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Modul 2 — KoriS¢enje racunara i rad sa fajlovima

Materijal koji je izlozen u ovoj knjizi predstavlja osnovu za polaganje
teorijskog testa iz gradiva koje obuhvata Modul 2 — Kori$¢enje racunara i rad
sa fajlovima. Modul se sastoji od pet poglavlja, a test ¢e sadrZati pitanja iz
svakog od njih.

Ciljevi modula 2

Modul 2 - Kori$¢enje raCunara i rad sa fajlovima, namenjen je da
kandidata upozna sa osnovnim funkcijama personalnog racunara i njegovog
operativnog sisitema. Kandidat treba da je sposoban da podesi ra¢unar za
rad, da se snalazi u Windows okruZenju, da organizuje i koristi fajlove i
foldere 1 da zna kako da kopira, premesta, briSe, pakuje i raspakuje fajlove i
foldere. Kandidat takode treba da je upoznat sa pojmom kompijuterskih
virusa i da je sposoban da efikasno koristi anti-virusne programe. Treba da
pokaze sposobnost da koristi jednostavne editore teksta 1 Stampanje koje je
moguce u okviru operativnog sisitema.

Pre nego $to po¢nemo

U oblasti racunara i raCunarskih sistema najc¢esce korisceni jezik je
engleski. Mnogi originalni engleski termini nemaju adekvatan prevod na
srpski jezik, ili se ne mogu dovoljno precizno prevesti. Velika je dilema
autora da li da se koriste originalni termini ili njihovi neadekvatni prevodi. U
cilju olakSavanja rada na raCunaru autor je odlu¢io da u ovoj knjizi
upotrebljavaju originalne engleske termine kako bi se korisnici §to manje
zbunjivali. Molimo sve one koji se ne slazu sa ovakvim pristupom da nam ne
zamere, jer smo misljenja da ¢e onima koji treba da nauce rad sa raCunarima
ovakav pristup biti korisniji.

Jo$ jedna dilema autora bila je za koju od mnogih verzija Microsoft
Windows operativnih sistema da se odli¢i. Tako su skoro sve verzije
operativnih sistema koje su danas u upotrebi veoma sli¢ne, odredene razlike
u izgledu, podesavanjima 1 koriS¢enju ipak postoje. Autor je na kraju odlucio
da se osloni na Windows XP Profesional operativni sistem, pre svega zbog
toga Sto je reC¢ o, za sada, najnovijem 1 najzastupljenijem operativnom
sistemu koji se nalazi na veéini savremenih PC racunara.






Nastavni plan

Oznaka i ime poglavlja
1. Racunarsko okruZenje

1.1 Prvi koraci na ra¢unaru

1.2 Osnovne informacije i operacije

Ciljevi

Upoznavanje sa osnovnim radnjama

prilikom  koriSenja  racunara,
ukljucivanje i iskljucivanje
raCunara, resetovanje 1 gaSenje

programa koji ne reaguje.

PronalaZzenje osnovnih informacija o
raunaru kao Sto su hardverske
karakteristtke 1 podaci o tipu i
verziji operativnog sistema.

Upoznavanje sa osnovnim podeSa-
vanjima  racunara:  podeSavanje
sistemskog vremena 1 datuma,
podeSavanje nivoa zvuka audio
sistema 1 podeSavanje izgleda
radnog okruzenja.

Podesavanje regionalnih karakteri-
stika 1 jezika i1 pisma.

Objasnjenje postupka formatiranja
prenosnih medija za skladiStenje
podataka.

Uvezbavanje postupka instaliranja 1
deinstaliranja programa.

Objasnjenje upotrebe Print Sceen
tastera pri kopiranju slike koja je
prikazana na ekranu u radni
dokument.

Koris¢enje Windows Help funkcije.



Oznaka i ime poglavlja

1.3 Obrada teksta

2. Desktop
2.1 Elementi Desktopa

2.2 Rad sa prozorima

3. Rad sa folderima i fajlovima

3.1 Pojam foldera i fajlova

3.2 Folderi

3.3 Rad sa fajlovima

Ciljevi
Osnovne  operacije u  okviru
programa za obradu teksta WordPad

(kreiranje, otvaranje, zatvaranje i
snimanje dokumenata).

Upoznavanje sa elementima
desktopa i organizacija ikona na
desktopu.

Upoznavanje sa osnovnim
elementima prozora u Windows
operativnom  sistemu,  osnovne
operacije pri radu sa prozorima
(minimiziranje, maksimiziranje,
promena  veli¢ine,  pomeranje,
zatvaranje 1 promena aktivnog
porzora)

Upoznavanje  sa  hierarhijskim
uredenjem podataka na racunaru i
pojmovima fajl 1 folder. Prikaz
najces¢ih uredaja za skladiStenje
podataka na racunaru.

Predstavljanje osnovnih radnji pri
navigaciji do Zeljenog fajla ili
foldera. Kreiranje novih foldera i
subfoldera na racCunaru. Pronala-
zenje informacija o lokaciji i
veli€ini foldera.

Upoznavanje sa osnovnim vrstama
fajlova 1 njihovim ekstenzijama.
Nacini za prebrojavanje i sortiranje
fajlova. Promena osnovnih parame-
tara fajla (ime, atributi).



Oznaka i ime poglavlja

3.4 Kopiranje i premestanje fajlova

3.5 Brisanje i vracanje fajlova i
foldera

3.6 Pretrazivanje foldera

3.7 Komprimovanje fajlova

4. Virusi

4.1 Pojam

4.2 Postupanje sa virusima

5. Koriséenje Stampaca

5.1 Instaliranje Stampaca

Ciljevi
Upoznavanje sa osnovnim operacija
sa fajlovima 1 folderim (selekto-
vanje, kopiranje, premestanje, beka-
povanje)

Predstavljanje mogucnosti brisanja i
restauriranja  obrisanih fajlova 1
foldera. Rad sa Recycle Bin-om.

Pronalazenje zeljenih fajlova 1
foldera prema odredenim kriteriju-
mima (ime, deo imena, tip, datum,
veli¢ina). Upotreba liste nedavno
koriS¢enih fajlova.

Predstavljanje moguénosti kompri-
movanja 1 dekomprimovanja
sadrzaja fajlova i foldera.

Upoznavanje sa pojmovima virus,
crv 1 trojanski konj u racunarskim
sistemima. Razumevanje razliitih
nacina za prenos virusa i programi
za njihovo pronalazenje 1 ukla-
njanje.

Upotreba  antivirus  programa.
Vaznost 1 nacini apdejt antivirus
porgrama.

Postupak instaliranja novog Sta-
mpaca 1 izbor default Stampaca iz
liste instaliranih.



Oznaka i ime poglavlja

5.2 Stampanje

Ciljevi
Postupak Stampanja iz programa za
obradu teksta. Upoznavanje sa
kori§¢enjem programa Print
Manager u porcesu Stampanja.



1. Rac¢unarsko okruzZenje
1.1. Prvi koraci na rac¢unaru

1.1.1. Ukljudivanje ra¢unara

Da biste koristio racunar, naravno, prva stvar koju korisnik treba da
zna da uradi je da ga ukljuci. Kod vecine racunara dugme za ukljucivanje se
nalazi sa prednje strane kuciSta, zajedno sa dugmetom za reset. Pored
racunara, ponekad je potrebno ukljuciti i monitor. Ako je korisnik ukljucio
oba ova uredaja, ubrzo bi trebalo da se na monitoru prikaze pocetna slika
koja mu pruza osnovne informacije o hardveru racunara za kojim se nalazi.
U slucaju da je nema, potrebno je jos jednom proveriti da li je ukljucen
monitor. Ako jeste, treba proveriti da li su ispravno povezani kablovi sa
zadnje strane racunara.

Postoji jos jedna sitnica koja bi mogla da spreci ukljuc¢ivanje racunara,
a to je da je u flopi drajvu ostala disketa. Ukoliko je u BIOS-u racunara
podeseno da flopi drajv bude prvi uredaj sa koga se ucitava operativni sistem
(First Boot Device), a u slucaju da se u njemu nalazi disketa na kojoj nema
operativnog sistema, raCunar ¢e ubrzo posle ukljucenja zastati i izbaciti
poruku: Remove disks or other media; Press any key to restart. U tom
sluc¢aju potrebno je izvaditi disketu i pritisnuti bilo koji taster ili resetovati
raCunar, nakon ¢ega ¢e se racunar ispravno ukljuciti.

1.1.2. Iskljudivanje ra¢unara na ispravan nacin

Dugme koje se koristi za ukljuc¢ivanje raunara, iako bi to mozda bilo
logi¢no, se ne koristiti 1 za njegovo iskljucivanje.

Pre isklju¢ivanja racunara treba uraditi nekoliko pripremnih radnji:

e Snimiti promene koje su vrSene na otvorenim dokumentima.
e Zatvoriti sva dokumenta i sve aktivne prozore.

Tek nakon ovih radnji moze se krenuti u proces isklju¢ivanja raunara.
Proces zapocinje tako S§to u Start meniju izaberite opciju Turn Off



Computer... (Slika 1.). Otvoriée se novi prozor u kome treba izabrati opciju
Turn Off.

‘h Morkon Systemiworks
Protel DXP

@V Set Program Access and Defaults

o
\E_\}/ ‘Windows Catalog

Programs »
:;" Documents »
EJ Settings 3
) search v Turn off computer

| Help and Support:

Windows XP Professional

Slika 1. Proces iskljucivanja ra¢unara

Nakon ovih koraka, racunar bi trebalo automatski da se iskljuci.
Medutim, ako se ovo ne dogodi i kompijuter izbaci poruku: It is now safe to
turn off your computer, treba pritisnuti i nekoliko sekundi zadrzati dugme
za uklju¢ivanje racunara, nakon ¢ega ¢e se racunar iskljuciti.

1.1.3. Resetovanje ra¢unara na ispravan nacin

Nakon startovanja opcije Turn Off Computer iz Start menija na
ekranu se otvara prozor koji nudi tri opcije, kao §to je prikazano u desnom
delu slike 1.:

e Stand By, ¢ijim izborom racunar prelazi u ,.Stedljivi“ mod rada u
kome minimalno tro$i elekticnu energiju. Izlazak iz Stand By
rezima se vr$i pritiskom na taster za ukljuCenje, nakon Cega se
racunar vraéa u stanje u kojem je bio pre odlaska u ovaj rezim.

e Turn Off, ¢ijim se izborom racunar iskljucuje na pravilan nacin.



e Restart, ¢ijim se izborom racunar iskljuuje 1 nakon nekoliko
trenutaka kasnije ponovo uklju¢uje. Ovom opcijom se racunar
postavlja u inicijalno stanje, kao da je tek ukljuen. Reset se Cesto
koristi u slu¢aju da raunar poc¢ne nepouzdano da radi ili po
zavrSetku instaliranja novih programa.

Ako korisnik greSkom otvori pomenuti prozor, ili ne Zeli da iskoristi ni
jednu od opcija koje su u njemu ponudene, moze kliknuti na dugme Cancel i
time zatvoriti prozor bez kori§¢enja neke od opcija.

1.1.4. Izlazak iz programa koji ne reaguje

Ve¢ je ranije naglaseno da je pre iskljucivanja racunara, potrebno
snimiti 1 zatvoriti sve otvorene dokumente i ugasiti sve startovane programe.
Medutim, ponekad se moze desiti da neki program prestane da reaguje na
komande, pa samim tim i na komandu za njegovo iskljucenje.

Da bi se program koji ne reaguje iskljucio, potrebno je istovremenim
pritiskom na tastere Ctrl+Alt+Delete startovati program Windows Task
Manager (upravlja¢ zadacima). U prozoru koji se otvorio treba izabrati
karticu Applications u kojoj ¢e se pojaviti svi programi koji su trenutno
aktivni. Iz liste aktivnih programa treba selektovati program koji ne reaguje
(obi¢no je njegov status Not Responding) 1 kliknuti na dugme End Task.

Nakon nekoliko trenutaka ¢e se otvoriti novi prozor koji korisnika
upozorava da program koji zeli da ugasi ne reaguje i da ¢e svi podaci sa
kojima je radeno u programu, a nisu bili prethodno sacuvani, biti trajno
izgubljeni. U dnu prozora se nalaze dve opcije End Now 1 Cancel.



E Windows Task Manager

File Options View Windows Shut Down  Help
| Applications | processes I Performance I I.\Ietworkiﬁ_g_ | Users |
Task Status
MicrosoFt Word Running
B acoses v4.0- Slke Rurining
= ‘Windows Commandet 4.01 - kamex B Mot Responding
[ Cantral Panel Running
|
£ |2
End Task ] [ Swikch To ] [ Mews Task..,
Processes: 32 CPU Usage: 1% Commit Charge: 266720K [ 75551

Slika 2. Lista aktivnih programa u prozoru Task Manager-a

Izborom opcije End Now program koji nije reagovao se zaustavlja i
nestaje sa liste aktivnih programa kartice Applications. 1zborom opcije
Cancel, prozor Windows Task Manager se zatvara bez promena statusa
programa koji su se nalazili u listi Task Manager-a.

1.2. Osnovne informacije i operacije

1.2.1. PronalaZenje osnovnih informacija o ra¢unaru i
operativnom sistemu

Kada je racunar ukljucen i nije startovan ni jedan program, niti je
otvoren neki dokument, na monitoru se nalazi ekran koji se naziva Desktop
ili radna povrsSina. Na desktopu se uobicajeno nalazi nekoliko sli¢ica, tzv.
ikona, medu kojima je i ikona My Computer. Desnim klikom miSa na ovu
ikonu 1 izaborom opcije Properties otvara se prozor System Properties u
kome se nalazi nekoliko kartica.

Kartica General korisniku nudi uvid u glavne informacije o ra¢unaru
kao $to su: naziv i verzija operativnog sistema koji se nalazi na ra¢unaru, ime
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osobe ili firme na koju je operativni sistem registrovan i informacije o tip
procesora i koli¢ini radne memorije (RAM-a) koja je instalirana na raCunaru.

System Properties

Systern Restore ) Automatic Updates Rermote
Computer Name | Hardware | Advanced

Spstem:
Microsoft Windows >P
Prafeszional

| 'l J Wersion 2002
L', Service Pack 1
r |

C——

Fiegistered to

ETF
BAZ74-B42-1B67341-231 37

Computer
Intel Pentium [l processor

8658 MHz
512 MB of RAk

Slika 3. Prikaz osnovnih informacija o racuaru

Opisani nacin pristupa do sistemskih informacija racunara je precica.
Inace, do ovih informacija se moze do¢i i izborom opcije Settings/Control
Panel iz Start menija. Tada se prvo otvara prozor Control Panel u kome
treba dvostrukim klikom startovati ikonu System, posle ¢ega se otvara prozor
System Properties opisan u prethodnom postupku.

1.2.2. Promena desktop konfiguracije: datum i vreme,
jafina zvuka i izgled desktopa

U ve¢ pomenutom prozoru Control Panel, do koga se dolazi izborom
Settings/Control Panel iz Start menija, pored ikone System nalaze se i
mnoge druge. Na primer:

o Date and Time
o Sounds and Audio Devices
e Display
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Izborom ikone Date and Time otvara se prozor Date and Time
Properties, koji u sebi sadrzi kartice za podeSavanje razli¢itih parametara
vezanih za datum i vreme. Precica za dolazak do ovog prozora je dvostruki
klik na ¢asovnik koji se nalazi u desnom kraju taskbara.

Date and Time Properties

|Date & Time | Time Zane || Internet Time

Dake Time:

EE| [ |3

45

14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 B 26 27
28 29 30 31

|17:06:50 [

Currenk time zone: Central Europe Standard Time

OK l [ Cancel ]

Slika 4. Podesavanje datuma i vremena u prozoru Date and Time Properties

Kartica Date& Time omogucava korisniku da podesi tacan datum i
vreme. PodeSavanje datuma i vremena u ovom prozoru je jednostavno i
intuitivno jasno.

Kartica Time Zone omogucava podeSavanje vremenske zone u kojoj se
korisnik i njegov raunar nalaze. Ovo podesavanje je bitno ako, na primer,
korisnik dobija e-mail poruke od nekoga ko se nalazi u drugoj vremenskoj
zoni. Tada ¢e datum 1 vreme slanja poruke biti korigovani za razliku u
vremenskim zonama, tako da ¢e korisnik na raCunaru imati informaciju o
tome kada je e-mail poslat po vremenu u vremenskoj zoni koja je podeSena
na njegovom racunaru.

Kartica Internet Time omogucava automatsko podeSavanje tanog
datuma i1 vremena prema cCasovniku koji se nalazi na izabranom Internet
serveru za vreme.

Izborom ikone Sounds and Audio Devices u Control Panel-u, otvara
se prozor Sounds and Audio Devices Properties. U okviru ovog prozora se
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nalaze kartice za podeSavanje osnovnih parametara vezanih za zvuk na
racunaru.

Sounds and Audio Devices Properties

Valurme Sounds Audio “oice Hardware

@/}J Intelr] Integrated Audio

Device volume

3 )

Lo Hig-h

[ Mute
Place volume ican in the taskbar

Speaker settings

Uze the zettings below to change individual
speaker volume and ather settings.

[ Speaker Yolume. . H Advanced. . ]

[ 0K H Cancel I

Slika 5. Podesavanje zvuka u prozoru Sounds and Audio Devices Properties

Kartica Volume korisniku nudi opcije za podeSavanje jacine zvuka koji
se reprodukuje na zvucnicima ili slusalicama koje su prikljucene na racunar.
U centralnom delu ove kartice se nalazi kliza¢ ¢ijim se pomeranjem
podesava jacina zvuka. Selektovanjem opcije Mute, koja se nalazi ispod
klizaCa, bez obzira na podeSenu jacinu zvuka, zvuk ¢e biti potpuno utiSan.
Selektovanjem opcije Place volume icon in the task bar, u desnom kraju
taskbara ¢e se pojaviti ikona sa izgledom malog zvucnika , koja ce
predstavljati preicu do prozora za podeSavanje jaCine zvuka. Pored
jednostavnog podeSavanja jaCine zvuka, pritiskom na taster Advanced...
otvara se prozor Master Volume u kome se mogu podesiti i neke napredne
opcije kao Sto su: ukupna jacina zvuka (Master volume), ja¢ina zvuka audio
sekvenci (Wave), jaCina analognog zvuka koji dolazi sa CD-ROM uredaja
kada je u njemu audio disk (CD Audio), ili pojacanje signala koji dolazi na
audio ulaz u racunar (Line In). Do ovog prozora se lakSe moze do¢i i
dvostrukim klikom na gore pomenutu ikonu sa zvu¢nikom koja se nalazi na
desnom kraju taskbara. Jednim klikom na istu ikonu, pojavljuje se
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pojednostavljeni prozor u kome se mogu podesiti samo jacina zvuka ili
izabrati opcija Mute.

YWaolume

[ Mute

Slika 6. Pojednostavljeni prozor za podeSavanje jacine zvuka

Kartica Sounds omogucava korisniku da izabere zvuke koji ¢e se cuti
prilikom odredenih akcija ili dogadaja u Windows okruzenju ili programima
(Program Events).

Izborom ikone Display u Control Panel-u otvara se prozor Display
Properties na kome postoji viSe kartica za podeSavanje izgleda desktopa i
Windows okruzenja. Do ovog prozora se lak§e moze do¢i desnim klikom na
prazan prostor na desktopu i izborom opcije Properties.

Arrange Icons By F
Refresh

Paste
Paste Shortout

Mew 3

Properties

Slika 7. Predica do prozora Display Properties

Na kartici Desktop se nalazi polje Background u kome se mogu
izabrati razli¢ite pozadine za desktop. Ako ni jedna od ponudenih pozadina
nije odgovarajuca, korisnik preko tastera Browse... moze izabrati neku drugu
sliku koja se nalazi na hard disku racunara.
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Display Properties

Themesl Deskiop |Screen Saver | Appearance | Settings

Background:

Tulipz ”~ Browse. .

@ wiktori_mit

Position:

|| Calar
Y
[ 1] H Cancel H Apply ]

Slika 8. Izgled kartice Desktop u prozoru Display Properties

Kartica Screen Saver omogucéava korisniku da izabere pokretnu sliku
koja ¢e se pojaviti na ekranu kada korisnik odredeno vreme ne Kkoristi
racunar. Ova mogucénost je korisna jer ¢uva ekran monitora od oStecivanja
do koga moze do¢i ako se na ekranu duZe vremena prikazuje stati¢na slika.
Izbor screen saver-a se vrsi preko padaju¢eg menija u polju Screen saver.
Pritiskom na taster Preview izabrani screen saver Ce se startovati 1 bice
aktivan do prvog pomeranja misa ili pritiska na neki taster. U istom polju se
nalazi 1 hit counter Wait u kome se moze podesiti vreme u minutima koje je
potrebno da prode, od poslednje akcije korisnika na racunaru, da bi se screen
saver aktivirao.

15



Display Properties

| Themes | Deskiop| Seresn Saver 'Appearance_Settings.

Screen saver

W ait: _21__“_;_; minutes [] Or resume, password protect

Manitar power
To adjust monitor power zettings and save energy,

click Power.
Power...

[ Ok H Cancel ][ Apply ]

Slika 9. Izgled kartice Screen Saver u prozoru Display Properties

Kartica Settings korisniku nudi moguénost da podesi rezoluciju i da
izabere broj boja slike koja se prikazuje na monitoru. Pored toga, pritiskom
na taster Advance... mogu se izvrSiti 1 neka naprednija podesavanja o kojima
ovde nece biti reci.

Display Properties EJE]

| Themes | Desktop | Screen Saver._ Appearance | Settings ._

Dizplay:
Samszung Synchd aster 950P Pluz(T] on Intelr) 82815 Graphics Cantroller

Screen resolution Lolor quality
Less | j ~ More | High (24 tit) v/
1152 by 864 pivels (N N e |
[lroubleshoot... ] | advanced |

[ Ok H Cancel ][ Apply ]

Slika 10. Izgled kartice Settings u prozoru Display Properties

16



PodeSavanje rezolucije se vr§i pomeranjem klizaca u polju Screen
resolution ovog prozora. Veca rezolucija znaci da na ekranu moze da se
prikaze slika sa viSe detalja, ali i da ée ti detalji biti sitniji. S obzirom na ovo,
optimalna rezolucija koju treba podesiti zavisi od veli¢ine 1 tipa monitora,
kao 1 od potrebe korisnika.

