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OSNOVE
OrricEA 2000

U ovoj vjezbi naucit cete kako pokrenuti ili zatvoriti aplikacije Offi-
cea. Takoder, naucit cete osnovne koncepte svib aplikacija Olfficea,
kao sto su otvaranje, ispisivanje i spremangje datoteka. Naucit Cete i
kako upotrijebiti obiljeZje Windows Find kako biste pronasli izgu-
bljenu datoteku. Od ovog mjesta mozete direktno oti¢i na aplikacije
koje najcesée upotrebljavate.

POKRETANJE APLIKACIJA OFFICEA

Microsoft Office 2000 je skup aplikacija koje rade zajedno. Izabrati
mozete iz nekoliko grupa. Standardna verzija ukljucuje Word (obrada
teksta), Excel (proracunska tablica), Power Point (prezentacije) i
Outlook (planiranje i kontakti). Verzija Small Business ukljucuje alatne
trake Microsoft Small Businessa, verzija Professional ukljucuje Access
(baza podataka), dok verzija Premium ukljucuje FrontPage (stvaranje i
upravljanje Web stranicama) i PhotoDraw (uredivanje ilustracija i
slika). Postoji takoder i verzija Office Developer s alatnim trakama
specijalno namijenjenim programerima.

Dok se susrecete s razli¢itim zadacima, aplikacije Officea rade na vrlo
slican nacin. Kada naucite raditi s jednom aplikacijom spremni ste za
rad s ostalima. Da biste pokrenuli aplikaciju Officea upotrijebite
sljedece korake:

1. Kliknite na gumb Start. Prikazuje se izbornik Start.

2. Postavite pokaziva¢ mi$a na Programs. Prikazuje se izbornik
Programs (vidi sliku 1.1).

3. Kliknite na ikonu programa koji Zelite pokrenuti i prikazuje se
prozor aplikacije. U nasem primjeru, otvaramo aplikaciju Word.
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Precica
Worda je
odabrana.

Suika 1.1 Kada instalirate Office 2000, precice aplikacija su
smjestene u mapi Programs.

OTVARANJE DATOTEKA

U svim aplikacijama Officea, datoteku u kojoj Zelite raditi odabirete u
okviru za dijalog Open. U tom okviru za dijalog mozete pogledati da-
toteke i mape u vasem sustavu, kao i one u mrezi. U 4. vjezbi naucit
¢ete kako upotrijebiti Windows Find za pronalazenje izgubljenih
datoteka.

Upotrijebite sljedece korake kako biste otvorili datoteku:

1. Kliknite na gumb Open na standardnoj alatnoj traci. Takoder
mozete odabrati izbornik File i tada kliknuti na Open (ili priti-
snuti tipke Ctrl+0). Slika 1.2 prikazuje okvir za dijalog Open u
Wordu. Prema osnovnim postavkama u okviru za tekst upisana je
mapa My Documents.
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Kliknite kako biste Kliknite kako biste se pomaknuli
promijenili pogon. jednu razinu vise.
1
HE
Look n: |@ My Documents ﬂ & ‘Q ¥ B - Tools -
My Pictures
Blue Hill Stationary
Men are from Sears
File name: | j = open |-
S0 Files of typei [all word Dacuments =l Cancel

Stika 1.2 U okviru za dijalog Open mozete pronadi i
odabrati datoteku s kojom Zelite raditi.

2. Ako se Zelite pomaknuti jednu mapu iznad trenutne, kliknite

gumb Up One Level.

Ako se zelite vratiti na prethodnu mapu, kliknite gumb Back.

Ako zelite promijeniti pogon, kliknite strelicu padajuceg popisa
Look in i odaberite pogon ili izaberite Network Neighborhood

kako biste pregledali mrezu.

3. Zelite li brzo otvoriti datoteku, dvostruko kliknite na njezinu

ikonu.

@ Otvaranje vise datoteka Da biste otvorili

vise datoteka istovremeno, kliknite na prvu i pri-
7 tisnite i drzite tipku Ctrl dok klikate ostale. Tada

odaberite Open. Broj datoteka koje mozete
istovremeno otvoriti ovisi 0 vasem sustavu.
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ISPIS 1Z APLIKACJE OFFICEA

Najbrzi nacin ispisivanja dokumenta je kliknuti na gumb Print koji se
nalazi na standardnoj alatnoj traci. Tako cete poslati cijeli dokument
na trenutno odabrani pisa¢. Ako zelite odabrati drugi pisac ili promi-
jeniti opcije ispisa, upotrijebite okvir za dijalog Print. Odaberite File,
Print (ili pritisnite tipke Ctrl+P). Opcije ispisa ovise o aplikaciji u kojoj
radite.

SPREMANJE DATOTEKA

Lako je spremiti datoteku, no problemi nastaju pri izboru njezinog
imena. Zeljet ¢ete ime koje opisuje sadrzaj, ali da ne bude komplicira-
no kako biste ga zapamtili. Upotrijebiti mozete 255 znakova i razmaka,
no ne upotrebljavajte posebne simbole.

U aplikacijama Officea datoteku spremate klikom na gumb Save koji se
nalazi na standardnoj alatnoj traci. Ako ne vidite gumb, mozete oda-
brati File, Save (ili pritisnuti tipke Ctrl+S).

Ako datoteka ima ime, vaSe su promjene spremljene. Ako jo$ niste dali
ime datoteci, prikazat ¢e se okvir za dijalog Save As u kojem cete utip-
kati ime i odrediti toCcno mjesto spremanja.

U okviru za dijalog Save As upotrijebite sljedece korake kako biste
datoteci dali ime:

1. U okvir za tekst File name utipkajte ime datoteke.

2. Upotrebom drugog koraka iz odlomka “Otvaranje datoteka”
pomicite se do mape u koju Zelite spremiti datoteku.

3. Ako je potrebno, kliknite na strelicu padajuceg popisa Save as
type kako biste odabrali format datoteke.

4. Odaberite Save.

Spremanje u format HTML Spremanje tre-
@ nutnog dokumenta u HTML formatu je
7 jednostavno — u popisu Save as type odaberite
Web Page.
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Neprihvatljivo ime datoteke Morate se
drzati pravila koja postavljaju Windowsi kada da-
toteci dajete ime. Ako ih se ne budete pridrzavali,
Windowsi ce ispisati poruku o pogresci. Pokusajte
ponovno utipkati ime, no tada ne upotrebljavajte
dvotocke ili posebne simbole. Crtice i podvlake su
u pravilu dozvoljene.

SPREMANJE U FORMATU WEB STRANICE

U svakoj aplikaciji Officea, pomocu naredbe Save As Web Page mozete

objaviti dokument u HTML formatu na Web posluzitelju. Kada ste

spremili dokument u HTML formatu, Office 2000 ce provjeriti sve veze

i popraviti one koje ne rade.

1. Odaberite File, Save As Web Page.

2. Kliknite Publish. (Word ne sadrzi gumb Publish, pa za njega
krenite na cetvrti korak.)

7’-—:0
%

Spremite dokument prije objave! Uvijek
prije objavljivanja dokumenta kao Web stranice
spremite ga u osnovnom formatu. U tom slucaju
imate kopiju koju moZzete upotrijebiti u slucaju
neocekivanih problema.

3. Budite sigurni da je odabran dobar sadrZaj u okviru za popis
Choose.

4. Kliknite Change i utipkajte naslov stranice.

©
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Objavljivanje Web stranica Objavljivanje
dokumenata, radnih stranica, prezentacija i osta-
lih sadrzaja kao Web stranica ukljucuje niz radniji.
S obzirom da nemam puno mjesta kako bih vam
sve objasnio, molim vas da procitate ugradenu
pomoc¢ — tema je “Publishing Web Pages”.
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5. U okvir File Name utipkajte ime pogona, mape, Web posluzitelja
ili FTP lokaciju na kojima Zelite objaviti stranicu ili kliknite na
gumb Browse kako biste pronasli zeljeno mjesto.

6. Kliknite Save.

ZATVARANJE DATOTEKE

U svakoj aplikaciji Officea (osim Outlooku), datoteku mozete zatvoriti
klikom na gumb Close. Trik je u tome kako znati koji je gumb pravi.
Kada imate otvoren dokument, postoji gumb Close za dokument, ali i
za aplikaciju. Gumb Close za aplikaciju nalazi se na naslovnoj traci,
dok se gumb Close za dokument nalazi na traci izbornika (ako je do-
kument preko cijelog zaslona) ili na naslovnoj traci dokumenta (kada
dokument nije u prozoru najvece veli¢ine na zaslonu).

Ako Zelite mozete odabrati File, Close.

Ako imate otvoreno vise dokumenata u isto vrijeme, gumbi Close su
razli¢iti. U tom slucaju na Wordovoj naslovnoj traci nalaze se svi
gumbi Close pojedinih dokumenata, dok gumb za zatvaranje aplikacije
ne postoji. Kliknite svaki gumb za zatvaranje pojedinog dokumenta
kako biste zatvorili sve dokumente. Zelite li zatvoriti aplikaciju, klik-
nite File, Exit.

Ako otvoreni dokument prethodno nije spremljen, bit ¢ete upozoreni
da spremite dokument. Ako ne Zelite spremati promjene, odaberite
No. U suprotnom, odaberite Yes kako biste otvorili okvir za dijalog
Save As. Vratite se na prethodni odlomak vjezbe kako biste ponovili
korake za spremanje datoteke pomocu okvira za dijalog Save As.

PRONALAZENJE DATOTEKE

Dok radite u aplikacijama Officea, mozete slucajno zametnuti dato-
teku. Upotrebom Windows Finda, mozete traziti jednu datoteku ili
vise njih po odredenim uvjetima. Ti uvjeti mogu biti imena datoteka
(ili dijelovi imena), tekst koji sadrzi datoteka, vrijeme promjene ili
vrsta datoteke.

Upotrijebite sljedece korake kako biste pronasli datoteku:

1. Kliknite gumb Start, odaberite Find i nakon toga Files or Folders.
Prikazuje se okvir za dijalog Find.
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2. U okvir za tekst Named, unesite ime datoteke (ili njezin dio)
koju Zelite pronadi. Ako niste sigurni oko imena, upotrijebite
zvjezdicu (¥) koja ¢e zamijeniti jedan ili viSe znakova.

3. Ako zelite pronadi cijeli pogon, odaberite ga iz okvira za tekst
Look In i provijerite je li potvrdena opcija Include subfolders.

Ako zelite pronaci odredenu mapu, kliknite na gumb Browse i
iz popisa mapa odaberite Zeljenu mapu.

Ako zelite pronaci odabranu mapu, budite sigurni da ste
iskljucili opciju Include subfolders.

4. Ako Zelite pronadi datoteku prema njezinoj posljednjoj vremen-
skoj promjeni, kliknite na karticu Date i podesite opcije vremena
posljednjih promjena.

5. Ako zelite pronaci odredenu vrstu datoteke kliknite na karticu
Advanced i iz padajuéeg popisa Of Type odaberite vrstu
datoteke.

6. Kada zavrsite s postavkama, kliknite gumb Find Now kako biste
zapoceli trazenje. Rezultate trazenja vidjet ¢ete u prozoru ispod
okvira za dijalog Find, u kojem ce biti ispisane pronadene
datoteke.

Niste pronasli datoteku Ako niste pronasli
@ datoteku za koju ste sigurni da se nalazi u vasem
&~ sustavu, pokusajte ponovno, ali budite odrede-
niji. Zapamtite — ako uvjeti nisu u potpunosti
ispunjeni, Windowsi nece pronaci datoteku.

ZATVARANJE APLIKACIJA OFFICEA

Kada zatvarate aplikaciju Officea, bit ¢ete upozoreni da spremite
otvoreni dokument. Budite pazljivi pa neéete izgubiti svoj rad.

Da biste zatvorili aplikaciju Officea, kliknite na gumb Close (gumb X
na desnoj strani naslovne trake aplikacije). Isto tako, mozete otvoriti
izbornik File i odabrati Exit ili pritisnuti tipke Alt+F4.
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UPOTREBA NOVIH ALATNIH TRAKA I
1ZBORNIKA OFFICEA 2000

Nekoliko je razlika vezanih uz upotrebu alatnih traka i izbornika u
odnosu na prijasnje verzije Microsoft Officea. Prvo, prema osnovnim
postavkama standardna i formatirajuca alatna traka dijele isti redak.
Ako ih zelite razdvojiti kako biste vidjeli viSe gumba svake pojedine,
kliknite jednu i odvucite je ispod druge. Na desnom kraju svake alatne
trake nalazi se gumb na kojem je prikazana strelica. Da biste vidjeli
vise gumba alatne trake, kliknite na taj gumb. Zelite li prikazati alatnu
traku koja nije trenutno vidljiva, kliknite desnom tipkom misa bilo
gdje na alatnu traku i iz popisa odaberite Zeljenu.

Alatne trake i izbornici prate koje gumbe i naredbe upotrebljavate i
prikazuju samo one koje upotrebljavate najces¢e. Kada upotrijebite
gumb koji prethodno nije bio vidljiv na alatnoj traci, on ¢e biti dodan
alatnoj traci. Kada prvi put otvorite izbornik, vidjet ¢ete samo uobi-
cajene naredbe i naredbe koje ste upotrebljavali. Da biste vidjeli sve
naredbe u izborniku, pricekajte nekoliko sekundi i one ¢e se pojaviti.
Ako vam je to ¢ekanje predugo, desnim klikom misa na izbornik
prikazat ¢ete sve naredbe. Ako vam se ne svida sadrzaj izbornika,
kliknite Tools, Customize. Kada se prikaze okvir za dijalog, kliknite na
karticu Options i iskljucite opciju Menus Show Recently Used
Commands First. Tada kliknite Close. Sada ce izbornik koji otvorite
prikazivati sve naredbe.

PomMmoc¢ u OfrFicEU 2000

Pomo¢ u Officu 2000 mozete dobiti na dva nacina. Prema izvornoj
podesenosti, Office Assistant (mali animirani znak, koji moze biti spa-
jalica, pas ili neki drugi znak) nudi pomo¢ zasnovanu na naredbi koju
ste odabrali. Da biste dobili pomo¢ kada je znak vidljiv, kliknite na
njega i utipkajte pitanje.

Ako vam se ta metoda ne svida, kliknite na znak Office Assistanta i
tada na gumb Options, te iskljucite opciju Use the Office Assistant.
Tada kliknite OK. Sada da biste dosli do pomo¢i morate Koristiti izbor-
nik Help i odabrati Microsoft Word Help (ili Microsoft ime aplikacije
Help ako radite u nekoj drugoj aplikaciji Officea). Na taj nacin Cete
otvoriti prozor Microsoft Help. Tada kliknite na karticu Help Contents
i odaberite temu ili kliknite na Answer Wizard i utipkajte pitanje, te
nakon toga kliknite temu koju vam sugerira Help.
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FORMATIRANJE
DOKUMENATA U
WORDU

U ovoj vjezbi naucit cete kako upotrijebiti osnovne opcije formati-
ranja. Naucit cete kako promijeniti margine i poravnati tekst, uvuci
tekst, umetnuti pobrojani i nepobrojani popis, promijeniti razmak
redaka i dodavati odjeljke i stranice.

PROMJENA MARGINA

Word ima podesene margine na 1,25 palca od lijevog i desnog ruba, te
1 palac od vrha i dna dokumenta. Te margine su dobre za rad u nekim
dokumentima, no prije ili kasnije morat ¢ete ih promijeniti.

Da biste pridijelili margine dijelu dokumenta, odaberite najprije tekst.
Ako je dokument ve¢ podjeljen u odjeljke, postavite kursor u odjeljak
ili odaberite vise odjeljaka.

» Odjeljci  Dokumenti u Wordu mogu biti podije-
lieni u odjeljke kako biste svakom odjeljku pridije-
lili njegove formate. Naprimjer, ako Zelite upotri-
jebiti razlicito podesenje margina ili prelaziti iz
stupaca u obican tekst, morate dokument podi-
jeliti u odjeljke.

Margine mozete pridijeliti na dva nacina; upotrebom misa i ravnala ili
unosom tocnih vrijednosti u okviru za dijalog Page Setup. Upotrijebite
sljedece korake kako biste promijenili margine pomocu misa i ravnala:

1. Da biste prikazali ravnalo (ili ga sakrili) kliknite View, Ruler.
(Mozda cete morati sacekati nekoliko sekundi i dozvoliti izbor-
nku da prikaze opcije ravnala.)
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2. Odaberite View, Print Layout kako biste presli na prikaz Print
Layout. (Morate prijeci u Print Layout prikaz da biste mogli
kliknuti i vudi granice margina na ravnalu.) Slika 2.1 prikazuje
ravnalo s oznacenom lijevom, desnom i gornjom granicom mar-
gina. (Donja granica margine je ujedno i dno stranice.)

Granica gornje  Granica lijeve  Prostor za Granica desne Prostor
margine margine tekst margine margine

7 Dacumerft - MicrosofWord
| File Edt Vew Insert Fomast Tooks Table Window Help
JD =B | © v‘ ) ’IJ Mormal = | Calista MT

=lm-p-A-.

loctaver 2, 1999

Patricia O'Neal

Barton Springs Water Systems
703 Zilker Park Road
Austin, Texas 78704

Suika 2.1 Sivo podrudje ravnala je prostor margine, dok je
bijelim oznacen prostor teksta.

3. Da biste pridijelili bilo koju marginu, postavite pokaziva¢ misa
na granicu sive i bijele povrSine. Kada pokaziva¢ misa promijeni
izgled u dvostruku strelicu, kliknite na nju i povucite granicu.
Povecanje/smanjenje sivog podrucja pokazuje vizulanu pre-
zentaciju novopostavljene margine.

s Lijeva granica margine Ponekad e biti

“@/{ tesko vidjeti lijevu granicu margine, zbog oznaka

&~ uvlake (vise o tome u sljede¢em odlomku). Je-
dnostavno postavite pokaziva¢ misa u sredinu
oznaka uvlake i sacekajte da promijeni izgled u
dvostruku strelicu. Desnu granicu margina lakse
je vidjeti jer oznaka desne uvlake pokriva samo
donju polovicu.




FORMATIRANJE DOKUMENATA U WWORDU 11

Upotrijebite sljedece korake kako biste promijenili margine pomocu
okvira za dijalog Page Setup:
1. Odaberite File, Page Setup. Ova naredba otvara okvir za dijalog
Page Setup. Ako je potrebno kliknite na karticu Margins.

2. Dvostruko kliknite u okvir za tekst i utipkajte vrijednosti.
Takoder mozete kliknuti na brojcanik koji se nalazi odmah do
okvira za tekst.

lagoditi svojim Zeljama, na primjer ako Zelite upotri-
jebiti margine od jednog palca na svim stranama
dokumenta. Otvorite okvir za dijalog Page Setup i
promijenite margine na veli¢inu jednog palca.
Kliknite na gumb Default i tada kliknite Yes.

@ Podesiti nova podesenja Margine mozete pri-
Z

PORAVNATI TEKST

Poravnavanje sluzi korisniku kako bi nadzirao postavke teksta uz lijevu
ili desnu stranu dokumenta. Nadzor nad poravnavanjem teksta mozete
izvesti u Cetiri aplikacije Officea: Wordu, PowerPointu, Publisheru i
Excelu.

Da biste u Wordu poravnali jedan ili viSe odlomaka, najprije odaberite
odlomke koje zelite poravnati i kliknite jedan od gumba za poravna-
vanje koji se nalaze na alatnoj traci za formatiranje (slika 2.2).

Lijevo Sredisnje Desno Obostrano
poravnavanje poravnavanje poravnavanje poravnato

E===]
Stika 2.2 Kliknite na gumb za poravnavanje kako biste
poravnali tekst.

~, Gumbi za poravnavanje Ponekad Cete na
‘7 alatnoj traci vidjeti samo dva gumba za poravna-
>~7 vanje. Ako je tako, kliknite gumb s oznakom dvo-
struke strelice koji se nalazi na samom desnom
kraju alatne trake — tako ¢ete otvoriti paletu
gumba koje moZzete dodavati. Jednom kada upo-
trijebite tako izabrani gumb za poravnavanje, on
e uvijek biti vidljiv na alatnoj traci.
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UVLACENJE TEKSTA

Uvlacenje teksta je promjena razmaka od lijevog ili desnog ruba stra-
nice. U Wordu, PowerPointu i Publisheru uvlake mozete podesiti jed-
nostavnim povlacenjem oznaka uvlaka po ravnalu. Da biste prikazali
ravnalo kliknite View, Ruler. (Nekada ¢ete morati sacekati nekoliko
sekundi i dopustiti izborniku da se sabere i prikaze opcije ravnala.)
Slika 2.3 prikazuje ravnalo s razlic¢itim oznakama koje ¢ete upotrijebiti
za promjenu podeSenja uvlaka.

Oznaka UVlake Oznaka Visec'e Oznaka desne
prvog retka uvlake uvlake

| l l

Oznaka lijeve uvlake

Stika 2.3 Upotreba oznaka na ravnalu je najbrzi nacin uvla-
cenja teksta. U ovom dokumentu upotrijebljeni su svi tipovi
uvlacenja teksta.

Da biste podesili uvlacenje u jednom odlomku, kliknite bilo gdje u
odlomak. Zelite li uvla¢enje podesiti u vise odlomaka, odaberite ih.
(Ako ne ucinite ni jednu od prethodnih radnji, uvlacenje ¢e se odno-
siti na novi odlomak.) Tada povucite oznake uvlaka na zeljeno mjesto.
Dok vucete, tockasta okomita crta, koja se proteze kroz cijeli doku-
ment, prikazuje novo mjesto uvlake. Evo §to mozete uciniti:

e Da biste promijenili uvlaku prvog retka odlomka, povucite
oznaku uvlake prvog retka na zeljeno mjesto.

o Da biste promijenili uvlaku svih redaka odlomka osim prvog
retka, povucite oznaku visece uvlake na zeljeno mjesto.

e Da biste promijenili uvlaku svih redaka odlomka, povucite
oznaku lijeve uvlake na Zeljeno mjesto.

e Da biste promijenili uvlaku desnog kraja odlomka, povucite
oznaku desne uvlake na zeljeno mjesto.

Ne zaboravite tipku Tab! Najbrzi nacin uvla-
cenja prvog retka odlomka je postavljanje kursora
7 na pocetak retka i pritisak na tipku Tab.
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UMETANJE POBROJANIH 1
NEPOBROJANIH POPISA

Popisi se upotrebljavaju u svim dokumentima. Pobrojani popisi se
upotrebljavaju za prioritetne informacije ili kada Zelimo citatelja pro-
vesti kroz odredene korake. Nepobrojani popisi upotrebljavaju se za
oznacavanje vaznijih dijelova teksta. Pokazat ¢emo korake koji cete
upotrijebiti u Wordu, ali pobrojane i nepobrojane popise mozete
stvoriti i u PowerPointu i Publisheru.

Upotrijebite sljedece korake da biste stvorili pobrojane i nepobrojane
popise:

1. Kliknite na gumb Numbering and Bullets koji se nalazi na alatnoj
traci za formatiranje.

2. Utipkajte tekst.
3. Pritisnite tipku Enter kako biste umetnuli sljedecu tocku ili broj.

Da biste zavrsili umetanje tocki ili brojeva, pritisnite Enter i tada tipku
Backspace.

Stvaranje popisa iz postojeceg teksta Da
@ biste stvorili pobrojani ili nepobrojani popis iz
7 teksta koji ste ve¢ utipkali, odaberite odlomak
(odlomke) i kliknite gumb Numbering and
Bullets.

PROMJENA RAZMAKA IZMEDU REDAKA

Razmak izmedu redaka je razmak izmedu dva retka teksta. Word (kao i
PowerPoint i Publisher) nudi brojne opcije razmaka. Kao i uvijek, ako
najprije odaberete tekst, razmak izmedu redaka promijenit ¢ete samo
u odabranom tekstu. Ako ne odaberete tekst, promjena Ce biti izvrSe-
na u trenutnom ili sljede¢em odlomku.

Upotrijebite sljedeée korake kako biste promijenili razmak izmedu
redaka:

1. Odaberite Format, Paragraph kako biste otvorili okvir za dijalog
Paragraph. Ako je potrebno kliknite na jahaca kartice Indents
and Spacing (slika 2.4).
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Paragraph

ine spa A ::

Suika 2.4 Okvir za dijalog Paragraph s prikazanom opcijom
Indents and Spacing.

misa otvorit ¢ete izbornicke precice s uobicajenim

7 naredbama. Kliknete li desnim gumbom misa
iznad odlomka i odaberete Paragraph otvorit cete
okvir za dijalog Paragraph.

@ Desni klilkk misa Kliknete li desnim gumbom

2. Kliknite strelicu padajuceg popisa Line Spacing i odaberite
zeljenu opciju razmaka iz popisa.
3. Zelite li dodati razmak ispred prvog ili nakon posljednjeg retka u

odlomku, unestite Zeljeni razmak ili kliknite broj¢anik u okviru
za tekst Before and After. Kliknite OK.

Tipkovnicke precice Najcesce koristene razmake
@ redaka mozete brzo postaviti i pomocu tipkovnickih
7 precica. Za jednostruki razmak pritisnite Ctrl+1, za
1,5-struki razmak Ctrl+5, a za dvostruki razmak
Ctrl+2.
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UPOTREBA PREKIDACA ODJELJKA

U Wordu dokument mozete podijeliti u jedan ili vise odjeljaka, od
kojih svaki moze imati vlastite formate. Word nudi Cetiri vrste preki-
daca odjeljka. Svi imaju isti efekt, no razlikuju se po smjestanju teksta
nakon prekidaca odjeljka:

e Next Page — Novi odjeljak pocinje na vrhu sljedece stranice.
e Continuous — Novi odjeljak pocinje na istoj stranici gdje je
prethodni odjeljak.
e Even Page — Novi odjeljak pocinje na sljedecoj neparnoj stranici.
e Odd Page — Novi odjeljak pocinje na sljedecoj parnoj stranici.
U prikazu Normal, Word oznacava prekidac odjeljka prikazom dvo-
struke vodoravne crte s oznakom Section Break nakon koje slijedi

vrsta prekida. Ove oznake nisu vidljive u prikazu Print Layout ili pri
ispisu dokumenta.

Prikaz dokumenta na zaslonu Izbornik

@ View nudi Cetiri nacina prikaza dokumenta na

7  zaslonu. Prikaz Normal je najbolji za sveobu-

hvatne poslove uredivanja. Prikaz Web Layout je
dobar pri stvaranju Web stranica ili dokumenata
koji se moraju ponovo prikazivati na zaslonu.
Prikaz Print Layout je idealan za rad s formatima i
detaljima stranice. Prikaz Outline je stvoren za
rad sa strukturom dokumenta.

Da biste umetnuli prekida¢ odjeljka, odaberite Insert, Break kako biste
otvorili okvir za dijalog Break. Odaberite Zeljenu vrstu prekidaca
odjeljka (opisano u prethodnom odlomku) i kliknite OK. Zelite li
izbrisati prekida¢ odjeljka, kliknite crtu prekida i pritisnite Delete.
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UMETANJE PREKIDA STRANICE

Kada tekst dosegne donju marginu stranice, Word ¢e automatski za-
poceti novu stranicu i nastaviti tekst na vrthu umetnute stranice.
Dakako, mozete sami umetnuti prekid stranice kada god to zazelite.

Najbrzi nacin umetanja prekida stranice je pritiskom na kombinaciju
tipki Ctrl+Enter. Prekid stranice prikazuje se u dokumentu kao oko-
mita crta. Kao i prekidaci odjeljka, i prekidi stranica nisu vidljivi pri
ispisu ili u prikazu Print Layout. Da biste izbrisali prekid stranice
kliknite na crtu koja predstavlja prekid i pritisnite tipku Delete.

U ovoj vjezbi naudili ste kako upotrijebiti uobicajene nacine formati-
ranja. U sljedecoj vjezbi naucit ¢ete kako upotrijebiti pisma i efekte
pisma kako biste poboljsali izgled svog dokumenta.
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WORDU

U sljedecoj vjezbi naucit éete kako upotrijebiti pisma i efekte pisma
da biste poboljsali izgled svog Wordovog dokumenta. Koncepte koje
Cete ovdje nauciti mozete upotrijebiti i u drugim aplikacijama
Officea: Excelu, PowerPointu i Publisheru.

ODABIR PISMA

Office 2000 nudi mnogobrojne varijante pisama koje mozete upotrije-
biti u svom dokumentu. Bilo da stvarate pismo ili rodendansku cesti-
tku, ponudena pisma su samo jedan klik mi$a udaljena od primjene.

Pisma TrueType su skalabilna, $to znaci da su dostupna u bilo kojoj
veli¢ini. Veli¢ina pisma je izrazena u tockama. U jednom palcu
sadrzane su 72 tocke, tako da je naslov veli¢ine 36 to¢aka zapravo
visok polovinu palca.

Wordovo osnovno podesenje pisma je Times New Roman velic¢ine 12
tocaka. Uvijek mozete pogledati u padajudi popis Font ili Font Size,
koji se nalaze na alatnoj traci za formatiranje, kako biste vidjeli trenut-
no pismo i veli¢inu.

Upotrijebite sljedece korake da biste promijenili pismo:

1. Postavite kursor na mjesto gdje Cete zapoceti unosenje teksta.
Ako ste ve¢ unijeli tekst, odaberite ga. Tada ¢e se promjena
pisma odnositi na odabrani tekst.

2. Kliknite na strelicu padajuceg popisa Font kako biste prikazali
popis pisama. Pisma su napisana u izvornom izgledu pisma, tako
da mozete vidjeti kako izgledaju (slika 3.1). Kliknite na pismo
kako biste ga odabrali.

3. Kliknite na strelicu padajuceg popisa Font Size kako biste prika-
zali popis i klikom odaberite Zeljenu veli¢inu pisma.
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Najcesce odabrana pisma prikazuju se na vrhu popisa Ime pisma=—
napisano je u

izvornom obliku

Kliknite ovdje kako biste
odabrali drugu veli¢inu

Gumb za Gumb za
masne nakosene
znakove znakove Gumb za potcrta-

ne znakove

i3l Document] - Miciosoft Word
File Edt View Insert Format Tools Table window [Help
Dbﬂ|nv‘@"r\lurmal o

EEIL tl‘ii'?|l 2 - A
EENEEEERY

=

T Arial

T Trebuchet M5

T Book Antiqua

T Bookman Old Style

T Abadi MI Condensed

i Abadi MT Condensed Extra Bold

T Abadi MT Condensed Light

T igency
Patricia O"Neal * ALEERLAN
Barton Springs W T GiNerican oncicl

703 Zilker Park R T Andy
Austin, Texas 78704

|octaber 2, 1999

Dear Ms. O'Ieal,

I must commend you on your efforts to protect and preserve the water quality of owr
fair city. ¥our company has surpassed our expectations for maintaining a high lewel
of quality-control checks and implementing emergency response systems in the event
of an accidental contamination.

In recent weeks, there have been several news items about contamination of several
wells outside of the city that supplied water to entire subdivisions. Obwviously, these
stories cause a great deal of concern among Austin residents.

We would like to showease your efforts in a conference on water quality to beheld in

| Page 1 1y fact” Ini co1 |[Rec i BT o | ed
ﬁ&lml” E Iﬁ A ||| Document! - Micraso... | #Document2 - Mu:rmuFthvr‘

Stika 3.1 Okviri s popisima Font i Font Size prikazuju ime i
veli¢inu trenutnog pisma.

©

Z

Brzi odabir Ako zelite promijeniti pismo u
cijelom dokumentu, odaberite cijeli dokument
pritiskom na kombinaciju tipki Ctrl+A.

UPOTREBA MASNIH, NAKOSENIH I
PODCRTANIH ZANKOVA

Masni, nakoseni ili podcrtani znakovi upotrebljavaju se za isticanje
naslova i vaznih dijelova teksta. Kombinirati mozete dva ili tri efekta
istovremeno. Kao i kod ostalih poslova uredivanja, najprije odaberite
tekst i tada primijenite efekt, ili odaberite efekt zatim utipkajte tekst i
tada iskljucite efekt.
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Najbrzi nacin pridjeljivanja ovih efekata je pomoc¢u gumba koji se na-
laze na alatnoj traci za formatiranje (slika 3.1). Kliknete li na gumb
ukljucili ste efekt, kliknete li ga ponovno iskljucili ste opciju. Ako je
kursor na mjestu gdje je jedan od efekata primijenjen, gumb na alat-
noj traci izgleda kao da je pritisnut.

imati na tipkovnici, pritisnite Ctrl+B za masne
7 znakove, Ctrl+U za podcrtane i Ctrl+| za
nakosene.

@ Tipkovnicke precice Ako Zelite ruke uvijek

PRIDJELJIVANJE POSEBNIH EFEKATA

Word sadrzi nekoliko posebnih efekata koje mozete upotrijebiti. Tu su
ukljuceni Superscript (podignuti znakovi), Subscript (spusteni znako-
vi), Striketrough (precrtani znakovi) i nekoliko grafickih (sjene i okvi-
ri). Mozete i sakriti tekst, $to znaci da tekst nije vidljiv na zaslonu i ne-
e biti ispisan.

Upotrijebite sljedece korake kako biste pridijelili posebne efekte
pisma na odabrani tekst ili na tekst koji ¢e tek biti unesen:

1. Odaberite Format, Font kako biste otvorili okvir za dijalog Font

(slika 3.2).
Font [2]x]
Font | Character Spacing || Text Effects |
Font: Font style: Size:
nes Nev Roma [reqular [12
- 8 -
Tralic H
Bold 10
Bald Ital 11
i [ =
Font color: Underline style: Underline color:
| automatic v [trone) =l | Az |
Effects
U dovovm F Strikethrough F Shadow. F Small caps
r Double strikethrough Outine Al caps
po UC.JU__ I™ Superscript I™ Emboss I Hidden
odaberite LRl L asie ..
eview
ofekte o Podrugje
Times New Roman pregleda
This 15 & TrusType fort. This ok will be Used on both printar and screen pisma
Default... Cancel

Suika 3.2 Upotrijebite okvir za dijalog Font kao biste pridi-
jelili posebne efekte i vidjeli kako ¢e efekti izgledati.
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2. U podrudju Effects, odaberite Zeljeni efekt. Zelite li ukljuditi
opciju efekta, kliknite u okvir za potvrdu pored imena efekta. Da
biste iskljucili opciju ponovno kliknite u okvir za potvrdu. U
okviru Preview vidjet ¢ete kako pismo izgleda uz primjenu
posebnog efekta.

3. Kada ste zadovoljni podesenjima, kliknite OK.

svi efekti mozda nece biti dostupni. Ako odabe-

7 rete efekt, a u isto vrijeme u podrucju Preview
nestane pismo, odabrani efekt ne mozete pridije-
liti pismu. Odaberite drugu vrstu efekta ili drugo
pismo.

@ Efekti uvijek ne rade Ovisno o vrsti pisma,

DODAVANJE BOJE

Pisaci u boji sve su viSe u primjeni i nisu luksuz. Dodavanje boje u
tekst je odlican nacin isticanja vaznih dijelova dokumenta. Upotrijebite
boje kada unosite revizije dok s ostalima raspravljate o dokumentu.

Word nudi dva nacina za dodavanje boje tekstu. Upotrijebiti mozete
gumb Font Color ili okvir za dijalog Font:

o Kliknite strelicu uz gumb Font Color na alatnoj traci za formati-
ranje kako biste prikazali paletu boja iz koje cete izabrati zelje-
nu (slika 3.3). Kliknite na boju kako biste je odabrali.

e Da biste upotrijebili okvir za dijalog Font, odaberite Format,
Font. Kliknite na strelicu padajuéeg popisa Font Color kako
biste prikazali paletu. Kliknite na boju kako biste je odabrali.

U oba slucaja, mozete izabrati iz ve¢ definiranih boja ili odabrati opci-
ju More Colors. Na taj nacin otvarate okvir za dijalog Colors gdje
izabirete iz standardnih, ve¢ definiranih boja, ili stvarate svoju boju.
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L Gdje su gumbi? Ako na alatnoj traci za for-
“@ matiranje nije vidljiv gumb Font Color, kliknite
&~ gumb koji ima oznaku dvostruke strelice i nalazi
se na desnom kraju alatne trake. Tako cete otvo-
riti paletu gumba koje jos niste upotrijebili. Na-
kon $to upotrijebite gumb Font Color, on ce i na-
dalje biti vidljiv na alatnoj traci za formatiranje.

Gumb Font Kliknite ovdje kako Kliknite ovdje kako biste
Color biste prikazali paletu vidjeli gumbe koje mozete
vec definiranih boja dodavati alatnim trakama

|

i Document3 - Microsoft Word o
File Edit Wiew Insert Format Tools Table Window Help x|
0 B"n‘n-|@’;ume 51| Bookman Old Style [ 18 .‘n Iu ‘g%gg‘E;; $$""',ME'
[l S W Ao |

ENEENEEN
HEEEEEEN
HOOEOEEE
EOO000COmO
B0 CIEEC
PTA Fall Fundraiser Schedule e

Kliknite ovdje kako biste
otvorili okvir za dijalog Colors

[N

Suika 3.3 Paleta Font Color sadrzi 40 ve¢ definiranih boja iz
kojih mozete odabrati Zeljenu.

U ovoj vjezbi naudili ste kako upotrijebiti pisma i efekte pisma da biste
poboljsali izgled dokumenta. U sljedecoj vjezbi naucit ¢ete kako pro-
nadi i zamijeniti tekst, upotrijebiti provjeru gramatickih i pravopisnih
pogresaka, te kako upotrijebiti istoznacnice.
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U ovoj vjezbi naucit éete kako pronaci i zamijeniti tekst, te kako
provjeriti gramaticke i pravopisne pogreske u dokumentu.

PRONALAZENJE I ZAMJENA TEKSTA

Opcija Find omogucava vam brzo pronalaZenje informacija u doku-
mentu, radnoj stranici, publikaciji, prezentaciji ili bazi podataka.
Opcija Replace omogucava zamjenu pronadenog elementa s novim
informacijama.

Objasnit ¢emo upotrebu u Wordu, no zapamtite da i ostale aplikacije
Officea, osim Outlooka, koriste iste korake. Upotrijebite sljedece
korake kako biste pronasli tekst:

1. Odaberite Edit, Find ili pritisnite tipke Ctrl+F. Prikazuje se okvir
za dijalog Find and Replace (slika 4.1).

Find and Replace

Mew Orleans

Stika 4.1 Da biste pronasli tekst, utipkajte ga u okviru za
dijalog Find and Replace.
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2. U okvir za tekst Find What, unestite tekst koji Zelite pronadi. To
moze biti rijec, dio rijeci ili fraza.

3. Kliknite Find Next. Word pregledava dokument i traZi tekst. Ako
pronade tekst, oznacit ¢e ga i zaustaviti se, okvir za dijalog i dalje
je prikazan na zaslonu.

Pretraga dijela teksta Prema osnovnim po-
@ desenjima, trazenje pomocu Find and Replace
7 obavlja se po cijelom dokumentu. Stoga, ako Ze-
lite pronadi tekst u odredenom dijelu dokumenta,
najprije odaberite taj dio teksta.

4. Kliknite Find Next kako biste nastavili trazenje sljedeceg elemen-
ta ili odaberite Cancel kako biste se vratili u dokument.
Pronadeni tekst i dalje je oznacen.

Wordova naredba Replace omogucava zamjenu pronadenog teksta
novim. Ova opcija je vrlo korisna kad ste odredenu rije¢ krivo napisali
mnogo puta u dokumentu. Upotrijebite sljedece korake kako biste
pronasli i zamijenili tekst:

1. Odaberite Edit, Replace ili pritisnite Ctrl+H. Prikazuje se okvir
za dijalog Find and Replace (slika 4.2).

Find and Replace

Frd  Replce | GoTo |

Find what:

Replace with: [ |

More = Replace. Replace Al | [ Findmext | | cancel |

Suika 4.2 Kartica Replace u okviru za dijalog Find and
Replace ukljucuje okvir za tekst Replace With.
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2. U okvir za tekst Find What unesite tekst koji Zelite zamijeniti.

