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DELOVI RACUNARA



PRIMENA RACUNARA I

Ako bi delove racunara uporedivali sa organima
ljudskog tela, onda bismo mati¢nu plo¢u mogli
smatrati skeletom, odnosno osnovom racunara.
Mati¢na plo¢a (mainboard) je osnovni uredaj koji
povezuje ostale delove racunara u jednu celinu. U
nju se umecu Kartice za proSirenje (graficka,
zvuéna, mrezna, modem, SCSI Kkontroler...),
diskovi, disketni uredaji, optic¢ki uredaji i ostalo.
Pored plo¢e na kojoj su bakarni provodnici,
matiéna ploca sadrzi prikljucke za memoriju,
prikljucke za Kkartice, i ulazno/izlazne konektore.

LeziSte za procesor

1. Priklju¢ci za memoriju

2. Konektori za tvrde diskove i opticke uredaje
(CD ROM, CD-RW, DVD...)

3. Konektor za disketnu jedinicu (FDD)

4. Konektor za napajanje
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LW Serial ATA 150 (1.5Ghis)

B | (2 Ports) featuring , Konektor za SATA (serial ATA) diskove
¥ Intel® RAID Technology
b (optional)

AGP slot - za graficke kartice (braon konektor)
PCI slotovi - za kartice za prosirenja (zvucna,
mreZzna, modem, SCSI...) - beli konektori

1. IDE konektori- sluze nam da bi imali gde da spojimo diskove i opticke uredaje. Konektor
vodi prema IDE odnosno ATA kontroleru.

2. FDD konektor- za spajanje disketnog uredaja. FDD kontroler je definitivno najzaostaliji
deo matiéne ploce, ali je jo$ uvek tu.
3. SATA Kkonektori- Serial ATA. SluZi za spajanje SATA diskova.

Za rad mati¢ne ploce i celog racunara bitan je BIOS (basic input output system). BIOS
omogucava rad plo¢e poSto uklju¢imo racunar, testira sistem, obavlja komunikaciju izmedu
spoljnih uredaja i pokrece operativni sistem (windows, linux, dos, ...).

Slede¢i bitan uredaj za rad racunara je chipset. Vrsta chipseta definiSe mogucénosti
mati¢ne plo¢e: maksimalni takt procesora, maksimalni takt radne memorije, pristup diskovima i
ostalo.

Na plo¢i jo§ mogu da postoje konektori za kontrolnu dugmad (power, reset) i lampice
(power i HDD) kao i za vezu sa prednjim USB portovima i konektorima za zvuc¢nike.

O spoljasnjim konektorima na mati¢nim plo¢ama ukratko se moze re¢i sledece:

1. PS/2 konektori- sluze za vezu tastature i misa sa kuc¢istem racunara. Treba samo upariti
boju na kablu sa bojom na konektoru.

2. Serijski port - spajanje eksternih modema, raznih data kablova za mobilne telefone i
ostalih serijskih uredaja.

3. Paralelni port - veza sa Stampadima i skenerima (sve je manje u upotrebi jer se vecina
tih uredaja proizvodi u USB varijanti).
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4. USB konektori - priklju¢ivanje USB opreme (misevi, modemi, skeneri, stampaci,
dzojstici, eksterni diskovi, USB memorijski uredaji (stickovi), foto aparati i sli¢no).

5. Firewire konektor - za firewire uredaje (eksterni rezaci, eksterni diskovi, digitalne
kamere, ...).

6. Konektori za zvuk. Zeleni je "out", tj. preko njega se povezuju zvuénici. Plavi je "line
in" tj. za vezu linije sa ra¢unarom, ili TV sa zvu¢nom karticom i sli¢no). Roze je za
mikrofon.

7. Mrezni konektor- ovde se ne misli na konektor kojim se ra¢unar spaja u elektri¢nu
mrezu (220 V) nego u ra¢unarsku mrezu.

Spoljasnji ulazno/izlazni konektori:

1. PS/2 konektori (ljubicasti za tastaturu,
zeleni za miSa)

2. Firewire konektor (IEEE 1394)

3. USB konektori

4. Serijski (RS232) konektor

5. Paralelni konektor

6. SP/DIF konektor
7
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. Konektori za zvuk
. Konektor za mrezu

Na kraju navodimo par proizvodac¢a mati¢nih ploca: Intel, ASUS, ABIT, Gigabyte, Soyo,
MSI, Chaintec, Soltek, EPOX, ECS, PC Chips, Matsonic,...

Graficka kartica

Grafi¢ka kartica je jedan od najvaznijih delova ra¢unara. Bez nje je ra¢unar samo sklop
delova, a monitor ukras koji sakuplja prasinu.

Funkcija monitora (ekrana) je prikazivanje informacije koje generi$e racunar (computer). U
danima radanja informatike, tu funkciju je verovali ili ne imao jednostavan $tampaé. Da bi
monitor mogao da interpretira informacije koje generise racunar, potrebna je graficka kartica.
Od grafi¢ke kartice uglavnom zavisi kako ¢e se slika generisati na ekranu,.

Kako je monitor deo pred kojim provodimo mnogo vremena, vazno je imati kvalitetan
monitor i kvalitetnu grafi¢ku karticu. Ljudi bez iskustva sa radom na radunaru, uglavnom
poistove¢uju "monitor” i "ra¢unar”, ali monitor moZemo da zamislimo kao "lice sagovornika" a
racunar kao mozak koji stoji iza prezentovanih informacija.

Ovde ¢emo dati kratak istorijat razvoja grafi¢kih kartica.

Sve je pocelo 1981. godine kada je IBM napravio prvu graficku karticu. Taj tip grafickih
kartica nazivao se MDA (Monochrome Display Adapter) ili "Jednobojni Display Adapter".
Svrha mu je bila da prikaZe text na jednobojnom (monohromatskom) monitoru, tj. zeleni ili beli
tekst na crnoj pozadini.

Zatim su se pojavile ¢etvrobojne HGC (Hercules Graphic Cards), koje su bile kompatibilne
sa IBM rac¢unarima koje danas zovemo PC racunarima ( PC - Personal Computer). Iza njih su se
pojavile 8-bojne CGA (Color Graphic Adapters) i 16-bojne EGA (Enhaced Graphic Adapter).
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1987. IBM je predstavio VGA (Video Graphic Array) koji postaje novi standard, jer je
mogao prikazati 256 boja u rezoluciji 720x400 pixela (tacaka). Tokom godina VGA je ustupio
mesto SVGA (Super Video Graphics Array) koji je u stanju da prikaze 16.8 miliona boja i
rezoluciju 1280x1024 tacaka. lzvrsni odbor VESA (Video Electronics Standards Association)
odobrilo je i UXGA (Ultra Extended Graphics Array) koji podrzava 16.8 miliona boja i
rezoluciju 1600x1200 ta¢aka. To je ujedno standard koje danas podrzavaju gotovo sve graficke
kartice.

Graficke kartice mogu biti integrisane sa mati¢nom plo¢om (on-board) ili samostalne pa se
umecéu u ISA (Industry Standard Architecture), PCI (Peripheral Component Interconnect) ili
AGP (Accelerated Graphics Port) slot na mati¢noj plo¢i.

Svaka grafi¢ka kartica mora da ima i set instrukcijskih programa, koji predstavljaju vezu
izmedu operativnog sistema i same Kartice. Ti programi se nazivaju drajveri (drivers).

CIRCIRE

CPU (procesor) izdaje naredbu za izvrSenje odredenih zadataka. Npr. CPU moze izdati
naredbu grafickoj kartici da nacrta figuru. Graficka kartica tada crta poligon, boji tacke u
poligonu (pixele) unutar svoje memorije i prikazuje rezultat na ekranu. Moderne graficke karice
mogu da obrade i milione poligona u sekundi, $to im daje mogucnost da docaraju na ekranu
vrlo realnu sliku.

AGP (Accelerated Graphics Port) - je dizajniran upravo za potrebe grafickih kartica. Iako
je baziran na PCI slotu, to je ustvari poseban kanal, visoke propusnosti koji omogucava rad sa
3D grafikom. Za razliku od PCI, AGP je point-to-point (od-tacke-do-tacke) veza pri ¢emu
graficka kartica ima direktu vezu sa glavnom memorijom (RAM). Oznake: AGP 1x, 2x, 4x i 8x
oznacavaju propusnost podataka od 266 MB/s, 533 MB/s, 1066 MB/s i 2133 MB/S.

PCI (Peripheral Component Interconnect) - veza izmedu CPU-a i spoljasnjih uredaja,
omogucava vrlo brz protok podataka. Zahvaljujué¢i PCI-u, mogucée je istovremeno koristiti PCI i
stariji (sporiji) ISA slot.

U nastavku su prikazane dve graficke kartice od trenutno dva najveca rivala ATI (Radeon
9700 pro) i nVidia (GeForce 5900 FX) Brojevima su obelezeni njihovi osnovni elementi.
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grahics}/

Legenda:
1. VGA prikljucak - standardni prikljucak prema monitoru (analogni)

2. DVI prikljuéak - DVI (Digital Visual Interface) Digitalni izlaz namenjen uredajima za
prikaz podataka (monitori).

3. GPU - Graphic Processing Unit, (na slici je GPU skriven hladnjakom) je centralna
jedninica za obradu grafickih podataka (slike). Kao §to CPU (procesor) ¢ini jezgro racunara,
tako i GPU ¢ini jezgro grafickog sistema (graficke kartice). Povecanjem brzine procesora,
povecava se i grejanje GPU-a, pa se mogu uoditi veliki hladnjaci i ventilatori koji smanjuju
temperaturu samog GPU-a. Sama graficka kartica takode ima odredenu koliCinu vlasite
memorije, koja je integrisana na samoj kartici.

4. AGP "utika¢" - ulazi u AGP slot.
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Zvucna kartica

Razvojem i popularizacijom PC-a (Personal Computer), stvorene su i igrice, ¢ime je PC
osim uredaja za rad postao i uredaj za igru. Prvi racunari su imali tzv. sistemski zvuénik koji je
u nekim situacijama ispustao pomalo iritirajuce "beep" zvukove, a koristile su ga prve igrice za
podizanje ambijenta. Sa pojavom prvih "ozbiljnih" zvuénih kartica racunar postaje pravi
multimedijalni uredaj. Slusanje muzike, gledanje filmova, napredne igre, sve to je nezamislivo
bez kvalitetnog zvuka. Upravo je to funkcija zvuéne kartice.

Gotovo svi danasnji  racunari  ukljuéuju 1  zvuénu  Kkarticu,  bilo
on-board (ve¢ ugradenu na mati¢noj ploci) ili kao dodatnu PCI zvuénu karticu. Za razliku od
graficke kartice, zvu¢na kartica nije obavezan deo PC-a, ali svakako upotpunjuje njegovu
funkcionalnost i bilo kakavo multimedijalno koriséenje PC-a je nemoguée bez zvucéne kartice.

Po definiciji, zvu¢na kartica prosiruje funkcionalnost PC-a, omogucavaju¢i reprodukciju i
snimanje zvuka. Zvu¢na Kartica reprodukuje zvuk tako $to obraduje digitalni zapis zvuka,
pretvara ga u analogni i reprodukuje ga na zvu¢nicima. Za shimanje zvuka, potreban je dodatni
mikrofon i aplikacija (program) za snimanje zvuka. Takode, veéina zvuénih kartica ima i tzv.
"game port" za prikljucak "joysticka" ili "gamepad-a".

Modem

Danas je naj¢e$¢i nadin povezivanja na internet — povezivanje putem modema.
Re¢ modem je nastala od dve reci: modulator i demodulator, a glavna svrha mu je da $alje i
prima digitalne podatke putem telefonske linije. Prvi modeli modema pojavili su se oko 1960.
godine. Kako su danas$nje telefonske linije uglavnom analogne otuda proizlazi potreba za
pretvaranjem signala iz digitalnih u analogne i obratno.

Postoji veliki broj modela modema, ali ovde ¢emo pomenuti tri najkoriscenija: Interni
(unutragnji) koji dolazi u obliku PCI kartice i prikljucuje se direktno u slobodan PCI slot na
mati¢noj ploci, eksterni (spoljasnji) koji izgleda kao manja plasti¢na kutijica sa hrpom lampica
koja se spaja u struju i na neki od slobodnih komunikacijskih portova na zadnjoj strani kucista
ra¢unara i PCMCIA modem koji je namjenjen koriséenju na prenosnim racunarima.
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interni PCI modem eksterni modem PCMCIA modem

Kada je modem spojen sa racunarom i telefonskom linijom, onda sve $to treba uraditi je:

odabrati nekog provajdera (firmu koja obezbeduje pristup internetu) od koga treba preuzeti
parametre dial-up veze i - spremni smo za $etnju internetom.

Kucista

Kucista mozemo podeliti na dve osnovne grupe:

desktop (polozena, vodoravna) g i tower (uspravna)

Nedostaci desktop kuéista su u tome §to imaju manje mesta za ugradivanje uredaja (HDD-

ovi i opti¢ki uredaji), ali i to §to su ponekad ciljano namenjeni za one plo¢e na kojima su svi
potrebni elementi ugradeni on-board..

Sa druge strane, tower kuéista se javljaju u velikom broju veli¢ina i oblika. Veli¢ine koje su

standardno dostupne na trzistu su:

micro tower - jedno mesto za opticki uredaj, jedno do dva mesta za HDD-ove.
Dizajnirano za barebone sisteme (koje obi¢no distribuiraju brand-name proizvodaci) ili
za micro-ATX veli¢inu mati¢nih ploga. Posebno su pogodna za kancelarijsku upotrebu,
jer zauzimaju malo prostora.

mini tower - obi¢no ima dva mesta za opticke uredaje, dva mesta za HDD-ove, prima od
micro-ATX do full-ATX veli¢ine mati¢nih plo¢a, ali bi kod upotrebe full-ATX veli¢ine
plo¢e moglo doéi do guzve u kudistu.

midi tower - tri ili Getiri mesta za opti¢ke uredaje i dva do Cetiri mesta za HDD-ove. Po
mnogim misljenjima najpovoljnije kuéiste, ukoliko prostor nije od presudne vaznosti.
big tower- kuciSte za zahtevne Korisnike - ima 5 i viSe mesta za opti¢ke uredaje (i
raznorazne DAT-ove, Jazz-ove i sli¢no), kao i 5 i vise mesta za HDD-ove (i sli¢no).

serverska kudista - namenjena iskljucivo za tu primenu (i zbog moguénosti i zbog cene).
Serverska ku¢ista imaju posebna napajanja i jo§ neke posebne osobine.
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Hard Disk (HDD)

Hard disk je jedan od najvaznijih delova racunara. Sve $to predstavlja racunar nalazi se u
njemu (podaci, pisma, programi, muzika, filmovi i razni drugi zabavni sadrzaji itd). Ali §ta kada
odjednom odbije poslusnost? Kada iznenada shvatite da vasih podataka vise nema?

Najpre malo istorijata. Prvi hard disk u istoriji (1955.) je bio IBM-ov RAMAC 305
("random-access method of accounting and control™). Sastojao se od 50 aluminijskih 24-in¢nih
ploc¢a koje su bile premazane sa gvozde oksidom za magnetizaciju, sadrzavao je i vakuumske
cevi za kontrolu elektronike i mogao je sa¢uvati "¢ak" 5 miliona znakova. Bio je veli¢ine kao 2
oveca frizidera i tezio je tonu.

RAMAC

Ako se posmatraju pokretni delovi i koli¢ina elektronike ugradenu u njega, hard disk je
jedan od najsloZenijih uredaja u ra¢unaru, ali je njegov nadin rada veoma jednostavan. Unutar
svakog hard disk uredaja nalazi se nekoliko rotiraju¢ih aluminijumskih plo¢a koje su smestene
jedna iznad druge, servo uredaj na kome se nalaze glave za ¢itanje i pisanje (koje se pomeraju
iznad povrsine diska kao rucica sa iglom po gramofonskoj plo¢i — bitna razlika ta sto glava za
Citanje 1 pisanje lebdi iznad diska dok je gramofonska igla spustena na plocu), elektromotor koji
vrti plo¢e diska i Stampana plocica sa elektronikom. Ovo je pojednostavljen opis diska, ali daje
pribliznu ideju o tome kako disk izgleda i radi.

Podaci na disku se upisuju na magnetni sloj aluminijumskih plo¢a jednostavnom
magnetizacijom odredenog mesta diska po sistemu binarnih brojeva, odnosno postoje dva
moguca uzroka magnetizacije prikazani brojevima 1 i 0.

Da bi to bilo moguce, treba organizovati povrsinu svake ploce. Na disku je to izvedeno
tako da se podaci zapisuju na koncentricne kruznice (trake ili staze) na povrSini svake ploce
tako da odredene staze svih plo¢a diska zajedno ¢ine prividni cilindar. Medutim, staza nije
najmanja jedinica podele diska. Da bi se pojednostavio pristup podacima svaka staza je dodatno
jos podeljena na sektore koji su priblizno jednake veli¢ine - 512 bajtova za podatke i malo
dodatnog prostora za adresne informacije.
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TRACK - the concentric circles
on the platter. The circles are

smaller towards the center
of the platter, and larger
towards the outer edge.
The green ring
is one track.

SECTOR -is
one section

Cover Mounting Holes
{Cover not shown)

Base Casting

Spindle

Slidor (and Head)
Actuator Arm

Actuatar Axis

of a track. Case

It is colored Mounting

blue in the Actuator Holes

diagram.

Itis the smallest

unit of storage

on the platter. Platters
Ribbon Cable
(attaches heads

SCSI Interface to Logic Board)

CLUSTERS - are groups

of sectors which are used
to allocate the data storage
area.

Connector
Jumper Pins

Jumper  Power Tape Seal

Connector

Podela diska na sektore Unutrasnjost hard diska

Hard disk je vrlo osetljiv uredaj sastavljen od razli¢itih mehanizama i delova. lako izgleda i
deluje robusno, svaki pad ili vibracija mogu biti kobni i znaditi njegov kraj.

Kapacitet hard diska i drugih memorijskih uredaja izrazava se u slede¢im jedinicama

8 bits = 1 byte (B)

(2*° B) = 1024 bytes = 1 kilobyte (KB)

(2*° KB) = 1024 kilobytes = 1 megabyte (MB)
(2'° MB) = 1024 megabytes = 1 gigabyte (GB)
(2*° GB) = 1024 gigabytes = 1 terabyte (TB

Floppy Disk (Disketa)

Pricip rada diskete ne razlikuje se previse od principa rada hard diska. MoZe se reéi da je
disketa umanjena verzija HDD-a. Hard disk nam svima sluzi kao primarno mesto za ¢uvanje
podataka u rac¢unaru dok se floppy diskovi ili diskete najées¢e upotrebljavaju za kopiranje
podataka sa hard diska (ali ne preterano velikih jer im to kapacitet ne dopusta).

31 in¢na disketa kapaciteta 1.44 MB 51 in¢na disketa kapaciteta 1.2 MB
2 4
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Procesor (CPU)

CPU (Central Processing Unit) - centralna procesorska jedinica, mikroprocesor ili samo
procesor je najvazniji elektronski deo ra¢unara. Cesto se kaZe da je CPU mozak radunara iako
bi se tom poredenju moglo zameriti to §to CPU nema memorij (ukoliko se zanemare lokalni
registri). Ipak, ovo poredenje je u velikoj meri ta¢no jer procesor upravlja radom celog ra¢unara
i "posreduje" izmedu pojedinih komponenata ra¢unara.

Veza procesora sa ostalim delovima racunara ostvaruju se preko magistrala (eng. bus) koje
su prema nameni podeljene na upravljacke, adresne i magistrale podataka.

Pojednostavljeno reGeno magistrale su skup vodova tako organizovanih da svaki vod
prenosi po jedan bit iz ¢ega zakljuc¢ujemo da ¢e brzina rada sistema biti vec¢a ako je broj vodova
vecdi.

Vazno je pomenuti generator takta — kvarcni kristal koji ravnomerno osciluju¢i generise
elektriéne impulse (taktove). Svakim taktom procesoru se daje nalog da izvrs$i sledecu radnju.
Broj taktova u sekundi (koji se meri u Hertz-ima (Hz)) predstavlja radnu frekvenciju racunara.

Procesor se sastoji od dva osnovna dela:

—  Aritmeti¢ko-logicke jedinice koja sadrzi uredaje za manipulaciju sa podacima i

— Upravljacke jedinice koja generise upravljacke signale, koordinira sve aktivnosti unutar
procesora i preko upravljacke magistrale odrzava komunikaciju sa ostalim komponentama

raCunara.
unutrasnja
spoljadnja magistrala
magistrala
PB
Reg
dekod IR posebng
eKodaer namene
BP B 1 B 2
upravijacki
uredaiji
AL uredaiji

Klju¢na jedinica procesora je ALU (Aritmeti¢ko-logicka jedinica) u kojoj se obavljaju
aritmeticke i logi¢ke operacije nad podacima koji su u binarnom obliku.

Procesor sadrzi nekoliko internih memorijskih registara. Najvazniji registar procesora je
akumulator u kome se ¢uva jedan od operanada nad kojim ¢e se vrsiti operacije u ALU, a
najc¢esce se u njemu ¢uva i rezultat operacije. Na ulazu u ALU nalaze se dve pomoéne memorije
(eng. buffer) (B1 i B2) tako organizovane da jedna dovodi operand iz akumulatora na jedan od
ulaza u ALU, a druga dovodi drugi operand direktno sa interne magistrale u ALU. Osim
akumulatora unutar procesora se nalaze jo§ i registri op$te namene u kojima se ¢uvaju podaci
koji ¢e biti prosledeni akumulatoru i ¢uvaju medurezultati.

Takode, procesor sadrzi i nekoliko registara posebne namene:
- PB - programski broja¢ sadrzi adresu instrukcije koja se pribavlja u slede¢em ciklusu

- IR - instrukcijski registar u koji se upisuje kod instrukcije koja je pribavljene sa adrese
koju sadrzi PB

- BP - broja¢ podataka sadrzi adresu operanda koji se pribavlja

10
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Upravljacka jedinica je sastavljena od dekodera koji je preko interne magistrale procesora
povezan sa IR i upravljackog uredaja kome dekoder prosleduje dekodiranu instrukciju.

Saradnja ovih delova se moze najbolje ilustrovati na primeru sabiranja dva broja.
U programskom brojacu je postavljena adresa prve instrukcije
U sledecoj fazi instrukcija sa te adrese postavlja se u instrukcijski registar.

Sadrzaj instrukcijskog registra je dekodiran kao: napuni akumulator sadrzajem koji se
nalazi na adresi koja ¢e biti pribavljena u sledecoj fazi

Programski broja¢ se puni sadrzajem koji pokazuje na adresu podatka

5. Instrukcijski registar "zna" da podatak koji dolazi treba proslediti u broja¢ podataka
odnosno mesto gde se ¢uva adresa operanda

U ovoj fazi puni se akumulator podatkom koji se nalazi sacuvan na odredenoj adresi

Programski broja¢ sada sadrzi adresu sledeée instrukcije koja se pribavlja u instrukcijski
registar i dekodira kao: dodaj sadrzaj akumulatora sadrzaju koji se nalazi na adresi koja ¢e
biti pribavljena u sledecoj fazi

8. Proces pribavljanja operanda je isti kao ve¢ opisani, ali se konacno pribavljeni podatak
nalazi na internoj magistrali

9. U sledecoj fazi podatak iz akumulatora se preslikava u pomoénu memoriju s kojim je
povezan, a podatak sa magistrale u drugu pomoénu memoriju ALU-a

10. Sada upravljacka jedinica Salje ALU-u signal da treba sabrati ova dva podatka

Nakon ove operacije rezultat se $alje preko interne magistrale u jedan od registara opste
namene i dalje se zavisno od naredne instrukcije moze sacuvati u memoriju ili ponovno poslati
na obradu.

Ovde navodimo nekoliko modela procesora razli¢itih proizvodaca:

Intel 386DX Intel pentium 4

AMD Athlon Intel Celeron 2
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RAM

Iako se najées¢e navodi analogija da je CPU mozak racunara, znatno bolje poredenje bi
bilo da mozak racunara ¢ine CPU i memorija. Pod pojmom memorija ovde se podrazumeva
trajna memorija (hard disk, disketa, cd ...) i radna memorija (RAM, ROM, cache).

Koja je razlika izmedu RAM-a i hard diska?

Hard disk bi bio onaj deo mozga u kome su trajno sac¢uvane informacije koje smo procitali,
¢uli, naudili tj. na bilo koji na¢in saznali, ali samo jedan deo njih koristimo u svakodnevnim
poslovima. RAM (Random Access Memmory) bi bio deo mozga u kome su sacuvane upravo
one informacije koje svakodnevno koristimo. Nastavljaju¢i dalje sa ovom analogijom
zamislimo situaciju u kojoj nam treba neki podatak koji smo ug¢ili u $koli, ali ga ne koristimo
svaki dan. Da bi se setili tog podatka treba¢e nam znatno vise vremena nego ako se radi o
nekom podatku koga koristimo svaki dan.

Sada se postavlja pitanje: zbog Cega racunar ne bi sadrzao samo RAM memoriju ili imao
samo hard disk. Postoje dva klju¢na razloga:
1. Zhog tehnologije izrade, RAM memorija je mnogo skuplji od hard diska
2. Iz istog razloga RAM memorija ¢uva podatke samo dok je racunar ukljuéen i kada
se iskljuci podaci se brisu.
RAM memorija je memorija u koju se mogu upisivati i iz nje ¢itati podaci onoliko puta
koliko je potrebno. Sacuvani podaci ostaju u ovoj memoriji dok ih raéunar ne promeni ili dok
ne prestane napajanje racunara.

Glavne karakteristike RAM memorije su kapacitet i brzina rada. Pod kapacitetom se
podrazumeva koli¢ina podataka koja se mozZe sacuvati u RAM memoriji. Brzina rada je brzina
kojom se neki podatak upisuje u memoriju, odnosno ¢&ita iz nje. Za ¢itanje nekog podatka iz
memorije potrebno je navesti adresu memorijske lokacije gde se taj podatak nalazi. Vreme koje
protekne od trenutka kada se ta adresa pojavi na adresnoj magistrali do trenutka kada se Zeljeni
podatak pojavi na magistrali podataka naziva se vreme pristupa memoriji i ovo vreme je vrlo
bitno kada govorimo o brzini rada racunara.

Procesori jo§ uvek mnogo brze obraduju podatke nego sto ih uzimaju iz RAM-a.
RAM se deli na: SRAM (staticki RAM) i DRAM (dinamicki RAM).

1103 DRAM

BIOS

Iza skracenice BIOS skriva se - Basic Input Output System. U najuzem smislu reéi to je
software koji posreduje izmedu hardvera i operativnog sistema (i raznih drugih aplikacija).
BIOS se ne nalazi samo na mati¢noj ploci ve¢ ga imaju i graficka kartica, mrezna kartica, SCSI
kontroleri idr. Postoji par vrsta BIOS-a od kojih su danas najrasprostranjeniji Award i AMI
BIOS, dok su drugi poznati Amit, Arche, AT&T, Compag, Olivetti, Microid, IBM, HP,
Phoenix, itd.

U BIOS se moze uéi prilikom pokretanja ra¢unara pri izvr§avanju POST procedure (Power
On Self Test) i to kombinacijama razli¢itih tastera, obi¢no su to del, esc ili ctrl + esc... BIOS
proverava ceo sistem od procesora do memorije i pokrece ucitavanje operativnog sitema
racunara. Dakle, svaki put kada ukljuéimo radunar prvo se pokrec¢e BIOS, koji zadaje procesoru
naredbu da procita $ta se nalazi na adresi FFFF:0000h. Ova adresa sadrzi samo 16 bajtova i ona
kaze procesoru "gde se nalazi operativni sistem racunara ".

12



NASTANAK RACUNARA



PRIMENA RACUNARA I

ISTORIJSKI RAZVOJ RACUNARA

Ideje o konstrukciji racunara datiraju jo§ od 17. veka. Prvi poznati mehanicki kalkulator
napravio je 1623. godine nemacki profesor W. Schickard (1592. — 1635.), ali je taj pronalazak
ostao dugo nepoznat i tek je nedavno ponovno otkriven. Pod kalkulatorom se podrazumeva
naprava sposobna da izvrSava osnovne aritmeticke operacije (sabiranje, oduzimanje, mnoZenje i
deljenje). 1zum prvog mehanickog kalkulatora pripisuje se velikom francuskom nau¢niku Blaise
Pascalu. Pascal je svoj mehani¢ki kalkulator patentirao 1649. godine. Kalkulatori Pascala i
Schickarda nisu bili prakti¢no primenljivi jer tada$nja tehnologija nije omogucéavala preciznu i
pouzdanu izradu mehanickih delova kao $to su zupcanici, precizni prenosni elementi i sl.

1672. godine G.W. Leibnitz je u Parizu izradio svoj kalkulator, savrSeniji od prethodna
dva, koji je mogao obavljati sve Cetiri osnovne aritmeticke operacije. Leibnitz je bio jedan od
prvih nau¢nika koji je proucavao binarni sistem koji se upotrebljava kod svih savremenih
raCunara. Medutim istorija razvoja raCunara poCinje sa pronalaza¢om i1 matemati¢arom
Charlsom Babbegeom koji je 1822. godine napravio sustinski drugaéiji kalkulator. Uredaj je
nazvao diferencijalna masina (engl. Difference Engine) i bio je vrlo napredan za to doba. Zbog
niza finansijskih i tehnoloskih okolnosti ova masina nikada nije dovrsena, a o sloZenosti govori
preko 7000 stranica beleski koje je Babbage ostavio iza sebe.

Schickardova masina
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Pascalina

Diferencijalna masina

Uspesnu varijantu Babbageove masine su napravili Svedani 1854. Ta magina na mehanicki
pogon bila je vrlo uspe$na u obavljanju racunskih operacija, pa je tako u jednom testu za 80 sati
izracunla 10000 logaritama. Babbage je nakon neuspeha sa diferencijalnom masinom doSao na
ideju da konstruise novi uredaj koji bi bio op$te primenljiv za raunanje sli¢no danasnjim
raunarima, a naziva ga analiticka masina (engl. Analytical Engine). Po svojoj gradi taj uredaj
je trebao da ima sve elemente savremenih racunara: memoriju, centralnu jedinicu za obradu
podataka i program na busenim karticama.

14
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Teorijsku osnovu za razoj racunara (i raéunarstva) postavio je 1850. godine George Bool
dajuéi osnove novoj grani matematike, logi¢koj algebri. Na zakonima logicke algebre zasnovan
je i binarni sistem, koji je postao osnova svih savremenih racunara.

Moderno doba pocinje upotrebom elektri¢ne energije u masinama za ra¢unanje. Herman
Holerith u SAD-u je 1884. godine u Americi patentirao elektriénu masinu za sortiranje busenih
kartica. Masinu je nazvao sotriraju¢a masina (engl. Tabulating Machine), radila je uspesno i
mozemo je smatrati prvim modernim uredajem za obradu podataka. Holerithova kompanija
zvala se Tabulating Machine Company, a nakon udruzivanja sa jo$ nekim kompanijama, 1924.
godine dobija naziv IBM (engl. International Business Machines).

Drugi svetski rat je presudno uticao na nagli razvoj elektronskih racunara. Savremena
oruda i oruzja konstruktorima postavljaju velike zahteve jer je za njihovu konstrukciju potrebno
obaviti veliki broj ra¢unskih operacija.

Teoretske osnove racunara dao je John von Neuman §to je podstaklo nagli razvoj ra¢unara
koji krece od 1944. god. kada je H.H. Aiken uz pomoé¢ IBM-a izgradio MARK I, veliki
elektromehani¢ki radunar koji je radio uz pomo¢ elektromehanickih releja.

15



PRIMENA RACUNARA I

ENIAC, napravljen izmedu 1943. i
1945. godine, bio je prvi potpuno
elektronski racunar. Koristio je
toliko struje du su se, po pridi,
svetla okolne Filudelfije gasila
koda i se ENIAC ukljuéivao.
Smithsonian Insfitute

Razvoj ratunara se posmatra kroz vise generacija.
— Prvu generaciju ra¢unara obelezila je tehnologija elektronskih cevi.

Za razdoblje prve generacije racunara smatra se period od 1951. do 1958. Elektronski
racunari prve generacije bili su hiljadu puta brzi od elektromehani¢kih racunara, ali su zbog
elektronskih cevi bili dosta nepouzdani jer su trosili velike koli¢ine energije i proizvodili
ogtromne koli¢ine toplote, $to je uticalo na pouzdanost njihovog rada.
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U.S. Ammy Phato

[ -
Simbol za
tranzistor

Tranzistor Emiter Kolektor

i

Tranzistori su bili viSestruko pouzdaniji i brzi, tro$ili su manje energije i bili mnogo manji
od elektronskih cevi. U tom periodu koji je trajao od 1959. do 1964. godine pocela je Sira
primena simboli¢kog jezika (asemblera) umesto masinskog jezika. To je vreme pojave tzv. visih
programskih jezika (FORTRAN 1954. god, COBOL 1959. god.). U vreme druge generacije
racunara poceli su da se primjenjuje hard disk i magnetna traka. Uvodenjem svih tih novina,
racunari su postali jeftiniji i sve ¢e$¢e su poceli da se primjenjuju u preduzeéima, fakultetima i
vladinim ustanovama.
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Busene kartice

Trecu generaciju racunara (1965.-1971.) ¢ine racunari sa integrisanim delovima
(¢ipovima)

Integrisani deo (&ip) je komadi¢ silicijuma na kojme je posebnom tehnikom
smesteno mnogo osnovnih elektronskih elemenata — tranzistora, povezanih u
logicku celinu.
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Cip je u pocetku imao svega nekoliko tranzistora, a kasnije, s napretkom
tehnologije ¢ip sadrzi i vise hiljada tranzistora.

—  Cetvrta generacija radunara (od 1971.) je zasnovana na velikom stepenu
integracije. Pojavom mikroprocesora omoguceno je da racunari budu 100 puta
manji i vise hiljada puta brzi od ra¢unara prve generacije.

- Peta generacija raCunara
1980. godine proizvodadi raunara u Japanu uz veliku podrsku japanske drzave,
objavili su da rade na projektu racunara pete generacije. Klju¢na podrucja tog
istrazivanja su tzv. ve$tacka inteligencija, ekspertni sistemi i prirodni jezici.

Vestacka inteligencija istrazuje kako se racunari mogu upotrebiti za reSavanje zadataka za
koje su potrebna ljudska svojstva: inteligencija, imaginacija i intuicija. To znaé¢i da bismo sa
racunarima mogli da komuniciramo kao da imaju ljudska a ne mehanicka svojstva, odnosno da
bi oni u najgorem slucaju trebali da imaju znanje (bazu znanja) jednako znanju prose¢nog
¢oveku i sposobnost komunikacije prirodnim jezikom.

Ekspertni sistem je program koji omogucava da racunaru bude “stru¢njak” za odredeno
podrucje, da poznaje problematiku odredenog struénog podrucja i daje savete drugim
struénjacima iz tog podrudja. Ekspertni sistemi ve¢ postoje iz podruéja: geologije, hemije,
medicine.

Istrazivanje prirodnih jezika svakodnevnog ljudskog jezika omoguci¢e racunarima
komunikaciju sa ljudima, obi¢nim svakodnevnim jezikom (putem tastature ili ¢ak govorom).
Danas ve¢ postoje programi za prepoznavanje govora koji su zasad na engleskom jeziku ali su
jo$ uvek nedovoljno dobrog kvaliteta.
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DOS (DISK OPERATING SYSTEM)

Implementacije DOS-a su: PC-DOS (IBM implementacija) i MS-DOS (Microsoft
implementacija). Oba DOS-a funkcioni$u na isti nacin.

DOS se koristi na dva nacina: kroz linijske naredbe ili kroz druge programe, u kojima
preko menija koristimo moguénosti DOS-3, a iako ne poznajemo nacin rada niti sintaksu DOS
naredbi

DOS se moze podeliti na tri dela:

e  Procesor naredbi (command processor);
e DOS jezgro (kernel);
¢ DOS BIOS.

MICROSOFT WINDOWS

WINDOWS je operativni sistem PC racunara. Njegov proizvodac je Microsoft korporacija.
WINDOWS operativni sistem predstavlja znacajan korak u priblizavanju racunara Sirokom
krugu korisnika. Grafi€¢ko korisnicko okruzenje (GUI — Graphical User Interface) i
komunikacija korisnika sa ra¢unarom pomoc¢u misa su glavne odlike ovog operativnog sistema
na PC racunarima.

Osobine Windows-a su:
o WYSIWYG prikaz (What you see is what you get - Ono §to vidite na ekranu dobicete
odstampano na Stampacu).
Windows je graficki usmeren program
Ima estetski prikaz na ekranu. Dobro izgleda i zadovoljstvo je raditi s njim.
Dozvoljava neposrednu maniplaciju elementima na ekranu
Zasnovan je na konceptu objekat — aktivnost, tj. da korisnik prvo odabere objekt, a zatim
izabere aktivnost.
e Nudi standardne elemente, kao §to su npr. meniji, prozori, dijalozi — §to omogucava
doslednost medu aplikacijama.

WINDOWS operativni sistem omogucava:
jednostavno pokretanje aplikacija,
pokretanje vise aplikacija odjednom,
komunikaciju izmedu aplikacija,
organizaciju i rukovanje datotekama.

Program Windows je doZiveo mnoge promene u na¢inu rada i u izgledu Korisni¢kog
interfejsa od prve verzije (Windows 1.0 1981. god., Windows 2.0 (Windows/286) 1987. godine.
Windows/386 krajem 1987. godine, Windows 3.0 1990. godine, Windows 3.xx 1992. godine,
Windows NT 1993. godine, Windows 95 1995. godine, Windows 98 1998. godine, Windows Me
(Millenium Edition) 2000. godine) do danas (Windows XP Home Edition i Professional
(skracenica XP od eng. ExPerience, §to znadi iskustvo).
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UNIX

Unix je visekorisnic¢ki i viSeprogramski korisni¢ki operativni sistem Kkoji se u poslednjih
trideset godina razvio pocevsi od operativnog sistema nastalog iz eksperimentalnih razloga
(1969.9.) do jednog od najpouzdanijih i najstabilnijih OS danas. Sastoji se od razli¢itih
programskih celina kao $to su (editori, programski prevodioci, programi za rad sa datotekama,
editori teksta, razli¢iti namenski programi itd.). Snaga UNIX-a je u velikom broju naredbi, alata
za reSavanje razli¢itih problema: od pregledanja sadrzaja pokazivac¢a do slanja elektronske
poste.

Osnovnu strukturu UNIX-a ¢ine: jezgro, zajednicki programi, ljuska, visi programski jezici
i razli¢iti namenski programi.

LINUX

Kad se pojavio pre nekoliko godina, na Linux se gledalo kao na jo$ jednu komercijalno
neiskoristivu akademsku alternativu. Ali danas ovaj OS sve vise prihvataju vode¢e kompanije.
Po svojim karakteristikama i performansama u radu superiorniji je od Windowsa $to se posebno
oseca prilikom rada na slabijim procesorima. Linux je nastao iz OS zvanog Minix (“Unix u
malom”) 1991. godine kada je student na Helsinskom univerzitetu Linus Torvalds objavio
Linux karnel 0.02. Linus je 1994. godine objavio verziju 1.0, pa je kasnije izasla verzija 2.0 dok
danas imamo komercijalne distrubucije Linux-a: Caldera, Debian, Mandrake, Red Hat, SuSE.
Tako se koriséenje Linux-a ne naplacuje, programere koji razvijaju Linux i njegove aplikacije
finansira informati¢ka industrija kao freeware projekte. Dakle Linux je klon Unix-a, §to znadi
da su najbolja programska reSenja Unix-a zadrzana, a one problemati¢ne stvari su reene na
novi, bolji nacin. Rezultat je mocan, brz i izuzetno stabilan OS. Ima minimalne zahteve za
hardverom: 386 procesor, 2 MB RAM i floppy drive. Naravno za ozbiljniji rad potrebna je jaca
konfiguracija raunara. Sledeca velika pogodost Linux-a je pravni status, naime, Linus Torvalds
je stavio izvorni kod Linux karnela pod GNU-General Public License ¢ime je on postao
freeware. Ukratko, to znaci da je izvorni kod dostupan i da se moze slobodno kopirati menjati i
distribuirati. Suprotno svojim kvalitetama, Linux nema popularnost koju zasluzuje. Osnovni
razlog je strah ljudi prema Unix OS-ovima jer njih prati glas da neiskusnim Kkorisnicima stvaraju
poteskoce u radu.
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Mis

ﬁMié%(Mouse) je najées¢e upotrebljavana ulazna jedinica. Podrzan dobrim

programom, mi§ omoguc¢ava najlaksi na¢in za komunikaciju korisnika sa racunarom. Za razliku
od tastature, mi§ ne sluzi za unos teksta — to je pokazni uredaj koji ima veliku pokretljivost i
predstavlja pravog pomo¢nika na radnom stolu.

Na trziStu Se mogu naci razni modeli misa. Pronasao ga je Douglas Engelbart. Njegov
prototip misa bio je izraden od drveta i rotiraju¢ih metalnih elemenata. Mi§ je razvijen na
Institutu Stanford 1963. godine. Pocetkom sedamdesetih godina, mi§ je u Xerox-ovom
istraziva¢kom centru u Palo Altu doZiveo mnoga poboljsanja, a prvi put se pojavio u slobodnoj
prodaji 1982. godine, kao proizvod firme Mouse Systems. Najvec¢i korak je postigla firma
Apple, koja je 1983. godine trzistu ponudila ra¢unar sa grafickim radnim okruzenjem koje je
prilagodeno za rad sa misem. Lisa i MAC su bili prvi raunari ¢iju je standarnu opremu, pored
tastature ¢inio i mi$. Sredinom 1983. godine, Microsoft je predstavio vlastiti mis§ sa dva tastera.
1988. godine prodat je milioniti mis, a ve¢ 1990. godine dva miliona primeraka.

Kod misa se prenos podataka meri u bps (bit per second), npr. 1200 bps tj. 1200 bita
podataka po sekundi. Microsoft je prvi postavio standard za misa, a na trzistu ga mozemo naci
sa jednim, dva ili tri tastera. Uz misa se dobija i program za upravljanje, drajver (engl. driver), a
tokom rada najbolje je koristiti specijalnu gumenu podlogu koja olak$ava kretanje misa.

Mis je sastavljen od slede¢ih elemenata: kuglice koja se moze pomerati u svim pravcima,
mehanickog ili svetlosnog meraca kretanja kuglice i jednog, dva ili tri tastera.

Pravila rada misem

Kretanjem misa prouzrokujemo Kkretanje kursora ( st:lice) na radnoj povrsini monitora.
Kursor ¢e se pomerati po radnoj povrsini samo dok se mi$ kre¢e dodirujuéi ravnu povrsinu.
Pomeranjem kursora preko radne povrsine ne menja se njen sadrzaj, ve¢ se samo ukazuje na
neko mesto na radnoj povrsini. Na mestu kursora bi¢e izvedene neke ektivnosti tek kada
jednom ili dvaput kliknete na taster misa.

Ako mi$ ima vise tastera, pretpostavlja se da je levi taster primarni.

Levi taster miga. Ovim tasterom obavljamo vec¢inu operacija od poziva opcija raznih
menija, do crtanja, selektovanja... (ovo vazi za desnoruke, a kod levorukih se funkcije levog i
desnog tastera miSa mogu zameniti)

Desni taster misa. Sluzi za pristup pomoénom meniju, a zavisno od aplikacije, moze mu
biti dodeljena i neka posebna funkcija.

Misem se izvode cetiri osnovne aktivnosti:
e Pozicioniranje (point) je pomeranje misa kako bismo kursor doveli na Zeljenu poziciju

o Klik (click) znaci pozicioniranje kursora (% strelice) na odgovarajuce mesto i kratki
pritisak na levi taster misa. Kliknuti desnim tasterom misa znaci pokazati na objekat i zatim
kliknuti i pustiti desni taster misa.
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o Dvoklik (double-click), znaéi dva puta __
brzo Kliknuti i pustiti levi taster, bez [[E7= e5es T mE o 2"{3
pomeranja misa. Ako se radnja izvrsi u BSOS
toku zadanog vremena Windows je
interpretira kao dvoklik.

e Povlacenje (povuci-i-pusti eng. drag-
and-drop) znac¢i pokazati na objekat,
kliknuti i drzati pritisnut taster tokom
pomeranja miSa, premestiti pokazivac
misa na zeljeno mesto i tamo otpustiti
taster misa.

Tastatura

Tastatura @ (Keyboard) ¢ini dodirnu tacku izmedu ¢oveka i ra¢unara. To je jedna je
od najstarijih i najcesce koriscenih ulaznih jedinica racunara koja podsec¢a na tastaturu pisace
masine jer su tasteri rasporedeni na sli¢an nac¢in. Razlika je jedino u tome §to tastatura raunara
ima jo$ i numericki deo, kao i nekoliko funkcijskih tastera.

Kodna stranica

Standardom 1SO (International Standards Organisation) pod oznakom 8859-1 izvrSena je
specifikacija svih posebnih znakova koji se koriste u Zapadnoj Evropi, a standardom 8859-2
specifikacija znakova koji se specifi¢no koriste kod slovenskih jezika. Racunari koji nemaju
konfigurisanu nasu kodnu stranicu, umesto nasih znakova ispisuju sledece znakove:

v v

d¢=| b=\ §={ S=[ z=" Z=@ ¢=} C=] ¢=~ (=~

Standardno zracenje pojedinih tastera tastature

Malo koji korisnik ¢e se najpre upoznati sa tastaturom. Obic¢no je svi zanemaruju.

Pojedini tasteri se razli¢ito primenjuju u razli¢itim programima pa zato navedene primere
primene treba uzeti samo kao informativne pokazatelje.

Tastere na tastaturi mozemo podeliti u ¢etri:

Funkcijski tasteri

Tastatura pisace masine
Kursorski tasteri

Numericki deo tastature
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Funkcijski tasteri
F1 | skoro u svim programima poziva naredbu Help (pomoc).
F2 | do F12 imaju razli¢itu funkciju zavisno od aplikacije
Esc| kod vecine aplikacija sluzi za napustanje programa
Prt Sc | Kopira kompletan sadrzaj ekrana u posebnu memoriju (Clipboard)

%;’:E u nekim aplikacijama kontrolise skrolovanje (pomeranje sadrzaja ekrana)

Pause | Privremeno zaustavlja izvrsavanje pojedinih aplikacija

Tastatura pisace masine

Centralni deo tastature odgovara rasporedu tastera na pisa¢oj masini.

Kada se uklju¢i racunar, tastatura ostaje u modu (rezimu) malih slova, a pritiskom na
tastere ispisuje se:

,1234567890° +
ljnjertzuiopsdz
asdfghjkl¢é¢
<yxcvbnm,.-

Za ispisivanje velikih slova i posebnih znakova treba drzati pritisnut taster Shift
NHS% &/ ()=2*
LINJERTZUIOPSDZ
ASDFGHJKLCC
>YXCVBNM;: _

Tab pomera kursor odredeni broj znakova udesno.
o omogucava uzastopni unos velikih slova. Kada je taster aktivan, svetli
oot kontrolna lampica. Taster se deaktivira ponovnim pritiskom a lampica se tada

ugasi.

ili na nekim tastaturama velika strelica okrenuta prema gore 4p sluzi za

Shift ispisivanje velikih slova i znakova koji se nalaze na gornjem redu pojedinih
tastera. Ako je aktiviran taster CapsLock, pritiskom na taster Shift mozemo
unositi mala slova.

ili taster , odnosno kontrolni taster koristi se u kombinaciji sa drugim

Lol tasterima za generisanje posebnih funkcija. Npr. Ctrl+C prekida izvrsenje
programa...
Alt alternativni taster koristi se u kombinaciji sa nekim drugim tasterom kome

menja osnovno znadenje.
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sluzi za umetanje praznih mesta u tekstu

Alt Gr sluzi za ispisivanje posebnih znakova kada se tastatura nalazi u nasoj kodnoj
stranici.

Backspace brise znak koji se nalazi ispred tekuée pozicije kursora

Enter -
! sluzi za potvrdu unete naredbe ili podatka

ftex Kod pisanja teksta, postavlja tatku umetanja u novi red.

Kursorski tasteri

Kursorski tasteri se nalaze izmedu centralnog dela tastature, i numericke tastature a i neki
tasteri numeric¢koj tastaturi mogu sluziti kao kursorski tasteri (kada ih koristimo, taster Num
Lock treba da je iskljucen).

Kada je taster Iﬁ“ﬁ ukljucen, u gornjem desnom delu tastature svetli zelena kontrolna
lampica. o

Isert. Home | Pglp || Taster Insert omogucava umetanje (insertovanje) jednog ili vise dodatnih
znakova.

Delete: End | PgDn| Taster Home pomera Kursor na podetak stranice ili reda.
Taster PgUp omogucava skok na prethodnu stranicu.
t Taster Delete brise znak koji je na poziciji kursora.
Taster End pomera kursor na kraj stranice ili reda.
- 1 — | Taster PgDn omogucava skok na stranicu dole.

Kursorske strelice ili tasteri 1, |, < 1 sluze za pomeranje kursora po jedan red gore,
dole, levo i desno.

Num |/ R _ Numericki deo tastature
Lock
Numeric¢ki deo tastature odgovara rasporedu tastera na
Ial €1l reon kalkulatorima (digitronima). Namenjen je za unoSenje vede
o koli¢ine numeri¢kih podataka
=l 5, Tasterom Num Lock aktivira se numericka tastatura.
Kada je aktivirana numericka tastatura, lampica svetli,
1 2 3 tasteri su u numeri¢kom modu koriséenja, tj. pritisak na tastere
it | | FeDn daje brojeve. Kada taj taster nije aktivan, ukljucena je kursorska
, Enter tastatura.
]215 Del
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kosa crta ili matematicki znak za podeljeno.

zvezdica ili matematicki znak za mnozenje.

crtica ili matemati¢ki znak za minus.

Kada je aktivan taster NumLock, tada je to broj “7” u suprotnom ima ulogu tastera
Home i pomera kursor na pocetak stranice ili reda.

Kada je aktivan taster NumLock, tada je to broj “8” u suprotnom taster pomera kursor
prema vrhu stranice ili ekrana.

Kada je aktivan taster NumLock, tada je to broj “9” u suprotnom taster PgUp
omogucava skok na prethodnu stranicu ili ekran (prema gore).

Kada je aktivan taster NumLock, tada je to broj“4” u suprotnom taster pomera kursor
ulevo.

Kada je aktivan taster NumLock, tada je to broj “5”. Nazivamo ga sredisnji numericki
taster.

Kada je aktivan taster NumLock, tada je to broj “6” u suprotnom taster pomera kursor
udesno.

Kada je aktivan taster NumLock, tada je to broj “1” u suprotnom taster End pomera
kursor na kraj stranice ili reda.

