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icrosoft Office 2007 sadræi efikasne alatke za rad s 

poslovnim i liånim informacijama, kao i za uspeãnu 

komunikaciju. Ovo poglavàe predstavàa uvod u poje-

dinaåne aplikacije paketa Office i osnovne veãtine za çihovo 

koriãñeçe. 

 

Osnovne aplikacije paketa Office

 

Microsoft Office 2007 sadræi skup aplikacija (programa), a u 

svakoj postoje najboàe alatke za obavàaçe odreœenog posla (na 

primer, ako sastavàate pismo, potrebne su vam komande za for-

matiraçe teksta; ako izraåunavate numeriåke pokazateàe pro-

daje, to vaàa automatski obaviti).

M

 

Office ima odgovarajuñe aplikacije za svaki od pomenutih zadataka, pa i viãe od toga. 

Proåitajte nastavak poglavàa da biste nauåili koje Office aplikacije sluæe za pravàeçe tekstu-

alnih dokumenata, a koje za izraåunavaça, vizuelno predstavàaçe ideja ili komunikaciju 

putem elektronske poãte.

 

NAPOMENA   

 

Microsoft nudi osam razliåitih verzija programskog paketa Microsoft Office 
2007, gde svaka sadræi drugaåiju kombinaciju pojedinaånih Officeovih programa (samo su 
Microsoft Office Word 2007 i Microsoft Office Excel 2007 ukàuåeni u sve verzije). Zavisno od 
toga koju verziju Officea koristite, moæda neñete imati sve aplikacije koje su opisane u ovom 
poglavàu i ovoj kçizi.

 

Word

 

Obrada teksta

 

 (engl. 

 

word processing

 

) – pisaçe, meçaçe i formatiraçe dopisa, izveãtaja, 

naslovnih strana faks poruka, i tome sliåno – verovatno predstavàa najåeãñi zadatak koji se 

obavàa na raåunaru. Bez obzira na to da li pravite memorandum na radnom mestu ili sasta-

vàate pismo kod kuñe, program za obradu teksta moæe vam uãtedeti vreme i pomoñu çega 

dobijate boàe rezultate. 
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Microsoft Office Word je veñ dugo vodeñi program za ovu namenu i predstavàa jednu od 

najvaænijih aplikacija u programskom paketu Office. Word sadræi napredne alatke za pravàeçe 

dokumenata koje se lako koriste. Zahvaàujuñi formatiraçu teksta i grafici programa Word, i 

jednostavan dokument, kao ãto je dnevni red sastanka prikazan na slici 1-1, izgledañe efektno.

U Wordu moæete postiñi i mnogo viãe od dobrog izgleda dokumenata. Pomoñu çegovih 

alatki, tekstualni dokument moæete napraviti mnogo bræe i obogatiti ga raznim funkcijama, 

kao ãto su ove nabrojane (o osnovama Worda i çegovim najvaænijim funkcijama nauåiñete 

neãto viãe u nastavku kçige):

 

�

 

Ãabloni.

 

 

 

Ãablon

 

 (engl. 

 

template

 

) predstavàa dokument s poåetnim dizajnom, formati-

raçem teksta i, åesto, laænim tekstom (engl. 

 

placeholder text

 

) ili predloæenim tekstom. 

Dodajte sopstveni tekst i dokument je gotov!

 

�

 

Stilovi.

 

 Ako vam se dopada odreœena kombinacija parametara formatiraça koju ste 

primenili na tekst, snimite je kao stil koji moæete lako primeniti na druge tekstove.

 

�

 

Tabele.

 

 Dodajte mreæu pomoñnih linija kako biste rasporedili tekst po redovima i 

kolonama tabele. Na tako organizovan tekst moæete primeniti zanimàiva formatiraça. 

 

�

 

Grafika.

 

 Moæete dodati sve tipove slika u svoje dokumente, ili napraviti dijagrame, 

poput onog na slici 1-2, pomoñu nove funkcije SmartArt.