3. U okvir za tekst Replace With unesite zamjenski tekst.

Brisanje teksta Zelite li izbrisati pronadeni
S tekst, ne unosite nikakav tekst u okvir Replace
7 With.

4. Kliknite Find Next kako biste pronasli i oznacili prvi trazeni
tekst.

5. Za svaki element koji Word pronade mozete upotrijebiti jedan
od tri gumba:

e Kliknite gumb Replace da biste zamijenili pronadeni i ozna-
Ceni tekst i otisli na sljedec¢e mjesto pronadenog teksta.

e Kliknite gumb Replace All da biste zamijenili sve pronadene
i oznacene tekstove bez sukcesivnog pregleda.

e Kliknite Find Next da biste napustili oznaceni tekst bez pro-
mjene i otisli na sljede¢i pronadeni tekst.

s Oporavak! Ako ste pogrijesili pri zamjeni tek-
“@ sta, odaberite Edit, Undo kako biste se vratili na
&~ prethodno stanje.

UPOTREBA OPCIJA TRAZENJA U WORDU

Prema osnovnim podesenjima opcija Find pronalazi tekst bez obzira
radi li se o slovu, cijeloj rijeci ili jednom njezinom dijelu. Na primjer,
ako unesete ako, Word ¢e pronaci samu rije¢ ako, ali i Tako, itd. Zelite
li poboljsati trazenje, upotrijebite Wordove opcije trazenja. Da biste to
uradili, kliknite gumb More u okviru za dijalog Find and Replace.
Okvir za dijalog ¢e prikazati dodatne opcije (slika 4.3).
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Find and Replace

Suika 4.3 Podesenja opcija traZzenja za naredbu Find.

Izaberite iz sljedecih opcija:

Match Case — Zahtijeva pronalazenje po velikim i malim slovima.
Odabirom ove opcije, unesete li Ako pronaci ¢ete samo rije¢
Ako, a ne i ako ili AKO.

Find Whole Words Only — Pronalazi samo cijele rijeci. Ako oda-
berete ovu opciju i unesete li ako pronadi ¢ete samo ako bez
dodatnih rijeci kao $to su tako, lako itd. (Opcija nije dostupna
ako unesete vise rijeci u okvir za tekst Find What.)

Use Wildcards — Dozvoljava upotrebu zvjezdice (*) i upitnika (?)
u predlozak trazenja. Zvjezdica (*) oznacava vise nepoznatih
znakova (ili ni jedan), dok upitnik (?) oznacava pojedini nepo-
znati znak. Na primjer, predlozak ta*o ¢e pronadi tako, tao,
tatko itd.

Sounds Like — Pronalazi rijec¢i koje zvuce sli¢no predlosku. Ako
odaberete ovu opciju i unesete their, pronadi Cete i there.

Find All Word Forms — Pronalazi zamjenske forme predlosku
trazenja. Na primjer, unesete li sit, neCete pronaci samo sit, ve¢
i sat i sitting. Ova opcija nije dostupna odaberete li opciju Use
Wildcards.
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e Problemi u pronalazenju teksta Ako ne

@ mozete pronaci tekst za koji ste sigurni da se na-

" lazi u dokumentu, provjerite pravopis predloska
trazenja i budite sigurni da neZeljene opcije
traZenja nisu ukljucene.

=

PROVJERA PRAVOPISNIH I
GRAMATICKIH POGRESAKA

Word ujedinjava provjeru pravopisnih i gramatickih pogresaka kako
biste odjednom mogli provjeriti cijeli dokument. Provjera pravopisa
pregledava svaku rije¢ po standardnom rje¢niku i oznacava nepoznate
rijeci. Tada rije¢ mozete zanemariti, ispraviti ili dodati rje¢niku. Ostale
aplikacije Officea sadrze provjeru pravopisa, ali je ne ujedinjuju s pro-
vjerom gramatickih pogresaka.

Provjera gramatike oznacava potencijalne pogreske kako biste ih mogli
pregledati i ispraviti ako je potrebno. Word upotrebljava standardna
pravila pisanja koja su podijeljena na cetiri grupe stilova pisanja: uobi-
Cajeni, standardni, formalni i tehnicki. Takoder mozete stvoriti i vlastiti
stil pisanja kombinirajuéi najbolje od svakog.

Gramaticka pravila Zelite li saznati vise infor-
@ macija o pravilima i opcijama stilova pisanja, po-
7 gledajte u ugradenu pomoc¢ i potrazite “grammar
and writing style options"”.

Da biste provijerili pravopis i gramatiku u dijelu teksta, najprije odabe-
rite tekst. Inace, Word pregledava cijeli dokument pocevsi od kursora.
(Kursor mozete postaviti na pocetak dokumenta pritiskom na tipke
Ctrl+Home.)

Odaberite Tools, Spelling and Grammar ili pritisnite tipku F7 (ili klik-
nite na gumb Spelling and Grammar koji se nalazi na standardnoj alat-
noj traci). Prikazuje se okvir za dijalog Spelling and Grammar (slika
4.4). Ako Zelite samo provjeru pravopisa, iskljucite opciju Check
Grammar.
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Kada Word pronade rijec koja se ne nalazi u rjecniku, prikazuje rijec i
pripadajudi tekst u okviru za popis Not in Dictionary, a samu rijec¢
oznacava crvenom bojom. Na slici 4.4 kao primjer oznacena je rije¢
copany. PredloZena rije¢ za zamjenu prikazuje se u okviru za popis
Suggestions (ako Word nema sto predloziti, okvir ostaje prazan).

Spelling and Grammar: English [US) HE
Mot in Dickionary;

Your copany has surpassed our expectations =i |E | Tonore |
for maintaining a high level of quality- o]
control checks and implementing emergency
response systems inthe event of an =l Add
Suggestions:

= Change

Change All
=l AutoCorrect

Dictionary language: English (Lis) -
I¥ Check arammar

S cancel |

cop any

Suika 4.4 U okviru za dijalog Spelling and Grammar, lose
napisana rijec je oznacena, a predlozena zamjena je prikazana.

Kada Word pronade gramaticku pogresku, prikazuje recenicu u okviru
za tekst, a potencijalnu pogresku oznacava zelenom bojom.

Za svaku loSe napisanu rije¢ ili gramaticku pogresku koju Word
pronade, upotrijebite jednu od sljedecih radnyji:
e Ispravite pogresku sami, uredite tekst i kliknite Change.

e Upotrijebite jednu od ponudenih zamjena; odaberite zamjenu
iz okvira za popis Suggestions i kliknite Change.

o Zelite li zamijeniti sve iste pravopisne pogreske u dokumentu,
ispravite je sami ili odaberite iz popisa Suggestions i kliknite
Change All.

o Zelite li dodati ispravno napisanu rije¢ Wordovu rje¢niku,
kliknite Add.

o Zelite li dodati lo$e napisanu rije¢ i njezinu zamjenu popisu
AutoCorrecta, kliknite AutoCorrect. Na taj nacin Word e
automatski ispravljati lo$e napisanu rijec.
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o Zelite li zanemariti lo$e napisanu rije¢, kliknite Ignore.

o Zelite li zanemariti sve ozna¢ene pogreske pravopisa u doku-
mentu, kliknite Ignore All.

o Zelite li zanemariti gramaticke pogreske u dokumentu, kliknite
Ignore Rule.

o Zelite li pronadi sljedecu recenicu s gramati¢kom pogreskom,
kliknite Next Sentence.
Ponavljajte ako je potrebno. Kada je cijeli dokument pregledan, Word

¢e prikazati poruku. (Kliknite Cancel ako ranije Zelite zavrsiti provje-
ru.)

Provjera pri unosu teksta Dok unosite tekst
@ moZzete primijetiti zelena i crvena valovita pod-
7 crtavanja rijeci. To je dio obiljezja Spelling and
Grammar koji provjerava tekst pri njegovu unosu.
Da biste ispravili pogresku, kliknite desnim gum-
bom misa na podcrtani tekst i odaberite tekst
zamjene iz popisa.

U ovoj ste vjezbi naucili kako pronadi i zamijeniti tekst i kako upotri-
jebiti provjeru pravopisnih i gramatickih pogresaka. U sljedecoj ¢ete
vjezbi nauciti kako raditi s tablicama u Wordu.
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U ovoj vjezbi naucit cete kako dodati tablicu u dokument, te kako je
urediti i formatirati. U ostalim vjezbama naucit cete kako stvoriti
tablicu podataka (u Accessu) i kako umetnuti tablice u vasu
prezentaciju (u PowerPointu,).

UMETANJE TABLICE

Tablica omogucava organiziranje informacija u retke i stupce. Dijelovi
redaka i stupaca nazivaju se Celije — u njih ¢ete utipkati ili umetnuti
podatke. Svaka celija je neovisna o drugoj i moze sadrzavati tekst, bro-
jeve, crteze — sve $to sadrzi i Wordov dokument, pa ¢ak i drugu tabli-
cu. Veli¢inu i formatiranje svake pojedine Celije mozete vrlo dobro
nadzirati.

Word ili Excel Wordove tablice su odli¢ne za
formatiranje teksta, dok Excelove upotrebljavamo
7  kada obavljamo razli¢ite proraéune.

Upotrijebite sljedeée korake kako biste umetnuli novu praznu tablicu
u dokument:

1. Postavite kursor na mjesto gdje Zelite stvoriti tablicu.

2. Odaberite Table, Insert, Table. Prikazuje se okvir za dijalog Insert
Table (slika 5.1).
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Insert Table [ 2] %]
Table size

Mumber of columns: El E‘

Mumber of rows: 2 =
AutoFit behavior

@ Fixed column width: Auto 3‘

" AutoFit to contents

" AutoFit to window

Table format (none) AutoFormat, .,
™ set as default For new tables

carcel
Suika 5.1 Utipkajte broj redaka i stupaca u okviru za dijalog

Insert Table.

3. U okvire za tekst Number of columns i Number of rows utipkajte
broj redaka i stupaca nove tablice ili kliknite broja¢ pored okvira
za tekst. (Kasnije ¢ete moci promijeniti te brojeve.)

4. Zelite li pridijeliti jedan od Wordovih automatskih formata
tablice, kliknite gumb AutoFormat, odaberite Zeljeni format i
kliknite OK.

5. Kliknite brojac¢ pored okvira za tekst Fixed column i odaberite
zeljenu $irinu svakog stupca (u palcima). U tom okviru odaberite
opciju Auto kako biste prilagodili Sirinu stranice odredenom
broju stupaca.

©

=z

Brzo do tablice Da biste brzo umetnuli tabli-
cu, kliknite gumb Insert Table koji se nalazi na
standardnoj alatnoj traci i vucite do zeljenog
broja redaka i stupaca.

'S

Vec¢ napisani tekst smjestiti u tablicu Ako
Zelite stvoriti tablicu iz ve¢ postojeceg teksta,
odaberite tekst i tada Table, Convert Text to
Table. U podrucju Separate Text At odaberite
opciju kako je tekst podijeljen, da bi Word stvorio
najbolju mogucu tablicu.
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BRISANJE I UMETANJE CELIJA,
REDAKA I STUPACA

Svaku pojedinu Celiju mozete odistiti tako $to Cete izbrisati njezin
sadrzaj i ostaviti ¢eliju praznu. Zelite li izbrisati sadrzaj ¢elije, jedno-
stavno odaberite tekst i pritisnite tipku Delete.

cijelu celiju. Da biste odabrali cijelu ¢eliju kliknite

7 na njezinu lijevu marginu, izmedu teksta i ruba
celije. Kada pokaziva¢ misa postavite u to podru-
¢je, on mijenja izgled u strelicu.

@ Brzi odabir! Odabrati mozete sadrzaj celije ili

Takoder mozete izbrisati cijele retke ili stupce. Kada to uradite, stupci
s desna i retci ispod popunjavaju prazna mjesta nastala brisanjem. Za
potpuno brisanje retka ili stupca u tablici, upotrijebite sljedece
korake:

1. Kliknite na celiju u retku ili stupcu koju Zelite izbrisati.

2. Odaberite Table, Delete, Cells. Prikazuje se okvir za dijalog
Delete Cells (slika 5.2).

Delete Cells

& Shift Cells Left

€ shift cells up
€ Delete entire row

 Delete entire column

Suika 5.2 Pomocu okvira za dijalog Delete Cells mozete
izbrisati cijeli redak ili stupac u tablici.

3. Odaberite Delete Entire Row za brisanje retka ili Delete Entire
Column za brisanje stupca. Kliknite OK i Word ce izbrisati redak
ili stupac.

Upotrijebite sljedece korake kako biste umetnuli redak ili stupac u
tablicu:

1. Kliknite u tablicu na mjesto gdje Zelite umetnuti redak ili stupac.
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2. Odaberite Table, Insert. U ovom izborniku imate Cetiri
mogudénosti:

e Odaberite Columns to the Left zelite li umetnuti novi prazni
stupac lijevo od kursora.

e Odaberite Columns to the Right Zelite li umetnuti novi prazan
stupac desno od kursora.

e Odaberite Rows Above Zzelite li umetnuti novi prazan redak
iznad kursora.

e Odaberite Rows Below zelite li umetnuti novi prazan redak
ispod kursora.

Ako zelite umetnuti vise od jednog retka ili stupca, odaberite toliko
Celija koliko Zelite umetnuti redaka ili stupaca. Na primjer, Zelite li
umetnuti tri nova retka izmedu redaka broj 2 i 3, odaberite celije u
retcima 3, 4 i 5 (u bilo kojem stupcu).

Da biste odabrali nekoliko ¢elija istovremeno, povucite pokaziva¢ misa
preko njih ili odaberite jednu i pritisnite tipku Shift i upotrijebite
tipke s oznakama strelica za daljnje odabiranje.

Dodavanje retka Da biste umetnuli novi re-
L dak na dnu tablice, postavite pokazivac misa u
7 posljednju ¢eliju i pritisnite tipku Tab.

POMICANJE ILI KOPIRANJE
STUPACA I REDAKA

Upotrijebite sljedece korake ako Zelite kopirati ili pomicati cijele
stupce ili retke s jednog mjesta na drugo u tablici:

1. Odaberite stupac ili redak povlaceci pokaziva¢ misa preko Celija
ili kliknite u stupac ili redak i odaberite Table, Select. Tada
odaberite opciju Row ili Column.

2. Da biste kopirali pritisnite tipke Ctrl+C ili kliknite na gumb
Copy koji se nalazi na standardnoj alatnoj traci. Zelite li pomicati
stupac ili redak pritisnite Ctrl+X ili kliknite gumb Cut.
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3. Kliknite novo mjesto stupca ili retka. (Zapamtite da se stupci
umecu lijevo od kursora, a retci iznad).

4. Pritisnite Ctrl+V ili kliknite na gumb Paste koji se takoder nalazi
na standardnoj alatnoj traci.

PROMJENA SIRINE STUPCA

Za promjenu Sirine stupca mozete upotrijebiti misa ili okvir za dijalog.
Upotrijebite sljedece korake da naucite kako:

1. Kliknite bilo koju ¢eliju u stupcu koji zelite promijeniti.

2. Odaberite Table, Table Properties. Ako je potrebno, kliknite na
karticu Column kako biste prikazali opcije stupca (slika 5.3).

Table Properties [21x]
e | pw (G| ca |

Size
Column 2:

¥ Preferred width |1,23" i’ Measure in: |lr\ches j

previous Column | plextComner |

Suika 5.3 U okviru za dijalog Column Properties utipkajte
odredene vrijednosti Sirine stupca.

3. U okvir za tekst Preferred Width unesite Zeljenu $irinu stupca ili
kliknite brojac¢ pored okvira za tekst i promijenite podesenje.
Iznad okvira za tekst brojkom je oznacen stupac na kojem radite
promjene.

4. Kliknite Previous Column ili Next Column kako biste promijenili
podesenja ostalim stupcima u tablici. Kliknite OK. Tablica pri-
hvaca i prikazuje novu Sirinu stupca.
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Zelite li brzo promijeniti $irinu stupca, postavite pokaziva¢ mi$a na de-
sni rub stupca — pokaziva¢ mijenja izgled u dvostruku tanku crtu sa
strelicama okrenutim lijevo i desno. Povucite rub stupca na Zeljenu
Sirinu.

Koliko siroko? Ako ni jedna celija nije odabra-
@ na dok povlacite rub celije, promjena Sirine

7  odnosi se na cijeli stupac. Ako je celija odabrana,
promjena se odnosi samo na retke koji sadrze
odabrane celije. Ukoliko promijenite Sirinu stup-
ca, a promjenu prihvati samo jedan redak, poni-
stite promjenu (Ctrl+72). Kliknite bilo gdje izvan
tablice i probajte ponoviti radnju.

PRIDJELJIVANJE RUBOVA TABLICI

Po osnovnom podesenju Word oko svake celije postavlja tanki rub.
Naravno, mozete promijeniti rubove ili ih ukloniti. Promijeniti mozete
$irinu, boju ili stil ruba za cijelu tablicu, pojedinu celiju ili odabrane
Celije. Upotrijebite sljedece korake:

1. Odaberite ¢elije u tablici kojima Zelite promijeniti rubove ili
kliknite u tablicu kako biste dodali rub oko cijele tablice.

2. Odaberite Format, Borders and Shading da biste prikazali okvir
za dijalog Borders and Shading. Kliknite na karticu Borders.

Ve¢ definirani formati tablica Nemojte za-
@ boraviti da mozete ustedjeti puno vremena upo-
7 trebom Wordovih ve¢ definiranih formata tablica.
Odaberite Table, Table AutoFormat. Odaberite
format kako biste u podrucju Preview vidjeli nje-
gov izgled. Ako je potrebno iskljucite opcije
Formats to Apply.
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3. Odaberite Zeljeno podesenje ruba i u podrucju Preview pogle-
dajte kako ¢e novo podesenje izgledati. Budite sigurni da je
ispod podrucja Apply To potvrdena dobra opcija, Table ili Cell.

Ako radite s tablicom koja nema rubove, moZete prikazati sive rubove
tablice koji nece biti ispisani s dokumentom, a olaksat ¢e vam rad u
tablici. Odaberite Table, Show Gridlines. Kada zavrSite s radom odabe-
rite Table, Hide Gridlines kako biste sakrili rubove. Ako se opcije
Show Gridlines i Hide Gridlines ne prikazu u izborniku Table, sace-
kajte par sekundi dok se ne prikaze puni izbornik.

U ovoj vjezbi naudili ste kako dodati tablicu u dokument, te kako je
uredivati i formatirati. Sljedeca vjezba naucit ¢e vas kako upotrijebiti
stilove u dokumentu.
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U ovoj vjezbi naucit Cete kako upotrijebiti stilove da biste ubrzali
poslove uredivanja dokumenta. Takoder, pokazat cemo vam kako
upotrijebiti vec definirane stilove u Wordu i kako stvoriti vlastiti stil.

STO JE STIL

Wordovi stilovi nude snagu i fleksibilnost pri formatiranju dokumenta.
Stil je skup formata kojem mozete pridijeliti ime i spremiti ga za na-
knadnu upotrebu. Na primjer, odredeni stil moze imati pismo Arial,
velicine 14 tocaka, uvlacenje od jednog palca, dvostruki razmak izme-
du redaka i obostrano poravnavanje. Umjesto da ponavljate odredene
naredbe formatiranja, jednostavno pridijelite stil.

Word sadrzi dvije vrste stilova:

e Paragraph Styles — Pridjeljuje se cijelom odlomku i ukljucuje sve
aspekte formatiranja koji se odnose na odlomak: pismo, razmak
izmedu redaka, tabulatore, rubove itd. Svaki odlomak ima stil, a
osnovno podeseni stil odlomka naziva se Normal.

e Character Styles — Pridjeljuje se bilo kojem odjeljku teksta i
ukljucuje formatiranje koje se odnosi na pojedine znakove: ime
i veli¢ina pisma, podcrtavanje, masni znakovi (drugim rijec¢ima,
svi formati koje mozete pridijeliti odabirom izbornika Format i
podizbornika Font). Ne postoji osnovno podeseni stila znaka.

Pridjeljivanje stila je mnogo brze no pridjeljivanje svakog pojedinog
elementa formatiranja, te ima dodatnu prednost u dosljednosti.
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Ako naknadno mijenjate definiciju stila, sav tekst ¢e prihvatiti novi stil
formatiranja. Word ima nekoliko ve¢ definiranih stilova, a takoder
mozete stvoriti i vlastiti.

Stvoriti stil ili predlozak? Stil je skup nared-
@ bi za formatiranje koje mozete pridijeliti odlomci-
7 maiili znakovima. PredloZak je dokument koji
sadrzi stilove, ¢uvare mjesta tekstu, makro-
naredbe i ostale vrste prilagodavanja. U sljedecoj
vjezbi naucit ¢ete kako stvoriti predlozak.

PRIDJELJIVANJE STILA TEKSTU

Da biste pridijelili stil odlomku, postavite pokaziva¢ misa bilo gdje u
odlomak. Zelite li pridijeliti stil odlomka na vi$e odlomaka, odaberite
ih. Odaberite tekst Zelite li pridijeliti stil znaka. Tada upotrijebite slje-
dece korake kako biste pridijelili zeljeno formatiranje:

1. Kliknite strelicu padajuéeg popisa Style koja se nalazi na alatnoj
traci za formatiranje kako biste vidjeli popis dostupnih stilova s
prikazanim imenima stilova u pismu stila. Simboli koji se nalaze
u popisu upucuju na to radi li se o stilu odlomka ili znaka, kao i
na veli¢inu i poravnavanje (slika 6.1).

Simbol stila znaka Simbol stila odlomka

Velic¢ina pisma
i Document] - Microsoft Word M= E|
Ele Edit View Insert Format Iools Table Window Help X|

Dﬁ,“ﬂ‘7|nvn-‘ 'H FT\mesNEwRumanlv12v|}HIH|IEE$EE‘EEE£‘;|&.’:

- 1] | Default Parsgraph Font & 2[4 -1 - ¢ S -

I Heading 2
Heading 3
; Norral
Ime stila prikazuje pismo i izgled Simbol poravnavanja

SLika 6.1  lIzaberite stil iz popisa Style na alatnoj traci za for-
matiranje.
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e Ne mozete pronac¢i gumb Style Ako na

“@ alatnoj traci ne vidite gumb Style, kliknite strelicu

~¥” pored gumb More Buttons, koja se nalazi na
desnom kraju alatne trake. Na paleti neupotrije-
bljenih gumba nadi ¢ete okvir Style i strelicu pa-
dajuceg popisa. Kliknite na strelicu i odaberite
stil. Zapamtite da ¢e Word uvrstiti i taj gumb na
alatnu traku, nakon $to zavrsite rad.

2. Odaberite Zeljeni stil, klikom na njegovo ime. Stil se pridjeljuje
odredenom tekstu.

~, Brisanje stilova znaka Da biste izbrisali stil
[ . : o :
“Q) znaka iz teksta, odaberite tekst i pridijelite mu stil
~€” Default Paragraph Font. To zapravo nije stil, ve¢
odreduje da se na odabrani tekst primjenjuje stil
trenutnog odlomka.

Pregled imena stila Okvir za popis Style pri-
kazuje ime stila pridijeljenog tekstu gdje se nalazi
kursor. Ako je na odabrani tekst pridijeljen stil
znaka, prikazat ¢e se ime stila znaka. Inace, prika-
zuje se stil odlomka pridijeljen trenutnom
odlomku.

'S

STVARANJE NOVOG STILA

Nema granica upotrebi Wordovih stilova. Zapravo, stvaranje vlastitog
stila je osnovni dio izvlacenja najboljeg iz Wordovih stilova. Jedan od
nacina stvaranja novog stila je pomocu primjera, opisanog u tri kora-
ka:
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1. Postavite kursor u odlomak koji ste upravo formatirali sa svim
podesenjima koja Zelite u stilu.

2. Kliknite okvir za popis Style.
3. Utipkajte ime novog stila i pritisnite tipku Enter.

U tre¢em koraku budite sigurni da niste unijeli ime ve¢ definiranog
stila. Ako to uradite, formatiranje stila ¢e se pridijeliti odlomku, a vase
promjene Ce nestati. Ako vam se to ipak dogodi, vratite se na prethod-
no stanje odabirom izbornika Edit i klikom na Undo Style. Tada pono-
vite korake dva i tri i dajte stilu jedinstveno ime.

Zeljeti stvarati vlastite stilove. Upotreba ponude-

7 nih stilova (Heading 1, Heading 2 itd) nudi pred-
nosti. Ako, primjerice, upotrijebite Wordove stilo-
ve naslova, mozete prijeci u prikaz Outline kako
biste vidjeli strukturu dokumenta zasnovanu na
naslovima. Ako stvorite vlastiti stil za naslove,
onda necete modi pregledati strukturu. Sljedeca
prednost upotrebe Wordovih ve¢ definiranih sti-
lova za naslove jest njihova unaprijed podesena
veza s izradom kazala i sadrzaja.

@ Stilovi za naslove Za naslove mozda nedete
=

Novi stil mozete stvoriti odabirom opcija formatiranja iz okvira za dija-
log New Style. Ovu metodu morate upotrijebiti stvarate li stil znaka.

Novi stil mozete stvoriti od pocetka ili ga zasnovati na ve¢ postojeCem
stilu. Ako odaberete ovu drugu opciju, novi stil sadrzavat ¢e sve for-
mate osnovnog stila i sva dodavanja i promjene koje ¢ete unijeti pri
definiranju stila.

Upotrijebite sljedece korake kako biste stvorili novi stil:
1. Odaberite Format, Style da biste otvorili okvir za dijalog Style.

2. Klinite na gumb New. Prikazuje se okvir za dijalog New Style
(slika 6.2).
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Kliknite kako biste odabrali osnovni stil
L ew Style 2=l Kliknite kako
Utipkajte ime  [uame: Sty ype:
stila [Paragraph

etk S M vrstu stila
[0 normal R EED

Preview

=H— biste odabrali
I~ |

Sasple TercSampls Tertiaayple Torasyle TortSample TenSaspls TexSampl

s Kliknite kako
biste odabrali

I™ add totemplte TMumnH[uﬂv updete opcije

[ ok | concel | ‘romsrc | shortcotger.. | formatira nja

SLIKA 6.2 Stvorite novi stil od pocetka ili zasnovan na vec
postoje¢em stilu u okviru za dijalog New Style.

3.

4

U okvir za tekst Name utipkajte ime novog stila.

. Kliknite strelicu padajuéeg popisa Style Type i odaberite opciju

Character ili Paragraph ovisno stvarate li stil odlomka ili znaka.

. Ako zelite stvoriti novi stil zasnovan na ve¢ postojecem, kliknite

strelicu padajuéeg popisa Based On i iz popisa odaberite osnov-
ni stil.

. Ako zelite da novi stil bude dio predloska na kojem je zasnovan

va$ dokument, potvrdite opciju Add to Template. Ne potvrdite li
opciju, novi e stil biti dostupan samo u trenutnom dokumentu.

. Potvrdite opciju Automatically Update kako bi promjene koje

unosite naknadno bile pridijeljene stilu. (Ova opcija dostupna je
samo za stil odlomka.)

. Kliknite gumb Format i iz izbornika odaberite podesenje formati-

ranja. Ako ste napravili promjene, podrudje Preview ¢ée prikazati
izgled stila, a podrucje Description ¢e opisati elemente stila. Ka-
da zavrSite s radom, kliknite OK kako biste se vratili u okvir za
dijalog Style.
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9. Kliknite gumb Apply kako biste pridijelili novi stil trenutnom
tekstu ili odlomku. Ako kliknete Close, novi stil ¢ete spremiti bez
pridjeljivanja bilo tekstu bilo odlomku.

PROMJENE U STILU

Promijeniti mozete formatiranje bilo kojeg stila, bilo da ste vi definirali
stil ili je stil ve¢ definiran u Wordu. Kada promijenite formatiranje, sav
tekst dokumenta ce prihvatiti novo formatiranje stila. Upotrijebite
sljedece korake kako biste unijeli promjene u stil:

1. Odaberite Format, Style da biste otvorili okvir za dijalog Style
(slika 6.3).

Style [2]x]

Styles: Paragraph preview

F & Default Parairaﬁh Font &

Character preview

Times Mew Roman

Description

2| Font Times New Roman, 12 pt, Engish (U.S.), Flush
= Ieft, Line spacing single, Widowjorphan control
Styles in use -
Organizer... tew... | modfy.. | pelee |

Suika 6.3 U okviru za dijalog Style odaberite koji ¢e stilovi
biti prikazani u popisu stilova.

2. Kliknite strelicu padajuceg popisa List i odaberite koje stilove
zelite prikazati u popisu Styles:
o All Styles — Prikazat Ce se svi stilovi definirani u trenutnom

dokumentu.

e Styles in Use — Prikazat Ce se stilovi pridijeljeni tekstu u
trenutnom dokumentu.

e User Defined Styles — Prikazat ¢e se svi upotrijebljeni defini-
rani stilovi u trenutnom dokumentu.
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3. U popisu Styles kliknite ime stila koji Zelite promijeniti.

4. Kliknite na gumb Modify. Prikazuje se okvir za dijalog Modify
Style koji izgleda isto kao okvir za dijalog New Style (slika 6.2).

5. Unestite promjene. Kliknite OK kako biste se vratili u okvir za
dijalog Style, i tada kliknite Close.

Brza promjena stila Najbrzi nacin promjene
@ stila je pridjeljivanje stila tekstu u dokumentu i
7  tada unosenje promjena izgleda stila. Kliknite
okvir Style, koji se nalazi na alatnoj traci za for-
matiranje (tako da je ime stila oznaceno) i priti-
snite Enter. Ako je u okviru za dijalog New Style
(slika 6.2) potvrdena opcija Update Automati-
cally, stil se automatski mijenja. Ako opcija nije
potvrdena, okvir za dijalog ¢e vas pitati Zelite li
promijeniti stil ili vratiti prethodne formate stila.

U ovoj vjezbi naudili ste kako upotrijebiti stil ili stvoriti vlastiti. U

.....

stvoriti vlastiti predlozak, te kako promijeniti postojedi.
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7. Vjezba S
UPOTREBA

PREDLOZAKA

U WORDU

U ovoj vjezbi naucit cete kako upotrijebiti predlozak. Istrazit cete ka-
ko upotrijebiti Wordov predlozak, stvoriti viastiti ili promijeniti po-
stojeci.

UPOTREBA WORDOVIH PREDLOZAKA

Predlosci su dokumenti koje stvarate kako bi sluzili kao model ostalim
dokumentima. Na primjer, stvarate li mnogo dopisa, stvorite predlo-
zak dopisa koji sadrzi podeSenja formata i cuvare teksta. Sljedeci put
kada stvarate dopis, otvorite predlozak i popunite praznine u njemu.

Excel, Word, PowerPoint i Publisher sadrze predloske koje mozete
upotrijebiti trenutno. (Access ima ¢arobnjaka koji upotrebljava pred-
loske za stvaranje razlicitih vrsta baza podataka.) Predlosci Stede vrije-
me stvaranja i formatiranja dokumenta.

Da biste otvorili predlozak u Wordu, odaberite File, New. Prikazuje se
okvir za dijalog New. Kliknite na karticu kako biste presli na novu ka-
tegoriju predlozaka. Slika 7.1 prikazuje karticu Letters&Faxes u okviru
za dijalog New. Kliknite na predlozak kako biste ga prikazali u okviru
Preview. Da biste stvorili dokument zasnovan na predlosku, dvostruko
kliknite na predlozak.
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Carobnjak Okvir Preview
[ (2]
Reports | Web Pages | Office 97 Templates
General | LegelPleadings || LetterstFaxes | Memos | OtherDocuments| | Publications

(&

% Elegarf Fax  Elegant Letter
Fax

Professional  Professional
Fax. Letter

Create New
@ Document  { Template

Stika 7.1 U okviru za dijalog New ima 10 kategorija pred-
loZzaka i carobnjaka. Kategorije mogu biti razlic¢ite ovisno o
izboru instalacije.

-, Predlosci nisu instalirani  Nisu svi predlosci

“@ instalirani tijekom uobicajene instalacije. Kada

~~4? Kkliknete na predlozak da biste vidjeli njegov
izgled, moZze se pojaviti ova poruka: Click OK to
install additional templates and create a
new file (Kliknite OK kako biste instalirali do-
datne predloske i stvorili novu datoteku). Umetni-
te CD Office 2000 i kliknite OK kako biste instali-
rali predloske.

STVARANJE NOVOG PREDLOSKA

Word olaksava stvaranje vlastitog predloska. U stvari, mozete ustedjeti
na vremenu i zasnovati svoj predlozak na ve¢ definiranom Wordovu
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predlosku. Mnoge stvari su ve¢ napravljene i sve $to trebate uraditi je
unijeti vlastite elemente. Ako ne mozete pronaci slican predlozak,
stvorite vlastiti od pocetka pomocu predloska Blank Document.

Upotrijebite sljedece korake kako biste stvorili novi predlozak:
1. Odaberite File, New da biste otvorili okvir za dijalog New.
2. Kliknite gumb opcije Template (u gornjem desnom kutu).

3. Ako zelite novi predlozak zasnovati na postojecem, odaberite
ikonu predloska u okviru za dijalog. U ostalim slucajevima,
odaberite ikonu Blank Document koja se nalazi na kartici
General (slika 7.2).

Kliknite da biste stvorili Klinite da biste
predlozak od pocetka otvorili predlozak

2eports | Web Pages | Office 97 Templates |
| tegalPleadngs | Letters&Faxes | Memos | OtherDocuments || Publcations

=

Previes
Weh Page E-mal
Message

Preview not availatle.

([-‘m;::::nr € Template
Stika 7.2 Stvoriti mozete novi predlozak zasnovan na posto-
jecem, tako Sto Cete ga otvoriti, unijeti promjene i spremiti
pod drugim imenom.

W Cuvari mjesta To je tekst koji Zelite prikazati u
Z=op o 0 . v
svim dokumentima stvorenim na novom predlosku.

4. Unesite tekst Cuvara mjesta i ostale elemente koje Zelite da sadrzi
novi predlozak, i pridijelite Zeljeno formatiranje tekstu. Takoder
mozete stvoriti bilo koji stil koji zelite u predlosku.
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Spremanje predlozaka Novi predlozak mora-
te spremiti u mapu koju nudi Word ili stvoriti
podmapu. Ako stvorite podmapu, njezino ime
postaje i ime nove kartice u okviru za dijalog
New. Ako Zelite da novi predlozak bude ukljucen
u postojecu karticu (na primjer, Letters&faxes)
morate stvoriti podmapu s tim imenom. Word ¢e
vam olaksati posao. Kada u petom koraku otvo-
rite okvir za dijalog Save As, kliknite gumb Create
New Folder i utipkajte ime mape.

Wordovi ugradeni predlosci su smjesteni na razli-
¢ita mjesta (objasnjenje u drugom koraku sljede-
¢eg odjeljka). Ako spremite svoje predloske na ta
mjesta necete ih modi vidjeti u okviru za dijalog
New.

5. Odaberite File, Save ili kliknite gumb Save koji se nalazi na stan-
dardnoj alatnoj traci. Prikazuje se okvir za dijalog Save As. Ve¢ je
odabrana opcija Document Tamplate u okviru Save as Type i
Word nudi to¢nu mapu predlozaka. Datoteke spremljene ovdje
bit ¢e prikazane na kartici General u okviru za dijalog New.

6. U okvir za tekst File Name, unesite opisno ime predlo$ka upotre-

bom do 256 znakova.

7. Kliknite Save. Word sprema predlozak pod odredenim imenom.
Predlozak je sada dostupan svaki put kada zapocinjete stvaranje
novog dokumenta.

PROMJENA POSTOJECEG PREDLOSKA

Wordovi predlosci su profesionalno dizajnirani i spremni za upotrebu.
Sve $to trebate uciniti je prilagoditi predloske svojim potrebama. Po-

zvati mozete bilo koji postojeci predlozak (koji ste sami stvorili ili koji
ste instalirali s Wordom), promijeniti ga i spremiti sa svojim promjena-
ma. Evo kako:

1. Kliknite gumb Open koji se nalazi na standardnoj alatnoj traci
kako biste otvorili okvir za dijalog Open.
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SL|

2. Da biste promijenili jedan od Wordovih predlozaka, potrazite ga
u mapi C:\Program Files\Microsoft Office\Templates\1033. Da
biste promijenili jedan od vlastitih predlozaka potrazite ga u
mapi C:\Windows\Application Data\Microsoft\Templates. Kliknite
na strelicu padajuéeg popisa Files of Type i iz popisa odaberite
opciju Document Templates (slika 7.3).

Look n: ||'_‘| 1033 2 = | @ X - Toos~

ess T Personal Web Fage
B professional Fax

% |Professional Letter
Webs B ]Professional Memo
%] Column With Contents ¥ Professianal Resume
%] Contemporary Fax B Right-aligned Calumn
% | Contemporary Letter B Simple Layout

%] Contemporary Mema B Table of Contents

% | Contemporary Resume

%8 | Elegant Fax

% |Elegant Letter

% |Elegant Memo

% |Elegant Resume

P Frequently Asked Questions
P%]Left-aligned Column

File name:

(= Open 'I

cancel |

Files of t¥pa:  [All Ward Dacuments
All Files

Al Word Documents
Word Documents

L fel 1l

ika 7.3 Upotrijebite padajudi popis Files of Type kako biste

odabrali vrstu datoteka koje Zelite vidjeti u okviru za dijalog
Open.

3. Odaberite predlozak koji Zelite promijeniti i kliknite Open.

~, Ne mozete pronadi predlozak? Tijekom

@ uobicajene instalacije, samo neki predlosci i ca-

>~* robnjaci bit ¢e instalirani. Da biste instalirali osta-
le pokrenite program Setup s CD-a Office 2000.
Kliknite na gumb Add or Remove Features. Tada
kliknite oznaku plusa (+) pored Microsoft Word
for Windows da biste prikazali opcije Worda. Na-
kon toga kliknite na znak plusa pored \Wizards
and Templates. Kliknite na bilo koju kategoriju
koja nije instalirana i odaberite opciju Run from
My Computer da biste instalirali kategoriju. Kada
odaberete kategorije, kliknite Update New.
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4. Unesite promjene u predlozak ako je potrebno.

5. Kliknite gumb Save na standardnoj alatnoj traci. Word sprema
promijenjeni predlozak na disk.

Kada promijenite predlozak, dokumenti koji su ranije stvoreni na tom
predlosku nece prihvatiti promjene, ve¢ samo dokumenti koje Cete tek
stvarati.

STVARANJE PREDLOSKA 1Z DOKUMENTA

Ponekad ¢e biti korisno stvoriti predlozak zasnovan na postojecem
Wordovu dokumentu. Upotrijebite sljedeée korake:

1. Otvorite dokument na kojem Zelite zasnovati predlozak.
2. Unesite potrebne promjene.

3. Odaberite File, Save As kako biste otvorili okvir za dijalog Save
As. Kliknite strelicu padajuceg popisa Save As Type i iz popisa
odaberite opciju Document Template. Okvir Save In automatski
prelazi u mapu Templates.

4. Ako je potrebno, dvostruko kliknite ime mape u koju Zelite
spremiti predlozak. (Pogledajte upozorenje na vrhu 46. stra-
nice.)

5. U okvir za tekst File Name utipkajte opisno ime predloska i
kliknite Save.

U tre¢em koraku vazno je odabrati dobru mapu predloska. Kada oda-
berete opciju Document Template, Word automatski prelazi u mapu
Windows\Application Data\Microsoft\Templates. Predlosci spremljeni u
ovu mapu vidljivi su u okviru za dijalog New na kartici General.
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AZURIRANJE DOKUMENTA KADA JE
PROMIJENJEN PREDLOZAK

Kao $to smo prethodno rekli, kada promijenite predlozak, samo doku-
menti koji ¢e se kasnije stvarati prihvac¢aju promjene. Medutim, mo-
zete azurirati dokument odaberete li opciju Automatically Update
Document Styles.

Upotrijebite sljedeée korake:
1. Otvorite dokument koji Zelite aZurirati.

