HacTtaBHa jegnHuua:

dopmaTupare Tabene, nperpara n 3ameHa
capgpxaja henunja, o3Ha4yaBame (ceneKkroBame)
penoBa M KOJSIoOHa, NpoMeHa peaocnena n bxoso
Opucame, pacnoH henwuja.

Paspen VIII
PegHn 6poj yaca: 01 [MlpegMeTHU HacTaBHUK
Twun vaca: OBPALA MwunaH JaHkoBuh



[lpeTpara n 3ameHa cagpxaja henuje

. Kopuctmnhemo tabeny ca cajta MINMHTP o ocHOBHUM

LLIKOJTama
. https://opendata.mpn.gov.rs/otvoreni-podaci/osnovno-obrazovanje.html

y popmaTty Excel.

. Kako npoHahwu cBe Lwkone koje ce Hanase y LLymagnjckom
OKpyry~?

. 3a npeTpary nogaraka kopuctumo onuunjy Find & Select
KOja ce Hanasu y kaptuum Home, y ogeroky Editing




[lpeTpara n 3ameHa cagpkaja henuje

EAutoSum v /Z\Y H

| Fill - .
Sort &) Find &
& Clear~ Filter | Select ~

Editing




[lpeTpara n 3ameHa cagpxaja henuje

. Knukom Ha Find & Select otBopuhe ce nagajyhm meHn y
kome Tpeba na ogabepemo onumnjy Find.

. OtBOpUhe ce Npo3op y kome, y nosbe Find what Tpeba ga
ynmwemo TekcT: LlymMaanjckm ynpaBHU OKpyr, a 3aTum
KnnukHemo Ha gyrme Find All.

. PesynTaT oBe akumje npukasaH je gay pagHoj Tabenu
noctoje 44 henwuje Koje cagpxe TekcT. LLymaaunjckn ynpaBHu

OKPVYT.




[lpeTpara n 3ameHa cagpkaja henuje

TV O L ———— -

D656 X fx LymMaaujckn ynpagHu oxrpyr
A B D
640:’638 673 Noxapesay BpaHKWUEBCKN YNIDABHN OKDYT
641;*639 674 Mowapesay EpaHuueBcKn yripasHM OKDYT
642’640 675 MNoxapesay BpaHWUYEBCKN YNDABHN OKOYT
643 1’64] 676 Mosxaperaly EpasuueBcKr yNpasHu OKDYT
6445'642 677 Noxapesay EBpaHWUEBCKM YNPaBHN OKDYT |
545 643. 678 Nowxaperay EpaHUUeBCKM YNIDABHW OKDYT d
646:644. 679 Noxapesay EpaHWuYEBCKH YyNDaBHN OKDYT "
647645 680 MNoxaperaly EpaHUuUeRCKM YNDABHKM ORDYT |
648;'646 681 Moxapesay BpaHKuEBCKN YTIDaBHN OKDYT |
649;’6&7 682 Nosaperay EpaHUUeBCKM YTIDIBHU ORDYT i
650648 683 Mowapesay EpaHHuEBCKHM YNIDABHH OKDYT "
651 ;'6&9 684 Moxapenall BPEHKUEBCKN YNIDABHW OKDYT "
6525'650 685 Moapesay EpaHrueBckn ynpasHW OKPYT
653 3'651 686 Noxapesall BPEHWUUEBCKN YNIDABHW OKDYT
654£652 687 Momapesay, EpaHKueBCKM YrIDaBHM OKDYT \
655/653. 688 Noxapesall BPaHWUEBCKM YTIDABHW OKDYT !
656|654, 689 Kparyjesay Iu.lymamajcuu YNpPaeH¥ OKpYr '
657/655 650 Kparyjesay LUyMannjCry YNPaeHn ORpYT
6581:656 691 Kparyjesay Lynmanmjcku yNnpaeHu oKkpyr
659657 692 Kparyjesau LLyManmjcry YINpaeHy ORpyr
660::658 692 Kparyjesay Lyamanmjcuy yNpaeHm okpyr
661/659 654 Kparyjesau LLyMaanjCry YNpaeHn Okpyr
662:660 695 Kparyj;eeau Lymanumjcku YyNpaeHy okpyr

Find and Replace

=)

Find | Replace

1 |

Ll

| »

Find what: | Lymaaujckat ypastiv oxpyr =
0

[ Finag All ] | EInd Next | [ Close ]

Book Sheet Name  Cell Value o
OT1BCpeHK NoAaunIsx  Sheetl 3D3656 LUyMaan)Kn yripasHn oxKpyr

