anasnja globalna ekonomija namece potrebu da se koriste dokumenti formatirani

na vrlo razli¢ite na¢ine i napisani na raznim jezicima. Ako znate kako se u Officeu

kodira tekst, kako se zadaje radni jezik i kako se koriste moguénosti za pomo¢ 0so-
bama s posebnim potrebama, biete spremni za mnoge poslovne situacije.

Opis i izbor nacina kodiranja teksta u Wordu
Svaki znak koji otkucate (slovo, cifru, znak intepunkcije ili simbol) Officeove aplikacije u
pozadini obraduju kao numeri¢ki kod. Posto svaki govorni jezik ima svoj sistem kodiranja
znakova, znak 232 u sistemu kodiranja jednog jezika moze izgledati na ekranu sasvim razli-
¢ito od od znaka 232 u sistemu kodiranja znakova drugog jezika. Sistem kodiranja znakova
Unicode obuhvata znakove koji se koriste u vecini poznatih svetskih jezika. To znadi sledeée:
ako dokument snimite tako da sadrzaj bude kodiran u Unicode formatu, $to je Wordov
podrazumevani format, vrlo je verovatno da éete taj dokument posle mo¢i da otvorite i ¢itate.
Ukoliko vam se dogodi da na ekranu vidite samo ¢udne, neitljive i nerazumljive znakove
posto otvorite Wordov dokument, u tom dokumentu je verovatno primenjen sistem kodi-
ranja koji Word standardno ne prepoznaje. U takvom sluc¢aju moZete podesiti Word da zah-
teva od vas da navedete nacdin kodiranja kada otvarate datoteku. To se radi na sledeéi nacin:

1. Posto otvorite u Wordu necitljivu datoteku, pritisnite dugme Office = Word
Options.
2. U listi s leve strane pritisnite opciju Advanced.

3. Pomerite se nadole i u odeljku General potvrdite opciju Confirm File Format Con-
version on Open.

4. Pritisnite OK kako bi izmena pocela da vazi.

Zatim zatvorite, pa ponovo otvorite datoteku; trebalo bi da se pojavi okvir za dijalog Con-
vert File u kojem Cete izabrati nacin kodiranja.
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Ako na sadrzaj datoteke koju snimate na disk treba da primenite odredeni nacin kodiranja,
to mozete uraditi, pa ¢e svaki primalac te datoteke mo¢i da je otvori i pregleda njen sadrzaj. Da
biste snimili na disk Wordovu datoteku sa odredenim nac¢inom kodiranja, uradite sledece:

1. Pritisnite dugme Office ©> Save As.

2. Na padajucoj listi Save As Type izaberite opciju Select Plain Text.

3. Pritisnite Save. Pojavice se okvir za dijalog File Conversion.

4. Pritisnite opciju Other Encoding. Time Cete aktivirati listu opcija za kodiranje teksta

(slika C-1).
Slika C-1: File Conversion - High Goals Are the Right Goals.txt [ =
Wordovu datoteku - - - - —
.. Warning: Saving as a text file will cause all formatting, pictures, and objects in your file to be lost.

treba snimiti kao Text encoding:
Obiéan tekst kakO @) Windows ([Default) () MS-DOS @) Other encoding: | Wang Taiwan ~

. ) 3 Options: Western European (DOS)
biste mogli da izabe- [ insert ine breaks Western European (1A5)

Western European (ISO)

rete nacin kodiranja. End lines with: |CR /LF E asrn uieanmai . I:I
estern opean WS,

[E] Allow character substitution

Preview:
At Animal Rescue Parmers, we set lofty goals becanse we have to. Thats becanse all too -
often, other people give in to standards that are too low. |

They abandon puppies who have grown into unruly youngsters. They walk away from a
lifelong companion who's developed an illness or infirmity. They leave behind a trusty
sidekick when they move on to other pastures. Or even worse, they engage in sbuse or
neglect that does harm to an mnocent buddy.

