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kursa. Svi primeri nalaze se na CD-u koji Vam je uručen kao 
prilog kursu. Želimo Vam srećan rad. 
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WINDOWS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Uvod 
 
 
Računar je mašina koja je sposobna da, u relativno kratkom vremenu, obradi veliki broj operacija 
onoliko puta koliko to zahteva korisnik - pogramer.  
 
U svom dosadašnjem razvoju, računari su prošli kroz četiri generacije, a uveliko se govori i o petoj. 
Računari prve generacije nastali su otkrićem elektronske cevi. Oni su bili velikih dimenzija, 
ponekad čitave sale, a obavljali su veoma mali broj operacija. Pojavu računara druge generacije 
uslovilo je otkriće poluprovodničkih elemenata (silicijuma i germanijuma). Uvođenje ovih 
elemenata odrazilo se na dimenzije računara, brzinu rada, broj mogućih operacija, kao i na 
potrošnju električne energije računara, koja je smanjena. Pronalazak načina i tehnika integracije 
velikog broja elemenata u jedan mali čip uslovio je razvoj računara treće generacije. Ovi računari 
su malih dimenzija i male potrošnje, a broj operacija koji se može izvršiti je veći od računara ranijih 
generacija. Računare četvrte generacije, za razliku od računara prethodne tri generacije nije 
uslovilo neko naučno otkriće, već dalji razvoj tehnike integracije, kao i potreba za standardizacijom 
izgleda i veličine delova računarske opreme. Računare pete generacije trebalo bi da uslovi 
pronalaženje bio-čipa pri čemu bi ovi računari raspolagali veštačkom inteligencijom i velikim 
bazama znanja. 
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1. OSNOVNI DELOVI RAČUNARA 
 
 
Procesor (CPU) je mozak sistema tj. računara i upravlja izračunavanjima koja pokreću programe. 
On najviše utiče na brzinu računara. Brzina njegovog rada meri se u MIPS (million instructions per 
second) i MFLOPS (million floating point operations per second). MIPS je broj mašinskih 
instrukcija koje procesor može da izvrši u jednoj sekundi. MFLOPS je broj operacija sa pokretnim 
zarezom koje procesor izvršava u jednoj sekundi. Inače jačina procesora izražena je u MHz, i po 
tome razlikujemo kom modelu pripada naš računar. Ne postoji striktna granica između modela 
računara jer su postojali prelazni računari u periodu razvoja novih modela. Tako imamo sledeće 
modele (personalnih računara) PC-a: 
 

1. 286 – do 20 MHz, 
2. 386 – od 20 – 40 MHz, 
3. 486 – od 40 – 120 MHz, 
4. pentium I – od 60 – 233 MHz, 
5. pentium II – od 300 – 500 MHz, 
6. pentium III – od 500 – 1000 MHz, 
7. pentium IV – preko 1 GHz. 

 
Sistemska memorija (RAM, SDRAM, DDR) je radna memorija koja sadrži programe i podatke 
kojima procesor može da pristupa dok računar radi. Kada isključimo računar memorija se prazni. 
Kapacitet, vrsta i brzina memorije uveliko utiču na performanse računara. Tako da možemo staviti 
sledeće memorijske čipove u naš PC: 32, 64, 128, 256, 512 Mb; za komforan rad potrebno je 
ugraditi 256 Mb i više memorije, to pre svega zavisi koje programe želimo da koristimo. Novije 
verzije programa zahtevaju više memorije. 
 
AGP magistrala (Accelerated Graphics Port) je namenska putanja za grafičke podatke koja 
grafičkom kontroleru omogućava direktan pristup procesoru i glavnoj memoriji. AGP postoji u tri 
brzine – 1x, 2x i 4x. AGP brzine 4x može da prenosi podatke brzinom od 1.07 Gb u sekundi. 

− Grafička karta služi da bismo povezali monitor na naš računar, na sebi ima grafički čip ili 
procesor i sopstvenu RAM memoriju (16 Mb, 32 Mb, 64 Mb i više).  

 
IDE interfejs služi za povezivanje uređaja za smeštanje podataka (hard disk i floppy disk) i CD 
uređaja. Uobičajeni uređaji danas koriste ATA 33, ATA 66 ili ATA 100 verzije i prenose podatke 
brzinom od 33,3 Mb/s ili 66,6 Mb/s odnosno 100 Mb/s. 

− HARD DISK ili ROM memorija (Read Only Memory), služi nam za čuvanje podataka i 
programa. Po količini podataka koje čuva hard disk je na prvom mestu. Kapaciteti 
modernih diskova su od 10 Gb pa naviše. 

− Floppy DISK nam takođe služi za čuvanje podataka ali i za prenos podataka, na njega 
staje najmanji broj podataka - 1.44 Mb. 

− CD-rom je uređaj za čitanje kompakt diskova koji primaju dosta podataka na sebe 650 Mb 
– 700 Mb. Nova generacija CD-rom uređaja omogućuje i zapisivanje podataka na diskove. 

PCI magistrala obezbeđuje veze za uređaje kao što su zvučne kartice, unutrašnji modemi, mrežne 
kartice i SCSI kontroleri i može da prenosi podatke brzinom od 133 Mb/s. 

