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U OVOM POGLAVLJU NAU^I]ETE KAKO DA:

n u~inite vidljivim i koristite palete sa alatima (toolbars),
n radite sa menijima,
n koristite panele za zadatke (task panes),
n pristupite opciji Office XP-a za prepoznavanje govora i uve`bate se u

njenom kori{}enju,
n podesite opcije svog radnog prostora i
n koristite pomo} (Help) Office XP-a.

Najva`niji programi iz paketa Office XP (Word, Excel, PowerPoint i Access)
imaju dosta zajedni~kih osobina, pa }e Vam njihovo razumevanje omogu}iti da sve
aplikacije savladate mnogo br`e. Ono {to nau~ite o paletama alata i menijima u
aplikaciji koju naj~e{}e koristite, mo}i }ete da primenite i u ostalim aplikacijama,
~ime }e Vam biti znatno olak{ano, kako njihovo kori{}enje, tako i razmena fajlova
izme|u razli~itih aplikacija programskog paketa. 

1Zajedni~ke osobine menija
i paleta sa alatima
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Zajedni~ki elementi radnog prostora
Ova knjiga obuhvata pet aplikacija koje predstavljaju sastavni deo Office XP 
programskog paketa: Word, Excel, PowerPoint, Access i Outlook. Radni prostori
u aplikacijama Word, Excel i PowerPoint su po mnogo ~emu sli~ni, tako da }ete
znanje koje steknete pri radu u jednoj od njih, bez ve}ih pote{ko}a mo}i da 
primenite u ostale dve. Ako ste, na primer, najvi{e privr`eni Wordu, otkri}ete da
sa lako}om mo`ete savladati Excel i PowerPoint i u njima bez problema prona}i
alate za uobi~ajene zadatke kao {to su otvaranje, snimanje na disk, ili
{tampanje fajlova. Uo~i}ete da se radni prostori kod ove tri aplikacije razlikuju
jedino po opcijama koje su izrazito specifi~ne za svaku od njih ponaosob, kao {to
se mo`e videti na slikama 1.1, 1.2 i 1.3. 

Slika 1.1 
Radni prostor Worda omogu}ava pristup alatima za formatiranje i kreiranje
izgleda dokumenta.

Panel za zadatke
(Task pane)

Palete alata
(standardnih i
formatiraju}ih)

Pomo} se nalazi na
istom mestu kod svih

pet aplikacija Office XP
programskog paketa.

Poznati alati za proveru
(nepoznata re~ je podvu~ena)

su Vam na raspolaganju u
svim aplikacijama.

Dokument



[to se ti~e Accessa i Outlooka, kod njih su meniji i palete sa alatima bitno
razli~iti, prvenstveno zbog ogromne razlike u na~inu izvr{avanja i samoj nameni
ovih aplikacija u odnosu na prethodno pomenute. Palete sa alatima kod Accessa
i Outlooka potpuno su specifi~ne i odre|ene namenom ovih aplikacija, a to su:
odr`avanje baza podataka i pra}enje kontakata i sastanaka, respektivno. 

Slika 1.2 
Svi alati potrebni za pristup (editovanje) i formatiranje sadr`aja radnog lista
mogu se na}i u radnom prostoru Excela.

Radni list (worksheet), mre`a u koju se sme{taju tekst i brojevi. 

Palete sa standardnim i formatiraju}im alatima
koje sadr`e nekoliko dodatnih tastera.

Linija za formule, specifi~na za Excel.

Radna knjiga (workbook) se sastoji od tri radna lista.
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Slika 1.3 
PowerPoint pru`a sve {to je potrebno za ubacivanje tekstualnih i grafi~kih
sadr`aja na slajdove. 

Kada je u pitanju Access (videti sliku 1.4), bi}e dovoljno da samo jednom u
potpunosti shvatite {ta zna~i upravljanje bazom podataka i kako neka aplikacija
za upravljanje relacionim bazama podataka funkcioni{e, koje zadatke izvr{ava, i
tome sli~no, kako biste spoznali ~injenicu da je radni prostor u Accessu, tako|e,
veoma prirodan i svrsishodan.

U ovom okviru mo`ete upisati
bele{ke za izvo|a~a prezentacije.

Meni za prikazivanje slajdova (Slide Show menu)
je specifi~an za PowerPoint.

Palete alata su uglavnom iste
kao kod Worda i Excela.

Ovde kreirate
sadr`aj slajda.



Slika 1.4 
Radni prostor Accessa pru`a neke uobi~ajene opcije, ali se mnogi alati odnose
isklju~ivo na upravljanje bazama podataka. 

U slu~aju Outlooka (videti sliku 1.5), iako se njegov radni prostor i alati
bitno razlikuju od onih kod Worda, Excela, ili PowerPointa, otkri}ete da su 
njegove opcije toliko prepoznatljive, ~ak i onima koji su do skoro koristili
isklju~ivo obi~an telefonski imenik, tako da Vam rad u ovoj aplikaciji ne}e 
predstavljati nikakav problem. 

Prozor baze podataka omogu}ava
pristup razli~itim delovima

neke baze podataka.

Ve}ina ovih alata slu`i za uvoz
(importovanje) i obradu podataka.

