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Ni vedno dobro vse, Rar je novo,
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POVZETEK

V najini raziskovalni nalogi preucujeva, kako so ucenci in uditelji prilagodljivi pri
prehodu med razli¢nimi pisarniSkimi paketi (na primeru Microsoft Office 2003 in
Microsoft Office 2007).

Znano je, da oba paketa vsebujeta (bolj ali manj) enake funkcije, vendar se v marsi¢em
tudi razlikujeta. Kako so do teh sprememb (na¢eloma izboljsav) dovzetni u¢enci in kako
ucitelji? Problem sva raziskala z nekaj zastavljenimi nalogami, ki sta jih morali obe
ciljni skupini reSiti v obeh paketih, midva pa sva najina opaZanja zapisala v primerni
obliki. Prav tako sva z anketnim vprasalnikom preverila, kateri paket jim je (bi jim

lahko bil) blizji oziroma bolj prijazen.

Naloga je podkrepljena tudi z nekaj izvlecki nekaterih najpomembnejsih razlik med
obema paketoma.



1 UVOD

Novi radunalniki programi nastajajo z visoko dinamiko. Ce so boljsi ali zahtevnejsi za
uporabnika, se navadno pokaze Sele ¢ez nekaj Casa, ko ga uporablja vecji vzorec ljudi.
Najino prepricanje je, da se ni vedno pametno zagnati v vse novitete, ampak pocakati
toliko Casa, da se pokazejo (ali pa ne) slabe lastnosti. Prav tako je pomembno vedeti, ali
namerava doti¢ni proizvajalec v kratkem izdati novejSo verzijo, ker bi bilo potemtakem
nesmiselno uporabljati neko vmesno varianto.

Za nalogo sva si zadala raziskati in primerjati dva pisarniSka paketa oziroma tri
programe, ki so v njunem sklopu (Word, PowerPoint in Excel). Zavedava se sicer, da v
tem letu prihaja ze nova razli¢ica pisarniSkega paketa Microsoft Office (2010), a
vendarle lahko na vzorcu verzije 2003 in 2007 preveriva, kako so uporabniki

prilagodljivi pri prehodu med razli¢icami.

1.1 OPREDELITEV PROBLEMA

Pri raziskovalni nalogi raziskujeva, kako se ucenci in ucitelji znajdejo v Microsoftovem
pisarniSkem paketu Microsoft Office 2007. V ta namen sva sestavila naloge in prosila
predstavnike obeh ciljnih skupin, da jih resijo v paketu Microsoft Office 2003 in
Microsoft Office 2007 oziroma s pripadajo¢imi programi Word, PowerPoint in Excel.

Pri raziskavi sva se spraSevala:

o Aliimajo uéenci in odrasli z novim paketom Ze kaj izkuSen;j?

e Ali bodo na podlagi le-teh ali brez njih naloge uspesno resili?

o Ali bodo znali poiskati in izbrati pravilen ukaz v novem pisarniskem paketu?
o Ali bodo ucenci naloge uspesnejse resili kot ucitelji?

o Ali jim je novejsi paket bolj vSec¢?

Poleg tega sva se med nalogo spraSevala, kakSne so moznosti, da bi se v prihodnosti

aktivnosti najine naloge implementirale pri pouku racunalniStva.



1.2 HIPOTEZE RAZISKOVALNE NALOGE

Hipoteze sva si postavljala skoraj za vsako vprasanje, predstavljeno v osrednjem delu,
vendar na tem mestu izpostavljava le naslednje:

e Ucenci in ucitelji bodo v paketu Microsoft Office 2007 v vecini primerov znali
resiti naloge, ki so jih predhodno znali resiti v starejsi razlicici.

e UCcenci bodo naloge uspeSnejse izvedli kot ucitelji, ker so bolj racunalnisko
podkovani.

o Ucfencem in uciteljev je nov grafi¢ni vmesnik paketa Microsoft Office 2007

bolj vSecen kot stari.

Hipoteze bova z opazanji in anketiranjem sproti potrjevala ali ovrgla, kot je prikazano v

osrednjem delu naloge pri predstavitvi rezultatov opazanja.

1.3 1ZBIRA RAZISKOVALNIH METOD

Prej omenjene hipoteze sva Zelela preveriti na zelo posreden nadin. Zato sva skupaj z
mentorjem izbrala 45 ucencev 7., 8. in 9. razredov nase Sole, in 25 uciteljev, predvsem
naSe Sole. Nih¢e od njih ne uporablja programskega paketa Microsoft Office 2007 pri
svojem vsakdanjem delu, nekateri pa so ga Ze obCasno uporabljali. Pripravila sva jim
natisnjena navodila za reSevanje nalog (ta navodila in predloga za urejevalnik besedila
(neobdelan dokument) se nahajata kot prilogi na koncu naloge). U¢ence in odrasle sva
pri njihovem delu in raziskovanju novih programov natan¢no opazovala in si zapisovala
najina opazanja, ki so zbrana v osrednjem delu naloge. Po konanem reSevanju je vsak
od »testiranih« izpolnil Se vpraSalnik, s katerim sva v glavnem ugotavljala, kateri od
obeh paketov jim je bliZji oz. prijaznejsi. Tudi vprasalnik se nahaja na koncu kot priloga
naloge.



2 PRIMERJAVA PAKETOV MICROSOFT OFFICE 2003
IN MICROSOFT OFFICE 2007

V tem poglavju Vam bova predstavila nekaj novosti ter naredila primerjavo med
Microsoft Office 2003 in Microsoft Office 2007. Novost zbirke Microsoft Office 2007
je uporabniski vmesnik Office Fluent, katerega cilj je uporabnikom omogociti
preprostejSo uporabo programov sistema Microsoft Office 2007, da bodo z njimi hitreje
dosegali boljse rezultate. Olajsali so tudi iskanje zmogljivih funkcij, saj so menije in
orodne vrstice nadomestili s trakom, ki ustrezneje organizira in prikazuje zmogljivosti
na nacin dela uporabnikov. IzboljSana postavitev na zaslonu in dinamicne galerije, ki
postavljajo v ospredje rezultate, uporabniku omogocajo, da se bolj osredoto¢i na delo in
porabi manj ¢asa za iskanje zelenih funkcij v programih. Posledi¢no bodo uporabniki z
uporabniSkim vmesnikom Office Fluent preprosteje in hitreje ustvarili lepe dokumente,
zanimive predstavitve, ucinkovite preglednice in zmogljive namizne programe z
zbirkami podatkov. Novosti in primerjavo sva pripravila za programe Microsoft Office
Word, Microsoft Office Excel in Microsoft Office PowerPoint, saj te uporabniki paketa
Office poleg Microsoft Outlooka najpogosteje uporabljajo.

2.1 PREGLED UPORABNISKEGA VMESNIKA MICROSOFT
OFFICE FLUENT

Pri nacrtovanju izdaje sistema Microsoft Office 2007 so proizvajalci Zeleli poenostaviti
delo v kljuénih programih sistema Microsoft Office. Upostevali so obsezne podatke o
uporabi in nedavni napredek strojne in programske opreme ter ustvarili
najpomembnejSo posodobitev uporabniSkega vmesnika sistema Microsoft Office v ve¢
kot desetletju. Rezultat njihovih prizadevanj je uporabniski vmesnik Microsoft Office
Fluent, s katerim uporabniki bolje izkoristijo Microsoft Office-ove programe in hitreje

dosezejo boljse rezultate.
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Microsoft Office Word 2007

V Microsoft Office Wordu 2007, Office Excelu 2007 in Office PowerPointu 2007 je na
voljo izboljSan in urejen delovni prostor, v katerem je manj zmede in uporabnikom

omogoca, da hitreje in lazje pridejo do Zelenih rezultatov.

V prejsnjih izdajah programov sistema Microsoft Office so uporabniki uporabljali
sistem menijev, orodnih vrstic, podoken opravil in pogovornih oken. Ta sistem je bil
uspesen, ko je bilo v programih omejeno Stevilo ukazov. Zdaj je v programih na voljo
toliko moznosti, da sistem z meniji in orodnimi vrsticami ne deluje ve¢ tako dobro.
Mnogi uporabniki le s teZavo najdejo Stevilne funkcije v programih. Prav zato je bil
glavni cilj pri nacrtovanju uporabniSkega vmesnika Office Fluent uporabnikom
omogociti preprostejSe iskanje funkcij, ki so na voljo v programih, in njihovo uporabo.
Poleg tega smo zeleli pripraviti urejen delovni prostor brez nepotrebnih elementov, tako
da bi uporabniki ve¢ ¢asa in energije lahko vloZili v svoje delo. Z mislijo na te cilje smo
razvili pristop, ki postavlja v ospredje rezultate in s katerim je v programih sistema
Microsoft Office 2007 veliko preprosteje doseci odli¢ne rezultate.

Kljuéne funkcije

Splosni videz preoblikovanih programov je nov, preskusanja pa kazejo, da uporabniki
hitro usvojijo uporabniski vmesnik Office Fluent in se navadijo na nov nacin delovanja
programov. UporabniSki vmesnik Office Fluent je preprost, ker so preproste funkcije, ki
SO V njem na voljo.
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2.1.1 Trak

V uporabniskem vmesniku Office Fluent je tradicionalne menije in orodne vrstice
zamenjal trak — naprava, ki predstavlja ukaze, organizirane v nabor kartic. Na karticah
na traku so prikazani ukazi, ki so najbolj bistveni za posamezno obmocje opravil v
programih. VV Office Wordu 2007 so na primer na voljo kartice s skupinami ukazov za
vstavljanje predmetov, kot so slike in tabele, oblikovanje postavitve strani, delo s sklici,
posiljanje in pregledovanje. Kartica »Osnovno« ponuja preprost dostop do pogosto
uporabljenih ukazov. V Office Excelu 2007 je na voljo podoben nabor Kartic, le da so te
namenjene delu s preglednicami, vklju¢no s karticami za delo s formulami, upravljanje
podatkov in pregledovanje. S karticami je dostop do funkcij v programih preprostejsi,
saj so ukazi organizirani tako, da ustrezajo prav tistim opravilom, ki jih uporabniki
izvajajo v programih.

',Kltd-(‘k.",} T am s

Trak

2.1.2 Gumb »Microsoft Office«

Mnoge najboljse funkcije v prejs$njih razli¢icah Microsoft Officea niso zagotavljale
najboljSe izku$nje z ustvarjanjem dokumentov. Veliko bolj je bilo pomembno, kaj vse je
mogoce narediti z dokumentom: ga dati v skupno rabo, za$€ititi, natisniti, objaviti in
poslati. Kljub temu v prej$njih izdajah Microsoft Officeovih programov ni bilo
osrednjega mesta, kjer bi uporabnik na enem mestu videl vse te zmogljivosti. Funkcije
na ravni datoteke so bile med funkcijami za ustvarjanje dokumentov. V uporabniSkem
vmesniku Office Fluent so zmogljivosti sistema Microsoft Office zdruZene v eno tocko
za vnos v uporabniSkem vmesniku: gumbu »Microsoft Office«. Gumb ponuja dve veliki
prednosti. Z njim lahko uporabniki najdejo vse pomembne funkcije. Poleg tega je
osnovno ustvarjanje dokumentov z njim veliko bolj preprosto, saj je na traku omogocen

prikaz moznosti za ustvarjanje izjemnih dokumentov.

2.1.3 Kartice v kontekstu

Nekateri nabori ukazov so uporabni le, kadar urejate dolocene vrste predmetov. Ukazi
za urejanje grafikona na primer niso uporabni, dokler se v preglednici ne prikazZe
grafikon, ki bi ga morda zeleli spremeniti. V sedanjih razli¢icah programov sistema
Microsoft Office je te ukaze tezko najti. Ko pa v Office Excelu 2007 kliknete grafikon,
se prikaze kartica v kontekstu z ukazi za urejanje grafikona. Kartice v kontekstu se
prikazejo le, kadar jih potrebujete, zato veliko preprosteje poiscete in uporabite ukaze,
ki jih potrebujete za trenutno operacijo.

