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izbornik i radnu povrsinu, raditi s operacijskim sustavom Microsoft Windows 8. Svladat cete i siguran rad

4 Osnovno koristenje

.....

s racunalom.

NOVA ZNANIJA:

Ukljucivanje, isklju¢ivanje te ponovno pokretanje racunala
Koristenje misa i tipkovnice u Windows okruzenju

Rad s ikonama

Rad s izbornikom Start
Pokretanje aplikacija

Programska traka

Rad s prozorima

Izbornici i dijaloski okviri

Rad s vise aplikacija

Gasenje aplikacije koja ne reagira
Koristenje pomoci u MS Windows

NOVI POJMOVI

Pokretanje operacijskog sustava
Radna povrsina

Izbornik Start

Mapa

Aplikacija

Programska traka

Jednostruki i dvostruki klik miSem
Prozor aplikacije

Minimiziranje i maksimiziranje prozora aplikacije

I1zbornik
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4.1 Microsoft Windows 8 operacijski sustav

Prije nego Sto pocnete s radom slijedi kratko upoznavanje s novim operacijskim sustavom iz Microsofta.
Operacijski sustav Microsoft Windows 8 na trzistu se pojavio 2012. godine i dolazi u nekoliko izvedbi,
ovisno o potrebama pojedinog korisnika. Microsoft Windows 8 dizajniran je kako bi svim korisnicima
osobnih rac¢unala poboljsao kvalitetu rada, kako onima koji se racunalom sluze kod kuce za jednostavno
pregledavanje interneta i jednostavne obrade podataka, tako i poslovnim ljudima koji moraju organizirati
i upravljati velikim koli¢cinama podataka te, konacno, profesionalnim korisnicima racunala.

Windows 8 dizajniran je na temelju povratnih informacija korisnika i u njega je ugradeno stotine pobolj-
Sanja, malih i velikih. Od prebacivanja medu programima do snimanja televizijskih emisija, Windows 8
pojednostavnjuje nacin na koji koristite racunalo i nacin na koji se ono povezuje sa svijetom.

Operacijski sustav Windows 8 dizajniran je kako bi racunalo bilo pouzdano, kako bi lakSe preslo u stanje
mirovanja i brZe se vratilo u aktivno stanje. Windows 8 podrZava najnovija dostignué¢a na podrudju ra-
cunalnog hardvera, primjerice 64-bitnu tehnologiju i viSejezgrene procesore, a poboljSana je i upotreba
memorije, Sto olaksava iskoristavanje punih performansi hardvera.

LakSe je povezivanje s mrezama, ugradena je nova znacajka Windows Touch koji uz upotrebu prikladnih
hardverskih uredaja (ekran osjetljiv na dodir) omogucava pregledavanje datoteka prstima, rad sa slikama,
slikanje...

e Windows 8

Slika 4. 1 - Microsoft Windows 8 logo

Nadogradnja operacijskog sustava pod nazivom Microsoft Windows 8.1 izdana u listopadu 2013. godine
donijela je neka poboljSanja u odnosu na verziju 8. Po¢etna ideja i namjena bila je instalacija operacijskog
sustava Windows 8 na tabletima i racunalima sa zaslonom osjetljivim na dodir, ali kako su brojni korisnici
instalirali ovu verziju operacijskog sustava na racunalo bez zaslona osjetljivog na dodir, izostanak Start
izbornika ih je razocarao i sama kompanija je zbog toga pretrpjela brojne kritike. U verziji 8.1 je vraéen
gumb Start, koji je izlaskom verzije 8 gotovo otiSao u povijest, kojim se otvara moderni izbornik Start, kao
i u operacijskom sustavu Windows 8. Osim toga, verzija 8.1 donijela je znacajna poboljSanja i unaprede-
nja ve¢ postojecih alata i aplikacija.

Operacijski sustav Windows 8 obogacuje koristenje racunala u poslovnom okruzju i pomaZe profesional-
nim korisnicima uvijek i svugdje ostati u vezi s kolegama i klijentima. Windows 8.1 unapreduje ovu viziju
i uvodi nove mogucénosti upravljanja, umrezavanja, mobilnosti i sigurnosti, kako bi korisnicima omogucio
iskoristiti sve ono najbolje Sto nude suvremena racunala i tableti.

