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Priruc¢nik iz Osnova informatike i telekomunikacija

I DIO

1.RACUNARI

1.1.1. Osnovni pojmovi o personalnim ra¢unarima

Nekoliko definicija racunara:
Racunar je ...
e Elektronsko, digitalno sredstvo za obradu i ¢uvanje informacija.
e Masina koja prihvata ulazne podatke, obraduje ih na osnovu programa i
proizvodi izlazne rezultate.
e Masina koja se moze programirati tako da podatke primi, obradi i
prikaze rezultate.
e FElektronska masina koja se moze programirati da prihvati podatke
(input) i obradi ih u korisne informacije (output).
Racunar ima dvije komponente bez kojih ne moze da radi. To su: hardver (hardware
- fizicke komponente racunara, skup povezanih elektronskih uredaja) i sofver (software) -
programi pomocu kojih se upravlja radom hardvera.
Racunar je masina koja u svom radu vrsi 5 osnovnih funkcija:
1. Unos podataka (Input)
2. Prikaz podataka (Output)
3. Obrada podataka (Process)
4. Cuvanje podataka (Store)
5. Pretrazivanje podataka (Retreive)

1.1.2. Konfiguracija ra¢unara

Rije¢ konfiguracija znaci sastav, grada, sklop. Konfiguracija PC racunara je skup
uredaja od kojih je sastavljen PC raCunar. Postoji osnovna i1 proSirena konfuguracija.
Osnovna — skup uredaja bez kojih PC ne moZe da radi. Prosirena — uredaji koji nijesu
obavezni, a mogu se dodati PC racunaru.

Osnovnu konfiguraciju PC-a ¢ine:

Monitor

Tastatura

Mis

Kucdiste

Matic¢na ploca

Centralni procesor
RAM memorija

Hard disk (HDD)

CD ili DVD uredaj i
Floppy disk drajv (FDD)

Spoljnu konfiguraciju ¢ine:

1. Centralna jedinica
2. Periferni uredaji
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Centralna jedinica je kuciste sa svim uredajima koji se u njemu nalaze. Ona se nalazi
u sredistu kompjuterskog sistema.

Periferni uredaji su svi uredaji koji stoje okolo (pored) centralne jedinice i
kablovima su povezani sa njom.

Centralna jedinica  pipan Monitor
g
- Zvuénik

Zvuénil

Tastatura Mis Mikrofon

Slika 1. Spoljna konfiguracija racunara

Monitor

Disk drive

Floppy disk Memory

Laser printer Speaker

CD-ROM

s

R
/4

——
- - p—
W Mouse

Slika 2. Spoljna konfiguracija ra¢unara — detaljnije
Periferni uredaji PC-a su:
e Ulazni uredaji — sluze za UNOS podataka u rac¢unar (tastatura, mis,
skener,...)
e lzlazni uredaji — sluze za PRIKAZ podatka (monitor, stampac)
e Multimedijalni uredaji — omogucuju rad sa zvukom i slikom (zvucnici,
mikrofon, digitalna kamera i fotoaparat)

CD-ROM drive Keyboard
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Centralna
Ulazni uredaji '|edinica Izlazni uredaiji

Tastatura Mis Stampaé

N

&

Monitor
Zvucnici
L =3 I
Q)\ Multimedijalni
LA uredaji
Slusalice’ M Kamera
Mikrofon

Slika 3. Centralna jedinica i periferija

Kuéiste - svi dijelovi racunara, osim perifernih (monitor, mis, tastatura, Stampac itd.)
smjeStaju se u kuciSte. Sa prednje strane kuciSta nalaze se opticki uredaji, tipke za
ukljucivanje i resetovanje racunara i signalne lampice, a sva moderna kuc¢ista imaju i audio i
USB prednje prikljucke. Na straznjoj strani se nalaze priklju¢ci mati¢ne ploce, prikljucci
raznih kartica (graficka kartica, modem...) i priklju¢ak na napajanje racunara. Najcesci
materijali od kojih se izraduju kuéista su celik (u obliku tankog lima) i plastika a moderna
kucista se sve viSe izraduju i od aluminija, pleksiglasa i drugih materijala.

RAM
(Radna

Mikroprocesor

Dodatne
kartice

A

lzvor :
napajanja

Kuciste

Uredjaj (drive) za »Tastatura
prenosive diskove Hard disk

Slika 4. Globalna struktura racunara

Mikroprocesor predstavlja centralni dio personalnog sistema i na osnovu njegovih
karakteristika odreduju se karakteristike PC sistema.
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Najvaznija karakteristika mikroprocesora je njegova brzina i ona se izrazava u
milionima instrukcija u sekundi ili skrateno MIPS (Milion Instructions Per Second). Brzina
mikroprocesora je slozena veli¢ina koja zavisi od viSe parametara, na prvom mjestu od:

1. procesorske rijeci

2. frekvencije ¢asovnika
3. internog kesa

4. Sirine magistrale

Slika 5. Procesor

Operativha memorija personalnog racunara sastoji se iz dva dijela: ROM-a (Read
Only Memory) i RAM-a (Random Access Memory).

ROM memorija zauzima manji dio operativne memorija i ima funkciju ¢uvanja
sistemskih programa koji upravljaju uredajima PC-ja. ROM memorija moZe se samo ¢itati,
sluzi za pohranjivanje podataka koji se nikad nece mijenjati, tj. memorijske sadrzine trajno su
ugradene u sklop za vrijeme procesa proizvodnje. ROM memorija obi¢no je manjeg
kapaciteta, a moze biti izradena u raznim tehnologijama.

RAM memorija je memorija sa direktnim pristupom u koju korisnik moze upisivati
i Citati podatke. Sadrzina RAM memorije briSe se isklju¢ivanjem napajanja, a koristi se
za privremeno pohranjivanje podataka i programa.

Slika 6. RAM memorija
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1.1.3. Ulazni uredaji

Ulazni uredaji se koriste za unoSenja podataka u personalni ra¢unar. To su:
e Tastatura
o Mis
e  Skener
e Joystick, game pad
1 multimedijalni uredaji:
e  Mikrofon
e Digitalni fotoaparat i kamera
Tastatura (keyboard) - Osnovni i obavezni ulazni uredaj. Pomoc¢u tastature korisnik

komunicira sa ra¢unarom, unosi slova, brojeve i komande.

\

" Funkcijski
tasteri

" Numeriéka
tastatura

) @ ) A— S N8|

u —_— J-
Slovni
tasteri

Komandni Kursors_ki
tasteri tasteri

Slika 7. Grupe tastera na tastaturi

Na tastaturi imamo sljedece grupe tastera:

1. Funkcijski tasteri — funkcija koju imaju zavisi od konkretnog

programa

2. Numericka tastatura — slicna je digitronu, ukljucuje se tasterom

NumLock
3. Kursorski tasteri — pomjeraju pokazivaé¢ na ekranu (kursor)
4. Slovni tasteri — unose slova i znakove
5

. Komandni tasteri — samostalno ili u kombinaciji sa drugim

tasterima izvrSavaju razne operacije.

Mis (mouse) je uredaj kojim se upravlja kretanjem ekranskog pokazivaca — pointera

(u obliku strelice). Pokretanjem misa po ravnoj podlozi u istom pravcu se krece i pointer.
Mis ima 2 tastera 1 tockic:
e Lijevi taster - aktivira komande na koje pokaze pointer

e Desni taster — otvara pomo¢ni meni sa listom najvaznijih

komandi
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e Todkié¢ — sluzi za brze kretanje kroz dokument i za laksi rad na
Internetu

Slika 8. Mis

Skener omogucuje direktan unos podataka sa papira u racunar. On ’’¢ita’’ sa papira
tekst ili sliku (optickim ¢ita€ima) i unosi ih u memoriju racunara. Slika se prvo prikaZze na
ekranu, a zatim se posebnim programima moze dalje mijenjati i dotjerivati.

Slika 9. Skener

Digitalni fotoaparat (DFA) sluzi da zabiljezi slike iz okoline i unese ih u racunar.
Slike se biljeze na memorijski Cip digitalnog fotoaparata (DFA). Njegov kapacitet je oko 128
MB na koji staje do 120 fotografija. Slike iz DFA se kopiraju na hard disk racunara, preko
USB kabla koji ga povezuje sa centralnom jedinicom. Fotografije se mogu pregledati na
ekranu ili odStampati pomocu laserskog Stampaca u boji.

Slika 10. Digitalni fotoaparat
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Joystisk i Game pad sluze za video igre. Joystick ima rucicu koja se moze pokretati u
razli¢itim pravcima, ¢ime se u zeljenom pravcu pokrece graficki objekat na ekranu racunara.
Game pad — tabla sa tasterima za upravljanje objektima iz video igara.

Slika 11. Joystisk i Game pad

Web kamera - prilikom Internet komunikacije sluzi za video konferencije — da bi
ucesnici u komunikaciji mogli 1 da se vide. U privatnoj e-mail komunikaciji se takode koristi
da se posalje slika prijateljima, porodici ili klijentima u poslu.

Slika 12. Web kamera

Mikrofoni su uredaji ¢iji je zadatak da pretvaraju rije¢i govornog jezika u digitalne
signale prema kodu centralne jedinice. Mikrofoni se cesto koriste u kompjuterskim
konferencijama, telefonskim centralama podrZzanim kompjuterima, kao i u nastavi na daljinu.

<

Slika 13. Mikrofon
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1.1.4. Izlazni uredaji

Izlazni uredaji sluze za prikazivanje racunarskih podataka u pogodnom obliku. Ti
uredaji transformiSu podatke predstavljene u ra¢unaru u obliku digitalnih impulsa u
podatke razumljive covjeku (znake, brojeve, slike). Najkori$¢eniji izlazni uredaji su
Mmonitor, Stampac, projektor, ploter, zvu¢nici.

Monitor je izlazni uredaj koji prikazuje racunarske signale kao sliku koju korisnik
vidi. Monitor je osnovni uredaj bez kojeg bi racunar bio skoro neupotrebljiv.

Slika 14. Monitor

Stampad, printer ili pisa¢ je uredaj koji na papiru ili na nekom sliénom materijalu
pravi fizicku kopiju nekog dokumenta ili slike koja je u elektronskoj formi, odnosno u
raCunaru. Postoje razne vrste Stampaca. Danas su u upotrebi laserski, matri¢ni, ink-jet itd.
Takode se mogu podijeliti na crno-bijele i kolor stampace.

Laserski Stampac je veoma precizni printer koji radi na principu laserskih zraka, u
mogucnosti je da Stampa i tekst i grafiku. Ima najkvalitetniji otisak i najvecu brzinu
Stampanja. Najcesci su crno-beli, a postoje i kolor Stampaci.

Svi matri¢ni Stampaci daju crno-bijeli otisak 1 koriste se gdje je potreban veci broj
kopija. Koriste se uglavnom za Saltersko poslovanje (poste, banke, sportske kladionice, ...),
racunovodstveni poslovi itd..

Ink-jet Stampaci su novija vrsta Stampaca koja pruza kolor Stampu. Zbog same tehnike
ispisa ovaj Stampac ne daje kvalitetan otisak, osim kad se koristi specijalni papir.

Prili¢no je jeftin ali je zato potro$ni materijal skup i sporiji su od laserskih Stampaca.

Stampagi se povezuju na USB ili paralelni (printer) konektor (port) koji se nalaze na
kuéistu sa zadnje strane. Stampa¢i mogu biti povezani i beZiénim putem.

Slika 15. Stampad¢i

Projektor je izlazni uredaj koji prikazuje sliku sa racunara na zid ili platno. Najcesce
se koriste u obrazovnim institucijama ili za poslovne prezentacije. Povezuju se obi¢no na
video karticu racunara isto kao i monitor.
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Slika 16. Projektor

Ploter je izlazni uredaj koji pomocu specijalizovanih pera (rapidografa ili flomastera)
iscrtavaju slike, grafikone, crteze, projekte itd. Pero se postavlja na pocetnu tacku crte i
spusta na povrSinu papira. Pero se pokrece po povrsini papira do krajnje tacke i tada se
podize. Rjede se koriste za ispis teksta. Uglavnom ih koriste firme koje rade crteze (projekte)
na velikim formatima papira. Ploteri se Cesto povezuju na racunar kao i Stampaci.

Slika 17. Ploter

Racunarski ili multimedijalni zvuénici su zvucnici sa prikljuckom koji se ukljucuje
na zvuénu karticu. Dosta se ¢esto PC ra¢unar koristi kao izvor muzike u diskotekama, radio-
stanicama, a posebno u ku¢nom okruzenju.

Slika 18. Zvu¢nici

Modem (MODulate/DEModulate) je ulazno-izlazni uredaj koji sluzi da posalje ili
primi podatke preko nekog tipa telefonskog kabla. Pomo¢u modema se mogu primati ili slati
fax poruke pa ¢ak i obaviti telefonski razgovor (ako imate mikrofon i zvuc¢nike). Ipak, najvise
se koriste za pristup Internetu.

Modemi mogu biti dio mati¢ne ploCe (integrisani), mogu se naknadno ugradivati
(interni - unutrasnji) ili su to posebni uredaji (eksterni - spoljasnji). Ako su eksterni onda se
povezuju na serijski port racunara koji se nalazi na zadnjoj strani ku¢ista.Naravno, modem se
povezuje na telefonsku uti¢nicu kao 1 telefon.
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\
Slika 19. Modem

1.1.5. Kartice

Kartice su stampane ploc¢e koje su utaknute u mati¢nu plocu.

Graficka Kkartica, graficki adapter, VGA Kartica ili video Kkartica daje i
obraduje dvo-dimenzionalnu ili tro-dimenzionalnu sliku. Grafi¢ki procesor (GPU) je glavni
dio na Kkartici, a njegova uloga je prevodenje binarnog kodau vidljivu sliku na
nekom grafickom izlaznom uredaju.

GPU
(ispod pasivnih hladnjaka) (ispod aktivnog hladnjaka)

VGA Izlaz

Konektor
ViVo
(Video in/Video out)

DVI Izlaz

Slika 20. Grafi¢ka kartica

Zvu¢na Kkartica je dio koji obezbijeduje zvuéni ulaz i izlaz. Zvuéna kartica na sebi
sadrzi zvuéni Cip koji pretvara analogne zvucne talase u digitalni signal (nule i jedinice).
Zvuéni Cip se moze nalaziti i na mati¢noj ploci sa unaprijed integrisanim ulazima i izlazima
na njoj.

Slika 21. Zvuéna kartica

10
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Mrezna Kkartica (eng. Network card, NIC, network adapter) je dio koji se brine za
komunikaciju racunara preko racunarske mreze. Moderne mati¢ne plo¢e obi¢no na sebi imaju
integrisan mrezni Cip i prikljucak, ali takode postoje i mrezne kartice koje se ubacuju
u PClI slot. Danas se rijede vidaju odvojene mrezne kartice, obi¢no se uzima dodatna kartica
(uz integrisanu) zbog mogucnosti priklju¢ivanja vise mreznih uredaja (npr. ADSL modem i
mrezni hub), iako neke mati¢ne ploc¢e dolaze i sa dva ¢ipa, odnosno prikljucka.

Slika 22. Mrezna kartica
1.1.6. Napajanje

Napojna jedinica je hardverski dio koji racunaru obezbijeduje napon i struju.
Napojna jedinica obezbijeduje da svaki dio rac¢unara dobije odredenu koli¢inu energije koja
mu je potrebna, s obzirom da sve komponente racunara ne trose istu kolic¢inu elektri¢ne
energije. Takode, jedan od glavnih zadataka napojne jedinice je da pretvori 220 V u 3,3V, 5
V112 V §to je u skladu sa naponskim zahtjevima hardvera u rac¢unaru. Napojna jedinica ima
sopstveno hladenje. Glavna karakteristika napojne jedinice je njenasnaga. Elektri¢na
snaga se mjeri u W (vatima).

Slika 23. Napojna jedinica

UPS (Uninterruptible Power Suply) je uredaj za neprekidno napajanje racunara
elektricnom energijom. UPS predstavlja najefikasniji nacin zastite kompjuterskog hardvera 1
¢uvanja podataka od naglih skokova napona u elektriénoj mrezi i omogucava nesmetan rad
tokom kratkotrajnih prekida u snabdijevanju elektricnom energijom pri ¢emu UPS pocinje da
napaja racunar energijom iz svoje akumulatorske baterije. Postoje tipovi UPS uredaja (Smart
UPS) koji se mogu podesiti da po pravilnoj proceduri uklju¢uju odnosno iskljuc¢uju racunar.
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Slika 24. UPS
1.2. Uredaji za ¢uvanje podataka

Uredaje za ¢uvanje podataka cine:
e Hard disk
e Opticki uredaji
e Flash memorija
Hard disk (HDD — Hard Disk Drive) ili tvrdi disk je magnetni uredaj sa kojeg
mogu da se Citaju i na kojem mogu da se upisuju podaci. HDD je mnogo puta sporiji od
RAM memorije, ali i ve¢eg kapaciteta. Zato se koristi kao “magacin” podataka. Obi¢no se na
hard disku nalaze 1 smjeStaju svi potrebni podaci. Hard disk je neophodan dio PC racunara 1
smjeSten je u kudisStu. On je najcesée fiksiran u racunaru i sluzi kao osnovni spoljasnji
memorijski uredaj za trajno cuvanje podataka. Sve ostale spoljasSnje memorije su mobilnog
karaktera i sluze za prenos podataka izmedu racunara.

Slika 25. Hard disk

CD-ROM ili CDR (Compact Disc - Read Only Memory) je opticki uredaj za Citanje
CD medija. CD-ovi sluze za trajno pamcenje i prenos podataka. Kapacitet CD diska je oko

12
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700 MB. Na CD-u se pored binarnih podataka moze nalaziti i audio zapis (muzika). Cijena
CD je veoma niska tako da se ovaj vid spoljasnje memorije intenzivno Koristi.

Da bi se podaci na CD zapisali potreban je CD pisa¢ (CD Writer). Spolja ima isti
izgled kao i CDR (CD Reader) ali posjeduje moguénost upisa (,,narezivanja“) podataka na
CD. Naravno, CDW (CD Writer) ima i moguc¢nost Citanja podataka sa CD-a. Postoje 3 vrste
CD uredaja 1 medija: mediji koji su samo za Citanje, mediji sa oznakom R na koje mozete
podatke jedanput upisati i viSe puta Citati i mediji sa oznakom RW (Rewritable) na koje
mozete viSe puta podatke zapisati i Citati.

( (=8 SAMSUNG 52X e

Slika 26. CDR pisag, CD-R, CD-RW

DVD (Digital Video Disc) uredaj sluzi za Citanje sadrzaja koji se nalaze na DVD
disku. DVD disk je opticki prenosni disk koji se moze koristiti za smjeStanje podataka,
ukljucujuci filmove sa visokim video i audio kvalitetom. DVD spolja izgleda kao i CD. Ovaj
medij ima zgusnutiji zapis od klasicnog CD-a (oko pet puta). Takvim nadinom rada
omogucena je pohranjivanje do 8,5 GB podataka, a zapisivanjem na dvije strane na 17 GB.
Trenutno postoje i takvi DVD mediji koji omogucuju brisanje i pisanje podataka.

Slika 27. DVD pisa¢, DVD-R, DVD-RW

Flash memorija je poseban uredaj koji se najéesée prikljucuje na USB pa se Cesto
zove i USB memorija. Po svojoj konstrukciji vrlo je slicna RAM memoriji samo §to se na
njoj podaci trajno pamte. Malih je dimenzija i velike brzine pisanja i ¢itanja pa ima sve vecu
primjenu i naj¢es¢i je nacin prenosa podataka izmedu racunara.

Slika 28. Flasmemorija

13
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1.3. Softver

Programi i programski paketi se jednom rije¢ju nazivaju softver (engl. software)
i ovom se rije¢ju generalno obuhvataju sve vrste racunarskih programa. | na ovom se
mjestu isti¢e da ra¢unar predstavlja jedinstvo hardvera i softvera.

Nema jasne granice izmedu pojedinih vrsta softvera. Na primjer, dijelove
programskog paketa za obradu teksta imaju mnogi programski paketi, ali se po ostalim
svojim karakteristikama svrstavaju u druge vrste softvera. Jednostavno reCeno, softver se
dijeli na sistemski i aplikativni, uz napomenu da tu nema izri¢ito definisane jasne granice
razdvajanja ove dvije grupacije softvera.

1.3.1. Sistemski softver

Sistemski softver obuhvata:

e softver postavljen u ROM ¢ipovima, koji sluzi za inicijalizaciju racunara i
e operativni sistem.

