UNIVERZITET & SINGIDUNUM

FAKULTET ZA INFORMATIKU I MENADZMENT

Milan Milosavljevié
Mladen Veinovié¢
Petar Uzunovié

Microsoft Internet Explorer * * *

MODUL :7:

Internet

European Computer
Driver Licence
www.ecdl.org.yu

BEOGRAD, 2008.



+« =~ . gllniverzitet
Singidunum

Milan Milosavljevié¢
Mladen Veinovié

Petar Uzunovié

MODUL 7
INTERNET

SadrZaj je napravljen na osnovu dokumenta:

EUROPEAN COMPUTER DRIVING LICENCE
SYLLABUS VERSION 4.0

(Module 7 — Information and Communication)

Beograd, 2008.



MODUL 7 - INTERNET

Autori:
Prof. dr Milan Milosavljevi¢
Prof. dr Mladen Veinovié

Petar Uzunovié

Recenzenti:
Prof. dr Milovan Stanisi¢
Doc. dr Ljubisa Stanojevié

Izdavac:
UNIVERZITET SINGIDUNUM
Beograd, Danijelova 32

Za izdavaca:
Prof. dr Milovan Stanisi¢

Dizajn korica:
Aleksandar Mihajlovié

Godina izdanja:
2008.

Tiraz:

200 primeraka

gtampa:
Cugura print, Beograd

ISBN:



Eerat ol JISA

* * JEDINSTVENI INFORMATICKI SAVEZ

UNIVERZITET SINGIDUNUM * % * SRBUJE | CRNE GORE

www.jisa.org.yu

SCG-11000 Beograd, Zmaj Jovina 4.
tel. (011) 2620374, fax 2626576
E-muail: jisaijisaong.yu

PIB 100058286 Ratun 225-182-97

Beograd, 19.09.2005.¢.

PREDMET: Saglasnost _za koriS¢enje zaStiCenog trgovalkog znaka ECDL kod
izdavanja nastavnih sredstava

JISA - Jedinstveni Informaticki Savez Srbije i Crne Gore, kao neprikosnoveni
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naneti §tetu ECDL Konceptu i sprovodenju ECDL Programa.
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Uvod

U oblasti racunara i racunarskih mreza najc¢esce koriSceni jezik je engleski.
Mnogi originalni engleski termini nemaju adekvatan prevod na srpski jezik,
ili nisu u stanju da se dovoljno precizno prevedu na srpski jezik. Velika je
dilema autora da 1i da se koriste originalni termini ili njihovi neadekvatni
prevodi. U cilju olakSavanja rada na internetu autori su odlucili da u ovoj
knjizi upotrebljavaju originalne engleske termine kako bi §to manje
zbunjivali korisnike. 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.

Moduo Informacije i komunikacije podeljen je u dve logic¢ke celine,
sekcije. Prva sekcija, informacije, zahteva od ¢itaoca ove knjige da razume
osnovne koncepte i termine vezane za oblast internet, i da se upozna sa
sigurnosnim aspektima kori§éenja interneta. Citaoc bi takode trebao da se
upozna sa osnovnim zadacima pretraZivanja interneta kao i web navigacije
koriS¢enjem web brauzera, upotrebom mehanizma za pretragu interneta.
Takode bi trebao da se osposobi za kreiranje bookmark-a, popunjavanje web
formulara 1 Stampanje web stranica.

Druga sekcija, komunikacije, zahteva od c¢itaoca da savlada osnovne
koncepte elektronske poste (e-mail) 1 da sagleda neke bezbednosne aspekte
upotrebe elektronske poste. Citaoc bi trebao da se upozna sa upotrebom
programa za rad sa elektronskom poStom, i1 da kroz njegovu upotrebu
savlada zadatke kao $to su: slanje 1 primanje elektronskih poruka, dodavanje
attachment-a, itd. U cilju da se olakSta buduc¢i rad, Citaocu c¢e biti
predstavljene neke osnovne tehnike upravljanja elektronskom poStom i
organizovanja iste.
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Nastavni Plan

Oznaka i ime poglavlja
1. Osnovni pojmovi

1.1 Prvi koraci ka internetu
1.2 Osnovni koncepti i pojmovi

interneta

1.3 Sigurnost na internetu

1.4 Internet explorer

Ciljevi

Upoznavanje sa osnovnim uslovima
koje je potrebno ispuniti da bi se
povezalo na internet

Poznavanje = osnovne  strukture
interneta, upoznavanje sa ulogom 1
prednostima interneta. ObjaSnjenje
osnovnih pojmova 1 skracenica koje
se koriste u oblasti rada na internetu.

Upoznavanje sa osnovnim faktorima
koji utiCu na bezbednost rada na
internetu, kao Sto su, zaSticen web

sajt, digitalni sertifikat, upotreba
kreditnih kartica putem interneta,
opasnost od wvirusa 1 drugih

zlo¢udnih programa, kao tehnike
kako se sacuvati od potencijalne
opasnosti koja preti sa interneta.

Opoznavanje sa terminom protiv-
pozarni zid (firewall) i nejgov zancaj
prilikom rada na internetu.

Upoznavanje sa programom Internet
Explorer, pokretanje, objasnjenje
osnovnih komandi 1 opcija, 1
koris¢enje Help-a (programski deo
za pruzanje pomoc¢i pri radu sa
Internet Explorer-om)

Demonstracija pokretanja neke web
stranice,  zaustavljanja  prenosa
podataka 1 njegovo  ponovno
startovanje.



Oznaka i ime poglavlja

1.5 Osnovna podeSavanja

2 Web navigacija

2.1 Pristupanje web stranicama

2.2 KoriS¢enje Bookmark-a

2.3 Organizovanje Bookmark-a

Ciljevi
Upoznavanje sa pojmom pocetne

stranice u web  brauzeru, i
uveZzbavanje podesavanja iste.

Uvodenje u osnovna podeSavanja u
okviru programa Internet Explorer,
podesavanje prikaza samog
programa, podeSavanje  prikaza
ucitanth web stranica 1 ukljucenje
prikaza  prethodno  posecivanih
stranica.

Upoznavanje sa HTML jezikom 1
mogucnoséu prikaza neke web
stranice u svom izvorom kodu.

Ukazivanje na osnovne tehnike
pristupanja web  sajtovima, na
osnovne komande prilikom web
navigacije, 1 na tehnike popunjavanja
web formulara.

Navigacija kroz  web  sajtove
koris¢enjem hiperlinkova.

Upoznavanje sa  moguénostima
kreiranja bookmark-a kako bi se
zapamtila pre¢ica do neke od
omiljenith web stranica, kao i
pokretanje ucitavnja web stranice
¢ijja je adresa sacuvana u vidu
bookmark-a.

Prikaz  moguénost organizovanja
bookmark-a po folderima, kreiranja
foldera, prebacivanja bookmark-a iz
foldera u folder, 1 brisanja
bookmark-a
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3 Pretrazivanje web-a

3.1 Kori$¢enje mehanizma pretrage

3.2 Priprema za Stampanje web
stranica

3.3 Stampanje

4. Elektronska posta

4.1 Osnovni koncepti i termini

Ciljevi

Upoznavanje sa problemom pretrage
web-a 1 predstavljanje reSenje tog
problema u vidu sajtova sa
ugradenim mehanizmom za pretragu
(search engine).

Predstavljanje najcesce koris¢enih
pretrazivaca (Google, Altavista...),
upoznavanje sa osnovnim tehnikama
pretrazivanja.

Upoznavanje sa osnovnim
komandama u okviru pretrazivaca
Altavista za kreiranje slozenih upita,
radi povecanja efikasnosti pretrage.

Kori$¢enje informacija pronadenih
na web stranicama, snimanje delova
stranica, slika, ili celih stranica na
hard disk korisnika.

Upoznavanje sa mogucnoscu
podesavanja veli¢ine 1 orijentacije
papira, podeSavanja margina i
kontrole  izgleda  odStampanog
materijala pre same Stampe.

PodeSavanje oblasti za Stampanje,
izbor Stampaca 1 broj kopija.

Upoznavanje sa osnovnim
prednostima elektronske poste (e-
mail), pojmovima vezanim za rad sa
elektronskom posStom, strukturom e-
mail adrese 1 sa bontonom prilikom
pisanja Elektronskih poruka.



Oznaka i ime poglavlja

4.2  Bezbednost
elektronske poste

pri  koris¢enju

4.3 PRVI KORACI U PISANJU E-
MAIL PORUKA

4.4 Osnovna podeSavanja u Outlook
Express-u

5. Rad sa elektronskom poStom

5.1 Citanje elektronske poruke

Ciljevi
Razumeti osnovne bezbednosne

aspekte u radu sa elektronskom
poStom.

Upoznavanje sa nezeljenim efektima
elektronske poste: prijem neZeljene
posSte, prenos virusa 1 drugog
zlo¢udnog softvera.

Upoznavanje sa pojmom Digitalni
potpis.

Pokretanje 1 upoznavanje  sa
programom namenjenim za rad sa

elektronskom  postom  Outlook
Express.

Pristupanje 1 ¢itanje prispelih poruka,
zatvaranje poruka, 1 koriS¢enje
pomo¢i (Help) uokviru programa
Outlook Express

Upoznavanje sa  moguénostima
podesavanja  izgleda  programa,
predstavljanja 1 sortiranja listi sa
porukama.

Osnovne tehnike u radu sa
elektronskom  poStom: kreiranje,
¢itanje, brisanje poruka.

Prikaz  moguénosti  oznacavanja
poruka za  dalje  koriS¢enje,

selektovanje poruka kao procitana ili
neprocitana.



Oznaka i ime poglavlja

5.2 Odgovaranje na poruku

5.3 Slanje poruke

5.4 Izrada teksta poruke

Ciljevi

Pristupanje attachment-u, prilogu, u
vidu fajla koji je primljen sa
porukom.

Upoznavanje sa komandom Replay 1
naglaSavanje vaznosti pravo-
vremenog odgovaranja na poruku.

Razja$njenje dileme u vezi sa
pisanjem odgovora koji sadrze tekst
originalne poruke ili ga ne sadrze.

Upoznavanje sa tehnikama kreiranja
1 slanja poruke.

UnoSenje e-mail adrese, odnosno
selektovanje postojece kontakt osobe
1z adresara.

Upoznavanje sa mogucnoscu
prosledivanja iste poruke do vise
kontakt osoba koris¢enjem Ccc i Bee
kopiranja.

PodeSavanje prioriteta poruke, i
znacaj pravovremenog odgovora u
zavisnosti na prioritet poruke.

Mogucénost preusmeravanja poruke
koja je primljena, ka nekoj drugoj
kontakt osobi

Kreiranje teksta poruke, kopiranje
teksta iz poruke u poruku, menjanje
kopiranog teksta i1 brisanje.
Dodavanje 1 uklanjanje priloga,
attachment-a



Oznaka i ime poglavlja
6. Upravljanje porukama

6.1 Osnovne tehnike

6.2 KORISCENJE ADRESARA

6.3 Organizovanje poruka

6.4 Okolina

6.5 STAMPANJE E-MAIL
PORUKA

Ciljevi

Uocavanje potrebe za organizacijom
rada u okviru programa Outlook
Express

Navodenje osnovnih tehnika i
mogucnosti  otganizovanja e-mail
poruka.

Upoznavanje sa adresarom (Address
book), postutpak pokretanja,
prikazivanje  njegovih  osnovnih
mogucénosti.

Dodavanje nove kontakt osobe u
adresar, kreiranje kontakt grupe,
organizovanje kontakt osoba, 1
snimanje kontakt podataka iz tek
pirstige e-mail poruke.

Razumeti moguénost pretrage poruka
na osnovu kljuénih reci ili atributa
poruka.

Kreiranje novih foldera za poruke,
organizovanje poruka po folderima,
brisanje poruka 1 njihovo
restauriranje.

Upoznati se sa Cinjenicama da
recikliranje otStampanog materijala,
recikliranje  tonera Stampaca 1
upotreba  ekrana sa  Stedljivim
modom rada moZe bitno doprineti
zastiti okoline.

Predstavljanje mogucnosti Stampanja
elektronskih poruka, pregled pre
Stampe, selektovanje Stampaca 1
broja kopija.



1. Internet

1.1. Prvi koraci ka internetu

Internet, poznatiji kao svetska racunarska mreZza, nastala u drugoj polovini
dvadesetog veka predstavlja jedan od najvecih dostignuéa Covecanstva.
Povezuje sve nivoe infrastruktura i objedinjuje gotovo svo svetsko znanje u
jednu jedinstvenu celinu. Na ovaj nacin znanje u vidu digitalne informacije
je dostupno svim korisnicima u svetu 24 ¢asa dnevno, sedam dana u nedelji.

1.1.1. Sta je potrebno da bi se pristupilo internetu

Da bi mogao da se koristi internet sa bilo koje tacke na planeti potrebno je da
se ispune slede¢i zahtevi:

Da se poseduje racunar

Da se poseduje odgovarajuca pristupna linija do interneta: telefonskim
putem preko modema, bezi¢nim pute koris¢enjem WLAN-a ili GPRS-a,
ili koriS¢enjem LAN mreZe koja ima mogucnost izlaska na internet

Da racunar ima instaliran TCP/IP protokol, neophodan za prenos
informacija na internetu, koji se u sku€aju instalacije windows
operativnog sistema dobija automatski.

Da se otvori internet racun sa licnim korisni¢kim imenom i Sifrom
(acount, user name, password). Otvaranje internet racuna (naloga) i
dobijanje korisni€¢kog imena moze se obaviti kod ISP (/nfernet Service
Provider) provajdera uz odgovarajué¢u nov€anu nadoknadu. U slucaju da
pristupate internetu preko WLAN ili LAN mreZe neophodno korisnicko
ime se dobija od administratora mreze. U slu€aju da je aktiviran pristup
internetu putem mobilnog telefona preko GPRS mreZe, korisnicko ime
predstavlja broj telefona, a naplata koriS¢enja obavlja se direktno preko
mobilnog racuna.

I na kraju potrebno je imati instaliran program pomocu koga se moze
rukovati internet stranicama i posmatrati sadrzaj internet stranica (web



prezentacija). Takav program poseduje univerzalni naziv brauzer
(browser, istrazivac ili pretrazivac).

1.1.2. Kako se konektovati na internet putem modema

Najcesci nain konektovanja na internet je putem telefonske linije. Za prenos
digitalnih podataka telefonskom linijom neophodno je posedovanje modema.
Modem je uredaj koji vrsi prilagodenje digitalnih racunarskih podataka za
slanje putem telefonske linije. Postoji viSe vrsta modema od kojih najcesci
su: PSTN (klasican telefonska linija) modem, ISDN modem, ADSL modem.
Navedeni tipovi modema razlikuju se prvenstveno po brzini prenosa
podataka, a sam izbor treba da zavisi od korisnikovih potreba i moguénosti.

Da bi se povezao modem na internet potrebno je da se pokrene procedura za
povezivanjem sa lokalnim ISP provajderom. U sluc¢aju kada se koristi
klasi¢an ili ISDN modem potrebno je poznavanje telefonskog broja
provajdera za pristup internetu. U slucaju da se koristi ADSL veza sa
provajderom je neprekidna.

Prilikom kupovine modema treba obratiti paznju da je proizveden od stane
nekog poznatijeg proizvodaCa koji obezbeduje sve potrebne programe
(drajvere) za njegovo uspesno instaliranje 1 koriS¢enje.

Connect ptt E|

Lser name: | mana |

Paszsword: |

[] Save this user name and passward far the following users:

Dial | 300333 v|

[ Dial ][ Cancel ][ Froperties ][ Help ]

Slika 1. Dialog dial-up connection



Po kupovini i instalaciji modema potrebno je da se kreira dial-up (pozivna)
konekcija, kao Sto je prikazano na slici 1 brauzer je spreman da pristupi
internetu.

1.2. Osnovni koncepti i pojmovi interneta

1.2.1. WWW

Internet pruza veliki broj razli¢itih servisa (usluga) od kojih je najcesce
koriS¢ena usluga WWW. Vecina ljudi je ¢ula za WWW (World Wide Web).

WWW predstavlja komunikacioni protokol koji omogucéava da se tekst,
slika, zvuk, video snimci, sa interneta prikazuju u grafickom okruzenju
koriS¢enjem programa brauzer. Najces¢e koriS¢eni brauzeri su: Internet
Explorer, Netscape Navigator, Opera, itd.

Neiskusni korisnici ¢esto vrSe poistovecivanje interneta sa WWW servisom.
Treba naglasiti da je internet svetska racunarska mreza sa svojim
hardverskim 1 softverskim komponentama, dok je WWW samo jedan servis
kojim se komunicira preko interneta. Razlog za ¢estu ovakvu zabunu je §to
je WWW najcesée koriS€eni internet servis.

1.2.2. Sta je to web browser?

Web browser, poznatiji kao internet brauzer, predstavlja program pomocu
koga se vrSi komuniciranje sa web serverima 1 vr$i prikazivanje internet
stranica. Predstavlja nezaobilazan deo rada na internetu tako da je koris¢enju
brauzera posveceno jedno celo poglavlje u ovoj knjizi.

1.2.3. TCP/IP protokol

Protokol pomocu koga se prenose bilo kakvi podaci na internetu naziva se
TCP/IP (Transmition Control Protocol/ Internet Protocol). Ovaj protokol
predstavlja osnovu za komuniciranje internetom.



1.2.4. LAN mreza

LAN ili (Local Area Network) predstavlja manju raCunarsku mrezu kod koje
je rastojanje izmedu racunara u mrezi do nekoliko stotina metara. Internet se
sastoji od mnostva ovakvih mreza povezanih u jednu celinu. WLAN mreza
ili (Wireless LAN) predstavlja bezi¢nu varijantu LAN mreZe.

1.2.5. E-mail

Ovaj internet servis pruza moguénost da se putem interneta Salje 1 prima
elektronska poSta. Na ovaj naCin mozete jeftino 1 brzo komunicirati sa
ljudima Sirom planete. Putem elektronske poSte moZete slati sve vrste fajlova
kao §to su: slike, muzika i video.

1.2.6. Newsgroups

Internet takode omogucava primanje vesti i oglase (iz oblasti od interesa) ili
diskusiju sa ljudima Sirom planete na nekoj od diskusionih grupa putem
newsgoups (grupa sa vestima) servisa. Priklju¢ivanjem na odredenu news-
grupu svakodnevno se mogu dobijati vesti iz neke oblasti.

1.2.7. HTTP

HTTP (HyperText Transfer Protokol) je oznaka za nafin komuniciranja
brauzera i web servera putem internet stranica koje mogu sadrzati raznovrsne
tipove podataka: tekst, slike, muziku, video, itd. Ovaj protokol je najceSce
koriS¢en protokol na internetu.

Udaljeni racunar koji sadrzi internet stranice, web prezentacije, naziva se
web site (web sajt, predeo), dok raCunar koji moze Cuvati sve vrste fajlova
naziva se FTP site (FTP sajt).
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1.2.8. FTP

FTP je skracenica od File Trasport Protokol 1 oznacava protokol pomocu
koga se moze preneti bilo koja vrsta fajla putem interneta, sa raCunara na
raCunar. Programi koji se najceS¢e koriste za prenos podataka putem FTP
protokola su brauzer ili neki drugi specificno namenski program.

Ono $to je najvaznije vezano za FTP protokkol je da se taj protokol svaki put
kada se vr$i prebacivanje fajlova sa interneta na kuéni raunar (download,
spustanje), ili sa racuna na internet (upload, dizanje).

1.2.9. Web sajt i internet adresa

Web sajt, tj. web predeo, predstavlja mesto na kome se nalaze smestene web
stranice. To je najeS¢e udaljeni racunar ili viSe raCunara sa kojim se
povezujete putem interneta. Na jednom racuru se moze naéi i viSe web
sajtova tako da bi trebalo naglasiti da sajt nije samo puka skupina podataka
ve¢ smisleno organizovan skup podataka.

Kao $to se mora znati ulicu i broj da bi se do nekog mesta stiglo tako se
mora poznavati 1 internet adresa nekog web sajta da bi se do nje doslo.

Na primer adresa na kojoj se mogu naci sve informacije o ECDL programu
je:

http://www.ecdl.org.yvu

Ovako zapisana adresa predstavlja jedinstveni URL (Uniform Resource
Locator). Pomo¢u URL adrese se na internetu lociraju svi podaci. URL
adresa se sastoji od oznake protokola http://, od oznake servisa www, od
imena sajta ecdl, od oznake domena org.yu. Oznaka domena se sastoji iz
najcesce dva dela: prvi deo oznacava vrstu sajta, dok drugi deo oznacava gde
je fizi€ki lociran sajt. Deo koji oznaava vrstu sajta je u ovom slucaju org,
dok je deo koji oznacCava lokaciju sajta yu. Pored oznake org koja se odnosi
na neprofitabilne organizacije, sajtove, postoje 1 oznake kao §to su co ili com
koje oznacavaju profitabilne organizacije, odnosno sajtove kompanija ili edu
koja oznacava da je u pitanju sajt edukativnog karaktera. URL takode moze
posedovati 1 jo$ neke dodatne oznake. Oznaka yu odnosi se na region Srbije 1
Crne Gore. Sve oznake regiona imaju samo dva slova.
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1.2.10. Sta je to search engine?

Sta se desava ako se ne poznaje tacna interent adresa nekog sajta? Resenje
ovog problema predstavljaju internet pretrazivacki mehanizmi (search
engine) koji na osnovu unetih pojmova traze Zeljene web sajtove. Detaljnije
o koriS¢enju pretrazivaca bi¢e objaSnjeno u nastavku.

