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EXCEL SAVJETI

u Excelu, poput drugih programa iz ured-

skog paketa Office, moguÊe je na odreeni

naËin korisiti zvuk. Raspon ugraenih

moguÊnosti koriπtenja zvuËnih informacija

priliËno je velik. Osnovni preduvjet tome jest

da raËunalo korisnika sadræi zvuËnu karticu te,

naravno, zvuËnike. U danaπnje vrijeme ti su

uvjeti redovito ispunjeni i stoga doista nema

prepreke za dodatan, multimedijalni angaæ-

man Excela.

Ponajprije, zvukovi se mogu rabiti za kon-

trolu rada u Excelu. Pojedine aktivnosti, prim-

jerice uporaba gumbi s alatima, time Êe posta-

ti ozvuËene. Koji Êe to biti zvukovi, ovisit Êe,

naravno, o volji korisnika. Zvuk je dalje

moguÊe umetnuti kao zaseban objekt, zvuËnu

datoteku Excela koju svaki odgovarajuÊi pro-

gram moæe reproducirati. ©toviπe, to moæe biti

multimedijalna datoteka poput, primjerice, filma.

Pjesme se mogu odsvirati i viπe puta, veÊ ovisno æe-

ljenim o postavkama. Za koriπtenje svih moguÊnosti u

tom smislu zgodno je pogledati dobro napisanu knjigu

pomoÊi Excela, a ovdje Êemo se zadræati samo na

osnovnim moguÊnostima.

O radu s grafiËkim elementima dat Êemo vam dva

korisna savjeta. Prvi se odnosi na moguÊnost pri-

lagodbe veliËine ikona gumbi na alatnim trakama, a

drugi na ispravno sortiranje podataka u Excel listama

koje sadræe grafiËke elemente, primjerice logotipe tvrt-

ki. Ikone gumbi valja poveÊati kada se rabe visoke

rezolucije na razmjerno malim monitorima. Tada na

ekran stane mnoπtvo podataka, kojima je jednostavni-

je rukovati, no Ëitkost gumbi moæe biti smanjena. S

druge pak strane, sortiranje podataka koji obuhvaÊaju

grafiËke elemente nije automatsko. Excelu treba

napomenuti da pripazi na postojanje tih elemenata.

I
piπe: Vedran IvanËiÊ

Upotreba zvuËnih i grafiËkih elemenata Excela

Brojnim aktivnostima u Excelu
moguÊe je pridodati zvuk.
SliËno, odreeni grafiËki 
elementi mogu se rabiti 
preglednije ili uËinkovitije

Velike ikone: Ukoliko je potrebno, ikone na gumbima alata moguÊe je

znatno poveÊati.

Prilagodi alate: Otvara dijaloπki okvir Prilagodba, za prilagoavanje

Excela specifiËnim potrebama korisnika.

Kartica MoguÊnosti: Postavljanjem potvrdne kvaËice uz istoimenu

opciju ikone gumba, poveÊat Êe se.
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Sortiranje liste: Ukoliko sadræi grafiËke elemente, potrebno je

obratiti paænju na nekoliko uvjeta kako bi sortiranje proteklo ispravno.

ZvuËno suËelje: Aktivira se unutar Excela, ali prilagoava putem

dijaloπkog okvira Sounds… u Control Panelu (UpravljaËka ploËa).
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1: Da bi korisnik aktivirao moguÊnost koriπtenja zvukova u Excelu, potre-

bno je najprije u izborniku Alati odabrati opciju MoguÊnosti. Unutar isto-

imenog prozora koji Êe se pojaviti, potrebno je zatim na kartici OpÊenito

staviti potvrdnu kvaËicu uza ZvuËna povratna informacija. Kliknuti zatim

na gumb U redu. Valja napomenuti da svi programi iz paketa Office sadræe

istu moguÊnost te da se ona primjenjuje istovremeno na sve njih.