11



Porocanje

» Novo orodje
za porocanje
« Porodanje o
celotnem
prodajnem
ciklusu
Preprosto

2.1.4 Galerije

Galerije so bistvo preoblikovanega uporabniSskega vmesnika. Uporabnikom ponujajo
nabor jasnih rezultatov, med katerimi izbirajo med delom v dokumentu, preglednici,
predstavitvi ali Accessovi zbirki podatkov. V galerijah je namesto zapletenega
pogovornega okna s Stevilnimi moznostmi prikazan preprost nabor mogocih rezultatov,
tako da lahko preprosto ustvarite izdelek na strokovni ravni. Za tiste, ki Zelijo imeti
vecji nadzor nad rezultati operacije, so Se vedno na voljo uporabniski vmesniki s

tradicionalnimi pogovornimi okni.

s e

2.1.5 Predogled v Zivo

Predogled v zivo je nova tehnologija, ki omogoca prikaz rezultatov sprememb pri
urejanju ali oblikovanju, ko uporabnik premakne kazalec nad moznosti v galeriji. S to
novo dinami¢no zmogljivostjo zagotavlja boljSo pripravo, urejanje in oblikovanje, saj
uporabniki dosezejo odli¢ne rezultate v krajSem c¢asu in z manj truda. To je le nekaj
elementov novih tehnologij, ki so del uporabniskega vmesnika Office Fluent.

12



2.1.6 Prednosti

Cilj uporabniskega vmesnika Office Fluent je uporabnikom omogociti preprostejSo
uporabo programov sistema Microsoft Office, da bodo z njimi hitreje dosegali boljse
rezultate. Olajsali smo iskanje zmogljivih funkcij, saj smo menije in orodne vrstice
nadomestili s trakom, ki ustrezneje organizira in predstavlja zmogljivosti glede na nacin
dela uporabnikov. IzboljSana postavitev na zaslonu in dinami¢ne galerije, ki postavljajo
v ospredje rezultate, uporabniku omogocajo, da se bolj osredotoCi na delo in porabi
manj Casa za iskanje Zelenih funkcij v programih. Posledicno bodo uporabniki z
uporabniskim vmesnikom Office Fluent preprosteje in hitreje ustvarili lepe dokumente,
zanimive predstavitve, ucinkovite preglednice in zmogljive namizne programe z
zbirkami podatkov.

2.2 MICROSOFT OFFICE WORD 2007

2.2.1 Ustvarjanje dokumentov strokovnega videza

V programu Office Word 2007 so na voljo orodja za urejanje in pregledovanje, s
katerimi boste preprosteje kot kadar koli prej ustvarili popolne dokumente. Na novem
traku, sestavnem delu Uporabniski vmesnik Office Fluent, so zdruZena orodja po
opravilih, najpogosteje uporabljeni ukazi pa so vedno na dosegu roke.
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e Kartice so nacrtovane tako, da se osredoto¢ajo na opravila.
e Skupine na posmaezni kartici radelijo opravilo na podopravila.

e Ukazni gumbi v posameni skupini izvrs$ijo ukaz ali prikazejo meni ukazov.
V novem Uporabniski vmesnik Office Fluent, ki postavlja v ospredje rezulate, so na

jasen in urejen nacin na voljo orodja, ko jih potrebujete. Uporabniski vmesnik Fluent

odpravlja ugibanja pri oblikovanju dokumentov. Galerije z moznostmi oblikovanja
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ponujajo vizualen predogled oblikovanja v dokumentu, preden se odlocite za
spremembo.

L
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V programu Office Word 2007 so zdaj na voljo gradniki, s katerimi lahko v dokumente
dodate vnaprej oblikovano vsebino

Ko delate z dokumentom iz dolo¢ene vrste predloge, na primer porocila, lahko izbirate
iz galerije vnaprej oblikovanih naslovnic, pojavnih citatov in glav ter nog in tako
izboljsate videz dokumenta.

Moje najljubse pijace

Nove funkcije grafikonov in diagramov vkljucujejo tridimenzionalne oblike, prosojnost,

padajoce sencenje in druge ucinke.

2.2.2 TakojSnja uporaba novega videza dokumenta

S hitrimi slogi in temami dokumentov lahko hitro spremenite videz besedila, tabel in

slik v celotnem dokumentu, tako da ustreza zelenemu slogu ali barvni shemi.
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Pri pisanju dokumenta, da bi si ga drugi lahko ogledali, zagotovo ne Zelite, da bi zaradi
napak pri ¢rkovanju nekdo napacno razumel vase sporocilo ali da bi te napake
zmanjSale vaso strokovnost. Z novimi funkcijami ¢rkovalnika lahko samozavestno
posredujete svoje delo. Crkovalnik je v programih Sistem Microsoft Office 2007 bolj
dosleden. Ve¢ moznosti érkovalnika je zdaj globalnih. Ce v enem Officeovem programu
spremenite eno od teh moznosti, se ta moznost spremeni tudi v drugih Officeovih
programih. Poleg skupne rabe slovarjev po meri lahko vsi programi slovarje upravljajo
z enakim pogovornim oknom. V ¢rkovalnik Sistem Microsoft Office 2007 je vkljucen
francoski slovar z reformiranimi pravili. V zbirki Microsoft Office 2003 je bil ta slovar
na voljo kot dodatek, ki ga je bilo treba namestiti loeno. Ob prvi uporabi jezika se zanj
samodejno ustvari izkljuCevalni slovar. Z izklju€evalnimi slovarji lahko nastavite
¢rkovalnik tako, da z zastavico oznaci besede, ki jih ne Zelite uporabljati. Uporabni so
za izloCanje nespodobnih besed ali besed, ki ne ustrezajo vasemu slogovnemu vodniku.
Crkovalnik lahko poi¢e in z zastavico oznaCi nekatere napake v kontekstnem
¢rkovanju. Preverjanje ¢rkovanja in slovnice lahko onemogocite za dokument ali vse
dokumente, ki jih ustvarite.

2.2.3 Zaupna skupna raba dokumentov

Ko kolegom posljete osnutek dokumenta za njihovo mnenje, lahko s programom Office
Word 2007 u€inkovito zbirate in upravljate revizije in komentarje. Ko Zelite objaviti
dokument, lahko s programom Office Word 2007 zagotovite, da v objavljenem
dokumentu ni nobenih nerazresenih revizij in komentarjev.
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V programu Office Word 2007 lahko preprosto poiscete spremembe v dokumentu. Ko
primerjate in zdruzite dokumente, si lahko ogledate obe razli¢ici dokumenta — izbrisano,

vstavljeno ali premaknjeno besedilo je jasno oznaceno v tretji razli¢ici dokumenta

2.2.4 Dodajanje digitalnega podpisa ali vrstice s podpisom v dokumente

1 Fy

Pristnost, integriteto in izvor dokumenta lahko zagotovite tako, da dokumentu dodate
digitalni podpis. V programu Office Word 2007 lahko dokumentu dodate nevidni
digitalni podpis ali pa vstavite Microsoft Officeovo vrstico s podpisom in tako zajamete
vidno predstavitev podpisa skupaj z digitalnim podpisom.

Zmoznost vstavljanja digitalnih podpisov z vrsticami s podpisom v Officeovih
dokumentih omogoca podjetjem, da za dokumente, na primer pogodbe ali druge
dogovore, uporabljajo postopek podpisovanja brez papirja. V nasprotju s podpisi na
papir nudijo digitalni podpisi zapis o podpisanem in omogoc¢ajo poznejSe preverjanje
podpisa.

2.2.5 Pretvorba Wordovih dokumentov v PDF ali XPS

Office Word 2007 podpira izvaZanje datoteke v naslednje oblike zapisa:

PDF (Portable Document Format)

PDF je elektronska oblika datoteke z nespremenljivo postavitvijo, ki ohrani obliko
dokumenta in omogoca skupno rabo datotek. Oblika PDF zagotavlja, da datoteka med
ogledom v spletu in tiskanjem obdrzi Zeleno obliko in da podatkov v datoteki ni mogoce
preprosto spreminjati. Oblika PDF je uporabna tudi pri razmnozevanju dokumentov s
komercialnimi metodami tiskanja.
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XPS (XML Paper Specification)

XPS je oblika elektronske datoteke, ki ohrani obliko dokumenta in omogoca skupno
rabo datotek. Oblika XPS zagotavlja, da datoteka med ogledom v spletu in tiskanjem
obdrzi zeleno obliko in da podatkov v datoteki ni mogoce preprosto spreminjati.

2.2.6 Preprecevanje sprememb v zadnji razlicici dokumenta

Oznadi kot konéno

Bralcem sporodite, da je dokument
dokondcan in ga oznadite samo za branje. %

Preden si izmenjate zadnjo razli¢ico dokumenta z drugimi osebami, lahko uporabite
ukaz Oznaci kot konc¢no in tako ustvarite dokument samo za branje in komunicirate z
drugimi osebami, s katerimi si Zelite izmenjati zadnjo razli¢ico dokumenta. Ko je
dokument oznacen kot koné¢ni, so pisanje, ukazi za urejanje in oznake preverjanja
onemogoceni, osebe, ki si ogledujejo dokument, pa ne morejo nenamerno spremeniti
dokumenta. Ukaz Oznaci kot kon¢no ni varnostna funkcija. Vsak lahko dokument, ki je

oznacen kot kon¢ni, ureja tako, da izklopi ukaz Oznaci kot koncno.

2.2.7 NaprednejSe oblike dokumentov

Racunalniki in datoteke so danes med seboj povezani, zato je priporo€ljivo shranjevati
dokumente v stisnjeni in ¢vrsti obliki, ki so podprti na ve¢ razli¢nih platformah. Da bi
izpolnili ta pogoj, smo v program Izdaja Office 2007 vkljucili novo stopnjo v razvoju
podpore XML-ju. Nova oblika zapisa datoteke, ki temelji na XML-ju, omogoca, da so
datoteke programa Office Word 2007 manjse, bolj ¢vrste in ponujajo vecjo integracijo z
informacijskimi sistemi in zunanjimi viri podatkov. Nova Wordova oblika XML je
stisnjena, segmentirana oblika zapisa datoteke, ki ponuja znatno zmanjSanje velikosti

datoteke in zagotavlja preprosto obnovitev poskodovanih datotek.

2.2.8 XPS Office Diagnostics

Orodje Microsoft Office Diagnostics je niz diagnosti¢nih preskusov, s katerimi lahko
ugotovite, zakaj prihaja do zrusitve racunalnika. Z diagnosti¢nimi preskusi lahko takoj

odpravite nekatere tezave in poiscete naine za reSitev drugih tezav. Orodje Microsoft

17



Office Diagnostics je nadomestilo te funkcije zbirke Microsoft Office 2003: »Zaznaj in

popravi« in »Microsoft Officeova obnovitev programa.

2.2.9 Obnovitev programa

Office Word 2007 je izbolj$al zmoznosti za pomo¢ pri prepreevanju izgube dela, ko se
program nepravilno zapre. Kjer je mogoce, Word poskusa obnoviti nekatere vidike
stanja programa po vnovi¢nem zagonu. Denimo, da na primer delate z ve¢ datotekami
hkrati. Vsaka datoteka se odpre v svojem oknu z dolo¢enimi podatki, ki so vidni v
vsakem oknu. Word se nepravilno zapre. Ko znova zazenete Word, ta odpre datoteke in
obnovi okna na stanje pred nepravilnim zapiranjem Worda.