1.2.11. Sta je to hiperlink (hyperlink)?

Web navigaciju, odnosno kretanje, kroz web stranice obavlja se kliktanjem
na akcione simbole koji se nazivaju hiperlinkovi. Akcija prouzrokovana
startovanjem hiperlinka je automatska promena tekuce adrese internet
stranice. Ovakav nacin kretanja po web sadrzajima vrlo je blizak nacinu
razmi$ljanja kod ljudi jer, onog trenutka kada je potrebna odredena
informacija tu je hiiperlink koji ¢e odvesti do nje. Samo ime hiperlink
asocira na veliku povezanost izmedu internet stranica. Na kraju treba
naglasiti da hiperlinkovi igraju klju¢nu ulogu u povezanosti svih informacija
na internetu u jednu svetsku banku znanja.

Koje se sve akcije mogu prouzrokovati kliktanjem na hiperlink:
o prelazak na drugi deo tekuce stranice,
o prelazak na drugu stranu tekuc¢eg web sajta,
o prelazak na drugi web sajt,
o prebaciti fajl sa web servera na korisni¢ki racunar (download),
o startovanje nekog programa ili audio-video fajla.

Hiperlinkova ima na gotovo svakoj web stranici, 1 najlakSe ¢e se uocCiti
prevlatenjem pointera miSa preko grafickih elemenata na tekucoj web

4

stranici. Treba uocitai kako pointer promeni oblik iz strelice u oblik
kada se postavi na hiperlink.
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1.2.12. WWW server

WWW server ili poznatiji kao web server predstavlja drugu komunikacinu
stranu u HTTP protokolu. Pre svega, to je jedan program koji je namenjem
da radi 24 casa dnevno, svaki dan, 1 da ima pristup velikoj bazi podataka.
Ovaj softver se nalazi instaliran na nekom udaljenom racunaru koji se takode
naziva web server.

Prilikom koriS¢enja interneta svaki put kada se u brauzeru ukuca nova adresa
neke internet prezentacije, brauzer Salje zahtev web serveru za datom
stranicom. Cim server dobije zahtev vr$i prosledivanje Zeljene stranice
bauzeri koji je zaduZen da dobijenu stranicu prikaze na ekranu.

1.2.13. Sta je to cookie?

Cookie, kolaci¢, predstavlja kratak fajl koji kreira brauzer prilikom
raznovrsne internet aktivnosti. U ovakvim fajlovima zapisani su neki od
najznacajnijih podataka o prethodnim internet aktivnostima. Na ovakav
nacin ubrzava se rad na internetu.

1.2.14. HTML kod

Sve web stranice napisane su na HTML kodu (HyperText Markup
Lenguage). Web brauzer vr$i interpretiranje stranica napisanih u HTML
kodu u graficku formu koja se vidi na ekranu. Ovaj kod je univerzalan tako
da ga svaki brauzer u okviru bilo kog operativnog sistema moze prikazati.

1.3. Sigurnost na internetu

Internet predstavlja mesto na kome se mogu pronaci raznovrsne informacije,
ali neke informacije nisu za javno gledanje. Medu takvim informacijama
nalaze se: licne informacije, poslovne tajne, finansijske transakcije, itd. Zbog
vaznosti ovakvih infomracija potrebno je veliku paznju posvetiti zastiti
informacija na internetu.
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1.3.1. Sta je to zastiéen web sajt?

Zasti¢en web sajt je svaki sajt kod koga je pristup podacima ogranic¢en samo
na one korisnike koji poseduju odgovarajuce korisnicko ime i licnu Sifru.
Korisnic¢ko ime (username) predstavlja ime na osnovu koga se korisnik moze
identifikovati prilikom pristupa. Sifra (password), ili lozinka, predstavlja
klju¢nu re¢ na osnovu koje se moze potvrditi da je dati korisnik stvarno za
racunarom. Korisnicko ime treba birati prema imenu korisnika, dok lozinka
kreba da bude skup karaktera poznata samo datom korisniku.

1.3.2. Sta je to digitalni sertifikat?

U slucajevima finansijskih transakcija potrebno je obezbediti vi§i nivo
sigurnosti kori$¢enjem digitalnih sertifikata. Digitalni sertifikat predstavlja
digitalni dokument izdat od autorizacionog tela na osnovu koga se moze
izvrSiti potpuna provera komunikacione strane prilikom finansijskih
transakcija. Digitalni sertifikat najéeSce sadrzi: ime subjekta ili kompanije,
njegov javni Sifarski klju€, serijski broj sertifikata, datum isteka vaznosti
sertifikata, 1 druge identifikacione podatke. Autorizaciono telo je treca strana
u komunikaciji od poverenja koja vrsi izdavanje sertifikata 1 njegovu
validaciju.

1.3.3. Znacaj Sifrovanja podataka

Svi podaci od znacaja koji se Salju putem interneta bi trebalo da budu
Sifrovani, zbog toga Sto je internet javna mreza i svima lako dostupna.
Sifrovanjem, tj enkripcijom (encryption) se od ¢itljive poruke dobija
necitljiva poruka koju moZe procitati samo onaj krajnji korisnik koji
poseduje odgovarajucu klju¢ za otvaranje, deSofrovanje, poruke. Postoji
veliki broj algoritama za Sifrovanje, ali u vecéini slucajeva tajnost poruke
pociva na izboru Sifarskog kljuca. Veéi kljucevi obezbeduju veéu sigurnost,
jer povecavaju broj mogucih kombinacija. Program Internet Explorer 6
koristi 128-bitnu enkripciju, tj duZinu kljuca.
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1.3.4. Sta su to virusi?

Racunarski virusi ili samo virusi su zloudni programi koji se mogu pojaviti
na racunaru bilo putem interneta ili na neki drugi nacin. Internet je
prvenstveno kreiran da bi se olakSano pristupalo svetskom znanju, ali 1 pored
toga postoji velika zloupotreba interneta. NajceS¢i zadatak virusa je da:
uspori internet aktivnost, da onemoguci internet aktivnost, oSteti deo softvera
na korisni¢kom racunaru ili da ¢ak osteti i neki deo hardware-a.

Ovaj zlo¢udni softver moze se dobiti slu¢ajno ili namerno, moze se cak 1
greSkom download-ovati sa interneta. Najc¢eS¢e se Sire putem e-mail poruka.

Zastita od ovakvih programa se obezbeduje koriS¢enjem antivirus programa.
Ovi programi imaju sposobnost da otkriju virusa, da pravovremeno obaveste
o postojanju virusa 1 da ga efikasno otklone. Da bi antivirus program ispavno
funkcionisao, potrebno je cesto ga unapredivati (update) novim znanjem o
novim virusima koji su se skoro pojavili. Svako update-ovanje se radi vrlo
jednostavno putem interneta.

Ipak treba naglasiti da je najbolja zastita od virusa pazljivo rukovanje
internetom, drugim re¢ima pazite gde klikéete.

1.3.5. Sta su to Trojanci?

Tojanci predstavljaju zlocudne programe koji su dobili ime prema
mitoloskom Trojanskom konju. Cim neki od ovakvih programa dospe na
korisni¢ki racunar pocinje da deluje iznutra i da Salje korisne podatke sa
rac¢unara nekom udaljenom racunaru putem interneta. Za razliku od virusa
trojanci pokusavaju da iskoriste racunar. U borbi protiv trojanaca efikasno se
koriste antivirus programi.

1.3.6. Mogucnost prevare prilikom upotrebe kreditnih
kartica za placanje putem interneta

Pla¢anje 1 naru¢ivanje robe putem interneta predstavlja jedan elegantan nacin
kupovine. Jedino ogranic¢enje koje korinik ima je §to ne moze da dodirne ili
na neki drugi nacin oseti robu koju kupuje. Ipak ovakav nacin kupovine
moze da bude i mac sa dve ostrice jer porucujuci korisnik mora da unese broj
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svoje kreditne kartice, kao i li¢ni identifikacioni broj, koji bi trebao da bude
poznat samo njemu. Medutim na internetu postoji veliki broj zlonamernih
sajtova Ciji je jedini cilj da dodje do necijeg broja kreditne kartice. Treba
obratiti paznju kada se unosi broj kreditne kartice 1 to raditi isklju¢ivo na

sajtovima od poverenja.

1.3.7. Sta je to firewall?

Firewall, ili protivpoZarni zid, predstavlja program, ili poseban uredaj, koji
vrS$i nadgledanje internet komunikacije sa ciljem da detektuje svako
neuobicajeno ponasanje pri komuniciranju. Ideja je spreciti napadaca da
stigne do korisni¢kog racunara, 1 time maksimalno povecati sigurnost od bilo
kakvog napada. KoriS¢enjem firewall programa povecava se sigurnost
prilikom radu na internetu.

1.4. Internet Explorer

1.4.1. Sta je to Internet Explorer?

Internet Explorer predstavlja jedan od najc¢eS¢e koriS¢enih brauzera u svetu.
Dolazi u sklopu svakog Windows operativnog sistema. Kao i svi drugi
brauzeri, Internet Explorer ima ulogu u pristupanju web serverima i
prikazivanju web prezentacija na ekranu racunar kao i prenosu fajlova putem
FTP protokola.

1.4.2. Pokretanje web brauzera

Da bi se pokrenuo Interent Explorer potrebno je pronaci slede¢u ikonu na
desktop-u i da se dvoklikne na nju levim tasterom misa.

e

Internet
Explorer

Slika 2. Ikona Interent Explorer

Zatvaranje aprlikacije moze se uraditi kliktanjem na dugmence ﬂ u obliku
slova X u gornjem desnom uglu prozora ili iizborom opcije File->Close u
glavnom meniu.
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1.4.3. Promena pocetne stranice

Svaki put kada se pokrene web brauzer automatski se ucitava pocetna
stranica, poznatija kao home page. Ovu stranica se moze u bilo kom trenutku

b Y
o

rada posetiti kliktanjem na ikonu Home

Pocetna stranica, startna stranica, bi trebalo da predstavlja stranicu koja se
najces¢e posecuje. Da bi se izvrSilo podeSavanje adrese pocetne stranice
potrebno je:

Da se u glavnom meniju izabere opciju Tools->Interent Options.

U dialogu Internet Option, koji se prikazao, treba selektovati karticu
General

Ukoliko se Zeli da tekuca internet stranica postane novi Home Page,
potrebno je kliknuti na dugme Use current

Ukoliko se zeli da Microsoft-ov web sajt bude Home Page treba kliknuti
na dugme Use default

Ukoliko nema potrebe za pocetnom stranicom treba selektovati dugme
Use Blank

Ukoliko pocetna adresa treba da bude neki odreSeni sajt treba unesti
URL tog sajta u polje Address.

Na kraju podesavanja kliknite na taster OK kako bi sacuvali promenu.
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Internet Options @E|

General | Security | Privacy | Content | Connections | Programs || Advanced

Home page
% Y'ou can change which page to use for your home page.

Address: htkp: ffvwan, ecdl, org, v

’ Uge Current ] ’ Uge Default ] [ Use Blank

Temporamy Intermet files

< Pages pou view on the [ntermet are stored in 2 special folder
@ Y for quick viewing later.

[Delete Eook_ies...] ’ Delete Files. .. ] [ Settings. ..

History

The Higtory folder containg links to pages you've visited, for
quick access to recently viewed pages.

Days to keep pages in history: 20 0% Clear History

’ Colors... ] ’ Fants... ] [ Lahguages. .. ] [Accgssibilit_l,l...]

[ ] H Caticel ][ Apply ]

Slika 3. Podesavanje home page stranice

1.4.4. Prikazivanje Zeljenog internet sajta

Da bi se prikazao sadrzaj Zeljenog web sajta, odnosno web stranica, potrebno
je da u polju Address web brauzera uneti URL Zeljenog interent sajta, kao
Sto je prikazano na slici, 1 kliknuti na dugme Go ili pritisnuti taster Enter na
tastaturi.

Q. O . ¥ B & L % @ &

Back, Skop Refresh Harne Search  Fawvorites  Media Hiskory

Address @http:,l',l'www.ecdl.nrg.vu.l' o ' GO

Slika 4. UnoSenje adrese web sajta u address bar-u

1.4.5. Opis osnovnih komandi Internet Explorer-a

Da bi se uspesno koristio program Internet Explorer potrebno je upoznati se
sa jo§ nekim njegovim najcesée koris¢enim komandama. Najces¢e komande
se ve¢ nalaze izdvojene u vidu ikona na standardnom toolbar-u.
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(0]

(0]

(0]

(0]

(0]

(0]

(0]

O
Back.

O
Forward _ Explorer ée prikazati sledeéu stranicu koju ste veé
posmatrali ukoliko ste koristili komandu Back,

B

Skop

- Explorer ¢e prikazati prethodno gledanu stranicu

- zaustavlja se prenos podataka internet prezentacije sa www
servera na korisnicki racunar,

E

Refresh _ ovom komandom pokreée se postupak ponovnog prenosa
interent prezentacije sa www servera na korisnicki racunar,

P

Search - ova naredba omogucéuje pretragu interneta postavljanjem
konkretnih zahteva u vidu niza reci 1 time obezbeduje brzi dolazak do
zeljene informacije,

[

Favorites - omogucéava kreiranje liste vasih omiljenih sajtova,

-

-
Print . omogucuje Stampanje web stranica koje su trenutno na ekranu,

-

Mal - obezbeduje pristup programu za slanje i primanje e-mail

poruka.

Sve ostale manje kori§¢ene komande i brojna podeSavanja mogu se pronaci
koriS¢enjem glavnog prgramskog menia.

1.4.6. Kako otvoriti stranicu u novom prozoru

Prilikom rada Cesto se javlja potreba da se novi hiperlink otvori u potpuno
novom prozoru. Ta radnja se obavlja na slede¢i nacin:
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e Potrebno je kliknuti desnim tasterom misa na hiperlink.

Open

Cpen in Mew Window
Save Targek As. .,
Print Target

Copy Shortcut

Add ta Favorites., ..

Download with DAP
Download all with DAP

Propetties

Slika 5. Iskacuéi prozor posle klika desnim tasterom miSa na hiperlink

e [z ponudenog iskacu¢eg menia, kao Sto je na slici, izabrati opciju Open
in New Window

1.4.7. Prekid ucitavanja web stranice

U slucaju da se Zeli prekinuti uitavanje web stranice potrebno je kliknuti na
ve¢ pomenuti taster Stop.

1.4.8. KoriS¢enje help-a

Postoje situacije kada korisnik nije sasvim siguran oko sprovodenja neke
akcije, pa mu je potrebna pomo¢. Program Internet Explorer ima ugrad deo
programa za pruzanje pomoc¢i u takvim situacijama. Iz glavnog menia
potrebno je selektovati opciju Help->Contents and Index.
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E? Microsoft Internet Explorer,

8 o @
Hide Options  web Help
Contents | |ndex | Search | Favortes 9 Migrosgft® _
e _ a
@ Finding the wsh Pages 'rou want [ L .H
@ Browsing the Web Offine
@ Printing and S aving Infarmation
@ Sending Infarmation aver the Intemet Safe Getting started with
@ Understanding Security and Privacy on the Internet EXD'OI‘GI’
@ Controling Access to Inappropriate Interne . .
@ Custamizing Your Web Browser With an Internet connection and Internet
= Explorer, you can find and view information
@ Aceessibility about anything on the Web. Just click the
topics below to get started. You'll find more
information to help you browse the Internet
< > in the Help Contents. 3

Slika 6. Microsoft Internet Explorer help prozor

Informacije od koristi se mogu dobiti pregledavanjem sadrzaja Help-a po
sortiranim temama, kartica Contents. Takode se moze doé¢i do odredene
informacije putem indeksa pojmova, kartica Index, ili pretragom po klju¢nim
reCima, kartica Search.

1.5. Osnovna podeSavanje

Izgled web brauzera i nacin prikazivanja web stranica se moze prilagoditi
koriniku do neke mere. U narednom poglavlju bi¢e predstavljena neka
osnovna podesavanja u okviru programa Internet Explorer.

1.5.1. PodeSavanje toolbar-ova

Toolbars, odnosno palete sa alatkama, se mogu podesiti na sledeci nacin.

e [z glavnom menia treba izabrati opciju View->Toolbars, a zatim izabrati
toolbar po zelji kao §to je prikazano na slici

File Edit WUEEN Faworites  Tools  Help

Toolbars 4 Standard Buktons
O - w Status Bar v fAddress Bar
Back Explorer Bar b W Links
Address @ Go To » DAP Bar
: * Stop Esc w Lock the Toolbars
Refresh Fg Customize. .,

Slika 7. Padajuéi meni pomocu koga se [;odeéava prikaz toolbar-ova
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1.5.2. Dodavanje nove alatke na toolbar

U slucaju da se zeli dodati neka od postoje¢ih alatku na toolbar, a koja se
Cesto koristi, mozete se to uraditi na slede¢i nacin:

e Potrebno je selektovati opciju iz menia View->Toolbars, a zatim
Customize.

e Pojavice se sledeci dialog

[col obpouz: | raeds icouz ~
16X obplouz: | 2H0M (X [FPE[2 ~
vy LT = e 7y
[ psue &, wsas
- g
I"—J Cobh 2 5 poanlez
¥ Ly
% Cri b | aealcp
A — )
A9 >
@- oIEE asbaigiol
- ! B ous !
i
FRIIP|E [RE(pSL priponE AU FOOjPEL prjons:

Slika 8. Podesavanje komandi koje ¢e se videti na foolbar-u

e Dalje treba selektovati Zeljenu ikonu i kliknuti na taster Add ili Remove
kako bi se ikona postavila ili uklonila.

e Na kraju je potrebno kliknuti na taster Close.

1.5.3. PodeSavanje prikaza slika na web stranicama

Sve slike u okviru web stranica predstavljaju dodatnu informaciju koju treba
preneti. Internet komunikacija se moze mnogo brze odvijati ako se ne
prenose slikovne infomacije. Ukoliko postoji potreba da interent
komunikacija te€e brZze moze se iskljuciti opcija za prikaz slika na web
stranicama.

e [z menia Tools izabrati opciju Options i u dobijenom dialogu treba
kliknuti na karticu Advance
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Internet Options @El

General | Secunty | Privacy | Content | Connections | Programs | Advanced
Settings:

|:§:| ricrozoft Wi ~

[ Java conzole enabled (requires restart)

[] Java logging enabled

JIT compiler for virbual machine enabled [requires restart]
88, Multimedia

[ Don't display orline media content in the media bar

Enable Autarnatic Image Resizing

Enable Image Toolbar [requires restart)

Play animations in web pages

Play sounds in web pages

Play videos in web pagez

[] Show image download placehalders

Shows pictures

Smart image dithering

lﬁ Frinting
[ Print backaground colors and images b
< >
Biestare Defaults
[ Ok ] [ Cancel ]

Slika 9. Napredne internet opcije, selektovanje prikaza slika.

e Potrebno je pronaéi opciju Show pictures i1 kliknuti na check box ispred
opcije kako bi se prikaz slika ukljucio ili iskljucio.

e Da bi se videli efekte podeSavanja potrebno je zatvoriti dialog klikom na
taster OK.

Sada prilikom prikazivanja web strane neée biti prikazivane slike i
komunikacija ¢e se odvijati brze.

1.5.4. Prikazivanje HTML koda

Vedina internet stranica pisane su na jedinstvenom jeziku, koji se zove
HTML. Ako je potrebno da se vidi izvorni HTML kod neke web stranice
treba selektovati opciju View 1 izabrati opciju Source. Na ekranu ée se
prikazati Notepad program sa izvornim kodom stranice.
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1.5.5. Prikazivanje adresa prethodno posecenih stranica

Adrese posecenih stranica ¢uvaju se zapamcene na raCunaru neko odredeno
vreme, kako bi se na taj nacin uStedelo na vremenu i povecala efikasnost
rada. Sve stranice 1 svi fajlovi koji se ucitaju sa interneta prilikom koriS¢enja
brauzera deponuju se na korisnickom racunaru, kesiraju se (Internet Explorer
cache), a evidencija o poseti ostaje zapisana u fajlu History, istorija.

Brz prikaz nekoliko prethono poseéenih stranica moze se obaviti kliktanjem
na strelicu na Address bar-u kao §to je prikazano na slici

| Address @ hktp: e, ecdl, org.vaf ~

ecdl, org.y IJI

3& http: e, google, com

] htbp: f s, pkt el

] hebp: j vavers, google . co,yu

] htbp: v, bitlovi, net

] hiktp: vy microsoft, comfisapifredic, di?prd=ietpver=6tar=msnhome

Slika 10. Spisak najcesée koriSéenih web sajtova

Detaljniji pregled ranije posecenih stranica mozete dobiti kliktanjem na

ikonu Hystory Hstory - U okviru radnog prostora Interent Explorera otvorice se
poseban panel obi¢no na levoj strani prozora u kome se moze izabrati
otgovarajuci trenutak u istoriji rada na internetu i pogledati adrese posecenih
stranica, kao i same stranice. U sluc¢aju da zelite da

A European Computer Driving Licence {ECDL) YU - Microsg
File Edit ‘“iew Favorites Tools Help

Q - = 4 \ﬂ \§| .'\J 'd

Back Stop Refresh Home Search
Address @ htkpf femr ecdl.org.yuf
Histary x
View - @ Search
3 2 Weeks Ago
[E]Last week

i) ecdl fua, ecdl org. vl

@ European Computer Driving Lic,..
@ European Computer Driving Lic...

@ European Computer Driving Lic. ..

Wiacti
My Computer fim = ECOL?
[ElMorday EAD s
Kako do sertifikata?
5 Today <

€

Slika 11. History panel
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Ranije poseéivane stranice koje su izlistane u History panelu mogu se
posecivati 1 bez konektovanja na interent. Potrebno je ukljuciti opciju File-
>Work Offline koja se nalazi u glavnom meniu i kliknuti na Zeljenu stranicu
koja je izlistana u History panelu.

1.5.6. Brisanje istorije surfovanja

Da bi se obrisala istorija surfovanja potrebno je da se izabere opcija File-
>Internet Options, selektuje kartica General 1 klikne na dugme Clear
Hystory. Takode, ovde se moZete podesiti koliko dana u nazad se pamti
istorija rada na internetu podeSavanjem #hit counter-a (Days to keep pages in
hystory) na Zeljenu vrednost.