Pomo} je tamo gde ste ve}
navikli da je o~ekujete.
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Slika 1.5 
Iako ih nema u drugim aplikacijama, namena ovih alata je o~igledna. 

Rad sa paletama alata u programskom
paketu Office XP 
Tri najva`nije aplikacije: Word, Excel i PowerPoint imaju dve glavne palete alata
koje mo`ete videti odmah nakon prvog startovanja aplikacije. Paleta standardnih
alata (Standard toolbar) nalazi se na vrhu radnog prostora i sadr`i alate koji se
uglavnom odnose na ~itav dokument, radnu knjigu, ili prezentaciju. Ove
komande Vam omogu}avaju da otvorite, snimite na disk, ili da od{tampate
sadr`aj fajla, kao i da dodajete va`ne elemente kao {to su tabele (u Wordu), 
formule (u Excelu), ili da u~inite vidljivom mre`u (grid) koja Vam poma`e pri
razme{tanju razli~itih objekata (u PowerPointu). Za razliku od alata koji su
specifi~ni za pojedine aplikacije, ve}ina ovih alata je zajedni~ka za sve tri
aplikacije; {tavi{e, sam raspored ovih alata na paleti standardnih alata je isti za
sve tri pomenute aplikacije. 

Klikom na neki od tastera sa
ovog panela birate koji deo
programa `elite da koristite.

Za slanje i primanje po{te koristite tastere sa palete alata.

U Inboxu su prikazane nove
e-mail poruke, kao i one koje
ste prethodno ve} pro~itali.



Slede}a paleta je paleta alata za formatiranje (Formatting toolbar). Ovim
setom tastera omogu}eno je kreiranje izgleda sadr`aja fajla � fontova, veli~ine
teksta, boje (u sve tri aplikacije), kao i numeri~ko formatiranje (u Excelu). Na
slici 1.6 prikazane su palete standardnih i alata za formatiranje, onako kako se
pojavljuju u radnom prostoru Worda. 

Slika 1.6 
Sa sli~nim tasterima na uobi~ajenim paletama alata u sve tri najva`nije aplikacije
Office XP-a, za kratko vreme posta}ete ekspert!

Upotreba tastera na paleti alata
Tasteri na paleti alata se jednostavno koriste � samo kliknite mi{em na njih.
Naravno, stvari postaju malo komplikovanije kada je u pitanju ono {to treba da
uradite pre ili nakon {to kliknete mi{em. Na primer, ve}ina tastera na paleti alata
za formatiranje najbolje funkcioni{e ako, pre nego {to ih pritisnete, selektujete
tekst u dokumentu, na slajdu, ili grupu }elija na radnom listu. Na ovaj na~in ste
aplikaciji stavili do znanja na koji sadr`aj treba da se primeni odabrani format.
Tako, recimo, ako kliknete na taster Bold (podebljano), a da pre toga niste ni{ta
selektovali u dokumentu, radnom listu, ili na slajdu, tada }e aplikacija zaklju~iti
da ovaj format treba primeniti na naredni tekst koji }ete uneti sa tastature, a ne
na onaj koji ste ve} ukucali. 

SAVET

Jedna od novina u Office XP-u je da, kada pokaziva~ mi{a (strelicu) zadr`ite jednu do
dve sekunde iznad tastera na paleti alata, taj taster dobija plavu boju. Na taj na~in 
se Va{a pa`nja fokusira na taster pre nego {to na njega kliknete, ~ime se znatno 
smanjuje mogu}nost nehoti~nog pritiskanja tastera koji se nalazi neposredno pored
`eljenog tastera. 

Mnogi tasteri su uklju~no/isklju~nog tipa (toggle), {to zna~i da se jednim
klikom mi{a uklju~uju, a narednim klikom isklju~uju. Na primer, ako `elite da
otkucate numerisanu listu, kliknite na taster Numbering i otkucajte svoju listu.
Kada `elite da zavr{ite sa numerisanim tekstom, kliknite ponovo na isti taster,
kako biste ga isklju~ili. I obrnuto, ako selektujete ve} postoje}u listu, mo`ete je
numerisati jednim klikom na pomenuti taster. Ako ta lista nije ranije bila
numerisana, brojevi }e se pojaviti, i to samo u selektovanoj listi. Ako je lista ve}
bila numerisana, pritiskom na taster Numbering ukloni}ete ovu numeraciju. 

Tasteri na paletama alata koji na sebi imaju mali trougao usmeren na dole
pru`aju listu sa opcijama. Na primer, kada kliknete na taster Font (koji se nalazi
na paleti alata za formatiranje u sve tri najva`nije aplikacije), dobi}ete listu svih
tipova slova (fontova) koje mo`ete koristiti pri formatiranju teksta. 
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Pritiskom na taster Size (veli~ina tekstualnih karaktera) mo`ete izabrati
jednu od velikog broja ponu|enih veli~ina za tekstualne karaktere, a tasteri za
boju (Text Color, Fill Color) Vam pru`aju {iroki spektar izbora mogu}ih boja. 
Na slici 1.7 prikazana je lista fontova.

Slika 1.7 
Izaberite bilo koji font. Kada izaberete font, lista se ponovo otkotrlja na gore.

