
U ovoj vje`bi }ete nau~iti kako promijeniti izgled teksta u poljima.

KAKO MO@ETE PROMIJENITI
IZGLED TEKSTA
Kada upi{ete tekst u }eliju, Excel automatski primjenjuje pismo Arial
koje je ~itljivo ali ne izgleda naro~ito lijepo. Da biste pobolj{ali izgled
teksta, mo`ete 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, nako{eno, podcrtano ili 
precrtano.
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Ozna~avanje osnovno postavljenog teksta
Kako biste promijenili osnovni font otvorite okvir
za dijalog Tools, Options i kliknite karticu
General. U~inite promjene u podru~ju Standard
Font. Kada kliknete gumb OK, Excel }e primijeniti
novo pismo.

Size Na primjer, 10 to~aka, 12 to~aka ili 20 to~aka. ({to je ve}e
pismo to je ve}i tekst. U jednom palcu su otprilike 72 to~kice.)

Color Na primjer, crvena, ljubi~asta ili plava.

Alignment Na primjer, u sredini, poravnano ulijevo ili poravnano
udesno unutar }elije.



Slika 22.1 pokazuje radni list nakon promjena nekih svojstava teksta.
Naslov radnog lista je spojen u centrirani unutar nekoliko }elija da bi
dobio na va`nosti. Nazivi stupaca su podebljani i podcrtani kako bi bili
istaknuti u odnosu na podatke. Nazivi redaka su prigu{eni i oblikovani
su samo kosim slovima.

Centrirano, Comic Sans MS Font, 16 to~aka
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[to je pismo? Pismo je skup znakova koji
imaju isti izgled {to zna~i da su istog dizajna (na
primjer, Times New Roman.) Kada ozna~ite pi-
smo, mo`ete ozna~iti i veli~inu, dodati neka
druga svojstva (kao {to su podebljano ili nako{e-
no); podcrtati tekst; promijeniti mu boju; dodati
posebne efekte (kao {to su precrtano, potpis ili
umanjena velika slova).

Nako{eno Podebljani i podcrtani fontovi

SLIKA 22.1 Primjer nekoliko svojstava teksta.



PROMJENA SVOJSTAVA TEKSTA GUMBIMA
S TRAKE S ALATIMA
Upotreba trake s alatima Formatting (slika 22.2) je br`i na~in za pro-
mjenu pisama:

Stil pisma    Veli~ina pisma Kurziv Boja teksta
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Podebljano Podcrtano

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

Da biste upotrijebili traku s alatima Formatting za promjenu svojstava
teksta, u~inite sljede}e:

1. Ozna~ite }eliju ili raspon koji sadr`i tekst izgled kojega `elite
mijenjati.

2. Za promjenu pisma ili veli~ine otvorite odgovaraju}i padaju}i
popis i kliknite pismo ili veli~inu koju `elite. Mo`ete i utipkati
veli~inu u okvir Font Size.

3. Za dodavanje svojstava (kao {to su podebljano ili podcrtano)
kliknite `eljeni gumb. Kada je ozna~en, gumb izgleda kao da je
utisnut. Mo`ete dodati vi{e od jednog svojstva istom tekstu ~ine-
}i ga tako i podebljanim i podcrtanim, na primjer.

Promijenite prije pisanja Svojstva mo`ete
aktivirati prije pisanja teksta. Na primjer, ako `eli-
te naslov u pismu Desdemona veli~ine 12 to~aka,
ozna~ite }elije koje `elite promijeniti i postavite
svojstva prije po~etka upisivanja. Za razliku od
programa za ure|ivanje teksta u kojima svojstva
morate uklju~iti i isklju~iti, u Excelu promjena
svojstava ne utje~e na neozna~ene }elije; podaci
u neozna~enim }elijama }e biti u osnovno
postavljenom Arialu veli~ine 10 to~aka.



PORAVNANJE TEKSTA U ]ELIJI
Kada upi{ete podatke u }eliju, oni se automatski poravnavaju. Tekst je
poravnan ulijevo, a brojevi udesno. I tekst i brojevi su smje{teni na
dnu }elije. No, mo`ete promijeniti i vodoravno i okomito poravnanje
podataka u }elijama.