− Zvučna kartica, služi za reprodukciju zvuka, na njoj se nalazi i priključak za džojstik. Od 
modela kartice zavise i njene mogućnosti, kao što su priključivanje dva ili četiri zvučnika 



master:class                                       
                         kompjuterski centar                                                                                 Windows 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

za stereo reprodukciju ili šest zvučnika za Souround efekat. Takođe možemo prikačiti i 
mikrofon ili neki drugi uređaj (muzički stub, klavijature, ...). 

− Inetrni Modem (unutrašnji) služi da bismo imali pristup Internet-u. 
− Mrežna karta se koristi pri povezivanju više računara u jednu mrežu radi lakše razmene 

podataka. 
 
Skup čipova npr. INTEL i/ili VIA chipset rade kao saobraćajci na matičnoj ploči. Oni usmeravaju 
protok podataka i određuju koje će uređaje podržavati računar. 
 
Matična ploča (motherboard, main board) je, kao što joj i samo ime kaže, ploča koja služi da 
poveže sve ostale delove koje smo do sada pomenuli u jednu celinu i da reguliše njihov rad.     
 
Kućište je mesto gde se nalaze svi ovi delovi, i može biti DeskTop ili Tower po izgledu, po veličini 
mini, midi i big, a po vrsti napajanja AT (do pentijuma I) ili ATX (od pentijuma II). 
 
Monitor je ekran koji nam prikazuje sve što radimo. Kvalitet monitora je direktno povezan sa 
veličinom ekrana (izražena je u inčima) tako imamo 14'', 15'', 17'', 19'' i 21'' monitore. U novije 
vreme pojavili su se tzv. LCD monitori (bez katodne cevi, potpuno ravnog ekrana). Prednost je što 
su manjih dimenzija i mnogo manje štetno zrače od klasičnih monitora.  
 
Tastatura je ulazna jedinica tj. preko tastature komuniciramo sa računarom, zadajemo mu 
instrukcije. Postoji veliki broj modela tastatura ali nama je za običan rad dovoljna tastatura koja ima 
101 taster. Svaka tastatura sastoji se od nekoliko delova: funkcijski tasteri, alfa-numerički i 
numerički tasteri, deo za kontrolu kursora i kontrolne lampice. 

1. Funkcijski deo tastature služi za izvršavanje određenih funkcija.  
− Taster Esc (Escape - pobeći) služi da se u većini programa korisnik vrati jedan nivo - 

meni iznad ili da otkaže neku naredbu.   
− F1 do F12 tasteri imaju različite funkciju u različitim programima - sve zavisi od toga 

koju im je funkciju dodelio programer.  
− Print Screen (odštampaj ekran) služi da se sadržaj ekrana kopira u ClipBoard - 

privremenu memoriju Windows-a.  
− Scroll Lock služi (u programima koji to dozvoljavaju) da se prilikom pritiska na 

kursorske strelice ne pomera kursor u zadatom smeru, već da se pomera kompletan 
sadržaj ekrana u zadatom smeru. Ovaj taster ima i svoju indikatorsku lampicu koja 
svetli kada je taster pritisnut.  

− Pause služi da se zaustavi neki program ili tekst koji brzo preleti preko ekrana i koji se 
ne može zaustaviti na neki drugi način.  

2. Na alfa-numeričkom delu tastature nalaze se tasteri za slova, brojeve i posebne znake, 
kao i tasteri koji su važni za rad računara.  

− Taster Enter (koji se nalazi i na alfanumeričkom i na numeričkom delu tastature) 
prilikom rada u WINDOWS-u može da zameni operaciju klika mišem. Služi i za 
potvrđivanje željene opcije, a pri kucanju teksta služi da se započne novi pasus.  

− Taster Backspace služi da se obriše jedan znak koji se nalazi levo od pozicije kursora.  
− Taster Space (razmaknica) je taster najveće dužine i njime se unosi jedno prazno mesto 

(blank) u naš tekst - komandu.  
− Taster Tab, na kome se nalaze strelice levo i desno, zove se tasterom tabulacije i služi 

da se uvuče prvi red novog pasusa, a u prozorima WINDOWS-a on služi da se prelazi 
između ponuđenih opcija menija (ako nije priključen miš).  
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− Caps Lock ima svoju indikatorsku lampicu koja svetli kada je ovaj taster pritisnut. 
Ovim tasterom se omogućava da se sva slova (ako lampica svetli) kucaju kao velika 
(opcija je vrlo korisna ako imamo veći deo teksta koji je potrebno ukucati velikim 
slovima).  

− Shift se koristi u kombinaciji sa drugim tasterima i služi nam da dobijemo drugi znak na 
tastaturi (na tasterima koji sadrže po dva znaka) i da, ako ne svetli lampica Caps Lock,  
sva slova prikazuje velikim. Ako lampica Caps Lock svetli, dešava se obratno: 
pritiskom na taster Shift i slovo dobija se malo slovo.  

− Ctrl i Alt (kontrolni i alternativni taster) sami po sebi nemaju nikakvu funkciju, ali 
imaju funkciju u kombinaciji sa nekim drugim tasterima. To zavisi od konkretnog 
programa. Na primer, pritisak na tastere Ctrl, Alt i taster Delete izvršio bi resetovanje 
računara.  