THm bmenn e e m el il e Tamd mibamkimen Thman mmimanle lmeen cizeee

5. Pretrazite listu Other Encoding i pritisnite na njoj na¢in kodiranja koji Zelite da
primenite.

6. Pritisnite OK. Word ¢e snimiti datoteku sa zadatim na¢inom kodiranja da biste je
mogli poslati primaocima.

Podrska za rad na vise jezika u Officeovim aplikacijama

Ako Zelite da u Officeu radite s tekstom na vise jezika koje birate, potrebno je da instalirate
odgovarajuce komponente za svaki jezik. Neki parametri jezika specifi¢ni su za Office, dok se
drugi podes$avaju u operativhom sistemu Windows.

U Officeu treba da aktivirate podrsku 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. Pojavice se okvir za dijalog Microsoft Office Language Set-
tings 2007. Pritisnite odgovarajudi 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 hocete da zadate drugi primarni jezik, izaberite ga na padajucoj 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 pocinje da vazi.
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Slika C-2: ¥, Microsoft Office Language ;ﬂ‘ngs 2007 _ ‘k‘ < i |
Ovde mozZete Editing Languages | apout Language Settings |
izabrati podrsku za Set your editing language preferences for all Microsoft Offce programs,
. . Available editing Enabled editing
dodatne JeZIke. French (Belgium) a Englsh (United States)

French (Canada)
French

French (Luxembourg) |

French (Monaco) [ memove |
French (Snitzerland) A
Frisian (Netherlands)

Fulfulde -

Primary editing language

Set your default editing language. This choice defines the editing options in ‘Enghsh (United States) E”
Your Microsoft Office programs.

Posto zadate nov primarni jezik, alatke za proveru pravopisne i gramaticke ispravnosti tek-
sta, kao i druge alatke, primenjivace se u skladu s pravilima tog jezika. Na primer, ako kao pri-
marni jezik zadate French (France), alatka za automatsku proveru pravopisne ispravnosti
predlozice ispravke pogresno napisanih reci u skladu s pravilima francuskog jezika (slika C-3).

Slika C-3:

. S i N—

POmOC Za SVOJ IOS 3 | Home | Insert Page Layout References Mailings Review Vi
francuski mozete o = =

@0 B - — =0
. . . Calibri [Body) -l M EE =
dobiti ako izmenite Pg oy || = JD SEEEE |
primarni jezik. T MB I U - ke x % A2 [¥- A &
{| {
|Clipboard ™ || Font = | Paragraph

Callbn{Bu:v-ll o _&- 7
BIEWw-A-

QuelbaeljourT

beau

bau

baou
beaux
baes
Ignore
Ignare All

Add to Dictionary

AutoCorrect »
Language »
Spelling...
Look Up...

1B =B 4

SAVET Na statusnoj traci, ime vazeceg primarnog jezika prikazuje se na dugmetu Language.
Da biste na izabrani blok teksta u Wordu primenili drugi jezik, pritisnite to dugme, izaberite
odgovarajudi jezik, a zatim pritisnite OK. Ucinite to kada zapocinjete nov dokument da biste
zadali jezik za ceo dokument.
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U Windowsu mozete zadati drugaciji raspored tastera na tastaturi, kako biste mogli pisati
na drugom jeziku. U Windows Visti, to mozete obaviti u odeljku Clock, Language, and
Region na Control Panelu. (U XP-u, to se radi u odeljku Regional and Language Options.)
U Visti, izaberite Start = Control Panel a zatim u odeljku Clock, Language and Region priti-
snite Change Display Language. Pojavice se okvir za dijalog Regional Language and Options.

Prvo, na kartici Keyboards and Languages pritisnite dugme Change Keyboards. U okviru
za dijalog koji ¢e se pojaviti pritisnite dugme Add, a zatim na hijerarhijskom stablu u okviru
za dijalog Add Input Language izaberite raspored tastera koji hocete da instalirate (slika C-4).
Pritisnite OK.