 

Slika 1-1: Pomoñu programa Microsoft Office Word 2007 moæete napraviti privlaåne dokumente. 
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�

 

Cirkularna poãta.

 

 Napravite sopstvene namenske dokumente u obliku tipskih pisama, 

koja se automatski podeãavaju i prilagoœavaju odreœenom primaocu (ili listi prima-

laca). Wordova funkcija za integrisaçe omoguñava da napravite i odgovarajuñe 

koverte i nalepnice.

 

�

 

Bezbednost i prañeçe dokumenata.

 

 Word omoguñava da zaãtitite dokumente od 

neæeàenih izmena i pratite izmene koje su na çemu napravili drugi korisnici. Na ovaj 

naåin moæete kontrolisati sadræaj dokumenata tokom timskog rada. 

 

Excel

 

Programi za tabelarno izraåunavaçe

 

 (engl. 

 

spreadsheet programs

 

) – koji sadræe formule i funk-

cije za razna izraåunavaça s numeriåkim podacima – znaåajno su unapredili koriãñeçe raåu-

nara u poslovne svrhe. Poslovni àudi viãe ne æele da obavàaju obimne i sloæene proraåune na 

kalkulatoru. Svaki poåetnik moæe uneti brojeve u proraåunsku tabelu i upisati nekoliko for-

mula åije rezultate treba izraåunati. Microsoft Office Excel 2007 (slika 1-3) obavàa jedno-

stavne i sloæene proraåune u Officeu. 

U programu Excel moæete napraviti 

 

formulu

 

, u kojoj se definiãu vrednosti i matematiåki 

operatori potrebni za razne vrste izraåunavaça. U Excelu ñete nañi i 

 

funkcije

 

, unapred defini-

sane formule za sloæenija izraåunavaça, poput nagomilane kamate. Excel ne sadræi samo 

alatke za pravàeçe i proveru formula u tabelarnim proraåunima, nego i brojne moguñnosti 

 

Slika 1-2: SmartArt dijagrami ilustruju informacije sadræane u dokumentu.  
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za jednostavno formatiraçe podataka tako da budu åitàiviji i izgledaju profesionalnije. 

O osnovama Excela i çegovim najvaænijim funkcijama nauåiñete neãto viãe u nastavku ove 

kçige. Najvaænije funkcije su:

 

�

 

Radni listovi.

 

 U svakoj datoteci moæete podeliti i organizovati veliku koliåinu poda-

taka u brojne 

 

radne listove 

 

(engl. 

 

worksheets

 

) ili stranica.

 

�

 

Podruåja.

 

 Svakom podruåju s podacima na radnom listu moæete dodeliti ime, kako 

biste kasnije mogli da ga izaberete po imenu, ili upotrebite to ime u formuli i tako uãte-

dite vreme. 

 

�

 

Formatiraçe numeriåkih vrednosti i datuma.

 

 Pomoñu Excelovih formata moæete 

definisati naåin prikazivaça brojeva (na primer, koliko decimalnih mesta se prikazuje 

i da li se prikazuje znak za valutu ili procenat). Odreœene formate moæete primeniti i 

na datume.

 

�

 

Dijagrami.

 

 Napravite dijagrame u Excelu i tako prikaæite podatke na slikovitiji naåin 

(slika 1-4). U Excelu postoji viãe tipova dijagrama, rasporeda elemenata i formata, i 

rezultati prikazani na çima postaju jasniji.

 

�

 

Liste.

 

 U Excelu moæete raditi sa listama gde se kombinuju tekst i numeriåke vrednosti, 

kao ãto su liste poruåenih proizvoda. Excel sadræi i druge moñne funkcije za rad s poda-

cima, kao ãto su 

 

filtri

 

 (prikazuju liste stavki sa odgovarajuñim vrednostima). 

