
U ovoj vje`bi nau~it }ete na~in kori�tenja Office Assistanta, te kako
se kretati Excelovim sustavom pomo}i.

Vjerojatno ste se ve} susreli s Office Assistantom: to je ta mala spajali-
ca koja se pojavila nakon �to ste, po prvi put, pokrenuli Excel. Ne
dopustite da vas pojava ove smije�ne spajalice zbuni. Iza nje se nalazi
vrlo sna`an sustav pomo}i.

ZAMOLITE OFFICE ASSISTANTA
ZA POMO]
Kada trebate pomo} u ne~em, samo upitajte Office Assistanta:

1. Ako Office Assistant nije vidljiv, kliknite gumb Microsoft Excel
Help, na traci s alatima Standard, ili pritisnite F1. Ako je Assistant
vidljiv, ali obla~i} pomo}i ne (slika 6.1), kliknite Office Assistanta
kako biste ga prikazali.

6. vje`ba
ZATRA@ITE
POMO]

SLIKA 6.1 Office Assistant, na usluzi.

Obla~i} pomo}i

Office Assistant



2. Upi�ite pitanje u okvir teksta. Na primjer, mo`ete upisati How
do I print? ili upi�ite klju~nu rije~, kao �to je printing kako
biste dobili pomo} pri ispisivanju va�eg radnog lista.

3. Kliknite gumb Search ili pritisnite Enter. Office Assistant prikazu-
je neke teme koje bi mogle odgovarati onome �to tra`ite. Na
primjer, slika 6.1 prikazuje odgovor Office Assistanta na pitanje
�How do I print?�.

4. U~inite ne�to od ponu|enog:

l Kliknite temu koja najbolje opisuje ono �to `elite uraditi.
Na primjer, mo`da }ete izabrati Start a new page by insert-
ing a page break (vidi sliku 6.1.) Pojavljuje se prozor Help s
uputama za odre|enu zada}u.

l Ako ni jedna tema ne opisuje ono �to `elite, kliknite opciju
See more� na dnu popisa kako biste vidjeli vi�e prijedloga.

l Ako jo� uvijek ne mo`ete odrediti temu koju `elite, mo`ete
kliknuti opciju None of the above, look for more help on
the Web (kada imate vezu na Internet) ili mo`ete upisati
razli~ito pitanje u okvir teksta i pritisnuti Enter.

5. Ako ste ozna~ili jednu od opcija u 4. koraku, pojavit }e se prozor
Help odmah uz prozor Excela, te tako lagano mo`ete dovr�iti
korake zada}e u otvorenoj radnoj knjizi (slika 6.2.) Ukoliko tre-
bate pomo} za kretanje po prozoru Help, pogledajte idu}i odje-
ljak.

6. Ako biste trebali vi�e pomo}i, mo`ete pitati Office Assistanta
sljede}e pitanje. Jednostavno kliknite na pomo}nika kako bi se
ponovno pojavio obla~i}pomo}i, upi�ite svoje pitanje i pritisnite
Enter.

7. Kada ste gotovi s postavljanjem pitanja, mo`ete ukloniti prozor
Help klikanjem na gumb Close. Office Assistant ostaje na zaslo-
nu. Programiran je da vam ne smeta, me|utim, ako biste ga po-
`eljeli �staviti na spavanje� samo kliknite desnom tipkom na
njega i ozna~ite Hide.
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Prozor Help Excelov prozor Office Assistant

SLIKA 6.2 Prozor Help pojavljuje se uz Excelov prozor.

KRETANJE PO PROZORU HELP KOJI SE POJAVI

Nakon ozna~avanja teme na obla~i}u Office Assistanta, pojavit }e se
prozor Help. Kada se to dogodi, mo`ete informacije ~itati na zaslonu
ili u~initi jedno od ponu|enog:

l Kliknite bilo koji podvu~eni izraz (kao �to je izraz �data area� na
slici 6.3) kako biste vidjeli njegovo obja�njenje.

l Kliknite bilo koju podvu~enu temu za skok do povezane strani-
ce pomo}i.

l Kliknite gumb >> za skok do sljede}eg zaslona pomo}i. Na pri-
mjer, na slici 6.3, gumb >> }e prikazati zaslon koji obja�njava
na~in kontroliranja poretka po kojem }e se prora~unavati for-
mule.

l Kliknite gumb Show Me (kad je dostupan) kako biste dopustili
Excelu da vas provede koracima postupka.

l Vratite se do prethodne teme pomo}i koju ste pregledali klika-
njem gumba Back. Gumb Back mo`ete kliknuti i vi�e puta.
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l Vratite se do va�eg izvornog zaslona klikanjem gumba Forward
onoliko puta koliko je potrebno.

l Ispi�ite na papir informacije klikanjem na gumb Print.

l Prika`ite jaha~e pomo}i tako da mo`ete pregledavati temu
zasebno, kliknuv�i na gumb Show. (Za vi�e informacija pogledaj-
te idu}i odjeljak.)

l Zatvorite prozor Help klikanjem na gumb Close (x.)

