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Danasnje drustvo obiljezeno je naglim rastom i razvojem informacijske tehnologije
(IT), Sto je rezultiralo velikom ovisnoséu drustva, u Sirem smislu, o znanju i
kompetencijama osobe u IT podrucju. | premda ta ovisnost raste iz dana u dan,
ljudsko pravo na obrazovanje i informacije nije proSireno i na IT podrucje. Pojavili
su se problemi koji utje¢u na drustvo u cjelini, koji stvaraju prepreke i udaljavaju
ljude od glavnog razloga i motivacije za napredak, od prilike. Danas, biti racunalno
nepismena osoba, znadi biti osoba koja nije u mogucénosti sudjelovati u modernom
drustvu, osoba bez prilike, i unato¢ priznatoj neophodnosti i korisnosti inkluzivne
informaticke pismenosti, od strane Europske komisije, UNESCO-a, OECD-a i ostalih
relevantnih institucija, joS uvijek postoje grupe ljudi sa oteZanim pristupom
osnovnoj racunalnoj naobrazbi (npr. osobe s invaliditetom, osobe s poteskoc¢ama
u ucenju, radnice/i migranti, nezaposlene osobe, osobe koje zive na udaljenim

mjestima gdje nemaju pristup racunalnoj edukaciji).

Ovaj prirucnik, zajedno sa ostalim materijalom objavljenim na stranici ITdesk.info,
predstavljaju nas doprinos realizaciji | promociji ljudskog prava na edukaciju i
informacije u IT podru¢ju. Nadamo se da ¢e Vam ova edukacija pomodi u
savladavanju osnovnih ra€unalnih vjestina i sa tom nadom Zelimo Vam da naudite

$to vise i tako postanete aktivni/a ¢lan/ica modernog IT drustva.

Iskreno Vasi,

ITdesk.info team Lektor:

ITdesk.info infokatedra

Centar za obrazovanje
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1 OPERACHSKI SUSTAV - OS

1.1 OSNOVNE RADNIJE
Ukljucivanje racunala

e Racunalo uklju¢ujemo pritiskom na gumb © koji se nalazi na kucistu racunala
e Upisati korisnicko ime i lozinku ako je potrebno

Ispravan postupak ponovnog pokretanja (restartanja) racunala

M‘l Micrasoft Word 2010 .
a Windows Live Mewsenger . e
,5 Microsaft Office Word 2007 » Uocumments
X"‘J Microsoft Bxced 2000 » A
-51 Paint »
@ Microseft PowerPowst 2000 .

Izbornik ==z Computer

Start Bl s :
ﬂ Notepad . .

Devices snd Pintens
w7 Microseh Office Outieck 2007
— Defsut Progrems
-
p =i Help end Suppart
b AllProgrerm
?lﬂ}lﬂlz-lﬁllﬂwa
Gumb Start Okvir za
pretraZivanje
SI.1 Izbornik Start
| gy Izbornik Start je polazisSna tocka sustava. Preko

B8 Adobe Reader9
© Default Programs
@ Desktop Gadget Gallery

njega pristupamo programima, otvaramo
Cesto koriStene mape, konfiguriramo postavke

& Intemet Explorer Documents . . , .

&1 Windows DVD Maker racunala, pristupamo funkciji Pomoé, gasimo
4 Windows Fax and Scan Pictures v T . -

B Wiectomc ek Gortar racunalo ili se odjavljujemo...

{3 Windows Media Player S

&1 Windows Update = , ) )

< XPS Viewer Gernes Sustav ponovno pokre¢emo preko izbornika
T ) comese Start, klikom na strelicu pokraj gumba Iskljugi
b ggma B Controt Panet racunalo (Shut down), odabirom naredbe
L Hi ient .

) Games T o Ponovo pokreni (Restart).

J. HyperSnap 6

J. Maintenance

4. Malwarebytes' Anti-Malware
I Microsoft Office

4  Back . v

S1.2. Ponovno pokretanje (Restart) racunala

I Search progranms ond files
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Gasenje aplikacije koja ne reagira (smrznute, not responding)

Ukoliko se aplikacija ,smrzne” i prestane
reagirati, u vecini slucajeva, tu situaciju
rieSavamo pritiskom na kombinaciju tipki
Ctrl + Alt + Del. Pritiskom tih tipki otvaramo

% Windows Task Manager L@M

File Options View Windows Help

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

~

prozor Windows upravitelj zadataka Téf: — z:““s

H . ope ypersnap nNing
(Windows Task Manager). Da bi zatvorili @rrdeskinfo Running
aplikaciju koja ne reagira (Not responding), Lyl Modid 2 Running

. . o . . Prvikoraduradusraémal... Running
potrebno Ju jJe oznaciti | prltlsnutl gumb

Zavrsi zadatak (End Task).

SI.3. Windows upravitelj zadataka
(Windows Task Manager) [ EndTask || switchTo || MewTask... |

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

Gasenje racunala koje ne reagira

Gumb Reset koristimo ako racunalo ne reagira na nase instrukcije (,smrznulo se“). Obi¢no se

nalazi ispod gumba za pokretanje ra¢unala. Nakon sto smo ga pritisnuli, racunalo se ponovno
pokrece.

Ispravan postupak iskljucivanja racunala

Racunalo gasimo u izborniku Start, pritiskom na gw-mmw«cw«

. ve - Windows Medis Player
gumb Iskljuci racunalo (Shut down). £ Windows Update

o KPS Viewer

b Accenones

L Aves

| COMODO

. FleZite F1P Cient

Games

HyperSeap 6

. Mantenance
Madwarebytes’ Anti-Malware
. Microscht Office

Mozits Frefos

Sap

VideolAN

Winsmrgp

Winame Detector Plug-in Deteuht Progrems
. Windows Live
WinRAR - Help and Support

Back

-

a TR EERES

S1.4. Iskljucivanje racunala
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Koristenje pomoci

Funkciju Pomo¢ (Help) pozivamo s
radne povrsSine racunala (desktop),
pritiskom na tipku F1. Otvara nam se
prozor Windows pomo¢ i podrska
(Windows Help and Support) u Cdiji
okvir za pretragu upisujemo, a zatim
pretrazujemo pojmove koji nas
zanimaiju. Pritisnemo li tipku F1 dok se
nalazimo u aktivhom prozoru nekog
programa (npr. MS Word), pozvat ¢emo
funkciju Pomo¢ vezanu konkretno za taj
program.

Drugi nacin pozivanja funkcije Pomo¢ je
putem izbornika Start = Pomo¢ i

podrska (Help and Support).

Sl. 5 Funkcija Pomo¢ (Help)

& Windows Help and Support L=l
\ U @ ld il ﬁ Ask Options ~
!task manager | [g |
Search Help E

Je

Not sure where to start?

= How to get started with your computer
= Learn about Windows Basics

= Browse Help topics

More on the Windows website

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

Featured this month:
= What's new in Windows 7

& More support options

Find an answer quickly

Enter a few words in the search box above.

m

€ Online Help ~

1.2 OSNOVE SISTEMSKIH INFORMACIJA | POSTAVKE OPERATIVNOG SUSTAVA

Sistemske informacije

e putem izbornika Start - pritisnemo desnu tipku na ikonu Ra€unalo (Computer) i iz

brzog izbornika biramo naredbu Svojstva (Properties)

A

e pritisnemo desnu tipku na ikonu Racunalo (Computer)

-

na radnoj povrsini

(desktop) = u brzom izborniku odabiremo naredbu Svojstva (Properties)
e izbornik Start = Upravljacka ploc¢a (Control panel) = Sustav (System)
e kombinacijom tipki Windows + Pause

Otvara se prozor u kojem su vidljive informacije o operativnom sustavu instaliranom na
racunalo te osnovne informacije o ra¢unalu (tip procesora, instalirana memorija).

Datum i vrijeme

Za promjenu vremena i datuma potrebno je kliknuti na vrijeme

prikazano u desnom kutu programske trake.
otvorenom ¢éemo prozoru kliknuti na Promijeni postavke

vremena i datuma (Change date and time settings).

Sl.6. Datum i vrijeme

4 et b GV

po ot w fepe W ne C,-
¥omawn 1 f- -
234350678\

9&03u:z BuL W 5
(e 19 20 n 2 TR
nABEnED
23 123

hangs dats and time ’LE .
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Glasnoc¢a zvucnika

Potrebno je kliknuti na ikonu A » desnom kutu programske trake. Pomicanjem
vertikalnog klizaca mijenjamo glasnocu, a pritiskom na gumb Iskljuci zvuk (Mute
Speakers) * isklju¢ujemo ton zvuénika.

