


Uvod

Udzbenik je namenjen racunarskim pocetnicima. Gradivo je izlozeno detaljno, jer
najvise vremena treba za prve korake. Sto se tice upotrebe racunara, objasnjene su
osnovne operacije: ukljucenje, iskljucenje, pokretanje aplikacija, Stampanje.
Obradeno je 1 rukovanje datotekama: kreiranje, kopiranje, snimanje na prenosive
medije, organizacija datoteka u direktorijume itd...

Oni koji budu ucili iz ove knjige treba da imaju na umu se iz nje uci sedeci 1spred
rac¢unara 1 da svaku operaciju o kojoj ¢itaju treba i sami da izvedu. Samo tako ¢e
citanje ovog teksta dati rezultata.

Operativni sistem na koji se odnose primeri iz knjige je WindowsXP, koji je
trenutno najzastupljeniji operativni sistem, ali treba da imate na umu da sve §to je
izlozeno u knjizi spada u osnove 1 da je u velikoj meri primenljivo 1 na ostale
operativne sisteme.

Khnjiga prati program drugog modula, koji je potrebno poloziti za dobijanje svetski
priznatog sertifikata za poznavanje rada na racunaru — ECDL (Europian
Computer Driving Licence).
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RACUNAR — OSNOVNI POSTUPCI

Pocetni koraci

Ukljuciti racunar
Kod ukljucenja racunara pridrzavajte se odredenog redosleda. Prvo ukljucite

monitor, jer mozete videti korisne informacije za vreme podizanja sistema (o tipu
procesora, koli¢ini radne memorije, vrsti graficke kartice...)

Ukljucite sistemsku jedinicu.

Ukoliko postoji vise instaliranih korisnickih naloga, odaberite jedan - levim klikom
na ikonicu ispred imena (Napomena: u daljem tekstu £k = levi klik).

Proverite da li je uklju¢en Caps Lock (taster, ¢ijim se ukljucenjem dobijaju samo
velika slova). Taster se nalazi na levoj strani tastature, a signalna lampica u

gornjem desnom uglu. Ako ste greSkom ukljucili Caps Lock Windows ¢e vas
upozoriti da éete lozinku verovatno uneti pogresno.

Microsoft" -

Windows

& Taster Caps Lock je ukljufen

k your usar name Akn jevukljuc'x_an taster Caps Lock, moZe se desiti da unesete
pogresnu lozinku,

Trebaln bi da pritisnete taster Caps Lack da biste ga iskljudili
pre unofenja lozinke.

Otkucajte lozinku, vodedi racuna o malim i velikim slovima, pritom ¢e se na
ekranu prikazitivati samo crni kruziéi. Velika slova se dobijaju ako se, istovremeno
sa odgovaraju¢im slovom, drzi pritisnut taster | Shif?

I
¥ s

Windows

Ta begin, click your usar name

8] Tum off computer




Proces logovanja je zavrsen kada ugledate radnu povrsinu Windows-a — Desktop:

=

Sacekajte neko vreme da kursor promeni oblik, iz oblika strelice sa peS¢anim

satom R , u oblik strelice R . Pescanik oznacava da je operativni sistem zauzet
odredenim poslovima.

Pokrenuti aplikaciju

Primera radi, pokrenu¢emo aplikaciju Calculator.

Da biste otvorili Start meni, kliknite na dugme ili na tastaturi pritisnite
Win taster (taster sa znakom #H). Nemaju sve tastature Win taster, a2 umesto njega
mozete koristiti istovremeni pritisak na Ctrl i Esc. (Sto ¢emo ubuduée oznacavati
kao Ctrl+Esc). Oko ,istovremenog* pritiska se ne morate truditi, ve¢ prvo
pritisnite Ctrl 1 drZite ga, a zatim pritisnite Esc.

Zadrzite kursor na All Programs i otvorice se meni sa spiskom aplikacija ili grupa
aplikacija. Ukoliko je u pitanju grupa aplikacija, pored naziva grupe stoji strelica,
usmerena udesno '/, kojom se otvara slede¢i meni.

Pomerite kursor do stavke Accessories i otvorice se prozor sa grupom aplikacija.

Pomerite kursor do naziva Calculator.
Na sledecoj slici je prikazana putanja kojom treba da vodite kursor:



3 gaaibility 3
CorelDRA Graphics Suite 12 3 Comm@nications 3
Games 3 Enteltpinment 3
Mera 3 Swsterp Toals 3
PrintMe Inkgrnet Printing »
=" Startup »
é Internet Total Commlender » | B Command Prompt
Internet Explorer e 5 3 Natepad
ﬂ ;};"ﬂ‘:inl& o E’ adobe ImadeReady 7.0 ‘3 Paint
E Adabe Photpshop 7.0 € Program Compatibility Wizard
|r—m Microsoft OFfice War E Adobe Reader 6.0 \‘;g Swnchronize
g Inkernet Exgplorer @ Tour Windows XP
*Irfan\l‘iaw 3.98 "\‘ IMSM Explorfr E} Windomws Explorer
IQ OutlookEﬁss @ Windows Movie Maker
LEioscilO el e Windams, la Player 2 WwordPad
'7\__7 fdobe Acrobat 7.0 || g Remote Asgstance
glariesscrsl ‘3 Windaws Mpssenger
@Core\DRAW 12 Canon CAP[ Tools 3
Microsoft Yigual Studio 6.0 3
@ Caleulator IMicrosoft Yeb Publishing 3
Martan Bergan »
A= Acrobat Digiller 7.0
7~ adobe Acrgbat 7.0 Prafessional
All Programs B — - ot %-Mas Edition »
Eset 3
FinalRecowery 3
= E"_'l Irfanview »

Kliknite na naziv Calculator i otvorice se istoimena aplikacija:

B calculator
Edit Wiew Help

| 0]
OHex ®Dec OOt OEin () Degrees () Radians () Grads

e OWe | | e [ c |

FO0 & D6
nonEnn
DG
LHOOEM

Backspace

Zatvoriti aplikaciju
Zatvorite Calculator klikom na crveni krsti¢ u gornjem desnom uglu prozora
aplikacije X ili, pomocu tastature, istovremenim pritiskom na tastere Alt 1 F4.

Drugi nacin da zatvorite aplikaciju je desni klik na dugme aplikacije na Taskbar-u:

[ @ modulZnoyi, doc - Micr .., E Calculator

Otvorice se meni u kome je ponudena opcija Close — zatvaranje:

Mave

- Minimize

¥ Close Ale+F4

E Calculatal

Klikom na Close zatvara se aplikacija Calculator.



Iskljuéiti racunar koristeéi misa

Zatvorite sve otvorene aplikacije.

Kliknite na , zatim na ISR i otvorice se okvir za dijalog Turn
off computer:

Stand By

Cancel

Klikom na dugme Turn Off iskljucicete racunar.

Ako ste odustali od iskljucenja racunara, kliknite na dugme Cancel.

Iskljuéiti raGunar pomocu tastature
Zatvorite sve otvorene aplikacije pomocu Alt+F4.

Nakon sto ste zatvorili sve aplikacije, ponovnim pritiskom na Alt+F4 otvoricete
okvir za dijalog Turn off computer.

Pritisnite jednom (ne morate drzati) taster Alt i u nazivima dugmadi bice

] g
odvuceno po jedno slovo. Zapazite da je u nazivu dugmeta Turn Off

p po ] p ] g

podvuceno slovo ,,u®.

Stand By

Pritiskom na Alt+u iskljuéuje se racunar.

Ako ste odustali od iskljucenja pritisnite nekoliko puta taster Tab (na levoj strani
tastature) i videcete kako dugmad, u okviru za dijalog, redom menjaju boju, a kad
se dode do dugmeta Cancel ono postaje oiviceno tackicama. Koriste¢i Tab
selektujte dugme Cancel i pritisnite taster Entet (oznacen simbolom +). Umesto
tastera Tab, preko dugmadi u okviru za dijalog, moze se ,,Setati* i pomocéu
tastature, koristedi tastere sa strelicama:

i}
ama



Napomena: da bi nacin pisanja bio §to jednostavniji, nakon sto jednom pokazemo
neku proceduru, koristicemo skraceni nacin zapisivanja koraka. Npr. procedura
isklju¢enja pomocu misa, opisana u gornjem tekstu moze se zapisati kao

“D: Start>Turn Off Computer>Turn Off ili pomocu tastature @:

Alt+F4 | Alt+u

Restartovati racunar postujuci proceduru
Zatvorite sve otvorene aplikacije, a zatim:

“B: Start>Turn Off Computer>Restart ili

@ Alt+F4 | Alr+r

Ugasiti aplikaciju koja ne reaguje
Ponekad se aplikacije ,,zamrznu® i ne mozete ih 1skljuciti na uobicajen nacin.
U tom slucaju, pomocu Ctrl+Alt+Del poziva se Windows Task Manager.

Selektujte jezicak kartice Applications 1 videcete spisak aktivnih aplikacija 1 njthov
status. Aplikacije koje ne odgovaraju na bilo kakvu korisnicku akciju imaju status
,INot Responding*.

H Windows Task Manager g@@

File Options Wiew ‘Windows Shut Down  Help
Applications | Processes | Performance | Metworking | Users
Task Status ~

~Clipboardd3 - Irfanview Running

B modulznovi. doc - Microsoft Word Running

@j Google - Microsoft Internet Explorer - ['Working OFffline] Running

-’-Ej Google - Microsoft Internet Explorer - ['Whorking OFffline] Running

@ Google - Micrasaoft Internet Explorer - [Wworking Offline] Mok Responding

iEj htkp: v, google . com/ - Microsoft Internet Explorer - [Working OFfline] Mot Responding

@ Google - Microsaoft Internet Explorer - ['Waorking Offline] Running

@j Google - Microsoft Internet Explorer - ['Working OFffline] Mot Responding

-’-Ej btk g, goagle .com/ - Micrasaft Internet Explorer - [Whorking OFfline] Mot Responding

@j Google - Microsoft Internet Explorer - [Working Cffline] Running

iEj Google - Microsoft Internet Explorer - ['Whorking OFffline] Running

@ btk i, goagle .. com/ - Micrasoft Internet Explorer - [Wiorking OFfline] Mot Responding

@j htkp: v, google . com/ - Microsoft Internet Explorer - [Working OFfline] Mot Responding

ﬁﬂj btk i, google .com/ - Micrasoft Internet Explorer - [Working OFfline] Mot Responding

@j htkp: f v, google..com/ - Microsoft Internet Explorer - [Working OFfline] Mot Responding

-’-Ej Google - Microsoft Internet Explorer - ['Whorking OFffline] Running

@j http: /v, google .com/ - Microsoft Internet Explorer - [Working OFfline] Mok Responding

@http:,l',l'nn\\w\\lu\l.google.com,lI - Microsoft Internet Explorer - [Working OFfline] Mot Responding

@http:,l',l’www.gc-ngle.cnm,l‘ - Microsoft Internet Explarer - [Warking Offline] Mot Responding

ﬂjh htkp: v, google . com/ - Microsoft Internet Explorer - [Working OFfline] Running K

[ End Task ] [ Switch To ] [ Mew Task...
Processes: 51 CPU Usage: 58%: Commit Charge: 394224k | 620036k

Takvu ,,not respondig® aplikaciju selektujete u koloni Task, tj kliknete na njen
naziv, a zatim na dugme End Task i otvorice se prozor End Program:
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End Program - Google - Microsoft Internet Explore... H

@ This program iz not rezponding.

Tarreturn toWindows and check the status of the
program, click Cancel.

If you choose ta end the program immediately. pou will loze
any unsaved data. To end the program niow, click End
MHow.

Aplikaciju zatvarate pomocu dugmeta End Now ili Alt+e (zapazite da je slovo
€ u nazivu dugmeta podvuceno).

Otvara se prozor kojim operativni sistem nudi da automatski obavestite Microsoft
o nastalom problemu tj. da im posaljete izvestaj, koji ¢e im pomodi da identifikuju
problem 1 poboljsaju svoje aplikacije. Odaberite opciju Send Error Report
(posaljt izvestaj o greski) ili Don’t Send (ne salji, ova opcija je podrazumevano
izabrana)

Osnovne informacije i postupci

Pregled glavnih sistemskih informacija

Osnovne informacije o racunaru su: verzija operativnog sistema, vrsta procesora i
koli¢ina radne memorije (RAM memorije). Ove informacije mozete dobiti na
slede¢i nacin: Start>Control Panel. Otvorice se Control Panel, koji moze imati
dvojak izgled:

Control Panal

Pick a category

-
Iﬁ! Appearsnce sl Thenses
-

-
"" Metwiek and Inbernet Coniections
-

E Al or Remnerve Prosgronms,

+ (2J & Control Panel EEX

.......

carch || Folders  [T77]-

E’ Control Panel d.?' i \_9 im %

Accessibiity  Add Hardware Add or Administrative Adobe Gamma Autodesk Plob  Autodesk

v‘an

[ Switch to Category View Optins Remov. .. Tooks Style Manager  Platter..,
@ w @ e
e len ‘5 & §\ S/
Automatic BOE Date andTime  Display  Folder Options  Forks Game
& windows pdate Updates  Admiristrator Controllers
@) Help and Support w Set the date, time, and time zone For your computer.
9 ¢
E —]

Intel(R) Internet Keyboard Mail Mouse Metwork  Network Setup
Extreme ptions Connections iz
& e e 2
L = . 4 L
Phane an d  Pawer Opti Printers and  QuickTime  Regional and  Scan d  Scheduled
Modem e Language Came Tasks
v B & 9 @A 8
Security Sound Effect  Sounds and Spesch System Taskbar and  User Accounts
Centke lanages Audio Devices Start Ment




Control Panel sa plavom pozadinom je podrazumevani nacin prikazivanja u
WindowsXP-u (taj prikaz se zove Category View). Mi ¢emo koristiti prikaz koji
je postojao u ranijim verzijama Windowsa (Classical View), jer se u manje koraka
stize do potrebnih ikonica.

Ako je aktivan Category View (plava pozadina), onda kliknite na Switch to
Classic View radi promene prikaza.

Dvoklik (uvek je dvoklik levim tasterom) na ikonicu System.

Svsten

Otvara se okvir za dijalog u kome mozete procitati vrstu operativnog sistema, tip i
brzinu procesora i kolicinu RAM-a :

Syztern Restore Automatic pdates Remote
General Computer Mame Hardware Advanced

System:
Microzoft Windows =P
Professional

'l 7 Version 2002

!1/ Service Pack 2
b ) Fieqistered to:

T — name

organhization
B5274-640-9771731-23892

Connpuiter;
AMD Sempronftm] 2400+
1.66 GHz. 512 MB aof Rk

[ aK. H Cancel ]

Do System Properties se moze doci 1 precicom sa tastature: Win+Break. Win
taster je oznac¢en Windows logom: &, a taster Break/Pause se nalazi u
produzetku reda sa funkcijskim tasterima, na desnoj strani tastature.

Menjanje konfiguracijskih parametara na desktopu

Desktop je radna povrsina Windows-a. Sadrzi ikonice 1 Taskbar — paletu poslova,
koja se nalazi u dnu ekrana.

Taskbar obicno sadrzi: Start dugme, precice ,,za brzo pokretanje® programa,
dugmad za prelazak izmedu otvorenih aplikacija, Language bar i1 Notification
area. Notification area - deo koji prikazuje aplikacije, koje stalno rade u pozadini,
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a u kome se nalazi 1 sat. O bilo kom elementu sa taskbar-a dobicete detaljnije
informacije ili bar pun naziv aplikacije, ako zadrzite kursor iznad tog elementa
neko vreme.

Na sledecoj slici, sleva udesno, je prikazan Taskbar: 1.Start dugme, 2.Quick
Launch meni (bukvalno: brzo lansiranje - precice za pokretanje nekih aplikacija) i
3.dugmad aktivnih aplikacija (na slici je prikazano dugme aktivne aplikacije MS
Word-a), 4.Language (jezicki) bar sa trenutno izabranim srpskim — SR,
5.Notification area (podrucje za obavestavanje u kome su ikonice nekih
pokrenutith programa) 1 7.sat.

———— I
'J";' start e 3 @irru:u:lulEl.u:Iu:u:-I"-'1i|:r|:|5...

| T | | | |
1.Start  2.Quick 3.Dugme 4.Jezicko 5.Notification 6.Sat
dugme Launch aplikacije dugme area
meni

Sa desktopa se mogu izvrsiti podesavanja: I) datuma 1 vremena, II) zvucne kartice
1 I1T) ekrana

I - Pode$avanje datuma i vremena: desni klik na sat>Adjust Date/Time i u
okviru za dijalog podesite datum i vreme:

Date and Time Properties

Date & Time | Time Zone | Internet Time

Dake Tirne

] (2o 3

1 2B 4 5 &5 7 . i
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30 31

Current time zone: Central Europe Standard Time

[ K l[ Cancel ]

Promena vremena na neodgovarajuce vrednosti moze spreciti pokretanje mnogih
programa. Npr. ako sat pomerite mnogo unapred, racunar Ce signalizirati da treba
azurirati antivirusni program, shareware i trial programi ¢e misliti da je istekao
probni period i nece se pokretati itd,... Samo korisnici sa administratorskim ovlaséenjima
mogn podesavati sistemsko vreme!
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I1 - PodeSavanje zvucne kartice: U desnom donjem uglu, u Notification area, se

nalazi ikonica na kojoj je prikazan zvucnik, (odmah pored sata):

Klikom na ikonicu zvucnika otvara se okvir za dijalog u kome moze klizacem da
se podesi jacina zvuka (Volume) ili da se zvuk potpuno ugasi (Mute):

Yolume

.

[ ] Mute

Dvoklik na ikonicu zvucnika otvara okvir za dijalog u kome su ponudena
detaljnija podesavanja jacine 1 balansa 1 gde osim izlazne jacine mozete podesavati
1jacinu (osetljivost) mikrofona i ulaza muzicke kartice (Line in):

8 Volume Control |Z||§|f$__(|
Options  Help

“Wolume Control Wave S Synth tono In CD Audio Line In

Balance: Balance: Balance: Balance: Balahce: Balahce:
>3 ¢ &3 46 - 9 96 -J ¢b-F ¢

WYalume: Yolume: Volume: Yolume: Yolume: Yolume:

[ tute all [ tute [ tute [ tute [ Mute ute

C-Media Wave Device

Desni klik na ikonicu zvucnika, na taskbaru, otvara meni na slici:

Open Yolume Control
adjust Audio Properties

Izborom stavke Adjust Audio properties otvara se okvir za dijalog u kome se
zvuk moze prilagoditi odredenim zvucnicima ili slusalicama, mogu se dobiti
podaci o hardveru (zvucna kartica), moze se podesiti uredaj za snimanje glasa
(njegova osetljivost) itd...
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Sounds and Audio Devices Properties

Yolume | Sounds | Audio | Weice | Hardware |

C-Media wave Device

Device volunne

s : ™
Loy High
[ Mute
Place wolume icon in the taskbar

Speaker settings

Usze the settings below to change individual
speaker volume and other settings.

l Speaker Yolume... ][ Advanced... ]

I QK ][ Cancel ] Apply

IIT - Podesavanje ekrana: desni klik bilo gde na povrsinu desktopa (bolje receno
na prazno mesto na desktopu, jer ako kliknete na neku od ikonica ili na taskbar
aktiviracete neki program ili komandu), zatim klik na Properties u meniju i
otvorice se okvir za dijalog Display Properties, koji ima pet kartica.

1. Themes: ovde se menja opsti izgled desktopa (pozadina, screen saver,
ikonice, prozori, zvukovi i 1zgled kursora).

Display Properties

Themes | Desktop | Scresn Saver | Appearance | Settings |

A theme iz & background pluz a get of zounds, icons, and other elements
to help pou pergonalize vour computer with one click.