OrsopeHu nogayn.xlsx  Sheetl SD3657  Llymagnjcku ynpasHu okpyr =
Oreopenuk nogaun.xisx Sheetl SD3658  Llymagnjcku ynpaBHW oKpyr
OreopeHu nogaum.vlsy  Sheetl SD3SA59 LLlymaanjcku ynpaeHW okpyr
Orpopenu nogayn.xdsx  Sheetl 5D3660 Lymaanjckm ynpaoHn okpyr
OTBOpPEHM NOJaun.xisx Sheetl 5D3661 LUyMaAH) KW YNPEBHW 0Kpyr
OreopeHu nogaunxisx  Sheetl SD3662  LUymagnjcku ynpasHW oKpyr
OreopeHy nogaunxisx  Sheetl SD3663  Llymaanjcku ynpasHW oKpyr
OreopeHu nogayn.sy  Sheetl tDsSRA4 Lymaaujocu ynpaeHn okpyr
Orpoopenu nogaunxsx  Sheetl 5D3665 LLlymaanjckm ynpaoHm okpyr
OTBOpeHU NoJaun.xisx  Sheetl SD3666  LLyMagn)cku yNpasHW oKpyr
| OrsopeHu nogauynxisx  Sheetl 5D3667  LLymagnjcku ynpasHW oKpyr
OreopeHu nogaunxisx  Sheetl 5D3668  LLlymaanicku yrpasHW oKpyr

OreopeHu nogaynxlsx  Sheetl tDs669 LLyMaaujekmn ynpaeHu okpyr -

44 cell(s) found ||
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O3Ha4vaBaH€ (CEeNeKToBaH-€) peaoBa 1 KONoHa

. Pen nnun KkonoHy o3HavaBamMo (CerneKkTyjeMo) Tako LUTO
NO3MLUMOHMPAMO MoKasmMBayd MuLLA Ha O3HaKy peaa nunu
KONOHe (rnokasmBad Mehsa 00NUK: 3a cenekuunjy peaga mapkep
cenekuuvje pena , ogHocHo KosfioHe Cenekuunja KoroHe) v
KITMKHEMO.

. OpabpaHu pen nnun KonoHa rnocTaje 0bojeH u goduja mapkep
aKTUBHOI pefa Unm KOJ1oHe.




O3Ha4vaBaH€ (CEeNeKToBaH-€) peaoBa 1 KONoHa

. YKOSIMKO nocToju noTpeba ga cerekTyjemo BuLIe peaosa

UITN KOJ1OHa.

KITMKHEMO Ha O3HaKy pefa uin KonoHe, gp>xehn NnpuTMCHyT nesun
TacTep MuLLa 03HAa4YMMO CBE peaoBe UMM KONOHE KOoje Xennumo aa
CenekTyjeMo;

KIMMKHEMO Ha O3HaKy pefa uiun KonoHe, gp>xehm NnpuTUCHyT Tactep
Shift, KNMMKHEMO Ha O3HaKy nocrieawer peaa nnmn KonoHe Kojy XXenmmo
Oa CcenekTyjeMo;

KITMKHEMO Ha O3HaKy pefa uiun KonoHe, gp>xehm npuTtucHyT Tactep
Ctrl, KMMKHEMO Ha O3HaKy CBaKoOr o4 pegoBa UMM KOJSIoHa Koje YKeNnmo
Oa cenekTyjemo.




O3Ha4vaBaH€ (CEeNeKToBaH-€) peaoBa 1 KONoHa

. 3a cenekroBate MOXEeMO Ja KOPUCTUMO N KOMOUHaLNjY
TacTepa ca TacraType:

CeneKktoBawe Kom6MHauMja TacTepa
Pen Shift + Space
KonoHa Ctrl + Space
Oncer henuja Shift + KypcopcKe cTpenuue

Lleo pagHu nUCT Ctrl + A




Konnpawe n npemMellTale nogataka

. NlopaTtke KonMpamo 1 npemMmeliTaMmo NoMony anaTku 3a
nceuake 1 Konmpake Koju ce Hanase y kaptuum Home y
okBupy ogerbka Clipboard

. KombuHauymjama tactepa Ctrl n X 3a nceuare, 0aqHOCHO
Ctrl u C 3a konupame.

. Jlenrbewe ncevyeHmnx nnu KonmpaHux nogaTtaka nma suLle
onuuja

. Knunkom Ha cTpenuuy nucnog ayrmeta Paste otBapa ce
nagajyha nucra ca BuLle onuuja.
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Konupake 1 npemMellTakbe nogartaka

Hazue onunje
Nenmere (CTRL+V)

3apXW WNPUHe
N3BOPHEe KONMOoHe
[IpeHecwH

dopmyne

O6nNnKoBamke

LLiTa he 6UTU Hanen/LeHo
CaB cagpxaj henwnje.

