Vežba: KATALOG KNJIGA
1. Otvorite novi dokument, sačuvajte ga pod nazivom Katalog knjiga u vašem folderu, i napravite sledeću tabelu, koristeći automatsko popunjavanje ćelija za prve dve kolone.
	1
	DK-255
	Bukvar za 1. razred O.Š.
	30
	390.00

	2
	DK-256
	Čitanka za 1. razred O.Š.
	30
	330.00

	3
	DK-257
	Gramatika 1 - radna sveska
	10
	250.00

	4
	DK-258
	Matematika za prvi razred O.Š.
	10
	390.00

	5
	DK-259
	Matematika 1 - radna sveska
	10
	250.00

	6
	DK-260
	Svet oko nas za 1. razred O.Š.
	30
	390.00

	7
	DK-261
	Čitanka za 2. razred O.Š.
	30
	390.00

	8
	DK-262
	Mala abeceda za 2. razred O.Š.
	0
	200.00

	9
	DK-263
	Gramatika 2 - radna sveska
	0
	250.00

	10
	DK-264
	Matematika za 2. razred O.Š.
	10
	390.00

	11
	DK-265
	Matematika 2 - radna sveska
	20
	250.00

	12
	DK-266
	Svet oko nas za 2. razred O.Š.
	10
	390.00

	13
	DK-267
	Čitanka za 3. razred O.Š.
	30
	430.00

	14
	DK-268
	Gramatika 3 - radna sveska
	10
	250.00

	15
	DK-269
	Matematika za 3. razred O.Š. - I deo
	20
	280.00

	16
	DK-270
	Matematika za 3. razred O.Š. - II deo
	20
	280.00

	17
	DK-271
	Matematika 3 - radna sveska
	0
	250.00

	18
	DK-272
	Muzička kultura za 3. razred
	30
	390.00


2.  Iznad tabele ubacite novi red i u njemu napravite ovakvo zaglavlje, koristeći sledeća upustva:
	Redni Broj
	Sifra
	Naslov knjige
	Popust za decu
	Maloprodajna Cena


UPUTSTVO:
· selektujte ceo red u kome je zaglavlje, odaberite opciju Format—Cells ili Ctrl+1 sa tastature ili Format Cells iz priručnog menija.

· izaberite karticu Alignment, i odaberite Center i za Horizontal i za Vertical. Napišite upustvo u svesku: Ako želim da centriram sadržaj ćelije...

· u istoj kartici (Format—Cells : Alignment ) obeležite opciju Wrap Text koja će vam omogućiti da se sadržaj jedne ćelije prikazuje u više redova. Napišite upustvo u  svesku: Ako želim da se tekst u ćeliji pojavljuje u više redova...
3. Dodajte naslov našem katalogu, tako da on bude centriran u odnosu na širinu tabele 
	Katalog knjiga

	Redni Broj
	Sifra
	Naslov knjige
	Popust za decu
	Maloprodajna Cena


PROVERA
Proširite puno kolonu A, a kolonu C puno suzite.
Da li je naslov
Kada menjate širine kolona, da li naslov ostaje centriran u odnosu na širinu cele tabelu?

centriran?
Ili je centriran samo u odnosu na širinu ćelije u kojoj se nalazi? 
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EVO REŠENJA:
Selektujte sve ćelije iznad zaglavlja, znači A1, B1, C1, D1, E1. Kliknite na ikonicu prikazanu na slici, ili u kartici Format—Cells: Alignment odaberite opciju Merge Cells. Sada smo od 5 ćelija, dobili jednu ćeliju koja je široka kao cela tabela. U toj ćeliji ćemo napisati naslov i centrirati ga, kako je već objašnjeno u tački 2.

Ponovo uradite proveru sa proširivanjem i sužavanjem kolona. Da li je naslov uvek na sredini?

4. Pronađite sve knjige koje u svom naslovu sadrže reči radna sveska, a zatim ispravite šifre tih knjiga tako da sadrže oznaku –R (na primer: Umesto DK-257, treba da piše DK-257-R)
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1. PRETRAŽIVANJE:

Izaberite opciju Edit—Find. U polje Find what ukucajte pojam koji tražite (u ovom slučaju radna sveska). Klikom na dugme Find Next pozicioniraćemo se na prvu ćeliju koja sadrži zadati tekst.
Klikom na dugme Find All dobicemo spisak svih ćelija koje sadrže zadati tekst, kao što je prikazano na slici. Zapišite u svesku: Za pretraživanje tabele...
2. POZICIONIRANJE: Možete nastaviti  da radite sa tabelom ne gaseći ovaj prozor. On će vam pomoći da kursor pozicionirate na red u kome se nalazi šifra koju treba izmeniti, tako što ćete kliknuti na Find Next ili izabrati sledeću ćeliju sa spiska.
3. IZMENA SADRŽAJA ĆELIJE:
Kliknite na ćeliju čiji sadržaj želite da ispravite i pritisnite taster F2. Na postojeću šifru samo dopišite –R.
Zapišite u svesku: Uz pomoć tastera F2...
5. Zameniti oznaku O.Š. rečima osnovne škole u celom katalogu
EVO KAKO:
Izaberite opciju Edit—Replace, u polje Find what upišite tekst koji želite da promenite (u ovom slučaju: O.Š.) a u polje Replace with upišite tekst kojim želite da zamenite pronađeni tekst (u ovom slučaju: osnovne škole). Zapišite u svesku: Za automatsku zamenu tekst...
Isprobajte:
Čemu služe dugmići Replace, Find All, Find Next ?

Najbrže

rešenje:
Kliknite na Replace All kako bi automatski napravili željene promene.

6.
Izmenite naslove knjiga tako da broj razreda piše slovima (prvi, drugi, treći razred). 
MOGUĆA

GREŠKA:
Vodite računa o tome da želimo da promenimo ''Matematika za 2. razred'' u ''Matematika za drugi razred'', ali ne želimo da promenimo naslov ''Matematika 2'' u ''Matematika drugi'', niti želimo da promenimo redne brojeve knjiga.

7.
Automatski izbacite sve oznake DK- iz šifre knjige

Nagradno

Pitanje:
Zašto su sada neke od ćelija poravnate u levo, a neke u desno?

Sitnica:
Poravnajte sve šifre na sredinu.
8.
Automatski promenite sve šifre tako da budu veće za 100 (na primer 255 promenite u 355)
EVO KAKO:
Treba da zamenimo cifru 2 sa cifrom 3, ali samo u koloni B, kako ne bi menjali redne brojeve ili cene. Zato najpre treba da selektujemo kolonu B (klik na slovo B u oznaci kolone), pa zatim iskoristimo opciju Edit—Replace kako je već objašnjeno. 
Međutim:
Replace All u ovom slučaju uzrokovaće jednu grešku.  

Nagradno

pitanje: 
Koju?
pripremio Dejan Savić


