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uvoD

Autori su imali za cilj da izdavanjem ove Zbirke zadataka nadomjeste literaturu
koja nedostaje za laboratorijske vjezbe iz predmeta Poslovna informatika na
Fakultetu spoljne trgovine u Bijeljini. Zbirka, zajedno sa postojecim udzbenikom®
¢ini jedinstvenu zaokruzenu cjelinu. Na tg nadin je izvrseno kompletiranje
materijala za uspjesno proucavaje predmeta Poslovna informatika Naime, na
trzistu je dostupna veoma brojna i solidna literatura o teorijskim postavkama
Windows operativnih sistema i aplikativnim softverima Word i Excel. Medutim,
rijetko se koja knjiga moze uvrstiti u udzbenicku literaturu sa potpunim tokom
edukacije. To su, uglavnom, obimne knjige izlozene na vise stotina, ¢ak i oko
hiljadu stranica, a uglavnhom se odnose na jedan segment problema, koji se
obraduje. Tako je evidentan nedostatak sadrzaja za laboratorijske vjezbe, narucito u
odnosu na koncipiranje nastavnih planova i programa na Fakultetu spoljne trgovine
u Bijdjini. Autori su, uvidjevsi tu prazninu, brizljivo razradili orginalne zadatke sa
podlijednjih ispitnih rokova, te selektovali i elaborilali materijal sa dosadasnjih
laboratorijskih vjezbi. Na osnovu toga su studentima i ostaloj stru¢noj javnosti
ponudili jedan ovakav nastavni sadrzg. Na reativno skromnom broju stranica
izlozena je jedna konzistentna cjeina pogodna za edukaciju u obrazovnim
ustanovama. Zbirka je posebno aktuelna za studente i ¢itoce koji se samostalno
bave ucenjem rada na racunaru, odnosno onim studentima koji ne poseduju
mogucénost redovnog prisustvovanja laboratorijskim, jer mogu iste da obavljaju i
kod ku¢e. Metodika nastave ukazuje da se ova) predmet uci i primjenjuje ako se, uz
solidnu teorijsku osnovu, na racunaru provjezba sto veci broj primjera. Primjenom
ove Zbirke redovni studenti ¢e da budu rastereceni c¢estog i otezanog , hvatanja
biljeski* i kopiranja nastavnih sadrzaja za laboratorijske vjezbe. U tom slucaju ¢e,
za Casove predavanja, nastavniku ostati vise dragocjenog vremena za bolje i
svestranije tumacenje primjene informatike u poslovanju. Ponudeni primjeri su,
zbog konciznosti izlaganja, dielimi¢no uprosceni, ali se nevelikim trudom mogu
brzoi efikasno dovesti do profesional ne aplikacije. Obradene oblasti su raznovrsne
i brizljivo birane, kako bi citaoci mogli da uvide visestruke primjene obradenog
materijala u praksi.

Zbirka je u osnovi podijeljena na sest poglavlja.

U prvom poglavlju date su osnovne teorijske osnove u vezi sa binarnim
predstavljanjem informacija.

Osnove racunarskih sistema su predstavljene u drugom poglavlju. Ukratko je
opisano, sta pedstavlja hardver, asta softver u jednom racunarskom sistemu.

1 Dr R. Stanki¢, Dr B. Krsmanovi¢, Poslovna Informatika sa prektikumom, Fakultet spoljne
trgovine Bijdjina, 2005 godine
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U trecem poglavlju opisan je Microsoft Windovs operativni sistem. Ovaj
operativni sistem je danas najzastupljeniji na personalnim racunarima u nasoj
zemlji.

Dio Microsoftovog programskog paketa “MS Office’, i to njegova, vjerovatno,
na koristenija aplikacija, Microsoft Word opisana je u ¢etvrtom poglavlju. Word
dluzi za izradu raznih dokumenata kao $to su: pisma, dopisi, obrasci, pozivnice,
memorandumi, itd. Pored osnovne namjene za obradu teksta sa mnogim vrstama
znakova, program omogucava rad sa slikama, sto prakticno znagi da se pomocu
njega mogu, pored gore pomenutin dokumenata, izradivati dokumenti koji u sebi
sadrze tabde i slike a u sprezi sa Excel-om i ostalim Office-ovim programima,
predstavlja veoma snazan alat zaizradu profesionalnih dokumenata.

U petom poglavlju predstavljen je Microsoft Excel. Ovo je korisnicki program
zarad sa radnim tabelama, pri ¢emu se informacije smjestaju u dvodimenzionalne
tabele. Nad unesenim podacima se mogu raditi razni proracuni, kao i raznovrsni
oblici grafickog predstavljanja. Excel ima veliki broj gotovih funkcija, a najcesce
koris¢ene funkcije u poslovnim informacionim sistemima opisane su u ovom
poglavlju.

U prvom dijelu ovog poglavlja, dati su zadaci sa rjeSenjima iz oblasti
konverzije brojeva iz dekadnog u binarni, oktalni i heksadecimalni brojni sistema,
kao i obrnute konverzije iz binarnog, oktalnog i heksadecimalnog u dekadni brojni
sistem. U drugom dijelu ovog poglavlja, dati su zadaci sa rjesenjima iz Excela
Najbrojniji su zadaci u kojima se koriste finansijske funkcije PMT, PV, FV, RATE
i RATE.
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1. BINARNO PREDSTAVLJANJE INFORMACIJA

U svakodnevnom zivotu ljudi upotrebljavaju cifrei slova, koje jednim imenom
nazivamo alfanumericki znaci, za medusobno sporazumjevanje. Za prenos
informacija ljudi koriste slikei zvuk kao i neke posebne znakove. Racunar neradi s
decimalnim brojevima. To su uobicajeni brojevi s kojima racunamo i brojimo. U
racunaru ne postoje elektronska kola i sklopovi koji mogu raditi s tim brojevima.
Da bi se u racunaru moglo manipulisati informacijama, koje su opisane pomocu
cifara, dova, dike, zvuka itd. potrebno ih je binarno predstaviti. Binarni brojevi su,
barem na prvi pogled, cudni. Oni postaju uobicajeni i razumljivi tek onda kada se
nauci brojanje sanjimai kada se zna njihovo pretvaranje u decimalne brojeve.

1.1. PREDSTAVLJANJE NUMERICKE INFORMACIJE

Razvojem ljudskog drustva i njegovih saznanja, covjek je koristio razlicite
sisteme brojeva. Uopsteno, sve njih djelimo na:

1) Nepozicioni sistemi brojeva,
2) Pozicioni sistemi brojeva

Osnovna karakteristika nepozicionih brojnih sistema je u tome, da vrijednost
cifre (brojke) iz skupa cifara, koje koristi konkretni brojni sistem, ne zavis od
njene pozicije u zapisu brojne vrijednosti. Tipi¢an primjer za ovo je rimski brojni
sitem. Npr. broj 1693 se zapisuje na djedeci nacin

M+ DC+ XC+ Il tj. MDCXCIII,

ili broj 1999, u rimskom brojnom sistemu je MCMXCIX. Cifre rimskog brojnog
sistemasu : I, V, X, L, C, D, M, ... anjihove vrijednosti iskazane u dekadnom
sistemu 1, 5, 10, 50, 100, 500, 1000, ... lzvrsavanje aritmetickih operacija u
nepozicionim brojnim sistemima je komplikovano i zato su oni postepeno
potiskivani iz upotrebe.

Mi se danas koristimo pozicionim brojnim sistemima, cija je glavna
karakteristika u tome, da vrijednost cifre iz skupa cifara, koje koristi konkretni
brojni sistem, zavisi pored njene nominane vrijednosti i od pozicije koju cifra
zauzima u zapisu brojne vrijednosti.

Tipi¢an primjer za ovo je decimalni brojni sistem, koji danas najcesce koristimo
i ¢ije osobine su nam poznate.
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Ukupna kvantitativna vrijednost, koju cifra reprezentuje u pozicionom brojnom
sistemu jednaka je nominalnoj vrijednosti cifre (C) pomnozenoj sa pozicionom
vrijednoscéu, koja je (n-1) potencija baze (B) brojnog sistema.

Samo "n", oznacava broj mjesta tj. poziciju na kojoj se cifra nalazi i to
racunajuci od decimalnog zareza.

Ukupna kvantitativna vrijednost broja, napisanog u pozicionom brojnom
sistemu, moze se izracunati kao zbir kvantitativnih vrijednosti cifara koje cine taj
broj:

KV=CB"+ C,,B™..+CB'+CB+C,B:..+ C,B™

ili krace

Cifra C; moze poprimiti nominalnu vrijednast iz skupaC ={ 0, 1, 2 ... B-1}, sto
znaci iz skupa koje je definisan bazom brojnog sistema.

Npr. u decimalnom brojnom sistemu (B =10)tojeskupC= {0,1,2,... ,9},u
oktalnom brojnom sistemu (B = 8),tojeskupC={0,1,2,..., 7} itd.

Prema tome, najveca nominalna vrijednost cifre, uopste je B-1 za sve pozicione
brojne sisteme. Posmatraju¢i potencije treba ista¢i da se od zareza ulijevo nalaze
pozitivne cjelobrojne potencije, a udesno potencije baze B sa negativnim
cjel obrojnim eksponentima.

U decimalnom brojnom sistemu ( kao i u svakom drugom ), to se moze prikazati
na dljedeci tabelarni nagin.

Tabela 1.1
4 3 2 1 0 -1 -2 -3 -4
10* 10° 10° 10t 10° 10? 10? 103 10"

10000 | 1000 100 10 1 1/10 | 1/100 | 1/2000 | 1/10000

1.1.1. Binarni brojni sistem

Binarni brojni sistem ima bazu dva ( B = 2), §to znac¢i da koristi skup cifaraO i
1 tj. C=(0, 1). Stoga se ¢esto naziva i "dualni" sistem brojeva. Koliko god je
decimalni brojni sistem znacajan i uobicajen za nas svakodnevni zivot, toliko je i
binarni brojni sistem znacajan za predstavljanje i shvatanje aritmetickih principa
rada kompjutera. Ovo dolazi otuda sto elementarne elektronske | magnetne
komponente kompjutera ustvari mogu prikazati (tj. zauzeti) samo dva moguca
stanja.
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Primjeri funkcionisanja u binarnom obliku prisutni su i u nasem svakodnevnom
zivotu kod elektri¢nog zvonca na vratima, sijalice u kuéi itd. Cak i samo porijeklo
rije¢i ( "bis" - dva puta, "binaris' - dvojni) upucuje na bazu dva, §to znagi da
tabelarni pregled ima sljedeci izgled.

Tabela 1.2
4 3 2 1 0 -1 -2 -3 -4
2 28 2? 2t 20 2t 22 23 2*
16 8 4 2 1 12 14 18 1/16

Konverzija binarnog i dekadnog brojnog sistema

BINARNI —>  DEKADNI

Pretvaranje iz binarnog u dekadni brojni sistem vrsi se tako sto se svaka cifra

binarnog broja ( tj. njena nominalna vrijednost ) mnozi sa njenom pozicionom

vrijednoséu, a zatim tako dobijeni kvantitativni reprezentanti saberu.

Primer 1. Konvertovati binarni broj (10101,101), u dekadni.

Rjesenje: (10101,101), = ( ? )10

(10101,101), = 1 x2*+0x2° + 1x2*+ 0x2' + 1x2° + 1x 2"+ Ox 2%+ 1x2°

=16+ 0+4+0+1+05+0+ 0,125= 21,625 = (21,625 )19

Kona¢noje: (10101,101), = ( 21,625 )10

DEKADNI —> BINARNI

Obrnuti postupak, tj. pretvaranje decimalnog broja u binarni vrsi se tako
Stose
- Cjdobrojna vrijednost (lijevo od decimalnog zareza) dijeli sadva (B = 2), a
ostatak biljezi u posebnu kolonu i ¢ita kao rezultat odozdo prema gore, i
- Decimalna vrijednast (desno od decimalnog zareza) mnozi sadva (B = 2), a
prenos biljezi kao ostatak u posebnoj koloni i cita kao rezultat odozgo prema
dole.
Primer 2. Konvertovati dekadni broj (19,125),0 u binarni.
Rjei‘/enje: (19,125)10 = ( ? )2
19:2=9 ostaje

:2=4 -

= N b~ ©
I
o N

P O O L P,
—

2
12
2
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0,125 x2 = 0,25 = 0,25 vise 0
025x2=05=05 - 0 l
05x2=1=0 -

Konano je: (19,125);0 = (10011,001),

1.1.2. Oktalni brojni sistem

Oktalni brajni sistem ima bazu osam (B = 8), sto znaci da za predstavljanje
brojeva koristi skup od osam cifara C = (0,1,2,3/4,5,6,7). Ve¢ ova dinjenica
upucuje na konstataciju, da ¢e za predstavljanje nekog decimalnog broja, biti
potrebno znatno manje cifara u oktalnom nego u binarnom brojnom sistemu. Prema
tome, tabelarni pregled oktalnog brojnog sistema ima dlijedeci izgled.

Tabela 1.3

4 3 2 1 0 -1 2 -3 -4
g g 8’ gt g° gt 8?2 g3 g*
4096 | 512 64 8 1 Y8 | 1/64 | 1/512 | 1/4096

Konver zije oktalnog i dekadnog broj nog sistema

OKTALNI —> DEKADNI
Konverzija iz oktalnog u dekadni brojni sistem vrsi se tako, $to se nominana
vrijednost cifre oktalnog broja mnozi sa njenom pozicionom vrijednoscu, a zatim
tako dobijeni kvantitativni reprezentanti saberu.
Primer 1. Konvertovati oktalni broj (614)s u dekadni.
Rjei‘/enje: (2591421)8 = (?)10
(259,421)s = 2x 8+ 5x 8"+ 9x8+ 4x8'+ 2x8%+ 1x8 3=
=2x64+5x8+9x1+ 4x0,125+ 2x0,0156+ 1 x0,00195
=128+ 40+ 9+ 0,5+ 0,0302 + 0,00195 = 178,53215
Konacho je: (259,421)s = (178,53215)19

DEKADNI —>  OKTALNI
Obrnuti postupak tj. pretvaranje decimalnag broja u oktalni vrsi se tako sto se:
- cjelobrojnavrijednost (lijevo od decimalnag zareza) dijeli sa osam (B = 8),
aostatak biljezi u posebnu kolonu i ¢ita kao rezultat, odozdo prema gore, i
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- decimalna vrijednost (desno od decimalnog zareza) mnozi sa osam (B = 8),
a prenos biljezi kao ostatak u posebnoj koloni i ¢ita kao rezultat odozgo
prema dole.

Primer 2. Konvertovati dekadni broj (348,15),0 u oktalni.
Rle§en] € (348,15)10 = ( ? )8

348:8=43 ostaje 4
43:8=5 ; 3 T
5:8=0 ] 5
015x8=12=02 vise

02x8=16=0,6 -
06x8=48=038 -
08x8=64=04
04x8=32=02
02x8=16=0,6

P W o MR PR
«—

itd.
Konano je, (348,15)10 = (534,114631)s

1.1.3. Heksadecimalni brojni sistem
Heksadecimalni brojni sistem koristi skup od sesnaest znakova (B = 16) koji su

dati u slijedecoj tabeli.
Tabela 1.4

A |B |C |D |E | F

C=(10 1112314156 71819 90 T 131415

Na bazi prethodno navedenog to znaci da vrijednosti pozicije rastu ili opadaju
sa faktorom 16, o ¢emu govori i sljedeci tabelarni pregled:

Tabela 1.5
4 3 2 1 0 -1 -2 -3
16" 16° 16° 16t 16° 161 167 163

65536 4096 256 16 1 /16 1/256 1/4096
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lako svi kompjuterski sistemi interno rade u binarnom sistemu, komuniciranje
izmedu covjeka i masine zasniva se u osnovi na heksadecimalnom brojnom
sistemu. Tako npr. programi, u pravilu izlissavgu sadrzaj memorije u
heksadecimalnoj notaciji, kao i sadrzgj polja, dogaitd. Za predstavljanje navedenih
16 cifara heksadecimalnog brojnog sistema u kompjuteru, potrebna su prematome
4 hita. Ukoliko je (safizickog i tehnoloskog stanovista) osnovna ¢elija u arhitekturi
memorije bajt, sto znati 8 bita, onda svaki bajt predstavlja dvije cifre
heksadecimalnog brojnog sistema.

Konver zije heksadecimalnog i dekadnog brojnog sistema

HEKSADECIMALNI —> DEKADNI
Konverzija iz heksadecimalnog u dekadni brojni sistem vrsi se tako sto se
nominalna vrijednost cifre heksadecimalnog broja mnozi sa njenom pozicionom
vrijednosc¢u, a zatim tako dobijeni kvantitativni reprezentanti saberu.

Primer 1. Konvertovati heksadecimalni broj (1CE,2A)16 u dekadni.
Rjei‘/enje: (1CE,2A)16 = ( ? )10
(1CE,2A);6 = 1x16°+ 12x 16"+ 14 x 16°+ 2x 16" + 10 x 16>
=1x256+ 12x16 + 14x1+2x0,0625 + 10 x 0,0039063
= 462,164063
Konatno je (1CE,2A)3s = (462,164063);0

DEKADNI — HEKSADECIMALNI
Obrnuti postupak tj. pretvaranje decimalnag broja u heksadecimalni vrsi se tako
Sto se!

- cjelobrojna vrijednost (lijevo od decimalnag zareza) dijeli sa brojem
sesnaest (B = 16), a ostatak biljezi u posebnu kolonu i ¢ita kao rezultat,
odozdo premagore, i

- decimalna vrijednost (desno od decimalnog zareza) mnozi sa brojem
sesnaest (B = 16), a prenos biljezi kao ostatak u posebnoj koloni i ¢ita kao
rezultat odozgo prema dole.

Primer 2. Konvertovati dekadni broj (435,41)10 u heksadecimalni.
Rjesenje: (435,41)10= ( ? )16

435+ 16 = 27 ostaje 3
27:16=1 - 11~B T
1:16=0 ; 1
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0,41 x16 = 6,56 = 0,56 vise

0,56 x 16 = 8,96 = 0,96 -

0,96 x 16 = 15,36 = 0,36 -

0,36 x16 = 5,76 = 0,76 -
itd.

o0 T o O
H

Konano je: (435,41)10= ( 1B3,68F5 )15

Konverzija binarnog, oktalnog i heksadecimalnog broj nog sistema

Pored medusobne konverzije sa dekadnim brojnim sistemom, moguca je i
direktna konverzijaizmedu binarnog, oktalnog i heksadecimalnog brojnog sistema.
Pri medusobnoj konverziji binarnog sistema i oktalnog, jednu oktalnu cifru
predstavljamo sa grupom od po tri binarne cifre, dok pri medusobnoj konverziji sa
heksadecimalnim sistemom, jednu heksadecimalnu cifru predstavljamo sa grupom
od po cetiri binarne cifre. Grupisanje binarnih cifara uvijek pocinje od decimalnog
zareza u desno (cijeli dio broja) i u lijevo (decimalni dio broja). Ako je potrebno u
zadnjim grupama (lijevo i desno) se nulama nadomjeste prazna mjesta, kako bi
grupaimalatri tj. cetiri binarne cifre.

Primier 1. Konvertovati binarni broj (1010101110), u odgovarajuci oktalni brgj.
Rjesenje:
(1010101110), = ( ?)s

001 010 101 110
(oloto1110), = T T T = (1256)

Konatnoje: (1010101110), = (1256)s

Primier 2. Konvertovati binarni  broj (1010101110), u  odgovarguci
heksadecimalni broj.
Rjesenje:
(1010101110), = ( ?)16

0010 1010 1110
(1010101110), = 5 A £ = (2AB)s

Konatnoje: (1010101110), = (2AE) s
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1.2. PREDSTAVLJANJE NENUMERICKIH INFORMACIJA

Podaci i informacije, koje zelimo prenositi sa jednog mjesta na drugo, ili
obradivati u racunaru, moraju se prevesti u odgovaraju¢i oblik pogodan za prenos
kroz komunikacijski kanal, odnosno, u oblik pogodan za memorisanje i obrade u
kompjuterskim sistemima. Uopsteno uzevsi, taj proces pretvaranja jednog
(alfanumerickog) skupa znakova u drugi skup znakova, putem odgavarajucih
pravila, naziva se kodiranje. Skup pravila, kojima se koristimo u tom procesu jeu
stvari kod, sto znaci da je on rezultat konvencije-dogovora, prema kome se vrsi
navedeni preobraza) afabeta.

U daljem tekstu upoznacemo se sa svim osnovnim vrstama binarnih kodova,
koji omogucavaju predstavljanje i drugih alfanumerickih i specijalnih skupova
znakova, koje u praks koristimo.

1.2.1. Vrste kodova

Polazeci od algoritma po kome je broj mogucih kombinacija (k) odreden bazom
koda (m) i brojem znakova (n) u kodnoj rijeci, imamo:

k=n

to znaci da u navedenom slucaju binarnog kodiranja imamo slucajeve Tetradnih
kodova ( 2* = 16 ) kod kojih karistimo 4 bit pozicije. Najpoznatiji takvi kodovi su
BCD, Exzees 3, Aiken i Gray kod. Ovi kodovi suze za predstavljanje numerickih
cifara (0-9) u obliku tetrade. Obzirom da je kod njih od 16 mogucih razlicitih
tetrada iskoristeno samo devet tetrada, preostalih sest se nazivaju pseudotetrade.

Lako se zakljucuje da su tetrade ravnomjerne, jednoznacne za sve vrste
navedenih tetradnih kodova, koji se medusobno razlikuju po tome koje tetrade
koriste za pojedine cifre i gdje se nalaze pseudotetrade. Najc¢esce se navode
sljedece osobine ovih kodova :

- BCD kod (Binary Coded Decimal) je razvijen sa prvenstvenom namjenom
sto lakseg prikazivanja decimalnih cifara. Stoga sei najvecem decimalnom
broju (9) pridruzuje najveci cetverocifreni binarni broj i obratno. Pozicione
vrijednosti mjesta u ovom kodu rastu idu¢i od desna ulijevo po
objasnjenom sistemu : 2°, 2*, 2%, 2% |z tih razloga ovaj kod se ¢esto nazivai
kod 8-4-2-1. Za predstavljanje decimalnih brojeva sa vise cifara, za svaku
novu cifru dodjeljuje se nova tetrada bitova, sto znaci princip: jedna tetrada
jednog bajta - jedna decimalna cifra. Nataj nacin za visecifrene decimalne
brojeve stvara se lanac bajtova, pri ¢emu zadnja desna tetrada sluzi za
predstavljanje predznaka broja. Ovo posljednje vrijedi i za sve druge vrste
kodova.
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- Exzees 3 kod se dobija iz BCD koda i ¢esto se naziva i Stibicov kod.
Njegove tetrade pomjeraju se za 3 mjesta u odnosu na BCD kod, sto znaci
da setetradi iz BCD koda dodaje binarna 0011.

- Aiken kod je simetrican kod, sto znaci da kod njega neparni (decimalni)
brojevi zavrsavau u svom binarnom ekvivalentu na 1, a parni na O.
Pozicione vrijednosti u ovom kodu rastu (sa desna ulijevo) po sistemu 8-4-
2-1, tako da je vrlo pogodan za operacije binarnog sabiranja.

- Gray kod ne pog eduje navedenu osobinu (komplementarnost) Aiken koda,
te se kod savremenih kompjuterskih sistema vrlo rijetko srece.

Sve naprijed navedene vrste tetradnih kodova, omogucavaju kodiranje samo
numeri¢kih decimalnih cifara, buduéi daje (2* = 16) ograni¢en broj kombinacija sa
4 bita. Drugim rijecima, za kodiranje i prikazivanje alfabetskih znakova, potrebno
namje6 ili vise bitova. Nataj nacin doslo se do druge grupe kodova od 6 bita.

1.2.2. Sestobitni kodovi

Sa moguéim brojem od 64 kombinacije (2°), ovi kodovi omoguéavaju u
principu predstavljanje svih numerickih i alfabetskih znakova (27 + 27 + 10 --
Engleski alfabet).

Problemi se u tom slucaju javljaju jedino u nemogucnosti kodiranja specijalnih
znakova, tako da se danas u prakticnom razvoju kompjuterskog sitema ovi kodovi
koriste za predstavljanje:

- numerickih znakova
- velikih dova dfabetai
- nekih specijanih znakova

Naj poznatl jevrste 6-bitnih kodova su :
standardni BCD kod (Standard Binary Coded Decimal )

- ECMA kod (European Computer Manufacturing Asociation)

- ASCIl kod (American Standard Code for Information Interchange)
ASCII kod je kasnije prosiren i poznatiji je u 7-bitnoj i 8-bitnoj verziji.
Zbog navedenih ograni¢enja, sve ostale vrste 6-bitnih kodova se danas
rijetko primjenjuju.

- 1SO — 7 bitni kod medunarodni kod (International Organization for
Standardization). Kao 7-bitni kod on omoguc¢ava 128 razlicitih
kombinacija (2), §to je dovoljno za predstavljanje ne samo svih
alfanumerickih i specijalnin oznaka, ve¢ omogucava i predstavljanje
nekih standardnih naredbi kompjuteru kao sto su DEL (izvrsi), SUB
(saberi) itd.
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1.2.3. EBCDIC kod

Ovo je skracenica od Extended Binary Coded Decimal Interchange Code i
predstavlja 8-bitni kod, koji omoguéava 256 razligitih kambinacija (2°). Kao takav,
on omoguc¢ava kodiranje i predstavljanje svih zeljenih znakova, kroz tetrade za
zonski i numericki dio, drugim rijecima, bajt (Byte) koristimo za predstavljanje
jednog znaka. U sluc¢ajevima kada predstavljamo samo numericke brojeve, svaki
broj ¢e opet koristiti 1 bajt, s tim sto ¢e se u tetradi zonskog dijela, koja nam je
nepotrebna nalaziti 1111 ).

1.2.4. Predstavljanje dike

Slika se predstavlja pomocu pikselatj. tacaka. Ovakav nacin predstavljanja dike
je mogu¢ kada se zna da je ljudsko oko nesavrseno. Pored tromosti, ljudsko oka
ima i osobinu da ne moze da primijeti veliku gustinu tacaka, ve¢ ih smatra
kompaktnom cjelinom, sto je iskoristeno u predstavljanju slike.

Kao sto je receno slika se prestavlja tackasto, a svaki piksel (tacka) se kodira u
zavisnosti kojeje boje. Stvar se pojednostavljuje ako seradi o crno-bijelgj slici, jer
za kodiranje piksela koristimo samo jedan bit (npr. crno-1 i bijelo-0). Jasno,
mozemo zakljuciti da ako imamo gusce tacke da je tada slika kvalitetnija, a ako su
tacke rijede tada je dika losijeg kvaliteta. Za opisivanje ngjmanjeg kvaliteta dike
koristi se pojam rezolucija dike koja predstavlja broj piksda po kvadratnom incu
(Linch =254 cm) Sika 1.1.

16 bita

Sika 11
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2. RACUNARSK| SISTEMI

Svjedoci smo da zivimo u doba informacije i najjednostavnije odluke se ne
mogu donijeti, ako se ne posjeduje prava informacija. Za rjesavanje kompleksnijih
rjesenja neophodno je obraditi ogromnu kolicinu podataka, kako bi se doslo do
pravih informacija. Svi ovi poslovi oko dobijanja informacije (prikupljanje,
azuriranje, obrada, prenosenje itd. podataka) su nezamislivi bez upetrebe
racunarskih sistema.

Prvi laboratorijski racunari nastali tokom cetrdesetih godina ovog vijeka bili su,
po danasnjim standardima, primitivni uredaji koji su mogli da izvrsavaju
jednostavne operacije nad numerickim podacima. Programiranje u danasnjem
smislu terijeci nije ni postojalo jer se svodilo nafizicko povezivanje “ozicavanje"
elektronskih kola racunara. Rije¢ hardver ( hardware ), koja oznacava fizicke
komponente racunara, bila je dovoljna da opise ceo ureda.

Prvi zna¢ajan korak u pravcu razvoja savremenih racunara napravio je americki
matematicar John von Neuman koji je prediozio i realizovao koncept racunara sa
uskladistenim programom. Sustina njegove idge sastojala se u tome da se u
memoriji racunara, pored podataka, mogu predstaviti i uskladistiti i programi.
Nastankom prvih programa za racunare nastao je i pojam softver-a (software) -
programa koji upravlja radom racunara.

Danasnja sSituacija je takva da iste hardverske komponente mogu izvrsavati
programe pisane na razlic¢itim programskim jezicima, da mogu raditi u razlicitim
rezimima koris¢enja i pod razlic¢itim operativnim sistemima. Ovo je dovelo do
toga, da pojam racunar nedovoljno opisuje kompleksnost ovakvog sistema, pa se
¢esto pojam racunara uopstava pojmom racunarski sistem. Pod pojmom racunarski
sistem podrazumijevamo slozen ureda-masinu, ¢ije su mogudnosti u obradi
podataka rezultat jedinstvenog djelovanja njenog hardvera i softvera. Ovakav
pristup racunarskom sistemu nas dovodi do grubog ras¢lanjenja racunarskog
sistema tj. racunarski sistem se sastoji iz

- hardvera,

- softvera.

Drugacije receno, jedinstveno djelovanje hardvera i softvera definise uslove
rada i koris¢enja racunarskog sistema, odnosno definise okruzenje u kome korisnik
radi.

Osnovni cilj ovog teksta je da definise osnovne principe i mehanizme pomacu
kojih se jedno takvo okruzenje stvara i kako ono funkcionise. Bolje razumijevanje
okruzenja, omogucavai efikasnije koris¢enje mogucnosti koje ono pruza.
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21.HARDVER

Pod hardverom podrazumijevamo fizicke komponente racunarskog sistema kao
Sto su: sistemska jedinica (kuciste racunara u koje su smjesteni: maticna ploca,
procesor, memorijski uredaji, napojna jedinica, itd) i periferni uredaji (ulazni i
izlazni). Ulazni periferni uredaji su oni uredaji preko kojih sistem dobija naredbeili
podatke. U racunarskom sistemu srecemo ulazne periferne uredaje kao sto su:
tastatura, “mis”, skener, mikrofon, olovka za crtanjei d. Izlazni periferni uredaji su
oni uredaji putem kojih sistem proslijeduje informacije o izvrsenoj naredbi,
obradenim podacima i sl., korisniku sistema. U racunarskim sistemima srecemo
slijedece izlazne uredaje: monitor, stampa¢, ploter, zvucénici, razne kompjuterski
kontrolisane masinei d.

U ovom tekstu ¢emo se zadrzati samo na sistemskoj jedinici i njenim
komponentama koje su ujedno i osnovne komponente racunarskog sistema.

2.1.1. Osnovne komponente ra¢unar skog sistema

U cilju definisanja osnovnih hardverskih komponenti racunarskog sistema i
njegovog funkcionisanja, po¢i ¢emo od poredenja rucne i automatske obrade
podataka.

U opstem slucaju, ruc¢na obrada podataka odvija se tako sto se prethodno na
papiru pripremi uputstvo (opis postupka obrade, instrukcije) i podaci sa kojima se
pocinje obrada. U samom izvrsavanju obrade, covjek cita jednu po jednu
instrukciju (korak obrade) sa papira i potom obavlja dvije radnje. Prva radnja je
vezana za upravljanje, odnosno tumacenje instrukcije i donosenje odluke o
operaciji koja ¢e se izvrsiti. Druga radnja je samo izvrsavanje operacije, pri cemu
se, naj¢esce podaci potrebni za njeno izvrsenje Citaju sa papira, arezultat operacije
se takodje zapisuje na papir. Blok dijagram koji predstavlja opisani postupak
prikazan je na Sici 2.1.

PAPIR

INSTRUKCIJA

ULAZNI
PODACI

REZULT

- [ DZEPNI KALKULATOR |
Sika 2.1




ZBIRKA ZADATAKA 1Z POSLOVNE INFORMATIKE 19

Na Sici 2.1 takode je prikazana i uloga kalkulatora u obradi podataka, pri ¢emu
se moze uociti da kalkulator moze zamijeniti ¢ovjeka samo u izvrsenju operacija, a
nei u upravljanju obradom. Naime, ¢ovjek mora da unese podatke u kalkulator i da
mu zada operaciju koju treba izvrsiti sa tim podacima. Po izvrsenju jedne zadate
operacijei dobijanju rezultata, kalkulator miruje. Da bi se obrada nastavila, ¢ovjek
mora da unese nove podatke u kalkulator i da mu zada novu operaciju itd.

Ocigledno, kalkulator nije automat, odnosno masina koja moze da po izvrsenju
jedne operacije, automatski, bez intervencije covjeka, prede na izvrsavanje
sljedece operacije. Automatska masina bi oc¢igledno morala da zamijeni covjeka, ne
samo u izvrsavanju operacija sa podacima, vec i u upravljanju obradom. Takva
automatska masina jeste sistemska jedinica racunara sa komponentama racunara
koje imaju specijalna zaduzenja, tj. takva masina je racunarski sistem ili krace
racunar.

Kako je to prikazano na Sici 2.2, osnovna komponenta hardvera racunarskog
sistema je centralni procesor (central processing unit) ¢iji je zadatak da uzima
instrukcije iz memorije, analiziraih i potom izvrsava. Memorija racunara (memory)
cuva (pamti, skladisti) instrukcije i podatke (pocetne podatke, medurezultate i
rezultate obrade). Ulazno i izlazni uredaji omogucavaju komunikaciju racunara s
njegovom okolinom, tako sto vrse pretvaranje instrukcija i podataka iz oblika u
kojima ih covjek priprema (zapisuje) u oblik u kome se mogu uskladistiti u
memoriji, u ducaju ulaznih uredaja, odnosno pretvaraju rezultate obrade iz oblika
u kome su zapisani u racunaru u oblik koji je covjeku razumljiv, u slucaju izlaznih
uredaja.

CPU MEMORIJA

UPRAVLJACKA INSTRUKCIJA
JEDINICA

uLaznt - AN Gy

A/L PODACI N V| UREPAJI
JEDINICA |

REZULTAT

Sika 2.2
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Nesto detaljnija konfiguracija racunarskog sistema prikazana je na Sici 2.3, na
kojoj se moze ucciti, da su u cilju bolje preglednosti razdvojeni ulazni i izlazni
uredaji, dok su, sa druge strane prikazana i dva nova memorijska uredaja -
magnetni diskovi i magnetne trake.

Naime, kapacitet memorije, odnosno, kako se cesto naziva, operativne
memorije, uprkos tome sto se stalno povecava, nije dovoljno veliki da uskladisti
sve programe i podatke, koji se koriste u automatskoj obradi podataka. Udlijed
toga, prakticno svaka konfiguracija racunarskog sistema posjeduje i dodatne
memorijske uredaje, koji se nazivaju sekundarnim memorijama i na kojima se
trajno cuvaju programi i podaci. Kako u toku rada centralni procesor pristupa samo
onim instrukcijama i podacima, koji se nalaze u primarnoj memoriji, programi koji
Se trenutno izvrsavaju i podaci nad kojima se vrsi obrada, prebacuju se po potrebi
iz sekundarnih memorija u primarnu memoriju.

U nastavku izlaganja, kako bismo lakse shvatili sustinu funkcionisanja
racunarskog sistema za Sta je zaduzen operativni sistem, ograni¢icemo se na
osnovni opis strukture i funkcija dvije klju¢ne komponente: racunarskog sistema -
centralnog procesora i primarne memorije.

IZLAZNA JED. PROCESOR

MEMORIJA

——
MAG. TRAKA

Sika 2.3

ULAZNA
JEDINICA

2.1.2. Centralni procesor

Tipicna, iako jos uvijek nedovoljuo detaljna struktura centralnog procesora, ili
jednostavnije procesora, prikazana je na Sici 2.4. Osnovna funkcija upravljacke
jedinice je da uzima instrukcije iz memorije, andiziraih i i salje odgovaragjuce
komande za njihovo izvrsavanje ostalim komponentama. Cikli¢ni proces uzimanja,
analize i izvrsavanja instrukcije, takode je prikazan na Sici 2.4. On se ¢esto naziva
uzmi-izvrsi ciklus (fetch-execute cycle).
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PROCESOR

UPRAVLJACKA Uzmi instrukciju
JEDINICA
AlL Analiziraj instrukciju
JEDINICA

| zvr$i instrukciju

f

R1

R 16

Sika 2.4

Aritmeticko-logicka (A/L) jedinica, kako samo ime govori, sastoji se od
elektronskih kola koja obavljaju razlicite aritmeticke, logicke, kao i neke druge
operacije nad podacima. Za A/L jedinicu se kaze da je jedina aktivna komponenta
racunarskog sistema, u smislu da je jedina komponenta koja moze da stvara nove
podatke. Jedna od bitnih karakteristika procesora je skup instrukcija koje on moze
daizvrsi i koji, kod vecine racunara, obuhvata oko 200 razli¢itih instrukcija— RISC
procesori, a oko 900 razli¢itih instrukcija — CISC procesori. Detaljniji opis tipova
intrukcija prevazilazi ovaj kurs.

Pored navedenih komponenti, centralni procesor sadrzi i skup posebnih
hardverskih jedinica, registara, obicno 8 do 16, koji igraju ulogu interne, brze
memorije samog procesora. Kako je brzina pristupa registrima, priblizno za red
velicine ve¢a od brzine pristupa memoriji, procesor u toku izvrsavanja programa u
ovim, kako se ¢esto nazivaju opstim registrima, ¢uva podatke kojima mora cesto da
pristupa.

Napredak u razvoju racunara je na pocetku tekao sporo (u pitanju su bili
vijekovi), zatim je doslo do postepenog ubrzavanjarazvoja, da bi danas imali takvu
situaciju da se razvoj racunarske tehnike ne moze ni pratiti tj. gotovo svakodnevno
se pojavi novo rjesenje u cilju napretka racunarskih sistema. Razvoj tehnologije
posebno se ogleda na polju razvoja procesora, tako da pojedine komponente
procesora poprimaju nove oblike, kao npr. registri procesora koji sada predstavljaju
internu memoriju takvih memorijskih dimenzija da omogu¢avaju mnogo rjede
pristupe sporijoj RAM memoriji §to drasticno povecava brzinu rada procesora
(interna memorija procesora se naziva “kes” memorija). Danasnji racunarski
sistemi imaju i po desetak mikroprocesora (“srce racunard’) koji rade brzinama
reda GHz.
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2.1.3. Primarna memorija

Primarna (operativna) memorija, ili krace memorija, je pasvna komponenta
racunarskog sistema, ¢ija je funkcija da skladisti programe i podatke. Memorija se
sastoji od velikog broja ¢elija (memorijskih lokacija) jednake duzine, pri ¢emu
svaka c¢elija ima svoj redni broj u okviru memorije. Kako se vidi sa Sike 2.5
numerisanje ¢elija pocinje od 0. Ocigledno je daredni broj ¢elije predstavlja njenu
jedinstvenu adresu. Uvedimo sada predpostavku da jedna memorijska ¢elija moza
da sadrzi jednu i samo jednu instrukciju ili samo jedan podatak. Tada mozemo da
izvedemo zakljucak da svaka instrukcija, odnosno, svaki podatak ima sopstvenu
adresu - adresu lokacije u kojoj je smjesten.

ARM 102 ARM 106

0 0

1 1

102 22

106 804

N-1 N-1
PRM 22 PRM 804
a) b)

Sika 2.5
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Uvodenjem koncepta adresa i adresiranja stvoren je bitan mehanizam za
funkcionisanje racunara, stvorena je mogucnost da se svaka instrukcija i svaki
podatak smesta u odredenu memorijsku adresu, da bi mu se kasnije, posredstvom te
adrese moglo pristupiti. Pri tome su nad memorijom moguce dvije operacije -
upisivanje i citanje sadrzaja neke adrese. Realizacija ovih operacija omogucena je
posredstvom dva registra, od kojih se jedan naziva adresnim registrom memorije
(ARM), adrugi prihvatnim registrom memorije (PRM). Operacija ¢itanja sadrzaja
odredjene memorijske lokacije (Sika 2.5 a), obavlja se tako, sto se adresa lokacije
kojoj se zeli pristupiti, upisuje u ARM, a zatim se inicira izvrsenje same operacije,
dabi sekao rezultat njenog dejstva sadrzaj posmatrane lokacije upisao u PRM.

