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NOVI 1ZGLED
TEKSTA

U ovoj vjezbi cete nauciti kako promijeniti izgled teksta u poljima.

KAKO MOZETE PROMIJENITI
IZGLED TEKSTA

Kada upiSete tekst u éeliju, Excel automatski primjenjuje pismo Arial
koje je citljivo ali ne izgleda narocito lijepo. Da biste poboljsali izgled
teksta, mozete ga promijeniti kako biste ga izdvojili od ostalih
dijelova:

Font Izgled slova; na primjer, Arial, Courier ili Times New Roman.

Font Style Na primjer, podebljano, nakoseno, podcrtano ili
precrtano.

Oznacavanje osnovho postavljenog teksta
@ Kako biste promijenili osnovni font otvorite okvir
7 2 dijalog Tools, Options i kliknite karticu
General. Ucinite promjene u podrucju Standard
Font. Kada kliknete gumb OK, Excel ¢e primijeniti
novo pismo.

Size Na primjer, 10 tocaka, 12 tocaka ili 20 tocaka. (Sto je vece
pismo to je veci tekst. U jednom palcu su otprilike 72 tockice.)

Color Na primjer, crvena, ljubicasta ili plava.

Alignment Na primjer, u sredini, poravnano ulijevo ili poravnano
udesno unutar celije.
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primjer, Times

druga svojstva

Pismo je skup znakova koji

_ Sto je pismo?
imaju isti izgled Sto znaci da su istog dizajna (na

New Roman.) Kada oznacite pi-

smo, mozete oznacditi i veli¢inu, dodati neka

(kao Sto su podebljano ili nakose-

no); podcrtati tekst; promijeniti mu boju; dodati
posebne efekte (kao Sto su precrtano, potpis ili
umanjena velika slova).

Slika 22.1 pokazuje radni list nakon promjena nekih svojstava teksta.
Naslov radnog lista je spojen u centrirani unutar nekoliko celija da bi
dobio na vaznosti. Nazivi stupaca su podebljani i podcrtani kako bi bili
istaknuti u odnosu na podatke. Nazivi redaka su priguseni i oblikovani

su samo kosim slovima.

Centrirano, Comic Sans MS Font, 16 tocaka
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SLIKA 22.1

Podebljani i podcrtani fontovi

Primjer nekoliko svojstava teksta.
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PROMJENA SVOJSTAVA TEKSTA GUMBIMA
S TRAKE S ALATIMA

Upotreba trake s alatima Formatting (slika 22.2) je brzi nacin za pro-
mjenu pisama:

Stil pisma  Velic¢ina pisma Kurziv Boja teksta
| | — |
[ ariel * - - BIU|EEEES%, RAEEL-0-A
Podebljano Podcrtano

Suika 22.2  Upotrijebite traku s alatima Formatting za brze
promjene na tekstu.

Da biste upotrijebili traku s alatima Formatting za promjenu svojstava
teksta, ucinite sljedece:

1. Oznadite Celiju ili raspon koji sadrzi tekst izgled kojega Zelite
mijenjati.

2. Za promjenu pisma ili veli¢ine otvorite odgovarajuci padajuci
popis i kliknite pismo ili velicinu koju Zelite. Mozete i utipkati
veli¢inu u okvir Font Size.

3. Za dodavanje svojstava (kao $to su podebljano ili podcrtano)
kliknite zeljeni gumb. Kada je oznacen, gumb izgleda kao da je
utisnut. Mozete dodati vise od jednog svojstva istom tekstu Cine-
¢i ga tako i podebljanim i podcrtanim, na primjer.

aktivirati prije pisanja teksta. Na primjer, ako zeli-
te naslov u pismu Desdemona velic¢ine 12 tocaka,
oznacite celije koje Zelite promijeniti i postavite
svojstva prije pocetka upisivanja. Za razliku od
programa za uredivanje teksta u kojima svojstva
morate ukljuditi i iskljuciti, u Excelu promjena
svojstava ne utjeCe na neoznacene Celije; podaci
u neoznacenim celijama ¢e biti u osnovno
postavljenom Arialu veli¢ine 10 tocaka.

@ Promijenite prije pisanja Svojstva moZete
Z
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mijeniti upotrebom precica na tipkovnici. Oznaci-
te celiju i pritisnite Ctrl4+B za podebljano, Ctrl+I
za nakoseno, Ctrl+U za podcrtano ili Ctrl+5 za
precrtano.

@ Precice za pisma Neka svojstva mozete pri-
Z

PORAVNANJE TEKSTA U CELIJI

Kada upisete podatke u ¢eliju, oni se automatski poravnavaju. Tekst je
poravnan ulijevo, a brojevi udesno. I tekst i brojevi su smjesteni na
dnu ¢Celije. No, mozete promijeniti i vodoravno i okomito poravnanje
podataka u celijama.