Da biste promijenili poravnanje, u~inite sljede}e:

1. Ozna~ite }eliju ili raspon koje `elite poravnati. Ako `elite centri-
rati naslov ili drugi tekst iznad nekog raspona, ozna~ite cijelo
podru~je praznih }elija u kojima `elite centrirani tekst, uklju-
~uju}i i }eliju koja sadr`i tekst koji `elite centrirati.

2. Povucite izbornik Format i ozna~ite Cells ili pritisnite Ctrl+l.
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
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Pre~ice za pisma Neka svojstva mo`ete pri-
mijeniti upotrebom pre~ica na tipkovnici. Ozna~i-
te }eliju i pritisnite Ctrl+B za podebljano, Ctrl+I
za nako{eno, Ctrl+U za podcrtano ili Ctrl+5 za 
precrtano.

Poravnaj tekst
na vrh ili dno

Stisni tekst

Spoji }elija

SLIKA 22.3 Opcije Alignment

Prelomi tekst



4. Ozna~ite jednu od sljede}ih opcija:

Horizontal Odabirete lijevo ili desno poravnanje sadr`aja }elije.
Center Across selection centrira naslov ili neki drugi tekst unutar
raspona.

Vertical Dopu{ta vam da odredite `elite li da tekst bude porav-
nan u odnosu na vrh ili dno }elije.

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

Wrap text Prelama duga~ak tekst u vi{e redaka unutar }elije bez
promjene {irine. (U uobi~ajenim okolnostima Excel prikazuje
tekst unutar jednog retka.)

Shrink to fit Mo`ete stisnuti tekst tako da stane unutar trenutne
{irine }elije. Ako se {irina }elije promijeni tekst se uve}ava ili
smanjuje po potrebi.

Merge cells Spaja nekoliko }elija u jedno. Svi podaci su overlaid
osim onog u polju u gornjem lijevom kutu ozna~enih }elija.

5. Kliknite OK ili pritisnite Enter.

Br`i na~in za poravnanje teksta i brojeva je upotreba gumba za porav-
nanje na traci s alatima Formatting. Sljede}i gumbi mogu}avaju vam
poravnanje teksta:

GUMB NAZIV OPIS

Align Left Podatke postavlja uz lijevi rub }elije.

Align Right Podatke postavlja uz desni rub 
}elije.

Center Centrira podatke unutar }elije.

Merge and center Centrira podatke unutar 
ozna~enog raspona.

Excel nudi i mogu}nost uvla~enja teksta unutar }elije. Ako pi{ete odlo-
mak unutar jedne }elije, mo`ete uvu}i taj odlomak ozna~avanjem
poravnanja ulijevo na popisu Horizontal u dijalogu Format Cells (kao
{to je opisano ranije.) Nakon odabira poravnanja ulijevo, postavite
uvla~enje pomo}u opcije Indent u dijalogu Format Cells.
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Dodatno, mo`ete brzo uvla~iti tekst klikom na sljede}e gumbe na traci
s alatima Formatting:

GUMB NAZIV OPIS

Decrease Indent Uklanja ili postavlja negativno 
uvla~enje.

Increase Indent Zapo~inje uvla~enje.

PROMJENA SVOJSTAVA TEKSTA POMO]U
OKVIRA ZA DIJALOG FORMAT CELLS
Ako `elite promijeniti nekoliko svojstava teksta u jednom koraku,
upotrijebite okvir za dijalog Format Cells:

1. Ozna~ite }eliju ili raspon koji sadr`i tekst koji `elite promijeniti.

2. Otvorite izbornik Format i ozna~ite Cells ili pritisnite Ctrl+l
(mo`ete i kliknuti na desnu tipku mi{a na ozna~enu }eliju i
ozna~iti Format Cells iz izbornika pre~ica).

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

4. Ozna~ite opcije koje `elite.

5. Kliknite OK ili pritisnite Enter.
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SLIKA 22.4 Okvir za dijalog Format Cells s karticom Font u
prvom planu.
U ovoj vje`bi nau~ili ste prilagoditi tekst svojim potrebama. U sljede-
}oj vje`bi nau~it }ete kako dodati okvire ili sjene }elijama u svojim
radnim listovima. 

Pregled
pokazuje
va{ odabir