2.3 MICROSOFT OFFICE EXCEL 2007

2.3.1 Uporabniski vmesnik, ki postavlja v ospredje rezultate

Nov uporabniski vmesnik, ki postavlja v ospredje rezultate, poenostavi delo v programu
Microsoft Office Excel. Ukaze in funkcije, ki ste jih velikokrat iskali v zapletenih
menijih in orodnih vrsticah, zdaj hitro najdete na karticah, ki so usmerjene na opravila
in vsebujejo logicne skupine ukazov in funkcij. Veliko pogovornih oken nadomescajo
spustne galerije, ki prikazujejo razpoloZljive moZnosti in opise orodij ali pa so

zagotovljeni predogledi vzorca, ki vam pomagajo pri izbiri prave moZnosti.
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Ne glede na dejavnost, ki jo izvajate v novem uporabniSkem vmesniku — oblikovanje ali
analiziranje podatkov — Excel ponuja orodja, ki so zelo uporabna za uspes$no

dokoncanje opravila.

2.3.2 Veé vrstic in stolpcev ter drugih novih omejitev

Za omogocanje raziskovanja ogromnih koli¢in podatkov na delovnih listih podpira
Office Excel 2007 do 1.000.000 vrstic in 16.000 stolpcev na delovni list. Natanc¢neje,
mreza programa Office Excel 2007 je velika 1.048.576 vrstic in 16.384 stolpcev, kar je
1500 % vec vrstic in 6300 % ve¢ stolpcev, ki so bile na voljo v programu Microsoft
Office Excel 2003. Za najbolj radovedne: stolpci se zdaj kon¢ajo pri XFD in ne pri IV.

Namesto 4 tiso¢ vrst oblikovanja, lahko zdaj uporabljate neomejeno Stevilo v istem
delovnem zvezku, Stevilo sklicev na celico v eni celici pa se je povecalo iz 8 tiso¢ na

Stevilo, ki ga omejuje pomnilnik.

Za izboljSanje ucinkovitosti Excela se je upravljanje s pomnilnikom povecalo iz 1 GB
pomnilnika v programu Microsoft Office Excel 2003 na 2 GB v programu Office Excel
2007.

HitrejSe je tudi izracunavanje na velikih delovnih listih, ki vsebujejo veliko formul, saj

program Office Excel 2007 podpira ve¢ procesorjev in vecnitne nabore vezij.

Office Excel 2007 podpira tudi do 16 milijonov barv.

2.3.3 Officeove teme in Excelovi slogi

V programu Office Excel 2007 lahko na delovnem listu hitro oblikujete podatke tako,
da uporabite temo in dolocen slog. Teme lahko uporabljate tudi v drugih programih
Izdaja Office 2007, na primer Microsoft Office Wordu in Microsoft Office
PowerPointu, medtem ko so slogi oblikovani za spreminjanje oblike elementov, ki so
znacilni za Excel, na primer Excelovih tabel, grafikonov, vrtilnih tabel, oblik ali
diagramov.

Uporaba teme

Tema je vnaprej dolo¢en nabor u¢inkov barv, pisav, ¢rt in polnil, ki ga lahko uporabite

za celoten delovni zvezek ali za doloCene elemente, na primer grafikone ali tabele. Z
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njimi lahko ustvarite privlacne dokumente. Vase podjetje morda zagotavlja podjetnisko
temo, ki jo lahko uporabljate, ali pa tudi izbirate med Zze vnaprej dolo¢enimi temami, ki
so na voljo v Excelu. Preprosto lahko ustvarite tudi svojo temo poslovnega in
strokovnega videza ter jo uporabite v vseh Excelovih delovnih zvezkih in drugih
dokumentih Izdaja Office 2007. Ko ustvarite temo, lahko ucinke barve, pisave in polnila

posamezno spreminjate, in sicer spremenite eno od moznosti ali pa vse.

Uporaba slogov

Slog je vnaprej dolocena oblika, ki temelji na temi in jo lahko uporabite za spreminjanje
videza Excelovih tabel, grafikonov, vrtilnih tabel ali diagramov. Ce vgrajeni, vnaprej
doloceni slogi ne ustrezajo vasim potrebam, lahko slog prilagodite. Za grafikone lahko
izbirate med veliko vnaprej dolo¢enimi slogi, vendar ne morete ustvariti lastnih slogov
grafikona.

Kot v Excelu 2003 se slogi celice uporabljajo za oblikovanje izbranih celic, vendar zdaj
lahko hitro uporabite vnaprej dolocen slog celice. Vecina slogov celice ne temelji na
temi, ki se uporablja za delovni zvezek, preprosto pa lahko ustvarite svojega.

2.3.4 Zmogljivo pogojno oblikovanje

V programu lzdaja Office 2007 lahko uporabljate pogojno oblikovanje in tako
podatkom dodate vidne opombe tako za analiti¢ne kot predstavitvene namene. Ce Zelite
preprosto poiskati izjeme in oznaciti pomembne trende v podatkih, lahko vgradite in
upravljate vec¢ pravil pogojnega oblikovanja, ki uporabljajo zmogljivo vidno
oblikovanje v obliki barv preliva, podatkovne vrstice in naborov ikon za podatke, ki
upostevajo ta pravila. Pogojne oblike so tudi preproste za uporabo — z le nekaj kliki
lahko vidite relacije v podatkih, ki jih lahko uporabljate za analitiéne namene.

2.3.5 Preprosto pisanje formul
Te izboljSave poenostavijo pisanje formul v programu Office Excel 2007.

Vnosna vrstica, katere velikost je mogoce spreminjati

Veliksot vnosne vrstice se samodejno spremeni, da bi se vrstica prilagodila dolgim,
zapletenim formulam in tako prepreci, da bi formule pokrivale druge podatke na
delovnem listu. NapiSete lahko tudi dolge formule z ve¢ ravnmi gnezdenja, kot ste jih
lahko v starejsih razli¢icah Excela.
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Funkcija »Samodokon¢éaj«
S funkcijo »Samodokoncaj« lahko hitro napiSete ustrezno sintakso formule. Od
preprostega zaznavanja funkcij, ki jih zelite uporabiti, do pridobivanja pomoci pri

dokoncanju argumentov formule boste formule lahko pravilno vnesli prvi¢ in vsakic.

Sestavljeni sklici
Poleg sklicev na celico, na primer Al in R1C1, so v programu Office Excel 2007 na
voljo sestavljeni sklici, na katere se v formuli sklicujejo imenovani obsegi in tabele.

Preprost dostop do imenovanih obsegov
Ce uporabljate upravitelja imen programa Office Excel 2007, lahko uredite, posodobite
in upravljate ve¢ imenovanih obsegov na osrednjem mestu, kar pomaga vsakomur, ki

dela na vasem delovnem listu, pri razumevanju formul in podatkov.

2.3.6 Nove formule OLAP in funkcije kocke

Ko v programu Office Excel 2007 delate z ve¢dimenzionalnimi zbirkami podatkov (na
primer storitve za analizo streznika SQL Server), lahko uporabite formule OLAP in
ustvarite zapletena porocila, ki so proste oblike in vezana na podatke OLAP. Z novimi
funkcijami kocke lahko izvlecete podatke (nize in vrednosti) OLAP iz storitev analize
in jih prikaZete v celici. Formule OLAP lahko ustvarite, ko pretvorite formule vrtilne
tabele v formule celice ali ko med vnaSanjem formul uporabljate funkcijo

»Samodokoncaj« za argumente funkcije kocke.

2.3.7 IzboljSano razvrscéanje in filtriranje

V programu Office Excel 2007 lahko z izboljSanim filtriranjem in razvr$¢anjem hitro
razporedite podatke delovnega lista, da bi naSli potrebne odgovore. Zdaj lahko na
primer razvrstite podatke po barvi in po vec kot 3 (in do najve¢ 64) ravneh. Podatke
lahko filtrirate tudi po barvi ali po datumih, prikaZete ve¢ kot 1000 elementov na
spustnem seznamu samodejnega filtra, izberete vec elementov za filtriranje in filtrirate
podatke v vrtilnih tabelah.

2.3.8 lzboljsave Excelove tabele

V programu Office Excel 2007 lahko z novim uporabniSkim vmesnikom hitro ustvarite,

oblikujete in razsirite Excelovo tabelo (znano tudi kot Excelov seznam v programu
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Excel 2003), da uredite podatke na delovnem listu in si tako poenostavite delo. Nova ali

izboljSana funkcionalnost za tabele vkljucuje te funkcije.

Vrstice glave tabele

Vrstice glave tabele lahko vklopite ali izklopite. Ko so glave tabele prikazane, ostanejo
vidne s podatki v stolpcih tabele tako, da nadomestijo glave delovnega lista, ko se
premikate po dolgi tabeli.

Izracunani stolpci

Izracunan stolpec uporablja eno formulo, ki se prilagodi vsaki vrstici. Samodejno se
razsSiri, da bi vkljucil dodatne vrstice, formula pa je nemudoma razSirjena v te vrstice.
Formulo morate vnesti samo enkrat — ni treba uporabiti ukazov »Zapolni« ali »Kopiraj«.

Samodejno filtriranje
Samodejni filter je v tabeli privzeto vklopljen, da omogoci zmogljivo razvrScanje in
filtriranje podatkov tabele.

Sestavljeni sklici
Ta vrsta sklicev omogoca, da v formulah namesto sklicev na celico, na primer Al ali
R1C1, uporabite imena glave stolpca tabele.

Vrstice z rezultati
V vrstici z rezultati lahko zdaj uporabite formule po meri in besedilne vnose.

Slogi tabele

Ce zelite obliki hitro dodati kakovost, lahko uporabite slog tabele. Ce v tabeli slog
nadomestne vrstice ni omogocen, bo Excel skozi dejanja, ki bi obi¢ajno pokvarila to
postavitev, na primer filtriranje, skrivanje vrstic ali ro¢no vnovi¢no preurejanje vrstic in
stolpcev, ohranil pravilo nadomestnega sloga.
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2.3.9 Nov videz grafikonov

V programu Office Excel 2007 lahko za grafikone uporabite novo orodje in hitro
ustvarite grafikone s strokovnim videzom, ki zelo u¢inkovito sporo¢ajo informacije. Na
osnovi teme, ki jo uporabljate v delovnem zvezku, vkljuéuje nov, sodoben videz

grafikonov posebne ucinke, na primer 3D, prosojnost in rahlo sencenje.

Nov uporabniski vmesnik poenostavi raziskovanje razpolozljivih vrst grafikona, tako da
lahko ustvarite pravilni grafikon za podatke. Na voljo so $tevilni vnaprej doloceni slogi
grafikona in postavitve, tako da lahko hitro uporabite cudovito obliko in vkljucite zelene
podrobnosti v grafikon.

Vizualni izbirniki elementov za grafikon

Poleg hitrih postavitev in hitrih oblik lahko zdaj z novim uporabniskim vmesnikom
hitro spremenite vsak element grafikona za najboljSo predstavitev podatkov. Z nekaj
kliki lahko dodate ali odstranite naslove, legende, oznake podatkov, trendne ¢rte in
druge elemente grafikona.

Sodoben videz z obliko OfficeArt

Skoraj vse, kar lahko izvedete na obliki OfficeArt, lahko tudi izvedete na grafikonu in
njegovih elementih, saj so grafikoni v programu Office Excel 2007 narisani z obliko
OfficeArt. Dodate lahko na primer rahlo sencenje ali u¢inke poSevnega roba, da bi
element izstopal, ali uporabite prosojnost, da bi bili elementi, ki so delno zakriti v
postavitvi grafikona, vidni. Uporabljate lahko tudi realne tridimenzionalne ucinke.

Jasne Crte in pisave
Crte v grafikonih so manj nazob&ane, pisave ClearType pa se uporabljajo za besedilo,
da izboljsajo berljivost.