Jednostruki protiv dvostrukog klika
Na neke tastere mo`ete dvostruko kliknuti kako bi ostali uklju~eni sve vreme dok
su Vam potrebni. Na primer, na taster Format Painter, koji slu`i za 
kopiranje na~ina formatiranja jednog dela dokumenta, radne liste, ili prezentacije,
i njegove upotrebe u nekom drugom delu istog fajla, mo`ete kliknuti samo jednom
kako biste kopirali na~in formatiranja iz ta~ke A u ta~ku B. Me|utim, ako
dvostruko kliknete na ovaj taster, tada }ete selektovani na~in formatiranja iz ta~ke
A mo}i da prenesete na poziciju B, C, D i tako redom na sve `eljene pozicije u
Va{em fajlu. Zatim, jednostavno ponovo kliknete na isti taster, kako biste ga
isklju~ili iz upotrebe. Paleta alata za crtanje (Drawing toolbar � koju mo`ete u~initi
vidljivom pritiskom na ViewÊToolbarsÊDrawing), tako|e, sadr`i nekoliko tastera
sa mogu}no{}u dvostrukog klika, koji Vam omogu}uju da vi{e puta crtate oblike i 
linije, bez potrebe da svaki put iznova uklju~ujete taster jednostrukim klikom. 

Prikazivanje kratkih obja{njenja (ScreenTips) na monitoru
Niste sigurni koju funkciju ima neki taster? Samo postavite pokaziva~ mi{a iznad
tog tastera, zadr`ite ga u tom polo`aju oko dve sekunde i na monitoru }e se
pojaviti kratko obja{njenje, kao {to je prikazano na slici 1.8. Ovo obja{njenje se
sastoji od naziva tastera ispisanog u malom `utom okviru. 



Slika 1.8 
Kratko obja{njenje Vam daje naziv tastera iznad koga ste postavili pokaziva~ mi{a.

Ako Vam ovo obja{njenje nije dovoljno, pritisnite kombinaciju tastera 
SHIFT-F1, kako biste aktivirali opciju �What�s This?� ([ta je ovo?), nakon ~ega se
pokaziva~u mi{a (strelici) pridru`uje znak pitanja. Sve na {ta neposredno posle
toga kliknete � taster na paleti alata, ili bilo koji drugi element radnog prostora
(lenjir, linija za skrolovanje i sl.) � bi}e detaljnije obja{njeno u ne{to {irem `utom
okviru. Osim samog naziva tastera, opcija �What�s This?� }e Vam objasniti {ta se
tim tasterom posti`e, a vrlo ~esto }e Vam dati i primer kako mo`e biti upotre-
bljen. Na slici 1.9 prikazano je jedno ovakvo obja{njenje za ve} pomenuti taster
Format Painter, koji Vam stoji na raspolaganju u Wordu, Excelu i PowerPointu. 

Slika 1.9 
Opcija �What�s This?� daje Vam detaljnije obja{njenje o tasterima na paletama
alata.

Prikazivanje razli~itih paleta alata
Ako `elite da, osim paleta standardnih alata i alata za formatiranje, koje su (po
podrazumevanoj vrednosti � default) uklju~ene pri prvom pokretanju aplikacije,
u~inite vidljivim i druge palete alata (ili da neku od ove dve palete ponovo
prika`ete, ako su, kojim slu~ajem, bile uklonjene iz radnog prostora), mo`ete isko-
ristiti jedan od slede}a dva metoda koji Vam pru`aju uvid u listu svih raspolo`ivih
menija i mogu}nost da neki (ili svaki) od njih prika`ete u radnom prostoru: 
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n Sa glavnog menija odaberite ViewÊToolbars. Pojavljuje se podmeni koji
Vam daje listu raspolo`ivih paleta alata u aplikaciji koju koristite. Stavke 
na listi koje su potvr|ene ozna~avaju palete alata koje su ve} vidljive u 
radnom prostoru (videti sliku 1.10).

Slika 1.10 
Mnogi korisnici praktikuju da paletu alata za crtanje (Drawing toolbar) dr`e
uklju~enu sve vreme, kako bi im alati za crtanje oblika ili linija i za kreiranje
okvira za tekst bili stalno pri ruci.

n Dok se pokaziva~ mi{a nalazi iznad bilo koje palete alata ili linije menija,
pritiskom na desni taster mi{a dobija se pomo}ni meni (videti sliku 1.11),
sa koga mo`ete izabrati `eljenu paletu alata. I u ovom slu~aju, stavke na
listi koje su potvr|ene ozna~avaju palete alata koje su ve} vidljive u 
radnom prostoru.

Preme{tanje paleta alata
Ako, iz bilo kog razloga, `elite da promenite raspored paleta alata na radnoj
povr{ini (da premestite paletu alata za formatiranje iznad palete standardnih
alata, ili da paletu alata za crtanje premestite iz njenog uobi~ajenog polo`aja na
samom dnu radnog prostora i pomerite je na vrh), koristite slede}u proceduru:

1. Pokaziva~ mi{a postavite na levu ivicu palete alata koju `elite da premestite.
Pokaziva~ mi{a }e dobiti oblik ~etvorostruke strelice, kao {to je prikazano na
slici 1.12.