3. Tasteri za kontrolu kursora služe za pomeranje kursora. Kursor je mala crtica na ekranu 
koja treperi i na čijem se mestu unose znaci, a vidljiv je kod unosa teksta bilo u tekstualnim 
poljima dijalog prozora ili u programima za obradu teksta i sl.  
− Tasteri na kojima se nalaze strelice ulevo, udesno, gore i dole, služe za pomeranje 

kursora za jedno mesto u naznačenom smeru.  
− Taster Insert služi da se računar prebaci u Insert mod. Dok ovaj taster nije pritisnut, 

računar se nalazi u modu prepisivanja (overwrite, overtype). Ako se vratimo u sredinu 
neke reči i počnemo da kucamo novi tekst, onda se novi tekst unosi između slova u 
starom tekstu, a stari tekst se pomera udesno. Ako se pritisne taster Insert, onda se 
računar prebacuje u Insert mod i onda se taj novi tekst prepisuje preko starog teksta. 

− Delete taster briše znak koji se nalazi dsno od pozicije kursora, a ostatak reda pomera za 
jedno mesto ulevo.  

− Taster Home služi da se kursor sa bilo koje pozicije u redu postavi na početak tog reda.  
− Taster End služi da se kursor sa bilo koje pozicije u redu postavi na kraj tog reda.  
− Taster PageUp služi da se u nekim programima (programi za obradu teksta), ukoliko 

tekst ima više ekrana, pregleda sadržaj ekrana iznad. PageDown služi za pregledanje 
ekrana ispod.  

4. Numerički deo tastature na sebi ima brojeve koji se mogu koristiti ako svetli lampica 
Num Lock (ako je pritisnut taster Num Lock). Ako ovaj taster nije pritisnut, onda ovi 
tasteri dobijaju ulogu tastera za kontrolu kursora. Ovo ponavljanje određenih tastera 
napravljeno je zbog ranijih tastatura, koje nisu imale izdvojeni deo za kontrolu kursora, već 
je to bilo na numeričkom delu. 

 
Miš je takođe ulazna jedinica i prvi put se susrećemo sa njim kada je napravljena prva verzija 
WINDOWS operativnog sistema. S obzirom da Windows radi u grafičkom modu i da se veliki broj 
operacija izvršava aktiviranjem komandnih dugmadi koja se nalaze na ekranu, razumljiva je velika 
potreba za ovim ulaznim uređajem. Postoje različite vrste miševa, ali za rad na računaru dovoljni su 
oni koji imaju dva dugmeta. 
 
U radu sa mišem postoje četiri osnovne operacije: pomeranje pokazivača miša - strelice, klik, 
dvostruki klik i prevlačenje sa jednog mesta na drugo. 

1. Pomeranjem miša po podlozi, pomera se i pokazivač u obliku strelice na ekranu, koji prati 
pokrete našeg miša. Miš se pomera po podlozi, tako da se pokreti lakše izvode, a i da se ne 
bi prljala kuglica miša i njegovi kontakti. Ukoliko se, u toku rada sa mišem on pomeri tako 
da dođemo do ivice podloge, a na ekranu strelica nije došla na željeno mesto u tom smeru, 
ne treba vući miš po stolu - van podloge, već ga samo podići uvis, postaviti na sredinu 
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podloge i onda ga spustiti na podlogu. Za vreme dok pomeramo miša “u vazduhu”, nema 
pokretanja strelice, jer nema ni okretanja kuglice sa donje strane miša. 

2. Pod pojmom klika podrazumeva se jedan pritisak na levi ili desni taster miša na 
određenom mestu na ekranu Windows-a. Dakle, vrh strelice miša se dovede na željeno 
mesto i izvrši se pritisak na levi ili na desni taster miša. Bitno je da u toku izvođenja klika 
miš ne sme da se pomera po podlozi. 

3. Dvostruki klik je operacija pri kojoj se dva puta, umereno brzo, izvodi klik - pritisak na 
levi taster miša. I kod izvođenja ove operacije miš mora da miruje na podlozi, kada se 
postavi na željeno mesto, na kome će se izvesti dvostruki klik. 

4. Prevlačenje sa jednog mesta na drugo vrši se tako što se vrh strelice miša postavi na ikonu 
ili prozor koji želimo da odvučemo, pritisne se i zadrži pritisnut levi taster miša, pa se 
pomera miš, držeći levi taster pritisnutim. Dok je levi taster pritisnut, izabrani element 
(ikona, prozor i sl.) je “prilepljen” za pokazivač miša. Kada se element dovede na željeno 
mesto, jednostavno se pusti levi taster miša, čime se element ostavlja na tom mestu. 

 
Printer (štampač) je uređaj pomoću koje prebacujemo sadržaj sa ekrana na papir. Postoje različite 
vrste štampača. Razlikujemo ih po tome da li štampaju crno-belo ili mogu štampati i u boji, zatim, 
razlikujemo ih i po načinu štampanja: matrični (imaju traku – ribon sa bojom), InkJet (štampači koji 
imaju kertridže), laserski štampači. 
 
Skener je uređaj kojim se služimo kada hoćemo neku fotografiju da prebacimi na ekran, radi slično 
kao fotokopir mašina, samo što se slika, umesto da se reprodukuje na papiru, pojavljuje na ekranu. 
 
