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1. poglavlje

Instalacija Windowsa 98

« Je li instalacija stvarno neophodna?
« Pokretanje instalacije
« Poslovi nakon instalacije

U ovorm poglaviu:

taks mﬁ

U ovom cete poglavlju nauciti kako instalirati Windowse 98 na svoje raunalo.

vwfﬁ
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Je li instalacija stvarno neophodna?

Slika 1.1

Ako minutu do
dvije nakon pokre-
tanja vaseg
raunala na zaslonu
monitora vidite
ovakvu sliku,
Windowsi 98 su
veé instalirani u
racunalu.

Prije nego $to se pozabavite instalacijom Windowsa 98 trebate provjeriti nisu
li oni ve¢ instalirani u vaSem racunalu. Ako ste upravo kupili novo racunalo,
Windowsi 98 su u njemu vjerojatno ve¢ ugradeni pa ne morate sami prolaziti
instalacijski postupak. Ako niste sigurni, upalite svoje racunalo i pogledajte
ucitavaju li se Windowsi 98. Ako se na zaslonu pojavi slika slicna ovdje
prikazanoj, imate srecu: Windowsi 98 su spremni za rad. U tom slucaju ovo
poglavlje mozete slobodno preskociti i prijeéi na sljedece.

WWelcome

Welcome to the exciting new world of Windows

Connect to the Internet - whers your ool e NG S HoE TRERE 1
Discover Windows 98 Internet!

Maintain Your Computer Sit back and relax as you take a brief tour of
the options available on this screen

If you want to explore an option, just click it.

B Show this screen each time Windows 99 starts,

Astart| | @ €, [ B ||[Bwelcome to Windows.. [ 173

Oni koji su rac¢unalo kupili prije izlaska Windowsa 98, za nadogradnju svojih
starih Windowsa trebaju upgrade inaCicu Windowsa 98. Instalacijom
Windowsa 98 preko starijih inadica Windowsa izbjegavate ponovno
podesavanje mnogih vrijednosti koje ste ve¢ podesili po svom ukusu, kao i
mnoge druge poslove. Cijeli postupak ide brze i s mnogo manje zastoja jer c¢e
program za instalaciju prepoznati podesSenja u starim Windowsima pa to necete
trebati ponavljati. Evo potrebnih koraka:
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i take lak i
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i Ne sumnjam da vi redovito radite sigurnosne kopije svojih vaznih E
! dokumenata i drugih datoteka, medutim, dobro vas je podsjetiti da !
i to svakako uradite i prije pokretanja instalacije. i
1 1
L e .

Pokretanje instalacije

1. Ukljucite racunalo i pricekajte da se pokrenu stari Windowsi. Ako su
se neki programi automatski otvorili, zatvorite ih.

2. U CD-ROM pogon umetnite CD-ROM Windowsa 98, inacicu za
nadogradnju (upgrade). Na zaslonu ¢e se pojaviti okvir Windows 98
CD-ROM pomocu kojeg mozete upoznati druge Microsoftove
proizvode i pogledati njihove video prikaze, a kasnije ¢ete ga moci
koristiti 1 za dodavanje ili uklanjanje komponenti Windowsa 98.
Odmah nakon njega pojavit ¢e se okvir za dijalog Windows 98 CD-
ROM s ikonom upitnika koji ¢e vas upitati zelite li svoje ra¢unalo
sada nadograditi na noviju ina¢icu Windowsa. Kliknite na Yes.

Slika 1.2

Uvodni okvir
Carobnjaka
Windows 98. @

3. Pokrenut ¢e se program Setup.exe koji ¢e na zaslonu prikazati okvir
za dijalog Windows 98 Setup. On ¢e vas obavijestiti da ¢e program za

instalaciju (Setup) najprije izvrsiti provjeru vaseg sustava. Kliknite na

Continue. Windows 98 Setup ¢e provjeriti ispravnost vaseg tvrdog
diska i nakon toga pripremiti ¢arobnjaka Windows 98 Setup Wizard
koji ¢e vas voditi kroz ostatak postupka instalacije.

Windows 98 Setup
@ Welcome toWindows 98 5etup.
=
and entetaining
Windows 95
speed of your computer.

Continue.

Conagratulations on chaosing Windows 98, the software that
makes your computer mare powerful, reliable, manageable

with Windows 98, pou can connect to the Internet quickly
and sasily. And, Windaows 98 is even easier to use than

Setup will take from 30 ta B0 minutes. depending an the

Sietuup will now check your system. Ta proceed, olick

i ExitSetup
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Slika 1.3

Okvir za dijalog
Windows 98
Setup - License
Agreement.

4. Windows 98 Setup Wizard ée otvarati sljedeée okvire:

¢ License Agreement - u okviru s kliznom trakom biste trebali procitati
uvjete za dozvolu koristenja Microsoftovih Windowsa 98 1 svoj pris-
tanak potvrditi klikom na izborni gumb I accept the Agreement.
Nakon toga kliknite na gumb Next>.

‘windows 98 Setup Wizard

License Agreement

Please 1sad the following Licenss Agieemant. ‘You must
acoept the Agiesment to continus Setup

END-USER LICEMSE AGREEMENT FOR MICROSOFT =
WINDOWS 58

IMPORTAMT: READ CAREFULLY: This Microsoft

End-User License Agreement ["ELILA" iz & legal

agreement between wou [sither an individual or 3 single

entity) and Microsoft Corporation for the Microsoft software
product identified above, which includes computer -

| accept the Agreement Press the PAGE DOWN
(i o 0 e et

| don't accept the Agresment

DR es | [ Canea |

take (ak

Wizard (¢arobnjak) je program koji ¢ée vam olaksati instalaciju
1 veéinu poslova obaviti umjesto vas. Vama c¢e biti predstavljeni
njegovi okviri za dijalog u kojima obi¢no trebate samo odabrati
neke stavke i kliknuti na gumb. Na dnu okvira Licence Agreement
se nalaze tri gumba: <Back, Next> 1 Cancel.

<Back Ovaj gumb sluzi za vraéanje jedan korak unatrag u insta-
lacijskom postupku.

Next> Ovaj gumb odaberite kada zavrSite trenutni korak i zelite
prije¢i na sljedeéi. U veéini je slucajeva dovoljno pritisnuti
Enter.

Cancel Ovaj gumb odaberite kada Zelite prekinuti cijeli insta-
lacijski postupak.
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Product Key - u pet okvira za tekst trebate upisati znakove kljuca
(sifre) koji su prikazani desno od sli¢ice klju¢a na poledini kuciSta
vaseg CD-ROM-a Windows 98, s tim da crtice izostavite. Zatim
kliknite na Next.

Checking System i Preparing Windows Directory - ovi ¢e vas
okviri obavijestiti o provjeravanju sustava vaSeg rac¢unala, pro-
vjeravanju instaliranih komponenti i raspoloZivog prostora na disku.

Save System Files - ako zelite ostaviti mogucnost uklanjanja
Windowsa 98 i brzog i lakog vracanja Windowsa 95, odaberite
izborni gumb Yes (Recomended) (te ¢e datoteke za vracanje
Windowsa 95 na vaSem tvrdom disku zauzeti dodatnih 25 do 50 ili
viSe MB, ovisno o tome koliko ste do sada nagomilali datoteka susta-
va vasih Windowsa 95). U suprotnom, odaberite No. Kliknite na
Next.

Select Uninstall Drive - ako ste u prethodnom koraku odabrali Yes
(Recomended), pojavit ée se okvir za dijalog Select Uninstall Drive.
Odaberite tvrdi disk na koji zelite spremiti te datoteke za vradanje
Windowsa 95 i kliknite na OK za pocetak njihovog spremanja.

Identification - u polje Computer name upisite ime koje zelite dati
svom racunalu, u polje Workgroup upisite ime radne skupine, a u
polje Computer description upisite opis vaseg racunala. Ovo je
potrebno ako je vaSe racunalo spojeno na mrezu racunala. Kliknite na
Next.

Establishing Your Location - na popisu odaberite Croatia i kliknite
na Next.

Startup Disk - ovaj ¢e vas okvir obavijestiti o stvaranju diskete za
pokretanje sustava u slucaju nuzde (Startup Disk). Kliknite na Next.
Zatim ¢e se pojaviti okvir Insert Disk. Na praznu disketu napisite
Windows 98 Startup Disk i umetnite je u disketni pogon. Kliknite na
OK. Nakon dovrsenja diskete pojavit ¢e se okvir koji ¢e zatraziti da
disketu izvadite. Disketu izvadite iz disketnog pogona i kliknite na
OK.

Start Copying Files - u ovom okviru pokrecete kopiranje datoteka
Windowsa 98. Kliknite na gumb Next. Ovaj dio, kopiranje na vas
tvrdi disk, najdulje traje pa se mozete odmoriti i usput promatrati
novosti u Windowsima 98 koje ¢e biti prikazivane na zaslonu.
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¢ Restart Computer - nakon uspjeSnog kopiranja datoteka Windowsa
98, pojavit ¢e se okvir za dijalog Restart Computer. Sada mozete
kliknuti na gumb Restart Now za ponovno pokretanje Windowsa ili,
jos bolje, pri¢ekati nekoliko sekundi i oni ¢e se sami ponovno
pokrenuti.

Poslovi nakon instalacije

Nakon ponovnog pokretanja racunala, Windowsi 98 ¢e po potrebi instalirati
nove upravljatke programe za postoje¢i hardver i prepoznate umetni-i-radi
(Plug and Play) uredaje. Ako racunalo pritom zastane na dulje vrijeme, treba
ga iskljuciti i ponovno ukljuciti. Windowsi ¢e se po potrebi sami viSe puta
ponovno pokretati i nastaviti podeSavanjem hardvera i uredivanje i podeSavan-
je samih Windowsa.

Treba li vam lozinka (Password)

Najprije ¢e se pojaviti okvir za dijalog Enter Windows Password. U polje
User name mozete upisati korisni¢ko ime, a u polje Password, ako vam je
potrebno, mozete upisati svoju lozinku za prijavljivanje na Windowse (na
primjer, u slu€aju da u racunalu drZite povjerljive podatke i/ili zelite druge
osobe sprijeciti u Svrljanju po vaSem racunalu). Ako vam lozinka nije potrebna
i ne zelite da vam ovaj okvir dosaduje pri svakom pokretanju Windowsa 98, u
polje Password nemojte nista upisati i samo kliknite na OK. Program ¢e nas-
taviti daljnje podesavanje Windowsa 98.

Upravljacki programi

Ako za neki uredaj u vaSem racunalu Windowsi 98 nece pronaci odgovarajuci
upravljacki program, pojavit ¢e se okvir Carobnjaka Add New Hardware
Wizard. Kliknite na Next. Pojavit ¢e se novi okvir u kojem mozete birati
izmedu dvije mogucnosti:

+ Ako za navedeni uredaj imate disk s upravljackim programom,
odaberite Search for the best driver for your device (Recomended) i
kliknite na Next. Umetnite disk s upravljackim programom (ili
kliknite na Browse i upravljacki program potrazite na tvrdom disku
ako ste ga tamo stavili), odaberite njegovu lokaciju i kliknite na Next.
Disketni je pogon unaprijed odabran, pa ako ste umetnuli disketu
samo kliknite na Next.
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¢ Ako za navedeni uredaj nemate upravljacki program, odaberite
Display a list of all the drivers in a specific location so you can select
the driver you want 1 kliknite na Next. U sljede¢em okviru Carobnjaka
mozete:

¢ ostaviti odabranom opciju Show compatible hardware, u okviru
Models odabrati ponudeni upravljacki program i kliknuti na
Next ili

¢ odabrati Show all hardware 1 sami odabrati proizvodaca i model
uredaja. Ako vaseg uredaja nema na popisu, pokusajte odabrati
neki od opéih modela. Kliknite na Next.

Pojavit ¢e se obavijest da su Windowsi 98 spremni za instaliranje upravljackog
programa. Kliknite na Next. Nakon pojavljivanja obavijesti o zavr§enoj insta-
laciji odabranih upravljackih programa kliknite na gumb Finish.

Kraj instalacije

Windowsi 98 ¢e nastaviti automatsko podeSavanje sustava i pred vasim ée se
o¢ima prvi put pojaviti nova radna povrsina, nova uvodna glazba i okvir dobro-
doslice Welcome to Windows 98. S instalacijom Windowsa 98 napokon ste
zavrsili.

Sazetak

U ovom je poglavlju prikazano kako Windowse 98 instalirati na vasSe
racunalo. Sada je vrijeme da se upoznamo s njima. Slijedi poglavlje o njihovim
moguénostima i opisom vecéine osnovnih radnji u Windowsima 98.
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2. poglavlje

Rad s Windowsima 98

Pokretanje Windowsa 98
KlasiCna radna povrSina
Traka sa zadacama (Taskbar)

Cemu sluzi mis?

U ovom poglaviju

Windows tipkovnica — i za one koji nisu ucili tipkati
IskljuCivanje racunala

taks mﬁ

Da biste krenuli u rad s Windowsima 98, potrebno je najprije savladati osnovne
pojmove i radnje koji su vam potrebni. Stoga ¢e u ovom poglavlju biti rijeci o

(/VljFﬁ’ pokretanju samih Windowsa, radnoj povrSini koja ¢e vas docekati i osnovnim

elementima korisniCkog sucelja, a naucit ¢ete raditi i s miSem i tipkovnicom.



Rad s Windowsima 98 2. POGLAVLJE 11

Ovdje déete dobiti osnovni pregled o Windowsima 98, bez ulaZzenja u po-
jedinosti. Takoder ¢ete nauditi osnove rada s misem i tipkovnicom, §to ée vam
pomoci u sljedeé¢im poglavljima.

Pokretanje Windowsa 98

Kada su Windowsi 98 jednom instalirani, njihovo je pokretanje uistinu krajnje
jednostavno. Dovoljno je ukljuciti ra¢unalo i Windowsi ¢e se automatski sami
pokrenuti. Ako Windowsi 98 jo$ nisu instalirani u vaSe racunalo, prolistajte
unatrag nekoliko stranica i pogledajte prvi dio ove knjige.

take (ak

Boot, booting, rebooting. Ove se rije¢i ¢esto mogu cuti u infor-
matickom zargonu. One znace podizanje (pokretanje) operativnog
sustava, odnosno njegovo ucitavanje u radnu memoriju.
Windowsi 98 su operativni sustav i tijekom pokretanja se ucitava-
ju u radnu memoriju (RAM).

Na zaslonu monitora ¢ete u toku automatskog pokretanja Windowsa 98 vidjeti
razne tekstualne poruke i ¢udne znakove kojima se ne trebate opterecivati.

Ako ste tijekom instaliranja u Windowse 98 unijeli lozinku, na kraju pokretanja
ée se pojaviti okvir u kojem se trazi unos vaSe lozinke u polje Password.
Znakovi koje unosite ¢e se radi dodatne sigurnosti prikazati kao zvjezdice. Ako
utipkate krivi znak, pritisnite tipku Backspace. Kada zavrsite, pritisnite Enter.

Kada se Windowsi 98 napokon ucitaju

Kada na vasem racunalu prvi put pokrenete Windowse 98 i oni su napokon
spremni za rad, pojavi se okvir s dobrodoslicom Welcome to Windows 98, koji
vam pruza Cetiri moguénosti:
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Slika 2.1

Dobrodoslica Windowsa
98: okvir za dijalog
Welcome to Windows
98 pojavi se kada prvi
put pokrenete
Windowse 98.

Register Now — za registraciju vaSih Windowsa 98. Registracijom do-
bivate punu podrsku putem Interneta, besplatna pobolj$anja, savjete i tri-
kove te dodatke za Windowse 98.

Connect to the Internet — pokretanje Internet Connection Wizarda za
spajanje na Internet.

Discover Windows 98 — za upoznavanje Windowsa 98.

Maintain Your Computer — pokretanje Maintenance Wizarda za odrza-
vanje vaseg racunala.

Ovaj okvir mozete zatvoriti klikom na gumb Close (X) u gornjem desnom
kutu. Kada vam jednom dosadi i viSe ne Zelite da se pojavljuje pri svakom
pokretanju Windowsa 98, kliknite na stavku Show this screen each time
Windows 98 starts da uklonite potvrdnu kvacicu uz nju. Ako ga kasnije
ponovno zelite otvoriti, odaberite Start > Programs > Accessories >
System Tools > Welcome to Windows.

T welcome to Windows 98

Micmuft";.ﬂ

Windows28
Welcome

Register NHow
YWelcome to the exciting new world of YWindows
Connect to the Internet 93, where your computer desktop meets the
Discover Windows 98 L smetl
Maintain Your Computer Sit back and relax as you take a brief tour of
the options available on this screen

If you want to explore an option, just click it

B Show this screen each tme Windows 98 starts,

Na zaslonu monitora pojavit ¢e se osnovno sucelje Windowsa 98, radna
povrsina (Desktop). Na radnoj se povrsini nalazi tek nekoliko ikona i na dnu
jedna traka. To je namjerno pojednostavljeno kako bi se pocetnicima olaksSalo
snalazenje ne zasipajuci ih odmah svim moguénostima. Ne morate, dakle, biti
razocarani jer ¢ete se kasnije mozda i iznenaditi velikim i mnogobrojnim
moguénostima uredivanja radne povrsine.

U sljedeéim se naslovima sazeto opisuje ponesto od ovoga $to mozete vidjeti
na radnoj povrsini.
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Strelica
(pokazivaé

misa

Slika 2.2
Osnovno sucelje

Windowsa 98. @

=, a2
My Camrodny Do iwde
Irdarrad

l:u:i.
1 e,

| it
b
i

Havradl.

&

A lpTiw
Mrsrk

Hsa| | E S H || | - T Sat

Gumb Start Traka s alatima Traka sa zadaéama  Okvir s obavijestima
Quick Launch (Tray)

Klasicna radna povrsina

Osnovni je cilj u izradi operativnog sustava, pored funkcionalnosti, u¢initi nje-
govo sucelje §to blizim korisniku. Smatra se kako ¢e vise ljudi koristiti racunala
ako ¢e se ona moci koristiti na nac¢in kako stvari obavljamo u stvarnom Zivotu.

Radna je povrSina Windowsa 98 organizirana onako kako ljudi obi¢no orga-
niziraju svoj radni stol u uredu ili radnoj sobi. Imate, dakle, mape s dokumen-
tima na kojima radite (mape i datoteke) i alate kojima se sluzite (programi).
Mozete raditi na dokumentima, prora¢unskim tablicama, pisati pisma i obavl-
jati brojne druge poslove.

Ta je velika zelena povrsina, dakle, radna povrSina Windowsa 98 na kojoj
slazete alate s kojima radite. PodeSavanje radne povrSine objasnjeno je u 20.
poglavlju.

Da biste mogli nastaviti rad, na radnoj se povrsini Windowsa 98 ve¢ u pocetku
nalazi nekoliko elemenata (sli¢ica), nazvanih ikone. One mogu predstavljati
mape (mjesta u koja se spremaju datoteke), datoteke ili programe. Koliko je
ikona postavljeno na radnu povrsinu ovisi o tome koji su dijelovi Windowsa
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98 instalirani u vase racunalo. (Kasnije ée biti objaSnjeno kako na radnu
povrsinu mozete postaviti dodatne alate i mape.) Evo kratkih objasnjenja nekih
od ikona:

My Computer — u ovoj se mapi nalaze sli¢ice (ikone) koje predstavljaju
razli¢ite dijelove vaSeg raCunala: disketne pogone, tvrde diskove, pisace i
sve drugo $to je prikljuceno na vas stroj. Vise ¢ete pojedinosti o tome naci
u 9. poglavlju.

Recycle Bin (ko$ za otpatke) — ovdje odbacujete datoteke koje vise ne ze-
lite drzati na svom tvdom disku ili disketama. Pojedinosti o radu s Recycle
Binom nac¢i ¢ete u 10. poglavlju.

Privremeno spemiSte obrisanih datoteka

Windowsi 98 ne brisSu odmah fizicki datoteke koje odbacite u
Recycle Bin nego ih drZze u zasebnoj mapi koju predstavlja sli¢ica
kosa za otpatke, s pravom nazvanom Recycle Bin (posuda za
recikliranje). Ako ste neku datoteku greSkom odbacili u kos ili ste
se za neku predomislili i htjeli biste je vratiti, niSta nije izgubljeno.
Sve dok odbacene datoteke dodatnom naredbom stvarno ne
obriSete ili dok se ko§ ne prepuni, mozete ih potraZiti u Recycle
Binu i vratiti na odgovarajuce mjesto.

My Documents — mapa u koju, ako zelite, spremate sve vaSe dokumente.

Internet Explorer — program za pretrazivanje Interneta i sadrzaja vaSeg
tvrdog diska.

take (ak

Aktivna i klasiéna radna povrsina

Ovo je uobicajeni izgled radne povrSine kakav je bio i u Win-
dowsima 95. Umjesto ove jednostavnije, klasi¢ne radne povrSine,
mozete odabrati napredniju, aktivnhu radnu povrSinu koja je
objasnjena u 23. poglavlju.
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Traka sa zadacama (Taskbar)

Traka sa zada¢ama je vodoravna traka na dnu zaslona (kasnije se ona moze pre-
baciti i na druga mjesta na zaslonu). Na lijevom se kraju nalazi gumb Start, a
na desnom je kraju okvir koji pokazuje koliko je sati i na kojoj se pojavljuju jos
neke ikone, poput ikone programa za kontrolu glasnoée vasih zvucnika.

Gumb Start vam daje pristup do gotovo svih moguénosti Windowsa 98,
od pokretanja programa do gasenja racunala. Pojedinosti u radu s gumbom
Start objasnjene su u 3. poglavlju.

Quick Launch, traka s alatima — to su Cetri ikone odmah desno uz gumb
Start, koje sluze za brzo otvaranje programa ili mapa koje predstavljaju.

Okvir s obavijestima (System Tray) na desnoj strani trake s alatima — na
njemu se nalaze sli¢ice koje vam govore §to se dogada s vasim racunalom.
Kad na primjer nesto ispisujete, na njoj se pojavi slika pisaca. Ako je u
racunalo ugradena zvuéna kartica, u okviru ée stalno biti slika zvuénika
koja sluzi za kontrolu glasnoce.

Vise pojedinosti o satu, na primjer kako pokazati datum i kako podesiti vri-
jeme, potrazite u 16. poglavlju.

Preostali dio trake sa zadacama je za sada prazan, ali neée biti dugo. Cim
otvorite neku mapu ili pokrenete neki program ($to se objasnjava u sljede¢em
poglavlju), Windowsi 98 za svaki pokrenuti program i otvorenu mapu postavl-
jaju gumb na traku sa zada¢ama. To mnogo olakSava rad na prenatrpanoj rad-
noj povrsini. Klikom misa na jedan od gumba odmah ulazite u tu otvorenu
mapu ili program.

Nauciti kako rukovati miSem mogla bi biti jedna od najvaznijih vjestina potreb-
nih za rad u Windowsima 98. Windowsi 98 su prilagodeni upravo radu s miSem
i vidjet ¢ete da je svakodnevne poslove u njima najlak$e i najbrze obaviti

misem. Za to nije potrebna velika vjestina. Raditi miSem je lakSe nego pisati
olovkom i s time necete imati nikakvih problema.

Osnovna je zamisao jednostavna: misa pokreéete po stolu, odnosno podlosku
za miSa, 1 pratite kretanje male strelice na zaslonu monitora. Strelica se krec¢e u
onom smjeru u kojem vi pomicete misa. Kada zelite odabrati neki objekt
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prikazan na zaslonu, dovedete strelicu (pokazivac) iznad njega i kliknete
lijevom tipkom misa (u Windowsima 98 moguce je odabirati objekte i bez klika
i naprosto dovesti pokaziva¢ iznad objekta). Njime odabirete objekte,
pokreéete programe, mijenjate veli¢inu prozora i pomicete ih.

Osnovne radnje s miSem

Kada se jednom naviknete na rad s miSem, dalje éete ga instinktivno koristiti,
bez razmisljanja. Osnovne tehnike koje trebate znati su:

1. Misa okrenite tako da njegov kabel ide na suprotnu stranu od vas.
2. Misa primite na takav nacin da:
¢ Sredinu dlana udobno smjestite na srednji, najvisi dio misa.
¢ Vag§ kaziprst i srednji prst lagano leze na lijevoj i desnoj tipci
misa.
¢ Misa sa svake strane pridrzavate palcem i prstenjakom.

3. Pomicite misa po podlosku ili stolu. Primijetit ¢ete da se pokazivac
misSa na zaslonu kreée u istom smjeru kuda i mis.

Tezi dio: Kontroliranje miSa
Dok je pomicanje pokazivaca miSa stvarno jednostavno, kontrolirani je rad
slozeniji. Osobe koje prvi put rade s misem cCesto se zale kako pokazivac
previse bjezi po zaslonu ili pak imaju premalo prostora za pomicanje misa. Evo
nekoliko savjeta koji ¢e vam pomoci da postanete pravi strucnjak u baratanju
misem:

+ Nemojte misa drzati tako ¢vrsto kao da ga Zelite baciti na drugi kraj

sobe (mada ponekad mozete do¢i u iskusenje). Sasvim lagano drzanje
je posve dovoljno.

+ Daljina koju pokazivac prijede preko zaslona srazmjerna je daljini
koju ste presli miSem, ali ne i ista. Vidjet ¢ete da je pomicanje miSa
od tek nekoliko centimetara dovoljno da pokaziva¢ prijede preko
cijelog zaslona.

+ Ako s miSem dodete do ruba podloska, a pokazivas jo$ nije na mjestu
gdje treba biti, jednostavno podignite misa i premjestite ga na sredinu
podloska. Pokaziva¢ ¢e ostati na mjestu na kojem je i bio i sada
mozete nastaviti rad.
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Sto se sve moze raditi s misem

Na mnogo mjesta u ovoj knjizi naici ¢ete na radnje koje trebate uciniti s miSem:
pokazi ovo, povuci ono, klikni na nesto drugo. Te se radnje stalno ponavljaju i
ubrzo ¢e vam postati prirodne. Za sada vam je sve to jo§ pomalo nespretno pa
dok se naviknete na njih pogledajmo $to one znace:

“Pokazati” zna¢i pomaknuti pokaziva¢ na odredeno mjesto na zaslonu, na
primjer, pokazite na gumb Start u donjem lijevom kutu zaslona. Sekundu ili
dvije zadrzite pokaziva¢ na tom mjestu i pojavit ¢e se mali okvir s porukom:
Click here to begin (kliknite ovdje za pocetak).

“Kliknuti” znadi pritisnuti i pustiti lijevu tipku miSa. Jasno, prije nego $to kli-
knete na neki objekt obi¢no na njega najprije morate dovesti pokazivac. Ako
napisem “kliknite na gumb Start” to znaci da prvo trebate dovesti pokazivac¢ na
gumb Start i zatim kliknuti. Kliknite sad na gumb Start. Na zaslonu ¢ée se pojav-
iti izbornik Start (o njemu se govori u sljede¢em poglavlju). Da biste ga zatvo-
rili, kliknite na prazno mjesto na radnoj povrsini Windowsa 98.

“Dvokliknuti”, kako se ve¢ prema samom nazivu vidi, zna¢i dvaput brzo pritis-
nuti i otpustiti lijevu tipku miSa. To ¢e dok se ne izvjezbate mozda biti malo
nespretno pa vas Windowsi koji put nece slusati, ali ne brinite se. I ovdje prvo
na ne$to trebate pokazati prije nego $to na to kliknete. Ako ste nestrpljivi na
neemu isprobati dvoklik pokuSajte dvostruko kliknuti na vrijeme u donjem
desnom kutu zaslona. Ako to u€inite kako treba, pojavit ¢e se okvir s naslovom
Date/Time Properties (podeSavanje vremena i datuma). Kako se radi u ovom
okviru objasnjeno je u 16. poglavlju pod naslovom “PodeSavanje vremena i
datuma”. Za sada samo kliknite na gumb Cancel ili pritisnite tipku Esc kako
biste okvir maknuli sa zaslona.

take (ak

Prosvijetljeni dvoklik

Kod pravilnog izvodenja dvoklika trebate paziti na dvije stvari.
Prva je brzina. Drugi klik mora doéi trenutaéno nakon prvoga,
inace ¢e Windowsi misliti kako samo izvodite dva obi¢na, jednos-
truka klika. Drugo, treba paziti na pokretanje mi$a, odnosno, mis se
za vrijeme izvodenja dvoklika ne smije ni malo pomaknuti.
Pravilno je izvedeni dvoklik savr§ena kombinacija brzine i mirnoce
koja zahtijeva strpljivost i vjezbu. Igrica FreeCell koja se nalazi u
Windowsima 98 odlicno ¢e posluziti za vjezbu dvoklika kao i
veéinu drugih radnji s miSem.
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Desni klik je sli¢an obi¢nom kliku, osim §to brzo pritisnete i pustite desnu tipku
miSa (ako va$ miS§ ima tri tipke, to je krajnja desna tipka). Kao Sto éete vidjeti,
kad u Windowsima 98 kliknete desnom tipkom miSa, pojavit ée se mali
izbornik (izbornik precica) koji vam daje brzi pristup do naj¢es¢ih naredbi.
Kliknite na primjer desnom tipkom bilo gdje na radnoj povrsini i pojavit ¢e se
jedan od takvih izbornika. Za njegovo uklanjanje kliknite lijevom tipkom na
prazno mjesto na radnoj povrsini.

Povlacenje miSem znaci pokazati na odredeni objekt, pritisnuti i zadrzati pri-
tisnutu lijevu tipku mi$a i zatim pomicati misa. Oni objekti koji su predvideni
za pomicanje kretat ¢e se zajedno s pokazivaéem misa. Povlacenje se u pravilu
koristi za pomicanje stvari s jedne tocke i njihovo ispuStanje na drugom mjes-
tu. Ta se radnja naziva povuci i ispusti. Sada to mozda pomalo nejasno zvuéi,
no, bez brige, imat ¢ete mnogo prilika za vjezbu. Ova je radnja objasnjena u 8.
1 10. poglavlju.

MiS s kotacicem
Na trziStu su se pojavili i miSevi s kotac¢icem (ili s dva kotacica) koji takoder sluzi
i kao srednja tipka. Evo nekih od moguéih nacina njihove uporabe:

+ Okretanjem kotacica mozete sadrzaj dokumenta u prozoru pomicati
bez uporabe klizne trake.

¢ Pritiskom na kotacié i pomicanjem misa mozete dokument pregleda-
vati u smjeru u kojem pomicete misa.

¢ Pritiskom na tipku Ctrl i okretanjem kota¢i¢a mozete prikaz u nekim
programima povecavati ili smanjivati.

Web stil — otvaranje jednim klikom

U My Computeru ili Windows Exploreru otvorite izbornik View, kliknite na
Folder Options i na kartici General odaberite Web Style. Sada ¢ete datoteke i
mape u Exploreru, My Computeru i na radnoj povrSini moéi otvarati jednim
klikom:

¢ Za odabir datoteke ili ikone, pokaziva¢ miSa postavite iznad nje i tu
ga zadrzite oko pola sekunde. Windowsi ¢e odabrani objekt vidljivo
oznaciti.

¢ Za otvaranje datoteke dovoljno je samo jednom kliknuti na nju, poput
klika na hipervezu u Internet Exploreru.

U programima i okvirima za dijalog poput File Open i Save As za otvaranje
datoteka ili mapa i dalje éete trebati koristiti dvostruki klik.
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Windows tipkovnica — i za one koji nisu ucili tipkati

Premda je miSem zgodno raditi, on nikako nije neophodan. U stvari, za mnoge
naredbe u Windowsima 98 postoje precice na tipkovnici kojima se $tedi mnogo
vremena. To ne znaci da za rad u Windowsima 98 trebate postati vrhunski dak-
tilograf. lako ¢e vam dobro do¢i, nije nuzno da naucite tipkati. Ovdje se govori
o nekim dijelovima tipkovnice i objasnjava kakvu ulogu oni imaju u
Windowsima 98.

Kombinacije s Ctrl, Alt i drugim tipkama

Na svim tipkovnicama postoje tipke Ctrl (Sto je skracenica od Control) i Alt, a
neke novije tipkovnice imaju za svaku ruku po jednu tipku. U Windowsima te
tipke ne koristite same, nego uvijek u kombinaciji s drugim tipkama. Zbog
mnogobrojnih moguénosti u kombinacijama se ¢esto koristi i tipka Shift.

Pokusajte, na primjer, pritisnuti i zadrzati tipku Ctrl, pritisnuti tipku Esc 1
zatim otpustiti Ctrl. Iz gumba Start iskocit ée izbornik (o tom ¢emo izborniku
govoriti u sljedecem poglavlju). Ovaj nacin tipkanja, kad jednu tipku drzimo
pritisnutom i pritisnemo drugu, zovemo kombinacijom tipki i ona se u
Windowsima 98 vrlo Cesto koristi. Izbornik éete ukloniti jednostavnim pri-
tiskom na tipku Esc.

take (ak

Kratica za precice na tipkovnici

-
1

1

1

1

i

i Kako se u knjizi ne bi za svaku kombinaciju tipki stalno po-
E navljalo “pritisnite i zadrzite tipku Ctrl, pritisnite tipku Esc i zatim
! otpustite Ctrl”, u nastavku knjige ¢e se kombinacije tipki pisati u
i obliku tipkal-+tipka2 (na primjer Ctrl+Esc).

i
1
L

Tipka Esc

Kako ste u prijasnjem odlomku saznali, izbornik Start moZete ukloniti pri-
tiskom na tipku Esc. Ako se izgubite negdje u Windowsima i niste sigurni §to
dalje, obi¢no se u nesto poznato mozete vratiti pritiskom na tipku Ese. Ako to
ne djeluje, moZzete pokusati s kombinacijom tipki Alt+Esc.
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Brojcani odjeljak na tipkovnici

Na svim vrstama tipkovnica broj¢ana tipkovnica sluzi za dvije namjene. Kada
je pritisnuta tipka Num Lock (na tipkovnici obi¢no svijetli dioda koja pokazu-
je da je ta tipka ukljucena), tada brojcanu tipkovnicu mozete koristiti za unos
brojeva. Ako sad pritisnete Num Lock lampica ¢e se ugasiti i u funkciji ¢e biti
strelice 1 druge tipke, poput Home, End, Page Up, Page Down, kojima se
mozete kretati po dokumentu. Mnoge tipkovnice imaju odvojeni dio sa streli-
cama i ovim drugim tipkama pa tipku Num Lock mozete stalno drzati
uklju¢enom.

IskljuCivanje racunala

Slika 2.3

Okvir za dijalog
Shut Down
Windows.

Kada zavrSite rad u Windowsima 98 i racunalo Zelite iskljuciti preko no¢i, prvo
trebate iza¢i iz Windowsa. Vjerojatno je najvaznije Sto trebate znati o izlasku
iz Windowsa 98 da racunalo nikad, ponavljam, nikad ne iskljucujete dok
Windowsi 98 jo$ uvijek rade. Zbog toga biste mogli izgubiti podatke i oStetiti
vazne datoteke, Sto vam moze uzrokovati velike probleme kada sljedeci put
ukljucite racunalo. Kada racunalo zelite iskljuciti, uvijek to radite na sljedeci
nacin:
1. Kliknite na gumb Start. Otvorit ¢e se izbornik Start Windowsa 98.

2. Kliknite na polje Shut Down (ili moZete pritisnuti tipku sa strelicom
prema gore i tako istaknuti opciju Shut Down i zatim pritisnuti
Enter). Za isljucivanje racunala takoder mozete koristiti precicu na
tipkovnici Alt+F4. Pojavit ¢e se okvir za dijalog Shut Down Windows
prikazan na sljedecéoj slici.

Shut Down Windows

@ “what do pou want the computer to do”?

€ Shut downi
" Restart
" Restartin M5-D0S mode

oK I Cancel Help

3. Ako ste se predomislili i ne zelite izaéi, mozete kliknuti na gumb
Cancel ili pritisnuti tipku Esc. Ako ste sigurni da zelite nastaviti zat-
varanje, odaberite opciju Shut Down (ako nije unaprijed odabrana) i
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kliknite na gumb OK ili pritisnite tipku Enter. Windowsi 98 ¢e tre-
bati nekoliko sekundi pripreme za zatvaranje i nakon toga ¢e se na
zaslonu pojaviti velika crvena slova koja vam kazu da je sada sigurno
ugasiti racunalo.

4. Iskljucite racunalo i monitor.

Sazetak

U ovom ste poglavlju naucili kako pokrenuti Windowse 98, $to predstavljaju
razli¢iti elementi na zaslonu, kako koristiti misa i tipkovnicu i kako izaci iz
Windowsa 98.

U sljedecem cete poglavlju napokon poceti nesto raditi u Windowsima 98.




vwfﬁ

U ovom poglaviju:

3. poglavlje

Pokretanje programa, zadace
pomoC u radu

Izbornik Start: lansirna rampa za programe
u Windowsima 98

Trake s alatima Windowsa 98

Davanje zadace Windowsima 98: traka sa zadacama

Drugi nacini za prebacivanje medu programima
Help — kako dobiti pomo¢ u Windowsima

taks mﬁ

Naravno, va§ ¢e se rad u najveem broju sluCajeva odnositi na izvodenje
odredenih programa. U ovom cete poglaviju nauCiti kako pokrenuti programe,
Sto je izbornik Start i kako raditi s trakom sa zadacama. Upoznat Cete i nove
trake s alatima, te saznati kako upotrijebiti ugradeni sustav pomoci.
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|zbornik Start: lansirna rampa za programe
u Windowsima 98

Windowsi 98 su se ucitali i nalazite se pred praznom radnom povrSinom.
Najbolje mjesto za pocetak rada je gumb Start.

Bnges
Favaorites
@ Documents
@5 Siettings
Slika 3.1 %
Radna povrsina §
Windowsa 98 i otyoren (£ & shupown.
izbornik Start. @ A B o

Klikom na gumb Start otvarate izbornik Start prikazan na slici 3.1. Oni koji
vole raditi na tipkovnici mogu izbornik Start otvoriti kombinacijom Ctrl+Esc.
Oni koji imaju Microsoft tipkovnicu (ili uskladenu) mogu izbornik Start
otvoriti pritiskom na jednu od tipki s logotipom Windowsa.

Izbornik Start je posve jednostavno zamiSljen: to je popis razliitih elemenata
kojima mozete raditi u Windowsima 98. Oni se mogu svrstati u tri kategorije:

Naredbe — ovo su naredbe ugradene u same Windowse 98. Na primjer,
kako je prikazano u 2. poglavlju, za zatvaranje Windowsa 98 u izborniku
Start odaberete naredbu Shut down.
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Pomoc¢ni alati — to su mali programi koji dolaze kao dio paketa Windows
98 (neki ove programe nazivaju apletama). Kako éete vidjeti u ovoj knjizi,
Windowsi 98 su doslovno nakrcani desecima pomocénih programa za
svaku namjenu — od obrade teksta do telefoniranja.

Aplikacije (programi) — to su programi koji se odvojeno prodaju i koje
morate instalirati u svoje racunalo. Ime se programa u veéini slucajeva u
postupku instalacije automatski dodaje u izbornik Start. Ako se to ne dogo-
di, naziv programa mozete i naknadno dodati, §to je objasnjeno u 20.
poglavlju pod naslovom “Dodavanje stavki u izbornik Start”.

Odabir stavki u izborniku Start

Za odabir stavki u izborniku Start koristite jednu od sljedeéih tehnika:
+ MisSem kliknite na stavku koju zelite odabrati.

+ Na tipkovnici strelicama za gore i dolje oznacite zeljenu stavku i
zatim pritisnite Enter. Jo$ je brze samo pritisnuti podvuceno slovo u
nazivu stavke. U stavki Shut Down je, na primjer, podvuceno slovo
“u” pa tu stavku moZete odabrati pritisnuvsi tipku U.

Primijetit ¢ete kako neke stavke izbornika Start na desnoj strani imaju male
strelice. To znaci da su te stavke mape u kojima se nalaze druge stavke. Na
primjer, kliknite na mapu Programs. Windowsi 98 otvaraju mapu Programs i
njen sadrzaj prikazu u drugom izborniku koji je slican onome prikazanom na
slici 3.2. Ti izbornici mogu biti razli¢iti, ovisno o tome koje su opcije
Windowsa 98 instalirane. Stavke iz ovog izbornika odabirete istom tehnikom
kako je gore navedeno.

Mape u izborniku Start, kao i sljedeée mape u podizbornicima ne morate
otvarati klikom. Kad pokaziva¢ misa dovedete na bilo koju stavku kojoj je
dodana strelica, ona ée se nakon sekundu do dvije sama otvoriti. Kliknuti
morate samo kad odabirete program.



Pokretanje programa, zadace i pomo¢ u radu 3. POGLAVLJE 27

Slika 3.2

Stavka Programs je
mapa; kad na nju
kliknete, Windowsi
98 otvaraju mapu i
prikazuje Sto se

u njoj nalazi.
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Kratki pregled stavki u glavhom izborniku
Start

Windows Update — ova naredba sluzi za povezivanje vasSeg raCunala s
Microsoftovom lokacijom na Internetu zbog redovitog obnavljanja vasih
Windowsa.

Programs — u ovoj se mapi nalaze razli¢iti programi (aplikacije) i pomo¢ni
programi (accessories) koje mozete izvoditi u Windowsima 98.

Favorites — sluzi za brzi pristup do vasih omiljenih lokacija na Internetu, do
mape My Documents kao i do drugih mapa koje kasnije mozete dodati u mapu
Favorites.

Documents — u ovom je izborniku zadnjih 15 dokumenata na kojima ste radili
u bilo kojem vasem programu. Dokument ovdje oznacava bilo koju datoteku s
kojom ste radili u programu. To moze biti proracunska tablica, crtez, pismo ili
bilo §to drugo. Kada iz ove mape odaberete dokument, Windowsi ¢e pokrenu-
ti odgovarajuci program i automatski ucitati taj dokument.

Settings — sadrzava nekoliko programa koje koristite za razna podesSavanja u
Windowsima 98. O ovome ¢e kasnije biti viSe govora.
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Find — sadrzava alate koji vam pomazu u pronalazenju datoteka, mapa ili
nekog teksta u vaSem racunalu ili na mreZi, za pronalaZenje lokacija na
Internetu te za pronalaZenje osoba, odnosno njihovih adresa e-poste.

Help — ova naredba pokrec¢e Windows Help, sustav pomoci (o kojem se vise
govori kasnije u ovom poglavlju).

Run — ovu naredbu koristite ako program koji zelite pokrenuti nije naveden ni
u jednoj od mapa u izborniku Start. U usporedbi s izbornikom Start, ovdje
zaista trebate raditi da biste pokrenuli program. Nakon odabira te naredbe
morate uéi u diskovni pogon u kojem se taj program nalazi, na primjer u C:
(tvrdi disk), njegovu mapu (poput \WINDOWS)) i zatim pronaci ime datoteke
koja pokreée program (na primjer, Welcome.exe). Ova je naredba najpogodni-
ja za pokretanje programa (Setup.exe) za instalaciju novog programa.

Log Off — ova naredba sluzi za odjavljivanje sa sustava i zatim prijavljivanje
pod drugim korisni¢kim imenom. Koristit ¢ete je ako je vaSe racunalo spojeno
u rac¢unalnu mrezu ili ste omogudili korisnicke profile za rad vise osoba na
istom racunalu.

Shut Down — kako je prikazano u 2. poglavlju, ovo je naredba za izlazak iz
Windowsa 98 i isklju¢ivanje racunala. U okviru za dijalog koji ¢e se pojaviti
mozete odabrati i:

¢ Stand By — stanje mirovanja, zbog $tednje energije. Ovu éete
mogucénost imati samo ako je u vaSem ra¢unalu omoguceno napredno
upravljanje energijom (APM — advanced power management).

¢ Restart — ponovno pokretanje racunala. Ako u ra¢unalu imate malo
memorije, to vam moze pomoci da procistite sustavske resurse i malo
ubrzate rad programa u kojem radite.

¢ Restart in MS-DOS mode — prelazak u DOS nacin rada. DOS pro-
grami obi¢no sasvim dobro rade i unutar prozora u Windowsima 98,
medutim, ako se javljaju poteskoce, tada odaberite ovu moguénost.
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Trake s alatima Windowsa 98

Slika 3.3

Odabir trake
s alatima.

Na vasoj traci sa zada¢ama, odmah desno uz gumb Start, mozete vidjeti Cetri
ikone. Te se ikone nalaze na traci s alatima Quick Launch koja je smjeStena
na traci sa zadacama. Ove ikone sluZze za brzo pokretanje Internet Explorera,
Outlook Expressa, za brzi prelazak na vasu radnu povrsinu ili do kanala na
Internetu — dovoljno je samo kliknuti na odgovarajuéu ikonu.

Microsoft je unaprijed ponudio Cetri trake s alatima koje mozete postaviti na
traku sa zadacama. One ¢e vam olakSati i ubrzati pokretanje programa, otvaran-
je mapa i datoteka te dolazenje do vasih omiljenih lokacija na Internetu. Pored
trake s alatima Quick Launch, na traku sa zadaéama mozete postaviti i druge
trake s alatima. Evo potrebnih koraka:

Otvaranje trake s alatima Windowsa 98

1. Desnom tipkom kliknite na prazan dio trake sa zada¢ama i u
izborniku precica koji ée se pojaviti pokazite na Toolbars.

2. U podizborniku koji ¢e se pojaviti kliknite na Zeljenu traku s alatima.
Ona ¢e se zatim pojaviti na traci sa zadacama. Osim ve¢ spomenute
trake s alatima Quick Launch, mozete odabrati sljedece trake s alati-
ma.

Address
Links
Desktop

v Quick Launch

CaseareWindows
Tiilz S indavs Horzanta(
Tiilz S indowsertically

i Hew Teobar..

Undo Minimize All

Properties

dhsen| | @ 2 © Il -
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Address — ovdje mozete utipkati adresu Web lokacije na koju Zelite doci
(i zatim pritisnite Enter), bez potrebe da prvo pokrenete Internet Explorer.
Ako kliknete na gumb sa strelicom prema dolje na njenom desnom kraju,
pojavit ¢e se okvir s padaju¢im popisom na kojem mozete odabrati neku
od prije upisanih adresa.

Links — ovdje se nalaze precice do nekih vaznih Web lokacija. Klikom na
neku od njih automatski otvarate svoj Web pretrazivac. Traka s alatima
Links se nalazi i u mapi Favorites u izborniku Start i u izborniku Favorites
u Exploreru.

Desktop — sadrzi sve ikone precica koje se nalaze na vaSoj radnoj po-
vrsini. Postavljanjem ove trake s alatima vaSa ¢e vam radna povrSina u
svakom trenutku biti dostupna.

New Toolbar... — za stvaranje vasih vlastitih traka s alatima. Klikom na
ovu naredbu otvarate okvir u kojem mozete odabrati mapu Ciji sadrzaj
zelite staviti na posebnu traku s alatima. Mozete, na primjer odabrati mapu
My Documents ili mapu Control Panel. Ako Zelite stvoriti traku s alati-
ma za neku lokaciju na Internetu, u okvir za tekst u okviru za dijalog New
Toolbar upisite njenu Internet adresu. Kada zavrsite, kliknite na OK.

Na ove trake s alatima mozete dodavati i nove ikone pre€ica do programa,
mapa, dokumenata ili Internet adresa. Na primjer, na traku Quick Launch
mozete dodavati ikone preica do programa za koje zelite imati mogucnost
brzog pokretanja, dok na neku od postojecih traka s alatima, ili na onu koju ste
sami stvorili, mozete dodati ikone pre¢ica do dokumenata na kojima radite.
Zeljenu ikonu mozZete iz prozora Explorera ili My Computera jednostavno
povuéi i ispustiti na odgovarajucu traku s alatima. Tehnika povlacenja i
ispustanja je objasnjena u 10. poglavlju.

Podesavanje trake s alatima Windowsa
98

Traci s alatima moZete mijenjati veli¢inu i poloZaj na traci sa zada¢ama. U tu
svrhu lijevom tipkom kliknite na okomitu crtu na njenom lijevom kraju, tipku
zadrzite pritisnutom i povlac¢enjem misa crtu pomaknite u zeljenom smjeru.

Vasu omiljenu traku s alatima, nakon §to ste ju otvorili, moZete s trake sa
zadacama premjestiti na posebno mjesto na radnoj povrsini i podesavati joj
veli¢inu. Evo potrebnih koraka:



Pokretanje programa, zadace i pomo¢ u radu 3. POGLAVLJE 31

PremjeStanje trake s alatima

1. Ako su na radnoj povrsini otvoreni neki prozori, desnom tipkom
kliknite na prazan dio trake sa zadaéama i u izborniku precica koji ée
se pojaviti kliknite na Minimize All Windows ili, ako na traci sa
zadadama imate postavljenu traku s alatima Quick Launch, kliknite na
gumb (ikonu) Show Desktop.

2. Pokaziva¢ miSa postavite iznad okomite crte uz lijevi rub trake s alati-
ma koju zelite premjestiti (ako je ta traka vodoravno postavljena) i
strelica ¢e se promijeniti u strelicu s dvije glave. Kliknite na tu crtu,
tipku zadrzite pritisnutom i povladenjem miSa traku premjestite na
zeljeno mjesto na radnoj povrsini. Ako traku s alatima premjestite
negdje na sredinu radne povrsine, ona ée poprimiti oblik pravokutnog
prozora, a ako je postavite uz neki od slobodnih rubova zaslona, ona
¢e se uz njega razvuci u okomitu ili vodoravnu traku.

3. Vodoravnu ili okomitu traku s alatima koju ste postavili uz neki od
rubova zaslona mozete dalje premjeStati upravo opisanim postupkom
(ako je traka okomita, kliknite na vodoravnu crtu uz njen gornji rub).
Za daljnje premjestanje trake s alatima u obliku prozora na sredini
radne povrsine kliknite na njenu naslovnu traku, tipku zadrzite pritis-
nutom i traku odvucite na Zeljeno mjesto — strelica se pokazivaca u
ovom slu€aju ne smije promijeniti u strelicu s dvije glave.

Na traku s alatima koja samostalno stoji uz neki od rubova ili na sredini radne
povrsine mozete postavljati i druge trake s alatima. To moZete uciniti prem-
jeStanjem vec¢ otvorene trake s alatima, bilo s trake sa zada¢ama, s neke druge
trake s alatima ili samostojecée trake s alatima, a na njoj mozete otvarati i nove
trake s alatima.

Promjena veli¢ine i druga podeSavanja trake s alatima

Za promjenu veliCine trake s alatima pokaziva¢ miSa postavite na njen slobod-
ni rub — pokazivac bi se trebao promijeniti u strelicu s dvije glave. Kliknite i
zadrzite pritisnutom lijevu tipku misa i rub trake povucite u Zeljenom smjeru.

Ostala su podeSavanja moguéa preko naredbi u izborniku precica koji ¢e se
pojaviti kada desnom tipkom kliknete na prazni dio trake s alatima. Evo
objaSnjenja nekih od mogucih naredbi:
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View — pokazite na View i otvorit ¢e se mali podizbornik s naredbama
Large (prikaz velikih ikona) i Small (prikaz malih ikona).

Show Text — klikom na ovu naredbu mozete imena ikona prikazati ili ih
ukloniti.

Always on Top — odabirom ove naredbe odabirete prikaz trake s alatima
iznad svih objekata na radnoj povrsini.

Auto Hide — kada je traka s alatima postavljena uz neki od rubova zaslona,
odabirom ove naredbe omogudujete njeno automatsko sakrivanje kada
vam nije potrebna. Kada tu traku s alatima Zelite prikazati, pokaziva¢ miSa
pomaknite na rub zaslona uz koji je ona postavljena i ona ¢e se automats-
ki pojaviti.

Close — klikom na ovu naredbu zatvarate traku s alatima. Traku s alatima
koju ste sami stvorili, ovom naredbom trajno zatvarate. Za njeno ponovno
otvaranje trebat cete je ponovo stvoriti prije opisanim postupkom.

Primjer pokretanja programa

Sljedeéi vam koraci prikazuju kako pokrenuti WordPad, pomoéni program za
obradu teksta koji se nalazi u paketu Windows 98:

1. Klikom na gumb Start otvorite izbornik Start.

2. Odaberite mapu Programs. Windowsi 98 ¢ée prikazati drugi izbornik
sa stavkama koje se nalaze u mapi Programs.

3. Odaberite mapu Accessories. Pojavljuje se joS jedan izbornik,
pokazujudi stavke u mapi Accessories.

4. Odaberite stavku WordPad.

Kad ste odabrali WordPad, Windowsi 98 nekoliko sekundi uéitavaju program i
zatim ga prikazu, kako se vidi na sljedecoj slici. Primijetit ¢ete da se na traci sa
zada¢ama pojavio gumb za ovaj program. Objasnjenje rada s trakom sa
zada¢ama nalazi se u ovom poglavlju pod naslovom “Davanje zadaca
Windowsima 98: traka sa zadacama”.
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Slika 3.4
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Svaki program u radu ima svoj Za zatvaranje programa kliknite na X
vlastiti gumb na traci sa zadacama

Zatvaranje programa

Kad ste zavrsili rad u odredenom programu, trebate ga zatvoriti kako ne bi
zauzimao prostor na zaslonu. Postoje brojni nacéini kojima mozete zatvoriti pro-
gram koji je trenutno u radu, ali naj¢eséi su tri sljededa:

+ Misem kliknite na gumb za gaSenje programa koji se nalazi u gornjem
desnom kutu programskog prozora. Gumb za zatvaranje (Close) je
oznacen s X.

+ Na tipkovnici pritisnite Alt+F4.

¢ Otvorite programski izbornik File i odaberite naredbu Exit (ili rjede,
naredbu Close). Rad s padajué¢im izbornikom objasnjen je u 4.
poglavlju.

Ovisno o programu koji zatvarate i poslu koji ste u njemu obavljali, mozete biti
upitani zelite li spremiti (save) neke datoteke (Do you want to save changes?).
O tome ¢e biti govora u 4. poglavlju, pod naslovom “Spremanje podataka’.
Ako zelite, WordPad mozete ostaviti otvorenim jo§ dok u sljede¢em ¢lanku
raspravljamo o traci sa zada¢ama.
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Davanje zadaca Windowsima 98: traka sa
zadaCama

Kad ste ranije pokrenuli program WordPad, vidjeli ste da su Windowsi 98 na
traku sa zada¢ama dodali gumb za WordPad. Koja je namjena toga gumba?
Ako je samo jedan program otvoren, gumb na traci sa zadatama nema neke
svrhe. Traka sa zadaéama postaje korisna onda kad na radnu povrsinu u isto
vrijeme postavite dva ili vi§e programa.

To znaci da Windowsi 98 istovremeno mogu raditi viSe poslova, §to se u
struénoj terminologiji naziva multitasking ili viSezadaéni rad. Sad se pitate nije
li dovoljno tesko raditi i na jednom programu, a kamoli si davati jo§ vise posla.
U stvari, ¢ak ako imate otvoreno i desetak programa, u isto vrijeme mozete
raditi samo na jednom. Uloga je trake sa zadaéama lako prebacivanje izmedu
programa — radite u jednom programu i kad zatrebate, odmah se mozZete pre-
baciti u drugi, ne gubite vrijeme na zatvaranje jednog programa pa otvaranje
drugog, otvaranje datoteka za novi program i dr. Ovdje su neke od prednosti
viSezadaénosti Windowsa 98:

+ Mozete pokrenuti neku operaciju u jednom programu i zatim se pre-
baciti na drugi program dok prvi nastavlja izvrSavati zadanu zadacu.
Najceséi je primjer za ovo pokretanje ispisa dokumenta u, na primjer,
programu za obradu teksta i zatim se prebacite u program za
proracunske tablice kako biste obradili neke racune.

+ Mozete imati neki program koji s vremena na vrijeme koristite kroz
cijeli dan. Kako biste izbjegli gnjavazu s neprestanim pokretanjem i
gasenjem programa, mozete ga ostaviti otvorenim i kad ga zatrebate
odmah se prebaciti na njega.

+ Mozda ¢ete htjeti prebacivati podatke izmedu dva programa.
U Windowsima 98 mozete napraviti kopiju, recimo, poduzeg dijela
teksta u jednom programu, prebaciti se na posve drukciji program i tu
ubaciti kopiju.

+ Ako ste se zadubili u neku igricu, recimo FreeCell ili Quake (ponekad
se morate i odmoriti, zar ne?), u slu¢aju da vam $ef iznenada nena-
javljeno upadne u ured, mozete se brzo prebaciti u neki program
sluzbenijeg izgleda.
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Tehnicka istina o viSezadaénosti

Visezadacénost zvuci prili¢no spretno, ali nemojte sad misliti kako
mozete upaliti sve programe koje imate i cijeli dan ih ostaviti u
radu. Svaki otvoreni program trosi dio resursa u Windowsima, pa
Sto viSe programa pokrenete to oni rade sve sporije, ukljucujudi i
Windowse. Broj aplikacija koje istovremeno mozete pokrenuti
ovisi o tome koliko je snazno vase racunalo, koliko je memorije
ugradeno u vas sustav i raspolozivosti resursa Windowsa 98. Re-
sursi sustava su mali dijelovi memorije koji rukuju stvarima poput
pozicioniranja prozora, obojenog uzorka na radnom stolu i
mnogim drugim stvarima. Ako iscrpite resurse, necete modi
otvarati dodatne programe. Medutim, ¢ak i mrSavo opremljeno
racunalo koje moze izvoditi Windowse 98 obi¢no moze istovre-
meno izvoditi viSe programa.

If’rovjerimo sada kako sve to radi. Kako na sljedecéoj slici mozete vidjeti, otvo-
rio sam jo§ jedan program — Calculator, koji se isporuc¢uje s Windowsima 98.
(Za otvaranje programa otvorite izbornik Start, odaberite mapu Programs, u
ovoj mapi otvorite mapu Accessories i zatim odaberite Calculator).

Calculator je naizgled otkinuo dobar dio prozora WordPada, ali su Windowsi
98 u stvari samo Calculator prikazali iznad WordPada. (Kasnije cete vidjeti
kako je jednostavno prozor WordPada postaviti natrag na vrh). Osim ovog,
dogodile su se dvije promjene na traci sa zadacama:

¢ Pojavio se gumb za Calculator.
¢ Gumb WordPada na traci sa zadac¢ama viSe se ne ¢ini “pritisnut”.

Ovim je traka sa zadacama pokazala dvije ¢injenice: koji su programi otvoreni
i koji je od tih programa trenutno aktivan. Aktivni je prozor ovdje onaj u kojem
trenutno radite i taj je na traci sa zada¢ama prikazan kao “pritisnuti”’ gumb.
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Slika 3.5

Windowsi 98 s dva
pokrenuta progra-
ma: WordPad

i Calculator.

fmE Calculator
Edit Wiew Help

a0,

e e |
'JJJJJ&W

FarHelp, presz F1

st | @ & 9 @A || [ElDooument WPl |[Ecateulstor| | 3R oeor

“Pritisnuti” gumb predstavlja aktivni program

Pokazivanje aktivhog prozora nije glavna svrha trake sa zadacama. Njena
prava vrijednost dolazi do izrazaja kada je koristite za prebacivanje medu
vaSim otvorenim programima. Sve §to trebate uraditi jest kliknuti na gumb
odredenog programa na traci sa zadacama i Windowsi 98 ¢ée prozor tog pro-
grama odmah dovesti na vrh, iznad svih ostalih. Kliknite, primjerice, na gumb
WordPad i gledajte $to se dogada. Kako je na sljedecoj slici prikazano, prozor
se WordPada pojavio preko prozora Calculatora.

Prozor mozete aktivirati i klikom misSa na njega. Medutim, kako ¢ete kasnije
vidjeti (u 8. poglavlju), prozore je moguce povecati tako da zauzimaju cijelu
radnu povrsinu. Ako to ucinite, tada ne mozete vidjeti ni jedan drugi pokrenu-
ti program pa vam ostaje traka sa zadaéama kao najbolji nacin za prebacivanje
iz programa u program.

Kad otvorite viSe programa, gumbi ¢e se na traci sa zadaéama smanjiti kako bi
svi stali na traku. Zbog toga se na nekima nece vidjeti naziv programa. MiSem
pokazite na gumb i pri¢ekajte sekundu do dvije, iznad gumba ¢ée se pojaviti
mali okvir na kojem e pisati puni naziv programa.
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WordPad je sada aktivni pro-
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Slika 3.6

Za prelazak na
WordPad kliknite na
gumb WordPad na
traci sa zada¢ama.
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Drugi nacini za prebacivanje medu pro-
gramima

Kako c¢ete kroz cijelu ovu knjigu moci saznati, Windowsi 98 vas nikad ne
ostavljaju sa samo jednim nadinom za izvrSavanje odredenog zadatka, uvijek
na raspolaganju imate vise razli¢itih metoda. PrelaZenje iz programa u program
nije iznimka — za ovu svrhu imate jo§ nekoliko nacina koje mozete koristiti:

+ Ako mozZete vidjeti bilo koji dio programskog prozora, taj program
mozete aktivirati klikom na bilo koje mjesto unutar prozora. To je
dobra metoda ako se programi nalaze u malim prozorima, poput
Calculatora.

¢ Na tipkovnici zadrzite pritisnutom tipku Alt i nekoliko puta pritisnite
tipku Tab. Svaki put kad pritisnete Tab, Windowsi 98 kruze po imeni-
ma vasih otvorenih programa. Kad stignete na onaj koji Zelite,
otpustite tipku Alt i Windowsi 98 se prebace na taj program. Ova je
tehnika korisna ako nemate misa ili ako su otvorena samo dva-tri pro-
grama.
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Slika 3.7

Drzite pritisnutim Alt
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+ Drzite pritisnutom tipku Alt i nekoliko puta pritisnite tipku Esc.
Windowsi opet na svaki pritisak na tipku Esc kruze medu otvorenim
programima. U ovom slucaju, medutim, vidite cijeli programski pro-
zor, a ne samo naziv programa. Ovu tehniku koristite ako ste zaborav-
ili §to je u pojedinom prozoru i zelite ih pogledati prije prebacivanja.

Help — kako dobiti pomo¢ u Windowsima

Ova vam knjiga pomaze brzo i lako nauciti najéeSée koriStena svojstva
Windowsa 98, ali ona ne opisuje sve njihove moguénosti kako bi bila $to jed-
nostavnija. U radu s Windowsima 98 naici éete na neke dijelove za koje Cete
trebati pomoc¢. Umjesto da prelistavate upute, mozete koristiti Help — sustav za
pomo¢ u Windowsima 98 koji vam je svakog trenutka na raspolaganju za svaku
pojedinost ovog programa i koji mozete pozvati s nekoliko tipki ili klikom miSa
za to¢no odredenu temu. Ostatak ovog poglavlja pokazuje kako koristiti sustav
pomoc¢i. Naravno, za razumijevanje sustava pomocéi morat ¢ete znati engleski
jezik.

Dobivanje pomoci: osnove

Ako u Windowsima 98 naidete na problem ili ako ste se nasli u ¢udnom
okruzenju u kojem se ne snalazite, tada pomo¢ Zelite dobiti brzo, prije nego §to
vas uhvati panika. Programeri Windowsa su mislili i na to. Pruzili su vam nista
manje nego cCetiri nacina za dosezanje Help sustava, a u odnosu na Windowse
95 i ponesto promijenili izgled prozora pomo¢i. Za otvaranje sustava pomoci
ucinite jedno od sljededeg:

¢ Pritisnite F1 za aktualnu pomo¢ koja prati zbivanja na radnom stolu.
Okvir Help koji ée se pojaviti odnosit ¢e se na podrucje Windowsa u
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Slika 3.8

Pritiskom na F1
u WordPadu

pokaze se okvir
WordPad Help.

kojem se nalazite kad pritisnete F1. Na primjer, kad ste u WordPadu,
pritiskom na F1 pojavi se okvir WordPad Help (vidi sliku 3.8).

¢ Kliknite na gumb “?” u okviru za dijalog i zatim kliknite na nesto
unutar okvira. Tako se opet dolazi do pomo¢i koja je prilagodena
temi: okvir Help koji se pojavi odnosti se na objekt u okviru za dija-
log na koji ste kliknuli. (Vise pojedinosti u 5. poglavlju.)

¢ Odaberite gumb Start, zatim odaberite naredbu Help za dobivanje
pomodi o samim Windowsima.

¢ U vedini Windows aplikacija mozete kliknuti na Help na traci s izbor-
nicima ili pritisnuti Alt+H. Izbornik Help koji se pojavi ima jednu ili
viSe naredbi za pristupanje razli¢itim dijelovima sustava pomoci ovog
programa.
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Pokazivanje tema sustava pomoci

Kad dozovete sustav Help, prozor koji se pojavi daje vam u lijevom okviru
spisak “knjiga” u kojima se nalaze informacije sustava pomo¢i. U prozoru
Help programa WordPad, na primjer, postoje knjige poput “Working with doc-
uments” (rad s dokumentima) i “Working with Text” (rad s tekstom). Za
otvaranje jedne od ovih knjiga kliknite na nju (ili na tipkovnici upotrijebite
tipke sa strelicama prema gore i dolje kojima oznacite knjigu i zatim pritisnite
Enter).
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Slika 3.9

Odabir neke od tema
pomoci prikazat ¢e
pomo¢ na ovaj
nacin.

Kad se knjiga otvori, ispod nje se pojavi nekoliko tema. Za prikazivanje jedne
od tih tema kliknite na nju (ili kori§tenjem tipki sa strelicama opet odaberite
temu i zatim pritisnite Enter). Otvaranje, na primjer, knjige “Working with
Text” (rad s tekstom) u WordPadu, stvara cijeli niz novih tema, ukljucujuci
“Search for text “ (traZenje teksta). Odabirom ove teme pokaze se tekst pomoci
u desnom okviru, kako je prikazano na slici 3.9. Pored ¢itanja prikazanog tek-
sta, mozete takoder rabiti nesto od sljedeceg:

.

Ako vidite podcrtanu rije¢, klikom na nju dobit éete objasnjenje o toj
temi.

Ako zelite dodatnu pomo¢ u vezi s izabranom temom, kliknite na
Related Topics i pojavit ¢e se novi okvir s informacijama povezanim
s trenutno izabranom temom.

Za vrac¢anje na prijaSnju temu sustava pomoci pritisnite gumb Back.

Web Help — ako medu temama u sustavu pomoci niste pronasli ono
Sto trazite, dodatnu pomo¢ o Windowsima 98 mozete potraZiti na
Microsoftovoj lokaciji na Internetu. Za to kliknite na gumb Web
Help. Time éete pokrenuti program Internet Explorer koji ¢e vas spo-
jiti s Internetom i automatski potraziti potrebnu adresu, pod uvjetom
da ste vezu s Internetom ve¢ uspostavili

(o tome mozete saznati u zavrSnom poglavlju, “ Internet i Windowsi
98).

Za zatvaranje pomo¢i pritisnite Alt+F4 ili kliknite na gumb Close

X).
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Slika 3.10

Otvorena kartica
Index u prozoru
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Trazenje teme sustava pomoci

Index

Da se ne biste izgubili prelazenjem s teme na temu i gubili previse vremena, u
sustav je pomoéi Windowsa 98 ukljucen i indeks koji vam omoguéava potragu
za temama pomoci po abecednom redu, ili jednostavno mozete utipkati klju¢nu
rijec ili frazu. Evo Sto trebate uraditi:

1. U prozoru sustava pomo¢i kliknite na Index.

2. Utipkajte prvih nekoliko slova teme koju Zelite pronaci. Ako, na prim-
jer, utipkate “print”, indeks se pomakne na “printing .

3. Kliknite na temu koju zelite i zatim kliknite na gumb Display. Sustav
pomo¢i ée prikazati objasnjenje teme.

E? WordPad Help H[=1

2] kel = i
Hide Back Forward  Options  ‘web Help

Cartents  Index |§earch| | B
I

A3 i ﬂ
I Microsoft* 08
alignmes
all text, selecting
bitmap image ohjects Welcome to Help
ald type Use the Help system to learn mare
bulleted lists sbout Windows 98,
canceling actions
Centering text & Find answers to your questions.
characters * Browse the online version of
clearing tab stops the Getting Started book,

clearing text

colars

correcting mistakes
creating bulleted lists

Connect to the Web to get
software updates.

Troubleshoot vour system.
creating documents
cresting objects
current date, time
cutting text

date

deleting tab stops

-
delsfing text ] ©1998 Microsoft Corporation. all

Display rights reserved. =l

Search
Ako vam rije¢ koju ste napisali u Index ne daje rezultata, pomocu naredbe
Search je mozete potraziti u tekstu medu temama sustava pomoci:

1. U prozoru sustava pomoci kliknite na Search.

2. U polje Type in the keyword to find: utipkajte rijec ili tekst koji zelite
pronadi i zatim kliknite na gumb List Topics. U okviru Select Topic
to display ¢ée biti prikazani naslovi svih pronadenih tema.

3. Odaberite zeljenu temu i kliknite na gumb Display. Sustav pomoéi ée
prikazati objaSnjenje te teme u desnom okviru.
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Slika 3.11

Otvorena kartica
Search u prozoru
sustava pomoci.

E? WordPad Help
& o B

=1 S

2] )
Hide Back Forward — Options  Web Help

Gortents | Index  search |
Type in the keyword to find:

Creating a shortcut

A shortout is 3 quick way to start a
ﬁ a file or folder without

Iupen program or
having to go to its permanent location in
List Topics windows Explaorer. Shorteuts are especially
= useful for programs, files, and falders you
Select Topic to display: use frequently, There are three ways you
can create a shortcut:
Topic i’ [ Create a sharteut in a folder.
Creating & shortout

Dial-Up Metworking: Step 4

Dial-Up Metworking: Step 5

Keeping Windows 95 up-to-cate
Microsoft Windows 95 Getting Started
Reporting Windows problems:

The Microsoft Metweork: The best weayt
To add & color profile to & montor

To add & keyhoard language or layout
To add & name to the list of remate acm
To add & new submenu to the Programs

To aeid = program tothe Start or Progra +
4 »
Display

[0 Put 5 shorteut on the desktop.

[ Add & new submenu to the Programs
menu.

Sazetak

Ovo vam je poglavlje pokazalo kako u Windowsima 98 pokrenuti programe
1 kako odabrati neki od pokrenutih programa. Kada naucite osnovne tehnike
rada, mozda cete htjeti pogledati 20. poglavlje, gdje se pod naslovom
“Podesavanje trake sa zadacama i izbornika Start” opisuje kako izbornik

Start 1 traku sa zada¢ama mozete prilagodavati svojim potrebama.

U sljede¢em se poglavlju objasnjava uporaba trake izbornika 1 trake s alati-
ma S$to ¢e vas osposobiti za koriStenje prednosti svih svojstava i naredbi bilo
kojeg Windows 98 programa.
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U ovom poglaviiu:

4. poglavlje

Osnove o traci izbornika
| tracl s alatima

Sakriveno blago u padajuc¢im izbornicima

JoS poneSto o padajucim izbornicima

Uporaba kontrolnog izbornika

Brzi pristup do uobicajenin naredbi — izbornici precica
Traka s alatima (Toolbar)

taks mﬁ

Ovo vam poglavije pokazuje kako moZete otkriti svojstva i naredbe u gotovo
svakom Windows 98 programu. Upoznat Cete veliki broj alata i tehnika koje
¢e vam olakSati uporabu onih alata koje najceSce Koristite.



Osnove o traci izbornika i traci s alatima 4. POGLAVLJE 45

Sakriveno blago u padajucim izbhornicima

Slika 4.1

(Odabirom
Explorerovog
izbornika View,
on se otvara
prema dolje.

=

U padaju¢im izbornicima imate pristup svim mogucénostima vasih Windows 98
programa.

Sliénost s radnim stolom

Padajuci su izbornici sli¢ni ladicama u radnom stolu. U njima drzite sve ¢ime
se sluzite u svakodnevnom radu: alate — penkale, spajalice, kalkulator i drugo,
kao 1 materijal na kojem radite — papir. Otvaranje padajuéih izbornika sli¢no je
otvaranju ladica radnog stola. Kad trebate pristupiti nekoj naredbi u programu,
otvorite odgovarajucdi izbornik i odaberite naredbu.

Zasto izbornici padaju dolje umjesto prema gore
ili u stranu

Zbog Cega se nazivaju “padaju¢im” izbornicima, a ne, na primjer, “uzdiza-
juc¢im” izbornicima? Pa, zbog toga Sto su skriveni u traci izbornika, vodoravnoj
traci na drugoj liniji veéine programskih prozora. Odabirom bilo koje stavke na
traci izbornika pokaze se izbor raznih moguénosti. Na primjer, na sljedecoj slici
prikazan je program Windows Explorer s otvorenim (spustenim) izbornikom
View. Ako Zelite i sami do¢i do tog mjesta, Windows Explorer moZete pokrenu-
ti otvaranjem izbornika Start, odabirom mape Programs i zatim odabirom
Windows Explorera. U ovom se poglavlju, medutim, neée govoriti o uporabi
Explorera. O njemu ¢ée biti govora u 9. poglavlju, “Pregled sadrzaja vaseg
racunala”. Prikazani izbornik zaista izgleda kao da je spusten iz trake izborni-
ka.

BY Exploring - My Computer =17 x]
File Edit | View Go Favorites Tools Help Traka
= N Toolbars 3 % @ ) R .
Back Status Bar Cut Cmmy  [Femm Uit || Eelkm  Femmies | Ve IZborn | ka
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AllFolders 05 WebPags x Name [Type TotalSize | Free Spaci
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MY Smallicons < 2 8ystem (C) Local Disk 0.98GE 158M
SEF | =Warking (0) Local Disk 0.98GE 4860
g Syst Eﬁ‘t ‘ My &€ CO-ROM Disc
* Detalls Printers System Folder
warl
P Computer =Contol Panel  System Folder
pi R (1 DiakUp Networking System Folder
it e SEeT (@1 Schedulsd Tasks  Systam Foldar
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%) Sene  FolderOptions .
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& Internet Explorer . .
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& Piecydls Bin VleW



46

II. DIO

Kako miSem koristiti padajuce izbornike

Ako imate miSa, koriStenje padajucih izbornika je vrlo jednostavno. Sve $to
trebate uraditi je pomaknuti pokaziva¢ miSa na traku izbornika i zatim kliknu-
ti na ime izbornika koji zelite otvoriti. Na primjer, u programu Explorer na traci
izbornika jednostavno kliknete na View i otvorit ée se izbornik View.

Kad se izbornik jednom pojavi, vas je sljedeéi zadatak odabrati jednu od nje-
govih naredbi, a to uradite jednostavno kliknuvsi na naredbu. Ovisno o nared-
bi koju ste odabrali, dogodit ée se jedna od tri radnje:

+ Racunalo izvrsi naredbu. Na primjer, Explorerov izbornik View pri
dnu ima naredbu Refresh. Ako odaberete tu naredbu, Explorer ée
izvrSiti brzu provjeru vaSeg racunala kako bi vidio ima li za njega
nesto novo §to treba prikazati.

¢ Pojavi se jo§ jedan izbornik. Na primjer, ako u izborniku View
kliknete na naredbu Arrange Icons, na desnoj se strani uz njega pojavi
novi izbornik. Zatim na novom izborniku kliknete na naredbu koju
zelite izvrsiti.

+ Pojavi se okvir za dijalog koji trazi dodatne informacije. Na primjer,
ako u izborniku View kliknete na naredbu Folder Options, pojavi se
okvir za dijalog nazvan View Options. Pritiskom na tipku Esc izlazite
iz okvira za dijalog. (Vise pojedinosti o radu s okvirima za dijaloge
potrazite u 5. poglavlju.)

Kako padajuce izbornike koristiti preko tipkovnice

Premda je miSem zaista lako koristiti padajuce izbornike, nitko vam ne brani
da koristite svoju tipkovnicu. U stvari, ako nesto tipkate, tipkovnicom mozete
¢ak 1 brZe raditi, jer ne morate rukom posezati skroz do misa. Tajna koristenja
padajucih izbornika preko tipkovnice je u trazenju podcrtanih slova u svakoj
opciji na traci izbornika, a svaka opcija ima podcrtano po jedno slovo. Ta se
podvucena slova nazivaju hot keys (vruce tipke). Kako ona rade? Jednostavno:
samo zadrzite pritisnutom tipku Alt, pritisnite tipku izbornog slova i zatim
pustite Alt. Za primjer otvorite Exploroerov izbornik View, pritisnuvsi Alt+V.

Na otvorenom izborniku odaberite jednu od naredbi strelicama na tipkovnici za
gore i dolje (odabrana ¢e naredba promijeniti boju) i zatim pritisnite Enter.
Kako je objasnjeno u odlomku za misa, ovisno o tome koju naredbu odaberete,
dogodit ¢e se jedna od tri radnje: naredba ée se izvrsiti, pojavit ¢e se drugi
izbornik ili ¢e se pojaviti okvir za dijalog koji ¢e od vas traziti viSe informaci-
ja.
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Jos ponesto o padajucim izbornicima

IzlaZenje iz izbornika

take (ak

Ako neki izbornik otvorite pa odlucite kako niSta ne zelite
odabrati, iz izbornika izlazite kliknuvsi na prazni dio program-
skog izbornika ili mozete odabrati drugi izbornik klikom na odgo-

varajucu opciju trake izbornika.

Na tipkovnici imate dva izbora:

¢ Za zatvaranje izbornika stisnite samo Alt.

¢ Za otvaranje drugog izbornika pritisnite Alt i podcrtano slovo
drugog izbornika.