Sistemski softver se sastoji od ra¢unarskih programa koji kontrolisu i podrzavaju rad
racunarskog sistema i njegove aktivnosti na obradi podataka. Radunar se ne moZe
pokrenuti, niti moZe uraditi bilo kakav zadatak bez sistemskog softvera. Osnovna svrha
sistemskog softvera je da omoguci normalan rad ra¢unara.

DOS (Disk Operating System) je bio prvi Siroko rasprostranjeni OS za PC racunare.
Koristio je tekstualni rezim interakcije sa korisnikom.

L=
=
5
=
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Slika 29. Karakteristi¢no tekstualno radno okruzenje operativnog sistema MS-DOS koji je
dominirao PC platformom do pojave grafickih operativnih sistema

Kasnije se razvijaju sloZeniji operativni sistemi sa grafickim radnim okruzenjem.
Budu¢nost rada na PC racunarima po svemu sude¢i je u velikoj mjeri vezana za Windowse.
Osnovna racunarska pismenost podrazumijeva i poznavanje Windowsa.

Danas su najzastupljeniji OS-i iz grupe Microsoft Windows —a. U upotrebi su i
Linux i Mac OS X.

Microsoft unapreduje svoj Windows operativni sistem novim verzijama. Neke od njih
su namijenjene kuénim a neke poslovnim korisnicima. Neke od tih verzija su Windows 98,
Windows XP, Windows 2000, Windows Vista, Windows 7...
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Slika 32. Mac OS X logo.
Apple je godinama razvijao
sopstveni OS samo za svoje

racunare

Slika 31. Linux pingvin kao

Slika 30. Logo Microsoft zajednicki znak svih linux
Windows operativnog sistema distribucija
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Slika 33. Windows 7 - objavljen oktobra 2009

1.3.2. Aplikativni softver

Aplikativni softver su programi za rjesavanje razlicitih problema, npr. obradu teksta,
rad sa tabelama, crtanje.... U aplikativne programe spadaju:
e Programi za obradu teksta:

Oni sluze za:
e unoSenje teksta u racunar

o modifikaciju unijetog teksta i
e oblikovanje teksta za Stampanje
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Unosenje teksta je pocetno smisljanje i otkucavanje dokumenta. Modifikacija
ili_editovanje je svako mijenjanje sadrzaja dokumenta. Oblikovanje ili
formatiranje je priprema dokumenta da lijepo izgleda kad bude odstampan.

Postoje dvije vrste programa za obradu teksta. Kod jednih se tekst ukucava u
obi¢nom editoru, a izmedu teksta se ukucavaju komande za procesor teksta. To

znaCi da korisnik prilikom kucanja ne vidi na ekranu izgled svog teksta. Ako
zeli da ga vidi mora da prekine kucanje, pokrene program za obradu 1 posle toga
pokrene program za pregled. Ako nesto mora da promijeni opet mora da se vrati
u editor. Tipi¢an primjer iz ove grupe programa jeste TEH. Kod savremenih
programa za obradu teksta korisnik za vrijeme kucanja vidi na ekranu kako ¢e
dokument priblizno izgledati kad bude odStampan.

Programi za rad sa tabelama

Ovi programi imaju na ekranu prikazane tabele, podijeljene na vrste i kolone.
Radne tabele se sastoje od ¢elija u koje se unose podaci.

Programi za upravljanje bazama podataka

Koriste se za manipulaciju velikim brojem podataka. Svaki logic¢ki skup
podataka ¢ini bazu podataka .

Programi za obradu crteza

Oni se primjenjuju za predstavljanje crteza na vektorski na¢in. Prema namjeni,
dijele se na programe koji su viSe namjenjeni dizajnu i na programe koji su
prvenstveno namjenjeni tehnickom crtanju.

Programi za obradu slika

Primjenjuju se za predstavljanje slike u raCunaru na rasterski nacin. Koriste se
za unosenje slike u racunar pomoc¢u odgovarajuc¢eg uredaja i njihovu obradu.

Programi za animaciju

Oni omogucavaju stvaranje: pokretnih slika, filmskih sekvenci itd., zatim
kombinovanje raznih tehnika, vizuelnih 1 zvucnih efekata. Koriste se u dizajnu,
projektovanju, za pravljenje reklamnih spotova i mnoge druge primjene.

Programi za obradu zvuka

Primjenjuju se za obradu zvuénih zapisa na sli¢an nacin kao $to se procesori
teksta primjenjuju za obradu teksta. Oni omogucavaju komponovanje, unosenje
u raCunar postoje¢ih dijela kao 1 razli¢ite naknadne obrade unijetih zvucnih
zapisa.

Programi za proracune u nauci i tehnici

Primjenjuju se u razli¢itim nau¢notehnickim proraCunima. Namijenjeni su uZzem
broju korisnika za koje je program predviden.

Igre

Posebnu veliku grupu aplikativnih programa ¢ine igre, koje predstavljaju znatan
dio industrije softvera.
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1.3.3. Autorska prava na softver

Vecina softverskih proizvoda se ne prodaje, ve¢ proizvodaci korisnicima prodaju
pravo na koriS¢enje. Kupac kupuje pravo na koris¢enje softvera za odredeni vremenski
preriod, koji moze biti i neogranicen. Softverska licenca (Software Licence) ili prevedeno
"Dozvola za koriS¢enje softvera™ je pravni instrument kojim se reguliSe koriscenje,
distribucija i redistribucija softvera. Softverska licenca krajnjem korisniku daje pravo na
koriS¢enje jedne ili vise kopija softvera. Softverskom licencom se pored prava na koriscenje,
defini$u nacin i ostali uslovi kori$¢enja softvera.

Dakle, program je intelektualno vlasni§tvo autora (vlasnika) koji na njega ima
autorska prava.

Licenca propisuje pod kojim se uslovima program smije Kkoristiti. Prema tome,

razlikujemo:

komercijalne programe — prodajna verzija s licencom — korisnik ne kupuje
program, nego samo pravo na njegovo koriStenje, a kupac ima pravo instalirati
program na jedno ili viSe racunara zavisno od uslova licence;

shareware programe — verzija programa koji ima sve moguénosti ali je
njegova upotreba ograni¢ena vremenski ili na neki drugi nacin; nakon
odredenog vremena koris¢enja, od korisnika se o¢ekuje da kupi softver;
freeware programe — programi se mogu slobodno bez naknade Koristiti i
umnozavati, ali autorska prava ostaju kod vlasnika;

pokazne (demo) i probne (trial) programe — sluze da bi se budu¢i korisnici
mogli upoznati s mogucénostima programa, a prestaju raditi nakon odredenog
roka;

programi otvorenog koda (Open source) - programi besplatni i slobodni za
bilo koju svrhu obuhvaéenu licencom. Njihov izvorni kod je dostupan javnosti,
moze se koristiti, izmjenjivati i dalje distribuirati. Open source licence obi¢no
ne dopustaju koriStenje njihova koda ili dijelova koda u komercijalnim
programima.
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11 DIO

2. OPERATIVNI SISTEM MS WINDOWS 7

2.1. Osnovne radnje

2.1.1. Ukljuc¢ivanje ra¢unara

1. Racunar se ukljucuje pritiskom na dugme =’ koje se nalazi na kucistu racunara;
2. Upisati korisnicko ime i lozinku ako je potrebno.

2.1.2. Ispravan postupak ponovnog pokretanja (restartovanja) ra¢unara

Meni Start (slika 34) je polazna tacka sistema. Preko njega se pristupa programima,
otvaraju cesto kori$c¢eni folderi, konfiguriSu podesavanja racunara, pristupa funkciji Pomoc¢,
iskljucuje racunar ili se odjavljuje...

Sistem se ponovno pokreée preko menija Start, klikom na strelicu pokraj dugmeta
Shut down (slika 35), odabirom naredbe Restart.
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‘ﬁ Windows Live Messenger ld Default Programs

— & Desktop Gadget Gallery
’g Microsoft Office Word 2007 Dl a Internet Expiares

F Pictures 4 Wincons DYD Maker

i E
-, Microsoft Exce| 2010 £33 Windows Fay and Scan Pictures
f - SR € Windens Medie Coter
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;‘_‘j Microsoft Office Dutlook 2007 kb b Games Devices and Printers
= J HypeSeap 6
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Slika 34. Dugme Start Slika 35. Restartovanje ra¢unara

Dugme Start
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2.1.3. Zatvaranje aplikacije koja ne reaguje (,,smrznute*, not responding)

Ako se aplikacija ,,smrzne“ 1 prestane reagovati, u vecini slucajeva ta se situacija
rjesava pritiskom na kombinaciju tipki Ctrl + Alt + Del. Pritiskom tih tipki otvara se prozor
Windows Task Manager (slika 36).

Da bi se zatvorila aplikacija koja ne reaguje (Not responding), potrebno ju je oznaciti i
pritisnuti dugme End Task.

-
% Windows Task Manager E@g

File Options View Windows Help

Applications | processes | Services | Performance | Networking | Users |

-

Task Status
ﬁHwerSnap 5] Running
@ﬂ'desk.lnfo -besplatna EC...  Running
| Modul 2 Running |

@Prvi korad u radu sradunal...  Running

EndTask || switchTo || niewTask...

Processes: 39 CPU Usage: 5% Physical Memory: 76%

Slika 36. Windows Task Manager
2.1.4. Ispravan postupak iskljucivanja racunara

Racunar se iskljucuje izborom menija Start i pritiskom Shut down (slika 37).

]

1| @ Windows Media Center
3 Windows Media Play=r

#1 Windows Update q

w4 XPS Viewer
Accessories Documents
Awvira
CaMoDo Pictures
FileZilla FTP Client .
Games Music
HyperSnap 6
Maintenance Ssmes
Mahvarebytes' Anti-Malware
Mlcmsnﬂby;ﬂice || o
WMogils Fico Control Pane
Startup
VideolLAN Devices and Printers
Winamg
Winamp Detector Plug-in Default Programs
Windows Live
WinRAR Help and Support

1  Back

Slika 37. Isklju¢ivanje ra¢unara
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2.1.5. KorisStenje pomo¢i

Funkcija Help poziva se sa radne povrsine racunara (desktop), pritiskom tipke F1.
Otvara se prozor Windows Help and Support (slika 38) u ¢iji okvir za pretragu se upisuju, a
zatim pretrazuju pojmovi koji vas zanimaju. Pritiskom tipke F1 dok se nalazite u aktivnom
prozoru nekog programa (npr. MS Worda), pozvacete funkciju Help vezanu konkretno za taj
program.

Drugi nacin pozivanja funkcije Help je putem menija Start — Help and Support.

& Windows Help and Support l & &‘
) & 3 - i{ _C: ‘:i Ask Options v
|task manager } Lg |

| Search Help _l,

/,C_) Find an answer quickly
74

Enter a few words in the search box above.

Not sure where to start?

= How to get started with your computer

m

m [earn about Windows Basics

= Browse Help topics

More on the Windows website

M Check out the Windows website, which has
[~ information, downloads, and ideas for doing more
with your PC.

Featured this month:

n What's new in Windows 7 -

53, More support options

€ Online Help ~

Slika 38. Funkcija Help
2.2. Osnove sistemskih informacija i podesavanje operativnog sistema

2.2.1. Sistemske informacije

* putem menija Start — pritiskom desnog tastera misa na ikonu Computer ERifE | iz
brzog menija bira se naredba Properties;

* pritiskom desnog tastera misa ikonu Computer na radnoj povrsini (desktop) — u
brzom meniju bira se naredba Properties;

* meni Start — Control panel —System;

* kombinacijom tipki Windows + Pause.
Otvara se prozor u kojem su vidljive informacije o operativnom sistemu instaliranom na

racunaru i osnovne informacije o racunaru (tip procesora, instalirana memorija).
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2.2.2. Datum i vrijeme

Za promjenu vremena i datuma potrebno je kliknuti na vrijeme [ prikazano u
desnom uglu programske linije. U otvorenom prozoru (slika 39) treba kliknuti na Change
date and time settings).

17. kolovoza 2010.

1 kolovoz, 2010 4

po ut sr e pe su ne

26 27 28 20 30 31 1 |- g -
2345678
910 11 12 13 14 15 \7 ~/

16f0[118 1920 21 22 N4 N

2324 25 26 27 28 29

3031 1 2 3 45 18:58:51
utorak

Change date and time settimi E...

Slika 39. Datum i vrijeme

2.2.3. Jafina zvuka

Potrebno je kliknuti na ikonu (9 y desnom uglu programske linije. Pomicanjem
vertikalnog klizaga (slika 40) mijenja se ja¢ina, a pritiskom na dugme Mute Speakers 47
iskljucuje se ton zvuénika. ' ‘

0 &8

“

Mixer

Slika 40. Podesavanje jacine zvuka

2.2.4. Pozadina radne povrsine (Desktop Background)

Izgled pozadine radne povrSine (Desktop Backround) mijenja se tako da se
pozicionira na nju i pritisne desni taster miSa pa u brzom meniju odabere naredba
Personalize. U novootvorenom prozoru treba kliknuti na Desktop Background (slika 41).
Zatim se treba odluciti za neku od ponudenih slika ili klikom na dugme Browse odabrati neku
drugu sliku pohranjenu u ra¢unaru.
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ol B

» Desktop Background +] %2 |[ Scorch Gontrol Panc o

G [E = 21 ConroiPancibems + Peronsizaon

Choose your desktop background

e it your desktop or select more than one pi create a siide show.

Picture location: | Windows Desktop Backgrounds =] | Brovse.. | Seectall | | Clearall

N BN PN

Change picturs every.

‘ 20 minutes v ighutie

Save changes | [ Cancel

Slika 41. 1zbor pozadine (Background)

Na raspolaganju vam je mogucnost izbora vise pozadinskih slika koje se u zadanom
vremenskom intervalu smjenjuju na ekranu. Potrebno je oznaciti slike koje Zelite prikazivati i
u padaju¢em meniju Change picture every odrediti interval smjene. Smjene se potvrduju
klikom na Save Changes.

2.2.5. Cuvar ekrana (Screen Saver)

Za podesavanje Cuvara ekrana potrebno je pozicionirati se na radnu povrSinu i
pritisnuti desni taster miSa i u brzom meniju kliknuti na naredbu Personalize, a potom u
novootvorenom prozoru odabrati ikonu Screen Saver. Otvara se dijaloski okvir Screen
Saver Settings, na kojem treba kliknuti na strelicu prema dolje ispod polja Screen Saver pa
na padaju¢em meniju (slika 42) kliknuti na zeljeni izgled (3D tekst, prazno, razne teme,
fotografije). Izbor se potvrduje dugmetom Apply (koje primjenjuje ucinjene promjene i ne
zatvara dijaloski okvir) ili dugmetom OK (primjenjuje ucinjene promjene i zatvara dijaloski

OkVI r) . & Screen Saver Settings "
Screen Saver
e |
be ol I ]
] 4 ‘
o
Screen saver
[(None) V]
(None) \
3D Text 1me, display logon screen
Blank |
|Bubbles |
Mysti ' o, r
Photos ance by adjusting display
Ribbors
Change power settings
OK l Cancel
o

Slika 42. Dijaloski okvir Cuvar ekrana (Screen Saver)
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2.2.6. Rezolucija

Piksel (engl. pixel = picture element) je osnovni element od kojeg se sastoji slika na
ekranu monitora. Za monitor koji moze prikazati viSe tacaka, kaZe se da je njegova slika bolja
t]. kvalitetnija. Kvalitet slike monitora opisuje se pojmom rezolucija. Kako je ekran
Cetvrtastog oblika, rezolucija se izrazava sa dvije brojke: vodoravnim i uspravnim brojem
tacaka (npr. 800 x 600). Monitor ¢iji ekran moze prikazati najvise 800 x 600 tacaka ustvari
moze prikazati najvise 480 000 tacaka, tj. piksela. DanaSnji monitori se proizvode u visokoj
rezoluciji, npr. ¢ak do 2 560 x 2 048 piksela.

Rezolucija se mijenja pritiskom desnog tastera miSa na radnu povrsinu (desktop) i u
brzom meniju bira se naredba Screen resolution. U prozoru koji se otvori, treba kliknuti na
strelicu prema dolje pokraj polja Resolution (otvara se padajuc¢i meni prikazan na slici 43.)
pa pritisnuti i zadrzati lijevi taster misa na pokazatelju skale, pomaknuti pokazatelja misa do
zeljene vrijednosti na skali i otpustiti lijevi taster misa.

Odabir se potvrduje dugmetom Apply (koji primjenjuje u¢injene promjene i ne zatvara
dijaloski okvir) ili dugmetom OK (primjenjuje ucinjene promjene i zatvara dijaloski okvir).

Osim pojma rezolucije, postoji i pojam veli¢ine ekrana monitora. Veli¢ina ekrana
monitora mjeri se duzinom dijagonale ekrana obi¢no izrazenom u in¢ima (1 inch = 25,4 mm)

=T

A [B) ControlPanel » All Control Panel tems Display » Screen Resolution - |¢'y| [ Search Controt Panel o

Change the appearance of your display

| Detect |

| Identify |

Display: 1.Wi942 = ‘

Resolution: 1440 : 900 (recommended) vJ
b

Orientation: High

[ 1440 = 900 (recommended)
Advanced settings

Make text and othey

What display settin
1280 = 800

0K | | Cancel Apply

800 = 600

Slika 43. Podesavanje rezolucije

2.3. Control Panel

Control Panel (slika 44) je posebni folder u kojem se optimizuju podesavanja sistema
(instaliraju 1 deinstaliraju programi, namjestaju podeSavanja tastature, misa, zvuka itd.).
Control panelu se pristupa preko menija Start —Control Panel.
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HNE—)

&€ ~[F » Control Panel » Al Control Panel tems »

[ 4 ||[ search Controt Pane 0

Adjust your computer’s settings

¥ Action Center ) Administrati
W Backup and Restore

[@ Credential Manager

[ Desktop Gadgets

B Display

A Fonts
&% Indexing Options

[ Location and Other Sensors P Mail
% Network and Sharing Center B3 Notification
M Performance Information and Tools
@ Power Options

# Region and Language

& Speech Recognition @ Sync Center
L. Taskbar and Start Menu
8 Windows CardSpace

& Windows Update

ve Tools

B BitLocker Drive Encryption
7 Date and Time

& Device Manager

@ Ease of Access Center
4 Getting Started

€ Internet Options

Area Icons

B personalization
|l Programs and Features

%3 RemoteApp and Desktop Connections

& Troubleshooting

i Windows Defender

Viewby:  Smallicons ¥

mg AutoPlay

Bl Color Management
@ Default Programs
% Devices and Printers
i Folder Options

*& HomeGroup
&2 Keyboard

7 Mouse

& Parental Controls
|| Phone and Modem
F2 Recovery

% Sound

18 System

82, User Accounts

@ Windows Firewall

Slika 44. Control Panel — prikaz Small icons

2.3.1. Odabir i dodavanje jezika tastature

U Control Panel - u potrebno je otvoriti ikonu Region and Language (slika 45) i
odabrati karticu Keyboard and Languages, na kojoj treba pritisnuti dugme Change
Keyboards. Otvara se dijaloski okvir Text Services and Input Languages (slika 46) i na
odjeljku Installed services valja kliknuti na dugme Add. Otvara se dijaloski okvir Add Input
Language (slika 47) na kojem treba odabrati jezik koji zelimo dodati i dva puta brzo kliknuti

na Keyboard. Odabir se potvrduje pritiskom dugmeta OK.

9 Region and Language

==

Keyboards and Languages | Administrative

Keyboards and other input languages
To change your keyboard er input language click Change keyboards,

Change keyboards...

How do I change the keyboard layout for the Welcome screen?

Display language

Install or uninstall languages that Windows can use to display text and
where supported recognize speech and handwriting.

l %) Install/uninstall languages...

Slika 45. Keyboard and
Language

How canIinstall additional languages?

r )
e Text Services and Input Languages @

General | Language Bar | Advanced KeySeﬂings|

Default input language

Select one of the installed input languages to use as the default for all input
fields.

Croatian (Croatia) - Croatian -

Installed services

Select the services that you want for each input language shown in the list.
Use the Add and Remove buttons to modify this list.

[0 English (United States)
i) Keyboard
- = United States-Intemational
(5] Croatian (Croatia)
i) Keyboard
 w Croatian

Slika 46. Dijaloski
okvir Text Services and
Input
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r 4
o Add Input Language .
Select the language to add using the chedkboxes below. | 0K |

- French (Luxembourg) - Cancel
+- French (Monaco)

+ French (Switzerland) T
+- Frisian (Metherlands) =

- Galician {Galician)

+ Georgian (Georgia)

- German (Austria)

m

- German (Germany)
=) Keyboard

- e

German (IBM)
~[Tus
‘]| Show Mare...