Sve ovo što smo do sada nabrojali, dakle svi čvrsti delovi koje možemo dodirnuti rukom računara, 
jednim imenom nazivaju se hardware. Naravno, računar se ne sastoji samo od hardvera nego i od 
programa i podataka koji se nalaze u njemu. Ti programi i podaci jednim imenom nazivaju se 
software. 



master:class                                       
                         kompjuterski centar                                                                                 Windows 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
2. UKLJUČIVANJE RAČUNARA  
 
 
Pri uključivanju računara nepisano pravilo je da se prvo uključuje monitor a zatim kućište (nije 
nepravilno i obrnuto). To se radi tako što prvo pritisnemo dugme POWER na monitoru a zatim i na 
kućištu. Pritiskom na dugme POWER pustili smo protok struje u kućište i računar je počeo da se 
uključuje. 
 
Prvo što se pojavljuje na ekranu jesu podaci smešteni u BIOS.  
 
BIOS (Basic Input/Output System) je skup osnovnih, sistemskih instrukcija koji obezbeđuje vezu 
između operativnog sistema i hardvera. Po uključivanju računara BIOS vrši test sistema, pronalazi 
priključene komponente (i njihove BIOS-e) i učitava operativni sistem koji od te tačke preuzima 
dalju kontrolu. 
 
Operativni sistem ili OS je glavni program u računaru čiji je zadatak da kontroliše i upravlja 
radom hardvera i softvera i da služi kao prevodilac. 
 
Pomoću njega mi komuniciramo sa računarom jer je on taj koji naše komande prevodi računaru na 
njemu razumljiv jezik i objašnjava zadatu instrukciju. Dakle, OS nam služi kao prevodilac tj. 
komunikator između nas i računara. Pored ovoga zadužen je i za rad svih ostalih uređaja od kojih se 
sastoji računar. U njemu se nalaze drajveri o kojima će biti više reči kasnije, i oni su zaduženi za 
pokretanje i pravilni rad hardvera i softvera. 
 
Postoji više operativnih sistema ali je svakako najpopularniji WINDOWS. Windows je klasični 
GUI operativni sistem. GUI znači Graphical User Interface koji u praksi podrazumeva da se željene 
operacije izvode korišćenjem miša, upotrebom ikonica i pull-down menija, umesto ručnog kucanja 
komandi. Postoje mnoge verzije OS Windows kao što su: Win 3.0, Win 3.11, Win 95, Win NT 4.0, 
Win 97, Win 98, Win 98SE, Win 98ME, Win 2000 i najnoviji Win XP. Bitnija promena u izgledu 
osnovnog ekrana desila se sa pojavom Win 95. 
 
DOS je operativni sistem koji je non-GUI i u kome se sve komande i operacije izvode preko 
tastature a sastoji se od jedne komandne linije i crne pozadine. 
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2.1. OSNOVNI IZGLED EKRANA 
 
Kada uključimo računar i pošto on učita operativni sistem pojaviće se slika na monitoru sa linijom 
(Taskbar) u dnu ekrana i malim sličicama. Sve ovo naziva se Desktop (Slika 1.). U bukvalnom 
prevodu to znači površina radnog stola. I upravo zato nam i služi, to je osnovni ekran koji će uvek 
biti u pozadini svakog programa koji otvorimo.  
 

 
 

Slika 1. 
 
Desktop nam služi da na njemu stoje ikonice programa ili foldera koje nam skraćuju put do 
otvaranja tog istog programa ili foldera. Sam Desktop je izuzetno prilagodljiva radna površina. 
 
To znači da sve što vidite na Desktopu, možete prilagoditi vašem ukusu tj. tako da vam je lakše za 
rad. Ikonice možete pomerati bilo gde po Desktopu i tu ih ostaviti. Možete menjati boju pozadine ili 
staviti neku sliku ukoliko vam je dosadna ova koja sada postoji. Čak se mogu promeniti i boje 
prozora i menija, ili oblik slova koja se javljaju u menijima.  
 
U dnu Desktopa nalazi se Taskbar (linija zadataka), u čijem levom uglu stoji dugme START (Start 
Meni) a u desnom uglu časovnik i ikonice programa koji su non – stop aktivni (npr. Antivirus 
program, ...).  Ovde je važno naučiti da Taskbar ne mora biti dole kao što je to kod nas već može 
biti gore ili sa leve odnosno desne strane Desktopa. Pomera se tako što pokažemo mišem na 
Taskbar (ne na Start ili sat ) i pritisnemo levi taster, a zatim držeći ga vučemo ka željenoj strani 
Desktopa. Kada pustimo levi taster miša Taskbar će se pojaviti na toj strani. 
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Podešavanje Taskbar-a vrši se na sledeći način: desni klik na Taskbar (ne na Start ili sat)  
Properties (Slika 2.); ovde imamo dve kartice, Taskbar i Start Menu. 
 
Taskbar Properties služi za određivanje izgleda samog Taskbara i načina njegovog finkcionisanja. 
  

 
 

Slika 2. 
 
Always on top – je opcija koja je standardno štiklirana i omogućava Taskbaru da bude vidljiv i 
kada je uključen neki prozor. U slučaju da se ova opcija odštiklira Taskbar pri uključenju nekog 
programa ili bilo kog prozora neće biti vidljiv; da bi smo došli do njega moramo kliknuti na 
Minimize. 
 
