Deo |
Uobicajene funkcije
u Officeu




[

"r:"f-



icrosoft .Oﬂ.ic_eVZ(‘)O7‘sadr21 eﬁ'l.<asne alatk_e za rad s VOM POGLAV
poslovnim i li¢nim informacijama, kao i za uspe$nu

komunikaciju. Ovo poglavlje predstavlja uvod u poje- Jezgro poslovnih aplikacija
dina¢ne aplikacije paketa Office i osnovne vestine za njihovo u paketu Microsoft Office
koriscenje. Dodatne aplikacije u Officeu

Pokretanje i zatvaranje

Osnovne aplikacije paketa Office aplikacija
Microsoft Office 2007 sadrzi skup aplikacija (programa), a u
svakoj postoje najbolje alatke za obavljanje odredenog posla (na
primer, ako sastavljate pismo, potrebne su vam komande za for- Sistem za pomo¢
matiranje teksta; ako izra¢unavate numericke pokazatelje pro-
daje, to valja automatski obaviti).

Office ima odgovarajuce aplikacije za svaki od pomenutih zadataka, pa i viSe od toga.
Pro¢itajte nastavak poglavlja da biste naucili koje Office aplikacije sluze za pravljenje tekstu-
alnih dokumenata, a koje za izra¢unavanja, vizuelno predstavljanje ideja ili komunikaciju
putem elektronske poste.

Pronalazenje datoteka

NAPOMENA Microsoft nudi osam razlicitih verzija programskog paketa Microsoft Office
2007, gde svaka sadrzi drugaciju kombinaciju pojedinac¢nih Officeovih programa (samo su
Microsoft Office Word 2007 i Microsoft Office Excel 2007 ukljuceni u sve verzije). Zavisno od
toga koju verziju Officea koristite, mozda necete imati sve aplikacije koje su opisane u ovom
poglavlju i ovoj knjizi.

Word

Obrada teksta (engl. word processing) — pisanje, menjanje i formatiranje dopisa, izvestaja,
naslovnih strana faks poruka, i tome sli¢no — verovatno predstavlja najéesci zadatak koji se
obavlja na ra¢unaru. Bez obzira na to da li pravite memorandum na radnom mestu ili sasta-
vljate pismo kod kuce, program za obradu teksta moze vam ustedeti vreme i pomocu njega
dobijate bolje rezultate.
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Microsoft Office Word je ve¢ dugo vodeéi program za ovu namenu i predstavlja jednu od
najvaznijih aplikacija u programskom paketu Office. Word sadrzi napredne alatke za pravljenje
dokumenata koje se lako koriste. Zahvaljuju¢i formatiranju teksta i grafici programa Word, 1
jednostavan dokument, kao $to je dnevni red sastanka prikazan na slici 1-1, izgledace efektno.
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Slika 1-1: Pomoc¢u programa Microsoft Office Word 2007 moZete napraviti privla¢ne dokumente.

U Wordu mozete posti¢i i mnogo vise od dobrog izgleda dokumenata. Pomo¢u njegovih
alatki, tekstualni dokument mozete napraviti mnogo brze i obogatiti ga raznim funkcijama,
kao $to su ove nabrojane (o osnovama Worda i njegovim najvaznijim funkcijama naucicete
nesto vise u nastavku knjige):

m Sabloni. Sablon (engl. template) predstavlja dokument s pocetnim dizajnom, formati-
ranjem teksta i, ¢esto, laznim tekstom (engl. placeholder text) ili predlozenim tekstom.
Dodajte sopstveni tekst i dokument je gotov!

m Stilovi. Ako vam se dopada odredena kombinacija parametara formatiranja koju ste
primenili na tekst, snimite je kao stil koji mozete lako primeniti na druge tekstove.

B Tabele. Dodajte mrezu pomo¢nih linija kako biste rasporedili tekst po redovima i
kolonama tabele. Na tako organizovan tekst mozete primeniti zanimljiva formatiranja.

B Grafika. Mozete dodati sve tipove slika u svoje dokumente, ili napraviti dijagrame,
poput onog na slici 1-2, pomocu nove funkcije SmartArt.
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Slika 1-2: SmartArt dijagrami ilustruju informacije sadrzane u dokumentu.