Higtary

The Higtam folder containg links to pages you've wisited, for
quick access ta recently viewed pages.

Drapz to keep pages in histony: 20 [ Clear Hiztony

Slika 12. Deo dijaloga Internet Options u kome se podeSava broj dana koji se pamte u
history fajlu
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2. Web navigacija

U ovom poglavlju ¢e biti ilustrovane neke osnovne kretnje i akcije prilikom
svakodnevnog koriS¢enja brauzera.

2.1. Pristupanje web stranicama

Pod pristupom web stranicama podrazumeva se njihovo otvaranje, kretanje
pomocu hiperlinkova, 1 slicne akcije

2.1.1. Direktan pristup internet stranicama

Da bi se direktno pristupilo nekoj internet stranici potrebno je da se u polje
Address unese URL te internct stranice i da se klikne na taster Go ili
pritisnete taster Enter na tastaturi. Na primer ako se zeli posetiti sajt
www.ecdl.org.yu potrebno je uneti tekst kao Sto je prikazano na slici.

Address htbpe s, ecdlorg,yu N
Slika 13. Direktno unoSenje adrese

Kada se odredena stranica pojavi u brauzeru mogu se koristiti vertikalni 1
horizontalni scroll bar-ovi kako bi se uocilo kompletan sadrzaj stranice.

A European Computer Driving Licence (ECDL) YU - Microsoft Internet Explorer - [Working Offline]
File WM View Favorites Tooks Help ;
. - i »
.0 K @ & | L & @ @ . .
Back Stop Refresh Home Search  Favorites Media History Mail Print: Edit
v Be ks ?
EUROPEAN COMPUTER DRIVING LICENCE (ECDL) ’

address | @] hetpsj e, cdlorg.yuf

Dobro dosli u ECDL program za Srbiju i Crnu Goru

ECDL je medunaradni program standardizacije obuke i testiranja znanja rada na rafunaru

Program se sastoji od sedam modula i nakon uspesnog polaganja ispita iz svih celina dobija se
European Computer Driving Licence - licenca koja je priznata praktiéna u Svik
zemljama Evropske Unije i mnogim drugim zemljama Slanicama programa ICDL (International

Caomputer Driving Licence) — SAD, Kanada, Australija, afritke i azijske zemlje

Do danas je preko 3 miliona polaznika zavrsilo ECDL program
Pragram j& narmenjen:

» pofetnicima koji nemaju iskustva u radu sa racunatima / ‘
F s

< ) >

&] 2 ® Internet

Slika 14. Home page ECDL sajta
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Takode treba uociti i1 hiperlinkove prevlacenjem pointera miSa preko teksta i
slika na otvorenoj stranici.

2.1.2. Aktiviranje hiperlinka

Hiperlink moZe biti tekstualni ili slikovni. U slucaju da treba da se aktivira
hiperlink Program u okviru glavne strane ECDL sajt, kako bi ste videli
program ECDL kursa, potrebno je samo da kliknete na neki od hiperlinkova
u polju Program i otvori¢e vam se nova stranica.

2.1.3. Vraéanje na pocetnu stranicu web sajta

Svi sajtovi poseduju svoju pocetnu stranicu sa koje se pruzaju linkovi ka
ostalim stranicama sa specificnim podacima. U slucaju da je sajt dobro
organizovan na svakoj stranici posedovacete link Home koji oznafava
povratak na pocetnu stranicu tog sajta. Na prethodnoj slici jasno je vidljiv
hiperlink Home koji vr$i vracanje na pocetnu stranicu sajta.

2.1.4. Koriséenje komandi Back i Forward

U slucaju da je posle duzeg koris¢enja brauzera potrebno vratiti se na neku
prethodno gledanu stranicu potrebno je startovati komandu Back pritiskom
na dugme

o

Back.

Na ovaj nacin vrsi se vracanje, hronoloski gledano, jedan korak u nazad.
Pokretanje jedan korak u napred je takode mogucée samo pod uslovom da je
pre toga koriS¢na komanda Back jednom ili viSe puta. Da bi se izvrsilo
pokretanje jedan korak u naprek treba koristiti komandu Forward

o

Faormard
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Koris¢enje komandi Back i Forward su u slucajevima loSe oorganizacije web
sajta jedini naCin za navigaciju.

Ako bi se kliknulo na malu strelicu na dole u okviru dugmeta Back mogao bi
se dobiti spisak svih stranica koje su ve¢ posec¢ivane od kada je otvoren dati
prozor brauzera.

ri= C L Wiz FawriLEs | LIS neip
."H.
0 A - \ﬂ \ELI Al
Back. Skop Fefresh Home

European Computer Driving Licence (ECOL
European Computer Driving Licence (ECOL
Web page unavailable while offline

History Chrl+H

Dobro dosli u. ECDL

Slika 15. Spisak strana na koje je moguce vratiti se komandom Back

Nakon toga samo preostaje da se izabere Zeljena web stanica na koju se Zeli
vratitl.

2.1.5. Popunjavanje web formulara

Tokom navigacije kroz internet Cesto se od korisnika zahteva da izvrsi
popunjavanje web obrazaca kako bi se izvrSila registracija ili identifikacija
korisnika, najcesce u slucajevima kada se vrsi plaéanje preko interneta.

Upotreba web obrazaca je najviSe zastupljena u oblastima elektronska
kupovina i elektronsko bankrastvo. Internet je omogucio da korisnik od kuce
1z svog udobnog doma moze preveravati stanje na svom racunu obavaljati
transakcije sa ratuna na rafun i za svoj novac kupovati u nekoj od
elektronskih prodavnicama.
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Kupovina putem web-a ne predstavlja komplikovanu radnju, ve¢ je identi¢na
svakodnevnom radu na internetu. Ono S$to se ipak razlikuje je protokol.
Protokol namenjen za prenos bitnih informacija sadrzi uglavnom kriptovane
podatke, kako bi se obezbedila tajnost prilikom slanja li¢nih podataka kao
Sto je broj kreditne kartice.

Kupovina zapocinje posetom sajta elektronske prodavnice. Kao primer
posecen je sajt www.amazon.com, koji predstavlja jedan od najveéih sajtova
za prodaju knjiga, CD 1 DVD diskova. Potrebno je prona¢i predmet od
interesa i1 pokrenuti link Add to Shopping Cart kako bi se predmet koji se
kupuje ubacio u elektronska kolica za kupovinu, Shopping Cart. treba
obratiti paznju da na svakoj stranici postoji moguénost da se proveri sadrzaj
elektronskih kolica kako bi korinik bio uvek u stanju da proveri izbor robe
koju je oznacio da ¢e kupiti.

amazoncom Your | pr See All 32 ‘Your Account | '\__f&ﬁ:t | Wish List | Help | 3 (] j

Skare ' Product Categories

Advanced | Erowse | Top | Mew & Fubure | Television | WD | Elowout |\—"I Movie | Used
Search Genres | Sellers Releases Central ' Essentials ' DVDs Showtimes ' DYDs

ovD j w AQWebSearchl ®J
Intr i C = s

T
!;-e-:irlln-:lft:-'-,- AD ac[m_wca/ %(fr iled.

i T
y ke SRl
- \ i 00 0 v Shop now at Amazon.com

==
Join Amazon Prime and ship Two-Day for free and Overnight for $2.99, Already a member? Sign in.

Star Trek - First Contact (Special Collector's

Explore This DVD Edition) (1996) @ Add to Shonning Cart

buying info =i List Price: §15355
- Price: $14.99 and eligible or

technica for FREE Super

f ; L Sign in to turn on 1-Click

information Saver Shipping on ordering,

Amazon.com orders over $25. See

articles details. AD A5.com users save 1.57%
— . You Save: £5.00 (25%) on Amazon, Learn how,

editorial reviews

VI ERIEE ferdems MORE BUYING CHOICES

Availability: Usually ships within

et o 24 hours 78 used & new from
e e
(Sign in to rate this Share your own CIO SIS LA L= U T S R
itern. ) customer images August 297 Order it in the next  Haye one to sellz. Sell yours here
I 16 hours and 39 minutes, and LI
Y U N AT

Slika 16. Sajt elektnonske prodavnice

Provera stanja u kolicima pokrece se kliktanjem na link Cart, na koji ukazuje
pointer u obliku Sake sa uperenim prstom.
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"""""""""""""""""""" Id FREE Super Saver :l
already a customer? shinping as your
'w Shopping Cart &7 ipping as y
shipping speed at
checkout.
{ See more items like Subtotal: $112.48
those in your cart T
Make any changes below? Jpcate ) M? 2L 500 N5 Covm (LT cm
Amazon, Learn how,
Shopping Cart Items--To Buy Now Price: Qty ° 4 heck
Proceed to checkout
Itern added iagi i -
Star Trek The Original Series - The $97.49 I] - _cfi
en August - opmplete Second Season - William ¥ou Sign in to turn on 1-Click
25, 2003 {b ordering.
Shatner; DVD Sawve:
Save for later Usually ships in 24 hours F32.50 [~ Show gift options
[25%) during checkout [
Delete ?“C‘Eligible for FREE Super Saver Shipping
Recently Yiewed Items:
Star Trek - First
T add gift-wrap/note ] (Learn rmore) @ Contact (Special
Collector's Edition) DYD
~ Jonathan Frakes
Item:dde‘i Star Trek - First Contact {Special $14.99 I]
on Augus 1 e
25, 29005 Collector's Edition) - Jonathan Frakes; You } See more in the Page
DVD Save: You Made
Save for later Usually ships in 24 hours $5.00
@5%)
— . Featured It
Delete ®sEliqible for FREE Super Ssver Shipping gatured ftem =l

Slika 17. Pregled elektronskih kolica (shopping cart)

Dalje se elektronska kolica mogu preurediti, moguce je izbaciti neki predmet
koriséenjem hiperlinka Delete ili povecati koli¢inu tekuceg proizvoda
pracenjem linka Qty. bas kao §to je to prikazano na slici.

U slucaju da je izbor predmeta koji ¢e se kupiti zavrSen, pristupa se
autorizaciji korisnika kliktanjem na hiperlink Procide to checkout kako bi se
moglo izvrsiti pla¢anje putem interneta.

amazoncom.

SIGN IN

|»

Ordering from Amazon.com is quick and easy

Enter your e-mail address: Iperaperic@pt.yu

= Iam anew customer.
(You'll create a passwaord later)

¢ I am a returning customer,
and my password is:

© Sign in using our secure server

Eorgot vour password? Click here

Has your e-mail address changed since your last order?

The secure server will encrypt your information. If you received an error message when you tried
to use our secure server, sign in using our standard server.
¥ou are buying this item from Amazon.com, Inc.

The only way to place an order at Arazon.com is wia our Web site, (Sorry--no phone orders. However, if you prefer, vou
rnay phone in vour credit card nurnber after filling out the order form online.)
Redeemin gift certific. our claim code when it"

Hauinn difficilbias? Dlazsra iis tr lazen rnave shaok o

Slika 18. Strana na kojoj se izvr§ava autorizacija korisnika
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Od korisnika se o¢ekuje da unese svoje korisnicko ime i $ifru kako bi mogao
da nastavi proceduru 1 pokrenuo sigurnosni protokol. Po pokretanju
sigurnosnog protokola od korisnika se ocekuje da unese broj svoje kreditne
kartice 1 po potrebi neki drugi li¢ni identifikacioni broj. Podatke o racunima
preba strogo davati samo sajtovima od poverenja.

U slucaju da korisnik prvi put kupuje na ovom sajtu od njega ¢e se ocekivati
da pokrene preceduru za registrovanje novog korisnika. Selektovanjem
opcije I am a new customer (novi korisnik), 1 startovanjem hiperlinka Sign in
using our secure server pokrenuce se procedura za registrovanje novog
korisnika.

|»

Your see all 32 i 3 £
amazoncom Store | Product Catagaries ol Account | S Cart | wish List | Help | 51

| Amazan.com =] || @ A web search @

Registration

New to Amazon.com? Register Below.

My name is: IPera Peric

My e-mail address: Iperaperic@ptt.yu

Type it again: |perapenc@ptt.yu|

Birthday: IMonth 'I IDay 'l (optional)

Protect your information with a password
This will be your only Amazon.com password,

Enter a new password: I
Type it again:l

Continue @)

=
Slika 19. Registrovanje Kkorisnika koji do sada nije bio registrovan
Registracioni formular o¢ekuje od korisnika da popuni sva obavezna polja
licnim podacima, a neobavezna polja (optional) po potrebi. Od licnih
podataka najCesée se traze: ime i prezime, e-mail adresa, kontakt telefon i
adresa.

2.2. Koris¢enje Bookmark-a

Ces problem korisnika je kako organizovati one stranice koje se Gesto
posecuju. Zapisvanje takvih stranica ili njihovo pamcenje predstavlja dosta
naporan posao. Ovaj preoblem poseduje jedno elegantno reSenje u vidu
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Bookmark-a (oznaCavac strane u knjizi). I bas kao $to se u knjizi oznacava
omiljena stranicu, ili stranica do koje se stiglo sa Citanjem, pomocu
nekakvog markera, tako se 1 stranice na internetu mogu oznaciti Bookmark-
om.

Bookmark ili Faworite (omiljena) predstavalja fajl u kome je zapisan URL
do odredene stranice. Svi ovi fajlovi nalaze se sortirani u listi Bookmark-a
kojoj se moze pristupiti putem brauzera.

Pristup listi omiljenih sajtova se moZze izvrsiti otvaranjem menia Favorites ili
kliktanjem na komandu Favorites u toolbar-u.

i
e s
"'\.: f)
[
Favarites

2.2.1. Kreiranje novog Bookmark-a

Da bi se kreirao novi bookmark potrebno prvo ucitati zeljenu, omiljenu,
stranicu. Iz glavnog menija treba izabrati meni Favorites 1 kliknuti na opciju
Add to Favorites. Otvoriée se sledeci dijalog

Add Favorite PX

ﬁ Internet Explorer will add this page to your Fawvarites list.
] Make available offline

Mame: | Suropean Computer Driving Licence (ECDL) YU

Slika 20. Dodavanje novog omiljenog (favorite) sajta

U edit box-u Name vam ve¢ stoji ponudeno ime stranice mada se moze po
potrebi promeniti. Na kraju je neopohodno kliknuti na dugme OK kako bi
tekuc¢i Favorite ostao zapamcen.
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2.2.2. Pokretanje web stane iz Favorite liste

Pristup listi omiljenih sajtova moze se izvrSiti otvaranjem menia Favorites ili
kliktanjem na komandu Favorites

Potrebno je jo§ da se klikne na Zeljeni favorite kako bi omiljena stranica
pocela da sa ucitava sa interneta

2.3. Organizovanje Bookmark-a

Najracionalniji nacin da se poveca efikasnost rada na internetu je da se lista
omiljenih fajlova sloZi prema logi¢kim celinama. Logicke celine bi mogle
nositi imena: pretrazivaci, sportska deSavanja, kultura, itd. Za ovakvo
sortiranje potrebno je u favorits listi kreirati foldere u kojima ¢e se grupisati
favorite-i sa sliénim osobinama.

2.3.1. Kreiranje novog foldera u Favorites listi

Da bi se kreirao novi folder potrebno je da iz menia Favorites izabrati opciju
Organized Favorites. Pojavice se sledeci dijalog.

Da bi se kreirao novi folder potreno je kliknuti na dugme Create Folder i
uneti ime novog foldera.

-} Organize Favorites

To create a new folder, click on the Create

Folder button, To rename or delete an I Links
item, select the item and click Rename or 5 pretraga
Delete.
EEe @:' European Computer Driving Li...
|{.’.’,’.’_’g’féé’t’é”FBIEIE'r"""E] [ Bename ]
[ Move to Falder... | [ Delete |
Links

Favarites Folder

Modified:
0z, 04. 05 15:26

Cloze

Slika 21. Dialog za organizovanje bookmark-a
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U novi folder moze se smestiti neki od ve¢ snimljenih bookmark-a,
selektovanjem bookmark-a 1 kliktanjem na komandu Move to Folder koja se
nalazi na istom dialogu. Sve §to je potrebno zatim uraditi je da se selektuje
zeljeni odredisni folder i pritisne dugme OK.

2.3.2. Dodavanje novog bookmark-a u zeljeni bookmark
folder

Da bi ste prilikom kreiranja novog bookmark-a isti snimio direktno u neki od
ve¢ postoje¢ih foldera potrebno je pokrenuti proceduru kreiranje novog
bookmark-a kao Sto je navedeno 1 kliknuti u dijalogu Add to Favorite na
taster Create in. Dobice se lista ponudjenih foldera kao §to je prikazano na

slici.
Add Favorite 7
* Internet Explarer will add this page to your Favorites list,
[ Make available offline
MName: | Web page unavailable while offline
Create in: Favarites Mew Folder...
L
| prefraga

Slika 22. Direktno dodavanje bookmark-a u neki od foldera

2.3.3. Brisanje bookmark-a

U slucaju ako postoji potreba da se obrisSe neki bookmark potrebno je
pokrenuti ve¢ pomenuti dialog Organized Favorites, 1 kliktanjem selektovati
zeljeni bookmark 1 da na kraju obrisati fajl kliktanjem na taster Delete.
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3. Pretrazivanje web-a

S obzirom da je svetsko znanje ogromno, mnogi su se zapitali koliko to web
stranica uopSte postoji 1 koja se to koli¢ina informacije na njima nalazi.
Odgovor na ovo pitanje nije lak jer se ne moZze sa preciznoscu reci koliki je
broj stranica, s obzirom da je porast broja stranica izuzetno brz, ali se
slobodno moze re¢i da je broj ogroman. Posle ovoga se postavlja drugo jos
vece pitanje kako iz tog mora informacija do¢i do zeljene informacije.

Resenje ovog problema je u web pretrazivackim mehanizmima, search
engine. Web pretrazivaci su web sajtovi koji vrSe usluge pretrage interneta u
cilju pronalaZenja Zeljene informacije.

3.1. KoriS¢enje mehanizma pretrage

3.1.1. Selektovanje nekog web pretrazivaca
Najpozantiji web pretrazivaci su:

o Google: http://www.google.com

o Alta Vista: http://www.altavista.com

o Yahoo: http://www.yahoo.com

o Lycos: http://www.lycos.com

o HotBoot: http://www.hotboot.com

Cesto se postavlja pitanje koji od pretraZivaca je najbolji i koji treba najéesée
koristiti. Odgovor na ovo pitanje je da ih treba sve koristiti. Nikada sve web
stranice nisu registrovane kod svih web pretraZivaca, tj. kada postavite upit
za pretragu svaki pretrazivac¢ ¢e vam nabrojati samo one stranice koje su kod
njega registrovane, a odgovaraju zadatom upitu. Za isti upit dobicete kod
razli¢itih pretraZivaca i razlicite rezultate.

Pretrazivali se razlikuju i po tome kako prezentiraju rezultate. Najcesce
prikazuju liste sa po deset mogucih web stranica koje odgovaraju zadatom
upitu. Pored svakog rezultata stoji i kratak opis te stranice kao i hiperlink do
te stranice. Pri dnu stranice sa rezultatima najceS¢e stoje hiperlinkovi
pomocu kojih se dolazi do narednih (prethodnih) 10 rezultata.
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3.1.2. Zadavanje jednostavnih upita

Izgled web sajta pretrazivaca moze varirati od pretrazivaca do pretraZivaca,
ali forma je uglavnom svuda ista.

2} hitp:{fwww.google.com/ - Microsoft Internet Explorer |’.7||’E|E|
Fle Edit Wiew Favorites Tooks Help "
A n o »
\ ) cfl = 3 \ 5
. © BN B & L 4 @ & = .
Back Stop  Refresh  Home Search  Favorites  Media  Histary Mail Frink Edit
Address ‘@ Rtk v, google, com/ V| Go  Links ™
B -
( ;O O lem
8 srpski
Wutepner Cauke [pyne  HmeHue
‘ ‘ Hanpsano nperpaxme aws
n
[ Google npetpara ” W3 npee pyke ] FEETITIERE ]
@ Npetpaxi Wrrepret O MpeTpaky cTpaHe Ha cpnckom
Peknamm Mparpam - Cee o Google - Google.com in English
MNoctaewte Google 3a Bawy novetHy cTpanuuy!
@2005 Google - MpeTpasue swe 5,056,044,551 HHTEPHET cTpaHMUA ~
&) http: v google. com/mgyhe. html #® Internet

Slika 23. Home page Google pretrazivaca
Svaki od njih poseduje edit box za unoSenje klju¢nih rec¢i ili fraza za
pretragu, dugme Search ili Find za otpocinjanje pretrage 1 hiperlink Advance
Search za zadavanje slozenijeg upita.

2 AltaVista - Microsoft Internet Explorer, |‘._||‘E‘E‘
Fle Edt View Favorites Took Help Iz
A = fl 3 - T = 1
0.0 B @ & L % @ © ~f .
Back Stop Refresh Home Search  Favorites  Media Histary Mail Print Edit
Address @] https fjumum. altavista.com] v B s

Altavists wordwide ¥ &

altavista-

Webh Images MP3/Audio Wideno Mews

Aduanced Search
| Settns

SEARCH: * Worldwide or Select a country RESULTS IN: (* All languages [ English

Translate Toolbar More ++

Business Services  Subrnit s Sike  About altavists  Privacy Policy  Help -~
@ 2005 Ouerture Servicas, Inc

A | B
&) Pick a country to search in. ® Internet

Slika 24. Home page Alta vista pretrazivaca
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Upiti se zadaju jednostavno, potrebno je uneti kljucne reci ili fraze i na kraju
kliknuti na dugme Search. Nikada se ne zadaju upiti koji poseduju samo
jednu kljuénu rec¢ jer je takav upit preopSiran pa ¢e se kao rezultat dobiti
desetina hiljada stranica. Najbolje je zadati viSe klju¢nih re¢i odvojenih
razmakom. Takode je bolje fraze unositi kao fraze, a ne kao odvojene reci
kako bi se maksimalno suzila pretraga. Na primer, ukoliko se trazi podatak
o §toli racunara, bolje je odmah uneti frazu “skola racunara”, nego odvojeno
reCi skola 1 racunara. U drugom slu¢aju pored Zeljenih stranica na kojima se
nalazi fraza “Skola raCunara” kao rezultat ¢e se dobiti i stranice koje u sebi
sadrZe reci skola 1 re¢ racunara u bilo kom kontekstu.