- German (Liechtenstein)

- German (Luxembourg)

- German (Switzerland)

- Greek (Greece)

- Greenlandic (Greenland) -

P [T 3

Slika 47. Odabir jezika
2.3.2. Promjena ulaznog jezika tastature

Na jezickoj traci (Language bar) treba pritisnuti dugme ulaznog jezika (na slici 48)
odabran je hrvatski jezik), a zatim odabrati ulazni jezik koji se zeli koristiti

EMN English (United States)
v HR Croatian (Croatia)

Show the Language bar

S e )

Slika 48. Promjena ulaznog jezika tastature

2.3.3. Instaliranje novih programa

e S CD-a, DVD-a, interneta, mreze;

e Prilikom instalacije programa s CD-a ili DVD-a, u vecini slucajeva,
automatski se otvara dijaloski okvir Samopokretanje (Autorun) preko
kojeg se pokrece Carobnjak za instalaciju;

e Ako instalacija programa ne zapone automatski, moze se
pokrenutidvostrukim pritiskom na instalacijsku datoteku Setup.exe ili
Install.exe

e Nakon $to je Carobnjak pokrenut, dugmadima (Next, Yes...) prelazi se na
naredni korak, prihvataju se uslovi licence, bira se lokacija na koju ce
program biti instaliran, eventualno se biraju komponente programa koje
se zeli instalirati, dugmetom Finish ili Close zavrSava se sa instalacijom.
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2.3.4. Deinstaliranje programa

U Control Panel-u potrebno je otvoriti ikonu Programs and Features (slika 49), odabrati
program koji se Zeli ukloniti i kliknuti na dugme Uninstall.

M o | B |l

@‘vvv'[ﬂ <« All Control Panel Ite... » Programs and Features v | 5 ‘ ‘ Search Programs and Features P e

Control Panel Home .
Uninstall or change a program

View installed updates To uninstall a program, select it from the list and then click Uninstall, Change, or

# Turn Windows features on or Repair.
off
Organize ¥  Uninstall Change =i O‘

Name . Publisher Installed On  Siz #
Adobe Flash Player10... Adobe Systems Incorporated 17.8.2010.

B¥ Adobe Reader 9 Adobe Systems Incorporated 29.5.2010. )
[Zd Avira AntivVir Personal... Avira GmbH 29.5.2010. 3
51COMODO Internet Se... COMODO Group Inc. 17.8.2010.

§5/Easy Tune 6 B10.07281  GIGABYTE 31.8.2010.
[EAFilezilla Client 3321 31.5.2010.
HyperSnap 6 Hyperionics Technology LLC 6.8.2010.
Malwarebytes' Anti-...  Malwarebytes Corporation 17.8.2010.

2\ Microsoft .NET Frame... Microsoft Corporation 26.6.2010. -

< 1 »

. Adobe Systems Incorporated

Slika 49. Deinstaliranje programa

2.4. KoriStenje tipke na tastaturi - Stampanje ekrana “print screen”

Tipkom Print Screen hvata se trenutna slika ekrana koja se privremeno pohranjuje u
meduspremnik (Clipboard). Da bi se slika mogla vidjeti i raditi izmjene nad njom, potrebno
je otvoriti program Paint (ili neki drugi program za obradu slika) i zalijepiti je unutra
naredbom Paste. Ukoliko se zeli snimiti samo aktivni prozor, treba upotrijebiti kombinaciju
tipki Alt + Print Screen.

Program Paint otvaramo preko menija Start — All Programs — Accessories —
Paint. Otvara se datoteka u MS Paint-u u kojoj u meniju Edit treba odabrati naredbu Paste, ili
upotrijebiti precicu sa tastature Ctrl + V. Slika se snima upotrebom naredbe Save As koja se
nalazi u meniju File. Otvara se dijaloski okvir Save As pomocu kojeg se odreduje naziv
fajlova, lokacija na kojoj ¢e biti pohranjena i tip fajlova (za slikovne fajlove to je uglavnom
Jpg ili .omp). Izbor se potvrduje dugmetom Save.

2.5. Ikone

Ikone su sli¢ice (piktogrami) na ekranu racunara koje predstavljaju programe, foldere,
fajlove. Neke od najcesce koristenih ikona su:

26



Priruc¢nik iz Osnova informatike i telekomunikacija

Microsoft
Excel 2010

Ikona precice aplikacije Microsoft Excel 2010

Microsoft
Word 2010

Ikona precice aplikacije Microsoft Word 2010

i

Microsoft
B Ikona precice aplikacije Microsoft Access 2010

&

Microsoft

PowerPoi..,

Mew folder

Ikona precice aplikacije Microsoft PowerPoint 2010

Ikona Nova folder (New folder)

A

Computer

Ikona Computer

Ikona Kanta za smece (Recycle Bin)

2.5.1. Oznacavanje i pomicanje jedne ili vie ikona, otvaranje ikona
Ikona se oznacava tako da se pritisne lijevi taster misa (klik) na nju.

Grupu ikona moze se oznaciti na bilo koji od sljede¢ih nacina:

e pritisnuti 1 zadrZati lijjevi taster miSa na prazno mjesto na radnoj
povrsini (desktop) i vuéi pokaziva¢ miSa dok se ne oznaCe Zeljene
ikone te zatim otpustiti taster misa (sl. 50.);

e nakon $to se oznaci ikona, potrebno je pritisnuti i zadrzati tipku Shift i
oznaliti krajnju ikonu u nizu te otpustiti tipku Shift (oznacavanje
uzastopnih ikona);

e nakon $to se oznaci jedna ikona, potrebno je pritisnuti i zadrzati tipku
Ctrl i oznaciti ikone koje nijesu u nizu te otpustiti tipku Ctrl.
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Slika 50. Oznac¢avanje grupe ikona

Ikone se pomi¢u metodom ,,uhvati-povuci-pusti“ (drag and drop) — potrebno je
oznaciti ikonu 1 drzati pritisnut lijevi taster miSa dok se ne odvuce pokaziva¢ miSa do mjesta
gdje se Zeli premjestiti ikona, nakon ¢ega se taster otpusti.

Ikone se otvaraju tako S$to se:

o dva puta brzo pritisne lijevi taster misa na ikonu, ili
o oznaci ikona 1 pritisne tipku Enter.

2.6. Rad s precicama

Precica (shortcut) je ikona prepoznatljiva po znaku zakoSene strelice # i povezana je
sa odredenom datotekom, folderom ili programom. Pre€ica se obi¢no koristi za pokretanje
nekog programa ili fajlove koje se ¢esto koriste. Bilo koji program instaliran na raunar moze
se pokrenuti na sljede¢i naCin: meni Start —All programs —na listi svih instaliranih
programa treba kliknuti na Zzeljeni program. Ali, ukoliko ¢e se Cesto pokretati odredeni
program, prakticno je napraviti preficu do tog programa s radne povrSine. Time ce se
omoguciti brzo pokretanje programa dvostrukim klikom na precicu, bez potrebe za menijem
Start. Precica se pokrece tako $to se lijevi taster miSa dva puta brzo pritisne na nju.

2.6.1. Kreiranje precica radnoj povrsini

Ako npr. na radnoj povrsini (desktop) Zelimo izraditi pre¢icu do biblioteke Music, to mozemo
napraviti i na sljede¢i nacin:

1. otvori¢emo Start meni

2. pritisnuti desni taster misa na Music

3. U brzom meniju odabrati naredbu Send to (slika 51)

4. odabrati Desktop (create shortcut)

28



Prirucnik iz Osnova informatike i telekomunikacija

W§ Microsoft Word 2010

& Windows Live Messenger » Documents
fwz Pict
W22 Microsoft Office Word 2007 | Pictures

X;J Microsoft Excel 2010 »

{ a’fz Paint »

E Microsoft PowerPoint 2010 >

Share with

Don't show in navigation pane

Desktop (create shortcut)

Send to L
@ Documents
HyperSnap 6 Copy
_J Mail recipient
Rename < DVDRW Drive (G:)

a Notepad >
==

: Properties
LY Microsoft Office Outlook 2007

Default Programs

| X2/ Microsoft Office Excel 2007 »
2 Help and Support

» Al Programs

I Search programs and files pel ‘

_—

Slika 51. Izrada precice (Shortcut)
2.7. Osnovne radnje s prozorima
Moguce je imati viSe otvorenih prozora, a samo jedan aktivan:

e aktivni prozor ima istaknuti okvir, dok neaktivni ima zasivljen,
otvoreni prozor postaje aktivan ukoliko se pritisne lijevi taster misa na njega,

e otvoreni prozori postaje aktivan i ako se pritisne lijevi mi$a na njegov odsjecak na
Liniji sa zadacima (taskbar).

Prozore se pomi¢e metodom ,,uhvati-povuci-pusti* (drag and drop), tako da se pritisne lijevi
taster miSa na naslovnoj traci, zadrzi taster pritisnutim i vuce pokaziva¢ miSa do mjesta na
koje se zeli pomaknuti prozor i otpusti lijevi taster misa.

2.7.1. Prepoznavanje razli¢itih dijelova prozora

Naslovna lintja | . ~
71 Dijeloni peozaratet - Notepadt olE Manipulacyyska
Elg Eit Fomat View Help dugmad

. ~ [ Nekitekst...] al
Linija menija
. Kliza ]

Granica prozora |—a —
4 [3 }
b o

Slika 52. Dijelovi prozora
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Manipulacijska dugmad se nalaze u desnom uglu naslovne linije prozora:

~ | Dugme Minimiziraj (Minimize) - prozor se spusta na Traku sa zadacima (taskbar)

Dugme Vrati smanjeno (Restore Down) - vraca prozor na veli¢inu prije maksimizacije

= | Dugme Maksimiziraj (Maximize) - prozor se rasiri preko cijele radne povrsine

Dugme Zatvori (Close) — zatvara se program i uklanja prozor s radne povrsine

2.7.2. Promjena veli¢ine prozora

Potrebno je pozicionirati se na ivicu prozora i, kada pokaziva¢ poprimi oblik o
pritisnuti i zadrzati lijevi taster misa pa ga, koriStenjem metode ,,uhvati-povuci-pusti* (drag
and drop) smanjiti ili povecati do Zeljene veliCine.

2.7.3. Dijaloski okvir

Dijaloski okvir je specifi¢na vrsta prozora koja se otvara nakon upotrebe pojedinih
alata (npr. Font (slika 53), Zoom, Paragraph) i nudi izbor mogucnosti za izvrSavanje nekog
zadatka. 1zbor koji se napravi potvrduje se pritiskom na dugme OK ili se otkazuje pritiskom
na dugme Cancel. Za razliku od standardnih prozora, veli¢ina im je nepromjenjiva.

Font @ &
Font | Advanced
Font: Font style:
Times Mew Roman Reqular
Sylfaen - | [ETEEE -
Symbol Italic
Tahoma Bold
Tempus Sans ITC Bold Italic
Font color: Underline style: Underline color:
Automatic E (none) E Automatic
Effects
[ strikethrough [ shadow [ small caps
[] Double strikethrough  [~] Qutline [ All caps
[ superscript [] Emboss [ Hidden
[ subscript ["]Engrave

Preview

Times New Roman

This is a TrueType font, This font will be used on both printer and screen.,

Set As Default [ ok || cancel

Slika 53. Primjer dijaloskog okvira
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2.7.4. Prebacivanje izmedu vise otvorenih prozora

Prebacivanje izmedu viSe otvorenih prozora obavlja se:

e pritiskom lijevog tastera miSa unutar Zeljenog aktivnog prozora — 0Vaj
nacin je mogu¢ samo ako su prozori barem djelimi¢no vidljivi na radnoj
povrsini (desktop).

e pritiskom lijevog tastera miSa na odsjecak zeljenog prozora na Liniji sa
zadacima ili Programskoj liniji (taskbar) — time se odabrani prozor
pojavljuje iznad svih drugih i aktivan je.

e kombinacijom tipki Alt + Tab (tabulator) pojavljuje se okvir s prikazom
otvorenih prozora (slika 54). Zadrzite pritisnutu tipku Alt te se pritiskom
tipke Tab premjestajte se izmedu otvorenih prozora. Kada se pozicionirate
na prozor koji zelite, otpustite tipku Alt.

Libraries

Slika 54. Prebacivanje izmedu otvorenih prozora - pomocu tipki Alt + Tab

2.8. Rad fajlovima (datotekama) - Windows Explorer

2.8.1. Osnovni pojmovi

Fajl je skup digitalnih podataka zapisanih u memoriji kao logicka cjelina. Svaku fajl

karakteriSe njegov pocetak, kraj, veli¢ina i ime. Fajlovi se zbog bolje preglednosti (lakSeg
snalaZenja) smjeStaju u foldere.

Pokretanje Windows Explorera
Windows Explorer pokreée se na nekoliko moguéih nacina:
e potrebno je pozicionirati se pokazivatem na dugme Start, pritisnuti desni
taster misa i odabrati naredbu Open Windows Explorer,

e meniju Start treba odabrati prikaz svih programa (All programs) i u folderu
Accessories prona¢i Windows Explorer,

e U okvir za pretragu menija Start, potrebno je upisati ,,Windows Explorer i
kliknuti na njega kada se pojavi u rezultatima,

e pritiskom na s u programskoj liniji,

e pokretanjem njegove precice
racunara (desktop).

koja se obi¢no nalazi na radnoj povrsini
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=1
(;'. /'vlr._, » Libranes » v |42 R P )
Organize » MNews library 355 » i) 0
U Favoniss Libraries
B Desktop Open z liorary to see your files and arrange them by folder, date and other properties,
4 Downloads Y= Do it =
+| Recent Places
«| Documents 8.2010.834 Libra
Libraries o' Music Libran
3] Documents &= Pictures 8.2010.8:34 Librar:
[ : M Video 482 34 Librar
o' Music i Videos
A My Music
Publc Music
b Pictures
B videos
4 tems

Slika 55. Prozor Windows Explorera — Biblioteke (Libraries)

Postoje ¢etiri vrste biblioteka (slika 55):
e Biblioteka dokumenata — ovu biblioteku koristimo za organizaciju i pohranjivanje
dokumenata (tekstualne fajlove, radne knjige, prezentacije...);
e Biblioteka slika — koristimo je za organizaciju i pohranjivanje slika;
e Muzicka biblioteka — koristimo je za organizaciju i pohranjivanje muzike;

e Biblioteka video zapisa — koristimo je za organizaciju i pohranjivanje video
materijala.

Svaki fajl/folder ima svoj put (path) —adresu lokacije na kojoj je smjestena (slika 56).

¥ Libraries » Music » Public Music » Sample Music v|+?

Slika 56. Adresna traka (Path) foldera Sample Music

2.8.2. Prikaz uredaja za pohranu podataka u hijerarhijskoj strukturi unutar
operativnog sistema

e svaki uredaj posjeduje ikonu, naziv i slovo u zagradi (A, B, C, D, E, itd.)
e mozemo imati jedan ¢vrsti disk (Hard Disk Drive), moze ih biti vise ili jedan moze
biti podijeljen na vise dijelova (particija) (slika 57)
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A dizketrs pogon/
s -

kada fvrsm disk nije kace &rsti aisk nije kade je Swrsti disk podijeyen na ave
Podijelen | prkijucen podjeden i prijucenisu | dije (particije] i prikjuceni su DVD-
OVD-ROM DVD-ROM | CO-RW ROM | CD-RW

c Corsts cizx c Corst cizx c Cursti cisk [orve particje)
D DVD-ROM D DVD-ROM D Cursti cizk |aruga perticie

£ CD-AW £ DVD-ROM
£ CD-RW

Sl. 57. Oznacavanje disk jedinica

Uredaji koje operativni sistem koristi za pohranu podataka su oznaceni velikim
slovima (npr: Floppy(A:); Local Disk(C:); Removable Disk(E:) itd.) i dostupni su otvaranjem
foldera My Computer.

Uredaji za pohranu podataka su:

e Floppy
e Tvrdi disk (Hard Disk) je mjesto trajne pohrane podataka

e Mrezni disk — tvrdi disk spojen na lokalnu mrezu
o pristup: otvaranje foldera My Network Places
e USB stick
e CD-RW (Compact Disk ReWritable)
e DVD-RW (Digital Versatile Disc ReWritable)

Mjerne jedinice veli¢ine datoteka i foldera: KB, MB, GB,TB...

1 KB (kilobyte) - 1024 bajta (priblizno hiljadu bajta)
1 MB (megabyte) - 1024 kilobajta (priblizno milion bajta)
1 GB (gigabyte) - 1024 megabajta (priblizno milijardu bajta ili hiljadu megabajta)
1 TB(terabajt) — 1024 gigabajta (priblizno milion megabajta)
Zasto raditi dodatnu kopiju na prenosne uredaje za pohranu podataka
Rezervne kopije fajla (backup) se preporucuju tj. treba pohraniti kopije fajla na neki

od prenosnih medija i na taj na¢in obezbijediti da imamo originalni izvor podataka u slucaju
gubitka ili ostecenja.

Prednosti cuvanja podataka na mreZnim uredajima
Ako je raCunar spojen u mrezu raCunara, moze se pristupiti zajednickim podacima
(dijeljenima s ostalim ra¢unarima u mrezi): otvaranjem foldera My Network Places.

Cuvanje podataka na mreznim ili on-line uredajima omoguéava dostupnost podataka:
o istovremeno svim korisnicima koji imaju dozvolu pristupa
o korisnicima na udaljenim lokacijama.
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2.8.3. Otvaranje prozora za prikaz svojstava foldera

Nakon §to se pritisne desni taster misa na folder, u brzom meniju bira se naredba
Properties. U otvorenom dijaloSkom okviru, pod karticom General dostupne su informacije o
nazivu, veli¢ini i lokaciji foldera.

2.8.4. Rad s datotekama i folderima u Windows Exploreru

Windows Explorer se koristi zbog hijerarhijskog prikaza foldera i fajlova unutar
uredaja za pohranu podataka.

Navigaciono okno (lijevi dio prozora) Windows Explorera (slika 58) prikazuje
cjelokupnu strukturu foldera, olakSava navigaciju; klikom na * folderi se dodatno granaju, tj.
postaje vidljiva struktura podfoldera tog foldera, a oznaka < znaci da su folderi razgranati, tj.
da ne sadrze podfoldere. Ako pritisnemo lijevi taster miSa na neku folder, u desnom prozoru
se pokazuje sadrzaj tog foldera.

U desnom prozoru je vidljiv sadrzaj foldera koji je oznacen u lijevom dijelu prozora
(pritiskom lijevog tastera misa na nju). Folderi u desnom dijelu prozora se otvaraju
dvoklikom lijevim klikom misa.

i | = |(E) %‘
e vv[ » Libraries » Music » Public Music » - | 5 ’ ‘ Search Public Music pel
Organize ¥ Share with v Play all Burn New folder H=S 0w, = Q
4 .¢ Favorites Music Iibrary Arrange by: Folder ¥

Bl Desktop Public Music =
2l Recent Places Name ° Contributing artists ~ Album % Title

& Downloads
Sample Music

m

4 Libraries
4 | <] Documents
My Documents
Public Documen

4 g Music

W My Music
4 Public Music
Sample Music
4 | Pictures
=| My Pictures
- Public Pictures
Sample Picture
4 B videos
# My Videos
4 Public Videos - < m »

1 item

Slika 58. Prozor Windows Explorer-a
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2.9. Kreiranje foldera i podfoldera

2.9.1. Kreiranje foldera

Ako npr. Zelite kreirati folder na radnoj povrsini (desktop), pritiskom desnog tastera
misa pozivate brzi meni u kojem birate naredbe New —Folder — upiSete ime — pritisnete
tipku Enter.

2.9.2. Kreiranje podfoldera

Podfolder se moze kreirati tako da se otvori bilo koji folder (dvostrukim pritiskom
lijevog tastera miSa na nju) pa se:

e na alatnoj liniji odabere New Folder — upise ime — pritisne tipku Enter, ili

e pritisne desni taster mi$a u desnom dijelu prozora — na brzom meniju odabere
naredbu New — Folder— upiSe ime — pritisne tipku Enter

Na slikama 59. i 60. mozete vidjeti kako izgleda ikona foldera koji je prazan (nema

sadrzaja) 1 koji nesto sadrzi.

Slika 59. Ikona praznog foldera Slika 60. Tkona foldera koja sadrzi fajlove

2.10. Rad sa fajlovima

Fajl je odreden imenom 1 ekstenzijom ili nastavkom. Ekstenzija upucuje na tip fajla
(tekstualni, multimedijalni...), tj. govori kojom je aplikacijom datoteka izradena.

