Poéetak rada sa
Officeom

Potrebno je da prvo saznate osnovne stvari o Microsoft Officeu pa tek
onda da poénete da radite sa njegovim aplikacijama. Vezbe u ovom
delu upoznaée vas sa osnovama programskog paketa Microsoft Office
2003, a osnovni poslovi koje u njima budete obavljali, karakteristi¢ni
su za sve Office aplikacije. Kada nauéite kako se radi u jednoj Office
aplikaciji, to znanje moZete primeniti u svim Office aplikacijama jer se
mnogi poslovi obavljaju u svima njima na isti nacin.

Pre nego 3to poénete, pritisnite dugme Start na vasoj radnoj povrsini

i izaberite Svi programi kako biste utvrdili da li je Microsoft Office
instaliran na vas disk (trebalo bi da ugledate komandu Microsoft Office
u meniju, a tom komandom se otvara podmeni sa raznim instaliranim
Office programima).




Rad sa Office aplikacijama

Ukljucivanije Omogutuje Pritisnite za
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Pritisnite da
biste videli
aplikacije
koje mozete
pokretati

Ostale trenutno
otvorene aplikacije
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Pokretanje Office aplikacija
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Pritisnite dugme Start.
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Izaberite komandu Svi programi (pregledajte mnostvo aplikacija koje su vam na
raspolaganju na vasem radunaru; za mnoge verovatno niste ni znali da ih imate).

Izaberite aplikaciju koju Zelite da pokrenete — na primer, Microsoft Word - iz

podmenija Microsoft Office.

U Wordovom prozoru otvara se prazan dokument, a Wordovo dugme se poja-

vljuje na paleti poslova.

Microsoft Office aplikacije
pokre¢u se na isti nacin
kao i vedina aplikacija u
Wiindowsu XP. koriséenjem
menija Start. Ako ste neda-
vno koristili neku Office
aplikaciju, moguée je da

u prvom oknu menija Start
bude prikazana ikona te apli-
kacije, kao i na svom uobiga-
jenom mestu — podmeniju Svi
programi.

ov 2 .

Koriséenje precica na
radnoj povrsini

U zavisnosti od postavke
vaseg racunarad, na
Windowsovom radnoj
povrsini mozda éete imati
po ikonu precicu za razne
Office aplikacije. Ako je
tako, aplikacije mozete da
pokreéete pritiskajuéi dvaput
te ikone.

4
Kraj

Otvaranje datoteke
Drugi nadin za pokreta-
nje aplikacija jeste da se
dvaput pritisne postojeéa
datoteka koja je napra-
vljena u toj aplikaciji — na
primer, neku iz omotnice
Moiji dokumenti. Windows
&e pokrenuti aplikaciju i
otvoriti datoteku koju ste
pritisnuli dvaput.



Rad sa menijima

tak

ot gy e W 1
Firad dans.

Pritisnite iraperie "y
i

From s Wk v
Foabra s
Friglel e B ik

[ S il

FE

Pritisnite Pritisnite

Otvorite meni Datoteka i pregledajte raspolozive komande.

Postavite pokaziva¢ mida na komandu Posalji. Mala crtna strelica pored komande
znaéi da postoji podmeni, koji se otvara kada pokazivag stane na komandu.

Da biste izvrsili komandu iz podmenija, postavite pokazivaé na komandu koju Zelite
(u ovom primeru je to Primaocu poste) i pritisnite levo dugme mi3a.
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Kraj

Linija menija, odmah Koritéeni
ispod naslovne linije pro- SRS B

zora, sadrzi osam menija: 'Zdavqnle kaund' .
Datoteka, Uredivanie, Prikaz, Akcr.za IZf:]C!van|e komandi
Umetanie, Oblikovanie, radije koristite tastaturu nego

Komande praéene
trotackom

Ako se pored komande u
meniju pojavljuje trotatka

Alatke, Prozor, i Pomo¢.
Pored toga, Word ima i meni
Tabela; Excel ima prozor
Podaci, a PowerPoint meni
Projekcija slajdova.

mida, pritisnite taster Alf, a
zatim slovo koje je podvu-

&eno u imenu menija. Na
primer, prifisnite Alt+D da
biste otvorili meni Datoteka.

(...), to znaéi da ée se otvo-
riti okvir za dijalog kada
izaberete tu komandu, koji
vam daje jo$ opcija.
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Meniji preéice (desni taster misa)

= e L
janm Ty iew
4 B = o L e
- il T gy Ay

Fam LY S ST P e
e

T Y T a ] § .

