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Na adresi www.dummies.com/extras/digitalliteracy potraZite alternative
kupovini paketa Microsoft Office.




Uovomdelu...

Otkrijte kako da izaberete, instalirate i uklanjate aplikacije,
i kako da se krecete u aplikaciji iz paketa Office.

Naucite da pravite dopadljive dokumente u Microsoft Wor-
du, sa slikama i tabelama.

Saznajte kako da upravljate datumima i izra¢unavate ih u
Microsoft Excelu, te kako da pravite dijagrame.

Naucite kako da u Microsoft PowerPointu pravite prezenta-
cije, ukljucujudi slike, prelazne efekte i zvukove.

Upoznajte se s bazama podataka i nacinom na koji se u nji-
ma ¢uvaju podaci, i napravite bazu podataka od vise tabela
u Microsoft Accessu.
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Upoznavanje s aplikacijama

Uovom poglaviju

Vrste i namene aplikacija

Kako se aplikacije instaliraju i uklanjaju
Aplikacije iz paketa Microsoft Office
Kretanje u okruzenju Office aplikacije

Otvaranje, snimanje i Stampanje datoteka u aplikaciji

A plikacije su programi koji vam omogucavaju da na racunaru radite ne-
Sto korisno ili zabavno. Tu spadaju izrada dokumenata za poslovne ili
licne projekte, bavljenje hobijima, uenje i zabava.

U ovom poglavlju saznacete kakve sve aplikacije postoje, te kako se in-
staliraju i uklanjaju iz Windowsa 8.1. Takode cete nauciti koji su programi
obuhvaceni paketom Microsoft Office 2013 i koje su zajednicCke karakteristi-
ke Office aplikacija.

Vrste aplikacija

Aplikacije postoje za skoro sve Sto vam moze pasti na pamet da uradite s
racunarom. One se mogu svrstati u nekoliko Sirih kategorija:

v Poslovna produktivnost: Namenjene su da pomognu korisnicima u
obavljanju ozbiljnih poslova, kao §to su pisanje izvestaja, izraCunavanje
budzeta, slanje faktura, skladiStenje podataka i upravljanje projektima.
Primeri ovakvih aplikacija su programi za obradu teksta, programi za ta-
belarna izracunavanja, baze podataka, izrada prezentacija, programi za
racunovodstvo i softver za pripremu obracuna poreza.

v Slike: I slike mogu biti ozbiljan zadatak, a mogu vam posluZiti i samo
za zabavu. U softveru za izradu slika pravite i menjate sve vrste slika,
ukljucujuci fotografije, crteze (kako tehnicke, tako i kreativne), dijagra-
me i sliCice.

v Video: Aplikacije za reprodukciju videa na racunaru, kao i one za sni-
manje i montazu sopstvenih video-zapisa.
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v’ Audio: Aplikacije koje reprodukuju sve vrste audio-sadrzaja, medu ko-
jima su muzika, podkasti, audio-knjige itd. MoZete nabaviti i aplikacije
u kojima snimate i montirate sopstvene audio-zapise.

v’ Obrazovanje: Postoje aplikacije koje vas poducavaju predmetima koji
vas zanimaju, bilo to ucenje stranog jezika, bilo ucenje kako da po-
pravljate raCunare. MoZete pohadati akademske kurseve za koje posto-
je posebne aplikacije pomocu kojih se polaznicima dostavlja sadrzaj
za odredeni predmet, kao Sto je prate¢i DVD s vezbanjima uz neki
udZzbenik.

v’ Komunikacija: Ako imate vezu s internetom, moZete koristiti nekoliko
vrsta programa za komunikaciju kako biste krstarili vebom, slali i pri-
mali e-poStu, caskali s prijateljima putem trenutnih poruka, ucestvova-
li u video-¢askanju i razmenjivali datoteke.

v Hobiji i licno usavrSavanje: Postoje programi koji vam mogu pomo¢i
da se bavite odredenim hobijem - planiranje uredenja baste, izrada
porodi¢nog stabla i joS mnogo toga.

v Igrice: Toliko mnogo igrica a tako malo slobodnog vremena za igru!
Koje god igrice volite da igrate, ima ih na stotine, od kartaskih i dru-
Stvenih igara, do akcionih pucackih igrica sa cudovistima.

v Programerske alatke: Ne svida vam se nijedan program? Onda ga sami
napisite! Razvojni softver obezbeduje okruZenje za izradu programa —

ukoliko znate da programirate. (Idite na kurs; ne pokuSavajte sami to da
naucite.) Postoje i programerske alatke za izradu veb sadrzaja.

