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EXCEL SAVJETI

jednom od proπlih brojeva predstavili smo novi

Office, a sada je red da u ovoj rubrici postupno

istraæimo nove moguÊnosti Excela 2007. Taj

zadatak bio bi sasvim jednostavan kada bi se novosti u

Excelu 2007 svele na odreeni broj novih alata, funkci-

ja ili naredbi. Meutim, izmijenilo se puno viπe toga.

Novi Excel, ponajprije, dolazi s potpuno novim i

temeljito izmijenjenim korisniËkim suËeljem. Nema

viπe padajuÊih izbornika i podizbornika u njima.

Nema viπe klasiËnih traka s alatima. »ak je i format

zapisa datoteka izmijenjen. Pokrenuvπi novi Excel, sve

Êe vas to zasigurno ispoËetka iznenaditi. A onda, u vrlo

kratkom vremenu iznenadit Êe vas i osjeÊaj kako su sve

te promjene uËinjene imajuÊi na umu upravo vas, kra-

jnjega korisnika. Novi Excel, istina, traæi neπto privika-

vanja, ali vrlo je vjerojatno da Êete se u kratkom vre-

menu poËeti snalaziti u njemu kao riba u vodi.

Uvijek Êe ipak biti i onih korisnika koji preferiraju

stari, dobri, provjereni softver, koji radi stabilno i koji

ne treba iznova prouËavati.

I istina je, ne treba odmah preko noÊi odbaciti staru

i hitno instalirati novu inaËicu Excela. I takvima savje-

tujemo neka prate ove savjete. Lako je moguÊe da Êe ih

neke od novosti koje Êemo prikazati natjerati da

promijene miπljenje. Jer ono πto Excel zaista donosi

novo, jest korisniku i rezultatu orijentiran dizajn koris-

niËkog suËelja i softvera u cjelini. I to se dobro vidi i

osjeÊa u radu s novim Excelom.

ProËitajte u ovome nastavku kako raditi s doku-

mentima novog Excela, πto je to traka s alatima za brzi

pristup, kako funkcionira pretpregled i koje su

osnovne nove moguÊnosti Excela.

U
piπe: Vedran IvanËiÊ

Novi Excel neÊe vas ostaviti ravnoduπnima

VeÊ prvi pogled na Excel 2007
otkriva kako tu nije rijeË tek o
kozmetiËkome poboljπanju.
Novosti su brojne i seæu
duboko ispod povrπine

Office gumb: Sve opcije za rad s radnim knjigama Excela na

jednome mjestu, pregledno i jasno. Isti gumb imaju svi programi

Officea s novim korisniËkim suËeljem.

Quick Access traka: Traka za izravan pristup najËeπÊe kori-

πtenim alatima; vrlo je jednostavno dopuniti traku novim alatom.

Vrpce s alatima: Umjesto izbornika i podizbornika u viπe razi-

na, novi Excel putem ovakvih vrpci Ëini koriπtenje jednostavnim.
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MoguÊnost pretpregleda: Interaktivna vizualizacija djelo-

vanja mnogih alata Excela. Oblikovanje podataka u radnom listu je

trenutaËno.

SkoËni izbornici: MoÊniji nego ikada, pojednostavljuju pristup

novim ili poboljπanim alatima. Ureivanje fonta uvijek je dostupno.

Poboljπani alati: Gdje god je to bilo moguÊe, alati su fino

usavrπeni. Nove moguÊnosti, ali i jednostavnije koriπtenje. 
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1: Office gumb nalazi se u gornjemu lijevom kutu Excel prozora i

nemoguÊe ga je promaπiti. ©aren je i simpatiËan te praktiËki poziva da se

klikne miπem na nj. Putem njega obavit Êete praktiËki sve poslove vezane

uz Excel datoteku, kako osnovne: otvaranje, spremanje, ispis i dr., tako i

one naprednije poput slanja e-maila ili publiciranja na Internet. 

2: Klikom na Office gumb otvara se, uzduæ lijevog ruba, vrlo pregledan

okvir s popisom osnovnih moguÊnosti. VeÊa. desna strana namijenjena je

pak opcijama vezanim uz odabranu osnovnu moguÊnost. Za poËetak se na

desnoj strani nalazi popis nedavno koriπtenih dokumenata (Recent

Documents). Ukoliko odaberete spremanje datoteke ponudit Êe vam se i

moguÊnost spremanja u standardnom Excel 2003 formatu. 

3: Datoteke Excela sada imaju novu ekstenziju. Dosadaπnjoj ekstenziji

xls dodan je x na kraju - i sada je xlsx. Taj dodatni x govori kako se nove

datoteke zasnivaju na standardima XML formata. U knjizi pomoÊi objaπ-

njen je cijeli niz prednosti koriπtenja tog naËina zapisa datoteke. Valja re-

Êi da su datoteke komprimirane te stoga zauzimaju manje mjesta. Pretvo-

rba iz staroga u novi format i obratno jednostavna je i ne optereÊuje.
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Office gumb - odakle

sve poËinje

Cijeli niz opcija iz nekadaπnjeg izbornika File (Datoteka), ali i puno viπe od toga, sada je dostupan putem Office gumba.
On je zajedniËki za sve programe iz Office paketa koji imaju novo korisniËko suËelje. Kliknite na nj, pored ostaloga,
kako biste otvorili i spremili Excel datoteku.

NA VIDI DVD-u
prethodni nastavci

u PDF-u

U susret novom suradniku
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1: Quick Access Toolbar ili traka s alatima za brzi pristup nalazi se

odmah pored Office gumba, s njegove desne strane. PoËetno se na njoj

nalaze samo tri doista najËeπÊe koriπtena Excel alata: Save (spremi

datoteku), Undo (poniπti naredbu) i Redo (ponovi poniπtenu naredbu). Uz

njezinu desnu stranu nalazi se mala strelica prema dolje. Ona otkriva

izbornik za potpunu prilagodbu Quick Access trake.