Auto hide – kada je ova opcija štiklirana Taskbar će biti sakriven tj. neće biti vidljiv na Desktopu. 
Pozivamo ga tako što spustimo miša dole ili gore u zavisnosti gde se Taskbar nalazi. On će izviriti 
iz ivice monitora, a kada ponovno kliknemo negde na pozadinu on će nestati. Ova opcija je korisna 
kada nam je potreban veći prostor na ekranu. 
 
Show small icons in start menu – opcija koja pokazuje male ikonice u Start meniju kada je 
uključena. Promenu možete videti ako gledate sliku iznad i štiklirate odnosno odštiklirate ovu 
opciju. 
 
Show clock – opcija koja prikazuje odnosno ne prikazuje sat u desnom uglu Taskbara. 
 
Use personalized menus – korišćenje personalizovanih menija tj. menija koje smo podesili da 
prikazuju sadržaj koji nama treba. 
Start Menu Properties služi da odredimo izgled menija koji dobijamo pritiskom na dugme 
START (Slika 3a. i 3b.), prvi izgled je standardni za Windows XP a drugi je klasičan. 
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Slika 3a. 

 
 

Slika 3b. 
 
2.2. ISKLJUČIVANJE RAČUNARA 
 
Kada završimo rad u Windows-u i poželimo da isključimo računar, nikako ne smemo da računar 
jednostavno isključimo na prekidač za uključenje/isključenje, već prethodno moramo da izaberemo 
opciju menija za isključenje računara.  
 

Ova opcija dobija se izborom 
dugmeta Start i opcije Turn Off 
Computer. Iza ove opcije ekran se 
za nijansu zatamni, izgubi boju i 
postane siv (pripremi za 
isključenje) i otvara se dijalog 
prozor u kome se nude opcije 
(Slika 4.), redom: Hibernate čuva 
trenutno stanje desktopa na hard 
disku tako da, kada se uključuje 
kompjuter, vraća nas u pokrenute 
programe direktno; Turn Off služi 
za isključenje računara; Restart -  
resetovanje (isključenje i odmah 
ponovno uključenje) računara. 
 

 
Slika 4. 
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3. PROZOR, Elementi prozora 
 
Dvostrukim klikom na bilo koju ikonu sa Desktop-a otvoriće se prozor za program koji ta 
ikona predstavlja (Slika 5.). Prozor je osnovni grafički u Windows okruženju (Windows - 
prozori).  
 

 
 

Slika 5. 
 
3.1. NASLOVNA LINIJA 
 
Naslovna linija nalazi se na vrhu svakog prozora (Slika 6.). U naslovnoj liniji može se u 
svakom momentu videti kako se određeni prozor zove.  
 

 
 

Slika 6. 
 
Sa leve strane naslovne linije svakog prozora nalazi se dugme kontrolnog menija (control 
menu box). Namena opcija je, redom, za: vraćanje prozora na prethodnu veličinu 
(Restore), premeštanje prozora (Move), promenu dimenzija prozora (Size) minimizaciju 
prozora (Minimize), maksimizaciju prozora (Maximize) i zatvaranje prozora (Close). Na 
svim menijima se, kao i na ovom, može uočiti da je kod imena opcije menija jedno slovou 
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nazivu podvučeno. Pritiskom na taster ALT i slovo na tastaturi (koje je podvučeno u 
nazivu menija) može se aktivirati ta opcija bez upotrebe miša - pomoću tastature. Pored 
nekih opcija, kao što je, na primer, opcija Close, nalazi se ispisana i kombinacija tastera 
kojom se ovaj meni može aktivirati, a da se uopšte ne otvara prozor klikom na komandno 
dugme. Dakle, ukoliko se pritisnu istovreeno tasteri ALT i F4, prozor My Computer (ili 
bilo koji drugi aktivni prozor) će se zatvoriti. 
 

Sa desne strane u naslovnoj liniji nalaze se tri 
dugmeta (Slika 7.). Redom ova dugmad služe 
za minimizaciju, maksimizaciju (ili, ako je 
prozor već maksimizovan, za vraćanje na 
prethodnu veličinu) i za zatvaranje prozora.  

 
 

Slika 7. 

 
Svaki prozor se, u toku rada, može naći u jednom od sledeća tri stanja: može biti maksimalan 
(da zauzima celu površinu ekrana), minimalan (tada se, u vidu sličice smešta u TaskBar) i 
može imati srednju (prethodnu) veličinu, koju korisnik može i proizvoljno da podešava. 
Promena dimenzije prozora vrši se tako što se pokazivačem miša dođe bilo na ugao ili na 
stranicu prozora i, kada se pokazivač miša promeni, klikne se i zadrži pritisnut levi taster 
miša, odvuče se (uz pritisnut levi taster miša) pokazivač miša na novu, željenu dimenziju 
prozora i onda se otpusti levi taster miša. 
 
Klikom na dugme za minimizaciju, prozor će se smanjiti na svoju najmanju veličinu - 
postaće jedan od zadataka u TaskBar-u. Minimizacija nije isto što i zatvaranje prozora, jer 
prozor koji je minimizovan nastavlja da se izvršava, i dalje je prisutan u radnoj memoriji, 
tako da, ukoliko nam treba, dovoljno je da kliknemo na njegovu ikonu u TaskBar-u i vrlo 
brzo ga možemo ponovo aktivirati. 
 
