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6. vjezba S
ZATRAZITE
POMOC

U ovoj vjezbi naucit cete nacin koristenja Office Assistanta, te kako
se kretati Excelovim sustavom pomoci.

Vjerojatno ste se vec 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 smijesne spajalice zbuni. Iza nje se nalazi
vrlo snazan sustav pomodi.

ZAMOLITE OFFICE ASSISTANTA
ZA POMOC

Kada trebate pomoc¢ u necem, 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 oblaci¢ pomoci ne (slika 6.1), kliknite Office Assistanta
kako biste ga prikazali.

What would you like to do?
@ Print discussions
@ Troubleshaot printing

@ Set the printing order of
pages v s e
© sertanswpasty == Oblaci¢ pomoci

inserting a page break
® Print aHelp topic

W Seemore,..

Haw do T print?]

Options search

:h Shi
I PM Pt =

Office Assistant

Fulte= \&#
Houston  Mark FL

SLIKA 6.1 Office Assistant, na usluzi.
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2. Upisite pitanje u okvir teksta. Na primjer, moZete upisati How

do I print? ili upisite klju¢nu rije¢, kao $to je printing kako
biste dobili pomo¢ pri ispisivanju vaseg radnog lista.

. Kliknite gumb Search ili pritisnite Enter. Office Assistant prikazu-

je neke teme koje bi mogle odgovarati onome $to trazite. Na
primjer, slika 6.1 prikazuje odgovor Office Assistanta na pitanje
“How do I print?”.

. Ucinite nesto od ponudenog:

¢ Kliknite temu koja najbolje opisuje ono $to zelite uraditi.
Na primjer, mozda Cete izabrati Start a new page by insert-
ing a page break (vidi sliku 6.1.) Pojavljuje se prozor Help s
uputama za odredenu zadacu.

¢ Ako ni jedna tema ne opisuje ono §to Zelite, kliknite opciju
See more... na dnu popisa kako biste vidjeli viSe prijedloga.

e Ako jos uvijek ne mozete odrediti temu koju Zelite, mozete
kliknuti opciju None of the above, look for more help on
the Web (kada imate vezu na Internet) ili mozete upisati
razli¢ito pitanje u okvir teksta i pritisnuti Enter.

5. Ako ste oznacili jednu od opcija u 4. koraku, pojavit ¢e se prozor

Help odmah uz prozor Excela, te tako lagano mozete dovrsiti
korake zadace u otvorenoj radnoj knjizi (slika 6.2.) Ukoliko tre-
bate pomo¢ za kretanje po prozoru Help, pogledajte iduci odje-
ljak.

6. Ako biste trebali viSe pomoci, moZete pitati Office Assistanta

sljedece pitanje. Jednostavno kliknite na pomoc¢nika kako bi se
ponovno pojavio obla¢i¢pomodi, upisite svoje pitanje i pritisnite
Enter.

. Kada ste gotovi s postavljanjem pitanja, mozete ukloniti prozor

Help klikanjem na gumb Close. Office Assistant ostaje na zaslo-
nu. Programiran je da vam ne smeta, medutim, ako biste ga po-
zeljeli “staviti na spavanje” samo kliknite desnom tipkom na
njega i oznacite Hide.
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E‘; Microsoft Excel Help !Em !En
& o G = 15| x|
Start a new page by inserting a page break
1. Click the cell immediately below and to the right of where you want
to start a new page. -
If you click a cell in row 1, Microsoft Excel will insert only a vertical | F | ¢ =l
page break.
If you click a cell in column A, Microsoft Excel will insert only a
horizontal page break.
If you click any other cell on the worksheet, Microsoft Excel inserts
both a horizontal and a vertical page break.
2. On the Insert menu, click Page Break.
Additional resources
nift | Late Shift
10:00 PM
n | June Best —
torn | Mark Fulton
3 Joe Hart
LI I”_‘
Prozor Help Excelov prozor  Office Assistant

Stika 6.2 Prozor Help pojavljuje se uz Excelov prozor.

KRETANJE PO PROZORU HELP KOJI SE POJAVI

Nakon oznacavanja teme na oblaci¢u Office Assistanta, pojavit ¢e se
prozor Help. Kada se to dogodi, mozete informacije ¢itati na zaslonu
ili uc¢initi jedno od ponudenog:

Kliknite bilo koji podvuceni izraz (kao $to je izraz “data area” na
slici 6.3) kako biste vidjeli njegovo objasnjenje.

Kliknite bilo koju podvucenu temu za skok do povezane strani-
ce pomodi.

Kliknite gumb >> za skok do sljedeceg zaslona pomodi. Na pri-
mjer, na slici 6.3, gumb >> (e prikazati zaslon koji obja$njava
nacin kontroliranja poretka po kojem ¢e se proracunavati for-
mule.