Broj boja se podesava u padaju¢em meniju koji se nalazi u polju Color
quality. Postoji nekoliko predefinisanih vrednosti koje se mogu izabrati.
Ponudene vrednosti su obicno date u formi broja bita koji se koriste za
prikaz boje jednog piksela. Standarno se mogu izabrati vrednosti od 8, 16, 24
ili 32 bita.

1.2.3. Postavljanje i promena jezika i pisma na tastaturi

Korisnicima racunara se Cesto namece potreba da koriste razlicite
jezike 1 pisma prilikom pisanja tekstualnih dokumenta. Windows pruza
mogucnost da korisnik na lak i jednostavan na¢in promeni pismo kojim kuca
teku¢i dokument. Ova moguénosta je naroCito korisna ako korisnik pise
jezikom koji nema standardna slova kao S§to su izmedu ostalih Srpski,
Nemacki, Spanski, Ruski ili Greki jezik.

Regional and Language Options

| Riegional Optians | Languages | Advanced

Text services and input languages
To view o change the languages and methods pou can use to enter
text, click Details.

Supplemental language support
Mast languages are installed by defaulk. Tao install additional languages,
select the appropriate check box below.
[ Install files for complex seript and right-to-left languages (including
Thai]

[ Install files far East Asian languages

[ QK ][ Cancel ][ Apply ]

Slika 11. Kartica Languages u prozoru Regional and Language Options
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Medutim da bi se pisamo nekog od ovih jezika moglo koristiti,
potrebno ga je prvo instalirati. U okviru ranije pomenutog Control Panel
prozora, izmedu ostalih nalazi se ikona Regional and Language Settings.
Dvostrukim klikom na tu ikonu otvara se prozor Regional and Language
Options koji nudi nekoliko kartica.

Za podeSavanje jezika 1 pisma od znacaja je kartica Languages na
kojoj, u okviru polja Text services and input languages, treba izabrati opciju
Details.... 1zborom ove opcije otvara se novi prozor Text services and input
languages koji vam pruza moguénost da instalirate nova pisma.

Text Services and Input Languages

Settings | Advanced

Drefault input language

Select one of the installed input languages to use when you start your
computer.

Installed services

Select the zervices that you want for each input language shown in the
list. Uze the Add and Remove buttons to madify thiz list.

English [United States) A
Feyboard
. Us
| B Serbian [Cyrilic]
| Keyboard Add..

| = Serbian [Cyrillic)
| B Serbian [Latin] 2

Keyboard

Freferences

[ Language Bar... ] [ Key Settings... ]

[ Ok H Cancel ]

Slika 12. Instaliranje novog jezika i pisma

U okviru polja Installed services nalazi se lista jezika Cija su pisma
instalirana. Ako ovoj listi Zelite da dodate novi jezik, pritiskom na taster
Add... otvara se prozor iz Cije se padajuce liste moze izabrati Zeljeni jezik.
Izbor treba potvrditi klikom na taster OK ¢ime se vraca u prethodni prozor i
listi instaliranih dodaje novoizabrani jezik. Sli¢no ovome, jezci koji nisu u
upotrebi mogu se deinstalirati selektovanjem zeljenog jezika i pritiskom na
taster Remove. Da bi se unete promene zapamtile iz prozora Text services
and input languages treba izadi pritiskom na taster OK. Pritiskom na taster
Cancel, takode se izlazi iz ovog prozora, ali ni jedna promena nece biti
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zapamcena. Inace poslednje pravilo vazi za skoro sva podesavanja i radnje
koje se vrse u Windows okruzenju.

U prozoru Text services and input languages se nudi joS nekoliko
interesantnih opcija. Pre svega u polju Default input languages moguce je
podesiti podrazumevani (eng. default) jezik, odnosno jezik koji ée biti
aktivan prilikom uklju¢enja ili resetovanja raCunara. Izbor se vr$i u
padaju¢em meniju u kome se kao opcije nalaze svi instalirani jezici. Pored
toga, klikom na taster Language Bar..., koji se nalazi u okviru polja
Preferences, otvara se novi prozor Language Bar Settings. U njemu se
nalaze opcije kojima se moze podesiti da meni za promenu jezika, takozvani
Language Bar, bude dostupan na desktopu ili taskbaru. Da bi se ova
mogucnost ostvarila u ovom prozoru treba selektovati opciju Show the
Language bar on the desktop i kliknuti na taster OK. Ovime ¢e se Language
bar inicijalno postaviti na desktop, ali se kasnije moze prevuci miSem 1
postaviti u desni kraj taskbara.

Language Bar Settings |'5_<|

[#]iShaw the Language bar on the desktop

[ Show additional Language bar icons in the taskbar

[ Ok ” Cancel ]

Slika 13. PodeSavanje pojavljivanja Language Bar-a

Ako na taskbaru ne postoji language bar jednostavniji nacin da se tu
postavi jeste ako se klikne desnim klikom na taskbar i iz pop-up menija u
okviru Toolbar-a selektuje opcija Language bar.

Toolbars Address
Windows Media Plaver
Links
v Language bar
Deskiop
| w Quick Launch

Show the Desktop

Task Manager Kew Toolbar. ..

w Lock the Taskbar
Properties

Slika 14. Precica za postavljanje Language Bar-a na desktop
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Nakon instalacije novih pisama i postavljanja language bar-a na
desktop 1ili taskbar, izbor pisma kojim korisnik zeli da kuca postaje veoma
lak. Dovoljno je kliknuti na language bar i iz pop-up menija koji se otvori,
izabrati pismo nekog od jezika koji postoje na racunaru. Promena jezika
moze se izvrSiti na lakSi nain pritiskom na tastere Alt+Shift. Ovom
kombinacijom tastera menja se trenutno izabrani jezik tako Sto se prelazi na
slede¢i koji se nalazi na listi instaliranih.

1.2.4. Formatiranje prenosnih disk medija

Formatiranje predstavlja proces pripreme medija ili hard disk uredaja
za upotrebu. U ovom poglavlju ¢e biti re¢i samo o formatiranju prenosivih
medija, mada se formatiranje hard diska vrsi na sli¢an nacin.

Formatiranje se vr$i kada je medij, odnosno flopi ili zip disk, nov ili
kada se na njemu posle duze upotrebe pojave problemi koji se mogu
otkloniti formatiranjem. Ovde treba naglasitit da se sa medija prilikom
formatiranja trajno gube svi postojeéi podaci i da o tome treba posebno
voditi racuna.

Jedan od nacina da se izvr$i formatiranje medija jeste upotrebom
programa My Computer koji se pokre¢e dvostrukim klikom na istoimenu
ikonu koja se nalazi na desktopu.

i My Computer

FEX

File Edit View Favorites Tools Help :f

W back @ - .? /-._’Search {.' Faolders '

Address ‘ 4 My Computer

v.: Go Nortan Antivirus E =

" System Tasks A E 574 Floppy (4 = ﬂ SYSTEM (C2)
Wiew system information
Ly Addor remave programs e e
DATA (Dt E Removable Disk (E:
Gﬂ Change a setting w (@) w (E:]
Other Places @ DVD-RAM Drive (G w Flash Disk (1)

& My Hetwork Places
() My Documents
|3 Shared Documents
G- Control Pansl

Mobile Device I - Shared Documents

Documents

U @& ¢

Details

314 Floppy (A:)
31&-Inch Floppy Disk.

Slika 15. Prozor programa My Computer
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U okviru prozora programa My Computer nalaze se ikone svih uredaja
za skladistenje podataka koji postoje na racunaru. Da bi se formatirala
disketa potrebno je kliknuti desnim klikom na ikonu koja predstavlja flopi
drajv i1 iz menija koji se otvorio izabrati opciju Format.... Izborom ove opcije
otvara se novi prozor pod nazivom Format 3% Flopy (A:) u kome korisnik
moze da podesi nekoliko opcija bitith za formatiranje 1 iz koga na kraju
pokrece proces formatiranja.

Format 314 Floppy (A:)

Capacity:
j3.5"", 1,44MB, 512 bytes/sectar I [
File system
[FaT v
Allocation unit size
.DeFauIt allocation size -
Yalurie label

Disketal

Format options

[ quick Farmat

[Jcreate an M5-DOS stattup disk

[ Start l [ Cloze ]

Slika 16. PodeSavanje opcija pre
formatiranja diskete

Opcijom Capacity se korisniku nudi mogucénost da vidi, a u nekim
slucajevima i izabere, kapacitet na koji ¢e medij biti formatiran.

Opcijom File System korisnik moze izabrati Zeljeni sistem za
organizaciju fajlova na mediju. Najcesce se mogu izabrati neki od sledecih
fajl sistema: FAT, FAT32 ili NTFS. Od izabranog fajl sistema zavisice
stabilnost 1 koli¢ina podataka koji se mogu smestiti na formatirani medij ili
uredaj. Najstabilniji 1 najnoviji fajl sistem je NTFS, zatim sledi FAT32 1 na
kraju FAT. Medutim jedini fajl sistem na koji je moguce formatirati disketu
je FAT, tako da se u padaju¢em meniju opcije File System samo on i nudi.
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Opcijom Alocation unit size korisnik u nekim slucajevima moze
izabrati kolika ¢e biti veli¢ina minimalne memorijske jedinice' kojoj se na
formatiranom mediju moze pristupiti. Medutim kod flopi diska se nudi samo
mogucnost Default allocation size $to znaci da se na ovaj parametar ne moze
uticati.

Opcijom Volume label korisnik moze da dodeli ime disketi, tako §to u
prazno polje ove opcije unese Zeljeno ime. Broj karaktera rezervisanih za
ime diskete, zip diska ili hard diska je ogranicen i moze iznositi maksimalno
11 karaktera.

U polju Format Options korisnik moze da selektuje opciju Quick
Format, ¢ime se proces formatiranja vremenski znatno skracuje. Medutim
tada se nece izvrsiti formatiranje celog medija, ve¢ samo tzv. FAT tabele, $to
u vedini slucajeva ima isti efekat kao da je medij kompletno formatiran.

Kada korisnik proveri i podesi sve opcije, moze da zapocne proces
formatiranja. Formatiranja se pokreée pritiskom na dugme Start... posle Cega
se pojavljuje pomoc¢ni prozor koji korisnika upozorava da ¢e formatiranjem
svi podaci na disketi biti trajno izgubljeni.

Format 3% Floppy [A:)

] WARMNING: Formatting will erase ALL data on this disk.
L3 To format the disk, click QK. To quit, click CARMCEL,

| oK i ’ Cancel ]

Slika 17. Upozorenje pred formatiranje diskete

Izborom opcije Cancel proces se prekida pre pocetka formatiranja i
podaci ostaju neizmenjeni na disketi. Za pocetak formatiranja treba
pritisnuti dugme OK.

Kada formatiranje pocne potrebno je da prode izvesno vreme, koje
zavisi od tipa medija i opcija izabranih pre pocetka formatiranja, nakon koga
¢e medij biti formatiran 1 spreman za upotrebu.

''U ovoj knjizi nece biti razmatrano kakav efekat ovaj izbor ima na skladistenje podataka na
formatiranom mediju.
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Formatiranje zip medija je veoma slicno formatiranju flopi diska.
Razlika je u tome Sto je kod zip disketa moguce izabrati i podesiti vise opcija
u okviru prozora za formatiranje.

1.2.5. Instaliranje i deinstaliranje programa

Da bi koristili neki program (aplikaciju), potrebno je da taj program
bude instaliran na racunaru. Naj¢eSce se postupak instaliranja automatski
zapocinje stavljanjem instalacionog diska (CD-a ili DVD-a) u odgovarajuci
drajv na racunaru.

Medutim, postoji mogucénost da se instalacija nefe sama pokrenuti
kada se ubaci instalacioni disk ili da se instalacija nalazi na nekoj drugoj
vrsti medija (Flopy Disk, USB Stick ili Hard Disk) sa koga se ne moze
automatski pokrenuti. Tada je potrebno ru¢no pokrenuti instalaciju, obi¢no
pokretanjem setup.exe programa koji se nalazi na instalacionom disku ili u
istom folderu kao i instalacioni program. Pokretanje setup.exe programa
mozZe se obaviti iz nekog od programa za navigaciju i rad sa fajlovima kao
Sto je Windows Explorer, o kome ¢e nesto vise reci biti kasnije, tako $to se
dvostruko klikne na naziv fajla.

Kada se zapoCne proces instaliranja, instalacioni program kroz
nekoliko dijaloga nudi opcije i podeSavanja bitne za dalji tok instalacije.
Najcesce se kroz ove dijaloge:

e bira lokacija na racunaru na kojoj ¢e program biti instaliran,
e bira pozicija ikona kojima ¢e se program pokretati (desktop, taskbar
ili start meni),

e selektuju delovi programa koji ¢e se instalirat odnosno odbacuju oni

koji nece,

e opredeljuje za jezik na kom ¢e program raditi,

e unose podaci o korisniku programa,

e ukucava Sifra za zaStitu od protivpravnog kori$¢enja instalacije i

sli¢no.

Kada se podese sve opcije 1 parametri instalacioni program nastavlja
sa instaliranjem, odnosno prenoSenjem fajlova koji su potrebni za rad
programa na izabranu lokaciju. Ovaj proces moze trajati duze ili krace u
zavisnosti od programa koji se instalira i od brzine samog racunara.
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Na kraju procesa instaliranja, instalacioni program obi¢no ponudi i
preporuc¢i da se izvrSi resetovanje raCunara pre nego Sto se krene sa
upotrebom novog programa. Dobra praksa je da, iako se ova opcija ne
ponudi, korisnik ipak sam resetuje racunar pre koriS¢enja novog programa.
Nakon resetovanja program ¢e biti spreman za upotrebu i moze se pokrenuti
dvostrukim klikom na ikonu koja je kreirana na jednom od izabranih mesta
(desktop, taskbar ili star meni).

Postupak deinstaliranja tj. uklanjanja aplikacije sa raCunara se malo
razlikuje od postupka instaliranja. Prvo $to korisnik treba da uradi je da iz
prozora Control Panel’ dvostrukim klikom na ikonu Add/Remove Programs
otvori istoimeni prozor. U novootvorenom prozoru se nalazi lista sa
programima koji su trenutno instalirani na racunaru.

® Add or Remove Programs

GL T al
ﬁj Currently installed programs: Sork by! | Name ~|
Change or ‘ K-Like Codec Pack 2,20 Full Size 0.66ME A
Rernove =
Programs g LiveReq (Symantec Corporation) Size 1.99M8
ig¥ LiveUpdate 2.6 {Symantec Corporation) Size 4. 7EME
% =) MATLAB 6.5
Add Mew
Programs ask ] -0
To change this program or n computer, click Change/Remove. Change/Remove
§| ]
% Microsoft \NET Framework 1.1 Size  37.07MB
AddjRemove
Windows @ Microsoft ActiveSyne 3.7 Size 6.75MEB
fal 1
SR ﬁ Microsoft AutoRoute 2005 Size 1,011.00MB
@ ﬂ Micrasaft Cinemaria 97
@ Microsoft Office %P Prafessional with FrontPage Size  243.00ME
Set Pragram |
Access and ﬂ Microsoft Pocket Streets Size 1.66ME
Defaults .
ﬂ Microsoft Text-to-Speech Engine 4.0 (English])
ﬁl Microsoft Yisual Studio 6.0 Enterprise Edition Size 952.00MB
‘ Microsoft Web Publishing \Wizard 1.53 Size 0.14ME
f&’ Microsoft 'Wine Guide Yersion 1.0a
MPLAB® IDE Size  7B.3ZME
| i3 MSDM Library - visual Studio 6.0 Size  952.00M8
BB tuisictateh Tkehor Sma 11 name Y

Slika 18. Lista programa koji su instalirani na ra¢unaru

U prozoru Add or Remove Programs prozora treba selektovati
program koji se zeli deinstalirati, Cime ¢e se u okviru selekcije pojaviti taster
Change/Remove. Klikom na ovaj taster pokrece se postupak deinstaliranja
izabranog programa koji se ponovo odvija u nekoliko koraka. Kroz ove

? Da se podsetimo, do prozora Control Panel se dolazi na slede¢i nagin:
Start/Settings/Control Panel
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korak, na sli¢an nacin kao i kod instaliranja, korisnika vodi deinstalacioni
program.

Prilikom deinstaliranja, deinstalacioni program brise fajlove koji su
pripadali programu koji se deinstalira. U tom procesu, deinstalacioni
program moze naiéi na sistemske fajlove koje je program koristio, ali su u
isto vreme oni zajednicki (shared-deljeni) 1 za neke druge programe koji se u
ovom procesu ne deinstaliraju. Ako sistem pretpostavi da je pronadeni fajl
nepotreban drugim programima, otvori¢e se novi prozor u kome pita
korisnika da 1i zeli da obriSe pronadeni zajednicki fajl ili ne. Ponudene su
cetiri mogucnosti: Yes, Yes to All, No i No to All. 1zborom opcije Yes, brise
se samo trenutno ponudeni fajl dok se izborom opcije Yes to All, pored
njega, brisu 1 svi ostali zajednicki fajlovi na koje ¢e deinstalacioni program
nai¢i, bez ponovnog pitanja. Ako korisnik izabere opciju Ne, trenutno
pronadeni fajl se ne briSe 1 nailaskom na sledeci zajednicki fajl otvara se isti
prozor u kome se ponovo nude sve Cetiri mogucénosti. Manje iskusnim
korisnicima se preporucuje da izaberu opciju No to All kojom se zadrzvaju
svi sistemski fajlovi koje eventualno koriste drugi programi. Ovim izborom
se sigurno nece naneti Steta sistemu i1 ostalim programima.

Remowe Shared File? EI

The system indicates that the fallawing shared file iz no longer used by any
programs. |f any programs are still using this file and it iz removed, those
programs may mot function. Are you sure you want to remove the shared file?

Leaving this file will not harm vour system. |f pou are not sure what to da, itis
suggested that you choose to not remove this shared component.

File narne:

Located in: |C:\Program Files\Canon'ZoomBrowser EX\Program®

Yes vesTodl | Mo | Mowar |

Slika 19. Brisanje zajednickog sistemskog fajla
prilikom deinstalacije programa

Pojedine aplikacije prilikom instaliranja, zajedno sa ikonama za
koriS¢enje programa, kreiraju i ikonu za deinstaliranje koja se obi¢no zove
Uninstall. Dvostrukim klikom na ovu ikonu, pokrece se deinstalacioni
program koji korisnika, sli¢no kao i u prethodnom slu¢aju, voditi do kraja
ovog procesa. lako je krajnji rezultat isti, ako postoji, preporucljivo je
koristiti ovu ikonu za deinstaliranje programa umesto opcije Add/Remove
Programs iz Control Panel-a.
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1.2.6. Koris¢enje Print Screen tastera i prosledivanje
dobijenog sadrzaja u dokument

Windows operativni sistem nudi moguénost da se sadrzaj ekrana na
jednostavan nacin pretvori u digitalnu sliku 1 prosledi u neki dokument. Ta
mogucénost je veoma ceSto koriS¢ena prilikom pisanja ove i ostalih knjiga iz
ECDL biblioteke.

Za ovu potrebu se koristi taster Print Screen koji se nalazi u gornjem
desnom kraju tastature iza sistemskog tastera F12. Pritiskom na ovaj taster,
celokupan sadrzaj koji se u tom trenutku nalazi na ekranu monitora (bez
strelice koja predstavlja pointer misa), se pretvara u sliku koja se privremeno
smesta u takozvani Clipboard. Cela operacija se izvodi veoma brzo, tako da
ostaje potpuno neprimetna za korisnika, odnosno korisnik ima utisak da se
nista nije desilo.

Slika je u Clipboard smestena u Bitmap formatu (takvi fajlovi imaju
.bmp ekstenziju o ¢emu ¢e vise re¢i biti kasnije), sa rezolucijom koja je
jednaka rezoluciji na koju je podeSen prikaz slike na monitoru. Ako je
potrebna slika velikog kvaliteta, preporucuje se da se prethodno rezolucija
monitora podesi na maksimalnu mogucu.

Dobijeni sadrzaj ekrana se na jednostavan na¢in moze proslediti u neki
dokument, obi¢no u program za obradu teksta ili u neki od programa za
obradu i gledanje slika. Potrebno je samo pozicionirati kursor na Zeljeno
mesto u dokumentu 1 istovremno pritisnuti tastere Ctrl+V.

Medutim, korisniku moze biti potrebna samo slika prozora koji je
aktivan na ekranu, bez ostatka sadrzaja ekrana koji ukljucuje pozadinu i
taskbar. Slika aktivnog prozora moze se dobiti ako se istovremeno pritisnu
tasteri Alt+Print Screen. Dalje je postupak prosledivanja slike iz Clipboard-
a na dokument isti kao u prethodnom slucaju.

1.2.7. Koris$¢enje dostupnih Help funkcija

Operativni sistem Windows, sa grafickim okruZenjem nastao je sa
ciljem da korisnicima raCunara olakSa rad. Ipak 1 pored toga, manje iskusni
korisnici mogu imati problema prilikom uputrebe racunara. Treba naglasiti
da ni svakodnevni korisnici Windows-a nisu savladali sve moguénosti ovog
operativnog sistema. Kako bi se olak$ao rad svim korisnicima, u sklopu
Windows-a dolazi i baza podataka o nac¢inu upotrebe Windows-a i terminima
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koji se u njemu koriste. Ovo znanje objedinjeno je u programu Help And
Support Center.

Da bi se pokrenuo Help And Support Center potrebno je iz Start
menija izabrati opciju Help and Support, ili, kada ni jedan prozor nije
aktivan, pritisnuti taster F1 na tastaturi. Izborom ove opcije otvara se
program koji po svom izgledu i opcijama na Tool Bar-u podseca na Internet
Explorer - program za pretrazivanje interneta. Tu su pre svega nalaze tasteri
Back @ i Forward @ koji sluze za kretanje po stranicama help-a koje je

korisnik prethodno otvarao i taster Home :il koji korisnika uvek vraéa na
pocetnu stranicu koja se otvara prilikom startovanja programa.

