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Veliki deo informacija se unosi ili pregleda preko tabela. Novi podaci se unose
ukucavanjem u prazan red oznacen * na pocetku reda. Ovaj red je najcesce
poslednji red u tabeli, mada se kroz podeSavanja moZe postaviti na pocetak.
Postojeci podaci se menjaju prepisivanjem preko postojecih podataka u
odgovarajué¢em redu. Nakon unosa novih ili izmene postojecih podataka
potrebno je kliknuti na dugme Sacuvaj, kako bi svi podaci bili sacuvani u bazi.
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Osnovni elementi tabela su slededi:
1. Naziv tabele.

2. Ikone za upravljanje tabelom. Dostupne komande su sledece:
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2.1. ¥ Vrati pocetni izgled tabele. Vrada pocetni izgled tabele i resetuje
korisnicki unete promene u izgledu tabele (ne i u podacima). Pritiskom
na ovo dugme menja se iskljucivo Sirina polja u kolonama dok podaci
ostaju nepromenjeni. Primere pre i posle koriséenja ove funkcije
mozete videti u slikama ispod.

r.b. arkikal nagiv A gm
Z PSIT-FD-5 AYAMNS - Standardna werzija - Prva godina koriscenja LI,
1 PSIT-FE-3 KOMNTO - Standardna werzija - Prva goding korizcenja LIC.
41 Radni nalog D45-PSIT-LM13/05 h
3 PSIT-T10 TOTAL 510 - Program 2a obrafun zarada i naknada - Prva godina koriséenja LIC.
r.b. artikal naziv im

1 PSIT-FK-5 KOMTO - Skandar... LIC.
2 PSIT-FD-5 AYANS - Standar... LIC.
3 PSIT-T1O TOTAL 510 - Pra... LIC,
41 Radni nalog D43-... h
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2.2. m Zakljucaj kolonu. Ako se klikne na ovu komandu, kolonu u
kojoj je kursor i sve kolone levo od nje se uvek vide bez obzira gde
je horizontalni kliza¢. Kada zakljucate kolonu, Vi odredujete koje ¢e
kolone ostati vidljive dok listate u radnom listu. Da bi zakljucali kolonu
potrebno je obeleziti bilo koje polje u koloni koju Zelite da zakljucate i
pritisnete dugme Zakljucaj kolone u tabeli. Nakon klika na ovo dugme
mozete da primetite podebljanu liniju desno od izabrane kolone.
Sve kolone desno od te linije ¢e se pomerati prilikom pomeranja
horizontalnog klizac¢a dok ¢e kolone levo od te linije ostati na svom

mestu.

im

1oding korisdenja  LIC,
odina koriscenja  LIC,
wada inaknad...  LIC,

h

>
r.b. artikal
1 PSIT-FK-5
2 P3IT-FD-5
3 P3IT-T10
41
>

kil
1,000
1,000
1,000
1,000

naziv

nab.cena

oporezivanie skopa
0,00 opéta stopa 20% 20,00 %
0,00 op3ta stopa 20% 20,00 %
0,00 opéta stopa 20% 20,00 %
0,00 opéta stopa 20% 20,00 %

sa pravom na odbitak

potezivanje skopa
KOMTO - Standardna werziia - Prva godina kari$éenja o5ta stopa 20% 20,00 %
AYAMS - Standardna verzija - Prva goding koriscenja  D5ta stopa 20% 20,00 %
TOTAL 510 - Program za obrafun zarada i naknada... b5ta stopa 20% 20,00 %

oita stopa 20% 20,00 %

Radni nalog D45-PSIT-LMNL 305

0snavica
9,600,00
9,600,00
£.640,00
3.360,00

sa pravom na odbitak

Zakljuc¢avanje kolona je predvideno da se koristi za zaklju¢avanje
kolone kako bi one bile uvek vidljive u slu¢aju da su dimenzije radnog
lista vece od vidljivog prostora na ekranu. Na primer: Na radnom listu

sa 31 kolonom za svaki dan u mesecu, uvek mozete da vidite koji je dan

u pitanju, bez obzira koliko se spustili na radnom listu.
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PO

osne

Strana 3.



Strana 4.