B Cirkularna posta. Napravite sopstvene namenske dokumente u obliku tipskih pisama,
koja se automatski podesavaju i prilagodavaju odredenom primaocu (ili listi prima-
laca). Wordova funkcija za integrisanje omogucava da napravite i odgovarajuce
koverte i nalepnice.

B Bezbednost i pradenje dokumenata. Word omogucava da zastitite dokumente od
nezeljenih izmena i pratite izmene koje su na njemu napravili drugi korisnici. Na ovaj
nacin mozete kontrolisati sadrzaj dokumenata tokom timskog rada.

Excel

Programi za tabelarno izracunavanje (engl. spreadsheet programs) — koji sadrze formule i funk-
cije za razna izra¢unavanja s numerickim podacima — znacajno su unapredili kori$¢enje racu-
nara u poslovne svrhe. Poslovni ljudi vise ne Zele da obavljaju obimne i slozene proracune na
kalkulatoru. Svaki pocetnik moze uneti brojeve u prorac¢unsku tabelu i upisati nekoliko for-
mula ¢ije rezultate treba izrac¢unati. Microsoft Office Excel 2007 (slika 1-3) obavlja jedno-
stavne i sloZzene prorac¢une u Officeu.

U programu Excel mozZete napraviti formulu, u kojoj se defini$u vrednosti i matematicki
operatori potrebni za razne vrste izra¢unavanja. U Excelu éete nadi i funkcije, unapred defini-
sane formule za sloZenija izra¢unavanja, poput nagomilane kamate. Excel ne sadrzi samo
alatke za pravljenje i proveru formula u tabelarnim prora¢unima, nego i brojne moguénosti
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Slika 1-3: Pomocu programa Microsoft Office Excel 2007 moZete organizovati numericke
podatke i koristiti ih za izracunavanje.

za jednostavno formatiranje podataka tako da budu ¢itljiviji i izgledaju profesionalnije.

O osnovama Excela i njegovim najvaznijim funkcijama nauciéete nesto vise u nastavku ove

knjige. Najvaznije funkcije su:

Radni listovi. U svakoj datoteci mozZete podeliti i organizovati veliku koli¢inu poda-
taka u brojne radne listove (engl. worksheets) ili stranica.

Podrug¢ja. Svakom podrudju s podacima na radnom listu mozete dodeliti ime, kako
biste kasnije mogli da ga izaberete po imenu, ili upotrebite to ime u formuli i tako uste-
dite vreme.

Formatiranje numerickih vrednosti i datuma. Pomoc¢u Excelovih formata mozete
definisati nacin prikazivanja brojeva (na primer, koliko decimalnih mesta se prikazuje
i da li se prikazuje znak za valutu ili procenat). Odredene formate mozete primeniti i
na datume.

Dijagrami. Napravite dijagrame u Excelu i tako prikazite podatke na slikovitiji na¢in
(slika 1-4). U Excelu postoji vise tipova dijagrama, rasporeda elemenata i formata, i
rezultati prikazani na njima postaju jasniji.

Liste. U Excelu mozete raditi sa listama gde se kombinuju tekst i numericke vrednosti,
kao §to su liste porucenih proizvoda. Excel sadrz7i i druge moéne funkcije za rad s poda-
cima, kao $to su filtri (prikazuju liste stavki sa odgovaraju¢im vrednostima).
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Slika 1-4: Excelova funkcija za izradu dijagrama Cini da podaci budu pregledniji i lakse se analiziraju.

PowerPoint
Budite ubedljivi: nagovorite klijente da kupe ono $to nudite, rukovodstvo kompanije da inve-
stira u razvoj vaseg proizvoda, ¢lanove tima za obuku da se pridrzavaju nove radne procedure.
Da bi vase poruke bile jasne, sadrzajne i uverljive, morate ih izloziti na odgovarajuéi nacin.
Graficki program za pravijenje prezentacija Microsoft Office PowerPoint 2007 (slika 1-5)
omogucava da svoje ideje i informacije predstavite kroz projekciju slajdova (engl. slide show)
na ekranu ili na Stampanim stranicama. Svaki slajd treba da predstavi jednu klju¢nu temu o
kojoj govorite, zajedno s dopunskim sadrzajima ili grafickom podrskom u vidu slika ili dija-
U ovoj knjizi naucicete da napravite osnovnu strukturu prezentacije, dodate joj informa-
cije i upotrebite sledeée funkcije PowerPointa:

B Rasporedi elemenata, teme i maticni slajdovi. Ove funkcije u PowerPointu upravljaju
sadrzajem prikazanim na slajdu i njegovim rasporedom, kao i na¢inom prikazivanja svih
slajdova. MozZete brzo i jednostavno promeniti izgled jednog slajda ili cele prezentacije.