Operacija upisivanja podatka u odredjenu memorijsku lokaciju odvija se na
dican nacin. Podatak koji treba da se upise unosi se u PRM, a adresa lokacije u
koju se vrsi upisivanje unos se u ARM, a zatim se inicira operacija upisivanja.
Rezultat operacije upisivanja (Sika 2.5 b), je da se podatak iz PRM upisuje u
posmatranu ¢eliju, pri ¢emu se, naravno, njen prethodni sadrzaj unistava.

Vrijeme koje protekne od trenutka iniciranja jedne operacije nad memorijom,
bez obzira da li je u pitanju citanje ili upisivanje, do zavrsetka posmatrane
operacije, naziva se vremenom memorijskog ciklusa. Jednostavnije receno, vrijeme
memorijskog cilusa je vrijeme, koje mora da protekne izmedju dva uzastopna
pristupa memoriji. Pri tome, treba napomenuti da je vrijeme pristupa jednako za
sve lokacije operativne memorije, sto se razlikuje od situacije kod sekundarnih
memorija, gdje vrijeme pristupa nekoj lokaciji zavis ne samo od fizicke pozicije te
lokacije, vet i od toga kojoj se lokacij prethodno pristupilo. Zbog toga se primarna
memorija ¢esto naziva memorija sa ducajnim pristupom. Ovaj naziv je zapravo
doslovan i pomalo nespretan prevod originalnog izraza (random access memory -
RAM).
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22.SOFTVER

Softver (eng. software) racunara predstavlja skup programskog koda - programa
i podataka, smjestenih u memoriju racunara, koji kao cjelina, povremeno ili stalno,
kontrolise i upravljaja radom ra¢unara. Ovdje se pod memorijom podrazumijeva
sva dostupna memorijara¢unaru (hard disk - HD, flopy disk - FD, CD ROM, DVD
medij, traka kao softverski medij itd.). Grubo softver mozemo podjeliti na:

- softver operativnog sistema (OS),

- aplikativni softver.

Operativni sistemi su se razvijali sa razvojem ra¢unarskih sistema tj. potrebama
covjeka za sve vecom kolicinom informacija. Sa stanovista OS-a, hardverska
komponenta ra¢unarskog sistema grubo se moze podjeliti u dva dijela, sistemski
dio hardvera (procesor, memorija i dr.) i dio hardvera koji ¢ini interfgs sa
korisnikom (monitor, tastatura, “mis* i dr.). Za vrijeme pionirskog razvoja
racunarskih sistema, a samim tim i pionirskog razvoja OS-a, cijena sistemske
komponente je bila neuporedivo vec¢a od interfegjsa (terminal) tj. rad “masing’ je
bio daleko skuplji od rada korisnika. 1z ove ¢injenice nastaje ideja, da prvi
operativni sistemi budu tako koncipirani kako bi se omogucilo 100% iskoristenje
procesora. 1z ovog ugla OS se posmatra ha njegovom najnizem nivou, kada poput
nadzornika pazi na disk, procesor, memoriju, stampacei dr.

EKSPERTNI SISTEMI

PROGRAMSKI PAKETI

VISI PROGRAMSKI JEZICI

\

SISTEMSKI PROGRAMI

OPERATIVNI SISTEM
MASINSKI JEZIK

|

MIKROPROGRAM

HARDVER

Sika 2.6
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Sa razvojem tehnologije izrade hardvera dolazi do pada cijene sistemskog
hardvera, te rad korisnika racunara dobija na vrijednosti, pa se ovoj cinjenici
prilagodava i operativni sistem tj. u prvi plan dolaze odgovornosti OS-a na nivou
korisnika. 1z ovog se jasno vidi, da OS ima ulogu posrednika izmedu korisnickih
programa i sredstava potrebnih za njihovo izvodenje (hardvera). Ovakva filozofija
racunarskog sistema je prikazana na Sici 2.6, gdje se jasno moze vidjeti mjesto i
zadatak operativnog sistema.

Kompleksnost operativnog sistema otezava preciznu definiciju. Sa zadrzanom
uopstenoscu, moze se reci, da pod operativnim sistemom podrazumijevamo skup
sistemskih programa koji dieluju kao posrednik izmedu hardvera i korisnika. Pri
tome pruza korisniku usluge, koje olaksavaju projektovanje, implementaciju i
odrzavanje programa, a istovremeno, upravljgu dodjeljivanjem (alokacijom)
resursaracunarskog sistema u cilju njegovog efikasnog rada.

Krace receno, operativni sistem je organizovan skup sistemskih programa koji
upravlja radom razlicitih komponenti racunarskog sistema, sa ciljem da omoguci
efikasan rad korisnika i efikasno koris¢enje resursa samog sistema.
Pri tome se poslovi (funkcije) operativnog sistema mogu grubo podjeliti u cetiri
grupe:

- Upravljanje procesima,

- Upravljanje memorijom,

- Upravljanje uredajima,

- Upravljanje podacima.

Resurs racunarskog sistema o kojima OS mora voditi racuna su: procesori,
memorija, ulazno-izlazni uredaji i podaci. Operativni sistemi mogu biti struktuirani
na razlicite nacine: kao monolitni sistemi, kao hijerarhija slojeva, kao virtuelne
masine i kao klijent server model. Jedna od mogucih struktura operativnog sistema
prikazanaje na Sici 2.7.

Inter pretacija komandnog jezika
Planiranjei evidencija poslova

Upravljanje podacima (fajlovima)

Upravljanje U/l uredajima

Upravljanje

memoriinm

Upravljanje
procesima (Jezgr o)

Sika 2.7
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Navedimo neke od posova koje obavljgu ove komponente operativnog
sistema:
1) Jezgro (kernel ili nucleus) operativnog sistema obezbjeduje realizaciju
slijedecih funkcija:

- upravljanje sistemom prekida racunara i obradu prekida,

- planiranje procesa,

- manipulaciju nad procesima,

- sinhronizaciju procesa,

- komunikaciju medu procesima.
2) Upravljanje memorijom podrazumijeva upravljanje operativnom memorijom
racunara. Obuhvata slijedece funkcije:

- realizaciju odredene strategije dodjele memorije,

- dodjelu memorije,

- realizaciju odredene strategije oslobadanja memorije.
3) Upravljanje uredajima obuhvata slijedece funkcije:

- obezbjedenje nezavisnosti uredaja,

- obezbjedenje efikasnosti rada uredaja,

- realizaciju odredene strategije dodjel e uredaja,

- dodjelu uredaja,

- realizaciju odredene strategije oslobadanja uredaja.
4) Upravljanje podacima treba da obezbijedi softverska sredstva za organizovanje
i pristup podacima na nacin koji odgovara korisniku racunarskog sistema. Funkcije
koje se realizuju na ovom nivou su:

- kreranjei brisanjefgjlova,

- otvaranjei zatvaranjefgjlova,

- Citanjei upisivanje,

- upravljanje prostorom na sekundarnim memorijskim jedinicama,

- obracanje fajlovima po imenu,

- zastita podataka od namjernog i nenamjernog unistenja,

- zastita podataka od neovlas¢enog pristupa i koriscenja,

- zaednicko koris¢enjefajlova.
5) Planiranje obuhvata aktivnosti vezane za uvodenje novih poslova u sistem i
odredivanje poretka u kojem ¢e se oni izvrsavati. Funkcije koje se realizuju na
OvVOM Nivou Su:

- izbor novog posla zaizvrsenje,
- dodjelaprioriteta poslovima,
- realizacija strategije dodjele resursa.
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6) Evidencija obuhvata vodenje evidencije koris¢enja resursa sistema po
korisnicima i izdavanje racuna korisnicima za potrosene resurse.

Radi sprege korisnika sa sistemom, uvodi se poseban jezik. To je komandni
jezik (Cornmand Language) kod interaktivnog rada sa sistemom ili jezik za
upravljanje poslovima (Job Control Language) kod sistema paketne obrade. Za ove
jezike se projektuje komandni procesor (shell-ljuska).

Ocigledno je da akcenat na rijeci upravljanje u navodenju funkcija operativnog
sistema nije slucajan. Naime, u situaciji, kada se u racunaru odvija vise aktivnih
procesa (programi Koji se izvrsavaju), jasno je da ¢e ti proces konkurisati jedan
drugom u pogledu koris¢enja resursa racunara (procesora, memorije, razlicitih
uredaja, datoteka tj. podataka itd.). Zadatak operativnog sistema je da omoguci
neometano odvijanje svih procesa na takav nacin, da se svi resurs sistema sto
efikasnijeiskoriste.
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3. WINDOWS OPERATIVNI SISTEM

Zarazliku od starijih operativnih sistema DOS-a i UNIX-a, familija Windows
operativnih sistema (Windows 95 (98, Me, NT, 2000 i XP)) bazirana je na
grafickom okruzenju. Zbog ove cinjenice za rad u Windows okruzenju, pored
standardnog ulaza tj. tastature, potreban je i graficki pokazivac-"mis” Kkoji
umnogome olaksava koris¢enje racunara i programa, koji se na njemu izvrsavau.
Ova cinjenica (jednostavnost koris¢enja racunara) predstavlja osnovnu prednost
Windows operativnih sistema u odnosu na druge operativne sisteme (u dajem
tekstu OS). Windows OS je veoma dozen, ali dozvoljava koristenje na svim
nivoima znanja. Ngnizi nivo znanja je poznavanje osnovnih elemenata sistema
koji su neophodni zarad, kao i poznavanje koristenja grafickog pokazivasa-"misa’.

Graficki pokazivac, zbog svog izgleda popularno nazvan “mis”, je krajnje
jednostavan uredaj bez koga je nezamisliv rad u Windows OS-u. Kao i sve
racunarske komponente i ova komponenta se moze sresti u razlicitim izvedbama i
dezenima, moze se reci da su dizajneri bili najmastovitiji bas kod ovog uredaja, ali
i pored dizajnerskih akrobacijai raznolikosti izvedbe “misa’, standardizovalo se da
“mis” ima dva dugmeta s gornje strane (lijevo i desno dugme) i pozicionu kuglicu s
donje strane. Ovakvim uredagjem mozemo preduzeti ugklavhom pet razlicitih
akcija, i to:

1) Pozicioniranje“mis” pokazivaca na zejenu poziciju.

2) Pritisak nalijevi taster “misa’ -lijevi klik.

3) Pritisak nadesni taster “misa’ -desni klik.

4) Dva puta brzo pritisnuti lijevi taster “misa’, bez pomjene njegove pozicije

- dvoklik.

5) Uz pritisnut taster misa vrsiti pozicioniranje “ mis-pokazivaca.

Vjestina upravljanja racunarom pomocu “misa’ se veoma brzo stice i
predstavlja pravo osvjezenje u koris¢enju racunara.

U dijedecim naslovima opisani su osnovni elementi OS: radno okruzenje,
prozori i ikone, i dr.

3.1. RADNO OKRUZENJE WINDOWS OS-A

Aktiviranje Windows OS vrsi se automatski prilikom ukljucivanja PC-a. Kada
se sistem aktivira, na ekranu ¢e se pojaviti njegovo graficko okruzenje, koje moze
izgledati kao na Sici 3.1. Na ovgj slici prikazana je platforma OS-a, sa koje je
moguce pomocu sistemskih programa upravljati podacima, koji su dostupni
racunaru, sto ne znaci da se dostupni podaci ne mogu nalaziti i na drugom racunaru
koji je geografski udaljen od naseg racunara. Radno okruzenje Windows OS moze
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biti veoma razlicito, zato sto sistem ima opcije koje dozvoljavaju da se radna
okolina prilagodi potrebama korisnika.

Na Sici 3.1 strelicama su oznacene najznacajnije tacke OS-a, odnosno njegove
osnovne radne okoline koja se naziva Desktop.

1. Dugme Start, koristi se za otvaranje menija u kome se nalaze razne ikone
koje predstavljgju programe i podmenije (programske grupe) u kojima se
nalaze neke druge ikone. 1z menija se aktivirgju programi predstavljeni za
njih specificnim ikonama.

2. Taskbar (statusna linija) je dio grafickog radnog okruzenja Windows
operativnog sistema. Koristi se za prikaz stanja u sistemu, pri ¢emu se
misli na podatke o aktivnim programima, podatke o tekucem vremenu,
podatke o stampacu i dr.

3. Aktivni program. Nasdlici je prikazan aktivni program Explorer. Program
je privremeno zatvoren i smjesten na statusnu liniju u obliku ikone, a
mozete ga otvoriti veoma jednostavno, tako sto lijevim tasterom misa
kliknete na njega.

4. Ikone koje svojim izgledom podsje¢aju na program Koji predstavljaju.

5 A &
My Computer  Access wiramp
IR S
Nétw;rk ACI;;;S%TMI \:%d <Z
Weighborhood
e - Desktop
L& B[]
Aacrobat é:plorer QLI:CI;TimE
Reader 4.0 Player
8
‘windows Microsoft
Media Player  Press
My Briefcase F':T Orao

5

Acoess hartcut ta
SBS Pra lexplore

gl Start| E]ZbikavSST - Mirosoit v | (B Exploring - (] | [l o FED snsam

Sika 3.1
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3.2. OSNOVNI ELEMENTI WINDOWS SISTEMA

Osnovni elementi Windows sistema su prozori i ikone. U prozorima se
odvijaju operacije vezane za prefrazivanje podataka, podesavanje sistema,
aktiviranje programa, obradu datoteka i mnoge druge. Ikone su male dike koje
predstavljgju datoteke koje mogu biti programske, tekstualne, sistemske i dr., i
foldere koji sluze za smjesta) datoteka Ispod svake ikone se nalazi njen naziv,
odnosno naziv datotekeili foldera kojeg predstavljaikona

3.2.1. Prozori - Windows

U Windows sistemu postoji vise vrsta prozora: standardni prozor, dijaloski
prozor i dr. Prozori se mogu otvoriti, preko cijelog ekrana, smanjiti u ikonu, a
takode se mogu podesiti da budu otvoreni prema potrebama korisnika. Neki prozori
nemaju mogucnost otvaranja preko cijelog ekrana, a to su uglavnom dijaloski
prozori koji uvijek imaju istu veli¢inu kada se otvore.

Windows OS po pravilu okuplja srodne podatke i omogué¢ava da se u njimu
obavlja pregled i kopiranje podataka, promena naziva odredene datoteke i dr. Na
Sici 3.2 prikazan je jedan standardni prozor, a na njemu Su oznaceni njegovi
osnovni elementi.

8 My Computer
File Edit *iew Help
1. Naslovna — \
linija = =2
2. Linjamenija [} ) 0]
3. Dugmad za
kontrolu = & =
velicine <4 ;% € =3
prozora Printers Dialldp Scheduled  ‘wWeb Folders
4. Radni prostor Metworking Tasks
5. Statusna
linija
/
|9 object(z] | < 5 | S
Sika 3.2 N

Dijaloski prozor je gotovo identican za svaku Windows aplikaciju, a njegov
sadrzaj zavis od specificnosti operacije (Open, Save, Save As,...). U ovim
prozorima izvrsavaju se pripreme za konacno izvrsenje odredene operacije. Pored
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dijaloskih prozora specifi¢nih operacija, postoje i sistemski dijaloski prozori. Na
Sici 3.3 e prikazan dijal oski prozor operacije Open.

1. Nadovnalinija
2. Prostor za Lookin: ID Bora j - |@ P * Tools »
podatke N S
3_ POIJ eza up| S Hysnap %P\atePVL
. My Webs LgurBoroGoran
pOdaIaka (I me Projekkisls
1 Slike
fal I a) Svastara
4. Dugme za Unix
izvrsavanje o
aciie ERwin
Opa‘ J mart292001
Mebeskaliturgija
MovacAlL
PaskalListal
A_|
Wb Folders remne | Q—SJ J Eon
| Files of type: IAII word Documents \ j Cancel |

Sika 3.3

U toku rada standardni prozori Windows OS-a mogu mijenjati svoj oblik i
velicinu, dok dijaloski prozori uglavnom nemaju tu moguénost. Standardni prozor
se moze smanjiti u ikonu, povecati preko cijelog ekrana ili podesiti tako da
zauzima samo jedan dio ekrana. Ovakav nacin uglavnom se koristi prilikom rada sa
vise igtih ili razlicitih aplikacija. Kontrola veli¢ine prozora prikazana je na
dijedecoj dici (Sika 3.4).

_— —=T2 T = _
Minimiziranje > Zatvaranje
prozora

Sika 3.4

3.2.2. Ikone u Windows OS-u

U toku rada sa Windows sistemom imacete prilike da vidite razne ikone koje
mozete podjditi u dvije grupe. Prvu grupu sacinjavgju programske ikone (ikone
koje predstavljaju programe), a drugu folder ikone (ikone koje predstavljaju
programske grupe).
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Potrebno je napomenuti, da postoje tzv. Shortcut ikone, koje sluze da se
programi (aplikacije, datoteke) brze aktivirgju bez prethodnog trazenja
programskih ili ostalih tipova datoteka na memorijskom mediju. Shortcut ikone su
oznacene strelicom koja se nalazi u donjem lijevom uglu ikone.

Postoji sustinska razlika izmedu Shortcut ikone i ostalih ikona (koje nisu
oznacene strelicom). Na primjer prilikom uklanjanja jedne Shortcut ikone ne
desava se nista ozbiljno, dok uklanjanjem ikone koja nije oznacena strelicom, sa
memorijskog medija se uklanja datoteka, folder ili grupa datoteka i foldera zavisno
od sadrzaja brisanog foldera tj. brisane ikone.

Shortcut ikone se obi¢no pojavljuju na Desktop-u sistema radi lakseg i brzeg
aktiviranja odredenih aplikacija. Zbog toga, sto omogucavau brze i jednostavnije
aktiviranje aplikacija, u daljemtekstu i njih ¢emo nazivati programske ikone.

Na radnoj povrsini Windows radnog okruzenja mozete primjetiti pravo sarenilo
koje ¢ini raznolikost ikona. U Windows OS-u su namjerno koncipirane takve
razlicite ikone, tako da one svojim izgledom, pored naziva, podsec¢aju korisnika na
odredeni specificni podatak, pri ¢emi se misli na datoteku, grupu datoteka (folder),
program i dr. Ako pogledate ikonu Recycle Bin, na radnoj povrsini vidjecete da je
ona prikazana u obliku korpe za otpadke, pa korisnika asocira na to, da se u nju
ubacuju nepotrebni podaci.

drrange lcons k .
Ling up lcons L
Lopy
Eagte
Eagte S harteut g Create Shortcut
o [=]
Undo Delete .
— "= Rename
e

Shortcut
Sika3.5a) Sika 3.5 b)

U Windows-u folderi i fajlovi se predstavljaju ikonama, pa bi njihovo kreiranje,
brisanjei dr. poistovjetili sa kreiranjem i brisanjem ikona. Ove akcije u Windows-u
su krajnje jednostavne, sada ne moramo da pamtimo sintaksu komandi, vec je
dovoljno da povezemo dvije-tri akcije “misem” i rezultat je tu. Naime, ako zelimo
da kreiramo folder na radnoj povrsini sve sto treba da uradimo jeste da
pozicioniramo “misa’ na prazan prostor radne povrsine, zatim napravimo akciju
desni klik i na podmeniju menija New lijevim klikom biramo opciju Folder. Zatim
dodijelimo ime folderu ukucavsi ga preko tastature. Na kraju zvrsimo sa lijevim
klikom na prazni dio ekrana (Sika 3.5 a).
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Nepotrebne ikone, koje se nalaze na Desktop-u, mogu se ukloniti operacijom
Delete (brisanje). Operacija Delete se moze aktivirati iz menija, koji se otvara
nakon sto se dovede kursor na ikonu koju zelite ukloniti, a potom pritisne desni
taster misa (Sika 3.5 b). Posto je operacija brisanja krajnje destruktivna Windows
OS ¢e vas uvijek upozoriti pri izvodenju ove operacije. Brisite-uklanjajte samo one
ikone, za koje ste sigurni da vam nece trebati.

3.3. ZATVARANJE WINDOWS SISTEMA

Ako zelite prekinuti rad sa Windows sistemom, mozete to uéiniti tako sto
aktivirate dugme Sart, a potom programsku ikonu Shut Down. Po aktiviranju ove
operacije na sredini ekrana se pojavljuje dijloski prozor Shut Down Windows u
kome mozete odabrati jednu od tri opcije (Sika 3.6):

1) Shut down the computer opcija. Kada izaberete ovu opciju, a potom
aktivirate dugme OK, nakon nekoliko sekundi izvrsice se zatvaranje
sistema a na ekranu ¢e se pojaviti poruka da mozete daiskljucite racunar.

2) Restart the computer opcija. Izborom druge opcije izvrsava se tzv.
restartovanje racunara, odnosno ponistavanje kompletnog sadrzaja
primarne memorije, nakon ¢ega se racunarski sistem automatski ponovo
aktivira.

3) Close All programs and log as a diferent user opcija. Zatvara sve aktivne
korisnike na sistemu i nudi prijavljivanje drugog korisnika.

Sa dugmadima Yes, No i Help respektivno, potvrdujemo izabranu opciju,

odustajemo od prozora Shut down Windows i trazimo sistemsku pomo¢ na
engleskom jeziku o opcijama prozora Shut down Windows.

Shut Down Windows E |

@ Al pou sure you want bo:

% Shut down the computers

™ Restart the computer?

¢ Cloze all programs and log on a3 a different user?

Tes Mo Help

Sika 3.6
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3.4. UPRAVLJANJE PODACIMA-WINDOWS EXPLORER

Windows Explorer je sistemski program, koji se prvenstveno Kkoristi za
upravljanje podacima sa spoljasnjih memorijskih jedinica racunara. U programu su
mogucée mnoge operacije vezane za rad sa podacima (datotekama i folderima), a
najcesce upotrebljavane su: pregled sadrzaja memorijskih jedinica odnosno
pretrazivanje podataka, kopiranje podataka, kopiranje foldera, brisanje nepotrebnih
datotekaili foldera, promenaimena datoteke ili foldera i stampanje datoteka.

3.4.1. Struktura podataka u Windowsu

Strkturu podataka u Windows okruzenju se ne razlikuje u sustini od DOS
strukture. | ovdje je oznacavanje diskova, kao fizickih nosilaca informacije, sa
slovima abecede. To znaci da su za Flopy disk rezervisana slova A i B, a za
diskove od dova C padalje.

Podaci su organizovani u hijerarhijskoj strukturi, a to znaci da postoji samo
jedan nadredeni odnosno glavni, svi ostali su podredeni. Takva organizacija bi se
graficki mogla prestaviti na slijede¢i nacin, kao na Sici 3.7:

My Computer

v
‘ ‘ ‘ ‘ . g . “y.
Flopy disk A: ||Flopy disk B: || Hard disk C: || Hard diskili || Hard diskli
CDROMD: |[cD ROM E:

Sika 3.7

Posto se u Windowsu pored My Compures, logicke strukture koja objedinjava
sve nosioce-medie za smjestanje podataka, nalazi i logicka struktura koja
predstavlja dijeljene resurse u mrezi, akoja se nalazi ispod NetWork Neighborhood
logicke jedinice, morao se pronaci neko ko je nadreden njima (Sika 3.8). To je
virtuelna logicka cjelina koja ima naziv Desktop, a predstavlja nasu radnu
povrsinu.
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Ako bi isli na dalje upros¢avanje, onda bi ovom logikom mogli da ras¢lanimo i
svaki posebno nosilac-medij tj. disk. U tom slucaju se stvari malo mijenjaju. Nize
organizacione jedinica na disku su folderi ( u DOS-u su nosili naziv direktorijumi)
ili fascikle u kojima je moguce smjestati podatke-datoteke ili nove orgnizacione
jedinicetj. foldere. Na ovaj nacin se formira struktura podataka u obliku stabla kao
na Sici 3.9. Sto su podatci organizovani u vise ravnomjerno rasporedenih grana na
razli¢itim nivoima, to je organizacija podataka bolja i lakse se dolazi do trazenog
podatka.

C:
y _
v ¥ ¥ ¥ ¥
Folder Folder Folder Folder Folder
X Y Z Q W
v
Folder
YX
‘ g
Folder Folder
Y XX YXY
Yika 3.9

5.4.2. Radno okruzenje Windows Explorera

Ova program se obi¢no aktivira iz Start menija, a ikona koja ga predstavlja
naziva se Windows Explorer. Aktiviranjem Explorer-a na ekranu se pojavijuje
radno okruzenje programa koje moze izgledati kao na Sici 3.10.

Ovo je standardni prozor Windows OS-a, a samim tim posjeduje sve njegove
elemente, jedina specifi¢nost je radni prostor podijeljen na dva dijela

1. Prozor All Folders. Sadrzi kompletno stablo fajl sistema Windows OS-a.
2. Prozor Sadrzaja (Contents). U ovom prozoru se prikazuju listasvih foldera i
fajlova koji se nalaze u radnom folderu ( u ovom slucaju to je folder Vsst).

Radi lakseg objasnjavanja podesavanja radnog okruzenja ovog programa, radno
okruzenje Windows Explorera ¢emo podijeliti u tri logicke cjeline. Prvu cjelinu bi
sacinjavali komandni meni, paleta sa komandama (toolbar) i adresna linija. Drugu
cielinu ¢ini lijevi prozor koji ima promjenjiv izgled i moze se prilagodavati
trenutnim zahtjevima korisnika. | trecu cjelinu bi ¢inio desni prozor u kome se
prikazuje sadrzaj logicke strukture na koju smo ukazali.

Kompletan izgled Explorera prilagodljiv je korisniku, a sva podesavanja se
izvode kroz meni View na glavnom menijul.
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5‘ Explorng - ¥sst - [O] =]

File Edit “iew Toolz Help

R o B Al & s o XE [ EEEE
|ﬂ.l| Folderz | Contentz af %zt
{:I Bojan ;I =]
=1 Boro C’ Q C’
-3 Arhiva Ak Ispit Skiipte
-~ FOM
27 Hysnap
-0 My wehs D @ @
27 Projektals
-] Slike Zadaci “HirkaWSsT  Informatory...
B2 Svastara
|:| i . .
-5 Wast @
|:| Zip

l:l Crack Skripta za visi ZbirkaWs5T... ZbirkaWssT...
. kurs w3

-7 Kokic

-7 Mica .

~{{1 Muzika @ 3 |

EE A = |ZbikavssT... ZhikavsST  ZhikavssT -
12 object(s) |7.44ME (Disk free space: 8.34GE) W

Sika 3.10

Wiew G0 Favoribes  Tools  Help yiew Go Favorites Tools  Help

Toolbars Standard Buttons Toolbars L =
' Status Bar v Address Bar v Status Bar e e
Explorer Bar r Lirks Explorer Bar Search Ckrl+E
Radio Favorites Chrl+I
W as Webh Page v as Wweb Page ; " ChrlH
v Text Labels e '
Large Icons Large Icons v Folders
Small Icons F Small Icons )
. - Discuss
lisk =t Voo L
Sika 3.11 a) Sika 3.11 b)

Ako zelite da promijenite izgled prve cjeline, na raspolaganju su vam slijedece
opcije (Sika 3.11 a):
Standard Buttons, paleta sa standardim ikonama komandi
Adress Bar, linija koja prikazuje trenutnu adresu — radni folder
Links, linija koja vas vodi na naznacene adrese (obi¢no na internetu)
Radio, opciono i pojavljuje se samo kod instalianog Real Player programa.
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Svaku opciju mozete da ukljucite ili iskljucite tako sto ¢ete kliknuti na nju. Ako
se pojavi znak cekiranja ispred nje onda je ukljucena, a ako ga nema onda je
iskljucena

Opcija Text Labels vam omogucava da ukljuciteili iskljucite prikazivanje teksta
ispod ikona kod Standard Buttons palete.

Takodei statusna linija se moze ukljuciti ili iskljuciti, opcijom Status Bar.

Drugoj cjelini ili Explorer baru je moguce dodijeliti dijedece funkcije (vidi
Siku 3.11 b):

Search, opcija za pretrazivanje interneta preko microsoftovog servisa
Favorites, omiljene lokacijeili mjesta nainternetu ili vasem disku
History, hronologija pog ete odredenih lokacija na internetu

Folders, struktura Windowsa prikazana u abliku stabla.

Treca cjelina je takode prilagodljiva i u njoj se moze mijenjati nacin prikaza
podataka (Sika 3.12)

Large Icons Large I cons, prikazivanje podataka u obliku velikih ikona
Small Icons Small I cons, prikazivanje podataka u obliku malih ikona
List List, prikazivanje liste podataka
& Details Details, prikazivanje podataka sa njihovim detaljima
Sika 3.12

3.4.3. Osnovne manipulacije podacima (copy, delete, rename, move)

Podaci se organizuju u fajlove-datoteke Svaki fajl mora da ima svoje ime, koje
se sastoji od alfanumerika i ograni¢enog skupa specijalnih znakova (* _”, “-*, “.”
“1”...). Duzina imena u Windowsu je prakaticno neograni¢ena (oko 265 znakova
zavisno od verzije), tako da korisnik ima veliku slobodu prilikom odredivanja
imena datoteke. Na primjer : “Ovo su podaci o platama za mjesec maj 1998 godine
uvecani za 10%’. Ovo je potpuno ispravno ime datoteke. Odmah se moze
primijetiti da se nasa slova ne koriste u imenima datoteka (tacnije receno ne
preporucuju se).

Pored imena, svaka datoteka moze daimai ekstenziju-nastavak. Ta ekstenzija
opisuje prirodu podataka u datoteci i ngjcesce je generisana od samog programa
koji proizvodi podatke. Postoji neko nepisano pravilo prilikom dodjele ekstenzije a
kojeje prihvaceno od svih proizvodaca softvera, patako je naprimjer:

TXT, tekstualni datoteka, najées¢e samo tekst
.EXE, datoteka koja seizvrsava, izvrsni program
.PAS, datoteka sa pascal programom

.C, datoteka sa C programom
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.DOC, datoteka kreirana u Word-u za Windows
XLS, datoteka kreirana u Excel-u

.PTP, datoteka kreirana u Pover Point-u

.M DB, datoteka kreiranau M S Access-u

JPG, dika

itd.

Broj alfanumerika i specijalnih znakova u ekstenziji se krece od nijednog do
takode proizvodnog broja, stim da u praksi ne prelazi pet znakova. Primjec¢ujemo,
poredeci Windows sa DOS operativnim sistemom, da kod Windowsa imamo
ogromnu slobodu dodjele imena fajlu ili folderu tj. izgubila su se ogranic¢enja koja
vaze kod DOS operativnog sistema.

Sa podacima su moguce odredene manipulacije tipa: kreranje podataka,
promjena imena i ekstenzije, brisanje podataka, kopiranje na drugu lokaciju i
premijestanje podataka.

Pored ovih operacija, moguce su i operacije sa folderima gdje takode mozete da
kreirate folder, da mu promijenite ime, da ga obrisete, da ga kopirate i pomjerite.

Windows na sve podatke (ukljucujuci i foldere) gleda kao na objekte, pa shodno
tome i komande za rad sa podacima su zajednicke i za datoteke i za foldere. Jedina
razlika je u kreiranju foldera. Tu je komanda decidna a kod kreiranja datoteke
Stuacija je malo specificna, posto datoteke uglavnom nastaju kao produkt
odredenih aplikacija i generisu se u okviru tih aplikacija

Naime, u bilo kom OS-u veoma je vazno nauciti organizovati i upravljati
podacima, koji su uvijek smjesteni u fajlove (datoteke, dokumente), a fajlove treba
organizovati u foldere (direktorijume, kataloge). Za ovaj delikatan zadatak vezani
su slijedeci poslovi: kreiranje fajlovai foldera, promjenaimena, brisanje, kopiranje
i premjestanje fgjlovai foldera

Prilikom objasnjavanja koristicemo iskljucivo rad sa folderima Rad sa
datotekama je identi¢an radu sa folderima.

Kreranje novog foldera
Prilikom kreiranja novog foldera, potrebno je uraditi slijedece korake:
1) Potrebno se pozicionirati na hijerarhijski visi nivo, ispod kog se zeli
kreirati folder.
2) Potom zadati komandu File & New & Folder.
3) Upisati zejeno ime za folder.
Primjer: Ako imate na disku C: folder Kurs i u okviru tog foldera Zelite da
napravite novi podfolder sa nazivom Pocetni.
U prvom koraku pozicionirate se na folder Kurs na disku C, jer je on
nadredeni za nas folder. Potom ide komanda, $to znadi da kliknete u
komandnom meniju na komandu File, nakon ¢ega se pojavljuje PopUp
meni iz koga birate opciju New a zatim izaberete opciju Folder. U zadnjem
koraku unosite naziv foldera, jednostavnim kucanjem imena Pocetni.
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Promjena imena foldera
Da bi sefolderu promijenilo ime potreno je uraditi slijedece:
1) Pozicionirati se nafolder kome Zelite da promijeniteime.
2) Potom zadati komandu File & Rename.
3) Upisati novo imefoldera.

Brisanje Foldera
Za brisanje nepotrebnog foldera potrebnoje uraditi slijedece:
1) Pozicionirati se nafolder koji brisete.
2) Zadati komandu File & Delete.
3) Sistem vas upozorava da brisete dati folder i od vas trazi da potvrdite
brisanje.

Kada obrisete odredeni folder sa njim brisete i sve dokumente koji se nalaze u
tom folderu, kao i svefoldere koji su hijerarhijski ispod njega. Obrisani dokumenti
nisu nepovratno izgubljeni, odnosno, mogu se poslije vratiti.

Fajlove i foldere koje obrisete, sistem ne unistava trajno, nego ih privremeno
prebacuje u kantu za otpadke (Recycle Bin). To je virtuelno mjesto na vasem disku.
Kanta za otpadke (smece) se puni obrisanim dokumentima i folderima do odredene
granice nakon ¢eka seiz kante izbacuju dokumenti i folderi koji su prvi dosli.

|z kante za otpadke dokumenti i folderi se vracaju tako sto se:

1) Pozicionira na Recycle Bin i u desnom dijelu, gdje se prikazuje sadrzaj,
pronade dokument ili folder koji se zeli vratiti nazad.
2) Potom se zada komanda File & Restore.

Ako se zeli isprazniti kompletna “kanta’, tada se pozicionira na Recycle Bin i

zada komanda File & Empty Recycle Bin, nakon ¢ega su ti podaci trajno izbrisani.

Kopiranjei premjestanje foldera
Kopiranjei premijestanje foldera se moze izvesti koris¢enjem dva pristupai to:
- Drag-end-drop
- Copy-Paste.

Drag-end-drop pristup je jako jednostavan i lak za upotrebu, ali u sebi krije
opasnost od lake greske. Za kopiranje foldera, potrebno vam je da vidite folder,
koji kopirate i odrediste na koje ga kopirate. Potom uratite dlijedece:

1) Markiratefolder koji kopirate

2) Kliknete lijevim tasterom misa i drze¢i pritisnut taster pomijerate
pokaziva¢ do odredista

3) Kada dodete na odrediste (pozadina dobije plavu boju) pustite lijevi
taster misa.

Problem nastaje jer Windows pocinje da razmislja sta vi radite pa se onda on
prilagodava. U ovom slucaju, ako kopirate folder pristupom drag-end-drop i to
radite na isto] logickoj jedinici tada je umjesto akcije copy (pravljenja identicne



ZBIRKA ZADATAKA 1Z POSLOVNE INFORMATIKE 40

kopije na drugom mjestu) izvedena akcija move (kompletno premjestanje foldera sa
stare na novu lokaciju).

Da bi rijesili ovaj problem, potrebno je samo umjesto lijevog tastera u koraku 2)
korigtiti desni taster, tj. nosenje foldera radite desnim tasterom. Tada podlije
pustanja tastera pojavljuje se mali meni iz koga mozete da izaberete jednu od
akcija

Copy, kopirate folder

Move, premjestite folder

Create Shortcut, kreirate precicu do tog foldera
Cancdl, prekinete kompletnu akciju.

Copy-Paste pristup je komplikovani za upoterbu, ali je sa stanovista ucajne
greske daleko pouzdaniji od drag-end-drop pristupa. Za kopiranje foldera je
potrebno uraditi slijedece:

1) Markirate folder koji kopirate

2) Zadate komandu Edit& Copy, koja pravi kopiju foldera u memoriji

3) Pozicionirate se na mjesto gdje zelite da kopirate folder

4) Zadate komandu Edit& Paste, koja prebacuje podatke iz memorije na
to mjesto.

Premijestanje podataka se razlikuje samo u komandi Copy i umjesto nje, koristi
se komanda Cut i to:

1) Markirati folder koji sepremesta.

2) Zadati komandu Editax Cut, koja isijeca folder i smjesta ga u
memoriju.

3) Pozicionirati se na mjesto gdje se zeli premjestiti folder.

4) Zadati komandu Edir& Paste, koja prebacuje podatke iz memorije na
to mjesto.
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3.5. PODESAVANJE PARAMETARA WINDOWS SISTEMA

Kompletno podesavanje Windows operativnog sistema i njegov rad sa glavnim
perifernim uredajima racunara moze da se izvede is Contrl Panela (Sart ®
Settings ® Control Panel) (Sika 3.13). Control Panel zarazlicite verzije Widows
operativnog sistema razlikuje se samo u nekoliko manjih stavki, koje imaju svrhu
samo kod sistemskog podesavanja operativnog sistema. Za vecinu Korisnika,
najznacajnije stavkeiz Control Panela su:

Date/Time, podesavanje datumai vremena

Display, podesavanje osobina radnog okruzenja-Desktop

Fonts, instaliranje fontova

Keyboard, podesavanje tastature i |okalnog leyout-a

Mouse, podesavanje misa

Printers, instaliranje stampaca

Regional setings, podesavanj e parametara vezanih za geograf sku lokacijul.

E3 Control Panel (O]
J File Edit Wew Go Favorites Help ’-
i = = " : ;
« = | ¥ B B = X H -
Back Earnnard Up Cut Copy Paste Undo Delete  Properties Wiews
JAgdress IIE Contral Panel e e LI
:q i
EEL] @ ﬁ
i Add/Remove \ Date/Time Dizplay Find Fast
Frogramsz
Control Panel -,
wie) )
g::etlhten s;g.':ng:all?zgzgﬁ.fl Infrared Internet Keyboard b ail Modems
cormputer, Dptions
Select an item to view its m e $
description. Lo i
ghag ODBCData  Passwords PC Card
i B Sources [32bit] [FCRCIA)
ICroso ome
Technical Support gi -! %
Power Printers Sounds Syatem System
Management Information
Telephory Uszers
|§ My Computer 4

Sika 3.13
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3.5.1. Datum/Vrijeme (Date/Time)

Podesavanje datuma se jednostavno (Sika 3.14) vrsi izborom mjeseca iz liste
mjeseci, godine iz liste godinai izborom datuma iz liste datuma.
Podesavanje vremena se izvodi tako §to na digitalnom satu kliknete lijevim tasteom
na broj koji podesavate (sate, minute ili sekunde) i potom sa strelicama gore-dole
podesavate zeljenu vrijednost.
Na istoj kartici se podesava i vremenska zona u kojoj se nalazite (nasa vremenska
zona je +1 ¢as). Podesavanje se izvodi biranjem odgovarajucih gradova koji su
vam najblizi.

Date/Time Properties EHE
Date & Time |
"D r~Lim
- . . e Jod R -
Lista mjeseci Analogni sat
T2 3 4 56 7
. . 8 9 1011 [E 13 14 : : o P
Lista godlna 15 16 17 18 19 20 21 - Dlgltal ni sat
22023 24 25 M 27 M
2@ : Srelice za
B4t 5 = N .
Kalendar podesavanje
— Time zon
[ (GMT+01.00) Saraievo, Skopie, Sofiia, Warsaw, Zageb =] Vremenska zona
¥ Automatically adjust clock for daylight saving changes

ak I Cancel Epply

Sika 3.11

3.5.2. Displg (Display)

Podesavanje displeja odnosno desktopa se moze gledati kroz podesavanje radne
pozadine, podesavanje screen server-a tj. specijalizovanih programa, koji ¢uvaju
monitor i podesavanje osobina samih Windows prozora. Postoji jos niz
podesavanja koja su specijalizovana i zahtijevanju dodatna znanja o hardweru.
Podesavanje pozadine se izvodi tako sto iz Display Properties izaberete karticu
Background (Sika 3.15). Promjena izgleda pozadine se svodi naizbor slike koja ¢e
biti prikazana na desktopu. Sliku birate iz liste, koja vam je dostupna ili preko
dugmeta Browse... pronalizite sliku u formi dokumenta (o ovome c¢e biti rijeci
kasnije).

