
 

Podrãka za druge jezike 
i funkcije za osobe 

s posebnim potrebama

 

anaãça globalna ekonomija nameñe potrebu da se koriste dokumenti formatirani 

na vrlo razliåite naåine i napisani na raznim jezicima. Ako znate kako se u Officeu 

kodira tekst, kako se zadaje radni jezik i kako se koriste moguñnosti za pomoñ oso-

bama s posebnim potrebama, biñete spremni za mnoge poslovne situacije. 

 

Opis i izbor naåina kodiraça teksta u Wordu

 

Svaki znak koji otkucate (slovo, cifru, znak intepunkcije ili simbol) Officeove aplikacije u 

pozadini obraœuju kao numeriåki kôd. Poãto svaki govorni jezik ima svoj sistem kodiraça 

znakova, znak 232 u sistemu kodiraça jednog jezika moæe izgledati na ekranu sasvim razli-

åito od od znaka 232 u sistemu kodiraça znakova drugog jezika. Sistem kodiraça znakova 

Unicode obuhvata znakove koji se koriste u veñini poznatih svetskih jezika. To znaåi sledeñe: 

ako dokument snimite tako da sadræaj bude kodiran u Unicode formatu, ãto je Wordov 

podrazumevani format, vrlo je verovatno da ñete taj dokument posle moñi da otvorite i åitate. 

Ukoliko vam se dogodi da na ekranu vidite samo åudne, neåitàive i nerazumàive znakove 

poãto otvorite Wordov dokument, u tom dokumentu je verovatno primeçen sistem kodi-

raça koji Word standardno ne prepoznaje. U takvom sluåaju moæete podesiti Word da zah-

teva od vas da navedete naåin kodiraça kada otvarate datoteku. To se radi na sledeñi naåin:

 

1.

 

Poãto otvorite u Wordu neåitàivu datoteku, pritisnite dugme Office

 

 

 

➪

 

 

 

Word 

Options. 

 

2.

 

U listi s leve strane pritisnite opciju Advanced. 

 

3.

 

Pomerite se nadole i u odeàku General potvrdite opciju Confirm File Format Con-

version on Open. 

 

4.

 

Pritisnite OK kako bi izmena poåela da vaæi. 

 

Zatim zatvorite, pa ponovo otvorite datoteku; trebalo bi da se pojavi okvir za dijalog Con-

vert File u kojem ñete izabrati naåin kodiraça. 

D
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Ako na sadræaj datoteke koju snimate na disk treba da primenite odreœeni naåin kodiraça, 

to moæete uraditi, pa ñe svaki primalac te datoteke moñi da je otvori i pregleda çen sadræaj. Da 

biste snimili na disk Wordovu datoteku sa odreœenim naåinom kodiraça, uradite sledeñe:

 

1.

 

Pritisnite dugme Office

 

 

 

➪

 

 

 

Save As. 

 

2.

 

Na padajuñoj listi Save As Type izaberite opciju Select Plain Text. 

 

3.

 

Pritisnite Save. 

 

Pojaviñe se okvir za dijalog File Conversion. 

 

4.

 

Pritisnite opciju Other Encoding. 

 

Time ñete aktivirati listu opcija za kodiraçe teksta 

(slika C-1). 

 

5.

 

Pretraæite listu Other Encoding i pritisnite na çoj naåin kodiraça koji æelite da 

primenite. 

 

6.

 

Pritisnite OK. Word ñe snimiti datoteku sa zadatim naåinom kodiraça da biste je 

mogli poslati primaocima. 

 

Podrãka za rad na viãe jezika u Officeovim aplikacijama

 

Ako æelite da u Officeu radite s tekstom na viãe jezika koje birate, potrebno je da instalirate 

odgovarajuñe komponente za svaki jezik. Neki parametri jezika specifiåni su za Office, dok se 

drugi podeãavaju u operativnom sistemu Windows. 

U Officeu treba da aktivirate podrãku za dopunske jezikekako biste mogli pisati tekst na tim 

jezicima. Izaberite Start 

 

➪

 

 All Programs 

 

➪

 

 Microsoft Office 

 

➪

 

 Microsoft Office Tools 

 

➪

 

 Micro-

soft Office 2007 Language Settings. Pojaviñe se okvir za dijalog Microsoft Office Language Set-

tings 2007. Pritisnite odgovarajuñi jezik na listi Available Editing Languages, na levoj strani 

(slika C-2); zatim pritisnite dugme Add da biste jezik stavili na listu Enabled Editing Langua-

ges. Ukoliko hoñete da zadate drugi primarni jezik, izaberite ga na padajuñoj listi Primary 

Editing Language. Pritisnite OK. Ako ste izmenili primarni jezik, pritisnite Yes da biste nasta-

vili postupak. Zatvorite, pa ponovo pokrenite Word, i izmena poåiçe da vaæi.  