Ve¢ barv kot kadar koli
Preprosto lahko izbirate iz vnaprej dolocenih barv teme in spreminjate njihovo
intenzivnost. Ce Zelite vedji nadzor, lahko dodate tudi svoje barve tako, da v

pogovornem oknu »Barve« izberete izmed 16 milijonov barv.
Predloge grafikona

Shranjevanje najljubsih grafikonov kot predloge grafikona je veliko bolj preprosto v

novem uporabniSkem vmesniku.
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2.3.10 Grafikoni v skupni rabi

Uporaba Excelovih grafikonov v drugih programih

V lzdaja Office 2007 je grafikone mogoce uporabljati v Excelu, Wordu in PowerPointu.
Namesto uporabe funkcij grafikonov, ki so na voljo v programih Microsoft Graph,
Word in PowerPoint, raje vgradite zmogljive funkcije grafikonov Excela. Ker se
Excelov delovni list uporablja kot podatkovni list za grafikon programov Word in
PowerPoint, grafikoni v skupni rabi prav tako zagotavljajo zmogljivo funkcionalnost
Excela, vkljucno z uporabo formul, filtriranja, razvr§€anja in moznostjo povezave
grafikona z zunanjimi viri podatkov, na primer Microsoft SQL Server in Analysis
Services (OLAP), za najnovejSe informacije v grafikonu. Excelov delovni list, ki
vsebuje podatke za grafikon, lahko shranite v Wordovem dokumentu, predstavitvi

programa PowerPoint ali v lo€eni datoteki, da bi zmanjSali velikost dokumentov.

Kopiranje grafikonov v druge programe

Grafikone lahko preprosto kopirate in prilepite med dokumente ali iz enega programa v
drugega. Grafikon se pri kopiranju iz Excela v Word ali PowerPoint samodejno
spremeni, da bi ustrezal Wordovem dokumentu ali predstavitvi programa PowerPoint,
lahko pa tudi obdrzite Excelovo obliko grafikona. Podatke Excelovega delovnega lista
lahko vgradite v Wordov dokument ali predstavitev programa PowerPoint, vendar jih
lahko pustite tudi v Excelovi izvorni datoteki.

2.3.11 Preprosta uporaba vrtilnih tabel

V programu Office Excel 2007 je uporaba vrtilnih tabel veliko bolj preprosta kot v
starejsih razli¢icah Excela. Ce uporabljate nov uporabniski vmesnik vrtilne tabele,
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pridete do informacij o podatkih, ki si jih zelite ogledati, Ze z nekaj kliki — podatke ni
vec treba vle€i v spustna obmocja, ki niso vedno lahek cilj. Namesto tega lahko
preprosto izberete polja, ki si jih Zelite ogledati na novem seznamu polj vrtilne tabele.
Ko ustvarite vrtilno tabelo, lahko izkoristite veliko drugih novih ali izbolj$anih funkcij
za povzemanje, analiziranje in oblikovanje podatkov vrtilne tabele.

Uporaba »Razveljavi« v vrtilnih tabelah
Zdaj lahko razveljavite vecino dejanj, ki jih izvajate, da bi ustvarili ali vnovi¢no
preuredili vrtilno tabelo.

Razvrs$canje in filtriranje

Razvrscanje je zdaj tako preprosto kot izbiranje elementa v stolpcu, ki ga zelite
razvrstiti, in uporaba gumbov za razvrScanje. Podatke lahko filtrirate s filtri vrtilne
tabele, kot so filtri datumov, filtri vrednosti in ro¢ni filtri.

Pogojno oblikovanje
Pogojno oblikovanje lahko uporabite v vrtilni tabeli programa Office Excel 2007 za
celico ali za presek celice.

Slog in postavitev vrtilne tabele

Tako kot za Excelove tabele in grafikone lahko za vrtilno tabelo hitro uporabite vnaprej
dolocen slog ali slog po meri. Poleg etga pa je v novem uporabniskem vmesniku veliko
preprosteje spremeniti postavitev vrtilne tabele.

Vrtilni grafikoni

Tako kot vrtilne tabele je tudi vrtilne grafikone veliko laZje ustvariti v novem
uporabniS$kem vmesniku. Vse izboljSave filtriranja so na voljo tudi za vrtilne grafikone.
Ko ustvarjate vrtilni grafikon, so na voljo dolo¢ena orodja vrtilnega grafikona in
priro¢ni meniji, s katerimi lahko analizirate podatke v grafikonu. Spremenite lahko tudi
postavitev, slog in obliko grafikona ali njihovih elementov na enak nacin kot za
navaden grafikon. V programu Office Excel 2007 se ob spremembah na vrtilnem
grafikonu uporabljeno oblikovanje grafikona ohrani, kar je izboljSava v primerjavi s

starejSimi razli¢icami Excela.

2.3.12 Hitre povezave z zunanjimi podatki

V programu Office Excel 2007 ni treba ve¢ poznati imena streznika ali zbirke podatkov
skupnih virov podatkov. Namesto tega lahko uporabite hitri zagon in izberete na
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seznamu virov podatkov, ki jih je skrbnik ali strokovnjak delovne skupine dal na voljo.
Upravitelj povezav v Excelu dovoljuje ogled vseh povezav v delovnem zvezku in

poenostavi vnovicno uporabo povezave ali zamenja povezavo z drugo.

2.3.13 Nove oblike zapisa datoteke

Oblika zapisa datoteke, ki temelji na XML

V Sistem Microsoft Office 2007 predstavlja Microsoft nove oblike zapisa datoteke za
Word, Excel in PowerPoint, poznane kot oblike zapisa Office Open XML. Te nove
oblike zapisa datoteke podpirajo integracijo z zunanjimi viri podatkov in ponujajo tudi
manjSe velikosti datotek in izboljSano obnovitev podatkov. V programu Office Excel
2007 je privzeta oblika zapisa za Excelov delovni zvezek oblika zapisa, ki temelji na
XML-ju programa Office Excel 2007 (.xlsx). Druge oblike zapisa, ki temeljijo na XML-
ju in so na voljo, so oblika zapisa, ki temelji na XML-ju in je omogo¢ena z makri
programa Office Excel 2007 (.xIsm), oblika zapisa programa Office Excel 2007 za
Excelovo predlogo (.xltx) in oblika zapisa programa Office Excel 2007, omogocena z
makri za Excelovo predlogo (.xItm).

Zdruzljivost s starejSimi razli¢icami Excela

Delovni zvezek programa Office Excel 2007 lahko preverite in ugotovite, ali vsebuje
funkcije ali oblikovanja, ki niso zdruZljiva s starejso razli¢ico Excela, tako da lahko
naredite potrebne spremembe za boljSo zdruzljivost s starejSimi razli¢icami. V starejSih
razli¢icah Excela lahko namestite posodobitve in pretvornike, ki pomagajo odpreti
delovni zvezek programa Office Excel 2007, tako da ga lahko znova uredite, shranite in
odprete v programu Office Excel 2007, ne da bi izgubili katere koli funkcionalnosti ali

funkcije, znacilne za program Office Excel 2007.

2.3.14 BoljSe izkusSnje pri tiskanju

Pogled postavitve strani

Poleg pogleda Navadno in pogleda Predogled preloma strani program Office Excel
2007 zagotavlja pogled Postavitev strani. Ta pogled lahko uporabite za ustvarjanje
delovnega lista, medtem ko opazujete, kakSen bo videz v natisnjeni obliki. V tem
pogledu lahko delate z glavami, nogami strani in nastavitvami roba neposredno na
delovnem listu ter postavljate predmete, na primer grafikone ali oblike, na zeleno mesto.
Prav tako imate preprost dostop do vseh moznosti priprave strani na kartici Postavitev

strani v novem uporabniskem vmesniku, tako da lahko hitro navedete moznost, kot na
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primer usmerjenost strani. Preprosto si lahko ogledate, kaj bo natisnjeno na vsaki strani,

s ¢imer se izognete ve¢ poskusom tiskanja in prirezanim podatkom na natisnjenih listih.

Shranjevanje v oblike zapisa PDF in XPS

Datoteko PDF ali XPS lahko shranite iz programa Sistem Microsoft Office 2007 Sele po
namestitvi dodatka. Ce Zelite ve¢ informacij, si oglejte ¢lanek z naslovom Omogodanje
podpore za druge oblike zapisov datotek, kot sta na primer PDF in XPS.

2.3.15 Hiter dostop do ve¢ predlog

V programu Office Excel 2007 lahko nov delovni zvezek temelji na razli¢nih predlogah,
ki so namescene v Excelu, ali pa imate hitri dostop in lahko prenesete predloge iz
spletnega mesta Microsoft Office Online.

2.4 MICROSOFT OFFICE POWER POINT 2007

2.4.1 Nov prepoznavnejsi videz

Office PowerPoint 2007 ima nov prepoznavnejsi uporabniski vmesnik, s katerim lahko
ustvarite boljSe predstavitve veliko hitreje kot v prejs$njih razlicicah PowerPointa. Office
PowerPoint 2007 ponuja nove in izboljSane uéinke, teme (tema: Niz enotnih elementov
nacrtovanja, ki skrbijo za videz dokumenta tako, da uporabljajo barvo, pisave in
grafiko.) in izboljSane moZnosti oblikovanja, s katerimi lahko v zelo kratkem Casu
ustvarite odlicne in dinamicne predstavitve. V PowerPointu 2007 lahko poiscete
funkcije in ukaze na prepoznavneje razvrS€enih karticah in v sorodnih skupinah.
Ustvarijo se lahko boljSe predstavitve, ¢e se izbere lahko dostopne moznosti

oblikovanja iz galerij vnaprej dolocenih hitrih slogov.

E«:. = *l & )+

-a.‘ij ]
— Osnovno Vstavljanje Macrt Animacijg
= 3 =| Postavitey -
J E Ponastavi
Prilepi L Dodaj . K L P
-3 diapozitiv = # Izbrifi =
CdloZisce M Diapozitivi
l 2 |

Primer traku kot sestavnega dela uporabniski vmesnik Office Fluent

27



Kartice so nacrtovane glede na opravila.
Skupine v vsaki Kkartici razdelijo opravilo v podopravila.

Ukazni gumbi v vsaki skupini izvedejo ukaz ali prikazejo meni z ukazi.

2.4.2 Teme in hitri slogi

V programu Office PowerPoint 2007 so na voljo nove teme (Tema: kombinacija barv,
pisav in ucinkov). Temo je mogoce uporabiti v datoteki kot enojen izbor postavitve
(postavitev: razporeditev elementov na diapozitivu, na primer besedila naslova in
podnaslova, seznamov, tabel, grafikonov, oblik in filmov) in pri orodju hitri slogi (hitri
slogi: zbirka moznosti oblikovanj, ki omogoc¢a enostavnejSe oblikovanje dokumentov in
predmetov), ki ponuja Sirok obseg moznosti pri oblikovanju predstavitev. V preteklosti
je bilo oblikovanje predstavitve bolj zamudno, ker je bilo treba posamezno izbrati
moznosti barve in sloga za tabele, grafikone in slike in zagotoviti ujemanje med njimi.
Zaradi tem je proces ustvarjanja strokovnih predstavitev preprostejSi. Treba je samo
izbrati temo, ostalo pa naredi PowerPoint 2007. Z enim klikom se ozadje, besedilo,
grafike, grafikoni in tabele spremenijo tako, da izrazajo izbrano temo, kar pa zagotavlja
dopolnjevanje vseh elementov v predstavitvi. Enako temo lahko uporabite tudi za
dokument programa Microsoft Office Word 2007 ali delovni list programa Microsoft
Office Excel 2007, ki ga dodate predstavitvi.