Sl. 7. Podesavanje glasnoce zvucnika

Pozadina radne povrsine (Desktop Background)

Izgled pozadine radne povrsine (desktop backround) mijenjamo tako da se pozicioniramo na
liziraj
(Personalize). U novootvorenom ¢éemo prozoru kliknuti na Pozadina radne povrsine
(Desktop Background). Zatim, se odluc¢ujemo za neku od ponudenih slika ili klikom na gumb

nju i pritisnemo desnu tipku misa te u brzom izborniku odaberemo naredbu Persona

Pregledaj (Browse) odabiremo neku drugu sliku pohranjenu u ra¢unalu.

om‘

|

[ Savechanges | | Cancei

| |
GC'[‘_« Al Control P;ndhms » P;mulmm » Desltop Background o -'] o; ! \'“_g-:.---:f Comtrad Panel y=l
Choose your desktop background
Click & picture to mske ¢ your desktop background, or select more than one picture to creste a slide show,
Picture focston: | Windows Desktop Backgrounds = [ rowse. | | Sdecah | | Cesall
« Nature (6)
m VE
\ V : ﬁ’(“ y - -
Picture pesition: Change pecture every:
. [ |30 menutes w!| [lShffle
} (=] v' "

S1.8. Odabir pozadine (background)

Na raspolaganju nam je mogucnost odabira viSe pozadinskih slika koje se u zadanom

vremenskom intervalu izmjenjuju na zaslonu. Potrebno je oznaciti slike koje Zelimo

prikazivati i u padaju¢em izborniku Promijeni sliku svakih (Change picture every) od

rediti

interval izmjene. Izmjene potvrdujemo klikom na gumb Spremi promjene (Save Changes).

ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
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Cuvar zaslona (Screen Saver)

Za podeSavanje Cuvara zaslona potrebno je pozicionirati se na radnu povrsinu i pritisnuti
desnu tipku misa te u brzom izborniku kliknuti na naredbu Personaliziraj (Personalize). U

novootvorenom prozoru odabiremo ikonu [ sceen SaverSetsngs ~==)
Cuvar zaslona (Screen Saver). Otvara se | [ssemsee|
dijaloski okvir Postavke cuvara zaslona |
(Screen Saver Settings), na kojem kliknemo na =
strelicu prema dolje ispod polja Cuvar zaslona = = |
te na padaju¢em izborniku kliknemo na Zeljeni l iurs_n' '
izgled (3D tekst, prazno, razne teme, = -
fotografije). Odabir potvrdujemo gumbom —
Primijeni (Apply) (koji primjenjuje ucinjene POy
promjene i ne zatvara dijaloski okvir) ili T — Frévies
gumbom U redu (OK) (primjenjuje ucinjene &'&3 display logon screen
promjene i zatvara dijaloski okvir). %H‘
m:ﬂ r\“wldlmdﬁouy
SI. 9. Dijaloski okvir Cuvar zaslona Change power zettings
(Screen Saver)

Rezolucija

Piksel (eng. pixel = picture element) je osnovni element od koje se sastoji slika na zaslonu
monitora. Za monitor koji moze prikazati vise tocaka kazemo da je njegova slika bolja tj.
kvalitetnija. Kvalitetu slike monitora opisujemo pojmom rezolucija ili razlucivost. Kako je
zaslon Cetvrtastog oblika, razlucivost se izrazava sa 2 brojke: vodoravni i uspravni broj tocaka
(npr. 800 x 600). Monitor ¢iji zaslon moZe prikazati najvise 800 x 600 tocaka ustvari moze
prikazati najvise 480 000 tocaka, tj. piksela. Danasnji monitori se proizvode u visokoj
razlucivosti, npr. ¢ak do 2 560 x 2 048 piksela.

Rezoluciju mijenjamo pritiskom desne tipke misa na radnu povrsinu (desktop) i u brzom
izborniku odabiremo naredbu Rezolucija (Screen resolution). U prozoru koji se otvori,

-

=== kliknemo na strelicu prema

QQ [W ¢ CoomalPumi v 2 Cootem Fenst Dewst # Diighey 0 Scowenh Bacsutioe =19y 1| bt Comens Fare P done pokraj polja Rezolucija

Changs the appearance of your display

Daghey

(Resolution) te pritisnemo i

[ ’ zadrzimo lijevu tipku misa na
104

pokazatelju skale,

pomaknemo pokazatelj misa

Comeatern.

R te otpu

rC

D

- ’ do Zeljene vrijednosti na skali

stimo lijevu tipku misa.

SI. 10. Podesavanje rezolucije
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Odabir potvrdujemo gumbom Primijeni (Apply) (koji primjenjuje ucinjene promjene i ne
zatvara dijaloski okvir) ili gumbom U redu (OK) (primjenjuje ucinjene promjene i zatvara
dijaloski okvir).

Osim pojma razlucivosti postoji i pojam veliCine zaslona monitora. Veli¢ina zaslona monitora
mjeri se duljinom dijagonale zaslona obi¢no izrazenom u inch-ima (1 inch = 25,4 mm).

Upravljacka ploca (Control Panel)

Upravljacka ploc¢a je posebna mapa u kojoj optimiziramo postavke sustava (instaliramo i
deinstaliramo programe, namjestamo postavke tipkovnice, misa, zvuka itd.).

Upravljackoj ploci pristupamo preko izbornika Start = Upravljacka ploca (Control Panel).

B
(}c)dw»mmm»uoucmmnwuuo 4””‘mr<mu%w P
Adjust your computers settings View by Small icom =
W Action Centes 31 Adeareatistve Tools B3 AutoPly
B B and Restors B¢ Bstiocher Drve Encryption B3 Coloe Mansgement
B Credennat Manager Y Date and Tame © Dok Programe
@ Oestog Gosgets & Uoice Manoge W Devices and Prntens
B Oapiy © Eoie of Accmis Carnnt § Folder Opticens
A Fonty A Oetting Starved & Homelroup
&3 Indeang Opoons O tntesnet Dptiors & Ceynond
I Lecation and Othes Semnts D 1wl » Moue
52 Metwork and Seernyg Canter B Nntdication Arva beone & Puremts (o
B Hetomance Irfoemation and Tach W Benoratisten WS Phane and Modem
@ Fowe: Dptioe 4 Progeams and Festises € Necovey
 Hagiee and Language 195 Hermuisdgp and Deablop Connestioms % Scund
I Speech Recognion ® Sorc Corter B e Sl 11. Upravljaéka
WL TEihec and Stan Meoy A Toutieshaoting W, User Accoonts v
ploca (Control
B Aindows Cailioans M Winscwe: Defende @ Viecow Frsmal
B Winsows Lipdste Panel) — prikaz
Male ikone (Small
icons)

1.2.1 ODABIR | DODAVANIE JEZIKA TIPKOVNICE

Na Upravljackoj plo¢i (Control Panel) otvorimo ikonu Regionalne i jezicne moguénosti
(Region and Language) te odaberemo karticu Tipkovnice i jezici (Keyboard and Languages),
na kojoj pritisnemo gumb Promjena tipkovnice (Change Keyboards). Otvara se dijaloski
okvir Text Services and Input Languages te na odjeljku Instalirani servisi (Installed services)
kliknemo na gumb Dodaj (Add). Otvara se dijaloski okvir Dodaj ulazni jezik (Add Input
Language) na kojem odaberemo jezik koji Zelimo dodati i dva puta brzo kliknemo na
Tipkovica (Keyboard). Odabir potvrdujemo pritiskom gumba U redu (OK).

ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
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¥ Regon and Language e Text Services and Input Languages u
| Faans | Locaten| K . Geners | Languusgn Bar | Advanced Kay Setings |
Keytcards and cther nput lingusges Defatt irput language
Te change your beybourd of ingut language chek Chunge keyboants Sefect cne of the rutaled rput lsguapes (0 use 2= the defauk for o nput
fialds
Change keytosrds..,
bow do | chanpe the kevboard |ayons for the Welcorre screen! | Gostan Costia) - Crosian i
Display language jnstaled senaces
Matal o uninatall Mnguages that Windows can e to display et and Select the seraces that you wart for sach input lsngusge shown n the bat.
where supp recognize speech and 9 Use the Add and Remaove duttons 5o modfy ths ke
% nstall/ wnsisl imnguages... | Engleh (Unted Giwes) |
4 Keyboard
« Unted Sates intematioral
ey f—r—
& Keyboara |
+ Crostan 5

How oo [ mital sdaitional (aoguages?

e oK. || Concel | troh

Sl. 12 Tipkovnice i jezici (Keyboard and Language) SI. 13 Odjeljak Instalirani servisi
(Installed services)

e Add Input Language u

Select the language to add using the checkboxes below. oK

- French (Luxembourg) -
¥ o )
- French (Switzerland)

(- Frisian (Netherlands)
- Galician (Galician)
{#)- Georgian (Georgia)
German (Austria)
B- German (Germany)

=)-Keyboard

B us

..[7|Show More...