Kada izaberete sliku tada u opciji Display birate nacin prikaza te dike. Postoje
dva nacina i to: Tile i Center. Opcija Center diku centrira u centar desktopa, a
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opcija Tile vrsi popunjavanje cijelog desktopa uzorcima te sike. Opcija Stretch
sliku, ako je manja od dimenzija desktopa, razvlaci do potrebne velicine.

Ako ne zelite diku u pozadi tada birate opciju None. Tada vam je na
raspolaganju stoji opcija Pattern, koja vam omogucava izbor razlicitih srafura u
pozadini.

Da bi operativni sistem prihvatio vase promjene poslije podesavanja, morate
kliknuti na dugme Apply. Ovo vazi za sva podesavanja.

EIHE

Background IScreen Savell .-’-‘«ppearancel Effectsl Web I Settings I

Display Properties

—wialpaper

Select an HTRL Document or a pichure:

|»

Browsze... |
= [Bsten. |

Battem...

7]
@ Tstbook
B Elack Thatch

@ Blue Rivets Dizplay:

%Eubblelsm ;I IStretch 'I
’TI Cancel | iejell] |

Sika 3.15

Podesavanje Screen Servera (Slika 3.16) se izvodi izborom nekog od

raspolozivih screen servera iz liste i podesavanjem njegovih osobina preko opcije
Settings.
Osobine, koje se podesavaju razlikuju se za svaki Screen Server, a podlije
podesavanje na dugme Preview, mozete da vidite konacan izgled. Za Screen Server
jebitnai opcija Wait koja govori o vremenu poslije koga se aktivira Screen Server.
Deaktiviranje seizvodi dodirom na misaili naneki od tastera na tastaturi.

Podesavanje osobina Windows prozora se izvodi najlakse preko izbora neke od
vec ranije definisanih sema rasporeda fontova i boja. 1zbor seme je slican izboru
Screen Servera, ali bez podesavanja.
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Display Properties H

Backgound  Screen Saver lAppearanceI Effectsl Web I Settings I
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Inactive Window 1 =] S

Active Window =1 E3
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Window Text

Message Box E

Display Properties HE

,‘ﬁ Message Text
— OK
—Screen Saver
Settings... | Freview | S cheme:
[~ Password protected Wit I 83: minutes = Save As... | Delete |
— Energy gaving features of monitor ltem: S1EE] Color: Lol 2:
% To adjust the power settings for your monitor, IDESktUD j I ﬁ -|'| |'|
click Settings.
FEont: Size [Saar:
Settings... | I j I j |v| Bl ,-"l
0Ok I Cancel | Lpply | 0k I Cancel | Lol |
Sika 3.16 a) Sika 3.16 b)

3.5.3. Fontovi (Fonts)

Da bi u nekoj od aplikacija korigtili font morate ga regularno prijaviti. Ta
postupak se naziva instaliranje fonta. Da biste znali, koji su fontovi u upotrebi tj.
koji su ve¢ instalisani, pokrenete Fonts iz Control Panela.

U prozoru Fonts Sika 3.17 a su prikazani svi instalirani fontovi. Ako zelite da
vidite izgled fonta tada, dva puta kliknete na zeljeni font. Postupak instaliranja
novog fonta zahtijeva postojanje datoteke sa fontom na nekom od medija (disk,
diskete, CD). Ako potoji datoteka tada seinstaliranjeizvodi na dlijedeci nacin:

1) Kliknete naFilei izaberete opciju Install New Font
2) U prozoru Add Fonts (Sika 3.17 b ) pozicionirate se na mjesto gdje se

nalaze datoteke sa fontovima

3) Podlijetoga seu listi registruju svi fontovi u tim datotekama
4) Kliknete na dugme Select All i selektujete sve fontove, ili markirajte

poj edinacne fontove

5) Kliknete nadugme OK i zavrsavate instalaciju fontova.
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Arial talic Arial Marrow  Arial Mamow  Arial Marrow Arial Narrow

Bald Bold talic [talic:
Slika3.17 @)
i Add Fonts
List of fonts:
Cancel |
Select All |
;I Help |
Falders:
o \windows Dirives:
= eh ﬂ I Hc j Nebwork... |
B2 wINDOWS
£ allUsers
23 Application Data
£ CATROOT
li:l G?MMAND ;I ¥ Copy farts to Farts folder

Sika 3.17h)

U prozoru Fonts (Sika 3.17 a) su prikazani svi instalisani fontovi. Ako zdlite da
vidite izgled fonta, tada dva puta kliknete na zeljeni font. Postupak instaliranja
novog fonta zahtijeva postojanje datoteke sa fontom na nekom od medija (disk,
diskete, CD). Ako potoji datoteka tada se instalisanje izvodi na dlijede¢i nagin:

1) Kliknete naFilei izaberete opciju Install New Font.

2) U prozoru Add Fonts (Sika 3.17 b ) pozicionirate se na mjesto, gdje se
nalaze datoteke sa fontovima.

3) Podijetoga seulisti registruju svi fontovi u tim datotekama.

4) Kliknete na dugme Select All i selektujete sve fontove, ili markirajte
pojedinacne fontove.

5) Kliknete nadugme OK i zavrsavate instalaciju fontova.
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5.5.4. Tastatura (Keyboard)

Podesavanje tastature se izvodi preko podesavanja Repeat delay tj. vremena
koje prode od pritiska tastera do pojavljivanja slova/znaka na ekranu, podesavanja
brzine, ponavljanja ispisa znaka, dok drzite pritisnut taster (Repeat rate) i brzine
blinkanja kursora (Cursor blink rate) (Sika 3.18 a).

Osim podesavanja ovih osobina, u ovom prozoru se izborom kartice Language
vrsi i podesavanje podrske za razlicite jezike (Sika 3.18 b). Dodavanje novog
jezika se vrsi preko dugmeta Add, a brisanje preko dugmeta Remove. Za rad sa
nasim slovima je potrebno da dodate jezik Serbian [Cyrilic], tako dobijate podrsku
zanasu ¢irilicu, asa Serbian [Latin] podrsku za nasu latinicu.

Keyboard Properties [<] Keyboard Properties [ 2] x]

Speed | Languagel Speed Language |

— Installed keyboard languages and layout:

— Character repeat

q Repeat delay:
Long : J iShart

Croatian
United States 101

English [Urited States)

E Serbian Serbian
= '\ Bepeat rate:
T Glaw ! Fast
Lo ....)................ Add... Properties | FRemove |
Click here and hold down a key to test repeat rate: Default language;  Croatian Set az Default |

— Switch languag,

& Left AluShift  © CtleShit ¢ Nore

— Curszor blink rate

| Slaw )' Fast ¥ Enable indicator on taskbar
[u] 4 I Cancel | Sl | 0k I Cancel | Lppll
Sika 3.18 a) Sika 3.18 b)

3.5.5. Mi§ (Mouse)

Na Sici 3.19 prikazan je prozor Mause Properties kroz koji se vrsi podesavanje
“mis” opcija. Kod podesavanja misa treba obratiti paznju na podesavanje funkcije
lijevog i desnog tastera. Ako je cekirana opcija Right-handed, tada sa lijevim
tasterom imate normalno selektovanje, normalno se koristi opcija Drag-end-drop i
normalno sa dvoklikom na lijevi taster pokrecete aplikacije. Desni taster ima
funkciju za dobijanje Context Menija i specijalni Drag-end-drop. Ako je ¢ekirana
opcija Left-handed, tada je funcija lijevog i desnog tastera zamijenjena. Opcija
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Double-click sluzi za podesavanje intervala vremena izmedu dva klika tastera. Sva
podesavanje se mogu probati test povrsini sa nazivom Test area.

Mouse Properties HE
Buttons | F‘oinlersl Motionl
— Button configuration
¢ Lefthanded
Left Button: Right Buttan:
- Momal Select - Context Menu
- Momal Drag - Special Drag
— Double-click speed
Test area
Slow J— Fast

Ok I Cancel | Leppli

Sika 3.19

3.5.6. Stampaé (Printers)

Instaliranje stampaca je neophodna operacija, ako zelite da neki dokument
Stampate na papiru. Posto je proces stampanja pod kontrolom operativnog sistema,
potrebno je na neki nacin saopstiti operativnom sistemu sa kojim stampacem
raspolaze. Taj postupak se naziva instaliranje stampaca. Kada dva puta kliknete na
ikonu printers u Control Panel-u otvara vam se prozor Printers Sika 3.20.

B3 Printers _ (O]

| Fle Edt View Go Favorkes Help |-
g

« =5 4 & B & ©9
| Eask FEarmard Up Cuit Copy Paste Undo
J Address I[EI Printers ;I

Add Printer HP Lazerdet  HP Lazerlet  Symantec Fax
ErP EF/EMP - .. Starter Edition

Printers .

| 4
Sika 3.20
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Ako zeljeni stampa¢ nije u listi prijavljenih stampaca, potrebno ga je instalirati.
Postupak je slijedeci. Dva puta kliknete na ikonu Add Printer, poslije ¢ega se
pokre¢e Wizar (Carobnjak), koji vas korak po korak (Sike 5.21 1-VI) vodi kroz
kompletnu instalaciju stampaca, na ovaj nacin je veoma olaksan kompleksan posao
instalacije, ne samo stampaca, ve¢ Wizardi postoje i za mnoge druge poslove u
Windows sistemu, s§to je jos jedna prednost Windowsa u odnosu na druge

operativne sisteme.

Add Printer Wizard

Thig wizard will help you to install pour printer guickly and
easily.

To begin instaling vour printer, click Mext,

Cancel I

Add Printer Wizard

Click the manufacturer and madel of your printer, If your printer came with an
installation disk, click Have Disk. |f your printer is not listed, consult your prinker
documentation for a compatible printer.

Manufacturers: Printers:

HP Laserlet 4/4M PostScript =]
HF Laserlet 4 Plus

HF Laserlet 44 Plus

HF Laser)et 4740 Plus PS

L b

HF Laser)et 4ML
ﬂ HF | azeslet 41 PrstSrint j

Have Digk...

Add Printer Wizard

This wizard will help you to install your printer quickly and
easily,

Ta begin installing your printer, click Next.

< Back I Hlgnt s I

Cancel I

Add Printer Wizard

Click the port pou want to use with this printer, and then
click Next.

Awvailable ports:

COM1 Commurications Port

COM3: Comrmunicatiors Port

COM4: Infrared Senal [COM] Port

COMS: Modem of Compag Microcom 550 56K Moc

Creates a file on disk

Infrared Printing [LPT] Port

Lonfigure Part...

< Back I Mext » I
Il

Add Printer Wizard

Cancel |

“You can tupe a name for this printer, or pou can use
the name supplied below. When you have finished,
click Next

Printer name:

Do you want your Windows-based programs to use this
printer az the default printer?

i es
i Mo

< Back | Mest > I
v

Add Printer Wizard

Cancel |

After pour printer is installed, \Windows can print a test
page 30 yau can confim that the printer is set up praperly.

Swhould you like to print & test page?

¢ Back I Next» I

Cancel I

¢ Back I Finish I Cancel
Vi

Slika3.21
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U koraku | Wizadr vam saopstava, da ¢e vam pomoci pri instalaciji. Dalje
nastavljate sa dugmetom Next.

U slijedecem koraku Il birate izmedu instalacije lokalnog i mreznog stampaca.
Ako je stampa¢ prikljucen samo za vas racunar onda koristite opciju Lokal printer,
aako je to sampac u mrezi tada idete na Network printer. Nastavljate sa dugmetom
Next.

U koraku |11 iz liste Manufacturers birate oznaku proizvodaca aiz liste Printers
oznaku tipa stampaca. |zaberite HP kao proizvodaca i LaserJet 4L kao model
stampaca. Nastavljate sa dugmetom Next.

U koraku IV vrsite izbor portatj. prikljucka na koji je stampa¢ prikljucen. To je
najcesce LPT1 port.

Potom, u koraku V, se daje ime stampaca u polju Printer name i odlucujete dali
je to stampa¢ koji ¢e se koristiti svaki puta kada zedite da stampate (default
printer).

Na kraju, u zadnjem koraku VI, pita Vas Wizard da li zelite stampati probnu
stranu, a instalaciju zavrsavate na dugme Finish.

3.5.7. Regionalno podesavanje (Regional Setting)
Podesavanje ovog parametra ima veliki znacaj za aplikacije koje parametre o

datumu, brojnom sistemu, mjernom sistemu i sl., preuzimaju od Windowsa. Takav
jeduca i sa Excd-om koji sve parametre preuzima od Windows-a.

Regional Settings Properties ﬂ Regional Settings Properties E
Regional Settings |Numbe|| Cunencyl Time I Date I Regional Settings  Mumber | Cunencyl Time I Date I
Many programs support international settings. Changing the Regional Appearance sample:
Seftings affects the way these programs display and sort dates, times., . .
cuirency, and numbers. Positive: |123 45E.789,00 Megalive: I 123.456.789,00

Decimal symbal: m
Mo. of digitz after decimal: lﬁ
Digit grouping symbal: Iﬁ
Mo. of digits in group: m

MNegative sign symbal: I Vl

Wegative number format: =11 hd

Dizplay leading zeroes: 0.7 hd

Measurement system: IMelric 'l
List separatar. I.‘ 'l

QK I Cancel | Apply 0K I Cancel | Apply

Sika3.22 a) Sika3.22 b)
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Nase podesavanje se moze zavrsiti i izborom jedne od zemalja Sika 3.22 a.
Time bi brojni, novcani, vremenski i datumski sistem bio kao u toj izabrano
zemlji. Pored toga, mozete da ru¢no mijenjate pojedine osobine, birajuci preostale
kartice iz prozora Regional Setings Properties Sika 3.22 b.

| ostale kartice su dlicne, a podesavanje se izvodi jednostavnim izborom jedne
od ponudenih opcija u listama.

3.5.8. APLIKATIVNI SOFTVER - WORD | EXCEL

Pod pojmom aplikativnog softvera mogao bi se podvesti cijeli softver, koji ne
pripada operativnim sistemima. Kompletne biblioteke knjiga, ne bi bile dovoljne da
se smjeste sve knjige u kojima se govori o aplikacijama (programima) koje su bili,
jesu ili ¢e biti u upotrebi. Svjesni ove cinjenice, a i zbog prakticnosti knjige,
obradi¢emo samo dio Microsoftovog programskog paketa “MS Office’, i to dvije
njegove najkoristenije aplikacije “ Microsoft Word” i “Microsoft Excel”.

Svaka aplikacija-program je specijalizovana za usku oblast, tj. omogucava
odradivanje odredene vrste posla pomocu racunara. Cesto postoji mnogo programa
koji obraduju isti posao. Ova cinjenica dolazi od razlicitosti filozofije pristupa
istom poslu, kao i mnostva proizvodaca softvera. Word, sigurno najkoristeniji i
najbolji u svojoj kategoriji, duzi za izradu raznih dokumenata kao sto su: pisma,
dopisi, obrasci, pozivnice, memorandumi, itd. Pored osnovne namjene za obradu
teksta sa mnogim vrstama znakova, program omogucava rad sa slikama, sto
prakticno znaci da se pomocu njega mogu, pored gore pomenutih dokumenata
izradivati dokumente koji u sebi sadrze tabde i slike, a u sprezi sa Excel-om i
ostalim Office-ovim programima, predstavlja veoma snazan alat za izradu
profesional nih dokumenata.
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4. MICROSOFT WORD

Aktiviranje programa Word u Windows operativnim sistemima vrsi se kroz
Start meni (Start® Programs® Microsoft Word). Naravno da ovo nije jedini nacin
da se pokrene program Word. Kao i za bilo koji drugi program u Windows
operativnim sistemima postoji vise nacina za njihovo pokretanje npr. moze se
napraviti ikona-precica (Shortcut) pa preko nje pokretati program.

Nakon pokretanja Worda, odmah se uocava da prozor programa Word pripada
grupi standardnih prozora u Windows okruzenju, samim tim njegovo radno
okruzenje ¢ini naslovna linija sa dugmadima za automatsko upravljanje velicinom
prozora, linija menija, palete sa aatima, radni prostor, klizaci za vertikalno i
horizontalno listanje sadrzaja dokumenta i statusna linija.

D_EiZhilkaVSST - Microsoft Word

JEIe Edit | Wiew Insett Format Tools Table ‘Window Help

|0 & [ B normal B o-o-|@pOE =
I% ‘Web Layout — =

Mormal 12 - | B = = :

| r El Print Lavaut | ,_ | ‘_ — =1
12 2| & ouine ro-a- o @mll— I |’E u|AlA”= =z |
Ll =@ [« e N AR 20 160 - e ZI
I + Ruler l« Formatting

m Docurnent Map AutoText
_ Hihea aitivnih paleta | pritisnite demi taster mita

= Header and Footer il et

- o i F pritisicom na levi taster mila altivivate je ili dealdivivate

- 2 Database

& & Comments | v Drawing ikt W7

= Full Screen Forms

. o Frames

= Picture

¢ Aktiviran _ Reviewing

= Palete sadr( ¥ TablesandBorders Wi, ions dugmadi ili polja. Svaka operaciia sa palete, ikona,
5 dugme ili po|  Visual Basic v zoji se prikaznje kada loarsor pozicionirate na dugme, oo
2 ili polje. Ma ieb t tia ikot na kojoj je nacrtana slovo 'B' na paletl Formating
g prikaziie S& yeb Tools ja omoguéava podebljavanje telsta. Polje koje se nalazi na
& paleti otwara Wordart do dugtneta koje omoguéava njegovo otvaranje. Kada e polje
5 alctivira, otw rozor u kome se nalaze razne opcije, vrijednost, koje moZete
3 izabrati, odtl  ciskomize.., nadin kao i u sluéaju almvu‘an]a operacije iz menija Svaka
g paleta ifna = T © sa kojirna se na razlifit nadin radi

. Dijalo$ki prozori programa Word

=|=[=] = <I
| praw - NANOOCEA4R »-2-A-==575 ;
|Page 72 sec 1 72f140  [Af 34w Ln4 Col 1 rec [Tk | BT | [B9R | [Englsh (DS

E Starl”@zm:ka\rsm -Micros... () Esploring-Skripta

| @Skripta za visi kurs v3 [Re... |

R E 3R 12:37 PM

Sika 4.1

Zbog specifi¢cnosti programa Word i zbog mnostva operacija koje se mogu
pokrenuti u ovom programu, graficka radna okolina Worda je veoma slozena. S
obzirom da se prilikom rada na dokumentu, mnoge operacije sa palete ne
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upotrebljavaju ¢esto, preporucuje se da pojedine ne budu ukljucene, jer se time
stvara nepreglednost u programu, odnosno ostaje manje radnog prostora za
kreiranje dokumenta. Podesavanje radnog okruzenja Word-a izvodi se kroz meni
View i to ¢ekiranjem (biranjem) ili rascekiranjem (odustajanjem od izabrane opcije)
onog sto zelimo da nam se prikaze u radnom okruzenju (Sika 4.1).

Prilikom pokretanja Word se otvara sa praznim dokumentom u onom rezimu
rada u kome je zadnji put zatvoren.

U Wordu postoje razliciti nacini prikaza radne povrsine, a promjena se izvodi
preko izbora jednog od nacina prikaza iz menija View (Sika 4.2).

view Insert Format Normal, prikaz vrsi prezentovanje teksta bez formatiranja

- Web Layout, prezentuje tekst pripremljen za prikaz na

B normal internetu
' Eg tieb Layout - Print Layout, prezentuje formatiran tekst onakav kakav
[EI Brint Layout ¢ebiti kada se stampa
Sutline - Outline, prezentuje strukturu teksta u dokumentu
Sika 4.2

Zarad je najlakse izabrati Print Layout, jer vam omogucuje, da pored unosenja
teksta, odmah i formatirate onako kako zelite.

Takode i podesavanje zoom-a je veoma bitno. Sa njim vrsite podesavanje
razmjere u kojoj vrsite prikaz podataka. Do opcije zoom dolazite na dva nacina i
to: preko komande View & Zoom (Sika 4.3) ili preko palete Sandard.
Podesavanje zoom-a ide preko ve¢ definisanih vrijednosti (200%, 100%, 75%, ...)
ili ruéno biranje vrijednosti na opciji Percent. Sve promjene se mogu vidjeti na
Preview, a na dugme OK zavrsavamo podesavanje.

Zoom
Zoom to rPrevie
-
o
" 75%,
" Page width

 Text width
" whole page -
¢ any pages: o Te—
[
—~ -10pt Times Mew Roman———————————————
Percent: | #aBhCeDdEeiTyZz |

100% = aRhC D dFe 3V

oK I Canicel |

Sika 4.3
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4.1. PALETE ALATA

Palete koje se pojavljuju u toku rada sadrze ikone tj. precice do odredenih
komandi. Tojeu stvari laksi nacina da zadate odredenu komandu. Tezi nacin bi bio
preko komandog menija.

Sve komande, koje se koriste u Wordu su logicki grupisane u palete. Svaka
paleta moze da bude stalno prisutna na radnoj povrsini ili da se pojavijuje u
trenucima, kada program smatra da vam je potrebna. Da bi ruc¢no ukljucili ili
iskljucili odredenu paletu, potrebno je kliknuti na opciju View-> Toolbars nakon
¢ega se pojavljuje meni sa dostupnim paletama. One palete ispred kojih stoji znak
za cekiranje one su vidljive, a ostale su nevidljive. Da bi paletu ucinili vidljivom
potrebno je kliknuti na nju, anaisti nacin se aktivna paleta iskljucuje (Sika 4.4).

—_— I
|T Skandard
v Ruler ’7 Formatting

m Document Map AUEEER:

—_— Clipboard
Header and Fooker Control Toolbax
Fantnotes Database

88 Comments |T Drawing
Full Screen Forms
Zoom... Frames
Ficture
Reviewing
Tables and Borders
Sika 4.4

Raspored paleta na radnoj povrsini je, takode, promjenjiv. Na pocetku svake
palete stoji verikalna crta. Kada kursorom dodete na nju, kursor promijeni izgled u
cetverostranu strelicu. Tada kliknite lijevim tasterom misa i drzeci pritisnut taster
ponesite paletu na zeljeno mjesto. Takode se moze premjestiti i paleta komandnog
menija.

U slijedecim naslovima prikazacemo vam najvaznije palete i na njima oznaciti
osnovne i nacesce koriscene alate, koji se primjenjuju kao operacije nad
dokumentom. To su alati sapalete: Sandard i Formatting.

4.1.1. Paleta Standard

Paleta standard sadrzi standardne alate koji se veoma ¢esto primjenjuju. Svaki
alat je predstavljen ikonom. Aktiviranje ikone se obavlja se misem, tako sto kursor
dovedete do nje, a potom pritisnete lijevi taster misa. Spisak alata palete Standard
dat je u dijedecoj tabdli.
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Tabela 4.1

Naziv alata Funkcija alata

New Blank Document Zapoginjanje rada u novom radnom dokumentu
Open Otvaranje vec postojeceg dokumenta

Save Spasavanje dokumenta

Print Stampanje dokumenta

Print Preview Pogled naizgled odstampanog dokumenta

Cut I§ ecanje markiranog (selektovanog) dijela dokumenta
Copy K opiranje selektovanog dijela dokumenta

Paste “Lijepljenje” onog sto je zadnje kopirano ili isjeceno
Format Painter Prenos kompletnog formata

Undo Ponistavanje poslednje akcije

Can't Redo Inverzan alat alatu Undo

Tables and Borders Pozivanje palete Tables and Borders

Columns Biranje broja kolona za tekst

Zoom Biranje velic¢ine prikaza dokumenta

4.1.2. Paleta For matting

Paleta Formatting sadrzi operacije, koje se koriste za formatiranje dokumenta, a

spisak alata dat je u Tabeli 4.2. Operacije sa ove, pretezno se primjenjuju na
unaprijed selektovani dio dokumenta.

Tabela 4.2
Naziv alata Funkcija alata
Style Alat koris¢enog stila
Font Biranje stila lova
Font size Biranje veli¢ine ova
Bold Podebljavanje slova
Italic Pisanje ukosenim slovima
Underline Pisanje podvuc¢enim slovima
Align Left Poravnanje uz lijevu marginu
Center Centriranje
Align Right Poravnanje uz desnu marginu
Justify Poravnanje uz obje margine
Numbering Biranje, nabrajanje rednim brojevima
Bullets Biranje, nabrajanja znakovima
Font Color Biranje boje dova
Higlight Biranje boje pozadine dova
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Dijaloski prozori se pojavljuju na ekranu, kada se aktivira neka od operacija, a
omogucavau vam da obavite pripremu za kona¢no izvrsenje odredene operacije.
Gotovo svaka operacija programa Word, kada se aktivira, otvara na ekranu
dijaloski prozor koji u mnogim elementima ima velike slicnosti. Svaki dijaloski
prozor u sebi sadrzi opcije, koje mozete
zelji. Na pr. kada aktivirate operaciju File ® Print, na ekranu se otvori dijal oski
prozor Print (Sika 4.5 a) koji vam daje moguc¢nost da: izaberet tip stampaca na
kojem ¢e dokument biti stampan, da odredi
definisete broj kopija dokumenta, da stampate samo parne ili neparne strane, da
Stampate kompletan dokument, da stampate dokumenat u datoteku itd.

4.3. DIJALOSK| PROZORI PROGRAMA WORD

izabrati i podesiti vrijednosti opcija po

te broj stranica koje ¢e biti stampane, da

Print H
rinter
Name: | i Laser usali =l Properties
Status: Ide
Type: HP Laser]ek 4000 Series PCL 6
‘where:! Laser_SINF ™ Print to file
Comment:
age range Copie:
i« gl Murber of copies: In E‘

("Currejtpaga £ Selection

" Pages: I

Enter page numbers andjor page ranges
separated by commas, For example, 1,3,5-12

11

1 ¥ Callate
F [

:

Zoom
Print what: IDocumant j Pages pet shest: m
Print: IAII pages in range j Scale ko paper size: |no Scaling Vl
Cptions. .. | Cancel |
Slika4.5 a)

New

General |Legal Pleadings | Letters & Faxes | Memas I COther Documents | Publications I Reparts I ‘Web Pages I

& w s S0
= e el —Preview
Elank Web Page  regproreport  rosereport
Diocument
p— [ —
rosertreport soda soda soda create Preview not available.
template
soda getting
started
~Create Mew
& pocument € Template
Ok I Cancel |
Sika 4.5 b)
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Ako npr. aktivirate operaciju File ® New, na sredini ekrana se pojavljuje
dijaloski prozor pod nazivom New (Sika 4.5 b). Ovaj prozor sadrzi razne opcije,
koje morate odabrati da biste izvrsili zeljenu operaciju (u ducaju ove operacije
program vam nudi da izaberete tip dokumenta koji je ve¢ unaprijed pripremljen
odnosno formatiran). Nakon izbora, odnosno podesavanja opcija, morate aktivirati
dugme OK, tako sto dovedete kursor na njega, a potom pritisnete lijevi taster misa.

Kao sto smo vidjeli, na prethodnim primjerima dijaloski prozor je mjesto u
radnom okruzenju programa, koje omogucava izvrsavanje pripreme za odredenu
operaciju. Svakako, svaka operacija ima svoj specifican dijaloski prozor, ai nacini
aktiviranja opcija u njima su za svaki dijaloski prozor gotovo isti.

4.4. OSNOVNE PRIPREME PRI IZRADI NOVOG DOKUMENTA

Prilikom izrade dokumenta, ne postoji definisano pravilo prema kom
redoslijedu se vrsi njegovo kreiranje, ve¢ sam korisnik odredi redosed koji mu
najvise odgovara. Redoslijed operacija ¢esto zavisi od dokumenta koji se obraduje.
Preporucujemo, da se drzite slijedeceg redodijeda, kako biste rizik od gubitka
podataka sveli na minimum:

- Pokretanje programa Word, a ako je ve¢ pokrenut onda alatom New

otvoriti novi dokument.
- Spasavanje dokumenta (dodjeliti mu ime fajla i memorijsku lokaciju-
Folder gdje ¢e biti 'spasen-snimljen)

- Unosi formatiranje podataka (tekst, tabele, slikeidr.)

- Formatiranje dokumenta (kompletno formatiranje stranica dokumenta i
unesenih podataka)

- Zatvaranje dokumenta

4.4.1. Spasavanje dokumenta

Spasavanje dokumenta je veoma vazna operacija, jer omogucava da se
dokument trajno sacuva na spoljasnjem memorijskom mediju. Za spasavanje-
snimanje se koristi operacija Save ili Save As. Aktiviranje Save operacije moguce
je na vise nacina: izborom iz menija File, tasterima Ctrl+Sili pritiskom na ikonu
Save, koja se nalazi na paleti Standard. Kada se aktivira Save operacija najedan od
pomenutih nacina, na sredini ekrana se otvara dijaloski prozor Save As Sika 4.6 u
kojem morate izvrsiti pripremu za snimanje dokumenta na odreienu memorijsku
jedinicu u odredeni folder. Ako na memorijskoj jedinici nemate folder u koji je
potrebno smjestiti datoteku, kreirajte novi pomocu ikone New Folder koja se nalazi
naliniji sa operacijama ( Toolbar - 4) u okviru dijaloskog prozora Save As.
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Da bi spasili dokument, kada je otvoren dijaloski prozor Save As, potrebno je:
1. U polju Savein pronaditei aktivirajte folder u koji ¢e se dokument snimiti.
2. U polje File Name upisite naziv dokumenta.
3. Pritisnite dugme Save da bi se opracija izvrsila, odnosno dokument snimio.

Save Az E E
Save in: ID Wask /;J\q- | @ > ﬁ ~ Toals =
Akt 1
Ispit
Skripte
Zadaci
~firkalissT

InformatoryssT
Skripta za wisi kurs w3
ZhirkaWssT

File: name:

Sawe as bvper |word Document 2 j C3 3

Sika 4.6

Vazno je napomenuti da se dokument spasava samo jednom na ovakav nacin, tj.
dokument mozemo vise puta prepravljati i izmjene spasavat, ali svaki dijedeci put,
ne moramo prolaziti ovu proceduru jer “sistem zna’ ime i memorijsku lokaciju
dokumenta gdje ¢e izmjene spasiti. Krace receno, ova procedura se ponavlja samo
kod spasavanja novog dokumenta ili kada eksplicitno zelimo da spasmo
izmjenjeni dokument pod drugim imenom (File ® Save As).

4.4.2. Unosenje podataka

Text u Wordu
Unosenje teksta je najcesca operacija pri izradi dokumenta, a obavlja se
tastaturom. Prilikom upisivanja teksta, mozete koristiti sve raspolozive znakove na
tastaturi. Kada unosite tekst, odnosno kreirate dokument veoma je vazno da
poznajete tastaturu tj. funkciju pojedinih kontrolnih tastera. U dljedecoj tabeli
prikazani su specijalni tasteri i njihova funkcija prilikom editovanja dokumenta.
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Tabela 4.3
Esc Upotrebljava se za uklanjanje dijal oskih prozora sa ekrana.
Enter Razdvaja dva pasusa ( Word podrazumijeva da je pasus dio
¢ dokumenta izmedu dva pritiska na taster Enter ).
Tab Automatski pomjera kursor za nekoliko mjesta u desno.
Caps Lock Omogucava pisanje velikih i malih slova.
Shift Ako pritisnete ovg taster a potom neko slovo dobicete
veliko ili malo slovo, zavisno od statusa Caps Lock.
Back Space Brise znak ispred kojeg je kursor ili blok.
Delete Omogucava brisanje znaka koji se nalazi iza kursora.
Ako je uklju¢en, omogucava ubacivanje znakova u recenici,
I nsert R T .
a ako je iskljucen zamjenjuje postojece znakove.
Home Vraca kursor na pocetak reda.
End Prebacuje kursor na kraj reda.
Page Up Lista stranicu dokumenta prema gore.
Page Down Lista stranicu dokumenta prema dole.
Strelice kursora Pomjeraju kursor gore-dolei lijevo-desno.
Space Omogucava postavljanje razmaka izmedu rijeci ili recenica.
Ctrl+Home Pozicionira kursor na pocetak dokumenta.
Ctrl+End Pozicionira kursor na kraj dokumenta.

Ctrl+Shift+Home

Selektuje dokument od trenutne pozicije kursora prema
pocetku dokumenta.

Ctrl+Shift+End

Selektuje dokument od trenutne pozicije kursora prema
kraju dokumenta.

Shift+Delete

Zamjenjuje operaciju Cut, koja odsijeca blok u dokumentu.

Shift+l nsert

Vracablok odgecen tasterima Shift+Delete.

Rad sa nasim dovima

Da biste koristili nasa slova u Wordu imate dvije mogucnosti:
1) Korigtiti YU fontovetj. prepravljene fontove, gdje su ugradena nasa slova,
umjesto odredenih specijalnih znakova
2) Korigtite standardne fontove ali sa podesenim YU Leyout-om, cije je
instaliranje i podesavanje objasnjeno u prethodnom poglavlju.
Izbor Leyout-a (tastature) se izvodi klikom lijevog tastera misa na ikonu
Leyout-a, koji je trenutno aktivan, nakon ¢ega se pojavi lista trenutno instaliranih

Leyout-a (Sika 4.7).

Obratite paznju da kada promijenite leyout i raspored znakova, na tastaturi se
takode mijenja. Ako imate unaprijed ugradene oznake nasih slova na tastaturi tzv.
YU tastatura, onda se ta slova nalaze bas na naznacenim mjestima, sto nije sucaj
kod koris¢enja YU fontova
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» Croatian
] English (United States)

E Serbian
= REEl L TN 2

Sika 4.7

Tabeleu Wordu

Veoma internesantna mogucnost programa Word je operacija koja omogucava
rad sa tabelama. U okviru tabela moguce je pisanje teksta, tako da svaka tabelaima
svoje margine i da se tekst u okviru nje ponasa kao zasebna cjelina. Operacija za
umetanje tabli u dokument naziva se Insert Table, a moze se aktivirati pomocu
opcije Insert Table koja se nalazi na paleti Standard ili iz menija Table u kojem se
nalaze mnoge operacije, koje se odnose na rad sa tabelama, pa cak kompletna
paleta alata (Tables and Borders) je namijenjena za rad sa tabelama. Kada
aktivirate operaciju iz menija Table pomocu opcije Insert Table (Sika 4.8), na
ekranu se pojavljuje mali prozor u kome mozete odabrati broj kolona i redova za
tabelu koja vam je potrebna u tom dijelu dokumenta.

Inzert Table EE
Table size
rurmber of columns: IE E‘
Mumber of rows: |2 3‘

AutoFit behavior

% Fixed colurnn width: I.C\utn 3‘

€ AukoFit ko contents
" AukaFit to window

Table format {none) AutoFormat... |

[ Set as defaulk for new tables

o4 I Zancel

Sika 4.8

Prilikom rada sa tabelama veoma je vazno da unaprijed odredite broj kolona u
jednom redu, a kasnije mozete podesavati sirinu i okvire, ako je potrebno.
Podesavanj e sirine za polja tabele (presiek kolone i reda tabele) obavlja se tako, §to
dovedete kursor nalijevi ili desni okvir polja, a potom, kada se pojavi odgovarajuci
znak pritisnete taster misa i sa tako pritisnutim tasterom podesavate sirinu table
pomijerajuci misalijevo ili desno.
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Kada izvrsite pripremu, odnosno aktivirate operaciju za umetanje tabele, u vas
dokument se unosi odabrani broj kolonai redova od trenutne pozicije kursora.

Formiranjei uredenjetabele
Rad sa tabelama u Wordu se zasniva na upotrebi jednostavnih alata za crtanje,
mada je i dalje ostala moguc¢nost da se na tradicionalan nacin kreira tabela preko
Table & Insert Table. Sa paletom Tables and Borders (Sika 4.9) kreiranje tabele
Se poistovjecuje sa crtanjem tabele.

Ja v wed| O o-

O-mE|E- 35| s g =

Sika 4.9

Za pocetak crtanja tabele uzmite olovku (Draw Table) i sa njom ocrtajte
vanjsku konturu tabele tako sto kliknete olovkom u gornji lijevi ugao zamisljene
tabele i drzeci pritisnut lijevi taster povucete konturu do doljnjeg desnog ugla.

Gornji lijevi ugao

Donji desni ugao \

Unutrasnje linije se takode crtaju pomocu olovke. Kliknete olovkom na jednu
vanjsku ivicu i drzeci pritisnut lijevi taster pomijerate se do suprotne vanjske ivice.

Niste u mogucnosti napraviti uzu kolonu ili red od velicine fonta koji se koristi.
Ako zelite uzeredoveili kolone, morate smanjiti font koji koristite u tabeli.

Ako u toku rada napravite gresku u crtanju, uvijek mozete pomocu gumice
(Erased) da obrisete liniju koja je suvisna. Brisanje se radi na isti nacin kao i
crtanje.

Slijedeca ikona Line Style (Sika 4.10 a) odreduje vrstu linije kojom se crta, a
ikona do nje Line Weight (Sika 4.10 b) odreduje njenu debljinu. Boja linije je
odredena slijedecom ikonom Border Color (Sika 4.10 c).

Slijedeca ikona Outside border na paleti Tables and Borders moze da
automatizuje promjene osobina linija (boje, vrste linije i debljine) (Sika 4.11 a),
tako sto izaberete osobine linije i pomoce jedne od 13 ikonica, da te promjene
primijenite na tabelu. Naravno prije primjene novih osobina prethodi markiranje
onih kolonali/ili redova kojima mijenjate osobinu.
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.| |: i | ‘ﬁﬁil - - i||! Aukomatic |

Mo Border = | wpp —mm EEEEEEEN

[—— | [op —— | EAEEEEEES

BEEOECOENN

""""""""""""""""""""" 3 pE HOEC]=EC

______________ - BO0000m]
_________ 1eph — More Line Colors, .

a) b) 0

Sika 4.10

Slijedeca ikona Outside border na paleti Tables and Borders moze da
automatizuje promjene osobina linija (boje, vrstelinije i debljine) (Sika 4.11 a),
tako sto izaberete osobine linije i pomoc¢e jedne od 13 ikona da te promjene
primijenite na tabelu. Naravno prije primjene novih osobina, prethodi markiranje
onih kolonali/ili redova kojima mijenjate osobinu.

|| Mo Fill I Ell"’ HI +|:||‘|_|'
OO0000008
snnnnnnn [ EF
EEEEENENEN

sennnnnn [= [= =

EEONCOENN

poOpoEnnD ==l

Dooooo|d
b) c)
Sika4.11

Slijedeca ikona Shading Color (Sika 4.11 b) omogucava da markirane ¢elije
popunite odredenom bojom.

Ikona koja dlijedi Insert Table daje mogucnost da tabelu kreirate i modifikujete
pomoc¢u komandi iz komandnog menija Table. Zatim slijede dvije ikone Merge
Cellsi Split Cells, koje spajaju, odnosno dijele ¢elije na zadati broj ¢elija. Slijedeca
ikona ureduje tekst u ¢dliji (Sika 4.11 c). Tekst se ureduje pozicioniranjem po
vertikali i horizonali.

Zatim slijede dvije ikone, koje sluze za distribuciju, odnosno, poravnavanje
redova Distribute Rows Evenly ili kolona Distribute Columns Evenly na istu sirinu.
Ovo se izvodi tako, $to markirate redove ili kolone i kliknete na ikonu za
poravnanje.
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Zatim dlijedi ikona TableAuto Format, koja omogucava da svoju tabelu uredite
na neki od predlozenih nacina, koje vam program nudi. Na vama je da u listi
Formats (Sika 4.12) izaberete format gledaju¢i u dio prozora Preview. U opciju
Formats to apply odredite one osobine koje preuzimate od tog formata. Po
zavrsetku kliknete na dugme OK.

Iza ove ikone dijedi ikona za promjenu orjentacije teksta u tabeli Change Text
Direction. Kliknete u ¢eliju, kojoj zelite promijeniti orjentaciju teksta i kliknete na
ikonu. Ako nije zeljena orjentacija, ponovo kliknite na ikonu, dok ne dodete do
zeljene orjentacije.