Kada je aktivan taster NumLock, tada je to broj “2” u suprotnom taster pomera kursor
prema dole.

Kada je aktivan taster NumLock, tada je to broj“3” u suprotnom taster PgDn
omogucava skok za stranicu ili ekran prema dole.

Kada je aktivan taster NumLock, tada je to broj “0” u suprothom
taster Ins omogucava promenu rezima umetanje - prepisivanje.

Kada je aktivan taster NumLock, tada je to decimalni zarez, u suprotnom je to taster
Del i brise jedan znak koji je na poziciji kursora, ili bilo koji tekst koji je bio
selektovan.

Taster plus tj. matematicki znak za sabiranje.

o e o [

I_I_r_=

Korisnicko okruZenje

Prva stvar koju uo¢avamo nakon pokretanja Windows-a je njegovo korisni¢ko okruzenje.
Na radnoj povrsini se najéesce nalaze standardne ikone.

26



PRIMENA RACUNARA I

Linija zadataka

Pri dnu prozora se nalazi linija zadataka (task bar). U levom uglu linije zadataka nalazi se
dugme Start, a u desnom uglu tekuce vreme. Ako je instalirana podrska za vise jezika, onda ¢e
se sa desne strane linije zadataka nalaziti indikator jezika (SR ili EN). Ako je instalirana zvu¢na
kartica i zvuénici, na liniji zadataka ¢e se takode nalaziti sli¢ica zvuénika.

Kada se pokrene neki program ili otvori prozor dokumenta, njegovo dugme se pojavljuje
na liniji zadataka. Ako istovremeno pokrenemo vise programa, na liniji zadataka ¢emo imati
vise dugmadi. Prelaz iz jednog programa u drugi je jednostavan kao promena TV programa
preko daljinskog upravljaca. Sli¢éno tome, pritiskom na dugme programa na liniji zadataka
otvara se prozor tog programa. Veli¢ina dugmeta zavisi od broja dugmadi, pa se dodavanjem
novog dugmeta smanjuje veli¢ina posto-jecih.

Na liniji zadataka u svakom trenutku letimi¢nim pogledom mozemo da vidimo koji su
programi pokrenuti. Kada zavr$simo rad sa programom, tj. zatvorimo njegov prozor
odgovaraju¢e dugme nestaje sa linije zadataka.

SERS
File Edt View Favorites Tools Help | o
Qe - ) - (¥ ‘ ) search | [[ Folders | i) | Address
Folders x | Ebackup_forte [ Turbo Paseal 7.0 For DOS
(B Desktop I bluesoft |uniscan
() iy Documents ICBPinz02 (CWINDOWS
5 9y computer 8599 [C)WUTemp
5 3.5 Floppy (A1) |2 Buziol Games (vuRrecnik,
o [P ) I dev_gpe (DeaLidiu
£ Lot Digk (01 ICDocurents and Settings Emamcapsaz exe
o DVO-RW Drivs (E5) |5 Downloads [FPrivER1 EXE
O Control Fanel I DEde atiro.di
(& shared Documents 1 Flesim ) PRIMER1.0B1
1) Dragana's Documents (Dforted) padacikfg
I3 Mirjana's Documents (Dgata j:‘ MNawCClt.Log
[ Nika's Documents Das [#]rmirst0n.on
&3 My Network Places IDHERGZOFT [#]prgcinup.og
2 Recydle Bin Chjesckesl 3 |#] winz log
D Share-to-web Uplaad Falder 1) JBuilders ] Exeeloktobar 12004t ks
1)jdk1.3.0_02 [ Excelokbobarl12004.doc
k131 01 ispit Programiranje masinstvo cktobar2 2004.doc
ICkpems B 1spirokrobaril.doc
ISLez02w [ ezultati merenja. doc
1) Mastering UML wrord 1spit OktobarIL.doc
E)Melody [FloeLzeTUP.BAT
MsOCache PDOKLSRS.NET
1My Music [Z] ckimro, T
IhPascal £ log et
C)pdfaas ™ msadozzxt.th
IC)Phenomedis AG =] TREEINFO.We
IZ)PrPDrvrs ] MOTIFY. WY
IZ)Program Files
1) sglanys0
|Zstudio
=TC
1) Temp
[Stempyy01
1) Testi
1) tatslemd
|64 objects {Disk free space: 109 GB) 1,288 |4 My Computer

Bistart| |15 @ G E @ | £ 0ed | By explorert.... | Y untitled ... | |5] microsoft ... | [a] micrasoft ... |[ Local Dis... |

[« BSOS 2

Dugme Start

Kako je prvi zadatak u radu s programom njegovo pokretanje, najvaznije mesto na liniji
zadataka zauzima dugme Start. Ako postavimo pokaziva¢ misa (bez pritiskanja) iznad dugmeta
Start, pojavljuje se poruka Click here to begin (kliknite ovde da poénete). Dakle, dugme Start je
mesto odakle sve zapocdinjemo (pokretanje programa i dokumenata, pronalazenje datoteka i
kataloga, pomo¢ i dr.). Medutim, to je i mesto na kome se zavrSava i rad sa operativnim
sistemom.
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Ikone na radnoj povrsini

Ukoliko dva puta kliknemo na ikonu My Computer vide¢emo sadrzaj naseg racunara,
uz mogucnost rukovanja datotekama i katalozima.

Ako je na$ racunar umrezen, dvoklikom na ikonu MyNetwork Places moZzemo
videti ostale dostupne rac¢unare na lokalnoj mrezi.

Dvoklikom na ikonu MyDocuments moze se videti spisak dokumenata

Recylce Bin je privremeno mesto gde se ¢uvaju izbrisane datoteke, koje se mogu vratiti
na staru lokaciju odakle su obrisane

Zavrsetak rada sa Windowsom

Pre nego sto isklju¢imo racunar moramo zavrsiti rad i izaéi iz operativnog sistema
Windows. Na taj nadin obezbedujemo pouzdano ¢uvanje nasih radova na disku i izbegavamo
gubitak podataka ili ostecenje Windows datoteka.

Pre isklju¢ivanja raGunara uvek treba ispostovati sledeci postupak:

1. Zatvorite sve otvorene prozore kliknuvsi dugme za zatvaranje u gornjem desnom
uglu svakog prozora.

2. Kliknite na dugme Start, a zatim kliknite Turn Off Computer (ili Shut Down).
Pojavice se okvir dijaloga Turn Off Computer (ili Shut Down Windows)

Shut Down Windows

@ Are pou sure you want bo;
~

r

" Restart the computer in M5-D0S mode?

Turn off computer

Ve we | wn |

ili
4. Nakon sto smo se uverili se da je ozna¢eno izborno dugme Turn Off, (tj. Shut down the
computer) treba kliknuti na dugme Yes.

5. Pri¢ekacemo dok se na ekranu ne pojavi poruka da se ra¢unar moze bezbedno iskljuciti
(It’s now safe to turn off your computer) pa tek tada iskljuciti racunar ukoliko se sam
nije automatski iskljucio.

Veiba 1

e Pomerajte pokaziva¢ miSa na radnoj povrsini.
e  Pomerajte misa po podlozi.

e  Kiiknite taster misa.

e Kiiknite i pustite taster misa.
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Dvaput kliknite taster misa.
Kliknite i otpustite taster misa brzo uzastopno dva puta.
Prevucite elemet na radnoj povrsini.

Pokazite na element i, drzeci pritisnut taster misa, pomerite ga misem na novo mesto, a
zatim pustite taster misa.

Zavrsite rad i pripremite racunar za iskljucenje.

Radna povrsina

Nakon pokretanja operativnog sistema Windows, na ekranu se pojavljuje radna povrsina
(desktop). Sli¢no povrsini radnog stola, na kojoj se nalazi kalendar, projekti na kojima radite i
pribor; tako i izgled radne povrsine zavisi od programa i dokumenata sa kojima trenutno radimo
i on se stalno menja. Osnovni elementi koji se nalaze na radnoj povrsini su:

Prozor

Linija zadataka
Ikone

Meni

Selektovanje objekata radne povrsine

Veiba 2

U ovoj vezbi cete ste¢i vise iskustva u radu sa misem.

1.

Pomerajte misa po radnoj povrsini, dok se vrh pokazivata ® ne nade negde na ikoni
My Computer.

Kliknite na levi taster misa (Budite pazljivi i nemojte premestati misa u vreme dok
pritiskate taster) Ikona My Computer menja boju, pokazuju¢i da je selektovana za dalji
rad.

Pokazite na dugme ﬂl u donjem levom uglu radne povrsine, a zatim kliknite levi
taster misa jednom.

Otvara se Start meni.

Pomerite pokaziva¢ % misa na prazan deo radne povriine, van menija Start, a zatim
kliknite jednom na levi taster misa.

Zatvara se Start meni.

Pomerajte pokaziva¢ misa * dok vrh strelice ne dotakne gornju ivicu linije zada-taka.

Pokaziva¢ misa menja svoj oblik i poprima oblik dvoglave strelice E
Pomerite pokaziva¢ misa bilo gde na prazni deo radne povrsine i pokaziva¢ misa e se
vratiti u predasnji oblik obi¢ne strelice %.
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Desni taster misa | pomocni meni

Na odredenim delovima radne povrsine desni klik misa otvara pemoc¢ni meni (shortcut
menu). Na pomoénom meniju se nalazi spisak komandi koje se neposredno odnose na tekucu
aktivnost. Pomo¢ni meniji su zavisni od konteksta, tj. spisak komandi na svakom pomoénom
meniju se menja zavisno od toga gde je izveden desni klik.

Veiba 3 ‘

1. Pokazite na prazan deo radne povrsine i jednom Kliknite desni taster misa.

Arrange Icons By k
Refresh

Paste
Paste Shortouk

Meww 3

Properties
Pojavljuje se pomo¢ni meni, sa spiskom naredbi primenljivih na radnoj povrsini.

Pokazite na ikonu My Computer i jednom Kliknite desni taster misa. Prvi pomo¢ni
meni se zatvara, a pojavljuje se drugi pomo¢ni meni, sa spiskom naredbi za elemente
koji se nalaze u My Computer.

Open
Explore
Lisking
Search...
Manage

Map Metwork Drive, ..
Disconnect Network Drive...

Create Shorkout
Delete
Renarne

Properties

4. Kliknite levim tasterom miSa u prazni deo radne povrsine i zatvara se pomoé¢ni meni.

Otvaranje ikone dvoklikom

Neke postupke mozemo brze obaviti dvostrukim pritiskom na levi taster misa

(dvoklikom) kada je pokaziva& % na odredenom mestu radne povrsine. Dva puta kliknite taster
misa za brzo otvaranje objekta, kao sto je ikona My Computer ili MyDocuments datoteka.

Veziba 4

Pomerite misa tako da se pokaziva¢ * nalazi na ikoni My Computer.

Dva puta kliknite ikonu My Computer kliknuvsi i pustivsi levi taster misa dva puta
uzastopno (Budite pazljivi i nemojte pomerati misa i pokaziva¢ u vreme dok izvodite
operacuju dvoklika).
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3. Pojavljuje se prozor My Computer. Naziv prozora takode se pojavljuje kao dugme na

4. Zatvorite prozor My Computer pritiskom na dugme za zatvaranje u gornjem

5.

6. Otvara se prozor Recylce Bin i njegov naziv se takode pojavljuje kao dugme na liniji

liniji zadataka.

File Edit ‘iew Favorites

Tools

! My Computer

Help

=10 ]

| &

J Back - J - le | /..-Ij Search

»‘

Address I j My Computer

8

Mame | Type | Tak.
System Tasks S Files Stored on This Computer
Wiews system infarmation (& shared Documents  File Folder
(L) Add or remove programs |LJ)Dragana's Docurn... File Folder
B- Change a setting [CMiriana's Docume. .. File Folder
[CMika's Documents  File Folder
Other Places 3 Hard Disk Drives
& My Netwark Places G Local Disk (Ct) Local Disk 1
[} My Documents G Local Disk (D) Lacal Disk 7
|5 Shared Documents
B‘ Control Pane] Devices with Removable Storage
.&3.5 Floppy {A:) 3.5-Inch Floppy Disk
—— v G DWD-RW Drive (E:) D Drive
«| | i
|& obiects [ ¢ My Computer v

desnom uglu.

Dva puta kliknite ikonu Recycle Bin.

Recycle Bin Tasks

2/ Empty the Recyele Bin
5 Restore all items

Other Places

@ Deskiop

(£} My Documents

i§ My Computer

& My Metwork Places

Details

#

»

“®

® Recycle Bin 101 x|
File Edit Yiew Favorites Tools Help | :f'
J Back ~ J - l? /._-.j Search »‘ Address I 2 Recycls Bin j Go
Tame | Qriginal Location

B Bp2003-11-15,doc

spider, sav

B pr11ava 24 TAKMICENIE, doc
Ié‘ﬁPrezentacija projekta Josanic...

1

CiDocuments and Settings
CiDocuments and Settings
CiDocuments and Settings
CiDocuments and Settings

|

zadataka.
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Premestanje objekta previacenjem

Objekte na radnoj povrsini mozete da premestate i menjate im veli¢inu prevlacenjem misa.
Na primer, mozemo prevuéi prozor ili ikonu i tako ih premestiti, ili promeniti veli¢inu prozora.

Veiba 5

Postupak premestanja objekata na radnoj povrsini:
Postavite pokaziva¢ misa na re¢i “Recycle Bin” na vrhu prozora Recycle Bin.

Drzeci Kliknuti taster misa vucite prozor otprilike tri centimetra udesno, a zatim pustite
taster misa.

3. Prozor Recycle Bin pomera se u desno.
Postavite pokaziva¢ misa na ikonu na radnoj povrsini.

5. Drzeéi kliknuti levi taster misa vucite ikonu desno od ikone My Computer, a zatim
pustite taster misa.

6. Povucite ikonu Recylce Bin prema dole, na izvorno mesto.
Rad sa menijima

Otvaranje i zatvaranje menija

Meni Kkoji se najéesce koristi u Windowsu je Start meni. Prakti¢no svaki zadatak koji
zelimo da izvr§imo na radunaru, pocinje pritiskom dugmeta Start pri ¢emu se pojavljuje Start
meni. Na Start meniju nalazi se spisak komandi koje mozemo odabrati. Osim Start menija
postoje i mnogi drugi prozori koji imaju vlastite skupove menija sa komandama.

VeZba 6

1. Kiliknite na dugme ﬂl
2. Otvara se meni Start.
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IS L

Wew Office Dacument

, Open Office Docurnent

Set Program Access and Defaults
\ Windows Catalog

Windows Update

WinZip

DZK Player

Code Yisual ko Flowchark

Herosaft 3

Programs 3
Documents 3
Settings 3
Search 3
Help and Suppart

Run...

Log Off Dragana...

Turn OFF Computer...

Kliknite u bilo koji prazan deo radne povrsine.

Zatvara se meni Start.

Na liniji zadataka pri dnu radne povrsine kliknite My Computer.

Prozor My Computer se pojavljuje na vrhu iznad ostalih otvorenih prozora.

! My Computer _I- _ID 5'
File Edit Wiew Favorites Tools  Help | :;'
) Back - ) - ? ) search > Addressl j My Computer j a Go
L} ;) v
Mame | Type | Tak.
System Tasks A Files Stored on This Computer
Wiews system infarmation {aed Shared Documents  File Folder
) Add or remove programs |[)Dragana's Docum,..  File Folder
{} Change a setting |[Z)Mirjana's Docume,..  File Folder

|[Z)Mika's Documents  File Folder

Other Places & Hard Disk Drives
"3 My Network Places o Local Disk (C:) Local Disk. 1
lD My Documents G Local Disk (D) Local Disk. 7,
|5 Shared Documents
G' Contral Panel Devices with Removable Storage

.33.5 Floppy {A:) 3.5-Inch Floppy Disk
Details v G DWD-RW Drive (E:) D Drive

«| | i

|8 objects | _g My Computer 4
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7. Na vrhu prozora My Computer je linija menija (menu bar) sa spiskom naziva menija:
File, Edit, View i Help.

Na liniji menija prozora My Computer kliknite =%
Otvara se meni View. Trebalo bi da dobijete nesto sli¢no sledecoj slici.

P My Computer =100x|
File Edit | view Favorites Tools  Help | :;'
B Toolbars 3 »
( Back = arch Address My Computer hd Go
d Skatus Bar ‘ I :J i " J
Explorer Bar 3 Marmne | Type | Tatal Size | Free Space | Comment
System Thumbnals ] Files Stored on This Computer
Tiles i
Other Pl Lo (& 5hared Documents  File Folder

|CJ)Dragana's Docum,,.  Fils Folder
[CS)Mirjana's Docume. .. File Folder
[CJNika's Documents  File Folder

Lisk
Details @ Details
Arrange Icons by #

Hard Disk Drives
Choose Details. ..

Go Ta 3 =2 Local Disk (C:) Local Disk. 141 GE 109 GB
Refresh G Local Disk (D) Local Disk 7,43 GB 6,29 GB

Devices with Removwable Storage

.33.5 Floppy (A:) 3.5-Inch Floppy Disk.
g DYD-RMW Drive (E)  CD Drive Contains

1 | i
10. Na liniji menija prozora My Computer pokazite na Help.

’ My Computer ;IEIEI
File Edit View Favorites Tools | Help | :f'
5 - Y Help and Suppork Center
(€ Back ) lj‘ | s Sear 5 s e j Go
Is thi i s
:b Ii E\T_D?;D nciows lega Total Size | Free Space | Comment
System Tasks ¥ oLt Windows

(&) shared Documents — File Folder
|5 Dragana's Docum,..  File Folder
[ Mirjana's Docume, .. File Folder
[ Nika's Documents  File Folder

#

Other Places

#

Details

Hard Disk Drives

G Local Disk {2 Lacal Disk 141 GB 109 GB
=@ Local Disk (D) Lacal Disk 7,43 GB 6,29 GB

Devices with Removable Storage

.§3.5 Floppy (A:) 3.5-Inch Floppy Disk.
L DVD-RW Drive (Et) D Drive Contains

4| | 1|

11. Zatvara se meni View a otvara se meni Help.
12. Kliknite prazno podruéje u prozoru My Computer i zatvara se meni Help.
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Izbor naredbi

Naredba koju biramo iz menija zavisi od zadatka koji zelimo da Windows obavi. Meniji
sadrze spisak svih dostupnih naredbi, a izvrSava se ona koju izaberemo klikom misa. Ako pored
naziva naredbe stoji strelica udesno onda se pozicioniranjem pokaziva¢a miSa na tu naredbu,
otvara podmeni. Medutim, za izbor ve¢ine ostalih naredbi, na naredbu moramo kliknuti.

Vezba 7 ‘

Postupak otvaranja menija:
1. Kiliknite na dugme Start.

2. Otvara se meni Start. Ako element menija nakon naziva ima strelicu udesno (npr.
Programs), znac¢i da on otvara podmeni.

3. Pokazite na Programs.

4. Podmeni Programs otvara se desno od menija Start.

5. Na meniju Programs pokazite na Accessories.

6. Otvara se meni Accessories desno od menija Programs.
I Accessitilicy 3
I Communications 3

Entertainment 3 0 RealPlayer
Dj I Mew Office Document keliah 4 B
Swstem Tools » @ sound Recorder
Address Book, El Yaolume Contraol

| Calculator % ‘wWindows Media Player

4 Open Office Document
]

Set Program Access and Defaults Command Prompt

Q

W

\L, windows Catalog b Motepad

Paint

Windows Update Program Compatibility Wizard
4 Synchronize

Tour Windows =P

Windows Explarer

Code Visual ta Flowchart Windows Movie Maker

@
W
=]
@
-
Y
9
=8 Scannet and Camera Wizard
-
@
=2
@
4
=]
i

Herosoft 3 WardPad
£ Uninstaller
Programs Fles 4 Update
I Games 3
€ LoEliEis ¥ I Microsoft Office 3
c
Mero 3
2 o Settings 3 @
% I winace 3
L; jJ Search » \[T) ISE Eiffel 3
CE) I ProcessText Group b
T Q izl e e I Cberon Media 3
< E AL ;
w
=
-g Lag Off Dragana...
=
| = LDI Turn OFF Computer...

7. Nameniju Start pokazite na Settings.
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l?'_‘I 1 Mews OFfice: Docurnent

| 4 Open Office Document
—&a

@ Sek Program Access and Defaulks

w Windaws Catalog

% ‘Windows Update

WinZip

Code Yisual to Flowchart

Hetosoft: »

m Programs *

<y Documents »

Settings N control Panel

~ f_.\d Network Connections 4
"J s=arch g C_'.b Printers and Faxes
u/- Help and Support a Taskbar and Start Menu
5 Run...
\_] Log CFf Dragana. ..
@ Turn OFf Computer. ..
i/ Start
8. Zatvaraju se meniji Accessories i Programs, a meni Settings otvara se desno od menija

Start.
9. Kliknite na prazan deo radne povrsine i zatvaraju se meniji Start i Settings.

Vezba 8

Izbor naredbe miSem

Uobic¢ajen nacin izbora naredbe je klik misa na njen naziv.

Kliknite na dugme @ start] .

Otvara se meni Start. Svaki element menija koji nakon naziva nema strelicu udesno je
komanda koju mozete izvesti pritiskom njenog imena.

Kllknlte @ Turn OFf Computer...

Otvara se okvir dijaloga Turn Off Computer, na kojem se mozete odluciti na zatvaranje
Windowsa i prekid rada.

Turn off computer

Cancel
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5. Kliknite nadugme Cancel.
6. Zatvara se okvir dijaloga Turn Off Computer, bez zatvaranja Windowsa.
7. Na prozoru My Computer kliknite File u liniji menija.

B

File Edit View Favorites Tools  Help | ;','
Open »
Bplhe ‘ Address I 4 My Computer j Go
Lisking ame | Type | Total Size | Free Space | Corrment
Browse with ACDSes Files Stored on This Computer
Search...

Shared Documents  File Folder

Scan for Yiruses. .. Dragana's Docum,..  File Folder

Sharing and Security. .. [)Mirjana's Docume. .. File Folder
B add ta archive. .. [)Nika's Documents  File Folder
B add to "archive.rar”
B Compress and email...
B Compress ta "Archive.rar" and email
5 WinZip » [

Hard Disk Drives

Local Disk, 141 GB 109 GB
Local Disk (D) Local Disk, 7,43 GE 6,29 GB

Faormat...

Devices with Removable Storage
Create Shorkcut:

Delete t}.a.s Floppy (A2 3.5-Inch Floppy Disk
Rename .',D\-'D-RW Drive (E:)  CD Drive Contains
Properties
Close
4 | »l

Otvara se meni File.
Na meniju File kliknite Close.
10. Zatvara se prozor My Computer.
11. Na prozoru Recycle Bin kliknite File.
12. Na meniju File kliknite Close i zatvorice se prozor Recycle Bin.

Takode se pomocu tastera sa strelicama (na tastaturi) moZemo kretati kroz otvoreni meni, a
zatim klikom na taster Enter odabrati Zeljenu naredbu.

Polje dijaloga

Vezba 9 |

Rad u dijaloSkom prozoru

Kliknite na dugme Start.
Pokazite na Search/ For Files or Folders.

Napomena: Naredbe menija iza kojih stoje tri tacke nece se izvrsiti direktno, ve¢ se

obavezno otvara dijaloski prozor u kome korisnik treba da izabere ili zada potrebne
parametre kako bi naredba mogla da se izvrsi.
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Iew Office Document

,,' Open Office Document

Set Program Access and Defaults
‘windows Catalog

‘Windows Update

WinZip

DZK Plaver

Code Yisual ko Flowchart

Herasoft 3

Programs »

Documents 3

Settings 3

& Onthe Internet...

Help and Support
%’ Using Microsoft Outlook. ..

Run... &) For Internet: Audiof¥ideo. .
8:) Far People...

Log OFf Dragana. ..

Turn OFf Computer...

3. Pojavljuje se dijaloski prozor naredbe Search u kome biramo vrstu sadrzaja koju
zelimo da pronademo.

RI=TET
File Edit View Favorites Tools  Help | :f
\_) Back - J - lm p Search ? | address Id Search Results j Go
Search Companion X | _Mame I In

To skark your search, follow the instructions in the left pane.

What do you want to search for?
Pictures, music, or video

Documents {word processing,
spreadshest, etc.)

Al files and Folders
Computers or people

@) Information in Help and Suppart:
Center

Youmay also want to...
Q Search the Internet
Change preferences

[ — Bl

4. Pritiskom na dugme za zatvaranje u gornjem desnom uglu zatvorite dijaloski
prozor.
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Rad sa prozorima

Kao $to na svom radnom stolu mozemo imati nekoliko papira ili fascikli, isto tako na
radnoj povrSini mozemo imati nekoliko istovremeno otvorenih razli¢itih prozora kojima
mozemo menjati veli¢inu, polozaj i vidljivost. lako prozor izgleda kao jednostavan pravouga-
onik sa podacima u njemu, on je fleksibilan objekat kome preko njegovih razli¢itih delova

mozemo menjati veli¢inu i poloZaj.

o wve

Promena velicine i poloZaja prozora

Promena veli¢ine i polozaja prozora je naro¢ito korisna kada imamo dva ili vise otvorenih
prozora na radnoj povrsini, a zelimo da prikaZzemo prozor koji je zaklonjen drugima, ili ako
zelimo da postavimo dva prozora jedan pored drugog.

Vezba 10

Maksimalno uvecéanje prozora

=)
\

File Edit ‘iew Favorites Tools Help s
- — dugmad za uvecanje,
G Back » () - b - earch Foiders | [£22]- umanienie i zatvaranie prozora
Address I My Computer j a Go
.§3.5 Floppy (a:)
G Local Disk {C:)

=2 Local Disk (D)
G Local Disk (E:)
R (D Dirivee (F2)
D( Control Panel

ke Mia's Documnents

Dugme za maksimalno uvecanje (maksimizaciju prozora) je: E
Napravite dvoklik na ikonu My Computer.
Pojavice se prozor My Computer.

4. Kliknite na dugme za maksimalno uvecanje E i prozor My Computer ¢ée se povecati
tako da ispuni celu radnu povrsinu, a dugme za uvecanje se automatski menja se u
dugme za povratak na prethodnu veli¢inu (=]

5. Kliknite na dugme L= i prozor My Computer ¢e se vratiti na prethodnu veli¢inu.
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Vezba 11 |

Minimizacija prozora

U prozoru My Computer kliknite na dugme za umanjenje (minimizaciju) prozora E

Prozor My Computer nestaje sa radne povrsine, ali je jo$ uvek otvoren u umanjenom
obliku — u vidu dugmeta My Computer na liniji zadataka.

3. Kliknite na dugme My Computer na liniji zadataka i prozor My Computer se vraca na
svoj polozaj na radnoj povrsini.
Vezba 12 |
Promena veli¢ine prozora
1. Stavite pokaziva¢ mida % na desnu ivicu prozora My Computer.
2. Oblik pokazivaéa, menja se u dvoglavu strelicu 7 koja pokazuje levo i desno.
3. Vucite ivicu otprilike 2 cm ulevo kako bi se prozor smanjio.
4. Pokazite na gornju ili donju ivicu prozora My Computer.
5. Oblik pokaziva¢a menja se u dvoglavu strelicu gore - dole T
6. Vucite ivicu otprilike 3 cm prema gore kako bi se prozor suzio.
7. Pokazite na donji levi ugao prozora My Computer.
8. Oblik pokazivaca se menja u dvoglavu dijagonalnu strelicu 7
9. Povucite ivicu dijagonalno, otprilike 5 cm prema gore i 3 cm udesno i veli¢ina prozora
se menja u tom smeru.
Vezba 13
Premestanje prozora
Pokazite na naslovnu liniju prozora My Computer (prva linija prozora).
Povucite naslovnu liniju prozora My Computer, dok prozor ne dovedete u gornji levi
ugao radne povrsine.
3. Povucite naslovnu liniju prozora My Computer, dok prozor ne dovedete u donji desni

ugao radne povrsine.
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Pomeranje sadriaja prozora

Ako je prozor dovoljno velik tako da mozZe prikazati ceo svoj sadrzaj, onda je oivicen
samo naslovnom linijom i ivicama. Medutim, ako prozoru dodamo novi sadrzaj ili smanjimo
veli¢inu prozora, delovi sadrzaja prozora mogu postati sakriveni. Kada se to dogodi, pojavljuju

skrivenim delovima prozora.

Lioix

J File Edit ‘iew Favorites Too 2|

L)}
J\_/:-Backvdv 4

Jame | Type -

? H Address

Files Stored on This Computer

= Shared Documents  File Folder
_—JDragana's Docum...  File Folder

_—IMirjana's Docume. ..  File Folder
_JINika's Documents File Folder

Hard Disk Drives linije sa klizacima
@ Local Disk (C:) Local Disk,
@ Local Disk (D) Local Disk,
il | 4
VeZba 14

1. Vucite donju desnu ivicu prozora My Computer, dok prozor ne bude veli¢ine kvadrata
stranice 5cm. =

2. Na prozoru My Computer pojavljuju se vertikalna linija sa kliza¢éima —»

i horizontalna linija sa klizatima ~~ —— | 0] .

3. Na vertikalnom klizacu Kliknite na strelicu nadole (ili na prostor izmedu strelice i
kliza¢a) i prikazace se preostali sadrzaj prozora My Computer.

4. Na horizontalnom kliza¢u kliknite na strelicu udesno (ili na prostor izmedu strelice i
klizaca) i prikazace se preostali sadrzaj prozora My Computer.

Povucite horizontalni kliza¢ ulevo.

Nastavite da pravite eksperimente sa horizontalnim i vertikalnim kliza¢ima, okvirima i
strelicama za pomeranje.

7. Povucite ivice prozora My Computer, dok prozor ne bude iste veli¢ine kao kada ste ga
prvi put otvorili.
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Vezba 15 ‘

Uredivanje vise prozora

Osim rada sa pojedinaénim prozorima na radnoj povrsini, koris¢enjem menija radne

povrsine mozemo brzo urediti sve prozore.
1. Dvoklikom na ikone My Computer i Recycle Bin otvorite njihove prozore.
2. Desnim tasterom misa kliknite na prazno podrugje linije zadataka.

g’ ﬁ Fle Edt Vew Favortes Tooks Help | & Q Q

Wik Emlinjaletszls [{ICrOSot LICTE Y I & » = a E (AR [EEIEven
d e Qe - - (¥ | ) search Hﬂddms 3 My Computer 7| e il s
- EE Jame | Type 1 Total ¢
g (2 g System Tasks ¥ Files Stored on This Computer @ ﬁ
oy sz S
by k) Sl GOTOR o) et [BOVES)
ez | © [t e v aashared Dlocuments File Folder D G
£ )Dragana's Docum... File Folder
D B o e Rercs )
5
&1 '@ Recycle Bin N

| Fle Edt vew Favortes Took Help | & |FE

J@Backv@v i}|p59ardh ”“Addrssslm@ 1 »

Name | Original Location
B prezentacija projekta Josanic... C:\Documents and Settings
BP2003-11-15.doc C:\Documents and Settings iy
PRIAVA 28 TAKMICENIE doc  C:\Documents and Settings
spider.sav C:\Documents and Settings|

Recycle Bin Tasks N

"2 Empty the Recycle Bin
BJ Restore allitems

Other Places 2

(@ Desktop

() My Documents

i My Computer

Q My Network Places

Details. ¥
«| Toolbars
[ URECCRRIETEIEpIoreT 1 Cascade Windows

= Tile Windows Horizontally
Tile Windows Yertically
Show the Desktop

Task Manager

Lock the Taskbar

e SEE
wstart“@lﬁma@ﬁ & J@mexplnr«.dur.-mi...l +J My Computer

| ) Recycle Bin |

3. Pojavljuje se meni, sa naredbama za uredivanje prozora na radnoj povrsini.

Toolbars >

Cascads Windows

Tile Windows Horizontally
Tile Windows Yertically
Show the Desktop

Task Manager

Lock the Taskbar
Properties

4. Kiliknite na opciju Cascade Windows.

Properties
T TENTS Y D GO0 245

&

P S,
WET

[¥]

5. Svi otvoreni prozori na radnoj povrsini bi¢e uredeni u obliku vodopada, sa istaknutom

naslovnom linijom svakog prozora.
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=lo/x|

| Fle Edt View Favortes Took Help j,z'—‘

IO
g =
] & )

PN SRE
Wz

3 ‘\ » - -
[ Qe - © - (B ] O sewen “Address [& Recycle 6n B @ E 4
Name | original Locati | Date Deleted | o §
Recycle Bin Tasks 2 Dprezentaia projekta Josanic... C:\Documents and Settings\Draga... 11.4.2005 18:05 31.264 ‘\‘iﬁ"{‘ Bl Wi
B 5)8p2003-11-15.doc C:iDocuments and Settings\Draga... 9.4.2005 10:59 7 i
2l s B)PRIJAVA ZA TAKMICENIE doc  C:\Documents and Settings\Draga...  11.4.2005 18:04 1.08¢ |
B5 Restore all items spider.sav C:\Documents and SettingsiDraga...  11.4.2005 18:04 3z “y
Yo iz
Other Places a

(&} Desktop

(£} My Documents

i My Computer

& My Network Places

Details

RECTCET

nliy TIREOCMNETPIE plaren

peticene)

ELE AlnlaLEl
(LUEIGOnVETLED

Bstar| @5 0B S WS | Hlskwtacxporerdo.. | I y Conputer | 2 Recycle Bin | 4 niwled-paie | | «éﬁ@@@@@ 2052
6. Koriste¢i desni taster misa kliknite na prazno podrugje linije zadataka.

7. Na pomoénom meniju kliknite na Tile Windows Horizontally.
8

. Svi otvoreni prozori bi¢e uredeni pravougaono §to je i prikazano na sledecoj slici.
Ereodson

=10l
Fle Edt Yew Favortes Tools Help ‘ &
Qe - ) - (T | P 7 Jnddresslﬂ Recytle Bin HEe
| original Locatian | Date Deleted | size | Type = | Date Modified
Recyde Bin Tasks ® ezentaciia projekka Josanic... CriDocuments and Settings\Draga...  11,4.2005 18:05 31264 KB Microsoft PowerPol..,  3.4.2005 14:12
_ EP2003-11-15.doc CH{Documents and Settings|Draga. . 9.4.2005 10:59 32KB  Microsoft Word Doc...  9.4.2005 10:56
2 Empty the Recycle Bin .
TI8wA 24 TAKMICENJE.doc  C:\Documents and SettingsiDraga,.. 1142005 18:04 1.088 KB Microsoft Word Doc...  8.4,2005 23:10
B Restore allitems =) spider.sav CilDocuments and SettingsiDraga...  11.4,2005 18:04 32KB AV File 4.4,2005 17:00
Other Places 2
(2 Desktop
() My Documents
i My Computer
&3 My Network Flaces
Details ¥
B |
¥ My Computer o x|
Fle Edt Yiew Favorkes Tools Help | &
Dok - ) - (F| Pman JnddressH My Computer = E
Name | Type | Total Size | Free Space | Comments | -
System Tasks ¥ Files Stored on This Computer
Other Places y  (@shared Documents  File Folder

[J)Dragana's Docum... File Folder
— v () Mirjana's Docume. .. File Folder
[C)Mika's Documents  File Folder

Hard Disk Drives

@ Local Disk (C:) Lacal Disk 141 GB 109 6B
G Local Disk (D7) Lacal Disk. 7,43GB 6,29 GB

Devices with Removable Storage

3.5 Floppy ta:) 3.5-Inch Floppy Disk b
W DYD-RW Drive {E:) €D Drive Contains digital pho...
BB mes

distart] | @ 5) 7 @ & 29 & | B]Sinta cxplorer.doc- ... | My Computer | & recycle in |
9. Na pomo¢nom meniju kliknite na Tile Windows Vertically.
10. Svi otvoreni prozori bi¢e uredeni pravougaono, $to je i prikazano na sledecoj slici.

43



PRIMENA RACUNARA I

¥ Recycle Bin B [=[ B ¥ My computer =[]
| Fle Edt view Favortes Tooks Help ‘ @ ||| Fle Edt vew Favortes Tooks Help ‘ o
S = » y ? e
J ek - ) - ¥ ) search “Address #/ Recydle Bin | B J (= LR =) I ¥ - Search “‘“\ddfesS o vy Computer 7] [ 50
Marme Original Location Plarme | Type |
Recycle Bin Tasks % Hprezentacija projekta Josanic,.  C:\Documents and Set System Tasks ¥ Files Stored on This Computer
) Emnky the Recyds B Bpz003-11-15.doc Ci{Documents and Set
mpty the Recycle Bin .
2/ Empty # EpRT7ANA 28 TAMICENTE dor CriDocuments and Set| Other Places v (shared Documents  Fie Folder
Bj Restore ol iems spider.sav CryDocuments and Set (Cbragana's Docum... File Folder
e - g:.\l::n;s Dncumtam ::e En::er
ika's Documenits e Falder
Other Places (S
(@ Deskeop Hard Disk Drives
p
[ My Documents {2 Local Disk (C:) Local Disk
4 My Computer G Local Disk (D0} Local Disk
& My Network Places
Devices with Removable Storage
Details ¥ J43.5 Floppy (A1) 3.5-Inch Floppy Disk
ek DVD-Ri Drive {E:) €D Drive
J I 2 4 I b
Bistart| | [ 5 1) @ & 0 & | D) slepta explorer.doc - | 1 My Computer | & Recycle Bin | | « W NP 6P 2058

11. Koristeéi se desnim tasterom misa Kliknite prazno podrudje linije zadataka.

12. Na meniju precica kliknite Show the Desktop.

13. Svi otvoreni prozori su smanjeni na dugme na liniji zadataka.

14. Koriste¢i se desnom tasterom misa kliknite na dugme svakog imena prozora na liniji

zadataka i na meniju precacu Kliknite Close da zatvorite prozore.

Veiba 16

Obnavljanje

1) Otvorite meni.

2) Zatvorite meni bez izvrsenja naredbe.

3) Odaberite komandu.

4) Maksimalno povecajte prozor tako da ispuni radnu povrsinu.
5) Obnovite maksimalno poveéan prozor na predasnju veli¢inu.
6) Smanjite prozor.

7) Obnovite smanjeni prozor.

8) Promenite veli¢inu prozora.

9) Promenite prozor.

10) Pomerite sadrzaj prozora.

11) Zatvorite prozor.
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Programi i dokumenti

Vetba 17 |

Pokretanje programa

Kliknite na dugme 4 start| .
Pojavljuje se meni Start.

3. Nameniju Start pokazite na [m Proarams >

Odmah ¢im pokazete na Programs, pojavljuje se podmeni Programs.

5. Nameniju Programs pokazite na =) Accessores _}

6. Kada pokazete na Asseccories, pojavljuje se podmeni Asseccories.

7. Nameniju Asseccories Kliknite = "=

Otvara se WordPad. Naslov prozora WordPad takode se pojavljuje na liniji zadataka u
dnu povrsine. Ovog trenutka mogli biste da pisete svoj tekst.

Document - WordPad ==l x|
File Edit View Insert Format Help

SRS

e =] [0 =] [cenal fopean =] B || u @ EEI;I_E”

SRR RN TN KN EE RN RN NN TR KIS TS KNI I TN XIS [ WS N MRS T

|
Far Help, press F1 [ om

9. Kliknite na dugme za zatvaranj, ¢ime se zatvara prozor programa
j WiordPad

Automatsko pokretanje programa
Ako neki program treba automatski da se pokrene pri pokretanju Windowsa, onda ga

dodajemo u katalog StartUp. Programi koji se nalaze u StartUp katalogu pokrec¢u se automatski
pri pokretanju Windowsa.
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VeZba 18

U ovoj vezbi doda¢emo program Calculator u katalog StartUp.

1. Kliknite na dugme Bistar]| meniju Start pokazite na

- - - 2 askbar and Stark Me
a zatim kliknite na 25 Taskbar and Start Menu

2. Pojavljuje se okvir dijaloga TaskBar and Start Menu Properties

Taskbar and Start Menu Properties I |

Taskbar | Start Menu |

 Taskbar appearance

™ Lock the taskbar
[~ Butorhide the taskbar
¥ Keep the taskbar on top of ather windows

™ Group similar taskbar buttons
¥ Show Quick Launch

~ Motification area

¥ Show the clack

have not clicked recently.

¥ Hidz inactive icons

“You can keep the notification area uncluttered by hiding icons that you

Custarnize: |

o]

Cancel | Apply |

3. Kiliknite na karticu Start Menu.

Taskbar and Start Menu Propetties

Taskbar Start Menu I

" Start menu

Select this menu style for easy access to the
Internet, e-mail, and your favorite programs.

' Classic Start menu
Select thiz option to use the menu style from
earlier versions of Windows.

21x|

Customize,..

0K

Cancel | Apply |

4.  Kliknite na dugme Customize.
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Customize Classic Start Menu 2 x|

~Skark menu
E ¥ou can customize your Start add
‘& | menu by adding or removing
tems. Remave. ..
Advanced |
Sart |
i || To remove records of recently
|5

accessed documents, programs, Clear |
and Web sites, click Clear,

Advanced Start menu options:

[ Cisplay Administrative Toals -
[ Display Favarites

Display Run

Enable dragging and dropping
[ Expand Contral Panel

[0 Expand My Dacuments

[ Expand My Pictures =

[8]4 Cancel |

5. Kliknite na dugme Add
i

This wizard helps you to create shortcuts to local or
network programs, files, Folders, computers, or Internet
addresses.

Twpe the location of the ikem:

|| Browse... |

Click Mext ko continue,

= Back Tt = | Cancel I

6. Pojavice se okvir dijaloga Create Shortcut.
7. Kliknite na dugme Browse.

8. Pojavice se okvir dijaloga Browse For Folder. Odaberite disk jedinicu Local Disk (C:).
2|

Select the target of the shortcut below:

S My Documents ;I

= _) My Computer _|
5 3.5 Floppy (A:)

= Local Disk (Ct)

=2 Local Disk (D)

s DVD-RW Drive (E:)

e Shared Documents

| Dragana's Documents
1) Mirjana's Documents

N n",;',lea s E?of.uments =

Make Mew Faolder | Ok I Cancel |
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9. Kiliknite na znak + ispred vase disk jedinice Local Disk (C:) i pojavi¢e se spisak kataloga i
datoteka smestenih na vasem disku.

10. Kiliknite na znak + ispred naziva kataloga Windows.
11. Pojavice se sadrzaj kataloga Windows.

Select the target of the shortcut below:

) Temp ]
I23) tempyy0l

e -

5 Testi =

123 tokalomd
IC3) Turbo Pascal 7.0 For DOS
| UniScan

I3 WUTemp

123 YuRecnik -
=
1| | 3|

Make Mew Faolder | [8]4 I Cancel |

12. Odaberite potkatalog system32

Select the target of the shortout below:

I3 srchasst ;I
I5) system
E 53 system3z

I3 3com_dmi

) 1025 1

) 1028

) 1031

) 1033

) 1037 -
T amaa
1| | 3|

Make Mew Folder | Ok I Cancel |

4
13. Pomocu klizaca se pomerajte po sadrzaju dok ne nadete programsku datoteku Calc.exe.
Select the target of the shartcut belaw:
2] cabview.dl d
E cacls. exe
o calc.exe
%] camoce.di
é] capesnpn.dil
%) cards.di =
%] catsry.di
%) catsrvps.di
é] catseyut.dll -
- S LI_I

Make Mew Folder | [8]4 I Cancel |

14. Odaberite datoteku Calc.exe i kliknite na dugme OK.
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15. Kliknite na dugme Next.
16. Pojavice se okvir dijaloga Select Program Folder.
17. Pomocu kliza¢a pronadite, a zatim Kliknite katalog StartUp. Kliknite n

5] Typlng Tutorlal
|77 vanBasco's Karaoke Player

Select Program Folder =l
Select a folder to place this shortcut in:
) RadLight LLC ]
I RadLight 4
I Lirks
|7 Serials 2000
o ER _
[
Mews Folder... |

a dugme Next.

< Back I Mext = I Caniel I

18. U dobijenom dijaloskom prozoru odaberite ikonu vaseg programa i kli
Select an Icon =l

Select an icon for the shorkout:

knite na Finish.

< Back I Finish I Cancel |

19. U okviru dijaloga Taskbar Properties kliknite na dugme OK.
20. Za proveru kliknite na dugme Start, pokaZzite na Programs, a zatim

pokazite na StartUp.

Na meniju StartUp je spisak svih programa koji ¢e biti pokrenuti odmah ¢im se pokrene
Windows. Calculator, tj. datoteka Calc.exe ¢e nakon prothodnog postupka biti na spisku.

VeZba 19

Ponovno pokretanje (restartovanje)Windowsa

U ovoj vezbi ¢ete ponovo pokrenuti Windows i videti kako se
automatski pri pokretanju Windowsa.

1. Zatvorite sve otvorene prozore, tj. programe.

Calculator pokrece

2. Kliknite na dugme Start. Na Start meniju izaberite Turn Off Computer....

3. U okviru dijaloga Turn Off Computer kliknite Restart.
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Stand By

Restart

Shuts down Windaws and then starts Windows again.

4. Racunar ¢e se na trenutak iskljuciti, a zatim ¢e se ponovo pokrenuti Windows. Takode
¢e se automatski pokrenuti Calculator.

Vezba 20 ‘

Uklanjanje programa koji se automatski pokreée

U ovoj vezbi ¢ete da uklonite Calculator iz kataloga StartUp, tako da se taj program vise
nece automatski pokretati pri pokretanju Windowsa.

1. Kliknite na dugme Start. Na meniju Start pokazite na Settings.
2. Nameniju Settings kliknite TaskBar and Start Menu.
3. Pojavice se okvir dijaloga TaskBar and Start Menu Properties

Taskbar and Start Menu Properties 2%

Taskbar | Start benu|

— Tazkbar appearance

. welcome...

[T Lock the taskbar

[T Autoehide the taskbar

¥ Keep the tazkbar on top of ather windows
[~ Group similar taskbar buttons

¥ Show Quick Launch

r~ Naotification area

V' Show the clock

“Y'ou can keep the notification area uncluttered by hiding icons that you
have not clicked recently.

V' Hide inactive icons Custormize... |
QK I Cancel | Apply I

4, Kliknite na karticu Start Menu.
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Taskbar and Start Menu Properties 2l

Taskbar Start Menu |

™ Start menu Customize... |

Select thiz menu style for easy access to the
Internet, e-mail. and your favorite programs.

% Classic Start menu

Select thiz option to use the menu style from
eailier versions of Windows.

akK | Cancel | Apply

5. Kliknite na dugme Customize.
21|

[~ Start menu
[E “ou can customize your Stark add
(o | mMenuby adding or removing
=, Remove...

Advanced
Sort
A To remove records of recently
H}

accessed documents, programs, Clear
and Web sites, click Clear.

Advanced Start menu options:

O Display Administrative Tools -
[ oisplay Favorites

Display Run

Enable dragging and dropping

[ Expand Control Panel

[0 Expand My Documents

[ Expand My Pictures ;I

6. Kliknite na dugme Remove
2|

Ta remowe an item From the Stark menu, select the item and
click Remove,

LE Warkshop ;I
Microsoft Visual Studio 6.0

Micrasoft Web Publishing

Cbject Desktop

ProcessText Group

RaadLight LLC

Serials 2000

Typing Tutorial

vanBasco's Karaake Player

webteh

Winhce

Winamp

T WinRAR LI

wome ||
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10.
11.

Pojavic¢e se dijaloski prozor Remove Shortcuts/Folders. U okviru njega odaberite
katalog StartUp.

U katalogu StartUp odaberite Calc.exe, a zatim kliknite na dugme Remove.

Kliknite na dugme _ Giss= |

U okviru dijaloga TaskBar and Start Menu Properties kliknite na dugme OK.
Calculator je uklonjen iz StartUp kataloga.

PronalaZenje dokumenata

Svi podaci na ra¢unaru ¢uvaju Se u datotekama - zasebno imenovanim skupovima

podataka. Kada na racunaru upisete neki tekst, npr. pismo, koriste¢i program za obradu teksta,
taj tekst se ¢uva u dokument datoteci (obi¢no je zovemo samo dokument). Dokumenti koje
stvaramo mogu da budu pisma, izvestaji, tabele, crtezi, grafikoni idr. Za pronalazenje
dokumenata koji su snimljeni u razli¢itim katalozima, disk jedinicama, ili ¢ak na razli¢itim
raCunarima mreznog Sistema, mozemo Koristiti jedan slede¢ih alata:

Windows Expoler
My Computer i My Network Places
Meni Documents

Vezba 21

Otvaranje dokumenata pomoéu Windows Explorera

U ovoj vezbi Cete traziti datoteku sa¢uvanu na vasem racunaru. Koristicete Windows
Explorer za letimi¢an pregled vaseg sistema.

1.

o N o gk~ wDd

10.

Kliknite na dugme .  #star|

Otvara se Start meni.

Na Start meniju pokazite na . & oo
Otvara se Programs meni.
Na meniju Programs pritisnite. [t
Otvara se meni Accessories.

Na meniju Accessories odaberite [TRIEEET

Pokrece se Windows Explorer i dugme tog programa se pojavljuje na liniji zadataka u
dnu radne povrSine. Prozor Explorera je podeljen u dva dela (panela).
U levom panelu je spisak racunara, disk jedinica i kataloga na vasem sistemu.
U desnom panelu je sadrzaj uredaja ili kataloga koji je oznacen u levom panelu.

U levom panelu Explorera, koji nosi naziv Folders odaberite My Computer pa zatim
Local Disk (C:).