 

Slika 1-3: Pomoñu programa Microsoft Office Excel 2007 moæete organizovati numeriåke 
podatke i koristiti ih za izraåunavaçe. 
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PowerPoint

 

Budite ubedàivi: nagovorite klijente da kupe ono ãto nudite, rukovodstvo kompanije da inve-

stira u razvoj vaãeg proizvoda, ålanove tima za obuku da se pridræavaju nove radne procedure. 

Da bi vaãe poruke bile jasne, sadræajne i uveràive, morate ih izloæiti na odgovarajuñi naåin. 

 

Grafiåki program za pravàeçe prezentacija

 

 Microsoft Office PowerPoint 2007 (slika 1-5) 

omoguñava da svoje ideje i informacije predstavite kroz 

 

projekciju slajdova

 

 (engl. 

 

slide show

 

) 

na ekranu ili na ãtampanim stranicama. Svaki slajd treba da predstavi jednu kàuånu temu o 

kojoj govorite, zajedno s dopunskim sadræajima ili grafiåkom podrãkom u vidu slika ili dija-

grama. PowerPoint vam pomaæe da informacije predstavite publici na prihvatàiviji naåin.

U ovoj kçizi nauåiñete da napravite osnovnu strukturu prezentacije, dodate joj informa-

cije i upotrebite sledeñe funkcije PowerPointa:

 

�

 

Rasporedi elemenata, teme i matiåni slajdovi.

 

 Ove funkcije u PowerPointu upravàaju 

sadræajem prikazanim na slajdu i çegovim rasporedom, kao i naåinom prikazivaça svih 

slajdova. Moæete brzo i jednostavno promeniti izgled jednog slajda ili cele prezentacije.

 

�

 

Tabele i dijagrami.

 

 Poput Worda i Excela, PowerPoint omoguñava da rasporedite 

informacije u atraktivno formatiranu mreæu redova i kolona. U kombinaciji sa Exce-

lom, PowerPoint prikazuje podatke u obliku dijagrama; ako znate da pravite dijagrame 

u Excelu, u PowerPointu ñete ih praviti joã lakãe.

 

Slika 1-4: Excelova funkcija za izradu dijagrama åini da podaci budu pregledniji i lakãe se analiziraju. 
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�

 

Animacije i prelazi.

 

 Definiãite tekst i druge stavke tako da se na slajdu pojavàuju na 

poseban naåin (na primer, da uleñu tokom projekcije). Osim 

 

animacija

 

 (engl. 

 

animati-

ons

 

), na objekte moæete primeniti i 

 

prelaz

 

 (engl. 

 

transition

 

) koji ne animira stavke, veñ 

cele slajdove.

 

�

 

Projekcija slajdova prezentacije.

 

 PowerPoint sadræi nekoliko naåina za podeãavaçe i 

kontrolu izgleda prezentacije prilikom projekcije slajdova na ekranu. Nauåiñete i razne 

trikove: na primer, za skrivaçe slajdova, ili skakaçe s jednog slajda na drugi na ekranu. 

 

Outlook

 

Tehnoloãki napredak doveo je do takvih poslovnih okruæeça u kojima se sve odvija veoma 

brzo. Viãe nije moguñe da svako sa svakim razgovara liåno o nekoj temi, pa je potrebno pratiti 

i kontrolisati sve veñi broj kontakata i sve duæe liste zaduæeça. Microsoft Office Outlook 2007 

radi sa porukama elektronske poãte (slika 1-6), vodi evidencija o sastancima, informacijama 

o kontaktima i listama zaduæeça. Ovaj program pomaæe da organizovano i aæurno obavàate 

sve svoje aktivnosti. 

U ovoj kçizi nauåiñete kako se u Outlooku radi sa elektronskom poãtom i kontaktima, 

planiraju i rasporeœuju poslovi, te sastavàaju liste zaduæeça. Takoœe ñemo govoriti o dve 

vaæne teme:

 

Slika 1-5: Upotrebite PowerPoint da biste izradili zanimàive i informativne slajdove prezentacije. 
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� Bezbednost. Nauåite koji parametri i alatke u Outlooku spreåavaju da poruke s virusima 

naãkode vaãem raåunaru, i kako se Outlook automatski bori s neæeàenom poãtom.