Dot i culr e |

[
T #
Pl

Pritisnite
desni taster

P iy g

o @ vt ._9 @

desni taster
Pritisnite

Pritiskom na desni taster mida bilo gde u dokumentu otvori¢ete meni predicu.

Izaberite komandu SPP sa statusne linije, koristeéi desni taster misa, da biste videli
razli¢ite menije precice.

Izaberite neku komandu iz menija preéice — na primer, Prati promene. Radnja se
obavlja, a meni preéica nestaje.

- -t
Kraj

Kada izaberete neki element iz radnog prostora koriste¢i desni

taster mia, otvara se meni precica (koji se takode zove i pomo- Koris¢enije klasi¢nih
éni meni, priruéni meni, ili kontekstni meni). Komande u menijima menija

precicama su razlicite, u zavisnosti od onoga $to ste izabrali; Sve komande iz menija
odnosno meniji precice sadrze komande koje se najéedce koriste precica su takode dostupne
za onaj objekat koji je tog trenutka izabran - tekst, ¢elije, gra- u klasiénim menijima (pro-
fika, itd. Ako otvorite meni preéicu a u njemu ne bude komande ditajte prethodnu vezbu).

koju Zelite da koristite, izadite iz menija pritiskom na taster Esc Na primer, komandu Prati

ili pritiskom bilo gde na radnoj povriini. promene mozete da izdate
otvarajuéi meni Alatke i
biraju¢i komandu Prati pro-
mene.



Rad sa paletama alatki

Postavite pokazivaé misa redom na svako dugme na paleti alatki Standardna, zadr-
Zavajuéi ga trenutak na svakom da biste videli opisne savete na ekranu.

Postavite pokazivaé misa redom na svako dugme na paleti alatki Oblikovanije, zadr-
Zavajuéi ga opet na trenutak na svakom da biste videli opisne savete na ekranu.

Pritisnite neko dugme da biste obavili odgovarajuéi posao. Na primer, pritisnite stre-
licu nadole desno od dugmeta Spoljna ivica da biste izabrali neku od 12 opcija
za iviéne linije (obratite paZnju na savet na ekranu).
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Kraj

Office ima dve podrazumevane palete alatki, Standardnu i
Oblikovanje, na kojima su najuobicajenije komande prikazane
kao dugmad. Na nekim dugmetima postoji i strelica koja pokazuje
nadole (to su padajuéi meniji) stavljajuéi vam na raspolaganije vise
opcija za neku komandu. Ako se vise paleta alatki nalazi u istom
redu, jedna paleta alatki, ili vie njih, imaée dvostruku strelicu
usmerenu udesno na svom desnom kraju; pritisnite je da biste videli

koja dugmeta nisu stala u red. Da biste paletu alatki premestili,
postavite pokazivaé misa sasvim levo na paleti alatki; kada pokazi-
vaé postane etvorosmerna strelica, pritisnite taster mida i povucite
paletu alatki na novo mesto.




Prelazak sa jednog dokumenta na drugi
(ili sa aplikacije na aplikaciju)
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Pritisnite

Otvorite vise Office aplikacija pritiskanjem dugmeta Start — na primer, Word, Excel
o i PowerPoint.

e Na paleti poslova izaberite dugme one aplikacije koju Zelite da aktivirate — na pri-
mer, Microsoft Word.

Mozete da drzite vise Office
aplikacija i dokumenata
otvorenih istovremeno, i da
se slobodno krec¢ete medu
njima. Na primer, mozete da
koristite podatke iz Excela
da biste lakse napravili izve-
$taj u Wordu i prezentaciju
u PowerPointu, koje zatim
odmah mozete da posa-
liete svom 3efu uz pomoé
Outlooka.

Promena veli¢ine programskog prozora

Ako vam programski prozori nisu maksimizovani, mozete
da im promenite veli¢inu da biste imali viSe njih na radnoj
povrsini. Uradite to postavljajuéi pokazivaé misa na ivicu
prozora, gde ¢e pokazivaé promeniti oblik u dvosmernu stre-
licu. Zatim pritisnite i drzite desni taster misa, pa vucite dok

prozor ne dobije Zeljenu veli¢inu. Ako je prozor maksimizo-
van, morate prvo da pritisnete dugme Vrati prozor nadole u
programskog prozoru, a zatim da vulete za ivicu prozora.