2: Ukoliko moguÊnost zvuËne povratne informacija aktivirate po prvi put,

Excel Êe vas obavijestiti kako ju je najprije potrebno instalirati. Da biste

pak to uËinili valja se prvo spojiti na Internet. Zatim kliknite na gumb U

redu i Excel Êe na Microsoftovim stranicama pronaÊi i na vaπe raËunalo

spustiti potreban softver. Prije toga valja proÊi dosadnu validaciju izvor-

nosti instalacije paketa Office, ali sve je gotovo za manje od pet minuta.

3: U konaËnici, s Microsoftovih stranica na vaπe raËunalo stiÊi Êe mali

program jednostavnog naziva Sounds.exe. Njegovim pokretanjem

zapoËinje instalacija; postupak je standardan, automatiziran i uskoro

dovrπen. Vaπ Excel, ali i ostali Office programi sada su bogatiji za 

zanimljivo zvuËno suËelje. MoguÊnost zvuËne povratne informacije

iskljuËuje se na istom mjestu, uklanjanjem potvrdne kvaËice. 
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ZvuËna povratna

informacija

MoguÊnost da odreenu aktivnost, primjerice klik miπem na neki gumb, Excel oznaËi zvuËnim signalom naziva se
zvuËna povratna informacija. Ta moguÊnost moæe biti od koristi, primjerice, pri obradi velikih koliËina informacija, kako
bi korisnik mogao znati (Ëuti) kada je taj posao zavrπen.

NA VIDI DVD-u
prethodni nastavci

u PDF-u

Ton molim, a moæe i malo slike
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1: Prvo πto valja napomenuti jest to da se upravljanje, dakle postavlja-

nje i odabir zvukova ne obavlja unutar Excela, veÊ putem Control Panela u

engleskoj, tj. UpravljaËke ploËe u hrvatskoj inaËici Windowsa. Drugim

rijeËima, nove postavke odnosit Êe se i na druge Windows programe.

Stoga redom valja kliknuti na gumb Start, zatim Settings i onda Control

Panel. KonaËno, treba odabrati Sounds and Audio Devices grupu alata.

2: Pojavit Êe se prozor Sound and Audio Devices Properties unutar kojeg

treba razmatrati opcije na kartici Sounds. Grupirane su u tri cjeline. Sou-
nd scheme oznaËava skup definiranih zvukova koje svaki korisnik moæe

prilagoditi po svojoj æelji. Unaprijed su definirana samo dva skupa zvuko-

va, tzv. sheme: standardni Windows zvukovi i shema bez ikakvih zvuko-

va. Niæe su popisane akcije kojima je moguÊe pridruæiti odreeni zvuk. 

3: Na samome dnu je naziv zvuËne datoteke koja je pridruæena odabra-

noj akciji, primjerice Tbarctrl.wav koja je pridruæena akciji Toolbar Click

i izvodi se kada korisnik klikne miπem na traku s alatima. Odmah desno,

horizontalni trokutiÊ omoguÊuje presluπavanje pripadajuÊega zvuka. I

konaËnim, gumbom Browse moæemo svakoj akciji pridruæiti posve proiz-

voljnu wav zvuËnu datoteku, dakle Ëak i neku pjesmu, snimak, simfoniju. 

1: Viπe je naËina na koji je moguÊe poveÊati vidljivi dio povrπine radnog

lista. Primjerice zumiranjem pomoÊu istoimenog alata, gdje se u postoci-

ma odabire poveÊanje. Zatim poveÊanjem rezolucije ekrana, a dobar je i

naËin prikaza Punog zaslona kada Excel osim reπetke radnog lista na

ekranu ostavlja tek padajuÊe izbornike. Alatne trake moguÊe je dodati

naknadno. Odaberite istoimenu opciju u padajuÊem izborniku Pogled.

