KOPIRANJE, PREMEŠTANJE I BRISANJE.
AUTOMATSKO POPUNJAVANJE SADRŽAJA ĆELIJE
1. U kolonu A uneti imena svih učenika u grupi.
2. U kolonu B uneti naziv škole iz koje je učenik

Vežbamo:
Kopiranje sadržaja ćelije na više drugih lokacija: 


- Selektujemo polje B1 (u kome treba da piše ''Prva ekonomska škola'')


- Edit-Copy ili Copy iz priručnog menija ili tasteri Ctrl+C

- Selektujemo ćelije u koloni B, od B2 do dna spiska

- Edit-Paste ili Paste iz priručnog menija ili tasteri Ctrl+V ili samo Enter (
Sitnica:
Podesiti širinu kolone B tako da se vidi ceo naziv škole.
3. U kolonu C uneti pol za svakog učenika 

Vežbamo:
Automatsko dovršavanje unosa (AutoComplete) koji  nam, nakon prvog pojavljivanja reči ''Muški'' i ''Ženski'', omogućava da za svakog sledećeg učenika unesemo samo m ili ž
Isprobajte: 
Da li AutoComplete funkcioniše kada podatke unosimo u jednom redu (po horizontali)?
Savet: 
Umesto Enter-a treba koristiti Strelice za završetak/potvrdu unosa i prelazak u sledeću ćeliju, jer tako možemo da odaberemo na koju ćeliju prelazimo (donju, desnu...)
4. U kolonu D prekopirati sva ženska imena, a u kolonu E sva muška imena.
Vežbamo:
Kopiranje skupa nesusednih ćelija (držati taster Ctrl prilikom selektovanja) 
Isprobajte:
Šta se dešava kada, dok držite pritisnut taster Ctrl, kliknete na ćeliju koja je već selektovana, a šta kada kliknete na ćeliju koja nije selektovana? Zapišite zaključak u svesku.
Zapamtite:
Kopirani delovi tabele ostaju obeleženi isprekidanim linijama. To znači da iste podatke možete ponovo da Paste-ujete. Pritisnite Esc da bi  sklonili oznaku. 

Trik:
Kada kopirate, možete umesto Edit-Paste samo da pritisnete Enter. 
Nagradno

pitanje:
Šta je nedostatak ovog trika? 

5. Obrisati sadržaj kolone B
Vežbamo:
Selektovanje cele kolone (kliknuti na slovo koje označava kolonu)


Brisanje sadržaja kolone (tester Del ili Edit--Clear--Contents ili Clear Contents iz priručnog menija)


Da li se promenila širina kolone B? Da li se nešto promenilo u ostatku tabele?
Zapamtite:
Brisanjem sadržaja dela tabele (kolone, reda, ćelije ili bloka ćelija) taj deo tabele i dalje postoji (ali prazan) pa ne dolazi do pomeranja ostalih delova tabele.
6. Obrisati celu kolonu B

Vežbamo:
Selektovanje cele kolone

Brisanje cele kolone (Edit—Delete ili Delete iz priručnog menija)


Šta se desilo sa ostatkom tabele? 

Isprobajte:
Šta se dešava sa ostatkom tabele kada izbrišemo ceo red? A šta ako želimo da obrišemo samo jednu ćeliju? 

Zapamtite:
Brisanje dela tabele utiče na delove tabele koji se nalaze dole i desno od dela tabele koji brišemo.

Savet:
Brisanje jedne ćelije retko kada ima smisla, i treba ga izbegavati jer najčešće ima za posledicu rasturanje strukture tabele.

VAŽNO:
Uočiti razliku između brisanja ćelije (kolone, reda, bloka ćelija) i brisanja sadržaja ćelije (kolone, reda, bloka). 
7. Kako sada najbrže možemo napraviti spisak svih učenika takav da najpre idu ženska pa muška imena, da to bude jedini spisak i da se nalazi u koloni A?

Važbamo: 
Premeštanje (Edit-Cut ili Ctrl+X) skupa susednih ćelija.

Brisanje više kolona odjednom.
Trik:
Kliknite na prvu (ili gornju-levu) ćeliju u bloku koji želite da selektujete, a zatim, držeći taster Shift, kliknite na poslednju (ili donju-desnu) ćeliju tog bloka.

8. Napraviti zaglavlje za naš spisak u kome će pisati: Učenici

Vežbamo:
Ubacivanje novog reda


Kliknuti na bilo koju ćeliju prvog reda, izabrati Insert—Rows
Zapamtiti:
Insert—Rows ubacuje red IZNAD tekućeg reda

9. Napraviti kolonu u koju ćemo upisati redne brojeve za naš spisak učenika. Naslovite je sa ''R.Br''.
Vežbamo:
Ubacivanje nove kolone (Insert—Columns).


Na koju stranu, u odnosu na tekuću kolonu, se ubacuje novi red? Odgovor zapišite u svesku.
10.  Uneti redne brojeve
Razmislite: 
Koliko bi vremena trebalo da ispišemo redne brojeve da je bilo duplo više učenika? Ili 10 puta više učenika?

11.  Obrisati redne brojeve i uneti ih ponovo koristeći mogućnosti automatskog popunjavanja sadržaja ćelija.

Vežbamo: 
Automatsko popunjavnje ćelija:


U ćeliju A2 upišemo broj 1, u ćeliju A3 upišemo 2. Selektujemo obe ćelije, i kvadratić u donjem desnom uglu selektovanog bloka ''razvučemo'' na dole, do reda u kome je poslednje ime na spisku.
Nagradno
Pitanje:
Kako bi ovo mogli da izvedemo korišćenjem formula?