Slika C-4: == Add Input Language o @
Windows Vistu
moiete podesiti tako Select the language to add using the checkboxes below. oK
v . . (=)- Other o
damozete pisati tekst Hink Correcton
na drugom jeziku. Engish (Zimbabwe) —
g J Estonian (Estonia)
Faroese (Faroe Islands)
Filipine {Philippines)
Finnish {Finland) |g‘
French (Belgium) ™
French (Canada) ‘
=) French (France)
= Keyboard
[Clus
[Flshow More...

Other
French (Luxembourg)
French (Monaco)
French (Switzerland) -
4 T ] 3

U gornjem delu okvira za dijalog Text Services and Input Language, na padajucoj listi
Default Input Language izaberite tastaturu koja vam treba a zatim pritisnite OK dvaput.
Potom mozete 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 odeljku ,Funkcije za osobe s posebnim
potrebama“.

Funkcije za prevodenje teksta

Cak i ako ne ukljucite podrsku za dodatne jezike, Officeove aplikacije imaju odredene funk-
cije prevodenja na druge jezike i sa njih, a to su najce$ce arapski, engleski, francuski i $§panski.
To moze biti korisno ako treba da napisete nesto, ili ste primili kradi tekst na drugom jeziku i
potreban vam je prevod.

Prevodenje teksta
U vise Officeovih aplikacija mozete izabrati blok teksta i prevesti ga, evo kako :
B U Wordu ili Outlooku, izaberite tekst koji treba prevesti, pritisnite ga desnim tasterom

misa, a zatim izaberite opciju Translate. Ako se pojavi podmeni s jezicima, izaberite
ciljni jezik.
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B U Wordu, Excelu i PowerPointu, pritisnite jezi¢ak Review na traci, a zatim pritisnite
Translate.

B 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).

Slika C-5: Research v x
Oui, oui, Office zna Search for:
da prevede na Flease
francuski. Translation =
®
= Translation

Translate a word or sentence.
From

English (United States) E
To
French (France) E

Translate the whole
document.

Translation options. ..

I,

(= Bilingual Dictionary
= please
[plizz]
1. agverb sl vous plait,
sil te plait; more tea?—
yes, pleaseencore un
peu de thé? —oui, sil
wous plait; please doje
wous en prie
2. fransitive verbplaire
a; please yourself Lo
comme tu veux
= Can't find it?

Try one of these alternatives
or see Help for hints on
refining your search. =

[y, Research options...

Ekranska pomo¢ pri prevodenju
Ako treba da brzo vidite prevod odredene re¢i, Word i Outlook ga prikazuju u malim okvi-
rima koji predstavljaju pomo¢ na ekranu, poput onoga na slici C-6. Kada je ta moguénost

aktivirana, postavite pokaziva¢ mi$a na re¢ (koja moze biti izabrana, ali nije obavezno), da bi
se pojavila ekranska pomo¢ s prevodom.

Slika C-6:
Ekranska pomo¢ pri- T

kazuje prevode reci [s'saznmenit] mission F&manim; EDUCATION devoir mascuin
dok radite. Please hurry with this assignment.
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Da biste u Wordu ukljucili ekransku pomo¢ za prevodenje, na Wordovoj traci pritisnite
jezi¢ak Review, u grupi Proofing pritisnite dugme Translation ScreenTip, a zatim pritisnite
odgovarajui ciljni jezik u meniju koji ¢e se otvoriti. U Outlooku, na traci prozora za poruku
pritisnite jezi¢ak Message a zatim pritisnite donju polovinu dugmeta Spelling u grupi Proof-
ing. U meniju koji ¢e se pojaviti izaberite stavku Translation ScreenTip, a zatim pritisnite
odgovarajuci ciljni jezik.

Ako u obe aplikacije izaberete stavku Turn Off Translation ScreenTip u meniju Transla-
tion ScreenTip, iskljucujete ekranska pomod.