[~ German (Liechtenstein)

[#- German (Luxembourg)

(- German (Switzerland)

(- Greek (Greece)

[#- Greenlandic (Greenland) b g
< m ] »

Sl. 14 Odabir jezika

Promjena ulaznog jezika tipkovnice

Na jezi¢noj traci (Language bar) pritisnite gumb ulaznog jezika (na SI. 15. odabran je hrvatski
jezik), a zatim odaberite ulazni jezik koji Zelite koristiti.

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

Show the Language bar

Sl. 15 Promjena ulaznog jezika tipkovnice
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1.2.2

UPRAVLJANJE PROGRAMIMA

Instaliranje novih programa:

S CD-a, DVD-a, Interneta, mreze

Prilikom instalacije programa s CD-a ili DVD-a, u vecini slucajeva, automatski se
otvara dijaloski okvir Samopokretanje (Autorun) preko kojeg pokre¢emo Carobnjaka
za instalaciju

Ukoliko instalacija programa ne zapo¢ne automatski, pokrenut éemo je dvostrukim
pritiskom na instalacijsku datoteku Setup.exe ili Install.exe

nakon $to je Carobnjak pokrenut, gumbima Dalje, Da i sl. (Next,Yes...) prelazimo na
naredni korak, prihvadamo uvjete licence, biramo lokaciju na koju ¢e program biti
instaliran, eventualno biramo komponente programa koje Zelimo instalirati, gumbom
Zavrsi (Finish) ili Zatvori (Close) zavrSavamo s instalacijom

Deinstaliranje programa

Na Upravljackoj plo€i (Control Panel) otvorimo ikonu Programi i znacajke (Programs and
Features) odaberemo program koji Zelimo ukloniti i kliknemo na gumb Deinstaliraj

(Uninstall).
[ESSEEN ™
@uv’ <« All Control Panel Ite... » Programs and Features v | 5 ‘ l Search Programs and Features pol l
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
‘5’ Turn Windows features on or Repair,
off
Organize ¥ Uninstall Change == ¥ @
Name . Publisher Installed On  Siz *
[ Adobe Flash Player 10... Adobe Systems Incorporated 17.8.2010. L
ﬁAdobe Reader9 Adobe Systems Incorporated 29.5.2010. ‘_
[Zd Avira AntiVir Personal... Avira GmbH 29.5.2010. r
(2] COMODO Internet Se... COMODO Group Inc. 17.8.2010. —
§5)Easy Tune 6 B10.07281  GIGABYTE 31.8.2010.
FileZilla Client 3.3.2.1 31.5.2010.
[5°] HyperSnap 6 Hyperionics Technology LLC 6.8.2010.
Malwarebytes' Anti-..  Malwarebytes Corporation 17.8.2010.
L‘\?;«Microsoft .NET Frame... Microsoft Corporation 26.6.2010. -
4 | 1} | »
‘ Adobe Systems Incorporated
74

Sl. 16 Deinstaliranje programa

@OB0
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1.2.3 KORISTENJE TIPKE NA TIPKOVNICI - ISPIS EKRANA «PRINT SCREEN»

Tipkom Print Screen hvatamo trenutnu sliku zaslona koja se privremeno pohranjuje u
meduspremnik (Clipboard). Da bi sliku mogli vidjeti i raditi izmjene nad njom, otvaramo
program Paint (ili neki drugi program za obradu slika) i lijepimo je unutra naredbom Zalijepi
(Paste). Ukoliko Zelimo snimiti samo aktivni prozor, upotrijebit ¢cemo kombinaciju tipki Alt +
Print Screen.

Program Bojanje (Paint) otvaramo preko izbornika Start = Svi programi - Pomagala 2
Bojanje (Start > All Programs > Accessories - Paint). Otvara se datoteka u MS Paint-u u
kojoj na izborniku Uredi (Edit) odabiremo naredbu Zalijepi (Paste), ili upotrijebimo tipkovnu
precicu Ctrl + V. Sliku mozemo oblikovati upotrebom alata u lijevom stupcu i upotrebom
naredbi koje se nalaze u izbornicima. Sliku spremamo upotrebom naredbe Spremi kao (Save
As) koja se nalazi u izborniku Datoteka (File). Otvara se dijaloski okvir Spremi kao (Save As)
pomocu kojeg odredujemo naziv datoteke, lokaciju na kojoj ée biti pohranjena te tip
datoteke (za slikovne datoteke to je uglavnom .jpg ili .bmp). Odabir potvrdujemo gumbom
Spremi (Save).

1.3 IKONE

Ikone su male sli¢ice (piktogrami) na zaslonu racunala koje predstavljaju programe, mape,
datoteke.

ﬁ Ikona precaca aplikacije Microsoft Excel 2010

Ikona precaca aplikacije Microsoft Word 2010

Ikona precaca aplikacije Microsoft Access 2010

—~,

l ikona precaca aplikacije Microsoft PowerPoint 2010

Ikona Nova mapa (New folder)

i 2

e:

Ikona Racunalo (Computer)
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1.3.1 OZNACAVANJE | POMICANJE JEDNE ILI VISE IKONA, OTVARANJE IKONA

Ikonu oznacavamo tako da pritisnemo lijevu tipku misa (kliknemo) na nju.
Grupu ikona moZzemo oznaciti na bilo koji od slijedecih nacina:
e pritisnemo i zadrzimo lijevu tipku misa na prazno mjesto na

radnoj povrsini (desktop), i vuéemo pokaziva¢ misa dok ne
oznacimo Zeljene ikone, te otpustimo tipku misa

SI.17. Oznacavanje grupe ikona

e nakon $to smo oznadcili ikonu, pritisnemo i zadrzimo tipku Shift i oznacimo krajnju
ikonu u nizu te otpustimo tipku Shift (oznacavanje uzastopnih ikona)

e nakon $to smo oznacili jednu ikonu, pritisnemo i zadrzimo tipku Ctrl i ozna¢avamo
ikone koje nisu u nizu te otpustimo tipku Ctrl

Ikone pomi¢emo metodom ,povuci i pusti“ (drag and drop) — tako da oznadimo ikonu i
drzimo pritisnutu lijevu tipku misa dok ne odvuc¢emo pokaziva¢ misa do mjesta gdje Zelimo
premjestiti ikonu te otpustimo lijevu tipku misa.

Ikone otvaramo tako da:

e dva puta brzo pritisnemo lijevu tipku misa na ikonu, ili
e oznacimo ikonu i pritisnemo tipku Enter

1.3.2 RAD S PRECICAMA

Precac (Shortcut) je ikona prepoznatljiva po znaku zakoSene strelice @ te je povezan s
odredenom datotekom, mapom ili programom. Precac obi¢no koristimo za pokretanje nekog
programa ili datoteke koje ¢esto koristimo. Bilo koji program instaliran na racunalo mozemo
pokrenuti na slijedeci nacin: izbornik Start = Svi programi (All programs) = na listi svih
instaliranih programa kliknemo na Zeljeni program. No, ukoliko ¢emo c¢esto pokretati
odredeni program, prakti¢no je napraviti precac do tog programa sa radne povrsine. Time
¢emo si omoguditi da brzo pokrenemo program dvostrukim klikom na precac bez potrebe da
idemo na izbornik Start. Precicu pokre¢emo tako da dva puta brzo pritisnemo lijevu tipku
misa na nju.