Zatim dlijede ikone za sortiranje Sort i automatsko sabiranje AutoSum koje
necemo obradivati.

Table AutoFormat H

Formaks: Preview

Jan Feb Mar Taotal
Bast 7 7 3 19
YWest B 4 7 17
South 8 F 9 24
Total 21 18 21 B0

Formats ko apply

¥ Borders v Eark ¥ aukaFit
¥ Shading v Color
Apply special Formats to
v Heading rows I Lask row
¥ First calumn I™ Last calumn
oK I Cancel
Sika 4.12

Grafi¢ki elementi u Wordu

Pod pojmom grafickog objekta, uglavnhom podrazumijevamo slike. Medutim,
Word 2000 uvodi novi pristup u radu sa grafickim objektima u kome se i tabela
smatra grafickim objektom. Graficki objekat se kao i bilo koji drugi objekat moze
podesavati i prilagodavati.
Slike u Word-u se mogu pojaviti u tri oblika. U prvom slucaju je to sika, koja je
napravljena drugim specijalizovanim programom i kao takva se nalazi pohranjena
u neki dokument — fajl. Drugi slucaj je da sliku u Word ubacimo iz specijalne tzv.
Clip Art Galery tj. galerije dika, koja se isporucuje uz Word. | trec¢i ducaj je da
sami u Wordu pomoc¢u Draw alata kreirate sliku.

Za prva dva nacina pristup je gotovo isti. U tom ducaju trebate da kliknete na
Insert & Picturei zatim izaberete neku od ponudenih slika.
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Texk Box ’@ Eram File. ..

File. ..

Obiect @ AutoShapes
eck, ..
= 4 WordArt, .,

Bookrark. ..
- @ From Scanner or Camera. ..

H limk. .. Chrl+E
[ oo (O

Sika 4.13

Opcija Clip Art (Sika 4.13) omogucava ubacivanje dike iz galerije gotovih
dlika, dok je opcija From File za ubacivanje slika generisanih drugim programima i
spremljenih u fal.

Opcije AutoShapes i WordArt su vezane za alat Draw i sa njima crtate graficke
objekte.

From Scanner or Camera je opcija, koja omogucava direktno umetanje slike pri
skeniranju ili slikanju.

Chart opcija duzi za kreiranje grafikona posredstvom Excel-a, bice rijeci
kasnije u knjizi.

Biranjem slike iz galerije slika, prvo se odlucujete za jednu od ponudenih
kategorija dika (Sika 4.14), nakon toga se prikazuju sve dike koje pripadaju toj
kategoriji. Kada kliknete na trazenu dliku, imate slijedece moguc¢nosti (Sika 4.15).

Ubacivanje slike iz dokumenta sastoji se u pronalazenju datoteke na disku .
foldera gdjeje smjestena. Nakon toga kliknete na dugme Insert (Sika 4.16).

Bl Insert ClipArt HI=] E3

| - [E ‘ 1mpnrt Clips @Qlips Orline @ﬂe\p e

] Search for clips: |Type ohe or more words, | . L‘ J E’% I_E
Pictures Jm Sounds |‘E}z] Motion Clips |

Categories 1 - 52

3| (2] = ) [T i

Nevy Cateqarn Favorites Academic Animalz Backarounds

LN |kl o |[©]

Eorders & Frames Buildings Business Buttons & lzong Cartoors

Sika 4.14
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Bl Insert Clipart

J(,':l = Jlmporltlips @Qlips Orline @ﬂelp

J Search for clips: IT_l,lpe ore of more words. .

Pictures

Clips 1 - 7 in &nimals

e Sounds | Mation Clips |

i3

direktno u dokument
—Pregledanje uvelicane slike

Reorganizovanje kategorija

Pretrazivanje srodnih slika

Sika 4.15

Insert Picture

Look in: I [Z1 Kursevi

em @ X
30

= Tools

mucke;
@ naslovna strana - Inkernet
@ naslovna strana - Yisi kurs w2
@ naslovna skrana - Visi kurs

Favorites

File pame: I

Inzert -

Files of bype: IP.II Pictures

Sika 4.16

;l Cancel
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Promjena osobina objekta

Do osobina objekta dolazite tako sto markirate objekat i kliknete desnim
tasterom na objekat. Nakon toga se pojavljuje meni iz koga birate opciju Format
Picture (Sika 4.17 a).

Nakon toga, dobijate dijalog prozor za podesavanje osobina, koji sadrzi vise
kartica, koje logicki grupisu osobine (Sika 4.17 b).

Prva kartica koja nosi naziv Colors and Lines duzi za podesavanje boja i linija
na dlici. Opcija Fill duzi za popunjavanje slike nekom od raspolozivih boja
Popunjava se samo tansparentni dio slike.

Opcija Line sluzi za podesavanje osobina linija koje se pojavljuju u okviru dike.
Bira se boja, tip, il i debljina

Opcija Arrows sluzi za podesavanje izgleda strelica iz alata Draw. Pojedine
opcije u zavisnosti od tipa objekta i trenutne situacije su nedostupne, tj. one su
posvijetljene.

Format Picture ﬂ

Colar: I Mo Fill vl I™ Semitransparent

Line

Colar: I vl Shyle: I vl

4 o Dashed: I vl Weight: IIZI,?S pt 5‘
Copy
Arrows
E Paste
— Biegin style: I vl End style: I vl
Edit Picture
Hide Picture Toolbar Beqin size: I vl End size: I vl
Borders and Shading. ..
Capkian, ..
% Format Picture, ..
% Hyperlink. .. o I e
Slika4.17 a) Slika4.17 b)

Slijedeca kartica nosi naziv Sze (Sika 4.18 a) i odreduje velicinu objekta koji
podesavate. Sze and rotate opcija sluzi za podesavanje Height — visine i Width —
sirine objekta, a Rotation podesava ugao rotiranja objekta. Nije uvijek moguce
podesavati ugao.

Scale opcija omogucava da smanjite ili povecate dimenzije preko unosenja
vrijednosti u procentima.

Opcija Lock aspect ratio, omoguc¢ava da promjene dimenzija idu zajedno tj. ako
je opcija cekirana, tada promjena sirine izaziva i proporcionalnu promjenu visine.
Opcija Reset duzi davratite original nu velic¢inu slike.



ZBIRKA ZADATAKA 1Z POSLOVNE INFORMATIKE 66

Format Picture [2]x] Format Picture [2]x]

Colors and Lines | _Size | Layout, I Picture | Text Box | Web | Colors and Lines | Size Laynutl Pickure I Text Box I e I
Size and rotate Wirapping style
Height: |asJ9 mm 5‘ Width: 97,9 mm 3‘ H H H — H
Ratation: 0° —

In line with text Square Tight Behind text  In Fronk of kext
Scale

— - — Harizonkal alignment
Height: |90 “a 5 ‘Width: 90 % 3
 Left € Center ¢ Right & Other

¥ Lock aspert ratio
¥ Relative to original picture size

Criginal size
Height: 99,21 mm Width: 109,26 mm

Reset |
Advanced... |
Cancel Concel

Sika 4.18 ) Sika 4.18 b)
Format Picture
Colors and Lines I Size | Layout
Crop From
Left: 0'mm = Top: 0 mm =
Right: 0mm o Biottomn: 0 ramm —

Image control

Color: Inutomatic

[
Brightniess: ﬂ J ﬂ ISD kS 5‘
Conkrast: ﬂ J j

ok I Cancel I
Sika 4.19

Slijedeca kartica Picture (Sika 4.19) duzi za podesavanje osvetljenja, kontrasta
dike kao i za odsijecanje dijelova dike.
Opcijom Crop from mozete da odsijecete dio slike sa strane koju izaberete.
Image Control sluzi za podesavanje boje, osvjetlenja i kontrasta same slike.
Kod boje birate ponudene vrijednosti i to:
- Automatik, sam program odlucuje
- Grayscale, skala sivih tonova
- Black&White, crno bijela
- Wothermark, vodeni zig
Preostale kartice su manje znacajne za ovaj nivo.
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Brza promjena polozaja i dimenzije objekta

Svakom grafickom objektu (uopsteno objektu pa i tabeli) mozete da promijenite
polozaj nastranici kao i dimenzije.

Promjena polozaja se izvodi tako, sto objekat prvo markirate i zatim metodom
drag-end-drop (drze¢i pritisnut lijevi taster) ponesete objekat do zeljenog mjesta
Objekat je markiran, kada se sa svih strana tog objekta pojave kvadrati¢i — ankeri.
Razlika je jedino kod tabele, kod koje, kada se kursorom priblizite tabeli, u
gornjem lijevom uglu se pojavi uokvirena c¢etverostrana strelica. Kada kliknete na
tu strelicu markirali ste datu tabelu.

Poravnanje objekta na strani (lijevo, desno i centar) je moguce i pomocu ikona
na paleti format. Podrazumijeva se da objekat mora biti markiran.

Promjena dimenzije objekta se izvodi uz pomo¢ ankera, tako sto kliknete na
anker i drzeci pritisnut lijevi taster povlagite u naznacenim smjerovima (strelice
vam naznace smjer). Ako radite sa ankerima smjestenim u coskovima tj.
dijagonalama, tada vrsite proporcionalno mijenjanje dimenzije (povecanje ili
smanjenje), dok sa ankerima, koji se nalaze po sredini stranica, vrsite
disproporciona no smanjenje, odnosno povecanje.

Kod tabela postoji samo anker u doljnjem desnom uglu koji omogucava
prosirenjeili smanjenje tabele, naravno proporcional no.

4.4.3. For matiranje dokumenta

U Wordu postoji vise nivoa formatiranja. Najnizi nivo formatiranja je
formatiranje pojedinacnih znakova. Na tom nivou, mozete promijeniti velicinu, tip,
stil ili boju fonta za pojedinacan znak.

Visi nivo formatiranja teksta je formatiranje pasusa ili paragrafa. Na ovom
nivou moze se podesavati centriranje teksta, uvlacenje prvog reda, udaljenost
pasusa od pasusaitd.

Slijedeci nivo je formatiranje stranice u dokumentu. Na ovom nivou moze se
podesavati velicina stranice, margine orjentacijaitd.

Nivo formatiranja iznad stranice je odjeljak ili sekcija. Tu se podesava, da i
novi odjeljak pocinje na novoj drani, parngj ili neparnoj, kako je ta strana
orjentisana u odnosu na ostale odjeljke itd.

Podesavanje stranice
Do osobina koje podesavate za stranicu, dolazite tako, sto izaberete File &
Page Setup. Nakon toga se pojavljuje dijalog prozor (Sika 4.20) u kome vrsite
podesavanje. Na raspolaganju su nam cetiri kartice za podesavanje.
Na prvoj kartici podesavate margine na stranici. Postoje standardne cetiri
margine i to Top — gornja margina, Bottom - doljnja margina, Left — lijeva margina
i Right —desna margina.
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Opcija Gutter uvlaci tekst sa lijeve, odnosno gornje strane, ne mijenjajuci odnos
margina. To se radi u situacijama kada zelite da ostavite prostor za uvezivanje
stranica. U opciji Gutter position odrdujete gdje se nalazi mjesto za uvezivanje,
Left — sa ljive strane i Top — sa gornje strane. Takode se na ovoj katrici vrsi i
podesavanje udaljenosti gornjeg i doljnjeg zaglavlja od margina.

Page Setup ﬂ E
Margins | Papet Size I Paper Source I Lawouk I
= Preview
lgp: 5,
Boktarm: |25,4 i 5‘ —
Left: |25,4 mnm 5‘ j—
Right: |12,? ram 5‘
Gukter: o mm —
romedge————————————————
Header: |12,? i 5‘
Footer; |12,? LI E Apply ko Iwhole docurnent j
[ Mirror margins Gutker position
[ 2 pages per sheet * | eft " Top
Default. .. | K, I Cancel |
Sika 4.20
Page Setup ﬂ E
Margins | Paper Source | Layyout |
Paper size: rPreview
ILetter (81/2%11n) -]

Width: |215,9 i E‘ =
Height: |2?9,4 i E‘ _—_—

rientation———————————— S
' Porkrajt —
" Landscape

Apply ko Iwhole document j

Default,., | oK I Cancel |

Sika 4.21
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Opcija Mirror margins se koristi, kada zelite da pisete dokument koji ¢e se
dvaostrano stampati i uvezivati u knjigu. Cekiranje ove opcijeizaziva promjenu Left
i Right margine u Insidei Outside.

Opcija 2 pages per sheet omogucava pisanje dvije strane tekst na jednoj stranici
papira.

Sve promjene, koje izvedete mozete odmah da vidite u dijelu prozora sa
nazivom Preview. A ako zelite, da te promjene, ubuduce, uvijek koristite u svojim
dokumentima kliknite da dugme Defaul.

Podije podesavanja, kliknite na dugme OK ili na dijedecu karticu za
podesavanje.

Na dlijedecoj kartici Page Sze (Sika 4.21) podesavate velicinu i orjentaciju
papira. Podesavanje velicine strane radite tako sto u opciji Paper Size birate jednu
od punudenih velicina stranice. U listi se nalaze one velic¢ine, koje podrzava
stampac, koji ste proglasili default-om. Mozete i rucno podesiti veli¢inu biranjem
Width — sirine i Height — visine stranice. Orjentaciju birate u opciji Orientation
izmedu opcija Portait — vertikalana orjentacija i Landscape — horizontalna
orjentacija papira.

Takode i ovdje postoji dugme Default, da bi podesene vrijednosti uvijek
koristili.

Slijedece dvije kartice su manje znacajne.

For matiranje pasusa

Formatiranje pasusa je najznacajnije formatiranje u Wordu. Pod pasusom se
podrazumijeva jedna logicka cjelina teksta. U praksi ¢esto pasusom se smatra dio
teksta izmedu dva pritiska tastera Enter. Taster enter je tzv. tvrdi prelom reda
teksta, koji se razlikuje od tzv. mekog koji program sam proizvede kada rijec ne
moze da stane u red.

Za podesavanje pasusa, dovoljno je pozicionirati kursor u pasus koji podesavate ili
da markirate kompletan pasus. Podlije toga zadate komandu Format & Paragraph.

U dijalog prozoru Paragraph (Sika 4.22) postoje dvije kartice i to Indents and
Fpacing — uvlacenje i rastojanje i Line and Page Breaks - linije i prelom strane. U
ovom dijelu se objasnjava samo prva kartica. Druga se spomije kod stilova.

Opcija Alignment duzi za podesavanje poravnanja teksta. Postoje Cetiri
mogucnosti i to: Left — poravnanje u lijevo, Right — poravnanje u desno, Center —
centrirano poravnanje i Justified — obostrano poravnanje.

Indentation opcija sluzi za uvlacenje teksta sa lijeve ili desne strane. Takode
mozete na opciji Special uvuci prvi red u pasusu ili ostatak pasusa u odnosu na prvi
red za odredenu duzinu.

Opcja Spacing sluzi za podesavanje rastojanja izmenu pojedinih pasusa
Podesava se tako sto pravite razmak prije pasusa — opcija Before, ili poslije pasusa
— opcija After. Prored izmedu pasusa se podesava opcijom Line spacing.

Sva podesavanja se mogu vidjeti u polju Preview.
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Paragraph H
Line and Page Breaks I
Alignment: IJustiFied vl Outline level: IBQdY et vI
Indentation
Left: ID e E‘ Special: B
Right: [orm =] ftnore) =] | -
Spacing
Bifore: 0pt = Line spacing: Ak
After: 0pt — ISingIe j I ﬂ
Preview
Tabs... | [0]4 I Cancel
Sika 4.22

Upotreba stilova i podeSavanje stilova

Rad sa stilovima u mnogome automatizuje pojedine operacije u Wordu. Kod
stilova mozete korigtiti ugradene stilove koje po potrebi mozete modifikovati ili
mozete napraviti potpuno nove stilove.

Stilovi se uglavhom odnose na pasuse i upotreba sila nad nekim pasusom
izaziva formatiranje tog pasusa. Da biste upoatrijebili stil, potrebno je markirati tg)
pasus ili se samo pozicionirati u taj pasus i pozovete sa palete Format opciju Style
(Sika 4.23).

J Hormal |T Times Mew Roman » 10 =

[

1 Heading 1 ip':];l
1.1 Heading 2 ip‘t‘
1.1.1 Heading 3 ip‘l]
1.1.1.1 Heading4 '

Sika 4.23

Osnovni ugradeni stilovi su Normal, koji se pojavljuje na svakom pocetku rada,
zatim devet nivoa naslova Heading 1 — 9 itd.
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Ako zelite da modifikujete odredeni stil, tada se pozicionirate u til koji
mijenjate i zadate komandu Format & Style, podije ¢ega se otvara dijalog prozor
Syle (Sika 4.24 a). U lijevom dijelu prozora Styles nalazi se lista stilova, a sadrzgj
liste se bira u opciji List, izmedu opcija Stylesin use — stilovi, koji su koristeni, All
styles — svi postojeci stilovi i user-defined stles — stilovi, koje je korisnik definisao.
Stil koji mijenjate, ako ste ga prethodno oznagili pozicioniranjem u taj til, je
odmah markiran, a ako zelite promijeniti drugi stil, tada u listi izaberete tg til.
Napomena, ako ste prethodno bili pozicionirani u neki il i u listi ga promijenite,
tada sei taj pasus promijeni u novi stil.

Kada steizabrali stil koji modifikujete, kliknite na dugme Modify.

Iz ovog dijalog prozor (Sika 4.24 b) podesavate osobine stilova. Podlije
podesavanja postoji mogu¢nost da cekirate polje Add to template i time sve
promjene ostaju trajne, tj. u slijedecem praznom dokumentu koji otvorite
korigticeteiste stilove.

Stilovi se pamte zgedno sa tekstom i ako ste imali jedne stilove u jednom
dokumentu, u meduvremenu promijenite stil i ponovo otvoriteta) stari dokument, u
njemu ¢e vrijediti stari stilovi.

Style [E B3 Modify Style EIEHE
Styles: Paragraph preview ame: Style bype:
b & Defaulk Paragraph Fonk |«
1 E-mail Signature =l S Jparaaraph [
1 Fooker 0 i .
1 Header Based on: Style For Follawing paragraph:
1 Heading 1 no skyle K 1l Hormal Z
1 Heading 2 I ( HE) J I J
1 Heading 3 Preview
% :::g:qg g Character preview
1) Heading &
1 Heading 7 Titmes Mew Roman
1) Heading 3
1 Heading 9
a Hypetlink Description
”M Font: Times Mew Roman, 10 pt, English (11.S.), e
Lisk: Justified, Line spacing single, Widowforphan contral DESC”DUQ” X N i i
= Font: Times Mew Roman, 10 pt, English {U.5.), Justified, Line spacing
Styles in use 'I single, Widow/orphan contral
organizer... Mew... Modify... Delete
4' | | | ™ Add to template ™ automatically update
apply Cancel [a]4 I Cancel | Format = | Shorkout Key...
Slika4.24 a) Slika 4.24 b)

Kaka kliknete na dugme Format, otvara se meni sa iznorom opcija za
formatiranje. Na raspolaganju su slijedece opcije:
Font — promjena osobina fonta,
Paragraph — promjena osobina pasusa,
Tabs — podesavanj e tabul atora,
Border — podesavanje okvira,
Language — izbor i podesavanje jezika,
Numbering — podesavanje automatskog brojanja
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Biranjem opcija Font i Paragraph dobijate ve¢ ranije opisane dijalog prozore
(Sika 4.25).
Kreiranje novog stila od strane korisnika seizvodi na dlijedeci nacin:
Kliknete na Format aStyle a zatim u Style dijalog prozoru kliknete na dugme New.
U dijalog prozoru New Style (Sika 4.26) u polje Name upisujete naziv vaseg
novog stila, au listi Based on birate bazni stil na osnovu koga se gradi vas stil.
Opcija Style type vam govori, sta je osnova vaseg stila (pasus ili znak-karakter).
Ostatak podesavanja je identican kod modifikovanja stilova.

Font [=] 7[x] Paragraph [@=] 7 [ x]
Fort | Chapacter Spacing | Teat Effects | Indents and Spacing | Line and Page Breaks |
Eont: Font style: Slze:
e Cenan _ [Reqular _ [0 Y . WL‘ lovel 'm
e = Indentaton
Bold 10 al: By:
1 Bold rtalic 11 Left: 0 mm =ned
= e | Right: 0 it = (o) :" I E
Font color: Underine style: ferlioe color
I Aukomatic ﬂ I(none) ;I I 0 I d Spa
Effects Before: 0 pt — Line spacing: At
I Strikethrough I™ shadow I Smal caps " = B -
[ Double strkethvough I~ Qutine I aicops ik oot = fseoe =l =
I~ sugersaript I~ Emboss I kidden
I Subscript ™ Engrave Preview
Praview
Times New Roman
This iz & TroaType Fort, Thi font will be uzed on both prier and scruen.,
efadk.. | [T ]  conca | Iabs... | ok | cancel
Sika 4.25
New Style [ 7]
Style bype:
IParagraph j
Based on: Skvle For Following paragraph:
11 Mormal j I 1] Stylel j
Previgw
Description
Mormal +
[ add to template [ Automatically update

(a4 I Cancel | Farrat = | Sharkcut Kew...

Sika 4.26
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Upotreba sablona i izr ada spostvenog sablona
Rad sa sablonima moze u velikoj mjeri da olaksa, rad u Wordu. Sam program
ima siroku lepezu sablona, koji su grupisani po oblastma. Na vama je da izaberete
odgovaraju¢i sablon ili da kreirate svoj vlastiti. Da biste pokrenuli sablon kliknite
na Fle & New. Napomena, nikako na ikonu u Standart paleti jer ona pokrece
standardni sablon pod nazivom Normal, koji se takode pokrece i pri samom
startovanju Worda.

New =
General ILegaI Pleadings ﬂ Letters & Faxes I Memos l Other Documents I Publications I Reports ﬂ Web Pages i
| ® | = =

= e — Preview
Web Page E-mail uput za oo
Message
upLt za Dﬁ wl Preview not available.

—Create Mew

i Document ¢ Template

oK I Cancel ﬂ

Sika 4.27

Na vama je da samo izaberete onaj sablon, koji vama odgovara (Sika 4.27).
Sabloni su grupisani logicki po karticama, pa tako, ako pisete faks poruku izaberete
karticu Latters&Faxes i izaberete odgovagjuci fax. Ovdje se takode pojavijuju i
Wizardi koji vas mogu voditi kroz proces izbora sablona.

FACSIMILE TRANSMITT AL SHEET

T FROME

[Click here and type name] [Click here and type name]
COMPANTY: DATE:

[Click here and type compary name] 1701 00
FaX NUMEER: TOTAL MO. OF PAGES INCLUDING COVER.

[Click here and type fax number] [Click here and type number of pazes]
PHONE NUMEER: SENDER’S REFERENCE NUMEER:

[Click here and type phone number] [Click here and type reference mumber]
EE: YOUR REFERENCE NUMBER:

[Click here and type subject of fax] [Click here and type reference mumber]

Sika 4.28
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Kada izaberete sablon na vama je samo da popunite polja koja su vam
naznacena sa tekstom koji je potreban (Sika 4.28).

Kada zelite da napravite sopstveni sablon otvorite prazan dokument ili neki ve¢
postojeci sablon, izvrsite potrebne intervencije na dokumentu, tj. unesite ongj tekst
ili slike koje ¢ese uvijek ponavljati i snimite taj dokument, ali kao sablon Template
(Sika 4.29). U polju Save as type izaberite opciju Document Template, a u polju
File name unesiteime sablonai kliknite na dugme Save.

Tako ste kreirali sopstveni sablon i mozete ga uvijek pozvati sa File & New.

Save As ﬂ E
Save in: ICl Templates j s | s Il ~ Tools -

]~$Normal
Marrnal

uput za oo vl
uput za oo

2
Histary

My Documents

L]
Deskkop

@

Favaorites

ﬁ File naffie:

=2 ISkripta 2a visi b‘ j E save I
“Web Folders »
e ader Save as bype: IR j Cancel |
Sika 4.29

4.4.4. Zatvar anje aktivnog dokumenta

Zatvaranje dokumenta mozete obaviti na nekoliko nacina: Operacijom Close,
koja se aktivira iz menija File, pomocu dugmadi za zatvaranje dokumenta ili iz
dokument menija, operacijom Close ili tasterima Ctrl+W. Kada aktivirate operaciju
Close, dokument se automatski zatvara ako je prethodno snimljen na spoljasnji
memorijski medij. Ako se operacija izvrsava nad dokumentom u kojem su prije
aktiviranja operacije Close izvrsene promjene i ako taj dokument nema
specificirano ime, tada se na sredini ekrana pojavljuje dijaloski prozor Microsoft
Word koji vas obavjestava da su u dokumentu izvrsene promjene i da je dokument
potrebno snimiti. Ako se potvrdi snimanje, dolazi se do dijaloskog prozora SaveAs
0 kome je vec bilo rijeci.
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4.5. NAPREDNE TEHNIKE U WORDU

Postoji dosta opcija koje Word sadrzi i koje u monogome uljepsavaju i
automatizuju poslove. Samo manji dio ¢e biti obraden u ovom dijelu.

45.1. Rad sa Header-om i Footer-om

Header je gornje zaglavlje, a Footer je doljnje zaglavlje dokumenta. To je dio
teksta koji se pojavljuje na svim stranicama.

Do opcija i podesavanja dolazite tako sto kliknete na Wiev & Header and
Footer, nakon toga se pojavljuju dva okvira oivicena isprekidanim linijama, jedan
navrhu, ajedan na dnu stranice. Ostatak teksta na stranici posvijetli.

Za rad sa Header-om i Footer-om na rapolaganju vam je i posebna paleta sa
ikonama (Sika 4.30).

Insert AutoText - | |@@|n %||@ 4|E|E|.,|gl:nse

Brojac strane Page Setup
Brojac ukupnog broja strana Umetanje tekuceg vremena
Formatiranje brojaca strane Umetanje tekuceg datuma

Sika 4.30

U okvirima za unos teksta, moze se ukucati tekst sa tastature i to ¢e biti staticki
podatak tj. uvijek na svim stranama je isti i nepromjenjiv. Za razliku od njega
postoje i dinamicki podaci koji se unose sa palete. Jedan od nacina je da kliknemo
naikonu Insert AutoText i ubacimo vet unaprijed definisan podatak. Drugi nacin je
da sami kreiratei ubacite podatke.

Formatiranje teksta u Header-u i Footer-u je identicno formatiranju teksta u
ostatku dokumenta. Kada zelite da ubacite broja¢ stranice, dovoljno je izabrati
mjesto i kliknuti naikonu za umetanje brojaca.
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4.5.2. Rad sa fusnotama i endnotama

Fusnote su kratke napomene o0 nekom pojmu iz teksta, koje se pojavljuju na dnu
tekuce stranice i dodatno opisuju taj pojam. Endnote su takode napomene, ali se za
razliku od fusnota pojavljuju na kraju poglavljaili dokumenta. Cesto se koriste za
pisanje reference. Umetanje fusnote i endnote se izvodi tako sto na kraju pojma
koji zelite da opisete kliknete na Insert & Footnote, nakon ¢ega se pojavljuje
prozor kao na Sici 6.31. U opciji Insert se odlucuje da li se ubacujete fusnota ili
endnota. Sto se ti¢e nacina brojanja tj. numerisanja najbolje je da to prepustite
programu, koji automatski dodjeljuje brojeve.

Footnote and Endnote [ 7]
Insert

@ Footnote; Battom of page

¢ Endnote End of docurment
Murmbering

& aukohumber 1,23 .

" Custom mark: I
Symbal... |

Ok I Cancel | Options... |

Sika 4.31

4.5.3. Kreiranje automatskog sadr zaja

Automatski sadrzaj mozete da ubacite na pocetku ili na kraju dokumenta. Za
ubacivanje je dovoljno izabrati komandu Insert & Index and Tables. Potrebno je
napomenuti, da automatski sadrzaj radi iskljucivo sa hijerarhijskim stilovima
Najpoznatiji je Heading ili zaglavlje za svojih devet nivoa

U polju General (Sika 4.32) birate tip uredenja vaseg sadrzaja i nivo do koga
idete sa sadrzgjem. lzgled mozete odmah da pregledate u prozoru Prewiev.
Opcijom Show page nambers omogucujete ili ne, prikaz brojeva strana, a opcijom
Right align numbers poravnavate brojeve na desno. U polju Tab leader birate
specijalne znake za popunjavanje praznina izmedu teksta i brojeva

Na kraju potvrdujete operaciju na OK.
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Index and Tables EHE

Index [ Tahle of Cortent: | Table of Figures I Table of Authorities |
Print Prewview feb Prewview
- -
Heading 1.........cccocooviminciicns 1 j Heading 1 j
Heading 2. 3 Headingd
Heading 3 ... 5 Heading3

hd ~|
V¥ show page numbers
IV Right align page numbers
Tab leader: I ....... vI
General
Formats: IFrDm template vl Show levels: |3 5‘
Options. .. | Modify... |

K I Cancel |

Sika 4.32
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5. EXCEL

Sa stanovista korisnickog pristupa, Excel se veoma malo razlikuje od Worda.
Razlika je sustnska u samim programima. Dok je Word program za obradu teksta,
Excd je eektronska tabela pomocu koje veoma lako mozete napraviti reacije
izmedu podataka. Excel-ov dokument se dijeli na radne sveske (Sheet) kojih u
jednom dokumentu ima maksimalno 256. Svaka elektronska sveska prestavlja
dvodimenzionalnu matricu koja u sebi ima 256 kolona i 65636 redova. Kolone su
imenovane slovima engleskog alfabeta (A,B,...Z,AAAB,...IT,IUIV), a redovi
nose numericke vrijenosti od 1 do 65636. Pregiek kolone i reda je ¢elija. Cdije se
oznacavaju kombinacijom dova kolone i broja reda u cijem se preseku nalazi ta
¢eija Naprimjer, ¢elijau pregeku kolone A i reda5 je ¢elijaAS itd. (Sika 5.1).

EA4 Microsoft Excel - Book1 [_ (O] x|

J@ Eile Edit Yiew Insert Format Tools Data Window Help -|ﬁ'|£||
DEEHa @Ry BRI o o @ & 85| Mmoo -0,
-w-|BZU|ES B %, LB ACFE.

Al j =|
|

B
o
Iy
i
]
i

i= i=

A | B c [

m

F | 6 | H | | 4 ]

I*|

Formula bar — unosenje podataka i formula

Kolone

@] ~a[m e e ]~

Name Box — ime ¢elije

—
o

Celija

—

—
ra

Redovi Kartice radnih listova

—
(4]

—
.

—
[ay]

[ wiltSheet1  Sheetz [ Shests / |« | ﬂjﬂ
Daw- Iy & auoshapes- N NCJOE 4B - L-A-=S=584d.
Ready [T ] I | |

z;|
‘1

Sika 5.1

Kada se prvi put otvori prazan Exced, dokument obi¢no ima tri lista i nose
genericke nazive sheetl, sheet? i sheet3. Ako zelite da ubacite novi list potrebno je
kliknuti na Insert & Worksheet, nakon ¢ega se pojavljuje novi list sa generickim
imenom Sheet4. Ako zelite da promijenite aktivni list, dovoljno je samo kliknuti na
kartice zeljenog lista. Svakom listu mozete promijeniti ime, tako sto kliknete na
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Format & Sheet & Rename. Takode i list koji vam nije potreban mozete obrisati
sa Edit &Delete Sheet . Naravno da se prije toga morate pozicioniati na list kogji
brisete.

Podatke mozete unositi u vise listovai izmedu nih mozete praviti relacije.

5.1. PODACI U EXCEL-U

Podaci se unose u ¢dlije, koje su ujedno i osnova komponenta radnog lista. Da
biste podatke unijeli u ¢eliju, morate se prethodno pozicionirati na zeljenu ¢elijul.
Najlaksi nacin za pozicioniranje je da pokazivacem misa kliknete na zeljenu ¢dliju.

Sam postupak unosenja podatka se moze izvesti ili unosom podataka direktno
satastatureili da poslije pozicioniranja na ¢eliju kliknete na formula bar i u to polje
unesete podatak.

Napomena: Kod pozcioniranja na ¢eliju, postoji Situacija, kada jednom
kliknete na ¢eliju i oko celije se pojavi tamna sira bordura. Kada dva puta
kliknete na ¢eliju, oko nje se pojavijuje tamna uska bordura. Prva situacija
omogucava da se unese podatak i izvrsi formatiranje ¢elije, dok u drugoj
situaciji mozete samo da unesete podatak i eventualno da promijenite font.

Primjera radi, unesite u ¢diju Al podatak Voce, u ¢eliju B1 Kolic¢ina, au Cl i
D1 Nabavna cijena i Prodajna cijena (Sika 5.2 a).

A | B | ¢ | D E
1 |"oce Kolicina  Mabawna c Prodajna
2
3
4
Sika 5.2 a)
& | B | C | D | E
1 |%oce kaoligina |Mabavna cijena  Frodajna cijena
2 |Jabuke 554 A 1,12 15
3 |Krugke 440 1,23 1.7
4 |Banane a0 0,85 1.3
5
Sika 5.2 b)

Primjecujete da podatak u ¢elije C1 i D1 nije mogao da stane. U tom slucaju
podatak u ¢eliji postoji onakav kakav je unesen, ali se prikazuje samo ongj dio koji
je moguce prikazati. Ako zelite da prikazete kompletan podatak, morate da
prosiritekolonu C i D.
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Postoje dva nacina za prosirenje. Jedan je da kliknete u ¢dliju u kojoj je podatak,
koji nije mogao da stanei izaberete Format & Culumn & AutoFit Selection. Drugi
nacin je da ru¢no prosirite kolonu tako sto se pokazivacem misa priblizite liniji
koja razdvaja nazive kolona i kada pokaziva¢ promijeni oblik kliknete lijevim
tasterom misa i drzeci pritisnut taster povlacite u zeljenom smijeru smanjujuci ili
prosiruju¢i kolonu. Naisti nacin seradi i sa redovima.

Zavjezbu unesitei ostale podatke sa Sike 7.2 b.

5.1.1. Tipovi i for matiranje podataka

Excd razlikuje nekoliko tipova podataka. Po default-u svaka celija je
formatirana specijalnim tipom General kori se prilagodava unetom podatku.
Jednom formatirana ¢elija ostaje takvog formata sve dok se eksplicitno ne proglasi
novi format. To moze da izazove velike probleme, pogotovu ako je c¢elija
formatirana tipom Date, pa vam svako unosenje broja izaziva prikaz formata u toj
¢diji u obliku datuma. Do formata ¢elije, najlakse je doci pritiskom na desni taster
poslije markiranja ¢dijeili grupe ¢elija. 1z menija izaberite opciju Format Cells. 1z
dijalog prozora koji se pojavljuje izaberite karticu Number. U listi Category
pojavljuju setipovi podataka, kao sto je prikazano na Sici 5.3.

General — uopsteni tip koji se mijenja
| Alignment I Fank | Border I Patterns I Pro zavisno od una"mog pOdaIka

Catagory: I-Sample— Number — broj¢ani tip podatka,

e = Currency — podatak sa novéanom

EEELZTW?;Q General Format cells have no J edl n COm, v

?i?nt: specific number Format, AC(}'O‘Untl ng - § pOdatak Sa novcanom

Percentage jedinicom za knjigovodstvo,

Fraction Date — podatak o datumu,

e Time — podatak o vremenu,

Custom | /| Percentage — procentni podatak,
Fraction — broj¢ani podatak u obliku 5 %
Scientfic — brojcani podatak sa
eksponentom,

Text — tekstualni podatak,
Special — specijalni tipovi podataka,
- Custom —korisnicki definisan tip podatka

Sika 5.3

Kod unosenja decimalnog broja mora se voditi racuna o simbolu, koji se
koristite za oznacavanje decimalnog simbola (Sika 5.4 a). Taj podatak se podesava
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prilikom podesavanja Regional Setting kod sistemskog podesavanja. Greska kod
izbora smbola izaziva pogresno formatiranje i racunar za tgj podatak obi¢no veze
tekstualni tip, pa pri matematickim operacima izaziva greske.

Format Cells H Format Cells 7]
Nurnber | Alignment | Farnit | Border I Patterns | Protection | Mumber | Alignment | Fant | Border | Patterns | Protection |
Category: ample Category: ample
55450 \ 554,50 0. |
Muriber
Currency Decimal places: |2 5‘ Decimal places: |2 5‘
Accounting
Drate Symbol:

Time: [~ Use 1000 Separator {.) |
Percentage B s Percentage = =
Fraction Megative numbers: Fraction Megative numbers:
Scientific - Scientific
Texk 1234,10 Text 1.234,10 Din.
Special -1234,10 Special -1.234,10 Din.
Cuskom K -1234: 10 ;I Cuskom LI -1.234,10 Din, LI
Mumber is used For general display of numbers. Currency and Accounting Currency formats are used for general monetary values, Use Accounting
offer specialized Formatting For manetary value, Farmats to align decimal points in & column,
0K I Cancel OK I Cancel
Sika 5.4 a) Sika 5.4 b)

Formatiranje novcanih jedinica (Sika 5.4 b) je veoma sli¢no fornatiranju broja.
Razlika je u tome da se kod novcanih jedinica mora izabrati i simbol za novac, koji
treba izabrati iz ponudene liste Symbol.

Sada se podaci, u tabdi iz primjera sa Sike 5.2, mogu formatirati tako da
izgledaju kao na Sikci 5.5

Sto se ti¢e poravnanja teksta, promjene fonta i njegove velicing, to je moguce
izvesti ili preko palete Format, ili formatiranjem ¢elija preko kartica Alignment i
Font (Sika 5.6 a ,b). Podesavanje fonta je identicno podesavanju fonta u Word-u.

Na osnovu ovoga mozete vasu tabelu, iz primjera, prilagoditi tako da izgleda kao
nadici (Sika5.7).

A B | C | D | E
1 Vote Kolicina  Mabavna cijena Prodajna cijena
2 |Jabuke 554 50 1,12 DM 1,50 Dh
3 |Krugke 440,00 1,23 DM 1,70 Dh
4 |Banane 750,00 0,85 DM 1,30 Dh

Sika 5.5
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Format Cells HE
Mumber | | Fark I Border I Patterns I Protectionl

Text alignment

rQrientation

Horizonkal: Indent:
IGeneraI j |D =
Yerkical:

Bottom - l

om

Texk contral

ID 5‘ Degress

Format Cells

Mumber | Alignment ‘.

= HE

Eorder I Patterns I Protection |

Font: Fonk style: Size:
Innal IRegu\ar IID
T Amelia BT =] [a -
T Americana BT Tralic 9
Amerign BT Eold
odmaic = [11 =l
Underline: Colar:
INone j I Automatic j IV piormial Farie
FFect: rei

™ akrikethrough
ul Superscripk

AaBbCeYyiz

™ irap kexd .

| \S,\I:ri:littu ;it L

™ Merge cells

;::js ;IsoirT;tl;a;;Ee fant, The same Font will be used an bath vour printer
o | cond | [ o ] coel |
Sika5.6 ) Sika5.6b)
A B C | D | E

: Voce Koliéina Nabavnacijena Prodajnacijena
2 |Jabuke &54 50 1,12 DM 1,50 Dk
3 |Krudke 440,00 123 DM 1,70 D
4 | Banane 750,00 0,55 Dk 1,30 Dbt
5

Sika 5.7

0
Format Cells Format Cells H

Mumber | alignmert | Fort | Pattemms | pratection | Number | slignment | Fort | Border Protection |
Presets rLine Cell shading
Style: Color:
| il
: Mone Qutline  Inside EEEEEEEN
Barder
HEEEEEENE
ENOECOENEE
Text Text BOOECOE RO
O T ETE ]
Text Texk B ) Sample
_ nl Iuful §s] In
r - HE[/mEEN
Automatic ¥
Patkern: I vl
The selected border style can be applied by clicking the presets, preview
diagram or the buttons abave.
OK I Cancel Ok I Cancel

Sika 5.8 a) Sika 5.8 b)
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Slijedeca kartica na Format Cells dijalog prozoru je Border (Sika 5.8 a) i sluzi
za podesavanje okvira oko ¢elije.

Napomena: Lakse je markirati grupu celija i potom za grupu postavijati
bordure (okvire).