Koriséenje okna zadatka
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Pritisnite

Ako se okno zadataka jo3 ne vidi u programskom prozoru, otvorite meni Prikaz i
izaberite Okno zadataka da biste ga prikazali.
Odeljak Otvaranie iz okna zadataka sadrzi veze ka datotekama sa kojima ste

nedavno radili. Izaberite ime datoteke (vezu) da biste otvorili datoteku, ili izaberite

Kreiraj novi dokument... (pravi novi dokument i vezu).

Pri vrhu okna zadataka, pritisnite strelicu nadole da biste prikazali raspoloZiva okna

zadataka.

Pritisnite dugme Zatvori u odredenom oknu zadatka da biste ga zatvorili.

Ako ste nedavno instalirali Office,
okno zadatka moZe da se pri-
kaze &im pokrenete neku Office
aplikaciju. Okno zadataka jedno-
stavno predstavlja jos jedan nacin
na koji moZete brzo da obavite
uobiéajene poslove, dobijete

pomo¢, pronadete datoteke, i
sligno. Kada budete duze radili u
Officeu, pojavljivace se i druga
okna zadataka, u zavisnosti od
toga $ta konkretno radite.

Promena veli¢ine
okna zadataka
MozZete da smanijite okno
zadataka da biste imali
vise prostora za rad.
Jednostavno, postavite
pokazivaé mia na sasvim
levu ivicu okna; kada
pokazivaé postane dvoro-
smerna strelica, pritisnite
taster misa i povucite
ulevo ili udesno.

—
Kraj

Raspoloziva okna
zadataka

Obavljanje odredenih radniji
u Officeu aktivira odredena
okna zadataka. Na pri-
mer, ako kopirate podatke,
aktiviraée se okno zada-

tka Ostava. Ako umeéete
gotove slicice u dokumenta,
pojavice se okno zadatka

Clip Art.




Izlazak iz aplikacije
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Pritisnite

Pritisnite

Otvorite meni Datoteka i izaberite Izadi. Ako ste pravili izmene u dokumentima ne
snimajuéi svoj rad, aplikacija vas pita da li Zelite da ga sacuvate.

Pritisnite Da da biste ga sacuvali; pritisnite Ne ako ne Zelite da ga saduvate; priti-
snite Otkazi da biste se vratili radu na dokumentu ne snimajuéi nidta i ne izlazeéi iz
aplikacije.

Kada vise ne Zelite da radite

v aplikaciji, moZete da iza-
dete iz nje i vratite se na
Windowsovu radnu povrsinu.
Najbolje je da snimate svoj
rad u svakoj aplikaciji i da
zatim izadete iz svih njih pre

nego $to iskljucite racunar.

Paleta poslova

Kada zatvorite neku apli-
kaciju, na paleti poslova
vise nema dugmeta koje je
predstavlja.

Brzo zatvaranje
Postoji nagin da brzo
zatvorite sva otvorena
dokumenta ne izlazeéi iz
odredene Office aplikacije:
pritisnite taster Shift i iza-
berite Datoteka, Zatvori
sve.




Dobijanje pomoéi
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Pritisnite

Upisite pitanje u polje UpiSite pitanje za pomo¢. Na primer, u Excelu upisite
Premestanije i kopiranje podataka.
Kada pritisnete Enter, otvara se okno zadatka Rezultati pretrazivanja i prikazuje spi-
sak mogu¢ih odgovora sa lokacije Microsoft.com. Izaberite vezu koja li¢i na najpo-

dudarniju.

Proitajte podatke iz prozora Pomo¢; zatim pritisnite dugme Zatvori. Ako je neo-
phodno, izaberite i druge veze iz okna zadatka Rezultati pretraZzivanja, sve dok ne
dobijete odgovor na pitanje.

Microsoft vam omoguéuje

da lako dobijete pomo¢

u Officeu - &ak i kada ne
znate taéno koja vam je vrsta
pomoéi potrebna. Pored upi-
sivanja pitanja u polje Upiite
pitanje za pomoé koje postoji

u svim programskim prozo-
rima, mozete da koristite i
okno zadatka Pomo¢ i druge
resurse za pomoé.

Pomozite sebi

Ako nijedan od rezultata pre-
traZivanja ne daje odgovor na
vase pitanje, idite na dno okna
zadatka Rezultati pretraZzivanja
i izaberite vezu Saveti za
istraZivanje da biste dobili
savete kako da sprovedete efika-
snije istrazivanje.
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Da biste za pomoé koristili okno zadatka Pomoé, pritisnite strelicu nadole pri vrhu
okna Rezultati pretrazivanja, pa izaberite Pomoc¢ iz spiska koji se otvori.