Slika 1.11 
Metod pritiska na desni taster mi{a je ne{to br`i, a omogu}ava uvid u potpuno
identi~nu listu raspolo`ivih i ve} prikazanih paleta alata. 

Slika 1.12 
^etvorostruka strelica uvek ukazuje na mogu}nost pomeranja bilo kog, u tom
trenutku selektovanog objekta. U prikazanom slu~aju, to je paleta sa alatima. 

2. Prevucite (drag) paletu alata na novi polo`aj, postavljaju}i je iznad ili 
ispod susednih paleta, ili je pomerite na vrh ili dno radnog prostora.

3. Paletu alata mo`ete, po `elji, prevu}i i postaviti i unutar samog radnog 
prostora, ~ime ona postaje plivaju}a (floating) paleta alata, kao {to je
prikazano na slici 1.13. Kao takvu, mo`ete je isklju~iti (pritiskom na taster X),
preme{tati (prevla~ite je dr`e}i je za liniju koja sadr`i ime palete, takozvanu
naslovnu liniju � title bar), ili je ponovo vratiti na vrh ili dno radnog prostora
(prevla~ite je dr`e}i za naslovnu liniju i, kad naslovna linija nestane, otpustite
levi taster mi{a). 
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Slika 1.13 
�Plivaju}e� palete alata prekrivaju jedan deo radnog prostora, ali, sa druge
strane, pro{iruju radni prostor usled smanjenja okvira oko dokumenta, radnog
lista, ili slajda, koji se ina~e koristi za sme{taj fiksnih paleta alata. 

Kori{}enje menija u Office XP 
Kao {to je to slu~aj sa paletama alata, mnoge menije i komande }ete, tako|e, na}i
na istim mestima u Wordu, Excelu i PowerPointu. [tavi{e, kada su u pitanju 
meniji File i Edit, oni su skoro istovetni i u aplikacijama Access i Outlook. Bez 
obzira u kojoj aplikaciji programskog paketa Office XP da se nalazite, meniji File,
Edit, Window i Help }e Vam uvek biti na raspolaganju. Ostali meniji variraju od
aplikacije do aplikacije. Na slici 1.14 prikazana je linija menija (menu bar) u
Excelu, sa otvorenim File menijem. 

Slika 1.14 
Komande koje }ete ~esto primenjivati u radu sa fajlovima, kao {to su komande za
otvaranje, snimanje na disk i {tampanje, nalaze se na File meniju.



Izbor komande sa menija
Da biste odabrali komandu sa menija, kliknite mi{em na neku od stavki u liniji
menija, i iz padaju}eg menija koji }e se pojaviti na ekranu odaberite `eljenu koman-
du. Ako odre|ena komanda zahteva vi{i nivo interakcije sa Vama, pojavi}e se pod-
meni (koji Vam omogu}ava precizniji izbor komande), ili se pak otvara okvir za dija-
log koji Vam pru`a mogu}nost da aplikaciji date specifi~ne instrukcije.

Tako|e, mo`ete koristiti i pre~ice na tastaturi (takozvane vru}e tastere � hot
keys) � podvu~ena slova u nazivima menija i komandi � kako biste otvorili meni i
aktivirali neku komandu. Pritisnite taster ALT u kombinaciji sa takvim podvu~enim
slovom da biste otvorili meni, a zatim, pritisnite samo podvu~eno slovo iz naziva
`eljene komande iz tog menija. U daljem tekstu data su dodatna obja{njenja u vezi
�vru}ih tastera�, kao i jo{ neki detalji vezani za menije u Office XP. 

Zajedni~ki elementi menija
Unutar onih menija koji su uobi~ajeni za sve aplikacije prona}i }ete nekoliko 
zajedni~kih elemenata i shvati}ete da njihovo prisustvo u menijima, u ~ak pribli`no
istom rasporedu (izuzimaju}i komande koje su specifi~ne za odre|enu aplikaciju),
predstavlja znatno olak{anje pri savladavanju rada u Office XP programskom 
paketu. Zajedni~ki elementi na koje treba da obratite pa`nju su slede}i:

n Lista najskorije kori{}enih fajlova (ili Most Recently Used � MRU fajlova)
stoji Vam na raspolaganju na samom dnu File menija, kao {to je prikazano
na slici 1.15. To predstavlja najbr`i na~in za otvaranje fajla na kome ste
skorije radili. Broj prikazanih MRU fajlova mo`ete pove}ati (do najvi{e 9)
ili smanjiti (na 0), a podrazumevana vrednost (default) je 4.

SAVET

Radi promene broja prikazanih najskorije kori{}enih fajlova odaberite ToolsÊOptions,
i na kartici General podesite broj prikazanih MRU fajlova na `eljenu vrednost (najvi{e
9, najmanje 0). Ovaj broj mo`ete ukucati sa tastature ili ga podesiti na `eljenu 
vrednost pomo}u strelica (trouglova). 

n Pre~ice na tastaturi (keyboard shortcuts), koje su ekvivalentne klasi~noj
upotrebi menija ili pritisku na taster sa palete alata, prikazane su du`
desne ivice okvira menija.

n Du` leve ivice okvira menija prikazane su ikonice ekvivalentnih tastera sa
paleta alata. One su namenjene onim korisnicima koji radije koriste palete
alata, kako bi {to br`e nau~ili koji tasteri su ekvivalentni odre|enim 
komandama sa menija. Na slici 1.16 prikazan je okvir menija sa pomenutim
pre~icama na tastaturi i ikonicama ekvivalentnih tastera sa paleta alata.
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Slika 1.15 
Otvorite fajl na kome ste radili sino} i nastavite ba{ tamo gde ste stali.