Jeste 1i primijetili kako svaka naredba u padaju¢em izborniku ima jedno slovo
podcrtano? 1za nekih naredbi pak slijede tri tockice. Neke druge imaju dodanu
jos neku tipku ili kombinaciju tipki. To su sve sasvim uobicajena svojstva pada-
jucih izbornika (vidi sljedeéu sliku) i neka od njih moZete iskoristiti za laksi rad

s izbornicima. Sljedecih nekoliko naslova opisuju ova svojstva.
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Zatamnjena naredba

Slika 4.2
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Odabrana opcija

Kako strelicama na tipkovnici odabirete pojedine stavke u izborniku, tako se
preko izbornika krece i plava traka. Ona oznacava odabranu opciju. Odabir
oznacene opcije potvrdujete pritiskom na tipku Enter.

Podvuceni znakovi: jo§ vruéih tipki

Svaka naredba u padaju¢em izborniku ima jedan podvuceni znak, koji je naz-
van hot key (vruda tipka). Kad otvorite izbornik, bilo koju naredbu na njemu
mozete odabrati jednostavno pritisnuvsi na tipkovnici njeno podvuceno slovo.
(Zbog ovog su razloga naredbene vruée tipke takoder poznate kao izborna
slova.) U Explorerovom izborniku View, na primjer, moZzete odabrati naredbu
Folder Options jednostavno pritisnuvsi tipku O. Ako to zelite isprobati, otvorite
izbornik View i pritisnite O. Nakon toga ¢ete vidjeti okvir za dijalog nazvan
Folder Options. Za sada samo pritisnite Esc za vra¢anje u Explorer.

take lak

Vrude tipke: jasno k’o mulj

Da jos jedno pojasnimo: svaka opcija na izbornoj traci ima vrucu
tipku i za otvaranje izbornika treba drzati pritisnutu tipku Alt i pri-
tisnuti tipku slova koje je podvuceno u odabranoj opciji (vrucu
tipku). Svaka izborna naredba takoder ima vrucu tipku, ali za
odabir naredbe treba pritisnuti samo podvuceno slovo, bez tipke
Alt. Ako vam to zvuci zamrseno, isprobavajte to na izbornicima i
brzo cete se priviknuti.

Tri tockice

Trotocka nakon naredbe vas upozorava da ée se nakon odabira te naredbe po-
javiti okvir za dijalog. Okvir za dijalog je prozor u kojem Windowsi od vas
traze dodatne podatke. Kako ste vidjeli u prijasnjem dijelu, odabir naredbe
Folder Options u izborniku View otvara okvir za dijalog Folder Options. U 5.
poglavlju je objasnjen rad s okvirima za dijalog.
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Zatamnjene naredbe: Sto mozete uCiniti

Ponekad su odredene naredbe u izborniku prikazane znatno bljedom bojom od
ostalih. (Na primjer, u izborniku View, prikazanom ranije, provjerite naredbu
Line up icons). To su zatamnjene naredbe i njihov blijedi prikaz pokazuje kako
naredba ovog trenutka nije raspoloziva. Opcéenito govoreci, ako vidite zatamn-
jenu naredbu, to znaci da za njeno aktiviranje trebate u programu uraditi nesto
drugo.

Vrsak strijele — joS izbornika

U nekim éete aplikacijama desno od naredbe u izborniku vidjeti glavu strelice
(>). Ona pokazuje kako ¢e se nakon odabira te naredbe pojaviti jo§ jedan
izbornik. U Exploreru ima nekoliko takvih primjera — otvorite izbornik View i
odaberite naredbu Arrange Icons. Pojavi se novi izbornik s nekoliko dodatnih
naredbi povezanih s razmjeStanjem ikona. Ti su podizbornici nazvani kaskadni
izbornici.

Potvrdne oznake: ukljucivanje i iskljucivanje naredbi

Neke naredbe rade poput prekidaca za svjetlo: ukljucuju i iskljucuju odredena
svojstva programa. Kad je svojstvo ukljuceno, lijevo od naredbe se pojavi mala
potvrdna kvacica kako biste sigurno mogli znati je li svojstvo uklju¢eno ili nije.
Ako je svojstvo ukljuceno, odabirom na tu naredbu isklju¢ujemo ga i kvacica
nestaje. Ako istu naredbu ponovo odaberete, svojstvo se ukljucuje i opet se
pojavi potvrdna kvacica. Na primjeru ¢ete to najbrze shvatiti:

1. U Exploreru otvorite izbornik View i pogledajte naredbu Status Bar.
Uz nji biste trebali vidjeti potvrdnu kvac¢icu. Ona nam
govori da je naredba “ukljucena”, $to u ovom sluéaju znaci da
Explorer pokazuje statusnu traku (to je sivo podrucje na dnu prozora
Explorer).

2. Odaberite Status bar. Time ste iskljucili naredbu Status bar i statusna
traka je nestala.

3. Opet otvorite izbornik View. Ovaj put ¢ete vidjeti da uz naredbu
Status bar vise nema potvrdne kvacice.

4. Jos jednom odaberite Status bar. Statusna traka ¢e se opet pojaviti na
dnu prozora Explorera.
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Slika 4.3

Izbornik Edit u
Exploreru ima
nekoliko naredbi s
pridruzenim
preicama na
tipkovnici.

Oznaka odabrane opcije: odabir jedne naredbe iz grupe

Pored svojstava koja mogu biti u dva razli¢ita stanja (obi¢no ukljuceno i
iskljuc¢eno), neki programi imaju svojstva koja mogu poprimati tri ili Cetiri ra-
zli¢ita stanja. Explorer u Windowsima 98, na primjer, koji je napravljen za
pokazivanje sadrzaja u vasem raCunalu, moze taj sadrzaj prikazati na Cetiri
nacina: kao velike ikone, kao male ikone, kao obi¢an popis ili kao popis koji
vam daje i pojedinosti o svakoj stavki. (Ako niste sigurni §to sve ovo znadi,
puni opis ¢ete naci u 9. poglavlju.

Prebacivanje izmedu razli¢itih prikaza moZzete izvrSiti u izborniku View,
odabirom jedne od naredbi: Large Icons, (velike ikone), Small Icons (male
ikone), List (popis) i Details (popis s pojedinostima). Buduéi da su ta stanja
medusobno iskljuéiva — istovremeno mozete koristiti samo jedan od prikaza da
biste znali koja je naredba trenutno odabrana — uz odabrani ¢e nacin prikaza
stajati oznaka u obliku debele tocke.

Za primjer, otvorite izbornik View i potrazite oznaku odabrane opcije: obi¢no
se nalazi uz naredbu List. Odaberite naredbu Large Icons i pogledajte Sto ée se
dogoditi. Slobodno isprobajte i druge dvije opcije. Svaki put kad opet otvorite
izbornik View primijetit ¢ete kako se debela tocka nalazi uz zadnju naredbu
koju ste izabrali.

Precice na tipkovnici: brzi nacin rada

Desno od nekih naredbi u izborniku navedene su kombinacije tipki. To su pre-
¢ice na tipkovnici pomocu kojih mozete izbjeéi otvaranje izbornika i naredbu
aktivirati izravno s tipkovnice. Time se znatno skraduje vrijeme potrebno za
izdavanje neke naredbe. Ako, na primjer, u Exploreru otvorite izbornik Edit (na
sljedecoj slici), uz naredbu Edit vidjet ¢ete navedenu precicu Ctrl+A.
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Ove precice na tipkovnici rade samo kad je izbornik zatvoren. Ako neku od
kombinacija tipki pritisnete dok je izbornik otvoren, Windowsi 98 ¢ée se ogla-
siti tupim zvukom i niSta se ne¢e dogoditi. Klikom na prazni dio prozora izadite
iz izbornika 1 probajte opet — sada je sve uredu.

Kad se jednom uhodate u radu s nekim od vasih omiljenih programa za Win-
dowse 98, izbornike cete vjerojatno sve manje koristiti, a umjesto njih ¢ete rabiti
precice na tipkovnici koje koristi taj program. Tako se jednostavno brze radi.
Neke vam pametne aplikacije, na primjer, Word for Windows, ¢ak omoguéavaju
stvaranje vasih vlastitih precica na tipkovnici.

take (ak

Animaciju izbornika mozete iskljuciti u okviru za dijalog Display
Properties.

Uporaba kontrolnog izbornika

Svaki prozor u Windowsima 95 pored padajucih izbornika koji se nalaze na
traci s izbornicima ima i zasebni kontrolni izbornik. Kontrolni izbornik koris-
tite za baratanje odredenim svojstvima prozora, poput njegove veliCine,
polozaja ili za njegovo zatvaranje (viSe pojedinosti o tome nalazi se u 8.
poglavlju). Prije rada s kontrolnim izbornikom dobro je upoznati razliku
izmedu programskog prozora i prozora za dokument.

U programskom se prozoru nalaze sve funkcije programa koji izvodite. U njemu
se nalaze programska traka izbornika, traka s alatima i statusna traka (ako posto-
je u programu), kao i povrsina na kojoj radite u programu.

Prozor dokumenta je pak prozor koji se nalazi unutar programskog prozora i u
njemu se obi¢no nalazi dokument koji ste izradili u programu. Dokument je
ovdje sveobuhvatan pojam koji ukljucuje sve §to stvorite u programu. Tako
dokument moze biti proracunska tablica, baza podataka, crtez ili tekst napisan
u programu za obradu teksta. Posebni prozori za dokumente ne bi bili potrebni
kad bismo radili samo na jednom dokumentu, ali neki nam programi
omogucuju postavljanje i prikazivanje vise dokumenata istovremeno, a za
svaki dokument trebamo zasebni prozor. Mnoge aplikacije za Windowse 95/98,
medutim, ne dozvoljavaju otvaranje vise dokumenata istovremeno pa one zbog
toga ne koriste prozore za dokumente.
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Ovdje Kliknite za prikaz kontrolnog izbornika prozora za dokument

Ovdje Kliknite za prikaz kontrolnog izbornika programskog prozora
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Prozor programa

Sljededéa slika prikazuje program Word for Windows unutar kojeg se nalazi
prozor za dokument.

Sada bi vam trebalo biti jasnije kako prikazati kontrolni izbornik:

¢ Za otvaranje kontrolnog izbornika programskog prozora kliknite na
ikonu u gornjem lijevom kutu programskog prozroa ili pritisnite
Alt+Space (razmaknica). Sljedeéa slika prikazuje kontrolni izbornik
programa Word for Windows.

¢ Za otvaranje kontrolnog izbornika prozora dokumenta kliknite na
ikonu u gornjem lijevom kutu prozora dokumenta (vidi prijasnju
sliku) ili na tipkovnici pritisnite Alt+—.
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Brzi pristup do uobicajenih naredbi — izbhornici precica

Slika 4.6

Desnim klikom na
ikonnu Recycle Bin
otvara se izbornik
predica.

Ovo je jo§ jedna od mnogih dodatnih moguénosti u radu s miSem u Win-
dowsima 98. U tim su izbornicima navedeni kra¢i popisi naredbi u vezi s
odredenim svojstvom programa. Otvarate ih tako da pokaziva¢ miSa postavite
nad odredenim svojstvom ili objektom i kliknete desnom tipkom. Kad se
izbornik pojavi, lijevom tipkom kliknite na naredbu koju ste odabrali.

Na primjer, kliknite desnom tipkom na ikonu Recycle Bin i pokazat ¢e se
izbornik precica prikazan na sljedecoj slici. Iz ovog izbornika mozete odabrati
Open za prikazivanje sadrzaja posude za otpatke, Empty Recycle Bin za
praznjenje sadrzaja posude, Properties za podeSavanje nekih opcija posude za
otpatke. ViSe informacija o ovim naredbama mozete na¢i u 10. poglavlju pod
naslovom “Odbacivanje datoteka u posude za otpatke”. Ako ni jednu naredbu
ne Zelite odabrati, za izlazak iz izbornika kliknite na prazni dio radnog stola ili
pritisnite Esc.

Open
Explare

Ermpty Recycle Bin

Create Shortcut

Froperties

Traka s alatima

U osamdesetim je godinama na vecini racunala i programa jedini na¢in za
izdavanje naredbi bio pritiskom na tipku ili kombinaciju tipki. Mnogi su se
korisnici zalili na to, jer nije bilo lako pamtiti mnogobrojne kombinacije i tre-
balo je spretno baratati tipkovnicom.

Kako bi korisnicima olaksali posao, programeri su stvorili padajuce izbornike
i okvire za dijalog. To je znacilo veliko poboljsanje, ali ovdje je korisnicima
smetalo $§to moraju proé¢i mnogobrojne izbornike dok bi dosli do traZene
naredbe.

Zbog toga su napravljene trake s alatima. Na njima samo jednim klikom imate
pristup do najcescih naredbi i svojstava. Tako se izbjeglo pamcenje kombi-
nacija tipki i prolaZenje kroz nepreglednu Sumu izbornika.
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Slika 4.7

Traka s alatima u
Windows
Exploreru.

=

Windowsi 98 nude trake s alatima u mnogim svojim pomoénim programima.
Otvorite na primjer Windows Explorer, u njemu otvorite izbornik View i
aktivirajte naredbu Toolbars, a zatim u podizborniku odaberite Standard
Buttons. Traka s alatima se pojavljuje odmah ispod trake s izbornicima, kako
je prikazano na sljedecoj slici.

i
Fie Edit View Go Favortes Tools Help | & |
& . o=» 2 %) X .
Back Fonard Copy  Paste Undo | Delsts Properties | Views
Address |D Dr\Download 5
All Falders Name | Size [ Type [ Modified
4 Deskiop B Tlbm File Folder 795502132
& e Jo e mm
arcode exe pplication
g ;3;‘;5%)@) Download =] Barcade gid 3KE GIDFile 193802130
o W ) — @Barcadehp KB Help File 1997.07.101
o Aome K ot an tom ¢ . Barcode.ni KB Configuration Sefin.. 198802132
e et elect an item to view its  @@hoaden? zip 479KE WinZip File 198802130
e description. 8] 1dlapiot dil 3BKB  Application Extension  1995.02.04 0
slo d (8] dascint cil B2KB  Application Extension 1995 02041
(-0 Easy 3] Idbat01.dil 103KE  Application Extension 1985.02.04 0
B-C Knjige-ZNAK [3] 0. 47KB  Application Extension 1995.01.251
1 Projekt Install b K8 Text Document 1997.07.101
G Recycled Readme st 5KE Text Document 1987.07.101
-1 Temp [2] Ssedrom.sys 24KB  Syster file 1996.06.140
B (2 Va0i2wa5 exe 497KB Application 199803161
Lo
& )
Printers
Control Panel

Vedina alata na traci s alatima su gumbi koji predstavljaju naredbe kojima
obi¢no pristupate preko padajucih izbornika. Sve Sto trebate napraviti je
kliknuti na gumb i Explorer ¢e odmah izvrsiti naredbu. Na primjer, klikom na
gumb Cut izdali ste istu naredbu kao da ste otvorili izbornik Edit i u njemu
odabrali naredbu Cut.
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Sazetak

U ovom se poglavlju govorilo o osnovama rada s trakom izbornika i trakom
s alatima. U padaju¢im izbornicima i kontrolnim izbornicima imate pristup
do svih naredbi i svojstava programa. Zatim ste upoznali izbornike precica i
trake s alatima koje bi vam trebale olaksati rad u Windowsima 98.

Vidjeli ste kako, nakon $to ste odabrali naredbu, Windowsi prije njenog
izvr§avanja u mnogim slu¢ajevima prvo otvore okvir za dijalog i od vas traze
neke dodatne podatke. Okviri za dijalog su razli¢iti od sluc¢aja do slucaja i
ima ih svakolikih oblika 1 veli¢ina, s razli¢itim sadrzajem. U sljede¢em se
poglavlju podrobnije opisuje rad s okvirima za dijalog na koje cete Cesto
nailaziti unutar Windowsa 98.




vwfﬁ

U ovorm poglaviiu:

5. poglavlje

Okuvirl za dijalog

Zbog Cega se pojavljuju okviri za dijalog?
Neke osnove rada s okvirima za dijalog

Objekti u okvirima za dijalog
Carobnjaci (Wizards) u Windowsima 98

faks em%?

U radu s aplikacijama i pomoc¢nim programima u Windowsima 98 pred vama cCe se
pojavljivati brojni mali prozori u kojima ¢e se od vas traziti dodatne informacije. Oni
se nazivaju okviri za dijalog, koje Windows 98 koriste za razgovor s vama kad je to
potrebno. Savjeti u ovom poglaviju ée vam pomoc¢i u snalazenju medu ovim okvirima
koji Ce se Cesto javljati i neCete ih moci zaobiCi.
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Zbog cega se pojavljuju okviri za dijalog?

Okviri za dijalog se obi¢no pojavljuju nakon Sto u programskom padajuéem
izborniku odaberete odredenu naredbu. Hocée li se otvoriti okvir za dijalog
obi¢no ovisi o tome treba li aplikacija vase dodatne podatke. Na primjer, pret-
postavimo da u padajuéem izborniku odaberete naredbu Print (Ispis).
Vjerojatno ¢ete ugledati okvir za dijalog slican ovome na slici:

Print O 21xd

(Printer
Name: &% Epson L¥-300 Properties
Status: Tdle:
Type: Epson LX-300
Where: LPT1: ™ Print to fils
Comrment:

Page randgs opi
L} Number of copiss: lﬂ
 Current page € Selection

) © Pages: 11 11 v collage
I B2
Sll.i@. 5 . l Enter page numbers and/or page ranges

OkVir 73 dl]alOg k0]| separated by commas. For example,

bISte mog“ VIdJetI u Print what: IDDEument j Print: IAII pages in range j
odazivu na

. Options... QK Cl
naredby Print. | ] o ] o |

Program vam na ovaj nacin kaze da treba vise podataka. U ovom slucaju zeli
znati koji pisa¢ Zelite koristiti, koje stranice treba ispisati, koliko Zelite kopija
idr.

Osnove rada s okvirima za dijalog

Prije nego se upustite u pojedinosti, jedan okvir za dijalog trebate dobiti na
zaslonu kako biste imali primjeran uzorak. U ovom se poglavlju kao primjeri
koriste okviri za dijalog u pomoénom programu WordPad pa je najbolje da ga
otvorite: otvorite izbornik Start, odaberite mapu Programs, u njoj odaberite
Accessories 1 zatim odaberite WordPad. Da biste dobili okvir za dijalog Print,
otvorite izbornik File i odaberite naredbu Print.
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Tri toékice ... +W;<f7 @{/k

Hode li odabir neke naredbe biti uzrokom otvaranja okvira za dija-
log uvijek mozete znati po tri tockice (...) nakon imena naredbe.
Tri tockice iza naredbe uvijek znace otvaranje okvira za dijalog u
slu¢aju odabira te naredbe.

Prvo $to u vezi okvira za dijalog trebate uociti je da su neka njegova svojstva
zajednicka s drugim prozorima koje ste vidjeli. Na primjer, vecina okvira za
dijalog ima naslov (u ovom slucaju to je Print) i gumb za zatvaranje u gornjem
desnom kutu oznacen s X. Razlika je, naravno, u sadrzaju. Razli¢iti objekti koje
u njemu vidite nazivamo kontrole, jer ih koristite za kontrolu nacina rada okvi-
ra za dijalog. Svaka kontrola ima naziv koji je odreduje, npr. Print to file ili
Number of copies.

Primijetit éete da za vrijeme dok je u programu otvoren okvir za dijalog u tom
programu necéete moci raditi niSta drugo dok ne zatvorite okvir za dijalog.

Rad u okviru za dijalog putem naredbi na tipkovnici

Djelovanje razli¢itih kontrola okvira za dijalog opisuje se kasnije u ovom
poglavlju. Za sada trebate znati kako prelaziti s kontrole na kontrolu. MiSem je
to najjednostavnije — na zeljenu kontrolu jednostavno kliknete.

Prvo sto trebate otkriti je koja je kontrola trenutno aktivna. Postoje dvije stvari
na koje trebate gledati:

+ Ako kontrola prikazuje tekst u okviru, dva su moguda slucaja po koji-
ma vidimo da je aktivna:

1. Tekst je oznacen u odnosu na pozadinu, obratno od ostalog teksta
(ako je drugi tekst prikazan crno na svijetloj pozadini, oznacen je
tekst prikazan svijetlim slovima na tamnoj pozadini).

2. U okviru aktivne kontrole titra tekst kursor.

Na primjer, kad prvi put pokaZete okvir za dijalog Print, u okviru Name vidjet
¢ete oznaceni tekst koji pokazuje kako je kontrola Name u tom ¢asu aktivna
kontrola.

+ Kad su ostale kontrole aktivne, njihova su imena uokvirena to¢kastim
okvirom.
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Slika 5.2

Okvir za dijalog
Options primjer je
okvira za dijalog s
karticama.

Za preskakivanje s kontrole na kontrolu pomocu tipkovnice postoje dvije
osnovne tehnike:

+ Tipka Tab — pritisnite tipku Tab za pomicanje na sljedecu kontrolu ili
s lijeva na desno ili odozgo prema dolje, ovisno o tome kako su
postavljene kontrole u okviru za dijalog. Kombinacijom tipki
Shift+Tab vracate se korak natrag. Tipka Tab nece mo¢i istaknuti
svaku kontrolu u okviru za dijalog, §to ¢e biti objasnjeno kasnije u
ovom poglavlju pod naslovom “ViSestruki izbor: gumbi opcija’.

+ Hot keys (podvucena slova) — neki nazivi kontrola imaju jedno slovo
podvuceno i ono sluzi kao hot key. To znaci da odredenu kontrolu
mozete odabrati kombinacijom tipke Alt i tipke podvucenog slova. Na
primjer, za aktiviranje kontrole koja odreduje od koje stranice Zelite
otpoceti ispis, pritisnite Alt+f (from — od).

Vjezbom cete se najbrze priviknuti na ove tehnike i u okviru za dijalog Print
slobodno isprobavajte preskakivanje s kontrole na kontrolu. Samim preskaki-
vanjem ne mozete napraviti nikakvu Stetu. Svaki put kad se prebacite na drugu
kontrolu provjerite moZzete li sigurno ustanoviti koja je kontrola trenutno aktiv-
na, prije nego se prebacite na drugu kontrolu. Kad zavrsite, pritisnite Esc za
zatvaranje okvira za dijalog bez izdavanja naredbe za ispis.

Snalazenje u viSestrukim okvirima za dijalog

Neki okviri za dijalog pokrivaju vise srodnih podrucja. Kako bi se izbjeglo
istovremeno pojavljivanje mnogobrojnih kontrola, oni su podijeljeni u neko-
liko kartica koja svaka za sebe predstavlja zasebni okvir za dijalog s pripada-
jué¢im kontrolama.

Primjer mozemo prona¢i u programu WordPad. Otvorite izbornik View i
odaberite naredbu Options — pojavit ¢e se okvir za dijalog prikazan na sljedecoj
slici:

Options 2=

: _ Klikom na ove jahace otvaraju
OphunslTexl |R\chText Word |Wr\te |Embeddedr

se novi skupovi kontrola.

‘Word wrap Toolbars
 Mowrap ¥ Toolbar

V¥ Eaormat har

T Wrap o window

v Buler

v Status bar

oK I Cancel Help
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Slika 5.3

Ako odaberete karticu
Options, pojavit ce se
potpuno novi skup
kontrola.

Uz gornji rub viSestrukog okvira za dijalog nalaze se pravokutne markice koje
nazivamo jahac¢ima, s nazivom Kartice koju predstavljaju (Options, Text, Rich
Text 1 dr.). Kad prvi put otvorite okvir za dijalog Options, u njemu je odabrana
kartica Word. Druge kartice jednostavno odabiremo klikom misa (na tipkovni-
ci za prelazak na drugu karticu s lijeva na desno mozete pritisnuti Ctrl+Tab, a
za kretanje od desna na lijevo pritisnite Ctrl+Shift+Tab). Sljedeca slika
prikazuje kontrole koje se pojave kad odaberete karticu Options.

Options 21X
Options | Text | Pich Text| Ward | iite | Embedded

teasurement units

" Inches  Centimeters

" Paints  Picag

¥ Automaticword selection

OK I Cancel Help

tako ok

Kako potraziti pomo¢ u okviru za dijalog

Veéina okvira za dijalog u gornjem desnom kutu ima gumb sa
znakom upitnika (“?”), odmah lijevo do gumba za zatvaranje
okvira (“X”). Klikom na gumb “?” mozZete dobiti opis svake kon-
trole u okviru za dijalog. Isprobajte to prvo kliknuvsi na gumb
“2”. Uz pokaziva¢ miSa pojavljuje se znak ?. Sada kliknite na
kontrolu o kojoj zelite pojasnjenje. Nakon sedundu — dvije pojav-
it ¢e se kratko pojasnjenje doti¢ne kontrole. Istu pomo¢ mozete
dobiti putem tipkovnice: oznacite kontrolu kako je gore opisano
(tipka Tab ili Alt+(podvuceno slovo) i zatim pritisnite tipku F1.
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Objekti u okvirima za dijalog

Slika 5.4

Neke kontrole
okvira za
dijalog.

=

Gumbi s naredbama

Svaki okvir za dijalog ima barem jedan gumb s naredbom. Odabirom gumba s
naredbom racunalu nalazete izvrSenje naredbe koja je navedena u okviru tog
gumba.

U okviru za dijalog Options u programu WordPad, na primjer, postoje tri
gumba s naredbama: OK, Cancel i Help (vidi sljedecu sliku). To su najceséi
gumbi s naredbama koje cete vidjeti u vecini okvira za dijalog koje cete
otvoriti. U kojim slu¢ajevima odabirete jedan ili drugi gumb?

¢ Gumb OK odabirete nakon §to zavrsite posao u okviru za dijalog i
zelite da kontrole budu prohvacene kako ste ih podesili. Naziv OK
mozemo shvatiti kao “Prihvati”.

+ Gumb Cancel odaberite kad Zelite napustiti okvir za dijalog, a da se
vaSe promjene kontrola ne prihvate, odnosno Zelite da kontrole ostanu
podesene onako kako su bile prije vasih promjena. Ovo ¢e vam dobro
do¢i kad otkrijete da ste u krivom okviru za dijalog ili ste napravili
veliku pometnju medu kontrolama. Iz nezgodne se situacije spaSavate
klikom na gumb Cancel koji u stvari znaci: “Nemoj prihvatiti ove
promjene’.

Options B 2%
Optlons' Text |R|c:h Text Word |Wme |Embedded|

—Word wrap — Toolbars
£ Mo wrap — ¥ Toolbar
Gumb| OpCI]a Wrap to window P Eormathar
) W Buler
4= Mirap to ruler
: ¥ Status bar

’_ oK I Cancel | Help |

Potvrdni okviri Gumbi s naredbama

Zeljeni gumb s naredbom odabirete jednostavnim klikom misa. Na tipkovnici
ga mozete odabrati pritiskajuci tipku Tab sve dok ga ne aktivirate, kad ¢e se
oko njegovog imena pojaviti tockasti okvir, i zatim pritisnete Enter.

Neke napomene koje treba imati na umu u radu s gumbima s naredbama:

¢ Mnogi gumbi s naredbama rade ba$ poput naredbi
u padaju¢im izbornicima: oni mogu pokrenuti (ukljuciti) odredeno
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¢ U svakoj grupi gumba s naredbama jedan je gumb ve¢ istaknut, Sto
mozete vidjeti po njegovom nesto debljem okviru.
Njega takoder mozete odabrati klikom miSa, ali dovoljno je i samo
pritisnuti tipku Enter. Kad otvorite okvir za dijalog Options, taj
istaknuti gumb je gumb OK.

¢ Umjesto da odaberete gumb Cancel, okvir za dijalog uvijek mozete
ponistiti i pritiskom na tipku Esc ili klikom na gumb X
u gornjem desnom kutu okvira.

Ukljuéivanje/iskljuéivanje svojstava: potvrdni okviri

U radu s Windowsima 98 neprestano ¢e vam se pojavljivati moguénost izbora,
na primjer, zelite li da traka s alatima bude prikazana ili ne. Windowsi taj izbor
da/ne, ukljuci/isklju¢i, prikazuje potvrdnim kvacicama ili njihovim
izostankom. Okvir u kojem se pojavljuje potvrdna kvacica naziva se potvrdni
okvir. Dakle, potvrdni okvir je kontrola koja vam omoguéuje ukljucivanje i
isklju¢ivanje odredenih svojstava i opcija programa. Potvrdna kvacica u okviru
oznacava da je opcija navedena desno uz nju aktivirana. Na primjer, u okviru
za dijalog Options, koji je prikazan na prijasnjoj slici, nalaze se etri potvrdna
okvira: Toolbar, Format bar, Ruler i Status bar. Ako nista niste mijenjali, sve su
te kontrole aktivne, §to je oznaceno potvrdnim kvacicama u okvirima uz njihov
naziv. Ako neka od ovih kontrola nije aktivna, uz nju nema potvrdne kvacice,
odnosno potvrdni je okvir prazan.

Za ukljucivanje ili isklju¢ivanje nekog svojstva kliknite na njegov naziv ili u
okvir uz naziv. Ako koristimo tipkovnicu, preskakivanje s jednog na drugi
potvrdni okvir vr§imo pritiskom na tipku Tab dok ne aktiviramo onaj koji
zelimo (Sto je oznaceno tockastim okvirom oko njegovog naziva) i zatim pri-
tisnemo razmaknicu.

Izborni gumbi: izbor izmedu viSe moguénosti

Ovo je sli¢no Skolskim testovima u kojima izmedu vise ponudenih odgovora
morate odabrati samo jedan koji smatrate tocnim. Razlika je u tome $to ovdje
nema krivih odgovora, nego od ponudenih opcija slobodno mozete odabrati
onu koja vam najviSe odgovara. Mozete po volji prelaziti s jedne na drugu
odabranu opciju, ali u isto vrijeme samo jedna moze biti odabrana.
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Slika 5.5
Okviri za tekst
sluze za unos
tekstualnih
podataka.

Za primjer u okviru za dijalog Options odaberemo karticu Word, koja je prije
prikazana na slici 5.4. Kartica Word ima tri gumba opcija: No Wrap, Wrap to
window 1 Wrap to ruler. Trenutno odabrana opcija ima u svom krugu malu crnu
tocku. Primijetit ¢ete da se gumbi opcija uvijek pojavljuju u skupini, unutar
zasebnog okvira. Skup opcija u ovom primjeru nazvan je Word wrap. U svakoj
grupi moze istovremeno biti odabrana samo jedna opcija.

Kako odabirete gumbe opcija? Misem jednostavno kliknite na opciju koju Ze-
lite (mozete kliknuti na ime opcije ili njen gumb) i u njenom ¢ée se kruziéu
pojaviti crna tocka kao pokazatelj odabrane opcije.

Na tipkovnici mozete pritiskati Tab sve dok ne aktivirate gumb jedne od opcija
(oko imena opcije pojavit ¢e se tockasti okvir) i zatim Zeljenu opciju odaberete
tipkama sa strelicama (u vecini ée vam slucajeva trebati samo strelice za gore
i dolje).

Unosenje teksta u okvire za tekst

Okvir za unos teksta je kontrola u koju upisujete tekstualne podatke poput
opisa ili imena datoteke. Okvir za tekst je aktivan ili kad je tekst koji se nalazi
u njemu istaknut ili kad unutar njega titra okomita crta. Ta titrajuca okomita
crta naziva se tekst kursor i ona pokazuje mjesto na kojem ée se pojaviti znak
koji unosimo.

Pogledajmo neke primjere okvira za tekst. Ako je okvir za dijalog Options jo§
otvoren, zatvorite ga odabirom gumba Cancel. U WordPadu otvorite izbornik
Format i odaberite naredbu Paragraph. Pojavit ¢e se okvir za dijalog Paragraph
prikazan na sljedec¢oj slici. U ovom okviru za dijalog postoje tri okvira za tekst:
Left, Right i First Line.

Indentation——————————
Left 0 cim
Cancel |
Bight [rem Okviri za tekst

FEirstline 0 cm

Alignment; Left hd
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Za unos podataka kliknite miSem na Zeljeni okvir za tekst i zatim utipkajte
podatke. Za aktiviranje okvira za tekst preko tipkovnice pritiskajte Tab sve dok
se unutar Zeljenog okvira ne istakne tekst i zatim mozete poceti s unosom
podataka. Ako pogrijesite, tipkama s lijevom i desnom strelicom mozete kursor
postaviti na odgovarajuée mjesto, a za ispravljanje mozete Kkoristiti sljedece
tehnike:

+ Pritisnite Bakspace (povratnicu) za brisanje znaka lijevo od
kursora.

¢ Pritisnite Delete za brisanje znaka desno od kursora.

+ Ako cijeli tekst morate ispraviti, pritisnite Alt+Bakspace za povrat
prvobitnog teksta i zatim krenite ispocetka.

Kad je tekst u okviru oznacen, sljedeci znak koji utipkate zamijenit ée cije-
lokupni sadrzaj okvira za tekst! Ako ne zelite zamijeniti cijeli tekst, prvo pri-
tisnite lijevu ili desnu strelicu ¢ime ¢ete oznacen tekst vratiti u normalno stan-
je, zatim kursor postavite na odgovarajuée mjesto i pocnite tipkati.

Odabir u popisu u kojem se nalazi mnogo stavki

Kako ste ranije vidjeli, potvrdni okviri vam u osnovi daju dva izbora: odredeno
vam obi¢no daju izbor jedne od tri do Cetiri stavke. Medutim, Sto ako trebate
odabrati izmedu nekoliko desetaka stavki, a nekad i viSe od stotinu? Gumbi s
opcijama bi ovdje bili prenespretni za snalazenje.

Za ovakve su slucajeve napravljeni popisi (list box). Oni se pojavljuju uvijek
kad nesto trebate odabrati iz razmjerno velikog broja stavki (poput pisama,
imena datoteka ili popisa naredbi na tipkovnici). U Windowsima cete se
suoCavati s tri vrste popisa: obi¢ni popis, kombinirani i padajuéi popisi.

Obicni popis — na primjer, u WordPadu otvorite izbornik Insert i odaberite
naredbu Object. (Ne zaboravite da prvo morate ponistiti okvir za dijalog
Paragraph ako vam je iz prijaSnjeg primjera ostao na zaslonu.) Pojavit ¢e se
okvir za dijalog Insert Object (vidi sljedecu sliku). Popis je kontrola nazvana
Object Type. Primijetit ¢ete kako Windowsi u popisu koriste oznacen tekst koji
pokazuju trenutno odabranu stavku s popisa.
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Slika 5.6

Okvir za dijalog
Insert Object
sadrZi i popis.

Slika 5.7

Okvir za dijalog
Font ima nekoliko
kombiniranih popisa,
a takoder i dva
padajuéa popisa.

Oznaceni tekst Kliznik

Insert Object 2x
. & Create New Aciobe Acrohal Dacument
Popis | AvSaurces Class Cancal
© Create from File Bitmap Image .
= BoxE it Class Klizna
Chart P
Comic Chat Room I Display As lcon traka

Image Document
LM Runtime Contral =l

Fesul

. Insens anew Adobe Acrobat Dacument object inta
'EB wour docurment.

Za odabir stavke u obi¢nom popisu, ako radite s miSem, moZete koristiti
sljedece tehnike:

¢ Ako stavku vidite na popisu, kliknite na nju.

+ Ako stavka koju trazite nije prikazana, potrazite je kliznikom i kad je
pronadete kliknite na nju. Koristenje klizne trake objasnjeno je kasni-
je.

Za odabir stavke u popisu preko tipkovnice, prvo pritiskajte Tab dok ne aktivi-
rate popis. Za razliku od ostalih kontrola, nije tako lako otkriti kada je popis
aktiviran. Kada je ova kontrola aktivna, istaknuti je tekst takoder okruzen
tockastim okvirom, medutim, on gotovo da uopce nije vidljiv pa na to morate
dobro gledati. Kad je popis aktivan, strelicama za gore i dolje trazite Zeljenu
stavku dok je ne aktivirate. Za brZe traZzenje mozete koristiti tipke Page
Up/Page Down.

Kombinirani je popis kontrola koja kombinira popis i okvir s tekstom. To je
ovako zamiSljeno: Zeljenu stavku moZete odabrati s popisa ili u okvir za tekst
mozete napisati $to zelite. Na primjeru ¢e to biti jasnije: zatvorite okvir za dija-
log Insert Object i zatim u izborniku Format odaberite naredbu Font. U prozoru
WordPada pojavi se okvir za dijalog Font, kako je prikazano na sljedecoj slici.

Eont Font siyls

IRegu\av

Y Italic

B Webdings Bold

B Westminster Bold talic
B Wingdings

B Wingdings 2

B Wingdings 3 ZI

Kombinirani popisi

~Effect ol

I~ Strikeout
™ Underling

Calor
[ = v Script
Central European hd

This is a TrueType font. This same fontwill be used on hath your

Padajuci popisi

printer and your screen
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Slika 5.8

Otvoreni padajuci
popis.

Ovaj okvir za dijalog ima tri kombinirana popisa: Font, Font style i Size. Kako
je na slici prikazano, na gornjem dijelu svakog kombiniranog popisa nalazi se
okvir za unos teksta, a ispod njega popis. Kako je ranije objaSnjeno, ovdje
mozete Zeljenu stavku potraziti na popisu uz pomo¢ kliznika i zatim kliknuti na
nju ili u okvir za tekst upisati njen naziv.

Padajudi popis obi¢no prikazuje samo jednu, trenutno izabranu stavku. U prim-
jeru WordPada nalaze se dva primjerka ove vrste: Color i Script. Za odabir
druge stavke, otvorite padajuci popis i zatim odaberite stavku koju Zelite kako
biste to ucinili i u obicnom popisu. Sljedeéa slika prikazuje otvoreni popis
Color.

Padajuci popis mozete jednostavno otvoriti miSem ili na tipkovnici:

+ MisSem kliknite na strelicu koja pokazuje prema dolje
(na desnoj strani okvira Color).

+ Na tipkovnici pritiskajte Tab sve dok ne aktivirate okvir s
padajuc¢im popisom i zatim pritisnite Alt+strelica dolje.

21|
Eont Font style. Size:

ITlmes MNew Roman IRegular |1I] oK |
oman

Times

Ty Verdana

T Wehdings J
T Westminster Bold talic 14
T Wingdings 16
T Wingdings 2 18
T Wingdings 3 j J2 N i} =
—Effect: Sample

™ Strikeout s

I Underline AaBbAZOD

Caolar

[ [EEEN = Script

Central Eurapean -

arme fontwill be used on bath your

Kako si olakSati kretanje po popisu?

Ovaj ¢e vam savjet uStedjeti mnogo vremena i u obi¢nim i u padajuéim popisi-
ma. Nakon §to aktivirate popis, pritisnite prvo slovo stavke koju Zelite
odabrati. Program ¢e odmah sko€iti na prvu stavku na popisu €iji naziv po€inje
slovom koje ste pritisnuli i ta ¢e stavka biti oznacena. Na primjer, ako otvorite
popis Color (boje) i pritisnete G, oznaceno se polje odmah prebacuje na stavku
Green (zelena). Ako opet pritisnete tipku G, oznaceno se polje odmah pre-
bacuje na stavku Grey (siva).
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Ukratko o kliznoj traci

O kliznoj traci bit ¢e viSe govora u sljede¢em poglavlju, ali ovdje je napisan
kratki uvod kako bi svog misa mogli djelotvornije koristiti u popisima.

Neki popisi sadrzavaju previse stavki da bi stali u okvir. Tada se na desnoj
strani popisa pojavljuje klizna traka koja olakSava pretrazivanje popisa. Mali
gumb na kliznoj traci koji nazivamo kliznik pokazuje vam gdje se trenuta¢no
nalazite na popisu — na primjer, ako je kliznik na sredini trake, znaci da se
sadrzaj koji je prikazan u popisu nalazi priblizno na sredini popisa.

Za pretrazivanje popisa pomocu klizne trake koristite sljedeée tehnike rada s
misem:

¢ Za pretrazivanje popisa jednu po jednu stavku kliknite na
jednu od strelica koje se nalaze na vrhu i na dnu klizne
trake, ovisno u kojem smjeru Zelite traziti.

¢ Za brzo skakanje po popisu, kliknite na kliznu traku
izmedu kliznika i gornje strelice ako zelite traziti prema
vrhu ili kliznika i donje strelice ako Zelite i¢i prema dnu.

¢ Za brzi prelazak na odredeno mjesto na popisu kliznik
povucite prema gore ili dolje na zeljeno mjesto.

Kontrola za unos brojeva

Ova vam kontrola omogucava kruZenje kroz niz brojeva. Mozete je vidjeti ako
u WordPadu otvorite izbornik File i odaberete naredbu Print (Ispis). U okviru
za dijalog Print, koji je prikazan ranije, primjer je takve kontrole Number of
copies (broj kopija).

Svaka kontrola za unos brojeva ima dva dijela:
+ Lijevo se nalazi okvir za tekst u koji mozete utipkati broj koji Zelite.

+ Na desnoj se strani nalaze strelice prema gore i dolje. Na strelicu
prema gore kliknete ako Zelite povecati broj koji se nalazi u lijevom
okviru, a ako broj Zelite smanjiti, kliknite na strelicu prema dolje. Ako
strelicu zadrzite pritisnutom, brojevi e se zavrtjeti velikom brzinom
pa za unos veceg broja neéete morati toliko puta klikati misem.
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Slika 5.9

Okvir za dijalog
Keyboard Properties
koristi KlizaCe za
unos “vrijednosti”
bez brojeva.

Mnoge kontrole za unos brojeva imaju odredene najvise i najnizZe vrijednosti i
unutar tog raspona mozete odabrati Zeljeni broj.

Vrijednosti bez brojeva: klizaci

Ove kontrole podsje¢aju na klizne potenciometre na nekim zvukovnim
uredajima. Postavljene su za unos vrijednosti koje za obi¢ne smrtnike nemaju
neko bitno znacenje. Niti jedan okvir za dijalog u WordPadu nema ovakve
kliznike pa éemo primjer potraziti na drugome mjestu.

Na traci sa zadacama odaberite gumb Start, u izborniku Start odaberite mapu
Settings i zatim odaberite Control Panel. U prozoru Control Panela dvostruko
kliknite na ikonu tipkovnice (Keyboard), ili se po mapi krecite strelicama na
tipkovnici dok ne odaberete ikonu Keyboard i zatim pritisnite Enter.

Pojavit ¢e se okvir za dijalog Keyboard Properties, prikazan na sljedecéoj slici.

Ovaj okvir za dijalog ima tri klizne crte. Prve dvije su za kontrolu ponavljanja
znaka kad drzimo pritisnutu tipku: Repeat delay (vrijeme ¢ekanja prije nego se

21X

Speed |Language|

~ Character repeat

Fiepeat delay:
A

Long | J Shart

ﬁ’%\ Bepesat rate:

Slow J Fast

Primjer - Klizne crte
titranja

kursora
zZa unos

teksta I By ]

Click here and hold down a key to test repeat rate:

~ Cursor plink rate

Klizac

QK | Cancel | Augaralsy,

pritisnuti znak pocne ispisivati u nizu i Repeat rate (brzina ponavljanja pritis-
nutog znaka). Treci je Cursor blink rate, koji podesava brzinu titranja kursora
za unos teksta (o ovim se kontrolama govori u 20. poglavlju, "PodeSavanje tip-
kovnice”).
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Pogledajte sada kliznu crtu Cursor blink rate — li¢i na neko ravnalo koje na
lijevom kraju ima oznaku vrijednosti Slow (sporo), a na drugom kraju Fast
(brzo). PodeSavanje vrijednosti zamiSljeno je povlaenjem pokazivaca koji
nazivamo klizacu lijevo ako zelimo sporiju brzinu titranja ili u desno ako
zelimo brze titranje. Primjer kursora za unos teksta lijevo od kliza¢a odmah
pokazuje kako djeluje novo podesena vrijednost.

U podesavanju vrijednosti misem sluzimo se sljede¢im tehnikama:

+ Ako kliza¢ Zelite pomaknuti nekoliko zareza lijevo ili desno kliknite
na kliznu crtu izmedu klizaca i lijevog ili desnog kraja klizne crte.

¢ Za pomicanje klizaca na bilo koje mjesto na kliznoj crti, povucite ga
misem.
Na tipkovnici treba pritiskati Tab sve dok se Zeljena klizna crta ne aktivira (kad

je okruzena tockastim okvirom). Zatim lijevom ili desnom strelicom pomicite
klizac.

Carobnjaci (Wizards) u Windowsima 98

Mnoge od zada¢a u Windowsima 98 su postupci u viSe koraka koji ne dozvol-
javaju nikakvo odstupanje od pravila. Korake morate izvrSavati na pravi nacin
i pravim redoslijedom ili ée Windowsi zaustaviti cijeli postupak i vratiti vas na
pocetak. Kako ne biste morali pamtiti pravilni postupak i redoslijed u mnogo-
brojnim koracima, Windowsi 98 brigu o odredenim zadacima dodjeljuju
razli¢itim carobnjacima (Wizards). Ti vas Carobnjaci vode odgovarajuéim
redoslijedom kroz svaki korak za svaki pojedini zadatak postavljajuéi vam
pitanja i nude odgovarajué¢a mjesta u koja unosite svoje odgovore.

To je u stvari vrlo jednostavno. Svaki Wizard pokaze niz okvira za dijalog u
koje vi unosite podatke neophodne za dovrSenje posla. Ti okviri za dijalog
koriste uobicajene kontrole o kojima ste saznali u ovom poglavlju, ukljucujuci
ove gumbe s naredbama koji vam omogucuju kretanje kroz razli¢ite Wizard
okvire za dijalog:

Next> Ovaj gumb odaberite za prelazak na sljedeéi okvir za
dijalog.

<Back Ovaj gumb odaberite za vracanje na prethodni okvir
za dijalog.
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Cancel Ovaj gumb odaberite kad Zelite posve izaéi iz okvira Wizarda.

Finish Ovaj gumb odaberite za dovrSenje zadatka. On se obi¢no pojavljuje
tek u posljednjem Wizard okviru za dijalog.

Sljedeca slika prikazuje primjer okvira za dijalog Wizard. Ovo je okvir ¢aro-
bnjaka Add Printer Wizard koji je objasnjen u 7. poglavlju pod naslovom “Ispis
dokumenta u Windowsima 98

Add Printer Wizard

This wizard will help you to install wour printer quickly and
easily.

To begin instaling pour printer, click Next

Slika 5.10

Carobnjak Add Printer
Wizard vodi vas kroz
inae dosadan i

zamrseni

zadatak instaliranja

pisata u

Windowsima 98. @ e [T [ G

Sazetak

U ovom je poglavlju prikazan rad u okvirima za dijalog kojima komunicirate
s Windowsima 98. Sada je vase poznavanje Windowsa 98 dovoljno za pokre-
tanje nekog programa i rad u njemu. Upravo se o ovome govori u sljede¢em
poglavlju. U njemu ¢e se opisati osnovni poslovi u programu poput otvaran-
ja 1 zatvaranja datoteka, kretanja po dokumentu, obradivanje dokumenta i
svakako najvaznije — spremanje vaSeg rada.
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U ovom poglaviju:

6. poglavlje

Svakodnevni rad
S dokumentima

Sto je dokument?

Spasite vas rad spremanjem na disk
Prvo otvaranje novog dokumenta

Otvaranje postojeceg dokumenta

NeobiCna ali korisna naredba Save As (spremi kao...)
Neke osnovne radnje u obradi dokumenata

fako mﬁ

Windowsi 98 su nakrcani mnogobrojnim mogucnostima, lijepim slikicama na radnom
skolu i u prozorima, zgodnim ikonama, vrhunski dotjeranim zvukovima i mnogim drugim
dodacima.

Medutim, sad je napokon do$lo vrijeme da razgrnemo stol i prihvatimo se pravog posla,
onog za koji su uostalom Windowsi 98 i napravljeni. To znaéi otvaranje i zatvaranje
dokumenata, rezanje i prebacivanje teksta i spremanje vaseg rada. To su svakodnevni
poslovi Windowsa 98 , bez onog dodatnog uljep$avanje, i to je tema ovog poglavlja.
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Sto je dokument?

Dokumenti su u ovoj knjizi ve¢ nekoliko puta spomenuti i sad je vrijeme da se
o njima kaze nesto vise. Windowsi 98 pojam dokument koriste u njegovom
Sirem smislu. Ovdje je dokument sve $to stvarate koriste¢i neku aplikaciju ili
neki od pomoénih programa. Evo nekih primjera:

¢ Pismo, biljeska, izvjestaj ili ¢ak roman napisan u WordPadu.
¢ Logotip ili crtez napravljen u programu Paint.

¢ Proracunska tablica s budZetom ili analizom kredita napravljena u
odgovaraju¢em programu.

+ Neka baza podataka, na primjer, telefonski imenik ili popis vasih
audio CD-a.

+ Sve §to je stvoreno u bilo kojem programu, bilo gdje i bilo kada.

Windowsi 98 za dokumente takoder koriste pojam datoteka. Datoteka je Siri
pojam jer se on odnosi na svaku pojedinu stavku koja sadrzi informacije i kojih
je na stotine raStrkano na vaSem tvrdom disku. Te stavke ukljucuju ne samo
dokumente, nego su to i podaci koje Windowsi 98 koriste kod pokretanja pro-
grama. Puni pregled datoteka nalazi se u 10. poglavlju. U ovom ¢e se poglavlju
za naSe potrebe pojmovi dokument i datoteka naizmjenice rabiti i uvijek ce
predstavljati dokument.

Spasite vas rad spremanjem na disk

Vedina ljudi na najtezi nacin nauci vaznost spremanja dokumenata. Iznenadni
vecernji nestanak struje moze znaciti gubitak cjelodnevnog rada ako dokument
prije toga niste spremili na disk. Zbog ovoga mozete osijediti prije vremena.
Zasto je spremanje podataka toliko neophodno? Za vrijeme rada u nekom pro-
gramu dokument na kojem radite nalazi se u radnoj memoriji koja ovisi o
napajanju strujom. Kad ugasite ra¢unalo ili nestane struje ta se memorija u pot-
punosti izbrise. Ako dokument na kojem ste radili niste spremili na disk (koji
zadrzava podatke i kad nestane struje, odnosno kad ugasite racunalo) izgubit
¢ete sve promjene koje ste napravili u starom dokumentu ili ¢itav dokument
ako ni jednom prije nije bio spremljen na disk.

Ovo vas je valjda dovoljno uplasilo. Spremanje podataka zbog straha od nji-
hovog gubitka se itekako isplati. Tako ¢ete uStedjeti mnogo vremena, Zivaca i
novca. Pogledajmo sada kako se to¢no dokument sprema na disk.



76

Il. DIO

Slika 6.1

Okvir za dijalog
Save As koristite za
spremanje novih
dokumenata.

Koli¢ina posla koji treba obaviti ovisi o tome jeste li radili na novom ili na veé
postojeéem dokumentu.

U oba slucaja za spremanje dokumenta na kojem radite u istom programu
otvorite izbornik File i odaberite naredbu Save (spremi). Ako ste dokument bar
jednom ve¢ prije spremili, programu ¢e trebati sekunda — dvije dok napravi
kopiju dokumenta na vaSem tvrdom disku i zatim mozete nastaviti s radom. Ne
moze biti jednostavnije. U vecini Windows programa naredbu Save moZzete
odabrati na tipkovnici kombinacijom tipki Ctrl+S.

U WordPadu i mnogim drugim Windows programima mozete spremiti doku-
ment klikom na ovaj gumb na traci s alatima.

Ako novi dokument spremate prvi puta, najprije ¢e vam se pokazati okvir za
dijalog Save As (spremi kao ...), prikazan na sljedecoj slici. Ovaj okvir za dija-
log treba od vas sljedec¢a dva podatka:

+ Na koje mjesto na disku Zelite spremiti vas dokument.

+ Kako Zelite nazvati datoteku (dokument).

Trenutno izabrana mapa ili disk pogon

21x
Save in [0 eskiop)
S Wiy Computer
My Documents
i Network Neighborhood
Wy Briefcase
|_[_10nline Services
Sadraj trenutno
izabrane mape ili
disk pogona
Pog File name: IDncumenlch
Sawe as ype IWDrd for Windows 6.0 j Cancel

Kako odabrati mjesto na koje cete spremiti dokument

Prvo §to trebate znati je kako odabrati mjesto na koje ¢ete spremiti dokument.
S gledista Windowsa 98, spremis$no mjesto sastoji se od dva dijela:

Disk pogon — to je najvjerojatnije vas tvrdi disk, ali slobodno mozete
odabrati 1 disketni pogon. Ako disketni pogon odaberete dok u njemu
nema diskete, pojavit ée se poruka o greSci. Ako ne Zelite gubiti vrijeme,
prije odabira disketnog pogona u njega stavite odgovarajucu disketu.).
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Mapa na disk pogonu — mapa je spremisni odjeljak na tvrdom disku ili
disketi. Nazvani su mape kako biste o svom tvrdom disku mislili kao o
ormaricu za spise. Kao §to moZda znate, u veéini ormarica za spise sadrzaj
je organiziran u zasebne mape. Isti je sluc¢aj i s va§im tvrdim diskom — sve
su njegove datoteke i dokumenti dakoder organizirani u mapama. Vidjet
¢ete kako ¢e vam takav nain spremanja vasih dokumenata u odredene
mape kasnije uvelike olaks$ati njihovo pronalazenje.

O samim ¢e se mapama vise govoriti u 10. poglavlju.

take lak
Windows 3.1

Ako ste se s Windowsa 3.1 prebacili na Windowse 98, vjerojatno
ste primijetili da je direktorij koji ste koristili u starom programu
isto $to i mapa koju éete od sada na dalje koristiti.

U okviru za dijalog Save As, padajuci popis Save in pokazuje naziv trenutno
odabrane mape ili disk pogona. Ako ste u programu WordPad, trenutna mapa je
obi¢no Desktop (u nekim bi slucajevima mogla biti i Windows). U velikom
okviru ispod njega prikazan je sadrZaj trenutno odabrane mape ili disk pogona.
Vas$ je zadatak u popisu Save in odabrati disk pogon i mapu koju Zelite koristi-
ti. Pogledajmo to na primjeru WordPada.

Kako biste si olaksali kasnije pronalazenje dokumenata trebali biste ih spremati
u zasebnu mapu. MoZete je nazvati, na primjer, “Moji dokumenti”. Mozda na
vaSem tvrdom disku (pogon C:) ve¢ imate mapu s nazivom My Documents,
koja je predvidena za tu namjenu. Ako nemate zasebnu mapu za vase doku-
mente, trebate je sami stvoriti. Kako se to radi, objasnjeno je u 11. poglavlju
pod naslovom “Stvaranje mapa”. Sljedeéi koraci ukratko objasnjavaju kako se
to radi u okviru za dijalog Save As:

1. U okviru s popisom Save na prikazanom sadrzaju radne povrsine
dvostruko kliknite na My Computer.
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Slika 6.2

Za postavljanje nove
mape u va$ tvrdi
disk upotrijebite
gumb Create

New Folder.

2. Dvostruko kliknite na pogon C.

3. Kliknite na gumb Create New Folder. Windowsi 95 dodaju novu
mapu s istaknutim naslovom New folder (vidi sljedecéu sliku).

4. Utipkajte “Moji dokumenti” i pritisnite Enter. To je mapa koju éete
koristiti za spremanje vasih dokumenata.

5. Dvostruko kliknite na mapu Moji dokumenti.

Klik na ovaj gumb...

...stvara ovu

mapu. |- Ezinst

ﬁMy Documents
|_1Frogram Files
| Recycled
_1winbeep
[1Windows

File name |Documem doc

j Cancel

Save as type IWUrd for'Windows B.0

Sre¢om, necete trebati ponavljati sav ovaj posao svaki put kad spremate novu
datoteku. Vedina programa “pamti” zadnju mapu u kojoj ste radili i sljedeci ce
je put kad ¢éete biti u okviru za dijalog Save As automatski otvoriti. To na Zalost
obi¢no vrijedi samo dok ne zatvorite program. Ako program zatvorite i zatim
ga opet ucitate, Zeljenu éete mapu trebati ponovo odabrati.

Sad kad je mapa koju Zelite otvorena u okviru za dijalog Save As, moZete se
prihvatiti sljedeéeg koraka — davanja imena vasem dokumentu.

UnosSenje naziva vaseg dokumenta

Novi korisnici ra¢unala sretni su §to se ne trebaju muciti ograni¢enjem broja
znakova u nazivu datoteke koje su nametale starije inac¢ice Windowsa i DOS-a.
U starim vremenima naziv datoteke nije mogao biti veéi od osam znakova (iza
kojih je dolazila tocka i jo$ tri znaka koji su oznacavali vrstu datoteke). To je
dovodilo do uzasne zavrzlame u kojoj nikako niste mogli shvatiti Sto predstavl-
ja nerazumljivi niz znakova poput Bwcce.dll, Bwce32.d1l, CCapi.dll, Ccapi32.dil
itd. BoZe sacuvaj, a ima i gorih.
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Ve¢ s Windowsima 95 ti su dani zauvijek prosli. Naravno, ako bas hocete i dalje
se moZete ograniciti na 8 znakova, ali sada za naziv pojedine datoteke na raspo-
laganju stoji 255 znakova! Stvaralacke duSe imaju punu slobodu za davanje
imena svojim datotekama. MozZete pisati s normalnim razmakom izmedu rijeci
i sada nazivi stvarno mogu biti razumljivi obi¢nim ljudima. PiSite Sto god
zelite! Evo nekih primjera:

Godisnji obracun za 1998. — tablica budZzeta za prvo tromjesecje;
Pismo Sefu u kojem navodim razloge zbog kojih mi trebaju slobodni dani;
Dokument vrlo dugackog imena koji sam otvorio samo da vidim kako to
izgleda;
Osim “ograni¢enja” od 255 znakova, jedino je drugo ograni¢enje nemoguénost
koriStenja sljedecih znakova:

\/|?2:*%<>

take ok

Kako se stari programi ponasaju prema dugackim imenima
datoteka?

Dugacka imena datoteka mogu koristiti samo programi pisani bas
za Windowse 95/98. Ako u starim Windowsima ili DOS-u zelite
otvoriti dokument s duga¢kim imenom, on ée se vjerojatno sasvim
uredno ucitati, ali primijetit ¢ete da je njegovo ime skracdeno na
standardnih 8 + 3 znakova. Windowsi 98 zapravo cuvaju dva
imena za svaki dokument: jedno dugacko ime i drugo kratko koje
je uskladeno s DOS-om.

Kad se jednom odlucite koje ¢ete ime upisati za dokument, prijedite na okvir
za tekst File name (ime datoteke) i utipkajte ime (pogledajte ranije prikazanu
sliku okvira za dijalog Save As). Kod nekih se programa u okviru za tekst vec¢
nalazi unaprijed pripremljeno ime dokumenta. WordPad, na primjer, koristi ime
Document. Jednostavno ga izbriSite i upisite ime koje hodete.

Sada ste ucinili sve §to treba za pripremu i za konacno spremanje dokumenta
samo odaberite gumb Save. Va$ je dokument, nakon dugog puta, ipak sigurno
spremljen na tvrdi disk.
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Prvo otvaranje novog dokumenta

0

Otvaranje

Kod veéine programa za Windows 98, obicno ¢ete nakon pokretanja u nji-
hovom prozoru vidjeti novi, prazni dokument koji spremno ¢eka na prijem
vasih podataka. Sada imate dvije moguénosti:

¢ Mozete raditi na novom dokumentu.
* Mozete otvoriti postojeci dokument.

Buduc¢i da tek po¢injemo, pretpostavljam da Zelite raditi na novom dokumentu
pa je otvaranje postojeceg dokumenta objasnjeno u narednom odjeljku. Dok
radite na tom novom dokumentu, u bilo koje vrijeme mozZete otvoriti neki drugi
novi dokument. Trebate samo na programskoj traci s izbornicima otvoriti
izbornik File i odabrati naredbu New ili pritisnuti Ctrl+N.

Za otvaranje nove datoteke u WordPadu dovoljno je i samo kliknuti na ovaj
gumb na traci s alatima.

postojeceg dokumenta

Umjesto otvaranja novog dokumenta, Cesto cete htjeti raditi na nekom posto-
jecem koji ste ranije spremili na disk. Za otvaranje postojeceg dokumenta
otvorite izbornik File i odaberite naredbu Open. Pojavit ¢e se okvir za dijalog
Open (vidi sliku 6.3).

take (ak

Brze otvaranje — u mnogim programima za Windowse 98 kom-
binacija tipki Ctrl+O takoder pokreée naredbu Open (otvori pos-
tojec¢i dokument).

U WordPadu i mnogim drugim Windows 98 programima, za otvaranje okvira
za dijalog Open dovoljno je kliknuti na ovaj gumb.
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Slika 6.3

(Odabirom naredbe
Open u izborniku File
otvara se okvir za
dijalog Open.

Otvaranje

Slika 6.4

Mapa Document u
izborniku Start pamti
zadnjih nekoliko doku-
menata koje

ste otvorili.

Kao §to mozete vidjeti, okvir za dijalog Open uvelike sli¢i okviru za dijalog
Save As o kojem je prethodno bilo govora. U ovom slucaju za odabir disk pog-
ona i mape koja sadrzava dokument koji Zelite otvoriti koristite padajuci popis
Look. Zatim oznacite dokument koji Zelite otvoriti i odaberite gumb Open.

[open 2ixl
Lookin: |2 My Documents = =1

Polikolor 1.doc

File name: | Open |
Files oftype: [ Word for Windows (~doc) = Cancl

dokumenta iz izbornika Start

Jedno od prakti¢nih svojstava Windowsa 98 je mogucnost otvaranja doku-
menta izravno iz izbornika Start. Otvorite izbornik Start i vidjet éete da u
njemu postoji mapa Document. Ova mapa sadrzava popis nekoliko zadnjih
dokumenata koje ste otvorili, kako je prikazano na sljedeéoj slici. Za otvaran-
je ovih dokumenata i istovremeno pokretanje programa u kojem ste napravili
pojedini dokument odaberite gumb Start, otvorite mapu Document i odaberite
dokument koji zelite.

[ s5-41
3 55-5.1f
3 s5-5.4f
) 55-7.t
(3 s5-ait
Bl S5-9.f
- Esesr
Pragrams v [se2i
3 s6-34if
Favorites ¥ [Z] REKAPITULACIJA tdt
= V10 - tender.doc
) Zadaci za Tihomira.doc

2 Setings
) Eind
@ Help

2 Bun
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Neobicna, ali korisna naredba Save As (spremi kao...)

U izborniku File vaSeg programa vjerojatno se nalazi i naredba Save As. Ova
je naredba u mnogome sli¢na naredbi Save, medutim, naredba Save As vam
omogucuje spremanje dokumenata pod novim imenom ili na nekom drugom
mjestu, Sto je korisno ako trebate napraviti novi dokument koji je vrlo slican,
ali ne i jednak postojecem dokumentu. Umjesto da ponavljate veliki dio poslo-
va koji ste ve¢ napravili u prijasnjem dokumentu, mozete samo otvoriti posto-
jeci dokument, napraviti promjene i zatim uz pomo¢ naredbe Save As izmijen-
jeni dokument spremite kao novi dokument i tako ustedite mnogo vremena.
Stari dokument ostaje neizmijenjen, u istoj datoteci u kojoj je i bio. Kad
odaberete naredbu Save As, pojavit ée se okvir za dijalog Save As koji je
prikazan na slici 6.1.

Zatvaranje dokumenta

Neki slabiji programi u Windowsima 98, poput WordPada, u svom prozoru
istovremeno dopustaju samo jedan otvoreni dokument. U takvim programima
dokument u kojem trenutno radite moZete zatvoriti pokretanjem novog doku-
menta, otvaranjem drugog dokumenta ili gasenjem cijelog programa.

Medutim, punovrijedni vam programi za Windowse 98 dozvoljavaju otvaranje
koliko god zelite dokumenata. Tako si u prozoru programa mozete vrlo brzo
napraviti guzvu pa éete vjerojatno Zeljeti zatvoriti sve dokumente koji vam tog
trenutka nisu potrebni (svaki se nalazi u svom zasebnom prozoru unutar pro-
zora programa). Aktivirajte dokument koji zelite zatvoriti, otvorite izbornik
File i odaberite naredbu Close. Ako ste izvrsili neke promjene u dokumentu,
pojavit ¢e se okvir za dijalog s pitanjem Zelite i spremiti te promjene.

Rad s vise dokumenata u istoj aplikaciji jedna je od osnovnih potrebnih vjestina
koja ¢ée vam dobro do¢i u radu pod Windowsima 98. O osnovama ove tehnike
govori se u 8. poglavlju.
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Uporaba kliznih traka za kretanje po dokumentu

Slika 6.5

Klizna traka
u WordPadu.

Ovisno o programu koji koristite, otvoreni se dokument moze pojaviti u svom
prozoru ili ¢e se pojaviti kao dio programskog prozora, ako program moze
istovremeno imati otvorenim samo jedan dokument. U oba déete slucaja Cesto
vidjeti kako cijeli dokument ne moZze stati unutar okvira prozora (na primjer,
tekst od viSe stranica). Kad se ovo dogodi, trebat ¢ete neki nacin kojim dete
mo¢i pogledati i preostali dio dokumenta koji trenutno ne mozete vidjeti.

Na tipkovnici u tu svrhu mozete koristiti za to predvidene tipke: tipke sa stre-
licama u sva Cetiri smjera i tipke Page Up (stranica gore) i Page Down (strani-
ca dolje) ili posebne kombinacije tipki koje su razli¢ite u svakom pojedinom
programu. Neke se kombinacije ipak pojavljuju u mnogim programima, na
primjer, tipka Home u tekstu cesto pomice kursor na pocetak reda u kojem se
trenutno nalazi, dok ga tipka End prebacuje na kraj reda. PokuSajte takoder
Ctrl+Home za dolazak na pocetak teksta i Ctrl+End za prelazak na kraj teksta.

MisSem je to, kao i obi¢no, lagano raditi. Za kretanje po dokumentu treba nauciti
koristiti klizne trake koje imaju dvije namjene: kliznik na kliznoj traci pokazu-
je na kojem se mjestu u dokumentu trenutno nalazite, a njegovim pomicanjem
pomice se i dokument u prozoru pa tako mozete brzo sti¢i na zeljeno mjesto u
dugackom dokumentu.

[

1 el 1= Wl ===l
Fib Fild Wieew loss

Pt SRR T r_Gornja strelica

E Tl 0 2t d-t A4 1-h-t-f

R AR R ERR| klizne trake

MEL 171 Pendalii b DN 41l =Malicbusab Sy Lo 24416 6650

MEL 177 Pnbalii b TN Bl =Malicbusak S0 B ke 36421 10147
MEL 174 521 Tebis 500 Pl Shlclebonsde 3 v 14450 kien 440,74 190,75

MEL 175 Prd ISPRAVELAS ZI0ACTIC = dk G P53 koo 54044 150,17 Kl
—Klizna traka

MEL 177 Prud BRI Balliry 3500004 sk 15T koen 916,30 254 55

MEL 152 Prud BRI Esalliey 9500004 | 2allk Greenn 740 kien 516,30 254 55

MEL 152 Prud BRI Balliry 350004 sellk Green TS5 ke G40 04 257 57

MEL 150 1IN kot kil 2ecllk DR T kenns 533,52 91,30

LI Donja strelica klizne trake

Fur by gt Fl i

Klizna traka nam pokazuje gdje se nalazimo

U dugackim dokumentima, pogotovo kad imamo viSe otvorenih dokumenata
mogli bismo ponekad sasvim izgubiti orijentaciju kad ne bi bilo klizne trake
po kojoj vrlo jednostavno mozemo vidjeti gdje se otprilike nalazimo. Ako se
kliza¢ nalazi na otprilike polovici klizne trake to znaci da se trenutno nalazi-
mo otprilike na polovici dokumenta.
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Pomicanje dokumenta pomocu klizne trake

Najveca korist od kliznih traka je moguénost lakog kretanja po dokumentu.
Postoje tri osnovne tehnike:

¢ Zapomicanje dokumenta u prozoru jednu po jednu liniju gore ili
dolje kliknite na gornju ili donju strelicu klizne trake.

Ako imate miSa s kota¢icem izmedu lijeve i desne tipke, kakvog je Microsoft
predstavio pocetkom 1997. godine, mozete jednostavno kliziti gore i dolje po
dokumentu samo okrecuci taj kotacic.

* Za skakanje po dokumentu gore ili dolje za duZzinu prozora, kliknite
na kliznu traku izmedu kliznika i gornje ili donje strelice. Na primjer,
ako se zelite premjestiti na donji dio teksta za cijelu duZinu prozora,
kliknite na kliznu traku izmedu klizaca i donje strelice.

¢ Za dolazak na odredeni dio dokumenta kliza¢ povucite gore ili dolje
priblizno na Zeljeno mjesto (kliknite na kliza¢ i zadrzite
pritisak dok ga vucete).

Primjetit ¢ete kako mnogi prozori osim okomite klizne trake imaju i vodoravnu
koja se nalazi na dnu prozora. Vodoravne klizne trake rade jednako kao i
okomito, osom §to one sluZe za pomicanje lijevo i desno po Sirokim dokumen-
tima.

Neke osnovne radnje u obradi dokumenata

Sad ve¢ znate kako otvoriti dokument, kako ga spremiti i kako se kretati po nje-
govom sadrzaju. Hm, mozda ne bi bilo loSe znati kako u njemu i nesto raditi!
Naravno, ono §to ¢ete raditi uglavnom ovisi o programu koji koristite, ali pos-
toje 1 neke osnovne vjestine koje mozete koristiti u gotovo svakom programu.

Kako oznaciti tekst

U veéini dokumenata postoji nekakav tekst koji mozete formatirati (na primjer,
promijeniti ga u podebljano ili podcrtano pismo), ili rezati i premjestati.
Medutim, prije nego Sto mozete obavljati bilo koju od ovih radnji, trebate
oznaciti dio teksta koji Zelite obraditi.
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Za oznaCavanje miSem jednostavno ga povucite preko znakova koje zelite
obradivati. Ovo radite tako da prvo pokazivac¢ dovedete na znak od kojeg zelite
poceti. Zatim pritisnete i zadrzite lijevu tipku miSa i pokaziva¢ pomicete na
desnu stranu. Znakovi preko kojih prelazite bit ée oznacéeni, postat ¢e svijetli na
tamnoj pozadini (pogledajte sljedeéu sliku). MiSa osim na desnu stranu mozete
povuéi i prema dolje ¢ime Cete oznaciti cijele redove. Kad otpustite lijevu
tipku, tekst ¢e i dalje ostati oznacen.

& Document - WordPad =loix|
Eile Edit Yiew Inset Format Help
NEEEE RS
IT\mes MNew Foman (Central European) j |12 j B |/| o || I% %l%l = ‘
g- T2 3.+ 4 5 16 1 7 B 9§ 10 11 12 1314 L1651
Slika 6.6
Razlika izmedu Ovo je obiéan tekst, pisan crnim slovima na bijeloj pozadini.
oznacenog i — — : — -
. Ovaj je tekst oznafen (istaknut) - pozadina je crna, a slova su postala bijela.
neoznacenog
teksta. =

Za oznacavanje preko tipkovnice postavite kursor lijevo uz prvi znak koji
zelite oznaciti, zadrzite pritisnutom tipku Shift i zatim pritisnite i zadrZzite
desnu strelicu sve dok ne oznacite ¢itav tekst. Zadrzanom tipkom Shift i stre-
licom prema dolje oznacavate Citave redove. Oznacavati mozete i prema una-
trag strelicama prema lijevo i prema gore. (MiSem takoder mozete oznacavati
prema natrag.) Zadrzanom tipkom Shift i tipkom Page Up ili Page Down
mozete brzo oznaciti velike dijelove teksta prema gore ili prema dolje.

Ako pogrijeSite i oznacite pogresan dio teksta ili ako se predomislite i ne zelite
obradivati oznaceni tekst, klikom na bilo koje mjesto u dokumentu mozete ga
vratiti u normalno stanje. Na tipkovnici to moZete napraviti otpustivsi tipku
Shift i zatim pritisnuvsi bilo koju strelicu.

take (ak

Oprez! Oznaceni tekst moZete vrlo lako ponistiti

Ako oznacite neki tekst i slucajno pritisnete neku slovnu ili
brojéanu tipku, neugodno ¢ete se iznenaditi vidjevsi kako je izne-
nada taj jedan znak zamijenio cijeli oznaéeni tekst. Spas za povrat
teksta nalazi se u naredbi Undo (vrati na prijasnje stanje). Odmah
otvorite izbornik Edit i odaberite naredbu Undo. O ovoj ¢e nared-
bi biti viSe govora kasnije u ovom poglavlju.
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i |5

Kopiranje oznacenog teksta

Ova ¢e vam moguénost ustedjeti mnoge sate rada. Naprosto, zasto nesSto raditi
posve ispocetka ako nesto slicno ve¢ imate napravljeno (na primjer dio teksta,
crtez, dio glazbenog komada ili bilo Sto drugo). Napravite kopiju originala i
zatim na njoj napravite potrebne izmjene.

U mnogim se programima za Windowse 98 moze vrlo lako kopirati. Dovoljno
je oznaciti ono §to Zelite kopirati i zatim samo otvoriti izbornik Edit i odabrati
naredbu Copy. Zatim kursor postavite na mjesto gdje zelite umetnuti kopiju (a
to ¢ak moze biti u drugom dokumentu i u drugom programu) i u izborniku Edit
odaberite naredbu Paste. Na odredenom se mjestu istog ¢asa pojavljuje
savrSena kopija onog Sto ste odabrali.

Ovo je gumb Copy koji ¢ete naéi na traci s alatima u velikom mnostvu
Windows programa.

Ovo je gumb Paste (umetanje kopije) koji se nalazi na traci s alatima mnogih
progorama za Windowse.

Premjestanje oznacenog dijela

Ako nesto trebate pomaknuti s jednog na drugi kraj dokumenta ili premjestiti
iz jednog dokumenta ili programa u drugi, to mozete napraviti izradivsi kopi-
ju, umetnuvsi je na Zeljeno mjesto i zatim ponistivsi original. To je, medutim,
jednostavnije napraviti naredbom Cut (odrezi): kad oznadite dio koji zelite pre-
mjestiti, u izborniku Edit odaberete naredbu Cut. Oznaceni ¢e dio nestati sa
zaslona, ali on se i dalje nalazi u memoriji racunala. Zatim svojim ¢arobnim
miSem kliknite na mjesto na koje zelite premjestiti odabrani dio i tu cée se
pojaviti kursor, otvorite izbornik Edit i odaberite Paste. Vas ¢e se odabrani
komad opet materijalizirati na zaslonu, sada na ovom mjestu koje ste oznacili
kursorom.

Ovo je gumb Cut (odrezi) koji koristi veliki broj Windows programa.

Brisanje odabranog dijela

Sitne pogreske koje radimo kod unosa teksta na tipkovnici jednostavno je
ispraviti. Za brisanje jednog ili nekoliko krivo utipkanih znakova koristimo
jednu od sljedecih tehnika, ovisno o tome koja nam je u datom trenutku pogod-
nija:
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¢ Kursor postavite desno od pogre$nog znaka i pritisnite tipku
Backspace.

¢ Kursor postavite lijevo od pogre$nog znaka i pritisnite tipku Delete.

Ako iz dokumenta Zelite izbrisati neki vec¢i materijal, naprimjer odlomak tek-
sta, trebate ga oznaciti i zatim pritisnuti tipku Delete. Naredba za brisanje
materijala (Delete ili Clear) takoder postoji u mnogim programima u njihovom
izborniku Edit.

Koja je razlika izmedu rezanja i brisanja?

Ovo su naizgled sli¢ne naredbe jer u oba slucaja Windowsi 98 uklanjaju ma-
terijal iz dokumenta. Razlika je u tome Sto je naredba Delete namijenjena
kona¢nom uni$tenju materijala koji vi§e ne zelite vidjeti (mada vam Windowsi
98 oprastaju predomisljanje i materijal je u mnogim slu¢ajevima moguée vrati-
ti naredbom Undo), dok naredbom Cut Windowsima kaZete da vam taj mater-
ijjal svakako treba, ali na drugom mjestu, na koje ga premjeState naredbom
Paste.

Undo - spas u zadnji cas

Svi mi grijeSimo, ali na Zalost u stvarnom su zivotu pogreske koje napravimo
nam preostaje je kajanje, griznja savjesti i zal za izgubljenim, a utjehe nema
nigdje.

Srec¢im, mi danas imamo racunala, a u racunalima Sirom svijeta danas se
svakodnevno odvijaju ¢uda koja su ve¢ toliko uobicajena da se ljudi gotovo i
ne obaziru na njih. Naredba Undo jedno je od tih ¢uda. Ona vam omogucuje
povrat dokumenta koji ste slucajno ponistili nakon $to ste na njemu radili
¢itavih mjesec dana. Naredba Undo vra¢a materijal u to¢no onakvo stanje u
kakvom je bio prije nego ste vi pritisnuli onu krivu tipku.

Za povrat malo prije izbrisanog materijala, u doticnom programu otvorite
izbornik Edit i odaberitei naredbu Undo (koja iza rije¢i Undo moZe imati jo$
neku rije¢, na primjer: Undo Paste, Undo Typing i dr.).