U polje Pronadi upisite pojam u vezi sa poslom za koji vam treba pomoé, a zatim
pritisnite Enter ili zelenu strelicu. Ponovite korake 2 i 3 kada se pojave rezultati pre-
trazivanja.

Pritisnite dugme Zatvori u odredenom oknu zadatka Rezultati pretraZivanja da biste
ga zatvorili.

Microsoft.com

U oknu zadatka Pomoé, biranjem veza mozete direkino da
odete na odredenu veb lokaciju na kojoj se nude pomoé i
obuka. Pored toga, moZete da uéitate informacije i softverske
zakrpe na lokaciji Office Update. Konacno, deo Spotlight

u oknu zadatka Pomoé obezbeduje direktan pristup lokaciji

Microsoft.com, gde moZete videti najnovije informacije o kori-
$¢enju Officea.
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Otvorite meni Datoteka i izaberite Potrazi datoteku da biste otvorili okno zada-
tka Osnovno traZenje datoteka.

Upisite ime/imena datoteka koje trazite (u ovom sluéaju je to Prodaja). Na faj
nadin se pretrazuje tekst dokumenata, a ne samo imena datoteka.

Pritisnite strelicu nadole pored polja Trazi v, a zatim znak (+) pored Moj racunar
da biste prikazali sadrzinu svog raéunara.

Potvrdite polje pored omotnica i disk jedinica koje Zelite da pretrazite, a uklonite
pored onih koje Zelite da zaobidete. Kada zavriite, pritisnite strelicu nadole da biste

zatvorili spisak.

Sto vise datoteka pravite i
snimate u Officeu, teze ¢e
vam biti da ih pronadete.
Sreéom, i ako niste svoje

datoteke organizovali po

omotnicama prema proje-
ktima, datumima ili poslo-

vima, Office moze da vam
pomogne da ih pronadete.

Saveti o trazenju

Za pomo¢ prilikom trazenja datoteka, izaberite vezu Saveti za
pretrazivanije... ispod dugmeta Idi. Microsoftova Pomo¢ ¢e
vam pokazati kako da formulisete tekst za trazenje, pomoéi u
pogledu mesta na kojima treba da trazite, u pronalazeniju odre-
denih tipova dokumenata, éak i u postavljanju uslova za napre-
dno traZenje, na primer, ako pokuavate da pronadete datoteku
napravlienu u ponedeljak, 10. marta 2003.
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U polju Rezultati bi trebalo da budu: pritisnite strelicu nadole i potvrdite (ili
6 uklonite potvrdu) pored polja u spisku moguéih tipova datoteka; zatim ponovo priti-
snite strelicu da biste zatvorili listu.

Pritisnite dugme Idi da biste zapogeli trazenje.

0 Kada nadete datoteku, otvorite je i poénite da radite.

Nema rezultata?

Ako va3a potraga nije dala
rezultate, mozda treba da
modifikujete kriterijume tra-
Zenja i ponovite postupak.
Da biste to uradili, pritisnite

dugme Izmeni pri dnu
okna zadatka.

Napredne opcije trazenja

Ako ste postovali postupak ali ipak niste dobili rezultate,
upotrebite napredne opcije. Da biste to uradili, izaberite

vezu Vise opcija trazenja na dnu okna zadatka Osnovno
traZenje datoteka. U polju sa listom Svojstvo izaberite krite-
rijum traZenja, na primer Ime datoteke ili Creation Date.
Zatim, u polie Vrednost upisite podatke koje znate o dato-
teci koju trazite. Pritisnite dugme Dodaj da bi bili obuhvaéeni
zadati uslovi, a zatim pritisnite Idi da biste pronasli datoteku
(ili datoteke) koja sadrzi vas kriterijum.




Postavljanje prepoznavanja govora

tak —
E e e L R ey —
g
I T N -
-
o ot Vi
Pagm: oy g s e b e s el
o e Dasge. o o owsks i
17w e e | o, .
(7] Pritisnite e |
& | [omme
Wil Vi i e ol e il T
i R e '.—h
e e e | mEgc |
e mre i bl | e (b b
L 1 s g
e i s [P ¥
el ?
iy L LL::*::.-_
Vv el E A,
# . o
= Py e b s Bl
e T e ©
W Al e e e e & prai
A E e b e "lI Pl
it e S s
Gl At g e itisni
= T Rt el i Pritisnite
G A e e

°9... ol

o U otvorenoj Office aplikaciji, otvorite meni Tools i izaberite Speech, Speech

Recognition (ili, u nekim aplikacijoma, Tools, Speech).