� RSS dokumenti. Outlook sada omoguñava da se pretplatite na RSS dokumente (engl. RSS 

feeds) – sadræaj koji se automatski preuzima s mreæe i prenosi na sistem (slika 1-7). Ova 

funkcija snima takve informacije da biste ih proåitali kasnije, ili kada budete van mreæe. 

Slika 1-6: 
Poãaàite i primite 
elektronsku poruku 
u programu Micro-
soft Outlook.

 

Slika 1-7: Pomoñu Outlooka moæete åitati svoje RSS dokumente.
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Ostale aplikacije paketa Office
Moæda spadate u one koji raåunar ne koriste samo za pisaçe pisama i sabiraçe brojeva. Ako 

pravite ãtampane publikacije ili pratite velike koliåine korisniåkih podataka, moæda ñe vas 

zanimati i druge aplikacije, koje su sastavni deo pojedinih verzija programskog paketa Micro-

soft Office 2007. U ovom odeàku nañi ñete kratak prikaz tih aplikacija, a pojedina poglavàa 

u kçizi pruæiñe vam viãe informacija o çima. 

Publisher
Microsoft Office Publisher 2007 omoguñava da pravite publikacije, u kojima se sadræaj obra-

œuje na sloæeniji naåin od onoga u programima za obradu teksta. Za pravàeçe publikacija, 

Publisher koristi rezervisana mesta za tekst, slike i druge funkcije (slika 1-8). 

SAVET   Razlika izmeœu publikacija i dokumenata ponekad je nejasna: zato smatrajte da je 
dokument neãto ãto moæete ãtampati s bilo kog ãtampaåa (na primer, izveãtaj ili dopis), a publi-
kacija ono ãto treba da se odãtampa profesionalno (na primer, posetnica ili broãura).

U kçizi postoje poglavàa o tome kako se u Publisheru biraju i rasporeœuju elementi publi-

kacija i kako se u çih dodaju tekst i grafika. Nauåiñete kako da koristite inicijale i objekte 

zbirke Design Gallery, i kako da pripremite publikaciju za profesionalno ãtampaçe. 

 

Slika 1-8: Publisher sadræi rezervisana mesta za sadræaj i druge elemente dizajna pomoñu kojih 
se prave zanimàive publikacije. 
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Access
Microsoft Office Access 2007 je program za upravàaçe bazama podataka i sluæi za åuvaçe i 

obradu velikih koliåina podataka (na primer, lista klijenata, inventara ili narudæbi), gde se 

obraœuju stotine ili hiàade stavki. Datoteka u kojoj se nalaze ovakve liste naziva se baza poda-

taka (engl. database). Svaka datoteka baze podataka u Accessu moæe da sadræi viãe lista s 

podacima, a svaka od çih åuva se u zasebnoj tabeli (engl. table), kao ãto je tabela Current 

Foster Animals na slici 1-9. 

Access omoguñava da upisujete podatke u prost obrazac i prikazujete ih u çemu. Moæete 

definisati i upite (engl. queries), kako biste iz baze izdvojili skup podataka koji zadovoàava 

zadati uslov, a moæete napraviti i izveãtaje (engl. reports), pomoñu kojih se podaci mogu ana-

lizirati. U odgovarajuñim poglavàima ove kçige nañi ñete viãe informacija o radu s progra-

mom Access. 

OneNote
Vaæne pojedinosti iz profesionalnog ili privatnog æivota ne treba da zapisujete gde stignete: 

ãto ih bude viãe, teæe ñete pronalaziti potrebne informacije. Ako neku vaænu beleãku izgubite, 

moæete ugroziti posao ili stvoriti probleme u privatnom æivotu. 