Desni panel sadrzi spisak svih katalog i datoteka snimljenih na hard disku
(ili njegovoj particiji).
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=10l x|

J File Edt View Favortes Tooks Help

| 4

J@Back - \_) - l?‘ | n x j_-jSearch |H_ Folders % LJ Dl_ll | E'

J Address I‘v [}

jGo

Folders X | _Mame | Size: | Type | Date Modified =« «
@ Desktop () WINDOWS File Folder 19.2.2004 14:36
E My Documents [CIPRRDrvrs File Falder 19.2,2004 14:39
g } My Computer |[Documents and Settings Filz Falder 19,2,2004 14:40
3 3.5 Flo MS0Cache File: Folder 29.2.2004 0:18
I flesdm File Falder 29,2,2004 13:56
2 Local Disk (D:) | Mastering LML Filz Falder 20,2,2004 14:13
(b DVD-RY Drive (E2) I za Lidiju File Folder 29.2.2004 14:26
D’ Contral Paned [CIPhenomedia &G File Falder 1.3.2004 15:07
(&) Shared Documents I ¥uRecnik Filz Falder 15,3.2004 23:20
) Dragana's Dacuments 12 JBuildere File Folder 16.3.2004 14:54 ~
(23 Mirjana's Documerts [Chstudio File Falder 16,3.2004 17:04
53 Mika's Documents [iKperms Filz Falder 27.3.2004 23:21
‘J My hetwork Places I backup_forte File Folder 30.4.2004 23:33
& Recyde Bin [Chforted File Falder 30.4,2004 2333
{9 Share-ta-eb Uplaad Folder i2sdkest. 3 Filz Falder 30.4.2004 23:35
(Chjdki.3.0_02 File Folder 30.4,2004 23:37
gaia File Folder 25,2004 19:40
I)Program Files Filz Falder 4.5.2004 0:08
ILWUTemp File Folder 4.5.2004 19:46
|2 Downloads File Folder 4,5,2004 22:49
itotalomd Filz Falder 36,2004 2:22
L Temp File Folder 26.6.2004 22123
[Sipdrass File Falder 2,7.2004 16:10
I[UniScan File Falder 9.7.2004 0:11
|)BPwinz0z File Folder 26.7.2004 13:45
I Ms B Fila Enldar e nnd {neEE hd
< Tl
|66 objects (Disk free space: 108 GE) ‘1,28 ME | J My Computer v

11. U desnom panelu kliknite na simbol + ispred vaseg diska Local Disk (C:), a zatim u

ponudenom spisku kataloga pronadite katalog = <
(mozda ¢ete morati da koristiti kliza¢ da pronadete katalog).

i Kkliknite na njega

12. Sadrzaj Windows kataloga se pojavljuje u desnom panelu, prikazujuéi nazive drugih

tamo snimljenih datoteka i potkataloga.
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J File Edt ‘Wiew Favortes Tools  Help

B WINDOWS

g [ 3]

| &

J @Back - -J - 1.? | n x /_..) Search ‘[1_" Folders % Lﬂ Dlj |

| address [ cwinpows

BB

Folders x | Mame | size | Type | Date Modiied =~
3 jdki.3.0_02 | [Chaddins File Folder 19.2,2004 14:36

3 idk1.3.1_01 [ AppPRatch File Falder 19.2.2004 14:36 |
23 Kpems - [ Canfig File Folder 19.2,2004 14:36
1) LEzozw |3 Connection Wizard File Folder 19.2,2004 14:36
[3) Mastering LML S Cursars File Folder 19.2,2004 14:36
) Melody [Z)Debug File Folder 19.2.2004 14:36
1) M50Cache |5 Driver Cache File Folder 19.2.2004 14:36
I£3) My Music [C)Forts File Folder 19.2.2004 14:36
) oscaR [S)Help File Folder 19.2,2004 14:36
[ Pascal inf File Folder 19.2,2004 14:36
1) pdrFogs Dhjava File Folder 19.2,2004 14:36
[ Phenomedia AG [CIMedia File Folder 19.2,2004 14:36
23 PrPOrvrs [Zimsagent File Folder 19.2,2004 14:36
[ Frogram Files [Cmsapps File Folder 19.2,2004 14;36
I sqlanys0 [Crepair File Falder 19.2.2004 14:36
I studio [C)Resources File Folder 19.2.2004 14:36
o c [C)security File Folder 19.2.2004 14:36
) Temp ) sstem File Falder 19.2.2004 14:36
£ tempyyol [ system3z File Folder 19.2.2004 14:36
) Testi ) Temp File Falder 19.2,2004 14:36
153 tatalemd = [ twain_s2 File Folder 19.2,2004 14;36
23 Turbo Pascal 7.0 For DOS Dime File Falder 19,2,2004 14:36
3 Uniscan [mui File Folder 19.2,2004 14;36
123 WINDOWS [ Wins=s File Folder 19.2.2004 14:36

5 wuTemp () Registration File Falder 19.2.2004 14:44 .
[P0 Haalth Eila Foldar 107 2NNa 1444

@ WuRecnik | | "I _’I_I

|299 objects (Disk free space: 108 GE) |1,Dl GB | -‘ I¥ly Computer 2

13. U desnom panelu, koji pokazuje sadrzaj Windows kataloga, pronadite dokument
UPGRADE.TXT i dvoklikom ga pokrenite.

@ WINDDWS

File Edt ‘iew Faworites Tools Help

=181x|

| 4

n x /.mj Search |[1_" Folders % Lﬂ Dl_l||

|
J eBack < ‘.J ' L_?
|

Address [ CWINDOWS

8

Falders

I3 jdk1.3.0_02

@ Mastering LML
15 Melody
[ MsoCache
@ My Music
1) oscaRr
I Pascal
I pdfass
| Phenomedia Az
L) PrFDrvrs
[C7) Program Files

I3 Temp
@ temnpyyw0l
IC5) Testi
IC3) totalomd
|5 Turbo Pascal 7.0 Faor DOS
@ UniScan
(2 WINDOWS
@ WTemp
13 YuRecnik

B

-

| S\zel Type = | Date Modified ;I
1KE Shorkcut bo MS-DOS...  18.2,2003 5:51
1KE Shorkcut bo MS-DOS...  18.2,2003 5:51
1KE Shorkcut bo MS-DOS,,,  18.2,2003 5:51
1KE Shorkcut bo MS-DOS,,,  18.2,2003 5:51
1KE Shorkcut bo MS-DOS,,,  18.2,2003 5:51
1KE Shorkcut bo MS-DOS,,,  18.2,2003 5:51
1KB Shorbcut bo MS-DOS,,,  18.2,2003 5:51
3KE Status File 14.3.2004 23:22
| 2KE Status File 16.3.2004 16:53
status‘MIF KB Status File 2742004 12:09
% Active Setup Log.txt GKE Text Document 19.7.2004 14:39
@ IE4 Errar Log.kxt 1KE Text Document 21.3.2005 23112
[£] ModemLog_Communications ... SKB  Text Document 12.5.2004 2:34
E] ModemLog_Lucent Win Mode. .. 11 KB  Text Docurnent 14.4.2005 13:48
E] ModemLog_LI.5. Robotics 56. .. 14 KB  Text Docurnent 21.7.2004 16:55
E] OEWABLog. kxt 4KE Text Documnent 4,12.2004 16:40
[Z] SchedLgU. Txt 32KE  Text Document 14.4.2005 2:17
E] setuplog. bxt 1,001 KB Text Document 4,2,2004 15:35
2KB  Text Document 19.7,2004 14:10
wplog.kxt OKE Text Documnent 23.12.2004 16:30
f| wacam. THP 1KE THMP File 7.12.2004 22:18
setup.\ss 1KE Unattended Setup File  27.4.2004 12:09
] clack,avi S1KB  Winamp media file 29.5,2002 12:00
Qexplurer 1KE Windows Explorer C... 29.5.2002 12:00
xpa194.xct 1KE #CT File 3.3.2004 14:33

al

Type: Text Document Date Modified: 19.7.2004 14:10 Size: 1,92 KB

1,92 KB

‘ d My Computer

&I_M
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14.
15.
16.
17.

Dokument UPGRADE.TXT se pojavljuje u prozoru programa Notepad.

Kliknite na dugme za zatvaranje u gornjem desnom uglu prozora Notepad.

Dokument UPGRADE.TXT i Notepad se zatvaraju.

Kliknite na dugme za minimizaciju (smanjivanje) u gornjem desnom uglu prozora
Windows Explorer.

Vezba 22

Otvaranje dokumenta i programa My Computer

U ovoj vezbi cete otvoriti istu datoteku UPGRADE.TXT ali sada iz prozora My Computer.

1.
2.

e

Pokrenite My Computer dvoklikom na ikonicu g

U prozoru My Computer dvoklikom otvorite ikonu &=Local Bisk i) Pojavige se prozor
diska (C:) sa njegovim sadrzajem (ispisani nazivi datoteka i drugih kataloga sacuvanih
na disku).

Dvoklikom otvorite Windows katalog.

Na ekranu ¢ée se u novom prozoru prikazati sadrzaj kataloga Windows.

U prikazanom sadrzaju kataloga Windows, pronadite dokument UPGRADE.TXT i
pokrenite ga dvoklikom.

Otvara se dokument UPGRADE.TXT u prozoru programa Notepad

Otvaranje dokumenata koji su poslednji koriséeni

Pisanje teksta i rad na nekim dokumentima moze potrajati vise dana. Umesto da svaki put
kada nam zatrebaju, trazimo dokumente koriste¢i My Computer ili Windows Explorer, mozemo

koristiti

Fo oo meni na kome se nalazi spisak od 15-ak dokumenata koji su

poslednji koriséeni. Tako na prakti¢an nacin brzo pronalazimo Zeljeni dokument §to nam
omogucava osobina Windows-a kojom je on usmeren prema dokumentima, a ne prema
programima za stvaranje i formatiranje dokumenata. Documents meni sadrzi zadnjih 15- ak
dokumenata koje smo otvarali, bez obzira gde su oni snimljeni i pomoc¢u kog programa su
napravljeni.

Veiba 23

v 7

Otvaranje jednog od keriséenih dokumenata

U ovoj vezbi koristicete meni Documents za brzo pronalazenje i otvaranje dokumenta
datoteke UPGRADE.TXT, koju ste ve¢ koristili.

1.

2.
3.
4

Na meniju Start pokazite na Documents.

Pojavice se meni Documents.

Na meniju Documents kliknite na UPGRADE.TXT.

Otvara se dokument UPGRADE.TXT u Notepadu. Sada mozete da praviti promene ili
da stampate dokument.

Vezba 24
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Ako Zelite da potpuno ogistite meni Documents, tako da se napravi novi spisak dokumenata
uradite sledece:

1. lzaberite Start/Settings/TaskBar and Start Meny.
2. Pojavice se okvir dijaloga TaskBar and Start Menu Properties
2l

Taskbar | Start Menu |

1~ Taskbar appearance

74 start

I™ Lock the taskbar

I™ Autohide the taskbar

¥ Keep the taskbar on top of other windows
™ Group similar taskbar buttons

[V Show Quick Launch

[~ Motification area

[V Show the clock

“You can keep the natification area uncluttered by hiding icons that you
have nat clicked recently,

IV Hide inactive icons Customize. |
(1] I Cancel I Apply |

3. Kiliknite na karticu Start Menu.
2=

Taskbar Start Menu |

 Start menu Custamize... |

Select this menu style for easy access ta the
Internet, e-mail. and your favorite programes.

% Classic Start menu

Select this option to use the menu style fram
earlier wersions of Windows.

ak Cancel | Apply |

4.  Odaberite opciju Start Menu
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Taskbar and Start Menu Properties 2lx|
Taskbar Start Menu |

Select thiz menu style for easy access to the
Internet, e-mail, and your favorite programs.

" Classic Start menu LCustamize. |

Select thiz aption to use the menu style fram
earlier versions of Windows.

Ok Cancel | Apply |
5. Kliknite na dugme Customize.

General Advanced |

r— Start menu settings

V¥ Open submenus when | pauze on them with my mouse

[+ Highlight newly installed programs

Start menu items:

[} Cortral Panel i’
{® Display as alink
O Display as a menu
O Don't display this item
Enable dragging and dropping
Farvorites menu
E Halr amnd S1inmed + j

r~ Recent documents

Select this option to provide quick access to the documents pou
opened most recently. Clearing thiz list does not delete the documents.

™ List my most recently opened documents Clear List |

ak. I Cancel |
6. Cekirajte opciju List my most recently opened documents i izaberite Clear List, a zatim

OK

7. Rezultat navedenih akcija ¢e biti prazna Documents lista

Rukovanje sa vise prozora

U Windows-u mozemo istovremeno raditi na vise projekata, tako da se svaki od njih
izvr§ava U sopstvenom prozoru. Za brzi prelaz iz jednog pokrenutog programa u drugi, sluzi
linija zadataka, na kojoj senalazi spisak svih otvorenih dokumenata ili programa bez obzira da li

su njihovi prozori vidljivi ili ne. Linija zadataka je uvek vidljiva na dnu radne povrsine, 0sim
ako je izricito ne sakrijemo.
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Odmah ¢im pokrenemo program i otvorimo bilo koju prozor, njegov naziv se pojavljuje na
liniji zadataka. Ako otvorimo drugi prozor, a onda pozelimo da Se ponovo vratimo u prvi
prozor, kliknuéemo na njegov naziv na liniji zadataka. Dodavanjem vise prozora na radnu
povrsinu dugmad na liniji zadataka se smanjuju, a nazivi se skra¢uju. Ako kliknemo desnim
tasterom misa na prazan deo linije zadataka, pojavice se pomo¢ni meni S naredbama za
uredivanje prozora na radnoj povrsini.

Vezba 25

Rukovanije sa vi§e prozora pomocéu linije zadataka

Na radnoj povrsini mozete imati nekoliko otvorenih dokumenata i programa, kao sto biste
na radnom stolu mogli imati otvoreno nekoliko projekata.

U ovoj vezbi koristicete liniju zadataka za rukovanje sa vise prozora.

1.

w N

© ®© N o g &

12.

13.

Proverite da li je prozor dokumenta UPGRADE.TXT - Notepad aktivan na vrhu radne
povrsine. AKo nije, kliknite njegov dugme na liniji zadataka.

Kliknite na dugme za smanjivanje [=1 prozora UPGRADE.TXT

Prozor UPGRADE.TXT smanjen je na veli¢inu dugmeta na liniji zadataka. Dokument
UPGRADE.TXT - Notepad vise se ne nalazi na radnoj povr$ini. Medutim, njegovo
dugme na liniji zadataka ukazuje da se program jo$ uvek izvriava.

Izaberite Start/Programs/ Accessories.

Kliknite na ¥ Pant

U programu Paint, izaberite File/Open.

Otvorite neku od .bmp datoteka, npr. Coffeee Bean.bmp iz kataloga Windows.
Kliknite na dugme za minimizaciju prozora [=T Coffeee Bean.bmp- Paint.

Prozor Coffeee Bean.bmp — Paint nestaje, ali njegovo dugme ostaje na liniji zadataka.

. Na liniji zadataka kliknite UPGRADE.TXT - Notepad.
11.

Prozor UPGRADE.TXT obnovljen je kao aktivan prozor na vrhu radne povrsine. Bez
obzira da li je prozor smanjen, ili se samo nalazi iza drugih prozora, pritiskom na
njegovo na liniji zadataka uvek ga postavljamo na vrh radne povrsine, tako da sa njim
moZemo opet raditi.

Na liniji zadataka kliknite Coffeee Bean.bmp — Paint.
Prozor crteza Coffeee Bean.bmp postaje aktivan prozor.

Na tom prozoru kliknite na dugme za zatvaranje .

’L‘j Coffes Bean.bmp - Paint |

Dokument se zatvara i njegovo dugme — Paint nestaje

sa linije zadataka.
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VeZba 26

Premestanje i Sirenje linije zadataka

Liniju zadataka mozemo premestiti na bilo koju od &etiri strane radne povrsine. Takode
mozemo prosiriti liniju zadataka ako se na njoj nalazi puno dugmadi, pa njihov naziv nije
Citljiv.

U ovoj vezbi najpre Cete premestiti, a zatim prosiriti liniju zadataka:
1. Dovedite pokaziva¢ miSa na prazno deo linije zadataka.
Povucite liniju zadataka prema desnoj ivici radne povrsine.
Linija zadataka se sada nalazi uz desnu ivicu ekranana. Na ovaj nain mozete
premestite liniju zadataka da na bilo koju od ¢etiri strane radne povrsine

Povucite liniju zadataka prema vrhu radne povr§ine.

Linija zadataka se sada nalazi na vrhu ekrana.

Povucite liniju zadataka natrag na dno radne povrsine.

Linija zadataka ¢e sada zauzeti svoje pocetno mesto.

Premestite pokaziva¢ misa na unutra$nju ivicu linije zadataka, tako da se njegov oblik

w ™~

o N o g

promeni u dvoglavu Estrelicu.
9. Povucite ivicu linije zadataka prema gore, da biste je prosirili.
i start Booesns 8] Skripta explorer kopia.d. . | Y untitled - Paint | £ 3. Djordje Balasevic - M...

......

11. Povucite ivicu linije zadataka prema dole, da biste je vratili na izvornu veli¢inu.

Vetba 27 |

Obnavljanje

Pokrenite Windows Explorer.

Otvorite dokument.

Otvorite jedan od poslednje koris¢enih dokumenata.

Prikazite sadrzaj diskova, kataloga ili datoteka na vagem racunaru.
Rukujte s vi§e prozora pomocu linije zadataka.

Sakrijte liniju zadataka.

Ucinite vidljivom sakrivenu liniju zadataka.

NogaMwdNE
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Meniji i precice
Prilagodavanje menija

Windows ima velike mogucénosti za prilagodavanje zahtevima i na¢inu rada korisnika. Za
brzi pristup do programa koje najéesce koristite, na menije Start i Programs mozete dodati
naredbu za njihovo pokretanje. Sli¢no tome, mozete sa istih menija ukloniti elemente koje retko
koristite.

Dodavanje naredbi meniju Start

Dodavanje naredbe Start menijuje delotvoran nacin za brzo otvaranje ma kog programa
koji je instaliran na nasem racunaru. Npr. ako Cesto koristimo pomoc¢ni program za pisanje

jednostavnije od uobi¢ajenog postupka: Start/Programs/ Accessories/\WordPad.

Vezba 28

U ovoj vezbi ¢ete dodati Pisanije na vas Start meni.
1. lzaberite Start/Settings/Taskbar and Start Menu
2. lzaberite karticu Start Menu, kako biste je aktivirali.
x|

Taskbar Start Menu I

Select this menu style for easy access to the
Internet, e-mail, and your favorite programs.

" Classic Start menu LCustamize, .

Select this option to uge the menu style from
earlier versions of Windows.

0K | Cancel | Apply |

3. Cekirajte u radnom podrugju Calssic Start Menu pa izaberite Customize.
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Customize Classic Start Menu 2 x|

~Skark menu
‘fou can customize your Skark

: ) fdd...
w7 mend by adding or remowing

tems. Remave. ..

Advanced |
Sark |
i || To remove records of recently
|5

accessed documents, programs, Clear |
and Web sites, click Clear,

Advanced Start menu options:

[ Cisplay Administrative Toals -
[ Display Favarites

Display Run

Enable dragging and dropping
[ Expand Contral Panel

[0 Expand My Dacuments

[ Expand My Pictures =

[8]4 | Cancel |

4. Kliknite na dugme Add
=

This wizard helps you to create shorbouts ko local or
nebwork programs, Files, folders, computers, or Internet
addresses,

Type the location of the item:

I | Browse. ..

Click Mext ko contine,

= Back | Hext > | Cancel I

5. Pojavicée se okvir dijaloga Create Shortcut.
6. Kliknite na dugme Browse.
7. Pojaviée se okvir dijaloga Browse For Folder.

Select the target of the shorkcut below:;

uDI My Docurnents

= J My Computer
_& 5.5 Floppy (A:)
(= Local Disk ()
=2 Local Disk (D1}
L CVD-RWY Drive (B2}
& Shared Documents
|5 Dragana's Docurments
|2y Mirjana's Documents
|2 Mika's Docurnents LI

— . -

Make Mew Faolder | QK I Cancel |

4

(i
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8. Pronadite i pritiskom oznacite program WordPad (verovatno se nalazi na putanji:
Program Files/Windows/Accessories)

9. Kiliknite na dugme Next.
10. Pojavice se okvir dijaloga Select Program Folder.

11. Pomocu kliza¢a pronadite, a zatim kliknite na katalog Start Menu. Izaberite dugme
Next.

Select Program Folder x|

Select a folder to place this shorbout in:
15 Deskiop ﬂ
] Start Menu

dj Programs
I Accessories
1) Accessibiliey
|7 Entertainment

d:ﬂ ACD Systems ﬂ

Mew Foldet... |

< Back I Next > I Cancel |

12. U zadnjem okviru dijaloga izaberite naziv precice (npr. Pisanije) kojom ¢e biti
obeleZen program u Start meniju.

Select a Title for the Program x|

Type a name for this shortout:

I Pisanije

Click Finish ko create the shorkout,

< Back I Finish I Cancel |

13. U okviru dijaloga Select a Title for the Program izaberite dugme Finish.

14. 1zaberite dugme 25| na Jiniji zadataka.

Naredba Pisanije, zajedno sa svojom pridruZzenom sli¢icom, pojavi¢e se na vrhu Start
menija. Elementi koje dodajete Start meniju nalazi¢e se abecedno razvrstani iznad zadatih
elemenata menija Start.
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r‘j I Mevy Office Document
14 Open Office Documnent
=it

Set Program Access and Defaults

Q@

"
\‘:_;f ‘windows Catalog

Ch ‘windows Update

-? WinZip
I
°~EJ DZK Flayer

Code Visual to Flowchart

Herasoft 3
j Pisanije
E Programs 3
2 Documents 3
Gf Settings »

j_J Search 3
elp and Suppor!
) Help and Support

3 Run...

Log Off Dragana. ..

L DI Turn Off Computer. ..

i/ Start
Precice
o
Uobic¢ajeno je da radna povrSina, uvek sadrzi ikone Mveemter j recesn  AKO na$ racunar ima
<
<l

My Natwork

instaliran mrezni sistem, moZzemo koristiti i ikonu s

Predica predstavlja pokaziva¢ na stvarni objekat, bez obzira na to gde je on sacuvan.
Dvoklikom na precicu, otvaramo stvarni objekt na koji prec¢ica ukazuje. lkona precice se

b
prepoznaje po maloj strelici u njenom donjem levom uglu " pant .

Veiba 29

Kreiranje precice do programa

U ovoj vezbi Cete koristiti naredbu Find za pronalazenje mesta na kome je snimljen
program Paint, a zatim éete na radnoj povrsini napraviti preéicu do Painta.

1. lzaberite Star/Search/For Files or Folders. Pojavljuje se dijaloski prozor u kome
biramo vrstu sadrzaja, gde treba izabrati All Files and folders.
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=10] x|
File Edit View Favorites Tools  Help | l';'
k_) Back - \) A L@ /O Search | address IJ Search Results j Go
Search Companion ¥ | _Mame | In

T start wour search, Fallow the instructians in the left pane.

What do you want to search for?

Pictures, music, of video

Documents (word processing,
spreadsheet, etc.)

Al files and Folders
Computers or peopls

@) Information in Help and Support
Center

‘You may also want ta,.,
Q Search the Internet
Change preferences

[l o
2. Uokviru tekst boksa All or part of the file name upisite paint
RI=IE
J File Edit Wiew Favorites Tools Help | 11.'
J O Back - O - l.@ n x i JAddress I,J Search Results j Go
Search Companion x| _Mame |In Fc

To start your search, Follow the instructions in the left pane,

Search by any or all of the
criteria below.

all or part of the file name:

I paink

A word or phrase in the file:

Look in:
IW Local Hard Drives (Ci;Di) j_l
-

Back | Search I

0 objects

3. Kliknite na dugme Search.

U desnom delu dijaloskog prozora pojavice se spisak sa svim datotekama koje u svom
nazivu sadrze re¢ paint.
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B search Results

=lolx]|

J File Edit ‘iew Favorites Tools  Help

&

J.JBackv.J' ? nx »

J Address Id Search Resulks

H8e

Search Companion x| _MName

4l

| In Folder

i anfypainth. class

anfypaintc.class

anfypaintd. class

anfypainte, dass

anfypaintf.class

@category’jaint.gif

ChessPainter.java

Corel PHOTO-PAINT 9,CW_

QCUrBl PHOTO-PAINT 10

I%Cnral PHOTO-PAINT Defaults. prs

gdrypaint.cpt

Form_Paint.rvb

Idiot & Rowastar - Rainpainting {Cave Remix {Remix)),milk
mspaint.chm
1.j mspaint. exe

There were 147 files found. Did
vyou find what you wanted?

wes, finished searching

Mo, refine this search and...
Change file name or kevwords

Change whether hidden and
syskem files are included

You may also want to...

id

Snet recnlte hy ratennee

SPAINT E;
@) mspaint hip

A paink

11CBB63L.pf

In Folder: C:\WINDOWShsystem3Z Description: Paint Company: Microsoft Corporation File Yersion: 5.1,2600,2180 Date Created: 3.5, 4

C:\Program Files\anfyTeam|Applet
Ci\Program Files\anfy Team|Applet
C:\Program Files\AnfyTeam|Applet
Z:\Program FiIasiAnfyTeam\App\ed
Ci\Program Filesianfy Team|Applet
C:\Program Files\CoreliGraphics10°
i) JBuilderslsamples\Chessisrcico
C:\Program Files\CoreliGraphics10°
Ci\Documents and Settingsiall Use
Ci\Program Files\CaoreliGraphics10°
C:\Program Files\CoreliGraphics10°
Ci\Program Files\Rational\Roseivb
C:iProgram Files\wWinampPluginsi
CHWINDOWS|Help

CHWINDOWS)| ServicePackFiles)i3g
CWINDOWS) system32
CHWINDOWS\Prefetch
CHWINDOWS|Help

AMar ks and SerHnasal ||_c;'LI
»

Koristec¢i desni taster misa povucite programsku datoteku Mspaint.exe (a ne .chm ili

.hlp datoteku) na radnu povrsinu i tamo pustite desni taster misa.

Zopy Here
More Here
Create Shortcuts Here

Cancel

Na pomo¢nom meniju koji se tada pojavljuje izaberite Create Shortcuts Here.

Na radnoj povrsini ¢e se pojaviti ikona Shortcut to Mspaint.exe

Zatvorite dijaloski prozor Search.

Veiba 30

Kreiranje precica do kataloga i dokumenata

U ovoj vezbi ¢ete napraviti predice za dva razli¢ita elementa: katalog i datoteku. U stvarnoj
primeni precice se rade do onih dokumenata ili kataloga koje ¢esto koristite. Tako mozemo,
npr. napraviti pre¢icu do kataloga koji sadrzi dokumente koje smo kreirali u razli¢itim
programima.

N o gk w e

Dva puta kliknite ikonu t computer
Pojavljuje se prozor My Computer.

U prozoru (C:) dva puta kliknite na Windows katalog.
Otvara se Windows katalog.
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U prozoru My Computer dva puta kliknite na ikonu diska (C:).

Koristeci se desni taster misa povucite katalog Temp na radnu povrsinu.
Pojavljuje se pomo¢ni meni na kome biramo opciju Create Shortcuts Here.
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10.
11.
12.

Copy Here
Move Here
Create Shorbcuts Here

Zancel

Na radnoj povrsini ¢e se pojaviti preéica do kataloga Temp.

U prozoru kataloga Windows, koriste¢i desni taster misa povucite datoteku Coffeee
Bean.bmp na radnu povrsinu.

Na pomo¢nom meniju izaberite Create Shortcuts Here.

Na radnoj povrsini ¢e se pojaviti preéica do datoteke Coffeee Bean.bmp

Zatvorite sve otvorene prozore kataloga Windows, diska (C:) i My Computer, tako da
radna povrsina bude Cista.

Vezba 31 ‘

Promena imena (preimenovanje) precica

U ovoj vezbi ¢emo preimenovati dve ikone precica.

1.

Koriste¢i desni taster misa izaberite ikonu Shortcut to Mspaint.exe.

Open
Run as...

Scan for Yiruses. ..
B add ta archive. .
Eadd ta "mspaint.rar”
B Compress and email. ..
B Compress to "mspaint.rar” and emai
) WinZip »
¥ Compress and E-Mail “mspaint.ace”
28 Add to "mspaint. ace”
Baddto...

Send Ta 3

Cut
Copy

Create Shorkout
Delete
Rename

Properties

Pojavljuje se pomoéni meni.
Na meniju izaberite Rename.

Naziv precice “ Shortcut to Mspaint.exe” je osvetljen i pojavljuje se trepéuca tacka

%
=M

unosa .

Upisite Crtanje da biste zamenili selektovani tekst, a zatim kliknite na taster Enter.
Y

Precica Mspaint je preimenovana i njen novi naziv je Crtanje =

Koristeci desni taster misa kliknite na ikonu datoteke Shortcut to Coffeee Bean.bmp, a
zatim na pomo¢nom meniju izaberite Rename.

Upisite Kafa, a zatim kliknite na tasterEnter.
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VeZba 32

Koriséenje predica

U ovoj vezbi Koristi¢ete napravljene precice
1. Dva puta kliknite na precicu Crtanje.
2. Pokrece se program Paint, na isti na¢in kao da ste ga pokrenuli sa menija Accessories.

3. Dva puta kliknite na prec¢icu Temp (ako je potrebno, povucite liniju prozora Paint, da
premestite njegov prozor).

4. Otvara se Temp i prikazuje se njegov sadrzaj. To ima isti efekat kao da ste otvorili My
Computer, a zatim izaberite putanju Windows/Temp. Pomoéu precice, postupak
otvaranja tog kataloga je mnogo brzi.

5. Dva puta Kliknite precicu Kafa.
Crtez Coffeee Bean.bmp otvara se u programu Paint.
Zatvorite sve otvorene prozore, tako da radna povrsina bude ponovo ¢ista.

Rukovanije pre¢icama

Ako dodamo previse novih ikona, radna povrsina moze izgubiti preglednost. Zato mozemo
koristiti dodatne naredbe za rukovanje ikonama i uredenje radne povrS§ine. Ako odlu¢imo da
nam prec¢ica do nekog objekta vise nije potrebna onda uklanjamo njegovu ikonu sa radne
povrine. Time se ne brise stvarni objekat na koji precica ukazuje, ve¢ samo preéica tj.
pokaziva¢ na stvarni objekat.

Veiba 33

AranZiranje ikona na radnoj povrsini

U ovoj vezbi aranziracete ikone u uredenu strukturu. Najpre Cete ih urediti abecedno, zatim
po veli¢ini, pa po datumu, onda po tipu...

1. Koristeci desni taster misa, kliknite na prazan deo radne povrsine.

Arrange Icons By ¥
Refresh

Paste
Faste Shiorbcut

Mew 3

Froperties

2. Pojavice se pomo¢ni meni, sa naredbama za uredivanje ikona.
3. lzaberite Arrange Icons by/Name.
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Arrange Ieons By »
Refresh Size
Type
Paste Modfied
Paste Shorkeut
Show in Groups
it Auko Arrange
Properties #Align ko Grid
v Show Desktop Icons
Lock Web Items on Desktop
Run Deskkop Cleanup Wizard

Ikone precica sada su slozene su abecedno na radnoj povrsini

5. Koriste¢i desni taster misa kliknite na radnu povrsinu, u pomoénom meniju izaberite
Arrange Icons by/Size (za uredenje po veli¢ini datoteke) ili Type (za uredenje po vrsti
sadrzaja) ili Modifed (za uredenje po datumu).

Vezba 34

Dodavanje precica Start meniju

Ako cesto koristimo neki program, ili radimo sa nekim dokumentom, njihove precice
mozemo postaviti u Start meni. To ¢e uéiniti pristup do njih vrlo jednostavnim.
U ovoj vezbi dodaéete precicu do programa za crtanje i do datoteke s crtezom.
1. Na radnoj povrsini povucite ikonu Crtanje do Start dugmeta i tamo otpustite taster
misa.
2. Kliknite na dugme Start.
3. Videcete da je precica Crtanje dodata Start meniju.

Y o

%] Hew offce Document

s Open Office Document
]

Q

Set Program Accsss and Defaits

§

T

£
5
3
5
&
o
&
&
o
&

windows Update
WinZip
DZK Player

Code Wisual to Flowchart

m Herosoft 4

{7 Programs »

(%) Dacuments 5
D*‘ Settings 3
jJ search »
@) Help and Support

=] Run..

Log Off Dragana. .

2]
@ Turn OFF Computer...

4. Zatvorite Start meni klikom van (na radnu povrsinu), ili izaberite taster .
5. Povucite ikonu Kafa na dugme Start i tamo je pustite.
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Ponovno kliknite na dugme Hstan
Datoteka Kafa je sada dodata kao naredba Start meniju.
Na meniju Start kliknite na Kafa.

Pokrece se program Paint i u njemu datoteka Coffeee Bean.bmp. Ta naredba je precica
do datoteke koja je stvarno snimljena na disku (C:).

10. Zatvorite program Paint.

© ®©® N o

Vezba 35

Uklanjanje precica sa radne povrsine

Pretpostavimo nam vise ne trebaju pre¢ica na radnoj povrsini koje smo u prethodnim
veZzbama napravili.
U ovoj vezbi izbrisacete precice koriste¢i tri razli¢ita postupka. Brisanjem precice ne brise
se i objekt na koji ta prec¢ica ukazuje.
_"yl
Povucite preéicu Crtanje do ikone FewveeBinj tamo je otpustite.
Precica Crtanje je uklonjena sa radne povrsine i smestena U Recycle Bin (kantu za

otpatke).
3. Kliknite na pregicu Temp, a zatim iz pomoénog menija izaberite Delete.
Open
Run as...
Scan For Viruses. .,
B add to archive...

B add to "mspaint.rar"

B Compress and email. .

B Compress ko "mspaint.rar” and emai
) WinZip »
¥ Compress and E-Mail "mspaint. ace”

28 Add ko "mspaint. ace”

Baddro...

Send To 3

Cut
Copy

Create Shortout

Delete

Rename

Properties
4. U okviru dijaloga Confrim File Delete, izaberite dugme Yes.
x

j Are you sure you want to send 'crtanje’ to the Recycle Bin?
| 2

5. Precica Temp uklonjena je sa radne povrsine.
Kliknite na precicu Kafa, a zatim kliknite na taster Delete na tastaturi.
7. U okviru dijaloga Confrim File Delete kliknite na dugme Yes.

o
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8. Precica do datoteke Coffeee Bean.bmp je uklonjena sa radne povrsine.

Ako se predomislite i pozelite da vratite natrag izbrisanu precicu Pisanije, mozete
dvoklikom otvoriti ikonu Recycle Bin, a zatim odvu¢i pre¢icu na radnu povrsinu. Sadrzaj
kataloga Recycle Bin ostaje tamo dok ga izri¢ito ne ispraznite.

Vezba 36 ‘

Vracanje Start menija u pocetni izgleda

U ovoj vezbi uklonicete Crtanje, Pisanije i druge vase prec¢ice sa menija Start, tako da ga
vratite u pocetno stanje.

1. Koristeci desni taster miSa kliknite na prazan deo linije zadataka.
2. Pojavice se pomo¢ni meni sa spiskom naredbi.
3. lzaberite Properties.

Toolbars 3

Cascade Windows

Tile Windows Horizontally
Tile Windows Vertically
Show the Deskkop

Task Manager

Lock the Taskbar

Taskbar and Start Menu Properties ed B

Taskbar | Start Menu I

r~ Tazkbar appearance

™ Lock the taskbar
™ Auteehide the taskbar
V' Keep the taskbar on top of ather windows

I~ Group similar taskbar buttons
V' Show Buick Launch

~ Motification area

V' Show the clock.

You can keep the notification area uncluttered by hiding icons that you
have not clicked recently.

¥ Hide inactive icons Customize... |
ak I Cancel | Apply |

4. Pojavljuje se okvir dijaloga TaskBar and Start Menu Properties.
5. Kiliknite Karticu Start Menu.
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Taskbar and Start Menu Properties ed B

Taskbar Start Menu |

Select thiz menu style for easy access to the
Internet, e-mail. and your Favarite programs.

% Classic Start menu

Select thiz option to uge the menu style from
eallier versions of Windows.

" Start menu Customize... |

ok Cancel | Apply |

6. Cekirajte opciju Classic Start menu
7. Kliknite na dugme Customize.

Customize Classic Start Menu 21 x|

~Start menu
‘fou can customize your Start

: ) add...
w7 mend by adding or remowing

tems. Remove. ..

#dvanced

Sork

n. To remove records of recently
. & accessed documents, programs,

and Wweb sites, click Clear, el

il

Advanced Start menu options:

[ Cisplay Administrative Toals -
[ Display Favorites

Display Run

Enable dragging and dropping
O Expand Control Panel

[0 Expand My Dacuments

[ Expand My Pictures LI

[8]4 | Cancel |

8. Kliknite na dugme Remove
9. Pojavice se okvir dijaloga Remove Shortcuts/Folders. U njemu izaberite Crtanje.
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10.
11.

12.
13.
14.

Remove Shortcuts /Folders e |

Ta remaowve an item From the Start menu, select the item and
click Remove,

- WinRAR -]
ﬁﬁ ACDSee 32 Browser

ACDSee 32 Viewer

% FTF Explorer

-4 Inkernet Explorer

5 Outlaok Express
Pilici

Remote Assistance
%‘ TextPad

windows Media Player
-E¥ Code Yisual ko Flowchart

-

Remove | Close I

Kliknite na dugme Remove a zatim Close.

U okviru dijaloga TaskBar and Start Menu Properties kliknite na dugme OK za
zatvaranje okvira dijaloga TaskBar and Start Menu Properties.

Kliknite na dugme 25 na Jiniji zadataka.

Precica Crtanje se viSe ne nalaze na spisku naredbi Start menija.

Kliknite na taster Esc da zatvorite Start meni.

Drugi nac¢in da uklonite predicu npr. Pisanije sa menija Start, je sledeéi:

1

Kliknite na Start meni, a zatim klinite desnim tasterom misa na preéicu Pisanije koju
zelite da uklonite.

Pojavice se pomo¢ni meni

Open
Run as...

Sican for Yiruses..
Badd to archive...
95| Hew office Dc Badd ta “wordpad.rar®
§ BB Compress and email. ..
4 Open Office 0 B compress to "wordpad rar” and emai
o wWinZip 3
@ Set Program # 1 compress and E-Mall "wordpad, ace”
.|- 24 Add ta "wordpad. ace”

- 1
&5 Windows Catz Baddto...

5“ Windows Upd:  Send To 4

cut
Copy

Winzip

Create Shortcut

o
[ Rename

Sort by Name
Properties

Pisanije

Programs

2, Documents »
- Settings »
o Searth 3

Q Help and Suppart

Run..

Turn OFF Computer. ..

i}
2] tegoff Dragana...
Z|0]
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3. Na pomoénom meniju biramo Delete.
4. U okviru dijaloga Confrim File Delete, za potvrdu brisanja izaberite dugme Yes.

Confirm File Delete x|

j Are you sure you want to send 'crtanje’ to the Recycle Bin?
| 2

es Mo |

5. Precica Pisanije koju ste dodali na Start meni vise se ne nalazi na Start meniju.
6. Kliknite na taster Esc da zatvorite Start meni.

Na Start meniju mozete ukloniti samo one naredbe koje ste vi dodali. Ne mozete ukloniti
definisane naredbe Start menija.

Vezba 37

Obnavljanje

Otvorite okvir dijaloga TaskBar and Start Menu Properties.
Dodajte naredbu na meni Start ili Programs.

Uklonite naredbu sa Start menija ili menija Programs.
Dodajte ikonu precice na radnu povrsinu.

Preimenujte predicu.

Dodajte pre¢icu na meni Start.

N o g bk~ w D

Uklonite precicu sa radne povrsine.
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Podesavanje okruZenja

lako mozemo koristiti Windows okruZenje sa unapred definisanim vrednostima, mozemo
ga i prilagoditi tako da odgovara nasim sklonostima. Pomoc¢u Control Panel-a mozemo
promeniti datum i vreme, podesiti izgled ekrana, prozora, rad misa i drugo. Control Panel se
pokrece izborom Start/ Settings/ControlPanel.

Postavljanje datuma i vremena

Kada se snima datoteka, belezi se teku¢i datum i sistemsko vreme. To nam omogucava da,
na primer, saznamo kada je bila poslednja izmena dokumenta. Zato je vazno da vrednosti
datuma i vremena na naSem ra¢unaru budu tacne.

Vreme se prikazuje na desnoj strani linije zadataka. Dva puta godi$nje morac¢emo
promeniti vreme prilikom prelaska na letnje, odnosno zimsko racunanje vremena, mada se to u
Windowsu moze obaviti i automatski ukoliko je pravilno zadata vremenska zona.

“ﬁ.
=
Za promenu vrednosti datuma ili vremena racunara, koristi se ikona pateandTime Uy Control
Panelu.

Vezba 38

U ovoj vezbi ¢ete promeniti datum na 15. april, a vreme na 23 sata 08 minuta i 31 sekundu.
1. lzaberite Start/ Settings/ControlPanel
‘:;:3
2. U prozoru Control Panel dvoklikom otvorite ikonu ostsand e,

3. Pojavice se okvir dijaloga Date and Time Properties.
Aktivirajte karticu Date & Time

Date and Time Properties 21l

Date & Time |Time Zone I Internet Time |

~Date r~ Time

P e ||

1 2 3 . \

4 5 5 7 8 9 10
112 13 14 B 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29030

[23:08:31 =

Current kime zone: Central Europe Davlight Time

(a4 I Cancel | Apply |
4. U okviru spiska meseci kliknite strelicu prema dole da otvorite spisak, a zatim
izaberite april.
Na kalendaru kliknite na 15.
U okviru vremena kliknite na sate, a zatim upisite 23.
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7. Takode mozete Kliknuti i strelicu (gore ili dole) Baoeat ok se ne pojavi broj
23.

8. U okviru vremena kliknite na minute, a zatim upisite 08.
Takode mozete kliknuti i strelicu (gore ili dole) dok se ne pojavi broj 08.

9. U okviru vremena kliknite na sekunde, a zatim upisite 31.
Takode mozete kliknuti i strelicu (gore ili dole) dok se ne pojavi broj 31.

10. Analogni sat ¢e se promeniti u skladu sa u¢injenim promenama.
11. Kliknite na dugme AD—D"'I

Promenjeno vreme pojavljuje se na liniji zadataka =™ .

Vezba 39

Postavljanje datuma i vremena na liniji zadataka

1. Na liniji zadataka u desnom uglu dvoklikom pokrenite ikonu koja pokazuje sat =% .
Pojavice se okvir dijaloga Date and Time Properties. Aktivirajte karticu Date & Time
Ponovite niz prethodnih koraka iz prethodne vezZbe.

Promena oblika prikaza datuma

PozZeljno je podesiti oblik prikaza datuma prema nasim navikama. Tako se npr. datum

16. 04. 2005. u dugom obliku prikazuje kao — (npr: kada misem pokaZemo na vreme na
liniji zadataka). Da bismo to promenili treba podesiti regionalne osobine.

U Kkartici Date, u podru¢ju Long date, u okviru teksta Long date style upiSite
dd.MMMM.yyyyy i kliknite na dugme - 2esb |

U istom dijaloskom prozoru, U podruéju Short Date, u okviru teksta Short date style mozete
umesto zadatog yyyy.MM.dd upisati yyyy-MM-dd, $to je oblik pisanja datuma po ISO normi. Ili,
ako Zelite da se kratki oblik datuma na vasem rac¢unaru pise u obliku koji je najéesée u upotrebi,
na primer, 22.02.1999., morate upisati dd.MM.yyyy. U svakom sluc¢aju, kada ste zadovoljni s
ucinjenim promenama, kliknite na dugme © °"da zatvorite dijaloski prozor.

Vezba 40

1. lzaberite Start/ Settings/ControlPanel
2. U prozoru Control Panel dvoklikom otvorite ikonu Regional Settings.

3. Pojavice se okvir dijaloga Regional Settings Properties.
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Regional and Language Options |

Regional Options | Languagesl Advancedl

i~ Standards and formats

This option affects how some programs format numbers, curmencies,
dates, and time.

Select an item to match its preferences, or click Customize to choose
your own formats:

Serbian [Latin] Custamize.. |

Samplez

Number:—[123 456.789,00
Cunency: — [123 456.789,00 Din,
Time: |22:36:50

Short date:  [15 4 2005
Longdate:  [15, april 2005

i~ Location

To help services provide you with local information, such ags news and
weather, select your present location:

Serbia and Montenegro j

0Ok I Cancel | Apply |

4. Kliknite na dugme Customize pa odaberite karticu Date.
2]

Numbersl Currencyl Time Date |

Calendar
‘when a bwo-digit vear iz entered. interpret it az a year between:

| [EE] and [am2a =

i~ Short date
Short date sample: |16.4.2005

Short date format:

Date separatar:

~Lang date

Long date zample:

Long date farmat: |d. bAbARAM pypy ﬂ

QK I Cancel | Aol |

5. U okviru opcije Short date format kliknite na strelicu prema dole da otvorite spisak, a
zatim odaberite skraceni format datuma koji vam odgovara.

6. U okviru opcije Long date format kliknite na strelicu prema dole da otvorite spisak, a
zatim odaberite puni format datuma koji vam odgovara.

7. Kliknite na dugme o |

Promenjen je format datuma.
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Podesavanje prikaza

U Control Panelu Windowsa moZzemo odabrati shemu boja za razli¢ite elemente prozora,
npr. za liniju menija, liniju naslova i selektovani tekst. Mozemo odabrati odredenu podlogu
radne povrsine i tako oruZenje svog racunara uéiniti zanimljivim. Da bismo zastititili monitor

od moguceg ostecenja uzrokovanog dugotrajnim prikazom iste slike na ekranu, na raspolaganju
nam je Sirok izbor programa za ¢uvanje ekrana.

Veiba 41

Podesavanje sheme boja

U ovoj vezbi promenicete shemu boja za elemenate prozora koris¢enjem kartice Apperance
u okviru dijaloga Display Properties.

1 &

U prozoru Control Panel dva puta kliknite na ikonu Display |
2. Kliknite na karticu Apperance.

21X

Themesl Desktopl Screen Saver  Appearance | Settings |

Inactive Windosw

Active Window
Mormal  Disabled  Selected

Window Text

x|
Message Text

QK |

Windows and buttons:

Color scheme:

IWindows Standard j
. Effects... |
Fant size:
INormaI j Advanced |
QK I Cancel | Lpply |
3.

U okviru spiska Color Scheme kliknite Pumpkin, a za Font size ¢ekirajte Large.
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Display Properties 2%

Themesl Desktopl Screen Saver Appearance |Seltings |

-1olX]
=1olX]

Normal Selected
Window Text

Message _ OK

‘windows and buttons:
IWindows Clagsic style j

Color scheme:

. Effects... |
Fant size:
I Large j Advanced |

Ok I Cancel | Apply |

4. Boje u oglednom uzorku prikaza menjaju se u shemu boja Pumpkin.
5. U okviru spiska Scheme kliknite na Marine (high color).

x|

Display Properties 2 x|

Themesl Desktopl Screen Saver Appsarance | Settings |

Inactive Window

Active Window O] =]
Mormal  [izabled  Selected

Window Text

Meszage Box ]

Meszage Text
oK

‘windows and buttong:

Windows Classic style j

Color scheme:
Effect
Font size: LI
MNoimal j Advanced |
Ok I Cancel | Apply |

Izaberite dugme Apply.
Boje radne povr§ine menjaju se u shemu boja Marine.

Isprobajte uzorak, oznacite shemu boja koju Zelite, a zatim pritisinite dugme Apply.

Opisanim postupkom vratite shemu boja na Windows Standard, a zatim kliknite na
dugme OK.

© © N o
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Vezba 42

Izbor podloge radne povrsine

U ovoj vezbi ¢ete postaviti podlogu (tapetu) radne povrsine.
U prozoru Control Panela, dvaput kliknite na ikonu oissisr .

Pojavice se okvir dijaloga Display Properties. Kliknite na karticu Background tako da
ona bude aktivna.

3. U okviru spiska odaberite Bliss.

4. Ukoliko je za opciju Position izabrano Stretch ogledni uzorak prikazuje sliku Bliss
rasirenu na celoj radnoj povrsini. Na spisku Position ¢esto imate moguénost izbora
izmedu ponavljajuceg crteza kojim je poploc¢ana radna povrsina (Tile) ili jednog crteza
u srediStu radne povrsine (Center).

Display Properties i ﬂ_x.'

Themes Desktop I Screen Saver | Appearance | Settings |

[None) il Browse... I

@ACD Wallpaper
Pasition:

IStlelch %

Color:

e 2l —

Customize Desktop... |
oK I Cancel | Apply |

5. Odaberite opciju Tile.
6. Ogledni uzorak prikazuje crtez Bliss kojim je poplo¢ana radna povrsina.
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Display Properties i 21 x|

Themes Desktop IScteen Saverl Appealancel Settings I

Background:

) [None) ﬂ Browse... I

@ACD ‘Wallpaper

&) Ascent Position:

&) Autumn 2

ﬂ_.]Azul Color

&l liss ek

BDop e = —-
Customize Desktop... I

0K l Cancel | Apply I

Oadberite sada opciju Center, i ogledni uzorak prikazuje crtez Bliss u sredistu radne
povrsine.

Display Properties

el 3|
Themes Desktop | Screen Saverl Appearancel Seftings I
Background:
[Mone] ﬂ Browse... |
IQACD W allpaper
@I]Ascent Fosition:
& Auturn =
%]Azul
) Color
@ Blisz
EXE LY T S Tl [ -
Custamize Desktap... |
Ok I Cancel | Apply |

Vratite pocetnu vrednosti (None) u spisku Background, a zatim kliknite na dugme OK i
rezultat ¢e biti ekran koji za svoju pozadinu ima zeleno-plavu boju.
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Display Properties ﬂzl
Themes Desktop I Screen Savarl Appearancal Settings I
Background;
ﬂ Browse |
IELL]ACD W allpaper
@_"Ascgn[ Fasition:
@Autumﬂ IStletch 'l
) Azul
. Colar:
5L] Bliss:
e o = —
Customize Desktop... |
Ok I Cancel | Apply |

Izbor animacija za ¢uvanje ekrana

Animacija za ¢uvanje ekrana (screen-saver pattern) stiti ekran monitora od ostecenja u
slu¢aju da su racunar i monitor ukljuéeni, ali ih aktivno ne koristimo i ista slika je duze veeme
prikazana na ekranu monitora. Ako odredeno vreme, npr. petnaestak minuta ili vise, neCemo
koristiti racunar, svakako treba ukljuciti neku od animacija za ¢uvanje ekrana.

Vezba 43

U ovoj vezbi ¢ete videti animacije za ¢uvanje ekrana, a zatim izabrati onu koja vam se
svida. Takode ¢ete da promenite i vreme pasivnosti, nakon kog se aktivira animacija za ¢uvanje

ekrana.
1. U prozoru Control Panela dva puta kliknite ikonu Display, a zatim kliknite na karticu

Screen Saver.

U okviru spiska Screen Saver, obelezite 3D Text.

Themes | Deskop  Sereen Saver |Aupearance| Settings |

21x

[~ Screen saver

Settings Previsw

wiait: [ 10=] minutes [# On resume, display Welcoms screen

I~ Monitor power

£k

To adjust monitar power settings and save energy,

click Power.
Fower...

Apply |

Concel |

o1
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3. Ogledni uzorak prikazuje kako izgleda animacija 3D Text za ¢uvanje ekrana.
Kliknite na dugme Pereview.

5. Animacija za ¢uvanje ekrana se pojavljuje na celom vasem ekranu. Tamo c¢e ostati sve
dok ne pomerite misa ili kliknete bilo koji taster tastature.