9 Procitajte informacije u okviru za dijalog Welcome to Office Speech Recognition i
pritisnite Next.

e Otvara se stranica Microphone Wizard Welcome, dajuéi korisne informacije o pode-
$avanju mikrofona. Proditajte pa pritisnite Next.

Ako volite da diktirate pisma i dopise, bi¢e vam drago da

saznate da Office podrzava prepoznavanje govora u svim Podesavanije

svojim aplikacijama. Medutim, da biste koristili ovu funkciju,
morate da je postavite. To mozete da uradite u bilo kojoj Office
aplikaciji, ili preko opcije Speech u Windows XP-ovoj kontrolnoj
tabli. (U ovoj vezbi postavicete funkciju iz Excela.) Pre nego sto
pocnete, treba da povezete mikrofon i zvuénike sa raunarom

(potrazite uputsivo u dokumentaciji koju ste dobili uz njih).

Trenutno je prepoznavanje govora na raspolaganju
za engleski, francuski, nemacki i neke azijske jezike.

osetljivosti mikrofona
Otvorite Volume sa
sistemske palete (krajnje
desno na paleti poslova,
levo od sata) da biste
dobili prozor u kome
mozete da povedate ili
smaniite osetljivost mikro-
fona.
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Ponovite tekst prikazan na stranici Adjust Volume normalnim glasom tako da nivo
meraca jadine stalno bude u zelen. Kada zavrsite, pritisnite Next.

s |

Glasno procitajte reéenicu Test Positioning. Ako reprodukcija ne zvuéi dobro, preme-
stite mikrofon, pritisnite Back i ponovite; u suprotnom, pritisnite Finish.

Otvara se stranica Voice Training Default Speech Profile na kojoj pise da morate
da probate barem jednom pre nego $to pocnete da koristite funkciju Speech
Recognition. Pritisnite Nlext.

Greske i prekidi

Ako Office prestane da istice tekst dok &itate, verovatno ste
propustili neku reg, Citate prebrzi ili izgovarate pogresno.
Jednostavno, udahnite par puta i poénite ponovo od mesta na
kome je isticanje teksta prekinuto. Ako ne prepoznajete rec u
tekstu ili niste sigurni kako se izgovara, preskogite je pritiskom

na dugme Skip Word. Da biste se priviemeno zaustavili (na
primer, radi javljanja na felefon), pritisnite dugme Pause.
(Pojavljuje se dugme Resume da biste mogli da nastavite
kada budete spremni.)
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Q Prifisnite

Carobnijak Voice Training Wizard vas upuéuje da probni tekst na stranicama koje
slede Citate jasnim, prirodnim tonom. Pritisnite Sample da biste ¢uli primer, a zatim
pritisnite Next.

Procitajte glasno prikazani tekst; procitani tekst postaje istaknut kako napredujete.
Kada zavriite, pritisnite dugme Next koje aktivira.

Nastavite glasno da &itate prikazani tekst i prodite kroz sve pasuse. (Obratite paznju
da traka Training Progress pokazuje dokle ste stigli.) Pritisnite Next.

600

Jos vezbe Postavljanije vise govornih profila

Pritisnite dugme More Ljudi koji takode koriste vas racunar mogu da postave svoje
Training na ekranu u govorne profile. Za to je potrebno da izaberu Tools, Speech
koraku 11 da biste progitali radi akfiviranja trake Language, pritisnu dugme Tools na fraci
naglas jo3 pasusa, jer ¢e Language, i izaberu Options iz spiska koji se pojavi, da bi se
to funkciju prepoznavanija otvorio okvir za dijalog Speech Properties. U njemu, treba da

govora uiniti jo3 nepogre- pritisnu dugme New da bi zapoceli novi govorni profil. Posle
Sivijom. postavljanja vise govornih profila, svoj moZete da izaberete
sa Tools, Current User, i odgovarajuée korisnicko ime.
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Kada proditate sve pasuse, azurirali ste svoj govorni profil.

Pritisnite dugme Finish.

Voice Training Wizard se zatvara. Traka Language se dodaje naslovnoj liniji pro-

zora aktivnog programa, koju zatim mozete da povuéete na drugo mesto na radnoj

povrsini.

Prikazivanje trake
Language

Ako se traka Language ne
vidi, otvorite meni Tools

i izaberite Speech. Ako
se ne vidi dugme Tools na
traci Language, pritisnite
dugme Options na foj
traci i izaberite Speech
Tools.

