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Radite gde god da ste

Sa paketom Office 365, uvek imate pristup svojim dokumentima,
tako da mozete da radite od kuce, dok putujete ili u kancelariji.

Instaliranje paketa Office na do pet uredaja daje vam jedinstveno
iskustvo rada na dokumentima na svim uredajima.

Sa paketom Office 365, uvek Cete imati najnoviju verziju Word-a,
Excel-a, PowerPoint-a i OneNote-a.
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Sta obuhvata Office instalacija?

Pre nego sto krenemo dalje, instalirajte Office na

svoj racunar ili mobilni uredaj (ukoliko to vec niste
uradili). Za instalacione korake, pogledajte

Instalirajte Office k o r 1 Office 365 for Business
(http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkID=511279)

| Instalirajteapl | Kaci je na svom mo
(http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkID=511280).

Word

h Excelb r el aj u

Office obuhvata aplikacije koje su vam poznate,
kao sto su Word, Excel, PowerPoint i OneNote.

PowerPoint

Eﬂ OneNote
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Pokrenite Word, Excel ili PowerPoint i kreirajte
novi dokument

Pokrenite Word, Excel ili PowerPoint dokument i uverite se koliko je lako raditi sa
paketom Office 365.
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Pokrenite Word, Excel ili PowerPoint

Gde Cete pronaci svoju desktop aplikaciju zavisi od toga na kom kompjuteru ste

instalirali Office.

U Windows 8§,
izaberite Start =
(Pocetak) |
skrolujte da biste
videli stranicu
aplikacije na Start

(Pocetnom) ekranu.

U Windows 7, izaberite

. Microsoft Office 2013

Start (Pocetak)
>Programs
>Microsoft Office
2013.

@ Access 2013
Excel 2013

[} OneNote 2013
@ outlook 2013
3 PowerPoint 2013
@ publisher 2013

[ Send to OneNote 2013

@ word 2013
| Office 2013 Tools

1 Back

11

‘ Search programs and files

Pictures
Music
Computer

Control Panel

Devices and Print

—_

Shut down | »
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Kreirajte novi Wordq, Excel ili PowerPoint dokument

Nakon sto otvorite Word, Excel ili PowerPoint, izabrite
postojeci sablon ili prazan dokument, workbook ili

prezentaciju i pocnite da kreirate sadrzaj. e
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Sacuvajte, izmenite | delite Office dokumente
gde god da ste

U paketu Office 365, sacuvajte svoje poslovne ili skolske dokumente na
OneDrive for Business, kako biste im pristupali sa razlicitih uredaja.
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Kako da sacuvate dokument

1. U dokumentu koji ste kreirali, izaberite File
(Datoteka) > Save (Sacuvaj) ili (Save As,
Sacuvaj kao).

oooooooooooooo

2. Ukoliko po prvi put cuvate Office dokument

) ) : : Save As
na OneDrive for Business, izaberite Add a o oo N
Place (Dodajte mesto)> Office 365 7 s
S h a re Poi nt. El:l Computer — On;t:[ive aaaaaa
== AddaPlace

3. Ulogujte se sa svog kompanijskog naloga. Na
primer, ellen@contoso.onmicrosoft.com,
ellen@contoso.edu ili ellen@contoso.com.
Ukoliko niste sigurni kako glasi vas
kompanijski nalog, proverite u email poruci
dobrodoslice u kojoj vam je trazeno da se
ulogujete prvi put.

4. lzaberite gde zelite da saCcuvate dokument i
izaberite opciju Save (Sacuvaj).
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mailto:ellen@contoso.edu

o ___________________________________________
Kako sacuvati dokument na OneDrive for Business svaki put iznova

Kada navedete OneDrive for Business kao
mesto u jednoj Office app, mozete Cuvati @

fajlove iz svih Office apps. Save AS

Sledeci put kada sacuvate fajl, pojavice se na -

vasoj Save As (Sacuvaj kao) listi kao ) B oneprive - Contoso
OneDrive - <Ime kompanije>. I

Ukoliko imate Microsoft nalog kao sto su @ Onelive - Persona
outlook.com ili hotmail.com, videcete dve Save Ae OneDrive for Businass s naw

ED Com| 22d=d 28 2 place to save files
— across all your Office

zpolications.

OneDrive lokacije:

Print

« Koristite OneDrive - <Ime kompanije> za _
poslovne ili Skolske dokumente Share sl Add

Export

« Koristite OneDrive — Personal (Licho) za
licne dokumente
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e
Razmena Office dokumenata

1. U aplikaciji u kojoj radite, izaberite File
(Datoteka), a zatim Share (Deliti).

2. Sa Share (Deliti) liste, izaberite kako zelite da
podelite fajl, a zatim osobe sa kojima zelite da ga
podelite.

Share

Share Invite Peo

Step 1: Save
Step 2 Share

%9 Email H

Save To
Cloud

%} Present Online

L@J Send by Instant Message

Post to Blog
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Proverite Office dokumente na mobilnom
uredaju

Kada Cuvate fajlove na OneDrive for Business, mozete im pristupiti sa mobilnog uredaja.
Instalirajte Office Mobile na svom Windows telefonu, iPhone ili Android telefonu. U
slucaju iPad-a, instalirajte Word, Excel, PowerPoint i OneNote apps na svom iPad uredaju.

Ukoliko niste instalirali Office Mobile ili Office za iPad pogledajte, Rad saOffice
dokumentimau pr et r aHi v adéplkacijgma mobi | ni m
(http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkID=510963).
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