Ako hocete da vidite koje su aplikacije instalirane na vaSem racunaru,
prikaZite pocCetni ekran u Windowsu 8.1 i potom pritisnite strelicu nadole u
dnu ekrana da biste otvorili listu Apps. Detalje o listi Apps i nac¢inu na koji
se otvaraju programi potrazite u poglavlju 4.

Instaliranje i uklanjanje aplikacija

Svaka aplikacija ima odredene minimalne sistemske zahteve. Da biste in-
stalirali aplikacije, vas racunar mora zadovoljiti ili premasiti takve zahteve.
Primera radi, ovo su sistemski zahtevi za Microsoft Office 2013:

CPU (Procesor): brzina rada 1 GHz
RAM: 1 GB za 32-bitnu verziju odnosno 2 GB za 64-bitnu verziju
Cvrsti disk: 3 GB slobodnog prostora

Operativni sistem: Windows 7, Windows Server 2008 R2, Windows 8 ili
Windows Server 2012

Sistemski zahtevi aplikacije navedeni su na ambalaZi proizvoda ili na
veb lokaciji proizvodaca. Ako vas raCunar ne zadovoljava zahteve, aplikaci-
ja se mozda nece ni instalirati ili e se instalirati ali ¢e raditi sporo.
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Prilikom instaliranja aplikacije na racunaru s Windowsom 8.1, deSava se
sledece:

v Potrebne datoteke se raspakuju i kopiraju na ¢vrsti disk raCunara.

v Unose se izmene u Windowsove konfiguracione datoteke (baza Regi-
stry) kako bi Windows znao da aplikacija postoji. Tu moZe spadati pro-
mena podrazumevane aplikacije kojom se otvaraju odredene vrste
datoteka.

v Postavljanje precice do aplikacije na listu Apps (kojoj se pristupa s po-
Cetnog ekrana).

Postupak instaliranja aplikacije zavisi od toga kako ste je nabavili. Ako
ste je preuzeli s veba, preuzeta datoteka je konfiguracioni program. Dvaput
pritisnite njegovu ikonicu da biste ga pokrenuli i sledite uputstva za instali-
ranje softvera.

Ukoliko ste program kupili na disku, ubacite disk u DVD uredaj. Mozda
Ce se prikazati poruka da izaberete Sta raCunar treba da uradi s diskom. Ako
pritisnete ili dodirnete tu poruku, ugledacete listu s opcijama (slika 9-1). Iza-
berite da pokrenete (engl. run) datoteku Setup.exe ukoliko vam je ponudena
takva opcija. U suprotnom, opredelite se da pregledate (engl. browse) datote-
ke na disku i ru¢no pronadete konfiguracionu datoteku (engl. setup file).

I
Slika 9-1:

Lista mogucih
operacija

s diskom nakon
Sto ga ubacite

u racunat.

Nakon 5to se aplikacija instalira, njeno ime se prikazuje u Windowsovoj
listi instaliranih aplikacija (lista Apps) na pocetnom ekranu, o kojoj ste Cita-
li u poglavlju 4, kao i u kategoriji Programs u Control Panelu.