2.3. & PrikaZzi sumu kolone. Ako su podaci u koloni broj¢ani, ova opcija
prikazuje/sakriva sumu kolone. Ako je izvrSeno grupisanje, sume se
prikazuju i za pojedinacne grupe. Da bi prikazali sumu kolone potrebno
je da obelezite bilo koje polje u toj koloni i pritisnete dugme Sumiraj
kolonu. Nakon klika na to dugme mozete da primetite novo polje ispod
izabrane kolone sa sumom svih redova u toj koloni. Pored toga moze se
primetiti da je sada dugme Sumiraj kolonu crvene boje. Ukoliko Zelite
da izvrSite sumiranje joS neke kolone potrebno je ponoviti isti postupak
s tim da obeleZite polje u novoj koloni. Moguce je izvrsiti sumiranje
neogranicenog broja kolona. Jedini preduslov je taj da su kolone
brojcanog karaktera. Ukoliko ste obeleZili polje u kome nisu brojcani
podaci sumiranje kolone nece biti moguce i dugme Sumiraj kolonu ¢e
biti sive boje.

: & & YT e S rTew

tip poreske shope peor. 5t ieras tip poresks stope por. st. oS
Opdta stopa 20,00 %% 11.520,00 Cplta shopa 20,00 % 11.520,00
Opdts thops 210,00 % 11.520,00 Ot a shopa 20,00 % 11.520,00
orBa oo PR Ry
Opdta stopa 20,00 %% 11.520,00 Opdba shopa 20,00 % 11.520,00
B0, 00 % 6. 080,00
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2.4. - Tip selekcije ¢elija. MoZe da bude jednostruki ili dvostruki:

2.4.1. Jednostruki. Jedan klik selektuje sadrzaj celije.

2.4.2. Dvostruki. Jedan klik selektuje celiju, a drugi sadrzaj celije. Ako
je ukljucen dvostruki klik lako je selektovati vise ¢elija odjednom i u
donjem delu tabele dobiti njihov zbir i prose¢nu vrednost (ako su u
pitanju brojne vrednosti). Odabir vise ¢elija odjednom se moze izvesti
prevlacenjem kursora preko vise polja (u sluc¢aju da su ¢elije spojene) ili
drzanjem dugmeta Ctrl ili Shift na tastaturi i klikom na Celije koje Zelite

da obelezZite.

S et =Erxy
vadedi Kopiraj + £ Upripremu | = Stampaj
L.+ Pov. dokumenti
Spolini broj Kupac
Broj |11 /13 153 SAGID" d.0.0,
Datum izdavanja Datum prometa  Rok pladanja Magacin 0rg. jedinica
6.2.2013 6.2.2013 6.2.2013 - bilo kaji - 7 - bilo. - nije izabrana -
Stavke: S 8 & Teowai D
stopa 53 pravom na odbitak osnovica RO rabat iznos rabata za uplatu Napomena
e 20,00 % oo 1.920,00 0,00%
o 20,00 % 1.920,00 0,00%
o 20,00 % 0,00%
S 20,00 % 572,00 0,00%
ol [ e oslobodeno 0% opéta stopa 20% posebna stopa 8%
obraunava sapravom bez prava osnovica POV osnovica POV
1.¥rednost dokumenta se 0% na odb, na odb,
0,00 0,00 0,00 | 31.zoo00  &.240,00 0,00 0,00
| Wapomenai ostali podaci | Maplata | Analitike Detalini rabat KnjiZenie Starmpa
napomena 1.Ukupnavrednost dokumenta
Licenca programa traje do 1.3.2014. bez poreza: 31.200,00
godine
parez: 6.240,00
ukupno: 37.440,00
teritorija:
Republika bez Kosova
stanje artikla "1 u magacinu je: 0 3 rezervisana kolizina je: 0

Kontni plan: D43 DOOD 2013

Cntrl + R—ponavljanje komande: Obvori predracun Suma; 39.840,00 Prosek: 5.691,43 - Kolone od osnovica do naziv - Redoviod 1do 4
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2.5. I® Pozicija novog reda u tabeli. MoZe da bude ili na poéetku ili na
dnu tabele.