Dakle, u slucaju da se trazi web stranica koja sadrzi specificnu frazu, u
pretrazivacu treba unesti frazu pod navodnicima. Takode se mozZe
kombinaovati viSe klju¢nih re¢i ili fraza po potrebi.

3.1.3. KoriSéenje simbola + i — u pisanju upita

Ukoliko su kao kriterjjum za pretraZivanje bile unete reci 'skola racunara' bez
navodnika kao rezultat pretrazivanja bi¢e vam prikazane sve web stranice
koje sadrze re¢ ,'skola’ ili re¢ 'racunara' ili 'skola racunara'..

Ukoliko je bila uneta fraza “skola racunara” web poretrazivac ¢e kao rezultat
pretrazivanja prikazati samo one web stranice koje sadrze frazu 'skola
racunar'.

Ako se Zeli naglasiti da stranica koja se traZi treba obavezno da sadrzi neku
kljuénu rec¢, potrebno je ispred te reci staviti znak plus (+), a ako se zeli da
neka stranica obavezno ne sadrzi neku kljucnu rec, treba staviti znak minus
(-). Na primer, ako se u nekom pretrazivau unese upit '+fakultet —-Beograd'
kao rezultat ¢e se dobiti sve web stranice koje sadrze re¢ 'fakultet' a ne
sadrze re¢ 'Beograd'.

3.1.4. Par Kkorisnih saveta za pisanje upita

Najcesce se pravila za pisanje upita razlikuju od jednog do drugog web
pretrazivaca. Da bi se doSlo do detaljnih informacija o tome kako treba
zadavati kriterijume potrebno je na po€etnim stranici odredenog pretrazivaca
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uocCiti Help link, odnosno link za pomo¢. Pravila koja su u nastavku
navedena vaze za pretrazivac¢ Alta Vista.

Prilikom pisanja upita uvek treba koristiti mala slova. Na primer, ako se trazi
web strnice koje sadrze re€ 'Beograd', kao kriterijum zadajte re¢ 'beograd'.
Kao rezultat pretrazivanja dobicete sve stranice koje sadrze reci 'beograd' ili
'Beograd' ili 'BEOGRAD'. U koliko je kao kriterijum zadana re¢ 'Beograd'
rezultat pretrazivanja ¢e biti samo one strane koje sadrze re¢ 'Beograd'.

Treba pokusSajte da se Sto preciznije zadaje kriterijume za pretragu. Na
primer, ukoliko se trazi informaciju o redu voznje beovoza, treba koristiti
frazu “red voznje beovoza” umesto reci 'red’, 'voznje' 1 'beovoza'. Pisanjem
preciznih upita omogucuje se web pretrazivacu da suzi pretragu kako bi
nasao one web stranice koje najvise odgovaraju zadatim klju¢nim re¢ima.

Nije loSe koristiti simbole + 1 — ukoliko se Zeli naglasiti da neka re¢ treba da
se nalazi, odnosno da se ne nalazi, na trazenoj web stranici.

Takode nije lose koristiti simbol zvezdica(*) kao dzokerski znak u slucaju da
se ne zna ceo oblik re¢i. Na primer ako se navede kao kriterijum 'velik*', kao
rezultat ¢e se dobiti web stranice koje sadrze izmedu ostalog i reci: veliki,
velika, veliko, itd.

Za razdvajanje kljucnih reci prilikom pisanja upita najbolje bi bilo da se
koriste simboli: razmak (white space) ili horizontalni tabulator (¢ab).

Za pisanje fraza se mogu koristiti specijalni siboli kao §to su: %, $, /, #,1 .
Ovi simboli kada se navedu izmedu dve reci oformljuju frazu. Na primer ako
se zada upit:

Jan_Luk Picard
to je isto kao da se zadalo
“Jan-Luk” Picard

Kori$¢enje simbola (-) izmedju dve reci se takode tumaci kao fraza, kao na
primer:

x-files.
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3.1.5. Napredne tehnike pretrazivanja

Cesto ¢e postojati potreba da filtrirate dobijene rezultate pretrage. Bilo da se
zele samo rezultati na nekom odredjenom jeziku ili su od interesa samo
stranice koje u naslovu sadrze odredenu klju¢nu re¢, mora se upotrebiti
napredno pretrazivanje. Ako se na sajtu www.altavista.com klikne na
hiperlink Advance Search, pojavie se nova stranica na kojoj se mogu
specificirati konkretni zahtevi koji treba da budu uracunati prilikom pretrage.

23 Advanced Web Search - Microsoft Internet Explorer E@E
File  Edt Wiew Favorites Tooks  Help "
. »
N 2y 1 f
J J N 2 0 7 2 A% =
Skop Refresh Home Search  Favaorites  Media History Mail Print Edit
Address | @] httpijuman. altsvista. comjwebjady v Bco ks
= ~
C/}_ altavista’
Advanced Web Search Help
* Build a query with...
all of these wards: FIND
this exact phrase:
any of these words:
and none of these words
" Search with...
this boolean expression
Use terms such as AND, OR, NOT
Morez>
SEARCH: 3 Worldwide or Select s countrs RESULTS IN: (* All languages ( Enalish
Date: @ by timeframe: | Anytime b
[ S U, Kl . Nmimtimwn s el 1non e o)
< >
&)  Inkernet

Slika 25. Stranica sa opcijama za napredno pretrazivanje

Na ovoj stranici pored unosa kljuénih re¢i, odnosno fraza, moze se
selektovati na kom domenu se vrsi pretraga, koja vrsta fajlova se trazi, da i
se klju¢na re¢ pojavljuje samo u naslovu (URL-u), itd.

Isto tako moze se napredni upit uneti i preko tastature direktno, kao komanda
u komandnoj liniji, kori$¢enjem sledecih sluzbenih reci:

e anchor:tekst — pronalazi web stranice koje sadrze zadati tekst. Na
primer ako se unese upit: 'anchor:Kliknite na sliku da prikazete
www.ecdl.org.yu' dobicete spisak svih web stranica na kojima se
pojavljuje ovaj tekst
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e domain:ime domena — na ovaj nacin kao rezulta ¢e vam se prikazati sve
stranice za zadatim imenom domena

e host:ime hosta — ovaj filter se koristi u slucajevima kada se Zeli da
rezultati budu na odgovaraju¢oj URL adresi, na primer , ako se Zeli
izlistati sve stranice na adresi www.ecdl.org.yu zadajte kriterijum
'host:www.ecdl.org.yu'.

e image:ime fajla — kao rezultat ¢e se prikazati one web stranice koje
sadrze sliku sa Zeljenim imenom. Na primer ako se zada upit image:ecdl
prikazace se sve web stranice koje sadrze sliku koja se zove 'ecdl'.

e link:URL adresa — kao rezultat bie prikazane sve web stranice koje
poseduju link na zadatu URL adresu. Na primer, ako se unese upit
link:www.ecdl.com' kao rezultat upita ¢e se pojaviti spisak svih web
strana koje poseduju link ka web strani 'www.ecdl.com'.

o title:tekst — pronalazi sve web stranice koje sadrze zadati tekst u
naslovu (7itle)

e url:tekst - pronalazi sve web stranice koje sadrze zadati tekst u URL
adresi

e text:tekst — pronalazi sve web stranice koji za drZze zadati tekst ali ne u
naslovu, URL adresi ili u nazivima slika.

3.1.6. Zadavanje sloZenog upita

Nakon ovog izlaganja moze se pristupiti pisanju slozenog upita. Na primer,
ako se navede upit:
host:www.ecdl.org.yu “informacije i komunikacije”

kao rezultat dobice se spisak svih stranica na URL adresi 'www.ecdl.org.yu'
koje sadrze frazu “informacije 1 komunikacije”.
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3.1.7. Kopiranje sadrzaja sa web stranice

Nakon uspesnog pronalazenja web stranica koje su od interesuje, mozda ¢e
biti neophodno da se neka informaciju sa web stranice sacuva. Najcesce e
biti potrebno iskopirati sadrzaj stranice u neki drugi dokument koji je
otvoren u nekom od programa kao $to su MS Word, MS Excel, Notepad, itd.

Sadrzaj web strane racunajuci teksualni i slikovni ¢e se lako kopirati na
slede¢i nacin:

e Neophodno je selektovati zeljeni sadrzaj postavljanjem pointera misa sa
leve strane od podataka koji se zeli kopirati, pritisnuti 1 zadrzati
pritisnutim levi taster misa, a potom pomerati kusor tako da se obuhvate
svi zeljeni podaci. Selektovani deo ¢e promeniti boju pozadine i postati
uocljiv, tako da Ce se lako razlikovati od neselektovanog dela stranice.

e Potom treba kliknuti na kombinaciju tastera Ctrl+C ili na naredbu Edit-
>Copy u glavnom meniu. Svi podaci su smesteni sada u Clipboard-u.

e Zatim se moze otvoriti neki drugi program kao §to je MS Word ili
Notepad 1 tu iskopirati selektovani materijal kombinacijom tastera
Ctrv+V 1ili naredbom Edit->Paste iz glavnog menia.

e Ovom metodom mogu se kopirati i slike 1 tekst.

3.1.8. Snimanje slika sa web stranica

U slucaju da se neka sliku sa web stranice zeli saCuvati na korisnickom
raCunaru kao poseban fajl u nekom od formata (.gif, .jpg, .bmp...), potrebno
je uraditi:

e Na ekranu treba prikazati onu web stranicu na kojoj se Zeljena slika
nalazi.

Postaviti kursor misa na sliku 1 kliknuti desnim tasterom na nju. Na ekranu
¢e se pojaviti sledeci iskacuci meni
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Save Picture As...

E-mail Picture. ..

Print Pickure. ..

Go ko My Pictures

Set as Background
Set as Desktop Ikem...

Slika 26. Iskacuci meni posle klika desnim dugmetom misa na sliku

e Selektovati opcija Save Picture As, a u dobijenom dialogu Save Pictures
koji ¢e se otvoriti moze se zadati ime slike, izabrati lokaciju, kao i
izbrati format slike (Save As Type) pod kojim ¢e biti snimljena.

Save Picture szl

Save jn |@My Pictures j ‘] ? P EI'

My Recent
Documents

=

Desktop

Sample Pictures

My Documents

9

4y Computer
3
My Metwork  File name: ‘ j Save
Places
Save as lype: ‘ GIF [.gif] j Cancel

Slika 27. Dialog Save picture

3.1.9. Kako sacuvati celu web stranicu?

Nekada je neophodno saCuvati ¢elu web stranicu koju je upravo poscena.
Brauzer ima moguénost da snimi celokupnu web stranicu i1 to u nekoliko
razli¢itih formata. Da bi se snimila cela teku¢a web stranica potrebno je
ispratiti sledecu proceduru:
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Save Web Page E|g|
Save jn: 'a Iy Compute W O ¥ ©* -
53.5 Floppy (A:)
L 23 e Local Disk (C:)
My Recent [ MEDIA (D:)
Documents e RADNI (E:)
L DVDCO-RW Drive (F1)
@ = Removable Disk (G:)
Desktop | Shared Documents
| JPetar Uzunovic's Documents
§ Y
My Documents
-
w32
My Computer
‘:!] File name: Altaiizta v
i ]
by Metwork, Save as lype: ‘wieb Page, complete [* htm;” html] w
Encoding: Unicode {UTF-3) w

Slika 28. Dialog za snimanje web stranice

e U glavnom meniju treba selektovati File, 1 kliknuti na opciju Save As 1
na ekranu ée se pojaviti sledeci dialog.

e U polju File name iskorirstiti ve¢ ponudeno ime ili ga promeniti.

e U polju Save as type izabrati format u kojem ¢e se sauvati prezentacija

File narne: Altaista hd
Save as hype: Web Page, complete [7.htm;" htrol w

Encoding:

Web Page, HTML only [*.htr;” hitrl]
Text File [ tut]

Slika 29. Opcije po kojima se moZe snimiti web stranica

e Na kraju kliknuti na taster Save.

Ukoliko je odabran format Wab Page, complete(*.html, *.shtml), na
korisni€¢kom racunaru ¢e biti snimljena .html web stranica sa svim svojim
prate¢im fajlovima kao §to su fajlovi sa slikama i1 animacijama. U slu¢aju da
je izabran format Wab Page, HTML only(*.html, *.shtml), bi¢e snimljen
samo .html fajl bez ikakvog prateeg fajla. U tom slucaju sve slike i
animacije koje su bile vidljive na originalnoj web stranici nece postojati na
snimljenoj web stranici. U slucaju da je od interesa samo tekstualna
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informacija sa neke web stranice, moze se snimiti kao obic¢an tekstualni fajl
izborom formata Text File (*.txt).

3.1.10. Snimanje fajlova sa web-a

Originalan engleski termin za svako snimanje fajla sa interneta na korisnicki
raCunar je download, dok je originalan termin za svako slanje podataka sa
racunara upload. Odgovarajué¢i termini na srpskom jeziku su ,,skidanje sa
interneta” 1 ,,postavljanje na internet”, tako da ¢e u ovoj knjizi oni biti
upotrebljavani.

Pristup fajlovima na web-u resen je koriSéenjem hiperlinkova. Svaki fajl kao
1 web stranice poseduju svoju URL adresu. URL adresa moZze da vodi do
samog fajla ili do nekog programskog skripta pomocu koga se pristupa fajlu.
Sve §to potrebno uraditi je uociti hiperlink koji vodi do Zeljenog fajla i
kliknuti na njega, automatski ¢e biti pokrenuta procedura za snimanje fajla
na racunar. Od korisnika se samo zahteva da u dijalogu koji ¢e se pojaviti
pred njim selektujete gde 1 pod kojim imenom ¢e se snimiti fajl na njegovom

racunaru.
save s B
Save jn: @ Desktop] - O 0 s T o
DMy Docurnents
L J My Computer
My Recent ‘J Iy Metwork Places
Documents  [FE)vezhez005. pdf
‘ Desklop ‘
§ Y
My Documents
-
w58
My Computer
ﬁ_‘] File name: FXB021 sell shest pof v
My Metwark Save as bype: Adobe Acrobat Docurnent v

Slika 30. Dijalog za izbor putanje i imena fajla koji treba da se skine sa interneta

U toku skidanja podataka sa interneta prikazuje se sledeci dialog kako bi se
moglo pratiti progres skidanja.
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9% of FX6021 sell sheet. pdf Completed EoX

Saving:

Fra021 sell sheet, pdf from v, alkeclansing, com

(E=== )
Estimated time left 24 sec (Z&.2 KB of 337 KE copied)

Download to: CiDocuments |, \FxXe021 sell sheet.pdf

Transfer rate: 12.8 KBJlSec

[¥]:Clase this dislog box when download completes

Cancel

Slika 31. Progres skidanja fajla sa interneta

Fajlovi sa ekstenzijama (.pdf, .doc, .ppt...) ¢e se automatski otvoriti u
internet explorer-u jer postoji mogucnost interakcija interent explorer-a sa
programima kao $to su MS Word, Adobe Acrobat Reader i dr.

U slucaju da fajl, koji se nalazi na internetu, se ne Zeli otvoriti ve¢ samo
snimiti, potrebno je kliknuti desnim tasterom miSa na link koji vodi do fajla
1 potom kliknuti na opciju u padajuéem meniu Save Target As. Dalje treba
odraditi malopredaSnju proceduru kako bi se odredilo gde i pod kojim
imenom ¢e fajl biti snimljen na racunaru.

3.2. Priprema za Stampanje web stranice

Stampanje web stranica generalno ne predstavlja veliki problem ali kako bi
odStampani materijal izgledao S$to kvalitetnije treba preduzeti nekoliko
slede¢ih koraka.

3.2.1. Pregled pre Stampe

Pre nego §to se zapoc¢ne sa Stampanjem stranica potrebno je proveriti kako ¢e
odstampana stranica izgledati, pa na osnovu toga izvrsiti odredene korekcije.
Noviji brauzeri imaju moguénost da prikazu kako ¢e stranica izgledati kada
se odStampa na teku¢em StampaCu sa teku¢im podeSenjem. Da bi se
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startovao pregled pre Stampe potrebno je startovati opciju iz glavnom menia
File->Print Preview. Na ekranu ¢e se pojaviti Print Preview prozor u kome
¢e biti simuliran izgled odStampane stranice. Kada se zavrsi pregledavanje
potrebno je kliknuti na dugme Close kako bi se zatvorio Print Preview
prozor.

3.2.2. PodeSavanje veliCine i orijentacije papira

Da bi Stampa bila dobra potrebno je podesiti veli¢inu 1 orijentaciju popira
koji ¢e se koristiti. Najc¢esce je to papir A4 formata na kome ¢e se izabrati
kako ¢e biti orijentisan sadrzaj duz krace stranice papira (portret) ili duz
duze stranice papira (landscape). Da bi se startovao dijalog za podeSavanje
stranice potrebno je pokrenuti opciju File->Page Setup.

Page Setup

Source:

Aukomatically Select A

Headers and Fookers
Header

fwabPage &p of &P

Footer

Biibid

COrientation Margins (millimeters)
(%) Partrait Left: 7.5 Right: 7.5
O Landscape Top: 7.5 Bottom: | 7.5

I [8]'4 l[ Cancel ][ Printer. .. ]

Slika 32. PodeSavanje osnovnih parametara stranice pre Stampanja

U dijalogu treba podesiti orijataciju papira (Orijentation) na jednu od opcija
portret ili landscape. Veli¢inu parira podesiti na A4.
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3.2.3. PodeSavanje margina

Margine predstavljaju prostor na papiru koji ima ulogu okvira i na kome se
necée vrsiti Stampanje. Postoji gornja, donja, leva i desna margina, po jedna
za svaku ivicu papira. Ove margine se takode mogu podesiti u dialogu Page
Setup na Zeljnu vrednost, na primer, potrebno je podesiti levu marginu na
zadatu dimenziju kako bi se izvrSilo koricenje.

3.3. §tampanje

Pre nego S§to se otpocne sa Stampanjem obavezno je proveriti da li je
uklju¢en Stampas, da li je dobro povezan i da li ima dovoljno papira u svojoj
kaseti za papir.

3.3.1. Selektovanje broja kopija i oblasti za Stampanje

Da bi se otpocela Stampa treba pokrenuti Print dialog startovanjem opcije
File->Print.

& Print

Gereral | Options

Select Printer

>

Add Printer  {SeEagil

-

510

Statuz:  Ready [ Priett ta file:
Location:

Comment:
Page Range

®al Number of copies: |1 &

() Pages: 1
Enter either a single page number or a single

page range. For example, 5-12

[ Frritt H Cancel ]

Slika 33. Dialog Print
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U okviru tog dialoga se moZe selektovati broj kopija kliktanjem na hit
counter Number of copies. Potrebno je takode podesiti §ta se konkretno Zeli
odstampati cela stranica All ili samo selektovan materijal Selection.
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4. Elektronska poSsta

Termin elektronska posta (e-mail) ve¢ je pomenut na pocetku ove knjige i
oznacava internet servis koji omogucéava brz prenos poruka i fajlova putem
interneta. U ovom poglavlju bi¢e predstavljeni osnovni koncepti u efikasnom
radu sa elektronskom postom.

4.1. Osnovni koncepti i termini

Jedano od prvih ciljeva interneta je bio da obezbedi slanje poruka s kraja na
kraj planete. Poruke se krecu internetom, na slican nacin kao i1 web stranice,
putem mreZe servera koji se nazivaju mail serveri i imaju ulogu da
preusmeravaju elektronsku poStu. Da bi se koristila elektronska poSta
potrebno je da se na nekom mail serveru otvori korisni¢ki racun sa
korisnickim imenom i Sifrom 1 da se poseduje program za rukovanje
elektronskom postom.

4.1.1. Struktura e-mail adrese

Onog trenutka kada je otvoreni e-mail ra¢un na nekom mail serveru
automatski se dobija e-mail adresa. Svaki ISP provajder poseduje 1 mail
server tako da ako se povezujete na internet preko ISP provajdera automatski
imate 1 e-mail adresu.

E-mail adresa se sastoji iz dva osnovna dela razdvojena znakom @ (Cita se
kao ,,et” $to u prevodu znaci kod). Prvi deo predstavlja korisnicko ime, dok
drugi deo predstavlja adresu mail servera i adresu domena. Evo primera
jedne mail adrese:

peraperic(@ptt.yu

1 Cita se kao “Pera Peric et ptt tacka yu”. U konkretnom primeru adresa
servera (host name) je ptt, oznaka domena (domen name) je yu. Bilo bi
dobro da se korisnicko ime mudro osmisli kako bi ga ostali korisnici, koji
Salju elektronsku postu, lako zapamtili.
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4.1.2. Prednosti elektronske poste i web e-mail pristup

Nije loSe razmisliki koliko bi trajalo slanje klasi¢nog pisma s kraja na kraj
planete. NajceS¢e se to vreme meri danima, ¢esto 1 nedeljama, a da se ne
pominje kolika je naknada za poStarinu. Kod elektronske poSte vreme
pristizanja e-mail poruke u bilo koji kraj sveta meri se sekundama, a cena
slanja je bukvalno zanemarljiva. Sve §to je potrebno je racunar povezan na
internet pri ruci 1 dobravolja.

