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Uz prvo izdanje:

Ovaj besplatni priru¢nik je realizovan kao pomoéno nastavno sredstvo za predmet
Racunarstvo i informatika za prvi razred gimnazije.

Informatika i raCunarska tehnika se razvija previse brzo da bi bilo moguée da se prati
kvalitetnim udzbenicima. Po Murovom zakonu svakih 18 mjeseci se koli¢ina informacija
udvostrucuje, pa bi za iole pristojno, prac¢enje tehnologije bilo potrebno da se udzbenici
izdaju i viSe puta godisnje.

Aktiv za Informatiku banjaluc¢ke gimnazije pokuSava da aktivno prati trendove u informatici,
ali i da se pridrzava propisanog Nastavnog plana i programa.

U tom smislu ¢e se i ovaj prirucnik azurirati po potrebi.

Priru¢nik je nastao na osnovu predavanja Milke Dzombi¢, a prilagodenje pdf formi, pojedine
ilustracije, sistematizaciju i razradu pojedinih tema napravio je Miroslav MihaljiSin.

Banjaluka, oktobar 201 1.
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Shodno komentaru uz prvo izdanje (Murov zakon) izvrSene su korekcije i izmjene
predhodnog izdanja. Zadrzano je oko 50% predhodnog izdanja.
Dotate su i/ili proSirene neke teme pa priru¢nik mogu da koriste i u¢enici informati¢kog, ali i
opsteg, drustveno-jezickog smjera.
Izmjene izvrsio Miroslav MihaljiSin

Banjaluka, septembar 2014.




Uloga i znacaj racunarsStva I INFOIMATIKE .......c.c.e.ioiriiiiieiiiiietet ettt ettt et b ettt b b s ettt bbbttt bbb sttt et et e b s en et s b ebesesene s 6
Osnovni pojmovi: raéunar, podatak, INOIMACIIA ......cc.eerueiiiriiiieti ettt ettt b e e bt b e e st s e st ete s et e st e b et e b et e b e s eb et eb et s abenesaeneas 7

Sta je radunar

Osnovni istorijski koraci u 1azvoju raunarskill SISEEIMA .......cc.eeruririeiriiiriireer ettt sttt et se e b et n et sn et seenne 9

FON NOJIMANOV TACUNAT.......cuiititiiiitiiiti i a bbb b e b bbb s b e b s 4o b e b0 h 0 b s b e bbb e s b e e b e bbb bbb s 10
POJAM PrOGIAMA 1 SOTLVETA .....euviuietinieiiteiirieiet sttt ettt sttt sttt h e bt et e b e st e s et e bt s e e et e R e e b et st st b e st s et s e bt na e st e e e e e b et e st nnesesa et ene s 10

BUE T DAJE vtttk b b e b st E bk h R E b s e e bbb e e e b bR E ek ekttt b b b ettt b bttt bt nenenebent 11
BIOJIT SISEEIII ....vuetiuietitetitetitee ettt ettt et et et e e st et e et e st be st ebese et e s ees e s eseeseseaseseeseneesenees e et eseases et es e esese et en e ek en s s en s e s e s en et e s e s et e b e st b e At e s en s et e st et ent et et etenseneeseneetn 11
BINAIT DIOJIT STSTEIM ....viuietiaieiiietietet ettt et ettt ettt ettt ese et e st et et et e ees e s et e seseeseneesese et enseseases e seneesen e et eneesen s et enses et ese et en e et es e s essesensesessesesseneseseseseesansasans 12
Komplement Broja i PIEAZNAK .........c.c.eiiririeieitiirieieie ettt ettt b ettt b bbbttt bbb b sttt b et s st e bbb et et bbbt st ettt b ettt benen 12
Hardverska Srada TACUNATA ..........c.coueuiiiiuirieiiiere ettt ettt ettt s et b et s et b et eb et eb et ea e sees e e e e st et ee e ebea e eb e s e ea e et es et eb et eb e b ea e e s et ea et et et eb et ebe st e st st eneeeas 14
Struktura PC racunara OPSte NAMJENE. ......c.cvueuiruerieiirieiieteiitiiete sttt ettt s besa et b et s b et b e s s e st s b st e b e st e b e s e b e s e et e b e e ebes shesa st e beseebe s esesaesesaesaenas 14
KCUCISTE 1 1ZVOT ...t h bbbt 15
PSU: PoWer SUPPIay UNIt - IZVOT .....cuiiuiiiiiiiiiiii bbb bbb bbb £ b b sb e bbb bbb s 16
BIOKOVSKA SEIMA PSU=0.....coiiiiiiiiiiiiii bbb bbb 16

Kako biramo izvor

Glavni ATX konektor za mati¢nu plocu (Main POWET CONECLOT) ....c.evveuerreuirriieiirieierieieiesteitese sttt sttt ss e se et bbbt nese e e ereseenenes 17
IMIEKIOPIOCESOT ..ttt ettt ettt es ettt e bbbttt bbb ottt e s e b eb e s et et ebesesea e et e b ebes o et et e b e s b e sttt e bk eh s ot b et e b e st s et st et e b s ea et et e b s e b en e st et et et ebe et s etebenen 17
MatiCna PloCa: MOtNEIDOAIA .......c.oiuiuiiiiiitiie ettt b ettt b et h e bbbt b et e b et bt e bt e b et e bt e e e st s e e st et e st et es e e b et eb e e ebe st ene et eb e beseebenesaens 19

E1ementi MAICNE PLOCE .....euveuereeuietiietiteiert sttt ettt ettt st et b e e bt s bt a et e e e bt sa e st b e st e st s e bt se e et e R ese e b £ebese st b e st e et eb e s e bt s e e e e b et e st n st na et enenes 20

(035151 TSRO 20

Logika 1ada MAtICNE PLOCE .....erveueeriiiiiteiiiieei ettt ettt ettt h e bt et b et a s eb e s e et R e bt ae st R Rt a e bt a et R e bt aeen et ne et ene s 20

VIt MALICITN PLOCA ..ttt bbb bbb b Sb bbb e bbbt 21
Ulazne 11Z1aZne JEAINICE/ UTBAAJT .......oveveuiuiirieieieiiicieieecce ettt et sttt a bbbt e s sttt esenene 21

T 0 PO 21

Touchscreen - EKran 0SJEtljivi Na AOGIT.......cc.euiiiiiiiiiiiiieiiciii ettt s besa et b et 23
IMIEITIOTEJE ...vvvevenietintetitesetestetesteteseetense s e ses e sese et eneeseseesens et essese s es e et es et es e s en s es e s s es et es e s esea s et eases et en e esen e eseneesen s et enses et eseases e e s es et es s s entes et enensen e ses e beneeseneenens 23
Glavna memorija ra¢unara RAM T ROM .......coiiiiiiiiiiiii bbb bbb a e b b bbb bbb 24
PETIfRITIC IMEIMOTIJE. . .euveuetineetieeuirteiet ettt ettt ettt bttt e bt se et b e e bt s bt s e st e e et e b e s e st b e s e e s e ot e b e e e bt ehese e et eR e st e bt s st s ea e ee e s e bt ne st be st s se e st naenenaens 25
HATA GISK. ..ttt b e s e h ettt b e bt b e ae s e e Rt et b e e Rt e E e b e eh e b e eh e e R e e R s e s e R e Rt eE e e bt eae e b e et et et nh e b e e bt nheehe e e et e nenen 25
D OO 25
FLASI IMEINOTIIA ..ttt et bttt ettt b e bt e bt e heeae e st e b e se e bt s h e eb e e he e s e ea s eae e £ entea s e st e b e nbeeh e ebe e st ea b e s e b e b e saeebeeaeehe et e e et nenen 25
TUSB STICK ..ttt ettt ettt ettt ettt a et e st s s e st et e st et e st es s ea e e s en e e s es e et en e esea e b en e e R e s oAt eA e Rt e R e R e Rt R e At eRen e es et e At a s eh et e R et e Rt et en e ek e st et en s et et ene et eneeneneenan 26
PoluprovodniCki diskovi -=SSD (SOIid State DIIVE) ....ccueereruiiuieieieteiertieie sttt sttt sttt se e s bbbt et e e e e e b e se e b e saeebe e e e eeseenensenne 26
OPHICKE QISKOVI. vttt s b et b et s h et b e et b b e s et eh S eb e s e b e s e e st e b e e e b e bbb s e s s b et e b e s e e e bt s be s b e s sesans 27
SEAMPACT ..o oo e see e e s s e e ettt
3D printanje
OPErativill SISTEIM WINAOWS ...ttt ettt ettt b ettt b s ea et et b b b st ea e e eb st s ot s e b b e st s e et b et e b st st et et e b s ta e e st e b e b st st bbb ebenttasenebenen 30
UvOd 1 1ad S8 WIIAOWS-TITIA ...ttt b bbb bbbt b bbbt s et s 30
SR SU WANAOWS 1 1111vvertrresieseieeisessesee st s s s s st st s s s a8t s e84 858482888818 428 E ARt 31
POCELAK TAAA ...ttt ettt b et h ettt et b e bt s bt e bt e ae e st e s et e b e s H e e b e e bt e h e eh Sh e eaE e st e e et e b e ARt eh e Rt eae Rt e e et e b e nae b e e bt eheeat e s et e renen 32
Elementi prozora/Windowsa 1 Tad S8 MJIIMIA ........ccoueueueuiiriiieieieieeieetcietie ettt ettt ettt a e et s e bbbttt s e s s st st a s seaese e s eaenenes 32
RAA S8 TKOMAIMA. ... bbb h bbbt 36
OSnovni (Startni) ProZor WINAOWSA 7 .....cceruieuieiiieieiresteste sttt sttt e sr et s e se e b e e e e e e e sa e b e s bt e bt e b e s st e s e e s e e e b e seeeb e e bt eseeae e eaeeseennenaebenneseeenesaeenes 37
RAA S8 VISE PIOZOTA ...ttt st b e e b b st h e b s e s e b e s e e b e s e b e s e e b s s b e s e b e s e e ke bbbt e b e s b e sa et b et b b e e a s 37
Upravljanje StartUp programima KO WINAOWS=-2 7 ........ccecvriieiirietirieirieistestetetetesie et stestesestesessesessesessessesestesesesensesensesessesesseseesessesensesensesessesssseneeses 38
Gasenje racunara /Konfigurisanje podeSavanja za SIEANJU CNEIZIIE.....c.c.etririereueririririeteieicirtete ettt ettt ettt s ettt s et st bbb bttt etebenen 39



Windows EXplorer/ IStraZival WINAOWS-a ........ccvueueueuiiriririeieieieirietetei ettt ettt ettt bttt b sttt b e b sttt et e b e s ea et et e bbb ene st et bebebene et etebenen 40

DAOEKA-TAJ] ... e bbb s eh e bR b e b e R bRt h et h e s e bbb s 41
KONVENCI]E Za AVANJE TMEIIA. .. .c..eeueeiieniiterieeteee ettt ettt se sttt et ne et e b e sb e e b e bt e st e ae e e e e e s e s et e b e sae e b e e ae e s e e st e s see e e b e seeebeebeeaeeae e s esnenneneeenesaeenes 41
Fascikla (0motnica/folder/AIr@REOII])......cviuirieiiriiiiiiieieiei et a bbbt eh bt b e a e bt ea et 41
HIETANTISKA STTUKTUTA . ....c.eitetietiite ettt st b et a ettt b et be s bt e bt e et e st e s e e e R e e bt eb e e bt saeeb e e aeese et e s e b e bt saeebe s et ese e s e e enenrenes 41
KaKO POKIENULL EXPLOTET ......uiiiiiiiiiiiiiieiiie e st b e et h e s e sa bbb et e b e sa et s bt b e b en e esa s ene s 42
EIEMENtE EXPLOTETA ...ttt st b ettt sb e s e b s bt e bt e et e ae e s e e e b e bt e se e R e saeeb e e ae e e e s e s et e besa e e b e s et e st e s e e e nennenes 42
MY COMIPULET ...ttt st e bbb bR e b e e b e sa e s h e eh e R e R e e R0 £ e hdeRb e b e sa e b e s a e eh e e Re e R e e R b e b e b e b e sa e b e s b sb e e ne e e b e sae e 44
Rad 5 fAJIOVIMA 1 FOIACTIMA .....c.eeviieiiieiieteicte ettt ettt et et et e b et e b et e bes e ese st et ene et en s et ensese s esessene et es et essesensesensasessenesesaseseeseneesens 44
Osnovne informacije koje dobijamo pokretanjem EXPLOTEIa .........ccooviiiiiiiiiiiiiiiiiii e 44
KOPITANJE FAJIOVA ...ttt sttt st e b e st s b s e e et e R e e eh S e bt s et R e Rt R Rt Rt e et b et h et n e b ne st e s 44
PremEStane FAJLOVA.......couiiiirieereree ettt st b bbbt h e h e b ae s e s e e e bR e £ eh e b e ehe b e ae Rt e a b b et e bt nh e bt e ae e st et et et e nenes 45
Preimenovanje fajlova /RENAME/ .........cc.eviiiririiirieieie ettt ettt b et s et st se et R e e st bt e s e e et ea sht s eb e sa et e b e e b et et nn et a e ne s 46
Visestruko oznacavanje (SeleKCija) fAJlOVa .......cccciiiiiiiiiiiiii e e 46
KIeiranje NOVIN FOLAETA ........eueriiuiiiiieiiie ettt b e st e e bt s e et R et b £ebese st be st e b e s e b e e e bt ne et e b e e e st n st na e enenes 46
Prikaz skrivenih fajlova, foldera i KSIENZIJa.......cc.ceriiiiiiiiiiiiiiic et st st 47
PrOPErties ~PriKAZ OSODINA. ..c..icueruieiieiieiiteiest ettt et e b e s ettt e bt s bt e bt e e e e e s e s e e b e s ae e bt e ae e st £ es e e s e e et e na e b e bt sheebe e e e e e n e e e ne et ens 48
KIeiranje KratiCa SHOTTCUL-A........cviuiiiiiiieiiiei ettt st b e sa e b e bbb she b e e e b e s e b e sa et s b e e b e b e n e sa s ene s 49
TTaZENJE TAJIOVA = SEATCH ..c.veviitiiieiieie ettt b s bbbt e h e bt e e e s e s e e b e s et e b e e bt e ae e es e e e et e b na e Rt bt sh e bt e e e n e e ne e enes 50
Brisanje fajlova: RECYCIE Bl .....c.ooiiiiiiiiiiiieeee ettt h e b bbbt s b ettt b et e b et e bt a e st e e e st et e st et e st e b et e b et e st st e st e b et e bt be e nben 51
COMUTOL PANECL ...ttt ettt et et e bbbttt a b st e s s s s et a bttt s e bbbttt e e s et st a et nene s 53
Display/podeSavanja izgleda eKIrana 1 PIOZOTA .......ccvveerreierirreuirieiertete ettt sttt et be et s et s et b et e b e e st se st a et e b e se st sr et eses sheeeseanesesnennne 55
Region and Language/podesavanje JeZiKa 1 TEZIONA.......cuciiuiiiiiiiiiiiiiiie it b bbb bbb bbbt 55
Podesavanje tatnog vremena KAIENAAT 1 SAL..........ccueirieiiieeirieieieiet ettt ettt et b et e st s b e st et et e s ea e e s et e st s enessen e et en e et enseb et ese s eneeseneeseneeseneesenesnens 56
HEIP = POMOC T POAISKA ....evieieeiieiieie ettt ettt ettt ettt e st et e st et e e e s et et eas et e s en e eseseesemt et en s et ensese s es e et e st e s es e s en s et ensesessese st eneseseseseesaneasens 56
Dodatne MOZUCNOSTT WINAOWSA .......ueuiuiirieieiiiiirietetet ittt ettt ettt bbb sttt bebes ettt e b e st s st s e b e bbb sttt et e b st s ea e seebebesea et st e b b ebene st et e bebebene et etebenen 57
TASK IMAINAEET ...ttt sttt ettt b e s ae bt a et e s s et b e e bt eh e e bt e st e s e e s e e e bt s e e e b e ehe e a e ea b £ eaEeat e b e nE e R e ARt eh e e Reeae e Rt e e et e b e na e e b e bt eheeat e e et e nenes 57
KOTISIICKT NALOG .+ttt ettt h et b e b s s e e et e b e s e bt s st e e e et e E e e e as bt s e e et e h e e e bt e st s ea e ee et e b e ne st b et s e e s e nn st na s 58
BIDHOLEKE. ...ttt bbb e b d b ke bR E e b e Rt s h e e b b R s e a et h e e b ettt s 58
Za NAPTEANE KOTISTIKE WINAOWS=8.......ccueieiiietiietiteeisiet ettt et st e st sttt et e st be st b e st et e st e s e s et e s et e seseesen e et en e et estesensesenseseseseasaneeseseesensesensesesesessenesan 59
Pravljenje rezervne KOPIje (DACKUD) .....covioriririieieieie sttt ettt b et e e e e e b se e b e e bt e st e eb e e it ese e s e e e renne e e nesaeenes 59
Kreiranje sistemskog diska Za OPOTAVAK ........ccoouiiiiiiiiiiiiiici e bbb 59
Pravljenje “slike” SiStema (ISO fa)1) ....co.ioeririeiiieie ettt st e e e e b s e Rt bt e he e £eb et a b nreer e re e enes 59

Narezivanje “slike” sistema

Pronadite “zaguSenje”: $ta radite ako raunar bitno USPOTL Tad .......cccoiiiiiiiiiiiiiii e 60
Sta radite kad Zaboravite St NALOZA ...........c..evurveveeieeeeieeeeessssse e seesse s s sse s s s ssesss s s s s ss s s s s s s s e s s s essss s ersessssssss s ssesaarsen s sens 60
Kontrola KOTISCENJA TACUNATA ......ccuiiiuiiiiiiiiiiitii st h s bbb b s e e b e bbb b s bbb e b e b e b e bbb bbb s 60
WINAOWS ACHON COINET ....c.vviviiiiiiiiii it bbb b bbb bR b b e bbb bbb bbb b 61
JednoStavNe WINAOWS APIIKACTIE .....voveveviuiiriteiei ettt ettt bttt et bbbttt b s s ettt b b sttt b b sttt et e bbbt st bbb eb ettt eaebenen 62
CAICULATOT. ...t h b e bbb b s e e e b a b et h bbb bbbttt a et 62
PAINE ..o b bbb h e h bR e e e EeH RS et bR R e bbb bbbt 63
S8 & PAINE 1...e.eoeovevesee e cese s sa s see e s s s s s s s s s s s s e s s b e s AR oAb a ettt 63
BiItmapirana GLATTKA .......coueiuertietiiieieet ettt ettt b e h e bt ae et et e st et e bt s h e b e ae s e e e Rt b e b e £ eh e b e nhe b e e aEeRe e Rt e b et e bt nh e bt e ae e bt et e e nennenees 63
POKICIIEE PAIRE ...ttt bbb e bbb bbbt b et 64
Elementi 1 rad $a @latima PaINTa ........cc.eouiruiiiriiiieeee ettt ettt b et h et et e b s et e b e sh e e b e et et ens et e b e nae bt e aeeh e eat et et e ne st ebenaeenes 64
Paméenje sliKe 1 1ZDOT fOrmMata SHKE........c.vruirieuirieiitiieeet ettt st b et b st bt st et r e et b et n e s e b e 66
VIEZDE PAINE.....c.teriitiitieieeiet ettt ettt s e bt aeeh et e b s bt e bt eb e ea e eh e e s s ea e e bt se e e b€ eh e e b e ehe e £ eh e ek £ e a s et e b e nR e ek e ebeeh e eh e e e e e st e b e ne e bt saeeheeae et et e nnentenne 67
SNIMANe SHKE CIJELOZ EKIANA. ......eeueeuiiiiiietiiteet ettt sttt st a et a et e b sa e b e s ateh e e e e e e e £eas et e resaeeb e e st ese e s s e s enenneseeenesaean 67
Snimanje SIKe aKtIVIIOZ PIOZOTA ......c.ciuiiiiiiiiiiteieet ettt s h et bbbt b e s e e bt es e s bt b e e b e bbb ss et s e sa et nes 67



INOLEPAM. ...ttt et b e bt s bbbt s et 4ot b sttt et e b bt ee e et bbb Rt et bbbttt bk b Rt R Rt eeh b s R et b bt h et et bbbttt ettt e 68

KOomMPIIMOVANGE FAJLOVA .....iiiiiiicici bbb b b e b b h bbbt 69
IMECTOSOTE MWOIT 20T10.......commiiiiieeeeeeeeeesssssssssss s 70
UvOd U rad: PiSAN e AOKUIMEITA ........cueuiuiiieieieiiiietetet ettt ettt bbb bttt b e b sttt b bbb bbb st st e bbb ot st b b e bt sttt ek bttt etebenen 70
Radno okruzZenje - EIBMENTE WOIT PIrOZOTA ........c.couoioiiiiiieieieieieie ittt ettt ettt ettt se sttt b et s s s e s e b e bt e e e ae e et e seseseb et s b e sese s et eses et s sassnenes 72
FILE KATTICA 1.ttt ettt ettt sttt s et es et s et e st e s et es e e e s et es b e st sen e es e s e es et es et es s en e esen e esemeesen e e s ea s e Rt s en e e e e st et e stk en e e b et e R et e st s eneeseneetenebeneenens 73
Kartica: POCEINI/HOME ..........ccoiiiiiiiieieieteee ettt ettt e et s et s b et e s e st et et et e s es et es s en e ssen e e s emeesen s eseases e s eneesen e et en e et entebentes e s ene et eneeseneaseneeseneesens 74
Kartica Umetanja: / INSERT ........ccioiieiieiieteetete ettt ettt ettt et es et e ese st et et et e ses e ses e seneeseseeseneesens et enses e seseesese et es et essesensesensasesseneseseseseesaneasans 75
Kartica izgled strane / PAGE LAY OUT ......c.cciieiiiinieieiei ettt ettt ettt be ettt bt ettt et b ettt be st s et st et e b e s ea et et e b b eb et st et e b ebebe sttt etebenen 76
Kartica POSta/MATLINGS ........c.coiiiiiiieiii ettt bbbt b ettt bbbttt 77
Kartica: Prikaz / REVIEW ..ottt h bbbt 71
Kartica: POZIEA/VIEW .......c.ciiiiiiiiiieeee ettt ettt sttt ettt bt e bbbt e e s st st a s s et n s eaenenes 77
Kako ukIjuCiti/iSKIJUCTti TINTJAIT RULET ....c.vviieiirieiiiteieiertet ettt ettt ettt st b e s e b sa et e se e e b e se et ene e ne e s enenenee 78
Uredivanje teksta - FOIMAtITANTE STIANICE ......c.c.etririeueuiiiirieieteteietetet ettt ettt ettt st besea et bebeb st st bbb b es et s et ebe s e s et st et bes o et st ebebebene st et ebebebeneeatetebenen 78
KI@ITANTE TADCLA ...ttt ettt b e bbbt e b e e b et eh et bt eb b e st s 4 e st e b e a e e bt et e b et eh e s e st st e st et es et e st eb et e b et ese et ene et eb e tes e benenbene 79
UTEAIVANTE TADEIA ...ttt st b e bt et e et e b s e bt s st s et e E e e es se bt se e et e R et e bt b s e s et e e et bt et R et b e b nn st e s 79
Spajanje 1 diElJENJE COLUA ...c.ciuiiiiiiiiii bbb R bbb 81
Sortiranje Podataka UNULAL tADELE ........c.evveuiriiirieieetee ettt s e et et b et e et b s e bt e £ e et b e e bt n st n et e b et nes 82
KOTISENJE TOITIIULA ... bbb b b e b e e b e bbb s bbb bbb bbb s s 83
Umetanje objekata U WOTd AOKUITIENT. .........c..cueueuiuiiiriieicininireteee ettt et b e e e ae et e s e bbb et et es et e s eaeseseennenene 83
UMELANJE CITEZA U WOTA ...ttt sttt et e b s bt s et e bt e et e s e e e e e e b e sa e e R e e bt eh e e ae e aees e e s e e e b e nn e st e beese e bt e s esaeneneeenenneas 83
Umetanje dokumenta U otvOreni - INSETt FIlE .......ccoviuiiiiiiiiiiiiiiiieicce et st e 84
KOTISCENTE WOTA ATt-8...cuiureiiteeie ettt ettt ettt st b et h e et b e sb e s b e e bt s et e b e et e s e e s e sa e R e e bt e bt es Shesaeeb e e aseae e s e na e b e bt saeebeeaeesee s e e enennenns 84
Kako koristimo standardne grafiCke obliKe: SRapes.........ccccieviiriiiiiiiiiiiiiie e e e 85
Kori$¢enje i izrada grafikona i dijagrama Kod Worda ~CRart-.............cccieirieieiiininieieeciiee ettt be st ese st sess s s st ssese s sesesans 85
ODBIKOVANTE 1ISEE NMADIAJANTA.....c.euvetcieiiiiieieteiei sttt ettt b bt st e bbbt b b b st st bbb b s ta et e b st s et s e e b ebes o et st e b b ebeae st et et et ebe et s esebenen 86
Numeracija stranica, header, fOOLET, TOONOLE .........couruiueuiiiiiiiiieie ettt ettt et sttt b et st bbbttt b et et saene 86
Naslovi 1 Kreiranje SadrZaja (TOC) ........cveeiiirieir ettt ettt ettt et b et h bbb es e be st s e e st et e st ebea e eb et e bt st e st see st et es e et ea e eb et ebe st ese st eseetebeabeseabenesbens 87
Izrada cirkularnog piSma / IMAIL IMIEIEE........c.cueuiuirieiieiiiiieiieeciciee ettt ettt sttt a st a bt a e s e e s nenes 88
PretraZivanje 1 ZAMJENA TEKSTA .........e.eieuiieteieii ettt tetee ettt st ettt et e tes e teseeses e et e e et e ses e ses e senesseneeseae et eateseases et eneesent et en e et entebenses e s ene et eneeseneabeneebeneenens 89
ZAMJENA TEKSTA .. ..veuvevinieteietistesietetetestete e teteteste st et eseeseseeteseesessesesses e ses et aseesensesenses e s eseaseseases e senseses e et eneesen s et ea s e s et es e et e st e s e st b en s e s en s e s et es et en e beseebeneesentesen 89
StAMPANTE AOKUMENA ..o e e s e e e e e s s s s e s ees e s e e e s e s e s e s aee s s e s e s es e s eesseesaee s e s s e s ees e s sns e s e sann e 90
Dodjela 10ZINKe AOKUIMEITU ......c.civiiiiiiiiiiiie bbb bbb b e b s e bbb bbb bbb bbb s 91
Praktic¢ni primjeri, zadaci i vjezbe izrade Word dOKUMENALA..............c.ciiririiiiiiiiiiieiecictee ettt ettt ettt 91
POWET POINL ....cooourrreieieiieececeeeiesieee st essses et 95
Uvodne napomene: PriPreINa FAZa ...........ccoivueueueuiuiriririeieieieireeeeteie ettt ettt ettt s b s s et e s s s ae e e e st e s e s s ses et e e b s s et se et e s s se e e s s s sesensenene 95
OSNOVNI POJMOVI 1 1ZZIEA PIOZOTA PP ......oviiieiiieieieeeetee ettt ettt ettt s et et e s e st et e st et es s et ensese s ese e s e st esen e s ensesenses et asesseneeseseseseesansesans 96
Izrada prezentacije 0d nule: BIAnK PreSENTAtION .........ceciiveieirietirietirietetetiete ettt ettt et et s te st et eseesesaetessesessesessesteseseesessesensesessasesseseeseseseseesansasans 97
DOAaVAN @ tEKSTA SIAJAUL ..c...veveueiiiiriete ettt bbbt b bbb h et bRt b b sttt b bttt etttk b ettt benen 97
Dodavanje SHEAECEE SIAJAA .......co.euiiiiiiiiiiec ettt ettt h e bbbttt s et h e bbbt a e e e st et a ke a e bt e bt e b et bbbt s e be e nben 98
Prelazak $a S1aJda 0@ SIAJa ..ot b e a et h et bt h et h et h et a b st b et b et b et h bbb st bt nbene 98
SIMJENA SIAJAOVA. ...c.cuitietiiiietieet ettt ettt b bbb st s e b b st e s b s e et e e h b b ettt e b bRt et h e sttt b s s et e bbbt n bt 98
Umetnje (INSETt) ODJEKALA U PP .....c.oieuiiieiiieieieieteetee ettt sttt ettt s et et es et e s e st et e s et e b e s e eses e e s ent et e e et en s et e sese s eseeseseeseseesensesensesesenessenensan 99
DOAAVANJE SIIKE SIAJUU ....eeuvteiiieiiieitieie ettt et e bttt et e e bt e sb e e sbee s bt e sb e e bt e bt e b e e sbe e be e bt e eseeebb 4eeabeen b e en bt enbeen b e e be e beenseesaeenaeesanenatenanes 100
KOrISEenje PP Za 1ZIAU fIIM@ ...ttt h e bbb et b et bt e bt b bbbt s s et eh et bt e bt e bt n e st et ettt et betene 101
[0 T = NV [ T =TT ol =T USSR 102
VJEZDE 1 SAMOSTALAN TAA.......vveiininiieieteiei ettt et b ettt b b sttt et eb et bbbttt et e b b s et s e bbb ea et b e bk eb sttt et b e sttt st et ebesere s eneben 102



Uloga i znacaj racunarstva i informatike

Kroz ¢itavu svoju istoriju, ljudi su bili prinudeni da vr$e razlicita izraCunavanja i obradu informacija
dobijenih iz svijeta koji ih okruzuje.Obim i sloZzznost ovih izra¢navanja neprekidno su se povecavali, a
manuelno izracunavanje, u kojem je covjek osnovno sredstvo, ima dva velika ogranic¢enja:

1. covjekova brzina je veoma ogranic¢ena
2. Covjek pokazuje sklonost ka pravljenju greSaka

Prvobitna racunarska pomagala: racunaljka i abak
U procesu izracunavanja ljudi koriste razna pomo¢na sredstva. Ta sredstva su se razvijala i usavrSavala da bi
sredinom dvadesetog vijeka dovela do pojave raCunara.

Replacing a bad tube meant checking among ENTAC's 19,000 possibilities.
Od prvobitnog racunara (Eniac) preko PC racunara do modernih racunarskih mreza

Osnovni pojmovi: racunar, podatak, informacija

Racunar je uredaj koji samostalno obavlja obradu podataka na osnovu unesenog programa.

Podatak je odreden zapis o nekom dogadaju, pojavi ili karakteristici iz okoline. Ili, podatak je
formalizovana reprezentacija Cinjenice ili ideje pogodne za komunikaciju, interpretaciju i obradu od strane
ljudi ili masina.

Obrada podataka je proces pretvaranja podataka u informacije.

o
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Da bi podatak postao informacija mora imati znac¢enje novosti za primaoca, odnosno mora
utjecati na povecanje nivoa znanja primaoca.



Informacija je saznanje koje je prihvatljivo za Zive organizme ili upravljacke masine. Podaci su
sirovina iz koje se obradom dobijaju informacije.

Senon je uz pomoé¢ Von Nojman definsao entropiju izvora informacija proucavajuéi izgubljene signale u
telefonskim zicama a Viner je dao svoju teoriju po kojoj je informacija mjera uredenosti dok je neodredenost
mjera neorganizovanosti pa mozemo njigove teorije pojednostaviti i rec¢i: podatak keoji smanjuje
neodredenost je informacija.

Informacija je rezultat obrade, manipulacije i organizovanja podataka na nacin koji dodaje znanje primatelju.
Drugim rije¢ima, to je kontekst u kojem su podaci uzeti.

Komunikacija je razmjena informacija izmedu subjekata. Moze biti jednosmjerna i dvosmjerna.
Prema Sanonu, komunikacioni proces se sastoji od informacionog izvora, kodera, kanala veze, dekodera,
prijemnika informacija i smetnji. Postoje tri nivoa posmatranja komunikacionog procesa: tehnicki,
semanticki i efektivni. (Npr. Abc, tabla je zelena, Cas je zavrSen.)

Problem obrade podataka je sporo rjeSavan. Organizuju se velike arhive za Cuvanje, prenos i obradu
podataka. Takvi sistemi se nazivaju informacioni sistemi. Nauka, ¢iji je predmet istrazivanje informacionih
sistema, zove se informatika.

Pocetkom dvadesetog vijeka na jednog sluzbenika dolazilo je 40 radnika, 1940. taj odnos je 1:6, a 1965

odnos je 1:1.

Informatika je nauka koja se bavi prikupljanjem, obradivanjem, ¢uvanjem i prezentovanjem
informacija korisniku.
Informatika (informacija+automatika) se dijeli na racunarske nauke i informacione nauke.

Racunarstvo je naucna disciplina koja izucava S§ta i kako se moZe rijeSiti pomoéu racunara.
Informacione nauke su Sira disciplina od raunarstva, moze postojati i bez racunara, naravno, to je danas
nezamislivo.

Koliko je podataka potrebno za donosenje dobre odluke?

Tacan odgovor je: nijedan.

Odluke se ne donose na osnovu podataka, ve¢ na osnovu informacija. Podatak, sam za sebe, ne nosi nikakvu
informaciju, dok se ne stavi u neki kontekst, dok se ne definise njegov odnos sa nekim drugim podacima.
Npr. vecéini ljudi nista ne znaci podatak da mu je holesterol 5. Da li je to dobro ili lose? A Sta ako je 47 1li
ako je 7?

Medutim, ako znate da je normalan nivo holesterola do 5,2, stvari postaju jasnije

Podatak je kao ruda gvozda — od nje se svasta da napraviti.

Pitanje je samo Sta vam je cilj.

Ako vam je cilj da nesto pojedete, moze se npr. napraviti Viljuska, koja je najcesée vrio koristan “alat za
unos hrane”.

Ali ne i ako Zelite da pojedete supu. U tom slucaju KaSika je pravi izbor.




Sta je ra¢unar

Racunar je nastao zato S$to je ¢ovjek tezio za spravom koja bi ljudski mozak oslobodila mnogih problema i
ogranicenja (sporost, zaboravnost, sklonost greskama itd.)

Racunar je sloZeni uredaj koji sluzi za izvrSavanje matematickih operacija ili kontrolnih operacija koje se
mogu izraziti u numerickom ili logickom obliku.

Racunar se najcesce definiSe kao elektronska, digitalna, reprogramabilna masinu koja moZe da obavlja
logicko matematicke operacije, unos, obradu i pam¢enje podataka.

Elektronska znac¢i da osnov grade racunara Cine elektronske komponente, digitalna da obavlja operacije sa
brojevima (digit - broj), reprogramibilna znaci da se redosljed operacija moze programirati i mijenjati.

Osnovni istorijski koraci u razvoju rac¢unarskih sistema
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racunar ABACUS (500 g.pne.) - pravougli okvir sa nekoliko paralelnih Zica, a svaka ima sedam
kuglica. Moguce je raditi Cetiri osnovne matematicke operacije.

Paskalova aritmetiCka masina ( 1643.god. ) - sli¢na dana$njim kalkulatorima sa mehani¢kim
komponentama. Mogla je samo sabirati i oduzimati.

Lajbnicova mas$ina za racunanje ( 1694. god. )- mogla je i da mnozi

BebidZzova analiticka masSina (1834.god. ) - obrada instrukcija je bila preko programa sa buSenim
karticama, a imala je i memoriju. Tehnologija tada nije bila razvijena i njegov poduhvat propada.
Holeritova masina za busene kartice (1890.god. ) — preko citaca kartica podaci se lako i brzo
sortiraju. Kori$tena je pri popisu stanovni$tva SAD-a 1890. god., a prerasla je u IBM (International
Business Mashines ).

Konrad Zuse njemacki inZenjer je 1939 konstruisao Z1 — binarni, elektromehanicki kalkulator sa
ogranienim programiranjem i instrukcijama na busenoj traci. NeSto kasnije dizajnirao je i prvi
programski jezik Plankalkul (1948.)

Tokom II svjetskog rata Alan Turing britanski matematicar i kriptograf; dokazuje da se svaka
matematicka funkcija (svaki niz operacija) moze predstaviti u obliku algoritma

Fon Nojman (Von Neumann) — postavlja i definiSe koncept raCunara sa memorisanim programom
(1946.god. ) On je napravio razliku imedu materijalnog dijela racunara - hardvera i softvera odnosno
programskog dijela racunara.

Racunari 1. generacije (1951-1958):

1944: Mark 1 - prvi elektromehanicki racunar opste namene koga je razvio profesor sa Harvarda,
Howard Aiken, proizvod je IBM-a

1944: ENIAC - 30 tona tezak, 18.000 elektronskih cevi

1950: UNIVAC I - prvi komercijalni racunar opste namene

Racunari 2. generacije (1959-1963) Osnovne karakteristike: Tranzistori/Pocetak jezika viSeg nivoa:
Fortran i Cobol/ Magnetna primarna memorija/ Magnetni diskovi i trake za sekundarnu memoriju/
Tipicni primeri: Philco Transac S-2000 i IBM 1401 i 1620

Racunari 3. generacije (1964-1970) Osnovne karakteristike: Integrisana kola/ Drasticno povecanje
memorije/ Omogucilo je proizvodnju ¢ipova sa hiljadama tranzistora/ Tipi¢ni primeri: IBM 360
(slika), PDP-1

Racunari 4. generacije (1971-1984) Opste karakteristike: LSI - Large Scale Integration/ VLSI, Very
Large Scale Integration — proces kreiranja integrisanih kola kombinujuéi hiljade tranzistora u jedan
¢ip / Razvoj mikroprocesora /Pojava mini i super racunara/ Paralelno procesiranje

Pojava PC racunara 1981

Radunari 5. generacije (1984-1991) Siroka upotreba RISC (Reduced Instraction Set Computer)
tehnologije CPU/ Paralelna obrada/ ViSeprocesorski rad (Multiprocessing)/

Masovna upotreba interneta tzv. web tehnologija i prelazak na udaljene servere (Claud)



Fon Nojmanov racunar

Osnovni principi univerzalnog Von Neumannovog racunara opSte namjene su da struktura, tj. grada
racunara (hardware) ne zavisi od zadatka koji se na njemu rjeSava. Racunar se programira sadrzajem
memorije. U memoriju se ucitava odgovarajuci program koji predstavlja niz naredbi koje se sekvencijalno
izvrSavaju. Istovremeno se izvrSava samo jedna naredba.