2.6. T PrikaZi/sakrij red za filtriranje. Klikom na ovo dugme otvara se
polje ispod naziva kolona u koje mogu da se unesu parametri po kojima
Zelite da izvrsite filtriranje kolone. Nakon unosa Zeljenih parametara
pretrage u tabeli ¢e se nalaziti samo one stavke koje odgovaraju vasoj
pretrazi.

artikal naziv
T
PSIT-FE-5 KIOMTO - Standardna verzija - Prva godina korizcenija
PSIT-FD-5 AYANS - Standardna verzija - Prva godina kaorisdenja
PSIT-T10 TOTAL 510 - Program 2a obracun zarada i naknada - Prva godina koriscenja
1 Radni nalog D45-PSIT-LM13/05
artikal naziv
7 EQOMTO

PSIT-FK-5 KOMTD - Standardna werzija - Prva godina kariscenja

Pored pretrage po nazivu postoji i moguénost naprednog filtriranja.
Da bi otvorili prozor za podeSavanja parametara filtriranja potrebno
je kliknuti na dugme Prilagodi filter koje se pojavljuje u na dnu tabele
nakon unete neke vrednosti u polje Filter. U prozoru Formiranje filtera
se unose parametri filtera.

Strana 6.
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U ovom prozoru su Vam ponudene tri varijable. Prva moguénost
izmene je sama kolona u kojoj Zelite da se vrsi pretraga. Kada kliknete
na polje koje se nalazi u uglastim zagradama otvoriée se padajuéi meni
sa listom svih kolona u tabeli. Nakon izbora kolone moguce je odab-
rati funkciju koju Zelite filter da vrsi. Kao i u prethodnom slucaju kada
kliknete na polje u sredini (u ovom slucaju Sadrzi) dobijate padajuci
meni sa listom funkcija pretrage. U zavisnosti od toga da li je polje

po kome vrsimo filtriranje datum, broj ili tekst dobijaju se specificne
funkcije filtriranja za tu vrstu podataka. Poslednje polje odreduje
vrednost po kojoj ¢e se vrsiti pretraga. Ona moZe da bude broj¢anog ili
tekstualnog karaktera. Dugmetom 2 sa desne strane se brise uslov za
pretragu.

(L+ A+ | &
e - o) sodr320]

artkal = lednako
artikal_id 7 Mige jednako
bar_kod_artikla # Wedeod
devizna jed.cens & Wede il jednake
deizng ornmics < Manje od
devizni iznos rabata &  Manje ili jednaka
Fd_ir_sd & Jezrnedu
fd_ir_staaka_id i Mige izmedu
fid_ir_standn_rabat_id s Sadeli
anas rabata b MNe sadrdi
Jed.cena b F‘nElnjg 5]
jm il Taorimen te 1n
kal, e Kao
nab.cena s Mige kan
NAPOMEnS s Bila k i od
AR == Migedno ad
OPOTETIAR|E Wt Is blank
DENOICA 2 Iz not blank
PO
poreska_stopa_srtikla
rh.
rabat
23 privarn na odbitsk
stops
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Postoji mogucénost i unosenja vise redova tj. uslova pretrage. Da bi un-
eli vide redova pretrage pritisnite dugme © . Primeticete da se pojavio
novi red u koji moZete da unesete nove parametre pretrage. Odnos vise
parametara pretrage, odnosno vise redova u filteru se moze podesiti
klikom na dugme [ i ] koje se nalazilevo od © . Moguce opcije su i, ili,
nije i, nije ili.

= Funkcija [ i] izbacuje rezultat pretrage jedino u slu¢aju da su svi
uslovi pretrage ispunjeni. Na izlazu daje 1 ukoliko su svi ulazi 1.

s Funkcija [ ili ] izbacuje rezultat pretrage u slucaju da je jedan od
uslova pretrage ispunjen. Na izlazu daje 1 ukoliko jedan od ulaza ima
vrednost 1.

®=  Funkcija [ nije i ] izdaje rezultat pretrage u slucaju da bilo koji od
uslova pretrage nije ispunjen. U slucaju da su svi uslovi pretrage ispun-
jeni nece dati rezultat pretrage. Na izlazu daje 1 ukoliko je na ulazu bilo
koja vrednost 0.