Sample:

Active Window

l QK. H Cancel ] Apply

2.  Desktop: Promena slike na desktopu i ikonica koje se na njemu pokazuju.
Za svako novo podesavanje treba kliknuti na OK; a ako zelite da se odmah
primeni onda na dugme Apply (priment).
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Display Properties

Themes| Desktop |Screen Saver | Appearance | Settings

Background:
Q [Maone) 5 Browse...
* Agcent —
* Auturn Position:
|
¥ Bliss Cu
+Blue Lace 16 Soen
[ QK. l ’ Cancel ] [ Apply ]

3.  Screen Saver: Duze prikazivanje iste slike na ekranu, izaziva brze trosenje
fluorescentnog sloja ekrana na pojedinim mestima. Sceensaver-1 su programi
kojima se to izbegava. Nakon odredenog vremena neaktivnosti misa i tastature
screensaver-1 pokrecu animirane slike ¢ime “sStedimo’ ekran.

Display Properties

Themes | Desktop | Screen Saver | Appearance | Settings

- 0

'—H_

Screen zaver

El[il FlawerBox v“ Settings ” Preview

W ait: minutes [ On resume, display Welcome screen

Fd onitor power

To adjust monitor power settings and zave energy.
m click Poweer.

FPower...

[ (] 4 H Cancel ]’ Apply ]

4.  Appeareance: Promena izgleda prozora, scrollbar -ova, menija i velicine
fontova.
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Display Properties

Inactive Window
Active Window = 10O] x|

Marmal  [izabled Selected

Window Text

Message Box x|
Meszage Text
Ok, |

Windows and buttons:

|Wind0ws Clagszic style w |

Color scheme:
| Brick

[Homdl ]

I 0k l[ Cancel ][ Apply ]

5.  Settings: Podesavanje rezolucije, kvaliteta boja, brzine osvezavanja ekrana.

Display Properties

Themes | Desktop | Scieen Saver | Appearance Settings|

Dizplay:
Synchdaster 7I50F/FIEMB |, Synchaster Magic CD175GP on NVIDIA
GeForce F< 5200

Sereen resolution LCalar quality

Less .—J— More [ Highest (32 bit] |

1024 by 768 pixels 1 /N |  m

[Iroubleshoot... ] | Advanced |

[ ok ][ Cancel ][ Apply ]

Display Properties>Settings>Advanced>Monitor i dolazimo do okvira za
dijalog u kome mozemo promeniti brzinu osvezavanja ekrana i sakriti modove
koje monitor ne moze da prikaze:
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SyncMaster 795DF/795MB , SyncMaster Magic CD175... [2|[X]

Calor Management &4 GeForce Fx 5200
General Adapter Monitor Troubleszkoot
Fd omitar bppe

.I Synchaster YIR0OFAFIEME | Svnchdaszter Magic CO17AGP

Erc.pemeg

toribor settings

Screen refresh rate:

85 Hertz W

Hide modes that thiz maonitor cannot display

Clearing this check box allows you to select dizplay modes that this
monitor cannot dizplay corectly. This may lead to an unuzable display
and/or damaged hardware.

[ Ok H Cancel ]

NAPOMENA: Ako podesite brzinu osvezavanja na preveliku vrednost, koju
monitor ne moze da podrzi, 1zgubicete sliku na monitoru, a moguce je da dode i
do ostecenja monitora Ako Vam se to ipak desi, treba restartovati racunar,
prilikom “podizanja” drzati taster I'8 1 odabrati Safe Mode u kome mozete
smanjiti brzinu osvezavanja i opet restartovati racunar. Dok veZbate, frekvenciju
osveZavanja ekrana pomerajte samo ka manjim vrednostima pa ih kasnije
vratite na prvobitne vrednosti! Veca brzina osvezavanja daje manje treperavu

sliku, ali istovremeno 1 manje ostru. Egronomsko pravilo je da brzina osvezavanja
ekrana bude bar 85Hz.

Izbor i promena jezika na tastaturi

Promena jezika na tastaturi se moze vrsiti samo ako ste prethodno odabrali da
koristitie vise jezika.

Kako dodati jezik koji je pridruzen tastaturi?

Start>Control Panel>Regional and Language Options:

-

et

Feqional and
Language ...

Dvoklik na ikonicu i otvorice se prozor Regional and Language Options u
kome mozete pridruziti jezike tastaturi, koristeci karticu Languages:
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Regional and Language Options

Regional Options | Languages | Advanced

Text sarvices and input languages

To wiew ar change the languages and methods you can uze bo enter
text, click Details.

Supplemental language support

Mozt languages are installed by default. To instal additional languages,
zelect the appropriate check box below.

[ Install files for complex script and right-ta-left languages (including
Thai]

[ Install files for East Asian languages

[ [1]:8 H Cancel ]

Levi klik na dugme Details... i otvara se okvir za dijalog
Text Services and Input Languages:

Text Services and Input Languages

Settings | Advanced

Default input language

Select one of the installed input languages to uze when pau start your
computer,

Enalizh [IUrited 5

Inztalled zervices

Select the services that you want for each input language thown in the
list. Uze the Add and Flemove buttons to modify this list,

] English [United States) A
Kepboard F
« Us
Serbian [Cyrilic)
F.epbioard Add..

= Serbian [Cyrillic)
B Sesbian [Latin) —

Kepboard

o

Freferences

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

I Ok ][ Cancel l

Levi klik na dugme Add... i otvorice se okvir za dijalog Add Input Language u
kome mozete pridruziti jezik tastaturi:
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Add Input Language

Input language:
Englizh [United States] A

Portuguese [Brazil] |
Portuguese [Portugal] :
Raomarian

Ruzszian

Serbian [Cyrillic]
Serbian [Latin)
Slovak,

Slovenian

Spanizh [Argentina)
Spanizh [Bolivia)
Spanizh [Chile]
Spanizh [Colormbia)
Spanizh [Costa Rica)

Spanizh [Dominican Bepublic ok ] [ Cancel
e SmAnizh [F A

aly

i~

Padajuci meni Input Language otvara se levim klikom na strelicu nadole: 1
nakon toga odaberite neki jezik sa liste, npr. madarski (Hungarian) 1 kliknite na
dugme OK.

Nakon toga cete opet videti okvir za dijalog Text Services and Input
Languages i u njemu aktivnu karticu Settings. Kliknite na dugme Apply da
odmah primenite izmene koje ste napravili, 1 na kraju kliknite dugme OK.

Sada ste zavrSili proceduru dodavanja jezika. Pomocu jezickog dugmeta se
bira jezik pridruzen tastaturi (tzv. jezik unosa):

W @ English {United States)
E Serbian (Cyrillic)
E Serbian (Latin)

w8 Hungarian

Show the Language bar

Promenu jezika mozete izvrSiti 1 istovremenim pritiskom na levi Shift i Alt.

PodeSavanje regionalnih opcija (formati prikazivanja i lokacija)
Start>Control Panel>Regional and Language Options (dvoklik).
Odaberite karticu Regional Options.

U padaju¢im menijima odaberite nacin prikazivanja brojeva, valute, datuma,...:
Serbian(Latin) i lokaciju Serbia and Montenegro:
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Regional and Language Options

FRegiconal Optians |Languages Advanced

Standards and formats

Thiz option affects how some programs farmat numbers, curencies,
dates, and time.

Select an item to match its preferences, or click Customize to choose
waur v farmats:

Serbian [Latin]

vl [ Cuzstomize. .. ]

Samplez

Murmnber:
Currenicy:

Time:

Location

123.456.783,00

123.456.789,00 Din.

Short date: |3D_1 2007

Long date: |30, januar 2007

To help services provide you with lacal infarmation, such az news and
weather, select your present location:

Serbia and Maontenegra

w

QK. ] l Cancel

Formatiranje prenosivih medija

Formatiranje prenosivih medija (diskete, fle§ memorija) je priprema medija za
upisivanje podataka. Operativni sistem prilikom formatiranja pravi tabelu koja mu
sluzi da pronade podatke na mediju i proverava ispravnost medija. Neispravne
oblasti ne upisuje u tablicu i kasnije ih ne koristi. Pokazacemo kako se formatira
tflash memorija.

Start>All Programs>Accessories>Windows Explorer i otvorice se prozor:
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[C Folders

J </ .‘3‘ ” Search

% My Documents D@E‘
;‘l’

Elle Edit “ew Favorites Tools Help

Address ‘\D My Documents

v‘Go
o

Folders

v Documents

Corel User Files

# 1) ECOL manuals
[£5] My Data Sources
153 My eBooks
h;j Ty Music

=] hﬂ Iy Pictures
8 pry videos

m @ Iy Wéebs

# 13 smanjene
1) Swetlana

& 1) tastatura

=] J My Computer

= ‘-3 Iy Metwork Places
& Recycle Bin

Corel User Files
t4:] | My Data Sources
My Music

£ My Yideos
smanjens
tastatura

-EI drivermax.exe

u:-.”-_, DriverMax Setup

W, Innovative Solutions

@ 7| madul2navil . dac
= | Microsoft Word Document
= 1.937 kB

lﬁi— MODLIL%202, pdf
L Adobe Acrohat 7,0 Documert:

TCUBE®R&UT

ECDL manuals

My eBooks

AN

S5 My Pictures
My Webs

Swetlana

WO

Advanced_Uninstaller? exe
@ = ecdl izvestaj 1106-0107 doc
= | Microsoft Word Document
= 37kB
modulznavi.doc
= | Microsaft Word Document

=| 1.977 kB

S msnc2. exe
¢3==of | Microsoft Oroanization Chart ..




U levom oknu prozora selektujte My Computer i otvorice se prozor na slici. Isti
prozor se moze otvorit 1 pomocu precice sa tastature Win+e:

¥ My Computer

File Edit Wew Favorites Tools Help

@Back < \_) L-@ psaarch E—‘;Fo\ders '

Address | \J Iy Computer v‘ a e
Folders x Files Stored on This Computer

@ Deskkop

My D t (= (==
@ FAREETIAE i Shared Documents ! zarko's Documents
=] \J My Camputer -

e Lacal Disk ()
e Lap kop d (D)
2 DVD{CD-Ru Drive (E2)
e KINGSTON (F2)

(& shared Documents &:@ Local Disk (1) &:@ Laptop d (D1}
I zarko's Documents

\3 My Metwark Places
&l Recycle Bin

Hard Disk Drives

Devices with Removable Storage

,_ DYDJCD-RW Drive (E:) ) KINGSTON (F:)
‘w

Desni klik na fle§ drajv KINGSTON(F:), u desnom oknu prozora, u delu
Devices with Removable Storage 1 otvorice se meni:

elp Explore
— Open
-h ‘ [i_" Folders - Search...
- AutoPlay
11
HIMOD32 antivirus system

X Files stored on This Computer
Sharing and Security. ..
o e Badd to archive. ..

_ ' Shared Documents "' | Baddto "Archive.rar”
o == B Compress and email. ..
B Compress to "Archive.rar” and email

Hard Disk Drives

Eject

l::;@ Local Disk (i) l::;, cut
Copy

Devices with Removable Storage Creats Shortout
Rename

.. DYDJCD-RYW Drive (E:) ‘_ RIoBCES

—

Klik na Format... otvorice se prozor za dijalog:

Format KINGSTON (F:) 2 X

Capacity:

488 MB |
File system

|FaTaz v|

Allocation unit size

|Default allocation size w |

Wolume label
| kInGsTON |

Farmat apkions

[ Guick Format
Enable Compression
Create an M5-D05 starkup disk

Start ] [ Close ]




Kliknite dugme Start 1 medij ¢e biti formatiran.
PAZNJA: Formatiranje brise sve podatke sa medijal

Ako zelite da formatirate disketu, treba da znate da je ona uvek oznacena slovom

A

Devices with Removable Storage

H 314 Floppy (A1) _. DYD-RA Drive (E:)

—
_. CD Drive (F1) &) Removable Disk (]
== S
w Removable Disk (H:)

Procedura formatiranja je ista kao u prethodnom primeru:

= .| 8Dodaju arhiva..,
L’J HILTk B Dodaj u "archive.rar”
B s5a¥mii posalji...
B 5a¥mi u "Archive.rar" i pogali
Hard Disk Drive
Farmat...

L{:@ Local O ut Loc
Copy

Create Shorkcut
Devices withRe  pename

!ﬁ I Properties

Format 3% Floppy (A:)

Capacity:

E:.E"_. 1.44MEB, 512 bytes|sector

File system

FaT v|

Allocation unit: size

|DeFauIt allocation size w |

Volume label

Formak options

[]ouick Format
Enable Compression
[]create an M5-D03 starkup disk

[ Skark ] [ Close ]

Kliknite Start 1 obavice se formatiranje.

22



Ako se odabere opcija Quick Format, u toku formatiranja se nece proveravati
ima li losih oblasti na mediju.

Instalacija i deinstalacija softverskih aplikacija

Instalacija programa je ,,raspakivanje* fajlova koje ¢e program koristiti, na
odredene lokacije 1 ,,prijavljivanje® programa operativhom sistemu.

Vecina sotverskih aplikacija koje nam stizu na optickim medijima su vec¢
pripremljene za instalaciju. Instalacija takvog softvera kre¢e automatski nakon
ubacivanja diska u drajv.

Nakon instalacije, nova aplikacija obicno u svoj meni (u okviru All Programs
menija) ugraduje 1 opciju automatske deinstalacije.

Ako 1instalaciju treba uraditi ,,ru¢no® morate znati da su instalacioni fajlovi
(datoteke) ustvari izvr$ni fajlovi 1 njihov tip je oznacen sa Application. Na
sledecoj slici vidite pet takvih instalacionih fajlova u desnom oknu prozora

% My Documents

File Edit Wiew Favorites Tools Help

QBack M ﬁ /._‘: Search ||~ Folders v

address .D My Documents Thumbnails
Folders X Mame = Size | Type
Icons .
(B} Desktop Iy Carel User F e File Folder
=W 11y Docurments ICDECDL manu: ® Diotais File Folder
| Corel User Files Iy Data So M File Folder
# L3 ECDL manuals Iy Drivers File Folder
My Data Sources I My eBiooks File Falder
1) My Drrivers dM‘r‘ TMusic File Folder
I My eBooks .ﬂl"lv Pictures File Falder
d My Music Py videos File Falder
= .;ﬂ My Pictures @Iy webs File Folder
P ray videos |2 smanjene File Falder
* My \Webs IZh5vetlana File Folder
# ) smanjene ﬂ.D.dvanced_UninstaIIer?.exe 1,985 KE Application
[C3) Swetlana ﬁ'drivermax.exe 1.853 KB  Application
¥ } My Computer lﬂ_]eu:dl ievestaj 1106-0107.doc 37 KB Microsoft Word Doc...
¥ \._g My Metwark Places lﬂ_]modulZnnvil .doc 1.937 KB Microsaoft Word Doc...
2| Recycle Bin lﬂ_']madulZani.ch 2,556 KB Microsoft Word Doc.,.
.,E MODUL%202, pdf 131 KB Adobe Acrobat 7.0,
@msoczexe 1.217 KB  Application
@5P29456.exe 2,080 KE  Application
EWindDwsInstaller-KBSSG‘rD16-v. " 1.957 KB Application

Cest naziv instalacionih datoteka je setup.exe. Na sledecoj slici prikazane su
ikonice tipicne za instalacione datoteke:
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idvanced_Unii drivermanx, exe
installer 7. exe

o e

msocd.exe  SP29456,exe

Dvoklik na odgovarajucu ikonicu pokrece instalaciju programa. Prilikom
instalacije moguca su razli¢ita upozorenja. Na sledecoj slici, na primer, Windows
upozorava da je nepoznat izdavac softvera:

Open File - Security Warning

The publisher could not be venfied. Are you sure you want to
run thiz zoftware?

Mame: drivermasx.exe
Publisher:  Unknown Publizher
Type: Application
From: Ch\Documents and Setkingsiakrobathobebookdiy ..

[ Fun ][ Canicel l

Alwans azk before opening this file

publizher. You should only rin software from publizhers vou st

@ Thiz file does not have a valid digital zignature that verifies its
How can | decide what software o run’?

Sa Run se pokrece instalacija programa tj. Setup Wizard (wizard znaci carobnjak
— program koji veci deo posla uradi sam uz minimalnu interakciju sa korisnikom).
Za primer smo odabrali DriverMax. Veoma koristan program koji sluzi za
skladistenje svih drajvera (upravljackih programa) sa nekog racunara.

24



' Setup - DriverMax g|§|@

Welcome to the DriverMax Setup
Wizard
Thiz will ingtall Drverbdax 2.0 on your computer.

It iz recommended that you close all other applications before
continuing.

Click Mest to continue, or Cancel to exit Setup,

[ Mest = l[ Cancel ]

Prilikom instalacije potrebno je da odredit direktorijum u koji ¢e se instalirati
aplikacija. Podrazumevano je to direktorijum Program Files.

5 Setup - DriverMax

Select Destination Location ~ I
Where should Drivertdax be installed? {E‘E i
.

.J Setup will install Drivertd a5 into the fallowing folder.

To continue, click Mext. F pou would ke to select a different folder, click Browse.

_:%Program Fileshnnowvative Solutions\Driverkd ax

Af leazt 5.5 ME of free disk space is reguired.

[ < Back ” Mest = l[ Cancel ]

Ako program zelite da instalirate u drugom direktorijumu kliknite Browse da
odaberete drugu putanju, a ako je predlozeni direktorijum u redu - kliknite Next.
Obicno u toku instalacije slede pitanja da li zelite da se kreiraju precice u
odredenim direktorijumima, na primer u Start direktorijumu.



e Setup - DriverMax

Select Start Menu Folder
Where should Setup place the program's shorbouts?

Setup will create the program's shaortcuts in the fallowing Start Menu folder.

To continue, click Mext. F pou would ke to select a different folder, click Browse.

| Diriverbd ax

| [ Browse...

[ < Back ” Mext ][ Cancel ]

Slede pitanja zelite i dodatne ikonice na desktopu ili u Quick Launch meniju na
Taskbar-u.

Select Additional Tasks
YWhich additional tazks should be performed?

Select the additional tazks pou would like Setup to perform while instaling Drivertd ax,
then click Mesxt.

Additional icons:
Create a desklop icon
[] Create a Quick Launch icon

[ < Back ” Mext ][ Cancel ]

Konacno treba potvrditi unesene opcije tako sto Cete kliknuti na Install. Ako ste

nesto od potrebnih parametara uneli pogresno, mozete se vratiti pomocu dugmeta
Back.
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e Setup - DriverMax

Ready to Install

change any settings.

Setup iz now ready to begin ingtalling Driverkd ax on vour computer.

Click Inztall to continue with the installation, or click Back if you want to review or

Destination location:
C:%Program Fileshlnnosvative SalutionshDriverbd ax

Start benu folder:
Diriveerhd ax

Additional tagks:
Additional icons:
Create a desklop icon

[ < Back ”

Irigtall ][ Cancel ]

Tokom instalacije prikazije se kako proces odmice i koji se fajlovi raspakuju u koji

direktorijum.

Installing
Pleaze wait while Setup installz Driverkd as on your compter.

E stracting files. ..

A slnnovative SolutionshDriverM axh B eportshDeviceshinstalled_devices_report.htm

Cancel

Nakon zavrsene instalacije Setup Wizard nudi da pokrene instaliranu aplikaciju, a
vtlo Cesto Ce pre toga ponuditi i da se restartuje racunar. Kod velikog broja
instalacija je to potrebno. Zavrsavate instalaciju klikom na dugme Finish.

Aplikacija se pokrece:
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o 3 3
%# Evaluation version

&] Visit our web site
&] Other software products

You have 30 days left to evaluate this program.