Kreiranje precaca:

1. naradnoj povrsini (desktop) pritisnemo desnu tipku misa

2. ubrzom izborniku odabiremo naredbu Novi = Preéac (New = Shortcut)

3. pritiskom na gumb Pregledaj (Browse) trazimo mapu, program ili datoteku za koju
Zelimo izraditi precac

ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
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What ftem would you like to create a shoataut for? i
\
This waard helps you to creste thortruts b0 local or netwark peagrams, files, folders, computers, or
Jotemet addresses.
Type the lecation of the fem:
L | Bowe. |

Click Nest tn continue.

o ‘

— SI. 18. Izrada precaca (shortcut)

4. gumbom Dalje (Next) potvrdujemo odabir
5. upisujemo ime precaca (ili ostavljamo postojece) i gumbom Zavrsi (Finish)
zavrSavamo kreiranje precice

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

1. otvorit éemo Start izbornik

2. pritisnuti desnu tipku misa na Music

3. ubrzomizborniku odabrati naredbu Posalji (Send to)

4. odabrati Radna povrsina (napravi precac) (Desktop (create shortcut))
(W scncn o
a Windout Las Mussenger
22 Mcroson otce wies 267
:g Meromeft Excal X110

& o

1P:' Mrrmeft Powedore 010

¢ MR Desiaep (oese shomas)

n HyperSop 8 < 55
Contired P o Mei recpimn
) et & VDR D ()

J Microsoft Dffice Susoot 097
JX3! nicromct Office Exeat 2007

> Apagoms

Sl. 19. Izrada precaca (shortcut)

1.4 OSNOVNE RADNIJE S PROZORIMA

MozZzemo imati viSe otvorenih prozora, a samo je jedan aktivan:
e aktivni prozor ima istaknuti okvir, dok neaktivni ima zasivljen
e otvoreni prozor postaje aktivan ukoliko pritisnemo lijevu tipku misa na njega
e otvoreni prozori postaje aktivan i ako pritisnemo lijevu tipku misa na njegov odsjecak
na Traci sa zadacama (Taskbar)

ﬂ = E ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
o Noncommercial-No Derivative Works 3.0 Croatia License 11/32

EY MG HD




ITdesk.info — projekt racunalne e-edukacije sa slobodnim pristupom

Prozore pomicemo metodom ,,povuci i pusti“ (drag and drop), tako da pritisnemo lijevu tipku
misa na naslovnoj traci, zadrzimo tipku pritisnutu i vu¢emo pokaziva¢ misa do mjesta na koje

Zelimo pomaknuti prozor te otpustimo lijevu tipku misa.

1.4.1 PREPOZNAVANJE RAZLICITIH DIJELOVA PROZORA: NASLOVNA TRAKA, TRAKA
IZBORNIKA, TRAKE ALATA, STATUSNA TRAKA, KLIZACI

Manipulacijski

[ o
= Daclovi N i l=tim
/ .A...,;. b o e -
Traka Neki tekst... | 2
izbornika
!
_—"
_— Klizac¢
Obrub
SI. 20. Elementi prozora
Dijaloski okvir = )
e . . Foot | Adyanced
Dijaloski okvir je specificna vrsta prozora koja se
H H Fent: Fort stge: e
otvara nakon upotrebe pojedinih alata (npr. Font, ——— et &
Zoom, Paragraph) te nudi odabir mogucnosti za S . E{ﬂ- ;,o 2
izvrSavanje nekog zadatka. Odabir koji napravimo :mﬁmnt 3 sk |||
potvrdujemo pritiskom na gumb U redu (OK) ili ga Font gokwn Underine ste:  Lincine coby
otkazujemo gumbom Cancel. Za razliku od ||| = i v
standardnih prozora, veli¢ina im je nepromjenjiva. | strgrtvouen mtom e e
| Doubie stetvougn || Qe Maps
| Supersaot | prboes Icdden
| Sugsern | Engrave
Prevewn
: Times New Roman —]]
Ths 15 3 TroeType font. This fort wil be wsed on both pinter and screen.
S1.21. Primjer dijaloskog okvira [SetAnufodt | o) [ e

Manipulacijski gumbi se nalaze u desnom kutu naslovne trake prozora:

=3
(]

Gumb Minimize (Minimiziraj) - prozor spustamo na Traku sa zada¢ama (taskbar)

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

EY MG HD
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@ Gumb Maximize (Maksimiziraj) - rasirimo prozor preko cijele radne povrsine

Gumb Close (Zatvori) - zatvaramo program i uklanjamo prozor s radne povrsine

Promjena veliine prozora:

Pozicioniramo se na rub prozora i kada pokaziva¢ poprimi oblik m"x, pritisnemo i zadrzimo
lijevu tipku misa te ga, koristenjem metode povuci-pusti (drag and drop) smanjimo ili
poveéamo do Zeljene veli¢ine.

Prebacivanje izmedu vise otvorenih prozora obavljamo:

e pritiskom lijeve tipke miSa unutar prozora kojeg zZelimo da je aktivan — ovaj nacin je
mogu¢ samo ako su prozori barem djelomicno vidljivi na radnoj povrsini (desktop)

e pritiskom lijeve tipke miSa na odsjecak Zeljenog prozora na Traci sa zada¢ama ili
Programskoj traci (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. Zadrzite pritisnutu tipku Alt te se pritiskom tipke Tab premjestajte se izmedu
otvorenih prozora. Kada se
pozicionirate na prozor koji
Zelite, otpustite tipku Alt.

Li§raﬁes

- ﬁh . o 1J

Sl. 22. Prebacivanje izmedu otvorenih prozora - pomocu tipki Alt + Tab
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2 RAD S DATOTEKAMA

2.1 O

SNOVNI POJMOVI

Datoteka je skup digitalnih podataka zapisanih u memoriji kao logi¢ka cjelina. Svaku
datoteku karakterizira njen pocetak, kraj, velicina i ime. Datoteke zbog bolje preglednosti

(lakseg

snalazenja) smjestamo u mape.

Pokretanje Windows Explorera

Windows Explorer pokrecemo na nekoliko mogucih nacina:

e pozicioniramo se pokazivatem na gumb Start, pritisnemo desnu tipku misa i
odaberemo naredbu Otvori Windows Explorer (Open Windows Explorer)
e U izborniku Start odaberemo prikaz svih programa (All programs) i u mapi Pomagala
(Accessories) pronademo Windows Explorer
e u okvir za pretragu izbornika Start, upiSemo ,,Windows Explorer” i kliknemo na njega
kada se pojavi u rezultatima
e pritiskom na E u programskoj traci
e pokretanjem njegove precice koja se obi¢no nalazi na radnoj povrsini racunala
(desktop)
[ o) ey |
GQ"" » lu-'. . 'l'-' I — L
| Orgarss = Moo barery -0 9 |
3 Fuierites 5 Libraries
W Desbscp Open, ¢ litrary s see yaoun Ales and weamge thems by folder date and othes propese
.D“"b.“ VT 2 late rovest: 1 T
‘ 3l Rucant Ploces |
y + Docements L2000 ‘o
\ = i o Musc 1] i
2 Documents o Fictures ull 7 ‘x
J Masic B e N ‘9
¥ My Muic
& Public Musc
» Pictum
| o - S1.23. Prozor Windows
ooy Explorera — Biblioteke
= (Libraries)
Postoje Cetiri vrste biblioteka:
e Biblioteka dokumenata — ovu biblioteku koristimo za organizaciju i pohranjivanje
dokumenata (tekstualne datoteke, radne knjige, prezentacije...)
e Biblioteka slika — koristimo je za organizaciju i pohranjivanje slika
e Glazbena biblioteka — koristimo je za organizaciju i pohranjivanje glazbe
e Biblioteka videozapisa — koristimo je za organizaciju i pohranjivanje video materijala
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Svaka datoteka/mapa ima svoj put (path) — adresu lokacije na kojoj je smjestena.

| . » Libraries » Music » Public Music » Sample Music

i l “ L‘/.24. Adresna traka (path) mape

Kreiranje nove mape u Glazbenoj biblioteci (Music library):

1. potrebno je otvoriti Windows Explorer

2. otvoriti Glazbenu biblioteku (Music library)
3. pritisnuti gumb Nova mapa (New Folder) u alatnoj traci prozora
4. imenovati mapu i u nju mozemo pohraniti datoteke, podmape, programe

Sample Music

6‘-._;" @ » Ubearies » Mutic » -;‘ »
i c;.-u. - :, Open  Play  Saawith > S E;u.. - u' o V J
¢ Favortes Music library [Creme e - |
M Deshrop nchuties: & lacations
8 Dowsioad:s S
R ]
= Libiares . Sample Music
| + Documnerts
| & Mwsic
’ » My M
b Putiic Musc
Sample Mus
» Bctures
[ = RO > . A
‘ N flr SI.25. Kreiranje
\ ] . Dose e 1882010, 2293 nove mape
2.1.1 PRIKAZ UNUTAR OPERATIVNOG SUSTAVA UREDAJA ZA POHRANU

PODATAKA, MAPE, DATOTEKE U HIJERARHIJSKOJ STRUKTURI.

e svaki uredaj posjeduje ikonu, naziv i slovo u zagradi (A, B, C, D, E,...)
e moZemo imati jedan ¢vrsti disk (Hard Disk Drive), moze ih biti vise ili jedan mozZe biti

podijeljen na vise dijelova (particija)

A disketni pogon / Floppy

kada  cvrsti  disk nije
podijeljen i prikljuéen je
DVD-ROM RW
C  Cvrstidisk C

D DVD-ROM D

kada ¢vrsti disk nije podijeljen i
priklju¢eni su DVD-ROM i CD-

Cvrsti disk
DVD-ROM

CD-RW

kada je cvrsti disk podijeljen na dva
dijela (particije) i prikljuc¢eni su DVD-

ROM i CD-RW

C Cvrsti disk (prva particija)
D Cvrsti disk (druga particija)
E DVD-ROM

F CD-RW

@OB0
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Uredaji koje operativni sustav koristi za pohranu podataka su oznaceni velikim slovima (npr:

Floppy(A:) zatim Local Disk(C:); Removable Disk(E:) itd.) i dostupni su otvaranjem mape Moje

racunalo (My Computer).

