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Запознавање	со	Microsoft	Excel	2007	

Spreadsheet	 програмите	 (програми	 за	 табеларни	 пресметувања)	 се	 користат	 за	
претставување	на	податоци	во	форма	на	табела.	Покрај	креирањето,	форматирањето	и	
уредувањето	 на	 податоците	 со	 користење	 на	формули	 и	функции,	Excel	 овозможува	
правење	 на	 пресметки	 врз	 основа	 на	 внесените	 податоци	 и	 нивно	 графичко	
претставување.	

Excel	може	да	се	активира	на	два	начини:	

• Преку	Старт	менито	!	All	Programs	!	Microsoft	Office	!	Microsoft	Office	Excel	
2007;	

• Преку	кратенка	на	Desktop.		

Откако	 ќе	 се	 вклучи	 апликацијата,	 генерално	 многу	 работи	 ќе	 ви	 бидат	 познати	
доколку	сте	го	совладале	Word,	освен	работната	површина	(делот	каде	се	впишуваат	
податоците)	која	е	прилично	поразлична.	

Основни	елементи	на	апликацијата	Excel	се:	

• Работна	книга	(workbook).	Документот	на	кој	се	работи	во	Excel	(.xlsx).	
• Работен	лист	(worksheet).	Иницијално	Excel	има	три	работни	листа.	
• Клетка/Ќелија	 (cell).	 Работните	листови	се	 состојат	од	колони	и	редови	во	чиј	

просек	се	формираат	квадратчиња	наречени	ќелии.		

Работни	листови	(worksheet)	

Microsoft	 Excel	 се	 состои	 од	 работни	 листови.	 Секој	 работен	 лист	 содржи	 колони	 и	
редови.	Редовите	 се	бележат	со	броеви	 (1,	2,	3,	 ...	 ),	додека	колоните	 се	бележат	со	
букви	(A,	B,	…	Z,	AA,	AB,	AC,	…	).	Името	на	секоја	ќелија	е	дефинирано	со	број	(ред)	и	
буква	(колона).	На	пример,	A1.	
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Лента	за	формула	(The	formula	Bar)	

	

Доколку	 лентата	 за	 формула	 е	 вклучена,	 адресата	 на	 ќелијата	 која	 е	 селектирана	 се	
прикажува	во	полето	за	име	(Name	box)	кое	е	лоцирано	од	левата	страна	на	лентата	за	
формула.	Она	што	е	запишано	во	ќелијата	се	прикажува	на	десната	страна	од	лентата	
за	формула.	Доколку	лентата	за	формула	не	е	прикажана	на	прозорецот,	тогаш	треба	
да	се	направат	следниве	чекори:	

1. Изберете	го	View	табот.	
2. Селектирајте	 ја	лентата	за	формула	во	 групата	Show/Hide.	Лентата	за	формула	

се	појавува.		

Статусна	Лента	(The	Status	Bar)	

	

Статусната	лента	 се	 појавува	на	дното	од	 Excel	 прозорецот	и	дава	информации	 како	
збирот,	 просекот,	 минималната	 и	 максималната	 вредност	 на	 селектираните	 броеви.	
Изгледот	на	статусната	лента	може	да	го	промениме	со	десен	клик	на	статусната	лента	
и	 избирање	 на	 опциите	 кои	 ги	 сакаме	 од	 менито	 за	 прилагодување	 на	 статусната	
лента.		

Движењето	низ	работниот	лист	

• Преку	тастатура:	
o Стрелки	–	нагоре,	надолу,	лево,	десно;	
o PgUp,	PgDn	–	нагоре-надолу	еден	екран;	
o Ctrl+↓,	Ctrl+↑	-	на	врвот	или	дното	на	делот	кој	содржи	податоци;	

Статусна	лента	
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o Ctrl+→,	 Ctrl+←	 -	 на	 почетокот	 или	 на	 крајот	 на	 делот	 кој	 содржи	
податоци;	

o Alt+	PgUp,	Alt+PgDn	–	налево-надесно	еден	екран;	
o Ctrl+backspace	–	враќа	назад	да	се	гледа	активната	ќелија;	
o Scroll	Lock	активиран	–	при	движење	активната	ќелија	не	се	губи;	
o Home	–	на	почетокот	на	редот.	