2. Odaberite Tools, Templates And Add-ins. (Ako ne vidite opciju
sacekajte nekoliko sekundi kako bi izbornik Tools prikazao opci-
ju)

3. Predlozak na kojem je zasnovan dokument prikazan je u okviru
Document Template. Odaberite opciju Automatically Update
Document Styles. Kliknite OK. S prihva¢enom ovom opcijom,
stilovi dokumenta ¢e biti automatski azurirani na sve stilove koji
su pridijeljeni svaki put kada ucitavate dokument. Ostali elemen-
ti predloska koji su dodavani ru¢no, kao $to su ¢uvari mjesta ili
formati, nece imati zeljeni efekt.

4. Kliknite gumb Save na standardnoj alatnoj traci kako biste spre-
mili azurirani dokument.

U ovoj vjezbi naudili ste kako upotrijebiti predloske. Naucili ste kako
upotrijebiti Wordove predloske, stvoriti vlastite i promijeniti izgled
postoje¢im. U sljedecoj vjezbi naucit ¢ete kako urediti radnu stranicu
u Excelu.
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UREDIVANJE
RADNIH STRA-
NICA U EXCELU

U ovoj vjezbi naucit cete kako revidirati radnu stranicu u Excelu,
kako urediti unos, kako dodavati i brisati Celije, retke, stupce te
kako pomicati i kopirati podatke.

UREDPIVANJE UNESENIH PODATAKA

Nakon $to ste unijeli podatak u ¢eliju, mozda ¢ete htjeti urediti po-
datke (pomocu trake za formulu) ili prikaz podataka u celiji. Upotrije-
bite sljedece korake:

1. Da biste uredili podatak u ¢eliji, dvostruko kliknite na ¢eliju.
Inace, kliknite na celiju i tada na traku za formulu ili pritisnite
tipku F2. Na taj nacin prelazite u uredivanje. Rije¢ Edit ispisana
je na statusnoj traci.

2. Pritisnite tipke oznacene lijevom ili desnom strelicom kako biste
pomicali kursor po unosu. Pritisnite tipku Backspace da biste
izbrisali znakove s lijeve strane kursora, a tipku Delete za brisa-
nje znakova s desne strane. Tada utipkajte znakove koje Zelite
dodavati.

3. Kliknite gumb Enter koji se nalazi na traci za formulu ili priti-
snite tipku Enter na tipkovnici kako biste prihvatili promjene.

Ako ipak promijenite miSljenje i ne Zelite urediti unos, kliknite gumb
Cancel ili pritisnite tipku Esc.

UBRZAVANJE UNOSA PODATAKA

Unos podataka u radnoj stranici moze biti vrlo zamoran. Naslovi se
Cesto ponavljaju, pa ponekad mozete unositi iste informacije vise
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puta. Excel nudi nekoliko moguénosti koje ¢e vam pomo¢i da ubrzate
unose koji se ponavljaju, kao $to su klik misa za kopiranje unosa i
inteligentni alati kao $to su AutoFill i AutoComplete. Upotrijebite slje-
dece korake kako biste kopirali sadrzaj jedne celije u vise celija:

1. Kliknite na Celiju ¢iji sadrzaj Zelite kopirati.

___p Hvataljka za popunu Kada kliknete na celiju,
oko nje se pojavljuje rub. To je znak da je celija
B odabrana. Hvataljka za popunu je kvadrati¢ koji
se nalazi u desnom donjem kutu ruba celije.

2. Povucite hvataljku za popunu dolje ili desno kako biste kopirali
podatak u susjedne celije (slika 8.1).

Hvataljka za popunu  Balon¢ié¢

Ed Microsoft Excel - commission.XLS HE E

(9] e Edt View Insert Format Iooks Data Window Help
DSEL(SRY|sme| (&=l il 3w
D5 | =[55%
A B [ ¢ D [ = F G | H [ K | i

7 =
2|
| 3 | Sales Commissiohs - First Quarter 1999

4
| 5 |ID# Salesperson  Units Ra .Bonus  Total
| 6 | 255914 Sarah Rose 1761 550%
| 7 | 25943 Benjamin YWyest 231
| 8 | 25711 Lindsey Janine 3398
| 9 | 25BB0 Jillian Keeper 3527
| 10| 25719 Grant Smith 2748
L] R e e —
[12]
13| Sales Commissions - Second Quarter 1999

14
EID# Salesperson  Units Rate Bonus  Total
| 16| 25914 Sarah Rose 1958
| 17 | 25943 Benjamin WWest 2248

18 25711 Lindsey Janine 1784
| 18| 25RB0 Jillian Keeper 3759
|20 | 25719 Grant Smith 3645
[21]
E =
| 23 | Sales Commissions - Third Quarter 1999 =3

24 =
| 25 |ID# Salesperson  |Units Rate Bonus  Total

26 25914 Sarah Rose 1562 52
(4 4 [¥ [M\Sheet1 ¢ Sheetz / Sheeta [4] |
Drag outside selection to extend series or fill; drag inside o clear | [ | [ UM | [ [

Suika 8.1  Uporijebite hvataljku za popunu kako biste kopi-
rali unos celije u susjedne celije.
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Kopiranje izmedu radnih stranica Ako Zeli-
@ te kopirati sadrzaj celija iz jedne u druge radne

= o .y - - . .

7 stranice radne biljeZnice, najprije odaberite radnu
stranicu (stranice) u koju Zelite kopirati, klikom
na jahace stranice dok u isto vrijeme drzite priti-
snutu tipku Ctrl. Tada odaberite celije koje Zelite
kopirati. Odaberite Edit, Fill, Across Worksheets.
Tada odaberite All (kako biste kopirali sadrzaj i
formatiranje ¢elije), Contents (samo sadrzaj) ili
Formats (samo formate) i kliknite OK.

UNOSENJE SERIJA PODATAKA POMOCU AUTOFILLA

Unosenje serija podataka (kao sto je Sijecanj, Veljaca, Ozujak...) je
vrlo slicno kopiranju sadrzaja celija. Dok vucete hvataljku za popunu
osnovne Celije, AutoFill obavlja vas posao, shvacajudi prvi unos i
stvarajudi seriju unosa zasnovanom na njemu.

Na primjer, ako utipkate Monday u celiju i tada povucete hvataljku za
popunu celije preko susjednih, stvarate seriju podataka Monday, Tues-
day, Wednesday itd. Dok vucete, balonci¢ prikazuje $to to¢no kopirate
kako biste prestali kopirati u odredenoj ¢eliji i tako stvorili to¢no
odredenu seriju podataka.

s Ne zelite stvoriti seriju podataka? Ako ko-

\@ pirate broj, mjesec ili neki drugi element koji mo-

&7 7e biti shvacen kao serija podataka (January, Fe-
bruary itd.), a ne Zelite stvoriti seriju ve¢ kopirati
tocan sadrzaj celije, pritisnite i drzite tipku Ctrl
dok vucete hvataljku za popunu.

|

UNOSENJE ISTOG PODATKA VISE
PUTA POMOCU AUTOCOMPLETEA
Kada utipkate nekoliko pocetnih slova unosa, AutoComplete inteligen-

tno zavr$ava unos i zasniva ga na unosu koji ste vec ranije unijeli u
istom stupcu. Na primjer, pretpostavimo da Zelite unijeti drzavu pro-
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izvodnje za seriju paketa. Utipkajte drzavu jednom i sljedec¢i put kada
zelite unijeti ime drzave, nakon unosa prvih nekoliko slova Auto-
Complete ¢e ime drzave umetnuti u Celiju.

L Mozete li upotrijebiti AutoComplete u
“@ retcima? Na Zalost, ne. AutoComplete radi
~~” samo s unosima u stupcima.

Prema osnovnim postavkama Excela, opcija AutoComplete je uvijek
ukljuc¢ena. Ako vam to ne treba, iskljucite opciju u izborniku Options.
Odaberite Tools, Options. Otvorite karticu Edit i iskljucite opciju
Enable AutoComplete For Cell Values.

Upotrijebite sljedeée korake kako biste isprobali upotrebu
AutoCompleta:

1. Utipkajte England u Celiju i pritisnite tipku s oznakom strelice
prema dolje kako biste se pomakli u ¢eliju ispod. Utipkajte
Spain i ponovno pritisnite tipku sa strelicom. Tada utipkajte
Italy i ponovno pritisnite tipku.

2. Utipkajte e, i u Celiji Ce se prikazati rije¢ England. Pritisnite
Enter kako biste prihvatili unos. (Isto ¢e se dogoditi utipkate li i
ili s, prikazat e se Italy ili Spain.)

Da biste vidjeli popis AutoComplete unosa, kliknite desnim gumbom
misa u ¢eliju i iz izbornika precica odaberite Pick From List. Excel ¢e
prikazati popis unosa (slozen po abecednom redu) koje automatski
stvarate utipkavanjem nekoliko slova u stupac. Kliknite na rijec¢ u
popisu kako biste je umetnuli u odabranu ¢eliju.

ODABIR CELIJA

Da biste kopirali, pomicali ili brisali podatke u nekoliko ¢elija istovre-
meno, najprije morate odabrati zeljene Celije. Tada mozete pristupiti
zeljenoj akciji. Evo razlicitih nac¢ina odabira:

o Da biste odabrali jednu celiju, kliknite na nju.

o Da biste odabrali susjedne Celije, kliknite na gornju lijevu celiju
grupe i povucite pokaziva¢ mis$a, s pritisnutom lijevom tipkom,
do donje desne celije grupe.
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e Da biste odabrali viSe ¢elija na razli¢itim mjestima, pritisnite i
drzite tipku Ctrl dok klikate pojedine ¢elije koje odabirete.

e Da biste odabrali cijeli redak ili stupac Celija, kliknite na zagla-
vlje retka ili stupca. Zelite li odabrati viSe redaka ili stupaca,
povucite pokaziva¢ mi$a, s pritisnutom lijevom tipkom, preko
zaglavlja redaka ili stupaca. Ako pak Zelite odabrati retke ili
stupce koji su na razli¢itim mjestima, pritisnite i drzite tipku
Ctrl dok klikate pojedina zaglavlja redaka ili stupaca koje
odabirete.

Da biste pomicali ili kopirali podatke u radnoj stranici, odaberite tekst
i kliknite na gumb Cut (pomicanje) ili Copy (kopiranje) na standard-
noj alatnoj traci. (Excel ¢e oznaciti ¢eliju s podebljanim tockastim
okvirom koji nazivamo marquee. To znaci da ste podatak kopirali u
Clipboard.) Kliknite celiju gdje zelite ulijepiti podatak i kliknite gumb
Paste.

Zelite li izbrisati podatak u ¢éeliji ili ¢elijama, odaberite ih i pritisnite
tipku Delete.

PRILAGODBA SIRINE STUPCA I VISINE
RETKA

Da biste brzo prilagodili Sirine stupaca ili visine redaka, povucite gra-
nicu naslova stupca/retka. Evo kako:

Zasto oboje? Ponekad necete Zeljeti prilago-

@ diti visinu retka jer ce se visina automatski pri-

7 lagoditi promjenom veli¢ine pisma. Ako Sirina

stupca nije dovoljno Siroka kao njezin podatak,
podatak mozda nece biti prikazan ili njegov pri-
kaz moze izgledati ovako: #### (ako je rijec o
broju, bit ¢e ispisan u znanstvenom obliku). U
bilo kojem slucaju morate prilagoditi Sirinu kako
biste mogli prikazati trenutnu vrijednost.

1. Zelite li promijeniti visinu retka ili $irinu stupca pojedinom
retku/stupcu prijedite na drugi korak. Da biste promijenili visinu
ili Sirinu dva ili viSe redaka ili stupaca, odaberite ih povlacenjem
pokazivac¢a miSa s pritisnutom lijevom tipkom preko njihovih
naslova.
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2. Postavite pokaziva¢ misa iznad jedne granice naslova retka ili
stupca, kao sto je prikazano na slici 8.2. (Upotrijebite desnu gra-
nicu naslova stupca da biste prilagodili Sirinu stupca ili donju
granicu naslova retka za prilagodbu visine retka.)

Baloncic¢ Sirine stupca Vodi¢

B Microsoft Excel - Qtr1&2.xls

(=] Fle Edt View Insert Format |Tools Data Window Help

DBHQ|§@J|ﬂhﬂ|ﬂv\gZﬁ-zl\h@”]ﬂnel iz =B U=
T_li Width: 20.57 (149 plXe|S)
A b B [ C [ D E [ F [ &6 1 H

13

Jaruary FebruaryMarch  Aprl May Junhe Total

1
| 2 | Disk Productiol 14854200 14587.00 16741.00 19,57.000 15412.00 15441.00) 57 380.00
| 3 | Shipping 56400 146900 187400 1946.00 1541.00 154400 9.938.00
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Suika 8.2  Kada mijenjate veli¢inu stupca ili retka prikazuje se
pomocni vodic.

3. Povucite granicu na Zeljenu veli¢inu. Otpustite tipku mis$a i Excel
¢e prilagoditi visinu retka ili Sirinu stupca.

Celije AutoFit Da biste Sirinu stupca prilago-

@ dili najsirem unosu, dvostruko kliknite na desnu

%  granicu naslova stupca. Zelite li visinu retka pri-

lagoditi najnizem unosu, dvostruko kliknite na
donju granicu naslova retka. Ako zelite promjene
izvrsiti u vise redaka ili stupaca, odaberite nijhove
naslove i dvostruko kliknite na najdonju granicu
naslova za retke ili krajnju desnu granicu naslova
za stupce.
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SPAJANJE CELIJA
Prvi put ova opcija bila je primijenjena u Excelu 97 kao mogucnost
spajanja Celija pri unosu naziva, naslova i formi. Nakon $to spojite
Celije, tako dobivenu celiju mozete formatirati kao bilo koju drugu,
bez obzira na njezinu duljinu. Upotrijebite sljedece korake kako biste
produzili ¢eliju:

1. Odaberite celiju koju Zelite spojiti.

2. Odaberite Format, Cells. Prikazuje se okvir za dijalog Cells (slika

8.3).

Format Cells

- =

Suika 8.3  Naredba Merge Cells pridruzuje se celiji.
3. Ako je potrebno, otvorite karticu Alignment.

4. Kliknite Merge Cells. Vjerojatno Cete Zeljeti prilagoditi tekst spo-
jenim celijama. Na primjer, Zelite li postaviti tekst na sredinu
Celije, odaberite Center iz padajucih popisa Vertical i Horizontal.
Kada ste zavrs$ili rad kliknite OK.

Precice za Merge i Center Odabrane celije

@ mozete spojiti i prilagoditi unos u krajnjoj lijevoj

7 celiji klikom na gumb Merge and Center koji se
nalazi na alatnoj traci za formatiranje.
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UMETANJE REDAKA, STUPACA I CELIJA

Vrlo je lagano umetnuti cijeli redak ili stupac u radnu stranicu. Koraci
koje Cete upotrijebiti vrlo su sli¢ni kao pri umetanju celija. Evo koje
korake upotrijebiti:

1. Da biste umetnuli jedan redak/stupac, odaberite ¢eliju koja se
nalazi s lijeve strane od umetanja stupca ili ¢eliju koja se nalazi
ispod ako se radi o umetanju retka. Zelite li umetnuti ¢eliju,
odaberite ¢eliju gdje Zelite umetnuti novu.

Zelite li umetnuti vise celija, stupaca ili redaka, odaberite broj
Celija, stupaca ili redaka koliko Zelite umetnuti. Da biste oda-
brali stupac, povucite misem preko slova stupaca koja se nalaze
na vrhu radne stranice. Za odabiranje redaka, povucite preko
brojeva redaka.

jeceg unosa pretpostavlja da unos trenutne celije
7 prelazi u red ispod celije ili u stupac s desne stra-
ne. Ako vasa radna stranica sadrzi formule kao
sadrzaj pomaknutih ¢elija, moze vam se poreme-
titi proracun. Zbog toga dvostruko provjerite sve
formule na koje bi se opcija mogla primijeniti.

@ Pomak celija Umetanje celija u sredinu posto-

1. Otvorite izbornik Insert i odaberite Rows, Columns ili Cells.
(Ako opcija Cells nije prikazana, sacekajte nekoliko sekundi kako
bi je izbornik prikazao.) Odaberete li Cells, iz okvira za dijalog
Insert odaberite opciju Shift Cells Right (pomak ¢elija udesno) ili
Shift Cells Down (pomak celija nadolje).

Upotreba precice za umetanje Da biste
@ brzo umetnuli redak ili stupac, odaberite jedan ili
7 vise redaka/stupaca. Tada kliknite desnom tipkom
misa na jednu od njih i odaberite Insert iz ponu-
denih precica.
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BRISANJE REDAKA, STUPACA I CELIJA

Ponekad Cete Zeljeti izbrisati Celiju, redak ili stupac, a ne samo njihov
sadrzaj. Upotrijebite sljedece korake kako biste izbrisali Celiju, redak ili
stupac:

1. Kliknite na Celiju, broj retka ili slovo stupca koje Zelite izbrisati.
Odabrati mozete i vise Celija, redaka ili stupaca povlaceéi pokazi-
va¢ mi$a s pritisnutom lijevom tipkom preko celija, brojeva reda-
ka ili slova stupaca.

2. Izaberite Edit, Delete. Ako ste odabrali ¢eliju, u okviru za dijalog
Delete odaberite opciju Shift Cells Left ili Shift Cells Down.

Excel e izbrisati redak ili stupac i ponovo pobrojati retke koji su i
dalje prikazani te ponovno pridijeliti slova stupcima. Sve celije s for-
mulama i imenima u formulama bit ¢e trenutno azurirane.

U ovoj vjezbi naucili ste revidirati radnu stranicu u Excelu. Takoder ste
naudili kako urediti unos, te kako izbrisati Celije, retke i stupce. Nauci-
li ste i kako pomicati i kopirati podatke. U sljedecoj vjezbi naucit Cete
kako formatirati vrijednosti.



9. Vjezba

FORMATIRANJE
VRIJEDNOSTI U
EXCELU

8 W

N

S

U ovoj vjezbi naucit cete kako formatirati vrijednosti u Excelovoj
radnoj stranici, te kako poravnati unose u cCelijama.

FORMATIRANJE VRIJEDNOSTI

Brojcane vrijednosti su mnogo viSe od obi¢nih brojeva. Predstavljaju
dolarsku vrijednost, datum, postotak i drugo. Excel nudi Siroki spektar
brojnih formata, koji su prikazani u tablici 9.1.

Excel prikazuje vrijednost kao $to

Prema osnovnim postavkama, ovi
unosi imaju dva decimalna mjesta.
Negativne vrijednosti mogu se pri-
kazati u crvenoj boji, zagradama ili
s minus (-) znakom ispred njih.

Prema osnovnim postavkama, ovi

TABLICA 9.1 EXCELOVI BROJCANI FORMATI
BRrRoJCANI PRIMJER Oris
FORMAT
General 7.6

31567.239  ste je unijeli.
Number 3400.50

(-120.39)
Currency $3,400.50

($3,400.50)

unosi imaju oznaku dolara i dva
decimalna mjesta. Takoder sadrze
zarez (,) za odvajanje tisucica. Ne-
gativne vrijednosti mogu se prika-
zati u crvenoj boji, zagradama ili s
minus (-) znakom ispred njih.

nastavlja se
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TABLICA 9.1

NASTAVAK

BROJCANI
FORMAT

PRIMJER

Oris

Accounting

Date

Time

Percentage

Fraction

Scientific

$3,400.50
$978.21

1177

10:00

99.50%

3.40E+03

Upotrijebite ovaj format u stupci-
ma kako biste poravnali znakove
dolara i decimalna mjesta. Prema
osnovnim postavkama, ovi unosi
imaju oznaku dolara i dva
decimalna mjesta.

Prema osnovnim postavkama, for-
mat datuma sadrzi mjesec i dan ko-
ji su odvojeni kosom crtom (/). Ta-
koder, mozete izabrati iz jo§ mno-
gobrojnih formata.

Prema osnovnim postavkama, for-
mat vremena sadrzi sat i minute
medusobno odvojene dvotockom
(:). Takoder, mozete prikazati se-
kunde, te oznake za prijepodnevne
(am) ili poslijepodnevne sate (pm).

Prema osnovnim postavkama, for-
mat postotka sadrzi dva decimalna
mjesta. Excel mnozi vrijednost celi-
je sa 100 i prikazuje rezultat s
oznakom postotka.

Prema osnovnim postavkama, for-
mat razlomka ima sa svake strane
razlomacke crte po jednu brojku,
ali mozete podesiti i drukdiji for-
mat ili formatiranje polovina,
Cetvrtina itd.

Prema osnovnim postavkama,
znanstveni format sadrzi dva deci-
malna mjesta. Upotrijebite format
kako biste brojeve prikazali u
znanstvenom obliku.

nastavlja se
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TaBLICA 9.1  NASTAVAK

BroJ¢ANI PRIMJER Oris

FORMAT

Text 135RV90 Upotrijebite ovaj format kako biste
prikazali i brojeve i tekst u tekstu-
alnom obliku. Excel prikazuje unos
to¢no onako kako ste ga utipkali.

Special 02110 Ovaj format je stvoren kako biste
mogli prikazati postanske brojeve,
brojeve telefona i ostalo, a bez
upotrebe posebnih znakova.

Custom 00.0% Ovaj format upotrijebite kada zelite

stvoriti vlastiti. Upotrijebite bilo
koji format iz popisa Type i unesite
promjene u kodu. Simbol # pred-
stavlja broj ¢uvara mjesta, dok 0
znaci da Cuvare mjesta niste
postavili.

Nakon $§to ste odabrali numericki format, upotrijebite sljedeée korake:

1. Odaberite ¢eliju ili vise njih koje sadrze vrijednosti koje Zelite
formatirati.

2. Odaberite Format, Cells. Prikazuje se okvir za dijalog Format
Cells. (Ako je potrebno kliknite na karticu Number.)

3. U popisu Category odaberite format koji Zelite upotrijebiti. U
okviru Sample prikazane su osnovne postavke formata za
odredenu kategoriju. Slika 9.1 prikazuje da je odabran format

Currency.

4. Ako je potrebno, odaberite ostale opcije formatiranja. Kliknite
OK ili pritisnite tipku Enter. Excel ¢e ponovno formatirati Celiju
prema vasem odabiru.
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Brisanje formata Ako zelite izbrisati format
@ brojeva iz celije (i vratiti se na osnovni format),
7 odaberite ¢eliju cije formatiranje Zelite izbrisati i
otvorite izbornik Edit. Tada odaberite opciju Clear
i opciju Formats.

Format Cells [21x]

Nuvber | Algnment | Font | Border | Patterns | Protection |
Category: ‘ Sample. ‘

Decmalplaces: [z =]
Accounting

Date Symbol;
Time f

Fraction reo i el
Sciertfic

Text $1,234.10
Specisl ($1,234.10)
Custom B o|G1,23400

Currency formats are used for general monetary values, Use Accounting
formats ko align decimal points in a column.

Suika 9.1 U okviru za dijalog Format Cells, na kartici
Number, odaberite format za vrijednost u radnoj stranici.

PORAVNAVANJE UNOSA U CELIJAMA

Svi unosi u ¢elijama automatski su poravnati ve¢ pri unosu. Tekst je
poravnat uz lijevu stranu, a brojevi uz desnu. I tekst i brojevi posta-
vljeni su na dno celije. No bez obzira na postavljeno poravnavanje,

mozete unijeti promjene i poravnati podatak u ¢elijama prema vlasti-
tim Zeljama.

Upotrijebite sljedece korake kako biste promijenili poravnavanje:
1. Odaberite Celiju ili vise njih u kojima zelite uraditi poravnavanje.

2. Odaberite Format, Cells ili pritisnite tipke Ctrl+ 1 kako biste
prikazali okvir za dijalog Format Cells.

3. Kliknite na karticu Alignment. Prikazuju se opcije poravnavanja
(slika 9.2).
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Format Cells [2]1x]

Number | Fort | Border | Pattems | Pratection |

Text alignment rientation

Horlzontal: Indsnt:

General i [ = *
T .
Vertical: j Text —*
Biottom - t h
. *
o+
Text control
™ wirap text
™ Shrink ba fit
™ Merge cells

Suika 9.2 Kartica Alignment u okviru za dijalog Format Cells
sadrzi opcije okomitog i vodoravnog poravnavanja teksta u

celiji.

4. Odaberite iz sljedecih opcija ili grupa opcija kako biste podesili
poravnavanje:

Horizontal — Omogucuje odredivanje poravnavanja teksta u
odnosu na lijevu i desnu granicu Celije. (Zelite li naslov ili
neki drugi tekst, koji cijeli nije vidljiv u Celiji, postaviti u sre-
diste, odaberite opciju Center Across Selection.) Da biste
brzo vodoravno poravnali tekst uz lijevu/desnu stranu ili na
sredinu, kliknite na pripadajuée gumbe koji se nalaze na
alatnoj traci za formatiranje.

Vertical — Omogucuje odredivanje poravnanja tekst u odno-
su na gornju i donju granicu Celije.

Orientation — Omogucava da tekst postavite ukoso ili da
ispisujete od gore prema dolje (umjesto s lijeve prema
desnoj strani).

Wrap Text — Excel ¢e prelomiti duge redove kako bi bili vi-
dljivi u Celiji, bez promjene $irine Celije. (Excel uvijek prika-
zuje tekst u jednom retku.)

Shrink to Fit — Smanjuje se veli¢ina pisma kako bi tekst bio
vidljiv u ¢eliji bez promjene Sirine Celije.

Merge Cells — Spaja nekoliko ¢elija u jednu. Svi podaci su
izbrisani osim podatka koji se nalazi u gornjoj lijevoj ¢eliji
odabranih celija.
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mak u jednu celiju, mozete odlomak uvudéi oda-

7 birom opcije Left (Indent) koja se nalazi u okviru
za popis Horizontal u okviru za dijalog Format
Cells. Nakon odabira lijevog poravnavanja, moze-
te pregledati moguénosti uvlacenja u okviru
Indent. Zelite li brzo dodavati ili brisati uvlake,
upotrijebite gumbe Decrease Indent ili Increase
Indent koji se nalaze na alatnoj traci za formati-
ranje.

@ Uvlacenje teksta u celiji Ako unosite odlo-
=

5. Kada zavrsite rad kliknite OK ili pritisnite tipku Enter.

U ovoj vjezbi naudili ste kako formatirati vrijednosti u svojoj radnoj
stranici. Takoder, naucili ste kako poravnati unose u ¢elijama. U
sljedecoj vjezbi naucit ¢ete kako formatrati radne stranice.
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FORMATIRANJE
RADNIH STRA-
NICA U EXCELU

U ovoj vjezbi naucit cete kako upotrijebiti alate za formatiranje kako
biste naglasili vaznije celije i poboljsali izgled svoje radne stranice.

NAGLASAVANJE CELIJA

Cak je i najjednostavniju radnu stranicu lak$e procitati ako su vaznije
Ceije naglasene. Upotrijebiti mozete iste tehnike kao u Wordu da biste
pridijelili masne, nako$ene ili podcrtane znakove, kao i ostale efekte
za pisma. Promijeniti mozete pismo, veli¢inu pisma i dodavati boje. Uz
upotrebu gore navedenih vrsta formatiranja, dvije najces¢e koristene
metode su dodavanje rubova i sjencanja ¢elijama.

DODAVANJE RUBOVA CELIJAMA

Dok je na zaslonu prikazana radna stranica, primijetit ¢ete da je oko
svake Celije postavljena mreza. Obi¢no se ta mreza ne ispisuje na pisa-
¢u, no mozete odabrati ispis mreze, ali zapamtite da nakon nekog vre-
mena mreZa naprosto moze nestati s papira. Zelite li to¢no odrediti
crte koje Ce biti prikazane na ispisu (ili na zaslonu), mozete dodavati
rubove odabranim Celijama ili nizu éelija. Rub moze biti postavljen na
sve Cetiri strane Celije ili na strane koje odaberete.

Ne ispisuje se izvorna mreza? Izvorna mre-
@ Za Excela ne mora se uvijek ispisati. Ako pak zeli-
%  teispisati radnu stranicu s mrezom kako biste vi-
djeli izgled stranice, odaberite File, Page Setup.
Kliknite na karticu Sheet, odaberite opciju
Gridlines i kliknite OK.
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Upotrijebite sljedece korake kako biste dodali rubove ¢eliji ili nizu
celija:
1. Odaberite ¢eliju kojoj zelite prikazati rubove. (Odabrati mozete i
vise Celija.)
2. Odaberite Format, Cells. Prikazuje se okvir za dijalog Format
Cells.

3. Kliknite na karticu Border, kako biste vidjeli opcije Border kao
sto je prikazano na slici 10.1.

Kliknite nunber | lgrment
stranu gdje
zelite rub. E
Odaberite
E: stil crte.
Klinite jedan E
od gumba za E Odaberite
odabir strane 4 boju.

ruba, sredine
ili kosog ruba.

Suika 10.1 U okviru za dijalog Format Cells, na kartici
Borders, odaberite opcije rubova.

4. Odaberite Zeljeni stil i boju ruba.

5. Da biste odabrali mjesto gdje ¢e se rub prikazati, kliknite u okvir
Border ili kliknite jedan od gumba koji prikazuju primjenu ruba.
Kliknite OK ili pritisnite Enter.

vjerojatno cete zeljeti sakriti mrezu, kako biste

7 vidjeli izgled radne stranice s dodanim rubovima.
Odaberite Tools, Options. Kliknite na karticu View
i odaberite opciju Gridlines kako biste iskljucili
oznaku u okviru za potvrdu. Zapamtite da odabir
ove opcije nema efekta na trenutni ispis mreze
ve¢ samo na izgled na zaslonu.

@ Skrivanje mreze Nakon sto ste dodali rubove,
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Brzo dodavanje rubova Odaberite celije koji-
@ ma zelite prikazati rubove, kliknite na strelicu pa-
7 dajuceg popisa Borders, koja se nalazi na alatnoj
traci za formatiranje, te kliknite na Zeljeni izgled
ruba. Ako kojim slucajem kliknete gumb Borders
umjesto strelice, Excel ¢e automatski dodati rub
koji naj¢esce upotrebljavate.

DODAVANJE SJENCANJA CELIJAMA

Da biste dodali jednostavan, a snazan efekt radnoj stranici, osjencajte
Celije. Osim toga, ¢elijama mozete dodavati Ciste boje. Boje moZete
dodavati potpuno ili djelomi¢no u celije kako biste stvorili efekt kakav
zelite. Na primjer, da biste istaknuli ¢eliju kojoj ste dodali boju, dodat-
no je osjencajte uzorkom. Slika 10.2 prikazuje neke efekte koje moze-
te stvoriti sjencanjem.

] Fle Edt View Insert Fgrmat Tools Data Window Help =18 x|
DRy med|o &= & 4 &) e ce|=EwsA 2
G18 = =| =SUM(C18:E18)
A B C D E F [ 6 [ n [ 1 T
o =
| 2 |
EX
| 4| January February March
5 | Wholesale 12565000 12254500 156,210.00
| 6 | Retail 135,120.00 125,545.00| 145,867.00
| 7 | Special 1025500 21,541.00| 15547.00
5 |
B [Totals by Month | s271,025.00 $269,831.00 $317,744.00

=}

January February March

EEIE

Disk Production 1564200 14687000 16,741.00
Packaging 256400 2407.00 3,071.00
14 Promotions 452500 424800 5,420.00

15

16| [TotalsbyMontn ] sz2731.00 2134200 52522200
17
18 [ProfiiCoss | 524829400 §248,489.00 §292512.00 $789295.00 |

19 |

| 20 -
| 21 | =
ez ”J
[ 4w »iMP and L & Scftware Sales { Expenses /' =1 | »
Ready [ [ = U | [

st | @ @] =3 A || 7 Micwsot Word- 4312100 | 7314312 [ shading |@mg sr7em

Stika 10.2  Naslovi i ostale vazne informacije postaju vidljivi-
je upotrebom sjencanja.
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Upotrijebite sljedece korake kako biste osjencali Celije. Kada uradite
odabir, zapamtite da ako ispisujete u crno/bijeloj tehnici, boje koje ¢e-
te dodavati mozda nece imati efekt koji zelite. Stoga, odaberite boje
koje imaju veci kontrast izmedu sebe i upotrijebite naredbu Print
Preview kako biste vidjeli izgled radne stranice pri ispisu u crno/bijeloj
tehnici.

1. Odaberite ¢eliju (Celije) koje Zelite osjencati.

2. Odaberite Format, Cells.

3. Kliknite na karticu Patterns. Excel prikazuje opcije sjencanja.
Paleta Color omogucava izbor boja za sva sjencanja, dok paleta

Patterns omogucava odabir crno/bijelog ili uzorka u boji (slika
10.3).

Odaberite
uzorak

Prikazuje se
izgled
sjencanja

Odaberite
boju

Suika 10.3 U okviru za dijalog Format Cells, na kartici
Patterns, odaberite uzorak i boju sjencanja.

4. Odaberite boju i uzorak sjencanja koje zelite upotrijebiti. Izgled
je prikazan u okviru Sample. Kada vam se svida rezultat, kliknite
OK ili pritisnite tipku Enter.

Precica za sjencanje Brzi nacin sjencanja (bez
uzorka) je odabirom ¢celije i klikom na strelicu pa-
dajuceg popisa Fill Color, te odabirom boje.
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UPOTREBA AUTOFORMATA

Excel kao pomo¢ nudi obiljezje AutoFormat, kako bi skratio muke pri
formatiranju. U AutoFormatu se nalazi 16 ve¢ definiranih izgleda tabli-
ca koje mozete pridijeliti radnoj stranici.

Da biste upotrijebili ve¢ definirani format, upotrijebite sljedece
korake:

1. Odaberite celije koje Zelite formatirati.

2. Odaberite Format, AutoFormat. Prikazuje se okvir za dijalog
AutoFormat (slika 10.4).

South 8 7 L 24

AutoFormat
Jan Feb Mar Total Jan Feb Mar Totai
East 7 7 5 19| | East 7 7 5 19
West 6 4 7 17 | | West 6 4 7 17

South 8 7 9 24

Total 21 18 A 60

Total | 21 18 2 B0

Simple:

Classic 1

East 77 85 18

West 6 4 7 17
South 6 7 3 24

st 7 7 5 19
fest 6 4 7 17
outh 8 7 9 24

Jotal 21 18 21 B0

otal_21_18_21 60|

Classic 2

Classic 3

dan__Feb  Ma Total

Jan  Feb  Mar Total

East § 7% 73 5% 18
[West B 4 T 17
South ] 7 a 24

East § 7% 7% 5§ 19
West B 4 7

South 8 7 g 24

Totai $ 215 18% 21 § 6O

Total § 21 % 18§ 21 § B0

Accounting 1

Accounting 2

K

Siika 10.4  Upotrijebite okvir za dijalog AutoFormat kako
biste odabrali ve¢ definirane formate.

3. Pregledajte popis razlicitih stilova. Kliknite na sliku stila koji

zelite upotrijebiti.

4. Zelite li isklju¢iti odredene elemente AutoFormata, kliknite
gumb Options i odaberite formate koje ne Zelite upotrebljavati.
Kada zavrsite rad kliknite OK.

Ponistavanje AutoFormata
voljni izgledom tablice koju je stvorio AutoFor-
mat, odaberite celiju, otvorite izbornik Format i
opciju AutoFormat. Da biste izbrisali primijenjeni
format, s dna popisa odaberite opciju None.

Ako niste zado-
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KOPIRANJE FORMATA POMOCU
FORMAT PAINTERA

Excel nudi dva nacina kopiranja i uljepljivanja formata:

e Upotrijebiti mozete naredbe Copy i Paste Special koje se nalaze
u izborniku Edit i odabrati Formats iz opcija Paste u okviru za
dijalog Paste Special.

e Upotrijebiti mozete i gumb Format Painter koji se nalazi na stan-
dardnoj alatnoj traci. Ova metoda je brza i lakSa za upotrebu.

Format Painter omogucava brzo kopiranje i uljepljivanje formata koje
ste ve¢ upotrijebili u radnoj biljeznici. Upotrijebite sljedece korake da
biste kopirali formatiranje pomoc¢u Format Paintera:

1. Odaberite ¢eliju (Celije) koja sadrzi formate koje Zelite kopirati.

2. Kliknite gumb Format Painter na standardnoj alatnoj traci. (Ako
gumb Format Painter nije prikazan na alatnoj traci, kliknite na
strelicu More Buttons i iz popisa odaberite gumb Format
Painter.) Excel kopira formate odabrane celije. Pokaziva¢ misa
mijenja izgled u kist s oznakom plusa (+) pored njega.

3. Kliknite i povucite pokaziva¢ mis$a preko Celija gdje Zelite pri-
dijeliti kopirane formate.

4. Otpustite tipku mi$a. Excel pridjeljuje kopirane formate odabra-
nim celijama.

PRIDJELJIVANJE UVJETNOG FORMATIRANJA

Uvjetno formatiranje mozete upotrijebiti kada Zelite posebno istaknuti
vrijednosti koje su vece ili manje od odredene vrijednosti. Na primjer,
ako Zelite oznaciti svu prodaju manju od 30 000 USD, mozete pridije-
liti uvjetno crveno sjencanje.

Upotrijebite sljedece korake kako biste pridijelili uvjetno formatiranje:
1. Odaberite Celije koje Zelite formatirati.

2. Odaberite Format, Conditional Formatting. Prikazuje se okvir za
dijalog Conditional Formatting.
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3. Da biste pridijelili format zasnovan na vrijednosti u odabranoj
¢eliji, odaberite opciju Cell Value Is iz popisa Condition 1.

Da biste pridjelili format zasnovan na vrijednosti pronadenoj u
¢eliji koja nije odabrana, odaberite opciju Formula Is iz popisa
Condition 1.

4. 1z sljedeceg padajuceg popisa, odaberite operaciju koju Zelite
upotrijebiti da biste podesili uvjet.

5. Unesite vrijednost ili formulu koje ¢ete upotrijebiti kao uvjet po-
Cetka kada Excel pridjeljuje odabrano formatiranje. Ako odabere-
te formulu, uvijek je zapocnite znakom jednakosti (=).

6. Kliknite na gumb Format kako biste otvorili okvir za dijalog
Format Cells, gdje mozete odabrati formate koje Zelite pridijeliti.
Kliknite OK, kada se Zelite vratiti u okvir za dijalog Conditional
Formatting.

7. Kliknite Add, ako Zelite dodati vi$e uvjeta. Tada ponovite korake
3-6, kako biste dodavali nove uvjete. Maksimalno mozete stvoriti
tri uvjeta (slika 10.5).

8. Kada zavrsite rad kliknite OK.

Conditional Formatting [ 7] %]
- Condition L

[cell value 1s =] [less than =] 1500 E3|

Preview of format ko use

e ‘ AaBbCeYyZiz | Format...
~Condition 2

cCell value Is 7] [areater than =] [ro000 E7|

Preview of format ko use

when condition is true: AabbCeYyZz | (R
~Condition 3

Cell valus Is 7| [oreater than =]} [zs000 E3|

Preview of format ko use 3

e oo o AGBICCYyZ2 |

) fdd >> Delete... ok | comcel |

Suika 10.5  Upotrijebite okvir za dijalog Conditional
Formatting kako biste stvorili najvise tri uvjeta posebnog
formatiranja.
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Brzo kopiranje uvjetnog formatiranja Po-
@ modcu gumba Format Painter mozete brzo kopi-
7 rati uvjetno formatiranje iz celije u ¢eliju. Kliknite
u celiju cije formatiranje Zelite kopirati i tada
kliknite gumb Format Painter. Povucite pokazivac
misa preko celija gdje Zelite kopirati formatiranje.

U ovoj vjezbi naudili ste kako upotrijebiti alatke formatiranja, kako
naglasavati vazne Celije, te kako stvoriti privlacniju radnu stranicu. U
sljedecoj vjezbi naucit cete kako raditi s formulama u Excelu.
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U ovoj vjezbi naucit cete kako unijeti, pregledati, urediti i kopirati
formule. Takoder, naucit cete kako upotrijebiti apsolutnu adresu
Celije, te kako promijeniti podesenja proracuna.