Ovo je gumb Undo kojeg ¢ete u mnogim programima vidjeti na njihovoj traci
s alatima.
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U vecini aplikacija naredba Undo djeluje samo na neke zadnje promjene koje
ste ucinili. U mnogim slucajevima ako nakon pogreSske ucinite bilo $to
(naprimjer, utipkate jo$§ neSto teksta), necete se moci vratiti na stanje kakvo je
bilo prije nego ste ucinili pogresku. Zbog ovog razloga naredbu Undo odaberite
odmah nakon nezgodne greske. Neki programi ipak imaju viSestruki Undo koji
vam omoguduje vra¢anje mnogo koraka na prijasnje stanje. Kako biste bili sig-
urni postoji li takva mogucnost, trebate provjeriti dokumentaciju vaseg progra-

ma.
1 < A
i take (ak i
| |
i Precice na tipkovnici i
i Gotovo svi programi za Windows 98 podrzavaju sljedece precice i
! na tipkovnici: !
| |
! Copy Ctrl+C !
| |
i Cut Ctrl+X i
i Paste Ctrl+V i
| |
i Undo Ctrl+Z i
L /

Sazetak

Sada vec¢ znate sve prakticne radnje za rad na dokumentu, od otvaranja i spre-
manja dokumenata do osnovnih tehnika rezanja i premjeStanja materijala.
Jedina od vaznijih radnji koja joS nije pokrivena je ispis dokumenata. O tome
u sljede¢em poglavlju.
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U overn poglaviju

7. poglavlje

Ispis dokumenata
U Windowsima 98

Instaliranje pisaca
Osnovni koraci u ispisivanju

Promjena osnovno postavljenog pisaca

Odabir drugog pisaca u aplikaciji
Preuzimanje nadzora nad ispisom

faks em%?

Nakon rada na dokumentu obi¢no Zelimo imati neki Cvrsti, opipljivi pokazatelj nasSeg
rada, a ne samo sliku na zaslonu koja nestaje €im ugasimo racunalo ili izademo iz
programa. Za tu nam svrhu sluZi pisa¢. Ispis je u Windowsima 98 sre¢com razmijerno
jednostavan posao. Kad jednom u Windowsima 98 postavite pogonitelj za va$ pisac,
sve Ce se aplikaciie za Windowse posluZiti istim podeSenim vrijednostima, Cime ste
oslobodeni od veéeg dijela posla. Ovdje se objaSnjava kako se instalira pisac, osnovni
postupci kod ispisa i daje nekoliko savjeta o nadzoru i kontroli poslova kod ispisa.
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Instaliranje pisaca

Slika 7.1

Mapa Printers prikazu-
je trenutno instalirane
pisace.

U vrijeme vladavine DOS-a, svaki je program s pisatem komunicirao na samo
njemu svojstven nacin. To jest radilo, ali to je znacilo za svaki pojedini program
uvijek iznova instalirati pisac i za svaki program posebno nauciti njegov pos-
tupak kod ispisa. U Windowsima je sve ovo promijenjeno. Cijeli su postupak
oko ispisa Windowsi 98 preuzeli na sebe. Sada kada iz bilo koje Windows
aplikacije nesto Zelite ispisati, doti¢ni program samo posalje materijal za ispis
u Windowse, a Windowsi dalje sami obavljaju sve poslove oko ispisa.

Prednost je ovakvog nacina rada S§to su potrebni koraci za ispis nefega u
Windowsima 98 sada u svim programima manje ili vise jednaki. Dodatna je
korist §to pisa¢ trebate instalirati jedino u Windowsima 98. Ostali programi ne
moraju niSta znati o vaSem pisacu, oni samo Salju materijal svom velikom
bratu, a vi ste spaseni od velike gnjavaze s instalacijom za svaki, pa i najmanji
program.

Instalacija pisaca (Printer Setup) se obi¢no obavlja tijekom instalacije (Setup)
Windowsa 98. Ako ste tada taj dio preskocili ili ste tek nabavili novi pisac, sada
je vrijeme da ga instalirate. Time ¢e Windowsi 98 dobiti podatke o pisacu
potrebne za pravilan ispis, na primjer, koju vrstu pisaca imate, kako bi odgo-
varajuci upravljacki program (driver) za njega mogli kopirati na vas tvrdi disk.
Upravljacki program za pisac je mali program koji va$§ dokument za ispis pre-
vodi na jezik razumljiv vaSem pisau. Kako pisai raznih vrsta razumiju
razliCiti jezik, za svaku vrstu pisaca je potreban njen zaseban upravljacki pro-
gram. U prvom su dijelu ovog poglavlja objasnjeni svi koraci kod instalacije
koji ¢e vam biti potrebni.

Kako poceti

Za pokretanje instalacije pisaca, klikom na gumb Start otvorite izbornik Start,
odaberite Settings, i zatim odaberite Printers. Windowsi 98 otvaraju mapu
Printers i pokazu je u prozoru prikazanom na sljedecoj slici. Ako jo§ niste
instalirali pisa¢, u vasoj ¢e se mapi Printers nalaziti samo ikona Add Printer.
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Slika 7.2

U ovom okviru za
dijalog odaberite
pisal koji
posjedujete.

Dvostruko kliknite na ikonu Add Printer ili je strelicama na tipkovnici oznacite
i zatim pritisnite Enter. Pojavit ¢e se Windowsov ¢arobnjak — okvir za dijalog
Add Printer Wizard.

Prvi okvir za dijalog sadrzava samo uvodnu poruku pa slobodno odmah
odaberite Next>. Add Printer Wizard ¢e otvoriti okvir za dijalog prikazan na
sljedecoj slici. Mozda ¢e se umjesto njega pojaviti okvir za dijalog koji ¢e upi-
tati Zelite 1i instalirati “Local printer” ili “Network printer”. U tom slu¢aju
odaberite opciju Local printer i zatim odaberite Next>.

o Click the manufacturer and model of your printer. [fyour printer carme with an
& installation disk, click Hawe Disk. i your printer is not listed, consultyour printer
documentation for & compatible printer.

Manufacturers: Brinters:

IS -
uSet 1000SF w2013.108 :I

Apple

AST AGFA-ACouSet 1000SF V2.3

ATET AGFA-ACcuSet 1500

Brother AGFA-AccuSet 100SF w2013.108

Bull AGFA-AccuSet B00

Coh =l |AGFA-ACcuSet BI0SF w2013.108 Jhd

Hawe Disk.

< Back I Mext > | Cancel |

Odabir vaSeg pisaca

U ovom su okviru za dijalog navedeni deseci pisac¢a za koje Windowsi 98
imaju pripremljene upravljacke programe. U popisu Manufacturers odaberite
proizvodada vaseg pisaca i zatim u popisu Printers odaberite model vaSeg
pisaca.
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take (ak

Sto napraviti ako va$ pisa¢ nije naveden u popisu pisaca u
okviru Add Printers Wizard?

Imate tri moguénosti:

¢ Ako je uz vas pisac dostavljena i disketa, odaberite nared-
bu Have Disk koja se nalazi ispod popisa Printers i
sljedite upute ¢arobnjaka.

+ U uputama vaseg pisaca provjerite oponasa (ili emulira) li
on neki drugi pisa¢. Ako je naveden neki drugi, poznatiji
pisaé, provjerite nalazi li se on na popisu pisaca u Add
Printer Wizardu. Mnogi modeli igli¢nih (matri¢nih) pisaca
emuliraju Epson i IBM pisace, isto tako mnogi tintni i
laserski modeli pisaa emuliraju tintne i laserske pisace
Hewlett—Packarda.

+ Ako imate igli¢ni pisa¢, na popisu Manufacturer odaberite
Generic, a na popisu pisaca odaberite Generic/Text Only.
Za laserski pisa¢ u popisu proizvodaca odaberite HP, a na
popisu pisaca pokusajte s odabranim HP Laserjet pisa¢em.

|
gy S B R |
Kad ste gofovi, odaberife Next>. Ako je neki upravljacki program pisaca vec
spremljen na vasem tvrdom disku, ¢arobnjak vam nudi izbor izmedu dviju mo-
gucnosti:

+ Keep existing driver (recommended) (zadrzi postojeéi upravljacki
program — preporuc¢eno) — ova je opcija vec¢ unaprijed aktivirana, §to
je uredu, jer se za drugu opciju treba odluditi samo u iznimnim
sluc¢ajevima.

+ Replace existing driver (zamijeni postojeci upravljacki program) —
ako imate problema s ispisom, jedno od rjeSenja koje mozete probati
je ponovo instalirati vas pisa¢ u Windowse 98 (kako je objasnjeno u
19. poglavlju pod naslovom “Rje$avanje problema s ispisom”. U tom
slucaju trebate odabrati ovu opciju. Medutim, ako nemate problema s
ispisom, nemojte dirati ovu opciju kako ne biste tek sad nesto
pobrkali i stvorili si nepotrebne probleme s ispisom. Ne mijenja se
konj koji pobjeduje!
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Slika 7.3

Add Printer Wizard
Zeli znati u koji je
utor na racunalu
utaknut

va$ pisac. 3

Prikljuéak u koji je utaknut pisac

Sljededi okvir za dijalog Add Printer Wizard, prikazan na donjoj slici, trazi od
vas da medu navedenim priklju¢cima odaberete onoj na koji je vas pisac spo-
jen na kudéistu racunala. Od navedenih oznadite onaj u koji je utaknut kabel
vaSeg pisaca i odaberite Next>. Najéesée ée to biti LPT1:

Click the port wou want to use with this printer, and then click
MNexd.

Awailable ports:
COMT: Communications Port
COM2: Cormmunications Port
FAX/MODEM  Unknown local port

Cregtes afile on disk

Caonfigure Port.

<Back I MNext > | Cancel |

take (ak

Prikljuéci za pisac

Prikljucci su spojna mjesta na kudistu racunala u koja utaknete
kabel monitora, tipkovnice, misa, pisaca i drugih uredaja za koje
postoji prikljuc¢ak na kuciStu. Ako niste sigurni kako se zove
prikljucak u koji ste utaknuli kabel pisaca, na straznjoj strani
kudiSta racunala provjerite utore. Neki pazljiviji proizvodaci
racunala oznacuju prikljucak pa potrazite oznaku poput LPTI
(koja oznacava prikljuc¢ak koji koristi velika veéina pisaca) ili
COM2. Ako nema oznaka, provjerite upute za vase racunalo (ako
upute postoje i ako se mozete snaéi u tim tehni¢kim izrazima).
Mozete jo$ pokusati taj podatak dobiti od prodavaca vaseg
racunala, a tu ée trebati imati srece. Ako i dalje niste sigurni,
odaberite LPT1 i uzdajte se u svoju srecu.
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Slika 7.4

U okvir za tekst
Printer name
upisite ime za
vas pisac.

Davanje imena vasem pisacu i neki drugi poslovi

Sljedeci okvir za dijalog Add Printer Wizard, prikazan na donjoj slici, od vas
traZi unos imena za vas pisa¢ (mozete ostaviti predloZzeno ime ili mozete unijeti
ime po volji do duzine od 32 znaka ili manje). Pita vas takoder Zelite 1i da ovaj
pisa¢ bude osnovno odabrani pisa¢ za Windows programe. (Default — osnovno
podeseni ili odabrani pisa¢ je onaj koji ¢e Windows programi automatski koris-
titi kad odaberete naredbu Print.) Ako je ovo pisa¢ koji ¢ete najviSe koristiti,
odaberite Yes i zatim odaberite Next>.

Add Printer Wizard ¢e vas nakon toga pitati zelite li ispisati probnu stranicu.
Zasto ne? Dobro je odmah znati je li sve u redu postavljeno. Upalite svoj pisaé
i odaberite opciju Yes i zatim odaberite Finish.

“rou can type aname for this printer, or you can use the
name supplied below. Ywhen you hawve finished, click Next

Erinter name:

Do you want your Windows-based programs to use this printer
as the default printer?

 Yes
& Mo

< Back I Mext > I Canceal

ZavrSetak instalacije

Sad ste ve¢ gotovo zavrsili s instalacijom. Ako u CD pogonu nema CD-ROM-
a Windows 98, Windowsi 98 ¢e se oglasiti i zatraziti da umetnete jedan od
vasih Windows 98 diskova — ili CD ili disketu. Umetnite odgovarajuéi disk i
odaberite OK. Windowsi 98 ¢ée iskopirati datoteke koje treba i zatim probnu
stranicu poslati na ispis, $to moZe potrajati minutu — dvije.

Pojavit ée se jos jedan okvir za dijalog koji ¢e vas pitati je li stranica ispravno
ispisana. Ako jest, odaberite Yes i vratit éete se u mapu Printers gdje mozete
vidjeti ikonu za vas$ novi pisa¢. Ako ispis nije bio ispravan, odaberite No ¢ime
¢ete probuditi sustav za rjeSavanje problema (Troubleshooting) u Windows
Help sustavu.

Time ste zavrs$ili s instalacijom. Va$ je pisa¢ sada spreman za rad.
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Osnovni koraci u ispisivanju

=l

Slika 7.5

Okvir za dijalog
Print otvoren u
WordPadu.

Ovo je tipican
predstavnik takvih
okvira za dijalog u
Windowsima 98.

Budu¢i da Windowsi 98 vode svu brigu oko ispisa, osnovni su koraci kod ispisa
u svim programima isti, usprkos nekim manjim razlikama kod razli¢itih pro-
grama.

Prije ispisivanja provjerite je li va$ pisa¢ ukljucen, ima li dovoljno papira i je li
prikljucen na racunalo. Mnogi pisaci imaju neku vrstu gumba Online koji pri-
tisnete kako bi vam pisa¢ potvrdio ima li vezu s racunalom i je li spreman za
rad. Kad je pisa¢ spreman za rad, vratite se u va§ program, otvorite izbornik
File i odaberite naredbu Print ili pritisnite Ctrl+P, $to je u Windows programi-
ma uobicajena precica na tipkovnici za otvaranje okvira za dijalog Print.
Otvorit ¢e se okvir za dijalog Print slican ovome na sljedecoj slici koji je
otvoren u programu WordPad.

U vedini Windows programa moZzete zaobic¢i okvir za dijalog Print i dokument
poslati izravno na ispis pritiskom na ovaj gumb koji se nalazi na traci s alati-
ma.

— Printer
MName Froperties
Status Feady
Type Epson Lx-300
Where: LFTI1:
Comrmert ™ Printto file
i Print range Copies
@Al Mumber of copies: |1 3:
 Pages  from: |1 tor I
LR e
) SEletion)

0K I Cancel

Opcije u okviru za dijalog Print malo se razlikuju od programa do programa,
medutim, gotovo uvijek éete vidjeti ove tri stavke:

+ Padajuci popis za odabir pisaca koji ¢ete koristiti. U WordPadu je to
padajuci popis Name.

¢ Okuvir za unos teksta ili strelice brojcanika za unos broja kopija. U
okviru za dijalog Print u WordPadu to je okvir Number of copies.

+ Neke kontrole za odabir dijela dokumenta koji zelite ispisati. To je
obi¢no unaprijed podeseno za ispis cijelog dokumenta, a vi obi¢no
imate moguénost odrediti od koje do koje stranice Zelite ispis.
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U okviru za dijalog Print u WordPadu postoji gumb za opciju Selection koji
mozete aktivirati za ispis samo trenutno oznacenog teksta u WordPadu.

Kad ste izvrsili svoj izbor, za pokretanje ispisa odaberite gumb OK ili gumb
Print, ovisno koji se nalazi u okviru. Sad promatrajte polje za informacije na
traci sa zadadama (lijevo od vremena). Nakon nekoliko sekundi, ovisno o
veli¢ini dokumenta, tamo ¢e se pojaviti ikona pisaca, kako je prikazano na

sljedecoj slici. To znaci da su Windowsi 98 upravo poceli pisacu slati podatke
za ispis dokumenta.

vyl B Polikolor 1 doc - WordPad
File Ecit View Insert Format Help

DS @] a] fee]- | 2]

[Times NewRoman (Wesierm) e B|/|g
. g1 7 51 56 7§ 5 T

Polikolor 1/1 (jesu li sve boje iste cijene?)
Polikolor 1/1 bijeli {jedinica pakiranja, cijena, ...)
Polikolor 25/1 bijeli

Polikolor podloga 1/1, 3.5/1

Drvofix 1/1

Karbolin KV temeljna boja 0.75/1, 4/1
Sintefas 20/1

Termopor A 35/1

Termopor B 4/1

Karbolin kit za drvo 1/1

Polifix UF 5/1

Polifix UF 30/1

Parketofix KL 25/1

TN

| ForHelp. press F1

Slika 7.6

lkona pisa¢a pokazuje
da Windowsi 98
upravo ispisuju
dokument.

HAstn]| @ & 3 4 Y ||[FPotikolor 1.doc -

L lkona pisaca

Promjena osnovno postavljenog pisaca

Kako ste ranije vidjeli u dijelu o instalaciji pisaca, jedan pisa¢ mozete odabrati kao osnovno
postavljeni za ispis iz svih Windows programa. Ako ste instalirali samo jedan upravljacki
program pisaca, tada ¢e naravno upravo taj pisac biti odreden za sav ispis. Medutim, ako

ste instalirali viSe pisac¢a, mozda éete trebati promijeniti koji je od njih osnovno postavljen
za ispis u Windowsima 98.
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U tom slucaju otvorite mapu Printers kako je ranije objasnjeno (Start, Settings,
Printers) i pokusajte jedno od sljedeceg:

* Ogznacite pisac koji Zelite odabrati, otvorite izbornik File i odaberite
naredbu Set As Default.

* Na Zeljeni pisa¢ kliknite desnom tipkom i zatim u izborniku precica
odaberite naredbu Set As Default.

Odabir drugog pisaca u aplikaciji

Kad u Windows programu izdate nalog za ispis dokumenta, program uvijek
pretpostavlja kako Zelite koristiti osnovno postavljeni pisaé, kako je ranije
opisano. Ako Zelite ispisivati na drugom pisacu, u okviru za dijalog Print treba
nac¢i padajuci popis u kojem mozete odabrati pisa¢ koji Zelite koristiti. U
WordPadu je to padajuéi popis Name.

U nekim Cete starijim programima za to trebati u izborniku File odabrati nared-
bu Print Setup ili u okviru za dijalog Print odabrati gumb Print Setup. U oba ¢e
se slucaja pojaviti okvir za dijalog Setup, s popisom instaliranih pisaca.
Odaberite onog koji Zelite koristiti i zatim odaberite OK.

Preuzimanje nadzora nad ispisom

Kad programu naredite da ispiSe dokument, program ¢e taj nalog proslijediti
Windowsima. Kako bi vam ustedili vrijeme i omogudili da se §to prije vratite
radu u aplikaciji, Windowsi 98 ¢e sami obaviti sav posao. Ucitat ¢e datoteku,
napraviti njenu kopiju i vi dalje moZete nesmetano raditi u aplikaciji. Dok vi
nastavljate s radom, Windowsi 98 u pozadini obavljaju ispis kopije datoteke i
za to ¢e se vrijeme na traci sa zadac¢ama nalaziti ikona pisaca — ona ce tu biti
uvijek kada Windowsi 98 nesto ispisuju na pisacu.

Dakle, kad jednom datoteku poSaljete na ispis, viSe se time ne morate gnjaviti
1 mozete nastaviti s radom. Na kraju samo preuzmete ispisane stranice.
Windowsi 98 sami obavljaju ovaj posao iza scene i to je obi¢no najbolje tako i
ostaviti. Ipak, u nekim c¢ete slucajevima htjeti prekinuti ispis ili promijeniti
podesene vrijednosti za ispis dokumenta i tada éete se trebati uplesti u sam pro-
ces ispisivanja.
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Slika 7.7

U prozoru pisata
moZete izdati naredbu
Za privremeno
zaustavljanje

ispisa koji je

u tijeku.

Upravljanje pisatem za vrijeme ispisa

Ako je ispis dokumenta u tijeku, a vi neke postavke ispisa Zelite mijenjati,
dvostruko kliknite na ikonu pisaca na traci sa zadacama (To mozete uciniti i
zaobilaznim nac¢inom ako otvorite mapu Printers i dvostruko kliknete na pisaé¢
koji je trenutno u radu, ili strelicama na tipkovnici istaknite pisa¢ koji je u radu
i zatim pritisnite Enter). Kako je na sljedecoj slici prikazano, Windowsi 98 ée
navesti poslove po redu kojim su poslani na ispis i prikazati sljedece podatke:

Document name — naziv dokumenta

Status — Trenutno stanje ispisa u toku (Spooling znac¢i da Windowsi 98
prave kopiju dokumenta koju ¢e poslati pisacu).

Owner — korisnicko ime osobe koja je dokument poslala na ispis. Ovaj
stupac ima svrhu samo ako ste Windowse 98 podesili za viSekorisni¢ki rad
na mrezi.

Progress — velicina dokumenta i koliko je od toga vec¢ ispisano.

Started At — Vrijeme i datum kad je dokument poslan pisacu.

&% HP laser - Paused
Printer  Document  Miew  Help
Do

[_ D[]

| Started At |
00:22:568 1997.03.08
00:35:15 1997.03.068
00:42:50 15997.03.06

I Status | Owner | Progress

oc Paused - Printing Stribar O bytes of 2...
Katalog et Stribor 7Rk
pr_01 Stribar SORKE

3 jobs in queve 7

Pause Printing — privremena stanka u ispisu

Ako pisacu trebate dodati papira ili promijeniti ulozak s tintom ili traku,
Windowsima 98 mozete izdati nalog da do daljnjeg zaustave ispis i pricekaju
naredbu za nastavak. Otvorite prozor pisaca kako je malo prije objasnjeno,
otvorite izbornik Printer i zatim aktivirajte naredbu Pause Printing. To ce
Windowse 98 zaustaviti u slanju podataka pisacu. Kad ste spremni opet nastavi-
ti, ponovo otvorite izbornik Printer i opet odaberite naredbu Pause Printing, ¢ime
¢e ona prestati djelovati i pisa¢ ¢e nastaviti s radom.

Ako zelite napraviti stanku u ispisu samo jednog odredenog dokumenta,
kliknite na njega ili ga oznacite stelicama za gore i dolje na tipkovnici i zatim u
izborniku Document aktivirajte naredbu Pause Printing. Za nastavak ispisivan-
ja opet oznacite taj dokument i u izborniku Document ponovo odaberite nared-
bu Pause Printing, ¢ime ¢e prestati njeno djelovanje.
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Promjena redoslijeda ispisa

Ako pisacu u kratkom vremenu posaljete vise dokumenata na ispis, Windowsi
98 pocinju s ispisom prvog dokumenta, a ostale stavlja na ¢ekanje po redu pris-
tizanja. Ako zelite promijeniti redoslijed dokumenata koji ¢ekaju na ispis, sve
Sto trebate uciniti je miSem povuéi odredeni dokument na zeljeno mjesto na
popisu u prozoru pisa¢a. Dokumentu koji se trenutno ispisuje ne mozete promi-
jeniti redoslijed, mozete ga ili pustiti dok ne bude u cijelosti ispisan ili posve
obustaviti ispis tog dokumenta, kako je opisano u sljede¢em odjeljku.

Obustavljanje ispisa

Ako ste pogreskom na ispis poslali krivi dokument ili ste se naprosto predo-
mislili i dokument Zelite izbrisati iz popisa za ispis, to ¢ete vrlo jednostavno
uciniti: otvorite prozor pisaca, oznadite odgovarajuéu datoteku, otvorite
izbornik Document i odaberite naredbu Cancel Printing.

Ako ste se predomislili i zelite posve obustaviti ispis svih dokumenata koje ste
poslali na ispis ispis, sve naloge za ispis dokumenata moZete odjednom
ponistiti odabravsi u izborniku Printer naredbu Purge Print jobs.

Sazetak

U ovom su poglavlju objasnjene osnove ispisa dokumenata u Windowsima
98. Prikazano je kako je taj posao ucinjen jednostavnim u svim programima
za Windowse 98.

Prozori su glavna znacajka Windows programa. U njima se sve dogada 1 oni
vam omogucuju gotovo istovremeni rad na mnogobrojnim poslovima. Vase
stvaralacke sposobnosti vise nisu ograni¢ene s radom na dosadnim rutinskim
poslovima, jedan klik miSa 1 presli ste u drugi prozor. U sljede¢em se
poglavlju govori o prozorima u Windowsima 98.
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U ovorm poglaviju:

8. poglavlje

Prozort u Windowsima 98

Sastavni dijelovi svakog prozora

Mnogo prozora, a malo prostora

Aktivni prozor: vasa trenutna baza
Gumbi za promjenu veliCine prozora

PremjeStanje prozora

PodeSavanje veliCine prozora

Slaganje prozora poput ploCica ili stepenastin slapova

faks em%?

Window je engleska rije¢ za prozor. Objekti o kojima je ovdje rije¢ su s razlogom nazvani
prozori. U svakodnevnom Zivotu prozori nam sluze za pogled u svijet iz naSe ugodne na-
stambe. U Windowsima 98 kroz njegove prozore promatramo sadrzaj naSeg racunala. Ovi pro-
zori nam, medutim, osim pukog promatranja omogucéuju i unos podataka klikanjem miSa ili
tipkanjem na tipkovnici. U naSsem radu u Windowsima 98 moglo bi nam pomoéi ako zapam-
timo kako je svaki prozor na zaslonu monitora prikaz sadrzaja u naSem racunalu i kako se
preko tih prozora moze doci u “doticaj” s njime i raditi promjene u onom S§to vidite.

Prozori za dokumente
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Sastavni dijelovi svakog prozora

Slika 8.1
Prozor Paint
i neki njegovi
dijelovi.

Za pocetak otvorimo neki prozor i pogledajmo njegove dijelove i ¢emu oni
sluze. Za promjenu pokusSajmo sada otvoriti neki drugi pomoéni program: pro-
gram Paint u mapi Accessories. Odaberite gumb Start na traci sa zada¢ama,
otvorite mapu Programs, zatim otvorite mapu Accessories i odaberite Paint.
Nakon nekoliko sedundi na radnom stolu Windowsa 98 pojavit ée se prozor
programa Paint, kako je prikazano na sljedecoj slici (crtanje i bojanje u pro-
gramu Paint objasnjeno je u 13. poglavlju).

ll\laslovna traka

Ligi—— Gumb za zatvaranje

File Edit “iew Image Colors|

Hel .
Ovdje Kiiknite za A = Gumb za maksimalnu veliGinu

otvaranje kontrolnog
izbornika

Gumb za minimainu
velicinu

NENEEEEEE

01017 ¢ =553

L Rub prozora

' 1 5 [ 51 T o ¢
| o [ e

‘FnrHeIp, click Help Topics on the Help b J

Ovdje je kratki pregled razlicitih svojstava prozora programa Paint i gotovo
svih ostalih programa za Windowse 98 na koje mozete naici:

Naslovna traka — to je traka na samom vrhu prozora. Na njoj se nalazi
naziv trenutno otvorenog dokumenta — na slici prozora Paint to je untitled
(neimenovani), a iza njega je ime programa, odvojeno crticom. Kasnije ¢e
biti objasnjeno kako ovu traku koristimo za premjestanje prozora misem.

Gumb za smanjivanje prozora na minimalnu veli¢inu — to je lijevi
gumb od tri gumba koji se nalaze na samom vrhu prozora. Taj gumb
uklanja prozor programa s radnog stola i ostaje samo njegov gumb na traci
sa zada¢ama, ali program je i dalje ukljucen.

Gumb za maksimalnu veli¢inu prozora — to je srednji gumb od tri

gumba na vrhu prozora. Ovaj gumb poveéava prozor na veli¢inu cijelog
zaslona.

Gumb za zatvaranje — to je desni gumb od tri gumba na vrhu prozora.
Klikom na taj gumb zatvaramo program.
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Rub — mnogi su prozori okruzeni tankim rubom koji mozete koristiti za
promjenu veli¢ine prozora pomod¢u misa.

Ikona kontrolnog izbornika u lijevom gornjem kutu prozora —u ovom
izborniku nalazi se nekoliko naredbi za rukovanje prozorom preko tip-
kovnice, poput promjene veli¢ine, pomicanja i zatvaranja prozora. Ovaj
izbornik u prozoru programa preko tipkovnice otvarate kombinacijom
tipki Alt+razmaknica. Izbornik za prozor dokumenta otvarate kombinaci-
jom Alt+—.

Korisnici Windowsa 3.1 — novi gumbi u Windowsima 98

Iskusni korisnici Windowsa 3.1 primijetit ¢e kako u Windowsima
98 postoje neke promjene u gumbima prozora. Gumbi za mini-
malnu i maksimalnu veli¢inu izgledaju druk¢ije, a gumb za zat-
varanje je novi. Blizu je ostalim gumbima pa se na njega moze i
nehotice kliknuti.

Mnogo prozora, a malo prostora

Jedno od najboljih svojstava Windowsa 98 je moguénost rada na vise projeka-
ta u isto vrijeme. To znaci da u jednom prozoru mozete imati otvoren WordPad
u kojem radite na nekom tekstu, u drugom imate otvoren, recimo program za
crtanje, a u tre¢em igrate neku igricu. K tome mozete imati otvoren program
Explorer i prozore jo$ nekoliko mapa, i tako u nedogled. Kao da to nije
dovoljno, Windowsi 98 vam omogucuju da u nekim programima takoder
otvorite nekoliko prozora! Tako u boljim programima za obradu teksta, na
primjer, moZete imati otvorenih prozora koliko god vam padne na pamet i radi-
ti na desecima tekstova koje izmjenjujete jednim klikom misa.

Sto je viSe prozora otvoreno, to se medu njima, naravno, sve teze snalaziti.
Pogledajte samo zbrku na sljedecoj slici.

Ovako prenatrpani prozori jedan preko drugoga usporavaju i otezavaju rad. U
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Slika 8.2

QOtvaranjem samo
nekoliko programa
ubrzo mozemo
napraviti veliku guzvu
na radnoj povrsini.
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ovakvoj guzvi veé¢ samo pronalazenje pokazivaca miSa postaje prava vjestina.
Ako vaSe racunalo ima dovoljno memorije, stvarno mozete istodobno imati
otvorene desetke programa, ali pitanje je kakvog bi to imalo smisla.

Vama su ovdje potrebne neke jednostavne tehnike rukovanja prozorima prije
nego se oni otrgnu s uzde, pa viSe vremena potroSite na slaganje prozora nego
na rad u programima. Windowsi 98 na sre¢u imaju nekoliko na¢ina orga-
niziranja vaseg zaslona. U nastavku ovog poglavlja opisane su najlakSe i
najbrze od ovih metoda.

Aktivni prozor: vasa trenutna baza

Kad god se nadete medu mno$tvom prozora na zaslonu vaseg monitora,
mozete si bitno pojednostaviti Zivot imajuci jedno na umu: u isto vrijeme
mozete raditi samo u jednom prozoru.

Svejedno koliko ste prozora otvorili, prozor u kojem trenutno radite (nazivamo
ga aktivni prozor) je posve usredoto¢en na podatke koje unosite, a na sve se
ostale prozore ne morate za to vrijeme nimalo obazirati. Mozete na primjer
imati na desetke otvorenih prozora dokumenata u kojima povremeno nesto
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Slika 8.3

Kako znati razliku
izmedu aktivnog
i neaktivnog
prozora.

pisete, ali tekst koji unosite preko tipkovnice primat ¢e samo trenutno aktivni
prozor. Ostali dokumenti ¢e za to vrijeme ostati nepromijenjeni.

Koji je prozor aktivan?

Zbog svega ovog navedenog prvo treba nauciti kako aktivirati neki prozor.
Kako cete znati jeste li uspjeli aktivirati prozor? Za to ima nekoliko naznaka na
koje treba paziti, i one su sve prikazane na sljedecoj slici.

* Najocitija je naznaka naslovna traka na vrhu prozora. Ako je
prozor aktivan, njegova je naslovna traka drukcije boje od
neaktivnih prozora: naslov je ispisan bijelim slovima na plavoj poza-
dini. U neaktivnom je prozoru naslov ispisan svijetlosivim slovima na
tamno sivoj pozadini.

+ Gumb aktivnog prozora na traci sa zadacama izgleda “pritisnut”.

+ U aktivnom ¢ete prozoru vidjeti kursor za unos testa ili neku drugu
oznaku koja upucuje na kojem se mjestu dokumenta trenutno nalazite.

Naslovna traka neaktivnog prozora prikazuje Naslovna traka aktivnog prozora prikazuje
svijetlosivi tekst na tamno sivoj pozadini. bijeli tekst na plavoj pozadini.
L untitled - Paint M [=1E3|| & Document - WordPad =1ox|
File Edit iew Image Colors Help File Edit iew Insert Format Help
D@ gl o] o[ (@) &)
[Times Mew Roman (Central European) =l [io - B |/| 1
§‘w‘1‘--2-w‘3‘w‘4---5w‘aw‘7-w_‘e‘waw‘m‘
lnaznns lann:zs
|Far Help. click Help Tapics anthe Help Mei| [ /| For Help, pressfp1 [ INOM
s €6 AW || %Ducumentlrwum___ Sunttied - Paint | B Paintshop Pra-Ima. | 15:45
Gumb aktivnog prozora na traci U aktivnom je prozoru prikazan (u ovom

sa zadacama izgleda pritisnut. slucaju) kursor za unos teksta.
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Gumbi za

m]

Aktiviranje prozora je vazno, ali to je samo prvi korak prema preuzimanju pune
kontrole nad prikazom prozora na zaslonu. U nastavku ovog poglavlja
pokazane su osnovne tehnike rukovanja prozorima u Windowsima 98.

promjenu veliine prozora

Gumb za smanjivanje prozora na minimalnu veli€inu

Cesto unaprijed znate kako vam neki prozori neko vrijeme nece trebati. Mozete
ih zatvoriti, maknuti ih s puta ili ih smanjiti. SreCom za to postoji jednostavno,
brzo i ulinkovito rjeSenje: gumb za smanjivanje prozora na minimalnu
veli¢inu. On prozor uklanja s radnog stola, ali ga ne zatvara.

Prozor mozete trenutno ukloniti s radnog stola klikom misa na ovaj gumb na
vrhu prozora.

Na tipkovnici moZete takoder aktivirati naredbu za smanjivanje prozora na
minimalnu veli¢inu, odnosno za njegovo uklanjanje s radnog stola. U ovom
slucaju trebate otvoriti kontrolni izbornik prozora pritiskom na Alt+razmakni-
ca i odabirom naredbe Minimize.

Prozor u oba slucaja nestaje s radnog stola, ali njegov gumb na traci sa za-
da¢ama tamo i dalje ostaje. Kad prozor Zelimo opet otvoriti, jednostavno
miSem kliknemo na njegov gumb na traci sa zada¢ama.

Povecanje prozora na punu veli¢inu

Ako Zelite dobiti najvecu mogucu radnu povrsinu, prozor mozete povecati na
punu veli¢inu radnog stola. Pametno smisljeno, na dnu ipak ostaje traka sa
zada¢ama na kojima se nalaze gumbi ostalih prozora, pa po potrebi lako
mozemo prelaziti u druge prozore.

Za maksimalno poveéanje prozora pomocu misa, sve §to trebate uraditi je kli-
knuti na ovaj gumb, srednji od tri gumba na vrhu prozora.
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Ako trebate vedi cilj, prozor mozete maksimalno povedati i dvostrukim klikom
na njegovu naslovnu traku.

Za maksimalno povecanje prozora putem tipkovnice, otvorite kontrolni
izbornik prozora kombinacijom tipki Alt+razmaknica i odaberite naredbu
Maximize.

Vracanje na prijasnju veliCinu
Kad prozor povecavate na maksimalnu ili smanjujete na minimalnu veli¢inu,
Windowsi 98 pamte veli¢inu, izgled i poloZaj prozora u tom trenutku pa prozor

iz ovih krajnjih stanja mozete jednostavno i brzo vratiti u tocno onakvo stanje
u kakvom je bio prije.

Za vradanje prozora na prijasnju veli¢inu na raspolaganju su tri na¢ina:

+ Ako ste prozor smanjili na minimalnu veli¢inu, klikom na gumb na
traci sa zadacama trenutno ga vracate na prijasnji polozaj i veli¢inu.

Ako ste prozor maksimalno povecali, Windowsi 98 ¢e gumb za maksimalno
povecanje prozora promijeniti u gumb za vracanje na prija$nju veli¢inu (nared-
ba Restore u kontrolnom izborniku prozora). MiSem kliknete na ovaj gumb i
prozor se vraca na prijasnju veli¢inu i prijasnji poloZzaj.

+ Ako u prozoru dokumenta kliknete na gumb za smanjivanje
prozora na minimalnu veli¢inu (lijevi gumb od tri gumba na vrhu),
ovaj prozor neée potpuno nestati iz programskog prozora, nego ¢e se
smanjiti na malu traku na kojoj je kontrolni izbornik prozora, naslov i
tri gumba s vrha prozora. Gumb za smanjivanje se pretvorio u gumb
za vracanje na prijasnju veli¢inu (Restore). Klikom na ovaj gumb
(lijevi od tri gumba) prozor se vraca u prijasnje stanje.

Na tipkovnici trebate uraditi sljedede:
1. Za odabir ovog maksimalno smanjenog prozora upotrijebite kombi-
naciju tipki Alt+Tab ili Alt+Esc.

2. Ako je prozor maksimalno poveéan, otvorite kontrolni izbornik i
odaberite naredbu Restore.
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Premjestanje prozora

Jedan je od problema s viSe istovremeno ovorenih prozora §to se preklapaju
jedan preko drugoga. Naravno, obi¢no je pokriven upravo onaj dio prozora na
kojem se nalazi sadrzaj koji Zelite vidjeti. U tom slucaju mozete pokusati pre-
mjestiti prozore tako da se viSe ne preklapaju ili da se manje preklapaju.

Ako koristite misa, prozore mozete vrlo jednostavno pomicati. Prvo, aktivirajte
prozor koji zelite pomaknuti. Zatim pokaziva¢ miSa dovedite na naslovnu traku
u tom prozoru i prozor povucite na zeljeno mjesto. Ranije je ve¢ opisano kako
se objekti povlace: lijevom tipkom miSa kliknite na naslovnu traku odredenog
prozora i zadrzite je pritisnutom, zatim pomicite mi$a, a s njime se pomice i
prozor. U nekim se slu¢ajevima, ovisno o tome kako su podeSeni Windowsi, s
miSem pomice samo iscrtkani okvir koji predstavlja rubove prozora i kad
otpustite lijevu tipku miSa, na njegovo se mjesto preseli cijeli prozor koji ste
aktivirali.

Ako prozor Zelite pomicati pomocu tipkovnice, slijedite ova tri kora-
ka:
1. Aktivirajte prozor koji Zelite premjestiti.

2. Kombinacijom tipki Alt+razmaknica otvorite kontrolni izbornik tog
prozora.

3. Odaberite naredbu Move. Oko gruba prozora pojavi se sivi iscrtkani
okvir. Naredbu Move necete moci odabrati ako je
prozor poveéan na maksimalnu veli¢inu.

4. Strelicama na tipkovnici pomicite iscrtkani okvir prozora.

5. Kad ste iscrtkani okvir postavili na mjesto koje Zelite, pritisnite Enter.
Windowsi 98 ¢e aktivirani prozor prikazati na novoj
lokaciji. Ako se predomislite i ne zelite premjestiti prozor,
u bilo kojem trenutku mozete pritisnuti tipku Esc.

PodeSavanje veliCine prozora

Drugi nacin za smanjivanje guzve i preklapanje prozora je mijenjanje njihove
veli¢ine. MozZete, na primjer, smanjiti veli¢inu manje vaznih prozora i povecati
veli¢inu onih prozora u kojima obavljate najveéi dio posla.
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Promjena veli¢ine prozora na bilo koju stranu obavlja se na granici prozora.
Misem kliknete na rub prozora i povlacite ga prema unutra ili prema van i tako
smanjujete ili povecavate prozor samo na toj strani. To se obavlja u sljedeca
Cetiri koraka:

1. Aktivirajte prozor koji zelite mijenjati.

2. MiSem pokazite na rub prozora koji zelite podesiti. Na primjer, ako
prozor zelite proS$iriti na desnu stranu, miSem pokazite na desni rub
prozora. Kad je pokazivac tocno na rubu, pretvorit ¢e se u strelicu s
dvije glave, svaka na suprotnoj strani, koje nam pokazuju u kojem
smjeru mozemo pomicati rub prozora. U ovom slucaju strelica je
vodoravna, a kad pokaZete na gornji ili donji rub, ona ¢e biti okomita.

3. Rub prozora povucite do mjesta koje Zelite. Windowsi 98 ¢e do
novog mjesta prikazati iscrtkani okvir prozora (ili ¢e odmah cijeli
prozor mijenjati oblik, ovisno o programu).

4. Otpustite tipku misa i Windowsi 98 promijenit ¢ée veli¢inu prozora
kako ste podesili.

Za svaki drugi rub istog prozora koji Zelite pomaknuti ponavljajte korake 2-4.

Ako Zelite pomicati dva susjedna ruba istovremeno, pokaziva¢ misa postavite
na kut prozora gdje se oni dodiruju. Dok povlacite misa, Windowsi 98 istovre-
meno povlaée oba ruba.

Oni koji koriste samo tipkovnicu trebaju slijediti ove korake za promjenu
veli¢ine prozora:

1. Aktivirajte prozor kojem Zzelite promijeniti veliinu.
2. Kombinacijom tipki Alt+razmaknica otvorite kontrolni izbornik pro-
zora.

3. Odaberite naredbu Size. Oko ruba prozora pojavit ¢e se sivi okvir.
Naredbu Size necete moci odabrati ako je prozor maksimalno povecan.

4. Za odabir ruba strane kojoj zelite mijenjati veliinu pritisnite odgo-
varajucu strelicu — znaci za desni rub pritisnete tipku s desnom streli-
com. Pokaziva¢ miSa ¢e se promijeniti u strelicu s dvije glave.

5. Strelicama pomicite rub u Zeljenom smjeru.

6. Kad je rub pomaknut do mjesta koje ste Zeljeli, pritisnite Enter.
Windowsi 98 pokazat ¢e prozor promijenjen na upravo podeSenu
veli¢inu. Ako ste se predomislili, umjesto Enter pritisnite Esc.
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Slaganje prozora poput plocica ili stepenastih slapova

Sve je ovo slaganje i mijenjanje prozora lijepo za ljude koji imaju vremena.
Ostali Zele raditi svoj posao i treba im brzo i djelotvorno automatsko slaganje
kakvo sre¢om postoji u Windowsima 98. Mozete odabrati naredbu za slaganje
prozora poput stepenastih slapova ili poput plo¢ica na zidu.

Ako zelite slapove, desnim gumbom miSa kliknite na prazni dio trake sa
zadacama i u iskocnom izborniku odaberite naredbu Cascade Windows.
Windowsi 98 ¢e prozore poslagati poput stepenastih slapova, kako je prikazano
na slici. Ovo ée vam odli¢no posluziti ako Zelite uredno poslagane prozore, a

ne trebate vidjeti Sto se nalazi u drugim prozorima.
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Naredba Tile razdijeli zaslon na jednake dijelove. Svi su prozori vidljivi i svi
su jednake veli¢ine. Ako je Zelite isprobati, desnim gumbom misa kliknite na
prazni dio trake sa zadacama i odaberite ili Tile Windows Horizontally ako na
zaslonu Zelite imati vodoravne trake prozora ili naredbu Tile Windows Ver-
tically ako prozore Zelite poredati u okomite stupce. U oba slu¢aja mozete radi-
ti u jednom prozoru i istovremeno vidjeti §to se nalazi u drugima.
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Ako vas radni stol zelite posve ocistiti, sve otvorene programe mozete smanji-
ti na minimalnu veli¢inu ako kliknete na prazni dio trake sa zadacama i u
isko¢nom izborniku odaberete naredbu Minimize All Windows.
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Slaganje prozora pomocu tipkovnice

Dok se misem ovaj posao moze vrlo lako obaviti, u slu¢ajevima
kad miS$a nemate na raspolaganju mozZete to uciniti i s tipkovnice,
ali tu ce trebati viSe posla. Prvo otvorite izbornik Start tipkama
Ctrl+Esc 1 zatim ga zatvorite tipkom Esc. Ovo je potrebno kako
ni jedan prozor ne bi bio aktivan. Zatim pritisnite Tab i nakon
njega Shift+F10 i sada se konac¢no pojavio izbornik precica trake
sa zadadama. Strelicom za gore ili za dolje istaknite naredbu
Cascade ili Tile i zatim pritisnite Enter. No, dobro, malo je
sloZenije, ali tu je rezultat.
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Prozori za dokumente

Slika 8.6

Otvaranjem vise
prozora u jednoj
aplikaciji mozemo
vrlo brzo napraviti
pometnju u
programskom
prozoru.

=)

Do sada su u ovom poglavlju opisivani samo postupci koji su se odnosili na
programske prozore. Medutim, i u mnogim programima mozete otvoriti vise
prozora za dokumente i s njima se ponavlja isti problem kao i kod programskih
prozora — neuredan izgled, guzva i preklapanje prozora te zbog toga otezano
snalazenje i sporiji rad. Sljedeca slika pokazuje kakva guzva moZe nastati u
Microsoft Wordu kad istovremeno imamo otvoreno vise dokumenata.

Sreéom, vecina tehnika organiziranja prozora koje ste ranije naucili za pro-
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gramske prozore moze se jednako primijeniti na prozore za dokumente.
Mozete ih pomicati, mijenjati im veli¢inu, smanjiti ih na minimalnu i povecati
na maksimalnu veli¢inu. Rukovanje miSem je jednako kao i za programske
prozore. Na tipkovnici se kontrolni izbornik prozora za dokument otvara tip-
kama Alt+—.

U pravilu se u svakoj aplikaciji za Windowse 98 koja vam dopusta otvaranje
viSe prozora na njenoj traci izbornika nalazi izbornik Windows. Ako ga
otvorite, na njegovom c¢ete dnu naci popis otvorenih dokumenata.
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Ako zelite aktivirati prozor odredenog dokumenta, jednostavno ga odaberete
na popisu izbornika Windows. Ako prozor veé vidite, dovoljno je samo kliknu-
ti na njega. U izborniku Windows ¢e se vjerojatno nalaziti nekoliko naredbi
kojima dete prozore dokumenata moc¢i uredno poslagati. Trazite naredbe
Arrange, Cascade ili Tile i isprobajte ih.

Sazetak

U ovom su poglavlju opisane osnove rada s prozorima po kojima su
Windowsi 1 nazvani. Naglasak je bio na kontroli izgleda i polozaja prozora
na zaslonu kako biste mogli smanjiti guzvu i zbrku i viSe paznje posvetiti
svom radu.

Ovime su pokrivene osnovne tehnike svakodnevnog rada u Windowsima 98.
Naucili ste osnove koje ¢e vam omogucditi pocetak rada u bilo kojem progra-
mu za Windowse 98, bez obzira na njegovu veli¢inu ili sloZenost. U nastavku
knjige pozabavit ¢emo se preostalim, specifiénim svojstvima Windowsa 98.
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9. poglavlje

Pregled sadrzaja
vaseg racunala

e Prozor My Computer

§\ o Upoznavanje datoteka, mapa i diskova

S4y o

§ o Sto se nalazi u prozoru My Computer

g o Neke opcije prozora My Computer

S o Windows Explorer — drukcCiji nacin pretrazivanja

nepregledne Sume podataka u vasem racunalu

taks mﬁ

Kada nakon instalacije Windowsa 98 pogledate Sto se sve nalazi na tvrdom disku vaSeg
raCunala, tamo cete pronaCi golemo mnoStvo objekata nerazumljivin naziva i Sifriranih po-
dataka. Kako se snaci u tom za nas nepoznatom i krajnje zamrSenom svijetu, kako se uopce
usuditi napraviti prvi korak unutra?

! Srecom, pored nevjerovatne guzve koju su napravili na naSem tvrdom disku, Windowsi 98

(/(/L D’ dolaze s alatima pomocu kojih imamo odlican pregled sadrzaja i koji nam omogucuju lako
izvodenje vaznih poslova poput kopiranja datoteka i baratanja s disketama. U ovom Cete
poglavlju upoznati dva glavna alata za rad s datotekama: My Computer i Windows Explorer,
saznati Sto znaCe pojmovi datoteka, mapa i disk i nauCiti najvaznije s njima vezane poslove.
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Prozor My Computer

Kod izrade Windowsa 98 mnogo je truda ulozeno kako bi vas se zastitilo od
surove stvarnosti racunalnog svijeta. Programe pokreéete pomocu gumba
Start, pristup naredbama imate u padajué¢im izbornicima, izbornicima precica
i trakama s alatima, a za razgovor s Windowsimam 98 imate okvire za dijalog.
Sve je to prili¢no ugladeno za ugodan rad.

S prozorom My Computer, ugodna okolina za rad u Windowsima 98 je pro-
Sirena i na inace neugladene stvari poput datoteka i disketa. Rad s tim petljan-
cijama u DOS-u pretpostavljalo je prilino poznavanje tehnickih pojedinosti
veé 1 za takve obi¢ne poslove poput otkrivanja sadrzaja na vasem tvrdom
disku. I za takve obic¢ne poslove trebali ste upisivati neke ¢udne znakove koji
su vi$e slicili na Sifre nego na sasvim bezazlene naredbe, i jao vama ako ste
zaboravili ili pogre$no upisali potreban red znakova! My Computer, medutim,
ima pregled sveg sadrzaja u vaSem racunalu, a vama ga predoc¢uje u pojednos-
tavljenom vizualnom obliku. Umjesto unoSenja tajanstvenih znakova, ovdje
posao obavljate jednostavnim odabirom naredbi u padajué¢im izbornicima ili
gumba na traci s alatima. Jednostavno i brzo.

Prije nego se dublje pozabavite radom u My Computeru, vratimo se korak i
provjerimo jesu li nam razumljive neke osnove u organizaciji spremanja
podataka. U sljedecéih se nekoliko ¢lanaka daje pojednostavljeno objasnjenje
datoteka, mapa i diskova.

Upoznavanje datoteka, mapa i diskova

Vase racunalo — je li to samo lijepo oblikovani
ormari¢ za spise?

U pocetnim poglavljima o upoznavanju Windowsa govorilo se o radnom stolu
te na njemu poslaganim mapama i dokumentima na kojima smo radili. Sada
treba zaokruziti uredski inventar i dodati ormari¢ za spise. Zamislite ormaric¢ s
ladicama od kojih svaka predstavlja jedan disk pogon u vasem racunalu.
Postoji ladica za 3 2 — palcani disketni pogon (A), za tvrdi disk — pogon (C) i
za CD-ROM pogon (D).
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Slika 9.1

Ormari¢ za spise.
Svaka ladica
predstavija jedan
disk pogon.

Slika 9.2

Bilo da otvorite ladicu
ormaria za spise ili
sadrZaj diska u
racunalu, u oba Cete
sluCaja ugledati
mnogo mapa.

[ Disketni pogon 3,5” (A:) |
-

| Turdi disk (C) |

=

| CcD-ROM (D) |

=

Pogledajmo sadrzaj na diskovima: mape

Sto éete pronaéi kad otvorite ladicu ormarica za spise? Naravno, mnoitvo
mapa. U jednu mapu slazemo dokumente u vezi s nekim projektima, u drugi-
ma drzimo podatke o svakom zaposlenom, u tre¢ima imamo popise inventara i
tako dalje. U svakoj pojedinoj mapi nastojimo drzati samo dokumente u nekoj
medusobnoj vezi. Imamo na primjer otvorenu mapu za neku tvrtku koja je nas
stalni kupac. Sve §to se nalazi u toj mapi bit ¢e u nekoj vezi s tom tvrtkom.

Disk pogoni takoder imaju mnogo mapa koje su spremljene u mnogobrojne
odjeljke za ¢uvanje. Kao i u nasim mapama u ormari¢u, u mapama u racunalu
se takoder drze dokumenti koji su u nekoj medusobnoj vezi. Na sljedecoj je
slici otvoren sadrzaj tvrdog diska i, medu ostalima, pokazale su se sljedece tri
mape: My Documents, Program Files i Windows.

| Disketni pogon 3,5 (A) |
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Windows 3.1 — kamo su nestali direktoriji?
Korisnici DOS-a i Windowsa 3.1 moZzda se pitaju $to se dogodilo

s direktorijima. Pa, oni su i dalje tu, ali ih Windowsi 98 nazivaju
mapama (folders).

Pogled unutar mapa: datoteke

Mogu li se datoteke usporediti sa sadrzajem mapa u stvarnim ormari¢ima za
spise? U mapama takvih ormaric¢a obi¢no se nalaze razni izvjestaji, fakture,
pisma, popisi, ugovori ili pak neka umjetnicka djela, sve §to je povezano s
naslovom mape. Nije tesko uociti njihovu sli¢nost s datotekama u racunalu.
mapama na nekom disku mogu se nalaziti svakakve vrste datoteka koje se
mogu svrstati u tri grupe:

¢ Datoteke koje sadrze vaSe programe. One se nazivaju programske
datoteke (program files).

+ Datoteke koje koriste vasi programi za vrijeme rada. To su datoteke s
pomo¢nim programskim podacima.

+ Datoteke koje stvarate radom u tim programima. To su dokumenti o
kojima se govorilo u prijasnjim poglavljima.

U nekim se mapama mogu nalaziti i druge mape koje su u medusobnoj vezi.
Na primjer, u mapi nekog programa mogu se nalaziti druge mape koje su u
nekoj vezi s tim programom. Mapa Windows koja se nalazi na tvrdom disku,
odli¢an je primjer za to. U mapi Moji dokumenti, na primjer, moZzete imati mapu
za osobna pisma, mapu za poslovna pisma te zasebne mape za svaki pojedini
projekt na kojem radite. Te mape u mapama ponekad nazivamo podmape.

Sto se nalazi u prozoru My Computer

Na diskove, mape i datoteke najlakse ¢emo se naviknuti u radu, stoga otvorimo
prozor My Computer. Dvostruko kliknite na ikonu My Computer u gornjem
lijevom kutu radne povrsine (ako je radna povrSina prekrivena s nekim pro-
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Slika 9.3
Prozor

My Computer.

°

zorom, za njeno prikazivanje kliknite na ikonu Desktop na traci s alatima
Quick Launch koja se nalazi na traci sa zadaéama). Windowsi 98 otvaraju pro-
zor My Computer, kako je prikazano na sljedecoj slici. Sadrzaj prozora ée
mozda biti malo druk¢iji od ovog prikazanog, ovisno o rac¢unalu.

5 My Computer [-[O]
| Hie Edt View Bo Favorites Hep [ & |
. - &% f w | X .
Back Forwald g Cut Copy Paste Undo Delete  Properties Views
J Address I. My Camputer j

ﬂggg@---

35 Floppy [, [C: D_7EO(D]  E_240alE) Printers Control Panel Diallp

Metwarking

Scheduled
Tasks

|9 object(s) @ My Camputer A

Ono §to vidite u prozoru su u biti ladice vaSeg ormarica za spise! Svi su vasi
disk pogoni prikazani ikonama, a tu se nalaze i ikone jo$ nekih drugih objeka-
ta. U programu Windows 98 ikona je sli¢ica koja predstavlja neki objekt, poput
disk pogona, mape ili datoteke. Mozete se uvjeriti da one zaista sli¢e na objek-
te koje predstavljaju. Na sljedecoj su tablici prikazane razne ikone na koje Cete
vjerojatno naici u radu na racunalu i napisano je $to svaka od njih predstavlja.

Tablica Tkone u prozoru My Computer

Tkona [to ona predstavlja
3% pal~ani disketni pogom.

Pogon tvrdog diska.

CD-ROM pogon.

Mapa Cmtrol Panela. U njemu se nalaze alati
za razna pode{avanja va{eg ra~unala
o kojoj se govard u V. dijelu oe kijice.

Mapa pisa~a.

Mepe rajrazli~itijeg sadr'aja.

Dl & e [
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Tablica Tkone u prozoru My Computer

Tkona [to cna predstavlja

e Mapa Dial-Up Networkinga u kojoj su pohrenjene datoteke
E? s podacima o va{im pode{enim vezama (na primjer, =

Tntemret) .

I Mapa Scheduled Tasks u kojoj je spremljen

raspored pokretanja programa za odr'avanje va{eg

Slika 9.4
Moguéi sadrZaj tvrdog
diska (pogon C).

ra~unala.

Odabir disk pogona

Iz prozora My Computer se vrlo lako moze pogledati sadrzaj odredenog disk

pogona:

+ Misem dvostruko kliknite na ikonu diska.

¢ Ako radite pomocu tipkovnice, strelicama istaknite ikonu zeljenog
pogona i zatim pritisnite Enter.

Sljededa slika prikazuje prozor koji se pojavljuje kad odaberemo tvrdi disk
(pogon C). Sadrzaj prozora moze biti posve druk¢iji, ovisno o tome $to se
nalazi na vaSem tvrdom disku. Ovdje su vidljive neke mape na disku — My

Documents, Program

Files i Windows, kao i neke datoteke.

= () M=

J Eile  Edt Miew Go Favortes Help |
S & @ X .
Back. Fanvard Up Cut Copy Paste Undo Delete  Properties Miews

| adess [z v |

G & O

{Exchangs My Documents My Photos

Autosxec Command Canfig.sps

MewFolder  Frogram Files  Temp Windows Zon

m B B8 B B j

Config.win Cwt log debug.log Desktap Netlog

| 20 biectiz) (phss 14 hidden]

NN

368ME My Computer
\ |2 My Comp

Pretrazivanje

sadrzaja mapa

Ako zelite pogledati sadrzaj neke mape, dvostruko kliknite na nju ili je na tip-
kovnici istaknite strelicama i zatim pritisnite Enter. Na primjer, pokusajte
otvoriti mapu Windows. Pojavit ¢e se novi prozor, slican ovom na sljedecoj

slici.
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Slika 9.5

SadrZaj moje mape
Windows.

& Windows [_ O] =]
| Fle Edt View Go Favorites Hep |
& 9 4 @ | X .
Back Farerd: Up Cut Copy Paste Undo Delete  Properties Views
Address [ CAwINDOWS =
O = &
B & & 6B &
= [ | Podmape
Dnmatson Favorites Fonts Farms Help helpdesk Histary hpi_util
Iz & & b g O [
Java Media MsApps Samples SendTo Start Menu  Subscriptions System
System32 Tasks Temp Temporary  twain_32 Vem e _detmp.1
Internet Files
] ] \ = |
3 ¥ = Do
_detmp.2 1.acl 1.pwl 1sthoat 8811 _dia 8811 _hwuc 8811 _swc Accstat j
| 268 objet(z] (plus 17 hidden) |37.0ME | =) My Computer 7

Kao $to mozete vidjeti, u mapi Windows se nalazi jo$ vise drugih mapa koje
nazivamo podmapama, kao i mnogobrojne ikone najrazlicitijeg izgleda. One
sve prikazuju datoteke, a prema izgledu ikone vidi se kakvu vrstu datoteke
svaka predstavlja.

Prije nego $to mozete raditi s datotekom, ako joj na primjer Zelite promijeniti
ime ili ju izbrisati, morate ju oznaciti. To je opet jednostavno: samo na njenu
ikonu kliknite miSem ili ju oznacite strelicama na tipkovnici.

take (ak

Prozori mapa i podmapa

Dvoklikom na ikonu mape My Computer otvorio se prozor s njen-
im sadrzajem. U njemu smo dvostruko kliknuli na pogon C i otvo-
rio se prozor sa sadrzajem tvrdog diska. U njemu smo dvostruko
kliknuli na mapu Windows i pojavio se novi prozor sa sadrzajem
mape Windows. Sada su na radnom stolu otvorena tri prozora. U
prozor prethodne mape mozemo se vratiti pritiskom na tipku
Bakspace ili na traci sa zadacama mozemo odabrati njen gumb.
Zatvaranje prozora podmape takoder nas vraca u prozor prethod-
ne mape. Ako prozor Zeljene mape vidimo na radnoj povrSini,
dovoljno je samo kliknuti na nju i prijeéi éemo u taj prozor, a
ostali ¢e i dalje ostati otvoreni.
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Neke opcije prozora My Computer

Ako baratanje sadrzajem prozora My Computer Zelimo podesiti kako nama
odgovara, postoje neke mogucnosti koje mozemo isprobati. O njima se govori
u sljedec¢ih nekoliko odlomaka.

Promjena nadina prikazivanja datoteka

Unaprijed je podeSeno da vam prozor My Computer prikazuje samo ime i
ikonu svake mape ili datoteke. Ovaj prikaz mozete podesiti tako da vam bude
predoceno vise pojedinosti o svakoj stavki.

Ovdje je vas mogucdi izbor:

+ Ako u trenutno ovorenom prozoru zelite imati prikazano viSe mapa ili
datoteka, otvorite izbornik View 1 odaberite naredbu Small Icons
(prikazane ée ikone biti manje veli¢ine i bit ¢e poredane u redovima s
lijeva na desno i prema dolje) ili naredbu List koja sadrzaj prikazuje u
stupcima.

+ Ako Zelite i prikaz pojedinosti o svakoj datoteci, poput njene veli¢ine,
vrste i zabiljezenog vremena kad je zadnji put prepravljena, u
izborniku View odaberite naredbu Details.

take (ak

Prikaz skrivenih datoteka i nastavaka imena datoteka

Unaprijed je podeseno da neke vrste datoteka ne budu prikazane
ni u My Computeru niti u Exploreru. Takoder niti uz imena
datoteka nisu prikazani njihovi nastavci. Microsoft o¢ito smatra
da se u te vrste datoteka ne trebate petljati i da vam nastavci imena
nisu potrebni. Ako vam te datoteke i nastavci ipak zatrebaju, u
prozoru My Computer ili Explorer otvorite izbornik View,
odaberite Folder Options i otvorite karticu View. Za prikaz nas-
tavaka imena u okviru Advanced Settings ponistite odabir stavke
Hide file extensions for known file types, a za prikaz skrivenih
datoteka odaberite stavku Show all files.
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Slika 9.6

U pogledu Details,
moZete sadrzaj
otvorene mape
razvrstati klikom
na gumb iznad
svakog stupca.

Sortiranje sadrzaja prozora

Prozor My Computer datoteke normalno prikazuje po abecednom redu prema
njihovom imenu, ¢ime se olakSava njihovo pronalaZenje. Medutim, naredba
Arrange Icons u izborniku View ima izbor od nekoliko moguéih opcija koji-
ma po Zelji moZete odabrati nacin na koji ikone Zelite imati poslaganima. U
vedini slucajeva na raspolaganju imate Cetiri naredbe:

by Name — slaganje po abecedi prema imenu datoteka (to je unaprijed
podeseno)

by Type — za slaganje datoteka po abecednom redu prema vrsti datoteka,
$to u grubo odgovara trima vrstama datoteka o kojima je ranije govoreno
— programske datoteke, datoteke s programskim podacima i dokumenti

by Size — datoteke slaze prema njihovoj veli¢ini
by Date — za slaganje datoteka prema datumima

MisSem se sadrzaj prozora My Computer moZze dodatno organizirati ako smo u
izborniku View odabrali naredbu Details. Izgled prozora ée biti poput onog na
sljedeéoj slici. Vidjet éete da su naslovi iznad stupaca zapravo gumbi.
Klikanjem na ove gumbe sortiramo sadrzaj prema vrsti podataka u njegovom
stupcu. Za vradanje na prijasnje stanje jo§ jednom kliknite na taj gumb. Na
primjer, ako datoteke Zzelite imati svrstane prema datumu, kliknite na gumb
Modified.

Kliknite na ove gumbe za razvrstavanje sadrzaja mape.

J Ele Edit Miew Go |Favortes Hglp | [ &
G Lo Ha B | @ | X .
Back Fermerd Up Cut Copy aste Undo elete  Properties Views
| s [0 CoowNDOWS =]
Mame | Size | Tupe I Modified | :I
[0 Tasks File Falder 1998.10.01 0259
(21 Temp File Folder 1998.09.3012:49 J
[t} Temporary [nternet Files File Falder 1998.10.01 03:44
(L twai_32 File Folder 1998.09.3014:15
(Z3em File Folder 1998.10.01 0254
dweb File Folder 1938.10.01 02:58
] _detmp.1 195€8 1 File 1998.101021:02
_detmp.2 BKB  ZFile 1997.09.24 10:21
T.acl 35KE  ACLFile 199810171321
1wl 1KB  PWL File 1998.10.2518:32
ﬁhthool 2KB  Bitmap Image 1998.05.11 20:01
@ 8911_dig 31KB  Configuration Setting:  1996.06.04 2230
5] B811_hwc 32KB  Configuration Seftings  1995.05.01 19.54
8811 _swe JMKE  Configuration Settings  1996.06.04 19.14
&Accstat 36KE  Application 1998.05.11 20:01
Aip 28KB  Application 19980511 20:01
Asd BOKE  Application 19380511 20:01 j
| 269 abject(s] [plus 17 hidden] |37.0ME | B My Computer 4
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Obuzdavanje broja prozora na radnoj povrSini

Svaki put kad otvorite sadrzaj novog diska ili mape, na radnoj se povrsini
pojavi novi prozor. Na ovaj nacin mozete brzo nagomilati prozore i stvoriti si
guzvu kao i dodatni posao oko njihovog zatvaranja. Ako to Zelite sprijeciti,
mozete My Computeru narediti da kod otvaranja nove mape ili pogona ne
otvara novi prozor — sadrzaj novootvorene mape ¢e se prikazati u starom pro-
zoru (u prijaSnju mapu se i dalje moZete vratiti tipkom Bakspace). Ako ovo
zelite isprobati, svaki put kad otvarate novu mapu drzite pritisnutom tipku Ctrl.

Ako vam ovakav nacin otvaranja mapa u samo jednom prozoru viSe odgovara,
mozete podesiti da to Windows radi i bez pritiskanja tipke Ctrl:

1. Otvorite izbornik View i odaberite naredbu Folder Options.

2. U okviru za dijalog Folder Options mora biti odabrana kartica
General. Odaberite stavku Custom, based on... i zatim kliknite na
gumb Settings.

3. Odaberite stavku Open each folder in same window.

4. Kliknite na gumb OK i zatim na Close za vracanje u prozor My
Computer. Probajte otvoriti neku mapu. Sada ¢e se svaka mapa
otvarati u ovom prozoru u kojem ¢e zamijeniti prijasnju.

Windows Explorer — druk€iji nacin pretrazivanja
nepregledne sume podataka u vasem racunalu

Ako zelite imati bolji pregled onoga Sto radite, mozda dete za baratanje
datotekama i mapama radije koristiti Windows Explorer. Da biste vidjeli zasto,
postavite ga odmah na radnu povrSinu. Odaberite gumb Start kojim dete
otvoriti izbornik Start, otvorite mapu Programs i odaberite Windows
Explorer. Pokazat ¢e se prozor poput ovog prikazanog na sljedecoj slici.
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Slika 9.7

Windows Explorer
vam omogucava
istovremeni pogled
na vase disk pogone,
mape i njinov
sadrzaj.

Traka s adresama
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Glavni je dio prozora Explorera podijeljen na dva okvira popisa: popis svih
mapa (All Folders) na lijevoj strani te popis sadrzaja odabrane mape na desnoj
strani. Da biste dobili prikaz slican ovom prikazanom na prijasnjoj slici, mozda
¢ete prozor trebati povecati klikom na gumb za maksimalnu veli¢inu (vidi
8.poglavlje).

Pretrazivanje popisa All Folders (popisa svih mapa)

Kao $to mozete vidjeti, na vrhu popisa All Folders nalazi se Desktop, a ispod
njega se grana nekoliko stavki s popisa. Explorer, dakle, pregled sadrzaja vaseg
racunala prikazuje sli¢no grananju stabla. Malo se poigrajmo s ovim sustavom
kako bismo ga bolje upoznali.

Prvo, kliknite na stavku Desktop na vrhu popisa All Folders (ili na tipkovnici
mozete pritiskati Tab dok ne istaknete neku stavku na popisu All Folders i
zatim strelicom prema gore ili prema dolje pomicete oznaku dok ne istaknete
Desktop). Kad na popisu All Folders istaknemo neku stavku, njen se sadrzaj
automatski pojavljuje na popisu u desnom okviru §to je vrlo domisljato
napravljeno. Na sljedecoj je slici u Exploreru prikazan sadrzaj Desktopa.
Primijetit ¢ete kako su u njemu prikazane tocno iste stavke koje se pojavljuju
na radnoj povrSini vasSih Windowsa 98.
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Slika 9.8

Kad oznaCimo
Desktop, u desnom
se okviru pojavljuje
sadrzaj koji tocno
odgovara stavkama
na samoj radnoj
povrsini
(Desktopu).a

Slika 9.9

Pojednostavjeni
popis All Folders.
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PokusSajmo sada nesto drugo. Vidite 1i znak minusa (-) lijevo od My Computera
na popisu All Folders? Kliknite na njega i pogledajte Sto ¢e se dogoditi (na tip-
kovnici oznacite My Computer na popisu All Folders i na vasoj brojcanoj tip-
kovnici pritisnite tipku minus (-). Odjednom je na popisu All Folders nestalo
guzve i pojavio se pojednostavljeni popis poput onog prokazanog na sljedecoj

slici.
B3 Exploring - My Computer M=l E3
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Primijetit ¢ete kako je na ovoj slici oznacena stavka My Computer. Na popisu
u desnom okviru mozete vidjeti sadrzaj mape My Computer koji je posve isti
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kao onaj koji je prije bio prikazan u prozoru My Computer. Drugim rije¢ima,
Explorer je samo druk¢iji nacin gledanja na istu stvar.

Da biste vidjeli koliko ovaj na¢in moze biti praktican, kliknite na znak plus (+)
pored stavke My Computer ili na broj¢anoj tipkovnici pritisnite tipku +. To vas
vraca u prvobitni prikaz u Exploreru. Kad u Exploreru otvorite My Computer,
obratite paznju na grananje njegovog sadrzaja iz stavke My Computer. Ovo je
temeljni nacin na koji se radi u okviru popisa All Folders. Da zaklju¢imo:

¢ Za daljnje razgranjavanje neke mape, kliknite na znak plus (+) koji se
nalazi lijevo uz mapu. Ako vam je znak plus premali cilj, mozete
dvostruko kliknuti na ime te mape. Ako to zelite u€initi putem tip-
kovnice, odabranu stavku prvo istaknite i zatim na broj¢anom dijelu
tipkovnice pritisnite znak plus (+).

¢ Za zatvaranje grane kliknite na znak minus (-) pored imena mape ili
dvostruko kliknite na ime mape. Na tipkovnici prvo strelicama
oznacite otvorenu stavku (mapu) i zatim na brojéanom dijelu tip-
kovnice pritisnite tipku minus (-).

Prednost je ovakvog nacina rada §to za otvaranje odredene mape ili podmape
ne morate otvarati viSe prozora u My Computeru kako biste do nje dosli. U
Exploreru samo u okviru All Folders otvorite odgovarajuéu “granu’ i zatim ju
oznacite. Sve ¢e se podmape i datoteke koje se nalaze u toj mapi zatim pojav-
iti na popisu datoteka u desnom okviru.

Na kraju treba jo§ reci kako veéina opcija koje su ranije spomenute za My
Computer takoder postoje i u Exploreru. Na primjer, sadrzaj moZete u desnom
okviru prikazati velikim ikonama, malim ikonama, kao popis i s pojedinostima.
Isto tako sadrzaj moZete razvrstati na razne nacine.

take (ak

Windows 3.1: poboljSani File Manager

Oni koji su se u Windowsima 3.1 rado sluzili File Managerom
vjerojatno ¢e se dobro snalaziti u Exploreru koji mu je uglavnom
vrlo sli¢an. Lijevo se nalaze mape (prije su to bili direktoriji), a
desno podmape i datoteke koje se nalaze u odabranoj mapi. U
sljede¢im cete poglavljima upoznati nove mogucnosti Explorera
koje ga ¢ine mocnijim, podatnijim i lakS§im za uporabu od File
Managera.
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Prikaz traka Explorera

U lijevom okviru Explorera mozete umjesto popisa All Folders prikazati druge
trake Explorera, koje isto tako (osim trake All Folders) moZete prikazati i u
prozorima My Computera i Internet Explorera. U tu svrhu otvorite izbornik
View, odaberite Explorer Bar i zatim odaberite neku od sljedecih traka
Explorera:

Search — u njoj ée biti prikazana stranica za pretrazivanje Interneta.

Favorites — u njoj je prikazan sadrzaj mape Favorites u koju ste postavili
precice do vasih omiljenih lokacija na Internetu, premda u nju po Zzelji
mozete staviti i pre¢ice do mapa i datoteka u vasem racunalu.

History — u ovoj je mapi prikazan popis nedavno posjeéenih lokacija na
Internetu. Klikom na neku od stavki u popisu prelazite na tu lokaciju.

Channels — traka u koju su postavljene precice do vasih omiljenih kanala
na Internetu.

Treba li koristiti My Computer ili Windows Explorer

Sad kad ste upoznali i My Computer i Windows Explorer, koji od njih biste tre-
bali koristiti? To ovisi o tome §to trebate raditi i kojim nac¢inom biste to radije
obavili. Mozda je najbolje ispocetka raditi podjednako s oba programa kako
biste ih bolje upoznali i lakse odlucili koji vam bolje odgovara. Ovdje su nave-
deni neki razlozi zbog kojih biste trebali koristiti jedan ili drugi:

My Computer koristite u ovim slucajevima:

¢ Ako vam ne smeta stalno otvaranje novih prozora i zatvaranje starih
(mada, kako je ranije objasnjeno, postoji i moguénost otvaranja mapa
u jednom te istom prozoru).

+ Ako nekoliko prozora zelite poslagati jedan uz drugi radi lakseg kopi-
ranja ili premjestanja mapa i datoteka. (Kopiranje i premjestanje
datoteka miSem u prozorima My Computera objasnjeno je u 10.
poglavlju.)

+ Ako u prozoru Zelite imati prikazan sadrzaj samo jedne mape ili pog-
ona.
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Windows Explorer koristite:
¢ ako svoju radnu povrSinu ne Zelite prenatrpati prozorima;

+ ukoliko je vase racunalo priklju¢eno na mrezu i trebate pristup do
drugih racunala na mrezi;

* ako Zelite imati pristup do drugih stavki na radnoj povrsini, poput
kosa (Recycle Bin) i mape My Briefcase;

+ zelite li imati preglednu sliku svega §to je postavljeno u vase
racunalo.

Sazetak

U ovom se poglavlju govorilo o pregledavanju sadrzaja u vasem racunalu
uporabom dva neovisna alata Windowsa 98: My Computera i Windows
Explorera. Objasnjena je sli¢nost dokumenata, mapa 1 spremiSnih prostora —
diskova u vaSem racunalu, s dokumentima, mapama i ormari¢ima za spise u
stvarnim uredima. Ovo ¢e vam uvelike olakSati snalazenje u sljede¢a dva
poglavlja u kojima se govori o radu s datotekama, mapama, disketama i
tvrdim diskom.
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Uovom poglaviju:

10. poglavlje

Rad s datotekama, mapama
| pogonima

o Kopiranje datoteka

o PremjeStanje datoteka u druge mape ili diskove

o PoboljSana tehnika “povuci i ispusti”

o Mijenjanje imena datotekama

e Recycle Bin — odbacivanje datoteka u posudu za otpatke
o (dabir viSe datoteka istovremeno

o Pronalazenje datoteke medu tisucama drugih na tvrdom
disku

e Rad s datotekama u okvirima za dijalog Open i Save As

o Trake s alatima i preCice na tipkovnici za brZi rad

s datotekama
bakr mﬁ

U ovom cCe se poglaviju govoriti 0 najéeScim i najvaznijim poslovima s datotekama
—njihovom premjestanju, kopiranju, promjeni imena, brisanju datoteka s diska i disketa
i trazenju negdje zametenih datoteka. Navedeni Ce se koraci u radu odnositi i na My
Computer i na Windows Explorer, dok Ce njihove osobitosti biti posebno napomenute.
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Kopiranje datoteka

Slika 10.1
Okvir Copying
pokazuje nam kako
napreduje postupak
kopiranja.

Danas je tesko zamisliti neki ured bez fotokopirnog stroja. Kopiranje do-
kumenata je svakodnevni, rutinski posao u uredu. U radu s vasim ra¢unalom
otkrit ¢ete kako je kopiranje vaSih dokumenata (datoteka) jedan od najéeséih
poslova na racunalu koje obavljate svakog dana. Datoteke se kopiraju iz jedne
u drugu mapu, iz jednog diska na drugi ili na disketu. U sljedeéim se naslovi-
ma opisuju tri na¢ina kopiranja datoteka: stari nacin kopiranja pomocu naredbe
Copy, brzi nacin kopiranja s tvrdog diska na disketu pomocu naredbe Send To
te jednostavan i brzi na¢in kopiranja nazvan “drag-and-drop” (povuci i spusti).

Kopiranje datoteka pomoéu naredbe Copy

Prije kopiranja datoteku morate oznaciti, a za to morate otvoriti mapu u kojoj je
smjestena datoteka i oznaciti odabranu datoteku. Sad za probu, odaberite jednu
datoteku, svejedno koju. Nakon S§to ste je oznacili, otvorite izbornik Edit i
odaberite naredbu Copy. Naizgled se niSta nije dogodilo, medutim Windowsi 98
su nakon izdavanja naredbe stvarno napravili kopiju datoteke, spremivsi je
nekamo u memoriju rac¢unala. Ovdje smo se ve¢ priblizili tehnickim pojedinos-
tima kojima se mi, obi¢ni smrtnici, ne trebamo opterecivati.

Sljede¢i je korak odabrati mapu ili disk pogon na koji zelite spremiti kopiju
odabrane datoteke. Kad ste to obavili, otvorite izbornik Edit i odaberite nared-
bu Paste. Windowsi 98 ¢e kopiju koju su ranije napravili umetnuti u odabranu
mapu. Ovaj je postupak sada i zorno prikazan na zaslonu, kako se vidi na
sljedeéoj slici. Na animiranoj se slici vidi kako papiri lete iz jedne mape u
drugu, a u traci ispod mapa prikazano je kako napreduje postupak, $to nam je
od osobite koristi ako kopiranje traje duze.

& L

TLW/SE 03 Pokretanje programa, fraka sa zadacama i sustaw pomodi doc
From "Tako-lako Windows 96 - Miljienko Martinjak' to 'AL!

