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Рад са табелама у Word-у 

Када нам треба табела (Table)?

• Табеле користимо када:

• приказујемо податке у редовима и колонама (распоред, ценовник, резултати)

• желимо да поредимо вредности

• желимо уредан приказ (уместо коришћења више табулатора и размака)

• Примери:

• распоред часова

• списак студената са поенима

• ценовник производа



Рад са табелама
Цртање табела - Table/Draw Table

ручно цртање табела

брисање делова постојеће табеле

избор стила линије којом ће табела бити оивичена

избор дебљине линије којом ће табела бити оивичена

избор боје ивичних линија

видљиве линије

избор боје којом ће бити обојена унутрашњост табеле

опције везане уз уметање табела, редова, колона, …

спајање више ћелија у једну

раздвајање (подела) ћелије на неколико нових



Рад са табелама
Table
Цртање табела - Table/Draw Table

дефинисање поравнања текста унутар ћелије

подешавање једнаких висина селектованих редова

подешавање једнаке ширине селектованих колона

коришћење готових шаблона за форматирање табеле

промена оријентације текста у табели

сортирање текста по абецеди у растући поредак

сортирање текста по абецеди у опадајући поредак

аутоматско сабирање



Рад са табелама
Уметање табела - Table/Insert/Table



Рад са табелама

Брисање табела- Table/ Delete



Рад са табелама
Подешавање величине табеле- Table/AutoFit

Аутоматско форматирање табела - Table/Table AutoFormat



Рад са табелама
Претварање текстуалне листе у табелу и обрнуто

• Table/Convert/Text to table
• Table/Convert/Table to text



Рад са табелама
Задавање формула у табелама - Table/Formula

Примери формула:

• =C5*1,5

• =A3+B5-C2

• =PRODUCT(A1; B5)

• =SUM(A2:A9)

• =MAX(B3:B7)



Рад са табелама
Вежба

Креирати табеле



Рад са графиконима

Графикони омогућавају да:

•визуелно прикажемо бројчане податке,

•лакше уочимо трендове, поређења и разлике,

•учинимо извештај или семинарски рад професионалнијим.

Табела = бројке

Графикон = „слика приче“



Рад са графиконима
Уметање графикона - Insert/Picture/Chart
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Рад са графиконима
Тип графикона - Chart/Chart Typе



Рад са графиконима
Вежба

На основу табеле креирати графикон
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