Ko za predstavitev uporabite temo, se galerije hitrih slogov spremenijo tako, da se
prilagodijo doloceni temi. To pa pomeni, da se vse grafike SmartArt, tabele, grafikoni,
WordArt ali besedilo, vstavljeno v predstavitev, samodejno ujema z obstojeco temo. Z
doslednimi barvami tem so lahko vsa gradiva videti dosledna in strokovna.

2.4.3 Postavitve diapozitivov po meri

S programom Office PowerPoint 2007 niste ve¢ omejeni na vnaprej pakirane
postavitve. Zdaj lahko ustvarite lastne postavitve po meri, v katerih je lahko poljubno
Stevilo ograd (ograde: Pravokotniki s pikcastimi ali ¢rtkanimi obrobami, ki so v vecini
diapozitivov. V teh pravokotnikih so naslovi, telo besedila ali predmeti, kot so
grafikoni, tabele in slike.), elementov, na primer grafikoni, tabele, filmi, slike, grafike
SmartArt in izrezkov ter tudi ve¢ naborov matric diapozitivov (matrica diapozitiva:
Diapozitiv, v katerem so informacije o uporabljeni predlogi nacrta, in sicer o slogih

pisav, velikosti in mestu ograd, nacrtu ozadja in barvnih shemah.) s postavitvami po
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meri za razliéne teme diapozitivov. Postavitve, ki jih prilagodite in ustvarite za
prihodnjo uporabo, lahko tudi shranite.

2.4.4 Grafike SmartArt vrhunske kakovosti

V preteklosti je bilo morda treba zaposliti profesionalnega oblikovalca, da je ustvaril
diagrame in grafikone vrhunske kakovosti. Vendar pa so bili diagrami, prejeti od
oblikovalca, shranjeni kot slike, ki jih ni bilo mogoce urejati. Z grafikami SmartArt
lahko preprosto in brez pomoci profesionalnega oblikovalca ustvarite ilustracije
informacij v predstavitvi programa Office PowerPoint 2007, ki jih je mogoce urejati.
Grafikam SmartArt, oblikam, WordArtu in grafikonom je mogoce dodati izjemne
vizualne uc¢inke, med katere spadajo tudi tridimenzionalni (3D) u¢inki, sencenje, odsevi,

sijaji in tako naprej.

2.4.5 Novi in izboljSani ucinki

Senco, odsev, sijaj, zglajene robove, zvijanje, poSevne robove in 3D-vrtenje lahko
dodate oblikam, grafikam SmartArt, tabelam, besedilu in WordArtu v predstavitvah
programa Office PowerPoint 2007. Ni vam ve¢ treba zaposliti oblikovalca, ki bi ustvaril
te ucinke. Strokovne ucinke, ki jih lahko preprosto spreminjate, lahko uporabite
neposredno v PowerPointu.

2.4.6 Nove moznosti besedila

Predstavitve strokovnega videza lahko ustvarite s Sirokim obsegom funkcij za
oblikovanje besedila, skupaj z oblivanjem z besedilom v obliki, besedilom v stolpcih ali
besedilom, ki poteka navpi¢no po diapozitivu, in ravnili odstavkov. Izberete lahko tudi
prekinjeno besedilo.

Novi slogi znakov ponujajo vec izbir za besedilo. Poleg vseh standardnih slogov
prejsnjih razli¢ic PowerPointa lahko v programu Office PowerPoint 2007 izberete vse
velike in male ¢rke, precrtano ali dvojno precrtano in dvojno ali barvno pod¢rtano.
Besedilu lahko dodate polnila, crte, sence, sijaj, spodsekavanje (spodsekavanje:
Prilagajanje razmika med znakoma, kar ustvari videz enakomernega razmika, prilagodi

dolZino besedila dolo€eni dolzini ali prilagodi prelome vrstic.) in 3D-ucinke.
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3 OSREDNJI DEL

Vse predhodno predstavljeno je le teoreti¢na podlaga za tisto, kar so ucenci in ucitelji v
dolo¢enem delu pri svojih nalogah dejansko uporabljali oz. kar sva Zelela raziskati. V
osrednjem delu raziskovalne naloge torej predstavljava najina opazanja o tem, kako so
ucenci resevali naloge v treh razli¢nih programih v obeh pisarniskih paketih. Verjetno

prav ta del daje najvecjo tezo nalogi.

Kot je bilo omenjeno ze v poglavju 1.3, v raziskavo vkljuceni ucenci in ucitelji
praviloma ne uporabljajo Microsoft Office-a 2007, res pa je, da so nekateri od njih na

njem ze delali.

V tem poglavju opisujeva torej najina opazanja, probleme, ki sva jih pri tem imela in
sproti potrjujeva najina pricakovanja pred izvedbo nalog tako u¢encev kot uéiteljev.

Po koncanih opazanjih pa je podana Se analiza ankete o zadovoljstvu uporabnikov glede

uporabe predvsem novejse verzije pisarniSkega paketa.

3.1 TEZAVE V PROCESU RAZISKOVANJA

Kar na nekaj tezav sva naletela pri najinem raziskovanju. Kot prvo je to verjetno
nereprezentativen vzorec vseh zajetih akterjev (70). Poleg tega so vsi vkljuceni tak$ni
uporabniki, ki jim rac¢unalnik ne dela preglavic. Predvsem sva zajela nepopoln vzorec
pri odraslih, ko sva na pripravljenost za sodelovanje naletela le pri nekoliko mlajSih
uditeljih, ve¢inoma med 30 in 40 letom, starejsih od 40 let je bilo le 20%. Ce bi hoteli
dobiti bolj relevantne rezultate, bi verjetno morali vkljuditi tudi ucence in ucitelje, ki so

na tem podrocju bolj $ibki.

Nekaj problemov je bilo pri preklapljanju med posameznimi programi v obeh paketih.
Namre¢, na racunalnike sva poleg Ze prej nameSCenega Microsoft Office 2003
namestila se paket 2007, a tako, da je bil starejsi paket (2003) nastavljen kot privzet.
Kako sva to naredila, je prikazano spodaj na primeru urejevalnika besedil. Za oba ostala

programa je postopek enak, le da je sklic na ustrezen program na koncu drugacen.
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Zagon | 7]

- ‘'nesite ime programa, mape, dokumenta ali internetnega
E sredstva in Windows ga bo odprl v ustreznem programu,

Cdpri: I"C:'l,F‘ru:ugram Files\Microsaft OFFice'l,OFFICEll\,winwortj

Y redy I Preklici | F‘rel:nrskaj...l

»C:\Program Files\Microsoft Office\OFFICE11\winword.exe« /regserver

Prej omenjen problem se je pojavil, ko so ucenci zeleli preklopiti med npr. starejSo
verzijo Worda v novo. Novejsa verzija programa se je namre¢ dolgo ¢asa namescala (in

obratno). Verjetno zato obstaja kak$en boljsi postopek.

Nekaj problemov sva imela tudi s tem, da so ucenci pri reSevanju nalog pogledovali po
svojih sosedih, a vendarle misliva, da sva njihovo dejansko znanje oziroma
prilagodljivost dobro zaznala. Pri uciteljih tega problema ni bilo.

3.2 OPIS RAZISKOVALNIH REZULTATOV

Kot re¢eno ze uvodoma, je 45 ucencev 8. in 9. razredov in 25 uditeljev resevalo oz.
urejalo prej izdelano predlogo dokumenta v Wordu, na novo izdelalo diaproekcijo v
PowerPointu in resilo nekaj nalog v Excelu. Vse naloge je bilo potrebno narediti v obeh
verzijah pisarniSkih paketov. Ucence in ucitelje sva pri njihovem delu in raziskovanju
novih programov natan¢no opazovala in si zapisovala najina opaZanja, zbrana v tem

poglavju.

Na naslednjih straneh si preberite postopek izvedbe nalog v zahtevanih programih.

Navodilo v besedi spremlja navodilo v sliki, ki je ozna¢eno z barvnimi pus¢icami.

1. dejanje

v

2. dejanje

v

v

3. dejanje
4. dejanje

Pod vsakim opisom postopka resevanja problema S0 navedena opazanja pri ué¢encih in

uciteljih.
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3.3 RESEVANJE NALOG V UREJEVALNIKU BESEDILA

1. Spremenite velikost pisave naslova na 16 pt in v rdeco barvo.

WORD 2003

Oznacite naslov in kliknite v meni za izbiro velikosti pisave. Ko to spremenite na
zahtevano velikost, kliknite e na meni za izbiro barve besedila in izberite barvo, ki jo
zahteva naloga.

11 EEEEEEEN
12 EENENENN

WORD 2007

Oznacite besedilo in odprite na meni, v katerem izbirate velikost pisave. Ko to opravite,
odprite meni v katerem izbirate barvo besedila.

Sklici

14 Dok

16 janje  Pregled  Ogled
C ‘\ e —p—
2 SILE X T S
= / Samodejno

£ / Barve teme

% / H EEEEEE

P ’ I

3

p T THTT
72 Standardne barve

0 bary

OpaZanja pri u¢encih:

Ta naloga je lahka in temelji na osnovah pisarniSkih programih, zato u¢encem ni delala
tezav.

Opazanja pri uditeljih:

Prav tako odrasli niso imeli tezav s to nalogo.
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2. Postavite celotno besedilo v leze¢i polozaj in ga krepko oznacite.

WORD 2003

Oznacite zahtevano besedilo in kliknite na gumb oznacen z veliko ¢rko K. Ko to

opravite kliknite na sosednjo tipko oznaceno z posevno ¢rko L.

WORD 2007

Oznacite zahtevano besedilo in kliknite na gumb oznacen z veliko ¢rko K. Nato kliknite

na njegov sosednji gumb oznacen z veliko posevno ¢rko L.

fije Postavitey strani Skhici Pasiljanje

Times New Roman ol | - || z::,.

K L Pbex X eV A

f '\ Pisava

OpazZanja pri u¢encih:

Ucenci s to nalogo niso imeli tezav, ker temelji na osnovah.

Opazanja pri uéiteljih:

Prav tako ucitelji niso imeli problemov s to nalogo.
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3. Postavite stran v leZeci polozaj

WORD 2003:

Kliknite na meni »datoteka« in poisc€ite rubriko »priprava strani«. Odprlo se vam bo

okno, v katerem poiscite postavitve strani. Izberite lezece.

L
[ ptoteka | Wennie Pogkd  wstwense Otk S B m B
i LY b .. ey (25 (T
j_j e, = Chrlbh Ingmwen: B8 5 Polole rba re vese: | Levo -
Tapxi i
| Feani s [A]
Seanilkot .., m AT‘“’“‘ i
Sl Frar kot splebee stran . el e e
T ot datcrek ..
Frpdogied
Ll i Lt Tk =
Prscloghesd sploteny strani L E —
Pripravs strani ... - _:
A Predoghed tiskaniy C— L 1 —
_ [ — froimts B [ veen 0 esalll
WORD 2007:

V meniju postavitev strani odprite meni usmerjenost in izberite leze¢ poloZzaj.

Oy 49
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7/‘ Owmgwns

Ogtes

SR R RS amca AQB AaBbtlasca) cos:

Krepho Maver

Oditaest
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Vietaiparge Pottavitev rany o
A,] | SIS | Ay l'_i _J iPio
L L R F) e
Teme .. menenoil Vebkow S2eipu
« (9 Wewa - - . « s Dege
Teme r..-
_J Pokondne
' Lelele
‘\\\
~
\-\
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Opazanja pri uéencih:

Mariov 1

g

T Hagen | Padnasiov

1a85Cel

Poutared

Ucenci so imeli tezave v obeh programih, ker se s takimi stvarmi ne ubadajo v

vsakdanjem zivljenju.

Opazanja pri uéiteljih:

Oderasli so to nalogo resili brez tezav.
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4. Naslov preoblikujte v WordArt.