STO JE FORMULA

Excel upotrebljava formule za izracunavanje vrijednosti u radnoj stra-
nici. Zelite li zbrojiti, oduzeti, mnoyiti ili dijeliti, moZete stvoriti formu-
lu koja upotrebljava vrijednosti sadrzane u razli¢itim celijama.

Formula najcesée sadrzi adrese jedne ili viSe celija, odnosno vrijedno-
sti i matematicku operaciju, kao $to su plus (+), minus (-), puta (*) ili
podijeljeno (/). Na primjer, ako zelite izraCunati prosjec¢nu vrijednost
tri vrijednosti sadrzane u ¢elijama A1, B1 i C1, unesite sljedec¢u formu-
lu u celiju gdje zelite prikazati rezultat:

=(A1+B1+C1)/3

Tablica 11.1 popisuje matematicke operacije koje mozete upotrijebiti
za stvaranje formule. Slika 11.1 prikazuje formulu za izracun godi$nje
zarade.

TaBLica 11.1  MATEMATICKE OPERACIJE U EXCELU

OPERACUA  RADI JEDNOSTAVNA REzULTAT
FORMULA
+ Zbrajanje =A1+A2 Zbroj vrijednosti

celija A1 i A2.

- Oduzimanje =A1-A2 Oduzeta vrijed-
nost A2 od vri-
jednosti Al.
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TaBLica 11.1  NASTAVAK

OPERACUA  RADI JEDNOSTAVNA  REZULTAT
FORMULA

* Mnozenje =A2%3 Povecanje vrijed-
nosti u celiji A2
tri puta.

/ Dijeljenje =A1/50 Vrijednost u eli-
ji A1 podijeljena
je s 50.

Kombinacija =(A1+A2+A3)/3 IzraCun prosjec-

ne vrijednosti
Celija A1 do A3.

A Potencija =A1"3 Rast vrijednosti
Celije Al na
trecu potenciju.

Traka za formulu Formula Rezultat

] File Edt View Insert Formak Tools Data Window Help
DS EGRY|[FmE|[o[@ =48 @@ 2
G168 = =| =C18+D16+E18
A B © D E F T

| 1]
| 2 |
L
| 4| January February March
| 5 | Wholesale 125650.00 12264500 156,210.00
[ 5 | Retail 13512000 12564500 145,867.00
| 7 | Special 1025500 2154100 1554700
B
E [Totals by Month " 527102500 $269 831.00 §317 744.00

10
| 11| January February March L]
| 12| Disk Production 1564200 14667.00 1674100
[ 13| Packaging 256400  2407.00  3071.00
| 14| Promotions 452500 424800 542000
| 15|
[ 15| [Totals by Month | 52273100 52134200 $2523200
17 |

18 |Profitiloss 1 524820400 6248480000 §20251200 ——|  $789,29500 |

18
Bl
21 |
| 22 |

23 S
{14 4[> [W\P and L { Software 5ales £ Expenses /. 14l | LIJ_I
Ready I [ moml [ T

Suika 11.1  Umetnite formulu u celiju gdje Zelite prikazati
reziltat.
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REDOSLIJED PRIMJENE OPERACIJA
Excel izracunava operacije u formulama sljedec¢im redoslijedom:
1. Jednadzbe u zagradama
2. Potencije
3. Mnozenje i dijeljenje
4. Zbrajanje i oduzimanje

Ako ne slijedite gore navedeni redoslijed, mozete imati velikih proble-
ma pri unosu formula. Na primjer, ako Zelite izracunati srednju vrijed-
nost Celija A1, B1 i C1 i unesete formulu =A1+B1+C1/3, dobit cete
krivi rezultat. Vrijednost C1 bit ¢e podijeljena brojem 3 i rezultat ¢e
biti zbrojen s A1+B1. Da biste izracunali vrijednost u ¢elijama Al do
C1, morate ih postaviti u zagradu, pa vasa formula mora izgledati
ovako, =(A1+B1+C1)/3.

UNOS FORMULA

Formulu mozete unijeti na dva nacina : utipkavanjem formule ili
odabirom adrese Celije. Ako je formula jednostavna, utipkavanje je
vjerojatno najbrzi nacin. Shvatit ¢ete da odabir adrese celije ostavlja
manje prostora pogresci, zbog toga $to jednostavno kliknete celiju
umjesto da utipkavate formulu.

Upotrijebite sljedece korake kako biste utipkali formulu:
1. Odaberite ¢eliju gdje zelite prikazati rezultat.

2. Utipkajte znak jednakosti (=). Utipkajte formulu. Formula koju
ste utipkali prikazuje se na traci za formulu.

3. Pritisnite Enter ili kliknite na gumb Enter (kvacica na traci za for-
mulu) i Excel izracunava rezultat.

Nezeljena formula Ako ste zapoceli unos for-
@ mule i onda se predomislili, napustite unos pri-
7 tiskom na tipku Esc ili kliknite na gumb Cancel
(na alatnoj traci za formulu).
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Upotrijebite sljedece korake kako biste unijeli formulu pomocu odabi-
ra adresa Celije:

1. Odaberite ¢eliju gdje Zelite prikazati rezultat formule.
2. Utipkajte znak jednakosti (=).

3. Kliknite na ¢eliju s adresom koju prvu Zelite prikazati u formuli.
Adresa celije prikazuje se na traci za formulu (slika 11.2).

Odabrana ¢elija Adresa celije

125650.00 122 64500 15621000
135,120.00 12664500 145.867.00
1025500 2154100 1564700

15642.00) 14667.00) 16,741.00
2,564.00 2,407.00 3,071.00
4525.00 424800 542000

Suika 11.2  Stvaranje formula pomocu adresa celija je brzi
nacin i smanjuje prostor za pogresku.

nu celiju u nekoliko formula, mozete joj pridijeliti

7  ime na primjer “Income”. Tada u formuli upotri-
jebite ime celije, na primjer =Income+%$12.50.
Da biste celiji pridijelili ime, odaberite Insert,
Name, Define.

@ Pridijelite celiji ime Ako Cete upotrijebiti jed-
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4. Nakon vrijednosti utipkajte matematicku operaciju koju Zelite
primijeniti nakon vrijednosti. Na traci za formulu prikazuje se
operacija.

5. Nastavite odabir adresa ¢elija i matematickih operacija dok ne
zavrsite formulu.

6. Pritisnite Enter kako biste prihvatili formulu ili pritisnite tipku
Esc da otkazete operaciju.

~ Pogreska zbog dijeljenja s nulom Ako pri-
S L e Lo o .
“@ kaz celije dobije izgled #DIV/0, provjerite da ni-
&7 ste ucinili jednu od najces¢ih pogresaka: pokusali
ste podijeliti broj s nulom ili ste upotrijebili praz-
nu celiju za dijeljenje.

PONOVNI PREGLED FORMULA

Excel u pravilu u ¢eliji ne prikazuje formulu, vec¢ rezultat proracuna.
Da biste vidjeli formulu, kliknite u Celiju i formula e se prikazati u
traci za formulu. Ako Zelite pregledati formule u velikoj radnoj strani-
ci, lakSe je pregledati sve formule istovremeno. Upotrijebite sljedece
korake kako biste pregledali sve formule:

1. Odaberite Tools, Options i kliknite na karticu View.

2. U podrudju Window Options, kliknite u okvir za potvrdu kako
biste potvrdili opciju Formulas. Slika 11.3 prikazuje radnu stra-
nicu s prikazanim formulama.



78 11. VIEZBA

oso e ghig =] ES
] Fle Edt Vew Insert Format Tools Data Window Help == x|
DR ERY Be g o8 = A~ 8 &l I3 SERIE N S

B12 =l =| =+Ba/5B510

B I c [ D [ E [ F [ =

| 1 |January February March April May JUT
| 2 |15642 14687 16741 19457 15412 15
| 3 [1564 1489 1874 1946 1541 15
| 4 [1125 1056 1347 1398 1107 Ll
| 5 |2564 2407 3071 e 2525 25
| 6 [4525 4248 5420 5625 4455 441
|7 |
| 8 |=5UM(B2:B6) =5UM(C2:CE) =5UM(D2: DB) =SUM(E2.EB) =SUM(F2:FE) =£
| 9 |
£:+HB
1
12 |=+B8/5B510 |=+camBs1n =+DB/§B§10 =+EB/§E§10 =+FB/4B%10 =+
|13
| 14
| 15
16
|17
18,
|19
|20
21 —
| 22|
55 -
44 ¥ T Pand L/ Softwars Sales ), Expenses 1l LUJ
Ready 1] I o ) 7 i ]
st | @ B =3 A ?|| By Misoso woud 4312111 _| )34t [ iyinghigh B ssspu

Suka 11.3  Prikazivanje svih formula u radnoj stranici Stedi
vase vrijeme, jer ne morate odabirati svaku pojedinu ¢eliju
kako biste pregledali formule na traci za formule.

UREDPIVANJE FORMULA

Uredivanje formula je potpuno jednako uredivanju bilo kojeg unosa u
Excelu. Sljedeci koraci prikazuju kako urediti formulu:

1. Odaberite ¢eliju koja sadrzi formulu koju Zelite urediti.

2. Kliknite na traku za formulu ili pritisnite tipku F2 kako biste
presli u uredivanje.

Brzo uredivanje u celiji Da biste brzo uredili
@ sadrzaj celije, dvostruko je kliknite. Kursor se
7 prikazuje u celiji i moZete unijeti neophodne
promjene.

3. Pritisnite tipku s oznakom lijeve ili desne strelice kako biste
pomicali kursor. Tada upotrijebite tipku Backspace da biste
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izbrisali znakove s lijeve strane kursora ili Delete za brisanje
znakova s desne strane. Utipkajte bilo koje dodatne znakove.

4. Kada zavrsite uredivanje podatka, kliknite gumb Enter na traci za
formulu ili pritisnite tipku Enter kako biste prihvatili promjene.

KOPIRANJE FORMULA

Kada kopirate formulu, ona ¢e prihvatiti svojstva Celije u koju cete
kopirati. Na primjer, ako kopirate formulu =C2+C3 iz ¢elije C4 u Celi-
ju D4, ona automatski prelazi u =D2+D3. Ovo svojstvo omogucava
kopiranje jednostavnih formula u mnogobrojne celije.

Postoji brzi nacin kopiranja formula od upotrebe naredbi Copy i Paste.
Evo kako:

1. Kliknite Celiju koja sadrzi formulu koju Zelite kopirati.

2. Pritisnite i drzite tipku Ctrl, i tada povucite rub celije u ¢eliju
gdje Zelite kopirati formulu. (Primijetit ¢ete uz pokaziva¢ misa
tanki znak plusa.)

3. Otpustite tipku misa i Excel ¢e kopirati formulu na novo mjesto.

Ako zelite kopirati formulu u susjedne ¢elije, upotrijebite sljedece
korake:

1. Kliknite Celiju koja sadrzi formulu koju Zelite kopirati.
2. Postavite pokaziva¢ misa na hvataljku za popunu.

3. Povucite hvataljku za popunu preko celija gdje Zelite kopirati
formulu.

nju formule, pregledajte kopiranu formulu. Za

@ Pogrijesili ste? Ako ste pogrijesili pri kopira-
7 vige detalja procitajte sljede¢i odlomak.
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UPOTREBA RELATIVNIH I APSOLUTNIH
ADRESA CELIJA

Kada kopirate formulu s jednog mjesta na drugo u radnoj stranici,
Excel Celiji pridjeljuje relativna svojstva novog mjesta. Na primjer, na
slici 11.4, ¢elija B8 sadrzi formulu (B2+B3+B4+B5+B06), koja
izraCunava sve troskove u sije¢nju. Ako formulu kopirate u ¢eliju C8
(da biste izracunali troskove u veljaci), Excel ¢e automatski promijeniti
formulu u (C2+C3+C4+C5+C6). Na taj nacin rade relativne adrese
celija.

Kopirana formula

2] Fle Edt View Inssrt Format Tools Data Window Help

DEEHSSRY sBE|o-[&= s 8[lE 2| cus|B oz ouE
[&] = =| =C2+C3+C4+C5+CE
A B8 ¢ [ o [ E T F [T & [ W T T 37
| 1| January February March |April May June Total -
| 2 | Disk Production 1564200 14 687.00 1674100 19.457.00 1541200 1544100 97 380.00
| 3 |Shipping 156400 146900 187400 194600 154100 154400 993800
| 4 |Handling 112500 105600 1347000 1398.00 1,07.00 110900 714200
| 5 |Packaging 256400 240700 307100 318300 252500 253000 1628500
| 6 |Promotions 452500 424800 542000 562600 445600 446500 28 740.00
7
|21 — —
.8 |Monthly Expenses | 52 ;qui $23‘EE?.UU!$EB,AE3 00 $31,615.00 $25,041.00 $25089.00 $159 485.00
9
| 10 | Total Expenses $159,485.00
 11]
| 12 |% of Total Expenses 16% 15% 18% 20% 16% 16%
13
| 14]
15
16 | &
|17
| 18|
[ 19]
| 20 |
[ 21]
| 22 |
B L
24| =
M 4[p [P\ Pandl £ Software Sales [4] | L[JJ
Select destination and press ENTER or choose Paste = [ [ oM [

Suika 11.4  Excel pridjeljuje svojstva ¢elija kada kopirate for-
mulu u razlicite celije.

Ponekad necete Zeljeti pridijeliti svojstva celija kada kopirate formulu.
Tada apsolutne adrese celija postaju iznimno vazne.
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4 Apsolutno nasuprot relativnog Uz upotre-
/ bu apsolutnih adresa, formula se ne mijenja pri
kopiranju na novo mjesto. Upotrebom relativnih
adresa pri kopiranju formuli se pridjeljuju nove
adrese.

U primjeru prikazanom na slici 11.4, formule u ¢elijama B12, C12,
D12, E12, F12 i G12 sadrze apsolutnu adresu ¢elije B10 koja izracu-
nava ukupne troskove prvog i drugog tromjesecja. (Formule u Celija-
ma B12, C12, D12, E12, F12 i G12 dijele sumu iz osmog reda svakog
stupca sa sadrzajem Celije B10.) Ako ne upotrijebite apsolutnu adresu,
dodi ¢e do pogreske pri kopiranju formule iz B12 u C12 itd.

Da biste upotrijebili apsolutnu adresu, dodajte oznaku dolara ($) prije
slova ili broja koji oznacavaju adresu celije. Na primjer, formula u
Celiji B12 mora izgledati ovako:

=B8/$B$10

Znak mozete utipkati sami ili pritisnite tipku F4 nakon utipkavanja
adrese celije.

Mijesane adrese Neke formule upotrebljavaju
@ mijesane adrese. Na primjer, slovo stupca moze
7  imati apsolutnu, a broj retka relativhu adresu,
kao sto je u formuli =$A2/2. Ako formulu une-
sete u Celiju C2 i tada je kopirate u ¢eliju D10,
rezultat ¢e biti formula =A$10/2. Adresa retka ce
se promijeniti, ali stupca nece.

PROMJENA PODESENJA PRORACUNA

Svaki put kada unesete promjene, Excel automatski ponovno proracu-
nava formule. Ponekad nedete zeljeti da Excel izvr$i ponovni proracun
dok ne unesete sve promjene. Na primjer, ako unosite brojne promje-
ne u radnu stranicu koja sadrzi mnogo formula, mozete ubrzati unos
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promjenom iz automatskog u ruc¢ni proracun. Da biste promijenili
podesenja ponovnog proracuna, upotrijebite sljedece korake:

1. Odaberite Tools, Options.

2. Kliknite na karticu Calculation da biste vidjeli opcije prikazane
na slici 11.5.

Suika 11.5 U okviru za dijalog Options na kartici Calculation
promijenite podesenja proracuna.

3. Odaberite jednu od sljedecih opcija:

e Automatic — Ovo je osnovna postavka. Ponovni proracun
radi se u cijeloj radnoj biljeznici svaki put kada unesete
promjenu vrijednosti, formula ili imena.

e Automatic Except Tables — Automatski se ponovno proracu-
nava sve osim formula u tablici podataka.

e Manual - Ova opcija nalaze Excelu da ponovni proracun
uradi tek kada vi to zelite. Da biste obavili ponovni prora-
Cun, pritisnite tipku F9 ili odaberite Tools, Options, kliknite
na karticu Calculation i tada kliknite gumb Calc Now. Kada
je odabrana opcija Manual, mozete ukljuciti/iskljuciti opciju
Recalculate Before Save.
4. Kliknite OK.

U ovoj vjezbi naudili ste kako unijeti, pregledati, urediti i kopirati for-
mule. Takoder naucili ste kako upotrijebiti apsolutnu i relativnu adre-
su Celije, te kako promijeniti podeSenje proracuna. U sljedecoj vjezbi
naucit ¢ete kako upotrijebiti Excelove funkcije za slozene proracune.
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UPOTREBA
FUNKCIJA U
EXCELU

U ovoj vjezbi naucit cete kako upotrijebiti funkcije u Excelu da biste
izveli slozene proracune. Takoder, naucit cete kako upotrijebiti
naredbu Formula Palette da biste brzo umetnuli funkciju.

STO JE FUNKCIJA

Funkcija je ve¢ definirana formula koja ¢e obaviti operacije na odrede-
nom nizu vrijednosti. Naprimjer, da biste izracunali zbroj serije broje-
va u Celijama A1 do H1, mozete unijeti funkciju =SUM(A1:H1), umje-
sto unosa formule =A1+B1+C1+D1+E1+F1+G1+H]1. Funkcije
mogu upotrijebiti adrese raspona (B1:B3), imena raspona (SALES) ili
brojcane vrijednosti (585.86).

___ me raspona Ako upotrebljavate isti raspon
¢elija u formulama, mozete mu dati ime kako
: biste ga lakse zapamtili. Na primjer, umjesto utip-
kavanja niza ¢elija 114:K23 u formulu, mozete
utipkati ime Promo Sales.

Svaka funkcija sadrzi sljedeca tri elementa:
e Znak jednakosti (=) oznacava da slijedi funkcija (formula).

o Ime funkcije, kao $to je SUM, oznacava koja ¢e se operacija
izvrsiti.
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o Argument, kao $to je (A1l:H1), oznacava adrese Celija na cije ¢e
vrijednosti funkcija biti primijenjena. Argument je najcesée
raspon celija, no moze biti i mnogo slozeniji.

Funkciju mozete unijeti utipkavanjem ili upotrebom Function

Wizarda, kao Sto cete vidjeti kasnije u vjezbi.

Tablica 12.1 prikazuje funkcije koje ¢ete najcesce upotrebljavati u rad-

nim stranicama.

TaBLICA 12.1

EXCELOVE NAJCESCE UPOTREBLJAVANE FUNKCLJE

FUNKCUA

PRIMJER

Oris

AVERAGE

COUNT

IF

MIN

=AVERAGE (B4:BY9)

=COUNT(A3:A7)

=IF(A3>=100,
A3%2,A2%2)

=MAX(B4:B10)

=MIN(B4:B10)

Izracunava se prosjecna
vrijednost grupi brojeva.

Pobrojavaju se numericke
vrijednosti u nizu. Na pri-
mjer, ako niz sadrzi neke
Celije s tekstom a neke s
brojevima, mozete pobrojati
koliko ¢elija sadrzi brojeve.

Dopusteno je umetanje
uvjeta u formulu. U ovom
primjeru, ako je A3 vece ili
jednako 100, upotrijebit ¢e
se formula A3*3, no ako je
A3 manji od 100 upotrijebit
ée se formula A2%2.

Povratak na najvecu
vrijednost u nizu Celija.

Povratak na najnizu
vrijednost u nizu Celija.
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FuNkcuA PRIMJER

oris

PMT =PMT
(rate, nper, pv)

PMT =PMT
(rate, nper, fv)

SUM =SUM(A1:A10)

IzraCunava se placanje
zajma kada unesete ratu,
broj plac¢anja i kamatu kao
argumente. Na primjer,
=PMT(.0825/12,360,
180000) izra¢unava mjesec-
no placanje zajma od

180 000 dolara na 30 godi-
na uz kamatu od 8,25%.

Izracunava se koliko je
ulaganje potrebno u odre-
denim periodima za dosti-
zanje buduce Zeljene vrijed-
nosti. Na primjer, =PMT
(.07/12,60,10000) izracuna-
va koliko morate svaki mje-
sec sljedecih 5 godina polo-
ziti u banku da biste dosegli
iznos od 10 000 dolara uz
godis$nju kamatu od 7%.

IzraCunava se ukupna
vrijednost niza celija.

UPOTREBA AUTOSUMA

Funkcija SUM je jedna od najc¢esce koristenih funkcija, te stoga Excel
nudi brzi nacin unoSenja: jednostavno kliknite na gumb AutoSum koji
se nalazi na standardnoj alatnoj traci. Zasnovan na trenutno odabranoj
celiji, AutoSum pogada koje celije Zelite zbrojiti. Ako AutoSum oda-
bere krivi raspon celija, moZzete urediti odabir.

Upotrijebite sljedece korake kako biste upotrijebili AutoSum:

1. Odaberite ¢eliju u koju Zelite umetnuti zbroj. Ako odaberete
¢eliju na kraju retka ili stupca s podacima, AutoSum ce trebati
manje vremena da shvati Sto zelite zbrojiti.
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2. Kliknite na gumb AutoSum koji se nalazi na standardnoj alatnoj
traci. AutoSum umece =SUM i adrese cCelija koje se nalaze s
lijeve strane odabrane celije ili iznad nje (slika 12.1)

Odabrane celije Gumb AutoSum Funkcija SUM
B Bile | dit Wiew Insert Format Took Date indow Hel
= EEE R AR T REEE
st [=]x « =[=sumciz.c15) ,
s | B C | AutoSum | E F
11
2 =
ER|
L] [IRESHEMN January  February March
|5 Wholesale 125,650.00 12264500 156210.00
16| Retail 136,120.000 12564500 145,887.00
17 | Special 1025500 2154100 15847.00
18]
|2 | [TotalsbyMonth " s271.025.00 4289 231,00 $317 744 00
10
" January February March
5 | G im0l |
12| Disk Production E 15642.000 14687.00 16,741.00
13 i i 2,554.005 240700 3071.00
| |
|14 Promotions Y 4525000 424800 542000
15 } 1
16
17| [Total ProfitiLoss |
| 18] |Profitiloss | 5271,025.00 §269,831.00 $317,744.00 $858,600.00
19
|20
|21 4
|22
|23 | 5
M 4[> (MNP and L { Software Sales{ Expenses / =] | LUJ
Point [ I I NUM [ e

SLikA 12.1  AutoSum umece funkciju SUM i odabire celije
koje zeli zbrojiti.
3. Ako je raspon Celija koji Excel odabere pogresan, povucite
pokazivaCem misSa preko onih koje Zelite zbrojiti ili kliknite na
traku za formulu i uredite formulu.

4. Kliknite gumb Enter na traci za formulu ili pritisnite tipku Enter.
Excel ¢e izracunati zbroj vrijednosti odabranih Celija.
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UPOTREBA AUTOCALCULATEA

Kada Zelite provjeriti zbroj, trazite li kalkulator ili unos formule? Ako
je va$ odgovor potvrdan, mozda ¢ete Excelovu opciju AutoCalculate
shvatiti kao odlicnu pomoc¢. AutoCalculate omogucava brzu provjeru
zbroja, prosjeka, pobrojanih unosa ili brojeva i pronalazi najveci ili
najmanji broj u nizu.

Na primjer, da biste provjerili zbroj, odaberite raspon celija koje zelite
zbrojiti. Excel automatski prikazuje odgovor u podrucju AutoCalculate
(prikaz na slici 12.2). Ako zelite primijeniti neku drugu funkciju na
nizu brojeva, odaberite niz i kliknete li desnom tipkom misa na
podrudje AutoCalculate prikazat ¢ete izbornik s precicama. Tada iz
izbornika odaberite Zeljenu funkciju.

Podru¢je AutoCalculate Izbornik s precicama

B Microsoft Excel - flyinghigh BEE

= REIE

‘.

[ [T [ I=

125 BED 00| 122645 UD 155 210.00
135,120.00) 125,545.00 145 857.00
10,255.00  21,541.00 15647.00

1564200 14887.00 16741.00
256400  2407.00 3071.00
452500 424800 5420.00

4TI\ P and L £ Software Seles

R e

Suika 12.2  AutoCalculate omogucdava brzi prikaz rezultata
zbrajanja ili neke druge cesce upotrijebljene funkcije.
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UPOTREBA FORMULA PALETTE

Premda funkciju mozete utipkati izravno u formulu, upotrebom For-
mula Palette dobit ¢ete korisne informacije i pomo¢. Svakako upotri-
jebite Formula Pallete pri unosu funkcije u novu formulu ili kod ure-
divanja formule koja sadrzi funkciju. Evo kako upotrijebiti Formula
Palette:

1. Odaberite celiju gdje Zelite umetnuti funkciju (ili ¢eliju koja
sadrzi formulu koju Zelite urediti).

2. Kliknite na gumb Edit Formula koji se nalazi na traci za formulu.
Prikazuje se Formula Palette (slika 12.3).

Kliknite da Kliknite da biste Formula
biste umetnuli odabrali sljedecu Palette
funkciju funkciju
|
B <o

125B50.00) 12264500 156,210.00
135,120.00) 12564500 145887.00
10255.00 21541.00 15647.00

1564200 1468700 16,741.00
256400 240700 307100
452500 424800 542000

F 8 53 [ & inghion

Stika 12.3  Formula Palette omogucava ulaz u popis
uobicajenih funkcija i prethodni prikaz rezultata formula.
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3. Klikom na strelicu Functions, prikazuje se popis Functions iz ko-
jeg odaberite funkciju. Pojavljuje se Formula Palette s prikazanim
trazenim argumentima, opisom funkcije i argumenata, trenutnim
rezultatom funkcije i rezultatom cijele formule (slika 12.4).

Opis Rezultat  Kliknite da Rezultat
funkcije formule biste trenutno funkcije
sakrili paletu
=AVERAGE(CI:F9)
0
0
2] 0

=AVERAGE(C3:F9)

1564200 14687000 16,741.00
256400 2407.00 3,071.00
452500 4,248.00 5,420.00

PandL

hstar|| & 8153 4 [[Eyinhion

Suika 12.4  Nakon unosa funkcije, pojavljuje se Formula
Palette s prikazanom definicijom funkcije i trenutnim
rezultatom.

Koja je ovo funkcija? Ako odaberete funkciju
@ o kojoj malo znate, a Zeljeli biste saznati vise,

7 Kliknite na gumb Help koji se nalazi u donjem
lijevom kutu Formula Palette. Kada se na zaslonu
prikaze Office Assistant, kliknite Help with this
Feature. Tada kliknite Help On Selected Function.
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4. Unesite argumente za formulu. Kliknite na gumb Collapse kako
biste na trenutak sakrili paletu i omogudili odabir raspona celija
kao argument (prikaz na slici 12.4).

5. Nakon odabira Celija, kliknite na gumb Expand (na desnoj strani
okvira za argument) kako biste ponovo prikazali Formula Palette.

6. Klinite OK. Excel umece funkciju i argument u odabranu celiju i
prikazuje rezultat.

U ovoj vjezbi naudili ste kako upotrijebiti Excelove funkcije kako biste
obavili slozenije proracune. Takoder, naucili ste kako brzo umetnuti
funkciju uz pomo¢ Formula Palette. U sljedecoj vjezbi naucit ¢ete kako
stvoriti baze podataka u Accessu.
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STVARANJE
BAZA PODATAKA
U ACCESSU

U ovoj vjezbi naucit cete kako stvoriti baze podataka pomocu carob-
njaka ili krenuvsi od samog pocetka.

STVARANJE BAZE PODATAKA POMOCU
CAROBNJAKA (DATABASE WIZARD)

Opcenito, baza podataka je svaki skup informacija. Na primjer, vas
telefonski imenik je baza podataka, kao i kuhinjski recepti ili ¢cekovna
evidencija. U Accessu, baza podataka je datoteka koja Cuva sve $to Cete
unijeti — ne samo podatke, ve¢ i prilagodene forme i izvjeStaje.

U Accessu podaci su spremljeni u tablice. Tablice su vrlo slicne prora-
Cunskim tablicama jer sadrze retke, stupce i ¢elije. Datoteka baze po-
dataka moze sadrzavati mnogo tablica. Na primjer, mozete stvoriti jed-
nu tablicu za kupce, slijedecu za proizvod, te slijedec¢u za zaposlene.

Izgled na zaslonu je tzv. “popuni prazna mjesta”, sto omogucava brzo i
lagano uno$enje informacija u tablicu. Forme su stvorene za upotrebu
na zaslonu, za izvjeStaje i za ispisivanje. IzvjeStaj mozete stvoriti svaki
puta kada Zzelite izvudi informacije iz tablice i ispisati ih. Naprimjer,
mozete ispisati popis novih proizvoda za svoje zaposlene.

Najjednostavniji nacin stvaranja baze podataka je upotrebom Carobnja-
ka. Accessov ¢arobnjak moze automatski stvoriti gotovo sve tablice,
forme i izvjestaje koje Cete Zeljeti, samo morate odabrati pravog ¢arob-
njaka za svoje Zelje. Upotrijebite sljedece korake:

1. Ako ste tek pokrenuli Access i na zaslonu je prikazan okvir za
dijalog Microsoft Access (slika 13.1), kliknite na Access database
wizards, pages, and projects i tada kliknite OK. Ako ste ve¢ zatvo-
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rili okvir za dijalog, odaberite File, New i tada kliknite na karticu
a slucaja prikazuje se okvir za dijalog New (slika

Databases. U ob

Microsoft Access [z[x]
[ Create anewdstsbassusing
€ Blank Access database
e
&+ {ccess database wizards, pages, and projects
=
I\
13
é} ' Open an existing file
Inventory
volurtesrs
horthwind Sample Database
Contacts Sample Database =l
SLika 13.1

mjesto stvaranja ba

Ikona carobnjaka

General Databases |

Okvir za dijalog Microsoft Access je pocetno
ze podataka od samog pocetka, pomocu
carobnjaka ili otvaranja postojecih baza podataka.

Contact
Manageme:

Ledger

Time and
Billng

Inventary
Contral

Service Call
Management

=N
Event Expenses
nt Management
=N
OrderEntry  Resource
Scheduling....

SLika 13.2 U okvi

podataka.

2. Kliknite jednog ¢arobnjaka (ikone ¢arobnjaka imaju ¢arobni
Stapié preko slike). U ovom primjeru odaberite Contact

Management.

ru za dijalog New, na kartici Database,
nalazi se skup carobnjaka koji stvaraju razlicite vrste baze
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3. Kliknite OK. Prikazuje se okvir za dijalog File New Database.

4. Utipkajte ime baze podataka (u ovom primjeru utipkajte
Volunteers) i kliknite Create kako biste nastavili rad. Carobnjak
zapocinje rad i prikazuje odredene informacije o tome Sto ¢e
uraditi.

5. Da biste nastavili rad kliknite Next. Prikazuje se popis tablica
koje mozete stvoriti (slika 13.3). Tablice su prikazane s lijeve
strane prozora, a odabrana polja tablice s desne.

Database Wizard

The database you've chosen requires certain Fields. Possible additional fields are shown italic
below, and may be in more than one table,

Do you want to add any optional fields?

Tables in the database: Fields in the table:

ion [¥ Contact ID =
Callinformation [¥7 First Name
Contact Types [¥ Last Name j
[¥ Dear
[V Address
¥ City

[V State(Province
[V Fostal Code
[V Region =l

Cancel | <Back | Next > I Finish |

Suika 13.3  Prikazane su tablice i polja koje ovaj ¢arobnjak
moze automatski stvoriti.

il Polja tablice U tablici su podaci organizirani u
polja. Primjerice, ime i prezime kupca je u jed-
nom polju, njegova adresa u drugom itd. Medu-
tim, mozete podesiti tablicu tako da ime korisni-
ka bude u jednom polju, prezime u drugom,
adresa u tre¢em itd.

6. Kliknite tablicu i pregledajte popis polja. Opcionalna su polja
nako$ena. Da biste ih ukljucili kliknite u okvir za potvrdu.
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Ne Zelim ovu tablicu i ova polja! Zao mi je,
@ to je cijena koju morate platiti Zelite li raditi s ¢a-
7 robnjakom. Iskljuciti mozete samo opcionalna
polja, ali zapamtite da cete kasnije moci izbrisati
tablice i polja koje ne Zelite. Ako vam tablice i
polja izgledaju totalno neprihvatljiva, mozda ste
upotrijebili krivog carobnjaka za svoje potrebe.
Ako je tako, kliknite Cancel i pokusajte ponovo.

7. Da biste nastavili rad kliknite Next. Carobnjak postavlja pitanje
koji stil prikaza na zaslonu Zelite.

8. U popisu kliknite stil prikaza i pogledajte prethodni pregled stila
koji je prikazan. Kada se odlucite za odredeni stil, kliknite ga i
tada kliknite Next. Carobnjak sada postavlja pitanje o stilu pri
ispisivanju izvjestaja.

9. Kliknite stil izvjeStaja i pogledajte prethodni pregled. Kada se
odlucite za stil, kliknite ga i tada kliknite Next.

10. Carobnjak postavlja pitanje 0 imenu baze podataka. Ime ¢e biti
prikazano na izvjeStaju i moze biti drugacije od imena datoteke.
Unesite ime (slika 13.4).

Kliknite kako Utipkajte ime Kliknite kako
biste dodali biste odabrali
sliku sliku

Database Wizard

Stika 13.4  Unesite ime za bazu podataka i odaberite crtez
koji ¢ete upotrijebiti za logotip (ako Zelite).
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11. Ako Zelite ukljuciti sliku (na primjer vas logotip tvrtke) na forme
i izvjestaje, kliknite u okvir za potvrdu Yes, I'd like to include a
picture. Tada kliknite na gumb Picture, odaberite datoteku crteza
(ako je potrebno promijenite pogon i/ili mapu) i kliknite Open
kako biste se vratili na ¢arobnjaka.

12. Da biste nastavili rad kliknite Next. Kada zavrSite rad kliknite
gumb Finish i ¢arobnjak pocinje stvarati vasu bazu podataka.
(Vjerojatno ¢e stvaranje potrajati nekoliko minuta.)

Kada je baza podataka stvorena, prikazuje se prozor Main Switch-
board. Sve baze podataka stvorene pomocu ¢arobnjaka sadrze prozor
Main Switchboard. Main Switchboard nije niSta drugo nego uljep$ana
forma s odredenim programima. Ova opcija omogucava vam da oba-
vite uobicajene poslove uredivanja u bazi podataka klikom na odre-
deni gumb. S obzirom na to da nec¢emo raditi s Main Switchboardom,
kliknite gumb Close kako biste zatvorili prozor.

Kada zatvoritie prozor Main Switchboard, vidjet ¢ete prozor baze po-
dataka. Ako je prozor na najmanjoj mogucoj veliCini, dvostuko kliknite
na naslovnu traku (u donjem lijevom kutu zaslona) kako biste ga pri-
kazali na zaslonu. Otvorite karticu Tables i vidjet ¢ete da je stvoreno
nekoliko tablica. Otvorite sljedece kartice kako biste vidjeli ostale
stvorene objekte.

STVARANJE BAZE PODATAKA OD SAMOG
POCETKA

Stvaranje prazne baze podataka je jednostavno zbog toga Sto ¢ete u
ovom trenutku stvarati samo vanjsku ljusku, bez tablica, formi itd.

1. Ako ste tek pokrenuli Access i na zaslonu je prikazan okvir za di-
jalog Microsoft Access, kliknite Blank Access database i tada
gumb OK (slika 13.1). Ako ste zatvorili okvir za dijalog, odaberite
File, New, kliknite na karticu General i dvostruko kliknite ikonu
Database kako biste prikazali okvir za dijalog File New Database.

2. U okvir za tekst File Name utipkajte ime nove baze podataka. Ja
sam, primjerice, utipkala Inventory.
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3. Kliknite Create i Access ¢e stvoriti novu bazu podataka (slika
13.5). U podrudju Objects odabrana je ikona Tables i mozete vid-
jeti tri opcije za stvaranje tablica u Accessu.

£ Inventory : Database S [=1 B3
[ open ¥ Design i New ‘ x ‘5

] Create table by using wizard
] Creats tabls by entering data

Stika 13.5 Stvorena je nova baza podataka.

Da biste otvorili ve¢ postojecu bazu podataka ka-
7 da pokrenete Access, kliknite opciju Open an

Existing File, iz popisa odaberite ime baze poda-
taka i kliknite OK. Ako u popisu ne vidite ime ba-
ze podataka, u popisu odaberite More Files i klik-
nite OK. Tako cete otvoriti okvir za dijalog Open
gdje cete modi potraziti svoju datoteku baze po-
dataka u drugim mapama ili pogonima.

@ Otvaranje ve¢ postojece baze podataka
=

U ovoj vjezbi naudili ste kako stvoriti baze podataka pomocu ¢arobnja-
ka ili od samog pocetka. U sljedecoj vjezbi naucit ¢ete kako modelirati
i stvoriti tablicu.
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STVARANJE
TABLICA U
ACCESSU

U ovoj vjezbi naucit cete kako modelirati tablicu, te kako je stvoriti
pomocu carobnjaka ili od samog pocetka.

STVARANJE TABLICA

Access je program za rad s relacijskim bazama podataka. Za razliku od
jednostavnijih programa, moze raditi s mnogo tablica i odnosima me-
du njima. Ne $tedite vrijeme kako biste stvorili dobro modelirane
tablice. Nakon unosa podataka vrlo je tesko mijenjati strukturu tablice.
Za dobro organiziranje tablica pridrzavajte se nekoliko jednostavnih
principa:

e Ako znate da ¢e se podaci u tablici ponavljati, odvojite informa-
cije koje se ponavljaju u vlastite tablice.

o Ako zelite sacuvati popis referentnih informacija, postavite ih u
vlastitu tablicu.

o Kada god je moguce upotrijebite identifikacijske brojeve koji ¢e
vam pomocdi pri vezanju tablica i nee dopustiti pogreske pri
utipkavanju koje nastaju kod ponovljenih unosa dugackog teksta.

STVARANJE TABLICE UPOTREBOM
CAROBNJAKA (TABLE WIZARD)

Tablicu mozete stvoriti od samog pocetka ili pomocu ¢arobnjaka.
Upotrebom carobnjaka ustedjet Cete vrijeme stvaranja i formatiranja
svih polja za odredene potrebe.
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Access instalirate s mnogo ve¢ gotovih poslovnih i osobnih tablica iz
kojih mozete odabirati zeljene. Da biste stvorili tablicu prema svojim
potrebama mozZete odabrati Zeljena polja iz ve¢ gotovih tablica. Cak i
ako ne pronadete sva polja koja su vam potrebna u tablici, mozete
upotrijebiti ¢arobnjaka kako biste ustedjeli na vremenu i tada dodati
polja koja nedostaju.

Upotrijebite sljedece korake kako biste stvorili tablicu pomocu caro-
bnjaka:

1. U prozoru Database kliknite na ikonu Tables u podruéju Object i
dvostruko kliknite na opciju Create table by using Wizard. Prika-
zuje se prozor Table Wizard (slika 14.1).

Odaberite tablicu Odaberite polje Kliknite da biste
polje dodali tablici

Customers
Employess

Products OrganizationName
Orders neicivace Rener= fisld .

FRiE)

a_||[Z]Microsaft Access

Stika 14.1  Odaberite polja koja su moguca uz vel stvorene
tablice.

2. U popisu Sample Tables kliknite tablicu. Access u popisu Sample
Fields prikazuje polja za odabranu tablicu.
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3. Ako ugledate polje koje Zelite ukljuciti u tablicu, kliknite na
gumb > kako biste polje pomakli u popis Fields in My New
Table. Da biste pomakli cijeli sadrzaj odabrane tablice u svoj
popis kliknite na gumb >>.