 

Slika 1-9: U bazama podataka programa Access, liste informacija rasporeœuju se u tabele.
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Microsoft Office OneNote 2007 (slika 1-10) sluæi kao elektronska sveska za beleãke, refe-

rence i datoteke koje se odnose na odreœenu aktivnost ili projekat. Kada vam zatrebaju podaci 

o neåemu, lako ñete pronañi i otvoriti odgovarajuñu karticu iz beleænice. Poglavàe 38 sadræi 

viãe informacija o radu s programom OneNote. 

InfoPath
Aplikacija Microsoft Office InfoPath 2007 ukàuåena je u neke verzije paketa Office i pribliæava 

nas konceptu tzv. kancelarije bez papira. InfoPath omoguñava da napravite elektronske obra-

sce na osnovu ãablona (slika 1-11). Svaki put kada korisnik popuni obrazac, çegovi 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 nauåiñete viãe u nastavku kçige.

Pokretaçe aplikacije
Pri pokretaçu programa (aplikacije) iz paketa Office, taj program i çegove alatke uåitavaju se 

u radnu memoriju (RAM) raåunarskog sistema, kako biste mogli poåeti da radite s çim. Ako 

ste aplikaciju prethodno pokretali u Windowsu XP ili Windows Visti, lako ñete pronañi 

komande za pokretaçe Office aplikacija i sami uåitati onu koja vam treba (u tom sluåaju, 

preœite na deo odeàka koji se odnosi na Vistu). 

 

Slika 1-10: Organizujte beleãke, datoteke, slike i druge materijale u beleænicu programa OneNote. 
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Ako dosad niste pokretali Office aplikaciju u Windowsu XP ili Windows Visti, uradite to 

na sledeñi naåin:

1. Pritisnite dugme Start na levoj strani Windowsove palete poslova. Paleta poslova 

nalazi se na dnu Windowsove radne povrãine. 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 odgovarajuñi program paketa Office (slika 1-12). Prozor programa ugleda-

ñete na ekranu. 

NAPOMENA   Neke aplikacije automatski otvaraju novu praznu datoteku kada ih pokrenete; 
druge od vas traæe da tu datoteku napravite. Outlook automatski prikazuje informacije iz liåne 
omotnice, a OneNote otvara stranicu sveske na kojoj ste posledçi put radili. 

U Visti se primeçuje sledeñi naåin za pokretaçe aplikacija (u koje spadaju i Officeove):

1. Pritisnite dugme Start na paleti poslova. Otvara se meni Start s trepñuñim kursorom 

u poàu za tekst Start Search na dnu menija.

2. Upiãite ime (ili deo imena) aplikacije koju pokreñete. Prikazuje se lista odgovarajuñih 

aplikacija (i datoteka koje sadræe upisanu informaciju), kao na slici 1-13.

3. Pritisnite odgovarajuñi Officeov program. Na ekranu se otvara prozor programa. 

 

Slika 1-11: Sakupite i snimite podatke pomoñu obrasca u programu InfoPath. 
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Slika 1-12: 
Preko menija Start 
pokreñete program 
iz paketa Office. 

Pritisnite program 
da biste ga pokrenuli

Dugme Start

Slika 1-13: 
Ako upiãete ime u 
poàe Start Search, 
prikazañe se lista 
odgovarajuñih 
programa. 

Pritisnite program 
da biste ga 
pokrenuli

Upiãite ime 
(ili deo imena) 
programa
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Na radnoj povrãini moæete napraviti i ikonicu preåicu pomoñu koje ñete pokretati pro-

gram: prevucite miãem ime aplikacije iz menija Start na radnu povrãinu i ikonica ñe se prika-

zati. Dvaput je pritisnite miãem da biste pokrenuli program. 

Zatvaraçe aplikacije
Kada zavrãite s radom, aplikaciju moæete zatvoriti (ovo uklaça aplikaciju iz sistemske memo-

rije i oslobaœa memoriju za druge programe). Kada zatvarate aplikaciju, zatvarate i sve çene 

otvorene datoteke, åime spreåavate druge korisnike da ih pregledaju i rade s çima. 