Na kartici Patteers (Sika 5.8 b) podesavate boju kojom popunjavate markirane
¢dije. Izbor je jednostavan. Markirate ¢elije, kliknete desnim tasterom, izaberete
Format Cells i na kartici Patterns izaberete boju. Podlije upotrebe opcije Border i
Patterns vasa tebela moze daizgleda kao na dlici (Sika 5.9).

A B C D E

Voce |Kolicina| Nabavnacijena | Prodajna cijena

1
2 |Jabuke 554 50 1,12 DM 1,50 D
3 |Kuske 440,00 1,23 DM 1,70 D
4 |Banane 750,00 0,85 D 1,30 DIt
]

Sika 5.9

7.1.2. Spasavanjei stampanje podataka

Spasavanje podataka u Excel-u se ne razlikuje od snimanja podataka u Word-u.
Kada zdlite da snimite podatke zadate komandu File & Save i dokument je
snimljen pod teku¢im imenom. lzuzetak ovog pravila je slucaj kada dokument
snimate prvi put ili zelite da promijenite naziv dokumentu, tada koristite komandu
File & Save As. Nakon toga unosite u polje File name ime dokumenta. Takode u
prozoru za navigaciju mozete da promijenite folder u koji spasavate dokument. Po
zavrsetku navigacije i unosenja imena kliknite na dugme Save As, kako bi ste
prihvatili i zavrsili sa operacijom spasavanja dokumenta.

Kod stampanja, kao i u Word-u i ovdje postoji opcija File & Print Preview,
koja sluzi za prikazivanje izgleda dokumenta, kada se odstampa (Sika 5.10). Kada
se aktivira ova opcija na raspolaganju su onda slijedece opcije:

Zoom — sluzi za uvecanjeflumanjenje slike,

Print — prevodi vas u dijalog prozor za stampanje,

Setup — prevodi vas u dijalog prozor za podesavanje stranica,

Margins — iscrtava margine na stranici print preview i omogucéava rucno
podesavanj e margina,

Page Break Preview — zamjenjuje normalan prikaz i ispisuje broj strane
kao vodeni zig,

Close — zatvara print preview,

Help — pomo¢ (na engleskom).
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[dExE | Breyious | Print. .. | Setup... | IMargins | Page Break Preview | Close | Help |
Voce |Koliéina| Nabavnacijena | Prodajnacijena
Jabuke 554 50 112 DM 180 D
Fru She 44000 123 DM 170 D
Bahane 7a0,00 085 DM 1,30 D
Sika 5.10

Ako kliknete na dugme Print, otvara vam se dijalog prozor Print (Sika 5.11). U
grupi Printer, bira se odgovarajuci stampa¢ u lis Name, a u polju Status, Type,
Where, Comment se ispisuju podaci o izabranom stampacu. Ako cekirate opciju
Print to file, tada se vrsi preusmjeravanje stampe sa stampaca u fajl. Kombinujuci
opcije u grupama Print range i Print what birate opseg za stampu. To moze biti

citav dokument (All) ili odredeni list ili listovi ¢iji se redni broj unese (Page(s)),
markirani dio dokumenta (Selection), tekuci list na kome se naazi pokazivac
(Active sheet(s)), kompletna knjiga (Entire workbook). Grupa Copies duzi za
biranje broja kopija i redodijeda prilikom izrade kopija.

Prinkt

rPrinker

5] 2] ]

Marne:
Skatus:
Type:
Where:

Cormment:

I@ HP Laserlet 5000 Series PCL &

Idle

HP LaserJet 5000 Series PCL &

LPT1:

j Properties... |

[ Print to file

~Prink range
&« al

"~ Page(s) From: I 5‘ lo:l 5‘

i_opies

Prink what
" Selection

€ Entire workbook
% Active sheet(s)

Murnber of copies: Iﬁ

Ijil Ij;| W Collate

Preview |

oK I Zancel

Sika 5.11



ZBIRKA ZADATAKA 1Z POSLOVNE INFORMATIKE 85

Podesavanje stranice
Podesavanje stranice se vrsi kroz dijalog prozor Page Setup, koji se dobija
pritiskom na dugme Setup u Print Preview dijalogu ili na komandu File & Page
Setup (Sika 5.12)

Page Setup ﬂ ﬁ

| Margins I Header/Footer I Sheet I

Orientation

. L
% Partrait " Landscape
Scaling Cptions. ., |

f+ adjuskko: 100 =% normal size

" Eit ko Il 5‘ pagels) wide by Il 5‘ tall

Paper size: |A4 (210 x 297 mm) j
[ |

Print quality: IHigh

Fitst page number: Inuto

oK I Cancel

Sika 5.12
Page Setup B
Page I Header/Footer | Shest I
Top: Header:
= =
Cptions. ..
Lefk: Right:
1,9 — 1,9 —
Enttam: Foater:
ks = [ =
Center on page
™ Haorizontally I~ Mertically

K I Cancel

Sika5.13a)
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Page Setup ﬂ
Page | Margins | He I Sheet |
Header:
Cptions...

I(none) j =

Cuskorn Header. .. Custom Foater... |
Eooter!
I(none) ﬂ

oK I Cancel

Sika 5.13 b)

Na kartici Page podesavate parametre vezane za izbor velicine, orjentacije i
skaliranja stranice. U grupi Orientation birate orjentaciju strane izmedu
horizontalne i vertikalne. Scaling grupom opcija mozete vase podatke uvecati ili
umanjiti na stranici prilikom stampe. Opcije Paper size i Print quality odreduju
dimenzije papira za stampu i kvalitet stampe.

Na kartici Mergins (Sika 5.13 a) mozete da podesite margine, a opcijom Center
on page mozete svoje podatke da centrirate i po horizontali i vertikali.

Na kartici Header/Footer (Sika 5.13 b) podesavate gornje i doljnje zaglavlje.
Na raspolaganju vam je da iskoristite ugradena zaglavlja, ili da pomocu dugmadi
Custom Header i Custom Footer sami formirate zaglavlje. Na raspolaganje su vam
tri sekcije (Sika 5.14 a) u kojima mozete dobodno da unosite tekst. Test
formatirate pritiskom na dugme sa slovom A. Ostala dugmad su sli¢na kao u Word-
u. Na Slici 5.14 b) prikazan je primjer jednog zaglavlja u Excel dokumentu.

Header EHE

To Format kext: select the kext, then choose the font button, oK |
Toinsert a page number, date, time, filename, or tab name: position the insertion point
e
-

in the edit box, then choose the appropriate butkon,

Al Blo| 8o

Left section: Center section: Right section:

Y -

Cancel

Sika 5.14 a)
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[t | Ereviousl Zoom | Prinl;...l &

Marginsl PageBreakPregiewl Close | Help |

18.01.00-21:25 Ova je zaglavlje ol

Vocée | Kolicina| Nabavnacijena | Prodajna cijena

Jabuke 554 50 112 DM 1,50 DM
Krusgke 440,00 1,23 DM 1,70 D
Banane 750,00 0,85 DM 1,30 D
Sika 5.14b)
Page Setup ﬂ E
Page I Margins | Header/Fooker
Print area: I j‘_]
Print titles

Rows ko repeat ak top: I

3
Options... |
Columns to repeat at |eft: I i

Print
™ ridines I~ Row and column headings
I™ Blackandwhite o I(None) j
™ Draft quality
Page order
% Down, then over EE EIE B8
|
€ ower, then down EE =IE 55

Ok I Cancel

Sika 5.15

Podlijednja katrica Sheet koja je prikazana na Sici 5.15 sluzi za odrdivanje
podataka koji se stampajul.

Opcija Print area (Sika 5.15) odreduje zonu podataka, koju zelite da stampate.
Ako opciju ne koristite, program ¢e stampati sve podatke sa radnog lista.

Grupa Print titles odreduje onu grupu podataka, smjestenih u kolonu ili red koji
¢e se pojavljivati na svakoj stampanoj stranici. To je veoma korisno, pogotovu u
dugim tabelema, koje se protezu na vise stranica. Ovom opcijom mozete zadati
naslov koji ¢e se ponavljati na svakoj strani.

Grupa Print duzi za detaljnija podesavanja pri stampi. Tako recimo opcija
Gridlines stampa sve linije izmedu c¢elija, one koje su do sada pri stampi bile
nevidljiveizuzev ako ih nismo mi formratiranjem postavili.
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Opcija Black and White stampa dokument u crno bijelom rezimu tj. ne stampaju
se nijanse boja.
Opcija Draft quality stampa samo podatke bez nijansi bojatj. crno — bijelo i bez
okvira oko ¢elija
Opcija Row and column headings stampa nazive kolona i redova u kojima se
nalaze podaci u obliku zaglavlja, kao nadici (Sika 5.16).
Grupa Page order odreduje smjer numerisanja i Stampanja podataka, tako da
opcija Down, then over stampa podatke po redovimartj. ako podaci po kolonama ne
mogu da stanu na jednu stranu, onda ¢e se stampati tek podije stampanja svih
redova. Duga opcija je suprotna prvo;.
Ako kliknete na dugme Options dobijate dijalog prozor za podesavanje osobina
stampaca. Kako ¢eizgledati ovaj prozor zavisi od samog stampaca.

(et | Ereviousl Zoom | Print. ..

Marginsl Page BreakPregiewl ansel Help |

A B C D E F
. . . Ukupno nabavna| Ukupno prodajna
1 Voée | Koali¢ina| Nabavnacijena | Prodajna cijena P " P ¥ proda
cijena cijena
2 |Jabuke £54 Al 1,12 DM 150 DM B2104 DM 831,75 DM
3 |Kruske 440000 1,23 DM 1,70 DM 541,20 D 748,00 DM
4 |Banane 7e000 085 0M 1,30 DM 537 .50 D 875,00 DM
5 174450 1.799,74 DM 2.554,75 DM

Sika 5.16
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5.2. FORMULE | FUNKCIJE U EXCELU

Pisanje formula

Pisanje formula podrazumijeva koris¢enje imena ¢elija. To i jeste svrha rada u
programu Excel. Koris¢enjem imena c¢elija (Al1,B5,..) vasi podaci postaju
dinamicki, sto znati da promjena podatka u jednoj celiji izaziva automatsku
promjenu podataka u svim ¢elijama, gdje je taj podataka ucestvovao u formulama
ili funkcijama.

Pisanje formule ( ai funkcije) pocinje sa znakom jednakosti (=). To znaci da se
toj ¢eliji dodjeljuje vrijednost, koja ¢e se dobiti poslije izvrsenja formule.

M atematicke operacije koje se koriste u pisanju formula su standarne i date su u
slijedecoj tabedli.

Tabela 5.1
M atematicka operacija Znak Primjer
Sabiranje + =A5+B7
Oduzimanje - =B6-B7
Mnozenje * =B3*A3
Dijeljenje / =C5/C6
Sepenovanje " =A4"5

Upotreba zagrada je standardna ( u Excelu se koriste iskljucivo male zagrade).
Nasu tabdu, primjer tabele izvjestaja o kupoprodaji voca, prosirimo sa novom
kolonom Ukupno nabavna cijena, u kojoj ¢ete pomnoziti Kolicinu i Nabavnu
cijenu tj. =B2*C2 piseteu ¢eliju E2, =B3*C3 pisete u ¢diju E3 (Sika 5.17).

A B T D E F
Voce |Kolicina| Nabavna cijena | Prodajna cijena Ukupn?
1 nabavna cijena
2 |Jabuke 554 50 1,12 DM 1,50 DM 521,04 DM
3 |Krugke 44000 1,23 DM 1,70 DM 541,20 DM
4 |Banane 750,00 0,85 DM 1,30 DM 537 50 DM
5

Sika 5.17

Cdliju E1 potrebno je formatirati na isti nagin kao i ¢dije A1, B1, C1i DL
Razlika je samo u tome, sto je potrebno cekirati opciju Wrap Text. Na isti nacin
tabelu mozete prosiriti sa jos jednom kolonom Ukupno prodajna cijena. Ako biste
zeljeli da sumirate vrijednosi u kolonama B, E i F tj. da nadete sumu za Kolicinu,
Ukupno nabavna cijena i Ukupno prodajna cijena, tada je u ¢eliju B5 potrebno
upisati formulu =B2+B3+B4, u E5 formulu =E2+E3+E4, a u F5 formulu
=F1+F2+F3 (Sika 5.18 a). Odali efekti, podebljana i uveceana dova su dio
formatiranjatih ¢elijakao i okviri oko tih ¢elija.



ZBIRKA ZADATAKA 1Z POSLOVNE INFORMATIKE 90

A B C D E F
Voce |[Kolicina| Nabavna cijena | Prodajna cijena Ukupn? Ukqu.:. prodajna

1 nabavna cijena cijena

2 | Jabuke 554 50 1,12 DM 150 DM 521,04 DM 831,75 D

3 | Kruske 44000 1,23 DM 1,70 DM 541 20 DM 745,00 D

4 | Banang 750,00 085 D 1,30 DM 537 50 DM 975,00 D

|5 174450 1.799,74 DM 2.554,75 DM
R

Sika 5.18 a)

Ako vam se javi potreba da ubacite novu kolonu ili red tada kliknete na ¢eliju,
koja se nalazi u koloni ili redu ispred koje Zelite da ubacite novu kolonu ili red i
zadate komandu Insert & Columns ili Insert & Rows. Nakon toga se ubacuje
kolonaiili red saistim osobinamakao i kolonaili red ispred nje.

Ako biste zeljeli da ispred kolone A u kojoj je podatak o vrsti voca, ubacite
novu kolonu u kojoj bi smjestili redni broj, tada se pozicionirate u neku od ¢elija
kolone A i zadate komandu Insert & Columns. Potom c¢elije nove kolone
formatirate na ve¢ poznat nacin (Sika 5.18 b). Mozete primijetiti da nova kolona
nos oznaku A, a da su ostale kolone promijenile oznaku za po jedno slovo u desno.
Takode se automatski preprave i formule u svim ¢elijama na tom radnom listu, u
skladu sa novim slovnim oznakama Tako da je u ¢diji B5 nekada pisalo
=B2+B3+B4. Ta vrijednost je presla u ¢diju C5 i u njoj sada pise =C2+C3+C4.
Potpuno je ista Situacija i kod umetanja redova.

A, B [ D E F G
5 Voce |Kolicina| Nabavna cijena | Prodajnacijena Ukupn? Ukupm.:. Uik
1 nabavna cijena cijena
2 1 |Jabuke 554 50 1,12 Dt 150 Did 52104 Dhd 531,75 D
3| 2 |Kmdke 440,00 123 Dt 1,70 O 541,20 O 743,00 D
4 | 3 |Banane 750,00 11,35 D 1,30 O 537 50 Ohd 575,00 Dkl
| 5 | 1744,50 1.799,74 DM 2.554,75 DM
=
Sika 5.18 b)
A 2] C U E F G
5 Voée |Koliéina| Nabavnha cijena | Prodajna cijena Ukupng Ukupm.:. prodajna
1 nabavna cijena cijena
2 | 1 |Jabuke 554 50 1,12 DM 1,50 DM 521,04 DM 83175 D
3 [ 2 [Keudke 440,00 123 DM 1,70 DM 541,20 DM 745,00 DM
4 | 3 [Banane 750,00 0,55 DM 1,30 DM 37 50 DM 575,00 DM
15| 1744,50 1.799,74 DM 2.554,75 DM
B
|7 | MarZa 02

Sika 5.19

Pokusajmo, nas primjer, dalje prilagoditi stvarnim uslovima tj. prodajnu cijenu
treba formirati na osnovu marze. Ako bismo zeljeli da prodajnu cijenu formirate
na osnovu zadate marze, recimo 25%, tada u posebnu ¢dliju treba unijeti podatak o
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marzi. Uobicajeno je da se ispred ili iznad ¢elije u koju se upisuje marza (25%)
napise tekstualni podatak koji blize opisujetu ¢diju (Sika 5.19).

A E C D E F G
. ia: . . .. Ukupno Ukupno prodajna
5 Voce |Koliéina| Nabavna cijena | Prodajna cijena P .. P . prodaj
1 nabavna cijena cijena
2| 1 |Jabuke £64 A0 1,12 DM 140 DM £21,04 DM 776,30 DM
3 2 [Kske 44000 123 0M 154 DM 541,20 DM 676,50 DM
4| 3 |Banane 760,00 0,85 DM 106 DM £37 50 D 756 55 DM
15 | 1744 50 1.799,74 DM 2.24968 DM
B
17| Marza 5%
Sika 5.20

Podatak o Marzi mozete unijeti na dva nacina. Posto je rije¢ o procentima,
mozete kucati vrijednost 0,25, a potom tu ¢eliju formatirati kao tip podatka
procenat. Drugi nacin je da kucate 25% i to obavezno broj i znak skupa
Uracunavanje marze zahtijeva modifikovanje kolone E tako sto mijenjate formulu
u ¢diji E2 i ona glas =D2+D2*C7. Koristite ¢diju C7, jar se u njoj nalazi
vrijednost marze. To isto uraditei za ¢elije E3 i E4 (Sika 5.20).

Primjecujemo da se ostatak tabele automatski azurira. To znaci da sada
jednostavnom promjenom podatka u ¢eliji C7, koji predstavlja marzu, mozete
uticati na ostatak vrijednosti u tabeli tj. povecanjem Marze na 30% automatski se
mjenjaju podaci u kolonama, koje direktno ili indirektno zavise od promijenjenog
podatka, u ovom sluc¢aju to su kolona E (zavisi direktno od C7) i kolona G (zavisi
indirektno od C7) (Sika 5.21).

Kopiranje podataka

A E C D E F G
. . . .. Ukupno Ukupno prodajna
E Voce |Koligéina| Nabavna cijena | Prodajna cijena P .. P . prodal
1 nabavna cijena cijena
2| 1 |Jabuie E54 A0 1,12 DM 1 AB Db £21,04 DM 807,35 DM
3| 2 |Kruke 44000 1,23 DM 160 Dt 541,20 DM 703 56 DM
4 | 3 |Banane 750,00 0,85 DM 1,11 Dt 637,50 DM 828,75 DM
15 | 1744 50 1.799,74 DM 2.339,66 DM
B
|7 ] MarZa 30%
e
Sika5.21

Veoma ¢esto se javlja potreba za kopiranjem podataka iz jedne ¢elije u drugu ili

iz jedne kolonereda u drugu. Postupak kopiranja podataka je veoma dlican
postupku kopiranja u Wordu i Windows Exploreru. | to najjednostavnije kopiranje
je pristupkom Copy-Past. Ako bismo zeljeli odredenu grupu podataka smjestenih u
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medusobno susjedne ¢elije, da kopirate na drugo mjesto u radnom listu ili na drugi
radni list, potrebno je uraditi dijedece:
- Markirate grupu ¢elija koju kopirate.
- Zadate komandu Edit & Copy.
- Pomjerite se na mjesto na kome zelite smjestiti kopirane podatke (moze i
drugi radni list).

- Kliknete na ¢diju za koju odredite da ¢e se nalaziti u gornjem lijevom uglu

kopiranih podataka.

- Zadate komandu Edit & Paste.

Veoma c¢esto koristeno kopiranje je kopiranje formata ¢dije. To znaci da
formatirate jednu ¢eliju, a potom taj format prenosite na ostale ¢elije koje zelite da
budu formatirane na isti nacin. Za to kopiranje se koristi specijalna komanda
Format Painter koja se ndazi na paleti Standard (Sika 5.22), a postupak je
dijedeci. Kliknete na ¢eliju u kojoj je format koji zelite da prenesete na druge
¢elije. Potom kliknete na komandu Format Painter na paleti Sandard. Nakon toga
kliknete najednu ¢diju ili markirate vise ¢elija gdje prenosite format.

JD@EI@&W%E(HWW .= A A IS
N4

Sika 5.22

5.2.1. Funkcije SUM, MIN, MAX, AVERAGE u Excdlu

Za obavljanje slozenih operacija u Excel-u, postoji ugraden ogroman broj
gotovih funkcija. Gotovo sve oblasti su pokrivene. Funkcije koje koristite srecete u
obliku:

F=f( pw p2 P, --.)
Gdje je f odgovargjuca funkcija, p; parametri koji se proslijeduju toj funkciji.
Funkcija uvijek vracarezultat i dodjeljuje ga cdiji u kojoj je napisana
Primjer:
=UM(AL,A2,A3)
Funkcija ¢iji je nazv SUM vrsi sumiranje vrijednosti u ¢elijama A1,A2,A3.
Ako se koriste ¢elije koje su sugedne i prestavljgju niz, tada se moze Koristiti
kra¢i oblik zapisa pa se umjesto =SUM(A1,A1,A3) moze napisati =SUM(AL:A3).
Tako bi opis Al:F1 prestavljao niz podataka od A1, B1, C1, D1, E1, F1. Moguée
jei definisati opseg podataka sarecimo Al:D8.
Na osnovu ovoga iskoritite funkciju sumiranja za sumiranje kolona C, F i G
naseg primjera, tako sto u ¢eliju C5 pisete slijedecu funkciju =SUM(C2:C4). Na
slican nacin se popunjavaju i poljaF7 i G7.
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Funkcije MIN, MAX i AVERAGE pronalaze u odreienoj zoni podataka
minimalnu, maksimalnu i srednju vrijednost podataka.

Ako zdlite pronati maksmalnu, minimalnu i srednju prodajnu cijenu za
predhodno date artikle, tada na dnu tabele prvo popunite ¢elije B9, B10 i B11 sa
naslovima (tekstualni podatak) Minimalna, Maksimalna i Srednja. Time c¢ete blize
opisati podatke koje prezentujete pomocu navedenih funkcija. Same vrijednosti
izraunavaju se u c¢eijama C9, C10 i C11 koriste¢i funkcije MIN, MAX i
AVERAGE, tako sto seu ¢dliji C9 pise =MIN(E2:E4), u C10 pise =MAX(E2:E4) i
u C11 pise =AVERAGE(E2:E4) (Sika 5.23).

A B © D E F G
. .. . . . Ukupno Ukupno prodajna
E Voce |Kolicina| Nabavnacijena | Prodajna cijena P . 3 " S
1 nabavna cijena cijena
2 | 1 |Jabuke 554 50 1,12 DM 1,46 D £21,04 D 807,35 DM
3| 2 [Kmske 440,00 1,23 DM 1,50 DM 541,20 DM 703 55 D
4 | 3 [Banane 750,00 0,85 DM 1,11 DM 537 50 Dhd 828,75 DM
| 5 | 174450 1.799,74 DM 2.339,66 DM
B
| 7 | haria 30%
| 8 |
=R tinimalna 1,11 DM
| 10 | taksimalna 1,60 DM
11 Srednja 1,39 DM

J

Sika 5.23

Drugi nacin pozivanja funkcije je preko ikone Paste Function koja se nalazi na
Sandard paleti (Sika 5.24). Pozicionirate se u ¢diju u kojoj ¢e biti smjestena
funkcija i kliknete na ikonu Paste Function, poslije ¢ega se pojavljuje dijalog
prozor Paste Functon za izbor funkcije. Na raspolaganju vam je veoma mnogo
gotovih funkcija koje su grupisane u kategorije (Sika 5.25).

DEH2 SRY $§BRT oo

@ = @%l g4 i 4 100
N
Sika 5.24

Podlije izbora funkcije koja vam odgovara (u primjeru na Sici 5.25 izabrana je
funkcija SUM), kliknete na dugme OK. Nakon toga se otvara novi dijalog prozor
(Sika 5.26).

Za ovu funkciju su vezana dva parametra. Jedan je obavezan, a drugi je opcioni.
Obavezni parametri za unos su uvijek ispisani masnim slovima (Number 1), a
opcioni (Number 2) normalnim slovina. Na vama je da ukazete programu, sta zelite
da sumirate. To vam je najlakse uraditi tako sto kliknete na asistenta (dugme sa
malom crvenom strelicom na Sici 5.26) za kreranje formule Nakon toga
markirate zonu podataka koju Zelite da sumirate.
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Paste Function

Function categary:

Most Recently Used
Al
Financial

Date & Time

Math & Trig

Statistical

Lookup & Reference

Database

Text

Logical

Information j

SUM{number1;numberz;...)

EIHE

Function name:

TODAY
COUNT
SUMIF

AYERAGE
IF
HYPERLINMEK

Adds all the numbers in a range of cells,

o

[ o 1]

=

Cancel |

Sika 5.25

Zadnje koristene funkcije,

Sve funkcije,

Finansijske fungcije,

Funkcije zarad sadatumom i
vremenom,

Matematickei trigonometrijske
funkcije,

Statisteke funkcije,

Funkcije za ukazivanjei
referenciranje na podatke,
Funkcije zarad sa bazama
podataka,

Funkcije zarad satekstom,
Logicke funkcije,

Funkcije vezane za dobijanje
odredenih informacija od sistema

gl

Murnber2 |

N\
[
Number1 I_}J =/i1,105;1,599;1,386

Adds all the numbers in a range of cells,

= 4,090666667

Mumber1: numberl;numberZ;.., are 1 to 30 numbers to sum, Logical walues and text
are ignored in cells, included if kyped as arguments,

@l Forrula result =4, 090666667 OK I Cancel |
Sika 5.26
[cz:c4] @
' § Voce |Koliéina| Nabavnacijena | Prodajna cijer
2| 1 |Jebuike | 55450 1 1,12 DM 1,46 DM
3 2 |KniEke { 440,00 j 1,23 DM 1,60 DM
4 3 |Panane 1 7EDOO0 ! 085 Dh 1,11 DM
5 174450
o Sika 5.27

Pritiskom na dugme asistenta prethodni prozor se smanjuje na jednu lijinu, a na
vama je da ili upisete zonu podataka u tu liniju ili da je markirate (Sika 5.27).
Natrag na predhodni prozor se vracate, tako sto ponovo kliknete na asistenta. Sada
je u polje obaveznog argumenta upisana zona podataka koja se sumira. Na tom
prozoru se odmah pojavi rezultat proracuna te funkcije (Formula result=). Vama
ostaje da kliknete na dugme OK i time zavrsavate unosenje formule.
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5.3. DIAJAGRAMI| U EXCEL-U

Podaci predstavljeni pomocu grafikona daleko su citljivi od podataka u
tabelama. 1z tog razloga je u Excel ugraden veoma mocan alat za generisanje
grafikona iz tabela. Na raspolaganju vam je i Wizard (carobnjak) koji ¢e vam
olaksati kreiranje grafikona

Zapravilnu izradu grafikona potrebno je prethodno imati viziju onoga sto zelite
da predstavite. To zna¢i da morate vladati prirodom problema, jer ne mogu se svi
podaci predstaviti. Potrebno je prvo imati tabelu sa podacima, koji su medusobno u
nekoj relaciji, potom morate poznavati mogucnosti wizarda i tipove grafikona
kojima raspolazete, da biste generisali grafikon.

Postoji definisan odreden skup tipova grafikona. Svaki od tipa ima svoje pod-
tipove. Osnovni tipovi grafikona, koji se nacesce koriste dati su na Sici 5.27.
Naravno ovo nije kompletan spisak, ali ovo su najcesce korisceni tipovi grafikona.
Postoji jos i drugi tipovi grafikona, koji su po prirodi specifi¢ni i rijetko se koriste.

M Colurn . ) _ _ _
Bar Column - Dijagram u obliku vertikalnih stubica.
= _ Bar - Dijagram u obliku hoizontal nih stubica.
|4 Line Line - Linijski dijagram.
i Pie Pie - Dijagram u obliku isjecaka kruga.
. RY (Scatter) XY (Scatter) - XY tackasti dijagram.
by Area Area - Dijagram sa povrsinama.
Sika 5.27

Kreiranje grafikona pomoéu Chart Wizard

Postupak kreiranja grafikona poc¢inje markiranjem skupa podataka, koji zelite
predstaviti pomocu grafikona. Oslonimo se ponovo na nas predhodni primjer. Da
bi predstavljali grafikonom, u obliku stubi¢a, podatke Kolicina-Voce, potrebno je
markirati zonu podataka B2:C4. Kolona B u grafikonu predstavlja x-osu, a kolona
C y-osu. Podaci iz ¢elijaB2 i C2 pojavice se kao nazivi X i y osa. Skica bi izgledala
kao na Sici 5.28 . Nakon markiranja zeljenih podataka pokrecete ¢arobnjaka. Ovo
je najlakse uraditi preko ikone Chart Wizard, koja se nalazi na paleti Standard
(Sika 5.29).

Nakon toga se pojavljuje dijalog prozor Chart Wizard koji ¢e vas u cetiri koraka
provesti kroz postupak kreiranja grafikona. Na vama je da samo pratite upustva i
unosite potrebne podatke, odnosno vrsite zeljena podesavanja na predlozenom
grafikonu.

U prvom koraku (Sika 5.30 a) morate izabrati koji tip grafikona zelite da
koristite. Poglije biranje tipa, birate i pod-tip koji vam odgovara. U primjeru sa
Sike 5.30 a) izabran je tip Column, a pod-tip prvi u drugom redu. To bi bili
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trodomenzionalni vertikalni stubi¢i. Poslije biranja tipa i pod-tipa grafikona
kliknete na dugme Next, za prelazak u dlijedeci korak.

Yy -0sa
A

X - 0sa

»
»

Sika 5.28

DEEa 8RY % BRI - o

& = A8 El@ﬁmn%
N4

Sika 5.29

Chart Wizard - step 1 of 4 - Chart Type

Standard Types | Custom Types I

Chart bype: Chart sub-tvpe:

Clustered column with a 3-0 visual effect.

Press and Hold to Yiew Sample |

@l Cancel | < Back | Mexk = I Finish |

Sika 5.30 a)
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Chart Wizard - Step 2 of 4 - Chart Source Data [ 7]

Data Range | Series I

am
300,00
200,00
100,00
a0
e s s
Data range:
Series in: f" Rows
" Columins
@l Cancel | % Back I Mexk = I Finish |

Sika 5.30 b

U drugom koraku (Sika 5.30 b) biste trebali odrediti opseg podataka koji
predstavljate grafikonom. Medutim, posto ste to uradili prije nego ste pokrenuli
carobnjakato vam je, u ovom slucaju, nepotrebno. Opseg podataka za prikazivanj e
grafikonom se pojavljuje (ili upisuje) u polje Data range dok opcijom Series in
odredujete da li su podaci u kolonama ili redovima. U dijelu prozora iznad ovih
opcija, moze se vidjeti izgled grafikona do tog trenutka (Sika 5.31).

Ako se zona podataka odredi pravilno prije pokretanja ¢arobnjaka, onda je
ovdje nepotrebno intervenisati. U protivnom, ostavljena vam je moguénost izmjene
podataka. Posto je ovo XY dijagram to je u polju Category (X) axis upisan podatak
koji predstavlja x-osu ( ¢elije B2:B4 ili Jabuke, Kruske i Banane). Podaci, koji se
prikazuju nay-osi su smjesteni u ¢elije C2:C4 ili 554.5, 440 i 750. Naziv y-ose je u
polju Name, odnosno, u ¢diji C1 (Kolicina).

Od ovog koraka moze se kliknuti na dugme Finish i preskociti ostala dva
koraka zavrsavajuci grafikon. l1zgled ¢e hiti kao u dijelu prozora iznad opcija. Ako
zelite dalje uredenje dijagrama kliknite na dugme Next.
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Chart Wizard - Step 2 of 4 - Chart Source Data H
Data Range |
Folidina
Jeknin Kruie B
Series
~| Mame: |=Sheet1 14CE1 j_]
2l vales:  [=ShestligCiz:gse B3|
Add Remove |
Category (%) axis labels: |=Sheet1!$B$2:$B$4 :H
@l Cancel | < Back | Mext = I Finish |
Sika 5.31

U trecem koraku (Sika 5.32 a-f) se podesavaju detalji na grafikonu. Na prvoj
kartici u polju Chart title unosite naziv grafikona, opcija Category (X) axis sluzi za
unosenje naziva za x-osu, a Value (2) axis vrijednost za z-osu. Na kartici Axes
podesavate ose koj e se pojavljuju na grafikonu.

Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options HE

| Axes | Gridiines | Legend | Data Labels | Data Tablel

Chart title:
IKDIiEina

Kediitine

Category () axis:

Seties (Y) axis:

‘alue (Z) axis:
Jan s Krusks B
Ell Cancel | < Back | Mext = I Finish

Slika’5.32 a)



ZBIRKA ZADATAKA 1Z POSLOVNE INFORMATIKE

99

Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options ﬂ ﬁ |

I Gridlines I Legend I Data Labels | Daka Table |

Titles

Primary axis
V¥ Cateqory (%) axis
& Automatic
" Category
" Time-scale
I~ Series () axis
IV Value (2) axis

Kdiina

B diting

T Krufkea Banane

@l Cancel | = Back | Mext = I Einish I
Slika5.32 b)

Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Dptions EIHER

Titles I Axes Legend | Data Labels | Data Tablel

Category (%) axis
™ Maijor gridlines
™ Minor gridines

Keliding

Series (1) axis
I~ Major gridines
I~ minar gridings
‘alue (Z) axis
IV Maior gridlines
™ minar gridlines

Jabnon Krugke Banane

™ 2-D walls and gridines

@I Cancel | < Back | ext = I Einish |
Sika 5.32 ¢)

Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options HE

Titles | Axes | Gridlines Data Labels | Data Tablel

¥ show legend
Placement

" Bottom
 Corner
' Top

* Right

I Left

Kediire

| Kaliina

Jatniiin Kiruin R

@l Cancel I < Back. | Mext = I Finish
Sika5.32 d)
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Kartica Gridelines omogucava ili zabranjuje iscrtavanje linija po grafikonu koji
pokazuju granice podataka.

Kartica Legend mijenja raspored ispisa legende podataka po dijagramu ili opciju
Show legend jednostavno iskljucite.

Kartica Data Labels prikazije nazive ili vrijednosti na samom grafikonu.

Podlijednja kartica, u Chart Options dijalog prozoru, Date Table prikazuje i
tabelu sa podacima vezanu za grafikon.

Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options H
Titles I Axes | Gridlines I Legend — Data Labels | [rata Table |
Data labels
4 fige:
£ show value
€ Show percent —
700
€ Show label : :
€ Show label and percent ““
£~ show bubble sizes Py
30000
20000
I™ Legend key next ko label 1M
am
» ke B
@l Cancel | < Back. | Mext = I Finish |
Sika 5.32 €
Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options HE

Titles I Axes I Gridlines | Legend | Data Labels

™ show data table
¥ show legend keys

Enl]
20000
10000
aaa
s =) o
@l Cancel I < Back. | Mext = I Finish
Sika 5.32 )

U poslijednjem koraku (Sika 5.33) odreduje se lokacija za smjestanje
grafikona. To moze biti na radnom listu gdje su i podaci — opcija As Object in, ili
na potpuno novom radnom listu — opcija As new sheet.
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Chart Wizard - Step 4 of 4 - Chart Location

Flace chatt:
|_|_I_ " s news shest: IChartl
o
sl H & asobiectin: RO |
=
i) Cancel | <Back | wexts [[ Eosh |

Sika 5.33

Stampanje dijagrama

U zavisnosti gdje ste smjestili grafikon stampanje ¢e biti razlicito. Ako ste
grafikon smjestili na radni list sa podacima, onda ga morate ukomponovati sa
ostatkom podataka. To je vrlo lako, jer grafikon se podesava kao slika. Sto znagi da
gamozete pomijerati ili smanjivati, odnosno, povecavati.

Ako je grafikon smjesten na poseban radni list, onda je on obi¢no zauzeo
kompletnu stranicu prilikom stampe. Kada ga zelite stampati, morate se
pozicionirati na taj radni list. Odstampan dijagram iz naseg primjera mogao bi
izgledati kao na Sika 5.34.

Kolit ina

200,00

700,00

600,00
500,00
400,00+

200,00

200,00+

100,00+

Jahuke Krugke Banare

Sika 5.34
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5.4. RAZMJENA PODATAKA EXCEL-WORD

Sve aplikaciju, koje rade pod Windows okruzenjem, veoma lako razmjenjuju
podatke, a posebno aplikacije iz Microsoft Office paketa. Kod razmjene podataka
izmedu Excel-a i Word-a, razlikujemo dvije vrste razmjene i to Saticka i
Dinamicka.

Staticka razmjena je prenocsenje podataka iz Exce-a u Word u obliku
formatiranih ili neformatiranih podataka. To znaci da iz Exce-a mozete u Word
prebaciti i formate samih ¢elija. Medutim, jednom prekopirani podaci u Wordu
ostaju zauvijek isti.

Dinamicka razmjena podataka radi isto sto i staticka, ali uz dodatno dinamic¢ko
uspostavljanje veza izmedu podataka u Excel-u i Word-u. Tako, promjena
podataka u Excel-u izaziva i promjenu podataka u Wordu.

Za prenos podataka, potrebno je u Excel-u prvo markirati grupu podataka
(odnosno ¢dlija), koji se zele prenositi. Poslije markiranja podataka, potrebno je
zadati komandu Edit & Copy. Potom je potrebno preci u Word (ako nije pokrenut,
potrebno ga je pokrenuti). U Wordu se potrebno pozicionirati na mjesto gdje zelite,
prenijeti podatke i zadati komandu Edit & Paste Specijal. Nakon toga se otvara
dijalog prozor Paste Specijal (Sika 5.35).