0] Help and Support Center

a Back \) é ﬁ Index \E}_( Faviorites {3 Hiskary. Suppark !i] Qpkions
search [NNEGGEGEN (> @ Help and Support Center
al

Pick a Help topic Ask for assistance

What's new in Windows XP Bl with Remote Assistance
Music, video, games, and photos
windows basics E] Get support, or find inf nin Windows XP newsgroups

Networking and the Web Pick a task
Working remotely
Security and administration cd ket Up-to-date with Windows Update

[3] Find compatible hardware and software f:

Customizing your computer  Syatar REstore
Accessibility .

Printing and faxing .
Performance and maintenance Did you know?

Hardware
Firing a problem ; heri

Send your feedback to Microsoft

Slika 20. Pocetna strana programa Help and Support

Pritiskom na taster Index £ dolazi se do najkoriséenijeg dela help
programa, a to je pretraZivanje nepoznatih termina po njithovom imenu.
Donji deo prozora je sada podeljen na dva dela. Sa leve strane nalazi se
spisak termina za koje postoji informacija o njthovom znacenju. Termini su
poredani po abecednom redu i do zZeljenog termina se moze do¢i na dva
nacina:
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e Kretanjem po listi pomocu horizontalnog Scrroll Bar-a,

e Ukucavanjem celog ili po¢etnog dela naziva termina u polje Type in
the keyword to find.

V] Help and Support Center
; A 5 A ,
@ Back - () ) U Index ¢ Favortes &') Histary m Support | Options

search [INNEGEGE =) @ Help and Support Center

Set search options Windows XP Professional
_ “:? Add to Favorikes %] Change Wiew . Prink... ES Locate in Contents
Type in the keyword to find: . " ’ H‘f
Using windows Media Player ]

fl.MEd‘a Player You can play many types of audio and video files by using Windows Media Player. Tou can

also play and make copies of your CDs, play DWDs (if you have DVD hardware], listen to

Internet radia stations, play clips fram a movie, or wiew a music video on a Wieb site. You
Media Player, using can also use Windows Media Player to make your own music CDs,
media pools
overview Open @ Windows Media Player.
allocation limit s
application [ Notes
command line and ® Toopen Windows Media Player, click Start, point to Programs, point to
creating Accessories, point to Entertainment, and then click Windows Media Player.
g:r;nt;: * Touse Windows Media Plaver to play audio files, you need a sound card and
drawing media From free media pocls speakers.
free media pocls, defined e For more information about using Windows Media Player, click Help in Windows Media
import media pools, defined Player.
managing
moving media between * For more information, click Related Topics.
properties
returning media to free media pools Related Topics
wviewing lists of
media pools, managing
media sensing
defined
media types
changing computer handling
media, Remavable Starage
cammand line and D]

Display

Slika 21. PronalaZenje Zeljenog termina u programu Help and Support

Pritiskom na taster Display, u desnom delu prozora pojavljuju se
informacije o terminu koji je korisnik prethodno izabrao.

Ako je korisnik, prilikom jednog otvaranja programa Help and
Support Center, trazio informacije o viSe termina, tada se pomocu tastera
Back 1 Forward, koji se nalaze u toolbaru, moze kretati po prozorima u
kojima su prethodni termini pronadeni.

Izlazak iz programa vrsi se na standardan nacin pritiskom na taster
u gornjem desnom uglu prozora.

Ovde treba napomenuti da svaki ozbiljniji Windows program
(aplikacija) ima svoj help koji dolazi uz njega. Taj help se naravno pokrece
iz samog programa, a nacin upotrebe je dosta sliCan onome koji je ovde
opisan. U njemu se moze na¢i pomo¢ i termini koji su specifi¢ni za dati
program.
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1.3. Obrada teksta

1.3.1. Pokretanje programa za obradu teksta, otvaranje i
kreiranje novog dokumenta

Za unos teksta u racunar koriste se tekst edtori, kao $to je npr. Notepad,
a ako je potrebno neko slozenije formatiranje teksta i tekst procesori, kao sto
je npr. WordPad. Upravo WordPad ¢e biti koriS¢en kao primer programa za
obradu teksta. U ovoj knjizi ¢e biti razmotrene samo njegove osnovne
funkcije koje su neophodne korisniku da bi mogao da kreira i zapamti
jednostavan tekstualni dokument.

WordPad je besplatan program koji se dobija uz Windows operativni
sistem. Pokrece se kao bilo koja druga Windows aplikacija na jedan od tri
nacina:

e koriS¢enjem Start menija, pri ¢emu se bira opcija

Programs/Accessories/WordPad,

e pomocu ikone sa desktopa i

e pomocu ikone sa taskbara.

‘h Morton Systemiwiorks
Pratel DXP

®f Set Program Access and Defaults

=
%—\‘P\ wWindows Catalog

]

Programs = i
]‘j Microsoft Multimedia

3 :Ip;‘ﬂ Mimo Codec Pack

I_‘x\ Documents * ) ROUTE 66 Route 2003 | [l Motepad
Setti i I Startup ¥ |58 Scanner and Camera ‘Wizard
ettings 5
? I wilinx Foundation Series ¥ | a

Search

| Help and Support

Rur...

x| Windows XP Professional

N
nrnander. .. 1 | Micr

Slika 22. Pokretanje programa WordPad preko Start menija

Pokretanjem WordPad-a otvara se prozor u kome se program izvrSava.
Kao i u drugim Windows programima, na vrhu prozora je naslovna linija (u
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kojij se nalazi naziv otvorenog dokumenta), ispod koje je standardni
Windows meni i toolbar.

File Edit Wew Insert Format Help
el &&

Avrial w10 s | Westem + B S U @ |

g-|-1-|-2-|-3---4-|-5-|-s-u-?-u-s-u-s-u-m-u-ﬂ-u-12-|-13-|-14-b-15-|-1s-|-1?-|-

For Help, press F1 UM

Slika 23. Prozor programa WordPad

Da bi se u programu WordPad napravio novi dokument, potrebno je u
meniju File izabrati opciju New.... Drugi nacin je da se klikne na ikonu sa
belim papirom na toolbar-u [ ili da se pritisne kombinaciju tastera Ctrl+N.
Nakon ovog pocetnog koraka, otvora se pomocni prozor u kome treba
izabrati tip fajla u kome ¢e dokument biti zapaméen dokument. U ponudi je
nekoliko formata:

e Rich Text Document, koji se u ovom sluc¢aju preporucuje.

o Text Document. U ovom sluCaju kreirate se obiCan tekstualni
dokument koji korisnika uskracuje za sve napredne funkcija koje
WordPad nudi (kao $to su naprimer promena fonta 1 veli¢ine slova).

e Unicode Text Document.
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Mew document tupe:

Rich Test Document
Text Document

Unicode Text Document

Slika 24. Izbor tipa fajla
u kome ¢e dokument biti zapaméen

Izbor formata se potvrduje klikom na taster OK, ¢ime program postaje
spreman za unos teksta.

Ukoliko korisnik zeli da radi sa ve¢ postojeim tekstualnim
dokumentom, onda je prvo potrebno da ga otvoriti. Postoje¢i dokument se
moze otvoriti na nekoliko nacina:

U File meniju, izborom opcije Open.

Istovremenim pritiskom na tastere Ctri+0.

U standardnoj paleti sa alatima klikom na dugme & .

U slucaju da je dokument koriS¢en u skorije vreme, njegov naziv ¢e se
pojaviti direktno u File meniju. Klikom na njegovo ime, dokument ¢e se
otvoriti bez otvaranja dodatnog prozora za izbor dokumenta.

U prva tri slucaja otvara se novi prozor za izbor dokumenta (kao i u
ostalim Windows programima). U ovom prozoru je potrebno pronaci zeljeni
dokument, selektovati ga i na kraju kliknuti na dugme Open.

Da bi korisnik pronasao dokument, potrebno je da zna njegovu tacnu
lokaciju na raCunaru. Izbor diska na kome se dokument nalazi vrSi se
pomocu padajuce liste Look in, koja se nalazi u gornjem delu ovog prozora.
Kada se jednom izabere disk, njegov sadrzaj ¢e se prikazati u centralnom
delu prozora. Dalje je potrebno doéi do foldera u kome se trazeni dokument
nalazi. Dvostrukim klikom na neki od foldera koji se nalaze na izabranom
disku, na istom mestu ée se prikazati njegov sadrzaj (svi subfolderi i fajlovi
koji se 1 njemu nalaze). Suprotna opercija, povratak u prethodni folder, se

vrsi pritiskom na taster ¥ koji se nalazi u toolbaru u produzetku Look in
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padajuce liste. Postupak se ponavlja dok se ne dodje do foldera u kome se
nalazi trazeni dokument. Na kraju ulaskom u taj folder, selektovanjem
dokumenta 1 pritiskom na taster Open, dokument se otvara u radnom delu
prozora WordPad-a.

Open 3
Look in: | =ee SYSTEM [C:] v € ¥ = -
- | =) Documents and Settings
J Ifndtn
Recent [ MATLABERS

)My Documents

e |L)Program Files
L% 1) Temp

Desktop [ WINDOWS

My Documents

-
58
My Conmputer
>
My Metwark. | Files of tpe: Rich Text Format [*.itf) v

Slika 25. Prozor za otvaranje dokumenta

1.3.2. Snimanje dokumenta na uredaj za cuvanje
podataka

Po zavrSetku unosa teksta u dokument, potrebno je da se kreiranom
dokumentu dodeli ime i1 da se snimi na Zeljenu lokaciju. Snimanje
dokumenta vrsi se na nacin uobicajen za sve Windows programe, izborom
opcije Save u File meniju. Postoji 1 precica za snimanje Ctrl+S.

U slucaju da se radi o ve¢ postoje¢em dokumentu, koji je otvoren radi
editovanja ili koji je ve¢ ranije sniman, bi¢e automatski zapamcéen na
njegovoj lokaciji pod starim imenom.

Ako se radi o novom dokumentu otvorice se prozor u kome treba:

e izabrati na kom mestu ¢e se dokument sacuvati
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e uneti ime dokumenta (polje File name)
e prema potrebi promeniti format u kojem se dokument pamti (polje

Save as type).
Save As @
Savein: | e SYSTEM [C) v Q9 G e
’J IS Frdtn
Recent ICSIMATLABERS
Iy Documents
= |Z)Program Files
I Temp
Deskiop [ WINDOWS
My Documents
49
My Carmputer
‘:'] File name: Document A
- |
My Metwark | Save as type: Riich Text Format (RTF) v

Slika 26. Prozor za snimanje dokumenta

Na kraju treba pritisnuti taster Save Cime se postupak snimanja
zavrsava.

Ako korisnik zeli da dokument snimi pod novim imenom, potrebno je
iz File menija izabere opciju Save as. Dalji postupak je sli¢an kao i kod
izbora opcije Save u slucaju da dokument nije ranije sniman.

1.3.3. Zatvaranje programa za obradu teksta

Program za obradu teksta WordPad se moZe zatvoriti na dva nacina:

e Izborom opcije Exit u File meniju.

e Klikom na dugme za zatvaranje programa koje se nalazi u
gornjem desnom uglu prozora.

U slucaju da promene, koje su uneSene u dokument koji je otvoren,
nisu zapamcene, aplikacija prikazuje dodatnu prozor u kome pita korisnika
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da 1i pre izlaska iz programa zeli da zapamti novonastale promene.

WordPad Ed
ﬂ Save changes ko Document?
;ES | o | | Cancel

Slika 27. Pamé¢enje promena u dokumentu pre izlaska iz programa

U ponudi su tri opcije: Yes kojom se dokument snima i izlazi iz
programa, No kojom se samo izlazi iz program i Cancel kojom se vraca u
dokument bez izlaska iz programa i bez snimanja.
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2. Desktop

2.1. Elementi Desktopa

2.1.1. Prepoznavanje osnovnih elemenata na desktopu

Ranije je ve¢ pomenuto da se osnovna slika na ekranu monitora, kada
nije startovana nijedna aplikacija, naziva Desktop ili radna povrSina. Na njoj
se, osim slike koju bira korisnik da mu bude pozadina, nalaze: Start dugme,
Quick Launch, Taskbar i ikone.

Professional

Ee

Slika 28. Izgled Desktop-a bez aktivnih prozora

Start dugme, koje se nalazi u donjem desnom uglu, sluzi za pokretanje
osnovnog menija operativnog sistema. Preko tog menija se moze do¢i do
vecine instaliranih programa, do dokumenata koji su nedavno kori$éeni ili do
prozora u kojima se mogu vrsiti razli¢ita podeSavanja operativnog sistema.
Pored toga tu su i opcije za pokretanje pretrazivaca fajlova (Search), za
otvaranje prozora za pomo¢ (Help and Support) i prozora za gaSenje
racunara (Turn Off Computer...).
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Quick Launch se nalazi desno, odmah do start dugmeta. Ikone koje se
nalaze u Quick Launch-u su uvek dostupne i dovoljan je samo jedan klik na
neku od njih da bi se program kome ona pripada pokrenuo. Iz tog razloga
korisnik u Quick Launch postavlja ikone programa koje najceScée koristi 1 za
koje Zeli da mu budu lako dostupne.

Taskbar se nalazi u produzetku Quick Launch-a. Na njemu se nalaze
task*-ovi svih programa i prozora koji su trenutno otvoreni. Task je zapravo
polje u okviru taskbara u kome se nalazi pocetni deo title bar-a programa
kome task pripada. Da bi se na ekranu pojavio prozor ili program koji je
pokrenut, ali je trenutno prekriven drugim prozorima ili je spusten, potrebno
je samo jednom kliknuti na njegov task na taskbaru. U krajnjem desnom
uglu taskbara opciono se moze nalaziti sat realnog vremena 1 language bar o
kome je ranije bilo reci.

Na ostatku povrSine desktopa nalaze se ikone. Sve ikone koje se nalze
na desktopu mozemo svrstati u tri grupe:

¢ Ikone koje predstavljaju programe
o Ikone koje predstavljaju dokumente
e Ikone koje predstavljaju foldere

Ikone koje predstavljaju programe imaju izgled koji odgovara
programu koji se preko njih pokrece. Pokretanje programa se vrsi
dvostrukim klikom na odgovarajucu ikonu. Primeri takvih ikona su sledeci:

’;‘_!,; ﬂ ikona programa My Computer

/  ikona programa Windows Explorer

2/  ikona programa Recycle Bin

\e

3 Task (zadatak) je engleska re¢ za koju na nagem jeziku ne postoji odgovarajuéi prevod koji
bi za ovaj slu€aj zadrzao smisao originalnog izraza. 1z tog razloga ova re¢ se u nastavku
knjige necée prevoditi, ve¢ ¢e se koristiti u svom originalnom obliku.
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ikona programa Microsoft Word

ikona programa Microsoft Excell

ikona programa Microsoft Power Point

ikona programa Outlook Express

i
g ikona programa Internet Explorer
!

_ _q| ikona programa Calculator
[

Ikone koje predstavljaju dokumente najéesce imaju izgled lista papira
u ¢ijem se gornjem levom kraju nalazi umanjena slika ikone programa u
kome je dokument kreiran. Tekst koji se nalazi ispod ikone predstavlja naziv
dokumenta. Dvostrukim klikom na takvu ikonu, pokreée se odgovarajuci
program i1 u njemu se automatski otvara dokument na ¢iju ikonu se kliknulo.
Evo nekoliko primera takvih ikona:

@ ikona dokumenta kreiranog u Microsoft Word-u
@ ikona dokumenta kreiranog u Microsoft Excell-u

ikona dokumenta kreiranog u Microsoft Power Point-u

Ikone koje predstavljaju foldere imaju oblik male Zute fascikle. Ispod
ikone se nalazi tekst koji predstavlja naziv foldera. Dvostrukim klikom na
takvu ikonu otvara se prozor u kome se vidi sadrzaj foldera, odnosno
subfolderi i fajlovi koji se u njemu nalaze.

’__J" ikona koja predstavlja folder
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2.1.2. Selektovanje i pomeranje desktop ikona

Selektovnje desktop ikona se se vrsi jednostrukim klikom misa na nju.
Izgled selektovane ikone se razlikuje od one koja nije selektovana po tome
Sto je selektovana ikona osencena (promenjena joj je boja).

selektovana ikona programa Microsoft Excell

Pored jedne, moguce je selektovati 1 viSe desktop ikona od jednom.
Selektovanje se obavlja na taj nacin $to se pritisne i zadrZi levi taster miSa na
praznom delu desktopa, i pomeranjem misa, pravougaonikom koji se stvara,
obuhvate zeljene ikone. Kada se obuhvate sve zeljene ikone treba otpusti levi
taster miSa i obuhvacene ikone ostaju selektovane.

Ako korisnik zeli da pomeri neku desktop ikonu, potrebno je da
pozicionira pokaziva€ miSa iznad nje, pritisne levi taster miSa, zadrzi ga i
prevuce ikonu na zZeljeno mesto. Kada se ikona nade iznad Zeljenog mesta
treba otpustiti levi taster na miSu. Ikona se na ovaj na¢in moze premestiti na
drugo mesto na desktopu, ali se moze postaviti i u Quick Launch ili smestiti
u folder ¢ija se ikona nalazi na desktopu otpusStanjem stisnutog tastera kada
se ikona nade iznad nekog od ovih objekata.

Prethodno opisani postupak je bio nacin da se ikone ru¢no pomeraju po
desktopu. Medutim, ako na radnoj povr$ini ima mnogo ikona, a korisnik zeli
sve da ih slozi, moze biti naporno da to radi sa svakom ikonom pojedinacno.
Takode nije lako poredati ikone tako da budu pravilno slozene (ta¢no jedna
iznad 1 pored druge). Operativni sistem iz tog razloga korisniku nudi
nekoliko korisnih moguénosti koje mogu da mu pomognu u ovom poslu.

Do njih se dolazi desnim klikom na desktop i izborom opcije Arrange
Icons By u novootvorenom pop-up meniju. U produzetku ¢e se otvoriti jo$
jedan prozor u kome korisniku na raspolaganju stoje opcije za uredivanje
ikona na desktopu. Da bi se ikone uredile na neki od nacina potrebno je da
opcija Auto Arrange iz ovog prozora bude selektovana.
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Arrange Icons By Mame

Refresh Size
Tvpe
P
aste Modified
Paste Shorteut
Undo Move Chr+2

. Auko Arrange
i w Align to Grid
Properties

e v Show Desktop Icons
Lock web Items on Desktop

Run Desktop Cleanup Wizard

Slika 29. Pop-up meni za uredivanje ikona na desktopu

Nakon toga ikone se mogu sloziti u zavisnosti od izabrane opcije po
nekom od slede¢ih kriterijuma:

Name — po imenu

Size — po veli¢ini

Type — po tipu

Modified — po datumu i vremenu poslednje modifikacije

Opcija Align to Grid korisniku nudi moguénost da se desktop ikone
poravnjaju po vertikali i horizontali tako da stoje u pravilnom rasporedu i na
jednakom odstojanju jedna od druge.

2.1.3. Kreiranje shortcut ikona na desktopu

Windows operativni sistem korisniku pruza moguénost da ikone
programa, dokumenata 1 foldera koje Cesto koristi postavi na desktop, gde ¢e
mu biti lakSe dostupne. Medutim te ikone najce$ce nisu sami programi,
dokumenta ili folderi ve¢ samo linkovi koji do njih vode, odnosno takozvani
Shortcut-i. Ovakve ikone izgledaju isto kao i originalne s tim $to imaju belo
polje sa strelicom u donjem desnom uglu, S§to simbolicki znac¢i da one
predstavljaju samo vezu do originalnog objekta.

ﬁ shortcut ikona programa Internet Explorer

Korisnik moze sam da kreira shortcut do zeljenog programa,
dokumenta ili foldra i da ga postavi na desktop. Da bi se ova procedura
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izvela potrebno je u nekom od programa za rad sa fajlovima (npr. Windows
Explorer) do¢i do zeljenog fajla koji predstavlja program ili dokument ili do
zeljenog foldera. Ukoliko je re¢ o programu, do njega se moze do¢i i preko
Start menija. Desnim klikom na objekat Ciji se shortcut zeli napraviti, otvara
se pop-up meni u kome treba izabrati opciju Send to. Ovime se u produzetku
pop-up menija otvora jo§ jedan prozor. Izborom prve opcije u
novootvorenom prozoru (Desktop (create shortcut)), na desktopu ce se
kreirati ikona koja predstavlja shortcut do izabranog objekta. Primer
kreiranja shortcut-a programa Internet Explorer prikazan je na slici 30.

@ e Office Document

_ﬂ Open Office Document

@/ Set Program Access and Defaulks

Pratel DiP

li ACD Systems
= LRI R Reqistration

Programs

L:- Diocurnents ] -

© ' .
c , Settings v %8 Microsoft AutoRoute —
g _ L;J Outlook Express
QO _,J Search 4 @ windows Media Playe @' Deskkop {create shorbout)
[=]

(d d d) Fold
&= u Help and Suppart Cut (2] Compressed (zipped) Folder
ol ) Copy ) Mail Recipient
::: E’ e Create Shortout B Iy Documents
E Delete weh Publishing Wizard
° \__] Lag Off Rename
£ @ Share-to-web Upload Folder
= @ Turn OFF Computer. .. Sort by Name “e# FLASH DISK (P

Propetties

'4 start €& = B [&md

Slika 30. Kreiranje shortcut ikone programa na desktopu preko Szart menija

Bitno je razumeti da je shortcut fajl koji samo predstavlja vezu do
programa ili nekog drugog objekta koji se nalazi na drugom mestu. Ako
korisnik obriSe shortcut time nije obrisao 1 fajl ili folderdo koga je on vodio,
ve¢ ¢e se on i dalje nalaziti na raCunaru na svom originalnom mestu. Sli¢no
tome ako korisnik obriSe originalni fajl ili folder, nece obrisati i shortcut ali
¢e posle toga shortcut ostati neupotrebljiv.
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2.2. Rad sa prozorima

2.2.1. Delovi prozora: title bar, menu bar, toolbar, status
bar i scroll bar

Kod svakog prozora u Windows okruzenju moze se uociti nekoliko
karakteristi¢nih delova:

Title Bar — traka sa naslovom
Menu Bar — traka sa menijima
Toolbar — traka sa alatima
Status Bar — statusna traka
Scroll bar — klizaci

Na Title Bar-u nalazi se naziv prozora ili naziv dokumenta i programa
u kome je dokument otvoren.

il Document - Microsoft Word

Slika 31. Title Bar

Na desnoj strani Title Bar-a nalazi se nekoliko kvadratnih tastera Cija
¢e funkcija biti objasnjena kasnije.

