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5. vjezba =
PUTOVANJE
PO EXCELU

U ovoj vjezbi naucit cete osnove kretanja po radnom listu, te kreta-
nje unutar radne knjige.

KRETANJE OD RADNOG LISTA
DO RADNOG LISTA

Inicijalno, svaka radna knjiga zapocinje s tri radna lista. Radne listove

mozete dodavati ili uklanjati iz radne knjige po potrebi. Zbog toga $to
svaka radna knjiga sadrzi jedan ili viSe radnih listova, potreban vam je
lagan nacin kretanja od radnog lista do radnog lista. Iskoristite jedan

od ponudenih nacina:

o Kliknite jaha¢ radnog lista do kojeg zelite otiéi (slika 5.1). Ako
jaha¢ nije vidljiv, upotrijebite gumbe za odmotavanje jahaca
kako biste doveli zeljeni jaha¢ u vidno polje, te ga kliknite.

ili

e Pritisnite Ctrl+PgDn kako biste presli na prvi iduéi radni list ili

Ctrl+PgUp kako biste presli na prvi prethodni radni list.



26 5. VIEZzBA
Jm File Edit View Insert Format Tools Data Window Help ;lgl x
DEEe8RY 4B o (&= a4 i|0d s - B,
| erial -u -lBrulE==Es %, B8 EE -H-A-
Al = =]
A [ B [ ¢ [ o [ E | F [T 6 [ H I =
1 | —
| 2 |
| 3 |
| 4 |
| 5 |
| 6 |
| 7|
| 8 |
1 9 |
| 10|
11
12|
13| -
| 14|
15|
16
(AR B\ Sheet1 5hqet2{5h¥t3 / [ | ﬂJJ
Ready L' . | o
| 1 1 ]
Prikazi prvi PrikaZi sljedeci Jahadi radnih Povucite za
radni list radni list listova prikaz vise jahaca
Prikazi prethod- Prikazi posljednji
ni radni list radni list

Stika 5.1 Upotrijebite jahace za kretanje od radnog lista do
radnog lista.

KRETANJE OD RADNE KNJIGE
DO RADNE KNJIGE

Ponekad ¢ete imati otvoreno nekoliko radnih knjiga u isto vrijeme.
(Ako zelite pomo¢ za otvaranje radne knjige, pogledajte 2. vjezbu.)
Kada radite s viSe radnih knjiga, cesto Cete se trebati prebacivati napri-
jed ili nazad kako biste vidjeli ili uredili njihov sadrzaj. Postoji neko-
liko nacina da to ucinite. Ovdje su dva:

e Otvorite izbornik Window i oznacite ime radne knjige na koju
se zelite prebaciti

ili

e Pritisnite Ctrl+F6 za kretanje od jedne do druge radne knjige.
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s= Prebacivanje putem trake sa zadacama U

200 Excelu 2000 sada se mozete prebacivati izmedu
otvorenih radnih knjiga, kao sto se prebacujete
izmedu programa. Svaka radna knjiga ima svoj
gumb na Windowsovoj traci sa zada¢ama, kao sto
se vidi na slici 5.2. Za prebacivanje izmedu radnih
knjiga, kliknite gumb radne knjige koju zelite.

Okvir naziva

3 Micibsoft Excel - 22roses illus.xls
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Kliknite gumb radne knjige
na koju se Zelite prebaciti.

Stika 5.2 Sada se moZete prebacivati izmedu radnih knjiga
koriste¢i Windowsovu traku sa zada¢ama.

KRETANJE UNUTAR RADNOG LISTA

Za unosenje podataka u radni list (Sto ¢ete nauciti u 9. vjezbi), trebat
¢e vam neki nacini kretanja do razlicitih ¢elija unutar radnog lista.
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Imajte na umu kako je dio radnog lista prikazan na zaslonu samo

djeli¢ aktivhog radnog lista.

KORISTENJE TIPKOVNICE

Za kretanje po radnom listu pomocu tipkovnice, upotrijebite tipke

popisane u tablici 5.1.

TaBLica 5.1 KRETANJE PO RADNOM LISTU POMOCU TIPKOVNICE

PRITISNI OVO...

ZA KRETANJE...