Uredaji za pohranu podataka su:

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

Mrezni disk — tvrdi disk spojen na lokalnu mrezu
= pristup: otvaranje mape Moja mrezna mjesta (My Network Places)
USB stick
CD-RW (Compact Disk ReWritable)
DVD-RW (Digital Versatile Disc ReWritable)

Mjerna jedinica veli¢ine datoteka i mapa: KB, MB, GB

1 KB (kilobyte) - 1024 bajta (priblizno tisuéu bajta)
1 MB (megabyte) - 1024 kilobajta (priblizno milijun bajta)

1 GB (gigabyte) - 1024 megabajta (priblizno milijardu bajta ili tisu¢u megabajta)

Zasto raditi dodatnu kopiju na prijenosne uredaje za pohranu podataka

Rezervne kopije datoteka (backup) se preporuca pohraniti na neki od prijenosnih medija te

na taj nacin osigurati originalni izvor podataka u slucaju gubitka ili oStecéenja.

Prednosti cuvanja podataka na mreznim uredajima

Ukoliko je ra¢unalo spojeno u mrezu racunala mozemo pristupiti zajednickim podacima

(dijeljenima sa ostalim racunalima u mrezZi): otvaranjem mape Moja mreZna mjesta (My

Network Places).

Cuvanje podataka na mreznim ili on-line uredajima omoguéava dostupnost podataka:

istodobno svim korisnicima koji imaju dozvolu pristupa
korisnicima na udaljenim lokacijama
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2.2 DATOTEKE | MAPE

2.2.1 OTVARANIJE PROZORA ZA PRIKAZ SVOISTAVA MAPE

Nakon Sto smo pritisnuli desnu tipku misa na mapu, u brzom izborniku odabiremo naredbu
Svojstva (Properties). U otvorenom dijaloSkom okviru, pod karticom Op¢enito (General),
dostupne su nam informacije o nazivu, veliCini i lokaciji mape.

PRIRUCNIK Properties

General | Sharing | Customize |

,—‘J (PRIRUENIK |

Type: File Folder
Location: C:ADocuments and SettingzizerDeskiop
Size: 826 MB [866318931 buytes)

Size ondigk: 826 MB (36712320 bytes)
Containg: 49 Files, & Folderz

Created: 2. zijedan) 2011, 7:20:46
aviutes:  [EJFGSo
[] Hidden
[ (] ] [ Cancel Apply
Sl. 26.Dijaloski okvir Svojstva (Properties)
2.2.2.2 PODESAVANJE POGLEDA NA UREDAJE | MAPE.

Ponekad kada prozor nije maksimiziran ne vidimo sve informacije o uredajima i mapama.
Tada se pojave vertikalni i/ili horizontalni kliza¢i koje koristimo da bismo pregledali cijeli
sadrzaj prozora. Takoder mozemo prilagoditi veli¢inu prozora tako da je cijela visina i/ili
duZina prozora vidljiva: kursorom (pokazivatem misa) se pozicioniramo na rub prozora koji
Zelimo pomaknuti; kada pokaziva¢ misa promjeni oblik u strelice koje pokazuju u kojem
smjeru mozemo pomaknuti rub prozora, pritisnemo i zadrzimo lijevu tipku misa, odvuéemo
do mjesta gdje Zelimo da se pomakne rub prozora te otpustimo lijevu tipku misa (povuci i
pusti ili drag&drop metoda).

Istovremeno mijenjanje visine i Sirine prozora radimo tako da pozicioniramo pokaziva¢ misa
u bilo koji kut prozora te takoder metodom povuci i pusti odredimo veli¢inu prozora.

@ @ ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
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2.2.2 NAVIGACIJA PO UREDAJIMA ZA POHRANU.

Rad s datotekama i mapama u Windows Exploreru

Windows Explorer koristimo zbog hijerarhijskog prikaza mapa i datoteka unutar uredaja za
pohranu podataka. Windows Explorer moZzemo otvoriti na neki od slijedecih nacina:

e Start - Svi programi - Pomagala - Windows Explorer (Start - All programs >
Accessories > Windows Explorer) ili
desna tipka misem na Start - Otvori Windows Explorer (Start - Open Windows
Explorer)

Navigacijsko okno (lijevi dio prozora) Windows Explorera prikazuje cjelokupnu strukturu
mapa, olakSava navigaciju; klikom na ¥ mape se dodatno granaju, tj. postaje vidljiva je
struktura podmapa te mape, a oznaka 4 znaci da su mape razgranate, tj. da ne sadrie
podmape. Ako pritisnemo lijevu tipku miSa na neku mapu, u desnom prozoru se pokazuje
sadrZaj te mape.

4 4 Lbteney
4 Bocuments
1. My Decuments

¢ o' Music
& My Muuic
4 | Pubiic Masic
b Sample Musec
# 5 Pictyrey
My Puctures
4 L Pushe Pictures

l-\’!dm
# My Videos
& Pulthic Videos

.,\

L

4 Pushic Documen

L Samphe Picture

1 fem

[

v+ Ubwom » Mhar + Pubie Mune » v 49| Seareh Pt Muse -| U desnom prozoru je
SR I A S - . 3 @ | vidljiv sadrzaj mape

4355 Farcoben Music library . . koja je oznaCena u
B Destiop Publc b lijevom dijelu prozora

2, Rocent Places Hare Contnbutng arusty  Album Trile - .. R
# Ovwelosds (pritiskom lijeve tipke
o Semple Mt

misa na nju). U
desnom dijelu prozora
mape otvaramo
dvoklikom lijeve tipke
misa.

Sl. 27. Prozor Windows
Explorer-a

‘2.2.3 KREIRANJE MAPE | PODMAPE
Kreiranje mape
Ukoliko npr. Zelimo kreirati mapu na radnoj povrsini (desktop), pritiskom desne tipke misa

pozivamo brzi izbornik u kojem odabiremo naredbe Nova (New) - Mapa (Folder) >
upiSemo ime = pritisnemo tipku Enter.
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Prazna mapa

S1.28. Ikona prazne mape 51.29. Ikona mape koja sadrZi datoteke

Kreiranje podmape

Podmapu mozemo kreirati tako da otvorimo bilo koju mapu (dvostrukim pritiskom lijeve
tipke misa na nju) te:

e na alatnoj traci odaberemo Nova mapa (New Folder) - upiSemo ime - pritisnemo
tipku Enter, ili
e pritisnemo desnu tipku misa u desnom dijelu prozora - na brzom izborniku

odaberemo naredbu Nova (New) - Mapa (Folder) - upiSemo ime - pritisnemo
tipku Enter

2.3 RAD SA DATOTEKAMA

Datoteka je odredena imenom i ekstenzijom ili nastavkom. Ekstenzija nas upucuje na tip
datoteke (tekstualna, multimedijalna...), tj. govori nam kojom je aplikacijom datoteka
izradena.
Datotecni nastavci (ekstenzije) c¢esto korisStenih datoteka:

.exe —izvrsne

.sys, .dll - sistemske

.tmp, .temp — privremene

.rar, .zip, .7z — sazete (komprimirane)

.jpg, -ipeg, .gif, .png— slikovne

.mp3, .wav, .wma- audio

.avi, .wmv, .mpg, .mp4 — video

.txt — tekstualna npr. Notepad

.rtf, .doc, .docx — MS Word
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Xls, .xlsx — MS Excel
.ppt, .pptx — MS PowerPoint
.mdb, .accdb — MS Access

.pdf — (Portable Document Format) - Adobe Acrobat

.htm, .html, .asp, .aspx, .php - web

2.3.1 NOTEPAD

Notepad je jednostavni tekstualni |jre ese Fomms vw Hup ]

editor, limitiranih mOguénosti Upiite neks teksd
oblikovanja teksta.

Aplikaciju Notepad pokre¢emo preko
izbornika Start tako da kliknemo na
Svi programi - Pomagala - Blok za
pisanje (All Programs -» Accessories
-> Notepad)

Sl. 30. Notepad

Kada Zelimo datoteku prvi puta spremiti, odabiremo naredbu Spremi kao (Save As) iz
izbornika Datoteka (File). U dijaloSkom okviru koji se pojavi odredimo lokaciju na kojoj ce se
datoteka spremiti pomoc¢u polja Spremi u (Save in) i ime datoteke u polju Naziv datoteke
(File name). Odabir potvrdimo gumbom Spremi (Save).

