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Da li uvate radnu svesku prvi put? Cuvate sa drugim imenom? Delite dokument sa nekim koji nema Excel 2010?
Postoji mnogo nacina da delite i primate sveske, $to ¢e uticati na to kako treba da saCuvate datoteku.

U ovoj lekciji ¢cete nauciti kako da koristite Save i Save As komande, kako da saCuvate kao Excel 97-2003
kompatibilnu svesku, i kako da sa¢uvate kao PDF.

Cuvanje radne sveske

Pogledajte video da biste saznali neke od nacina na koje mozete da saCuvate radne sveske.

http://www.youtube.com/watch?v=P3WhO
IsNBv4&feature=player embedded
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Pogledajte video (2:54).


http://www.youtube.com/watch?v=P3WhOlsNBv4&feature=player_embedded
http://www.youtube.com/watch?v=P3WhOlsNBv4&feature=player_embedded

Koriséenje Save As komande:

Save As omogucéava vam da izaberete ime i lokaciju za Cuvanje radne sveske. Koristite ga ako Cuvate radnu
svesku prvi put ili ako Zelite da saCuvate drugu verziju radne sveske zadrzavajuéi original.

1. lzaberite karticu File.
2. lzaberite Save As.

Home Insernt Page Layout
i Save X
- - Informati
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./ Open
s 'r? )
(d Close o]
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Workbook *

Save As

3. U dijalogu Save as koji ¢e se pojaviti izaberite lokaciju gde zelite da saCuvate radnu svesku.
4. Unesite ime za radnu svesku, a zatim kliknite na Save.
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Save as type: | Excel Workbook Click Save when done.

Authors: Lauren Gould Tag
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4. Hide Folders Tools ~ [ Save ] [ Cancel

4|

Save As dijalog

Ako koristite Windows 7, najverovatnije Cete zeleti da saCuvate datoteke u biblioteku dokumenata. Za ostale verzije
operativnog sistema Windows, verovatno ¢ete Zeleti da saCuvate datoteke u My Documents.



KoriSéenje Save komande:

1. Kliknite na Save komandu na priru¢noj traci (Quick Access Toolbar).

» J Format Painter
Clipboard "

Cuvanje radne sveske

2. Radna sveska ¢e biti saCuvana na svom sadasnjem mestu sa istim imenom datoteke.

++Ako snimate radnu svesku prvi put i izaberite Save, pojavice se dijalog Save as.

KoriSéenje AutoRecover funkcije:

Excel automatski Cuva vase radne sveske u priviemenu fasciklu dok radite na njima. Ako zaboravite da
saCuvate izmene, ili ako Excel padne, mozete oporaviti automatski saCuvane datoteke.

1. Otvorite radnu svesku koja je prethodno bila zatvorena bez ¢uvanja.
2. U Backstage prikazu, kliknite Info.

3. Ako postoje automatski saCuvana verzija radne sveske, ona ¢e se pojaviti u okviru Versions. Kliknite na fajl da
biste ga otvorili.
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workbook.
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Otvaranje automatski sacuvanih datoteka



4. Zuto bele$ka upozorenja ée se pojaviti na traci radne sveske. Da biste povratili ovu verziju radne sveske kliknite
Restore, a zatim kliknite na OK.
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ﬁ Recovered Unsaved File This is a recovered file that is temporarily stored on your computer. L Restore ‘

Vracanje datoteke

R/

% Po podrazumevanoj vrednosti, Excel automatski snima svakih 10 minuta. Ako uredujete radnu svesku
manje od 10 minuta, Excel ne moze stvoriti automatski sacuvaniu verziju.

Ako ne vidite datoteku koju trazite, ili ako ste u potrazi za automatski saCuvanim verzijama datoteke koji nema
prethodno saCuvane verzije, mozete da pretrazujete sve fajlove automatski saCuvane klikom na dugme Manage
Versions i odabirom Recover Unsaved Workbooks iz padajuc¢eg menija.
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Manage
Versions ~

.+ Restore
— ‘»é Make this the newest -

version,

Recover Unsaved Workbooks
“| 73y Browse recent copies of

unsaved files,
Pristupanje svim automatski sacuvanim fajlovima




Save As - Excel 97-2003 radne sveske:

MozZete da delite vaSe radne sveske sa kim koristi Excel 2010 ili 2007, jer oni koriste isti format. Medutim, ranije
verzije Excela koristite drugi format datoteke, tako da ako zelite da delite radnu svesku sa nekim ko koristi raniju
verziju programa Excel, bi¢e potrebno da ga sauvate kao Excel 97-2003 radnu svesku.

1. Izaberite karticu File.
2. lzaberite Save As.
3. U okviru Save as kao tip padajuéem meniju izaberite Excel 97-2003 radna sveska.
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File name: TravelExpenselog

Seve s type: (aliiorioest )
Aithors Excel Workbook
T Excel Macro-Enabled Workbook

Excel Binary Workbook
Excel 97-2003 Workbook |
XML Data N

Single File Web Page
* Hide Folders Web Page
Excel Template
Sr— Excel Macro-Enabled Template |
Fxral 872003 Temnlate

Cuvanje Excel 97-2003 radne sveske
4. 1zaberite lokaciju gde Zelite da sacuvate datoteku.

5. Unesite ime za datoteku i kliknite na Save.



Da sacduvate kao PDF:

Cuvanje radne sveske kao Adobe Acrobat dokumenta koji se zove PDF File, moZze biti naro€ito korisno kada vasi
primaoci nemaju Excel. PDF fajl ¢e omoguciti primaoci da vidi sadrZaj iz radne sveske, ali oni neée moc¢i da
izmene nista.

1. Izaberite karticu File.

2. lzaberite Save As.

3. U okviru Save As kao tip u padajuéem meniju, izaberite PDF.

File name: TravelExpenselog -

Save as type: I Excel Workbook v]

Excel Workbook

Excel Macro-Enabled Workbook
Excel Binary Workbook

Excel 97-2003 Workbook

XML Data

Single File Web Page

“ Hide Folders Web Page
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Formatted Text (Space delimited)
Text (Macintosh)

Text (MS-DQS)

CSV (Macintosh)

CSV (MS-DOS)

DIF (Data Interchange Format)
SYLK (Symbolic Link)

Excel Add-In

Excel 97-2003 Add-In

Authors:

XPS lapcument
OpenDocument Spreadsheet

Cuvanje u PDF formatu

4. |zaberite lokaciju gde zelite da sacuvate datoteku.
5. Unesite ime za datoteku i kliknite na Save.

Excel podrazumevano samo shima aktivni radni list. Ako imate viSe listova i zele da sacuva sve $to je u njma u isti
PDF fajl, kliknite na Options. Opcije dijalog ¢e se pojaviti. Izaberite celu radnu svesku iz Options dijaloga i kliknite
na OK.

File name: -
Save as type: [PDF v
Authors: Lauren Tags: Add atag
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Pristupanje Options dijalogu



Options e
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' Actiye sheet(s) {able
|q | Igngre print areas
Indlude non-printing information '
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PDF options
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Lo [ conel

Selecting Entire workbook

Probajte!

Otvarite postoje¢u Excel radnu svesku.

Koriséenjem Save As komande, saCuvajte radnu svesku sa imenom datoteke Trial.
Sacuvaijte radnu svesku kao PDF fajl.

Zatvorite radnu svesku.

Otvarite drugu postoje¢u Excel 2010 radnu svesku.

Sacuvajte radnu svesku, tako da je kompatibilna sa programom Excel 2003.
Zatvorite radnu svesku.
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