Struktura savremenog racunara veoma je slicna strukturi fon Nojmanove masine pa se za savremene
elektronske racunare kaze da u osnovi imaju fon Nojmanovu arhitekturu.

Elementarni fizicki objekat fon Nojmanove maSine (pa i savremenih elektronskih racunara je prekidac—
elektronska cijev, tanzistor-, koji moze da bude u 2 diskretna stanja:

* protice struja -ima napona,

* ne protice struja -nema napona,

S$to se "registruje" binarnuacifra 0 ili 1, a ovakav element naziva se ¢elija.

U ¢eliji se moze prikazati jedna binarna cifra tj. jedan bit informacije (engl. "binary digit" — binarna cifra).
Celije se u fon Nojmanovoj masini organizuju u nizove fiksne duzine koji se nazivaju registri.

Fon Nojmanova masina se sastoji od procesora (Central Processing Unit — CPU) i memorije (vidi sliku).
Analizirajte i razmotrite osnovne elemente tzv. fon Nojmanove arhitekture

MemopHja
1 i
. (EE ] | 1
APVTMETHUKO
..‘o e “norvuka @000 | s g ERTCITTTTIETT] itat Sanoted STTRTSSTSTPET SRESER SEETR 4
Jeamrmua . JenAALD [ Control bus 131
ei!‘"l‘"‘“-'b': : l l ' —D .
ynarop | A 4
| Address bus ] €
. _ \ 4 v Y. 0
ynas  wusnas | Data bus | )

Blok sema racunara baziranih na konceptu fon Nojmanove arhitekture

ALU+CU=CPU
R+IU+OU=RS
CPU+M=R
Razlika u odnosu na slijedece generacije je uglavnom u tehnologiji izrade, brzini, veli¢ini memorije,
koli¢ini poslova koje moze istovremeno raditi itd.
Racunar je masina koja automatski izvrSava niz aritmetickih i drugih operacija. Kako ¢e racunar

obradivati podatke odredeno je programom. Svako elementarno izraCunavanje se u programu definiSe
upravljackom informacijom koju zovemo instrukcija.

Pojam programa i softvera
Racunarski program, softverski program ili jednostavno program (eng. Computer program; software

program, program) je spisak naredbi napisan u nekom programskom jeziku. Program je spisak instrukcija
kojima se raCunaru saops$tava nacin rjeSavanja odredenog zadatka.

Podjela softvera Kasnije, kad se upoznamo sa algoritmom moc¢i ¢emo reéi da je
- hijerarhija - program prakti¢na implementacija algoritma na racunaru. (Algoritam:
Skup pravila u cilju rieSavanja odredenog tipa zadataka. Implementacija;
Korisnicki %\ (engl. iz lat.), primjena u praksi)
Aplikativni
(Word Excel Access) Prema namjeni, programi se dijele na sistemske i aplikativne.

Sistamak Sistemski programi sluze za upravljanje radom uredaja i omogucavanje
O lakog 1 jednostavnog rukovanja korisnika uredajem. Aplikativni programi
{(Windows, DOS, Unix) sluze korisnicima za rjeSavanje odredenih zadataka.
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Racunarski sistem se sastoji od fizickih komponenti, koje Cine racunar i periferijske jedinice, i
programskih komponenti koje ¢ine sistemski i aplikativni programi. Fizicke komponente se zovu hardver
(hardware) , a programske komponente softver (software).

Fizicki dijelovi racunara (hardware) su svi elektronski, elektricni i mehanicki dijelovi od kojih je
napravljen racunar. Tu spada mati¢na ploca, procesor, grafocka karta, izvor napajanja, kuciste, kablovi,
monitor, tastaura, miS... Dakle, sve §to moZemo "dotaknuti".

Software Hardware
("‘:%? Kuciste O@\atiéna

Operativni ploéa
sistem %
skener “FStampaé

ﬁ (ﬁ monitor@'“‘_ '
S S tastatura %

MS Word Antivirus
Softver ne moze raditi bez hardvera, kao $to hardver ne moze raditi bez softvera. Na hardveru (kao
Sto je hard disk) se nalazi softver (kao Sto je operativni sistem), softver upravlja hardverom. Obicno, softver
sa hard diska se ucitava na RAM memoriju odakle se prosljeduje procesoru koji izvSrava naredbe koje
sadrzi neki program (softver).

Bit i bajt

Sa racunarom, korisnik komunicira preko ulaznih i izlaznih uredaja sa podacima koji se nalaze u
formi koja je Citljiva za ovjeka. S druge, strane u elektronskom racunaru podaci su predstavljeni u obliku
koji raCunar razumije odnosno preko binarnih cifara, jedinica i nula.

Svaka binarna cifra se naziva bit'.

Bit (bit) je najmanja jedinica informacije u racunarstvu. Jedan bit predstavlja koli¢inu informacije
potrebnu za razlikovanje dva medusobna iskljuciva stanja, Cesto predstavljana kao jedan (1) i nula (0), da/ne,
tatno/neta¢no, ima/nema napona, itd.

Bit se takode koristi kao ime cifre u binarnom brojnom sistemu (sistem sa osnovom 2).

Radi prakti¢nosti baratanja i koriS¢enja informacija, bitovi se grupiSu u fizicke i logicke skupove.

Najcesce je to: Bajt - najmanja adresabilna grupa bitova. BIT
U pocetku je broj bio vrlo promenljiv a kasnije je skoro potpunc '
standardizovan na 8. @ BIT BYTE /bajt/

Rjede se koristi Nibl - grupa od 4 bita, fizi¢ki skup bitova ali ne i
adresabilni.

Brojni sistemi

Nacin predstavljanja brojeva skupom simbola koji se nazivaju cifre.
Pozicioni brojni sistemi
Sastoje se od skupa cifara koji ¢ini njihovu azbuku A =S$al, a2, a3,..., aN¢.
Broj N cifara azbuke zovemo ,0vom Sistema.
Primjer: 439, 1101101112 1B74
Cifre pozicionih brojnih sistema u broju daju vrijednost u zavisnosti od mesta (pozicije) na kome se nalaze
(lijevo od decimalnog zareza pozicije su 0, 1, 2, ... a desno su —1, —2, ...).

! Sama rije¢ bit je prvi put upotrebljena 1948. godine u radu Kloda Senona i nastala je sklapanjem podetka
engleske reci "binarna" i kraja reci "cifra" ili "jedinica" na engleskom jeziku ('binary digit' ilibinary unit). On
je rekao da re€ potice od Dzona Takija.
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BROJNI SISTEM OSNOVA CIFRE

BINARNI 2 0, 1
DEKADNI 10 0,1,2,3,4,5,6,7,8,9
HEKSADECIMALNI 16 0, 1, 2, 3, 4, 5 6, 7,8 9, A, B, C, D, E, F

(A=10, B=11, C=12, D=13, E=14, F=15)

Tezina pojedinog mjesta zavisno od brojnog sistema

MESTO 0|1 | 2 3 4 Islel T [ 819 ] 10
2 12| 4 8 16 (32/64/128/256/512|/1024
8 8| 64| 512 4096

W3LSIS

1
10 (1{10/100/1000
1

16 |1/116/256|4096

Binarni brojni sistem

Moderni racunari koriste binarni brojni sistem, koji ima samo dvije cifre 0 i 1.

Binarni sistem predstavlja brojni sistem s bazom 2. To znac¢i da u tom brojnom sistemu za oznaCavanje
brojeva koristimo 2 broja, ito: 01 1.

Binarni sistem je izabran jer racunar mora biti sposoban da prikaze bilo koju cifru na jedinstven nacin, a
postoji veliki broj elektronskih sklopova koji mogu da se nalaze u dva jedinstvena stabilna stanja. Ova stanja
mogu biti: otvoren/zatvoren, visok/nizak, lijevo/desno, ili ukljucen/iskljucen. Mnogo je teze realizovati
elektronske sklopove koji ¢e imati tri, Cetiri ili viSe razli¢itih stabilnih stanja. Jedna binarna cifra 0 ili 1
predstavlja minimalnu koli¢inu informacija , odnosno najmanji podatak koji se moze obraditi u racunaru i
naziva se bit ( bit ).
1z engleskog jezika Blnary digiT nastalo je ime za najmanju koli¢inu informacije BIT. Upotrebljava se u
informatici i elektronici, gdje se nekom naponu pridruzuje jedno stanje (npr. broju "1" napon od 5V) a
nekom drugom naponu drugo stanje (npr. broju "0" napon od 0V).
U vecini racunara koristi se veca grupa od osam bitova koja se naziva bajt (byte ). Kod mikroracunara
osnovni podatak koji se moZe smjestiti u memoriju predstavlja jedan bajt. Veéi raCunari memorisu podatke u
grupama od 2, 4 ili viSe bajta i nazivaju se memorijske rije¢i. Sto je memorijska rije¢ veéa brzina prenosa
podataka izmedu pojedinih dijelova racunara je ve¢a. Ra¢unari moraju posjedovati mogucnost da skladiste i
obraduju kako numericke tako i tekstualne podatke (string).

Najcesc¢i nacin kodiranja podataka je ASCII (American Standard Code for Information Interchange) ,
8 bita je jedan znak, to znadi da je moguce kodirati 2°=256 znakova. Posto je ovdje rije¢ o binarnom sistemu,
kilo nije hiljadu nego 2'°=1024. KB=1024 bajta

Komplement broja i predznak

Pored pozitivnih brojeva, postoji potreba za predstavljanje negativnih brojeva koji se mogu javiti, na primjer,
kao rezultat oduzimanja.

Postavlja se pitanje na kakav se nafin moZe predstaviti predznak u digitalnim sistemima. Uobicajeno
oznacCavanje brojeva je pomocu znaka i apsolutne vrijednosti broja.

Najcesce se koriste tri nacina predstavljanja predznaka i to: kdd sa predznakom, komplement jedinice i
komplement dvojke.

Decimalni Kod sa Komplement Komplement
broj predznakom jedinice dvojke
+3 011 011 011
+2 010 010 010
+1 001 001 001
0 000 000 000
-1 101 110 111
-2 110 101 110
-3 111 100 101
-4 - - 100
Tabela 1.1
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U kodu sa predznakom, jedan bit je rezervisan za obiljezavanje predznaka broja.
U binarnom brojnom sistemu je usvojeno da bit na mjestu najvece tezine predstavlja znak, i to 0 znak "+",
a 1znak "-".
Ostale cifre definiSu apsolutnu vrijednost broja.
Tako, na primjer 0111 ;) u binarnom brojnom sistemu predstavija +7 . u decimalnom, dok 1111, oznacava
-7(10).
Pojam komplementa: komplement oznac¢ava dopunjavanje broja A do nekog fiksnog broja K. Ako se broj
4, na primer, dopuni do broja 10, dobiée se broj 6, koji se ozna¢ava kao komplement desetke broja 4. U
opstem slucaju, komplement A broja A nalazi se kao razlika brojeva K i A.

A=K-A
K- je konstanta koja oznacava vrstu komplementa.
Komplementarno predstavljanje brojeva se uvodi kao nacin predstavljanja negativnih brojeva, koji operaciju
oduzimanja svode na sabiranje.
PRIMIJER: Izra¢unajmo razliku brojeva 9 — 3 = 6, u decimalnom brojnom sistemu. Ako se broj 3 izrazi kao
komplement desetke (K=10) dobija se:

A=10-3=7
Sada se umjesto oduzimanja, broj 7 doda broju 9:
9+7=14d6
broj 16 je za 10 ve¢i od pravog rezultata, a pravi rezultat se moze dobiti jednostavnim izostavljanjem cifre
desetice koja je predstavljena uokvirenim znakom d.
Komplement dvojke
Kod predstavljanja negativnih brojeva preko komplemenl‘ga dvojke konstanta K ima vrijednost:
K=2
gde je B — broj bita u kodnoj reci.
Posto su za predstavljanje brojeva iz tabele 1, u opsegu od -4 do +3 rezervisana tri bita (B=3), konstanta K u
ovom sludaju ima vrednost K = 2° = 8(10) = 1000(,). Ako su negativni brojevi predstavljeni u kodu sa
komplementom dvojke onda se, kao §to je ve¢ re€eno operacija oduzimanja svodi na operaciju sabiranja.

PRIMIJER: Potrebno je na¢i razliku brojeva 3 —2 = 1. U binarnom sistemu ova razlika bi bila:
01 1(2) - 010(2) = 001(2)
Ako se broj 2 izrazi preko komplementa dvojke sada je:
A=K-A = 1000(2) — 010(2) = 8(10) — 2(10) = 6(10): 110(2)
sada se nasa razlika nalazi kao zbir brojeva:
01 1(2) + 110(2) = 3(10) + 6(10) = 9(10) = ld()()l(z)
kao $to se vidi dobijeni rezultat se razlikuje od ispravnog samo u bitu najvece teZine koji je uokviren znakom
_d . Pa ako se ovaj bit izostavi dobice se tacan rezultat.
U digitalnim sistemima kod kojih je usvojeno da se negativni brojevi predstavljaju drugim komplementom
(komplementom dvojke), bit najvece tezine predstavlja znak i to, isto kao i kod brojeva sa znakom i
apsolutnom vrenos¢u, 0 je znak "+", a 1 predstavlja znak "-".

Komplement jedinice
Prilikom izrazavanja negativnih brojeva preko komplementa jedinice konstanta K ima vrednost:

K=2"-1
gdje B ponovo predstavlja broj bita u kodnoj reci.
Aritmetic¢ke operacije sa komplementom do 1 su sloZenije i sporije od operacija sa komplementom do 2.
Analiziraj primjer

127 907

-93- —» 906 nepotpuni komplement + 127

34 — le4 jedinica se odbacuje kao
907 potpuni komplement nelogi¢na cifra
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Hardverska grada racunara

Hardverske komponente racunara:
Ulazna jedinica sluzi za prihvatanje ulaznih podataka.
Izlazna jedinica sluzi za prezentiranje rezultata obrade.

Memorije pamte podatke i programe da bismo mogli kasnije da ih koristimo.
Procesor sluzi da uz pomo¢ programa obraduje podatke.

Struktura PC racunara opSte namjene

Organizacija mikrorat':unaral

e R
e = == 4| Tastatura [—Input
Mikroprocesor J
(CPU) >
| < »  Monitor > Output
« »| Stampaé > Output
Glavna memorija el —-—---_..___
(RAM) > n:a Hard disk Disk
Flopi disk Drajveri
X y Dodatne
ROM >
kartice
s ——‘

Na slici gore prikazana je blok Sema mikroraCunara uopste, a na iducoj ispod konfiguracija i struktura PC

racunara.

PC racunar je koncipiran kao jednostavan, univerzalan racunar namjenjen za jednog korisnika koji bi na

njemu obavljao razliCite, ali relativno proste poslove unosa i obrade podataka.

PC je predviden za jednog korisnika (single user), medutim danas sa koriStenjem Interneta, viSe nam nisu na

raspolaganju samo resursi naseg racunara, ve¢ (teoretski) i svih drugih raCunara na svijetu.

RACUNAR

|PC konflgurisan_za multimeél'i'j-s_.ke aplikacijel

Mikroprocesor
1BM kompatibiink: korstiti Pentum il
Pantium Pro &ip sa MMX tahaclagiom
Apple Macintosh: Koriste Powe™C Ep.

RAM
16 Misyta ili velog

Rapacitats

CD ROM drajv

Polaljne su vele brzine

[ tor || Video kartica
Monllor Poavodi instrudolie date
Ite_‘a“ r:::II‘J‘r: |Mlﬂmmo||dlﬂ.o na v:'l:in
— s || mmeniton. Odredie u
A
— vka guating -Iludm
— ':::- i ;‘:&l‘ lﬂm.barﬂll‘&ph
// monios . nul-rmr
-~ - T LT S —
= 2Zvucna kartica
- v laana adlmiom
i alarwe gouk; laberdn yarn
-~ dogvoljave de snimite
?u wom nunolonl
s

Zuuénici“
Lwalna hartica
- daje hvalitotan
mouk CO
PRINTER 7
Modenmnm Qg O i
Mresza PROSIRENJA a =
__________________________ #@% =
PCMCIA i drugi slotoui =
2 ﬁs;f&p Hard-disk drajv
’ P bt sl e £ S
Struktura PC racunara
blokovska predstava | stvarni elementi

Pojednostavljena struktura PC racunara je predstavljena slikama gore.
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Struktura, tj grada raCunara (hardware) ne zavisi od zadatka koji se na njemu rjeSava. Racunar se programira
sadrzajem memorije. U memoriju se ucitava odgovaraju¢i program koji predstavlja niz naredbi koje se
sekvencijalno izvrSavaju. Istovremeno se izvrSava samo jedna naredba.

Koncept modernog PC racunara definitivno je osmisljen 1981. godine, a podrzava sve relevantne principe
von Nojmanove masine.

Pogledajte sliku ispod gdje su predstavljene osnovne komponente racunara, koje ¢emo posebno razmotriti

CPU

» Kontrolna jedinica ; e
+ ALU jedinica * ROM (sadri BIOS)

+ Math (co.p), MMX,... + RAM (nestalna)

ISA, EISA, [MCA], PCMCIA, PO, ..

Ulaz

: Mis
%;g—'- » Tastatura

» Touch Screen
. Skonor

RSO @:ﬂq slm"?- N

Kuéiste i izvor

Svi dijelovi racunara, osim vanjskih (monitor, mis, tastatura, Stampac itd.) smjestaju se u kucisSte. Sa prednje
strane kudista nalaze se opticki uredaji, tasteri za ukljucivanje i reset racunala i signalne lampice, a sva
moderna kucista imaju i audio i USB prednje priklju¢ke. Na straznjoj strani se nalaze prikljucci maticne
ploc¢e, prikljuéci raznih kartica (graficka kartica, modem...) te prikljuak na napajanju rac¢unala.Najcesc¢i
materijali od kojih se izraduju ku¢ista su Celik (u obliku tankog lima) i plastika a moderna kucista se sve viSe
izraduju i od aluminija, pleksiglasa i drugih materijala.

U 95% slucajeva izvor se nabavlja u sklopu kucista.
U tom slucaju nema posebne montaze, ve¢ samo eventualna provjera uc¢vrséenja izvora.

Na slici prikazano je standardno mjesto ugradnje/montaze izvora u kuciste.

System fan
| CPU
power supply
Full Length
Card Slots
—
12 V Connector memory modules
I 35 : \ Single power
FloppyADE Bay Bay connecior
connectors

Sematski pogled na kuciste sa standardnim rasporedom elemenata, pogled odozgo
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PSU: Power Supplay Unit - Izvor

Izvor napajanja treba da osigura jednosmjernu struju razli¢itih nivoa napajanja. Izvor je posrednik od
mreznog napona (220V, 50Hz) do svih elemenata racunara: mati¢ne ploce, procesora, memorije, graficke i

drugih kartica, hard diskova, CD drajva, flopi drajva i drugih uredaja ako postoje.
—

— )

! ' ' .-.-: ;_. & ~ 2

Izvor: pogled sa zadnje strane

ATX Izvor napajanja Izvora unutar kucista

Razne komponente raCunara trebaju razlicite nivoe napajanja (napona) i razlicite snage (definisanje strujom i
naponom) u razli¢ito dopustenim tolerancijama.

Jednosmjerni napon treba da je konstantan (da se ne mijenja sa promjenom opterecenja da ostaje stabilan bez
obzira na broj potrosaca koji trenutno rade) bez Sumova (bruma) i znacajnih promjena bez obzira na
promjene napona u mrezi ili promjene opterecenja.

Uloga izvora je da stabilizuje i drzi te promjene u propisanim granicama. Svi izlazni naponi su stabilizirani.

Ispravljac posjeduje elektroniku koja ga u slucaju kratkog spoja na izlaznim prikljuc¢cima iskljucuje.
Ispravlja¢ na izlazu daje deklarisane vrijednosti uz promjene ulaznog napona u rasponu od 200-260V
(Evropa). Na samom kucisstu ispravljaca ugraduje se glavni prekida¢ ra¢ura, naponski prikljucak 220V za
napajanje monitora i preklopnik za prebacivanje ulaznog napona 110V/220V.

Prije prvog ukljudivanja racunara treba provjeriti poloZaj preklopnika 110/220 V.

Specifikacija ATX2.1 u potpunosti propisuje sve parametre napona i prema njoj je dozvoljeno odstupanje
dato u tabeli:

Napajanje S+3,3V] | S+5V] | S+12V] | S-5V] | S-12V]
Dopustena +4% +5% +5% +10% +10%
tolerancija

Tabela 2.1 Naponski nivoi napajanja i dopustene tolerancije prema ATX2.1 specifikaciji
Nedozvoljene tolerancije napona ili nedovoljna snaga uzrokuju greske kod rada komponenti.
U sluc¢aju vecih odstupanja ne¢e doc¢i do starta/—inicijalizacije, PC jednostavno nec¢e moci da se ukljudi, ili ¢e
ekran neobjasnjivo da se zacrni, mijenja boje i sli¢no.
Ponekad se deSavaju trenutni problemi, koji uzrokuju da se pojedini podaci pogresno interpretiraju, pa dolazi
do pogresnog rada programa, bilo da su podaci pogresni, bilo da dolazi do kocenja i pada programa.
Pored napona $+3,3V], $+5V] i S+12V], izvor obezbjeduje jo§ dva naponska nivoa —S-5V], i —S-12V], koji
se rijetko koriste. — S-5V] se koristi radi pune kompatibilnosti sa starim ISA uredajima, a S-12V], iznimno
koriste neke mrezne kartice.

Blokovska Sema PSU-a
Nemojte ocekivati elektricne Seme sklopova, mi ¢emo se upoznavati samo sa pojedinim blokovima uredaja,
vjerujte i to je dovoljno kompleksno.

l—— [+5V]

—— lzvor =y

~220V/50Hz —— [+ 12V]
° PSU ————»[-5V]
—— [-12V]

Blokovska Sema izvora
Kako biramo izvor

Procedura izbora napajanja je:
1. prvo biramo mati¢nu plocu
2. definiSemo tip prikljucka vjerovatno ATX
3. odredimo potrebnu snagu
4. izaberemo izvor (odnosno provjerimo da li je u nasem kuéistu odgovarajuci izvor)
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Glavni ATX konektor za mati¢nu plo¢u (Main Power Conector)

Glavni ATX konektor u sadasnjim PC-iju ima dvadeset pinova i dovodi sve potrebne napone za maticnu
plocu, procesor, sve tipove kartica (ISA, PCI, AGP), portove (USB, COM, LPT prikljucke) i regulatore

napona
Pin1  Pinil Shut down ne iskljucuje ba$ sve napone. Napon na pinu
a@ Pin 1 Pin 11 9 ATX napajanja, ostaje i po Shut down iskljucenju.
7|l +3.3VDC +3.3VDC
CIC ) +3.3VDC -12VDC
aa@| COoM COM
- - l +5VDC PS_ON#
C|C)=s com || @& com
C_ L) +5VDC || ([ E‘com
|9Q com ||E3]|] com
e PWR_OK -5VDC
S +5VSB +5VDC
+12vne || +5VDC

Ovaj konektor se ¢esto naziva i Molex mini fit konektor.

Svaki pin ovog konektora je deklarisan na radnu struju od 6A.

Jednostavnom racunicom ¢ée se do¢i do ograniCenja snage napajanja maticne plo¢e ovim konektorom od
70W. Ovo ograniCenje je mogucée prevazic¢i koriStenjem pomoc¢nog ATX konektora za 5V i ATX12V
konektora za 12V.

Mikroprocesor

Mikroprocesor je mozak racunarskog sistema. Odgovor koji je tacan ali neadekvatan.
Mikroprocesor je integrisano kolo velikog stepena integracije koje funkcioniSe kao centralna
procesorska jedinica racunara na jednom integrisanom kolu i predstavlja programabilni uredaj koji
prihvata digitalne podatke kao ulaz, obraduje ih prema instrukcijama smeStenim u memoriji dajudi
rezultat na izlazu.

Mikroprocesor je rijec koja je nastala od engleske rijeci microprocessor i oznacava elektronski sklop unutar
racunara — integririsano kolo koji obavlja funkciju centralne jedinice.

Prije pojave mikroprocesora centralne su jedinice racunara bile napravijene od relea, diskretnih
integrisanih kola, tranzistora ili elektronskih cijevi. Smjestanje svih tih komponenti (ili ¢ak cijelih soba) na
mali komadic¢ silicija dovelo je do pojeftinjenja racuraa, te je prosirilo primjenu na sve poslove umjesto
strogo naucnih, gdje su se prvobitno primjenjivali.

Procesor se sastoji od milona tranzistora smjeStenih na jednom cipu i on odreduje ostalim
komponentama racunara $ta i kada ¢e raditi.

Kako radi procesor?
Procesor obraduje i izvrS§ava masinski kod (binarni) koji mu govori §ta da procesor radi. Jedini razumljivi
jezik procesoru je masSinski jezik. CPU radi tri osnovne stvari:

1. Pomo¢u ALU procesor je u mogucnosti da izvodi osnovne matemati¢ke operacije (sabiranje,
oduzimanje, mnoZenje i dijeljenje). Moderni procesori su u moguénosti da obavljaju i jako
komplikovane operacije.

2. Procesor prebacuje podatke s jednog memorijskog mjesta na drugi

3. Shodno naredbama, procesor moze skociti na novi set instrukcija
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Ulaz

lzlaz

Reset

ALU

{Artimetritko logitka jedinica)

Clock

Citanjo

-
@
o
o]
-
o
(=]

instrukcija

Pisanje

A B

3
Brigram
Gownber

Instrukcijski
registar

Adresna
Sabirnica

Sematski prikaz najjednostavnijeg procesora

Najvaznija karakteristika je brzina mikroprocesora. Ona se izrazava u MIPS-ima.

Brzina mikroprocesora zavisi od procesorske rijeci, frekvencije ¢asovnika (preko GHz) , internog kesa
(lokalna memorija ¢iji je smisao da premosti jaz izmedu brzine mikroprocesora i operativne memorije),
matematicki koprocesor (povecava brzinu izvodenja aritmetickih operacija), Sirine magistrala.

Mikroprocesor se sastoji od aritmeticko-logicke jedinice i kontrolne (upravljacke) jedinice.

Kontrolna jedinica dekoduje naredbu (prevodi u niz 1 i 0) i izmedu razli¢itih komponenati mikroprocesora
uspostavlja putanje za podatke (definiSe adrese i mjesto gdje se nalaze).

Aritmeticko-logicka jedinica je dio raCunara u kome se odvijaju sve obrade nad podacima.

U aritmeticko-logickoj jedinici se obavljaju unarne (sa jednim operandom) operacije i binarne (sa dva
operanda).

Od unarnih operacija spomenuc¢emo : negaciju, komplementiranje, pomjeranje. Pomjeranje u desno je
dijeljenje sa 2, pomjeranje u lijevo je mnozenje sa 2.

Binarne logicke operacije su I, ILI, ekskluzivno ili (and, or, xor). Binarne aritmeti¢ke operacije su sabiranje,
a oduzimanje se radi preko komplementa.

Sve druge operacije, kod vecine racunara, se rjeSavaju programski.

Broj operacija u sekundi je preko 10",

Arhitektura (grada) procesora je odredena sa:
e skupom registara
skupom tipova podataka koje procesor podrzava,
formatom instrukcija,
skupom instrukcija,
nacinima adresiranja i
mehanizmom prekida.

Montaza i izgled modernog
mikroprocesora
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Model mikroprocesora Intel Core Duo (predstavijen 2006) ima skoro 300 miliona tranzistora.

Murov zakon kaze da se svakih 18 mjeseci udvostrucuje broj tranzistora kod integrisanih kola.

Extreme Edition Innovation Continues

w40 g’g:}“&‘-

e ) e ited ‘ |

1 Source intel. Extimate Dared on

Under embargo until Marc

Zamislite koliko ¢e biti sutra.

Mati¢na plo¢a: Motherboard

CORE 17

inside
CORE'i7

2014

?

Osnovna Stampana ploca na kojoj se nalazi sva elektronika potrebna za rad PC-ija obi¢no se naziva maticna
plo¢a (Mainboard = glavna ploéa, ili Motherboard = plo¢a majka?).

Pri analizi hardvera PC tacunar uvijek postoji dilema
za oba pocetka ima dovoljno razloga.

da li zapoceti od mikroprocesora ili od mati¢ne ploce, a

Pokusajte sa tehnikom hiperteksta, bez jasno definisanog pocetka i kraja, fokusiraju¢i se na konkretne
probleme koji Vas interesuju. Jo$ bolje bi bilo da primjenite multitasking i istovremeno procitate ovu i glavu

o mikroprocesoru.
Mati¢na ploca predstavlja kicmu i srce PC-ija. Sve
informacije teku od i prema mati¢noj ploci. RazliCite
komponente koje se nalaze na maticnoj plo¢i su
povezane magistralama (sabirnica, BUS).

Magistrale predstavljaju veze (linije) kojima podaci
unutar raCunara putuju, znaCi magistralu mozemo da
shvatimo kao vezu izmedu dvije ili (CeSce) vise
komponenti. Kod PC-ija je uobicajena podjela na vise
magistrala i to:

e  Interna magistrala (magistrala procesora)

e Adresna magistrala

e Magistrala za podatke

e  Ulazno/izlazna magistrala

Backside Bus

K )
| System Bus |

; < I Frontside Bus

Prikaz osnovnih veza magistrala (PC BUS) izmedu pojedinih
komponeti PC-ija
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Elementi mati¢ne ploce

Sta imamo na mati¢noj ploi

Elektronske komponente na mati¢noj plo¢i su montirane i zalemljene. Postoji samo djelomi¢na mogucnost
izbora i nadogradnje. Taj izbor se odnosi na moguénost ugradnje razlicitih tipova procesora i memorije.
Mati¢na plo¢a obezbjeduje, opsluzuje i nadzire sve osnovne funkcije ra¢unara. Ujedno sluzi kao noseca
podloga za druge komponente i elemente.

Na maticnoj plo€i se uobicajeno nalaze:

e rezervisano mjesto za mikroprocesor, prate¢i elementi (generator takta, kooprocesor ...)

upravljacki sistemi za upravljanje razli¢itim procesima: chipset

ROM u kojem je smjesten BIOS sadrzaj (Basic Input-Output System = osnovni ulazno-izlazni sistem za start racunara)
RAM podnozja (konektori, slotovi) za memorijska proSirenja

ulazni i izlazni - U/I (I/O) sklopovi i kanali, portovi i konektori za veze sa periferijskim jedinicama

konektori (slotovi, utori) za umetanje razli¢itih kartica (ISA. PCI, AGP)

razni kratkospojnici /mostovi/ za rekonfiguraciju (jumper)

lako se pri vrednovanju racunara polazi od mikroprocesora i njegovih moguénosti, gotovo podjednak utjecaj
na kvalitet raCunara ima mati¢na ploca.

Kako se mikroprocesor i ostali uredaji tehnoloski razvijaju tako se mjenja i mati¢na ploc¢a: kako se povecava
stepen integracije smanjuje se broj komponenti (Cipova), a povecava njihova snaga i brzina. Takode su
smanjene i dimenzije mati¢ne ploce tako da se u punoj veli¢ini (full size) mogu pronaéi samo eksteremni
uzorci.

Chipset

Cipset (eng. Chipset) se odnosi na grupu integrisanih kola koja rade zajedno. Obic¢no se nalaze u jednom
¢ipu. U racunarstvu Cipset se odnosi na specijalni ¢ip koji se nalazi na mati¢noj ploci raunara ili na posebnoj
kartici. Kada govorimo o personalnim racunarima (PC-ijevima) termin ¢ipset se najc¢eS¢e odnosi na severni i
juzni most na mati¢noj ploci.

Logika rada mati¢ne ploce

Cijeli set logike, kako se vidi na Slici 3.6, podijeljen

je na dva dijela: PROCESOR
e North Bridge

koji se bavi nadzorom procesora, radne memorije i

video podsistema,

graficka kartica .
radna memorija

NORTH

po moguénostima i funkcijama razlikuje od BRIDGE
proizvodaca do proizvodaca.

e South Bridge
koji se brine za rad s internim i vanjskim uredajima
racunara funkcijski sli¢ni, kod svih proizvodaca, jer
pristupaju uglavnom standariziranim uredajima.

PCI

-
SOUTH _o
BRIDGE

I

|

modemski ili AMRICNR

mrezni uredaj

Nazivi 'sjeverni' i 'juzni' poticu od njihovog prikaza
u blok semi gdje su na slici jedan u vrhu a drugi u
dnu. Fizicki se oni mogu (i nalaze) na razlicitim
pozicijama.

Uproscena blokovska Sema maticne ploce i
kompletnog sistema
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Vrste mati¢nih ploca

Ve¢ je naglaseno da PC predstavlja tipiziran uredaj sa jasno odredenim specifikacijama. Svi proizvodaci
moraju zadovoljiti odredene standarde, Sto olakSava i unificira i servis i proizvodnju.
Postoje dvije specifikacije matic¢nih ploca:

1. prema dimenzijama

2. prema tipu Cipseta i podnozja mikroprocesora

Socket 478 Connector \ia KAMBOD DOR DIMM
Morthibrid Ma Lot
12V ATX Power DDR DIM chipsng mory Slots
Connector Memory Slots
8 ATX Power
Connector Sockat 754
Connector
Back Panel ATX P
— FDD Header ower
Connectors | | g::&g: — Connector
HDD Headers
FOD
j Intel 865G Header
: e : i IDE
AGP Siot—SYECS - ¥ i AGP Slot Heediis
Sanal ATA
b PCI Slots Headers
Header
Wia WTe2a7
CD-In Heade: — Southbridga
Chipsat
Intel 82801EB USE Headers
Southbridge
Chipsel Audia  CD-In use2.0
Header Header Headers

Stvarni izgled i elementi MB

Ulazne i izlazne jedinice/ uredaji

Ulazni uredaji su svi oni uredaji koji omoguc¢uju unos podataka ili programa iz okoline u racunar.
Podaci mogu biti zvuk, slika, pokret, temperatura, gotovo uvijek su u obliku nepogodnom za direktan unos u
racunar. Te podatke treba odgovaraju¢im konvertorima i sklopovima pretvoriti u elektrine signale
prihvatljive raCunaru.
Tastatura

Tastatura je primarni uredaj za ru¢no uno$enje podataka i programa u racunar.

Broj tastera zavisi od vrste i namjene tastature (84-101).

Funcﬂcj\n keys

]@ (00 CEC BEEE BE0 - - - |
X (00 5 B0
?.

*

¥

EX

[

e =

E
i

ﬁm POLOELOI o o O ”
2o =) =rl= A |
I I I
Typewriter keys Cursor Numeric

control keys keypad

Grupe tastera su: alfanumericki, numericki, tasteri za pomjeranje kursora, funkcionalni i kontrolni
(ESC, Ctrl, Shift, Tab).
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Mis

Za komunikaciju izmedu ¢ovjeka i raCunara znacajan je svijetle¢i marker na ekranu monitora koji se
naziva kursor. On pokazuje poziciju gdje ¢e biti prikazan slijede¢i element teksta ili slike. Polozaj kursora
se moze mijenjati pomocu tastera na tastaturi ili miSem. Mi§ se sastoji od loptice sa mehanikom i
elektronikom smjestene u plasti¢no kuciste. Broj tastera na miSu moze biti razlicit.

Standardni mehanicki mis

Opticki bezicni mis
Postoje tehnike koje koriste refleksiju svjetlosti umjesto mehani¢ke kuglice. Prednosti ovakvih
miSeva su §to nema mehani¢kog habanja, te smanjen uticaj prljavstine i prasine kao kod mehanickih miseva.

Trekbol je mi§ ugradem u tastaturu.

Pri ukljucenju misa poZeljno je iskljuciti racunar (nije obavezno).

Monitor i graficka karta

Monitor predstavlja izlaznu jedinicu racunara koja sluzi za vizuelno prikazivanje podataka u
tekstualnom ili grafickom obliku. Kao donji minimum, danas se koriste monitori i graficke kartice sa
minimalno 64k boja. Veli¢ina monitora se odreduje prema dijagonali ekrana i standard je 17 .

Kvalitet monitora se odreduje rezolucijom. Rezolucija se odreduje brojem vertikalnih i horizontalnih
piksela (najmanji element slike), npr. 1024x768.

Kvalitet odreduje i broj boja. Dubina boje (Color Depth) - je broj bitova koji sadrzi jedan piksel, §to
je veca dubina boje to je veci broj boja i nijansi koliko ih moze prikazati monitor.

VGA (640x480)

SVGA (800%600}
XGA (1024x768)
Macintosh (1152x870)
SXGA (1280x1024) 1.25:1

UXGA (1600x1200}

QOXGA (2048x1536 or 2048x1600) oo | (1400x1050) LCD i CRT monitori

Razliciti standardi rezolucije monitora

Monitori se izgraduju tehnologijom katodne cijevi (CRT) ili te€nih kristala (LCD).

CRT standard je otiSao u istoriju. Trenutni standard su monitori sa tecnim kristalom. Oni se
karakteriSu izuzetno malom potrosnjom elektricne energije, malom teZinim i proizvoljno malim
dimenzijama. Slika na monitoru se formira protokom i refleksijom spoljne svjetlosti.
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Graficka karta (video card, video adapter, graphics accelerator card, display adapter, graphics
card) je interfejs-veza izmedu racunara i monitora.Graficka karta je komponenta koja proizvodi sliku koja se
prikazuje na monitoru. Grafic¢ke karte se klasiraju na osnovu rezolucije i broja boja koji podrzavaju. Bitna je
1 brzina rada. U posljednje vrijeme graficke karte su integrisane (ugradene) na mati¢nu plocu.