Da biste promijenili poravnanje, ucinite sljedece:

1. Oznacite Celiju ili raspon koje Zelite poravnati. Ako Zelite centri-
rati naslov ili drugi tekst iznad nekog raspona, oznacite cijelo
podrucje praznih Celija u kojima zelite centrirani tekst, uklju-
Cujudi i Celiju koja sadrzi tekst koji zelite centrirati.

2. Povucite izbornik Format i oznacite Cells ili pritisnite Ctrl+1.
Pojavljuje se okvir za dijalog Format Cells.

3. Kliknite karticu Alignment i pojavljuju se opcije Alignment
(v. sliku 22.3).

Poravnaj tekst ulijevo ili udesno Preokreni tekst

Format Cells

Number | Font | Border | Patterns | Ernm\nnl

Text alignment: Orlentation
Horizontal: Indent:
. [ | - fi} 5‘
Poravnaj tekst o= =
o I:
na vrh ili dno -l_ o
== [Bottorm A
Text control
Prelomi tekst mmeeer wrsp e

=" Shrink to fit

Stisni tekst - | =" Merge cells
Spoji ¢elija _I

Stika 22.3  Opcije Alignment

e
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4. Oznacite jednu od sljedecih opcija:

Horizontal Odabirete lijevo ili desno poravnanje sadrzaja cCelije.
Center Across selection centrira naslov ili neki drugi tekst unutar
raspona.

Vertical Dopusta vam da odredite Zelite li da tekst bude porav-
nan u odnosu na vrh ili dno celije.

Orientation Mozete preokrenuti tekst na stranu ili tako da bude
ispisan od vrha prema dnu umjesto slijeva nadesno.

Wrap text Prelama dugacak tekst u viSe redaka unutar Celije bez
promjene Sirine. (U uobicajenim okolnostima Excel prikazuje
tekst unutar jednog retka.)

Shrink to fit Mozete stisnuti tekst tako da stane unutar trenutne
sirine Celije. Ako se Sirina Celije promijeni tekst se uvecava ili
smanjuje po potrebi.

Merge cells Spaja nekoliko ¢elija u jedno. Svi podaci su overlaid
osim onog u polju u gornjem lijevom kutu oznacenih celija.

5. Kliknite OK ili pritisnite Enter.

Brzi nacin za poravnanje teksta i brojeva je upotreba gumba za porav-
nanje na traci s alatima Formatting. Sljede¢i gumbi mogucavaju vam
poravnanje teksta:

GumB Naziv OrIs

Align Left Podatke postavlja uz lijevi rub Celije.

Align Right Podatke postavlja uz desni rub
celije.

Center Centrira podatke unutar Celije.

Merge and center  Centrira podatke unutar
oznacenog raspona.

Excel nudi i moguénost uvlacenja teksta unutar Celije. Ako piSete odlo-
mak unutar jedne Celije, mozete uvudi taj odlomak oznacavanjem
poravnanja ulijevo na popisu Horizontal u dijalogu Format Cells (kao
$to je opisano ranije.) Nakon odabira poravnanja ulijevo, postavite
uvlacenje pomocu opcije Indent u dijalogu Format Cells.
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Dodatno, mozete brzo uvlaciti tekst klikom na sljedece gumbe na traci
s alatima Formatting:

GumB NAaziv Oris

Decrease Indent Uklanja ili postavlja negativho
= uvlacenje.

= Increase Indent Zapocinje uvlacenje.

PROMJENA SVOJSTAVA TEKSTA POMOCU
OKVIRA ZA DIJALOG FORMAT CELLS

Ako zelite promijeniti nekoliko svojstava teksta u jednom koraku,
upotrijebite okvir za dijalog Format Cells:
1. Oznacite Celiju ili raspon koji sadrzi tekst koji Zelite promijeniti.
2. Otvorite izbornik Format i oznacite Cells ili pritisnite Ctrl+]

(mozete i kliknuti na desnu tipku mi$a na oznacenu celiju i
oznaciti Format Cells iz izbornika precica).

3. Kliknite karticu Font. Opcije Font dolaze u prvi plan, kao §to je
prikazano na slici 22.4.

4. Oznacite opcije koje Zelite.
5. Kliknite OK ili pritisnite Enter.

Format Cells (7] x]
Number | Alignment Font | Border | Patterns | Protection |
Fant: Fontstyle: Size:
[comic Sans M5 [requiar [16
T Bookshelf Symbol 3 & - 12 -
T Century Gothic 1talic 14
Bold
Courier i (O PR [ b |
Underline: Color:
poubie =] [ Avomate =] [ ormal font
fiecs d Pregled
r gled
I Sperscrit AaBbCcYyZz pokazuje
I Subscript B N ¥ :
ks vas odabir
This s a TrueType font. The same font will be used on both your printer
and your screen.

co

SLika 22.4  Okvir za dijalog Format Cells s karticom Font u
prvom planu.

U ovoj vjezbi naudili ste prilagoditi tekst svojim potrebama. U sljede-
¢oj vjezbi naucit ¢ete kako dodati okvire ili sjene ¢elijama u svojim
radnim listovima.