This program is completely free. Please get yvour fieesreqistration
key 5o you can use the program at any tirme you like, Just press
the button below if you want to receive the registration code,

advanced Disk Cleaner does not contain any spyware or adware,

_é Claim yaur FREE registration code ]

’ =7 Enter registration coce ]

n e
o e
SOLUTIONS

i Caontinue evalustion @ I

Deinstalacija se vrsi iz okvira za dijalog Add or Remove Programs do kojeg se
stize preko Start>Control Panel>Add or Remove Progams:

¥ Add or Remove Programs |_'- ”D |&|
) )
\E‘gﬁ Currently installed programs: [] show updates Sort by
Change or B AutaCAD 2000 Migration Assistance Size 28,67MEB
Rermowve =
Programs E Borland Delphi & Size  360,00MB
ﬂ Canon CAPT printers
E ‘a 5 Chicken Shoat %-Mas Edition Size  84,64MB
Add Mew ) .
Frograms £ CorelDRaw Graphics Suite 12 Size  261,00MB
=< DriverMax 2.0
Add/Remove

Windows e
Components To removwe this program From your computer, dick Remowe,

E £ Finalrecovery 1.3 Size  0,82ME

i3 b Laserdet 1000

Sek Program
P.ccesggand ﬁ'ﬁﬂ InteliR) Extreme Graphics 2 Driver

Defaults Eaf 1rfantiew (remove onlky) Size 1,31MB
@ Macramadia Extension Manager Size 4,58MB
9 Macromedia Flash & Size  246,00MB
ﬁ rMacromedia Flash & Wideo Encoder Size  11,38MBE
ﬁl Macromedia Flash Playver & Size 1,4ZMB
ﬁE—,.l Macramedia Flash Plaver & Plugin Size 1,32MBE

| <

U levom oknu okvira za dijalog, kliknite na dugme Change or Remove
Programs, selektujte u spisku ime aplikacije, koju Zelite da uklonite 1 kliknite na
dugme Remove. Windows ¢e proveriti da li ste greskom pokrenuli deinstalaciju:
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I

DriverMax Uninstall

\;.’:I/ Are you sure you wank to complekely remove DriverMax and all of ks componentsy

[ Yes ] [ Mo l

Ako potvrdite pritiskom na dugme Yes, izvrsicete deinstalaciju 1 konacno dobiti
poruku o zavrSetku procedure deinstalacije:

DriverMax Uninstall P§|

\lj) Drriverfax was successhully removed from your compuker,

Upotreba ,,Print Screen“ opcije i lepljenje sadrzaja u datoteku

Dok citate ovaj tekst vidite slike ekrana, prozora ili menija. Takve slike ekrana se
dobijaju jednim pritiskom na taster Print Screen (gornji desni deo tastature).

Nakon pritiska na taster Print Screen slika ekrana je memorisana u Windows
Clipboard (clip — isecak, board-tabla). Clipboard mozete pogledati ako iz Start
menija odaberete Run, pa u polje Open upisete clipbrd, kao §to je pokazano na
sledecoj slici 1 kliknete OK:.

- Tywpe the name of a program, Folder, document, or
e Internet resource, and Windows will open it for wou,

Qpen: | Clipbrd v|

[ K H Cancel H Browse, ., ]

Windows Clipboard moze da primi samo jedan isecak, dok Clipboard u MS
Office 2003 moze da prihvati 24 isecka.

Sliku ekrana koju smo memorisali u Clipboard-u mozemo zalepiti (Paste) u neku
datoteku. Radi vezbe ¢emo jednu sliku ekrana zalepiti u WordPad dokument.

Pritisnite Print Screen da memoriSete sliku na ekranu (da je smestite u Windows
Clipboard). Ako Zelite da snimite samo aktivni prozor, koristite Alt+Print
Screen.

Otvorite prazan WordPad dokument: Start > All Programs > Accessories >
WordPad.
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Da biste u svom novom dokumentu iskoristili sliku ekrana, koja je u Clipboard-u,
u liniji menija izaberite Edit pa zatim Paste (ili sa tastature Crtl+v).

Upotreba funkcije pomo¢i

Prezentaciju o Windows XP operativhom sistemu mozete pokrenuti pomocu
Tour Windows XP u meniju Accessories:

i Accessories @ Accessibility 4
@ Canon CAPT Tools 4 @ Cammunications 4
I7 Chicken Shoot ¥-Mas Edition v | I Enkertainment ’
@ CarelDRAW Graphics Suite 12 k @ Systenn Tools 3
@ Eset kIl ) Address Book

@ FinalRecovery k E Calculator

@ Games » B3 command Prompt

@ Irfanview 4 3 Mokepad

@ Macromedia » w Pairik

@ Microsoft Office » || ®) Program Compatibility Wizard
@ Microsoft Wisual Studio 6.0 4 @ Synchronize

@ Microsoft \Web Publishing B @ Tour Windows ¥P

@ Morton Benson b 5 windows Explorer

@ Mero r @ Windows Movie Maker

@ PrintMe Inbernet Printing v [ wordpad

Pomo¢ mozete pokrenuti preko Start>Help and Support ili precicom sa
tastature Win+F1. Otvorice se Help and Support Center:

@ Help and Support Center,

'\3 Bark ‘\) O ﬁ Index ‘;;L\{ngnr\tas @Histnrg S@pnrt ‘ﬂ Options
search [NNGEGGS @ Help and Support Center

et nptinns Win al

Pick a Help topic Ask for assistance

What's new in Windows XP wite a friend to co 0 r with Remote Assistance
Music, video, games, and photos
wWindows basics : o in Windows XP newsgroups

Protecting your PLC: security
basics

Pick a task

Metworking and the Web E| Keep your computer up-to-date with Windows Update

Working remotely .
System administration E| Find compatible hardware and software for &

uker with System Restore

Customizing your computer
o : rmation and diagnos
Accessibility

Did you know?

Printing and faxing
Performance and maintenance
Hardware

Fixing a problem

Send your feedback to Microsoft

U polje Search upisite pojam o kome Zelite da saznate, npr. Desktop i kliknite na
strelicu sa desne strane ili pritisnite Enter.
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0] Help and Support Center

Search dBSktDpl
ot <

Nakon pretrazivanja, u levom oknu prozora bice prikazan spisak tema u kojima se

javlja pojam desktop:

] Help and Support Center

eEacK - '\g \{h {j Index
Search

Search Results
30 results found for desktop

Suggested Topics (15 results)

Pick a task

Add Web content ta your desktop
Use a picture as a desktop background
Use a graphic from a YWeb site as your
background

Comman tasks: Display settings
Change the look of Window elsments
Change your deskkop fonts

Change your deskkop theme

Rename & desktop icon

Use the classic Windows look

Put & shortcut on the deskiop

Overviews, Articles and Tutorials
What's new on your desktop
Personalizing your workspace

Using Internet Explarer

Choosing a theme

Full-text Search Matches (15 results)

Microsoft Knowledge Base (0 resulks)

Q)] Help and Support Center,

Search Results
30 resulks Found for desktop

Suggested Topics (15 results)

eBack - '\g \{h U Index *Fg\forites
Search >
5 rch options

Pick a task
» Add Web content bo your deskbop

Use a picture as a desktop background
» Lse a graphic from a web site as your
background

Common kasks: Display settings
Change the look of Window elements
Change your desktop fonts
“hange vour deskbop theme
Rename a deskkop icon

Use the classic Windows look
Put a shortcut on the deskbop

Overviews, Articles and Tutorials
what's news on wour deskbop
Personalizing your workspace

Using Inkernek Explorer

Choosing a theme

bl

Full-text Search Matches (15 results)

Microsoft Knowledge Base (0 results)

ﬂ Options

to find Help to

Kliknite na stavku koja vas zanima 1 u desnom oknu prozora videcete tekst. Na
primer, ako odaberete Use a picture as a desktop background videcete:

@Historz @ Suppork Ii] Opkions
@ Help and Support Center

Wind

onal

{{n]

*Add to Eavorites @ Change Yiew = Print. .. m Locate in Contents

To use a picture as a background i"&’
1. ©Open @ My Pictures.

2. Click the picture you want to use as a
3. Under Picture Tasks, click Set as (400 background.

wjs background.

[# Notes
» To open My Pictures, click Start, and then click My Pictures.

® You can also right-click the picture, and then click Set as
i Background.

& If you want to change the way the picture is displayed on vour
m, and then click Properties. On
tab, in the Position box, select a display option.

Related Topics
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Uredivanje (editovanje) teksta

Pokrenuti aplikaciju za obradu teksta i otvaranje ili kreiranje
datoteke

Koristicemo aplikaciju koja se zove WordPad i koja se dobija uz operativni sistem
WindowsXP. WordPad se moze otvoriti iz menija Accessories:
Start>AllPrograms>Accessories>WordPad

Document - WordPad

File Edit Yiew Insert NE=8 Help
Fort...

DERE & [ &
Bullet Style t

Auial Paragraph... tentral European v | B 4 0O @ = = £ =
Tabs... E

e ——

WordPad li¢i na osiromasenu verziju MS Word-a. Podrzava rad sa paragrafima,
tabulatorima, fontovima, pretrazivanje.

Sa pokretanjem aplikacije WordPad, otvara se automatski 1 dokument, koji se zove
Document.

Sacuvati datoteku (fajl) na odredenoj lokaciji

Kada zapocinjete rad na novom dokumentu prvo ga snimite pod odredenim
nazivom t]. kreirajte dokument sa odredenim nazivom.
File>Save As i otvara se okvir za dijalog Save As:
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Save As E

Savein: |D ty Documents _V| ) ? ? -

Ty () Corel User Files
I_-t\ﬁ [CZ)ECDL manuals
My Recent My Data Sources

Documents  |[C5)My Drivers
= )My eBooks
|. @My Music
Desktop EMy Pickures
@My Yideos
My ‘Webs

___./ prn file

smanjens
My Documents o :
[Ch5vetlana

B Document, vk

g! B madulz.rtf

by Computer

‘g File name: | w | I Save l
FAy Metwark: Save as hype: | Rich Text Format [RTF) w | [ Cancel l

Save ik thiz farmat by default

U padaju¢em meniju Save in odabira se lokacija na koju se snima dokument:

Save in: E} ty Documents v

wl

B é ty Recent Documents —

- 3 Deskiop
L @ by Documents]

My Recent 4 My Computer
Documents < Local Disk (]
Fr— “g Lap top d (D]
|- s DVD/CD-RW Drive [E:)
Desktop (=) Shared Documents

H My Hetwork, Places
(@l ea. .

[T

U polje File name, unesite ime dokumenta:

File namne:

[ T

Na kraju, u padaju¢em meniju Save as type, odredite tip datoteke. WordPad

podrazumevano snima u Rich Text Formatu:
] |

File name: |n'u:|dul2 A4 | [ Save ]

Save as bype: Rich Text Format (RTF) w Cancel
Rich Text Format [RTF]

Text Document

Test Document - MS-DOS Format
Unicode Text Document

Save in thiz for

Ako zelite da otvorite novi direktorijum (folder) u koji ¢ete snimiti dokument, u
okviru za dijalog Save As kliknite na ikonicu:

=
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Prvo snimanje dokumenta (pomocu opcije Save As) odreduje mu lokaciju 1 naziv
tj. kreira dokument. Sve izmene, u toku i na kraju rada, mozete snimiti pomocu
dugmeta Save:

Ako pre zatvaranja aplikacije zaboravite da snimite dokument, WordPad ée Vas na
to podsetiti:

WordPad
! E Save changes ko Document?
[ ves i l Mo ] [ Cancel ]

Ako ne zelite da snimite dokument ve¢ samo da zatvorite aplikaciju kliknite No.

Postoje¢i dokument mozete otvoriti pomoc¢u WordPad-a, ako prvo otvorite
aplikaciju, a zatim kliknete na dugme Open:

—u

=

Otvara se prozor za dijalog, u kome birate lokaciju dokumenta (tj. direktorijum u
kom se dokument nalazi) u polju Look in. Selektujete dokument 1 kliknete
dugme Open. U padaju¢em meniju Files of type mozete odrediti koji tip fajla
trazite 1 samo Ce takvi fajlovi biti prikazivani.

Look jn; | (£} My Documents v | Y F £ G-

by [y Corel User Files
Bﬁ [CECOL manuals
hy Recent Iy Daka Sources
Documents )My Drivers
i |23y eBooks
|_ |,“:'_‘|My Music
uﬂMv Pictures
IEMY Videos
My ‘Webs
ICyprn File
[Cismaniene
) 5vetlana
L,:-I Document.rtF

_:;JB B rmadulz rtf

Iy Documents

tdy Computer
% File: narie: |Dncumenl.rtf M | l Open ]

rdy Metwiork,
Places  Filesoftyps: | Riich Text Fomnat [*.t] v [ canca |
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DESKTOP

Rad sa ikonicama

Raspoznavanje ikonica na desktopu

Desktop datoteke su one koje se nalaze u desktop direktorijumu, tj. na samom
desktopu. Ikonica kojom se predstavljaju, sadrzi umanjenu oznaku odgovarajuce
aplikacije, kao na sledecoj slici:

@ S

proba;ree Booklxls

Otvaranjem datoteke, prvo se automatski otvori odgovarajuca aplikacija, koja
zatim ucita datoteku.

Na desktopu mozemo imati 1 direktorijume tj. foldere (folder - fascikla) koji
sadrze viSe drugih precica, datoteka ili poddirektorijuma. Grupisanje datoteka u
direktorijume je analogno grupisanju papirnih dokumenata u fascikle. Ikonica koja
predstavlja direktorijum je data na sledecoj slici:

nova Fascikla

Ikonice koje sluze za pokretanje aplikacija su prikazane na sledecoj slict. Zovu se
precice.ili na engleskom — shortcut. Za precice je karakteristicna crna strelica u
donjem levom uglu ikonice:

ey
2] =
Launch
Inter...

Recycle Bin (korpa za smece). Obrisani fajlovi se salju u kantu za smece.

Recycle Bin

Selektovanje i pomeranje ikonica na desktopu

Ikonice na desktopu se selektuju klikom misa. Selektovana ikonica 1 njen natpis
menjaju boju:
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I__”

2 Recycle Bin

Ikonice se mogu pomerati drag-and-drop (prevuci 1 otpustt) tehnikom. Kliknete
na ikonicu i drzedi pritisnut taster misa pomerate kursor i ikonicu sa njim zajedno.
Kad je postavite na zeljeno mesto, otpustite taster misa.

Kopiranje ikonice: pritisnite i drzite taster Cttl, prevucite 1 otpustite ikonicu,
otpustite taster Ctrl:

B o

proba, rtf Zopy of
proba. e

Uredivanje ikonica na desktopu

Desni klik na povrsinu desktopa (ispravnije receno: pritisak na taster kontekst
menija ili na sekundarni taster misa) otvara meni, na ¢ijem vrhu je stavka Arrange
Icons By (uredi ikonice po...) Mozete izabrati da ikonice uredite po imenu
(Name), velicini (Size), tipu (Type) ili viemenu modifikovanja tj. promene
(Modified).

Takode mozete izabrati da se automatski poredaju (Auto Arrange), da se
poredaju uz nevidljivu resetku tj. mrezu (Grid), i mozete iskljuciti ili ukljuciti
prikazivanje ikonica na desktopu (Show Desktop Icons)

Arrange Icons By MName
Refresh Size

Twpe

Modified
Undo Copy Chrl+Z

Auto Arrange
e

v Align ko Grid

P i
e v Show Deskkop Icons
Lock Web Items on Deskkop
Fun Deskiop Cleanup Wizard

Otvaranje datoteke (fajla), direktorijuma (foldera) ili aplikacije

Dvoklik na odgovarajucu ikonicu na desktopu otvara datoteku, direktorijum ili
aplikaciju.
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Kreiranje pre€ica na desktopu

Kreira¢emo precicu koja pokrece aplikaciju Calculator. Do Calculator-a se stize
preko Start>All Programs>Accessories>Calculator, a ako cesto koristite tu
aplikaciju korisno je da napravite precicu za pokretanje sa desktopa.

Start > All Programs > Accessories > Calculator (desni klik) 1 otvorice se
meni u kojem je jedna od stavki Send To (posalji). Selektovanjem te stavke otvara
se naredni meni u kojem se nalazi stavka Desktop (create shortcut). Klikom na
tu stavku stvarate precicu za pokretanje Calculator-a sa desktopa.

E Calculator I ;
Open

B Commandf g ae

0 Motepad

F MOD32 antivirus syskem

Y Paint
j B add to archive. ..
@) Program Ci B add to "calc.rar

€8 Synchroniz B Compress and email...
B Compress to "cale.rar" and emai

&) Tour Windo
Pin ko Stark menu
|5y windows E
Send To 3 )
?.m windows I Compressed (zipped) Folder
I’f WardPad EUt €
= opy Mail Recipient
5l Caleulator s — F
Create Shorbout LD My Dacurients
Delste F, ProFrint
Renarne .
W'eb Publishing Wizard
Sort by Mame (L, DVDJCD-RY Drive (E:)
P i
roperties . -
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Rad sa prozorima

Razli¢iti elementi prozora

Osnovni elementi prozora su naslovna linija, linija menija, linije alata, statusna
lintja 1 klizaci

Title Bar - naslovna linija

T4 Document3 - Microsoft Word EI[E|E|
N!elljlu bar—" ¢ File Edit  Wiew Insert  Format  Tools  Table  Window  Help  Adobe PDF Acrobat Comments
linija menija | ; x
Toolbars- P EH RS S VRS E 9@ == 100%
-linije alata P A4 Mormal - Times NewRoman - 12 - | B 1 U |§ === - A -
E|-§-|-1-|-2-|3|4|5|5|}'|s|9|-10-|-11-|-12-|-13-A
- I Scroll bar-
= ~klizac
N
m
- Scroll bar-
+ +Klizac
= @
] F
= la|=
Status bar- | oo 4 Sec 1 Yl At gsmm AT CorT Serbian (Lat
-statusna linija

U naslovnoj liniji je prikazan naziv dokumenta. Na prethodnoj slici to je
Document3.

Linija menija je red padajuéih menija, tipi¢an za veliki broj aplikacija:

! Fle Edit Yiew Insert Format  Tools  Table  Window  Help

Linija alata sadrzi ikonice koje pozivaju tipicne alate — sleva udesno: novi
dokument, otvaranje dokumenta, snimanje... Na slici je deo linije alata aplikacije

MS Word:

0 A WS A RS A s W WEEN - e A R
Statusna linija pokazuje odredene informacije o dokumentu. U gornjem primeru
pokazuje broj strane dokumenta, odeljak itd....

Skrolbarovi tj. klizaci se pojavljuju u prozoru, ako ceo dokument ne moze
odjednom da se vidi na ekranu. Postoje dva: jedan za horizontalno i drugi za
vertikalno pomeranje.
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Za mala pomeranja treba kliknuti na strelice koje se nalaze na krajevima
skrolbara.

L

W

Ako zelite brze da se krecete kroz dokument kliknite na pravougaonik, prikazan
na slici, 1 drzedi pritisnut taster misa, pomerajte kursor duz skrolbara:

Klik na skrolbar, iznad ili ispod tog praougaonika pomera dokument na ekranu, za
jedan ekran nanize ili navise.

Ikonice, koje se mogu videti u gornjem desnom uglu svakog prozora, sluze za:
B minimiziranje prozora,
- zatvaranje prozora,

- restore down (restore - obnoviti, ponovo uspostaviti) 1

@ - maksimiziranje prozora.

Dugme restore down je vidljivo kada je prozor maksimizovan i sluzi da se prozor
smanji, tako da ne zauzima ceo ekran.

Pomeranje prozora

Otvorite, radi vezbe, prozor alatke My Computer: Start>My Computer. Ako je
prozor prikazan preko celog ekrana kliknite na Restore Down dugme. Prozor My
Computer mozete pomerati drag-and-drop tehnikom: kliknite na liniju naslova,
pomerajte drzedi pritisnut taster misa i otpustite taster misa.

Prelazak izmedu otvorenih prozora

Izmedu otvorenih aplikacija se prelazi klikom na dugme aplikacije na taskbaru ili
pritiskom na Alt+Tab.
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UPRAVLIANJE DATOTEKAMA

Pojam upravijanja datotekama

Uredaji za €uvanje datoteka

Podaci se ¢uvaju na uredajima kao $to su hard disk, fle§ memorija, disketa, CD ili
DVD. Svaki od tih uredaja moze se nazvati drajv (engleski drive - pogon), pa tako
govorimo o HDD ili hard disk drajvu, CD drajvu, fle§ drajvu. Svaki drajv je
oznacen slovom. Slova A 1 B rezervisana su za disketne jedinice (ovo je iz
wistorijskih® razloga, danas se retko srec¢u racunari sa dve disketne jedinice, a
mnogi novi racunari nemaju ni jednu). Slovo C se koristi za hard disk, a dalje
nema cvrstih pravila. Slova se, dalje, koriste redom: D, E,...Na primer, CD ili
DVD drajv moze biti oznacen slovom D, fle§ drajv slovom E itd...