B Tabele i dijagrami. Poput Worda i Excela, PowerPoint omogucava da rasporedite
informacije u atraktivno formatiranu mrezu redova i kolona. U kombinaciji sa Exce-
lom, PowerPoint prikazuje podatke u obliku dijagrama; ako znate da pravite dijagrame
u Excelu, u PowerPointu éete ih praviti jo$ lakse.
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Animal Rescue Partners
Animal Foster
Volunteer Frogram

Genera Recurements Animal Rescue Partners

+ Age 18 or older

 benafaf ncame or emloymert Animal Foster

» Signed permission letter from landiord, if 3

© il to camplts 10-bour inng Volunteer Program

program

| -

Dog Fostering Requirements

+ Ability ta have dog live indoors

+ Ability to met basic pet care needs (feecing.
watering, and 50.0n)

» Ability to provide one hour of exercise per
day (walking. play time, and so on)

+ Ability to participat in obedience training if
required

+ Ability to provide for special medical needs if
required

Click to add notes

Slide1 of4 | “Concourse” | <% |

Slika 1-5: Upotrebite PowerPoint da biste izradili zanimljive i informativne slajdove prezentacije.

B Animacije i prelazi. Definisite tekst i druge stavke tako da se na slajdu pojavljuju na
poseban nacin (na primer, da ule¢u tokom projekcije). Osim animacija (engl. animati-
ons), na objekte mozete primeniti i prelaz (engl. transition) koji ne animira stavke, ve¢
cele slajdove.

B Projekcija slajdova prezentacije. PowerPoint sadrzi nekoliko nacina za podesavanje i
kontrolu izgleda prezentacije prilikom projekcije slajdova na ekranu. Naucicete i razne
trikove: na primer, za skrivanje slajdova, ili skakanje s jednog slajda na drugi na ekranu.

Outlook

Tehnoloski napredak doveo je do takvih poslovnih okruzenja u kojima se sve odvija veoma
brzo. Vise nije moguce da svako sa svakim razgovara li¢no o nekoj temi, pa je potrebno pratiti
ikontrolisati sve ve¢i broj kontakata i sve duze liste zaduzenja. Microsoft Office Outlook 2007
radi sa porukama elektronske poste (slika 1-6), vodi evidencija o sastancima, informacijama
o kontaktima i listama zaduZenja. Ovaj program pomaze da organizovano i azurno obavljate
sve svoje aktivnosti.

U ovoj knjizi naudicete kako se u Outlooku radi sa elektronskom postom i kontaktima,
planiraju i rasporeduju poslovi, te sastavljaju liste zaduzenja. Takode ¢emo govoriti o dve
vazne teme:



Slika 1-6:

Posaljite i primite
elektronsku poruku
u programu Micro-
soft Outlook.

Poglavlje 1: Dobro dosli u Microsoft Office 2007
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Foster volunteering

Hello,
My name is Angela Bennett. I live in the area and am interested in fostering a dog or cat. Is there a way
that | can find out more about fostering through your organization?

Thanks,
Angelal

9

B Bezbednost. Naudite koji parametri i alatke u Outlooku sprecavaju da poruke s virusima

nagkode vasem racunaru, i kako se Outlook automatski bori s nezeljenom postom.

B RSS dokumenti. Outlook sada omogucava da se pretplatite na RSS dokumente (engl. RSS
feeds) — sadrzaj koji se automatski preuzima s mreZe i prenosi na sistem (slika 1-7). Ova
funkcija snima takve informacije da biste ih procitali kasnije, ili kada budete van mreze.