Da bi koris¢enje elektronske poSte dobilo svoju fleksibilnost na web-u
postoje sajtovi koji pruzaju moguénost posedovanja e-mail racun kome se
pristupa putem brauzera. Na ovaj nacin korisnik moze pristupiti svom e-mail
racunu sa bilo koje tacke na planeti. Mnogi ISP provajderi takode poseduju
uslugu web-mail koja pruza moguénost da se putem brauzera pristupa mail
serveru.

4.1.3. E-mail bonton

Neko osnovno lepo ponasanje kada se Salje klasi¢no pismo je da se navede
adresa primaoca, kao 1 adresa poSiljaoca, da se na pismu navede datum 1 na
koga se odnosi 1 da sadrzi potpis na kraju. I kod slanja elektronske poste
postoje pravila lepog ponasanja. Na osnovu sliCnosti sa terminom etika
(etiquette) koji oznacava lepo ponaSanje u realnom svetu, kreirana je
kovanica netika (netiquette) koja se odnosi na lepo ponasanje priliko pisanja
e-mail poruka.

E-mail poruke poseduju posebno polje za unos naslova poruke (subject
field), koje bi trebalo precizno napisati u skladu sa sadrzajem poruke.

Ako se poseduje e-mail racun ocekuje se relativno Cesta provera nove poste,
recimo barem jednom dnevno, ba$ kao §to se kod kucée proverava postansko
sanduce svaki put u povratku sa posla. Takode se ocekuje da se Sto brze
odgovara na poruke, kako suparnik u komunikaciji ne bi previse ¢ekao.

Pre nego Sto se posalje poruka obavezno se proveravaju Stamparske greske
kako ne bi doslo do zabune. Na ovaj nacin ¢e se mnogo olaksati onome ko tu
poruku treba da procita.
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4.2. Bezbednost pri koriS¢enju elektronske poste

U ovom poglavlju razmotrice se neki bezbednosni aspekti koriS¢enja
elektronske poste.

4.2.1. NezZeljena poSta

S obzirom da e-mail adresa predstavlja javnu stvar, i dostupna je javnosti,
moze se do¢i u situaciju primanja nezeljenih e-mail poruka.. Najcesce su ti
nezeljeni e-mail-ovi reklamnog karaktera pokusavaju¢i da zainteresuju da se
na njih obrati paznja. Ovakav e-mail naziva se €esto Spam e-mail. Najcesce
nisu nikakvog zlocudnog karaktera 1 po obifaju vec¢ina korisnika ith odmah
briSe bez Citanja.

4.2.2. §irenje virusa putem elektronske poste

Koliko god to ruzno izgledalo raCunarski virusi se danas najvise Sire putem
mail-a. Obi¢no se nalaze pridruzeni e-mail poruci kao Sto bi se pridruzio 1
bilo koji drugi fajl. Mogu se pojaviti u nekim sumljivim porukama koje
naj¢es¢e 1maju primamljiv sadrzaj i1 prosto mame startovanje virusa
kliktanjem na pridruZeni fajl (atfachment). Nikada ne treba otvarati
poruke sumljivog porekla, drugim re¢ima treba paziti gde se klikée. Da bi
stvar bila jo§ opasnija, virusi se cesto pojavljuju u e-mail porukama
poznanika 1 prijatelja jer oni uopSte 1 ne znaju da poseduju virus koji je
aktivan u pozadini 1 sam Salje poruke svim osobama iz adresara. Treba
obratiti paznju na poruke prijatelja sa sumljivim sadrzajem ili attachment-
om. Najbolji nacin zaStite od virusa koji se prenose elektronskom postom je
koris¢enje kvalitetnog antivirus programa.

4.2.3. Sta je to digitalni potpis?

Digitalni potpisa predstavlja jednu vrstu digitalnog sertifikata koji se koristi
prilikom slanja e-mail poruke sa ciljem da se izvrsi identifikacija posiljaoca.
Ovaj digitalni potpis se jo§ naziva i digitalni ID (digitalna licna karta) i
izdaje se od strane autorizacionog tela. Ubacivanjem digitalnog potpisa u e-
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mail poruku obezbeduje se primaocu sigurnost da je tu poruku napisao
odredeni korisnik.

4.3. Prvi koraci ka pisanju e-mail poruka

Kada se sve sabere, i1 pored velikog bezbednosnog rizika od dobijanja virusa,
pisanje e-mail poruka predstavlja jedan izuzetno lep nacCin komuniciranja i
zabave.

4.3.1. Pokretanje programa za rad sa elektronskom
posStom

Program za rad sa elektronskom poStom koji dolazi u sklopu windows
operativnih sistema naziva se Outlook Express. Ovaj jednostavan program
pruza mogucnost primanja, slanja i rukovanja e-mail porukama.

Da bi se startovao ovaj program potrebno je pronaci slede¢u ikonu na

desktop-u.
25

Cutlook
Express

Slika 34. Tkona Outlook Express

ili u spisku avih programa, tako $to ¢e se kliknuti na dugme Start, pa u meniu
programs pronaci 1 kliknuti na Outlook Express. Zatvaranje programa
obavlja se na klasi¢an nacin kao kod svih windows programa izborom opcije
File->Exit ili kliktanjem na dugme X u gornjem desnom uglu prozora.

4.3.2. Pristup sanducetu sa dolaznom poStom

Sanduce sa dolaznom poStom se na engleskom jeziku naziva Inbox. Da bi se
pristupilo odgovaraju¢em sanducetu sa dolaznom postom pre svega potrebno
je da se selektuje odgovarajuci korisnik selektovanjem opcije File->Switch

Identity.
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Switch |dentities

%ilﬂ Current identity; Main Idenkity

Tao switch identities, select the name

below, Ta add or modify an identity, dick
Manage Identities,

Main Idenkity

[ Log OFF Identity l ’ Manage Identities l

[ Ok l [ Cancel ]

Slika 35. Dialog u kome se vrsi selekcija aktivnog korisnika Outlook Express-a

Potrebno je selektovati zeljenog korisnika 1 kliknuti na dugme OK u znak
potvrde. Treba uociti u glavnom prozoru programa Outlook Express sa leve

strane sve korisnicke foldere sa postom i medu njima i folder Inbox, u koji
podrazumevano pristiZe sva nova posta.

¥4 Inbox - Outlook Express

: Fle Edt View Tools Message Help

B
#
Create Mail

SendfRecy Addresses Find
&2

Folders Y@ ¥ From s Subject
I‘_‘;J Qutlook Express

Received
= @ Local Falders There are no items in this view,

ES Outhox

Qﬁl Sent Items

@ Deleted Items (7}
B Drafts

<

| =
From: To:
Subject:

There is na message selected.

Contacts =
Ieestec
Iprototip

€3 |*

0 messagels), 0 unread

@ ‘Warlking OFfline

Slika 36. Izgled programa Outlook Express
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4.3.3. Otvaranje poruke

Da bi se otvorila neka poruka iz Inbox-a potrebno je da na nju dvokliknete 1
ona ¢e se otvoriti u potpuno novom prozoru

& Jos nekoliko novih firmi na PC Berzi 1! - Central European (IS0}
: Fle Edit  Wew Tools Message Help (','
50 - i Y
@ ® «w S X 0 O ©
Reply  Rep{Reply to Allhard Print Delete Previous  Mext Addresses
From: PCBerzadon
Date: 13. anpun 2005 03:54
To: poherza@yahoogroups com

Subject:  Jos nekolika novin firmi na PC Berzi 1

Za odjavu sa liste prosaljite praznu poruku na sledecu adresua:
pcherza-unsubscribefyahoogroups. com

YAHOO.%GTOUPS My Croups | peberza Main Page

Postovanje,

Slika 37. Otvorena poruka

4.3.4. Prelazak sa jedne na drugu otvorenu poruku

U slucaju da je otvoreno viSe poruka prelazak sa jedne na drugu poruku se
moze izvrSitit kliktanjem na oznake aktivnih prozora koje se nalaze na Task
Bar-u.

4.3.5. Zatvaranje poruke

Otvorenu poruku mozete zatvoriti bilo pritiskom na taster X u gornjem
desnom uglu prozora ili izborom opcije File->Close.

4.3.6. KoriSéenje pomoci

Pomoc¢ ili Help se startuje kliktanjem na opciju Help u glavnom meniu
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Message

. Zontents and Index F1 =
&, Read Me |_-L|
Feply all SendfRecy

Microsoft on the Web r

About Microsoft Qutlook Express
Slika 38. Padajudi meni Help

Zatim je potrebno da izaberite vrstu pomo¢i koju Zelite Contetns and Index
ili Microsoft on the Web. Upotreba Help-a je slicna kao kod programa
Internet Explorer.

4.4. Osnovna podesavanja u Outlook Express-u

Da bi Outlook Express izgleda Sto pregledniji potrebno je savladati nekoliko
odnovnih koraka vezanih sa podeSavanjem prikaza prozora kao i sortiranja i
prikaza poruka.

4.4.1. Podesavanje prikaza liste poruka u Inbox-u

Kada se otvori Inbox, sanduce sa dolaznom poStom, pojavice se sve poruke
koje se u njemu nalaze. Medu njima mogu biti poruke koje su ve¢ procCitane
kao 1 poruke koje jo$ nisu procitane. Lista poruka je tako oformljena da su
poruke sortirane po nekom od klju¢nih parametara poruke. Medu klju¢nim
parametrima poruke podrazumevaju se podaci iz zaglavlja poruke kao Sto su:
datum prispeca, ime posiljaoca, prioritet, parametar koji oznacava da li je
poruka procitana ili ne, parametar koji oznacava da li je poruka oznacena za
neko dalje koriS¢enje ili ne, naslov poruke itd. Svi ovi podaci razvrstani su
po kolonama tako da korisnik moze izvrSiti sortiranje svih poruka po nekoj
od kolona.
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¥ Inbox - Outlook Express E][El@l
;:l

: Fle  Edit View Tools Message Help

o = .| w B .

Create Mail Send/Recy Addresses Find
&

Folders X |y g ¥ From - Subject Recelved
I:;ﬂ Outlook Express

= @ Local Folders
yinbox |
F Qutbox

P21 Sent Trems
(? Deleted Items (7}

B} Drafts

{F)PC Berzad.o.0. Nove firme na PC Berzi 04. 03, 05 20:15

< >

From: To:
Subject:

There is no message selected,

X

Contacks *

}eestec

]prototip v

1 message(s), 0 unread Q ‘wiorking OFfline

Slika 39. Izlistane poruke u folderu Inbox

>

Da bi se izvrsilo sortiranje poruka po nekoj koloni potrebno je kliknuti levim
tasterom misa na oznaku kolone po kojoj se vrsi sortiranje.

' 8 ¥ From - Subject Received
£ PC Berza d.ouo, Move firme na PC Berzi 04, 03, 05 20:15

Slika 40. Kolone po kojima se mozZe izvrsiti sortiranje poruka

Treba primetiti da kolona po kojoj se vrsi sortiranje ima pored imena i
simbol trougla koji bi trebao da simboliSe smer po kome se vrsi sortiranje.
Da bi se promenio smer sortiranja treba ponovo kliknuti na istu oznaku.

U slucajevima kada zatreba, moze se podesiti koje ¢e kolone biti prikazane.
Da bi seto podesilo potrebno je selektovati opciju iz glavnog menia View-
>Columns ili kliknuti desnim tasterom misSa na bilo koju oznaku kolone 1
izaberite opciju Columns. Pojavi¢e se dijalog u kome se moze selektovati
koje od kolona ¢e biti vidljive.
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Columns

Check the columns that you would like visible in this view. Use
the Move Up and Move Down buttons to reorder the columns
howerer you like.

~

Attachment

Flag
Fram

Subject —

O Account

M Ciea b Reset

The selected column should be pirels wide.

[ 0k ] [ Cancel ]

Slika 41. Dialog u okviru koga se podesava prikaz kolona

4.4.2. PodeSavanje izgleda programa Outlook Express

Da bi se prilagodio izgled Outlook Express-a korisnikovim potrebama
potrebno je da se selektuje opcija View->Layout.

= Window Layout Properties

Layout |

Basic

= “You can show or hide partz of Outlook Exprezs to best suit
E pour needs. Check the components below to view them,

] Outlock Bar [ Wiews Bar
[+] Eclder Bar Status Bar
Folder List Toalbar

LCustomize Toalbar...

Preview Pane

Usze the preview pane to quickly view a meszage without
opening a separate windaw,

Show preview pane
(®) Below messages () Beside messages

Show preview pane header

[ akK H Cancel ]

Slika 42. PodeSavanje prikaza programa Outlook Express
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U dobijenom dijalogu dobija se moguénost da se selektuje sta ¢e se od alatki
videti u okviru prozora Outlook Express-a. Podrazumevano podesenje je da
se u okviru prozora vide: paleta sa alatkama (toolbar), statusna paleta (status
bar), palate sa folderima lista foldera, lista sa kantakt adresama 1 panel za brz
prikaz sadrZaja poruke (priview pane).

Takode je moguce preurediti komande u paleti sa alatkama i1 na taj nacin
dodati neku komandu koja se ¢esée koristi. Da bi se to izvelo neohodno je u
prethodnom dijalogu kliknuti na dugme Customise Toolbar i u dijalogu
Customise Toolbar selektovati komande koje se trebaju pojaviti u okviru
palete sa alatkama.

Customize Toolbar,

Ayailable toolbar buttons; Current toolbar buttons:

LClose

et . a d ~

?- Headers e F Create kail e
Ll_il Inbox ﬂﬂ‘ Feply

l
Outbox € Fepiy 21

n:;_'L Sent ltems L., Forward
m Help Separator

; Indsmraida.. Y ‘l_'.' [ Y ?

Tept Options: | Shaw text labelz b |

|con Dphions; | Large lconz w |

Slika 43. PodeSavanje komandi na foolbar-u
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5. Rad sa elektronskom poStom

U ovom poglavlju dat je prikaz osnovnih vestina u radu sa elektronskom
postom, kao §to je Citanje poSte, oznaCavanje posSte za buducu upotrebu,
startovanje i snimanje atfachment-a, odgovaranje na poruku, itd.

5.1. Citanje poruke

Da bi se izvesna poruka procitala potrebno je da se otvori kliktanjem levim
tasterom misSa iz liste poruka. Prilikom otvaranja neke poruke pojavi ¢e se
poseban prozor sa tekstom date poruke kao §to je na slici.

& Nove firme na PC Berzi - Central European (ISO)

© File Edit View Tools Message Help ":l
i (st
B & v 2 X 0 O ©
Reply Reply Al Forward Print Delete Previous Text Addresses
From: PC Berza d.o.o.
Date: 04, mapT 2005 20:14
To: poherza@yahoogroups .com

Subject:  Move firme na PC Berzi

-
Postovanje,
Pri put na PC Berzi moZete videti cenovnik lanca kompjuterskih prodavnica List Speed.Store
Posle krace pauze, ponovo je pred Wama cenovnik firme ADACOM
Ostali cenovnici; DPM, GEMTech doo, Imtel PC Mega Stare, [T - Informacione Tehnologije, MILSoft Computers,
PC Impuls, Beocornp, MD & Profy, PIM Computers, EU-ProSoft, PC Project d.o.o., SEALSKY d.o.o., Wintronic
BC Group, CornpArt, Drachen Cormputers, Eurolink Team, Modulus d.o.o., Phoenix System, Prosper,
Microsysterns, 1st Team d.o.o., PC House, Stil Line, Profi computers, Albicor d.o.o., BelPa Computers, Max
Cormputers, EASY Computers, Monitor Systern, M & S Cormputers, DS Digitil d.o.o., Multilink, Bozic i Sinovi »

Slika 44. Otvorena poruka

U tom prozoru jasno su oznaceni elementi poruke kao $to je, ime posiljoca,
primaoca, naslov i1 datum poruke, attachment, itd.

5.1.1. Oznacavanje poruke za dalji buduce koriséenje

Ponekada je potrebno da se poruka oznaci kako bi se kasnije lakSe pronasla.
Da bi se oznacila poruka potrebno je da se selektuje opcija iz glavnog menia

Message->Flag Message. Za ukljanjanje oznake potrebno je ponoviti isti
postupak
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¥4 Inbox - Outlook Express

File Edit Wiew Tools Help
_ Mew Message CErl+m
dJ - ﬁ“ MNew Message Using 4
Create Mail Reply
: Reply to Sender Ckrl+R
] Reply ko Al Chrl4+5hFE+R
Forward Chrl+F
ol Forward As Attachment
3 outlook Express
= @ Local Folders Create Rule From Message...
B Inbox Block Sender. .,
& Outbox Flag Message
22 Sent Ttems Wakch Conversation
{J Deleted Items Ignore Conversation
B} Drafts

Slika 45. Padajlllc'i meni Message

Pored oznacene poruke, u listi poruka se moze primetiti ikonica u obliku
zastavice u koloni koja takode ima oznaku sa zastavicom, Sto bi trebalo da
asocira korisnika da je tu poruku radi neke kasnije upotrebe oznacio.

Y 4 ¥ From Subject Received
¥ [(S4PCEBerzad.o.o, Mowve Firme na PC Berzi 04, 03, 05 20:15

Slika 46. Oznacena poruka za dalje koris¢enje

5.1.2. Oznacavanje poruke kao procitana ili neprocitana

Podrazumevano je da ¢im se poruka procita postaje procitana, mada moze se
1 bez Citanja svaka poruka selektovati kao procitana ili neprocitana. Dovoljno
je da se u okviru liste sa porukama klikne desnim tasterom misa na poruku i
1z padajuceg menia izabere opcija Mark As Read, ili Mark As Unread ako se
zeli selektovati kao neprocitana.
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Y 4 ¥ From - Subjeck

S open

Prink

Reply to Sender
Reply to Al
Forward

Forward As Attachment

Move to Folder.,,

Slika 47. Iskacuéi meni za oznacavanje poruke kao procitana/neprocitana

Postoji ikona u obliku koverte koja se nalazi u koloni From u listi poruka i
koja simbolise da li je poruka procitana ili ne jer podseéa na otvorenu ili
zatvorenu kovertu.

5.1.3. Startovanje i snimanje attachment-a

Kada prispela poruka sadrzi prilog, attachment, u prozoru otvorene poruke
jasno je oznacen koji fajl je pridruzen poruci. U zaglavlju poruke moze se
uociti polje Attach u kome se moze videti ime pridruZenog fajla.

& Genetic Algorithm Toolbox

© Hle Edt W¥iew Tools Message Help ,’
‘L L rat
& ﬁ" w8 = X @ o A%
Reply Reply Al Forward Prink Delete Previous ek Addresses
From: ACESE Webmaster
Date: 24, MapT 2003 12:27

subject:  Genetic Algorithm Toolbox
Attach: |[T_‘| gathx.zip (253 KB) apl.txt (13,4 KB) readme. bt (1.09 KB)

Genetic Algotithm Teoolbox for MATLAR, v1.2

Thank you for requesting a copy of the Genetic Algonithm Toolbox

The Genetic Algonthm Toolbox for MATLAR was developed at the
Department of Automatic Control and Systems Engmeermg of The

Slika 48. Poruka koja sadrzi attachment-e

Da bi se pristupilo attachment-u potrebno je da se klikne levim tasterom
misa na oznaku fajla koji je pridruzen i da se iz dobijenog dijaloga selektuje
akcija koja ¢e se obaviti.
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X

Open Attachment Warning

Opening:
- gathx.zip

Some files can contain viruses or otherwise be harmful to
wour computer, Ik is important to be certain that this File is
Fram a trustworthy source,

whiat would vou like ko do with this file?
) Open it

I Ok ] l Cancel ]

Slika 49. Dialog Open Attachment

Ako se vr$i snimanje pridruzenog fajla potrebno je selektovati putanju na
kojoj ¢e fajl biti snimljen.

5.2. Odgovaranje na poruku

Odgovaranje na poruku predstavlja vazan segment u rukovanju porukama.
Od korisnika elektronske poste se ocekuje da pravovremeno i precizno
odgovara na svoje elektronske poruke.

5.2.1. Koris¢enje komandi Replay i Replay All

Da bi se odgovorilo na poruku potrebno je u prozoru sa otvorenom porukom
kliknuti na dugme Replay. Nakon kliktanja na komandu Replay prozor sa
teku¢om porukom ¢e se promeniti u sledeci prozor.
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& Re: Nove firme na PC Berzi - Central European (IS0)

. Fle Edt Yiew Insert Format Tools Message Help U]
= & v . 5 &5 b
Send Check  Spelling Attach  Priority Sign Encrypt | Offline

To: |pcberza—owner@iahoogroups.c:Dm
[ Ce: |

Subject: |Ra: Move firme na PC Berzi

Arial vio v 5 B I UA

11
1l
0
1l
0
1l
i
i
il
]
|
Bl

----- Original Message -
Frem: PC Berza d.o.o

To: pcherza@yahoogroups.com

Sent: Friday, February 15, 2005 11:22 PM
Subject: MNove firme na PC Berzi
Postovani posetioci,

Prvi put na PC Berzi je postavljen cenovnik firme: BelPa Computers v

Slika 50. Odgovor na poruku

U ovom sluc¢aju zaglavlje poruke je ve¢ popunjeno sa adresom primaoca jer
se vr$i odgovaranje na poruku i naslovom jer se odgovara na konkretnu
poruku. U nalsovu se pojavlju prefiks Re: koji bi trebao da asocira na re¢
replay.

U slucaju kada je primljena poruka koja ima viSe primaoca moguce je
odgovoriti na poruku tako da svi primaoci vide odgovor. Ovakvo slanje
odgovora ¢e se postici kliktanjem na dugme Replay All umesto Replay.

5.2.2. Pisanje odgovora sa sadrZajem originalne poruke

Postoji dilema da li je potrebno da poruka sa odgovorom sadrzi tekst
originalne poruke na koju se odgovara. Krajnje je kulturno da u slucaju
odgovaranja na pitanje, poruka sa odgovorom sadrZi i originalan tekst sa
pitanjem jer ¢e se na taj nafin olakSati komunikaciju, a sagovornik u
komunikaciji ¢e biti u situaciji da lakSe razume vas§ odgovor.