Ako imate veliki hard disk ili fle§ memoriju, mozda éete ih podeliti na vise
nezavisnih celina, koje se nazivaju logicki drajvovi (ili particije). Operativni sistem
sa njima radi kao sa posebnim uredajima. Na primer, hard disk moze biti podeljen
na dva logicka drajva koji su oznaceni slovima C 1 D. Za logicke drajvove se
koristi 1 naziv volumen (od engleskog - volume).

Folders .

Idite na Start>My Computer i zatim kliknite na dugme |- , na liniji
standardnih alata. U desnom oknu videcete prikazane logicke drajvove. Windows

Explorer, sa prikazom kao na sledecoj slici, moze se dobiti i precicom sa tastature
- Win+E:
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® My Computer

— Folders

v

B@

v|Go

File Edit ‘iew Favorites Tools Help
d Bark 'l g .I

<k HJJ .? 7 Search
Address | -J MMy Computer

Folders x
@ I;J_esktnp

# [} My Documents

= -_J My Computer

& 3 3.5 Floppy {A:)
[# e Local Disk (C:)
[+ “e* Lap top d (D)
# 2 ecd adv learn (E:)
[# "= Remowvable Disk (Fi)
[# " Removable Disk (G:)
=] G‘ Conkrol Panel
# |53 Shared Documents
=] ‘—J Iy Metwork Places
2l Recycle Bin
|5) nowa Fascikla

Fi!g_ﬁ_lﬂ:l_l_‘_g_d on This Computer

”J Shared Documents

Hard Disk Drives

w Local Disk (1)

Devices with Removable Storage

c H 3.5 Floppy (8:)
T

w Removable Disk (F:)

w Lap top d (D)

@ ecdl adv learn (E:)

@ Removable Disk (G:)

Hard disk drajv je u prethodnom primeru podeljen u dva volumena tj. dva logicka
drajva. Tu vidimo da jedan fizicki uredaj moze sadrzati vise logickih uredaja (C: 1

D:).

Desni klik na ikonicu drajva otvara kontekst meni (priruc¢ni meni):

Explore
Cpen

Lacal Search...

HIMNOD3EZ antivirus syskem
Sharing and Security, .,
B add to archive. ..

B add to "Archive.rar"
B Compress and email. ..

Devices v

| B Compress ko "Archive,rar” and emai

Format...

Copy

3.5F Paske

Create Shortcok
I
e

Properties

Izaberite Properties i otvorice se prozor, koji prikazuje kapacitet drajva, zauzeti
prostor (Used space) 1 slobodni prostor (Free space).
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Hijerarhijska struktura direktorijuma i navigacija do datoteke

Datoteke (fajlovi) su organizovane u direktorijume (foldere). Direktorijumi mogu
biti organizovani u nove direktorijume, pa mozemo govoriti o
poddirektorijumima (subdirectory) ili naddirektorijumima. NajviS§e mesto u
hijerarhiji pripada logickom drajvu, koji se 1 oznacava odgovaraju¢im velikim
slovom 1 dvotackom 1za tog slova. Struktura direktorijuma, prikazana na sledecoj

Local Disk (C:) Properties

Gereral | Tools | Hardware | Sharing | Quota

gl |

Type: Local Disk
File system:  MTFS

B U:ed space: 10103730176 bytes
B Free space: 3620.525 504 bytes
Capacity: 13.629.255.680 bytes

Drive C

[] Comprezs drive to save disk space

?)x)

540 GB
328 0GB

126 GB

Dizk Cleanup

Allow Indexing Service to index thiz digk for fazt file searching

aF. l [ Cancel

Logic¢ki drajvovi, direktorijumi

slici naziva se stablo direktorijuma.
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= %@ Local Disk (C:)
= ) ASRAPIZ
IC5) BIN
+ | EPGE_EMG
+ |5 LSEE_ENG
) ConvertTemp
|Z) Documents and Settings
+ ) AkrobatMotebook,
+ ) All Users
= ) Downloads
I redmon1 7
= i 1
|0 Fanks
=l ) gs7.04
I ki
) doc
I) examples
= b
|Z) Program Files
| swsetup
I tokalemd
|2 WINDOWS

+ O OE




Na prethodnoj slici se vidi da se na logickom drajvu C nalazi, na primer,

direktorijum gs (E 9% ) koji sadrzi dva poddirektorijuma fonts i gs7.04.
Direktoriijum gs7.04, dalje ima cetiri poddirektorijuma: bin, doc, examples, lib.

Organizaciju datoteka (fajlova) 1 direktorijuma (foldera) mozemo istraziti pomocu
Windows Explorer-a, alatke koja se pokrece iz menija Accessoties:

ACcessories Accessibility 4
Canon CAPT Tools 4 Cammunic akions 3
Chicken shaot X-Mas Edition v Entertainment v
CorelDR AW Graphics Suite 12 4 System Tools 4
Eset ¥[8 ) Address Book
FinalRecowvery v & Caloulator
Free Downlosd Manager | B Command Prompt
Games v} [ Hatepad

| Irfaniiew 2 15 Paint:
Macromedia » | @) Program Compatibility Wizard
Microsaft Office 3 @ Synchronize
Microsoft Yisual Studio 6.0 @ Tour Windows 5P
i Microsaft Web Publishing [l &% ‘Vindows Explorer
Morton Benson 4 %f:ﬁ, Windows Mavie Maker
Mero v (4 wordPad

Pokretanjem Windows Explorer-a otvara se prozor:

& My Documents

File Edit Miew Fawvorites Tools  Help

€ &) lﬁ /_‘J Search ‘[f‘" Faolders ,
Address |Ei My Documents
Folders * Marne
@ Deskiop IC5) Corel User Files
=] Ei My Dacuments [CZ)ECDL manuals
IC5) Corel User Files My Data Sources
IC5) ECDL manuals )My Drivers
My Data Sources )My eBoaks
I3 My Drivers @MY Music
[ﬁ My eBooks EM}.-' Pictures
@ My Music @My Yideos
(2} ty Pictures @11y webs
P Wy videos [prn il
My \Webs IS smanjene
I3 prn File |y 5vetlana
IC5) smanjene ICywhglzk_xp_wd.24b
I Svetlana m Z.prn
I5) whalzk_xp_v4.24b ﬂ.ﬁ.dvanced_umnstal
4 My Computer ] cute.log
\':-_! My Metwork Places "E cute, pdf
2 Recycle Bin Ilﬂﬂ cute.prn
|5 nova Fascikla ADDcument.rtF
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Znak =/ ispred nekog direktorijuma znaci da je prikazana detaljna struktura tog
direktorijuma. Na sledecoj slici se vidi da My Computer sadrzi volumene A:, C:,
D: itd...

=

My Cornputer

ﬁ. 3.5 Floppey (8]
e | ocal Disk ()
%@ Lap top d (D)

SR | R P R I =T

HE EH B

Znak 't 1spred direktorijuma znaci da postoji detaljnija struktura, koja ce biti
prikazana, ako se klikne na taj znak. Prikazimo, na taj nacin, direktorijume koji se
nalaze na logickom drajvu C.

= :J My Cormpuker
ﬁ 3.5 Flappy (A1)
[= = Local Disk (iZ:)
I2) AsRAPTZ
Ia ConvertTemp
| Documents and Settings
[ Downloads
I gs
|33 Program Files
I3 swsetup
=) kokalemd
[ WINDOWS
e Lap top d (D)
i ecdl adv learn (E:)
“#* Removable Disk (F:)
“* Removable Disk (&)
[} Control Panel
I3 Shared Documents

Kada se selektuje neki od direktorijuma, koiji je prikazan u levom oknu prozora,
njegov sadrzaj ¢e se prikazati u desnom:

B Downloads '._ |'E| El
File Edit ‘iew Favorites Tools  Help ,'
O Back ~ ) ﬁ ) Search [~ Folders '

7 2 | =

fddress |lﬁ C:\Downloads v| o
Folders x T -

(@ reskiop e "/J redmonl?

D My Documents
= 14 My Computer Tl 1004171770, pdf
ﬁ. 3.5 Floppey {8:) ‘ &dobe Acrobat 7.0 Document
[ e Local Disk (C1) Adabe| 526 KE
L AsRAPIZ
[5) ConvertTemp E bsplaver142.833.zip -
[ Documents and Settings L)
Dovnloads
[C5) redmont 7 oy ;
@ bsplayer142.833.zip I “J FRMVBILEr. 838
E redmoni? . zip il B
L gs _EI Cubetwriter exe
[5) Program Files 1! ) CukePDF Writer Setup
3 swsetup I ‘ﬂ‘ Acro Software Inc,
[C5) totalcmd —
@ WIMDOWS g FreePrimoPDF325etup. exe
<o Lap top d (D7) 2 'T'\ w1} Setup Application K.
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"'

Pomocu ikonice Views
desnom oknu prozora:

mozete promeniti prikaz sadrzaja direktorijuma u

T

Thurmbnails
® Tiles

Icans

Lisk

Dretails

Ako u meniju Views izaberete prikaz Details, videcete spisak poddirektorijuma 1
datoteka, velicinu datoteka, tip datoteka 1 vreme kada su obradivane:

& Downloads E| @

File  Edit Wiew Favorites Tools  Help
@ Back ~ () . ‘ﬂ' p & ) search ‘ l|. Folders '
Address || C\Downloads v_: ' &
Falders = Mame Size  Type Date Modified
@ Deskbop ~ IZiredmoni? File Folder 4,2,2007 0:04
® (53 My Documerts | T100417177b.pdf 526KB Adobe Acrobat 7.  6.2.2007 23:55
= ¥ My Computer B bsplaver142.833.2ip 2,964 KB WinRAR ZIP archive  4.2.2007 12:41
# 5 3.5 Floppy (A:) g converter.exe 5.132KB  Application 4.2,2007 0:14
= % Local Disk (C:) ﬁ]_:_:j!CuteWriter.exe 1.585kE Application 4.2,2007 0:19
= II-‘-_:-' ASRAFI? "'__'-',.FreePrimoPDFSZSetup.exe 14.549kE  Application 4.2.2007 0:45
3 CarmertTemp T ahUzilazs. pdf 2.933KE  Adobe Acrcbat 7.  2.2.2007 22:55
& [C3) Documents and Settings Ii’ﬂknjhifo—r'uk—Sl—Dl—DF".cIDc 99KE Microsoft Word Do, 3.2,2007 18:57
= 3 Downloads @ pdf995s. exe 2.295KE  Application 5.2.2007 0:32
(23 redmont? @ psepdfa9s, exe 5.152KE  Application 5.2,2007 0;09
g bsplayer142.833.2ip ﬁips2pdf.exe 6.063KE  Application 4,2,2007 1:06
E redmanl?.zip gredmonl?.zip S93KE  WinRAR ZIP archive  4.2.2007 0:02
H ) as Esystemrescuecd-xﬂ&-u.3.2.isc- 118,252 KB WinRAR archive F.2.2007 18126
& ) Program Files fE!WindowsVistaUpgradendvis... 6,751 KB ‘Windows Installer ... 6.2,2007 1:.03
& [ swsetup . Zarada 2007, 2. ohracun 07, 13KE Adobe Acrobat 7. 5.2.2007 18:23
[* (=) tatalcmd
£ WINDOWS
[+ e Lap kop d {D:) e lES |

Prva dva dugmeta standardnog menija sluze za kretanje napred-nazad, kroz
pregledane prikaze direktorijuma. Tre¢e dugme, sleva, sluzi za prelazak za jedan
nivo gore u hijerarhiji:

Fi]-

QBack . > ‘E]L /..-\: Search ‘H_ Folders

Kreiranje direktorijuma i poddirektorijuma

Desni klik na Start, zatim 1zaberite Explore:
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_ AitreElEtatii11tn 11 o et Felte

__'D Open
- Explore
Search...
T B add to archive. ..
N B Add to "Start Menu. rar
“ B Compress and email...
- B Compress ko "Start Menu.rar" and email

]

HIMOD32 ankivirus system

Properties
=@ =t

Page 41 Cpen All Users
Explore All Users

U stablu direktorijuma kliknite na direktorijum u kojem Zelite da napravite
poddirektorijum. Na primer, na direktorijum Downloads:

® Downloads |’-_| |E| [$__<|
File Edit Wiew Favorites Tools  Help -.1’
Ok - © - (3| Do ‘[ﬁ Falders | [TE3]-
Address |@ C\Downloads v| = Kels
Folders x Mame
(B Desktap ~ [ redmoni?
53 My Documents T 100417177b, pof
= My Computer B bsplaver14z.833.2ip X
ﬁ, 3.5 Floppy (41 g COnverter exe = |
= <& Local Disk (C) ﬁCuteWriter.exe 1.5
) ASRAPIZ * ) FreePrimoPDF 32 Setup, exe 14.5
3 ConvertTemp L GMUzilla2Ss, pdf 2.4
IC7) Documents and Settings 1] knjbifo-rok-31-01-07, doc
SR Cownloads E@ pdFa95s.exe 2.4
) redmant? E@ ps2pdfa9s, exe =1 |
B bsplaver142.833.2ip Cdpszpdf exe 6.1
B redmaont7.zip B redmon17.zip )
) gs gsystemrescuecd-xBE-D.S.2.isu:| 115.3
[C3) Program Files ﬁ'_:jﬁWinduws'n-'istaLlpgrade.ﬁ.dvis... 6.3
IC5) swsetup Z Zarada 2007, 2. obracun 07,
[+
# [5) totalcmd B @ I s
——— i — —

Kliknite File na liniji menija, pa zatim izaberite stavku New:

& Downloads

F Edit  ‘iew Fawvorites Tools  Help

& coter

g Shorbout
Delete &1l Flash ActionScript File
Rename
_ ﬁ Briefrase [
Properties
*; Bitrmap Image
Downloads * ™ CorelDraw 12,0 Graphic
Close IEI_] Microsoft Word Document |

Microsoft Cffice Access application
[= =e# Local Disk, (0 ﬂ]

Microsoft PowerPoint Presentakion
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U novootvorenom meniju kliknite na Folder i dodacete, unutar direktorijuma
Downloads, novi poddirektorijum sa imenom New Folder.

8 Downloads

File Edit ‘iew Favorites Tools

fiddress |2 C\Downloads
Folders

@' Deskiop
Q My Documents
= j My Compuker
_ﬂ, 3.5 Floppy (&:)
= “s# Local Disk ()
[h ASRAPIZ
b ConvertTemp
|5 Documents and Setkings
= I3 Downloads
(5 Mew Folder
[ redmont?
E bsplaver142.833. zip
E redmonl? . zip
[ gs
|5 Program Files
[ swsetup
[ totalernd
wq

Help

Qﬁack - O ? ‘/ ) Search ‘[1_ Folders

=

[iE]-

P arme:

| [Ciredmonl?

= 100417177b. pdf

@ bsplayver142,833.zip

g COnwErter, exe

@ Cukeitriter, exe

"' FreePrimoPDF325etup. exe
) GNUzill sz, pdf

] krijhifo-rok-31-01-07, doc
E@ pdfI9Ss, exe

E@ ps2pdfI95, exe

fj ps2pdf. exe

gredmnnl?.zip
E systemrescuecd-x86-0,3.2

@Windnws'-.-'istaUpgrade.ﬁ.dvif
. Zarada 2007, 2. obracun O

| Meww Folder

Ovo ime je samo privremeno. Da biste ga preimenovali, mozete odmah preko tog
naziva otkucati Zeljeno ime 1 potom kliknuti Enter.

Prozor za prikaz osobina direktorijuma

Osobine nekog direktorijuma mozete procitati otvaranjem kontekst menija (desni

klik na direktorijum) 1 izborom stavke Properties. Videcemo to na primeru

direktorijuma My Documents.

Start (desni klik) > Explore i u levom oknu prozora desni klik na My
Documents. Otvorice se kontekst (prirucni) meni:

47



B () [e—

=< FExpand

Explore
la s ODEH
= wr Search...
) alluse
Downloads Sharing and Security. ..
gs Badd to archive. ..
Frogram Fi 24dd to "My Documents.rar"
swsetup B Compress and email. ..
katalernd B Compress ko "My Documents.rar" and emai
WINDOWS 111 NoD32 antivirus system
kop d (D)
WCD-RAW D Send To ,
itrol Panel cut
red Docurm o

Delete

a ok g Fename
Properties

Izaberite stavku Properties i otvorice se novi prozor. Selektovanjem kartice

General u tom prozoru videce se sledece:

My Documents Properties

Target | General | Sharing
_J |My Documents
Type: File Folder
Location: C:ADocuments and Settings'dkrobatMotebook,
Size: 143 ME [150.571.435 bytes)
Size ondisk: 144 MB [152.035.323 bytes)
Containz: B35 Fileg, 60 Folders
Created: 0. zeptembar 2006, 21:32:17
Aftributes: [=] Bead-only Advanced...
[JHidders
[ )4 ] [ Cancel ] [ Apply ]

Na prethodnoj slici se moze procitati lokacija direktorijuma My Documents,
njegova velicina, broj datoteka i direktorijuma koje sadrzi, datum kreiranja 1
atributi (o njima vise kasnije).
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Rad sa datotekama

Tipovi datoteka

Naziv datoteke, pored imena sadrzi 1 troslovnu ekstenziju, koja je povezana sa
tipom datoteke. Od tipa datoteke zavisi kojt ¢e je program automatski otvarati.
Ako ,,na silu promenite ekstenziju datoteci, ona ¢e biti necitljiva, jer ¢e
neodgovarajuci program pokusavati da je otvori.

Ekstenzije datoteka mozete videti ako otvorite Windows Explorer.
Win+e i u liniji menija izaberete Tools, a potom stavku Folder Options:

[ My Computer EI@E

|
¥

File Edit Wiew Favorites W Help ",
Map Metwark Drive, ..
-, w/ lj]‘ Disconnect Nebwork Drive, .. I
Synchronize. ..
Address | j My Compuker > Go
Sl Folder Cptions. .. Type
@ Desktap Files Stored on This Computer
LD My Documents
= J ER—— | 5hared Documents  File Faolder
EH S i : . .
ey LE e ) Hard Disk Drives
“e Lap bop d (D)
<> DVDJCO-RW Drive (E:) e Local Disk (1) Local Disk
= Removable Disk (F:) Ze Lap bop d (D) Local Disk
“* Removable Disk (G:)
[} Conkral Panel Devices with Removable Storage
|2 shared Documents
% my Mebwork Places s DVDJCD-RAW Driv...  CD Drive
2l Recycle Bin “# Removable Disk (F:) Remowvable Disk,
[ adobe Acrobat 7.0 “# Removable Disk (... Removable Disk
[ CRACK
[ Microsaft JMET Framewark. 1.1
[ nova Fascikla
< >

Kada se otvori okvir za dijalog Folder Options izaberite karticu View i1 pod
Advanced settings deselektujte opciju Hide extensions for known file types.
Deselektovati — znaci da polje za potvrdu (checkbox) ispred opcije treba da bude
prazno:
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Folder Options Elgl

General | Yiew | File Types | Offline Files

Folder wiews
Y'ou can apply the view [zuch az Details or Tiles) that

you are uzing for this folder to all folders.

I Apply to Al Folders l ’ Rezet &l Folders

Advanced settings:

Automatically search for network: folders and printers S
Dizplay file size information in folder tips
Dizplay simple folder wview in Explorer's Faolders list
[] Disgplay the contents of system folders
Digzplay the full path in the address bar
[] Dizplay the full path in the tite bar
[] Do naot cache thumbnails
[ Hidden files and folders
(%) Do not show hidden files and folders
() Show hidden files and folders
R Hide extenzions for known file types
Hide protected operating spstem files [Recommended) %

’ Restore Defaults ]

[ ak. l[ Cancel ][ Apply ]

Na taj nacin ste podesili da operativni sistem ne sakriva ekstenzije za poznate
tipove datoteka. Kliknite na dugme Apply (primeni) i1 zatim na OK..