[ Cancel I
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i Windows 3.1 — Ova naredba nije naredba Copy iz izbornika i
: File u File Manageru! !
i Naredbe Copy u Windowsima 98 viSe nema u izborniku File ni u i
i My Computeru niti u Windows Exploreru. Kopiranje se pomocu i
i naredbi u izbornicima sada obavlja dvjema naredbama: Copy i i
! Paste u izborniku Edit. !
o |

Slika 10.2

Odabirom naredbe
Send To u izborniku
File otvara se
podizbornik s popi-
som mogucih stavki
medu kojima je i
disketni pogon (A).
)

LakSi nacin kopiranja datoteka na diskete

Datoteke ¢emo vrlo Cesto kopirati na diskete. One ¢e nam posluziti za svakod-
nevno spremanje pri¢uvnih kopija vaznih podataka — u slucaju neke nezgode s
tvrdim diskom ili s podacima na njemu. One ¢e dobro posluziti ¢ak i ako se tvrdi
disk ne pokvari, ali nam rac¢unalo nece raditi zbog nekog drugog kvara. Podaci
¢e se nalaziti na disketama i mo¢i ¢emo ih koristiti na nekom drugom racunalu.
Diskete ¢e takoder posluziti za prenoSenje podataka iz kuce u ured i obratno.
Kopiranje se podataka na diskete moze obaviti i na laksi nacin od prije nave-
denih naredbi Copy i Paste. Sve Sto trebate uraditi je da oznacite datoteku,
otvorite izbornik File i odaberete naredbu Send To. To ide i brze ako na datoteku
kliknete desnom tipkom misa — otvorit ¢e se izbornik prefica i na njemu
odaberite naredbu Send To. Na sljedecoj se slici vidi kako se odabirom naredbe
Send To otvara podizbornik s popisom na kojem se, izmedu ostalih stavki,
nalazi i disketni pogon. Odaberite odgovarajucu naredbu —u ovom je slucaju to
3.5 Floppy (A) i Windowsi 98 ¢e datoteku odmah kopirati na disketu.
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Sto ako u pogonu nema diskete?

Ako u disketnom pogonu nema diskete, a vi ste odabrali naredbu
za kopiranje datoteke na disketu, racunalo ¢e malo zaruziti, a
Windowsi 98 ¢e vam pokazati okvir s porukom o greSci.
Umetanje diskete u disketni pogon je objasnjeno u
11. poglavlju.

Tehnika kopiranja “povuci i ispusti”

Cini se jednostavnim kao $to stvarno i jest. Kod izvodenja ovakvog nadina
kopiranja pomocu miSa sve je zorno prikazano i tocno vidite §to radite s
datotekom i kamo je stavljate, bas onako kako radite sa stvarnim papirima.
Prvo, medutim, trebate odgovarajuée organizirati prozore u kojima radite:

¢ Ako koristite Explorer, pobrinite se da u okviru Contents bude
prikazana datoteka koju zelite kopirati i da je na popisu All Folders
prikazan ciljni disk pogon, odnosno mapa u koju zelite kopirati
datoteku. Ponekad je popis mapa prilicno dugaak pa éete se mozda
morati posluziti i kliznom trakom kako biste ciljnu mapu mogli vidjeti
u okviru.

+ Ako koristite My Computer, prozore trebate poslagati jedan uz drugi
(preslagivanje prozora je objasnjeno u 8. poglavlju). U jednom
prikazite mapu u kojoj se nalazi datoteka koju Zelite kopirati, a u dru-
gom prikazite ciljnu mapu ili pogon u koji zelite kopirati.

Kad ste mape pripremili u odgovarajuce okvire ili prozore, miSem pokazite na
datoteku koju zelite kopirati, pritisnite i zadrzite lijevu tipku misa, a drugom
rukom pritisnite i zadrzite tipku Ctrl. Sada pokaziva¢a misa povucite prema
odredi$noj mapi i vidjet éete kako pokazivaé sa sobom “vuce” i kopiju ikone i
naziva odabrane datoteke uz koju se nalazi mali znak plus (+), Sto je prikazano
na sljedecoj slici. U Windowsima 98 znak plus kod kopiranja datoteke znaci da
¢e se na drugom mjestu stvoriti nova, potpuno jednaka datoteka, dok ¢e izvor-
na datoteka ostati netaknuta.
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Slika 10.3

Dok povlacite
datoteku, strelica
miSa pokazuje ime
odabrane datoteke.
Znak plus (+) uz
strelicu pokazuje da
Ce ta datoteka

biti kopirana.

PremjeStanje datoteka u druge mape

Pokaziva¢ miSa povucite nad ciljnu mapu (i dalje mora biti pritisnuta tipka Ctrl)
i zatim “ispustite” kopiju datoteke koja pada u odabranu mapu otpustanjem lijeve
tipke miSa, a nakon toga otpustite tipku Ctrl. To je sav posao. Windowsi 98
odabranu datoteku sasvim uredno kopiraju u ciljnu mapu.

Povlacenje datoteke koju kopiramo
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Izvorna ée datoteka u kopiranju ostati netaknuta i na svom mjestu, a Windowsi
98 na odredisnom mjestu stvaraju drugu datoteku koja je posve jednaka origi-
nalu. Medutim, ako izvornu datoteku ne Zelite zadrzati na prijaSnjem mjestu,
tada je ne kopirate, nego samo premjeState. Za premjeStanje datoteka u
Windowsima 98 postoje dva jednostavna nacina:

Koristenje naredbe Cut and Paste

Premjestanje datoteka je vrlo sli¢no kopiranju: oznacite datoteku koju Zelite
premjestiti i otvorite izbornik Edit, ali ovog puta odaberite naredbu Cut. Za
sada se jo$ nista nije dogodilo, osim §to je ikona datoteke izblijedjela, Zatim
otvorite mapu ili pogon u koji ¢ete datoteku premjetiti i u izborniku Edit
odaberite naredbu Paste. Odabrana ¢e datoteka nestati iz prijaSnje mape i
pojavit ¢e se na novom mjestu koje smo odabrali.
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Premjestanje datoteka tehnikom “povuci i
ispusti”

Ovo je najlaksa tehnika za premjestanje datoteka. Koristite istu tehniku koja je
opisana za kopiranje datoteka, ali ovaj puta ne drZite pritisnutom tipku Ctrl
nego tipku Shift. Pritom uz pokaziva¢ nema znaka plus (+). To je siguran znak
da datoteku ne kopirate nego premjestate. Kad pokazivaéem misa datoteku
dovucete nad odredisnu mami- otnustite liilevn tinkn misa i zatim tipku Shift.

take (ak

Windows 3.1 - Shift umjesto Alt
Ako ste koristili Windowse 3.1, vjerojatno ste se kod povlacenja

datoteka navikli drzati tipku Alt. U Windowsima 98 se za ovu
svrhu koristi tipka Shift.

PoboljsSana tehnika “povuci i ispusti”

Slika 10.4

Kad datoteku “vucete
i ispustite” desnom
tipkom mi3a, pojavi
se ovaj izbornik
predica.

Ako vam smeta Sto ponekad kod izvodenja ove radnje pritisnete pogresnu
tipku, tehnika “povuci i ispusti” mozZe se izvesti i samo s misem, bez koriStenja
ovih dviju tipki. U Windowsima 98 se za izvodenje tehnike “povuci i ispusti”
mozete koristiti desnom tipkom misa. Evo kako to radi:

1. MiSem pokazite na datoteku koju Zzelite premjestiti ili kopirati i zatim
pritisnite i zadrzite desnu tipku misa.

2. Povucite datoteku do njenog novog odredista i tamo je i spustite. Kad
otpustite desnu tipku mi$a pojavi se izbornik precica, prikazan na
sljedecoj slici.

3. Ako datoteku kopirate, kliknite na naredbu Copy here. Ako je prem-
jestate, kliknite na naredbu Move here.

Move Here
Copy Here
Create Shortcut(s) Here

Cancel
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Povuci i ispusti samo lijevom tipkom misa

U Windowsima 98 postoje jo$ dvije vrlo jednostavne moguénosti za izvodenje
tehnike “povuci i ispusti” koje treba spomenuti. Obje se izvode samo lijevom
tipkom misa:

+ Ako datoteku lijevom tipkom misSa povucete u drugu mapu na istom
disku ili na radni stol, Windowsi 98 misle kako je Zelite premjestiti.
Dakle, ako datoteku zelite premjestiti, ne morate drzati stisnutom
tipku Shift, Medutim, ako datoteku Zelite premjestiti na drugi disk
pogon, tada tipku Shift morate drZati pritisnutom.

+ Ako datoteku povucete na drugi disk pogon, Windowsi 98 misle kako
je zelite kopirati, pa u tom slu¢aju nije potrebno drzati
stisnutom tipku Ctrl. Ako datoteku, medutim, zelite kopirati u drugu
mapu na istom disku, u tom slucaju tipku Ctrl trebate drzati pritisnu-
tom.

Mijenjanje imena datotekama

Ako vise niste zadovoljni imenom neke datoteke dokumenta koji ste sami
izradili, njeno ime mozete lako promijeniti. Na primjer, imate datoteku “Popis
inventara u 1997.”, a za 1998. niste ni$ta mijenjali na popisu, naziv datoteke
mozZete promijeniti u “Popis inventara za 1998.”

Promijeniti ime datoteke je lako — poCinje se jednom od sljedecih tehnika:
+ Ogznadite datoteku i u izborniku File odaberite naredbu Rename.

¢ Oznacite datoteku i zatim za promjenu njenog imena kliknite jo$ jed-
nom na njeno ime (drugi klik ne smije biti prebrzo iza prvog, jer ée
Windowsi to inaée shvatiti kao dvoklik).

+ Ogznacite datoteku i zatim pritisnite F2.

Bez obzira za koji ste se na¢in odlucili, datoteka ée biti oznacena i oko njenog
¢e se imena pojaviti mali okvir i u njemu kursor za unos teksta (vidi sljedecu
sliku). Sada moZzete mijenjati ime datoteke kao bilo koji tekst u okviru za tekst
(o okvirima za tekst govori se u 5. poglavlju). Kad zavrSite, pritisnite Enter
¢ime potvrdujete unos novog imena.
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Slika 10.5

Odaberite ime
datoteke i ako ga
Zelite

izmijeniti kliknite
na njega jo$
jednom.

Recycle Bin
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Windowsi 98 primaju imena datoteka duga do 255 znakova, ukljucujuéi i raz-

make. Ove znakove nedete modi unijeti uime: \ /| 7 : * “ < >x!

take (ak

Oprezno s mijenjanjem imena

Mijenjajte imena samo onih datoteka koje ste sami napravili.
Ostale datoteke koje se nalaze u vasem racunalu vjerojatno koriste
programi i ako nekoj takvoj datoteci promijenite ime, program je
neée mo¢i ucitati, a mozda zbog toga uopcée neée modi raditi.

- odbacivanje datoteka u posudu za otpatke

Koliko god nam se u pocetku ¢ini kako tvrdi disk u naSem racunalu ima golem

kapacitet, u stvarnosti se tvrdi diskovi u pravilu pune iznenaduju¢om brzinom.

Mnogi nemilice pune svoj tvrdi disk sadrzajima s CD-ROMova i iz drugih
izvora: aplikacijama, glazbom, slikama i svekolikim drugim podacima.
Medutim, vrlo veliki ne znaci i neograni¢eni kapacitet, pa se brzo javlja potre-

ba za odbacivanjem nekih manje vaznih sadrzaja s tvrdog diska kako bi se oslo-
bodio prostor za druge potrebe. Ovdje je objasnjeno kako mozete osloboditi
prostor na disku brisanjem datoteka koje viSe ne trebate. Za slucajeve kad
greskom izbrisete krivu datoteku opisano je kako iz posude za otpatke mozete

spasiti odbacenu datoteku.
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Slika 10.6

Windowsi 98 vas
pitaju Zelite i stvarno
odbaciti oznacenu
datoteku.

Brisanje datoteke

Brisanje datoteke izvodimo u tri koraka:
1. Oznacite datoteku koju Zelite izbrisati.

2. Otvorite izbornik File i odaberite naredbu Delete ili na tipkovnici pri-
tisnite tipku Delete. Da se ne biste kajali kasnije, kad je ve¢ gotovo,
Windowsi 98 ¢e prije brisanja datoteke obavezno
prikazati okvir za dijalog Confirm File Delete u kojem vam je
postavljeno pitanje Jeste li sigurni da datoteku (ime datoteke) zelite
odbaciti u posudu za otpatke (Recycle Bin)? (vidi sliku).

Confirm File Delete

ﬁ» Are you sure you want to send "TLW38 03 Pokretanje programa, traka sa
zadacama i s...' to the Recycle Bin?

3. Nakon $to ste provjerili jeste li za brisanje oznacili pravu datoteku, za
brisanje datoteke odaberite gumb Yes. Ako ste se predomislili ili ste u
posljednji ¢as primijetili da ste oznacili pogreSnu datoteku, odaberite
gumb No.

SpasSavanje datoteka iz posude za otpatke

Ponekad se ipak dogodi da greskom izbriSemo datoteku koja nam treba.
Srecom, to “brisanje” datoteke nije nepovratno, jer je zapravo samo prem-
jestite u drugu mapu koja je nazvana Recycle Bin. Ako je naredba za brisanje
datoteke bila zadnja izdana naredba, datoteku ne morate traziti u mapi Recycle
Bin. Dovoljno je otvoriti izbornik Menu i odabrati naredbu Undo Delete.

Prvi korak u vra¢anju “izbrisanih” datoteka iz posude za otpatke je otvaranje
mape Recycle Bin — na radnom stolu dvostruko kliknite na ikonu Recycle Bin.
Ako ste u Windows Exploreru, na popisu All Folders odaberite Recycle Bin.
Zatim oznacite datoteku koju Zelite vratiti, otvorite izbornik File i odaberite
naredbu Restore. Datoteka ¢e iz posude za otpatke odmabh biti vraéena na svoje
prvobitno mjesto i vi ste uspjesSno zavrsili akciju spasavanja.

Mapa Recycle Bin ima ograniceni kapacitet! Obi¢no je unaprijed podeSeno da
posuda za otpatke zauzima 10% spremi$nog prostora na vasem tvrdom disku.
Kad se posuda prepuni, automatski ¢e se brisati najstarije datoteke — one koje



Rad s datotekama, mapama i pogonima 10. POGLAVLJE 141

su prve u nju poslane, kako bi se oslobodio prostor za nove datoteke. Izbrisane
su datoteke iz posude za otpatke ovaj put stvarno izbrisane s tvrdog diska.

Veli¢inu (kapacitet) posude za otpatke i jo$ neke njene postavke mozete promi-
jeniti ako desnom tipkom misa kliknete na ikonu Recycle Bin i u izborniku
precica odaberete naredbu Properties.

Odabir viSe datoteka istovremeno

Slika 10.7

Povlacenjem miSa
preko datoteka
mozete istovremeno
odabrati cijelu
grupu datoteka.

Do sada je govoreno samo o radu s jednom datotekom. Medutim, ako trebate
kopirati desetak ili viSe datoteka, samo biste gubili vrijeme ako biste stalno
ponavljali isti postupak za svaku pojedinu datoteku. RjeSenje je odabrati vise
datoteka i1 zatim posao koji trebamo obavimo samo jednom za sve datoteke
istovremeno.

Odabir viSe datoteka pomocu miSa

U radu s miSem postoje tri na¢ina za odabir viSe datoteka istovremeno:

+ Ako se datoteke koje Zelite odabrati nalaze u redu jedna ispod druge,
kliknite na prvu datoteku, zatim pritisnite i zadrzite tipku Shift i
kliknite na posljednju datoteku.

+ Ako datoteke koje trebate nisu poslagane po redu, nego su rastrkane
medu ostalim datotekama, mozete ih odabrati ako zadrzite pritisnutom
tipku Ctrl i zatim kliknete na svaku datoteku koju zelite u grupi.

¢ Hvatanje datoteka lasom - grupu datoteka mozete odabrati ako miSem
kliknete pored prve datoteke (pazite da ne kliknete na nju) i tipku
zadrzite pritisnutom, zatim miSa povlacite prema ostalim datotekama i
pritom se zajedno s njim Siri tockasti okvir. Sve datoteke koje se
nalaze unutar tockastog okvira bit ¢e zajedno oznacene (vidi sljedecu
sliku). Kad obuhvatite sve Zeljene datoteke, otpustite lijevu tipku.
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Odabir visSe datoteka preko tipkovnice

Za odabir viSe datoteka na tipkovnici na raspolaganju su nam sljedeca tri
nacina:
+ Ako zelite odabrati sve datoteke u trenutno otvorenoj mapi,
pritisnite Ctrl+A.

¢ Za odabir vise datoteka koje se ne dodiruju (ako se izmedu njih
nalaze druge datoteke), strelicom na tipkovnici oznacite prvu datoteku
i zatim pritisnite i zadrzite Ctrl. Za svaku drugu datoteku koju takoder
zelite odabrati posluzite se strelicama da dodete do nje i zatim pritis-
nite razmaknicu (Space). Kad odaberete sve datoteke, otpustite tipku
Ctrl.

¢ Za odabir viSe datoteka koje su poredane jedna uz drugu,
strelicama na tipkovnici oznacite prvu datoteku, pritisnite i zadrzite
tipku Shift i zatim strelicama oznacite ostale datoteke.

Pronalazenje datoteke medu tisucama drugih
na tvrdom disku

Danasnji tvrdi diskovi odlikuju se vrlo velikim spremi$nim prostorom i mogu
spremiti stotine i tisu¢e datoteka. Ako mnogo koristite racunalo, onda ste zasig-
urno svjesni kako se brzo gomilaju datoteke koje i sami stvarate. Gotovo je
neizbjezno da s vremena na vrijeme neku datoteku spremite na krivo mjesto i
kasnije je morate traziti. Umjesto da gubite vrijeme sami pretrazujuci datoteke,
prepustite taj posao programu Find koji je sastavni dio Windowsa 98.

Program Find mozZete otvoriti iz prozora Explorera i My Computera te iz
izbornika Start. Za njegovo pokretanje postoje sljedeca tri nacina:

+ U Exploreru otvorite izbornik Tools, odaberite Find i zatim odaberite
naredbu Files or Folders.

+ U My Computeru oznacite disk pogon u kojem Zelite traziti i zatim u
izborniku File odaberite naredbu Find.

¢ Odaberite gumb Start za otvaranje izbornika Start, u njemu odaberite
mapu Find i zatim odaberite ikonu Files or Folders.
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Slika 10.8

Za trazenje odredene
datoteke u vaSem
raCunalu upotrijebite
program Find.

U sva c¢e se tri slucaja na radnom stolu otvoriti prozor Find All Files (vidi
sljededu sliku).

& Find: All Files E: =S|

File Edit Yiew Options Help

Name & Location | Date | Achanced

Find Mow I
MNamed || j it |
Containing text: I New Search
Look in: IE}. My Computer j Q

W Include subfolders Browse.

Prvo trebate u okviru s padajuéim popisom Look in (Potrazi u...) odrediti gdje
bi program Find trebao potraziti vasu zagubljenu datoteku. Ako ste program
Find pokrenuli iz Explorera, tada ¢e u okviru Look in unaprijed biti podesena
trenutno odabrana mapa u Exploreru. Ako ste Find pokrenuli iz izbornika
Start, tada c¢e unaprijed biti podeSeno trazenje po Citavom racunalu (My
Computer). Ako Zelite promijeniti polaziSte trazenja, tada imate dva moguca
izbora:

¢ Ako zelite traziti u odredenom disk pogonu, klikom na strelicu prema
dolje otvorite popis Look in i na otvorenom popisu odaberite Zeljeni
pogon.

+ Ako zelite da Find pocne traziti u odredenoj mapi, odaberite gumb
Browse. Pojavit ¢e se okvir za dijalog Browse for Folder i u njemu
potrazite i odaberite zeljenu mapu, jednako kako biste to uradili u
Exploreru u okviru All Folders i zatim odaberite gumb OK.

Nakon toga u okviru za tekst Named trebate upisati ime datoteke koju trazite.
Sre¢om, ne morate upisati cijelo ime datoteke, dovoljno je i samo nekoliko
pocetnih znakova. Medutim, ako napiSete premalo znakova, moZe vam se
dogoditi da nakon traZzenja bude navedeno mnogo datoteka koje sadrze isti
skup znakova. Ako pak napiSete dvije rijeci iz imena, problem moZe nastati
zbog toga Sto ¢e program traziti sve datoteke u kojima se nalazi jedna ili druga
rijec.

S druge strane, $to uciniti ako niste sigurni kako je nazvana datoteka koju
trazite? Pretpostavimo da ste proslog ljeta napisali popis opreme koju trebate
ponijeti na kampiranje. Sada vam je opet zatrebao, ali ste zaboravili kamo ste
ga i pod kojim imenom spremili.
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Pretpostavljate da se u tekstu nalaze rijeCi Sator, peraje, maska... Umjesto
imena datoteke, moZzete programu Find reéi da u tekstu potrazi, na primjer, rije¢
Sator. Da biste to mogli napraviti, u okvir za tekst Containing text unesite rijec
Sator.

take (ak

Napredne mogucénosti traZzenja

Ako se zelite baviti i ovakvim pojedinostima, mozete pogledati i
preostale moguénosti programa Find:

Kartica Date — umjesto da program trazi po svim datotekama, na
ovoj kartici mozete ograniciti trazenje na samo one datoteke koje
su stvorene ili prepravljene odredenog datuma ili u vremenskom
razmaku koji ste odredili. Na primjer, za trazenje datoteke koju ste
jucer stvorili, odaberite opciju during the previous ... day(s) —
(prije ... dan(a)) i u brojcaniku te opcije namjestite broj 1. Ako ne
znate prije koliko dana, nego samo da je spremljena prije dva
mjeseca, odaberite opciju during the previous ... month(s) i u broj-
¢aniku namjestite broj 2.

Kartica Advanced - ovdje mozete odabrati razliite vrste datoteka
ili odrediti trazenje datoteke prema njenoj veli¢ini (Size is ... At
least — Veli¢ina datoteke je najmanje ... kb, At most — najvise ...
kb).

Kad ste unijeli podatke prema kojima ¢e program traziti, odaberite gumb Find
Now. Find pocinje pretrazivati pogon ili mapu koju ste odabrali, a pronadene
datoteke prikazat ¢e u okviru na dnu prozora. S pronadenom datotekom nakon
toga mozete baratiti pomocu naredbi u izbornicima File i Edit u prozoru pro-
grama Find. Ako zelite da Windowsi 98 otvore mapu u kojoj se nalazi
pronadena datoteka, u izborniku File odaberite naredbu Open Containing
Folder. Kad ste zavrsili rad u programu Find, moZete ga zatvoriti naredbom
Close u izborniku File.
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Rad s datotekama u okvirima za dijalog Open i Save As

Slika 10.9

U okviru za dijalog
Open ili Save As
kliknite desnom
tipkom mia na
datoteku i pojavit

¢e se izbornik s
naredbama za

rad s datotekom. 3

Ako radite u nekoj aplikaciji i trebate na brzinu izvrSiti neke poslove s
datotekama, poput promjene imena ili brisanja, moze vam dosaditi ako zbog
toga stalno morate otvarati My Computer ili Explorer i pronadi datoteku koju
zelite,a zatim odabrati potrebne naredbe. Sre¢om, Windowsi 98 vam pruzaju
pogodniji nacin za izvrSenje takvih kratkih poslova.

Ako je aplikacija radena posebno bas za Windowse 98, kao na primjer
WordPad i Paint i ako radite s miSem, veliki dio ovih poslova mozete obaviti
unutar programa u okvirima za dijalog Open i Save (o njima se govori u 6.
poglavlju). Za to trebate ovoriti jedan od ovih okvira za dijalog, pronadi
datoteku s kojom Zelite raditi i kliknuti na nju desnom tipkom misa. Pojavit ée
se izbornik (vidi sljedecu sliku) u kojem se nalaze brojne naredbe za rad s
datotekom, medu njima Send To (posalji u...), Cut (odrezi), Copy (kopiraj),
Delete (izbrisi) i Rename (promijeni ime).

B Document - WordPad (O] x|
File Edit “iew Inset Format Help
T i
NE| gl &) &]E=]] &
ITimes Mew Fiornan (Central European) = o =l B |/| U || = %l%l = ‘
E— = 2| x
(Ll i I@ Iy Documerts j il l_? —
e
Select
Open
Erint
Dlew
Qiuick Wiew
ER Addto Zip
Ef Add to Palikolor 1.zip
Send To 4
Cut
Files of type: Copy vI Cancel
————  Create Shoricut
Delete
Fename
Froperties
For Help, press F1 NUM

Trake s alatima i precice na tipkovnici
za brzi rad s datotekama

Prethodno je opisano kako Explorer i My Computer olakSavaju rad s da-
totekama. Medutim, ima i mnogo brzih nacina za obavljanje veéine poslova s
datotekama. Ovdje je prikazano kako mozete ubrzati rad koristeéi gumbe na
traci s alatima, desnu tipku misa i tipkovnicu.
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Kako je objasnjeno u 4. poglavlju, klikom na gumb na traci s alatima dajete
izravnu naredbu programu u kojem radite. U Exploreru i My Computeru
takoder imamo trake s alatima. U sljedecoj su tablici navedeni gumbi na traci
s alatima koji sluze za rad s datotekama, kao i odgovarajuce precice na tip-
kovnici.

Gumbi na traci s alatima i prec€ice na tipkovnici za Windows Explorer i My
Computer:

Klikni na ovaj gurb  TIli pritisi tigee Za ovu naredbu

I:||'|'I':I Ctrl+X Odre‘i ozna~enu datoteku
Ctrl+C Kopiraj ozna~enu datoteku
E Cerl+v Uretni odrezaru i1i kopirarm

datoteku

K Ctrl+Z Boni{ti posljednju akciju
}(. Delete TZori{i ozna~eru datoteku

Desni klik — izbornici precica

Do uobicajenih naredbi obi¢no mozete brze doci ako desnom tipkom kliknete
na zeljeni objekt — pojavit ¢e se izbornik precica s najéeséim naredbama u vezi
s tom vrstom objekata. Tako mozete otvoriti izbornik pre€ica i za mape i
pogone.

Sazetak

U ovom je poglavlju prikazano nekoliko nac¢ina za rad s datotekama na va-
Sem racunalu. U sljedeéem ¢emo se poglavlju pozabaviti korisnim tehnika-
ma u radu s mapama i diskovima.
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U ovorm poglaviiu:

11. poglavlje

Rad s mapama
| disketama

« Stvaranje novih mapa

« Kopiranje i premjeStanje mapa

o Promjena imena mapa

o Brisanje mapa — u posudu za otpatke
o Rad s viSe mapa istovremeno

o Diskete

o S disketama treba pazljivo postupati

« Formatiranje disketa

fako mﬁ

Ovo vam poglavije pokazuje kako moZete otkriti svojstva i naredbe u gotovo
svakom Windows 98 programu. Upoznat Cete veliki broj alata i tehnika koje
¢e vam olakSati uporabu onih alata koje najceSce Koristite.
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Stvaranje novih mapa

Mape stvaramo radi bolje organizacije i lakSeg pronalaZenja datoteka. Zbog
toga u istu mapu stavljamo samo datoteke koje su na neki nacin medusobno
povezane.

Programi spremljeni na vaSem tvrdom disku vjerojatno su organizirani na isti
nacin. Ve¢ kod instalacije oni za sebe stvaraju novu mapu u koju se sprema
Citava aplikacija, a neki vam daju mogucénost da sami odlucite kamo ¢éete ih
spremiti i kako ¢ete nazvati maticnu mapu toga programa.

Njihov primjer biste trebali slijediti i svoje dokumente organizirati na isti nacin,
stvarajuci nove mape za odredenu vrstu dokumenata, odnosno tema. Na prim-
jer, za spremanje va$ih proracunskih tablica mozete otvoriti novu mapu koju
éete nazvati Prorac¢unske tablice, vasa pisma mozete spremiti u mapu Pisma itd.
Ako va$a djeca i bracni partner rade na istom raunalu, moZete postaviti mape
za svakog od njih posebno, u koje ¢e oni postavljati nove dodatne mape za
razlicite teme.

Najbolji je nacin za to stvoriti svoju mati¢nu mapu (Moji dokumenti) u koju
dete zatim postavljati druge mape i podmape.

Uobicajeni nacin stvaranja mapa

Prije nego dodate novu mapu, morate odluciti gdje je Zelite postaviti:
+ Zelite li da ona bude posebna grana na vasem tvrdom disku? U tom
slu¢aju prvo morate ovoriti prozor svog tvrdog diska u My
Computeru ili na popisu All Folders u Exploreru odabrati tvrdi disk.

 Zelite li da nova mapa bude podmapa u nekoj postojeé¢oj mapi? U tom
slu¢aju u My Computeru trebate ovoriti prozor te mape ili u
Exploreru oznaciti tu mapu na popisu All Folders.

Kad ste odabrali mjesto, otvorite izbornik File, odaberite New i zatim Folder.
Windowsi 98 otvaraju novu mapu s imenom New Folder umjesto kojeg upiSete
ime za koje ste se odlucili. (vidi sljedecu sliku). Naziv mape moze imati najvise
255 znakova ukljucujuéi razmake. Ne smiju se unositi samo sljedeéi znakovi: \
|/ ?:*" <> Kad zavrSite, pritisnite Enter.
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Slika 11.1

Pored nove mape
nalazi se okvir za
unos teksta.

&4 Exploring - Tako-lako Windows 98 - Milienko Martinjak.
Eile Ecit View Go Favortes Iools Help

S S % @ ) X .
Back Fonwerd Up Cut Copy  Paste Undo Delete  Properies | Views
Address [ DiyKnjige-2NAK\ Takarlako Windows 96 - Miljenka Mariinjak =
All Folders x Name: [ Size [ Type [ Modified
A Deskiop = B Caslike File Folder 1998.10.211
B o Foe e 76 MidosotordDoc. 19901021
ike_A.doc icrosoftWard Doc. ;
é"ajs ;‘;ffzé’” Ta_ko-lako TITLYWSE 01 Instaliranje 33KE MicrosoftWord Doc... 1998.10.07 0
= System ©) Windows =Lt i o i T
g El‘;’“m 98 - T TLwaE 031 JKB  crosoftWe el s L1
O iljenk Hrioian o7 we e e
o Jdoc 250! e
&3 My Documents Mi ]e_n -0 T 5 dne ®KE oot R AELR
£ New Folder Martln]ak 13 . KB oroxs o e -
{1 Pragram Files . ETuwes_iap KB - smnnan o
{1 Recycled kel KB Micre onWWeeT oc. YYBIue.
3 Winbeep New Falder . SKE
1 windows File Folder ¢
&2 Working (D)
Apps Modified:
1 Dokumenti 1008.10,22 10:33
1 Download
(1 EasyzZIP
£ Knjige-ZNAK
&1 Gotowe knjige
1 Internet biblija
1 Rjecnik

] Tako-lako Access 97
£ Taka-lako Internet

{1 Slike
21 Projeki
& Recycled
£ Temp
3 il

) Tako-lako Network - Damir
EH2Y Tako-lako Windows 56 - Mil

il

Folder.

U okvir za tekst upidite ime

Kopiranje i premjestanje mapa

Kopiranje i premjeStanje mapa se, srecom, obavlja na potpuno jednaki nain
kao kopiranje i premjeStanje datoteka. Takoder imate moguénost koristenja
naredbi iz izbornika Edit kao i metodu “povuci i ispusti”.

Neuobicajeni nadin stvaranja nove mape

Kada prvi put spremate novi dokument (naredbom Save ili Save
As), otvorit ¢e se okvir za dijalog Save As. Mozda ¢ete novi doku-
ment Zeljeti spremiti u novu mapu. Nista lakSe — novu mapu
mozete stvoriti i u okviru Save As klikom na gumb Create New
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Kopiranje i premjeStanje mapa naredbama
iz izbornika Edit

Kopiranje mape obavlja se sljedeéim koracima: oznaite mapu, otvorite
izbornik Edit i odaberite naredbu Copy. Zatim odaberite mapu u koju Zelite
smjestiti kopiju, opet otvorite izbornik Edit i odaberite naredbu Paste.

Sli¢no se obavlja i premjestanje mape, samo $to ovaj put umjesto Copy koris-
tite naredbu Cut: oznacite Zeljenu mapu, otvorite izbornik Edit i odaberite
naredbu Cut. Zatim odaberite mapu u koju izvornu mapu Zelite premjestiti, opet
otvorite izbornik Edit i odaberite naredbu Paste.

Precice

Nacini brzeg rada s datotekama pomoc¢u gumba na traci s alatima
i pre¢icama na tipkovnici, objas$njeni na kraju 10. poglavlja, jed-
nako dobro se primjenjuju i s mapama.

Kopiranje i premjeStanje mapa nacinom
“povuci i ispusti”

Metodom “povuci i ispusti” mnogo je jednostavnije raditi s mapama. Kao i u
radu s datotekama, prvo morate pripremiti odgovarajuée pogone ili mape tako
da istovremeno mozete vidjeti izvornu kao i odredisnu mapu.

Za kopiranje mape pritisnite i zadrzite tipku Ctrl, povucite mapu do novog
odrediSta i tamo je ispustite.

Za premjeStanje mape pritisnite i zadrZzite tipku Shift, povucite mapu do novog
odrediSta i tamo je ispustite.

Uporabu tipki Ctrl i Shift za ovu svrhu mozete i izbjeci ako koristite desnu
tipku misa. Kad mapu spustite na novo odrediSte, pojavit ¢e se izbornik precica
u kojem odaberite naredbu Copy Here (za kopiranje) ili Move Here (za prem-
jestanje).
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Promjena imena mapa

Svojim mapama takoder mozete slobodno mijenjati imena, sli¢no kao i
datotekama — oznacite Zeljenu mapu i koristite jednu od sljedecih tehnika:

* U izborniku File odaberite naredbu Rename

+ Pricekajte sekundu i jo§ jednom kliknite na oznacenu mapu (to ne
smije biti dvoklik)
¢ Pritisnite F2

Windowsi 98 ¢e oko imena mape postaviti okvir za unos teksta. Utipkajte novo
ime i pritisnite Enter.

take (ak

Oprez kod premjeStanja i promjene imena mapa!
Izbjegavajte premjestanje ili mijenjanje mapa koje koriste progra-
mi. Mnogi su programi velike cjepidlake i odbit ¢e raditi ako ste
promijenili makar samo i jedno slovo u mapi koju koriste.

Ako zelite izbjeci nepotrebne probleme, mijenjajte imena samo
onih mapa koje ste sami stvorili.

Brisanje mapa - u posudu za otpatke

Prije ili kasnije vjerojatno éete htjeti izbrisati mape koje ste sami stvorili, a koje
viSe ne trebate, kako ne bi bili pretrpani prozori My Computera i Windows
Explorera. To moZete uciniti na sljede¢i nacin:

Oznacite mapu koju Zelite izbrisati i u izborniku File odaberite naredbu Delete
ili pritisnite tipku Delete. Na zaslonu ée se pojaviti okvir za dijalog prikazan na
sljedecoj slici. Windowsi 98 vas u njemu pitaju da li ste sigurni da oznacenu
mapu zelite premjestiti u Recycle Bin. Ako je odgovor potvrdan, odaberite
gumb Yes i okvir ¢e nestati.
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Slika 11.2

Windowsi 98 ce
prikazati ovaj okvir za
dijalog u kojem vas
pitaju jeste li sigurni
da Zelite izbrisati
datoteku.

U nekim ¢e se slucajevima pojaviti jo§ neki okviri za dijalog u kojima dete
morati potvrditi brisanje programskih datoteka i nekih drugih “vaznijih”
datoteka u odabranoj mapi. Ako ste sigurni, takoder odaberite Yes, a ako niste,
odaberite gumb No, §to vam je zadnja Sansa za odustajanje od brisanja tih
posebnih datoteka.

Confirm File Dalate i x|

? Are you sure you want to send "398 Redovito odrfavanje 2.doc' to the
Recycle Bin?

Izbrisane mape Windowsi 98 Salju u mapu Recycle Bin. 1z nje ih mozete spa-
siti, barem tako dugo dok i u njoj ne budu izbrisane. Sve §to trebate uciniti je
otvoriti mapu Recycle Bin, odabrati datoteke koje su bile u mapi te u izborniku
File odabrati naredbu Restore. Windowsi 98 ¢e ponovo stvoriti izbrisanu mapu
i datoteke vratiti na njihovo izvorno mjesto.

Rad s vise mapa istovremeno

Diskete

obaviti istovremeno za sve odabrane mape, koristeéi istu tehniku koja je u 10.
poglavlju opisana za rad s vise datoteka. Vazno je samo znati da svoje mape u
Exploreru trebate odabrati u okviru Contents. U okviru All Folders ne mozete
odabrati vise mapa istovremeno.

Veli¢ine disketa

Ovdje se govori o dvije veliine disketa koje su ve¢ godinama u Sirokoj upotrebi.
Koriste se diskete veli¢ine 5,25 palaca i 3,5 palaca. U danasnja nova racunala se
standardno ugraduju pogoni za diskete veli¢ine 3,5 palca.
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Diskete od 5,25 palaca su savitljive i ¢uvaju se u savitljivom plasti¢cnom omotu.
3,5 palcane diskete su nesto bolje zastiéene u tvrdem kuciStu. Dovoljno su
malene da nam stanu u dzep, $to se uvelike koristi kad prenosimo podatke iz
ureda u svoj dom i obratno. Diskete su na crtezu prikazane smanjeno u odnosu
na stvarnu veli¢inu.
T
| | i
A
©
slika %1'3‘ Urez za za- —g =
5,25 palCang i ity diskete -
3,5 palCane od pisanja i 35 palcana disketa Kiizna plocica
diskete. brisanja za zadtitu poda-
podataka 5,25 paléana disketa taka na disketi

Koju vrstu diskete koristite ovisi o tome kakav je disketni pogon ugraden u
vase racunalo, §to lako mozete odrediti po veliini utora u koji se stavlja
pogon. Pogoni za vece diskete se u pravilu viSe ne ugraduju u nova racunala,
pa ako ste nedavno kupili novo racunalo va$ disketni pogon zasigurno prima
3,5 palcane diskete. Posljednjih su se godina pojavili novi disketni pogoni
veceg kapaciteta, ali tek treba ocekivati masovniju uporabu.

SpremiSni kapacitet disketa

Koliku koli¢inu podataka mozemo spremiti na jednu disketu? Veca veli¢ina ne
mora znaciti 1 ve¢i kapacitet. 5,25 pal¢ane diskete mogu drzati manje podata-
ka od 3,5 palcanih disketa s visokom gustoom zapisivanja podataka (high
density - HD). Mozda ¢ete negdje nadi i stare 3,5 pal¢ane diskete s oznakom
DD (double density) koje imaju upola manji kapacitet od HD disketa. Da ne
ulazimo previse u nepotrebne pojedinosti, dovoljno ¢e biti u tablici prikazati
nazive disketa koje jo§ mozete pronadi te njihov kapacitet.
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Najcece vrste disketa

Vrsta diskete Spremisni kapacitet
5,25 pal¢ana DD 360 KB (kilobajta)
5,25 paléana HD 1.2 MB (megabaijta)
3,5 paléana DD 720 KB

3,5 paléana HD 1,44 MB

take (ak

Sto je bajt (byte)?

Bajt je mjera za koli¢inu podataka — 1 bajt nosi informaciju o jed-
nom znaku. Tako ¢e recenica “Ova je recenica dugacka tocno 40
bajtova.” biti stvarno dugacka 40 bajtova (razmak izmedu rijeci
takoder zauzima 1 bajt). Jedan kilobajt (KB) zauzima — ne 1000
bajtova nego to¢no 1024 bajtova, a jedan megabajt (MB) sadrzi
tocno 1024 KB.

Tko koga ovdje zavarava — 1024 a ne 1000? Rije¢ kilo, koja
ozna€ava 1000 puta ne¢ega ovdje je uzeta samo zato da bismo se
lakse snasli medu brojkama. Ona dakle samo priblizno oznacava
pravu vrijednost. 1 kilobajt je zapravo 1 bajt puta 2 na desetu
potenciju (2x2x2x2x2x2x2x2x2x2x1 bajt = 1024 bajtova). Ovdje
faktor kojim se mnozi nije 10 nego 2 zbog toga Sto te podatke
obraduju elektronicki sklopovi koji stvarno prepoznaju samo dvije
veli¢ine: 0 i 1, pa oni koriste binarne (2 broja: 0 i 1), a ne deci-
malne brojeve (0123456789). Mi obi¢ni smrtnici ne trebamo s
ovakvim pojedinostima gubiti vrijeme. Mozemo se samo diviti §to
sve danasnja racunala mogu napraviti samo s ta dva broja.
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S disketama treba pazljivo postupati

Ovi ¢e vam savjeti pomoci da izbjegnete nepotrebne probleme s disketama.

Sto smijemo ili trebamo uraditi:

*

.

Diskete cuvajte od prasSine — kad nisu u upotrebi drzite ih u navlaka-
ma ili kutijama.

Na disketi napiSite njen sadrzaj, jer ¢ete nakon nekoliko mjeseci zab-
oraviti §to je pohranjeno na kojoj disketi.

Za svakodnevnu uporabu mozete kupiti i jeftinije diskete istog
kapaciteta. Bitno je da su podaci uvijek spremljeni na jo$ nekom
mjestu — na tvrdom disku ili na drugoj disketi.

Za vazne podatke (na primjer, zastitne kopije podataka s tvrdog diska)
kupujte diskete najbolje kakvoce.

Sto nikako ne smijemo raditi s disketama:

*

*

Dirati magnetsku povrsinu diskete;

Diskete izlagati izravnoj suncevoj svjetlosti ili visokim
temperaturama,

Stavljati diskete blizu jakog magnetskog ili elektrickog polja (npr.
zvuénici ili transformatori)

Savijati ili druk¢ije mehanicki ostedivati diskete;
Pisati olovkom ili penkalom po 5,25 palcanim disketama (mozemo
ostetiti magnetsku povrSinu);

Vaditi disketu iz pogona dok je svjetlo pogona jo$ upaljeno.

Formatiranje disketa

Neke se diskete mogu kupiti formatirane, dok na drugima to sami moramo
uciniti. Diskete moraju biti formatirane da bismo na njih uopée mogli spremati
podatke.

Sre¢om, u Windowsima 98 je formatiranje razmjerno lako obaviti. Sljedeé¢i vam
koraci pokazuju kako mozete formatirati novu ili ve¢ koriStenu disketu:
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Slika 11.4

U okviru za dijalog
Format moZete
podesiti nacin
formatiranja.

1. Disketu koju zelite formatirati umetnite u odgovarajuci pogon.

2. U Exploreru ili My Computeru odaberite pogon (ako koristite

Explorer, u okviru s popisom All Folders odaberite My Computer i
zatim u okviru Contents oznacite disketni pogon — pogon A).

. Ako disketa joS$ ni jednom nije bila formatirana, Windowsi 98 ¢e

prikazati okvir za dijalog u kojem vas pitaju Zelite 1i formatirati umet-
nutu disketu. U ovom slucaju kliknite na Yes.

Ako je disketa jednom ve¢é bila formatirana, otvorite izbornik File i
odaberite naredbu Format. MoZete i desnom tipkom misa kliknuti na
disketni pogon i u izborniku precica odabrati naredbu
Format. Windowsi 98 ¢e prikazati okvir za dijalog Format, prikazan na
ovoj slici:

x|

b (356" Start |

& Quick (erase)
€ Eull

 Copy system files anky

— Other options
Label:

I~ Mo lahel
I Display surnmary when finishecd
I~ Copy system files

. U okviru za dijalog mozete podesiti sljedece opcije:

Capacity — na ovom padajué¢em popisu odaberite odgovarajuéi kapa-
citet za vasSu disketu. Unaprijed podeSena vrijednost je 1.44 MB (3.5”).
Dakle, ako imate HD diskete veli¢ine 3.5 palca, ostavite podeSenu vri-
jednost (1,44 MB).

Format type — za novu disketu odaberite gumb za opciju Full. Ako
formatirate koriStenu disketu, odaberite opciju Quick (erase). Trecu
opciju, Copy system files only, nemojte odabirati, jer ona disketu ne iz-
brise u potpunosti.

Label — ovdje mozete unijeti ime diskete. Naziv diskete, odnosno njen
sadrzaj, mnogo je vaZnije napisati izvana, na njenoj naljepnici, no, ako
bas zelite, na raspolaganju vam je 11 znakova. Ovo polje mozete
ostaviti 1 prazno.
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. Kada ste nacin formatiranja podesili po vasoj zelji, kliknite na Start
za pocetak formatiranja. Kad Windowsi 98 zavrSe posao s disketom,

pokazat ¢e okvir za dijalog s mno$tvom podataka o disketi.

. Kliknite na gumb Close za zatvaranje ovog okvira za dijalog i

vracanje u okvir za dijalog Format.

. Kliknite na gumb Close za vracanje u Explorer ili My Computer.

Brzo formatiranje — Quick (erase)

Kad formatirate rabljenu disketu, odaberite opciju Quick (erase)
kojom Stedite vrijeme. Ovaj nacin formatiranja traje samo neko-
liko sekundi, za razliku od opcije Full, koja ée trajati visSe od
minute. Zasto biste Zeljeli formatirati rabljenu disketu? S jedne
strane, to je brzi nacin brisanja svih datoteka i mapa na disketi.
Drugi je razlog §to nam formatiranje moze pomo¢i u zastiti od
racunalnih virusa (tako su nazvani mali skriveni programi koji su
napravljeni da bi vam onemogu¢ili rad ili unistili vrijedne podatke
na tvrdom disku). Vecdina se virusa izmedu ra¢unala prenosi upra-
vo disketama. Ako ste dobili neke stare diskete, najbolje ih je prvo
formatirati, kako biste unistili sve podatke na disketi, ukljucujuci
i sve moguce viruse. Jedini je problem pri brzom formatiranju
(Quick) §to ono ne provjerava povrsinu diskete. Ako vam disketa
stvara probleme, odnosno ako imate dosta stare diskete, ipak je
bolje odabrati opciju Full.
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Sazetak

U ovom je poglavlju receno sve §to trebate znati o radu s mapama 1 disketa-
ma u Windowsima 98. Ovi ¢e vam prakti¢ni podaci zasigurno dobro do¢i u
svakodnevnom radu s Windowsima i programima za Windowse 98.

Sada ste ve¢ dovoljno upoznali va$ sustav i rad s Explorerom i My Com-
puterom. U sljede¢em ce dijelu biti opisani neki programi koji se nalaze u
paketu s Windowsima 98.
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Uovom poglaviju

V. DIO

12. poglavlje

Obrada teksta u WordPadu

o Upoznavanje prozora WordPada
Pisanje teksta u WordPadu

Kretanje po dokumentu

o NacCini oznaCavanja teksta

o Promjena izgleda teksta - formatiranje
» Poravnavanje odlomaka

o QOdredivanje poloZaja tabulatora

o Trazenje teksta u velikom dokumentu
o Trazenje i zamjena teksta

o Napomene o0 nekoliko osnovnih radnji u WordPag%?

take lak

Gotovo svi koji imaju radunalo s vremena na vrijeme ga koriste za pisanje nekog tek-
sta. To moZe biti pismo rodbini, prijateljima, poslovna pisma, ali moZete pisati i vas veli-
ki roman kojim cete uci u povijest hrvatske knjizevnosti. U mnogim programima imate
mogucnost pisanja teksta, ali programi koji su posebno namijenjeni i koji se za to
najceSce koriste su programi za obradu teksta u kojima, osim samog pisanja teksta,
tekst u njima moZete oblikovati i dati mu ljiepSi izgled.

WordPad je program za obradu teksta koji se nalazi besplatan u paketu zajedno s Win-
dowsima 98. WordPad nema sve mogucnosti divovskih programa za obradu teksta (Word
for Windows i WordPerfect for Windows), ali moZe odlicno posluziti u svakodnevnom
pisanju teksta. Ve¢i vam programi trebaju samo ako pisanjem zaradujete za Zivot.
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Upoznavanje prozora WordPada

Za pokretanje WordPada odaberite gumb Start, u izborniku Start otvorite mapu
Programs, zatim otvorite mapu Accessories i odaberite WordPad.

Sto ako WordPad ne mozete pronaéi u mapi Accessories? U tom slu¢aju morat
¢ete ga instalirati u vase racunalo. Dodavanje novih dijelova u Windowse 98
objasnjeno je u 22. poglavlju.

Sljedeca slika prikazuje prozor WordPada i neke njegove dijelove.

=
File Edit “iew Inset Format Help
Taka 2 | i@ @l sl ool | w) Traka s alatima
forma“ran]e — [Times New Floman (Central Eurapeant HMm =B |/| u E E”
S R R K RN KON I K S LKA | KR T 14 415 ;__Ravna|0
Kursor za b
unos teksta
Slika 12.1 Podrucje za
Prozor programa | unos teksta
WordPad. 3 For Help. press F1 [ NOM

Ovdje je pregled najvaznijih zna€ajki prozora WordPada:
Traka s alatima — kako je opisano u 4. poglavlju, traku s alatima koristite
za pristup do vaznih naredbi koje svakodnevno koristite: Open, Save, Cut,
Copy i Paste.

Traka za formatiranje teksta — ovo je takoder traka s alatima, ali se na
njoj nalaze alati za brzo i jednostavno formatiranje teksta. O njima ée se
govoriti u dijelovima “Uredite svoj tekst” i “Poravnavanje odlomaka”.

Ravnalo — ravnalo koristite za odredivanje rubova, uvla¢enje odlomaka i
postavljate oznake na koja ée mjesta skociti kursor za tekst kad pritisnemo
tipku Tab.

Povrsina za pisanje teksta — ovo je velika bijela povrsina koja zauzima
najveéi prostor u prozoru i u njoj se pojavljuje tekst koji pisete na tip-
kovnici.

Kursor za unos teksta — pokazuje mjesto na kojem ¢e se pojaviti utipkani
znak.
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Windows 3.1 - Write i WordPad

Ako ste prije koristili program Write koji je bio u paketu
Windowsa 3.1, WordPad ¢e vam se zasigurno svidjeti. Ako samo
pogledate traku s alatima i traku za formatiranje teksta, odmah c¢e
vam biti jasno da je WordPad bolji program i laksi za uporabu.
On ima i jo§ neka poboljSanja, poput Preview, koje vam
omogucuje da prije ispisa vidite kako ¢e izgledati tekst.

Pisanje teksta u WordPadu

Za razliku od nekih danas$njih golemih programa za obradu teksta u kojima se
pocetnik tesko snalazi i Cesto ¢ak ne moze shvatiti kako bi u njima mogao
napisati najobic¢niji, jednostavan tekst, za rad u WordPadu ne trebate poloziti
doktorat. Nakon §to ga ucitate u radnu memoriju i, ako je potrebno, otvorite
dokument koji ste ranije spremili, sasvim jednostavno i bez ikakvih problema
mozete dalje nastaviti s pisanjem. Svaki znak koji utipkate pojavit ¢e se na
mjestu na kojem se, u trenutku kad ste pritisnuli tipku, nalazio kursor za unos
teksta (desno od crte kursora), a kursor se pomaknuo za jedno mjesto dalje
gdje éete utipkati sljedeéi znak.

Ako ste se navikli pisati na pisaéoj masini, vjerojatno cete na kraju reda
automatski htjeti pritisnuti tipku Enter. Sasvim nepotrebno! WordPad ce taj
posao obaviti za vas. Kad dodete do kraja reda, ¢ak i ako ste na sredini rijeci,
WordPad ¢e cijelu rije¢ (napisani dio rijeci) automatski prebaciti na pocetak
novog reda. Ovo se svojstvo programa zove word wrap (prijelom teksta ili
prebacivanje  rije¢i u novi red). Jedini je put kad
trebate pritisnuti Enter kad Zelite poceti s pisanjem u novom odlomku. Zaista
jednostavno!

Kretanje po dokumentu

U WordPadu mozete raditi s dokumentima goleme veli¢ine - onolike koliko
mu to dopusta memorija vaSeg racunala. Kad radite s dokumentom veli¢ine
ve¢ samo nekoliko stranica ili nekoliko desetaka stranica potreban vam je neki
nacin za brzo kretanje po dokumentu. Za pomicanje kursora po tekstu koji je
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vidljiv u prozoru dovoljno je na Zeljeno mjesto kliknuti misem. Ako zelite vid-
jeti i ostali dio teksta, posluZite se kliznim trakama pomocu kojih mozete doci

na bilo koji dio dokumenta (o kliznim se trakama govori u 7. poglavlju).

Na tipkovnici se za kretanje po dokumentu mozete posluZiti sljede¢im tehnika-

ma:

Tablica: Tipke za kretanje po dokumentu u WordPadu

Pritisnite

Za kretanje

Lijevu ili desnu strelicu

jedan znak lijevo ili desno

Ctri+lijevu ili desna strelicu

za jednu rijec€ lijevo ili desno

Home

na pocetak reda

End

na kraj reda

Gornju ili donju strelicu

jedan red gore ili dolje

Ctri+Page Up

na vrh prozora dokumenta

Ctrl+Page Down

na dno prozora dokumenta

Page Up ili Page Down

gore ili dolje za veli€inu prozora

Ctrl+Home na pocetak dokumenta
Ctrl+End na kraj dokumenta
r-=-=-=-=====T=T77=777""="7=" -, V4  ToTTTTTTTTTTTTTTmT= A

tiskani materijal.
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Formatiranje teksta

U WordPadu formatiranjem mozemo tekstu dati druk¢iji izgled,
istaknuti neke rijeci i uciniti ga oku privlacnijim. Na primjer, ako
zelite istaknuti neku rije¢, moZzete obicne znakove promijeniti u
debele (Bold) i time ¢ete je uciniti lakSe uocljivom medu ostalim
tekstom. Rije¢i moZete potcrtati, nakosisti, mijenjati veliinu i stil
znakova. Va$ tekst moZe izgledati jednako dobro kao i svaki
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Na

<

Promjena

Slika 12.2

Neki od nacina koji-
ma moZete formatirati
svoj tekst u
WordPadu.

oznacavanja teksta

Kad u WordPadu obradujete dokument cesto trebate oznaciti skupinu rijeci ili
redova koje Zelite obraditi. Oznaceni je tekst istaknut u odnosu na pozadinu
(bijeli znakovi na tamnoj pozadini).

U 6. su poglavlju u odjeljku “Kako oznaciti tekst” opisani osnovni nacini
oznacavanja teksta i njih ¢ete vjerojatno najvise koristiti za oznacavanje teks-
ta. U WordPadu, medutim, ima jo$§ nekoliko nacina oznacavanja koji ¢e vam
pomoéi u radu:

Za oznacavanje rije¢i — dvostruko kliknite na nju.

Za oznacavanje reda — kliknite na usku traku izmedu reda i lijeve granice

prozora WordPada. (To se podruéje naziva selection area — podrucje za
odabir.)

Za oznacavanje odlomka — dvostruko kliknite lijevo od odlomka ili
trostruko kliknite na odlomak (kao da dvostruki klik nije dovoljno nespre-
tan).

Za oznacavanje cijelog dokumenta — pritisnite i zadrzite tipku Ctrl i
kliknite bilo gdje unutar podrucja za odabir (uska traka izmedu teksta i
granice prozora).

Sad kad znate kako oznaciti tekst, moZzete poceti s formatiranjem. Sljedecih
nekoliko ¢lanaka govore o formatiranju teksta kojim éete svom dokumentu
dati profesionalan izgled.

izgleda teksta — formatiranje

Na sljedecoj je slici prikazan dokument u WordPadu s nekoliko primjera pisama
i formatiranja teksta (pisma su opSirnije opisana u 19. poglavlju).

JRT=TE
File Edit View Insen Fomat Help

DSBSl o] &lBle)of )

[Times New Foman (Cential European) 2 s Bl/l E =| = ‘

- SRR RN RN KRR KR N NN AN TR RN | NN KON RN EERA L K S T

PISMA: Ovaj je tekst napisan pismorm Tirmes New Rotnan.
Ovaj je tekst napisan pismom Arial
ovaj je tekst napisan pismom Courier New.

STILOVI: Ovaj je tekst napisan podebljanim slovima.
Ovay e tekst napisan rakodenim slovima
Ovaj je tekst i podebljan i nakolen

EFEKTL podvueno  prectanc
VELICTHE: velizgina1o veliina 18 eliéina 24

For Help, press F1 NUM
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Slika 12.3

U okviru za dijalog
Font moZete odabrati
najraznovrsnije
formatiranje vaSeg
teksta.

Ovo su koraci koje trebate slijediti u WordPadu kad zelite fomatirati odredeni

tekst:

1. Oznacdite tekst koji zelite formatirati (pogledajte prijasnji odjeljak).

2. Otvorite izbornik Format i odaberite naredbu Font. Drugi je nacin
kliknuti desnom tipkom mi$a na oznaceni tekst i u isko¢nom
izborniku odabrati naredbu Font. WordPad ¢e otvoriti okvir za dija-
log Font, prikazan na sljedecoj slici.

3. Na popisu pisama u okviru Font odaberite Zeljeno pismo.
U okviru Sample moZete vidjeti uzorak odabranog pisma.

4. Kad ste zavrsili s biranjem, odaberite OK. WordPad se vrac¢a doku-
mentu i preformatira oznaceni tekst.

Eont

Font style
IRegu\av

] alic
T Webdings Eold
T Westminster Bold talic
T Wingdings
T Wingdings 2
T Wingdings 3 j
— Effect ol
™ Strikeout Bb T, (
™ Underling a Ad
Color:
[ B - Script
Central European -

This is @ TrueType fant, This same fantwill be used on bath yaur
printer and your sereen

Formatiranje novog teksta

Umjesto da prvo utipkate neki tekst i zatim ga formatirate, neke
mogucnosti formatiranja mozete primijeniti na tekst koji upravo
tipkate — prvo postavite kursor na mjesto gdje éete unositi novi
tekst. Zatim otvorite okvir za dijalog Font, odaberite pismo koje
zelite, kliknite na OK, ¢ime se vracate u dokument i zatim pocnite
tipkati. WordPad novi tekst pokaze ve¢ formatiranim, onako kako
ste ranije odabrali. Kad ¢ete htjeti nastaviti pisati s normalno for-
matiranim tekstom, opet otvorite okvir za dijalog Font i formati-
ranje podesite kao ranije.
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Ako samo Zelite podebljati ili nakositi poneku rije¢, nema smisla za to svaki
put otvarati okvir za dijalog Font. Ovakvi se ¢esti zadaci u WordPadu mogu
obaviti i na kraci nacin. U sljede¢im su tablicama navedeni gumbi na traci za
formatiranje i precice na tipkovnici pomocu kojih imamo brzi pristup do
najcescih naredbi za poboljsavanje izgleda teksta.

Tablica: Gumbi na traci s alatima za formatiranje teksta

Kliknite na ako zelite

ITimes Mew Faoman [Central European) j popis pisama

12 - popis veli¢ina pisama
B podebljani tekst

nakoseni tekst

N

podvuceni tekst

paletu boja za vas tekst

5 | [

Kombinacije tipki za formatiranje teksta

Pritisnite ako zelite
Ctrli+B podebljani tekst
Ctri+l nakoseni tekst

Ctri+U podvuéeni tekst
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Poravnavanje odlomaka

Slika 12.4

Okvir za dijalog
Paragraph koristite za
formatiranje vasin
odlomaka.

Mada je sadrzaj vaseg teksta vazan, njegov je izgled takoder vazan a u nekim
sluc¢ajevima ¢ak i vazniji. Ovo su zurna vremena i ljudi se nece obazirati na
dokumente neugledna izgleda ili ¢e ih jednostavno baciti u kos.

Ako Zelite izbjeci ovu sudbinu, posluzite se moguénostima formatiranja odlo-
maka u WordPadu kako bi vas tekst bolje izgledao na papiru. Ako ih Zelite
iskusati, prvo kursor postavite u odlomak koji Zelite formatirati (ako zelite for-
matirati vise odlomaka, oznadite tekst svakog odlomka). Zatim u izborniku
Format odaberite naredbu Paragraph kojom otvarate okvir za dijalog
Paragraph, kako je prikazano na sljedecoj slici. Ovaj okvir za dijalog mozete
pozvati i s radne povrsine dokumenta ako desnom tipkom kliknete na odlomak
i u isko¢nom izborniku odaberete naredbu Paragraph.

Okvir za dijalog paragraph sadrzi sljedec¢e naredbe:

Incentation
OK I
0 crm

Left

Bigght |u cm

FEirstline 0 cm

Alignment; Left hd

Left — u ovom okviru za tekst odredujete koliko ¢ée daleko odlomak biti
pomaknut od lijevog ruba teksta (provjerite jesu li kod vas veli¢ine u pal-
cima ili centimetrima). Na primjer, ako utipkate broj 1, odlomak ¢e od
lijevog ruba biti pomaknut za 1 cm (ili palac).

Right — u ovom okviru odredujete koliko ¢e odlomak od desnog ruba tek-
sta biti pomaknut prema unutra.

First line — (prvi red) u ovom okviru odredujete koliko ¢e prvi red odlom-
ka biti odmaknut od lijevog ruba teksta.

Alignment — (poravnanje) u ovom padaju¢em popisu odaberite kakvo
zelite poravnanje redova u odlomku. Ako odaberete Left (lijevo), svi ée
redovi odlomka biti poravnati na lijevom rubu; ako odaberete Right
(desno), svi ¢e redovi odlomka biti poravnati s desnim rubom (odmaknu-
ti koliko ste gore odredili); ako odaberete Center (sredina), svi ¢e redovi
odlomka biti postavljeni na sredini, izmedu rubova. Na sljedecoj ¢ete slici
ovo daleko lakSe shvatiti.
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Document - WordPad
File Edit “iew Inzert Format Help
SEEE =)
ITimes Mew Roman [Central European) j |'|2 j B |!I o |§®I = I = E E_El ‘
E- 112 1 3 1 & 1-5:1 B 7 1 8 1-9- 010 1 11-1 12t 131 14 k151
Crwo e nobifajen primjer odlomlbca MNa ovaj nafin vedina ljudi pige swoj tekst.
Prui je red obifno pomalat tabulatorom, a na ostale se redove ne utjete.
Owo je primijer wlatenja odlomalca. Otvortte izbornike Format, odabente
naredbu Paragraph 1 u polje Left upidite koliko Zelite odmalenuti ijewi rub.
Orvaj je odlomalk wwufen i s ljeve 1 5 desne strane. T okwiru
Paragraph unesite odgovarajute velifine u polja Left 1 Fight
Slika 12.5 Orwray je telost poravnat vz Ljewt rub,
i o Crway je telest poravnat u sredinu.
Moguca formatiranja o .
Owvay je telost poravnat uz desm mb.
odlomka u
WordPadu. 3 For Help. press F1 [ [MUM A

Poravnanje redova mozete brze i jednostavnije odabrati na traci za formatiran-
je, kako je prikazano u tablici:

Gumbi za poravnanje odlomka na traci za formatiranje

Kliknite na da biste ddbili ovo poravnanje

lijeo

u sredini

desno

Odredivanje polozaja tabulatora

Dokumenti izgledaju mnogo bolje ako su njihovi dijelovi uredno poredani i
poslozeni. Tabulatori nam olaksavaju postizanje urednog izgleda teksta ako ih
koristimo umjesto razmaknice kad god je u redu potrebno napraviti neki prazni
prostor. Zasto? Pomak kursora koji dobijemo pritiskom na razmaknicu (Space)
ovisi o pismu koji koristimo, veli¢ini pisma itd. Ako za odmak teksta koristi-
mo razmaknicu, tekst ée na kraju biti neuredan. Tabulatori su, s druge strane,
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Slika 12.6

U okviru za dijalog
Tabs mozete odrediti
jedan ili vise
tabulatora za
trenutni red.

vrlo precizni i tekst ¢e od odlomka do odlomka uvijek biti jednako odmaknut.
Kad pritisnete tipku Tab, kursor se pomakne to¢no do sljedece oznake tabula-
tora, ni viSe ni manje. (Ako niste sami odredili razmak tabulatora, svaki priti-
sak na tipku Tab ¢e kursor za unos teksta pomaknuti to¢no za pola palca — 12,7

mm).

Ako Zelite promijeniti razmak tabulatora, to moZete uciniti ovim redom:

1. Kursor postavite u odlomak koji Zelite formatirati. Ako Zelite iste raz-
make tabulatora za sve odlomke, odaberite cijeli tekst. Ako tabulatore
odredujete za odlomak u kojem trenutno pisete, ti ¢e razmaci vrijediti

Popis vec
odredenih
tabulatora

i za sve odlomke ispod njega.

Otvorite izbornik Format i odaberite naredbu Tabs. Pojavit ¢e se
okvir za dijalog Tabs, prikazan na sljedecoj slici.

Ovdje utipkajte polozaj
novog tabulatora.

~Tab st i
Tab stop position o

\_II:
[

Cancel

CIEEr Al

. U okvir za tekst Tab stop position unesite polozaj sljedeéeg

tabulatora. Na primjer, ako Zelite da tabulator bude 1 cm
udaljen od lijevog ruba, utipkajte broj 1.

Kliknite na gumb Set i WordPad ¢e vas tabulator dodati na popis.
. Zaunos sljedecih tabulatora ponavljajte korake 3 i 4.

. Kad ste odredili sve tabulatore koje ste htjeli, odaberite OK.

WordPad ¢e tabulatore unijeti u dokument i prikazati ih na
ravnalu.
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Brze postavljanje tabulatora

Umjesto da tabulatore na slijepo postavljate u okvir za dijalog
Tabs, mozete ih postavljati izravno na ravnalo na kojem mozete
to¢no vidjeti Sto radite. Kursor za tekst postavite u odlomak na
kojem radite, zatim miSem kliknite na zeljeno mjesto na ravnalu
— oznaka tabulatora ¢e se odmah pojaviti. Ako oznaku zelite
pomaknuti negdje drugdje, miSem je povucite lijevo ili desno.
Ako oznaku zelite maknuti, povucite je izvan ravnala.

Trazenje teksta u velikom dokumentu

)

Slika 12.7

Za trazenje rijeCi ili
izraza u vaSem
dokumentu koristite
okvir za dijalog
Find.

U malom ¢emo tekstu lako pronaci trazenu rije¢ ili izraz, medutim, s vre-
menom cete sve bolje poznavati WordPad, a vasi tekstovi ¢e biti sve veci.

mnogo vremena.

Sre¢om, u WordPad je ugradeno svojstvo automatskog trazenja rijeci ili izraza
koje ¢e vam ustedjeti mnogo vremena. Najbolje ga je odmah isprobati: otvorite
izbornik Edit i odaberite naredbu Find (ili pritisnite Ctrl+F). Pojavit ¢e se okvir
za dijalog Find, prikazan na sljedecoj slici.

Okvir za dijalog Find mozete otvoriti i klikom na ovaj gumb na traci s alatima.

U okvir za tekst Find what utipkajte rijec ili frazu koju zelite pronaci. Upo-
rabom sljededih opcija trazenje moZete jo$ preciznije odrediti:

Finet what e Ovdje utipkajte ono
I™ Malch whole word only Cancel Sto Zelite potraziti.
™ Match case
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Match whole word only — WordPad obi¢no trazi sve rijeéi ili izraze koji
sadrze tekst koji ste utipkali za traZzenje. Na primjer, ako ste u okvir za
tekst Find what utipkali stroj, WordPad ¢e pronaéi strojarstvo, strojar,
strojnica, ustroj i, naravno, stroj — dakle, sve rijeci koje ¢e sadrzavati stroj.
Ako zelite da program trazi samo tocno onu rije¢ koju ste upisali,
potvrdite opciju Match whole word only i WordPad ¢e zanemariti sve
ostale rije¢i koje su djelomi¢no u vezi s trazenim tekstom.

Match case — ovu opciju ukljucite, ako Zelite da WordPad u trazenju pazi
na velika i mala slova. Na primjer, ako utipkate rije¢ Visnja, WordPad se
nece obazirati na tu rije¢ ako pocinje s malim slovom (viS$nja) i trazit ée
samo ime koje ste upisali: Vinja.

—————————————————— fake (ak

Nastavljanje traZenja

Kad WordPad pronade trazenu rije¢ i vratite se u dokument,
mozda ¢ete otkriti da zapravo niste trazili bas to nego jedno drugo
mjesto, dalje u tekstu, gdje se trazena rijeC takoder pojavljuje. Za
nastavak traZzenja ne morate ponovo otvarati okvir za dijalog
Find. Dovoljno je u izborniku Edit odabrati naredbu Find Next
(pronadi sljedeée). WordPad pamti zadnju rije€ ili izraz koji ste
trazili.

Kad ste utipkali rije¢ koju traZzite, kliknite na gumb Find Next. Ako WordPad
pronade trazeni tekst, pomaknut ¢e dokument na to mjesto i istaknuti
pronadeni tekst. Ako to nije onaj tekst koji ste trazili, nastavite klikati na Find
Next sve dok ne dodete do njega. Kad ga napokon pronadete, kliknite na gumb
Cancel za vradanje u dokument (Oprez! Ako sad utipkate neko slovo, ono ée
zamijeniti Citav oznaceni tekst). Ako WordPad ne moze pronaéi zadanu rijec ili
izraz, pojavit ¢e se okvir za dijalog u kojem piSe da je WordPad pretrazio Citav
dokument.
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Trazenje i zamjena teksta

WordPad ne samo da moze pronaci tekst koji trazite, nego ga moze i automats-
ki zamijeniti drugim tekstom. Na primjer, mozda dete rije¢ Sema htjeti promi-
jeniti u shema ili rije¢ indentificirati promijeniti u identificirati.

U tu svrhu otvorite izbornik Edit i odaberite naredbu Replace (ili pritisnite
Ctrl+H). Pojavit ¢e se okvir za dijalog Replace, koji je vrlo sli¢an okviru Find
koji je ranije prikazan. Kao i prije, tekst koji Zelite pronaéi utipkajte u okvir za
tekst Find what. U okvir za tekst Replace with (zamijeni s) unesite zamjenski
tekst. Dalje moZete nastaviti na dva nacina:

+ Ako znate da Zelite zamijeniti sve §to odgovara trazenom tekstu,

kliknite na gumb Replace All (Zamijeni sve). WordPad ¢e pretraziti
cijeli tekst i sve §to pronade zamijeniti.

Kad zavrsi, pojavit ée se okvir za dijalog koji ée vas o tome obavi-
jestiti (WordPad has finished searching the document.). Odaberite
OK za vracanje u okvir za dijalog Replace i zatim odaberite Close za
vraéanje u dokument. Dobro promislite prije nego odaberete naredbu
Replace All. Pretpostavimo, na primjer, da rije¢ li¢no Zelite promijen-
iti u osobno - moglo bi vam se dogoditi da rije¢ nedoli¢no na kraju
ispadne nedoosobno.

Ako zelite nadzirati koje ¢e se rije¢i zamijeniti, a koje ne, kliknite na
gumb Find Next. Svaki put kad WordPad pronade rije¢ koju zelite
zamijeniti, kliknite na gumb Replace. Ako je ne Zelite zamijeniti,
kliknite na Find Next i program ¢e potraziti sljedecu rije¢ koja odgo-
vara trazenoj.

Napomene o nekoliko osnovnih radnji u WordPadu

U 6. poglavlju opisane su naj¢e$ée radnje koje su manje ili vise iste u svim
Windows aplikacijama i mogu se primjenjivati i u WordPadu. Medutim,
WordPad ima i nekih svojih osobitosti za koje biste trebali znati:

+ Danas, na zalost, razli¢iti programi za obradu teksta jo§ uvijek svaki

na svoj nacin formatiraju tekst. WordPad formatira tekst jednako kao
i Microsoftov profesionalni program za obradu teksta, Word for
Windows. Zbog toga, kad u WordPadu Zelite ovoriti neki dokument,
okvir za dijalog Open pokazuje samo one dokumente koji su spreml-
jeni u formatu Word for Windows. Ako Zelite otvoriti dokument
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spremljen u drukéijem formatu, u padajuéem popisu Files of type
odaberite Zeljeni format.

+ Ako u izborniku File odaberete naredbu New, WordPad ¢e prikazati
okvir za dijalog New. Na pripadaju¢em popisu odaberite u kakvom
formatu Zelite stvarati novi dokument: Word (to je uobicajeni nacin
formatiranja u Wordpadu), Rich Text (to je posebna tekstualna
datoteka kojoj mozete dodati
formatiranje) ili Text Only (Cisti tekst koji ne sadrzi bilo kakve
podatke o formatiranju).

+ WordPadu je dodano svojstvo Print Preview koje vam moze ustedjeti
mnogo vremena i papira. Ono vam omogucuje da to¢no vidite kako
¢e va§ dokument izgledati nakon ispisa. Ako Zelite provjeriti, u
izborniku File odaberite naredbu Print Preview.

@}.l Klikom na ovaj gumb na traci s alatima otvarate prozor Print Previewa.

¢ U prozoru WordPada mozZe se u isto vrijeme nalaziti samo jedan
dokument. Ako dio teksta zelite kopirati ili premjestati izmedu dva
dokumenta, program WordPad pokrenite jo$ jednom - sada cete
istovremeno imati otvorena dva prozora WordPada. U drugom pro-
zoru otvorite drugi dokument, Zeljeni dio teksta odreZite ili kopirajte
u prvom prozoru, prebacite se u drugi prozor i umetnite tekst (nared-
ba Paste). U 3. poglavlju opisani su nacini prebacivanja medu
otvorenim programima.

Sazetak

U ovom su poglavlju opisane osnove rada u WordPadu, jednostavnom pro-
gramu za obradu teksta koji se nalazi u zajedni¢kom paketu s Windowsima
98. Opisani su svi najvazniji poslovi u obradi teksta, ukljucujuci unos teks-
ta, kretanje po dokumentu, formatiranje teksta i odlomaka, postavljanje tab-
ulatora 1 pronalaZenje 1 zamjena teksta. SteCeno vam je znanje sasvim
dovoljno za uspjesno bavljenje spisateljstvom.
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U ovom poglaviju.

13. poglavlje

Crtanje I bojanje — program
Paint

Pokretanje programa Paint

Pogled na prozor Paint

Crtanje u programu Paint
Dodavanje teksta u crtez

Rezanje, kopiranje i lijepljenje teksta

Brisanje dijelova crteza

Povecanje pogleda na crtez
Pogled na veci dio slike

tako w«%}

Program Paint je jednostavan program za crtanje koji se isporucuje s paketom Windows
98. Bez obzira na njegovu jednostavnost, s njim se mozete lijepo zabaviti, a mozete
ga i prakticno upotrijebiti, na primjer, za izradu logotipa i jednostavnih crteza koje mozete
ubaciti u tekst.



Crtanje i bojanje - program Paint 13. POGLAVL]JE 179

Pokretanje programa Paint

Slika 13.1

Prozor programa
za cranje Paint. 3

Odaberite gumb Start, u izborniku Start otvorite mapu Programs, otvorite
Accessories 1 odaberite Paint. Ako programa Paint nema u vaSoj mapi
Accessories, trebat ¢ete ga instalirati u vase racunalo (pogledajte 21. poglavl-
je). Napokon se pojavljuje prozor programa Paint, poput ovog na sljedecoj
slici.

=T
File Edit Yiew Image CD|DI’5 Help
oh
2|9
Alati | |17 &
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N2 - .
=il PovrSina za crtanje
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Okvir s _|
opcijama | || |
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Trenutno g |!|!|!|!|!|!=I!|!I!l!l!l!l‘ — Paleta boja
izabrana boja
|FDrHe\p, click Help Topics on the Help Mer‘ 4
F==T=T==sss s s === 4 . VYV 4 @ TTTTTTTTTTTTTTTm A
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Windows 3.1 — Neka poboljSanja u programu Paint
u odnosu na Paintbrush

Ako ste rado koristili pomoéni program Paintbrush u Win-
dowsima 3.1, obradovat ¢ete se njegovom nasljedniku Paint koji
ima neka manja pobolj$anja. Na primjer, neki alati sad imaju vise
opcija na raspolaganju. Naredba Zoom je sada nesSto podatnija.
Program Paint nema podrske na tipkovnici, $to vjerojatno nikome
neée nedostajati.
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Pogled na prozor Paint

Kao $to mozZete vidjeti, u prozoru Paint ima mnoStvo igracaka. Pogledajmo
poblize pojedine stavke:

Alati — ovaj okvir sadrzi razliCite alate za crtanje i slikanje. Tu imate
olovku (Pencil), kist (Brush), zra¢ni kist (Airbrush), gumicu za brisanje
(Eraser) i razni pribor za crtanje raznih likova i povlacenje crta. O svakom
¢e pojedinom priboru kasnije biti viSe rije¢i. Nema svrhe da pokusavate
zapamtiti ¢emu sluZzi pojedini alat. Dovoljno je na njegov gumb postaviti
pokaziva¢ miSa i nakon sekundu — dvije pojavit ¢e se mali okvir u kojem
¢e pisati naziv tog alata.

OKkvir s opcijama — za veéinu alata postoji izbor izmedu vise mogucénosti,
na primjer, razlicite veli¢ine kista, debljina crte i sl. Ovaj se izbor nalazi u
okviru ispod kutije s alatima.

Paleta boja — U ovom okviru birate boje koje Zelite koristiti za crtanje ili
ispunjavanje oblika. To je vaSa vlastita paleta koja je uvijek puna boja i
kojom se nikad necete zamrljati.

Trenutno izabrana boja — u ovom se okviru nalaze dva manja okvira koji
prikazuju trenutno odabranu boju za crtanje i pozadinsku boju. Koristite li
boju u prednjem ili u pozadinskom okviru ovisi o alatu s kojim trenutno
radite, odnosno, koju tipku misa drzite pritisnutom. Za odabir boje u pred-
njem okviru kliknite na paletu s bojama. Za odabir pozadinske boje na
paletu kliknite desnom tipkom misa.