WORD 2003:

Oznacite besedilo in v opravilni vrstici »risanje« kliknite na WordArt. Izgled ni
pomemben.

WordArtova galerija X

Izbert shog 2 Wordivt:
W
WordA™ wordas, Wordarl Worarr!. }
Vo) WordArt| WordArt| 12732+ Wiordlet ; L4
Word oin | Worchet| Worgpt| |
Al | Wi i w
VksdAt M wl e ; L —

\\Doulﬂg

WordAct, WordAit

e aos

S Ser—

MICROSOFT
WINDOWS

WORD 2007:

Oznacite zahtevano besedilo in odprite meni »vstavljanje«. Kliknite na WordArt. Odpre
se Vam meni, v katerem napiSite besedilo WordArt-a.

C‘: Hd9-0)7 Dokument2 - Micrc
Osnowno Vstavtjanje Postavitey strani Skiicl Poiiljanje Pregled Ogled
i] & TmesNewRoman  -12  ~ | AT A7|[&5) 3 - 4= - - |k exlB) ) o
P F Prestikovglnik obtik || K~ £ B the i, X" Ax~ V-A- EE R E| O D
Odlodiice - Prisava - Odstavek
@
3 [y - o
o i SEE
T i endat R el = -
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iondet mf“l wordar, Wordhrl Wordart 2
: MICROSOFT
WordArt Wordirt warazo Worit 3 W INDOWS
Wordhr i W Ag WordAnt
wordart Gt Hoodd Wil o5
wotne R i G e ~
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Opazanja pri uéencih:

Ucenci niso imeli teZav, ker se z takim primerom spopadajo v vsakdanu.

Opazanja pri uéiteljih:

Ucitelji so nalogo resili uspesno.
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5. PriloZeni sliki naredite okvir (po Zelji).

WORD 2003:

Najprej oznadite sliko, potem z desnim klikom odprite meni, v katerem izberite »obrobe

in »sencenje«. Izberite okvir po Zelji.

Checbe | Clroba strani
Peastavhev: g Predogied
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Mapis ... E™ -
L Cblikuj siko ...
L, Hiperpovezava ... [ Pokat arodno wrstigo | [ sodoravna dita .. [Cresa

Najprej oznacite sliko in pojdite v meni »Orodja za sliko«. Izberite zelen okvir.
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Opazanja pri uéencih:
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V Wordu 2007 se ponekod orodja za sliko niso pokazala v celoti. Naloga je bila malo

problemati¢na.

Opazanja pri uéiteljih:

Odrasli s to nalogo niso imeli tezav.
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6. Sliko za 20% osvetlite.

WORD 2003:

Oznacite sliko in v meniju za oblikovanje slike poiscite »svetlost« in povecajte za 20%.

Barve in fite | Vollost | Postavitey || S Splet
Tzredi e
L L 10,13em |5 Zgoraj: ThECm =
43 Eopiraj Desna: 10,29 |5 Spodal: a08em o
:.S Eﬂ'EFI Kontrodnd, za podobe
Urejanie slike Barva: Samnidaine e
- a . Sethost: 50 % -
Skrij orodno vrstico »Slikae wetlost: B
) Kiontrast L4 ¥ 50 % %
Obrobe in sencenje ...
Mapis ...
% obikuj siko ...
& Hiperpovezava X, [ vreds 1 [ preti;

Oznacite sliko in v meniju za oblikovanje slike poiscite »svetlost« in povecajte za 20%.

= RG] wmes AQE AaBbn [amca soonce e B P
@ S| we e meont [ smmaoe | e rooseer  peme S8 U

Opazanja pri uéencih:

Ucenci s to nalogo bolje izvedli v Word 2007, ker jim ni bilo treba prera¢unavati, za
koliko je treba osvetliti sliko.

Opazanja pri uéiteljih:

Odrasli so v vecini nalogo uspesno resili.
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7. Sliki naredi obrobo modre barve.

WORD 2003:

Oznacite sliko in v meniju ORODJA ZA SLIKO kliknite na obroba slike. Izberite
modro barvo.

Ibrobe rjlg

B« |77 =

Obobe  Obrolg strani | |
Mastawbey: Sog: Predogled
:I - Klinite spodnji diagram all pa uporabite
|D e gumbe za nastawikew roboy

3 Kopral

A Priep
. 8 - gl
Wredh sbho
2 . MENEENENNN | Upoabizx
Shrij orodno vrstico =Sk P
" w e ﬂ o mei EEEE N[N [ doment =
Dlyrobe in sandenis ... w EE -
| EEEN Mognosti ...
cnf F—— N ]
: o . |Potaiorodovisteo | | perparvet... Veeds | pres
29 . .

WORD 2007:

Oznacite sliko in v meniju ORODJA ZA SLIKO kliknite na obroba slike. Izberite
modro barvo.

el RN N Dokuments - Microsoll Word i =
e e S— tegane  Pedteete e S Pellan  Pgid Ol oty w
s L] o ] I = . . r | P has -
15 e A = B RET ] aapca ADH AaBbt |asBsce | aspice. dascel % 2
P prestovina cone ||| K& B by o a2 A x| (TR M e Kepho | Basier  Roslevi | Thimaden | Fosnador | Peudnek s | SR
oa = » g # - —

it

g ?Ounu/ F

e
Barve temse

H EEEEEN l

hI“IIIIII[

Standardne barve |
[ 1] [ ] q.l\ Ll

ez orisa N,

\\
i Vel barr grisa .. .
,

— “
= pebesna .

B S

Cite

OpazZanja pri ucencih:

Ucenci s to nalogo niso imeli tezav.

OpazZanja pri uditeljih:

Tudi uciteljem ni povzroc€ala problemov.
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8. Sliki odrezite napis.

WORD 2003:

Oznacite sliko in v meniju »orodja za sliko« izberite orodje za obrezovanje. Sliko

odrezite za toliko, kolikor zahteva naloga.

O DLt 2 [ ]a2 = 5 Y 2|

MICROSOFTA
WINDOWS.

WORD 2007:

Oznacite sliko in v meniju »orodja za sliko« izberite orodje za obrezovanje. Sliko

odrezite za toliko, kolikor zahteva naloga.

) &5 @SS umco AQL AaBbiamnca wnca - A
A wmamiy/a poony g ey oo pokeid puoney ~

PP i=_

el
" apmny
MICROSOFT.

: , = LVVIND_OWS,U“

r'""i_ "eenps
Tiesng g
igmed 1 tas el
MICROSOFT.? #
WINDOWS.,

Opazanja pri ucencih:
Ucenci niso znali poiskati orodja za obrezovanje, zato je bila naloga tezavna.

Opazanja pri odraslih:

Ucitelji v ve€ini niso imeli tezav.
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9. lzdelajte spodnjo tabelo:

WORD 2003:

UCITELIJ: PREDMET: RAZREDNIK
Roza Muhi¢ Fizika NE

Marija Jerié¢ Socialogija DA

Zdenka Sirak Angles¢ina NE

Odprite meni »vstavljanje« In kliknite na tabelo. Izberite taksno Stevilo stolpcev in
vrstic kot zahteva naloga. Ko to storite, v tabelo vnesete podatke, ki so napisani v
delovnem listu.

| 5] 100% - @

WORD 2007:

Odprite meni »vstavljanje« In kliknite na tabelo. Izberite tak$no Stevilo stolpcev in
vrstic kot zahteva naloga. Ko to storite, v tabelo vnesete podatke, ki so napisani v
delovnem listu.

On) d2-0
3

oo | Vitegve  Puitsveevivan  Sse  Polgeye  Meges  Ogied o
- » - A A E-E=-ralieed . EL Rl -
) \"’:""" 2 ANOl = E-Fwm®Ei T aaeca AAB AaBbt |asssca LaBBCel A"*\ 2 :::,,“
D et oo 1 I e X X Aar V-A- EW WM IE - - wepte teastow mastoes | #rmaden | posnmsior | povswcer - Spiemens TR

Opazanja pri uéencih:

Tabelo je znal vstaviti vsak izmed ucencev. Postopek je enostaven, zato naloga ni bila

problemati¢na.

OpazZanja pri uciteljih:

Tudi odrasli niso imeli tezav.
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10. Dokument shranite na namizje pod imenom naloge_word Vv verziji
Word 97-2003.

WORD 2003

Kliknite na meni »datoteka« in izberite »shrani kot«. VpiSite zeleno ime datoteke in
kliknite »shrani«.

(B Dokument! - Wiciosolt Word ______________|
| Doicteka | U Poged Vool Ok Opode o
4] Howa \i : Bpwiv [ L] oy dokumenn = @A K D e
|-j Qdpri, =L j jm:::a
i Shei s Wl e s:::"
S ' i
Erigearva sliand P
o Mafii CehP .
Poif 4 M;)"ﬂ
1P\ Saitkavainsolildvs .
2 DA ensdorvalnanliivool(] H§’,‘H
0 AREZULTATI ANKETE 0 PAKETU FISA .
4P \rastkevainaolliveolf07_V10 mﬁn Ine gtele: ke v =]
x L rrerrp— B
— \

WORD 2007

Kliknite na gumb z logotipom Microsoft Office. Odprl se vam bo meni, v katerem
izberite shrani kot. Izberite format programa Microsoft Office 97-2003 (.doc). V oknu
vpisite Zeleno ime in kliknite shrani.

S vy e doinmenis

o Wt Sty
e SsRiman | NP BEL SBEARS

-1 x

3] Wemtnm e
P i TR T
=8 ol ovange Laumeph S04 ument oy
- ] Dot programa w4 11
H srewe st 8 | B0 e nappe soauumants, b ponam nanatyen «
Pregrempem e ord W7 001

= [ R ——

— P, A
g | e POF

i I L] Brome cosme

shra
e et e
&
y - u,l
\ =
pos sars mpera e =
=) Womdiwn mabranty | | B lebid s Worde [ Il
I -

OpazZanja pri ucencih:

Ucenci so to nalogo uspesno resili.

OpazZanja pri uditeljih:

Odrasli s to nalogo niso imeli tezav.
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3.4 RESEVANJE NALOG V PROGRAMU ZA IZDELAVO
DIAPROEKCIJ

1. V programu PowerPoint naredite prvo stran diaproekcije, na
kateri naj piSe DIAPROEKCIJA. Za ozadje izberite modro barvo.

POWER POINT 2003

V programu Microsoft Office PowerPoint v naslovno polje napisite zahtevano besedilo.
Z desnim klikom odprite meni, v katerem izberete funkcijo »ozadje diapozitiva«. V
oknu izberite modro barvo.

DIAPROEKCIJ

Kliknite, ce Zelite dodati podnaslov

]
Tl bostaes Gt —
™ . ]
|

Ck-A-m==ad

Prghad reed dapo

.
1 swwatser N N OG- TALTHTE

. |
Poinko ozache Upoeati 23 y5r | e
© siasioy dspostive orats |
Besadhs 1 axwban
D Fredsd)
4= » bt
Jiknif===— |oC
- LR O L
e bary |
Uiy pokrda x |
\
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POWER POINT 2007

V okvir Kliknite, ¢e Zelite dodati naslov vpisete DIAPROEKCIJA. Nato izven tega
okvirja kliknete z desnim klikom in izberete Ozadja in oblike ...V tem oknu pri Barve
izberete modro barvo in kliknite Zapri.

DIAPROJEKCIA
blikovanje ozadja 7]

Folnilo

Siva (%} Encbarwmo poinlo

) Polnio s prehajanien
) Poindo 5 shko all teksturo

[ i grafice v czad
Bacve: W//

P'rmh'.'ll Gamodea |
Barve teme

@ Prilepi I I I
| Objavi diapozitive [ | I I I I I I
) Standardne barve
EENG -m LT L
Mreza in vodila ... Vel bary ...
'm{.drﬁ
25 Postavitev ¥ .