U slucaju da smo datoteku vec¢ spremili na odredeno mjesto i pod odredenim imenom, za
spremanje promjena dovoljno je kliknuti na naredbu Spremi (Save), ili koristiti kombinaciju
tipki Ctrl +S.

2.3.2 ODABIR STATUSA DATOTEKE

Datoteku/mapu je potrebno oznaditi i pritisnuti desnu tipku misa te iz brzog izbornika
odabrati naredbu Svojstva (Properties). U otvorenom dijaloSkom okviru kvacicom
oznac¢avamo opciju Samo za citanje (Read Only). Ako je ova opcija oznacena datoteku je
moguce otvoriti i raditi promjene u njoj, ali kad je Zelimo spremiti — otvoriti ée nam se
dijaloski okvir Spremi kao (Save As). Novu izmijenjenu datoteku spremamo pod drugim
imenom, a originalna datoteka nece biti promijenjena jer je njen status da je dostupna samo
za Citanje.

Za skrivanje datoteka ili mapa, datoteku/mapu je potrebno oznaciti i pritisnuti desnu tipku
misa te iz brzog izbornika odabrati naredbu Svojstva (Properties). U otvorenom dijaloskom
okviru kvacicom oznac¢avamo opciju Skrivena (Hidden).
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Odabir potvrdujemo gumbom Primijeni (Apply) (koji primjenjuje ucinjene promjene i ne

7| testasp Properties m
General | Securty | Details | Previous Versions |
:J[ test.asp
Type of file:  ASP File (.asp)
Opers vt (] Nt
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., 23:18:11
Accessed: 4 lipnja 2010., 23:18:11
Attributes: [T} Read-only dvanced...
[ ok J[ Cancd [[ oty |

zatvara dijaloski okvir) ili gumbom U redu
(OK) (primjenjuje ucinjene promjene i
zatvara dijaloski okvir).

S1.31.Dijaloski okvir Properties -
oznacena opcija Hidden

Ukoliko datoteci/mapi Zelimo ukloniti
odabrani atribut, ponovno pritisnemo lijevu
tipku misa u isti potvrdni okvir dok on ne
postane prazan te gumbom OK potvrdimo
odabir.

2.3.3 SORTIRANIJE PRIKAZA DATOTEKA UNUTAR MAPE

Prikaz datoteka u Windows Exploreru

Pritiskom na gumb Prikaz |EE| u alatnoj traci prozora mape, mijenjamo nacin na koji se
datoteke prikazuju.

e Vrlo velike ikone (Extra Large Icons)
e Velike ikone (Large Icons)

e Srednje ikone (Medium Icons)

e Male ikone (Small Icons)

e Popis (List)

e Detalji (Details)

e Plocice (Tiles)

e Sadrzaj (Content)

&% Extra Large Icons

| Large Icons

i3 Medium Icons

Srall Icons
5 List
[ G Details

£ Tiles

jE Content

S1.32. Prikaz datoteka
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Adresna
traka

Okvir za
pretrazivanje

Manipulacijski
gumbi

i

w files and armacvge therm by foiide

Date modkfed

Navigacijski [‘
gumbi
Qu:/ 4 v Librares »
Organize ~ New ibrary
¢ Favoctes S Libraries
W Destop Cipers # library 10 we
# Downlcads Nama
2. Recent Places
= ¢ Documents
u Libranes J Music
¢ Documents S Prctuces
o Music B Videos
= Puctures
B videos
% Computer
B | el Nisk 40
- j4 iteens
L . .
a— Navigacijsko
okno

w |49 1 Sewmh (ibman

lete, and cther propertie

) O :|

Gumb prikaz

Alatna traka

S1.33. Prozor Windows Explorera — prikaz Detalji (Details)

Datoteke mozZemo sortirati (Arange by) prema imenu, tipu, veli¢ini, datumu kreiranja.

GC)'!. » Lbanes » Videos »

Crgenize ~ Share wth « Play all Bum

& Downdoads
1., Recent Places

Videos library

4 locanions

In<ludeg

Namse

w4 Libeavies
¢ Documents E
1 My Documment:
4. Public Documne
o Musi
= Pictures
= My Pictures
b Public Pictures
B videos
8 "y Videos -

L

~

L Semple Videos

1 kem

New: foldes

Oate

14,7203 &52

Type

Year
Type
Length

Clear changes

S1.34. Sortiranje datoteka
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‘2.3.4 DOBRE PRAKSE U IMENOVANJU MAPA | DATOTEKA

Prilikom imenovanja datoteka i mapa valjalo bi koristiti suvisle nazive koji ¢e ukazivati na
njihov sadrzaj.

‘2.3.5 PROMIJENA NAZIVA - PREIMENOVANIJE DATOTEKA | MAPA.

Da preimenujemo mapu/datoteku prvo je potrebno da ozna¢imo postojece ime, sto ¢inimo
na bilo koji od slijedeca 3 nacina:

¢ naikonu mape/datoteke pritisnemo desnu tipku misa i iz brzog izbornika odaberemo
naredbu Preimenuj (Rename),

e oznacimo datoteku/mapu i pritisnemo tipku F2

e oznacimo ime datoteke/mape te nakon nekoliko trenutaka na isto mjesto ponovno
pritisnemo lijevu tipku misa

Nakon $to je naslov oznacen, upisemo novo ime mape/datoteke te, na kraju, pritisnemo
tipku Enter ili pritisnemo lijevom tipkom misa pokraj ikone.

2.4 OPERACIJE NAD DATOTEKAMA | MAPAMA
Oznacavanje datoteka i mapa

Datoteke/mape oznacavamo tako da kliknemo na njih. Ukoliko Zelimo oznaditi vise
datoteka/mapa:
e pritisnemo i zadrzimo lijevu tipku misa, te vu¢emo pokaziva¢ misa dok ne oznacimo
Zeljenu grupu datoteka/mapa
e nakon $to smo oznadili datoteku, drzimo pritisnutu tipku Shift i pritisnemo krajnju
datoteku u nizu (oznadavanje uzastopnih datoteka/mapa). Otpustimo tipku Shift.
e drZimo pritisnutu tipku Ctrl dok ne oznac¢imo datoteke/mape (ne moraju bit u nizu)
e oznacavanje svih ikona (datoteka, mapa, programa, precica) unutar odredene mape
obavljamo putem izbornika Uredi - Odaberi sve (Edit - Select All) ili kombinacijom
tipki Ctrl + A

Kopiranje datoteka i mapa

Kopiranje sadrzZaja se izvodi tako da otvorimo Windows Explorer te:

1. u navigacijskom oknu (lijevi dio prozora) pronademo i ozna¢imo mapu koju Zelimo
kopirati, ili u desnom dijelu prozora ozna¢imo datoteku koju Zelimo kopirati

2. pritisnemo desnu tipku misa i u izborniku Organiziraj (Organize) odaberemo naredbu
Kopiraj (Copy) & (kombinacija tipki Ctrl + C)

3. putem navigacijskog okna se pozicioniramo na mjesto gdje Zelimo smjestiti kopiju

4. pritisnemo desnu tipku misa i u izborniku Organiziraj (Organize) odaberemo naredbu

Zalijepi (Paste) B (kombinacija tipki Ctrl + V)
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Kopiranje metodom ,,uhvati-povuci-pusti“ (drag and drop):

1. oznacimo datoteku ili mapu koju zZelimo kopirati
na oznacenoj datoteci ili mapi pritisnemo i zadrZimo lijevu tipku misa te pritisnemo i
zadrzimo tipku Ctrl

3. vucemo pokaziva¢ misa
otpustimo tipku misa i potom tipku Ctrl. Kopija je zalijepljena na novu poziciju.

Premjestanje datoteka i mapa
Nakon Sto otvorimo Windows Explorer:

1. u navigacijskom oknu pronademo i ozna¢imo datoteku/mapu koju Zelimo premjestiti

2. pritisnemo desnu tipku misa i u brzom izborniku odaberemo naredbu lzrezi (Cut) &
(Ctrl +X)

3. putem navigacijskog okna se pozicioniramo na mjesto gdje Zelimo premjestiti
datoteku ili mapu

4. pritisnemo desnu tipku misa i na izborniku odaberemo naredbuZalijepi (Paste) |
(Ctrl + V)

Premjestanje metodom ,,uhvati-povuci-pusti radimo na isti nacin kao i kopiranje, ali pritom
ne koristimo tipku Ctrl.