Povrsina za crtanje — to je velika prazna bijela povrSina koja zauzima
najveci prostor u prozoru programa Paint. To je vase digitalno platno za
crtanje.

Crtanje u programu Paint

Najbolji je nadin za upoznavanje programa Paint igrati se i isprobavati razlicite
alate, veli¢ine i boje. Oslobodite svoju mastu i nariSite §to vam god padne na
pamet. Samo odaberite alat i po¢nite crtati.

Obi¢no se svim alatima koristimo na jedan osnovan nacin u ¢etiri koraka:

1. Odaberite alat s kojim Zelite raditi kliknuvsi na njega u okviru s alati-
ma.



Crtanje i bojanje - program Paint 13. POGLAVL]JE 181

2. U okviru s opcijama kliknite na jednu od ponudenih moguénosti (ako
postoje za taj alat).

3. Na paleti s bojama odaberite prednju i pozadinsku boju.
4. Pokaziva¢ pomaknite na povrSinu za crtanje i crtajte Sto Zelite.

U sljedeéim se clancima pobliZe opisuju pojedini alati i moguénosti koje za njih
postoje.

Spremite svoj crtez

Ako ste zadovoljni onim $to ste nacrtali, odmah to spremite — u
izborniku File odaberite naredbu Save ili pritisnite Ctrl+S. Sad
mozete nastaviti s risanjem po istom komadu pa ako nesto zabrl-
jate, mozete se vratiti na spremljeni crtez. Ako ste nezadovoljni
trenutnim crtezom i Zzelite poceti ispocetka, u izborniku File
mozete odabrati naredbu New (novi). U ovom sluéaju kad se
pojavi okvir za dijalog u kojem vas program pita Zelite 1i spremi-
ti vaSe promjene, odaberite No.

Ispravljanje pogresaka

Prije nego pocnete, vjerojatno biste trebali znati kako se otarasiti greSaka u
crtanju koje ¢e se neizbjezno javljati.

Za rad s bilo kojim alatom u Paintu potrebno je za vrijeme crtanja drzati pri-
tisnutom lijevu ili desnu tipku misa. Ako niste zadovoljni s onim §to ste naprav-
ili, prije nego otpustite tipku kojom crtate pritisnite drugu tipku misa. Time ce
se izgubiti ovaj posljednji dio crteza.

Sto ako ste ve¢ otpustili tipku misa kojom ste crtali i taj je dio crteza ostao? U
izborniku Edit mozete odabrati naredbu Undo ili pritisnuti Ctrl+Z. Naredba
Undo vrijedi za tri razine — mozete izbrisati najvise tri zadnja lika u crtezu (za
svaki trebate ponovo odabrati naredbu Undo). Ako jo§ nesSto morate obrisati u
crtezu, pokusajte to uciniti s gumicom, za koju mozete odabrati viSe velicina.
Pogledajte ¢lanak “Brisanje dijelova crteza” u ovom poglavlju.
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Ako ste crtez previse zabrljali i nemate ga volje ispravljati, mozZete ga cijelog
izbrisati naredbom Clear Image u izborniku Image (ili pritisnite Ctrl+Shift+N).

Povlacenje crta

Jedan od najjednostavnijih dijelova crteza je ravna crta. Ovaj je alat i najlakSe
koristiti u Paintu.

Kliknite na gumb alata za povlacenje crta u okviru s alatima.

Sada kliknite na jednu od ovih crta ispod okvira s alatima i odaberite Zeljenu
boju.

Pokaziva¢ pomaknite na povrsinu za crtanje (pri tome ¢e se pokaziva¢ promi-
jeniti u krizi¢) i postavite ga na mjesto koje ¢e biti pocetak crte. Pritisnite i
zadrzite lijevu tipku miSa, povucitie misa u smjeru kojem Zelite — time ujedno
povlacite i crtu. Kad crta bude Zeljene duzine i pod Zeljenim kutem, otpustite
tipku misa. Ako Zelite da crta ima pozadinsku boju, povucite je desnom tipkom
misa.

take (ak

Vodoravne i okomite crte

Ako Zelite povudéi savrSeno vodoravnu ili okomitu crtu, ili tocno
pod kutem od 45°, dok povlacite misa drzite pritisnutom tipku
Shift.

Crtanje pravokutnika, kruznica i elipsa

Veéinu osnovnih likova u vasim crtezima mozete stvoriti koriStenjem pra-
vokutnika, zaobljenih pravokutnika, kruznica, elipsa i crta. Za sve ove oblike u
programu Paint postoje odgovarajuéi alati:

Alat za crtanje pravokutnika
Alat za crtanje kruznica i elipsa

Alat za crtanje zaobljenih pravokutnika
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Ako zelite koristiti bilo koji od ovih alata, kliknite na njegov gumb u okviru s
alatima 1 zatim u okviru s opcijama odaberite kakav Zelite rub iscrtanog lika.

Zatim na paleti s bojama kliknite lijevom i desnom tipkom misa za odabir prve
i pozadinske boje.

Nakon toga pokaziva¢ miSa pomaknite na povrSinu za crtanje i postavite ga na
mjesto gdje Zelite zapoceti s crtanjem novog oblika. Kliknite na to mjesto i
povucite miSa u suprotnu stranu sve dok objekt koji crtate ne bude Zeljenog
oblika i veli¢ine. Zatim otpustite tipku misa.

Savrseni kvadrati i kruZnice

Ako zelite iscrtati kvadrat ili kruznicu savrSenog oblika, dok
povlacite misa drzite pritisnutom tipku Shift.

Boje koje Paint koristi za crtanje lika ovise o rubu koji ste odabrali u okviru s
opcijama i o tipki misa koju drzite pritisnutom:

Samo rub — ova odabrana opcija iscrtava samo rub odabranog lika. Ako
miS$a povlacdite s pritisnutom lijevom tipkom boja ruba ¢e biti poput trenut-
no odabrane prednje boje (vidi okvir za trenutno odabranu boju). Ako miSa
vucete desnom tipkom, boja ruba ¢e biti u trenutno odabranoj pozadinskoj
boji.
Rub i povrsina lika — ovom opcijom takoder iscrtavate rub, a lik koji
crtate je ispunjen bojom. Ako misa vucete lijevom tipkom, rub se pojavlju-
je u prednjoj boji, a ispuna u pozadinskoj boji, a ako koristite desnu tipku
misa, tada je rub u pozadinskoj boji, a ispuna u prednjoj boji.
Bez ruba — ovom opcijom crtate samo lik bez posebnog ruba. Ako
misa povlacite lijevom tipkom, oblik ¢e biti u pozadinskoj boji, a ako ga
vucete desnom tipkom, lik ¢e biti u prednjoj boji.
Sad ste potpuno zbunjeni, zar ne? Nista zato. U praksi se to najbrze uci. Is-
probajte i vidjet ¢ete kako je to jednostavno.
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Crtanje krivulja

Ovo je najzabavnije. S ovim alatom mozZete nacrtati najneobicnije krivulje. S
njime je nesto sloZenije raditi pa ¢e trebati malo vjezbe. Idite ovim redom:

1. Kliknite na alat Curve (krivulja), nakon toga u okviru s opcijama
s | odaberite debljinu crte i zatim odaberite Zeljene boje za lijevu i desnu
tipku.

2. Pokazivaé postavite na mjesto s kojeg zelite zapoceti krivulju.

3. Povucite miSa dok crta ne bude Zeljene duzine i zatim otpustite tipku
(za odabrane boje koristite lijevu ili desnu tipku).

4. Opet povucite miSa da biste zakrivili crtu. Na primjer, ako ste povukli
vodoravnu crtu, miSa povucite gore ili dolje da biste crtu zakrivili
prema gore ili prema dolje. Kad ste dobili zakrivljenost kakvu zelite,
otpustite tipku misa.

5. Ako crtu Zelite dodatno zakriviti, povucite miSa jo§ jednom. Kad
zavrsite, otpustite tipku.

Crtanje mnogokuta (poligona)

Za crtanje mnogokuta slijedite ove korake:

1. Kliknite na alat Polygon, nakon toga u okviru s opcijama odaberite
i4 jedan od ponudenih stilova i zatim odaberite boje koje Zelite koristiti.

2. Pomaknite misa na povrsinu za crtanje, na mjesto s kojega Zelite
zapoceti s crtanjem. Pokazivaé ¢e se promijeniti u krizic.

3. Pokazivac povucite lijevom ili desnom tipkom miSa (ovisno o boji
koju Zelite) sve dok prva stranica mnogokuta ne bude odgovarajuce
duzine i pod kutom koji Zelite.

4. Otpustite tipku misa.
5. Pokazivac postavite na mjesto na kojem Zzelite kraj druge stranice.

6. Kliknite jednom tipkom miSa i Paint ¢e nacrtati drugu crtu od kraja
prve stranice do pokazivaca.

7. Za preostale stranice mnogokuta ponavljajte korake 5. i 6. Kad Zelite
zavrsiti lik, kraj posljednje stranice povezite s pocetkom prve.
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Crtanje slobodnom rukom

Kao $to ste vidjeli, crtanje pravilnih oblika je u Paintu zaista lako. Pravi umjet-
nici, naravno, moraju znati crtati i slobodnom rukom, a tako se mozete i dobro
zabaviti. Isprobajte crtanje s alatima Pencil (olovka) i Brush (kist ili Cetka).

Kliknite na gumb Pencil ili Brush.

Ako ste odabrali kist, mozete odabrati jedan od 12 ponudenih oblika koji su se
pojavili u okviru s opcijama.

Nakon toga na paleti boja odaberite boju za lijevu i desnu tipku misa.

Pokazivac postavite na povrSinu za crtanje na mjesto s kojeg zelite poceti. Ako
ste odabrali olovku, pokaziva¢ ¢e se promijeniti u olovku, ako ste odabrali kist,
pokaziva¢ ée se promijeniti u oblik koji ste odabrali. Pritisnite jednu od tipki na
misu i povladite ga kao da u ruci imate olovku ili kist. Crta koju riSete prati svaki
vas pokret miSem. Kad zavrsite, otpustite tipku.

Ispunjavanje likova bojom

Recimo da ste nacrtali pravokutnik koristeéi opciju koja iscrtava samo rub i sad
biste povrsinu pravokutnika Zeljeli ispuniti nekom bojom. Ili ste, recimo, olovkom
ili kistom nacrtali neki zatvoreni lik i sad ga Zelite ispuniti bojom.

Za ovu svrhu namijenjen je alat Fill With Color (ispuni bojom). Ovim alatom
mozemo svaki zatvoreni oblik brzo ispuniti bojom koju smo odabrali. Vrlo ga
je jednostavno koristiti: samo kliknite na gumb Fill With Color, u paleti boja
odaberite boje za lijevu ili desnu tipku i zatim kliknite unutar lika koji zelite
obojati.

+ﬂ/‘<0’ (ﬁ/"

Alat za ispunjavanje bojom ponekad i predobro obavlja svoj
posao. Prije nego alat za ispunjavanje bojom primijenite na neki
lik, provjerite je li on sigurno zatvoren. Ako na njemu postoji i
najsitnija pukotina, boja za ispunu ¢e se razlijevati u okolni pros-
tor, obi¢no po cijeloj povrsini crteza! To ¢e vam se i precesto
dogadati pa je dobro znati $to uciniti u tom slu¢aju. Odmah u
izborniku Edit odaberite naredbu Undo (ili pritisnite Ctrl+Z).
Zatim zatvorite tu nezgodnu pukotinu u liku (za ovo ¢e vam koris-
titi moguénost povecéanja, koja se opisuje u daljnjem tekstu).
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Dodavanje
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Slika 13.2

Crtezu moZete dodati
i tekst Cija pozadina
moze biti prozirna ili
neprozirna.

Zracni kist
Ovaj alat djeluje vise poput boje iz limenke pod pritiskom. Njime mozete pisati
grafite bez straha od policije.

U okviru s opcijama odaberite Sirinu prskanja vaSeg zracnog kista. Nakon toga
na paleti boja odaberite boje za lijevu i desnu tipku misa.

Pokaziva¢ pomaknite na povrSinu za crtanje — pokaziva¢ ¢e se promijeniti u
sprej za boju, na mjesto gdje zelite zapoceti prskanje. Do sada ste ve¢ naucili
kako se to radi: pritisnite lijevu ili desnu tipku misa i povlacite ga po povrsini
za crtanje.

teksta u crtez

U programu Paint postoji i korisna moguénost dodavanja teksta u crtez. Evo
kako se to radi:

1. Kliknite na alat Text, u okviru s opcijama odaberite prozirnu ili
neprozirnu opciju (pogledajte primjer na sljedecoj slici) i zatim na
paleti odaberite boju za tekst (lijeva tipka) i boju za pozadinu (desna
tipka).

2. Pokazivac postavite na mjesto na kojem Zzelite pocetak teksta, kliknite
i povucite misa kako biste napravili okvir za tekst Zeljene veliCine.
Kad otpustite tipku, unutar okvira za tekst ¢e se pojaviti kursor za
unos teksta.

3. Nakon toga ¢e se pojaviti okvir za dijalog Font. Ako ga ne vidite,

desnom tipkom kliknite u okvir za tekst i u iskocnom izborniku
odaberite naredbu Text Toolbar.
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Slika 13.3

U okviru za dijalog
Font mozete forma-
tirati svoj tekst.

Anal [Central European|

4. U okviru za dijalog Font odaberite Zeljeno pismo i veli¢inu slova, a
mozete odabrati i podebljani, nakoSeni i podvuceni tekst.

5. Utipkajte tekst. Kad zavrsSite, opet kliknite na gumb alata Text.

Rezanje, kopiranje i lijepljenje teksta

Naredbe Cut, Copy i Paste koje su opisane u 7. poglavlju mozete primijeniti i
na svoje crteze, medutim, potrebni su neki dodatni koraci. U sljedeéim se
¢lanacima opisuje kako izvodite ove tehnike.

Odabir dijelova crteza

Ako dio crteza trebate odrezati ili kopirati i mozda ga premjestiti na drugo
mjesto u crtezu ili ¢ak u drugi program, prvo trebate odabrati taj dio crteza. Za
ovu namjenu u Paintu postoje dva alata:

Select — izrez pravokutnog oblika.

Free-Form Select — izrez slobodnog oblika.

Alat Select koristite za izrez pravokutnih dijelova crteza. Kliknite na alat i
pokaziva¢ pomaknite na gornji lijevi kut podruéja koje Zelite odabrati. Povucite
misa sve dok okvir ne obuhvati cijelu povrSinu koju ste Zeljeli odabrati i zatim
otpustite tipku miSa.

Za odabir podruc¢ja koja nemaju pravokutni oblik koristite alat Free—Form
Select. Kliknite na njegov gumb u okviru s alatima, pokaziva¢ pomaknite na
crtez i zaokruzite podrucje koje Zelite odabrati. Kad Zeljeni dio crteza posve
zaokruzite, otpustite tipku misa.
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Lijepljenje odrezanih ili kopiranih dijelova crteza

Nakon §to odabrani dio crteza kopirate ili odrezete (naredbe Cut i Copy u iz-
borniku Edit), trebate ga zalijepiti na Zeljeno mjesto (naredba Paste).

Kako je prije objaSnjeno, za lijepljenje teksta treba kursor postaviti na mjesto
gdje ¢e biti pocetak teksta koji lijepimo. Na crtezu ne koristimo kursor, pa ée
se odabrani dio crteza, kad u izborniku Edit odaberete naredbu Paste, pojaviti
u gornjem lijevom kutu crteza. Premjestate ga tako da na njega kliknete miSem
i povucete ga na mjesto koje zelite.

Lijepljenje u drugi crtez

U Paintu takoder mozete istovremeno imati otvoren samo jedan
dokument pa ako odrezani ili kopirani dio crteza Zelite premjestiti
u drugi Paint crtez, jednostavno otvorite jos jedan prozor Painta
(ponovo pokrenite program u izborniku Start-Programs-
Accessories) 1 u njega ucitajte drugi crtez. Zatim u izborniku Edit
odaberite naredbu Paste i kopirani ili odrezani dio prvog crteza
postavite na zeljeno mjesto u drugom crtezu. (U 9. poglavlju je
objasnjeno prelazenje iz jedne u drugu aplikaciju).

Brisanje dijelova crteza

Bududi da ée trebati nesto vremena dok se ne naviknete koristiti alate u Paintu,
vjerojatno cete pri crtanju praviti mnogo greSaka koje necete htjeti zadrzati u
crtezu. Sre¢om, sve nezeljene dijelove crteza mozete ukloniti Paintovom gumi-
com za brisanje. Alat Eraser (gumica za brisanje) su ustvari dva alata u jednom:
obi¢na gumica i gumica za brisanje bojom.

Kao obi¢na gumica za brisanje, alat Eraser ¢ini manje ili vise ono §to i o¢eku-
jete — briSe sve §to mu se nade na putu pa s njime treba pazljivo raditi.

U okviru s opcijama odaberite Zeljenu Sirinu gumice za brisanje. Za grubo
brisanje veceg dijela crteza odaberite Siri oblik. Za precizinije brisanje
odaberite sitniji oblik.

Pokaziva¢ premjestite na povrSinu za crtanje i postavite ga blizu mjesta gdje
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Povecanje

zelite zapodeti s brisanjem. (Pokazivac ¢e se promijeniti u mali okvir.) Pritisnite
lijevu tipku miSa i povucite ga. Sve Sto se nade na putu okvira gumice za
brisanje bit ¢e izbrisano, odnosno, dobit ¢e boju odabrane pozadinske boje,
koju na paleti birate desnom tipkom misa. Kad zavrSite s brisanjem, otpustite
tipku.

Gumica za brisanje bojom — kad briSete desnom tipkom tada utjecete samo na
prvu boju — boju koju na paleti birate lijevom tipkom misa. Dakle, kada briSete
desnom tipkom, prednju boju mijenjate u pozadinsku boju, dok na pozadinsku
boju i ne utjecete.

pogleda na crtez

Za precizniji ¢ete rad dio crteza na kojem radite trebati povedati — “zumirati”
ga. Povec¢anjem crteza dobivate precizniji prikaz dijela crteza na kojem radite.
Kod maksimalnog povecanja od 800% mozete vidjeti ¢ak i one si¢usne tocke
(pixele) od kojih je sacinjen crtez.

take lak
Pikseli

Najsitniji elementi od kojih je sastavljena slika nazvani su pikseli.
“Piksel” je kombinacija rije¢i “picture element” — slikovni ele-
ment.

Ako prikaz crteza Zelite povecati, kliknite na gumb alata Magnifier i zatim u
okviru s opcijama odaberite poveéanje koje Zelite. Kad pokaziva¢ pomaknete
na povrsinu crteZa, on ¢e se promijeniti u okvir. Ovaj okvir pomaknite na dio
crteza koji Zelite poveéati i kliknite na njega. Paint ée povecati sliku, kako je
prikazano na sljedecoj slici.
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Prozor
Thumbnail

Ovdje
odaberite
povecanje

Slika 13.4

Povecanje s
alatom Zoom

I ribe_bmp - Paint
e Wiew Image Options Help

L

Thumbnall

o

e ol n A IR NS

b

..-..-.-..-...
|_|—.|—-|_-.|—-|_-..
|Ehanges the magrification. r' ﬁw

i3 Start| |[# ribe.bmp - Paint B3 o5

U malom prozoru (Thumbnail) prikazan je dio slike bez povecanja. U njemu
mozete vidjeti kako ¢e stvarno izgledati ono Sto radite na povecanju. Prozor
Thumbnail moze se iskljuciti i ukljuciti u izborniku View — odaberite Zoom i u
njegovom izborniku odaberite naredbu Show Thumbnail.

Na poveéanom ctrezu takoder imate na raspolaganju sve alate, osim teksta. Kad
zavrsite, kliknite na gumb Zoom i zatim u okviru s opcijama kliknite na 1x za
vracanje na normalnu veli¢inu.

Za povedanje slike na raspolaganju su nam jo$ neki nacini:

¢ Otvorite izbornik View, odaberite naredbu Zoom i u podizborniku
odaberite naredbu Large Size. Na tipkovnici je dovoljno stisnuti samo
Ctrl+Page Down. Ova naredba poveca crtez za 400%.

+ U izborniku View odaberite naredbu Zoom i u padaju¢em
podizborniku odaberite Custom. Pojavit ¢e se okvir za dijalog Custom
Zoom. Odaberite Zeljeni postotak povecéanja i zatim kliknite na OK.

¢ Otvorite izbornik View, odaberite naredbu Zoom i u podizborniku
odaberite naredbu Normal Size. Umjesto ovog na tipkovnici mozete
stisnuti Ctrl+Page Up. Ova vas naredba vraca na normalan pogled

(1x).
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Pogled na veci dio slike

Za pomicanje
ovih okvira
koristite njinove
rubove

Slika 13.5

Ako Zelite vise
prostora za crtez,
okvir s alatima i
paletu pomaknite na
manje vazna

mjesta na criezu. )

Umjesto da vidite manji dio vaseg crteza, mozda cete htjeti vidjeti cijelu sliku
ili barem njen ve¢i dio.

Za prosirenje slike na cijeli zaslon otvorite izbornik View i odaberite naredbu
View Bitmap (ili pritisnite Ctrl+F). Za vracanje u Paint kliknite miSem ili pri-
tisnite neku tipku na tipkovnici.

Vise prostora za rad moZete dobiti i sakrivanjem nekih dijelova prozora Paint:

¢ Za sakrivanje okvira s alatima, u izborniku View kliknite na naredbu
Tool Box (ili pritisnite Ctrl+T). Za vradanje okvira s alatima ponovo
kliknite na istu naredbu.

¢ Za sakrivanje palete s bojama, u izborniku View kliknite na naredbu
Color Box (ili pritisnite Ctrl+A).

¢ Za sakrivanje trake s izbornicima, u izborniku View kliknite na nared-
bu Status Bar.

Ako okvir s alatima i paletu s bojama Zelite 1 dalje vidjeti u prozoru, ali vam
smetaju na mjestima na kojima se nalaze, mozete ih pomaknuti povlacenjem
njihovih rubova. Postavljanjem ovih okvira na manje vazna mjesta u crtezu
oslobadate veci prostor za crtez, kako je prikazano na sljedecoj slici.

E ribe.bmp - Paint [_[=]=]

Fila Edit Yiew Image Options Help

0101/ @ =5 |5
Olc|~el=|0ol%

= =
|Draws an elipse with the selected fill style. r ! h

i Start | | [ ribe bmp - Paint B3 oess
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Sazetak

U ovom je poglavlju pokazano kako se mozete zabaviti crtanjem u progra-
mu Paint, sastavnom dijelu Windowsa 98. Trebat ¢e vam neko vrijeme da se
priviknete na razne alate, no ve¢ od samog pocetka mozete napraviti zan-
imljive crteze. Kad se bolje priviknete na uporabu pojedinih alata, isprobajte
najneobicnija iskrivljenja slike koja mozete dobiti naredbama u izborniku
Image i zadivite svoje prijatelje.




14. poglavlje

Backup — sigurnosna ponrana
podataka

Kako si olakSati posao sigurnosne pohrane?

Koraci za sigurnosnu pohranu podataka

Savjeti za vecu sigurnost i ugodniji rad

VraCanje izgubljenih podataka na tvrdi disk

U ovorm poglaviu:

taks mﬁ

Podaci su srz svega Sto radite, pa je i njihovo spremanje i Cuvanje jedan od najvaznijih
zadataka. Stoga ¢e vam ovo poglavlie pomoéi u nakani da sigurno spremite Ssvoje

(/VLFD’ podatke koje, po potrebi, kasnije mozete vratiti.
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Kako si olakSati posao sigurnosne pohrane?

Gubljenje podataka na tvrdom disku noéna je mora veéini ljudi koji svoj posao
obavljaju na raCunalu. Neprestano se ¢uju mracne price o katastrofama s
podacima na tvrdom disku koje su se dogodile zbog virusa, udara munje, nes-
tanka struje, loSih programa ili kvarova tvrdog diska.

Sve nas ove pri¢e vode do neizbjeznog zakljucka: nase vrijedne podatke treba
dodatno zastititi. Najbolji je nacin za zasStitu podataka pravljenje sigurnosne
kopije vaznih datoteka u redovitim razmacima. U Windowsima 98 se nalazi
pomoéni program namijenjen za tu svrhu — Microsoft Backup. Njime se dodat-
no spremanje podataka sasvim jednostavno obavlja. Samo odaberete datoteke
koje Zelite dodatno zastititi i program ih kopira na diskete. Ako se ti podaci
zbog neke nesreée izgube s tvrdog diska, pomocéu Microsoft Backupa ih lako

mozete vratiti s disketa.

Prije nego §to pocnete, dobro je promisliti koje datoteke Zelite ukljuciti u sigur-
nosnu pohranu. Naizgled najjednostavnije bi bilo spremiti ih sve, medutim,
problem je $to se na tvrdom disku nalaze tisuée datoteka koje zauzimaju sto-
tine megabajta. Za njihovo bi spremanje trebalo stotine disketa i svaku bi tre-
balo umetnuti i izvaditi iz pogona, $to bi moglo potrajati satima. Ovakav bi
vam nacin spremanja ubrzo postao vrlo nepopularan, blago receno. Oni koji
smatraju da im to ipak treba, kupit ¢e neki od skupljih dodatnih uredaja za
pohranu podataka, poput tracnog pogona, CD upisivaca (przilice) ili izmjen-
jivog tvrdog diska. Sigurnosnu pohranu, dakle, treba prilagoditi stvarnim potre-
bama i moguénostima:

¢ Na tvrdom disku se nalaze i svi programi koje ste na njega instalirali.
Sve te programe vjerojatno ve¢ imate na drugim diskovima — na
instalacijskim disketama ili CD-ROM-u. Zbog toga nemate potrebu
praviti sigurnosnu kopiju tih programskih datoteka. Ako se i dogodi
da ih izgubite iz tvrdog diska, uvijek ih mozete ponovno instalirati,
ukljucujuéi i same Windowse 98.

¢ CD-ROM disk je prili¢no siguran i trajan medij za pohranu podataka
ako ga drzite u njegovom kudistu. Diskete su, medutim, osjetljive na
prasinu, magnetska i elektri¢na polja, toplinu. Ako neke programe
imate na instalacijskim disketama, dobro je napraviti njihovu kopiju
na drugim disketama, barem za najvaznije programe. Dovoljno ¢e biti
uciniti to samo jednom, po moguénosti prije instalacije programa.
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take (ak

Kopiranje disketa

Za kopiranje cijele diskete u Windowsima 98, slijedite ove
korake:

1. Disketu koju Zelite kopirati umetnite u disketni pogon. Ako u
racunalu imate jo§ jedan disketni pogon, u njega umetnite ciljnu
disketu na koju zelite spremiti sigurnosnu kopiju.

2. Oznacite disketni pogon u kojem se nalazi izvorna disketa
(u Exploreru to ucinite u desnom okviru) i u izborniku File oda-
berite naredbu Copy Disk. Pojavit ¢e se okvir za dijalog Copy Disk.

3. U okviru Copy from oznacite disketni pogon u kojem se nalazi
izvorna disketa (vjerojatno pogon A).

4. U okviru Copy to oznacite pogon u kojem se nalazi ili ée se nalaziti|
ciljna disketa. Ako imate samo jedan disketni pogon, takoder ¢ete i
oznaciti pogon (A). Ako imate dva disketna pogona, oznacite pogon;
(B). (Ako je pogon A za 3,5 paléane diskete, a pogon B za zastar- |
jele 5,25 pal¢ane diskete, u okviru Copy to oznacite pogon A.)

5. Odaberite Start. Windowsi 98 ¢itaju podatke s izvorne diskete. Ako
ste za ciljnu disketu odabrali isti pogon, kad zavrsi, trazit ¢e da
umetnete ciljnu disketu.

6. Umetnite ciljnu disketu i odaberite OK. Windowsi 98 ¢e podatke
kopirati na ciljnu disketu.

7. Kad je kopiranje zavr$eno, odaberite Close.

+ Glavni razlog za sigurnosnu pohranu podataka je zastita vasih doku-
menata jer su oni, za razliku od programa, obi¢no nenadomjestivi.
Osim toga, vrijednost vasih dokumenata ¢esto moze biti veca od
cijene programa i vaseg racunala. Da biste Citav posao u€inili jednos-
tavnijim, najbolje je stvoriti posebne mape u kojima ¢e se nalaziti
samo vasi dokumenti (kako je objasnjeno u 12. poglavlju). Tada ¢ete
trebati napraviti sigurnosnu pohranu samo tih mapa.
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¢ Iskoristite prednost dva nac¢ina sigurnosne pohrane u programu
Backup: puni i dodatni. Puni pravi sigurnosnu kopiju svih datoteka
koje ste odabrali; dodatni, s druge strane, pohranjuje samo one
datoteke koje su se promijenile od zadnje pune izrade sigurnosne
kopije podataka , Sto moze znacajno smanjiti broj datoteka koje ée se
pohranjivati. Vasa bi cjelokupna strategija sigurnosnog pohranjivanja
podataka trebala biti otprilike ovakva:

1. Jednom mjesecno izvrsite punu sigurnosnu pohranu svojih doku-
menata.

2. Ako vedinu svog posla obavljate u jednom ili dva programa,
izvedite punu sigurnosnu pohranu dokumenata tih programa svak-
ih tjedan ili dva.

3. Dodatnu sigurnosnu pohranu promijenjenih datoteka obavite
svakih nekoliko dana, mada nece biti previse ako sigurnosnu
pohranu stvarno vaznih dokumenata na kojima radite uradite
svakog dana.

+ Ako nakon svega ovoga imate jo$ nekoliko megabajta podataka za
sigurnosnu pohranu, razmislite o kupovini tra¢ne jedinice ili nekog
od novijih diskovnih pogona s izmjenjivim disketama kapaciteta 100
MB ili vise. Oni kostaju nesto vise, ali ne gubite vrijeme za stalno
mijenjanje disketa.

Izrada sigurnosne kopije datoteka s diska

1. Ako je potrebno, zatvorite sve dokumente ¢iju sigurnosnu kopiju
zelite izraditi (ili naprosto zatvorite sve programe). Odaberite gumb
Start, zatim otvorite mapu Programs, zatim mapu Accessories i
zatim mapu System Tools na kojoj odaberite naredbu Backup. Ako
Backupa nema u izborniku Start, morat cete ga instalirati s CD-
ROM-a za instalaciju Windowsa 98. U 22. poglavlju je opisano doda-
vanje komponenti Windowsa 98.

2. Windowsi 98 ¢e pri prvom pokretanju Microsoft Backupa provjeriti
je li instaliran neki od pogona namijenjenih za sigurnosnu pohranu
podataka, poput tracnog pogona. Ako takav pogon nemate ili nije
instaliran, a nije uskladen s umetni-i-radi zahtjevima, Windowsi 98
¢e vas u posebnom okviru obavijestiti da takav pogon nisu pronasli.
Od vas ¢e zatraziti da kliknete na Yes ako takav pogon imate, ili na
No, ako ga nemate. Ako kliknete na Yes, otvorit ¢e se prvi okvir
carobnjaka Add New Hardware Wizard u kojem slijedite upute za
instalaciju upravljackog programa za vas pogon. Nakon §to pomocu
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Slika 14.1

Okvir za dijalog
Welcome to Microsoft
Backup.

Slika 14.2

Okvir za dijalog
Microsoft Backup. 3

Microsoft Backupa spremite svoju prvu sigurnosnu kopiju, ovaj ¢e
korak pri njegovom sljedeéem pokretanju biti preskoc¢en.

Microsoft Backup
Welcome to Microsoft Backup!

A backup is a copy of the files from your computer stored on
media such as a tape, a floppy diskette or a remavable disk,

when and where to backup your files.
Yfhat would you ke to do?

[C iCreate a new backup obs

" Open an existing backup job.

" Restore backed up files.

A backup job can be created which tells your computer have,

0K

[ o ]
Closs |
_ ek |

Help

i 3

Far more information on backup, click below:
i seagaresottare com

3. Pojavit ¢e se okvir za dijalog Microsoft Backup s naslovom Welcome
to Microsoft Backup. Imate dvije moguénosti:

¢ Create a new backup job — ova opcija treba biti odabrana ako
datoteku sigurnosne pohrane spremate prvi put. Kliknite na OK.

+ Open an existing backup job — ovu opciju odaberite ako Zelite
iskoristiti datoteku s podacima o sigurnosnoj pohrani koju ste
prije izvrSili 1 tako si ustedjeti vrijeme potrebno za odabir svih
datoteka ispocetka. Kliknite na OK. Pojavit ¢e se okvir za dija-
log Open Backup Job u kojem odaberite datoteku s podacima o
prije izvrSenoj sigurnosnoj pohrani i kliknite na Open. Pojavit
ée se prozor Microsoft Backup u kojem mozete unijeti jo$ neke
promjene. Ako sigurnosnu pohranu vrsite na disketu, umetnite
praznu disketu, kliknite na gumb Start i prijedite na 10. korak.

Backup Wizard

what to back up

cantinue.

€ Back up by Computer

You can sither back up everything an your compuler, of you
an back up spedific diives, folders, and files. Click Next to

[Backup all files and folders on my local drivels)]

= Back up selected files, folders and drives |
i[Click, Mest b select files, folders and drivesf

Cancel ek [ Hes |
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Slika 14.3

Za laksi odabir za si-
gurnosnu pohranu, uz
Sve pogone, mape i
datoteke u prozoru
Backup postavljeni su
potvrdni okviri.

4. Pojavit ¢e se prvi okvir za dijalog Backup Wizarda. U njemu trebate
odabrati jednu od dvije stavke:

¢ Backup My Computer — za sigurnosnu pohranu svih datoteka
na svim tvrdim diskovima u vasem racunalu. Kliknite na Next >
1 prijedite na 6. korak.

+ Backup selected files, folders and drives — za sigurnosnu
pohranu mapa i datoteka po vasem odabiru. Tako ¢uvate samo
najvaznije datoteke i Stedite vrijeme i potreban prostor — za vase
¢e vam podatke vjerojatno biti dovoljno tek nekoliko disketa.
Kliknite na Next >.

5. Odaberite datoteke za sigurnosnu pohranu — sljedeci je okvir
Backup Wizarda dosta sli¢an prozoru Explorera, s popisom mapa u
lijevom okviru i popisom njihovog sadrzaja u ve¢em, desnom okviru.
U njemu trebate odabrati pogone, mape i datoteke koje Zelite dodati u
datoteku sigurnosne pohrane.

Uz sve se disk pogone, mape i datoteke u prozoru Backup nalaze
potvrdni okviri, kako je prikazano na sljedecoj slici.

Backup Wizard [ x]

Click the check box next to the items pou want to backup.

Ovdje Kliknite
za odabir W“g”““” - : :
. Bl My Computer | | Name Size | Type
cijelog pogona =S = O ®backup of Instal.. 36K Mo
&1 (1 Blushyte [ B Instaliranie wind.. 36K Microso
Eg EE —H | (IET instalranie Wind 3 WinZip
Ovdje Kliknite — 0100 Exchange
. E-EAE My Dacuments
za odabir “HI oo
H BT} (1 instainalS
cijele mape i = W_Jﬂ_J . .

Cancel

<Back |[ mew> |

St

Ovdje Kliknite za odabir datoteke

Za svaki pogon, mapu i datoteku koju zelite ukljuciti u sigurnosnu
pohranu, aktivirajte njen potvrdni okvir (u njemu ¢e se pojaviti
potvrdna kvacica). Mozete ih aktivirati klikom na njih, ili tako da
odaberete pogon, mapu ili datoteku i zatim pritisnete razmaknicu.
Evo pojedinosti:

+ Ako Zelite pohraniti sve datoteke na nekom disku, kliknite na
pogon tog diska.
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¢ Ako zelite sigurnosnu pohranu svih datoteka u nekom mapi,
kliknite na potvrdni okvir te mape. Na primjer, pogledajte mapu
My Documents na slici. Sada vidite zasto je dobro imati sve
vaSe dokumente u jednoj mapi.

¢ Za sigurnosnu pohranu datoteke, aktivirajte njen potvrdni okvir.

Ako odabir neke stavke Zelite ponistiti, jo§ jednom kliknite na
njen potvrdni okvir radi uklanjanja potvrdne kvacice. Kada s
odabirom zavrsite, kliknite na Next >. Ako se u ovom i u
sljede¢im okvirima Backup Wizarda Zelite vratiti korak unatrag i
nesto promijeniti, kliknite na gumb < Back.

6. Odabir vrste sigurnosne pohrane — u sljedecem okviru Backup
Wizarda odaberite nacin pohrane i zatim kliknite na Next >:

All selected files — pohrana svih datoteka koje ste odabrali u
prethodnom koraku.

New and changed files — od svih datoteka koje ste odabrali u
prethodnom koraku ovim se na¢inom pohranjuju samo nove i one
datoteke koje su promijenjene od posljednje sigurnosne pohrane.
Time skracujete postupak, medutim, za ovu pohranu koristite nove
diskete, a diskete od pune sigurnosne pohrane sacuvajte.

7. Odaberite pogon za sigurnosnu pohranu — u sljede¢em okviru
Backup Wizarda kliknite na gumb s ikonom mape, pojavit ¢e se okvir
za dijalog Where to backup u kojem oznacite pogon i mapu u koju
zelite pohraniti sigurnosne kopije vasih dokumenata. Za sigurnosnu
pohranu obicno koristite disketni ili tra¢ni pogon. Kliknite na Open i
zatim kliknite na Next >.

Backup Wizard ]

‘Where ta back up

Select a destination for the backup. The selected drives,
folders. and files will be stored on the media in the

destination you select. Where to back up

‘wlhere to back up Look in: | 2 My Computer = 4| # [
B 3.5 Floppy (5]

IE iy DocumentsiHyBacku

Slika 14.4

U ovom okviru
odaberite kamo Zelite
spremiti sigurnosne
kopije svojih Cancel cBack || tiew Tlomme Backe Qeen |
dokumenata. 3 Fies of type:  [QIC Backup Fies [gic) =] Cancel

=0_750(D1)
(=aE_240a E)
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8. U sljedeéem su okviru Backup Wizarda dvije stavke. Prva je za prov-

10.

11.

jeru ispravnosti sigurnosne kopije, a druga za sazimanje sigurnosne
kopije. Preporucljivo je obje stavke ostaviti odabranima. Kliknite na
Next >.

Spremite podeSene vrijednosti u prethodnim koracima — vase vri-
jednosti podesene u prethodnim koracima (odabrani dokumenti za
spremanje, puno ili dopunsko spremanje, ciljni pogon) zajednicki ¢ine
skup podesenih vrijednosti koje nazivamo backup job. U polje za
tekst utipkajte ime za tu datoteku koju kasnije mozete iskoristiti za
izbjegavanje ponavljanja prethodnih koraka. Ako datoteku sigurnosne
kopije spremate na diskete, u disketni pogon umetnite praznu disketu
i zatim kliknite na Start.

Spremanje datoteke sigurnosne pohrane — Microsoft Backup ée
datoteke odabrane za sigurnosnu pohranu spremiti sve zajedno u
jednu datoteku. Ovisno o broju i veli¢ini datoteka koje ste odabrali,
Backup moZze povremeno od vas zatraziti da umetnete jo$ jednu
praznu disketu (ako za to Kkoristite diskete). U tom slu¢aju punu diske-
tu izvadite iz pogona, umetnite drugu disketu i odaberite OK. Punu
biste disketu trebali oznaciti, na primjer, s Backup disketa br. 1. Ako
umetnete disketu na kojoj se nalazi prije spremljena datoteka sig-
urnosne pohrane (isto vazi i za druge vrste medija za pohranu), pojav-
it ée se okvir u kojem Cete trebati odabrati upis datoteke sigurnosne
pohrane preko one postojece (kliknite na Overwrite) ili mozete
ponistiti cijeli postupak (kliknite na Cancel i zatim na Yes). Kada je
sigurnosna pohrana zavrSena, pojavit ¢e se okvir koji ¢e vas o tome
obavijestiti. Kliknite na OK.

Zatvaranje programa — u okviru Backup Progress mozete kliknuti
na gumb Report ako vas zanimaju zabiljeZene pojedinosti tijekom
postupka sigurnosne pohrane ili za zatvaranje ovog okvira kliknite na
OK. Za zatvaranje Microsoft Backupa kliknite na gumb zatvaranja
(X) u gornjem desnom kutu prozora.
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Slika 14.5

U ovom se okviru za
dijalog vidi kako
napreduje pohrana
podataka.

Backup Progress - Backupl H= E3
& = LAl
@ .H
Device [Fie
Media Mame |Backup1
Status IBackmg up
Progress (1]}
Elspsed
Time: I 7 sec
Pracessing IE:\ MhBackup of Trake s alatima Windowsa 98
Estimated Processed
Files | E| 12
Bytes | 4171236 | T
Compression 208: 1

Savjeti za veéu sigurnost i ugodniji rad

Evo nekih savjeta i prijedloga kako sigurnosnu pohranu uciniti jednostavnijom
i sigurnijom:

UC¢inite to:

*

Odlucite se za redovitu sigurnosnu pohranu podataka i toga se drzite.
Inace cete pasti kao Zrtva jednog od najvaznijih zakona u informatici:
havarija tvrdog diska dogada se samo ako se na njemu nalaze nezam-
jenjivi podaci neprocjenjive vrijednosti za koje nije napravljena sig-
urnosna kopija.

Koristite svoj spremljeni backup job za brzi rad.

Prije pune sigurnosne pohrane pokrenite program ScanDisk i prov-
jerite ima li kakvih problema s tvrdim diskom (program ScanDisk se
opisuje u 15. poglavlju).

Nemojte:

*

za sigurnosnu pohranu rabiti 5,25 pal¢ane diskete ako imate pogon za
3,5 pal¢ane diskete. Manje diskete imaju ve¢i kapacitet i bolje su
zaSti¢ene u svom tvrdom kucdistu;

drzati sve svoje diskete na jednom mjestu. Ako vam provale u kucu,
mogli biste ostati bez njih (kao i racunala). Neki ljudi zbog toga svoje
sigurnosne kopije pohranjuju u bankovnom pretincu;
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za pohranu rabiti jeftine, neoznacene diskete. Za ovu namjenu koris-
tite diskete najbolje kakvoce;

biti lijeni 1 odgadati sigurnosnu pohranu. Spremite svoju sigurnosnu
kopiju odmah!

Vracanje izgubljenih podataka na tvrdi disk

Slika 14.6

Polazni prozor okvira
za dijalog Restore
Wizard.

Ako vam se ipak dogodi havarija tvrdog diska, podatke s disketa éete trebati
ucitati na disk. Pozeljno je najprije zatvoriti programe u kojima radite i zatim
slijedite ove korake:

1. Pokrenite Microsoft Backup kako je objasnjeno na pocetku ovog

poglavlja.

. U okviru za dijalog Microsoft Backup odaberite Restore backed up

files i kliknite na OK.

. Pojavit ¢e se okvir za dijalog Restore Wizard. Kliknite na gumb s

ikonom mape. Pojavit ¢e se okvir za dijalog Restore From u kojem
pronadite i zatim odaberite datoteku sigurnosne pohrane koju Zelite
koristiti za povrat podataka (datoteka s nastavkom gic). Kliknite na
Open i zatim kliknite na Next >.

Restore Wizard
Restors fiom
Choose where la restore files from. Click Next to continue

Restore from

Fie -

& \MyBackup aic =)

Cancel < Back | Mewt x> I Start

. Pojavit ¢e se okvir za dijalog Select Backup Sets. Zeljeni skup

datoteka sigurnosne pohrane odaberite postavljanjem potvrdne
kvacice uz njega i zatim kliknite na OK.

. Odabir datoteka — u sljedecem okviru Restore Wizarda posta-

vljanjem potrdnih kvacica odaberite mape i datoteke koje zelite vrati-
ti na tvrdi disk i zatim kliknite na Next >. (Ako Zzelite vratiti sve
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datoteke, potvrdnu kvacicu postavite uz slovo pogona u lijevom
okviru.)

. Odabir lokacije — u sljede¢em okviru Restore Wizarda trebate

odabrati lokaciju na koju odabrane datoteke Zelite vratiti. Imate dvije
mogucénosti:

Original Location — za vracanje na izvornu lokaciju. Ova je opcija
unaprijed odabrana pa samo trebate kliknuti na Next >.

Alternate Location — ako datoteke Zelite vratiti na drugu lokaciju,
kliknite na gumb sa strelicom prema dolje i odaberite ovu stavku.
Zatim kliknite na gumb s ikonom mape i pojavit ¢e se okvir za dija-
log Browse for Folder. Odaberite pogon ili mapu u koju Zelite vratiti
datoteke, kliknite na OK i zatim na Next >.

. Nacin vradanja datoteka — u sljede¢em okviru Restore Wizarda

mozete birati izmedu tri nacina vrac¢anja datoteka:

Do not replace the file on my computer — Microsoft preporucuje
ovaj nacin. Vratit ¢e se samo datoteke kojih trenutno nema u vasem
racunalu.

Replace the file on my computer only if the file is folder — vracanje
onih datoteka kojih trenutno nema u racunalu te onih koje su novije
od istoimenih koje se nalaze u racunalu. Datoteke s novijim datumom
¢e zamijeniti stare koje ¢e biti izbrisane.

Always replace the file on my computer — vradanje svih datoteka iz
sigurnosne pohrane. Datoteke iz sigurnosne pohrane ¢e zamijeniti
istoimene datoteke koje se nalaze u racunalu, premda su one u
racunalu vjerojatno novijeg datuma.

Za pocetak vradanja datoteka kliknite na gumb Start.

. Umetnite medij s datotekom sigurnosne pohrane — pojavit ¢e se

okvir Media Required koji ¢e vas obavijestiti koji je medij potreban
za pocetak vracanja datoteka iz sigurnosne pohrane. Ako je potrebno,
umetnite navedeni medij (na primjer, disketu) i kliknite na OK.

. Microsoft Backup ée odabrane sigurnosno pohranjene datoteke vratiti

na odabranu lokaciju. Kada zavrsi, pojavit ¢e se okvir u kojem kliknite
na OK. U okviru za dijalog Restore Progress mozete pogledati
izvjestaj o izvrSenom vradanju datoteka. Zatvorite ga klikom na gumb
OK, a zatim prozor Microsoft Backupa zatvorite klikom na gumb zat-
varanja (X) u gornjem desnom kutu prozora.



Backup - sigurnosna pohrana podataka 14. POGLAVLJE 205

Sazetak

U ovom je poglavlju opisano kako koristiti Microsoft Backup za sigurnosnu
pohranu vasih vrijednih podataka s tvrdog diska.

Za dodatnu sigurnost vaSeg racunala, u sljedecih se nekoliko poglavlja opisu-
ju drugi sistemski alati Windowsa 98 koji mogu pronaci i otkloniti probleme
s vasim tvrdim diskom.




15. poglavlje

Redovito odrzavanje:
System Tools

ScanDisk — izbjegavanje problema s tvrdim diskom

Disk Cleanup — brisanje nepotrebnih datoteka
Disk Defragmenter — uredno slaganje datoteka

Povecanje prostora na disku — DriveSpace
i FAT32 Converter

Maintenance Wizard — vaS majstor za odrzavanje

U ovorm poglaviu:

Task Scheduler — rasporedivanje zadaca
take Cak

Slobodno se moze rec¢i da je tvrdi disk najosjetljiviji dio vaSeg racunala. Ostali se dijelovi
raunala (procesor, memorija, disketni pogon...) mogu zamijeniti bez posljedica za vase
podatke. Kupovinom novog procesora za isti novac dobivate jednaki ili jo3 bolji proce-
sor. Na tvrdom disku, medutim, drZite spremliene vaSe programe i datoteke s vrijed-
‘ nim podacima. Vi moZete kupiti novi tvrdi disk, ali u ducanu ne drze vaSe izgubliene
(/(/L D’ dokumente.
U ovom se poglavlju govori o programima koji ¢e va$ tvrdi disk odrZavati uvijek u
najboljoj formi. ScanDisk trazi moguca oStecenja i probleme s vaSim tvrdim diskom,
Disk Defragmenter pazi da su mape i datoteke na vaSem disku uredno posloZene, a
DriveSpace omogucava podvostrucenje kapaciteta vaSeg tvrdog diska!
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Instaliranje alata

racunalo, trebat éete ih ucitati s originalnog CD-ROM-a Windows
98. Dodavanje je komponenata Windowsa 98 opisano u 22.

-
1
1
1
1
1
i
i Ako ustanovite da neki od ovih programa nisu instalirani u vase
i
1
i
! poglavlju.

1

L

Izbjegavanje problema s tvrdim diskom: ScanDisk

Racunala su osjetljivi i svojeglavi strojevi koji se ¢esto ¢udno ponasaju ili ¢ak
odbijaju svaki rad. Vecina se dijelova ra¢unala moze lako zamijeniti (mada to,
doduse, kosta) ako se pokvare. Medutim, ako se dogodi kvar na vaSem tvrdom
disku, mozete izgubiti nenadomjestive podatke i pitati se gdje je nestao vas rad
od posljednjih nekoliko mjeseci.

Naravno, kao odgovorni korisnik racunala vi obavljate redovnu sigurnosnu
pohranu svojih dokumenata? Ipak, mijenjanje tvrdog diska, ponovno instali-
ranje 1 podeSavanje vasih programa i zatim ocitavanje podataka iz sigurnosnih
kopija trazi dosta vremena i truda. Da biste izbjegli ovakav nezgodan slucaj,
mozete koristiti ScanDisk, pomoéni program Windowsa 98 za redovite prov-
jere vaseg tvrdog diska.

ScanDisk obavlja niz provjera tvrdog diska da bi ustanovio jesu li se pojavile
kakve greske na disku. Ako pronade bilo kakve sitnije probleme, ScanDisk ce
ih odmah ispraviti ili vas o tome obavijestiti i odmah ponuditi njihovo ispravl-
janje. Ako pronade kakav ozbiljniji problem, program ¢e vas upozoriti da je
havarija diska, ako ne neizbjezna, onda barem vjerojatna u bliskoj buduénosti.

¢ Pokretanje ScanDiska — ScanDisk je jednostavan za koristenje. Za
njegovo pokretanje odaberite gumb Start, u izborniku Start otvorite
mapu Programs, otvorite mapu Accessories i zatim mapu System
Tools. Odaberite ScanDisk i pojavit ¢e se prozor ScanDisk sli¢an
ovom prikazanom na sljedecoj slici.
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Slika 15.1

U prozoru ScanDisk
odaberite koji disk
Zelite provijeriti i
pokrenite provjeru.

& ScanDisk - [C:) HE

Select the drive[s] pou want to check for erors:

L

w
g D_760(D:)
=) E_240a [E:)

Lel v

Type of test
* Standard

[checks files and falders for errars]
© Thaough

[performs Standard test and scans disk surface for enors] it

™ Automatically fix emors

T Close Advanced

¢ Qdabir diska za provjeru — Na popisu Select the drive(s) you want
to check for errors.: odaberite pogon koji zelite provjeriti. Program je
inace ve¢ automatski izabrao tvrdi disk na kojem su instalirani
Windowsi 98, ali ako Zelite, moZete odabrati i disketni pogon ili drugi
tvrdi disk ako ga imate.

Za odabir diska koji Zelite provjeriti, dovoljno ga je oznaciti na
popisu. Ako Zelite provjeriti neku disketu, ubacite je u disketni pogon
prije nego $to pogon odaberete na popisu.

¢ Odabir nacina provjere — ScanDisk moze provjeru izvrsiti na dva
nacina: standardni ili temeljiti (Thorough). Koju ¢ete od ove dvije
odabrati ovisi o tome koliko vam je vremena na raspolaganju, kada
ste posljednji put izvrsili provjeru i koliko se brinete za zdravlje svog
tvrdog diska.

Standard vrsi razne provjere cjelovitosti datoteka i mapa na vasem tvrdom
disku. Provedba ovog testa ne bi trebala trajati duze od nekoliko sekundi.

Temeljita (Thorough) obuhvaca ne samo datoteke i mape na vasem tvrdom
disku, nego takoder i povrsinu samog diska. Ovaj test moze potrajati i dulje od
10 minuta, ovisno o veli¢ini vaseg tvrdog diska.

Koju biste provjeru trebali odabrati? Ako ScanDisk niste koristili ranije, vjero-
jatno biste trebali izvrSiti temeljitu provjeru, zbog dodatne sigurnosti koju vam
ona pruza. Nakon toga mozete odrediti raspored rada za ScanDisk. Na primjer,
izvodenje standardne provjere mozete podesiti za svaki dan, a temeljite jednom
tjedno.
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Slika 15.2

Kad ScanDisk
pronade greSku na
disku, pojavit ¢e se
ovakav okvir za dija-
log. b

Provjera diska programom ScanDisk

Prije nego Sto pocnete s provjerom trebate odluciti Zelite li da ScanDisk auto-
matski ispravlja greske koje pronade. Ova je mogucnost dobrodosla ako ste
odabrali sporu, temeljitu provjeru i za vrijeme dok ona radi Zelite oti¢i na rucak
ili obaviti nesto drugo. U tom slucaju odaberite Automatically fix errors.

Provjeru diska pokreéete odabirom gumba Start u prozoru ScanDiska.
ScanDisk zapoc€inje provjeru i pri dnu prozora pokazuje kako napreduje pos-
tupak. Ako pronade neku greSku, a nije podeSeno automatsko ispravljanje,
pojavit ¢e se okvir za dijalog koji vam pruza izbor jedne od tri moguénosti. U
primjeru prikazanom na sljedecoj slici ScanDisk je pronasao dijelove neke
“izgubljene datoteke” (lost file fragments) i ¢eka va$ odgovor $to udiniti s
njima.

U ovom je slucaju izgubljene dijelove najbolje izbrisati. Odaberite opciju
Discard lost file fragment(s) and recover disk space i zatim odaberite OK.
Ako stvarno niste sigurni §to uéiniti, probajte odabrati gumb More Info... i
pojavit ¢e se okvir za dijalog s nesto dodatnih pojedinosti. Kad ih procitate,
kliknite na OK za vracanje u prijasnji okvir. Ako i dalje niste sigurni, samo
kliknite na OK i prepustite ScanDisku neka sam odluci.

Kada ScanDisk zavrsi rad, prikazat ¢e okvir za dijalog ScanDisk Results u

ScanDisk Found an Enror on Boot95 [C:] [ 7] ]

CAPROGRA™1MMACROM 1\ FREEHA1AENGLISHVWIZARDSMC
OLORSSSCREEN~1MMLULTIM~1' folder cannat be opened in
M5-D05 mode because it: M5-D0S name, including the names of
any folders it is in, is longer than B6 characters.

& |gnore this error and continue.
" Repair the ermor by moving the folder.
" Delete the affected folder

] coneal

kojem ¢e biti kratak izvjeStaj o pronadenom stanju. Ako se razumijete u
racunala, mozda vam ove brojke nesto i znafe. U svakom slucaju, ako se u
blizini nalaze znatiZeljnici, znalacki recite “Aha!” i odaberite Close za
vradanje u ScanDisk.
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Disk Cleanup - brisanje nepotrebnih datoteka

Za ciS¢enje vaSeg tvrdog diska od nepotrebnih datoteka slijedite ove korake:

1. Kliknite na gumb Start i odaberite Programs ;> Accessories o
System Tools &> Disk Cleanup.

2. Pojavit ¢e se okvir za dijalog Select Drive. U padaju¢em popisu
odaberite diskovni pogon koji zelite procistiti i kliknite na OK.

3. Pojavit ¢e se okvir za dijalog Disk Cleanup, s tri kartice:

Disk Cleanup — u okviru Files to delete postavljanjem potvrdnih
kvacica odabirete stavke koje zelite ocistiti. Ispod okvira ée biti
prikazan to¢an iznos megabajta koje ¢ete na taj nacin ustedjeti.
Klikom na gumb View Files mozete provjeriti koje se datoteke u toj
stavci nalaze.

Za pocetak ¢iséenja kliknite na OK.

More Options — na ovoj kartici mozete odabrati dodatne nacine za
oslobadanje prostora na disku: uklanjanje komponenti Windowsa 98
koje vam ne trebaju, uklanjanje drugih programa koje ne koristite, te
pretvaranje vaseg tvrdog diska u FAT32 adresni sustav $to je opisano
kasnije u ovom poglavlju. Klikom na OK pokreéete ¢iscenje.

Settings — ovdje mozete potvrditi ili ponistiti automatsko pokretanje
Disk Cleanupa kada na vasem tvrdom disku ponestane prostora.
Klikom na gumb OK pokrecete Cisc¢enje.

Ostale datoteke koje vam ne trebaju mozete rucno izbrisati u My
Computeru ili Exploreru.

Disk Defragmenter — uredno slaganje datoteka

Djeliéi se nekih datoteka na vasem tvrdom disku ne nalaze uredno slozeni
jedan uz drugi ve¢ su porazbacani na raznim mjestima na disku. Defrag-
mentacijom Windowsi 98 vas tvrdi disk dovode u red i porazbacane dijelove
uredno posloze. Disk Defragmenter ne mijenja sadrzaj datoteka, one se i dalje
pojavljuju na istim mjestima kada ih potrazite u Exploreru ili My Computeru.
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Sto je defragmentacija?

Ako su datoteke i dalje na istom mjestu u Exploreru i My Computeru i
Windowsi 98 ih uredno Citaju, $to nas je onda briga kako su one porazmjestene
na tvrdom disku? Zamislite da ste sam svoj majstor i za popravak nekog stroja
u kuéi vam treba kutija s alatima. Medutim, dio se alata nalazi u kutiji, dio se
nalazi u vaSem automobilu, dio u garazi, dio u podrumu, a neki dijelovi na
tavanu. Koliko bi vam vremena trebalo za sakupljanje svih tih alata?
Spremanje alata u jednu kutiju o€ito bi vam ustedjelo mnogo vremena.

Defragmentacija radi isto to s vaSim datotekama. Vidite, Windowsi 98 datoteke
ne spremaju uredno, po redu. Kada datoteke spremaju na vas tvrdi disk, Cesto
njihove dijelove stavljaju svugdje gdje pronadu prazan prostor. Sljedeéi put kad
budete htjeli ucitati datoteku tvrdi disk to neée moci obaviti u jednom potezu,
veé ¢e glava za Citanje stalno skakutati trazeéi porazbacane dijelove. Zbog
ovog Citanje datoteke moze potrajati mnogo duze nego Sto bi bilo potrebno da
je uredno slozena.

take ok

Struéni izrazi — cluster i FAT

Windowsi 98 spremaju datoteke na tvrdi disk u sveznjeve ne-
promjenjive veli€ine, nazvane clusteri ili sektori. Bududi da je
veéina datoteka vecéa od pojedinog clustera, svaka je datoteka
podijeljena na mnogo razli¢itih clustera. Windows 98 imaju
adresu svakog clustera na disku zapisanu u tablici nazvanoj file
allocation table (FAT). Kada Windowsi 98 trebaju spremiti
datoteku, pogledat ¢e na FAT kako bi otkrili gdje se nalaze prazni
clusteri 1 zatim ¢e podatke spremati redom u svaki prazni cluster
koji su pronasli. Dijelovi datoteke tako zavrSe na raznim mjesti-
ma na tvrdom disku i posljedica je razdijeljena ili fragmentirana
datoteka. Zadaca je Disk Defragmentera cijeli disk presloziti tako
da se clusteri svake datoteke nalaze jedan uz drugi.

Obavljanje defragmentacije
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Prije nego $to pokrenete Disk Defragmenter trebate obaviti neke pripreme:

+ [Izbrisite sve datoteke koje na tvrdom disku viSe ne trebate.
Defragmentacija nepotrebnih datoteka samo usporava cijeli postupak.

¢ Provjerite moguée greske na tvrdom disku pomocu programa
ScanDisk, kako je objasnjeno ranije u ovom poglavlju. Vjerojatno
biste zbog sigurnosti trebali provesti temeljiti (Thorough) test.

+ Pozeljno je zatvoriti sve druge programe jer bi zapisivanje datoteke na
tvrdi disk tijekom njegovog defragmentiranja bilo uzrokom vraéanja
rada Disk Defragmentera na pocetak. Defragmentiranje tvrdog diska
moze potrajati dosta minuta pa ga je najbolje pokrenuti kada se Zelite
odmoriti od rada u drugim programima.

Kada obavite ove pripremne radnje i spremni ste za pokretanje Disk
Defragmentera, krenite ovim redom:

1. Otvorite izbornik Start, otvorite mapu Programs, otvorite mapu
Accessories, otvorite mapu System Tools i odaberite Disk
Defragmenter. Pojavit ¢e se okvir za dijalog Select Drive u kojem
birate pogon koji zelite defragmentirati.

2. Na padajuc¢em popisu Which drive do you want to defragment?
odaberite zeljeni pogon i zatim odaberite OK. Disk Defragmenter ¢e
zapoceti uredivanje vaseg tvrdog diska i prikazat ée okvir za dijalog u
kojem mozete vidjeti kako napreduje postupak.

3. Ako Zelite slikovni prikaz rada Disk Defragmentera, odaberite gumb
Show Details. Prozor koji ¢e se pojaviti izgledat ée slicno ovom na
sljedecoj slici. Ako Zelite znati §to svaki od ovih kvadratica znaci,
odaberite gumb Legend i pojavit ¢e se okvir za dijalog Defrag
Legend.
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Slika 15.3

Ako Zelite vidjeti Sto

radi Disk
Defragmenter,
odaberite gumb
Show Details.

efragmenting Drive C
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4. Kada Disk Defragmenter zavrsi svoj posao (Sto moze potrajati i vise

od 60 minuta, ovisno o veli¢ini vasSeg diska, porazbacanosti datoteka i
brzini vaseg racunala), pojavit ¢e se okvir za dijalog u kojem pise da
je defragmentacija zavrSena i pita vas zelite li izaci iz Disk
Defragmentera. Ako Zelite, odaberite Yes. Ako ne, odaberite No za
nastavak rada u Disk Defragmenteru.

________________________________________ A
take lak i

|

|

Koliko ¢esto treba defragmentirati? i

|

Potrebna ucestalost defragmentiranja vaSeg tvrdog diska ovisi o !
tome koliko Cesto koristite vase racunalo. Ako vaSe racunalo ne i

radi neprestano, defragmentacija vam je vjerojatno potrebna otpri- :

like jednom mjesec¢no. d

1

____________________________________________________________ -
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Povecanje prostora na disku

Mada proizvodaci iz godine u godinu prave tvrde diskove sve veceg kapaciteta,
ipak nisu uspjeli pratiti nagli porast zahtjeva za prostorom na tvrdom disku otkad
su proizvodaci softvera svoje proizvode poceli isporucivati na CD-ROM-
ovima. Bez obzira koliko se tvrdi disk ¢inio golemim u trenutku kupovine
racunala, veéina korisnika veé nakon nekoliko mjeseci pozali §to nisu kupili
barem dvostruko veéi. Prije opisanim programom Disk Cleanup mozete
izbrisati nepotrebne datoteke. Programi Drive Space 3 i Drive Converter
(FAT32) mogu na vaSem tvrdom disku napraviti mjesta za nekoliko stotina
dodatnih megabajta.

Neuskladenost programa

DriveSpace 3 i Drive Converter (FAT32) nisu uskladeni. Mozete
se odluciti za uporabu jednog ili drugog, ali ne mozete koristiti
oba. Osim toga, ni jedan niti drugi nisu uskladeni s drugim oper-
ativnim sustavima, poput Windowsa NT, OS/2 ili UNIX-a.
DriveSpace 3 moze raditi i sa starijim inaicama Windowsa 95,
dok je Drive Converter (FAT32) uskladen samo s posljednjom
inac¢icom Windowsa 95 — OSR2.

Kada se odluciti za DriveSpace ili FAT32?

+ Ako je vas tvrdi disk manji od 500 MB FAT32 vam nece biti od
koristi. Na takvim ¢e vam manjim tvrdim diskovima najvise dodatnog
prostora pruziti DriveSpace.

¢ Ako je vas tvrdi disk veéi od 2 GB 1 koristite ga kao jednu cjelinu ili
ste ga razdijelili na particije vece od 2 GB, nemate drugog izbora
nego koristiti FAT32 jer stariji sustav (FAT ili FAT16) na jedan disk
moze adresirati najvise 2 GB podataka.
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Drive Space 3

DriveSpace 3 zapravo ne povecava spremiSni prostor tvrdog diska, nego
datoteke na disku sazima tako da one zauzimaju dvostruko manje mjesta. To
znaci da na svoj tvrdi disk mozete spremiti dvostruko viSe podataka pa je nje-
gova velicina pratkicki, mada ne i stvarno, udvostruc¢ena. Njegov ¢e ucinak biti
bitno slabiji ako na tvrdom disku imate mnogo stotina megabajta datoteka nad
kojima je sazimanje ve¢ provedeno (datoteke s nastavkom .jpg, .zip, .Izh, mpg
1 druge).

Najvaznije je u svemu tome da svoje datoteke i dalje mozete koristiti kao da se
s njima nije niSta dogadalo. I dalje imaju ista imena, i dalje se javljaju u istim
mapama. Izgledaju i djeluju isto kao i prije i za sve prakti€éne namjene, to su i
dalje iste datoteke.

Sazimanje je podataka vrlo sloZzena matematicka operacija koja u datoteci trazi
nizove znakova koji se ponavljaju i umjesto njih stavlja kra¢u zamjensku infor-
maciju. Sre¢om, mi nimalo ne moramo poznavati sam postupak, program to
radi u pozadini. Za nas je vazno da je postupak posve siguran.

Sazimanje diska

S ovim je programom takoder jednostavno raditi ako ne Koristite njegove
dodatne moguénosti koje su preslozene za ovu knjigu i samo bi vam komplici-
rale zivot. Prije nego $to pokrenete DriveSpace 3 trebali biste obaviti neke
pripremne poslove:

¢ Bududi da DriveSpace 3 ne mozete koristiti ako va$ tvrdi disk koristi
datote¢ni sustav FAT32, to je najbolje odmah provjeriti.
U Exploreru ili My Computeru desnom tipkom kliknite na ikonu tvr-
dog diska i u izborniku precica koji ¢e se pojaviti odaberite
Properties. Pojavit ¢e se okvir za dijalog Properties i na njegovoj kar-
tici General provjerite pise li uz stavku File system FAT ili FAT32.
Ako pise FAT, mozete ga koristiti.

¢ Pomodu Disk Cleanupa, Explorera ili My Computera izbacite sve
datoteke koje vam ne trebaju, a samo smetaju.

¢ Pokrenite ScanDisk i provjerite ima li neispravnosti na tvrdom disku.

+ Napravite sigurnosnu kopiju vasih vaznih dokumenata za slu¢aj neke
nezgode u tijeku sazimanja. (Sigurnosna je pohrana podataka opisana
u 14. poglavlju.)
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Slika 15.4

Okvir za dijalog
Compress a Drive.
U desnom okviru

mozete vidjeti procje-
nu slobodnog prosto-

ra na disku nakon
sazimanja.

Za sazimanje diska slijedite ove korake:

1.

Kada ste sve pripremili, otvorite izbornik Start, otvorite mapu
Programs, zatim mapu Accessories, zatim mapu System Tools i
odaberite DriveSpace. Nakon sekundu — dvije pojavit ée se prozor
DriveSpace 3 u kojem mozete odabrati disk pogon s kojim zelite radi-
ti. (Ako se DriveSpace 3 ne nalazi u mapi System Tools, u 22.
poglavlju mozete saznati kako ga instalirati u vase racunalo.)

. Na popisu Drives on this computer odaberite pogon koji Zelite

sazimati, zatim otvorite izbornik Drive i odaberite Compress.
DriveSpace 3 pregleda disk i zatim pokaZze okvir za dijalog Compress
a Drive u kojem je prikazana procjena slobodnog prostora na disku
nakon sazimanja.

Kliknite na gumb Start. Sada se mozda pojavi okvir Create Startup

Compress a Drive HE

Compressing drive C will make it appear larger and contain more free
space.

i~ Drrive C [now]

—

O Free space
B Usedspace

i~ Diive C [after compression)

<o

O Free space
B Usedspace

After campression. Drive C will
cantain appraximately 1.57 GB
of free space.

Diive C currently contains
B07.14 MB of free space.

SRR

Options. .. Close

Disk koji ¢e vas upozoriti da biste trebali napraviti noviju inacicu
vaSe diskete za podizanje sustava u slu¢aju nuzde. U disketni pogon
umetnite disketu koju ste prije oznacili s Windows 98 Startup disk i
kliknite na Yes. Pojavit ¢e se okvir za dijalog Add/Remove Programs
Properties s otvorenom karticom Startup Disk. Kliknite na gumb
Create Disk.... Zatim ¢e se pojaviti okvir Insert Disk. Ako ste diske-
tu ve¢ umetnuli, kliknite na OK. Kada izrada Startup diskete zavrsi,
kliknite na OK za zatvaranje okvira Add/Remove Programs
Properties.

. Pojavit ¢e se okvir za dijalog Are you sure? u kojem vas program pita

jeste li sigurni da hocete zapoceti sazimanje tvrdog diska. (Ovaj vam
okvir za dijalog takoder pruza moguénost za sigurnosnu pohranu
vasih datoteka — kliknite na gumb Back Up Files i pokrenut ¢e se
program Microsoft Backup.) Ako ste sigurni, odaberite Compress
Now. DriveSpace 3 ¢e prvo provjeriti ima li greSaka na tvrdom disku
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1 zatim zapoceti sazimanje, koje na veé¢im diskovima moze poprili¢no
potrajati.

Kada DriveSpace 3 sazima vase podatke na tvrdom disku, ne sazima
svaku datoteku posebno, nego sve datoteke slaze u jednu golemu
datoteku koju sazima. Ta je datoteka nazvana Compressed Volume
File (CVF). Medutim, ako otvorite, primjerice, Explorer, necete vid-
jeti datoteku CVF, nego ¢e sadrzaj vaseg tvrdog diska biti prikazan
kao i prije sazimanja.

DriveSpace 3 ¢e vas tvrdi disk podijeliti na sazeti dio (CVF) i pre-
ostali (nesazeti) dio. U Exploreru se sazeti dio (CVF) pojavljuje kao
pogon C, a nesazeti dio (host drive) kao dodatni pogon sa zasebnim
slovom. Windowsi 98 mogu tom sazetom dijelu pristupiti samo nakon
Sto je DriveSpace 3 ucitan u memoriju i zato je taj nesazeti dio potre-
ban za drzanje datoteka sustava koje su neophodne za Citanje glavnog,
sazetog dijela.

Kada zavrsi sazimanje diska, program ¢e ponovo prikazati okvir za
dijalog Compress a Drive u kojem ¢e biti prikazana to¢nija informaci-
ja o praznom prostoru na disku od one koja je bila prikazana prije
sazimanja. Kliknite na gumb Cloese i program ¢e vas vratiti u okvir za
dijalog DriveSpace 3.

Dekompresija — vracanje diska u normalno stanje

Ako disk nad kojim ste proveli saZimanje kasnije poZelite vratiti u stanje prije
sazimanja, slijedite ove korake:

1.

Pokrenite DriveSpace 3 — kliknite na gumb Start i odaberite
Programs > Accessories > System Tools > DriveSpace.

U prozoru DriveSpace 3 kliknite na pogon koji zelite vratiti u normal-
no stanje.

Otvorite izbornik Drive, kliknite na Uncompress i zatim kliknite na
gumb Start.

Kliknite na gumb Back Up Files. Pokrenut ¢ée se program Microsoft
Backup pomocu kojeg napravite sigurnosnu kopiju vaznih datoteka.

Kada zavrsite sigurnosnu pohranu, kliknite na gumb Uncompress
Now za pocetak dekompresije. Ako se kasnije pojavi okvir koji ¢e
zatraziti da ponovo pokrenete vase racunalo, kliknite na Yes.
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Uporaba datotecnog sustava FAT32

Kao §to je vec receno, stari datoteCni sustav FAT (ili FAT16) ne moze adresirati
viSe od 2 GB podataka na jedan disk (to moze biti cijeli disk ili njegov dio —
particija koji se ponaSa kao zaseban disk). Osim §to je sustav FAT32 neopho-
dan za veée diskove, njegovom uporabom na diskovima ve¢im od 500 MB
dobivate viSe prostora.

Datotec¢ni sustav FAT tvrdi disk dijeli na mnogo manjih jedinica za pohranu —
allocation units, koje ¢u nazivati pretincima. Broj je takvih pretinaca
ograniCen pa je na disku od 500 MB njihova velicina 8 kb, a na disku od 2 GB
im je veli¢ina 32 kb. Ako je datoteka veca od veliCine pretinca, ona ¢e biti
spremljena u vise pretinaca, medutim u isti pretinac ne moze biti pohranjeno
vi§e manjih datoteka veé¢ samo jedna. To znaci da datoteka od samo jednog
bajta na disku od 2 GB zauzima prostor od 32 KB — 32 000 puta vise prostora
od onog koji joj je potreban.

Datote¢ni sustav FAT 32 dijeli disk na mnogo veéi broj pretinaca (allocation
units) pa je na tvrdom disku od 2 GB njihova veli¢ina 4 KB. Zbog toga se na
male datoteke gubi mnogo manje prostora i tako mozete ustedjeti nekoliko
stotina megabajta prostora.

Prije pretvaranja vaseg diska za uporabu datote¢nog sustava FAT32 trebate
znati sljedeéa ogranicenja:

* FAT32 ne mozZete koristiti na tvrdom disku koji je komprimiran pro-
gramom DriveSpace, a niti disk koji koristi. FAT32 ne mozete
sazimati programom DriveSpace.

+ FAT32 mogu koristiti samo Windowsi 98 i posljednja inacica
Windowsa 95 (OSR2). S takvog diska ne mozete pokrenuti druge
operativne sustave poput starih Windowsa, Windowsa NT, OS/2 ili
UNIX.

¢ Disk preureden za uporabu FAT32, ne moZete vratiti na uporabu
starog datotecnog sustava bez njegovog formatiranja i gubljenja svih
podataka na njemu.

Za uporabu Drive Convertera (FAT32) koji ¢e vas disk preurediti za uporabu
datote¢nog sustava FAT32 slijedite ove korake:

1. Zatvorite sve programe koji su trenutno otvoreni.

2. Kliknite na gumb Start i odaberite Programs > Accessories >
System Tools > Drive Converter (FAT32).
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3. Pojavit ¢e se okvir za dijalog Drive Converter (FAT32). Kliknite na
Next >.

4. Odaberite tvrdi disk koji zelite pretvoriti i kliknite na Next >. (Ako
odabrani tvrdi disk veé koristi FAT32, ili ako je disk manji od 500
MB, necete moc¢i dalje nastaviti, niti bi to imalo smisla.)

5. Pojavit ¢e se upozorenje o potrebi uklanjanja antivirusnog softvera
koji nije uskladen s FAT32. Ako je potrebno, uklonite ga i kliknite na
OK. Zatim e se pojaviti upozorenje o neuskladenosti FAT 32 sa star-
ijim operativnim sustavima. Kliknite na OK.

6. U sljede¢em ¢e okviru Drive Converter (FAT32) biti prikazan popis
pronadenih instaliranih programa koji nisu uskladeni s FAT32. Te
biste programe trebali ukloniti i zatim kliknuti na Next > ili, ako je
popis prazan, samo kliknite na Next >.

7. U sljede¢em okviru Drive Converter (FAT32) kliknite na gumb
Create Backup ako prije pretvaranje diska zelite stvoriti sigurnosnu
kopiju vasih datoteka. Otvorit ¢e se prozor Microsoft Backup. Kada
zavrsite, vratit ete se u isti okvir. Kliknite na Next >.

8. Sljededi ¢e vas okvir za dijalog upozoriti da ¢e Drive Converter
zatvoriti Windowse i sustav podignuti u MS-DOS nacinu. Za nastavak
kliknite na Next >. Pretvaranje diska moZe potrajati i nekoliko sati.

Maintenance Wizard — vas majstor za odrzavanje

Glavna je namjena Maintenance Wizarda automatsko pokretanje programa za
odrzavanje tvrdog diska (Disk Defragmenter, ScanDisk i Disk Cleanup) prema
unaprijed zadanom vremenu. Odredite obavljanje tih poslova preko nodi,
racunalo ostavite uklju¢enim i ujutro ée vas tvrdi disk biti u najboljoj formi, a
vi niste gubili vrijeme na te dugotrajne poslove.

Osim toga mozete iskljuciti automatsko pokretanje nekih programa koji se
inace pokrecu pri pokretanju Windowsa 98 pa ¢e vasSe racunalo biti brze sprem-
no za rad.

Za pokretanje i podeSavanje Maintenance Wizarda slijedite ove korake:

1. Kliknite na gumb Start i odaberite Programs > Accessories >
System Tools > Maintenance Wizard.
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Ako ste Maintenance Wizard prije koristili, pojavit ée se okvir u
kojem mozete birati izmedu dvije opcije:

¢ Perform maintenance now — za trenutno pokretanje
uobicajenih poslova odrzavanja.

+ Change my maintenance settings or schedule — za promjenu
prijasnjih podesenja.

Odaberite Zeljenu stavku i kliknite na OK.

. Pojavit ¢e se okvir za dijalog Maintenance Wizard. Imate dvije

mogucnosti za odabir:
Express — za brzi odabir uobicajenih zadaca.
Custom — ako zelite unijeti dodatna podeSenja.

Kliknite na Next >.

. Odaberite vrijeme za odrzavanje tvrdog diska:

Nights — po no¢i, od 00 do 03 h

Days — po danu, od 12 do 15 h

Evenings — na vecer, od 20 do 23 h

Custom — ako zelite koristiti prije podeSena vremena

Kliknite na Next >. Ako ste u 2. koraku odabrali Express, prijedite na
8. korak.