Da biste deinstalirali aplikaciju, morate prec¢i u Control Panel:

1. Na Windowsovoj radnoj povrsini, desnim tasterom misa pritisnite
dugme Start i izaberite Control Panel.

2. U kategoriji Programs, pritisnite Uninstall a program. Prikazace se
lista instaliranih programa (slika 9-2).
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Izaberite aplikaciju  Izaberite Uninstall

© ~ 1 [ » ControllPanel » Programs » Programs and Features w| ¢ | SearchPrograms and Features 0
Control Panel Home Uninstall or fhange a program
View installed updates To uninstall a pfogram, select it fram the list and then click Uninstall, Change, ar Repair.
& Tum Windows features on or
off Organize *  Uninstall Change  Repair = @
Name ° Publisher Installed On  Size Versien A
Jx Adobe Acrobat XI Pro Adobe Systems 6/4/2014 1.99G8  11.000
I #5 Apple Application Support Apple Inc. 5/15/2014 932MB_ 303
2 Apple Mobile Device Support Apple Inc. 5/15/2014 213MB 713
(%) Apple Software Update Apple Inc. 57772014 238MB 213127
@ Bonjour AppleInc. 57772014 200MB 3.00.10
B Cyberlink Media Suite Essentials  CyberLink Corp. 3/23/2014 11668 100
© Dell Backup and Recovery Dell Inc 3/23/2014 1620
© Dell Backup and Recovery - Supp... DellInc. 3/23/2014 1620
. Dell Digital Delivery Dell Products, LP 3/23/2014 2.8.5000.0
[@)Dell Touchpad Synaptics Incorpo...  3/23/2014 464MB  17.013.0
[EFitezilz Client 3.8.0 Tim Kosse 5/7/2014 178MB 380
© Google Chrome Google Inc. 5/5/2014 35.0.1916.114
% Intel(R) Manageability Engine Fir...  Intel Corporation  3/23/2014 580MB  1.1.0.36960
) Intel(R) PROSet/Wireless Software... Intel Corporation  3/23/2014 390MB  3.1.1307.0362
14 Intel(R) Rapid Start Technelogy Intel Corporation  3/23/2014 3.00.1056
(&) Intel(R) Smart Connect Technology Intel Corporation  3/23/2014 42.41.2549
e —— 4 Intel® Graphics Driver Intel Corporation  5/7/2014 742MB 1018103412
Slika 9-2: . 14 Intel® Management Engine Com... Intel Corporation  3/23/2014 204MB  9514.1724 R v
Lista instaliranih JE]  Apple nc. Procuct versien: 303 Support link: _ hittp://www.zpple.com
programa. i_"_wri Help link: ~hitp://wwuw.apple.co... Updateinformation: ~http://www.apple.com/

3. Pritisnite aplikaciju koju hoéete da deinstalirate.

Na traci iznad liste pojavice se dugmad za dostupne operacije za iza-
brani program.

Recimo, na slici 9-2, dostupne operacije su Uninstall (Deinstaliraj),
Change (Promeni) i Repair (Popravi). Za neke aplikacije dostupna ¢e
biti samo opcija Uninstall.

4. Pritisnite Uninstall. Proces deinstaliranja pocinje.

5. Sledite uputstva na ekranu da biste zavrsili deinstaliranje. Koraci
zavise od konkretne aplikacije.

Sta je Microsoft Office?

Microsoft Office je paket aplikacija za poslovnu produktivnost. Paket (engl.

suite) jeste grupa aplikacija koje su napravljene tako da dobro rade zajedno
i imaju zajedniCke elemente okruZenja (engl. interface). Jeftinije je kupiti pa-
ket nego odvojeno kupiti pojedinacne aplikacije.

Postoji nekoliko izdanja paketa Microsoft Office 2013, od kojih svako sa-
drzi drugaciju kombinaciju aplikacija. Tabela 9-1 prikazuje koje aplikacije
su dostupne u konkretnom izdanju. Obratite paznju na to da su neka izda-
nja dostupna samo preko koli¢inskog licenciranja (engl. volume licensing) —
to jest, kada kompanija kupi koli¢insku licencu koja omogucava instaliranje
viSe kopija softvera. Primera radi, univerzitet moze obezbediti Office svim
studentima i profesorima preko grupne licence.
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Postoje i izdanja paketa Office zasnovana na pretplati — to je tzv. Micro-
soft Office 365; ona su dostupna na vebu uz godi$nju pretplatu. Potpuniju
tabelu s izdanjima ovog paketa i proizvodima koje oni sadrze, ukljucujuci i
sva izdanja paketa Office 365, potrazite na adresi http://en.wikipedia.org/
wiki/Microsoft_0ffice_2013#Comparison.