Nastavci (ekstenzije) cesto koriSéenih fajlova:

.exe — izvrsni

.Sys, .dll - sistemski

.tmp, .temp — privremeni

Jrar, .zip, .7z — sazeti (komprimovani)
Jpy, .jpeg, .gif, .png— slikovni
.mp3, .wav, .wma-— audio

.avi, .wmyv, .mpg, .mp4 — video
.txt — tekstualna npr. Notepad
.rtf, .doc, .docx — MS Word
Xls, xlsx — MS Excel

.ppt, .pptx — MS PowerPoint
.mdb, .accdb — MS Access
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.pdf — (Portable Document Format) - Adobe Acrobat
htm, .html, .asp, .aspx, .php —web

2.10.1. Notepad

Notepad je jednostavni tekstualni editor, limitiranih mogucnosti oblikovanja teksta
(slika 61). Aplikacija Notepad pokre¢e se preko menija Start tako da se klikne na All
Programs — Accessories — Notepad.

Kada se zeli fajl prvi put snimiti, bira se naredba Save As iz menija File. U
dijaloskom okviru koji se pojavi, odreduje se lokacija na kojoj ¢e se fajl snimiti pomocu polja
Save in i ime fajla u polju File name. Izbor se potvrduje dugmetom Save.

U slucaju da je fajl ve¢ snimljen na odredeno mjesto i pod odredenim imenom, za
snimanje promjena dovoljno je kliknuti na naredbu Save, ili koristiti kombinaciju tipki Ctrl +
S.

| Untitled - Notepad [ ™

File Edit Format WView Help
Upisite neki tel-cstI

Slika 61. Notepad
2.10.2. Odabir statusa fajlova/foldera

Fajl/folder je potrebno oznaciti i pritisnuti desni taster miSa i iz brzog menija odabrati
naredbu Properties. U otvorenom dijaloSkom okviru (slika 62) kva¢icom se oznacava opciju
Samo za ¢itanje (Read Only). Ako je ova opcija oznacena, fajl je moguce otvoriti i raditi
promjene u njemu, ali kad ga Zelimo snimiti — otvori¢e nam se dijaloski okvir Save As. Novi
izmijenjeni fajl snimamo pod drugim imenom, a originalni fajl nece biti promijenjen jer je
njegov status da je dostupan samo za Citanje. Za skrivanje fajlova ili foldera, fajl/folder je
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potrebno oznaciti i pritisnuti desni taster miSa i iz brzog menija odabrati Properties. U
otvorenom dijaloSkom okviru (slika 62 kvac¢icom ozna¢avamo opciju Hidden.

test.asp Properties [ﬁj

General | Secunty | Details | Previous Versions

J test.asp

Typeof file:  ASP File {asp)

Opens with: 7| Notepad | Change...
Location: C:\Users‘\goga“Documents'mportalc_gogs
Size: 155 bytes (155 bytes)

Size on disk: 4,00 KB (4.096 bytes)

Created: 4. lipnja 2010, 23:18:11
Modffied: 4 lipnja 2010, 23:1811
Accessed: 4. lipnja 2010, 23:18:11

Attributes:

Advanced

[ ok J[ camce [ fomy |

Slika 62. Dijaloski okvir Svojstva (Properties)
Odabir se potvrduje dugmetom Apply (koji primijenjuje uinjene promjene i ne zatvara
dijaloski okvir) ili dugmetom OK (primijenjuje ucinjene promjene i zatvara dijaloski okvir).
Ako fajlu/folderu zelite ukloniti odabrani atribut, ponovno pritisnete lijevi taster misa u isti
potvrdni okvir dok on ne postane prazan pa dugmetom OK potvrdite odabir.

2.10.3. Sortiranje prikaza datoteka unutar foldera

-

Pritiskom lijevog tastera misa na dugme View 4=
mijenjamo nacin na koji se fajlove prikazuju (slika 63).

u alatnoj liniji prozora foldera,

e Vrlo velike ikone (Extra Large Icons) €] Extra Large Icons
o Velike ikone (Large Icons) I
e Srednje ikone (Medium Icons) - ) j 1
e Male ikone (Small Icons) e e
e Popis (List) 4 Small Icons
e Detalji (Details) 54 List
e Plocice (Tiles) > B Details
e Sadrzaj (Content) o Ties
2= Content

Slika 63. Prikaz datoteka
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Navigacioni

) Adresna traka Okvir za Manipulacijski
tasteri

(_;\_,’ | o+ Lownes »

Oigenige v Plew ibeary

pretrazivanje

tasteri

 Favonics °  Libraries

M Dultop Oper @ Wrary 10 582 your Nles ane

8 Download: R rte modifie g Size .
& Recert Place Dugme prikaz

s | ¥ Documets 13201¢.8

o Libanec J Muzc

< Documents ) Pictwas

o Mk & vioeos

& Pictures Alatna linija

B vetene
W Computer

B tnemt im0
g 4atems

Navigaciono

okno

- -
il

E

Slika 64. Prozor Windows Explorera — prikaz Detalji (Details)

Fajlovi unutar neke foldera se mogu sortirati (Arange by) (slika 65) prema imenu, tipu,
veli€ini, datumu kreiranja.

| =l
@Uv B v Librories » videos + - |45 || Search Videos 2|
| Drganize - Share with = Flay all Burn Hew falder = - —L| ﬂ
I . .
. ormioads Videas library -l
i Recent Places Includes: 7 locations ) v[:é
= @ Folder
" - - [Ham= [rate= Vpe Sir= L=ngth
Lib
ﬁ_. raries —
=& Documents = . Sample Videos 147.2008. 652 File folder
B Type
=l My Documents i .
o Public Docwurm ngt
J‘ Pusic R
&= Pictures Clear changes
= Wy Pictures
. Public Pictures
B videos
B My Videos -

i 1 tem
< .l

Slika 65. Sortiranje datoteka
2.10.4. Imenovanje i reimenovanje datoteka unutar foldera

Prilikom imenovanja fajlova i foldera trebalo bi Koristiti nazive koji ¢e ukazivati na
njihov sadrzaj.
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Da bi se preimenovali folder/fajl, potrebno je prvo oznaditi postojece ime na bilo koji

od sljedeca tri naCina:

na ikonu fajla/foldera pritisnuti desni taster misa i iz brzog menija odabrati naredbu
Rename,

oznaciti fajl/folder i pritisnuti tipku F2,

oznaciti ime fajla/foldera pa nakon nekoliko trenutaka na isto mjesto ponovno
pritisnuti lijevi taster misa.

Nakon §to je naslov oznacen, treba upisati novo ime fajla/foldera i, na kraju, pritisnuti tipku
Enter ili pritisnuti lijevi taster miSa pokraj ikone.

2.11. Operacije nad fajlovima i folderima

Oznacavanje fajlova i foldera

Fajlovi/folderi se oznacavaju klikom na njih. Ako Zelite oznaciti vise fajlova/foldera:

pritisnete i zadrzite lijevi taster misa pa vucete pokaziva¢ misa dok ne oznacite
zeljenu grupu fajlova/foldera

nakon §to ste oznacili fajl, drzite pritisnutu tipku Shift i pritisnete krajnji fajl u nizu
(oznacavanje uzastopnih fajlova/foldera). Otpustite tipku Shift.

drzite pritisnutu tipku Ctrl dok ne oznacite fajlove/foldera (ne moraju biti u nizu)

oznacavanje svih ikona (fajlova, foldera, programa, preéica) unutar odredenog foldera
obavljate putem menija Edit — Select All ili kombinacijom tipki Ctrl + A

Kopiranje fajla i foldera

Kopiranje sadrzaja se izvodi tako $to se otvori Windows Explorer pa se:

1.

2.

3.
4.

u navigacionom oknu (lijevi dio prozora) pronade i oznaci folder koji se Zeli kopirati,
ili se u desnom dijelu prozora oznaci fajl koji se Zeli kopirati,

pritisne lijevi taster misa i u meniju Organize odabere naredba Copy = (kombinacija
tipki Ctrl + C),

putem navigacionog okna pozicionira na mjesto gdje se zeli smjestiti kopija,

pritisne lijevi taster misa i u meniju Organize odabere naredbu Paste & (kombinacija
tipki Ctrl + V).

Kopiranje metodom ,,uhvati-povuci-pusti“ (drag and drop):

1.
2.

3.

oznaciti fajl ili folder koji se zeli kopirati,

na ozna¢enom fajlu ili folderu pritisnuti i zadrzati lijevi taster misa pa pritisnuti i
zadrzati tipku Ctrl,

vuéi pokaziva¢ misa,

otpustiti taster misa i potom tipku Ctrl. Kopija je zalijepljena na novu poziciju.
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PremjeStanje fajlova i foldera

Nakon $to se otvori Windows Explorer:

1. u navigacionom oknu treba pronaci i oznaciti fajl/folder Kkoji se zeli premjestiti,

2. treba pritisnuti lijevi taster misa i odabrati naredbu Cut # |

3. putem navigacionog okna pozicionirati se na mjesto gdje se zeli premjestiti fajl ili

folder,

4. pritisnuti lijevi taster misa i na meniju odabrati naredbu Paste 5 .
Premjestanje metodom ,,uhvati-povuci-pusti radi se na isti nacin kao i kopiranje, ali se
pritom ne koristi tipka Ctrl.

Kopiranje i premjeStanje pomoc¢u desnog tastera misa
1. treba otvoriti izvorni 1 odredis$ni folder,

2. pronaci i oznaciti fajl/folder koji se zeli kopirati/premjestiti
3. prevuci desnim tasterom misa na odredisni folder

4. za kopiranje iz kontekstnog menija birati opciju - Copy Here, a za premjesStanje

opciju - Move Here

Brisanje fajla i foldera micanjem u Kanta za smece (Recycle Bin)

e putem Windows Explorera - u navigacionom oknu treba oznaditi lokaciju na kojoj se
nalazi fajl ili folder pa u desnom prozoru oznaciti fajl ili folder koju se Zeli obrisati. U

meniju Organize potrebno je odabrati naredbu Delete #

e metodom ,,uhvati-povuci-pusti (drag and drop) - pritisnuti i zadrzati lijevi taster
misa na fajlu ili folderu koji se zeli obrisati pa je odvuci do Kante za smece (Recycle

Bin)
e oznaciti folder ili fajl i pritisnuti tipku Delete na tastaturi.

Vracanje obrisanih datoteka i foldera iz kante za smece

Obrisani fajlove/foldere koje se nalaze u Kante za smece (Recycle Bin) mogu se vratiti na
njihovu prvobitnu lokaciju na racunaru. Nakon Sto se dvoklikom otvori prozor Kante za

smece (slika 66), koriste se naredbe na alatnoj liniji:
e Restore all items — vra¢a sve obrisane fajlove/foldere na njihovu prvobitnu lokaciju;

e Restore this item — da bi ova naredba postala dostupna, potrebno je prvo oznaciti
fajl/folder koji Zelimo vratiti.
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i [E=N
N ) '_ » RecycleBin » v|&,H Search Recycle Bin R
Organize v Empty the Recycle Bin Restore all items vl O @
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Slika 66. Kanta za smec¢e
PrazZnjenje kante za smece

e Putem alatne linije prozora Kante za smeée (Recycle Bin) naredbom Isprazni kantu
za smecée (Empty the Recycle Bin) — trajno brise fajlove/foldere,

e desnim klikom na ikonu Kante za smeée (Recycle Bin) na radnoj povrsini (dektopu)
— u brzom meniju bira se naredbu Isprazni kantu za smec¢e (Empty Recycle Bin).

2.3. Pretrazivanje uredaja za pohranu podataka

Funkcija Windows Search koristi se za pronalazak fajlova, foldera, programa kojima
ste zaboravili ime ili lokaciju na koju ste ih pohranili. U parametre pretrazivanja unesu se

poznati podaci o trazenoj datoteci (ime, dio imena, tip fajlove (ekstenzija), datum kreiranja
itd.).

e Fajlovi se pretrazuju tako da se u okvir za pretragu upise tekst. Okvir za pretragu se
nalazi u meniju Start. Prilikom upisa teksta u meniju Start se pojavljuju stavke koje
odgovaraju unosu,

e udesnom gornjem uglu bilo kojeg otvorenog prozora.

U gornjem desnom uglu otvorenog prozora potrebno je kliknuti na okvir za pretragu i
dodati filter za pretragu (Add a search Filter) (slika 67).

e Date modified — pretrazivanje prema datumu promjene fajla
e Size — pretrazivanje prema odredenoj veli¢ini fajla

I

Add a search filter

Date modified: Size:

Slika 67. Dodaj Filter za pretragu
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Ako se ne mozete sjetiti imena trazene fajlove, koristite zamjenske znakove umjesto slova:
zvjezdica (*) i upitnik (?). U polje All or part of the file name unesite ekstenziju dokumenta
kojeg zelite pronaci:

**txt izlistace sve fajlove s ekstenzijom .txt,

**bmp izlistace sve fajlove s ekstenzijom .bmp, itd.

PretraZivati moZete i Koriste¢i pojedina slova imena fajlove, npr.:
b*.* izlistat ¢e sve fajlove ¢ije ime pocinje slovom b,

b???7? izlistat ¢e sve fajlove ¢ije ime pocinje slovom b i sadrzi ukupno 5 slova
*t.* izlistat ¢e sve fajlove ¢ije ime zavrSava slovom t.

2.3.1. Lista nedavno koris¢enih fajlova

Trazeni dokumenti Cesto se mogu prona¢i 1 na listi nedavno koriStenih fajlova.
Potrebno je otvoriti meni Start i kliknuti na strelicu pokraj neke od aplikacija i prikazace se
popis nedavno koris¢enih datoteka.

2.4. UsluZni programi

2.4.1. Rad s programom za komprimovanje fajlova

Komprimovanjem (sazimanjem) se smanjuje prostor koji ti podaci zauzimaju na
disku. Programi za komprimovanje takode se koriste i za spajanje velikog broja fajlova i
foldera u jedan komprimovani fajl. Neki od popularnih programa za komprimovanje datoteka
su: WinZip, WinRar, 7zip.

Dodavanje fajla u komprimovani folder

Open

Open in new window

Add to VLC media player's Playlist
Ploy with VLC media player

Add to Winamp's Bookmark list
Enqueue in Winamp

Play in Winamp

Share with »
B Addtoarchive.. .
B Addto “ABC.rar* Slika 68. Naredba Send to -
B Compress and email.., .
B Compress to "ABC.rar* and emi Compressed (zipped) Folder
Restore previous versions
Include in library »
Bl Scan with Malwarebytes’ Anti-Malware
%8  Scan selected files with AntiVir
Send to » Compreszed (zipped) folder
ot Bl Deskiop [creste shortcut)
Cul
| Documents
Copy
# Faxrecipient
Crente shodcut ) Meail recipient

Delete s DVD RW Drive (G:)

Rename

Properties
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Za komprimovanje (sazimanje) fajla ili foldera, potrebno je pritisnuti desni taster misa na taj
fajl ili folder i u brzom meniju (slika 68) odabrati naredbu Send to — Compressed (zipped)
Folder. Na lokaciji na kojoj se trenutno nalazite, kreirace se komprimovani fajl istog naziva
sa ekstenzijom .zip. lkona komprimovanog fajla je prikazana na slici 69.

Slika 69. Ikona komprimovanog fajla

Ako komprimovanom fajlu Zelite dodati fajl ili folder, povucite ih u komprimovani folder
metodom ,,uhvati-povuci-pusti® (drag and drop).

Da bi se dekomprimovao (raspakovao) komprimovani folder, potrebno je pritisnuti
desni taster miSa na ikonu komprimovanog foldera, iz brzog menija koji se otvori (slika 70)
odabrati naredbu Extract files i putem dijaloskog okvira koji se pojavi odrediti lokaciju na
koju se zele pohraniti raspakovani materijali. Pri tome, sadrzaj komprimovanog foldera ostaje
nepromijenjen.
Open
Extract files...
Extract Here
Extract to ABC\

Open with »

Share with »

Scan selected files with AntiVir
Scan with Malwarebytes' Anti-Malware

BN

Restore previous versions
Send to »

Cut
Copy

Create shortcut
Delete

Rename

Properties

Slika 70. Naredba Extract files na brzom meniju
2.5. Upravljanje Stampacima i Stampanjem

Ako postoji vise Stampaca, samo je jedan glavni koji automatski preuzima sve
naredbe Stampanja. Promjena zadatog Stampaca obavlja se putem menija Start — Devices
and Printers - tako da se oznaci printer, pritisne desni taster misa i u brzom meniju odabere
naredba Set as default printer.
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Instaliranje/dodavanje novog stampaca na racunar vrsi se:
e Putem menija Start — Devices and Printers— pa u naredbenoj liniji klik Add a
printer,
e Preko instalacijskog CD-a §tampaca

Stampanje tekstualnog dokumenta iz aplikacije za obradu teksta vrsi se tako §to
je u meniju File potrebno je odabrati naredbu Print. Nakon $to se podese podesavanja (broj
kopija, Stampanje odredenih stranica itd.), treba pritisnuti dugme OK.

Ako zelite provjeriti §to se trenutno Stampa, u meniju Start birate Devices and
Printers pa pritisnete desni taster miSa nad ikonom Stampaca, a zatim u brzom meniju
odaberete naredbu See what’s printing.

Ako zelite trenutno zaustaviti Stampanje nekog dokumenta, pritisnucete desni taster
misa nad dokumentom koji ¢eka svoj red za Stampanje i u brzom meniju odabrati naredbu
Pause. Za nastavak Stampanja tog dokumenta, potrebno je ponovo pritisnuti desni taster misa
nad dokumentom i odabrati naredbu Resume. Ako zelite prekinuti s Stampanjem dokumenta
— oznaciéete ga i desnim tasterom misa pozvati brzi meni u kojem je potrebno odabrati
naredbu Cancel te pritiskom na dugme Yes potvrditi odabir.
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11 DIO

3.1. Osnovne radnje s aplikacijom za obradu teksta — MS Word 2010

Pokretanje aplikacije:

e U meniju Start — kliknuti na All Programs i u folderu Microsoft Office odabrati
Microsoft Word 2010.
e Upotrebom funkcije Search — ukucati rije¢ ,,word” i iz ponudenih rezultata odabrati
Microsoft Word 2010.
W

Microsoft

e Dvostrukim klikom na preéicu (shortcut) programai&Eukoja se obi¢no nalazi na
radnoj povrsini (desktop) racunara.

Zatvaranje aplikacije:

e Odabirom manipulacijskog dugmeta Close.
e Preko menija File i odabirom funkcije Exit.
e Kombinacijom tipki Alt + F4.

Otvaranje postojeceg dokumenta:
e U meniju File odabrati naredbu Open.
e Kombinacijom tipki Ctrl + O.
Zatvaranje dokumenta:
e U meniju File odabrati naredbu Close.
e Kombinacijom tipki Ctrl + W.
Otvaranje novog dokumenta

Iz menija File potrebno je odabrati naredbu New. Ako Zelite izraditi novi prazan
dokument, odabirete $ablon Prazan dokument (Blank Document) i potvrdite dugmetom
Create. Novi dokument mozete izraditi i tako da pritisnete tipke Ctrl + N,

Otvaranje novog dokumenta zasnovanog na Sablonu

Ako Zelite napisati faks, takode iz menija File odabirete naredbu New pa odaberete
neki od ponudenih $ablona iz foldera Sample Templates. Drugi nacin koristenja Sablona je
pretrazivanjem Microsoft Office Online kada se $ablon preuzima na racunar.

Snimanje dokumenta - prvi put

Ako se radi o prvom snimanju, bira se naredba Save As iz menija File. U dijaloskom
okviru koji se pojavi potrebno je odrediti lokaciju na kojoj ¢e se fajl snimiti pomocu polja
Save in i ime fajla unijeti u polje File name. Snimanje se zavrSava upotrebom dugmeta
Save.
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Ponovno snimanje dokumenta

U slucaju da je datoteka ve¢ snimana, bira se naredba Save u meniju File. Snimanje se
moze obaviti i kombinacijom tipki Ctrl + S ili klikom na ikonu u obliku diskete koja se

nalazi u Quick Access Toolbar-u:.,-‘g;.

Snimanje dokumenta pod drugim imenom

Za snimanje dokumenta pod drugim imenom takode se bira Save As iz menija File. U
dijaloskom okviru koji se pojavi unese se novo ime fajla u polju File name. Nakon promjene
imena fajla na ovaj nacin, za sve naknadno snimanje dovoljno je upotrebljavati dugme Save
na alatnoj liniji ili tastaturnu precicu Ctrl+S.

Snimanje dokumenta pod drugom ekstenzijom

Ako se zeli da se dokument snimi kao drugi tip fajla, iz menija File bira se naredba
Save As. U dijaloskom okviru Save As potrebno je kliknuti na padaju¢i meni Save As Type i
odabrati zeljeni tip. Ako zelite izraditi Sablon (Template), odabracete Word Template
(*.dotx). Za snimanje dokumenta u obliku kompatibilnom za rad sa starijim verzijama
aplikacije bira se Word 97-2003 Document (*.doc).