. Ako ste u 2. koraku odabrali Custom, u sljede¢em okviru Main-

tenance Wizarda mozZete ubrzati pokretanje Windowsa 98 isklju-
¢ivanjem automatskog pokretanja nekih programa.To éete uciniti
klikom na potvrdni okvir uz ime programa, ¢ime uklanjate potvrdnu
kvacicu. Kasnije na isti na¢in moZzete ponovo ukljuciti automatsko
pokretanje tog programa. Kliknite na Next >.

. Za automatsko defragmentiranje tvrdog diska u sljede¢em okviru

odaberite stavku Yes, defragment my disk regularly. Ako ne zelite
automatsko izvrSavanje defragmentiranja, odaberite No, do not
defragment my disk. Tu su jo§ dva gumba za dodatna podesenja:

¢ Klikom na gumb Settings mozete u okviru s padaju¢im popisom
odabrati defragmentaciju svih tvrdih diskova (All Hard Drives)
ili odabrati samo jedan od diskova. Kliknite na OK.
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¢ Klikom na gumb Reschedule... otvarate okvir u kojem imate
bezbrojne moguénosti podeSavanja vremena za pocetak
izvrSavanja defragmentacije. Kada zavrSite, kliknite na OK.

Kliknite na Next >.

6. Za automatsko pokretanje ScanDiska odaberite Yes, scan my hard
disk for errors regularly. Ostali gumbi imaju sli¢cnu namjenu kao u
prethodnom koraku:

Reschedule — za pode$avanje vremena.

Settings — odaberite diskove nad kojima Zelite izvrSiti provjeru te
zelite li standardnu ili temeljitu (Thorough) provjeru diska. Obavezno
odaberite i Automatically fix errors.

Kliknite na OK i zatim na Next >.

7. Za brisanje nepotrebnih datoteka treba biti odabrano Yes, delete
unnecessary files regularly. Gumb Reschedule sluzi za promjenu
vremena, a klikom na gumb Settings otvarate okvir u kojem mozete
odabrati vrste datoteka koje ¢e biti izbrisane. Klikom na OK zatvarate
taj okvir, a klikom na Next > prelazite na sljedeci okvir Wizarda.

8. Pojavit ¢e se zavrSni okvir za dijalog koji ¢e prikazati koji ée se
zadaci izvrsiti u zadano vrijeme. Klikom na potvrdni okvir uz When 1
click Finish... mozete odabrati da se prvo odrzavanje tvrdog diska
provede odmah nakon $to kliknete na gumb Finish. Ako nes$to Zelite
promijeniti, kliknite na gumb < Back, a ako ste gotovi, kliknite na
gumb Finish.

9. Pri prvoj ée se uporabi Maintenance Wizarda na kraju pojaviti i okvir
koji ¢e vam ponuditi pretvaranje vasih tvrdih diskova na datote¢ni
sustav FAT32. Klikom na Yes pokrecete Drive Converter (FAT32),
klikom na No to odbijate, a ako kliknete na Remind me taj ce se
okvir ponovo pojaviti i sljedeci put.

Ne zaboravite racunalo ostaviti uklju¢enim! U vrijeme koje ste
odabrali za pokretanje ovih programa nemojte nista raditi na racunalu.
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Task Scheduler — rasporedivanje zadaca

Microsoft je ponudio jo§ jedan program koji ¢e nam posluZiti za istu namjenu
kao i Maintenance Wizard, samo $to je obavlja na druk¢iji nacin.

Raspored u Task Scheduleru mozete pogledati sljedecim koracima:

1. Kliknite na gumb Start i odaberite Programs ;> Accessories o>
System Tools ;> Scheduled Tasks. Pojavit ¢e se prozor mape
Scheduled Tasks u kojem ¢e biti prikazan raspored zadaca koje ste
odredili i podesili u Maintenance Wizardu.

2. Dvostruko kliknite na neku od zadaca na popisu ako Zelite pogledati
ili promijeniti podeSenja za njeno izvrSavanje.

3. Za dodavanje novih zadaca dvostruko kliknite na Add Scheduled
Task. Pojavit ¢e se Scheduled Task Wizard pomoc¢u kojeg mozete

odabrati automatsko pokretanje nekog drugog programa i podesiti
njegov rad.

Sazetak

U ovom je poglavlju objasnjena uporaba sistemskih alata Windowsa 98.
Naucili ste kako provjeriti ispravnost vaSeg tvrdog diska, kako izbrisati
nepotrebne datoteke, kako koristiti Disk Defragmenter za uredno slaganje
podataka na tvrdom disku, kako povecati kapacitet vaseg tvrdog diska i kako
te poslove mozete izvr$iti automatski, dok vi niste prisutni uz racunalo.

U sljedecem se poglavlju nastavlja pregled nekih od mnogih pomo¢nih pro-
grama Windowsa 98.
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U ovorn poglaviju:

16. poglavlje

Drugi pomoc¢ni programi

« Citanje i pisanje tekstualnih datoteka u Notepadu
 RacCunanje Calculatorom
o PodeSavanje vremena i datuma

tako mﬁ

U ovom se poglavlju govori o dodatnim programima koji se nalaze u paketu s Win-
dowsima 98. Ako neke od ovih programa ne moZete pronaéi u izborniku Start,
moZete ih lako instalirati s instalacijskih disketa ili CD-ROM-a Windowsa 98 (doda-
vanje komponenti Windowsa 98 je opisano u 21. poglaviju).
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Citanje i pisanje tekstualnih datoteka u Notepadu

Notepad je mali pomocni program posebno namijenjen za pisanje i Citanje
Cistih tekstualnih datoteka, bez onih zgodnih moguénosti za davanje ljepseg
izgleda tekstu kakve ima WordPad koji je opisan u 12. poglavlju. Mnogi su
dokumenti u vasem racunalu Ciste tekstualne datoteke, $to znaci da sadrzavaju
samo utipkane znakove i nisu im potrebne moguénosti formatiranja kakve ima
WordPad (mada ih, ako Zelite, moZete obraditi i u WordPadu).

Pokretanje Notepada

Odaberite gumb Start, u izborniku Start odaberite mapu Programs, zatim mapu
Accessories i u njoj odaberite Notepad. Pojavit ¢e se prozor Notepada prikazan
na sljedecoj slici.

B Untitled - Notepad =] B3

File Edit Search Help

[ =
Slika 16.1
Jednostavan prozor =
malog Notepada w@ A AP

Nema bas mnogo vidjeti, zar ne? Notepad je napravljen da bude jednostavan.
Namijenjen je brzoj obradi i pisanju ¢istih tekstualnih dokumenata. Nitko ne
ocekuje da cete ga koristiti za pisanje romana od nekoliko stotina stranica.
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Slika 16.2

Neki su dokumenti
preveliki za Notepad
pa ih mozete

otvoriti u

WordPadu. )

Neke osobitosti Notepada

U skromnom se prozoru Notepada nalazi odgovarajuce oskudan izbor naredbi
i moguénosti. Kad otvorite njegove izbornike vidjet ¢ete da se u njima
uglavnom nalaze uobicajene naredbe koje nalazimo u svim programima: New,
Open, Save, Save As i Print u izborniku File i Undo, Cut, Copy, Paste i Delete
u izborniku Edit. Sve su ove naredbe objasnjene u 6. poglavlju.

Upoznajmo sada neke od posebnih znacéajki Notepada:

.

Notepad pretpostavlja da su dokumenti koje otvarate tekstualne
datoteke Cija imena zavrSavaju s “.txt”. Ako Zelite otvoriti tekstualnu
datoteku koja nema taj nastavak, u padajuéem popisu Files of type (u
okviru za dijalog Open) odaberite All Files (*.*).

Jedno je od najvecih ograni¢nenja Notepada $to ne moze otvoriti veée
dokumente — u tom dée se slucaju pojaviti okvir za dijalog prikazan na
sljedecoj slici. Ako odaberete Yes, dokument ¢e se otvoriti u
WordPadu.

Kad tipkanjem dodete do kraja prozora, Notepad mozda nece prebaci-

Eror

This fle is ton large for Notepad to open
Wwould you ke to use WordPad ta read this file?

vati rije¢i u sljedeci red nego ée nastaviti dalje u istom redu (do oko
1000 znakova). Vjerojatno cete ipak htjeti da program automatski
prelama tekst u sljedeci red - u tom slucaju u izborniku Edit
odaberite naredbu Word Wrap.

Naredbom Print (u izborniku File) neée se pojaviti okvir za dijalog
Print. Dokument ¢e bez pitanja odmah biti poslan na ispis.

Za podeSavanje stranice i pisaca u izborniku File odaberite naredbu
Page Setup. Pojavit ¢e se okvir za dijalog prikazan na sljedecoj slici.
U ovom okviru mozete podesiti veli¢inu stranice (Size), hoce li biti
okomita (Portrait) ili vodoravna (Landscape), rubove (Margins) i
tekst koji ée se pojavljivati na svakoj stranici pri vrhu (Header) ili pri
dnu (Footer).
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Slika 16.3

U okviru za dijalog
Page Setup moZete
podesiti razne
parametre za ispis
stranice.

U okvirima za tekst Header i Footer moZete koristiti sljedeée kratice:
&f - ispis naziva dokumenta

&p - ispis broja stranice

&d - ispis trenutnog datuma

&t - ispris trenutnog vremena

&l - lijevo poravnanje teksta u okviru Header ili Footer

&c - tekst u okviru Header ili Footer ¢ée biti ispisan na sredini

&r - desno poravnanje teksta u okviru Header ili Footer

Page Setup 2]
i~ Paper i~ Presvi
Size [e4 210297 rm [~ |
Source: IAulo sheet feeder j
— Orientatian Marging (milimeters] —————————————————
= Poitrait Left 20mm Right 20mm
" Landscape Top 25mm Bottam:  [25mm
Header: |&|
Enoter: IPage ip

Cancel Erinter..

Racunanje Calculatorom

Slika 16.4

Standardni izgled
prozora
Calculatora. 3

Za pokretanje kalkulatora otvorite izbornik Start, mapu Programs, mapu
Accessories i odaberite Calculator. Nakon sekundu - dvije pojavit ¢e se prozor
Calculator prikazan na sljedeéoj slici. Kao $to mozete vidjeti, on izgleda poput
najobicnijeg kalkulatora i odli¢no ée posluziti za jednostavna ra¢unanja puput
zbrajanja, oduzimanja, mnozenja i dijeljenja.

I Calculator o] x]
Edit Wiew Help

[ 0,
r |_= | ¢ |
JRECH B S T 57

s o
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Upute za rad

Uporaba Calculatora je logicka i jednostavna. Samo trebate utipkati odgovara-
juce brojeve i matematicku operaciju koju trebate i zatim kliknete na znak =
kako bi na zaslonu kalkulatora (ispod trake s izbornicima) dobili rjeSenje. Na
primjer, za zbrajanje 3 plus 2 uéinite sljedede:

1.
2.
3.
4.

Kliknite na gumb 3. Na zaslonu kalkulatora ée se pojaviti 3.

Kliknite na gumb +.

Kliknite na gumb 2. Na zaslonu ¢e se pojaviti 2.

Kliknite na gumb =. Zaslon kalkulatora ¢e prikazati 5.

Sve ove podatke moZete unijeti i preko brojéanog dijela tipkovnice. (Uz
oznaku Num Lock treba svijetliti dioda, ako imate tu tipku). Rezultat ¢e biti
prikazan nakon pritiska na tipku “="ili “Enter”. Na sljedecoj su tabeli nave-
deni ostali gumbi na Calculatoru i njihova namjena.

Gumb Na tipkovnici Namjena

sqrt 7 IzraCunava kvadratni korijen vrijednosti
prikazane za zaslonu kalkulatora.

% % Izracunava postotke.

1/x r Izracunava recipro¢nu vrijednost brojke
na zaslonu.

+/- F9 Mijenja predznak brojke prikazane
na zaslonu.

C Esc BriSe trenutni racun.

CE Delete BriSe vrijednost koja je prikazana na
zaslonu.

Back Backspace BriSe zadnji uneseni broj.

MC Ctrl+L BriSe memoriju kalkulatora.

MR Ctrl+R Trenutnu vrijednost u memoriji prikaze
na zaslonu.

MS Ctrl+M Vrijednost prikazanu na zaslonu sprema
u memoriju.

M+ Ctrl+P Vrijednost prikazanu na zaslonu dodaje

vrijednosti spremljenoj u memoriju
kalkulatora.
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Slika 16.5
Scientific izgled
Calculatora, za one
koji to znaju
iskoristiti.

take (ak

ci pritisnite Ctrl+V.

Sto uciniti s dobivenim rezultatom?

Kad kalkulator rezultat izracunavanja prikaze na svom zaslonu,
dobivenu vrijednost mozete upotrijebiti u drugoj aplikaciji. Evo
kako se to radi - otvorite izbornik Edit i odaberite naredbu Copy
(ili na tipkovnici pritisnite Ctrl+C), prebacite se u drugu aplikaci-
ju i tamo u izborniku Edit odaberite naredbu Paste ili na tipkovni-

Znanstveni kalkulator (Scientific Calculator)

Ako su vam potrebna neka teza izraCunavanja, u izborniku View mozete
odabrati Scientific. Calculator ¢e dobiti izgled prikazan na sljedecoj slici. Meni
i vama je ovakav izgled Calculatora mozda preslozen, ali ovo ¢e koristiti osobe
koji vole radunati s logaritmima, funkcijama i heksadecimalnim brojevima.
Ako vam ove proSirene mogucénosti samo smetaju, opet mozete otvoriti

1zbornik View 1 odabrati Standard.

™ Calculator
Edit Yiew Help

| 0,

‘(" Hex & pec € Oct  Bin ”(—' Degrees ¢ Radians ('Gladlents|

P oo [ [ = e |

Podesavanje vremena i datuma

Kao $to znate, Windowsi 98 na desnoj strani trake sa zadacama prikazuju
koliko je sati. Medutim, tu mozete dobiti i prikaz trenutnog datuma i podeSavati

vrijeme i datum.
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Slika 16.6

Za prikaz datuma
pokazivat misa
postavite na

vrijeme.
BY
D ate/Time
Slika 16.7

U okviru za dijalog
Date/Time Properties
mozete podesiti
toéno vrijeme i
datum.

Prikaz datuma mozete dobiti vrlo jednostavno — miSem pokazite na vrijeme na
traci sa zada¢ama i nakon sekundu — dvije pojavit ¢e se mali okvir s datumom
(vidi sljedecu sliku).

1398, listopad 31

fH Start “ =R R H E Paint Shop Pro | bz Hr NI 12

PodeSavanje vremena i datuma trazi malo viSe truda. Kliknite na gumb Start,
otvorite mapu Settings i odaberite Control Panel. U prozoru Control Panela
dvostruko kliknite na ikonu Date/Time (ili strelicama na tipkovnici oznacite
ikonu i zatim pritisnite Enter). Windowsi 98 ¢e prikazati okvir za dijalog
Date/Time Properties, prikazan na donjoj slici.

Brzim putem do podeSavanja vremena i datuma

Za izravan pristup do okvira za dijalog Date/Time Properties
dvostruko kliknite na vrijeme na traci sa zada¢ama.

S kontrolama Date i Time podesite datum i vrijeme i zatim odaberite OK kako
bi Windowsi 98 prihvatili podeSene vrijednosti.

Date/Time Properties

Date & Time I Time Znnel
i Da - Tim

Listopad 7| [1338 =l

1203 4 2 4

5 5 7 o8 310N “\
1213 1415 16 17 18
' " '

19 20 21 22 23 24 15
26 27 28 23 30

A=

Current time zone: W. Europe Standard Time

oK | Cancel Spply




Drugi pomocni programi  16. POGLAVLJE 233

Sazetak

U ovom su poglavlju opisani jo§ neki od pomoc¢nih programa iz paketa
Windowsa 98. Upoznali ste Notepad, Calculator, te podeSavanje vremena i
datuma.
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U ovorm poglaviju:

17. poglavlje

Multimedijalne slike 1 zvukovi

CD-ROM pogon
Baratanje zvukovima u Windowsima 98

Sviranje glazbenih CD-a u vasem CD-ROM CcitaCu
Media Player — za razliCite vrste zapisa

faks emﬁ

Dana$nja su nam racunala sposobna pruZiti mnogo zabave svojim zvukovnim moguc¢nos-
tima i prikazom slika u milijunima boja, a na zaslone naSih monitora stizu ¢ak i pokretne
slike. Ako Zelite iskoristiti sve te multimedijalne moguénosti vaSeg raéunala o kojima ste
Culi, ovo je pravo poglavlje za vas. Tu Cete saznati osnove multimedijalnin sposobnos-
ti Windowsa 98.

U ovom ¢e poglavlju biti rijeCi o raznim pomocnim programima Windowsa 98. Ako neke
od njih necete moci pronaci u izborniku Start, trebat Cete ih instalirati s CD-ROM-a
Windows 98. Instaliranje je dijelova Windowsa 98 opisano u 21. poglavlju.
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CD-ROM pogon

Ako ste prilikom instalacije Windowsa 98 u vasem racunalu ve¢ imali ugraden
CR-ROM ¢itac, program Setup ga je gotovo sigurno prepoznao i automatski
pripremio za njegovu uporabu s Windowsima 95.

Medutim, u slucaju da kasnije dodajete CD-ROM pogon u vase racunalo, nacin
instalacije u Windows 98 ovisi o vrsti pogona koji instalirate:

* Ako je CD-ROM ¢ita¢ osposobljen za “umetni i radi” instalaciju,
Windows 98 ¢e ga prepoznati ¢im ga prikljucite i ukljucite racunalo.

¢ Za sve druge CD-ROM citace trebat ¢e provesti postupak za
uskladivanje Windowsa 98 za rad s novim uredajem pomocu progra-
ma Add New Hardware u Control Panelu, §to je opisano u 21.
poglavlju.

take lak

Plug and Play

Plug and Play (umetni i radi) je novi standard koji bi uvelike tre-
bao olaksati dodavanje novih uredaja u racunala ili nadogradnju
postojecih.

U sustavu koji ne podrzava Plug and Play instaliranje uredaja
moze postati prava no¢na mora (osim, naravno, ako niste od onih
tipova koji vole rastavljati svoja raunala i igrati se raznim
podesavanjima na plo¢ama s elektroni¢kim sklopovljem).

Uvodenjem Plug and Playa u novije inac¢ice Windowsa (95 i 98)
ova su mukotrpna podeSavanja postala stvar proSlosti. Sada
uistinu dolovce mozete utaknuti svoj uredaj i sve ostalo prepusti-
ti Windowsima. Windowsi 98 ¢e novi uredaj, poput zvucne kartice
ili CD-ROM-a smjesta prepoznati. Kako mozete znati podrzava li
uredaj Plug and Play? Pogledajte na njegovu kutiju ili u upute
(trazite Plug and Play, Plug & Play ili PnP) ili samo ugradite
uredaj i molite se da sve ispadne kako treba.



238

IV. DIO

&

CD-ROM pogon

Slika 17.1

Explorer prikazuje CD-
ROM pogon poput
svih ostalih disk
pogona.

Kako iz Windowsa 98 pristupiti sadrzaju CD-ROM-a? Jednostavno. Prvo
otvorite Explorer ili My Computer i potrazite ikonu CD-ROM pogona (ikona
CD-ROM pogona se moze promijeniti ovisno o CD-disku koji ste stavili u
pogon). Na primjer, u prozoru Explorera prikazanom na sljedecoj slici, CD-
ROM je prikazan kao pogon (D).

[BFp i vy =gl =)
I Lic Lot wew Lo Imwmcs Lodr Lkip | = |

| ] ]| & =) # ar i3]

Pk = Ut ful gy Pee Uk | Dudek Fugeiee | Vess
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B by Cy empuuie 23 Piukasnieemi Fibs Fkder 15635,
inm " Iuwnkced ke | aler 121
::_j N,f,"fm 121 Fioegil Fibs Fulkder 15,
ot 1Enige-2hK, ke | aler 121
= |23 P ki Fiba Filkdr 15|
[T fHecyded e Lin 121
e |21 Ty Fibs Fukder 15635,
Dhenifued o ik abder Tl
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CD-ROM ¢itaé izgleda i radi poput svakog drugog disk pogona u vasem
racunalu, s dvije bitne razlike: na CD diskove ne mozete kopirati datoteke, a
takoder ih ne mozete niti brisati. To se vidi i u kratici ROM, koja znaci Read
Only Memory (memorija samo za ¢itanje). Dakle, CD-ROM diskovi dolaze s
ve¢ nasnimljenim materijalom (poput instalacijskog CD diska za Windows 98)
i na njih viSe ne moZete niSta snimati niti mozete brisati ili mijenjati njegov
sadrzaj.

take (ak

Ne zaboravite staviti disk!

Neki programi s CD-ROM-a neée raditi ako se u CD-ROM ¢itacu
ne nalazi njihov disk. Ako Zelite izbjeéi pojavljivanje okvira s
upozorenjem da umetnete disk, prije njihovog pokretanja u CD-
ROM pogon svakako stavite njihov disk.
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Mnogi CD-ROM diskovi imaju Setup (ili Install) programe koji automatski
instaliraju ikone u izbornik Start radi lakSeg pristupa. Windowsi 98 podrzavaju
i svojstvo CD-ROM-ova nazvano AutoPlay koje uvelike olakSava njihovo
koriStenje. Ako ve¢ prije niste instalirali disk, Autoplay ¢e automatski pokrenu-
ti program za instalaciju, ¢im CD-ROM disk stavite u pogon. Ako imate CD-
ROM Windows 98, mozete vidjeti kako radi AutoPlay. Samo umetnite disk u
CD-ROM pogon i nakon nekoliko sekundi ée se pojaviti veliki prozor
Windows 98 CD-ROM. Poput $krinjice s blagom, tu éete naéi mnogo blaga
koje ¢e vam se svidjeti. Dovoljno je kliknuti na Zeljenu ikonu.

Baratanje zvukovima u Windowsima 98

Ako vam je dosadilo jednosmjerno pri¢anje s vaSim nijemim rac¢unalom, danas
ga za male novce moZete opremiti zvukovnom karticom (najcescée su to Sound
Blaster kartice, koje su postale standardom, ili neke druge, uskladene sa Sound
Blasterom). Vecina dana$njih zvukovnih kartica moZe ne samo svirati i
proizvoditi zvukove, nego i vrlo kvalitetno snimati (pogledajte naslov u ovom
poglavlju: “Snimanje zvukova”). Kad kupujete zvu¢nu karticu dobro je prov-
jeriti je i uskladena za Plug and Play. Uz zvukovnu karticu je najprakti¢nije
odmah kupiti i par vanjskih zvu¢nika za racunala.

U nastavku teksta opisuje se kako mozete iskoristiti zvukovni sustav u vasem
racunalu za sviranje zvukova, podeSavnje glasnode i snimanje vlastitih zvuko-
va.

Sviranje zvukova

Zvukovi koje slusate u Windowsima 98 spremljeni su kao zvukovne datoteke
(Wave Sound). Windowsi 98 su opremljeni malom kolekcijom zvukova koji su
spremljeni u mapi Windows — pogledajte podmapu Media. Medutim, danas u
trgovinama mozete pronadi obilje zvukova spremljenih na CD-ROM-ove —

.....

U Windowsima 98 moZete na nekoliko nacina svirati zvukove, ali dva najéeséa
su putem Sound Recordera i Media Playera. Uporaba Media Playera se opisu-
je malo kasnije, a sada ¢emo pogledati kako se rukuje Sound Recorderom:
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1. Odaberite gumb Start za otvaranje izbornika Start, otvorite mapu
Programs, zatim mapu Accessories i nakon nje mapu
Entertainment u kojoj odaberite Sound Recorder. Pojavit ¢e se
prozor Sound Recorder, poput ovog na sljedecoj slici.
i Jungle Windows Start.way - So... [H[E E
File Edit FEffects Help
Slika 17.2 o I | ==
Prozor Sound .
Recorder Vracanje— s« [ » | = | ® l—Snimanj
spreman za rad. na
pocetak  Prelazak Sviraj Stop

na kraj

2. Otvorite izbornik File i odaberite Open. Otvorit ¢e se okvir za dija-
log Open.

3. Pronadite i oznacite datoteku koju Zelite slusati (otvorite mapu
Windows i zatim podmapu Media) i zatim kliknite na Open.

4. Kliknite na gumb Play (sviraj). Ako zelite poceti negdje oko sredine
snimke, miSem povucite kliza¢ do Zeljenog mjesta i zatim odaberite
Play. Gumb Seek to Start vrac¢a snimku na pocetak, a gumbom Seek
to End dolazite na kraj snimke.

PodeSavanje glasnoce

Glasni zvukovi iz vaseg racunala nakon pola noéi nece bas oduseviti vase
ukucane i susjede. S druge strane, ponekad éete htjeti poboljsati ugodaj malo
“ja¢im” zvukom. Za ovakve je slu¢ajeve u Windowsima 95 namijenjen pro-
gram Volume Control. Program Volume Control mozete otvoriti na dva nacina:

¢ U izborniku Start odvorite mapu Programs, zatim mapu
Accessories i mapu Entertainment — u njoj odaberite Volume
Control.

+ Dvostruko kliknite na ikonu Volume na traci sa zada¢ama
(u desnom okviru s informacijama, uz vrijeme).

U oba c¢e se slucaja pojaviti prozor Volume Control. Njegov izgled ovisi o
ugradenom zvu€nom sustavu, ali u vecini ¢e slucajeva imati Cetiri odsjecka,
poput ovog prikazanog na sljedecoj slici:

Volume Control — za regulaciju glasnoce svih zvukova koje proizvodi
zvucna kartica.
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Slika 17.3

Programom Volume
Control moZete
podesiti glasnocu
zvukova na svom
racunalu.

Wave — za regulaciju glasnoc¢e zvukova iz Wave datoteka.
MIDI - za regulaciju glasnoce kod sviranja MIDI datoteka.

CD Audio — za regulaciju glasnoce prilikom sviranja glazbenih CD-a.

take lak
Ukratko o MIDI-ju

MIDI je kratica za Musical Instrument Digital Interface (digitalno
sucelje za glazbene instrumente). MIDI je namijenjen za vezu
izmedu racunala i elektronickih glazbenih instrumenata. Rac¢unalo
tako moze upravljati raznim parametrima u instrumentu kao i svi-
rati na njemu slanjem podataka iz MIDI datoteke. MIDI datoteke
su elektroni¢ki zapisi nota, ali one su i daleko viSe od toga. U
njima su sadrzani podaci o visini i trajanju tona, dinamici, tempu,
ali 1 nalozi za mnogobrojne zvukovne efekte poput natezanja Zice,
vibrata, promjene boje i dinamike tona, jeke i mnogih drugih
efekata.

Svaki odjeljak ima dva klizaca za regulaciju (koje vucete miSem):

Balance — sluzi za podesavanje odnosa glasnoce u lijevom i desnom
zvucniku.

Volume — za podeSavanje razine glasnoce.

Ako zZelite, mozete dodati jo§ neke kontrole ili maknuti one koje vam ne treba-
ju— otvorite izbornik Options i odaberite naredbu Properties. Na popisu Show
the following volume controls aktivirajte one dijelove koje Zelite vidjeti i zatim
odaberite OK.

Nakon $to podestite glasnoéu, otvorite izbornik Options i odaberite naredbu
Exit za zatvaranje kontrole glasnoce.

EE Volume Control [_ =]

Oplions  Help

Wolume Control | CD Audio Wave Synthesizer Miciophone Software WT

Balance: Balance: Balance: Balance: Balance: Balance:

R R D R D S B R

WValumne: WValumne: WValumne: WValumne: WValumne: WValumne:
™ Mute all ™ Mute ™ Mute ™ Mute ™ Mute ™ Mute

| OPLZ54 Mixer
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Snimanje zvukova

Ako zvucna kartica u vaSem racunalu ima mogucnost snimanja zvukova,
prikljucite mikrofon na nju i mozete se satima dobro zabavljati stvarajuci
vlastite zvukovne datoteke. MozZete snimati zvukove zbog kojih ée se vase
drustvo valjati od smijeha, ali isto tako mozete snimati poruke za poslovnu
namjenu i umetnuti ih u vase dokumente ili pridruziti porukama e-poste.

Snimanje zvukova odvija se ovim koracima:

1.
2.

Pokrenite Sound Recorder kako je ranije opisano.

Ako je u Sound Recoredru ve¢ otvorena neka zvué¢na datoteka, a vi
zelite stvoriti novu, otvorite izbornik File 1 odaberite naredbu New.
Ako zvuk koji snimate zelite dodati postojecoj datoteci, otvorite je i
klizacem odredite mjesto na kojem ¢ete poceti snimanje dodatka.

Ako Zelite podesiti kakvocu snimanja, otvorite izbornik Edit i
odaberite Properties. Pojavit ¢e se okvir za dijalog Properties for
Sound. Kliknite na gumb Convert Now.

. Pojavit ¢e se okvir Sound Selection. U okviru s padaju¢im popisom

Name kliknite na gumb sa strelicom prema dolje, odaberite Zeljenu
kakvocu snimanja i zatim kliknite na OK. Mozete birati izmedu tri
razine kakvoce:

CD Quality — snimanje visoko kvalitetnog stereo zvuka. Ovu razinu
koristite samo ako uistinu trebate najbolju mogucu kakvocu zvuka i
imate na raspolaganju golemi prostor na tvrdom disku. Jedna sekunda
ove snimke zauzima 175 KB prostora.

Radio Quality — Ova mono snimka za veéinu namjena daje dovoljno
kvalitetan zvuk, a zauzima “samo” 22 KB po sekundi.

Telephone Quality — daje mono zvuk najlosije kakvoce, ali zauzima
samo 10 KB po sekundi. Dobro ¢e posluziti za vase osobne potrebe i
isprobavanja.

. Pripremite mikrofon i ono §to namjeravate snimati.

Odaberite gumb Record. Snimanje pocinje istog trena.

Sad pocnite s Citanjem teksta koji ste namjeravali snimiti, ili snimite
svoju papigu ili §to god ste ve¢ namjeravali snimiti. Sound recorder
pokazuje koliko sekundi ve¢ snimate i koliko najvise sekundi snimka
moze trajati (Sto obi¢no nije duze od 60 sekundi).
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8. Kad zavrsSite snimak, pritisnite gumb Stop.

9. Odaberite gumb Seek to Start za vradanje na pocetak i zatim pritis-
nite gumb Play kako biste provjerili snimak. Ako ste snimkom zado-
voljni, u izborniku File odaberite naredbu Save, u okviru za dijalog
Save As unestite ime datoteke 1 odaberite Save.

Osim cistog snimanja zvukova, Sound Recorder vam omogucava stvaranje
dodatnih zvuénih efekata:

MijeSanje zvukovnih datoteka — dvije ili viSe zvukovnih datoteka
mozete pomijeSati u jednu i svirati ih istovremeno. MoZete, na primjer,
pomijesati Citanje teksta s glazbom. Ako to zelite isprobati, otvorite
izbornik Edit, odaberite Mix with File, u okviru za dijalog Mix with File
oznacite drugu zvukovnu datoteku i odaberite Open.

Promjena glasnoée na snimci — ako je snimljeni materijal preglasan ili
pretih, otvorite izbornik Effects i odaberite ili Increase Volume (za
pojacanje glasnoce od 25%) ili Decrease Volume (za stiSavanje snimke za
25%).

Promjena brzine reprodukcije (sviranja) — snimke ljudskih glasova mo-
zete usporiti pa ¢e zvucati duboko kao iz bacéve ili pak ubrzati pa ¢e zvucati
poput patka. Otvorite izbornik Effects i odaberite Increase Speed za
dvostruko ubrzanje ili Decrease za usporenje na pola brzine.

Dodavanje jeke...eke..eke — jeku mozete dodati odabirom naredbe Add
Echo u izborniku Effects i vaSe ¢ée snimke zvucéate kao da ih sluSate u
dubokoj pedini ili podrumu.

Sviranje od kraja prema pocetku — preslusavanje snimke naopacke
moze stvoriti zanimljive efekte. Otvorite izbornik Effects i odaberite
naredbu Reverse.

Sviranje glazbenih CD-a u vasem CD-ROM ¢itacu

Dodatna je prednost zvukovne kartice Sto svoje glazbene CD-e mozZete pres-
lusavati pomocu ugradenog CD-ROM pogona.

Za slusanje glazbenih CD-a sluzi nam program CD Player. Prije nego Sto ga
pokrenete, u CD-ROM pogon umetnite jedan od vasih glazbenih CD-a. Nakon
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toga program CD Player mozete pokrenuti na jedan od sljedeéih nacina:

+ Windowsi 98 ¢e nakon umetanja glazbenog CD-a vjerojatno
automatski ucitati program CD Player i odmah zapoceti sviranje
prvog glazbenog zapisa. U tom slucaju kliknite na gumb CD Player
na traci sa zada¢ama.

* Ako Windowsi 98 ne po¢nu automatski svirati glazbeni CD, odaberite
gumb Start, u izborniku Start otvorite mapu Programs, zatim mapu
Accessories, zatim mapu Entertainment i u njoj odaberite CD
Player.

Pojavit ¢ée se prozor CD Player prikazan na sljedecoj slici (ako ne vidite traku
s alatima, otvorite izbornik View i aktivirajte naredbu Toolbar).

PotroSeno vrijeme

Slika 17.4 Traka s suliuns Hhip EEE

Pomoéu programa CD alatima ——g2| I Sl sffe =]

Player i CD-ROM Broj = ]—KO“TFO'S
pogona mozete skladbe st [Now i @ ]|
presludavati vase Tile: [New T

omiliene skladbe Tracks [Track.1 O =

na CD-u. Shaw the rack time elspsed in the display

Rad s CD Playerom

Prozor programa CD Player ima manje ili viSe uobicajen izgled stvarnih CD
playera. Veéi crni okvir u uglatim zagradama pokazuje broj pjesme koja
trenutno svira i koliko se dugo taj broj svira. Pored ovog okvira su kontrole za
rukovanje s CD-om. Sljedeca slika prikazuje kontrole koje su vam na raspola-

ganju.
vraéanje na prijadnji broj brzo “premota- izvadi disk
stanka ili poCetak trenutnog vanje” naprijed iz pogona
start (Play) (Pause) (Previous track) (Skip Forwards) (Eject)
> ]| [ | L1 L1 3 H'I —
Stop “premotavanje” prelazak na sliedecu
natrag (Skip traku (Next track)

Backwards)
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Program CD Player vam jo§ pones§to omogucéava, §to inace nalazite samo na
skupljim CD playerima:

Ako zelite preslusati tocno odredeni broj, odaberite ga na padaju¢em popisu
Track.

Ako zelite vidjeti koliko je vremena preostalo do kraja trenutne skladbe, na
traci s alatima kliknite na gumb Track Time Remaining ili u izborniku View
odaberite naredbu Track Time Remaining.

Klikom na gumb Disc Time Remaining na traci s alatima bit ¢e prikazano pre-
ostalo vrijeme do kraja cijelog diska (takoder mozete u izborniku View
odabrati Disc Time Remaining).

Za sviranje brojeva po slu¢ajno odabranom redu, kliknite na gumb Random
Track Order ili u izborniku Options odaberite naredbu Random Order.

Za neprekidno sviranje diska (znaci, kad sve odsluSate, program automatski
pocinje opet svirati od prvog broja prema kraju) kliknite na gumb Continuous
Play ili u izborniku Options odaberite naredbu Continuous Play.

Ako Zelite brzo pregledati sadrzaj, kliknite na gumb Intro Play ili u izborniku
Options odaberite naredbu Intro Play — program ¢e odsvirati samo prvih deset
sekundi svakoga glazbenog broja.

Play list — redoslijed sviranja po Zelji

Kada glazbeni CD prvi put umetnete u CD-ROM pogon, program CD Player
¢e u okviru Artist (ime umjetnika) pokazati New Artist a u okviru Title (naslov)
¢e pisati New Title. Na ta mjesta, ako zelite, moZzete upisati stvarno ime umjet-
nika i naziv skladbe, za svaki glazbeni broj na tom CD-u. Osim toga, moZzete
sami sastaviti svoj popis za sviranje (play list). To je popis glazbenih brojeva
koje zelite slusati, kao i redoslijed sluSanja, koji po Zelji moZete mijenjati.
Divno je §to CD Player “pamti” ove podatke i sljedeéi put kad stavite isti CD
automatski ih ucita!

Za probu, kliknite na gumb Edit Play List (ili otvorite izbornik Disc i odaberite
Edit Play List). Pojavit ¢e se okvir za dijalog Disc Settings, prikazan na
sljedecoj slici.
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Slika 17.5
Primjer popisa za
sviranje u

CD Playeru.

=

U okvir za tekst Artist unesite ime grupe ili pjevaca, a u okvir za tekst Title une-
site naziv diska. Nazive pojedinih glazbenih brojeva unosite sljedeéim redom:

1.
2.
3.
4.

Na popisu Available Tracks odaberite glazbeni broj.
U okvir za tekst Track unesite naslov skladbe.
Odaberite gumb Set Name.

Za preostale glazbene brojeve ponavljajte korake 1-3.

Okvir Play list pokazuje trenutne glazbene brojeve na popisu koji ste odabrali
za taj disk (u pocetku se svi brojevi nalaze na popisu). Za promjenu brojeva i
redoslijeda na popisu koristite sljedece tehnike:

*

Za uklanjanje broja s popisa oznacite ga na popisu Play List i kliknite
na Remove.

Za dodavanje glazbenog broja na popis za sviranje (Play List)
odaberite ga na popisu raspolozivih skladbi (Available Tracks) i
kliknite na Add.

Za brisanje svih brojeva s Play Liste kliknite na Clear All

Za promjenu redoslijeda sviranja odabranu traku na popisu Play List
misem povucite gore ili dolje.

Za vracanje svih glazbenih brojeva i redoslijeda kako su slozeni i na
disku kliknite na Reset.

Kad zavrsite, odaberite OK i program ¢e prihvatiti vas redoslijed. Sljedeca slika
prikazuje primjer podeSenog popisa u okviru za dijalog Disc Settings.

Title: |Klas|ka 3

Play List:

Auailable Tracks:

7 Wivaldi - Pralisée :l 7 Wivaldi - Prolieée -
8 issee Grsror = gl 1336, s
§ oo i | G et b
st Mt T | it ool
dri o |lf Gy Eni
J W dilliarns - Fantasi.. LI 7 Puccini- Tosca -E L. LI

Track 01 IViva\d\ - Praligée Set Mame I

Cancel
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Media Player — za razlicite vrste zapisa

Media Player je program namijenjen sviranju zvucnih zapisa, glazbenih CD-a,
MIDI datoteka, prikazivanju video datoteka i drugog.

Da biste vidjeli §to je $to, slijedite ove korake u upoznavanju Media Playera:

1. Odaberite gumb Start, otvorite mapu Programs, otvorite mapu
Accessories, zatim mapu Entertainment i u njoj odaberite Media
Player. Pojavit ¢e se prozor Media Player poput ovog na slici.

& Media Player _ =l =]
File Edit Device Scale Help
Slika 17.6 ,J . L
Prozor programa
Media Player. o 11 T 2 s =

2. Otvorite izbornik Device i odaberite vrstu uredaja koji zelite koristiti,
na primjer, Video for Windows (ako Zelite odabrati CD Audio, prvo
u CD-ROM pogon stavite glazbeni CD). U vecini ée slu¢ajecva
Media Player prikazati okvir za dijalog Open u kojem mozete
odabrati datoteku koju Zelite preslusati ili pregledati.

3. Odaberite Zeljenu datoteku i kliknite na Open.

4. Za pocetak sviranja ili prikazivanja odaberite gumb Play. Na sljedecoj
su slici prikazani gumbi koje mozete koristiti u Media Playeru. Kao i u
Sound Recorderu, pomicanjem klizac¢a se moZzete prebaciti na bilo koje
mjesto u zvukovnom ili video zapisu.

Start
Fast Selection
Rewind Forward (0znaka
Play Pause Eject (brzo (brzo mjesta za
(sviraj (stanka) Stop (izbaci disk) natrag) naprijed) poCetak

P Il m A WM W T A

Previous Mark End Selection

(vracanje na Next Mark (oznaka za
prijaSnju oznaku) (prelazak prekid
na sliedeéu sviranja)

o0znaku)
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Sazetak

U ovom ste poglavlju upoznali razne multimedijalne moguénosti Windowsa
98. Upoznali ste CD-ROM, sviranje i snimanje zvukova Sound Recorderom,
podesavanje glasnoc¢e programom Volume Control, sviranje glazbenih CD-a
CD Playerom i sviranje MIDI datoteka, videa i ostalih zapisa Media
Playerom.




18. poglavlje

PIsma

Sto su to pisma?
TrueType — pisma promijenjive veliCine
Odabir razliCitih pisama u programima

Dodavanje novih pisama

fako mﬁ

Za dokument koji ¢ete predstaviti drugim ljudima ponekad je vazniji njegov izgled nego
sam sadrZaj. Ljudi Cesto znaju dokumente neugledna izgleda odbaciti u koS, bez da se
imalo osvrnu na njihov sadrzaj.

Pisma su vrlo vazna za izgled vaSeg dokumenta. Ovo je poglavlje stoga posebno namije-
njeno pismima i njihovoj uporabi.
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Sto su to pisma?

Slika 18.1
Neki primijeri
oblika pisma.

Ni znakovi vi$e nisu ono $to su nekad bili. U Windowsima sada obi¢no veliko
slovo A moze, ako to zelimo, postati stvarno veliko A ili podebljano (bold) A,
ili nakoSeno (italic) A.

Svako pismo sadrzi skup svih znakova koje koristimo — slova, brojke i ostale
znakove. Svaki je pojedini znak u pismu posebno konstruiran, ali na karakter-
istiCan nacin jednak svim ostalim znakovima u istom pismu po kojem se ti
znakovi razlikuju od istih znakova nekog drugog pisma, poput razlicitih stilo-
va u arhitekturi. U razlikovanju pisama obi¢no trazimo Cetiri karakteristi¢ne
znacajke: karakteristi¢ni oblik pisma, veli¢ina slova, stil pisma i razmak medu
znakovima.

Karakteristican oblik pisma

Svako pismo, kao povezani skup slova, brojeva i drugih znakova ima svoj ka-
rakteristiCan oblik. Oblici istog znaka u razli¢itim pismima mogu se znacajno
razlikovati prema debljini, karakteristiénim zavrSecima crta, zaobljenjima, raz-
makom i umjetni¢kom nadahnucu konstruktora pojedinog pisma.

& Document - WordPad M= E
Fle Ecit View Inset Fomat Help
M EE S

[Cotrier New [Central European] == ez|u|gl[E == _E||

E‘\-1-.1‘2-{‘3-I-‘4‘I-5.‘I-E-.\ 7B 19100 1 12 1 13- 1 14 G161 1B 1 17

FoNT Times New Roman - primjer pisma serif s ukrasima na zavriecima
slobodnih krajeva.

FonT Arial - primjer jednostavnog pisma sans serif bez ukrasa na zavriecima
slobodnih krajeva.

ront Lucida Handwriting - primjer dekovativnog

bismo

FONT Courier New - primjer pisma s uvijek jednakim
razmakom medu znakovima, poput onog na pisadem stroju.

For Help, press F1 T

Razlikujemo tri glavne vrste oblika pisma:

Serif — s ukraSenim zavrSecima slobodnih krajeva — Times New Roman je
karakteristi¢ni primjer ovakvog pisma.
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Sans serif — bez ukrasa na krajevima pa pismo izgleda urednije. Arial je
karakteristi¢ni predstavnik takvog pisma.

......

su namjenu napravljeni. Ovakva pisma vjerojatno neéete naéi instalirana u
vasim Windowsima 98. Ona su obi¢no dodaci profesionalnim programima
ili se kupuju odvojeno. Na trziStu postoje goleme kolekcije ovakvih
pisama na CD-ROM-ovima.

Velicina i stil

Veli¢ina pisma se mjeri u tockama. Na jedan palac (25,4 mm) dolaze 72 tocke
pa veli¢ina jedne tocke iznosi oko 0,35 mm. Na primjer, slovo A veli¢ine 16
toc¢aka je dvostruko veée od slova A od 8 toc¢aka. Veli¢ina pisma mjeri se od
najvise tocke visokog slova (na primjer S) do najniZze tocke slova ispod crte,
poput slova j.

Stil pisma — stilovima beld, italic, i podvuceno sluzimo se za isticanje dijelova
teksta na koje ¢itaocima zelimo obratiti paznju.

Razmak izmedu znakova

Razlikujemo dvije vrste razmaka izmedu znakova: neproporcionalni i propor-
cionalni.

Neproporcionalni — svaki znak, bilo da je vrlo uzak (i) ili vrlo Sirok (m)
zauzima jednaki prostor, bas poput znakova na mehanickom pisac¢em stro-
ju. Curier New je Kkarakteristicni primjer pisma s takvim
razmakom.

Proporcionalni — pisma s proporcionalnim razmakom mnogo bolje
izgledaju na papiru i lakSe ih je Citati. Razmak dodijeljen nekom znaku
ovisi o njegovom obliku i veli¢ini. Arial i Times New Roman su karakter-
isti¢ni primjeri takvih pisama.

TrueType — pisma promjenjive veliCine

Prije izuma vektorskih pisama ¢iju veli¢inu moZemo po volji mijenjati — od
sasvim si¢usnih znakova do znakova koji su ve¢i od cijele stranice, u racunal-
ima su se koristila to¢kasta pisma.
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Tockasta su pisma, kako se vidi po njihovom nazivu, sastavljena od sitnih
tockica. Poveéanje takvih znakova nije bilo prakti¢no, jer bi tockice od kojih su
sastavljeni postale vidljive i slova bi bila ruzna. Osim toga, ako smo, na prim-
jer, za Courier htjeli osim obi¢nih znakova imati i masne, i nakoSene znakove,
trebali ste imati jo§ dvije datoteke sa svim znakovima pisma Curier u bold 1
italic stilu i to samo za jednu veli¢inu. Sad zamislite, ako ste trebali veli¢ine od
6,7,8,9,10,11, 12, 14, 16, 18 1 20 tocaka puta tri stila — to je 33 datoteke samo
za Courier! Koliko su prostora te datoteke zauzimale! S porastom veli¢ine
pisma jo$ je viSe rastao broj tockica potrebnih za oblikovanje znakova pa su veli-
ka pisma zauzimala goleme koli¢ine prostora, $to, jasno, nije bilo nimalo prak-
ti¢no. Da bude veselije, za svako je pismo zapravo trebalo imati dvije datoteke
— jedan za prikaz na zaslonu monitora, a drugi za ispis na pisacu. Dakle, ako
niste imali dovoljno soba za drzanje svih tih pisama, morali ste se zadovoljiti
znatno skromnijim izborom.

Spas u vektorskim pismima

Za razliku od tockastih, vektorska pisma zauzimaju mnogo manje prostora Na
jednom jedinom CD-ROM-u mozete drzati 2000 posve razlicitih pisama cije
znakove mozete povecati i na veli¢inu od nekoliko metara i za svaki od njih su
vam na raspolaganju svi moguéi stilovi — masno, nakoSeno, zasjenjeno,
porubljeno i dr.

Kako je to moguce? Vektorska pisma nemaju za svaku veli¢inu i stil posebnu
datoteku. Pojednostavljeno re¢eno, oni uopée nemaju zapisanu veli¢inu, nego
samo oblik slova i medusobni razmak, a za to je dovoljna jedna jedina datote-
ka skromne veli¢ine. Svakom vektorskom pismu mozemo proizvoljno
odredivati veli¢inu i stil, prakticki neogranic¢eno.

TrueType pisma su vektorska pisma

TrueType je tehnologija vektorskih pisama ugradena u same Windowse 98. Na
raspolaganju vam je program za upravljanje pismima i manja kolekcija
TrueType pisama, dovoljna za svakodnevne potrebe. Evo jo§ nekih pogodnosti
TrueType tehnologije.

+ Nemate dodatni trosak za nju, jer je vec¢ ugradena
u Windowse 98.

¢ TrueType pisma izgledaju odli¢no i ako se koriste za vrlo velike
veliCine slova.
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+ Svoje datoteke mozete bez ikakvih problema razmjenjivati s drugim
korisnicima Windowsa. S nekim drugim pismima ne mozete biti sig-
urni hoée li ih na drugom rac¢unalu moc¢i vidjeti i pravilno ispisati.

¢ TrueType pisma se mogu ispisivati na svim pisa¢ima koje podrzavaju
Windowsi 98. Neka druga pisma su specifi¢no
napravljena za neke pisace, pa ako promijenite pisa¢, morate promi-

jeniti i pisma.

Odabir razlicitih pisama u programima

Vrijeme je da se napokon pozabavimo prakticnom primjenom pisama —
odabirom u vasim programima.

Slika 18.2

Okvir za dijalog
Font u
WordPadu.

=

Nacin odabira pisma ovisi o aplikaciji koju koristite. Veéina programa koji
koriste pisma imaju izbornik Format s naredbom Font. Ako ne vidite izbornik
Format, potrazite izbornik Layout ili nesto slicno. Ako ne mozete pronaéi
naredbu Font, potrazite naredbu Text ili Character. U svakom slu¢aju, kad
nadete odgovarajucu naredbu i odaberete je, pojavit ¢e se okvir za dijalog
sli¢an okviru Font iz WordPada, prikazan na sljedecoj slici.

Dalje je Zeljeno pismo lako odabrati. Prvo, u popisu s Font odaberite Zeljeno

Font style

[Requiar

T ‘webdings
T Westminster
H wingdings

Effect

Sampl
™ Stikeout —
™ Underline AaBbAiO6

LColar.

|- Black VI Sciipt:
Central European -

This is & TrueT ype font. This same font will be used on bath

your printer and your soriesn

0K |
Cancel

pismo (pisma uz koje stoji znak “dvostruki T” su TrueType pisma.
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Character

take (ak

Gledajte na okvir Sample

U okviru Sample (uzorak) je prikazan uzorak pisma koje smo
odabrali pa odmah mozete vidjeti kako ¢e tekst izgledati s
razli¢itim pismima.

Nakon $to odaberete pismo, u okviru s popisom Font style odaberite stil. U
okviru Effects mozete odabrati dodatne efekte: u WordPadu su vam na raspo-
laganju Strikeout (precrtan) i Underline (podvucen).

Okvir za dijalog Font u WordPadu ima jo$ dvije moguc¢nosti:
¢ Na padajué¢em popisu Color mozete mijenjati boju vaseg teksta.

+ Na padajué¢em popisu Script mozete odabrati raspored slova za
razlicite jezike (ili grupe jezika), ako ih va$ sustav podrzava.

Kad zavrsite s odabirom, odaberite OK za vracanje u program.

Ako prvo oznacite neki tekst i zatim promijenite pismo, odabrani ¢e tekst dobiti
izgled novo odabranog pisma. Ako niste oznacili niti jedan dio teksta i promi-
jenite pismo, sve $to napiSete iza trenutnog polozaja kursora bit ée prikazano u
tom novom pismu. Za vracanje na pismo s kojim ste poceli pisati opet otvorite
okvir za dijalog Font i odaberite prvobitno pismo.

Map — skup svih znakova u pismu

U ovim se pismima ne nalaze samo znakovi koje vidite na svojoj tipkovnici.
Svako pismo sadrzi 256 razli¢itih znakova, ali dio njih nije prikazan na tip-
kovnici. Postoje nacini kojima u tekst moZzete unijeti i te znakove koji se rjede
koriste.

U prozoru programa Character Map prikazani su svi znakovi nekog pisma ko-
je mozete unijeti u svoj tekst. Kliknite na gumb Start i zatim odaberite
Programs > Accessories 5> System Tools 5> Character Map. Ako u mapi
System Tools nema Character Mapa mozete ga naknadno instalirati (pogledajte
u 21. poglavlju “Dodavanje komponenti u Windowse 98”). Na sljedecoj je slici
prikazan otvoren prozor programa Character Map.
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Slika 18.3

U prozoru Character
Map imate pristup do
svih raspolozivih
znakova

odabranog pisma. )

U okviri¢ima su prikazani svi znakovi raspolozivi u trenutno odabranom pismu.
Na padajuc¢em popisu Font mozete odabrati neko drugo pismo s popisa.

&" Character Map [_ =] %]
Font: |']1‘ Symbol ;I Ehgracterstocopy:l Close |
S!V#ﬂ%&a()*+,— Aafi]z]zlalslelzlela]: ], [<[=]:|: Select I
=|ABH|A(E|E|C[H|T[&[E A MBNOT®PE|TY|c |QEME| |11 e |
B AN e el N R 2 e N PP B Y R e o] ) R e N B S ] =08y
gjo|ojojojojojo|ojojojoojo|ojojg|o|ojo|o|jojojo|ojoj0|o|joo|ojo

Ot |2 |7 |7 |a]e v sl [Tl (2] |2 = e ]a]e |« [2]=]=] | T

P a7 (= e U = = e = 2 e =1 el S I T = = L =

el¢@amzle | MO LrE o e s Ao
|Shows available characters in the selected font. |Keystioke: Spacehar

Znak koji zelite upotrijebiti u svom tekstu prvo odaberite dvostrukim klikom
ili ga oznacite strelicama na tipkovnici i zatim pritisnite Enter. Odabrani ¢e se
znak pojaviti u okviru Characters to copy. Kad zavrsite s odabirom, kliknite na
gumb Copy za kopiranje znakova u Clipboard (privremeno spremiste za kopi-
rane objekte u Windowsima 98). Vratite se u program u kojem radite, kursor
postavite na mjesto gdje zelite umetnuti odabrane znakove i u izborniku Edit
odaberite naredbu Paste.

tako ok

Simboli i strani znakovi

Moguénost pisanja znakovima drugih naroda samo je jedna od
koristi Character Mapa. Na padajuéem popisu pogledajte i pisma
Wingdings i Symbol i imat éete na raspolaganju mnostvo simbo-
la kojima déete unaprijediti svoj tekst. Neki programi, poput
Microsoft Worda za Windows imaju u sebi naredbe za pristup tim
simbolima.
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Slika 18.4

Pretjeranim
mijenjanjem

pisama va$ Ce tekst
izgledati previse
neuredno.

Izbjegavajte uporabu previSe pisama

Lak pristup do razli¢itih pisama mogao bi vas potaknuti na prec¢esto mijenjan-
je istih u tekstu. Posljedica moze biti, kako je prikazano na sljedecoj slici,
neuredan izgled, ma koliko svecan i dostojanstven bio sadrzaj teksta.

U takvim je tekstovima naprosto previse razlic¢itih pisama. Evo nekoliko savje-

SveCana izjava ljudi iz fume_doc - WordPad

File Edit Miew Inset Format Help

s EEE A R
IEookmanD\dStyle[EenllalEulopean] j |14 j n|1|g|@||§§ = E_E”
N R EA R A R TN A T KNS T K A E T ) M

|

"TRAPIPIONALNI LJWBI koji danas na amazonskom nebu slijede dugu
Saveza ljudi iz Sume sveéano izjavljuju svoju Zelju da
njihovi krajevi budu sacuvani. dbmi mmaju da se¢
razvej petencijala njihovih ljudi i krajeva koje
nalazi u buducem gospodarstvu njihowih zajednica idatreba
hiti saévan za cijeli brazilski nared kac dic njegova identiteta i
samopcoitovanja. Ovaj Savez ljudi iz Sume, spajajudi zajedno indijance,
sakupliade gume i zajednice rijeénih obala, utemeljen ovdje u Acry,
prigtljuje sve napore za zagtitu i otuvanje tog beskraipo wellcos, lf kehleog
Zivotnog sustava koji ukljucuje nasge $ume, JEZERA RIJEKE [ |ZVORE,
vrela naseg bogatstva i temel’ nasih kultura i
tradicija." o

Nacionalno Vijeée Sakupljada Gume

Savez Urodenickih Naroda =
For Help, press F1 [ IMUM /Ll

ta za izbjegavanje pretjerivanja:

+ U istom tekstu koristite tek nekoliko pisama. Sve §to je viSe od toga
vaSem ¢e tekstu dati amaterski izgled i samo ¢e ometati Citatelje.

+ Ako nesto trebate istaéi, u istom pismu upotrijebite stilove masno ili
nakoSeno. Izbjegavajte podvlacenje teksta koji Zelite istaéi.

+ Vedu veli¢inu pisma rabite samo za naslove i podnaslove.

+ Izbjegavajte dekorativna pisma cudnovatog izgleda za vece dijelove
teksta. Citanje takvih pisama je patnja za o¢i ve¢ nakon nekoliko
rijeci. Pisma tipa Serif (s oblikovanim slobodnim krajevima, poput
pisma Times New Roman) su obi¢no vrlo lako ¢itljiva pa su dobar
izbor za duze dijelove teksta. Cisti izgled sans serif fontova (ravni,
bez ukrasa na krajevima) €ini ih dobrim izborom za naslove.
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Dodavanje novih pisama

Windowsi 98 dolaze s nekoliko razlicitih pisama, ukljucujuéi pet kolekcija
TrueType pisama (Arial, Courier New, Symbol, Times New Roman i
Wingdings). To je obi¢no sasvim dovoljno za uobicajena pisanja, ali danas na
trzistu postoje jeftine kolekcije s mnogo pisama. Ako kupite jednu takvu kolek-
ciju, evo kako nova pisma mozete dodati u vas sustav:

Slika 18.5

Pomoc¢u okvira za
dijalog Add Fonts
dodajete nova pisma
u va$ sustav.

1.

Odaberite gumb Start, u izborniku Start otvorite mapu Settings i
odaberite ikonu Control Panel. Wondowsi 95 ¢e prikazati prozor
Control Panel.

Odaberite ikonu Fonts. Control Panel ¢e otvoriti mapu Fonts.

Otvorite izbornik File i odaberite naredbu Install New Font. Pojavit
¢e se okvir za dijalog Add Fonts.

Umetnite disk s datotekama novih pisama i zatim na popisu Drives
odaberite odgovarajuéi pogon. Ako su pisma rasporedena u mape, u
okviru Folders cete trebati otvoriti mapu koja sadrzi pisma. Windowsi
98 ¢e s diska procitati imena pisama i prikazati ih na popisu List of
Fonts, kako je prikazano na sljedecoj slici.

I

List of fonts: -
Ttz MT [TrasT ype]
Desdemona [TrueType] Cancel

Engravers MT [TrueType]

Eurastile [TrueType]

Ewrastile Bold [TrueT ype) Select &l
Help

Folders: Metwark...

Felix Tilling [TrueTppe]
ah Drives:

Flexure [TrueT ype]
EED L [[En——

| ¥ Copy fonts to Fonts folder

Ako Zelite instalirati sva pisma s diska, odaberite gumb Select All.
Ako pisma zelite pojedinacno birati, koristite jednu od sljedecih
tehnika:
¢ Drzite pritisnutom tipku Ctrl i miSem kliknite na svako Zzeljeno
pismo.
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Slika 18.6

Kad “otvorite” pismo,
Windowsi 98 ce
uzorak pisma
prikazati u

ovakvom okviru. :>

+ Na tipkovnici priti§¢ite Tab dok ne dodete do popisa pisama
Zatim pritisnite Shift+F8 i pomocu strelica se krec¢ite do svakog
zeljenog pisma — za njihov odabir pritisnite razmaknicu. Kad
zavrsite, opet pritisnite Shift+F8.

6. Kad zavrSite odabir, odaberite OK za vrac¢anje u okvir za dijalog Font.

Iz mape Fonts mozete odmah pogledati kako izgledaju vasa nova pisma.
Oznacite pismo koje zelite pogledati i u izborniku File odaberite naredbu Open
(ili desnom tipkom kliknite na pismo i u izborniku precica odaberite Open).
Windowsi 98 ée u prozoru poput ovog prikazanog na sljedeéoj slici prikazati
neke informacije o pismu i uzorke raznih veli¢ina. Kad zavrSite pregled,
odaberite Done.

e Fint
Arial (TrueType) :
[Typeface name: Arial -

[File size: 140 KB

[Version: M3 core font:W2.00

[Typeface @ The Monotype Corporation ple. Data @ The Monotype Co
abcdefghijklmnopgrstuvwxyz
AWBCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
1234567890.:,;("™17)

12 The quick brown fox jumps owver the lazy dog. 12345678390
iz The quick brown fox jumps over the la

v 1he quick brown fox jumps o

_The ailick hrown fo-

Sazetak

U ovom ste poglavlju ukratko upoznali pisma koja se koriste u Windowsima
98. Nakon uvoda, saznali ste kako ih koristiti u razli¢itim programima, kako
izdvojiti posebne znakove iz prozora Character Map i kako u va$§ sustav
dodati nova pisma.
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U ovorm poglaviju:

19. poglavlje

Rjesavanje najcescih
problema u Windowsima 98

RjeSavanje problema s pokretanjem Windowsa 98

lzbjegavanje pogubnih greSaka i ruSenja sustava

Problemi s Explorerom
RjeSavanje problema zbog premalo memorije

Problemi s miSem

Problemi s ispisom i njihovo rjieSavanje

tako mﬁ

Nasa raCunala, koja Cesto znamo zavoljeti zbog njihovih sjajnih mogucnosti, ponekad
nam zadaju velike probleme. Ovo se poglavlje bavi najéeS¢im problemima s kojima se
mozete suoCiti zbog nesavrSenosti programa koje koristite i pruza vam za njih razm-
jerno jednostavna i bezbolna riesenja.
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Rjesavanje problema s pokretanjem Windowsa 98

Ve¢ vjerojatno znate da se ovakvi problemi u pravilu javljaju ba$§ kad vam
racunalo najvise treba. U ovom cete dijelu poglavlja naci nekoliko vjestina za
rjesavanje problema s pokretanjem Windowsa 98.

Moguéi izbor kod pokretanja racunala

Ako se Windowsi 98 neée ucitati kad upalite ra¢unalo, na raspolaganju vam je
nekoliko mogucnosti s kojima mozete pokusati rijesiti problem. Prvo trebate
ponovo pokrenuti ra¢unalo na jedan od sljedecih nacina:

¢ Drzite pritisnutim tipke Ctrl i Alt i zatim pritisnite tipku Delete.
¢ Na kucistu racunala pritisnite gumb Reset.

¢ Kao krajnju moguéu mjeru, ugasite racunalo i zatim ga ponovo
upalite.
Kad racunalo opet po¢ne ucitavati program, pripremite prst iznad tipke F8, ali
je jos nemojte pritisnuti. Cekajte da se na zaslonu monitora pojavi slijedece:
Verifying DMI Pool Data

Cim ugledate ovaj redak, pritisnite tipku F8 — za to vam je na raspolaganju
otprilike dvije sekunde. Ako ste tipku F8 pritisnuli na vrijeme, pojavit ¢e se
izbornik slican ovome:

Microsoft Windows 98 Startup Menu

Normal

Logged \BOOTLOG.TXT)
Safe mode

Step-by-step confirmation
Command prompt only

Safe mode command prompt only

R S

Previous version of MS-DOS
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Pritisnite tipku s brojem vaSeg izbora i zatim pritisnite Enter. Evo pregleda
znacenja svake od ovih moguénosti:

Normal — pokrece Windowse 98 na uobicajeni nacin.

Logged \BOOTLOG.TXT) — pokre¢e Windows 98 i sve dogadaje u
tijeku pokretanja zapisuje u tekstualnu datoteku nazvanu BOOTLOG.TXT
u korijenskom direktoriju vaSeg tvrdog diska (C:\>). Ako pokretanje
Windowsa 98 ne uspije, u datoteci BOOTLOG.TXT ¢e biti zapisan razlog.
Ovaj zapis mozete pregledati tako da ponovo pokrenete raunalo, kad se
pojavi poruka Starting Windows 98... pritisnete F8 i zatim odaberete opci-
ju Safe mode command prompt only. Na prompt C:\> utipkajte edit boot-
log.txt. Kljuéne rijec¢i koje trazite su LoadFailed, Error i Fail. Poruka o
gresci moze izgledati otprilike poput ove:

[000A94C1] Loading Device = C:\DOS\ATDOSHC.SYS
[000A94C1] LoadFailed = C:\DOS\ATDOSHC.SYS

Prema ovome mozZzete otkriti koja je datoteka zaprijecila pokretanje
Windowsa 98.

Safe mode — pokrece Windowse 98 samo s minimalnom konfiguracijom.
Va$ mis i tipkovnica ¢e raditi, a video prikaz ¢e biti podeSen na VGA (640
x 480). Mnoge vam dodatne moguénosti nece biti na raspolaganju, na
primjer, CD-ROM pogon i rad u mrezi. Uvijek prvo pokusajte pokrenuti
Windowse 98 u Safe modu. Ako se Windows 98 Safe mode ucita (vidi
sljedecu sliku), problem mozete pokusati rijesiti s Windowsima (pogleda-
jte malo kasnije naslov “Otkrivanje i rjeSavanje problema u Safe modu”).

Step-by-step confirmation (pokretanje korak po korak) — pokrece
Windowse 98 i prije svakog koraka Zeli vaSu potvrdu za nastavak ili odus-
tajanje od tog koraka, sli¢no sljedecoj recenici:

Process the system registry [Enter=Y,Esc=N]?

Za prihvadanje predloZenog koraka pritisnite Enter i na zaslonu pratite poruke
o greSkama. Ako uocite gresku, zabiljezite gdje se dogodila. Sad kad znate u
¢emu je greska, moci ¢ete pokrenuti Windowse 98 ponovnim pokretanjem; kad
se pojavi poruka Starting Windows 98... pritisnite F8 i opet odaberite opciju
Step-by-step confirmation. Kad naidete na korak na kojem se zadnji put
dogodila greska, pritisnite Esc za zaobilazenje tog koraka.
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Slika 19.1

Oznake “Safe mode”
U kutevima radnog
stola Windowsa 98
podsjeaju vas da se

nalazite u Safe modu.

/ Trenutno ste u Safe
modu s minimalnom
konfiguracijom.

Command prompt only — umjesto radne povrsine Windowsa 98 prika-
zuje samo naredbeni redak (C:\>). 1z naredbenog retka pokusajte pokre-
nuti Windowse 98 utipkavsi jednu od sljedecéih naredbi i pritisnuvsi Enter:

win /d:f
win /d:s

win /d:v

win /d:x

S [

Hstae| | @ & A D | || s

Ako neka od ovih naredbi uspje$no pokreée Windows 98, nazovite dobavljaca
racunala i recite koja je naredba bila uspjesna. Oni ¢e vam reéi Sto mozete dalje
uciniti.
Safe mode command prompt only — pokrece Windows 98 u Safe modu
i prikazuje samo naredbeni redak umjesto radne povrsine. Ovaj nacéin
odaberite samo ako se Windowsi 98 ne pokrenu uspjesno u Safe modu.
Nakon toga pokusajte pokrenuti Windowse 98 s jednom od cetiri naredbe
navedene za opciju Command prompt only.
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Otkrivanje

Slika 19.2

Troubleshooteri susta-
va Help vam pomazu
u otkrivanju i
rieSavanju mnogih
problema s
Windowsima.

Previous version of MS-DOS — pokrece inac¢icu MS-DOS-a koja je prije
bila instalirana u vaSem racunalu.

Ako vasi Windowsi 98 rade na mrezi, vidjet ¢ete joS jednu moguénost — Safe
mode with network support — Windowsi 98 ¢ée biti pokrenuti u Safe modu, ali
¢ete moci raditi na mrezi.

i rjeSavanje problema u Safe modu

Kako je ranije spomenuto, u slu¢aju neuspje$Snog pokretanja Windowsa 98,
prvo ga uvijek pokuSajte pokrenuti u Safe modu. Ako ga uspijete pokrenuti u
tom sigurnosnom nacinu, Windowsi 98 imaju nekoliko alata koje mozete isko-
ristiti za istrazivanje problema — Troubleshooteri u sustavu Help, Control
Panel, Device Manager i ScanDisk.

Troubleshooter u sustavu Help — sustav Help za pomo¢ u radu s Windowsima
98 ima ugraden sustav Troubleshooters za pomoé¢ u rjeSavanju problema.
Troubleshooteri vas vode korak po korak kroz predvidene postupke u rjesavan-
ju problema. MozZete ih pokrenuti tako da odaberete gumb Start i u izborniku
Start odaberete Help. Pojavit ¢e se prozor Help Topics — u njemu odaberite
Troubleshooting i medu prikazanim temama odaberite onu koja vam treba. Na
primjer, problemi s uredajima su Cest razlog problema prilikom pokretanja
Windowsa 98 pa za pocetak mozete odabrati temu If you have a hardware con-
flict. Odabirom ove teme pojavit ¢e se Hardware Conflict Troubleshooter,
prikazan na sljedecoj slici.

E? Windows Help [_ O]
w| @ = E W
Hide Back Faorward  Options  ‘Web Help
K“kmte na SRS |\,nuex | §Eamhl windows 98 Memory Troubleshooter
jedan Od OVih k®: Using Accessiilty Festures |
K Getting Started Book: Online Version What type of problem are you having?
gumba kao ([0} Troubleshacting
Using Windows 98 troubleshoote (& 1receive an Out of Mermory error
odgovor na @ Cortact Microsoft Teohmical S message when L try to start a program
. @V\ﬁndows 98 Troubleshooters or while a program is running.
pOStaVl]enO 2} ~ 1frequently receive a Parity errar
. . :] Modem message on a blue screen,
pltanje (9} Startup-snd  Systern Properties reports that my
=] Print computer ha_s less memary than is
9] rei installed on it
2] DriveSpace 3
[2] emory Hext >
2] M=-DOS Programs _I
(2] Display
:] Direct
2] Sound
(2] The Microsoft Metwork
:] Harchware Cantlict
(2] Dial-Lp Netwarking
2] Direct Cable Connection
2] PC Card =
e
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Slika 19.3

Prema ikonama u
Device Manageru
moZete vidjeti koji
uredaj uzrokuje
probleme.

Nacin rada je jednak u veéini Troubleshootera: prvo ¢e biti prikazan uvodni
tekst u kojem se obja$njava namjena Troubleshootera i Sto trebate uraditi.
Zatim vam postavlja pitanje $to Zelite uraditi od ponudenih moguénosti.
Mogu¢i se odgovori nalaze na dnu prozora, a odabirete ih klikom misa ili na
tipkovnici pritiskajte tipku Tab dok ne oznacite Zeljeni odgovor i zatim pritis-
nite Enter. Ako se nakon toga Zelite vratiti za korak, odaberite gumb Back.

Control panel — za otvaranje Control Panela odaberite gumb Start,
otvorite mapu Settings i odaberite Control Panel. Preko ikona u Control
Panelu otvarate prozore sa podeSavanje svih mogucih uredaja u vaSem
racunalu (poput graficke kartice za prikaz slike na monitoru, zvuéne kar-
tice, mreznog prilagodnika i svih drugih uredaja). Ako ti uredaji nisu
ispravno podeSeni, to moZze izazvati probleme u radu Windowsa 98 ili pri
njihovu pokretanju. Ako sumnjate na neki uredaj, kliknite na njegovu
ikonu i u njegovom prozoru provjerite kako je podesen.

Device Manager — ovaj alat prikazuje sve uredaje na jednom mjestu pa je
nastale probleme moguce brze otkriti. Device Manager otvarate iz Control
Panela — kliknite na ikonu System i u okviru za dijalog System Properties
odaberite jaha¢ Device Manager.

Ako postoji problem s nekim od uredaja, Windowsi ¢e preko ikone tog uredaja
u Device Manageru staviti zuti uskliénik (vidi sljedeéu sliku). Za rjesavanje
problema u Help sustavu odaberite Hardware Conflict Troubleshooter koji ée
vam ponuditi moguca rjesenja.

System Properties [ 7] x]

General Device Manager | Hardware Profiles | Perfarmance |

o

=]

@ Display adapters =
2 Floppy disk controllers

2y Hard disk contrallers

@ Keybaard

[

Wiew devices by tvpe " Wiew devices by connection

& Modem
= Monitors
7y Mouse

H3 Nebwork adapters
Other devices
-4 OPL3SAX Sound Board

Ports (COM & LPT)

= SCS| controllers

Saound, video and game contrallers

1B System devices
E!' Advanced Power Management support
Direct memary access controller
N T

=
Popaes | Reliesh | Remove | P |
Cancel
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ScanDisk — ako se u nekim datotekama na vasem tvrdom disku pojavila
greska ili ako je si¢usni dio magnetskog sloja na tvrdom disku o$teéen, to
bi moglo izazvati svekolike probleme u radu i pri pokretanju Windowsa
98. Programom ScanDisk provjeravate je li s povrSinom tvrdog diska i
datotekama na njemu sve u redu (za vise pojedinosti o ScanDisku pogleda-
jte 15. poglavlje).
Ako se Windowsi 98 neée pokrenuti ¢ak ni u Safe modu, ScanDisk mozete
sljede¢im koracima pokrenuti i iz naredbenog retka:
1. Ponovno pokrenite vase racunalo. Kad ugledate poruku Starting
Windows 98..., prititisnite F8.

2. Od ponudenih moguénosti odaberite Safe mode command prompt
only.

3. Kad dodete u naredbeni redak (C:\>), utipkajte cd\windows\command
i pritisnite Enter.

4. Za pokretanje ScanDiska utipkajte scandisk i pritisnite Enter. Ako
ScanDisk pronade gresku, na pitanje zelite li da je popravi svakako
odaberite Yes ili pritisnite Y (ili §to vam predlaze — dovoljno je pritis-
nuti Enter).

5. Kad vas ScanDisk upita Zelite li surface scan (pretragu povrsine
diska), odaberite Yes.

6. Kad ScanDisk zavrsi sa svojim poslovima, odaberite Exit za vracanje
u naredbeni redak.

7. Ponovo pokrenite racunalo i pogledajte hoce li se Windows 95
uspjesno ucitati.

Posljednja mogucénost: Startup disketa

Ako se Windowsi 98 ne mogu pokrenuti u Safe modu, a niti u bilo kojem dru-
gom modu, moguce je da su zbog greske na tvrdom disku oSte¢ene datoteke
potrebne za pokretanje Windowsa. U ovom je slucaju vasa jedina nada
pokrenuti ra¢unalo s umetnutom disketom za pokretanje Windowsa (Windows
98 Startup disk — kako stvoriti Startup disketu objasnjeno je u 1. poglavlju).

Startup disketu umetnite u pogon A i ponovo pokrenite vase raunalo. Kad
ugledate naredbeni redak A:\> utipkajte scandisk c: i pritisnite Enter. ScanDisk
¢e provjeriti stanje na vasem tvrdom disku (ovdje se pretpostavlja da ste
Windowse 98 instalirali u pogon C), obavijestiti vas u ¢emu je problem i
pokusati ga popraviti. Svakako odaberite pretragu povrsine diska (surface scan)
kad vas ScanDisk to upita.
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Izbjegavanje pogubnih gresaka i rusenja sustava

Slika 19.4

Kad Windowsi 98
neki program uhvate
u nedozvoljenoj radnji,
pojavit ¢e se ovakav
okvir za dijalog.

General Protection Faults (GPF) je naziv za vrlo neugodne greske koje mogu
oStetiti vaSe podatke i zaprijeciti rad racunala. Ako ste dovoljno ¢esto koristili
Windowse 3.1, vjerojatno ste i vi imali neugodnosti s njima. Zbog ¢ega se one
dogadaju? Svaki program koji ste ucitali u radnu memoriju zauzima svoj vlasti-
ti dio memorije. GPF se dogada kad jedna aplikacija upadne u “osobni” pros-
tor druge alikacije.

Windowsi 98 su u tome dodatno poboljSani u odnosu na Windowse 95, te je
aplikacijama otezano, ako ne onemoguceno, upadanje u prostor druge aplikaci-
je. Ovakve se greske ipak dogadaju, mada znatno rjede, a Windowsi 98 ih nazi-
vaju “illegal operations”.

Sto uéiniti kad se dogodi GPF

Kad Windowsi 98 otkriju ilegalnu operaciju, ukljucit ¢e sve moguée alarme i
pokusati smanjiti mogucu Stetu na minimum. Kad nastalu Stetu popravi najbol-
je $to moze, prikazat ¢e okvir za dijalog poput ovog prikazanog na sljedecoj
slici. Odaberite gumb Close za gaSenje opakog programa.

Medutim, ako je pokvareni program jako zabrljao stanje, najednom ¢e sve na
vaSem zaslonu stati kao zamrznuto 1 moZete klikati koliko hocete, niSta se nece
promijeniti. U ovakvoj situaciji pritisnite Ctrl+Alt+Delete za prikaz okvira za
dijalog Close Program (za zatvaranje programa). Zatim oznacite grijeSnu

i Exchng32 E

° Thig program has performed an illegal operation

and will be shut down.

If the problem persists, contact the program

dar. ;
HEneer Details>» |

aplikaciju (uz njeno ime bi trebalo stajati Not responding) i odaberite gumb
End Task. Windowsi 98 prili¢no dobro sprecavaju grijesne aplikacije u zam-
rzavanju cijelog sustava i kad jednom zatvorite program koji je uzrokovao
probleme, ¢esto mozete dalje normalno nastaviti s radom. Medutim, mogude
je da ¢e zbog tog dogadaja cijeli sustav biti nestabilan pa je dobro ugasiti i
ostale programe i ponovo pokrenuti racunalo.
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Kako izbjegnuti pogubne greske
Ovi ¢e vam savjeti pomo¢i da smanjite moguénost pojave pogubnih gresaka.

¢ Ako radite s aplikacijom pisanom za raniju ina¢icu Windowsa,
nadogradite je na novu inacicu. Programi koji su napravljeni bas za
Windowse 95/98 najbolja su zastita od pojave nedozvoljenih radnji.
Ako je mogudée, svoj postojeci softver za Windows nadogradite
inaCicama za Windowse 98.