2: Izbornik Customize Quick Access Toolbar, odnosno "prilagodi Quick

Access traku", sastoji se od tri dijela. U vrhu se nalazi jedanaest najpopu-

larnijih naredbi Excela od kojih se spomenute tri, tj. Save, Undo i Redo

veÊ nalaze na traci. Postavljanjem i uklanjanjem potvrdne kvaËice posta-

vite i uklonite æeljene naredbe. Niæe u izborniku je opcija More Commands

(viπe naredbi), putem koje dolazite do svake od naredbi Excela.

3: Na dnu Quick Access trake je naredba Minimize the Ribbon, kojom se

minimiziraju vrpce s alatima. Vidljivima ostaju samo kartice s nazivom

vrpci. Time se poveÊava radna povrπina, a za prikaz vrpce dovoljno je

samo kliknuti na pripadajuÊu karticu. Takoer, Quick Access traka moæe

se postaviti i ispod tih vrpci. Quick Access traku moguÊe je popuniti

naredbama tako da izgleda kao prijaπnje, dobro poznate trake s alatima.

1: Da niπta drugo nije novo, veÊ dobro implementirana moguÊnost pret-

pregleda djelovanja brojnih alata Excela bila bi dovoljnim razlogom za

oduπevljenje. Od najbanalnijih primjena do onih najsloæenijih, pretpregled

jednostavno oduπevljava. Izbornik Font color (boja fonta) otvara paletu

boja; pomicanjem miπa preko palete, podaci u Êelijama trenutaËno bivaju

obojeni. Ne moæe jednostavnije!

2: Treba malo urediti grafikon? Problema nema. Okviri, stilovi, sjenËanje…

dovoljno je miπem prelaziti preko ponuenih paleta, a grafikon se istodobno

mijenja. Uostalom, slika govori viπe od tisuÊu rijeËi - probajte i sami.

Prednost pretpregleda nije samo u praktiËnijemu i humanijem oblikovanju.

Pravi je uæitak otkriti kako se koriπtenje naredbe Undo (poniπti naredbu)

upravo dramatiËno smanjilo.

3: MoguÊnost pretpregleda prvenstveno se odnosi na alate koji vizualno

mijenjaju neki Excel objekt. Ali, upravo je moguÊnost vizualizacije omogu-

Êila koriπtenje pretpregleda i na neke druge alate, primjerice uvjetno obli-

kovanje. Jednostavnim postavljanjem logiËnih pravila podatke je moguÊe

vizualno izdvojiti, prema vrijednosti ili u odnosu na neku vrijednost. Time

je omoguÊena trenutaËna i vrlo praktiËna kontrola velikoga broja podataka.

Pretpregled je naziv za interaktivno koriπtenje nekih naredbi Excela, na naËin da se djelovanje tih naredbi trenutaËno
manifestira. Ukoliko primjerice æelite promijeniti veliËinu brojki, istovremeno s odabirom veliËine u izborniku Font size
(veliËina fonta) mijenjat Êe se i aktualna veliËina brojki na samome radnom listu. 

Quick Access traka 
Office gumb omoguÊuje vam izuzetno jednostavan i pregledan pristup osnovnim moguÊnostima Excela koje se tiËu rada
s datotekom. No ima neπto joπ bræe i moÊnije od toga: Office Access traka omoguÊuje vam trenutaËan pristup gotovo
svim alatima Excela. Njezino konfiguriranje je igra, a koriπtenje uæitak. 

Pretpregled - revolucija u

oblikovanju i obradi

S obzirom na koliËinu promjena u novom Excelu, doista nije jednostavno izdvojiti one najvaænije. To, u krajnjoj liniji,
ovisi i o afinitetima i ocjenama samih korisnika. U svakom sluËaju, ne moæe se govoriti u pukoj nadogradnji Excela
2003. RijeË je o posve novom konceptu, a evo koje novosti mi smatramo najvaænijima.

Koje su najvaænije

novosti?

1: Vrpce s alatima i dostupnost naredbi. Sustav izbornika, podizbornika i

dijaloπkih okvira kakav smo poznavali do Excela 2003 viπe ne postoji.

Dobar je razlog tome; naime, naredbi je bilo u svakoj novoj inaËici Excela

sve viπe i viπe. U dogledno vrijeme, zasigurno bi ih postalo previπe. Nove

vrpce s alatima izravno i pregledno omoguÊuju pristup svim naredbama

Excela. Dodatne vrpce (i alati) prikazuju se i nestaju prema potrebi. 

2: Vizualizacija. Pretpregled je vjerojatno najefektniji primjer uËinkovi-

tosti i snage novih moguÊnosti vizualizacije podataka i obrade podataka u

Excelu 2007. Ali to nije sve: gdje god je to moguÊe, korisniku je ponuen

grafiËki prikazan izbor. Umjesto prilagoavanja i metode "pokuπaj -

pogreπka", kako bi se neπto oblikovalo ili analiziralo, sada je to maksi-

malno pojednostavljeno na naËin koji je Ëovjeku najjasniji - slikom.

3: ZnaËajan broj alata je fino poboljπan i usavrπen, gdje god je to bilo

moguÊe. SkoËni izbornici koji se pojavljuju na desni klik miπa sada su

znatno moÊniji. Sadræe donedavno nezamislive alate (filtriranje, sortira-

nje). Zatim male sitnice koje "æivot znaËe": razdvajanje teksta u stupce,

odmah dostupna revizija (Auditing), stilovi i teme za cjelovito oblikovanje.

I joπ puno toga, baπ za nove nastavke Excel savjeta...
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