Touchscreen - Ekran osjetljivi na dodir

Ekran osjetljiv na dodir je posebna vrsta uredaja koja reaguje na pritisak ili dodir, 1 koji pored prikazivanja
informacija na ekranu moze detektovati poziciju tacke dodira.

Sa takvim nafinom rada omogucavaju direktnu interakciju sa ra¢unarom, najdirektniju mogucu na
racunarima danas. Na takvim ra¢unarima, odredene funkcije se mogu obavljati vrlo brzo i jednostavno, te
zahtijevaju kratko ili nikakvo obucavanje korisnika. Iz ovih razloga, mogu se koristiti za puno razli¢itih
namjena, pogotovo kada su u pitanju korisnici bez stru¢nih znanja, pa mnogi smatraju da ¢e ovi uredaji u
buduénosti zamijeniti tastaturu i misa.
Prednosti:

eliminiSe potrebu za tastaturom i misem

takvi terminali su dovoljno ¢vrsti da izdrze rad ma javnim mjestima, za
razliku od miSa i tastature koji se ¢esto znaju oStetiti

pruzaju brzi pristup bilo kojem tipu multimedije, bez tekstualnog
interfejsa da odvrati korisnika

omogucavaju vise prostora na radnim povr§inama jer je uredaj za unos
integrisan sa ekranom

omogucava ljudima da odmah koriste racunare, bez ikakvog prethodnog
obucavanja

prakti¢no iskljucuje moguénost greske operatera, jer korisnici biraju
izmedu jasno definisanih opcija

Memorije

Memorija je specijalni hardver namijenjen za smjestanje binarnih podataka (upis), s ciljem Cuvanja
podataka do momenta uzimanja (Citanje) radi dalje obrade.Radnje upisa i Citanja podataka predstavljaju
aktivnost koja se zove pristup memoriji (memory access). Sto je kraée vrijeme pristupa to je memorija brza.
(npr. knjigu od 500 stranica moze da procita za petinu sekunde) Druga vazna karakteristika memorije je
kapacitet. Kapacitet je koli¢ina podataka koje memorija moZe da primi.(npr. knjiga od 250 stranica zauzima
IMB memorije).

Memorija kod racunara je je element koji ima sposobnost ¢uvanja stanovite koli¢ine podataka. Memoriju
mozemo shvatiti kao niz obroj¢enih/numerisanih ¢elija, od kojih svaka sadrzi djeli¢ informacije.

Velicina svake Celije i njihov broj, razlikuje se od racunara do racunara a i tehnologije izrade tokom
njihovog razvoja su bitno razlicite.

Tako smo imali elektromehanicke memorije - releje, cijevi ispunjene Zivom u kojima su se stvarali zvucni
pulsevi, matrice stalnih/trajnih magneta, pojedinacnih tranzistora, sve do integralnih kola sa vise miliona
diskretnih i aktivnih elemenata i modernih hard diskova koji pamte podatke na razlicitim magnetnim
medijima.

Svaki racunarski sistem ima razlicite vrste memorijskih uredaja.

Registri se nalaze u CPU, to su najbrze i najskuplje memorije, a najmanjeg kapaciteta. NajcesSce
pamte podatke €iji su namjena i postupak obrade unaprijed definisani.

Ispod registara, jeftinije i neSto manje brze i veceg kapaciteta su skrivene memorije, koje sluze kao
sprega medumemorija(buffer) izmedu registara i primarne memorije. U njoj se drze ili kopije najcesce
koriStenih podataka ili blok instrukcija (cache storage).

Primarne memorije, jo$ jeftinije 1 sporije, ali jo§ veceg kapaciteta sadrze instrukcije i podatke u
tekucoj obradi, a koje mogu pripadati operativnom sistemu ili nekom od korisni¢kih programa.

23




On-Line sekundarne memorije Cine tvrdi diskovi, izmjenjivi diskovi i opticki diskovi. Off-Line
sekundarne memorije ¢ine magnetne trake i specijalne masovne memorije koje sluze za dugotrajno paméenje
podataka koji su na poseban nacin organizovani.

—_— ™
Krace Registri u
vreme CPU
pristupa
T Poluprovodnitke
Ke: memorija ¢ momorije
-nepostojanc-
O R .
Glavna memorija }
)
el T A O T i S Pl
Magnetski disk
Sokundarna arhiva
‘I; I'l_ {perferne jedinlea
za pokretnim
" delovima)
J Magnetska traka i opticki disk -postojanc-
Vadl
kapacitet
laftinl|a

Glavna memorija raunara RAM I ROM

Glavna memorija je brza elektronska komponenta racunarskog sistema u kojoj se drze programi
koje izvr$ava procesor kao i podaci koje ti programi koriste.

Kapacitet glavne ili operativne memorije je 1, 2, 4, 8, 16, 32 miliona memorijskih rije¢i, mada ima i
vecih. Jedna memorijska rijec je obi¢no 8 bajta. Operativna memorija se sastoji od dva dijela: Prvi, manji
dio, namijenjen je za Cuvanje sistemskih programa i oni se mogu samo citati, ta memorija se zove ROM
(Read Only Memory).

Drugi, veci dio, sluzi za ¢uvanje aplikativnih programa, moZe se brisati i pisati, ta se memorija zove
RAM (Random Access Memory). Gasenjem racunarskog sistema sadrzaj RAM-a se brise. Kapacitet joj je
preko S00MB, vrijeme pristupa oko 10ns.

Address bus
H
e
]
TRG, e
Clock IR, Processing | [1ddress
R I* devices decoddt
Fieget - CPU 75—
riy iy FeW
‘ j_—‘ | Data bus 4} |

I T

Da bi racunar mogao da radi potrebna je komunikacija izmedu CPU, memorije, U/l uredaja.
Povezivanje se izvrSava komunikacionim linijama koje se zovu sabirnice, magistrale ili bus.

Magistrale mogu biti : adresne (Address bus), magistrale podataka (Data bus) i upravljacke
magistrale (Control bus).
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Periferne memorije

Periferne (spoljasnje-eksterne) memorije sluze za vanjsko memorisanje podataka i instrukcija koje se
trenutno ne obraduju. One sluze za ¢uvanje podataka i programa.

Hard disk

HARD DISK je tipi¢na periferna memorija za trajno pamcenje podataka.
Hard disk predstavlja trajnu radnu memoriju racunara, baziranu na magnetnom mediju. Osnovna mu

, sektor X
sektor X+

klaster od
8 sektora

——diskav|
premazani
magnetizira-
juéim slejem

upravijadka
elektronika

je namjena da trajno sacuva sve potrebne podatke i programe.

Hard disk je kombinacija mehanic¢kog,
magnetnog i elektronskog uredaja. Hard disk koristi
kruzne ravne diskove koji su sa obje strane
presvuceni specijalnim materijalom konstruisanim da
¢uvaju informacije u magnetnoj formi. Ploce se
okrecu velikom brzinom.

Glava za citanje i upis je interfejs izmedu
diska i elektronskih komponenti. Sto je glava bliza
disku gustina zapisa po stazama je veca i veli je
kapacitet. Svaka staza je podijeljena na sektore koji

sadrze po 512 bajtova i to je najmanji blok kojem se
= . . ..
-\gjhlnp-njnl konektor moze prlstupltl.
Veza - konektor prema 3 "Krathospojnicl kojl definigu
-

CPU | matiénaj plodi ‘mod rada diska

Kapaciteti diska su veliki i stalno se mijenjaju, npr. 40 GB za proizvodaca znac¢i 40 miliona bajta, a
operativni sistem u stvari koristi (zbog binarnog sistema) 38,15GB.

Dimenzije se stalno smanjuju, standard je 3,5 za PC.

Vazna je pouzdanost diska, ona se izrazava u MTBF (mean time between failures), srednje vrijeme
izmedu otkaza, vrijednost i broj paljenja/gaSenja koje disk moze da izdrzi. (nekoliko miliona sati rada prije
otkaza, a broj paljenja do nekoliko stotina hiljada puta). Vrijeme pristupa je od 9ms do 30 ms

Standardne oznake C, D, E, F, G.

Disketa

Floppy (savitljivi) disk je periferna jedinica koja sluzi za trajno ¢uvanje podataka na magnetnom
mediju manjeg kapaciteta. Koriste se diskete 3,5, kapaciteta 1,44 MB. U dodiru sa prasinom , opiljcima ili
¢ak dimom povrsina diskete se moze ostetiti. Na plastiénom kuciStu postoji zastitna plo¢ica (otvoren polozaj
omogucava samo Citanje). Kada je disketa (A) u kucistu racunara i gori zelena led dioda nije preporucljivo
vaditi disketu.
Disketa je otisla u istoriju.

Flash memorija

Flash memorija ili Flash EEPROM je vrsta EEPROM (Electrically-Erasable Programmable Read-Only
Memory) memorije. Za razliku od "uobicajene" EEPROM memorije, u Flash-EEPROM memoriji se bajtovi
ne mogu pojedinacno brisati.
Flash memorija se koristi tamo gdje je bitno da su podaci pohranjeni na fizicko §to manjem mediju (mp3
plejeri, USB stikovi itd.) Spada u grupu spoljnih memorija, i ne zahteva dodatne drajvere za rad.
Na trzistu postoje trenutno dvije razli¢ite vrste Flash arhitekture:
1. NAND-Flash - Tranzistori su serijski povezani, oko milion ciklusa brisanja,
2. NOR-Flash - Tranzistori su paralelno povezani, izmedu 10-100.000 ciklusa brisanja.
Upotreba:
DiskOnChip
USB stick
Memorijske karte za digitalne kamere, mobitele i ostale uredaje
MP3 uredaje
za memorisanje firmware-a u mnogim racunarskim komponentama

25



3

Pozicija fles memorije unutar USB stika USB stik

USB stick

USB flash uredaj, USB flash stick ili jednostavno flash stick je pohranjivacki uredaj koji u sebi ima flash
memoriju. USB flash stick koristi USB interfejs za komunikaciju sa ratunarom koji je veoma praktican jer
ne zahtijeva nikakve dodatne drajvere za rad.

USB flash uredaj se sastoji od male Stampane ploce, na kojoj se nalazi flash memorija, zatvorene u neko
plasti¢no ili metalno kuéiste. USB flash uredaj je jedino aktivan kada je uklju¢en u USB port koji joj i
obezbjeduje napajanje strujom.

Poluprovodnicki diskovi -SSD (Solid State Drive)

Poluprovodnicki disk (takode poznat kao elektri¢ni disk, mada on ne sadrzi pravi "disk" bilo koje vrste, niti
motore da "pokrecu" diskove) je uredaj za trajno skladiStenje podataka pomocu integrisanih sklopova kola
kao memorija u postojanim (perssistent) (perssistent se odnosi na karakteristiku stanja da zivi duze od

procesa koji ga je stvorio) skladiSnim podacima. SSD tehnologija koristi elektronske interfejs kompatibilne
sa tradicionalnim blokom ulaz/izla (U/I) tvrdog diska, tako dozvoljavaju¢i jednostavnu zamjenu u

zajednickim splikacijama.
32CB @
mesdusse N

msystems

JHHJHJJJHJHH 1l 5 2

Prikaz i poredenje unutrasnjosti klasicnog hard diska i SSD-a

Za zapis informacija na SSD-ovima koriste dvije vrste memorija, NAND flash i DRAM.

NAND flash smo opisali (fle§ memorija, fles stik i disk).

DRAM je standardan dinamicki RAM, ali ovaj koji se koristi kod SSD diskova zahtijeva stalan izvor
napajanja (najcesce je to ugradena baterija).

DRAM SSD-ovi se koriste uglavnom kod serverskih sistema, a kako su takva mjesta obavezno opremljena

dodatnim izvorima napajanja, ¢injenica da im treba stalno napajanje ne utice na konfiguraciju sistema (treba
samo iskoristiti — prikopcati, ve¢ postojeci izvor.)
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Nand flash

PCM, DRAM ;
Dies"Chips ﬂ ' ?

PCle Cards (cache & targets) Devices (HDD format)

Y @ U J

Appllance %j& \-‘//
o

N % Workstation
DIMMs/cards Servers
Storage
systems

Prikaz razlicitih nacina memorijskog prosirenja SSD diskovima

Opticki diskovi

Opticki diskovi predstavljaju izmjenjive periferne jedinice masovne memorije velikog kapaciteta,
koje za zapis kao medije koriste materijale koji razli¢ito prelamaju svjetlost.

Standardno se kod PC racunara koriste CD-ROM (Compact Disk Read Only Memory) diskovi i
njegova podvrsta CDRW (CD Rewritable,Read/Write) diskovi te DVD (Digital Versatile Disk).

Razlikujemo dva osnovna tipa uredaja koji opsluZuju ove medije: citaci(Reader) i pisaci
(Recorder). Uobicajen naziv za ove uredaje je CD/DVD drajv.

Jumpers

Jumper Pins

Poveir Cannector
IRE Riblen Cable Connector

Izgled CD/DVD drajva Izgled CD/DVD diskova

CD-ROM je disk pre¢nika 12 cm koji se stavlja u CD-ROM uredaj, koji je montiran kao ladica u
kucistu. Kapacitet je 650 MB.

CDRW ima isti oblik i dimenzije, razlikuje se po metalnom sjaju zbog razlicite strukture zastitnog
sloja. Prednost ovih diskova su u moguénosti brisanja i ponovnog snimanja. Kapacitet je isti, a u zavisnosti
od proizvodaca brisanje je omoguéeno i do 1000 puta.

DVD je digitalni disk viSestruke namjene. To je opticki uredaj koji omogucava prikazivanje video
zapisa tj. filmova. Podaci su memorisani na malim zarezima na spiralnoj stazi, a o€itavaju se laserom manje
frekvencije nego kod CD-ROM-ova. Osnovna razlika u odnosu na CD je veca gustina zapisa i moguénost
obostranog zapisa. Kapacitet je od 4,7 GB do 17,1 GB.
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Stampadi

Stampaci su standardne izlazne jedinice za prikazivanje rezultata obrade na papiru.

Prvi printer na svijetu je bio mehanicki, koji je u 19. vijeku izumio Charles Babbage.

Stampadi se dijele na : matri¢ne, ink-jet, laserske.

Matricni Stampaci, za ostavljanje otiska na papiru, koriste glavu Stampaca koja moze biti 9 ili 24 pinska 1
ribon traku. Najjeftiniji su, spori, bucni, slab kvalitet Stampe (100-400znakova u sekundi).

Ink-jet - Stampaci sa ubrizgavanjem mastila, jeftini, spori, postoji mogucnost razlijevanja boja, beSumni,
mala potrosnja energije.

Laserski Stampaci imaju dobar kvalitet Stampe i1 zadovoljavajucu brzinu (10 stranica u minuti), tihi, skupi.

Matricni Stampac Ink-jet stampac Laserski stampc

Izgled nekih od modela stampaca

Brzina printera

Brzina ranih printera se mjerila u jedinici znakova u jednoj sekundi.

Danas se brzina $tampanja mjeri u stranicama u
minuti. (PPM).

—
‘ Deklarisani podatak u praksi nikada nije stvarno
/ tacan podatak, jer se obicno mjeri koliko crno bijelih
\ a stranica (i to najceS$ce neki tekst) u minuti moze
\ ﬁﬂ isprintati, nego li zahtjevne slike koje zahtjevaju vise
A

B
-

Kvalitet otiska i rezolucija

U analizi crno-bijelog ispisa najcesce se gleda samo finoca teksta, linijske grafike, Sto znaci Citljiv tekst i
odsustvo grba i stepenica i na malim veli¢inama

slova, kao i jednoliko i dobro zapunjeno crnjenje na ve¢im tamnim povrSinama. U tim kategorijama laserski
Stampaci nemaju konkurencije.

Rezolucija se izrazava se u tackama po in¢u: DPI ( dpi-dots per inch), ¢ime se opisuje veli¢ina najmanje
tacke koju Stampa¢ moze odStampati.

(11 00111 H b+ H

600DPI 1200DP1 1t Ty . 3
odoon0no000 32383822 220%: .
TIIr i
T IYIT Y] i
20000508

Increasing Dots Per Inch

To znaci da ¢e se sva veca zacrnjena ili obojenja formirati od tackica te veliCine 1 da se ispis stvara u mrezi
definisanoj tom veli¢inom.
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3D printanje
Sta je 3D printer? magina za brzu izradu prototipova selektivnim laserskim sinterovanjem’.

Trodimenzionalno printanje (eng. 3D printing) je nacin brze izrade prototipa kojim se uredajima
zasnovanima na patentiranoj 3D tehnologiji Massachusetts Institute of Technology (MIT) ,.ispisuju”, tj.
direktno iz 3D CAD programa izraduju fizicki predmeti u prostoru.

Trodimenzionalni ispis, a narocito ispis u boji daje inZenjerima razvoja i dizajnerima mogucnost jasnog
uvida u tok postupka dizajniranja, mogucnost isticanja raznih parametara, moguénost lakog i ranog
uocavanja mogucih gresaka i njihovog brzog i efikasnog ispravljanja.

Koristeéi se ovim moguénostima 3D-printera znatno se skracuje vrijeme izrade i povecava razina kvaliteta
modela i prototipa.

Podrucja primjene 3D-printera su: arhitektura, dizajn, informatika, edukacija, maSinogradnja, aeronautika,
metalurgija, modelarstvo, medicina, bio-modeliranje, geo-info sistemi, molekularna hemija i dr.

Nacin rada
3D-pisaci su mini sistemi s numerickim upravljanjem (NC) u tri ose (x, y i z). Sistemski softver najprije
konvertira 3D CAD nacrt u u popreéne presjeke, odnosno tanke slojeve debljine 0,089-0,203 mm, §to se bira

Nakon toga se predmet (model) izraduje na taj nacin da se u radnom prostoru u programiranim tankim
slojevima nanosi specijalni prah i ucvrS¢uje vezivnim sredstvom koje se nanosi na prah (,ispisuje”)
standardnim komponentama HP-ovog pisaca pocCevsi s najdonjim slojem. Takav ,ispis” moZe biti
monohromatski ili u boji. Odabirom vrste praha i punjenjem modela razli¢itim komponentama
(ucvrs¢ivacima) korisnici mogu kreirati predmete razli¢itih svojstava ovisno o tehnickim zahtjevima koje
model treba zadovoljiti (Cvrstoca, elastiCnost, temperaturna izdrzljivost, i sl.)

Softver prihvac¢a 3D-datoteke kreirane u formatima .STL, .VRML, .PLY i .SFX.

* Sinterovanje je postupak tokom kog se smjesa prahova polaznih materijala zagrijeva do temperature nesto nize od
tacke topljenja, a zatim postupno hladi, pri ¢emu dolazi do stapanja zrna prahova, difuzionim prelazenjem atoma medu
susednim zrnima. Sinterovanje pruza mogucnost ocuvanja visoke CistoCe sastava i precizne kontrole poroznosti
zavr$nog materijala
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Operativni sistem Windows

Uvod u rad sa Windows-ima

Operativni sistem

Operativni sistem moZemo shvatiti kao glavni program, koji su napisali timovi stru¢njaka sa ciljem
da kona¢nom Korisniku (tzv. end user) omoguce jednostavnu upotrebu racunara.

Zadatak operativnog sistema da korisniku omoguci jednostavan rad na racunaru, bez da od njega zahtjeva
upoznavanje sa stvarnom strukturom i radom pojedinih komponenti.

Korisnik
Procesor  Program Obrada Obrada
bebeta & exlargs lakhma ehara

Aplkacioni programi

OPERATIVNI SISTEM

m___|

HARDVER

Operativni sistem (OS) je skup kompjuterskih programa koji upravljaju hardverskim i softverskim resursima
raCunara. Operativni sistem se moze vidjeti i kao rasporedivac¢ resursa (resource allocator), koji se u
racunarskom sistemu ponasa kao upravitelj (manager) kompjuterskih resursa kao $to su CPU time ili ciklusi
na procesoru, memorija, ulazno-izlazni uredaji itd., koje operativni sistem dodjeljuje specificnim
programima i korisnicima kako bi oni obavili "koristan" posao.

Sta znadi Open look - otvorena arhitektura

Koncepcija PC racunara je poSla od masovnosti upotrebe, a fleksibilnost tzv. otvorenost sistema za
dogradnju (Open look), ostvaruje se u dva smjera.

Prvi predstavlja moguénost dogradnje sistema kupnjom novih komponenti - hardverska prosirivost, $to je
omogucéeno ostavljanjem praznog prostora unutar CPU jedinice sa konektorima - slotovima. U te se
konektore ubacuju elementi-kartice i na taj nacin se vrsi prosirivanje osnovnog sistema.

Drugi aspekt otvorenosti, predstavlja mogucnost dogradnje i kupovine programa za razliCite djelatnosti -
programska dogradnja. Kao Sto ste kupili Stampac i jednostavno ga povezali sa CPU jedinicom, isto tako
kupite novi program, koji ¢e vam olaksati neki novi posao..

Operativni sistem treba da omoguéi odrzavanje i zamjenu pojedinih komponenti i njihov besprekoran rad,
ali 1 da omogu¢i rad drugim korisni¢kim - aplikativnim programima; operativni sistem je podloga za start
korisnickih programa.

Povezivanje pojedinih programa i komponenti postize se ravnopravnim tretmanom fizickih i programskih
resursa.

Operativni sistem na isti nacin pristupa pojedinim uredajima (npr. kontroleru diska, ili tastaturi) i
programima (npr. programu za zapis podataka na disk). To se postize modularnim pristupom virtuelnim i
stvarnim uredajima, slozenim matemati¢kim modelima, a prakti¢na realizacija se postize sofisticiranim
elektronskim komponentama.
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Sta su Windows-i

Microsoft Windows OS, ili skrac¢eno Windows, je operativni sistem sa grafickim interfejsom, kreiran od
strane kompanije Microsoft*.

Trenutno je najpopularniji operativni sistem u upotrebi i koristi se na gotovo svim ra¢unarima.

U svojoj istoriji PC je dozivio i dozivljava razliite operativne sisteme. PocCeo je sa sada zaboravljenim
DOS operativnim sistemom (PC DOS ver. 1.00) i stigao do Windows 8.

Slika lijevo je standardno okruzenje za
Windows 8.

Mi ¢emo se baviti Windows 7 verzijom,
jer je on jo$ uvijek najrasireniji OS.

Pocetni PC-jevi su bili skromni, skroman hardver nije dopustao velike i slozene programe pa je njihov
operativni sistem: DOS, od korisnika zahtjevao ucCenje i pamcenje komplikovane sintakse i veliku
koncentraciju pri radu. Svako slovo i svaki znak bili su vazni. Radilo se u tzv. komandnoj liniji
ukucavanjem naredbi preko tastature. Svaka slucajna greska, blokirala je rad i zahtjevala novo kucanje.
Windows-i predstavljaju graficki orjentisan operativni sistem prilagoden korisniku.

Objekti, programi, alati i naredbe su predstavljeni sli¢icama - ikonama (icon). Ikone se smjestaju u grupe,
koje su graficki predstavljene kao zasebne cjeline - prozori. Manipulacija sa prozorima i ikonoma obavlja
se miSom.

Vecina poslova se obavlja intuitivno. Windowsi su krajnje prilagodeni krajnjem klorisniku.

Windows @ je izdanje Microsoft-a u seriji operativnih sistema proizvedenih za koristenje na
personalnim kompjuterima.

Prezentovan je 2008. godine, a u zvani¢noj prodaji je od pocetka 2010.

Novosti su fokusirane na multi-touch podrSku, redizajniranu Windows shell ljusku sa novim taskbar-om,
zvanim Superbar, lokalni / home networking sistem zvani HomeGroup te poboljSanjima performansi.

Neke standardne aplikacije koje su sadrzane u prethodnim verzijama Windowsa, ukljucuju¢i Windows
Calendar, Windows Mail, Windows Movie Maker i Windows Photo Gallery, nisu sadrZane u ovoj verziji;
veéina je ponudena posebno kao dio softverskog paketa Windows Live Essentials.

Postoji Cak Sest verzija ovog operativnog sistema. Sve verzije su dostupne za procesore sa 32-bitnom
arhitekturom, tako i za procesore sa 64-bitnom arihitekturom.

Osnovni startni izgled i elementi
Windowsa nakon instalacije

Start Button Quick Launch System
Toolbar Tray Area

* Majkrosoft (engl. Microsoft) je ameri¢ka medunarodna korporacija koja se bavi ratunarskim tehnologijama. Bil Gejts
i Pol Alen su je osnovali 1975. godine. Korporacija broji oko 80.000 radnika u 85. zemalja, koji proizvode Siroku paletu
softvera poput operativnih sistema, programa za uredivanje, baza podataka, razvojnih alata...
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Pocetak rada
Sa radom pocinjemo tako da kliknemo na Zeljeni objekt:

KLIK Ronis 5

Elementi prozora/Windowsa i rad sa njima

Windows je dobio ime po osnovnom elementu koji koristi (Windows - prozor). Ako se unutar prozora
nalazi drugi prozor ponekad se za njega koristi termin okno, a u strucnoj terminologiji bi se koristio naziv
roditeljski 1 dijete prozor (mada parent/child termini znace da je jedan prozor generisao drugi).

Postoje dva tipa prozora:
Prozor aplikacije (application window)
Prozor dokumenta (document window)

Prozor dokumenta i aplikacije (razlika izmedu dokumenta i aplikacije je sada uglavnom istorijska i ima
sve manje znacaja) imaju sve bitne osobine iste i ne treba ih razdvajati pri radu - sa njima se radi na isti

nacin.
Razmotrite osnovne elemente prozora:

. o
Siysbem Tasks g e

|} veew mystam Sstenn(Ci)  Podeciile)
rizmadioh

o) A o rercee
o e

B Porge ssming

IRher Places 2 '—I" E.l'

\j Py Pt i b Frlacan
_J Hy Dl
- Shawd Docurssnis
[ Contul Pare

Lo als

1. Naziv prozora-Window Name (window title) dio title bar-a: naslovne trake

2. Linija menija sa komandama-Menu Bar
3. Radni prostor u kome se nalaze ikone-desktop

4. Dugmad za minimizaciju, maksimizaciju i zatvaranje prozora -Minimize/Maximize Button

5. linija sa alatkama- Tool bar
6. Skrol traka-Scrol bar
7. Ram prozora-Window frame
8. Status bar-Status bar
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Naslovna traka, poznata i kao naslovna linija (title bar) sadrzi ime prozora (window title) i omogucava
premjestanje i dimenzionisanje prozora.

Radni prostor (desktop) je namjenjen za stvarni rad aplikacije.

Naslov prozora (window title) opisuje sadrzaj prozora. Zavisno od tipa prozora moze da bude naziv:
aplikacije, dokumenta, dijalog, folder, fajl. Ako je prozor kreiran bez imena, tad ima ime untitled -
bezimeni. Ime dokumenta sa kojim se radi napisano je iza imena aplikacije.

Dugmad za kontrolu veli¢ine za minimizaciju (minimize button) a 1 maksimizaciju (maximize button)

=] prozora, nalazi se u naslovnoj liniji i omoguéava smanjivanje prozora i povecavanje prozora.

Kada pritisnete dugme, za maksimizaciju prozor se proSiruje na pun ekran (i na efektan i jednostavan nacin
prekrije druge prozore). Kada je prozor proSiren na punu veli¢inu ekrana, dugme za maksimizaciju postaje
dugme za povratak na pocetnu veli¢inu (Restore button). Da biste vratili prozor na pocetnu veliCinu,

pritisnite dugme Restore

Minimiziran prozor mozemo shvatiti kao dokument koji ste uzeli sa pisaceg stola i odlozili u fioku.
Dokument se viSe ne na;azi na vaSem radnom stolu, ali je jo$ uvijek na dohvat ruke. Treba samo da
pritisnete dugme dokumenta na paleti poslova, i on ¢e ponovo biti aktiviran.

Dugme za zatvaranje prozora (Close button) Lﬁ
Zatvaranje prozora bi odgovaralo smjestanju dokumenta u fasciklu u ormar za dokumente. (Vidje¢emo da
Windows-i koriste slicnu terminologiju). Sad bi do dokumenta dolazili posredno, trazenje fascikle
(odgovara pokretanju programa) i uzimanje lista (odgovara pronalaZenju dokumenta).

S pozicije Windows-a, zatvaranjem se oslobada dio RAM memorije koju je program zauzimao, a Vi Cete
biti u prilici da trajno zapamtite i snimite na disk dokument. Za razliku od zatvaranja, minimiziranje
prozora je samo privremeno uklanjanje prozora sa ekrana (sklanjanje zbog preglednosti).

Linija menija (menu bar), prozor aplikacije sadrzi padajuée menije (pull down / drop-down menus)
trenutne aplikacije. Broj i vrsta menija zavise od potreba aplikacije, no vecina sadrzi menije: File, Edit,
Window i Help.

Paleta alatki (foolbar). Neki prozori imaju paletu sa alatkama koja je smjeStena ispod linije menija.
Paleta alatki omogucava pristup najce$¢e koris¢enim komandama menija. Palete sa alatkama nisu obavezne
i mogu da se ukljuéuju i iskljufuju iz menija View.

Vecini alatki sa palete pridruzeni su kratki opisi funkcija (ToolTips). Opisi se pojavljuju na ekranu kada
pokaziva¢ misa stoji na dugmetu palete nekoliko sekundi.

Okvir prozora (window border) oznacava krajeve prozora. Koristi se za promjenu veliine prozora.
Pokaziva¢ miSa pri pomjeranju i nailasku na okvir mijenja izgled u dvosmjernu strelicu (razli¢itog izgleda:
lijevo-desno, gore-dole, ili kosa, §to zavisi od polozaja gdje postavimo pokazivac). Ako pritisnemo lijevi
taster miSa dok je pokaziva¢ u obliku dvosmjerne strelice (tj. dok se nalazimo na okviru) pomjeranjem
pokazivaca mijenjamo i dimenzije prozora (pove¢avamo ga ili smanjujemo zavisno od smjera kud idemo).
Traka za pomjeranje kroz dokument - kliza¢ (scroll bars) pojavljuje se samo kad cio dokument ne moze da
stane u prozor.

Velicina kliza¢a u odnosu na traku klizaca daje vam predstavu o tome koliko ima podataka koji se ne vide
na ekranu.

Ako je kliza¢ pomjeren za 10% u odnosu na veli¢inu trake, znaci da je 90% podataka van vidokruga.

Da biste ih prikazali, primjenite jednu od sljedecih tehnika:

» Za pomjeranje nagore ili nadole, pritisnite odgovarajuce dugme sa strelicom na kraju trake za pomjeranje.
* Za brze kretanje, povucite kliza¢ duz trake za pomjeranje.

* Za "skok" na odredeni dio liste, pritisnite traku klizaca otprilike na mjesto gdje zelite pozicionirati kliza¢
Pokaziva¢ miSa (mouse pointer) pokazuje trenutni polozaj misa u radnom prostoru. Obi¢no je u vidu
strelice.

Pokaziva¢ - kursor (insert point), pokazuje na mjesto gdje se nalazite unutar dokumenta (gdje ¢e se
pojaviti vas tekst ako vrSite unos teksta, ili odakle ¢ete crtati i sl.) Obi¢no je u vidu blinkajuceg (trepéuceg)
uvecanog slova I.
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Klizaci (sliders) A— Dugme za pomjeranje nagore

Somdm ke omoguéavaju da vrijednost — Klizaé

donr b prdecorsmg i e nekog parametra podesite na

Lo Low ’ Hig linearnoj skali. Primjer

High L ' Migh odredivanje nivoa zvuka kod — Traka kilzada
zvucnika.

Rjede se koriste i trebate ih
razlikovati od terminoloski y— Dugme za pomjeranje nadole
sli¢ne trake za pomjeranje

kroz dokument . klizac (scroll bars)

Mowe all sids indcston & B cae e
| Pessboss Diplsity I

ok | [ caws

Sliders kod zvucnika

Padajuéi meniji

Pri radu u Windows-ima Cesto su prisutni padajuci meniji (drop down ili pull-down menus).

I“; jwl b * Computer » Locsl Dick (I} » D5-WisbMaiTim » 1_dvosRame » M-lrased b 2-Wendews? - by ]
3 -

| Foe  gdm  view Tooh  Help
Organize = [ Open = e'-u-_ B e dukden - "
Linija sa menijima
Na slici se vidi naslovna linija i linija menija programa FronPage sadrzi komande File Edit, View ...

Otvaranje menija (pulling down menus) i aktiviranje je jednostavno. Postavite pokaziva¢ misa na naslov -
labelu padaju¢eg menija i kada pritisnete to dugme, otvara se lista opcija.

Pojavice se opcije koje meni sadrzi. Blijeda oznaka opcija (naredbi) znaci da trenutno nisu stvoreni uslovi
za njeno izvodenje.

Poslije otvaranja menija mozete aktivirati neku od ponudenih opcija naredbi, ili aktivirati neki drugi meni.

Aktiviranje nekog drugog menija vrsi¢e se jednostavnim pomjeranjem pokazivaca na njegovu labelu (bez
klika prebacujemo se sa jednog menija na drugi).

Da bi aktivirali neku od ponudenih i izvedivih opcija, pomjerite se pokazivacem misa na nju.

Pri pomjeranju se prikazuje koja je opcija selektovana tako $to je njeno ime intenzivno osvjetljeno (druge
boje, ili inverzno markirano - highlighted).

Kad kliknete na selektovanu stavku opcija e biti izvrSena.

ZavrSetak - prekid rada sa menijima je jednostavan; dovoljno je da kliknete bilo gdje van prostora menija i vi
¢ete ga napustiti.

Rad sa dijalog prozorima

Dijaog prozor predstavlja standardni nacin razmjene informacija izmedu korisnika i racunara pod
Windows-ima. IzvrSenje odredenih naredbi zahtjeva unos informacija i racunar vam u formi dijalog prozora
pruza mogucnost da ih unesete. Dijalog prozor ¢e se javiti i kod poruka o greSci i upozorenja.

Kao i prozori aplikacija i dokumenta i dijalog prozor ima naslovnu liniju, radni prostor i okvire.

Vecina dijalog prozora se moze premjestati, tako $to se pokazivac¢em misa postavimo u naslovnu liniju, i
onda drze¢i pritisnut lijevi taster miSa odvucemo dijalog prozor na zeljenu poziciju.

Kod vecine dijalog prozora dimenzije su fiksne (ne mogu se mijenjati, ni dugmadima, ni miSom).

Svaki dijalog prozor sadrzi dugmad komandi (command button) i gotovo uvijek dugmad Yes, No,
Cancel i Help.
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Ako ste saglasni sa porukom i informacijama u dijalog prozoru pritisnite OK, ako niste kliknucete na No,
kad zelite da prekinete posao koji se izvodi unutar dijalog prozora izabracete Cancel (prekid - napustanje).

I '_. Iy ) wasnk by s Eras chasngess o Risne- 1 _IWinadows, doc?

L J e | [[cmw

Svaki dijalog prozor sadrzi predefinisano (unaprijed ponudeno - default key) dugme. Ono je oznaceno
debljim, ili icrtkanim okvirom.

Predefinisano dugme se moze aktivirati i pritiskom na taster <Enter>. Pritiskom na taster <Esc> uvijek
¢emo aktivirati dugme za prekid - Cancel.

Ako su neka dugmad blijeda znaci da se ne mogu aktivirati.

Ostali elementi dijalog prozora

Sem komandne dugmadi u dijalog prozoru se mogu nalaziti i neki drugi elementi:

* Polja za unos teksta (text box, text field) koja omogucavaju unos teksta i znakova sa tastature.

File pame: w

* Polje za unos broja (numeric box ili numeric field) namjenjena su za unos brojnih vrijednosti. Brojne
vrijednosti (cjelobrojne - integer, decimalne ili datumske) se mogu unositi sa tastaure ili koristenjem

, e .. . .. . olehens: | (5
dugmeta za povecanje (inkrement) odnosno smanjenje predefinisane vrijednosti.

* Dugmad za inkrement/dekrement su predstavljena kvadrati¢em sa trokutom koji se nalazi pored polja za

unos broja. [1o7ee g

Poznati su i pod nazivom brojaci. Pritisnite strelicu nagore da biste poveéali broj, odnosno nadole da biste
ga smanjili. Drugi nacin unosa vrijednosti je da preko sadrzaja polja za tekst prevucete miSem i upisete broj
sa tastaure.

* Dugmad za izbor samo jedne opcije (option butons), sa logikom "ILI - ILI" dozvoljavaju izbor samo

jedne moguénosti (jedna iskljucuje drugu). Predstavljeni su krugom. Trenutno izabrano (aktivno) dugme je
AY i

. . b |

ispunjeno. k

« Prekidaci za istovremeni izbor vise moguénosti (check box), sa "I" logikom dozvoljavju da Lo ol

istovremeno bude izabrano vise mogucnosti. Predstavljeni su kvadraticem, i sa znakom X ¢

oznacavaju se aktivirani (jedan ili vise). Umjesto znaka X ponekad se Koristi i kvacica. Potvrda — [Seedfyheighe]

izbora (upis X ili kvacice) Cesto se naziva ¢ekiranje (check) opcije. 0

&40

* Pomjerac relativnog ulaza (scroll bar for relative input) omogucéava unos numerickih vrijednosti prema
relativnom odnosu (brzo-sporo, 0-100%, i sl.). Pomjera¢ se aktivira miSom klikom na jednu od grani¢nih

- . . Spesd:  Show J Fast
strana, ili pomjeranjem repera (drag).
» Lista (list box) sadrzi popis - ponudu elementa, uglavnom sortiranu po o e riews oo N ) ERCET IR O
abecedi. Element se bira iz liste klikom na njegovo ime (tako da se i, {dafmlt fouk) 4
automatski ubaci upiSe u boks), ili upisom sa tastature. Kad lista sadrZi viSe ¥ g adiecubonPr Bt L
elemenata nego Sto se moze ispisati u prostoru se pojavljuje polje - kliza¢, = #& Adobe Garamond Pro
traka za pomjeranje - scrol bar. " : :}::; Carumopd Peg floka e
» Liste fiksnog sadrzaja (combo box ili drop down list box ili single line "y aLeERIAN i
list box) sadrze prije aktiviranja samo jedno polje liste podataka (data of T Aial o
field) i predstavlja specijalni slucaj listi. Koristi se kad u dijalog prozor : g o
nema mjesta za listu. Na desnom kraju liste se pojavljuje strelica, na dole, id % Arlal Rounded MT Bold
koja omogucava da kretanjem kursora, ili drzanjem pokazivaca misa na # % Arial Unicode M3 S

§ samo 1edns polie ek rocdstales CAsts Raldh 7 e

njoj, sa istovremeno pritisnutim tasterom, biramo element liste.