Rad s viSe dokumenata odjednom:

Pozicioniranjem na ikonu aplikacije u Programskoj liniji prikazuje se Pretpregled
(Preview) otvorenih dokumenata (slika 71). U drugi dokument prelazi se tako da se klikne na
njega.

Na kartici View — grupa Window —Switch Windows.

W a3}
ew) otvorenih dokumenata

= '
l

Slika 71. Pretpregled (Prei

3.2. Osnovne postavke u aplikaciji, poput: korisni¢kog imena, primarnog foldera za
otvaranje i snimanje dokumenta

Promjena korisni¢kog imena obavlja se preko menija File (slika 72). Potrebno je
kliknuti Options pri ¢emu se otvara kartica General (slika 73). Na dnu kartice nalazi se
tekstualni okvir User name u koji se unosi ime.
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Dijaloski okvir Word Options

Ako se zeli promijeniti primarni folder za snimanje i otvaranje radnih knjiga, bira se kartica
Save. U tekstualni okvir Default file location upisuje se lokacija proizvoljnog foldera. Folder

koji se odabere bi¢e ponuden kod iduceg snimanja (Save As).

3.3. Koristenje pomo¢i

Funkcija Help se nalazi u meniju File. Podaci o verziji aplikacije koja se koristi nalaze
se s desne strane prozora. Odabirom kartice Microsoft Office Help otvara se prozor (slika
74) s dostupnim popisom tema pomoci. U tekstualni okvir Search upisuje se pojam koji se
zeli istraziti. Najbrzi nacin pozivanja funkcije Help je upotreba funkcijske tipke F1.

©) Word Help

= | = fo

Word

Browse Word Help
Accessibility
Activating Word
Getting help
File migration

Collzboration
Formatting

File management
Reading documents

Spelling, grammar, and
thesaurus

Page breaks and section
Word Help |

Installing
Getting started with Word
Creating documents

Add-ins

cccccc

Security and privacy

Digital IDs and signatures

Tables

ics
| @ offline

Slika 74. Funkcija pomo¢i programa Word
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3.4. Alat za kontrolu veli¢ine pogleda (Zoom)

]

Zoom

Slika 75. Alat Zoom

Dijaloski okvir Zumiranje (Zoom) (slika 76) otvara se u kartici View. Moguce je
odabrati izmedu predlozenih vrijednosti uvecanja ili unijeti vlastitu vrijednost koja mora biti
cijeli broj u rasponu od 10 do 500. (slika 77)

Zoom [ 2 i:hJ
Page width Many pages:
Text width
Whole page -
Percent: | 100% =
Preview
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
e AaBbCcDdEeXxYyZz
[ CK ] | Cancel |

Slika 77. Dijaloski okvir Zumiranje (Zoom)

(+)

Ostali nadini zumiranja su: upotrebom Zoom Slider-a 100% (=) U ili

upotrebom Ctrl i tocki¢a misa.

3.6. Prilagodavanje vrpce

Vrpca (Ribbon) se podesava u meniju File. Klikne se na Options i odabere Kkartica
Customize Ribbon (slika 78). Ako neki od zadatih menija ne Zelite prikazivati, jednostavno
uklonite kvacicu pokraj njega. Ponudena je 1 mogucnost kreiranja vlastitog menija koji je
moguce podesiti tako da u potpunosti odgovara vasim potrebama. Na lijevoj strani dijaloSkog
okvira odaberete zeljeni alat i klikom na dugme Add ga dodate u meni. Ako alat zelite
ukloniti iz menija, oznadite ga 1 kliknete na dugme Remove.
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Keyboard shortcuts:

Word Options
General h - .
’Bg Customize the Ribbon and keyboard shorteuts.
Display
Choose commands from: Customize the Ribbon: i
Froofing Popular Commands El Main Tabs E|
Save
3 Accept and Move to Next - Main Tabs
fangliage = Align Left Home
Advanced 'S Breaks 3 [¥]Insert
:= Bullets 3 Page Layout
Customize Ribbon = Center Ref.e.remes
== Change List Level 3 Mailings
Quick Access Toolbar —{Q Copy Review
Add & ot i B [P
s Define Mew Mumber Format... Document Views
Trust Center ©&d Delete Show
j Draw Table Zoom
Draw Vertical Text Box ‘Window
i<l E-mail Matros
éﬂ Find veloper
Font Ir d-Ins
A Font. og Post
A Font Color » sert (Blog Post)
Font Size I- Qutlining
# Format Painter Background Remaoval
A‘ Grow Font
Lf,) Hyperlink...
AB' Insert Footnote
$§ Line and Paragraph Spacing 13
b Macros
1 New
d MNew Comment
23 Next NewTab | [ NewGroup | | Renome.. |
i=  NMumherinn 3~

Customizations: i
Import/Export ¥ |

Slika 78. Podesavanje Vrpce (Ribbon)

3.6.1. Prilagodavanje Alatne trake brzog pristupa

Alatna traka brzog pristupa (Quick Access Toolbar) se koristi za brz pristup
najéescée koristenim alatima. U meniju File potrebno je kliknuti na Options i odabrati karticu
Quick Access Toolbar (slika 79). Prema potrebama mogu se dodati Zeljeni i ukloniti

nepotrebni alati.
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Word Options

General
Display
Proofing
Save
Language
Advanced

Customize Ribbon

Add-Ins

Trust Center

|
Quick Access Toolbar

Customize the Quick Access Toolbar.

Choose commands from: :
Popular Commands

(]

<Separator>

Accept and Move to Next
Align Text Left

Bullets

Center

Change List Level

Copy

Cut

B RS

Delete Comment
Draw Table
Draw Vertical Text Box
E-mail

Find

Font

Font...

Font Color

Font Size
Format Painter
Grow Font
Insert Footnote
Insert Hyperlink

Parq »r EDERE

i

Insert Picture from File

3
|

Define New Number Format...

-

I~

Insert Page and Section Breaks 4

-

m

[ Show Quick Access Toolbar below the

Ribbon

Add >>

Customize Quick Access Toolbar:
For all documents (default)

Save

Undo

Redo

Print Preview and Print
Protect Document...

%Y AutoText

Customizations: Reset ¥ i

Import/Export ¥ |

[ ok

] [ Cancel

Na Kartici View bira se izmedu vise vrsta pogleda na dokument. Ponudeni su nam:

Slika 79. Podesavanje Alatne trake brzog menija

3.7. I1zbor vrste pogleda na dokument

Print Layout, Full Screen Reading, Web Layout, Outline i Draft (slika 80.).

Print Layout prikazuje dokument onako kako ¢e se vidjeti na odStampanoj stranici.
Uz tekst se prikazuju svi umetnuti objekti (slike, tabele...). Ovaj pogled se najceScée

upotrebljava.

Citanje preko cijelog ekrana (Full Screen Reading) koristi se prilikom gitanja
obimnijih dokumenata (ili knjiga). Na ekranu se istovremeno prikazuju po dvije stranice

dokumenta u ¢itkom i jasno vidljivom fontu.

El @ <=

Insert

Print [Full Screen Web  Qutline

Layout | Reading

Layout

Document Views

Slika 80. Vrste pogleda na dokument

Page Layout

Draft
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Web-izgled (Web Layout) prikazuje dokument u obliku u kakvom ¢e biti vidljiv na

web— stranici.

Struktura (Outline) je pogled na strukturu dokumenta. Koristi se za reorganizaciju
teksta povlacenjem naslova. Moze se prosiriti tako da budu vidljivi svi naslovi 1 pripadajuci
im tekst ili sazeti tako da budu vidljivi samo glavni naslovi. U ovom pogledu nijesu vidljive
slike i ostali objekti u dokumentu, zaglavlja i podnozja i granice stranica.

Nacrt (Draft) prikazuje dokument kao nacrt. Nijesu vidljive slike i ostali objekti, kao
ni zaglavlje ni podnozje.

3.8. Unos teksta u dokument

Kretanje unutar dokumenta:

tacka umetanja teksta — mjesto gdje treperi kursor

tipka Home — postavlja kursor na pocetak reda

tipka End — postavlja kursor na kraj reda

tipke PageUp/PageDown — jedna stranica dokumenta gore/dolje

tipke sa strelicama — pomice se za jedan red gore ili dolje, odnosno za
jedan znak desno ili lijevo

miSem — pritisne se lijevi taster miSa unutar teksta

tipka Enter — postavlja kursor na pocetak novog reda

tipka Space — razmak

tipka Shift — velika slova

Postoji nekoliko pravila kojih bi se trebalo pridrzavati pri upisu teksta u dokument,
radi bolje preglednosti:

nakon interpunkcijskih znakova . , : ; ! ? stavljati razmak

razmak koristiti prije 1 poslije zagrada (), navodnika ,,” 1 povlake —

ne koristiti vise razmaka uzastopno

tipkom Enter prelaziti u novi pasus

ako recenica pocinje u novom redu istog pasusa — koristiti kombinaciju
tipki Shift + Enter

za prelazak na novu stranicu (ako trenutna nije popunjena) koristiti
kombinaciju tipki Ctrl + Enter.

3.8.1. Umetanje simbola tj. posebnih znakova

Simbole u tekst umecemo odabirom alata Simbol (Symbol) na kartici Insert. Ako na
padajuc¢em neniju (slika 81.) medu ponudenim simbolima ne vidite onaj koji vam je potreban,
odabirete opciju Vise simbola (More Symbols) kojom se otvara dijaloski okvir sa velikim
izborom raznih simbola (slika 82).
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Slika 81. Dugme Symbol

a ™ + +

1A

2 = w0 (=]

=

a p m 0O F

£} More symbols...

Symbol (L2 [ |

Symbols | Spedial Characters

Font: |(normal text) E| Subset: |Latin-1 Supplement El
ilelelul¥|t|s]|olz]«|=|-|¢| "
203wl Lt e % %A
AlAIAIAAE|C|E|E|E|E|T|T|T|T|DP
N[O|O|6|O|O|x|@|U|U|0|0|Y|P|R|a& .

Recently used symbols: Slika 82. Dijaloski
clelel¥lo|e|™|+|2|c]|2|+]x|=|p|a okvir Symbol
Degree Sign Character code: |00B0 from; | Unicode (hex) El

|gutoCorrect... | |Sh0rtcutﬁey... | Shorteut key: Alt+Ctrl+V,Space

Insert ]| Cancel |

3.8.2. Uredivanje teksta

Prilikom uredivanja teksta na ekranu su vidljive razli¢ite oznake koje se ne Stampaju,
a olaksavaju kontrolu nad uredivanjem teksta koji se upisuje. Prikazuju se ili skrivaju preko

kartice Home odabirom alata
Neke od oznaka koje se ne prikazuju su:

e razmak -

e pasus T

e ftabulator *

e prijelom stranice - PagE Braak o

Oznacavanje znaka Vvrsi se tako $to se pritisne se i zadrzi lijevi taster miSa ispred znaka Koji
se zeli oznaciti 1 pokazivaC€ miSa se povlaci dok se ne oznaci zeljeno pa se otpusti taster misa.

Pozicionira se kursorom pokraj znaka kojeg Zelite oznaciti, pritisne se i zadrzi tipka Shift i
strelicama na tastaturi oznacava znak desno ili lijevo pa se otpusti Shift.
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Oznacavanje proizvoljnog teksta vrsi se na sljedeéi nacin:

e pokaziva¢ miSa se postavi na pocCetak teksta koji se zeli oznaciti, pritisne se 1 zadrzi
lijevi taster miSa, odvuce pokaziva¢ misa do kraja teksta koji se zeli oznaciti pa se

Otpusti lijevi taster misa, ili

e pokaziva¢ miSa se postavi na pocCetak teksta koji se zeli oznaciti, pritisne se 1 zadrzi
tipka Shift, zatim postavi pokaziva¢ miSa na kraj teksta koji se zeli oznaciti i otpusti

tipka Shift.

Da bi se nad tekstom u dokumentu mogle obavljati bilo kakve izmjene (izrezivanje,

kopiranje, lijepljenje, formatiranje...) potrebno ga je prvo oznaciti.

Oznacavanje rijeci vrsi se na sljedec¢i nacin:
e dvostruki pritisak lijevog tastera miSa unutar rijeci;
e Ctrl + Shift + lijeva ili desna strelica na tastaturi.

Oznacavanje reda vrsi se na sljedeci nacin:

e potrebno je pomaknuti pokaziva¢ misa lijevo od teksta sve dok se ne promijeni u
desnu strelicu pa pritisnuti lijevi taster misa;

e pritisnuti tipku Home, zatim Shift + End.

Oznacavanje recenice: vrsi se na sljede¢i nacin:

e drzati pritisnutu tipku Ctrl i kliknuti bilo gdje unutar recenice koju se Zeli oznaciti.

Oznacavanje pasusa:

e potrebno je pomaknuti pokazivac¢ misa lijevo od teksta sve dok se ne promijeni u
desnu strelicu i dva puta kliknuti;

e pozicionirati se na pocetak pasusa i pritisnuti tipke Ctrl + Shift + strelica dolje.

Oznacavanje cijelog dokumenta:

e potrebno je pomaknuti pokaziva¢ misa lijevo od teksta sve dok se ne promijeni u
desnu strelicu i tri puta Kliknuti;

e pritisnuti tipke Ctrl + A.

3.8.3. Mod rada - na¢in upisivanja teksta u dokument

Word normalno radi u Insert (umetni) modu, tj. tekst se dodaje u dokument uz ve¢
uneseni tekst. Drugi nacin unoSenja teksta je Overtype (piSi preko) kada se tekst koji se
upisuje unosi preko postojeceg teksta. Prelazak iz insert u overtype nacin, i obratno, vrsi se

pritiskom na naredbu Insert/ Overtype na Statusnoj liniji.

Ako naredbe nijesu vidljive u Statusnoj traci, ukljucuju se tako sto se pozicionira na Statusnu
traku, pritisne desna tipka misa i u oknu Customize Status Bar odabere Pisi preko

(Overtype).
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3.8.4. PretraZivanje sadrzaja dokumenta - teksta

Funkcije Find i Replace koriste se kada se Zele pronaéi i zamijeniti male koli¢ine
podataka (odredena rije€ ili fraza). Funkcije se nalaze pod karticom Home u grupi Editing.

Pronadi (Find)

Ikona funkcije Find 3279~ nalazi se grupi Editing, pod karticom Home. Klikom
na ikonu otvara se navigacioni prozor (Navigation) (slika 83) u ¢iji se tekstualni okvir unosi
rijec ili fraza koja se Zeli prona¢i u dokumentu, a rezultati se odmah ispod izlistaju. Funkciju
Find moze se pokrenuti i preko kombinacije tipki Ctrl + F.

Mavigation v X
Search Document 0 -
oo | =
Z (oo | =

You can search for text in
your document by typing
in the search box above,

Click the Magnifying Glass
button to find commands
to search for objects, such
as araphics, Tables,
Equations, or Comments.

Slika 83. Navigaciono okno

Napredno traZenje (Advanced Find)

Ako se pretragu zeli preciznije odrediti 1 zadati joj neke parametre koristi se proSirenu
pretragu. Potrebno je kliknuti na strelicu pokraj ikone Find i iz padaju¢eg menija odabrati
naredbu Advanced Find. Otvorice se dijaloski okvir (slika 84) u kojem je potrebno upisati
podatak koji se zeli pronaéi. Klikom na dugme Find Next prelazi se na iduci pronadeni
rezultat.

rFind and Replace -5 ] |
Find Replace | GoTo
Find what: rijed E|
Options: Search Down
| More>> | [ Reading Highight ~ | | Findin~ | [ FindNext | | cCancel |

Slika 84. Dijaloski okvir Find and Replace — funkcija Find

Odabirom dugmeta More nudi se prosireni prikaz (slika 85) s vise opcija za pretragu. Ako
npr. Zelite pronaci rije¢ paze¢i pritom na velika i mala slova, kvacicom ¢ete oznaciti opciju
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Pazi na VELIKA/mala slova (Match case). Zelite li na primjer na¢i podatak pisan u fontu
Arial, kliknucete na dugme Format 1 iz padaju¢eg menija odabrati Font. Otvara se dijaloski
okvir Find Font u kojem odabirete font Arial.

[ Use wildcards
[ sounds like (Enalish)
[] Find all word forms (English)

Find

I Format = I [ Spedal - ‘

Find and Replace l Pl
Find Replace | GoTo
Find what: E|
ding Highlight = Find Iri = Cancel
Search Options
Search; |All IEI
[] Match case [ Match prefix
[] Find whale words only [ Match suffix

|:| Ignore punctuation characters
[ 1gnore white-space characters

"~ Slika 85. Dijaloski okvir Find and Replace — prosireni prikaz

A

PretraZivanje s upotrebom funkcije Zamijeni

Ikona funkcije Replace ®a:RePlace nalazi se u grupi Editing, pod karticom Home.
Otvorice se dijaloski okvir (slika 86) u kojem je potrebno u okvir Find What upisuje se izraz
koji se zeli zamijeniti, a u okvir Replace with izraz kojim ga se zeli zamijeniti. Potrebno je
kliknuti na dugme Find Next, a zatim na dugme Replace ako se Zeli zamijeniti samo taj
izraz. Za zamjenu svih pronadenih izraza, potrebno je kliknuti na Replace All.

-

Find and Replace

@&1

Replace | GoTo

Find what: jezikoslovlje

Replace with: |lingvistika

More =

[+]

[+]

[ Replace ] [ Replace Al ] [ Find Next ] [ Cancel I

Slika 86. Dijaloski okvir Find and Replace — funkcija Replace
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3.9. Koristenje funkcija Kopiraj, Izrezi i Zalijepi

Da bi neki tekst ili objekt u dokumentu premjestili ili kopirali na drugo mjesto (u
istom ili nekom drugom dokumentu), potrebno ga je prvo oznaciti. Nakon $to se oznadi,
pritisne se desni taster misa i u brzom meniju se potrazi naredba Cut (ako ga zelimo izrezati)
ili Copy (ako ga zZelimo kopirati) pa oznaci mjesto u dokumentu na koje se zeli premjestiti ili
kopirati tekst. Pritiskom na desni taster misa, ponovo se otvara brzi meni u kojem se bira
naredba Paste.

Naredbe Izrezi (Cut), Kopiraj (Copy) i Zalijepi (Paste) pokrecu se i kombinacijama tipki:

e Ctrl + X - Izrezi (Cut)
e Ctrl + C - Kopiraj (Copy)
o Ctrl +V - Zalijepi (Paste)

Kopiranje metodom ,,uhvati-povuci-pusti“ (drag and drop):

1. oznaci se tekst ili objekt koji se Zeli kopirati;
2. na oznacenom sadrzaju potrebno je pritisnuti i zadrzati lijevi taster misa te pritisnuti i
zadrzati tipku Ctrl;
3. potrebno je vuci pokaziva¢ misa;
4. otpustiti tipku miSa i potom tipku Ctrl. Kopija je zalijepljena na novu poziciju.
Premjestanje metodom ,,uhvati-povuci-pusti“ radi se na isti nacin kao i kopiranje, ali se
pritom ne Kkoristi tipku Ctrl.

3.10. Brisanje teksta

Tipkom Delete brise se znak desno od kursora, a tipkom Backspace znak lijevo od
kursora. Tekst se moze izbrisati i tako da ga se prvo oznaci i zatim pritisne tipku Delete ili se
izreze pomocu naredbe Cut.

Funkciju Undo 7 se koristi kad se Zelite vratiti korak unazad, odnosno niste zadovoljni
rezultatom 1 Zelite ponistiti svoju zadnju radnju. Ako ste npr. slu¢ajno obrisali neki tekst ili
napravili neku izmjenu koja vam ne odgovara, pomocu funkcije Undo dokument vracate u
prethodno stanje. Radi se o prakti¢noj i ¢esto koris¢enoj funkciji. Nalazi se u Quick Access
Toolbar-u, a mozete je pokrenuti i kombinacijom tipki Ctrl + Z.

Funkcijom Redo “ ponistava se rezultat funkcije Undo. Moze se koristiti onoliko
puta koliko se koristi funkciju Undo. Pokrece se s Quick Access Toolbar-a ili kombinacijom
tipki Ctrl +Y.

3.11. Formatiranje sadrZaja tekstualnog dokumenta

Prilikom oblikovanja teksta ili pasusa, uvijek je potrebno prvo oznaciti dio teksta na
koji se zeli primijeniti oblikovanje, a zatim odabrati Zeljeni alat za oblikovanje.

Vrstu i veli¢inu slova mijenja se u grupi Font “ "pod karticom Home

Pritiskom na strelicu u okviru Font otvara se padaju¢i meni u kojem se bira jedan od
ponudenih fontova, a u okviru Font Size mijenja se njegova velicina.
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Tekst se moze prikazati: podebljano (Bold), u kurzivu (Italic) ili podcrtano (Underline).