Ponastavi diapozitiv

“E Ozadje ﬂm'l*_-:\h‘_‘__ [ Zapri J [ Uporabi 7a vse

OpazZanja pri u¢encih:

Z barvanjem ozadja ni imel tezav nobeden od ucencev, ker je postopek v skoraj vseh
verzijah PowerPointa enak.

Opazanja pri uéiteljih:

Ucitelji s to nalogo niso imeli tezav.
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2. lzdelaj nov diapozitiv z izmisljenim naslovom, vsaj 3 alinejami

besedila oz. le besed in razli¢cnim ozadjem, kot ga ima prvi diapozitiv.

POWER POINT 2003

V orodni vrstici kliknite na gumb »nov diapozitiv«. V naslovno vrstico napiSite zelen
naslov in naredite tri alineje.

§ Wirker Ofa O Dol Do Pomcd :
DBAfo- RO RE @ ol s2 ek L ks [EEEEE AL R A

NASLOV

wwwwww —

i
;
;
!
i
;
;
;

POWER POINT 2007

V orodni vrstici kliknite na gumb »nov diapozitiv«. V naslovno vrstico napisite zelen
naslov in naredite tri alineje.

IZMISLJEN NASLOV

* ALINEJA
* ALINEJA
* ALINEJA

F

OpazZanja pri ucencih:

Naloga ni bila teZzavna, ker temelji na osnovi.

OpazZanja pri uditeljih:

Ucitelji s to nalogo niso imeli tezav.
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3. Vstavite nov diapozitiv in vanj poljuben zvok, ki ga imate

shranjenega na vaSem rac¢unalniku

POWER POINT 2003
V meniju Vstavljanje izberite Zvok iz datoteke. Natancno opredelite od kod bi ga radi

vzeli. Potrdite s tipko Enter.

- [:

43 Mav diapozitiy ChrlM
Zrevilka diapozitiva
Dakurm in £as ..,

Slika 3

o

Diagram ...

AT
-
LX)

[

Palie z besedilom

| Filni in 2wvaki » Film iz organizatoria izrezkoy ...
ﬂ Grafikon ... Film iz datoteke ...
D Tabela ... Zvok iz organizatorja izrezkoy ...

v Zvok iz datotekex. \
~
POWER POINT 2007

Pojdite v zavihek »vstavljanje«. Kliknite na gumb »zvok« in v meniju izberite »zvok iz

Datoteke«. Ko to opravite, v oknu za dolo¢eno opredelitev zvoka, iz mojih dokumentov
izberite zvok, ki je zahtevan v nalogi.

O] s

Opazanja pri uéencih:

Ucenci s to nalogo niso imeli tezav, ker imajo s takSnim primerom ze izkusnje,
postopek pa tudi ni kaj drugacen kot v predhodnih verzijah.

OpazZanja pri uditeljih:

Ucitelji niso imeli tezav.
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4. Vstavite grafikon z naslednjimi podatki:

WINDOWS 95 WINDOWS 98

58% Ljudi 42% Ljudi

POWER POINT 2003

Najprej kilknite na ikono, na kateri je narisan grafikon. Nato se vam bo odprla
razpredelnica, v katero vnesite podatke in koncali ste.

20 o
80
70
60
50
40
30
20
10

[ East
mWest
W North

oM L L L
1stQtr 2nd Qtr 3rd Qtr  4th Qtr

ed Vstavljanje [N

A ) (4 (0
10U 2wl Ol On A on |
- (TR ) BTN £ )
LRI 4 D Wost | 06 6 46 e
o | 459 " N
v
| | &

POWER POINT 2007

Pojdite v zavihek »vstavljanje« in kliknite na gumb »grafikon«. Potem se odpre

razpredelnica, kamor vnesete podatke. Nato zaprite razpredelnico in po zelji izbriSite
Kategorija 1.

( ) d 9 g Grafikon v Microsoft Office PowerPointu - Microsoft Excel e — i
- == Vstaanje  Postavtevstrani  Formule  Podatki  Fregled  Ogled @ - = X
3 predoge Stolpéni a
e — | | ] = ' - [l - ¢ Sploino - oVt~ E - -
[l stoper - T 4 @a L & Catbr 1 - or A g b
2 weeen uf(=f| (28] B0] 3] 83 0 J K ZP AN EEEE G m T TR R
& Tom q s = Prilepl 7 N FiEl> o) Slogi S o
- I A A - ey T 7" b sa e - ks~ || C2°
i. mf'm M ‘i_‘ M lﬂl M LJ A % Odlodite Prsava . Poravnava g Stevilo . Celice Urejanje
B XY Garvesen AlAA] | L | . | 1#]
e | 50 Lha] s8] 5] W) =TT ] 5
b e 8 c D E F G H |
P ‘ T [z [ T3] IS 1 WINDOWS 95 WINDOWS 38
2 Mehureni : L < | e 2 58 42,
R Poam Tortni 3
a | | o] [Am] & v a
( -] [ ] [ven ] [(press ] s

OpazZanja pri u¢encih:

Ucenci so imeli tezave pri vnaSanju podatkov v PowerPointu 2007, ker se je
razpredelnica za vnos nenehno brisala.

Opazanja pri odraslih:

Ucitelji s to nalogo niso imeli tezav.
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5. Nastavite prehod med vsemi diapozitivi na 5 sekund.

POWER POINT 2003

Z desnim klikom odprite meni, v katerem izberite »prehod med diapozitivi«. Nato

nastavite ¢as prehoda.

&
] Prilepi
i Lr:::'.fl:;u] do naslednjega
Miega in vodila ... oka
4 Madtovanje diapozitiva .. ije med diapozitivi
25| Postavitev diapozitiva ... ku mitke
dejna po [00:00 3:

Dzade ...

[» predvara | [ED Disprojekca |

—
¥V samodejni predogled
[~

actosollF'mF‘onL @ [zasomyc@ ry

POWER POINT 2007

V rubriki »animacije« v desnem kotu nastavite ¢as prehoda.

- Py ~
On) W2 v SRRl - ARss Peseduid ==
- 1
7 Owowas e it pos—— Cnage ot cye Peges Optee !
1 1 = A ot preneds | Sreriveasl  © | Premetad Gupectn [
| | | | B | ] 2
24 Amacys pa men —— b - -
£ o) Upaaa a e Semodene po 0000 o

y
L P

OpazZanja pri uéencih:

Ucenci so to nalogo uspesno resili, ker je postopek podoben v vseh verzijah programa
PowerPoint..

Opazanja pri odraslih:

Ucitelji s to nalogo niso imeli tezav.
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6. Dokument shranite na namizje pod imenom naloge_ppt.

POWER POINT 2003

Kliknite na meni »datoteka« in izberite »shrani kot«. Vpisite zeleno ime datoteke in

kliknite »shrani«.

3 b (=] L UL R prre— =@ Q¥ T owde
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Paly = -
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i PRSP - vic | I [ ]
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POWER POINT 2007

Kliknite na gumb z logotipom Microsoft Office. Odprl se bo meni, v katerem izberite
»shrani kot«. Izberite format programa Microsoft Office 97-2003 (.ppt). V oknu vpisite

Zeleno ime in kliknite gumb »shrani«.
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OpazZanja pri ucencih:

Ucenci so to nalogo uspesno resili.

OpazZanja pri uditeljih:

Ucitelji s to nalogo niso imeli tezav.
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3.5 RESEVANJE NALOG V PROGRAMU ZA PREGLEDNICE

1. Odprite program Excel 2007 in prerisi spodnjo tabelo.

EXCEL 2003

V polja vnesite podatke, ki so na delovnem listu, nato zadevo oznacite in kliknite na
gumb obrobe. Izberite tanke obrobe med polji in debelo za okvir. Za konec v opravilni
vrstici gumb, za markiranje in izberite barvo kot zahteva naloga.

EXCEL 2007
V celice prepisete podatke. Kliknite na zavihek Vstavljanje in izberite Tabela.
Potem izberete podatke, ki jih boste vkljuéili v tabelo. Nato kliknite V redu.

Vstavfnje  Postavitewstrani  Formule  Podatid  Pregled  Ogled

vijanje it
t\— A A == ol ®-| | Siprelomi besedilo Spla

Prilepi <& A~ |EE B IE || 5 zddiinna sreding - | |95

Odiodiiée

MAJ JUNI U
ELEKTRIKA 10000 12000 13000
VODA 14000 12000 10000

B wlelwlne

OpaZanja pri ucencih:
Ucenci so tabelo kar narisali v celice in potem naredili obrobe. Delali so drugace kot

pravi najin postopek. Naloga ni bila problemati¢na.

Opazanja pri uéiteljih:

Ucitelji so nalogo resili uspesno.
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2. Na podlagi podatkov v spodnji tabeli nariSite 3D tortni grafikon.

EXCEL 2003
Oznacite tabelo in kliknite na ikono, na kateri je narisan diagram. V oknu izberite 3-D

tortni grafikon. Kliknite »dokoncaj« in opravili ste nalogo.

0 pomol

181 2 4 l—‘“‘ «10 2/ K 2
H ] ] K L ™

e [Sow> 1 [ o 1|

EXCEL 2007
Oznacite podatke. Pojdite na zavihek Vstavljanje. V tabeli Grafikoni izberete tortni in
pod 3d tortni izberete Tortni grafikon v 3D.

MAJ JUNU JuLy
ELEKTRIKA 10000 12000 13000
VODA 14000 12000 10000

.
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~ e
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(N - s 2vezekl s (Zdrudljivostni na Microsoft Excel

3
~  Osmomo | vstajanje | Postavterstani  Formule  Podatks  Pregled  Ogled
0 (2] Polje z besedilom
)
tpov

] Glava in noga
® | diwordan -

1
2

3

) 30-tortni
s

6 ‘

7

OpazZanja pri u¢encih:

Ucenci so nalogo bolje resili v programu Microsoft Office Excel 2007, ker je ukaz na

bolj vidnem mestu.

OpazZanja pri uéiteljih:

Ucitelji so nalogo uspesno resili v obeh programih.
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3. Legendo v grafikonu prestavite na levo stran.

EXCEL 2003
Primite legendo in jo povlecite tja, kamor zahteva naloga.

EXCEL 2007

Kliknete na legendo in jo preprosto premaknete na levo stran.

s =
. O—0
B A

O JUNL

miuLy

OpaZanja pri ucencih:
Ucenci s to nalogo niso imeli tezav v obeh programih. Naloga ni zahtevala dodatnega
znanja, ker temelji na osnovi.

OpazZanja pri uditeljih:

Ucitelji s to nalogo niso imeli tezav, verjetno iz istega razloga kot ucenci.
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4. Dokument shranite na namizje z imenom naloge_xiIs.

EXCEL 2003

Kliknite na meni »datoteka« in izberite »shrani kot«. Vpisite zeleno ime datoteke in
kliknite »shrani«.

—— £ L L Aepere— ‘l a8 QK e i
_d | Mekradirs au.u-
{ = ] g
+4 - . - .Iiu,-.:'.m
1 — (4 o
s = p
‘.4 i i | Soan
= 5 | ottt
:- Fapt - "Jl--'
e e
L] F— 5
::-;m',.mi ' 3y
: J npes - L
B ks L
12 & e :
:. B LU L | e pe——nr—r— | //w
EXCEL 2007

Kliknite na gumb z logotipom Microsoft Office. Odprl se vam bo meni, v katerem
izberite shrani kot. Izberite format programa Microsoft Office 97-2003 (.xIs). V oknu

vpisite Zeleno ime in kliknite shrani.

Opazanja pri uéencih:

Ucenci s to nalogo niso imeli tezav.

