
U ovoj vje`bi nau~it }ete kako mijenjati podatke i kako poni{titi te
promjene, ako je to neophodno. Tako|er, nau~it }ete kako tra`iti
podatke i zamjenjivati ih drugima, te kako provjeriti pravopis va{eg
rada.

KAKO NA^INITI IZMJENE NAD PODACIMA
Nakon {to ste unijeli podatke u }elije, mo`ete na~initi izmjene nad
njima, bilo u traci formule, bilo unutar same }elije.

@elite li na~initi izmjene nad }elijom:

1. Ozna~ite }eliju unutar koje `elite ure|ivati podatke.

2. Za po~etak ure|ivanja, kliknite traku formule. Ako `elite
ure|ivati unutar same }elije, pritisnite F2 ili dvostruko kliknite
na }eliju. Ovim ulazite u postupak ure|ivanja; na statusnoj traci
pojavljuje se rije~ Edit.

3. Pritisnite � ili � za pomicanje to~ke umetanja unutar unosa.
Pritisnite tipku Backspace za brisanje znaka nadesno. Zatim 
utipkajte bilo koji znak koji `elite dodati.

4. Kliknite gumb Enter, na traci formule ili pritisnite Enter na 
tipkovnici kako biste prihvatili svoje izmjene.

Ako promijenite mi{ljenje i ne `elite vi{e ure|ivati svoje unose,
kliknite gumb Cancel ili pritisnite Esc.

PONI[TAVANJE NEKE AKCIJE
Poni{titi mo`ete ba{ sve {to ste u~inili tijekom rada u Excelu, uklju~u-
ju}i bilo koje izmjene koje ste na~inili nad podacima unutar }elija. Za
poni{tavanje izmjena:
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Kliknite gumb Undo, na traci s alatima Standard.

Za poni{tavanje poni{tavanja (povratak poni{tene izmjene), kliknite
gumb Redo na traci s alatima Standard.
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Poni{tavanje/Ponovno vra}anje vi{e od
jedne izmjene Kada kliknete gumb Undo ili
Redo, Excel poni{tava ili ponavlja samo poslje-
dnju u~injenu akciju. Za poni{tavanje (ili pona-
vljanje) nekih prethodnih akcija, kliknite strelicu
prema dolje na ovim gumbima i ozna~ite `eljenu
akciju s popisa. Tako|er, mo`ete gumb Undo klik-
nuti vi{e puta kako biste poni{tili niz prethodnih
akcija, jednu po jednu.

PRONALA@ENJE I ZAMJENJIVANJE PODATAKA
Excelovom mogu}no{}u Find and Replace mo`ete prona}i podatke
unutar radnog lista i zamijeniti ih novim podacima. Stoga, ako imate
oznake, vrijednosti ili formule koje su nepravilno unesene u radni list,
mo`ete upotrijebiti naredbu Edit, Replace za pronala`enje i zamjenu
svih pojava nepravilnih informacija pravilnim podacima.

Za tra`enje i zamjenu podataka, slijedite ove korake:

1. Otvorite izbornik Edit i ozna~ite Replace. Pojavit }e se okvir za
dijalog Replace, kao {to je prikazano na slici 10.1.

Upi{ite podatke koje
`elite prona}i.

Prona|ite sljede}u
pojavu nepravilnosti.

Ovdje
upi{ite

njihovu
zamjenu.

Zamijenite
sve pojave
podataka.

Zamijenite podatke.

SLIKA 10.1 Prona|ite i zamijenite podatke pomo}u okvira za
dijalog Replace.



2. Upi{ite tekst koji `elite prona}i u okvir teksta Find what.

3. Kliknite okvir teksta Replace with i upi{ite tekst koji `elite koris-
titi kao zamjenski.

4. U okviru Search uka`ite `elite li pretra`ivati unose po recima ili
stupcima.

5. Ukoliko `elite paziti na velika i mala slova unutar unosa, kliknite
okvir potvrde Match case. Ako `elite odrediti }elije koje sadr`e
to~no ono {to ste unijeli (i nema dodatnih podataka), kliknite
okvir potvrde Find entire cells only.