Slika 1.16 
U nekoj od Office XP aplikacija obi~no postoji tri na~ina da se ne{to uradi: preko
menija, preko palete alata, ili pomo}u tastature.



n Trouglovi za podmenije pojavljuju se sa desne strane onih komandi koje
imaju podmenije, kao {to je prikazano na slici 1.17.

Slika 1.17 
Komanda TableÊSelectÊTable poma`e Vam pri selektovanju cele tabele, bez
potrebe da se oslanjate na preciznu upotrebu mi{a

n Tri ta~kice iza naziva komande u meniju ukazuju na to da }e se nakon 
izbora te komande otvoriti okvir za dijalog, kao {to je prikazano na slici
1.18. Okviri za dijalog Vam omogu}avaju da preciznije odredite na~in na
koji }e se komanda izvr{iti, ili da saop{tite aplikaciji {ta ta~no `elite da ona
uradi. Na primer, ako izaberete komandu FileÊPrint, aplikacija }e `eleti da
sazna koliko kopija dokumenta `elite da od{tampate, koje stranice, kao i
koju od eventualnih dodatnih opcija ({tampanje u crno-beloj tehnici ili u
koloru, izbor alternativnog {tampa~a i sl.) `elite da iskoristite. 

n Da li ste ikada primetili podvu~ena slova u nazivima menija i komandi? 
To su tzv. vru}i tasteri. Da biste otvorili meni bez upotrebe mi{a, pritisnite na
tastaturi istovremeno taster ALT i taster koji ozna~ava podvu~eno slovo. Kada
je okvir menija otvoren, `eljenu komandu aktivirate samo pritiskom na taster
koji ozna~ava podvu~eno slovo (vi{e nema potrebe da istovremeno pritiskate
i taster ALT). Ako komanda ima podmeni, podvu~ena slova }e Vam i ovde
pomo}i pri izboru, a ako komanda inicira ~ak i otvaranje okvira za 
dijalog � pri ruci su Vam i �vru}i tasteri�. Na slici 1.19 prikazan je okvir meni-
ja Insert i na njemu komanda Picture, sa svojim podmenijem. 
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Slika 1.18 
Ve}ina komandi iz Tools menija zahteva otvaranje okvira za dijalog.

Slika 1.19 
Da biste u dokument ubacili sliku iz nekog fajla sa Va{eg kompjutera, pritisnite
ALT-I, zatim P, i na kraju F.



Upotreba panela za zadatke
Novinu u Office XP aplikacijama predstavlja komandni panel na desnoj strani
radnog prostora. Ovaj panel se, sasvim primereno, naziva panelom za zadatke
(Task Pane). Na njemu se nalazi lista naj~e{}e izvr{avanih zadataka, ~ime su 
ove komande u~injene znatno pristupa~nijim nego {to je to bio slu~aj kod
prethodnih verzija Officea. Sa panela za zadatke mo`ete, na primer, otvoriti neki
od najskorije kori{}enih fajlova (komanda koja se obi~no nalazi na File meniju),
otvoriti novi prazan dokument, ili otvoriti novi dokument zasnovan na nekom od
vi{e ponu|enih uzoraka. 
Uobi~ajene komande koje su date u panelu za zadatke neznatno variraju od
aplikacije do aplikacije, ali Vam one, generalno, omogu}avaju da otvorite 
postoje}e, kao i da zapo~nete kreiranje novih fajlova.

Prikazivanje razli~itih panela za zadatke
Pored podrazumevanog New (Document, Workbook, ili Presentation) panela za
zadatke, na raspolaganju Vam stoje i drugi paneli za zadatke, koji se odnose na
mno{tvo razli~itih setova aktivnosti (videti sliku 1.20). Tako, na primer, u Wordu
mo`ete otvoriti clipboard panel, panel za pretragu (search), kao i panele za 
primenu raznih stilova i formatiranje, za spajanje e-mail poruka (mail merge), ili
za prevo|enje dokumenata. 

Slika 1.20 
U Wordu imate na raspolaganju razli~ite kategorije zadataka, u kojima su
uobi~ajene aktivnosti prezentovane u panelima dopadljivog izgleda, koji se, uz to,
mogu lako ukloniti sa ekrana.
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U PowerPointu mo`ete odabrati clipboard panel i panel za pretragu (kao i u
Wordu), ali tako|e i panele za pode{avanje izgleda slajda, za izbor uzorka za
dizajniranje slajdova, za {emu boja i animacija. Tako|e, preko posebnih panela
mo`ete pristupiti uobi~ajenim komandama za animaciju i pode{avanje prelaza
izme|u slajdova pri prezentaciji, kao {to je prikazano na slici 1.21. Opcije 
panela za zadatke su, stoga, u svim aplikacijama otprilike iste, sa izuzetkom onih
zadataka koji su specifi~ni za pojedine aplikacije. 