6. Pomerite misa ili kliknite bilo koji taster tastature da zaustavite pregled animacije za
Cuvanje ekrana.

7. Kliknite na dugme Settings.

Pojavice se okvir dijaloga u kome mozete promeniti parametre izabrane animacije za
Cuvanje ekrana

x
 Test
rResolution—————————— ()8 I
" Time Laww High
% Custom Test: |Microsoft Windows L _I\. ! Cancel |
i Dizplay Settings... |
B Slze—L
| Small arge
Choose Fant... o )
~ Mation
r~ Rotation Speed
Slow Fast
Rotation Type: ISpin vl 0n0o00000g0000000000
~ Surface Style

" Salid Color | Custor Colar: Chooze Caolar.. |
 Texture = Custorn Tiesture: Choose Texture... |
& Feflection [T Custorn Reflection: Choose Feflection... |

V' Show Specular Highlights

9. Isprobajte druge animacije za Cuvanje ekrana, istrazite njihove osobine, a zatim
selektujte onu animaciju koju Zelite da koristite.

10. U okviru opcije Wait upisuje se broj minuta koji odreduje koliko dugo ra¢unar treba da
bude pasivan pre pokretanja animacije za ¢uvanje ekrana.

Vasa animacija za ¢uvanje ekrana ¢e se pokrenuti uvek kada je vas racunar pasivan onoliko
minuta koliko ste naveli u okviru opcije Wait. Animacija za ¢uvanje ekrana privremeno
preuzima vas ekran i vas prethodni rad ¢e se zatamniti. Kada ponovno Zelite da koristite va$
racunar, Kliknite bilo koji taster tastature, ili pomerite misa. Va$ ekran je obnovljen i izgleda
upravo onako kao sto ste ga ostavili.

Podesavanje misa

Na naSu efikasnost u radu sa grafickim elementima u Windowsu znacajno utuce nacin i
brzina mi$ i pokazivaa misa. Zadate vrednosti moZemo promeniti u Control Panelu. Za
levoruke se mogu da zameniti uloge levog i desnog tastera misa. Moze se takode podesiti brzina
i osetljivost kojom pokaziva¢ reaguje na pomeranje misa. Takode mozemo podesiti i brzinu
dvoklika.
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Veiba 44

Podesavanje brzine pokazivaca misa

U ovoj vezbi ¢ete povecati brzinu pokazivaca misa.

tr
(=N

J
1. U prozoru Control Panela dva puta kliknite ikonu "euse
2. Pojavice se dijaloski prozor Mouse Properties u kome mozete podesavati rad misa.
3. Kliknite na karticu Pointer Options.

2l

Buttonsl Fuirters  Painter Options |W’heel| Hardwarel

~ Mation

= Select a pointer speed:

Slow I Fast

¥ Enhance pointer precision

~Snap To
r A_utomatlcally move pointer bo the default button in &
LSS dialog box
~ Wisibility

[~ Display pointer trails
Short '—J Lang

E:’ [ Hide pointer while typing

™ Show location of pointer when | press the CTRL key
Qg I Cancel | Lpply |

1. U podrugju Select a pointer speed povucite kliza¢ malo udesno kako biste povecali
brzinu kretanja pokazivaca, a zatim kliknite na dugme Apply. Pomeranjem misa po
podlozi, uocicete brze reagovanje pokaziva¢a misa na ekranu.

2. Kliknite na dugme OK

Veiba 45

Promena funkcije tastera misa

Pretpostavimo da ste levoruki i Zelite da primarni taster vaseg misa bude desni, a
sekundarni - levi.

U ovoj vezbi ¢ete promeniti funkcije tastera vaseg misa.

1. U prozoru Control Panelu dvaput kliknite ikonu Mouse%-).

2. U okviru dijaloga Mouse Properties aktivirajte karticuButtons.

3. Ako ste levoruki, ¢ekirajte opciju Switch primary and secondary buttons, a zatim
kliknite na dugme OK.
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Desni taster misa sada je primarni taster i pomocu njega kliknite na dugme Close u
prozoru Control Panel.

20

Buttons IF’UinIersI Pointer Dpliunsl Whaell Hardwalel

r~ Button configuration
[~ Switch primary and secondary buttors

Select this check box to make the button on the
right the one pou use for primary functions such
az zelecting and dragging.

i Double-click speed
Double-click the folder to test your setting. | the

falder does not open or close, by using & slower
zetting.
Speed:  Slow )_ Fast G
i~ ClickLock

™ Tumn on ClickLock Settings... |

Enables you ta highlight or diag withaut halding down the mouse
buttan. To set, briefly press the mouse button. Ta releaze, click the
mouge button again.

oK I Cancel Apply

Vezba 46
Obnavljanje
1. Otvorite Control Panel.
2. Promenite datum i vreme.
3. Podesite vasu pozadinu, animaciju za ¢uvanje ekrana i boje.
4. Podesite vaseg misa.
WordPad

U Windows je ugraden jednostavan program za obradu teksta - WordPad, koristan za
kreiranje malih, jednostavnih dokumenata. Pomo¢u WordPad-a mozemo Kreirati, uredivati i
oblikovati novi dokument. Takode mozemo Stampate dokument i sacuvati ga na disku da bismo
kasnije mogli da ga koristimo.

Katalog za snimanje dokumenata

U izradi razli¢itih vezbi iz ovog priru¢nika trazeno je da se kreirani dokumenti snimaju u
jedan za to odreden katalog na disku. Generalna preporuka je da se dokumenti koje pravi
korisnik snimaju u isti katalog, bez obzira na to u kom programu su kreirani. To olakSava
pristup do dokumenata, a pored toga omogucava i jednostavno snimanje dokumenata na diskete
ili neki drugi uredaj za ¢uvanje sigurnosnih kopija.

U ovom priruéniku pretpostavicemo da je naziv kataloga Moja dokumenta i da se on
nalazi na disku ili (particiji diska). Naravno, ako na ra¢unaru postoji samo jedan disk sa jednom
particijom, onda ¢e puni naziv putanje biti C:\Moja dokumenta.
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Najpre ¢emo proveriti da li se na disku ve¢ nalazi katalog Moja dokumenta, ako on ne
postoji, napravi¢emo ga.

Veziba 47

1. Kliknite na dugme Start desnim tasterom misa.
2. Na meniju koji se pojavi kliknite na Explore All Users.

Open
Explore
Listing
Browese with ACDSee
Search...
Add to Winamp's Bookmark list
Engqueue in Winamp
Flay in Winamp
B add to archive...
Eadd to "Start Menu.rar
B Compress and email...
B Compress ko "Start Menu.rar" and email
¥ Compress and E-Mail "Start Menu, ace”
28 Add to "Start Menu,ace”
Badd to...
Properties

Open All Users
Explore All Users

3. U prozoru Windows Explorera kliknite na Local Disk (C:).
4. lzaberite File/New/Folder.

10| x|
J’ﬁ Edit  View Favorites Tools  Help ‘ af,'
| T |-
J_ Create Shorbeut o i % L‘j I_LI E j a =
B Dakiz e Bricfrase =
_F Rename. g CorelDRAW 10.0 Graphic | Size | T. pe | Dake Modifie &
o ot 1oz
X ile Falder .2,
E | LemalDiskicn v g ;_”re' P:'OTO'P""INT D M= nd Settings File Folder 19.2.2004 1
Close erosoft Yord Document File: Folder 29.2.2004 0
[} Flash Movie File Folder 29,2.2004 1
Nokia PC Graphics Documnent L File Falder 20.2.2004 1
%2 GenoPro Document File Folder 29,2.2004 1—
GolZilla FileList G File Folder 1,3.2004 15
Dypses | Tl InDesign Documert File Folder 15,3.2004 2
1) Buziol Ga @ Magic Mail Monitar Document F?\e Foldzr 16.3.2004 1
12 dev_gpc IZ_I] Microsoft Office Access Application :E ::::: ;2233:;
2 Dorumen @ Microsoft Project Docurnent File Folder 30:4:2004 2
= DD.wnlna( T8 Pagetiaker 6.5 Publication File Folder 30.4.2004 2
g :i:’ilq @ PageMaker 6.0 Publication File Folder 30.4.2004 2
) Flexdm ﬂ PageMaker 7.0 Publication File Falder 30.4.2004 2
) Forted) B3] Microsoft PowerPaint Presentation File Folder 2.5.2004 19
ﬁ Adobe Photoshop Image File Falder 4.5.2004 0:1
Qé] Microsoft Office Publisher Docurent: F?\e Folder VIR
§ WinRAR. archive :: ::::: 4.3.2004 22
& coreL Texture o
croat — Talpac Project
w [£] Texk Document
(2] Microsoft Visio Drawing
| WWinamp media file
m WinHTTrack Project
E_I] Microsoft Excel Worksheet
3] winzip File
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5. Pojavice se novi katalog sa privremenim nazivom New Folder

6. Upisite kao novi naziv kataloga Moja dokumenta “MUREEETIZEN j k|iknite na Enter.
7. Zatvorite prozor programa Windows Explorer.

Vezba 48

Pokretanje WordPada

Ako Zelimo da napisemo kratak tekst, onda je prvi korak pokretanje programa u kome
¢emo kreirati dokument.

U ovoj vezbi ¢ete pokrenuti program WordPad.
1. lzaberite Star/Programs/Accessories/WordPad.
2. Pokrec¢e se WordPad.

ol
File Edit Yiew Insert Format Help
D||@| Sl s i [Bl@f-| |
IAnaI | I'IEI =l IEentraIEumpean = Bl[lﬂl@l EE'E' E_EI|
g'l"I'II'Z'II'3'I'I4‘I'5I'l‘B'Il'?'ll'S'I'IS'I"IDI'I"H'II '12'II'13'I'1I4'I'1%"18"'1?"'18'
For Help, press F1 ,_ ,m A

3. Privrhu prozora, ispod linije menija, nalazi se standardna linija alata, linija za formatiranje
i lenjir, a u dnu prozora statusna linija. Ako neki od ovih elemenata nije vidljiv u vasem prozoru
WordPada, kliknite na meni View. Na njemu bi trebala da budu &ekirana sva ¢&etiri navedena
elementa: Toolbar, Format Bar, Ruler i Status Bar. Ako bilo koji od ova cetiri elementa nije
&ekiran, ¢ekirajte ga. Nakon toga on ¢e se pojaviti u vagem prozoru.

Unos teksta

Svaki put kada se pokrene WordPad prikazuje se prazan prozor. On je slican belom listu
papira na kome se moze pisate tekst. Kada dodemo do kraja linije, WordPad automatski vrsi
prelom linije blizu desne margine premesta poslednju re¢ na pocetak sledece linije. To svojstvo
se naziva podela re¢i (word wrap). Dakle tokom unosa teksta ne mora se kucati Enter za
prelazak u slede¢i red, ali treba kucati Enter za prelazak u novi pasus.
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VeZba 49

U ovoj vezbi ¢ete napisati jednostavan tekst pomocu programa WordPad.
Unesite u radnu povrsinu WordPad —a tekst:

Ipema jenHoj areroTH, pycku recHuk Camymn JakoBibeBIY Mapliax je, IPHIMKOM IPBOT
6opaska y Jlounony 1914. ronuse, cpeo 4yoBeka Ha ynuiy u ynurao ra; "llra je Bpeme?"
Maprimak je, y cTBapu, XTeo Jia ca3Ha KOJIMKO je CaTH aJId, HOIITO jOII YBEK HHje 100pO FOBOPHO
enrieckd, ymecro "What time is it?"" murao je "What is time?" 30yrmeHu 1mposiasHuK je
onrosopuo: "Tla To je Gpunozodcko nurame." 3arcra Bpeme je KOMIUIEKCHA 110jaBa KOjy HHUje
nako aeuHucaTH U o0jacHuTH 6€3 momohu Qusnke, kocmororuje, Ouonoruje uwin punocoduje.

Nemojte da brinete o ispravljanju bilo kakvih gresaka koje su nastale pri kucanju teksta.
Ostavite ispravljanje greSaka za narednu vezbu.

Snimanje dokumenta

Nakon unosa teksta treba snimiti dokument. Snimanjem dokumenta stvaramo trajnu
datoteku na disku ili disketi, tako da se dokument moze ponovo otvoriti, ¢ak i nakon isklju¢enja
i ponovnog ukljucenja racunara. Kada snimamo dokument, dajemo mu naziv koji nam pomaze
da prepoznate sadrzaj tog dokumenta.

Vezba 50

U ovoj vezbi ¢ete snimiti dokument (sa unetim tekstom) pod imenom Vreme.
1. U WordPad-u izaberite File/Save.
2. Pojavice se dijaloski prozor Save As.

3. U polju Save in kliknite na strelicu na dole i izaberite Local Disk (C:). Izborom uredaja
C: u prozoru se prikazuje njegov sadrzaj.

4. Dva puta kliknite na katalog Moja dokumenta (koristite kliza¢ ako je potrebno).

savens 2| x|
Save in: IwLocaIDisk[E:] 2 e s A A

\_")backup_forte Cizsdkeet.3 [CIPRPDrvrs
| bluesaft () Buildere ) Program Files
|2 BPwinz02 )ikt 3.0_02 [ sglanys0
| )E599 [Cjdk1.3.1_01 () studio
|_)Buziol Games CIkpems =TC
\)dev_apc [CILB202w ChTemp
@Documents and Settings @Mastering LML @tempyyﬂl
|)Downloads CMelady [ Testi
|- Edic |53 Moja Dokumenta (5 kotalemd
! \IEiffeld MSOCache |3 Turbo Pascal 7.0 For DOS
My Deacuments ) Flesdm [C2)My Music [ChUniscan
| o) Fortedi C0sCaR () WINDOWS
?; \)oaia [C)Pascal CHWUTemp

| igs Cpdfass ) uRecnik

| JJHEROSOFT [C3)Phenomedia 4G () za Lidiju

4] |

i
File name: Iweme j Save I
4

Iy Computer

Save as type: IHich Text Format [RTF) j Cancel

[ | &z ity this: Farmmat by defaul
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5. Time je selektovan katalog Moja dokumenta i njegov naziv se nalazi polju Save in, kao
mesto gde ¢e biti snimljena vasa datoteka.

6. U polju File Name, upisite Vreme, a zatim kliknite na dugme Save.

savens 2| x|
Save in: IDMoiaDokumenta j 0 ? 2 '

File name: '-.-'rEernEe j Save I
Saveastype  |[Rich Text Format [RTF) | Cancel |
[ | Sz in this Farmat by default v

Naziv datoteke u Windowsu moze biti dugacak do 255 znakova. U nazivu datoteke mogu se
nacéi velika i mala slova, praznine i ostali simboli, a mogu se koristiti i srpska slova.

Datoteka je snimljena u katalogu Moja dokumenta, a naziv Vreme.doc ¢e se pojavi ha
naslovnoj liniji WordPada i na liniji zadataka.

7. Kliknite na dugme za zatvaranje prozora i prozor WordPad-a ¢e se zatvoriti.

Uredivanje dokumenta

U programu WordPad lako mozemo dodavati, brisati i menjati sadrzaj naseg dokumenta.
Prilikom uredivanja teksta, najpre treba selektovati elemente koje menjamo.
U slede¢im vezbama vr$i¢emo selektovanje, umetanje, zamenu i brisanje teksta.

Uredivanje teksta

Kada uredujete tekst, morate ga pre izmene selektovati ili u tekst postaviti kursor
(insertion point). Jedan pasus mozete podeliti u dva pasusa pritiskom na taster Enter
(tj. umetanjem oznake pasusa=.

| VeZba 51

U ovoj vezbi uredivacete tekst u vasem WordPad dokumentu.
1. Maksimizirajte prozor dokumenta Vreme.
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JT=TE

File Edt Yiew Insert Format Help

D= SR sl 2lmwo |

[fsial =l [z =] [cemtaEucpean =] B[ | U2 [E =| |_§”
O R R R R KRS N KN RN ERRNA TS G O

IIpema jegmo) agernoty, pyckd necHuk Cavyun Japobmsesnd Mapiuay je, OpuInKOM OIpELT
fopaera v Hougony 1914, roguue, cpeo 4oBera Ha yNHUH H youTao ra "LTa je Bpene?"

Ilapiuar e, ¥ cTBapH, XTe0 Ja CasHa KolHKS J8 CaTH alH, IollTo Joll YEEK HH{e gobpo
FOBOPHO BHIECKH, YMEecTo wWhat time 15 17" nutac je "What 15 time?" 36ymenu oponazHu je
onroEopHe: "Tla To je dunesodoke nuTake. " 3aHCTa EpEME JE KOMINEKCHA DojaBa Kojy HE{e
nare gehuHEAcaTE B objacHuTH bez nomolin duauke, KocMonoruje, DHONOTH]E HIK
punocodmje.

For Help, press F1 MUM 2

2. Kliknite miSem tacno ispred slova “Z” u recenici “ Zaista, vreme je kompleksna pojava koju
nije lako definisati i objasniti bez pomo¢i fizike, kosmologije, biohemije ili filosofije.”. Vas
kursor ¢e se premestiti upravo ispred slova “Z”. Kursor je uspravna crta koja treperi i pokazuje
va§e trenutno mesto na stranici. Uvek kada kliknete bilo gde u unutrasnjost vaseg dokumenta,
kursor ¢e se premesti na to mesto.

3. Pritisnite taster Enter.

4. Na sli¢an nacin najpre postavite kursor ispred recenice “Marsak je, u stvari, hteo da ... 7, a
zatim pritisnite taster Enter.

5. Koriste¢i se tasterima Backspace ili Delete (Del) ispravite eventualne greske u tekstu.

Vezba 52

Selektovanje reci

U ovoj vezbi Cete koristiti misa za selektovanje reci i izraza. Selektovani tekst cete zatim
menjati, brisati i premestati.

1. Dva puta kliknite na re¢ “vreme”.
IETET

File Edit Wiew Insert Formak Help
SEEE R
[Times New Roman = iz =] [owiie =l Bls|u|@ [E =|=| _E||
g- T T 2 1 3 41 Bt B 7181 G 1 A0 110 12 1 A3 1 T4 G151 16 1]
Ilpema jeguo) anergors, pyerl necHuy Canyin Jaxoemeend Mapuiay je, npunukeM IpEor
Bopaeka v Jlougony 1914, rogusne, cpeo 4oBeKa Ha yIROH ¥ yIuTas ra '1lTa je Bpeme?"
Mapuay je, ¥ cTEapH, XTeo Ja CasHa KOMHKO | CaTH all, NOIUTo (0l YEEK HEje Bobpo

FoBOPHO EHMIECKH, yMecTo "What time is it7" nurac je "What 15 time?" 36y®eHn nponasHuy e
onroeopue: "Ila To je punosodcrs nuTame."

ANE e KOMIUTEKCHA [I0jaBa Koy Hije nako Tebuuucatu # objacHuTH bes nomolin
busure, xocmonoruie, buonoruie Hix dunocodmie.

Far Help, press F1 ,_,W 4
2. Rec “vreme” je istaknuta, pokazujuéi da je selektovana.
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3. Umesto selektovane reci “vreme” napisite re¢ sat.

4. Ako slucajno kliknete taster Delete ili Del u trenutku kada je neka re¢ (recenica ili pak ceo
odlomak) selektovana, izbrisacete je iz teksta.

5. Pomerajte misa prema levoj strani prozora WordPada, dok se pokaziva¢ misa ne promeni u
strelicu prema gornjem desnom ugalu.

6. Ovo podrucje uz levu ivicu prozora WordPad naziva se podrudje selektovanja. Ovo podrudje
mozemo Koristiti za selektovanje linija, pasusa ili celog dokumenta.

7. U podrugju selektovanja Kliknite ispored recenice: “3aucma speme je xomnnexcna nojasa
KOjy Huje aaxo degunucamu u oojachumu de3 nomohu gusuxe, Kocmonozuje, buonozuje uu
¢unocoghuje.” i selektujte celu recenicu.

=101

Flle Edit %ew Insert Format Help

SEEE Y E Y]

|TimesNewHoman j |12 j IC_wiIIic: j B|[|H|@|E§|E|ﬂ|

g- [ T T T AN IO TN 1 ENCS KIS N TN ¥R 5 T [T

Ilpema jegHo] aHECROTH, PYCKH NecHEK Camyal Jakoesseend Mapiiax je, IpHIHEOM OpEOT
Gopaeka v Joanouy 1914, roguue, cpeo 4oBeKa Ha vIHUH B youTao ra "1llta je epeme?”

Mlapiar je, ¥ CTEapH, ¥XTeo Ja CASHA KOMHKS j& CaTH alH, DolITo jolll YEEK HHje fobpo
roBOPHS eHMIECKH, yMecTo "What tume 15 #t7" mrTac je "What iz tune?" 36ymeHH OponasHuK j&

opropopro: "Ila To je dunosopere nurame.”

For Help, press F1 MUM

8. Stavite pokaziva¢ miSa u selektovanu redenicu i drzeéi kliknuti levi taster misa, postupkom
povuci-i-pusti premestite je na pocetak teksta

9. Dodajte u vas dokument preostali tekst tako da dobijete slede¢i izgled prozora:

B vreme.rtf - WordPad -3l x|

File Edit View Insert Farmat Help

SEETE =)

ITimesNewHoman =] |14 | |CentraIEumpean = Bl/lgl,@l EE'E' E”

F]:"2' [ I AU = TR - TR AL N - I - L [V '12'|I‘13'|'14"&'15"'15"'1?"

IIpema jenuo] aHErLOTH, pycKH NecHHE Camyun Jaxobmepnd Mapiax je, IpHIHKOM OpEOT
Gopaera v Toamouy 1914, rognee, cpeo goBeka Ha yIHUH ¥ yonuTao ra "1lta je epeme?" Mapinax je, v
CTBapH, XTe0 fa CasHa KolHKO J& CaTH all, IOLITO oIl YEEK HHje Jobpo FOBOPHO SHIMIECKH, YMECTO
"What time 15 £7" muTac j& "What 13 time?" 36ymenu nponasaux je ogrosopro: "Ila To je dunozodcio
THTAKE. JETe Ia MEHH ToCTAEEaTe !

3aucTa, BpeMe je KoMINEKCHA ojaBa Kojy HKje Naxo feduHucaTH H objacHuTH bes nomolin
huzuKe, KocMomoruje, bHoxeMHe HIH duTocodHie, Ta CE 3aT0 OPYTO NHTARE HHHH JENHOCTA-EHH{HM.

JepaH of HajoTapH]HE BOSEHHX YACOBHHKA NpoHaleH je v rpobHruK dapacHa AmenxoTena L Ha
paseofy BOGEHHY HacoBHUKA HajBHIUe Y pagunu cTapu I puu. Ibuxoeu yeappiue sy Mofenn Hasealu
CY WIEICHARE, & Nopeq [ pa KopHCTHIH oy HE Pumrany 1 Kunesn, Knencugpe cy sacHoBaHe Ha
NPpHHEUHNY HCTHOARA BOLE ¥ TAHKOM MIasy H3 pesepBoapa, IpH 4eMy Ce IYHH ApYyTH PEsepBoap ca
TIOBKOM, KpeTamke IN0EKa IoMepa KasalbKy Koja NoKasyje Bpene.

For Help, press F1 NUM
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Umetanje teksta

Kada se kursor stavi izmedu postojec¢ih znakova i poénemo upis, znakovi desno od kursora
se pomeraju da bi napravili mesto za nove znakove. To je brz i lak na¢in koji omogucava
umetanje slova ili praznina u tekst.

Vezba 53

U ovoj vezbi ¢ete umetnuti tekst u vas WordPad dokument.

1. Kiliknite miSem na pocetak recenice ,,Zasto ga meni postavljate” i upiSite reCenicu Pa
to je filozofsko pitanje. Upisivanjem novog teksta, postoje¢i se pomera udesno.

2. Nakon ucinjene izmene tekst bi trebao da izgleda kao na sledecoj slici.
=10l x]

File Edit Wiew Insert Format Help

D@ SR s 4[ml@]] |
ITimesNewHoman j |14 j IEentraIEuropean j Bl[lgl@l EE' | i= ‘
é'_F"."2".'3"'.4"'5."'5'."?".'3"'.9'"19.'"”'.' '12":13""[4"&'15'I"IB'I"I?'I

IIpewma jegue) anergoTy, pyckl DecHuy Canyun Jawoemreend Mapiaw je, OpHIHKG M OREOT
bopaeka v loupgony 1914, roguse, cpeo 4oBeKa Ha YIHOH H yOuTao ra: 'Llta je epeme?" Mapuaw je, v
CTEapH, XTE0 Na CA3Ha KOIHKO j& CATH alH, IOINTo jOll YEEK HHjE Hobpo FOBOPHG SHITECKH, YMECTO
"What tume 12 #7" oETaoc je "What 12 time?" 30vEeHE nponasEEE je ogroBopHe 'Ila To je duncsodoro
NHTak e, 3aluTo ra MEHH I0CTABJEATE "

3amcTa, BpeMe je KOMIUIEKCHA 10JaBa KOy HUje Nako nedHHHCaTH H objacHuTH bes momohu
busuxe, kocmonoruie, buoxemuie uny dunocoduje, ma ce 3aTO GPYTO THTARE YHHHE JEIHOCTA-BHHIHM.

Jepas of HajcTapHjHX BONEHHE 9acoEHHKA NpoHaljeH je v rpobHuLM dapacHa Amenzorena L Ha
pasBC]y BONEHHE YaCoBHHEA HAjEHLIE C¥ pagund cTapl [ pun. HbuzoBs yoaEplueHE MOLENH HasBaHH
CY KNeNcHpe, a nopel ['pia KopHeTHIH oy HE Pumbann u Kunesn. Enencunpe oy sacHoEaHe Ha
OPHHUHIY HOTHUARA BONE ¥ TRHKOM MIASY H2 pesepEoapa, IpH 4eMy ce OVHH IpVTH DESEpEGap ca
IOBKCM, KpeTalke IIOBKA TOMepa Kasalbky Koja IOKasy]e BpeMe.

For Help, press F1 MUM

Promena izgleda dokumenta

Formatiranjem mozemo dobiti biti vizuelno privla¢niji, doteraniji i profesionalniji
dokument ¢&iji izgled mozemo lako uskladiti sa svrhom za koju je namenjen. U dokumentu
mozemo promeniti vrstu slova ili font (npr. Times New Roman ili Arial), stil (npr. podebljani ili
isko$eni) i veli¢ini (npr. 10 ili 12 tadaka). Takode mozemo postavite Sire ili uze margine teksta
na stranici.
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Vezba 54

Promena fonta i stila fonta

U ovoj vezbi Cete Koristiti liniju alata za formatiranje da biste promenili font celog dokumenta i

stil pojedinih reci.

1. U WordPadu izaberite Edit/Select All.

a M DD

Bice selektovan ceo dokument.

abecedno, i u okviru spiska odaberite Arial Black.

oo ]

T Animals 1
T Antique Dlive
T Arabia

T Arabia Ciilica
T Architectur
() Aiial

T Aial Cirllica

T Arial Cyr

(} Aial Marrow

¢} A&ial Rounded MT Bold
(} &gl Unicode MS
T Aial

T Ariston

T Ariston Cirllica

T Az

T AmuzBlack

T Ashley

T Atlanticlnling

T Atleta Cirlica

T AuroraCond

T Avalon

T Avalonlight

T Avant Garde Bold L
T Awant Garde Light YU
T Avant Garde YU

T AvantGarde BRET
T Bahamas

T Bahamas BoldvU
T Bahamas Cirlica

-

|

-

Na liniji alata za formatiranje otvorite polje Font pritiskom na strelicu nadole.
Pojavice se spisak fontova instaliranih na vasem racunaru.
Pomoc¢u klizaca, pomerajte se prema vrhu spiska fontova, jer su oni razvrstani

6. Novi font koji ste odredili primenjen je na ceo tekst dokumenta, jer je ceo tekst bio

selektovan pre promene fonta.

7. Na liniji alata za formatiranje kliknite na strelicu nadole koja se nalazi uz polje Font

Size, a zatim izaberite 14.
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r_nooa
4

10
11
12
16
18
20
22
24
26
28
36
48
72

Nova veli¢ina fonta primenjena je na ceo tekst dokumenta.
Kliknite miSem van (bilo gde) tekst vise nece biti selektovan. Selektujte recenicu
“What time is it?” bilo kojim od dva objasnjena postupka.

10. Na liniji alata za formatiranje kliknite na dugme za iskoSeni kurzivni stil £
Selektovana recenica je sada ispisana iskosenim slovima - italic.

11. Selektujte re¢enicu “What is time?”.

12. Na liniji alata za formatiranje kliknite na dugme za podebljanje B Selektovana
recenica je sada ispisana podebljanim stilom (bold).

13. Tekst dokumenta bi trebao da izgleda kao na sledecoj slici.

-loix)
File Edit View Insert Format Help
Olla| Sl sl &lel@-] B
[Puial Brack: =] [it =] [westem =l B|s|ul@|[E =|=] _E||
IR R A IR - AR I RIS [/ RCACK § KNS RN KNS T RN SN OO PN [T

Mpema jeaHoj aHeraoTH, PyCKN NecHUK Camyun JakoBrbeBMY Mapuwak
je, npunukom npsor 6opaBka y floHaoHy 1914. roguHe, cpeo YoBeKa Ha
ynuuu M ynutao ra: "lira je Bpeme?” Maplak je, y cTBapM, XTeo fla casHa
KOJFIMKO je CaTH afin, NoLUTo joll yBeK HUje Aobpo roBopuo eHrnecKu,
ymecto "What time is it?"” nutao je "What is time?" 36yrheHN NponasHMK
je opropopuo: "Ma 1o je hunosothcko NUTake. 3aliTo ra MeHU
nocrasrare?”

3aucTa, Bpeme je KOMNAeKcHa Nojasa Kojy HUje nako aepvMHUCaATH U
ob6jacHuTH 6e3 nomohn chu3nke, Kocmonoruje, GUoxemmje unu
tbunocochmnje, na ce saTo APYro NUTarhe YMHU jegHOCTA-BHUJUM.

JepaH o HajcTapUjuX BoAeHUX YacoBHUKA NpoHal)eH je y rpo6HULM
thapaoHa AmeHxoTena |. Ha pasBojy BofieHUX YacoBHHKa HajBMlle cy
paannu ctapu Ipun. HbMX0BKN ycaBplieHW Mogesniu Ha3BaHU ¢y
Knencuape, a nopea FpKka KOPpUCTUNK ¢y UX PUMIbaHU U KUHe 3K,
Knencuape cy 3acHOBaHe Ha NPUHUMNY UCTULIaHA BOAE ¥ TAHKOM Mna3y
U3 pesepBoapa, NpU YeMy ce NYHU ApYru pesepBoap ca NMoBKoM;
KpeTare NroBKa NoMmepa Ka3arbKy Koja nokasyje speme.

For Help, press F1 NUM

14. Na liniji alata kliknite na dugme za snimanje =

Napomena:

Za sledece vezbe morate imati instaliran stampa¢ da biste mogli da Koristite sve osobine u
Page Setup prozoru i da biste mogli da upotrebite Print Preview.
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Vezba 55

Kao zavr$ni postupak u uredenju
vezbi éete povecavati margine.

1. U WordPad-u izaberite File/P

Odredivanje margina

dokumenta mozete promeniti vrednost margina. U ovoj

age Setup.

U podruéju Margins Kliknite u
Kliknite u polje Right i upisite
Sve promene se prikazuju na u
Kliknite na dugme OK.

N o gk DN

— Paper
Sie -
Source: IAutomaticaIIy Select j
i~ Orientation Marginz [milli z)
' Partrait Left: |31,8 Riight: |31,3
" Landscape Top: |25,4 B ottam: |25,4
()8 I Cancel | Printer... |
Pojavice se okvir dijaloga Page Setup.

polje Left i upisite 30 da bileva margina bila 3 cm
25 da bi desna margina bila 2.5 cm.
zorku dokumenta.

Na liniji standardnih alata kliknite na dugme za snimanje dokumenta.

Stampanje dokumenta

Kada smo zadovoljni izgledom teksta, dokument mozemo odStampati na Stampacu. Ako
dokument ima vise stranica, onda se moze zadati opseg stranica i broj primeraka koje treba

odstampati.

Dobra praksa je pregledati dokum
Preview.

ent na ekranu pre stampanja pomo¢u naredbe File/Print

94



PRIMENA RACUNARA 1

Vezba 56

Pregled teksta pre stampe

U ovoj vezbi, pre Stampanja, pogledacete kako bi vas WordPad dokument izgledao
odstampan na Stampacu.

1. Na standardnoj liniji alata kliknite na dugme za pregled pre stampe [& (ili izaberite
File/Print Preview).

2. Ako jos nesto zelite da promenite u dokumentu, najpre zatvorite ovaj prozor pritiskom

l . L. e e e
na dugme —===_1 a zatim napravite izmene na uobic¢ajeni nacin.
=
Frint... I ezt Page I Frev Page | Twa Page I Zoaom In | Zaam Dut I Close I

Page 1 [ o

3. U Print preview prikazu mozemo lako uvecati ili umanjiti deo stranice tasterima Zoom
in i Zoom out

Kliknite na dugme EEN

5. Zatvara se prozor za pregled dokumenta pre Stampe i ponovno se pojavljuje prozor za
uredivanje teksta.

Vezba 57 |

Stampanje dokumenta

U ovoj vezbi éete odstampati dokument (ako je racunar ispravno povezan sa Stampadem). AkO
radunar nije povezan sa Stampacem, preskoéite Ovu vezbu.

1. Ukljucite Stampac.
2. U WordPadu izaberite File/Print..
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(deint 2|

General |

i~ Select Printer

@R B2 2 @ =

Microsoft  HP LaserJdet 4 HP Laserlet  hp deskjet HP 1100

I;ILI_IL

Office Doc... 1100 {M3) 5100 series
Kl |
Status: Ready [~ Printtafile  Preferences |
Lo atioh:
Bl Find Printer... |
— Page Range
Lo Mumnber of copies: I‘I 3:

" Selection € Curent Page

" Pages: I [V Callate
Enter either a single page number or a single

page range. For example, 512

PFrint I Cancel | Apply |

3. Pojavljuje se dijaloski prozor Print u kome mozemo izabrati Stampaé, zadati Stampanje
samo pojedinih stranica ili od$tampati dokument u vise primeraka.

Q.

U dijaloskom prozoru Print kliknite na dugme
5. Va§ dokument ¢ée biti odstampan na $tampacu.. Za Stampanje celog dokumenta bez

dodatnih podesavanja, mozete Kliknuti na dugme %na liniji alata.

Snimanje dokumenta pod novim imenom

Ako je imamo snimljen dokument, ondanjegov sadrzaj moZemo iskoristiti za kreiranje
novog dokumenta. Umesto da upisujemo tekst novog dokumenta od pocetka, postojeci
dokument ¢emo snimiti pod novim imenom a zatim nastaviti rad na novom dokumentu.

Za snimanje dokumenta pod drugim imenom Koristi se naredba File/Save As. U
dobijenom prozoru, treba promeniti ime dokumenta a moze se promeniti i njegova lokacija.

VeZba 58

U ovoj vezbi napravicete kopiju WordPad-ovog dokumenta snimajuéi ga pod novim
imenom

1. U WordPadu izaberite File/ Save As.
Pojavice se dijaloski prozor Save As.
2. Proverite mesto gde ¢e datoteka biti snimljena (C:/Moja Dokumenta).
3. Zadajte kao novo ime Tekst u WordPadu, a zatim kliknite na dugme '2ave,
4. Zatvorite prozor WordPada pritiskom na dugme za zatvaranje.

96



PRIMENA RACUNARA I

Veiba 59

© o N o gk~ w DR

N NN E R P R R R R R R R
NP O ©®NO®UM®®NEO

Obnavljanje

Pokrenete WordPad.

Upisite tekst u WordPad-u..

Snimite WordPad dokument pod imenom Vezbal.

Snimite isti WordPad dokument pod novim imenom Vezba2.
Zatvorite WordPad.

Otvorite WordPad-ov dokument Vezbal.

Premestite kursor (ta¢ku umetanja) na drugo mesto u dokumentu.
Selektujte vise znakova.

Selektujte rec.

Selektujte vise redova teksta.

. Selektujte pasus.
. Selektujte ceo tekst dokumenta.

Umetnite tekst izmedu postoje¢ih znakova.
Zamenite postojeci tekst novim.

Izbrisite znak.

Izbrisite vise znakova.

. Podelite jedan pasus na dva.

Uvucite prvi red pasusa tasterom Tab.

. Promenite font i stil fonta.

Odredite margine na po 2 cm.

. Pregledate dokument pre Stampanja.
. Odstampajte dokument.
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Pomocni programi

Tokom rada na racunaru cesto su nam potrebni pomoc¢ni programi pomocu kojih
mozemo lakSe obaviti odredene zadatake. Takvi programi najée$¢e obuhvataju obradu teksta,
radne tabele, baze podataka, rad sa grafikom, upravljanje projektima idr.
Ovi programi nisu sastavni deo operativnog sistema WindowsXP i moraju se posebno nabaviti.

WindowsXP sadrzi razli¢ite pomoc¢ne programe kao §to su Calculator, Phone Dialer,
CD Player, Backup, Hyper Terminal i mnogi drugi. Svi ti programi mogu pomoc¢i korisniku da
svoj posao obavi efikasnije i da uspe$nije koristi racunar.

Neki od ovih programa se koriste svakodnevno, neki su tehni¢ki programi operativnog
sistema koristimo ih samo kada je potrebno odrzavanje ili nadzor nad racunarskim sistemom a
neke koristimo samo ako na raunaru imamo instalirane multimedijske ili komunikacione
uredaje. Najéesce se pokrecu izborom Start/Programs/Accessories/....

Calculator — se moze koristiti za obavljanje jednostavnijih matematickih izracunavanja.
Character Map — prikazuje znakove koji se mogu umetnuti u dokument.

Clipboard Viewer — prikazuje sadrzaj Clipboarda

Notepad — omogucava kreiranje jednostavnih tekstualnih dokumenata.

Paint — omogucava pregled, kreiranje i oblikovanje crteze

WordPad — omogucavada pregled, kreiranje i oblikovanje kratkih tekstualnih dokumenata.

Pomoc¢ni programi za telekomunikacije:

Dial-Up Networking - koristi se za povezivanje ra¢unara s drugim raéunarom preko modema i
telefonske linije.

Direct Cable Connection — povezuje racunar sa drugim ra¢unarom pomocu kabla.

HyperTerminal - povezuje preko modema na$ raunar sa udaljenim raunarom. Salje i prima
datoteke, povezuje se sa mreznim servisima i BBS serverima. Povezuje se s ra¢unarima Koji
rade s razli¢itim operativhim sistemima.

Phone Dialer — omogucuje pozivanje telefonskih brojeva sa naseg ra¢unara

Pomo¢ni program za faksimil uredaj

Compose New Fax — prikazuje prozor u kome mozemo upisati faksimil poruku.

Cover Page Editor — kreira naslovnu stranicu za dokument koji se $alje faksimil uredajem.
Retrieve Fil — prikazuje pristigle faksimil datoteke

Pomoc¢ni program za multimediju

CD Player — omogucava reprodukovanje audio kompakt diskova sa CD uredaja

Media Player — izvodi audio, video ili datoteke sa animacijama.

Sound Recorder — omogucava kreiranje, izvodenje i umetanje zvuénih zapisa u dokumente.
Volume Control — upravlja ja¢inom zvuka zvuéne Kartice.

Pomoc¢ni sistemski programi

Backup — kopira datoteke sa diska na diskete, magnetnu traku ili drugi ra¢unar ¢ime se
obezbeduju rezervne kopije svih ynacajnih programa i dokumenata
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Defragmenter — vrsi optimizaciju diska tako da se datoteke i slobodan prostor efikasnije koriste

Drive Space- sabija (komprimuje) podatke, stvarajuci na disku ili disketama vise slobodnog
prostora.

Net Watcher — prikazuje korisnike koji trenutno koriste resurse naseg racunara i koji su ih
koristili u proslosti. Rukovodi deljenim katalozima racunara.

Scan Disk — proverava disk i uocava eventualne logicke i fizi¢ke probleme, oznacava losa
podrugja, tako da se u njih podaci ubuduce ne upisuju.

System Monitor — prikazuje grafikon koji opisuje koris¢enje ra¢unara u realnom vremenu i
aktivnost centralne procesne jedinice.

Pomo¢éni program za igre

FreeCell — prikazuje kartasku igru pasijans.
Hearts — prikazuje kartasku igru za vise igraca.
Minesweeper - prikazuje strategijsku igru
Solitaire— prikazuje kartasku igru pasijans.

Datoteke i katalozi

Nakon duZeg rada, na nasem radnom stolu ili mogu se pojaviti gomile papira. To moze biti
u redu sve dok imamo kontrolu nad dokumentima i dok brzo mozemo pronaci one dokumente
koji su nam potrebni. Medutim, kada zbog koli¢ine dokumenata to postane nemoguce, reenje
je razvrstati dokumente u razlicite kategorije i zatim ih smestiti u zasebne fascikle. Tada ¢e ¢ak
i svaki novi dokument imati svoje unapried odredeno mesto u nekoj fascikli.

Na isti na¢in, duzeg rada na raéunaru, mogu se na razli¢itim mestima nagomilati datoteke.
Datoteke mozZzemo razvrststi u razli¢ite kategorije i smestiti ih u odredene fascikle (kataloge) na
raunaru, tako da se kasnije lako mogu pronaci. U operativnom sistemu WindowsXP za
rukovanje datotekama mozemo Koristiti programe My Computer ili Windows Expoler.

Kada napravimo novi dokument u Paint-u ili Microsoft Word-u, da bi ga mogli kasnije
koristiti, snimamo ga na ra¢unaru u vidu datoteke. Prilikom snimanja, datoteci se mora dodeliti
ime.

Na racunaru, za organizovanje datoteka koristimo kataloge. Katalozi mogu sadrzati bilo
koji broj datoteka, a pored njih mogu imati i svoje kataloge tj. potkataloge.
Kao §to se u jednom registratoru moZe nalaziti nekoliko fascikli, tako se na naSem racunaru
unutar kataloga mogu nalaziti njegovi potkatalozi.

Kada snimamo dokument koji je napravljen u nekom programu, npr. u WordPad-u ili
Paint-u, onda mozemo odabrati katalog gde Zelimo da smestimo datoteku. Datoteke se takode
mogu premestati izaberite jednog kataloga u drugi.

U katalozima naSeg raCunara nalaze se i programske datoteke. Instaliranjem novih
programa, stvaraju se novi katalozi na disku.

Pregled sistema datoteka

Za pregled sistema datoteka mozemo koristiti My Computer.
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Vezba 60

U ovoj vezbi koristicete My Computer za pregled uredaja, kataloga i datoteka

1. Dvoklikom na ikonu pokrenite program MyComputer.
Pojavljuje se prozor My Computer. Svi uredaji spoljasnje memorije (diskovi, disketne
jedinice, CD uredaji isl.) vaSeg raunara predstavljeni su svojim ikonicama i svojim nazivom

3 1/2Floppy A: - disketna jedinica

C: - hard disk ) L
D: - druga particija hard diska ili CD uredaj zavisno od konfiguracije ratunara
E:
F, G H,..

¥ My Computer =10 x|

File Edit ‘Wew Favoribes Tools  Help | ff

R Back ~ e d - ? /-.- ) Search Folders Ev

Address I } My Computer j E Go

.§.3.5 Floppy (A:)

G Local Disk, {2}

=2 Local Disk (D)

G Local Disk. {E:)

L D Drrive (F:)

f} Control Panel

I shared Documents
) Gaja'’s Docurments
|G Mia's Documents

2. Dvoklikom prikazite sadrzaj hard diska (Local Disk C:).
Pojavljuje se novi prozor u kome su prikazani svi katalozi i datoteke koji su smesteni na
osnovnom katalogu hard diska.

3. Dvoklikom prikazite sadrzaj Windows kataloga. Ako je potrebno, koristite klizace.

4. Pojavice se prozor u kome su prikazani svi potkatalozi i datoteke Windows kataloga.

5. Zatvorite sve otvorene prozore

Organizovanje datoteka unutar katalog

Sistem datoteka mozZe biti razli¢ito organizovan na razli¢itim racunarima. Za svaku
vrstu dokumenata moZemo imati poseban katalog, na primer kataloge za pisma, izvestaje,
beleske i dr. Ako radimo sa razli¢itim organizacijama, odredi¢emo poseban katalog za svaku od
njih. Ako vise osoba radi na istom racunaru, kao $to je slu¢aj u porodici ili u malim
poreduzecima, onda treba odrediti poseban katalog za svakog korisnika.
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VeZba 61

Kreiranje kataloga

U ovoj vezbi zelimo da grupisemo datoteke i odvojimo tekstualne dokumente od crteza.

Da bismo to uradili, napravicemo dva nova kataloga, jedan za tekstove, a drugi za crteze.

1.

2.
3.
4

Dvoklikom na ikonu pokrenite program MyComputer.
Dvoklikom na ikonu diska prikazite njegov sadrzaj.
Dvoklikom na katalog Moja Dokumenta prikazite njegov sadrzaj

Izaberite File/New/Folder. Novi katalog, s nazivom New Folder, pojavice se pri dnu
prozora. Ovaj naziv treba zameniti Zeljenim nazivom kataloga.

Upisite Tekstovi kao naziv kataloga i zatim pritisnite taster Enter. Naziv kataloga ¢e se
promeniti u Tekstovi .

Na sli¢an nacin kreirati i katalog Slike

Izaberite View/Arrange icons/by Name. To ¢e preurediti sve objekte tekuceg kataloga po
abecednom redu.

Kopiranje datoteka i kataloga

Veiba 62

U ovoj vezbi kopiracete datoteke iz kataloga Tekstovi u katalog Moja Dokumenta i

datoteke sa CD-a iz kataloga Slicice u katalog C:/Moja Dokumenta/Slike

1. U otvorenom prozoru kataloga Tekstovi, oznadite jednu datoteku

Izaberite Edit/Copy

Dvoklikom otvorite katalog Moja Dokumenta.

Izaberite Edit/Paste

Datoteka sada postoji i u katalogu Tekstovi i u katalogu Dokumenti.

Na sli¢an nadin kopirajte ostale datoteke iz kataloga Tekstovi u katalog Dokumenti
Otvorite CD i u njemu katalog Slicice, pa oznacite sve datoteke

Izaberite Edit/Copy

Dvoklikom otvorite katalog C:/Moja Dokumenta/Slike.

10. lzaberite Edit/Paste

11. Sve odabrane datoteke su sa CD-a iskopirane u katalog Slike na vagem ra¢unaru.

© o N o gk e
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Vezba 63

Premestanje datoteka i kataloga

U ovoj vezbi pomocu naredbi menija premesticete datoteke iz kataloga Dokumenti u
odgovarajuci katalog (Tekstovi ili Slike)

1.

Nogkrwd

U otvorenom prozoru kataloga Moja Dokumenta, oznalite tekstualnu datoteku
Vreme.doc

Izaberite Edit/Cut

Ikona datoteke je postala svetlija $to ukazuje da je u toku premestanje.

Dvoklikom otvorite katalog Tekstovi.

Izaberite Edit/Paste

Datoteka ce se pojaviti u katalogu Tekstovi a nestati iz kataloga Dokumenti.

Na slican nacin premestite i ostale datoteke u zavisnosti od njhovog sadrzaja.

Pregled sistema datoteka pomocéu Windows Explorera

Windows Explorer sli¢no kao i My Computer, omogucava rad sa datotekama i katalozima.

Vezba 64 |
U ovoj vezbi pregledacemo sistem datoteka na nafem racunaru pomoéu Windows
Explorera.
1. lzaberite Start/Programs/ Windows Explorer

Pojavljuje se prozor Exploring. Levi deo prozora prikazuje celu strukturu datoteka
naSeg racunara, Ukljuéujuéi sve disk jedinice i kataloge. Desni deo prozora prikazuje
sadrzaj kataloga koji je selektovan u levom delu prozora.

=1olx|
File Edit Wiew Favorites Tools Help | :;'
G Back ~ \_) - 'ﬁ‘ | pe ) search “.._- Falders | mv
Address Iq.p i j o
Folders x | _Mame = Size | Type -
(2} Deskiop - | [D)Downloads File Folde
l_l—} Iy Documents | SHPFONTS File Folde
= j Ty Computer [KPCMS File Folde
M 5.5 Floppy (A1) )My Documents File Falde
[EN==] Local Disk (C:) [ pdFa9s File: Falde
5 Downloads | Pragram Files File: Folde__|
[ HPFONTS [ITEMP File: Folde
[ [ Unigcan File Falde
[ My Documents (Dywincmd File: Folde
1) pdfess | [ WINDOWS File Folde
23 Program Files [£] Adobeweb.log OKB Text Doc
& TEMP [F] autoexec.bat 1KE MS-DOSI
123 Uriscan autoexec.bat,old0 1KE OLDO File
12 wincmd aukoexec.bat.old1 1KE OLD1 File
) WINDCHWS aukoexec,bat,oldz 1KE OLD2F_iIE|ﬂ
[+l £ | ncal Dick (7Y hal K | ap
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11.

0.

U levom delu prozora selektujte ikonu hard diska (C:).

U desnom delu prozora bice prikazan sadrzaj hard diska

U desnom delu prozora dvoklikom otvorite katalog MyDocuments. Koristite se
klizacem, ako je potrebno.

U levom levom delu prozora kliknite na (+) uz ispred kataloga MyDocuments.
Prikazuju se potkatalozi kataloga MyDocuments

Izaberite View/Large Icnos.

U desnom delu prozora sadrzaj ¢e biti prikazan u obliku velikih ikona.

Izaberite View/Details.

U desnom delu prozora sadrzaj ¢e biti prikazan sa dodatnim podacima o veli¢ini, tipu,
datumu poslednje izmene idr.

Zatvorite sve otvorene prozore.

Brisanje objekata

Ako izbrisemo neku datoteku ili katalog, mi ih ustvari ne ukljanjamo sa racunara ve¢

ih premestamo u katalog RecycleBin, gde ¢e ostati sve dok ne izbrisemo sadrzaj ovog kataloga.

Vezba 65

n

o

U ovoj vezbi izbrisacete sve datoteke i potkataloge iz kataloga C:/Moja Dokumenta.

Pokrenite Windows Explorer

U levom delu prozora selektujte ikonu hard diska (C:).

U desnom delu gde je prikazan sadrzaj hard diska selektujte katalog Moja Dokumenta i
dvoklikom ga otvorite

Selektujte sve objekte u ovom katalogu

Pritisnite taster Delete na tastaturi

Sadrzaj kataloga Moja Dokumenta je premesten u katalog RecycleBin.

Vracanje izbrisanih objekata iz Recycle Bin

Ako jos nismo ispraznili RecycleBin, onda se svaki objekat iz ovog kataloga moze

vratiti na svoju prethodnu lokaciju.

VeZba 66

U ovoj vezbi vratiéete izbrisane datoteke i kataloge iz Recycle Bin.

Dvoklikom na ikonu, otvorite prozor RecycleBin.