Funkcije za osobe s posebnim potrebama

Ukoliko korisnik s posebnim potrebama podesi odredene parametre u Office aplikacijama,
radice efikasnije. Mozete iskoristiti i odredena Windowsova podesavanja da biste lakse kori-
stili sistem.

Zumiranje

Zanemaren ali jednostavan na¢in da dokumente prikazete na ekranu u verziji ,,s velikim slo-
vima“ za osobe sa slabijim vidom jeste zumiranje dokumenta. Na primer, na Wordovoj traci,
pritisnite jezi¢ak View a zatim u grupi Zoom pritisnite dugme Zoom. Cak i kada je zum
podesen na 125% mnogi dokumenti su znatno ¢itljiviji.

Prikaz Full Screen Reading
U Wordu takode mozete koristiti specijalan prikaz, Full Screen Reading (¢itanje s celog ekrana).
Kao $to ime upucuje, u tom prikazu se postavljaju dve strane dokumenta jedna pored druge,
u formatu knjige, pri ¢emu se na svakoj polovini prikaza vidi cela strana teksta. Da biste presli u
taj prikaz, pritisnite jezi¢ak View, a zatim prtisnite Full Screen Reading u grupi Document
Views.

Posto u tom prikazu nema potrebe pomerati sadrzaj prozora, svako ko teze pokrece ruke
moze da prelazi po dve strane uz jedan pritisak na taster misa. Da biste zatvorili taj prikaz,
pritisnite dugme Close (X) u gornjem desnom uglu.

Opcije Ease of Access

Windows Vista sadrzi vi$e opcija pod zajednickim imenom Ease of Access Features. U Visti,
vedini alatki iz grupe Ease of Access mozete pristupiti ako izaberete Start &> All Programs =
Accessories = Ease of Access. (U XP-u, ve¢em broju ekvivalentnih moguénosti koje su na
raspolaganju pristupate preko Control Panela ili ako izaberete Start => All Programs => Acces-
sories = Accessibility.) Grupu alatki Ease of Access kojima se pristupa preko menija Start,
¢ine sledece komponente:

B Ease of Access Center. Otvara granu Control Panela gde mozete obaviti detaljnija
podesavanja da biste korisnicima olaksali kori¢enje sistema.

B Magnifier. Otvara specijalno okno na kome se vidi znatno uvecan deo tekuceg doku-
menta, pa se lakse ¢ita.

B Narrator. U Visti pokrece alatku Narrator, koja izgovara tekst prikazan na ekranu (samo
za engleski jezik, prim. prev.). Ta alatka pomaze korisnicima sa ozbiljno o$te¢enim vidom.
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B On-Screen Keyboard. Kao $to se vidi na slici C-7, biranjem te komande otvarate gra-
ficku tastaturu. Korisnik moze zatim mi$em pritiskati njene ,tastere” da bi napisao
tekst. Mada je to spor nacin unosenja podataka, moze biti pogodan za korisnike ¢iji su
prsti ukodeni, bolni ili ograni¢eno pokretni.

Slika C-7: @ On-Screen Keyboard (=[8] = ]
Bole vas prsti kada File Keyboard Settings Help
kucate? Pokusajte esc Fi|F2| F3| F4 B8 5| F6 | F7| F8 B P9 F10|F11| F12] pscslic | brk
pomocu misa. “Til213lalslel7]ala 1 =] bksp ffins [ hm HAEE
tab |glwl]le|r |t vy jufi o|pll 1 AY del 819
als|dlflalnlilclt|:]" ent als5le6| ™
zf{x|c|v|ib|nim Vs 213
o ent

B Windows Speech Recognition. Kada je ova mogu¢nost ukljudena i na sistem je
prikljuc¢en mikrofon, korisnik moze da zadaje glasovne komande, pa ¢ak i da diktira
tekst (samo na engleskom jeziku, prim. prev.). Kada izaberete ovu komandu, pokrece
se ¢arobnjak koji prepoznaje glasovne komande.