Show Back Forward Print Podvu~eni izraz
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SLIKA 6.3 Jednom kad je tra`ena informacija prikazana
mo`ete je ~itati, ispisati ili premjestiti u neku drugu temu
pomo}i.



POMOZITE SEBI
Nakon kori�tenja Office Assistanta poku�avaju}i prona}i potrebne
informacije, mo`da }ete odlu~iti kako }e biti lak�e samostalno pretra-
`ivati Help. To je dovoljno jednostavno:

1. Pro�irite prozor Help klikanjem gumba Show koji se nalazi na
vrhu prozora Help (slika 6.3.) Pojavit }e se jaha~i pomo}i.

2. Kliknite pripadaju}i jaha~ (Contents, Answer Wizard ili Index) i
upi�ite tra`ene informacije kako biste prona�li potrebnu pomo}
(u sljede}em odjeljku pogledajte kori�tenje svakog jaha~a.)

3. Kliknite gumb Close kako biste zatvorili Help kada zavr�ite.
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Mogu to i sam! Ako vam je dra`e samostalno
pronalaziti informacije, mo`ete potpuno isklju~iti
Office Assistanta. Tada, kada kliknete gumb Mi-
crosoft Excel Help, oti}i }ete izravno u sustav po-
mo}i te zaobi}i sve pomo}nike. (7. vje`ba vam
pokazuje i kako).

KARTICA CONTENTS

Kartica Contents sustava pomo}i je niz �knjiga� koje mo`ete otvoriti.
Svaka knjiga ima jednu ili vi�e tema pomo}i, a neke knjige sadr`e i
daljnje knjige. Slika 6.4 prikazuje zaslon Contents.

Za ozna~avanje teme pomo}i na zaslonu Contents, slijedite ove
korake:

1. Kliknite jaha~ Contents.

2. Prona|ite knjigu koja opisuje, u �irem smislu, zada}u za koju
trebate pomo}. Dvostruko kliknite knjigu i pojavit }e se, ispod
knjige, popis tema pomo}i (slika 6.4.)

3. Kliknite temu pomo}i kako biste je prikazali. Ako je potrebno,
poka`ite na temu i pojavit }e se ScreenTip, prikazuju}i potpun
naziv teme.

4. Ako je potrebno, mo`ete kliknuti neku drugu temu pomo}i te je
prikazati. Kada ste gotovi s pomo}i, kliknite gumb Close (x) za
izlazak.



SLIKA 6.4 Zaslon Contents

KARTICA ANSWER WIZARD

Ako to~no znate temu za kojom tragate, vrlo je jednostavno prona}i je
kori�tenjem kartica Contents i Index. Dapa~e, ako niste potpuno si-
gurni kako se �to zove ili pod kojom temom se nalazi popisano, zapi-
tajte Answer Wizarda. Kori�tenje Answer Wizarda sli~no je postavljanju
pitanja Office Assistantu za pomo}:

1. Kliknite jaha~ Answer Wizard.

2. Upi�ite svoje pitanje u gornji okvir, kao �to je prikazano na slici
6.5.

3. Kliknite Search. Pojavit }e se popis tema.

4. Pregledajte teme koje se pojave u donjem okviru, te kliknite onu
koju `elite. Tema }e se pojaviti u desnom oknu.

5. Ako `elite, kliknite neku drugu temu. Kada ste zavr�ili s pomo}i,
kliknite gumb Close (x) za izlazak.
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Zatvorena knjiga

Dvostruko kliknite za
otvaranje knjige

Teme
Sadr`aj teme



SLIKA 6.5 Kada trebate, zatra`ite pomo} Answer Wizarda.

KARTICA INDEX

Index je abecedni popis klju~nih izraza koji se nalaze u svim dostup-
nim temama pomo}i. Sli~no je kazalu knjige. Za kori�tenje Indexa sli-
jedite ove korake:

1. Kliknite jaha~ Index.

2. Upi�ite klju~nu rije~ teme koju tra`ite u okvir 1. Type keywords
ili ozna~ite to~nu `eljenu klju~nu rije~ na popisu 2. Or choose
keywords (slika 6.6).

3. Kliknite Search.

4. Kliknite `eljenu temu u okviru 3. Choose a topic. Tema }e se
pojaviti u desnom oknu.

5. Ukoliko `elite, dvostruko kliknite neku drugu temu. Kada ste
zavr�ili s pomo}i, za izlazak kliknite gumb Close (x).
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Upi�ite svoje pitanje Ozna~ite temu



Kliknite `eljenu temu. Ovdje se pojavljuje tema.

SLIKA 6.6 Pregledavajte teme poslo`ene po abecedi.

U ovoj ste vje`bi nau~ili kako koristiti Office Assistanta za dobivanje
pomo}i, te kako samostalno prona}i pomo}. U sljede}oj vje`bi nau~it
}ete kako dobiti pomo} s Mre`e, kako dobiti pomo} o elementima
zaslona, te kako prilagoditi Office Assistanta.
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Ovdje upi�ite klju~nu rije~ ili ozna~ite klju~nu rije~
na ovom popisu.