Sada cete 1 po nazivu datoteke moci da odredite tip datoteke. Osim ekstenzije,
svaki tip datoteke ima i odgovarajucu ikonicu. Te ikonice nisu siguran nacin
identifikacije tipa datoteke, jer ih neki programi menjaju prilikom svoje instalacije.
Na primer, ako imate instaliran program Irfan View - besplatan program za
pregledanje 1 obradu grafickih fajlova (fotografija), on ¢e preuzeti otvaranje
grafickih datoteka i ispred grafickih fajlova ¢e uvek prikazati svoju ikonicu umesto
uobicajenih.

Izgled ikonica zavisi od operativhog sistema i od verzija instaliranih programa -
nije ista ikonica ako imate MS Word 2003 ili MS Word 2007.

Primeri tipova datoteka i odgovarajuce ikonice:
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db1.mdb

104 KB

modulz , ref
Rich Text Format
1EE

PICO0094, jpg
2272 % 1704
JPEG Imnage

prozar, brp
BE2 x 452
Bitrnap Irnage

kroskon, xls
Microsoft Excel Worksheet
14 KB

whalzk_xp_w4.24b.zip
24,301 KB

zvuk.way

hipertekst, hkml
HTML Dacurment
OKE

Mame Size
T; MODUL%202, pdf 1531 KB
ﬁdrivermax.exe 1.853 KB
.ﬂ prozor.bmp 205 KB
| wz_icol.gif & KB
51| PICO0094.jpg 955 KB
IEJtru:usk;:wi.:xls 14 KB
2 db1.mdb 104 KB
@Presentatinnl .ppk S kKB
W yesha 1.doc 30 KE
B modulz, 1KE
& film, avi 1KB
ijzvuk.wav 1KE
Eﬁuftware.rar 3.971KB

Cllwhalzk_xp_v4.24b.zip 24,301 KB
&]hipertekst, html OKB

Microsoft Office Access applic, ..

_E drivermax . exe

== C'riwerMax Setup

I MoDUL%.202 . pdf

k Innovative Solutions

/k*' Adobe Acrobat 7.0 Document
Adobel 131 KB

Presentationl.ppt

g kB

=i

=
®)

Software,rar
WinR AR archive
3971 KB

Weiba 1.doc

J0KE

wz_jcol,gif
90 = 85
GIF Image

Filrry, &vi
Wideo Clip
1 KE

Tvpe
Adobe Acrobat 7.0 Docurment
Application
Eitrnap Image
GIF Image
JPEG Image
Microsoft Excel Worksheet
Micrasaft Office Access Application
Microsoft PowerPoint Presentation
Microsoft Word Document
Rich Text Format
Viden Clip
Wave Sound
WinR AR archive
WinZip File
HTML Dacurinent

Microsoft PowerPoint Present,

Microsoft Mord Documenk

Ako promenite nacin prikazivanja na detaljan prikaz (u liniji standardnih dugmadi
izaberete Views pa Details), pored naziva datoteke videcete 1 tip datoteke:

Date Modified
2.1.2007 1:13
30.1.2007 20007
5.2.2007 0:26
15.2.2007 2242
5.10,20068 9:09
12,2, 2007 2:43
15.2.2007 22144
15.2.2007 22:44
3.2.2007 1:02
6,2.2007 1:38
15.2.2007 22:55
15.2.2007 22:55
15.2.2007 25301
F.2.2007 0ile
15.2.2007 23116

U koloni Type vidi se tip datoteke.

Pdf je format namenjen dokumentima koje treba Stampati, u tom formatu se
isporucuju elektronske knjige, uputstva itd... otvara se Acrobat Reader-om.

Doc 1 rtf formate otvara MS Word.
Xls je format koji otvara MS Excel (tabelarne kalkulacije).

Bmp, jpg i gif su uobicajeni formati za slike i crteze.
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Mdb je format baza podataka.
Ppt je PowerPoint prezentacija.
Avi je format za filmove.

Wav je format zvucnih zapisa.

Html je format hiperteksta, tj. format u kome su radene stranice na World Wide
Webu.

Zip 1 rar su formati komprimovanih datoteka.

Prebrojavanje datoteka

Uzecemo za primer direktorijum kursecdl u kome se nalaze slike za ovu skritpu.
Kako prebrojati fajlove i foldere unutar foldera kursecdl?

Desni klik na direktorijum kursecdl i u kontekst meniju se izabere stavka

Properties:
I 0 =
o
|'[1___ Folders | (2]~

ikMotebookifly Documentsity Pickures % Go

MName Size Twpe

Cil Fu

nﬂ cald Explore -

nﬂ pro ©pen naj

57 5an Search... "

|f.| W] Sharing and Security, .. Ir
Badd to archive. .

B add to "kursecd rar”

B Compress and emai...

B Compress to "kursecdl.rar” and email
£ WinZip 3

H MOD3ZE antivirus system
Send To *

Cuk
Copy

Create Shorkout
Delete

Rename

¢ Froperties >

U prozoru Properties mozete pod stavkom Contains (sadrzi) procitati da u
direktorijumu kursecdl ima ukupno 28 datoteka i 1 poddirektorijum.
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kursecdl Properties

General | Sharing | Customize
,‘-} kursecd|

Type: Filz Falder
Location: C:\Documents and Sethingsikrobat otebook by
Size: 9,83 MB [10.315.654 buytes)
Size on digk: 9,89 MB [10.371.072 bytes)
Contairs: 28 Files. 1 Folders
Created: 28 januar 2007, 23:04:00

[]Hidden

[ ]4 ] [ Cancel l

2

Otvaranjem direktorijuma kursecdl vidi se detaljan spisak fajlova, ali se ne vidi Sta
je u poddirektorijumu kopije:

Manne Size Twpe

I kopije File Folder
,j calculator putanjal.bmp 1.003 KE Bitmap Image
.ﬂ. calculator putanja.bmp 1.007 KB Bitmap Image
,j calculator, brip FIIKE  Bitmap Image
,::L Clipboard0l . brmp A6 KB Bitmap Image
|4, disket,bmp Z72KE  Bitmap Image
,j disketa.bmp ZZ7KE  Bitmap Image
.ﬂ Format.brmp 588 KB Bitmap Image
,j instalacija.brmp Z5KE Bitmap Image
,::L instalacijaspisak. bmp 921 KB  Bitmap Image
.ﬂ. prozorMoyi.bmp 728 EKE  Bitmap Image
,j prozori'ord.bmp Z2.305KE  Bitmap Image
.j reqional.bmp 13KB Bitmap Image
,j send error report, brop 325 KE Bitmap Image
,j start. brp 11 KE Bitmap Image
.ﬂ. starkcontral, brip SO8 KB Bitmap Image
,j strelical.bmp ZKB EBitmap Image
,::L systemilkonica. brp 11 KB Bitmap Image
,ﬂ Lastatura.ijpg 59kKE JPEG Image
,j Turn off computer.brp 14 KE Bitmap Image
.ﬂ POZ bmp 386 KE Bitmap Image
,j zatvaranje.bmp 103 KE  Bitmap Image

Mozemo izbrojati koliko ima fajlova sa ekstenzijom bmp u direktorijumu

kursecdl.

Date Modified

16.2.2007 0:04
268.1.2007 13:35
28.1.2007 13137
258.1.2007 13:34
4.2,2007 23:42
3001.2007 23153
30.1.2007 23:54
3001.2007 23:42
31.1.2007 0i352
31.1.2007 0:354
4.2,2007 006

T.2.2007 23:52
25.1.2007 23:15
29.1.2007 22:47
25.1.2007 23:04
25,1.2007 23:20
258.1.2007 13:49
28.1.2007 23:20
26.1.2007 23133
268.1.2007 2:30
268.1.2007 14:05
258.1.2007 14:34
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Vodite racuna o tome da ¢e ovo biti samo fajlovi koje se nalaze u kursecdl, a da
necemo znati koliko takvih fajlova ima u poddirektorijumu kopije!

Ako zZelimo da izbrojimo bmp fajlove, treba ith prethodno sloziti. Zapazite da na
prethodnoj slici postoji fajl koji se zove tastatura i da ima ekstenziju jpg. Da
bismo izbrojali samo bmp fajlove izaberite detaljan prikaz (Views>Details), pa
kliknite na naziv kolone Type 1 dobicete spisak fajlova slozen po tipu:

Fajl tastatura.jpg se sada nalazi na kraju liste, ovo ¢e nam omoguciti da lakse

Mame Size
I kopije
‘_\!, calculakor pukanjal .bmp 1.003 KB
,‘_‘;!, calculakor pukanja.brp 1.007 KB
,‘_‘;!, calculakor . brmp 339 KB
|4, Cliphoardd1.bmp & KB
1", disket. bmp 272 KB
1", disketa,bmp 227 KB
,j format.brp 535 KB
‘_\!, instalacija,bmp 25 KB
,‘_‘;!, instalacijaspisak. brp 2921 KB
,j prozartowvi, brnp FZB KB
,:'-L prozaritord, brp 2,305 KB
,j regional.bmp 153 KB
,j send error report.bmp 3Z5 KB
\*d, start,brip 11 KB
‘_\!, skarkcontral . brap 593 KB
,‘_‘;!, strelical.brmp ZKE
,:'-L systemikonica,brp 11 KB
,j Turn off computer,bmp 14 KB
1 UPOZ.bmp 336 KB
,j zatvaranje. bp 103 KB
ﬂ Lastatura.jpg SO kB

izbrojimo bmp fajlove.

Kliknite na prvi bmp fajl na spisku

94

Marne
| kopije
,j calculatar putanjal brp
,j calculator putanja.bmp

h‘:' Faleolzkar Ream 5

zatim pritisnite Shift taster 1 drzite ga 1 kliknite na poslednji bmp fajl na

spisku:

[ 1 UFM QT COMpUCer, omp
1 LPOZ, bmp

& zatvaranje.bmp

,ﬂ Lastatura.jpg

Type

File Folder
Bitrnap Image
Bitmap Image
Bitmap Image
Bitmap Image
Bitmap Image
Eitrnap Image
Eitrnap Image
Bitrnap Image
Bitmap Image
Bitmap Image
Bitmap Image
Bitmap Image
Eitrnap Image
Bitrnap Image
Bitrnap Image
Bitmap Image
Bitmap Image
Bitmap Image
Bitmap Image
Eitrnap Image
JPEG Image

Dake Modified

16.2.2007 0:04
28.1.2007 13:38
28.1.2007 13:37
28.1.2007 13:34
8.2.2007 2342
30.1.2007 £3:53
30.1.2007 23:54
30.1.2007 23142
31.1.2007 0:32
31.1.2007 0:34
8.2.2007 0:06
FL2.2007 2352
£5.1.2007 £3:15
£9.1,2007 Z2:47
25.1.2007 23:04
25.1.2007 23:20
28.1.2007 13:49
28.1.2007 23:20
£8.1.2007 2:30
£8.1.2007 14:03
£8.1.2007 14:34
26,1.2007 23:33

Na taj nacin ¢e svi bmp fajlovi biti selektovani:



Marme
(=) kopije

caloulator putanjal brp

caloulator putanja,bmp

caloulator, brip
Clipboarddl.bmp
disket.brip
disketa.bmp

Format.bmp

instalacija.bmp

instalacijaspisak, brmp
vi,bmp
prozarword, brp

prozno

reqgional . brip
send errar report. brap

start.brp
startcontrol. brp

strelical.bmp
syskemikonica,brmp
Turn off computer, brp

% tzatvaranje.bmp
@ Lastatura.jpg

Size

—_

005 KB
007 KB
F3KE
& kKB
272 kB
227 KB
555 KB
E5 KB
921 KB
TZE KB
2,305 KB
15 KB
325 KB
11 KB
595 KB
ZKB
11 KB
14 KB
336 KB
103 KB
29 KB

—_

Tvpe =~
File Folder
Bitrap Image
Bitrap Image
Bitrap Image
Bitrap Image
Bitrnap Irnage
Bitrmap Image
Bitrmap Image
Eitrap Image
Bitrap Image
Bitrap Image
Bitrap Image
Bitrap Image
Bitrnap Irnage
Bitrmap Image
Bitrmap Image
Eitrap Image
Bitrap Image
Bitrap Image
Bitrap Image
Bitrap Image
JPEG Imnage

Desni klik na bilo koji selektovani fajl otvara prirucni (kontekst) meni u kom treba
odabrati stavku Properties:

Otvara se prozor Properties u kome se vidi broj fajlova. U nasem primeru ima ih

20

Fasktakura.jpg

ithotebook]!  Preview
Mame Edit
hkﬂpl]e Prink
b tcalouls " Corvvert bo Adobe POF e
calcul: = Combine in Adobe Acrobat,,. e
calculs ge
Clipbo HINOD32 antivirus syskem ge
Cipen With p 195
B 2 add to archive... 9=
2 Add to "kursecdl.rar” 9=
§ B Compress and emall... o=
& B Compress to "kursecdl.rar” and emai o=
&3 WinZip p GE
ge
Send To L a2
Cut 2
Copy %
ge
Create Shortout 0e
Delete ge
Rename e
Prope g
z L - g

S9KE JPEG Image
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zatvaranje.bmp, ... Properties

General Summary

@ 20 Files, 0 Folders

Type: all of kype Bitmap Image
Location: allin C:\Documents and Settings)AkrobatMotebool
Size: 8,67 ME (9,093,440 bytes)

Size on disk: 8,71 MB (9,133,176 bytes)

attributes  [Read-anly:

[ ]Hidden

[ Ok, ][ Cancel ]

Na ovaj nacin smo izbrojali fajlove sa ekstenzijom bmp, ali nismo pregledali
poddirektorijum 1 ne znamo ima li takvih fajlova jos!

Efikasniji nacin za prebrojavanje datoteka odredenog tipa radi¢emo kasnije —
koris¢enjem naredbe Search.

Promena statusa datoteke

Ako zelimo da vidimo status neke datoteke, treba kliknuti na tu datoteku (desnim
tasterom misa), a zatim odabrati Properties. Fajl ¢iji ¢emo status da vidimo, u
nasem primeru, je fajl vezba.doc:
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vezba.doc Properties

General | Custom || Summary

@ | vezba,doc |

Type of file:  Microsoft Wiord Document

Opens with:  [M7] Microsoft Office Word [ Change. .. ]
Location: C\Documents and SettingstAkrobatMotebookd My
Size: 23,5 KB (24.064 bytes)

Size on disk: 24,0 KB (24.576 bytes)

Created: 16. Februar 2007, 0:54:23
Modified: 16, Februar 2007, 1:08:35
Arcessed: 16. februar 2007, 22:10:02

Attributes: [ |Read-onlyi [ Hidden

[ ok H Cancel ]

Pored podataka kada je fajl kreiran, modifikovan i otvaran, u dnu prozora stoji
Attributes (atributi).

Read-only znaci samo za Citanje i ako odaberete ovu osobinu fajl ¢e moci da se
otvara ali ne 1 da se menja, sve dok mu ne promenite atribute.

Otvorimo dokument vezba.doc
Dopisimo nesto 1 snimimo ga pod istim imenom.

Promenimo mu atribute tako da bude samo za citanje i kliknemo Apply i OK:
Attributes:  [Z)Rsad-oniy. [ Hidden

Zatvorimo dokument vezba.doc. Sada je taj dokument samo za citanje (Read-
only)

Ponovnim otvaranjem tog dokumenta vide¢emo u liniji naslova da je samo za
citanje:

E§ vezba.doc (Read-Only) - Microsoft Word

! File Edt Mew Insert  Format  Tools  Table  Window H

a . u a w1 ] a1 ABGL &=4 0 = =



Ako izmenimo dokument i poku§amo da ga snimimo pomocu opcije Save — nece
biti automatski snimljen pod istim imenom, ve¢ ¢e nam Word ponuditi da ga
snimimo pod nekim drugim imenom, otvarajuci prozor Save as:

Save As E]
Save in: |@kﬂpije v| @ Q@ X Cu B - Tooks-

_2 87 vezba,doc

My Recent
Dacuments

My Docurments

My Computer

! File name: -.-'Ezl:na.n:ln:u: w | [ St ]
My Metwork, =
Flaces Save as type! ‘w.:.rd Document (*,doc) L0 | Cancel

Ako odbijemo da promenimo naziv vezba.doc 1 kliknemo Save, dobi¢emo
obavestenje da je fajl samo za Citanje i fajl nece biti promenjen:

Microsoft Office Word

' This file is read-only.
. (Ci\Documents and Setkings!, . \vezba, doc)

Atribut Hidden (skriven) omogucava da sakrijete fajl tako da ne bude prikazan na
ekranu prilikom otvaranja direktorijuma u kome se nalazi.

Postoji nacin da se 1 skriveni fajlovi prikazu: Win+e>Tools>Folder
Options>View pa odaberite opciju Show hidden files and folders:
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Folder Options EIE|

Gereral | ¥iew | File Types | Offline Files

Falder wigws

Y'ou can apply the view [zuch az Details or Tiles) that
you are uzing for thiz folder to all folders.

=@
-
- ¥

| Apply to All Folders | [ Beset All Folders

Advanced zettings:

[5) Files and Folders -
Automatically search for nebwork, folders and printers
Dizplay file gize information in folder tips
Display zsimple folder view in Explorer's Folders list
[] Display the contents of system folders
Dizplay the full path in the address bar
[] Display the full path in the title bar
[] Do net cache thumbnails
|5 Hidden files and folders

) Do not show hidden files and folders
(%) Show hidden files and folders
[] Hide extensions for known file types hd

[ Restore Defaults

[ 0k H Carcel ]

Prilikom prikazivanja takvih skrivenih fajlova, njihove ikonice ¢e biti blede od
ostalih. Pored skrivenih fajlova bi¢e istovremeno prikazani i sistemski fajlovi, pa je
ovu opciju bolje drzati iskljucenom tj. skrivene fajlove ne prikazivati. Promenom
ili brisanjem sistemskih fajlova mozete ostetiti operativni sistem.

Mogu se i odjednom promeniti atributi svih fajlova u nekom direktorijumu.
Pogledajmo, na primer, direktorijum kopije. Desni klik na kopije otvara kontekst
meni. Izborom stavke Properties otvara se okvir za dijalog:
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kopije Properties @g|
General | Sharing | Customize
’_J kopije

Type: File Falder
Location: C:ADocumentz and SettingzhakrobatM otebook by
Size: 1.08 ME [1.138.294 bytes]
Size on dizk:  1.09 MB [1.150.976 bytes)
Contains: 8 Files, 0 Folders
Created: 16. februar 2007, 0:02:56
Attributes: [E]Read-oniy Advanced.

[ Hidden

[ (] 8 ] [ Cancel ]

Uocite da je na prethodnoj slici polje za potvrdu ispred atributa Read-only
popunjeno zelenim kvadratom.

Mozemo eksplicitno da odredimo da su svi fajlovi u direktorijumu samo za
Citanje: [ ili da se svi fajlovi mogu modifikovati: L.

naknadno u istom direktorijumu kreiramo novi fajl on neée automatski biti ,,samo
za Citanje®.

Sortiranje datoteka

Datoteke se mogu sortirati po imenu, veli¢ini, tipu, datumu kreiranja, datumu
modifikovanja itd.