Navedene promjene oblikovanja rade se u grupi Font kartice Home odabirom sljede¢ih
ikona:

- oznaceni tekst se prikazuje podebljano (tastaturna precica: Ctrl + B)
- oznaceni tekst se prikazuje u kurzivu (tastaturna precica: Ctrl + 1)
- oznaceni tekst se prikazuje podertano (tastaturna precica: Ctrl + U)

Indeksi se najcesce koriste pri upisu formula (npr. HZO). Potrebno je odabrati ikonu
%2 u grupi Font koja se nalazi na kartici Home ili pritisnuti desni taster misa, odabrati Font

iz brzog menija. Otvara se dijaloski okvir Font (slika 87) s potvrdnim okvirom efekta
Subscript.

o ¥

Font Advanced

Fonk:

Font style: Size:
Calibri Reqular 12
Bradley Hand ITC ~ g -
Britannic Bold Ttalic a
Broadveay BD:S : 10
Brush Script MT Biold Iralic 11
Caibri [ TR
Font color: Underline style:
Aukomatic | | {none) w
Effects
[1 atrikethrough [ shadow [ 5mall caps
[ pouble strikethraugh [ Qutline [] all caps
[] Superscript [] Emboss [] Hidden
5y [ Engrave

Preview

Calibri

This is a TrueType font, This Fonk will be used on both printer and screen.

[ [o]4 l [ Cancel ]
Slika 87. Dijaloski okvir Font — efekt Subrscript

Eksponenti se koriste pri oznacavanju fusnota ili npr. pri upisu mjernih jedinica (npr.

2 =
5m ). Potrebno je odabrati ikonu * u grupi Font na kartici Home ili pritisnuti desni taster

misa, odabrati Font iz brzog menija 1 u dijaloSkom okviru kva¢icom oznaciti potvrdni okvir
efekta Superscript. Odabir se potvrduje dugmetom OK.

. T . . A - . .. -
Boja teksta mijenja se odabirom ikone == u grupi Font na kartici Home ili
pritiskom desnog tastera miSa, iz brzog menija potrebno je odabrati naredbu Font i u

dijaloSkom se okviru (slika 88) odluciti za odgovaraju¢u boju teksta (Font Color). Izbor se
potvrduje dugmetom OK.
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Font ? 8

Font Advanced

Font: Font style: Size:
Calibri Bold 12
Broadway » | |Regular - | |8 -
Browallia Mew Italic 9
BrowalliaUPC [Bald | 10
Brush Script MT Bold Italic 11
Font color: Underline style: Underline color:
] E (none) |Z| Automatic
ffe ] Automatic
Theme Colors 1 Small caps
H EEEER All caps

Hidden

Pre.l"llllll

Standard Colors bri
ri
-HE EEEENR

TH <8 More Colors..,

»e used on both printer and screen.

Set As Default | ok || conce |

Slika 88. Dijaloski okvir Font - promjena boje teksta (Font Color)

3.11.2. Promjena velikih u mala slova i obratno

Vrstu slova moze se mijenjati izborom ikone AaT grupi Font na kartici Home. Ako
tekst zelite prikazati velikim slovima odabracete naredbu Velika slova (UPPERCASE), a
ako ga zelite prikazati malim slovima naredbu Mala slova (lowercase).

3.11.3. Uredivanje pasusa

Pasus cete kreirati tako da tacku umetanja postavite na Zeljenu poziciju i pritisnete
tipku Enter. Ako ukljucite prikaz nevidljivin znakova (Show/Hide), vidjecete oznaku

pocetka pasusa 1 :

Pasusi se spajaju tako da se obriSe oznaka pasusa1T . Pritom je potrebno ukljuciti
prikaz nevidljivih znakova (Show/Hide), postaviti tacku umetanja nakon oznake za pasus i
pritisnuti tipku Backspace (ili tipku Delete ako tacku umetanja postavite prije oznake za
pasus).

Oznaka za kraj reda + umece se putem kombinacije tipki Shift + Enter.

Oznaka za kraj reda briSe se tako da se prvo uklju¢i prikaz nevidljivih znakova
(Show/Hide), ako tacku umetanja postavimo nakon oznake za kraj reda i pritisnemo tipku
Backspace (ili tipku Delete ako se tacku umetanja postavimo prije oznake za kraj reda).

Za poravnanje teksta koristi se alate u grupi Paragraph na kartici Home.

e Align Text Left — poravnava tekst lijevo
e Center — poravnava tekst centralno

¢ Align Text Right — poravnava tekst desno
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e Justify — poravnava tekst obostrano

Klikom na ikonu Decrease Indent | iF smanjuje se uvlacenje pasusa, a klikom na Increase

Indent =¥ se uvecéava.

Klikom na '“u grupi Paragraph na kartici Home, otvara se dijaloski okvir Paragraph
(slika 89). U njemu se vrse sva oblikovanja pasusa (paragrafa). Izbor se potvrduje dugmetom

OK.
Paraguph =)

icenss sndSpaond | Line end Bage Dreoss
Fo— Poravnanje teksta
Mcrmnen'; Jihed

Ouinclevek DodyText |=]

Uvlacenje pasusa

. Uvlacenje prve linije
Auto S U soeding: AL

sute 13 sk '
vl -Uqu.-’vdﬂwu-q"dnnfl" e u b

e
e e e e e el S
Bt e

Prored izmedu redova

Razmak izmedu pasusa

4

Slika 89. Dijaloski okvir Paragraph
3.11.4. Automatsko rastavljanje rijeci

Za rastavljanje rije¢i koristi se funkciju Hyphenation. Da bi Word automatski umetao

spojnice gdje su potrebne, potrebno je pritisnuti na ikonu bE FvRRenation = i i; adaiudeg
menija odabrati naredbu Automatski (Automatic). Funkcija Hyphenation se nalazi u grupi
Page Setup, na kartici Page Layout.

3.11.5. Postavljanje, brisanje i koriStenje tabulatora

Tabulatorima se definiSe taCku umetanja, a koriste se za izradu jednostavnijih
tabli¢nih prikaza kao $to su cjenovnici, popisi 1 sl.

e lijevi tabulator - odreduje pocetnu poziciju od koje ¢e tekst i¢i desno,
e tabulator centriranja - odreduje poziciju na kojoj ¢e se tekst centrirati,
e desni tabulator - odreduje krajnju poziciju od koje se tekst pomice prema lijevo,

59



Prirucnik iz Osnova informatike i telekomunikacija

e decimalni tabulator - odreduje mjesto na kojem ¢e se brojevi poravnavati oko
decimalne tacke.
Pomocu tipke Tab (slika 90) pomice se na sljedeci grani¢nik tabulatora. Zadata vrijednost

granic¢nika je 1,25 cm.
g a3

im

| E] Il
Q
[’“"—7[*‘—][‘7—][ =t

Slika 90. Tipka Tab

Tabulatore se postavljaju pomoc¢u vodoravnog lenjira (slika 91) tako da se u lijevom uglu
klikne na dugme tabulatora i na lenjiru oznali njegova poziciju. Uklanjaju se tako Sto se
pozicionira na tabulator, drZi pritisnut lijevi taster misa i povuce prema dolje.

Moze ih se postaviti i u dijaloSkom okviru Tabs (slika 92) do kojeg se dolazi: Home —
Paragraph — Indents and Spacing — Tabs.

\-Z-I‘l‘\‘lx“\-1‘\-2-!‘!‘[_4-I-§ 61 7.1 819 ‘10‘w-n‘lw-u“wuw:u‘w-lls-l-Aw-uw-ul-
Slika 91. Vodoravnl Ienjlr
Ako, na primjer, lijevi tabulator Zelite postaviti na poziciju 6 cm:

e pod grani¢nik tabulatora (Tab stop position) upisujete 6 cm,
e Dirate lijevo poravnanje,
e kliknete na Set.

Ako zelite ukloniti pojedini tabulator, oznadite ga i pritisnite Clear, za brisanje svih
tabulatora koristite naredbu Clear All.

r ~
Tabs [
Tab stop position: Default tab stops:
&cm 1,25cm $
6am

“| Tab stops to be deared:

Alignment

@ Left () Center () Right
() Decimal () Bar
Leader
@ 1Mone [ — B3—
©a__
[ Set ] [ Clear ] [ Clear Al ]
[ OK ] [ Cancel ]

Slika 92. Dijalogki okvir Tabulatori (Tabs)
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3.11.6. Razmak medu pasusima

Za razmak medu pasusima ne koristi se tipku Enter. U dijalosSkom okviru Paragraph,
koristite opciju Spacing i odredite razmak prije (Before) i poslije (After) pasusa.

Prored je veli¢ina izmedu redova i odreduje se klikom na ikonu Line and Paragraph
Spacing *=" koja se nalazi na kartici Paragraph.

-

Tipke precica za prored:

jednostruki prored — Crtl + 1
prored 1,5 reda— Crtl +5
dvostruki prored — Crtl + 2

Klikom na u grupi Paragraph na kartici Home otvara se dijaloski okvir Paragraph. U
njemu se vrse sva oblikovanja pasusa, ukljucujuci i razmak ispred i iza pasusa.
3.11.7. Liste s numerisanim ili grafickim oznakama

Liste se koriste prilikom kreiranja raznih popisa i nabrajanja u dokumentu. Oznake
kojima se pritom sluzi su: brojevi, slova, razne graficke oznake ili slike.

Za izradu liste s grafickom oznakom koristi se ikona " koja se nalazi u grupi
Paragraph na kartici Home. Za odabir druge grafi¢ke oznake potrebno je kliknuti na strelicu
koja se nalazi uz ikonu i na padaju¢éem meniju (slika 93) odabrati neku od ponudenih oznaka.

Ako izradujete listu s numeridkim oznakama upotrijebi¢ete ikonu *= . Prilikom
dodavanja ili brisanja stavke unutar numerisane liste, sve stavke nakon promijenjene ¢e se
automatski prilagoditi tacnom poretku. Za odabir drugog nacina prikaza, potrebno je
pritisnuti strelicu pokraj ikone i na padaju¢em meniju (slika 94) odabrati neki od ponudenih
formata.

Prelaskom u novi red (pritiskom tipke Enter), Microsoft Word aplikacija c¢e
automatski nastaviti s izradom liste, bilo graficke, bilo numerisane. Listu se zatvara
dvostrukim pritiskom na tipku Enter.

Tekst je u listu moguce pretvoriti i naknadno, kao i prebaciti listu iz graficke u
numerisanu i obratno: dovoljno je oznaciti tekst 1 primijeniti alat.

Lista se moze izraditi i pritiskom na desni taster mi$a unutar povrsine za unos teksta.
Otvorice se brzi meni iz kojeg je potrebno odabrati odgovarajucu vrstu oznake.
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Recently Used Bullets

Bullet Library

None ® O ] + 0:0

y v

Document Bullets

Define New Bullet..,

Slika 93. Meni s ponudenim grafickim oznakama

: Mumbering Library

1. 1)

MNone 2 2)

3 3)

| A a)
I B. b)
1. C. c)

Define New Number Format...

e

Slika 94. Meni s ponudenim numeric¢kim oznakama
3.11.8. Okuvir i sjencanje pasusa

Mijenjanje pozadine pasusa obavlja se klikom na ikonu Shading & - u grupi
Paragraph na kartici Home. Pritiskom na strelicu pokraj ikone, nudi se paleta boja, a
prelaskom preko ponudenih boja prikazuje se pretpregled pasusa (ako je ukljuena opcija
Enable Live Preview). Pasuse ili dio teksta moguce je izdvojiti od ostatka dokumenta

upotrebom okvira. Pritiskom na ikonu Borders and Shading — = pasusu se stavlja donji
okvir, a klikom na strelicu pokraj ikone nudi se vise opcija oblikovanja na padaju¢em meniju
(slika 95.). Odabirom naredbe Borders and Shading otvara se dijaloski okvir u ¢ijoj se
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kartici Borders (slika 96) moze mijenjati vrstu i stil linije okvira, debljinu linije te razne
efekte (Shadow, 3-D).

Eottom Border
Top Border
Left Border
Right Border

i No Border

All Borders

Cutside Borders

Inside Borders

Inside Horizontal Border

Inside Vertical Border

Horizontal Line

Draw Table

View Gridlines

Barders and Shading...

Slika 95. Padaju¢i meni— naredba Borders and Shading

IS -
Borders and Shading @Iéj
Borders | Page Border | Shading |
Setting: Style: Preview
El - Click on diagram below or use
None = buttons to apply borders
D Pox || T
D Shadow .
Color:
B = I - |
it
E_ Custom 4 pt
= Apply to:
e 8
QOptions...
(o ) [ ]
. J

Slika 96. Dijaloski okvir Borders and Shading

3.12. Format Painter -/ Format Painter

Za prenos oblikovanja nekog teksta, koristi se alat Format Painter. Njegova ikona se
nalazi u grupi Clipboard pod karticom Home. Potrebno je oznaciti tekst Cije se oblikovanje
zeli prenijeti, odabrati alat Format Painter i oznaciti tekst na koji se prenosi oblikovanje.
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3.13. Rad s tabelama

3.13.1. Umetanje tabela

i . i . Table L
Tabela se insertuje odabirom ikone -  na Kkartici Insert.

U otvorenom oknu Insert Table (slika 97) povladenjem pokazivaca bira se Zeljeni broj
redova i kolona.
4x2 Table

|
I
I
I
I
I
I
N ¢

Insert Table...

Draw Table

B
e
_@ Excel Spreadsheet

T Quick Tables 3
Slika 97. Meni Insert Table

Ako tabeli Zelite odrediti dimenzije, prije samog ubacivanja birate naredbu Insert Table.
Otvara se istoimeni dijaloski okvir (slika 98) u ¢ija polja upisujete broj redova i kolona i
podesavate opcije Funkcije automatskog prilagodavanja (Autofit behavior).

Insert Table A

Table size
Mumber of columns: 8 =
Mumber of rows: 2 =
AutoFit behavior

i@ Fixed column width: | Auto

L1 1L

(7 AutoFit to contents
(7 AutoFit to window

[ Remember dimensions for new tables

| ok || Cancal |

“Slika. 98. Dijaloski okvir (Insert Table)
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Table N
Ako zelite kreirati slozeniju tabelu, nakon odabira ikone -  pokrecete alat Nacrtaj

tabelu (Draw Table) pa joj pomoc¢u misa odredite crte.

3.13.2. Unos i uredivanje podataka u tabeli

Sadrzaj u tabelu unosi se tako Sto se tacku umetanja postavi u celiju tabele 1 unese se tekst.
Premjestanje tacke umetanja u tabeli moze se napraviti na tri nacina:

o pritiskom na lijevi taster misa,
o tipkom TAB na tastaturi,
o tipkama sa strelicama na tastaturi.

3.13.3. Oznacavanje tabela

Red se oznacava tako da se pokazivacem pozicionira lijevo uz red koji se Zeli oznaciti (slika
99) i pritisne lijevi taster misa.

Oznacavanje viSe redova u nizu vrsi se pomocu tipke Shift (prvo se oznaci red, pritisne i
zadrzi tipka Shift, oznaCi zadnji red u nizu koji se Zeli oznaciti pa otpusti tipka Shift).
Oznacavanje vise redova koji nijesu u nizu vrsi se pomocu tipke Ctrl (prvo se oznaci red,
pritisne i zadrzi tipka Ctrl dok se ne oznace ostale redovi i otpusti se tipka Ctrl).

Kolona u tabeli oznacava se tako da se pozicionira iznad kolone koji se zeli oznaditi i kada se
pokaziva¢ promijeni u crnu strelicu s vrhom prema dolje (slika 100), pritisne se lijevi taster
misa.

Oznacavanje vise kolona u nizu takode se vr$i pomocu tipke Shift a oznacavanje vise kolona
koje nijesu u nizu vr$i se pomocu tipke Ctrl, kao kod oznacavanja vise vrsta.

Citava tabela oznacava se pritiskom na oznaku “ (slika 101) u gornjem lijevom uglu tabele.

Slika 99. Oznacavanje reda

H H H H H
H H H H H

=)

b=

Slika 100. Oznacavanje kolone
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H H H H H H
H H H H H H

Slika 101. Oznacavanje tabele

3.13.4. Rad s redovima i kolonama

Kada je kursor pozicioniran unutar tabele, na Vrpci (Ribbon) se pojavljuje dodatni odjeljak
Table Tools. Alati za umetanje redova i kolona nalaze se u novotvorenom odjeljku Table
Tools, u kartici Layout pod grupom Redovi i kolone (Rows & Columns) (slika 102).

Drugi nadin umetanja reda ili kolone je putem brzog menija. Na mjestu predvidenom za
umetanje potrebno je pritisnuti desni taster misa i u brzom meniju (slika 103) odabrati

naredbu Insert.
- @ “E | E‘#

Insert Insert Insert Insert
Above Below Left Right

Rows & Columns .
Slika 102. Grupa Redovi i kolone — alati za umetanje

(%, Paste Options:

=
Insert * | Insert Columns to the Left
Delete Cells... iF  Insert Columns to the Right
Select L4 % Insert Rows Above
EE  split Cells... B4 Insert Rows Below
O Borders and Shading... 5= Insgrt Cells...
|l Text Direction...
Cell Alignment L4
AutoFit [ 3
E‘ Table Properties..,
‘= Bullets | »
i=  Mumbering | »
B Hyperlink...
Look Up | 4
Synonyms 4

=

2%, Tranzlate

Additional Actions L

Slika 103. Brzi meni— naredba Insert
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3.13.5. Brisanje tabele
%
. . Delete Lo .
Tabela se brise pritiskom na naredbu Delete -  u odjeljku Table Tools, pod karticom

Layout u grupi Rows & Columns. Citava tabela brise se naredbom Delete Table na
padaju¢em meniju (slika 104) ili pritiskom na tipku Backspace.

Delete Cells...

%

Delete Columns

Drelete Rows

L lg.

Delete Table

Slika 104. Meni naredbe Delete

S

3.13.6. Prilagodavanje visine reda i Sirine kolone

Pomoc¢u misa (metodom ,,uhvati-povuci-pusti“; drag-and-drop):

Potrebno je pozicionirati se na grani¢nu liniju izmedu dvije kolone i kada se pokazivac
promijeni u znak b pritisnuti lijevi taster misa, drzati ga i vuc¢i dok kolona ne poprimi
zeljenu veli¢inu. Ako Zelite promijeniti veli¢inu reda, pozicionirat ¢ete se na grani¢nu liniju

2

izmedu dva reda i kada se pokaziva¢ promijeni u znak +.ponoviti gore opisan postupak.

Drugi nacin je oznacavanjem reda ili kolone kojem mijenjate dimenzije i u odjeljku Table
Tools), u kartici Layout pod grupom Cell Size (slika 107) pronadete okvire Visina (Height) i
Sirina (Width) u koje upisujete dimenzije. Unos potvrdujete tipkom Enter.

4|| Height: 052 em 2
oo Width: 546 cm

Cell Size
Slika 107. Visina (Height) i Sirina (Width)

3.13.7. Okviri i sjenc¢anje tabele

Pritiskom na ikonu Borders and Shading = = oznagenoj tabeli stavlja se donji okvir, a
klikom na strelicu pokraj ikone nudi se vise opcija oblikovanja (slika 109).
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Eottom Border
Top Border
Left Border
Right Border

Mo Border
All Borders
Cutside Borders

Inside Borders

Inside Horizontal Border

Inside Vertical Border

Diagonal Down Border

Diagonal Up Border
i:—z Horizontal Line
j Draw Table

] Vview Gridlines

J Borders and Shading...
Slika 109. Padajuci meni — naredba Borders and Shading

Odabirom naredbe Borders and Shading otvara se istoimeni dijaloski okvir (slika 110) u
¢ijoj se kartici Borders se moze mijenjati vrsta i stil linije okvira, debljina i boja linije. Odabir
se potvrduje dugmetom OK.

r ]
Borders and Shading liléj

Borders | Page Border | Shading

Setting: Style: Preview

- | = Click on diagram below or use
lane = buttons to apply borders

21| || [ [
slila

g Color: El
Width: _
Custom Yapt B Apply to:
Tat;le IZ|
Horizontal Line. .. [ Ok ] I Cancel ‘
L a

Slika 110. Dijaloski okvir Borders and Shading

Mijenjanje pozadine celije obavlja se klikom na ikonu Shading u odjeljku Table Tools
Design u grupi Table Styles. Pritiskom na strelicu pokraj ikone nudi se paleta boja, a
prelaskom preko ponudenih boja prikazuje se pretpregled oblikovanja tabele (ako je
ukljucena opcija Enable Live Preview).
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3.6. Rad s objektima

3.6.1. Umetanje slike u datoteku

|-

U grupi lllustrations pod karticom Insert, potrebno je kliknuti na ikonu Picture Fi€ture

Otvara se dijaloski okvir u kojem se odabira slika koja se zeli umetnuti. Nakon odabira slike,
potrebno je dva puta brzo kliknuti na nju ili potvrditi odabir pritiskom na dugme Insert.