Paste Special
Source;  Microsoft Excel Workshest
Sheet1 1R 1C6:RSCT
As!
& Cancel |
¢ paste: Microsoft Excel Worksheet Object -
' - Formatted Text (RTF)
Ptz UnFormatted Text
Picture

I Display as icon

esult

Inserts the contents of the Clipboard as HTML

Format,

Sika 5.35

Opcija Paste je staticko prenosenje podataka, a opcija Paste Link je dinami¢cko
prenosenje podataka. Podlije biranja vrste prenosa birate i tip podataka tj. format
prenosa podataka. Raspolozivi formati prenosa podataka dati su u slijedecoj tabeli
5.2. Podlije biranja formata (npr. Formatted Text), potrebno je kliknuti na dugme
OK, tada su podaci, koji su prebaceni u Word, smjesteni u tabelu i formatirani su
kao u Excd-u.
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Tabela 5.2
Format prenosa Opis

Microsoft Excel Worksheet Object - ubacivanje Excel objekta u Word
Formated Text (RTF) - formatirani tekst
Unformatted Text - neformatirani tekst
Picture - dika
Bitmap - bitmapirana dika
Picture (Enhaced Metafile) - dika u formatu EMF
HTML Format - Web format (HTML)
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6. ZADACI | RIESENJA

U prvom dijelu ovog poglavlja dati su zadaci sa rjesenjima iz oblasti konverzije
brojevaiz dekadnog u binarni, oktalni i heksadecimalni brojni sistem, kao i obrnute
konverzije iz binarnog, oktalnog i heksadecimalnog u dekadni brojni sistem. U
drugom dijelu ovog poglavlja, dati su zadaci sarjesenjimaiz Excda

6.1. BROJNI SISTEMI

BINARNI —> DEKADNI
1) Konvertovati binarni broj (1), u dekadni.
Rjei‘/enje: (1)2 = ( ? )]_0
(1D);=1x2%=1x1= (1)1

Konatnoje: (1).= (1)1

2) Konvertovati binarni broj (0), u dekadni.
Rjei‘/enje: (0)2 = ( ? )]_0
(0),=0x2°=0x1= (0)0

Konacno je: (0), = (0)10

3) Konvertovati binarni broj (1011), u dekadni.
Rjei‘/enje: (1011)2 = (?)10
(1011), = 1x 22+ Ox 22+ 1x2'+ 1x2°=8+ 0+ 2+ 1= (11)y0

Konacno je: (1011), = (11 )40

4) Konvertovati binarni broj (1101,1), u dekadni.
Rjei‘/enje: (1101,1)2 = ( ?)10
(1101,1); = 1x 22+ 1x 2+ 0x2' + 1x 2%+ 1x2'=8+ 4+ 0+ 1+ 05
= (13,5)10

Konacno je: (1101,1), = (13,5)1

5) Konvertovati binarni broj (11011,1011), u dekadni.
Rjesenje: (11011,1011), = ( ?)10
(11011,1011),= 1x2*+ 1x 22+ 0x 2%+ 1x2' + +1x2°+
+1x2'+0x2%+ 1x2%+ 1x2*
=16+ 8+ 0+ 2+ 1+ 05+0+ 0,125+ 0,0625
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= (27,6875)10

Konatno je : (11011,1011)2 = (27,6875)10

DEKADNI —>  BINARNI

6) Konvertovati dekadni broj (13), u binarni.
Rjesenje: (13)10 = (?)2

13:2=6 ostaje

1]
O r W

R P O
—>

= W o

12
12
12

Konacnoje: (13)10 = (1101),

7) Konvertovati dekadni broj (73):0 U binarni.
Riesenje: (73)10 = (?)2

73:2=36 ostaje 1
36:2=18 - 0
18:2=9 - 0
9:2=4 . 1 T
4.2=2 - 0
2:2=1 - 0
1:2=0 - 1
Konacnoje: (73)10 = (1001001),
8) Konvertovati dekadni broj (0,125),0 u binarni.
Rjesenje: (0,125)10= (? )
0,125x2=0,25= 0,25 vise 0
025x2=05=05 - 0 l

05x2=1=0 -

Konacno je: (0,125)4 = (0,001),
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9) Konvertovati dekadni broj (0,13);0 u binarni satacnos¢u od osam decimala
Rjesenje: (0,13)10=(?)2
0,13x2=0,26= 0,26 vise
0,26 x2= 0,52 = 0,52 -
052x2=1,04=0,04 -
0,04 x2= 0,08 = 0,08 -
0,08x2= 0,16 = 0,16 -
0,16 x2=0,32=0,32 -
0,32x2=0,64=0,64 -
0,64x2=1,28=0,28 -
postignuta je zeljena tacnost (osam decimal a)
Konacno je: (0,13)10 = (0,00100001),

O O O O OO
H

10) Konvertovati dekadni broj (27,45),0 u binarni satacnos¢u od osam decimala
Rjei‘/enje: (27,45)10 = ( ? )2
Prvo se pretvori cjelobrojni dio broja
27:2=13 ostaje
13:2=6 -
6:2=3 -

[ N« B Sy
—

1
=0 -
Zatim se pretvori decimalni dio broja

045x2=09=09 vise
09x2=18=08 -
08x2=16=0,6 -
06x2=12=0,2 -
02x2=04=04 -
04x2=08=08 -
08x2=16=0,6 -
06x2=12=0,2 -
postignuta je zeljena tacnost (osam decimal a)

Konacno je: (27,45)10 ~ (11011,01110011),

B P O O R L PP O
<«—
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OKTALNlI — DEKADNI

11) Konvertovati oktalni broj (614)s u dekadni.
Rjei‘/enje: (614)8 = (?)10
(614)s= 6x 8+ 1x8 + 4x8°=6x64+ 1x8+ 4x1
=384+ 8+ 4=139%

Konacno je: (614)s = (396)10

12) Konvertovati oktalni broj (6512,043)s u dekadni.
R‘lei‘/enj €. (6512,043)8 = ( ? )10
(6512,043)s= 6x8°+ 5x &+ 1x8 + 2x8+0x8 '+ 4x8%+3x8°°
=6x512+5x64+ 1x8+2x1+
+ 0x0,125 + 4 x 0,0156+ 3 x 0,00195
= 3072 + 320 + 8+ 2 + 625+0,00586
= 3402,0684

Konaino je: (6512,043)s = (3402,0684)5

DEKADNI —>  OKTALNI

13) Konvertovati dekadni broj (396)10 u oktalni.
Rlﬁenj €. (396)10 = ( ? )8

396: 8= 49 ostaje

4
49:8=6 ; 1 T
6

6:8=0 -
Konagno je: (396)1 = (614)s

14) Konvertovati dekadni broj (0,648),0 u oktalni.
Rjesenje: (0,648)10= (?)s
0,648 x8 = 5,184 = 0,184 vise
0,184 x8 = 1,472 = 0,472 -
0,472 x8= 3,776 = 0,776 -
0,776 x 8 = 6,208 = 0,208 -
itd.

oo W~ O
H

Konacno je: (0,684), ~ (0,5136)s
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HEKSADECIMALNI — DEKADNI

15) Konvertovati heksadecimalni broj (2BD,4A)1s U dekadni.
Rjei‘/enje: (ZBD,4A)]_6 = (?)10
(2BD,4A);s = 2x16°+ 11x 16" + 13x 16° + 4x 16" + 10x 162
= 6x256+ 11x16 + 13 x1 +4x0,0625 + 10 x 0,0039063
= 701,289063

Konaino je: (2BD,4A)5s = ( 701,289063 )10

DECIMALNI —> HEKSADECIMALNI

16) Konvertovati dekadni broj (396)10 U heksadecimalni.
R‘lei‘/enj (S (396)10 = ( ? )16

396 : 16 = 24 ostaje 12~C
24:16=1 - 8 T
1:16=0 - 1

Konacno je: (396)10 = (18C)16

17) Konvertovati dekadni broj (0,648)10 u heksadecimalni.
Rjesenje: (0,648)10= (? )16
0,648 x 16 = 10,368 = 0,368 vise
0,368 x 16 = 5,888 = 0,888 -
0,888 x 16 = 14,208 = 0,208 -
0,208 x 16 = 3,328 = 0,328 -
itd.

w m o >
<«—

Konacno je: (0,684)10 ~ (0,A5E3)6
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BINARNI « OKTALNI « HEKSADECIMALNI

18 ) Konvertovati binarni broj (1011101111), u odgovarajuci oktalni broj.
Rjesenje:
(1011101111), = (?)s

001 011 101 111

1011101111 = = 1357
( )2 1 3 5 . (1357)s

Konatnoje: (1011101111), = (1357)s

19) Konvertovati binarni broj (0,1011101), u odgovarajuci oktalni broj.
Rjesenje:
(0,1011101), = (?)s

101 110 100

0,1011101 = 0, = 0,564
( )2 c 5 4 ( )8

Konacnoje: (0,1011101), = (564)s

20) Konvertovati binarni broj (1011101111), u odgovarajuci heksadecimalni broj.
Rjesenje:
(1011101111), = ( ?)16

0010 1110 1111

1011101111 = = 2EF
( )2 ) £ E (2EF)16

Konaino je: (1011101111, = (2EF)s

21) Konvertovati binarni broj (0,1011101), u odgovarajuci heksadecimalni broj.
Rjesenje:
(0,1011101), = ( ?)1s

1011 1010

0,1011101 = 0, = 0,BA
( )2 B A (0,BA)16

Konatno je: (1011101111, = (2EF)s
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22) Konvertovati oktalni broj (614)s u odgovarajuci binarni broj.
Riesenjes  (614)s= (?):

6 1 4
614); = = (110001100
(614 110 001 100 ( )2

Konatnoje: (614)s = (110001100),
23) Konvertovati oktalni broj (0,724)s u odgovarajuci binarni broj.
Rjesenje:
(0,724)8 = ( 7)2
7 2 4

= 0 = (0,1110101
(0,724)g 111 010 100 ( )2

Konainoje: (0,724)s = (0,1110101),

24) Konvertovati heksadecimalni broj (18C)16 u odgovarajuéi binarni broj.
Rjei‘/enje: (180)16 = ( 7)2

1 8 C
18C);s = = (110001100
(18C)so 0001 1000 1100 ( )2

Konaino je: (18C);s = (110001100),

25) Konvertovati heksadecimalni broj (0,1FA)6 u odgovarajuci binarni broj.
Rjei‘/mje: (O,lFA)16 = ( ? )2

1 F A
= 0 = (0,00011111101
(0,1FA)16 0001 1111 1010 ( )2

Konainoje: (0,1FA)ss = (0,00011111101),
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6.2. EXCEL

U ovom poglavlju dati su zadaci sa rjesenjima iz Excela. Ponudeni zadaci su
didimi¢no uprosceni, ali se nevelikim trudom mogu brzo i efikasno dovesti do
profesionalne aplikacije. Obradene oblasti su raznovrsne i brizljivo birane, kako bi
¢itaoci mogli da uvide visestruke primjene obradenog materijala u praksi.

6.2.1. Osnovne matematic¢ke oper acije

Zadatak 1.

Izratunati vrijednost polinoma Y= X° - 2X* + 6X - 7 za vrijednosti X date u
slijedecoj tabeli. Dobijene vrijednosti polinoma predstaviti graficki pomocu XY
(Scatter) grafikona.

X|1-2]-15]| -1 | -05 0 0,5 1 15 2 2,5
Y

Rjesenje:
Formulu koja predstavlja zadati polinom, dovoljno je napisati ha jednom mjestu i
zatim je iskopirati na ostalih devet polja Da bi se napravio trazeni grafikon
potrebno je obiljeziti opseg ¢elija koje se koriste za pravljenje grafikona (od B4 do
C14). Zatim, u naslovnoj liniji izabrati Insert pa Chart, nakon ¢ega se pojavljuje
paleta za izbor tip grafikona, koji se zeli nacrtati (XY Scatter). Parametri grafikona
se podesavaju kroz vise ekrana u komunikacionom bloku Chart Wizard, pri cemu
se sa jednog ekrana na drugi prelazi preko dugmeta Next. Kada se podese svi
parametri grafikona, potrebno je na kraju izabrati Finish (krgj) da bi se grafikon
pojavio na radnom listu.

: B C D
Postavka RjeSenje

3 zadatka zadatka | RjeSenje sa formulama
4 X Y
5 -2 -35 | =B5*B5*B5-2*B5*B5+6*B5-7
6 -1,5 -23,875 | =B6*B6*B6-2*B6*B6+6*B6-7
7 -1 -16 |=B7*B7*B7-2*B7*B7+6*B7-7
8 -0,5 -10,625 | =B8*B8*B8-2*B8*B8+6*B8-7
9 0 -7 |=B9*B9*B9-2*B9*B9+6*B9-7
10 0,5 -4,375 |=B10*B10*B10-2*B10*B10+6*B10-7
11 1 -2 |=B11*B11*B11-2*B11*B11+6*B11-7
12 15 0,875 |=B12*B12*B12-2*B12*B12+6*B12-7
13 2 5 |=B13*B13*B13-2*B13*B13+6*B13-7
14 2,5 11,125 |=B14*B14*B14-2*B14*B14+6*B14-7
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Grafikon
Y
LaYal
ZU
10 v 3
o /
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/ =ouU
A0}
-4V
Zadatak 2.
2% X +2

Izracunati vrijednost jednacine Y=

za vrijednosti X date u slijedecoj

tabeli. Dobijene vrijednosti polinoma predstaviti graficki pomocu XY (Scatter)

grafikona.

X

-5

-2

0 0,5

15 2 4

10

Y

Rjesenje:

Prilikom pisanja ovakve jednacine treba voditi racuna o redoslijedu izvrsenja
matematickih operacija, jer mnozenje i dijeljenje u Excelu ima prioritet na
sabiranjem i oduzimanjem. Zato, matematicke operacije nizeg prioriteta treba

staviti u zagradu.
B C D
Postavka RjeSenje

3 zadatka zadatka | RjeSenje sa formulama
4 X Y
5 -5 1,5 | =(2*B5+1)/(B5-1)
6 -2 1 |=(2*B6+1)/(B6-1)
7 0 -1 | =(2*B7+1)/(B7-1)
8 0,5 -4 | =(2*B8+1)/(B8-1)
9 15 8 | =(2*B9+1)/(B9-1)
10 2 5 | =(2*B10+1)/(B10-1)
11 4 3 |=(2*B11+1)/(B11-1)
12 10 2,33 |=(2*B12+1)/(B12-1)




ZBIRKA ZADATAKA 1Z POSLOVNE INFORMATIKE

113
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Zadatak 3.

Izracunati vrijednost jednacine Y=

2*gn(

2*8n(X)
3* X +1

za vrijednosti X date u slijedeco

tabeli. Dobijene vrijednosti polinoma predstaviti graficki pomocu XY (Scatter)

grafikona.
X 0 0,785 | 157 | 2355 | 3,14 | 3925 | 5495 | 6,28
Y
Rjesenje
B C D
Postavka RjeSenje
3 zadatka zadatka  RjeSenje sa formulama
4 X Y
5 0 0 | =2*SIN(B5)/(3*B5+1)
6 0,785 0,421356 |=2*SIN(B6)/(3*B6+1)
7 1,57 0,350263 | =2*SIN(B7)/(3*B7+1)
8 2,355 0,175561 |=2*SIN(B8)/(3*B8+1)
9 3,14 0,000306 |=2*SIN(B9)/(3*B9+1)
10 3,925 -0,11048 | =2*SIN(B10)/(3*B10+1)
11 4,71 -0,13219 |=2*SIN(B11)/(3*B11+1)
12 5,495 -0,08111 |=2*SIN(B12)/(3*B12+1)
13 6,28 -0,00032 |=2*SIN(B13)/(3*B13+1)
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U zadato] trigonometrijskoj jednacini figurise trigonometrijska matematicka
funkcija sinus. Do ove funkcije se dolazi izborom u glavnom meniju I nsert, zatim
Function, pa Math& Trig i nakraju SIN. Ova funkcija racuna sinus ugla. U svim

trigonometrijskim funkcijama ugao se dgje u radijanima, a ne u stepenima.

Grafikon

0,5

0,4

0,3

/f\

0,2

0,1

0,1

-0,2

Zadatak 4.

Krerati slijedecu tabelu u Excelu. Popuniti kolone “Vozarina*, kao proizvod
vozarine po jednom komadu i broja prevezenih komada za odgovarajuéi pravac, u

stranom i domac¢em saobracaju. Zatim napravljenu tabelu prebaciti u Word.

Pravac Vozarina Strani transport Domagéi transport
Po komadu | Komada | Vozarina | Komada | Vozarina
Siever 21,23 564 4213
Jug 32,25 456 1562
| stok 20 258 3564
Zapad 33,2 489 2589
Rjesenje:

Potrebno je prvo u Excelu napraviti slijedecu tabeu i izracunati trazene vrijednosti.
Kopiranje iz Excela u Word bez dinamickog povezivanja podataka vrsi se sa Copy
i Paste. Ako se zdli izvrsiti dinamicko povezivanje podataka (promjena podataka u
Excelu automatski izaziva i promjenu u Wordu) izmedu Excelai Worda, onda se u
Excdu markiraju zeljene ¢elije i uradi Copy. Zatim se ode u Word i izabere Edit

pa Paste Specijal, ¢ekira se opcija Paste Link i klikne na dugme OK.
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B : C D E F G
12 Rjesenje zadatka

13

14 Vozarina Strani transport Doma¢i transport
15 Pravac Po komadu | Komada | Vozarina | Komada | Vozarina
16 |[Sever 21,23 564 | 11973,72 4213 |89441,99
17  Jug 32,25 456 14706 1562 | 50374,5
18 [Istok 20 258 5160 3564 71280
19 [Zapad 33,2 489 | 16234,8 2589 | 85954,8
20 Rjesenje sa formulama =C16*D16 =C16*F16
Zadatak 5.

Krerati dijedecu tabelu u Excelu. Popuniti kolonu ,, ukupna cijena* kao proizvod
jedini¢ne cijene proizvoda po jednom kilogramu i ukupne koli¢ine proizvoda
Jedinic¢ne cijene proizvoda prestaviti graficki pomocu Column grafikona.

Red. Br. Naziv jed. cijena|koali¢ina (kg)| ukupna cijena
1 |Jabuke 1,80 Din. 584.3
2  Kruske 2,10 Din, 234.0
3 Wljive 1,30 Din. 624.0
4 [TresSnje 6,20 Din. 100.0
Rjesenje:
Grafikon
jed. ciiena
6,00 Din. -
4,00 Din. -
2,00 Din. —
0,00 Din.
Jabuke Krugke Sljive Tres$nje
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B C D E F G
12 Riesenjesa
13 |Red. Br.| Naziv |jed. cijenalkoli¢ina (kg)| ukupna cijena | formulama
14 1 Jabuke | 1,80 Din. 584,3 | 1.051,74 Din. |=D14*E14
15 2 |Kruske | 2,10 Din. 234,0 491,40 Din. |=D15*E15
16 3 Bljive 1,30 Din. 624,0 811,20 Din. [=D16*E16
17 4 [TreSnje| 6,20 Din. 100,0 620,00 Din. [=D17*E17
Zadatak 6.

Krerati dijedecu tabelu u Excelu. Popuniti kolonu “cijena bez poreza’ kao
proizvod jedinicne cijene i broja prodatih komada. Cijena sa porezom predstavlja
cijenu bez poreza, koja je uvecana za poresku stopu od 10%.

prodato | jediniéna cijena bez cijenasa
kvartal kom. cijena poreza porezom
I 6 29,87 Din.
[l 4 32,15 Din.
[l 18 12,34 Din.
v 56 10,80 Din.
poreska stopa 10%
Rjesenje:

Cdlije za prikaz jedini¢ne cijene, cijene bez poreza i cijene sa porezom treba
formatirati kao monetarnu vrijednost i to sa valutom Din. Cijena bez poreza se
dobije kada se jedini¢na cijena pomnozi sa prodatim brojem komada Cijena sa
porezom se dobije kada se na cijenu bez poreza doda cijena bez poreza pomnozena
sa 10%.

B C D E F
i3
prodato | jedini¢na| cijenabez

14 kvartal kom. cijena poreza Cij ena sa por ezom
15 I 629,87 Din| 179,22 Din. 197,14 Din.
16 1 432,15 Din| 128,60 Din. 141,46 Din.
17 [ 18]12,34 Din| 222,12 Din. 244,33 Din.
18 IV 56|10,80 Din| 604,80 Din. 665,28 Din.
19 | poreska stopa 10%

Rjesenje sa formulama =C15*D15 =E15+E15*$C$19
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Zadatak 7.
Kreirati dlijedecu tabelu u Excelu. Popuniti kolonu “cijena kostanja’ kao proizvod
kolicinei jedini¢ne cijene i polje “ukupno” koje predstavlja ukupnu cijenu kostanja

za svatri proizvoda.

tb| PROIZVOD | 18dINC | liging | J€diniéna | djena
mere cijena kostanja
1 Jabuke kg 5000 1.80Din.
2 Kruske kg 1000 2.30 Din.
3 [Sljive kg 2500 1.20Din.
UKUPNDO
Rjesenje:
B C D E F G H
12
jedinica jedinicna Rjesenje sa
13 | r/b|PROIZVOD| mjere | kalic¢ina | cijena | cijenakostanja [formulama
14 | 1 [Jabuke kg 5000| 1,80 Din| 9.000,00 Din. |=E14*F14
15 | 2 |Kruske kg 1000( 2,30 Din| 2.300,00 Din. |=E15*F15
16 | 3 [Sljive kg 2500| 1,20 Din| 3.000,00 Din. | =E16*F16
17 UKUPNDO 14.300,00 Din. | =SUM(G14:G16)
Zadatak 8.

Krerati slijedecu tabelu u Exselu i izracunati:
- bruto platu radnika, kao proizvod broja bodova i vrijednosti jednog
bodaod 1,2 KM.

- iznos poreza od 10 % na bruto platu.

- neto platu koju radnik prima, kada se od bruto plate drzavi plati porez

od 10%.
Prezimei Broj Bruto plata
R/b Ime bodo{/a (KIVFI)) Porez | Neto plata
1 MM 1973
2 JJ 2430
3 PP 2200
4 SS 2000
5 TT 1930
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Rjesenje:
B @ C D E ; F G
14 |1 bod 1,20 KM Porez 10%
15

Prezimei| Broj Bruto plata
16 R/b Ime |bodova (KM) Porez Neto plata
17 1 MM 1973 | 2.367,60KM |[236,76 KM |2.130,84 KM
18 2 JJ 2430 | 2.916,00 KM |291,60 KM |2.624,40 KM
19 3 PP 2200 | 2.640,00 KM |264,00 KM |2.376,00 KM
20 4 SS 2000 | 2.400,00 KM |240,00 KM |2.160,00 KM
21 5 TT 1930 | 2.316,00KM |[231,60KM |2.084,40 KM
22
23 Rjesenje saformulama =D17*$C$14 =E17*$F$14 =E17-F17

Zadatak 9.
Za date proizvode data je cijena bez PDV-a. Za svaki proizvod izracunati iznos
PDV-aod 17% i koliko iznosi cijena svakog proizvoda sa PDV-om.

Proizvod Cijena bez PDV Iznos PDV Cijenasa PDV
Banana 1,95 KM
TV 2955 KM
Stolica 35,46 KM
Knjiga 6,13 KM
Torta 25,27 KM
Rjesenje:

Iznos PDV-a koji je potrebno platiti drzavi dobijemo kada se cijena bez PDV-a
pomnozi sa 17% (¢elija u koju se upisuje 17% treba da bude formatirana kao
procenat Percentage). Cijena sa PDV-om se dobije kada se na cijenu bez PDV-a
dodaizracunati iznos PDV-a.

B C D E

14 |PDV 17%
15
16 Proizvod Cijenabez PDV | lznos PDV Cijenasa PDV
17 [Banana 1,95 KM 0,33 KM 2,28 KM
18 [TV 295,50 KM 50,24 KM 345,74 KM
19 [Stolica 35,46 KM 6,03 KM 41,49 KM
20 [Knjiga 6,13 KM 1,04 KM 7,17 KM
21 [Torta 25,27 KM 4,30 KM 29,57 KM

Rjesenje sa formulama =C17*$C$14 =C17+D17
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Zadatak 10.
U robnoj kuéi u toku je sezonsko snizenje odjece. Izracunati koliko kosta roba
podlije snizenja za zadati iznos snizenja.

Proizvod Cijenapresnizenja | Iznos snizenja | Cijena podlije snizenja
M. Kosulja 55,5 KM 10%
7. Kaosulja 48,35 KM 20%
M. Odjdo 210 KM 50%
7. Carape 4,85 KM 30%
7. Haljina 258 KM 5%
Rjesenje:
B C D E F
Proizvod | Cijenaprije| lznos | Cijenapodlije
14 snizenja |snizenja| snizenja | RjeSenje sa formulama

15M. Kosulja | 55,50 KM 10% 49,95 KM | =C15-C15*D15
16 |Z. Kosulja | 48,35 KM 20% 38,68 KM |=C16-C16*D16
17 M. Odidlo |210,00 KM 50% | 105,00KM |=C17-C17*D17
18 7. Carape 4,85 KM 30% 3,40 KM |=C18-C18*D18
19 |Z. Haljina | 258,00 KM 5% | 245,10KM |=C19-C19*D19

Zadatak 11.
Krerati dijedecu tabelu u Excelu i izracunati:
- Neto platu radnika kao proizvod broja bodovai vrijednosti jednog
boda koji iznosi 0,85 KM.
- lznos poreza od 17 % na neto platu.
- lznos socijalno i zdravstvenog osiguranja na neto platu od 30 %.
- Bruto platu kao zbir neto plate, poreza, socijalno i zdravstvenog
osiguranja.
Tako dobijenu tabelu zatim prebaciti u Word.

R/b Prezime| Bro Neto plata | Porez | Socijalno | Bruto plata
i lIme | bodova (KM) 17% 30% (KM)

1 AA 1753

2 BB 1432

3 CC 1058

4 DD 743

5 SS 527
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Rjesenje:

i B C D E F H

15 Bod 0,85 KM

16 Porez 17%

17 Socijalno | 3094

18

19 Prezimei| Broj | Netoplata Porez Socijalno | Bruto plata
20|R/b| Ime |bodova| (KM) 17% (KM)

21| 1 AA 1753 [1.490,05 KM | 253,31 KM |447,02 KM 2.190,37 KM
22| 2 BB 1432 (1.217,20 KM | 206,92 KM | 365,16 KM 1.789,28 KM
23( 3 CcC 1058 899,30 KM | 152,88 KM |269,79 KM 1.321,97 KM
24| 4 DD 743 631,55KM | 107,36 KM |189,47 KM 928,38 KM
25| 5 SS 527 447,95 KM 76,15 KM [ 134,39 KM 658,49 KM
26

27 Rissenjesaformulama  =D21*$D$15: =E21*$D$16 E21*$D$17 =E21+F21+G21

Zadatak 12.

Kreirati dijedecu tabelu u Excelu i za svaki automobil izracunati:

- cijenu automobila sa carinom koja se dobije, kada se na asnovnu
cijenu prvo plati carina u iznosu od 10%.

- cijenu automobila sa porezom kada se na cijenu automobila sa carinom
plati porez uiznosu od 17%.

RIb | Automobil | ©OSovna | Cijenasa | Cijenasa
Cljena carinom porezom
T | Gof 35000 KM
> | Audi 39000 KM
3 | Mercedes 80000 KM
4 |Tooa 45000 KM
5 | opd 30000 KM




ZBIRKA ZADATAKA 1Z POSLOVNE INFORMATIKE 121

Rjesenje:

B C D E F
14 Carina 10%
15 Porez 17%
16
17| R/b | Automobil | Osnovna cijena | Cijena sa carinom | Cijena sa por ezom
18] 1 |Golf 35.000,00 KM 38.500,00 KM 45.045,00 KM
19| 2 |Audi 39.000,00 KM 42.900,00 KM 50.193,00 KM
20| 3 [Mercedes 80.000,00 KM 88.000,00 KM 102.960,00 KM
21| 4 [Tojota 45.000,00 KM 49.500,00 KM 57.915,00 KM
22| 5 |Opd 30.000,00 KM 33.000,00 KM 38.610,00 KM
23
24 Rjesenje saformulama =D18+D18*$D$14 =E18+E18*$D$15
Zadatak 13.

Za dlijedecu tabelu, u Excelu izracunati ukupnu prodaju i kupovinu za 3 regiona.
Rezultate prodaje i kupovine po regionima prikazati graficki promo¢u Column
dijagrama.

Region Prodaja | Kupovina
| stok 11 365 10 003
Sever 8 405 7992
Zapad 19 230 15324
Ukupno:

Rjesenje:

Da bi se nad brojevima koji su dati u koloni ,Prodaja’ mogle primjeniti
matematicke operacije, potrebno je da ova polja budu formatirana kao broj
(,Numeric*). Da bi se to uradilo potrebno je izbrisati sva prazna mjesta koja
razdvajgju hiljadite dijelove broja. Ukupna prodaja i kupovina se moze dobiti
primjenom matematicke funkcije SUM, koja radi sabiranje selektovanih polja (sto
je bolje i lakse rjesenje, posebno, kada je potrebno sabrati sadrzaj u velikom broju
polja) ili prostim sabiranjem potrebnih polja.

B C D

12 Region Prodaja Kupovina

13 | Istok 11365 10003
14 | Sever 8405 7992
15 | Zapad 19230 15324
16 Ukupno: 39000 33319
17 Rjesenjesaformulama =SUM(C13:C15) =SUM(D13:D15)
18 ili =C13+C14+C15 =D13+D14+D15
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Grafikon

o Prodaja m Kupovina

45.000
40.000
35.000
30.000
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Sjever Zapad Ukupno:

6.2.2. Procentni raéun

Zadatak 1.

U programu Excd kreirati dokument sa slijedec¢im sadrzajem:

"Na ispit iz predmeta Informatike na sva tri smiera na fakultetu izaslo je
ukupnol32 studenta. lzracunati, koliko je na sva tri smiera studenata polozilo, a
koliko nije polozilo ispit iz informatike. Graficki prikazati procentualnu prolaznost
studenata iz ovog predmeta (proslo i nije proslo).”

s m j e r-polozilo

PREDMET Pl SPT FIN
Matematika 13 20 12
Informatika 18 10 9
Menadzment 5 25 21

Rjesenje:

U ovom zadatku posmatra se samo prolaznost iz predmeta Informatika. Broj
studenata, koji su polozili predmet informatika, dobije se kada se sabere bro
studenata koji su polozili ovg) ispit u tri smjera (Pl, SPT i FIN). Broj studenata koji
nisu polozili, dobije se kada od ukupnog broja izaslih studenata (132) oduzmemo
broj studenata koji su polozili ova ispit. Da bismo napravili grafikon procentualne
prolaznosti, potrebno je markirati polja B19, C19, B20, C20, a zatim izabrati PIE
grafikon u kome treba podesiti opciju ,Data Labels® tako da se vrijednosti na
dijagramu prikazu u procentima (¢ekirati opciju ,, Percentage”).
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5 B c D E F
15 sSsmj e r-polozilo
16 PREDMET Pl SPT FIN | zaslo
17 |Informatika 18 10 9 132
18 Rjesenje sa formulama
19 Proslo 37 |=C17+D17+E17 :
20 Nije proslo 95 |=F17-C19
Grafikon
o Proslo m Nije proslo
Zadatak 2.

Pomocu PIE dijagrama prikazati meduzbirove Bruto zarade Odjeljenja firme“A”,
"B” i "C" iz dijedecetabde:

Odjéjenja | br. zaposlenih Bruto zarada kvartal
B 596 15,264,324.00 I
C 984 156,324,783.00 I
A 759 18,235,164.00 v
B 489 19,256,325.00 1
B 596 13,458,367.00 Il
C 489 45,000,000.00 1
C 489 45,289,673.00 v
A 759 12,000,000.00 I
A 759 56,000,456.00 "l
B 596 26,031,256.00 v
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Rjesenje:

Da bi se nad brojevima koji predstavljgju bruto zarade radnika mogle primjeniti
matematicke operacije, potrebno je ova polja formatirati kao broj (, Numeric®),
tako da zarez (,), zamijeni tacke (.). Posto kod nas zarez (,) predstavlja simbol za
odvajanje decimalnog dijela broja, a tacka (.) predstavlja simbol koji razdvaja
hiljdite dijelove broja

B C D E
19 | Odjeljenja| br. zaposlenih Bruto zarada kvartal
20 B 596 15.264.324,00 |
21 C 984 156.324.783,00 |
22 A 759 18.235.164,00 \%
23 B 489 19.256.325,00 1
24 B 596 13.458.367,00 11
25 C 489 45.000.000,00 1
26 C 489 45.289.673,00 \%
27 A 759 12.000.000,00 |
28 A 759 56.000.456,00 11
29 B 596 26.031.256,00 %
30

Meduzbir
31 Odjeljenja Bruto zarada | Rjesenje saformulama
32 A 86.235.620,00 | =D22+D27+D28
33 B 74.010.272,00 | =D20+D23+D24+D29
34 C 246.614.456,00 | =D21+D25+D26
Grafikon
Meduzbir  Bruto zarada EHA BBOC
A
21%
C B
61% 18%
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Zadatak 3.

U Excel programu kreirati slijedece dvije tabele za obradu rezultata izbora, a zatim
a) Popuniti poljalzasloi Nijeizaslo naizbore, ako nije bilo nevazedih listica,
b) Graficki predstaviti rezultate izbora (broj glasova (%) / partija).

Ukupno | lzaslo na Nije
Pol. Partija Glasalo ZA glasaca izbore izaslo
A 084753 3101 028
B 345836
C 1456271
Rjesenje:

Posto je u postavci zadatka receno da nije bilo nevazecih listica, broj izaslih
glasaca dobije se sabiranjem glasova tri politicke partije. Broj glasaca koji nisu
izasli naizbore dobije se oduzimanjem glasova ove tri politicke partije od ukupnog
broja glasaca.

B C D
14 Pol. Partija Glasalo ZA
15 A 984753
16 B 345836
17 C 1456271
18
19 Ukupno glasa¢ 3101028
20 Rjesenje sa formulama
21 I zaslo naizbore 2786860 | =SUM(C15:C17)
22 Nijeizaslg 314168 | =C19-C21
Grafikon
Glasalo ZA
35%
OA
EB

53%

oc
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Zadatak 4.

U Excel programu kreirati slijedece dvije tabele za obradu rezultata izbora, a zatim,
a) Popuniti poljalzaslo naizbore ako prilikom glasanja nije bilo nevazecih

listica

b) Popuniti polje Glasalo "ZA" u % (koliko je svaka partija osvojila glasova
U procentima)

c) Graficki predstaviti (procentualno) odziv biraca naizborima

Glasalo ZA Ukupno I zaslo na
Pal. Partija Glasalo ZA % glasaca izbore
ABC 984753 3101028
DEF 345836
GHI 1456271
Rjesenje:

Posto je u postavci zadatka receno da nije bilo nevazecih listica, broj izaslih
glasaca dobije se sabiranjem glasova tri politicke partije. Procenat osvojenih
glasova racuna se kao koli¢nik broja osvojenih glasova, za svaku politicku partiju, i
ukupnog broja izaslih glasaca. Zatim je potrebno da se ¢elije u kojima se racuna
procenat osvojenih glasova formatiraju kao procenat (Percentage). Odnosno, iza
broja sa procentom osvojenih glasova treba da stoji smbol % .

3 B C D
14 Pol. Partija Glasalo ZA

15 ABC 984753

16 DEF 345836

17 GHI 1456271

18

19 Ukupno glasaca 3101028

20 Rjesenje sa formulama
21 | zaslo naizbore 2786860 | =SUM(C15:C17)
22 Nijeizaslo 314168 |=C19-C21

23

24 Pol. Partija Glasalo ZA %

25 |ABC 35,3% =C15/$C$21

26 |DEF 12,4% =C16/$C$21

27  |GHI 52,3% =C17/$C$21
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Grafikon

Glasalo ZA
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OABC

B DEF
OGHI
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Zadatak 5.

Krerati tabelu u Excelu sa slijede¢im sadrzajem, u kojoj treba izracunati kolika je
procentualna prolaznost studenata po ispitima. Dobijene rezultate predstaviti
graficki pomo¢u BAR grafa.

Izaslo | Polozilo | Polozilo [%]
Matematika 200 125
Socijologija 125 94
Informatika 56 12

Rjesenje:
Potrebno je da se ¢elije u kojima se racuna procenat studenata koji su polozili
odredeni ispit formatira kao procenat (Percentage).

B C D E F
1 Izaslo | Polozilo | Polozilo [%] | Rjesenje saformulama
12 |[Matematika | 200 125 63% =D13/C13
13 [Socijologija| 125 94 75% =D14/Cl14
14  |Informatika 56 12 21% =D15/C15
Grafikon

250

200

150 +— @ Izaslo

100 41— [ B Polozilo
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Matematika Socijologija  Informatika
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Zadatak 6.
Vrsena je telefonska anketa gledanosti osam teevizijskih emisija, koje su
prikazivane za novu godinu. Ukupno je anketirano 4735 gledalaca. U Exce
programu, krerati slijedecu tabelu za obradu rezultata gledanosti, a zatim:
a) Graficki predstaviti rezultate gledanosti emisija preko PIE diagrama,
b) Sortirati podatke po koloni Gledanost.

Tdevizija Emisija Gledanost Gledanost u procentima
TV1 El 398
TV1 E2 527
TV2 E3 462
TV2 E4 934
TV3 ES 432
TV3 E6 673
TV3 E7 382
TV4 E8 927
Rjesenje:

Koliki je procenat gledanosti emisija dobije se, kada se broj gledalaca neke emisije
podjeli sa ukupnim brojem anketiranih gledalaca. Potrebno je da ¢elije u kojima se
racuna procenat gledanosti neke emisije, formatira kao procenat (Percentage).

B C D E F
Tdevizija | Emisija| Gledanogt | G'edanostu | Rissenjesa
17 procentima formulama
18 [TVl El 308 8,4% =D18/$E$27
19 [TV1 E2 527 11,1% =D19/$E$27
20 [TV2 E3 462 9,8% =D20/$E$27
21 [TV2 E4 934 19,7% =D21/$E$27
2 [Tv3 ES 432 9,1% =D22$E$27
23 [TV3 E6 673 14,2% =D23/$E$27
24 [TV3 E7 382 8,1% =D24/$E$27
25 [Tv4 E8 927 19,6% =D25/$E$27
26
27 Ukupno anketirano gledalaca 4735
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Sortirani podatci po koloni gledanosti:

B C D E F
Tdevizija | Emisija| Gledanogt | C'e0anostu | Rissenjesa
17 procentima formulama
18 [TV2 E4 934 19,7% | =p21/$ES27
19 [TV4 E8 927 19,6% | =p25/$ES27
20 [TV3 E6 673 142% | =p23/$ES27
21 [TV1 E2 527 111% | =p19/$E$S27
22 [TV2 E3 462 9.8% | =D20/$E$27
23 [TV3 ES 432 91% | =p22$ES27
24 [TV1 El 308 84% | =D18/$E$27
25 [TV3 E7 382 81% | =D24/$E$27
26
27 |Ukupno anketirano gledaaca | 4735 |
Grafikon
Gledanost
E1l
E8 8,4% mE1
19,6% E2 mE2
11,1% OE3
E7 E3 OE4
8,1% 0
0 9,8% mE5
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6.2.3. Statisticke funkcije

Zadatak 1.

Za sedam dana u sedmici date su maksimalne dnevne temperature u nasem gradu.
Pomo¢u funkcija u Excdu, izratunati srednju, maksimalnu i minimalnu
temperaturu u ovoj sedmici. Date i izracunate temperature prikazati graficki
pomocu Line grafikona.

Pon| Uto | Sri | Cet Pet | Sub | Ned | Srednja | Max | Min
18,3] 21,8 [22,5| 20,7 | 175 | 196 | 22,1

Rjesenje: |
B « C D E F G H I J K
2 Postavka zadatka
3
4 Pon Uto | Sri | Cet | Pet | Sub | Ned | Srednja [Max| Min
5 18,3 21,8 |225|20,7| 175 | 19,6 | 22,1 |20,357143|22,5| 17,5
6
7  RjeSenjezadatka Rjesenje sa formulama
8
9 [Srednja | 20,36 =AVERAGE(B5:H5)
10 |Max 22,5 =MAX(B5:H5)
11 Min 17,5 =MIN(B5:H5)
Grafikon
Temperature
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Iznos srednje temperature racuna se u Excelu pomocu statisticke funkcije
AVERAGE. Do ove funkcije se dolazi izborom u glavnhom meniju I nsert, zatim
Function, pa Statistical i na kraju AVERAGE. Ova funkcija ima slijedecu
sintaksu:

= AVERAGE(numberl,number2, ...)

gdje “Numberl, Number2, ...” predstavlja 1 do 30 numerickih vrijednosti, koje se
zele usrednyjiti, ili

= AVERAGE(AL1:AI)

gdie“Al” do“Ai” predstavljainterval ¢elija u kojima setrazi srednja vrijednost.
Iznos minimal ne temperature racuna se u Excelu pomocu statisticke funkcije Min.
Do ove funkcije se dolazi izborom u glavnom meniju Insert, zatim Function, pa
Statistical i nakraju Min. Ova funkcijaima sijedecu sintaksu:

= Min(number1,number2, ...),

aizbor vrijednosti jeisti kao za funkciju AVERAGE.

Iznos maksmalne temperature racuna se u Excelu pomocu statisticke funkcije
Max. Do ove funkcije se dolazi izborom u glavhom meniju Insert, zatim
Function, pa Statistical i nakraju Max. Ova funkcijaima slijedecu sintaksu:

= Max(numberl,number2, ...)

aizbor vrijednosti jeisti kao za funkciju AVERAGE.

Zadatak 2.

Krerati tabelu u Excel-u u kojoj za svakog radnika treba izracunati ukupnu zaradu
za 6 mjeseci, a zatim i progek zarada svakog radnika (koristeci funkciju
AVERAGE). Tabelu napravljenu u Excelu kopirajte u Word-ov dokument i
formatiragjte tabelu kao na dlici.

Mesec | Jovan Simo Maja
Januar 1256 5624 1265
Februar 2231 5987 2156
Mart 3215 9915 1235
April 6842 1125 1000
Maj 6543 1265 1265
Juni 9564 2015 1236
Ukupno
Prog ek
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Rjesenje:
B C D E
17 M esec Jovan Simo Maja
18 |Januar 1256 5624 1265
19 |Februar 2231 5987 2156
20 [Mart 3215 9915 1235
21  (April 6842 1125 1000
22 [Ma 6543 1265 1265
23 |Juni 9564 2015 1236
24 |Ukupno 29651, 25931, 8157
Rjesenjesa
25 formulama  =SUM(C18:C23)
26 |Prosjek 494183  4321,83 13595
Rjesenjesa
27 formulama | =AVERAGE(C18:C23)
Zadatak 3.