2: Neovisno o razlozima zbog kojih bi trake s alatima postale presitne za

koriπtenje, uvijek ih je moguÊe poveÊati. U padajuÊem izborniku Alati

odaberite opciju Prilagodi. Pojavit Êe se dijaloπki okvir Prilagodba na kojem

valja odabrati karticu MoguÊnosti. Sada valja postaviti potvrdnu kvaËicu uz

opciju Velike ikone. Rezultat se odmah vidi na ekranu - gumbi trenutaËno

postaju dvostruko veÊi.

3: MoguÊa je i joπ jedna vrsta poveÊanja prikaza. Naime, moguÊe je

proπiriti πirinu padajuÊih popisa na alatnoj traci. To se Ëini na sliËan

naËin. Potrebno je redom odabrati izbornik Alati i Prilagodba, odnosno

otvoriti dijaloπki okvir Prilagodba. Sada valja miπem kliknuti na odabrani

padajuÊi popis. Kada strelica promijeni izgled uz rub popisa, valja opet

kliknuti miπem te proπiriti padajuÊi popis na æeljenu πirinu.

PoveÊanjem rezolucije, odnosno broja piksela na ekranu, trake s alatima i ostali dijelovi radne povrπine Excela 
relativno se smanjuju. Takav prikaz koristan je kod rada s velikom koliËinom podataka koju treba premjeπtati, kopirati
ili obraivati. Korisno je pritom poveÊati prikaz najkorisnijih alata.

Izmjena i prilagodba

zvuËnih znakova 

ZvuËne signale koji oznaËavaju pojedinu akciju unutar Excela (i Officea) moguÊe je detaljno prilagoditi potrebama
korisnika. ©toviπe, moguÊe ih je prilagoditi umjetniËkim i kreativnim nastojanjima korisnika jer su moguÊnosti dostatne
za stvaranje cijele male filharmonije unutar Excela. 

PoveÊanje prikaza alatnih

traka i izbornika

Excel liste predstavljaju ureeni skup podataka koji je stoga lako ureivati, sortirati, filtrirati i drugaËije obraivati. No
manje je poznato da nema nikakvih prepreka listi dodati i grafiËke objekte. Funkcionalnost Excel liste time se nipoπto
ne smanjuje, πtoviπe, ona dobiva na atraktivnosti.

Sortiranje grafiËkih

objekata

1: Jednostavna lista koja sadræi grafiËke elemente, u ovom sluËaju

logotipe, prikazana je slikom. Stupac B sadræi naziv, a stupac C sadræi

logotip odgovarajuÊeg proizvoaËa automobila. UoËite osnovni uvjet za

uspjeπno sortiranje takve liste, primjerice po abecednom redu. GrafiËki

elementi moraju pristajati u zasebne Êelije. Moraju dakle biti uæi od 

stupca i niæi od retka u kojemu se nalaze.

2: Dalje, potrebno je oznaËiti (odabrati) sve grafiËke objekte. Na alatnoj

traci Crtanje kliknite na ukoπenu bijelu strelicu, odnosno alat Odabir

objekta. Zatim oznaËite miπem sve logotipe. Kliknite desnom tipkom miπa

na njih i odaberite Oblikuj sliku. Na kartici Svojstva stavite potvrdnu

kvaËicu uz opciju Premjesti, ali ne mijenjajte veliËinu s Êelijama. Kliknite

na gumb U redu.

3: Ukoliko su logotipi oznaËeni (odabrani), iskljuËite alat Odabir objekta

tako da joπ jednom kliknete na nj. Sada je Excel listu moguÊe ureivati na

uobiËajene naËine. Sortirat Êete je po abecednom redu, tako da u

izborniku Podaci odaberete Sortiranje, nakon πto ste oznaËili sve Êelije

liste, ukljuËujuÊi logotipe. OznaËiti treba i prazne stupce ili retke ako 

postoje! Sortirajte podatke po stupcu s nazivima proizvoaËa.
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