Opazanja pri uéiteljih:

Tudi ucitelji niso imeli tezav.
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3.6 UGOTAVLJANJE ZADOVOLJSTVA UPORABNIKOQOV Z
NOVIM PAKETOM OFFICE 2007

Ker sva pri vseh »testiranih« uporabnikih programskih paketov Office Zelela izvedeti,
kak$no je njihovo mnenje o obeh primerjanih paketih, sva jih zaprosila, da nama
izpolnijo anketni vpraSalnik, ki je prilozen na koncu naloge. S pomocjo izpolnjenih
vprasalnikov sva dobila odgovore na vprasanja, kateri paket jim je prijaznejSi in
katerega bi sicer raj$i uporabljali. Vprasalnik je izpolnilo vseh 45 anketirancev —
ucencev in 27 anketirancev — odraslih. Odgovore v opisni obliki sva zbrala spodaj.

1. Ali uporabljate pisarniski paket Microsoft Office 2007?
Ucenci SO v vecini primerov Ze uporabljali pisarniski paket Microsoft Office 2007,

ucitelji v nekoliko manjSem delezu.

2. Ali se vam zdi Microsoft Office 2007 boljsi od predhodne verzije?

Ceprav je ve¢ uéencev obkrozilo NE, je bil izid zelo tesen. Zanimivo bi bilo dodatno
vprasati, zakaj tako mislijo. Za razliko od ucencev, so se uditelji v vecini strinjali, da je
paket Microsoft Office 2007 boljsi.

3. Utemeljitve prejSnjega vprasanja.

Ucenci so napisali, da je enostavnejsi za delo, predvsem jim je bil vSe¢ njegov grafi¢ni
vmesnik. Ucitelji so pisali zelo raznolike odgovore. Nekaterim se zdi lazji za uporabo,
nekateri so izpostavljali njegove dodatne funkcije, nekateri grafi¢ni vmesnik, nekateri

pa niso vedeli, kaj naj napisejo.

4. Kaksna se vam zdi grafika paketa Microsoft Office 2007.

Ucenci so v vecini primerov obkrozili, da je grafi¢ni vmesnik funkcionalen. Drugi, ki se
manj spoznajo, so obkrozili, da je »lep«, zanemarljivo malim pa se je zdel ¢uden ali
celo grd. Vecina uciteljev je napisala, da se jim zdi uporabniski vmesnik paketa
Microsoft Office 2007 funkcionalen in lep, le eden, kar naju je presenetilo, pa je

obkrozil, da je cuden.

5. Kaksna se vam zdijo dodatna orodja paketa Microsoft Office 20077
Vecina u€encev je obkrozila FUNKCIONALNA, enako velja za ucitelje.

6. Ce bi imeli moZnost uporabljati Office 2007 namesto 2003, ali bi ga uporabljali?

Vsi anketirani ucenci in uditelji so obkrozili DA, kar je nekoliko ¢udno, glede na

odgovore na vprasanje §t. 2.
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7. Ali ste Ze poizkusili pisarniSki paket Microsoft Office 2010?
Vsi anketirani so obkrozili NE, zato naslednjega vprasanje na tem mestu niti ne

navajava.

Seveda se zavedava, da bi bili rezultati verjetno drugacni, ¢e bi anketiranci nekaj Casa
(npr. 1 mesec) uporabljali programski paket Microsoft Office 2007. Takrat bi bilo

izrazeno zadovoljstvo ali nezadovoljstvo verjetno bolj realno.

3.7 SPLOSNE UGOTOVITVE

V tem poglavju navajava splos$ne ugotovitve reSevanja izbranih nalog in rezultate ankete

prejs$njega podpoglavija.

Najina ocena je, da so ucenci vendarle nekoliko bolj fleksibilni pri zamenjavi
predmetnih orodij oziroma pisarniskih paketov. Prav gotovo prezivijo ve¢ Casa za
racunalnikom, s ¢imer si nabirajo izkuSnje, ki so pri tak$nih stvareh koristne. Pri
odraslih tega ¢lovek sploh ne more pri¢akovati, kajti nimajo toliko ¢asa in verjetno tudi
energije (z izjemo serviserjev, urejevalcev, programerjev, skratka strokovnjakov v IT),

po drugi strani se pa tudi bolj zavedajo nekaterih slabih vplivov ra¢unalnika.

Kljub temu, da so bile zadane naloge ve¢ ali manj zelo enostavne, pa vendarle vsi
rezultati generalno kaZejo na to, da so ucenci zelo prilagodljivi pri prehodu na delo z
drugimi (sicer sorodnimi) programi. Enako bi lahko rekli tudi za ucitelje, saj v veéini
primerov niso resili problemov tako v starejSem kot novejSem paketu. Teh orodij do
sedaj pac¢ niso uporabljali. Ugotavljava, da ¢e jih primerjava z ucenci, da jim manjka
malo raziskovalne Zilice. Na ta nacin bi marsikatero nalogo vec resili v paketu 2003 in
2007. Ucenci so v glavnem brez zadrzkov iskali ustrezne ukaze. Vedeli so, da se lahko
v primeru napacnega ukaza hitro vrnejo v stanje pred tem ukazom, zato je bilo tudi
veliko ugibanja. Ni¢ hudega, rezultat je na koncu enak! Poleg tega niso bili omejeni s
casom. In kar je najlepSe — stvari, ki jih spozna$ na ta nacin si veliko bolj zapomni$ kot
tiste, ki ti jih predstavljajo drugi. Ponovno pa zal opazava, da so ucenci pri nekaterih
opravilih zelo povrsni (slabo preberejo naloge) in neprecizni (ne zajamejo ustreznega
dela besedila). Za ucitelje tega ne moreva re¢i. Naloge, ki so jih resili, so bile narejen
VvzZorno.
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Se enkrat na tem mestu poudarjava, da je bil vzorec ugiteljev morda neprimerno izbran
(starostno povprecje dokaj nizko) in da bi z vkljucitvijo vecjega Stevila malce starejSih

uciteljev, bil nekoliko drugacen.

4 ZAKLJUCEK

Tovrstno raziskovanje, ki temelji na bazi konkretnih dejanj in preverjanj, je zelo
hvalezno, ¢e z njim potrdis svoje hipoteze. Ker sva jih ve¢ino potrdila, sva lahko potem
takem zadovoljna.

Se vegji razlog za zadovoljstvo pa je dejstvo, da so tudi »mladi« odrasli (teh je bila
vecina v najini drugi ciljni skupini) vedno bolj prilagodljivi na nove programe. Verjetno
bi bili rezultati pri nekoliko starej$ih uciteljih malce drugacni.

Sklepava, da je realnost odraslih za razliko od otrok oziroma uc¢encev taka, da ve¢ Casa,
ko za dolo¢en namen (npr. urejanje besedil) uporabljajo izbrano razli¢ico programa,
tezje bodo kasneje v primanjkovanju casa preklopili na za njih sicer bolj prijazen
program.
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Priloge:

» NALOGE ZA MICROSOFT OFFICE WORD, POWER
POINT IN EXCEL

» PREDLOGA NALOGE ZA WORD

> VPRASALNIK ZA UGOTAVLJANJE ZADOVOLJSTVA
UPORABNIKOV Z NOVIM PAKETOM OFFICE 2007



NALOGE ZA MICROSOFT OFFICE WORD

1. Spremenite velikost pisave naslova na 16 pt in v rdeCo barvo.

2. Postavite celotno besedilo v lezeci polozaj in ga krepko oznacite.
3. Postavite stran v leZeci polozaj.

4. Naslov preoblikujte v WordAurt.

5. Prilozeni sliki naredite okvir (po Zelji).

6. Sliko za 20% osvetlite.

7. Sliki naredite obrobo modre barve.

8. Sliki odrezite napis.

9. lzdelajte spodnjo tabelo:

UCITELJ PREDMET | RAZREDNIK
Roza Muhi¢ Fizika NE
Marija Jeri¢ Sociologija DA
Zdenka Sirak Slovens¢ina NE

10. Dokument shranite na namizje pod imenom naloge_word v verziji Word 97-2003.

NALOGE ZA MICROSOFT OFFICE POWER POINT

1. V programu PowerPoint 2007 naredite prvo stran diaprojekcije, na kateri naj pise
DIAPROJEKCIJA. Za ozadje izberite modro barvo.

2. lzdelaj nov diapozitiv z izmiSljenim naslovom, vsaj 3 alinejami besedila oz. le
besed in razlicnim ozadjem, kot ga ima prvi diapozitiv.

3. Vstavite nov diapozitiv in vanj poljuben zvok, ki ga imate shranjenega na vasem
racunalniku

4. Na novem diapozitivu izdelajte grafikon z naslednjimi podatki:

WINDOWS 95 | WINDOWS 98
58% Ljudi 42% Ljudi

5. Nastavite prehod med vsemi diapozitivi na 5 sekund.
6. Dokument shranite na namizje pod imenom naloge_ppt.

NALOGE ZA MICROSOFT OFFICE EXCEL
1. Odprite program Excel 2007 in izdelajte spodnjo tabelo.

VODA 10.000 €| 12.000 €| 13.000 €
ELEKTRIKA | 14.000 €| 12.000 € | 10.000 €

2. Na podlagi podatkov v spodnji tabeli narisi 3D stolp¢ni diagram.
3. Legendo v diagramu prestavi na levo stran.
4. Dokument shranite na namizje z imenom naloge_xls.

Najlepsa hvala za sodelovanje.

Miha Zolek in Franci Sacer



MICROSOFT WINDOWS

Zacetek Windowsa sega v leto 1981, ko so zaceli projekt Interface Manager. Naznanjen
je bil novembra 1983 pod imenom Windows 1.0, vendar je izSel Sele novembra 1985,
zaradi napak s tipkovnicami. Vseboval je programe slikar, kalkulator, koledar, terminal,
pisalni program, uro in nadzorno plosco.

» Glavni ¢lanek: Windows 2.0.

> Glavni ¢lanek: Windows 2.1x.

Windows 2.0 (oktober 1987) je izboljsan Windows 1.0. Vsebuje izboljsave v programih
in boljSo podporo za spomin. Windows 2.1 je vseboval podporo za 386 in 286
procesorje. Apple je vlozil tozbo proti Microsoftu, saj je bil Windows 2.0 identic¢en
Apple Lisi.

o
‘s

"rsepppP .

MICROSOFT.
WINDOWS.




ANKETA

Resevali ste najine naloge v paketu Microsoft Office 2003 in Microsoft Office 2007.
Naloge so bile reSene dokaj uspesno. Ker raziskujeva oz. preverjava tudi zadovoljstvo
uporabnikov predvsem za novejsi paket, vas naprosava, da nama odgovorite na spodnja
vprasanja.

1.
a)
b)
2.
a)
b)

3.

Ali uporabljate pisarniski paket Microsoft Office 20077
DA
NE

Ali se vam zdi Microsoft Office 2007 boljsi od predhodne verzije?
DA
NE

Ce ste obkrozili DA prosiva utemeljite.

a)
c)
d)
e)
a)
c)

Kaksna se vam zdi grafika paketa Microsoft Office 2007.
LEP

GRD

FUNKCIONALEN

NE FUNKCIONALEN

CUDEN

Kaksna se vam zdijo dodatna orodja paketa Microsoft Office 2007.
NE VMESNA

FUNKCIONALNA

GRDA

Ce bi imeli moznost uporabljati Office 2007 namesto 2003, ali bi ga uporabljali
(odgovarjajo le tisti, ki Office 2007 Se ne uporabljajo)?

a) DA

b) NE

Ali ste Ze poizkusili pisarniski paket Microsoft Office 20107
a) DA
b) NE

Ce ste obkrozili da, prosim povejte svoje mnenje?

Zahvaljujeva se vam za odgovore, ki nama bodo zelo pomagali pri raziskavi.

Miha Zolek in Franci Sacer