LIRIKS
Ctrl+m , Ctrl+[iJ

Ctrl+ [:], Ctrl+

PgUp
PgUp
Home

Ctrl+Home

Ctrl+End

jedne cCelije u smjeru strelice.

Ako je trenutno aktivna celija prazna,
pomice se do sljedece celije u smjeru
strelice koja sadrzi podatke. Ako trenutno
aktivna cCelija sadrzi podatke, pomice se
do posljednje ¢elije u smjeru strelice koja
sadrzi podatke.

jedan zaslon prema gore.
jedan zaslon prema dolje.
do krajnje lijeve celije u retku (stupac A.)

do gornjeg lijevog kuta radnog lista
(Celija A1).

do donjeg desnog kuta podrucja s
podacima (podrucje radnog lista koje
sadrzi podatke).

nje do celije na radnom listu, upisite adresu celije

@ Kretanje do odredene ¢elije Za brzo kreta-
Z

u okvir Name na lijevom kraju trake Formula, te
pritisnite Enter (slika 5.2.) Adresa celije sastoji se
od slova stupca i broja retka koji odreduju polo-
zaj Celije (na primjer C25). Za odlazak do celije na
odredenom radnom listu, unesite ime radnog
lista, uskli¢nik i zatim adresu celije (evo ovako,
Sheet3!C25), te pritisnite Enter.
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KORISTENJE MISA

Za kretanje po radnom listu pomocu misa, slijedite tehnike popisane
u tablici 5.2.

TaBLicA 5.2  KRETANJE U RADNOM LISTU POMOCU MISA

KLIKNITE ovoO... ZA...
Bilo koju vidljivu ¢eliju Pomak oznacivaca do te Celije.
Strelice za gore ili dolje Gledanje jo$ jednog retka

na okomitoj kliznoj traci ~ prema gore ili dolje.

Strelice za lijevo ili desno  Gledanje jos jednog stupca
na vodoravnoj kliznoj traci u lijevo ili desno.

Klizni okvir i povlacite ga  Brzo kretanje po radnom listu. Kako
povlacite, ScreenTip prikazuje adresu
trenutno aktivne Celije.

kliznog okvira mijenja kako bi predstavio kolic¢inu
od ukupne velic¢ine radnog lista koja je trenutno
vidljiva. Stoga, ako je klizni okvir velik, znajte da
u prozoru, vidite gotovo cjelokupni radni list. Ako
je klizni okvir malen, vecina radnog lista bit ¢e
trenutno skrivena.

@ Stvar velicine Drzite na umu kako se veli¢ina
Z

KORISTENJE INTELLIMOUSEA

Ako koristite Microsoftov IntelliMouse, mozete se kretati po radnom
listu puno brze nego li to Cinite obi¢nim misem. Evo i kako:
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UZINITE ovo... ZA...

Okrecite kotaci¢ u sredini misa Klizanje za nekoliko

prema naprijeda ili nazad. redaka (klizanje gore i
dolje).

Kliknite i zadrzite gumb kotacica, te Brze klizanje.

zatim povucite mis$a u smjeru u kojem

zelite brzo kliziti. Udaljavanje od

izvoriSne oznake (strelica s Cetiri glave)

pri povlacenju misa, ubrzava klizanje. Za

usporavanje klizanja, povucite misa blize

izvori$noj oznaci.

Jednom kliknite kotaci¢, te zatim po- Klizanje bez zadrzavanja
maknite mi$a u smjeru u kojem Zelite kotacica.

klizati. (Nastavit ¢ete klizati tijekom

pomicanja misa sve dok ne iskljucite

klizanje ponovnim klikanjem na

kotacic.)

Pritisnite tipku Ctrl tijekom rotiranja Uvecavanje i smanjivanje
srediSnjeg kotacica. Ako smanjujete pogleda (zoomiranje).
pogled, mozete kliknuti bilo koju ¢eliju

do koje zelite dodi. Zatim mozete vratiti

prijasnju veli¢inu pogleda kako biste

mogli vidjeti podatke.

U ovoj vjezbi, naudili ste kako se kretati po radnom listu, te od radne
knjige do radne knjige. U sljedecoj vjezbi naucit ¢ete kako zatraziti
pomo¢ od Excela.