Mada je rad sa dijalog prozorom, prili¢no jasan sam po sebi, ipak ¢emo dati jos nekoliko napomena, koje ¢e
olaksati snalazenje u jednom od najvaznijih elemenata Windows-a.

Na slici (ispod) se mogu vidjeti neki od opisanih elemenata za rad sa dijalog prozorom. (Primjer je iz
programa Word, koji predstavlja standardan Windows program.) Rad sa miSom omogucava direktan
pristup bilo kom polju.
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Word Options @I

General " .
ﬁ.‘ Set the Office Language Preferences.
Display )
Proofing Choose Editing Languages
Save Add additional languages to edit your documents. The editing languages set language-specific features, including i
dictionaries, grammar checking, and sorting
Language Editing Language Keyboard Layout  Proofing (Spelling, Grammar...}
Advanced Bosnian (Latin) <default=> Enabled lg) Not installed
o English [U.5) Enabled & Installed
Customize Ribbon Serbian [Cyrillic, Bosnia and Herzegovina)  Enabled !g) Mot installed -F
Cuick Access Toolbar
Addns [Add additional editing languages] [~] Add
Trust Center Choose Display and Help Languages

Set the language priarity order for the buttons, tabs and Help (i

Display Language Help Language
1. Match Microsoft Windows = default= - 1. Match Display Language =default=

2. English E] 2, English E

[» Wiew display languages installed for each Microsoft Office program

lg) How do I get more Display and Help languages from Office.com?

Choose ScreenTip Language

Set your ScreenTip language iy | Match Display Language EI

lg) How do I get more ScreenTip languages from Office. com?

[ OK ][ Cancel ]

Klik na polje za unos aktivira to polje $to se indicira treperenjem pokazivaca - kursora (insert point) unutar
njega.

Prelazak u iduée polje je, sa tastature omogucen pritiskom na taster <Tab>. Kursor se pomjera od polja do
polja, s lijeva na desno, i odozgo nadole. Pomjeranje u suprotnom smjeru je moguée istovremenim
pritiskom na <Shift> i <Tab>.

Vecina polja sadrzi podvuceno slovo, koje predstavlja tipku u kombinaciji tipki. Istovremenim pritiskom na
taster (na tastaturi) sa podvucenim slovom i <Alt> kursor se premjesta u polje. Pri tome standardno, prvo
pritisnemo <Alt> 1 drzimo pritisnut pa se onda pritisne Zeljeni taster na tastaturi; pa kad se otpusti izvrSena
je selekcija zeljenog polja, Sto ¢e se indicirati promjenom na ekranu.

Rad sa ikonama

Ikone su graficki prikazi koje predstavljaju fajlove, foldere, programe ili njihove precice.
Ikone se pokre¢u klikom misa na njih.
Veli¢inu i izgled ikona mozemo promijeniti pomoc¢u dugmeta More options, koje se nalazi na paleti alata u

svakom otvorenom folderu.
Uredivanje prikaza ikona na radnoj povrsini

Desnim tasterom miSa kliknite radnu povrSinu, zatim pokaZzite moguénost Prikaz, a potom kliknite Prikazi
ikone radne povrsine.
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@ D<)

Large icons
Medium icons
Small icons

Auto arrange icons

Align icons to grid

Show desktop icons

Show desktop gadgets

View

Sort by
Refresh

Paste

Paste shortcut

Undo Move
(5]  Shared Folder Synchronization

New
B8  Screen resolution
@ Gadgets
-

Personalize

et 17:06

Ctrl+Z

4.9.2014

Mozete odabrati koje ¢e se ikone pojavljivati na radnoj povrsini - mozete dodati ili ukloniti ikonu u bilo

kojem trenutku.

Neki ljudi vole €istu, nepopunjenu radnu povrsinu bez ili sa samo nekoliko ikona. Drugi na nju stavljaju
desetine ikona da bi imali brzi pristup ¢esto koriStenim programima, datotekama i mapama.

Osnovni (startni) prozor Windowsa 7

ima
korsrika
[

[ T——
[ EeoT—.
- R ——
e B T

P ——

B —

Rad sa viSe prozora
Vijezba 1

Odyava korsnika

J‘_

" St bty
L

_j---

B
Drm -
K" Bt .
>° = .
g e
o= -

Fostlade
racurala il
1 v

Dckument:

Program za pretra2vanje
‘; Intemet stranica

Program za titanje
elektronske poste

=

Folder (drektory) za
spremanje datoteka

Folder koji sadrd datoteke na
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[ 1. Pokreni Calculator

Start Button >> All Programs >> Accessories >> Calculator ]

|5 Loprisniamas |

v ComiEscem | B 7 O B E!!ﬂ
) TR . R G - G

3. Klikni na Calculator

s Start

2. Pokreni WordPad
Start Button >> All Programs >> Accessories >> WordPad

| 4. Klikni na WordPad I
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Pogledajmo §ta moZemo pokrenuti iz start menija:

Start Menu ikone
Folder koji daje pristup uredajima,
’ folderima i datotekama
Folder kop daje pristup uredajima,
q foldenma | datotekama na mre
flen
o Folder s postavkama VWindows-a |
R ratunala
-ﬁ Folder s davatelima mre2nih usiuga J
Tt

‘e Folder & instaliranim Stampa tima |
s ol o uredajima

Program za pretrazivanje foldera |

ey
P s
datoteka na ratunalu i lokalno) nred
[ [V

Program za polretanje programa |
otvaranje dokumenata pomotu
komandne hnije




Vijezba 2

B Document - WordPad
Fie ER Vew [met Formet Help
I_ o [: Ded 83 » ® &
il 5101 m I ¥ 10 % Comifwecomn | B <o U B === H
IE{BE._‘-[J;_T—IHE b S IR K EIORT, TP S . T oL L -
] Lol :
(=] (L)L
(] (o000
1. Desni klik na praznom dijelutaskbar-aiizaberi:
. Cascade Windows Tookars f
. Tile Windows Horizontaly Circads Waslos
. Tile Windows Verticaly Tile Windowes Harizortally
Tile Windowes Vertically
Show the Dediop

Tash Manager
w Lodk the Taskbar

Upravljanje StartUp programima kod Windows-a 7

U taskbaru na desnoj strani trake se nalazi odjeljak u kojemu se prikazuju progami i aplikacije koje su
pokrenute ili su spremne za pokretanje. Ti programi se pokrecu zajedno sa sustavom i medu njima siguran

sam ima i onih koje uopste ne koristite niti je neophodno da su spremni za koriStenje odmah po prikazivanju
desktopa.

Neki programi prilikom instalacije nude opciju da se IS
automatski pokrenu prilikom pokretanja sistema, ako ste Bk 2= 120% (=) 0 (+)
ih ve¢ instalirali sa opcijom automatskog pokretanja, prvi = = -

. . . e yes BS 2 T . ™= ) 1%:54
korak je da ih pokusate u postavkama iskljuditi. ¥ = 492014

Ako program u postavkama ne nudi tu opciju a vecina bi ih trebala imati, ne panicarite jer sljedecim
postupkom mozete ukloniti gotovo sve programe i aplikacije.
Slijedite me:

Start / Search programs and file i upisi te : ,,msconfig i Enter

|_ msconfig

Otvorit ¢e se novi prozor prikazan na slici:
L} system Configuration E

General |Boot | Services | Startup | Tools |

Startup selection

evice drivers and services

) Diagnostic startup

Load basic devices and services only
() Selective startup
Load system services
Load startup items

Use original boot configuration

[ ok || concel Apply Help
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Nas zanima samo tag pod nazivom ,,Startup* gdje se nalaze svi programi koji su postavljeni za automatsko
pokretanje.

L} System Configuration

| General | Boot | services | Startup | Toals |

Kvadice sa lijeve strane

Startup Item Manufacturer Command Location Date Disabled i oznaéavaju programe kO_]l S€
AcroTray - A... Adobe System... "C:\ProgramFil... pokre(:u, a ostale mozete po
Instalshield ... Macrovision Co... "C:\Program Fil... HKLM\SOFTWAREM... 261]1 postaviti:

Genius Butto... Unknown C:¥Program Fil..,  HKLMSOFTWAREM. .. v 1. . v o1 - .

Apple Push Apple Inc. "C:\Program Fil... HKLMSOFTWAREWM. .. E ¢ekirati/decekirati.

FineReader ABBYY, "C:\Program Fil... HKLM\SOFTWAREM. ..

Microsoft Of... Microsoft Corp...  "C:\Program Fil... HELMSOFTWAREM...

Mero BackItlp Mero AG "C:\Program Fil... HKLM\SOFTWAREWM. ..

Adobe Read... Adobe System... "C:\Program Fil... HELM\SOFTWAREM... N

QuickTime Apple Inc. "C:\Program Fil... HKLM\SOFTWAREM. ..

Kaspersky E... KasperskyLlab ... "C:\ProgramFil... HKLM\SOFTWAREM...

Microsoft Wi... Microsoft Corp...  "C:\Windowsls... HELM\SOFTWAREM...

Installshield ... Macrovision Co... "C:\Program Fil... HECU\SOFTWARE\... il

IF#] & Arbn A L0 Sy e L [y epa—— | LI NenET A AREL

o) Comat ) [ 50

Vjezba 1 Za brze pokretanje sistema decekirajte sve programe 1 kliknite ,,Ok".
Sada ste uklonili sve startup programe i moZete restartirati raCunar i odmah cete primjetiti da je desktop
vidno brze spreman za rad nego prije kada su bili programi ukljuceni.

GasSenje racunara /Konfigurisanje podeSavanja za Stednju energije

Poznato je da racunari imaju opciju gasenja, hibernacije ili standby moda i sleep moda.
Ne postoji jedini i pravi odgovor koja od ovih opcija je
najbolja jer svaka od njih ima svoje prednosti i nedostatke.
U nastavku ¢emo vas upoznati $ta se ustvari deSava sa
racunarom kada se nalazi u sva tri moda.

Switch user

Log off
Lock

Kada iskljucite racunar, sve komponente raCunara se Restasrt

automatski gase i tada racunar gotovo da ne trosi nikakvu
energiju. Medutim, prilikom ponovnog paljenja racunar ¢e
morati pro¢i kroz standardne boot-up procese. To je
nedostatak gasenja racunara ukoliko se to deSava precesto
tokom dana.

Sleep

Hibernate

STANDBY Stanje u kojem racunar tro§i manje energije dok je neaktivan (engl. idle ), ali ostaje raspoloziv za trenutnu upotrebu. Dok
je racunar u stanju standby, informacije u RAM memoriji racunara nisu spremljene na hard disk. Ako dode do prekida u napajanju, te
informacije ¢e biti izgubljene.

HIBERNACIJA Stanje u kojem se racunar isklju¢uje nakon $to spremi sve §to je u RAM memoriji na hard disk. Kada se racunar
povrati iz hibernacije, svi programi i dokumenti koji su bili otvoreni bice restaurirani na desktopu. Kada izaberemo opciju START ->
TURN OFF COMPUTER -> STANDBY imamo mogu¢nost da uvedemo rac¢unar u hibernaciju tako §to kliknemo na dugme Standby
istovremeno drzeéi pritisnut taster SHIFT.

Kada odaberete sleep mod gase se sve komponente ra¢unara s tim da se napaja samo RAM memorija radi
¢uvanja podataka. Ovom prilikom va$ racunar koristi veoma malo elekticne energije, a prednost je jer
prilikom ponovonog paljenja raCunar se za svega par sekundi vraca tamo gdje ste stali s radom. Jedna od
mana sleep moda , ukoliko dode do nestanka elektri¢ne energije, prestati ¢e napajanje napajanje RAM
memorije 1 svi podaci se brisu. Medutim, kod laptopa je malo drugacija situacija, jer ukoliko se baterija
smanji na kriti¢nu razinu laptop se automatski prebacuje na hibernate mod i na taj na¢in ¢uva vase podatke.
Hibernacija zahtjeva vec¢i utroSak elektricne energije. Ovaj mod je veoma slican sleep modu, a razlika je u
¢uvanju podataka. Kod hibernacije podaci se cuvaju na HDD-u i ukoliko dode do nestanka elektricne
energije podaci ostaju sacuvani. Mana hibernacije je prilikom ponovnog paljenja rac¢unaru je potrebno duze
vremena da se pokrene.
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A zatim dolazi sljedece pitanje, kada racunar treba gasiti, kada postaviti u sleep mod, a kada se posluziti
hibernacijom? Sleep mod se preporucuje koristiti ukoliko kraée vrijeme prestajete sa radom na racunaru ili
ukoliko zelite da Stedite elektri¢nu energiju ili da duze saCuvate bateriju na laptopu. Prilikom hibernacije
racunar koristi vise elektricne energije nego prilikom sleep moda. Hibernaciju mozete iskoristiti ukoliko ne
zelite da gasite racunar tokom no¢i, jer tokom dnevnog koriStenja ovog moda trebati ¢e vam duze vremena
svaki put kada budete Zeljeli da pokrenete racunar.

Postoji veliki broj ljudi koji danima ne gase svoje racunare, medutim, opste je poznato da operativni sistem
Windows s vremena na vrijeme treba da se ugasi ili restartuje. Nakon $to odlucite Sta Zelite sa svojim
racunarom moci ¢ete kontrolisati Sta ¢e se dogoditi kada pritisnete tipku za gasenje ili kada zaklopite svoj
laptop. Da biste to ucinili odite na “Starf” ili pritisnite tipku Windows , u pretraziva¢ ukucajte “Power
options” 1u upravljackoj ploci ¢ete mo¢i vidjeti mnogobrojne opcije napajanja raCunara.

Pitanje:
Koju opciju bi izabrali ako Zelite omoguciti daljinski (remove access) pristup vasem racunaru?

Windows Explorer/ Istraziva¢ Windows-a

Rad sa podacima podrazumjeva da podatke organizujemo.

Bilo koji operativni sistem treba da omoguéi jednostavno organizovanje i pretrazivanje podataka na
racunaru. Kod Windows-a to obavlja Windows Explorer, ili samo Explorer, kako se ceS¢e naziva.
On omogucava da Cinite bas to Sto mu ime kaze da istrazujete svoj racunar.

Da bi radili sa Explorerom trebamo prihvatiti hijerarhijski model i definisati dva pojma folder i file.
Za neiskusnog korisnika Explorer je alat koji omogucava da se upozna §ta ima u raunaru. Za iskusnog
korisnika Explorer je alat koji koristi da organizuje podatke u ra¢unaru.

Explorer je neophodan alat koji dobijate u sklopu Windows-a, koji Vam omogucava pristup svim resursima
racunara (ili gotovo svim).

Kabinet — skladiste inform acija

][lnformacije su organiziranei FasdlilamhoZe

grupirane pomocu fascikla

sadrZavati
nekoliko
Tase — [Gbavna pema datoteka i
H— druge
Ulagaria ascikle
Psma [
) - Folder moZe sadrzavati
— Lrbavna nekoliko datoteka
e e (file) i druge foldere
Se® - =
Ulsganis Pismo Anti
Disk uredaj sluzi
za
skladistenje
inf = . : :
HROTAsUN Inform acije na disku su organizirane i
grupirane pomocu foldera
(direktorija)

1lustracija koja pokazuje kako Windowsi organizuju podatke
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Datoteka-fajl
Datoteka, fajl (file) predstavlja osnovnu organizacionu cjelinu, u koju smjeStamo podatke.
Fajl (file) znaci papir, dokument unutar fascikle.

Pod podacima se smatraju sve vrste dokumentata, aplikacija i programa, koje racunar moze da prihvati i
zapamti. Fajl je jednozna¢no odreden sadrZajem, imenom i lokacijom.

O definisanju imena (Name) vidi odjeljak ispod.

Lokacijom odreduje pripadnost nadredenoj cjelini. Lokacija datoteke (fajla) odredena je pripadnoséu
fascikli (folderu).

Pod programom se podrazumjeva niz naredbi, koje se izvrSavaju u tacno odredenom redosljedu. Niz
naredbi se smjesta u fajl koji se naziva programski fajl, ili cesé¢e samo program. Cesto se koristi i termin
aplikacija sa istim znacenjem. Sa aspekta Windows-a ne postoji razlika izmedu programskih i dokument
fajlova.

Fajl karakteriSe veli¢ina izraZzena u bajtovima (Size) i datum kad je posljednji put fajl mijenjan (kad su
njega unoseni podaci).

Osnovni podaci o fajlu: ime, lokacija, veli¢ina i datum kreiranja smjestaju se u posebnom zaglavlju koje
operativni sistem sam kreira.

Konvencije za davanje imena

Ime (Name) koje dajete fajlu trebalo bi da vas podsje¢a na njegov sadrzaj i da vam olakSa da ga kasnije
pronadete. (ako ste nacrtali zeca, logi¢no je da dokumentu koji sadrzi taj crtez, date ime Zec, ako ste
napisali izvjestaj sa sluzbenog puta, logi¢no je da fajlu u koji ga smjestate date ime Sluzbeni put i tome
sli¢no.) Pri davanju imena fajla potrebno treba posStovati konvencije koje zavise od verzije operativnog
sistema i organizacije podataka.

Nazivi fajlova mogu imati do 256 karaktera, (tzv. dugacki naziv) ukljucujuéi tu ekstenziju, razmake i
tacke za odvajanje. U dugim nazivima fajlova, mogu se koristiti sva mala, ili velika slova/karakteri, osim
znakova koji imaju posebna znacenja. Tako su zabranjeni : ? " /d<>*: .

Mada je dopusteno treba izbjegavati nasa slova (dijakritike-kuke i kvake).

Preporucujem da za pocetak prihavatite ovo jednostavno pravilo, a da kasnije analizirate odnos stare i nove
konvencije dat u okviru ispod.

1 iskusni korisnici ponekad imaju problema sa arhiviranjem podataka zbog prekoracenja duzine imena.
Rekli smo da je moguce koristiti 255 slova u imenu, ali i preporuku je da se koristi do 80. Naime pri
najcées¢em nacinu arhiviranja podataka (snimanja na CD) postoji mogucnost da izgubite dio imena na
arhivskoj kopiji ukoliko prekoracite limit programa za snimanje, a on je najcesce 128 slova.

Fascikla (omotnica/folder/direktorij)

Folder predstavlja veéu logic¢ku cjelinu u koju se smjestaju fajlovi. Ranije su ove cjeline bile poznate pod
imenom direktorij, a sad je termin direktorij zamjenjen sa terminom fascikla ili omotnica, sa istim
znacenjem. Folder moZemo shvatiti i kao specijalnu vrstu fajla, koja se sastoji od vise fajlova; kao fajl
Ciji su sadrzaj drugi fajlovi.

I folder je jednoznac¢no odreden sadrZzajem, imenom i lokacijom.

Jasna je analogija sa klasi¢nom organizacijom podataka, koje mozete, listati pregledati, vaditi i premjestati
iz registra u registar, iz fascikle u fasiklu; prakticno iz foldera u folder.

Hijerahijska struktura

Vas raCunar moze da ima nekoliko hiljada fajlova, (sami Windows-i imaju nekoliko stotina fajlova) i
normalno da je neophodno, da se ti silni fajlovi organizuju i smjeste u neke vece cjeline.

Hijerahija direktorija izgleda kao obrnuto stablo koje pocinje iz glavnog (korjenskog-root) foldera.
Folder moze da se sastoji od drugih foldera, od foldera i fajlova ili samo od fajlova, po strukturi koja
podsjeca i naziva se stablo (tree), sa korijenom iz koga se vrsi grananje.
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Adresa fajla i foldera naziva se putanja. (path).

U puno ime nekog fajla (foldera) bi se ukljucivala i putanja. Putanja se odreduje navodenjem imena svih
foldera od glavnog korijena do imena fajla (foldera) medusobno odvojenih separatorom \.Tako
bi C:\Rad\Zec znacilo da se fajl Zec nalazi na disku ¢ u folderu Rad.

Razumjevanje rada Explorera znaci razumjevanje Windowsa.
Ovdje prezentovane procedure i strukture su osnov rada u Windowsima a kroz vjezbu postati jasni.

Kako pokrenuti Explorer

Posto smo se upoznali sa elementima kojima zelimo upravljati (fajlovima i folderima) kako da startamo
Explorer.

Postoji (bar) deset nacina da to ucinite, ali kod Windowsa7 je najednostavnije da kliknete na ikonu
Explorera u taskbaru.

Ikona Explorera

Elementi Explorera

U slucaju da su podeseni nesto drugaciji parametri mogli bi dobiti i radno okruzenje koji ¢e Vas zbuniti.
Podesavanje izgleda Exporera vrsi iz menija View Cekiranjem i izborm ponudenih opcija; kao i iz menija
Tools izborom Folder i dalje podeSavnjem Options View .

— | = ||| Naslovna traka prikazuje
- g —r—" Tay oo ime onoga Sto trenutno
\ A e by o ~ ..
ey pregledate (na slici gore to
Fie' Bt Yiew Yook Hep je Libraries)
Crgamize = Hew library 1 8

b P Libraries Linija menija i paleta sa
B Desitop Jpen a library to see your | t alatkama sadrZi komande
& Downloads . koji nam omogucavaju da
L) Recent Places & Documents vr§imo izmjene strukture
-~ podataka, da pojedine
4 Libraries B i fajlove brisemo, kopiramo
il Documenty . b 1 prebacujemo na druge
" e pozicije, o ¢emu éemo
Pick - .. .,
'.-'I:l o R i kasnije govoriti.
M Videos - Libra
& Computer i Vedeos
&L Local Disk (€3 — e
L Local Disk {0x)
e CD Dowee (F)
¥ Mebwork
4 mems
e -

Osnovni prozor koji se dobije nakon pokretanja Explorera

Za pocetak izaberite Computer Local disk D i analizirajte sadrzaj prozora.
Prozor Explorera se sastoji od dva okna. U lijevom se nalazi hijerahijska struktura podataka. predstavljena
folderima, a u desnom sadrzaj trenutno aktivnog foldera.
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Na dnu prozora nalazi se Statusna linija koja prikazuje koliko objekata (fajlova i foldera) sadrzi selektovani
folder (Object(s)) i1 koliko je slobodnog prostora na disku kome pripada selektovani folder (Disk free
space).

Explorer ima tri glavna foldera: Favorites, Librararies i Computer, a mi ¢emo se uglavnom baviti opcijama
koje podrzava Computer, jer one sadrze principe koje ¢ete mo¢i primjeniti i na druge dvije grupe.

Razlic¢ita podesavanja ostavljamo za kasnije. Zasad ih izbjegavajte, samo ¢e da Vas zbune.

Osnovni elementi gdje se smjestaju podaci su diskovi koji su predstavljeni kao subfolderi Computer-a.
Na disk se smjestaju folderi, a u foldere fajlovi. Ukoliko imate viSe diskova oni su predstavljeni kao
odvojene cjeline.

PC obavezno ima bar bar jedan hard disk. Diskovi su odredeni fizickim karakteristikama koje imaju, ali po
principu ravnopravnosti fizickih i virtuelnih uredaja, mogu se shvatiti kao glavni folderi. (Windows-i ih
tako i tretiraju).

Disk je odreden imenom (label) i jednim od slova abecede a hard disk kao C:.

Davanje imena disku se vrsi prilikom njihove instalacije.

Svaki folder moze da se sastoji od subfoldera, koji onda moze da ima svoj subfolder itd.

SREER
@._ LA Computer » Local Disi (D) » -.1_- B
Eile Edit Wesaw Took Help
Organgs = g lude e hitrary = SEarg eeilh v Baim My Boddnr - i 'H

& Faressrlles

B Desitop Shie-Phata
& Downloesds alice’s sterpoda
s Recent Places Stelap

UputstwaFazna

@ g Libranes Vace-zastaa
* Documenis VaolimBLL11
@ M Wi
e Pictures Tdravakirans
B videe pur
B Bathtub_Armmsted
o B Cemmputer Bl constspation
B Locl Dk (T B darcng_emimated
& Local Dk (D:) B dragon-purple-animated-image
i CD Drive [F) ) MILIUMAS
B rilcne
Wi Metwork pavaHomeg g
clats
1 mer
e

Nacin pridruzivanja - smjestanja fajlova u odredene foldere i foldera u foldere tj. odredivanja lokacije, je
proizvoljan, no i tu se treba drzati pravila i pridruzivanje vrsiti po logickim vezama, koje postoje medu
fajlovima, odnosno folderima, po pravilima hijerarhije. Ako nismo disciplinovani, mozda ¢e nam ispocetka
sve i¢i lako, ali ¢e nam kad-tad anarhija donijeti probleme.

_Oznaka da folder
-~ ima subfolder

P

- -
- ” -
Lofmpule”

£ (:I Dise (C2) = i
Explorer omoguéava kretanje kroz strukturu racunar ispitivanje i pregled ealowpy  r@zmotavanje
. - . ) e P e
njegovog sadrzaja, kao i premjestanje pojedinih elemenata. :s..:., ~

s-wesMeTin o adrZaj fodera
O5- Welni-Free

N7 -rmaprma i
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My Computer

My Computer je alternacija koju mozemo koristiti umjesto Explorera.

Pronadi My Computer na Desktop-uiliu
Start Menu i:

Dvaput klikni (ako je u Desktop)
Klikni (ako je u Start Menu)

Tpen T TS Compiies
System Task) o

Search.
avmqf‘ S and Secrly., red Do
A Addor 1T gactg wctive. .
D Change a1 Wacd s "adhivara’
Wcomoress ard email
B comoress 1o “Bechiesa e and

W Used e AN Bl TIIGE

GROE 090 176 byess [% 5

Slovo: A: ili B:

[Vrsta: Floppy Disk
Kapacitet: 1.42 MB

WIGE

Desni klik na C: i klikni
Properties

Deve T |_Disk Ciearus

[ Compsess dioe ta save dak space
[¥] tliewn Incesing Serviee 1 inciew this dhae for fast fie ssmching

Cee

Rad sa fajlovima i folderima

Osnovne informacije koje dobijamo pokretanjem Explorera

Prelaz u nadfolder iz
trenutnog foldera

e > APl

Addese )iy Do
Foers % ) Prikazuje prozor s
7 - acete organiziranim pregledom
Naziv trenutnog foldera ] " svih folt? Erz?
o LS - o Lt
L My sk Eromt recson  sharewsrest 51004 P

My Movie

& () My Music o ] i

:t gw_uulum _J|  Organizirani pregled svih ]
& oot — foldera
0 shrewares
I3 srosa © <
- ] B 8 B 9

= 1D tebigunt Defade Destreais docl Cooument id3data
1) tha dolomssd e, arsa

& g ::::\.anhmm ﬁj ' '; ﬁj aj @

& § My Computer

za viedbe ... Networkper. . each dvsi..

Kopiranje fajlova

Promjena pogleda sadrzaja
trenutnog foldera

My Music

J

teleport

|

wcurse

Image

g

oL

=

You se

e wehus Laweade Che mecaat rado free sac SOOACCLATA
# Sy My Msvaork Maces
@ Recycle B e
2 empetn i | E I (o] | - (i} |
O marez ) =
=1 sk Sorsek gupe Laarsi UCo_Net-  Winners for

welcome 0. ..

Sadriaj trenutnog foldera

)

e

e

shudsri.

Cesto imate potrebu da fajl imate i na drugoj lokaciji. Ta operacija se naziva kopiranje (a kako drukcije).
KOPIRANIJE podrazumijeva da zelimo datoteku u cijelosti prepisati na drugo mjesto. Naravno, pod istim

imenom ne moze se kopirati na isto mjesto (istu fasciklu-folder).
Obavlja se u nekoliko faza:
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@. w| b e LocalDi.. » rad » - | by fel
File [Edit Yiew Tools Help
Orgaruze = !l Open = Pt E-mrail Burn L - ] [ 1]
GimiPlan - Mame g stenm *
Ignce
Trstall- office2010 ~
Brestal- i AN
= 0d-Rjecnik
Inestal Officee2007
08
Internet-s 12
kamers-Genius ?1
. i 113
org
3 BLSPlan
Kedicina ~
CjenikBANERIposte files
Mreze
images
Oglas "
¥ - § RacunanZDIRAYLIE
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* Selektujete fajl koji Zelite kopirati

* [zdate komandu Copy. Ovu komandu mozete pronaci u meniju Edit, ili je aktivirati iz palete alatki klikom
na ikonu Copy.

* Pozicionirate se na lokaciju gdje zelite da smjestite kopiju fajla.

* [zdate komandu Paste. Ovu komandu moZete pronac¢i u meniju Edit, ili je aktivirati iz palete alatki klikom
na ikonu Paste.

Ova komanda vrsi kopiranje (prebacivanje) sa orginalne |~ $ Seconds remaining ==
lokacija (source) na ciljnu (destination) lokaciju, ali na Copying 124 items (494 MB) ‘
orginalnoj lokaciji je zadrzana datoteke koju smo kopirali, = BRI

ona se nalazi i u ciljnom fasciklu i u orginalnom fasciklu. fras ;;;.:::t-:?;m. [DAT7-nstallProgrami

Time remamning: Abowt 5 Seconds
Rerns remaiming: 63 (96,7 ME)
Speed 331 MEfsecond

— —

e detsils Cancel

slika i poruka koju dobijamo pri kopiranju
(vecih fajlova, kad je kopiranje duze)

Ovdje je momenat da razjasnimo: datoteke se trajno cuvaju na diskovima. Komanda Copy smjesta
datoteku u privremenu memoriju (Clipboard), koja se nalazi unutar elektronske memorije RAM
memorije racunara. Komanda Paste prebacuje datoteku iz RAM-a na hard disk.

PremjeStanje fajlova

Umyjesto kopiranja ¢esto imate potrebu da fajl prebacite sa jedne lokacije na drugu.

Operacija premjestanja (Move) se razlikuje od kopiranja po tome $to se datoteka sa izvorne lokacije
prebacuje na ciljnu lokaciju.

Procedura je sli¢na onoj kod kopiranja, samo se umjesto Copy koristi Cut

* Selektujete fajl koji Zelite iskopirati

* [zdate komandu Copy. Ovu komandu mozete pronaci u meniju Edit, ili je aktivirati iz palete alatki klikom
na ikonu Cut

Ovdje je momenat da pojasnimo: datoteke se Cuvaju na diskovima. Komanda Cut smjesta datoteku u
privremenu memoriju (Clipboard), koja se nalazi unutar elektronske memorije RAM memorije ra¢unara.
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Korektnije bi bilo re¢i da se u privremenu adresu smjeSta ime i lokacija gdje se datoteka nalazi.
* Pozicionirate se na lokaciju gdje zelite da smjestite fajl.

* [zdate komandu Paste. Ovu komandu mozete pronaci u meniju Edit, ili je aktivirati iz palete alatki klikom
na ikonu Paste.

Ova komanda vrsi kopiranje (prebacivanje) sa orginalne lokacija (source) na ciljnu (destination) podataka,
ali na orginalnoj lokaciji nema viSe datoteke koju smo kopirali, ona se nalazi samo u ciljnom fasciklu.
Umjesto izbora komandi Cut, Copy i1 Paste iz Edit menija moZete da koristite tastaturu i kombinujete
tastere. Na taj naCin mozete zadati komande i to:

Ctrl + C = Copy

Ctr + V = Paste

Ctrl + X = Cut

Preimenovanje fajlova /Rename/

Ukoliko imate potrebu da nekom fajlu promijenite ime to ¢ete u€initi na sljede¢i nacin:

Aktivirate Explorer

Pronadete i selektujete fajl kome Zelite promijeniti ime

Izdate komandu Rename: promijeni ime. Ovu komandu mozete pronac¢i u meniju File. Eventualno
mozete potraziti ikonu sa istim imenom (uglavnom nije dio standardnog seta palete alatki).

Nakon toga ¢e prozor koji sadrzi staro ime postati aktivan i omoguciti da ukucate (prekucate preko
starog) novo ime. Za pozicioniranje mozete koristiti misa ili strelice. Sa BackSpace i Delete tasterima vrsite
brisanje viska.

I pri izmjenama imena treba voditi racuna o konvencijama za davanje imena.
ViSestruko oznacavanje (selekcija) fajlova

Windows Explorer vam omoguuéava da brzo i jednostavno kopirate ili pomjerate datoteke. Da biste
datoteke iskopirali ili pomjerili prethodno ih morate selektovat-oznaditi.

Ako Zelite oznaciti grupu datoteka koje su u nizu onda u desnom dijelu prozora Windows Explorera
kliknete na prvu datoteku u nizu, pritisnete taster Shift i drzite ga pitisnut, a onda kliknete na posljednju
datoteku u nizu. Kad otpustite tipku Shift osta¢e zatamnjena grupa datoteka. Ove datoteke su spremne za
kopiranje, pomijeranje ili brisanje.

Kada oznacavate datoteke koje nisu u nizu onda oznacite (kliknete na), prvu od njih pritisnete taster Control
(Ctrl) i drzite ga pritisnutog, zatim birate (kliknete na) sljedeCe datoteke koje zelite selektovati. Kada
odaberete sve potrebne datoteke otpustite taster Ctrl.

Kreiranje novih foldera

Napokon je dosao momenat i da objasnimo kako Windows-i kreiraju nesto novo. Pretpostavimo da Zelite
rezervisati prostor za smjesStanje nekih Vasih podataka. To znaci da je potrebno da kreirate fascilklu u koju
Cete smjestati Vase dokumente.

Procedura je sljedeca:

* Pokrenete Explorer

* Pozicionirate se na lokaciju gdje zelite da smjestite novu fasciklu

Pozicija gdje se nalazimo treba biti folder koji omoguéava skladiStenje -paméenje.

* U meniju File izaberete New Folder i automatski ¢e se kreirati novi folder sa ponudenim imenom New
Folder.

Slika lijevo Vas podsjec¢a na to da je ime foldera jednoznac¢no, pa ukoliko o tome ne vodimo ra¢una mi,
racunar to ¢ini automatski.

Sam unos imena izvodi se kucanjem sa tastature, drzeci se pri tome istih preporuka koje smo dali za imena
fajlova (jednoznac¢nost, duzina, nasa slova...).
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Kod davanja imena sreli smo se sa tragovima vjestacke inteligencije implementirane u Windows-e:
predikacijom i radom sa neimenovanim dokumentima. Ovdje je to vrlo jednostavno i bilo bi zamorno i
bespotrebno gubiti vrijeme na objasnjenjima kako Windows-i $tite konzistentnost i jednozna¢nost

podataka, no ipak razmislite malo o tome.

Ukoliko pokusate na istoj lokaciji (u istom folderu) dati isto ime, Windows-i ¢e Vas upozoriti da to nije

moguce.

Provjezbajte, razmislite, odgovorite:

Sta je fajl, $ta ekstenzija, prepoznaj razli¢ite tipove ikona, koje su ekstenzije, koako se provodi sortiranje...

Ako fajl postavimo na read only on se moze samo Citati, promjene ne prima, ako ho¢emo da mijenjamo
status, desni klik na fajl, properties, to se isto odnosi i na foldere, s tim §to se automatski odnosi na sve
fajlove u folderu, a ne na naknadno ubacene fajlove.

Sortiranje, preimenovanje(f2),

oznacavanje viSe fajlova u nizu 1 ne,
brisanje(shift+delete, direktno brisanje), vracanje obrisanih,

kopiranje i premjestanje,

Prikaz skrivenih fajlova, foldera i ekstenzija

Win 7 ima foldere i fajlove s posebnim dozvolama. Neki od njih su nemoguce vidjeti, a neke je moguce
sakriti. Objasni¢emo kako da vidimo skrivene (hidden) fajlove i foldere.

- L.._ EE

L.dbq | » Control Panel » bl B 4

File Edt View Tools Help

Adjust your computer’s settings

s

)

@\_J- [y . and 3 <[4 )
Eie  Edt Yeew Teols  Help

Centrd Panel Home

System and Security
Neswerk and Internet
Hasdware and Scund
Pregrims

User Aecounts and Family
Safety

Closk Language. and Region

Ease ef Access

M Computer

Folder Options IEI

| General | View |Search|

Folder views
You can apply the view (such as Details or lcons) that
you are using for this folder to all folders of this type.

Apply to Folders Reset Folders

Advanced settings:

Files and Folders -
] Aways show icons, never thumbnails
Aways show menus
Display file icon on thumbnails
Display file size information in folder tips
|| Display the full path in the title bar (Classic theme only)
Hidden files and foldars
() Dont show hidden files, folders, or drives
@ Show hidden files, folders, and drives
Hide empty drives in the Computer folder
Hide extensions for known file types
Hide protected operating system files (Recommended) =

Restore Defaults

” Cancel ] Apply

m

[ ok

Cekirajte radio buton Show hiden filles...

Za one koji nisu shvatili proceduru na osnovu ilustracija
Klikni Start (okrugli taster, u levom donjem uglu, sa Windows
zastavicom).
U Start meniju klikni Control Panel.
Kada se Control Panel otvori, moguca su dva prikaza:
Za Large icons / Small icons View:
Klikni Folder Options link.
Predi na View karticu.
Za Category View:
Klikni Appearance and Personalization link.
Klikni Show hidden files and folders.
Unutar Hidden files and folders grupe selektuj Show hidden files,
folders and drives.
Skini kvacicu sa Hide extensions for known file types.
Skini kvacicu sa Hide protected operating system files.
Klikni Yes.
Klikni OK.