Slika 1.21 
PowerPoint omogu}ava pristup pojedinim grupama srodnih komandi preko svoje
liste panela za zadatke.

Uklanjanje panela za zadatke sa ekrana
Radi privremenog isklju~enja panela za zadatke (on }e se ponovo pojaviti kada
to zatra`ite preko View menija), potrebno je da pritisnete taster X u desnom
gornjem uglu panela, kao {to je prikazano na slici 1.22.

Ako u odre|enoj aplikaciji ne `elite da ikad vi{e vidite panel za zadatke, u polju
za potvrdu Show at Startup (prika`i nakon startovanja) uklonite oznaku za 
potvrdu (koja se tu nalazi po podrazumevanoj vrednosti). Ovo }e spre~iti da se
panel za zadatke otvara pri svakom startovanju aplikacije, a Vi ga uvek, po potrebi,
mo`ete otvoriti komandom ViewÊTask Pane.

SAVET

Ako ste obo`avatelj kori{}enja menija, panel za zadatke mo`ete isklju~iti i njegovim
selektovanjem u View meniju. Ako je u tom trenutku panel prikazan na ekranu, 
njegovim selektovanjem }ete ga ukloniti sa ekrana. 



Slika 1.22 
Panel za zadatke predstavlja poseban prozor, sa sopstvenim ikonicama za
pode{avanje veli~ine, uklju~uju}i i taster za isklju~enje (Close button - X). 

Upotreba prepoznavanja govora
Jo{ jedna od novina u Office XP programskom paketu je mogu}nost da 
razgovarate sa svojim kompjuterom. Mo`ete mu diktirati pisma, popunjavati
radne listove, kazati PowerPointu koji tekst da ispi{e na slajd, a mo`ete mu 
izdavati i komande, nala`u}i nekoj od aplikacija da izvr{i takve zadatke kao {to
su {tampanje dokumenta, ili snimanje fajla na disk. Naravno, da biste ovu 
opciju mogli da koristite, potrebno je da Va{ ra~unar ima mogu}nost snimanja i
reprodukovanja zvuka. Bilo koji kompjuter koji poseduje zvu~nu karticu i
zvu~nike, verovatno ima i ugra|en mikrofon, a ako to i nije slu~aj, kupovina
mikrofona ne iziskuje neka velika nov~ana sredstva. 

Preporu~ljivu investiciju predstavlja kupovina slu{alica sa mikrofonom koji
mo`ete postaviti tik do usana (na taj na~in izgleda}ete kao dispe~er u kontroli
leta, ili kao operator u telefonskoj centrali). Ako se pitate za{to, odgovor je u
~injenici da }ete time znatno pobolj{ati {anse da softver za prepoznavanje glasa
pravilno interpretira Va{e re~i. Osobe koje govore brzo, ili imaju jak akcenat, ili
pak ne govore te~no jezikom koji upotrebljavaju pri radu, svakako }e po`eleti da
ovom softveru pru`e svu mogu}u pomo} u razumevanju njihovog govora. 

Uklonite oznaku za potvrdu
kako biste spre~ili da se panel

za zadatke ubudu}e otvara
pri startovanju aplikacije.
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Prednosti kori{}enja opcije za prepoznavanje glasa u Office XP-u su o~igledne.
Mo`ete diktirati svoja pisma, popunjavati dokument ili radni list ~itaju}i sa neke
od{tampane kopije, i govorom izdavati kompjuteru naredbe vezane za dizajniranje
Va{e prezentacije. Nadalje, izdavanje naredbi kompjuteru glasom osloba|a Va{e
ruke za obavljanje drugih poslova, kao {to su: zavo|enje, pisanje, listanje papira, ili
crtanje. Mo`ete mu re}i da snimi fajl na disk, da ga od{tampa, primeni odre|eni
font � da u~ini bilo {ta {to ina~e mo`e biti izvedeno preko paleta alata ili menija. 

Uklju~ivanje opcije za prepoznavanje govora
Ako ste, prilikom instalacije Office XP programskog paketa, instalirali opciju za
prepoznavanje govora, sve {to treba da u~inite kako biste uklju~ili ovaj alat i
pripremili ga za upotrebu je da odaberete komandu ToolsÊSpeech. Ako to pak
niste uradili, prilikom izbora komande ToolsÊSpeech niz promptova }e Vas
provesti kroz proces instalacije ove opcije sa Va{eg Office XP CD ROM-a. 

Kada uklju~ite ovu opciju (niz tastera }e se pojaviti na radnom prostoru, kao
{to je prikazano na slici 1.23), kliknite na taster Microphone, kako bi softver
po~eo da �slu{a� Va{ govor. Na raspolaganju su Vam dva moda upotrebe: 
diktiranje (Dictation) i govorne naredbe (Voice Command). U modu diktiranja,
sve {to izgovorite bi}e upisano u trenutno otvoreni dokument (u Wordu), }eliju
(u radnoj listi Excela), ili na slajdu (u PowerPointu). Me|utim, ako `elite da
Va{em kompjuteru izdajete govorne naredbe, kliknite na taster Voice Command. 

Slika 1.23 
Kada odaberete komandu VoiceÊSpeech, niz alata za prepoznavanje govora
pojavljuje se na vrhu ekrana.