Unesite u Excelov radni list slijedece podatke o neto zaradama tri radnika po
mjesecima u prvom kvartalu.
U koloni "Ukupno po mjesecima’, saberite pojedinacne iznose zarada
svakog radnika za taj mjesec.
U predzadnjem redu zadate tabele, izracunajte ukupnu zaradu svakog
od radnika za prvi kvartal.
U zadnjem redu zadate tabele, izracunajte prosjecne zarade za svakog
radnika za prvi kvartal.
Graficki predstaviti zarade radnika pomocu BAR grafa

ZARADE RADNIKA
M esec Goran | Jovan Milica Ukupnp
(po mjesecima)

Januar 1256 5624 1265
Februar 2231 5987 2156
Mart 3215 9915 1235
April 6842 1125 1000

Ukupno

(zaradnika)
Progj ek
(zarade u kvartalu)
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Rjesenje:
3 B . Cc D . E | F G
16 ZARADE RADNIKA
Ukupno |Rjesenjesa
17 Mesec Goran Jovan Milica | (po mjesecima) | formulama
18 |Januar 1256 5624 1265 8145 =SUM(C18:E18)
19 |Februar 2231 5987 2156 10374 =SUM(C19:E19)
20 |Mart 3215 9915 1235 14365 =SUM (C20:E20)
21 |April 6842 1125 1000 8967 =SUM(C21:E21)
Ukupno
22 | (zaradnika) | 13544 22651 5656
Rjesenje =SUM(C18:C21)
23  saformulama
Prog ek
24 | (ukvartalu) | 3386 5662,75 1414
Rjesenje
25 | saformulama =AVERAGE(C18:C21)

Grafikon
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6.2.4. Sortiranje

Zadatak 1.
Unijeti u Excelov radni list slijedece podatke o radnicima, a zatim izvrsiti njihovo
sortiranje prema slijedecim kriterijumima:

a) Imenu radnikai to po abecednom redu.

b) Prezimenu radnikai to po abecednom redu.

¢) Radnom stazu i to po opadajuc¢em redu.

Ime Prezime Radni Staz
\Vaso Regoda 25
Igor Dugonji¢ 24
Momir Tomi¢ 21
Kojo Vidakovi¢ 5
Goran Radonja 8
Nikola Lubura 18

Rjesenje:

Da bi se uradilo sortiranje nekih podataka potreno ih je prvo selektovati misem.
Sortiranje podataka u Excelu vrsi se pomoc¢u funkcije SORT. Do funkcije SORT se
dolazi izborom u glavhom meniju Data, a zatim Sort. Ako se sortiranje vrsi samo
po jednoj koloni onda se za opciju Sort by iz COMBO BOX-a izabere naziv
kolone po kojoj se radi sortiranje i na kraju Ascending (ako se sortiranje radi po
rastu¢em redoslijedu) ili Descending (ako se sortiranje radi po opadajucem
redoslijedu). Ako se sortiranje vrsi istovremeno po dvije kolone, onda se za opciju
Sort by iz COMBO BOX-aizabere naziv kolone, po kojoj se radi prvo sortiranje,
a zatim za opciju Then by iz COMBO BOX-a izabere naziv kolone po kojoj se
radi drugo sortiranje. Prilikom sortiranja podataka po koloni ,,Ime‘, nije dovoljno
da se selektuje samo ova kolona, vec i kolona ,Prezime® i klona ,Radni staz*, kako
poslijeizvrsenog sortiranja ne bi doslo do zamjene podataka izmedu dva radnika.

a) Sortiranje po imenu radnika

b) Sortiranje po prezimenu radnika

Ime Prezime |Radni Staz Ime Prezime | Radni Staz
Goran Radonja 8 Igor Dugonji¢ 24
Igor Dugonji¢ 24 Nikola Lubura 18
Kojo Vidakovi¢ 5 Goran Radonja 8
Momir  |Tomic 21 \Vaso Regoda 25
Nikola |Lubura 18 Momir Tomi¢ 21
Vaso Regoda 25 Kojo Vidakovi¢ 5
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¢) Sortiranje po radnom stazu

Ime Prezime |Radni Staz
\Vaso Regoda 25
Igor Dugonji¢ 24
Momir  |[Tomi¢ 21
Nikola |Lubura 18
Goran Radonja 8
Kojo Vidakovi¢ 5
Zadatak 2.

Krerati Exsel dokument, koji ¢e sadrzati dlijedecu tabelu u kojoj treba sortirati
podatke, istovremeno, po kolonama Kvartal i Bruto zarada prema rastu¢cem
redoslijedu.

Sektor br. zaposlenih Bruto zarada kvartal
B 596 15,264,324.00 I
C 984 156,324,783.00 I
A 759 18,235,164.00 \Y;
B 489 19,256,325.00 I
B 596 13,458,367.00 11
C 489 45,000,000.00 I

Rjesenje:

U ovom zadatku je potrebno uraditi istovremeno sortiranje po dvije kolone, tako
Sto se u opciji Sort by iz COMBO BOX-aizabere naziv kolone po kojoj se radi
prvo sortiranje, a zatim u opciji Then by izCOMBO BOX-aizabere naziv kolone
po kojoj se radi drugo sortiranje. Zatim se bira redoslijed sortiranja u izabranoj
koloni Ascending (ako se sortiranje radi po rastu¢em redoslijedu) ili Descending
(ako se sortiranje radi po opadaju¢em redoslijedu).

Sektor br. zaposlenih Bruto zarada kvartal
B 596 15.264.324,00 I
C 984 156.324.783,00 I
B 489 19.256.325,00 I
C 489 45.000.000,00 I
B 596 13.458.367,00 11
A 759 18.235.164,00 v
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Zadatak 3.
Krerati Exsel dokument koji ¢e sadrzati dlijedecu tabelu u kojoj treba sortirati
podatke, istovremeno, po kolonama Sektor i Kvartal prema rastu¢em redoslijedu.

Sektor br. zaposlenih Bruto zarada kvartal
B 596 15,264,324.00 I
C 984 156,324,783.00 I
A 759 18,235,164.00 v
B 489 19,256,325.00 1
B 596 13,458,367.00 "l
C 489 45,000,000.00 1

Rjesenje:

Sektor br. zaposlenih Bruto zarada kvartal
A 759 18.235.164,00 \%
B 596 15.264.324,00 I
B 489 19.256.325,00 1
B 596 13.458.367,00 "l
C 984 156.324.783,00 I
C 489 45.000.000,00 1

6.2.5. Logi¢ke funkcijei funkcije zarad sa tekstom

Zadatak 1.

Krerati dokument u Excd-u sadlijedec¢im sadrzajem, a zatim:
a) Popuniti kolonu polozio (pomocu funkcije IF) sarijecima“DA” ili “NE”
(“NE” ako je br. bodova < 60).
b) Sortirati podatke u tabeli istovremeno po koloni Student (po abecednom
redu) i br. indeksa (po rastu¢em redu).

student | br.indeksa br.bodova | polozio
SP 2000/015 60
S M 1999/241 52
SP 2001/312 46
A D 2000/146 32
SP 1998/006 81
A D 1997/025 80
S M 1999/134 23




ZBIRKA ZADATAKA 1Z POSLOVNE INFORMATIKE 137

Rjesenje:

B C D E F
16 | student | br.indeksa| br.bodova | polozio |Rjesenje saformulama
17 SP 2000/015 60 DA =IF(D17<$D$25;"NE";"DA")
18 [SM 1999/241 52 NE =IF(D18<$D$25;"NE";"DA")
19 SP 2001/312 46 NE =IF(D19<$D$25;"NE";"DA")
20 AD 2000/146 32 NE =IF(D20<$D$25;"NE";"DA")
21 SP 1998/006 81 DA =IF(D21<$D$25;"NE";"DA")
22 |AD 1997/025 80 DA =IF(D22<$D$25;"NE";"DA")
23 ISM 1999/134 23 NE =IF(D23<$D$25;"NE";"DA")
24 IAD 2000/302 100 DA =IF(D24<$D$25;"NE";"DA")
25 |Uslov za polaganje 60 bodova
26 f

27 Sortirani bodaci po koloni Student i br. indeksa

28 | student | br.indeksa| br.bodova | polozio
29 [AD 1997/025 80 DA
30 [AD 2000/146 32 NE
31 |AD 2000/302 100 DA
32 [SM 1999/134 23 NE
33 [SM 1999/241 52 NE
34 SP 1998/006 81 DA
35 SP 2000/015 60 DA
36 |SP 2001/312 46 NE

Provjera, da li je ispunjen neki logicki uslov, vrsi se u Excelu pomocu Logicke
funkcije IF, do koje se dolazi izborom u glavnom meniju Insert, zatim Function
paLogical i nakraju | F. Ovafunkcijaimadlijedecu sintaksu:

=1F(logical_test,value if_truevalue_if_false)

gdieje:

logical_test logicki usov koji treba da se ispita (u nasem zadatku, to je uslov dali
jevrijednost jedna ¢elija manja (<) od druge).

value_if_true vrijednost ili tekst koji treba da se ispise, ako je logicki uslov
zadovoljen (u nasem zadatku to jerijec “NE”).

value_if_false vrijednost ili tekst koji treba da se ispise, ako logicki uslov nije
zadovoljen (u nasem zadatku to jerijec “DA”).
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Zadatak 2.
Krerati dokument u Excd-u sadlijedec¢im sadrzajem, a zatim:
a) Pomocu funkcije IF popuniti kolonu polozio sa rijecima “DA” ili “NE”
(“DA” ako je br. bodova >=60).
b) Sortirati podatke po koloni br. bodova (po opadajucem redu) i koloni
student (po abecednom redu).

student | br.indeksa br.bodova | polozio

SP 2000/015 60

S M 1999/241 52

SP 2001/312 46

A D 2000/146 32

SP 1998/006 81

A D 1997/025 81

S M 1999/134 23

A D 2000/302 100
Rjesenje:

B C D E F

16 | student | br.indeksa | br.bodova | polozio |Rjesenje sa formulama
17 SP 2000/015 60 DA |=IF(D17>=$D$25;"DA";"NE")
18| SM 1999/241 52 NE |=IF(D18>=$D$25;"DA";"NE")
19 SP 2001/312 46 NE |=IF(D19>=$D$25;"DA";"NE")
20| AD 2000/146 32 NE |[=IF(D20>=$D$25;"DA";"NE")
21 SP 1998/006 81 DA | =IF(D21>=$D$25;"DA";"NE")
2| AD 1997/025 80 DA | =IF(D22>=$D$25;"DA";"NE")
23| SM 1999/134 23 NE |=IF(D23>=$D$25;"DA";"NE")
24| AD 2000/302 100 DA | =IF(D24>=$D$25;"DA";"NE")
25 | Uslov za polaganje 60 bodova
26 ‘

27 Sortirani podaci po koloni br. Bodovan i student

28 | student | br.indeksa | br.bodova | polozio
29| AD 2000/302 100 DA
30| AD 1997/025 81 DA
31 SP 1998/006 81 DA
32 SP 2000/015 60 DA
33| SM 1999/241 52 NE
34 SP 2001/312 46 NE
35| AD 2000/146 32 NE
36| SM 1999/134 23 NE
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Zadatak 3.
U Excel-u kreirati slijedecu tabelu, a zatim:
a) Uz pomo¢ funkcija LEFT i FIND popuniti kolonu prezime, koristeci
podatke iz kolone Puno ime.
b) Uz pomo¢ funkcije IF popuniti kolonu Polozio ,
sarijecima“DA” i “NE’ (“NE” ako je Br. bodova < 60)

Punoime |Prezime Broj bodova Polozio
Jovi¢, Milan 80
Simi¢, Zeljka 56
Dimovi¢, Sima 60
Kosti¢, Ognjen 76

Rjesenje:

Pronalazenje polozaja nekog slova (karaktera) ili dijela teksta u nekom tekstu, vrsi
se u Excelu pomocu funkcije FIND ili SEARCH za rad sa tekstom. Do ove
funkcije se dolazi izborom u glavnom meniju I nsert, zatim Function, pa Text i na
kraju Find. Ova funkcija ima slijedecu sintaksu:

= FIND(find_text,within_text,start_num)

ili

= SEARCH (find_text,within_text,start_num)

gdieje:

find_text slovo (karaktera) ili tekst Ciji polozaj zeli da se pronade (u nasem
zadatku to je karakter zarez ",").

within_text glavni tekst unutar koga se trazi pozicija nekog izabranog teksta (u
nasem zadatku to je tekst koji se nalazi u polju B13 do B16).

start_num broj koji pokazuje od kojeg rednog broja u zadatom tekstu se pretrazuje
trazeni tekst. Ako se ova parametar izostavi onda pretrazivanje pocinje od prvog
slova u zadatom tekstu.

Izdvajanje odredenog broja slova (karaktera) iz zadatog teksta sa lijeve strane, vrsi
se u Excelu pomocu funkcije LEFT zarad satekstom, do koje se dolazi izborom u
glavhom meniju I nsert, zatim Function pa Text i na kraju LEFT. Ova funkcija
ima slijedecu sintaksu:

= LEFT (text,num_chars)

gdieje:

text glavni tekst od koga se zeli uzeti odredeni broj dova (karaktera) sa lijeve
strane (u nasem zadatku to je tekst koji se nalazi u polju B13 do B16).

num_chars broj slova (karaktera) koliko se zeli uzeti sa lijeve strane glavnog
teksta (u nasem zadatku to je broj koji pokazuje na kom mjestu se nalazi pozicija
zareza, koja je pronadena sa funkcijom FIND).
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B C D E F G
Broj Mjesto" "
12 Punoime |Prezime| bodova Polozio u imenu
13 |Jovi¢, Milan  [Jovié 80 DA 6
14 |Simi¢, Zeljka |Simi¢ 56 NE 6
15 |Dimovié¢, Sima [Dimovi¢ 60 DA 8
16 |Kosti¢, Ognjen |Kosti¢ 76 DA 7
17 Uslov za polaganje 60 bodova
18 i
Rjesenjesa =LEFT(B13;G13-1) =IF(D13< $D%$17; =FIND(",";B13;1)
19 formulama "NE";"DA")
Zadatak 4.

U Excel-u kreirati slijedecu tabelu, a zatim:

a) Uz pomoc¢ funkcija LEFT, RIGHT i FIND popuniti kolonu Ime i prezime,
kolonu Mjesto stanovanja koristeci podatke iz kolone Puno ime, mjesto
stanovanja.

b) Uz pomo¢ funkcije IF popuniti kolonu Putni troskovi, sa rijecima
“PLACENI” i “NISU PLACENI” (“PLACENI” ako je mjesto stanovanja
udaljeno vise od 100 km od pos a)

c) Sortirati podatke po koloni Udaljenost u km (prema opadajuc¢em redu) i
koloni Mjesto stanovanja (po abecednom redu).

Puno ime, Imei Mjesto | Udaljenost | Putni
mj esto stanovanja prezime |stanovanja ukm troskovi
Petar Jovi¢, Doboj 150
Dragan Simi¢, Bréko 60
Pero Peri¢, Zvornik 60
Milan Kosti¢, Modri¢a 120

Rjesenje:

Izdvajanje odredenog broja slova (karaktera) iz zadatog teksta sa desne strane, vrsi
se u Excelu pomocu funkcije RIGHT zarad sa tekstom. Do ove funkcije se dolazi
izborom u glavnom meniju Insert, zatim Function, pa Text i na kragju RIGHT.
Ovafunkcijaima slijedecu sintaksu:

= RIGHT (text,num_chars)

gdjeje:

text je glavni tekst, od koga se zeli uzeti odredeni broj slova (karaktera) sa desne
strane.
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num_chars je broj slova (karaktera) koliko se Zeli uzeti sa desne strane glavnog
teksta.

Odredivanje broja karaktera u zadatom tekstu vrsi se u Excelu pomocu funkcije
LEN za rad sa tekstom. Do ove funkcije se dolazi izborom u glavnom meniju
Insert, zatim Function, pa Text i nakraju LEN.

Ovafunkcijaima slijedecu sintaksu:

= LEN(text)

gdjejetext tekst u kome se odreduje broj karaktera.

B C D E F
Punoime, mjesto |Udaljenost

12 mjesto stanovanja | Imei prezime | stanovanja ukm Putni tr oskovi
13 |Petar Jovi¢, Doboj Petar Jovi¢ Doboj 150 PLACENI
14 [Dragan Simi¢, Breko  |Dragan Simi¢ Breko 60 NISU

15 |Pero Peri¢, Zvornik Pero Peri¢ Zvornik 60 NISU

16 [Milan Kosti¢, Modrica |Milan Kosti¢ Modric¢a 120 PLACENI
17 Uslov za placanje putnih troskovg 100

18

Rjesenjesaformulama | =LEFT =RIGHT(B13;C22-B22) | =IF(E13>$E$17;
(B13;B22-1) "PLACENI";

19 "NISU")

20 Pomo¢ne kolone

21| Mjesto"," uimenu | Duzinateksta

22 12 18

23 13 19

24 17 25

25 13 21

26! =FIND(",";B13;1) ' =LEN(B13)
Zadatak 5.

Pet studenata polagalo je tri kolokvijuma iz jednog predmeta. Pri tome su na
svakom kolokviju osvojili odredeni broj bodova Broj osvojenih bodova i nagin
ocjenjivanja je dat u dijedecoj tabei. Ove rezultate je potrebno unijeti u Excd,
radni list koji se zove “Unos’. Zatim u istom dokumentu napraviti novi radni list,
koji se zove “Rezultati” i na njemu izvrsiti dinamic¢ko povezivanje sa podacima na
stranici “Unos’. lzvrsiti izracunavanje ocjene za svaki kolokvijum prema broju
osvojenih bodova
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A B C | D | E
2 Broj osvojenih bodova

3 |[RB. [mei prezime Kol. 1 Kol. 2 Kol. 3
4 | 1. |PEJCIC SLOBODAN 45 72 90
5 | 2. |LUKIC ZELJKA 75 62 83
6 | 3. |SIMIC NADA 40 85 100
7 | 4 |BALORDA TANjA 37 46 81
8 | 5. |RADIVOJEVIC UROS 60 78 70
9

w0 - Nacin ocjenjivanja

m7w: ocjena od bodova | do bodova
: 5 0 59
3 6 60 65
@ 7 66 70
15 L 8 71 80
s 9 81 90
s 10 91 100
Rjesenje:

Dinamicko povezivanje dva polja u dva radna lista, vrsi se tako, sto se u ¢dliju u
koju se upisuje rezultat napise formula ,,=ime stranice!* sa koje se uzimaju podaci.
Ovako napisane formule omogucavau da svaka promjena podataka na prvom
radnom listu (Unos) izaziva automatsku promjenu podataka na drugom (Rezultati).
Izracunavanje ocjene na osnovu osvojenih bodova za svaki kolokvijum, vrsi se
pomocu funkcije IF koja u sebi sadrzi pet |F funkcija za pet ocjena.

|F(Unos! C4<Unos! $D$17,9;10)))))

A B C 1 D 1 E
2 Dobijena ocjena
3 |R.B. Imei prezime: Kol 1 Kol 2 Kol 3
4 | 1. |PEJCIC SLOBODAN 5 8 9
5 | 2. |LUKIC ZELjKA 8 6 9
6 | 3. |SIMIC NADA 5 9 10
7 | 4. BALORDA TANjA 5 5 9
8 | 5. |RADIVOJEVIC UROS 6 8 7
Rjesenjesaformulama “Zapolje C4”
“Zapolje B4” =IF(Unos! C4<Unos!$D$13;5;
=Unos!B4 IF(Unos!C4<Unos! $D$14;6;
IF(Unos! C4<Unos! $D$15;7;
IF(Unos! C4<Unos! $D$16;8;
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6.2.7. Finansijska funkcijaPMT

Zadatak 1.

Zdite da za vasu privatnu firmu kupite, na kredit od banke, nove masine u
vrijednosti od 10000 $. Kredit trebate vratiti za godinu dana, sa godisnjom
kamatnom stopom od 10%, placajuci jednake mjesecne rate na kraju mjeseca
Pomocu finansijske funkcije PMT izracunati mjesecnu ratu za uzeti kredit.

Rjesenje:
B C D E
2 Postavka zadatka
3
4 |Kredit $ 10.000
5 |Rok vracanja kredita 12 | mjeseci
6 |Kamata 10% | godisnje
- !
8 Rjesenje zadatka Rjesenje sa formulama
9
10 |[Mjesetnarata $ -879,16 =PMT(C6/12;C5;C4)

Iznos pojedinacnih otplata duga (kredita) racuna se u Excelu pomocu finansijske
funkcije PMT, do koje se dolazi izborom u glavnom meniju Insert, zatim
Function paFinancial i nakraju PMT. Ova funkcija ima slijedecu sintaksu:

=PMT (rate,nper,pv,fv,type)

Pri cemu je:

Rate interesna stopa po otplatnom periodu (u nasem zadatku to je mjesecna
kamata na uzeti kredit izrazena u procentima). U ovom zadatku ovaj parametar se
dobije kada se godisnja kamata na kredit podijeli sa 12, odnosno sa brojem mjeseci
u jednoj godini.

Nper predstavija preostali broj otplatnih perioda (a u nasem slucaju to je broj
mjeseci koliko kredit treba da se vraca).

Pv oznacava sadasnju vrijednost koja se otplacuje (a u nasem ducaju predstavlja
iznos kredita koji treba da se otplacuje).

Fv predstavlja buduc¢a vrijednost investicije, odnosno vrijednost koju zelite da
ustedite nakon zadnje uplate. Ako se FV izostavi, smatra se da tada ova] parametar
imavrijednost O (nula), odnosno vrijednost koja ¢e se ustediti je 0. U ovom zadatku
ova parametar ima vrijednost O.

Type paametar koji pokazuje kada dospijeva ratai moze imati vrijednost O (nula)
ili 1 (jedan). Ova parametar ima vrijednost O (nula), ako rata dospijeva za otplatu
na kraju otplatnog perioda, a vrijednost 1 (jedan) ako rata dospijeva na pocetku
otplatnog perioda. Ako se ovg paramear izostavi u funkciji PMT, onda se
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podrazumijeva da ima vrijednost O i da rata dospijeva za otplatu na kraju otplatnog
perioda. U ovom zadatku ovaj parametar ima vrijednost O, sto znaci da rata za
kredit dospijeva na kraju mjeseca.

Cdiju C4 u koju se unosi iznos kredita, potrebno je formatirati kao novéanu
jedinicu (Currency) i to u dolarskoj valuti. Mjesecna rata koja se dobija kao
rezultat pomocu funkcije PMT je sa predznakom minus.

Zadatak 2.

Diplomirali ste na fakultetu, a vasi ngjblizi vam saopstise da Vas zele nagraditi sa
novim automobilom, koji planiraju da kupe na kredit. Medutim, treba im mala
pomo¢ oko proracuna mesecne rate, koju treba izdvajati pri otplati automobila. Za
pomo¢ su se obratili Vama, saopstivsi dlijedece podatke: automobil koji zelite da
kupite kosta 12000 KM, tg novac (kredit 12000 KM) vam odobrava Nova Banka
uz rok otplate od 3 godine i mjesecnom kamatnom stopom od 0,83%. Odrediti
kolika je mese¢na rata za uzeti kredit.

Rjesenje:

Da bi seizracunala mjesecna rata za vracanje kredita pomocu finansijske funkcije
PMT, potrebno je izracunati koliko mjeseci treba da se vraca kredit (3 godine puta
12 mjeseci). U ovom zadatku je data mjesecna kamatna stopa koja se direktno
unos u funkciju PMT i koju nije potrebno dijeliti sa 12 kao u predhodnom zadatku
gdje je data godisnja kamatna stopa.

- B C D E

2 Postavka zadatka

3

4  |[Kredit 12.000 KM

5 |Rok vracanjakredita 3 [ godine

6 |Kamata 0,83% | mjesecno

-

8 Rjesenje zadatka Rjesenje sa formulama
9

10 |Mjesecnarata -386,98 KM =PMT(C6;C5*12;C4)
Zadatak 3.

Zelite da kupite nov ragunar, koji kosta 40000 dinara. Vi za tu svrhu mozete
izdvojiti gotovinsko ucesce u iznosu od 8400 dinara, a za preostali iznos trazite
kredit na 12 mjeseci sa kamatnom stopom od 9 % godisnje. lzracunati, kolika je
mjesecna rata za uzeti kredit koju treba da uplacujete na kraju svakog mjeseca? Sve
vrijednosti po zavrsenom proracunu pretvoriti u drugu valutu (KM), sa odnosom
1KM = 30,15din.
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Rjesenje:

Iznos kredita se dobije tako, sto se od ukupne cijene racunara (40000 dinara)
oduzme gotovinsko ucesc¢e (8400 dinara). Da bi se izracunala mjesecna rata za
vracanje kredita pomocu finansijske funkcije PM T, potrebno je godisnju kamatnu
stopu pretvoriti u mjesecnu (9% podjeliti sa 12).

o B C | D E
2 Pogtavka zadatka ?
3 ;
4 |Cjenaracunara 40.000 Din. | dinara
5 |Ucesce 8.400 Din. | dinara
6 |Rok vracanjakredita 12 | mjeseci
7 |Kamata 9% | godisnje
8 [Odnos 1IKM= 30,15 dinara
9
10;Rjesenje zadatka Rjesenje sa formulama
11
12 |Kredit 31.600,0 Din. | dinara | =C4-C5
13|Mjesetnarata -2.763,47 Din. dinara =PMT(C7/12;C6;C12)
14|MjeseCnarata -91,66 KM =C13/C8
Zadatak 4.

Zelite da na kredit kupite ratunar koji kosta 30000 dinara. Za tu svrhu mozete da
izdvojite gotovinsko ucesce od 5000 dinara. Za preostali dio cijene racunara od
banke uzimate kredit na period od 2 godine sa kamatnom stopom 6% godisnje.
Pomocu finangjske funkcije PMT izracunati mjesecnu ratu, ako se prva rata
kredita daje ¢im se dobije kredit (na pocetku mjeseca).

Rjesenje:

Iznos kredita se dobije kada se od ukupne cijene racunara (30000 dinara) oduzme
gotovinsko ucesce (5000 dinara). Da bi se izracunala mjesecna rata za vracanje
kredita pomocu finansijske funkcije PMT, potrebno je godisnju kamatnu stopu
pretvoriti u mjesecnu (6% podjeliti sa 12). Posto se kredit vraca na pocetku
otplatnog perioda onda se parametar Type uzima sa vrijednoséu jedan, a mjesecna
rataiznosi 1.102,50 dinara.
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B C D E
3 Postavka zadatka
4 |Cjenaracunara 30.000 Din. | dinara
5 |Ucesce 5.000 Din. | dinara
6 |Rok vracanja kredita 2 | godine
7 |Kamata 6% | godisnj€
8
9 Rjesenje zadatka Rjesenje sa formulama
10
11 |Kredit 25.000,0 Din/| dinara | =C4-C5
Mjesecna rata na
12 |pocetku mjeseca -1.102,50 Din.| dinara |=PMT(C7/12;C6*12;C12,0;1)
Mjesecna rata na
13 |kraju mjeseca -1.108,02 Din| dinara | =PMT(C7/12;C6;C12)
Zadatak 5.

Zelite da na kredit kupite namjestaj koji kosta 39000 dinara. Za tu kupovinu
mozete izdvojiti gotovinsko ucesce u iznosu od 10400 dinara. Za preostali iznos
cijene namjestaja od banke trazite kredit na 12 mjeseci sa kamatnom stopom od 9%
godisnje. Izracunati, kolika je mjesecna rata za uzeti kredit koju treba da uplatite na
kraju svakog mjeseca?
Sve vrijednosti po zavrsenom proracunu pretvoriti u drugu novéanu valutu KM,
ako jetrenutni kursizmedu valuta 1 KM = 30 dinara.

Rjesenje:
B C D E
3 Postavka zadatka
4 |Cjenaracunara 39.000 Din. | dinara
5 |Ucesce 10.400Din. | dinara
6 |Rok vracanja kredita 12 | mjesec
7 |Kamata 9% | godisnje
8 |Odnos 1IKM= 30 | dinara
9
10 |Rjesenje zadatka Rjesenje sa formulama
11
12 Kredit 28.600,0 Din. | dinara | =C4-C5
13 |Mjesenarata -2.501,11 Din. | dinara | =PMT(C7/12;C6;C12)
14 |Mjesetnarata -83,37 KM =C13/C8
15 Kredit 953,3 KM =C12/C8
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Zadatak 6.

Trenutno se nalazite u stanu povrsine 65,75 7, koji je procjenjen na820 KM / n?.
Zdlite da kupite veéi nov stan povrsine 95,50 v, ¢ija je cijena 950 KM / mP. Za
ovu kupovinu, zamjena starog stana za novi, od banke dobijate kredit na 5 godina
sa kamatnom stopom od 9 % godisnje. Da bi se od banke dobio ovg kredit,
potrebno je dati i gotovinsko uces¢e na uzeti kredit od 20 % na iznos razlike u
cijeni dva stana. Odrediti iznos mjesecna rata na odobreni iznos kredita.

Rjesenje:

Cijena stana se dobije mnozenjem broja kvadrata sa cijenom jednog kvadrata stana.
Zatim je potrebno odrediti razliku u cijeni novog i starog stana. Kada se odredi
razlika u cijeni novog i starog stana, potrebno je za tu vrijednost izracunati iznos
gotovinskog ucesc¢a od 20%. 1znos kredita se dobije kada se razlika u cijeni dva
stana umanji za iznos gotovinskog ucesca.

. B C ..b_ E

2 Postavka zadatka | |

3

4 |POVRSINA STANA1 65,75 | kvadrata

5 |Cijenalkvadratazasan 1 820 KM

6 [POVRSINA STANA 2 95,50 | kvadrata

7 |Cijenal kvadrata za stan 2 950 KM

8 |Rok vracanjakredita 5| godina

9 |Kamata 9% | godisnje

10 |Ugesc¢e u kreditu 20%

11

12 Rjesenje zadatka Rjesenje sa formulama
13

14 |Cjenagtanal 53.915,00 KM =C4*C5

15 |Cjenagtana?2 90.725,00 KM =C6*C7

16 |Razlikau cijeni 36.810,00 KM =C15-C14

17 |Ugesce 20% 7.362,00 KM =C16*C10

18 |Kredit 29.448,00 KM =C16-C17

19

20 |[Mjesetnarata -611,29 KM =PMT(C9/12;,C8*12;,C18)
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Zadatak 7.

Turisticka agencija nudi zimovanje po cijeni od 25 KM za pun pansion po jednoj
osobi. Planirate da na odmoru provedete 15 dana sa svojom cetveroclanom
porodicom. Agencija nudi povoljnost placanja u 6 jednakih rata na kraju mjeseca
sa kamatnom stopom od 12% godisnje. Odrediti koliki iznos kredita vasa
cetveroclana porodica treba da uzme za izabrano zimovanje. Odrediti kolika je
mjesecna rata za uzeti kredit.

Rjesenje:

Da bi se izracunao iznos kredita potrebno je cijenu punog pansiona za jedan dan
pomnoziti sa brojem dana koliko planirate da provedete na odmoru i sa brojem
osoba. Da bi se izracunala mjesecna rata za vracanje kredita pomocu finansijske
funkcije PMT, potrebno je godisnju kamatnu stopu pretvoriti u mjesecnu (12%
podjeliti sa 12).

o : c b E

2  Postavka zadatka ‘ ‘

3

4  |Pansion po osobi 25 KM

5 |Odmor traje 15 | dana

6 |Clanova porodice 4 | ¢lana

7  |Rok vracanja kredita 6 | mjeseci

8 |Kamata 12% | godisnje

9

10 Rjesenje zadatka Rjesenje sa formulama
11

12 [Kredit 1.500,00 KM =C4*C5*C6

13 |Mjesetnarata -258,82 KM =PMT(C8/12;,C7,C12)
Zadatak 8.

Radili ste u inostranstvu i imate ustedevinu u iznosu od 50000 $. Zelite da kupite
nov stan u Beogradu povrsine 90 n?, u zgradi gdje 1 m® stana kosta 1500 evra.
Posto nemate dovoljno novca za kupovinu izabranog stana, zelite da za dio novca
koji vam nedostaje uzmete kredit u Meridijan banci. Banka daje kredit na period od
10 godina, sa godisnjom kamatnom stopom od 4,3%.

Odrediti iznos kredita koji je potrebno uzeti da biste kupili zeljeni stan. Odrediti
iznos mjesecne rate na uzeti kredit u evrimai u dinarimal

Odnosizmedu valutaje: 1 $=0,83 evrai 1 evro = 84,35 dinara.
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Rjesenje:

Da bi se odredio iznos kredita potrebno je prvo odrediti cijenu stana. Iznos
ustedevine u dolarima potrebno je pretvoriti u evre. Zatim je potrebno od
izracunate cijene stana oduzeti ustedevinu. Mjesecna rata se izracunava pomocu
finansijske funkcije PMT.

B C D E

2 Postavka zadatka

3

4 [POVRSINA STANA 90 | kvadrata

5 |Cijena kvadrata stana €1500| evra

6 |Ustedevina $50.000 | dolara

-

8 |Rok vracanja kredita 10| godina

9 [Kamata 4,3% | godisnj€g

10|Odnos 1$= 0,83 | evra

11(Odnos levro = 84,35 | dinara

12

13 Rjesenje zadatka Rjesenje sa formulama

14

15|Cjena stana € 135.000,00 | evra =C4*C5

16|Ustedevina €41.500,00 | evra =C6*C10

17 |Kredit -€93.500,00 | evra =C16-C15

18

19|Mjesenarata €960,03| evra =PMT(C9/12;C8*12;C17)

20|Mjesetnarata 80.978,55 Din. | dinara | =C19*C11
Zadatak 9.

Baba i deda su dobili unuce. Otvorili su racun u banci i svaki mjesec uplacuju
novac na njega Planirgju, da kada njihovo unuce napuni 18 godina skupe
ustedevinu od 45000 KM za njeno skolovanje na fakultetu u Londonu. Banka na
ovakav vid stednje daje godisnju kamatu od 7,45%. Odrediti iznos novca koliko
baba i deda treba da uplacuju svaki mjesec 18 punih godina da bi ustedili zeljenu
sumu novca.

Rjesenje:

U ovom zadatku se radi o iznosu novca koja se zdli ustediti, a ne o sumi, koja se
uzima kao kredit. Zato se u funkciji PMT za izracunavanje mjesecne rate parametar
PV uzima sa vrijednosc¢u O, a parametar FV sa vrijednoscu 45000 KM koja se zeli
ustediti.
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B C D E

2 Postavka zadatka

3

4 |Zeljena usteda 45.000 KM

5 |Period stednje 18| godina

6 |Kamata 7,45% /| godisnje

=

8 Rjesenje zadatka Rjesenje sa formulama

9

10 |Mjesednarata -99,53 KM =PMT(C6/12;C5*12;0;C4)
Zadatak 10.

Cetvrti ste razred srednje skole i pripremate se za matursku ekskurziju u Spaniju.
Cijena ovog putovanja je 500 KM i razmisljate kako da obezbijedite novac. Bilo bi
vam puno lakse da ste od prvog razreda srednje skole pune 3 godine svaki mjesec
uplacivali novac u banku na stednju. Nataj vid stednje banka daje kamatu od 6,5%
godisnje. Odrediti iznos mjesecne rate, koji ste na kraju svakog mjeseca trebali
uplacivali na stednju, pa da danas poslije pune 3 godine imate dovoljno novca da
platite putovanje na matursku ekskurziju u Spaniju.

Rjesenje:

U ovom zadatku seradi o sumi koja se z€li ustediti, a ne o sumi koja se uzima kao
kredit. Zato se u funkciji PMT parametar PV uzima sa vrijednos¢u O, a parametar
FV savrijednos¢u od 500 KM koja sezeli usted;eti.

B C D E
2 Postavka zadatka
3
500
4 |Ostvarenastednja KM
5 |Period stednje 3 | godine
6 [Kamata 6,50% | godisnje
=
8 Rjesenje zadatka Rjesenje sa formulama
9
10 |Mjesenarata -12,62 KM =PMT(C6/12;,C5*12,0,C4) :
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6.2.8. Finansjska funkcija PV i FV

Zadatak 1.

Zelite da kupite nov automobil. Poznato vam je da za ovu kupovinu od banke
mozete dobiti kredit sa rokom otplate od 36 mjeseci, uz kamatnu stopu od 9%
godisnje. Za mjesecnu ratu kredita mozete da izdvojite ngjvise 300 KM. Odrediti
koliko kosta najskuplji automobil koji mozete da kupite, to jest koliki iznos kredita
mozete da dobijete od banke.

Rjesenje:
B C D E
2 Postavka zadatka
3
4 [Mjesecnarata 300 KM
5 |Rok vracanjakredita 36 mj eseci
6 |Kamata 9% godisnje
-
8 Rjesenje zadatka Rjesenje sa formulama
9
10 |Iznos kredita -9.434,04KM =PV (C6/12;C5;C4)

Iznos investicije (kredita) racuna se u Excelu pomocu finansijske funkcije PV, do
koje se dolazi izborom u glavhom meniju I nsert, zatim Function pa Financial i na
kraju PV. Ova funkcija ima slijedecu sintaksu:

= PV(ratenper,pmt,fv,type)

Pri cemu je:

Rate interesna stopa po otplatnom periodu (a u nasem zadatku to je mjesecna
kamata na uzeti kredit izrazena u procentima). U ovom zadatku ovaj parametar se
dobije kada se godisnja kamata na kredit podijeli sa 12, odnosno sa brojem mjeseci
u jednoj godini.

Nper predstavlja preostali broj otplatnih perioda (u nasem sucaju to je broj
mjeseci koliko kredit treba da se vraca).

Pmt oznacava otplatnu ratu (a u nasem sluc¢aju predstavlja iznos mjesecne rate
kredita koja treba da se otplacuje). Ako se ova] parametar uzme sa pozitivnom
vrijednos¢u, onda ¢e rezultat koji predstavlja iznos kredita biti sa negativnom
vrijednosc¢u i ovo je korektno jer kada se uzme kredit onda iznos dobijen funkcijom
PV uplacuje ongj ko uzima kredit. Ako se ovaj parametar uzme sa negativnom
vrijednos¢u, onda ¢e rezultat koji predstavlja iznos kredita, biti sa pozitivnom
vrijednoscu.

Fv predstavlja buduca vrijednost investicije, odnosno vrijednost, koju zelite da
ustedite nakon zadnje uplate. Ako se FV izostavi, smatra se da tada ovaj parametar
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imavrijednost O (nula), odnosno vrijednost koja ¢e se ustediti je 0. U ovom zadatku
ova parametar ima vrijednost O.

Type paramear, koji pokazuje kada dospijeva rata i moze imati vrijednost O
(nula) ili 1 (jedan). Ova parametar ima vrijednost O (nula) ako rata dospijeva za
otplatu na kraju otplatnog perioda, a vrijednost 1 (jedan) ako rata dospijeva na
pocetku otplatnog perioda. Ako se ovaj parametar izostavi u funkciji PMT, onda se
podrazumijeva da ima vrijednost O i da rata dospijeva za otplatu na kraju otplatnog
perioda. U ovom zadatku ovaj parametar ima vrijednost O, sto znaci da rata za
kredit dospijeva na kraju mjeseca.

Zadatak 2.

Banka daje kredite za kupovinu novih automobila sa rokom otplate od 6 godina i
godisnjom kamatom od 10,25%. Mjesecna rata, koju vi mozete izdvojiti od vase
plate za kupovinu automobila je maksimalno 15000 dinara. Odrediti koliko kosta
najskuplji automobil koji mozete da kupite u dinarima, evrima i konvertibilnim
markama. Odnosizmedu valuta je: 1 evro=84,15 dinarai 1 evro=1,95 KM.

Rjesenje:
B C D E
2 Postavka zadatka
3
4 |Mjesecnarata 15.000 Din. | dinara
5 |Rok vracanja kredita 6 | godina
6 |Kamata 10,25% | godisnje
7 |Kurslevro= 84,15 Din. dinara
8 |Kurslevro= 1,95 KM
9
10 Rjesenje zadatka Rjesenje sa formulama
11
12 |Iznos kredita -804.196,57 Din. | dinara |=PV(C6/12;C5*12;C4)
13 |Iznos kredita -€ 9.556,70 =C12/C7
14 |Iznos kredita -18.635,57 KM =C13*C8
Zadatak 3.

Vlasnik ste jedne trgovacke radnje i kupujete robu na kredit. Banka vam daje kredit
za kupovinu robe sa rokom otplate od 9 mjeseci i godisnjom kamatom od 8,7%.
Radnja ima toliki promet, da mozete maksimalno mjesecno vracati ratu kredita u
iznosu od 1500 KM. Odrediti maksimalni iznos kredia koji mozete da uzmete!
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Rjesenje:

B C D E

2 Podtavka zadatka

3

4 |MjeseCnarata 1.500 KM

5 |Rok vracanja kredita 9 | mjeseci

6 |Kamata 8,7% | godisnje

=

8 Rjesenje zadatka Rjesenje sa formulama

9

10 |Iznos kredita -13.023,36 KM =PV (C6/12;C5;C4)
Zadatak 4.