I pored toga treba uvek voditi raCuna o pisanju odgovora. Ako prepiska traje
nekoliko pitanja i odgovora i ako se svaki put zadrzi tekst originalne poruke,
ta poruka moZe poprili¢no da naraste 1 da postane glomazna i rogobatna.
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5.3. Slanje poruke

U ovom poglavlju ¢e biti viSe reci o kreiranju nove poruke, unosenju adresa
primaoca, pridruzivanju attachment-a, prosledivanju poruka, itd.

5.3.1. Kreiranje nove poruke

Da bi se pocelo sa editovanjem nove e-mail poruke potrebno je da se klikne
na dugme Create Mail.

H .

Create Mail

5.3.2. UnoSenje e-mail adrese

Nakon §to je startovana komanda za posetak pisanja nove poruke, potrebno
je popuniti zaglavlje poruke u predvidenom mestu za zaglavlje.

B New Message EEX
‘ File  Edit  Miew Insert  Format  Tools  Message  Help ,"
»

Send Check  Speling Attach  Priority Sign

Tar |
e |
Subject: |

Slika 51. Prozor za editovanje nove poruke

E-mail adresa primaoca unosi se u polju To, doslovno onako kako je
navedena (peraperic@ptt.yu). Ako se ime primaoca ve¢ nalazi u adresaru do
njegove adrese Cete nalakse do¢i kliktanjem na dugme To.
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Select Recipients @El

Type name or select From lisk:
|
ECDL administrator's Conkacts W MeesEr e
Marme E-Mail & | Tao:-=
ECDL 5CG officei@:
Korignik1 kerignik1(
K.orisnik2 Karisnik: < >
ﬁlPulaznici
Coi-»
< >
< >
Mew Contact ] ’ Properties ] £ >
[ oK l [ Cancel ]

Slika 52. Dialog u kome se mogu selektovati postojeci kontakti

Preko ovog dijaloga lako se moze uneti u polje To i vise od jednog
primaoca. Ubacivanje primaoca visi se selektovanjem primaoca klikom na
levi taster misa i zatim kliktanjem na komandu To: ->. Posle unosa adresa
primaoca, potrebno je zatvoriti dialog pritiskom na dugme OK.

U slucaju da se neka e-mail adresa nalazi ve¢ zavedena u adresaru, umesto
adrese u polju To: pojavice se ime primaoca, kako bi bilo ociglednije kome
je poruka namenjena.

5.3.3. Kopiranje (Cc) i slepo kopiranje (Bcc) poruke

Opcija kopiranje (Carbon Copy) se koristi onda kada se Zeli naglasiti da je
poruka namenjena nekom primaocu, a zeli se iskopirati 1 drugim
primaocima. Umesto da se svi primaoci navode u listi To, mnogo je
preglednije da u listi To naglasite glavnog primaoca, a da u listi Cc napiSete
kome se Salju kopije.

Za unoSenje e-mail adresa na koje ¢e se poslati kopije, potrebno je ponoviti
prethodnu proceduru s tim da se umesto polja To koristi polje Cc. Kao i u
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prethodnoj situaciji potrebno je iskoristiti dialog Select Recepients u sluc¢aju
da se adrese primaoca ve¢ nalaze zavedene u adresaru.

U slucaju da postoji potreba da se e-mail poruka poSalje grupi primaoca tako
da svaki primaoc ne vidi nijednog drugog, tj. da svaki primaoc primi poruku
kao da je samo njemu bila poslata. potrebno je iskoristiti opciju Bee (Blind
Carbon Copy - slepo kopiranje). Da bi se ovo polje prikazalo u zaglavlju
poruke potrebno je da se selektuje opcija View->All Headers iz glavnog
menia. Dalje postupak identi¢ana je kao postupak kod vidljivog kopiranja.

5.3.4. UnoSenje naslova u polje za naslov

Bonton prilikom pisanja e-mail poruke nalaze da je naslov poruke obavezan
1 da mora adekvatno odgovarati sadrzaju poruke. Tehnicki gledano ovo se
izvodi tako Sto se u polju Subject unese naslov poruke.

5.3.5. Automatsko ispravljanje gresaka u kucanju

Prilikom unosa teksta poruke Cesto se pojavljuju greske u kucanju. Da bi se
ustedelo neophodno vreme za pregled poruke radi pronalazenja svih greSaka,
projetovana je alatka za automatsku detekciju i ispravljanje greSaka. Kao
standardni moduo, uz operativni sistem Windows, dolazi alatka za
korigovanje greSaka za engleski jezik. Softverska alatka za ispravku greSaka
za srpski jezik se mora naknadno kupiti.

Pre nogo Sto se posalje bilo kaja vrsta poruke, bilo bi poZeljno da, ako ve¢
alatka za ispravljanje greSaka postoji, se 1 iskoristi. Provera greSaka startuje
se klikom na dugme Spelling ili na opciju Tools->Spelling iz glavnog menia
u okviru aktivnog prozora u kome se pise poruka.

Softverska alatka za ispravku greSaka ne samo da ispravlja pogresno
napisane reci ve¢ i uocava situacije kada su visSe puta napisane identi¢ne reci.
svaka uocena greska prijavljuje se korisniku, kako bi on potvrdio njenu
ispravku.
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!‘i New Message

= ¥ B 9 & v 0 . -

Send Cut Copy Unda Check  Spelling Attach  Priority

To: |Korisnik1
Ca: |
Subject: |

Quick brown fox jumps over B8 a lazy dog.

Spelling [z

Repeated Word: | aver |

Change To: | |

Igniore Al
Delete Al

Add Suggest

Options, .., Undo Lask

Slika 53. Provera ispravnosti otkucanog teksta

5.3.6. Dodavanje proizvoljnog fajla poruci

Onda kada je potrebno da se uz tekst poruke posalje i neki fajl kao prilog,
potrebno je iskoristiti opciju Attach. Ovu opciju se moze startovati
kliktanjem na dugme u obliku spajalice Attach ili preko opcije Insert->File
Attachment u glavnom meniu.

Akkach

U dobijenom dialogu Insert Attachment potrebno je da se selektuje Zeljeni
fajl 1 klikne na dugme Attach. Posle ove operacije se ime pridruzenog fajla
vidi u polju za attachment-e u zaglavlju poruke.
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Insert Attachment @EI

Lok jr: | e (R[N A4 O ¥ ¢ [+
[Z)Documents and Settings  [Z)kemp

CFimovi CIWINDOWS

—1Media

)My Installations

[Z)Program Files

(radni

File hame: Attach
Files of ype: | Al Fies ) v
[1tdake Shartcut ta this file

Slika 54. Dialog za selektovanje attachment-a

5.3.7. Podesavanje prioriteta poruke

Svaka e-mail poruka se moze poslati sa jednim od tri nivoa prioriteta:
normalni, visok prioritet (high priority) 1 nizak prioritet (low priority).
Podrazumevani prioritet je normalni tako da on nije specijalno oznacen. U
slucaju da se zeli promena prioriteta potrebno je da se selektuje opcija
Message->Set Priority iz glavnog menia ili pritiskom na dugme Priority.

¥

Priority

Prema e-mail bontonu na poruke sa visokim prioritetom zahteva se $to je
moguce brzi odgovor. Poruke sa niskim prioritetom se Salju u slucajevima
kada se najcesce ne ocekuje odgovor ili vreme dolaska odgovora nije od
velikog znacaja. Ipak, najveci broj poruka se Salje sa normalnim prioritetom.

5.3.8. Slanje poruke kori$é¢enjem adresara

Ponekada je potrebno poslati poruku nekoj kontak osobi Ciju adresu veé
imamo unetu u adresaru. U okviru programa Outlook expres postoji
mogucnost da se ukljuci prikazivanje panela sa listom svih kontakt osoba.
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Da bi se ukljucilo prikazivanje panela sa kontakt osobama potrebno je
selektovati opciju View->Layout i u ponudenom dijalogu selektovati check
box Contacts.

Za slanje poruke nekoj kontakt osobi dovoljno je pronac¢i je u listi sa
kontaktima i1 dvokliknuti na nju. Pokrenuce se procedura kreiranja nove
poruke kod koje je deo zaglavlja sa adresom primaoca ve¢ popunjen. Treba
obratiti paznju da se fizicke e-mail adrese ne vide ve¢ se vide samo imena
pod kojim su zavedene kontakt osobe. Na taj nacin pronalazenje adrese
kontakt osobe svoti se na poznavanje imena pod kojim je zavedena ta osoba.

5.3.9. Preusmeravanje e-mail poruke

Sva primljena posSta se moze preusmeriti, poslati, nekom drugom korisniku.
Da bi se prosledila poruka potrebno je da se otvori zeljena poruku i da se
klikne na dugme Forward. U dobijenom dijalogu ée se o¢ekivati unos adrese
primaoca ili vise primaoca. U telu poruke pojaviée se originalan tekst poruke
spreman da se prosledi dalje.

B: Fw: Novi cenovnici na sajtu - Central European (ISQ) EJ@|E|
File Edit View Insert Format  Tools  Message  Help ,"
»
= & v . =
Send Check  Speling Attach  Priority Sign
To: |
Ce |

Subject: |Fw: Mowi cenovnici na sajtu

----- Original Message -

From: "PC Berza" doo

To: peherza@yahoogroups. corm

Sent: YWednesday, February 02, 2005 11:17 AM
Subject: Movi cenownici na sajtu

Move cene na PC Berzi: 2

Slika 55. Preusmerena poruka
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5.4. Izrada teksta poruke

Svaki put kada se startuje izrada nove poruke pred korinikom se pojavljuje
prozor u kome se vrsi izrada (editovanje) teksta poruke. Manipulisanje
tekstom poruke se obavlja na slican nacin kao 1 kod veéine programa
namenjenih za rad sa tekstom kao §to su: Notepad, MS Word, itd.

5.4.1. Kopiranje i premestanje teksta

Tekst unutar poruke se moZe viSe puta premestati ili kopirati. Operacija
kopiranja iziskuje da se:

e Seclektuje tekst koji ¢e se kopirati. Selektovanje se obalja
pozicioniranjem pointera miSa na pocetak teksta, pritiskom na i
drzanjem pritisnutim levi taster miSa za sve vreme prevlacenja preko
teksta, sve dok se ne selektuje zeljeni tekst.

e Potom treba pritisnuti kombinaciju tastera Ctrl+C ili selektovati opciju
Edit->Copy i1z glavnog menia i iskopirati sadrzaj teksta u Clipboard
memoriju.

e Nakon toga se vrsi pozicioniranje kursora na mesto gde bi trebalo da se
pojavi kopija selektovanog teksta 1 pritiska se kombinacija tastera
Ctrl+V 1ili selektuje opcija Edit->Paste iz glavnog menia.

Operacija premestanja teksta je u celosti identi¢na operaciji kopiranja s tim
da se umesto komande Ctrl+C koristi komanda Ctrl+X ili opcija iz glavnog
menia Edit->Cut.

Tekst se na identiCan nacin moZze kopirati ili premestiti iz jedne aktivne
poruke u drugu, s tim da se prvo otvara poruka iz koje se zeli kopirati,
selektuje odreden tekst i pritiska kombinacija tastera Ctrl+C, a zatim se
otvara druga poruka u kojoj se vrSi spuStanje teksta na zeljeno mesto
kombinacijom tastera Ctrl+V iz Clipboard memorije.

5.4.2. Kopiranje teksta iz nekog drugog izvora

Tekst se u e-mail poruku moze prekopirati ili premestiti 1 iz nekog drugog
izvora. Najcesce su to fajlovi koji sadrze tekstualne podatke kao §to su: MS
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Word dokumenti (.doc), tekstualni dokumenti (.txt), MS Excel dokumenti
(.xls). Postupak je identi¢an kao i1 prethodno navedeni postupak, s tim da se
tekst selektuje i kopira, premesta, (kombinacija tastera Ctrl+C ili Ctrl+X) u
Clipboard memoriju u okviru jednog programa, a spusta u e-mail poruku iz
memorije(kombinacija tastera Ctrl+V).

5.4.3. Brisanje teksta u okviru poruke

Brisanje teksta unutar tela poruke se moZe obavljati na klasi¢an na Cin,
karakter po karakter, pritiskom na taster Backspace ili Delete na tastaturi.
takode se moze obrisati 1 veca koli¢ina teksta odjednom. Da bi se obrisala
veca koliCina teksta potrebno je da se prvo selektuje tekst namenjen za
brisanje, 1 da se pritisne taster Delete na tastaturi.

5.4.4. Uklanjanje attachment-a

U slucajevima kada se greskom poruci pridruzi pogreSan attachment
potrebno je isti 1 ukloniti. Da bi se uklonio attachment potrebno je kliknuti
desnim tasterom misa na oznaku fajla koji se nalazi u polju Attach tekuce
poruke i da se iz iskacuceg menia selektuje opcija Remove.

To: |K|:|risnik1

[GEf e |

Subject: |

Attach: Wﬂlﬂ'ﬂm
Open
Prink
Add...

Remave

Slika 56. Iskacuéi meni sa opcijom za uklanjanje attachment-a
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6. Upravljanje porukama

U ovom poglavlju posvetice se viSe paznje organizaciji pravilnog i efikasnog
rada sa elektronskom poStom.

6.1. Osnovne tehnike

6.1.1. Uocavanje osnovnih tehnika za efikasno upravljanje
elektronskim porukama

Vecina tehnika za upravljanje poruka je proizisSla kao reSenje na neki od
konkretnih problema oko organizovanja poruka. Sva ova reSenja bi trebalo
da olaks$aju kori$¢enje programa za rad sa elektronskim porukama.

U slucajevima kada je broj prispelih poruka veliki postoji potreba da se te
poruke adekvatno organizuju po folderima. Ove foldere je potrebno
imenovati adekvatno kako bi se ostvarila neka logicka celina za poruke koje
se u njima nalaze.

Slede¢i problem predstavlja organizovanje e-mail adresa svih kontakata sa
kojima se kamunicira putem elektronske poste. Broj kontakata vremenom
moze da naraste, tako da se kontakti takode mogu organizovatati u vidu
odresara. Takode u okviru adresara mogu se organizovati po folderima i po
grupama. Grupa predstavlja precicu pomocu koje se moze poslati poruka
svim korisnicima koji se u grupi nalaze.

Cest problem u radu sa elektronskom postom je pretraZivanje poste. Svaki
program za rad sa elektronskom poStom ima u sebi ugraden mehanizam za
pretragu poruka. Pretraga se moze vrSiti na osnovu adrese posiljaoca, na
osnovu sadrzaja poruke, datuma pristizanja 1 na osnovu jo$§ nekih slicnih
kriterijjuma. Pretraga moZe obuhvatati samo naslove poruka, samo telo
poruka, ili nalov 1 telo poruke zajedno.

Svi korisne moguénosti koje danaS$nji programi za rad sa elektronskom
postom poseduju proizisli su iz korisni¢kih zahteva za Sto jednostavnijim 1
lak§im radom sa e-mail porukama.

75



6.2. KoriSéenje adresara

Adresar (Address Book) predstavlja jedan korisan softverski modul pomocu
koga se moze kreirati lista kontakt osoba i po potrebi menjati. Adresar ima tu
ulogu da obezbedi pamcenje adresa za korinika, ba$ kao Sto i tradicilnalni
telefonski imenik ima za ulogu da pamti adrese i brojeve telefona osoba sa
kojima komuniciramo. S obzirom da su moguénosti raCunara naprednije 1
raznovrsnije tako 1 adresar u okviru Windows-a poseduje neke mogucénosti
koje vam klasi¢an imenik ne obezbeduje.

Adresar pruza moguénost brzog unosa i izmene podataka o kontaktima, kao 1
unosa viSe informacija o kontaktima. Takode pruza mogucnost
organizovanja kontakta po logi¢kim celinama u okviru foldera i po logickim
mail grupama. Upotreba adresara na racunaru je krajnje jednostavna i daleko
brza od upotrebe klasicnog imenika.

6.2.1. Pokretanje adresara

Da bi se u okviru programa Outlook Expres pokrenuo adresar potrebno je da
se klikne na dugme Addresses koje se nalazi na paleti sa alatkama.

% Address Book - ECDL administrator

File Edit Wiew Tools Help

H B X B 8 %

Tew Find People Print Action

Shared Contacts Type name o seleck from lisk:
+)-=3 ECDL administrator's

Mame ¢ E-Mail Address Busin
E=fEcDL sca office@ecdl.arg.yu
Korisnikl krisnik 1 @integra.co.yu
Korisnikz Korisnik2i@integra.co.yu
ﬁl Polaznici
< NS >

Slika 57. Izgled Address Book-a

Adresar je organizovan tako da za svakog registrovanog korisnika programa
Outlook Expres postoji odvojena lista sa kontaktima. Lista sa kontaktima
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poseduje dve vrste unosa pojedinacne kontakte i grupne kontakte o kojima
¢e vise biti reci u nastavku.

6.2.2. Dodavanje novog kontakta

Za unos novog kontakta potrebno je startovati adresar. Novi kontakt se kreira
pritiskom na dugme New, a iz padajueg menija treba selektovati opciju
Contact.

% Address Book -
File Edit Vigw Tool:

B B

e

Mew Group...
Mew Folder..,

Slika 58. Padéjuc’i meni za komandu New

Po selektovanju opcije New->Contact pojavi¢e se dialog koji od korinika
oc¢ekuje unos li¢nih podataka kontakt osobe. Preporuéljivo je da se obavezno
unese ime kontakta koje ¢e dobro asocirati na kontakt osobu, takode je
neophodno uneti i tatnu e-mail adresu. Svi ostali podaci nisu neophodni i
sluze samo kao baza podataka vezana za kontakt osobu.

Pera Peric Properties

Mame |H0me Business | Personal | Other || MetMeeting | Digital IDs

Q Enter name and e-mail information about this contack here,

First: | Pera | Middle: | | Last:
Title: | | Display: | Pera Peric v| Mickname: l:l
E-Mail Addresses: | peraperic@ptt.yul | Add

[5end E-Mail using plain text only.

[ ok ][ Cancel ]

Slika 59. Dialog za kreiranje nove kontakt osobe
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6.2.3. Kreiranje nove grupe kontakt osoba

Slanje poste grupi kontakt osoba je nesto Sto u klasi¢cnom slanju poste nije
lako izvodljivo. U klasiénom slanju za svakog korinika morate odvojiti
poseban koverat, napisati adresu, staviti posebno pismo, platiti poStarinu i
poslati ga. U svetu elektronske poSte slanje poruke grupi kontak osoba
identi¢no je slanju poruke samo jednoj kontakt osobi. Da bi ovo bilo moguce
potrebno je prethodno kreirati grupu korisnika u adresaru.

Dodavanje grupe korisnika u adresar slicno je dodavanju samo jednog
korisnika, s tom razlikom da se posle klika na dugme New selektuje opcija
Group umesto opcije Contact.

Group | Group Details

Type a name For wour group, and then add members, After creating the group, you
can add or remove members at any time,

Group Mame: Polaznic 0 Member(s)

‘ou can add ko a group in three ways: select someone From your address book, add a new

contact For the group and wour address book, or add someone to the group but nat to waur

address book,

Group Members;

Select Members
[eww Contack

Marmne:

E-Mail;

[ 0K H Cancel ]

Slika 60. Dialog za kreiranje nove kontakt grupe

Od korisnika se ocekuje da zada ime grupi, unese neobavezne podatke o
grupi i ¢lanovima grupe. Novi ¢lanovi u grupi se unose putem polja Name i
polja E-mail. Posle svakog unosa novog ¢lana potrebno je pritisnuti dugme
Add. Ako je zavrSnen unos svih ¢lanova treba pritisnuti dugme OK. Na ovaj
nacin u adresaru ¢e biti kreirana grupa sa navedenim novim c¢lanovima.
Takode ¢e u adresaru za svakog novog ¢lana u grupi biti kreiran 1 poseban
kontakt.
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Grupi se mogu pridruziti i ve¢ postojeéi kontakti u adresaru. Da bi se to
izvelo potrebno je u prozoru sa prethodne slike selektovati opciju Select
Members, nakon ¢ega ¢e se pojaviti dijalog Select Goup Members.

Type name or select From list:
ECDL administrator's Conkacts A Members:
Name -~ E-Mail & Karisrik1
ECDL 5CG office @
Karisnik] krisrik1¢
Korisrik2 Korisnik.
@Polaznici
< >
Mew Contack ] [ Properties ] (_ >
[ OF ] [ Cancel ]

Slika 61. Dijalog za unoSenje postojecih ¢lanova u kontakt grupu

Za svaki kontakt koji bi trebao da bude ¢lan tekuée grupe potrebno je
selektovati ga levim tasterom misa 1 zatim kliknuti na dugme Select. Nakon
selekcije svih ¢lanova grupe potrebno je pritisnuti dugme OK.

Treba primetiti da se ikonice za kontakt osobe i grupe kontakt osoba razliku
u listi kontakata.

6.2.4. Organizovanje adresara

Pod organizovanjem adresara se podrazumeva uredenje adresara po
folderima, grupisanje kontakt osoba po folderima, 1 brisanje kontakt osobe iz
adresara.

Da bi se kreirao novi folder u adresaru potrebno je da se otvori adresar i
klikne na dugme New 1 selektuje opcija Folder. U ponudenom dijalogu je
potrebno uneti samo ime novog foldera i potvrditi klikom na dugme OK.

79



Kontakt osobe i grupe kontakt osoba moZete premestati iz foldera u folder
Drag and Drop prebacivanjem na slede¢i nacin.

e Otvori se adreser 1 pronade kontak koji se Zeli prebaciti u neki od
foldera.

e Kilikne se levim tasterom miSem na kontak, 1 sve vreme drzi pritisnut.

e Zatim se vr$i prevlaCenje miSem do foldera u koji Zelimo da smestimo
kontak sve dok Zeljeni folder ne postane selektovan. Potom treba
otpustiti taster misa.