@ Jim Minatel: ASP.NET, XML, CSS, Ajax Book Editor - Microsoft Outiook

i Fle Edit View Go Took Actions Help

Type a question for help

i Send/Receive ~ [ | [{l] Search address books -l@ L

ANew - | B B3 X | 4 Reply 3 Reply to All (3 Forward | B W | L7t
Mail « |3 Jim ASP.NET, XML, ...
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(2 moox Arranged By: Date Mewest on top “
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Mail Folders 2 ||@ Wednesday

5] An mail stems ~ || o) Jim Minatel Wed 5:17 PM
= & Personal Folders Professional ASP.NET 2,0 Special Edit..
(&) Deleted Items
(7 Drafs [1] (3 Last Week
[ nbox Jim Minatel Wed 10/4
(@ Junk E-mait (2] Professional ASP.NET 2.0 Special Edit...
5 % RD:;"F“’d 5] Jim Minater Wed 10/4
eeds
CAPTCHA on
[ Jim Minatel: AS
Sent Items [ Three Weeks Ago
@ (@ Search Folders

Jim Minatel 9/21/2006
Reading license agreements carefully

&) sim Minatel 9/21/2006
Beginning Ajax with ASP.NET give-a...

) sim Minatel 9/18/2006
JavaSaript Intellisense for VS, NET

&) Jim Minatet 9/18/2006
Ericvan der Viist on the Fun and Ha...

(NI -

Professional ASP.NET 2.0 Special Edition: Imitation is still the
most sincere flattery
Jim Minatel

Click here to view the full article in your default Web browser of to download the article and
any enclosures.

Posted On: Wed 10/11/2006 5:17 PM

Well, Bill Evjen, Scott Hanselman, Devin Rader and | knew that
Professional ASP.NET 2.0 Special Edition was a great idea. Little did we
know it was such a great idea that another publisher would pretty
much copy the concept. Of course, they're been knocking off our
"Professional” and "Beginning” books for a while now but this new one
a "Pro” ASP.NET 2.0 "Special Edition" is the most blatant knock-off yet.
Right down to the CD with chapters from other related books. Not that
a "special edition” is highly unique but given they're already publishing
a book with a nearly identical title, that the timing of the new version is
almost identical to ours (when there's no major software release
driving the timing), the addition of a CD, it sure looks as un-criginal as
publishing can get.

Who's going to be fooled by this? Psst, want to buy a Rolex? Cheap.

BTW, no knock on the authors of this knock off title. I'm sure they know
their ASP.NET and | know that authors have little or no voice in how
their publisher titles and markets their book. No implication that the
content is anything less than 100% original either. I'm only mocking the

title and narkaging

Jegog-o)

swsey ( sfepo) g

7 ftems

Slika 1-7: Pomocu Outlooka mozete Citati svoje RSS dokumente.
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Ostale aplikacije paketa Office

Mozda spadate u one koji ra¢unar ne koriste samo za pisanje pisama i sabiranje brojeva. Ako
pravite stampane publikacije ili pratite velike koli¢ine korisni¢kih podataka, mozda Ce vas
zanimati i druge aplikacije, koje su sastavni deo pojedinih verzija programskog paketa Micro-
soft Office 2007. U ovom odeljku nadi ¢ete kratak prikaz tih aplikacija, a pojedina poglavlja
u knjizi pruzice vam vi$e informacija o njima.

Publisher

Microsoft Office Publisher 2007 omogucava da pravite publikacije, u kojima se sadrzaj obra-
duje na slozeniji nac¢in od onoga u programima za obradu teksta. Za pravljenje publikacija,
Publisher koristi rezervisana mesta za tekst, slike i druge funkcije (slika 1-8).

B Animal Rescue Partners Pet Adoption Day - Microsoft Publisher - Print Publication =a
: Fle Edit View Insert Format Tools Table Armange Window Help Type a question for help

E]’el Adupﬁun Day

‘Saturday, May 10,2008

9 am.-6 pm.

EWeslside Library Parking Lot 6

]

Join us and make a special girl or boy part of

... Lovinu Animals InHeen.

g Hd 200/ H|& 0B &

your life.

+ All pets have already been spayed

or neutered.