Brisanje datoteka i mapa micanjem u Kos$ za smeée (Recycle Bin) radimo na bilo koji od
slijedecih nadina:

e putem Windows Explorer-a - u navigacijskom oknu oznacimo lokaciju na kojoj se
nalazi datoteka ili mapa te u desnom prozoru oznacimo datoteku ili mapu koju Zelimo

obrisati. U izborniku Organiziraj (Organize) odaberemo naredbu Obrisi (Delete) ~<

e pritisnemo desnu tipku misa na mapu ili datoteku i u brzom izborniku odaberemo
naredbu Obrisi (Delete)

e metodom drag and drop - pritisnemo i zadrzimo lijevu tipku misa na datoteci ili mapi
koju Zelimo obrisati i odvu¢emo je do KoSa za smece (Recycle Bin)

e oznacimo mapu ili datoteku i pritisnemo tipku Delete na tipkovnici

Vracdanje obrisanih datoteka i mapa iz koSa za smece.

Obrisane datoteke/mape koje se nalaze u Kosu za smece (Recycle Bin) moZemo vratiti na
njihovu prvobitnu lokaciju na racunalu. Nakon $to smo dvoklikom otvorili prozor Kosa za
smece koristimo naredbe na alatnoj traci:
e Vrati sve stavke (Restore all items) — vraca sve obrisane datoteke/mape na njihovu
prvobitnu lokaciju
e Vrati ovu stavku (Restore this item) — da bi ova naredba postala dostupna, potrebno
je prvo oznaciti datoteku/mapu koju Zelimo vratiti
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Prainjenje kosa za smece

e Putem alatne trake prozora Kos za smece (Recycle Bin) naredbom Isprazni kos za
smece (Empty the Recycle Bin) —trajno brise datoteke/mape

e desnim klikom na ikonu i
KoSa za smece (Recycle () T > Recyctetin » « | 3 [l Seorch Aetycle Bin P
Bln) na raanJ povrsini Organce = Empty the Recycle Ben Restore all derm £y W ©
(dektop) — u brzom — . 66624 WMBTUSERZL2 TOINBH2SE | [ G yourview.
izborniku odabiremo B Destiop 930120 nive S
naredbu Isprazni koS za S Recot Pocms Sl EXCELEXE

, # Downloads o FX: Shortzut
smeée (Empty Recycle e B ST
Bin) <4 Libanes <. MODUL 6 priruénika docx
¥ Docurnents !:—‘v'j Mictosoft Office Weed Cocument
J Music = 246 Me
! Pictures VIDEO_TS
B vigeos “ File folde
o Homegroup
oy 4 items
SI. 35.Kos za smece &

2.5 PRETRAZIVANJE UREDAJA ZA POHRANU PODATAKA

Funkciju Windows Search koristimo da bi pronasli datoteke, mape, programe kojima smo
zaboravili ime ili lokaciju na koju smo ih pohranili. U parametre pretraZivanja unesemo
podatke koje znamo o trazenoj datoteci (ime, dio imena, tip datoteke (ekstenzija), datum
kreiranja...).

Pretrazivanje uredaja za pohranu podataka

Datoteke pretrazujemo tako da u okvir za pretragu upiSemo tekst. Okvir za pretragu se
nalazi:

e na izborniku Start. Prilikom upisa teksta na izborniku Start se pojavljuju stavke koje
odgovaraju unosu

e udesnom gornjem kutu bilo kojeg otvorenog prozora

Pretrazivanje uredaja za pohranu podataka koriste¢i se datumom promjene ili kreiranja,
velicini

U gornjem desnom kutu otvorenog prozora, kliknemo na okvir za pretragu i dodajemo filter
za pretragu (Add a search Filter).

e Date modified — pretrazujemo prema datumu promjene datoteke
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e Size — pretrazujemo prema odredenoj veli¢ini datoteke

Je

Add a search filter
Date modified:  Size:

Sl. 36 Dodaj Filter za pretragu

Pretrazivanje uredaja za pohranu podataka koristeci se zamjenskim znakovima: vrste
datoteka, prvo slovo imena datoteke.

Ukoliko se ne moZemo sjetiti imena trazene datoteke, koristimo zamjenske znakove:
zvjezdica (*) i upitnik (?) koje koristimo umjesto slova. U polje Sve ili dio imena datoteke (All
or part of the file name) unesemo ekstenziju dokumenta kojeg Zelimo pronaci:

* *txt izlistat ée sve datoteke s ekstenzijom .txt,
* *bmp izlistat ée sve datoteke s ekstenzijom .bmp, itd.
Pretrazivati mozemo i koristeéi pojedina slova imena datoteke, npr.:
b*.* izlistat ¢e sve datoteke Cije ime pocinje slovom b
b??7?? izlistat ¢e sve datoteke Cije ime pocinje slovom b i sadrzi ukupno 5 slova

*t.* izlistat ¢e sve datoteke Cije ime zavrSava slovom t

2.5.1 LISTA NEDAVNO KORISTENIH DATOTEKA.

Trazene dokumente ¢esto mozemo pronadi i na listi nedavno koristenih datoteka. Potrebno
je otvoriti izbornik Start i kliknuti na strelicu pokraj neke od aplikacija i prikazat ¢e nam se

popis nedavno koristenih datoteka.
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3 USLUZNI PROGRAMI

3.1 RAD S PROGRAMOM ZA KOMPRIMIRANJE DATOTEKA

Komprimiranjem (saZimanjem) se smanjuje prostor koji ti podaci zauzimaju na disku.
Programe za komprimiranje, takoder, koristimo i za spajanje velikog broja datoteka i mapa u
jednu komprimiranu datoteku. Neki od popularnih programa za komprimiranje datoteka su:
WinZip, WinRar, 7zip.

Dodavanje datoteke u komprimiranu mapu

Open

Open in new window

Add to VLC media playes's Playlist
Play with YLC media player

Add to Winamp's Bookmark list
Enqueue in Wiramp

Play in Winamp

Share with »
Add to archive..

Add to "ABC.rae*
Compress and emad...

Compress 1o “ABC.rar” and email
Restore previous versions

Inchude o library »
Scan with Malwarebytes' Anti-Malware
Scan selected files with AntiVe

wE

Send to » Compressed (opped) folder
Desktop (create shortcut)
Documents

Fax recipient

Mail recipient

DVD BRW Dowve ()

Cut
Copy

Y =

L

Create shortout
Delete
Rename

=

SI. 37 Naredba Send to - Compressed (zipped)
Folder

Properties

Da bismo komprimirali (saZeli) datoteku ili mapu, potrebno je pritisnuti desnu tipku misa na
tu datoteku ili mapu i u brzom izborniku odabrati naredbu PoSalji (Send to) -
Komprimirana (zipana) mapa (Compressed (zipped) Folder). Na lokaciji na kojoj se trenutno
nalazimo, kreirat ¢e se komprimirana datoteka istog naziva s ekstenzijom .zip.

Ukoliko komprimiranoj datoteci Zelimo dodati datoteku ili mapu, povucite ih u komprimiranu
mapu metodom povuci — pusti (drag and drop).

e
sasa S/. 38 Ikona komprimirane datoteke
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Dekomprimiranje/raspakiravanje komprimirane mape

Open

Extract fies...
Extract Here
Extract to ABC\

Open with »

Share with »
Scan selected files with AntiVir

Scan with Mabwatebytes' Anti-Malware

Restore previous versions

£

Send to »
Cut
Copy

Create shortcut
Dejete

Sl. 39. Naredba Izdvoji datoteke (Extract files)
Rename

na brzom izborniku
Properties

Da bismo dekomprimirali (raspakirali) komprimiranu mapu, pritisnemo desnu tipku misa na
ikonu komprimirane mape, iz brzog izbornika odaberemo naredbu lzdvoji datoteke (Extract
files) te putem dijaloskog okvira koji se pojavi odredimo lokaciju na koju Zelimo pohraniti

raspakirane materijale. Pri tome, sadrzaj komprimirane mape ostaje nepromijenjen.

3.2 VIRUSI | ANTIVIRUSNI PROGRAMI

Virus je zlonamjeran program s moguénoséu
autoreplikacije. U racunalu trazi druge datoteke
nastojeci ih inficirati, a krajnji cilj mu je Sirenje na
druga racunala. Ovisno o zlonamjernom kodu koji
sadrzi, uzrokuje vece ili manje Stete na racunalu. Virus
se Siri prenoSenjem i otvaranjem zarazenih datoteka
(e-mail privici, zaraZzene datoteke na prijenosnim
medijima...)

Ukoliko npr. uz pomo¢ antivirusnog softvera Avira
AntiVir Personal Zelimo pregledati (skenirati) uredaj,
mapu ili datoteku — mozemo to napraviti tako da ih
oznacimo i pritisnemo desnu tipku misa te u brzom
izborniku odaberemo naredbu Skeniraj (pregledaj)
odabranu datoteku s AntiVir (Scan selected files with
AntiVir).