Program moæete zatvoriti nekom od sledeñih metoda:

� Pritisnite Alt+F4.

� Pritisnite dugme Microsoft Office (meni File), koje se u ovoj kçizi naziva i dugme 

Office, a nalazi se u gorçem levom uglu prozora programa (slika 1-14). Pritisnite Exit 

Ime programa. 

� Pritisnite dugme za zatvaraçe prozora (X) u gorçem desnom uglu. 

Ako dobijete poruku kao na slici 1-14, to znaåi da niste snimili sve izmene koje ste napra-

vili u datoteci: pritisnite Yes. Zatvaraju se i datoteka i aplikacija. 

 

Slika 1-14: Prikazuje se prozor s pitaçem hoñete li da snimite izmene koje ste napravili u datoteci. 

Dugme Microsoft Office Dugme za zatvaraçe
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Pronalaæeçe datoteka
Omotnice (engl. folders) predstavàaju imenovane lokacije za memorisaçe stavki na åvrstom 

disku raåunara. Pretraæivaçe omotnica moæe vam oduzeti dosta vremena. Ako koristite 

Office s Windows Vistom, postoje preåice koje ñe vam pomoñi da brzo i lako pronaœete odgo-

varajuñu datoteku u sistemu.

Kad upiãete tekst u poàe za pretraæivaçe Start Search (slika 1-13), prikazañe se ne samo 

odgovarajuñi programi, nego i datoteke u åijem se imenu ili sadræaju nalazi upisani tekst. 

Upiãite ime (ili deo imena) datoteke ili teme u poàe Start Search menija s datotekama, i pri-

tisnite ime datoteke da biste je otvorili. Aplikacija u kojoj je datoteka napravàena otvara se 

zajedno sa zadatom datotekom. 

Alternativno, moæete raditi u okviru za dijalog Open bilo kog Officeovog programa da 

biste pronaãli odgovarajuñu datoteku. Kada radite u aplikaciji u kojoj je napravàena datoteka 

koju traæite, pronaœite je na sledeñi naåin:

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 traæite. Njen sadræaj se prikazuje u 

okviru za dijalog. 

SAVET   Ako niste sigurni u kojoj se omotnici nalazi traæena datoteka, izaberite omotnicu viãeg 
nivoa ili ikonicu diska. Na taj naåin se pretraæuje viãe lokacija ali pronalaæeçe datoteke duæe traje. 

4. Upiãite ime datoteke koju traæite u poàe za tekst Search u gorçem desnom uglu 

okvira za dijalog. Dok ga upisujete, u okviru za dijalog Open prikazuje se lista dato-

teka sa odgovarajuñim imenima ili sadræajem (slika 1-15).

5. Dvaput pritisnite ime datoteke koju otvarate. Datoteka se prikazuje u aplikaciji. 
 

Slika 1-15: Datoteku moæete traæiti u okviru za dijalog Open bilo koje Office aplikacije 
koja se izvrãava pod Windows Vistom. 

Tekst u poàu 
za pretraæivaçe

Datoteke koje 
odgovaraju 
kriterijumu
pretraæivaça
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NAPOMENA   I u Windowsu XP postoji napredno pretraæivaçe. 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 poàa u koja ñete upisati informacije o traæenoj datoteci. Ako ste 
veñ prikazali okvir za dijalog Open u Office aplikaciji koja se izvrãava pod Windowsom XP, des-
nim tasterom miãa pritisnite bilo koju omotnicu u okviru za dijalog Open i zatim pritisnite Search 
u priruånom meniju da biste potraæili datoteku. 

Sistem za pomoñ
Programske funkcije ponekad izgledaju åudno. Osim toga, u aplikacijama paketa Microsoft 

Office 2007 radno okruæeçe je sasvim izmeçeno, pa biste mogli imati probleme kada ispro-

bate funkciju koju ne koristite åesto. Ako nemate ovu kçigu pri ruci, upotrebite drugi izvor 

informacija – sistem za pomoñ (Help) u aplikaciji koju koristite. 