Ispod trake sa naslovom nalazi se Menu Bar. Razlicite opcije ili
naredbe vezane za program ili prozor grupisane su po nekom smislu u
nekoliko padaju¢ih menija koji se na njemu nalaze. U okviru Menu Bar-a
najc¢eS¢e se nalaze meniji File, Edit, View 1 Help, a pored njih postoje 1
mnogi drugi specificni za razlicite aplikacije.

File Edit Wiew Insert Formak  Tools  Table Window  Help  Acrobat

Slika 32. Menu Bar

Padaju¢i meniji se otvaraju levim klikom na neki od njih. U okviru
svakog padaju¢eg menija nalaze se opcije, a kod onih opcija koje imaju
strelicu sa desne strane postoje i podmeniji. Podmeniji se otvaraju tako Sto se
pokaziva¢ miSa pozicionira iznad opcije sa strelicom i1 nakon nekoliko
trenutaka ¢e se sa desne strane otvariti prozor podmenija.
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Eile Edit ‘ew Insert Format  Tools | Table | Window Help  Acrobat

NeEdan SV J DranTabe OE=& B 1 1
24 Mormal - Times Mew Roman - 1| Insert L4 | [ 1able...

Delete »
L|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-

Select »

n ﬂ Table AutoFormat. ..

o AukoFit ]
z Caonvert 3
n~ %l Sort...

N Formula, ..

i Hide Gridlines

Slika 33. Otvaranje prozora podmenija u okviru padajuceg menija

Ispod trake se menijima se nalazi 7Toolbar odnosno traka sa alatima.
Ova traka, ili njen deo, se moze nalaziti i u drugim delovima ekrana. Na traci
sa alatima se nalaze grupisane alatke i naredbe koje se najcesée koriste u tom
programu.

Dedan &LV ® < QPFOFEEH BT ws% -3,
Slika 34. Toolbar

Na dnu prozora se nalazi Status Bar (statusna traka) na kojoj se nalaze
najvaznije informacije o otvorenom dokumentu. Ako se za primer uzme
tekstualni dokument te informacije mogu biti: broj tekuée strana koje je
otvorena, ukupan broj strana koje dokument ima, broj linije i kolone na
tekucoj strani na kojoj se nalazi kursor, izabrani jezik i pismo i sli¢no.

Page 1 Sec 1 11 At Zzem Lnl Col 1 Serbian {Lat
Slika 35. Status Bar

Scroll Bar-ovi su trake koje se nalaze sa desne strane prozora (Vertical
Scroll Bar) 1 u dnu prozora (Horizontal Scroll Bar). Koriste se za kretanje po
dokumentu koji je veci od veliCine prozora u kome se nalazi.
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Slika 36. Horizontal Scroll Bar

Pomocu strelica na vertikalnom klizacu korisnik se moze kretati po
dokumentu gore i dole, dok se pomocu strelica na horizontalnom klizacu
moze kretati levo i desno. Ako se korisnik zeli kretati po dokumentu brze
nego Sto mu to omogucavaju strelice, moze direktno da pomera
pravougaonik koji se nalazi izmezu strelica na klizacu. Pozicija
pravougaonika oznaCava trenutnu poziciju na dokumentu, a njegova duzina
kod Horizontal Scroll Bar-a, odnosno visina kod Vertical Scroll Bar-a,
proporcionalno predstavlja veli¢inu dela dokumenta koji se vidi na ekranu u
odnosu na ceo dokument.

2.2.2. Minimiziranje, maksimiziranje, promena velicine,
pomeranje i zatvaranje prozora

Pored u prethodnom poglavlju pomenutih delova prozora, na svakom
prozoru se u gornjem desnom uglu na Title bar-u nalaze 1 3 od 4 moguca
tastera:

taster minimize koji sluzi za minimiziranje prozora

taster restore koji sluzi za prozora

taster maximize koji sluzi za maksimiziranje prozora

taster close koji sluzi za zatvaranje prozora ili za napustanje
programa

Ako korisnik zeli da skloni prozor sa ekrana, a pri tome ne Zeli da ga
zatvori, to moze uciniti klikom na taster minimize. Prozor ¢e nestati sa
ekrana, odnosno bi¢e minimiziran, ali ¢e na taskbaru ostati njegov task, $to
znaci da se on nije zatvorio. U svakom trenutku klikom na odgovarajuci task
na taskbaru korisnik moze ponovo vratiti prozor na ekran.

Desno od tastera minimize, nalazi se jedan od dva tastera: taster restore
ili taster maximize, §to zavisi od moda u kom se prozor trenutno nalazi. Ako
je prozor u modu maksimalne veliCine, tj. preko celog ekrana, na ovom
mestu ¢e se nalaziti taster restore. Klikom na njega, prozor ¢e se smanjiti i
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postaviti na podrayumevano mesto i veli¢inu, dok ¢e se na mesto ovog
tastera pojaviti taster maximize. Sada se pored ovog prozora u pozadini mogu
videti i delovi desktopa ili drugi prozori ako postoje Sto korisniku daje
mogucnost da im pristupi.

Kada se prozor nalazi u ovom modu (tj. kada nije maksimalne veli¢ine)
njegove ivice mogu odvojeno da se pomeraju kako bi dobio zeljeni oblik 1
veli¢inu. Da bi korisnik izveo ovu poperaciju, potrebno je da postaviti
pointer misSa na ivicu prozora koju zeli da pomeri. Kada se izgled pointera
promeni u strelice levo-desno, ako je u pitanju bocna ivica prozora ili strelice
gore-dole, ako je u pitanju gornja ili donja ivica prozora, pritiskom i
drzanjem levog tastera miSa i pomeranjem misa u Zeljenom smeru pomera se
1 1vica prozora.

Povratak prozora na maksimalnu veli¢inu se moze posti¢i klikom na
taseter maximize. Prozor ¢e ponovo zauzeti celu povrSinu ekrana, a na mestu
tastera maximize, opet ¢e se pojaviti taster restore.

Taster close, koji se nalazi u krajnjem desnom uglu prozora, sluzi za
njegovo zatvaranje odnosno za izlazak iz programa.

Postoje i1 prozori kod kojih postoji samo taster za zatvaranje prozora —
close 1 kojima nije moguce menjati veli¢inu. Ovakvi su npr. tzv. dijalog
prozori preko kojih operativni sistem komunicira sa korisnikom.

Ako korisnik Zeli da pomeri prozor na neki drugi deo ekrana, potrebno
je da postavi pointer misSa na Title bar i da pritisne 1 zadrzi levi taster misa.
Sada se pomeranjem miSa pomera i prozor. Kad sa prozor nade iznad
zeljenog mesta, treba otpustiti levi taster miSa ¢ime ¢e prozor zauzeti novu
poziciju.
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2.2.3. Prelazak izmedu otvorenih prozora

Svi pokrenuti programi i veéina otvorenih prozora, na taskbaru imaju
svoj task. Do svakog pokrenutog programa ili otvorenog prozora se moze
do¢i u bilo kom trenutku klikom na njegov task u takbaru. Ova moguénost je
veoma korisna kada korisnik ima potrebu da otvori ili pokrene veci broj

programa ¢iji ¢e prozori obi¢no stajati jedan preko drugog.

Program koji je trenutno aktivan se na taskbaru razlikuje od drugih po
tome Sto njegov task izgleda kao da je upusten u taskbar (odnosno ima
tamniju boju).

Prelazak izmedu prozora moguce je izvrsiti 1 bez koriS¢ena taskbara.
Ova mogucénost se koristi kada taskbar iz nekog razloga nije dostupan.
Pritiskom na tastere Alt+Tab otvara se mali pomo¢ni prozor na sredini
ekrana. U njemu se nalaze ikone svih programa i dokumenata koji su
pokrenuti. Ako se taster Alt zadrzi i istovremeno pritiska taster Tab,
selekcija ¢e prelaziti sa trenutno selektovane ikone na ikonu koja joj se
nalazi sa desne strane. Kada se na ovaj nacin dode do ikone Zeljenog
programa, potrebno je otpustiti taster AIlf 1 zeljeni program ce se pojaviti na
ekranu.
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3. Rad sa folderima i fajlovima
3.1. Pojam foldera i fajlova

3.1.1. Hierarhijska struktura organizacije podataka na
racunaru: drajvovi, folderi, subfolderi i fajlovi

Svi programi, delovi programa i dokumenta koji postoje na raCunaru
se jednim imenom zovu fajlovi. S obzirom na to, na racunaru postoji veoma
veliki broj fajlova. Kada bi se svi oni nalazili na jednom mestu, ne bi bilo
lako prona¢i upravo onaj koji je u nekom trenutku potreban. Zbog toga
postoji hijerarhijska organizacija podataka na raCunaru.

Vise fajlova koji pripadaju jednom programu ili koji predstavljaju
srodna dokumenta se grupisu u strukturu koja se naziva folder’. Folder se
moze zamisliti kao fascikla, a tako se u Windows-u vizuelno i predstavlja
(1), u koju korisnik 1 operativni sistem smeStaju srodna dokumenta i
fajlove. U jedan folder (fasciklu), moguce je smestiti vise drugih foldera,
koji se u tom slucaju zovu subfolderi (pod-folder).

Svi folderi, sa svojim pripadaju¢im subfolderima se nalaze na nekom
od uredaja ili medija za skladistenje podataka. Ovih uredaja moze biti vise
tako da su im dodeljena pocetna imena u vidu jednog slova, A:, B:, C:, Dz,
E:, F:,...kako bi se znalo o kom uredaju je rec.

U svakom programu koji se koristi za pristup i rad sa fajlovima, lako
se uoCava opisana hijerarhijska struktura podataka. Pokazacemo to na
primeru programa Windows Explorer koji dolazi uz Windows operativni
sistem 1 predstavlja njegov sastavni deo.

Postoji nekoliko nac¢ina da se pokrene Windows Explorer. Medutim,
najjednostavniji na¢in da se to izvede je desnim klikom misSa na Start dugme
1 izaborom opcije Explore. Nakon toga se otvara prozor Windows Explorer-
a koji je podeljen na dva dela. Leva strana ovog prozora prikazuje
hijerarhijsku strukturu podataka na racunaru, a desna sve §to se nalazi u

* Doma¢i termin za folder je direktorijum, ali se autor opredelio za prvi termin jer ¢e
korisnici prilikom rada u Windows-u nailaziti samo na njega. Slicno tome domaci termin za
fajl je datoteka, ali se termin fajl toliko odomacdio da je uSao u opsStu upotrebu.
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okviru objekta koji je selektovan u levom delu prozora. Selekcija se u levom
delu prepoznaje po tome §to je naziv selektovanog objekta osencen.

% My Computer, EJ@I gl
'l:;

File  Edit Wiew Favorites Tools  Help

0 Back - > ? 7’ ) Search = Folders El'

Address _J My Computer 4 ' &
Folders X Mame Type Tatal Size Free Space | Comments
@ Deskkop Files Stored on This Computer

.D My Documents

= _J My Computer
S Syskem (C:)
“ee Data (D)

|[()Shared Documents  File Folder

Hard Disk Drives

2 DVD-R. Drive (E:) S System (1) Local Disk 7.97 GB 535 ME
e FLASH DISK (F:) < Data (D1 Lacal Disk 47.8GE 5.10 GB
[} Control Panel

|0 Shared Documents Devices with Removable Storage

& My Network Places
2| Recycle Bin 5 DVD-R Drive (E:) D Drive

{9 share-to-web Upload Falder “#*FLASH DISK (F:) Remavable Disk

Slika 37. Prozor programa Windows Explorer

Na slici 37 je u levom delu prozora selektovan My Computer tako da
se u desnom delu prozora mogu videti svi drajvovi koji se nalaze na
raCunaru. U ovom slu¢aju sa C: i D: su oznaceni hard diskovi ili particije
(delovi) istog hard diska, sa E: je oznacen DVD drajv i sa F: USB memory
stick. Slova A: 1 B: su rezervisani za flopi drajv, ali u ovom slucaju taj uredaj
nije prisutan na racunaru, pa je izostala i njegova oznaka. Ikone koje se
nalaze ispred naziva uredaja simbolicki prikazuju njihov izgled. Klikom
miSa na neki od ovih drajvova u desnom delu prozora, prikazuje se njihov
sadrzaj po folderima i fajlovima koji se nalaze u njegovom rutu’. U levom
delu prozora folderi koji sadrze subfoldere imaju sa leve strane znak # . Ako
se klikne miSem na ovaj znak, on se pretvara u znak = 1 ispod foldera se
prikazuje lista subfoldera koji se nalaze u okviru njega. Levim klikom misa
na znak [= lista subfoldera se zatvara i znak ponovo prelazi u znak # .

> Rut predstavlja hierarhijski najniZi nivo na kome se mogu smestiti podaci na nekom
uredaju ili mediju za skladiStenje podataka.
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Ako se u levom delu prozora levim klikom selektuje neki folder, sa
desne strane Ce se prikazati njegov celokupan sadrzaj, Sto ukljucuje sve
subfoldere i fajlove koji se u njemu nalaze.

Fajlovi predstavljaju najnizu instancu u hierarhijskoj strukturi
podataka na ra¢unaru. Oni mogu predstavljati neki dokument, program ili
samo njegov deo.

3.1.2. Uredaji za skladiStenje podataka: hard disk, disk
drajv, USB stick, CD i DVD-ROM, mreZzni disk

Operativni sistem moze da koristi veliki broj razli¢itih uredaja za
skladistenje i1 Cuvanje podataka. Osnovni uredaji na kojima se cuvaju
programi 1 ostali podaci su hard diskovi. To su uredaji sa magnetnim
medijom na koje moze da stane veoma velika koli¢ina podataka. Hard
diskovi mogu biti razli¢itih kapaciteta (od nekoliko GB do nekoliko stotina
GB). Kada je potrebno sauvati nesto na raunaru to se najées¢e snima na
hard disk, koji moze biti (fizicki) na racunaru sa koga se zadaje snimanje, ili
ako je raCunar umrezen, na nekom drugom ra¢unaru (mrezni disk). Svakome
od njih mozZze se pristupiti preko slova koje ih oznacava (najcesce C:, D:..).

Ako je potrebno da se prenese vecéa koli¢ina podataka na drugi racunar
za to se moze iskoristiti npr. CD-ROM, DVD-ROM, USB memory stik ili
disketa.

CD i1 DVD su opticki mediji. Na CD je moguce snimiti do 700MB
podataka, dok na DVD staje znatno veca koli¢ina podataka, od 4.7GB do
17GB.

Za prenos manje koli¢ine podataka, do 1.44MB moze se koristiti flopi
disketa. Ovo je, pre svega zbog malog kapaciteta i male brzine protoka
podataka, relativno zastareo medij. Flopi deisketa je poslednjih godina ostala
u upotrebi samo zbog niske cene flopi drajva u kome se koristi.

Verovatno najzgodniji uredaj za prenos podataka je USB memory stick.
Odomaceni termin je USB fles ili samo fleS. To je uredaj ¢ija se memorija
bazira na poluprovodnickim komponentama S§to ga c¢ini malim po
dimenzijama. Pored toga ovaj uredaj nema pokretnih delova, Sto ga ¢ini
pouzdanim i zgodnim za prenos podataka. Kapacitet savremenih fleseva je
od 64MB do 2GB podataka.
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3.2. Folderi

3.2.1. Navigacija do fajla i foldera na drajvu

Ranije je ve¢ bilo reci o tome da se razli¢itim drajvovima, folderima i
fajlovima moZze pristupiti iz prozora My Computer. Medutim, za
pretrazivanje sadrzaja diskova najéesée se koristi, takode, ve¢ pomenuti
program Windows Explorer.

Da bi se pristupilo do foldera koji se nalazi na ra¢unaru, potrebno je
kliknuti na My Computer u levom delu prozora Windows Explorer-a. Nakon
ovog koraka u oba dela prozora ¢e se prikazati drajvovi, odnosno uredaji za
skladistenje podataka koji postoje na radunaru. Zeljeni drajv se moZe izabrati
klikom na njegovu ikonu u levom prozoru, ¢ime ¢e se njegova struktura
prikazati u oba prozora. Kao §to je ve¢ ranije receno ispred foldera koji
sadrze subfoldere nalazi se znak [+ . Klikom na ovaj znak u levom prozoru
¢e se otvoriti i prikazati sadrzaj foldera na ¢iji se znak kliknulo. Ovaj
postupak se moze ponavljati sve dok se ne dode do foldera u kome se nalaze
zeljen folder ili fajl. Konacno levim klikom na taj folder u desnom prozoru
¢e se prikazati njegova sadrzaj u kome ¢e se nalaziti i trazeni folder ili fajl.

3.2.2. Kreiranje foldera i subfoldera

Da bi se kreirao novi folder ili subfolder, korisnik prvo treba da odredti
lokaciju gde ¢e se on nalaziti i da se u nekom od programa za rad sa
fajlovima (npr. Windows Explorer) pozicionira na tu lokaciju. Dalji
postupak kreiranja se moze izvesti na dva nacina. Prvi je da se iz padajuceg
menija File izabere opcija New/Folder. Drugi je da se u desnom delu
prozora Windows Explorer klikne desnim tasterom misa na praznu povrSinu
koja pripada folderu u kome se zeli kreirati novi folder i u otvorenom pop-up
meniju izabere ista opcija, New/Folder.

Nakon ovih koraka u desnom delu prozora ée se pojaviti nova Zuta
fascikla sa imenom New Folder koje je osenCeno. Sve §to ostaje da se uradi
je da se da zeljeno ime novom folderu i pritisne taster Enter na tastaturi, da
bi se to ime zapamtilo. DuZina imena koje se moze dati folderu je do 255
karaktera pri ¢emu postoji skup od nekoliko specijalnih karaktera koji se u
imenu ne mogu naci (medu njma su: /,\,-,*,?).
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Slika 38. Kreiranje novog foldera

3.2.3. Prozor za prikaz imena, veli¢ine i lokacije foldera na
drajvu

Osnovne informacije vezane za neki folder, kao Sto su, pored njegovog
imena, njegova veli¢ina 1 pozicija na disku, mogu se videti ako se desnim
tasterom misa u Windows Explorer-u klikne na Zeljeni folder i iz pop-up
menija izabere opcija Properties. U prozoru koji se pri tome otvara nalaze se
sve gore pomenute informacije, ali, pored njih i mnoge druge, kao Sto su:
datum kreiranja, koliko prostora izabrani folder zauzima na disku, koliko
subfoldera i fajlova sadrzi itd.

My Documents Properties ‘Elg‘

General | Sharing | Customize

J |My Documents ‘

Type: File: Folder
Location: Ch
Size: 1.09GE [1.176.408,120 bytes)

Size on disk:  1.12 GB [1.206.708.176 bytes)
Coritains 10,311 Files, 1,053 Folders

Created: 03 April, 2004, 03:20:01
Attributes: ¥

[] Hidden

[ Archive

Slika 39. Prikaz osnovnih podataka o direktorijumu My Documents
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3.3. Rad sa fajlovima

3.3.1. Najcesée korisceni tipovi fajlova i njihove ekstenzije

Fajlovi predstavljaju najmanju jedinicu za smeStanje podataka na
raCunaru, nedeljivi su i predstavljaju jednu logicku celinu. ViSe razlicitih
fajlova se moze smestiti u jedan folder, a viSe foldera i fajlova u neki drugi
folder. Fajlovi se razlikuju prema svom sadrzaju, prema svojoj nameni i vrsti
programa koji sa njima rukuje. Kada se u nekom od programa napravi fajl,
zahteva se od korisnika da se kreiranom fajlu da ime, ili ¢e program u nekim
slu¢ajevima dati neko podrazumevano ime. Svaki fajl u okviru svog imena
poseduje i dodatnu oznaku koja se naziva ekstenzija (proSirenje imena).
Ekstenzija se navodi posle imena iza simbola tacka i ima ulogu da blize
opiSe vrstu fajla, kako bi se na prvi pogled odmah znalo o kakvom je fajlu
reC 1 koji program je namenjen za njegovo pokretanje. Ekstenzija se najesce
sastoji od tri karaktera, mada u novijim Windows operativnim sistemima
broj karaktera predvidenih za ekstenziju moze biti 1 ve¢i. Kada se u nekom
programu za pretrazivanje fajlova, kakav je npr. Windows Explorer, dva
puta klikne na ime fajla, Windows ¢e na osnovu ekstenzije otvoriti
odgovarajuci program i u njemu fajl na koji je korisnik kliknuo.

Fajlovi u kojima se nalazi samo jednostavan tekst kreiraju se u
tekstualnim editorima i imaju ekstenziju .txt. Ovakvi fajlovi sadrze samo
ASCII karaktere. Slozeniji tekstualni fajlovi, dokumenti, kreiraju se u
tekstualnim procesorima i imaju ekstenziju .doc ili .rtf. Fajlovi sa ovim
ekstenzijama kreiraju se u programu Microsoft Word, koji je inace najcesce
koriS¢eni tekst procesor u Windows okruzenju.

Posebni tipovi tekstualnih fajlova, koji se otvaraju u programu Adobe
Acrobat imaju ekstenziju .pdf. Ovaj format tekstualnog fajla sluzi samo za
Citanje 1 Stampanje, odnosno u njemu nije moguce praviti izmene. Zbog toga
je pogodan kao format za distribuciju tekstualnog sadrzaja preko interneta.

Fajlovi koji sadrze tabelarno sortirane podatke nad kojima se vrsSe
izvesna izraCunavanja, crtaju grafici i prikazuju razultati proracuna, kreiraju
se najcesce u programu Microsoft Excel 1 poseduju ekstenziju .xIs.

U slucaju rada sa velikom koli¢inom podataka koja je viSestruko
logicki povezana, nad kojom se izvode komplikovane operacije, potrebno je
koristiti program za rad sa bazom podataka. Program koji dolazu u sklopu
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Microsoft Office programskog paketa namenjen obradi baza podataka naziva
se Microsoft Access. Fajlovi kreirani u ovom programu nose ekstenziju
.mdb.

Najces¢e koriS€en program za pravljenje grafickih prezentacija je
Microsoft Power Point. Ekstenzije datoteka napravljenih u ovom programu
je .ppt.