+ Koristite ScanDisk za pronalazenje greSaka na tvrdom disku. Promi-
jenjene ili oStecene datoteke jos su jedan izvor pogubnih gresaka. Za
provjeru diska i popravak moguéih gresaka koristite pomoéni pro-
gram ScanDisk, kako je opisano u 15. poglavlju.

+ Pratite zauzetost resursa (system resources) vaseg racunala. Ako slo-
bodni sistemski resursi padnu ispod 20%, veca je vjerojatnost pojave
pogubnih gresaka. Na ovo posebno pazite kad radite s aplikacijama
koje zauzimaju viSe memorije.

Problemi s Explorerom

Kad se jednom naviknete na koriStenje Explorera ($to je objasnjeno u 9, 10, i
11. poglavlju), to ée vjerojatno biti jedna od aplikacija Windowsa 98 koju Cete
najviSe koristiti. Naravno, $to ga ¢eScée koristite, to je veca vjerojatnost zastoja
usred neke operacije. U sljedecim su poglavljima opisani najée$éi problemi s
Explorerom.

Explorer ne pokazuje tocne podatke

Ponekad se moze dogoditi da Explorer pokazuje neku datoteku u mapi ili na
disku, a nje tamo zapravo nema. Ovo je lako rijesiti — u izborniku View
odaberite naredbu Refresh ili pritisnite F5.

Imate problema pri kopiranju, premjestanju,
brisanju ili preimenovanju datoteke na disketi

Kako je u 10. poglavlju objasnjeno, u Exploreru je lako kopirati ili premjestati
datoteke na i s disketa. Medutim, u sljede¢im slucajevima mozete nai¢i na
probleme:
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Disketa je puna

Explorer vam, naravno, nece dopustiti kopiranje ili premjestanje datoteke na
disketu ako na njoj nema dovoljno mjesta. Ako je disketa puna, izbriSite
datoteke koje ne trebate ili uzmite drugu disketu.

Disketa je zasticena od upisivanja ili brisanja

Kad je disketa zaStiéena od pisanja i brisanja, na nju ne mozete kopirati ili pre-
mjestati datoteke ili postoje¢e datoteke izbrisati ili im mijenjati imena. Evo
kako mozete provjeriti je li disketa zasti¢ena od pisanja i brisanja:

¢ Kad 5% palcana disketa nije zastiéena od pisanja i brisanja, sa strane
diskete ¢ete vidjeti mali urez. Ako je urez prekriven ljepljivom
trakom, samo odstranite traku i uklonili ste zastitu od pisanja i brisan-
ja podataka.

+ Na 3% palcanim disketama za zastitu od upisivanja i brisanja podata-
ka sluzi mala klizna plo€ica u jednom kutu na straznjoj strani diskete.
Disketa je zasticena kad je ta plocica podignuta do ruba diskete —
ispod nje se nalazi otvorena kvadratna rupica. Kad plo€icu spustimo,
rupica je pokrivena i na disketu se mogu upisivati podaci ili $to vec s
njom trebate raditi.

Ne znate gdje se nalazi trenutha mapa

Kad pootvarate brojne podmape, mozda ¢ete zaboraviti naziv glavne mape ili
¢ak s kojim diskom ili disketom radite. Mada Explorer obi¢no pokazuje samo
ime trenutne mape, to mozete promijeniti otvorivsi izbornik View i odabravsi
naredbu Folder Options. U okviru za dijalog Folder Options otvorite karticu
View i aktivirajte okvir Display the full path in the title bar i zatim odaberite
OK. Naslovna traka pokazivati ¢e trenutni pogon i mape koje vode do trenutne
mape.

Ne znate koliko je slobodnog prostora ostalo na
vasem tvrdom disku

S danasnjim sve veéim aplikacijama mozete za kratko vrijeme napuniti tvrdi
disk. Ako niste sigurni koliko je prostora jos ostalo na tvrdom disku, to mozete
otkriti jednom od sljedec¢ih tehnika:
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¢ Na popisu All Folders u Exploreru oznacite vas tvrdi disk i zatim u
izborniku File odaberite naredbu Properties.

¢ Desnom tipkom kliknite na tvrdi disk i u isko€nom izborniku
odaberite Properties.

¢ Oznacite tvrdi disk i zatim kliknite na gumb Properties na traci s ala-
tima u Exploreru.

Pojavit ée se okvir za dijalog Properties i na kartici General mozZete procitati
koliko jo$ slobodnog prostora ima na tvrdom disku (vidi sljedecu sliku).

[:) Propesties 2]
General | Tooks | Compression |
= Label: l—
Type: Local Disk
File spster:  FAT
. Used space: 932,282,368 bytes 8B9MB
I Free space 122 306.560 bytes 116MB
Capacity: 1.054.588.928 bytes 0.98GE
Slika 19.5
Na Kartici General
mozete vidjeti koliko Diive T Dick Clesiup..
je slobodnog prosto-
ra ostalo na vasem
tvrdom disku. = EE
I T R T ™ < A

take (ak

Nadimak za vas tvrdi disk

U kartici General mozete i promijeniti ime vaSem tvrdom disku.
Dovoljno je u okvir za tekst Label utipkati ime (11 ili manje
znakova) i pritisnuti Enter.
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Rjesavanje problema zbog premalo memorije

Sto vi$e memorije imate na raspolaganju, to vise poslova moZete istovremeno
obavljati ili raditi na ve¢im poslovima. Medutim, ako nemate dovoljno memo-
rije, neke ¢ete svoje Zelje morati obuzdati. U ovom su ¢lanku navedena neka
moguca rjeSenja za slucajeve kad neéete imati dovoljno memorije.

Zatvorite programe koje ne trebate — ovo je najocitije rjeSenje, mada ne
i najpogodnije. Sto veéu aplikaciju zatvorite, to éete uitedjeti vise memo-
rije.

IzbriSite sadrzaj Clipboarda — rezanje ili kopiranje neke slike moze zna-
¢ajno povecati veli¢inu Clipboarda. Ako vam ponestane memorije, brisan-
je sadrzaja Clipboarda moglo bi pomo¢i. To moZete izvesti na jedan od
sljedeéih nacina:

+ Ako radite u nekoj aplikaciji, oznacite mali dio teksta (samo
jedan znak ili rije€) i u izborniku Edit odaberite naredbu Copy.
Time dete trenutni sadrzaj Clipboarda zamijeniti mnogo manjim
sadrzajem.

¢ QOdaberite gumb Start, otvorite mapu Programs, otvorite mapu
Accessories, otvorite mapu System Tools i odaberite ikonu
Clipboard Viewer (ako je Clipboard s vasSeg
CD-ROM-a Windows 98). Kad se otvori prozor Clipboard
Viewer, u izborniku Edit odaberite naredbu Delete.

Oslobodite neke sistemske resurse — mada je u Windowsima 98 pobolj-
San nacin koriStenja sistemskih resursa, s nekim aplikacijama jo§ uvijek
mozete nai¢i na probleme. U tom slucaju isprobajte ove savjete za cuvan-
je vasih sistemskih resursa:

+ Kad radite s aplikacijama za Windows 98, ne ostavljajte otvoren-
ima prozore dokumenata koji nisu neophodni.

+ Iskljucite neka svojstva programa koja ne koristite, poput trake s
alatima, ravnala, statusne trake i dr.

+ DOS programe izvodite na punom zaslonu umjesto
u prozoru.

¢ Iskljucite zidnu tapetu (wallpaper) na vasem radnom stolu
(pogledajte 20. poglavlje).
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MrsSavi sistemski resursi

Sistemski resursi su mala podru¢ja memorije koja Windowsi 98
koriste za biljeZenje podataka poput poloZaja i veli¢ine otvorenih
prozora, okvira za dijalog i rasporeda i uredenja vaSeg radnog
stola (na primjer, zidne tapete). Mozete imati megabajte slobodne
memorije 1 ipak dobiti poruku o nedovoljnoj memoriji
(Insufficient Memory) ako nemate dovoljno sistemske memorije.
Kako mozete znati jesu li resursi u vasem sustavu previSe zauzeti?
U Exploreru otvorite izbornik Help i odaberite naredbu About
Windows 98. Otvorit ¢ée se okvir za dijalog About Windows
(prikazan na sljedecoj slici) koji vam pokazuje postotak preostal-
ih raspoloZivih sistemskih sredstava. Kad broj padne ispod 30%,
trebali biste se poceti brinuti, a ako padne ispod 20%, mogli bi
poceti problemi.

About Windows |
frag
;;Hiéa Microsoft () Windows
M’I‘ : Windows 98

WIHDOWS. Copyright (C) 1981-1997 Microzoft Corp.

Sllka 19 . 6 This product is licensed to
. . ZNAK doo
U okviru za dijalog TAKO-LAKO
About Windows
mOiete V|dJet| pOStO' Fhysical memory available toyindows: B5.025 KB

System resources: 4% Free

tak raspolozZivih
sistemskih
resursa.

Prvo ucitajte vece aplikacije — zbog nacina na koji Windowsi 98 koristi
memoriju, ¢esto mozete pokrenuti vise programa ako prvo ucitate veée
aplikacije za Windowse 98 i tek onda ostale manje.

Pokrenite Memory Troubleshooter u sustavu Help — Memory Trouble-
shooter vam moze pomod¢i rijesiti neke probleme s memorijom. Odaberite
gumb Start i zatim odaberite Help — otvorit ¢e se prozor Help topics;
odaberite Troubleshooting i zatim odaberite temu “If you run out of mem-

ER]

ory.
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Izdvojite nesto kuna za kupovinu dodatne memorije — krajnje rjeSenje
za probleme s memorijom je, naravno, nadogradnja vaseg sustava s dodat-
nom memorijom, mada, kao Sto ¢ete vidjeti, i dalje éete trebati paziti da
vam sistemski resursi ne padnu suvise nisko. U zadnje su vrijeme cijene
memorije dosta pale i jo§ uvijek padaju pa kupovina dodatne memorije ne
bi trebala biti preveliko opterecenje.

Problemi s misem

Koristenje misa u Windowsima 98 je toliko lako da neki ljudi nikad nisu naucili
raditi u programu preko tipkovnice. To, medutim, moze biti problem ako se vas
mi$ pocne ¢udno ponasati. Da biste izbjegli paniku u takvim slu¢ajevima, u
sljede¢im je ¢lancima opisano §to uéiniti kad nastanu razli¢iti problemi s
misem.

Pokazivaé miSa se Cudno ponasa

Ako se pokaziva¢ miSa ne odaziva na vaSe pokrete miSem ili bjezi preko cijel-
og zaslona, to obi¢no mozete popraviti s jednim od ovih jednostavnih rjeSenja:

¢ Provjerite je li mi$ prikljucen na racunalo. Ovo mozda izgleda glupo,
ali prvo je pravilo kod problema s priklju¢enim uredajima provjeriti je
li kabel pravilno utaknut. Iznenadili biste se koliko ¢esto ova jednos-
tavna provjera rjeSava problem.

¢ Probajte s malo ¢vrs¢éom podlogom za misa. Ako je podloga pre-
mekana, kuglica miSa moze propasti u materijal i zbog toga zapinjati
pri okretanju.

+ Kad ste zadnji put ocistili svog mi$a? Kuglica misa s podloge prikupl-
ja necistoéu i povremeno je trebate izvaditi i o¢istiti (vodom ili alko-
holom). Vjerojatno ce trebati obrisati i njeno leZiste 1 ocistiti kotacice.
Pravilan postupak ¢iS¢enja misa je opisan u njegovim uputama.
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Slika 19.7

Odaberite svog
miSa na popisu.

Probajte s drugim pogoniteliem za misa

Windowsi 98 podrzavaju rad s nekoliko vrsta miSeva, a za svaku vrstu trebate
drugi pogonitelj. Ako radite s krivim pogoniteljem, pokaziva¢ vas mozda neée
slusati ili ¢e se ¢udno ponasati. U tom je slucaju potrebno promijeniti pogo-
nitelj za misa slijedeéi ove korake:

1. Odaberite gumb Start, ovorite mapu Settings i odaberite ikonu
Control Panel. Otvorit ¢e se prozor Control Panel.

2. Dvostruko kliknite na ikonu Add New Hardware. Pojavit ée se okvir
za dijalog Add New Hardware Wizard. Kliknite na Next >1iu
sljede¢em okviru jos§ jednom na Next >.

3. Ako vaseg misa nema na popisu Devices, odaberite No, the device
isn’t in the list, i kliknite na Next >.

4. U sljedeéem okviru za dijalog odaberite No, I want to select the
hardware from the list, i kliknite na Next >.

5. Na popisu Hardware types: pomocu klizne trake pronadite stvaku
Mouse, odaberite ju i kliknite na Next >. Pojavit ¢e se okvir za dija-
log prikazan na sljedecoj slici.

Add New Hardware Wizard

Ei-) Select the manufacturer and model of waur hardware.

If your hardware is not listed, or if you have an installation disk, click Have
Disk.IF your hardware is still not listed, click Back. and then select a different
hardware type.

Manufacturers: Models:

[Standard mouse types] ~| |HID-compliant mouse

InPaort Adapter Mouse

Standard Bus Adapter Mause
b

Have Disk.

< Back I Mext > I Cancel |

6. Na popisu Manufacturers oznacite ime tvrtke koja je proizvela vaseg
miSa. Na popisu Models oznacite vaSeg misa. Kliknite na Next > i
zati na Finish.

7. Odaberite Yes za ponovno pokretanje Windowsa 98.

Ako nista drugo ne uspije, ukoceni ili neobuzdani pokaziva¢ misa ¢esto mo-
zete popraviti samo izlaskom iz Windowsa 98 i zatim njihovim ponovnim
pokretanjem.

Windowsi 98 ne reagiraju uvijek na vas dvostruki klik — u ovom slu-
¢aju vjerojatno trebate usporiti brzinu potrebnu za dvostruki klik. Ovaj je
postupak objasnjen u 20. poglavlju.
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Ako teSko uocavate pokaziva¢ misa — na prijenosnim racunalima, ili ak-
o slabije vidite, moZete imati problema s uocavanjem i praéenjem po-
kaziva¢a miSa. Vidljivost pokazivata mozete poboljSati ukljucivanjem
“tragova’ koji prate pomicanje pokazivaca. Ovaj je postupak opisan u 20.
poglavlju.

Pokaziva¢ miSa se krece presporo ili prebrzo — brzina pomicanja po-

kazivaca se moze podesavati. U 20. poglavlju je opisano kako mozete
mijenjati podeSenu brzinu pomicanja pokazivaca.

Problemi s ispisom i njihovo rjesavanje

U 7. je poglavlju opisano kako Windowsi preuzimaju svu brigu oko ispisa
dokumenata i time nam bitno olak$avaju posao, ali to ne znaci da s ispisom ne-
¢emo imati bilo kakvih problema. U nastavku je opisano Sto uraditi ako se u
ispisu pojave neki problemi.

Windowsi 98 prijavljuju greSku pri ispisu

Ako Windowsi 98 zbog nekog razloga ne mogu izmjenjivati podatke s vaSim
pisacem, pojavit ¢e se okvir za dijalog prikazan na sljedecoj slici.

° Printers Folder
Ako Windowsi 98 There was an eror witing to LPT1: for the printer (HP Lases/st 5P)
. - & piinter timeout ermor ocoured. To increase the imeout seitings for your printer,
nisu USDOSTaVI" apen the Printers folder, click the icon for your privtes, click the File menu, and then click
Properties,
&j Ta continue printing, click retmw.
Vezu § vasim Wwindows will automatically retry after 5 seconds,
pisacem, prikazat ¢e
. H Cancel
ovaj

Prije nego pocnete s ispisom, izvrsite ove provjere:
¢ Je li pisa¢ ukljucen.

¢ Je li spreman za primanje podataka. Neki pisa¢i imaju gumb
“Online” kojim to mozete provjeriti.

* Provjerite sve prikljucke kabela, jesu li dobro pri¢vrsceni.
+ Ima li papira u pisacu.

¢ Provjerite nije li neki papir zaglavio u pisacu.
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Ovisno o dokumentu koji ispisujete, nekim pisa¢ima treba duze vrijeme za
obradu podataka koje im Salju Windowsi 98. Ako to traje previse dugo,
Windowsi 98 ¢e pretpostaviti da pisa¢ nije na vezi i prikazat ¢e poruku o gresci.
U tom slucaju, slijedite ove korake:

1.

Odaberite gumb Start, otvorite mapu Settings i odaberite Printers.
Windowsi 98 ¢e prikazati prozor Printers.

Oznacite pisac¢ koji koristite i u izborniku File odaberite naredbu
Properties (ili desnom tipkom kliknite na ikonu pisaca i u izborniku
precica odaberite Properties). Windowsi 98 ée prikazati okvir za dija-
log Properties za odabrani pisac.

Odaberite karticu Details.

U okviru Transmission retry povecajte broj sekundi, odaberite Apply i
dokument ponovo posaljite na ispis. Za pocetak podesite 120 sekundi,
a ako to nije dovoljno, poveéavajte broj u skokovima po 60 sekundi.

Odaberite OK za vracanje u prozor Printers.

U izbommiku File ne mozete odabrati naredbu Print

Vecina programa za Windowse koji mogu ispisivati dokumente u svom
izborniku File imaju naredbu Print. Ako je ta naredba ispisana blijedo, za ra-
zliku od ostalih, jasno Citljivih naredbi, znaci da je jo§ ne moZete odabrati, to
jest, znaci da u Windowse 98 jos niste instalirali pisac. Vratite se do 7. poglavl-
ja 1 proc¢itajte ¢lanak “Instaliranje pisaca”.

Sazetak

U ovom su poglavlju navedena rjeSenja za neke uobiCajene probleme s
Windowsima 98, ukljucujuéi poteskoce s pokretanjem Windowsa 98.
Opisano je Sto mozete napraviti da pokrenete Windowse 98, opisano je
rjeSavanje problema pomocu Troubleshootera u sustavu Help, kako iz-
bjegavati pojavljivanje pogubnih greSaka (GPF), kako rijesiti neke poteskoce
s Explorerom, nevolje s memorijom, miSem i pisacem.

Time se zavrSava 4. dio o prakticnom radu u Windowsima 98. U 5. ¢emo se
dijelu pozabaviti raznim tehnikama za prilagodavanje Windowsa 98 nasim

potrebama.
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20. poglavlje

Podesavanje radne
povrsine Windowsa 98

Uredivanje radne povrSine

[ J
& o Podesavanje trake sa zadacama i izbornika Start
(@)
S e Stvaranje precica do vaSih programa i dokumenata
& . . : y
% o ViSe korisnika na jednom racunalu
)

PodeSavanje misa po svojoj mieri

fako emﬁ

(/VL 0' Windowsi 98 su opremljeni mnoStvom moguénosti za promjenu izgleda svih mogucih
objekata koje moZete vidjeti na radnoj povrSini. Ovo poglavije opisuje nacine kojima

sami moZete po Zelji mijenjati izgled radne povrSine Windowsa 98.
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Uredivanje radne povrSine

Slika 20.1

U okviru za dijalog
Display Properties
moZete podeSavati
izgled radne povrSine
Windowsa 98.

Radna je povrSina Windowsa 98 namjerno napravljena neupadljivo kako biste
se lakSe snalazili medu ikonama koje se na njoj nalaze. Ako biste na radnoj
povrsini radije vidjeli viSe Sarenila, na raspolaganju su vam brojni nacini koji-
ma njen izgled mozete promijeniti.

Za pocetak trebate otvoriti okvir za dijalog Display Properties na jedan od
sljedecih nacina:
Laksi nacin: desnom tipkom kliknite na prazni prostor na radnoj povrsini
i u izborniku precica odaberite Properties. (Ako je radna povrSina
prekrivena, kliknite na ikonu Desktop na traci s alatima Quick Launch
koja se nalazi na traci sa zadaéama.)

Tezi nacin: odaberite gumb Start za otvaranje izbornika Start, otvorite
mapu Settings i odaberite Control Panel. U prozoru Control Panela
odaberite ikonu Display. (MoZete odabrati i Start o> Settings o> Active
Desktop => Customize my Desktop.)

Pojavit ¢ée se okvir za dijalog Display Properties, prikazan na sljedeéoj slici.
Kad na jednoj od kartica u ovom okviru promijenite neki od parametara,
mozete odabrati gumb Apply (primijeni) i vidjeti kakve je to promjene izazva-
lo na radnoj povrsini, a da pritom ne izlazite iz okvira za dijalog. Kad ste
zavrsili s podesavanjem, odaberite OK.

Display Propertties

Background | Screen Saver | Appearance | Effects | Web | Seltings |

Wallpaper

Select an HTML Document or a picturs

@ Nore) Al Browse
& 1stboat
) Black. Thatch Eattem.

Elue Rivets Display:

&l =l [stech ]

K I Cancel I Apply |
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Slika 20.2

Na kartici Appearance

mozete odabrati
razliéite sheme boja
Windowsa 98.

Promjena sheme boja Windowsa 98

Boje na radnoj povrsini i u prozorima Windowsa 98 mozete mijenjati po volji,
ovisno o vasem raspoloZenju. Najlakse ih mozete promijeniti odabirom jedne
od ponudenih shema boja. Te sheme odreduju boje svih objekata koje vidite u
Windowsima, ukljucujuéi pozadinu radne povrSine, padajuée izbornike, sve
elemente prozora i drugo.

Za odabir sheme boja prvo u okviru za dijalog Display Properties odaberite
karticu Appearance (vidi sljedeéu sliku).

Display Propeities (7]

Backgroundl Screen Saver Appsarancs I Elfactsl ‘web | Settings |

Active Window [_[O]x]
Mormal Dizzbled | Selected
Na ovim laznim Window Text B
prozorima mozete ] SE—
promatrati pro- Mossege T =
miene koje vrsite K

- Sawe A3 | Delete
ltem: Sige: Calar: (] ar 2.
IDeskluD j | :jll EI _le
Eont; Sizer [Safar:
| | | [

0K | cancel | oy |

Ponudene sheme boja na padaju¢em popisu Scheme utje¢u na boje elemenata
koje vidimo u Windowsima 98, pisma koja koristimo u onim elementima koji
sadrzavaju tekst i neke veli¢ine.

take ok

Ako vas vid viSe nije $to je nekad bio

Ako slabije vidite, mogli biste imati poteskoéa u ¢itanju teksta na
trakama i u okvirima za dijalog. Prikazana slova mozete povedati
odabirom shema koje uz ime imaju dodano (large) — poput High
Contrast #1 (large) ili Windows Standard (extra large).
Isprobajte te sheme i vidjet cete koliko je sada lakse Citati.
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U velikom gornjem okviru (iznad popisa shema) nalazi se nekoliko laznih pro-
zora — jedan aktivan, jedan neaktivan i jedan okvir za dijalog. Sve promjene
koje unosite bit ¢e odmah vidljive na tim objektima. Tako cete lako izbjeci
zbrku koja bi ina¢e nastala nerazumnim igranjem s bojama — sve ¢e loSe i dobre
promjene biti odmah vidljive, prije nego $to ih stvarno primijenite. Pogledajte
ponudeni izbor na popisu shema i odaberite onu koja vam najvise odgovara.

Ako sami Zelite podesiti boje koje vam odgovaraju, mozda je najbolje odabrati
shemu koja je najbliza vasim Zeljama i zatim unijeti potrebne izmjene. Na
padaju¢em popisu Item odaberite element koji Zelite podesiti, a na popisu
Color odaberite njegovu boju. U nekim slucajevima mozete promijeniti i
veli€inu elementa kao i veli¢inu i boju pisma. Kad zavrSite, odaberite Save As,
pojavit ¢ée se okvir za tekst u koji unesite ime svoje nove sheme i zatim
odaberite OK.

Uzorci za radnu povrSinu

Poput prije opisanih shema boja, Windowsi 98 vam pruzaju i izbor razli¢itih
uzoraka za radnu povrSinu. Ako ih Zelite pogledati, u okviru za dijalog Display
Properties odaberite karticu Background. Kliknite na gumb Pattern i
odaberite uzorak. Na monitoru prikazanom u okviru mozete vidjeti kako ée
odabrana pozadina izgledati ako je odaberete.

Postavljanje tapeta na radnu povrSinu

Srecom, zbog ovih tapeta necete ljepilom umrljati pola stana. Dapace, po-
stavljanje tapeta (pozadinskih slika) na radnu povr§inu Windowsa 98 moze biti
vrlo zabavno.

Izbor tapeta se takoder nalazi na kartici Background. Na popisu Wallpaper pre-
gledajte izbor ponudenih tapeta. Zeljenu tapetu oznagite i uzorak provjerite na
malom monitoru u okviru. Za povecanje tapete otvorite okvir s padaju¢im popi-
som Display i odaberite opciju Tile ili Stretch.

Slike za zastitu zaslona monitora

Svijetla slika polako, ali sigurno uniStava zaslon monitora. Sre¢om, danas
imamo programe koji automatski ugase sliku na monitoru nakon mirovanja
racunala od nekoliko minuta, ovisno koliko ste podesili. Takav je program naz-
van screen saver. Program moze na zaslonu prikazati i neku sliku ili uzorak
koji ¢e dovoljno djelotvorno Stititi zaslon, a istovremeno ¢e biti dekorativni ili
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Slika 20.3

Na kartici Screen
Saver odaberite

neki od ponudenih
zaStitnika zaslona. 3

zabavni. Cim malo pomaknemo misa ili pritisnemo neku tipku, na zaslon se
vraéa normalni prikaz.

Zastitnici zaslona su toliko uznapredovali da ih danas ljudi kupuju ne zbog
zaStite nego zato Sto su toliko lijepi i zanimljivi. Windowsi 98 dolaze opreml-
jeni s nekoliko vlastitih zaStitnika zaslona. MoZete ih pogledati na kartici
Screen Saver u okviru za dijalog Display Properties (vidi sljedecu sliku).
Otvorite padajuéi popis Screen Saver i pogledajte ponudeni izbor.

Display Properties

Background Screen Saver |Appea|ance| Effectsl Weh | Settings |

lyine S Settings Preview
™ Password protected Ehanger. Wait m minutes

r~ Energy saving features of manitor

T adjust the power settings for your manitor,
click Settings.

Seftings... |
0K | cencel | pepy |

Tu mozete podesiti jo§ neke parametre:

Wait — na ovom broj¢aniku odredujete nakon koliko ée se minuta ne-
aktivnosti ukljuéiti zastitnik zaslona.

Preview — odabirom ovog gumba moZete odabrani zastitnik zaslona
odmah pogledati preko cijelog zaslona. Za vracanje u okvir samo po-
maknite misa.

Settings — ovaj gumb odaberite za razliita podeSavanja odabranog zastit-
nika zaslona. Kad zavrsite, odaberite OK za vrac¢anje u okvir za dijalog
Display Properties.

Password protected — aktiviranjem ovog okvira Windowsi 98 nece zaus-
taviti zaStitnik zaslona sve dok se ne unese ispravna lozinka. Lozinku
odredujete klikom na gumb Change — pojavit ¢e se okvir za dijalog
Change Password i u njega dvaput unesete lozinku.

Ovisno o vasem monitoru, mozda éete vidjeti i okvir Energy saving features
of monitor. Klikom na gumb Settings otvorit ¢ete okvir za dijalog Power
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Management Properties i na njegovoj kartici Power Schemes mozete podesiti
Stednju energije za vrijeme dok je vase rac¢unalo upaljeno, ali se ne Koristi:

+ Na padajué¢em popisu Power Schemes mozete odabrati neku od
ponudenih shema $tednje energije vaseg rac¢unala.

+ Na padajucéim popisima Turn off monitor i Turn off hard disks
mozete posebno za monitor i tvrdi disk odabrati nakon koliko ¢ée se
minuta iskljuciti. Ponovo ih ukljuéujete malim pomakom misa ili pri-
tiskom na neku tipku na tipkovnici.

Teme za radnu povrSinu

Desktop Themes — teme za radnu povrsinu, su skup pozadina, shema boja,
shema Windows zvukova, ikona, pokazivaca, zastitnika zaslona i drugih ele-
menata radne povrsine koji ée njen izgled i sam ugodaj rada u Windowsima 98
posve promijeniti.

Za odabir neke od tema radne povrSine slijedite ove korake:

1. Otvorite izbornik Start, odaberite Settings ;> Control Panel i
dvostrko kliknite na ikonu Desktop Themes.

Ako ikone Desktop Themes nema, teme radne povrsine nisu instali-
rane, pa ih instalirajte s vaseg CD-ROM-a Windows 98.

U Control panelu otvorite apletu Add/Remove Programs, otvorite

karticu Windows Setup, na popisu komponenti odaberite Desktop

Themes i kliknite na OK.

2. Otvorit ée se okvir za dijalog Desktop Themes. U padaju¢em popisu
Theme odaberite Zeljenu temu i u velikom ¢e okviru biti prikazan
bududi izgled radne povrSine.

Ako vam teme na ovom popisu nisu dovoljne, na Internetu i po razn-
im CD-ROM-ovima ¢ete ih pronaci viSe nego dovoljno. Za odabir tih
tema, na popisu Theme odaberite stavku Other i u okviru za dijalog
Open Theme pronadite i odaberite zeljenu temu i zatim kliknite na
Open. (Teme radne povrsine spremite u mapu \Program
Files\Plus\Themes.)

3. U okviru Previews mozete klikom na gumbe Screen Saver i
Pointers, Sounds, etc pogledati ili poslusati kako ée sve te promjene
izgledati i zvucati.



286

V. DIO

Slika 20.4

Odaberite jednu od

ponudenih tema.

4. U okviru Settings mozete ponistavanjem odabira nekih stavki
isklju€iti njihovu promjenu.

3 Desktop Themes

Preview of 'Science (256 colar)'

[ [CTx]

- Previews

Pointers, Sounds, elc. |

Screen Saver |

~ Settings
Click OK ar &pply to apply

the zelected settings to
Windows 98,

[V Screen saver

V¥ Sound events

¥ Mouse painters

¥ Desktop wallpaper
IV lcons

¥ Colors

¥ Font names and styles

¥ Font and window sizes

Cancel Apply

5. Za primjenu teme kliknite na gumb OK.

PodeSavanje trake sa zadacama i izhornika Start

Kao §to ste u veéem dijelu ove knjige mogli saznati, traka sa zadadama i
izbornik Start su dva zaista nezamjenjiva svojstva Windowsa 98. Stoga je lije-
po znati da se i traka sa zadacama i izbornik Start mogu jo$ bolje prilagoditi
naSim potrebama. Sva se podeSavanja izvode pomocu okvira za dijalog

Taskbar Properties koji mozete otvoriti na jedan od sljedec¢ih nacina:

*

Odaberite gumb Start, u izborniku Start otvorite mapu Settings i
odaberite Taskbar & Start Menu.

Desnom tipkom kliknite na prazni dio trake sa zadacama i u

izborniku precica odaberite Properties.

Windowsi 98 ¢e prikazati okvir za dijalog Taksbar Properties, prikazan na
sljedecoj slici. U nastavku ¢emo pogledati koje su nam sve moguénosti u ovom
okviru za dijalog na raspolaganju. Kad zavrsite podesavanja, odabirom gumba
OK nalazete Windowsima da prihvate vase promjene.
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Slika 20.5

U okviru za dijalog
Taskbar Properties
mozete mijenjati traku
sa zadacama i
izbornik Start.

Taskbar Properties HE

Taskbar Options | Start Menu F‘loglamsl

Uzorak trake sa

e zadacama i
zt izbornika Start
]
‘wordpac
[t s 1z |

W always on top

I Auto hide

™ Show Clack

1] % I Cancel Apply

PodeSavanje trake sa zadacama

Na kartici Taskbar Options nalazi se nekoliko potvrdnih okvira s moguéim izm-
jenama trake sa zadaéama:

Always on top (uvijek na vrhu) — kao §to ste u 9. poglavlju saznali, kad
programski prozor povecate na najvecu veli¢inu, on zauzme cijeli zaslon
osim trake sa zadacama. Ako vam za va§ program treba i taj prostor,
iskljucite stavku Always on top. Sada ¢e programski prozor prekriti i traku
sa zada¢ama. Traku sa zada¢ama na zaslon mozete vratiti kombinacijom
tipki Ctrl+Esc — pojavit ¢e se traka sa zadacama i izbornik Start koji
mozete zatvoriti tipkom Esc.

+ﬂ/‘<0’ (ﬁ/"

Promatrajte uzorak trake sa zada¢ama

Na kartici Taskbar Options u okviru za dijalog Taskbar Properties
prikazan je uzorak trake sa zadacama na kojem mozete vidjeti
kako ukljucivanje i isklju¢ivanje jedne od Cetiri mogucnosti djelu-
je na njen izgled.

Auto hide (automatsko sakrivanje) — ovaj je potvrdni okvir bolji nacin za
dobivanje viSe prostora za vaSe programe. Kad aktivirate Auto hide, Win-
dowsi 98 traku sa zada¢ama smanje na tanku sivu crtu na dnu zaslona. Za
rad u programu vam prakticki preostaje cijeli zaslon. Medutim, sada traku
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sa zadadama lako dobijete natrag spuStanjem pokazivaca misa na dno
zaslona. MiSa pomaknite opet gore i traka sa zadaéama se vraca u tanku
crtu na dnu.

Show small icons in Start menu (u izborniku Start prikazi male ikone) —
aktiviranjem ovog okvira smanjujemo ikone prikazane u izborniku Start.
Ova je mogucénost korisna ako u izborniku Start imamo puno stavki koje
bi s velikim ikonama zauzele cijeli zaslon.

Show Clock (pokazi sat) — ovime ukljucujemo i iskljucujemo prikaz sata
u donjem desnom kutu (na traci sa zada¢ama).

Dodavanje stavki u izbornik Start

Kada instalirate neki program, program za instalaciju obi¢no u izbornik Start
postavi ikonu novog programa kako bi nam odmah bio dostupan. Medutim,
DOS programi i programi za Windowse koje su radili neki manje pazljivi pro-
grameri, nec¢e postaviti svoju ikonu u izbornik Start. Sre¢om, to mozete i sami
uraditi pomocu kartice Start Menu Programs u okviru za dijalog Taskbar
Properties, slijedeci ove korake:

1. U okviru za dijalog Taskbar Properties odaberite karticu Start Menu
Programs i zatim odaberite gumb Add. Pojavit ée se okvir za dijalog
Create Shortcut, prikazan na sljedecoj slici.

Shortcut (precica)

Ikone koje odabirate u izborniku Start nisu programi. Njima samo
Windowsima 98 dajete nalog: “pokreni ovaj program”. U pre&ici
se nalaze i podaci o polozaju tog programa na vasem tvrdom
disku. Windowsi 98 odmah potraze program na tom odredenom
mjestu i pokreéu ga (zbog toga program ne smijete premjestati u
drugu mapu ili mijenjati naziv mape u kojoj se nalazi).
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Slika 20.6

U okviru za dijalog
Create Shortcut
postavljate ikonu
programa u

izbornik Start. 3

Slika 20.7

U okviru za dijalog
Select Program Folder
odaberite mjesto za
program u

izbomiku Start. @

Type the location and name of the item you want 1o creals
a shorteut to. O, search for the item by clicking Browse:

Command line:
Browse:

cEak | e | [ canea |

2. Ako znate ime datoteke koja pokrece program, kao i naziv pogona i

6.

7.

mape u kojoj se nalazi, sve to mozete utipkati u okvir za tekst

Command line, ovim redom: disk pogon, mapa, program. Na primjer,

c:\Windows\Tour98.exe.

Ako ne znate tocan naziv mape ili datoteke, odaberite gumb Browse.
Pojavit ée se okvir za dijalog Browse. U njemu potrazite datoteku

koja pokrece program, oznacite je i zatim odaberite Open.

Odaberite Next>. Windowsi 98 ¢e prikazati okvir za dijalog Select

Program Folder, prikazan na sljedecoj slici.

Oznacite mapu u koju Zelite postaviti ikonu programa. (Ako oznacite

Select Program Folder

Select folder to place shorout in:

Start Men =]

Intemet Explorer
Online Services ;I

Mew Eolder...
¢Back [ Mews | Cancel |

Desktop, precica e se pojaviti na radnoj povrsini Windowsa 98.)

Odaberite Next>. Pojavit ¢e se okvir za dijalog Select a Title for the

Program.

U okvir za tekst Select a name for the shortcut unesite ime koje zelite

da se pojavi u izborniku Start.
Za zavrSetak odaberite Finish.



290

V. DIO

take (ak

Automatsko pokretanje programa
pri pokretanju Windowsa 98

Ako svakodnevno uvijek rabite iste programe, mozete podesiti nji-
hovo automatsko pokretanje nakon ukljuc¢ivanja racunala. Za to
samo trebate njihove ikone postaviti u mapu StartUp.

Sve radite isto kako je malo prije navedeno za postavljanje
precica u izbornik Start. Kad dodete do 4. koraka, oznacite mapu
StartUp. Kad zavrSite, mozete pogledati koje se ikone nalaze u
vaSoj mapi Startup — odaberite gumb Start, otvorite mapu
Programs i zatim otvorite mapu StartUp.

Uklanjanje stavki iz izbornika Start

U 23. poglavlju se opisuje svojstvo Windowsa 98 za uklanjanje programa iz
racunala (to je najcesée brisanje svih njegovih datoteka s tvrdog diska). Ono bi
takoder trebalo ukloniti sve tragove programa iz izbornika Start. Medutim, ako
ste nesto propustili ili ako ste neku stavku sami dodali u izbornik Start, tada
¢ete sami trebati ukloniti preostale ostatke programa iz izbornika Start.

Za to trebate u okviru za dijalog Taskbar Properties odabrati karticu Start
Menu Programs i odabrati gumb Remove. Pojavit ¢e se okvir za dijalog
Remove Shortcuts/Folders. Otvorite mapu u kojoj se nalazi precica, oznacite
precicu i zatim odaberite Remove. Za vracanje u okvir za dijalog Taskbar
Properties odaberite gumb Close.

Povecajte prostor na traci sa zadacama

Mada dete istovremeno raditi s tek nekoliko programa, mogucnosti vise-
zadacénosti Windowsa 98 ¢e vas vjerojatno mamiti da otvorite ¢itavu hrpu pro-
grama i prozora. U tom bi se slucaju njihovi gumbi na traci sa zadacama
previse guzvali i ne biste mogli procitati koji je koji (pogledajte sljedecu sliku).
Ipak, postoji nacin za otkrivanje koji je koji gumb — pokaziva¢ miSa stavite
iznad nekog od gumba i nakon sekundu — dvije pojavit ée se mali okvir u kojem
¢e pisati puni naziv prozora.

Ako ipak Zelite odmah vidjeti koji je koji gumb, traci sa zadaéama mozete dati
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Slika 20.8

Primjer prenatrpane
trake sa
zadacama. 3

Slika 20.9

Isti gumbi imaju
viSe prostora u dva
reda.

Stvaranje
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vi$e prostora pa ¢e i gumbi postati veéi. Za to usmjerite misa na gornji rub trake
sa zadacama — kad ga stavite na pravi polozaj, pokazivac¢ ée se promijeniti u
strelicu s dvije glave. Kliknite i rub povucite prema gore dok se iznad trake sa
zadadama ne pojavi tockasti okvir. Kad otpustite tipku misa, Windowsi 98 ée
traku sa zadadama prosiriti kako je prikazano na sljedecoj slici. Mozete je
povecati do veli¢ine od deset redaka!

FHmat| [ F 2, || Biwd i | Bk e [ Eaping — llimertaread | 30w | || 00
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precica do vasih programa i dokumenata

Sve §to se nalazi na radnoj povrsini Windowsa 98 dostupno je jednim dvo-
strukim klikom miSa pa imamo mnogo razloga za postavljanje preica na
radnu povrsinu.

+ Ako cCesto koristite neki program koji je sakriven u brojnim mapama
i podmapama izbornika Start, postavljanjem njegove precice na
radnu povrSinu moéi éete ga mnogo jednostavnije pokrenuti.

* Ako neki dokument Cesto koristite (na primjer “Danasnji raspored”)
postavljanjem njegove precice na radnu povrSinu mozete ga uciniti
lako dostupnim.

+ Ako mnogo radite u odredenoj mapi, mozete napraviti precicu za tu
mapu. Dvostruki klik na pre¢icu odmah otvara tu mapu. Ne trebate se
viSe probijati kroz prozore My Computera ili tragati za mapom u
Exploreru.

¢ Na radnu povrSinu mozete postaviti i precice za disk pogone — na
primjer, za disketni pogon i za CD-ROM pogon.
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Dodatna korist od precica

Ako na radnu povrSinu postavite preficu za mapu ili disketni
pogon, svoje datoteke mozete kopirati ili premjestati njihovim
povlacenjem iz Explorera ili My Computera i ispuStanjem na
precicu.

+ Za pisace mozete takoder postaviti preCice. Imat cete brzi pristup do
mape pisaca kad Zelite vidjeti kako napreduje ispis. Takoder iz
Explorera ili My Computera mozete povuéi dokument i ispustiti ga na
precicu pisa¢a. Windowsi 98 ¢e ga ispisati bez suvisnih pitanja!

Kao §to ste ranije vidjeli, za postavljanje precica na radnu povrSinu mozete
koristiti okvir za dijalog Taskbar Properties. Ali, naravno, Windowsi 98 vam
uvijek pruZaju izbor izmedu viSe moguénosti. Evo jo$§ nekoliko nacina koje
mozete koristiti:

¢ Desnom tipkom kliknite na prazni dio radne povrsine Windowsa 98.
U izborniku precica odaberite New i zatim Shortcut.
U okviru za dijalog Create Shortcut slijedite ranije navedene upute.

¢ U Exploreru na vrhu popisa All Folders oznacite Desktop, u
izborniku File odaberite naredbu New i zatim odaberite Shortcut. Ili
desnom tipkom kliknite na Desktop, u izborniku precica odaberite
New i zatim Shortcut. Okvir za dijalog Create Shortcut ispunite kako
je ranije navedeno.

+ Povucite objekt koji zelite (program, dokument, mapu, pogon, pisac,
stavku iz Control Panela ili bilo §to drugo iz Explorera i My
Computera) i ispustite ga na radnu povrSinu. Windowsi 98 ¢e vjero-
jatno odmah automatski napraviti precicu, a ako vam postave pitanje
zelite li za odabranu stavku stvoriti precicu, odaberite Yes. Vecinu
objekata mozete i odabrati i zatim otvoriti izbornik File i odabrati
Send To > Desktop as Shortcut.
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Slika 20.10
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Povlacenje datoteka i mapa na radnu povrSinu

Ako datoteku ili mapu povucete na radnu povrSinu, Windowsi 98
ée je tamo premjestiti! Ako zelite napraviti precicu, povucite ih
desnom tipkom misa i kad ih ispustite na radnu povrsinu, u izbor-
niku precica odaberite Create Shortcut(s) Here.

Na sljedecoj je slici prikazan mogudi izgled radne povrSine s nekim posta-
vljenim precicama (vi ¢ete, naravno, svoju radnu povrsinu urediti po svojoj
zelji). Svaka precica u donjem lijevom kutu ikone ima malu strelicu.

Ikone na radnoj povrsini mozete razvrstati na razne nacine — desnom tipkom
kliknite na prazni dio radne povrSine i u isko¢nom izborniku odaberite
Arrange Icons. Zatim odaberite jednu od moguénosti: by Name, by Type, by
Size ili by Date. Za uvijek uredan izgled radne povrSine mozete aktivirati Auto
Arrange.

Astan| | @ & 9 | |[BEd 2ree
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Precicu s radne povrSine mozete izbrisati na dva nacina: desnom tipkom
kliknite na nju i u isko¢nom izborniku odaberite Delete (u okviru za dijalog
koji ée vas pitati jeste li sigurni da hocete izbrisati pre€icu, odaberite Yes).
Drugi je nacin pre€icu miSem povuéi u Recycle Bin. Brisanjem precice necete
izbrisati objekt do kojeg vodi precica, ali provjerite je li to Sto briSete stvarno
precica.

VisSe korisnika na jednom racunalu

Dijelite li svoje racunalo na poslu ili kod kuée s drugima? Tada ste vjerojatno
itekako svjesni kako razli¢ite osobe imaju razli¢iti ukus. Svatko zeli razlicitu
shemu boja za svoje Windowse, razli¢iti uzorak tapete radne povrsine, netko
zeli mnoStvo preica na svojoj radnoj povrsini, a drugima to smeta. Svatko,
naravno, koristi razli¢iti skup programa.

Sreé¢om, Windowsi 98 omogudéuju spremanje razli¢itih korisni¢kih profila za
svaku osobu koja koristi racunalo. U njima su zabiljezene sheme boja, tapete,
precice, zastita zaslona monitora i programi koji se pojavljuju u izborniku Start.

Svaka osoba dakle moze Windowse 98 podesiti po svom vlastitom ukusu, a da
to nimalo ne smeta ostalima. Za uredivanje korisnickog profila slijedite ove
korake:

1. Odaberite gumb Start, otvorite mapu Settings i odaberite Control
Panel. Windowsi 98 ¢e na zaslonu prikazati prozor Control Panel.

2. Odaberite ikonu Passwords i1 u okviru za dijalog Passwords Properties
odaberite karticu User Profiles.

3. Aktivirajte opciju Users can customize their preferences and desk-
top settings i zatim u okviru User Profile Settings aktivirajte oba
potvrdna okvira. Kad zavrSite, odaberite OK. Windowsi 98 ¢e vas
upitati Zelite li ponovo pokrenuti svoje racunalo.

4. Odaberite Yes.

Kad se Windowsi 98 ponovo ucitaju, pojavit ¢e se okvir za dijalog Welcome to
Windows. Svaka osoba koja koristi isto ra¢unalo treba imati svoje vlastito
korisnicko ime koje ¢e Windowsi upotrijebiti za spremanje podesenih vrijed-
nosti. U polje User name utipkajte svoje korisni¢ko ime, ako Zelite, u polje
Password utipkajte lozinku i odaberite OK. Ako ste sad prvi puta unijeli svoju
lozinku (¢ak i ako ste polje ostavili prazno), pojavit ¢e se okvir za dijalog Set
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Windows Password. U okvir za tekst Confirm new password ponovo unesite
lozinku i odaberite OK.

Brzi nadin prijavljivanja na sustav

Ako je netko prije vas radio na racunalu, a vi Zzelite raditi u
okruzju kakvo ste si prije podesili, za to ne morate ponovo pokre-
tati raCunalo. Odaberite gumb Start i naredbu Log Off. U okviru
za dijalog Log Off Windows kliknite na Yes i zatim u okviru Enter
Password odaberite svoje korisnicko ime, ako je potrebno upiSite
lozinku i kliknite na OK..

Ako se sada prvi puta prijavljujete, pojavit ¢e se okvir za dijalog Windows
Networking koji ¢e vas pitati zelite li spremiti svoja podeSavanja. Odaberite
Yes. Windowsi 98 ¢e se normalno ucitati i vi moZete unijeti svoja podeSavan-
ja.

Veée su vam mogucnosti podeSavanja korisnickih profila na raspolaganju
pomocu ikone Users u Control Panelu. Dvostrukim klikom na tu ikonu najpri-
je pokreéete Carobnjaka Multi-User koji ¢e vam olakSati podeSavanje koris-
nickog profila, a kasnije tu ikonu mozete ponovo otvoriti i dodavati nove koris-
nike (gumb New User) ili odabrati postojeci profil i zatim unijeti neke prom-
jene u njegova podeSenja.

PodeSavanje miSa po svojoj mijeri

Nauciti kako raditi s miSem je za mnoge nove korisnike najveéa prepreka u
ucenju Windowsa 98. Najveci su problemi s pronalazenjem i kontroliranjem
pokazivaca i dvostruki klik. Ve¢ini je korisnika dovoljno samo neko vrijeme
dok se priviknu na misa. U svakom sluc¢aju, u Windowsima postoji moguénost
podesavanja ponasanja misSa i pokazivaca prema svojim zeljama.

Odaberite gumb Start, otvorite mapu Settings i odaberite Control Panel. U
prozoru Control Panel dvostruko kliknite na ikonu Mouse. Pojavit ¢e se okvir
za dijalog Mouse Properties, prikazan na sljedecoj slici. U sljede¢im su naslovi-
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ma opisane razne moguénosti podeSavanja u ovom okviru za dijalog. Kad
zavrSite, odaberite OK i Windowsi 98 ¢ée prihvatiti vasa podesavanja.

Mouse Properties

Buttons | Poinlersl Mot\onl

i~ Button configuration

ded O Lefthanded

Riight Button

Left Button:
- Momal Select - Context Menu
- Mormal Drag - Special Drag

i~ Double-click speed

Test aea

Slika 20.11 s
U okviru za dialog 4

Mouse Properties
mozete podeSavati
svog misa.

0K || cencel | gl |

PodeSavanje miSa za ljevoruke

Zamjena tipki na misu je jednostavna. Sve §to trebate napraviti je u okviru za
dijalog Mouse Properties odabrati karticu Buttons i aktivirati opciju
Lefthanded. To ¢e na vaseg miSa utjecati na sljedece nacine:

* Sada klik 1 dvostruki klik izvodite desnom tipkom misa.
+ Ako nesto zelite povudi, pritisnete i zadrzite desnu tipku.
+ Iskocne izbornike sada otvarate lijevom tipkom.

¢ Zaizvodenje “specijalnog povlacenja” u Exploreru (kad se pojavi
izbornik precica nakon §to ste ispustili mapu ili datoteku) koristite
lijevu tipku misa.

PodeSavanje brzine dvostrukog klika

Vremenski razmak izmedu dva uzastopna klika koja ¢e programi prepoznati
kao dvoklik moze se podesavati. Za to je na kartici Buttons namijenjen kliza¢
Double-click speed. Imate dvije moguénosti:
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Slika 20.12

Na Kartici Pointers
mozete mijenjati
izgled pokazivaca
misa u

Windowsima 98. @

+ Ako Windowsi 98 Cesto ne prepoznaje vas dvostruki klik, kliza¢

pomaknite prema oznaci Slow.

+ Ako Windowsi 98 ponekad vasSa dva odvojena (ali bliska klika) pre-
poznaje kao dvoklik, moZzete podesiti ve¢u potrebnu brzinu za dvok-
lik — kliza¢ pomaknite prema desnoj strani (Fast).

Novo podesenu brzinu dvoklika mozete isprobati u okviru Test area. Kad Win-
dowsi 98 prepoznaju vas dvoklik na kutijicu, iz nje ¢e iskociti lutka na opruzi.
Natrag u kutiju je takoder spremate dvoklikom. Probajte. To moze biti i

zabavno.

Promjena izgleda i veliCine pokazivaca

U radu s Windowsima 98 primijetit ¢ete da se oblik pokazivaca ¢esto mijenja,
ovisno o tome ¢ime je trenutno zauzet. Na kartici Pointers u okviru za dijalog
Mouse Properties mozete pogledati kako je sve podesen izgled pokazivaca u
pojedinim situacijama (vidi sljedecu sliku).

Mouse Properties HE

Buttons  Pointers |Molion|

~ Schenms
Save bs [elete ‘
Help Select X4
working In Background [%g
Busy g
Precision Select +
Tent Select I
I
g2 eraut Browse...

0K | ot | s |

Neki od pokazivata
i njinove namjene.

Za isprobavanje razlicitih pokazivaca najlakSe je odabrati neku od garnitura
pokazivaca koje dolaze s Windowsima 98. Mozete ih odabrati na padajué¢em
popisu Scheme i uzorke pokazivaca pogledati u okviru ispod.
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Slika 20.13

Na kartici Motions
podeSavate brzinu
pokazivata i pokazi-
vanje traga njegovmaé
kretanja.

PodeSavanje brzine pokazivaca

Pokazivac na zaslonu to¢no prati smjer kojim pomicete misa, samo $to su nje-
gove kretnje uvedane tako da s nekoliko centimetara pomaka misa mozete
prijeci cijeli zaslon. Brzina kojom pokazivac¢ prati kretanje vaSeg miSa nazvana
je “brzina pracenja” ili tracking speed. Ovu brzinu moZete usporiti ili ubrzati
pa ¢e za isti pomak miSa pokaziva¢ na zaslonu prije¢i manje ili viSe cen-

timetara.

Podesavanje je vrlo jednostavno. U okviru za dijalog Mouse Properties
odaberite karticu Meotion (prikazanu na sljedecoj slici) i pogledajte kliza¢

Pointer speed. Ovisno o tome Sto zelite, uradite sljedece:

+ Ako pokazivag previse bjezi preko zaslona, usporite ga pomaknuvsi

kliza¢ ulijevo.

* Ako je pokazivac prespor, kliza¢ pomaknite udesno.

Za isprobavanje podeSene vrijednosti odaberite gumb Apply i pomicite misa.

Mouse Properties HE
Buttons | Pointers  Mation |
i~ Painter speed
[%{;:Z Slow —f Fas

i~ Pointer trail
[~ Show pointer trails
Short: J et

oK | Cancel A




21. poglavlje

Dodavanje novih kompo-
nenti, programa i uredaja
u Windowse 98

o Dodavanje komponenti Windowsa 98
« Instalacija novog programa
o Dodavanje novih uredaja

U overn poglaviiu

faks em%?

Racunalo je uistinu jedna od najboljih igracaka za velike i male, pogotovo zato $to ga
mozete unaprijediti novim igraCkama, uredajima i programima s kojima ¢e va$ stroj biti

‘ (/L jo$ bolji, brzi, pametniji i zabavniji za igranje.
(/ E Da bi ugradnja novih uredaja i programa protekla Sto bezbolnije, u Windowse 98 je

ugradeno nekoliko svojstava koja bitno olakSavaju taj posao. Pogledajmo Sto nam je
sve na raspolaganju.
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Dodavanje komponenti Windowsa 98

Slika 21.1

U okviru za dijalog
Windows Setup
moZete dodavati pre-
ostale dijelove koji
dolaze

U paketu s
Windowsima 98. :>

U postupku instalacije Windowsa 98 ne instaliraju se automatski svi njegovi
sastavni dijelovi. U tipi€noj se instalaciji Windowsa 98 izostavljaju neki
dijelovi koji bi zauzeli veliki prostor na tvrdom disku, a nisu neophodni. Ako
neke od ovih dijelova Zelite instalirati u va$ sustav, to mozete i naknadno
uciniti. Za to ne trebate ponovo pokrenuti instalacijski program i ¢ekati pola
sata ili viSe dok se cijeli postupak ne zavrsi. U Windowsima 98 mozete otvoriti
okvir za dijalog Add/Remove Programs Properties u kojem cete to mnogo
lakSe i brze obaviti.

Odaberite gumb Start, otvorite mapu Settings i odaberite Control Panel. U pro-
zoru Control Panela dvostruko kliknite na ikonu Add/Remove Programs za
otvaranje okvira za dijalog Add/Remove Programs Properties i zatim odaberite
karticu Windows Setup. Pokazat ¢e se okvir za dijalog poput ovog na sljedecoj
slici.

Add/Remove Programs Properiies 21
Install/Uninstall Windows Setup | Startup Disk

To add of remaove a component. select of clear the check box. [fthe
check box is shaded, only part of the component will be installed. To
seewhat's included in & component, click Details

Compaonents:

ZEME &

1.2mMB
226ME

145 MB
€9 Microzott Qutlnnk Exprass 45ME x|
Space used by installed components 1226 MB
Space required: 0.0 MB
Space available on disk: 149.4 MB

Description

Includes Windows accessories and enhancements for your
computer.

11 of 11 compaonents selected Details...
Hawe Disk...
OK I Cancel | Al |

U okviru Components navedene su razne grupe dodataka za Windowse 98 koje
po zelji mozete dodavati ili uklanjati, koliko god puta hocete. Neke se od ovih
grupa sastoje od nekoliko programa, na primjer, u grupi Accessories se medu
ostalima nalaze Calculator, Paint, WordPad, i mnogi drugi dodaci. Vidjet cete
tri razli¢ita stanja potvrdnih kucdica:
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Slika 21.2
(Odaberite pojedinacne
dijelove koje Zelite
instalirati.

Nepotvrdena (prazna) — to znaci da ni jedan dodatak iz ove grupe nije
instaliran.

Kvacica na sivoj pozadini — to znaci da su samo neki dijelovi iz ove
grupe instalirani.

Kvacica na bijeloj pozadini — svi su sastavni dijelovi iz ove grupe instali-
rani.

U okviru Description mozete vidjeti koliko je dijelova odabrano iz oznacene
grupe.

U slucaju da na raspolaganju zelite imati sve komponente, moZete odabrati
cijelu grupu. Ako u kudici nema kvacice, kliknite na nju i time éete odmah
odabrati sve sastavne dijelove te grupe. Na “posivjele” kucice kliknite jednom
da nestane kvacica i zatim jo§ jednom da odaberete sve komponente te grupe.

Ako Zelite instalirati samo neke dijelove iz grupe, oznadite grupu i odaberite
gumb Details. Pojavit ¢e se popis programa u toj grupi, kako je prikazano na
sljedecoj slici. Aktivirajte programe koje Zelite imati instalirane i kad zavrSite,
odaberite OK za vracanje u karticu Windows Setup.

To add a component, selectthe check box, or click to clear it if wou don't
want the component & shaded box means that anly part of the
componentwill be installed. To see what's included in a component,
click Details.

Cornponents:

Calculataor

[ [ Deskiop Wallpaper 06MB

[#] Document Templates 0.2 ME

il Games 06 MB
[#]Imaging 41 MB
¥¥tMouse Pointers 03ME x|
Space used by installed components: 122.6 MB
Space required 0.0ME
Space available on disk: 149.4 MB

Description

Ferforms mathematical calculations.

Wetals |
0K I Cancel |

Kad zavrsite s biranjem svih komponenti, odaberite OK. Windowsi ¢e vje-
rojatno zatraziti da umetnete jednu ili viSe originalnih Windows disketa ili
Windows CD-ROM. Umetnite disketu ili disk i odaberite OK za nastavak.
Ovisno o dodacima koje ste odabrali, Windowsi 98 ¢e mozda zatraziti da pono-
vo pokrenete svoje racunalo. U tom slucaju odaberite Yes. Kad se Windowsi
ponovo ucitaju, novi su programi spremni za rad.
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Instalacija novog programa

Kad kupujemo racunalo, obi¢no je u njega ve¢ instaliran neki softver. Medutim,
vecina korisnika ubrzo zakljuci da im ti mali besplatni programi nisu dovoljni
1 kupi vece i ozbiljnije aplikacije ili ¢itave garniture aplikacija. Sre¢om, insta-
lacija novih programa se u Windowsima 98 obavlja pomocu carobnjaka
Add/Remove Programs Wizard koji ¢e sam automatski obaviti vecinu potreb-
nih poslova za instalaciju.

take (ak

Windows Setup i Add/Remove Programs Wizard

Neka vas ne zbune sli¢nosti izmedu Windows Setupa koji je
opisan u prijasnjem c¢lanku i Add/Remove Programs Wizarda.
Windows Setup rukuje samo s pomoénim programima koji su sas-
tavni dio Windowsa 98. Add/Remove Programs Wizard sluzi za
instalaciju svih ostalih aplikacija.

Instaliranje programa bez Wizarda

Prije nego se pozabavimo ¢arobnjakom Add/Remove Programs Wizard, dobro
je znati da u nekim slu¢ajevima nece biti potrebne niti njegove usluge. U 17.
poglavlju (o multimediji)  je spomenut  AutoPlay. Ako
CD-ROM disk podrzava AutoPlay, to znaci da ¢e se aplikacija na disku
automatski pokrenuti ¢im CD-ROM disk umetnete u pogon, odnosno, ako je
programe na disku prvo potrebno instalirati, pokrenut ¢e se program za insta-
laciju sadrZaja na disku.

Dakle, ako se kupljeni program nalazi na CD-ROM-u, prvo $to trebate uciniti
je umetnuti disk u pogon i pogledati hoce li se Sto dogoditi. Ako disk ne
podzava AutoPlay, nista zato. Instalaciju programa mozete lako obaviti i uz
pomo¢ Add/Remove Programs Wizarda.

Instaliranje programa uz pomoC Wizarda

Za pokretanje Carobnjaka prvo u Control Panelu otvorite okvir za dijalog
Add/Remove Programs, kako je ranije obja$njeno. Zatim odaberite karticu
Install/Uninstall i na njoj odaberite gumb Install.
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Slika 21.3

Carobnjak
Add/Remove
Programs Wizard
moZe automatski
pronaci instalacijski
program za vas
softver.

Pojavit ¢e se okvir za dijalog koji e vas traziti da umetnete prvu instalacijsku
disketu ili CD-ROM programa koji Zelite instalirati. Umetnite disk i odaberite
Next>.

Carobnjak ée pregledati disketni i CD-ROM pogon u potrazi za bilo kakvim
instalacijskim programom koji moZze pronaci. Naziv pronadenog programa
prikazat ¢e u okviru za tekst Command line for installation program, kako je
prikazano na donjoj slici.

Ako je Carobnjak pronaSao odgovarajuci program za instalaciju, odaberite
Finish za nastavak. Kako éete znati je li ¢arobnjak pronasao odgovarajuéi insta-
lacijski program? Provjerite ove tri stavke:

+ Prvo slovo u okviru za tekst predstavlja disk pogon u kojem je ¢arob-
njak pronasao program. Na primjeru prikazanom na slici upisano je
slovo A — znaci da je instalacijski program pronaden na disketi u
pogonu A.

* Dio iza kose crte (\) je ime instalacijskog programa. Tu bi trebalo
pisati nesto poput INSTALL.EXE ili SETUP.EXE.

+ Na mnogim instalacijskim diskovima ili u uputstvima za instalaciju
vase aplikacije piSe ime instalacijskog programa koji
trebate pokrenuti. To bi trebalo biti isto ime koje je upisano u okviru
za tekst.

Run Installation Program

If this is the carrect installation program, click Finish. Ta
start the aulomalic search again, click Back. To manually
search for the installation program, click Browse:

Command fine for installation program

Browss: |

<Back [ Fmen | Cancel

Ako Carobnjak nije pronasao odgovarajuci program, odaberite gumb Browse i
u okviru za dijalog Browse pogledajte datoteke na instalacijskom disku i
oznacite program za instalaciju. Zatim odaberite Open za vraéanje u ¢arobnja-
ka i tu odaberite Finish. Dalje ¢e se instalacija programa odvijati automatski.
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Dodavanje

Ako instalirate program namijenjen za Windowse 95/98, program za instalaciju
ée u izbornik Start vjerojatno postaviti ikonu (a ponekad i cijelu podmapu) s
kojom moZete pokrenuti program. Ako instalirate DOS program ili program za
Windowse ¢ija ikona nije postavljena u izbornik Start, njegovu ikonu mozete
postaviti i sami, kako je to opisano u 20. poglavlju.

take (ak

Windows 3.1 — podizbornici i programske grupe

Ako je aplikacija koju instalirate napravljena za Windowse 95/98,
u tijeku instalacije cete vjerojatno moéi odabrati mjesto u
izborniku Start na koje Zzelite postaviti njegovu ikonu (u neki
podizbornik ili podmapu izbornika Start). Medutim, ako je pro-
gram napravljen za Windowse 3.1, instalacijski ¢e vas program
upitati u koju ga programsku grupu Zelite postaviti.

Kao $to znate, Microsoft je ve¢ u Windowsima 95 stare program-
ske grupe iz Windowsa 3.1 zamijenio mapama u izborniku Start.
To su samo dva razliita naziva za isti pojam. Znaci, bez obzira
birate i podizbornik ili programsku grupu, u oba slucaja zapravo
birate mjesto u izborniku Start gdje éete postaviti ikonu aplikaci-

je.

novih uredaja

Ugradnju novih dijelova opreme (hardvera) u vase rac¢unalo najbolje je prepusti-
ti struénjacima. Jedna sitna pogreska i spalili ste tisucu kuna vrijednu opremu. S
druge strane, prikljucivanje vanjskih uredaja na vase ra¢unalo stvarno je jednos-
tavno i to mogu uraditi svi osim najvec¢ih nespretnjakovica. Bez problema
mozete, dakle, prikljuciti vanjske uredaje poput modema, vanjskih disk pogona,
pisaca, scanera i drugih — dovoljno je samo prikljuciti kabel u odgovarajuci
prikljuc¢ak na straznjoj strani racunala.

Dodatni uredaj treba uskladiti za rad u okruzenju Windowsa 98, drugim rije¢ima,
“instalirati” ga u Windowse 98. To je danas jednostavno napraviti zbog toga §to
Windowsi 98 podrzavaju svojstvo nazvano Plug and Play pomocu kojeg odmah
prepoznaju uredaj.
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U praksi to obi¢no izgleda ovako — ugasite ra¢unalo, prikljucite uredaj i, ako je
potrebno, upalite ga. Zatim ponovo upalite racunalo — Windowsi 98 de
automatski prepoznati novi uredaj i obaviti potrebna podeSavanja (za to cete
mozda trebati umetnuti Windows CD-ROM ili disketu).

take lak

Plug and Play

Kad kupujete novi uredaj za svoje racunalo, pojednostavite si
zivot i trazite samo uredaj koji podrzava Plug and Play, $to bi tre-
balo pisati negdje na njegovoj kutiji. Sre¢om, vecina danasnjih
uredaja podrzava Plug and Play, ali bolje je to odmah provijeriti.
Windowsi ¢e uredaje koji podrzavaju Plug and Play odmah pre-
poznati i necete se morati gnjaviti s podeSavanjima koja ne razu-
mijete.

Ako Windowsi ne prepoznaju uredaj, moZzete nastaviti na dva nacina:

¢ Otvorite Carobnjaka Add New Hardware Wizard i on ¢e vas korak po
korak voditi kroz instalacijski postupak.

+ Uz vedinu se uredaja isporu¢uje CD-ROM ili disketa s instalacijskim
programom. Pokusajte tim putem ako Add New Hardware Wizard zbog
nekog razloga ne uspijeva dobro instalirati ureda;.

Instalacija uredaja putem Add New Hardware Wizarda

Add New Hardware Wizard pokrecete preko Control Panela. Prvo odaberete
gumb Start, zatim otvorite mapu Settings i odaberete ikonu Control Panel. U pro-
zoru Control Panel dvostruko kliknite na ikonu Add New Hardware i pojavit ¢e
se prvi okvir za dijalog Add New Hardware Wizarda — odaberite Next> i u
sljede¢ém okviru ponovo Next > za nastavak. Windowsi ¢e potraziti da 1i ste
ugradili novi Plug and Play uredaj. Ako ga pronadu, njegovo ¢e ime biti
prikazano u sljede¢em okviru za dijalog, Kliknite na Next >. U sljede¢em okviru
odaberite Search for the best driver for your device i kliknite na Next >.U
sljede¢em okviru odaberite pogon na kojem se upravljacki program nalazi, ili
odaberite stavku Specify a location, kliknite na gumb Browse te pronadite i
otvorite mapu u kojoj se upravljacki program nalazi. Kliknite na OK i zatim na
Next >. U sljede¢em ¢e okviru Wizard prikazati lokaciju pronadenog upravl-
jackog programa. Kliknite na Next > za njegovu instalaciju i na kraju kliknite na
Finish.
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Slika 21.4

Carobnjak Add New
Hardware Wizard vodit
¢e vas korak po
korak kroz postupak
instalacije novog
uredaja.

Slika 21.5

Add New Hardware
Wizard je prilicno
uspjesan u
pronalazenju novih
uredaja na vadem
sustavu.

Add New Hardware Wizard

Wwindows can now search for hardware that is not Plug
and Play compatible, of you can select your hardware from
a list

Wwhen Windows detects new hardware, it automatically
determines the current settings for the device and installs
the carmect driver. Faor this reason it is strongly
recommended that you have Windaws search for yaur
new hardware

Do pou want Windows to search far your new hardware?

€ *es [Recommendad)

& o, I want to select the hardware fram a list;

Cancel

< Back I Nest > I

U ovom okviru za dijalog nalazi se pitanje Zelite li da Windowsi sami potraze
kakav ste novi uredaj prikljucili. Preporucljivo je odabrati ovakav nacin, stoga
treba biti aktivirana opcija Yes (Recommended) i zatim odaberite Next> (u
sljede¢em ce €lanku biti razmotrena druga moguénost).

U sljedecem ¢e vas okviru za dijalog Windowsi upozoriti kako postupak
trazenja novog uredaja moze potrajati nekoliko minuta i uzrokovati zastoj
racunala. Opet odaberite Next> za nastavak.

Ako ¢arobnjak nakon nekoliko minuta ne pronade novi uredaj, o tome cete biti
obavijesteni u novom okviru za dijalog. U tom slu¢aju odaberite Cancel i zatim
odaberite gumb Start i naredbu Shut Down. Pricekajte poruku o sigurnom
gasenju racunala i ugasite ra¢unalo. Sad provjerite jeste li novi uredaj ispravno
prikljucili, ukljucite racunalo i pokuSajte ponovo. Ako carobnjak opet ne
pronade novi uredaj, probajte ga ru¢no instalirati prema uputama u sljede¢em
odjeljku.

Medutim, vjerojatnije je da ¢e Carobnjak pronaci novi uredaj i obavijestit ¢e vas
da je spreman instalirati datoteke za podrSku novog uredaja. Odaberite Details
1 provjerite §to je Carobnjak pronasao — pojavit ée se okvir za dijalog s popisom
pronadenih novih uredaja, prikazan na sljedecoj slici.

(Add New Hardware Wizard

Windows has finished detecting hardwars, and is reach/to
install support for all detected devices.

To see alist of the devices that Windows detected. click
Details.

Tofinish installing the detected device(s), click Finish

Detected

Loaitech Serial Mouse,
Standard IDE/ESDI Hard Disk Controller

Detals

cancel |

BB

I Finish I
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Slika 21.6

U ovom se okviru za
dijalog nalazi popis
svih uredaja s kojima
Windowsi 98

mogu raditi.

Sad odaberite gumb Finish. Carobnjak ¢e vijerojatno zatraziti da umetnete vas
CD-ROM Windows 98 ili odgovarajuéu disketu. Vi samo slijedite upute koje
se pojavljuju. Na kraju ¢e Carobnjak vjerojatno predloziti da ponovo pokrenete
svoje racunalo kako bi promjene stupile na snagu.

Rucno postavljanje novog uredaja

Add New Hardware Wizard ponekad ne uspijeva prepoznati novi uredaj. U tom
vam je sluéaju na raspolaganju veliki popis uredaja s kojima Windowsi 98
mogu raditi 1 imaju potrebne datoteke za njih. Dovoljno je samo s popisa
odabrati vas ureda;.

Za prikaz tog popisa opet pokrenite Add New Hardware Wizard. Kad dodete
do drugog okvira za dijalog, u kojem je pitanje zelite li da Windows potrazi
novi uredaj — odaberite opciju No i zatim odaberite Next>. Pojavit ¢e se okvir
za dijalog s popisom brojnih uredaja uskladenih za rad s Windowsima 98, kako
je prikazano na sljedecoj slici. Cak i ako ste nabavili neki ¢udni uredaj, u grupi
Other devices éete vjerojatno pronaci nesto §to ¢e odgovarati vaSem uredaju —
na popisu Hardware types oznacite odgovarajucu kategoriju i zatim odaberite
Next.

Add New Hardware Wizard

Select the type of hardware you want to install

Hardware types

Multi-function adapters
33 N etwork adapters j

< Back I Mext > I Cancel |

U vedini ¢e slucajeva Carobnjak zatim prikazati drugi okvir za dijalog s po-
pisom razli¢itih uredaja u kategoriji koju ste odabrali. Sljedeéa slika, na prim-
jer, prikazuje okvir za dijalog koji ée se pojaviti ako na popisu Hardware types:
odaberete Mouse. Na popisu Manufacturers mozete odabrati proizvodaca
vaSeg uredaja i zatim u desnom okviru (Models:) oznacite naziv vaseg uredaja.
Kad zavrsite, odaberite Next>.
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Slika 21.7

U Add New Hardware
Wizardu nalazi se
popis proizvodaca i
modela u kojem Cete
naci gotovo sve
vrste uredaja.

Add New Hardware Wizard

@ Select the manufacturer and model of your hardware,

IF your hardware is not listed. or if pou have an installation disk. click Have
Disk I pour hardware is still not listed, click Back, and then select a different
hardware type.

Manufacturers: Mocels

0 BN Logitech LISB inghan Extreme Joystick
Media Vizian Logitech USE ‘wingh an Extreme Jostick with Thrattl
Microsoft

Microsaft Audio Codecs =

Microsoft MCl

.':"CIDSOftVIdEO Canfule_},.l a 5

Have Disk |

< Back I MNext > I Cancel I

Dalji koraci ovise o uredaju koji instalirate. Evo nekih primjera onog Sto
mozete ocekivati:

¢ Mozda se pojavi jo§ jedan okvir za dijalog u koji ¢ete trebati unijeti
neke podatke o novom uredaju.

¢ Mozda cete trebati umetnuti CD-ROM Windows 98 ili neke insta-
lacijske diskete.

¢ Ako svoj uredaj ne moZzete pronaci na popisu, kliknite na gumb Have
Disk, umetnite CD-ROM ili instalacijsku disketu koja je isporucena s
uredajem i slijedite daljnje upute u okvirima za dijalog.

Sazetak

U ovom smo poglavlju nastavili s pregledom podeSavanja i nadogradnje
Windowsa 98 s naglaskom na ugradnju novih dodataka. Saznali ste kako
dodati preostale sastavne dijelove Windowsa 98, kako instalirati dodatni soft-
ver 1 kako uskladiti Windowse 98 s novim uredajima priklju¢enima na vaSe
racunalo. U sljedeéem ¢emo se poglavlju pozabaviti uklanjanjem dijelova
Windowsa 98, programa i pogonitelja za uredaje iz Windowsa 98.
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U ovem poglaviju

22. poglavlje

Uklanjanje komponent,
orograma i pogonitelja
z Windowsa 98

 Uklanjanje komponenti Windowsa 98
« Uklanjanje nepotrebnih programa
o Uklanjanje nepotrebnih pogonitelja za uredaje

taks mﬁ

Vremenom ¢e vaSe racunalo, ovisno o financijskim moguénostima, dobivati nove dijelove
koji ¢e mijenjati stare. Neki vam programi viSe nece trebati. U ovom Cete poglavlju
nauCiti kako iz Windowsa ukloniti neke komponente, nepotrebne programe i pogonitel-
je.
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Uklanjanje komponenti Windowsa 98

Prije ili kasnije cete pozeljeti smanjiti guzvu na vasem tvrdom disku i u
izborniku Start i ukloniti sastavne dijelove Windowsa 98 koje uopée ne koris-
tite. Sre¢om, uklanjanje nepotrebnih dodataka je jo$S lakSe nego njihovo
postavljanje.

Kliknite na gumb Start, odaberite naredbu Settings i zatim odaberite Control
Panel. Kad se pojavi prozor Control Panel, dvostruko kliknite na ikonu
Add/Remove Programs i zatim odaberite karticu Windows Setup.

U okviru Components pronadite stavku koju Zelite ukloniti i zatim ponistite
njen odabir. Ako se stavka sastoji od vise programa, kliknite na gumb Details da
vidite pojedine programe te stavke, deaktivirajte one koje Zelite ukloniti i
odaberite OK za vracanje u karticu Windows Setup.

Kad zavrsite, odaberite OK. Windowsi 98 ¢e odmah ukloniti deaktivirane sa-
stavne dijelove. Ovisno o stavci koju ste uklonili, Windowsi 98 mogu zatraziti
da ponovo pokrenete svoje ra¢unalo. U tom slu¢aju, odaberite Yes.

Uklanjanje nepotrebnih programa

Neki ljudi ne zele ukloniti programe koje ne trebaju i koje zapravo nikad nisu
koristili, misle¢i, nek’ se nade. Drugi ¢e nezeljene programe ukloniti ve¢ samo
zato da ih viSe ne moraju gledati u izborniku Start. Evo nekih prednosti koje
dobivate uklanjanjem nepotrebnih aplikacija:

Vise slobodnog prostora na tvrdom disku — Neke dana$nje aplikacije zauzi-
maju nekoliko desetaka pa i viSe od stotinu megabajta prostora na tvrdom
disku.

Manja guZva i lakSe pronalaZenje objekata — Uklanjanjem nepotrebnih pro-
grama lakSe ¢ete pronaci ono §to stvarno trebate u izborniku Start i na tvrdom
disku.

Brzi rad — brisanjem nepotrebnih aplikacija ponekad mozete poveéati ucinak
vaSeg racunala. Ovisno o vrsti programa koji uklanjate, moze vam ostati viSe
memorije na raspolaganju, mozete skratiti vrijeme ucitavanja Windowsa i
dobiti na brzini rada ostalih programa.
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Slika 22.1

Na Kartici
Install/Uninstall nalazi
Se popis

programa koje
mozete automatski
ukloniti.

1. nacin — automatsko uklanjanje programa

U Windowsima 98 postoji svojstvo za automatsko uklanjanje programa. Do-
voljno je samo izdati naredbu za uklanjanje i potvrditi da to stvarno Zelimo, sve
ostalo ¢e uraditi Windowsi. Na zalost, nisu sve programerske kuce bile toliko
vrijedne i moguénost automatskog uklanjanja mozemo iskoristiti tek za manji
broj programa.

Prvo, dakle, trebate provjeriti je li program koji Zelite ukloniti raspoloziv za
automatsko uklanjanje. U prozoru Control Panela otvorite okvir za dijalog
Add/Remove Programs Properties. Na kartici Install/Uninstall (prikazanoj na
sljededoj slici) nalazi se popis programa koje Windowsi 98 mogu automatski
ukloniti.