= Funkcija [ nijeili ] izdaje rezultat pretrage u slu¢aju da nijedan
uslov pretrage nije ispunjen. U slu¢aju da su je bilo koji uslov pretrage
ispunjen nece dati rezultat pretrage. Na izlazu daje 1 ukoliko su na
ulazu sve vrednosti 0.

B Formmiranie filters e

q

ili wrednost =

hije i wrednosk =

=]

=}

nije ili

dodaj uslow

iy, e

dodaj grupu

abriii swe

e

Il redu Cduskani Primeni
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2.7. "% PrikaZi/sakrij navigator. Uz pomo¢ navigatora mozZete da

prolazite kroz pojedinacéne stavke, preskakati veéi broj stavki ili otici
na kraj liste. Uz pomo¢ navigatora moguce je i dodavanje ili brisanje

stavki.

2.8. " Prikazi oblast za grupisanje. Kada je oblast vidljiva, moguce je
prevudi jednu ili vise kolonu (prevlace se zapravo nazivi kolona) i podaci
¢e biti grupisani po tim kolonama.

r.b. naziv artikal jm kal, nab.cena oporezivanje
> 1 KOMTQ - Standar... PSIT-FK-S LIC, 1,000 0,00 opfta stopa 20%
2 AWANS - Standar... PSIT-FD-5 LIC. 1,000 0,00 op#ta stopa 20%
3 TOTAL 510 - Pro... PSIT-T10 LIC. 1,000 0,00 opfta stopa 20%
4 Radni nalog D45-... 1 h 1,000 0,00 opZta stopa 20%
naziv N
r.b. artikal irm kal. nab.cena oporezivanie stopa
5 |=_=
z PSITFD-S  LIC. 1,000 0,00 opita stopa 20% 20,00 %
1 PSIT-FE-5  LIC, 1,000 0,00 opita stopa 20% 20,00 %
41 h 1,000 0,00 opéta stopa 20% 20,00 %%
3 PSIT-TIO LIC, 1,000 0,00 opita stopa 20% 20,00 %

stopa
20,00 %
20,00 %
20,00 %
20,00 %

Ukoliko se desnim tasterom misa klikne na polje za grupisanje dobijaju

se dodatne funkcije:

2.8.1. 1 puno prosSirivanje.

2.8.2.puno skupljanje.

2.8.3. = Otisti grupisanje.

2.8.4. Hide Group By Box.

Prosiruje sve grupisane redove.

Skuplja sve grupisane redove.

Sakriva oblast za grupisanje.

D4S d.o.o. - Srbija
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2.9. = Stampaj tabelu. Klikom na ovo dugme se prelazi na prozor
pregled dokumenta za Stampanje.

2.10. I* |zvezi tabelu u RTF formatu. Klikom na ovo dugme se snima .rtf
fajl na izabranoj lokaciji. Rtf je format za dokumente razvijen od strane
Microsoft korporacije za koriséenje u njihovim programima. Vecina
Word aplikacija moZe da otvori ovaj format.

2.11. % |zvezi tabelu u Excel formatu. Klikom na ovo dugme se snima
XlIs odnosno .xIsx fajl na izabranoj lokaciji.

2.12. 2 Izvezi tabelu u PDF formatu. Klikom na ovo dugme se snima
.pdf na izabranoj lokaciji.

3. Naziv kolone. Klikom na naziv kolone moZe se vrsiti sortiranje po toj
koloni u rastuéem/opadaju¢em redosledu. Kolone mogu da zamene
mesta tako Sto se naziv jedne kolone miSem prevuce levo ili desno od
naziva druge kolone. Ukoliko se desnim tasterom misa klikne na naziv
kolone pojavljuje se meni sa dodatnim funkcijama. Funkije su:

A - , . .
3.1. 4! Sortiraj rastude. Sortira redove te kolone u rastu¢em redosledu.

3.2. & Sortiraj opadajude. Sortira redove te kolone u opadaju¢em
redosledu.

3.3. Ponisti sortiranje - ponistava redosled sortiranja i vra¢a redove na
pocetno stanje.

3.4. = Grupisi po ovoj koloni. Dodaje izabranu kolonu u oblast za
grupisanje.