Slika C-1: 
Wordovu datoteku 
treba snimiti kao 
obiåan tekst kako 
biste mogli da izabe-
rete naåin kodiraça.
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Poãto zadate nov primarni jezik, alatke za proveru pravopisne i gramatiåke ispravnosti tek-

sta, kao i druge alatke, primeçivañe se u skladu s pravilima tog jezika. Na primer, ako kao pri-

marni jezik zadate French (France), alatka za automatsku proveru pravopisne ispravnosti 

predloæiñe ispravke pogreãno napisanih reåi u skladu s pravilima francuskog jezika (slika C-3). 

 

SAVET   

 

Na statusnoj traci, ime vaæeñeg primarnog jezika prikazuje se na dugmetu Language. 
Da biste na izabrani blok teksta u Wordu primenili drugi jezik, pritisnite to dugme, izaberite 
odgovarajuñi jezik, a zatim pritisnite OK. Uåinite to kada zapoåiçete nov dokument da biste 
zadali jezik za ceo dokument. 

Slika C-2: 
Ovde moæete 
izabrati podrãku za 
dodatne jezike.

Slika C-3: 
Pomoñ za svoj loã 
francuski moæete 
dobiti ako izmenite 
primarni jezik.
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U Windowsu moæete zadati drugaåiji raspored tastera na tastaturi, kako biste mogli pisati 

na drugom jeziku. U Windows Visti, to moæete obaviti u odeàku Clock, Language, and 

Region na Control Panelu. (U XP-u, to se radi u odeàku Regional and Language Options.) 

U Visti, izaberite Start 

 

➪

 

 Control Panel a zatim u odeàku Clock, Language and Region priti-

snite Change Display Language. Pojaviñe se okvir za dijalog Regional Language and Options. 

Prvo, na kartici Keyboards and Languages pritisnite dugme Change Keyboards. U okviru 

za dijalog koji ñe se pojaviti pritisnite dugme Add, a zatim na hijerarhijskom stablu u okviru 

za dijalog Add Input Language izaberite raspored tastera koji hoñete da instalirate (slika C-4). 

Pritisnite OK. 

U gorçem delu okvira za dijalog Text Services and Input Language, na padajuñoj listi 

Default Input Language izaberite tastaturu koja vam treba a zatim pritisnite OK dvaput. 

Potom moæete zatvoriti Control Panel. 

 

SAVET   

 

Da biste videli raspored tastera (znakove) na izabranoj tastaturi, izaberite opciju On-
-Screen, koja je opisana u nastavku ovog dodatka, u odeàku “Funkcije za osobe s posebnim 
potrebama”. 

 

Funkcije za prevoœeçe teksta

 

Åak i ako ne ukàuåite podrãku za dodatne jezike, Officeove aplikacije imaju odreœene funk-

cije prevoœeça na druge jezike i sa çih, a to su najåeãñe arapski, engleski, francuski i ãpanski. 

To moæe biti korisno ako treba da napiãete neãto, ili ste primili krañi tekst na drugom jeziku i 

potreban vam je prevod.

 

Prevoœeçe teksta

 

U viãe Officeovih aplikacija moæete izabrati blok teksta i prevesti ga, evo kako :

 

�

 

U Wordu ili Outlooku, izaberite tekst koji treba prevesti, pritisnite ga desnim tasterom 

miãa, a zatim izaberite opciju Translate. Ako se pojavi podmeni s jezicima, izaberite 

ciàni jezik.

Slika C-4: 
Windows Vistu 
moæete podesiti tako 
da moæete pisati tekst 
na drugom jeziku.
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�

 

U Wordu, Excelu i PowerPointu, pritisnite jeziåak Review na traci, a zatim pritisnite 

Translate.

 

�

 

U programima Publisher, OneNote i Visio, izaberite Tools 

 

➪

 

 Research, a zatim u 

panelu Research otvorite listu All Reference Books i pritisnite Translation.

Prevod se prikazuje u panelu Research (slika C-5).  

 

Ekranska pomoñ pri prevoœeçu

 

Ako treba da brzo vidite prevod odreœene reåi, Word i Outlook ga prikazuju u malim okvi-

rima koji predstavàaju pomoñ na ekranu, poput onoga na slici C-6. Kada je ta moguñnost 

aktivirana, postavite pokazivaå miãa na reå (koja moæe biti izabrana, ali nije obavezno), da bi 

se pojavila ekranska pomoñ s prevodom. 

Slika C-5: 
Oui, oui, Office zna 
da prevede na 
francuski.

