Microsoft Office 2010

MS Office je niz aplikacijskih softwera koje nam omoguduju stvaranje i rad na tekstualnim, slikovnim,
tabli¢nim i ostalim datotekama.

Microsoft Office 2010, kodnog naziva Office 14, je programski paket za Microsoft Windows
operativne sustave i nasljednik je paketa Microsoft Office 2007. Microsoft je u tom segmentu izradio
3 verzije: Microsoft Office 2010 Student, Microsoft Office 2010 Home i Business i Microsoft Office
2010 Profesional.

Office 2010 sadrzava Microsoft Word, Microsoft PowerPoint, Microsoft excel, Microsoft OneNote,
dok je Officeu 2010 Home i Business dodan novi Outlook, a verziji Profesional Microsoft Access i
Publisher.

- Microsoft Word sluzi za pisanje i oblikovanje tekstualnih dokumenata, omogucujudi
primjenu razlicitih stilova oblikovanja, dodavanje razlicitih objekata: tablica, slika,
grafikona... Jednostavan je za koristenje, te pocetnici lako mogu svladati njegove
osnovne funkcije.

- Microsoft PowerPoint sluZi za izradu multimedijalnih prezentacija, omogucujuci
dodavanje efekata, slika, zvukova, poveznica... Rabi se kao sredstvo pomodi u
predavanjima i predstavljanjima nekih problema, proizvoda, usluga...

- Microsoft Excel uglavnom sluZi za rjeSavanje problema matematickog tipa pomocu
tablica i polja koje je moguce povezivati razli¢itim formulama. MoZe posluZiti i za
izradu jednostavnijih baza podataka. Na temelju unesenih podataka, lako iz tablica
moZe stvarati grafikone. Cesta mu je primjena u uredima, gdje sluZi za izradu
troskovnika,obracunaii sl.

- OneNote omogucuje pohranu, organiziranje i pracenje informacija na jednom
mjestu da bismo uvijek imali pristup svojim mislima i idejama. OneNote je dizajniran
za prikupljanje, organiziranje i dijeljenje podataka bez velikog i pretjeranoga dizajna,
uglavnom za projekte, dok je sami dizajn obi¢no usmjeren na objavljivanje sadrzaja.

- Outlook sluzi za pisanje novih, slanje, primanje i organizaciju E-poste, organizaciju
vremena pomocdu kalendara te stvaranje velike baze kontakata pomo¢u adresara.

- Access koriste profesionalci za razvoj aplikacija, ali ga jednako tako mogu koristiti i
amateri za razvoj jednostavnijih aplikacija. To je najpopularnija Windows baza.

- Publisher je vrhunska aplikacija za brzu izradu broSuta raznih namjena, kalendara,
posjetnica i drugih, slicnih uradaka.



Znacajke i prednosti sustava Office 2010

e Personalizacija Ribbona
Ribbon mozemo podesiti na nama Zeljeni nacin. Tabovi i grupe mogu sadrzavati
komande koje mi najcesSce koristimo, a ne one koju su izvorno postavljene.
PowerPoint 2010 prezentacije mogu se upotpuniti video isje¢cima, fotografijama, veéim
izborom SmartArta kao i nizom novih efekata. Izravno u officeu mozemo uredivati slike i
ugradene videozapise bez dodatnog softvera. Slike mozemo urediti prema vlastitom
nahodenju; odredivati im intenzivnost boje, mijenjati boju, uklanjati nepotrebne detalje
slike... Svaku sliku mogucée je pretvoriti u SmartArt grafiku kao $to je to mogucei s
tekstom. Omoguceno je i obrezivanje videozapisa. Tako lakse i kreativnije izrazavamo
osobne ideje i ostvarujemo odredeni vizualni dojam.

e Brisanje prostornih i komunikacijskih granica
Nova znacajka emitiranja dijaprojekcije u programu PowerPoint 2010 omogucuje
trenutno emitiranje prezentacije uzivo putem weba. Gledatelji na drugom kraju mogu
gledati prezentaciju u visokoj kvaliteti, cak i ako nemaju instaliran PowerPoint.

e Prijevod
Office nam nudi prijevod. Sve §to je potrebno je oznaciti Zeljen rijec ili frazu, odabrati
naredbu za prevodenje te se u malom prozoru pojavljuje prijevod tzv. Mini Translator.
Osim tekstualnog prijevoda, nudi nam i audio zapis.

e Poboljsano navigacijsko okno
Postoje integrirani alati za trazenje koji u trenutku mogu pretraziti cijeli dokument. To su
alati poput: pronadi stranicu, pronadi rijec...

e Minigrafikoni
PruZaju bolji uvid u situacije gdje je potrebno obuhvatiti veliku kolic¢inu kvantitativnih
podataka.

e Ucinkovita suradnja
Korisnici mogu istodobno uredivati datoteke bez obzira na mjesto i vremensku zonu u
kojoj se nalaze. Pri uredivanju datoteke office nas obavjestava na kojem dijelu svaki
korisnik trenutno radi te tako onemogucuje istodoban rad. Ukoliko nismo prisutni
tijekom rada drugih na datotekama svaka promjena bit ¢e nam jasno vidljiva ¢im
otvorimo datoteku.

e Obavljanje posla s bilo koje lokacije
Korisnici ne moraju biti za svojim racunalom da bi radili na dokumentima ve¢ ih mogu
spremati na Windows Live Skydrive, a zatim pregledavati i uredivati direktno iz web
preglednika. Dokumenti izgledaju jednako i na isti nacin kako su oblikovani na svim
racunalima, telefonima i web preglednicima.
Office Mobile 2010 korisnicima omogucuje da pregledavaju ili ureduju dokumente dok
su u pokretu.