Brisanje kontakata se moze obaviti pritiskom desnog tastera miSa na kontak 1
selektovanjemo opcije Delete iz iskacuceg menia.

6.2.5. Cuvanje kontakta adrese iz primljene poruke

Kada se po prvi put primi poruku od neke znacajne kontakt osobe,
neophodno je uneti podatke o toj kontakt osobi u adresar. Najlaksi nacin da
se to uradi je da se klikne desnim tasterom misa na pristiglu poruku koja se
nalazi u listi pristiglih poruka i da se iz iskacuceg menija selektuje opcija
Add Sender to Address Book. Kontak ¢e automatski biti saCuvan sa svojim
podrazumevanim imenom 1 e-mail adresom u adresaru. Sve izmene 1
naknadni unos podataka se moze izvrSiti naknadnim otvaranjem adresara.

6.3. Organizovanje poruka

U ovom poglavlju ¢e viSe biti re¢i o organizovanju poruka radi
jednostavnijeg i brzeg rada. Pod organizovanjem se podrazumeva: pretraga
poruka, organizovanje poruka po folderima, brisanje poruka, itd.

6.3.1. Pretrazivanje poruka

Pretraga poruka ru¢no moze biti zamorna i bespotrebna. Outlook Express
poseduje mogucnost automatske pretrage poruka, na osnovu brojnih
parametara kao $to su: ime poSiljaoca, tekst u naslovu poruke, tekst u telu
poruke, itd.
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Da bi se pokrenula pretraga potrebno je da se selektuje opcija Edit->Find iz
glavnog menia i da se iz dobijenog padajuceg menia selektuje vrsta pretrage.

PO ] . W

] Message in this Folder... Shift+F3
Move ko Folder... Chrl+3hift+4 )
Find Mext... F3
Copy to Folder, .,
[ People... Chr+E

Delete Chrl+D

Slika 62. Padaju.c'i meni Find

Ako ste sigurni da se poruka nalazi u teku¢em folderu moze se selektovati
oppcija Message in This Folder i pretraZiti poruke na osnovu klju¢ne reci u
naslovu.

Look for: | hd |

[ 5earch all the test in downloaded messages
[The find results will be highlighted in the folder.)

Slika 63. Dialog za pronalaZenje poruka u teku¢em folderu

Ako niste sigurni gde vam se nalazi poruka ili Zelite napredno pretrazivanje
treba selektovati opciju New->Find->Message. Ova opcija ¢e pokrenuti
dijalog u kome mozete selektovati folder koji ¢e se pretrazivati kao 1 kljucne
podatke na osnovu kojih ¢e se izvrsiti pretraga od kojih su najznacajniji: ime
posiljaoca ili primaoca, tekst u naslovu, tekst u telu poruke, da li poruka
poseduje attachment ili je markirana za dalju upotrebu, itd.

81



#= Find Message g@@

File Edit Yew Message
Loak in: Inbix Include subfolders
From: pohberza
To:
Subject:
Message:
Received before: @ w [ IMessage has attachmentis)
Received after: @ w [IMessage is flagged

Slika 64. Dijalog za napredno pretraZivanje poruka

Za konkretan upit u produzetku dialoga dobice se svi pogotci, koji se dalje
mogu sortirati kao §to se sortiraju poruke u listi poruka.

6.3.2. Kreiranje novog foldera za poruke

Nejpregledniji nacin da se organizuju poruke je da se svrstaju po folderima u
logicke celine. Poruke su podrazumevano svrstane u pet podrazumevanih
foldera koji se nalaze u okviru foldera Local Folders. Svaki od pet foldera
ima specificnu namenu 1 to: Inbox je folder u koji pristiZze primljena posta,
Outbox je folder koji prihvata postu koja tek treba da se posalje, Sent Items
je folder u kome se nalaze kopije svih poslatih poruka, Drafts sluzi za
snimanje nekih poruka noje nisu poslate ve¢ ih iz nekog razloga treba
dovrsiti, Deleted Items sluzi za ¢uvanje obrisane poste.

Da bi se kreirao novi folder potrebno je kliknuti desnim tasterom miSa na
neki od postojeci foldera i izabrati opciju New Folder iz iskacué¢eg menia.
Pojavice se dialog koji zahteva od korisnika da unese ime i poziciju novog
foldera.
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Create Folder |

X
Folder name: [T]
|koli8nici |

Select the folder in which to create the new folder:

I‘_:,f] Outlook Express
= @ Local Folders

&2 Inbox
@ Cutbox

{1 Sent Items
9 Deleted Items

B} Drafts

Slika 65. Dialog Create Folder

6.3.3. Prebacivanje poruke u novi folder za poruke

S obzirom da je kreiran novi folder za poruke preostaje joS da u njega
premestimo sve poruke koje formiraju jednu logicku celinu. Potrebno je
selektovati one poruke koje treba prebaciti, kliknuti desnim tasterom misa na
selektovane poruke i iz padajuéeg menija izabrati opciju Move to Folder. U
dobijenom dijalogu je potrebno selektovati odredisni folder.
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Mowve

Move the item(z) to the selected folder;

I‘_;;] Outlook Express
= @ Local Folders

@ Inbosx Mew Folder

@ Qutbox

£33 Sent Items
{3 Deleted Items

B} Drafts

Slika 66. Dialog Move to Folder

6.3.4. Sortirani prikaz poruka

Poruke unutar nekog od foldera sa mogu sortirati prema nekom od klju¢nih
parametara. Ve¢ je pominjano da se sortiranje moze izvrSiti kliktanjem na
oznaku kolone u listi poruka. Sortiranje s takode moze izvrsiti i1 kliktanjem
na opciju View->Sort i izborom jednog od ponudenih parametara za
sortiranje.

¥4 Inbox - Outlook Express - Main Identity

File  Edit BUEEM Tools  Message Help

. Current Wiew [ —1
@ Sark By Priarity
. CreateMal | Columns... fktachment
: Flag
L 5300
&
Folders Text Size » Subject
I"‘_:,.f] COutlook Ex)  Encoding 3 Received
=D Local F ® Sort Ascending
@ Tk ¥ Sort Descending
e rul

Slika 67. Padajuc¢i meni sa l-(o;n's'lndama_-z'a“sortiranje poruka u listi poruka

Takode se u meniu View->Sort moze podesiti redosled sortiranja kao rastuci
(asscending) ili opadajuéi (descending).
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6.3.5. Brisanje poruke

Da bi se obrisala poruka potrebno je kliknuti na odredenu poruku 1 iz
iskaCuéeg menia selektovati opciju Delete. Sve obrisane poruke ne bivaju
stavarno obrisane ve¢ se cuvaju u folderu Deleted Items sve dok se taj folder
ne isprazni.

6.3.6. Restauriranje poruke

Obrisana poruka se moZe povratiti samo pod uslovom da folder Deleted
Items nije praznjen. Da bi se vratila poruka potrebno je otvoriti folder
Deleted Items, pronaci Zeljenu poruku, kliknuti na nju desnim tasterom misa
1 izabrati opciju Move to Folder nakon ¢ega je potrebno selektovati odredisni
folder u koji ¢e se prebaciti poruka.

6.3.7. Praznjenje foldera Deleted Items

Folder sa obrisanim porukama Deleted Items, ili kako ga jo$ ¢esto zovu Mail
Bin po ugledu na Recycle Bin, se s vremena na vreme treba prazniti. Pre nezo
Sto se isprazni potrebno je dobro proveriti njegov sadrzaj, jer je moguce da
sadrzi neku znacajnu informaciju. Da bi se ispraznio potrebno je da se klikne
denim miSem na oznaku foldera Deleted Items 1 da se iz iskacuceg menia
selektuje opcija Empty 'Deleted Items' Folder.

Open

Empky 'Deleted Items' Folder
Find. ..

Properties

Slika 68. Iskacuéi meni koji se pojavljuje kada se klikne desnim tasterom misa na
folder Deleted Items
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6.4. Stampanje e-mail poruka

Program Outlook Express pruza moguénost da se svaka poruka i odStampa,
bilo da je poruka napisana u HTML formatu ili kao obican tekst (plain text).

6.4.1. Pregled pre Stampe

Pre nego S$to se otpoce sa Stampom potrebno je pregledati kako ¢e izgledati
odstampana poruka startovanjem opcije File->Preview. Ovaj postupak se
obavlja kako bi se eventualno uocile i otklonile greske prilikom Stampanja.

Posle pregleda dobijeni Print Preview prozor ¢e se lako zatvoriti klikom na
dugme Close.

6.4.2. PodeSavanje za Stampanje i Stampanje

Nakon pregleda poruke pre Stampanja moze se pristupiti Stampanju poruke
selektovanjem opcije File->Print. U dijalogu print potrebno je selektovati
oblast koja ¢e se Stampati kao Sto je: cela poruka (entire message) ili samo
selektovani sadrzaj (selected contents), kao 1 broj kopija.

& print @El
General | Optiong

Select Printer

>

Add Printer  [SaEl N EeRSHI]

Status:  Ready [ Prirtt ko file
Location:

Comment:
Fage Range

®al Number of copies: |1 =

O Pages: 1
Enter either a single page number or a single

page range. For example, 512

[ Prrirt l[ Cancel ]

Slika 69. Dialog Print
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7. Pitanja 1 zadaci
7.1. Oblast informacije

7.1.1. Internet

FTP je skracenica od

(a) File Transmission Protocol
(b) File Transmission Procedure
(c) File Transfer Provision

(d) File Transfer Protocol

Sta predstavljaju http:// i ecdl u URL adresi http://www.ecdl.com/?

(a) Transfer protokol 1 hiperlink

(b) Transfer protokol 1 sufiks koji oznacava tip organizacije
(c) Transfer protokol i ime domena

(d) Transfer protokol i sufiks koji oznacava drzavu

Koji od navedenih iskaza najbolje opisuju digital sertificate?

(a) Digitalna provera broja pristupa web prezentaciji

(b) Digitalna potvrda da web prezentacija nema virusa

(c) Digitalna potvrda da je web prezentacija autenti¢na

(d) Digitalna potvrda da je pristup web prezentaciji siguran

Koja od navedenih aktivnosti moze da omoguci zloupotrebu kada
kupujete robu preko interneta?

(a) Unos, u elektronskoj formi, koli¢ine robe koju nabavljate

(b) Unos, u elektronskoj formi, vase adrese 1 grada u kojem stanujete
(c) Koris¢enje elektronske ‘korpe za kupovinu’

(d) Unos, u elektronskoj formi, broj vase kreditne kartice

Sta je to Search Engine?

(a) Program koji trazi odredenu internet konekciju

(b) Program koji pretrazuje internet na osnovu zadatih kljucnih reci
(c) Program koji je deo operativnog sistema koji sluzi za pronalazenje
fajlova

(d) Program koji proverava da li web prezentacija sadrzi viruse
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10.

11.

U adresi web prezentacije, deo koji se odnosi na geografski polozaj
sadrzi ___ karaktera.

(a) 4
(b) 1
(c) 2
(d)3

Kako mozete da podesite koja ¢e se web strana automatski prikazati
kada startujete program za pretrazivanje interneta (home page)?

(a) Poslacu poruku internet provajderu (ISP) da izvrSi promene

(b) Koristeci opciju bookmark, promenicu web stranu koja se
automatski prikazuje

(c) Pronacicu koja je ‘home page’ strana web prezentacije koju Zelim
da prikazem

(d) Koristi¢u opcije menija programa koji koristim da podesim koja ¢e
se web strana automatski prikazati kada startujem program.

Koji od navedenih iskaza najbolje opisuje zasticenu web prezentaciju?

(a) Korisnik mora da plati da bi pristupio web prezentaciji

(b) Web prezentacija ima zastitu od virusa

(c) Korisnik mora da ima korisni¢ko ime i lozinku da bi pristupio web
prezentaciji

(d) Korisnik mora da ima korisnicko ime da bi pristupio web
prezentaciji

Koja od navedenih radnji moze da zarazi vas racunar virusom?

(a) Koris¢enje firewall-a

(b) Kopiranje fajlova sa interneta (download)
(c) Pretrazivanje interneta

(d) Koris¢enje digitalnog sertifikata

Koji od navedenih iskaza najbolje opisuje encryption?

(a) Samo ovlaséeni korisnik moze da ¢ita podatke
(b) Sprecava slucajno brisanje podataka

(c) Sprecava ostecenje podataka

(d) Sprecava da se podaci zaraze virusima

Koji iskaz najbolje opisuje cache Web pretrazivaca?
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12.

13.

14.

15.

16.

(a) Deo hard diska na kojem se Cuvaju adrese sajtova koje ¢esto
posecujete

(b) Deo hard diska na kojem se ¢uvaju prezentacije koje ste poslednje
posecivali

(c) Deo hard diska namenjen za indeksiranje Web prezentacija

(d) Deo hard diska na kojem se smeStaju izbrisane Web prezentacije

Koji iskaz najbolje opisuje firewall?

(a) To je bezbednosni protokol kojim se enkriptuju e-mail poruke
(b) To je bezbednosni sistem kojim se spre¢ava krada softvera
(c) To je bezbednosni sistem kojim se §titi raCunarska mreza

(d) To je program koji sluzi za pronalaZenje racunarskih virusa

Koja od navedenih aktivnosti moZe da zarazi vas racunar racunarskim
virusom kada koristite internet?

(a) Otvaranje nove Web prezentacije
(b) Zabrana aktiviranja cookie-a

(c) Kopiranje fajlova na Web sajt
(d) Kopiranje fajlova sa Web sajta

Sta je to ISP?

(a) Firma koja omogucava da se konektujete na internet
(b) Program pomocu kojeg se pregleda Web prezentacija
(c) Hiperlink na Web prezentaciju

(d) Skracenica za Internet Service Protocol

Sta je to Search Engine?

(a) Program koji je deo operativnog sistema koji sluzi za pronalazenje
fajlova

(b) Program koji proverava da li web prezentacija sadrzi viruse

(c) Program koji trazi odredenu internet konekciju

(d) Program koji pretrazuje internet na osnovu zadatih klju¢nih reci

Koja od navedenih aktivnosti moze da omoguci zloupotrebu kada
kupujete robu preko interneta?

(a) Unos, u elektronskoj formi, vase adrese i grada u kojem stanujete
(b) Unos, u elektronskoj formi, broj vase kreditne kartice

(c) Koris¢enje elektronske ‘korpe za kupovinu’

(d) Unos, u elektronskoj formi, vrste robe koju nabavljate
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17. Koji iskaz najbolje opisuje firewall?

(a) To je bezbednosni sistem kojim se §titi raCunarska mreza od
nestanka napajanja

(b) To je komunikacioni sistem kojim se ubrzava pristup internetu
(c) To je bezbednosni sistem kojim se Stite fajlovi

(d) To je bezbednosni sistem kojim se Stiti racunarska mreza od
neautorizovanog pristupa

18. Sta je to Home Page kod Web pretrazivaca?

(a) Help sistem Web pretrazivaca

(b) Prva strana Web prezentacije

(c) Prva strana koju Web pretraziva¢ prikaze

(d) Web strana koju prikaze pretrazivac prilikom izlaska iz programa

19. Koji od navedenih iskaza najbolje opisuje encryption?

(a) Sprecava da se podaci zaraze virusima

(b) Sprecava slucajno brisanje podataka

(c) Sprecava ostecenje podataka

(d) Samo ovlasceni korisnik moZze da ¢ita podatke

20. Sta je to cookie?

(a) To je bezbednosni sistem kojim se §titi racunarska mreza
kompanije

(b) Program kojim se kreira i Salje e-mail

(c) Program koji sluzi za pregledanje i komuniciranje sa Web
prezentacijom

(d) Tekstualni fajl na hard disku koji sadrzi podatke o posetiocu Web
prezentacije

21. Koji iskaz je tacan za World Wide Web?

(a) World Wide Web je vrsta e-mail poruke

(b) World Wide Web je globalni telekomunikacioni sistem

(c) World Wide Web koristi hiperlink za povezivanje dokumenata
(d) Internet je drugo ime za World Wide Web

22. Koji iskaz je tacan za Web pretrazivac (browser)?

(a) To je Web prezentacija koja sadrzi aktuelne vesti
(b) To je servis za kupovinu preko interneta
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

(c) To je program za pretrazivanje interneta pomocu klju¢nih reci

(d) To je program za pregledanje 1 interakciju sa World Wide Web

Koji od navedenih iskaza najbolje opisuje zasticenu web prezentaciju?

(a) Web prezentacija ima zaStitu od neautorizovanog pristupa
(b) Web prezentacija ima zastitu od virusa

(c) Web prezentacija kojoj mogu da pristupe samo autorizovani
drzavni sluzbenici

(d) Web prezentacija koja zabranjuje kopiranje slika sa nje

Koja od navedenih aktivnosti moze da zarazi vas racunar racunarskim

virusom kada koristite internet?

(a) Koriséenje firewall-a

(b) Koris¢enje nekog Search Engine-a
(c) Kopiranje fajlova sa Web sajta

(d) Korisc¢enje digitalnog potpisa

Sta je to ISP?

(a) Firma koja omogucava da se konektujete na internet
(b) Program pomocu kojeg se pregleda Web prezentacija
(c) Program koji je kopiran sa interneta

(d) Hiperlink na Web prezentaciju

Koja je namena Search Engine-a?

(a) Pretrazivanje e-mail poruka

(b) Pretrazivanje 1 brisanje nezeljenih Web prezentacija
(c) Pretrazivanje internet konekcija

(d) Pretrazivanje interneta na osnovu zadatih klju¢nih reci

Koja od navedenih aktivnosti moze da omoguci zloupotrebu kada
koristite internet?

(a) Kreiranje i slanje e-mail poruka

(b) KoriS¢enje online prezentacije za aukciju

(c) Kopiranje novih verzija aplikacija sa interneta

(d) Registracija kod internet provajdera (ISP)

Bookmarking s/uZi za?

(a) pamcenje adrese web strane za buducu upotrebu
(b) pamcenje web prezentacije na hard disk
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(c) konvertovanje web prezentacije u tekstualni format
(d) postavljanje tekuce web strane kao Home Page

29. Sta je to firewall?

(a) To je bezbednosni sistem kojim se §titi raCunarska mreza od
nestanka napajanja

(b) To je bezbednosni sistem kojim se §titi racunarska mreza od
neautorizovanog pristupa

(c) Racunarska mreza kompanije koja koristi Web tehnologiju

(d) To je komunikacioni sistem kojim se ubrzava pristup internetu

30. Sta je to Home Page kod Web pretrazivaca?

(a) Strana koja sluzi za podeSavanje parametara Web pretrazivaca

(b) Prva strana koja se prikaze kada pristupite nekoj Web prezentaciji
(c) Prva strana koju prikazuje Web pretrazivac¢ kada se startuje

(d) Web strana koju prikaze pretrazivac prilikom izlaska iz programa

31. Staje to i zbog cega se koristi encryption?

(a) Tehnologija koja sluzi za promenu pozadine Web strane

(b) Tehnologija koja sluzi za ubrzavanje prenosa podataka preko
interneta

(c) Tehnologija koja sluzi za paméenje Web prezentacija koje ste
posetili

(d) Tehnologija koja sluzi za povecanje bezbednosti podataka koje
Saljete preko interneta

32. FTP je skracenica za?

(a) Fast Transmission Protocol
(b) Fast Transfer Protocol

(c) File Transfer Protocol

(d) File Transaction Protocol

33. Sta je to Web pretrazivaé (browser)?

(a) To je program za pretrazivanje interneta pomocu klju¢nih reci
(b) To je program za kreiranje slika koje se koriste u Web
prezentacijama

(c) To je program za kreiranje dokumenata koje se koriste u Web
prezentacijama

(d) To je program za pregledanje 1 interakciju sa World Wide Web
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34. Koja je razlika izmedu interneta i World Wide Web-a?

(a) Pristup World Wide Web-u je besplatan, a kori§¢enje interneta se
naplacuje

(b) Drzave su vlasnici interneta, a kompanije World Wide Web-a

(c) World Wide Web je jedan od servisa koje internet omogucéava, dok
je internet internacionalna mreza umrezenih ra¢unara

(d) Nema razlike, to su razli¢iti termini za isti pojam

35. Koji od navedenih iskaza je tacan za Search Engine?

(a) Search Engine moze da sluzi za modifikaciju Web strana
(b) Search Engine ne moze da pretrazuje internet na osnovu kljucnih
reci
(c) Search Engine moze da pronade Web stranu na osnovu klju¢nih
reci
(d) Search Engine nema Web adresu

36. Koja od navedenih aktivnosti moze da omoguci zloupotrebu kada

kupujete robu preko interneta?

(a) Unos, u elektronskoj formi, vaSeg imena

(b) Unos, u elektronskoj formi, broj vase kreditne kartice

(c¢) Unos, u elektronskoj formi, vase adrese 1 grada u kojem stanujete
(d) Unos, u elektronskoj formi, naziva robe koju kupujete

37. URL je skracenica od?

(a) User Resource Link

(b) User Resource Locator

(¢) Uniform Resource Link
(d) Uniform Resource Locator

7.1.2. Web navigacija
38. Koji od navedenih iskaza najbolje opisuju bookmarking?

(a) Bookmarking omogucava pamcenje adrese web strane za buducu
upotrebu

(b) Bookmarking omogucava pregledanje web prezentacije preko
hiperlinkova

(c) Bookmarking omogucava pregledanje izvornog koda (source code)
web prezentacije
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39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.
46.

47.
48.

49.

(d) Bookmarking omogucava da se web strana sacuva u tekstualnom
formatu

Otvorite internet pretrazivac i otvorite web stranu
http.//www.ecdl.com/m7testv4/.