+ Application approval required.

+ $50 adoption feel

i
1 to 1205, 2750 in. e 5.897x 5,608 in.

Slika 1-8: Publisher sadrzi rezervisana mesta za sadrzaj i druge elemente dizajna pomocu kojih
se prave zanimljive publikacije.

SAVET Razlika izmedu publikacija i dokumenata ponekad je nejasna: zato smatrajte da je
dokument nesto Sto moZete Stampati s bilo kog Stampaca (na primer, izvestaj ili dopis), a publi-
kacija ono sto treba da se odstampa profesionalno (na primer, posetnica ili brosura).

U knjizi postoje poglavlja o tome kako se u Publisheru biraju i rasporeduju elementi publi-
kacija i kako se u njih dodaju tekst i grafika. Naucicete kako da koristite inicijale i objekte
zbirke Design Gallery, i kako da pripremite publikaciju za profesionalno $tampanje.
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Access

Microsoft Office Access 2007 je program za upravljanje bazama podataka i sluzi za cuvanje i
obradu velikih koli¢ina podataka (na primer, lista klijenata, inventara ili narudzbi), gde se
obraduju stotine ili hiljade stavki. Datoteka u kojoj se nalaze ovakve liste naziva se baza poda-
taka (engl. database). Svaka datoteka baze podataka u Accessu moze da sadrzi vise lista s
podacima, a svaka od njih ¢uva se u zasebnoj tabeli (engl. table), kao $to je tabela Current
Foster Animals na slici 1-9.

Animal Rescue Partners Pets and Foster Parents : Datab

Table Tools
% i] f G H = New X Totals | %) ¥ selection ¥ Eﬁ 2 Replace ‘
Ea Hsave  Fspeting | £} Vo Advanced © = GoTo
e s 7 ”ahj | R;Tfh X Delete - Emore~ || 45 nter s Togale Filter find [3 select ~
Views ||Clipboard = Rich Text Records Sort & Filter Find |
All Tables - « || ] Cument Foster Animals
Current Foster Animals 2 D -| PetName - Type - Color ~| Breed - |Approximat - Special Nee: - | If Yes, Descr - | For
Z Current Foster Animals : Table 1 sohnny cat calico Mix 1year Sm
2 Lucky Dog Black Lab Mix 18 months Jor|
3 Carson Cat Tan Siamese Syears FLV Crg
4 Chrissy Dog Blackand Tan Hound 3years Fly|
5| Whiskers Cat Black Persian 10 years Diabetes Jo
6 Skye Dog White Malamute Mix 8 years Heart Murmur Kel|
7/ Plum Dog Brown and Wh Chihuahua 3years Pal
8/ Chelsea Dog Gray Weimeraner |2years Injury Recover Lyt
9 Sox Cat Calico American 2year Ti
10 Timmy Dog Brown Mix 6 months. An
* (New)
Recard: 4 < [1of10 | » o b= [ o Filter [[Search Kl m »
Datasheet View | wﬂ |

Slika 1-9: U bazama podataka programa Access, liste informacija rasporeduju se u tabele.

Access omogucava da upisujete podatke u prost obrazac i prikazujete ih u njemu. MoZete
definisati i upite (engl. queries), kako biste iz baze izdvojili skup podataka koji zadovoljava
zadati uslov, a mozZete napraviti i izvestaje (engl. reports), pomocu kojih se podaci mogu ana-
lizirati. U odgovarajud¢im poglavljima ove knjige nadi ete vide informacija o radu s progra-
mom Access.

OneNote

Vazne pojedinosti iz profesionalnog ili privatnog Zivota ne treba da zapisujete gde stignete:
$to ih bude vise, teze Cete pronalaziti potrebne informacije. Ako neku vaznu belesku izgubite,
mozete ugroziti posao ili stvoriti probleme u privatnom zivotu.
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Microsoft Office OneNote 2007 (slika 1-10) sluzi kao elektronska sveska za beleske, refe-
rence i datoteke koje se odnose na odredenu aktivnost ili projekat. Kada vam zatrebaju podaci
o ne¢emu, lako éete pronadi i otvoriti odgovarajucu karticu iz beleznice. Poglavlje 38 sadrzi
vise informacija o radu s programom OneNote.