Ukoliko veličina prozora nije ni minimalna ni maksimalna, u naslovnoj liniji prozora nalazi 
se dugme za maksimizaciju prozora. Pritiskom na ovo dugme, prozor se povećava tako da 
pokrije ceo ekran - prelazi u svoju maksimalnu veličinu. Treba imati u vidu da 
maksimizacija jednog prozora ne znači zatvaranje svih ostalih otvorenih prozora, jer oni 
nastavljaju da se izvršavaju, samo su u pozadini i do njih se može doći preko TaskBar-a. 
Kada prozor ima svoju maksimalnu veličinu, na naslovnoj liniji se umesto dugmeta za 
maksimizaciju nalazi dugme za vraćanje na prethodnu veličinu. Klikom na ovo dugme 
prozor se vraća na veličinu koju je imao pre nego što smo ga maksimizovali. 
 
Poslednje dugme na naslovnoj liniji je dugme za zatvaranje. Klikom na ovo dugme, prozor 
se zatvara - prestaje izvršavanje programa za koji je otvoren taj prozor. Nakon klika na ovo 
dugme, u TaskBar-u nema više ikone prozora, jer njegovo izvršavanje prestaje.  
 
3.2. LINIJA MENIJA 
 
Linija menija sadrži na sebi opcije menija koje se mogu izvršavatu u određenom prozoru. Na 
prozoru My Computer može se uočiti da se u liniji menija (padajući meni) nalaze opcije: 
File, Edit, View, Favorites, Tools i Help. Opcija menija se poziva tako što se vrh strelice 
miša uperi na ime opcije koju želimo da izaberemo i klikne se na levi taster miša.  
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Izbor opcije sa menija vrši se tako što se klikne na ime željene komande sa padajuće liste. U 
meniju se može uočiti da su neke opcije ispisane tamnim slovima, dok su neke ispisane 
bleđim slovima ili slovima neke druge boje. Takve opcije, koje su ispisane slovima neke 
druge boje u datom meniju u tom trenutku nisu dostupne - ne mogu se birati, odnosno, 
njihov izbor ne daje nikakve rezultate. Ukoliko se iza neke od opcija menija nađe oznaka 
strelice sa vrhom koji pokazuje u desnu stranu, onda ta opcija menija ima dodatne opcije 
koje se pojavljuju onda kada se mišem pozicioniramo na tu opciju.  
 
3.3. RADNI PROSTOR 
 
Na radnom prostoru prozora, u zavisnosti od toga za koju je aplikaciju otvoren taj prozor, 
mogu se nalaziti ikone, prazan prostor za pisanje teksta, crtanje slika i sl.  
 
3.4. STATUSNA LINIJA 
 
U statusnoj liniji, ako je prozor ima, nalaze se neke bitnije statusne informacije (veličina 
programa, broj stranica dokumenta i sl.), što zavisi od aplikacije za koju je prozor otvoren. 
Takođe, u statusnoj liniji mogu se nalaziti i objašnjenja za pojedine prozore, opcije menija 
itd. 
 
3.5. HORIZONTALNI I VERTIKALNI KLIZAČ 
 
Klizači (scroll bars) nam omogućavaju da se pozicioniramo na one delove prozora koji se 
inicijalno, zbog veličine prozora, ne mogu videti (Slika 8.). Horizontalni klizač nam 
omogućava da sadržaj prozora pomeramo prema levoj ili prema desnoj strani, a vertikalni 
klizač nam omogućava da pomeramo sadržaj prozora prema gore ili prema dole. 
 

 
 

Slika 8. 

Dakle, klikom na strelicu za pomeranje 
prema gore ili prema dole, pomera se 
sadržaj prozora u datom smeru. Indikator 
klizača nam pokazuje na kom mestu se 
nalazimo u prozoru, u odnosu na celinu 
prozora. Ovaj indikator, u zavisnosti od 
odnosa dela koji je prikazan i veličine 
prozora, može imati različitu veličinu. On 
nam takođe može poslužiti za kretanje 
kroz određeni prozor, tako što se 
postavimo mišem na njega i odvučemo ga 
na željeno mesto na traci klizača. Traka 
klizača je prostor na kome se nalazi 
indikator i njena dužina u stvari 
predstavlja dužinu (veličinu) celog 
prozora. I ona se može iskoristiti za 
pomeranje sadržaja prozora, tako što se 
klikne u prostor iznad ili ispod indikatora.  

 
Ukoliko je sadržaj prozora manji nego to je veličina prozora, prozor nema klizače. Svaki 
prozor koji otvorimo ima određenu dužinu i širinu. Ona nije fiksna tj. kod svakog prozora 
možemo dužinu i širinu prilagođavati svojim potrebama. To se radi na sledeći način: 
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− Dovedemo vrh strelice na samu levu ili desnu ivicu prozora. Strelica će promeniti 
svoj oblik u strelicu koja pokazuje u dva pravca. Kada strelica promeni svoj oblik 
pritisnemo levi taster i držimo ga. Zatim pomeramo miša istovremeno držeći levi 
taster u levu ili desnu stranu, u zavisnosti od toga želimo li da suzimo ili proširimo 
prozor. Na isti način se menja i dužina prozora. 