Promjena imena! Ako ugledate polje koje je
@ vrlo slicno onome koje trazite, ali Zelite promije-
Z  niti ime, najprije ga dodajte u svoj popis (kao $to
je opisano u koracima 2 i 3). Tada u svom popisu
odaberite ime polja, kliknite gumb Rename Field,
utipkajte novo ime i kliknite OK. Na taj nacin ste
promijenili ime polja samo u svom popisu.

4. Ponavljajte korake 2 i 3 da biste odabrali ostala polja iz ponude-
nih tablica sve dok popis polja u vasoj novoj tablici nije komple-
tan. (Da biste izbrisali polje iz popisa kliknite na gumb <, a Zeli-
te li izbrisati sva polja iz popisa i poceti iz pocetka kliknite na
gumb < <.) Kada zavrsite dodavanje polja kliknite Next kako
biste nastavili rad.

5. Carobnjak postavlja pitanje o imenu tablice. Utipkajte opisno
ime kako biste zamijenili ponudeno.

6. Kliknite Yes, set a primary key for me da bi ¢arobnjak postavio
va$ primarni kljuc i kliknite Next. (ViSe o primarnim kljuevima
naucit Cete u sljedecoj vjezbi.)

7. Ako ste do tada stvorili bar jednu tablicu u bazi podataka, na
zaslonu se prikazuje pitanje o odnosu tablica. Kliknite Next,
kako biste za sada napustilli pitanje.

8. Na zaslonu Finish kliknite jednu od ponudenih opcija:

e Modify the table design — Odabirom ove opcije prelazite u
prikaz Table Design samo onda kada ste polja stvorili sami.
Odaberite ovu opciju kada Zelite unijeti promjene u tablicu
prije njezine upotrebe.
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o Enter data directly into the table — Odabirom ove opcije
prelazite u prikaz Table Datasheet, gdje mozete unijeti
podatke u slogove (retke) tablice. Odaberite ovu opciju
kada izgled tablice smatrate odgovarajucim.

¢ Enter data into the table using a form the wizard creates for
me — Ova opcija vodi vas u formu za unos podataka.

9. Kliknite Finish i prelazite u podrudje Accessa.

Ako ste odludili da vise ne Zelite raditi s tom tablicom (bez obzira $to
ste je odabrali u 8. koraku) kliknite gumb Close (X) za prozor koji je
prikazan.

Sada imate tablicu. Kada otvorite karticu Tables u prozoru Database,
vidjet ¢ete svoju tablicu u popisu.

STVARANJE TABLICE OD SAMOG POCETKA

Accessovi ¢arobnjaci su vrlo korisni, no ne nude dovoljno fleksibilno-
sti kao kad stvarate tablicu od samog pocetka. Na primjer, ako zelite

stvoriti tablicu koja sadrzi neka polja koja nisu dostupna u ¢arobnjaci-
ma, bolje je tablicu stvarati od samog pocetka u prikazu Table Design.

Upotrijebite sljedece korake kako biste stvorili tablicu u prikazu Table
Design:

1. U prozoru Database otvorite karticu Tables i tada dvostruko klik-
nite opciju Create table in Design view. (Ako prozor Database
nije prikazan, odaberite Insert, Table. Odaberite Design View i
kliknite OK.) Otvara se prikaz Table Design (slika 14.2).

licu padajuceg popisa New Object koji se nalazi
na alatnoj traci. Prikazuje se popis i prikazuje
dostupne vrste objekata. Iz popisa odaberite
Table.

@ Brzi nacin  Umjesto prvog koraka kliknite stre-
Z
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Utipkajte Odaberite vrstu Utipkajte opis
ime polja podatka podatka

K Microsoft Access

E# Tablel: Table

T [ o

s | 6 69 A | By 150 | ey Dasbws ([ Tobot ot || 7

Stika 14.2 U prikazu Table Design kontrolirate cijeli proces
stvaranja tablice.

2. Utipkajte ime polja u prvi prazan redak stupca Field Name i tada
pritisnite tipku Tab kako biste se pomaknuli u stupac Data Type.

Pravila pri imenovanju polja Imena polja
@ kao i ostali objekti u Accessu mogu sadrzavati 64
7 znaka uklju¢ujuéi razmake i bilo koje simbole
osim tocke (.), uskli¢nika (!), apostrofa () ili
uglatih zagrada ([ ]). Upotrijebite kra¢a imena
koja se lako pamte.
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_— Ne znam koju vrstu podatka upotrijebiti

@ Ako vam je potrebna pomo¢ u odluci koju vrstu

&7 polja upotrijebiti, pro¢itajte odlomak “Razumije-
vanje vrsta podataka i formata” na pocetku
sljedece vjezbe.

=

3. Kada ste se pomaknuli u stupac Data Type, prikazuje se strelica
za padajudi popis. Kliknite na strelicu kako biste prikazali popis
Data Type i odaberite vrstu polja (slika 14.3).

Kliknite kako biste Podrugje Field Utipkajte
odabrali vrstu polja Properties opis

E Miciosoft Access

Date/Time:
Currency
Autohumber
Yes{No

OLE Object
Hyperlink
Lookup Wizard...

Suika 14.3  Nakon sto ste odabrali vrstu podatka, mozete
podesiti opcije za svojstva polja.

4. Pritisnite tipku Tab kako biste se pomaknuli u stupac Description
i utipkajte opis polja. (Tablica ¢e raditi i bez opisa )
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5. U donjem dijelu okvira za dijalog prikazano je podrucje Field
Properties za odabranu vrstu polja (slika 14.3). Unesite Zeljene
promjene za polje.

6. Ako morate unijeti viSe polja, ponovite korake 2 do 5.

7. Kada zavrsite rad kliknite gumb Close kako biste zatvorili prozor
Table Design.

8. Odaberite Yes kako biste spremili promjene u tablici. Prikazuje
se okvir za dijalog Save As.

©o

. U okvir za tekst Table Name utipkajte ime tablice i kliknite OK.

PV Nema primarnog kljuc¢a! Kada zatvorite pri-

“@ kaz Table Design mozda ¢ete vidjeti poruku da

~~<4” nema zadanog primarnog klju¢a. Pro¢itajte odlo-
mak “Zadavanje primarnog kljuca” u sljedecoj
vjezbi da biste naucili kako zadati primarni kljuc.

BRISANJE TABLICE

Kada ste stvorili tablicu i zapoceli rad u njoj, mozda otkrijete da ste
napravili toliko pogresaka pri stvaranju da je najbolje zapoceti stvara-
nje nove tablice. Isto tako, mozda ste stvorili nekoliko tablica i zaklju-
¢ili da vam sve nisu potrebne. Bez obzira na razlog najbolje je izbrisati
tablicu. Upotrijebite sljedece korake:

1. Iz prozora Database kliknite karticu Tables. Odaberite tablicu
koju Zelite izbrisati.

2. Na tipkovnici pritisnite tipku Delete. Prikazuje se poruka Zelite li
stvarno izbrisati tablicu. Odaberite Yes.

U ovoj vjezbi naucili ste kako stvoriti tablicu pomoc¢u ¢arobnjaka ili od
samog pocetka. U sljedecoj vjezbi nacit Cete viSe o raznim vrstama
podataka i zadavanju primarnog kljuca. Naucit ¢ete i kako urediti polja
i njegova svojstva.
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U ovoj vjezbi naucit Cete vise o raznim vrstama polja te kako podesi-
ti primarni kljuc. Naucit cete i kako urediti polja i njegova svojstva.

RAZUMIJEVANJE VRSTA
PODATAKA I FORMATA

Svako polje mora imati vrstu kako bi Access znao kako se odnositi
prema sadrzaju polja. Vrste polja iz kojih mozete odabirati su sljedece:

Text — Obican utipkani tekst koji moze ukljucivati brojeve, slova
i simbole (na primjer adrese, serijske brojeve i telefonske broje-
ve). Polje Text moze sadrzavati do 255 znakova.

Memo - Jednako kao obican tekst, ali ovoj vrsti polja nije mogu-
¢e ograniditi duzinu. Utipkati moZete prakticki neograni¢enu
koli¢inu teksta (64000 znakova). Upotrijebite ovo polje za opi-
se, komentare ili zabiljeske.

Number — Obican broj (osim valute ili datuma). U polju
Number, Access ne dozvoljava unos bilo kojeg teksta.

Date/Time — To¢no to, datum ili vrijeme.

Currency — Formatiranje broja kao monetarne valute. Upotrije-
bite ovu vrstu podatka da biste sprijecili zaokruzivanje: Mozete
unijeti totno15 znamenki s lijeve i 4 s desne strane decimalnog
zareza.

AutoNumber — Broj koji Access automatski popunjava za svaki
novi slog.
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Yes/No — Da/ne. Moze sadrzavati samo jednu od ponudene dvije
mogucnosti: Yes ili No, True ili False, On ili Off.

OLE Object — Veza s drugom bazom podataka ili datotekom (do-
kument, proracunska tablica, crtez, zvuk itd). Da biste prikazali
OLE objekte morate upotrijebiti vezani okvir objekta u formi ili
izvjeStaju.

Hyperlink — Ovo polje sprema hiperveze koje mogu biti UNC
staze (adrese lokalne mreze) ili URL (adrese dokumenta ili stra-
nice na Internetu ili intranetu).

Lookup Wizard — Stvara polje s kombiniranim okvirom koje
omogucava odabir vrijednosti iz popisa ukljucujudi vrijednosti iz
drugih tablica.

S obzirom na vrstu polja, svako polje ima opcije formatiranja koje mo-
zete podesiti. Opcije su prikazane u donjem dijelu okvira za dijalog u
podrucdju Field Properties. Opcije formatiranja se mijenjaju ovisno o
vrsti polja. Ima ih puno pa ih ne¢emo sve popisivati. Nabrojat ¢emo
samo najvaznije:

Field Size — Najve¢i moguci broj znakova koji mozete unijeti u
polje.

Format — Padajuci popis dostupnih formata za odredenu vrstu
polja. Stvoriti mozete i korisnicke formate.

Default Value — Ako polje najcesce sadrzi istu vrijednost (na pri-
mjer isti poStanski broj za sve podatke), unesite vrijednost u
polje kako biste ustedjeli na vremenu. Vrijednost ¢e se uvijek
prikazati u novom slogu, a ako ne Zelite prihvatiti vrijednost,
jednostavno utipkajte novu vrijednost preko postojece.

Decimal Places — Za polja broja mozete podesiti broj decimalnih
mjesta koja ce se prikazati.

Required — Odaberite Yes (da) ili No (ne) kako biste Accessu
rekli kada je korisniku ili nije dopusteno ostaviti prazno polje
pri unosenju novog sloga.



106 15. VIEZBA

ZADAVANJE PRIMARNOG KLJUCA

Svaka tablica mora sadrzavati barem jedno polje koje ima jedinstvenu
vrijednost za svaki slog. Na primjer, u tablici pasa mozete pridijeliti
identifikacijski broj za svakog psa. Takvo jedinstveno prepoznatljivo
polje nazivamo polje primarnog kljuca.

Polje primarnog kljuca Polje primarnog klju-
¢a ne dozvoljava unos jednakih podataka, pa mo-
zete biti sigurni da svaki slog ima jedinstvenu
prepoznatljivost. Upotrijebite ga takoder u bilo
koje vrijeme kada zelite biti sigurni da nema
duplih unosa.

Upotrijebite sljedece korake kako biste zadali primarni kljuc:

1. U prikazu Table Design odaberite polje koje Zelite upotrijebiti za
primarni kljuc.

2. Odaberite Edit, Primary Key ili kliknite gumb Primary Key koji se
nalazi na alatnoj traci. Simbol kljuca prikazuje se lijevo od imena
polja, kao $to je prikazano na slici 15.1.

Simbol kljuca

Date(Time
Date(Time
Text
Number
Mema
Text

Text

Stika 15.1  Polje primarnog klju¢a oznaceno je simbolom
kljuca.
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UREDIVANJE POLJA I NJIHOVA SVOJSTVA

Bez obzira na to kako ste stvorili tablicu — pomocu ¢arobnjaka ili od
samog pocetka — promjene mozete uraditi u prikazu Table Design. U
prozoru Database kliknite na karticu Tables i odaberite tablicu na ko-
joj zelite raditi. Tada kliknite gumb Design. Jednom kada prijedete u
prikaz Table Design mozete uredivati polja. Upotrijebite sljedece
korake:

1. U popisu Field Name kliknite bilo koje ime polja i uradite po-
trebne promjene.

2. Ako zelite, kliknite ¢eliju Data Type i odaberite novu vrstu podat-
ka iz padajuceg popisa (slika 15.2).

Kliknite kako biste Unesite promjene za
promijenili vrstu podatka svojsiva polja

i Dogs : Table
[ [ FieldName [ Dt
|2 | AKC Reqistration # Text

| |Reqistered Name Text

Text
DateTime
stration Date Date|Time
ame Text

ing
Issues Text
|| Memo |

gistered Name
Date/Time

|| currency

Stika 15.2  Odaberite vrstu podatka iz padajuceg popisa i
tada unesite potrebne promjene u svojstvima polja.

3. U prozoru Field Properties (donja polovica prozora Table
Design) kliknite bilo koji okvir za tekst da biste unijeli promjene
vrijednosti. Neki okviri za tekst imaju padajuée popise koje Cete
aktivirati klikom u okvir.
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DODAVANJE POLJA

Prije unosa podatka u tablicu dvostruko provjerite da li tablica uklju-
Cuje sva polja koja su vam potrebna. Zasto? Ako budete kasnije
dodavali polja morat Cete se vratiti na pocetak i unositi vrijednosti u ta
polja za svaki pojedini slog koji ste ve¢ unijeli.

Polja mozete dodavati bilo u prikazu Table Design ili prikazu Data-
sheet. Upotrijebite sljedece korake kako biste dodavali polja u prikazu
Table Design:

1. Odaberite polje koje se nalazi ispred mjesta gdje Zelite prikazati
novo polje.

2. Kliknite gumb Insert Rows koji se nalazi na alatnoj traci ili oda-
berite Insert, Row. Prikazuje se prazno polje, a odabrano polje se
pomice prema dolje.

3. Unesite ime, odaberite vrstu podatka i (ako Zelite) utipkajte opis
za novo polje.

Prijelaz iz prikaza u prikaz Kada radite s ta-
@ blicama mozete upotrijebiti prikaz Design ili Da-
7  tasheet. Da biste brzo preli iz prikaza u prikaz,
kliknite gumb View (zadniji lijevi gumb na alatnoj
traci). Kada prelazite iz prikaza Design u Data-
sheet, bit ¢ete upozoreni da spremite svoj rad.

BRISANJE POLJA

Ako ste shvatili da vam jedno ili viSe polja koje ste stvorili nisu potreb-
ni, sada je vrijeme da ih izbriSete. Inace, unosit ¢ete informacije u
svaki slog koje necete nikada upotrijebiti ili morate zapamtiti koja
odredena polja treba preskociti.

Izbrisati polja mozete u prikazu Design ili Datasheet. Bez obzira na
prikaz, ako namjeravate izbrisati polje primarnog kljuca, bit ¢ete upo-
zoreni da potvrdite brisanje (slika 15.3). BriSete li bilo koje drugo
polje necete biti upozoreni.
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Microsoft Access

Deleting field 'AKC Registration #' requires Microsoft Access to delete the
primary key.

Do you want to delete this field anyway?

C=] e |

Suika 15.3  Ako namjeravate izbrisati polje primarnog kljuca
Access Ce vas upozoriti da potvrdite brisanje.

Da biste izbrisali polje u prikazu Design, odaberite polje klikom na
sivo podrudje lijevo od imena polja i pritisnite tipku Delete. Ako ste
pogrijesili i zelite se vratiti na prethodno stanje, kliknite gumb Undo.

U prikazu Datasheet odaberite polje klikom na naslov stupca i odabe-
rite Edit, Delete Column. Ako ste pogrijesili pri brisanju u ovom pri-
kazu nije dostupna opcija Undo, pa krivo obrisano polje morate
ponovno stvoriti.

Ne brisite vazna polja! Kada zapocnete uno-

“@ $enje slogova u tablicu budite vrlo pazljivi kod

2 73 b . . I . v . . .
risanja polja. Kada izbrisete polje, informacija za

svaki slog spremljen u tom polju nestaje s pol-

jem. Access e prikazati upozoravajucu poruku

kada namjeravate brisati polje.

U ovoj vjezbi ucili ste o raznim vrstama podataka, te o zadavanju pri-
marnog kljuca. Naudili ste kako uredivati polja i njihova svojstva. U
sljedecoj vjezbi naucit ¢ete kako raditi s podacima te kako povezivati
dvije ili viSe tablica da biste mogli s njima raditi kao s jednom.
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U ovoj vjezbi naucit éete kako unijeti i urediti podatke, umetati i
brisati slogove te kako pomicati i kopirati podatke. Naucit cete i
kako ib sortirati.

UNOSENJE SLOGA

Kada ste zadovoljni sa strukturom tablice, spremni ste za unos podata-
ka. U prikazu Datasheet podatke mozete izravno utipkati u tablicu.

el Slog Svaki redak u tablici predstavlja slog. Nije
potrebno unositi informacije za svako polje u
: slogu.

1. U prikazu Datasheet kliknite prvu praznu c¢eliju u prvom
praznom stupcu.

2. Utipkajte vrijednost za to polje i pritisnite tipku Tab kako biste
se pomaknuli u sljedece polje i tada utipkajte vrijednost tog
polja. Nastavite se pomicati pomocu tipke Tab dok ne stignete u
posljednje polje.

3. Kada pritisnete tipku Tab u posljednjem polju, kursor se pomice
u prvo polje sljedeceg retka gdje mozete zapoceti novi slog.

Evo nekoliko tipkovnickih precica kako bi vam unos podatka bio malo
brzi:

o Ako ste polje definirali kao opcijsku vrijednost, podatak mozete
unijeti pritiskom kombinacije tipki Ctrl+Alt+Spacebar. (Pode-
site opcijske vrijednosti u prikazu Design.)
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e Da biste umetnuli trenutni datum, pritisnite tipke Ctrl+; (tocka
zarez).

o Da biste umetnuli trenutno vrijeme pritisnite tipke Ctrl+:
(dvotocka).

e Da biste ponovili unos vrijednosti istog polja prethodnog sloga
pritisnite tipke Ctrl+’ (apostrof).

PROMJENA SADRZAJA CELIJE

Ne brinite se ako ste napravili nekoliko pogresaka pri unosenju podat-
ka. Uredivanje podatka je jednostavno. Ako Zelite napraviti manje pro-
mjene nije potrebno utipkavati cijeli podatak ponovno. Kliknite na
¢eliju i uradite promjene.

Ako zelite izbrisati cijeli sadrzaj i utipkati podatak ponovno, najbrzi
nacin je odabir Celije (slika 16.1) tako da ponovno unos$enje podatka
automatski zamjenjuje odabrani podatak.

Odabrana celija

B2 Dogs : Table
AKC Registration| Registered Nanie Title Birthdate |Registration D Call Name
20394865769 Limbley's Toast 4 cD 241795 3/28/95 Lucky

Coloring

23049586287 Brazen Puppy Gdld |Nane 343096 5/6/96 Blaze

23404956587 Spice's Happy Tak CD 11/20/92 10/14/93 Bach 1

23407822498 ] CDX 34290 E/5/H90 Shasta
23407911305 Romann's Gald Star CD 5/19/94 7/9/94 Qrion
23415066923 Albert's Prince uDx 10/2/91 1211591 Luke

11/20/93 10/14/94| Susie

29485092634 Princess Bride None

Record: 14| 4 |[T 4 [m[refof 7

Suika 16.1  Odaberite podatak koji trebate cijeli zamijeniti i
utipkajte novi podatak.

ODABIRANJE SLOGOVA

Kada Zelite raditi s jednim unosom, kliknite na ¢eliju. Ako Zelite raditi
s cijelim slogom, najprije ga odaberite. Da biste to uradili kliknite sivi
kvadrati¢ koji se nalazi s lijeve strane sloga (podrucje odabira sloga).
Access ¢e oznaciti cijeli slog prikazujudi bijela slova na crnoj pozadini,
kao $to je prikazano na slici 16.2.

Ako ustanovite da jedan ili viSe slogova nemaju podataka ili ne pripa-
daju u tablicu, mozete ih jednostavno izbrisati. Odaberite slog (slogo-
ve) i pritisnite tipku Delete.
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Podrucje odabira sloga Ikona novog sloga Odabrani slog

3 Dogs - Table
AKC Registration | Registered Name Title Birthdate |Registration D Call Nam
20394865769 Limbley's Toast cD 2195 3/26/95| Lucky

Coloring

23049586267 Brazen Puppy Gold | None 3/3/96 5/6/96 | Blaze
23404986587 Spice's Happy Talk  CD 11/20/92 10/14/33| Bach 1
Spice's First Son CDX B/5/90 Shasta

23407822496 3/2/50

2 05 d Star CD 519/34. 7/9/34 Orion
23415066523 Albert's Prince UDX 10/2/9 12/15/31|Luke
28485092634 Princess Bride None 11/20/83 10/14/94| Susie

Suika 16.2  Da biste odabrali slog kliknite u podrucje odabira
sloga.

Kao u bilo kojem Windows programu, tako i u Accessu mozete upotri-
jebiti naredbe Cut, Copy i Paste da biste pomicali i kopirali podatke.
Kopirati mozete cijelu tablicu u drugu bazu podataka. Kada uljeplju-
jete tablicu, prikazuje se okvir za dijalog koji nudi opcije uljepljivanja
samo strukture tablice ili uljepljivanje strukture i svih podataka.

Odabiranje vise slogova Ponekad cete Zeljeti
@ odabrati viSe slogova kao grupu da biste uradili
7 poslove na svim slogovima u isto vrijeme. Da bi-
ste to uradili kliknite na prvi slog, pritisnite i drzi-
te tipku Shift i klikajte ostale zeljene slogove.
Odabrati mozete samo susjedne slogove, a ne
klikati i odabirati iz cijelog popisa.

SORTIRANJE PODATAKA

Access automatski sortira slogove po polju primarnog kljuca bez obzi-
ra kojim su redom unoS$eni. Prednost baze podataka je $to mozete
pregledati slogove redom koji Zelite. Na primjer, mozemo unijeti pse
prema broju registracije, a kasnije pregledati popis prema datumu
rodenja pasa od najstarijeg prema najmladem.

Upotrebom naredbe Sort, ponovno cete sortirati slogove prema polju
koje zelite. Sortirati mozete uzlaznim redom (A do Z i 1 do 10) ili
silaznim redom (Z do Ai 10 do 1).
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Upotrijebite sljedece korake da biste sortirali slogove:
1. Kliknite bilo gdje u polje koje Zelite sortirati.

2. Kliknite gumb Sort Ascending ili Sort Descending na alatnoj traci
ili odaberite Records, Sort i iz podizbornika odaberite Sort
Ascending ili Sort Descending. Slika 16.3 prikazuje nasu tablicu
pasa sortiranu uzlaznim redom po datumu rodenja.

AKC Registration i Name Title Birthdate |Registration D Call Name Coloring
¥ (23407822496 Spice's First Son  COX E/5/90 Shasta

23415066923 Albert's Prince UDx 10/2/91 12/15/91 Luke

23404586587 Spice's Happy Talk |CD 11/20/92 10/14/93 Bach 1

29485092634 Princess Bride MNone 11/20/93 10/14/84 Susie

23407911305 Romano's Gold Star CD 5/19/94 7/9/94 Qrion

203948657639 Limbley's Toast cD 2/1/95 3/26/95 Lucky

23049586287 Brazen Puppy Gold  None 3/3/96 5/6/96 Blaze

Record: 4] 4 1 k| rrfe#| o 7

Stika 16.3  Access sortira tablicu uzlaznim redom stupca
Birthdate.

3. Da biste se vratili na prija$nje stanje, odaberite Records, Remove
Filter/Sort.

marnog kljuca pri stvaranju baze podataka, slo-

7 govi su sortirani uzlaznim redom u odnosu na to
polje. Na taj red sortiranja vratit cete se pri napu-
stanju sortiranja (tre¢i korak). Ako spremite tabli-
cu ili formu bez napustanja sortiranja, sortiranje
se sprema s tablicom.

@ lzvorno sortiranje Ako ste definirali polje pri-
—

U ovoj vjezbi naudili ste kako unijeti i urediti podatke, umetnuti i
izbrisati slogove i kako pomicati i kopirati podatke. Naudili ste i kako
ih sortirati. U sljedecoj vjezbi naucit ¢ete kako stvoriti formu za laksi
unos podatka.
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STVARANJE
FORMI I
IZVJESTAJA U
ACCESSU

U ovoj vjezbi naucit Cete kako stvoriti forme za brZi unos podatka.
Naucit Cete kako stvoriti izvjestaje kako biste mogli ispisati informa-
cije iz baze podataka.

STVARANJE FORME POMOCU AUTOFORMA

Dok u prikazu Datasheet unosite podatak izravno u tablicu, najcesce
ne vidite sva polja u isto vrijeme i pomicanje po bazi moze biti ne-
spretno. Ako Zelite unijeti podatak u viSe tablica, morate otvoriti svaku
tablicu pojedinacno.

S formom dobivate za svako polje onoliko prostora koliko je potrebno
i mozete unositi informacije u vise tablica istovremeno. Opcija Auto-
Form je najbrza za stvaranje forme, no nije vrlo fleksibilna jer uzima
sva polja iz samo jedne tablice.

Upotrijebite sljedece korake da biste stvorili formu pomocu
AutoForme:

1. U prozoru Database kliknite ikonu Forms u podruéju Object.

2. Kliknite gumb New. Prikazuje se okvir za dijalog New Form (slika
17.1).

3. Odaberite jednu od ponudenih opcija AutoForma:

e AutoForm: Columnar — Stvara formu stupcastog rasporeda
polja (najceSée upotrebljavana), a istovremeno mozete vi-
djeti samo jedan slog.
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e AutoForm: Tabular — Stvara formu koja izgleda kao tablica.
Stupci su formatirani na vrhu cijele duzine stranice i moze-
te vidjeti viSe od jednog sloga na zaslonu.

e AutoForm: Datasheet — Stvara formu koja izgleda potpuno
jednako tablici u prikazu Datasheet.

ew Form [2]x]

]

Create a new form withut
Using & wizard.

Form Wizard
AutoForm: Columnar
AutoForm: Tabular
AutoForm: Datasheet
(Chart Wwizard
PivotTable Wizard

Choose the table or query where lﬁ
the object’s data comes from:

Suika 17.1 U okviru za dijlaog New Form odaberite iz tri
ponudene opcije AutoForma.

4. Otvorite padajudi popis na dnu okvira za dijalog i odaberite
tablicu s kojom je forma srodna.

5. Kliknite OK kako biste stvorili formu.

Ako forma koju ste stvorili ne izgleda onako kako ste zeljeli, izbrisite
je i probajte ponovno, ali upotrijebite opciju Form Wizard koja je
mnogo prilagodljivija. (Opcija Form Wizard objasnjena je u sljedecem
odlomku.) Da biste izbrisali formu, odaberite je i odgovorite No kada
ste upitani zelite li spremiti promjene.

STVARANJE FORME POMOCU
CAROBNJAKA (FORM WIZARD)

Carobnjak nudi odli¢nu povezanost izmedu automatskog stvaranja
pomocu AutoForma i kontrole stvaranja od samog pocetka (Sto je pre-
opsirno za opis u ovoj knjizi). Kao i svaki ¢arobnjak, i ovaj vas vodi
kroz korake da biste stvorili formu, postavlja pitanja cijelim putem i
stvara formu zasnovanu na vasim odgovorima.
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Upotrijebite sljedece korake da biste stvorili formu pomoc¢u ¢arobnja-
ka:

1. U prozoru Database kliknite na ikonu Forms u podrucju Object.

2. Dvostruko kliknite ikonu Create Form by Using Wizard u pro-
zoru Database. Prikazuje se okvir za dijalog Form Wizard (slika

17.2).
Kliknite Kliknite
i kako biste
kako biste .
i pomaknuli
odabrali
. , odabrano
sljedecu o
tablicu ili polje.
upit. Kiiknite
. Birthdate - kako bi_ste
Odaberl.te Redtraton Date = pomakll sva
polja. odabrana

polja isto-
vremeno.

=

Suka 17.2 U okviru za dijalog Form Wizard odaberite polja

koja zelita u formi.

3. Otvorite padajuéi popis Tables/Queries i odaberite tablicu ili upit
iz kojeg cete odabrati polja.
4. U popisu Field Available odaberite polje koje Zelite smjestiti u

formu.

5. Kliknite gumb > kako biste odabrano polje pomaknuli u popis
Selected Fields.

~, Pomaknuli ste krivo polje Ako ste udinili
“@ pogresku kliknite gumb < kako biste polje izbri-
~ sali u popisu Selected Fields i vratili ga u popis
Available Field.

6. Nastavite pomicati polja sve dok ne dovrsite popis polja koja
zelite ukljuciti u formu.

7. Ako zelite ukljuciti polja iz neke druge tablice ili upita, ponovite
korake 3 do 6 da biste dodali ta polja.
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> >, pomaknut cete sva polja iz popisa Available
Field u popis Selected Fields. Zelite li polja vratiti
iz popisa Selected Fields u popis Available Field,

kliknite gumb < <.

@ Pomicanje svih polja Kliknete li na gumb
Z

8. Da biste nastavili rad, kliknite Next. Carobnjak postavlja pitanje
da odaberete izgled: Columnar (najcesci), Tabular, Datasheet ili
Justified. Kliknite gumb svakog od njih kako biste vidjeli
prethodni prikaz forme. Kada se odlucite kliknite na izgled koji
zelite i odaberite Next.

9. Carobnjak sada postavlja pitanje o odabiru stila. Kliknite na svaki
ponudeni stil kako biste vidjeli njegov prethodni pregled. Klik-
nite Next kada ste odabrali Zeljeni.

10. Na vrhu okvira za dijalog u okviru za tekst unesite ime forme.

11. Kliknite Finish. Prikazuje se forma, prikaz na slici 17.3. Oznacen
je prvi slog u tablici.

Kliknite — Kliknite
kako biste e redstere kako biste
ered Nam Limbley's Toast Dam Reugistered
se poma- = se
knuli je- 7| e pomaknuli
dan Slog ign Dal 328135 na . B
unatrag. el Lucky posljednji
0 slog.
kKlllkng,e S Kliknite
ako br- kako biste
ste se |
oma- Record: ([ 1) e [vilrs]or 7 se )
por | pomaknuli
knuli na I . . :
i slog Kliknite kako biste se pomaknuli na novi
P ' jedan slog unaprijed. slog.

Suka 17.3  Carobnjak stvara jednostavnu, ali elegantnu
formu uz pomo¢ samo nekoliko klikova misem.
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UNOSENJE PODATKA U FORMU

Formu stvaramo kako bismo unos podatka u tablicu ucinili $to je mo-
guce laksim. Forma privlacno predstavlja podatke. Jednom kada stvo-
rite formu upotrijebite sljedece korake kako biste unijeli podatke:

1. Klinite ikonu Forms u prozoru Database.
2. Dvostruko kliknite formu koju Zelite upotrijebiti.

3. Kliknite gumb New Record (slika 17.3) kako biste se pomaknuli
na novi slog.

4. Utipkajte podatak za prvo polje i tada pritisnite tipku Tab da
biste se pomaknuli u sljedeée polje. Ako se Zelite pomicati una-
trag pritisnite tipke Shift+Tab.

5. Nakon $to ste utipkali podatak za posljednje polje pritisnite
tipku Tab kako biste stvorili novi slog.

STVARANJE IZVJESTAJA UZ POMOC
AUTOREPORTA

Ispisati mozete bilo koju tablicu, formu ili upit no rezultat nece biti
profesionalan jer alatke koje ste upotrijebili nisu stvorene za ispis.
Izvjestaji su posebno namijenjeni za ispisivanje i suradnju s drugim
korisnicima. Uz pomo¢ AutoReporta najlakse i najbrze Cete stvoriti iz-
vjestaj koji, mozda ve¢ pogadate, izgleda vrlo jednostavno i zasnovan
je na jednoj tablici ili upitu.

Upotrijebite sljedece korake kako biste stvorili izvjeStaj pomocu

AutoReporta:

1. U prozoru Database kliknite ikonu Reports (podrucje Object) i
tada kliknite gumb New. Prikazuje se okvir za dijalog New
Report.

2. Odaberite opciju AutoReport: Columnar ili AutoReport: Tabular.

3. Na dnu okvira za dijalog otvorite padajudi popis i odaberite
tablicu s kojom je izvjestaj srodan.

4. Kliknite OK. Izvje$taj je prikazan u prikazu Print Preview (slika
17.4). Kliknite gumb Print kako biste ispisali izvjestaj ili gumb
Close kako biste zatvorili prikaz Print Preview.
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v, -

Kliknite kako biste ispisali izvjestaj. Kliknite kako biste zatvorili prikaz

Print Preview.
E Microzolt Access HE E
Fie Ed: Wew Took window Help

-5 0@@mE|oo:  -|ak|- 8 a6,

Dogs

- - | N S
AKC Registr Registred N Title ‘hdate ution Date Call Namme  ‘oring Health Is:

[2340498E58 |[Spice’s Happ |[CD |po7g2][10/74/93|[B =ch || IRE
[2340731130 |[Rom ana’s Gol |[ED J[3734][ 7/‘9/‘9‘4“Urmn ||
[2340782243 |[Gpice’s First |[EDX [f2730][_6/5/30][Shasta |
[234T506E32 |[lbert’s Princ |[JDX |réfsw ||12/15§51HLuke | I
(2304558628 |[Brazen Puppy|[None |3 738][ EIE(IBBHB\azE : ||
’muf—;rm:ess Brid |None ‘||2I]/SZS—||1IJI14IB4HSUS|E o
[2033486576 | Lim bley's Tas |[CD ‘ |f17395][ 3/28/55][Lucky o
.‘.‘ hd
D 12 i e S —— iy
JReady T ow
stan])| @ & A || EikemelRecods: Dsabsse [B Dogs [ avap

Suika 17.4  Ovaj izvjestaj je stvoren upotrbom opcije
AutoReport: Tabular.

STVARANJE IZVJESTAJA POMOCU
CAROBNJAKA (REPORT WIZARD)

Carobnjak nudi odli¢an kompromis izmedu lagane upotrebe i prila-
godljivosti. Sluzite li se ¢carobnjakom, mozete upotrijebiti vise tablica i
upita te odabrati izgled i formate za svoj izvjestaj.

Upotrijebite sljedece korake kako biste stvorili izvjestaj pomocu ¢arob-
njaka:

1. Kliknite na ikonu Reports (podrucje Object) u prozoru Database.

2. Dvostruko kliknite ikonu Create Report by Using Wizard u pro-
zoru Database. Prikazuje se okvir za dijalog Report Wizard. Ovaj
okvir za dijalog je slikovno identican okviru za dijalog Form
Wizard (slika 17.2).
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3. Otvorite padajuéi popis Tables/Queries i odaberite tablicu iz koje
zelite odabirati polja.

4. U popisu Available Field odaberite polje koje Zelite smjestiti u
formu i kliknite gumb > kako biste polje pomaknuli u popis
Selected Fields.

5. Nastavite pomicati polja sve dok ne kompletirate popis polja
koja zelite ukljuditi u izvjestaj.
6. Ako Zelite ukljuciti polja iz drugih tablica ili upita ponovite

korake 3 do 6 kako biste dodali ta polja.

7. Kada zavrsite odabiranje polja kliknite Next. Prikazuje se sljedeci
prozor ¢arobnjaka.

8. Ako slogove Zelite grupirati po odredenom polju, odaberite to
polje i kliknite gumb >. Ako odabirete vise od jedne grupe,
odaberite ih redoslijedom smjestanja u izvjestaju.

-y Grupiranje Slogove moZete organizirati u gru-
/ pe kako biste izvjestaj ucinili laksim za citanje. Na
: primjer, mozete grupirati pse po boji dlake.

9. Ako ste odabrali polje za grupu, gumb Grouping Options postaje
aktivan i moZzete ga kliknuti kako biste podesili opcije grupira-
nja. Kada zavrsite s podesenjima, kliknite Next.

10. Sljededi korak je pode$enje sortiranja slogova (slika 17.5). Ako
zelite sortirati slogove, otvorite padajuci popis i odaberite polje
po kojem zelite uraditi sortiranje. Sortiranje mozete uraditi
prema Cetiri razlicita polja. Kada zavrsite kliknite Next.

11. Sljedece je odabir izgleda izvjestaja. U popisu kliknite na svaki
izgled kako biste vidjeli njegov prethodni pregled.

12. Ako je potrebno, odaberite orijentaciju izvjestaja. Odaberite
opciju Portrait ili Landscape. Kada zavrSite kliknite Next.

13. Sada odaberite stil. U popisu stilova kliknite na svaki kako biste
vidjeli njegov prethodni prikaz. Kada odaberete Zeljeni, kliknite
na njega i tada kliknite Next.
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wrhat sort order do you want for detail records?

‘ou can sort records by up ko Four fields, in either
ascending or descending order.

1.2 3 8

N =

Cancel | <Back | Next > | Einish |

Suika 17.5 U izvjestaju slogove mozete sortirati prema cetiri

polja.

14.Na vrhu okvira za dijalog, u okvir za tekst, unesite ime forme.

15. Kliknite Finish. Prikazuje se forma (slika 17.6).

Dogs

Coloring

AKC Re Registe Title ate 1Date Call Na Health Issues  Sire Re Dam F

L ¢

2039426 Limblest 195 328195 Lucky
2943509 Princess 193 1114194 Susie -
ARC Re Registe THIe  atc 1Date Cal Na_Heallh lsstes  ite Re Dam
2340791 Romand 94 71994 Orion
AKC Re Registe Title ate 1Date Call Na Health Issues  Sire Re Dam F
2341506 Alberts 91 415091 Luke

D | R 1 BT | — | T

Siuika 17.6  Upotrebom carobnjaka stvoren je izvjestaj s
grupiranjem prema boji, bez sortiranja i sa stilom Bold.
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U ovoj vjezbi naudili ste kako stvoriti formu za brzi unos podatka.
Naucili ste kako stvoriti izvjeStaje da biste mogli ispisati informacije iz
baze podataka. U sljedecoj vjezbi naucit cete kako stvoriti upite.



18. Vjezba j Sy

STVARANJE
UPITA U
ACCESSU

U ovoj vjezbi naucit cete kako upotrijebiti carobnjaka (Query
Wizard) za stvaranje osnovnog upita te kako stvoriti sloZeniji upit od
samog pocetka. Naucit Cete i kako raditi s rezultatima upita.

4

STO JE UPIT

Access nudi mnogo nacina da bi vam pomogao kanalizirati informacije
s kojima radite, ukljucujudi sortiranje i filtriranje. Upit je formalni na-
¢in sortiranja i filtriranja informacija u bazi podataka.

___p Filtriranje S ovom opcijom mozete kanalizirati
) brojne slogove koje ste upotrijebili. Na primjer,
B mozda Cete zeljeti raditi samo sa slogovima za
pse kojima je unesena oznaka “CD" (Companion
Dog).

Upit vam omogucava da odredite koje polje Zelite vidjeti, redoslijed
kojim ¢e se polja prikazivati, kriterije filtriranja svakog pojedinog polja
i redoslijed kojim Zelite sortirati svako pojedino polje.

STVARANJE JEDNOSTAVNOG UPITA
POMOCU CAROBNJAKA (QUERY WIZARD)

Najlaksi nacin stvaranja upita je pomocu carobnjaka, a najlaksi caro-
bnjak je obic¢ni ¢arobnjak (Simple Query Wizard).
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Obicni ¢arobnjak omogucava samo prikazivanje odabranih polja. U
ovoj opciji ne mozete podesiti kriterije za ukljucivanje pojedinih slo-
gova, te isto tako nije moguce postaviti opciju sortiranja. Ova opcija je

korisna kada Zelite vidjeti sve slogove.

Da biste stvorili obi¢ni upit pomocu ¢arobnjaka, upotrijebite sljedece

korake:

1. U prozoru Database kliknite ikonu Queries (podrucje Object).

2. Kliknite gumb New. Prikazuje se okvir za dijalog New Query.

3. Kliknite opciju Simple Query Wizard i tada OK. Prikazuje se prvi

okvir okvira za dijalog (slika 18.1).