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

Vratite se do prethodne teme pomoci koju ste pregledali klika-
njem gumba Back. Gumb Back mozete kliknuti i viSe puta.
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e Vratite se do vaseg izvornog zaslona klikanjem gumba Forward
onoliko puta koliko je potrebno.

o Ispisite na papir informacije klikanjem na gumb Print.

o Prikazite jahace pomodi tako da mozete pregledavati temu
zasebno, kliknuvsi na gumb Show. (Za viSe informacija pogledaj-
te idudi odjeljak.)

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

Show Back Forward Print Podvuceni izraz

F Mi :ro¢ oft E'xcel Help

Create different formulas for different cells of a
calculated item in a PivotTable report

when you first create a calculated item, the formula is the fame across
or down all other row, page, and column fields in the data area of the

PivotTable repo
itern-by-itern by~ data area
has a formula o
formula to Oran

The part of a PivotTable report that contains summary data. Values in each cell of the
data area represent 2 summary of data from the source recards or rows

1. Inthe row
want to charge te forimuia.

To change the formula for several cells, hold down CTRL and click
the additional cells or items you want.

2. In the formula bar, type the changes to the formula.

Tips

® When you create multiple formulas for a calculated item, the last
formula calculated determines the contents of the cells in the data

area. For information about changing the order in which the formulas
are calculated, click I,

* ‘You can display a list of all the formulas in a PivotTable report. For
more information, click 21,

e For information about writing calculated item formulas, click 21,

Additional resources

SLIKA 6.3 Jednom kad je trazena informacija prikazana
mozete je Citati, ispisati ili premjestiti u neku drugu temu
pomodi.



ZATRAZITE POMOC 35

POMOZITE SEBI

Nakon koristenja Office Assistanta pokusavajuéi pronaci potrebne
informacije, mozda ¢ete odluciti kako ce biti lakSe samostalno pretra-
zivati Help. To je dovoljno jednostavno:

1. Prosirite prozor Help klikanjem gumba Show koji se nalazi na
vrhu prozora Help (slika 6.3.) Pojavit ¢e se jahac¢i pomoci.

2. Kliknite pripadajuéi jaha¢ (Contents, Answer Wizard ili Index) i
upisite trazene informacije kako biste pronasli potrebnu pomoc¢
(u sljedecem odjeljku pogledajte koristenje svakog jahaca.)

3. Kliknite gumb Close kako biste zatvorili Help kada zavrsite.

Mogu to i sam! Ako vam je draze samostalno
@ pronalaziti informacije, mozete potpuno iskljuciti
7 Office Assistanta. Tada, kada kliknete gumb Mi-
crosoft Excel Help, otidi ¢ete izravno u sustav po-
moci te zaobidi sve pomocnike. (7. vjezba vam
pokazuje i kako).

KARTICA CONTENTS

Kartica Contents sustava pomoci je niz “knjiga” koje mozete otvoriti.
Svaka knjiga ima jednu ili viSe tema pomoci, a neke knjige sadrze i
daljnje knjige. Slika 6.4 prikazuje zaslon Contents.

Za oznacavanje teme pomocdi na zaslonu Contents, slijedite ove
korake:

1. Kliknite jaha¢ Contents.

2. Pronadite knjigu koja opisuje, u Sirem smislu, zadacu za koju
trebate pomoc¢. Dvostruko kliknite knjigu i pojavit ¢e se, ispod
knjige, popis tema pomoci (slika 6.4.)

3. Kliknite temu pomodi kako biste je prikazali. Ako je potrebno,
pokazite na temu i pojavit ¢e se ScreenTip, prikazujuéi potpun
naziv teme.

4. Ako je potrebno, mozete kliknuti neku drugu temu pomodi te je
prikazati. Kada ste gotovi s pomodi, kliknite gumb Close (x) za
izlazak.
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Zatvorena knjiga

Contents |An5wer V\ﬂzardl Index |

@ Getting Help

[ Installing and Remaving
L 3 Analysis

L 3 Auditing Formulas

Q Automatic subtotals
O Automation

@ Charts - Overview

Charts - Chart Types
hange

nation ch

[7] Select a different ch

i

= @ Charts - Analysis Charting
@ Charts - Changing Chart D:
@ Charts - Changing Chart Di

the default chal

or

[2] Delete a user-defined c1
Examples of chart type
Make your own chart ty
[7] Save a custom chart ty

art 1,
»