U prozoru Recycle Bin selektujte katalog Tekstovi

Izaberite File/Restore

Selektovani objekat nestaje iz tekuéeg prozora a pojavljuje se na svojoj staroj lokaciji
Na sli¢an nacin vratite i katalog Slike

Zatvorite sve otvorene prozore.
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PraZnjenje Recycle Bin

Elementi smeStenu u Recycle Bin zauzimaju odredeni prostor na disku. Prema
osnovnim podeSavanjima Windows-a taj prostor iznosi do 10% prostora vaseg diska. (Veli¢inu
ovog prostora mozemo promeniti u prozoru koji se dobija desnim klikom na ikonu Recycle
Bin). Kada se predvideni prostor popuni, iz Recycle Bin-a se automatski briSu najstariji objekti
kako bi napravili mesto za nove izbrisane objekte.

Ako zelimo isprazniti sadrzaj onda moZemo u pomo¢nom meniju koji se dobija desnim
klikom na ikonu Recycle Bin-a izabrati opciju Empty Recycle Bin.

Vezba 67

Obnavljanje

o  Pregledajte sistem datoteka vaseg racunara pomocu programa My Computer.

o  Pregledajte sistem datoteka vaseg racunara pomocu programa Windows Explorer.
e  Prikazite sadrzaj hard diska u obliku velikih ikona.

e  PrikaZite sadrzaj kataloga MyDocuments sa dodatnim informacijama (Details).
e Napravite novi katalog sa imenom Novi.

e Premestite 2 datoteke iz kataloga MyDocuments u katalog Novi.

e Iskopirajte jo§ 2 datoteke iz kataloga MyDocuments u katalog Novi

e  Promenite ime datoteke ili kataloga.

e Kaopirate datoteku u drugi katalog.

e |zbrisite datoteku.

e Vratite izbrisanu datoteku na njenu prethodnu lokaciju.

e Ispraznite Recycle Bin.
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Otvaranje novog dokumenta

Kad pokrenemo Word, onda najpre otvaramo dokument sa kojim ¢emo raditi. To moze
biti postoje¢i dokument ili, kao u ovom slucaju, novi dokument. Da bi kreirali novi
dokument, levim tasterom misa kliknemo na opciju ,,File* koja se nalazi na liniji alata,
nakon ¢ega se pojavljuje File meni:

Mew, .,

~
e

Ei &

gy e

Qpen... Chrl+0
Close
Save Ctrl+5
Save As...

Save as Web Page...

File Search...

Permission 3
Versions, ..

‘Web Page Preview
Page Setup...
Print Preview
Print... Chr+P
Send To 3
Properties

1 DuiknjigalSkripta explorer 001.doc

2 G4 Iskorak 2001 . doc

3 C:iDocuments and Setkingst., A7 .doc

4 iy word+esxcel+internetiknjigal . doc

Exit

Zatim, miSem kliknemo na opciju Y Tada ¢e se na desnoj strani ekrana
pojaviti okvir zadataka (Task Pane) ,,New Document*:

New Document

B @] A

New

T X

] Blank document

I!E %ML document

I'_'}] ‘Web page

MJ From existing document. .,

Templates

Search online for:

03 Templates on Office Online
|£I_;J Or Yy computer.. .,
L& On my Web sites. ..

U task pane-u “New Dokument* bira se Zeljena vrsta
novog dokumenta. Ako novi dokument treba da bude

prazan, tada biramo opciju ,Blank Document
1 Blank dacument

Pored opcije za kreiranje praznog dokumenta postoji i
niz drugih opcija. Na primer, ako treba kreirati novu praznu
web stranicu treba odabrati opciju ,,Web Page“, a ako treba
kreirati novi dokument koji se temelji na postoje¢em, bira
se opcija ,,From existing document...“, nakon cega se
pojavljuje dijaloski prozor ,,Open“, prikazan na slici dole.
On omogucava da se odabere postoje¢i dokument na kome
se zasniva novi dokument
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Look in: I[Ei My Documments j @ - 2] Q X L :| - Tools +
< Marne  ~ | Size l Type | Dake Mo:l
"J [Cdokumentacija programa File Folder 28.?.20[_I
My Recent Sexcel File: Folder £.2,200¢
Dacuments [C)ispitni zadaci matematika File: Folder 5,2,200¢
= [Chjava File Folder 3.2,200¢
@ [Ckniiga Filz Falder 25,3.200
Dieskkop ) kolokvijum File Folder 19.6.200
[Cimali projekti File Folder 20,7.200
[ mini projekti File Folder 21.7.200
CmP3 File Folder 29,2200
Iy Documents My Data Sources File Folder 2z2.5.200
My Music File Folder 4.9,200¢
T’;I (23 My Mokebook File Folder 29,2200
dg [}y Pictures File Falder 4,9.200¢
My Computer | (Edmy shapes File Folder 29,2,200
it ¢ ol
- File name: - -
My Metwork - I J Sreats New|
Places Files of type: IAII word Documents (*.doc; *.dot; * htm; * htnal; *.orl; *j | Cancel

Novi dokument se moze kreirati i na osnovu napravljenih $ablona ,, Templates«.

Templates
Search online for:

=]

93 Templates on Office Online
@J O my computer...
(8 Onmy Weeb sites, ..

Postoji veliki niz ve¢ unapred definisanih dokumenata tj. $ablona. Ako se odabere opcija
] onmy campter... otvoride se novi prozor:

x
General |Legal Pleadings I Letters & Faxes | Mail Merge | Memos | Other Documents I Publications | Reports |
[ J @] [= EI| EI|

[ Preview
Blank. ¥ML Document  Web Page
Docurnent

Select an icon ko
SEE 3 presview,

Create Mew
’75" Document  { Template
Templates on Office Online | (64 I Cancel |

odakle se moze odabrati neki od ponudenih $ablona, npr. Letters & Faxes, koji su prilikom
instalacije Worda stigli na na$ racunar.
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Templates |

General I Legal Pleadings  Letters & Faxes |Mail Merge I Memos I Cther Documents I Publicakicrs I Reports I

g = 5 g [

Business Fax Contemporary Contemporary  Elegant Fax
etter

Fax Letl
Elegant Letter  Envelope  FaxWizard  Letter Wizard Select an icon ko
izard SEE & preview,

= & & 9

Mailing Label  Personal Fax  Professional  Professional
Wizard Fax Letter Lo

Create Mew
@ _] ;I ’7(: Document £ Templats
Templates on Office Online | ’TI Cancel |

Sada treba izabrati da li se otvara novi dokument ili $ablon tako $to se klikne na opciju
,Document* ili Template.

|»

Otvaranje postojeéeg dokumenta

U Wordu, osim kreiranja novog dokumenta mozemo otvoriti i postoje¢i dokument,

tako $to odaberemo ,,File/Open...«. Isto se mozZe udiniti pritiskom na dugme Z na liniji
alata ili kombinacijom tastera Ctrl + O.

open R

Look in: IhI—J My Documents j @ - 3 Q X Ca j - Tools =
= Mame = | Size: | Type | Date Mo;l
’J | dakumentacija programa File Folder 28.7.20
My Recent Chexcel File Folder 6.2.2008
Documents | =ik zadac matematika Fils: Folder 5.2, 2008
= Chjava File Folder 3.2.200¢
[ [Cikniiga File Falder 25.3.20(
Deskkop | kalokeijum File Falder 19,6201
[Cymali projekti File Folder 20,7.200
By [C)mini projekti File Folder 21.7.200
I/ ame3 File Folder 20.2.20(
My Documents My Data Sources File Folder 22.5.200
My Music File Folder 4.9,200¢
.;J )My Nokebook File Folder 29.2.200
JB @My Pictures File Folder 4.9.200¢
My Computer | (Epy Shapes File Folder 20,2,200 4
g i | _’I_I
File narme: - =
Iy Metwork - Il J Lo | |

Places Files of bype: I,q|| Files (* #) j Cancel l
4

U dobijenom prozoru biramo dokument koga Zelimo da otvorimo. Na levoj strani
Open prozora nalaze se lokacije na kojima se moze pronaci Zeljeni dokument:

My Recent . . .
Documents - nedavno koriS¢eni dokumenti
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I
My bocuments. - katalog sa dokumentima koje smo mi kreirali

r

Pesitop - - dokumenti na radnoj povr$ini

(\tm

My Computer. — dokumenti koje biramo sa bilo koje lokacije na racunaru

.,
9
My Metwork X . ..
Paces - dokumenti na lokalnoj mrezi.
~ re - : 1 =
Takode se dokument moze pronaci i preko polja “#  [dHommens 2l gde

zadajemo lokaciju sa koje se otvara dokument.
Desno od polja ,,Look in“ nalazi se traka sa slede¢im alatima:

e ,Back® @ - povratak na prethodni katalog,

e ,,Up One Level“ & - prelazak na prethodni nivo kataloga
e ,Search« @ - trazenje dokumenta preko interneta,

o ,Delete* © - brisanje dokumenta,

o ,,Create New* 1 - kreiranje novog kataloga,

e ,,Views* =4 - yrste prikaza sadraja kataloga

o ,Tools* ™%~ - alati tj. dodatne moguénosti.

. les of B i - - -
U polju Fieserepe farres () x| se bira vrsta dokumenata koje

otvaramo npr. tekst (.txt, .doc) ili web strana (.htm, .html) idr. Na taj nadin ograni¢avamo
prikaz dokumenata na izabranu vrstu, $to nam daje znatno brzi pregled dokumenata.

U sredini prozora Open prikazuje se sadrzaj trenutnog kataloga tj. spisak njegovih
potkataloga kao i datoteka koje se mogu otvoriti

|y dokumentacija programa
|Zexcel

|hispitni zadaci matematika
hiava

|ZJknjiga

| kolakyvijum

IZmali projekti

|Zamini projekti

]

My Diata Sources

jMy Music

I2aMy Motebook

jMy Pictures

;}My shapes

Nakon selektovanja dokumenta koji zelimo da otvorimo, treba kliknuti na taster
»Open®. U slucaju da se predomislimo i ne Zelimo da otvorimo odabrani dokument, treba
pritisnuti dugme ,,Cancel®, nakon éega se navedeni dijaloski prozor zatvara.
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Cuvanje dokumenata

Cuvanje dokumenta na uredaju spoljasnjoj memoriji vr$imo tako §o u prozoru
dokumenta odaberemo ,,File/Save* ili ,File/Save As“. Isto se moze uciniti pritiskom na
dugme & naliniji standardnih alata ili kombinacijom tastera Ctrl + S. Kao rezultat
navedenih komandi, ako na§ dokument snimamo prvi put, pojavice Se prozor Save As.

savens 20 x]
Save in: I.D My Documents j & - |_-ﬁ Q X L j - Tools =
e Mame = | Sizel Type | Date Moﬁ
.«J |[)dekumentacija programa File Folder 25,7, 20—
My Recent [Dexcel File Folder 6.2,200¢
Documents [ispitni zadaci matematika File Falder 5.2, 2008
— Dhjava File Folder 3.2.200¢
@ [Chknjiga File: Folder 25,3.200
Desktop [ kalakijum File Folder 19,6200
[Camali projekti File Falder 20,7.200
4% [Zimini projekti File Folder 21,7200
</ MPa File: Folder 29.2.200
My Documents My Data Sources File Folder 22.5.200
my Music File Folder 4.9,200¢
=l My Notehook File Falder 29,2.200
:)-g [ My Pictures File Folder 4.9,200¢
My Computer | [Hwy shapes File Folder 79.2,700
“:g q | ;IJ
v File name: yocl.dod -
My Metwork. - — J lL
Places Save as bype: IWord Document (*.doc) j Cancel
4

File name:

U polje =l treba upisati naziv pod kojim ¢e

dokument biti snimljen, a u polju 2P JwerdDacument (*.doc =l treba
izabrati tip (vrstu) dokumenta. Jo$ jedan bitan korak prilikom snimanja dokumenta je izbor
lokacije tj. kataloga gde ¢e dokument biti smeStenna kon Cega treba kliknuti na dugme

Dokument mozemo sa¢uvati i kao web stranu izborom opcije ,,File/Save as Web Page*.

Kada zelimo da u prozoru jedne datoteke sacuvamo vise razliitih verzija istog
dokumenta, biramo opciju ,,File/Versions«.

Nakon toga, se otvara prozor odakle se moze:

5I
Mew versians ol -sacuvati
[~ automatically save a version on close nova verz Ua
o | .
Existing versions J T l-otvoriti
Date and Lime Saved by Comments postojeéa Verzija

o [ 2= | izbrisati

postojeca verzija ili

. -pogledati

komentar na odabranu
= verziju

Qpen Delete e Camments, . Close |
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Vezba 68

o Kireirajte novi dokument, unesite tekst: ,,Ruza“.

e Sacuvajte ga pod imenom Primerl u katalogu Moja dokumenta i zatvorite taj
dokument.

e Otvorite postoje¢i dokument Primerl.doc i ispod postojeceg uneti sledeci tekst:

Moja tetka Mika je pricala da su u prastara vremena sve ruze bile bele. Jednoj takvoj ruzi,
koja se u vrtu rascvetala, pristupi mlado devojce pa je upita: - Smem li te ubrati? Ruza
klimnu svojim cvetom kao da je vetric pirnuo, a devojcetu se ucini kao da joj rece: - Smes.
Prinese ruku da je uzabere, ali joj suze udarise na oci, jer je ubola ruku na trn i krv joj poce
kapati iz prsta. Ruza, koja donde nije ni znala da ima trnja, porumene od stida. Kako je onda
porumenela, takva je i ostala. | od tog doba ima sve vise rumenih ruza.

Jovan Jovanovic Zmaj

e Sacuvajte dokument i zatvorite ga.

Prikaz dokumenta

Radi lakseg radasa dokumentom, Word nam nudi nekoliko nac¢ina prikaza dokumenta.
Izbor nacina prikaza dokumenta vr$imo preko prve &etiri opcije iz ,,View*“menija.

1=
o
=

I
=
=]
=]
=
o

Web Lavaut
Prink Layouk
Reading Lavout

Qutline

g b

TaskPane  Chrl+F1
Toolbars 3
Ruler

Diocurnent Map

Thumbnails

o & &[]

Header and Footer

Markup

Full Screen

Zoom. ..,
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Mogu¢i nacini prikaza dokumenta su:

5 Docuanent - Mirasait Word

18]
B ER Dw Dul Fred Lo Twh wedn e epp——r—-
USER @l ?0/ 4B ¥ -0 830

+ @ | e || e~ p |
Mo - Teelwion 12« B 7 0 [B]® W E EEED - 2-A-maxxBiad]
I N R R R '

ER ) u‘yu.,.‘ﬁ

LNormal“ - to je prikaz koji
pokazuje ceo prozor kao papir,
u kome se moze unositi tekst
samo do mesta obelezenog
lenjirom.

a
PN EIF|
S Be f Yew feet Fomst Joos Tobe wndw e . x
DSEHISLPH LR 2-C-RF3TRINH DY 0 -8 ] -p
A4 Wl - Ttk -3z <18 7 4 [E]lEEm e A
T e —
»Web Layout®“ nacin prikaza
koji je bitan kod izrade Web
stranica, jer omogucava bolji
pregled buduce stranice.
CECEER \-I?

BEFTHEEES TWET - TIC LT
] » Tneswesrmn + 12« B 2 U [E]® W

P E Ty ey |
FRQO-2-A-mEx i
- =

W

B DR TR T

LPrint  Layout - prikazuje |

kako ¢e stranica izgledati kad je |

odstampamo. -
o - :
"FI. ,kl n B Lt mj.‘,“‘. i al'.fr'llr.F'r' o B.NITM
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D 00% - | dinead | pavacioe~ Bl
EED-¥-A-max )iz

50 Dacumert1 - Mucrosolt word
S Gl fde Yew [t Fomat Dok Tgble  wrdow  pep
DEHRSATFAL MBS 90 RFOR
M Headal -l -1 -[B]r u [Esa=ie

o il e % b+ = Swuieds - =[A] @ WNedaasasal
2l 7
,Outline Layout® — daje ceo
dokument u vidu lista sa posebno
odvojenim delovima koje mozemo
uredivati, pomerati...
i
B L

i nemal 2. psu[EEIEE EEFED-Z-A-max ]

uJﬂm—nma:m-m L L e s | .bwal
ey

,Reading Layout* - prikazuje
sadrzaj u wveli¢ini pogodnoj za
Citanje.

Osobine stranice
Kad podesavamo osobine stranica naseg dokumenta, onda treba odabrati ,,File/Page

Setup“. Tada se otvora prozor koji se sastoji od tri razli¢ite kartice: ,,Margins®, ,,Paper i
Layout*.
b
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Page Setup 211

Margins | Paper I Layout |
Margins

Top: I 5‘ EBotkom: |2 cm 5‘

Left: |2 om E‘ Right: |2 cm E‘

Gutter: IU cm 5‘ Gutter position: ILeFt VI
Orientation

’

Portrait Landscape

Pages

Multiple pages: INormaI j
Preview

Apply to:

IWhoIe document vl =

Default... I (a4 I Cancel |

Prva kartica ,,Margins® sluzi za podeSavanje margina. Deo ,,Margins“ - sluzi za
postavljanje margina tj. pode[avamo koliki ¢e biti razmak izmedu ivice papira i pocetka
teksta u centimetrima (ili in¢ima). Na taj na¢in odredujemo veli¢inu gornje (,, Top*), donje
(,,Bottom*), leve (,,Left*) i desne (,,Right*) margine. U polju ,,Gutter* biramo veli¢inu
prostora za koricenje stranice, a u polju ,Gutter position* birsmo na kojoj strani ée se

nalaziti povez.

Drugi deo ,,Orientation®, sluzi za izbor horizontalne (,,Landscape*) ili vertikalne

(,,Portrait®) porijentacije teksta na stranici.

U delu ,,Pages, tj. u polju ,,Multiple pages* izborom ,,Mirror margins“ zahtevamo
da margine susednih stanica budu preslikane kao u ogledalu a izborom ,,2 pages per sheet*
zahtevamo da se na jednom listu papira prikazuju dve stranice upola manjeg formata.

Margins Paperl Layouk |
Paper size:
[ =
Width: erem =
Height: 29,7 cm E‘
Paper source
First page: Othet pages:

Automatically Select
Paper Input Bin
Marwal Paper Feed

Default tray (Automatically 5|
Autornatically Select

Paper Input Bin

Marual Paper Feed

Preview
Apply to:

whiole docurnent A I
Print Options...

Default. ..

Cancel_|

U delu ,Preview* mozemo videti
promene nastale izborom razli¢itih opcija i on
je identi¢an za sve tri Kartice.

U polju ,,Apply to“ biramo da li se
podesavanja odnose na ceo dokument, samo na
tekucu sekciju, ili na deo dokumenta od
trenutne pozicije tacke umetanja pa do kraja
dokumenta.

Pritiskom na taster 2% | odabrane
opcije postaju standardne i vazie za sve
novonastale dokumenta.

Na kartici ,,Paper biramo osobine papira
na kome ¢e dokument biti odStampan.

Veli¢ina papira se bira se u polju ,,Paper
size“, a to se moze uraditi i u poljima ,,Width*
(8irina) 1 ,,Height* (visina), a u delu ,,Paper
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Source“ se biraju fioke za papir na Stampacu koje zelimo da koristimo prilikom Stampanja
prve stranice odnosno svih ostalih stranica naseg dokumenta.

Pritiskom na taster ,,Print options*, mozemo podesiti parmetre za Stampanje.

21| Na Kartici ,,Layout* biramo izgled stranice.
s || P | U delu ,,Section start“ moze se odabrati gde
Section pocinje nova sekcija (na novoj stranici, na
Section it - parnim ili neparnim stanicama)
[m Suppress endnotes
U delu ,,Headers and footers*, biramo da li
Headers and Footers 4 : : : : IM:
T ——— ¢e parne 1 neparne stranice 1mati razh_m?a
™ Diffeten first page zaglavlja ,,Different odd and even*, da li ¢e
e et pescer: [Lran 3 zaglavlje 1 podnoZje prve stranice biti razli¢ito
e Eooter[1.27cn ] od ostalih ,,Different first page“ i koliko ¢e
s o = zag[avlja i podnozja biti udaljena od ivice
papira.
Preview
Bpply to: = U delu ,Page“, biramo vertikalno
e = poravnanje stranice prema vrhu ,, Top*, sredini
= Hcenter*, dnu ,Bottom* ili obostrano
Line Mumbers. .. | Borders.., | e ”J ustlfl ed“ .
Default. .. _OK Cancel , o .
et | e | Taster _gorderse | omogucava podeSavanje
okvira oko stranice.
Vezba 69

o Otvorite dokument Primerl.doc i izvrSite sledeca podesavanja:

o Postaviti na¢n prikaza Print Layout

o Podesiti da veli¢ina prikaza dokumenta bude jednaka Sirini strane

e Postaviti gornju i donju marginu na 2.5cm a levu i desnu na 2,2cm

o Sacuvajte izmene u dokumentu i zatvorite ga.
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Pregled pre Stampe

Da bi videli kako ¢e izgledati odStampan dokument, koristimo opciju,,Print preview*.
Treba odabrati ,,File/Print preview<, a isti efekat se postize pritiskom na dugme 2 na liniji
alata.

=lslx

s Table window Help Type 2 question for help

‘E‘Qusel
C e s s

‘Ele Edt Wew Insett Fo

= R

00 4 e

Page 1 Sec L ut At2em  Ln1 Col1 REC TRK EXT OWR Serbian(Lat (O

Pritiskom na dugme ,,Magnifier« poveéava se ili smanjuje veli¢ina prikaza
dokumenta. Ako postoji dokument sadrzi vise stranica, a mi zelimo da vidimo samo jednu,
onda treba odabrati ,,One Page“ . Ukoliko Zelimo da vidimo vie stranica dokumenta
odjednom, treba odabrati ,,Multiple Pages* i tada ¢e se pojaviti mali
prozor¢ic¢
Drzeéi levi taster misa treba selektovati po vrstama i kolonama stranice koje
zelimo prikazati,

Cancel

Uneti tekst naSeg dokumenta moze se ,.Stisnuti“ kako bi imali §to manji broj stranica, a

to se radi tako §to se odabere ,,Shrink to Fit“ “I /. Da bi dokument mogli da vidimo preko
celog ekrana treba odabrati ,,Full Screen* 5. Da bi izasli iz prozora Print preview treba
kliknuti na dugme ,,Close* dese |

Ako smo zadovoljni izgledom dokumenta na, tada za Stampanje na papir treba izabrati
,,File/Print« ili pritisnuti taster ,,Print* = ili kombinaciju tastera Ctrl + P.
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Stampanje dokumenta

Svaki dokument koji se obraduje moze se odsStampati pomocu Stampaca. Za Stampanje
dokumenta treba odabrati ,,File/Print*, ili sa linije alata odabrati dugme = ili Kkoristiti
kombinaciju tastera Ctrl + P.

print 20x]
rPrinter

Mame: I 22 HP 1100 j Properties |
Skatus: Idle r——
Type: HP LaserJet 1100 (MS) —I

Where: LPT1: [ Print to file

Cammenk: [ Marual duplex
Page range rCopie:

o al Murnber of copies: B

(o Current page = Selection

" Pages: qﬁ 11 v Collate

Enter page numbers andfor page ranges ' '

separated by commas, For example, 1,3,5-12

Print what: IDocument j r£0om

) Pages per shest: |1 age Yl
Prink: IAII pages in range j 55 per st pad
Scale to paper size: IND Scaling VI

Options... | a4 I Cancel |

U okviru ovog prozora Print, moze se odabrati:

« Stampaé na kome ¢e se Stampati (izmedu $tampaca koji su trenutno instalirani na nasem
raunaru)

« 0pseg stranica koje zelimo da od$tampamo,
= Al - odstampati sve stranice naseg dokumenta,
= _,Current Page* - odstampati tekucu stanicu,
=, Selection‘ — odstampati selektovani deo dokumenta i
= Pages* — pojedine stranice dokumenta
« broj kopija u kome se $tampa zadati opseg (,,Number of copies®),

e U menijima ,,Print what“ i ,,Print“, biraju se dodaci koje Zelimo da od$tampamo uz
dokument (osobine, stilovi,...), kao i stanice koje se zelimo da od$tampamo (sve, parne ili
neparne)

« nacin uvecanja teksta tj. koliko ¢e se stranica dokumenta pojaviti na jednom listu papira
»Pages per sheet“ i skaliranje na veli¢inu stranice ,,Scale to paper size“ npr. ako se zeli
Stampa na odredenu veliinu papira bez obzira na to kako je stranica bila podeSena u
samom dokumentu.

Pritiskom na dugme _oons.. | ovara se prozor u kome mozemo da podesimo neke
napredne opcije.
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it 2(x|

Prink |

Prinking options

i v Background printing

[~ Update figlds [~ Prink PostScript over bext
[ Update links ™ Rewverse print order

v allov 4/Letter paper resizing

Include with document

[ Document properties [ Hidden text
[ Field codes [V Drawing objects
[ ML tags ¥ Background colors and images

Options For current document anly

[~ Print data only for farms

Default tray: IUseprintersettings VI

Options For Duplex Printing
[~ Front of the sheek

(i

- Back of the sheet

OK I Cancel |

« ,,Printing options*

,Draft output® - stampa dokument sa minimalnim uredenjem teksta $to omogucuje
brzu Stampu

,Update fields - uskladuje sve promene u poljima pre same Stampe
LwUpdate links* - uskladuje promene na linkovima

HAllow Ad/Letter paper resizing® - menja veli¢inu papira s obzirom na standard
zemlje (Letter ili A4)

»,Background printing* - tampa dokument u pozadini $to omogucava istovremeni
rad na drugim dokumentima

»Reverse print order* - stampa obrnutim redom (od poslednje prema prvoj stranici)

« ,Include with document*

L,Document properties® - Stampa osobine dokumenta na posebnoj stranici nakon
Stampanja dokumenta

»Field codes® - stampa kodove umesto teksta (npr. TIME\@ ,,MMMM d, yyyy
umesto 19:40, 15.06.2000)

,Hidden tekst - stampa skriveni tekst

,Drawing objects — Stampa sve crteze i slike koje se nalaze u dokumentu (ako je
opcija isklju¢ena na mestu crteza pojavée se samo prazni kvadrati)

« ,,Options for current document only*

»Print data® - Stampa sadrZaj obrasca bez samog obrasca.
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Prikazivanje uvecanog teksta

Word ima mogucénost prikazivanja dokumenta preko celog ekrana. Da bi na ekranu
videli samo tekst, u View meniju treba odabrati opciju = Fdiswreen

Full Screen _~
Jose Ful Screen

Zoom opcija iz View menija daje nam moguénost uveéang prikaza teksta ili delova
teksta.

zoom x|

Zoom ta

O 200% 1: ' Many pages:
i 100% " Text widt

i 75% " Whole page —_
Percent: |1 17%: E‘

Preview

12 pt Times Mew Roman
AaBbCcDdEeXxYY
7z
AaBbCcDdIEeXxYY
a—

[ 1

Cancel |
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Cemu slu%i mapa dokumenta

Word sadrzi alat - Document map, pomoc¢u koga se korisniku olakSava snalazenje
unutar nekog dokumenta. Ukljucuje se izborom ,,View/ Document Map*.
I8l

Fle Edt Wew Insert Format Jools Table  Window Help Type a question for help + X

DEHRISAIVH L BRB I , o 100% - @ | dRead | pefvachine - B B

A nt vT\masNeanmanvlsvlg S E-%-A-@HEx x}! 2w wz
Mig

Pravila rada misem

Tastatura

Kodna stranica

Standardno znatenje pojedinih tastel
Funkcijski tasteri

Tastatura pisace magine -
LMIERTZUIOPSDZ B

¢ : I[Tpoznavanje
Kursorski tasteri -
Mumericki dea tastature -
Korisnicko okruZenje -

Linija zadataka Mis

Dugme Start -

Ikore na radnoj povrSini ”

Dvoklikom na konu MyDocuments N . 3
Mig

ElRecylce Bin je privrermeno mesto goe +
Zavréetak rada sa \Windowsom -

(Mouse) je najéedée upolrebljavana ulama jedinica. Podrfan dobrim
programom, mii omoguéava nelakdi nadin za komunikeciju korienika sa rafunarom, Za

Vorbo 1 - zazliku odl tastature, mi$ ne sl 2 unos teksta — to e pokemi ureds koji ima veliku
Bt e - pokretljivost i predstavlia pravog pomoénika na radnom stolu

Selektavanje objekata radne powrdine | T Na tfidtu se mogu nadi rami modski mida Pronatao ga je Douglas Engelbart. Njegov
Vedba 2 - prototip mida bio je imaden od drvela i rotirajudih metaknih clemenata, M je razviien na
Desn! taster mida | pomoéni men Z Instituta Staford 1963, godine. Pofetkom sedamdesstih godina, mi§ je v Xeroxovom
verba 3 - istrafivadkom centrw w Palo Alu dofiven nmoga pobeljSanis, = prvi put se pojavio v

slobodaoj prodaji 1982, godine, kao proizvod firme Mouss Systems. Najvedi korak je
postigla firma Apple, koja j¢ 1983, godine iitu ponwdila refuna: sa grafitkim radnim
okruzenjem kaje je prilagodenc a rad sa mifem. Lisz i MAC su bili prvi radunati Sifu je
standamu opremy, pored tastdure Gmio § mid, Sredinom 1983, godine, Microsoft je
predstavio viastiti mif sa dva tastera 1988, godine prodat je milioniti mis, a ved 1990

Otvaranje kone dvoklikom z
vezha 4 :
Premestanje obiekta previagenjem
Yeiba 5

[REE) &2 WS I ° odine dvamilions primeraka
Otvaranje i zatvaranje menija - g ¥ . )
Vesba 6 B Ko mifa se prenos podataka mesi u bps (bit per second), npr. 1200 bps 4. 1200 bita
Ishar naredbi - podataka po sekundi, Microsoft je prvi postavio standard za mits, a na sty ga mozemo
veiha 7 B nadi sa jednim, dva ili tri tastera. Uz mi¥a se dobija i program za upravlanje, drejver (engl -
vesba 3 = driver), a tokom rada najbolje je koristiti specijalou gumenu podlagu koja olakiava krstanjs =
Izhor naredbe misem - s @
Pnlie ditalnna _'J o Mi# je sastavlien od slededih elemenata kuglice koja se moZe pomerati u svim u
4 » =
Draw~ L; | Autoshapes= N\ w OO B o &y @] &l | S - 9 - A - E'le!
Page 1 Sec 1 1215 At 24cm Lni o Col 1 REC TRE EXT OWR Serbian (Lat

Na levom delu prozora pojavljuje se lista naslova i podnaslova u dokumentu. Klikom
na naslov, Word prelazi na odredenu stranicu. Na taj nacin lakSe se dobija uvid u ceo
dokument, laksa je orijentacija i moguce je brzo prikazivanje Zeljenog dela dokumenta.

Formatiranje fonta
Word sadrzi veliki broj fontova, tj. pisama koji se mogu koristiti prema zelji i

kombinovati u okviru dokumenta. Kada zelimo da promenimo vrstu, stil, veli¢inu ili efekte
fonta treba da odaberemo opciju ,,Format/Font*

119



PRIMENA RACUNARA I

Fort 21 x|
Fonk | Character Spacing I Texk Effects |

Fonk: Font style: Size:

|Regu|ar

g s
9
10
11
TirmesF.aman =
Fonk color: Underline style: Underline color:
I Automatic d I(none) j I Automatic j
Effects
™ Strikethrough I~ shadow I~ Small caps
™ Double strikethrough I~ outline I~ all caps
I Superscript [~ Embass I Hidden
™ Subscript I Engrave
Preview

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

Default. .. Ok I Cancel

Ovaj prozor sastoji se od tri kartice:

« ,Font“: na kojoj biramo osobine izabranog fonta. Ova Kartica sastoji se od tri polja:
»Font«,  Effects,, i ,,Preview,,

= U polju ,,Font* moze se odabrati:
+ Vrsta fonta: - npr. ,,Times New Roman*, ,,Verdana*, itd.
+  Stil fonta: - moze biti ,,Regular, ,,Italic%, ,,Bold*, ,,Bold Italic*
+ Veli¢inu fonta ,,Size*“,: - npr. 8 ,12, 20 tacaka itd.
+ Boju fonta ,,Font color*,
¢  Vrstu podvlacenja teksta ,,Underline style*,
+ Boju podvlacenja“Underline color*
= U polju ,,Effects* biraju se posebni efekti:
+ Striketrough* — postavlja crtu po sredini teksta
+ ,,Double Striketrough* - postavlja dvostruku crtu po sredini teksta
+ Superscript“ — postavlja tekst u gornji indeks,
+ Subscript® - postavlja tekst u donji indeks,
+ ,,Shadow* - postavlja senku,
+ ,,0utline® —isti¢e ivi¢ne linije slova,
+ ,,Emboss“ — daje efekat izpupcenja teksta u odnosu na podlogu,
+ ,Engrave® — daje efekat udubljenja teksta u podlogu,
+ ,,Small caps® — daje umanjena velika slova,
+ LAll caps“ - daje velika slova,
+ ,Hidden* - sakriva tekst

Dugme T (. podesene vrednosti u prozoru Format/Font postavlja za
podrazumevane vrednosti koje ¢e vaziti za sve buduce dokumente.
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Razmak izmedu znakova

Cesto je radi boljeg vizualnog efekta potrebno unutar teksta staviti dodatne razmake a
da to ne bi radili ru¢no, u Wordu je obezbedena posebna funkcija. Ako zelimo da
promenimo razmak izmedu znakova treba odabrati opciju ,,Format/Font/Character

@ X3

Spacing“ ¢ime se otvara prozor sa opcijama:

0 2ixj| ,Scale“ - suzava ili rasteze tekst

horizontalno u odnosu na trenutnu

| Text Effects I o
veli¢inu teksta

Fonk

s oo ,,Spacing* - suzava ili poveéava razmak

Spacing:  [Normal E = medu znakovima (Expanded - raéir.erllo?
Condensed - suzeno) prema veli¢ini

Position: INUrmaI j By I j kOjU OdredImO u p0|ju ”By“

[~ Kerning for Fonts: I 5‘ Paints and above ”POSition“ - IZdlie III Spugta tekSt u

odnosu na osnovnu liniju (Raised -
podignut, Lowered - spusten ) prema
veli¢ini koju biramo u polju ,,.By*

,»Kerning for fonts* - automatsko
Praview postavljanje razmaka za odredene
kombinacije znakova tako da cela re¢
ima simetri¢an izgled. Ova funkcija radi

This is a TrueType Font, This font will be used on both printer and screen, samo Za TrueType iII AdObe Type
Defauk... | o | conc | Manager fontove.
Veiba 70

o Otvorite novi dokument i formatirajte tekst na nacin kako je to prikazano

FONTOVI
Vrste slova mogu biti: Times New Roman, Arial, Comis Sans Ms, Verdana,
ALERGIAN, ...

Veligina slova moze biti: 68,10, 11, 12, 14, 15, 16, 2 1 ge o
Stilovi teksta mogu biti: Regular, Bold, Italic, Underline, Bold Italic, Bold Underling,

Underline Italic, Bold, Italic, Underline
Tekst moze biti podvuéen na sledeéi na¢in: Single, Words only, Double, Dotted, Dash, Dot

Efekti koje mozemo da primenimo na tekst mogu biti: Strikethrough, Beouble-strikethrough,
SUperseipt < script, Shadow, Onrtlline, ENili6ss;, Eififiia SMALL CAPS, ALL CAPS.

Tekst moze biti razli¢itih boja: Plava, Crvena, 7 , Zelena, R

Razmak izmedu slova u reéi moze biti: Scaled 75%, Scaled 160%0, Scaled
200%0, Scaled 3325 2o, Contknsd Condansed 1201,
Expanded,Expanded 4pt...

Raised by 7pt

U odnosu na liniju teksta moze biti: * Lowered by 4pt> "

¢ Sacuvajte otkucani tekst pod imenom Primer2 u katalogu Moja dokumenta
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Efekti nad tekstom

Ponekad je potrebno u tekst umetnuti neke neuobi¢ajene efekte. Njihovo umetanje

ili promena vrsi se izborom opcije ,,Format/Font/Text Effects. U dobijenom prozoru
mozemo odabrati jednu od ponudenih opcija:

« ,,Blinking Background* - trepéuca pozadina
« ,,Las Vegas Lights* - svetla oko teksta
« ,,Marching Black Ants* - isprekidana crna linija koja se krece oko teksta
« ,,Marching Red Ants* - isprekidana crvena linija koja se krece oko teksta
e ,,Shimmer* - zamu¢ivanje teksta
« ,,Sparkle text* - raznobojne iskrice oko teksta

Font 2|

Font ICha[acterSpacing

Animations:

EBlinking Background
Las Yegas Lights
Marching Elack Ants
Marching Red ants
Shimmer

Sparkle Text

Preview

Default,.. | (o] I Cancel

Veiba 71

o Otvorite postoje¢i dokument Primerl.doc i formatirajte tekst na slede¢i nadin:
= Naslov formatirajte sa efektom Las Vegas Lights
n

Sadrzaj formatirajte sa efektom Sparkle Text
=  Potpis formatirajte sa efektom Shimmer

Ruza

Moja tetka Mika je pricala da su u prastara vremena sve ruze bile bele. Jednoj takvoj ruzi,
koja se u vrtu rascvetala, pristupi mlado devojce pa je upita: - Smem li te ubrati? Ruza
klimnu svojim cvetom kao da je vetric pirnuo, a devojcetu se ucini kao da joj rece: - Smes.
Prinese ruku da je uzabere, ali joj suze udarise na oci, jer je ubola ruku na trn i krv joj poce
kapati iz prsta. Ruza, koja donde nije ni znala da ima trnja, porumene od stida. Kako je onda
porumenela, takva je i ostala. | od tog doba ima sve vise rumenih ruza.

Jovan Jovanovic Zmaj

e Sacuvajte dokument pod imenom Primer3 u katalogu Moja dokumenta.
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Osnovno uredivanje dokumenata — Copy, Cut, Paste

Tokom rada Cesto je potrebno doraditi i obraditi tekstualni dokument. Pri uredivanju
teksta koristi se ,,Edit* meni:

Edit
¥} UndaTyping  Cri+2
3 Repeat Copy Chrl+Y
& Cu Chrl+y
3 Copy CtrhC
:‘:15 Office Clipboard...
[ Paste Chrl+Y
Paste Special. ..
Clear 3
Select all Chr-a
#4 Eind... Chr+F
Replace. .. Chrl+H
GoTo... ChrHG

Edit meni omogucava sledece operacije u obradi teksta:

« Ponistavanje i ponavljanje prethodnih naredbi:

) UndoTyping  CtkZ - noniStava zadnju operaciju, tj. vrac¢a korak unazad. To se moZe
uraditi i klikom na dugme “ na liniji alata ili kombinacijom tastera Ctrl + Z. Ova
naredba se moze upotrebiti vise puta uzastopno, zavisno od toga koliko prethodnih
koraka Zelimo da poni§timo.

U RepeatCopy  C4Y _ ge koristi da bi ponovili ono $to je naredbom ,,Undo“ ponisteno.
Naredba se moze korisiti i klikom na dugme © na liniji alata ili kombinacijom
tastera Ctrl + Y. Ova funkcija se moze koristiti onoliko puta koliko puta se koristila
funkcija ,,Undo*.

« Kopiranje i premestanje delova dokumenata:

korist

& Cut cukE - koristi se kod premestanja dela teksta tako $to se selektuje deo
teksta koji se Zeli iseCi, odabere ,,Edit/Cut® ili kombinacija tastera Ctrl + X ili
dugme # sa linije alata.

=3 Copy ar+C - koristi se kada zelimo da kopiramo deo dokumenta tako $to se
selektuje deo teksta koji treba da se kopira, a zatim se odabere ,,Edit/Copy*, ili
kombinacija tastera Ctrl + C ili dugme =2 sa linije alata.

& peste ey - Kkoristi se nakon naredbi ,,Cut® ili ,,Copy* tj. kada Zelimo da
iseceni ili kopirani deo teksta smestimo na novu lokaciju, a to se postiZe tako §to se
odabere ,,Edit/Paste ili kombinacija tastera Ctrl + V ili dugme = sa linije alata.

Ako Zelimo sa dodatnim funkcijama da nalepimo deo teksta, sliku ili grafikon tada
imo opciju ,Paste special“ . Ako Zzelimo da nalepimo deo dokumenta kao

»Hyperlink onda koristimo ,,Paste as Hyperlink*.

£

Lee office Cipboard.. gp Koristi kada zelimo da tekst ili objekat iz pomoéne memorije

nalepimo u dokument. Npr. ako odaberemo vise delova teksta unutar dokumenta tada se

svaki

od odabranih delova teksta nalazi u ,,Office Clipboard-u‘.
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Clipboard A 4
ENENNA]
Paste All ¥ Clear all
Click an item to paste:
]
Clphoard empty.

Capy or ok fo collect ifems.

« Selektovanje celog dokumenta

m Selectal  cr+a ge koristi kada Zelimo da selektujemo kompletamn sadrZaj
dokumenta. Koristi se tako $to se odabere opcija ,,Edit/Select All* ili kombinacijom
tastera Ctrl+A.

Veiba 72

e Otvorite novi dokument i otkucajte recenicu ,,zute dunje se lagano ljuljuskaju na
tankoj granéici i iskopirati je 5 puta

e Svaku dobijenu recenicu modifikovati premestanjem reci u njoj, tako da se dobije
razumljiva recenica. Na primer: “na tankoj gran¢ici se lagano ljuljuskaju zute
dunje”

e Otkucati re¢ JUGODRVO a zatim koristeci kopiranje kreirati sledeci sadrzaj:
JUGODRVO
UGODRVO
GODRVO
ODRVO
DRVO
RVO
VO
o]
e Sacuvajte dokument pod imenom Primer4 u katalogu Moja dokumenta.
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PronalaZenje i zamena dela teksta i kretanje po tekstu

PronalaZenje dela teksta

Da bi pronasli deo teksta treba odabrati ,,Edit/Find* ili kombinaciju tastera Ctrl + F.
Tada se otvara sledeci prozor:

Find |Reg|ace| 5o To |

Find what: || ;I

™ Highlight all items Found in:

IMain (DEEUETE j Less & Fimd exk Cancel
Search Options

Search; all -

[ Makch case

[~ Find whole words anly

[T Use wildcards

[~ Sounds like (English)

[~ Find all waord Forms {English
Find

Formak - | Special * | o Farmatting |

U polje ,,Find What“ unosimo tekst koji zelimo da pronademo, a osim toga
postoji niz opcija koje se mogu odabrati da bi se pretrazivanje definisalo $to
preciznije:

= Higlight all items found in“ - selektuje sve re¢i pronadene u dokumentu

»Match case® - nalazi samo reci koje u potpunosti odgovaraju polju ,,Find

what*, tj. tokom pretrazivanja pravi se razlika izmedu velikih i malih slova.

»Find whole words only* — nalaze se samo cele re¢i (koje taéno odgovaraju

tekstu koji je zadat u polju Find What)
= ,Use wildcards - koristi specijalne znakove kod pretraZivanja

= _Sounds like* — trazi reci koje su sli¢ne re¢ima unetim u polje Find What
(samo za engleski jezik)

= _Find all word forms* - pronalazi sve oblike re¢i (samo za engleski jezik).
Dugme _fome~ | sluzi za pronalazenje teksta po osobinama formatiranja teksta,

dugme e~ | trazi tekst prema posebnim simbolima, a dugme _teremsting | brige kriterijum
formatiranja teksta.

Zamena dela teksta

Kada Zelimo da pronademo deo teksta i zamenimo ga nekom drugim tekstom biramo

»Edit/Replace* ili kombinaciju tastera Ctrl + H. Tada se otvara prozor
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T 21

Find Replace | Go To |

Find what: I j
Replace with: | j
Less % | Replace Feplace Al Find ext Cancel I
Search Options
Search; All -

[™ Makch case

[~ Find whole words anky

[T Use wildcards

[~ Sounds like (English)

™ Find all ward Farms (English)
Replace

Farmak - | Special * | W@ Farmathing |

= U polje ,,Find What*“ unosi se tekst koji Zelitmo da pronademo, a u polje
»Replace with* unose se re¢i kojima menjamo pronadeni tekst.

= Mogu se odabrati razli¢ite opcije u delu ,,Search Options* i one imaju ista znacenja
kao u prethodnom slucaju za pronalazenje dela teksta.
» Kretanje u dokumentu

Kada zelimo brzi prelazak na odredeni deo dokumenta, biramo opciju ,,Edit/Go To*
ili kombinaciju tastera Ctrl + G. Tada se otvara prozor

v ond reviece 2]

Find |Reg|ace Go To |

G0 ko what: Enter page number:
]
Enter + and — ko mave relative o the current

location, Example: +4 will move Forward Four
items.

Previous. | Mext I Close I

Sa leve strane prozora u meniju ,,Go to what* nalazi se spisk elemenata na koje se
mozemo prebaciti (page - stranica, section - odeljak, line — linija itd.), a zatim se u polju na
desnoj strani prozora upisuje odgovarajuc¢i podatak (broj strane, odeljka, linije idr.).

Tasteri ,,Previous® i ,,Next“ sluze za prelazak sa odabrane lokacije na prethodni ili

naredni objekat iste vrste (npr. kretanje jednu stranicu unazad - ,,Previous* ili jedna stranicu
unapred - ,,Next«).

Vezba 73 |

o Otvoriti dokument Evolucija.doc sa CD-a

o PretraZiti tekst i prona¢i mesta u tekstu gde se javlja re¢ provjeriti a zatim tu re¢
zameniti re¢ju ispitati

o Rec dinjenica zameniti regju aksioma
e Snimiti izmenjeni dokument u katalog Moja Dokumenta pod imenom Primer5
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Rad sa lenjirom

Lenjir je element radne povrSine Worda koji omogucava korisniku lakse snalazenje
unutar dokumenta, i lakse rukovanje sa njim.

Lenjir se uklju¢uje ili iskljucuje izborom opcije ,,View/Ruler*.

R R R R TR TR SR R B ERr TRRr ERr TR SO R T

Pomocu lenjira mozemo promeniti veli¢inu margine i to tako §to postavimo pokazivaé

misa izmedu dva markera kao na slici ML 122 ba pomeranjem trake
lenjira podeSavamo veli¢inu margina na naSem dokumentu

. I TR NI SR o _
Markeri na lenjiru sy gz 3 e sigh 7 s s oy g0nigavaju uvladenje
prvog reda u pasusu i promenu §irine pasusa.

Podesavanje 0sobina pasusa

»Paragraph* (pasus) je deo teksta koji se zavrSava oznakom za kraj pasusa q (koja je
uneta prelaskom u novi red tj. pritiskom na taster Enter). Prilikom podeSavanja osobina
pasusa treba postaviti tacku umetanja unutar tog pasusa. Ako podesavamo osobine veceg
broja pasusa, tada je potrebno da svi budu selektovani. Pode$avanje osobina pasusa
pocinjemo izborom komande ,,Format/Paragraph.

U polju ,,Alignment“ nalaze se opcije za
Indents and Spacing | Line and pags Ersaks | poravnanje pasusa. Tekst pasusa se moze

21

General

Alignment:

frc— |

Body kext VI

Outling level:

Indentation
Left:
Right:

0 cm

Special:

IEI cm ﬁ

By
=] | =

I(nnne)

Spacing
Before:

After:

I™ Don't add space between paragraphs of the same style

0 pt

Line spacing: Af:

fee =

ISmgIe j [ ﬂ

Preview

Tabs...

Cancel I

razmak izmedu redova u pasusu.

poravnati levo, desno, centralno ili obostrano.

slndentation® je opcija koja sluzi za
uvladenje pasusa u odnosu na levu i desnhu
marginu, a definse se u centi-metrima. ,,Special“
je opcija koja se koristi za uvlacenje ilii isticanje
prvog reda pasusa u odnosu na ostatak pasusa.

U ,Preview*“ prikazu vide se efekti
odabranih opcija.

Opcijom ,,Spacing“ podesavamo rastojanje
izmedu susednih paragrafa tj. rastojanje od
prethodnog pasusa (,,Before«) ili od narednog
pasusa (,After<).

Opcija ,Line spacing® definise prored tj.
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Veiba 74

o Otvoriti novi dokument i formatirajte ga na slede¢i naéin:

PEPELJUGINA CIPELA

Ja sam Mi§ Dvorski i pokusacu da vam ispricam $ta se deSavalo sa
Pepeljuginom cipelicom. Mozete pretpostaviti kako pocinje prica... Pa

naravno, ne moze bez jednog Kralja i jednog Princa.

U jednoj dalekoj kraljevini ziveo je mladi Princ. Kako i prili¢i Princu u
pri¢i, on ima neobi¢nu lepotu, mnoga znanja, raskosi svakojake, belog konja i
naravno - oca, Kralja. Princ je bio veoma poslusan - bas dobar momak! Ne
dobar, nego najbolji Princ na svetu. Ne najbolji Princ na svetu, nego jo$ bezbroj
puta bolji!

Jednog dana, dok je Princ bezbrizno jahao u blizini dvora, Kralj ga

je posmatrao kroz prozor. ...

e Prvi pasus udaljen od desne ivice 2cm, prva linija uvucena za lcm, sa proredom 2.
Iznad paragrafa ostaviti slobodan prostor od 12pt, a ispod paragrafa 10pt

e Drugi pasus udaljen od leve ivice 0,5 cm, od desne ivice 0,7cm, prva linija uvucena za
1cm, sa proredom 1,5. Iznad paragrafa ostaviti slobodan prostor od 10pt.

e Tre¢i pasus udaljen od od leve ivice 1cm, od desne desne ivice 1,5cm, prva linija
uvucena za 0,35cm, sa proredom 1,3. Ispod paragrafa ostaviti slobodan prostor od 6pt

o Sacuvajte dokument pod imenom Primer6 u katalogu Moja dokumenta.

Nabrajanja u tekstu
»Format/Bullets and Numbering“ je opcija koja se koristi za rad sa numerisanim i
nenumerisanim listama tj. za nabrajanja u dokumentu.
Liste mogu biti:
= numerisane — stavke se obelezavaju brojevima ili slovima
= nenumerisane — stavke se obelezavaju simbolima (bullet)
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=  numerisane u vise nivoa

Na kartici Bulleted odreduje se
vrsta simbola kojim ¢e biti obeleZzene
stavke u listi. Ako ponudeni simboli
nisu odgovaraju¢i, klikom na dugme
,Customize otvaramo prozor u kome
mozemo izabrati dodatne i podesiti
brojne osobine za ovu vrstu nabrajanja:

Customize Bulleted List

EBullet character

Eont...