Graficke informacije kao Sto su slike i video zapisi zbog svoje
slozenosti 1 opSirnosti informacija, snimaju se u razli¢itim formatima. Veliki
broj formata je nastao prvenstveno sa ciljem da se graficke informacije $to
kvalitetnije komprimuju kako bi fajlovi bili $to manji, 1 kako bi se sa njima
Sto lakste rukovalo. Naj¢es¢i formati slika su: .bmp, .jpg, .gif, .tif, dok su
najces¢i formati video zapisa .mov, .avi, .mpeg. Slike i1 video zapisi se kao
graficki multimedijalni fajlovi mogu naci u sklopu svakog multimedijalnog
fajla, kao Sto su: .html, .doc, .ppt,. .xsl. Video zapisi sadrze i sliku i zvuk 1
kao takvi su najzahtevniji Sto se tice zauzimanja prostora na racunaru.

Nesto malo manje zahtevni po tom pitanju su zvucni zapisi. Oni
najces¢e imaju ekstenziju .mp3, ako su u pitanju komprimovani zvucni
zapisi, ili .wav za nekomprimovane.

Pomenute kompresije, koje se koriste za komprimovanje audio i video
informacija, koriste nesavrSenost ljudske percepcije. Na taj nacin postizu
veliku kompresiju gubeéi malo na informativnosti sadrzaja jer se prilikom
kompresije uklanja onaj sadrzaj koji se ne moze ni primetiti. Za
komprimovanje racunarskih podataka opSte namene gubici nisu tolerantni,
tako da se mora izvrsiti komprimovanje podataka bez gubitaka. To znaci da
kad se fajl jednom komprimuje i nakon toga ponovo dekomprimuje, mora se
dobiti indenti¢an fajl. Fajlovi koji sadrze ovakve komprimovane (sabijene)
podatke bez gubitaka najéesce poseduju ekstenziju, .zip, .arj, .rar ili .lha u
zavisnosti od toga koji je program koris¢en za kompresiju.

Ako je korisnik skinuo stranicu sa interneta, tzv. Web prezentaciju, fajl
sa njenim sadrzajem imace ekstenziju .html.

Programi koji mogu samostalno da se izvrSavaju (izvr$ni programi), ;.
bez otvaranja nekog drugog programa, imaju ekstenziju .exe, .com ili .bat
(fajlovi sa ekstenzijom .bat su specijalna vrsta tekstualnih fajlova u kojima se
na specifican nacin pozivaju fajlovi sa ekstenzijama .exe i .com)

53



Operativni sistem ili neki programi koji sa ¢esto izvrSavaju mogu
kreirati privremene fajlove koji su im trenutno potrebni za rad. Kada im vise
nisu potrebni, oni ih brisu. Ovi fajlovi mogu imati veliki broj razli¢itih
ekstenzija, a najc¢esca je .tmp.

3.3.2. Prebrojavanje fajlova

Nakon upoznavanja sa vrstama fajlova potrebno je savladati i osnovne
operacije sa njima. U programu za rad sa fajlovima Windows Explorer-u
treba prvo uociti kako se prikazuju fajlovi. Za razliku od foldera koji se
prikazuju ikonom u obliku fascikle fajlovi se prikazuju prema svojoj
ekstenziji. Treba primetiti da ikona uz svaki fajl podseca, asocira, na
program koji se koristi za podrazumevano otvaranje fajla.

hame Size | Twpe Date Modified
Expl File Folder 18-Mar-04 10:59
[)fndtn Oxp ore File Folder 08-Bug-05 13:14
pen )
MATLABERS File Folder 1§-Mar-04 12136
2 p Erowse with AC0%ee )
|20ty Documer — File Folder 18-Mar-04 13:25
[C)Program Filsd oo File Folder 16-Mar-04 11:28
I Temp Sharing and Security, .. File Folder 21-5ep-04 14116
| WIMDOWS i - File Folder 15-Mar-04 10:54
[Z] BooTER Scan with Morton Antiirs & e ot Document 26-fug-05 08:22
E1 error Send To » KB Text Document 29-Aug-05 13:08
[Z] misTALL | KB Text Document 02-Jun-05 14:53
@ suibe_cospic) s |l KB Text Docurnent 18-Aug-05 15:34
Copy

Paste

Create Shortcut
Delete
Rename

Propetties

Slika 40. Otvaranje prozora za prebrojavanje fajlova u folderu

Ve¢ je pomenuto da su fajlovi organizovani u folderima i jedna lepa
praksa je da korisnik svoje fajlove orgnizuje u folderima po logickom
smislu. Da bi se brzo pregledao sadrzaj nekog foldera dovoljno je da se
klikne desnim tasterom miSa na njega i izabere opcija Properties. Na ovaj
nacin ¢ée se pokrenuti dijalog u kom se pod karticom General nalazi broj
fajlova i podfoldera koji se u teku¢em folderu nalaze kao 1 ukupno zauzece u
izrazeno u bajtovima.
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Program Files Properties

General | Sharing

TR |

Type: File Folder
Location: Ch
Size: 4.05 GB [4.390,864.607 bytes)

Size on disk:  4.16 GB [4.478,365,696 bytes)
Contains: 38,845 Files. 3.417 Folders

Created: 18 March, 2004, 11:00:12
Attributes Fead-oni

[ Hidden

[ &uchive

Slika 41. Prebrojavanje fajlova u folderu Program Files

Ponavljanjem prethodne procedure za fajlove do¢i ¢e se do slicnog
prozora u kome se mogu pronaci osnovne inforamcije za tekuéi fajl kao Sto
su: ime fajla sa ekstenzijom, program koji se podrazumeva za njegovo
otvaranje, veli¢ina u kilobajtima, atributi fajla, itd.

NOTEPAD Properties

General | erzion | Compatibility

@ ‘NDTEPAD ‘

Type of fle:  Application

Description:  Motepad

Location: CAWINDOWS
Size: E4.5 KB [B6.048 bytes)
Size on digk:  B2.0 KB (9,632 bytes)

Created: 18 March, 2004, 10:53:57
Modified: 23 August, 2001, 12:00:00
Accessed: 29 August, 2005

Attributes: DB__ [] Hidden Archive

Slika 42. Osnovne informacije o fajlu Notepad
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3.3.3. Promena statusa fajlova: read-only, read-write

Pored svog imena i ekstenzije fajlovi poseduju joS neke bitne
informacije kao Sto su: datum kreiranja, modififikacije i atributi. Atributi
predstavljaju niz osobina koje bolje opisuju status fajla. Fajl je namenjen
samo za Citanje ako mu je selektovan atribut Read only. Isto tako fajl je
oznacen kao sistemski odnosno, vrlo znacajan, ako mu je selektovan atribut
skriveni (Hiden). Atributi fajlova se mogu menjati kroz prethodni dijalog
File Properites pod karticom General.

3.3.4. Sortiranje fajlova i foldera

Kako bi se olakSao i ubrzao rad sa fajlovima i folderima, oni se mogu
sortirati 1 pregeldavati na osnovu viSe kriterijuma. Uo¢imo u programu
Windows Explorer oznake kolona u listi fajlova u desnom delu prozora. Da
bi se u teku¢em direktorijumu ove oznake prikazale, u Windows Exploreru
iz padaju¢eg menija View treba izabrati opciju Details.

Mame Size  Twpe Drate Modified

Slika 43. Oznake kolona u programu Windows Explorer

Fajlovi i folderi se mogu sortirati po bilo kojoj koloni i to u oba smera
- rastu¢em 1 opadajuc¢em po jednom od kriterijuma:

Name - imenu

Size - velicini

Type - tipu

Modified - datumu modifikovanja.

Najjednostavnije pokretanje sortiranja je klik levim taterom misSa na
oznaku kolone. Tada ¢e se fajlovi sortirati po kriterijumu koji se nalazi u
nazivu kolne na koju se kliknulo. Pored naziva ¢e se pojaviti strelica = ili

koja govori da li su fajlovi sortirani u rastu¢em ili opadaju¢em redosledu.
Levim klikom na naziv kolone po kojoj su fajlovi ve¢ sortirani, strelica
menja smer i fajlovi se sortiraju u obrnutom redosledu.

Sortiranje se takode moze pokrenuti desnim klikom tasterom misa na
prazni prostor bilo gde u desnoj oblasti prozora i izborom opcije iz pop-up
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menija Arange Icons. Ova opcija se moze selektovati i1 iz glavnog menija
izborom menija View i opcije Arange Icons.

Treba napomenuti da se, bez obzira na izabrani kriterijum sortiranja,
folderi uvek grupiSu odvojeno od fajlova, §to korisniku daje bolju
preglednost sortiranog sadrZaja.

3.3.5. Vaznost zadrzavanja pravilne ekstenzije fajla
prilikom promene imena

U ranijem tekstu su pomenute najcesée koriSéene ekstenzije fajlova.
Takode, navedeno je da te ekstenzije sluze Windows-u da odredi uz pomo¢
kog programa treba da otvori izabrani fajl. U sluc¢aju promene ekstenzije
moze se dogoditi da operatini sistem ne prepozna novu ekstenziju ili da
pokusa da otvori fajl pogresnim programom. Otvaranjem fajla pogreSnim
programom dobice se besmisleni sadrzaj ili ¢e program prijaviti greSku. Neki
fajlovi u sebi sadrze i posebno zaglavlje koje opisuje program koji je
namenjen za njegovo pokretanje i o kom tipu fajla je rec, tako da ¢e prosta
zamena ekstenzije biti ignorisana, a fajl neée biti otvoren. Promena
ekstenzije iziskuje veliku odgovornost i ne treba je obavljati ishitreno.

Izmedu ostalih postoje 1 fajlovi od velikog znaCaja za rad samog
operativnog sistema. Promena njihove ekstenzije moze dovesti do znacajnog
pada performansi sistema ili ¢ak do prestanka rada dela sistemskih programa
ili celog sistema. Fajlovi kojima nikako ne treba menjati ekstenziju imju
sledeée ekstenzije:

.dll
.Sys
.ni
.bat
.com
.exe

3.3.6. Promena imena fajlova i foldera

Promena ekstenzije, kako je objasnjeno u prethodnom poglavlju,
obavlja se izuzetno retko. Promena imena fajla bez menjanja ekstenzije je
ve¢ radnja koja se Cesto obavlja. U toku rada, znacajna promena sadrzaja
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fajla od strane korisnika bi trebala da prouzrokuje i promenu naziva fajla,
Cija je prvenstvena uloga da asocira na njegov novi sadrzaj. Postoji vise
nac¢ina da se promeni ime fajla, a u nastavku ¢ée biti ilustrovani samo
najceséi.

Promena fajla se moze obaviti selektovanjem fajla i izborom opcije
Rename koja se nalazi u meniju File u okviru glavnog menija programa
Internet Explorer. Pokretanjem ove opcije, pojavice se mali edit box na
mestu imena fajla gde se od korisnika ocekuje da unese novo, ili prepravi
staro, ime fajla. Nakon izmene, da bi ona bila prihvadena, treba pritisnuti
taster Enter na tastaturi.

Najbrzi nacin, za korisnike koji viSe vole da koriste tastaturu, je da
selektuju zeljeni fajl i1 pritisnu taster F2 na tastaturi. Za one korisnike koji
viSe vole da koriste miSa, najbrzi nacin za pokretanje komande Rename je da
kliknu levim tasterom miSa na fajl, a posle seknde-dve jo§ jednom. Ova
komanda se nece protumaciti kao dvoklik (double click) ve¢ kao dva
jednostruka klika, odnosno u ovom sluc¢aju, komanda Rename.

3.4. Kopiranje i premeStanje fajlova

Jedna od naj¢es¢ih radnji koja se obalja prilikom rukovanja fajlovima
je njihovo premestanje 1 kopiranje. Osnovna razlika izmedu ove dve
operacije je u tome $to se prilikom kopiranja prave dva primerka istog fajla u
dva razli¢ita foldera, dok se kod premestanja isti fajl prebacuje iz foldera u
folder.

3.4.1. Selektovanje pojedinacnih, grupa susednih ili
nesusednih fajlova i/ili foldera

Kako bi se izvrSilo kopiranje jednog ili viSe fajlova ili foldera,
potrebno je prvo izvrSiti selekciju zeljenih fajlova odnosno foldera.
Selektovati se mogu susedni i nesusedni fajlovi. Da bi se uocila razlika
izmedu selektovanog 1 neselektovanog fajla potrebno je kliknuti levim
tasterom miSa na neki fajl. Pre klika fajla je bio normalno osvetljen sa
normalnom pozadinom dok su posle selektovanja i naziv fajla i pozadina
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promenili boju. Ako se istim postupkom selektuje slede¢i fajl, prethodno
selktovani fajl se automatski deselektuje.

Selektovanje vise susednih fajlova, foldera, se moze obaviti na sledeéi
nacin: potrebno je prvo kliknuti levim tasterom miSa na prvi fajl u grupi,
potom pritisnuti taster Shift na tastaturi, pa zatim kliknuti na poslednji fajl u
grupi. Automatski ¢e biti selektovana cela grupa fajlova od prvog do
poslednjeg na koji se kliknulo.

Da bi se selektovalo viSe nesusednih fajlova potrebno je drzati pritisnut
taster Ctrl 1 selektovati fajl po fajl. Tada se prethodno selektovani fajlovi ne
deselektuju, tako da ¢e na kraju svi pojedinacni fajlovi na koje se kliknulo
biti u selekciji.

% 1998 - Dal Je Sve Bilo Samo Fol {Live)

v

File Edit ‘“iew Favorites Tools Help |',
@ Back ~ () l.‘.ﬁ. P ) Search ‘ [i_" Folders E\ -
Address ||3i‘| D \MP3Balasevici 1995 - Dal Je Sve Bilo Sama Fol {Live) b | Go
Folders x Mame Size  Type
) MP3 | 2 Djordie Balasevic - Boza Zvani Pub 2,932 KB Winamp media file
= 3 Balasevic f_l Dijordje Balasevic - Calstova Pesma 4,571 KB Winamp media il
[C5) 1976 - 1979 Maijai Mani T Lﬂ Djordje Balasevic - D A 5a Cardas Mogama 3,890 KB Winamp media file
[23) 1980 - Odlazi Cirkus 1| Djordje Balasevic - Gavar I 3,035 KB Winarp media file
3 1982 - Pub ] Dicrdie Balasevic - Gowvor 11 1,833 KB Winamp media file
23 1983 - Celovecernii The ] Djordije Balasevic - Menust 5,678 KB Winamp media file
25 1985 - 003 f_l Djordje Balasevic - Miboljsko Leto 4,529 KB  Winamp media file
[23) 1986 - Bezdan ] Djordie Balasevic - 5,289 KB Winamp media file
[23) 1987 - PartaRei | Dicrdie Balasevic - Provincijalka 4,604 KB Winamp media file
[C3) 1957 - U Tvaiim Molitvam ) Djordje Balasevic - Prva Liubay 5,624 KB Winamp media file
[25) 1939 - Tri Posleratna Dru | Djordje Balasevic - Slabo Divanim, .. 4,070 KB Winamp media file
[25) 1991 - Marim Ja ﬂ Dijordje Balasevic - Slovenska 4,766 KB Winamp media file
[£3) 1993 - Jedan Od Crih Ziy [ Djordie Balasevic - Svirajte Jesen Stize Dunja ... 5,901 KB Winamp media file
[ 1994 - Sloboda - Me +| ] Djordje Balasevic - Zivot Je Mare 3,381 KB Winamp media file
< 3 < ¥

Slika 44. Selektovanje pojedinac¢nih fajlova

Na slican nacin kao fajlovi, mogu se selektovati i folderi ili ¢ak fajlovi i
folderi istovremeno.
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3.4.2. Kopiranje fajlova i foldera

Selektovanje predstavlja pocetni korak prilikom kopiranja. Po
izvr§enoj selekciji moze se pristupiti zadavanju komande kopiranja.
Operacija kopiranja se sastoji iz dva dela: prebacivanje sadrzaja fajla sa
jedne lokacije u radnu memoriju poznatiju kao Clipboard memoriju (ovaj
deo operacije se naziva Copy) i spustanje sadrzaja fajla iz radne memorije u
drugu lokaciju (ovaj deo operacije naziva se Paste). Kopiranje se kao i kod
preimenovanja moZze izvrsiti na nekoliko nacina.

Najjednostavniji nacin da se izvrsi kopiranje je sledeci:

e Pronadje se Zeljeni fajl, ili grupa selektovanih fajlova, klikne bilo
gde na selekciju desnim tasterom misa 1 selektuje opcija Copy iz
pop-up menija.

e Potom se pronade ciljni folder 1 na njega klikne desnim tasterom
misa i iz pop-up menija izabere opcija Paste.

Za sve one koji viSe vole da koriste tastaturu, komande Copy i Paste
mogu zadati precicama preko tastature Ctrl+C i Ctrl+V respektivno.

Za sve one koji viSe vole koriS¢enje miSa postoji jo§ jedan nacin da se
selektovani fajlovi iskopiraju.

Drag-and-Drop kopiranje predstavlja Cesto koriS¢en nacin kopiranja
fajlova. Da bi se izvrSilo Drag-and-Drop kopiranje potrebno je:

e Pritisnuti 1 drzati pritisnutim taster Ce¢rl za vreme kopiranja.

e Kliknuti, 1 drzati pritisnutim, levim tasterom miSa na selektovanu
grupu fajlova

e Potom izvrsiti prevlacenje selektovane grupe fajlova do Zeljenog
foldera koji se nalazi na levoj strani prozora sve dok Zeljeni folder
ne postane selektovan.

e Na kraju je potrebno otpustiti levi taster miSa i kopiranje je
obavljeno.
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Slika 45. Kopiranje foldera Slike na Drajv D: Drag-and-Drop postupkom

3.4.3. PremeStanje fajlova i foldera

Procedura premestanja je slicna operaciji kopiranja i sastoji se takode
iz dva dela: prebacivanja u Clipboard memoriju, ali sada komandom Cut, i
spusStanja na zeljenu lokaciju Paste. Klasi¢an postupak prebacivanja je
identi¢an samo se umesto komandi Copy i Ctrl+C koriste komande Cut i
Crrl+X.

Da bi se obavilo Drag-and-Drop prebacivanje potrebno je ponoviti
istu operaciju kao i kod kopiranja samo bez drzanja pritisnutog tastera Ctrl.

3.4.4. Pravljenje backup-a na prenosivim uredajima i
medijima za skladiStenje podataka

Pravljenje backup-a predstavlja nezaobilazan postupak prilikom
¢uvanja vrednih podataka. U toku rada, s vremena na vreme, potrebno je
snimiti, odnosno sacuvati, tekucu verziju fajla na kome se radi. Potrebno je
fajl sacuvati na nekom drugom mediju, a ne samo na radnom hard disku
kako bi se u slucaju havarije na njemu, podaci sacuvali na nekom drugom
mestu. Takode postoji moguénost da korisnik slucajno obriSe svoj fajl, kao i
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da neko drugi, ako koristi isti racunar, svesno ili nesvesno, obrise neki fajl
koji je korisniku bitan. Iz tih razloga najbolje je na vreme obezbediti
neophodne kopije radnih i kona¢nih verzija fajlova.

3.5. Brisanje i vracanje fajlova i foldera

Brisanje fajlova predstavlja jednu jednostavnu operaciju kojoj treba
odgovorno pristupiti. Pre svega mora se znati §ta se sme obrisati, a §ta ne.
Postoje fajlovi ¢ijim brisanjem moze da se naru$iti pouzdan rad nekog
programa ili samog operativnog sistema. Brisati treba samo one fajlove za
koje korisnik zna &emu sluze, ko ih je kreirao i da mu vise nisu potrebni. Cak
1 ako se brisanjem fajla nece narusiti rad sistema potrebno je proveriti da ne

sadrze neku korisnu informaciju.

3.5.1. Brisanje fajlova i foldera

Ako je korisnik siguran da se fajl sme obrisati i da ne sadrzi bitne
informacije, operaciju brisanja moze izvr$iti na nekoliko nacina.

Nakon selektovanja fajla, za brisanje potrebno je kliknuti na njega
desnim tasterom mis$a 1 iz pop-up menija izabrati opciju Delete ili iz glavnog
menija izabrati podmeni File i opciju Delete. Istu akcija se mogla sprovesti
pritiskom tastera Delete na tastaturi.

Confirm File Delete E|

o Are wou sure you want to send '"Copy of Djordje Balasevic - £a Sve
' Je Kriv Toma Sojer' to the Recycle Bin?

[ ies | [ Mo

Slika 46. Dijalog za potvrdu brisanja fajla
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Kako god da je pokrenuta operacija brisanja, pred korisnikom ce se
pojaviti upozoravajuci dijalog podsecajué¢i ga da jo§S jednom razmisli pre
nego $to fajl obriSe i smesti u Recycle Bin.

Treba primetiti da Windows operativni sistem ne briSe odmah fajlove
ve¢ ih smesta u poseban sistemski folder Recycle Bin, gde fajlovi mogu
stajati sve dok se on ne isprazni. Znaci da fajlovi nisu definitivno obrisani
¢ak ni kada se izvrS$i komanda za birsanje. Ova mera predostroznosti je
uvedena iz razloga Sto se Cesto deSava da se korisnici predomisle u vezi sa
brisanjem i1 imaju potrebu da vrate obrisane fajlove i foldere.

3.5.2. Vracanje obrisanih fajlova i foldera iz Recycle Bin-a

Svi obrisani podaci komandom Delete cuvaju su u folderu Recycle Bin
ili, u slobodnom prevodu, kanti za otpatke. Folderu Recycle Bin se pristupa i
pregledava njegov sarzaj kliktanjem na ikonu u obliku kante za otpatke na
desktopu. Ova ikona moze imati jedan od dva izgleda:

E,‘I ako je Recycle Bin prazan

E,J' ako se u Recycle Bin-u nalaze obrisani fajlovi

U ovom folderu se nalze svi fajlovi koji su obrisani od poslednjeg
praznjenja Recycle Bin-a. Da bi se neki fajl povratio na svoju originalnu
lokaciju potrebno je kliknuti desnim tasterom misSa na Zeljeni fajl i iz pop-up
menija izabrati opciju Restore. Takode izborom opcije Restore all items
moguce je istovremeno povratiti sve obrisane fajlove koji se nalaze u
Recycle Bin-u.
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e Recycle Bin

File Edit ‘iew Favorites Tools Help F ,'
) ) ‘s o
o </ lﬁ /- Search i Folders
Address |2l Recyde Bin v Go Morton Antivirus Q <
Mame Original Location Date Deleted Size
Recycle Bin Tasks | Copy of Djordje Balasevic - II...  D:\MP3\Balasevic 29-Aug-05 13:30 3,360 KB
_?J Ermpity the Recycle Bin | Copy of D]:ord]:e Balasev?c -Z... D:'l,MPS'l,BaIasevic 29-Aug-05 13:30 2,976 KB
| Copy of Diordje Balasevic - Z...  D:\MP3\Balasevic 29-Aug-05 13:30 3,184 KB
U Restore all items
Other Places
@ Deskhop
[} My Documents
g My Computer
\-':J My Mebwork Places
Details
< | >

Slika 47. Prozor Recycle Bin-a u kome se nalaze obrisani fajlovi

3.5.3. PraZnjenje Recycle Bin-a

Praznjenje Recycle Bin-a predstavlja odgovoran zadatak i zahteva od
korisnika da jo$ jednom proveri njegov sadrZaj 1 da se uveri da u njemu ne
postoji ni jedan fajl od znacaja. Treba naglasiti da se praznjenjem Recycle
Bin-a nepovratno i trajno brisu svi fajlovi koji su se u njemu nasli. Da bi
se ispraznio Recycle Bin potrebno je u glavnom prozoru uociti opciju Empty
Recycle Bin ili iz glavnom menija selektovati meni File 1 opciju Empty
Recycle Bin.