-

Combination charts for showing

mixed data

GIRT | GTRZ  GTRI  GTR4

Combination charts A combinati

n chart uses

twio or more chart types to emphaslze that the

chart contains different kinds of inf
chart in the example above shows

series (Projected) as a column char
the other (Actual) as a line. To crea
of overlay effect, select a custom cf
Step 1 of the Chart Wizard, How t

rmation. The
ne data

type and

e this kind
art type in
create a

chart. This example uses the Line —|Column

chart type. You can change an exis
a combination chart by selecting th

ing chart to
data series

=l

4

Dvostruko kliknite za
otvaranje knjige

Teme

SLIKA 6.4  Zaslon Contents

KARTICA ANSWER WIZARD

Ako to¢no znate temu za kojom tragate, vrlo je jednostavno pronaci je
koristenjem kartica Contents i Index. Dapace, ako niste potpuno si-
gurni kako se $to zove ili pod kojom temom se nalazi popisano, zapi-
tajte Answer Wizarda. KoriStenje Answer Wizarda slicno je postavljanju

pitanja Office Assistantu za pomoc¢:

1. Kliknite jaha¢ Answer Wizard.

2. Upisite 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

Sadrzaj teme

koju zelite. Tema ¢e se pojaviti u desnom oknu.

5. Ako Zelite, kliknite neku drugu temu. Kada ste zavrsili s pomodi,

kliknite gumb Close (x) za izlazak.
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Upisite svoje pitanje Oznacite temu
]
r’} Microsoft Excel Help !Em
&
Contents  Answer Wizard |lﬂdex | SUM =
What would you like to See Also
lreaeatom | ~dds all the numbers in a range of cells.

Syntax
SUM({numberl,numberz, ...}

MNumberl, number2, ... are 1 to 30 arguments

Select topic to display: for which you want the total value or sum.

Create = MiorosoR Access rep & e Mumbers, logical values, and text

Troubleshoot data consalidatic representations of numbers that you
Caonsolidate data type directly into the list of arguments
Guidelines for specifying soure are counted. See the first and second
How Microsoft Excel calculates examples following.

Guidelines for creating a listo

Enter a formula to calculate a e If an argument is an array or reference,
INFO worksheet function only numbers in that array or reference

are counted. Empty cells, logical values,

SU et function text, or error values in the array or

Insert a blank row after each reference are ignored. See the third

Change the formula for a :a\:LI example following. LI

Summarize values that mest

SiLika 6.5 Kada trebate, zatrazite pomo¢ Answer Wizarda.

KARTICA INDEX

Index je abecedni popis klju¢nih izraza koji se nalaze u svim dostup-
nim temama pomodi. Slicno je kazalu knjige. Za koristenje Indexa sli-
jedite ove korake:

1. Kliknite jahac¢ Index.

2. Upisite klju¢nu rije¢ teme koju traZite u okvir 1. Type keywords
ili oznacite to¢nu zeljenu kljucnu rije¢ na popisu 2. Or choose
keywords (slika 6.6).

3. Kliknite Search.

4. Kliknite Zzeljenu temu u okviru 3. Choose a topic. Tema ¢e se
pojaviti u desnom oknu.

5. Ukoliko zelite, dvostruko kliknite neku drugu temu. Kada ste
zavrsili s pomodi, za izlazak kliknite gumb Close (x).
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Ovdje upisite klju¢nu rijec ili oznacite klju¢nu rijec
na ovom popisu.
E‘.] Microsoft Excel Help !Em
s A= e

I»

Qumems| answer Wizard | |ndex | My print titles don't appear on

some pages.

1. Type Leywords
Szt B Microsaft Excel prints repeating row and column

print labels only on the pages that include the labeled
rows or columns. For example, if you select cells

Clear A1:AS as repeating row labels, Excel does not

print these labels on pages that contain only

2. Or choose keywords rows below row 5. If you select cells A1:EL as

repeating column labels, Excel does not print

a these labels on pages that contain only columns

1904_date_system to the right of column E. To have Excel print [

5_1/2_hy_11 — labels on the additional pages, copy the labels to

24 the additional rows or columns.

FHUM!

Copy row labels to the additional rows
1. Select the dells you want to repeat as row
E
3. Choose a topic (89 found) labels, and fhen click Copy B
2. Select cells |n the same columns of the
additional rfws where you want the row

"t 3 o
rinting a PivotTable re labels to print, and then click Paste @

a PivotTable report fi ¥
3__0n the Filelmeni click Dane Setun_anrd =l

Kliknite zeljenu temu. Ovdje se pojavljuje tema.

SLIKA 6.6  Pregledavajte teme poslozene po abecedi.

U ovoj ste vjezbi naucili kako koristiti Office Assistanta za dobivanje
pomodi, te kako samostalno pronaci pomoc¢. U sljedecoj vjezbi naucit
¢ete kako dobiti pomo¢ s Mreze, kako dobiti pomo¢ o elementima
zaslona, te kako prilagoditi Office Assistanta.