3.6.2. Umetanije slike s web—stranice
Ako Zelite umetnuti sliku s web—stranice jednostavno je kopirate i zalijepite u dokument:

1. pritisnete desni taster miSa na sliku koju Zelite kopirati s web—stranice;
2. otvara se brzi meni kojem birate naredbu Copy Image;
3. pozicionirate se u dokument i zalijepite sliku.

3.6.3. Promjena veli€ine slike

Da bi promijenili veli¢inu slike potrebno ju je prvo oznaditi. U Ribbon-u se prikazuje
odjeljak Picture Tools pod ¢ijom karticom Format u grupi Size (slika 111) se mijenja Visina
(Heght) i Sirina (Width) slike, a alatom Crop uklanjaju (izrezuju) nepotrebni dijelovi slike.

Pritiskom na dugme u Kkartici Size otvara se dijaloski okvir Format Picture. Ako je
ukljucena opcija Zaklju¢aj razmjer proporcija (Lock aspect ratio) (tj. ima kvacicu u
potvrdnom okviru) — mijenjanjem jedne dimenzije (visine ili Sirine) automatski se, radi
oc¢uvanja proporcionalnosti, mijenja i druga dimenzija. Da bi postigli tatno odredene
dimenzije slike, potrebno je iskljuciti tu opciju.

“ort il Height: 276 a3
Crop =} width: 8,1 em

Size

Slika 111. Grupa Size na Kartici Picture Tools

3.6.4. Polozaj slike na stranici

=€
Position
Da bi promijenili poziciju slike potrebno je odabrati ikonu Position -~ u grupi Arrange
pod karticom Format u odjeljku Picture Tools. Inicijalni polozaj umetnute slike je U ravni s
tekstom (In Line with Text), a moze se promijeniti u neki od ponudenih polozaja (npr. Top -
Left) na padaju¢em meniju (slika 112), pri cemu se tekst automatski omotava oko nje.
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In Line with Text

With Text Wrapping

@=| (& [

~ENE-ElE"

d-| @ |

8] More Layout Options...

Slika 112. Izbor polozaja slike (Position)

3.6.5. lvice slike

Odabirom alata Picture Border bira se vrsta, debljina i boja ivica na padaju¢em meniju (slika
113).

f )
C [Picture Border =

_—
Theme Colors

Standard Colors
Mo Qutline

More Qutline Calors...

Weight 4

H [
: \EE

Dashes 3

Slika 113. Alat Picture Borders

Da biste na sliku primijenili neki efekt, potrebno je kliknuti na alat Picture Effects koji se
nalazi na dodatnom odjeljku Picture Tools na kartici Format. Ponudeni su sljedec¢i efekti na
padaju¢em meniju (slika 114):

e Zadana oblik (Preset),

e Sjena (Shadow),

e (Odraz (Reflection),

e Sjaj (Glow),

e Mekane ivice (Soft Edges),
e Kaosina (Bevel),
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«' Picture Effects ~ e 3-D zakretanje (3-D Rotation).
g Preset »  Slika 115. Efekti (Picture Effects)
ol Shadow > 3.7. Umetanje isjecaka crteza (clipart)
g j’ Reflection > ElE
4|30
2 Clip
-y Alat za umetanje Isje¢ka crteza (ClipArt) *"  nalazi

se pod karticom Insert u grupi Illustrations.

_— Soft Edges > . . . v
Odabirom ikone ClipArt, s desne strane radne povrSine

otvara se prozor ClipArt (slika 116). U okvir za pretragu
2l EBevel *  potrebno je upisati pojam koji opisuje crtezni isjecak koji
se zeli umetnuti (ili ime datoteke u kojoj se nalazi), a u
padaju¢em meniju pod (Results should be:) odrediti tip
datoteke koju se trazi (ilustracija, fotografija, film, zvuk).
Npr. ako ukucate pojam ,,car”, kao rezultat pretrage se
vracéaju svi isjecci koji su vezani uz pojam ,,car®.

- 3-D Rotation »

Chp Art v X
Search for
auto co

Aesults gshould be:

Al mediz file types b
=Wl All ma

-~ Dhstrations

- Photographs

-~ videos

-] Audio

Go T
O >3

Slika 116. Prozor ClipArt
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3.7.1. Brisanje Isjecaka crteza (ClipArt)
Isjecak crteza brise se tako §to se oznaci i pritisne tipka Delete.
3.8. Umetanje smartart-a

SmartArt grafiku koristi se kako bi se vizualno prikazale informacije ili ideje koje je na taj
nacin lakse pamtiti. Odabirom ikone SmartArt, otvara se dijaloski okvir (Choose a SmartArt
Graphic) (slika 117) i umece se grafika koja najbolje odgovara informaciji koju se zeli
prezentovati.

r N
Choose a SmartArt Graphic D |-
- Ul W@ES ST LY
2 al
= st ii | 000 - @ Ilg.u » _
29 Process — ° | .l
‘_ Cyde ? - B °
o ¢Q 09e
stn Hierarchy & a -} .\.-,1 = o [ |
= Jationshi ° = — o | — — ‘\
{54 Relationship > 7 [ g \
B Matrix ) g.g — : (Q/,, ‘5
'™ \ |
2, Pyramid
h = Basic Venn
ol
|a8 Picture ‘6 o 0 Sisizi— 1| Use to show overlapping or
interconnected relationships. The first
seven lines of Level 1 text correspond  |=
- with a dirdle. If there are four or fewer
- lines of Level 1 text, the textis inside
the drdes. If there are more than four ~ _
« || linac aflaval 1 tavt tha tavtic miteida
} OK J Cancel
J)

Slika 117. Dijaloski okvir Choose a SmartArt Graphic

3.8.1. Umetanje objekata

Grupa lllustrations (slika 118) na kartici Insert sadrzi alate za umetanje Slika (Picture),
Isjecaka crteza (Clip Art), Oblika (Shapes), SmartArt grafike.

hd BB P = gl &l

Ficture Clip 5hapes Smartart Chart Screenshot
Art - -

Hllustrations

Slika 118. Grupa Illustrations

3.8.2. Umetanje Oblika (Shapes)

@

Shapes

Alat za umetanje Oblika (Shapes) nalazi se na Kartici Insert pod grupom
Ilustrations. Prilikom izrade kompleksnijih crteza koji sadrze veci broj oblika, preporucuje
se umetanje Podloge za crtanje (New Drawing Canvas) koja ih drZi sve na okupu. Nakon
Sto se kreira podloga, odabere se jedan od ponudenih oblika (slika 119), klikne na mjesto gdje
ga se zeli staviti 1 vuce dok ne postigne planiranu veli¢inu. Nakon umetanja oblika (npr.
pravougaonika) Ribbon-u se prikazuje novi odjeljak, Drawing Tools, u kojem se nude
razli€iti nacini oblikovanja.

72



Priruc¢nik iz Osnova informatike i telekomunikacija

Recently Used Shapes
E~NOo0O0OA L L &
CORCAN G

Lines

SN TLLTL T LG G

Basic Shapes
EOOUCO®AMNOO L
0EOO0O00RV G|
C~0oo0 14>

Block Arrows

SECEtAT SR O RN
€ v »[REAN
Lo a
Flowchart
OO0
0DAONKRB K ¢ AVED
QOO

Callouts

|_Y__| C] {:} ¢l O.40A4 i 5 AT AT

Etarsand Banners
e 2k < ﬁl#%ﬁ%%ﬁ%ﬂiﬁﬁ@&:ﬁl
ﬁﬁ@m

-{} MNew Drawing Canvas
Slika 119. Oblici ponudeni za umetanje

3.8.2.1. Dodavanje teksta obliku

Potrebno je dva puta brzo kliknuti na oblik kojem se Zeli dodati tekst i u odjeljku Drawing
Tools pod grupom Insert Shapes, pronaéi alat Add Text == Add Text

ili
oznaciti oblik, pritisnuti desni taster misa i iz brzog menija odabrati naredbu Add Text.

3.8.2.2. Dodavanje brzog stila obliku

U grupi Shape Styles, odjeljka Drawing Tools, ponudena je galerija brzih stilova oblika (sl.
120). Ako prelazite pokazivacem preko minijatura, vidjecete kako bi oblik izgledao da se na
njega primijeni taj stil (pretpregled ako je ukljucena opcija Enable Live Preview). Klikom na
jednu od minijatura, na oblik, primjenjujete taj stil.
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Slika 120. Galerija brzih stilova oblika
3.8.2.3. Brisanje Oblika iz dokumenta

Oblik se brise tako §to se oznaci i pritisne tipku Delete.

3.8.3. Oznacavanje objekta

Svi objekti (slike, crtezi, oblici, SmartArt itd.) se oznacavaju (oznadciti/select) tako Sto se na
njih pritisne lijevi taster miSa. Time postaju vidljive kontrolne tacke objekta.

3.8.4. Rad s objektima unutar dokumenta i izmedu otvorenih dokumenata

Svi objekti (slike, crtezi, oblici, grafikoni, SmartArt itd.) kopiraju se ili premjeStaju na isti
nacin kao 1 tekst:

1. oznaCavanjem objekta (tj. pritiskom lijevog tastera miSa na objektu),

2. odabirom naredbe Copy ako se zeli kopirati objekt ili Cut ako se zeli premjestiti
objekt (tastaturna precica za naredbu Kopiraj: Ctrl + C; tastaturna precica za naredbu
Izrezi: Ctrl + X),

3. postavljanjem pokazivaca miSa na mjesto gdje se zeli zalijepiti objekt, bilo u istom
dokumentu ili u nekom drugom,
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4. odabirom naredbe Paste preko brzog menija (pojavljuje se pritiskom na desni taster
misa) ili alatne linije; tastaturna precica za naredbu Zalijepi: Ctrl + V.
3.8.5. Promjena veli¢ine objekta

Nakon $to se oznaci objekt, pokaziva¢em se pozicionira na ivicu objekta, drzi pritisnut lijevi
taster miSa i vuce pokaziva¢ misa dok ne postigne zeljenu veli¢inu (metodom ,,uhvati-povuci-
pusti®; drag and drop).

Objekt se brise tako §to se oznaci i pritisne tipku Delete.

3.10. Podesavanja

3.10.1. Promjena orijentacije dokumenta

U grupi Page Setup, na kartici Page Layout potrebno je odabrati dugme Orientation, gdje se
nudi odabir vertikalne (Portrait) ili horizontalne (Landscape) orijentacije (sl. 91.).
Orijentaciju dokumenta moze se promijeniti i preko dijaloskog okvira Page Setup na kartici
Page (slika 121).

Insert Page Layout Farmulas Data Review Y
s — }J =l
=D e s Wl B

Margins |Orientation| Size Print Breaks Background Print
< = < Area - ~ Titles

Setup
j Portrait
Landscape |

Slika 121. Orijentacija dokumenta

3.10.2. Rad s marginama

Podesavanja margina mijenjaju se pritiskom na alat Margins u grupi Page Setup, na kartici
Page Layout. Ako vam ponudene postavke margina (Normal, Wide...) (slika 123) ne
odgovaraju, odabracete opciju Custom Margins.
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Insert Page Layout Formulas Data

N ® OReE b

Margins | Orientation  Size Print Breaks Back
- - - Area T -

Last Custom Setting

Top: 1.9 cm Bottom: 1,9 cm
Left: 1,5 cm Right: 1,8 cm
Header: 0,5 cm Footer: 05 cm

Normal

Top: 191 cm  Bottom: 1,91 cm
Left: 178 cm  Right: 1,78 cm
Header: 0,76 cm Footer: 0,76 cm

Wide

Top: 2,54 cm  Bottom: 2,54 cm
Left: 2,54 cm  Right: 2,54 cm
Header: 1,27 ¢cm Footern 1,27 cm

Narrow

Top: 191 cm  Bottom: 1,91 cm
Left: 064 cm Right: 064 cm
Header: 0,76 cm  Footer: 0,76 cm

Custom Margins..

Slika 123. Podesavaje margina (Margins)

F Bl
Page Setup (B |
Fage Header [Footer I Sheet |
Top: Header:
L9 = 038 =
Left: Right:
1,8 = 18 [
Bottom: Footer:
1,9 [ 0,8 =
Center on page
[ Horizontally
[ vertically
PBrint... ] [PrintPrevieg] ’ Options... ]
[ oK ] [ Cancel ]

Slika 124. Dijaloski okvir Page Setup — kartica MargineJ(Margins)
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Insert Page Layout Formulas Data Review \

—_— =l
=N - E=
= s |

Margins Orientation | Size Print Breaks Background Print

- - - Area~ - Titles

Letter |
21,59 cm % 27,94 ¢cm |

Tabloid
2794 cm x 43,18 ecm |

Legal
21,59 cm x 35,56 ¢m

Executive
18,41 cm x 26,67 ¢m

A3
297 cmx 42 cm

Ad
21 emx 29,7 cm

EIE I B B B B

B4 (JI5)
25,7 cm x 36,4 cm

B5 (JI5)
18,2 cm x 25,7 cm

Envelope #10
10,47 cm x 24,15 cm

Envelope Monarch
9,84 cm x 19,05 cm

More Paper Sizes...

Slika 125. Podesavanje veli¢ine papira

Otvara se dijaloski okvir Page Setup u cijoj kartici Margins (slika 124) unosite Zeljene
vrijednosti za gornju (Top), donju (Bottom), lijevu (Left) ili desnu (Right) marginu.

U grupi Page Setup, na kartici Page Layout odabirete Size i sa padaju¢eg menija (slika 125)
birate odgovarajucu veli€inu papira.

3.10.3. Kako i kada koristiti prelom stranice

Nakon §to se stranica popuni tekstom, Microsoft Word aplikacija automatski prelazi na novu
stranicu. Ako stranica nije popunjena, umjesto uzastopnog pritiskanja tipke Enter, treba
umetnuti prelom stranice.

=]
I

Page
Ereak

k

Prelom stranice (Page Break) umece se upotrebom ikone u grupi Pages na Kartici
Insert ili kombinacijom tipki Ctrl + Enter. Da biste uklonili prelom stranice, na Kartici

Home birate alat za prikazivanje skrivenih oznaka . Oznacite oznaku za prelom
Stranice - Pa0e Break . i pritisnete tipku Delete.
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3.10.4. Rad sa zaglavljima i podnoZjima

Zaglavlje (Header) se nalazi u podru¢ju gornje margine stranice, a PodnoZzje (Footer) u
podrucju donje margine dokumenta. Oni sadrze podatke koji se ticu cijelog dokumenta i
ponavljaju se na svakoj stranici (ako se ne odredi drugacije). Moguée im je dodati tekst (npr.
naziv dokumenta, ime autora...), brojeve stranica ili slike (npr. logo firme). U dokument se
umecu preko kartice Insert tako da se klikne u grupi Header&Footer (slika 106) na ikonu
Header ili Footer. Moze se odabrati neko od zadanih oblikovanja zaglavlja ili se mozete ih
kreirati sami (u tom slucaju bira se Blank).

=l &

Header Footer Page
< < Mumber =

Header & Footer

Slika 106. Grupa Header&Footer na kartici Insert

Uredivanje zaglavlja i podnoZja

Zaglavlje (ili Podnozje) ureduje se tako da se dva puta brzo klikne unutar njega ili na kartici
Insert, klikne se na ikonu Header (ili Footer) i odabere naredba Edit Header (ili Edit
Footer).

Uklanjanje zaglavlja i podnoZja s prve stranice

Da bi se uklonilo zaglavlje i podnozje prve stranice potrebno je ukljuciti opciju Different
First Page i potom obrisati njihov sadrzaj.

Otvorite dijaloski okvir Page Setup (kliknite na strelicu u donjem desnom uglu grupe Page
Setup) i Kkarticu Page Layout. Na Kkartici Layout (slika 107) kvadicom oznacite opciju
Different First Page.

Page Setup | ? ﬁ]
Margins | Paper Layout
Section
Section start: New page E
Suppress endnotes
Headers and footers
Different odd and even
Iifferent frstooce!
Header: [1,25ecm 5
From edge:
Footer: |1,25ecm &
Page
Vertical alignment: | Top E
Preview
Apply to: | Whole document |Z| |L\ne Numbers.., ‘ | Borders... |
‘Set»\s Default | | Cancel |

Slika 107. Dijalogki okvir Page Setup
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Drugi nacin uklanjanja zaglavlja i podnozja s prve stranice je da dva puta brzo kliknete
unutar zaglavlja ili podnozja i u odjeljku Header&Footer Tools (slika 108) kvacicom
oznacite potvrdni okvir opcije Different First Page.

WHd9- 0RO+ | Header & Footer Took|

m Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer Design
2k > . { I3 El8l _]j‘ Previous V| Different First Page _,3: Hez
j A Q =30 = | SE] E Ja ' : : ;
- _ﬂ Next Different Odd & Even Pages = i=3+ Foc
Header Footer Page Date Quick Picture Clip i Go to
X v Number~ &Time Parts~ Art Footer . v/ Show Document Text = Inse
Header & Footer Insert Navigation Options

Slika 108. Odjeljak Header&Footer Tools

Uklanjanje zaglavlja i podnoZja
Uklanjaju se tako Sto se pozicionira u njih i jednostavno izbrise njihov sadrzaj tipkom Delete
ili

na Kkartici Insert klikne na Header ili Footer i iz padajueg menija bira naredba Remove
Header ili Remove Footer.

3.10.5. Umetanje polja

Zaglavlje ili podnozje dokumenta se ureduje dvostrukim klikom na njih. U kartici Design
novootvorenog odjeljka Header & Footer Tools nalaze se alati za umetanje broja stranica,
datuma i vremena.

E

Page
Wumber= Broj stranica - odabirom ovog alata, u zaglavlje ili podnoZje umeée se broj
stranica. Moguce je odabrati polozaj i oblik u kojem ih se zeli prikazivati.

3
BLIEE
Daﬁe
&Tme Datum i vrijeme - odabirom ovog alata, u zaglavlje ili podnozje umeée se datum i

vrijeme. Pritom su ponudeni razli¢iti formati.

=

Cuick
Farts = Brzi dijelovi (Quick Parts) — ovim alatom umecu se razli¢ita polja, svojstva
dokumenta (kategorije poput naziva dokumenta, autora...), automatski tekst.

3.10.6. Automatsko numerisanje stranica u dokumentu

Stranice se numeriSu putem kartice Insert. Potrebno je kliknuti na ikonu Page Numbers pa sa
padajuceg menija (slika 109) odabiremo polozaj, poravnanje i oblik u kojem se zeli
prikazivati broj stranice. Broj stranica moze se prikazati na vrhu ili dnu stranice, na njenim
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marginama, moze biti poravnat lijevo, desno ili centralno. Oblikovanje se podeSava
naredbom Format Page Numbers koja otvara istoimeni dijaloski okvir (slika 110.).

Page Number Format [ 2 |ﬁj

Mumber format: |1, 2, 3, ...

["] ndude chap - -2+ -3n .

a b, c, ..
Chapter startya, B, C, ...

= 1 |
= j j A ﬂ ‘«fﬂ i, i, il ... -
= # = |ise separator: = (TTYQrer)

Heavder Fc-cnvter NuPr:g:rv ;;itv F%I;I‘II::E Wn:rds Examples: 1-1, 1-A
Aeader &[5  Top of Page ’ Page numbering

v & vt 5 Bottom of Page ’ @ Continue from previous section

] Page Margins ] ) Start at: =

#  Current Position k

#' Format Page Numbers... ok l ’ Cancel

ﬂ.\ Eemove Page Numbers L )
Slika 109. Umetanje broja stranica Slika 110. Dijaloski okvir Page Number
Format

3.11. Stampanje dokumenta

3.11.1. Pretpregled Stampanja (Print Preview)

U meniju File potrebno je odabrati naredbu Print i s desne strane prozora pregledati
dokument koji je odabran za Stampanje.

3.11.2. PodeSavanja Stampanja i Stampanje

Dokument se Stampa pozivanjem naredbe Print (sl. 111.):

o preko kartice File, tako da se odabere naredba Print;
o kombinacijom tipki Ctrl + P.
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n Home Insent Page Layout References Mallings Review Jiews

b Save

Print
B saveas £t
e Copres: 1 =
;7 Open
— Pant
' Close
o Printer
Send To OneNote 2010 -
Rerent m (hn"
New
Settings
m D A s =
Print the entire docume
Save & Send
Pages:
Help Print One Sided =
s ==| Only print on one ude of the page
it13 Options
) Collated
B9 e EhEl 5 57 1 ¥
I Portrait Crientation -
A4
.
Custom Margins .
’ 1 Page= Per Shest v

Page Setup

Slika 112. Podesavanje Stampanja (Print)

Broj primjeraka

1k

. : : . : . Copies: 1
Ako dokument Zelite odstampati u nekoliko primjeraka, u polju Copies opiEs

odredujete broj primjeraka.