Prilago|avanje alata za prepoznavanje govora
Va{em glasu
Pri prvoj upotrebi opcije Officea za prepoznavanje govora, mora}ete da pro|ete
niz koraka koji poma`u softveru u pravilnoj reakciji na Va{ specifi~an glas.
Softver mora da nau~i brzinu kojom govorite, Va{ akcenat, izgovor i sve {to je
karakteristi~no i jedinstveno u na~inu na koji govorite, kako se ne bi desilo da
izgovorite, na primer, �Dear Bob�, a da kompjuter ispi{e �Ear Blob�, ili ne{to
sli~no, {to samo nalikuje na ono {to ste izgovorili. 

Proces uve`bavanja softvera traje oko 5 do 10 minuta, pri ~emu se od Vas
tra`i da pro~itate niz re~enica. Dok izgovarate zadati tekst sa ekrana, on biva
ozna~en plavom bojom (videti sliku 1.24). Pri tom ne morate da zastajete,
~ekaju}i da Vas kompjuter stigne sa ozna~avanjem pro~itanog teksta. Treba da
nastavite sa ~itanjem sve dok ne primetite da je kompjuter prestao da Vas prati.
U tom slu~aju, treba samo da se vratite na prvu re~ iza ve} ozna~enog dela 
teksta i ponovo nastavite sa ~itanjem re~enice. 



Slika 1.24 
Pro~itajte re~enice onako kako su napisane, ~ime }ete omogu}iti softveru da se
privikne na Va{ govor.

Preporu~uje se da kroz proces uve`bavanja softvera pro|ete dva puta, ~ime,
prema tvrdnjama proizvo|a~a, pove}avate ta~nost na oko 95%, {to zna~i da }e
od svakih 100 re~i koje izgovorite, njih 95 softver pravilno interpretirati. Ovo
nije nimalo lo{e, posebno za osobe koje ne vole da kucaju po tastaturi, ili koje
kucaju toliko sporo da time znatno smanjuju svoju produktivnost. Me|utim, oni
koji vole da kucaju, ili koji u tastaturi ne vide samo nu`no zlo, mo`da nikad ne}e
ni po`eleti da se petljaju sa softverom za prepoznavanje govora. Ipak, dobro je
znati da Vam on stoji na raspolaganju ako, nedaj Bo`e, uganete ru~ni zglob ili
polomite ruku. Gubitak sposobnosti samo jednog prsta na ruci mo`e u~initi rad
na kompjuteru gotovo nemogu}im. 

SAVET

Ako u Va{em radu koristite stru~ne termine, neuobi~ajene nazive, ili bilo {ta drugo {to
softver za prepoznavanje govora ne uspeva da pravilno interpretira, takve re~i i nazive
mo`ete dodati u svoju li~nu listu. Pod pretpostavkom da ih uvek izgovarate na 
identi~an na~in, ova lista }e pomo}i softveru da Vas razume kada koristite specifi~ne
medicinske ili pravne termine, tu|ice, ili kada izgovarate vlastite imenice koje se ne
mogu na}i u obi~nom re~niku. 
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Diktiranje dokumenata, radnih listova i prezentacija
Da biste omogu}ili softveru za prepoznavanje govora da upi{e re~i koje izgovarate,
uradite slede}e: 

1. Odaberite komandu ToolsÊSpeech kako biste uklju~ili opciju prepoznavanja
govora. Na vrhu ekrana pojavljuju se tasteri Microphone i Tools. 

2. Kliknite na taster Microphone kako biste nalo`ili softveru da po~ne da Vas
slu{a.

3. Pritiskom na taster mi{a postavite kursor u dokument, radnu listu, ili na
slajd, na ono mesto gde `elite da novi sadr`aj bude unet. 

4. Kliknite na taster Dictation kako biste softveru saop{tili da treba da upisuje
ono {to izgovarate, a ne da izvr{ava naredbe i zadatke.

5. Po~nite da govorite. Re~i izgovarajte jasno i ujedna~enim ritmom. Trudite se
da ne zvu~ite kao Franken{tajn, kao da svaka nova re~ predstavlja izazov, ve}
re~i izgovarajte laganije i ujedna~enije nego pri obi~noj konverzaciji.

6. Kada zavr{ite diktiranje, kliknite na taster Microphone, kako biste saop{tili
softveru da prestane sa slu{anjem, ili na taster Voice Command, ako `elite
da po~nete izdavanje govornih naredbi Va{em kompjuteru. 

Verbalno izdavanje komandi
Kada imate potrebu da kompjuteru date instrukcije bez upotrebe mi{a i tastature,
{ta Vam jedino preostaje? U pravu ste - Va{ glas. Dok smo svi, tokom prethodnih
godina, pri~ali pri~e svojim kompjuterima (ili ~ak i vikali na njih), oni, sve do
nedavno, nisu bili u stanju da nam odgovore. Aplikacije za prepoznavanje govora
prisutne su na tr`i{tu u zadnjih pet ili {est godina, a u poslednjih otprilike godinu
dana one su postale sasvim precizne i upotrebljive. Kao odgovor na unapre|enu
tehnologiju i na zahteve korisnika, Microsoft je ovaj softver uklju~io u svoj Office XP
programski paket. On je koristan za pisanje pisama, popunjavanje radnih listova ili
baza podataka, kao i za ispisivanje teksta u slajdovima prezentacije, kao {to je to
obja{njeno u prethodnom odeljku. Mo`ete ga iskoristiti i za izdavanje govornih
naredbi Va{em kompjuteru, i to po slede}oj proceduri: 

1. Odaberite komandu ToolsÊSpeech kako biste uklju~ili opciju prepoznavanja
govora. Na vrhu ekrana pojavljuju se tasteri Microphone i Tools.