Add/Remove Programs Properties HE

Install/Uninstal IWindows Setupl Startup D\skl

Tainstall a new program from a floppy disk or CO-ROM
drive, olick Install
=

The following software can be automatically removed by
‘Windows. To remove a program or ko modify its installed
components, select it from the list and click
Add/Remave.

ABC 95 Fort Manager -
ACDSee 32
Adobe Photoshop 3.0 Tryout

ALLVUE

Autobate

Carel Applications

Diaklp Seripting Tool

ErrorScan 32 Bit - Limited Trial

Flashiew LI

Eod/Hermove: |

oK | Cancel I Lol |

Ako se program koji Zelite ukloniti nalazi na ovom popisu, oznacite ga i zatim
odaberite gumb Add/Remove. O odabranom programu ovisi $to ¢e se dalje
dogoditi. Mozda ¢e se pojaviti okvir za dijalog u kojem dete trebati potvrditi
uklanjanje, ili ée vas mozda pitati Zelite li automatsko uklanjanje (Automatic)
ili Zelite nadzirati postupak uklanjanja (Custom). U drugom slucaju odaberite
Automatic. Nakon toga slijedite upute koje ¢e se pojavljivati na zaslonu sve
dok se ponovo ne vratite na karticu Install/Uninstall — tu odaberite OK.
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2. nacin — rucno uklanjanje programa

One aplikacije koje se ne mogu automatski ukloniti trebat ée uklanjati ru¢no.
Ovo nije tako jednostavno, nije dovoljno ukloniti samo mapu programa i nje-
govu ikonu iz izbornika Start. Aplikacije za Windowse postavljaju brojne
datoteke na razli¢itim mjestima na vasem tvrdom disku. Zbog izbjegavanja
kasnijih komplikacija s preostalim datotekama tog programa na vasem tvrdom
disku, potrebno je ukloniti ama bas sve datoteke povezane s tim programom.

Radi olaksavanja posla, uklanjanje programa je ovdje podijeljeno u tri koraka
koji pokrivaju sve od brisanja datoteka do uklanjanja ikona iz izbornika Start:

1. korak — brisanje datoteka

Prvi je korak ukloniti sve datoteke i mape koje je stvorio program za instalaciju

te aplikacije. Za to je potrebno znati ime glavne mape programa. Ako se imena

ne mozete sjetiti, evo kako ga mozete pronaci:

¢ U Exploreru ili My Computeru otvorite mapu Windows i zatim

otvorite mapu izbornika Start. U njoj otvarajte podmape sve dok ne
pronadete ikonu aplikacije. Desnom tipkom kliknite na ikonu, u
isko¢nom izborniku odaberite Properties i zatim odaberite karticu
Shortcut — pojavit ¢e se okvir za dijalog sli¢an onome na slici 22.2. U
vedini ¢e slucajeva u okviru za tekst Target pisati imena mape i
podmape u kojima se program nalazi.

¢ U Exploreru ili My Computeru potrazite ime mape koje najvise pod-
sjeca na ime aplikacije. Mnogi programi se instaliraju u mapu
Program Files pa svakako i tamo provjerite.

¢ Pokrenite aplikaciju, otvorite izbornik File i odaberite naredbu Open.
Pojavit ¢e se okvir za dijalog Open u kojem ¢e mozda biti prikazana
glavna mapa programa.

Sad kad znate gdje se nalaze datoteke te aplikacije, u Exploreru ili My Compu-
teru oznacite njihovu glavnu mapu. Prije nego Sto pritisnete tipku Delete, na
kratko pogledajte prikazane datoteke. Mozete li vidjeti datum koji se ponavlja
za vecinu datoteka? Ako ne vidite datume, kliknite na gumb Detatils na traci s
alatima ili u izborniku View odaberite naredbu Details. Zatim opet otvorite
izbornik View i odaberite naredbu Arrange Icons i zatim odaberite by Date. Sad
zapiSite 1 datum i vrijeme koji se ponavljaju za veliki broj datoteka. Oni ¢e vam
trebati u potrazi za preostalim datotekama iste aplikacije.
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Trebali biste takoder provijeriti nalaze li se u mapi neke datoteke koje Zelite
sacuvati, narocito ako ste u toj aplikaciji stvarali neke dokumente. Moguce je
da cete se kasnije predomisliti i da ée vam ti dokumenti trebati ili éete ih htjeti
upotrijebiti u drugoj aplikaciji. Oznacite datoteke koje Zelite sacuvati i zatim ih
premjestite (upotrijebite naredbu Move, a ne Copy) u drugu mapu ili na diske-
tu. Zatim izbriSite mapu aplikacije kako je opisano u 11. poglavlju.

'f_ﬂ/kﬁ eﬂ/k

Svoje dokumente spremajte u posebne mape

Brisanje aplikacija je jo§ jedan dobar razlog zbog kojeg biste
svoje dokumente trebali spremati u posebnu mapu. Ako ih ne-
kamo trebate premjestiti ili kopirati, jednostavno premjestite ili
kopirajte citavu mapu. InaCe biste samo gubili vrijeme
oznacavajuéi svaki pojedini dokument medu brojnim drugim
datotekama.
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2. korak — brisanje preostalih datoteka aplikacije

Nije dovoljno izbrisati samo mapu aplikacije. Mnoge aplikacije nekoliko svo-
jih datoteka rasprSe na razli¢ita mjesta na tvrdom disku. Za temeljito ¢iscenje
ostataka aplikacije trebate potraziti te preostale datoteke. Umjesto da
pretrazujete svaku pojedinu mapu na tvrdom disku, prvo pokusajte suziti izbor
mapa u kojima déete traziti. Preostale je datoteke najbolje potraziti u glavnoj
mapi Windowsa (obi¢no Windows), podmapi System i korijenskoj mapi vaseg
tvrdog diska (obi¢no C:\).

Nezgodno je Sto se u mapi Windows i podmapi System cesto nalaze stotine
datoteka. Kako cete znati koje datoteke pripadaju izbrisanoj aplikaciji? Nema
potpuno sigurnog nacina, medutim, evo Sto biste trebali traziti:

+ Potrazite imena koja podsjecaju na izvornu aplikaciju (to moze biti i
kratica).

¢ Potrazite datoteke s datumom i vremenom koji se slazu s datumima i
vremenom vecine datoteka u izbrisanoj aplikaciji.

Kad zavrsite s trazenjem, pronadene datoteke izbriSite.

take (ak

Niste sigurni za datoteku? Probajte je pomaknuti

Ako vam je neka datoteka sumnjiva, ali niste sasvim sigurni da
pripada izbrisanoj aplikaciji, naro¢ito one u mapi Windows i
podmapi System, nemojte je odmah izbrisati, ali je pokuSajte pre-
mjestiti u drugu mapu ili na disketu i tu je neko vrijeme pricuva-
jte. Ako kasnije Windowsi ili neka aplikacija prijave gresku jer ne
mogu pronadi tu datoteku, lako je moZete vratiti na staro mjesto.

3. korak — izbriSite ikonu iz izbornika Start
Sljededi je zadatak izbrisati svaki trag aplikacije iz izbornika Start. Ovaj je pos-
tupak objasnjen u 20. poglavlju.

Nezeljena je aplikacija sada u potpunosti izbrisana iz vaseg racunala. Na kraju
je najbolje ponovo pokrenuti racunalo.
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Uklanjanje nepotrebnih pogonitelja za uredaje

Slika 22.3

U okviru

za dijalog Select
Device oznaCite
SvV0j novi monitor.

Programi nisu jedini koji zastarijevaju i postaju nepotrebni. To isto vaZi i za
ugradene 1 prikljucene uredaje. Kad jednom uklonimo nepotrebni uredaj, o
tome treba obavijestiti Windowse. Evo nekoliko opcenitih na¢ina kako to
mozete uciniti:
Plag and Play uredaji — ako uredaj podrzava ranije spomenuti standard
Plug and Play, tada ée Windowsi vjerojatno sami uoditi da taj uredaj vise
nije prikljuéen na vas sustav i automatski ¢e poduzeti potrebne radnje.

Pisa¢ — ako ste uklonili pisa¢, odaberite gumb Start, odaberite Settings i
zatim odaberite Printer. U prozoru Printers izbriSite ikonu pisaca koji ste
uklonili.

Monitor — ako je uredaj monitor, znaci da ste vjerojatno prikljuéili neki
drugi monitor. Sad samo trebate Windowse obavijestiti o vaSem novom
monitoru slijede¢i ove korake:

1. Desnom tipkom kliknite na prazan dio radne povrsine Windowsa.
U izborniku precica odaberite Properties. Pojavit ¢e se okvir za
dijalog Display Properties — u njemu odaberite karticu Settings.

2. Kliknite na gumb Advanced. Otvorite karticu Monitor i kliknite
na gumb Change. Otvorit ¢e se Carobnjak Update Device Driver
Wizard. Klinite na Next >.

3. U sljedeéem je okviru prva odabrana stavka Search for a better
driver... Nju Cete odabrati ako postojece upravljacke programe za
isti monitor zelite zamijeniti novijima. Za drugi monitor
odaberite stavku Display a list of all the drivers... i zatim
kliknite na Next >.

4. Aktivirajte opciju Show all hardware (vidi sljedecu sliku). Na
popisu Manufacturers oznacite proizvodaca, a na popisu Models
oznacite vas novi monitor i zatim kliknite na OK.

5. Slijedite upute koje ¢e se pojaviti. Mozda Cete trebati umetnuti
CD-ROM Windows 98 (ili disketu).
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Modem - uskladivanje Windowsa za rad s modemom objasnjeno je u
sljedeéem poglavlju. Ovdje je, medutim, opisano uklanjanje modema s
popisa prikljuenih uredaja. Odaberite gumb Start, odaberite Settings i
zatim odaberite Control Panel. U prozoru Control Panela dvostruko
kliknite na ikonu Modems. Otvorite ¢e se okvir za dijalog Modems
Properties, oznacite vas modem na popisu i kliknite na Remove.

Drugi uredaji — sljede¢im koracima mozete Windowse obavijestiti o
uklanjanju veéine vrsta uredaja iz sustava vaseg racunala.

1. Odaberite gumb Start, odaberite Settings i zatim odaberite
Control Panel.

2. Dvostruko kliknite na ikonu System. Pojavit ¢e se okvir za dija-
log System Properties u kojem aktivirajte karticu Device
Manager.

3. Na popisu vrsta uredaja pronadite stavku koja predstavlja vrstu
uredaja koji zelite ukloniti 1 kliknite na znak plus (+) pored nje.
Otvorit ¢e se prosireni popis pojedinih uredaja te vrste (ako ih
ima vise) na kojem oznacite uredaj koji ste uklonili.

4. Kliknite na gumb Remove. Windowsi 98 Ce traziti da potvrdite
uklanjanje.

5. Kliknite na OK i zatim slijedite moguce daljnje upute na zaslonu.

Sazetak

U ovom je poglavlju opisano kako se mozete rijesiti nezeljenih programa i
uredaja. Ovime smo zavr$ili opis raznih podeSavanja vasih Windowsa 98. U
sljedec¢em se dijelu opisuje uporaba posebnog uredaja — modema, komunici-
ranje pomocu Windowsa i vas iskorak u svijet Interneta.
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23. poglavlje

Modemi, Internet
- Windowsi 98

o Sto su modemi?
o Instalacija modema
o Kako uspostaviti vezu s Internetom

Uovom poglaviju.

« Internet Explorer 4.0
o Pretrazivanje Weba s Internet Explorerom
o Slanje i primanje elektronske poSte — Outlook Express

 Aktivna radna povrSina (Active Desktop)
faks em%?

Internet je u SAD-u prozvan informacijskom superautocestom, Sto je, s ozbirom na sporost
. modemske veze, veliko pretjerivanje. Internet jo§ zovu i Mrezom svih mreZa (ili kratko Net
— Mreza). To je uistinu mreZa koja obuhvaca cijeli svijet i niti jednan joj drugi sustav mreza
(/VL D' nije niti blizu po veliCini ili zna¢aju. U ovom Cete poglaviju saznati kako koristiti Windowse
za spajanje na Internet i Sto moZete raditi kad se jednom spojite, a dalje preostaje na
vama da u neprospavanim noc¢ima provjerite Sto se sve moze naéi na toj svjetskoj mreZi.
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Sto su modemi?

Modemi su dodatni uredaji za vaSe racunalo koje moZete ugraditi ili prikljuciti
izvana. Oni omogucavaju vezu dva racunala putem telefonskih linija.
Telefonske linije su napravljene za prenoSenje zvuka, a ne digitalnih podataka.
Uloga je modema da podatke koje Saljemo iz racunala pretvore u zvucne sig-
nale koji se mogu poslati putem telefonskih linija. Na drugom kraju veze pri-
jemni modem prima dolazece zvukove i pretvara ih u izvorni digitalni oblik.

Postoje tri vrste modema:
¢ Unutarnji modem — ploca s elektronskim sklopovljem koja se
ugraduje u racunalo, sli¢na bilo kojoj elektronskoj kartici u racunalu
(zvu¢na kartica, grafic¢ka kartica i dr.).

¢ Vanjski modem — plasti¢na ili metalna kutija sa svijetle¢im diodama
koju drZite na stolu i kabelom ju spajate na utor za komunikaciju na
poledini racunala.

¢ PC Card modem — modem veli¢ine kreditne kartice koji se moze
utaknuti u PC Card utor na prijenosnom racunalu.

Modemi se razlikuju i po brzini kojom mogu slati i primati podatke, odnosno,
po koli¢ini podataka koje mogu poslati i primiti u jednoj sekundi. Mjera za brz-
inu prijenosa su bitovi u sekundi ili bps (bit je osnovna jedinica za racunalne
podatke, svaki znak u ¢istom tekstu zauzme 8 bitova). Danas se prodaju mode-
mi s brzinom prijenosa od 33600 bps do 56000 bps.

Sto mozete raditi s modemom?

Modem sluzi za povezivanje vaSeg rac¢unala s drugim ra¢unalom putem tele-
fonske linije. Racunalo na drugoj strani moze pripadati vaSem prijatelju, infor-
macijskom servisu ili BBS-u (Bulletin Board Service), vaSem fakultetu, banci,
poduzecu, komercijalnoj informati¢koj mrezi ili preko mreze svih mreza —
Interneta, odnosno, racunala — posluzitelja na koje se spajate, mozete stupiti u
vezu s milijunima ra¢unalnih korisnika na Internetu.

Preko vaseg fax-modema, mada je jeftiniji od uobicajenih fax uredaja, mozete
sasvim uredno slati i primati fax poruke.
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Instalacija modema

Prije nego §to mozete koristiti komunikacijski program, Windowsi 98 moraju
znati koje je vrste va§ modem. Nakon toga modem trebate podesiti prema vrsti
veze koju zelite koristiti.

Priklju€ivanje modema

Prvo trebate provjeriti je li modem ispravno prikljucen. Ako imate vanjski
modem, provjerite ove stavke:

+ Je li modem prikljucen na napajanje.

¢ Jedan kraj serijskog kabela prikljucite na utor na straznjoj strani
modema, a drugi kraj u odgovaraju¢i COM utor na straznjoj strani
vaSeg racunala. Tesko éete pogrijesiti jer obi¢no samo jedan utor
odgovara prikljucku na kabelu. Ako niste sigurni, provjerite upute za
racunalo.

¢ Telefonskim kabelom spojite modem s uti¢nicom za telefon u zidu.
Ako modem ima dva utora za telefonski kabel, upotrijebite onaj na
kojem pise Line. Drugi je utor (Phone) namijenjen priklju¢ivanju tele-
fona.

+ Ukljucite modem.

Ako imate instalirani unutarnji modem, na straznjoj ¢e strani racunala biti
jedan kraj kartice s jednim ili dva prikljucka za telefonski kabel — upotrijebite
onaj na kojem pise Line.

Ako imate PC Card modem, karticu umetnite u jedan od PC Card utora na
vasem prijenosniku i zatim prikljucite telefonski kabel.

Uskladivanje Windowsa 98 s vasim modemom

Sljededi je korak obavijestiti Windowse 98 da imate modem. Kliknite na gumb
Start, u izborniku Start odaberite Settings i zatim odaberite Control Panel. U
prozoru Control Panela dvostruko kliknite na ikonu Modems. Pojavit ¢e se
Zarobnjak Install New Modem, kako je prikazano na sljedecoj slici. Carobnjak
¢e pokusati automatski pronaéi va§ modem. Ako ste modem ispravno
prikljucili (kako je opisano u prijasnjem clanku) odaberite Next i Windowsi ¢e
potraziti va§ modem.
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Slika 23.1

Carobnjak Install New
Modem vodi vas kroz
postupak instalacije
modema.

Slika 23.2

Kad Carobnjak
pronade va$ modem,
prikazat ¢e ovakav
okvir za dijalog.

Install New Modem
o B Swfindaws will nows try ta detect your modem. Befare
cantinuing., you should:

1. I the madem is attached to pour
computer, make sure it is tumed on.

2. Quit any programs that may be using the
rmaodem.

Click Next when you are ready to continus.

I Dan't detect my modem; | will select it fram a list:

< Hack I MNext > I Cancel

Kad c¢arobnjak zavrSi svoj posao, ako je uspjesno pronaSao va$ modem,
prikazat ¢e okvir za dijalog sli€an ovom na sljedecoj slici. U tom slu€aju
odaberite Next> za nastavak.

Ako ¢arobnjak nije uspio pronaci va§ modem, kliknite na Next> i pojavit ¢e se
popis svih modema koje Windowsi 98 poznaju. Na popisu Manufacturers
pronadite proizvodaca, a na popisu Models oznalite va§ modem i zatim
odaberite Next>. Ako ne mozete pronaci proizvodaca, odnosno vasu vrstu
modema, na popisu Manufacturers odaberite Standard Modem Types i zatim na
popisu Models odaberite standardni model koji odgovara brzini vaseg modema.
U sljedecem okviru za dijalog oznacite prikljucak na koji je va§ modem
prikljuen i zatim odaberite Next>.

Verify Modem [ x]

The following modem was found on Communications Port
[COM2)

IF this modem type is not comect, click Change to select a

different tupe fram a list.

Change

< Back I Mext > I Cancel

Kada je modem instaliran, kliknite na Finish za zatvaranje ¢arobnjaka. Pojavit
¢e se okvir za dijalog Modems Properties. Kliknite na gumb Dialing
Properties i unesite potrebne informacije da bi Windowsi 98 na ispravan nacin
mogli birati telefonske brojeve na modemu:

Na popisu zemalja odaberite Croatia (385)
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Area code — unesite pozivni broj vaseg podrudja.

For local call, dial — unesite potreban broj ako prvo trebate birati vanjsku lin-
iju. Ako ne, okvir ostavite prazan.

Odaberite tonsko ili pulsno biranje.

Dialing Properties

by Lacations |

| am dialing from:

d Hew. | Hemmyve:
| & in this country/region: Area code;
ICroat\a j |1 Siea Earle Fules

~When dialing from her

To aceess an outside line:

For lacal calls, dial

For long distance calls, dial

™ To disable call waiting, dial: =

Dialusing: @ Tonedial ¢ Pulse dial

I™ For long distance calls, use this caling card:

Sllka 23.3 |Mone [Direct Dial) | Caling Card.

U ovaj je okvir za
dijalog porebu unijeti
podatke o vadoj
sadasnjoj lokaciji.

K I Cancel I £l I

Odaberite Next> i u zadnjem okviru za dijalog kliknite na Finish.

Okvir za dijalog Modems Properties

Kad ¢arobnjak Install New Modem zavrs$i svoj posao, prikazat ¢e okvir za dija-
log Modems Properties. Taj ¢e se okvir za dijalog pojaviti i sljede¢i put kad u
Control Panelu odaberete ikonu Modems. Ovdje mozete uraditi sljedece:

¢ Za instaliranje drugog modema kliknite na Add i opet ¢e se otvoriti
¢arobnjak Install New Modem.

¢ Za brisanje pogonitelja za modem koji ne koristite, oznacite ga i
kliknite na gumb Remove.

+ Ako zelite promijeniti nacin na koji ¢e Windowsi 98 birati telefonske
brojeve na modemu, kliknite na Dialing Properties i u okviru za dija-
log koji ée se pojaviti unesite svoje promjene.

Kad zavrSite, kliknite na OK za vrac¢anje u Control Panel.
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Kako uspostaviti vezu s Internetom

Slika 23.4

Prvi okvir za dijalog
Internet Connection
Wizarda za uspostavu
veze prema

Internetu.

Korisnici koji se na Internet spajaju preko lokalne radunalne mreze pomoé
mogu dobiti od struénjaka koji je odreden za administratora mreze. Ovdje je
opisano spajanje preko telefonske linije, a dodatnu ¢e vam pomo¢ pruziti i vas
davatelj Internet usluga kojem je u interesu da se vi ¢im prije spojite na
Internet.

Za spajanje na Internet vam je potreban modem prikljuc¢en na telefonsku liniju.
Modemi su opisani u prethodnom dijelu poglavlja. Ako imate vanjski modem, on
treba biti ukljucen, $to éete znati po svijetle¢im LED diodama. Prije spajanja na
Internet trebate kod nekod od davatelja Internet usluga (provider ili ISP) uplatiti
vas korisnicki racun. Podatke o davateljima Internet usluga i cijenama ¢ete naéi
u boljim domadim casopisima o racunalima koji izlaze jednom mjesecno, na
stranicama o Internetu. Jedino otvorena sveuciliSna racunalna mreza CARNet ne
naplacuje svoje usluge, medutim, ako imate srece, na tu cete se mrezu uspjeti
spojiti negdje oko 3.30 h ujutro, kad guzva malo popusti. Va$ ¢e vam davatelj
ujedno i pruziti podatke potrebne za spajanje na Internet preko njihovog telefon-
skog broja.

Pri uspostavljanju veze s Internetom pomod¢i ¢e vam Internet Connection
Wizard. Evo potrebnih koraka:

1. Kliknite na gumb Start i odaberite Programs ;> Internet Explorer
> Connection Wizard.

2. Na radnoj ¢e se povrsini pojaviti okvir za dijalog Internet Connection
Wizard. Odaberite srednju opciju — I have an existing Internet
account... i kliknite na Next >. (Ako imate otprije uspostavljenu vezu
s Internetom, odaberite trecu opciju, My computer is already set up
for the Internet... 1 kliknite na Next za zatvaranje Wizarda.)

Internet Connection Wizard

a8 34 | ‘wielcome b the Internet Connection wizard, the easp way to get connected
“ to the Intemnet, You can use this wizard to set up & new ar existing Internet
account

Click. the option you want. and then click Mext.

" | want to sign up and configure my computer for a new Internet
account. (If you select this option make sure your telephone line
iz connected to vour modem.)

| &' have an existing Intermet acoount though my phone fine or &
“Lilocal area network [LAN]. Help me set up my computer to
cannect to this Internet account,

" My compuler is alieady set up for the Intemet. Do not show this
wizard again.

Mest > Cancel




330

VI. DIO

Slika 23.5

Odabir nacina spa-
janja na Internet.

Slika 23.6

Unos korisniCkog
imena i lozinke za
spajanje na posluZitelj
vaSeg davatelja
usluga.

3.

U drugom okviru Internet Connection Wizarda imate dvije opcije.
Odaberite gornju (Internet service provider ili LAN) i kliknite na Next
>. Zatim ¢e se pojavljivati sljedeci okviri za dijalog:

4. Set Up Your Internet Account — odaberite Connect using my phone

line (ako se spajate preko telefonske linije) i kliknite na Next >.

5. Dial-Up Connection — odaberite Create a new dial-up connection i

Internet Connection Wizard

Set Up Your Internet Connection

|f you already have an account with an [ntemet service
provider and have obtained all the necessary connection
informalion, you can connect to your account Using yaur
phone line. If you are connected to a Local Area Network
[L&N] that is connected to the Internet, you can access the
Internet over the LAN.

which method do pou want to uze to connect to the [ntemet?

< Back I Mext > I Cancel Help

kliknite na Next >.

Phone Number — ponisitite odabir stavke Dial using the area code
and country code tako da okviri Area code 1 Country name and code
posive. U okvir Telephone number upisSite telefonski broj za spajanje
na Internet preko vaseg davatelja Internet usluga

User Name and Password — u polje User name upisite korisnicko
ime, a u polje Password upiSite lozinku za spajanje preko vasSeg
davatelja usluga.

Internet Connection Wizard

User Name and Passwoard

Type the name and password You use ta lagin to your Intemet
service provider. This name may also be referred to as your

tember 1D or Uger [D. I you do not know pour uger name and
password. contact wour Internet service provider.

User name:
Passward:

< Back I Hext > I Cancel Help
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Slika 23.7

Prvi u nizu okvira za
dijalog za upis poda-
taka potrebnih za
slanje i primanje
elektronske poste.

8.

10.

11.

12.

13.

14.

Advanced Settings — mozete odabrati No i kliknuti na Next > i tako
preskociti podesavanja koja su unaprijed podesena tako da ih u prav-
ilu ne biste trebali mijenjati. Medutim, to trebate provjeriti kod vaseg
davatelja usluga. (Yes cete odabrati ako vam je potreban izbor izmedu
PPP i SLIP protokola, mozda ¢e biti potrebno upisati prijavnu skriptu
ili ée kod nekih trebati unijeti vasu IP adresu — za CARNet i HiNet —
adrese DNS posluzitelja).

Dial-Up Connection Name — u okvir za tekst upiSite ime za vasu
vezu i zatim kliknite na Next >.

Set Up Your Internet Mail Account — ovdje treba biti odabrano Yes
za uspostavljanje vaseg korisnickog racuna za primanje i slanje elek-
tronske poste. Za nastavak kliknite na Next >.

Internet Connection Wizard

Set Up Your Internet Mail Account

An Internet mail program is installed on your computer. Intemet
mail allows you to receive and send e-mail mesrages.

Ta successfully set up your Internet mail account, you must
have alieady signed up for an e-mail account with an Intemet
service provider and obtained important connection
infarmation. IF wou are missing any information the wizard asks
you to provide, contact your Intemet service provider.

Do vou want ta set up an [ntemet mail account now?

< Back I Mest> I Cancel Help

Your Name — u okvir za tekst Display name upisite ime koje ¢e se
pojavljivati na vasoj elektronskoj posti i zatim kliknite na Next >.

Internet E-mail Address — upisite vaSu E-mail adresu na koju cete
primati elektronsku postu i kliknite na Next >.

E-mail Server Names — u okviru s padaju¢im popisom odaberite
vrstu posluzitelja za dolazecu postu (POP3 ili IMAP) i zatim u gornji
okvir za tekst (Incoming mail) upisite adresu posluzitelja za dolazeéu
postu, a u donji okvir za tekst (Outgoing mail) upisite ime (adresu)
SMPT posluzitelja za poStu koju vi Saljete i zatim kliknite na Next >.
Internet Mail Logon — u okvire za tekst upisite ime korisnickog

racuna i lozinku za vasu e-postu koje vam je pruzio va$ davatelj
Internet usluga i zatim kliknite na Next >.(Ako ée vas davatelj usluga



332

VI. DIO

Slika 23.8

Prvi u nizu okvira za
dijalog za upis poda-
taka potrebnih za
rad s novinskim
grupama.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

to zahtijevati, mozda cete trebati odabrati sigurniji nacin provjere
lozinke, Log on using Secure Password Authentication (SPA)).

Friendly Name — u okvir za tekst upiSite ime pod kojim ¢ée biti
spremljeni podaci koje ste do sada unijeli za vasu e-postu i kliknite na
Next >.

Internet Connection Wizard

Set Up Your Internet News Account

An Intemet news program is installed on gour computer
Internet news allows you to communicate in discussion forms,
called newsaraups, with people who have similar interests.

To successfully set up your Internet news account, you must
have already signed up for an account with an Intermet service
provider and obtained impartant connection information. |F you
are missing any information, contact your Intemet service
provider.

Do you want to set up an Intermet news account now?

 es
Mo

<Back [ Mew> | Cancal Help

Set Up Your Internet News Account — ostavite odabranim Yes za
podesavanje vaseg racuna za novinske grupe. I ovdje vam potrebne

podatke treba dostaviti va§ davatelj Internet usluga. Kliknite na Next
>,

Your Name — upisite ime koje ée se pojavljivati na porukama za
novinske grupe koje éete vi slati i zatim kliknite na Next >.

Internet News E-mail Address — upiSite e-mail adresu koju vam je
dodijelio vas davatelj usluga, a na koju ¢e vam sudionici novinskih
grupa slati e-mail poruke. Kliknite na Next >.

Internet News Server Name — upiSite ime (adresu) posluzitelja
(NNTP) za novinske grupe koje vam je dostavio va$ davatelj Internet
usluga. Ako se na vaseg posluzitelja za novinske grupe (NNTP) tre-
bate prijavljivati i va$ vam je davatelj usluga dostavio NNTP koris-
nicko ime i lozinku, odaberite i stavku ispod (My news server
requires me to log on). Kliknite na Next >.

Friendly Name — u okvir za tekst upisite ime pod kojim ¢e biti
spremljeni vasi podaci za novinske grupe koje ste upravo unijeli i
zatim kliknite na Next >.
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21. Set Up Your Internet Directory Service — vas posebni pristup do
adresara. Za sada ostavite odabranim No, a ako ée biti potrebno, to
kasnije mozZete ispraviti ponovnim pokretanjem Connection Wizarda.
Kliknite na Next i zatim u posljednjem okviru za dijalog Internet
Connection Wizarda kliknite na Finish za zakljucivanje vasih
podesenja za spajanje s Internetom.

Internet Explorer 4.0

Mnogi korisnici Interneta ne znaju da na Internetu postoji i neSto drugo osim
World Wide Weba. Za njih je World Wide Web = Internet. Web je samo jedan
od servisa Interneta, ali je doista najpopularniji, zbog lakoc¢e uporabe i multi-
medijalnog sadrzaja koji pruza. Stoga cete Cesto slusati o Web stranicama i
URLovima (Uniform Resource Locators — adrese na Internetu.

Ako zelite pogledati $to se nalazi na Webu, treba vam program za pretrazivan-
je, Web pretrazivac. Jedan je od takvih Web pretrazivacéa i Internet Explorer, o
kojem se govori u nastavku ovog poglavlja, a koji je sastavni dio Windowsa 98.
Treba napomenuti da Microsoft neprestano unapreduje Internet Explorer i
nadogradnje su za njega raspolozive na Microsoftovoj Web lokaciji
(www,microsoft.com, odnosno preko naredbe Windows Update u izborniku
Start).

Ako imate vanjski modem, ukljucite ga prije pokretanja Internet Explorera.
Za pokretanje Internet Explorera slijedite sljedece korake:

1. Internet Explorer mozete pokrenuti klikom na neku od adresa, kanala
ili hiperveza gotovo iz svakog kutka sucelja Windowsa 98 i u njemu
sadrzanih osnovnih programa, a najjednostavnije dvostrukim klikom
na ikonu Internet Explorer na radnoj povrsini ili klikom na ikonu
Internet Explorera na traci s alatima Quick Launch. Ako se nakon
toga pojavi Internet Connection Wizard, pogledajte ¢lanak Kako
uspostaviti vezu s Internetom?, ranije u ovom poglavlju.

2. Nakon otvaranja prozora Internet Explorera pojavit ¢e se okvir
Dialing Progress koji ¢e automatski pokusati uspostaviti vezu s
Internetom i nakon uspostavljanja veze pojavit ¢e se polazna stranica.
Koja ¢e se Web stranica pojaviti, to ovisi o podeSenjima Internet
Explorera koja koristite. Na sljedecoj je slici prikazan mogu¢i primjer.
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Traka s alatima

Slikovna veza

Prozor Internet | [WaNweb Search =] | cthsrsssrchss

Explorera.

Slika 23.9

Prozor Internet
Explorera.

Ako uspostavljanje veze ne uspije (zbog zauzete linije ili krivih podesenja),
pojavit ée se okvir za dijalog Dial-up Connection. Klikom na gumb Connect
mozete ponovno pokusati uspostaviti vezu, medutim, ako je potrebno, ponovno
upisite korisnicko ime i lozinku i kliknite na gumb Settings radi unoSenja
promjena u podeSenja veze.

¢ Ako Internet Explorer pri svom pokretanju polaznu stranicu pronade
u mapi \Windows\Temporary Internet Files, on ¢e tu polaznu stranicu
prikazati i neée se ni pokusati spojiti na Internet. U tom ¢e sluéaju na
naslovnoj traci iza naslova stajati [Working Offline]. Na Internet e
se pokusati spojiti tek kada mu naredite da prijede na drugu Web
stranicu koja nije spremljena u mapi Temporary Internet Files (na
primjer, kliknete na neku hipervezu). Pojavit ¢e se okvir za dijalog
URL not found in Offline Mode. Za uspostavljanje veze kliknite na
Connect, a ako se ne Zelite spajati na Internet, kliknite na Stay
Offline.

Naslovna traka

T 1

Eile Edit ‘iew Go Favortes Help |ﬂ
&L =2 0 B oo @ 1 3 ? Z

Back Fanward! Stop Refresh Home Search  Fawvortes  History  Channels | Fullscreen Mail nl Edit
Addlessl@ hltp:/%homa.m\crosofl.com/‘Dj“Lmks @ Bestafthe'web | Charnel Guide | Customize Links 4 |Free HotMail 4] Intemet Start »

Catch The World Series Score Octaber 22, 1358 =

MENBC Sponrts has complete coverage

RN porsonaiizo——wob dioctary | —belp— | Rioosoft ||

Wvin a signed Diarth ader Light Saber!

POINT.CLICK.SHOP. msn Shopyiing ———————————————— Teksmalna
Ilake this your horme veza
page Get news, weather, and other information for your local area.

Select a location [Select aregion.. [+] [Select a city =l enter

—|  Podrucje

Esxplore MSHN sites Click here for areas in the U3, 5 J
around the world Sadrza]a
&-mail [e@it

Logon MNarne: Hotrmail Passward

Products and serices | | enter

Get Hotmail, free e-mail you can use from any PC with Internet access

nEws [edit
lsrael stays: Mideast talks extended

Yankees win 30, sweep Padres
Focky start in talks on Clinton probe

I [ [ [@mtemet zone

Statusna traka

Ovdje je pregled glavnih znacajki prozora Internet Explorera:

Naslovna traka — najgornja traka u prozoru prikazuje ime trenutne Web
stranice.
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Traka s alatima — ovdje imate brzi pristup do nekih od glavnih svojstava
Internet Explorera. Traku s alatima mozete sakriti i tako dobiti vise pros-
tora — u izborniku View kliknite na Toolbar.

Adresno polje — u njemu je prikazana adresa trenutne stranice.

Traka s vezama (Links) — u ovoj su traci prikazane veze pomocu kojih se
brzo mozete prebaciti na druga mjesta na Webu. Klikom na neku vezu do-
lazite na tu stranicu.

Podrucje sadrzaja — ovo podrucje, naravno, zauzima najveci dio prozora
Internet Explorera. Tu se pojavljuje sadrzaj stranica neke Web lokacije.
Pomodu okomite klizne trake mozete pogledati ostali dio otvorenog doku-
menta.

Tekstualna i slikovna veza — u sadrzaju Web stranica cesto se moze nala-
ziti mnogo hiperveza. To moze biti neka potcrtana rije¢ istaknuta drugom
bojom ili slika. Te veze omogucavaju brzi prelazak na druge Web adrese
gdje ima vise podataka o istaknutom pojmu ili slici. Kada iznad takve veze
postavite pokaziva¢ miSa, Internet Explorer ¢e ga promijeniti u ruku s
uperenim kaziprstom i na statusnoj traci ¢e prikazati pre€icu (Shortcut to)
i ime dokumenta na koji ¢e nas odabrana veza dovesti.

Statusna traka — na njoj piSe $to se trenutno dogada u Internet Exploreru,
opis veze koju smo odabrali,a prikazano je i kako napreduje izvr§enje neke
naredbe u Internet Exploreru (na primjer, ucitavanje datoteke).

Zatvaranje Internet Explorera

1. Kliknite na gumb zatvaranja (X) u gornjem desnom Kkutu prozora
Internet Explorera.

2. Pojavit ¢e se okvir za dijalog Disconnect. Kliknite na Yes.

3. Kada iz okvira na desnom kraju trake sa zadacama nestane ikona
Dial-Up Networkinga (koja prikazuje dva spojena racunala), po-
dignite telefonsku slusalicu i provjerite da li vam je linija slobodna.
Ako imate vanjski modem, iskljucite ga.

Razna podeSenja za Internet

Prije nego po¢nete pregledavati nepresusno more stranica na Webu, pogledajte
koja su vam sve podesSenja rada Web pretrazivaca (u ovom slucaju Internet
Explorera) i veze s Internetom na raspolaganju:
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Slika 23.10

Kartica General okvira
za dijalog Internet
Properties.

Na radnoj povrsini desnom tipkom kliknite na ikonu Internet Explorer i
odaberite Properties. Mozete i1 kliknuti na gumb Start, odabrati Settings o>
Control Panel i zatim dvostruko kliknuti na ikonu Internet. Pojavit ée se
okvir za dijalog Internet Properties s vise kartica:

General — ova je kartica podijeljena na tri okvira:

¢ Home page — u polje Address: mozete upisati adresu Web stran-
ice koju zelite odrediti kao vaSu polaznu stranicu.

¢ Temporary Internet files — klikom na gumb Delete Files cete
izbrisati sve datoteke iz vaSeg privremenog spremista datoteka s
Interneta. Klikom na gumb Settings mozete unijeti dodatna

podesenja za ovu mapu.

¢ History — u mapu History se automatski spremaju veze (adrese)
do lokacija na Webu koje posjecujete. Pomocu strelica
brojcanika mozete odrediti koliko dana te veze zelite Cuvati. Ako
mapu History Zelite isprazniti, kliknite na gumb Clear Histosry.

Internet Properties

General | Secuity | Content | Connestion | Programs | Advanced |

~Home pag
% ‘You cah change which page to use for your home page.

Addiess: http:#/home. microsoft. comy!

{"liseefauii™]  Use Blark

Use Gurer |

— Temporany Internet fil
@» Pages you view on the Intemet are stared in a special folder

for quick viewing later
Delete Files Settings... I

I~ Histo

The Histary falder contains links to pages you've visited far
quick access to recently viewed pages

Duays to keep pages in histony: 20 H: Clear Histary I

Cobs.. | Foms. | Lenguages. | Accessibily.. |

oK | Cancel I Apply

Security — na ovoj kartici podesavate neke sigurnosne parametre

Internet je uistinu vasa veza s cijelim svijetom. U svijetu, na zalosti, ima
i previSe nesretnih osoba koji smisao svog zivota nalaze u smisljanju
gadosti s kojima ¢e napakostiti drugima. Bilo da vas na pojedinu lokaciju
privlace slike obnaZenih djevojaka ili pak sasvim bezazleni sadrzaj poput
leptira i cvijeca, na tim se stranicama mogu skrivati podmukli virusi koji ¢e
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Kartica Security okvira
za dijalog Internet
Properties.

podatke u vasem racunalu unistiti ili u€initi dostupnim kriminalcima (Cesti
je primjer krada broja vase kreditne kartice u trenutku kada nesto kupujete
preko Interneta).Osim na kartici Security, sigurnosne elemente mozete
pronadi i na karticama Content i Advanced.

Na kartici Security odredujete razinu sigurnosti za pojedinu zonu koju bi-
rate u okviru s padaju¢im popisom Zone. Najsigurnije je odabrati razinu
sigurnosti High koja ¢e iskljucivati sav sadrzaj koji ¢e biti prepoznat kao
potencijalno opasan. Ako odaberete razinu sigurnosti Medium, prije uci-
tavanja potencijalno opasnog sadrzaja pojavit ¢e se okvir koji ¢e vas o
tome upozoriti i mo¢i ¢ete odabrati hocete li ga prikazati ili ne. Klikom na
gumb Add Sites moc¢i ¢ete u pojedine zone dodavati odredene lokacije za
koje smatrate da tu spadaju i zatim posebno za tu zonu odrediti visu ili nizu
razinu sigurnosti.

Inteinet Properties 7]

General  Securiy I Eonlentl Eonnect\onl Ploglamsl Advancedl

You can specify different security settings for different ''zones' of Web
content.

Beset
i Internet zon;
Thig zane containg allWweb sites pou Add Sites |
haven't placed in other zones =

Set the security level for this zone:

€ High [most secure]
Exclude content that could damage your computer

& Medium [maore secure]
Warm before running potentially damaging content.

O Low
Do nat warn before wnning potentially damaging content.

' Custom [for expert users] .
SEttings.
Base security on seftings you choose, I

oK I Cancel | Apply |

Content — klikom na gumb Enable moZete nakon unosenja lozinke odre-
diti vrstu sadrzaja Cije prikazivanje zelite sprijeciti (na primjer, prikaze
nasilja).
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Kartica Content okvira
za dijalog Internet
Properties.

Slika 23.17

Kartica Connection
okvira za dijalog
Internet

Properties. 3

Internet Properties

General | Secuity Content | Connestion | Programs | Advanced |

i~ Content Advisar
Riatings help pou control the [nternet content that can be

viewed on this computer
Gettings.
~ Centificat

=] Use cetificates to positively identify yourssl, certificate
2l authorites and publishers

Perzonal.. Aulhomt\es...l Publizhers... |

i~ Personal informatian
b Microsoft Profile Assistant stores your Edit Prafile...
E’f name, address, and other personal
information, Feset Sharing
Micrasoft Wallet provides a secure place Addresses,

to store private information for Intemet

shopping. Baumentes:

0K | concel | tpny

Connection — ovdje su zanimljiva sljedeéa dva okvira:

¢ Connection — Kkliknite na gumb Settings.

+ pomocu strelica brojcanika Number of times to attempt connec-
tion odredite broj automatskih pokuSaja nazivanja istog telefon-
skog broja u slucaju da je zauzet.

¢ u brojcaniku ispod, Number of seconds to wait..., odredite koliko
sekundi treba ¢ekati prije ponovnog automatskog nazivanja istog

broja.

+ mozete odrediti i nakon koliko ée se minuta mirovanja veze,
vaSa veza s Internetom automatski iskljuditi. Stavka Disconnect
if idle for ... treba biti odabrana, a u broj¢aniku uz nju odredite
broj minuta. Kliknite na OK.

Internet Properties 7] x]

Generall Secunlyl Contert  Connection |Frograms| Advancedl

- Connection
4 Use the connection wizard to connect your e
=] computer ko the Intemnet,
=
Ta change your settings directly, select one of these options:

% Connect to the Intenet using a modem Settings...

" Connect to the Intemnet using 3 local area network

i~ Prosy server

¥ ihccess the Intemet using a prosy serven
AQ[?}?ess: Part: Advanced..

™ Bypass prowy server for local (Intranet] addresses

[~ Autamatic configuration
4 “our nobwork adminishator may have given
opfigure...
yau the name of a server that will configure A1
Internet Explarer.

aK I Cancel Apply
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Kartica Programs
okvira za dijalog
Internet
Properties.

=

Programs — ovdje odabirete programe koje Zelite koristiti za razliCite
usluge na Internetu. Ako u polju Mail nije odabran Outlook Express ili
neki drugi program koji zelite koristiti za elektronsku postu, kliknite na
gumb sa strelicom prema dolje i na popisu odaberite zeljeni program.

Intemnet Properties 2]

Genelall Secumtyl Eonlentl Connection  Frograms IAdvancadI

- Messaging
Chooze which programs you want bo use for the following:
237

Mail [windows Messaging =l
News: IDuI|UDk Express ﬂ
Intemet call |Micmsoft Methesting ﬂ

i~ Personal information
pﬂJ Choose which programs you want to use for the folloving:

% LCalendar. I j

Contact st [Addess Book, =l

¥ Intemet Explorer should check to see whether itis the default browser

oK I Cancel Hpply

Advanced — ovdje mozZete odabrati ili ponistiti brojne moguénosti. Evo
nekih primjera:

¢ Multimedia — ako imate spori modem i uéitavanje stranice traje
¢itavu vjecnost kupite si brzi modem. Medutim, ucitavanje stranice
mozete ubrzati i izbacivanjem njenog multimedijalnog sadrzaja. U
grupi Multimedia iskljucite multimedijalne stavke bez kojih mozete,
na primjer, video i animacije, zvukove, slike i na kraju ¢e vam ostati
sam tekst koji se vrlo brzo ucita..

¢ Security — pored brojnih drugim moguénosti, u ovoj grupi mozete
odabrati ili iskljuciti uporabu kolaciéa (Cookies). Kolacici su “bezaz-
lene” tekstualne datoteke u kojima su smjeStene informacije o vasim
podesenjima pojedine Web stranice na lokacijama gdje je to moguce
podesavati. Te kolacice $alje racunalo s doti¢ne lokacije i sprema ih
na vas tvrdi disk. Ako vam je muka pri samoj pomisli da netko bez
vaSeg znanja piSe po vasem tvrdom disku, odaberite stavku Disable
all cookie use za potpuno iskljuéivanje kolac¢i¢a. Odabirom stavke
Prompt before accepting cookies ostavljate si mogucnost da u
okviru za dijalog koji ¢e se pojaviti prije spremanja kolacica sami
odaberete zelite li ih spremiti ili ne.
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Kartica Advanced
okvira za dijalog
Internet
Properties.

Pretrazivanje Weba s Internet Explorerom

=

Internet Properties

General | Secuity | Content | Connestion | Frograms  Advanced |

O Move system caret with focuséselection changes
O &lways expand alt text for images
[=| Browsing
Matify when downloads complete
[ Disable seript debugging
[ Show channel bar at startuplif Active Desktop is aff]
Launch Channels in full screen window
[0 Launch browser in full scieen window
Use AutaComplets
O show tiendly URLs
Use smaoth scrolling
Enable page transitions
O Browse in a new process
Enable page hit counting
Enable scheduled subseription updates
D 5how weloome message sach time | log on
Show Intemet E xplarer on the Deskbop [1equires restart]

Bestore Defaults

[ |

0K | Concel |

Apply

Sad kad ste upoznali elemente prozora Internet Explorera, mozete ga poceti
koristiti za putovanje po Web lokacijama. Sljedeci ¢lanci opisuju razne nacine na

koje Internet Explorer mozZete koristiti za krstarenje Webom.

Kretanje pomocu hiperveza
Veze na druge Web lokacije mogu biti u obliku podvucenog teksta druge boje

ili slikovne veze. Ove veze mozete slijediti na nekoliko nacina:

* Na vezu mozete kliknuti miSem.

¢ Desnom tipkom kliknite na vezu i u isko€nom izborniku odaberite

Open In New Window. Ova ¢e naredba pokrenuti jos jedan Internet
Explorer s otvorenom Web stranicom do koje vodi veza na koju ste

kliknuli.

Neke slike ne vode nikamo

Naravno, nisu sve slike na Webu nuzno i veze na druge lokacije.
Neke su tu samo zato da ih mozete pogledati. Jedini je siguran
nacin za provjeru je li neka slika samo slika ili slikovna veza
kliknuti na nju i vidjeti §to ¢ée se dogoditi. Ako se pokazivac
pretvori u malu ruku s ispruZzenim kaZiprstom, tada znate da je to

slikovna veza.
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Traka Links
Ako niste sigurni kamo Zzelite odlutati po Webu, na traci s vezama u Internet
Exloreru nalazi se nekoliko predodredenih lokacija koje mozete iskuSati radi
stjecanja iskustva, na primjer:
Best of the Web — ovo je dobro mjesto za pocetak s istrazivanjem Weba.
Klik na ovu vezu vodi vas na stranicu Web Directory na kojoj se nalazi
nekoliko drugih veza svrstanih po kategorijama — zabava, financije, vijesti,
sport i drugo.
Channel Guide — vodi¢ do kanala iz cijelog cvijeta
Internet Start — prelazak na polaznu stranicu

Windows Update — prelazak na Microsoftovu lokaciju s koje mozete
obnoviti vase Windowse ili pronaci novije upravljacke programe za ure-
daje u racunalu.

Microsoft — ova vas veza vodi na sredi$nju Microsoftovu lokaciju (home
page).

Unosenje adrese Web lokacije

Ako Zzelite pogledati $to se nalazi na nekoj odredenoj Web lokaciji, njenu
adresu mozZete unijeti na jedan od sljedeé¢ih nacina:

¢ Kliknite na traku s adresom, ponistite adresu koja je tamo upisana i
upisite novu, zatim pritisnite Enter.

¢ Na traci Address kliknite na gumb sa strelicom prema dolje i
odaberite neku od adresa lokacija koje ste nedavno posjetili.

¢ Na traci s alatima kliknite na gumb History. Na lijevoj strani prozora
¢e se pojaviti okvir mape History u kojem mozete odabrati adrese
lokacija koje ste posjetili u posljednjih nekoliko dana.

Vracanje na prijasnju lokaciju

U pretrazivanju Weba Cesto éete se htjeti vratiti na prijasnju lokaciju ili ¢ak na
stranicu koju ste prvu ugledali kad ste pokrenuli Internet Explorer. U Internet
Exploreru postoje razliCite tehnike za kretanje natrag i naprijed po Webu:

¢ Za vradanje na prijasnji dokument kliknite na gumb Back na traci s
alatima ili u izborniku Go odaberite naredbu Back.

¢ Kad se vratite na prija$nji dokument, mozete opet krenuti naprijed
klikom na gumb Forward na traci s alatima ili odabirom naredbe
Forward u izborniku Go.

¢ Za vradanje na poc¢etnu lokaciju na traci s alatima kliknite na gumb
Home.
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Odabirom naredbe
Search the Web
pojavit e se ova

Naredba za pretrazivanje — Search

Do sada ste na razlicite Web lokacije prelazili klikon na neku vezu ili upisi-
vanjem odredene Web adrese. Medutim, ako trazite podatke o odredenoj temi,
ali ne znate odgovarajucu adresu, mozete pokrenuti automatsko pretrazivanje
Weba preko jednog od alata za pretrazivanje.

Internet Explorer ima vezu do nekoliko alata za pretrazivanje na Webu —
kliknite na gumb Search ili u izborniku Go odaberite naredbu Search the Web.
Na lijevoj ¢e se strani pojaviti okvir trake Search i ugledat ¢ete stranicu sli¢nu
ovoj prikazanoj na sljedecoj slici. Odaberite jedan od pretrazivackih servisa
(search engine), u okvir za tekst na stranici upisite tekst koji zelite traziti, i
kliknite na gumb Search (ili Go i sli¢no) uz njega.

|2 aboutblank - Microsoft Internet Explorer B X
File Edit View Go Favorites Help [+ ]
s D B o 2 =
Exch i Stop  Refiesh  Home || Search Fevorites  History Channels | Fullscreen  Mail Print Edit
Address [£) aboutblenk =] tinks
Search x B

Uppclate to new Ssarch Bar

Selectpravider | GoTo -
|
(o
w0
@ gom

Search made simple.
—
[HOTSPGTS [ REsUITS |

Auction
Books
Games
Gifts
Jobs
Maps
Music
Sports
Software
Travel

MAKE GOTO
A[FAVQRITE]

€1Done [ [ | |@ntemetzone

Mapa Favorites — za lokacije koje Zelite zapamtiti

Neke ¢e vam se lokacije na Webu svidjeti i Zeljet ¢ete ih ponovno posjetiti.
Umjesto da pamtite ili zapisujete njihove adrese, u mapi Favorites u Internet
Exloreru mozete lako sacuvati precice za njihove lokacije.

Mapa Favorites je obi¢na mapa koju ¢ete na¢i u maticnoj mapi Windows.
Bitno je da koristite tu mapu, a ne druge, jer u nju mozete izravno iz Internet
Explorera dodavati, pregledavati i koristiti precice koje vas vode do odredenih
Web lokacija.
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Dodavanje precice u mapu Favorites

Kad naidete na Web lokaciju koja vam se svidi i htjet éete se vratiti na nju,
otvorite izbornik Favorites i odaberite naredbu Add To Favorites. Pojavit ¢e
se okvir za dijalog Add Favorite. U okviru za tekst Name ve¢ ¢e biti upisano
ime trenutne Web stranice. Ako Zelite, to ime mozete promijeniti, a istodobno
éete vjerojatno moci odabrati i pretplatu na tu lokaciju. Na kraju odaberite OK.

Pregledavanje mape Favorites

Ako zelite izravno raditi u mapi Favorites, u Internet Exploreru otvorite
izbornik Favorites i odaberite naredbu Organize Favorites kojom otvarate
prozor mape Favorites.

Precicama koje se tu nalaze mozete mijenjati imena, brisati ih i stvarati nove
podmape za lakSe snalaZenje medu razli¢itim prec¢icama.

Otvaranje precice za Web lokaciju iz mape Favorites

Svrha je mape Favorites omogucavanje brzog pristupa do Web lokacija koje
Cesto posjecujete. Na traci s alatima kliknite na gumb Favorites i u lijevom ée
se okviru pojaviti sadrzaj mape Favorites u kojoj moZete odabrati precicu do
zeljene lokacije.

Slanje i primanje elektronske poste — Qutlook Express

U svijetu je danas uobi¢ajeno imati korisnicki racun na Internetu s kojim se
dobiva i vlastita adresa za e-postu, koja se pokazala daleko boljim sredstvom
prenosenja poruka od fax uredaja. Za slanje i primanje elektronske poste u
Windowsima 98 na raspolaganju imamo dva programa: Microsoft Exchange je
stariji program i osim za elektronsku postu moze posluziti i za slanje i priman-
je fax poruka. U ovom se ¢lanku opisuje Outlook Express, noviji program koji
je posebno napravljen za e-postu i poruke iz novinskih grupa i dobro suraduje
s Internet Explorerom.

Za slanje 1 primanje elektronskih poruka iz Internet Explorera na njegovoj traci
s alatima kliknite na gumb Mail. Otvorit ¢e se mali izbornik u kojem mozZete
odabrati sljede¢e naredbe nakon kojih ée se otvarati odgovarajuéi prozori
Outlook Expressa:

Read Mail — za Citanje e-poste
New Message — za izradu i slanje e-poSte

Read News — za Citanje poruka iz novinskih grupa
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lzgled prozora
programa Outlook
Express.

Izrada i slanje e-mail poruka

Elektronska posta (e-mail) ima nekoliko znaCajnih i oc€itih prednosti nad
obi¢nom poStom:

+ Sada viSe ne trebate ¢ekati vise od mjesec dana da vam stigne odgov-

or na pismo od rodbine iz Novog Zelanda. E-posti obi¢no ne treba
viSe od nekoliko minuta da stigne do svog odredista.

Elektronsku poruku mozete napisati dok niste spojeni na Internet i
zatim je poslati (ili viSe njih) u samo nekoliko sekundi i istovremeno
primiti e-postu koja je adresirana na vas. Postarina, dakle, moze biti
manja od jedne kune.

E-posti mozete pridruziti datoteke — to mogu biti skenirane foto-
grafije, video isjecci, zvukovne poruke, tekst, proracunska tablica ili
bilo koja druga vrsta datoteke koju si moZete zamisliti.

Za stvaranje i slanje poruke slijedite ove korake:

1. Pokretanje je Outlook Expressa iz Internet Explorera opisano na

pocetku ovog ¢lanka. Lako ga mozete pokrenuti i klikom na njegovu
ikonu na traci Quick Launch ili kliknite na gumb Start i odaberite
Programs > Internet Explorer > Outlook Express.

JREIE
file Edit View Go Tools Compose Help
j22] @ 42 X IE5
Compose ¥ Replyta Replytn Forward | Sendand | Delete | Address
Message  Author Al Message | Recsive Book
[& Outlook Express 1[a]From [ Subject [Received [ =
%2 lnbex 21 Dario Susan) IMPORTANT. My new e-mail address 1959,09.29 16.08
<% Outbox 6 OiViadimic 20 thomira 19531004 2243
B Sentltems A e Digitaini potpisi 18581007 1005
(@ Deleted lems Darriki fieci 1998.10.07 19:35
<& Dratts 8 Qimiki starast 1998.10.08 1434
(21 Srdjan Gulic nekaj 1998.10.09 1251
Eibva Spigel CALDERA SYSTEMS, INC. RELEASES OP.. 1988,10.1208:31
Al doo. Zageb  proslava rodendana 138310130932
L] ki r 1998.1014711:34
L] ki p32ii3 1998101512118
S1Vladimir Re: Javisel 19981018 19:24
Eibva Spigel MNova izlozba u Intemnet galeriii Perpetuum ¢ .. 1988,10.20 1156
6 ODemirBaronica  Tred dis 1995.10.22 1118
6 OiDamirBeronica  Drugidio 1383.10.22 1128 bl
L] 21 Damir Baronica Prei dio 199810221142
(OiDrazen Zlatarek  Akcijska prodajec APOLLO (za Delphi i C++).. 1938.10.27 17:26
A D\ Diermi Bceonic Diicecni. 1008 10 53 naEn |

From:  Ivo Spigel To:
Subject: Digitalni potpisi

Zanimljivost iz svijeta politike - digitalna tehnologija polako biva priznata kao "ozbiljna"
stvar. 1z "Ferris" informacijskog servisa, koji se bavi "messaging" tehnologijama i
proizvodima, stize nam kratka informacija:

"President Clinton and Taociseach (Prime Minister) Bertie Ahern T.D. of Ireland digitally
signed a communique document at a ceremony in Dublin. This is the first time that digital
signatures have been used to sign an intergovernmental document"

Ferris Research je na http:/fwww.ferris.com

18 message(s) [ [l T




Modemi, Internet i Windowsi 98 23. POGLAVLJE 345

Slika 23.22

Prozor New Message
za izradu poruka
elektronske poste.

2. U Internet Exploreru mozete na traci s alatima kliknuti na gumb Mail

i zatim odabrati New Message ili u prozoru Outlook Expressa kliknite
na ikonu ili gumb Compose a Message. Pojavit ¢e se prozor New
Message. (Ako zelite da vaSa poruka ima pozadinu kao da je pisana
na ukrasnom papiru, ucinite sljedece: u prozoru Outlook Express na
traci s alatima, umjesto klika na sam gumb, kliknite na strelicu uz
gumb Compose Message i na popisu koji ¢e se pojaviti odaberite
neku od pozadina.)

£2 New Message E =loix
File Edit View Insert Format Tools Compose Help
[E5end [« 4 = @(o @0 J 25 |
To: e
&l 7= < click here to enter carbon copy recipients >
[E= < click here to enter blind carbon copy recipients >

EULJEN R < click here to enter the subject >

E

[ |

3. Gornji se okvir prozora New Message sastoji od viSe polja:

+ U polje To upiSite e-mail adresu primaoca. Ako e-postu Zelite
poslati na viSe primalaca, svaku adresu odvojite to¢kazarezom
(5). Ako ste tu adresu prije stavili u adresar (Address Book),
kliknite na ikonu uz adresno polje i pojavit ¢e se okvir za dija-
log Select Recipients u kojem zeljenu adresu mozete odabrati.

+ U polje Ce mozete upisati adrese primalaca koji ¢e primiti kopi-

TR

je poruke. (viSe adresa odvojite tocka-zarezom “;

+ U polje Subject upisite kratki opis poruke.

. Kliknite na veliki donji okvir i utipajte tekst vaSe poruke. Traka iznad

okvira vam moze posluziti za lijepo oblikovanje teksta. Tekst u ovaj
okvir mozete prenjeti i iz nekog drugog programa pomodéu kopiranja
i uljepljivanja. Mozete mu dodati i sadrzaj neke tekstualne datoteke

(samo datoteke s nastavkom .£xt ili .Atm). Za to otvorite izbornik
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Insert, odaberite naredbu Text from file 1 zatim odaberite datoteku
¢iji sadrzaj zelite dodati.

5. Ako vaSoj poruci Zelite pridruziti neku datoteku (ili vise njih),
otvorite izbornik Insert i odaberite naredbu File Attachment ili samo
kliknite na gumb Insert File i u okviru za dijalog Insert Attachment
odaberite datoteku koju Zelite pridruziti. Ikona te datoteke ¢e se
pojaviti u posebnom okviru ispod teksta poruke. Imajte na umu da oni
koji koriste druge programe za e-postu mozda ne¢e moci vidjeti vase
lijepo oblikovanje teksta ili mozda ne mogu primati goleme datoteke
koje ste pridruzili poruci.

6. Slanje poruke:

¢ Ako ste trenutno spojeni na Internet, za slanje poruke kliknite na
gumb Send.

¢ Ako niste spojeni na Internet, umjesto klika na gumb Send
mozete otvoriti izbornik File i odabrati Send Later. Pojavit ¢e
se okvir za dijalog Send Mail koji ¢e vas obavijestiti da ¢e poru-
ka biti dodana vaSim ostalim porukama za slanje u mapi Outbox.
Kliknite na OK. Kasnije u prozoru Outlook Expressa mozete
kliknuti na gumb Send and Receive za istovremeno slanje i pri-
manje svih vasih e-mail poruka. Ako trenutno niste spojeni na
Internet, program ¢e se na Internet pokusati automatski spojiti
preko prije podesene veze.

Outlook Express je unaprijed podesen da svakih 30 minuta provjerava ima li
nove poste. Dakle ako se uspije automatski spojiti na Internet, automatski ¢e
poslati svu postu iz mape Outbox. Ujedno ¢e ucitati vasu dolazeéu postu i
spremiti je u mapu /nbox.

Za dodatno podesavanje Outlook Expressa otvorite izbornik Tools i odaberite
Options. Pojavit ¢e se okvir za dijalog Options s viSe kartica na kojima mozete
izmijeniti mnostvo dodatnih opcija.

Poruke u mapi Outbox jo§ mozete promijeniti prije nego budu poslane. U
lijevom okviru prozora Outlook Express kliknite na mapu Qutbox. U desnom
¢e se okviru pojaviti popis svih poruka koje ¢ekaju da budu poslane. Poruku
mozete izbrisati klikom na nju i zatim klikom na gumb Delete. Ako poruku
zelite izmijeniti, dvostruko kliknite na nju i otvorit ée se prozor s tom porukom.

Primanje i pregledavanje e-poste

Outlook Express je unaprijed podeSen da svakih 30 minuta na Internetu
automatski provjerava da li vam je pristigla nova e-posta i tu postu zatim
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ucitava i sprema u mapu Inbox. Novopristigla ¢e posta biti ucitana i svaki put
kada kliknete na gumb Send and Receive radi istovremenog slanja i primanja
poruka e-poste.

Za pregledavanje pristigle poste slijedite ove korake:

1. U lijevom okviru prozora Outlook Express kliknite na mapu Inbox. U
gornjem ¢e se desnom okviru pojaviti popis poruka.

2. Kliknite na poruku koju Zelite pregledati. Sadrzaj ¢e poruke biti
prikazan u drugom okviru. Na ime poruke mozete i dvostruko kliknuti
i tada ¢e biti prikazana u vlastitom prozoru. Ako su poruci pridruzene
neke datoteke, njihove ¢e ikone biti prikazane ispod teksta u prozoru
poruke.

3. Za spremanje pridruZene datoteke odaberite poruku, otvorite izbornik
File, odaberite Save Attachments i zatim odaberite ime datoteke koju
zelite spremiti. Ako vam je pridruZenu datoteku poslao nepoznat i
neprovjeren posiljalac, dobro promislite Zelite li takvu datoteku na
svom tvrdom disku. Ona moZe sadriavati virus koji ée vam unistiti
podatke na tvrdom disku. Nadam se da ste sigurnosnu kopiju vrijed-
nih dokumenata napravili na vrijeme.

4. U okviru za dijalog Save Attachment As odaberite mapu u koju
datoteku zelite spremiti. U okviru za tekst File name ako Zelite,
mozete datoteci promijeniti ime i zatim kliknite na gumb Save.

5. Brisanje poruka — poruke koje ste procitali i vie ih ne Zelite Cuvati
mozete izbrisati. Kliknite na mapu Inbox da poruke prikazete u
desnom okviru. Datoteku koju Zelite izbrisati samo odvucite u mapu
Deleted Items ili desnom tipkom kliknite na datoteku i odaberite
Delete. Za praznjenje mape Deleted Items na nju kliknite desnom tip-
kom i odaberite naredbu Empty Folder.

Odgovaranje na poruku i prosljedivanje poruke
Ako na poruku Zelite poslati odgovor ili je Zelite proslijediti nekom drugom,
slijedite ove korake:

1. U desnom okviru Outlook Expressa kliknite na Zeljenu poruku.

2. Za slanje odgovora autoru, kliknite na Reply to Author. Za slanje
odgovora svima koji su primili istu poruku, kliknite na Reply to All.
Za daljnje prosljedivanje poruke, kliknite na Forward Message.
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3. Poruka ¢e se pojaviti u novom prozoru. Ako ste odabrali neki od
gumba Reply, poruka ée unaprijed biti adresirana. Ako ste odabrali
Forward Message, kliknite na tekst desno od stavke To i u polje koje
¢e se pojaviti upisite adresu primaoca.

4. Izvorni ¢e tekst poruke biti automatski prikazan u okviru za sadrza;.
Neke dijelove mozZete izbrisati i po potrebi ga skratiti i zatim mozete
dopisati vas odgovor. Ako poruka ima pridruzenu datoteku, mozete je
ostaviti ili, ako je Zelite ukloniti, desnom tipkom kliknite na nju i
odaberite Remove.

5. Za slanje poruke kliknite na Send ili otvorite izbornik File i odaberite
Send Later za kasnije slanje.

Aktivna radna povrSina (Active Desktop)

Spajanjem je Internet Explorera (Web pretrazivaca) s Windowsima 98, ko-
risnicko sucelje Windowsa 98, odnosno, njegova radna povrsina, proZeta
mogucénostima Web pretrazivaca. Da biste te moguénosti mogli koristiti, tre-
bate umjesto uobicajene (klasi¢ne) radne povrSine odabrati aktivnu radnu
povrsinu. U tu svrhu desnom tipkom kliknite na prazan dio radne povrSine, u
otvorenom izborniku pre¢ica pokazite na Active Desktop i zatim u
podizborniku odaberite View As Web Page. Na vaSoj ¢e se radnoj povrsini
pojaviti traka s kanalima.

¢ Sada na radnu povrsinu moZete u posebne prozore postavljati Web

stranice Ciji ¢e se sadrzaj automatski osvjezavati.

¢ Za pozadinu, odnosno zidnu tapetu radne povrSine, kao i za zaStitu

zaslona, sada mozete odabrati Web stranicu ¢iji ¢e se sadrzaj
automatski osvjezavati.
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Za koriStenje ¢e vam informacija na tim stranicama dobro do¢i §to ve¢i moni-
tor jer ¢e vam veci dio, ako ne i cijelu radnu povrSinu zauzeti prozor programa
u kojem najviSe radite. Pritom ne treba zanemariti ni telefonske troskove za
vasu vezu s Internetom, osim ako Koristite ra¢unalo u tvrtki koja ima stalnu
brzu vezu s Internetom ili koristite stranice s intraneta vase tvrtke.

Za vracanje na klasi¢nu radnu povrSinu, ponovno desnom tipkom kliknite na
prazan dio radne povrsine, u izborniku precica pokazite na Active Desktop i
zatim kliknite na View As Web Page Cime ¢ete ponistiti odabir te stavke i
ukloniti potvrdnu kvacicu uz nju.

Traka s kanalima

Kada odaberete aktivnu radnu povrSinu, na vasoj ¢e se radnoj povrsini pojavi-
ti traka kanala. Kanali su posebne Web stranice Ciji se sadrzaj prikazan na
vaSem monitoru moze automatski osvjezavati, u vremenskom razmaku koji
sami odaberete. To na primjer, moZze biti vremenska prognoza, sportski rezul-
tati, TV program i drugo.

take (ak

Nema trake s kanalima?

Ako se nakon odabira aktivne radne povrSine traka s kanalima ne
pojavi, desnom tipkom kliknite na prazni dio radne povrSine,
pokazite na Active Desktop i zatim kliknite na Customize my
Desktop. Pojavit ée se okvir za dijalog Display Properties s
otvorenom karticom Web. U potvrdnim okvirima uz stavke View
my Active Desktop as a web page 1 Internet Explorer Channel Bar
se trebaju nalaziti potvrdne kvacice. Ako ih u nekom od ta dva
okvira nema, kliknite na njega da tu stavku potvrdite.

Traka s kanalima, to jest traka s alatima, odnosno mapa Channels je, osim na
aktivnoj radnoj povrsini, dostupna i na mnogim drugim mjestima s kojih
mozete pokretati kanale:

Izbornik Start — kliknite na gumb Start, pokazite na Favorites i otvorit
¢e se podizbornik u kojem se nalazi i stavka Channels.

My Computer, Windows Explorer ili Internet Explorer — kliknite na
izbornik View, pokazite na Explorer Bar i otvorit ¢e se podizbornik u
kojem se nalazi i stavka Channels.
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Slika 23.23
Traka s kanalima. 3

Mapa Windows — u Exploreru ili My Computeru otvorite mapu Win-
dows\Favorites\Channels.

Kada kliknete na gumb nekog od prikazanih kanala, otvorit ¢e se Internet
Explorer koji ¢e na Internetu pronadi lokaciju tog kanala i prikazati stranice
koje mu pripadaju.

take (ak

Ako se Internet Explorer ne pojavljuje

Glavna je namjena aktivne radne povrsine prikazivanje sadrzaja s
Weba pa za iskoriStavanje njenih prednosti trebate imati
uspostavljenu vezu s Internetom. Ako vezu s Internetom jos niste
uspostavili, kada kliknete na gumb nekog od kanala, umjesto
Internet Explorera ¢e se pojaviti okvir za dijalog Internet
Connection Wizard. Informacije o Internetu, spajanju na Internet
1 njegovom koristenju mozete saznati u zasebnim ¢lancima o tim
temama.

Trenutno se na traci Channels nalazi tek nekoliko kanala. Pocetnu stranicu
kanala mozete na traku s kanalima prenjeti i s vaseg CD-ROM-a Windows 98,
iz mape Channels, jednostavnim povlacenjem i ispuStanjem. Za spajanje s
njenom lokacijom na Internetu kliknite na gumb Add Active Channel na toj
stranici. Mnos§tvo dodatnih kanala moZzete pronaéi ako na traci s kanalima
kliknete na gumb chanel guide. Otvorit ¢e se Internet Explorer s prikazanom



Modemi, Internet i Windowsi 98 23. POGLAVLJE 351

Slika 23.24

Okvir za dijalog
Modify Channel
Usage.

Microsoftovom lokacijom Chanel Guide — za prelazak na Zeljeni kanal trebate
odabrati kategoriju i zatim na popisu kliknuti na ime Zeljenog kanala.

Pretplata na kanal

Za koriStenje automatskog osvjezavanja sadrzaja kanala, trebate se na njega
pretplatiti. Bez straha, to vas, barem za sada, ne kosta niSta (osim telefonskog
racuna), ali trebate ostaviti neke podatke. Evo potrebnih koraka:

1.

Spojite se na Internet — naucite kako ¢ete to uciniti u zavr$nom
poglavlju ove knjige.

Na traci s kanalima ili na Microsoftovoj lokaciji Channel Guide
kliknete na zeljeni kanal. Pocetna ée se stranica tog kanala pojaviti u
prozoru vaseg Internet Explorera.

Sada biste se trebali prijaviti za pretplatu. Za to je obi¢no potrebno
kliknuti na za to postavljen gumb na pocetnoj stranici kanala,
medutim, to svaki autor kanala moze izvesti druk¢ije. Obi¢no treba
kliknuti na gumb Add Active Channel ili Subscribe, a mozda i na
gumb Pretplata ili slicno. Daljnji je postupak opet druk¢iji kod
svakog kanala pa trebate pratiti upute koje ¢e se pojavljivati na
zaslonu.

Nakon $§to ispunite sve podatke potrebne za pretplatu, na zaslonu ée
se pojaviti okvir za dijalog Modify Channel Usage. Odaberite jednu
od ponudenih moguénosti:

No, just keep it in my Channel Bar — sadrzaj tog kanala nece biti
automatski osvjezavan, nego ¢ete samo njegov gumb postaviti na

Modify Channel Usage

@ Do you want b subscribe ta this channel?
Mame: BUG On Line

URL:  hittp: 2w bug, hr/channel /bal.cdf Cancel

Mo, just keep it in my Channel Bar

£ *Yes, but only tell me when updates ocour

¥ ez, notify me of updates and download the channel Custonnize..

for offine vigwing

traku s kanalima, radi brzeg pristupa do njega. Premda je ovo ocito
najloSija mogucénost, to je ipak logican izbor za one koji su na
Internet spojeni preko modema i sami trebaju placati telefonske
impulse.
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Yes, but only tell me when updates occur — Kada se sadrzaj na
kanalu promijeni ili mu se doda neki novi sadrzaj, vi ¢ete o tome biti
obavijesteni i zatim moZete odabrati osvjezavanje kanala. Ova je
moguénost takoder pogodna za one koji su na Internet spojeni preko
modema.

Yes, notify me of updates and download the channel for offline
viewing — Za ovu opciju trebate imati stalnu vezu s Internetom.
Osvjezavanje se kanala vrsi automatski i vi o tome samo primite
obavijest.

Customize — Ovu ¢ete mogucnost odabrati ako ne Zelite da se sadrzaj
kanala osvjezava odmah nakon neke promjene, ve¢ u vremenskom
razmaku i na nacin koji vi odaberete.

. Na kraju se mozda pojavi i okvir koji ée vas upitati zelite li sadrzaj

tog kanala postaviti kao zastitu zaslona. Ako zelite, kliknite na Yes.

Treba napomenuti da za automatsko osvjezavanje kanala ne trebate u tom casu
biti prijavljeni na njegovu lokaciju, bitno je da ste spojeni na Internet. Kanali
na koje ste se “pretplatili” vam svoje informacije Salju push tehnologijom —
guranjem informacija, §to ¢e vam ustedjeti mnogo vremena i nepotrebne gnja-

vaze.

Rucéno osvjezavanje pretplata

Kada ste spojeni na Internet, sadrzaj kanal na koje ste se pretplatili mozete jed-

nostavno osvjeziti i ru¢no, na jedan od ova dva nacina:

¢ Desnom tipkom kliknite na prazan dio radne povrsine, u izborniku

precica koji ¢e se pojaviti pokazite na Active Desktop i zatim u
podizborniku koji ée se pojaviti kliknite na Update Now.

¢ Kliknite na gumb Start, pokazite na Settings, pokaZzite na Active
Desktop i kliknite na Update Now.

Sakrivanje stavki aktivne radne povrSine
i otkazivanje pretplata na kanal

Umjesto potpunog uklanjanja neke stavke koju ste postavili na aktivnu radnu
povrsinu, mozda Cete je radije samo privremeno sakriti. Evo potrebnih koraka:

1. Desnom tipkom kliknite na prazan dio radne povrSine. U izborniku

precica koji e se pojaviti pokazite na Active Desktop i zatim

kliknite na Customize my Desktop. Pojavit ¢e se okvir za dijalog

Display Properties s otvorenom karticom Web.
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2. Na popisu u okviru na kartici Web ¢e se pored stavke Internet
Explorer Channel Bar nalaziti i ostale stavke koje ste kasnije dodali.
Kliknite na potvrdni okvir uz stavku koju privremeno Zelite sakriti i
tako uklonite potvrdnu kvacicu.

3. Kliknite na gumb OK.

Neki ¢e vam kanali nakon nekog vremena vjerojatno dosaditi ili ¢ete pronaéi
zanimljiviji kanal, a kanal koji trenutno koristite éete Zeljeti otkazati. To Cete
uciniti sljedeé¢im koracima:
1. Kliknite na gumb Start, pokaZzite na Programs > Accessories >
System Tools i kliknite na Scheduled Tasks. Otvorit ¢e se prozor s
naslovom Scheduled Tasks.

1 Scheduled Tasks _[O]
J File  Edit “iew Go | Favortes Advanced  Help |
s = Add to Favarites. . =) ><
Black Farwand Organize Favorites. .. Paste Unda Delstz  Properties WViews
JAddrass I@ EEGL MY Manage Subscriptions.. j
Name Update Al Subscriptions ~ fchedule [ Mest Run Time [ LastFun Time | Status
|3) dd 5 cheduled Task ] Chare R
B Maintenance-Defragment anneks t01:00 every pon 0. 01:00:00 139. 01:00:25 199...
airtenance Dk cloany | Fk3 " 0030 onday 1 of .. OB:30:00 199..  Never
f5i? Maintenance-5 canDisk Software Updates P 0100 everpned o 01:00:00 199 Never
Qlika 23.25 3 My Documents
Prozor Scheduled ] ! 2
Tas ks g Enables the viewing of the status for all subseriptions. G

2. Kliknite na izbornik Favorites i zatim kliknite na Manage
Subscriptions.... Pojavit ée se prozor s naslovom Subscriptions.

3. Desnom tipkom kliknite na ime kanala ¢iju pretplatu Zelite otkazati i
u izborniku precica koji ée se pojaviti kliknite na Properties. Pojavit
¢e se okvir za dijalog Properties s otvorenom karticom Subscriptions.

4. Kliknite na gumb Unsubscribe. Pojavit ¢e se okvir za dijalog
Confirm Item Delete.

5. Kliknite na Yes.
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Sazetak

U ovom ste, zavrSnom poglavlju, upoznali modeme i naudili kako ih in-
stalirati u va$ sustav, saznali kako upotrijebiti Internet Setup Wizard kako
biste stvorili vezu prema Internetu, te savladali osnove rada na Internetu
upoznavsi dva najcesce koriStena servisa — World Wide Web i e-postu
pomocu programa Internet Explorer 1 Outlook Express. Saznali ste 1 kako
umyjesto klasi¢ne raditi s aktivnom radnom povr§inom — Active Desktopom.

Jasno, Internet 1 svi njegovi servisi nevjerojatno su popularni i nude mnogo
viSe od onoga $to predstavlja sadrzaj ove knjige, pa vas upucujem na ostale
naslove koji se detaljno bave Internetom 1 najpopularnijim programima za
rad na Internetu.




