21. vjezba Al
MIJENJANJE

IZGLEDA

BROJEVA

U ovoj vjezbi naucit cete kako prilagoditi izgled brojeva u radnom
listu.

UPOTREBA GUMBA STYLE BUTTONS
RADI FORMATIRANJA BROJEVA

Traka s alatima Formatting (odmah ispod trake s alatima Standard)
sadrzi nekoliko gumba za promjenu formata brojeva, ukljucujudi
sljedece:

GumB Naziv PRIMJER/OPIS

Currency Style $1.200,00

% Percent Style 20,90%

[5] Comma Style 1.200,90

Increase Decimal  dodaje jedno decimalno mjesto

W0
Ly

Decrease Decimal  oduzima jedno decimalno mjesto

Da biste upotrijebili jedan od ovih gumba, oznacite Celije koje Zelite
formatirati i kliknite Zeljeni gumb. Ako Zelite upotrijebiti oblik
drugaciji od onih ponudenih na traci s alatima Formatting ili Zelite
vise kontrole nad formatom koji koristite, pogledajte sljedece poglavl-
je za pomoc.

Uvjetni format Ako Zelite naglasiti celije koje
@ odgovaraju odredenim uvjetima formatiranjem
7  samo tih celija (na primjer, vrijednosti vece od
1.000) upotrijebite uvjetno formatiranje. Pogle-
dajte 23. vjeZbu za vise podataka.
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FORMATIRANJE (OBLIKOVANJE)
VRIJEDNOSTI

Brojevne vrijednosti su obi¢no vise nego samo brojevi. Oni predsta-
vljaju vrijednost valute, datum, postotak ili neku drugu vrijednost. Ne-
mojte biti zabrinuti ako gumbi Style buttons na traci s alatima Forma-
tting ne nude toc¢an format koji zelite primijeniti. Kroz okvir za dijalog
Format Cells, Excel nudi $iroku ponudu formata brojeva. Popis je u

tablici 21.1.

FORMAT BROJA

PRIMJER

Oris

General

Number

Currency

Accounting

Date

Time

10,60
$456.908,00

3.400,50
-120,39

$3.400,50
-$3.400,50

$3.400,00
$(978,21)

1177

10:00

Excel prikazuje vrijednost onako
kako ju upiSete. Drugim rijeci-
ma, ovaj format prikazuje znak
valute ili postotka samo ako ih
sami upiSete.

Podrazumijevani format broja
ima dva decimalna mjesta.
Ispred negativnih brojeva stoji
znak minus, ali oni se mogu po-
javiti i u crvenoj boji ili u
zagradama.

Podrazumijevani format
Currency ima dva decimalna
mjesta i oznaku za dolar. Nega-
tivni brojevi se pojavljuju sa zna-
kom minus, ali mogu se pojaviti
iu crvenoj boji ili u zagradama.
Upotrijebiti ovaj format da biste
poravnali oznaku za dolar i deci-
malne zareze u stupcu. Podrazu-
mijevani format Accounting ima
dva decimalna mjesta i oznaku
za dolar

Podrazumijevani format Date
—mjesec i dan odvojeni kosom
crtom. Naravno, mozete oznaciti
neki drugi od brojnih formata
Podrazumijevani format vreme-
na - sat i minute idvojeni dvo-
tockom. Naravno, mozete zatra-
ziti da se prikazuju sekunde, AM
ili PM.
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Percentage

Fraction

Scientific

Text

Special

Custom

99,50%

V2

3 40E+03

135RV90

02110

00,0%

Podrazumijevani Percetnage for-
mat ima dva decimalna mjesta.
Excel umnozava vrijednost u ce-
liji sa 100 i prikazuje rezultat s
oznakom postotka.

Podrazumijevani format Fraction
ima barem jedan znak s obje
strane kose crte. Upotrijebite
ovaj format za prikaz broja zna-
menki koje Zelite da se pojave
sa svake strane kose crte i vrstu
(kao Sto su polovice, Cetvrtine,
osmine i tako dalje)

Podrazumijevani format Scienti-
fic ima dva decimalna mjesta.
Upotrijebite ovaj format za pri-
kaz brojeva u znanstvenoj
notaciji.

Upotrijebite format Text da biste
prikazali i tekst i brojeve u polju
kao tekst. Excel prikazuje upisa-
no to¢no onako kako ste vi
upisali.