2. Kliknite na taster Microphone kako biste nalo`ili kompjuteru da po~ne da
Vas slu{a dok govorite. 

3. Kliknite na taster Voice Command kako biste saop{tili softveru da }ete,
umesto da diktirate sadr`aj, davati govorne instrukcije.

4. Izgovorite naziv bilo kog menija ili tastera sa palete alata i kompjuter }e
reagovati na isti na~in kao da ste na njih kliknuli mi{em. U slu~aju menija,
potrebno je da izgovorite naredbu, kao i eventualnu naredbu iz podmenija,
na primer: �Insert, Picture, From File.�



5. U slu~aju da se otvara okvir za dijalog, izgovarajte re~i koje vidite u njemu.
Na primer, ako ste izgovorili �File, Print� kako biste otvorili dijalog za 
{tampanje, potrebno je da izgovorite �Number of Copies�, pa zatim `eljeni
broj. Kako biste zavr{ili proceduru iz ovog primera i zatvorili okvir za 
dijalog, potrebno je da izgovorite �OK� kada ste spremni za {tampanje.

6. Ako `elite da prestanete sa izdavanjem govornih naredbi, kliknite na taster
Microphone da bi softver prestao da Vas slu{a, ili na taster Dictation, ako
`elite da zapo~nete verbalno uno{enje sadr`aja.

Dobijanje potrebne pomo}i od Office XP-a
Opcije za pomo} se kod Office XP-a nisu mnogo promenile u odnosu na prethodne
verzije Officea, a zadr`an je i princip doslednosti u razli~itim aplikacijama. Drugim
re~ima, bez obzira koju aplikaciju da otvorite, uvek mo`ete videti okvir za tekst u
desnom gornjem uglu ekrana (slika 1.25), koji sadr`i instrukciju �Type a question
for help� (upi{ite pitanje na koje `elite odgovor). Tu Vam se pru`a mogu}nost da
upi{ete bilo koje pitanje � �Kako da {tampam samo neparne stranice?� ili �Kako da
kreiram taster na paleti alata?� � nakon ~ega Vam trenutno aktivna aplikacija (tj.
ona koja je trenutno na vrhu ekrana) daje listu naslova onih zapisa iz svog Helpa za
koje smatra da mogu pru`iti odgovor na postavljeno pitanje. Kao {to je prikazano
na slici 1.25, ponekad se mo`e desiti da ne budu ba{ svi izlistani zapisi odgovara-
ju}i, ali je uvek bar jedan me|u njima relevantan i mo`e Vam, uz malo truda, pru`iti
pomo} koja Vam je potrebna.

Slika 1.25 
Kliknite naslov onog zapisa iz liste za koji smatrate da najvi{e odgovara postavl-
jenom pitanju.

Pitate se {ta zna~i: �Uz malo truda�? Naime, na naslov iz liste morate kliknuti
mi{em (oni predstavljaju, u stvari, hiperlinkove ka stvarnim zapisima), a unutar
samih zapisa obi~no ima termina i naslova drugih zapisa koji su podvu~eni ({to
ukazuje da i oni predstavljaju hipertekst) i koji }e Vam, ako na njih kliknete, pru`iti
dodatna i preciznija obave{tenja o stvarima koje Vas interesuju. Okvir za pomo} se
pojavljuje u posebnom prozoru, pored prozora trenutno aktivne aplikacije (i donek-
le se preklapa sa njim). 
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Veli~inu ovog prozora mo`ete po potrebi menjati povla~e}i mi{em njegove
stranice (pri tome se pokaziva~ mi{a pretvara u dvostranu strelicu), a mo`ete 
koristiti i ikonice na samom prozoru, kako biste ga minimizirali, maksimizirali, ili,
po potrebi, zatvorili.

Ako Vam vi{e odgovara da se zabavljate sa simpati~nim likovima Office
Assistanta (mo`da ste ih zavoleli koriste}i Office 2000, gde se oni pojavljuju po
podrazumevanoj vrednosti), mo`ete ih pozvati naredbom HelpÊShow the Office
Assistant. Kada se pomo}nik pojavi, mo`ete kliknuti na njega, zatim u njegovom
obla~i}u za konverzaciju upisati neko pitanje, i na taj na~in zapo~eti interaktivan
odnos sa Help opcijom. Prozor za pomo}, koji se nakon toga otvara, kao i lista
naslova, u potpunosti su isti kao da ste pitanje upisali u ve} pomenuti okvir u
desnom gornjem uglu ekrana. 

Ako vi{e ne `elite da Vam pomo}nik bude u vidnom polju, mo`ete ga
isklju~iti izborom naredbe HelpÊHide the Office Assistant, ili desnim klikom na
njega i izborom naredbe Hide iz pomo}nog menija. 