Eullet posikion

- a

=]

E

| gharacter...l PBicture. .. |

Indent at: ID o 5‘ ¢

Texk position
Tab space after:

0,63 cm 2 Indent at: ID,63 om 5‘ ¢
Prewview
’ .
Cancel |
Na Kkartici Numbered se

odredujemo osobine za numerisane
liste. Ponudene su osnovne vrste
nabrajanja npr. brojevi, slova rimski
brojevi idr. Ako ponudene opcije ne
odgovaraju, klikom na dugme
,»Customize“ dobijamo prozor za
dodatna podesavanja:

Bullets and Numbering
| Murnbered | Outline Numbered | List Skyles |

. * o

Mone . M °

- + [}

= . + H

= . + z

=] L] + z

Custamize,, . |

Reset |

[ o 1]

Cancel

Opcija ,,Indent at“ u delu Bullet position -
odreduje koliko ¢e simbol biti uvuéen u odnosu
na levu marginu.

“Tab space after“ — odreduje udaljenost od
simbola do pocetka stavke.

»FoNt — otvara prozor u kome definisemo font,
stil, veli¢inu, boju i druge osobine izabranog

simbola.
»Character“ — otvara prozor u kome imamo
moguénost da iz razli¢itih fontova izaberemo
odgovarajuci simbol.

x|

Bulleted

Outline Mumbered I List Skyles I

a 1. Mooz 1 koraci

. . NODZ: koraci
Mone b 2 2

C. 3. Hooz 3 koraci
1. 1. 1 1
2. 2. 2. 2
3. 3 3. 3

¥ Restart numbering  Continue previous list Custorize, .. |

Feset |

[ o |

Cancel |
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Customize Numbered Lisk |

Mumber format

| 1
Numnber style:

|1, 2,3, .. v[

Font. .. |
Skark ak: |1 3‘

Mumber position

ILeFt - l

Aligned at: ID om E‘

Texk position
Tab space after:

|D, B3 cm 5‘

Indent at: |0J53 o 5‘

Presiea

Cancel |

Na Kartici Outline Numbered
mozemo formatirati nabrajanje u vise

nivoa.

Klikom
,Customize*

na opciju
otvara se prozor

dodatna pode-savanja.

»Number format prikazuje kako ¢e izgledati
numerisane stavke. Ovde mozemo iza brojeva ili
slova dodati zagradu, tacku ili neki drugi znak.

»Number style“ daje izbor nacina numerisanja
(arapskim brojevima, rimskim brojevima, malim
slovima, velikim slovima idr.)

Hotart at“ omogucava podeSavanje od kog
slova ili broja poc¢inje numerisanje.

U delu ,,Text position® podesavamo koliko ¢e
lista biti udaljena od leve margine kao i razmak
izmedu pocetka liste i teksta.

Bullets and Numbering x|

Bulleted I Humbered

MNone

% Restart numbering

1 13.
a) 13.1.

i 1311,

£ Continue previous list CQustanize. .. |

Reset |

Concel_|
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Customize Outline Numbered List x|
rMumber Format
Level Mumber Format: .
-
1 Cancel
el D e |
K tumber style: Start at: Less & |
: [z =] It =
& Previous level Prervisw
7 riurmber: 1
o )
M ;I - Font... |
a)
umber position ]
Left - fAligned at: [0 cm = ‘ oy
| =l = )
Text position 01)
Tab space after; 'a
ID,ES om E‘ Indent at: [0,63 cm E‘ P

Link level to style:
Follow number with:

ListMum Field lisk name:

I(nn style) vl ™ Legal style numbering
ITab character vl I™ Restart numbering after: -l
I Apply changes to: ICurrEnt paragraph VI

»Number format* prikazuje kako
¢e izgledati numerisane stavke na
izabranom nivou. Ovde mozemo iza
brojeva ili slova dodati zagradu,
tacku ili neki drugi znak.

+ ,Number style* se koristi za
izbor nacina oznaCavanja na
datom nivou (arapski brojevi,
rimski brojevi, mala slova,
velika slova idr.)

¢ LStart at“ omogucava da
izaberemo od kog slova ili
broja pocinje numerisanje na
odredenom nivou.

Veiba 75

o Kireirati pod naslovom Primer7 sledece liste:

GODISNJA DOBA

< Prolece
=  Mart
= April
= Maj
< Leto
= Jun
= Jul
= Avgust
< Jesen
= Septembar
= Oktobar
= Novembar
< Zima

= Decembar
= Januar
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=  Seneka (4v.p.n.e)
& Oprastaj uvek drugome, ali sebi nikad.
& Niko nije sluéajno dobar; vrlinu treba naugiti.
& Niko ti zavideti nece, budes li znao u samom sebi otkriti radost.
= Konfuéije (551-479p.n.e.)
&= Tri puta vode do mudrosti:
& razmisljanje - ono je najplemenitije;
& vaspitanje - ono je najlakse;
& iskustvo - ono je najneugodnije.
& Nepravedno nije ono sto mozemo zaboraviti.
= | av Nikolajevic Tolstoj (1828 - 1910)
& Neizrecenarec je zlato.
& Sve misli koje imaju velike posledice uvijek su jednostavne.
& Nikad ne slusajte one koje koji lose govore o drugima a dobro o vama.
& Govori samo 0 onome §to ti je jasno, inace ¢uti.

e Makrokomponente

= KATJONI
+ kalcijum
¢ magnezijum
¢ natrijum
+ kalijum

= ANJONI
+ hidroksidi
+  Kkarbonati
+ hloridi
+ sulfati
¢ nitrati

e Mikrokomponente

= METALI
¢+ gvozde
+ litijum
+  bakar
+ olovo
+ kadmijum
s arsen

= NEMETALI
+ amonijak
+ nitriti
+ fosfor
+ silicijum
s bor
+  fluoridi
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Veiba 76

e Otvorite dokument Primer7.doc i postojece liste iskopirajte jo§ jednom ispod njih, pa
na kopijama od postoje¢ih napravite sledece liste:

GODISNJA DOBA
1. Prolece
1.1 Mart
1.2 April
1.3 Mgj
2. Leto
2.1 Jun
2.2 Jul
2.3 Avgust
3. Jesen
3.1 Septembar
3.2 Oktobar
3.3 Novembar
4. Zima
4.1 Decembar
4.2 Januar
4.3 Februar
1) Makrokomponente
a) KATJIONI
i) kalcijum
il) magnezijum
iii) natrijum
iv) kalijum
b) ANJONI
i) hidroksidi
i) karbonati
iii) hloridi
iv) sulfati
V) nitrati
2) Mikrokomponente
a) METALI
i) gvozde
i) litijum
iii) bakar
iv) olovo
v) kadmijum
vi) arsen
b) NEMETALI
i) amonijak
i) nitriti
iii) fosfor
iv) silicijum
v) bor
vi) fluoridi

o Osacuvajte izmene i zatvorite dokument.
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Formatiranje okvira oko teksta

Da bismo oko teksta postavili okvir potrebno je najpre selektovati zeljeni deo teksta
a zatim opcijom ,,Format/Borders and Shading* otvoriti prozor za dodatna podeSavanja.

Borders and Shading x| ¢ ,,Style“— izbor vrste I|n|]e
Borders | Page Border I Shading I * ,,Color“' iZbor bOje ||n|Je
Setting: Skyle: Preview

o + ,Width*“— izbor &irine linije
EI - Click on diagram below or use
buttons ko apply barders

+U polju ,,Apply to“ se
odreduje na koji deo
dokumenta se odnosi okvir
(pasus, tabela idr.)

+Deo ,,Preview* prikazuje
kako ¢e izgledati deo

3D .
idth dokumenta sa  okvirom.
vt «| | apply o Klikom na dugmad oko dela
Custarn - v oyt g
|Paragraph | Preview moze se ukljuditi ili
onti | iskljugiti odredena linija.
Options. ..
Show Toolbar | Horizontal Line. .. QK I Cancel |
| Veiba 71 |

o Otvorite dokument Primer6.doc i formatirajte ga tako da izgleda kao sledeéi tekst:

PEPELJUGINA CIPELA

Ja sam Mi$ Dvorski i pokusacu da vam ispriCam $ta se deSavalo sa

Pepeljuginom cipelicom. Mozete pretpostaviti kako pocinje prica... Pa naravno,

ne moze bez jednog Kralja i jednog Princa.

|U jednoj dalekoj kraljevini Ziveo je mladi Princ. Kako i prili¢i Princu u pri¢i]

lon ima neobiénu lepotu, mnoga znanja, raskosi svakojake, belog konja i naravno

loca, Kralja. Princ je bio veoma poslugan - bas dobar momak! Ne dobar, nego najboljil

[Princ na svetu. Ne najbolji Princ na svetu, nego jos bezbroj puta boljil

Jednog dana, dok je Princ bezbrizno jahao u blizini dvora, Kralj ga je
posmatrao kroz prozor. ...

e Sacuvajte izmene u novom dokumentu pod imenom Primer8.
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Postavljanje okvira oko cele strane

Osim postavljanja okvira oko pEEETE=T x|
pasusa, tabele, slike idr. moZe S€  ecders oo sorder | shacing |
postaviti i okviri oko cele strane. = il o oo e

U prozoru ,Borders and bone E R
Shading® na jezicku Page border  — | _ | & s

m
g
=

nalaze se opcije sa istim ulogama
kao i ranije, koje se odnose na okvir
oko cele strane.

“““““
Colore L= e "

2 o ofd

R . . R Autormatic e
Dodatno polje je padajuca lista B
Art iz koje se za okvir moze e | P e
odabrati neka od ponudenih sli¢ica. o finae doune =
Show Toobar | HorizontalLine... | Cancsl

Vezba 78

e Otvorite dokument Primer2.doc i formatirajte ga tako da cela stranica bude
uokvirena jelkicama veli¢ine 15pt.

e Saduvajte izmene unovom dokumentu pod imenom Primer9.

Sencenje tabela i tekstova

Senéenjem pozadine moze se unaprediti prikaz delova naseg dokumenta.

Najpre treba selektovati Zeljeni deo teksta ili tabele, odabrati opciju ,,Format/ Borders
and Shading“, a zatim se na jezi¢ku Shading odreduju dodatna podesavanja.

+ ,Fill“ - odreduje boju koja ¢e se primeniti za sencenje.
+,,Style“ — daje nadin senéenja
+,,Apply to - odreduje deo teksta na koji se primenjuje sencenje.

+ Dugme ,,More colors*“ omogucava izbor boja koje nisu inicijalno ponudene u podrudju
Fill.

Formatiranje pozadine stranica

U Wordu se moze izabrati pozadina za ceo dokument koja moze biti jednobojna ili
u vidu slike. Pozadina se zadaje izborom opcije ,,Format/Background«.

= Jednobojna pozadina.

. . et EEEEEEEE
Za vise boja teba _kllkn_utl na dugrr_1e “—Ora-0r
,More colors“ gde je osim standardnih mEoEDEEEEE

: : i’ i EOOEEEND
boja moguce odabrati i dodatne boje. =FEOAE0E

Na Kartici ,,Custom* definisemo vlastite  wore coos...
boje klikom na Zeljenu boju nakon Cega Fil Effects. .
strelicom biramo nijansu zadate boje. Printed Watermark. .
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x| =
| Custom I ok | Standard LI
Colors: P | Calars: Cancel |
L |
Color model: IRGB VI
e | - - =
Green: 178 ==
Blue: |128 E‘
Current Current
Pozadina sa uzorkom.
Ako ne zelimo jednobojnu pozadinu, opcijom
,Fill effects* biramo nacin popunjavanja
a) pozadina sa tonskim prelazom boja , | I | : =
Gradient {| Texture | Pattern | Picture
Na jezicku Gradient mogu se izabrati i _ox
Opc”e: £ Ope color LCEII
. . £ Two colors
« ,,One color* - jedna boja € preget
« ,,Two colors“ - dve boje rsparene
« i , . . From: 4| ol b= =
o ,,Preset —izbor ve¢ ponudenih stilova. q F
To: 4 L L =
 ,, Transparency“ - nijansa odabrane hoje. —— -
e ,Shading line*“ - smer kretanja linija ; ErEE F
. ertical
pozadine " Disgonalup E o
- . v . . " Diagonal down
 ,Variants“ - tip sen¢enja pozadine. - Sg ;
" From center
I Ratate fill effect with shape

b) zadavanje teksture kao pozadine

Na Kartici ,, Texture* mogu se odabrati teksture ili izabrati dodatne teksture
opcijom ,,Other textures“. Teksture su sli¢ice koje se periodiéno ponavljaju na
pozadini.

Prednost teksture je u tome §to ona moze biti mnogo raznovrsnija od tonskog
prelaza boja.
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Linijski uzorak kao pozadina

Na kartici ,,Pattern* zadaje se linijski uzorak (mustra) koji se ponavlja.
Mogu se birati boje za linije (Foreground) i pozadinu (Background) uzorka.

x| T x|
Gradient Pattern | Picture I Gradisnt I Texture | | Pickure I
Texture: .;J Pattern: LI
Cancel AOROR Heitie) Cancel |
\\\\\\@_
”
-
. :
I
444
A2 22
Foreground: Background:
[o—-] |
Sample: Sample!
Other Texture... I
I™ Ratate fill effect with shape I™ Rotate fill effect with shape
Fill Effects x|

Zadavanije slike kao pozadine

Na kartici ,,Picture®* moguce
je za pozadinu odabrati sliku izborom
opcije ,,Select picture«.

Slika je sli¢na teksturi, ali ima
pred-nost u tome §to slika moze biti u vidu
fotografije, ¢ime se moze dobiti jo§ veci
stepen realnosti.

Gradient | Texturs | Pattern  Picture |

Picture: i
Cancel
| vevericaZ
Select Picture... |
Sample:
I™ Lack picture aspect ratio

I~ Rotate fill effect with shape

Umetanje dij

agrama

U Wordu se mogu kreirati razli¢iti dijagrami. Za umetanje dijagrama koristi se opcija

Llnsert/Diagram.
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Diagram Gallery x|

Select a diagram Eype:

| <
23,°

Qo o=gm0
tol o’é\o

o2
A &0O

QOrganization Chart
Used ko show hierarchical relationships

oK I Cancel |
Za unos organizacionog dijagrama treba odabrati se ili se u,,Insert/Picture«

5 Organization Chart

odabere = nakon ¢ega se u dokumentu pojavljuje dijagram

)

- J
u ¢ija polja se unose elementi organizacije koju Zelimo prikazati dijagramom. Za rad sa

ovim organizacionim dijagramom Koristi se linija alata ,,Organisation Chart“ koja se
sastoji od sledecih delova:

DOrganization Chart

5 *Insert Shape v Layout = | Select - | 23 [ 100%  ~

« ,Insert Shape* - dodaje oblike za razne organizacione koncepte u:
= jstom redu (,,Coworker*),
= izmedu redova (,,Assistant®) ili
® u niZim nivoima (,,Subordinate*)

o ,Layout“ - prikaz dokumenta - standardan, obostrano vise¢i, levo ili desno visedi,
suzavanje diagrama na veli¢inu sadrzaja, pro§irivanje dijagrama, ru¢no podeSavanje
veli¢ine, automatsko podesavanje veli¢ine prema vrsti organizacije. PodeSavanja se
izvode na nivou pojedinih elemenata dijagrama.

« ,,Select” — obelezavanje nivoa, grane, svih medunivoa, svih linija spajanja

o ! - odreduje izgled gradivnih elemenata organizacionog dijagrama

- odnos dijagrama i teksta

Ostali oblici dijagrama mogu se dobiti se tako sto se odaberu u prozoru ,,Diagram
Gallery“ nakon ¢ega ¢e se pojaviti odabrani oblik dijagrama (kruzni, radijalni, piramidalni,
Vennonov ili oblik sa koncentri¢nim kruznicama). Svi oblici dijagrama imaju zajednic¢ku
liniju alata.
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i:ﬂgsertshape o o | Lavout - -2:: Change ko ~ E

Ona se sastoji od sledecih delova:
Lilosetshape _ ymetanje jo§ jednog objekta u dijagram
- pomera pokaziva¢ za jedan objekat unazad,
© - pomera pokaziva¢ za jedan objekat napred,
= - menja poredak objekata u dijagramu

Layaut~ - suzava dijagram na veli¢inu sadrZaja, povecava veli¢inu, daje mogcnost rucnog
izbora veli¢ine, vr§i automatsko podeSavanje

thengeto ™ _ menja oblik dijagrama u jedan od preostalih

Umetanje jednacina - MS Equation

Cesto u dokument treba umetnuti matematicke formule, koje se ne mogu
neposredno uneti preko tastature. Za umetanje jednadina mozZe se iskoristiti pomoc¢ni
program iz palete MS Office programa — MS Equation. Pokre¢emo ga izborom
»Insert/Object*, ¢ime se otvara prozor u kome biramo Zeljenu vrstu objekta.

obrect x|

Create Mew | Create from Eile |

Object bype:

CorelDRAW 12,0 Graphic 4]
Flash Movie

Faoetlib Control

GenoPro Document L
LEAD Main Control {12.0)
Media Clip

Micrasoft Equation 3.0

Microsaft Excel Chart

HMicrasoft

Result Fr
v Inserts a new Microsoft Equation 3.0 object into ) (82 .
En wour document as an icon, MEWSDF; gquatlon
Change Icon... I
Ok I Cancel |

Izborom ,,Microsoft Equation® otvara se editor formula koji je slican Wordu ali ima
mnogo manje funkcija. Takode se otvara i linija alata ,,Equation* editora.

K|

<z= [ jab (g EE ([ £e® 2=l |93 [ EnC | doof | Awd |AQ®E
| £ 0 [Zazs| a4 U | o 5
kao i prostor & u koji se upisuje jednacina. Formule se upisuju pomocu tastature

i dugmadi na liniji alata Equation, pomoc¢u kojih se u formulu unose matematicki simboli.

Prelaz iz Equation editora u Word se ostvaruje se jednostavno klikom izvan
formule, a prelazenje u Equation editor dvoklikom na formulu.
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Veziba 79

o Kreirajte dokument Primer10 i koriste¢i Equation editor unesite slede¢e formule:
y2(sin x+cos(1—x))=5In x

X
_—
I(x—l)Z\/1+ 2x — X2 "
x t?
f(x)= \F [e 2dt
%

a*-¥b

C3
070 075 -021 -023 3.2
~021 -023 078 076 7.1
010 -012 -012 086 |08
083 -010 -011 -0.12 2.3

) n® 5n?
lim -
n>x| 3n2 +1 15n+1

Umetanje grafikona - Graph Chart editor

Umetanje grafikona u dokument je veoma &esta pojava u modernom poslovanju.
Izborom opcije ,,Insert/Object* u dobijenom prozoru treba odabrati ,,Microsoft Graph
Chart*.

x|
Create Mew | Create from Eile |
Object bype:
GenoPro Document 4]
LEAD Main Control {12,073
Media Clip
Micrasoft Equation 3.0
Microsoft Excel Chart
Microsoft Excel Worksheet
Microsoft Graph Chart
Microsoft: PowerPoint Presentation
Result M
v Inserts a new Microsoft Graph Chart objeck inko )
'E wour document as an icon, Micrasaft Graph
Chart
Change Icon... I
Ok I Cancel |

Grafikon se moze umetnuti i izborom opcije ,,Insert/Picture/Chart*. lzborom
»Microsoft Graph Chart* otvora se editor grafikona
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1 Ii Microsoft Graph - Graph in Documents -8 x|
Bl Edt View Insert Format  Iools Data  Chart  Help Type a question for help  +
o e sE s s [Ene s uEEH e oo

: vl 2o -E]z pi===2% s k%l

i Documents - Datasheet
A B D E F G

- 1st Otr 2nd Ot 3rd Otr  4th Otr

[_1_aflEast 20.4] 274 30 204
[_2 afl|west 306 386 346 316
|3 adlNerth 459 46.9 15 439

o

Decuments - Chart

Ready M

Podaci se upisuju u tabelu.

& Document8 - Datasheet o [=] 3]
A B C D E F G H =
st Ot |Znd Qtr 3rd Gt |4th Otr
1 _afl|East 20.4] 274 90 204
2 afl|West 30,6 38.6 34,6 316
3 _ad|North 459 46.9 45 43,9
4
5
6
7
8
9
0 -
d | 0 W)

U novom prozoru ¢e se prikazati grafikon koji odgovara podacima zadatim u
gornjoj tabeli.

DOEast
@ West
ONorth

0
1st Qtr 2nd 3rd Qtr4th Qtr
Qtr

U tabelu su upisani podaci na osnovu kojih se kreira garfikon, a grafikon je prikaz
tih podataka.Vrlo je jednostavno kretanje izmedu Worda i Chart Editora. Kada zelimo da se
vratimo u Word potrebno je kliknuti misem van grafikona, a u Editor se vra¢amo dvoklikom
na grafikon. Vrste grafikona su brojne, mogu se odabrati pomoéu ,,Chart/Chart Type* ili
esnim klikom misa na graf i izborom opcije ,,Chart Type“.
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Chart Type X U prozoru Chart Type biramo tip
grafikona ,,Chart Type:“i podtip
»Chart sub-type:*.

Pritiskom na dugme Press and Hold to Yiew Sample
dobija se uzorak kako bi graf trebao
da izgleda.

Standard Types | Custam Types |

Chart sub-type:

m Iﬂl U levom donjem uglu mozemo
@ Doughnt LITTL odabrati da li se primenjuje

iy Radar @ formatiranje koje smo odabrali uz

?2“:;9 grafikon ili ne (,,Default formatting*
e Eubble - - - -
= = - standardno formatiranje) i dugme
—Olftion _ lustered Column, Compares values across kOJI pOStaVIJa Odabranl grafl kon kaO
Py i el rategaries. d H Set as default chart
o Default Formatting po razumevani .
Press and Hold to Yiew Sample I Na kartiCi ”CUStom Types“ mOgU

se odabrati jo§ neki posebni oblici

Set as default chart | (o4 I Cancel | grafova_

Ako zelmo da menjamo osobine postojeceg grafikona treba odabrati ,,Chart/Chart
Options*.

Chart Options x|

Axes | aridlines | Legend | Data Labels | Data Table

Chart Litle:

Category (#) axis:

Walue () axis:

Second category (%) axis:

= & % ¥ 8 8 8 3 8 § §

Second value (Y] axis:

I st e

Ok I Cancel

Na kartici ,, Titles* daje se naziv grafikona kao i XiY ose.
Na Kartici ,,Axes“ bira se sta prikazuje koja osa
Na Kartici ,,Gridlines* podesava se mreza linija koja ¢e biti u pozadini kolona

Na Kartici ,,Legend“ odlucuje se da li i gde treba da se prikaze legenda

Na Kartici ,,Data Labels* odlucuje se kakve ¢e oznake imati vrednosti (ime kategorije,
serije, vrednost), kakav ¢e biti separator i hoce 1i uz oznake kolona biti data legenda.

Na kartici ,,Data Table“ - bira se da li se uz grafikon prikazuje tabela sa podacima
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Umetanje slike

Slika se u dokument moze umetnuti izborom opcije ,,Insert/Picture. Iz padajuceg
menija biramo vrstu grafike koju Zelimo uneti u dokument. Ako Zelimo da unesemo
postojecu sliku (koja je snimljena negde na disku) biramo ,,Insert/Picture/From File*.

Ako Zelimo da unesemo sliku sa skenera ili kamer
wlnsert/Picture/From Scanner or Camera“.

e onda biramo opciju

& dea. x
|&  FromFile. .. Device

@9 From Scanner ar Camera. ..

"'\l} Mew Drawing Resolution: = web Quality 7 Print Quality

@ AutoShapes [ add Pictures to Clip Organizer

ulﬂ Wwordart. ..

5_:._“ Organization Chart Insert I Custom Inserk | Cancel |

@ Chart

Koris¢enjem opcije ,,Insert/Picture/New Drawing“ dobijamo prozor u kome se
moze crtati i u koji se mogu umetati razli¢iti objekti, a istovremeno se otvara linija alata

,Drawing“ sa alatima za crtanje.

Unos specijalnih slicica
Umetanje gotovih sli¢ica iz galerije ,,Clip Art“
postizemo izborom opcije ,,Insert/ Picture/Clip Art.

Isti efekat se postize izborom ,,View/Task Pane“,
nakon Cega Se U meniju na vrhu dijaloskog prozora bira
wlnsert Clip Art«.

Za pretrazivanje gotovih sli¢ica mogu se zadati
sledece opcije:
Search For:

o = bira se naziv ili deo naziva gotove slicice,
ali se moZe napisati i re¢ ili fraza koja opisuje sliicu.

Mogu se podesiti i uslovi pretraZivanja u poljima

Search int
(A colections _ gde se trazi sli¢ica

Results should be:

Selected media File types v
. II - kakva vrsta dokumenta se trazi

Rezultati pretrazivanja ¢e se pojaviti u srednjem
delu dijaloskog prozora nakon pritiska na taster [ ]
U dnu dijaloskog prozora nalazie se opcije:

o (&l organizecips... 73 rugno pronalazenje gotovih slicica,

o @ Cipatenofficeonine 75 odlazak na Internet gde se moze
pronaci jos§ gotovih slic¢ica
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Search for:

|cart | | Go |

Searchin:

| Selected collections | v|

Resulks should be:

| Selected media file bypes | v|

LQ—_l Organize clips. ..
03) Clip art on Office Online

@) Tips for finding clips
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o @ Tesferfindngclips . 73 otvaranje prozora za pomo¢ gde nalazimo savete kako pronadi gotove

sli¢ice
»WordArt« — ukrasni tekst u obliku slika

Kada zelimo da neka re¢ bude oblikovana kao ukrasni tekst, onda treba izabrati opciju

wHinsert/Picture/WordArt«.

WordArt Gallery

Select a Wordart style:

x|

Wisndart | yordAT wordas, (Wordart [Woraart

Worilild |WordArt [WordArt [wora2.++ | Wiowdiet

¥ &

CETLRTE {NELFTETE

W wordArt | -Wor

dArt | WordArt

o
=
|

Worddet [WardAre |Wordbet. | Wi [sooziiii]

o W e

[ ox 1]

2 =

Fepaven) --Enanz

Cancel |

U WordArt prozoru biramo Zeljeni oblik, a nakon potvrde otvara se prozor u kome

treba upisati tekst, odrediti font i veli¢inu slova.

Edit WordArt Text

Fonk: Size:

I?]'Impact j |36 j il il

our Text Here

Text:

QK

Cancel

VeZba 80

o Kreirajte dokument Primerll i uneti slede¢i sadrZaj:
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Vreme:
Poboljsanje koje nas i tako i ovako nije dohvatilo, a niti ¢e nas dohvatiti,
prosiri¢e se i u druge krajeve, tako da ¢e pogorsanje snaznije nego lane uticati
na vreme kod nas.

Prognoza:

I u svim naSim krajevima kao i u svim naSim pocecima
prevladavace i dalje samo oblaéno, tako da ¢e duvati duz i
uzduz, a zatim preko i popreko. Na Jadranu ¢e biti, a na ('f\
kopnu ¢e se zadrzati i dalje noéne i dnevne temperature. :
Umereno toplo bice u hladnijim predelima, a umereno \\\\\
AN

hladnije u onim drugim. U Vojvodini i na Kosovu uz
povecéanje oblaka moguce je naobladenje. Duvace i dalje u
srediStu zemlje.

Naslov dokumenta napiste u WordArt-u

Fotografiju oblaka umetnite sa kataloga Slicice sa CD-a

Slic¢icu oblaka ¢ete naci u ClipArt galeriji na vaSem racunaru

Sliku koja je data u pozadini kao vodeni zig naci ¢ete na katalogu Slicice na CD-u

Umetanje komentara

U Wordu se, u okviru dokumenta mogu ubaciti komentari koji su korisni ako zelimo
da dodatno pojasnimo neki deo teksta u dokumentu. Komentar ubacujemo tako Sto
izaberemo opciju ,Insert/Comment“. Tada se na mestu koje je unutar dokumenta

selektovano za ubacivanje komentara, pojavljuje sledec¢i znak:
upisuje komentar, nakon ¢ega se pojavljuje linija alata

gde se

Final Showing Markup = Show~ | 913 23 v~ 53 - | 4 7 -

- Hloja se sastoji 0 sledecih opcija:
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|Finalshowng parkep - _ odreduje kako Word prikazuje promene i komentare u dokumentu.

show~ - prikazuje: komentare, revizije napravljene u dokumentu, revizore, pozor za reviziju i
opcije promena

# - pronalazi i obelezava napravljen komentar ili promenu ispred selektovanog mesta u
dokumentu

2 - pronalazi i obelezava napravljenu promenu ili komentar posle selektovanog mesta u
dokumentu

% - prihvata promenu,

52 - ne prihvata promenu tj. obrisi komentar,

< - novi komentar,

Z . daje moguénost izbora boje podloge za tekst komentara
# - pronalazi promene u tekstu,

& - prikazuje prozor za reviziju

Umetanje simbola

Umetanje posebnih simbola ili znakova moze se uraditi izborom opcije
»lnsert/Symbol«.
symbal |
Symbols | Special Characters |
Eant: [inormal text) =1 Subset: [Basic Latin =l
1IHEBEEERDEEN - Bl

0111234567 |8|9]:|.]|=|=|=|?
@|A|B|C|D|E|F|G|H|IT|J|K|L|M|N|O
PIQIR|S|TIUIVIWIX|Y|Z[[|\|]]|" _ -

Recently used symbols:

[-[*[ Tt <3 [o[=[#]e [+ c[#[e[=[™]

HiPHEN-MINUS Character code: [0z From: |Uinicade (hex) =l
AutoCorreck. .. | Shorkout Key... | Sharteut key:

Insert I Cancel |
P

Na kartici ,,Symbols“ moze se odabrati vrsta simbola. U dobijenom prozoru treba
zadati: vrstu fonta (,,Font) i podgrupu simbola (,,Subset*)

U sredini prozora biramo simbol koji Zzelimo uneti u na§ dokument
U polju ,,Recently used symbols“ — mogu se izabrati neki ¢esto koriséeni simboli.

Dugme ,AutoCorrect“ sluzi za dodavanje znaka u ,AutoCorrect* listu za
automatsko ispravljanje greSaka pri unosu teksta — ovde biramo kombinaciju karaktera koja
se zamenjuje izabranim znakom.

»Shortcut key“ - omogucava definisanje ili promenu preéice (kombinacije tastera na
tastaturi) kojom se moZe uneti simbol.
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Na kartici ,,Special Characters* mogu se odabrati Zeljeni simboli, njihov naziv i
precica. Odabrani znak se dodaje klikom na ,,Insert, a prozor ostaje aktivan dok se ne
pritisne dugme ,,Cancel* tako da je moguce uneti vise simbola odjednom.

oymbal X

Symbols  Special Characters |

Character:

o me 1@E e

Em Dash

En Dash

Monbreaking Hyphen
Optional Hyphen

Em Space

En Space

1/4 Em Space
Monbreaking Space
Copyright

Reegistered
Trademark,

Section

Paragraph

Ellipsis

Single Opening Quote
Single Closing Quote
Double Opening Quots

Shorteut key. ..

Shortut key:
Alb-+-Chrl-Mum -
Chrl+Mum -
Chrl+_

Chrl+-

Ctrl+5hift+5pace
Ale+Cer+C
Ale+Crr+R
AlEHCE T
AlE+CErM

Al+Chrl+, -
Chrl+TURMED COMMA, TURNED COMMA

Chrl+E €

ChrH-TURNED COMMA, Shift-+¢ x|

Insert | Cancel |
p

Umetanje Text Boxa (prozora sa tekstom)

Tekstualni okviri su korisni ako zelimo da precizno unesemo tekst na bilo koje mesto u
dokumentu. Za razliku od obi¢nog teksta, tekstualni okvir se moze poravnati i pozicionirati

unutar stranice.

Tekstualni okvir se unosi u dokument izborom opcije ,,Insert/Text Box*.

Osim toga pojavice se i linija alata:

U prozoru dokumenta treba obeleziti
podrucje u kome Zelimo da piSemo tekst
(klikne se na odredeno mesto na stranici i
razvuée se pravugaonik ne pustajuci levi
taster misa sve dok pravougaonik nije
razvudéen do Zeljene veli¢ine)

Draw ~ Lz

Autoshapes~ N\ W OO o 2 Bl & | &~ 2 - A=

za@

U tekstualni okvir mozemo upisati Zeljeni tekst i moZzemo ga jednostavno premestati
po stranici (kao i svaki drugi crteZ ili sliku u Wordu) i uredivati (kao obi¢an tekst).
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Isticanje pocetnog slova

Word pruza mogucnost da istaknemo prvo slovo poglavlja u odnosu na ostala slova.
Da bi to realizovali najpre teba da selektujemo slovo (ili slova) koje Zelimo da istaknemo, a
zatim pokrenemo komandu ,,Format/DropCap*.

U okviru novodobijenog prozora mozemo podesiti sledece komande:

xI| +,None“ — ukoliko ne zelimo uvecano prvo slovo
Pasition + ,,Dropped* — slovo poveéano unutar teksta
“W ’ W +,,In margin“ — povecano slovo u margini levo od ostalog
teksta
Mone Dropped In margin )
Optians + ,Font“ — vrst fonta istaknutog slova

Font:

Times Mew Roman
Lines ko drop:

Distance fram texk:

¢+ ,,Lines to drop“ — veli¢ina slova izrazena u redovima

[ ox 1]

=
P ¢ ,Distance from text* — rastojanje od istaknutog slova do
P ostatka teksta
Cancel |

Vezba 81

Otvoritte dokument Primer6.doc i formatirajte ga na slede¢i nadin:
U prvom pasusu istaknite pocetno slovo J unutar teksta tako da ono bude veli¢ine 3

reda i 0,5 cm udaljeno od ostalog teksta

U drugom pasusu istaknite pocetno slovo U u margini, levo od ostalog teksta, tako

da ono bude veli¢ine 3 reda i Ocm udaljeno od ostalog teksta

e U tre¢em pasusu istaknite pocetnu re¢ Jednog U unutar teksta tako da ona bude
veli¢ine 2 reda i 1cm udaljena od ostalog teksta

jednoy daleko) kraljewim Ziveo je mladi Princ. Kalko 1 priliti Princu v prify, on ima neobifnu lepoty, mnoga
znanja, raskedi svakojake, belog konja i narawvnoe - oca, Kralja Princ je bio veoma poslufan - baf dobar

momak! Ne dobar, nego najboljt Princ na svetu. INe najboljn Princ na svetu, nego jo§ bezbroj puta boljil

PEPELJUGINA CIPELA

a sam Wi§ Dwvorski 1 pokufatu da vam isprifam $ta se defavalo sa Pepeljuginom
cipelicom. MoZete pretpostaviti kaleo potinge prifa.. Pa naravno, ne moZe bez jednog

Kralja i jednog Princa.

dana, dok je Princ bezbriZno jahac ublizini dvera, Kralj ga je

Jednog posmatrao kroz prozor. |

¢ Novodobijeni dokument sa izmenama sacuvajte pod imenom Primer12
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Umetanje postojecih dokumenata u tekst

Izborom opcije ,,Insert/File* u na§ dokument se mogu ubaciti i drugi dokumenti.

2

Look in: I@ matematika ispitni rokovi j @ p | Q X Cal j + Tools =
- i : B MATEMATIEA IT-juni 2005, doc
,J | ) Mumericka matematika, jun_'97_files IEl]M.Q.TEM.ﬂtTIK.ﬂt II-okkobar] 2005, doc
My Recent | Z)IMumericka matematika, okt-now_'97_files ) MATEMATIA 1T-okkobarll 2005, doc
Documents

lﬂ_]grupa_a.doc

F== @grupa_b.doc

U MATEMATIKA 11 semestar april 2005, dac
IE_]MATEMATIKA 1-1 semestar januar 2005, doc
IE_]MATEMP.TIKP. I-1 semestar juni 2005,doc

P MATEMATIKA I-1 semestar septembar 2005.doc
P MATEMATIKA I-1 semestar oxToBar 2005.doc
[ MATEMATIKA 1-2 semestar okkobar 2005, doc
@MATEMATIKA 1 - treci oslobadjajuci kolakwvijum,doc
| MATEMATIKA T dva semesta januar 2006, dac
IE_]MATEMATIKA 1 jedan semestar-januar 2006.dac

Desktop

My Documents

o

B MATEMATIKA 1T-septembar 2005.doc
@MF\TEMF\TIKF\ I-januar 2005.doc
IE_]MATEMATIKA I-juni 2004,doc
IE_]MATEMF\TIKF\ I-juni 2005.doc

B MATEMATIKA T-okkobar 2004, doc
@MATEMATIKA I-Okkobar Il doc

B MATEMATIKA I-septembar2005. doc

B MATEMATIKA I-septembar 2004, dac
lﬂ_10dabranaPogIavaaMatematikeDB.2005.[
lﬂ_]OdabranaPogIavaaMatematike juni 2005
lﬂl]OdabranaPogIavaaMatematike anpun 20

My Compuker

IE_]MATEMATIKA II-januar 2006, doc lﬂl]OdabranaPogIavaaMatematikejuni2004.[

9 - | -
e File name: - 3 » 7 ; | B
My Metwork. I J range | mser

Places Files of type: IWord Diocuments (*.doc) j | pm— )

Rad sa tabelama

Pomoc¢u tabela se osim tabelarnih prora¢una, obrazaca, statistike moze odrediti i
uzajamni polozaj teksta i slike na stranici.

Za izradu tabela koristi se ,, Table* meni koji sadrzi komande za rad sa tabelama.
Upotrebom tabela korisniku je omoguéeno da svoje podatke lak$e i preglednije organizuje.

Crtanje tabela
Za crtanje tabela, treba odabrati ,, Table/Draw Table“ i otvorice se linija alata:

o Z-E-S- E-EE S8 Al =

] -

- sluzi za ru¢no crtanje tabela

4 - sluzi za brisanje delova postojece tabele; dovoljno je kliknuti na Zeljenu ivicu tabele i
ona ¢e se izbrisati

-

- izbor stila linije kojom ¢e tabela biti oivi¢ena

* 7 - izbor debljine linije kojom ¢e tabela biti oivicena

Z

- izbor boje iviénih linija

- - mozZe se definisati da samo nekoliko linija tabele bude vidljivo prilikom stampanja
@ -/ _izbor boje kojom ée biti obojena unutranjost tabele
A - opcije vezane uz umetanje tabela, redova, kolona, ...

I - spajanje vise Celija u jednu
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# - razdvajanje (podela) ¢elije na nekoliko novih

- definisanje poravnanja teksta unutar éelije

4% - podesavanje jednakih visina selektovanih redova
& - podesavanje jednake Sirine selektovanih kolona
21 - koriséenje gotovih $ablona za formatiranje tabele
i - promena orijentacije teksta u tabeli

2l - sortiranje teksta po abecedi u rastu¢i poredak

&b - sortiranje teksta po abecedi u opadajuéi poredak
Z - automatsko sabiranje

Umetanje tabela

Izborom opcije ,, Table/Insert/Table* otvara se prozor za kreiranje tabele.

x| " U delu ,,Table size*“ mozZe se odabrati:
Table size + ,Number of columns* - broj kolona

Mumber of columns: |§ 5 I

+ ,Number of rows* - broj redova (vrsta) tabele

Murnber of rows: |2 E‘
n 3 P > i
P U delu ,,AutoFit Behavior® moze se odabrati:
' Fixed column width: Jat = + ,Fixed column with“ — odreduje Zeljenu S$irinu
" AutoFit ko contents kolone
" AutoFit ko window
Table style: Table Grid e, | + ,AutoFit to contents“ - Sirine kolona se

prilagodava veli¢ini unetog sadrzaja

+ ,,AutoFit to window* - Sirine kolona prilagodava

[~ Remember dimensions For new kables VCllCll’ll prozora

Ok I Cancel |

« Kad je tabela napravljena, unutar ,, Table“ menija otvaraju se nove moguénosti:

1 Table...

IH, Colurns to the Left

.::an Columns to the Right

=2 Rows Above

=2 Rows Below

g= Cells...

il colmnstatheleft (odaje jednu kolonu levo od trenutno aktivne kolone. Na isti nacin

radi i opcija 1 CobmnstotheBiaht  samo $to se u ovom sludaju kolone dodaju desno od trenutno
aktivne kolone.

Takode se na sli¢an na¢in mogu dodavati i redovi. Klikom na == FRowsfbove dodaje se
jedan red iznad trenutno aktivnog reda. Moguce je dodavati redove ispod trenutno aktivnog

reda, $to se postize klikom na == RowsBelow

Izborom opcije == = otvara se prozor gde se izborom jedne od ponudenih opcija
dodaju pojedine Celije u tabelu:
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+,,Shift cells right* - dodaju se ¢elije na odabrano mesto, a
susedne ¢elije se pomeraju udesno

+,,Shift cells down* - dodaju se ¢elije na odabrano mesto, a
susedne ¢elije se pomeraju nadole

" shift cells right

€~ Insert entire row

" Insert entire column

+ Insert entire row* - dodaje ceo red
Ok I Cancel |

+ Insert entire column“ — dodaje celu kolonu

Brisanje tabela

Izborom opcije ,,Table/ Delete* otvara se prozor u kome je moguce obrisati neke
delove tabele.

Table ¢ Iabe - brige celu tabelu.
1y Cokmns ¢ ¥ s brige trenutno aktivnu kolonu ili selektovane kolone
=+ Rows . i . . .
o Colls.. ¢+ = Bws brige trenutno aktivan red ili selektovani redovi

¢ Za brisanje pojedinih ¢elija potrebno je odabrati opciju = cel=.. nakon
¢ega se otvara prozor gde se izborom jedne od ponudenih opcija brisu pojedine ¢elije u
tabeli:

x| " ,,Sh’ift cells Ieftf‘ — bri$u se selektovane se Celije, a susedne
¢elije se pomeraju ulevo

: AL = ,,Shift cells up® - brisu se selektovane éelije, a susedne éelije
Delete entire row R
 Delete entire column S€ pomeraju nagore

ok | cancel = _ Delete entire row* - brise ceo red

= _ Delete entire column* — brise celu kolonu

Izbor delova tabele

Izborom opcije , Table/Select* otvara se prozor u kome je moguce odabrati
(selektovati) odredene delove tabele i to:

— = Table*“ — selektuje celu tabelu

Column = ,,Column® — selektuje celu kolonu u kojoj je pokazivaé

Row

= _,Row* — selektuje ceo red u kome je pokazivac
Cell

=, Cell“ — selektuje ¢celiju u kojoj je pokazivac

Napomena: Ove operacije je mnogo jednostavnije obaviti misem neposredno nad
tabelom, nego koriséenjem navedenih opcija menija ,, Table “.

Spajanje i razdvajanje éelija
U okviru ,, Table“ menija dostupne su nam opcije za spajanje i podelu celija.

Ako treba spojiti vise susednih Celija u jednu, potrebno je selektovati Zeljene Celije
i kliknuti na opciju ,, Table/Merge Cells*.
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Sli¢éno radi i alat za podelu ¢elija — selektuje se deo x|
tabele i klikom na opciju ,, Table/Split Cells* vrsi se podela  ymper of columns: =
izabranih Celija. Pri tome se pojavljuje prozor u kome se =
definise na koliko kolona i/ili na koliko redova treba podeliti :

¢eliju.

™ Merge cells before split

Ok I Cancel |

Podesavanje veliine tabele

Za podesavanje veli¢ine tabele treba odabrati opciju ,, Table/AutoFit* nakon ¢ega

je moguce odabrati:

ils

AutoFit ko Contents

i3

i
B

HEEE

AutoFit to window
Fixed Calumn Width
Distribute Rows Evenly

Distribute Columns Evenly

+ ,AutoFit to contents - Sirine kolona se podeSavaju u
zavisnosti od Sirine teksta u ¢elijama

+ ,AutoFit to window* - Sirine kolona se prilagodavaju
veli¢ini prozora

+ ,,Fixed column with* — Sirine kolona se postavljaju na tacno
Zeljenu velic¢inu

+ ,,Distribute Rows Evenly“ — izjednacava $irinu redova u tabeli, ne menjajuéi ukupnu

visinu tabele

+,Distribute Columns Evenly“ — izjednacava Sirinu kolona u tabeli, ne menjajuci
ukupnu $irinu tabele.

Automatsko formatiranje tabela

Ako je potrebno tabele uéiniti vizualno atraktivnijim, moze se na njih primeniti jedan
od brojnih unapred defini$enih Sablonaza izgled tabele. Dovoljno je kliknuti unutar tabele
koju se Zelimo da formatiramo i odaberemo opciju ,, Table/Table AutoFormat. Tada ¢e se

otvoriti prozor:

Table AutoFormat x|
Category:
Table styles:
Table Grid & N Mew. .. |
Table Grid 7 _I =
Table Grid & |
Tahle List 1 Lelete...
Table List 2
Table List 3
Table List 4
Table List &
Table List & Madifs. |
Table List 7 A
R — 0|
Preview
Jan Feb Wlar Tatal
East 7 7 3 19
TWest & 4 7 17
Seuth 8 7 9 24
Total 21 18 21 50
Apply special formats to
| Heading rows r Last row
™ First column ™ Last column
Apply Cancel |

U padaju¢em meniju ,,Category*“ se mogu
odabrati $abloni za formatiranje tabele. Odredeni
Sablon iz neke kategorije se bira u podrucju
, Table styles:«.

HPreview sluzi za pregled odabranog stila
tabele.

»Apply special formats to“ znaéi primenu
posebnih formata na odredene delove tabele:
»Heading rows* (pocetni - naslovni red) ,,Last
row* (poslednji red), ,First column* (prva
kolona), ,,Last column* (poslednja kolona).
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Sortiranje podataka u tabelama

Redovi u tabeli se mogu sortirati po vrednostima bilo koje kolone. Do alata za
sortiranje dolazi se tako $to se odabere opcija ,, Table/Sort*. Prikazace se sledeci prozor:

Sork by i+

EL + Ascending
Colurnn 1 ¥| Tipe: ol
olurn J ITE"t j Descending

Using: IParagraphs

[~

Then by

I j Type: IText

% ascending
- |
" Descending

Using: IParagraphs

=l

Then by

I =l Tpe: IText j ¥ pecending
=

" Descending

Using: IParagraphs

Iy list has

" Header row 1% Mo header row

Optians. .. oK I Cancel |

Kolona po kojoj treba sortirati redove tabele
zadaje se iz spiska ,,Sort by*. U spisku ,, Type*
bira se da li ¢e se sortirati po pravilima za
sortiranje teksta, brojeva ili datuma. Moze se
odrediti i tip sortiranja — ,,ascending* (rastuci —
od A doZ od0do9, ..)i ,descending*
(opadaju¢i—od Zdo A,0d 9 do 0, ...).

Sortiranje se moze vrsiti po vise kolona
(najvise 3) koje se biraju iz spiska ,, Then by*.

Ako tabela ima naslovni red, onda treba
odabrati opciju ,,Header row*, pa naslovni red
nece biti uzet u obzir prilikom sortiranja.

Zadavanje formula u tabelama

Formule se mogu uneti u bilo koju ¢éeliju tabele opcijom ,, Table/Formula.
Prikazace se prozor u kome formula zadaje u polju ,,Formula“._Formulu uvek moramo

zapodeti znakom =.

rormula x|

Farmula:

Murmber format;

Paste Function:

~

Paste bookmark:

=l [

o | Cancel |

= U polju ,,Formula* formulu zadajemo kombinovanjem brojnih vrednosti, adresa ¢elija,

operatora i funkcija:
+  Sabiranje
—  Oduzimanje
* Mnozenje
/ Deljenje
%  Procenat
A Stepeni i koreni
= Jednako
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< Manje od

<= Manje ili jednako

> Veceod

>=Vece ili jednako

<> Nije jednako (razli¢ito)

ABS(x) Prikazuje pozitivnu vrednost broja ili formule, nezavisno od toga da li
je stvarna vrednost pozitivna ili negativna.

AND (x,y)  Prikazuje vrednost 1 ako su oba logicka izraza x iy istiniti, i vrednost 0
(nula) ako je bilo koji od izraza neistinit.

AVERAGE () Prikazuje srednju vrednost od vrednosti navedenih unutar zagrada.
COUNT () Prikazuje broj stavki iz spiska navedenog unutar zagrada.

DEFINED (x) Prikazuje vrednost 1 (istina) ako je izraz x ispravan, ili vrednost 0
(neistina) ako se izraz ne moze izracunati.

FALSE Prikazuje O (nulu).

INT (x) Prikazuje brojeve levo od decimalnog mesta u vrednosti ili formuli x.

MIN () Prikazuje najmanju vrednost iz spiska navedenog unutar zagrada.

MAX () Prikazuje najvecu vrednost iz spiska navedenog unutar zagrada.

MOD (x,y)  Prikazuje celobrojni ostatak nakon deljenja vrednosti x vrednoscu y.

NOT (x) Prikazuje vrednost O (neistina) ako je logi¢ki izraz x istinit, ili vrednost
1 (istina) ako je izraz neistinit.

OR (x,y) Prikazuje vrednost 1 (istina) ako je bar jedan od logickih izraza x i y
istinit, ili vrednost 0 (nula) (neistina) ako su oba izraza neistinita.

PRODUCT () Prikazuje rezultat mnozenja vrednosti iz spiska navedenog unutar
zagrada. Npr. funkcija { = PRODUCT (1;3;7;9) } prikazuje vrednost
189.

ROUND (x,y) Prikazuje vrednost x zaokruzenu na navedeni broj y decimalnih mesta;
X moze biti broj ili rezultat formule.

SIGN (x) Prikazuje vrednost 1 ako je x pozitivna vrednost ili vrednost —1 ako je x
negativna vrednost.

SUM () Prikazuje zbir vrednosti iz spiska navedeniog unutar zagrada.

TRUE Prikazuje vrednost 1.

Adrese ¢elija se odreduju na sledeéi nacin:

kolone se adresiraju slovima abecede (prva kolona ima adresu A, druga kolona ima
adresu B,...)

redovi se adresiraju brojevima (prvi red ima adresu 1, drugi red ima adresu 2,...)

¢elija se nalazi na preseku kolone i reda, pa se njena adresa zadaje adresom kolone i tek
onda adresom reda — npr. ¢elija na preseku trece kolone i petog reda ima adresu C5)
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Primeri formula:

=C5*1,5 - vraca kao rezultat vrednost celije C5 uvecanu za 50%
=A3+B5-C2 - sabira vrednosti ¢elija A3 i B5 i od zbira oduzima vrednost iz C2
=PRODUCT(AL; B5) - izracunava proizvod vrednosti zadanih u Celijama A1 i B5
=SUM(A2:A9) - sabira vrednosti svih ¢elija u prvoj koloni, od drugog do devetog reda
=MAX(B3:B7) - vra¢a najvecu vrednost ¢éelija od tre¢eg do sedmog reda druge kolone

Pretvaranje tekstualne liste u tabelu i obrnuto

Tekstualne liste je mogucée pretvarati u tabele i obrnuto izborom opcije
»rable/Convert/Text to table“ (za pretvaranje tekstualne liste u tabelu) ili
., Table/Convert/Table to text* (za pretvaranje tabele u tekstualnu listu).