Praznjenje Recycle Bin-a se moze izvrSiti 1 bez njegovog otvaranja,
direktno sa desktopa. Potrebno je desnim miSem kliknuti na ikonu Recycle
Bin-a na desktopu i iz pop-up menija izabrati opciju Empty Recycle Bin.
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3
Microsoft l " .
Windows

Professiopz

Open

Explore
UrErase Wizard

Create shortout

Properties

Slika 48. Praznjenje Recycle Bin-a direktno sa desktopa

U Windows operativhom sistemu postoji mogucnost da se neki fajl
trajno obriSe bez prolaska kroz Recycle Bin. Ovakvo brisanje se jo§ naziva i
nepovratno brisanje 1 treba ga koristiti samo onda kada je korisnik apsolutno
siguran da mu taj fajl viSe neée biti potreban. Da bi se pokrenula komada za
trajno brisanje potrebno je selektovati fajl 1 pritisnuti kombinaciju tastera
Shift+Delete na tastaturi. Pojaviée se drugaciji dijalog u kome se korisnik
upozorava da ¢e se fajl stvarno obrisati bez smestanja u Recycle Bin.

Confirm File Delete

Are you sure vou wank bo delete 'Copy of Djordje Balasevic - Za Swve
Je Kriv Toma Sojer'?

Slika 49. Upozorenje pred brisanje fajla bez smeStanja
u Recycle Bin

Treba napomenuti da postoje specijalizovani programi koji sluze za
vreéenje ¢ak 1 onih fajlova koji su ispraznjeni iz Recycle Bin-a. Medutim
ucinak ovakvih programa nije uvek stoprocentan i zavisi od vremena koje je
proteklo od brisanja fajlova i od aktivnosti korisnika za raCunarom u periodu
posle brisanja. Iz tog razloga, ovakav program je potrebno upotrebiti
neposredno posle brisanja fajlova, ili $to je mogude pre.
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3.6. Pretrazivanje foldera

Tacan broj fajlova na racunaru nikada nije poznat, ali sa sigrunoséu
sme da se kaze da je broj fajlova reda veli¢ine nekoliko stotina hiljada. Samo
Windows poseduje viSe desetina hiljada fajlova, Sto sistemskih Sto
privremenih. Da bi se ubrzalo pronalaZenje fajlova na racunaru potrebno je
koristiti program za pretrazivanje fajlova i foldera.

3.6.1. Pronalazenje fajlova i foldera

U slucaju da se traga za specificnim fajlom ili folderom, najlaksni
nacin da se to izvede je da se koristi program koji dolazi u sklopu Windows
Explorer-a, koji se zove Searh for Files and Folders. Ovaj program se
pokreée levim klikom tastera misa na dugme Start i izborom menija Search i
opcije For Files or Folders....

Pretraga se moze zapoceti izborom neke od ponudenih opcija:

o Pictures, music, or video - Slike, zvucni ili video zapisi

e Documents (word processing, spreadsheet, etc.) - Razna
dokumenta, najpre tekstualni fajlovi

o All Files and Folders - Svi fajlovi 1 folderi

o Computers or people - Racunari ili ljudi.

B Search Results E|E|E|
File Edt VYew Favortes Tools Help .'f
< _J 1? |p Search ||| Folders Ev

Address | 1] Search Results v‘ Go | Norton Antivirus [} ~

search Companion x MName In Folder Size  Type

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

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

Documents {word
processing,
spreadsheet, etc.)

All files and Folders
Computers or people

@) Information in Help and
Support Center

‘fou may also want o,

Q Search the Internet
Change preferences

g] Learn more about
Search Companion

Slika 50. Prozor programa za pronalaZenje fajlova i foldera
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Najces¢e upotrebljavana opcija je All Files and Folders. Po
startovanju ove opcije moze se zadati kriterijum na osnovu koga ¢e se
izvrsiti pretraga. Kriterijum moze biti: ime, deo imena, ekstenzija, datum
kreiranja, ili neki drugi znacajni parametar fajla. Da bi se zadao deo imena
moze se upotrebiti dZokerski znak (*) koji moze zameniti proizvoljan deo
teksta.

U slede¢em primeru u desnom delu prozora, kao rezultat upita *.mp3,
prikazace se se svi fajlovi sa ekstenzijom .mp3.

B Search Resulis

File Edit View Favorites Tools Help i‘,’
<) 2 ] ﬁ ‘ p Search Folders E -
Address d Search Results v . GO Norton Antiviris E <
Search Companion x Mame In Folder Size  Type
| Djordje Balasevic - Miholjsko L., D!\MP3\Balasevici 1998 ... 4,529 KB Winam
| Djordje Balasevic - Meki Novi ... D!\MP3\Balasevici199 ... 5,289KE  Winamg
f:a":hi.':"_l for all music with | Djordje Balasevic - Provincijaka  D!\MP3\Balasevicl 1998 ... 4,604 KB Winamp
Fo;.mﬁ:iziil':"-lst:: E’I: name. | Djordje Balasevic - Prea Ljubay  D:\MP3\Balasevici1998 ... 5,624 KB Winamg
| Djordje Balasevic - Slabo Diva... D!\MP3\Balasevici1998 ... 4,070 KB ‘Winamy
;t;?nk"gsr;n DATA (D:) and in 1 Djordje Balasevic - Slovenska [4MP3\Balasevicl 1998 ... 4,766 KB Winarng
sl eEE e, | Djordje Balasevic - Swirajte Je... D!\MP3\Balasevici1993 ... 5,901 KE  ‘Winamp
Mot lnoking i hididen iles 1 Diardis Balasevic - Zivat Je M.,  D\MP3\Balasevici 1998 .., 3,381 KB Winarp
and Folders. ) Djordie Balasevic - Covek Sa ... Di\MP3|Balasevici1999 ... 6,105 KB ‘Winarng
- Searching D:COYCD ) Diordie Balasevic - Namcor{Ta,.. Di\MP3\Balasevici1999 ... 6,319 KB Winamg
Jumaied_datenticons | Diordje Balasevic - Me Lomite ... D!\MP3\Balasevici1999 ... 6,304 KB ‘Winamg
] Djordje Balasevic - Ringispil(T...  D:\MP3\Balasevici1999 .., 5,701 KB ‘Winamp
| Djordje Balasevic - Slovenskal... D!\MP3\Balasevici1999 ... 5,461 KB Winamg
] Djordje Balasevic - Balkanski T... D\MP3\Balasevicizo00 .., 6,077 KB Winam
| Djordje Balasevic - Devedesste  D\MP3\Balasevici2000 ... 5,541 KB Winamg
| Djordje Balasevic - Dok Gori .., D\MP3\Balasevicizo00 .., 5,611 KE  Winamp
| Djordje Balasevic - Jeb... Se ... D!\MP3\Balasevici2o00 ... 1,960 KB Winamg
| Djordje Balasevic - Kao Talas,.  D\MP3\Balasevicizoo0 ... 4,526 KB Winanp
| Djordje Balasevic - Leged'a © ... D\MP3\Balasevici2000 ... 6,532 KB Winamg
| Diordje Balasevic - Mrtyi.. DAMP3\BalaseviciZ000 ... 4,760 KB ‘Winamp
| Djordje Balasevic - Maopaka B... D!\MP3\Balasevici2000 ... B,642 KB Winamp
T T S, S P ——
< >

Slika 51. Rezultat upita *.mp3

Ako korisnik zna kog je tipa fajl koji se trazi, pretrazivanje ¢e biti
efikasnije ako selektuje opciju koja mu nudi pretrazivanje prvo po tom tipu
fajla. Znaci, ako se trazi slika, neki zvucni ili video zapis treba izabrati
opciju Pictures, music, or video. Otvori¢e se prozor u kome treba da se
selektuje Sta se tatno od pomenute tri vrste objekata trazi, zatim da se unese
ime ili deo imena traZzenog fajla i na kraju klikne na dugme Search. Lista
pronadenih fajlova koji odgovaraju kriterijumu pojavice se u desnoj strani
prozora.
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Ako se trazi neki tekstualni dokument, treba izabrati opciju Documents
1 pojavice se prozor u kome treba izabrati kada je taj dokument poslednji put
modifikovan:

Don't remember — ne seCam se

Within the last week — tokom prosle nedelje
Past month — tokom proslog meseca

Within the past year — tokom prosle godine.

Nakon toga treba uneti ime ili deo imena traZzenog fajla na mestu
predvidenom za to i pritisnuti dugme Search. Rezultat pretrage pojavice se u
desnom delu prozora.

3.6.2. Pretrazivanje fajlova prema njihovom sadrzaju,
datumu poslednje izmene, datumu kreiranja ili
veli¢ini fajla

Fajlovi se mogu pretrazivati i prema drugim svojim osobinama kao §to

su: veli¢ina, datum kreiranja i sadrzaj. Da bi se ovo obavilo potrebno je
izabrati opciju All Files and Folders.

Ve¢ je pomenuto da, ako nije poznato ime ili deo imena, moguce je
uneti neku re€ ili deo reci koja se nalazi u dokumentu koji se trazi u polju 4
word or phrase in the file. U tom slucaju se obavlja pretraga po sadrzaju.

Ako korisnik zeli da podesi kriterijume za pretraZzivanje po datumu,
treba da klikne miSem na strelicu pored natpisa When was it modified? i
otvorice mu se prozor u kome moze uneti zeljei datum. U okviru ovog
prozora moze se izabrati opcija Specify dates i u okviru nje selektovati da li
se pretrazuje po datumu modifikovanja dokumenta (Modified Date), datumu
nastanka (Created Date) ili datumu pristupa dokumentu (Accessed Date).

Takode, ako se ne zeli specificirati tacan datum, moze se izabrati da se
pretrazivanje izvrs$i po datumima modifikovanja u okviru poslednje nedelje
(Within the last week), poslednjeg meseca (Past month) ili poslednje godine
(Within the past year). Ako korisnik zeli da pretrazuje fajlove po njihovoj
veli¢ini, treba da klikne miSem na strelicu pored natpisa What size is it? 1z
ponudene liste opcija moze se izabrati neka od ponudenih veli¢ina: mali fajl
(Small (less than 100KB)), srednji (Medium (less than IMB)), veliki
(Large(more than IMB)) ili proizvoljno zadat (Specify size (in KB)).
Prilikom porizvoljnog zadavanja veli¢ine fajla ocekuje se da se naglasi da li
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veli¢ina ne sme da prelazi zadatu vrednost (at most) ili ne sme da bude
manja od zadate vrednosti (af least).

Search Companion

Seatch Companion

_ ) ~
.. .
|°~|i | Hard Drives (:,0:) % Local Hard Drives (00w [
When was it 2
modified? When was it modified? ¥
O Dc.ln'.: remember What size is it? E3
) Within the last week
) Past manth () Don't rememnber
) within the past year (") Small (less than 100 KE)
(*) Specify dates () Medium {less than 1 ME)

- () Large {more than 1 MB)
“
Modfied Date (%) specify size (in KB)
fram | 29-Aug-05 D |at least v| | 150 % |
e 28-Aug-05 W More advanced options ¥ |

[ Back ][ Search ]

’_ Back. H Search ]

Slika 52. Pretraga fajlova po datumu modifikacije i veli¢ini

3.6.3. Lista nedavno koriS¢enih dokumenata

Lista nedavno koriSéenih dokumenata predstavlja prakti¢an i
jednostavan nacin da se dodje do dokumenata koji su koris¢eni u nekom
prethodnom vremenskom periodu. Uvid u ovu listu se moze obaviti klikom
levog tastera miSa na dugme Start i selektovanjem pod menija Documents,
nakon cega ¢e se pojaviti lista prethodno kori§¢éenih dokumenata. Da bi se
neki od dokumenata sa ove liste pokrenuo, dovoljan je klik levim tasterom
mis$a na njegovo ime. Na ovaj nacin nedavno koris§éeni dokumenti postaju
lako dostupni korisniku.
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-h Morkon Systemiorks
Probel DXF

@f Set Program Access and Defaults

Windaws Catalog

Prograrns

|D My Documents
|E]| Iy Pickures

Setkings [ =
G" ? lj| binarafiia

Diocurments

Search L4 @ IMG_8520 | acation: C:\Temp
|&] index
') Help and Support @ e

L?)
7 Run.., :@ Yordruck.

Log OFf Mirko Yermezovic, ..

x| Windows XP Professional

omrmandet. ..

Slika 53. Lista nedavno koris$éenih fajlova

Ova lista se moZe obrisati kako bi se eventualno sprecilo nezeljenom
korisniku da vidi spisak prethodno koriS¢enih dokumenata. Potrebno je
kliknuti desnim tasterom misa na taskbar i iz pop-up menija izabrati opciju
Properties. U dobijenom dijalogu treba selektovati karticu Start Menu 1 u
okviru ovog dijaloga dugme Customize. Pojavice se dijalog u kome se lista
nedavno koriS¢enih dokumenata moze obrisati pritiskom na taster Clear.

Customize Classic Start Menu

Start menu

[E ou can customize your Start
menu by adding or removing
items,

REMOVE. ..
Advanced
Sork
j To remove records of recently

&

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

Clear

Advanced Start menu options:

[ Display administrative Tools
[] Display Favaorites

Display Run

Enable dragging and dropping
[] Expand Control Panel

[ Expand My Documents

[] Expand My Pictures v

Slika 54. Brisanje liste nedavno KoriS¢enih fajlova

|

70



3.7. Komprimovanje fajlova

3.7.1. Pojam komprimovanja

Komprimovanje fajlova i foldera predstavlja proces u kome se
smanjuje njihova veli¢ina, a samim tim 1 koli¢ina prostora potrebnog za
njihovo ¢uvanje na raunaru.

Pored pomenutih vrsta kompresije sa gubicima koje se koriste za
komprimovanje audio-vizuelnih fajlova, postoji i veliki broj drugih vrsta
komprimovanja bez gubitaka namenjenih komprimovanju fajlova opste
namene. Programe koji vr$e komprimovanje fajlova ¢esto nazivaju i arhiveri
jer se podaci komprimuju najcesée da bi se u takvom obliku cuvali ili
prenosili. Najces¢i formati arhiviranih fajlova su: ZIP, RAR, ARJ, TAR,
LHA, ACE, UC2, GZ, TGZ.

3.7.2. Komprimovanje

Postupak komprimovanja iziskuje da se prethodno pronade i selektuje
drajv, folder ili fajl u okviru programa Windows Explorer koji se zeli
komprimovati. Potom je potrebno kliknuti na selekciju desnim tasterom misa
1 1z pop-up menija izabrati podmeni Send fo 1 u njemu opciju Compressed
(zipped) Folder. Ista ova komanda se mogla zadati izborom menija File,
podmenija New i opcije Compressed (zipped) Folder.

Novodobijena arhiva ¢e se pojaviti u teku¢em folderu i ima izgled
foldera sa za rajsfer§lusom (zipper) :

Kada je napravljen komprimovani fajl, mogu se dodavati novi fajlovi u
njega Drag-and-Drop prebacivanjem (videti poglavlje Kopiranje i
premestanje fajlova). Na ovaj nacin ¢e se izvrSiti komprimovanje dodatih
fajlova u okviru stare arhive.

3.7.3. Dekomprimovanje

Dekomprimovanje predstavlja postupak suprotan komprimovanju,
odnosno predstavlja postupak pristupanju originalnim fajlovima u okviru
arhive. Da bi se otvorio neki fajl koji se nalazi u komprimovanom folderu,
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potrebno je dva puta brzo kliknuti na taj folder kao Sto se to radi sa klasi¢nim
folderima. Pojavice se lista fajlova i foldera koji se nalaze u arhivi. Da bi se
raspakovao neki od fajlova potrebno je iskopirati ga ili prebaciti u neki
regularan folder. Treba naglasti da se prebacivanjem fajla iz arhive u neki
drugi folder vr$i dekomprimovanje tog fajla, dok se iz arhivi ne briSe njegov
original. Ako se fajl zeli ukloniti iz arhive potrebno je obrisati ga komandom
Delete (videti poglavlje Brisanje fajlova i foldera)

Ako je, pak, potrebno dekomprimovati ceo komprimovani folder, treba
kliknuti na njega desnim tasterom miSa u okviru programa Windows
Explorer, 1 izabrati opciju Extract All, iz pop-up menija ili istu opciju
izabrati iz padajué¢eg menija File. Nakon ovih koraka, otvorice se prozor tzv.
carobnjaka koji pita korisnika gde Zeli da smesti raspakovane fajlove.

Extraction Wizard

Select a Destination

choose,

Select a folder to extract files ta,

FMECDL

Extracting...

Filez inzide the ZIF archive will be extracted to the location you

Filez will be extracted ta thiz directary:

Dl

Browsze...
Pazzword...

(

[ < Back ” Hext » l[ Cancel ]

Slika 55. Prozor carobnjaka koji korisnika vodi kroz
proces dekomprimovanja fajlova

Zeljena lokacija se mozZe ruéno uneti u polje Files will be extracted to
this directory ili se moze pronaéi pomocu opcije Browse.... Klikom na taster
Next zapocinje se operacija dekomprimovanja koja moze trajati duze ili

krace u zavisnosti od veli¢ine 1 sadrzaja arhive.
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4. Virusi
4.1. Pojam

4.1.1. Virusi, crvi i trojanski konji

Virusi, crvi 1 trojanski konji su zlonamerni programi koji mogu da
izazovu Stetu na raCunaru i podacima koji se na njemu nalaze. Oni takode
mogu da uspore Internet vezu ili da koriste raCunar za dalje Sirenje na druge
racunare. Medutim, uz malo prevencije 1 malo razmisljanja, Sanse da ¢e
racunar biti zaraZen mogu biti znatno manje.

Virusi su prvobitno nastali zbog potreba programera da zastite svoj
program od nelegalne upotrebe. U slucaju nelegalne uputrebe programa,
virus bi se aktivirao i npr. blokirao rad raunara. Savremene viruse obi¢no
pisu 1 Sire zlonamerni pojedinci kako bi napravili Stetu na racunarima drugih
korisnika ili kako bi stekli protivrpavnu korist. Virus je kdd napisan sa
namenom da sam sebe umnoZava §ire¢i se od racunara do racunara tako §to
se kaci na program koji koristi za transport. On moze da oSteti softver,
podatke ili ¢ak i hardver. Isto kao $to opasnost kod ljudskih virusa varira od
jednodnevne prehlade do HIV-a, tako i medu ra¢unarskim virusima postoje
oni koji su samo mala smetnja pri radu do onih koji su potpuno destruktivni.
Medutim virus ne moze da se Siri bez postupaka korisnika koji bi ga
pokretali, kao Sto su deljenje fajla ili slanje e-poruke.

Crv je, kao 1 virus, napravljen tako da se kopira sa jednog racunara na
drugi, samo S§to on to radi automatski, preuzimanjem kontrole nad
funkcijama racunara koje omogucuju prenos fajlova i podataka. Kada crv
ude u sistem, on dalje moze da se Siri sam. Velika opasnost kod crva jeste
njihova sposobnost da se umnozavaju u ogromnim koli¢inama. Na primer,
crv moze da posalje kopije samog sebe svima koji se nalaze u address book-
u racunara, a zatim bi njihovi raCunari uradili to isto. Ovime se izaziva
domino efekat zaguSenja u mreznom saobracaju S§to usporava poslovne
mreze 1 Internet u celini. Crv moze da zauzme memoriju ili propusni opseg
mreze toliko da raCunar prestane da reaguje. PoSto crvima nije potreban
»program-domacin® ili fajl da bi se prenosili, oni mogu neprimeceno da udu
u sistem 1 omoguce nekome drugome da daljinski kontroliSe racunar na
kome se nalaze.
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Trojanski konji, poput mitoloskog trojanskog konja koji je li¢io na
poklon, ali su u njemu bili sakriveni grcki vojnici koji su zauzeli Troju,
savremeni trojanski konji su racunarski programi koji deluju kao koristan
softver, a zapravo ugrozavaju bezbednost racunara i podataka i mogu da
naprave veliku Stetu. Trojanski konji se Sire tako S§to navode korisnike
raCunara da otvaraju programe misle¢i da oni poticu iz legitimnih izvora. Oni
se mogu nalaziti i u besplatnom softveru koji se moZze preuzeti na internetu,
ali se najCesce Sire pomocu Attach-a u e-mail porukama. Preporuka je da se
nikada ne otvaraju Attach-evi e-mail poruka koje dolaze od nepoznatih i da
se nikada ne preuzima softver iz nepouzdanih izvora.

4.1.2. Nadini prenosa virusa

Gotovo svi virusi i mnogi crvi ne mogu se Siriti ukoliko ne otvorite ili
ne pokrenete zarazeni program.

Mnogi najopasniji virusi su se prosirili pre svega preko priloga e-mail-
a — datoteka koje su poslate uz e-mail. Da e-mail ima prilog vidi se po ikoni
sa spajalicom koja predstavlja prilog 1 prikazuje njegovo ime. Fotografije,
pisma napisana u programu Microsoft Word, ¢ak i Excelove tabele, sve su to
samo neki od fajlova koje korisnik svakodnevno moZe dobijati putem e-
mail-a. Virus se pokrece kada se otvori fajl iz priloga (obi¢no dvostrukim
klikom na ikonu priloga).