@ Goals - Microsoft Office OneNote
! file Edit View Insert Format Share Tools Table Window Help 7]

(@ -@- olew (@A 850 9 ¢ PTask - YrTas -Eicip DH L@ 100% - B =] A-®. 1
» | §ij Work Note. [ Meeting notes | Volunteer Recruiting Project Project.. (Resear s, Trav... Planie . Wi | search A otebooks 5 ~
x
3
2 @ INewPage  ~|»
= Friday, October 13, 2006 @ Goals)

2 2:13PM =
Animal

3 15 new fundraising staff Faster Vol...

E 20 new fostervolunteers.

£ 20 new adoptionvolunteers
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Slika 1-10: Organizujte beleske, datoteke, slike i druge materijale u beleznicu programa OneNote.

InfoPath

Aplikacija Microsoft Office InfoPath 2007 ukljucena je u neke verzije paketa Office i priblizava
nas konceptu tzv. kancelarije bez papira. InfoPath omogucava da napravite elektronske obra-
sce na osnovu $ablona (slika 1-11). Svaki put kada korisnik popuni obrazac, njegovi jedin-
stveni podaci snimaju se na zasebnu lokaciju koja se zove izvor podataka (u osnovi, dodaje se
nova stavka u tu listu). O obrascima programa InfoPath naucicete vise u nastavku knjige.

Pokretanje aplikacije

Pri pokretanju programa (aplikacije) iz paketa Office, taj program i njegove alatke ucitavaju se
u radnu memoriju (RAM) ra¢unarskog sistema, kako biste mogli poceti da radite s njim. Ako
ste aplikaciju prethodno pokretali u Windowsu XP ili Windows Visti, lako ¢ete pronadi
komande za pokretanje Office aplikacija i sami ucitati onu koja vam treba (u tom slucaju,
predite na deo odeljka koji se odnosi na Vistu).
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E (Design) Animal Rescue Partners Pet Foster Parent Form - Microsoft Office InfoPath
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Countryifegion:

Compatibility: InfoPath
Slika 1-11: Sakupite i snimite podatke pomocu obrasca u programu InfoPath.

Ako dosad niste pokretali Office aplikaciju u Windowsu XP ili Windows Visti, uradite to
na slede¢i nacin:

1. Pritisnite dugme Start na levoj strani Windowsove palete poslova. Paleta poslova
nalazi se na dnu Windowsove radne povrsine. Otvara se meni Start.

2. Prisnite All Programs. Prikazuje se lista dostupnih programa. U Windowsu XP ona je
podmeni menija Start. U Visti, lista se nalazi u levoj koloni menija Start.

3. Pritisnite Microsoft Office. Prikazuju se dostupni Officeovi programi.

4. Pritisnite odgovarajuci program paketa Office (slika 1-12). Prozor programa ugleda-
Cete na ekranu.

NAPOMENA Neke aplikacije automatski otvaraju novu praznu datoteku kada ih pokrenete;
druge od vas traze da tu datoteku napravite. Outlook automatski prikazuje informacije iz licne
omotnice, a OneNote otvara stranicu sveske na kojoj ste poslednji put radili.
U Visti se primenjuje slededi nacin za pokretanje aplikacija (u koje spadaju i Officeove):
1. Pritisnite dugme Start na paleti poslova. Otvara se meni Start s trepéuéim kursorom
u polju za tekst Start Search na dnu menija.
2. Upisite ime (ili deo imena) aplikacije koju pokrecete. Prikazuje se lista odgovarajucih
aplikacija (i datoteka koje sadrze upisanu informaciju), kao na slici 1-13.
3. Pritisnite odgovarajuéi Officeov program. Na ekranu se otvara prozor programa.
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Na radnoj povr$ini mozete napraviti i ikonicu precicu pomocu koje éete pokretati pro-
gram: prevucite misem ime aplikacije iz menija Start na radnu povrsinu i ikonica Ce se prika-
zati. Dvaput je pritisnite miSem da biste pokrenuli program.