Form Wizard

wihich fields do you want on your Form?

e = R
Tables/Queries:
Available Fields: Selected Fields:

Registration Date
Call Name:

=
Coloring ElEE

Health Tesiies.

Cancel | = Bact I Next > I

Firish

Kliknite
kako biste
odabrali
tablicu ili
upit.

Odaberite
polje.

Suika 18.1 U okviru Simple Query Wizard najprije odaberite

polja koja zelite ukljuciti.

4. Otvorite padajuci popis Tables/Queries i odaberite tablicu (ili

upit) iz koje zelite odabrati polja.

5. U popisu Available Fields odaberite polje koje Zelite smjestiti u
formu i kliknite gumb > kako biste polje pomaknuli u popis
Selected Fields. Zelite li pomaknuti sva polja kliknite gumb > >.

6. Ako Zelite, odaberite drugu tablicu (ili upit) u popisu

Tables/Queries i dodajte zeljena polja iz tablice u popis Selected
Fields. Kada zavrsite dodavanje polja kliknite Next.
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7. Sada ¢ete mozda biti upitani Zelite li postaviti upit Detail ili
Summary. Ako ste upitani, odaberite opciju koju Zelite, a ako
niste sigurni $to Zelite zapocnite s Detail. Odaberete li opciju
Summary, gumb Summary Options postaje dostupan i mozete
kliknuti na njega kako biste otvorili njegov okvir za dijalog. Kada
zavrsite kliknite Next.

8. U okvir za tekst What Title Do You Want for Your Query? unesite
ime upita.

9. Kliknite Finish kako biste prikazali rezultat upita.

POKRETANJE NOVOG UPITA
U PRIKAZU QUERY DESIGN

Umjesto upotrebe ¢arobnjaka, upit mozete zapoceti od samog pocetka
u prikazu Query Design. Kada savladate upite u Accessu, mozda vam
se ova opcija ucini brzom i lakSom od upotrebe ¢arobnjaka.

Upotrijebite sljedece korake kako biste zapoceli novi upit u prikazu
Query Design:
1. U prozoru Database kliknite ikonu Queries (podrucje Object).
2. Dvostruko kliknite na ikonu Create Query in Design View.

Prikazuje se okvir za dijalog Show Table koji ispisuje sve tablice
u bazi podataka.

3. Odaberite tablicu (tablice) s kojom Zelite raditi i kliknite na
gumb Add.

4. Kliknite Close. Otvara se prozor prikaza Query Design s praznim
upitom (slika 18.2). Sljededi korak je dodavanje polja.

&' Query1 : Select Query

Stika 18.2  Uredite upite u prikazu Query Design.
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DODAVANJE POLJA UPITU

Ako stvarate upit od samog pocetka (prethodni koraci) sljedec¢i korak
je dodavanje polja s kojima Zelite raditi. Upotrijebite iste korake kako
biste dodavali vise polja u trenutni upit.

Postoji tri nac¢ina dodavanja polja upitu:

e Najjednostavniji nacin je dvostruko kliknuti ime polja u popisu
polja $to ¢e pomaknuti polje u prvi dostupni otvor u mrezi
upita.

e Odaberite polje u tablici, kliknite ga i povucite u redak polja.

¢ Kliknite u redak polja gdje Zelite umetnuti polje. Prikazuje se
strelica padajuceg popisa, kliknite na nju i iz popisa odaberite
polje.

BRISANJE POLJA
Postoji tri nacina da biste izbrisali polje iz upita:
e Kliknite bilo gdje u stupac i odaberite Edit, Delete Columns.

e Postavite pokaziva¢ misa iznad stupca kako bi se njegov izgled
promijenio u crnu strelicu okrenutu prema dolje. Kliknite lijevu
tipku mi$a da biste odabrali stupac i pritisnite tipku Delete.

e Odaberite cijeli stupac (objasnjeno u prethodnom koraku) i
kliknite gumb Cut na alatnoj traci.

Ako izrezete stupac umjesto da ga izbrisete, kasnije ga mozete ulijepiti
u upit. Odaberite cijeli prazan stupac koji zelite i pomoc¢u gumba
Paste (ili odaberite Edit, Paste) ulijepite stupac u upit.

s Poqrelékom sam uIijvePi‘o s.tupac"prel'(o po-

“Q stojeceg Budite pazljivi pri uljepljivanju stupca

¢ u upit. Ulijepljeni stupac zamjenjuje onaj koji ste
odabrali. Zapamtite da se odabrani stupac nece
pomaknuti kako bi napravio mjesta za uljepljivan-
je. Stoga odaberite prazan stupac ako ne Zelite
zamijeniti postojeci.
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SPREMANJE I POKRETANJE UPITA

Zatvorite li prikaz Query Design, spremili ste upit. Bit ¢ete upitani Zeli-
te li spremiti promjene. Odaberite Yes i utipkajte ime upita. Nakon $to
ste upit spremili, on se prikazuje na kartici Queries u prozoru Data-
base.

Postoje dva nacina da pokrenete (ili ponovno pokrenete) upit:
o U prikazu Query Design kliknite gumb Run na alatnoj traci.

e U prozoru Database otvorite karticu Query i dvostruko kliknite
na upit.

PRIKAZIVANJE REZULTATA UPITA

Kada pokrenete upit, rezultat se prikazuje u prikazu Datasheet, kao
$to je prikazano na slici 18.3. U ovom prikazu mozete uraditi sve kao i
u normalnom prikazu Datasheet $to ukljucuje kopiranje i brisanje slo-
gova te promjenu unosa u polju.

Kliknite kako biste pregli Upotrijebi'Fe gumbe kako biste
u prikaz Query Design. se pomicali kroz slogove.

£ Dog Names - Select Query

]

) Limbley's Toast Lucky
23049585287 Brazen Puppy Gold |Blaze
[— 23404986587 Spice's Happy Talk |Bach
| |23407622496 Spice's First Son  Shasta
2340?911305 Rornano's Gold Star | Orion
| |23415085923 Albert's Prince Luke
29485092534 Princess Bride Susie

& Dog Names : Select ...

Suika 18.3  Nakon Sto pokrenete upit mozete raditi sa slo-
govima kao kad radite s tablicom u prikazu Datasheet.
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Na primjer, mozda Cete Zeljeti azurirati bazu podataka prodaje pro-
mijenivsi polje Last Contacted tako da svakom slogu pridijelite dana-
$nji datum. U prozoru rezultata upita mozete uraditi tu promjenu.
Zelite li izbrisati sve korisnike koji nisu obavili kupnju u posljednje
dvije godine, izbriSite Zzeljene slogove u prozoru rezultata upita kako
biste ih automatski izbrisali i u tablici.

DODAVANJE UVJETA
Uvjete Cete upotrijebiti kako biste odabrali slogove koje zelite prikazati
u rezultatima upita. Na primjer, mogu ograniciti popis pasa na one ro-
dene prije 2/1/95.
Upotrijebite sljedece korake kako biste podesili uvjete za polje koje
ste dodali u svoj upit:

1. U prikazu Query Design kliknite redak Criteria u Zeljenom

stupcu polja.

2. Utipkajte uvjet koji Zelite primijeniti, kao $to je prikazano na slici
18.4.

# simbol

= Queryl : Select Query

Title -
Birthdate

Registration EJ
Call Name:
Coring <]
KIS _"[J
Field: | AKC Regitration # | Title CallName Birthdate 2
Table: [Dogs Dogs Dogs Dogs
Sark:
Show: % [m] ]
Criteria: S
or: )
, a

Suika 18.4  Utipkajte uvjet u redak Criteria u odgovarajuci
stupac polja.

Na slici 18.4 primijetit ¢ete da je Access dodao simbol # jer radite s
datumom. Za ostale vrste uvjeta Access ¢e dodavati razliCite vrste sim-
bola, kao $to su navodnici oko teksta ili broj¢anog niza. Tablica 18.1
nudi neke primjere koje mozete unijeti u sliku 18.4 kao i ocekivane
rezultate.
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TaBLiIcA 18.1  PRIMJERI UVJETA ZA DATUME

UNESITE REZULTAT

3/28/91 Rodeni na dan 3/28/91
<3/28/91 Rodeni prije 3/28/91

>3/28/91 Rodeni nakon 3/28/91
>=3/28/91 Rodeni taj dan ili nakon 3/28/91
<=3/28/91 Rodeni taj dan ili prije 3/28/91
Not <3/28/91 Rodeni ne prije 3/28/91

Not >3/28/91 Rodeni ne poslije 3/28/91

©

4

Tekst Kao uvjet moZzete unijeti i tekst. Oznake
< ili > (prije i nakon) pridjeljuju abecedni red
tekstu. Na primjer, unesete li <C pronaci cete
tekst koji zapocinje slovima A i B.

Jeste li na slici primijetili redak “or” koji se nalazi ispod retka Criteria?
Upotrebom tog retka mozete unositi vise uvjeta. Upit ¢e pronadi slo-

gove koji zadovoljavaju uvjete. Kada unesete uvjet u redak “or”,

prikazuje se novi redak “or” i u njega mozete unijeti naredni uvjet.

=
u@

Smijem li upotrijebiti rijec “And”? Kada
imate dva uvjeta koji moraju biti zadovoljeni, mo-
Zete ih smjestiti zajedno u jedan redak i odvoijiti
pomocu rijeci and. Na primjer, zelite li saznati sve
rodene izmedu 2/1/93 i 2/1/95, smjestite oba
uvjeta u isti redak na ovaj nacin : >2/1/93 and
<2/1/95.
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SORTIRANJE POLJA U UPITU

Nakon svih slozenih rasprava o uvjetima, obradovati ¢e vas da je sorti-
ranje vrlo jednostavno. Upotrijebite sljedece korake da biste sortirali
bilo koje polje:

1. U polju koje zelite sortirati kliknite redak Sort.
2. Kliknite strelicu padajuéeg popisa i kliknite Ascending ili
Descending.

Kasnije kada Zelite napustiti sortiranje za polje ponovite gore nave-
dene korake i u padaju¢em popisu odaberite opciju Not sorted.

U ovoj vjezbi naudili ste kako upotrijebiti carobnjaka da biste stvorili
osnovni upit te kako stvoriti slozeniji upit od samog pocetka. Naucili
ste i kako raditi s rezultatima upita. U sljedecoj vjezbi naucit ¢ete kako
stvoriti prezentaciju u PowerPointu.
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STVARANJE
PREZENTACIJA U
POWERPOINTU

U ovoj vjezbi naucit cete kako stvoriti prezentaciju u PowerPointu
pomocu carobnjaka AutoContent te pomocu predloska. Naucit Cete i
kako stvoriti prezentaciju od samog pocetka.

STVARANJE PREZENTACIJE
POMOCU CAROBNJAKA

S PowerPointom mozete stvoriti nevjerojatan, profesionalno dizajnira-
ni prezentacijski materijal u samo nekoliko minuta. Carobnjak ¢e vas
voditi kroz svaki korak, a brojni predlosci olaksat ¢e stvaranje zeljenog
dizajna.

S carobnjakom AutoContent mozete odabrati vrstu prezentacije koju
zelite stvoriti (strategija, prodaja, trening, izvjestaj, javljanje loSe vijesti
ili osnovnu) i PowerPoint ¢e stvoriti profesionalno dizajniranu prezen-
taciju za vas.

Postoji dva nacina pokretanja ¢arobnjaka AutoContent:

o Ako ste tek pokrenuli PowerPoint i na zaslonu je prikazan okvir
za dijalog (slika 19.1) kliknite na karticu AutoContent Wizard i
kliknite OK.

o Ako ste vec zatvorili okvir za dijalog odaberite File, New i klikni-
te na karticu General. Dvostruko kliknite ikonu AutoContent
Wizard kako biste pokrenuli ¢arobnjaka.
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Kliknite kako biste
pokrenuli carobnja-
ka AutoContent

Kliknite kako biste
upotrijebili
predlozak

Kliknite kako biste
krenuli stvarati
prezentaciju od
samog pocetka

Suika 19.1  Ovako izgleda okvir za dijalog kada pokrenete
PowerPoint.

Otvaranje postojece prezentacije Da biste

@ otvorili ve¢ postojecu prezentaciju kada pokrene-

7  te PowerPoint, kliknite na opciju Open an Existing

Presentation, iz popisa odaberite ime prezentacije
i tada kliknite OK. Ako se ime prezentacije ne na-
lazi u popisu, odaberite More Files i kliknite OK.
Tako cete otvoriti okvir za dijalog Open gdje mo-
Zete potraziti vase datoteke prezentacija u dru-
gim mapama ili pogonima.

Sada kada ste pokrenuli ¢arobnjaka AutoContent slijedite naredne
korake da biste stvorili prezentaciju:

1. Kliknite Next.

2. U sljede¢em okviru za dijalog (slika 19.2) odaberite vrstu prezen-
tacije koju zelite stvoriti. Kliknite na gumb kategorije kako biste
prikazali vrstu prezentacije za odabranu kategoriju. Iz popisa
odaberite vrstu prezentacije i kliknite Next.

3. U sljedeéem prozoru odaberite nacin na koji Zelite upotrijebiti
prezentaciju i kliknite Next.
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AutoContent Wizard - [Recommending a Strateay]

Select the bype of presentation you're going to give

al

General

Corporate

Recommending a Strategy
Communicating Bad News
Training

Brainstorming Session
Certificate

Projscts

Sales | Marketing

Carnegle Coach

Add... Remove

< Back | Next > | Finish I

cancel |

2|

Kliknite da
biste prika-
zali sve
vrste pre-
zentacija u
isto vri-
jeme

Stika 19.2  Kliknite gumb da biste prikazali popis vrsta pre-
zentacija ili kliknite gumb All da biste prikazali sve vrste pre-

zentacija u isto vrijeme.

4. U sljede¢em prozoru utipkajte ime prezentacije.

5. Ako Zzelite podnoZzje na svakoj stranici, utipkajte tekst podnoZzja u

okvir za tekst Footer.

6. Ako ne Zelite prikazati opcije Date Last Update i/ili Slide

Number, iskljucite ih klikom na okvir za potvrdu.

7. Kliknite Next i tada Finish. Carobnjak AutoContent stvara pre-
zentaciju. U oknu Outline kliknite na broj stranice kako biste

presli na tu stranicu (slika 19.3).

Slika 19.3 prikazuje prezentaciju u prikazu Normal koji se sastoji od
tri odvojena prozora ili okna pa istovremeno mozete raditi na
razli¢itim dijelovima prezentacije. O prikazima ¢ete nauciti u sljedecoj

vjezbi “Rad s prezentacijama u PowerPointu”.

L Ne znam sto sada uciniti! Carobnjak Auto-

“@ Content koristi tekst koji zasad zamjenjuje onaj

&~ koji ¢ete vi unijeti u prezentaciju. Jednostavno ga
odaberite i utipkajte stvarni tekst da biste posto-

jeci zamijenili.
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Prva stranica Okno Outline Okno Slide

Hicrosoft PowerPoint - [Blue Hill K¢nnel]

(& Fle Edit view Insert Format Tools SideShow Window Help

s =EEEERGR R S

v‘@ ’v’IJT\mesNEwRuman v slle 2 o
mrees

1 3 Blue Hill Kennel
Marketing Plan
Laura Acklen

23 Market Summary
» Market Past, Present, & Future
« Review changes in market
share, leadership, players,
market shifts, costs, pricing,
competition
3 (3 product Definition
+ Describe product/service being
marketed
4 2 Competition
+ The competitive landscape
« Provide an overview of
product cormpetitors, their
strengths and weaknesses
« Position each competitor's
product against new product
5 2] Pasitioning
+ Positioning of product or service
» Staterent that distinctly
defines the product in its
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Kliknite kako biste klizali kroz stranice Okno Notes

Stika 19.3  Prikaz Normal ima tri odvojena okna, Sto omogu-

¢ava rad na razlic¢itim dijelovima prezentacije istovremeno na

jednom mjestu.

STVARANJE PREZENTACIJE
POMOCU PREDLOSKA

S predloscima PowerPointa imate mnogo bolji nadzor nad stilom pre-

zentacije. Moramo redi da lo$ dizajn moze unistiti vas rad na prezenta-

ciji. Predlosci PowerPointa izvlace najbolje iz dizajna i omogucavaju

odabir slike koja odgovara vasim informacijama.

Postoje dvije vrste predlozaka:

e Predlosci Presentation—To su isti predlosci koje upotrebljava ca-

robnjak AutoContent da bi stvorio prezentaciju pa tako nude i

istu pomo¢ pri stvaranju. Predlosci se brinu o boji stranica i
osnovnom vanjskom izgledu teksta.
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e Predlosci Design—-Ovi predlosci brinu se o boji i cjelokupnom
dizajnu stranica. Sami se morate pobrinuti o sadrzaju svake
pojedine stranice.

Upotrijebite sljedece korake kako biste stvorili prezenaciju pomocu
predloska:

1. Odaberite File, New. Prikazuje se okvir za dijalog New.

2. Ako zelite upotrijebiti predlozak Design kliknite na karticu
Design Templates, a ako zelite predlozak Presentations kliknite
karticu Presentations.

3. Odaberite predlozak kako biste vidjeli njegov prethodni prikaz u
podrudju Preview (slika 19.4). Ako se u podruéju Preview pojavi
poruka Click OK to Install Additional Templates and Create
a New File udinite sljedece: ili odaberite neki drugi predlozak ili
pripremite instalacijski CD Officea 2000 da biste ga pokrenuli
kada u cCetvrtom koraku kliknete OK.

New Presentation [ 7] %]
General Design Templates |Prus=ntat1uns|

& JExpediion
Factory
El]Firebal

(6] Gesture:
lobal
[&]High Valtage
[ 3apanese waves
[@]Laverne
[&]Lock And Key
Marble

& |Maurtain

B Nature

& |Neon Frame

hetwork Btz
otehook
Post Madern
Pulse

Radar
Ribbons
Ricepaper
Romanesque
Sakura
sandstone
Snaring
straight Edge
Strategic

| B

TS EHE) S

- Podrucje
Preview

EEEEEEEEEE)EEEY

Suika 19.4  PowerPoint sadrzi odli¢an odabir profesionalno
dizajniranih prezentacija.

4. Odaberite predlozak koji zelite upotrijebiti i kliknite OK. Power-
Point ¢e stvoriti prezentaciju temeljenu na tom predlosku.

5. Ako odaberete predlozak Presentation spremni ste zapoceti ure-
divanje stranica isto kao da ste upotrijebili carobnjaka Auto-
Content. Ako ste odabrali predlozak Design, prikazat ¢e se okvir
za dijalog New Slide (slika 19.5). Kliknite jednu od ponudenih
opcija u podrucju AutoLayout i kliknite OK.
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New Slide HE

Choose an Autolayout: [ o |
lla = || =
]

Title Slide

I™ Don't show this dialog box again

Suka 19.5 Odaberite jednu od ponudenih opcija u podrudju
Autolayout da biste stvorili nove stranice s velikim pismom, ne-
pobrojanim popisima i ¢uvarima mjesta za slike, tablice i karte.

vati u predlozak prezentacije klikom na gumb Insert

7 New Slide koji se nalazi na alatnoj traci. Na taj nacin
otvorit cete okvir za dijalog New Slide gdje mozete
odabrati opciju u podru¢ju AutolLayout.

@ Kako dodavati stranice Stranice mozete doda-
=

STVARANJE PREZENTACIJE
OD SAMOG POCETKA

Nakon rada s ¢arobnjakom i predlo$cima mozda necete Zeljeti brinuti
o bojama i razlicitim izgledima. Ipak, ako vam je potrebna neka ne-
obicna stranica ili vam se ne svida niti jedna od ponudenih, mozete
pokrenuti formu na praznoj stranici upotrebom sljedecih koraka:

1. Otvorite izbornik File i odaberite New.

2. Ako je potrebno kliknite karticu General.

3. Dvostruko kliknite na ikonu Blank Presentation.

4. Odaberite jednu od opcija u podru¢ju Layout i kliknite OK.

U ovoj vjezbi naucili ste kako stvoriti prezentaciju pomocu ¢arobnjaka
AutoContent i predloska prezentacije. Naucili ste i kako stvoriti pre-
zentaciju od samog pocetka. U sljedecoj vjezbi naucit ¢ete kako na
razlicite nacine prikazati prezentaciju.
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RAD S PREZEN-

TACIJAMA U
POWERPOINTU

U ovoj Cete vjezbi nauciti kako se pomicati po prezentaciji i kako
uredivati tekst. Naucit cete kako promijeniti razinu strukture i
ponovno urediti odlomke.

PROMJENA PRIKAZA

Osnovni prikaz, Normal, sadrzi tri okna i omogucava istovremeni rad
na razlic¢itim dijelovima prezentacije bez promjene i prebacivanja
izmedu prikaza (slika 20.1). U oknu Outline radite na strukturi, stvara-
te naslove i ponovno uredujete nepobrojane popise, odlomke i strani-
ce. U oknu Slide radite na promjenama u jednoj stranici, dok u oknu
Notes utipkavate biljeske.

Opcija odabiranja razlicitih prikaza omogucava laksi rad na odredenim
poslovima uredivanja. Da biste promijenili prikaz, kliknite gumb u lije-
vom donjem kutu zaslona kako biste otvorilil izbornik View i odabrali
zeljeni prikaz. Odaberite iz Cetiri ponudena:

e Prikaz Outline — Okno Outline zauzima najveci dio zaslona pa
imate mnogo viSe mjesta za rad na strukturi prezentacije. Prikaz
Outline upotrijebite kada zelite ponovno uredivati nepobrojane
popise, odlomke ili stranice.

o Prikaz Slide — Okno Slide zauzima najveci dio zaslona pa imate
mnogo vise mjesta za rad u samoj stranici. U ovom prikazu mo-
zete utipkavati tekst, umetati crteze, zvukove i filmove, stvarati
hiperveze i dodavati animacije.
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Okno Outline Okno Slide
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campetitian < - Provide an overview of product
33 product Definition - competitors, their strengths and
= Describe product/service being K weaknesses
marketed 3
43 competition 2 - Position each competitor’s product
+ The competitive landscape - against new product

« Provide an overview of :
product cormpetitors, their
strengths and weaknesses

« Position each competitor's 5
product against new product

5 (3 Pasitioning
» Positioning of product or service
« Statement that distinctly

defines the product in its Click to add notes
markat and anainst its =
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PM

Suika 20.1 U prikazu Normal mozete raditi na svim dijelovi-
ma prezentacije.

kaz, kliknite na gumb Zeljenog prikaza koji se na-
7 lazi u donjem lijevom kutu zaslona kao $to je pri-
kazano na slici 20.1.

@ Brzi prelazak Za brzi prelazak iz prikaza u pri-

e Prikaz Slide Sorter — Prikazuje se 12 stranica u isto vrijeme pa je
dobar izbor kada je potrebno ponovno uredivati stranice ili do-
davati prijelaze izmedu stranica prezentacije. Ako ste ukljucili
prijelaze, animacije i vremenske sekvence u prezentaciju, ovaj je
prikaz dobar za pregled.
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_ Sto su prijelazi, animacije i vremenske
sekvence? Prijelaz je nac¢in pomicanja na slje-
decu (prethodnu) stranicu. Cover Down je najpo-
pularniji prijelaz, kojim se nova stranica smjesta
na vrh stare. Animacija moze biti dodana kako
biste odredene elemente stranice prikazali na
odredeni nacin. Na primjer, Fly From Top pomice
svaki element iz nepobrojanog popisa s vrha stra-
nice na njegovo mjesto u stranici. Vremenska se-
kvenca je razdoblje izmedu prikaza dviju stranica.

e Prikaz Notes Page — U ovom prikazu okna Slide i Notes dijele
zaslon na dva jednaka dijela. Upotrijebite ovaj prikaz kada stva-
rate i ponovno pregledavate biljeske (pomoc¢ za vrijeme prezen-
tacije). Ovom prikazu nije pridijeljen gumb pa stoga morate
odabrati View, Notes Page.

POMICANJE 1Z STRANICE U STRANICU

Uredivanje prezentacije moze biti zamorno ako ne znate kako se brzo
pomaknuti iz stranice u stranicu. Metode koje ¢emo navesti dostupne
su u svim prikazima osim u prikazu Slide Sorter. U ovom prikazu klik-
nite stranicu kako biste je odabrali — tanki rub prikazan je oko odabra-
ne stranice. U prikazu Normal, Outline, Slide i Notes Page upotrijebite
sljedece korake:

o Kliknite ikonu Slide (ikona desno od imena stranice ili broja
stranice) da biste odabrali stranicu.

e Povucite kliznik okomite klizne trake dok se Zeljeni broj stranice
ne prikaze (prikaz na slici 20.2) i zatim otpustite tipku misa.

e Odmabh ispod okomite klizne trake kliknite Previous Slide ili
Next Slide.

o Pritisnite Page Up ili Page Down.
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Sljedeca Prethodna Broj i ime Kliknite i povucite kliznik
stranica stranica stranice okomite klizne trake
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SLikA 20.2  Kada kliknete i povucete kliznik okomite klizne
trake prikazuje se oblaci¢ s ispisanim brojem i imenom stranice.

PROZOR SLIDE MINIATURE

Opcija Slide Miniature prikazuje trenutno odabranu stranicu u malom
prozoru u gornjem desnom kutu prozora PowerPoint (slika 20.3).

Da biste prikazali prozor Slide Miniature, najprije prijedite u prikaz
Black and White tako $to ¢ete u izborniku View odabrati opciju Black
and White. Odabirom opcije Black and White automatski se ukljucuje i
prozor Slide Miniature. Tada odaberite View, Slide Miniature kako bi-
ste ukljucili/iskljucili opciju. Kliknete li na gumb Close na naslovnoj
traci zatvorit ¢ete prozor Slide Miniature. Prozor Slide Miniature je na-
rocito koristan ako radite prezentaciju za dva razlicita medija: na pri-
mjer, prezentacija na zaslonu i podesenje ispisa u crno-bijeloj tehnici.
Ova opcija pomaze vam da vidite stranicu kako ne biste uradili neze-
ljene promjene u boji i na taj nacin dobili lose stranice pri ispisu u
crno-bijeloj tehnici.
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Prikaz Slide u crno-bijeloj tehnici Prozor Slide Miniature u boji
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Suika 20.3  Prozor Slide Miniature prikazuje povedanu skicu
trenutne stranice.

UREPIVANJE TEKSTA

Tekst u stranici mozete uredivati u prikazima Normal, Outline i Slide,
a biljeske u prikazima Notes Page i Normal.

Da biste uredili tekst u stranici, kliknite u tekst kako biste pomaknuli
kursor na Zeljeno mjesto i utipkajte tekst. Pritisnite tipku Delete da
biste izbrisali znakove s desne strane kursora, a tipku Backspace da
biste izbrisali znakove s lijeve strane.

Da biste odabrali tekst, pritisnite i drzite pritisnutom lijevu tipku miSa
i povucite ga preko zeljenog teksta. Ako Zelite zamijeniti postojeci
tekst, jednostavno utipkajte novi preko odabranog. Ako zelite izbrisati
tekst, pritisnite tipku Delete, a ako Zelite pomicati ili kopirati odabrani
tekst kliknite gumb Cut (premjestanje) ili Copy (kopiranje) koji se
nalaze na alatnoj traci.
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PROMJENA RAZINE STRUKTURE

Vasa prezentacija je organizirana kao viSerazinska struktura. Stranice
su na najvisoj razini, a njihov sadrzaj se nalazi razinu ispod. Neke
stranice imaju vise podrazina (primjerice, nepobrojani popisi unutar
nepobrojanih popisa).

Uz pomoc¢ tipke Tab lako je promijeniti razinu objekta u prikazu
Normal ili Outline:

e U oknu Outline kliknite tekst i pritisnite tipku Tab. Isto tako,
mozete kliknuti gumb Demote na alatnoj traci Outlining da
biste objekt spustili jednu razinu nize u strukturi.

e U oknu Outline kliknite tekst i pritisnite tipke Shift+Tab ili klik-
nite gumb Promote na alatnoj traci Outlining da biste objekt
podigli za jednu razinu.

e Nije vidljiva alatna traka Outlining Ako

@ alatna traka Outlining nije prikazana, kliknite des-

~" nom tipkom misa na jednu od prikazanih alatnih
traka (primjerice alatnu traku Standard) i odabe-
rite Outlining. Alatna traka Outlining prikazana je
na lijevoj strani zaslona.

=

PONOVNO UREDIVANJE POPISA I ODLOMAKA

Dok radite u prikazu Normal ili Outline mozda ¢ete uvidjeti da odre-
deni elementi moraju biti ponovno uredeni. Jedan od najlaksih nacina
ponovnog uredivanja teksta je pomocu gumba Move Up ili Move
Down koji se nalaze na alatnoj traci Outlining.

Da biste pomaknuli element u viSu razinu, odaberite ga i kliknite
gumb Move Up, a da biste element pomaknuti u nizu razinu, kliknite
gumb Move Down.

Povlacenje odlomaka Mijesto ili razinu
@ odlomka mozete brzo promijeniti povla¢enjem
7  odlomka gore, dolje, lijevo ili desno. Da biste po-
maknuli odlomak, postavite pokaziva¢ misa lijevo
od odlomka dok ne promijeni izgled u strelicu s
Cetiri glave. Tada pritisnite lijevu tipku misa i
povucite odlomak na zZeljeno mjesto.
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Prikaz Slide omogucava jednostavan nacin uredivanja svih objekata na
jednoj stranici ukljucujudi tekst i crteze. Da biste uredivali objekt dvo-
struko ga kliknite. Na primjer, dvostruko kliknite na organizacijski di-
jagram kako biste pokrenuli Microsoft Organization Chart u kojem
mozete uredivati kartu. (Organization Chart nije instaliran s uobicaje-
nom instalacijom Officea 2000. Vrlo lako je mozete instalirati na svoje
racunalo pomocu instalacijskog CD-a Office 2000.) Na slici 20.4 dvo-
struko je kliknut objekt i na taj nacin otvoren je okvir za dijalog
Format Object gdje mozete uraditi promjene.
Uradite promjene Dvostruko kliknite objekt
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Stika 20.4  Dvostruko kliknite sliku ili neki drugi objekt kako
biste prikazali alate koji su vam potrebni za uredivanje.

U ovoj vjezbi naudili ste kako prezentaciju prikazati u razlicitim prika-
zima te kako se pomicati po njoj. Naucili ste kako uredivati tekst, pro-
mijeniti razinu strukture i ponovno uredivati odlomke. U sljedecoj
vjezbi naucit ¢ete kako stvoriti prezentaciju koja izgleda profesionalno.
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UREDIVANJE
PREZENTACIJE U
POWERPOINTU

U ovoj vjezbi naucit Cete kako stvoriti prezentaciju koja izgleda
dosljedno i profesionalno.

STVARANJE STRANICE
PROFESIONALNOG IZGLEDA

PowerPoint instalirate s mnogobrojnim profesionalno dizajniranim
stranicama koje mozete uporijebiti kao predloske svojoj prezentaciji.
Takoder, mozete pridijeliti jednu od tih stranica svojoj ve¢ stvorenoj
prezentaciji kako biste stranice ucinili vizualno dosljednijima.

___ Predlozak Predlozak je vec dizajnirana stranica
koju instalirate s PowerPointom. Kada odaberete
: predlozak, PowerPoint pridjeljuje shemu boje i
osnovni izgled stranice svim stranicama u

prezentaciji.

Osnovne promjene u prezentaciji mozete uraditi na sljededi nacin.
Pokrenite opciju Slide Master. Slide Master zapravo nije stranica, ali
izgleda poput nje. Ona postavlja mrezu u koju mozete unositi prom-
jene koje ¢e se odraziti na sve stranice u prezentaciji. Primjerice, ako
crtez Zelite prikazati na svakoj stranici prezentacije, smjestite ga u
Slide Master umjesto da ga uljepljujete u svaku stranicu.
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PRIDJELJIVANJE VEC DIZAJNIRANOG
PREDLOSKA PREZENTACIJI

Bilo koji ve¢ dizajnirani predlozak mozete pridijeliti vasoj prezentaciji
u bilo koje vrijeme bez obzira kako izgleda orginalno stvorena prezen-
tacija. Upotrijebite sljedece korake kako biste promijenili predlozak:

1. Odaberite Format, Apply Design Template. Prikazuje se okvir za
dijalog Apply Design Template (slika 21.1).

Apply Design Template HE
Lookin: [ Presentation Designs =« @@ X £ E - Tods -
=

&) Aiure

Blue Diagonal
Blueprint
7] Bold Stripes

(& Cactus
Capstles
@] Checkers
[&T] citrus

(& Construction
@] Dad's Tie
@] Expedition
Factory
Fireball =l

Flepame: | = [E ey |

S Files of type: [Design Templates =l

4
o
H

a

Suika 21.1 U okviru za dijalog Apply Design Template
odaberite predlozak.

2. U popisu kliknite ime predloska. S desne strane popisa prikazuje
se izgled predloska.

3. Kada pronadete predlozak koji Zelite upotrijebiti, kliknite Apply.

UPOTREBA OPCIJE AUTOLAYOUT

Ponekad predlosci ne omogucavaju promjenu boje i dizajna prezenta-
cije pa stoga morate upotrijebiti opciju AutoLayout da vam pomogne
u podesavanju strukture pojedine stranice. Primjerice, ako na jednoj
stranici zelite grafikon i sliku, odaberite opciju AutoLayout koja ¢e ta
dva elementa smjestiti na stranicu umjesto vas.

Opciju AutoLayout mozete primijeniti na ve¢ postojecu stranicu ili mo-
zete stvoriti novu praznu stranicu s elementima koji su smjesSteni na
svoja mjesta. Da biste opciju AutoLayout primijenili na ve¢ stvorenu
stranicu, uradite sljedece:
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1. U prikazu Normal ili Slide prikazite stranicu koju zelite promi-
jeniti.

2. Odaberite Format, Slide Layout. Prikazuje se okvir za dijalog
Slide Layout (slika 21.2).

Slide Layout [2]x]
Reapply the current master styles:
—_—] [—] [—]= Cancel
= ==
=i [ollna ’7
Title Slide:
o

Stika 21.2 U ovom okviru za dijalog moZete primijeniti
opciju AutolLayout kako biste promijenili dizajn svake pojedine
stranice.

3. Odaberite Zeljeni izgled ili upotrijebite tipke sa strelicama kako
biste se pomicali po stilovima.

4. Kliknite gumb Apply i PowerPoint ¢e primijeniti odabrani izgled
na trenutnoj stranici.

Da biste stvorili novu stranicu pomocu opcije AutoLayout uradite
sljedece:

1. Pomaknite se na mjesto u prezentaciji gdje Zelite stvoriti novu
stranicu (na primjer, na pocetak ili kraj prezentacije ili izmedu
dvije stranice).

2. Na alatnoj traci kliknite gumb New Slide ili pritisnite tipke
Ctrl+M ili ako Zelite odaberite Insert, New Slide. Prikazuje se
okvir za dijalog New Slide koji je isti kao okvir za dijalog Slide
Layout (slika 21.2).

3. Odaberite jednu od ponudenih opcija i kliknite OK kako biste
stvorili novu stranicu sa Zeljenim izgledom.

ve stranice je pritiskanje tipki Ctrl+M i dvostruki

@ Stranice u sekundi Najbrzi nacin stvaranja no-
7  Klikna jednu od ponudenih opcija AutoLayouta.




UREDIVANJE PREZENTACIJE U POWERPOINTU 147

BRISANJE STRANICE

Izbrisati stranicu (stranice) mozete iz bilo kojeg prikaza. Odaberite
stranicu i pritisnite Delete. Ako Zelite izbrisati viSe stranica pritisnite
tipku Ctrl i odaberite stranice koje zelite izbrisati. Pritisnite Delete.

P Izbrisali ste krivu stranicu Ako ste greskom

“@S izbrisali stranicu koju niste Zeljeli, vratite se na

&~4” prethodno stanje naredbom Undo. Kliknite gumb
Undo na alatnoj traci ili pritisnite Ctrl+Z. Ako ste
izbrisali vise stranica, naredba Undo ¢e ih sve
ponovno prikazati u prezentaciji.

UREPIVANJE POMOCU OPCIJE
SLIDE MASTER

Svaka prezentacija sadrzi opciju Slide Master koja kontrolira cijeli pri-
kaz i izgled svake stranice. Slide Master sadrzava sve informacije for-
matiranja koje dolaze s predloskom kao $to su boje i uzorci pozadine.
Slide Master takoder prikazuje gdje su elementi, koje ste upotrijebili
pomocu AuotLayouta, smjeSteni u stranici.

Upotrijebite sljedece korake kako biste promijenili postavke Slide
Mastera:

1. Odaberite View, Master, Slide Master. Prikazuje se va$ Slide
Master, kao $to je prikazano na slici 21.3.

2. Uradite promjene u Slide Masteru. (Sve promjene koje moZete
uraditi u obi¢noj stranici mozete i u Slide Masteru.)

3. Kada zavrsite s radom, kliknite gumb Close kako biste se vratili u
prikaz Normal.

Dva najvaznija elementa na opciji Slide Master su Title Area i Object
Area za objekte AutoLayouta. Title Area sadrzi formate imena svake
stranice: govori PowerPointu vrstu, veli¢inu i boju koju ¢ete upotri-
jebiti za tekst u imenu svake stranice. Object Area sadrzi formate
cjelokupnog teksta na stranici.

Za vecinu PowerPointovih predlozaka Object Area podeSava nepobro-
jane popise, ukljucujudi vrstu tocke, kao i vrste stilova, veli¢ine i uvla-
ke za svaki element u popisu.
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Kliknite kako biste zatvorili Kliknite kako biste zatvorili
alatnu traku Master prikaz Slide Master

Times New Roman =24
[KEX} EXRXRRE AR K

Cligk to edit Master title stvle

or Autola:

. Clisck to edit Master text styles

econd level

* Third level
— Fourth level
+ Fifth level

Object Area for AutoLavout:

icrosoft PowerPoint. .

Suika 21.3  Slide Master osigurava da sve stranice u
prezentaciji budu vizualno dosljedne.

Uz Title i Object podrudje, Slide Master moze sadrzavati informacije o
pozadinskoj boji, rubovima, broju stranice, logotipu tvrtke, Clipart
objektima te bilo koje ostale elemente koje Zelite prikazati na svakoj
stranici prezentacije.

Slide Master se ponasa poput bilo koje druge stranice. Kada dodajete
tekst, crteze, rubove i ostale objekte u stranicu, imajte na umu da ove
objekte mozete dodavati u Slide Masteru. Kada objekte dodajete u
Slide Master, oni ¢e biti prikazani na svakoj stranici prezentacije.

PONOVNO UREDIVANJE STRANICA U
PRIKAZU SLIDE SORTER

Slide Sorter prikazuje umanjene verzije stranica u vasoj prezentaciji pa
stoga mozete vidjeti do 12 stranica u isto vrijeme. Upotrijebite sljede-
¢e korake da biste ponovno uredivali stranice u prikazu Slide Sorter:
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1. Prijedite u prikaz Slide Sorter tako $to ¢ete kliknuti na gumb

Slide Sorter View koji se nalazi na statusnoj traci (ili odaberite

View, Slide Sorter).

2. Pronadite stranicu koju Zelite pomaknuti, kliknite na nju i povu-
cite je na novo Zeljeno mjesto. Dok vucete prikazuje se crta (pri-

kaz na slici 21.4) koja oznac¢ava novo mjesto stranice.

Microsoft PowerPoint - [Blue Hill Kennel]

Bkt Smmmary Produt Defirition Compettion.

i Past Prcser & ks
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Stika 21.4 U prikazu Slide Sorter mozete ponovno uredivati

stranice klikom na njih i povlacenjem na novo mjesto.

L Novo mjesto stranice nije vidljivo na zaslo-
“@ nu Ako imate Ve|.lkl. bIFOJ. stramca.u prezentf’acm,
¢ mozda necete modi vidjeti novo mjesto stranice
na zaslonu. Ne brinite — povucite stranicu u zelje-

nom smijeru i prikaz ¢e klizati u istom smjeru.