Dodavanije reéi

Da biste u re¢nik Speech Recognition
dodali re¢, izaberite Tools, Add/
Delete Word(s) sa trake Language.
Upisite re¢, pritisnite dugme Record
Pronunciation i izgovorite re¢ da

biste je dodali u re¢nik. Kada budete
gotovi, pritisnite dugme Close.

M
Kraj
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Diktiranje teksta i podataka
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Pritisnite dugme Microphone na traci Language. (Ako se traka Language ne vidi,

otvorite meni Tools i izaberite Speech.)

Pritisnite dugme Dictation na traci Language.

Izgovorite reéi koje zelite da imate u dokumentu.

Za prestanak diktiranja pritisnite dugme Dictation; zatim pritisnite dugme

Microphone (ili izgovorite ,microphone”) da biste iskljuéili mikrofon.

Cela poenta korisé¢enja fun-
kcije Speech Recognition S .
jeste u tome da govorom stampaju

Dodavanije interpunkcije i znakova koji se ne

A

unosite podatke u Office apli- Znakove interpunkcije dodajete jednostavno izgovarajuéi nazive
kacije, umesto da pisete. Na znqkovc kf;|e Zelite Slodoh. Na primer, zarez dodc1|ef.e izgova-
primer, u Excelu izgovarate ranjem rei ,comma”. U novi red prelazite izgovaranjem “new
) . B : 7 ik
brojeve ili reci koje zelite line”; novi pasus zapoginjete izgovaranjem ,new paragraph” ili

da unesete u celiju; kazefe Lenter”. Mozete da izdajete i slede¢e komande: ,tab,” ,space,”
Lenter 1396986481 wup,” ,down,” left,” i right 1396986481




Glasovne komande
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Ako jos niste upotrebili mikrofon, pritisnite dugme Microphone na traci Language
da biste ga aktivirali. (Ako traka Language nije prikazana, izaberite Tools, Speech.)

Pritisnite dugme Voice Command na traci Language (ili izgovorite ,voice com-

mand”).

Izgovorite naziv menija koji Zelite da otvorite — na primer, ,Format”. Zatim izgovorite
naziv komande koju Zelite da izdate, na primer ,Font”.

U okviru za dijalog Font, izgovorite naziv kartice koju Zelite da koristite. Zatim, izgo-
vorite naziv opcije koju Zelite da aktivirate (na primer, ,Shadow” i ,Bold”).

Upotrebite funkciju Voice
Command u Speech Recognition
da biste izabrali dugmad sa
paleta alatki, komande iz menija,
opcije iz okvira za dijalog i veze
iz okana zadataka. U ovoj vezbi
uéite kako se biraju komande iz

menija i okvira za dijalog; prodi-
tajte savete u ovoj vezbi da biste
saznali kako se biraju dugmeta
sa paleta alatki i veze iz okana
zadataka.

Govorite oknu
zadataka

Komande iz nekog okna zada-
tka moZete da birate izgova-
ranjem punog naziva zeljene
veze. Na primer, u Wordovom
oknu zadatka New Document
mozete da izgovorite ,from
existing document” da biste
napravili novi dokument od
postojeceg.
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Recite ,OK” da bi se komande izvrsile, ili ,Cancel” da ih otkaZete.
0 Da biste iskljucili funkciju Voice Command, pritisnite dugme Voice Command.
0 Da biste nastavili diktiranje, pritisnite dugme Dictation (ili jednostavno izgovorite
,dictation”).
0 Dok diktirate, aktivira¢e se promene koje Cinite koristeéi funkciju Voice Command.
Obratite paznju da novi izdiktirani tekst ima polucrni ispis, sa efektom senke. -
Kraj

Govorite paleti alatki

Za pristup dugmadima sa palete alatki morate da znate
njihove tacne nazive. Postavite pokazivaé na svako dugme
na paleti da biste ga upoznali. Kada ste spremni da pristu-
pite dugmetu sa palete, pritisnite dugme Voice Command
(ili izgovorite ,voice command”), a zatim izgovorite naziv

dugmeta. Na primer, da biste zapoceli upisivanje podvuce-
nog teksta, recite ,underline”, zatim recite ,dictation”, a onda
izgovorite reci koje Zelite da u vadem dokumente budu podvu-
ene. Ako pogresite, mozefe da se vratite na funkciju Voice
Command i izgovorite ,undo”.