Zatvaranje aplikacije
Kada zavrsite s radom, aplikaciju mozete zatvoriti (ovo uklanja aplikaciju iz sistemske memo-
rije i oslobada memoriju za druge programe). Kada zatvarate aplikaciju, zatvarate i sve njene
otvorene datoteke, ¢ime sprecavate druge korisnike da ih pregledaju i rade s njima.

Program mozete zatvoriti nekom od slede¢ih metoda:

W Pritisnite Alt+F4.

B Pritisnite dugme Microsoft Office (meni File), koje se u ovoj knjizi naziva i dugme
Office, a nalazi se u gornjem levom uglu prozora programa (slika 1-14). Pritisnite Exit
Ime programa.

B Pritisnite dugme za zatvaranje prozora (X) u gornjem desnom uglu.
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Slika 1-14: Prikazuje se prozor s pitanjem hocete li da snimite izmene koje ste napravili u datoteci.

Ako dobijete poruku kao na slici 1-14, to znaci da niste snimili sve izmene koje ste napra-
vili u datoteci: pritisnite Yes. Zatvaraju se i datoteka i aplikacija.
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Pronalazenje datoteka

Omotnice (engl. folders) predstavljaju imenovane lokacije za memorisanje stavki na ¢vrstom
disku ra¢unara. PretraZivanje omotnica moze vam oduzeti dosta vremena. Ako koristite
Office s Windows Vistom, postoje precice koje ¢e vam pomoc¢i da brzo i lako pronadete odgo-
varaju¢u datoteku u sistemu.

Kad upisete tekst u polje za pretrazivanje Start Search (slika 1-13), prikazace se ne samo
odgovarajudi programi, nego i datoteke u ¢ijem se imenu ili sadrzaju nalazi upisani tekst.
Upisite ime (ili deo imena) datoteke ili teme u polje Start Search menija s datotekama, i pri-
tisnite ime datoteke da biste je otvorili. Aplikacija u kojoj je datoteka napravljena otvara se
zajedno sa zadatom datotekom.

Alternativno, mozete raditi u okviru za dijalog Open bilo kog Officeovog programa da
biste pronasli odgovarajucu datoteku. Kada radite u aplikaciji u kojoj je napravljena datoteka
koju trazite, pronadite je na slede¢i naéin:

1. Pritisnite dugme Office &> Open. Otvara se okvir za dijalog Open.

2. Pritisnite dugme sa strelicom nagore pored naslova Folders. Prikazuje se hijerar-
hijsko stablo sa omotnicama.

3. Izaberite omotnicu u kojoj se nalazi datoteka koju trazite. Njen sadrzaj se prikazuje u
okviru za dijalog.

SAVET Ako niste sigurni u kojoj se omotnici nalazi trazena datoteka, izaberite omotnicu viseg
nivoa ili ikonicu diska. Na taj nacin se pretrazuje vise lokacija ali pronalaZenje datoteke duze traje.

4. Upisite ime datoteke koju traZite u polje za tekst Search u gornjem desnom uglu
okvira za dijalog. Dok ga upisujete, u okviru za dijalog Open prikazuje se lista dato-
teka sa odgovaraju¢im imenima ili sadrzajem (slika 1-15).

5. Dvaput pritisnite ime datoteke koju otvarate. Datoteka se prikazuje u aplikaciji.
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Slika 1-15: Datoteku mozete traziti u okviru za dijalog Open bilo koje Office aplikacije
koja se izvrSava pod Windows Vistom.
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NAPOMENA | uWindowsu XP postoji napredno pretrazivanje. Pritisnite dugme Start a zatim
Search u desnoj koloni menija. Pritisnite vezu Documents ispod naslova What Do You Want to
Search For? kako biste prikazali polja u koja ¢ete upisati informacije o trazenoj datoteci. Ako ste
vec prikazali okvir za dijalog Open u Office aplikaciji koja se izvrsava pod Windowsom XP, des-
nim tasterom misa pritisnite bilo koju omotnicu u okviru za dijalog Open i zatim pritisnite Search
u priru¢nom meniju da biste potrazili datoteku.

Sistem za pomo¢

Programske funkcije ponekad izgledaju ¢udno. Osim toga, u aplikacijama paketa Microsoft
Office 2007 radno okruzenje je sasvim izmenjeno, pa biste mogli imati probleme kada ispro-
bate funkciju koju ne koristite ¢esto. Ako nemate ovu knjigu pri ruci, upotrebite drugi izvor
informacija — sistem za pomo¢ (Help) u aplikaciji koju koristite.