Kopiranje stranice Jednako lako moZete ko-
pirati stranicu u prikazu Slide Sorter. Jednostav-
no, drzite pritisnutu tipku Ctrl dok povlacite
stranicu.

'S
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3. Kada je okomita crta na Zeljenom novom mjestu stranice, otpu-
stite tipku misa. PowerPoint smjesta stranicu na novo mjesto i
podize susjedne stranice kako bi napravio mjesta za novu stra-
nicu.

PONOVNO UREPIVANJE STRANICA U
OKNU OUTLINE

U oknu Outline prikaza Normal i Outline mozete vidjeti naslove i tekst
koji je prikazan na svakoj stranici. U ovom oknu mozete odabrati stra-
nicu i pomaknuti je gore ili dolje u prezentaciji. Upotrijebite sljedece
korake:

1. Prijedite u prikaz Normal ili Outline pomoc¢u gumba Normal
View ili Outline View.

2. Kliknite broj ili ikonu stranice s lijeve strane stranice koju Zelite
pomaknuti. PowerPoint ¢e oznaciti sadrzaj cijele stranice.

nuti samo dio stranice, ne odabirite cijeli sadrzaj
7 vec¢ samo dio koji vam je potreban i tada odabra-
ni dio povucite na zeljeno mjesto.

@ Pomicanje dijela stranice Ako Zelite umet-

3. Kliknite i povucite stranicu gore ili dolje u strukturi. Ako Zelite,
mozete se sluziti i gumbima Move Up ili Move Down koji se
nalaze na alatnoj traci Outlining (slika 21.5).

4. Kada je stranica na Zeljenom novom mjestu, otpustite tipku mi-
sa. (Budite pazljivi kako ne biste ispustili stranicu u sredinu neke
druge stranice. Ako vam se to ipak dogodi, odaberite Edit, Undo
i pokusajte ponovno.)
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Pomicanje gore  Pomicanje dolje  Collapse All Expand All

[© Microsofl PowerPaint - [Blue Hill Kennel]
|@] File Edi: View Insert Format Tools Slde Show window Help

Dedo|2y el @ o=+ _ =0 2|

6 () dommunication Strategies

« Messaging by audience

= Target consumer demographics
kaging & Fulfillment

Praduct nackacing,

=

+ Discuss form-factor, pricing, look, strategy
» Discuss fulfillment issues for items not shipped directly with pfoduct

« COGs
ASLnmaza.Caskar Gaads.and bigh-k
EICTR aunch Strategies

RIS

Click to addl notes

LBill of Material

SE N IEE I

9 (0 Public Relations

« Strategy 8 execution
+ PR strategies
+ PR plan highlights
» Have backup PR plan including editorial calendars, speaking engagements,

conference schedules, etc.
10 (O Advertising

+ Strategy 8 execution

+ Overview of strategy

M= EissEl ?ﬂ i
| oraw +[ Ty 5 | Autoshapes - N \Do4ﬁ|&-g-g-5%ﬁ'lmf
[ Outline [ Marketing Plan |

HAsan| | € B = 4 >

| 107 Microsolt Ward - 4312201 _ | [] Mictasoft PawerPaint - Bl || W] rasem

Suika 21.5  Povucite odabranu ikonu ili kliknite gumb Move
Up ili Move Down.

Skrivanje strukture Zelite li sakriti strukturu
@ prezentacije i prikazati samo naslove, kliknite na
7 gumb Collapse All koji se nalazi na alatnoj traci
Outline (slika 21.5). Da biste se ponovno vratili na
prethodno stanje, kliknite na gumb Expand All.

U ovoj ste vjezbi naudili kako stvoriti prezentaciju koja izgleda dosljed-
no i profesionalno. U sljedecoj ¢ete vjezbi nauciti kako stranicama
dodavati elemente.
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DODAVANJE
ELEMENATA
STRANICAMA U
POWERPOINTU

U ovoj vjezbi naucit éete kako poboljsati svoju prezentaciju uz pomoc
dodavanja elemenata.

DODAVANJE OKVIRA ZA TEKST

Kao sto ste naucili u prethodnoj vjezbi, tekst mozete umetnuti u stra-
nicu tako da zamijenite postojeci tekst u predlosku ili popunite odgo-
varajuca polja AutoLayouta. Ako Zelite dodati tekst na stranicu, najprije
morate stvoriti okvir za tekst. Tekst koji se nalazi u okvirima za tekst
nije vidljiv u strukturi prezentacije. Osim toga, formati teksta iz pred-
lozaka i Slide Mastera ne primjenjuju se u okvirima za tekst. Da biste
stvorili okvir za tekst, upotrijebite sljedece korake:

1. Prijedite u prikaz Slide ili Normal.

2. Ako Zelite prikazati okvir za tekst na novoj stranici, najprije
umetnite stranicu.

3. Kliknite gumb Text Box koji se nalazi na alatnoj traci Drawing.

4. Postavite pokaziva¢ miSa na mjesto gdje Zelite prikazati gornji
lijevi kut okvira za tekst.

5. Pritisnite i drZite lijevu tipku misa te povucite mi$a udesno dok
okvir za tekst nije Zzeljene Sirine. Otpustite tipku mi$a i prikazat
¢e se okvir za tekst u koji mozete unijeti jedan redak teksta (slika
22.1).
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Utipkajte novi tekst
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Gumb Text Box  Hvataljke za promjenu veli¢ine

Suika 22.1  Prije unoSenja teksta na stranicu, morate otvoriti
okvir za tekst.

6. U okvir za tekst utipkajte tekst koji zelite prikazati.

7. Kada zavrsite, kliknite bilo gdje izvan okvira za tekst kako biste
vidjeli kako ¢e tekst biti prikazan.

Moram pomaknuti i promijeniti velicinu
“@( okvira za tekst Kada odaberete okvir za tekst,
~~* 4 svakom kutu pojavit ¢e se hvataljka za promje-
nu velic¢ine, kao i na sredini svakog njegovog ru-
ba (slika 22.1). Postavite pokaziva¢ misa na jednu
od hvataljki i sacekajte. Kada se prikaze dvoglava
strelica, kliknite i povucite kako biste promijenili
veli¢inu okvira za dijalog. Kada se prikaze strelica

s Cetiri glave kliknite i povucite miSem okvir za
dijalog na drugo mjesto.
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DODAVANJE NEPOBROJANOG POPISA

Prema osnovnim postavkama, nova stranica koju stvarate je jednostav-
ni nepobrojani popis. Medutim, mozete stvoriti nepobrojani popis u

okviru za tekst koji ste dodali stranici bez upotrebe AutoLayouta. Upo-
trijebite sljedece korake kako biste promijenili obican tekst u okviru za
tekst u nepobrojani popis:

1. Kliknite u odlomak koji Zelite promijeniti u nepobrojani popis ili
odaberite jedan ili viSe odlomaka.

2. Odaberite Format, Bullets and Numbering. Prikazuje se okvir za
dijalog Bullets and Numbering (slika 22.2).

Bullets and Numbering [2]x]
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— | ./ J—
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Suika 22.2 U okviru za dijalog Bullets and Numbering
odaberite stil, boju i veli¢inu nepobrojanog popisa.

3. Odaberite sliku nepobrojanog popisa koji Zelite upotrijebiti i
kliknite OK.

4. PowerPoint mijenja odabrani tekst u nepobrojani popis. (Ako
pritisnete tipku Enter na kraju odlomka s nepobrojanim popi-
som, sljedeci ¢e odlomak takoder biti nepobrojani popis.)

Pomicanje elemenata u nepobrojanom
@ popisu U nepobrojanom popisu mozete pomi-
7 cati elemente klikom na njih i povlacenjem mi-
Sem na novo mjesto gore ili dolje u popisu.
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DODAVANJE CLIP ARTA

Microsoftova galerija Clip Arta (sliCica, crteznih isjecaka) je dostupna u
svim aplikacijama Officea. Odabrati mozete iz mnogo kategorija sa
stotinama slika. Osim toga, mozete se spojiti na Microsoftovu stranicu
na World Wide Webu i kopirati na svoje racunalo jo§ vise slika.

Upotrijebite sljedece korake kako biste umetnuli sliku iz Clip Arta u
stranicu prezentacije:

1. U prikazu Normal ili Slide prebacite se u stranicu u koju zelite
umetnuti sliku.

2. Na alatnoj traci Drawing kliknite na gumb Insert Clip Art (na
dnu zaslona). Ako ste tek stvorili stranicu i odabrali AutoLayout s
Cuvarem mjesta za sliku, dvostruko kliknite na ¢uvara mjesta.
Prikazuje se okvir za dijalog Insert ClipArt.

3. Odaberite karticu Pictures. Prikazuju se sve kategorije slika. Klik-
nite bilo koju kategoriju kako biste vidjeli izbor slika u toj kate-
goriji.

4. Odaberite sliku koju Zelite umetnuti. Kada odaberete sliku, pri-
kazuje se paleta gumba i prozor ScreenTip (slika 22.3). Prozor
ScreenTip sadrzi objaSnjenje slike i veli¢inu u pikselima. Paleta
gumba sadrzi Cetiri gumba: Insert Clip, Preview Clip, Add Clip to
Favorites i Find Similar Clips. Ako na zaslonu ne vidite sliku koju
zelite, kliknite gumb Back i odaberite neku drugu kategoriju.

5. Kliknite gumb Insert Clip.
6. Kliknite gumb Close kako biste zatvorili okvir za dijalog Insert
ClipArt (ili kliknite gumb Minimize ako kasnije Zelite umetati ne-

ke druge slike). PowerPoint umece sliku na stranicu prezentacije
(slika 22.4).
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Kliknite kako
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SLkA 22.3  Kada odaberete sliku prikazuje se oblaci¢ Screen

Tip i paleta gumba.
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Suika 22.4  Upotrijebite slike iz galerije Clip Arta kao pomoc¢
pri ilustraciji vaznijih dijelova prezentacije.
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~ Kako premjestiti i promijeniti veli¢inu slike?
G . AR F . N
“@( Da biste premjestili sliku, postavite pokaziva¢ misa
> na objekt. Kada se prikaZe strelica s Cetiri glave,
kliknite misem i povucite objekt na zeljeno mjesto.
Da biste promijenili veli¢inu slike, odaberite objekt
kako biste prikazali hvataljke za promjenu velicine i
kliknite i povucite hvataljke na zZeljenu veli¢inu.

DODAVANJE GUMBA ZA AKCIJU

Jedan mogu¢i nacin pomicanja stranica prezentacije unaprijed ili una-
zad je pritiskanje tipki Page Up ili Page Down na tipkovnici. Ova jed-
nostavna metoda djeluje odli¢no uz dva nedostatka:

e U podesavanju za prezentacije koje Cete prikazati na sajmovima
vjerojatno necete Zeljeti da promatraci imaju mogucénost pristu-
pa tipkovnici.

e Ova metoda jednostavno krece od stranice do stranice bez mo-
gucnosti skoka na odredenu stranicu ili skoka na pocetak ili kraj
prezentacije.

Kako biste rijesili ovaj problem, PowerPoint omogucava dodavanje
gumba za akciju na stranice. Gumbi za akciju su isti kao kontrole na
CD playeru, omogucavaju brzi skok na bilo koju stranicu, kretanje
unatrag, kretanje naprijed ili zaustavljanje prezentacije.

Iste kontrole na svim stranicama Zelite i
@ dodavati iste gumbe za akciju na sve stranice
¥  prezentacije, upotrijebite opciju Slide Master. Da
biste prikazali opciju Slide Master, odaberite
View, Master, Slide Master.

Upotrijebite sljedece korake kako biste na stranicu dodali gumbe za
akciju:

1. Prikazite stranicu u prikazu Normal ili Slide.

2. Odaberite Slide Show, Action Buttons i tada odaberite gumb iz
palete koja je prikazana uz naredbu. (Ako opcija Action Buttons
nije prikazana u izborniku, sacekajte nekoliko sekundi da se
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8.

prikaze cijeli popis naredbi u izborniku.) Primjerice, Zelite li
stvoriti gumb koji ¢e vas pomaknuti na sljedecu stranicu, odabe-
rite gumb sa strelicom okrenutom prema desno. (Prozor Screen-
Tips objasnjava svaki gumb.)

. Pokaziva¢ mis$a mijenja izgled u kriznu strelicu. Povucite misa

kako biste nacrtali okvir na stranici gdje Zelite prikazati gumb.
Kada otpustite tipku misa, prikazuje se okir za dijalog Action
Settings.

. Odaberite vrstu akcije koju zelite da korisnik uradi pritiskom na

gumb. Najcesce cete odabrati Hyperlink To. Kompletan popis
sadrzi sljedece:

e None - Nista

e Hyperlink To — Stranica prezentacije, Internet veza, doku-
ment na racunalu ili bilo $to drugo.

e Run Program - Kada korisnik klikne gumb pokrece se pro-
gram.

e Run Macro - Ako snimite makro naredbu, pritiskom na
gumb korisnik je pokrece.

e Object Action — Ako ste prezentaciji pridijelili objekte,
PowerPoint ih moze aktivirati uz pomo¢ klika na gumb.

. Otvorite padajudi popis vrste koju ste odabrali i odaberite tocnu

akciju (kao $to je Next Slide). Odaberete li Run Program, kliknite
gumb Browse i pronadite program koji zelite pokrenuti.

. (Mogucnost) Ako Zzelite da pritiskom na gumb pokrenete neki

zvulni zapis, odaberite opciju Play Sound i iz padajuéeg popisa
odaberite zvucni zapis.

. (Moguc¢nost) Ako Zelite da se gumb animira kada ga korisnik

klikne, ostavite potvrdenu opciju Highlight Click.

Kliknite OK i va$i gumbi se prikazuju na stranici.

Slika 22.5 prikazuje Cetiri gumba dodana stranici. U ovom slucaju
gumbi su dodani uz pomoc¢ opcije Slide Master pa e biti prikazani na
svakoj stranici. Ovakva dosljednost korisniku daje osjecaj udobnosti i
nadzora nad prezentacijom.
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Ne grupirajte gumbe za akciju Svaki gumb
za akciju mora biti zaseban objekt na stranici.
&~ Ako ih grupirate, nece ispravno raditi.
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SLika 22.5 Gumbi za kontrolu pomicu korisnika na razlicite
stranice u prezentaciji.

DoODAVANJE URL (ADRESA NA
INTERNETU) HIPERVEZE

U prethodnom odlomku dodavali ste gumbe za akcije stranicama pre-
zentacije i na taj nacin se pomicali od stranice do stranice. Uz pomo¢
gumba mozete pridijeliti i veze prema Web adresama. Na primjer, mo-
zete postaviti gumb, koji ¢e vas odvesti na pocetnu stranicu vase
tvrtke, na dnu svake stranice.

Recimo da ste stvorili prezentaciju koja se veze i na Web, te zelite
dodati gumb Home uz pomo¢ kojeg ¢ete skociti na pocetnu stranicu
vase Web lokacije. Upotrijebite sljedece korake:
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. Odaberite View, Master, Slide Master.
. Odaberite Slide Show, Action Buttons.

. Kliknite na gumb Home i povucite ga na mjesto u opciji Slide
Master.

. U okviru za dijalog Action Settings kliknite opciju Hyperlink To.
. Otvorite padajuci popis Hyperlink To i odaberite URL.
. U okviru za dijalog Hyperlink to URL utipkajte zeljeni URL.

Kliknite dva puta OK kako biste zatvorili oba okvira za dijalog.

Sada je vrijeme da isprobate svoju hipervezu. Uvjerite se da ste spojeni
na Internet, pregledajte stranicu u prikazu Slide Show i kliknite gumb.
Pokrece se va$§ Web pretrazivac i ucitava se stranica s odabrane Inter-
net adrese.

U ovoj vjezbi naudili ste kako poboljsati prezentaciju dodavanjem ele-

man.

ata. U sljedecoj vjezbi naucit ¢ete kako prikazati prezentaciju.
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PRIKAZIVANJE
PREZENTACIJE U
POWERPOINTU

U ovoj vjezbi naucit cete kako prikazati prezentaciju. Naucit Cete
kako nadzirati prikaz stranica, podesiti opcije prikaza stranica,
sakriti stranice i ispisati elemente prezentacije.

PRIKAZIVANJE STRANICA U PRIKAZU
ONSCREEN

U bilo koje vrijeme mozete obaviti prethodni pregled prikaza stranica
kako biste vidjeli kako ¢e prezentacija u stvarnosti izgledati. Upotrije-
bite sljedece korake da biste vidjeli prikaz stranica:

1. Otvorite prezentaciju koju Zelite vidjeti.

2. Kliknite gumb Slide Show koji se nalazi na dnu prozora prezen-
tacije ili odaberite Slide Show, View Show (ili pritisnite tipku F5).
Prva stranica u prezentaciji bit ¢e prikazana preko cijelog za-
slona.

3. Ucinite jedno od sljedeceg kako biste prikazali sljedecu ili pret-
hodnu stranicu:

o Da biste prikazali sljedecu stranicu, kliknite lijevom tipkom
misa ili pritisnite tipku Page Down. Isto tako, moZzete priti-
snuti tipku sa strelicom okrenutom prema desno ili gore.

e Da biste prikazali prethodnu stranicu, pritisnite tipku Page
Up ili pritisnite tipku sa strelicom okrenutom prema lijevo
ili dolje.

e Da biste zavrsili prikazivanje, pritisnite tipku Esc.
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NADZOR NAD PRIKAZOM STRANICA

Za vrijeme prikazivanja stranica mozete uraditi mnogo vise od samog
pomicanja po stranicama. Kada postavite pokaziva¢ misa u donji lijevi
kut stranice, prikazuje se gumb (slika 23.1). Kliknite gumb i Power-
Point ¢e prikazati izbornik precica s naredbama koje mozete upotrije-
biti uz vasu prezentaciju. Isti izbornik mozete otvoriti i kliknete li
desnom tipkom misa bilo gdje na stranicu. Evo popisa i obja$njenja
naredbi:

Vertical Markets/Segments

* Vertical market opportunities
—Discuss specific market segment
opportunities
— Address distribution strategies for
those markets or segments

o Address use of third-party partner role
in distribution to vertical markets

Go

Meeting Minder...
Speaker Notes

s P 4 ] 28]
Polnter Options ~ »

Screen »

Help
End Show

Kliknite kako biste prikazali izbornik precica.

Stika 23.1 S ovim izbornikom mozete nadzirati prikaz stra-
nica za vrijeme prezentacije.

e Naredbe Next i Previous omogucavaju pomicanje sa stranice na
stranicu. (LakSe je promijeniti stranicu uz pomo¢ nekih drugih
metoda.)

e Odaberite naredbu Go, Slide Navigator kako bi okvir za dijalog
ispisao sve stranice u prezentaciji. Uz pomoc ove naredbe jed-
nostavno se pomaknuti na bilo koju stranicu prezentacije. Oda-
birom naredbe Go, By Title iz popisa naziva stranica mozete se
jednostavno pomaknuti na stranicu s odredenim imenom.
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e Kliknite naredbu Meeting Minder kako biste prikazali prozor u
kojem mozete unositi biljeske i stvoriti elemente akcije za vri-
jeme prezentacije.

e Odaberite Speaker Notes kako biste vidjeli biljeske vezane uz
stranicu.

e Naredba Pointer Options omogucava odabir opcija za pokazivac
misa. Opcije su Arrow i Pen. Izvorno podesenje je Automatic i
prikazuje strelicu u vedini slu¢ajeva. Va§ mis$ moze sluziti kao
strelica za pokazivanje odredenih dijelova stranice ili kao olovka
za pisanje za vrijeme prezentacije — bilo komentara bilo zaokru-
zivanje zanimljivih dijelova. Osim toga, u mogucnosti ste oda-
brati boju za olovku ili pokazati/sakriti pokaziva¢ mi$a. (Ako sa-
krijete pokaziva¢ misa, desnim klikom mi$a bilo gdje na stranicu
prikazat Cete izbornik i moéi ponovno prikazati pokaziva¢ misa.)

e Naredba Screen otvara podizbornik koji omogucava zaustavlja-
nje prikaza, prikaz praznog zaslona i brisanje bilo kakvih oznaka
olovkom po stranici.

e Naredba End Show vraca vas u prozor uredivanja stranica u
PowerPointu.

SKRIVANJE STRANICA

Kada planirate prezentaciju, nastojite predvidjeti pitanja ili probleme
koji mogu nastati. Naravno, Zelite biti spremni na odgovore i imati
stranice koje vam mogu pomoci. Tako stvorene stranice zelite sakriti
sve dok vam nisu potrebne. Skrivene stranice su vidljive u svim prika-
zima osim u prikazu Slide Show. Pri ispisu prezentacije skrivene stra-
nice se ispisuju, ali po vasoj zelji ne moraju biti ispisane. Upotrijebite
sljedece korake kako biste sakrili stranicu:

1. Odaberite stranicu koju zelite sakriti.

2. Odaberite Slide Show, Hide Slide. (Sac¢ekajte nekoliko sekundi
da se prikaze cijeli izbornik ako naredba Hide Slide nije vidljiva.)
U prikazu Slide Sorter broj skrivene stranice prikazan je na stra-
nici s crtom preko njega.

3. Ako zelite stranicu ponovno prikazati, odaberite skrivenu stra-
nicu i odaberite Slide Show, Hide Slide.
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Sakriti stranicu uz pomoc¢ desne tipke misa
Evo krasne precice. Kliknite desnu tipku misa i iz
7 izbornika precica odaberite naredbu Hide Slide.

PODESENJE OPCIJA PRIKAZA STRANICA

Ovisno o vrsti prikaza, mozda ¢e vam se uciniti korisnim obaviti odre-
dena fina podesenja pocetka prikaza, kao $to je prikazivanje u prozoru
(osnovna postavka je preko cijelog zaslona) ili prikazivanje samo odre-
denih stranica. Ove kontrole, kao i mnoge druge, pronaci ¢ete u okvi-
ru za dijalog Set Up Show (slika 23.2). Da biste otvorili okvir za dija-
log, odaberite Slide Show, Set Up Show.

SLIKA 23.2  Upotrijebite okvir za dijalog Set Up Show kako
biste PowerPointu dali instrukcije o nacinu prikaza stranica.

U okviru za dijalog Set Up Show mozete uraditi jedno od sljedeceg:
e Odabrati brzinu prikaza prezentacije.

e Odabrati prikazuje li se prezentacija kontinuirano ili samo jed-
nom. Primjerice, ako se prezentacija primjenjuje na sajmovima,
vjerojatno Cete zeljeti da se kontinuirano ponavlja.

e Prikaz bez govora, ako ste snimili govornu pozadinu.

e Prikaz bez animacije, ako ste stvorili animacije.
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e Prikaz svih stranica ili raspona stranica (raspon ¢ete unijeti u
okvire From i To).

e Odabrati korisnicki prikaz ako ste ga stvorili. (Da biste stvorili
korisnicki prikaz, kao $to je onaj koji sadrzi dijelove glavnog
prikaza stranica, odaberite Slide Show, Custom Show.)

e Odabrati pomicanje stranica rucno ili preko zadanih vremenskih
sekvenci koje ¢ete podesiti.

e Odabrati boju olovke.
e Odabrati gdje zelite prikazati prezentaciju.

e Odabrati opciju Projector Wizard kako biste pokrenuli ¢arobnja-
ka koji ¢e vam pomoc¢i da racunalo povezete s projektorom.

U ovoj vjezbi naudili ste kako prikazati prezentaciju. Naucili ste i kako
nadzirati prikaz stranica, podesiti opcije prikaza stranica i sakriti stra-
nicu. U sljedecoj ¢ete vjezbi nauciti kako raditi s elektronickom po-
$tom u Outlooku.
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SLANJE E-POSTE
U OUTLOOKU

U ovoj vjezbi naucit cete kako izraditi novu poruku, provjeriti pravo-
pis, pridijeliti datoteke poruci i poslati e-postu.

IZRADA PORUKE

Poruku mozete poslati bilo kome ako znate njegovu adresu cak i ako
osoba kojoj saljete poruku trenutno nije uvedena u va$ adresar. Ako je
potrebno, poruka moze biti poslana na vise primatelja te moze biti
poslana kao obi¢na kopija ili skrivena kopija poruke.

_» Adresa Outlookov adresar je skup informacija
) o adresama iz razlicitih dostupnih izvora. Ovisno
o konfiguraciji Outlooka, mozete vidjeti popis
kontakata, knjigu osobnih adresa, sveobuhvatnu
knjigu adresa ili popis nekog drugog programa,
kao sto je, primjerice, CompuServe ili America
Online.

Prvi put kada pokrenete Outlook, prema osnovnim se postavkama pri-
kazuje Inbox. Ako pak ne vidite Inbox, kliknite na gumb Inbox koji se
nalazi na paleti s lijeve strane prozora. Sada slijedite korake kako biste
izradili poruku:

1. U Inboxu kliknite gumb New Mail Message ili odaberite Actions,
New Mail Message. Prikazuje se prozor prazne poruke (slika
24.1).
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Kliknite kako biste  Kliknite kako biste Kliknite kako biste kopirali
poslali poruku adresirali poruku poruku drugom primatelju

®|Untitled - Message (Rich Text)
| Bl Est Yew Insert Farmat Tools Actions [sble Hep |
EEEEEEE T == 2
To... J"j_,
Lo J_I:I_I
subject: |
g
5
E3
Qo
¥
. =1 )=] =] K L3

Siika 24.1  Kada ste spremni poslati poruku, kliknite gumb
New Mail Message, a zatim adresirajte i utipkajte poruku.

2. Ako znate adresu, utipkajte je u okvir za tekst To. U slucaju da
ne znate adresu, kliknite na gumb To kako biste otvorili okvir za
dijalog Select Names (slika 24.2). Otvorite padajuci popis Show
Names from the i odaberite adresar. Iz popisa koji je prikazan s
lijeve strane odaberite ime primatelja i tada kliknite gumb To->.
Outlook ¢e kopirati ime primatelja u popis Message Recipients.
Popisu mozete dodavati viSe imena.

Moj okvir za dijalog Select Names ne odgo-
“@ vara slici 24.2  Znam. Ja sam podesio Outlook
¢ na svom sustavu znajuci da mozda nece odgova-
rati vasem. Postoje razlike u radu programa ovis-
no o vrsti veze koju imate. Stoga nastojim korake
objasnjavati opcenito kako biste bez vecih pro-
blema shvatili bit teme. Ako ste i dalje zbunjeni,
potrazite pomo¢ u Outlook Helpu za viSe detalja.
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Kliknite kako biste Kliknite kako biste Kliknite kako biste
adresirali poruku kopirali poruku sakrilli kopiju poruke.
Select Names . .
Show Names From the: — K|Ikl’1|te
e e kako biste
Message Recipients odabrali
angela Wethington (E-mail) - =
o e e =l adresar
Denny and Marion Marris (E-mail) |
Od a beri te Don Essig (E-mail)
i ke | Elaine DiRico (E-mail) Co-> =
ime Elden Nelson (E-mail)
Heather West (E-mail) E
" §
rroinhit S . H.’:__l
Tim Minat el (F-mailt I
O 5 H
dew.. | | Propertes | Find.. | Send options... |
o | cencel | tep |

SLIKA 24.2 U okviru za dijalog Select Names odaberite ime
iz adresara.

3. (Moguc¢nost) Odaberite ime (imena) svih primatelja kojima Zelite
poslati obi¢nu kopiju i kliknite gumb Cc kako biste ta imena
kopirali u popis Message Recipient.

s Ne mozete pronaci ime Ako u popisu ne

“@ mozete pronadi odredeno ime, mozete ga poku-

‘ sati pronadi drugdje. U okviru za dijalog Select
Names kliknite gumb Find i unesite ime koje ze-
lite pronadi u okvir za tekst Find Names Contai-
ning. Odaberite OK kako biste pokrenuli trazenje.

4. (Moguénost) Odaberite ime (imena) svih primatelja kojima Zelite
poslati skrivenu (tajnu) kopiju i kliknite gumb Bcc.

___p Skrivena ili tajna kopija Skrivena kopija je

) poruka koju nekome 3aljete u tajnosti. Ostali pri-
matelji nisu u moguénosti saznati da ste poruku
nekome poslali putem opcije blind carbon copy.
Isto tako, ni vi niste u mogucnosti saznati je li
e-posta koju ste primili poslana i nekom drugom

primatelju.
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5. Kliknite OK kako biste se vratili u prozor Message i dovrsite
poruku.

6. U okvir za tekst Subject unesite subjekt poruke.
7. Kliknite miSem u podrudje za tekst i utipkajte tekst poruke.

8. Kada zavrsite s utipkavanjem poruke, poruku mozete poslati
trenutno odabirom File, Send ili klikom na gumb Send.

(pismo, masna slova, nakosena slova itd) u vasoj

7 poruci moZete promijeniti kako bi se poruka lakse
citala i imala bolji izgled. Ako primatelj upotre-
bljava Outlook, promjene ce biti prihvac¢ene, no
ako se ne sluzi Outlookom, promjene formata
mozda nece biti prenesene.

@ Formatiranje teksta e-poste Format teksta

PROVJERA PRAVOPISA VASE E-POSTE

Da biste ostavili dobar utisak i zadrzali profesionalnost, prije slanja
e-poste morate obaviti provjeru pravopisa. Outlook sadrzi opciju pro-
vjere koju mozete upotrijebiti. Ako upotrebljavate Word za uredivanje
e-poste, primijetit ¢ete da je gramatika automatski pregledana.

Upotrijebite sljedece korake kako biste provjerili pravopis u poruci:

1. U prozoru izrade poruke odaberite Tools, Spelling (u Wordu
Spelling and Grammar).

2. Ako provjera Spelling (u Wordu Spelling and Grammar) pronade
rije¢ koja nije u rjecniku, prikazuje se okvir za dijalog Spelling (u
Wordu Spelling and Grammar) (slika 24.3). Iz ponudenih opcija
odaberite jednu kako biste ispravili pogreske.
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Spelling and Grammar: English (U.S5.) [7]x]
Mot in Dictionary:
Several members of my staff have expressed an - Ignore: I
intrest in attending the presentation on Friday
Ignore All
= add
Suggestions:
= Change
inters
Change All
Ll AutoCorrect
W Check arammar
@I optians... | nde | cancel |

Suika 24.3  Uvijek prije slanja poruke provjerite i pravopis.

3. Kada je provjera zavrSena, Outlook ¢e prikazati poruku da je
provjera zavrSena. Odaberite OK da biste zatvorili taj okvir za
dijalog.

DODAVANJE DATOTEKE

Bilo kojoj Outlookovoj poruci mozete za slanje dodati i bilo koju vrstu
datoteke sto olaksava slanje datoteka suradnicima. Poslati mozete
Wordove dokumente, Excelove proracunske tablice, PowerPointove
prezentacije ili bilo koje druge datoteke koje ste stvorili.

Umetanje elemenata Uz mogucnost pridjelji-
@ vanja datoteka iz drugih programa, poruci tako-

7 der mozete pridijeliti i Outlookove elemente. Out-
lookov element moze biti bilo koji dokument
spremljen u jednu od vasih osobnih mapa, uklju-
Cujudi kalendar, kontakte, novine, biljeske i za-
datke. Outlookove elemente dodajete na isti
nacin kao i datoteke.

Kada saljete pridodanu datoteku, ona se prikazuje kao ikona u poruci.
Kada primatelj primi datoteku u moguénosti je otvoriti datoteku ili je
spremiti za kasniju upotrebu. Primatelj na svom racunalu mora imati
program isti onom koji ste upotrijebili pri stvaranju datoteke. Na pri-
mjer, ako ste kolegi poslali Wordovu datoteku, on na svom racunalu
mora imati Word kako bi pregledao datoteku koju je primio. Upotrije-
bite sljedece korake kako biste pridijelili datoteku poruci:
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L Razlicite inacice Worda Budite pazljivi pri su-

“@ radnji s korisnicima koji imaju razlicite inacice

~~4” Worda. Primjerice, korisnik koji na svom racunalu
ima instaliran Word 95 ne¢e moci otvoriti doku-
ment stvoren u Wordu 97. Uvjerite se da ste da-
toteku spremili u prihvatljiv format za njihov soft-
ver. Da biste datoteku spremili u neki drugi for-
mat, odaberite File, Save As i tada iz padajuceg
popisa Save As Type odaberite odgovarajucu
inacicu.

1. U prozoru Message postavite kursor u tekst poruke i kliknite
gumb Insert File (ili odaberite Insert, File).

2. Upotrijebite padajuci popis Look In i pronadite mapu koja sadrzi

datoteku koju zelite dodati poruci.
3. Odaberite datoteku.

4. Odaberite OK kako biste umetnuli datoteku u poruku. (Slika
24.4 prikazuje pridijeljenu Excelovu datoteku.)

@ Inbox - Microsoft Dutlook =

| Fle Edt View Favorites Toos Actions Help

| Etion - | | 25 % | @oreply Boreplyto Al @ Formard | Y sendiveceive | ZyFind gorgenis | Bl=E

Outlook Sherteuts:

% Editorial meeling - Message (Rich Text)
| Ele Edit View Insert Formet Iools Actions Table Help
Jm‘nél%‘@’v’umuraﬁ(ﬂen = | Avial BEEI T

To.. | [oonEssia
Ce.. | [alByus; Jm vinatel

Subiject: |Edutnna\ meeting

Don, %

| got your message about the meeting this afternoon. | finalized the figures and I'm attaching the
worksheet far your review,

il

Comptiive
Analysis s

Let me know if you have any gquestions before we go into the meeting.

-
w“lo|w |4

b N B

Mete: Tue 15 @om {00= 10020 _nann

[

L

My Sharteuts [|To: "Laura Acklen" <Laurakcklenfcompuserve.com>
. Re: 2
Other Shotteuts | [S0J8Ct: Re: Did you get the pictures I sent? =

7 Items

st || € [ 51 2 || Blinbor - icwosoll Outlook | 537 Mictosoft Word 51223 _[[EA E ditorial mesting - ..oy OB 259PM

SLika 24.4 Datoteka Excelove radne stranice pridodana je
poruci.
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Umetanje objekata Kao $to mozete umetnuti
@ objekt (proracunska tablica, grafikon, crtez, pre-
7 zentacija, zvu¢ni ili filmski zapis, sli¢ica iz Word-
Arta) u bilo koju Windows aplikaciju koja podrza-
va Object Linking and Embedding, tako i
Outlookovoj e-posti mozete umetnuti objekt.

SLANJE I ZATVARANJE E-POSTE

Kada ste spremini za slanje poruke putem e-poste, jednostavno
kliknite gumb Send ili odaberite File, Send.

Kada ste zavrsili Citanje e-poste, mozete je zatvoriti klikom na gumb
Close (X) koji se nalazi na naslovnoj traci prozora Message.

PODESENJE OUTLOOKA ZA E-POSTU

Kada prvi put pokrenete Outlook, mozda ¢ete morati odgovoriti na
brojna pitanja u okvirima za dijaloge kako bi va$§ Outlook mogao slati i
primati poruke putem e-poste. Slijedite naredne korake:

1. Kliknite Next u prvom okviru za dijalog Startup Outlooka 2000.

2. U sljedecem okviru za dijalog odaberite opciju Internet Only ako
Cete slati e-postu putem Interneta i tada kliknite Next. Ako Cete
e-postu slati kroz mrezu u vasoj tvrtci, kontaktirajte svog
mreznog administratora kako biste nastavili s podesenjima.

3. Unesite svoje ime u prvi okvir za dijalog Internet Connection
Wizarda i kliknite Next.

4. U sljede¢em koraku unesite svoju Internet adresu i kliknite Next.

5. Sada unestite adrese svojih posluzitelja. Vas dobavlja¢ Internet
usluga mora vam dati te informacije. Kliknite Next.
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6. Unesite svoje korisni¢ko ime. Ako ne Zelite unositi svoju lozinku
svaki put kada se spojite, unesite lozinku. Ako ste korisnik MSN-
a ili nekog drugog dobavljaca koji obavlja sigurnosnu provjeru,
odaberite opciju Log On Using Secure Password Authentication.
Kada zavrsite kliknite OK.

7. Ako zelite da Outlook pokrene vezu s Internetom svaki put kada
Saljete ili primate e-postu, odaberite opciju Connect Using My
Phone Line. Ako pak vi Zelite stvoriti vezu, odaberite opciju I
Will Establish My Own Internet Connection Manually. Odaberete
li ovu opciju, budite sigurni da ste povezani na Internet prije sla-
nja ili pregledavanja e-poste. Kada zavrsite, kliknite Next.

8. Ako odaberete da Outlook bira spajanje na Internet, sljedeéi ko-
rak je odabrati spajanje. Odaberite opciju Use an Existing Dial-
Up Connection, zatim odaberite ime dial-up veze iz popisa i
kliknite Next. (Ako nije ispisana niti jedna veza, kliknite Cancel i
najprije stvorite vlastitu dial-up vezu putem Dial-Up Networkin-
ga. Ako ne znate kako, potrazite pomo¢ u izborniku Help ili pro-
Citajte knjigu Sams Teach Yourself Windows 98.)

9. Kliknite Finish.

U ovoj ste vjezbi naucili kako izraditi novu poruku, provjeriti pravopis,
pridijeliti datoteku i poslati e-postu. U sljedecoj vjezbi naucit cete
kako procitati i spremiti poruke, te kako na njih odgovoriti.
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U ovoj vjezbi naucit Cete kako procitati i spremiti poruke, te kako na
njib odgovoriti. Takoder, naucit Cete i kako izbrisati, proslijediti i
ispisati poruke.

4
CITANJE E-POSTE
Svaki put kada pokrenete Outlook prikazuje se mapa Inbox i sve nove
poruke cekaju da ih pregledate (slika 25.1). Kao $to vidite na slici,
Inbox za svaku poruku ispisuje vaznije informacije. Na primjer, dvije
poruke imaju pridodane datoteke, a neke su i posebno oznacene.

Slika 25.1 prikazuje okno prethodnog pregleda u donjem dijelu
Inboxova prozora. U prethodnom pregledu mozete procitati sadrzaj
poruke ili otvoriti ili spremiti pridodani dio. Da biste otvorili ili zatvo-
rili prethodni pregled, odaberite View, Preview Pane.
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Neotvorena Otvorena Posebno Ikona pridodanog
e-posta e-posta oznacene poruke dijela

INTERMET:des... Status on manuscript Tue 9/15/98 10:33 AM
"Dick Shively’  Re: Did you get the pictures T sent? Tus 9/15/95 10:50 AM
DeniseVega  Inkernet Presentation Tue 9/15/98 11:48 AM
Read Gilgen Send Contracts Tus 9/15/98 2:50 FM

G ReadGilgen  Meeting Tue 9/15/98 2:57 PM

Roscoe Shelton "Let It Shine" (BT 1149
"L delightful and unexpected comeback...Shelton's passionate, hearc—tuggih
tenor voice modulates achingly from intimate whisper to full-throated
scream...the full range of voeal gifts, [from] tender-tough churchy balladb
[to] roaring boogie overdrive.”
Living Blues
Then wost people today think of Nashville, country music immediactely comed
| lmind. Yet in the 50s and 60s, Nashville was & gospel, blues and R&B mecca
playing host to pioneering blues and R&B record labels such as Excello,
Nashboro, Sound Stage 7 and
Dial. Unguestionably, one of the brightest stars to emerge from that

Prethodni pregled Kliknite kako biste otvo-
rili ili spremili dodatak

Suika 25.1 U Inboxu mozete prije pregleda e-poste vidjeti
temu ili posiljatelja poste.
Upotrijebite sljedece korake kako biste otvorili i procitali e-postu:

1. Dvostruko kliknite bilo koju poruku kako biste je otvorili. Slika
25.2 prikazuje otvorenu poruku.

2. Da biste proditali sljedecu ili prethodnu poruku u Inboxu, klik-
nite gumb Previous Item ili Next Item na alatnoj traci. MoZete i
odabrati izbornik View, odabrati Previous ili Next i zatim odabrati
Item.



176 25. VIEZBA

Oznacavanje, doda- Brisanje  Prethodni Sljedeci
vanje primjedbi element element

Attention Blue Hill Kennels!