Tabela 9-1 lzdanja paketa Microsoft Office

Home & Home & Professional Standard Professional
Student  Business (Dostupno Plus (Dostupno
samo preko samo preko
koli¢inskog koli¢inskog
licenciranja) licenciranja)
Word X X X X X
Excel X X X X X
PowerPoint X X X X X
OneNote X X X X X
Outlook X X X X
Publisher X X X
Access X X
InfoPath X
Lync X

Evo kratkog opisa svih aplikacija:

v/ Word: Program za obradu teksta koji sluzi za izradu tekstualnih doku-
menata, kao Sto su izvestaji, beleSke i pisma.

v Excel: Proracunske tabele za organizovanje i izraCunavanje numeric-
kih podataka, kao Sto su budzeti, rezultati prodaje i krediti.

v PowerPoint: Program za prezentacije u kome moZete napraviti kom-
pjuterizovani slajd-Sou koji prati razne vidove javnog obracanja (pro-
dajne prezentacije, predavanja, informativni sastanci itd.).

v’ Outlook: Program za rad s e-poStom i licnim podacima. Koristi se za
slanje i primanje e-poSte, zakazivanje sastanaka, pracenje lista zadata-
ka i Cuvanje podataka o kontaktima.

v Access: Sistem za upravljanje bazama podataka. U njemu se ¢uvaju i
organizuju strukturirani podaci, kao Sto su stanje u magacinu, licni po-
daci o osobama i narudzbine kupaca.

v Publisher: Program za stono izdavastvo u kome pravite dokumente sa
sloZenijim rasporedom elemenata od onih koje nudi Word, poput bro-
Sura i biltena.
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v OneNote: Program za organizovanje beleZaka koji omogucava ¢uvanje
i kombinovanje podataka iz viSe izvora, kao Sto biste to Cinili u karton-
skoj fascikli ili fliokama kancelarijskog ormana.

v InfoPath: Aplikacija za izradu, distribuciju i popunjavanje elektronskih
obrazaca.

v Lync: Aplikacija za slanje trenutnih poruka koja se moZe koristiti s
odredenim tipovima servera.

Pored kompletnih aplikacija, Microsoft nudi i pojednostavljene on-lajn
verzije nekih aplikacija (Word, Excel, PowerPoint i OneNote). Pristupate
im tako Sto se prijavite na servis OneDrive (www.onedrive.com) preko svog
Microsoft ID-a, a zatim pritisnete dugme Create i izaberete vrstu dokumen-
ta koju hocete da napravite. Druga mogucnost je da pritisnete neku od po-
stojecih datoteka smeStenih na vas OneDrive prostor kako biste je otvorili
u veb verziji njene maticne aplikacije.

U ovoj knjizi trudim se da budem jednostavna pa ¢u vam zato prikaza-
ti samo osnovni paket aplikacija: Word (poglavlje 10), Excel (poglavlje 11),
PowerPoint (poglavlje 12) i Access (poglavlje 13), plus nesto malo o Outlo-
oku u poglavlju 7.

Kretanje po okruzenju aplikacije
iz paketa Office

OkruZenje svakog programa iz paketa Office 2013 sastoji se od komandne
trake (engl. Ribbon) s karticama, menija File, statusne trake na dnu prozo-
ra, kontrola za upravljanje prozorom i ostalih zajednickih moguénosti. U
odeljcima koji slede, upoznacete se sa svim njihovim zajednickim elementi-
ma. Microsoft Word ¢e mi posluziti za vecinu primera, ali imajte na umu da
su svi opisani elementi u sustini isti u svakoj Office aplikaciji.

Pocetni ekran

Kao novina u Officeu 2013, pocCetni ekran se prikazuje kada otvorite apli-
kaciju. Da biste ga zaobisli i odmah otvorili nov, prazan dokument, moZzete
pritisnuti taster Esc. Druga mogucnost je da otvorite postojec¢i dokument ili
pritisnete neki od Sablona koji se prikazuje kada hocete da zapocCnete nov
dokument zasnovan na Sablonu (engl. template). Slika 9-3 prikazuje pocetni
ekran u Wordu.