Cagpaj konupaHe henuje 3ajeqHo ca WUPUHOM
KOMOHeE.

MeHa OpujeHTaln]y cagpaja konupaHux henwuja
NPUNMKOM Nenrbera. lNogaun y peaoBuMa ce neney
KOMOHE WU 0B6pHYTO.

dopmyne 6e3 06NM1MKoBaHka U KOMeHTapa.

CaMo 06MMKOBake U3 KonnpaHux henwuja.




Konupake 1 npemMellTakbe nogartaka

NKoHa Hazue onuuje LUTa he 6UTH HaNen/beHo
“y  BpepHocTu 1 3BOPHO BPEOHOCTM 1 06/INKOBaHe U3 KONUPaHux henuja.
123 o6nuKoBame
< |Jlenbewe Bese PehepeHla Ha N3BOPHe henwje yMecTo cagpaja
= KonupaHe henwje.
“=  ChuKa KonupaHa Ccnuka.
-
_ NoeesaHa cnuka KonupaHa Ccnuka ca Be3om 0 OpurnHanHux henuja
25l (aKo HanpaBWTe NPOMEHe Ha OpUrMHanHUM henunjama,

Te NPOMeHe ce 0fpXaBsajy Ha Hanen/mbeHoj CAnLLm).




YMeTawe 1 NnpoMeHa peaocnena pegosa U KonoHa

.Y Tabeny je moryhe ymeTHYTU Npon3BosrbaH 6poj peaosa u
KOMNOHa.

. JlecHUM KNnnMKoM Ha O3HaKy peda WU KoJIoHe nojaBrbyje ce
noMONhHM MEeHN N3 Kora ogabupamo onuunjy Insert.

. [NojaBuhe ce HoBU pen n3Had, ogHOCHO HOBA KOJfOHa NeBO
04, 0O3HaKe Ha KOJy CMO KIMUKHYI.

. NcTty akunjy moxemo ga peanusyjemMo 1 KIMKOM Ha onuunjy
Insert u3 ogeroka Cells y okBmpy kaptuue Home.




YMeTawe 1 NnpoMeHa peaocnena pegosa U KonoHa

. 'NpomeHa penocnena pegosa UM KONOHa ce BPLUM Tako
LLITO Ce HAaKOH cenekuuje peaa unm KofioHe, noctaBu Kypcop
MULLA Ha UBULLY HEKE 04 ceNneKToBaHuX henuja Tako ga oH

NPOMEHM M3rMea U3 G Ay cﬁ

. Apxehn npuTUCHYT NeBu Tactep muia u Tactep Shift
NPEBYYEMO pe Unu KOJSIOHY Ha XXerbeHy nosnuujy y tTabenm.




bpucawe peagosa v KoroHa

bpucame pegosa nnm KonoHa obaBrbamMo Tako LWTO CenekTyjemMo
XerbeHe penose, 04HOCHO KOJIOHE, KITMKHEMO OECHUM KITMKOM Ha HEKy
o4 HUXOBMX O3HaKa U U3 NOMONHOr MeHuja ogabupamo onuwnjy Delete.
cTy akunjy moxemo aa peanusyjemo 1 Krnmkom Ha onumnjy Delete u3
ogerbka Cells y okBupy kaptuue Home

- ] L —d - ==, K . z AutoSum

e | =X | o 1 -~ | R =

==l | =2 (===t | T Fill-
e !”.,_." De'ae F"fl'nﬂ‘. )

n Delete Format . v . Clear +

l . - ] -
Cells




3amMeHa cagpxaja henuvja tabene

. 3amMeHa nogaTtaka BPLUMMO Tako WTO n3abepemo

onunjy Find & Select kaptnua Home, y ogerbak Editing

. Knnkom Ha Find & Select otBapa ce nagajyhn meHu y kome
Tpeba ga ogabepemo onunjy Replace.

. OtBOpUhe ce nNpo3op y kome y norbe Find what Tpeba aa
ynuemo nogartak Koju Tpaxumo, a y noroe Replace

with nogaTtak Kojum XXenmmo ga ra 3aMmeHuUMO.

. Knukom Ha gyrme Replace All aytomaTtcku ce mera
cagpxaj ceBux henuja pagHor nucTa Koje cagpe nagartak y
norby Find what ca nogatkom y norby Replace with.



3ameHa cagpxaja henuja tabene

[ Find and Replace |
Find Replace
Find what: .IJJy'Ha,umjcr-:m YNPSEHM OEDYT -
Replace with: .IJJy'Ha,umjcr-:m OKpYT -
| Options >>

:Repiaceﬂl I\ Replace ] ’ Find All ]‘ Find Mext \ I Close




AyTOMaTCKO nonywaBarwe cagpaja henuja

. KnukHemo y gowsn gecHu yrao henuvje (mnu rpyne henuja) unju cagpxaj
Xenumo aa konnpamo (nokasmsay muiwua goouhe nsrnen Cenekrop

nnyc) +

. ApXehu NpUTUCHYT NeBu TacTep pasByyv4eMO Cernekumjy Ha jeaHy
cycegHy henujy nnm rpyny cyceaHmx henuja.