Savet: Nikad ne otvarajte prilog e-poste ako ga niste ocekivali i ako
ne znate tacan sadrzaj prilozene datoteke.

Ukoliko korisnik primi e-mail sa prilogom od nepoznate osobe, odmah
treba da izbriSe kompletnu poruku. Nazalost, vise nije bezbedno ni otvarati
priloge od ljudi koje korisnik poznaje. Virusi i crvi imaju sposobnost da
ukradu podatke iz programa za e-mail i da poSalju sami sebe svima sa spiska
u adresaru. Tako, ako korisnik dobije e-mail od nekoga, sa porukom koju ne
razume ili sa fajlom koji nije o¢ekivao, uvek treba da se obratiti osobi koja je
poslala poruku da bi utvrdo sadrzaj priloga pre nego §to ga otvori.

Drugi virusi se mogu S$iriti pomoc¢u programa koje je korisnik preuzeo
sa Interneta ili preko zarazenih diskova koje je pozajmio od prijatelja ili ¢ak

kupio u prodavnici. Primeri zaraze ovim putem su redi. Vecina ljudi dobija
viruse tako $to otvori 1 pokrene nepoznati prilog e-mail-a.
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4.1.3. Programi za uklanjanje virusa

Antivirusni softver je program koji sluzi da korisniku racunara
pomogne u borbi protiv virusa. On S§titi raCunar od veéine virusa, crva,
trojanskih konja 1 drugih neZeljenih posetilaca koji mogu da ga ,,zaraze*. On
koristi unapred poznate podatke o dejstvu postojecih virusa i na taj nacin ih
otkriva.

Vecina savremenih antivirus programa korisniku nudi brojne
mogucnosti, kao Sto su: skeniraje dolaznih i odlaznih e-mail poruka,
automatski apgrejd dok je raCunar povezan na internet, upozorenje da je lista
virusa zastarela ili upozorenje da je provera celog sistema ucinjena previse
davno.

Danas se korisnicima nudi nekoliko kvalitetnih antivirus programa. Pre
svih tu su Norton Antivirus, Kaspersky i Panda koji su se pokazali kao
najbolji. Da bi neki antivirus program bio dobar, jedna od najbitnijih stvari
jeste da se do nove definicije virusa za taj program moze do¢i nakon §to
kraceg vremena od trenutka pojave tog virusa. Jedino tako korisnik i njegov
racunar mogu biti maksimalno mogude zasticeni.

4.2. Postupanje sa virusima

4.2.1. Upotreba antivirus programa

Pored toga §to veéinu stvari antivirus program radi sam, povremeno je
potrebno 1zvrsiti skeniranje celog sistema da bi se utvrdilo da li postoje novi
neotkriveni fajlovi sa virusima, crvima ili trojancima. Skeniranje se vrsi iz
antivirus programa, obi¢no izborom opcije Scan my computer.

Skeniranje je proces u kome antivirus program pristupa svakom fajlu
koji se nalazi na racunaru i proverava da li je zaraZzen virusom. Pri tome se
ne proveravaju samo fajlovi koji se nalaze na nekom od drajvova, vec i
fajlovi koji se nalaze u memoriji racunara. Uklanjanje virusa ili dezinfekcija
je postupak odstranjivanja dela koda iz programa koji je zarazen. Kada naide
na zarazeni fajl, u zavisnosti od tipa virusa i nacina zaraze, antivirus program
¢e uraditi jednu od sledeée tri stvari:
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e U najboljem slucaju virus ¢e moéi da se odstrani iz zarazenog fajla,
1 fajl ¢e moc¢i normalno da se koristi.

e Ako virus ne moze da se odstrani, program ¢e pruziti korisniku
mogucnost da obrise fajl ili da ga stavi u karantin.

e Ako virus ne moze da se odstrani, ali i ako zaraZeni fajl ne moze da
se obrise, antivirus program ¢e ga svakako saviti u karantin.

Karantin nije neko posebno mesto na racunaru, ve¢ predstavlja sistem
zabrane pristupa zarazenom fajlu. Na taj nacin fajl ne¢e mo¢i da se pokrene i
virus koji je u njemu nema mogucnost da se aktivira.

Antivirus programi pruzaju mogucénost da se, prema potrebi, skenira
samo deo raCunara ili ¢ak samo jedan folder ili fajl. Ova opcija se najcesce
koristi kada korisnik sumnja da je neki konkretan fajl zaraZzen virusom, ili
kada zeli da proveri podatke na prenosivom mediju, koji je dobio iz
nepouzdanog izvora, pre nego Sto tim podacima pristupi.

4.2.2. Apdejt antivirus programa

Antivirus program moze da zastiti raCunar samo od virusa koji su mu
poznati, tako da je zastareli antivirusni softver beskorisan. Antivirusni
softver se oslanja na redovni apdejt (azuriranje) kako bi pro$irio listu
poznatih virusa i1 time omogudéio zaStitu od najnovijih pretnji. Apdejt
predstavlja proces u kome se u bazu podataka, u kojoj antivirusni softver
drzi podatke o virusima, dodaju podaci o novonastlim virusima. Danas je
tempo razvoja novih virusa, crva i trojanaca takav da se antivirusni softver
smatra zastarelim, ako nije apdejtovan duze od 10-ak dana.

U osnovi postoje dva nacina za apdejt antivirus programa. Prvi se vrsi
automatski dok je racunar povezan na internet, a za drugi je potrebno da
korisnik sam izvede operaciju apgrejda.

Automatski apdejt antivirus softvera se naziva i On Line apdejt. On u
osnovi ima nekoliko prednosti. Pre svega korisnik ne mora da brine o tome
kada je poslednji put obavio apdejt. Potrebno je da samo dovoljno cesto
koristi internet 1 racunar ¢e uvek biti snabdeven definicijama za najnovije
viruse. Postupak je za korisnika prakticno neprimetan, a prilikom apdejt
dovlace se definicije samo onih virusa koje na ra¢unaru nedostaju.
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Kada korisnik sam treba da izvede apdejt, tada je prvo potrebno da sa
interneta, sa sajta proizvodaca antivirus softvera koji koristi, skine fajl u
kome se nalaze definicije virusa. Nevolja je u tome $to fajl obi¢no sadrzi
definicije svih virusa koji postoje, a ne samo onih koji korisniku u tom
trenutku nedostaju. Ovo za posledicu ima to da je fajl koji treba skinuti dosta
veliki (i do desetak megabajta) Sto, ako je u pitanju sporija internet veza,
moze da predstavlja problem. Kada je fajl sa definicijama jednom na
korisnikovom racunaru, sam proces apdejta je veoma jednostavan. Kako je
obi¢no re¢ o samoizvr$nom fajlu (ima ekstenziju .exe), dovoljno ga je samo
pokrenuti iz naprimer Windows Explorer-a, a on ¢e ostalo obaviti sam.
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5. Koriséenje Stampaca
5.1. Instaliranje Stampaca

5.1.1. Izbor Default Stampaca iz liste instaliranih Stampaca

Podrazumevani ili default Stampac je onaj na kome ¢e se automatski
Stampati dokument kada u programu, iz koga korisnik Zeli da Stampa,
izabere opciju Print.

Na racunaru moze biti instalirano viSe Stampaca, ali samo jedan ée biti
default. PodeSavanje default Stampaca moze se izveszi u okviru prozora
Printers and Faxes iz Control Panel-a. 1z razloga $to je ovaj prozor jedan
od cesc¢e koriScenih, ostavljena je moguénost da mu korisnik moze pristupiti
direktno iz podmenija Settings menija Start.

h Morkon Systemiarks
W Protel DxP

@ Set Program Access and Defaulks

Y
E_\;/ windows Catalog

Programs

Documents

¢
P settinos

@ control Panel

. & Network Connections »

Add, remove, and configure local and network printers and
Fax printers,

&

Search

'

a_- Help and Support

S Run...

/ | Log Off Mirka Yermezovic, ..

| Windows XP Professional

Ebl Turn OFf Computer...

Slika 56. Postupak otvaranja prozora Printers and Faxes preko Start menija

U desnom delu ovog prozora se nalazi lista svih instaliranih Stampaca
na raCunaru. Pored default Stampaca se nalazi kvacica. Ako korisnik zeli da
neki drugi Stampac sa liste instaliranih proglasi za default, potrebno je da
klikne na njega desnim tasterom misSa i iz pop-up menija izabere Set as
Default Printer. Ova opcija se moZze izabrati i iz padaju¢eg menija File.
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% Printers and Faxes |:||E|r>__<|
File Edit Wiew Faworites Tools  Help ':;'
J d lw /:\J Search i Folders -

Address Cjﬂ Printers and Faxes V| Go Tartan Antivirus Q -
Jl Jl N j e

Printer Tasks & @ Q éﬁl @ C\::a

) Acrobat Acrobat Auko HP HP LaserJet  HP LaserJet
[Z] Add 3 printer Distiller PDFWriter  LaserdetIL.. 1100 (M5) P
& Set up Faxing

See Also

L?j Troubleshoot printing
Q) Get help with printing

Other Places

[} Control Panel
% Scanners and Cameras
B My Documents

E Iy Pictures
g My Computer

Details

Slika 57. Prozor Printers and Faxes

5.1.2. Instaliranje novog Stampaca

Stampac moze biti na raCunaru za kojim korisnik radi, odnosno lokalni
Stampac ili moze biti mrezni Stampac, tj. Stampac koji je povezan na neki
drugi racunar, a na kome se moZe Stampati preko mreZe.

Stampa¢ koji korisnik Zeli da instaliran mora da bude povezan sa
racunarom preko odgovarajuc¢eg kabla, povezan na napajanje i1 ukljucen.
Windows ¢e, najceS¢e sam prepoznati Plug and Play uredaj i instalirati
softver potreban za njega bez asistencije korisnika. Nakon toga Stampac je
spreman za upotrebu.

Ukoliko je u pitanju stariji model Stampaca Windows obi¢no nece
automatski pokrenuti proces instaliranja kada se Stampac¢ poveze na racunar.
Tada je potrebno iz levog dela prozora Printer and Faxes izabrati opciju
Add a printer. To ¢ée pokrenuti Carobnjaka za instaliranje Stampaca. Posle
uvodnog prozora ovog Carobnjaka, pojavljuje se prozor u kome korisnik
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treba da izabere da li je Stampac¢ koji instalra lokalni ili mrezni. Ako je
Stampac lokalni, u prozoru Carobnjaka treba izabrati Local printer or stand-
alone network printer, deselektovati opciju Automatically detect and install
my Plug and Play printer 1 kliknuti Next.

Add Printer Wizard

Local or Network Printer
The wizard needs to know which twpe of printer to et up.

Select the option that degcribes the prnter pou want to uze:

() Local printer attached to this computer

[Jisutomatically detect and install my Plug and Play printer

() & netwarls printer, or a printer attached to another computer

i To zet up a network printer that is not attached to a print zerver,
uze the "Local printer’ option.
the "Local prink I

¢ Back ” Mest » ][ Cancel

Slika 58. Pocetni prozor ¢arobnjaka za instaliranje Stampaca

U novotvorenom prozoru treba izabrati tip porta na koji se Stampac
povezuje. Iz liste portova treba izabrat LPT1 (Recommended Printer Port) 1
kliknite Next.

Ovime se otvara novi prozor u kome se u listi sa leve strane nalazi
spisak proizvodaca Stampaca, a sa desne strane spisak modela Stampaca
proizvodaca izabranog u spisku proizvodaca. Ukoliko korisnik poseduje
originalni disk sa drajverom za S§tampac, preporucuje se da ga u ovom
koraku iskoristi 1 opcijom Have Disk izabere drajver sa lokacije na disku na
kojij se nalazi. U suprotnom treba izabrati proizvodaca i model Stampaca sa
liste koju je Windows prethodno ponudio.
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Add Printer Wizard

Install Printer Software
The manufacturer and model determiine which printer zoftware bo use,

\ Select the manufacturer and model of wour prinker. [F your printer came with an installation
= digk, click Have Disk. If your printer is not listed, consult pour printer documentation for
compatible printer zoftware,

b arufacturer ~ Frinters ~
Fuijitsu .":Q’ HF Laserlet 11D
GCC ¥ HP Laserlet IF PostSoript Cartridge v52.2
Generic [ = .
Gestetnar .a? HPF Lazerlet HIFP PogtScrpt Plug «2010118
= ﬁHP Laseslet IIP _ x
__,g' This driver iz digitally signed. [ Windowsz Update ] [ Have Dizk... ]

Tell re why driver igning iz impartant

[ < Back ” Mest » l[ Cancel l

Slika 59. Izbor proizvodaca i modela Stampaca koji se instalira

Klikom na dugme Next otvara se jos nekoliko prozora u kojima krisnik
treba da izabere da 1i zeli da mu Stampac koji instalira bude default Stampac,
da li ¢e Stampac deliti sa nekim drugim korisnikom 1 da 1i Zeli da mu se na
kraju instaliranja odStampa test starnica. Nakon odgovora na ova pitanja
pocinje proces instaliranja koji obi¢no traje veoma kratko.

5.2. Stampanje

5.2.1. §tampanje dokumenata iz programa za obradu
teksta

U svakom programu za obradu teksta u okviru padajuéeg menija File
nalazi se opcija Print. Ako korisnik zeli da odStampa trenutno otvoreni
dokument, treba da izabere ovu opciju nakon c¢ega ¢e se otvoriti prozor u
kome se podeSavaju opcije vezane za Stampanje 1 pokrefe Stampanje
dokumenta.
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Printer

Marne: | 5 HP LaserJet IIIP j Propetties
Skatus: Pause Find Printer
Type: HP LaserJet IIIP =

Where: LPT1: [~ Print ta File
Comment: [ Manual duplex
Page range Copies

o al Mumber of copies: =
" Current page " Selection

" Pages: 11 v Collate
Enter page numbers and/or page ranges ’

separated by commas, For example, 1,3,5-12

Prink what: |Document j e
. Pages per sheet: 1 -
Prink: |.C\II pages in range j BT =
Scale to paper size!  |po Scaling -
Cptions. .. [a]4 | Cancel |

Slika 60. PodeSavanje opcija bitnih za Stampanje

Na vrhu prozora Print u okviru polja Printer nalazi se padajuca lista iz
koje korisnik moze da izabere Stampac na kome zeli da Stampa dokument.
Na pocetku se u ovom polju uvek nalazi default Stampac. Klikom na dugme
Properties u ovom polju, otvori¢e se novi prozor u kome se mogu podesiti
razne opcije koje nudi izabrani Stampac, kao Sto su veli¢ina i vrsta papira,
orijentacija papira, opcije vezane za boju (ako je u pitanju kolor Stampac) itd.

U okviru polja Page range prozora Print korisnik moZze izabrati da li
zeli da Stampate ceo dokument (u tom slucaju treba selktovati A1), trenutnu
stranicu (Current page) ili odredeni opseg stranica (Pages). Ako se Zele
odstampati tacno odredene stranice ili opsezi stranica koji nisu susedni, u
polju Pages treba otkucati brojeve stranica odvojene zarezima, a za opseg
stranica broj prve i poslednje stranice u opsegu spojene znakom -. Ispod
polja za unos postoji primer koji ilustruje kako treba da izgleda upis u ovo
polje.

Iz liste Print korisnik moze izabrati da li zeli da Stampa sve izabrane
stranice ili samo parne ili neparne od njih. Ovo opcija je korisna kada se vrsi
obostrano S$tampanje (Stampanje sa obe strane lista papira), jer je tada
moguce izvrsiti Stampanje u samo dva koraka. Prvo treba odsStampati sve
neparne stranice, a potom vratiti okrenute papire u Stampac i odStampati sve
parne stranice.
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U polju Copies korisnik moze izabrati u koliko primeraka Zeli da
Stampa izabrane stranice.

Kada se sve opcije podese, klikom na dugme OK, pocinje Stampanje.

Precica za pokretanje Stampanja dokumenta je CTRL+P nakon Cega se
otvara prethodno opisani prozor sa opcijama za §tampanje. Cesto i na
toolbar-u postoji ikona Stampaca & . Klikom na ovu ikonu zapocinje
Stampanje svih stranica na default Stampacu bez prethodnog otvaranja
prozora sa opcijama za Stampanje.

5.2.2. Uvid u progres Stampanja koris¢enjem Print
Manager-a

Kada korisnik zada Stampacu da odStampa dokument, u desnom delu

taskbara (notification area) ¢e se pojaviti ikon Stampaca E Dvostrukim
klikom na ovu ikonu otvora se prozor Print Manager-a u kome korisnik
mozZe pratiti proces Stampanja. Ovaj prozor se moze otvoriti i dvostrukim
klikom na ikonu Stampaca u prozoru Printer and Faxes ili izborom See
what's printing 1z istog prozora.

&' HP LaserJet lIIP - Paused

Printer Document  View Help
Dacument Marne Stakus 0 | Pages Size Subrnitted
Microsoft Waord - Modul 2.doc M. 66,5 KB 14:01:43 29-Aug-05
< >
1 documentis) in queue

Slika 61. Prozor Print Manager-a

U prozoru Print Manager-a se nalazi lista dokumenata koja su poslata
na Stampanje. Za svaki od dokumenata postoji vise korisnih informacija kao
Sto su:

¢ Ime dokumenta koje se nalazi ispod polja Document Name,
e Trenutni status dokumenta koji se Stampa (Spooling, Paused ili
Printing) koji se nalazi ispod polja Status,
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¢ Ime korisnika koji je poslao dokument na Stampanje se nalazi ispod
polja Owner,

e Broj strana koje ima dokument se moze videti ispod polja Pages,

e Velic¢ina dokumenta se nalazi ispod polja Size,

e Vreme i datim kada je dokument poslat na Stampanje se nalazi
ispod polja Submitted.

Print Manager korisniku nudi jo§ nekoliko korisnih moguénosti kao
Sto su: zaustavljanje procesa Stampanja dokumenta, pokretanje zaistavljenog
procesa ili potpuno odustatajanje od Sampanja nekog od dokumenata iz liste.
Ove opcije se nalaze u pop-up meniju koji se pojavljuje kada se klikne
desnim tasterom misa na dokument iz liste sa kojim se Zelit neSto uraditi.
Takode se mogu naci i u okviru padaju¢eg menija Document.

Opcija Pause Printing omogucéava korisniku da privremeno zaustavi
proces Stampanja dokumenta. Kada je zaustavljeno Stampanje ova opcija u
padaju¢em meniju Printer ¢e biti Stiklirana. Kada korisnik ponovo klikne na
nju, nastavice se Stampanje i opcija Pause Printing Ce biti destiklirana.

Opcija Cancel omogucava korisniku da izbrise odredeni dokument iz
liste Stampanja. Takodje opcijom Cancel All Documents mogu se izbrisati
svi dokumenti iz liste Stampanja. Proces brisanja dokumenta iz liste
Stampanja ponekd moze de traje i nekoliko destina sekundi u zavisnosti od
tipa Stampaca i statusa Stampanja u kome se dokument u trenutku brisanja
nalazio.

Korisnik moze da promeni prioritet dokumenta koji ¢eka u redu za
Stampanje ako iz pomenutog pop-up menija izabere opciju Properties 1 na
kartici General, na klizacu Priority, promeni prioritet dokumenta.

85






6. Ispitna pitanja

6.1. Racunarsko okruZenje:

1.  Kolika je veli¢ina RAM-a ra¢unara na kojem trenutno radite?
2. Kako se zove operativni sistem na ra¢unaru na kojem trenutno radite?
3. Sta mozete reci o procesoru racunara na kojem trenutno radite?

4.  Postavite novi datum i vreme na racunaru (30. Avgust 2007; 15h
32min). Sliku (capture) prozora u kome ste podesili datum i vreme
kopirajte u fajl pod nazivom DatumVreme koji éete kreirati i snimiti na
disketu.

5. Koje od navedenih podesavanja utice na izgled desktopa?

(a) Promena default Stampaca

(b) Podesavanje parametara modema
(c) Promena broja boja monitora

(d) Kompresija fajlova

6.  Gde se u dijalogu za podesavanje parametara monitora nalazi opcija za
promenu slike na desktopa?

(a) Kartica Appearance
(b) Kartica Desktop
(c) Kartica Settings
(d) Kartica Background

7.  Gde se u dijalogu za podeSavanje parametara monitora nalazi opcija
kojom moZete da promenite rezoluciju?
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(a) Kartica Appearance
(b) Kartica Desktop
(c) Kartica Settings
(d) Kartica Background

8. Na racunaru na kom radite instalirajte sledece jezike: English (United
States), Serbian (Cyrilic), Serbian (Latin). Sliku (capture) prozora u
kome se vide instalirani jezici, kopirajte u fajl pod nazivom Jezici koji
¢ete kreirati i snimiti na disketu.

9.  Koja je svrha formatiranja diskete?

(a) Da se dozvoli samo Citanje podataka sa diskete
(b) Da se proveri da li disketa sadrzi viruse

(c) Da se zabrani upisivanje podataka na disketu
(d) Da se disketa pripremi za upisivanje podataka

10. Koja je svrha formatiranja diska?

(a) Dozvoljava se samo ¢itanje podataka sa diska
(b) Deo fajlova se briSe sa diska

(c) Zabranjuje se upisivanje podataka na disk

(d) Disk se priprema za upisivanje podataka

11. Koja od navedenih operacija moze da se obavi direktno sa desktopa
bez otvaranja foldera?

(a) Promena default Stampaca

(b) Podesavanje vremena i datuma
(c) Podesavanje modema

(d) Deinstalacija programa

12.  Sliku (capture) desktopa kopirajte u fajl pod nazivom Desktop koji Cete
kreirati i snimiti na disketu.
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13.  Koris¢enjem Help-a pronadite informacije o terminu paint.

14. Koris¢enjem Help-a pronadite informacije o terminu toolbars.

15. Koris¢enjem Help-a pronadite informacije o terminu media player.

16. Koris¢enjem Help-a pronadite informacije o terminu viewing files.

17. Koris¢enjem Help-a pronadite informacije o terminu calculator.

18. Koris¢enjem Help-a pronadite informacije o programu notepad.

19. Koris¢enjem Help-a pronadite informacije o terminu multimedia.

20. Pokrenite editor teksta Notepad. Kreirajte novi tekstualni fajl pod
nazivom ECDLftest 1 snimite ga na disketu. Napustite editor teksta.