6. Kliknite Find Next za pronala`enje prvog idu}eg pojavljivanja
odre|enog teksta.

7. Kada je pojava prona|ena, ozna~ava se. Kliknite Replace kako
biste zamijenili samo ovu pojavu ili Replace All kako biste zami-
jenili sve pojave podataka koje ste odredili unutar radnog lista.

Ako i ne trebate popravljati neki unos, mo`ete koristiti mogu}nost
Find za pronala`enje odre|enih unosa unutar radnog lista. Ozna~ite
Edit, Find, zatim upi{ite podatke koje `elite prona}i u okvir teksta
Find what i kliknite Find Next.

PROVJERA PRAVOPISA
Excel nudi mogu}nost provjere pravopisa koji vrlo brzo pronalazi i
popravlja pogre{ke u radnom listu.

Za pokretanje provjere pravopisa, slijedite ove korake:

1. Kliknite gumb Spelling na traci s alatima Standard. Excel }e pro-
na}i prvu pogre{no napisanu rije~ i prikazati je pri vrhu okvira
za dijalog Spelling. U okviru Change to pojavit }e se predlo`ena
izmjena (slika 10.2).

2. Za prihva}anje predlo`enog u okviru Change to, kliknite Change
ili kliknite Change All kako biste promijenili sve pojave ove po-
gre{no napisane rije~i.
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SLIKA 10.2 Ispravite pogre{ke pisanja opcijama u okviru za
dijalog Spelling.

3. Ako prijedlog u okviru Change to nije ispravan, mo`ete u~initi
jedno od predlo`enog:

l Ozna~iti neku drugu ispravku u okviru Suggestions, te
zatim kliknuti Change ili Change All. (Dodatne rije~i mo`ete
prikazati unutar popisa Suggestions, klikanjem Suggest.)

l Upi{ite svoju vlastitu ispravku u okvir Change to, te zatim
kliknite Change ili Change All.

l Kliknite Ignore kako biste rije~ ostavili nedirnutu.

l Kliknite Ignore All kako biste ostavili nedirnutima sve poja-
ve ove rije~i.

l Kliknite Add za dodavanje rije~i u rje~nik kako je Excel vi{e
ne bi ozna~avao kao pogre{ku.

l Kliknite AutoCorrect za dodavanje pravilno napisane rije~i
popisu AutoCorrect tako da Excel mo`e automatski ispra-
vljati ono {to upisujete.
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Ozna~ite
ispravku na

ovom popisu.

Promjena
koju }ete
obaviti.

Pogre{no
napisana

rije~.

Za prihva}anje
ispravke, kliknite

Change ili Change All.



4. Mo`da }ete vidjeti poruku koja vas pita `elite li nastaviti provjeru
pravopisa na po~etku lista. Ako da, kliknite Yes za nastavak. Kada
provjerom pravopisa vi{e ne mo`ete prona}i nijednu pogre{no
napisanu rije~, prikazat }e se upit koji vam ka`e kako je provjera
dovr{ena. Kliknite OK za prihva}anje dovr{etka provjere pra-
vopisa.
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Krivo ste ispravili? Ako slu~ajno ozna~ite
pogre{nu opciju, mo`ete kliknuti gumb Undo
Last u okviru za dijalog Spelling, kako biste
poni{tili posljednju na~injenu izmjenu.

U ovoj vje`bi nau~ili ste kako ure|ivati podatke u }elijama i poni{ta-
vati izmjene. Uz to, nau~ili ste kako provjeriti pravopis va{eg radnog
lista. U sljede}oj vje`bi nau~it }ete kako ozna~iti i imenovati raspone
podataka.