. OsHayeHe henunje aytomaTtckn he OUTK UCNyHeHE KONUPaHUM
cagpxajem.




[Toborbluame nperrnegHocTn nogaTtaka

. N3 kapTuue View, y okBupy ogerbka Window noTtpebHo je ga
ogabepemo onuunjy Freeze Panes.

. 13 nomohHor meHuja moxemo ga ogabepemo ga 3aMp3HEMO

. Tpyny cycegHnx pegoBa/KorioHa unu nNpeu pea unmv npBy KOJIOHY.

. Kapga »xenumo ga 3aMp3HEMO HeKy apyry obnact, noTpebHo je
Oa 3aMp3HYyTy obnact oamMmp3HemMo nsbopom onuuje Unfreeze
Panes, Koja ce nojaBrbyje ymecTo onuuje Freeze Panes

. [la 3amMp3HeMO BULLE Of jeOHOr peda WUnn KoJNoHe, CernekTyjemMo
NpBU pea Unun KONoHY Koju Hehe ocTtaTtu 3aMp3HYTU N Aa
KNMKHEMO Ha Freeze Panes — Freeze Panes.



[ pynncame pegoBa 1 KOJIoOHa

PenoBe 1 KONOHe rpynuiieMo Tako LUTO CenekTyjeMo peaoBse

NN KOJTIOHE KOje Xenumo ga rpynmuemo

N3 kapTuue Data, y okBupy ogerbka Outline, KNMKHEMO Ha

onuwunjy Group.

3 HoBOr MmeHKnja bupamo ga nu ce prI'IVILIJe pen UM KonoHa
o <

Group

mEE "= Show Detail & {Rows,
R - Columns

“— Hide Detail

Group Ungroup Subtotal [ ok || cancel




[ pynncame pegoBa 1 KOJIoOHa

[TocTynak MoXxemo ga noHOBMMO U HEKOMUKO nyTa

CBaku NyT N3HOBA CENEKTYjJeMO peaoBe UMM KONoHe Koje
Xennmmo ga rpynuiiemo.

HakoH rpynmucaxa pegoBa, ca neBe cTpaHe Tabene nojasuhe
ce MeHU Koju noaceha Ha ctabno ca ukoHuyama + nnm - .
3HakK + 03Ha4aBa [a NoCTOje CKPUBEHU peoBM.

Knrkom Ha + wunpu ce ctabro, ogHOCHO OTKpUBajy ce
CKpUBEHMN peaoBU, a YMeCTO + NojaBibyje Ce UKoHULUA —
Knrkom Ha - ctabrio ce ckynrba, pegoBu NOHOBO NOCTajy
CaKPUBEHMN.



OOHaBJbawe

{0OjJy onuujy KOpnuctumMo 3a npetpary?

{ako MeHaMOo pacnopen peaosa n KoroHa?

KaKo BPLUMMO ayToOMaTCKO NonyHwaBake Tabene?
. Yemy cnyxwu onuymnja Freeze Panes?




YPALOU

Kpeunpaj HoBu pagHu nucT U umeHyj ra Llymaanjcku okpyr.
Y okBUpY pagHor nucta Sheetl, cenekTyj pegoBe Koju cagpxe

nogatak LLlymagujckn ynpaBHM OKpyr. YUYMHU TO Ha jedaH HavuHa:

P KINUWKHU Ha O3HaKy pena 653 u, apxehu NpUTUCHYT NeBn TacTep MuULLA O3HA4YN CBe peaoBe
0o 6poja 696;

P KNUWKHU Ha O03HaKy peaa 653; apxehu nputncHyt Tactep Shift, knnkHKM Ha o3Haky peaa 696;
P KINUKHW Ha 03HaKy peaa 653; apxehu nputncHyTt Tactep Ctrl, KNMKHK Ha 03HaKy cBaKor o4
penoBa ao pega 696.

Kopuctehu kombuHauwnjy tactepa Ctrl u C konupaj cenekroBaHe
pegose y pagHu nuct Llymaaujcku okpyr (KnukHu y henujy A1 un, ns
nagajyhe nucte Paste ogabepu koHuua Paste).

CauyyBaj gaTtoTeky noa HasnsomMm OTBOpeHU nogauun y dacumnknm
Documents — VIl —» IKT — ImePrezime.



" XBAJIA HA NMAXHU

KPAJ