Convert Table To Te =l

Separate bext with
" Paragraph marks

" Tabs
" Semicolons
% Other: IT
¥ Conwert nested tables
(o] 4 I Cancel I

Ovaj prozor sluZi za pretvaranje tabele u teskt. Tekst se

mora odvojiti pomoéu nekog znaka za razdvajanje (tzv.
separatora) - npr. tabulator, crtica, dvotacka, tacka-zarez, ...

Npr. ako bi kod ,,Separate text with* bila odabrana opcija ,,Semicolons* (zarez)
onda bi od date tabele nastala sledeca lista:

Americijum  Am
Germanijum  Ge

Selen Se
Bor B
Azot N
Ziva Hg
Sumpor S
Hlor Cl
Renijum Re
Vodonik H
Silicijum Si

95
32
34
5

7

80
16
17
75
1

14

Americijum,Am,95
Germanijum,Ge,32
Selen,Se,34
Bor,B,5

Azot,N,7
Ziva,Hg,80
Sumpor,S,16
Hlor,CI,17
Renijum,Re,75
Vodonik,H,1
Silicijum,Si,14

Sliéno se radi i u obrnutom slucaju, kada listu treba pretvoriti u tabelu. Prvo treba
selektovati odgovarajuci deo liste, zatim odabrati opciju ,,Table/Convert/Text to Table*,
pa odabrati znak razdvajanja za buduce kolone pomocu opcije ,,Separate text with®.

VeZba 82

o Kreirajte novi dokument Primer13 i unesite sledece tabele:
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I}Tlt:(ri]ezrgit Raspoloziva Q Raspoloi.iv . Prostgrni Ceng Svega eura
vode (KW) Q u KJ godisnje m €/m ©
64°C - 34°C 8778 2,7303 10" 45202 20 904040
64°C - 24°C 11704 3,6406 - 10" 60269 20 | 1205380
64°C - 14°C 14630 4,5505 - 10" 75337 20 1506740
Intenzitet hladenja Raspoloziva Q | Zapremina
temperatura | At (Kw) :
64°C-34°C | 30 8778 158004
64°C - 24°C | 40 11704 210672
64°C - 14°C | 50 14630 263340
64°C-10°C | 54 15800 284400
RASPORED CASOVA
Ponedeljak Utorak Sreda Cetvrtak Petak

1 | matematika biologija

2 | matematika fizicko

3 muzic¢ko srpski

4 likovno matematika

5 | informatika hemija

6 srpski geografija

7 veronauka

Ponedeljak Utorak Sreda Cetvrtak Petak

1

2 fizi€ko

3 srpski

4

5 | informatika hemija

6 srpski geografija

7
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|__Ponedeljak | Utorak | Sreda | Cetvrtak | Petak |

Broj
XX NALOG ZA NABAVKU ROBA - USLUGA )
Objekat Int.br.
RN
Red NAZIV RO_BA.U__SLUGA Jed KOLICINA
br ' (sa oznakom dimenzije, kvaliteta, meré SKL N Nab PRIMEDBA
. proizvodata) na Poruceno abav.

Prilog nalogu za nabavku:
crtez br............. specifikacija br.......

Za trazenu robu je potrebno:

Rok za nabavku:

Napomena: urgentna realizacija naloga
iziskuje dodatne i uvecane troskove.

Odobrio:

Primio:
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Rad s tabulatorima

Tabulatori sluze za veéa pomeranja teksta ili za poravnanje teksta u dokumentu.
Formatiranje tabulatora mozemo da uradimo ako odaberemo opciju ,,Format/Tabs<.

T x
Tab stop position: Default tab skops: .
| Jt.25em =

=1 Tab stops ta be cleared:
LI L4
Alignment
o Left " Center " Right
" Decimal " Bar
L4
Leader
1 Mone CZ [l P
T
Set | Clear | Clear all |
Ok I Cancel |

Moguce je odrediti razmak (u centimetrima) Koji
uvodi tabulator. Taj razmak se odreduje u meniju
w,Default tab stops«.

Mogu se odrediti oznake za popunjavanje razmaka
izmedu tabulatora (opcija Leader) i poravhanje
teksta oko tabulatora (opcija Alignment).

Postojec¢i tabulatori se mogu birati i po potrebi
obrisati pomoc¢u dugmeta Clear (pojedini tabulatori)
ili dugmeta Clear All (svi tabulatori).

Vezba 83 |

o Kreirajte novi dokument Primer14:
e Primenom tabulatora (levi na 1cm,

napisite:

11 1,1

1,123 1,123
10,1 10,1
0,1234 0,1234

desni na 4cm, centralni na 7cm, decimalni na 9cm)

11 1,1
1,123 1,123
10,1 10,1
0,1234 0,1234

e Primenom tabulatora (levi na 0,8cm, levi na 1,75cm, levi na 5¢cm, desni na 8,25¢cm,

linija razdvajanja na 8,5 i decimaln

i na 10cm) napisite

R.br.  Prezimeiime str. sprema rad. staz |  plata

1. Peri¢ Pera................. visoka 12 12.000
2. Lazi¢ Laza................ visa 21 8.000
3. Mili¢ Mila................ srednja 10 4.000
4, Kosti¢ Kosta............. NKV 4 2.000

e Prethodni tekst formatiran pomocu

tabulatora konvertujte u tabelu:

R.br. | Prezimeiime | str.sprema | rad.staz | plata
1. Peri¢ Pera visoka 12 | 12.000
2. Lazi¢ Laza visa 21 | 8.000
3. Mili¢ Mila srednja 10 | 4.000
4 Kosti¢ Kosta NKV 4 1 2.000
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Numeracija stranica

Kada dokument ima ve¢i broj stranica, svaka stranica se moze numerisati. Potrebno je
odabrati opciju ,,Insert/Page Numbers* u kome moZemo birati sledece opcije:

Preview

Cancel

U polju ,,Position* biramo mesto gde ce
se na¢i naumeracija Stranice.

ZI u

= Izborom polja ,,Alignment“ se moze
odrediti poravnanje ,,Right* (desno),
»Lefte (levo) ili ,,Center (sredina).

= dugme ,,Format* se koristi kada odredu-

jemo vrstu numerisanja.

Position:

Alignment: —

IRight j ——

Iv Showe nurmber on first page =,

Farmat. .. I Ok I
U dobijenom prozoru definisemo:

x

Mumber Format: m

[ Inchude chapter number

Chapter starks with style IHeading 1 I
|— {hyphen) 'l

A

Use separatar:

Examples:  1-1, 1-4

Page numbering
v Continue from previous section

" Start at: I E‘
Ok I

Caneel

»Number format“ - tip numersanja - oznake mogu
biti slova, brojevi, rimski brojevi...

winclude
poglavlja.

chapter¢ - ukljucuje i obelezavanje
»Page numbering*“ - odreduje da li ¢e se numeracija
nastaviti od prethodne sekcije ili ¢e numeracija podeti

od zadatog broja.

Upotreba zaglavlja i podnoZja

Word omoguéava upotrebu zaglavlja i podnozja izborom opcije ,,View/Header and
Footer*. Prelazi se u rezim rada za kreiranje zaglavlja i podnozja. Ujedno se otvara i linija alata

koja se sastoji od vise elemenata:

Header and Footer

Insert AukoText =

A [ E O | &

EIE &5, | dose

Ingert AutaText ~ - ymetanje ranije formatiranog teksta

#l- umetanje broja stranice

- umetanje ukupnog broja stranica
4 - formatiranje numeracije stranica
1. ymetanije (sistemskog) datuma
© - umetanje (sistemskog) vremena

- formatiranje stranice

2I- prikazuje/sakriva napisani tekst

- ukljucuje ili iskljucuje prikazivanje istog zaglavlja i podnozja na vise sekcija

& - jednostavan prelaz iz zaglavlja u podnozje i obrnuto

3 - prikazuje prethodno zaglavlje/podnozje

5y - prikazuje sledeée zaglavlje/podnozje
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Vezba 84

e Otvorite dokument Primerll i u zaglavlje dokumenta staviti sa leve strane datum a sa
desne svoje ime i prezime,a u podnozje tekuci broj strane (rimskim brojevima) po sredini.
e Izmene sacuvajte pod imenom Primer15.

Umetanje podataka o datumu i vremenu

Svaki dokument u Wordu mozZe sadrzati podatke o datumu i vremenu nastanka Cesto se
ovi podaci nalaze u zaglavlju ili podnoZju strane. Datum i vreme se unose izborom opcije
wlnsert/Date and Time*, pa se u hovootvorenom prozoru odreduje tip datuma, a u padaju¢em
meniju ,,Language* odredujemo jezik na kome e biti ispisati elementi datuma.

Date and Time x|

Language:
ISerbian (Latin, Serbia and Mj

ponedeljak, 27, mart 2006
27, mart 2006
27.3.06
2006-03-27

2 7-mar ,-06
27312006

27, mar. 06
273106

mart 06

mar,-05
27.3.2006 1:05
27.3.2006 1:05:03

1:08:03

10803

01:05

01:05:03 ;I " Update automatically
Defaulk. .. | Ok I Cancel |

Umetanje fusnota u tekst

Fusnote se koriste kao objasnjenja, odnosno komentari na odredene delove teksta. Unose
se tako §to se najpre u tekstu kursor pozicionira iza pojma koji treba dodatno opisati a zatim se

izabere opcija ,,Insert/Reference/Footnote and Endnote“. |
U prozoru ,,Footnote and endnote“ se nalaze opcije kojima se ="

. ¥ Footnotes: [pottom o page =]
definiSe:

. i " Endnotes: IEnd of document -
= |okacija fusnote i endnote [
= Number format® —nacin numeracije (brojevi, slova idr.) Formst

) ) ) Mumber Farmat: 1,23 .. -
= ,Custom _mark“ — zadavanje posebnih simbola za ..k [ sumbol.
obelezavanje fusnota. ot o |
= Start at“ - pocetni broj (ili slovo) za prvu fusnotu u  Mmberina: [continuous =
dOkU mentu Apply changes

Apply changes to: whole docurment -
Insert I Cancel | Lpply |

= _Numbering® - odreduje nacin brojanja fusnota - da li je
brojanje kontinuirano kroz celi dokument ili po¢inje iznova na
svakoj stranici ili sekciji.

Nakon podesenih opcija Word nas prebacuje u podruéje dokumenta predvideno za fusnote gde
treba upisati zeljeni tekst.
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Vezba 85

e Otvorite dokument Suncokreti i sisarke.doc sa CD-a i umetnite sledece fusnote

e na prvo pojavljivanje imena Fibonaci, fusnotu: ,, ltalijanski matematicar Leonardo

Pizano Fibonaci (1175-1250)
¢ na pojavljivanje imena Frederik I1, fusnotu: ,, 1225. godine takmicenje u Pizi*

‘

¢ na pojavljivanje fraze ,,Cudesna spirala®, fusnotu: ,, spirala mirabilis

e na pojavljivanje fraze “zlatni ugao”, fusnotu: ,,ugao od 137,5 stepen*
e Sacuvajte novodobijeni dokument pod imenom Primer16.

Prelom stranice i podela dokumenta na sekcije

Prelom stranice je opcija koja daje moguénost da se tekst, koji se inicijalno nalazio na
jednoj stranici, podeli na dve stranice. Komandom ,Insert/Break* dobijamo prozor sa
slede¢im opcijama:

Break tvpes
o

£ Text wrapping break
Section break types

£ Mext page

£ Continuous

£ Even page

" odd page

(a4 I Cancel |

= Page break* - prelama stranicu ha mestu na kojem se nalazi kursor.

= “Column break* - ako je tekst formatiran u viSe kolona, postavlja oznaku za prelom kolone
=, Text wrapping tekst* - prelama tekst kada dode do fiksno postavljenog objekta.

= Next page* — postavlja prelom sekcije na novoj stranici.

= ,Continuous* — postavlja pocetak nove sekcije na istoj stranici.

= “Even page* - postavlja pocetak nove sekcije na sledecoj parnoj strani.

= _,0dd page“ - postavlja podetak nove sekcije na sledecoj neparnoj strani.

Rad sa stilovima teksta

Centralno mesto za rad sa stilovima teksta je task pane. Do njega se dolazi preko opcije
,» View/Task Pane/Styles and Formatting®.
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Styles and Formatting

@ | = fad

Formatting of selected text

Stil je osobina teksta koja odreduje oblik i izgled teksta.
Pritom se misli na formate fontova (veliina, vrsta slova),
formate paragrafa, formate za obelezavanje i numeraciju

(bullets and numbering) idr. Postavljanjem stila za neki deo
Normal teksta, taj deo teksta poprima obelezja datog stila. Rad sa
[ selectal | | newstyle... | stilovima je pogodan =za kreiranje sadrzaja dokumenta,
pick formatting to apply indeksa, za podeSavanje svih naslova istog nivoa na isti na¢in
= itd.
Clear Formatting =l
Heading 1 1
Heading 2 1
Heading 3 1
Hormal 1
E

Show: | Available formatting

|v|

Uvodenje vecé postojeceg stila u tekst:

Stil se u postojeci tekst uvodi tako Sto se najpre selektuje deo teksta na koji zelimo da
primenimo osobine nekog stila, zatim se u task pane-u ,,Styles and Formatting* klikne na
zeljeni stil (napomena: isto se moze uciniti izborom stila iz padajuce liste na traci

»Formatting“

44 Mormal

)

Kreiranje novog stila

Ponekad postoje¢i stilovi nisu dovoljni — pa je potrebno definisati sopstvene stilove. Kod
kreiranja novog stila dovoljno je da kliknemo na dugme ,,New style“ u task pane-u ,,Styles and
Formatting® i otvorice se prozor u kome definiSemo:
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New Style

Properties
Marne:
Skyle byvpe: IParagraph j
Style based on: I 1 Mormal j
Style for Following paragraph: I 1l Styled j
Faormatting
Tirmes Mew Roman j |12 j | B I U |A o
= = = — = — | *= ¥= | &= =
—] = = = ||j - — | W= A= = =
Mormal +
[ add to template [ automatically update

Farmat - | QK I

Cancel I

= Style,,Name* - ime novog stila

= type® - tip sadrzaja na koji ¢e se odnositi stil
- npr. tabela, paragraf...

= Style based on“ - bira stil od kog se
preuzimaju pocetni formati pri kreiranju
novog stila (kako ne bismo svaki put sa
kreiranjem morali da krenemo od nule).

=U ,Formating® delu prozora se nalaze
standardne opcije za izbor vrste i veliCine
slova, naCina poravnanja teksta, itd.

= Zanimljive opcije su ikone za podeSavanje

proreda - E B prva je za prored 1,
druga 1,5 a tre¢a 2. Sledece dve ikone -
== odreduju razmak izmedu paragrafa,
a slede¢e dve - ¥ ¥ - odreduju uvladenje
celog paragrafa.

= “Add to template“ dodaje stil spisku
Sablona.

= Dugme ,,Format“ omogucava izbor razliCitih elemenata koje treba podesiti prilikom
kreiranja novog stila — npr. font, osobine pasusa, ivi¢nih linija, numersanje i obelezavanje,...

Promena formata postojeceg stila

Ponekad je, da bi se ostvario Zeljeni ucinak, x|
dovoljno samo izmeniti neke formate postoje¢ih  properties
stilova (dakle, nije neophodno uvek definisati Hame: ]
novi stil). Postupak modifikovanja postojeceg Style type: [Paragraph =l
stila je vrlo sli¢an postupku izrade novog stila. Style based o | tostve) I
U task pane-u ,,Styles and Formatting“ treba Style For Following paragraph: I 1] Mormal j

iz padajuée liste odabrati opciju ,,Modify  Farmatting

Style...«.

U novootvorenom prozoru se nalaze opcije =
koje se na isti nacin koriste kao opcije za

Kreiranje novog stila.

|Times Mew Rornan j | 1z j

i r=E = = =
|__ _|+£+£|(='.-=z.-=

Font: {Default) Times Mew Roman, 12 pt, Serbian (Latin, Serbia and
Montenegra), Left, Line spacing: single, Widow/Orphan control

[ add to template ™ Automatically update
Format = | oK I Cancel
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Vezba 86

e Otvorite dokument Rad.doc sa CD-a i formatirajte ga na slede¢i naéin :

o Ispred svakog naslova napisanog crvenom bojom umetnite prekid stranice

o Kreirajte sledece stilove:

e Naslov 1 sa slede¢im karakteristikama: Font: Arial, Veli¢ina slova 16, stil
fonta podebljan, Centralno poravnje, Rastojanje od prethodnog paragrafa

24pt, a od narednog 18pt;

e Naslov 2 sa slede¢im karakteristikama: Font: Times New Roman, Veli¢ina
slova 14, stil fonta podebljan i iskosen, Centralno poravnje, Rastojanje od
prethodnog paragrafa 18pt, a od narednog 12pt;

e Naslov 3 sa slede¢im karakteristikama: Font: Comic Sans MS, Veli¢ina slova
13, stil fonta podebljan, iskosen i podvucen, Levo poravnje, Rastojanje od
prethodnog paragrafa 12pt, a od narednog 10pt;

o Na sve naslove napisane crvenom bojom primeniti stil ,,Naslov1,,

o Na sve naslove napisane plavom bojom primeniti stil ,,Naslov2,,

e Na sve naslove napisane zelenom bojom primeniti stil ,,Naslov3,,

o Sacuvajte novodobijeni dokument pod imenom Primerl7.

Kreiranje tabele sadrZaja

Tabela sadrzaja (poput tabele sadrzaja u knjigama) sadrzi naslove poglavlja i brojeva
stranica na kojima se ti naslovi nalaze. Kreiranje tabele sadrzaja pokrecemo opcijom
winsert/Reference/Index and Tables/Table of contents*.

U Wordu se moze kreirati tabela sadrzaja samo ako su u dokumentu za formatiranje

Index and Tables x|
Table of Figures I Table of Autharities I
Web Preview
g 1o ﬂ Heading 1 ﬂ
ing 2... . Heading 2
I Heading 3
Ad| =l
¥ Show page numbers ¥ Use hyperlinks instead of page numbers
¥ Right align page numbers
Tab leader: I ....... YI
General
Formats: IFrom template vl Show lewels: |3 5‘
Show Outlining Toolbar | Options. .. | Modify... |
OK I Cancel |
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naslova koris¢eni ponudeni ili
kreirani  stilovi kao npr:
Heading 1, Heading 2, itd.

= Show page number“
omogucéava prikazivanje
broja stranice u tabeli
sadrzaja,

= ,Right align page number<
desno poravnava brojeve
stranica u tabeli sadrzaja

=, Tab leader“ prikazuje
vode¢e znake kojima se
naslov povezuje sa brojem
stranice.

= Use hyperlinks instead of
page numbers« daje
moguénost postavljnja
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linkova umesto brojeva stranica, tako se klikom na broj strane u sadrzaju moze ,,skociti* bas
na stranicu na kojoj se taj naslov nalazi.

= ,Formats“ daje moguénost koris¢enja Sablona koji definisu izgled tabele sadrzaja
»Show levels* odreduje nivoe podnaslova koji ¢e biti ukljuceni u sadrZaj.

Koraci za kreiranje tabele sadrZaja ako su za naslove koris$éeni stilovi Heading 1,
Heading 2 i Heading 3 idr.

¢ Sve naslove i podnaslove u dokumentu treba obeleziti odgovaraju¢im stilovima
+ Naslov najviseg nivoa — stilom Heading 1

+ Podnaslov prvog nivoa — stilom Heading 2

+  Podnaslov jo$ niZzeg nivoa — stilom Heading 3 itd.

+ U dokumentu postaviti kursor na mesto gde treba da se nalazi tabela sadrzaja.

+ lzabrati opciju ,,Insert/Reference/Index and Tables/Table of contents*.

¢ Podesiti opcije vezane za izgled tabele sadrzaja i kliknuti na dugme OK

VeZba 87

e Otvorite dokument Primerl7.doc i na kraju dokumenta, ispod naslova SADRZAJ,
umetnite sadrzaj ako je poznato da su naslovi dokumenta definisani stilovima ,,Naslov 1%,
»Naslov 2 1 ,Naslov 3“ respektivno po vaznosti

o Sacuvajte dokument i zatvorite ga.

Kreiranje indeksa pojmova

Indeks je lista kljuénih re¢i koja korisniku olakSava da pronade opSirnije informacije koje
se odnose na navedeni pojam. Jedna stavka u tabeli indeksa sastoji se od pojma i broja strae na
kojoj se taj pojam nalazi. Tabela indeksa se obi¢no nalazi na kraju dokumenta.
Za kreiranje indeksa treba odabrati opciju ,,Insert/Reference/Index and Tables«.

Index and Tables =l

| Table of Contents I Table of Figures I Table of Authorities I

Prink Prewiew

Aristotle 2 ﬂ Type: @ Inderted O Runin
Asteread belt ... See Jupiter s E =
Atmosphere
Farth Language: ISerbian {Latin, Serbia and M ¥ |
exosphere 4
tonosphere ... 3 =

[V Right align page numbers

Tab leader: I ....... VI
Farmats: IFrom template VI

Mark Entry, .. | P.gtoMark...l Modify, .. |
(8] 4 I Cancel |
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Na Kartici ,,Index* nalaze se sledece opcije:
¢+ Indented* ukljucuje uvlacenje indeksa i time omogucuje njihovo uredenje u vise

kolona,

+ ,Run-in“ slaze indekse jedan za drugim. Da se ne bi kreirali svi indesi ruéno oni se
mogu u toku pisanja teksta oznaditi koris¢enjem opcije ,,Mark Entry«.

¢+ ,,Columns* odreduje broj kolona u kojima ¢e se upisivati indeksi

+ ,Language® daje mogucnost izbora jezika

+ ,Right align page number< sluzi za desno poravnanje brojeva strana

Klikom na dugme Mark Entry... otvara se prozor:

Mark Index Entry x|

Index

Main enkry: I
Subentry: I

Options

" Cross-reference: I.S“ee
% Current page
¢~ Page range
Booknark: I LI

Page number farmat
I™ Bold
[ Italic

This dialog box stays open so that you can mark multiple

index entries.
Mark. I [Mark &l | Cancel |

* U prozoru ,,Mark Entry*“ mozemo ili
rucno upisivati tekst ili unositi tekst selektovanjem
i izborom tastera ,,Mark* ¢ime se potvrduje unos
Zeljenog pojma u indeks i1 obeleZzava se njegovo
mesto u dokumentu.

Redosled koraka za kreiranje indeksa pojmova je slede¢i:

+ Otvoriti dijaloski prozor Index and Tables i na kartici Index kliknuti na dugme Mark
Entry... kako bi obelezili sve pojmove koje Zelimo da stavimo u indeks pojmova
Postaviti kursor na mesto gde treba ubaciti indeks pojmova

Ponovo otvoriti dijaloski prozor Index and Tables i podesiti opcije koje se odnose na izgled
indeksa pojmova (broj kolona, format indeksa, raspored po kolonama ili jedan iza drugog,...)

+ Klikom na dugme OK kreira se indeks pojmova.

Obelezavanje slika, tabela i ostalih objekata

Za obelezavanje tabela, jednac¢ina ili nekih drugih delova dokumenta tekstualnim ili
numerisanim oznakama koriste se opcija ,,Insert/Reference/Caption*

Coption x|

Caption: .

|Mustracija 1

Options

Label: IIIustracija

[
[

Position: IBeIow selected item

[ Exclude label From caption
Mew Label, .. | Delete Labe] | Mumbering. .. I

AutoCaption. .. | [o]4 I Cancel I

,»Caption® — oznaka za obelezavanje objekata koja
moze sadrzati tekstualni i numericki

Tekstualni deo oznake biramo iz polja Label.

Ako nam ne odgovaraju ponudene vrednosti za
tekstualni deo oznake, treba kliknuti na ,,New
label“ pri ¢emu se otvara novi prozor:
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X U polju ,Label* definise tekst budu¢e oznake. Npr. umesto
ILabe" engleskog naziva Figure moze se definisati srpski naziv Slika.
Ok I Cancel |

Klikom na dugme ,,Numbering® u prozoru ,,Caption®“ otvaramo prozor ,,Caption
numbering«.

x|
Format: fwcwm -] | Numersanje mozemo podesiti na slova ili brojeve (opcija

I tnchude chaptermumber — | Format), a u sastav oznake mozemo dodati i
Chapter starts with style IHeading 1 vl n UmeraraClJ u pog I aVIJa (OpCIJa I nCIUde Chapter

Use separatar: I {hphen) vl number).
Examples: Figure II-1, Table 1-4
OK I Cancel |

Organizacija teksta u vise kolona

Word nam omogucava da tekst rasporedimo po kolonama npr. kao u novinama. Najpre je
potrebno selektovati tekst koji zelimo da podelimo u kolone, a zatim izabrati opciju
,Format/Columns®.

2|x|| ¢Presets - izbor od ponudenog broja kolona
ili se broj kolona wupisuje u polju
»Number of columns.

_ + Width odreduje $irinu svake kolone
one Two  Three  Left Right

¢ Spacing odreduje razmak izmedu dve

Mumber of columns: = I™ Line between
susedne kolone.
~width and spacing reviel ) ) ) ; R ..
ol v S + Preview - daje prikaz izabranih opcija.
Lu Jum 2 = +Line between - postavlja liniju izmedu
| | = | = kolona
| | = | = Prilikom rada sa kolonama preporucuje
¥ Equal column widh — definisanje  kolona nakon unosa i

formatiranja kompletnog teksta.

™ start new column

L

Apply ta; IWhoIe document

VeZba 88

e Otvorite dokument Jezeva kucuca.doc sa CD-a i formatirajte ga tako da su pesme
rasporedene u dve jednake kolone i to svaka pesma u po jednoj koloni (ispod svake
pesme umetnuti prekid kolone). Izmedu kolona postaviti liniju podele. Naslov i ime
autora ostaviti nepromenjene.

e Sacuvajte dokument pod imenom Primer18.
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Umetanje polja sa specijalnim funkcijama

Polja se koriste kao lokacije za podatke koji se mogu automatski menjati. Za umetanje

polja koristimo opciju ,,Insert/Field* ¢ime ¢e se otvoriti prozor:

Fetd 2|
Please choose a field ——  Field properties
Categaries:
(Al - Click the button below to set advanced field options

Formula. .. |

ila)
AddressBlock
Advance

Ask

Author
Autakum
AutoMurmLgl
AutaMurnCut
AutoText
AutoTextList
BarCode
Bidioutline
Carmments
Compare
Createlbate ;I
Description:
Calculate the resulk of an expression

¥ Preserve formatting during updates

Field Codes | [o]4 I Cancel |

U listi ,,Fields names* navedeni su tipovi polja Svaki tip je specifiani po podesavanju

i prikazivanja.

Polja se upotrebljavaju za:

L4

¢

¢

¢

¢

zadavanje formula

zadavanje naprednih opcija za formatiranje dokumenata
unosenje tekuceg datuma i vremena

numersanje stranica

kreiranje tabele sadrzaja i indeksa pojmova, itd.

Cesto se, umesto koriséenjem polja, mnogi zadaci mogu jednostavnije realizovati pomoéu
standardnih opcija Worda (unos vremena i datuma, numeracija stranica, tabele sadrzaja i
indeksi pojmova,...).

Primena Sablona na dokument

Stil je zajednicko ime za viSe definisanih svojstava kojim nam olakSava formatiranje
teksta,

slika, tabela itd. ViSe srodnih stilova mocemo grupisati u $ablone (templates).

Kori$¢enjem galerije stilova na dokument se moze primeniti neki od standardnih $ablona,
koji su isporuceni sa Wordom. Pregled stilova u pojedinim $ablonima vréimo izborom opcije:
»Format/Theme/Style Gallery*, nakon &ega se otvara prozor:
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StvleGallery x|

Template: Preview of;

Elegant Merge Lett a I

Elegant Report
Elegant Resume
Manual

Mormal

Personal Fax

Plain Merge Letter
Professional Fax
Professional Letter
Professional Memao
Professional Merge
Professional Merge
Professional Merge
Professional Repar
Professional Resun
Standard Fax
Thesis A

Preview
' Document

" Example
" Style samples

-

Ok I Cancel I

U ovoj galeriji mozemo pregledati kako bi na$ tekuc¢i dokument izgledao primenom nekog
od postojecih Sablona (opcija Preview Document).

Osim standardno isporucenih $ablona, na dokument se mogu primeniti i $abloni koje smo
sami kreirali.

Postupak kreiranja sopstvenog Sablona se izvodi nesto drugacije:

+ lzabrati opciju ,, Tools/Templates and Add-Ins...“, nakon ¢ega se otvara prozor:

Templates and Add-ins e B

Templates | #ML Schema | ¥ML Expansion Packs | Linked 55 |

Attach... |

Document templake

[T sutomatically update document styles
I~ aktach to all new e-mail messages

Global templates and add-ins

Checked items are currently loaded. add..,

B

Remove

\_ .

=
Full path:

Qrganizer... | (0]4 I Cancel |

+ Klikom na dugme ,,Attach...“ prona¢i datoteku sa Zeljenim Sablonom
¢ Aktivirati opciju ,,Automatically update document styles* i kliknuti na OK.
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Mail Merge — alat za kreiranje veéeg broja dokumenata

U poslovnim primenama programa Word vrl¢o je izrazena potreba za kreiranjem razlicitih
dopisa, pisama i drugih obavestenja koja se Salju na veci broj adresa tj. namenjena su vecem
broju primalaca.

Najjednostavnije resenje ovog problema bi bilo: napisati jedinstveni dokument koji se u
istom obliku $alje svim primaocima. Ali je mnogo bolje da svaki primalac dobije tekst u kom se
jasno vidi da je pisan bas za njega i naslovljen na njegovo ime. Zbog toga se koristi postupak
povezivanja: ,,Merge“ koji omogucava automatsko kreiranje viSe dokumenata koja su
prilagodena primaocima.

U task pane-u se nalazi ,,Mail Merge* ¢arobnjak koji nas u Sest koraka vodi ka kreiranju
ovih dokumenata.

Mail Merge v x
@ = Prvi korak je - odrediti vrstu dokumenta: pismo, e-mail,

koverta, nalepnica ili katalog.
Select document type

‘What type of document are you working
on?

® Letters Ako treba automatski kreirati pisma za viSe razlicitih
g;ﬂ::'o:::sag“ primalaca, neophodno je najpre pripremiti izvorne podatke.
O Labels Spisak primalaca mozemo kreirati u razli¢itim programima, npr.
) Directory u programu za rad sa bazama podataka
Letters (Microsoft Access) ili u programu za rad sa radnim tabelama

Send letters to a group of people, You can (M icrosoﬂ EXCEI).

personalize the letter that each person
receives,

Click Mext ta continue, Mail Merge T X
@2

Select starting document
How do vou want to set up your letters?
#® Use the current document
s Start From a template:

1 Start From existing docurnent

Use the current document

Start From the document shown here and
use the Mail Merge wizard to add recipient

information,
Step 1 of 6
% Mext: Starking document
®U drugom koraku biramo nacin podeSavanja za izabranu
vrstu dokumenta (u ovom slucaju, pisma)
U ovom prozoru biramo pocetni dokument:
¢ . Use the current document® - tekuc¢i dokument 'e se
koristiti kao pocetni dokument
¢ ,Start from a template* - kao pocetni dokument
koristice se Sablon
Step 2 of 6

¢ ,Start from existing document“— pocetni dokument ¢e

.. . . . % Mext: Select recipients
biti neki postoje¢i dokument

4@ Previous: Select document bype
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= U treéem koraku odredujemo odakle treba preuzeti listu primalaca. To se moZe uraditi na
tri nacina: }
Mail Merge v X

@ | @) |

Select recipients

+ ,,Use an existing list* koristice se postojeca lista,

+ Select from Outlook contacts* koristice se Outlook ®) Use an existing list
|i5ta 7 Select From Qutlook contacts

. oy . ) Type a new list
+ ,, Type new list* kreirace se nova lista

.. . . Use an existing list
Upotrebom prve opcije navodimo lokaciju odakle treba UssreEs s etiesss fan e fbare

uzeti podatke o primaocima. Kao izvor podataka moze se database.

koristiti obi¢an tekstualni dokument u kome su podaci & Browse...
organizovani u obliku tabele. Izuzetno je vazno da se za f Edit recipient list...
svakog primaoca navedu svi podaci jer nedostatak nekog

podatka moze narusiti ceo postupak pa ¢e se prilikom

upotrebe podataka javljati greska.

Osim unapred pripremljenih lista primaoca moZemo
koristiti i gotove adresare. Tako npr. kao izvor podataka
mogu se koristiti adresari programa Outlook, Outlook
Express itd.

Ako zelimo da jo§ jednom pregledamo listu
primaoca tj. ako Zzelimo da dodamo ili izbriSemo nekog
primaoca, dovoljno je da kliknemo na ,,Edit recepient list.

Primalac se moze ukljuditi ili iskljuciti iz kona¢ne liste ~ Step3of6

primalaca &ekiranjem kvadratia ispred njegovog imena. o e Wit ey [y
Klikom na ,,Edit“ otvara se meni koji nam dopusta da na ¥ Previous: Starting document
jednostavan nacin dodamo novog primaoca ili izbrisemo
postojeceg.

x

Ta sort the list, click the appropriate calumn heading. To narrow down the recipients displayed by a
specific criteria, such as by city, click the arrow next ta the column heading. Use the check boxes or
buttons to add or remove recipients From the mail merge.

List of recipients:

J
Jovanovic Radivaoje ulica brestova 7 Beograd 123-423
Jovanovic Mladen uluca hrastova 6 Beograd 111-253
Mihajlovic Radmila bulewvar Miki Mausa 4 Beograd 523-254
Milosavljevic | Wladimir ulica akacija 8 Beograd 142-954
Milutinovic Marko ulica brestova 76 Beograd 521-55¢
Radovic Dragana uluca hrastova 16 Beograd 741-852
Savic Dragana bulewvar Miki Mausa 34 Beograd a52-741
Sovrlic Mikola ulica Paje Parka 23 Beograd 54-954
Stojkovic Skevan bulevar Miki Mausa 12 Eeograd 123-789

Select Al | Clear all | Refresh |

Eind... | Edit... | Yalidate |
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U cetvrtom koraku pocinjemo sa pisanjem pisma. Ovde mozemo dodati informacije o
primaocu pozdravni red, izabrati nadin Stampanja podataka i sli¢no.

Mail Merge hd
@\ 2|t

¥rite your letter

If vou have not already done so, write
wour letker now,

To add recipient information ko your letter,
click. a location in the document, and then
click. ane of the items below,

= Address block....

2 Greetingline...

j Electronic postage. ..

:=| Mare ikems...

When you have finished writing wour
letter, click Mext, Then you can preview
and personalize each recipient's letter,

Step 4 of 6

% Mext: Preview your letters

4@ Previous! Select recipients

U petom koraku mozemo pregledati konacan izgled
Mogu¢ je
jednostavan pregled pisama za sve primaoce, tasterma
Repent 1 , a klikom na opciju ,,Exclude this

Recipient*“ neki od primalaca se moze iskljuditi iz

pisma ili izvrsiti

liste primalaca.

potrebne

Klikom na opciju ,,More items*“ otvaraju se
dodatne opcije, za definisanje karakteristika primaoca,
kao $to su dodavanje naziva drzave, poStanskog broja
mesta i sli¢no. Nakon dodavanja odabranih podataka o
primaocu oni ¢e biti prikazani u dokumentu i za svakog
primaoca ¢e biti drugadiji.

izmene.

172

Insert Merge Field =l

Insert:
" Address Fislds

¥ Database Fields

Fields:
Ime
Telefon
Mesta
Adresa
[]
Match Fields. .. | Insert I Cancel I
Mail Merge r X

@ [ [

Preview your letters

One of the merged letters is previewed
here, To preview another letter, click one
of the Following:

Recipient: 1
_3} Find a recipient. ..

Make changes

Y¥ou can also change your recipient list:
= Edit recipient list...

Exclude this recipient

When you have finished previewing your
letters, click Mext, Then you can print the
merged letters or edit individual letters ko
add personal comments,

Step 5 of 6
% Mext: Complete the merge

4@ Previous: Write vour letter
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= Poslednjim (Sestim) korakom, zavrSavamo rad na kreiranju pisama koja zatim mozemo
Stampati izborom opcije == Frint- | jli editovati = Bdtindividual stters. ..

Mail Merge v X
2 |
Osim p1sama, na ovaj nacin mogu Se kreirati 1 koverte 1 Complete the merge

nalepnice. Postupak je isti izuzev Sto im je potrebno definisati Mail Merge is ready to praduce your
izgled i veli¢inu. letters.

To personalize your letters, click "Edit
Individual Letters." This will open a new
document with wour merged letters, To
make changes tao all the letters, switch

Envelope Dptions | back ta the original document,
Printing Options | Merge
Envelope size: g Print...
B3 (125 % 176 mm) = L9 Edit individual letters. .

Delivery address
Font... | From |eft: Inuto 5‘
Fram top: m

Return address

Fant... | From left: Inuto 5‘
From top: Inuto 5‘

Preview

Step 6 of 6

OF I Cancel | 4 Previous: Preview your letters

Klikom na “Envelope Options“ biramo jednu od ve¢ ponudenih veli¢ina koverti, a rezultat
izmena mozemo videti u polju ,,Preview*.

X
Sli¢an je slucaj i kod nalepnica. Prinker information
. « i Dok makrix
U pOI]U ”Label PrOdUCtS blramo %" Laser and ink jet Tray: IManuaI Paper Feed j
grupu nalepnica. Svaka grupa sadrZi  .pqifarmation
vise vrsta nalepnlca. Kada pOI.]u Label products: Avery A4 and AS sizes j

»Product number“ izaberemo neku

Product number :

abel information

od ponudenih nalepnica, na desnoj _
. . . . . 2163 - Sticker Type: Sticker
strani se prikazuju njene osobine. caiss - Sicer Heighti 3,81 cm
- Jficker "
Ako ni jedna od ponudenih  [c2241-Sticker G EABE
. .. ., . 2242 - Sticker Page size: Ad (21 % 29,7 cm)

nalepnica nije odgovarajuca klikom na 2243 - Sticker hd|
»New Label“ mozemo kreirati novu
nalepniCU. Dietails. .. Mew Label,.. | Delete I oK I Cancel
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e Costomaser 5 x
Preview
Side margins
U prozoru ,New Custom Top margin |* f——Horizont pitctr
Label® mozemo  podesiti izgled

nalepnice, tj. podesiti joj margine, visinu

v . . ey g .. Wertical pitch
1 Sirinu 1 zadati Zeljene proporcije.

h——sidth Murnber down
Height: ‘

—Number across—

Label namne:
Top margin:
Side margin:
Wertical pitch:

Harizontal pitch:

|1,52 cm 5‘ Label height: I3,81 cm 5‘
ID,?Z cm E‘ Label width: |6,35 cm 5‘

I3,81 cm E
|6,6 cm E‘

MNumber across:

Mumber down:

=
=

Page size: |A4 (21 % 29,7 cm) j
(o] 4 I Cancel |
Vezba 89 |
o Kreirajte dokument Spisak i unesite sledecu tabelu:

Prezime Ime Telefon Mesto Adresa Datum Vreme
Petrovié Petar 425-322 | Beograd ulica akacija 8 12.6.2006. 8%
Markovié¢ Marko 123-423 | Novi Sad ulica brestova 7 12.6.2006. 9%
Lazi¢ Laza 111-253 | Kragujevac uluca hrastova 6 12.6.2006. 10%
Jankovié¢ Janko 523-254 | Kosovska Mitrovica | bulevar Miki Mausa 4 03.5.2006. 8"
Milosavljevi¢ | Ana 142-954 | Beograd ulica akacija 8 03.5.2006. 10%
Milutinovic Mina 521-854 | Kraljevo ulica brestova 76 03.5.2006. 9%
Radovic Dragana |741-852 | Nis uluca hrastova 16 17.4.2006. 1%
Savic Sanja 852-741 | Pristina bulevar Miki Mausa 34 | 17-4-2006. 8%
Sovrlic Nikola | 854-984 | Novi Sad ulica Paje Parka 23 12.3.2006. 1%

. ] . L 12.3.2006. g
Stojkovic Maja 123-789 | Cacak bulevar Miki Mausa 12

e Pokrenite novi dokument i u njemu unesite sadrzaj cirkularnog pisma

Postovani

XX

S postovanjem,

Pozivamo Vas da dodjete u nasu ustanovu dana u Casova radi polaganja stru¢nog ispita.

e Koristec¢i podatke iz dokumenta Spisak popunite pismo odgovaracu¢im poljima kao §to
je prikazano:
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«Prezimey «Ime»

«Adresay, «Mesto»

Postovani

Pozivamo Vas da dodjete u nasu ustanovu dana «Datum» U «Vreme» Casova radi polaganja
struénog ispita.

S postovanjem,
XX

e Sacuvajte dokument pod imenom Primer19.

Umetanje unapred definisanog teksta

Word opcijom ,Insert/AutoText/AutoText* omogucava umetanja gotovog teksta (teksta
koji je ve¢ unapred definisan pa se moze na jednostavan nacin uneti u dokument).

Na kartici ,,AutoText“ u polju ,,Enter AutoText entries here* upisujemo tekst koji ¢e kasnije
biti automatski umetnut a nakon zadavanja teksta potrebno je kliknuti na dugme ,,Add“.
Tekst se moze obrisati tako ¢to ga selektujemo i kliknemo na dugme ,,Delete*.

Dodavanje teksta na trenutnu poziciju kursora vr$imo klikom na dugme ,,Insert*.

AutoCorrect 1[
AutoCorrect | AutoFormat As You Type
AukboText AukoFarmak | Smart Tags

¥ show sutoComplete suggestions
Ta accept the AutaComplete suggestion, press Enter

rEnter AutoText entries here:

I fdd

Autar, Strana #, Catum - Delete |
AVIONCOM

Cuvaj se,

Diame i gospodo: Insett |
o Show Toolbar
Cragana Radosavljevic Ti |

Cragi mama i kata,
Dragi roditelji

FakSCM LI
Preview
Lookin: | &l active terplakes j

OK I Cancel

Automatsko formatiranje teksta

Izgled tekst se moze automatski formatirati u skladu sa njegovim izborom opcije
,Format/AutoFormat*
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AutoFormat x|

Ward will automatically Farmat “Document2”,

*' AutoFormat now
= AutoFormat and review each change

Please select a document type ko help improve the
formatting process:

General document - |

Options. .. | Cancel |

U prozoru

»AutoFormat“ moZzemo odabrati da se
automatsko formatiranje aktivira rucno 1 jednokratno
(AutoFormat Now) ili da se primenjuje pri svakoj izmeni
dokumenta (AutoFormat and review each change).

Opcije automatskog formatiranja mogu se dodatno podesiti klikom na dugme Options...

AutoCorrect

AukaCorrect |
AukoTexk AukoFarmak

AukoFarmat As You Type

x|

Apply
[v automatic bulleted lists

[V List styles

¥ other paragraph styles

Replace
[W "Straight quakes" wikh “smart quakes”
v Ordinals {1st) with superscript
[V Eractions {12} with Fraction character (1)
¥ Hyphens (-} with dash (—)
[V #Bald* and _jtalic_ with real Formatting
[V Intetniet and network paths with fypetlinks

Preserve
[V sStyles

Always AutoFormat
W Plain et WordMail documents

Co |

Cancel |

Mozemo odabrati da se naslovi u
dokumentu formatiraju po unapred
zadatim $ablonima za naslove (,,Built-in
Heading styles), da se formatiraju
nabrajanja (,,Automatic bulleted lists*)
isl.

Takode, moguée je odabrati da se
odredeni skup Kkaraktera zamenjuje
drugim skupom. Na primer:

e obi¢ni navodnici (" ") se mogu
pretvoriti u tzv. pametne navodnike (,,
“) opcijom Straight quotes with
Smart quotes

e redni brojevi zadati na engleskom
jeziku mogu se prevesti u gornji indeks
opcijom Ordinals with superscript
(1stu1*)

e mrezna putanja ili Internet adresa
moze se pretvoriti u hyperlink opcijom
— ,Internet and network paths with
hyperlinks* idr.

Automatsko formatiranje prilikom unosa

Automatsko formatiranje teksta prilikom unosa je funkcija kojom se u vreme kucanja
vr§i prepoznavanje pojedinih delova teksta i njihovo automatsko formatiranje primenom
prethodno definisanih formata. MozZe se aktivirati izborom opcije ,,Insert/AutoText* na kartici

»AutoFormat As You Type“:

+ ,Replace as you type* ranije opisana opcija
+ L, Apply as you type* - primena u vreme upisa:
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AutoCorrect 1'
AutaText I AutoFormat | Smartk Tags I
AutoCorrect AutoFormat As You Type

V' "Straight quotes” with “smart quotes™
V' Ordinals {1st) with superscript
V' Fractions (123 with Fraction character { 14)
V' Hyphens {--) with dash (—)
[ *Baold* and _italic_ with real Formatting
V' Internet and network paths with hyperlinks
Apply as you bype
¥ asutomatic bulleted lisks
¥ automatic numbered lists
¥ Border lines
¥ Tables
[ Built-in Heading styles
Autamatically as you bype
[V Format beginning of list ikem like the one before it
V' set left- and first-indent with tabs and backspaces
™ Define styles based an your formatting

o ]

Cancel |

LwAutomatic bulleted lists* - na sve liste
sa grafickim oznakama primenice se
zadati tip grafickih simbola.

¢ JAutomatic numberd lists® - na sve
numerisane liste primenice se zadati tip
numeracije

+ ,Border lines“- niz crtica se zamenjuje
linjjom koja se moze Kkoristiti za
razdvajanje pasusa

¢, Table“ - tabelom ¢e biti zamenjen niz
znakova + izmedu kojih se nalazi niz
crtica (na kraju mora biti plus - plusevi
oznacavaju mesta gde ¢e biti uspravne
linije tj. kolone tabele)

+,,Built-in heading styles“-naslovi ¢e biti
formatirani heading stilom

+ ,Automaticly as you type“- automatska
primena formata prilikom upisa

+ ,Format beginning of list item like one

before it* — format nove liste ¢e biti isti

kao format prethodno kreirane liste.

+,,Set left-and first-indent with tabs and backspaces* — tabulatorima i tasterom backspace se
moze zadati levo uvlacenje pasusa kao i uvlacenje prvog reda u pasusu
+,,Define styles based on your formatting* - definiSe stilove prema trenutno zadatim

vrednostima.

Automatsko ispravljanje greSaka pri unosu teksta

AutoCorrect: Serbian {Latin, Serbia and Monte: x|
AutaText | AutoFormat I Smatk Tags
AuktaCarrect AuboFormat &s You Type

¥ Showe sutoCorrect Options buttons

V¥ Correct Two INitial CApitals Exceptions. .. |

¥ Capitalize First letter of sentences

¥ Capitalize First letter of bable cells

V¥ Capitalize names of days

¥ Correct accidental usage of cAPS LOCK key

—p-RepIace texk as you bype

Replace: with: % Plain text " Formatted text
i [Z] ﬂ
- =]
B =
=) @ d|
Add | Delete |
™ sutomatically use suggestions Fram the speling checker
oK I Cancel |

Automatsko ispravljanje gresaka ili
AutoCorrect omogucava ispravljanje
pravopisnih greSaka u tekstu. Da bi ova
opcija funkcionisala, Word mora da
poznaje gramatiku i pravopis odredenog
jezika — instalacija Worda sadrzi pravopis
i gramatiku za nekoliko svetskih jezika
(engleski, francuski, $panski), a za ostale
jezike treba posebno instalirati dodatak
kojim za pravopis i gramatiku.

Odgovatraju¢i  prozor se otvara
izborom  opcije  ,,Tools/AutoCorrect
Options*.

+ Correct two initial capitals - ispravlja
sluc¢ajno uneta dva velika slova na pocetku
recenice.

+ Capitalize first letter of sentences —
ispravlja na pocetku recenice malo slovo u
veliko

+ Capitalize first letter of table cells -

automatski ispravlja malo u veliko pocetno slovo u svakoj ¢eliji tabele.
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+ Capitalize names of days — ispravlja nazive dana u nedelji (na engleskom jeziku) tako da
pocinju velikim slovom

+ Correct accidental usage of Caps LOCK key — ispravlja pogresnu upotrebu tastera Caps
Lock.

+ Replace text as you type — prilikom pisanja zamenjuje uneti tekst zadatim tekstom.
PodeSavanje jezika

Korisnik moze podesiti niz opcija koje se na jezik koji on koristi. Za izbor jezika treba
pomoc¢u komande ,, Tools/Language/Set language, otvoriti prozor u kome se od ponudenih
vrsta jezika moze odabrati jedan.

x

Mark selected text as:

Za izabrani jezik mozemo ukljuciti 1 iskljuciti
Serbian {Cyrillic, Serbia and Montenegro) : : : : > :
e Enish (1.5 proveravanje pravopisa i gramatike a takode se moze zadati
Afrikaans automatska detekcija jezika.

The speller and other proofing tools automatically
use dictionaries of the selected language, if
available.

[~ Do not check speling or grammar
¥ Detect language aukomatically

Default. .. | (0] 4 I Cancel

Provera gramatike i pravopisa

U otkucanom teksu mogu se pojaviti gramaticke i pravopisne greske. Provera gramaticke i
pravopisne ispravnosti teksta postizemo aktiviranjem komande ,,Tools/Spelling and
Grammar®, (isti efekat se moze ostvariti pritiskom taster F7 ili pritiskom na dugme ¥ na
liniji alata).

U istom prozoru mozemo zadati komandu za proveru gramaticke i pravopisne ispravnosti
celog teksta ili selektovanog dela teksta.

x| U gornjem levom delu prozora
it e ispisuje se re¢ koju Word smatra
u zaglaviju strane ﬂ Ignore Once I pogre§n0rn, a u delu ,,Suggestions“
woreal | ispisane su moguée zamene te reci
»| _édd to Dictionary | Ako zelimo da re¢ ostane
Suggestions: nepromenjena koristimo naredbu
e = change | wlgnore once“. Ako tu reC¢ ne
srand changsal | zelimo da menjamo u celom tekstu
k - .
Ctrake koristimo “Ignore All“.
brained | AutaCarrect |
-, _ Ako pronadenu re¢ smatramo
Dictionaty language: IEngIlsh (N3] j . C o 4. . |
e ispravnom i Zzelimo je dodati u
eck grammar . X o
options.. | unds | cancel || recnik onda biramo opciju ,, Add to
Dictionary*.