3.5. =3 Show/Hide Group By Box. Prikazuje/Sakriva polje za grupisanje.
3.6. Ukloni ovu kolonu. Uklanja kolonu iz niza.

3.7. Izbor kolona. Otvara novi prozor sa listom kolona koje mozete
dodati postojecem nizu. Dodavanje se postize prevlaéenjem imena
kolone na Zeljenu lokaciju.

3.8. =l Optimalna &irina. Pode%ava optimalnu Sirinu izabrane kolone.
3.9. Oprtimalna Sirina (sve kolone). Podesava optimalnu Sirinu svih
kolona u nizu.

%3.10. v Uredivac filtera. Otvara prozor Formiranje filtera.

—

3.11. Show Find Panel. Otvara polje za pretragu u okviru tabele.
3.12. Show Auto Filter Row. Otvara polje za filtriranje iznad naziva
kolone.

D4S d.o.o. - Srbija



4. Red za filtriranje. U ovom redu se unosi vrednost po kojoj Zzelimo da
filtriramo.

5. Filter na koloni. Ova opcija se pojavljuje samo ako je kursor iznad
naziva kolone. Omogucava napredni unos uslova za filtriranje.

6. Celija tabele. U ¢eliju se unosi/prikazuje vrednost. Postoje razli¢ite
vrste ¢elija i neke imaju dugmice sa desne strane koje omogucavaju
neke dodatne opcije kao Sto je izbor iz liste, unoSenje datuma i dr.

7. Upozorenje. Ako program ustanovi da neki podaci u tabeli nisu ko-
rektni prikazace upozorenje. Postavljanje kursora iznad upozorenja ce
dati detaljniji opis.

Dodatne funkcije za uredivanje redova i kolona u radu sa tabelama:

Promena redosleda kolona. Da bi promenili redosled kolona u tebeli
potrebno je da levim tasterom misa kliknete na ime kolone ¢ije mesto
Zelite da promenite i prevucete je na Zeljeno odrediste. Kada pustite
dugme misa kolona ¢e biti fiksirana na Zeljenoj lokaciji.

Izbacivanje kolone. Ukoliko Zelite da uklonite kolonu potrebno je da je
prevucete van reda sa nazivima kolona dok se ne pojavi X preko nje i
onda pustite dugme misa. Nakon tog postupka kolona ¢e biti izbacena
iz niza.

r.b. artikal naziv ¥

1 PSIT-FE-5 KOMTO - Standardna verzija - Prva godina koriscenja
Z PSIT-FD-3 BWAMS - Standardna verzija - Prva godina korigcenja

3 P3IT-T1O TOTAL 510 - Program za obracun zarada i naknada...
41 Radni nalog D45-PSIT-LM13/0S
naziv

D4S d.o.o. - Srbija
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Desni klik misem u tabeli. Ukoliko na nekom polju kliknete desnim dug-
metom misa otvori¢e Vam se meni sa dodatnim opcijama. Uz pomo¢
tih opcija moZete oznaciti sve redove u tabeli, kopirati sadrzaj celije

ili preci na polje u izabranoj koloni koje se nalazi u istom redu kao i
obelezena celija.

Brisanje redova. Da bi izbrisali red ili redove potrebno je prvo obeleziti
ceo red. Obelezavanje redova se postize levim klikom misa na pravou-
gaonik levo od prve kolone. Ukoliko Zelite da obelezite vise redova
moZete da drzite dugme Shift i kliknete na prvo i poslednje polje koje
Zelite da budu obeleZeni. U slucaju da Zelite da obelezite polja koja nisu
spojena mozZete da drzite dugme Ctrl i kliknete na polja koja Zelite da
obelezite. Komandom Ctrl+A se obelezavaju sva polja u tabeli. Nakon
Sto ste obelezili sva polja koja Zelite da uklonite pritisnite dugme Delete
na tastaturi. Nakon toga sva obeleZena polja ¢e biti uklonjena iz tabele.

r.b. arkikal im kal, nab.cena Oporezivanje

1 |PSIT-FK-5 I e e
PSIT-FO-5 1,0000  0,00|opsta stopa 20%

3 PSIT-T1O LIC. 1,000 0,00 opita stopa 20%

4!
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