− I dužinu i širinu možemo menjati odjedanput ako pokažemo strelicom na donji 
desni ugao ikonice. Strelica će tada promeniti oblik u strelicu koja pokazuje u dva 
smera ali ovog puta po dijagonali. Ako sada držimo levi taster miša moći ćemo da 
istovremeno pomeramo i dužinu i širinu prozora. Ovo se zove dimenzionisanje. 
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4. FOLDERI I FAJLOVI 
 
 
Radi lakšeg pronalaženja željene informacije na disku računara ili nekom drugom obliku 
memorije, potrebno je razumeti način organizacije podataka. 
 
4.1. FOLDER 
 
Folder ili Direktorijum (“fascikla”) je takva struktura podataka koju uvodimo da bismo 
bolje organizovali podatke na našem disku. Folderom se grupišu programi koji izvršavaju 
slične zadatke, tako da bi se lakše mogli pronaći prilikom kasnijeg pozivanja i rada sa njima. 
Folder je jedan deo na hard disku koji mi kreiramo i dajemo mu naziv. To je kao fioka na 
radnom stolu, znači mesto sa imenom u koje mi stavljamo naše podatke tj. dokumenta. 
Folderi su uvek ikonice žute boje. Drugo ime za folder je direktorijum. Unutar foldera mi 
možemo kreirati podfolder, tj. folder u folderu i najlakše ga objašnjavamo kao pregrade 
unutar fioke. 
 
Na slici 9. je objašnjeno kako izgledaju folderi i podfolderi na hard disku.  

 
 

slika 9. 
 
 

Naravno, i u okviru podfoldera mi možemo praviti nove podfoldere i to koliko god želimo.  
 

4.1.1.  KREIRANJE FOLDERA 
 

Folder se kreira tako što kliknemo 
desnim dugmetom miša na prazan deo 
Desktopa i kada se pojavi roletnica 
(Slika 10.) biramo opciju New, a nakon 
što se otvori podroletnica kliknemo 
levim dugmetom miša na Folder. Kada 
se pojavi nova ikonica na ekranu 
upisujemo novo ime folderu i 
potvrđujemo ga dugmetom Enter ili 
klikom miša na prazan deo Desktopa.  
Ukoliko želimo da napravimo podfolder 
celu operaciju ponovimo, ali ovaj put sve 
to radimo u otvorenom prozoru na beloj 
površini. 
 

 
 

Slika 10. 

HARD DISK

FOLDER FOLDER 

PODFOLDER PODFOLDER PODFOLDER PODFOLDER 
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Folderima i podfolderima možemo naknadno promeniti ime tj. primenovati ih. To se 
može uraditi na jedan od sledećih načina: 
 

1. Desni klik mišem na ikonicu, kada se otvori roletnica izaberemo opciju Rename. 
Upišemo novo ime i potvrdimo ga. 

2. Jednom kliknemo levim tasterom miša na folder i on će promeniti boju tj. poplaveće 
(selektujemo ga). Zatim pritisnemo na tastaturi taster F2. Upišemo novo ime i 
potvrdimo ga. 

3. Selektujemo folder, a zatim jednom kliknemo na njegov tekstualni deo. Upišemo 
novo ime i potvrdimo ga. 

 
 
4.2. FAJLOVI, VRSTE, VELIČINA i SELEKTOVANJE FAJLA 
 
4.2.1.  Datoteka (FAJL) 
 
Datoteka je skup podataka koji imaju istu namenu i dovode do izvršenja određenog zadatka. 
To je konačan sadržaj foldera, dakle, to su konkretni radovi koje korisnik može da pregleda, 
da prepravlja, da piše i da ih briše sa svog računara. Naziv datoteke sastoji se iz dva dela, 
imena i ekstenzije (tipa) koji se razdvajaju tačkom (IME.TIP). U DOS-u ili starijim 
verzijama Windows-a, dužina imena bila je ograničena na 8 znakova i postojala je lista 
dozvoljenih i nedozvoljenih znakova za ime fajla. Od pojave Windows 95 takvih ograničenja 
nema, podržana su dugačka imena fajlova, tako da korisnik svom fajlu može da da  ime koje 
će biti dugačko onoliko koliko on želi i, samim tim, koje će dobro opisivati šta se nalazi u 
fajlu. Ekstenzija može da ima najviše 3 znaka. Ekstenzija služi da bliže objasni datoteku - 
ona ukazuje na tip datoteke. Korisnik svojim datotekama sam dodeljuje imena, dok, što se 
tiče tipova, većinom programski paketi koji rade pod Windows-ima sami dodeljuju 
odgovarajuće ekstenzije svojim dokumentima. Korisnik će, kada stekne malo više iskustva u 
radu sa računarima, biti u stanju da na osnovu tipa fajla automatski prepozna koji programski 
paket treba da upotrebi da bi pregledao podatke u tom fajlu. 
 
4.2.2.  VELIČINA FAJLA 
 
Veličina fajla određuje se posebnim mernim jedinicama. Osnovna jedinica za merenje 
veličine kompjuterskih podataka je bajt. Bajt je jedan znak ili jedno slovo. 
 