Kada izaberemo detaljan prikaz nekog direktorijuma, datoteke su u desnom oknu
prozora prikazane u tabeli:

Marmne Size  Tvpe Date Modified
.j, Copy of padajuci strelica,bmp 3KB Bitmap Image 26.1.2007 0:09
Copy of vezba,doc 24 KB Microsaoft Ward Docu,.,  16,2,2007 1:08
‘:;L kursor ohican.brp 3KB Bitmap Image 28.1.2007 13:55
.j lang menu.brmp T3KE Bitmap Image 26,1,2007 0u36
‘j notresp.bmp 952 KB Bitmap Image 28.1.2007 22:09
.j padajuci strelica.brp 3KE Bitmap Image 26,1,2007 0:09
8] vezha,doc 24 KB Microsoft Word Docu,,,  16,2,2007 1:08
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U nasem primeru vide se kolone Name (ime), Size (velic¢ina), Type (tip), Date
Modified (datum modifikovanja)

Ako zelimo da pokazemo jos neku kolonu, treba desnim tasterom kliknuti na
naziv bilo koje kolone koja se vidi, npr. Name:

Marme

S Copyafp
HCnp';.-' af » : i::pee z
'ﬁ ::J;;Dn:;: v Date Modified .
= Date Created
(s notresp,t ] Qi
.ﬂ nadajud Akkribukes
lﬂIlvezI:ua.dc Cwner z

Author

Title

Comments

Arkisk

alburn Tikle

Year

Track Murmber

Genre

Durakion

Bit Rate

Protected

Camera Maodel

More, ..

Mozete selektovati Sta jos zelite da bude prikazano.

Posto se u nasem primeru radi o slikama, mozemo i1zabrati da se pokazu njithove
dimenzije: More... > Dimensions:



Select the detailz you want to dizplay for the files in this folder.

Dretails:

[] Comments "~ Move Up
[] Copyright
[ Atist tove Down
] Album Title
[] “ear

[] Track Humber Hide
[] Gene

[ ] Duration

[] BEit Rate

[] Protected

[] Camera Model

[] Date Picture Taken

Dimenzions

[] Epizode Mame

[ Program Description v

Width of zelected column [in pixels]: 120

o
—

Cancel

Sada ¢emo imati jo§ jednu kolonu u tabeli, koja prikazuje dimenzije slika:

Marme Size  Type Date Modified Dimensions

,j Zopy of padajuci strelica.bmp 3KE Bitmap Image 26.1,2007 0:09 w3l
Copy of vezba.doc 24 KE Microsoft Word Docu,,.  16.2,2007 1:08

,j kursar obican.brp 3KE Bitmap Image 28.1.2007 1355 26 x 25

,j lang menu.brp 73KE Bitmap Image 26.1,2007 0:36 178 x 139

,j notresp. bmp 962 KB Bitmap Image 28.1.2007 22:09 613 x 535

,j padajuci strelica,bmp 3KE Bitmap Image 26.1,2007 0:09 w3l

lﬂ_ﬂvezba.duc 24 KB Microsoft Word Docu,,, 16,2,2007 1:08

Datoteke mozemo poredati po bilo kom od prikazanih kriterijuma (kolona):

Uodite da je pored naziva kolone Name strelica okrenuta prema gore:  Mame

To znaci da su fajlovi slozeni po imenu i to u rastu¢em redosledu (od A do Z).

Nov1 klik na naslov kolone Name slozice fajlove po opadaju¢em redosledu (od Z

do A):

Marme Size  Twpe Date Modified Cimensions

lﬂ_ﬂvezba.dcﬂ: 24 KB Microsoft Word Docu,,, 16,2,2007 1:08

,j padajuci strelica,bmp 3KE EBitmap Image 26.,1,2007 0:09 31«31

,j notresp.brp 062 KB Bitmap Image 28.1.2007 22:09 Bl13x535

,j lang menu.brp 73KE Bitmap Image 26.1.,2007 0i36 178 =139

,j kursor obican.bmp 3KB  Bitmap Image 28.1.2007 13:55 26 x25
Copy of vezba.doc 24 KB Microsoft Word Docu...  16.2.2007 1:03

,j. Copy of padajuci strelica.bmp 3KB Bitmap Image 26,1.2007 0:09 31 %31

Marme

Zapazite da je strelica sada usmerena nadole
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Klik na PateMadified ¢]o7i¢e fajlove od najranije modifovanih do onih koji su
modifikovani u skorije vreme.

Marne Size | Type Date Modified Dimensions

,j Copy of padajuci strelica,brmp 3KE Bitmap Image 26.1.2007 0:09 I x3l

:‘L padajuci strelica.brap 3KB Bitrnap Image 26.1.2007 0:09 3 x3l

,j lang menu.bmp 73KE Eitmap Image 26.1.2007 0:36 176 x 139

,j kursor obican.brp 3KE Bitmap Image Z56.1.2007 13,55 26 x 25

j natresp, brp 982 KE  Bitmap Image 28.1.2007 22:09 B13 %535
Copy of vezba,doc 24 KB Microsoft Word Docu.,.  16,2,2007 1:058

Iﬂ-ﬂvezba.dnc 24 KB  Microsoft Word Docu,,, 16,2,2007 1:08

Fajlove mozete poredati po bilo kom kriterfjumu 1 to u opadajuc¢em ili rastu¢em
redosledu.

Preimenovanje datoteke i direktorijuma

Desni klik na ime datoteke 1 otvorice se kontekst meni u kojem treba 1zabrati
stavku Rename (preimenuj):

Marme Size | Type
|hkorsecdl File: Fold:
:\L calculator putanja,bmp 1.051 KB Bitmap Ir
:\L prozar, brmp Q905 KB Bitmap I
[0 5ample Pictures 1KE Shortcut
Em AKR GIE Trac

Preview
Edit
Prink

= Corvvert to Adobe PDF
= Combine in Adobe Acrobat...

HI NODEZE antivirus syskem

Cpen With 3
B addta archive...
B addto "we_icol.rar"
B Compress and email...
B Compress to "wz_icol.rar" and emai

3 WinZip 3
Send To ¥
Cuk
Copy

Create Shortout
Delete

R.enarne

Properties

Naziv datoteke ce biti selektovan (oznacen plavo), a na kraju naziva se nalazi
kursor u vidu uspravne linije koja se pali 1 gasi. Mozete pomocu Backspace
tastera obrisati ceo naziv odjednom i upisati novi ili kliknuti na odredeno mesto u
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naslovu, ako zelite samo da ga prepravite. U drugom slucaju kursor se prebacuje
na to mesto 1 unosite tekst kao u bilo kom programu za obradu teksta:

[™d prozar.bmp
t)5ample Pictures

Kada zavrsite unos teksta pritisnite Enter ili kliknite negde izvan naziva koji ste
menjali.

Ekstenzija i preimenovanje datoteke

Prilikom preimenovanja datoteke treba voditi racuna o ekstenziji. Ekstenzija ne
sme da se promeni. Ako se promeni ekstenzija, neodgovarajuca aplikacija e
pokusavati da otvori datoteku.

Pokusajte da neki graficki fajl (bmp, gif, jpg, png...) preimenujete tako da se
ekstenzija promeni u ekstenziju doc. Videcete da se promenila ikonica tog fajla, a
dvoklik na fajl ¢e pokretati aplikaciju MS Word. Medutim fajl ¢e biti necitljiv
pomocu MS Word-a.

Uzmimo, za primer, fajl monaliza.jpg. Dvoklik na taj fajl ¢e pokrenuti neku od
aplikacija za otvaranje jpg fajlova (koja aplikacija se pokrece zavisi od podesavanja
racunara na kom radimo) i videéete:

Preimenujmo taj fajl u monaliza.doc. Prilikom primenovanja operativni sistem
upozorava da ¢e fajl mozda biti neupotrebljiv. Na pitanje da li ste sigurni da zelite
promenitt ime fajla kliknite Yes.
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Nakon preimenovanja dvaput kliknite na fajl monaliza.doc da biste ga otvorili.
Pokrenucée se MS Word (ako imate instaliran MS Office). Posto otvaranje nece i¢i,
Word ¢e pokusati da konvertuje fajl u neki drugi format:

File Conversion - monaliza. doc E]

Select the encoding that makes vour document readable.
Text encoding:

Wigstern European (Wwindows]
Preview:

FEFA00J FIFOO000 0 ,EIEI'E*T:HII CO000000000000000000000 ~
ooog

Page Break. B

Page Break.

Page Break.
u|

Pl IR =N =P 1} !

[ Ok ][ Cancel ]

Kliknemo na OK1 sve §to ¢e se videti je grupa nerazumljivih znakova:

I§ monaliza. doc - Microsoft Word Z||E|E|

EEiIe Edit  Wiew Insert  Formatk  Tools  Table Window Help  Adobe PDF

! Acrobat Comments

ORVEN = TEE NN A A e A e e W R

A4 Plain Text - Courier New -0 - B I U|E=E| == |EH-A-

||>|_|m X

hi!?ii?éDEIJF IFO0000, 0,00 ‘_E,FTjEI CO000000000000000000000 o
- oooo z
— @
Z T
=m@]= @< »
Page 1 Sec 1 1172 At Z,5m Ln i Cal 1 English ¢

Ovakvim preimenovanjem, gde smo promenili ekstenziju, nismo unistili fajl vec
ga samo upucujemo na pogresnu aplikaciju, koja treba da ga procita.

Postojt nacin da sami odaberemo, koja aplikacija treba da otvara fajl monaliza.doc.
Desni klik na monaliza.doc. 1zaberemo stavku Open with, pa zatim Choose
program (odaberi program):
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@]W sactem—=seenenft Word Doc.,, 16,2200

- 0
|4 prozar.bm Edli.itﬂl'l rnap Image 8.2.2007
adsample Pic ' orbout 271,200
Wlwz_jcotzz F Image 15.2.200
Prink
T Convvert to Adobe POF
B Convvert ko Adobe POF and EMail
®: Combine in &dobe Acrobat. ..
HINOD32 antivirus swskem
Cpen With 3 [#] Micrasart office ward
B add to archive... A wordPad

B Add to "monaliza. rar
B Compress and email...
B Compress to "monaliza.rar” and email
E@ WinZip Choaose Pragram. ..

é Internet Explorer
"~ adabe Acrobat 7.0

Otvorice se okvir za dijalog u kome se bira aplikacija:

Open With

- j Choose the program wou wank bo use to open this file:

File:  monaliza.doc

Prograrns

@ Microsoft Office PowerPoink
y MicrosoftE Yisual FoxProE
3 Motepad

Y Paint

o PLAYER

ﬁ PrrPrink

WIEWER,

% Wisual Basic
@ windows Media Player

>

Mindows Pickure and Fax Vi

=
B winrar

[

[ ] always use the selected program ko open this kind of File

If the program you wank is not in the lisk or on your computer, vou can ook
For the appropriake program on the Web,

[ Ok H Cancel ]

Odaberemo, kao na prethodnoj slici, Windows Picture and Fax Viewer 1 opet
¢emo videti sliku Mona Lize bez obzira na ekstenziju fajla. Znaci, ekstenzije sluze
samo da povezu fajlove sa odgovarajuci aplikacijama.

Ako ne zelite da sami ,,petljate® sa ekstenzijama, odobrite Windows-u da ih sakrije
(taj postupak je ve¢ obraden ranije).
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Upozorenje: ne menjajte imena fajlovima cije su ekstenzije exe, com, bat, ini, dll,
sys. To su izvrsni fajlovi ili sistemski fajlovi. Promenom imena ili ekstenzija
mozete programe ili sam operativni sistem uciniti neupotrebljivim.

Kopiranje i premestanje datoteka

Selektovanje pojedinac¢nih datoteka ili grupa datoteka

Jedna datoteka se selektuje levim klikom 1 bi¢e oznacena plavom bojom. U ovom
primeru je selektovana datoteka calculator.bmp:
) kopne
,j calculator putanjal.bmp
,j calculakor putanja.bmp
& calculator, brop
,j Clipboardd?l.bmp
,j disket.bmp
3 disketa.bmp
3 fFormat. brp
,j instalacija.bmp
,j instalacijaspisak, brp
3 prozoriovi, bmp
,j prozorw'ord, bmp
,j reqgional.bmp
3 send error repork,brmp
3 skart,brmp
,j starkcontrol bmp
,j strelical, brmp
3 systemikonica.bmp
,ﬂ tastatura.jpg
,j Turn off computer, brnp

Grupa datoteka koje su slozene redom, selektuje se tako sto se klikne na prvu,
pritisne Shift i drzi 1 zatim se klikne na poslednju. Moze se 1 obrnutim redom
selektovati — efekat je isti tj. mozete selektovati poslednju datoteku, pritisnuti i
drzati Shift taster i selektovati prvu datoteku.

U sledecem primeru selektovane su datoteke calculator.bmp i start.bmp kao 1
sve datoteke izmedu njih - klik na calculator.bmp, Shift (drzati), klik na start.bmp i
rezultat je sledeci:
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I kopije
Iﬂ calculator putanjal.bmp
Iﬂ calculator putanja.bmp

calculakar, brnp

send errar repork, bmp
B skart, brnp
|4 startcontral,brap
Iﬂ skrelical brp

Grupa nesusednih datoteka u spisku, selektuje se tako sto se drzi pritisnut taster
Control (Ctrl) 1 klikne na svaku zeljenu datoteku. Na sledecoj slici je primer
selektovanja datoteka calculator.bmp, format.bmp, start.bmp:

I_': [ot=1Lo0 [ L= DAL Y L L= ] L= SR 1 )

ﬂ calculator putanja,brp
caloulator, brnp

ﬂ Clipboarddl,brp

|4, disket,bmp

1 disketa,bmp

RN Gormet. oo |

ﬂ instalacija.bmp

ﬂ instalacijaspisak. brmp

ﬂ prozorioyi,brp

ﬂ prozorword, brp

ﬂ reqional.brp

ﬂ send errar report, brp

R

%1 starkcontral.bmp

Ako se odustaje od selektovanja, moze se kliknuti pored naziva neke od datoteka 1
one vise nece biti selektovane.

Kopiranje datoteka

Selektujete datoteku (ili grupu datoteka) koju treba kopirati, odaberete opciju
Copy (kopiraj), a zatim otvorite direktorijum gde Zelite da datoteka bude kopirana
1 odaberete opciju Paste (zalepi). U daljem tekstu se ovo objasnjava detaljnije.

Uzmimo za primer direktorijume ¢iji su nazivi odavde kopirama i [ovde kopiramo | o
kopira¢emo dokument za kopiranje.txt: iz jednog u drugi direktorijum.
Pomenuti direktorijumi su prikazani na sledecoj slici, a sadrzaj jednog od njih
(odavde kopiramo ) je prikazan u desnom oknu:
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& odavde kopiramo [Z”E”‘S__q
File Edit  Wew Favorites Tools  Help ;'f

GBack - > l.? f..-\JSearch ‘H__L' Folders *

Address |l;i| CriDocuments and SettingsiakrobatMotebooki My Docu v | GO
Falders s Mame
@ Deskop - r;j dokurment za kopiranje, kxk

= lD My Documents
[ Corel User Files
|5 ECDL manuals
My Data Sources
l;fl My Drivers
|5 My eBooks
[,3 Py Music
=] ﬂ My Pictures
= 13 kursecd =
I kopije
h% Py Yideos
My Webs
[ Mew Folder
|2 odavde kopirama

|5 ovde kopirama
———

Odabere se opcija Copy. To se moze uraditi na jedan od tri nacina:

1. Selektuje se dokument za kopiranje.txt, u liniji menija izabere se Edit, zatim
Copy

a8 Yieww  Favoribes  Tools

Zuk Zhrl4-i
Chrl+C

Paste Chrl4-4
ili
2. desnt klik na dokument za kopiranje.txt, pa u kontekst meniju izabrati Copy
ili
3. Selektuje se dokument za kopiranje.txt, a zatim - precica sa tastature Ctrl+c
Selektujemo ili otvorimo (svejedno je za ovu operaciju) direktorijum u koji se

kopira, u nasem primeru je to direktorijum Ciovde kapiramo, Odabere se opcija Paste
(nalepi), za Sta opet postoje tri nacina:

1. u liniji mentja odabrati Edit, zatim Paste
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s ‘iew  Favorites  Toc

Zuk Chrl+
Copy Chrl+iC

Paste Shorkcuk

ili

2. desni klik na ikonicu direktorijuma u koji se kopira (ili u desno okno ako je
otvoren taj direktorijum) i u kontekst meniju odaberite Paste,

ili

3. precica sa tastature Ctrl+v

Kopiranje se jednostavnije moze izvesti drag and drop tehnikom, na sledeci
nacin. Otvorimo direktorijum odavde kopiramo. U levom oknu prozora treba
prikazati stablo direktorijuma (ako nije prikazano, klik na dugme Folders u
standard meniju). Pritisne se 1 drzi Control, zatim se prevuce dokument za
kopiranje.txt iz desnog okna prozora u direktorijum ovde kopiramo u levom
oknu prozora:

% odavde kopiramo Zl |E| E
.ﬂ‘

File Edit \Miew Favorites Tools  Help k

Back - ' m‘; ) Search -
@ x_/l | = f E

Address |lﬁ| C:\Documents and SetkingsiakrobatMotebookiiMy Docurmentsiodavde kop | G0
Folders X Mame ¢

I5) My eBooks POl = | dokument za kopiranje. bxk C
Y My Music
hﬂ My Pickures
@ My Wideos
My Webs
() Mew Folder
3 adavde e dokument 2 kopiranie. bt
owde kopiramo
= [~ ren Fila

H__i‘ Falders

Poslednji nacin je najlaksi ali se ne preporucuje, jer postoji velika verovatnoca da
greskom fajl za kopiranje ispustite u pogresan direktorijum.

Premestanje datoteka

Operacija premestanja datoteka je slicna operaciji kopiranja, koja je prikazana u
prethodnom odeljku.

70



Selektuje se dokument koji se premesta. Odabere se opcija Cut (iseci). To se moze
uraditi na jedan od tri nacina:

1. u liniji menija izabrati Edit, zatim Cut

T Yiew  Faworibes  Tools

Copy Chel+C

ili
2. desnt klik na dokument koijt se premesta, pa u kontekst meniju izabrati Cut
ili

3. precica sa tastature Ctrl+x

Selektujemo ili otvorimo (svejedno je za ovu operaciju) direktorijum u koijt se
kopira. Odabere se opcija Paste (nalepi), za Sta opet postoje tr1 nacina:

1. u linijt menija odabrati Edit, zatim Paste

s Yiew Favorites  Toc

Cuk Chrl43
Copy Chrl+C

Paste Shorkcuk
ili

2. desni klik na ikonicu direktorijuma u koiji se kopira (ili u desno okno ako je taj
direktorijum otvoren) i u kontekst meniju odaberite Paste,

ili

3. precica sa tastature Ctrl+v

Premestanje se moze izvesti 1 jednostavnije drag and drop tehnikom, na sledeci
nacin. U levom oknu prozora treba prikazati stablo direktorijuma (ako nije
prikazano, kliknite dugme Folders u standard meniju). Otvorimo direktorijum u
kom se nalazi fajl, tako da se u desnom oknu prozora vidi fajl. Fajl se prevuce iz
desnog okna u Zeljeni direktorijum u stablu direktorijuma. Uocite razliku izmedu
ove operacije 1 operacije kopiranja. Kod operacije kopiranja smo prilikom
prevlacenja drzali pritisnuto dugme Ctrl.
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Pravljenje rezervnih kopija

Prosecan zivorni vek hard diska je 5 godina. Na hard disku, koji se koristi
nekoliko godina, uskladisteno je mnogo dragocenih informacija. U slucaju kvara
korisno je imati sacuvane podatke na jos nekom mediju. Mogu se koristiti eksterni
hard diskovi, fle§ memorije, opticki mediji (CD ili DVD) ili diskete (sad vec¢ jako
retko).

Na eksterne hard diskove, fleS memorije ili diskete podaci se mogu kopirati na isti
nacin kao u bilo koji direktorijum.

