




Otvorite tablicu i obojajte ćelije B1, B2, 

D1 i D2. 



Kako možemo umetnuti stupac ili 

redak?

Novi stupac s lijeve strane umetnemo tako 

da desnom tipkom miša kliknemo na slovo 

stupca, otvorimo brzi izbornik – naredba 

Umetni.

Novi redak iznad postojećeg umetnemo tako 

da desnom tipkom miša kliknemo na broj 

retka i iz brzog izbornika odaberemo Umetni.



Ako želimo dodati više stupaca/redaka odjednom, 

na početku ih više i označimo.





Širinu stupca možemo mijenjati mišem:

- ovako mijenjamo širinu stupca C

Visinu retka možemo mijenjati mišem:

- ovako mijenjamo 

visinu retka 2



Prilagođavanje širine stupca najduljem podatku

Pokazivač miša postavimo na desnu razdjelnicu (između 

slova) stupaca i dva puta kliknemo lijevom tipkom.







Možemo upisati niz

1 2 3 4 5 6… 

ili

ponedjeljak  utorak  srijeda  četvrtak…

ili

2  4  6  8  10…

Pogledajmo kako…



Niz upisujemo na slijedeći način:

1. U prvu ćeliju upišemo početnu vrijednost.

2. “Uhvatimo” mišem za desni donji kut 

početne ćelije             

i povučemo preko ćelija u kojima želimo 

upisati niz.





Pokušajte

1. Umetnuti niz brojeva od 1 do 100.

2. Dvadeset dana označenih s ponedjeljak, utorak, srijeda, 

…

3. Niz 2, 4, 6,…



Ispuna parnih brojeva…

Za veći korak od jedan, nakon povlačenja mišem 

odaberemo naredbu

Ispuni 







Ispunite slijedeću tablicu i SPREMITE JE!





Prije ispisa obavezno moramo 

NAMJESTITI STRANICU

naredbom:

Datoteka

Ispis









Na stranici namještamo:

- orijentaciju papira

- veličinu papira

- rubnice (margine)

- redoslijed ispisa stranica (s lijeva na desno 

ili odozgo prema dolje)





Pogledajmo sada našu tablicu:



Nakon naredbe 

Ispis, u tablici 

dobijemo 

GRANICE koje nam 

pokazuju što će se 

na pojedinom listu 

papira ispisati!



Nakon naredbe 

Ispis, u tablici 

dobijemo 

GRANICE koje nam 

pokazuju što će se 

na pojedinom listu 

papira ispisati!





Naredbom za ispis