Pretraæivaçe sadræaja sistema za pomoñ
Bez obzira na to da li imate vezu sa Internetom ili ne, moæete pretraæivati sistem za pomoñ 

koji se instalira sa svakom aplikacijom paketa Office. Da biste otvorili prozor sistema Help 

u aplikaciji, pritisnite okruglo dugme Help (sa znakom pitaça) na desnoj strani kontekstne 

trake ili pritisnite F1. 

NAPOMENA   OneNote i InfoPath nemaju dugme Help, pa u tim aplikacijama izaberite Help 
➪ Microsoft Office Ime programa Help kako biste pokrenuli sistem za pomoñ. 

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 ñete morati da 

pritisnete potkategoriju da biste prikazali temu koja vam je potrebna. Kada se tema prikaæe, 

moæete pritisnuti dugme Print da biste je odãtampali. Za prelazak s jedne teme na drugu 

upotrebite dugmad Back i Forward ili pritisnite dodatne veze. 

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

Pretraæivaçe Officea na mreæi
U sistemu za pomoñ, odreœenu temu ili pitaçe moæete traæiti preko poàa za tekst na vrhu 

prozora Search. Ako je sistem veñ povezan sa Internetom, upiãite temu koju traæite u ovo 

poàe i pritisnite Enter. 

Meœutim, ako vidite da je na desnoj strani statusne trake na dnu prozora Help prikazano 

Offline, morate biti na Internetu kako biste pretraæivali mreæni sistem za pomoñ. To se radi na 

sledeñi naåin:

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, pretraæuju se svi mreæni izvori informacija sistema za pomoñ koji se odnose na 

tu aplikaciju, a ostale stavke odnose se na pretraæivaçe posebnih tipova informacija. 

2. U poàe za tekst Search upiãite temu koju traæite.

3. Pritisnite Enter. Prikazuje se lista odgovarajuñih tema u sistemu Help. 

4. Pritisnite odgovarajuñu temu. Informacije o temi prikazuju se u prozoru sistema Help.
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Slika 1-16: 
Pretraæivaçe priti-
skaçem kategorija, 
potkategorija i tema. 

Dugme Print
Dugmad Back

i Forward

Poàe za pretraæivaçe

Slika 1-17: 
Moæete zahtevati da 
se Office vrati na 
mreæu zbog sistema 
za pomoñ. 
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NAPOMENA   Sistem za pomoñ moæete pretraæivati dok ste veñ povezani sa Internetom, ili 
moæete u prozoru Help zadati da se sistem pretraæuje na mreæi. Ako pritisnete vezu s nekom 
temom u sistemu za pomoñ, pokrenuñe se åitaå Weba, a informacije o temi prikazañe se u çego-
vom prozoru, a ne prozoru sistema Help. 

SAVET   Ako pritisnete strelicu nadole uz dugme Search (korak 1), moæete pritisnuti stavku 
Word Help pod naslovom Content From This Computer da biste pretraæili samo sistem pomoñi 
instaliran s Wordom. Ukoliko imate jednostavno pitaçe, ova metoda moæe prikazati odgovara-
juñe teme sistema Help mnogo bræe. 

Saæetak
Ovo poglavàe je uvod u programe koji su deo paketa Microsoft Office 2007. Nauåili ste neãto 

o osnovnim funkcijama programa Word (obrada teksta), Excel (tabelarni proraåuni), Power-

Point (pravàeçe prezentacija) i Outlook (elektronska poãta i planiraçe). Saznali ste i neãto 

o programu Publisher (pravàeçe publikacija), Access (rad sa bazama podataka), OneNote 

(upravàaçe informacijama) i InfoPath (obrasci). Nauåili ste kako se pokreñu i zatvaraju apli-

kacije u Microsoft Officeu, kako da pronaœete datoteke koje su vam potrebne, te kako da 

koristite sistem za pomoñ na mreæi i van çe kad su vam potrebne dodatne informacije.