• Со	глушец:		
o Со	клик	
o Со	тркалце	

Креирање	и	зачувување	на	нови	документи	

Креирање	на	нов	Работен	лист	во	Excel:	

• Копчето	Office	 	!	New	!		Blank	Workbook	

Зачувување	на	документи:	

• Копчето	Office	 	!		Save	As	!		Excel	Workbook	

Затварање	на	документ:	

• Копчето	Office	 	!		Close	

Внесување	на	податоци	

Пред	да	се	внесат	податоци	во	ќелиите,	треба	да	дефинираме	какви	типови	податоци	
сакаме	 да	 внесеме	 (текст,	 броеви,	 датуми,	 итн.).	 Иницијално	 постои	 тип	 General,	 кој	
овозможува	да	се	внесат	повеќе	типови	податоци,	но	препорачливо	е	да	се	користат	
конкретни	типови	(датум,	бројки,	текст,	итн.).	Може	да	селектираме	повеќе	ќелии	и	да	
дефинираме	 каков	 тип	 на	 податоци	 ќе	 внесуваме.	 Типот	 на	 податокот	 може	 да	 се	
одреди	на	следниов	начин:	

	

Селектирајте	повеќе	ќелии	

Изберете	тип	на	податок	

Пример	 за	 типот	
Currency,	во	евра	
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Форматирање	на	податоците	

Најголемиот	дел	од	податоците	се	форматираат	преку	Home	табот.	

	

• Фонтови,	големина	на	фонтови,	боја,	итн.	
• Порамнување.	
• Насоки	на	текст	–	текстот	може	да	се	прикаже	во	различни	насоки.	
• Wrap	Text	–	„завиткување“	на	текстот	во	ќелијата	за	да	може	да	биде	видлив.	
• Merge	Cells	–	спојување	на	повеќе	ќелии	и	трансформирање	на	истите	во	една.	
• Граници	на	ќелиите.	

Дополнителни	форматирања	

Често	 пати	 се	 случува	 да	 сакаме	 да	 направите	 некое	 специјално	 форматирање.	 На	
пример,	имаме	листа	од	студенти	со	оценки	и	сакаме	со	зелена	боја	да	се	прикажат	
сите	 оние	 кои	имаат	 оценка	 над	 5,	 а	 со	 црвена	 сите	 со	 оценка	 5.	 Тоа	можеме	да	 го	
направиме	преку	следниве	команди:	

	

• Најпрво,	 со	 користење	 на	 условно	 форматирање	 (Conditional	 Formatting)	
креираме	правило	со	кое	со	црвена	боја	ќе	се	означат	оние	кои	имаат	оценка	5.	

Merge	 &	 Center,	 но	 нема	 Wrap	
Text	

Merge	&	Center	со	Wrap	Text	
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За	 таа	цел	избираме:	 Conditional	 Formatting	 ->	Highlight	 Cells	 Rules	 ->	 Equal	 To,	
пришто	се	добива:	

	
• Потоа	 креираме	 правило	 со	 кое	 со	 зелена	 боја	 ќе	 се	 означат	 оние	 кои	 имаат	

оценка	над	5.	За	таа	цел	избираме:	Conditional	Formatting	->	Highlight	Cells	Rules	
->	Between,	пришто	се	добива:	
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Постои	 и	 форматирање	 Format	 As	 Table,	 кое	 всушност	 дава	 готови	 формати	 кои	 го	
олеснуваат	 прикажувањето	 и	 читливоста	 на	 податоците.	 На	 пример,	 секоја	 непарна	
ќелија	може	да	се	обои,	додека	секоја	парна	да	не	се	обои.	

	

Постојат	готови	стилови	за	ќелиите	кои	може	да	се	изберат	на	следниов	начин:	
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Додавање/	Бришење	и	менување	на	димензии	на	ќелии	

Додавањето	и	бришењето	на	ќелиите,	како	и	менувањето	на	нивните	димензии	може	
да	 се	направи	на	неколку	начини,	но	наједноставниот	начин	е	преку	Home	 табот,	 во	
делот	Cells.	

	

Автоматско	пополнување	

Имаме	 база	 од	 повеќе	 студенти	 на	 кои	 треба	 да	 им	 се	 додаде	 реден	 број.	
Наједноставен	начин	да	го	направиме	тоа	е	следниов:	

• Во	првите	три	ќелии	внесуваме	1,	2,	3.		
• Ги	селектираме	трите	ќелии	и	со	курсорот	се	позиционираме	во	долниот	десен	

агол	пришто	тој	ќе	добие	форма	на	„крст“.	
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• Повлекуваме	со	курсорот	до	последниот	студент.	
	

	

Истото	може	да	го	направиме	за	денови,	месеци	и	години.	

	