Sacuvajte sliku skole, sa web strane koju ste otvorili, na disketi pod
imenom students.gif.

Koristeci hiperlink Book Order Form otvorite novu web stranu.

Koriste¢i Book Order Form narucite tri kopije (polje quantity) knjige
Persuasion (polje title) i dve kopije knjige Emma. Kada zavrsite sa
unosom podataka kliknite na dugme Order.

Koji od navedenih iskaza najbolje opisuje folder bookmark?

(a) U ovom folderu se nalaze arhivirani dokumenti

(b) U ovom folderu se nalaze podaci o knjigama

(c) U ovom folderu se nalaze arhivirani e-mail-ovi

(d) U ovom folderu se nalaze linkovi na web prezentacije

Otvorite internet pretrazivac i otvorite web stranu
http.//www.ecdl.com/m7testv4/.

Koristeci hiperlink Multimedia otvorite novu web stranu.

Otvorite internet pretrazivac i otvorite web stranu
http.//www.ecdl.com/m7testv4/.

Koristeci hiperlink Book Order Form otvorite novu web stranu.

Koriste¢i Book Order Form narucite tri kopije (polje quantity) knjige
Persuasion (polje title) i dve kopije knjige Emma. Kada zavrsite sa
unosom podataka kliknite na dugme Order.

Koji od navedenih iskaza najbolje opisuje bookmarking?

(a) Bookmarking omogucava pamcenje adrese web strane za buducu
upotrebu

(b) Bookmarking omogucéava pamcenje web prezentacije na hard disk
(c) Bookmarking omogucava oznacavanje teksta web prezentacije za
kasnije Citanje

(d) Bookmarking omogucava Stampanje web strana za kasniju
upotrebu
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50.

51

52.

33.

54.

55.

6.

57.

38.

59.
60.

61.

62.

63.

64.

Otvorite internet pretrazivac i otvorite web stranu
http.//www.ecdl.com/m7testv4/.

Sacuvajte sliku music, sa web strane koju ste otvorili, na disketi pod
imenom music.gif.

Koristeci hiperlink Book Order Form otvorite novu web stranu.

Koriste¢i Book Order Form narucite tri kopije (polje quantity) knjige
Persuasion (polje title) i dve kopije knjige Emma. Kada zavrsite sa
unosom podataka kliknite na dugme Order.

Otvorite internet pretrazivac i otvorite web stranu
http.//www.ecdl.com/m7testv4/.

Koristeci hiperlink Book Order Form otvorite novu web stranu.

Koriste¢i Book Order Form narucite tri kopije (polje quantity) knjige
Persuasion (polje title) i dve kopije knjige Emma. Kada zavrsite sa
unosom podataka kliknite na dugme Order.

Sacuvajte sliku Books, sa web strane koju ste otvorili, na disketi pod
imenom bookends.gif.

Otvorite internet pretrazivac i otvorite web stranu
http.//www.ecdl.com/m7testv4/.

Koristeci hiperlink Holidays otvorite novu web stranu.

Sa web strane koju ste otvorili iskopirajte recenicu koja pocinje sa
‘Nowadays people take.... any time of the year’ u fajl.

Sacuvajte sliku Travel, sa web strane koju ste otvorili, na disketi pod
imenom Airplane.gif.

7.1.3. Pretrazivanje web-a

Koristeci neki Search Engine, pronadite sve web strane koje u sebi imaju

rec calcite.

Otvorite neku od web strana koje sadrze informacije o mineralu calcite i

sacuvajte je u tekstualnom formatu na disketi pod imenom calcite.txt.

URL adresu strane na kojoj se nalaze informacije o mineralu calcite
iskopirajte u fajl.
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65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

Odstampajte samo prvu stranu web prezentacije koja sadrzZi informacije
o mineralu calcite.

Sa web strane koju ste otvorili iskopirajte recenicu koja pocinje sa ‘In
recent years.....using a computer’ u fajl odgovori72 (red 10.) na disketi i
sacuvajte fajl.

Sacuvajte sliku CD-a, sa web strane koju ste otvorili, na disketi pod
imenom songs.gif.

Koristec¢i neki Search Engine, pronadite sve web strane koje u sebi imaju
rec¢ Shakespeare.

Otvorite neku od web strana koje sadrze informacije o Sekspiru
(Shakespeare) i sacuvajte je na disketi pod imenom shakespeare.htm.

Dodajte da u upitu pored reci Shakespeare bude i As You Like It.
Otvorite neku od prezentacija koja sadrzi trazene podatke.

Sacuvajte sliku knjige, sa web strane koju ste otvorili, na disketi pod
imenom students.gif.

Koriste¢i neki Search Engine, pronadite sve web strane koje u sebi imaju
rec Dickens.

Otvorite neku od web strana koje sadrze informacije opiscu Dickens i
sacuvajte je u tekstualnom formatu na disketi pod imenom dickens.txt.

Dodajte da u upitu pored reci Dickens bude i A Christmas Carol.
Otvorite neku od prezentacija koja sadrzi trazene podatke.

Odstampajte samo prvu stranu jedne od web prezentacija koje ste
pronasli.

Koriste¢i neki Search Engine, pronadite sve web strane koje u sebi imaju
rec piano.

Otvorite neku od web strana koja sadrzi informacije o klaviru (piano) i
sacuvajte je u tekstualnom formatu na disketi pod imenom piano.txt.

Odstampajte samo prvu stranu web prezentacije koja sadrzi informacije
o klaviru (piano).

Koristec¢i neki Search Engine, pronadite sve web strane koje u sebi imaju
rec watercolor.
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80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

Otvorite neku od web strana koje sadrze informacije o akvarelu
(watercolor) i sacuvajte je u tekstualnom formatu na disketi pod imenom
watercolor.txt.

Dodajte da u upitu pored reci watercolor bude i acrylic colors. Otvorite
neku od prezentacija koja sadrzi trazene podatke.

Odstampajte samo prvu stranu jedne od web prezentacija koje ste
pronasli.

Koristec¢i neki Search Engine, pronadite sve web strane koje u sebi imaju
rec seashell.

Otvorite neku od web strana koje sadrze informacije o Skoljkama
(seashell) i sacuvajte je u tekstualnom formatu na disketi pod imenom
seashell.txt.

Odstampajte samo prvu stranu web prezentacije koju ste otvorili.

Koriste¢i neki Search Engine, pronadite sve web strane koje u sebi imaju
reci Cook Islands.

Otvorite neku od web strana koje sadrze informacije o Kukovim
ostrvima (Cook Islands) i sacuvajte je na disketi pod imenom cook.htm.

Odstampajte samo prvu stranu web prezentacije koja sadrzi informacije
o Kukovim ostrvima (Cook Islands).
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89.

90.

91.

92.

93.

7.2. Oblast komunikacije

7.2.1. Elektronska poSta — osnovni koncepti

Koji od navedenih sufiksa se, u e-mail adresi, koristi da oznaci
organizaciju koja se bavi biznisom?

(a) edu
(b) com
(c) mil
(d) org

Koji od navedenih iskaza najbolje opisuje prednosti koris¢enja e-mail-
a?

(a) E-mail eliminiSe potrebu koris¢enja konvencionalne poste
(b) E-mail poruke su uvek bezbedne

(c) E-mail poruke su najjeftiniji naCin slanja poruka

(d) E-mail poruke ne mogu da sadrze viruse

Koji od navedenih iskaza najbolje opisuje digital signature?

(a) Digitalna provera identiteta fajlova koji se Salju u (attachments) e-
mail poruke

(b) Digitalna provera identiteta softvera

(c) Digitalna provera identiteta hardvera

(d) Digitalna provera identiteta e-mail-a

Sta se od navedenog povremeno koristi prilikom slanja e-mail poruke da
bi obezbedila sigurnost poruke?

(a) Digitalni potpis (signature)
(b) Digitalna slika

(c) ID posiljaoca

(d) Smart kartica

Koji od navedenih iskaza najbolje opisuje network etiquette
(netiquette)?

(a) Uvek se odgovara samo na poruke koje su oznacene kao hitne

(b) Poruke se uvek smestaju u odgovarajuce foldere

(c) Poruke uvek imaju jasan i1 koncizan opis (subject)

(d) Uvek fajlove koji dolaze sa porukom treba sacuvati na hard disku
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94.

95.

96.

97.

98.

99.

100.

Koja od navedenih radnji moze da zarazi vas racunar virusom?

(a) Brisanje neprocitane e-mail poruke

(b) Premestanje neprocitane e-mail poruke u drugi folder
(c) Dodavanje digitalnog potpisa e-mail poruci

(d) Otvaranje fajlova koji su pridruZeni e-mail poruci

Koji od navedenih iskaza najbolje opisuje prednosti koris¢enja e-mail-
a?

(a) E-mail poruke su najjeftiniji nacin slanja poruka

(b) E-mail poruke se uvek lako pronadu

(c) E-mail poruke su uvek bezbedne

(d) E-mail eliminiSe potrebu kori§¢enja konvencionalne poste

Koja od navedenih radnji moze da zarazi vas racunar virusom?

(a) Dodavanje nove adrese u adresaru (address book)
(b) Otvaranje fajlova koji su pridruzeni e-mail poruci
(c) Spell checking neke poruke
(d) Dodeljivanje e-mail poruci visoki prioritet
U adresi fredsmith@newfirm.com Sta je ime mail servera?
(a) @
(b) com
(c) fredsmith
(d) newfirm

U adresi kenjones@abcoo.org sta predstavija kenjones?
(a) Transfer protokol
(b) Korisnicko ime
(¢) Ime mail servera
(d) Sufiks imena mail servera

Koji od navedenih iskaza najbolje opisuje network etiquette
(netiquette)?

(a) Uvek napravite spell check poruka koje Saljete

(b) Uvek saljete duge poruke

(c) Slanje poruka grupi koja to nije trazila

(d) Uvek se odgovara samo na poruke koje su oznacene kao hitne

Sta je to lista za slanje e-mail poruka (distribution list)?
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101.

102.

103.
geografski polozaj je?

104.

105.

106.

(a) Spisak prosledenih poruka

(b) Spisak poruka u inbox-u

(c) Spisak adresa na koje se $alje poruka

(d) Spisak poruka koje imaju pridruzene fajlove (attachments)

Kojeg od navedenih pravila se treba pridrzavati prilikom slanja e-

mail poruke?

(a) Kreirati i slati duge, formatirane poruke

(b) Kreirati 1 slati kratke, sazete poruke

(c) Kreirati 1 slati poruke sa velikim fajlovima u prilogu (attachments)
(d) Kreirati 1 slati poruke sa velikim slikama u prilogu (attachments)

Koja od navedenih radnji moze da zarazi vas racunar virusom?

(a) Cuvanje e-mail poruka u vise foldera

(b) Kopiranje teksta iz jedne u drugu e-mail poruku

(c) Premestanje e-mail poruka iz jednog u drugi folder

(d) Otvaranje pridruZenih fajlova (attachments) iz e-mail poruke

U e-mail adresi annmarnier@infaxa.fr deo koji se odnosi na

(a) annmarnier
(b) fr

(c) @
(d) infaxa

U e-mail adresi johndunne@avagon.org rec¢ avagon oznacava?
(a) ime mail servera
(b) korisnic¢ko ime
(c) ime domena
(d) protokol

Sta je od navedenog losa praksa prilikom slanja e-mail poruke?
(a) Smanjivanje broja fajlova koji su pridruzeni poruci (attachment)
(b) Popunjavanje polja subject u poruci
(c) Kompresovanje fajlova koji su pridruzeni poruci (attachment)
(d) Slanje dugih i detaljnih e-mail poruka

Za Sta sluZi lista za slanje (distribution list) prilikom slanja e-mail

poruka?
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(a) Za slanje e-mail poruke odredenoj osobi

(b) Za pretrazivanje e-mail adresa

(c) Za Cesto slanje e-mail poruka odredenoj grupi ljudi
(d) Za sortiranje e-mail poruka

107.  Koji od navedenih iskaza je tacan?

(a) E-mail poruka ne moze biti zarazena raCunarskim virusom
(b) E-mail je siguran nacin za slanje poverljivih poruka

(c) E-mail je najjeftiniji nain za slanje poruka

(d) E-mail poruka ne moze da sadrzi slike

108.  Sta od navedenog ilustruje strukturu e-mail adrese
fredsmith(@zsco.edu?

(a) username@host name.host name suffix
(b) domain name@host name.username
(c) username(@ host name.domain name
(d) host name@domain name.username

109. U adresi marymiller@revdon.org Sta predstavlja marymiller?

(a) Ime domena

(b) Korisnicko ime
(¢) Ime mail servera
(d) Naziv protokola

110.  Koji od navedenih iskaza najbolje opisuje network etiquette
(netiquette)?

(a) Uvek treba da Saljete duge poruke

(b) Uvek se odgovara samo na poruke koje su oznacene kao hitne
(c) Slanje poruka grupi koja to nije trazila

(d) Uvek treba da napravite spell check poruka koje Saljete

7.2.2. Rad sa elektronskom poStom

111.  Owvorite aplikaciju za slanje e-mail poruka. Kreirajte novu poruku.

112.  Poruku Cete poslati na adresu koju vam zada instruktor. Subject nove
poruke treba da bude Putovanje.

113.  Sadrzaj poruke treba da bude sledeci tekst:
Dragi Graham Halliwell,
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Karte su rezervisane.
Jim Brown

114.  Poruka treba da bude poslata jos na jednu adresu (koju ¢e vam
zadati instruktor) koris¢enjem Carbon Copy.

115.  Poruci pridruzite fajl schedule.doc sa diskete.
116.  Posaljite poruku sa visokim prioritetom.
117.  Otvorite poruku koja u subject-u ima tekst Specijalne usluge.

118.  Sacuvajte fajl contact.doc koji je pridruzen poruci (attachment) na
disketi

119.  Sada je potrebno da odgovorite (reply) na poruku koja u subject-u
ima tekst Specijalne usluge. Otvorite fajl food.doc sa diskete i iskopirajte
tekst fajla u poruku Specijalne usluge.

120.  Orvorite aplikaciju za slanje e-mail poruka. Kreirajte novu poruku.

121.  Poruku Cete poslati na adresu koju vam zada instruktor. Subject nove
poruke treba da bude Kurs iz istorije.

122, Sadrzaj poruke treba da bude sledeci tekst:

Postovani direktore,

Molim Vas da mi posaljete informacije u vezi sa kursom iz istorije.
J. Smith

123.  Poruka treba da bude poslata jos na jednu adresu (koju ¢e vam
zadati instruktor) koris¢enjem Blind Carbon Copy (Bcc).

124.  Owvorite aplikaciju za slanje e-mail poruka. Kreirajte novu poruku.

125.  Poruku cete poslati na adresu koju vam zada instruktor. Subject nove
poruke treba da bude Utakmica.

126.  Sadrzaj poruke treba da bude sledeci tekst:

Dragi Jim,

Mozes 1li da mi nabavis dve karte za fudbalsku utakmicu sledece
nedelje?

Tvoj

Frank

102



127.  Poruka treba da bude poslata jos na jednu adresu (koju ¢e vam
zadati instruktor) koriséenjem Carbon Copy (Cc).

128.  Poruci pridruzite fajl players.doc sa diskete.
129.  Owvorite aplikaciju za slanje e-mail poruka. Kreirajte novu poruku.

130.  Poruku Cete poslati na adresu koju vam zada instruktor. Subject nove
poruke treba da bude Muzika.

131.  Sadrzaj poruke treba da bude sledeci tekst:

Draga Mary,
Znas li ko pravi koncert sledece nedelje?
Cathy

132.  Poruka treba da bude poslata jos na jednu adresu (koju ¢e vam
zadati instruktor) koriséenjem Carbon Copy (Cc).

133.  Poruci pridruZzite fajl borrow.doc sa diskete.
134.  Posaljite poruku sa niskim prioritetom.

135.  Sada je potrebno da odgovorite (reply) na poruku koja u subject-u
ima tekst Koncert. Otvorite poruku koja ima u subjektu tekst Otkazujem!
i iskopirajte tekst poruke u poruku Koncert.

136.  Owvorite aplikaciju za slanje e-mail poruka. Kreirajte novu poruku.

137.  Poruku Cete poslati na adresu koju vam zada instruktor. Subject nove
poruke treba da bude Smotra jedrilica.

138.  Sadrzaj poruke treba da bude sledeci tekst:

Draga Mary,

Samo da te podsetim da smotra jedrilica pocinje sledeceg utorka u 9
ujutro. U prilogu ti saljem sliku broda o kojem smo toliko pricali
prosle nedelje.

Joe

139.  Poruka treba da bude poslata jos na jednu adresu (koju ¢e vam
zadati instruktor) koriséenjem Carbon Copy (Cc).

140.  Poruci pridruZzite fajl sailboat.doc sa diskete.

141.  Owvorite aplikaciju za slanje e-mail poruka. Kreirajte novu poruku.
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142.  Poruku Cete poslati na adresu koju vam zada instruktor. Subject nove
poruke treba da bude Prezentacija.

143.  Sadrzaj poruke treba da bude sledeci tekst:

Dragi John,

Unapred se radujem tvom izlaganju o peregrinskom sokolu. U prilogu
ti saljem sliku peregrinskog sokola koju sam snimila u Sjedinjenim
Drzavama prosle godine.

Cathy Simmons

Ornitolosko drustvo

144.  Poruka treba da bude poslata jos na jednu adresu (koju ¢e vam
zadati instruktor) koris¢enjem Carbon Copy (Cc).

145.  Poruci pridruZite fajl Peregrine.jpg sa diskete.

146.  Sada je potrebno da odgovorite (veply) na poruku koja u subject-u
ima tekst Cestitam!. Otvorite poruku koja ima u subjektu tekst Hvala! i
iskopirajte tekst poruke u poruku Cestitam!.

7.2.3. Upravljanje porukama

147.  Pronadite u Inbox-u sve poruke koje sadrZe tekst Caliente.
148.  Odstampajte jednu kopiju poruke koja sadrzi tekst Caliente.

149.  Sada je potrebno da prosledite poruku koja sadrzi tekst Caliente na
adresu koju vam zada instruktor. U prvi red poruke unesite tekst Molimo
vas da zapamtite datume. Posaljite (forward) e-mail poruku.

150.  Poruci pridruZite fajl registration.doc sa diskete.
151.  Otvorite poruku koja u subject-u ima tekst Medjunarodni koledz.

152.  Sacuvajte fajl classes.doc koji je pridruzen poruci (attachment) na
disketi.

153.  Sada je potrebno da odgovorite (reply) na poruku koja u subject-u
ima tekst Medjunarodni koledz. Otvorite fajl thank you.doc sa diskete i
iskopirajte tekst fajla u poruku Medjunarodni koled:z.

154.  Pronadite u Inbox-u sve poruke koje sadrzZe tekst interesantna.

155.  Odstampajte jednu kopiju poruke koja sadrzi tekst interesantna.
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156.  Sada je potrebno da prosledite poruku koja sadrzi tekst interesantna
na adresu koju vam zada instruktor. U prvi red poruke unesite tekst
Knjiga koja ce vam trebati!.

157.  Otvorite poruku koja u subject-u ima tekst Karte.

158.  Sacuvajte fajl season.doc koji je pridruZen poruci (attachment) na
disketi.

159.  Sada je potrebno da odgovorite (reply) na poruku koja u subject-u
ima tekst Karte. Otvorite fajl match.doc sa diskete i iskopirajte tekst
fajla u poruku Karte.

160.  Pronadite u Inbox-u sve poruke koje sadrze tekst sezona.
161.  Odstampajte jednu kopiju poruke koja sadrzi tekst sezona.

162.  Sada je potrebno da prosledite poruku koja sadrzi tekst sezona na
adresu koju vam zada instruktor. U prvi red poruke unesite tekst
Planirajte slede¢u sezonu!. Posaljite

163.  Otvorite poruku koja u subject-u ima tekst Koncert.

164.  Sacuvajte fajl venues.doc koji je pridruzen poruci (attachment) na
disketi.

165.  Pronadite u Inbox-u sve poruke koje sadrze tekst Zenit.
166.  Odstampajte jednu kopiju poruke koja sadrzZi tekst Zenit.

167.  Sada je potrebno da prosledite poruku koja sadrzi tekst Zenit na
adresu koju vam zada instruktor. U prvi red poruke unesite tekst
Orkestar nastupa sledeceg meseca!.

168.  Otvorite poruku koja u subject-u ima tekst Clanovi.

169.  Sacuvajte fajl marina.doc koji je pridruzen poruci (attachment) na
disketi.

170.  Sada je potrebno da odgovorite (reply) na poruku koja u subject-u
ima tekst Clanovi. Otvorite fajl list.txt sa diskete i iskopirajte tekst iz
fajla u poruku Clanovi.

171.  Pronadite u Inbox-u sve poruke koje sadrZe tekst Brajton.

172.  Odstampajte jednu kopiju poruke koja sadrzi tekst Brajton.
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173.  Sada je potrebno da prosledite poruku koja sadrzi tekst Brajton na
adresu koju vam zada instruktor. U prvi red poruke unesite tekst Podseti
1 druge clanove kluba!.

174.  Otvorite poruku koja u subject-u ima tekst Govor.

175.  Sacuvajte fajl ornithology.doc koji je pridruzen poruci (attachment)
na disketi.

176.  Sada je potrebno da odgovorite (reply) na poruku koja u subject-u
ima tekst Govor. Otvorite poruku koja ima u subjektu tekst Posmatranje
i iskopirajte tekst poruke u poruku Govor.

177.  Pronadite u Inbox-u sve poruke koje sadrze tekst Mbeki.
178.  Odstampajte jednu kopiju poruke koja sadrZi tekst Mbeki.
179.  Pronadite u Inbox-u sve poruke koje sadrze tekst Vernon.

180.  Odstampajte dve kopije poruke koja sadrzi tekst Vernon.
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