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Увод 

 
 

Рад са радним листовима 
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Додавање новог радног листа 
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Брисање радног листа 

 

 

Преименовање радног листа 
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Падајући мени Office button 

 

Отварање новог документа 
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Отварање постојећег документа 
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Затварање документа 

 

                   

 

ALT + F4 
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Снимање документа  → Office button  – Save 

 

Разлика између  Save и Save As… 

                                   

 

Ctrl + S 
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Отварање шаблона → Office button – New… -Template 

 

 

 Снимање шаблона → Office button – Save As… - Template 
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Подешавање изгледа стране → Office button – Page Layout… 
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Штампање документа → Office button – Print… 
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Print what – Selection 

Поглед пре штампања → Office button – Print preview 
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Падајући мени Home 

 

 

Поништавање претходне операције → Undo 

 

Копирање садржаја ћелије → Copy – Paste 
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Премештање садржаја ћелије → Cut – Paste 
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Брисање садржаја ћелије  

         

 

Брисање колоне или реда  → File – Delete 
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Попуњавање низова → Home – Fill – Series… 
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Претраживање документа → Home – Find & Select… 
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Замена → Home- Find & Select – Replace... 

 

 

 

 

Скок на задату локацију → Home – Find & Select – Go to… 
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Падајући мени → View 

 

 

Toolbaro–ови →Costomize quick access toolbar 
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 Падајући мени → Insert  

 

Дијаграми → Insert – Chart 

 

 

  



Excel 2007 - вежбе 
 

  

ИНФПРМАТИЧКЕ МЕТПДЕ У БИПМЕДИЦИНСКИМ ИСТРАЖИВАОИМА 25 

 

 

                

 

 

  



Excel 2007 - вежбе 
 

  

ИНФПРМАТИЧКЕ МЕТПДЕ У БИПМЕДИЦИНСКИМ ИСТРАЖИВАОИМА 26 

 

 

 

  



Excel 2007 - вежбе 
 

  

ИНФПРМАТИЧКЕ МЕТПДЕ У БИПМЕДИЦИНСКИМ ИСТРАЖИВАОИМА 27 

 

               

 



Excel 2007 - вежбе 
 

  

ИНФПРМАТИЧКЕ МЕТПДЕ У БИПМЕДИЦИНСКИМ ИСТРАЖИВАОИМА 28 

 

 

  



Excel 2007 - вежбе 
 

  

ИНФПРМАТИЧКЕ МЕТПДЕ У БИПМЕДИЦИНСКИМ ИСТРАЖИВАОИМА 29 

 

 

 

Функције → Insert  function 
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Када се уносе функције, потребно је прво у поље за унос ставити знак једнакости, па  тек 

онда унети поља која се рачунају и дефинисати рачунске операције. 
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 Падајући мени → Format 
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Падајући мени дата 

 

 

 

Сортирање података             дата               сорт: 
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Падајући мени Wiew 
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Поновним кликом на „split“ враћамо се у почетно стање. 
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Падајући мени „Help“ 
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Десни клик 
 

Дефинисање ширине колоне: 
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Дефинисање висине реда: 
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Додавање колоне: 
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Брисање колоне: 
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Додавање реда: 
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Брисање реда: 
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Брисање садржаја ћелија: 
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Дефинисање броја децималних места: 
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Дефинисање броја децималних места и валута: 
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Хоризонтално и вертикално равнање текста: 
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Вертикално равнање текста: 
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Спајање ћелија: 
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Дефинисање фонта: 

 

 

 

За селектовање обе табеле користи се тастер CTRL  на тастатури. 
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Дефинисање ивица табела: 
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Дефинисање боје позадине: 
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