Ako imate pokrenut Explorer u Toolsu pronadite folder Options
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u.| |, « Skola » 1_razred2014_15 »

file Edit View [HOOBY Help
Organize = 1 Map network drive... m » 3= w [;_E e
Disconnect network drive... - Da

. _Bazed |

L _film_M Open Sync Center...
i N cnici

3 -P“’ELC_ Folder options... ExcelTestovi
. _Skola

1. 03-Word-Plus
J. _youtube

. FilmiciPrez
|| 2_filmoviGIMNAZUA -

05-WebMojTim |, testoviPitanjal-1polug
b &

fgi'l 03-excel-Formulel

| 05-Webx-F '

’ s &) 5SminTestl 16
. 10-WebMT2

& ex-v1 14

\. T7-InstallProgramiDodaci pry . |

v P L m | b

909-nhn-RIFCNIK e

Ako vam je i dalje nejasno pogledajte film na adresi: https://www.youtube.com/watch?v=xTtQEVfAJ-4
Properties -Prikaz osobina

Properties (osobine) nekog dokumenta su takode poznati kao metadata informacije koje opisuju ili
identifikuju dokument. Ako zelimo saznati vi§e o nekom fajlu koristimo komandu Properties.

Pronadi My Computer na Desktop-u ili u
Start Menu i:

Dvaput klikni (ako je u Desktop)
Klikni (ako je u Start Menu)

T TTRE O
Systom Tasly Exion Lascaal Db, (2 Proprerties

b o T
&) Ve srate e rT——  Gewal | Toch | Hudesse | Shamng | Secy

LY Add ot rem g 1o arhin

B Chiange o d Bacets Wbivarae®
Wcnes are emy

Wconovess 12 wrchie a3 and

-

JUEE 54 128 by
Free space EOMO17E b REGE A

Vrsta: Floppy Disk
Slovo: A: ili B:
Kapacitet: 1.42 MB

M G8

Desni klik na C: i klikni
Properties

e |k Ceano

7] Compress chbon 1s smm sk sptce
7] Atws incemeg Semvice 1 res tha dab for fast e sewching

[ Corund

U zavisnosti od toga koji element smo selektovali dobi¢emo razlicite informacije o njemu (logi¢no zato i
jeste entitet: ima razli¢ite osobine). Ako zelimo saznati nesto viSe o fajlu ovom komanom dobijamo:

1% Rac ika_2014 Propertis [ 17 Rac ika_2014 Properti (=]
General |5ecunty I Details I Previous Versmns‘ ‘ General | Security | Details | Previous Va'sinnsl

Object name:  D:\_SkolaV1_razred2014_15\001-Prirucnici\Prirucr
Racunarstvolinformatika_2014

Group or user names:

Type of file:  Microsoft Word Document { docx) o3 Authenticated Users
) 82 SYSTEM
Opens with @ Microsct Ward R?AMmimstmtors (MM-PC\Administrators)

52, Users (MM-PC\Users)

Location: D:\_Skola\1_razred2014_15\001-Prirucnici®Prirucni

Size 19,2 MB (20.213.205 bytes) To change pemissions, click Edit
Size on disk: 19,2 MBE (20.213.760 bytes) Pemissions for Authenticated
Users Allow Deny

Created: 3 septembar 2014, 21:17-38 Full control

Modify
Modfied: 4 septembar 2014, 17:54:06 Read 4 .
Accessed: 4. septembar 2014, 17:54:00 Read

Write

Special permissions

Atributes:  [[JiHeadonly  [[] Hidden Advanced...
For special pemmissions or advanced settings,
click Advanced dehvenced
Leam about access control and pemissions
Canee ool Cance toply
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") Rac ika_2014 P i el %] Rac ika_2014 P i (=30l

‘ Genersl I Security | Details | Previous Versions General | Security | Details | Previous Versions |—
- T Previous versions come from restore paints or from

Property Value ’(L/J Windows Backup. How do | use previous versions?
Description

Title

Subject FEile versions:

Tags 3 Name Date modified Location

Categories

Commerts Searching for previous versions...
Qrigin

Last saved by

Revision number

Version number

Program name

Compary

Manager

Contert created  3.9.2014 21:17
Date last saved  4.9.201417:54

Last printed
Total editing time S
Open Copy Bestore
Bemove Properties and Personal Information
Ay
Concel e Cancel forly

Osobine se na ovaj nacin mogu i mjenjati ¢ekiranjem ponudenih i trenutno pridruZenih u nove.
PROVIJEZBAIJTE!!!

Kreiranje kratica shortcut-a

Kratice (precaci) su veze s programima, dokumentima, datotekama i web-mjestima koje mozete dodati na
radnu povrsinu ili meni Start.

Ako Zelite jednostavan pristup omiljenim datotekama ili programima s radne povrSine, stvorite kratice
/precace (shortcut) do njih.

Ako radnu povrsinu (desktop) Cesto koristite, trebali biste razmisliti kako da na njoj kreirate kratice.
Pronadite datoteku za koju Zelite napraviti precac.

(k=
eof http://www.znanje.org/abc/tutorials/windows7/windows7_abc.htr ~ © C” (& Windows 7 - Elektronski pri... * I | it T4 o
ot ! & View with ACDSee Photo Manager 12
X Find: | mff | Editwith ACDSee Photo Manager 12
1 Print with ACDSee Photo Manager 12
@-Ov| L. Local Disk (... » 909-php-RIECNIK » " 9 ~
| Set as desktop background
File Edit View Tools Help Edit
Organize » 2] View with ACDSee Photo Manage Print
- Preview
i Favorites #oas
B Desktop k¥ Rotate clockwise
% Recent Places 5 k Rotate counterclockwise
I\ Download HH = Convertto Adobe PDF
& Downloads Hd| % Combinein Adobe Acrobat...
= [&f  Edit with Notepads++
Bl Desktop @
4 Libraries @ ABBYY FineReader 11 3
¢| Documents i ¥e  Scan for viruses
¥ =
- 4 Move to Quarantine
o Music % Q
e 8@ adladres | Open with %
W8 2@| ACDSeePhoto Manager 12 JPEG Image Q@ WinZip ,
1 B8 Newo Backitup »
SELECT - @ Bum with Nero »
241. we—‘ Restore previous versions
4 f =
gdg_ Send to » ) Bluetooth device
244 cl |, Compressed (zipped) folder
MOVE Cony B Desktop (create shortcut)
245 Premiestanie | 4 Documents
246.  Premiedtanje | el Saniat =
247. Premiedtanie | 4 5 Faxrecipient
Premiestan iy
248, U_Prre miestanie | Egm )| Mailiecpmet N
Ename
< | W Sm i >
Properties B WinSCP (forupload) ®100% ~
‘__'.’. DVD RW Drive (E2)

H & el Dlalw]
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Desni klik na fajl za koga zelite kreirati Sortkat na radnoj povrsini, kliknite Send to i izbor Desktop create
shortcut.

Kratica je ikona koja predstavlja vezu do stavke, a ne samu stavku. Stavka se otvara dvoklikom na
precac. Ako obriSete kraticu, uklanja se samo precac, a ne i izvorna stavka. Kraticu ¢ete prepoznati po strelici
na njegovoj ikoni.

Trazenje fajlova - Search

Ako (kad) zaborvite ime ili lokaciju fajla, ili foldera moZete da koristite neku od ponudenih mogu¢nosti koje
sadrzi Win 7.

Polje za pretrazivanje nalazimo kada kliknemo na \‘\\} i i
Start dugme. Tu ukucamo Zeljeni pojam i R
dobijamo sve podatke.

Opera »

Mozdlas Thunderbed

C

@O0

wype
.'/‘ Pamt »
@ RSSO
a Computer
M VLC medis pleyer »
Medutim, ovi podaci nisu potpuni. Windows na | | ** Coual Pandl
. v v - . . .. e
ovaj nacin pretrazuje samo indeksirane lokacije. = WordPad ,

Dwwsc e and Prnteny

‘] Notepad

‘ ' \ pToment
v

Al Programs

Default Programas

Podesavanje ovih lokacija i fajlova moZzemo podesiti odlaskom odlaskom na Control Panel i onda

pretrazivanjem Indexing Options, pa odabiranjem Indexing Options.
e | =) jo o

@de’ L C-ormpl Panel »__ = -._ ;
Indexing Options
i‘- Folder O;\t:o'h/\

| @) Search Windows Help and Jupport for “indexing opt

Medutim, ne preporucujemo vam da ovdje iSta mijenjate jer ¢e na taj naCin svaka pretraga biti mnogo
sporija.

U slucaju da vam je potreban dokument ili fajl koji ne dobijete u Search rezultatima, na Primjer potrebno
vam je neSto §to se ne nalazi na C disku, zelite da pretrazujete fajlove po odredenom kriterijumu ili da
pretrazujete sadrzaj dokumenata, koristite Windows Explorer.
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Jrgern v byl pergartn Lresal oo nprge 0 prrgrar - - ' )

Fparalte,
M Deinig ¢ Hard Dugk Drives (J
& Dimriian . o ¢
, Facort Pocm L‘".:.. :
- s Locd Duit (D
| B Deopbeos
| B Ceang
[ 4 Liwares
+ Dacerearts
- — ——
@O'k! » Computer » = % 5)| Search|Computer ol
L ——
— . o —
)@ | Ml Desktop » %,I [ Searc@»’rr@ ol
3 -_— = = = == — 1

)@ » Libraries » Music » Ii)[ semh%..c_) Pl

Prilikom pretrazivanja mozemo upotrebljivati filtere koji omogucavaju da pretrazujemo odredene fajlove po
datumu ili vrsti. Filtere ukucavamo ru¢no kao na slici:

S|
%W-P » Search Results in Computer » - |K| datel \ H
— ‘*ﬁ;ldatshﬂ week __/ |
Organize « Save search e

Add a search filter
Searches might be slow in non-indexed locations: D\, Click to add to in| Date modified:  Size:

Neki od najcesce koriséenih filtera su:
e size: pretrazivanje po veli¢ini Primjer: size:>50MB
e datecreated: pretrazivanje po datumu kreiranja Primjer: datecreated:03/23/2014
e datemodified: pretrazivanje po datumu modifikovanja Primjer: datemodified:last week
e contents: pretrazivanje sadrzaja dokumenta Primjer: contents:izvestaji
e type: pretrazivanje fajlova samo odredenog formata Primjer: type:.pdf
¢ Kkind: sli¢no kao type ali ovde pretrazujemo vrstu fajla Primjer: type:music

Brisanje fajlova: Recycle Bin

Pri brisanju se treba drzati jednog osnovnog pravila briSe se samo ono za §to smo sigurni ¢emu sluzi,
pretpostavka da je nesto visak je vrlo opasna.

Operacija brisanja fajla obavlja se u dva koraka:

* Selektujete fajl koji Zelite izbrisati

* [zdate komandu Delete

Ovu komandu mozete aktivirati direktno sa tastature pritiskom na taster Delete, ili je aktivirati iz palete
alatki klikom na ikonu Delete

Mozemo shvatiti da se fajlovi prebacuju u specijalno rezervisan prostor, sistemski folder, nazvan korpa za
otpadke: Recycle Bin. Unutar ovog foldera vrsi se privremeno cuvanje fajlova i informacije o tome gdje su
se nalazili prilikom (u momentu) brisanja.

Ovaj princip brzog brisanja naziva se i recikliranje, jer omogucéava rekonstrukciju ovako izbrisanih fajlova.
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Trajno brisanje i rekonstrukcija slu¢ajno izbrisanih fajlova

Opisano brisanje (Delete) predstavlja samo premjestanje pokazivaca iz kataloga (tabele) fajlova.
Potrazite na Desktopu ikonu korpe za otpadke Recycle Bin. Kliknete na nju i otvori¢e se prozor unutar
kojeg ¢e biti spisak ranije izbrisanih fajlova.

Ako selektujete neki od fajlova iz korpe imate ponudene moguénosti da ih trajno izbriSete, ili da ih
rekonstruiSete.

Trajng brisanje Rekonstrukciija
¥ ¢ Recycd Bin . B
L |
e Edt Yiew Tooly Help /
Jrganize = Ervgty e Recyche Bir Restore tha dem - i &

Favordes

i U

*| Dogurnanty
ol Mk
s Pitumes

3 \Wideeny

W Computer
BL Locsl Disk [}
(g Locs Disk D
) CODrve (F

N Nesbanork

DAlskrs ik ZAJ011 12:M 784 KB
! Pt 15% 815 e cregbe 2942011 124

Ako zaista zelite da trajno uklonite ove datoteke sa diska onda u File meniju izaberete komandu Empty
Recycle Bin i kliknete na tipku Yes za potvrdu brisanja.

Ukoliko ste neke fajlove (ili foldere) greskom obrisali moZzete ih vratiti tako §to selektujete fajlove i fodere
koje Zelite rekonstruisati i i izdate komandu za rekonstrukciju (Restore this item) i svi slekotovani fajlovi i
folderi bice vrac¢eni na mjesto odakle su obrisani.
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Control panel

Kao §to mu govori ime Control Panel (Kontrolna tabla/Upravljacka tabla/Nadzorno mjesto) je mjesto gdje
se vr$i podesavanje komponenti operativnog sistema.

[F=N ECH =

OQ @ + Control Panel »

File Edit View Tools Help

Adjust your computer’s settings

il  System and Security
g Review your computer's status
3 Back up your computer
Find and fix problems

Network and Internet
View network status and tasks

Cheoose hemegroup and sharing
optiens

&::I

, / Hardware and Sound
*

ﬁ View devices and printers

Add a device
E—% Programs
w.\r i Uninstall a program

= | 5 | | |Search Control Panel Jol [

View by: Category ~

User Accounts and Family
33‘ Safety

By Add or remove user accounts

'?ﬁ' Set up parental contrels for any
user

Appearance and
w Personalization
Change the theme

Change desktop background
Adjust screen resolution

A Clock, Language, and
IE. Region

g Change keyboards or other input
methods

Change display language

4% Ease of Access
'._ | Let Windows suggest settings
\—/ Opti

mize visual display

Kada kliknete na start —
Control panel otvori¢e vam se
prozor kao na slici.

Kontrolna tabla je sastavni
segment operativnog sistema,
u kome se nalazi Citav set
podesavanja.

Kakvih podesavanja?

To su prije svega
administrativna podesavanja
sistema, podeSavanje i
promene unutar operativnog
sistema Windows 7.

U gornjem desnom uglu nalazi se opcija View by: ona omogucava da mozemo birati na¢in na koji ¢emo
preglati ikonice i male “programe” koji se izvrSavaju kada dvostruko kliknemo na njih.
Kada odaberemo small icons / male ikone, pojavice se sljedeca slika koja pokazuje sve alate koji postoje u

okviru kontrolne table.
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File Edit Wiew Tools Help

Adjust your computer’s settings

PAction Center

@. Backup and Restore
Credential Manager
[t/ Desktop Gadgets

!J Display

Folder Options

i@ HomeGroup

&2 Keyboard

F Mouse

;El Parental Controls

l:l;:l Phone and Modem
Programs and Features
% Remotelpp and Desktop Connections
@ Sync Center
ETroubleshooting
| Windows Defender

f__l Windows Update

@Ov@ » Control Panel » All Control Panel tems »

Administrative Teols

%@l BitLocker Drive Encryption
_'-,L Date and Time

=4 Device Manager
@ Ease of Access Center

A Fonts
& Indexing Qptions
Location and Other Sensors
v Network and Sharing Center
B Performance Information and Teols
@ Power Options

ifi' Recovery

% Sound
e System
82, User Accounts

¥ Windows Firewall

- | g | | Search Control Panel

View by:  Small icons *

@ AutoPlay

t:!J Color Management
@ Default Programs

@ Devices and Printers
Flash Player

=1 Getting Started
Internet Options

B nail

= Notification Area Icons
n,_: Personalization

& Program Updates

9 Region and Language
@1 Speech Recognition
i Taskbar and Start Menu
@ Windows CardSpace
a Windows Live Language Setting

Pogledajmo one koje se najcesce koriste. A to su:
Desktop gadgets/mali programi koji nose ¢itav spektar informacija
Gadget su mali programi koji radi u pozadini operativnog sistema i ne opterecuju rad operativnog sistema, a

mogu biti znacajne za korisnika.

Kada se aktiviraju pojavljuju se na desktopu racunara.

Pagelofl

Some gadgets access the Internet. For more information, see the privacy

statement online.

AVG

F

Feed Headlines

Currency

O

Slide Show

Weather Windows Media...

() Show details

WinZip Gadget

@ Get more gadgets online
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Display/podeSavanja izgleda ekrana i prozora

Mogucée je podesiti sve parametre
ekrana: od rezolucije ekrana koja vam
odgovara, preko definisanja pozadine
ekrana, njegove boje slike, podesavanja
skrin sejvera itd.

Na primjer: ukoliko Zelite da podesite
da na vaSem desktopu bude boja ili
slika to radite na sledec¢i nacin. Otvorite
control panel, potom kliknete na
display i change desktop background
koji se nalazi kao opcija sa lijeve
strane.

Poslije odaberete sliku ili boju ili Sta
ste ve¢ vi odlucili, kliknete na save
changes.

Ukoliko Zelite da izgled vaSih prozora
u kojima radite bude drugaciji od
standardnog, otvorite prozor Control
panel, i potrazite opciju Change the
visuals and sounds on your computer
U okviru ove opcije nalazi se standarne
mogucénosti koje mozete izabrati koje
nudi sam Windows 7 ali i neke druge.
U okviru ove opcije moguée je mozete
mijenjati screen saver i mnoge druge
stvari

G

Eile

Adjust resolution

'&' Calibrate color

Adjust ClearType text

=3 Hol )

uv|_ < All Control Panel ... » Display - |€9 ‘ ‘ Seq o |
Edit  View Tools Help

@

Control Panel Home . . .
Make it easier to read what's on your screen

You can change the size of text and other items on your screen by
choosing ene of these options. To tempararily enlarge just part of the
screen, use the Magnifier tool.

Change display settings

@ Srnaller - 100% (default) Preview

Set custom text size (DPI)

© Medium - 125%

Apply

See also
Personalization

Devices and Printers

G

File

=1 Eom (=™

U'|u « AllC... » Personalizati... - | 3 | | Search Control Panel o ‘
Edit View Tools Help

®

Control Panel Home .
Change the visuals and sounds on your

Change desktop icons computer

Click a theme to change the desktop background, window color,
sounds, and screen saver all at once.

Change mouse pointers

Change your account picture

My Themes (2) it

Australia Windows 7 Basic
Savetheme  Get more themes online
A T %
h Q]
= 2B
Display @
Taskbar and Start Menu Desktop Window Color Sounds Screen Saver
Background Windows 7 Windows MNene
Ease of Access Center Harmony Basic Default

Region and Language/podeSavanje jezika i regiona

[ S — (===}
Fomats  Locaton | Raybomds and Languages | Admrimve

Sertbuans ( yribec. Sarions

Ovo je mjesto na kome definiSemo jezik sa kojim radimo.
Onda kada otvorimo ovaj prozor imamo opciju
keyboards and Languages. U okviru nje se nalazi dugme
changes keyboard.

Ako zelimo da dodamo novi jezik, na primer srpski
latinicu to radimo na slede¢i nacin. Kliknemo na add,
potom iz palete koja nam se otvori izaberemo serbian,
latin serbia and montenegro Former kliknemo ok.

Tada nam se taj jezik doda u paletu.

Standardno, klikom na Apply potvrdujemo izbor.
Ukoliko dodamo vise jezika, recimo srpski latinicu,
¢irilicu, engleski jezik itd. i Zelimo da nam uvijek
standarni font i jezik kojim kucamo bude srpski latinica to
biramo tako $to u okviru opcije default input language
bar koji se nalazi u samom vrhu prozora, potvrdimo nas
izbor.
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PodeSavanje ta¢nog vremena kalendar i sat

Unutar Windowsa implementiran je kalendar 1 sat.
Kad pokrenete Windows-e tacno vrijeme mocete vidjeti u donjem desnom uglu.
o

minuta odnosno 3. septembar 2014

6. septembar 2014

ST

4 ceptembar2014 ¥

i!iii
§

srijeda

po ut sr e pe su ne
25 26 27 28 29 30 31

. 12 3 4 s5[(g7

l., U] I‘,) 2348 8 910 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21

392014 23 MBI R

293 1 2 3 45

20:02:42

subota

poziv programa
(krajnje desno u start bara)

Change date and time settings...

Kad se postavite u donji desni ugao Windows prozora pojavice se (isplivace) balon u kome ¢ete moci da
pogledate koji je danas dan i datum.

Ako zelite vise detalja pozovite program nazvan Kalendar i vrijeme - Date and Time.

Tu ¢ete moéi da preglednije vidite osnovne informacije o vremenu i datumu.

Prije, ili kasnije, vrijeme, koji pokazuje sistemski sat, ¢e se razlikovati od stvarnog. Kad to primjetite,
jednostavno se postavite na sat u Taskbar-u i kliknete 2 puta na njega. Pojavi se dijalog prozor za
podesavanje.

Promijenite - podesite potrebne parametre.

Klikom na inkrement-dekrement strelice vrSite promjene; mjeseca, godine ili sata, minuta odnosno sekundi.
Kad zelite promjene sati, ili minuta kliknete na njihovo polje 1 inkrement-dekrement ¢e se odnositi na njih.
Ako se Zeli promjena vremenske zone, izaberete karticu Time Zone, klikom na podrucje koje se zeli.

Help - pomo¢ i podrska

Help predstavlja obavezan dio user friendly - prijateljskog okruzenja Windows-a.

Poziv glavnog Help-a, gdje su objasnjeni svi pojmovi i procedure, koje sre¢emo pri radu sa Windows-ima.
vr§imo sa Start/Help ili pritiskom na taster F1 - ako se nalazimo u desktopu (ako nismo aktivirali neki
prozor).

— Documents @) Word He|p = B =
. ,] Microsoft Expression Web 4 » o !
Pictures
P:I ) . + S Search -
©, Microsoft PowerPoint 2010 4 = £ )
[Ty P friendly - pri
Music S y P . Table of Contents X d | e
jasnjeni svi ibili - ]
Adobe Reader XI v _ it ) e I @ Accessiity = Cfelels pal
Games ili pritiskom @ nstaling
. Activating Word
! I Microsoft Expression Web 4 = @ Acivating Wor Browse Word He
Computer @Getﬁng started with Word
— . Accessibility
:l Il mysql - Shortcut Sy 7 @ cettns he ivati
) ™Y Control Panel - @Creaﬁng documents Activating Word
eink
% o i & File migration Getting help
¢ Animation Sho » - = ;
j P Devices and Printers Wl @Add-ms File migration
TERET @Collaboraﬁon Collaboration  |=
a Skype Default Programs @Traddng changes and comments E 1
1 SR @Formatﬁng Formattin
E g
% TOTALCMD - Shortcut Help and Support TR & Tables of contents and other references
E . [ u ] 2 & File management File managemer
ree Video or Saving and printin
meta @ g FH Reading docum
. @Reading documents
. . Spelling, gramm
i—. Adobe Acrobat 3D » @/Secl..l.rltyI and privacy tl':jesaurgusg
S = @SFE."IHQ, gramm?r, and thesaurus Working in a dif
rograms @Dlglml IDs and signatures L language =
| @Workjng in a different language Charts
] I- Gren programs and jue P ad = R Pictures and Cliy
| 3 | & Charts i
) 1 & Equations ~ [« [om | 3
m @ E.)) L Word Help | | @ offline o

poziv Helpa preko Start dugmeta poziv Helpa preko F1 tastera
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mjesto gdje unosire pojam
Cije objasdnjenje Zelite

) Windows Help and Support =% Eon =~
Q S /,/"4 ]‘ - h S:i: Ask Options v
o
copy file L
Best 30 results for copy file
1. r
ki spisak mogugih
Cplores odgovora
mput
&3 More support options
& Onlige Help

iz ponudenog spiska birate pojam koji je najpriblizniji
onom cije ste objasnjenje zeljeli

Dodatne mogucnosti Windowsa

Task manager

Nakon $to ste pozvali pomo¢ dobijate prozor
koji je sam po sebi jasan.

Kliknete na neki
objasnjenja iz
objasnjenje.

od ponudenih topika-
spiska 1 dobijete detaljno

Ako zelite da vidite koje se sve programi ,,vrte” pri radu pokrenite Task manager.
Windows Task Manager' je programska podrSaka za zaustavljanje tekucéih procesa, koji se poziva

kombinacijom tipki <CTRL> + <ALT> + <DEL>.

"B Windows Task Manager EI@
File Options View Help
| Applications |; Processes | services I Performance I Networking I Users |
Image I\Tame User Name CPU  Memory (... Description
acrofray.exe MM oo 520K  AcroTray
AVGIDSMonit... MM oo 908K AVG Iden...
avgtray.exe MM oo 2.384K  AVGTray ...
BM.exe MM oo 668K Genius Bu...
CorelDRW.exe MM oo 49.708K  CorelDRA...
CSrss.exe oo 4,396 K
DevDetect.exe MM oo 760K Device De...
dwm.exe MM oo 492K Desktop ...
explorer.exe MM oo 19.644K  Windows ...
firefox.exe MM ao 91.512K  Firefox
GameXMNG0.exe MM oo 3.340K Game Org...
issch.exe MM 0o 500K Installshi..
notepad.exe MM oo 992K MNotepad
OMENOTEM.EXE MM oo 332K Microsoft ...
plugin-contain... MM oo 18.688 K Plugin Co...
plugin-contain... MM oo 5.196K  Plugin Co...
Skype.exe MM oo 43.992K  Skype
skypePM.exe MM [0} 5.884K  Skype Ext...
taskhost.exe MM 0o 783K HostProc...
taskmagr.exe MM oo 2.092K  Windows ...
winlogon.exe oo 616K
WINWORD.EXE MM a0 50.808K Microsoft...
[ ®§how processes from all users
Processes: 55 CPU Usage: 0% Physical Memory: 52%

Najljepsi dio je kad neki zloCesti 'virus' ili 'crv'
prekopira ime nekog od sistemskih programa-
procesa i oprikazuje se kao sistemski resurs, ili ako
uzme ime antivirusne podrske.

Svaki od prikazanih procesa moze se oznaciti i
izborom |End Process| zaustaviti i ugasiti.

Nekad treba postupak oznacavanja i zaustavljanja
viSe puta ponoviti da bi proces 'nestao s popisa’,
odnosno da je zaustavljen.

U osnovi je bezbolno zaustaviti procese inicirane od
strane  korisnika, dok zaustavljanje sistemskih
procesa moZe uzrokovati blokadu i pad sistema ili
reset raunara.

Zato OPREZ pri koris¢enju ove opcije.

Zatvaranje aplikacije koja ne reaguje — desni klik na Task bar i Start Task Manager ili Ctrl+Shift+Esc,

kartica Applications, ozna¢imo proces i End Task

Pravilno restartovanje racunara — Start — strelica pored ikonice Shut down i Restart
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Korisnicki nalog

Korisnicki nalog je skup informacija koje OS ukazuju na to kojim datotekama ili folderima mozete
pristupiti, §ta mozete da promijenite na raCunaru. Svaka osoba pristupa svom korisnickom nalogu pomocu
korisni¢kog imena i lozinke.

Postoje tri vrste naloga:

1. Standardni -moZemo da radimo gotovo sve, ali ako ho¢emo da uradimo nesto Sto uti¢e na druge
korisnike, OS trazi lozinku za administrativni nalog

2. Administrativni — obezbjeduje najvecu kontrolu nad racunarom

3. Nalozi gosta (Guest) — namijenjen osobama koje privremeno koriste raCunar ( ne moze se vrsiti

instaliranje, mijenjati postavke ili praviti lozinke)
Izaberemo Start — Control Panel —User Accounts / opcija Manage another account, Create a new account ili
izmjena, ozna¢imo korisnika i vr§imo izmjene.

Standardni nalog pomaze u zastiti racunara sprecavajudi korisnike da vrse promjene koje uticu na sve
osobe koje koriste racunar, kao Sto je brisanje datoteka koje su racunaru potrebne za rad.

Kada ste prijavijeni na Windows sa standardnim nalogom, mozete da radite gotovo sve Sto mozZete i sa
administratorskim nalogom, ali ako Zelite da uradite nesto sto utice na druge korisnike racunara, kao sto je
instaliranje softvera ili menjanje bezbednosnih postavki, Windows ¢e vam mozda zatrazZiti da obezbjedite
lozinku za administratorski nalog.

Biblioteke
Biblioteke ptedstavljaju mjesto na kojem upravljate dokumentima, muzikom, slikama, sli¢no folderu ali

biblioteka obuhvata fajlove koji su uskladiSteni na nekoliko lokacija.
Windows sadrzi Cetiri podrazumijevane biblioteke: documents, music, pictures, videos.

[ |5 ]
l\...J’”'\...J’I |J_J » Libraries » - |+? | | Search Librarnes j ol |
Eile Edit Miew Tools Help
Organize » New library - 0 @
4.7 Favorites Libraries
Bl Desktop Open a library to see your files and arrange them by felder, date, and other properties.
= Recent Places =
| Download = & Documents _\hl, Music
Library s Library
4 Downloads ~7 oD 7
Pictures
4 Bl Desktop g Library

4 = Libraries
> 3 Documents
* @l Music
» =] Pictures

> E Videos

> B MM .
T 4 itemns

il

Searching for items...

Biblioteka obuhvata sadrzaje iz raznih foldera, u istu biblioteku mozemo ukljuciti foldere s razlicitih
lokacija, include in library ili pored stavke includes izaberemo stavku locations i remove.

Biblioteke olakSavaju pronalaZzenje datoteka razasutih po Citavom racunaru i mrezi te rad s datotekama i
njihovo organiziranje.

Biblioteka sjedinjuje vase podatke na jednom mjestu bez obzira gdje su stvarno spremljeni. Rezultat
upotrebe biblioteka? Veca efikasnost pri radu i brzi pronalazenje dokumenata

Primjer: Zamislite da pokusavate sastaviti porodicni foto album od fotografija smjestenih na vas hard disk i
vas laptop. Ranije je trazenje odredenih snimki bio tezak posao. Kod Windowsa 7 jednostavno stvorite
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biblioteku, nekako je nazovete ("Album", na primjer), a zatim Windows kazete koje odlutale foldere Zelite
obuhvatiti svojom novom bibliotekom. Vase ce slike i dalje fizicki ostati na razlicitim mjestima, no sada se
prikazuju u jednom prozoru. (Normalo laptop i vas stoni racunar trebaju biti umrezeni.)

Biblioteka moze da ukljucuje do 50 lokacija. Takode mozete da kreirate nove biblioteke — i da ih nazovete
kako god vi to Zelite.

Na primjer, arhitekta moze da kreira biblioteku za planove, ugovore i fotografije u vezi sa gradevinskim
projektom. Student moze da organizuje istrazivacke radove i snimke predavanja na osnovu predmeta. Volite
da kuvate? Biblioteke mogu da budu savrsene zbirke recepata.

Windows 7 sadrzi biblioteke za dokumente, muziku, slike i videozapise. No moZzete personalizirati postojece
ili stvoriti vlastite biblioteke putem samo nekoliko klikova. Ali to nije sve. Bibliotekama je veoma
jednostavno baratati, a i brzo se sortiraju — dokumente mozete sortirati po vrsti, slike po datumu snimanja, a
muziku po Zanrovima.

Gadgets (spravice- sadrzi programe koji se lijepe za radnu povr$inu, pra¢enje vremenske prognoze, razmjene
trenutnih poruka i sli¢no)

Quick Launch ne postoji, ikonu aplikacije koja nam treba samo prevucemo na task bar i onda pokre¢emo
jednim klikom. Jump List — iskacuca lista za prelazak

Snap — prioni uz — pomjeranje prozora uz desnu ili lijevu ivicu ekrana, on se prosiri da zauzme polovinu
ekrana, ako prozor pomjerimo do vrha ekrana prosiri se tako da zauzme cijelu radnu povrsinu. Na krajnjoj
desnoj ivici taskbara je dugme Show desktop (otvoreni prozori nestaju i pojavljuju se, isto i Windows+D)

Za napredne korisnike Windows-a
Ili one koji ¢e to tek postati

Pravljenje rezervne kopije (backup)

Za podeSavanje backup-a koristiti sekvencu

Control Panel > System and Security > Action Centre> Set up backup
¢ime se pokrece Carobnjak za pravljenje rezervne kopije.

Kreiranje sistemskog diska za oporavak

Windows 7 ima alat za pravljenje butabilnog System Repair Disc-a koji ukljucuje neke sistemske alate i
komandni prompt. Pritisnuti Win logo tipku i otkucati komandu system repair disc.

Isto se postiZze sekvencom Start > Maintenance > Create a System Repair Disci Windows 7

¢e napraviti butabilni disk.

Pravljenje “slike” sistema (ISO fajl)

Koristiti sekvencu

Contro Panel -> System and Security -> Backup and Restore -> Create a system image. Prije pocetka
kori$¢enja Carobnjaka preporuka je procitati topik How do I restore my computer from a system image?

Narezivanje “slike” sistema

Ako “slika” sistema (ISO fajl) nije ve¢ napravljena na DVD mediju onda je dovoljno da se dva puta klikne
na ISO fajl i pokrene automatsko narezivanjena prazan CD ili DVD ubacen u ureda;.
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Pronadite “zaguSenje”: $ta radite ako ra¢unar bitno uspori rad
Ako racunar radi usporeno onda kliknite na Start, otkucajte komandu resmon i pritisnite Enter da biste ucitali
Resource Monitor.

@ Resource Monitor EI@

Eile Monitor Help

| Ovenview cPu | Memory [ Disk | Network|

CPU B 15: CPU Usage [T 80% Maximum Frequency A 1 } | Views |v i
-

Image FID Descrip...  Status Threads CPU  Averag.. * CPU 1003
perfman.exe 4338 Resour... Runni... 20 2 232 |5
System Interrupts - Deferr.., Runni... - 0 043
svchost.exe [DeomLaunch) 524 Host Pr...  Runni.., 12 0 017
WINWORD.EXE 3100 Micros..  Runni.. 18 0 015
avp.exe 2563 Kasper.. Runni.. a5 0 013
C5r55,8X8 a04 Client...  Runni... 12 0 012 W " el
sqlservr.exe 1560 SQLSe..  Runni. 38 0 0.09 60 Seconds 0% -
svchost.exe [LocalServiceMet.., 952 Host Pr...  Runni... 20 0 0.05 Disk 100 KB/sec
System 4 MT Ker.., Runni... 120 0 0.05 il

‘ Disk [ 41 KB/sec Disk VO B 13: Highest Active Time v ‘

‘ Network B 0 Kbps Netwark /O M 0% Netwaork Utilization v ‘

‘ Memory . 0 Hard Faults/sec F 41% Used Physical Memory v ‘

o4
Memory 100 Hard Faults/sec

- _ i

U dobijenom prozoru postoje kartice za analizu rada procesora, memorije, diska i mreze. Windows 7 ¢e
automatski da prikaze koji proces trosi najvise sistemskih resursa.

Posebno je znacajna analiza rada procesora. Ako je neki program “zaglavio” onda kliknite na njegovo ime
desnim tasterom i birajte opciju Analyze Process. Trebalo bi da dobijete informaciju kojom reSavate
problem.

Sta radite kad zaboravite Sifru naloga

Problem zaboravljene Sifre za nalog rjeSava se ugradenim ¢arobnjakom koji se startuje sekvencom

Control Panel -> User Accounts and Family Safety ->User Accounts -> Create a Password reset disk.

Slediti instrukcije ¢arobnjaka Sto ¢e na kraju da dovede do kreiranja fajla userkey.psw

(najbolje je snimiti taj fajl na fles).

Kada se prilikom ulaska u nalog otkuca pogresna Sifra (jer je tacna zaboravljena) onda se ispod naloga
pojavljuje opcija Reset password koja omogucava da se (uz prikljuen uredaj, npr. fles) direktno formira
nova §ifra i ude u nalog.

Kontrola kori$é¢enja racunara

Ako racunar delite sa nekim onda ¢e mozda biti potrebno da se ograni¢i njegov pristup aplikacijama,
fajlovima ili dokumentima.

AppLocker alat se pokrece tako Sto se pritisne (i pusti) Win logo tipka, a zatim otkuca komanda gpedit.msc.
Nakon toga se bira

Computer Configuration -> Windows Settings -> Security Settings -> Application Control Policies ->
AppLocker. Kliknite desnim tasterom misa na jednu od opcija (Executables, Installers, Script) i pomocu
¢arobnjaka napravite novo pravilo.
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Windows Action Center

Windows Action Center daje vazne informacije o raunaru, poput statusa sigurnosti (Security), odrzavanja
(Maintenance), mogu¢im problemima u radu, rasporedu pravljenja rezervnih kopija itd....

Otvara se sa Control Panel -> System And Security -> Action Center.

@Qv”p » Control Panel » System and Security »
File Edit View Tools Help

Control Panel Home

i», Action Center

* System and Security Review your computer's status and resolve issues | B Change User Account Control settings

Troubleshoot common computer problems Festore your computer to an earlier time

Network and Internet

Hardware and Sound ‘ WIndOu\fs Firewall
Check firewall status | Allow a program through Windows Firewall

Programs

User Accounts and Family “,& System )

Safety g View amount of RAM and processor speed =~ Check the Windows Experience Index

Akcijski centar centralno je mjesto za pregled upozorenja i poduzimanje akcija da bi Windows radio bez
poteskoca.

Akcijski centar navodi vazne poruke o sigurnosti i postavkama odrzavanja sustava kojima biste se trebali
pozabaviti. Crvene stavke u akcijskom centru imaju oznaku Vazno i oznacavaju vazne probleme s kojima
biste se trebali pozabaviti Sto prije, kao $to je primjerice neaZurirani protuvirusni program koji je potrebno
azurirati. Zute stavke predstavljaju zadatke kojima biste se trebali pozabaviti kao na primjer preporuceni
zadaci odrzavanja.