Opseg Stampanja

Osim Stampe svih stranica dokumenta, moZemo i tacno definisati stranice unutar dokumenta
koje zelimo odstampati. Moguénosti kojima definiSemo opseg Stampanja su prikazane na slici
113:

. Print All Pages — ovu opciju se upotrebljava za Stampanje ¢itavog dokumenta.

o Print Selection — stampa samo oznacéeni dio dokumenta.

o Print Current Page — Stampa samo stranicu na kojoj ste trenutno pozicionirani (na
kojoj treperi kursor).

o Print Custom Range — Stampa zadati opseg stranica.

o Pretpregled dokumenta - s desne strane ekrana vidi se dokument u obliku kakvom c¢e

izgledati nakon Stampanja.
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j Print &l Pages .
E Print the entire document
Document

1 Print All Pages
j Print the entire document

Print Current Page
Only print the current page
Print Custom Range
_1311 Enter specific pages or sections to print

Document Properties

Document Properties
Table of properties and values

List of Markup

List of markup only

Styles

List of styles used in document
AutoText Entries

List of AutoText available

Key Assignments
List of customized shortcut keys

v | Print Markup
Only Print Odd Pages
Only Print Even Pages
Slika 113. Padaju¢i meni - opseg Stampanja

Stampanje

Dokument (nakon $to ste ga pripremili i podesili sva podeSavanja) Stampate pritiskom na

dugme Print  Print
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IV DIO TELEKOMUNIKACIJE

4.1. Evidencije na osnovu Zakona o komunalnoj policiji i drugih propisa koje vodi
komunalna policija

Komunalna policija vodi evidencije:

e podnijetih prijava, peticija i predloga gradana;

e prituzbi podnijetih na rad komunalnih policajaca;

e upotrebljenih sredstava prinude i drugih ovlas¢enja primjenjenih prema licima;

e privremeno oduzetih predmeta;

e sluzbenih legitimacija, opreme i sredstava.
Na podatke o licnosti sadrzane u tim evidencijama primjenjuju se propisi o zastiti podataka o
licnosti.

4.2. Osnove telekomunikacija
4.2.1. Funkcionalna podjela telekomunikacija

Prema obliku informacija koje sistem prenosi i prema fizickoj osnovi prenosa, razlikujemo
Cetiri osnovna telekomunikaciona sistema: telegrafiju, telefoniju, radio-komunikacije (radio-
veze) i prenos podataka.

Telegrafija

Telegrafija je najstariji telekomunikacioni sistem koji je imao prakticnu primjenu.
Telegrafijom uopsSteno nazivamotelekomunikacioni sistem c¢ija je osnovna uloga da omoguci
razmjenu pisanog teksta izmedu udaljenih subjekata. Rije¢ telegrafija nastala je od grckih
rijeci tele — daleko i grafo — pisem.

Znak koji treba prenijeti pretvara se u pozivajuc¢em teleprinteru u niz impulsa elektri¢ne struje
koji se prenose prenosnim putem i komutacijom do pozvanog teleprintera, gdje se dekodiraju
1 ponovo pretvaraju u odredeni znak.

Poslije razvoja racunarskih sistema, telegrafski sistemi u svom izvornom obliku su postali su
zastarjeli i danas se gotovo ne Kkoriste.

Telefonija

Telefonijom nazivamo telekomunikacioni sistem koji omoguc¢ava razgovor udaljenih osoba
koriS¢enjem efekta pretvaranja zvuka u elektri¢ne struje.

Rijec telefonija poti¢e od grekih rijeci tele — daleko i fone — zvuk, govor. Sistem se sastoji od
telefonskih aparata — krajnjih uredaja; telefonske parice — spojnog puta od aparata do
telefonske centrale; telefonske centrale — uredaja koji prima i obraduje numericke informacije
(broj pozvanog pretplatnika) i prenosnih sistema koji medusobno povezuju telefonske
centrale.

Radio-komunikacije

Radio-komunikacijama (radio-vezama) uop$teno nazivamo sistem u kome se informacije
razmjenjuju koris¢enjem fenomena elektromagnetnih talasa, tj. radio talasa. Radio-talasi kao
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prenosni put koriste prostor iznad povrSine zemlje. Uredaj koji emituje i prima radio-talase
nazivamo radio-stanicom.

Prenos podataka

Telekomunikacioni sistem koji omogucava razmjenu informacija u obliku podataka,
nazivamo sistemom za prenos podataka.

......

informacija. Sistemi za obradu podataka mogu biti instalirani na jednom mjestu, a da podaci
za obradu budu prikupljeni na Sirem ili udaljenom prostoru (npr. obrada podataka iz
ekspozitura banke sirom zemlje u centralnoj banci). Podaci se u takvim sistemima Salju u
elektricnom obliku, kroz telekomunikacioni sistem, koji se naziva sistem za prenos podataka.

Radio-sistemi

Za ostvarivanje prenosa informacija radio-vezom, kao medij prenosa sluze elektromagnetni
talasi. Da bi bilo moguce ostvariti radio-prenos, potrebni su:

e radio-predajnik (odasilja¢), koji sluzi za stvaranje napona, odnosno struja visoke
frekvencije;

e odasiljacka antena koja tu struju pretvara u elektromagnatni talas;

e prostor kroz koji se $ire elektromagnetni talasi;

e prijemna antena koja prima elektromagnetne talase i pretvara ih u visokofrekventne
struje (vrlo slabe s obzirom na veliko priguSenje pri prostiranju elektrmagnetnog
talasa);

e radio-prijemnik koji te struje prima, poja¢ava i demodulira i tako reprodukuje
odaslani signal.

Frekventna podjela

Broj | Simbol Naziv Opseg frekvencija | Talasna duzina
1 HF visoke frekvencije 3-30 MHz 100-10 m
2 VHF vrlo visoke frekvencije 3-300 MHz 10-1m
3 UHF ultravisoke frekvencije 300-3000 MHz 100-10 cm

4.2.2. Simpleksni, semidupleksni i dupleksni nacin rada radio-stanice

Postoji nekoliko na¢ina komunikacije radio-vezom:

Simpleksni naéin rada prilikom odrzavanja radioveze nazivamo onaj slu¢aj kada se prenos
informacije izmedu dvije radiostanice obavlja naizmjeni¢éno na radiokanalu na kojem je
prijemna i predajna frekvencija identi¢na. To znaci da je jedna radiostanica na predaji, a njen
korisnik informaciju govori korisniku druge radiostanice koja je u tom c¢asu na prijemu. U
sljede¢em trenutku oni mijenjaju uloge pa korisnik druge radiostanice saopstava odgovor
korisniku prve radiostanice koji sada sluSa. Kada se kaze da je pritom frekvencija identic¢na,
to znaci da je prijemnik jedne radiostanice postavljen na frekvenciju na kojoj radi predajnik
druge radiostanice i obrnuto. Radioveza se, dakle, uspostavlja direktno izmedu radiostanica.
Simpleksna radioveza moguca je izmedu radiostanica ako je izmedu njih radiohorizont cist, a
nije moguca ako je izmedu radiostanica prepreka.
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Slika 114. Simpleksna radioveza nije moguca ako je izmedu radiostanica prepreka

S obzirom na relativno mali domaSaj i ograni¢ene mogucnosti pokrivanja terena
radiosignalom, uvodi se semidupleksni naéin rada postavljanjem radiorepetitora na
istaknutu geografsku kotu. S aspekta krajnjeg korisnika nema razlike u nac¢inu odvijanja
razgovora u odnosu na simpleksni nacin rada. 1 u ovom slucaju dok jedan korisnik
radiostanice govori, drugi ga moze samo slusati. Razlika postoji utoliko $to frekvencija
predajnika nije identicna frekvenciji prijemnika te se ovakav nacin rada ponekad naziva i
dvofrekvencijski simpleks.

REPETITOR

Slika 115. Postavljanjem radiorepetitora na dominantnu planinsku kotu rjeSava se problem
pokrivanja Sirokog podrucja radiosignalom

Na slici 115 ilustrovan je princip semidupleksnog nacina rada posredstvom radiorepetitora
postavljenog na dominantnu kotu. Kada korisnik radiostanici RS1 Zeli uspostaviti radiovezu s
drugim korisnikom, on prelaskom na predaju odasilje signal na frekvenciji fi. To prima
radiorepetitor REP jer je njegov prijemnik podesSen na frekvenciju odaslanog signala krajnje
stanice. Cim radiorepetitor poéne primati signal, automatski prelazi na predaju na frekvenciji
f, (f; je razlicito od f,), a govorni signal iz njegovog prijemnika proslijedi se u njegov
predajnik.

Prijemnik krajnje radiostanice RS2 podeSen je na predajnu frekvenciju repetitora f,. Tako
korisnik radiostanice RS2 moze primiti odaslatu poruku iako izmedu njega i korespondenta
postoji prepreka koja onemogucava ostvarivanje direktne (simpleksne) radioveze.

Identican je slucaj kada korisnik radiostanice RS2 Zzeli saopstiti neku vijest korisniku
radiostanice RS1. Iz gore navedenog vidi se da prijemnik i predajnik radiorepetitora rade
istovremeno (simultano), ali na dvije razlicite frekvencije repetitor radi dupleksnim nacinom
rada.

S obzirom da krajnja radiostanica u biti radi simpleksnim nac¢inom rada (ili je na prijemu ili je
na predaji), radio-vezu u cjelini mozemo zvati semidupleksnom ili poludupleksnom. U ovu
grupu korisnika radioveza spadaju vojka, policija, taksi sluzbe i sl.
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Kod dupleksnog nac¢ina rada prenos informacija ostvaruje se isvremeno u oba
smjera tj. oba korisnika radio-stanice mogu istovremeno govoriti i sluSati. Ovakav nacin
odrzavanja radioveze identi¢an je nacinu rada u standardnoj telefonskoj vezi. Radiostanice su
kod oba korisnika istovremeno (simultano) na prijemu i predaji, ali se koriste dvije
frekvencije. Predajna frekvencija jedne radiostanice identi¢na je prijemnoj frekvenciji druge
radiostanice i obrnuto. Ovaj nacin prenosa KarakteristiCan je za digitalne radio-sisteme. U
sistemu radio-telefonskih veza ovakav prenos nema posebnu vaznost. Primjenjuje se onda
kada je potrebno dva udaljena mjesta povezati telefonskom vezom, a ta to nijesu na
raspolaganju fizicki vodovi (parice). Oni se zamjenjuju dupleksnom linkovskom vezom,
najces¢e na UHF frekfencijskom podrucju.

4.2.3. Radio-mreze

Radio-telefonske veze organizuju se u obliku radio-mreza. Radio-mreza je skup tri ili vise
radio-stanica koje na odredenom radio-kanalu mogu medusobno ostvariti radio-vezu radi
prenoSenja naredbi, obavjestenja, traZenja 1 sli€no, da bi se radni zadaci uspjeS$no obavili.
Vrste radio-mreZa su:
e lokalne radio-mreze — sluze za komunikaciju radnika jedne manje organizacione
jedinice i mogu biti simpleksne i semidupleksne;
e regionalne radio-mreze — sluze za komunikaciju vise manjih organizacionih cjelina
koje ¢ine jednu organizacionu cjelinu i mogu biti samo semidupleksne.

4.2.4. Ru¢ne i mobilne radio-stanice

Radio-uredaje u radio-telefonskoj mrezi, prema namjeni i obliku, dijelimo na:

1. fiksne radio-stanice (UHF i VHF),

2. mobilne radio-stanice (UHF i VHF),

3. rucne radio-stanice (UHF i VHF),

4. repetitorske radio-uredaje (UHF i VHF).
Fiksne radio-stanice postavljaju se stacionarno, na jednom mjestu (obi¢no u prostorijama
dezurne sluzbe). Sastoje se od vise uredaja koji ¢ine komplet, formiran tako da omogucava
stacionarni rad uz napajanje preko elektricne mreze. Komplet se sastoji od radio-uredaja,
antene sa antenskim kablom, mikrotelefonske instalacije, zvu¢nika i ispravljaca 220/12V.
Mobilna radio-stanica sadrzi komplet prilagoden radu u vozilu i umjesto fiksne antene ima
kolsku antenu s odgovaraju¢im antenskim kablom, a napaja se preko elektricne instalacije
koju koristi vozilo.
Rucne radio-stanice su prenosnog tipa, predvidene za rad pojedinca iz ruke. U kompletu
imaju radio-uredaj, antenu, izvor za napajanje i dodatni pribor (izdvojeni mikrofon ili
skriveni pribor). U dezurnim sluZzbama ili drugim prostorijama nalaze se punjaci baterija koji
su dio kompleta ru¢nih radio-stanica.
Kao $to smo rekli, repetitor je radio uredaj predviden da omogucéi semidupleksni rad radio-
mreZze. Montira se na dominantnim ta¢kama terena koji treba da pokriva. U svom kompletu
ima antenu s antenskim kablom i izvor za napajanje (ispravlja¢ 220/12V i akumulator za
sluc¢aj nestanka elektri¢ne energije), a moze imati i uredaje za daljinski nadzor i1 upravljanje
repetitorom.
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Slika 116. a) Ru¢na; b) Mobilna radio stanica

Ruéna radio-stanica Motorola GP-380

Slika 117. Ruéna radio-stanica Motorola GP-380

Djelovi radio-stanice su:
1. preklopnik kanala
2. ukljucivanje/iskljucivanje, jacina
3. programibilni taster P1
4. taster za predaju
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programibilni taster P2*
programibilni taster P3*
programibilni taster P4*
kontrolna lampica:
e zeleno — stanica ukljucena
e zeleno svjetluca — radio skeniranje
e crveno svjetluca — kanal zauzet / radio u prijemu
e 7uto — poziv
e 7uto svjetluca — podsjetnik o radio-pozivu
e crveno svjetluca u predaji — baterija slaba
9. mikrofon
10. LCD
11. meni tasteri
12. tastatura
13. antena
14. konektor za dodatke

O Nou

*Napomena: programabilni tasteri — upotreba zavisi od programa koji je u stanici

Radio-stanica ukljuCuje se okretanjem tastera ‘“2” u smjeru kazaljke na satu; nakon
klikastanica se javlja tonom 1 paljenjem zelenog svjetla na kontrolnoj lampici, §to znaci da je
prosla sopstveni test. U suprotnom, stanica je neispravna.
Radio-stanica iskljucuje se okretanjem tastera “2” suprotno od smjera kazaljki na satu.
Kanali se biraju okretanjem preklopnika “1” do zeljenog broja kanala ili preko tastature
ukucavanjem zeljenog kanala i potvrdom.
Komunikacija se omogucava pritiskom na taster “4” kada zeli da se pri¢a, a otpustanjem kada
se slusa sagovornik. Prije upotrebekanala obavezno provjeriti da li je kanal slobodan i nikada
ne prekidati postoje¢u komunikaciju osim ako je neophodno.
LCD ekran sluzi za opis rezima u kom stanica radi i lakSeg kretanja kroz meni za
podesavanje stanice.
Nekoliko tastera je programabilno, i to tri tastera sa strane i jedan na vrhu radio-stanice.
Jedna od funkcija za koje mogu da se programiraju je zakljuavanje tastature. Ta funkcija
upotrebljava se radi spreavanja nezeljenog pritiska na tastere dok se radio-stanica ne koristi.
Tastatura se koristi za zvanje telefonskog broja, ako je to omoguceno preko odgovarajuce
fiksne radio-stanice u bazi.
Taster za odabir menija (na sebi ima znak za potvrdu) koristi se da bismo usli u meni, kao 1
da bismo potvrdili odabranu opciju.
Taster za napuStanje menija (na sebi ima znak X) koristi se za vracanje na gornji nivo opcija,
a kada smo na prom nivou, izborom ovog tastera napuStamo meni.
Strelica nagore sluzi za pomjeranje na opciju iznad; strelica nadolje sluzi za pomjeranje na
opciju ispod; strelica ulijevo koristi se pri ukucavanju, za brisanje posljednjeg karaktera.
U prvom nivou menija nalaze se sljedece opcije:
Missed Calls — propusteni pozivi,
Contact List — lista sagovornika,
Status — status,
Channel — kanal,
Voice Storage — snimanje govora ima dvije podopcije:

1. Emergency Msg. — poruka u slu¢aju uzbune sa podopcijama:
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= Select — odaberi poruku,

= Record — snimi poruku,

= Play — reprodukuj poruku,

= Delete — izbrisi poruku,

2. Voice Recorder — snimanje glasovne poruke sa istim podopcijama

Utilities — servisne opcije mogu biti ukljucene i iskljuc¢ene
Call Forward — posljednji pozivi
Whisper — Saputanje
Backlight — pozadinsko osvijetljenje
Scan — pretrazivanje opsega
Talkaround — opsti razgovor
Lone Worker — usamljeni rad
Option Board — dodatna ploca
Command - Sirenje, mozemo odabrati high (visoko) i low (nisko)

Power Level —nivo snage, takode mozemo odabrati high (visoko) i low
(nisko)

CoNoR~LNE

=w LHPQ A Z.I+IO8
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Slika 118. LCD displej
Znacenje lampica na LCD displeju je sljedece:
—
1. XPAND Indicator — pokazuje da li je aktivirana Command opcija u meniju. = :
2. Power Level Indicator — pokazuje nivo snage: kada je ispisanoslovo L, snaga je na

niskom nivou, a kada je ispisano slovo H, snaga je na visokom nivou. LH
3. Monitor Indicator — kada se vidi mali zvu¢nik, to znac¢i da je ukljuéeno priguSenje

(Squelch). [:]

Voice Recorder Indicator — kada se vidi nota, postoje snimljene glasovne poruke. J.
Scan Indicator — prelomljena strelica upravljena u tacku znaéi da je u toku

ok~

pretrazivanje opsega Z .
Key Lock Indicator — prekriZeni krug znaci da je tastatura zakljucana. 8

Option Board Indicator — ova sli¢ica znaci da je aktiviran opcioni dodatak. to

Batery Level Indicator — pokazuje nivo istroSenosti baterije.
Missed Call Indicator — ova opcija signalizira da ima propustenih poziva u listi, a

©w©wowo N o

kada slicica trepce, to znaci da ima novih poziva. ﬂ

10. DTMF Indicator — pokazuje da je DTMF ukljucen. @
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11. Talkaround Indicator — pokazuje da je uklju¢ena opcija Talkaround. |"[
12. Timer — pokazuje vrijeme poziva BBBB

pritisnuti
nadolje

Slika 119. Skidanje i stavljanje baterije kod radio-stanice

Ova radio-stanica moze da se napaja s tri vrste baterija: nikl-kadmijumskim (NiCd), nikl-
metalhibridnim (NiMH) ili litijum-jonskim punjivim baterijama. Baterije treba puniti preko
no¢i, od 14 do 16 sati prije koris¢enja, da bi se obezbijedio maksimalni kapacitet koji baterija
moze da pruzi. Punjenje neodgovaraju¢im punjaCem moze izazvati oSteéenje baterija.
Prilikom punjenja baterija, radio-stanica se iskljucuje. Baterija treba da se puni na sobnoj
temperaturi (25°C) kad god je to moguce. Ako se pune hladne baterije (ispod 10°C), elektrolit
moze da iscuri i da oteti bateriju. Punjenje vruée baterije (iznad 35°C) izaziva smanjenje
njenog kapaciteta, Sto umanjuje i performanse radio-stanica. Brzi punja¢ posjeduje
temperaturni senzor koji sluzi da obezbijedi da temperatura baterije pri punjenju bude uvijek
u dozvoljenom opsegu. Baterija se moze skladistiti do dvije godine bez gubitka na kvalitetu, a
treba je Cuvati u hladnom i suvom prostoru. Bateriju koja se nece koristiti duZe vrijeme treba
napuniti. Napunjenu bateriju ne treba vracati u punjac jer to skracuje njen vijek, kao 1
predugo punjenje. Punjac se ne koristi kao postolje stanice i baterije se ne ostavljaju u njemu
kada se ne pune.
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Indikator na punjacu baterija moze prikazivati sljedeca stanja:
e crveno — baterija se puni,
e zeleno — baterija je napunjena,
e crveno trepcuce — bateriju nije moguce napuniti,
e 7uto — punjac je spreman za punjenje baterije,
e zeleno trepcuce — baterija je 90% napunjena.
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