Pogres$no napisanu re¢ ispravljamo naredbom ,,Change®, koja ispravlja re¢ jedanput ili
»Change All“ koja ispravlja re¢ na svakom mestu pojavljivanja. Pritiskom na taster
sAutoCorrect® doda¢emo pogresnu i odgovarajucu ispravnu re¢ ,AutoCorrect® listi tako da
¢e se ta greska ispravljati automatski pri svakom slede¢em pojavljivanju.
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Za izbor ili promenu jezika re¢nika koristimo polje 2= Frkn )= I, a

ako zelimo da promenimo podeSavanja za gramaticku i pravopisnu proveru teksta, koristicemo
dugme __gstons |, Njegovim izborom prikazuje se prozor:

speling & Grammar | « Podesavanja provere pravopisa:
Speli +,,Check spelling as you type“ — Word

r
¥ Hide speling errors in this document
W Blways suggest corrections

¢e prilikom unosa upozoriti na gresku u
pravopisu na taj nacin Sto tekst

I”" Suggest fram main dictionary only podvlaci crvenom talasastom linijom

W Ignore words in UPPERCASE . «

IV Ignore words with numbers ¢ ”A_lways Sllgges_t corrections -
W Ignore Internet and file addresses prlllkom provere Ispravnostl predlaie

Custom Dickionaries. .. | Zzamenu

+,,Suggest from main dictionary only*
- predlaze zamenu koriste¢i samo reci

(Grammar

I~ Check grammar as you type Wriking skyle:

¥ Hide grammatical errors in this document I vl iz glavnog reénika

I~ Check grammar with speling : . «

I~ show readahilicy statistics SEH:LI ¢ f’lgnorle Wordvs. m UPERCASE __ _ne
Praofing Taols 1spra}vlja re¢i  napisane vellklm

[ Use German post-reform rules Rechack Dacument | slovimaa mogu se uklqultl slicne

opcije kojima se ignoriSu Inernet
adsese, adrese dokumenata, kao i reci
ok | _ concal | koje sadrze brojeve.

« Podesavanja gramaticke provere teksta:
+,,Check grammar as you type* — ukljucuje proveru gramatike tokom unosa
+ ,Hide grammatical errors in this document* — sakriva gramaticke greske
+,,Check grammar with spelling* — uvek proverava gramatiku zajedno sa pravopisom
+,Show readability statistics* - prikazuje statistiku koja opisuje &itljivost teksta.

Makro naredbe

Makro naredbe su naredbe koje su sastavljene od nekoliko manjih naredbi, a koristimo ih
kada Zelimo da ubrzamo i automatizujemo rad na dokumentu. Rad sa makro naredbama se
moze posmatrati dvojako:

®=  moguce je pokretati ranije snimljene makro naredbe
®=  moguce je snimati vlastite makro naredbe

o Pokretanje postojec¢ih makro naredbi — vr$imo izborom opcije ,,Tools/Macro/Macros*

ili kombinacijom tastera Alt + F8 nakon ¢ega se otvara prozor:

179



PRIMENA RACUNARA I

Macros 2x|

Macro name:

IMacrol Run

Step Inta |
Edit |

Create |
Delete |
;I Crganizer.. . |

Macrosin:  |&ll active templates and docurments j Close I

Description:

U levom gornjem delu (,,Macro name*) nalazi se spisak postoje¢ih makro naredbi a ispod
njega se nalazi polje ,,Macros in“ u kome biramo odakle Zelimo da koristimo makro naredbe
(iz svih aktivnih dokumenata i $ablona, iz pojedinih dokumenata itd.)

Pri dnu prozora je polje ,,Description® u kom se nalazi opis izabrane makro naredbe.

Naredba se pokrece tako §ro je selektujemo u polju ,,Macro name* i kliknemo na dugme
»Run“ ili dvoklikom na naredbu u polju ,,Macro name*.

Makro naredba predstavlja niz naredbi napisanih na programskom jeziku Visual Basic.
Dugme _ sepio | otvara ,,Visual Basic Editor“ i izvodi makro naredbu korak po korak.
Dugme e |otvara »Visual Basic Editor® gde se moze editovati zeljena naredbu
programiranjem u jeziku Visual Basic.

Iskusniji korisnici Worda (kao i oni koji imaju programersko znanje) mogu ru¢no napisati
makro naredbu. U tom slucaju kreiranje makro naredbe zapocinjemo klikom na dugme

_ geae | ¢ime se otvara ,,Visual Basic Editor* gde treba napisati programski kod naredbe
u Visual Basicu.

Dugme _ ke | guzi za brisanje selektovanih makro naredbi, a dugme __ ogenier.. |
omoguéava kopiranje makro naredbi iz drugih dokumenata.

Za manje iskusne, Word moZe automatski generisati programski kod makro naredbe kojim
se opisuju akcije korisnika. Taj postupak se zove snimanje novih makro naredbi.

e Snimanje novih makro naredbi — zapolinjemo Edslhalsl l
izborom opcije ,,Tools/Macro/Record New Macro“, I“—::;’fogf“’a
nakon Gega se otvara prozor: P—
U prozoru ,,Record Macro“ se zadaje ime makro %I e @I oo
naredbe (,,Macro name*) i moze joj se pridruziti dugme EE )

na liniji alata (,,Toolbars®)ili prefica na tastaturi  Soemaoin

(-Keyboard®). o =
Opcijom ,,Store macro in“ odreduje gde ¢e makro |' '

naredba biti smestena. Makro naredbi se moze dodeliti

opis u polju ,,Description. ol |
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Pritiskom na dugme OK pocinje snimanje makro naredbe i pojavljuje se
linija alata sa tasterima koje koristimo tokom snimanja makroa. Prvo dugme ove  [ESidi
linije je dugme ,,Stop* kojim se zavrS§ava snimanje, a drugo dugme je pauza
kojom se privremeno zaustavlja snimanje.

Svaka aktivnost koju tokom snimanja izvede korisnik postaje deo pokrenute makro
naredbe. Kada su izvrSene sve potrebne aktivnosti, treba prekinuti snimanje makro naredbe
pritiskom na taster ,,Stop* na liniji alata..

Snimanje se moze zavrs$iti i izborom opcije ,, Tools/Macro/Stop Recording®.

Kad je makro naredba snimljena, mozemo je jednim klikom misa nebrojeno puta
pokrenuti (tj. izvrsiti snimljene aktivnosti) i na taj nacin brze obaviti neki zadatak.

VeZba 90

o Kireirajte makro pod imenom makro01 koji crta kvadrat, krug i umetnicki tekst kao §to
je dato na narednoj slici:

" i makro
moj pry

Umetanje hiperlinka

Hyperlink je nacin za povezivanje dokumenata koji se zasniva na istom principu kao i
povezivanje web stranica.

Hyperlink se moze umetnuti tako $to najpre selektujemo deo dokumenta (rec, par reci ili
vedi deo teksta, slika idr.) pa zatim izabrati opciju ,Insert/Hyperlink* (ili kombinacijom
tastera Ctrl + K) ¢ime se dobija prozor u kome zadajemo na §ta treba upucuje link tj. sa ¢ime
povezijemo selektovani deo naseg dokumenta.

Insert Hyperlink 211
Lirk ke Text to displaw: | ScreenTip. . |
Look in: I.j Iy Documents j | @l Dﬁ'l
Existing File ar
Wweb Page | matura ;I Bookmark. .. |
CFHT:Ht ) mini projekti ==
alder | MP3 Target Frame... |
Flle i Tihis My Data Sources
Dacurnent Browsed d My Music
Pages |75 My Notebook
;ij My Pictures
Create Mew Recent = My Shapes
Document Files My Yideos
My Weh Sites =l
Address: I ;I

E-raail Address |

(0] 4 Cancel

Objekat na koji upucuje link moze biti:
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»Existing File or Web Page* — postoje¢i dokument ili web strana. U ovom slu¢aju moramo
odrediti lokaciju na kojoj se nalazi dokument ili web strana tj. u polju ,,Look in“ moramo
navesti putanju do kataloga u kome se nalazi taj dokument pa izabrati dokument sa kojim
zelimo da uspostavimo vezu.

Taster ,,Current Folder* olaksava prikaz dokumenata koji se nalaze u teku¢em katalogu

Ako Zelimo da postavimo link na jednu od nedavno otvaranih stranica, tada treba kliknuti na
»Browsed Pages“, nakon Cega se pojaljuje spisak nedavno otvaranih stranica

Kada Zelimo link na neki od nedavno koriS¢enih dokumenata treba kliknuti na ,,Recent
Files* i odabrati zeljeni dokument.

Ako dokument nije na nasem racunaru (ve¢, npr. na Internetu), tada se u polje
»Address“ upisuje adresa dokumenta ili web stranice na koju Zelimo da postavimo link ili se
neki ve¢ postojeci link bira iz padajuce liste..

Kada je odabran cilj linka postoji jo§ nekoliko korisnih moguénosti koje imamo na

raspolaganju:

= ScreenTip“ - prikazuje savet koji se pojavljuje u malom prozorci¢u kada se pokazivac
misa postavi iznad hiperlinka,

= ,Bookmark...“ - pokazuje odabrane delove naSeg dokumenta na koje mozemo da
napravimo link,

= ,Target Frame...“—- omogucava izbor okvira u kome c¢e biti prikazan sadrzaj
linkovanog dokumenta (koristimo samo ukoliko na§ dokument sadrzi vise okvira).

Objekat na koji upucuje link moze biti:

= _Place in This Document* - mesto u okviru naseg dokumenta

= ,Create New Document® - novi, dosad nepostojec¢i dokument

= _E-maill Address“ - e-mail adresa
Hiperlink moZzemo ukloniti tako $to nakon njegove selekcije, u prozoru ,,Insert/Hyperlink*
kliknemo na taster Remove Hyperlink.

Vezba 91

e Otvorite dokument ISTORIJA MATEMATIKE.doc koji se nalazi na CD-u i na svako
pojavljivanje imena Arhimed i Euklid postavite linkove na odgovaraju¢i dokument
Arhimed.doc ili Euklid.doc.

o Izmene sacuvajte pod imenom Primer20.

Pregled najcesée koriséenih linija alata
Mnoge opcije Word-a se mogu pokrenuti na viSe nacina. Jedan od nadina predstavljaju
linija sa alatima (Toolbars), koje sadrze dugmad za aktiviranje odredenih komandi.

Ovde dajemo prikaz nekih najcesce koris¢enih linija alata:

o Standard“- linija sa standardnim alatima
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DEHSRIVA L LBASI-0-BJER=E[BI T 7% - @ Hire

J - kreira novi dokument, = - otvara postoje¢i dokument, & - snimanje dokumenta,
4 - alje dokument e-mailom, =& - §tampa dokument, ‘& - pregled dokumenta pre $tampe, ¥ -
provera gramatike i pravopisa, & - isecanje, & - Kkopiranje, [ - lepljenje,
7 - kopiranje formata, 9 - ponistava operaciju, ™ - vra¢a ponistenu operaciju, % - umede
hiperlink, -4 - crtanje tabela i formatiranje okvira tabele, = - umetanje tabele, ‘& - umetanje

Excelove tabele, = - raspored teksta po kolonama, 4 - uklju¢uje liniju alata ,,Drawing®, & -
mapa dokumenta, - prikazuje sakrivene znakove, "™* - uvecanje teksta,
@ - pomo¢

e Formatting“ — linija sa alatima za formatiranje teksta

Formatting
4_4 Mormal - TimesMewRoman - 12 ~ | B 7 U E =

=L |IZiIZEEE|F-Y A

=7 - T

4 - otvara prozor zadatka za stilove i formatiranje, "o " - definiSe stil teksta,
TmesfewRoman - yrsta slova, 2 - - veli¢ina slova, B - podebljana slova, £ - iskosena slova,
U - podvucena slova, - poravnanje (levo, centrirano, desno ili obostrano),
' - razmak izmedu linija (prored), = i= - numerisanje i oznadavanje redova, = = - |evo
uvlagenje pasusa, & - spoljne linije tabela i teksta, # - isticanje (markiranje) teksta, £ - boja
slova

o . Drawing® — linija sa alatima za crtanje

Draw ~ lg | AutoShapes ~ ™\ \DDE&%:?@& &vévé'E:EGj

braw~ - opcije za podeSavanje crteza, < - selektovanje objekata, Aueshapes~ - jizhor objekata, ™ -
crtanje linije, ™ - crtanje strelice, & - crtanje pravougaonika, © - crtanje kruznice i elipse,
& - umetanje teksta, <4l - umetanje ukrasnog teksta, % - umetanje dijagrama,
8] - umetanje gotovih sli¢ica, B - umetanje slike, “* - boja unutrasnjosti objekta, < - boja
linije, & - boja slova, - =oblik linije (punef/isprekidane), = - oblik pune linije, = - oblik
strelice, @ - oblik senke koju baca objekat, @ - 3-D efekti

o Autoshapes“ - umetanje i formatiranje gotovih objekata

AutoShapes v X

&2 ol {3 B Zo 3% VO R
& - linije, = - konektori, ¥ - osnovni objekti, ® - strelice, = - slozeniji objekti (dijagrami
toka), #= - zvezde i trake,"® - teksualni oblaci¢i, ¥ - dodatni objekti

o  Pitcure“ — linija sa alatima za formatiranje slike

B HEMNG s FLA=EHEH% 7%

& - umetanje slike, Bl - podesavanje boje, @ @l - podeSavanje kontrasta, ! 2l- podeSavanje
osvetljenja, + - crop - seCenje delova slike, 4 - rotacija slike, = - vrsta okvirne linije,
A - promena dimenyija slike , 2 - odnos slike i teksta, % - formatiranje slike, ¢ - postavljanje

prozirne boje, % - vra¢a sliku u prvobitno stanje

o _WordArt* - rad sa ukrasnim tekstom
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A | EdtText.. |G % & BE| & L = AV

4 - otvara osnovni prozor WordArt-a, EdtTest... - unos teksta, <4 - izbor ukrasnog teksta,
% - formatira tekst, &- izbor oblika, = - pozicija ukrasnog teksta u odnosu na tekst dokumenta,

4 - sva slova su jednake visine, ®% - menja orijentaciju teksta, = - poravnanje teksta, £-
razmak medu slovima

Rad sa vise dokumenata

Ako zelimo da se prebacimo u prozor nekog drugog otvorenog dokumenta ili da
prikazemo istovremeno na ekranu viSe prozora koristicemo
W‘ ,,window* meni:

Mew Window

= ,New Window* omogucava rad na istom dokumentu u
nekoliko prozora (na taj nacin moZemo istovremeno imati
pregled razlicitih delova istog dokumenta).

Arrange Al
Compare Side by Side with...
Split

1 Document1 = Arange All“ prikazuje sve otvorene prozore dokumenata
2 Skripta explorer 001.doc jEdan iSpOd drugog
3 Test poznavanja M5 Word,doc ™

»Split“ deli prozor dokumenta na dva dela u kojima se
mozemo nezavisno kretati.

Pomoé

Ako nam je u toku rada sa Microsoft Office alatima potrebna pomo¢ da bi razumeli kako
nesto funkcionise koristim ,,Help* meni ili taster F1

Pomoc¢ je dostupna u dva oblika:
= uvidu,,Office Assistant“-a tj. kancelarijskog pomo¢nika ili
= u standardnom tekstualnom obliku.

o . Office Assistant* omogucava pristup sistemu pomoci na vizuelni nacin. Standardni izgled
asistenta je spajalica za papir, iako su dostupni i drugi vizuelni oblici.
What would you like to do?

Informaciju koju trazimo treba upisati unutar obla¢i¢a i kliknuti na taster ,,Search. Office
Assistant ¢e ponuditi viSe moguénosti sa objasnjenjima zadatog pojma.

Karakteristike Office Assistant-a se mogu promeniti pritiskom na taster = 27" ' ¢ime se
dobija slede¢i prozor:
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Office Assistant

Gallery  Cphions |

¥ Use the Office Assistant
™ Help with wizards
v Display alerts

[~ Search for both product and programming help when programming

¥ Move when in the way
¥ Make sounds

Show tips about
[ Using features more effeckively
™ Using the mouse mare effectively
™ keyboard shortcuts

[~ anly show high prioricy bps
[~ Show the Tip of the Day at startup

Reset my Eips |

Cancel |

Na Kartici ,,Gallery“ biramo izgled pomo¢nika, a na kartici ,,Options* podesavamo

ponudene opcije pomo¢nika.

Prilagodavanje Worda li¢nim potrebama

Da bismo rad §to vise olaksali potrebno je prilagoditi Word naSim potrebama i navikama.
U prozoru niz ,, Tools/Options* korisnik moZe podesiti gotovo sve.

Na primer, na kartici ,,Save*, éekiranjem opcije ,,Always create backup copy*“ moZzemo
podesiti da Word ¢uva rezervnu kopiju naseg dokumenta.

Spelling & Gramrnar I

Security I
User Information |

Wiew | General

Track Changes
Compatibility | File Locations

T Save

Sawve options

¥ allow fast saves
¥ gllow background saves
[ Embed TrueType Forks

™ Prompt For document properties
I~ Prompt to save Mormal bemplate
I save data only For Forms

¥ Embed linguistic data

2]

™ Embed characters in use only
¥ Da nat embed common system Fanks
[~ Make local copy of Files stored on netwark or removable drives

I Save AutoRecover info every: 10 =1 minutes
[V Embed smart tags

- Sawe smart tags as XML properties in ‘Web pages

Default format

Save Word files as: Word Document {*.doc)

[ Disable Features intraduced after: IMicrosoFt ‘Wiord 97

[
E

[ 1]

Cancel
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options_______ (x|

Security I Spelling & Grammar I Track Changes
User Information | Compatibility I File Locations
View | General | Edit Prink | Save

Printing options

[v Background printing

[T Update fields [ Print PostScriph cver ket
™ Update links [ Reverse print order
v allow a4/Letter paper resizing
Na Kartici HPrint“  mozemo Include with document
podesavati sve S§to je vezano uz I~ Document properties I Hidden text
§tampanje dokumenta. [ Field codes [V Drawing objects
[ &ML tags v Background colors and images

Options For current document only

[ print data anly far Forms

Default tray: IUse prinker setkings VI

Options For Duples: Printing
™ Frork of the sheet ™ Back of the shest

Ok I Cancel |

options________ 2

Security | Spelling & Grammar | Track Changes
User Infarmation | Compatibility I File Locations
Wit I General Edit Prink I Save

[V Use smart paragraph selection

i i 8 [ i N Vi i v Drag-and-drop text editing v Use CTRL + Click ko Follow byperlink
Kartica ,,Edit* nudi podeSavanje I I
opcija koje se odnose ha izmene u [ Use the NS key For paske v When selecting, automatically select
. . ey [T Owverbype mode entire word
dokumentu. Na primer: selekcija Citave [T [~ Prompt to update style
redi odjednom, zamena teksta Picture editor: l'f i e o i
. 1w " " IMark Formatting inconsistencies

i ft Office Word - =

prekucavanj em i slicno. I ress e J [~ Auto-Keyboard switching
Insert/paste pictures as:
IIn line with kext j

Cuk and paste options
[V Show Paste Options buttons W Smart cut and paste Settings... |
Click and type
[+ Enable dick and bype
Default paragraph style; INormaI j

Ok I Cancel
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Na Kartici ,,General“ se nalaze
opcije za podeSavanje nekih opstih

elemenata radnog okruzenja S$to su: I~ Corfirm canversion at Open
merne jEdinice ,,Measurement llIlitS“, IV Update automatic ks at Open
X oo s ¥ Mail as attachment
ZVU,_CIll_ odgovor na  odredene akc,l‘]e [V Recently used file list: m entries
korisnika feedback with
sound* isl.
[~ Allow background open of web pages
™ automatically create drawing carvas when inserting Autoshapes
Measurement units: ICentimeters - l
[~ Show pixels For HTML features
Seryice Options, .. ‘Web Options. .. | E-mail Options... |
O I Canicel |
Toolbars | Commands | Options |
Opcija ,»Tools/Customize* je e
3 N 3 [~ 5-D Settings
nlalrmezn]epa za podesavanje elemenata radnog Fnumext Reriarer |
oKruzenja. Control Toolbox
J [ Database Del;tel
Na »Toolbars“ mogu se I Diagram

ukljuciti/iskljuciti dodatne linije alata pored
onih koje su standardno prikazane u prozoru
Word-a.

Ako zelimo da napravimo svoju liniju alata, onda
treba kliknuti na dugme ,,New* nakon cega se otvara

prozor:

options 2|
Security I Spelling & Grammar I Track Changes
User Information | Compatibility I File Locations
View General | Edit | Print | Save

zeneral options
¥ Background repagination ¥ allows starting in Reading Layaout

™ Provide Feedback with sound
[v Provide Feedback with animation

v Drrawing

I Drawing Canvas

[ E-mail

[ Extended Formatting

[ Function key Display
I Japanese Greetings
I Mail Merge LI

Kevboard... | Close I

New Toolbar x|

Toolbar name:

Make toolbar available to:

INormaI.dot ﬂ
oK I Cancel |

Unutar ovog prozora zadajemo naziv linije alata. Nakon toga, dobijamo liniju alata koja je

-

Fo ™ X
u pocetku potpuno prazna, ali klikom na trougli¢ Add or Remeve Buttons - dobijamo
moguénost da odamo dugmad.
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U okviru menija ,,Commands*“ mozemo izabranu komandu iz odredene kategorije
preneti na neku liniju alata. Svaka kategorija ima mnogo dodatnih komandi koje po potrebi
mozemo dodati na neku liniju alata.

Toolbars | Options |

To add a command to a toolbar: select a category and drag the
command out of this dialog box ko a toolbar,

Cateqgaries: Commands:

1 Mew... ﬂ
] Mew

1 Mew | »

#] Mew 'Web Page

= Mew E-mail Message

‘Window and Help
Drawing x| [0 Mew Blank Document =l

IModify. Selection vl Rearrange Commands... |

Save in: |Mormal.dot j Kevboard... | Close I

188



ISPITNI ROKOVI



PRIMENA RACUNARA 1

1.

PRIMER ISPITA

Pokrenite Microsoft Word, pa ukucajte slede}i tekst:

DIGITALNI NAKIT

IBM, kompanija koja je nekada bila poznata po striktnom kodeksu odevanja u bele kosulje i
crne kravate, napravila je veliki iskorak u svet mode. <Naime, IBM je nedavno predstavio
komplet koji ¢ine: srebrne nausnice, ogrlica, sat i prsten. *Ovaj komplet predstavlja u stvari
“nosivi” mobilni telefon. Tako, kada Vas neko nazove, prsten po¢ne da svetluca, na satu se
ispisuje broj onog ko zove, nausnice sluze kao slusalice, dok je u ogrlicu ugraden mikrofon.

2.

10.

11.

Presko~ite par redaova pa kopirajte celokupni gornji tekst. Naslov u kopiranom delu
poravnajte po desnoj ivici (veli~ina slova 34 podebljana, podvu~ena, Arial Narrow), a tekst
razdvojite u pasuse na mestima s’ oznakom .

Uokvirite naslov, i boju slova promenite u crvenu.
Prvi pasus poravnajte po levoj ivici, drugi poravnajte po desnoj ivici, a tre}i po obe ivice.

Promenite fontove po pasusima:

- prvi pasus Arial Black, visina 17, podvu~ena

- drugi pasus Times New Roman, visina 21, isko{ena.

- u tre}em pasusu podebljajte, iskosite i podvucite slova.

Promenite razmak izme|u redova u drugom pasusu na dvostruki.

Kreirajte header (va{e ime i prezime, podvu~eno, centrirano), odnosno footer (odsek koji
studirate, desno poravnato).

Ispod celokupnog teksta ubacite prelom stranice, a zatim i brojeve stranica (rimskim
brojevima). Brojeve stranica smestiti u podno’je, levo.

Primenom gornjih i donjih indeksa i simbola, napi{ite:
INDEKSIgornjidonji; Zvsr =XAsi/At;; Xi*sin®a = X*(1-cos’a)®; [¢? dt

Kreirajte slede}u listu nabrajanja:
Programski paket Microsoft Office sadr’i:
1-)) MS Word
2-)) MS Excel
3-)) MS Access

Primenom tabulatora (levi na 2 cm, srednji na 7,5 i 11 cm, decimalni na 15 cm) napi{ite:

15” Monitor Rezolucija Veli~ina Vidljiva
(optimalna) ta~ke dagonala
“Samsung 550S” 800x600 0,24 13,8
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“Sony E100” 800x600 0,25 14
12. Umetnite tabelu pa je formatirajte na slede}i na~in:

ULAZ kg IZLAZ kg

_ sirovo olovo | 495,46
olovni aglomerat | 1000

kamenac 23,67

Sljaka 462,13
koks 115 _

prasina 15,75

procesni gas | 994,74
vazduh 848,2

ostali 7,45
UKUPNO 1963,2 | UKUPNO | 1963,2

13. Pomo}u opcije Insert/Picture/Clip Art ... /Cartoons unesite u dokument sliku, a zatim
koriste}i AutoShapes nacrtati zvezdu i unutar nje upisati teksk(kag

DANAS JE
PONEDELJAK;

14. Pomo}u Page Setup-a podesite margine dokumenta: levu na 4 cm, desnu na 0,5 cm, a
gornju i donjuna 2 cm.

15. Ukrasnim tekstom (WordAart) napisati: Ja pola’em WORD

16. Sa~uvajte dokument pod imenom Ispit_word.doc u katalog:
C:My Documents/Ispit_Januar pa napustite Microsoft Word.

17. Kopirajte dokument Ispit_word.doc u katalog C:My Documents/va{e_ime
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1

2)

I Document3 - Microsoft Word _|O] ___.y

Ele Edit Yew Insert Format ook Table ‘Window Help pe a guestion fFor help

Jﬁaas$?;1_m5fa---va,)j [9] & 7 s |
TieshewRoman - 12 - | B £ U : ZIZEE|A-TAX X ixx?

PRIMER ISPITA

Program MS Word pripada programskom paketu: i namenjen je za

Upisati nazive odgovarajuéih elemenata Word-ovog prozora:

=o[Ezw4 >
Bpl %! 1 ARIambd G T BT 08 Siadd O —_— >
3)  Opisati namenu grupe komandi koje se nalaze u navedenim menijima:
- File:
- Format:
- Insert:
- Table:
4)  Ukljucivanje/isklju¢ivanje linija sa alatima vr§imo opcijom:
5)  Ukljucivanje/isklju¢ivanje lenjira vr§imo opcijom:
6) Nacin prikaza dokumenta biramo opcijom:
7)  Sta su margine i koje margine postoje?
8)  Sta se desava ako nakon izbora odgovarajuéih parametara zadamo komandu Default?
9)  Staje font?
10) Sta je paragraf?
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4 Startujte MS WORD i kreirajte novi dokument pa ukucajte sledeci tekst

XML (Extensible Markup Language)

Od samog nastanka racunara programeri su trazili nacine za razmenu informacija izmedu
razli¢itih ra¢unarski programa. Jedan od prvih pokusaja kombinovanja univerzalnosti tekstualnih datoteka
sa efikasno§cu i Sirokim moguénostima memorisanja binarnih datoteka bio je SGML (Standard
Generalized Markup Language). To je jezik baziran na tekstu, koji se moze koristiti za obelezavanje
(markiranje) podataka, ta¢nije metapodataka na nac¢in koji sam sebe opisuje.

Jezik SGML je veoma mocan, ali u isto vreme i vrlo kompleksan. Grupa W3C nastojala je da
naprav jednostavniji jezik koji bi imao priblizno iste moguénosti. Relativno kratko vreme postojanja
XML-a pokazuje da je grupa W3C uspela u svojim nastojanjima.

XML - prosirivi markerski jezik je potkategorija standardnog opsteg markerskog jezika (SGML).
Njegov cilj da izvornom SGML-u omoguc¢i postavljanje, preuzimanje i obradu na Web-u na nacin kako je
to danas moguce hipertekstualnim markerskim jezikom (HTML). XML je napravljen sa ciljem da bude
jednostavan za primenu i da omoguc¢i kombinovanu upotrebu sa SGML-om i HTML-om*

4 Dobijenom (novom) dokumentu postaviti slede¢a podeSavanja:
o postaviti margine: levu na 2,2 cm, desnu na 1,5 cm, a gornju na 1,3 cm i donju na 1,5 cm.
e izabrati poloZenu orijentaciju papira
o postaviti veli¢inu papira letter.

4 Naslov teksta formatirati na sledeéi nadin:
e poravnati ga centrirano, veli¢ina slova 17 pt podebljana i podvucena, crvene boje, font Arial

4 Tekst formatirati na slede¢i nadin:

e Prvi pasus udaljen od desne ivice 2cm, prva linija uvucena za 1cm, sa proredom 2. Iznad
paragrafa ostaviti slobodan prostor od 12pt, a ispod paragrafa 10pt, poravnanje levo, font Comic
Sans, veli¢ina slova 13pt, iskoSena

o Drugi pasus udaljen od leve ivice 0,5 cm, od desne ivice 0,7cm, prva linija uvuéena za lcm, sa
proredom 1,5. Iznad paragrafa ostaviti slobodan prostor od 10pt, poravnanje obostrano, font Arial,
veli¢ina slova 14pt,

o Tredi pasus udaljen od od leve ivice 1cm, od desne desne ivice 1,5cm, prva linija uvucena za
0,35cm, sa proredom 1,3. Ispod paragrafa ostaviti slobodan prostor od 6pt, poravnanje desno, font
Times New Roman, veli¢ina slova 12pt, podebljana i iskoSena

o U tre¢em pasusu istaknite pocetnu re¢ XML unutar teksta tako da ona bude veli¢ine 5 redova i 0,3
cm udaljena od ostalog teksta

4 Kreirajte header (u desnom uglu umetnuti broj strane) i footer (vase ime i prezime ispisano
koris¢enjem WordArt-a).

4 Koriste¢i Equation editor unesite slede¢e formule:

0 7 2 0 3| i n3 B 5n2
—202 5 4| noo 3n2 +1 15n+1
1 2 71 0

3 -111 6 2

2% b
f(x)z\ﬁje 2dt
i
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4 Primenom tabulatora (levi na 0,8cm, levi na 1,75cm, levi na 5cm, desni na 8,25cm, linija razdvajanja
na 8,5 1 decimalni na 10cm) napiSite:

R.br.  Prezimeiime str. sprema rad.stay | plata
1. Peri¢ Pera.....cccooeeenne visoka 12 102,03
2. Lazi¢ Laza.................... visa 21 18,142
3. MilicMila.......ccccuvnee. srednja 10 | 14,2
4, Kosti¢ Kosta................. NKV 4 12,368

4 Umetnite tabelu pa je formatirajte na slede¢i nacin:

Prezime
Ime
Adresa
Grad Postanski br. Drzava
Telefon () E-Mail
Metod placanja a a a
Check VISA MasterCard
PORUDZBENICA
Kurs Cena Popust 1znos
Ukupno
Porez
Ukupna cena

4 Pomocu opcije Insert/Picture/Clip Art ... unesite u dokument sliku, a zatim koriste¢i AutoShapes
nacrtati oblaci¢ i unutar njega
upisati tekst (kao na slici).

Internet — sta je to??
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4 Otvorite dokument MisliVelikih.doc koji se nalazi u katalogu C:\Septembar\Ispit i iskopirajte dva puta
sadrzaj tog dokumenta na novoj stranici dokumenta koji ste kreirali, pa formatirajte na slede¢i nacin:

"  Seneka(4v.p.n.e)
&  Oprastaj uvek drugome, ali sebi nikad.
& Niko nije slu¢ajno dobar; vrlinu treba nauciti.
& Niko ti zavideti nece, budes li znao u samom sebi otkriti radost.
" Konfuéije (551 -479p.n.e)
& Tri puta vode do mudrosti:
&
&

&

razmisljanje - ono je najplemenitije;
vaspitanje - ono je najlakse;
iskustvo - ono je najneugodnije.
& Nepravedno nije ono sto mozemo zaboraviti.
®  Lav Nikolajevic Tolstoj (1828 - 1910)
Neizrecena rec je zlato.
Sve misli koje imaju velike posledice uvijek su jednostavne.
Nikad ne slusajte one koje koji lose govore o drugima a dobro o vama.
Govori samo o onome $to ti je jasno, inace Cuti.

¥ Y Y

1. Seneka(4v.p.n.e)
a- Oprastaj uvek drugome, ali sebi nikad.
b - Niko nije slu¢ajno dobar; vrlinu treba naugiti.
Cc- Niko ti zavideti nece, budes li znao u samom sebi otkriti radost.

2. Konfudije (551-479p.n.e)
a- Triputavode do mudrosti:
i) razmisljanje - ono je najplemenitije;
ii)  vaspitanje - ono je najlakse;
iii) iskustvo - ono je najneugodnije.
b - Nepravedno nije ono sto mozemo zaboraviti.
3. Lav Nikolajevic Tolstoj (1828 - 1910)
a- Neizrecena rec je zlato.
b - Sve misli koje imaju velike posledice uvijek su jednostavne.
c- Nikad ne slusajte one koje koji lose govore o drugima a dobro o vama.
d- Govori samo o onome $to ti je jasno, inace Cuti.

4 Otvorite dokument Suncokreti i sisarke.doc koji se nalazi u katalogu C:\Septembar\lspit i iskopirajte
ga na novoj stranici dokumenta koji ste kreirali, a zatim:
e na prvo pojavljivanje imena Fibonadi, umetnite fusnotu: ,, ltalijanski matematicar Leonardo
Pizano Fibonaci (1175-1250)
¢ na pojavljivanje fraze “zlatni ugao”, umetnite fusnotu: ,, ugao od 137,5 stepen
¢ na pojavljivanje imena Arhimed i Euklid postavite linkove na odgovarajuéi dokument
Arhimed.doc ili Euklid.doc (oni se nalaze u katalogu C:\Septembar\Ispit)

4 Sacuvajte dokument pod vasim imenom i prezimenom u katalogu C:\Septembar\Ispit
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PRIMER ISPITA

1. Otvorite dokument IspitOktobarll koji se nalazi na katalogu IspitTEST - MICROSOFT WORD
2. Gornji naslov centrirati, staviti mu veli¢inu 20, i vrstu slova (Font) Times New Roman.
3. Slede¢i paragraf poravnati obostrano:

Neki trgovacki putnik, zabrinut zbog ucestalih sabotaza u avionima, obrati se za savet matematicaru. “Ne
bojte se”, reCe mu matematicar, “verovatnoca da je bomba podmetnuta upravo u vas avion iznosi svega
1:1000.” “Da ali ja putujem avionom vrlo ¢esto”, primeti putnik. “U tom slucaju”, nastavi matematicar,
“kad god putujete, ponesite sa sobom i vi jednu bombu, jer verovatnoca da se u istom avionu nadu
odjednom dve bombe iznosi svega 1:1 000 000!”.

4. U gornjem paragrafu sve re¢i unutar navodnika iskositi (italic), sve brojeve podebljati (bold) i sve reci
van navodnika, podvuéi (underline).

5. Potpisati se u prazninu ispod ovog reda, i potpis poravnati udesno.

6. Tekst sljedeca dva odlomka obojiti u crveno (slova paragrafa), podvuéi duplom linijom, a zatim
prelomiti u 3 kolone jednake §irine. Unutar kolona tekst poravnati obostrano (Justify).

Najvisi ljudi visoki su oko dva metra, dok je precnik zemlje veci od 12000 km. Preénik Sunca iznosi vise
od milion kilometara. Zemlji najblize nebesko telo je Mesec, udaljen oko 384000 km. Od kada se ¢ovek
iskrcao na Mesec i pogledao nazad na Zemlju, ovo rastojanje je postalo opipljivije.

Sunce je od Zemlje udaljeno oko 150 miliona kilometara, a planeta Pluton skoro 6 milijardi kilometara.
Ovo su vec brojevi koje nam je tesko zamisliti, znajuéi pri tome da je ¢itav Suncev sistem, Sunce sa
svojim prate¢im planetama, samo najobi¢nija mrlja u vasioni. Zbog toga, da bismo opisali dimenzije
zvijezda, koristimo za rastojanje jednu drugu jedinicu: to je svetlosna godina ili rastojanje koje svetlost
prede za godinu dana. Samo za jednu sekundu svetlost prede oko 300 000 km. Za godinu dana svetlost
prede put oko 10* km; najbliZa zvezda udaljena je od Sunca vise od 4 svetlosne godine.

7. Pomocu “cut” i “paste” zamijeniti redosled sledeca 2 paragrafa, tako da drugi dode ispred prvog:
PRVI:U pogledu primene pravila ra¢una verovatnoce opste je raSirena jedna zabluda. Ako se, naime radi o
proizvodu dva dogadaja Cije su verovatnoce poznate (u anegdoti obe su 1:1000), tada verovatnoca
njihovog jednovremenog nastupanja moze da se dobije mnoZenjem tih njihovih verovatnoc¢a (1:1000000)
jedino pod uslovom da su ti dogadaji nezavisni, tj. ako verovatnoca nastupanja jednog dogadaja ne zavisi
od verovatnoce nastupanja drugog.

DRUGI:Drugo pravilo racuna verovatnoce, pravilo o sabiranju, odnosi se na izraGunavanje verovatnoce
nastupanja bar jednog od dva dogadaja koji se medusobno iskljucuju. Verovatnoca da se na bacenoj kocki
pojavi jedinica ili dvojka jednaka je zbiru pojedinacnih verovatnoca nastupanja ova dva dogadaja; kako
verovatnoca da se na kocki pojavi odredena strana iznosi 1/6, rezultat je 1/3.

8. Nakon premestanja, obrisati je¢i “PRVI:” i “DRUGI:” i spojiti ta 2 paragrafa u jedan paragraf.
9. Staviti oznake u obliku kruzi¢a (bullets) ispred imena 9 planeta:

Suncev sistem se sastoji iz jedne zvijezde, Sunca, devet glavnih planeta:

Merkur, Venera, Zemlja, Mars, Jupiter, Saturn, Uran, Neptun, Pluton,

i vise raznih nebeskih tela manjeg znacaja, kao $to su sateliti nekih od velikih planeta.

10. Postaviti levu i desnu marginu da budu $iroke 2 cm, a gornju i donju na 3 cm.
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11. Na kraju ove reéenice umetnuti prekid strane (page break).

12. U prazninu ispod ovog odlomka napisati formulu opisanu re¢ima:
V je jednako V, puta, u zagradi, jedan plus beta puta delta t

13. Uokviriti sledeci pasus isprekidanom linijom debljine 3pt i osenciti ga gustinom senéenja 10%:

Izotopi, atomi koji pripadaju istom elementu ali imaju razli¢ite atomske mase. Ova razlika u atomskim
masama potice od toga §to atomska jezgra istog elementa mogu imati razliit broj neutrona pored
konstantnog broja protona kojim je okarakterisan redni broj elementa u periodnom sistemu elemenata, pa
prema tome i njegove hemijske osobine.

14. Napraviti ispod ovog zadatka tabelu sa 3 kolone i 6 redova. Kao naslove kolona stavite re¢i “Prva”,
“Druga” i “Treca”. Osenciti prvi red tabele gustinom sencenja 10%.

15. Kreirati zaglavlje i podnozje ovom dokumentu. Zaglavlje treba da sadrzi datum, levo porvnat, a u
podnozju je broj stranice, poravnat udesno, i vase ime i prezime, levo poravnato.

16. Ispod je ispisana lista nekih elemenata, njihovih simbola i atomskih brojeva. Ime svakog elementa je
odvojeno zarezom (eng. comma) od njegovog simbola, kao i simbol od atomskog broja. Konvertujte
navedenu listu u tabelu sa tri kolone i sortirajte redove tabele prema veli¢ini atomskog broja, u
opadajuc¢em redosledu.

(Napomena: podatke ne prepisivati, nego na njima primeniti potrebne naredbe)

Americijum,Am,95
Germanijum,Ge,32
Selen,Se,34
Promecijum,Pm,61
Bor,B,5

Azot,N,7
Ziva,Hg,SO
Sumpor,S,16
Titan, Ti,22
Hlor,Cl,17
Renijum,Re,75
Vodonik,H,1
Silicijum,Si, 14

17. Sortirati redove sledece tabele i to, prema vrednostima u koloni V zonoi(T) u opadajuéem redosledu.
Ako neki redovi u ovoj koloni imaju jednake vrednosti, sortirajte ih prema odgovarajuc¢im vrednostima
u koloni Vyo44(T) i to, u rastu¢em redosledu.

Vvoda(T) ValkohoI(T)
0,0100 0,0100
0,0100 0,0101
0,0100 0,0102
0,0100 0,0103
0,0101 0,0103
0,0101 0,0104
0,0101 0,0105
0,0101 0,0106
0,0101 0,0107
0,0101 0,0108
0,0100 0,0107
0,0101 0,0107
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18. U katalogu Ispit se nalazi dokument pod imenom Rezultati merenja. Kopirati sadrzaj ovog dokumenta
u prazninu ispod ovog odlomka. Sadrzaj predstavlja rezultate nekoliko eksperimenata (svaki odlomak
sadrzi rezultate jednog eksperimenta). Postaviti tabulator koji ¢e razdvajati dva rezultata svakog
eksperimenta. Trag tabulatora treba da je puna linija, a drugi rezultat svakog eksperimenta da je lijevo
poravnat na 7 centimetara od lijeve margine vaseg dokumenta.

19. Pomocu opcije Insert/Picture/Clip Art ... unesite u dokument sliku, a zatim koriste¢i AutoShapes
nacrtati strelicu i unutar nje upisati tekst (kao na slici).

H |:| Diskete

20. Ukrasnim tekstom (WordAart) napisati svoje ime i prezime.

» Uradeni test snimite pod svojim imenom i prezimenom u katalogu “Ispit”. (ne koristiti nasa slova: ¢, ¢, 7,
d, § pri imenovanju dokumenta)
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PRIMER ISPITA

14. MS WINDOWS je savremeni operativni sistem koji ima
grafi¢ku vezu prema korisniku i omogucava koriscenje:

®  Samo jednog programa

" Vise programa istovremeno.

15. Sta je hardver:

" Istostoi softver

®  Grafitka veza prema korisniku

" Fizi¢ki deo radunarskog sistema
16. Softver je:

" Aplikativni program
®  Racunarski sistem

" Isto$toi folder

17. Sta je to fajl?
" Organizovan zapis na disku
Skup slogova iste vrste

" Isto$toi folder

18. Kod svakog fajla odredujemo:
" Ime i ekstenziju (tip fajla)
®  Samoime
" Samo tip fajla

19. Kada uklju¢imo rac¢unar, vidimo radnu povrsinu koja se
naziva:

" File
" Desktop
" Folder

20. CONTROL PANEL nam daje moguénost podesavanja:
®  Opétih karakteristika ra¢unara
" Napisanog teksta
®  Baza podataka

21. Uz pomo¢ EXPLORER-a moZzemo:
®  Pregledati i menjati sadrzaj datoteke

" Premestati, kopirati, preimenovati, praviti, brisati
fajlove, datoteke

" Sve napred receno.

22. MS WORD je program za:
" Pisanje i sredjivanje teksta
" Statisti¢ki program.

" Program za pravljenje baze podataka.

1. Dali u Microsoft Word-u postoji moguénost
automatskog podeSavanja margina teksta (izjednacena samo
leva margina, izjednaCene i leva i desna margina, izjednacena
samo desna margine, centroponiran tekst)?

2. Pored promene vrste i veli¢ine fonta, da li u Microsoft
Word-u postoji moguénost promene izgleda slova
(podebljana slova, isko$ena slova, podvuden tekst)?

3. Dali u Microsoft Word-u postoji moguénost automatske
numeracije strana teksta?

4. Uz pomoc¢ koje opcije u Microsoft Wordu se vrsi
ucrtavanije linija, strelica i geometrijskih figura (kvadrata,
ovalnih oblika):

® Drawing
" Table
" Object

5. Koju ekstenziju (kojeg je tipa) ima fajl u kome je
nasnimljen dokument kreiran u MS Word-u:

" doc
" xlIs
" ges

6. Vise namenskih fajlova grupise se u
7. Dali je u Microsoft Wordu moguce napisati tekst sa
istovremeno kosim i podebljanim slovima?

8. Dali u Microsoft Wordu postoji moguénost ispisivanja
teksta koji ima izjednadenu samo desnu marginu?

9. Da li se u ubacenom Text box-u (opcija u MS Wordu
za pisanje uokvirenog texta), moze menjati vrsta fonta i
veli¢ina

slova?

10. Ukljucivanje /isklju¢ivanje lenjira vr§imo opcijom:

11. Nacin prikaza dokumenta biramo opcijom:

12. Sta se desava ako nakon izbora odgovarajuéih parametara
zadamo komandu Default?

13. Sta je font?

Startujte MS WORD pa zatim kreirajte novi dokument pa ukucajte slede¢i tekst
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Mati¢ne ploce (i kako se ne ponasati prema doti¢nima)

Matiéne plo¢e mogu biti kori§¢ene u razne svrhe. Jedna od namena je ¢is¢enje snega sa auta. Ali
primena tu ne staje... naprotiv. Ljudskoj kreativnosti nema granica.

Ako delove racunara gledamo kao ljudske organe, onda mati¢nu plocu mozemo smatrati kosturom,
odnosno osnovom racunara. Mati¢na plo¢a (mainboard) je ono $to povezuje ostale delove ra¢unara. U nju
se umecu kartice za proSirenje (graficka, zvuéna, mrezna, modem, SCSI kontroler...), diskovi, disketni
uredaji, opticki uredaji i ostalo.

Matic¢na ploca sastoji se od same ploce na kojoj su bakarni vodovi, elemenata, leziSta za procesor,
lezista za memoriju, lezista za proSirenja i ulazno/izlaznih konektora.

»  Ispod teksta koji ste ukucali na novoj stranici iskopirajte tekst pod naslovom Microsoft Excel koji
se nalazi u dokimentu C:\Ispit\PrimenaRacunaral.doc
»  Dobijenom (novom) dokumentu postaviti sledeca podeSavanja:
a) postaviti margine: levu na 3 cm, desnu na 2,3 cm, gornju na 2,5 i donju na 2 cm.
b) izabrati uspravnu orijentaciju papira, a veli¢inu papira Letter
C) postaviti veli¢inu prikaza na 117%.

»  Naslove formatirati na slede¢i nadin:
a) poravnati centrirano
b) postaviti veli¢inu slova na 17 pt podebljana i podvuéena
c) udaljen od narednog reda 18pt, a od prethodnog reda 12pt
d) postaviti crvenu boju naslova
e) postaviti font Arial

»  Tekst ¢iji je nslov ,,Mati¢ne ploce (i kako se ne ponasati prema doti¢nima)*“ formatirati na sledeé¢i
nadin:
a) prvi pasus poravnajte po levoj ivici, font Comic Sans, 13pt, stil iskoSen
b)  drugi pasus poravnajte po obe ivice, 14pt
c) postaviti dvostruki razmak izmedu redova u drugom pasusu
f)  postaviti razmak izmedu prvog i drugog pasusa na 12 pt, a izmedu drugog i tre¢eg na 18pt.

»  Kreirajte nove stilove Still i Stil2 na slede¢i naéin:
4 Still => Font Arial, podebljana slova, veli¢ina slova 13pt, desno poravnanje

4 Stil2 => Comic Sans MS, iskosena slova, veli¢ina slova 11pt, obostrano poravnanje, prored 1,5
linija

»  Tekst ¢iji je nslov ,,Microsoft Excel formatirati na sledeéi nacin: sav tekst ispisan crvenom bojom
formatirati definisanim stilom Stil1, sav tekst ispisan plavom bojom formatirati definisanim stilom
Stil2.

»  Kreirajte sledecu listu nabrajanja:

Personalni raunar se danas sastoji od:
Matic¢na ploca
Procesor

Monitor

Tastatura

Mis

0 A0 (O B0 O
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Zvucnici
CDRili DVDR
Hard disk
Flopi disk
Graficka karta
Muzicka karta
Memorija

[nginNinging nRin}in]

»  Kreirajte header (vase ime i prezime, podvuéeno, centrirano) i footer (numeracija strane).

» 0Od niZe date liste nekih elemenata, njihovih simbola i atomskih brojeva (Ime svakog elementa je
odvojeno zarezom (eng. comma) od njegovog simbola, kao i simbol od atomskog broja) napraviti
tabelu sa 3 kolone i odgovaraju¢im brojem redova. Kao naslove kolona stavite re¢i “Naziv
elementa”, “Hemijski simbol” i “Atomski broj”. Osenciti prvi red tabele gustinom sencenja 10%.

Americijum,Am,95 o
A Napomena: podatke ne prepisivati,
Germanijum,Ge,32 (Nap P prep

Selen.Se 34 ve¢ iskopirati listu iz dokumenta
Promécij,um,Pm,Gl C:\Ispit\PrimenaRacunaral.doc,
Bor,B,5 pa je konvertovati u tabelu sa tri kolone)

Azot,N,7
Ziva,Hg,80
Sumpor,S,16
Titan, Ti,22
Hlor,Cl,17
Renijum,Re,75
Vodonik,H,1
Silicijum,Si,14
»  Sortirajte redove tabele prema veli¢ini atomskog broja, u opadajuéem redosledu
(Dobijena tabela trebala bi da izgleda kao sledeca tabela)

Naziv Hemijski Atomski
elementa simbol broj
Americijum Am 95
Ziva Hg 80
Renijum Re 75
Promecijum Pm 61
Selen Se 34
Germanijum Ge 32
Titan Ti 22
Hlor Cl 17
Sumpor S 16
Silicijum Si 14
Azot N 7
Bor B 5
Vodonik H 1
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»  Pomocu opcije Insert/Picture/Clip Art ... unesite u dokument sliku, a zatim koriste¢i AutoShapes
nacrtati obla¢i¢ i unutar njega upisati tekst (kao na slici).

Cemu ovo
sluzi????

»  Koristeci tabulatore (levi (1,11cm), centralni (5,24 cm), levi (7,14 cm) i decimalni (10 cm)) napisati:

R.br. Artikal Masa Jedinica Fabricka
artikla mere cena (po kg)
1 Cokolada 100 ar 165,12
2 Krem banana 25 gr 44,22
3 Plazma keks 50 ar 23,80
4 Deterdzent 3 kg 15,01
5  Hleb 1 kg 2,00
6 Baby sapun 100 gr 30,05
7  Gel zakosu 120 gr 25,13

»  Ukrasnim tekstom (WordAart) napisati svoje ime i prezime.
»  Sacuvajte dokument pod vasim imenom i prezimenom u katalogu C:\My Documents
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Predgovor

Ova knjiga je namenjena studentima Fakulteta tehnickih nauka u Kosovskoj Mitrovici, koji
slusaju predmet ,,Primena racunara I“, ali i pocetnicima i onima kojima je potrebno da
sistematizuju svoja znanja u radu sa delom paketa MS Office, specijalizovanom za obradu
tekstualnih dokumenata. Tumace se osnovni pojmovi bitni za shvatanje rada ovog programa:
editovanje teksta, formatiranje teksta, rad sa tabelama, formulama... Priruénik je osmisljen tako
da postupno vodi korishika kroz mnogobrojne opcije programa MS Word. Na pratecem CD-u
se nalazi potreban materijal neophodan za realizaciju vezbi. Pored toga na CD-u se nalaze i
reSenja vezbi, kao i kompletna knjiga u pdf formatu sa linkovima na vezbe i prezentacije koje
opisuju obradene sadrzaje.
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