[

@ule » Control Panel » Systermn and Security » Action Center - |‘,‘ | Search Control Panel L |
File Edit Wiew Tools Help

@ -

Control Panel Home 2 E
Review recent messages and resolve problems

Change Action Center settings Action Center has detected one or more issues for you to review.
B Change User Account Centrol

settings Security

View archived messages

View performance information Windows Update (Important)

To enhance the security and performance of your computer, we recommend Change settings...

that you turn on Windows Update.
Turn off messages about Windows Update

Windows Defender needs to scan your computer

Scan now

Scanning on a regular basis helps improve the security of your computer,

m

Maintenance

Check for ions to unreported pi

There are problems on your computer that have not been reported to Check for solutions

Microsoft. Some of these problems might have solutions available.

Ignore this message View problems to report
Set up backu —

'_’ 5 %) Set up backup
Your files are not being backed up.

Turn off messages about Windows Backup
See also
Backup and Restore

s Ut If you don't see your problem listed, try one of these:

Windows Program T
Compatibility Troubleshooter &A Troubleshocting ) Recovery
Find and fix problems Restore your computer to an earlier &

—— = — = —= — T

e T — T

Da biste brzo provjerili ima li novih poruka u akcijskom centru, postavite pokaziva¢ misa na ikonu akcijskog

centra Slika ikone akcijskog centra u podrucju obavijesti na krajnjem desnom kraju programske trake.

Kliknite ikonu da biste vidjeli viSe detalja i kliknite poruku da biste se pozabavili problemom. Ili otvorite

akcijski centar da biste u potpunosti vidjeli poruku. .
i

[ Solve PC issues: 1 important message
4 total messages

Ako imate problema s racunarom provjerite,
ovdje mozete takoder pronaci neke korisne veze
za alate za otklanjanje poteskoca ili druge alate
koji vam mogu pomoci pri rjesavanju problema.

IEEIES

oy & 20:21
R T

61



Jednostavne Windows aplikacije

Cilj: upoznavanje sa najednostavnijom aplikacijom Windows-a. Upoznavanje sa operativhim sistemom,
bez primjene na aplikativne programe, nema mnogo smisla. Cilj operativnog sistema, pa i Windows-a, je
prije svega da omoguci konkretan rad.

U sklopu  Windows operativnog  sistema  isporuuje  se  vise

Za pocetak ¢emo se upoznati sa najjednostavnijim kao Sto su kalkulator, sat i Help.

aplikativnih ~ programa.

Calculator

Program kalkulator omogucava da se uz pomo¢ raCunara vr$e jednostavna raCunanja, sli¢no ranijim
dzepnim (stonim) kalkulatorima.

Poziv programa vrsi se sa: Start/Programs/Accessories/Calculator.

Pozivom dobijete program kalkulator koji je integrisan u Windows.

Calculstor S =5
Wiew [Edt Help
@ Degrees Radians Grads WAL MR RS M- MA- _
| Wiews | Ednt Heln
i i ' B L Standard Ait=1
nt nh n % n 7 g g 8 &  Sowntdic Altes
Proap amimes dilg=3
dms | | cosh || cos X! v X £ 5 a 1'% Statistics Ajt=-4
3 5 - Hiztony CrlaH
n tanh || tan x L ] y 3
— Ehgit gicigng
F Exp || Maod g 10* 0 = R Chrl+Fé
Uit corersion Cird=l
Drate caloulsbesn CirflsE
Ve . . . v . . . . . ‘W orbzheets
Izbor se vrsi iz menija View Cekiranjem jedne od ponudenih opcija kao na o TR

slici lijevo:

Nau¢ni kalkulator (Scientic) sadrzi daleko veéi broj funkcija,

Programerski kalkulator omogucava i rad sa logickim operacijama (u brojnim sistemima koji to
podrzavaju rad sa razli¢itim brojnim sistemima (heksadecimalni - Hex, oktalni - Oct, binarni - Bin),
Standardni kalkulator (Standard) sadrzi samo elementarne operacije: mnozenje (*), dijeljenje (/),
sabiranje, oduzimanje, procenat, kvadratni korijen (sqrt), inverznu vrijednost (1/x) i izbor predznaka.
Racunanje se vr$i unosom vrijednosti u dijalog prozor Calculator-a.

Unos vrijednosti se vrsi ili klikom na taster - dugme koji predstavlja broj, ili sa tastature ukucavanjem
brojeva.

Ako koristimo tastaturu mogu se koristiti brojevi iz gornjeg reda karakter seta tastature, ili iz numerickog
seta. Ako se koristi numericka tastatura ona se aktivira - bira pritiskom na <NumLock> taster $to je
indicirano paljenjem svjetlosne indikacije.

Izbor (i indikacija) moda numerickog seta: da li da se koristi kao kursorski (strelice), ili brojcani, sa
<NumLock> vaZi za sve programe.

Rezultat se dobija (nakon unosa brojeva i operacija), pritiskom na taster <Enter> ili klikom na dugme = sa
kalkulatora.

Privremeno napustanje -minimizacija programa Calculator vrsi se klikom na dugme za minimizaciju.
Minimizacijom program ostaje aktivan i dostupan, ali se njegov prozor uklanja - minimizira i on se smjesta
u taskbar. Aktivan postaje prozor, koji je predhodno bio aktiviran. Ako ste Calculator aktivirali iz desktopa
njegovom minimizacijom se vracate u desktop, ako ste ga aktivirali iz WordPad-a, minimizacijom se
vracate u prozor WordPad-a i sl.
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Ponovni poziv minimiziranog programa vrsi se klikom na njegovu ikonu u taskbaru. - Pokusajte.
Postupak minimizacije vazi kod svih Windows programa.

Pomjeranje prozora kalkulatora je na standardan nacin:

Postavite se u naslovnu liniju i drzeéi pritisnut lijevi taster miSa, pomjerite prozor na Zeljenu destinaciju.
Pomjeranje narocito ima smisla, ako kalkulator koristite za proracun u prozoru vaseg dokumenta, tako da
vam on prekriva podatke.

Napustanje programa kalkulator se vrsi na standardan nacin: klikom na dugme za izlaz ( X dugme —
Close), ili kombinacijom tastera <Alt> <F4>,

Provjezbajte rad sa kalkulatorom, mijenjajuci vrstu kalkulatora i provode¢i razli¢ita izraCunavanja.
Kalkulator je jedan od najjednostavnijih Windows programa. Kao, §to ste vjerovatno primjetili, ve¢ smo
obradili ve¢inu radnji potrebnih za rad; tako ¢e biti i kod sloZenijih Windows programa: dodaju se samo
naredbe vezane za specificnu aplikaciju.

Paint
Sta je Paint

Program za obradu bitmapiranih slika, zvani Paint (slikati, obojiti), u stanju je da ispuni Zelje skromnih
likovnih stvaraoca. Ako radite sa ekranskim snimicima (screenshot) ili fotografijama koji ne zahtjevaju
kompleksnu obradu, Paint je, viSe nego dobar izbor.

Ovaj dizajnerski alat namjenjen je amaterima, ali i profesionalcima omogc¢ava im da brzo i lako kreiraju
nezahtjevne crteze.

Isporucuje se i nanalzi se integrisan u sklopu Windowsa 7.

Bitmapirana grafika

Racunarska grafika se dijeli na dva dijela: bitmapirana grafika i vektorska grafika.

8—- ' 3 Bitmap graficki program je racunarski program koji korisniku
gl omogucuje da crta sliku, ili ureduje sliku (najcesée fotografiju)
pomocu radunara i monitora, te da ih snimi u neki vektorski
format kao Sto su JPEG, PNG, GIF ili TIFF.
Bitmap slika je slika koja prilikom povecanja - zumiranja gubi
svoj kvalitet, tj. dolazi do pikselizacije.
Bitmapirana grafika je podatak Kkoji predstavlja
pravougaonu mreZu piksela ili obojenih tac¢aka, na nekom

b . « grafickom izlaznom uredaju kao $to je monitor ili na papiru.
Primjer bitmape i pikselizacije

=

Pojam piksela
Piksel (PIX (picture) ELement - Pixel) je najmanji elemenat na ekranu ili
=i nekoj bitmap slici koji sadrzi plavi, crveni i zeleni podpiksel ( subpixel).
: Svaka boja pojedinog piksela je posebno definisana tako da (kao primjer) RGB
slike sadrze tri bajta po svakom pikselu, svaki bajt sadrzi jednu posebno
. definisanu boju.

Red Green Blue - to znaci da svaka boja ima svoju vrijednost, mijenjanjem vrijednosti se dobijaju druge
boje osim ove tri osnovne. Sto je vise ovih vrijednosti slika ¢e zauzimati vise prostora. Ako je slika crno
bijela to znaci da piksel zahtjeva samo jedan bit za razliku od slike u boji koja zahtjeva tri bita (RGB) po
jednom pikselu. Crno bijele slike su upravo radi toga manje po zauzimanju prostora.
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Paint predefinisano (default) korist PNG’ saZeti (komprimovani) format kao format u kome pamti slike.
Kvalitet jedne bitmapirane slike odreduje ukupan broj piksela (rezolucija) kao i broj vrijednosti za svaki
pojedinacni piksel (dubina boje). Ako je dubina boje veca, viSe se nijansi moze prikazati, to znaci bolju sliku
kao i vjerodostojniji prikaz. Slike zahtjevaju mnogo memorije, zbog toga se koriste razne vrste sazimanja.
Bitmap (BMP) je nesazeta datoteka koja ne koristi nijednu vrstu sazimanja, slike u tom formatu su veoma
velike, za razliku od njega mnogo popularniji i najéesée koristeniji je JPEG (JPG) format koji saZzima
sliku a da se ne primjeti gubitak na kvaliteti iako je to nemoguce izvesti, ali je blizu stvarnosti.

Pokrenite Paint

Accessories
0 Bluetooth File Transfer
] Calculator
BN Command Prompt
@= Connect to a Network Projector
B Connect to a Projector
1 Getting Started
‘./_1 Math Input Panel Q Dickne
!l Notepad ( 1
| Paint Bl Music
B, Remote Desktop Connection
5 Run
:h Snipping Tool
t Sound Recorder
Sticky Notes
® Sync Center
+4 Windows Explorer
) WordPad
Ease of Access

Documents

Games

Computer

Control Panel Bterima, alil

Devices and Printers bpu Windows

System Tools Default Programs

4  Back . Help and Support

Elementi i rad sa alatima Painta

Kliknite na dugme Start menija (Start menu) lijevim
tasterom misa, zatim na stavku All programs (svi
programi). Potom u prikazanoj listi pronadite folder
Accessories (pribor, oprema), kliknite na njega, a
zatim u novootvorenoj listi, uocite (i ponovo lijevim
tasterom miSa kliknite na) ikonicu Paint, prikazanu
slikarskom paletom (pored tacke 1).

Alternativno, moZzete u polje Search program and
files (obiljezeno kao 2 na slici lijevo) ukucati izraz
Paint, a zatim pritisnuti taster ENTER.

Nakon pokretanja Painta dobiéete standardni Windows prozor unutar kojeg mozete da zapoCnete crtanje.

ﬁ (= | untitled - paint
En any View
T —

=] [T Al (j @Z: E‘

Clipboard| Image || 47 f{:‘\ Brushes Shapes Size Color
. - . - - 1

ml L[]
B O 1k
o OO

Toals Shapes Colars

RADNI PROSTOR
Prostor za crtanje

1

AU
Ln

+ 516, 326px =) 10 614 = 460px

Pri radu sa Paint-om koristimo se miSom i
Toolbar-om (trakom sa alatima), koji sadrzi
sve osnovne alate za crtanje.

Sam postupak rada je standardan za
programe ove vrste:

Iz Toolbar-a izaberemo (kliknemo na) alat sa
kojim zelimo raditi. Indikacija da je alat
izabran je utiskivanje (osvjetljavanje) ikone,
koju smo izabrali.

Potom se prebacimo u radnu povrsinu i
radimo sa tim alatom. Kad zavrS§imo rad sa
jednim alatom, selekcija novog se vrsi jed-
nostavnim klikom na novi alat.

> PNG (Portable Network Graphics) je bitmap rasterski format koji koristi kompresiju. PNG je stvoren kako bi
poboljSao i zamjenio GIF format. PNG podrzava slike zasnovane na paleti (s paletom definisanom 24 bitnim RGB
bojama), greyscale slike (sivih tonova) i RGB slike. ZamiSljen je kao grafic¢ki format za razmijenu preko interneta, a ne
za profesionalnu upotrebu, tako da ne koristi profesionalne palete boja (kao §to je CMYK).
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4

. . . Pruifd . . , . . .
Osnovni alat su Cetkice- Brushes. = =« Izborom cetkice omogucéeno nam je prostoruc¢no crtanje.

Nacrtajte nekoliko jednostavnih oblika koristeci Cetkicu.

Izbor tipa Cetkice za crtanje

Brushes (Cetkice) sluze za direktno bojenje slike.
Izborom neke od Cetkica dobijacete razlicite rezultate
(nalik na vodenu cetkicu, marker, sprej, itd).

1IN~ OOO A
éJbOOOD@

Brushes @+iz lv_—lq;

Biranjem oblika iz sekcije Shapes, crtate izabrani oblik (d QZ ?Lj %J I
direktno na sliku (odnosno canvas, ukoliko nemate —— < - .
sliku za podlogu). i @ Q (,g
Dijagonalnim potezom (uz pritisnut lijevi taster) misa, m—r— T
dobijate oblike raznih veliina. d
Pri radu sa Paintom moguce je da selektujete odredeni dio crteZa —oblast- i da ga obradite.
IR = Komanda Select Selekcija oblasti obavlja se alatom Select, kao na
[ 2 | 5~ oA slici lijevo.
Selekcija zeljene oblasti
Dodatni alati
Rotacijai zakrivljenje Kliknite lijevim tasterom miSa na alat Rotate
*\ Rotate -| | ¥ A | Brushes |1 4 A (D (rotacija) ako sliku na kojoj radite, Zelite da
= - - okrenete. Na raspolaganju su vam: rotiranje za 90
i——— =hape stepeni ulijevo (Rotate left 90) ili udesno, okretanje
N Rotate |eft 90° 4 a0i 13 X1, a2 . .
d - otate |e Rotate the picture or selection by naglgvacke za 180 stepler.n (Rotate 180),. kao. 1
K Roate 180° 90 degrees right. odrazi u ogledalu okrenuti po vertkalnoj (Flip
o . vertical) ili horizontalnoj (Flip horizontal) osi.
=a Flip vertical N ) ... S
Ponudene opcije iz liste birate pritiskom na lijevi
b Flip horizontal taster misa
Alat za rad sa konturama (Outline). Cou S
Kliknite na ovaj alat i dobiéete padajuéu listu sa W—_
mnogo opcija. Prva (No Outline) ukida konture, dok /| No outline
sve druge boje (ali samo konture oznafenog oblika) B solid color
homogenim premazom (Solid Color) ili primjenom 4| crayon
efekata neke od Cetkica.
\3 Marker I
& oi
‘j Natural pencil
& Watercolor
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T e s

Size Color | Color
= 1 2

1000

Popuna bojom

Izabrani oblik moze biti popunjen bojom i unutar
granica kontura.

O ovome vodi racuna alat nazvan Fill (popuna).
Princip je isti kao kod alata Outline: na iscrtani
oblik, primenjuje se neki od izabranih nacina
popunjavanja bojom.

U sekciji Size, bira se debljina Cetkica, medu
ponudenim linijama.

Edit
colors

1100

Desno, u sekciji Color, ponudene su standardne boje. Color 1 i Color 2 su uzorci boja koji ¢e biti primjenjeni

na izabrane alate.

Obic¢no se na konture primenjuje Color 1, a na boje za popunu Color 2.
Boje se mijenjaju tako Sto lijevim tasterom misa izaberete Color 1 ili Color 2, a onda desno iz palete boja
(klikom na lijevi taster miSa) izaberete drugu. Za one kojima ponudene boje nisu dovoljne, na raspolaganju

Resize and Skew &
Resize
B ©Percentage O Pixels
b
I Horizontal: 100
-
+  Vertical 100
+| Maintain aspect ratio

Skew (Degrees)
—
! L Horizontal: 0

u + Vertical: 0
(o[

Pamcdenje slike i izbor formata slike

je alatka Edit Colors (izmjeni boje) gdje iz bogate palete boja mozete birati druge nijanse.

Promjena veli¢ine slike

Ispod teksta Crop, uocicete tekst Resize (promjena veli¢ine). Ako na
Resize kliknete lijevim tasterom miSa, dobicete dijalog kojim je
moguce sliku umanjiti, uvecati, ili iskositi. U prvom uokvirenom
bloku - Resize, u polja pored tekstova Horizontal i Vertical unosite
procentualnu vrednost za uvecanje ili umanjenje slike (brojcane
vrijednosti manje od 100 ¢e je umanjiti, dok ¢e vecée uraditi obrnuto).
Procentualna izmjena veli¢ine se izvodi samo ako je obiljezen kruzi¢
pored teksta Percentage (procenti), dok cete veliCine u pikselima (broj
svjetlosnih tackica za prikaz na ekranu po Sirini i visini) unositi ako
obiljezite kruzi¢ pored natpisa Pixels. Ako je kvadrati¢ pored teksta
Maintain aspect ratio (zadrzi proporciju) obiljezen, promjena jedne
broj¢ane vrijednosti, proporcionalno ¢e uticati na drugu, Sto zna¢i da
ne morate obje mijenjati.

Drugi uokvireni blok Skew (Degrees) odnosi se na zakosenje slike u
stepenima. Isto unosite brojcane vrednosti u polja Horizontal i Vertical
ali ovoga puta nema proporcionalnog dejstva.

Sve promjene u dijalogu Resize an Skew izvrsi¢e se kada lijevim
tasterom misa kliknete na dugme OK.

Pamcéenje crteza obavlja se komandom - klikom na ikonu

Izmjena -izbor drugog formata slike, kod
Painta, vrsi se u naredbom Save as type (koja se
javlja unutar dijaloskog prozora za paméenje):

Ukoliko imate namjeru da vase crteze dijelite sa
drugim (ili ih distriburate na Internetu) umjesto
PNG preporuka je da ih pamtite u JPEG

formatu.

—— = Save
b
(-2 Save As @
-~ » Libraries » Pictures » - |+ Search Pictures |
Wi g 2
Organize * New folder 3= - l@l
- c -
' Favorites Pictures library Arangeby: Folder =
Bl Desktop Includes: 2 locations N
& Downloads £l Name Date Tags
il Recent Places
Sample Pictures 14.7.2009 6:52
4 Libraries
3 Documents
rJT Music
=/ Pictures
& videos - [ i ] 3
File name: Untitled -
Save as type: | JPEG (*.jpg;"ipeg; "ipe;".ifif) ~
Monochrome Bitmap (*.bmp;*.dib)
16 Color Bitmap (*.bmp;*.dib)
256 Color Bitmap (*.bmp;*.dib)
= Hide Folders J
GIF (*.gif)
TIFF (* tif* tiff)
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Vjezbe Paint

Nacrtaj slijedeée crteze i spremi ih u svoj folder:

vjezbal:

| vjeiba Paint-a I
i
{ vieiba Paint-2 J

& O

=<
= A

Vjezba 2:

GIMNAZIJA

GIMNAZIJA
YrIZVYNINID

YrIZVNNID

Snimanje slike cijelog ekrana
Taster PrtScn- slika ekrana se kopira u Clipboard
e zadatak: prebacite sliku desktopa u Paint, proucite Paint, sliku sacuvajte pod imenom Slikal u svom
folderu koji se zove Prvi koji ste kreirali na Desktopu.

Snimanje slike aktivnog prozora

Alt + PrtScn
e zadatak: otvori fajl Slikal, ubaci sliku u Paint i sacuvaj kao Slika2 u svom folderu
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Notepad

Za unos 1 obradu teksta postoji veliki broj programa. Jedan od nakorisc¢enijih je Windows Notepad.
Cesto se javlja potreba unosa teksta u kojem se pojavljuje samo skup znakowa propisan Americkim
nacionalnim uredom za standarde (ANSI), tzv. ASCII znakova (7-bitni osnovni ili 8 bitni proSireni skup

znakova).

Za ovakav oblik teksta postoji viSe naziva (DOS tekst, ASCII tekst, Text Only i sl.). Do pojave grafickih
korisnickih sucelja bio je gotovo iskljuéivo u uporabi, a danas se koristi uglavnom za pisanje programa u
vecini programskih jezika.
Notepad je elementarni uredivac (editor) teksta koji se moze koristiti za izradu jednostavnih dokumenata.
Najcesce se koristi za unos, pregled i editiranje tekstualnih datoteka (nastavak .txt), ali ovaj program mnogi
koriste i kao najjednostavniji alat za pripremu Web stranica ili pisanje programa, npr. C programa.

Zato $to Notepad podrzava samo elementarno formatiranje teksta, ne mogu se nehoti¢no u datoteku pohraniti
specijalna formatiranja $to je vrlo povoljno kada se pripremaju Web stranice ili piSe izvorni kéd nekog

programa.

_: ] Notepad

ﬁ‘ Microsoft Word 2010

—

XAMPP Contrel Panel
A J Microsoft Expression Web 4

Microsoft PowerFoint 2010

Adobe Reader XI
’ Microsoft Expression Web

¢ Animation Shop 3

-]

mysql - Shortcut

Skype

1
é TOTALCMD - Shortcut

Free Video Editor

Microsoft Visual Studio 2010

»  All Programs

Recent

| selectPROBA 1

3 || OZBILNAphp_adresa

passwords
adresaPristupa®HP
g my
_, Start-bat
| SQL_lozinka
| KreiranjeTabele
v | KreiranjeBaze

AdresaPrirucnica

3

pel | Shut down | »

: samo skup
a (7-bitni os

tekst, Text (
se koristi ug

koristiti za iz
teka (nastav:
isanje prograi
ta, ne mogu

3 D e A

Pokretanje NotePada

Dl

= Bl =3

| Untitled - Notepad

File Edit Format Miew Help

a unos i obradu teksta postoji veliki broj programa.. 7
Cesto se javlja potreba unosa teksta u kojem se pojavljuje samo sku
za ovakav oblik teksta postoji vise naziva (pos tekst, aScIir tekst,
Notepad je elementarni uredivac (editor) teksta koji se moZe korist
Zato 5to Notepad podrZava samo elementarno formatiranje teksta, ne

4 . 2

Izgled Notepad okruzenja

Page Setup ==

Paper Preview

Size: [Leﬂer - ]

Sourcs: | Automaticaly Select -

Orientation Margins (milimeters)

@) Portrait Left 20 Right 20

() Landscape Top. 25 Bottom: 25

Header: o

Eooter: Page &p

Podesavanje velicine stranice Page Setup

Korisnik moze svoje Notepad datoteke pohraniti kao Unicode,

ANSI, UTF-8, ili big-endian Unicode.

Ovi formati omogucavaju vecu fleksibilnost kod rada s
dokumentima koji koriste razlicite skupove znakova (character

sets).
R
.j Music
| Pictures
i B videos
B MM
/& Computer
[ S Teen—s i [}
File name: "t
Save as type: | Tt Documents (*.bd)
“ Hide Folders Enceding: |ANSI -
Unicode
Unicede big endian
UTF-3

Ako ne Zelite da vas fajl ima .TXT ekstenziju
izaberite Save sa type All formats i sami upiSite
ekstenziju (odvojite ime i ekstenziju tackom):

File name: ".bxt

Save as type: [Tm Documents (*.bd)
Text Documents (*.bt)

Hide Folders Encoding: | ANSI - I Save (=]
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Zadatakl1: otvorite Notepad, dijelovi prozora, mijenjanje veliine prozora, pomjeranje, zatvaranje

Zadatak2: otvorite jo$ jedan Notepad, prikazi oba prozora kaskadno, naporedo, naslagano (desni klik na
taskbar), kako se prebacujemo sa prozora na prozor( alt+tab)

Zadatak3: Smjestite u Notpad rezultat mnoZzenja kojeg ste dobili koris¢enjem kalkulatora i zapamtite taj fajl
sa vaSim imenom u folderu sa vaSim prezimenom.

Komprimovanje fajlova

Smanjenje prostora za skladiStenje i prenos, najpoznatiji programi za komprimovanje i raspakivanje su
winzip 1 winrar ( nisu microsoft) - desni klik na stavku i send to, compressed folder, raspakivanje, desni klik
i extract all.

lw[§ v MBI & Dow.. » - o 1. u E:

gt wrw  Took  Heip - =
oE = brat s ks = T ] - k‘?lv
=T T
FTIRm a BN x| e e *
Dwaid
o n: 1 m RLET [ FH I Toah it [F T Hrp L
[
Frinrd Flaiei I :{ Y AT -:r" 8 A PP ipisea - ﬁ‘:‘l il L A i
T Far ¥ D B (DD 1 E -I‘l'- M & iﬂr 4
e & Bl
arerEn I romgm l'l::bf Caraes Jip Fiw |_|,‘_.:, - E:lqi l!'hm:lqmpjmr'._ *I- a-m!ln
Nex immvents " ¥ .
Wi & Hamas Tupe Windifas G Babe  Pached Poie
Prozane
Wi ghon o
ade =
e e 3. definiSemo ime | mjestol
§ e
Lexal Dk (. SR = &
et k55 s e rrSmjestit: komprimovane fajl
Ll owa Chpmrs.
Shuin
75 W bty Torm S Cpmgi e
[N UE P ] ol furnd veplan g Ties - & T Legucy o 1 o
23 e | Spl Tip e 2w But murthod maii wo
() | Deniiaght = Lot me chaoie the specfic compresian maihod
W d-:lncm-u'hlh- o crewie ou "0 | 1048 B
Ogriiars Aoripas dmukeaeg
Ereiaiist inddedthei Eec b iy f i P SIS & S0
e Pl psth imfin Ream wchune i e
ke iglim ind hadden lies
| Ad | Lamcui g

9‘ =
IE'IA.:

e ]| ] g |

Slika pokazuje mogucu proceduru za kompresiju fajlova uz pomo¢ winzip programa.
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Microsoft Word 2010

D2 Office

Word je program za obradu teksta koji se dobija u
sklopu programskog paketa =za kancelarijsko Wiord 2010
poslovanje Microsoft Office-a. -

Procjenjuje se da blizu 50% upotrebe racunara pripada, na ovaj ili onaj nacin, obradi teksta.

Word ¢e Vam omoguéiti potpunu poslovnu korespondenciju, kao i izradu i prelom jednostavnijih pisanih
formi. Kad ovladate tehnikama zastupljenim u Word-u, uz malo truda moc¢i ¢ete da koristite i druge dijelove
Office paketa.

Mikrosoft Word 2010 je verzija Word programa sa nekoliko znac¢ajnih izmjena i poboljSanja u odnosu na
prijasnje verzije.

Unaprijeden je rad sa trakama, poboljSana navigacija, povecan broj gotovih uzoraka i predlozaka,
unaprijeden rad sa fontovima, pobiljSana izrada grafikona, dijagrama i slika koji mogu da obuhvacaju
trodimenzionalne oblike, prozirnost, padajuce sjene i druge efekte.

Definitivno je kao standardan prihvacen novi format zapisa dokumenata: docx (koji se javio kod Worda
2007).

Uvod u rad: Pisanje dokumenta

Nakon pokretanja Word-a ispred vas se pojavljuje prozor radne povrsine, bas kao da smo stavili prazan list
papira u pisacu masinu.

Unos teksta se vrsi jednostavnim kucanjem po tastaturi. Znak koji pritisnete na tastaturi pojavljuje se na
ekranu, u prostoru radne povrsine.

uignEEE R AN RN e e e

L]
.
L
0
=
0

Ly LR 1]
A O] OO0 | ',-L..ZD

@ rontroini tasteri @ revigacijeki tasteri
‘ Funkcijski tasteri

B Humericki tasteri
Tasteri a unos podataka .- Led indikatars

Tastatura sadrzi sva slova,cifre, znakove interpunkcije, kao i specijalne znakove.
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U tabeli je dat pregled i znacenje specijalnih tastera.

TASTER UPOTREBA

Alt Koristi se u kombinaciji sa drugim tasterima za formatiranje teksta i
manipulaciju, prozorima, makroima i obiljezjima

Backspace Koristi se za brisanje nepotrebnih znakova ulijevo od kursora

CapsLock Koristi se za trajno pisanje velikih slova (odnosno promjenu iz velikih
u mala i obrnuto)

Ctrl Koristi se u kombinaciji sa drugim tasterima za formatiranje znakova
redova i pasusa

Delete Koristi se za brisanje znakova na ekranu udesno od kursora

End Skok na kraj reda

Enter Upotrebljava se za zavrSetak pasusa ili umetanje praznih redova u tekst,
kao i za zadavanje naredbi iz menija

Esc (Escape) Kor.is.ti se za pgniétavanje naredbi menija i izmjena koje ste napravili u
okvirima za dijalog

Home Skok na pocetak tekuceg reda

Page Down Prelazak na idu¢i ekran nanize (listanje ekrana nanize)

Page Up Prelazak na iduci ekran naviSe (listanje sadrzaja ekran po ekran navise)

Shift Omogucava kucanje velikih slova, a koristi se i u kombinaciji sa

drugim tasterima za izdavanje naredbi i makroa

Koriste se za pomjeranje tacke umetanja - kursora
Strelice gore - dole
lijevo - desno

Koristi se (sli¢no pisacoj masini) za postavljanje lokacije tabulatora -
Tab fiksni skok za odreden broj mjesta ulijevo; ali i za kretanje kroz okvire
za dijalog i tabele

Razmjestaj slova na tastaturi je u Windows-ima (i u Word-u, koji je tipi¢an Windows program) vezan za
jezik. To znaci, ako izaberete (u instalaciji) srpski (Serbian), imacete Cirili¢ni raspored slova. Ako izaberete
Croatian, imacete latini¢ni raspored, koji se razlikuje od ¢irilicnog. Nazalost, ovo nije u skladu sa naSom
praksom da piSemo i ¢irilicom i latinicom.

Ako ste izabrali ¢irili¢na pisma, pritisak na taster Q davace slovo Jb, W ¢e dati slovo b, X je II. To znaci
da je promijenjen i programski razmjestaj slova na tastaturi. Moracete da se odlucite za jedan raspored, a
ostaje da se nadamo da ¢emo dobiti (od Majkrosofta) posebnu kodnu stranu koja bi povela ra¢una o nasim
specifi¢nostima.

Pozeljno je imati tastaturu na kojoj su ugravirana nasa slova, tzv. YU tastatura. Tasture sa nas§im slovima
bazirane su na njemackim tastaturama (prepoznacete ih Sto je prvi red karakter seta QWERTZ, za razliku
od americkih, gdje je QWERTY). Moguce je raditi sa bilo kojom tastaturom (softverski prilagoditi izgled
tastera i njihove kodove), ali tad treba da se naviknete da pritisak na jedan taster ne odgovara prikazu na
ekranu.

Vertikalna trep¢uca linija (uvecano slovo I) predstavlja tacku umetanja (insert point), ili kursor. Tacka
umetanja pokazuje gdje ¢e se pojaviti znak koji otkucamo sa tastature.

Treba razlikovati kursor od pokazivaca misa (mouse pointer). Pokaziva¢ misa, kao i kod drugih Windows
programa, se koristi za zadavanje naredbi. Izgled pokazivaca misa razlikuje se u odnosu gdje se postavimo
miSem i obicno je ili iskoSeno uvecano slovo /, ili bijela strelica. (Kod pocetnika zabunu izaziva to, Sto kad
kliknemo misem dode do pomjeranja - prebacivanja kursora na poziciju na koju je ukazivao pokazivac
misa.)
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Radno okruZenje - Elementi Word prozora

2 1]
=
— lE H9-0i \Documentl - Microsoft Word < o =3 ;;q
j 3 'L: Home Insert Page Layout References Mailings Review View & o
| B 4 cangooy s - ERE-FIEE AL M (s
i4'—--‘ — Uy B I U -abe x, %' & | Bullet Library -
Al Pnfte} -'W'A'J’u' AN S
Jipboard . I . wona . O n * ...
U] B I A s X )
- _E VR Vg v -l
|_9 .=m| Document Bullets — 7|
12 O o | | - |
2 — M A
5 | =
e Define New Bullet...
v Hello ! L
E N :
5 |6 | o
=0
PR T W —— 01 3 N R ROt “or |
1.Dugmad za manipulaciju prozorom — minimiziranje, maksimiziranje, zatvaranje prozora
2. Naslovna traka — ime dokumenta, ekstenzija (.docx) te ime programa
3. Kartice / tabs
o Datoteka / File
o Pocetna / Home
o Umetni / Insert
o Izgled stranice / Page Layout
o Reference / References
o Posta / Mailings
o Prikaz / Review
o Pogled / View
4. Trake s alatima / Toolbars
_ .nl'- e FRYF LEyon EFTFTERLE EARIErE AP i Iy __H LT
& Coves Page - ; Bl EE Ty H_ i B g 3 Heades = A | [ Quick Parts + g% Sipnatwe Line *  TL Egquatsss
| miank Fuge 13 |L-| He Ll-f = ﬂ -+ A Boolman a3 Footer - 1—l M Werdart = EL Oste & Time {1 symbot =
¥ Page Bresk O Eo E:: SIS SRR et ot HCman-reterance | =] Page Mumser - u.:..ﬂ- A5 twop Cap - W Otpect -
Pagei L Th Ul Blualratsssi Lifakd Hdthin B Fastli Tk Gyl ni|

o neke naredbe skrivene, imaju strelicu pokraj za otvaranje dodatnih opcija
o zasivljene naredbe se ne mogu trenutno izvrsiti (na slici: Change List Level)
o naredbe s tri tacke imaju slijed daljnjih naredbi (na slici: Define New Bullet...) [ kartice i alatne
trake zajedno se nazivaju vrpca (ribbon)
5. Radna povrsina — papir, ovdje upisujemo tekst, ubacujemo objekt
6. Tacka umetanja, mjesto gdje treperi kursor
7. Trake za horizontalnu i vertikalnu navigaciju (klizaci)
dvostruka strelica gore/dole prebacuje pogled za jednu stranicu vise/manje
8. Statusna traka )

Pagr: 3 al 30 | Wardi: 5343 | Saiban Llin, Beiis s Hemgenng | IECEEN) aa [ —
el - | . n 1] | 1
prikazuje podatke o trenutnom polozaju tacke umetanja na radnoj povrsini i stanje nekih specijalnih

funkcija Microsoft Word-a
9. Linijari -Ravnala - horizontalni i vertikalni linijar, iznad i s lijeve strane radne povrSine

Bijelo podrucéje oznacava prostor za pisanje, sivo podrudje predstavlja margine.
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Trake predstvljaju (relativno nove) komponente korisnickog interfejsa i grupiSu alate prema zadatku, a
naredbe koje Cesce koristite uvijek su pri ruci, tzv Office Fluent.

U programu Word 2010 mozete ¢ak i prilagoditi traku tako da se naredbe koje se najcesce koriste nalaze na
istom mjestu.

Kad se naviknete na raspored novih komandi vidjeéete da su one pazljivo grupisane. Onim korisnicima
kojima je Word osnovni alat za rad omogucava velke ustede i bitno povecava efikasnost.

Primjer komandne dugmadi kartice i grupe 1 Kartice se prvenstveno odnose na zadatke.
1
| _ : | 2 Grupe unutar svake kartice razdvajaju zadatke na podzadatke.
Polazno Umetanje Izgled stranice Rei
P alibrimielo) ~/11 <+ A" A" | Aa~ ) 3 komandna dugmad u svakoj grupi izvodi naredbe ili prikazuju
T | meni naredbi.
: B 7 U ~abe x, X* -3 . AL
i\/ L i
Font |
| 5 |

Dacemo pregled svih kartica sa elementarnim komentarima njihove funkcije, a na Vama je da se upoznate sa
detaljima.

File kartica

W\ = Documentl - Microsoft Word
Home Insert Page Layout References Mailings Review View
I save
Available Templates Blank document
Bl Save As
23 Open & Home
_|" Close
Info ( I] N P ﬁ 5
Recent Blank Blog post Recent Sample My :emplates  New from
document templates templates eisting
m Office.com Templates +*
Print
PR 1 —=
Share > ¥ H m
Hel Budgets Business Calendars Faxes Forms Gift
€8 cards certificates
2] Options =
B3 exit TT] r = L)
Invoices Minutes Planners Plans More
categories am
Create

Kreiranje novog dokumenta: New > Blank document > Create (precica na tastaturi Ctrl + N)
Otvaranje postoje¢eg dokumenta - alatom Otvori / Open (precica na tastaturi Ctrl + O)
Otvaranje viSe od jednog dokumenta: uz pomod tastera Ctrl ili Shift
Alat Zapamti-Spremi (Save) (precica na tastaturi Ctrl + S)
Spremi u / Save in - u koju mapu de se dokument zapamtiti
Ime datoteke / File name - upiSemo naziv datoteke
Zapamti kao tip / Save as type — program u kojem spremamo dokument (MS Word .docx)

Olaksano je kreiranje novog dokumenta koristenjem predloska — ekstenzija.
Options > kartica Save > Save AutoRecover info every (odrediti )
Stampanje / Print:

Printer — izbaremo Stampac

Page range: All — sve Current page — trenutna Pages — izbor stranica
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Copies — broj kopija dokumenta

Collated — ispisuje se cijeli dokument od pocetka do kraja, a zatim prema zadanom broju kopija;

Uncollated — ispisuje se prva stranica prema zadanom broju kopija, zatim druga itd
Margins — od nekoliko ponudenih veli¢ina margina odaberemo jednu

Orijentacija / Orientation:

o Portrait (vertikalan papir)

o Landscape (horizontalan papir)

Kartica: PocCetni/HOME

Wi = Documentl - Microscft Word o &P
“ Home Insert Page Llayout Reference; Mailings Review View [~
= - .| A% AT - | B == (SRS \ 49 Find ~
) Calibri (Body) 1 A A Aa D EE-E  FE 2T | aasbcede| aaBbeede AaBbC: AaBbCc '%j‘_\ 2. Replac
= wae NE a

Paste - 3 - By . - b= Ty - . 0 T Sna 2 Change
: 7 B J U -abe x, x A EEEE = > - [ Normal No Spaci.. Headingl Heading2 - Sotens | Iy Setect-

Vrsta slova (font): Times New Roman, Verdana, Ariel, Calibri (na slici) itd.