1024 b = 1 Kb   (Kilobajt) 
1024 Kb  = 1 Mb  (Megabajt) 
1024 Mb  = 1 Gb  (Gigabajt) 
1024 Gb = 1 Tb  (Terabajt) 
 
Znači fajlovi se međusobno razlikuju po količini bajtova ili kilobajtova koje zauzimaju.  
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4.2.3. VRSTA FAJLA 
 
U tabeli 1. su prikazani fajlovi sa kojima se najčešće susrećemo: 
 

Tabela 1. 
ime.exe 
ime.com IZVRŠNI 
ime.bat 

pokretanjem fajla sa nekom 
od navedenih ekstenzija 
pokreće se program. 

ime.txt TEKSTUALNI 
ime.doc 

napisan tekst 

ime.bmp 
ime.psd 
ime.wmf 
ime.jpg 
ime.tif 
ime.cdr 

SLIKE 

ime.gif 

različiti formati slika 

ime.mp3 
ime.cda MUZIKA 
ime.wav 

različiti formati pesama 
(muzike) 

ime.avi 
ime.vob 
ime.dat 

FILMOVI 

ime.mpg 

različiti formati medija 
fajlova (film, reklame, ...) 

 
 
4.2.4.  SELEKTOVANJE FAJLOVA 
 
Fajlovi se mogu selektovati na nekoliko načina, u zavisnosti od toga koje fajlove i koliko 
fajlova želimo da selektujemo. 
 
Ukoliko je potrebno da se selektuje samo jedan fajl, onda se klikne levim tasterom miša na 
njegovu ikonu. Tada se u statusnoj liniji pojavi poruka da je fajl selektovan i vidi se njegova 
veličina.  
 
Ukoliko je potrebno da se selektuje više od jednog fajla, to je najlakše izvesti tako da se na 
tastaturi pritisne taster CTRL i da se po jedanput klikne (ne puštajući taster CTRL) na ikonu 
svakog fajla koji želimo da selektujemo. 
 
Selektovanje kompletnog sadržaja nekog foldera vrši se izborom menija Edit i opcije Select 
All ili jednostavnije pritiskom kombinacije tastera Ctrl i A na tastaturi. 
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5. WINDOWS EXPLORER 
 
 
Postoje programi koji nam olakšavaju rad sa fajlovima i folderima i jedan od takvih 
programa je i standardni Windows-ov program Windows Explorer. Pomoću Windows 
Explorer-a možemo vršiti sve operacije sa fajlovima i folderima (npr. pravimo novi folder, 
brišemo neki podatak, premeštamo i/ili kopiramo željenu datoteku itd.).  
 
Pokretanje Windows Explorer-a vrši se tako što kliknemo na dugme START, pa kada se 
otvori meni odemo na podmeni Programs i izaberemo Windows Explorer.  
 
Windows Explorer sastoji se iz dva prozora (Slika 11.). Sa leve strane se nalazi Folder tree 
(prikazuje sadržaj celog računara, tj. sve njegove foldere), a sa desne strane prikazan je 
sadržaj odabranog (selektovanog) foldera. Folder tree prikazuje samo foldere dok desni 
prozor prikazuje i fajlove. 
 

 
 

Slika 11. 
 
Pored nekih foldera se nalazi mali plus. To znači da se u okviru tog foldera nalaze 
podfolderi. Kada kliknemo na njega taj plus se pretvara u minus i prikazuje nam se celo 
stablo željenog fodera.  
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Odmah ispod padajućeg menija FILE nalaze se dve strelica, Back i Forward. One služe za 
kretanje kroz foldere i podfoldere. Strelica Back nas vraća na prethodni folder ili podfolder a 
strelica Forward poništava tu naredbu odnosno pomoću nje idemo napred u neki podfolder. 
Ovo je veoma slično premotavanju audio kasete napred i nazad. 
 
6.  RECYCLE BIN I BRISANJE PODATAKA 
 
 
Brisanje podataka DELETE je jedna od najvažnijih komandi kojom se služimo dok radimo 
na računaru. Prilikom brisanja podataka treba strogo voditi računa šta se briše, jer posledice 
mogu biti katastrofalne ukoliko se izbrišu poverljivi podaci, delovi programa ili ceo 
program.  
 
Podatak možemo obrisati na pet osnovnih načina: 
 

1. Preko ikonice Delete  iz Toolbar-a, 
2. Kliknemo desnim dugmetom miša na ono što želimo da obrišemo i kada se otvori 

roletnica izaberemo naredbu Delete, 
3. Preko padajućeg menija File i opcije Delete, 
4. Preko tastera Delete na tastaturi i 
5. Prevlačenjem do Recycle Bin-a. 

 
Brisanje foldera ili fajlova ne vrši se tako što se oni odmah uklone sa diska, već se 
premeštaju u folder Recycle Bin (kanta za otpatke). U ovom folderu nalaze se svi obrisani 
fajlovi sa našeg diska (od momenta prethodnog pražnjenja).  
 
Folder Recycle Bin se otvara tako što se, na Desktop-u dvostruko klikne na njegovu ikonu 
(Slika 12 a.) kada je prazan i (Slika 12 b.) kada je pun. 
 

 
 

Slika 12 a. 

 
 

Slika 12 b. 
 
 
 
Pomoću ovog prozora (Slika 13.) možemo da vratimo fajl koji je obrisan. To se postiže tako 
što se selektuje obrisani fajl, izabere meni File i opcija Restore this item. Fajl će se vratiti 
na lokaciju odakle je obrisan, pri čemu Windows-i neće postavljati nikakva dodatna pitanja, 
jer je ta lokacija poznata i može se videti u polju Original Location. 
 