Kopiranje fajlova na disketu se najjednostavnije vrsi na sledeci nacin: desni klik na
fajl 1 u kontekst meniju odabere se Sent to, a zatim 3.5 Floppy (A:)

m Fin ko Skark menu

Fil=  Edit Send To 4 2] Compressed (zipped) Folder
Cuk @' Desktop (create sharkcut)
pal Copy | Mail Recipient
=
Address @ Create Shortcut L) My Documents
Mame Delete o ProPrint
i Rename .
E:;w?arr:ax \Web Publishing \Wizard
rinst. e '
Propetties
L S0CE, el i x g S I
[ PrPrint_v3.32 exe ity DWDYCD-RM Dirive (B2}

U operativni sistem Windows XP je ugraden softver za kopiranje fajlova na CD.
U drajv treba ubaciti CD-R ili CD-RW disk. Selektovati fajlove i direktorijume za
kopiranje, izabrati opciju Copy, i dvaput kliknuti na ikonicu odgovarajuceg drajva
(u nasem primeru E:)

% My Computer

File Edit \iew Fawarites Toaols  Help

\_’," \_/J liﬁ y, ) Search ‘H Folders v
address | ' My Computer v| a ¢
Folders ¥ Mame Type
@' Deskbop | Files Stored on This Computer
D My Documents )
= _# My Computer [J5hared Documents File Falder
_Jskola's Documents File Folder

“e® Local Disk (C:)
“e® Lap bop d (D)

M . Hard Disk Drives
e DWDJCD-RAW Drive (E:) ——————————

[} Control Panel S Local Disk (iC:) Local Disk,
) Shared Documents “e® | ap bop d (D) Local Disk
1) sknla's Documents

% My Network Places Devices with Removable Storage

2| Recycle Bin

) Adobe &crobat 7.0 #ALYDICD-RYY Drive (E:) D Dirive:
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. A O DR O e (B
Nakon dvoklika na -SSRl

@ YWrite these files to CD

otvorice se prozor prikazan na sledecoj slici.

Ako umesto opcije levo okno prozora prikazuje stablo

H____ Falders

direktorijuma, onda klikom na dobijamo odgovarajuci prikaz:

£ DVD/CD-RW Drive (E:)
File  Edit  Wiew Faworites  Tools  Help a’

@Back < -\_;J L@ pSearch Il_ Falders v

Address q\!, E:\

s

CD Writing Tasks =

(FF wirite these files to CD

File and Folder Tasks | #

Edit>Paste i u desnom oknu videce se fajlovi spremni za snimanje
(“narezivanje”) na CD. Svaki od tih fajlova je oznacen strelicom okrenutom
nadole u donjem levom uglu ikonice:

€ My Disc (E:) X
File Edit Vjew Favorites Tools Help a’

@Back - -\_':J Lﬁ pSEarch H_ Folders -.-

Address '::'_} E: v| &o
#| Files Ready to Be Written to the CD i
CD Writing Tasks
| FOF | | FOF |
(7 wirite these files to CD # ol [l —
fg) Delete temporary Files — SaMPLE_o... sample_ecdl... sample_ecd...
File and Folder Tasks & . ' .
: Rk : idoba . Iidoba

@ Fublish this Folder to sample_ecdl... sample_ecdl... sample_ecdl...

the Wweb hd L

Klikom na Write these files to CD otvara se CD Writing Wizard. Dalje treba
pratiti uputstva Wizard-a:
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£ CD Writing Wizard X

Welcome to the CD Writing
Wizard

This wizard helps you write, or record, your files ko a CD
recarding drive.

Twpe the name you want to give to this CO, or just click Mext
ko use the name below,

CD narme:

Mew Files being writken ko the CD owill replace any files
alteady on the CDif they hawe the same name.

[ close the wizard after the files have besn writken

[ Mext = ][ Cancel ]

Kada narezujete disk u Windows XP-u, ako se snimaju filmovi ili muzika, CD se
automatski zatvara tj. onemoguceno je dodavanje podataka na takav CD. Ako se
snimaju fajlovi drugog tipa, CD ostaje otvoren, tj. moguce je dodavanje podataka
sve dok se ne popuni ceo kapacitet diska.

Ako zelite vise opcija prilikom narezivanja, treba za ovu namenu koristiti

programe nezavisnih proizvodaca, od kojih su najpopularniji Nero, Easy CD
Creator 1 Alcohol.

Brisanje i vracanje datoteka

Stavljanje u kantu za smece

Kanta za smece (Recycle Bin) je direktorijum u kojem se skladiste obrisane
datoteke 1 direktorfjumi. Kanta za smece je prikazana na desktopu:

2

Recycl=Ein

Kanta za smece je prikazana 1 u stablu direktorijuma:
L] _I L I Lo | o N LT [ [ I [ )

+ | ) skola's Documents
# %4 My Network Places
2 Recycle Bin

Kada se briSe neki fajl (u nasem primeru ce to biti fajl Document.rtf), procedura
je sledeca.
Desni klik na fajl i u kontekst meniju izaberite Delete:
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=t LIS FA R

Edbz.mdt o

g modulzn)  mpy

@ Docl.da

dbi.mdp  (Create Shorbeut
] kontrvet) I—

& vezha, Rename

IEIJ radulZn Properties

lﬂ_ﬂ rnodulZnioe, doc 2,

[T L T A PSR Jp

Otvorice se okvir za dijalog, u kome se trazi da potvrdite brisanje fajla:

Confirm File Delete f'5_<|

j Are you sure yau wank bo send 'Document. rtf to the Recycle Bing
|

Klikom na Yes potvrduje se da zelite obrisati fajl i videcete prozor Deleting...
koji prikazuje kako fajl ,leti u kantu za smece:

Deleting... [‘5_(|

7 2

Docurnent . rkf
From "™y Documents'

(LTI I TT T I IT T ITTTITT] J Cancel

Ako briSete fajlove sa prenosivih medija (diskete, fle§ memorije) morate znati da
se takvi fajlovi odmah brisu tj. ne idu u kantu za smece!

Vracanje iz kante za smece

Fajl se moze vratiti iz kante za smece. Do sadrzaja kante za smece se moze doci
na dva nacina:

Win+e > desni klik na Recycle Bin > Open
ili

Win+d (da dodete do Desktop-a, ako nije trenutno prikazan) > desni klik na
Recycle Bin >Open

Otvorice se prozor Recycle Bin:
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L Recycle Bin El [E”E

|
i

File  Edit Miew Favorikes Tools  Help a
. ") -
< _/I L_? /- Search - Folders
Address | 2l Recycle Bin v| e
| Mame Original Location S
Recycle Bin Tasks 2 IEﬂDucl \daoc C\Dacuments and Settingsie o

EJ Empty the Recycle Bin E IE_ﬂIZilucurmanI:.rtI: o C:\Dacuments and Sett?ngs'l,.f
; E’] dokument za kopiranje, kxk C:\Documents and SettingstE
5 Restore all items E] dokument za kopiranje. bk C:\Documents and Settingste
l_—'“'_'I_JDrugu:u poglavlje.doc D TranscendJF240107 hd
| £ | >

U levom oknu prozora vidi se natpis Restore all items. Pomocu te opcije se svi
tajlovi iz kante za smece vracaju na lokacije sa kojih su obrisani.

Ako zelimo da vratimo samo neke dokumente, treba ih selektovati u desnom
oknu prozora, desnim klikom otvoriti kontekst meni i u njemu odabrati opciju

Restore:
address | 2 Recycle Bin b
A Mame Orriginal Location
Recycle Bin Tasks 2 @Dncl .doc (Z:\Documents and €

_"-J,;"l Drocument, rkF Restore yiDocuments and 2

2 Empty the Recycle Bin =

o @] dakument za k ViDocumnents and S
n Restare this item r?] dokument za k4 1\ Documents and £
T i [ e | AT amerand TE740°

Praznjenje kante za smecée

Da bismo ispraznili kantu za smece potrebno je u levom oknu prozora, koji je
prikazan na prethodnoj slici, odabrati opciju Empty the Recycle Bin.

Kantu je moguce isprazniti i bez otvaranja, ako se desnim klikom na kantu za
smece otvori kontekst meni i odabere stavka Empty Recycle Bin.

Open
Explore
Emphy Recycle Bin

Create Shortcut

Properties

Kada se ta operacija izvrsi, fajlovi su trajno obrisani.

Tvrdnja u prethodnoj recenici nije sasvim tacna. Na prethodno opisani nacin
Windows XP je samo izbrisao referencu (,,putokaz®) do obrisanog fajla 1
omogucdio da se preko tog fajla upisuju novi podaci, §to ne znaci da Ce se to
uskoro 1 desiti.

Postoje programi koji mogu pronaci fajlove i nakon brisanja iz kante za smece.
Ako zelite da povratite neki ,,trajno* obrisani fajl, pozeljno je da uradite sto manje
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operacija sa hard diskom nakon brisanja, tj. sto manje skladistenja podataka, da ne
radite defragmentaciju diska itd...

S druge strane ako Zelite da budete sigurni da ste neke podatke izbrisali zauvek,
treba koristiti programe za sigurno brisanje, koji nekoliko puta pisu i brisu po
disku, preko fajla koji Zelite da unistite.

PodesSavanje kante za smece

U kontekst meniju kante za smece izaberite Properties i otvorice se prozor za

dijalog:

Glabal | | ocal Disk (1) || Lap top d (D)

{7 Configure drives independently

{(®) Use one setting for all drives:

[]Da not mave Files ta the Recycle Bin,
Remave files immediately when deleted

y

10%

Maximum size of Recycle Bin (percent of each drive)

Display delete confirmation dialog

[ Ok, H Cancel ]

Dva radio dugmeta sluze da podesite kantu za smece 1 to: posebno za svaki drajv
(Contigure drives independently) ili da koristite isto podesavanje za sve drajvove
(Use one setting for all drives). U poljima za potvrdu mozete podesiti da se fajlovi
odmah brisu tj. da se ne prebacuju u Recycle Bin i da odredite da li Zelite da se
pojavljuje okvir za dijalog, kojim se potvrduje brisanje.

Pomocu klizaca, na prethodnoj slici, odreduje se koliki prostor drajva se koristi
kao kanta za smeée. Podrazumevano podesavanje je 10%.

Ako je fajl ili direktorijum, koiji se brise, suvise veliki za kantu za smece, moracete
da ga odmah obrisete trajno, ali éete pre brisanja biti upozoreni na to.
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Pretrazivanje

Funkcija pretrazivanja za pronalazenje datoteka i direktorijuma

U Windows XP-u postoji opcija za pretrazivanje, pomocu koje mozete pronaci
datoteke prema nazivu ili delu naziva, prema recima u tekstu, prema datumu
kreiranja, prema tipu datoteke, prema velicini datoteke itd...

Opcija Search se nalazi u Start meniju:
==

9/] Help and Suppork

&ll Programs D {—J Run...

.| Log OFf [6| Turn OFf Co

:.f start HEm?” r@lr|'|l:ldulE‘ru:n'-.-'i[]r‘ugi...

Pomocu te opcije se otvara prozor Search Results:

B Search Results

File Edit Wew Favaorites Tools  Help ,'
<) P lﬁ p Search ||| Foldars -
Address |d Search Resulks i | 2
Search Companion X Mame In Falder

To stark wour search, Follow the instructions in the left pane.

What do you want to
search for?

Pickures
Dgeurnents (word

processing, spreadsheet,
ete.)

&l files and folders
Computers or peopla

@) Information in Help and
Support Center

You may also want ta...
£ Search the Inkernet
Change preferences

Pronalazenje datoteke po sadrzaju, datumu promene ili kreiranja
itd

Jedan od nacina pretrazivanja je da se izabere stavka All Files and folders
(prikazana na prethodnoj slici) 1 da se unesu odgovarajuci kriterijumi pretrage.
Klikom na dugme ¥, pored opcije When was it modified? (kada je datoteka
modifikovana) ili opcije What size is it? (koje je velicine) otvaraju se, ispod tih
natpisa, grupe radio dugmadi, koje su na sledecoj slici 1 prikazane:
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Search Results

Edit  Wew Faw

File

Upisati naziv datoteke
ili deo naziva

address | ) search Results o
Ssatch Corparion Upisati re¢ ili frazu
. . . uckion
koja se javlja u tekstu
Search by any or all Y
criteria below. datoteke
all or park of th
Direktorijum
& word or phrase i ile: kO]l se
pretrazuje
Look im;
B My Documents b .
Kada je
When was it modified? =
+—— _ | datoteka
) Don't rememnber .
() wikhin the last week, modifikovana
() Past month

(3 within the past year
(%) Specify dates sy .
Upisite da li se posmatra datum

Modified Date q-v\ . . . L.
modifikacije, datum kreiranja ili

from |30, 4 2007 4 ) ) .
datum pristupanja datoteci

el 30. 4 .2007

What size is it?

{(*) Don't rememb Od

) small {less than 100 datuma

() Medium {less than 1 M

() Large {mare than 1 ME)

() Specify size {in KE) DO
datuma

More advanced options ¥

Koje je velicine

[ Back. H Search l
datoteka

Prema sadrzaju, tj. po rec¢ima ili frazama, koje se javljaju u tekstu, mogu se
pretrazivati samo tekstualni fajlovil
Primer: za pronalazenje fajlova koji u nazivu imaju rec test, sadrze re¢ brzina u

tekstu, kreirani su izmedu 1. marta 2006. 1 31. marta 2007., nalaze se u
direktorijumu MyDocuments i manji su od 100KB treba uneti sledece:
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Search by any or all of the
criteria below.

all or part of the File name:
kesk

& word or phrase in the File:

brzina
Loak in:

'_'| My Documents b
YWhen was it modified? b

) Don't remember

() 'within the last week:
) Past month

() ‘within the pask vear
(%) specify dates

Created Date "
from | 1.5 .2006 w
ko 31. 3 2007 w

b

What size is it?

) Dan't remember

{(*) Small {less than 100 KB}
() Medium {less than 1 ME)

() Large (more than 1 ME)

() Specify size {in KB

More advanced options ¥

I [ Back H Search l I

h
Klikom na dugme pokrece se pretraga. Spisak pronadenih datoteka bice

prikazan u desnom oknu prozora, a u levom oknu ¢e biti ispisan njihov broj.

Kada se, prilikom pretrage, zadaje ime datoteke mogu se koristiti 1 dzokerski znaci
(* 1?). Znak * zamenjuje deo reci, a znak ? zamenjuje jedno slovo.

Ako trazimo fajlove koji pocinju slovom z, treba u polju gde zadajemo ime upisati
z*_ ili ako trazimo fajlove ¢iji se naziv sastoji od Cetiri slova 1 pocinje slovom z,
treba upisati z???.

NAPOMENA: Ako trazimo sve fajlove odredenog tipa, onda u polje gde se unosi
naziv datoteke treba uneti asterisk (zvezdicu), pracenu tackom i troslovhom
ekstenzijom trazenog tipa. Na primer, ako trazimo sve fajlove u pdf formatu,
treba uneti:

*.pdf

ili ako trazimo sve tekstualne fajlove onda

*.txt
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Pod stavkom More advanced options, nalaze se podesavanja, kojima se
odreduje da li se pretrazuju i sistemski direktorijumi ( Search system folders), da
li se pretrazuju poddirektorijumi (Search subfolders), da li se uzimaju u obzir
skriveni fajlovi i direktorijumi (Search hidden files and folders), da li prilikom
pretrage treba razlikovati mala 1 velika slova (Case sensitive)...

More advanced options o
Tvpe of File:
| (All Files and Folders) W |

Search system folders

[ ] search hidden files and Folders
Search subfolders

|:| Case sensitive _
[ ] search tape backup b

’ Back H Search l

Kada zelimo da pretrazimo neki odredeni direktorijum, moze se desnim klikom
(na taj direktorijum) otvoriti kontekst meni i odabrati opcija Search, kao na
sledecoj slici:

|=m] My Daka Sources

)My eBoo OPen

Bty Musiy  Explare
Iﬂm‘:-" ==l Search...
el

Pregled liste nedavno koriSéenih datoteka

U Start meniju postoji stavka My Recent Documents, koja prikazuje linkove do
poslednjth 15 datoteka kojima je pristupano. Bilo kojt od linkova sa tog spiska se
moze obrisati (desni klik na link>Delete):

v

y' Internet ___) My Documents
Inkernet Explorer
; h. My Recent Documents »
I“L'J._-l E-mail —
I ft Office Outlook,
icrosol e Cutloo _E:" My Pictures

. ]
* Irfanview 3.95 =/ My Music

5! My Computer

‘-J My Network Places
= J

",”; cute.pdf

IE—I_] Document.rtf

IE_] license. rtf

IE__I] modulZnowiDrugi6. doc
|\ Prcooo01.IPG

|5 Prcoooze.Irs

5] Prcooos4.Ips

T Microsoft office word 2003

| Adobe Acrobat 7.0

~ Professional
Dﬂ Control Panel (=] pretraga.qif
Xl Microsoft Office Excel 2003 | (@, Set Program Access and #] rade.doc
Defaults -
= sample_ecdl_w4_modz _windows _xp_manual pdf
—_— ]
“of| Calculatar Q_;CD””E“ U '

ﬂ Search.bmp

':;é Prinkers and Faxes

J Microsoft Office Access
2003

) Help and Suppoart
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Cela lista se moze obrisati na sledeéi nacin: desni klik na Start > Properties >
Customize > Advanced > Clear List.

Kompresovanje datoteka

Sta je kompresovanje datoteka

Kompresovanje datoteka smanjuje njthovu velicinu na uredaju za cuvanje. Ovo je
korisno 1 kod slanja fajlova putem elektronske poste, kao 1 kod arhiviranja veceg
broja fajlova radi cuvanja podataka.

Moguce je vise fajlova 1 direktorijuma odjednom komprimovati u jedan jedini
folder. Iz tog foldera je neke programe moguce koristiti direktno tj. bez potrebe
da se prethodno dekompresuju 1 snime na neku drugu lokaciju. Windows XP ima
ugraden softver za kompresiju.

Kompresovati datoteke u direktorijum na uredaju za ¢uvanje

Ako se za kompresiju koristi softver ugraden u sam Windows XP, onda prvo
treba napraviti komprimovani direktorijum. Otvorite Windows Explorer, zatim na
odgovarajucoj lokaciji napravite novi kompresovani direktorijum:

File > New > Compressed (zipped) folder. Na taj nacin bice kreiran

i

komresovani direktorijum 1 oznacen ikonicom 2l u taj direktorijum je
dovoljno samo snimiti fajlove i samim tim oni ¢e biti komresovani. Kompresovani
folderi se mogu za$titi lozinkom.

Kompresovani direktorijum je u stvari samo jedan fajl odredenog formata.
Najpopularniji formati koji se koriste za kompresiju datoteka su zip 1 rar.

Programi za kompresiju, nezavisnih proizvodaca, nude vise moguénosti od
softvera ugradenog u Windows 1 obi¢no se oni koriste. Najpopularniji programi te
namene (tzv. arhiveri) su Winzip 1 Winrar.

Instalactijom bilo kog arhivera nezavisnih proizvodaéa viSe nije moguce koristiti
softver za kompresiju koji je ugraden u Windows XP (na vec opisani nacin).
Njegovu ulogu preuzima instalirani program te namene.

Ovde ¢emo prikazati kompresiju pomocu besplatnog programa Filzip.

Pomocu Filzip-a mozete kompresovati datoteke na sledeéi nacin. Selektujete
datoteke koje treba komprimovati, desnim klikom otvoriti kontekst meni i u
njemu selektovati Filzip, a zatim Add to zip, kao sto je prikazano na sledec¢o;j
slici:
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= =

Hlored @eiddto 2.

2| prirng #dd to "vezba.zip"
gﬁrimc HINOD3Z antivirus system & P

Tprime  Open Wit ,
@ pirng

Giprrpy SendTo g
[Sprobl oo

@ prozi  Copy

IEIJrau:h&:

@Suftu Create Shortout
ESF‘ZQ Delete

T Fr sl Rename
i tros Properties
BT aha o

Y verha 1, doc

Nakon selektovanja Add to zip otvorice se prozor u kome dajete arhivi
(kompresovanom direktorijumu) ime:

Drag and Drop

Files to add: 4
Archive file —
|kl".h"|_|r' Docurnentshovde se upize ime faila.zip| Zip & Mail
’ I e ] ’ Browsze ]
Action
.
| dd files v
Comprezzian
| b airnarn W |
Span archive Pazsword
[No spermig ]

Standard optionz

Add hidden files
Include subdirectories
Save relative path info
[]5awve full path infio
Special optionz

[]&dd in 8.3 format

[ ]5eparate dir entries

[ Include empty subdirectories

Na prethodnoj slici se vidi 1 dugme Password, koje sluzi za zadavanje lozinke
kojom se arhiva zasti¢uje (samo onaj ko zna lozinku moc¢i ¢e da dekompresuje
arhivu).