Expand your reach on the Internet by attending my presentation on using the Internet for
businesses, July 26, 1999, fror 10:00 - 2:00 at the Civic Auditoriur. Bring a client or custorer and
increase your chances of winning free Internet training! Also, attendees can win my book
LEARMING THE INTERNET FOR KIDS for the little Web browsers among them.

For mare information, call 303-555-2233
Hope to see you thers!

Denise Yega

Featured Speaker

SLIKA 25.2  Prozor Message prikazuje poruku i alate za laksi
pregled poruke ili pomicanje na neku drugu poruku.

) Element Outlook upotrebljava rije¢ element
/ kao opis bilo koje poruke, pridodane datoteke,
dogovor ili sastanak, uredivanje ili neki drugi
osnovni element Outlooka. Element je opceniti
izraz u Outlooku koji opisuje trenutno odabrani
element.

Kada otvorite poruku, Outlook ¢e je automatski oznaciti kao procita-

nu. Ponekad ¢ete mozda sami oznaciti poruke kao podsjetnik. Vaznije
e-poste mozete oznaciti kao neprocitane kako biste ih kasnije ponov-

no pregledali.

U prozoru Inbox, poruke moZzete oznacavati kao procitane ili neproci-
tane odabirom Edit, Mark As Read ili Mark As Unread. Zelite li sve
poruke oznaciti kao procitane, odaberite Edit, Mark All As Read.
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SPREMANJE E-POSTE U MAPU

Nakon ¢itanja i pregleda e-poste, odredeni dio poruka Cete izbrisati, a
drugi dio cCete zeljeti spremiti kako biste ih kasnije mogli ponovno

pregledati. Poruku mozete spremiti u bilo koju mapu upotrebljavajuci
logican slijed kako biste kasnije znali gdje ste postu spremili. Outlook
nudi nekoliko metoda organiziranja e-poste.

E-postu mozete spremiti u ve¢ stvorene Outlookove mape za postu ili
mozete stvoriti vlastitu mapu za spremanje poste. Upotrijebite sljedece

korake kako biste poruku spremili u ve¢ postojece mape:

1. Odaberite poruku (klikom na nju) ili viSe poruka (pritisnite
tipku Ctrl i klikajte na poruke koje Zelite).

2. Desno kliknite na odabranu poruku (poruke) i odaberite Move
to Folder. Takoder, moZete odabrati Edit, Move to Folder. Prika-

zuje se okvir za dijalog Move Items (slika 25.3).

Move Items

Move the selected items to the Folder:

[2]x]

=& Personal Folders
¢ Calendar

> Conlacts

(3 Delsted Items
B Draits

%

3 Journal
Nates

&5 Outbox

4 Sent ltems

D Tasks

oK I
Cancel

New... J__

Kliknite kako
biste stvorili
novu mapu.

Stika 25.3  Odaberite mapu u koju Zelite premjestiti
odabranu poruku (poruke).

3. Odaberite mapu gdje Zelite premjestiti element i kliknite OK.
Outlook ¢e premjestiti element u mapu.

x
2%

Kako ponovno pregledati spremljene

Da biste prikazali poruke koje ste pre-
mijestili, pritisnite tipke Ctrl+Y kako biste otvorili
okvir za dijalog Go To Folder, zatim odaberite
mapu i kliknite OK. Kada se mapa otvori kliknite

poruke

na element koji Zelite prikazati.
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SPREMANJE PRIDODANIH DATOTEKA

Najcesce Cete primati poruke koje imaju pridodane datoteke. Ikona
koja se nalazi uz poruku oznacava dodatak (slika 25.1). Naravno da
Cete zeljeti spremiti pridodane datoteke kako biste ih kasnije mogli
otvoriti, uredivati, ispisati ili obaviti neke druge poslove.

Upotrijebite sljedece korake kako biste spremili pridodane datoteke:

1. Dvostrukim klikom na poruku, otvorite poruku koja sadrzi
dodatak. Dodatak je prikazan kao ikona ispod teksta poruke
(slika 25.4).

Ikona dodatka (dodane datoteke) Tekst poruke
] ]

% Fwd: 105coe shelton - Message [Plain Text)
Fie Edt Wiew Insert Format Tools Actions Table Help

stau\v‘!&lwmﬂﬂ‘ erd‘é‘r|fax|4-v-|%i-‘mq |1uu% -|@

\0 You replied on 10/22/98 1:42 P, Click here to find all related messages. |

From:  INTERNET Blacktnola@afil.com Sent: Mon 9/14/93 8:08 PM
To: lauraacklen

Ca

Subject:  Fwd: roscoe shelton

Legends at the prominen| King Biscuit Blues Festival in Helena, Arkansas. An upcoming fnonth- 3
long tour of Europe with The Excello Legends, including stops in Holland, Switzedand, Gefmany and
Morway, is set to begin infearly November.

Adfter nearly twenty-five ybars of silence, Roscoe Shelton sings again, much 10

the delight of blues and R&B fans everywhere >3

&) —

17T

.East

| ——

Suika 25.4 Dodatak je prikazan kao ikona odmah ispod tek-
sta poruke. lkona dodatka prikazana je i u sredini teksta
poruke.

nom pregledu Dodatak je prikazan u gor-

7 njem desnom kutu kao zlatna spajalica. Kliknite
na gumb kako biste prikazali ime i velic¢inu prido-
danih datoteka. Odaberite zeljenu i spremite je ili
otvorite.

@ Rad s pridodanim datotekama u prethod-
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2. (Mogucnost) Pridodanu datoteku mozete otvoriti direktno iz po-
ruke, dvostrukim klikom na nju ili klikom na Open It. Aplikacija
u kojoj je stvoren dokument (Word, Excel itd) se otvara i prika-
zuje se dokument u prozoru spreman za Citanje. Zatvorite apli-
kaciju odabirom File, Exit.

3. U poruci odaberite pridodanu datoteku koju Zelite spremiti i
odaberite File, Save Attachments. Odaberite datoteku koju zelite
spremiti. Prikazuje se okvir za dijalog Save Attachment.

4. Odaberite mapu u koju Zelite spremiti datoteku. (Ako Zelite, pro-
mijenite ime datoteke.)

5. Kliknite Save. Zatvara se okvir za dijalog, a vi se vracate u prozor
poruke.

Opcija Save Attachment nasuprot opcije
@ Save As Ne zamjenjujte naredbu Save
7 Attachment s naredbom Save As. Naredba Save
As upotrebljava se za spremanje poruke e-poste,
a ne pridodanih datoteka.

ODGOVARANJE NA E-POSTU

Vrlo Cesto ¢ete nakon Citanja poruke e-poste poslati odgovor posiljate-
lju. Na poruku mozete odgovoriti odmah ili je otvoriti, procitati pa ka-
snije poslati odgovor. Da biste odgovorilli na bilo koju poruku, otvori-
te je i upotrijebite sljedece korake:

1. Kliknite gumb Reply ili odaberite Actions, Reply. Prikazuje se
prozor Reply Message s primljenom porukom ispisanom u po-
drudju za tekst poruke te je vec ispisano kome odgovor treba
poslati (slika 25.5).

Odgovoriti svima Ako ste primili poruku koja
@ je poslana na vise adresa — neovisno radi li se o
7 izvornoj poruci ili obi¢noj kopiji — moZzete kliknuti
gumb Reply To All (umjesto Reply) kako biste
odgovor poslali svim korisnicima koji su primili
istu poruku.
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Izvorni tekst poruke Vec su ispisani primatelj i predmet poruke

¥ RE: Intemnet Presentation - Message (Plain Text)

Fle Edt ¥ew Insert Format Jools Actions Table Help

EECEEIRE

oo [slmlt slv] DE@ND

Normal = Al -0 -BryE===EiEEEQ-s-A
TOus IDenise Wega

.. ||

Subject: IRE: Internet Presentation

—----Original Message-----

From: Denise Vega
Sent: Tuesday, Septermnber 15, 1898 11:48 AM
To: Laura Acklen

Subject:  Internet Presentation

Attention Blue Hill Kennels!
Expand your reach on the Internet by attending my presentation on using the Internet for
businesses, January 16, 1999, from 10:00 - 2:00 at civic auditorium. Bring a client or customer and

increase your chances of winning free [nternet training! Also, attendees can win my book
m | E L EE

Iﬁ-lal-lt

Suika 25.5 Kada odgovarate na poruku, izvorni tekst poruke
je kopiran i poruka je adresirana.

|

=

Ne vidim svoj tekst poruke Ne panicarite
ako vlastiti tekst poruke ne vidite u prozoru
Reply. Ovisno o podesenju rada Outlooka, vasa ce
poruka mozda biti kopirana, a mozda i ne. Oba-
vite kopiranje uz pomo¢ naredbi Copy i Paste.

2. Kursor je smjeSten u podrudje teksta poruke i sve je spremno za
unos odgovora. Unesite tekst.

3. Kada zavrsite s odgovorom, kliknite gumb Send ili odaberite
File, Send i Outlook ¢e poslati poruku.

Prema osnovnim postavkama Outlooka, izvorna poruka je kopirana u
va$ odgovor. Zaglavlje — Original Message — odvaja tekst izvorne
poruke od odgovora. Tekst odgovora mozete utipkati na vrh poruke ili
u tekst izvorne poruke kada zelite odgovoriti samo na vazniji dio
poruke. Dio izvorne poruke mozete i izbrisati kako bi tekst smanjili na
dio u vezi kojeg saljete odgovor.
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PROSLJEPIVANJE E-POSTE

Pretpostavimo da Zelite proslijediti e-postu koju ste primili od suradni-
ka nekoj drugoj osobi koju zanima sadrzaj poruke. Svaku poruku koju
ste primili mozete proslijediti, a uz to mozete dodavati osobne ko-
mentare ako zelite. (Prosljedivanje poruke je razli¢ito od odgovora jer
poruku $aljete nekome tko nije primio izvornu poruku.)

Upotrijebite sljedece korake kako biste proslijedili poruku:

1. Odaberite ili otvorite poruku koju Zelite proslijediti. Kliknite
gumb Forward ili odaberite Actions, Forward. Prikazuje se okvir
za dijalog FW Message. Ovaj okvir za dijalog je vrlo slican okviru
za dijalog prikazanom na slici 25.5.

2. U okvir za tekst To unesite ime osobe kojoj Zelite proslijediti
e-postu. Ako unosite viSe imena, odvojite ih praznim stupcem i
razmakom. (Ako ime Zelite odabrati iz popisa kliknite gumb To
kako biste prikazali okvir za dijalog Select Names i tada odabe-
rite ime.)

3. (Mogucnost) U okvir za tekst Cc unesite ime osobe kojoj Zelite

proslijediti kopiju poruke (ili kliknite gumb Cc i iz okvira za dija-

log Select Names odaberite ime).

4. U podrugje poruke unesite poruku koju Zelite poslati s prosli-
jedenim tekstom.

5. Kliknite gumb Send ili odaberite File, Send.

ISPIS E-POSTE

Ponekad Cete zeljeti ispisati sadrzaj poruke kako biste kasnije imali
moguénost pregleda poruke. Vrlo je jednostavno ispisati poruku —
kliknite gumb Print ili desnom tipkom misa kliknite bilo gdje u poru-
ku i odaberite Print. Na taj nacin ste poslali jednu kopiju poruke na
pisac. Ako Zelite ispisati viSe kopija poruke ili zelite podesiti opcije
ispisa, odaberite File, Print instead.
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BRISANJE E-POSTE

Vaznije poruke Cete svakako spremiti u datoteke, no veci dio e-poste
Cete zeljeti izbrisati. Nakon $to odgovorite na primljenu e-postu nije
potrebno spremati poruke (osim ako ne Zzelite saCuvati sadrzaj za ka-
snije). Kada zavrsite s radom na poruci, brisanje je vrlo jednostavno.

Da biste izbrisali e-postu koja je otvorena, kliknite na gumb Delete
koji se nalazi na alatoj traci. Ako ste poruku na bilo koji nacin promi-
jenili, ispisuje se upozorenje kroz Office Assistanta ili okvir za dijalog.
U svim ostalim slucajevima poruka je spremljena u mapu Deleted
Items bez upozorenja.

Ako ste u Inboxu i Zelite izbrisati jednu ili viSe poruka iz popisa poru-
ka, odaberite poruku koju Zelite izbrisati. (Da biste odabrali viSe poru-
ka za brisanje, pritisnite tipku Ctrl i klikajte poruke ili kliknite prvu
poruku, a zatim pritisnite tipku Shift i kliknite na zadnju poruku u
nizu.) Tada kliknite gumb Delete koji se nalazi na alatnoj traci.

s Pomoc¢! Mogu li vratiti izbrisanu poruku?

“@ Kada ste izbrisali element, on se jos uvijek nalazi

&~ u vasem sustavu, samo prelazi u mapu Deleted
Items. Da biste e-postu vratili na prehodno mje-
sto, kliknite ikonu Deleted Items na traci Outlook.
Odaberite poruku (poruke) i povucite je na ikonu
Inbox (ili neke druge mape) na traci Outlook. Po-
stoji i drugi nacin — desno kliknite misem na po-
ruke i odaberite Move To Folder. Odaberite mapu
i tada kliknite OK.

U ovoj vjezbi naudili ste kako procitati i spremiti poruku, te odgovoriti
na nju. Takoder, naudili ste kako izbrisati poruku, proslijediti je i
ispisati. U sljedecoj vjezbi naucit cete kako pronaci osobu za kontakt i
njezinu adresu te kako poslati poruku ili pismo osobi za kontakt.
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UPRAVLJANJE
KONTAKTIMA U
OUTLOOKU

U ovoj vjezbi naucit cete kako stvoriti i raditi s popisom kontakata.

STVARANJE NOVOG KONTAKTA

U Outlooku, kontakt je bilo koja osoba ili tvrtka kojoj ste unijeli ime,
adresu, broj telefona ili neku drugu informaciju. U Outlooku mozete
komunicirati s kontaktima slanjem e-poste, dogovaranjem sastanaka ili
slanjem pisama.

Upotrijebite mapu Contacts kako biste stvorili, spremili i uredili svoj
popis kontakata. U bilo koje vrijeme mozete urediti informacije o kon-
takt osobama. Upotrijebite sljedece korake kako biste stvorili novi
kontakt:

1. Kliknite gumb Contacts na Outlookovoj traci ili pritisnite tipke
Ctrl+Y (da biste otvorili okvir za dijalog Go To Folder) i odabe-
rite Contacts. Ako veé ranije niste upotrebljavali popis Contacts,
mapa je prazna.

2. Kliknite gumb New Contact ili odaberite Actions, New Contact.
Prikazuje se okvir za dijalog Contact s prikazanom karticom
General (slika 26.1).

3. Kliknite gumb Full Name kako biste prikazali okvir za dijalog
Check Full Name i unesite ime kontakt osobe, puno ime (uklju-
Cujudi prvo ime, srednje i prezime) te bilo koji sufiks koji Zelite.
Druga mogucénost je izravno utipkavanje imena u okvir za tekst.

4. (Mogu¢nost) Unesite titulu kontakt osobe i ime tvrtke.



184 26. VIEZBA

EE Untitled - Contact

Suika 26.1  Za svaki kontakt mozete unijeti vise ili manje
informacija.

Okvir za dijalog Check Full Name Ako ze-
@ lite unijeti informacije koje cete kasnije sortirati,
7 filtrirati ili koristiti za adrese e-poste, upotrijebite
okvir za dijalog Check Full Name.

5. U padajudi okvir File As unesite ili odaberite metodu po kojoj
éete unositi imena kontakt osoba. Odabrati mozete da se prezi-
me nalazi na prvom mjestu ili ime na prvom mjestu. Mogli biste
zadati i vlastiti nacin koji moze biti unos po tvrtkama ili
drzavama.

6. (Mogucnost) U okvir Address unesite adresu i odaberite radi li se
o Business (poslovnoj), Home (kuénoj) ili Other (nekoj drugoj)
adresi. Kliknete li na gumb Address, mozete unijeti ulicu, grad,
drzavu i poStanski broj u odredena polja umjesto da sve podatke
unosite u jedan okvir. Ako Zelite, dodati mozete i drugu adresu
(recimo kucénu).

7. (Mogu¢nost) U padajuc¢im popisima telefona odaberite vrstu
telefonskog broja (na poslu, mobitel, u autu, kucni faks ili
pager) i unesite broj.
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10.

11.

12.

13.

. (Mogucnost) U okvir za tekst unesite do tri adrese e-poste. Klik-

nite na ikonu knjige (odmah do okvira za tekst) da biste otvorili
okvir za dijalog Select Names gdje iz adresara mozete izabrati
zeljene.

. (Mogucnost) U okvir za tekst Web Page Address unesite adresu

Web stranice kontakta.

(Mogucnost) U okvir za tekst unesite opise, komentar ili vaznije
informacije.

(Mogu¢énost) U okvir za tekst Contacts utipkajte ime (viSe njih)
koje zelite pridijeliti kontakt osobi. Drugi nacin je klik na gumb
Contacts, odabir imena i klik na gumb Apply.

(Mogu¢énost) Kliknite gumb Categories kako biste otvorili okvir
za dijalog Categories. Umetnite oznaku u okvir za potvrdu pored
kategorije gdje Zelite smjestiti kontakt osobu. Odabrati mozete
vise kategorija.

Kliknite gumb Save and Close da biste spremili informacije o
kontakt osobi i zatvorili okvir za dijalog.

Da biste u bilo koje vrijeme mijenjali informacije, dvostruko kliknite
na kontakt u popisu Contacts. Na taj nacin prikazuje se prozor s infor-
macijama o odredenom kontaktu.

Drugi nacin uredivanja kontakta je klik u popis informacija ispod ime-
na kontakta (kao $to je broj telefona ili adresa), postavljanje kursora u
tekst i tada brisanje ili unos teksta. Pritisnite tipku Enter kako biste
prihvatili promjene i presli na sljedeci kontakt.

PREGLED POPISA KONTAKT OSOBA

Slika 26.2 prikazuje popis Contacts u osnovnom prikazu Address
Card. Informacije koje ¢ete vidjeti su ime kontakta i ostali podaci kao
Sto su brojevi telefona i adrese. Naziv tvrtke kontakta (ako je rije¢ o
osobi), njegova titula, komentari i neke druge informacije nisu vidljive
u osnovnom prikazu.

Da biste presli u neki drugi prikaz, odaberite View, Current View i tada

iz popisa opcija odaberite prikaz.
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Da biste vidjeli viSe kontakata, upotrijebite vodoravnu kliznu traku ili
kliknite slovo u indeksu kako biste prikazali kontakte koji pocinju tim
slovom.

& Contacts - Microsoft Dutlook

Contacts .,

201 Wiest 103rd Street 700 Kinney Avenue 8528 Headford Road

Indianapolis, N 46290 Austin, Texas 78704 Charlotts, NC 28277

Business: (555) 581-3500 Businsss: (555) 476-6705 Business: (555) 341-4559
E-mail: Jbyus@mep.com Home: (555) 209-3869 E-mail thuddies@mindsp...
E-mail: Elaine DiRico

4408 Merle 12917 Modena Trail

Austin, Texas 78745 E-mall Rabin Drake Austin, Texas 78727

Business: (555) 448-4800 Business: (555) 485-6300
Home: (555) 4424932 Home: (555) 250-2141
201 West 103rd Strest
Indianapolis, IN 46290
542 Hory Street Business: (555) 561-3500 327 Congress Avenue

Roselle, N1 07203 E-mail: dessig@mep.com Austin, Texas 78703

Business: (555) 298-9511 Business: (555) 474-6200

Business: (800) 463-3339
Business: (555) 445-5115 1018 Hidden Hills Trai

Dripping Springs, Tx 78520
Business: (555) 262-1408 Business: (555) 694-0802
Business: (555) 266-4270 Home: (555) 273-3174 Hame: (555) 282-0277
E-mail: INTERRET:read®. ..

E-mail: Rick Kughen

1705 Quince Avenue
Boulder, CO 80302

[ Contacts - Micrasaft ...

SLikA 26.2  Kontakti su prikazani u prikazu Address Card.

KOMUNICIRANJE S KONTAKT OSOBOM

Iz Outlooka mozete poslati poruku nekoj od kontakt osoba, dogovo-
riti sastanak, pridijeliti zadatke ili ¢ak poslati pismo. Da biste komuni-
cirali s kontakt osobom, najprije morate otvoriti mapu Contacts.

Citajuéi ovaj dio knjige obratite paznju da rezultati na vasem racunalu
mogu izgledati drukcije od ovdje pokazanog, ovisno o podesenju
Outlooka. Informacije u sljede¢im koracima mogu se koristiti kao
opceniti vodic.

SLANJE PORUKE KONTAKTU

Da biste poslali poruku, odaberite kontakt i zatim kliknite gumb New
Message To Contact (ili odaberite Actions, New Message To Contact).
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U okviru za dijalog Untiled — Message unesite predmet i poruku i

podesite opcije koje zelite. Kada ste spremni za slanje poruke, kliknite
gumb Send.

Da biste poruku poslali kontaktu, on mora imati valjanu adresu e-po-
ste. Ako takva ne postoji, Outlook ¢e vas upozoriti da adresa nije po-
znata i o¢ekuje da adresu unesete u okvir za dijalog Message. Ako

adresa iz popisa nije pronadena, Outlook ¢e otvoriti okvir za dijalog
Check Names.

DOGOVARANJE S KONTAKT OSOBOM

Da biste dogovorili sastanak s kontakt osobom, odaberite kontakt oso-
bu i zatim odaberite Actions, New Meeting Request to Contact. Prika-
zuje se okvir za dijalog Untitled — Meeting (slika 26.3). Unesite pred-
met, mjesto, vrijeme i datum te ostale potrebne informacije za dogo-
vor, te tada obavijestite kontakt osobu putem pozivnice.

B Untitled - Meeting M =1 B3
| Ble Edt Wew Insert Formet Iools Actions Help
|=i5nd | & 0 | @ £ | © rearrence... & ComcelInvitation... | ¢ 4 | X ) .

Appointment ] Attendee Availability ]

\0 Inwitations have ot been sent For this meeting,

To... | [Fran Hatton

Subject: |

Location: =| I Thisis an online meeting using: [vicrosoft petieeting E
Starttime;  [Tue 11/24/98 =l [s:0opm = Al day event
End

time:  [Tue 11/24/98 =[5z &

{}' 7 Reminder: [15 minres | | showtime as: [pusy ~

|
=
Contacts... | [Fran Hatton Categories... Private [

SLikA 26.3  Zahtjev za sastanak moZete poslati bilo kome s
valjanom adresom e-poste.

Sastanci su dogovoreni putem e-poste, pa stoga kontakt osoba mora

imati valjanu adresu e-poste kako biste joj mogli poslati zahtjev za
sastanak.



188

26. VIEZBA

PRIDJELJIVANJE ZADATAKA KONTAKT OSOBI

Da biste osobi za kontakt pridijelili zadatke, odaberite osobu za kon-
takt, a zatim Actions, New Task For Contact. Prikazuje se okvir za dija-
log Untitled — Task. Unesite predmet, vrijeme, status, prioritetne i
ostale informacije. Kliknite gumb Send i posaljite zadatke osobi za
kontakt.

Zadaci su pridijeljeni putem e-poste, pa stoga kontakt osoba mora
imati valjanu adresu e-poste kako biste joj mogli poslati zadatke.

SLANJE PISMA KONTAKT OSOBI

Outlook upotrebljava opciju Microsoft Word Letter Wizard kako bi
vam pomogao u stvaranju pisma koje Cete poslati kontaktu. Uz Word
Wizard morate pratiti korake koji se prikazuju na zaslonu kako biste
napisali pismo.

Da biste poslali pismo kontaktu, odaberite ga, a zatim Actions, New
Letter To Contact. Na zaslonu se prikazuje Wordov Letter Wizard. Pri-
kazani ¢arobnjak ¢e vam pomoc¢i da formatirate i dovrsite pismo. Ako
vam je potrebna dodatna pomo¢, kliknite na gumb Office Assistant.
Tada je potrebno samo slijediti korake i odabirati opcije.

U ovoj vjezbi naudili ste kako stvoriti i raditi s popisom kontakata. U
sljedecoj vjezbi naucit ¢ete kako upotrijebiti Publisher da biste stvorili
profesionalno dizajniranu publikaciju.

s Sto je adresar i kada ga upotrijebiti?

“@; Outlook 2000 sadrzi i dio koji nazivamo adresar.

~~¥” Adresar je prenesen iz ranijih inacica Outlooka i
najbolje ga je primijeniti sa srodnim servisima e-
poste. Preporucamo upotrebu kontakata ako ste
tek zapoceli raditi s Outlookom.
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STVARANJE
PROFESIONALNO
DIZAJNIRANE
PUBLIKACIJE S
PUBLISHEROM

U ovoj vjezbi naucit cete kako upotrijebiti Publisher za stvaranje pro-
fesionalne publikacije. Takoder, naucit éete kako stvoriti Web strani-
cu uz pomoc carobnjaka (Web Site Wizard).

UPOZNAVANJE S PUBLISHEROM 2000

Program Publisher je novi proizvod Officea 2000 pa stoga brzo pred-
stavljanje moze biti korisno za daljnji rad. Microsoft Publisher 2000 je
mocan program za publikacije, a mozete ga upotrijebiti za stvaranje
profesionalno dizajniranog marketinskog materijala. Potpuno je
automatiziran s ¢arobnjakom, pa vama ostaje mnogo vremena za
odabiranje boja i dizajniranje shema, dok ¢e ¢arobnjak voditi brigu o
zamornim poslovima formatiranja.

Publisher nudi:

e 16.000 slicica, 1.700 fotografija, 200 razli¢itih pisama i 425 gale-
rija raznih dizajniranih objekata.

e Vise od 2000 vec stvorenih profesionalnih publikacija. Sve §to
trebate uraditi je umetnuti informacije.

e Izbor vise od 40 podesenja da biste brzo stvorili razlicite publi-
kacije (kao $to je poslovni dijagram, naslovna strana pisma ili
Web stranica) jednake sheme.
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Vise od 60 profesionalnih shema boja. Mogli biste stvoriti i
vlastitu shemu.

Carobnjaka uz pomo¢ kojeg stvarate publikaciju, automatizira-
nog ne samo za stvaranje, ve¢ i za unos promjena u publikaciji.

Carobnjaka Pack-and-Go koji prenosi datoteke publikacija na
potreban broj disketa kako biste ih mogli prenijeti, ispisati i
kopirati na druga racunala.

Moguénost umetanja informacija u publikaciju — umetanje adre-
sa iz Worda, Excela, Accesa, Worksa, Outlooka i ostalih srodnih
programa.

Carobnjaka Web Page koji automatizira proces stvaranja Web
lokacije s veéim brojem Web stranica. Carobnjak sadrzi vise od
200 pozadina Web stranica, 90 zvukova i vise od 600 animiranih
GIF-ova koje mozete upotrijebiti na vlastitim Web stranicama.

STVARANJE PUBLIKACIJE

Kada prvi put pokrenete Publisher, prikazuje se katalog (slika 27.1).
Tri kartice odvajaju publikacije u tri kategorije: Publications by Wizard,
Publications by Design i Blank Publications. Predlosci su ispisani na
lijevoj strani prozora, a njihov izgled prikazan je na desnoj strani.
Kada odaberete publikaciju, Publisher ¢e pokrenuti carobnjaka za
odabranu publikaciju, a sve Sto dalje trebate uraditi je odgovarati na
pitanja. Upotrijebite sljedece korake kako biste odabrali publikaciju:

1. Odaberite publikaciju koju Zelite stvoriti klikom na ime pub-

likacije ili na njezin prikaz.

2. Kliknite Start Wizard. Publisher otvara odabranu publikaciju na

desnoj strani prozora, a carobnjak ostaje otvoren s lijeve strane.
Kliknite Next da biste zapoceli rad.
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Kliknite kako Kliknite kate- Kliknite ovu kar-  Kliknite kako
biste otvorili ve¢ goriju kako ticu kako biste biste vidjeli i
postojecu biste vidjeli vidjeli Publica- prikazali praznu
datoteku. predlozak. tions by Design.  publikaciju.

Swsletters
&b Sites
Blochures
talogs
Ryers
Sans
o
I

Heading

steards
vitation Cards

eeting Cards
siness Cards

=

ccent Box Quick Publication Accessory Bar Quick Arcs Quick Publication
tterheads Publication

B
L
Ehvelopes
B
B

1siness Forms.

nners

lendars
Advertisements

Anard Certificates

ft Certificates

Ljbels

th Compliments Cards

enus
Ploarams | Arawvle Cnick Pyiblicatinn Astrn Qvick Puiblicatinn Rars Cuick Puiblicatinn 1=

Existing Files. .. ERRcae

Suika 27.1  Kada pokrenete Publisher, prikazuje se katalog. S
ovog mjesta mozete odabrati predlozak publikacije, otvoriti ve¢
postojecu datoteku ili zapoceti rad s praznom publikacijom.

publikacija s istom shemom i omogucava brzo

7 stvaranje raznih dokumenata kao $to su poslovni
dijagram, izvjestaj troskova itd. Kliknite karticu
Publications by Design kako biste vidjeli prethod-
ni pregled opcije Design Sets.

@ Upotreba kolekcija Design Sets je kolekcija

e Na mom racunalu ne postoji taj carobnjak!

“@ Ako odabrani ¢arobnjak nije instaliran na vase

&~ ratunalo, Office ¢e vam postaviti pitanje zelite i
sada instalirati carobnjaka. Umetnite Publisherov
CD i kliknite Yes.
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3. Ako Zelite promijeniti boje, odaberite boju iz popisa. Prikazani
dokument je azuriran kako bi vam prikazao novu boju. Za na-
stavak rada kiknite Next.

4. Nastavite odgovarati na pitanja koja postavlja ¢arobnjak i svaki
put kliknite Next kako biste presli na sljedeci korak. U posljed-
njem koraku gumb Next postaje nedostupan pa stoga kliknite
Finish. Slika 27.2 prikazuje kompletan predlozak dokumenta.

Kliknite jednu od Kliknite kako Kliknite kako biste Granice i
_ opcija kako biste biste sakrili promijenili poveca- hvataljke
uradili promjene. Carobnjaka. nje/smanjenje.

Design

+ Color Scheme

* Graphic

© Tear-Offs

+ Customer Address

 Personal Information

[B] (Unsaved Publication....

Suika 27.2  Granice i hvataljke oznacavaju svaki okvir u pu-
blikaciji.

UREDPIVANJE PREDLOZENE PUBLIKACIJE

Kada je predlozena publikacija dovrsena, spremni ste je doraditi vla-
stitim informacijama. Prije nego $to zapocnete s radom, podesite po-
stotak povecanja/smanjenja i povecajte tekst. Ja najceS¢e upotreblja-
vam opciju Page Width (cijela stranica preko prozora).
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U programima za rad s tekstom, obican tekst mozete utipkati gdje ze-
lite - jednostavno kliknete na Zeljeno mjesto i utipkate tekst. U pro-
gramima za stvaranje publikacija, kao $to je Publisher, sve je smjeSteno
u okvire pa stoga, zelite li dodavati tekst, najprije morate stvoriti okvir
gdje cete kasnije unijeti tekst.

4 Okvir  Okvir je pravokutnlk koji mozete smijesti-
/ ti bilo gdje u publikaciju. Cetiri vrste okvira su za
© tekst, tablicu, WordArt i sliku.

Upotrijebite sljedece tehnike kako biste uredili predlozenu publikaci-
ju:
e Odaberite predlozeni tekst i utipkajte tekst zamjene. Tekst mo-
zete formatirati upotrebom istih metoda koje ste upotrebljavali
u ostalim aplikacijama Officea. Kada odaberete okvir teksta pop-
unjava se alatna traka Standard s poznatim gumbima za formati-
ranje.

e Odaberite neki okvir i sacekajte nekoliko sekundi. Prikazuje se
prozor Screen Tip koji vam govori o vrsti okvira (slika 27.3).

¢ Kliknite desnom tipkom mi$a u Zeljeni okvir i iz izbornika oda-
berite opciju.

e Dvostruko kliknite u okvir slike kako biste odabrali neku drugu
sliku.

e Kada odaberete okvir, hvataljke za promjenu velic¢ine prikazuju
se na svim rubovima okvira. Pokaziva¢ mi$a smjestite na zeljenu
hvataljku i prikazuje se pokaziva¢ promjene velic¢ine. Kliknite i
povucite pokazivac kako biste promijenili velic¢inu okvira. Ako
pokaziva¢ miSa postavite na rub okvira (ali ne na hvataljku za
promjenu velicine) prikazuje se pokaziva¢ pomicanja. Kliknite i
povucite okvir kako biste ga premjestili.

e Ponekad, kada odaberete okvir, prikazuje se gumb Carobnjaka.
Kliknete li na taj gumb, pokrenut ¢ete ¢arobnjaka koji ¢e vam
pomodi pri stvaranju odredene vrste objekta. Na primjer, klikne-
te li na gumb carobnjaka koji se nalazi ispod logotipa tvrtke,
pokrece se Carobnjak Logo Creation.
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Kliknite kako biste pokrenuli Prozor Screen Tip.
carobnjaka Accent Box Creation.

W roduct/Service Information

ot Frame]
e

+ Personal Information

| (Unsaved Publication.._ | [

SLika 27.3  Za vrijeme uredivanja vidjet Cete varijante po-
moc¢nih elemenata na zaslonu, kao $to su prozor Screen Tip,
gumbi carobnjaka i ilustrirani pokazivaci misa.

e Ako niste zadovoljni s posljednjom promjenom, odaberite Edit,
Undo ili pritisnite tipke Ctrl+Z.

e Kada Zelite uraditi promjene u dizajnu, kliknite na jednu od
opcija koje se nalaze na vrhu prozora ¢arobnjaka i odgovorite
na pitanja koja se prikazuju ispod gumba.

UMETANJE NOVOG TEKSTA I OBJEKATA

Bez obzira $to su predlozene publikacije pune ve¢ umetnutih okvira,
uvijek cete Zeljeti dodavati i neke svoje okvire. Alatna traka Object
(slika 27.4) sadrzi gumbe za stvaranje razli¢itih vrsta okvira. Upotrije-
bite sljedece korake kako biste stvorili okvir:



STVARANJE PROFESIONALNO DIZAJNIRANE PUBLIKACIE S PUBLISHEROM 195

1. Kliknite odgovarajuci gumb na alatnoj traci Object.

2. Kliknite gdje Zelite prikazati jedan kut okvira i povucite dijago-
nalno mi$a dok okvir ne bude Zeljene veli¢ine i tada otpustite
tipku misa.

Kliknite kako biste Kliknite kako biste umet- Kliknite kako biste
[~ umetnuli okvir za tekst. nuli okvir za tablicu. umetnuli WordArt.

[5 (Unsaved FPublication) - Microsoft Publisher

L

Thankyou for thinking of us

Kliknite kako biste umet-  Kliknite kako biste Kliknite kako biste
nuli Design Gallery Object.  umetnuli Clip Art.  umetnuli okvir za sliku.

SLika 27.4  Upotrijebite gumbe koji se nalaze na alatnoj traci
Objects kako biste stvorili i popunili okvire.

s Okvir nije zeljene velicine! Ne brinite ako

“@ odmah ne pogodite to¢nu mjeru okvira. Stvorite

¢ ga priblizno zeljene velic¢ine i kasnije ga povecajte
ili smanjite na potrebnu veli¢inu.
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Nakon Sto ste stvorili okvir, spremni ste ga popuniti. Upotrijebite
sljedeci popis kao vodi€ za svaku vrstu okvira:

e Ako ste stvorili okvir za tekst, sacekajte da se okvir prikaze i
utipkajte tekst. Ako vam je tekst premalen, pritisnite tipku F9

kako biste ga povecali. Pritisnete li tipku F9 ponovno, vratit Cete

se na prijasnje stanje.

e Ako ste stvorili okvir za tablicu, odredite broj redaka i stupaca u

okviru za dijalog Create Table. Ako Zelite, odaberite i format
tablice. Kliknite OK kako biste stvorili tablicu.

e Ako ste stvorili okvir za WordArt, utipkajte tekst s kojim zelite

raditi u okvir za dijalog Enter Your Text Here i tada upotrijebite

gumbe na alatnoj traci kako biste primijenili zeljeni izgled.

Kliknite u sivo podrucje oko stranice kako biste se vratili u pro-

zor za uredivanje s tri okna.

e Ako ste stvorili okvir za sliku, dvostruko kliknite okvir kako biste
otvorili okvir za dijalog Insert Picture gdje ¢ete odabrati zeljenu

sliku.

e Gumb Clip Gallery Tool stvara okvir za sliku i nakon toga otvara
okvir za dijalog Insert Clip Art u kojem mozete odabirati sliku iz

Office Clip Art galerije.

e Gumb Design Gallery Object otvara okvir za dijalog Design
Gallery gdje mozete odabirati iz 400 objekata grupiranih u

razne kategorije. Dvostruko kliknite Zeljeni objekt kako biste ga

umetnuli u publikaciju.

STVARANJE WEB STRANICE

Nakon sto ste upotrijebili Publisher da biste stvorili pubikaciju, bilo bi
odli¢no i svoju Web lokaciju urediti s jednako dizajniranim elementi-

ma. Naravno, na raspolaganju je ¢arobnjak koji ¢e uraditi veéinu po-

sla. Upotrijebite sljedece korake kako biste pokrenuli ¢arobnjaka Web

Site:

1. Ako ste tek zapoceli rad s Publisherom i na zaslonu je jo$ uvijek

prikazan katalog, kliknite na kategoriju Web Sites. U ostalim

slucajevima odaberite File, New. Ako ste upitani zelite li spremiti

promjene prije otvaranja novog dokumenta, kliknite Yes ako
zelite spremiti promjene ili No ako Zelite odbaciti promjene.
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2. Pregledajte predlozene dizajne Web lokacija. Kada pronadete
jedan koji vam se svida, dvostruko kliknite na nj.

3. Kliknite Next kako biste zapoceli rad.
4. Odaberite shemu boja i kliknite Next.

5. Odaberite stranice koje Zelite ukljuciti u Web lokaciju (slika
27.5). Publisher stvara svaku stranicu koju ste odabrali. Za na-
stavak rada kliknite Next.

Gumbi za Primjer Web stranice za
odabir stranice prikaz dodatnih hiperveza

I (Unsaved Publicatlon] - Micrasoft Publisher

Suika 27.5 U podrudju Additional Pages mozete odabrati
stranice koje Zelite na Web lokaciji.

6. Nastavite odgovarati na pitanja sve dok gumb Next ne postane
nedostupan i tada kliknite Finish.

Upotrebom ranije opisanih tehnika uredite Web lokaciju kako bi
sadrzavala vase informacije. Kliknite gumb za odabir stranice kako
biste se pomicali izmedu stranica.
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27. VIEZBA

Kada ste spremni objaviti svoje Web stranice, upotrijebite stranice
pomodi koje ¢e vas uputiti u nacin objavljivanja. Na kartici Answer
Wizard utipkajte publish a web site i pritisnite Enter. Kliknite opciju
Publish a Web Site u popisu. Na taj nacin ¢ete prijeci na stranicu s
odredenim instrukcijama za objavljivanje na Web posluziteljima, FTP
lokacijama, pomocu Microsoft Web Publishing ¢arobnjaka, na diskovi-
ma lokalne mreze ili u mapi na vaSem racunalu.

U ovoj vjezbi naudili ste kako upotrijebiti Publisher da biste stvorili
profesionalno dizajniranu publikaciju za svoj posao. Naudili ste i kako
stvoriti Web stranicu uz pomoc¢ ¢arobnjaka.

Cestitamo! Upravo ste procitali posljednju stranicu knjige. U vjezbama
koju su trajale samo desetak minuta savladali ste osnovne elemente
Worda, Excela, Accessa, PowerPointa, Outlooka i Publishera. Prosli ste
veliko gradivo u samo nekoliko minuta pa stoga ¢uvajte knjigu pored
racunala kako bi vam dobro dosla ako naidete na odredene probleme
u radu.