21. Pokrenite editor teksta Notepad. Kreirajte novi tekstualni fajl pod
nazivom ECDLtest i snimite ga na disketu. Napustite editor teksta.

22. Otvorite fajl ECDLtest koji se nalazi na disketi. Unesite vase ime,
prezime i broj indeksa 1 sauvajte fajl.

23. Pokrenite editor teksta Notepad. Kreirajte novi tekstualni fajl pod
nazivom Pisma. Otkucajte po jednu re¢ latiniénim pismom, latini¢nim
pismom sa naSim slovima (¢,¢,8,d,z) 1 ¢irilicnim pismom. Snimite fajl na
disketu. Napustite editor teksta.
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24.

25.

26.

27.

6.2. Desktop:

Koja od navedenih ikona predstavlja dokument?
(a) (b) (c)

Koja od navedenih ikona predstavlja folder?

(2) (b) (c)

o B

Koja od navedenih ikona predstavlja folder?

(a) (b) (c)

Koja od navedenih ikona ukazuje na program?

(2) (b) (©)

] 2 7
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28. Koja od navedenih ikona ukazuje na program?

(a) (b) (c) (d)

B = 0 ®

29. Podesite da ikona Recycle Bin na desktopu bude u gornjem desnom
uglu.

30. Podesite da ikona My Computer na desktopu bude u gornjem levom
uglu.

31. Cemu sluze shortcut ikone?
32.  Navesti jedan od nacina za kreiranje shortcut ikona na desktopu?
33. Kreirajte shortcut koji ¢e ukazivati na folder ECDLtest na disketi.

34. Kreirajte shortcut koji ¢e ukazivati na fajl posters.doc koji se nalazi u
folderu odgovori na disketi.

35. Koja od ikona predstavlja shortcut za folder Squash?

(a) (b) (c) (d)
1 Squash =0 Squash  [Gl5qussh =] Squash
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36. Koji je tatan naziv za objekat na donjoj slici?

[} salestut - Natepad =10/

(a) Toolbar
(b) Menu Bar
(c) Title Bar
(d)  Scroll Bar

37. Koji je tacan naziv za objekat na donjoj slici?

JEiIe Edit Yiew Insert Format Tools Table Window Help

(a) Title Bar

(b) Menu Bar
(c) Status Bar
(d)  Scroll Bar

38. Koji je tacan naziv za objekat na donjoj slici?
] | i)

(a) Title Bar

(b) Menu Bar
(c) Status Bar
(d)  Scroll Bar

39. Koji je tatan naziv za objekat na donjoj slici?

Page 1 Sec 1 11 At Zzem Lnl Col 1 Serbian {Lat

(a) Title Bar

(b) Menu Bar
(c) Status Bar
(d)  Scroll Bar
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40. Koja od sledecih ikona sluzi za minimiziranje prozora?

@ (b) © (@
=

41. Koja od slede¢ih ikona sluzi za zatvaranje prozora?

@ (0) © (@
=

42. Koja od sledecih ikona sluzi za maksimiziranje prozora?

@ (b) © @
=

43. Koja od slede¢ih ikona sluzi za postavljanje prozora na
podrazumevanu veli¢inu i lokaciju?

(a) (b) (c) (d)
=
44. Na koji nacin se vrsi promena veli¢ine 1 oblika prozora?

45. Na koji nacin se vrs$i pomeranje otvorenog prozora na desktopu?

46. Na koji nacin se vrsi prelazak izmedu otvorenih prozora?
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6.3. Rad sa folderima i fajlovima:

47. Objasniti hijerarhijsku strukturu organizacije podataka na racunaru.

48. Objasniti hijerarhijsku strukturu organizacije podataka na racunaru.

49. Nabrojati uredaje za skladiStenje podataka na racunaru.

50. Na disketi kreirajte strukturu foldera kao na sledecoj slici.

newsagent

newspapers magazines

51. Nadisketi kreirajte strukturu foldera kao na sledecoj slici.

cereals

wheat rice
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52. Na disketi kreirajte strukturu foldera kao na sledecoj slici.

books

fiction non-fiction

53. Nadisketi kreirajte strukturu foldera kao na sledecoj slici.

fuel

54. Na disketi kreirajte strukturu foldera kao na sledecoj slici.

accounts

delivery notes invoices

55. Nadisketi kreirajte strukturu foldera kao na sledecoj slici.

art

painting sculpture
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56. Pronadite folder astronomy na disketi i1 kreirajte strukturu subfoldera
kao na sledecoj slici.

astronomy
e,

us

57. Pronadite folder wines na disketi i kreirajte strukturu subfoldera kao na
sledecoj slici.

port sherry

58. Sta je to ekstenzija fajla i koliko znakova je rezervisano za njenu
duzinu?

59. Koja se od nabrojanih ekstenzija koristi za fajlove koji sadrze muziku?

(a) (b) (c) (d)
pdf .doc .mp3 gif

60. Koja od nabrojanih ekstenzija se koristi za dokumente kreirane u
programu za obradu teksta Microsoft Word?

(a) (b) (c) (d)
.ppt .doc Xxls gif
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61. Koja se od nabrojanih ekstenzija koristi za fajlove koji sadrze tabelarne
kalkulacije kreirane u programu Microsoft Excel?

(a) (b) (c) (d)
.mp3 .doc .gif xls

62. Koja se od nabrojanih ekstenzija koristi za komprimovane fajlove?

(a) (b) (c) (d)
.Zip .mp3 gif .doc

63. Koja se od nabrojanih ekstenzija koristi za fajlove koji sadrze sliku?

a) b) c) d)
.Zip .arj gif .doc

64. Koja se od nabrojanih ekstenzija koristi za fajlove koji sadrze sliku?

a) b) c) d)
Jtxt Jpg .avi .doc

65. Koja se od nabrojanih ekstenzija koristi za fajlove koji sadrze sliku?

a) b) c) d)
.ppt .wav tmp .bmp

66. Koja se od nabrojanih ekstenzija koristi za fajlove koji sadrze sliku?

a) b) c) d)
.mp3 .doc tif Xxls
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67. Koja se od nabrojanih ekstenzija koristi za fajlove koji sadrze
prezentaciju kreiranu u programu Microsoft PowerPoint?

a) b) c) d)
.doc .ppt gif Jpg
68. Koja se od nabrojanih ekstenzija koristi za fajlove koji sadrze video
zapis?

a) b) ¢) d)
.avi .tmp gif .ppt

69. Koja se od nabrojanih ekstenzija koristi za fajlove koji sadrze video
zapis?

a) b) c) d)
.bmp .tmp gif .mpg

70. Koja se od nabrojanih ekstenzija koristi za fajlove koji sadrze muziku?

a) b) ©) d)

gif .doc .wav xls

71. Koja se od nabrojanih ekstenzija koristi za privremene fajlove koje je
kreirao operativni sistem?

a) b) c) d)
gif .doc tmp xls

72. Koliko ima fajlova u folderu ecdltest (ukljucujuci i subfoldere)?
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73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

Koje sve atribute ima jedan fajla.

Sta je to status fajla (read-only, read-write) i kako se on moze
promeniti?

Promenite atribute fajla comet.doc u folderu ecdltest tako da bude
read-only.

Promenite atribute fajla stock.doc u folderu ecdltest tako da bude read-
only.

Promenite atribute fajla conference.doc u folderu ecdltest tako da
bude read-write.

Promenite atribute fajla stock.doc u folderu ecdltest tako da bude
read-only.

Promenite atribute fajla origins.doc u folderu ecditest tako da bude
read-write.

Podesite nacin prikazivanja fajlova u folderu ecdltest tako da budu
prikazani: ime, veli€ina, tip i datum modifikacije.

Podesite nacin prikazivanja fajlova u folderu ecdltest tako da budu
prikazani: ime, veli€ina, tip i datum modifikacije.

U ecdltest folderu sortirajte fajlove prema datumu modifikacije tako da
fajl koji je poslednji modifikovan bude prvi na listi. Koji je fajl prvi
modifikovan?
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83. U ecdltest folderu sortirajte fajlove prema datumu modifikacije tako da
fajl koji je prvi modifikovan bude prvi na listi.

84. U ecdltest folderu sortirajte fajlove prema veli¢ini tako da najveci fajl
bude prvi na listi.

85. U ecditest folderu sortirajte fajlove prema veli¢ini tako da najmanji fajl
bude prvi na listi.

86. U ecdltest folderu sortirajte fajlove prema imenu od A ka Z.

87. U ecdltest folderu sortirajte fajlove prema imenu od Z ka A.

88. U ecdltest folderu sortirajte fajlove prema tipu od A ka Z.

89. U ecdltest folderu sortirajte fajlove prema tipu od Z ka A.

90. Zbog Cega je bitno da fajlovi imaju korektnu ekstenziju?

(a) Da bi fajl mogao da se otvori odgovaraju¢om aplikacijom
(b) Da bi fajl mogao da se smesti u odgovarajuéi folder

(c) Dabi fajl mogao da se kompresuje

(d) Da bi se sprecilo brisanje fajla

91. Zbog cega je bitno da fajlovi imaju korektnu ekstenziju?

(a) Da bi se fajl zastitio od racunarskih virusa

(b) Zbog toga sto ekstenzija fajla odreduje kada je fajl kreiran

(c) Zbog toga sto ekstenzija fajla odreduje folder u kojem e se fajl
smestiti

(d) Da bi fajl mogao da se otvori odgovaraju¢om aplikacijom

92. Opisite jedan od nacina za promenu imena fajla.
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93.

94.

95.

96.

97.

98.

99.

Opisite jedan od nacina za promenu imena foldera.

Pronadite fajl charge.doc u ecdltest folderu 1 promenite mu ime u
invoice.doc.

Pronadite fajl origins.doc u ecdltest folderu i promenite mu ime u
history.doc.

Pronadite fajl test2.doc u ecditest folderu i promenite mu ime u
testd.doc.

Pronadite fajl year.doc u ecdltest folderu i promenite mu ime u new
members.doc.

Pronadite fajl modul2.doc u ecdltest folderu i promenite mu ime u
modul2 new.doc.

Pronadite fajl debit.doc u ecditest folderu 1 promenite mu ime u
credit.doc.

100. Na koji nacin se selektuju fajlovi i folderi?

101. Kako se selektuje grupa susednih fajlova i foldera?

102. Kako se selektuje grupa ne susednih fajlova i foldera?

103. Istovremeno selektujte fajl koji je prvi na listi i fajlom comet.doc koji

se nalaze u folderu ecdltest.
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104. Istovremeno selektujte fajl koji je poslednji modifikovan i fajl
posters.doc koji se nalaze u folderu ecdltest.

105. Selektujte grupu faljova pocevsi od oil.doc do origins.doc u ecdltest
folderu.

106. Objasnite postupak kopiranja fajlova. Da li se kopiranjem brisu fajlovi
sa originalne lokacije?

107. Otvorite ecditest folder i selektujte fajlove delivery.xls 1 statement.doc.
Kopirajte selektovane fajlove u folder delivery notes.

108. Otvorite ecdltest folder i selektujte fajl magazines.doc. Kopirajte
selektovani fajl u folder magazines.

109. Selektujte fajlove pop art.doc i picasso.doc koji se nalaze u folderu
ecdltest. Kopirajte selektovane fajlove u folder painting.

110. Kopirajte fajl redplanet.doc iz ecditest foldera u subfolder mars.

111. Kopirajte fajlove oil.doc 1 origins.doc iz ecditest foldera u oil
subfolder.

112. Kopirajte folder wine iz foldera ecdltest u folder port.

113. Objasnite postupak premestanja fajlova. Da 1i se premeStanjem trajno
brisu fajlovi sa originalne lokacije?

114. Premestite fajl invoice3.doc iz ecdltest foldera u subfolder fiction.
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115. Premestite dva najveca fajla iz ecdltest foldera u subfolder invoices.

116. Premestite dva fajla koja su poslednja modifikovana iz ecdltest foldera
u subfolder newspapers.

117. Premestite fajl planets.doc iz ecdltest foldera u subfolder venus.

118. Premestite fajl coal.doc iz foldera ecdltest u folder coal.

119. Premestite fajl sherry.doc iz foldera ecdltest u folder sherry.

120. Zbog cega je vazno praviti rezervne kopije fajlova na izmenljivim
medijima za Cuvanje podataka?

(a) Da biste proverili da li fajlovi imaju viruse
(b) Da biste fajlove premestili sa hard diska
(c) Da biste povecali prostor na hard disku
(d) Da biste sprecili gubitak podataka

121. Zbog cega je vazno praviti rezervne kopije fajlova na izmenljivim
medijima za ¢uvanje podataka?

(a) Da biste mogli lakSe da instalirate novu aplikacije na hard disku
(b) Da biste sprecili gubitak podataka u slucaju kvara hard diska

(c) Da biste lakse pronasli vazne fajlove

(d) Da biste povecali prostor na hard disku

122. Zbog cega je vazno praviti rezervne kopije fajlova na izmenljivim
medijima za ¢uvanje podataka?

103



(a) Da biste sprecili gubitak podataka u slucaju kvara hard diska
(b) Izmenljivi mediji su pouzdaniji od hard diska

(¢) Izmenljivi mediji su najjeftiniji

(d) Da biste lakse instalirali nove aplikacije

123. Objasniti postupak za brisanje fajlova i foldera.
124. Sta se desava sa fajlom koji izbrisemo.
125. Izbrisite fajl coal.doc iz foldera ecdltest.

126. Selektujte fajlove invoicel.doc 1 newfinancial.txt u ecdltest folderu 1
izbrisite ih.

127. lIzbrisite fajl origins.doc iz foldera ecdltest. Vratite obrisani fajl na
lokaciju na kojoj se nalazio.

128. Izbrisite folder impresionist iz foldera ecdltest. Vratite obrisani fajl na
lokaciju na kojoj se nalazio.

129. Na koji nacin se mogu povratiti izbrisani fajlovi?

130. Koji od navedenih iskaza najbolje opisuje naredbu Restore u Recycle
Bin-u?

(a) Pravi se rezervna kopija fajlova (back-up)
(b)  Fajlovi ostaju saCuvani u Recycle Bin-u
(c) Fajlovi se uvek vracaju na desktop

(d) Fajlovi se vracaju na originalnu lokaciju
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131. Koji od navedenih iskaza najbolje opisuje naredbu Restore u Recycle
Bin-u?

(a) Fajlovi se vracaju na lokaciju koju vi odredite

(b) Fajlovi vise nisu read-only

(c) Fajlovi se permanentno brisu

(d) Fajlovi se vracaju na originalnu lokaciju

132. Na koji nacin se prazni Recycle Bin 1 $ta se deSava sa fajlovima koji su
se u njemu nalazili?

133. Koji od navedenih iskaza najbolje opisuje naredbu Empty the Recycle
Bin?

(a) Fajlovi se premestaju na desktop

(b) Fajlovi se permanentno briSu sa hard diska
(c) Fajlovi postaju read-only

(d) Fajlovi se premestaju na originalnu lokaciju

134. Koja od navedenih operacija moze da se obavi direktno sa desktopa?

(a) Podesavanje parametara mreze

(b) Podesavanje parametara monitora

(c) Formatiranje diska

(d) Brisanje sadrzaja foldera Recycle Bin

135. Na koji se naCin pronalazi fajl ili folder koji se nalaze na raCunaru?

136. Po kojim je sve kriterijumima moguce vrsiti pretrazivnaje fajlova?

137. Otvorite ecdltest folder na disketi. Pronadite sve fajlove sa ekstenzijom

......

fajlova?

138. Koliko ima fajlova sa ekstenzijom .gif u folderu ecdltest (ukljucujuéi i
subfoldere)?

105



139. Koliko ima fajlova sa ekstenzijom .doc u folderu ecdltest (ukljucujuci i1
subfoldere)?

140. Koliko ima fajlova sa ekstenzijom .xIs u folderu ecditest (ukljucujuéi i
subfoldere)?

141. Koliko ima fajlova sa ekstenzijom .£xt u folderu ecdltest (ukljucujuéi 1
subfoldere)?

142. Pronadite u ecdltest folderu (ukljucujuéi i subfoldere) sve fajlove ¢ija
imena pocinju slovima de. Koliki je broj fajlova koje ste pronasli?

143. Pronadite u ecdlitest folderu (ukljucujuci 1 subfoldere) sve fajlove cija
imena pocinju slovima po. Koliko ste takvih fajlova pronasli?

144. Kako se dolazi do liste nedavno kori$¢enih fajlova (dati putanju)?

145. Objasniti postupak komprimovanja fajlova.

146. Zapakujte fajl redplanet.doc iz ecditest foldera u fajl pod nazivom
redplanet.zip.

147. Zapakujte fajlove oil.doc 1 origins.doc iz ecdltest foldera u fajl pod
nazivom pack2.zip.

148. Raspakujte fajl pack.zip 1z ecdltest foldera u proizvoljan folder na hard
disku.
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149.

(a)
(b)
(c)
(d)

150.

(a)
(b)
(c)
(d)

151.

(a)
(b)
(c)
(d)

152.

(a)
(b)
(c)
(d)

153.

(a)
(b)
(c)
(d)

Sta se postize kompresijom fajlova?

Fajlovi ¢e biti sa atributom ‘hidden’
Smanjuje se veli¢ina fajlova

Fajlovi ¢e biti izbrisani

Ponistava se operacija brisanja fajlova

Sta se postize kompresijom fajlova?

Brise se ekstenzija fajla
Skraduje se ime fajla
Smanjuje se veli¢ina fajla
BriSu se parametri fajla

Koji od navedenih iskaza najbolje opisuju efekte kompresije fajlova?

Smanjuje se veli¢ina fajlova

Brisu se fajlovi

Smanjuje se broj fajlova
Povecava se raspolozivost RAM-a

Koji od navedenih iskaza najbolje opisuju efekte kompresije fajlova?

Smanjuje se velic¢ina fonta u tekstualnim fajlovima
Smanjuje se veli¢ina fajlova

Smanjuje se broj re¢i u tekstualnim fajlovima
Smanjuje se duzina imena fajla

Koji od navedenih iskaza najbolje opisuju efekte kompresije fajlova?

Kompresijom se fajlovima dodeljuje atribut ‘hidden’
Kompresijom se fajlovi brisu

Kompresijom fajlovi postaju manji

Kompresija smanjuje moguénosti RAM-a
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6.4. Virusi:

155. Koji od navedenih iskaza najbolje opisuje delovanje raCunarskih
virusa?

(a) Neki fajlovi mogu da se ostete ili uniste

(b) Samo kompresovani fajlovi mogu da budu osteéeni
(c) Samo se programi oStecuju

(d) Fajlovi se permanentno oste¢uju

156. Koji je od navedenih iskaza ta¢an za antivirus program?

(a) Antivirus program obaveStava korisnika o aktiviranju nezeljenih
programa

(b) Antivirus program obavestava korisnika o greSkama (bugs) u programu

(c) Antivirus program nije potrebno azurirati

(d) Antivirus program uvek detektuje i briSe viruse iz fajlova

157. Zbog ¢ega uvek morate da koristite antivirus program koji je azuriran?

(a) Da bi se izbeglo slu¢ajno brisanje antivirus programa

(b) Da bi bilo moguce identifikovati, izolovati i izbrisati nove vrste virusa
(c) Da bi se sprecio nelegalan pristup vasem ra¢unaru

(d) Da bi se potvrdilo vlasnistvo licence za antivirus program

158. Koji od navedenih iskaza opisuje postupak c¢iS¢enja fajlova od virusa?
(a) Selektujete fajl, a zatim ga kopirate

(b) Selektujete fajl, a zatim ga kompresujete

(c) Selektujete fajl, a zatim ga dezinfikujete

(d) Selektujete fajl, a zatim ga izbrisete

159. Koji od navedenih izraza opisuje delovanje racunarskih virusa?
(a) Fajlovi se kompresuju

(b) Fajlovi se ostecuju

(c) Fajlovi se dezinfikuju

(d) Pravi se rezrvna kopija fajlova
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160. Koju od navedenih operacija sprecava antivirus program?

(a) Brisanje fajlova

(b) Infekciju fajlova

(c) Kompresiju fajlova

(d) Promenu sadrzaja fajlova

161. Koji od navedenih iskaza najbolje opisuje delovanje raCunarskih
virusa?

(a) Samo tekstualni fajlovi mogu da se oStete

(b) Fajlovi mogu da se ostete ili izbrisu

(c) Fajlovi se uvek permanentno ostecuju

(d) Samo fajlovi operativnog sistema mogu da se oStete

162. Zbog ¢ega se antivirus programi moraju redovno apdejtovati?

(a) Da bi se izbeglo slu¢ajno brisanje antivirus programa

(b) Da bi se sprecio nelegalan pristup vasem racunaru

(c) Da bi bilo moguce identifikovati, izolovati 1 izbrisati nove vrste virusa
(d) Da bi se potvrdilo vlasnistvo licence za antivirus program

163. Koji od navedenih iskaza u vezi racunarkih virusa je tacan?

(a) Postoji manje od stotinu vrsta virusa

(b) Racunarski virusi mogu da ostete fajlove
(c) Nije moguce otkriti racunarski virus

(d) Racunarski virusi se ne mogu izbrisati

164. Zbog Cega se antivirus programi moraju redovno apdejtovati?

(a) Da bi se izbeglo slu¢ajno brisanje antivirus programa

(b) Da bi se sprecio nelegalan pristup vasem ra¢unaru

(c) Da bi bilo moguce identifikovati, izolovati i izbrisati nove vrste virusa
(d) Da bi se potvrdilo vlasnistvo licence za antivirus program
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6.5. KoriSéenje Stampaca:

165. Koja vam od navedenih opcija omogucava da promenite na koji

instalirani printer ¢ete Stampati tako da promene ostanu zapamdene i
posle iskljuenja racunara?

File / Print...

Set as Default (Printer)
Use Printer Offline
Add Printer

166. Koja opcija ¢e biti dozvoljena u meniju kada selektujete neki printer u

folderu Printers?

Print document
Current page

Print to file

Set as Default (Printer)

167. Odstampajte jednu kopiju fajla origins.doc na Stampacu.

168. Koja opcija ¢ée biti dozvoljena u meniju kada selektujete neki printer u

folderu Printers?

Print

Pause Printing
Print to file
Current page

169. Koje opcije su dostupne korisniku u okviru Print Manager-a.
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