Sl. 40. Pregledavanje mape antivirusnim softverom

N EH

Open
Add to VLC media player's Playlist

Play with VLC media player
Add to Winamp's Bookmark list
Enqueue in Winamp

Play in Winamp

Share with

Add to archive...

Add to “ABC.rar"

Compress and email...

Compress to “ABC.rar” and email
Restore previous versions

Include in library
Scan with Malwarebytes' Anti-Malware
Scan selected files with AntiVir

Send to

Cut
Copy

Create shortcut
Delete

Rename

Properties

EY MG HD
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Antivirusne programe (Norton, McAfee, Sophos...) koristimo da bi pronasli i uklonili
maliciozni softver. Potrebno ga je redovito aZurirati, odnosno skidati nove definicije virusa
(najbolje mu je zadati da to sam radi automatski prilikom spajanja). Ukoliko to ne napravimo,
antivirusni program postaje beskoristan jer ne moZe detektirati nove vrste zloéudnog
softvera.

Na Traci sa zadacama (Taskbar) se nalazi ikona instaliranog antivirusnog programa; desnom
tipkom misa na tu ikonu pojavljuje se opcija za aZuriranje programa Zapoc¢ni azuriranje (Start
Update).

ViSe o zastiti od virusa i drugih malicioznih programa mozete saznati u priru¢niku Osnovni
pojmovi informacijske tehnologije, u poglavlju Zastita prilikom koristenja ICT tehnologije,
objavljenom na slijedeéem linku:
http://www.itdesk.info/prirucnik_osnovni_pojmovi_infomacijske tehnologije.pdf .
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4 UPRAVLIJANIJE PISACIMA I ISPISOM

Odabir pisaca sa liste instaliranih

Ukoliko postoji vise pisaca, samo je jedan glavni koji automatski preuzima sve naredbe ispisa.
Promjenu zadanog pisaca obavljamo putem izbornika Start ->Uredaji i pisaci (Devices and
Printers) - tako da oznacimo printer, pritisnemo desnu tipku misa i u brzom izborniku
odaberemo naredbu Postavi kao zadani pisac (Set as default printer).

Instaliranje/dodavanje novog pisac¢a na rac¢unalo.

e Putem izbornika Start - Uredaji i pisaci (Devices and Printers)— te u naredbenoj
traci kliknemo na Dodaj pisac (Add a printer)
e Preko instalacijskog CD-a pisaca

Ispis tekstualnog dokumenta iz aplikacije za obradu teksta

U izborniku Datoteka (File) odaberemo naredbu Ispis (Print). Nakon Sto smo podesili
postavke (broj kopija, ispis odredenih stranica...) pritisnemo gumb U redu (OK).

Program za kontrolu ispisa

Ukoliko Zelimo provijeriti Sto se trenutno ispisuje, u izborniku Start odabiremo Uredaji i
pisaci (Devices and Printers) te pritisnemo desnu tipku misa nad ikonom pisaca, a zatim u
brzom izborniku odaberemo naredbu Pogledajte Sto se ispisuje (See what's printing).

Ukoliko Zelimo trenutno zaustaviti ispis nekog dokumenta, pritisnut éemo desnu tipku misa
nad dokumentom koji ¢eka svoj red za ispis i u brzom izborniku odabrati naredbu Zaustavi
(Pause). Za nastavak ispisa tog dokumenta, potrebno je ponovo pritisnuti desnu tipku misa
nad dokumentom i odabrati naredbu Nastavi (Resume). Ako Zelimo prekinuti s ispisom
dokumenta — oznadit éemo ga i desnom tipkom miSa pozvati brzi izbornik u kojem je
potrebno odabrati naredbu Odustani (Cancel) te pritiskom na gumb Da (Yes) potvrditi
odabir.
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Ovaj prirucnik je namijenjen za u¢enje uz materijale
objavljene na slijedeé¢im linkovima:

* Skripta:
http://www.itdesk.info/Koristenje racunala skripta.pdf

* Video prezentacije koje prikazuju osnovno koristenje racunala i upravljanje datotekama:
o http://www.itdesk.info/hrvatski/osnove-racunala-1/

e http://www.itdesk.info/hrvatski/osnove-racunala-2/

o http://www.itdesk.info/hrvatski/osnove-racunala-3/

* Probni ispit:
http://www.itdesk.info/primjeri ispita/primjer ispita modul 2.pdf

* Video-prezentacija koja prikazuje rjesavanje primjera ispita:
http://www.itdesk.info/hrvatski/koristenje-racunala-upravljanje-datotekama-video-rjesenje-

ispita/

* Kvizevi koji korisnici/ce sami rjesavaju:
e http://www.itdesk.info/hrvatski/koristenje-racunala-upravljanje-datotekama-kviz-1/

e http://www.itdesk.info/hrvatski/koristenje-racunala-upravljanje-datotekama-kviz-2/

e http://www.itdesk.info/hrvatski/koristenje-racunala-upravljanje-datotekama-kviz-3/
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5 OPCI UVIJETI KORISTENJA

Web stranicu www.ITdesk.info je pokrenula udruga ,Otvoreno drustvo za

razmjenu ideja - ODRAZI“ u sklopu aktivhog promoviranja ljudskog prava na
slobodan pristup informacijama te ljudskog prava na edukaciju.

Slobodno kopirajte i distribuirajte ovaj dokument, uz uvjet da ne mijenjate nista
u njemul!

Nad svim programima i uslugama navedenim na web stranici ITdesk Home na web adresi ITdesk.info
isklju€ivo pravo posjeduju njihovi autori/ce. Microsoft, Windows, i Windowsxx su registrirani zastitni
znakovi tvrtke Microsoft Corporation. Ostali zastitni znaci koristeni na ITdesk Home Web stranicama
su iskljucivo vlasnistvo njihovih vlasnika/ca. Ukoliko imate pitanja vezana uz uporabu ili redistribuciju
bilo kojeg programa, molimo kontaktirajte autore/ice doti¢nog programa. Sva dodatna pitanja
posaljite na info@itdesk.info.

Ove web stranice sadrzavaju linkove na ostale web stranice ili izvore. ITdesk.info team NIJE
odgovoran za tekstualni i/ili reklamni sadrzaj, odnosno za proizvode koji su na tim web
stranicama/izvorima ponudeni, kao sto NIJE odgovoran niti za sadrzaj koji je putem njih dostupan;
moguénost koriStenja ili tocnost sadrZaja. Linkove koristite na vlastitu odgovornost. Takoder,
ITdesk.info team ne garantira:

e da je sadrzaj na ovim web stranicama osloboden od pogresaka ili pogodan za svaku svrhu,

e da c¢e ove web stranice ili web usluge funkcionirati bez pogresaka ili prekida,

e da Ce biti odgovarajudi za vase potrebe,

¢ daimplementacija takvog sadrzaja nece narusavati patente, autorska prava, zastitni znak ili

ostala prava neke trece strane.

Ukoliko se ne slaZete s ovim opéim uvjetima koristenja ili ako niste zadovoljni web stranicama koje
pruzamo, prekinite s koristenjem ovih web stranica i web usluga. ITdesk.info team nije odgovoran
vama, niti tre¢im osobama za bilo koju nastalu Stetu, bila ona direktna, indirektna, slucajna ili
posljedi¢na, povezana s ili proizlazecéa iz vase uporabe, pogresne uporabe ovih web stranica ili web
usluga. lako vasSe potraZivanje moze biti bazirano na garanciji, ugovoru, prekrsaju ili nekom drugom
pravnom uporistu, neovisno o nasoj obavijeStenosti o mogucnosti nastanka takve Stete, oslobadamo
se svake odgovornosti. Prihvacanje ograni¢enja nase odgovornosti nuzan je preduvjet koristenja ovih
web stranica i web usluga.

Svi softveri navedeni u ovom ili drugim dokumentima objavljenim na stranici ITdesk.info su navedeni
samo za edukativne svrhe ili kao primjer te mi, na bilo koji nacin, ne preferiramo navedeni softver u
odnosu na neki drugi softver. Bilo koju izjavu da neki navedeni softver preferiramo vise u odnosu na
drugi, koji se spominje ili ne spominje u materijalima, smatrat ¢e se kao lazni iskaz. Nasu izravnu i
bezrezervnu podrsku imaju jedino softveri otvorenog koda (open source) koji omogucuju
korisnicima/cama da bez prepreka postanu digitalno pismeni, koriste racunalo i sudjeluju u
modernom informatickom drustvu.
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