Veli¢ina slova / Font Size — padajudi meni 2 &

N . . B 7 U
Formatiranje -oblikovanje teksta:

Podebljanje (Bold) Zakosenje (Italic) Podvlacenje (Underline)
-Ctrl+B -Ctrl +1 -Ctrl + U - precice

.. .. .. abe x, x°
Primjena efekata (precrtavanje, indeksiranje, eksponent)

Precrtani tekst (Strikethrough) nekakav-tekst
Indeks (Subscript) H20 > H20;
Eksponent (Superscript) 5 m2 > 5 mz

Kliknemo na sivu strelicu pokraj ,,Font* £l (ili precica na tastaturi Ctrl + D) - ostali efekti koji se mogu
primijeniti su: Dvostruko precrtano (Double Strikethrough), Sjena (Shadow), Kontura (Outline), Reljefno
(Emboss), Ugravirano (Engrave), Smanjena velika slova (Small caps), Sve velika slova (All caps), Skriveni

tekst je skriven pri ispisu (Hidden)

Mala slova pretvoriti u velika ili obrnuto |
- VELIKA SLOVA / UPPERCASE
- mala slova / lowercase

Text Effects - | sadrzi opcije oblikovanja teksta: Sjena / Shadow, Odsjaj / Reflection

& .
Text Highlight Color - alat za isticanje teksta bojom
By ~
Sjenc¢anje / Shading - alat za bojanje pozadine teksta
Obrubi / Borders — | - alat 7a postavljanje raznih vrsta linija oko oznac¢enog teksta

Bojenje teksta razli¢itim bojama: == alat Font Color

Graficke i numericke liste:

Graficke liste / Bullets \" = Numericke liste / Numbering =

umetanje nove oznacene stavke — Enter na tastaturi, prestanak oznacavanja — dva puta Enter
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Poravnanje teksta

_ Poravnaj
Poravnaj o P

A s
e L obostrano

- - P
lijevo o8 :

I
il
i
(I

"

\ Razmak

1

1 .

e . izmedu

Centrira Poravnaj q
redova

desno

lijevo / Align Left, po sredini / Centar, desno / Align Right, obostrano / Justify

T
Izbor proreda unutar pasusa - alat Line Spacing =

Prikazivanje i sakrivanje znakova koji nisu za ispis - Alat Show / Hide W

Stilovi: ,,primr_n‘a stila nakon oznacavanja teksta, kliknemo na ponudeni stil / style
Ili pritisnemo “lu meniju stilova > izaberemo stil > Primjeni stil / Apply Style
izmjena stila - pritisnemo j > Primjeni stil > [zmjeni (Apply Style > Modi_@‘

izrada novog stila: ozna.imo tekst sa .eljenim oblikovanjem, pritisnemo kod = | menia stilova >

Kartica umetanja: / INSERT

Koristi se za umetanje razlicitih elemenata koji se koriste pri uredenju teksta

-
| d v Documentl - Microsoft Word
“ Home Insert Page Layout References Mailings Review View
e . = | 4 0
5] Cover Page ~ Bligl 5 \|‘ ﬁd Hyperlink 2 Header - A &l Quick Parts = @& Signature Line =
el RE 1YW 4= Cai+ - )
_) Blank Page 5 . 3 g A& Bookmark o Footer = .4 WordArt - g5 Date & Time
L Table Picture Clip Shapes SmartArt Chart Screenshot Text
w—, Page Break - Art - v

') Cross-reference | |=] Page Number ~ XY o= *&d Object -
Bo

Header & Footer Text

(A1

TT Eauation
{1 Symbol *

Table
Umetanje (insert) tabele X

umetanje tabele: miSem prelazimo preko kockica ¢ime odredujemo broj kolona i redova;
o ili odaberemo opciju Umetni tabelu / Insert Table i upiSemo brojeve

promjena poloZaja tacke umetanja: taster Tab, tastera sa strelicama na tastaturi, pritiskom lijeve

tastera misa u Zeljenu deliju
uredivanjetabele: Table Tools > Obrubi / Borders

> Sjencanje / Shading
naknadno umetanje retka ili stupca:

taCku umetanja pozicioniramo u ¢eliju gdje Zelimo umetnuti red ili kolonu, pritisnemo desni taster

misa te na brzom meniju odaberemo Umetni > red iznad (Insert > Row Above) ili ispod (Below)
ili Umetni > kolona lijevo (Insert > Column Left) ili desno (Right)
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brisanje reda ili kolone
oznac¢imo red ili kolonu, pozovemo brzi meni te izaberemo opciju Obrisi kolone (Delete Columns) ili

Obrisi redove (Delete Rows)

brisanje tabele: oznacimo tabelu i pritisnemo taster Delete

[ aa
Picture

UMETANJE Slike
oznacavanje slike radimo pritiskom lijeve tastera miSa na Zeljeni objekt, nakon ¢ega objekt na

obrubu dobije kvadratide
za pomicanje slike na proizvoljno mjesto: oznac¢imo sliku, desna taster misa > Format Picture >

Layout > Wrap, odaberemo stil

podeSavanje velicine objekta

ru¢no: ozna¢imo objekt, pomi¢emo neke od rubnih to¢aka na okviru objekta

upisom vrijednosti: desni klik na objekt > Format Picture > kartica Size > unijeti vrijednosti za
visinu (Height) i Sirinu (Width)

Zaglavlje i podnoZje (Header and Footer)
uredivanje-editiranje: dvostrukim klikom u prostor zaglavlja ili podnozja; ili: pritisak na desni taster misa i
izbor naredbe Uredi / Edit izlazimo iz polja zaglavlja/podnozja: dvostruki klik na radnu povrsinu aplikacije

uick Parts

Umetanje polja da (Quick Parts > Field...) moZzemo umetnuti: broj stranice, datum, vrijeme,

autora/icu dokumenta, itd.

. . |*) Ppage Number ~ I
Automatsko numerisanje stranica £ Pag

Umetanje simbola € £ © oo itd. @

Parts ~ |52 Signature Line ~  J[ Equation ~
. [P |
st~ [5) Date & Time £ Symbal =

"Wobied| ¢ ¢ 3 g @

Text L
™o+ F = =
I
= x [ea] l_l (58
P oo ¥ &
£2 More Symbols...
jjeti vrijednosti
r=l
Kartica izgled strane / PAGE LAYOUT
W = Documentl - Microscft Word o &
Home Insert Page Layout References Mailings Review View [~
ﬁ‘ u“ | &y Oricntation = -ﬂ Breaks = J Watcrmark =  Indent Spacing = i = Align -
o |AJ- — 1§ 5ize - ¥ Line Numbers = <M Page Color~=  EE eft O0cm > :i Before: O pt - 8
Themes — Margins all g, - 5
= =] b va After  10pt = iy Selection Pane

EE Columns = b Hyphenation = | [_]] Page Borders B3 ight: 0 cm

Margine / Margins: odaberemo ponudene margine s obzirom na Zeljenu visinu, Sirinu

Orijentacija / Orientation: Portrait — okomito postavljen papir; Landscape — vodoravno postavljen papir,
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Veli¢ina / Size - podeSavanje dimenzija papira
Automatska funkcija za rastavljanje rijeci / Hyphenation
o None (nikakva), Automatic, Manual

Okvir stranice / Page borders — razliCite vrste i debljine linija mogu biti okvir i cijeloj stranici

Uvlaka / Indent - uvucenost pasusa - reda

Kartica Posta/MAILINGS

LT e Racunarstvolinformatika_2014 - Microsoft Word (Product Activation Failed) e [
ﬂ Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer Add-Ins ABBYY FineReader 11
- & \ —
=1 S5 =
Envelopes Labels | Start Mail Select
Merge ~ Recipients ~
Create Start Mail Merge Write & Insert Fields Preview Results Finish
Koristi se za izradu grupnih-cirkularnih pisama; vidi (kasnije) Izrada cirkularnog pisma
Kartica: Prikaz / REVIEW
“ Home Insert Page layout References Mailings Review View Developer Add-Ins ABBYY FineReader 11 & e
v 4, Research a‘ “ j Ns T4 Final Show Markup - Ap A) Reject - p By N‘I
= i R - A - o
& Thesaurus E _J o | =54 2 Show Markup ~ =1 @} Previous ] =8 w“l
Spelling & Translate Language New Track Accept Compare Restrict = Linked
Grammar Ea.ﬁ'~'-'°rd Count - ¥ Comment —d Changes ~ ] Reviewing Pane ~ - %} Next - Editing  MNotes

Proofing Language

Tracking Changes Compare Protect

Rijeci koje su pogresno napisane bic¢e podvucene crvenim, valovitim linijama.
PodeSenja: Review > Language > Set Proofing Language

Alat v Spelling and Grammar - otvara se dijaloski okvir sa opcijama: ignorisi jednom, ignorisi

sve, promjeni, promjeni sve (Ignore once, Ignore all, Change, Change all)

ako se neka rijec ne nalazi u rje¢niku tada ju mozemo unijeti u rjenik oznacivsi je > pritisak desne

tastera misa nad oznacenom rijeci > Add to dictionary

Kartica: Pogled/VIEW

WE2-0|= Documentl - Microsoft Word
m Home Insert Page Layout References Mailings Review View
] J‘| i | | Ruler _\ *_ ] One Page = — r:-'-r 1] View Side by Side 'j' o=
— " | Gridiines =% |1 Two Pages — 1 —d
Print |Full Screen Web Outline Draft Zoom 100% New Arrange Split Switch Macros

Layout | Reading Layout Navigation Pane <2 Page Width | window Al L. Windows *

Document Views Show Zoom Window

Macros

(=]

Omogucava definisanje izgleda radne povrSine, postavljanje pomo¢nih alata za rad (np. linijara) i kompletno

uredenje izgleda prozora.

Print Layout - kako de se na ispisnoj stranici raspodijeliti tekst i razliiti objekti, najées¢e koriséeni pogled

Full Screen Reading - pogodan za ¢itanje dokumenta
Web Layout - pogled se koristi za izradu web stranice

Outline — pogled na strukturu dokumenta; olakSan rad sa premjesStanjem, kopiranjem, uredivanjem teksta te

promjenom nivoa naslova
Draft — pogled na dokument kao na nacrt; odredeni elementi kao npr. zaglavlje se ne vidi.

Zoom — izbor ponudene (izrazene u procentima) ili unos 5 Mailings Review = View
Vrl_]CdIlOStI: ' . o ] [ _ ) __” One Page
Page W.ldth - pr.1kaz po Sirini stranice \ L@ @3 Two Pages
Text Width - prikaz po Sirini teksta Zoom 100% __
'ane <=| Page Width

Whole Page — prikaz Citave stranice
Two Pages — prikaz dviju stranica

Zoom
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Kako ukljuciti/iskljuciti linijar: Ruler
Jednostavno klikom na jegovu ikonu:

BbC: AsBbCc AaBbCel 714

Uredivanje teksta - Formatiranje stranice

Prije nego po¢nemo pisati dokument, potrebno je definisati izgled stranice. Analogno ranijoj termiologiji
potrebno je odrediti na kakvom papiru i sa kakvim odnosom bjelina ¢emo vrsiti unos teksta.

Ovaj izbor se obi¢no naziva formatiranje stranice, a ovdje se koristi u smislu definisanja i izbora osnovnih
dimenzija stranice.

Formatiranje veli¢ine stranice i margina
se vr$i ikonama iz PageLayot trake

Postoji mnostvo opcija i moguénosti i
mi ¢emo obraditi neke.
Klikom na trokuti¢ pored komande

PageSetup dobijate mogucnost
elementarnog uredenja stranice.
Page Setup -7 e
Margins | Paper | Layout
Margins
Top: 2am Bottom: 2em $
Left: 2am Right: 2am z
Gutter: 0am Gutter position: Left []
Orientation
Portrait  Landscape
Pages
Multiple pages: Normal [=]
Preview
Apply to: | This section E

.'-'!-; UM Document2
— Home Insert Page Layout References Maiiings Heview W
1 & J ity Orientation = ¥ Braaks = ) Watermark < Indent
4 [a] —_ 1} Size = £ uneNumbers = N Page Color | B Let
¥ - hhr:;m M columns - b2 Hyphenation - || L) Page Borders | I3 Rig
Themes Page Setup s || Page Background
=r - —

Margins (margine) definiSu prazan prostor od ivice papira,
odnosno granice stvarnog unosa teksta i 'bjeline'.

Promjene, koje zadate, mozete pratiti na pokaznoj stranici
(Preview) u gornjem dijelu prozora PageSetup-a. Kad ste definisali
sve veli¢ine koje Zelite da ima vasa stranica kliknite na OK.

Lista Paper Size definiSe (omoguéava unos) veli¢inu papira.

Orientation orijentaciju papira: portretnu (Portriat), kod koje je
duzina veca od S$irine, ili pejsaznu (Landscape), kod koje je Sirina
veca od duzine.

Layout daje neke dodatne mogucnosti uredenja (formatiranja)
stranica teksta (razliitu numeraciju brojeva strana, nacina
poravnanja, postavljanja bordura i sli¢no).

Pri formatiranju stranice trebate voditi racuna o moguénostima vaseg Stampaca, pa ne zadavati dimenzije
koje on ne podrzava. (Word ¢e prihvatiti razliite formate, ali Stampac ih neé¢e odstampati.)

Moguénost promjene parametara Stampaca ili izbor jednog od Stampaca (ako ih imate vise na
raspolaganju), dobicete klikom na dugme Printer.

Mjere su standardno-difolt-predefinisano date u in¢ima (1"=2,54 cm), no postoji moguénost da izaberete i

cm.

Skrolovanje -Automatski prenos i prelaz na iducu stranicu

Kad pokusate sa unosom teksta, vrlo brzo primijeti¢ete mnoge prednosti, a prije svega: automatski prenos
rije¢i u novi red, automatski prelom stranice i skrolovanje teksta.

Automatski prenos rijeci znaci, da vi ne vodite racuna o tome da li rije¢ moze da stane u red - ona se
automatski prebacuje u idué¢i ako ne moze. Imate utisak da piSete na beskonacnoj traci, koja se stalno
premotava i podeSava zadanu na veli¢inu stranice.

Automatski prelom stranice omogucéava prelazak na iducu stranicu a da vi o tome ne vodite ra¢una, duzina
dokumenta je proizvoljna, a straniCenje se obavlja prema parametrima iz PageSetup-a automatski. Vi
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prelazite sa jedne stranice na drugu, a racunar prilikom Stampanja uzima u obzir parametre zadate
PageSetup-om.

Indikacija prelaska sa jedne strane na drugu

Ponekad, zabunu izaziva ekranska i stvarna strana. Ekranska strana odgovara veli¢ini prozora aplikacije.
Veli¢ina ekranske strane zavisi od tipa monitora i vase volje (naucili ste kako da povecavate i smanjite
prozor), dok je PageSetup-om definisana fiksna i stvarna veli¢ina papira koji ubacujete u Stampac.
Skrolovanje omogucava da, kad se dode do kraja radnog prozora, kad ispunimo radnu povrSinu tekstom,
dode do automatskog pomjeranja teksta; tekst se pomjera navise - skroluje, tako da mi kucamo tekst, a on
se sam pomjera. To omoguéava unos teksta neogranicene duzine.

Treba obratiti paznju na upotrebu tastera <Enter>. On omogucava prelazak u naredni red, ali se koristi
iskljucivo kad je taj novi red pocetak novog pasusa (paragraph). Inace se prelazak u novi red prepusta
Word-u, automatskom prenosu rijeci.

Kreiranje tabela

Unutar dokumenta se Cesto javlja potreba za koriStenjem razlicitih tabelarnih prikaza. Word ima poseban
meni koji omogucava da se kreiraju razl¢ite forme tabela.
Colwmns Za rad sa tabelama je pozeljno da znate nesto matematike, ukoliko
ma zelite da ih koristite u punom kapacitetu, ali je, uglavnom,
dovoljno da mozete prepoznati elemente oznacene na slici;

T e kolona,red, celija.

Cell

Naredbama Insert Table dobijamo mogucnost da definiSemo broj kolona i redova koje treba da sadrzi nasa
tabela.

0 o 9 [' \] radn yrd.doc [Compatomy «
- Home inf—@' i Page Layout References Mailings Review View
8] Cover Page = | | === i \| kgl S Y k &, Hyperlink L
_) Elank Page —I//—l\'gH -t L A= “ Al Bookmark -
= Table Pacturé 3\6hapu Smartirt Chart - Header
+=, Page Break - //\__,"l . =) Cross-reference .
Pages I‘nu:rl'l'lhlr ...... 'r Links He
] EI!:IHEIDGDI_ID%. it
Ti H0O00O0E0E
mmmmm@%ﬁi
L0008 0000
I o [ [
HO00O000000
I O O

T3 Insert Tabie..

i ﬂ’ Draw Table

{5 Excel Spreadsheet
0 Quick Tables

Opcija Draw Table omogucava da tabelu ni
problema sa procjenom duZina linija kod pot
metodu

Kad provedemo proceduru na slici u koracima 1- 4 nakon klika na matricu koja predstavlja tabelu,
automatski se vrsi kreiranje tabele na poziciji na kojoj se prije poziva ovih naredbi nalazila tacka umetanja
(kursor).

Kretanje kroz tabelu
Kroz tabelu (iz ¢elije u ¢eliju) se moze kretati miSom ili upotrebom tastature (tasteri Tab, PageUp,
PageDown...), na §to ste ve¢ navikli pri uredivanju teksta.

Uredivanje tabela

Unutar Toolbar-a (koji kod Word-a ponekad nazivamo i Ribon) moguce je smjestiti alate za uredivanje
razliCitih vrsta linija tabele. Alati su intuitivno jasni i moZete ih samostalno provjezbati i dodijeliti razli¢ite
vrste formi za pojedine tabele.
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Ukoliko unutar Ribona nemate ovih alata, provjerite (i podesite) vas radni prostor pomocu menija View.
Bitno je primijetiti da se svaka promjena odnosi samo na selektovani dio tabele.

Ako obratimo paznju, vidimo da je i Ruler promijenio izgled i da je podijeljen na onoliko segmenata koliko
ima kolona unutar tabele. (Ruler ¢e uvijek mijenjati izgled kad je selektovana tabela.) Pomoc¢u Ruler-a
mozemo mijenjati $irinu pojedinih kolona i redova.

Ako se sami ne mozete snaci i pronaci Home mert Pagelayow References Maiings Review | View | D

gdje vam je linjjar pogledajte sliku = & Ruler (N1 Gl one Page
desno: |..—| J4J| ﬁ J e h\ l—& (@3 Two Page

[ Gridlines
Print |Full Screen Web Outline Draft Zoom 100%
\layout | Reading Layout [C] Navigation Pane =) Page Wid
Document Views Show Zoom

Promjena i definisanje dimenzija(tabele i elemenata tabele) pomocu Ruler-a je najjednostavniji metod (ali i
najneprecizniji).

‘.%'."."z'ﬂ""'"5"""5‘"""-'""’"""’- r

. -

Prec1z111 nacm Je da selektujete tabelu i i izaberete Table Propertles

T
e T o o el

. L wos ¥
_a Copy Layout ﬂgaalng u,uut Navigation Pane D) Page Wil
@} Paste Options:
¥ &

Insert »

umsent View Show loom

77
Delete Table

Merge Cells

Distribute Rows Evenly

Distribute Columns Evenly T

Draw Table

ll
DK B8 HEE

Borders and Shading...
Cell Alignment »
- AutoFit »

il Insert Caption...
™3 Table Properties...

imenzija(tabele i elemenata tabele) pomoéuRuler-a je najjednostavniji metod (ali i

Times New Rom ~ 11
BIEW-A-

1
: |

Nakon toga vam se nude mnogobrojne moguénosti. Table | gow | Cobsm | col _
Vidi desno e = . |
Dprefemed yath] | |
P . vb . Algrmarit
rovjezbajte Y roem et
18 2llallsl=""%
ot genter Rt
Teuk wrapping
B &
e mand
[Gorders and shedng... | [ gptiorse | |
=]
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Word dopusta da tabele imaju razli¢itu borduru  |EHEEHELTEITIN

(linije okvira) ili da ih ne koristi. Borders | Bage border | shadng |

Izbor i definisanje vrsi se pozivom naredbe Border |55
and Shading (iz Table Properties) nakon c¢ega E -

dobijete meni kao na slici dersno. T || [
B
n I v ==
EE Gnd g Hutomatic w :
= e b DO ©
=] Custom i pt -
" Poply to:

U oknu Prewiev (pogled prije izmjena) mozete pratiti na kako se mijenja izgled celija ili cijele tabele

odnosno okvira. Dodatne efekte nudi kartica Design.
@ bl a3l B radni-wond doc [Compathiity Mode] - Microsol Wo.. Tatte Taods - =
Hoema: Iraert Page Layeat Bferance Cladangy L W Caigni L
- =

Dnam  Eraner
e

¥ Hesow Ram W Fiert Conien
= Tetal haw " Lt S

Provjezbajte, imate
stotine kombinacija.

Ovdje je preporuka
da ne pretjerate sa
efektima, previse vrsta
linija odvlaci paznju

Ma shikama se moda vidgat kako se wéi jednoslana openacija sabiranja
.|

[Posiog moguenosl da izviSile | neke T

druge operacie, kao na slic, pazivom i =
uncsom formula u dijalog prozorn. 2 v .
Mo, o su samo |emnD59}wne operacije e od Sadrza]a.

mncden|a i sabiranja ebemenata, iznad il T pine
pored Celije u koju 2elite smjestl rezuiat - | m—
=] |

U shuéaju da delimo kompleksnij ratun, preporuka je da se konst Excel, program za
labelams proratune, a da se potam ixedi ubacivanie Excel-ove labels kao objekia
5 7

45 34

Spajanje i dijeljenje Celija

Spajanje -Merge Cells-
1. selektujte celije koje zelite spojiti (prelaskom misa drze¢i pritisnut lijevi taster)
2.U Table Tools, (aktwana Layout kartlca) 1zdaJte komandu Merge Cells

| j - = IdI Eﬁ I:l I: A._. ™
m @ i H=E
Dc!:ie E::: Bl insert Right | = ﬁnuar-rl . = = = u.,';:n., M::::
: Tabie - Rows & Columns i Merge  Cell Size =i | Alignment

Djeljenje -Spit cells-
1. Selektujte celije koje zelite podjelit (samo se pozicionirate-postavite unutar ¢elije)
2. U Table Tools, (aktivana Layout kartica) izdajte komandu Split Cells
3. U meniju Split cells (koji sam ispliva) upiSete koliko kolona i redova ¢elite da se smjesti u selektovanoj
celiji
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Sortiranje podataka unutar tabele

Podaci unutar tabela mogu biti raznovrsni i Word omogucava i slozene operacije i manipulaciju njima, ali za
nas$ pocetni nivo ne¢emo se zadrzavati na detaljima, ve¢ ¢emo samo spomenuti mogucnost sortiranja i
koristenja pojedinih matematickih operacija (sabiranja).

Prije sortiranja ulazak u mod sortiranja postavljanjem u tabelu dobijamo ponudu Table Tools iz koje bitamo

Layout:
@ H9-i= Racunarstvolinformatika_2014 - Microsoft Word (Product Activation Failed) | o B 0=
m Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer Add-Ins ABBYY FineReader 11 Design Layout [~ ﬂ

ig Select ~ F« =¥ d Insert Below j ! £ ;J 42 em s jI H3H ﬂ A: J Al »J Repeat Header Rows

1 pom —— "
i View Gridlines ! insert Left Espitcens Sleseem - === — =¥ ok Convert to Text
Delete | Insert N Fo Text Cell Sort
& Properties = Above ol InsertRight —— SplitTable [ AutoFit ~ =l =l = pirection Margins J Formula
Table Rows & Columns ! Merge Cell Size . Alignment Data

Sortiranje ¢emo obaviti tako da prvo selektujemo kolonu (rjede red) po kojoj zelimo da sortiramo, a potom
odredimo tip sortiranja, npr. alfabetski.

Vjerovatno ste primijetili i dugmad na Toolbar-u koja vam daju istu moguénost, tj. sortiranje od “A” do “Z”
ili od “Z” prema “A”.

Ako sortirate kolonu koja sadrzi brojeve, uzlazni niz znac¢i od manjeg prema vecem, a silazni obrnuto.
Ovdje treba obratiti paznju na format zapisa i

e . upotrebu decimalnog zareza, odnosno tatke u
ol - | | Tk w | (2} frooarding . . - . . o« 4
- UT: :,;m S Olescendng zavisnosti od kodne strane 1 zemlje koja se koristi.
et Automatsko sortiranje se odnosi na sve elemente
o Tremt [rew ] ©azmcka tabele, tako da se vrSi sortiranje svih pripadajuéih
Deesreqding v . )
pS R irevia ¥ elementa ($to je apsolutno logi¢no).
Thoers
My et has
gptions... | ' [ | concel

Prije sortiranja potrebno je da oznacite imena kolona, tj. zaglavlje tabele i ukljucite opciju Table Headings
U protivnom ¢e se sortiranje provesti tako da se i nazivi kolona ukljuce u sortiranje, tj. premjeste.
Ilustracija procesa sortiranja, po prezimenima odnosno gradu:

Frezxme Ime Grad A
T Bamp T |
Abagovst Drage :."-z:‘}-'\r-:-.
Velsd Mzo Lakta®y
| Ostond [ Miod | Bielpna | _—
Farum Zead Hadht
polazna tabela (neuredena-nesortirana)
Pramme Iene ead A Pranme Tme Cwad A
Abazowst Drrage Sarmeve Petrowd Simeo Banm Luka
Fasum Send Hadfidy Ostogt Milo§ BEpelpna
Ohaboqal Milod Byeljina Eamum Sead Had#sis
Fetrowmt Simo Banga Luka Vel Moo Lakta
Velit Mo Lalkctady | Abazont Drage Sarmjeve
tabela sortirana po koloni Prezime tabela sortirana po koloni Grad

Ukoliko unutar kolone nemate isti tip promjenjivih (npr. kombinovane slovne i brojne vrijednosti),
sortiranje nece biti moguce, ili ¢e biti pogresno.
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Koristenje formula
Word dopusta i jednostavan prora¢un unutar tabela.

:6:} H®-n s rachi-word doc [Compatibdiey Mode] - Marosoft W Tabibe Toahi e
ol

Homs  needt  Fageimout Refencn Glafingn  Areew View O Lapeout £
g G = }“ .i;l Wl rert Beieaw || Sl Merge Lo iljo33em | ?l Hepeal Heade

ljmﬁd-ﬂmi D— z il ines Lent il spm Ceik Bz W - 3 k : o o Comgert 1o Test

v el ~ e
B propertien i qi-,‘: et Right || H S Tabke | [ Atafi - === ,:,n:_::o, ”;;M "t___E ﬂ‘ft--"
Tabie Ao B Columns ] HAEIGE il Sige . Al grensmi Tt

T Tabela s cefirana ga k=lomi Prenma | fabeim narbrana ps kol Gead |

Poziv za formule vrsi se iz trake Layout.
Postavimo se na poziciju (¢eliju) gdje Zelimo smjestiti rezultat.
Najcesce se proracun svodi na racunanje zbira elemenata kolone.

Postoji mogucnost da izvrsite i neke druge operacije, kao na Formula 7%
slici, pozivom i wunosom formula u dijalog prozor. Fons:
No, to su samo jednostavne operacije mnoZenja i sabiranja =SUMiREVE]
elemenata, iznad ili pored celije u koju zelite smjestiti e e -
rezultat. R p— :
b
[ o ][ coneel

U slucaju da zelimo kompleksniji racun, preporuka je da se koristi Excel, program za tabelarne proracune, a
da se potom izvrs$i ubacivanje Excel-ove tabele kao objekta.

Umetanje objekata u Word dokument

Umetanje crteza u Word

Kako povezati tekst dokumet i crtez?

Procedura je istovjetna ubacivanju bilo kog drugog objekta (formule, simbola dijagrama...).
Jednostavno pozovemo crteZ komandom Insert Picture.

@ Insert Picture

@T}q | <« Local Disk (D:) » Slike-Photo » 2006-Bgd-10 » 2007 bgdKAL ~ | 42 || search 2007 bgakaL )

Organize - MNew folder = - @
. Slike-Licne &
| Slike-Photo

.. 2000-05-1_photoSLIKE
L. 2006
| 2006-Bgd-10

. 1-razno

m

01-PA250382

. 2-SajamKnjige
.. 2007 bgdKAL

. Kalemegdan

. Kalemegdan-Francuska E-]?F;AEUESGKard
. Kalemegdan-pobednik jordjeJPG

File name: 01-PA250382 ~ [ pictures -

m. |

. KnezMihailova

. konj

. noc

=

Tools - I Insert |VI ’ Cancel l

Jednostavnom navigacijom kroz racunar (na nacin slican Exploreru) pronademo Zeljenu sliku i klikom na
Insert importujemo (uvezemo/ubacimo) je u na§ dokument na poziciju gdje smo se nalazili.

No, ovdje ¢emo dati nekoliko napomena:

Prvo crtez (slika) treba da bude u formatu koji Word moze da prihvati. Taj uslov je uglavnom zadovoljen, podrzani su svi
standardni formati JPG, TIF, BMP, GIF...

Postoje odredeni problemi sa crtezima u koloru.
Analiza ovih problema prevazilazi ovaj prirucnik i re¢i ¢emo da ukoliko imate namjeru da koristite Word dokument za Stampu,

kolor priprema u ovom programu nece dati profesionalne rezultate.
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Word (jo§ uvijek) nema mogucnosti profesionalne separacije boja i ovako pripremljen dokument moze se koristiti samo kao
predlozak.

Vecinu korisnika ¢e ovakva priprema zadovoljiti, naro¢ito ukoliko imaju namjeru da dokumet Stampaju na Stampacu; problemi se
odnose na ofset ili neku zahtjevniju tehniku Stampe.

Umetanje dokumenta u otvoreni - Insert File
Katkada je potrebno objediniti viSe odvojenih dokumenata u jedan, npr. ukoliko smo seminarski rad pisali u
viSe odvojenih dokumenata, u nekom trenutku biti ¢e potrebno objediniti ih u jednu cjelinu.

Za umetanje cijelog dokumenta u neki otvoreni dokument koristi se naredba Insert text from File iz menija
Insert (predhodnim izborom Object):

. Insert Page Layout References Mailings Review View Developer Add-Ins ABBYY FineReader 11 o g
j | El&l T‘P ﬁ “ i &, Hyperlink |5 Header - A | & Quick Parts ~ [ Signature Line =TT Equation ~
‘:I HEl - = Ly * A& Bookmark __-J Footar = .,‘Wotd:.rt v j‘},Date & Time €2 Symbal =
TaI':Ie ik CAI::! Sha-pes NS Chas S(ree?shot it Cross-reference j Page Number ~ ;;:1.. “=5 Drop Cap ~ !m"
Tables Mlustrations Links Header & Footer Text )ﬁ Object... Symbols
'_'E"'l;"i"_ 4";""5'"5;_'_'7":'5"';9'"2_'3""11_'"13';'13"'_“'"1-'_-"'_1 Text from File... E@

b KnezMihailova

Insert Text from File

& konj = Insert the text from a file into your
4 noc v i - publication.

v |AlPictues | I youhave atext box selected, the
File pame: 01-PA250382 | A4 Pictures text is added to the selected text

- box; otherwise, a new text box is
Toojs [ Ingent H Concell  created.

' |
Zadatak: Koriste¢i opisanu proceduru u svoj Word dokument ubaci neki ranije napravljen Word
dokument. Pri tome dokument koji se umece nije potrebno prethodno otvarati.

Koriséenje Word Art-a

Word podrzava i mogucénost automatskog kreiranja deformacije slova i rijeci u cilju njihovog koristenja za
grafikcko naglasavanje pojedinih fraza i rijeci.

Jednostavno se koristi O) BBt F e o (oot ] - Macrst it Taeh
pozivom iZ WoraArta iZ * . Hom e Page Ligsist Aptaranee) gy Erslew W Foomai

A o Page - EiR } B i . s “ A | o Qe g SpnaiseLne -
. b st BRY Lt XY 7 I R L F
menija Insert. ] T w“ g J: et :
= P Bre > it " 4 Cram-relenenar . p -
Pagas Tatn Mumrattznt Lirein Y Wt m“*“t perda,, m Wardar! i.-
M :
C g . T Wrlie! WordAr Wordhrt weranr Wi =
Samostalno provjezbajte = == -

neke od efekata = - | e Mandhet Worlas

e —c LT CEEEE Wendhet iAo Madhe Gl wi!

|

| um“&ﬂ‘w“;
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Kako koristimo standardne graficke oblike: Shapes
U Word dokument je moguée jednostavno unijeti
jedan ili vise grafickih oblika, te kombinovati kako

bi se postigao novi slozeni crtez/oblik.

ne

Table

Table

Insert Page Layout References Mailings Review Vit
j EE @ " &, Hyperlini

H i AE] | }::r rai]
I‘I—I e — (air+ A& Bookmar

Picture Clip -Shape&|$ma|‘bﬂrl Chart Screenshot
Art | - 0 Cross-ref

llnk

$ Recently Used Shapes

0 SR BENNOO DA11¢>&G

Zadatak:
Obogati svoj dokument sa strelicama i zvjezdicama
raznih boja i oblika.

'—'wuxupumz.a g U
grafikéko nag yines
Jenostavnose™ N, ", L L 'L T LU\ G % enij
Samostalnop Rectangles
CeheihEEE
Basic Shapes
KakokoristiBEl©O AN QA OO@ ®®2: St
QQ?C)ODFE:?@O@@
QOo@~ANEYHCS
UWorddokulJH (] {
postigao novj Block Arows )
LT USPLPR IS
€CovnD > RN
EEed e
EquahonShapﬁ
KoriS¢enje o — 3 == g2
Flowchart
Usluca_]udal:ICJOUD]ﬁDﬁ’DDCJ'—:ihp

AP IREAM 9 A ATl

> % LHJ'd

tije

na

KoriS¢enje i izrada grafikona i dijagrama kod Worda -Chart-

U slucaju da koristite tabele za prikaz numerickih podataka, zgodno je da se oni ilustruju preko grafickih

dijagrama.

Word ima moguénost jednostavnog kreiranja grafikona i dijagrama.
Da biste iskoristili ovu mogucnost prvo trebate ovladati radom sa tabelama.
Kad to ucinite onda ¢ete jednostavnim pozivom komande Graph moc¢i da va$ dokument obogatite

grafickom predstavom brojc¢anih podataka.

H"? & F radn-word,dod

i

lcnrrmbﬁ!r Made] - Microsalt W

Mome | et | Pagelspout  Retesencer -Iw- Review  view

(8 Cower Fage
1 Bimnk Page
= Page freak

E:]uaa@anl

3 &

HﬂlerdH!htl

| mu,qﬂ

lkona za poziv
izrade dijagrama
Chart

Thiz dsoument

Irvierd & dharl En @undeale ang
dnmpire dala.

Ear, Fie, Lirse, Area, ared Sueface are
aome of the availabie fypea.

{5 Punchonalty is currenisy limited.

e Deen opened i Compatibiley

Wode. To take Full sdvardsge of this feature, consert
Four doqument ko & mew file format by diciong the
Office Button ard then dickng Cormert.

Prewi 1 tow mwoe hetp.

Chart podrzava razlicite izglede dijagrama i, u zavisnosti od podat
odgovarajudi tip.

aka (njihove preglednosti), birate

Postoji mogucnost da izvrsite konverziju podataka ili iz tabela koje ste kreirali u Wordu, ili iz nekih drugih

programa za tabelarni proracun, npr. iz Excel-a.
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Oblikovanje liste nabrajanja

Format / Bullets and Numbering...

I Home Insert Page Layout References Mailings Review View Deve
CalibriBody) ~ 11 ~+ A” A" | Aa~ @ = i=-4Z- IEE 4] 1 q
¥ B 7 U-~-aex, X A-W-A- EE=EE I=
Font . Paragraph
RN L 1234l ] Bullets i

Start a bulleted list.

Click the arrow to choase different

bullet styles.
’ ; = — i=3= A |
Racunarstvolinformatika_2014 - Microsoft Word = T i = Zl 1T | AaBbCeD¢
es Mailings Review View Developer Add-Ins Numbering Library =
M [ERli= . u=. | sEsE| A _
D EME-E FE N T paeece a 1 = | 1)
L Bullet lemry s | 19 None 2 - - 2)_
2 || None PY 0] a % ,:’ 3= o | | 3)
- ‘,' / |- L. - A - -| | a)-
Il -118 b)
Document Bullets
I, =—— C.- . 0)-
® ®
bl & a.- | |
1Dr b
T Define New Bullet... — b.- - .-
- _ — ket c - L.

Raczliciti tipovi liste nabrajanja (bulita)

Numeracija stranica, header, footer, footnote

Kod formatiranja stranice mogli ste vidjeti osnovne elemente stranice koji olakSavaju pracenje slozenih

dokumenata.
To su, prije svega, brojevi strana. Numeracija strana se u Word-u moze obavljati automatski, pozivom rutine

Page Numbers (vidi sliku) iz menija Insert.