Zelite da kupite namjestaj na kredit. Banka daje kredit na tri godine i pri tome
zaracunava kamatnu stopu od 9% godisnje. Za kredite do 100000 dinara banka
trazi i gotovinsko uces¢e od 5000 dinara. Ukoliko je mjesecna rata koju porodica
moze da podnese 2000 dinara i posjeduje novac za gotovinsko ucesce, izracunati,
koji je maksmalni iznos kredita koji banka daje? Zatim izracunati do koje
maks mal ne cijene namjestaja moze da se planira kupovina?

Rjesenje:

Iznos kredita se odredi preko finansijske funkcije PV kao u predhodnom zadatku.
M aksimal ne cijena namjestaja do koje moze da se planira kupovina, dobije se kada
se naizracunati iznos kredita doda gotovinsko ucesc¢e od 5000 dinara.

B C D E
2 Postavka zadatka
3
4 |Mjesecnarata 2.000 Din. | dinara
5 |Rok vracanja kredita 3 | godine
6 |Kamata 9% | godisnje
7 |Gotovinsko ucesce 5.000 Din. | dinara
8
9 Rjssenje zadatka Rjesenje sa formulama
10
11 |Iznos kredita 62.893,61 Din| dinara |=PV(C6/12;,C5*12;-C4)
(Minus C4 dabi bio
12 pozitivan iznos kredita)
13 |Max Cijenanamjestaja | 67.893,61 Din| dinara |=C11+C7
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Zadatak 5.

Kupujete automobil na otplatu, time sto vrsite zamjenu starag automobila za novi.
Vrijednost starog automobila banka je procjenila na 6 000 KM. Godisnja kamatna
stopa na ova kredit je 9 %, a rok za otplatu dvije godine. Maksimalna mjese¢na
rata koju mozete da placate je 300 KM. Odrediti maksimalnu cijenu automobila
koji mozete da kupite pri ovim uslovimal

Rjesenje:

I znos kredita se odredi preko funkcije PV kao u predhodnom zadatku. Maksimalne
cijena automobila do koje moze da se planira kupovina, dobije se kada se na iznos
kredita doda vrijednost starog automobila od 6000 KM.

B C D E
2 Postavka zadatka
3
4 |Mjesecnarata 300 KM
5 |Rok vracanja kredita 2 | godine
6 |Kamata 9% | godisnje
7 |Stari automobil 6.000 KM
8
9 Rjesenje zadatka Rjesenje sa formulama
10
11|Iznos kredita 6.566,74 KM =PV (C6/12;C5*12;-C4)
12|Max Cijena automobila | 12.566,74 KM =C11+C7
Zadatak 6.

Za kupovinu namjestaja na kredit banka daje kredite sa periodom otplate od tri
godine, pri tome zaracunava kamatnu stopu od 9 % godisnje i trazi gotovinsko
ucesce 20 % od cijene namjestaja koji kupujete. Ukoliko je mjesecna rata (ciljna
vrijednost) koju porodica moze da podnese 300 KM, izracunati, koji je maksimalni
iznos kredita. Zatim izracunati do koje maksimalne cijene namjestaja moze da se
planira kupovina

Rjesenje:

Iznos kredita se odredi preko funkcije PV kao u predhodnom zadatku. Gotovinsko
ucesce u maksimalnoj cijeni namjestaja je 20%, odnosno iznos kredita predstavlja
80% od maksimal ne cijene namjestaja. Tako maksimalna cijena namjestaja do koje
se planira kupovina dobije, kada seiznos kredita podijeli sa 80%.
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B C D E
2 Postavka zadatka
3
4 Mjesecna rata 300 KM
5 |Rok vrac¢anja kredita 3 | godine
6 |Kamata 9% |godisnje
7 |Gotovinsko ucesce 20%
8
9 Rjesenje zadatka Rjesenje sa formulama
10
11|Iznos kredita 9.434,04 KM =PV (C6/12;C5*12;-C4)
12|Ucesce kredita u cijeni 80% =100% - C6
13|Max Cijenanamjestaja | 11.792,55 KM =C11/C12
Zadatak 7.

Radili ste u inostranstvu i imate ustedevinu od 65000 $. Zelite da kupite lokal u
novom trznom centru u kome 1 m? kosta 4000 KM. Za prodaju su na raspolaganju
3 lokala razli¢ite povrsine. Prvi lokal ima povrsinu od 50 m?, drugi od 70 m’ i tregi
od 110 m?. Posto nemate dovoljno novca za kupovinu nijednog od ova tri lokala,
zdlite da uzmete kredit u banci. Za ovaj vid kupovine banka daje kredit na 10
godina, sa godisnjom kamatnom stopom od 6,3%. Vi mozete da podnesete da vam
mjesecna rata kredita bude maksimalno 600 KM. Odrediti maksimalni iznos
kredita koji mozete da uzmete. Sa tim kreditom i ustedevinom koju posedujete,
koji lokal mozete da kupite? Odnosizmedu valutajel $=1,675KM.

Rjesenje:
B C 3 D 3 E
2 Postavka zadatka
3
4 |Mjesetnarata 600 KM
5 |Rok vra¢anja kredita 10 | godina
6 |Kamata 6% | godisnje
7 |Gotovinsko ugesce $ 65.000 | dolara
8 |Odnos 1$= 1,675 | KM
9 |Cijenal m2= 3000 | KM
10 [Povrsina Lokal 1 50 | m2
11 (Povrsina Lokal 2 70 | m2
12 [Povrsina Lokal 3 110 | m2
13
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14 Rjesenje zadatka Rjesenje sa formulama
15

16 (Iznos kredita 53.317,69 KM =PV (C6/12;C5*12;-C4)
17 |Gotovinsko ucesce | 108.875,00 KM =C7*C8

18 Max Cijenalokala | 162.192,69 KM =C16+C17

19

20 [CijenaLokala 1 150.000,00 KM =$C$9*C10

21 CijenaLokaa 2 210.000,00 KM =$C$9*C11

22 |CijenaLokala 3 330.000,00 KM =$C$9*C12

Potrebno je prvo odrediti cijenu sva tri lokala, kao proizvod cijene jednog kvadrata
i broja kvadrata lokala. Zatim pomocu funkcije PV izracunati maksimalni iznos
kredita koji moze da se uzme. Na ovu vrijednost se doda gotovinsko ucesce koje se
iz dolara pretvori u KM i na taj nacin se dobije maksmalna cijena lokala koja
moze da se plati.

Sa izracunatim kreditom koji mozete da uzmete, mogli biste da kupite samo prvi
lokal od 50 m?.

Zadatak 8.

Zelite da kupite nov automobil na kredit od 5 godina, a mjese¢na rata koju Vi
mozete da podnesete je 600 KM.

Nova Banka vam nudi kredit sa godisnjom kamatnom stopom od 7,9%, ako date
10% gotovinskog ucesc¢a od cijene automobila.

Pavlovi¢ Banka vam nudi kredit sa godisnjom kamatnom stopom od 7,1%, ako
date 20% gotovinskog uces¢a od cijene automobila.

Zepter Banka vam nudi kredit sa godisnjom kamatnom stopom od 7,5%, ako date
15% gotovinskog ucesc¢a od cijene automobila.

Sa kojom bankom mozete da kupite najskuplji automobil, ako pogedujete
gotovinsko ucesce koje banke traze od vas?

Rjesenje:

Pomocu funkcije PV izracunati maksimalni iznos kredita, koji moze da se uzme
kod svake banke, ako je mjese¢na rata 600 KM. Gotovinsko ucesé¢e u maksimalnoj
cijeni automobila je 10% do 20%, odnosno iznos kredita predstavlja 80% do 90%
od maksimalne cijene automobila. Tako da se maksimalna cijena automobila do
koje se planira kupovina dobije kada se iznos kredita podjeli sa 80%, 85% odnosno
90% zavisno od banke kod koje se uzima kredit.
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B C D E
2 ‘Postavka zadatka
3
4 |MjeseCnarata 600 KM
5 |Rok vracanja kredita 5 | godina
6 |Nova Banka Kamata 7,9% | godisnje
7 |Nova Banka Ucesce 10%
8 |Pavlovi¢ Banka Kamata 7,1% | godisnje
9 |Pavlovi¢ Banka Ucesce 20%
10|Zepter Banka Kamata 7,5% | godisnje
11{Zepter Banka Ucesce 15%
12
13Rjesenje zadatka Rjesenje sa formulama
14
15/lznos kredita Nova B 29.661,02 KM =PV (C6/12;C5*12;-C4)
16{Ucesce kredita 90% =100% - C7
17|Max Cijena automobila | 32.956,69 KM =C15/C16
18
19| znos kredita Pavlovi¢ B |-30.229,12 KM =PV (C8/12;C5*12;C4)
20Ucesce kredita 80% =100% - C9
21IMax Cijena automobila |-37.786,40 KM =C19/C20
22
231znos kredita Zepter B (-29.943,18 KM =PV(C10/12;,C5*12;C4)
24Ucesce kredita 85% =100% -C11
25Max Cijena automobila |-35.227,28 KM =C23/C24

Preko Pavlovi¢ Banke se moze kupiti najskuplji automobil.

Zadatak 9.
Cetvrti ste razred srednje skole i pripremate se za matursku ekskurziju u Spaniju.
Imate ustedevinu na svom racunu u banci, jer ste od prvog razreda srednje skole
pune 3 godine svaki mjesec uplacivali po 10 KM u banku na stednju. Na tu stednju
banka vam je davala kamatu od 5,6% godisnje. Odrediti iznos ustedevine koju
imate poslije 3 pune godine stednje!

Rjesenje:
Iznos ustedevine racuna se u Excelu pomocu finansijske funkcije FV, do koje se
dolazi izborom u glavnom meniju I nsert, zatim Function pa Financial i nakraju
FV. Ovafunkcijaima dlijedecu sintaksu:
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= FV(rate,nper,pmt,pv,type)

Pri cemu je:

Rate interesna stopa po otplatnom periodu (a u nasem zadatku to je mjesecna
kamata na stednju izrazena u procentima). U ovom zadatku ovaj parametar se
dobije, kada se godisnja kamata na stednju podijeli sa 12, odnosno sa brojem
mjeseci u jednoj godini.

Nper predstavlja preostali broj otplatnih perioda (u nasem sucaju to je broj
mjeseci koliko se vrsi uplata stednje).

Pmt oznacavaratu koja se uplacuje (a u nasem sluc¢aju predstavljaiznos mjesecne
rate koja treba da se uplacuje). Ako se ovaj parametar uzme sa pozitivnom
vrijednos¢u, onda ¢e rezultat koji predstavlja iznos stednje biti sa negativhom
vrijednos¢u. Ako se ovg parametar uzme sa negativnom vrijednoséu, onda c¢e
rezultat koji predstavlja iznos stednje biti sa pozitivnom vrijednoséu i ovo je
korektno, jer kada se stedi, onda iznos dobijen funkcijom FV dobija investitor.

Pv predstavlja vrijednost koju trenutno posjedujete. Ako se Pv izostavi, smatra se
da tada ovaj parametar ima vrijednost O (nula), odnosno vrijednost koju trenutno
posedujeteje 0. U ovom zadatku ova) parametar ima vrijednost O.

Type parametar koji pokazuje kada se uplacuje rata i moze imati vrijednost O
(nul@) ili 1 (jedan). Ovaj parametar ima vrijednost O (nula) ako se rata uplacuje na
kraju otplatnog perioda, a vrijednost 1 (jedan) ako se rata uplacuje na pocetku
otplatnog perioda. Ako se ovg paramear izostavi u funkciji PMT, onda se
podrazumijeva da ima vrijednost O i da se rata uplacuje na kraju otplatnog perioda.
U ovom zadatku ovg parametar ima vrijednost O, §to znaci da se rata uplacuje na
kraju mjeseca.

| B C D E

3 Postavka zadatka

4 |Mjesecna uplata 10KM

5 |Period stednje 3 | godine

6 [Kamata 5,6% | godisnje

-

8 Rjesenje zadatka Rjesenje sa formulama

9

10|Iznos ustedevine 391,02 KM =FV(C6/12;C5*12;-C4)
Zadatak 10.

Baba i deda imaju unuce. Posto primaju americku penziju na sedmi rodendan
otvorili su racun u banci i uplatili na njega 1000$. Od tada na kraju svakog mjeseca
uplacuju 50$ na taj racun u banci, da bi skupili ustedevinu dovoljnu za njeno
skolovanje na fakultetu. Banka na ovakvu vrstu stednje daje godisnju kamatu od
3,8%. Odnos izmedu valuta je 1 $ = 1,675 KM. Odrediti koliko su baba i deda
ustedili u konvertibilnim markama na 18 rodendan unucetal



ZBIRKA ZADATAKA 1Z POSLOVNE INFORMATIKE 159

Rjesenje:

Iznos ustedevine racuna se pomoc¢u finansijske funkcije FV, kod koje se kao
parametar PV unosi vrijednost prve uplate na pocetku stednje. Period stednje je 11
godina (razlikaizmedu osamnaestog i sedmog rodendana).

B C D E
2 Postavka zadatka
3
4 |Prvauplata -$1.000
5 |Mjesetnarata -$50
6 |Period stednje 11 | godina
7 |Kamata 3,8% | godisnje
8 |Odnos 1$= 1,675 KM
9
10 |Rjesenje zadatka Rjesenje sa formulama
11
12 |Iznos ustedevine $9.695,57 =FV(C7/12,C6*12;C5;C4)
13 |Iznos ustedevine | 16.240,08 KM =Cl12*C7
Zadatak 11.

Od 1 januara svaki mjesec uplacujete na pocetku mjeseca po 100 KM na svoj racun
koji imate u banci. Na ovu stednju banka vam daje kamatu od 2,9% godisnje.
Odrediti iznos ustedevine koju imate 31 decembra iste godine?

Rjesenje:

Iznos ustedevine racuna se pomoc¢u finansijske funkcije FV, kod koje se kao
parametar Type uzima sa vrijednoséu 1 jer se uplata vrsi na pocetku mjeseca.
Period stednje je 12 mjeseci.

B C D E
2 Postavka zadatka
3
4 [Mjesecnarata -100 KM
5 |Period stednje 12 | mjeseci
6 |Kamata 2,9% |godisne
=
8 |Riesenje zadatka Rjesenje sa formulama
9
10 [Iznos ustedevine 1.219,02 KM =FV(C6/12;C5;C4;;1)
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6.2.9. Finansijska funkcija RATE

Zadatak 1.

Uzeli ste kredit za kupovinu novog namjestaja u iznosu od 6566 KM. Treba da ga
vracate u periodu od 2 godine sa mjesecnom ratom od 300 KM. Odrediti iznos
mjesecne kamate, kao i iznos kamata na godisnjem nivou za uzeti kredit.

Rjesenje:
B C D E
2 Postavka zadatka
3
4 Mjesecna rata 300 KM
5 Rok vracanja kredita 2 | godine
6 Iznos kredita 6.566 KM
-
8 Rjesenje zadatka Rjesenje sa formulama
9
10 [Mjesecna Kamata 0,751% =RATE(C5*12;-C4;C6)
11 |Godisnja Kamata 9,011% =C10*12

Iznos interesne stopa po otplatnom periodu (a u nasem zadatku to je mjesecna
kamata na uzeti kredit izrazena u procentima), racuna se u Excelu pomocu
finansijske funkcije RATE, do koje se dolazi izborom u glavnhom meniju I nsert,
zatim Function pa Financial i na krajJu RATE. Ova funkcija ima slijedecu
sintaksu:

= RATE(nper,pmt,pv,fv,type)

Pri cemu je:

Nper predstavlja preostali broj otplatnih perioda (u nasem sucaju to je broj
mjeseci koliko kredit treba da se vraca). U nasem zadatku se ova vrijednost dobije,
kada se broj godina vracanja kredita pomnozi sa 12.

Pmt oznacava otplatnu ratu (a u nasem sluc¢aju predstavlja iznos mjesecne rate
kredita koja treba da se otplacuje). Vrijednost PMT treba uzeti sa predznakom
minus.

Pv oznacava sadasnju vrijednost koja se otplacuje (a u nasem sucaju predstavlja
iznos kredita, koji treba da se otplacuje).

Fv predstavlja buducu vrijednost investicije, odnosno vrijednost koju zelite da
ustedite nakon zadnje uplate. Ako se FV izostavi, smatra se da tada ovaj parametar
imavrijednost O (nula), odnosno vrijednost koja ¢e se ustediti je 0. U ovom zadatku
ova parametar ima vrijednost O.
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Type paramear koji pokazuje, kada dospijeva rata i moze imati vrijednost O
(nula) ili 1 (jedan). Ova parametar ima vrijednost O (nula) ako rata dospijeva za
otplatu na kraju otplatnog perioda, a vrijednost 1 (jedan) ako rata dospijeva na
pocetku otplatnog perioda. Ako se ovaj parametar izostavi u funkciji PMT, onda se
podrazumijeva da ima vrijednost O i da rata dospijeva za otplatu na kraju otplatnog
perioda. U ovom zadatku ovaj parametar ima vrijednost O, sto znaci da rata za
kredit dospijeva na kraju mjeseca.

Zadatak 2.

Planirate da sa tro¢lanom porodicom idete na ljetovanje u Crnu Goru. Turisticka
agencija nudi smjestaj u hotelu, gdje pun pansion za jednu osobu kosta 45 evra.
Zdlite da idete na ljetovanje 7 dana. Od banke za ovo putovanje mozete dobili
kredit na 8 mjeseci. Odrediti iznos kredita koji treba da uzme troclana porodica,
ako je odnos izmedu valuta 1 Evro = 1,955 KM. Odrediti iznos mjesecne i godisnje
kamata na uzeti kredit od banke, ako je mjesecna rata na uzeti kredit 240 KM.

Rjesenje:

Da bi se dobio iznos kredita potrebno je cijenu punog pansiona pomnoziti sa
brojem dana za odmor i sa brojem osoba Mjesecna kamatna stopa se racuna
pomoc¢u finansijske funkcije RATE. Da bi se izracunala godisnja kamata za
vracanje uzetog kredita potrebno je mjesecnu kamatnu stopu pomnoziti sa 12.

B C D E
2 Postavka zadatka
3
4 Pun pansion €45,00 | evra
5 Broj osoba 3
6 Broj dana 7
7 Rok vracanja kredita 8 | mjeseci
8 MjeseCna rata 240,00 KM
9 Odnos levro = 1,955 | KM
10
11 Rjesenje zadatka Rjesenje saformulama |
12
13 |Iznos kredita €945,00 | evra
14  |lznos kredita 1.847,48 KM
15 |Mjesetna Kamata 0,864% =RATE(C7;-C8;C14)
16 |Godisnja Kamata 10,364% =C10*12
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Zadatak 3.

Nova Banka odobrava potrosacki kredit za kupovinu robe koja kosta 1000 KM sa
periodom otplate od 4 godine i godisnjom kamatnom stopom od 10,95%. Uslov za
dobijanje ovog kredita je da date gotovinsko uces¢e od 200 KM. Za troskove
odobravanja kredita banka trazi da uplatite 2% od vrijednosti iznosa kredita.
Izracunati iznos kredita i mjesecnu ratu kredita, koja se uplacuje na kraju mjesecal
Izracunati efektivnu kamatnu stopu na godisnjem nivou, kada se iznos kredita
umanji za troskove odobravanja kredita koji se placaju ¢im se kredit dobije!

Rjesenje:

Iznos kredita se dobije kada se vrijednost robe, koja se kupuje, umanji za iznos
gotovinskog uces¢a. Mjesecna rata se zatim izracuna pomocu finansijske funkcije
PMT. Efektivna kamatna stopa (EKS) se racuna pomoc¢u finansijske funkcije
RATE, pri ¢emu se za stvarni iznos kredita (vrijednost PV) uzima odobreni iznos
kredita od banke (800 KM) umanjen za troskove obracuna kredita (16 KM).

B C D E
2 Postavka zadatka
3
4  |Vrijednost robe 1.000 KM
5 |Ucesce 200 KM
6 |Rok vracanjakredita 4 | godine
7 |Kamata 10,95% | godisnje
8 |Troskovi obracuna 2%
9
10 Rjesenje zadatka Rjesenje sa formulama
11
12 |Obracunati Kredit 800 KM =C4-C5
13 |Mjesetnarata -20,66 KM =PMT(C7/12;,C6*12;C12)
14 |Troskovi obracuna 16 KM =C12*C8
15 |Stvarni kredit 784 KM =C12-C14
16 |[EKS 1,0024% | mjesecno | =RATE(C6*12;C13;C15)
17 |[EKS 12,03% |godisnje |=C16*12
Zadatak 4.

Bobar Banka odobrava potrosacki kredit za kupovinu robe koja kosta 3000 KM sa
periodom otplate od 4 godine i godisnjom kamatnom stopom od 10,95%. Uslov za
dobijanje ovog kredita je da date gotovinsko uces¢e od 600 KM. Formulare za
dobijanje kredita, banka naplacuje 10 KM. Za troskove odobravanja kredita banka
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trazi da uplatite 2% od vrijednosti iznosa kupljene robe za koju se kredit odobrava.
Izracunati iznos kredita i mjesecnu ratu kredita, koja se uplacuje na kraju mjeseca.
Izracunati efektivnu kamatnu stopu na godisnjem nivou, kada se iznos kredita
umanji za vrijednost formulara koji se kupuju i troskove odobravanja kredita koji
se placaju ¢im se kredit dobije.

Rjesenje:

Iznos kredita se dobije kada se vrijednost robe, koja se kupuje, umanji za iznos
gotovinskog uces¢a. Mjesecna rata se zatim izracuna pomocu finansijske funkcije
PMT. Troskovi obracuna kredita se dobiju kada se vrijednost robe na koju se
odobravakredit pomnozi sa 2%. Efektivna kamatna stopa (EK'S) se ra¢una pomocu
finansijske funkcije RATE, pri ¢emu se za stvarni iznos kredita (vrijednost PV)
uzima odobreni iznos kredita od banke (600 KM) umanjen za vrijednost formulara
(10 KM) i iznos troskova obracuna kredita (60 KM). Na osnovu dobijene EKS u
ovom i predhodnom zadatku moze se uociti da su u obadva zadatka kamatne stope
koje banke nude iste, ali da se EKS razlikuju zbog razli¢itog nacina obracunavanja
troskova obaracuna kredita.

: B C D E

2  Postavka zadatka

3

4  |Vrijednost robe 3.000 KM

5 |Ucesce 600 KM

6 |Rok vracanjakredita 4 | godine

7 |Kamata 10,95% | godisnje

8 [Troskovi obracuna 2%

9 [|Formulari 10 KM

10

11 Rjesenje zadatka Rjesenje sa formulama
12

13 |Obracunati Kredit 2.400 KM =C4-C5

14 |Mjesecnarata -61,97 KM =PMT(C7/12;,C6*12;C13)
15 |Troskovi obracuna 60 KM =C4*C8

16 |Stvarni kredit 2.330 KM =C13-C15-C9

17 |EKS 1,0445% | mjesecno | =RATE(C6*12,C14,C16)
18 |EKS 12,53% | godisnje |=C17*12
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6.2.10. Finansijska funkcija NPER

Zadatak 1.

Zelite da uzmete kredit za stan koji kosta 93500 KM. Banka ovaj kredit daje sa
godisnjom kamatnom stopom od 4,3% i pri tome bi mjesecna rata za ovaj kredit
iznosila 960 KM. Odrediti koliko mjeseci biste trebali da vracate kredit koji banka
daje pod ovim uslovima!

Rjesenje:
B C D E
2 Postavka zadatka
3
4 Mjesecna rata 960 KM
5 |Godisnja Kamata 4,30% | godisnje
6 Iznos kredita 93.500 KM
=
8 Rjesenje zadatka Rjesenje sa formulama
9
10 |Period vracanja kredita 120,005 | mjeseci | =NPER(C5/12;-C4,C6)
11 |Period vracanja kredita 10,000 | godina |=C10/12

Iznos preostalog broja otplatnih perioda (a u nasem slucaju to je broj mjeseci
koliko kredit treba da se vraca), racuna se u Excelu pomocu finansijske funkcije
NPER, do koje se dolazi izborom u glavnhom meniju Insert, zatim Function pa
Financial i nakraju NPER. Ova funkcija ima slijedec¢u sintaksu:

= NPER(rate, pmt, pv, fv, type)

Pri cemu je:

Rate interesna stopa po otplatnom periodu (u ovom zadatku, to je mjesecna
kamata na uzeti kredit izrazena u procentima). U ovom zadatku, ovaj parametar se
dobije, kada se godisnja kamata na kredit podijeli sa 12, odnosno sa brojem
mjeseci u jednoj godini.

Pmt oznacava otplatnu ratu (a u nasem sucaju predstavlja iznos mjesecne rate
kredita koja treba da se otplacuje). Vrijednost PMT treba uzeti sa predznakom
minus.

Pv oznacava sadasnju vrijednost, koja se otplacuje (a u nasem slucaju predstavlja
iznos kredita, koji treba da se otplacuje).

Fv predstavlja buduc¢a vrijednost investicije, odnosno vrijednost koju zelite da
ustedite nakon zadnje uplate. Ako se FV izostavi, smatra se da tada ova] parametar
imavrijednost O (nula), odnosno vrijednost koja ¢e se ustediti je 0. U ovom zadatku
ova parametar ima vrijednost O.
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Type parametar koji pokazuje, kada dospijeva ratai moze imati vrijednost O (nula)
ili 1 (jedan). Ova parametar ima vrijednost O (nula) ako rata dospijeva za otplatu
na kraju otplatnog perioda, a vrijednost 1 (jedan) ako rata dospijeva na pocetku
otplatnog perioda. Ako se ovg parametar izostavi u funkciji PMT, onda se
podrazumijeva da ima vrijednost O i da rata dospijeva za otplatu na kraju otplatnog
perioda. U ovom zadatku, ovaj parametar ima vrijednost O, sto znati da rata za
kredit dospijeva na kraju mjeseca.

Zadatak 2.

Zelite da idete na svjetsko prvenstvo u kosarci. Komplet ulaznica za 10 utakmica
kosta 1235%. U hotelu u kome biste zeljeli da odsjednete, pun pansion za jedan dan
kosta 55%$. Svjetsko prvenstvo traje 15 dana. Povratna avionska karta kosta 425$.
Za ovo putovanje od Nove Banke mozete dobiti kredit sa godisnjom kamatnom
stopom od 5,3%. Vi od vase plate mjesecno mozete izdvojiti 400 KM. Odnos
izmedu valutaje 1 $ = 1,675 KM. Odrediti koliko mjeseci bi trebali da vracate ovaj
kredit za putovanje na svjetsko prvenstvo.

Rjesenje:

Potrebno je prvo izracunati sve troskove putovanja kao zbir cijene ulaznica,
avionske karte i 15 dana smjestaja u hotelu. Svi troskovi putovanja ujedno
predstavljgju i iznos kredita koji se z€li uzeti. Period otplacivanja kredita se zatim
racuna pomocu funkcije NPER kao u predhodnom zadatku.

] B C D E
2 Postavka zadatka
3
4 |Mjesecnarata 400 KM
5 |Godisnja Kamata 5,30% | godisnj€g
6 |Komplet ulaznica $1.235
7 |Avionska karta $425
8 |Punpansionzal dan $55
9 |Boravak trgje 15 | dana
10 |Odnos 1$= 1,675 | KM
11
12 Rjesenje zadatka Rjesenje sa formulama
13
14 |Pansion za 15 dana $825,00 =C8*C9
15 |Svi troskovi puta $2.485,00 =C6+C7+C14
16 |Svi troskovi puta 4.162,38 KM =C15*C10
17
Period vracanja kredita 10,7 | mjeseci | =NPER(C5/12;-C4,C16)
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Zadatak 3.

Zelite da se $kolujete jednu godinu na Ekonomskom fakultetu u Londonu. Godisnja
skolarina je 10000 funti i tu je uracunat i smjestaj. Povratna avionska karta do
Londona je 350 $. Za ovo skolovanje od banke zelite da uzmete kredit. Banka daje
kredit za skolovanje sa kamatnom stopom od 6,3% na godisnjem nivou. Vas otac
moze da vraca kredit sa maksimalnom mjesecnom ratom od 900 KM.

Odnos izmedu valutaje: 1 $=1,675 KM i 1 funta= 3,25 KM.

Odrediti koliko mjeseci bi vas otac trebao da vraca oval kredit?

Rjesenje:

Potrebno je prvo izracunati sve troskove putovanja kao zbir cijene skolarine i
avionske karte. Ovi troskovi putovanja ujedno predstavljaju i iznos kredita, koji se
zeli uzeti. Period otplacivanja kredita se zatim racuna pomoc¢u funkcije NPER kao
u predhodnom zadatku.

B C D E
2 Postavka zadatka
3
4 |MjeseCnarata 900 KM
5 |Godisnja Kamata 6,30% | godisnj€g
6 |Avionskakarta $350 | dolara
7 [Skolarina £10.000 | funti
8 |Odnos 1 funta= 325 | KM
9 |Odnosl$= 1,675 | KM
10
11 Rjesenje zadatka Rjesenje sa formulama
12
13 |Avionska karta 586,25 KM =C6*C9
14 [Skolarina 32.500,00 KM =C7*C8
15 |Svi troskovi 33.086,25 KM =C14+C13
16
17 |Period vrac¢anja kredita 41,0 | mjeseci | =NPER(C5/12;-C4;C15)
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6.2.10. Funkcija GOAL SEEK za analizu STA AKO

Zadatak 1.

Od banke dobijate kredit za kupovinu automobila sa rokom otplate od 6 godina i
godisnjom kamatom od 9,8%. Mjese¢na rata koju mozete izdvojiti je maksimalno
380 KM. Pomoc¢u funkcije PMT i alata “Goa Seek” izracunati koliko kosta
najskuplji automobil koji mozete da kupite. Zatim izvrsiti provjeru izracunavanja
iznosa kredita pomocu finansijske funkcije PV.

Rjesenje:
B C D

3 Postavka zadatka

4 [MjeseCnarata 380KM |
5 |Rok vracanja kredita 6 |godina
6 |Kamata 98% |godisne
7 ' :
8 [lznos kredita O00KM |onostosetrazi
9 [Mjesetnarata (PMT funkcija) 0,00 KM _—_I_?MI(QE_S{_l_Z__(_:_S_’f_l_z__Qs)__
o

Rjesenje zadatka Rjesenje sa formulama

8 |lznos kredita (Goal Seek) 20.623,99 KM |onostosetrazi
9 [Mjesetnarata (PMT funkcija) 380,00 KM _—_I_?I\_/]I(QE_S{_l_Z__(_:_S_’f_l_Z__Qs)___
1o T
11 iProvjera .
12 |Iznos kredita (PV funkcija) 20.623,99 KM |=PV(C6/12,C5*12,-C4)

Potrebno je prvo u jednoj ¢eliji napisati formulu nad kojom se zdli raditi funkcija
“Goal Seek*. U ovom zadatku pisemo formulu za funkciju PMT (u ¢diju C9), pri
¢emu je nepoznata vrijednost iznosa kredita (¢elija C8), pa se u ovu ¢eliju upisuje
vrijednost nula. U glavnom meniju izabrati Tools, zatim funkciju Goal Seek,
nakon ¢ega se pojavljuje slijedeci prozor.

Goal Sesk @
Sef cell: |9 [E
To value: 380

By changing cell: ‘$c$3

I (o4 ][ Cancel ]
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U polje “Set cell:” treba unijeti ¢eliju u kojoj se nalazi formula nad kojom se radi
funkcija“ Goal seek".
U polje “To value:” treba unijeti rezultat, koji se zdi posti¢ci sa predhodno
izabranom formulom.
U polje “By changing cell:” treba unijeti ¢eliju u kojoj se zeli prikazati rezultat
funkcije“ Goal seek”.

Zadatak 2.

Banka daje kredite za kupovinu namjestaja sa periodom otplate od tri godine i
kamatnom stopom od 9,3% godisnje. Ukoliko je mjesec¢na rata koju porodica moze
da podnese 250 KM, izracunati, pomocu funkcije PMT i alata “Goal Seek”, koji je
maksimalni iznos kredita koji se moze uzeti. Zatim izvrsiti provjeru izracunavanja
iznosa kredita pomocu finansijske funkcije PV. Da biste mnogli kupiti namjestaj na
kredit prodavnica namjestaja trazi da date i gotovinsko uces¢e od 1000 KM (ako
uzimate kredit u iznosu od 3000 KM do 6000 KM), odnosno gotovinsko ucesce od
2000 KM (ako uzimate kredit preko 6000 KM). Zatim izracunati do koje
maks mal ne cijene namjestaja moze da se planira kupovina pod ovim uslovima.

Rjesenje:
B C D
2 Postavka zadatka
3
4 |Mjesetnarata 250 KM
5 |Rok vracanja kredita 3|godine
6 |Kamata 9,3% |godisnje
-
8 |lznos kredita 0,00 KM | ono $to setravi
9 |Mjesetnarata (PMT funkcija) 0,00 KM | =PMT(C6/12;C5*12;-C8)
Rjesenje zadatka Rjesenje sa formulama
8 [Iznos kredita 7.827,29KM| onostosetrazi |
9 [Mjesenarata (PMT funkcija) 250,00 KM | =PMT(C6/12,C5*12;-C8)
10 |Ucesce 1 1.000,00 KM
11 |Ucesce 2 2.000,00 KM
12 |Uslov za uc¢esce 2 6.000,00 KM
13 |Max cijena namjestaja 9.827,29 KM
14
15 Provjera
16 |Iznos kredita (PV funkcija) 7.827,29 KM | =PV(C6/12;C5*12;-C4)
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Potrebno je prvo pomocu funkcije “Goa Seek” nad funkcijom PMT (u polju C9)
izracunati maksimalni iznos kredita. Posto je dobijeni maksimalni iznos kredita
veci od 6000 KM, onda je za kupovinu potrebno dati i gotovinsko ucesce za takav
kredit od 2000 KM. A maksimana cijena namjestaja se dobije, kao zbir
maksi malnog iznosa kredita i gotovinskog ucesc¢a od 2000 KM.

Zadatak 3.

Kupujete automobil na otplatu, time sto vrsite zamijenu starag automobila za novi.
Vrijednost starog automobila banka je procijenila na 6 000 KM. Godisnja kamata
na uzeti kredit je 10,7 %, arok za otplatu dvije godine. Maksimalna mjesecna rata
koju vi mozete da podnesete je 410 KM. Pomoc¢u funkcije PMT i alata “Goal
Seek”, izracunati koliki je iznos kredita koji se moze uzeti. Zatim izvrsiti provjeru
izracunavanja iznosa kredita pomocu finansijske funkcije PV. Odrediti maksimalnu
cijenu automobila koji mozete da platite pod ovim uslovima.

Rjesenje:
Potrebno je prvo pomocu funkcije “Goa Seek” nad funkcijom PMT (u polju C9)
izracunati maksimalni iznos kredita.

B C D
2 Postavka zadatka
3
4 |Mjesecnarata 410 KM
5 |Rok vracanja kredita 2 | godine
6 |Kamata 10,7% |godisnje
=
8 |lznos kredita 000KM |onostosetrazi
9 |Mjesecnarata (PMT funkcija) 0,00 KM | =PMT(C6/12,C5*12;-C8)
Rjesenje zadatka Rjesenje sa formulama
8 _[lznos kredita 882315KM | onoMtosetrazi
9 |Mjesecnarata (PMT funkcija) 410,00 KM [=PMT(C6/12,C5*12;- _(_:8_)___.
10 |Stari auto 6.000,00 KM
11 Max cijena novog auta 14.823,15 KM
DProvea T

' 13|iznos kredita (PV funkcija) | 8.82315 KM|:PV(C6/12;C5*12;-C4)
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Zadatak 4.

Banka daje kredite za kupovinu namjestaja sa periodom otplate od pet godina i
zaracunava kamatnu stopu od 8,9% godisnje. Ukoliko je mjesecna rata (ciljna
vrijednost) koju porodica moze da podnese 150 KM, izracunati, pomoc¢u funkcije
PMT i alata “Goal Seek”, koji je maksimalni iznos kredita koji moze da se uzme.
Izvrsiti provjeru izracunavanjaiznosa kredita pomocu finansijske funkcije PV.

Da histe kupili namjestaj na kredit, prodavnica namjestaja trazi da date i
gotovinsko ucesce 20% od cijene namjestaja, koji zelite da kupite. Odrediti iznos
do koje maksimalne cijene namjestaja moze da se planira kupovina

Rjesenje:
Potrebno je prvo pomocu funkcije “Goa Seek” nad funkcijom PMT (u polju C9)
izracunati maksimalni iznos kredita.

B C D
2 Postavka zadatka
3
4 [Mjesecnarata 150 KM
5 |[Rok vracanja kredita 5 | godina
6 |Kamata 8,9% |godisne
-
8 [Iznos kredita 0,00 KM | ono sto setrazi
9 |Mjesetnarata (PMT funkcija) 0,00 KM |=PMT(C6/12,C5*12;-C8)
10 f
Rjesenje zadatka Rjesenje sa formulama
8 [lznos kredita 7.242,93 KM |ono sto setrazi
9 |Mjesetnarata(PMT funkcija) 150,00 KM |=PMT(C6/12;C5*12;-C8)
10 |Gotovinsko ucesce 20%
11 |Ucesce kredita u cijeni 80% |=100% - C10
12 |Max cijena namjestaja 9.053,66 KM [=C8/C11
U SO |
14 Provjera : i
15|Iznos kredita (PV funkcija) | 7.242,93KM |=PV(C6/12;C5*12;-C4)
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Zadatak 5

Uzeli ste kredit za kupovinu novog namjestaja u iznosu od 1535 KM. Treba da ga
vracate u periodu od 1 godine sa mjesecnom ratom od 136 KM. lzradunati, pomocu
funkcije PMT i alata “Goa Seek*, kolika je mjesecna kamata, a kolika je kamata
na godisnjem nivou za uzeti kredit. Zatim izvrsiti provjeru izracunavanja iznosa
mjesecne kamate na uzeti kredit pomocu finansijske funkcije RATE!

Rjesenje:
Potrebno je prvo pomocu funkcije “Goa Seek* nad funkcijom PMT (u polju C10)
izracunati maksimalni iznos kredita.

B C D
2 Postavka zadatka
3
4 |MjeseCnarata 136,00 KM
5 |Rok vracanja kredita 1 | godina
6 |lznos kredita 1.535,00 KM
=
8 |Mjesecna Kamata 0% | onosto setrazi
9 |Godisnja Kamata 0%
10 |Mjese¢narata (PMT funkcija) 127,92 KM =PMT(C8;C5*12;-C6)
Rjesenje zadatka Rjesenje sa formulama
8 [Mjesecna Kamata 0,956% | ono sto setravi \
9 |Godisnja Kamata 11,466% | =C8*12
10 |Mjese¢narata (PMT funkcija) 136,00 KM =PMT(C8;C5*12;-C6)
11
12 |Provjera
13 |Mjesedna Kamata 0,956% | =RATE(C5*12;-C4,C6)
14 |Godisnja Kamata 11,466% | =C13*12
Zadatak 6

Data je matematicka funkcija Y=X3-4*X?+2* X-3. | zrac¢unati, pomo¢u aata “ Goal
Seek”, vrijednost promjenjive X za koju funkcija Y= f(X) imavrijednost 37,8?

Rjesenje:
Potrebno je pomoc¢u funkcije “Goal Seek” nad funkcijom Y= f(X) (u polju C5)
izracunati vrijednost promjenjive X, ako je ciljana vrijednost ove funkcije 37,8.
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L B C D
2 Postavka zadatka
3 Rjesenje sa formulama
4 X 0,00
5 |Y=f(X) -3 | =C4*C4*C4-4*C4* C4+2*CA4-3
6 [Vrijednost Y koja setrazi 37,8
Rjesenje zadatka
4 X 5,14998
5 |Y=f(X) 37,800002 | =C4*C4*C4-4*C4* C4+2*C4-3
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