Pretrazivanje sadrzaja sistema za pomo¢

Bez obzira na to da li imate vezu sa Internetom ili ne, moZete pretrazivati sistem za pomo¢
koji se instalira sa svakom aplikacijom paketa Office. Da biste otvorili prozor sistema Help
u aplikaciji, pritisnite okruglo dugme Help (sa znakom pitanja) na desnoj strani kontekstne
trake ili pritisnite F1.

NAPOMENA OneNote i InfoPath nemaju dugme Help, pa u tim aplikacijama izaberite Help
o> Microsoft Office Ime programa Help kako biste pokrenuli sistem za pomo¢.

Prikazuje se prozor Help aktivnog programa sa listom osnovnih kategorija. Pritisnite kate-
goriju da bi se prikazale dostupne teme u toj kategoriji (slika 1-16). Ponekad ¢ete morati da
pritisnete potkategoriju da biste prikazali temu koja vam je potrebna. Kada se tema prikaze,
mozete pritisnuti dugme Print da biste je od$tampali. Za prelazak s jedne teme na drugu
upotrebite dugmad Back i Forward ili pritisnite dodatne veze.

Kad zavrsite rad u prozoru Help, pritisnite dugme Close da biste ga zatvorili.

Pretrazivanje Officea na mrezi

U sistemu za pomo¢, odredenu temu ili pitanje mozete traziti preko polja za tekst na vrhu
prozora Search. Ako je sistem ve¢ povezan sa Internetom, upisite temu koju trazite u ovo
polje i pritisnite Enter.

Medutim, ako vidite da je na desnoj strani statusne trake na dnu prozora Help prikazano
Offline, morate biti na Internetu kako biste pretrazivali mrezni sistem za pomo¢. To se radi na
slededi nacin:

1. Pritisnite strelicu nadole pored dugmeta Search i pritisnite stavku ispod naslova
Content from Office Online u meniju (slika 1-17). Kad se pritisne stavka All Ime pro-
grama, pretrazuju se svi mrezni izvori informacija sistema za pomo¢ koji se odnose na
tu aplikaciju, a ostale stavke odnose se na pretrazivanje posebnih tipova informacija.

2. U polje za tekst Search upisite temu koju trazite.
3. Pritisnite Enter. Prikazuje se lista odgovarajucih tema u sistemu Help.
4. Pritisnite odgovarajuc¢u temu. Informacije o temi prikazuju se u prozoru sistema Help.
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NAPOMENA Sistem za pomo¢ moZete pretrazivati dok ste ve¢ povezani sa Internetom, ili
mozete u prozoru Help zadati da se sistem pretraZzuje na mreZzi. Ako pritisnete vezu s nekom
temom u sistemu za pomo¢, pokrenuce se Citac Weba, a informacije o temi prikazace se u njego-
vom prozoru, a ne prozoru sistema Help.

SAVET Ako pritisnete strelicu nadole uz dugme Search (korak 1), mozete pritisnuti stavku
Word Help pod naslovom Content From This Computer da biste pretrazili samo sistem pomodi
instaliran s Wordom. Ukoliko imate jednostavno pitanje, ova metoda moze prikazati odgovara-
juce teme sistema Help mnogo brze.

Sazetak

Ovo poglavlje je uvod u programe koji su deo paketa Microsoft Office 2007. Naudili ste nesto
o osnovnim funkcijama programa Word (obrada teksta), Excel (tabelarni prorac¢uni), Power-
Point (pravljenje prezentacija) i Outlook (elektronska posta i planiranje). Saznali ste i nesto
o programu Publisher (pravljenje publikacija), Access (rad sa bazama podataka), OneNote
(upravljanje informacijama) i InfoPath (obrasci). Naudili ste kako se pokrecu i zatvaraju apli-
kacije u Microsoft Officeu, kako da pronadete datoteke koje su vam potrebne, te kako da
koristite sistem za pomo¢ na mrezi i van nje kad su vam potrebne dodatne informacije.