Komandna traka i kartice

Sve aplikacije iz paketa Office 2013 imaju isti sistem navigacije — tzv. traku
s komandama (Ribbon). To je traka s karticama smeStena na vrhu prozo-
ra aplikacije. Svaka kartica (engl. tab) sadrZzi raznu dugmad. RazliCite karti-
ce pritiskate da biste pristupali razlicitim funkcijama i grupama dugmadi.
Na jednoj kartici dugmad su organizovana u grupe. Ime grupe ispisano je
ispod dugmadi.
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Pritisnite nedavno otvaranu datoteku
da biste je ponovo otvorili Pritisnite Sablon da biste zapoceli nov dokument

Slika 9-3: |
Pocetni ekran
u Wordu. |

Pritisnite ovde da biste datoteku otvorili preko okvira za dijalog Open

Kada pokazivac¢ miSa postavite na dugme, prikazuje se ekranska napo-
mena (engl. ScreenTip) u kojoj je navedeno ime dugmeta, njegova funkcija,
kao i precica s tastature (Ctrl+L) koju mozete opciono koristiti da biste iza-
brali datu komandu (slika 9-4).

Kartica Grupa

I

Slika 9-4:

Ekranska pomo¢

se prikazuje kada

pokazivac misa

postavite na | |
dugme.

Ekranska napomena Ime grupe

Odredene kartice i grupe kartica prikazuju se samo kada obavljate kon-
kretne operacije ili radite s odredenom vrstom sadrzaja. To su kontekstne
kartice (engl. contextual tabs). Primera radi, kada radite s tabelom, dostup-
na vam je grupa kartica po imenu Table Tools (Alatke za tabelu). U toj grupi
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nalaze se dve kartice: Design i Layout. U ovoj knjizi, kada pominjem kon-
tekstnu karticu, navodim i naziv grupe kartica i konkretnu karticu. Recimo,
kartica Design grupe Table Tools prikazana je na slici 9-5.

Paleta Quick Access Kontekstne kartice
I I
Slika 9-5: || |
Kartica Design
grupe Table
Tools.

Paletu Quick Access Toolbar €ini red dugmadi iznad komandne trake (sli-
ka 9-5). Ona sadrzi precice do nekoliko Cesto koriS¢enih komandi, a vi na nju
moZete dodati i svoje precice. Svaku komandu na komandnoj traci mozete
pritisnuti desnim tasterom miSa i izabrati opciju Add to Quick Access Tool-
bar da biste je postavili na ovu paletu. Korisna komanda, dostupna samo na
paleti Quick Access, jeste Undo, koja poniStava poslednju izvrSenu operaci-
ju. Njena precica s tastature je Ctrl+Z u svim Office aplikacijama.

Meni File

U svakoj Office aplikaciji, pritiskom na karticu File otvara se istoimeni meni
(slika 9-6), poznat i kao prikaz iza scene (engl. Backstage view). On vam
omogucava pristup komandama koje se odnose na datoteku s kojom tre-
nutno radite - to su snimanje, otvaranje, Stampanje, slanje e-poStom i pro-
veravanje njenih svojstava. U svakoj aplikaciji kartica File je drugacije boje.
U Wordu je, primera radi, plava. Iz prikaza iza scene izlazite tako §to pri-
tisnete taster Esc ili strelicu ulevo u gornjem levom uglu. PoSto otvorite
meni File, moZete pritisnuti kategoriju s leve strane da biste prikazali drugu
stranu s komandama.

Kretanje po aplikaciji
Dok radite u nekoj Office aplikaciji, sadrzaj koji unesete u dokument moze
biti toliko obiman da se ne vidi ceo na ekranu pa ¢ete morati da pomerate
sadrzaj po ekranu kako biste pregledali njegove razliCite delove. Sadrzaj se
najlakSe pomera po ekranu tako Sto se klizne trake (engl. scroll bars) povla-
Ce miSem (slika 9-7).

Pomeranjem sadrzaja dokumenta pomocu kliznih traka, ne pomera se
taCka umetanja, tako da se ono 5to otkucate ili umetnete nece obavezno
pojaviti na mestu koje se trenutno prikazuje na ekranu.