@-ﬂ;m_.l- mlcmm Muuuwu_ Takla o ST
5= e | ; R e oW
) v puge - == Lﬂ j L;} :i..lm ety ne | L e |
wtrewn || P L Bl

HF'H"-‘I il o+

 wtm |

Ikone za umetanje zaglavlja,

Karfica Insert koja omoguéava podesavanje podnoZja | numeraciju
-umetanje- razliéith komponenti Worda

Pri numeraciji stranica data je mogucénost da se broj stranice postavi na sredinu margine (centralno
poravnanje) ili u ugao margine (vanjsko poravnanje). Pri tom treba biti pazljiv ako se koristi vanjsko
poravnanje kod obostrano Stampanih dokumenata. Naime, neparne stranice (Odd pages) imaju numeraciju u
desnom uglu margine, a parne (Event pages) u lijevom.
Izbor poravnanja se vr$i u meniju Aligment.

Pozivom menija Format... dobijaju se dodatne moguénosti definisanja numeracije, kao §to su vrsta brojeva
(arapski, rimski, slovne oznake), ili numeracija od nekog broja (naroCito zanimljivo kad se dokument
nastavlja).

Zaglavlje (Header) stranice se obicno koristi za ispis naslova ili podnaslova da bi se pri Citanju slozenih
dokumenata olaksalo pronalazenje pojedinih cjelina.

Namjena podnoZja (Footer) je sli¢na zaglavlju, mada se ono rjede koristi u ovu svrhu.
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PP SECHED s | iiiiiciicesscesmccsassssscassasssssssssanas :

U podnozje se standardno smjeSta broj strane, ali ga je moguce koristiti i za smjeStanje nekih drugih
obavjestenja i ilustracija tipa datum, verzija, logo itd.

Ako u tekstu zelimo da koristimo komentare, tzv. fusnote, Word dopusta njihovo automatsko kreiranjeu i
poziv naredbom Footnote iz menija Insert. Postavimo se na kraj rijeci koju zelimo komentarisati i pozovemo
naredbu Footnote.

Word ¢e Vam ponuditi nad¢in da poveze komentare sa ranijim (ako postoje), a ako izaberete Autonumber,
automatski ¢e prebaciti kursor na dno strane gdje se unose komentari.

Naslovi i kreiranje sadrzaja (TOC)

Word podrzava moguénost kreiranja automatskog sadrzaja (Contents).
Sadrzaj se formira tako $to se naslovima Heading pridruzuju brojevi stranica.

Meni koji poziva ovu opciju nalazi se na malo Home  Insert  Pagelayout = References
¢udnom mjestu: Referencama: D [BeAdd Text + (pyInsert Endnote
- 2 Update Table AR Next Footnote v | =
Table of Insert In
Contents ~ Footnote =] Show Notes Cital
Table of Contents Footnotes - {

Ova opcija je izuzetno prakticna kod ve¢ih dokumenata, gdje su Ceste izmjene, pa bi svaka izmjena
uzrokovala mukotrpan posao ponovne numeracije sadrzaja.
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k.
Saorial se formira tako 0 58 naskovima Heading pridnudu;
(va opoga je iZuzetna praktiina kod vetih dokame——t

SYANA IPrmimees -

Kad je aktivane Home tab, u grupi Styles group, izaberite (kliknite na) stil koji Zelite.

Svakom naslovu se automatski pridruzuje broj stranice.

Kod sloZenih tekstova su dopusteni razliciti nivoi naslova i podnaslova Headingl, Heading2, Heding3, §to
dodatno doprinosi efikasnosti i preglednosti.

Nakon §to smo unutar dokumenta svim potrebnim naslovima dodijelili stil: Heading, postavimo kursor na
poziciju gdje Zelimo da bude sadrzaj (na pocetak ili kraj knjige) i pozovemo opciju Table of Contents
(TOC) iz menija Insert/Index and Tables.

Ponudeno je nekoliko stilova naslova (slova, poravnanje i sli¢no), koje mozemo da primijenimo direktno,
ili modifikujemo prema zelji.
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Jos jednom da ponovim $ta treba da uradimo:
e Unutar Word dokumenta selektujemo naslov
e Naslovu pridruzimo (odredimo) nivo 1,2.3... Heading1, Headig?2...
I nista viSe Word sam odraduje ostalo.
Znaci unutar teksta markirate naslove.
Postavite se na mjesto gdje zelite da bude sadrzaj (To je obi¢no pocetak ili kraj knjige i Cista stranica)
Tako smo zavrsili postavljanje stilova za Naslove i Podnaslove. Sada idemo kreirati tablicu sadrzaja, koja
¢e nam se nalaziti na samom pocetku ili kraju dokumenta.

e P - L B - _ raddniword.des | Compiibil
. o
Kliknimo na karticu REFERENCES pa potom na .f% e Rl J""‘*"’" )
1 F S Aaa Tast + s inuen Endnate &Y lanags Ssuite
dugme Table of contents. ' (0 A N G s o
'\r_nm:-m - r:l:::tr | toate -:n.:;;in- 4 Baliegraphy -
Uocite da ve¢ imate predlozene oblike kako moze et S ——
izgledati va$ sadrzaj. Dakle mozete odmah klknuti E : e
na neki od primjera ili kliknite na "Table of /| contens
contents" . [ || Va2
f Heading 3
|I Automatic Table J
[
Table of Contents
Izborom nekog od stila sadrzaj je kreiran. Lo
Vsading &

| Pelarrial Talie

| Table of Cositems
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Izrada cirkularnog pisma / Mail Merge

Da li Vam se kada dogodilo da trebate napisati vise desetaka pisama ali Zelite svako pismo adresirati
doti¢noj osobi. Sve ste morali ru¢no pisati. No da se ne bi vise tako mucili, naucite kako se to moze
pomocu MS Worda kori$¢enjem tzv. cirkularnog pisma.

Cirkularno pismo (ponekad se korristi i termin Skupna pisma) u Wordu kreiramo na osnovu dva
dokumenta: prvi dokument zovemo predlozak pisma, a drugi baza podataka.

Cirkularno pismo nastaje spajanjem predloska i podataka iz baze podataka.

(W s Document1 - Microsoft Word
Home Insert Page Layout References Mailings Review View
=1 i 5 !
= . _g»

Envelopes Labes | [Start Mail Select
Merge ~ | Recipients ~

Create U@ Letters Write & Inscrt Ficlds 1 Preview Result | Finish |
E-mail Messages

Envelopes...

Labels..

Directory

Normal Word Document

PE M E D

Step by Step Mail Merge Wizard...

Kreiranje: Start Mail Merge > Step by Step Mail Merge Wizard (kao na slici iznad)
1) Izbor vrste dokumenta na kojem Zelimo kreirati cirkularno pismo

* Pismo — tekst koji se razlikuje samo po umetnutim poljima

* Poruka e-poste — kao 1 kod pisma

* Omotnice — ispis imena i adrese primaoca
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* Naljepnice

* Imenik — cijeli dokument predstavlja ispis po poljima podataka iz baze podataka

2) Izbor polaznog dokumenta

* Upotrijebi tekuci dokument — dokument koji upravo koristimo

* Pocni od predloska — odaberemo predlozak

* Postoje¢i dokument — navigiramo do i otvorimo postojec¢i dokument

3) Izbor primaoca

* Koristi postojeci popis — koristimo imena i adrese iz datoteke ili baze podataka

* Izaberi medu kontaktima u Outlook-u / Select from Outlook contacts

* Ukucaj novi popis > kreiraj / Type a new list > Create

4) Organizacija svoje datoteke / Arrange your directory — dodajmo informacije o primaocu:
odredimo mjesto u dokumentu te kliknimo na jednu od stavki: Adresni blok, Pozdravi itd.

5) Pregled svoje datoteke / Preview your directory — takode mozemo urediti popis primaoca

6) Zavrsavanje cirkularnog pisma / Complete the merge

Pretrazivanje i zamjena teksta
Funkcija pronalaZenja pokrece se izborom naredbe Find (ili pomocu tastature Ctrl+F).

Find and Replace Elgl

Find | Replace  GoTo
Fied wihist: | w
[C] Highlight all itens Found in:

More ¥

Zamjena teksta
Funkcija zamjene pokrece se izborom Replace (ili pomocu tastature Ctrl+H

Find and Replace

Find | Replace | GoTo

Find what: v

Replace with: W
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Stampanje dokumenta

Kad uredimo dokument, obi¢no Zelimo da ga odStampamo. To se iz Word-a postize naredbom File/Print.

prviRazredIMFO - Microsoft Word

M9~ i
Home  Insert Page Layout References Mailings Review  View
|l save
Print
B save As L@
Copies: 1 =
e
& open Print
[ cClose
Info Printer
, hp deskjet 5100 .
Recent Ready
Printer Properties
MNew
Settings
Print . .
Print All Pages -
Print the entire document
Save & Send
Pages: P
L |i Print One Sided .
4 options Only print on one side of the p...
Collated
i -
B et mus 122 123
. Portrait Orientation -
A4 .
21 emx 29,7 cm
| Last Custom Margins Setting
t— Left 2cm Right: 2cm
D 1 Page Per Sheet -
Page Setup
4 61 of73 »

Add-Ins

Stampanje dokumenta
doknrar, obiémo balimo daz oditampamo. To seiz Ward-a postize nasdbom
FiieFrin

Pozled 1 :m:mmmii mm;'“

§ rintPreview (koja dzje
e tdesa (O uitedjeri
n:mleme stramice

pagled na kn: hmm‘lL
90 papira). Na shramu cote vidien iz

oliglednin
\omandams Tz, pogels 52 predhodmu i g vy poscbun sanizliive
istavremena 2l eknemo utisak otvozens
knjize

@.::.:. B
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ﬁ._ ua-—e--.J".:'::‘
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ks Salje Naratunary bi sz vadio imenik primalace iksova. pa bi odabisom primeoca (i1
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Word 2010 je raniju funkciju Print Previw bltno unaprijedio dajuci prikaz dokumenta u desnom prozoru.
Ukoliko imate dokument (knjigu) na vise strana prije Stampe je obavezno prelistajte koriste¢i dugmad za

4 61 of73 »

inc/dec:

sa brojevima strana koja se nalazi pri dnu ove naredbe.

Koristeéi kliza¢ za zum

0% QU—F-—&

+)

izgled vise strana, $to je gotovo neophodno kod uredivanje slozenijih tekstova (knjiga).
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Dodjela lozinke dokumentu
Ovu opxiju koristite sa oprezom.

File-Info-Protect document/ encrypt password i napi§emo lozinku.

= - —_—
Home Intent Fage Layout
i save Prakticni primjeri, zadacii vj
Information
h‘. Save A3 = -
0\ Skota\l_razred2) Kada je vile dokumenata otvorer
& Open prikazivanje dva dokumenta), moZé
_" Cloze

| zadatak: Proudite sablone

- ‘
_ . ) ROy IEA'JIG

Actrvate prilikom ukucavanja teksta koristi
Recent Product the insertkey to control overtype m
New dokument i puta na marginu
Print l; umatanje blokova za gradnju
f
Protect
Save & Send cetinc

Document -

StartEnforcing Protection =)
Protection method
@ Password

(The document is not encrypted. Malidous users can edit the
file and remove the password,)

Enter new password (optional): |
Reenter password to confirm:
User authentication

({Authenticated owners can remove document protection. The
ch is encrypted and R d Access is enabled.)

fa.

istovremeno

[I] |— bznacimo use

fje¢ se oznadava sa dva klika, pasussam klika, red- klik na marginu, pasus dva klika na marginu, cio

Sy
Settings...
2. Editing restrictions
| Allow only this typs of editing in
the document:
No changes (Read orly) [~ ]

Exceptions (optional)

Select parts of the doaument and
choose users who are alowed to
freely edit them.

Groups:

:

& More users.

3. Start enforcement
Are you ready to apply these
settings? (You can tum them off
later)

Yes, Start Enforang Protection

Uklanjanje, isto samo obrisemo lozinku, naravno za svaku akciju Save.

Prakti¢ni primjeri, zadaci i vjezbe izrade Word dokumenata

Zadatak: Proucite Sablone

Da otvorite novi dokument pomocu Sablona

(template):

1. kliknuti na tab file

2. odabrati new, pojavljuje se prikaz
dostupnih Sablona (available templates)

3. odabrati $ablon

4. za Sabloni u okviru office.com potrebna je

veza na internet

ﬁ Home  Inset  Pagelayout  References  Mailings  Review  View

= save

8 Available Templates
Save As

@ osen « + {3 Home

[ Close

[ options -

certificates

Agendas Award Brochures

= e I P

wo hEiarﬂ( ﬂutumentE I _'\b LJ‘E

Recent Blanl | Blog post Recent Sample
docurnent templates templates
Print 48 A
Save & Send My templates  New from
existing
Help Office.com Templates |Search Office.com for templ| &

e = @ LB S

Budgets

al

Lz

Blank document

Create

Kada je vise dokumenata otvoreno, kartica view, swich windows, view side by side (istovremeno
prikazivanje dva dokumenta), moZemo koristiti i split za pregledavanje velikih dokumenata.

Modovi za unos teksta: preko postojeceg ili umetanje
Prilikom ukucavanja teksta koristimo mod insert ili overtype, u kartici file, options, advanced oznac¢imo use

the insert key to control overtype mod

Kako da izvr§imo brzu selekciju: napredne opcije selekcije:
Rije¢ se oznacava sa dva klika, pasus sa tri klika, red- klik na marginu, pasus dva klika na marginu, cio

dokument tri puta na marginu

umetanje blokova za gradnju

kartica insert- quick parts-building block organizer (cover page)
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Zadatak: Napravi tabele kao na slici

Zadatak: Napravi tabele kao na slkama (obrati paznju na poravnanje i smjer)

a &
© a

1Axd

Zadatak: Kreiranje i snimanje nove datoteke

Startujemo program Word. Uocavamo da je ime fajla Document 1. Odredimo tip i veli¢inu fonta (Times
New Roman, 12). Postavimo margine na 1 inch (2.54 cm). Ovaj tekst kopiramo jo$ dva puta. SaCuvamo ovaj
fajl pod imenom Word 1 u svoj folder I na desktopu. Odredivanje margina je u kartici Page Layout, a
Cuvanje fajla u kartici File.

Startujemo program Word. Uoc¢avamo da je ime fajla Document 1. Odredimo tip i veli¢inu fonta
(Times New Roman, 12). Postavimo margine na 1 inch (2.54 cm). Ovaj tekst kopiramo joS dva puta.
Sacuvajmo ovaj fajl pod imenom Word 1 u svoj folder I, na desktopu. Odredivanje margina je u kartici
Page Layout, a Cuvanje fajla u kartici File.

Zadatak: Isticanje (selektovanje) teksta:
1) Rije¢ — dva klika
2) Pasus — tri klika
3) Cijeli dokument — tri klika u marginu
4) Red - klik u marginu

Zadatak: KoriStenjem tabulatora uradi slijedece:

Lo UVO i 64
2. PaASUSI.ueveiiiiii i 78
3. PraktiCnirad.........coooviviveiiiiieieeeeeeeee e 101
4, REZIME...ooooiiiiiiiiiiiiieeeeeeee e 152
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Mjere u inch prebaci u cm — File Options-Advanced-Display (pri kraju)
Ukloni i postavi vodeni zZig- page layout-watermark

Dodaj komentar tekstu

Dodaj komentar, pa ga obrisi

Fusnota je napomena koja se pojavljuje na dnu stranice, a endnota se pojavljuje na dnu dokumenta ili
odjeljka, postavi i ukloni

Dodaj referecu tekstu

Izvrsi pronalaZenje i zamjenu teksta
Kartica home-editing, replace

KoriS$éenje opcije autocorrect
File — options — proofing — autocorrect options
Slovo a zamijenite sa 1, pa to obriSite

Izvrsi poredivanje dokumenata
Review — compare

Kreiraj sadrzaj knjige

Markiraj — postavi oznake naslova —Heading

Postavi se na mjesto gdje zelis da bude sadrzaj i pozovemo opciju Table of Contents (TOC) klikom na karticu
REFERENCES pa potom na dugme Table of contents.

A 2 Quich
..# Word
Tet ,_
C . . " | Box~ ==Drop
Provjezbajte umetanje okvira za tekst: Insert — Text box:
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Provjezbajte, pronadite resporedivanje po slojevima format arrange, send to backward (jedno mjesto
unazad), bring forward (jedno mjesto)

Vise objekata mozemo da grupiSemo u jedan — sa ctrl oznacavamo objekte i desni klik na oznaceno i group

IR

Pronadi neku sliku pa primjeni s¢i¢ne efekte kao na slikama ispod

Za oStrinu, promjenu svjetlosti ili kontrast koristi se dugme corrections, za promjenu boje dugme color

Provjezbaj SmartArt grafike tako da dobijes grafikon sa efektima slicne ovim:

gimnazija
|
e drustveno .
opsti e matematicki
jezicki
Zadatak: NapiSi formule:
__ =btvVb?-4ac 5 > 1
Vg —ie==ur=== ¢ = 2nF

Pomo¢: Insert —Equation —
E— e e R e e A . TR S
T & ERIEREEEC y eXux I 5 Oy swe g Jim A [if

€% Linea et =
Equation < : [>]]»]]= | >||F || x|la|l=] Fraction Script Radical Integral Large  Bracket Fundion Accent Limit and Operator Matrix
= sbec Normal Text i | i [ B} Comeh DN b Focn [ it § SO | - - - - Operator = - v . Log~ > d
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Power Point

Power Point je program za prezentacije. Novu prezentaciju mozemo poceti praviti iz Backstage prikaza gdje
imamo gotove Sablone. Prikaz Slide Sorter dozvoljava da vidimo kako nova tema utice na cjelokupnu
prezentaciju, pri cemu Slide Master omoguc¢ava kontrolu formatiranja svih postavki.
Sta je potrebno znati:
1. Dodavanje i uredivanje teksta
2. Dodavanje slajdova sa oznakama za nabrajanje (sa tab podsimbol)
3. Prikaz slide sorter
4. Dodavanje tema iz kartice design ( u slide sorter oznac¢imo sa ctrl slajdove i dodajemo teme)
5. Smartart
6. Tabele
7. Dodavanje grafikona i uredivanje
8. Umetanje slika (artistic effects)
9. Pretveranje liste za nabrajanje u smartart dijagrame
10. Dodavanje animacija
11. Dodavanje prelaza izmedu slajdova
12. Umetanje i odsjecanje videa i muzike (trim video)
13. Kartica slide show — set options
14. Stampanje prezentacije
15. Prikaz

Uvodne napomene: pripremna faza

PowerPoint je zgodan alat da brzo i jednostavno napravite prezentaciju. Zato se potrudite i ovladajte bar
osnovnim tehnikama izrade prezentacije upotrebom PowerPoint-a, korist je viSestruka u to ¢ete se brzo
uvjeriti.
Prezentacija koju kreiramo na ovaj nacin je zapravo niz slajdova (sli¢ica) u koje umec¢emo tekst i grafikone i
eventualno dodajemo efekte, da bi dobili na dinamicnosti i zanimljivosti onoga $to prezentiramo.
PowerPoint je prije svega prezentacija koja govorniku omogucava prikaz prezentacije na nekom skupu, tako
da se na monitoru ili platnu projektora® prikaZe niz slajdova, koji zainteresovama olak3ava pracenje materije.
Ovakva prezentacija olakSava i govorniku prikaz daju¢i mu moguénost da unaprijed pripremi kompleksne
crteze i objasnjenja, ili da onemogucéi da se zaboravi i1 previdi neka sitnica, $to je tako Cest slucaj u panel
diskusijama.
Prije nego Sto startate sa izradom prezentacije neophodno je da obavite pripremu i napravite plan
prezentacije. Plan prezenatcije predvida da definiSete cilj i poruku, a obi¢no se podrazumijeva definisanje
sadrzaja i broja strana i okvirno vrijeme trajanja buduce prezentacije.
Za prave dizajnere pripremna faza je najvaznija, kasnije je sve stvar tehnike.
U ovoj fazi bi trebali definisati, broj i vrstu slika, ilustracija, na¢in kretanja kroz prezentaciju, eventualnu
upotrebu specijalnih efekata i multimedije.
Ovi parametri se grubo govoreci definiSu na osnovu dva parametra:

e sadrzaja prezentacije

e ciljne grupe prezentacije.

Ako imate viSe ciljnih grupa, razmislite o tome da napravite vise prezentacija, pokusaj da se napravi univerzalna
prezentacija, koju ¢e svi razumjeti i prihvatiti, gotovo uvijek znaci loSu prezentaciju, koja nikog ne interesuje.

Posto je pretpostavka da ste oviadali Word-om, predlazemo da u Word-u napravite grubu skicu buduce

prezentacije. Tu ne bi trebali gubiti vrijeme na finese, dovoljno je da napravite grubi raspored.

Bez dodatne analize da¢emo nekoliko savjeta:

e Slike za prezentaciju birajte (i kreirajte) u (iz) .jpg formatu.

e Za ckranski prikaz slike treba da budu maksimalno iste rezolucije kao i ekran (monitor) preporuka max
800X 600 za rezoluciju 1024X768 (odnosno cca 2/3 ekranske rezolucije)

e Za prikaz preko projektora slike treba da su u rezoluciji projektora

® Prezentacioni slajdovi mogu se dalje upotrebiti prvenstveno na video bimu, ali i za izradu folija za grafoskop, 35 mm slajdove,
Stampanje reklamnog materijala, pa i za za prikazivanje na filmskom platnu.
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e Audio fajlove pripremite u .wav formatu, a ukoliko su ve¢i u midji, ili .mp3 formatu (ali u tom slucaju
obavezno provjerite audio kodek).
e ako koristite video zapis provjerite koji video kodek imate instalisan, ili koristite Windows avi fajl

Ma koliko autori i Microsoft tvrdili da su prezentacije prenosive, jedini pouzdan nacin da pokrenete
prezentaciju je da ponesete svoj racunar i da Va$ laptop podrzava izlazne elemente u projekcionoj sali (da
postoje drajveri koji ¢e pokrenuti projektor, odnosno grafoskop, ili ¢ak jednostavano veliki monitor), ili i da
njih ponesete sa sobom.

I kad obezbjedite prenosivost, nije sigurno da ¢ete uskladiti snagu Vaseg racunara sa onim koji treba da
pokrene prezentaciju. Racunari treba da budu apsolutno uskladeni.

Snimanje prezentacije na CD je nacin da prezentaciju ne demonstrirate, ili da je prezentirate u osakacenoj
formi. Zasto? Pa zato §to i najjednostavnija izmjena nije moguca.

Osnovni pojmovi i izgled prozora PP

Datoteka prezentacije: Datoteka koja se pamti na disku i koja sadrzi sve slajdove, govornikov podsjetnik,
skice, itd. koji ¢ine prezentaciju.

Dokument u PowerPoint-u se naziva prezentacije i ima ekstenziju ppt. Dokument se sastoji od slajdova.
Slajd: Pojedinacan prikaz u toku prikazivanja slajdova. Predstavlja jednu stranicu na koju unosimo razlicite
podatke odnosno predmete.

Predmet: Bilo koji element u slajdu, npr. crtez, tekst, tabele, zvucni zapisi ili video klipovi.

Ako slajd shvatimo kao osnovni samosvojni element: entitet, predmet mozemo
shvatiti kao elementarni element koji gradi taj entitet.

Slajd Sou: Prikaz serije slajdova gl "
koji se pojavljuju jedan za drugim. % # °
Moze se kontrolisati ruéno ili ™«
automatski. e Towm]

Prelaz: Specijalni efekti koji se SLAID — stranica prezentacije

koriste za spajanje slajdova
tokom slajd Soua.

Kad pogledate osnovni prozor

PowerPoint-a vidjecete da se

sastoji od standardnih elemenata

Ofis prozora.

U centralnom dijelu prozora

nalazi se okvir slajda sa izabranim

slajdom, a ispod njega okvir za |
biljeske (Notes), gdje se mogu e — '
unositi eventualni komentari. S ot | O | et | ErTTRTe S

Napomenimo da je moguce izvrsiti personalizaciju i ovog prozora (tj. definisanje radnog okruZzenja po
sopstvenim potrebama) upotrebom naredbe Customize i izborom Zeljenih opcija.

Neéemo detaljnije analizirati mnogobrojne opcije i dugmad iz ovog prozora, sa nekim od njih ¢emo se
upoznati kroz praktic¢an rad.
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Izrada prezentacije od nule: Blank presentation

Pokrenite program PowerPoint.

Izaberite File/New

Pojavljuje se ponuda kao na slici ispod:

Blld92- 0l

.ﬂ. Home Insert
e Save
ﬂ Save As
&5 Open

Cd Close

Info
Recent
Print

Save & Send

S1_1 - Microsoft PowerPoil

Design Transitions Animations Sl
ilable T and Th

Q__ Home
| ‘ Y im

Blank
presentation

Recent
templates

Sample
templates

Office.com Templates

(=T 1 4

@

Blank presentation

[

Create

| S |

E“ H9-0l= Presentationl - Microsoft PowerPoint
Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View
E Save
Available Templates and Themes
Save As
E3 Open fﬂ Home
-
Cd Close ﬁ ﬁ
&
= s
O ]
Recent Blank Recent Sample Thermes
presentation templates templates
MNew y
e .% - 1
Print l
Save & Send My termplates  Mew from
existing
Help Office.com Templates Search Office.com fortem|| =+
|:j Options — N .ﬁ
6 s = Ce] LE |
— S L =
Agendas Award Calendars Content
certificates slides
% —=
=2 = =] =
Design slides Diagrams Envelopes Flyers

- __‘_’.--

Ovaj dijalog prozor nudi rad po predefinisanim obrascima (uzorcima) Templates ili samostlan rad sa

praznom prezentacijom (Blank Presentation) .

Izbor Blank Presentation daje prazna radnu povrSinu §to Vam omogucava da u potpunosti samostalno
dizajnitrate slajd koji zelite da prikaZzete.

Dodavanje teksta slajdu

Sablon Title Slide sadrzi polja za tekst, za naslov i podnaslov. Tekst moZe da se kuca ili kopira iz nekog

dokumenta (koga smo ranije pripremili).
Unos teksta u naslov

1. Kliknite u polje za tekst Title. Pojavice se Siroka siva okvirna linija oko polja za tekst, §to ukazuje da je

aktivirano.
2. Ukucajte naslov.

Unos teksta kao komentar slajda
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1. Izaberete Insert/Text Box.

2. Pokaziva¢ miSa se transformiSe u produzenu strelicu kojom markiramo mjesto gdje Zelimo da bude
ispisan tekst.

3. Pojavi se okvir kao na slici.

4. Izaberemo font koji Zelimo koristiti.

5. IzvrSimo unos teksta.

Kasnije je moguée izvrSiti promjenu pozicije teksta (pomjeramo ga kao objekat). Kad se miSem
pozicioniramo iznad teksta pojavi se sidro $to je znak da je selektovan objekat i onda mozemo da ga
pomjerimo na novu poziciju.

Dodavanje sljedeceg slajda

Na slici vidite vidite komandu New Slide (u meniju-traci Home).

ﬂ H9-0= Presentationl - Microsoft PowerPoint
m Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View
| & 25| Layout ~ - -l A* A r = = [} L } ) __l
. 5] Reset - '
Paste New B I U 8 abes M- Aa A 3 3= 5 SN Shapes Arra

Slide » _j Section ~

Clipboard - slides Font Paragraph

Slides

Ot New Slide (Ctrl+M) |

i | Add a slide to the presentation.

@ Press F1 for more help.

| '_ Click to add text Click to

Prelazak sa slajda na slajd

Pretpostavimo da ste napravili nekoliko slajdova za prezentaciju. Zavrsili ste rad na posljednjem slajdu, i
sada zelite da pogledate sve slajdove.
e Prelaz na prethodni slajd:

Kliknite miSem na dugme sa duplim strelicama usmjerenim na gore (nalaze ;

se u donjem desnom uglu) —

e Prelaz na idu¢i slajd: Kliknite miSem na dugme sa duplim strelicama =
usmjerenim na dolje (nalaze se u donjem desnom uglu)

ONK!

Sa slajda na slajd mozete prelaziti i upotrebom tastera Page Up i Page Down.

Smjena slajdova

Na kraju jo$ nekoliko rijeci o na¢inu kako definiSemo smjenu: prelaz sa slajda na slajd u okviru prezentacije.
Prelaz sa slajda na slajd (Transition) moZze da bude izveden upotrebom nekoliko predefinisanih efekata, koji

simuliraju najosnovnije efekte montaze: prelaz sa slajda na slajd je ekvivalentan prelazu sa kadra na kadar
kod filma.
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Bld9~-0|- Demol Prikaz PP - Microsoft PowerPoint o @ =R

“ Home Insert Design Transitions Aninations Slide Show Review View -1 0

= . ) | [— ] 5 . ]| # Sound: NoSound] = Advance Slide

= m = || 4 & &5 | Hm

L =] = ==l - | . @ Duration: 01,00 [ | [V OnMouse Click
Previe i Effect - m
view None Cut Fade Push Wipe Split Reveal = loptions=| | 48 Apply To Al [ After 00:00,00 *

Preview Transition to This Slide ] - Timing
“_Sl'bd;. Outli x ﬂ From Bottom i -8
;_ g From Left ‘

AD 'ﬂ From Right ‘
2 ! 3

s
Predefinisano je bez efekata: No transition, a u zavisnosti od verzije imate viSe nacina da povezete slajdove.
Posto svaka promjena (unutar Effect options menija) podrzava nekoliko podopcija eksperimentiSite i
izaberite onaj prelaz koji Vam se ¢ini primjeren sadrzaju i dizajnu.

Postoje moguénost da definiSete nacin pojavljivanja pojedinih elemenata slajda izborom iz trake Animation.

Eld9-0ls Demol Prikaz PP - Microsoft PowerPoint o @ =
“ Home  Inset  Design  Transitions | Animations Slide Show  Review  View Format o @
*, E I ' ‘ '3 Animation Pane b Start On Click *  Reorder Animation
B k * ? * N - F Trigger = & Ouration: 0050 I | & MoveEs
Preview None Appear Fade FiyIn Floatln - O::T;:s' An"::l?m ; Animation Painter | @ Delay: 000 > wm 2
Preview Animation . Advanced Animation Timing
Shides Qutline ® -

|

=

|
slajdi |

L Ukoliko imate zvuénu karticu imate moguénost da prelaz sa jednog
7] #h Sound: [MoSound] |=| Advance Slide . .. .. . v . .
[ N | 0 cml ..o slajda na drugi indicirate i zvu¢nim efektima.
= optians - | {3 Appiy1¢ 199 Mreious Scunc = Ovo je zgodna opcija koja ée bar djelimi¢no privuéi paznju slusatelja.
om I
Breeze
- E::‘:lﬁiqﬂ‘!i
[ Chime
Click
Coin
Drum Roll
Explosion
.

Push

Animacija teksta (naslova ili pojedinih komentara) je privla¢na opcija, ali odvlaci paznju od drugih detalja.
Zato imajte mjeru ako koristite ovaj efekat.

Umetnje (Insert) objekata u PP
Svoju prezentaciju moZete obogatiti koriS¢enje objekata kreiranih drugim programima.

Kao obavezuju¢i dio bilo bi umetenja slika (tesko je zamisliti prezentaciju bez slika.
Pogleda;j sta sadrzi meni Insert:

Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View Format Playback

— —

- 1 & o

s g ] r -
:l uuw!ﬂw"‘rﬂthj«‘lnﬂaﬁusz&-&
Table Picture Clip Screenshot Photo Shanes SmartArt Chart | Hypeidlink Action Text Header WordArt Date  Slide Objet Equatior I Video Audio

. Album = Box & Footer > & Time Number > o

Tables Images lilustrations Links Text Symbols Media
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Dodavanje slike slajdu
U sluc¢aju da Zelimo da prezentacija sadrzi slike (a to uvijek zelimo) ubacivanje slika ¢emo, normalno, vrSiti

pozivom opcije Picture iz menija Insert.
IE“ H9-0= Presentationl - Microsoft PowerPoint = B B

m_Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review Wiew ) 0

TEHR L BN QYR 4dEDE TQO 8

Table Picture Clip Screenshot Photo Shapes SmartArt Chart | Hyperlink Action Text Header WordArt Date Slide Object = Equation Symbol | Video Audio

- Art M Album = - Box & Footer - & Time Number - - -
Tables Images Ilustrations Links Text Symbaols Media
i
@ll\sﬂl Picture
@)v‘ .. « 06 » 23-zalazakPanorame » - | &,H Search 23-zalozokPanorame }Jl
Organize » New folder =+ H @
| Internet-s o o
|/ kamera-Genius
i keoricel DSC04205
. Medicina
1/ Mreze —
= : dd titl
|\ PonudaNG2011 o a l e
Posao DSCUAZUB Select a file to preview, |
- U Click to add subtitle
| Postavkal
|/ Postavka2
|/ PriceRazne
.. ProjektiMedicina DSC04207
| projektiRazni
File name: DSC04207 - [All.P\cturs VI
Tools v [ nsen [v| | concd |
[
‘ Click to add notes 1
-
Slide 1 of 1 | “Aspect” ‘ <% Bosnian [Latin) |EE Bl T 69% @—U—‘—@ @

1717 | |
8102011 |

BS . ‘lr ?j' i)

Zadatak 1: Provjezbaj moguénosti WordArt koriste¢i svoje ime.
Zadatak 2: Obogati prezentaciju zvukom (Audio)

Zadatak 3: Ubaci vido zapis u donji desni ugao slajda, postavi okvir oko njega i defini$i mu veli¢inu (npr.
320X240)

Pitanje: Kada i kako se koristi Hiperlink?
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Koris¢enje PP za izradu filma

Koa moderan alat za izradu prezentacija PP ima dosta solidnu podrsu i moguénost da klasi¢nu prezrntaciju u

formi slajdova konvertujete u film.

Procedura je krajnje jednostavna: Nakon §to izradite slaj zapamtit ga kao AVI.

1. kreiramo slajd

2. U menija File birate
Save&Send a potom
Create Video

3. izaberete Zeljenu
rezoluciju
(standardno
Computer&HD)

4. izaberete Zeljenu
duzinu trajanja filma
(standardno 5
sekundi)

5. klik na Create Video

EHd9-d= 511 « Microtolt PowerPoint = @ B
_ Heme | Insert Diesign Transitions  Andmationt  ShdeShow  Review  View =@
g T ut = - . W = Firsd
0 ! f'"" CA N e
e | — L = S Reepiace -
e . :
= | shde- = Sestion - BJ U &adaflrha g L seea -
Cliphoard 1 Tides Fenl Pacagraph Drawein g Ediding
Shdew | Outhne [ ®

Introduce

BANJAC SERGE!

OSARKASKI
-28.6.201 a ROGRapy

Click to add notes E
Shded ofd | Office Theme” | Basnaan fatin) | ETENT e @B
= —— = = == =, = —=
n Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View Format Playback
el save .
Save & Send Create a Video
Bl save as
8 i Create a full-fidelity video from this presentation that can b
(5 Open P j Send Using E-mail or e-mail.
N Incorporates all recorded timings, namrations, and laser
& Close o ik Includes all slides not hidden in the slide show
nfo Preserves animations, transitons, and media

Recent CB
New ?

Print =)

=
— File T

Help
l\:'!
] options
0o &
@]
Save & Send
Send Using E-mail
Save to Web

Save to SharePoint

Broadcast Shde Show

Publish Slides

II'U]EOL&‘

File Types

R Change File Type

!.J Create PDF/XPS Document
O Cresteaviceo

Package Presentation for CD

Ale
>
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Save to SharePoint The time it takes to create a video varies depending on the |

presentation. You can continue to use PowerPoint while the

Broadcast Slide Show @ Get help burning your slide show vi
Pubksh Slides ._l Computer & HD Displays
For viewing on a computer monitor, projector, or hig

( By, Don't Use Recorded Timings and Narrations
Mo timings or namations have been recorded

Change File Type Second: to spend on each slide: 05,00 =

o
Create PDF/XPS Document "lé
Create
Video
Create a Video .
|
Create a Video

Create a full-fidelity video from this presentation that can be distnibuted by using a disc, the Web,
or e-mail.

Incorporates ail recorded timings, nammations, and laser pointer gestures
Includes all sides not hidden in the slide show

Preserves animations, transitions, and media
The time it takes to create a video varies depending on the length and complenty of the
presentation. You can continue to use PowerPoint while the video is beng created.

@ Gt help buming your slide show vides to DVD or upleading it to the Web

M Computer & HD Displays

-
For viewing on a computer monitor, projector, or high definition display (Large — 960 ..

(T, Don't Use Recorded Timings and Narations
Mo timings of narrations have been recorded

Seconds to spend on each slide: 0500 2

<

Create
Video



6. date ime i definiSete P Save As

=3

lokaciju

v| Lo 2014 KKamp... » 2014 _prezBanjacS »

Pl

- | 3 | | Search 2014 prezBanjacs

Organize =

Mew folder

= - @

B Desktop

4 Libraries
@ Documents
J’ Music
[E5] Pictures
i Videos

2 MM

- Computer

?! Metwork

[EE contral Panel

7. 1to je to klikom na

Save bice kreiran
Windows Media film

File name:

~ Hide Folders

g

.
|

01 _sergejll

Radni

kadrovi

511

Save as type: | Windows Media Video

Authors: MM

Postavljanje scene

Zadatak za napredne: Analiziraj kreiranje scene i rad sa efektima kori$¢enjem Animation Pane opcija na

pojedinim objektima

S1_1 - Microsoft PowerPoint \Vided Tools: = 2 B
Design Transitions Animations Slide Show Review View Format Flayback & 0
BT ] ] ‘ "3& Animation Pane b Start With Previous = Reorder Animation
’ i | i } .'I'rugqef = & Duration:  Auto + | & Maove Earlier
Hay Pause Stop s - .l.mr::i?on - ¥ Animation Painter | @ Delay: 0000 | W Move Later
Animation Advanced Animation Timing
Animation Pane - X
i) > pay

Introduce

BANJAC SERGE)J

VjeZbe i samostalan rad

Zabavite se samostalno istrazujuéi
ponudene opcije.

Kreirati i prikazati — prezentovati (bar)
jednu prezentaciju sa svim potrebnim
elementima prema slici lijevo.

Zadatak za zadacu — rad kod kuce:
Samostalna izrada prezentacije na slobodnu temu.

BANJA LUKA
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