Dekompresovanje kompresovanih datoteka sa uredaja za ¢uvanje

Dvoklikom na kompresovani folder (arhivu tj. zip fajl) otvara se prozor u ¢ijem se
levom oknu vidi kompresovani direktorijum, a u desnom oknu sadrzaj
kompresovanog direktorijuma:

= Filzip - tros.zip [ZI[EI[EI
. File Edit Actions Options Extras Help

d a. G @. X.&. 8 & r

© Mew Open Add  Extract Delete Wig Ena'y'pt fbout  Exik
Folders » Filename Type Size Packed HRato| Dated Tim
- B trosk v xls Microsaft ... 13.824 1,798 8¥x 1222007
: : B vezba.xls Microsoft .. 15,872 2300 8EX  25.2.2007
C= tos.dp Bvelba1.doc  Microsoft .. 30,720 4060 87% 222007 1
B hoskovidos  Microsoft 25,088 4052  B4x 1222007
& | &
LMy Documentsitros, zip 1 entry(ies) selecked, 14 Kb

Bilo koji od fajlova prikazanih u desnom oknu moze se otvoriti dvoklikom.

Izborom opcije Extract iz toolbar-a, otvara se prozor u kome se odreduje lokacija
na koju ¢e se fajlovi raspakovati, kao 1 da li treba raspakovati sve (All files) ili samo
odabrane fajlove (Selected files):

= Extract files g@@

Destination: |tNu:uteI:u:u:uk'\My Documentshlokacia na koju ce se razpakovati Fajlovi s |
[c3) PrintHood A Files
=) SendTo 0 Al files
D Start Menu (¥ Selected files
[ Templates
|5) UserD ata IJze folder names
lﬁlumeDWS [] Dvenwrite existing files
zels . .
=) Defaut User [ Skip older files
) skola
() Downloads
i =
|3 Program Files
) swaetup
{3 totalcmd 0
2 WINDOWS Mew Folder
age Laptop d(D:] »
< |* [ Eutract l [ Cancel ]
required: 0,03 ME free; 2956,75 ME

Moze se u levom oknu izabrati neki od postojecih direktorijuma u koiji fajlove
treba raspakovati ili pomocu dugmeta New Folder napraviti novi direktorijum na
odredenoj lokaciji.
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VIRUSI

Pojam

Sta je virus i moguée posledice

Fajlovi (programi) koji u sebi kriju zlonamerni kod zovu se virusi. Mogu da

menjaju podatke, brisu podatke ili da nekom drugom predaju kontrolu nad Vasim

racunarom. Postojt vise vrsta zlonamernih programa, a najpoznatiji su virust, crvi 1

trojanct.

Virusi se kace za programe, ¢ijim pokretanjem se izvr§ava kod virusa. Mogu se
sami umnozavati. Posledice su razli¢ite — od beznacajnih smetnji do potpunog
unistenja podataka. Virusi se umnozavaju samo prilikom pokretanja zarazenih
programa od strane korisnika.

Crv preuzima kontrolu nad funkcijama racunara i automatski se siri (kopira) bez
akcije korisnika. Na primer, crv moze bez znanja korisnika da posalje zarazene
poruke svima cije su adrese u Vasem adresaru.

Trojanci, izvr$avanjem na Vasem racunaru, prepustaju kontrolu nekom drugom,
tako da se Vasim podacima moze lako pristupiti preko mreze.

Nacini kojima se virus moze preneti na racunar

Najvise virusa se $iri preko elektronske poste u vidu ata¢menta. Ne otvarajte
atacmente koji stizu od neproverenih izvora.

Veliki broj virusa se $iri 1 preko programa preuzetih sa Interneta od neproverenih

1zvora.

Svaki prenosivi medij kojt dobijete, treba prvo pregledati na viruse.

Dobre strane aplikacije za detekciju virusa
Sprecava gubitak podataka

Sprecava smanjenje brzine racunara i smanjenje propusnog opsega Internet veze.

Ponekad korisnici racunara koji nemaju instaliran antivirusni softver i bez svog
znanja inficiraju veliki broj drugth racunara. Osim toga, ako Vas racunar postane
zarazen, vecina elektronskih poruka koje saljete ¢e biti blokirane 1 obrisane
antivirusnim softverom koji §titi servere Vaseg Internet provajdera. Antivirusni
softver sprecava da dodete u situaciju da je Vas racunar izvor ,,zaraze®.
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“Dezinfekcija” datoteka

Uklanjanje zlonamernog koda iz zarazenih fajlova zove se dezinfekcija. Ukoliko
nije moguce dezinfikovati fajlove - treba ih obrisati. Ako su zarazeni fajlovi suvise
dragoceni da biste ih obrisali, antivirusni softver th moze smestiti u “karantin”
tako da ne mogu da se Sire. Neki proizvodaci antivirusnog softvera nude uslugu
“ruc¢ne” dezinfekcije zarazenih fajlova koje njthov softver nije mogao da
dezinfikuje. Mozete im poslati takav fajl 1 dobiti nazad ociSé¢enu datoteku.

Postupanje s virusima

Koriséenje aplikacije za detekciju virusa za pregled odredenog
uredaja za €uvanje, direktorijuma, datoteke

Antiviusni softver bi trebalo podesiti da radi u realnom vremenu tj. da bude stalno
aktivan 1 pregledava sve fajlove koje otvarate 1 sve programe koje koristite.
Ovakvo koris¢enje antivirusnog softvera “trosi” resurse racunara i usporava ga, ali
je 1zuzetno korisno.

Sve prenosive medije koje ste koristili na nekom drugom rac¢unaru, na poslu, u
skoli itd... treba pregledati na viruse pre koris¢enja na Vasem racunaru. Naravno
antivirusni softver moze biti podesen da to radi automatski.

Videéemo kako se to radi “rucno” tj. prema zahtevu korisnika, pomocu jednog od
najpopularnijih antivirusnih programa NOD32. Uzecemo za primer skeniranje
diskete. Otvori se Windows Explorer (Win+e) i desnim klikom na (A:) otvori se
kontekst meni. U kontekst meniju izabere se stavka NOD32 antivirus system:

= _é My Cornpuker
3.5 Floppy (8]

+

+ < Local Disk(C:y  Expand
+ “ee Lap top d (D) Explore
+ L DYDYCD-RW T Open

+

[} Control Panel
+ | ) Shared Docurr
I i e A = ] A ODS2 ankiviFus siystem

* J My Netwaork Place:
2 Recycle Bin

Search...

sharing and Security. ..

Nakon izbora ove stavke NOD32 ¢e skenirati zadatu lokaciju, u ovom slucaju
(A:). Na sledecoj slict vidimo 1zvestaj, da u opertivnoj memoriji 1 u 58 fajlova, kojt
su na disketi nije pronaden virus.
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Il NOD32 On-Demand (Manual) Scanner. - [Context menu Profile] E@

Scanning targets Scanningbglhctions Setup || Profiles

Scanning Log

Scanning Log

WOD3Z version 2117 (20070315 MT
Command line: &%

Checking CRC of NOD 32 E=E: Status OK
Operating mermony is OF.

Date: 15.3.2007 Time: 20:06:28

Scanned dizks, folders and files: &%

MWumber of scanned files: 58

Wumber of threats found: 0

Time of carmpletion: 20:08:31 Total scanning time: 3 sec (00:00:03]

< | &
[ 5eraling [:]
Version: 2117 [20070315)1 | Seanonly | [ Scan & Clean ][ Quit ] [ Help ]

Moze se unapred zadati akcija koju antivirusni softver preduzima ako naide na
virus. U primeru na sledecoj slici, zadato je da antivirusni softver ¢isti od virusa
(Clean), a ako to nije moguée onda da obrise fajl.

Il NOD32 On-Demand (Manual) Scanner. - [Context menu Profile] |Z||E|E|

Scanning targets | Scanning Iogl Actions |Setup Profiles

Select action to be performed if a virus iz found. Actions are perfarmed anly in
"Cleaning” mode. Each type of object can be assigned it own action. Click
"Default” to restore the default settings.

| Files A |
If an alert iz generated If cleaning cannot be performed
(®) Clean
(") Prompt for an action () Prompt for an action
() Mo action () Mo action
() Bename () Rename
O Delete @it
Replace Replace
] Copy to Quarantine [ Copy to Quarantine

Mon-default action(s) set

Mersion: 2117 [20070315] 1 [ Sean orly ][ Scan & Clean ][ Quit ][ Help

Vaznost redovne nadogradnje softvera za detekciju virusa

Svakog dana napravi se veliki broj virusa, ¢ak postoje 1 gotovi programi za
generisanje virusal Proizvodaci antivirusnog softvera, takode svakodnevno
unapreduju svoje proizvode. Vazno je da omogucite da se antivirusni softver
redovno azurira tj. da sa sajta proizvodaca redovno preuzima nove definicije
virusa. Windows XP ¢e Vas upozoriti, ako nemate instaliran antivirusni softver ili
ako taj softver nije azuriran.
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UPRAVLIANJE STAMPANJEM

Priprema

Promena osnovnog Stampaca sa liste instaliranih Stampaca

Instalirane Stampace mozemo videti na sledeci nacin. Start > Printers and Faxes
1 otvorice se 1stoimeni prozor:

B(=1E

‘® Printers and Faxes

File Edit ‘Wiew Favorites Tools  Help j ,'
\_J'- \_/I 133 /. ) Search i Folders -
Address |52 Printers and Faxes M a0
FY y
i = Adobe PDF i L Aubo Canon LEP-510 on
Printer Tasks = < AFROBAT1
Ready ]
[2] Add a printer
& Set up Faxing Canaon LEP-510 CukePDF Writer
= ) = 0
Ready Ready
See Also ‘\“ hp LaserJet 1000 Micrasaft OFfice Document
: e u] <y Image Writer Driver
|#] Troubleshoot printing Ready 0
©) Get hielp with printing
PDF995 POFCreatar
Ll A== 2 O
Ready Ready
Other Places
T Phantom AukaCAD QLESADI ¥ \.’Q PrimoPDF
E} Contral Pane Printar =
=y, Scanners and Cameras - o Ready
i e eet=tuld b

Na prethodnoj slici vidimo da je kao aktivni printer oznacen PrimoPDF. Ako
zelimo da koristimo neki drugi Stampac, treba desnim klikom otvoriti kontekst
meni i odabrati opciju Set as Default Printer (postavi kao podrazumevani

stampac). Na primer, postavimo da aktivni (podrazumevani) printer bude hp
Laset]et 1000:

PDF395 Set as Defaulk Prinker
= . I:I . .
Ready Printing Preferences. .,

Instaliranje novog stampaca na racunar

U levom oknu prozora Printers and Faxes odaberite opciju
|=] Add a printer
Otvara se Add Printer Wizard:
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Add Printer Wizard

Welcome to the Add Printer
Wizard

Thiz wizard helpz you install a printer or make pnnter
connections.

- [f you have a Plug and Play printer that connects

\!}) through a USE port [or any other hot pluggable
port, zuch az IEEE 1394, infrared. and 2o on), you
do not need to use this wizard, Click Cancel to
cloze the wizard, and then plug the printer's cable
ifita pour computer or point the prinker toward yor
computer's infrared port, and turm the printer on.
Windaws will autarmatically install the prinker far you,

To continue, click MNext,

ue:-:w |[ Cancel ]

Klik na Next i u slede¢em prozoru bira se da li instaliramo lokalni ili mrezni
(network) printer

Add Printer Wizard

Local or Hetwork Printer
The wizard needs to know which type of printer to et up.

Select the ophion that descnbes the printer you want to uze:

(%) Local printer attached to thiz computer

[*]itutaomatically detect and install my Flug and Flay printer

() & network printer, o a printer attached to another computer

i To =&t up a netwaork, printer that is not attached to a print zerver,
\J‘) uze the "Local printer'' option.

[ ¢ Back ” MHest » l[ Cancel ]

Dalje se odabere port koijt se koristi. Izbor porta olaksa¢e Vam odgovarajuéa slika

prikljucka:

89



Add Printer Wizard

Select a Printer Port
Computers communicate with printers through paorts.

Select the port pou want your printer bo uze. [F the port iz not isted, you can create a
new pork,

G} uSE the fI:I”I:IWir'IQ pork: LPT1: |F||;-|:|:|r||r|||-r||:||-|:| Printer P |rr|

Muaote: ozt computers uze the LPT1: port to communicate with a local printer.
The connector for thiz port should look zomething like this:

‘I'l. - .-.Il. \\" \b'

o

s,
— L
-

() Create a new port:

[ ¢ Back ” MHest » ][ Cancel ]

Windows XP ima ugraden veliki broj upravljackih programa (drajvera). U levom
oknu prozora izaberite proizvodaca a u desnom model stampaca.(Ako imate CD
ili disketu sa odgovaraju¢im drajverom mozete odabrati Have Disk) :

Add Printer Wizard

Install Printer Software
The manufacturer and model determine which printer software to uze.

) _‘.'L Select the manufacturer and model of vaur prinker. |f paur prinker came with an installation

dizk, click Have Disk. |f pour printer iz not lizted, consult pour prinker documentation for
compatible printer software.

b arufacturer ~ Frinters ”~
Drigital -
Ep?;” B Epson L541050
F::;tsjm” ¥ Epson L1050+
GCC - ﬁEpsnn L=<-400 7
3&' Thiz driver iz digitally signed. [ Windowes pdate ] [ Hawve Disk... ]

Tel me why driver sighing is irmporkant

[ ¢ Back ” MHest » l[ Cancel ]

Next i otvoriée se prozor u kome printeru treba datt ime 1 postaviti ga kao
podrazumevani (default) stampac, ako zelite:
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Add Printer Wizard

Hame Your Printer
Y'ou must azsign a name ta this prinker.

Type a name for thiz printer. Because zome programs do not support printer and server
name combinations of mare than 31 characters, it iz best to keep the name az short az
possible.

Printer narne:
| json L300+

Do wou want ko use this printer as the default printer?

® Yes
O Mg

[ ¢ Back ” MHest » l[ Cancel ]

Next i prelazi se na sledeci prozor u kome treba odluciti da li ¢e Stampac biti
deljen (ako ste u mrezi). Ako delite Stampac¢ morate mu dati i ime po kojem ¢e biti
prepoznat na mrezi tzv. “deljeno” ime (share name):

Add Printer Wizard

Printer Sharing
Y'ou can share thiz printer with other netwoaork, uzers,

If wou want ko share thiz printer, you must provide a share name. Y'ou can use the
guggested name or type a new one. The share name will be vigible to ather network,
LIZErS,

(#)iDa not share this printes
() Share name:

[ ¢ Back ” MHest » l[ Cancel

Next i otvoriée se prozor u kome se nudi Stampanje test stranice:

Next, 1 na kraju dobijamo poruku da je Add Printer Wizard zavrsio sa radom:
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Add Printer Wizard

Completing the Add Printer
Wizard

You have successfully completed the Add Printer 'Wizard,
Y'ou zpecified the following prinker settings:

Mame: Epaon Lx-300+
Share name:  <Mot Shared:
Fort: LPT1:

b odel: Epaon Lx-300+
Default: Tes

Testpage: Mo

To cloze this wizard, click Finizh.

< Back ]| Finizh |[ Cancel

Stampanje

Stampanje dokumenta iz aplikacije za obradu teksta

U liniji alata u Microsoft Word-u postoji dugme koje ceo dokument salje na
stampu. Prikazano je na sledecoj slict:

! File Edit Wiew Insert For

NN = NEWE | =] N

Stampanj em dokumenta mozete bolje upravljati ako sa linije menija odaberete
File, a zatim Print... (ili sa tastature Ctrl+p):

Otvorice se prozor Print u kome mozete odabrati Printer, Page range — opseg
stranica za Stampu, Number of copies - broj kopija:
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Prinker

Skatus: Idle Find Printer. ..
Twpe: PrimoPDF —

where: PrimaPart: [ Prink ka File
Comment: [ Manual duplex
Page range Copies

= Al Murber of copies: E
{3 Current page

() Pages: qﬁ Collake
Enter page numbers and/or page ranges '

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

Print what: | Document | Zoom
i Pages per sheet: 1 L
Prink: Al pages in range gl page
Scale ta paper size: | Mo Scaling w
Qpkians. .. [ K, ] [ Cancel ]

U polju Name, na prethodnoj slici, odaberemo stampac koji ¢emo koristiti, ako
postoji vise instaliranih. U delu Page range mozemo odabrati da stampamo sve
(All), trenutno prikazanu stranu (current) ili mozemo odrediti strane za Stampu u

polju Pages. Na primer, ako izaberemo T °2,55, 91-95 , odstampace se

stranice 82., 85. 1 sve stranice od 91. do 95. ukljucujuci i te dve. U polje Number
of copies unosi se broj kopija.

Izabrani uredaj za Stampanje, u polju Name, mozda nece biti prikljucen na

racunar. U tom slucaju moze se koristitt opcija ==tmimmmmi ] nacin ce se
na lokaciji, koju dalje zadamo, snimiti fajl u prn formatu, koji ¢e sadrzati tekst za
Stampu, sa svim zadatim formatiranjima. Taj prn fajl ¢e biti razumljiv samo
izabranom Stampacu. Moze se iskoristiti za kasnije Stampanje, ali samo na

Stampacu koji je bio odabran.
Pregledati poslove Stampanja u programu za kontrolu Stampanja

Kada ima zadatith poslova stampanja, u Notification area e stajati itkonica ﬂ,
koja prikazuje Stampac. Dvoklik na tu ikonicu otvorice program za kontrolu
stampanja -Print Manager, kojt prikazuje prozor aktivnog stampaca, sve poslove
Stampanja 1 njihov status:
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& Canon LBP-810

Printer Document  Wiew Help

Docurment Mame Skatus Owner Pages Size Submitted Port
Microsoft Word - modul2... Prinking zarko 14 927 KBf3,04 MEBE  23:57:43 15.3.2007  LPTI:
Microsoft Waord - modulz, zarko 14 3,04 ME 23:57:45 15.3.2007
< >

2 documentis) in queue

Zaustavljanje, ponovno pokretanje i brisanje poslova Stampanja
koriS¢enjem programa za kontrolu Stampanja

Desni klik na neki posao stampanja, otvara kontekst meni u kome mozete taj
posao pokrenuti iz pocetka (Restart), zaustaviti ga na odredeno vreme (Pause):

& Canon LBP-B10

Prinker Document  MWiew  Help

Dacurnent Marme Skatus Cwner
Microsoft Word - modul2,,.  Printing  zarko
Microsoft Word - modul2, .. zarko

Restart
S
Cancel
Pauses the selecked documents
! —
Propetties

ili ga potpuno obrisati (Cancel):
[ MICKOSOE WOrd - MOaUlZ...  FHNORD 2&FK0

Microsaft Word - modul2, ., zarko

Pause

Restark

<

Cancels the selected document

Properties

Ako ste neki posao Stampanja privremeno zaustavili (pomoc¢u komande Pause),
mozete nastaviti sa Stampanjem, tako sto cete desnim klikom otvoriti kontekst
meni i u njemu kliknuti na opciju Resume (nastavi):

& Canon LBP-B10 - Paused

Printer Document  View  Help

Document Mame Skatus Owwner Pages Size Submitted Pork
hitkp: | fune, baycongran Paused - ,,,  zarko 4 383 KBf233 KB 2:27:24 30.4.2007 LPT1:

Resume

Reskart

3 Cancel

|

Resumes the selected docun Properties

94



NAPOMENA: prilikom ponistavanja poslova za Stampu vodite racuna da Ce, ako
je ve¢ pocelo Stampanje, Stampac u svojoj memoriji zapamtiti odreden broj
stranica i raditi jo$ neko vreme. Ako Zelite da trenutno prekinete sStampanje, pored
izbora stavke Cancel u Print Manager-u, morate 1 uredaj za Stampanje iskljuciti i
ponovo ukljuciti.
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