Slika C-6: 
Ekranska pomoñ pri-
kazuje prevode reåi 
dok radite.
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Da biste u Wordu ukàuåili ekransku pomoñ za prevoœeçe, na Wordovoj traci pritisnite 

jeziåak Review, u grupi Proofing pritisnite dugme Translation ScreenTip, a zatim pritisnite 

odgovarajuñi ciàni jezik u meniju koji ñe se otvoriti. U Outlooku, na traci prozora za poruku 

pritisnite jeziåak Message a zatim pritisnite doçu polovinu dugmeta Spelling u grupi Proof-

ing. U meniju koji ñe se pojaviti izaberite stavku Translation ScreenTip, a zatim pritisnite 

odgovarajuñi ciàni jezik. 

Ako u obe aplikacije izaberete stavku Turn Off Translation ScreenTip u meniju Transla-

tion ScreenTip, iskàuåujete ekranska pomoñ. 

 

Funkcije za osobe s posebnim potrebama

 

Ukoliko korisnik s posebnim potrebama podesi odreœene parametre u Office aplikacijama, 

radiñe efikasnije. Moæete iskoristiti i odreœena Windowsova podeãavaça da biste lakãe kori-

stili sistem. 

 

Zumiraçe

 

Zanemaren ali jednostavan naåin da dokumente prikaæete na ekranu u verziji “s velikim slo-

vima” za osobe sa slabijim vidom jeste zumiraçe dokumenta. Na primer, na Wordovoj traci, 

pritisnite jeziåak View a zatim u grupi Zoom pritisnite dugme Zoom. Åak i kada je zum 

podeãen na 125% mnogi dokumenti su znatno åitàiviji. 

 

Prikaz Full Screen Reading

 

U Wordu takoœe moæete koristiti specijalan prikaz, Full Screen Reading (åitaçe s celog ekrana). 

Kao ãto ime upuñuje, u tom prikazu se postavàaju dve strane dokumenta jedna pored druge, 

u formatu kçige, pri åemu se na svakoj polovini prikaza vidi cela strana teksta. Da biste preãli u 

taj prikaz, pritisnite jeziåak View, a zatim prtisnite Full Screen Reading u grupi Document 

Views. 

Poãto u tom prikazu nema potrebe pomerati sadræaj prozora, svako ko teæe pokreñe ruke 

moæe da prelazi po dve strane uz jedan pritisak na taster miãa. Da biste zatvorili taj prikaz, 

pritisnite dugme Close (X) u gorçem desnom uglu. 

 

Opcije Ease of Access

 

Windows Vista sadræi viãe opcija pod zajedniåkim imenom Ease of Access Features. U Visti, 

veñini alatki iz grupe Ease of Access moæete pristupiti ako izaberete Start 

 

➪

 

 All Programs 

 

➪

 

 

Accessories 

 

➪

 

 Ease of Access. (U XP-u, veñem broju ekvivalentnih moguñnosti koje su na 

raspolagaçu pristupate preko Control Panela ili ako izaberete Start 

 

➪

 

 All Programs 

 

➪

 

 Acces-

sories 

 

➪

 

 Accessibility.) Grupu alatki Ease of Access kojima se pristupa preko menija Start, 

åine sledeñe komponente:

 

�

 

Ease of Access Center.

 

 Otvara granu Control Panela gde moæete obaviti detaànija 

podeãavaça da biste korisnicima olakãali koriãñeçe sistema.

 

�

 

Magnifier.

 

 Otvara specijalno okno na kome se vidi znatno uveñan deo tekuñeg doku-

menta, pa se lakãe åita.

 

�

 

Narrator.

 

 U Visti pokreñe alatku Narrator, koja izgovara tekst prikazan na ekranu (samo 

za engleski jezik, prim. prev.). Ta alatka pomaæe korisnicima sa ozbiàno oãteñenim vidom.
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�

 

On-Screen Keyboard.

 

 Kao ãto se vidi na slici C-7, biraçem te komande otvarate gra-

fiåku tastaturu. Korisnik moæe zatim miãem pritiskati çene “tastere” da bi napisao 

tekst. Mada je to spor naåin unoãeça podataka, moæe biti pogodan za korisnike åiji su 

prsti ukoåeni, bolni ili ograniåeno pokretni. 

 

�

 

Windows Speech Recognition.

 

 Kada je ova moguñnost ukàuåena i na sistem je 

prikàuåen mikrofon, korisnik moæe da zadaje glasovne komande, pa åak i da diktira 

tekst (samo na engleskom jeziku, prim. prev.). Kada izaberete ovu komandu, pokreñe 

se åarobçak koji prepoznaje glasovne komande.

Slika C-7: 
Bole vas prsti kada 
kucate? Pokuãajte 
pomoñu miãa.