Ovaj format je dizajniran za pri-
kaz postanskih brojeva, brojeva
telefona, JMBG, ... tako da nece-
te morati upisivati dodatne zna-
kove kao $to su povlake

Upotrijebite format Custom za
stvaranje vlastitog formata broja.
Mozete upotrijebiti bilo koji for-
mat iz popisa Type i zatim na
njemu obaviti promjene. Ozna-
ka # predstavlja mjesto za broj-
ke, a 0 predstavlja mjesto za
niStice.

Nakon sto ste oznacili odgovarajuéi format broja ucinite sljedece da

biste ga primijenili:

1. Oznacite Celiju ili raspon koje sadrzi vrijednosti koje Zelite formi-

rati
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2. Otvorite izbornik Format i oznacite Cells. Pojavit ¢e se okvir za
dijalog Format Cells (v. Sliku 21.1).

3. Kliknite karticu Number.

4. U popisu Category oznacite kategoriju formata broja koju zelite
primijeniti. U okviru ¢e biti prikazan primjer za oznacenu kate-
goriju.

5. Udinite potrebne promjene.

6. Kliknite OK ili pritisnite Enter. Excel preformatuje oznacena
Celija na temelju vaseg odabira.

Format Cells m
Murmber | Alignment | Font | Border | Patterns | Protection |
Categary: ’—Sampl |

Decimal places: |2 5‘
¥ Use 1000 Separator (,

Negative numbers:

-1,234.10
1,234.10
1,234.10

Nurnber is used for general display of numbers. Currency and Accounting
offer specialized formatting for monetary value,

Suika 21.1  Okvir za dijalog Format Cells s prikazanom karti-
com Number

Promijeniti mozete format Number tako da upotrijebite precicu u
izborniku: oznacite celiju, kliknite desnom tipkom misa da se prikaze
izbornik precica i oznacite Format Cells.

s Kako se rijesiti formata? Ako Zelite ukloniti

“@ format brojeva iz celije (i vratiti se u format

&~ General) ooznatite ¢eliju ¢iji format Zelite ukloni-
ti, otvorite izbornik Edit, oznacite Clear i nakon
toga Formats.
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To nije datum koji je upisan! Ako ste upisali

datum u celiju koja vec¢ sadrzi format Number, da-
7 tum Ce se pojaviti kao broj. Pomoc¢u formata Num-
ber, Excel pretvara datum u vrijednost koja pred-
stavlja broj dana izmedu 1.sije¢nja 1900. i naznace-
nog datuma. Na primjer, 01/01/1900 ima vrijednost
1, a 12/31/1900 ima vrijednost 366 (1900. je bila
parna godina.) Da biste rijesili problem, promijenite
format celije iz Number u Date i oznacite vrstu da-
tuma (mozda Cete trebati ponovno upisati datum,
ovisno o tome jeste li upisali godinu.)

A
\

KOPIRANJE FORMATA POMOCU
FORMAT PAINTERA

Nakon primjene formata na ¢eliju, mozete lako kopirati taj format na
druge Celije. Kao $to cete vidjeti u nadolazec¢im vjezbama to vrijedi i za
brojevne i tekstualne formate, i za sjencanje i okvire. Evo kako cete
kopirati format iz jedne u drugu celiju:

1. Oznadite celiju koje sadrzi format koji zelite kopirati.

2. Kliknite gumb Format Painter na traci s alatima Standard. Excel
kopira format. Pokaziva¢ misa se mijenja u kist sa znakom + @
pokraj slike.

3. Kliknite na jednu ¢eliju ili povucite preko nekoliko ¢elija na koje
zelite primijeniti kopirani format.

4. Otpustite tipku mi$a — Excel ¢e kopirati format i primijeniti ga na
oznacena celija.

¢ja istim oblikom u isto vrijeme dva puta kliknite

¥  gumb Format Painter. Zatim povucite preko prvog
podrucja koje Zelite oblikovati. Kursor ostaje u obli-
ku kista tako da mozete povuci preko drugih polja
kako biste i njih oblikovali. Kada zavrsite s oznaca-
vanjem pritisnite Esc ili ponovno kliknite gumb
Format Painter za povrat u uobicajeni oblik kursora.

@ Brzi Painter Da biste oblikovali nekoliko podru-

U ovoj vjezbi naudili ste formatirati brojeve i kopirati format s jedne na
drugu Celiju. U sljedecoj vjezbi ¢ete nauciti formatirati tekst.