100



4.2

Prvi koraci u radu na racunalu

(1.4.1) Tipka za ukljucivanje racunala nalazi se s prednje strane racunala, a kod prijenosnih racunala tipka za
ukljucivanje smjesStena je s gornje strane, odnosno iznad tipkovnice, nakon sto podignemo monitor (po-
klopac). Tipka za ukljucivanje na sebi najc¢esce ima znak kao na slici.

POWER

Slika 4. 2 - Moguci oblici tipke za ukljucivanje racunala

Ponekad pored tipke za pokretanje piSe POWER. Veoma Cesto se pored tipke za ukljudivanje nalazi i manja
tipka, nekada teZze dostupna, koja sluZi za resetiranje racunala. Resetiranje racunala je prekidanje svih akcija
i programa te ponovno pokretanje cijelog sustava ispocetka. Resetiranjem ce se s jedne strane nepovratno
izbrisati svi podaci iz radne memorije, a s druge strane to nije dobro za hardverske komponente. Racunalo
se resetira kad se blokira, ali samo onda kada nijedna od metoda koje ¢emo poslije opisati ne pomaze.

Slika 4. 3 - Prednja strana kucista s tipkama za ukljucivanje, reset i priklju¢cima za vanjske uredaje

Racunalo se samo ukljucuje pritiskom na tipku za ukljucivanje, a iskljucuje zadavanjem naredbe
u operacijskom sustavu, a nikako ponovnim pritiskom na tipku ili izvlacenjem kabela za napajanje iz
strujne mreze.

Ukoliko se racunalo nije ukljucilo nakon pritiska na tipku za pokretanje, bilo bi dobro provijeriti prekidac za
uklju¢enje sa straznje strane racunala. Opéenito, sve prekidace koji se nalaze na straznjoj strani racunala
i ostalih uredaja (ako ih uopce ima) dovoljno je ukljuciti samo prvi put kada rac¢unalo pustite u pogon.
Nakon toga je jednostavnije izvoditi uklju¢ivanje koristenjem tipki s prednje strane.

Kada ukljucite racunalo, trebali biste Cuti tih, ali primjetan zvuk ventilatora i drugih uredaja u racunalu.
Ako se, ipak, nista ne dogada, tj. ne Cujete buku, provjerite jo$ jednom jeste li ispravno spojili sve dije-

love racunala. Ako je sve u redu, osim zvuka zasvijetlit ¢e i LED indikatori na prednjoj strani kucista koji
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izgledaju kao malene lampice. Indikator trajno svijetli kada je racunalo ukljueno i uspjesno se napaja
energijom, najcesce je zelene boje, ali moZze biti i neke druge boje, ovisno o modelu racunala.

Nakon kratkog vremena na monitoru bi se trebala pojaviti slika. Racunalo prvo provjerava sve hardverske
dijelove i onda pokrece operacijski sustav. Operacijski sustav se ucitava u radnu memoriju i taj proces
traje nekoliko minuta. Vrijeme potrebno dok racunalo postane spremno za rad ovisi o brzini racunala tj.
procesora, koli¢ini radne memorije i broju prikljuc¢enih uredaja.

Slika 4. 4 - Ucitavanje operacijskog sustava Windows 8

Najprije ¢e se pojaviti logotip operacijskog sustava Windows 8, a nakon toga pojavit ¢e se izbor korisnika
ako je racunalo podeseno za rad vise korisnika, te nakon upisa lozinke (engl. password) pocetni zaslon
- Start koji je sastavni dio modernog korisnickog sucelja (engl. Modern User Interface - Modern Ul), po-
krenut ¢e se pomocni programi (antivirusni program i sl.) i racunalo je spremno za rad. Racunalo moze
biti podeseno za rad samo jednog korisnika te nakon ucitavanja operacijskog sustava odmah pocinjete s
radom. Iznimno, ako je racunalo zasti¢eno lozinkom, morat ¢ete unijeti korisnicku lozinku.

Racunalo moZe biti podeseno za rad s vise korisnika. Operacijski sustav Windows 8 omogucava rad ve-
¢em broju korisnika na istom racunalu u razli¢ito vrijeme, a uobicajeno je da svaki korisnik ima vlastite
postavke radnog okruZja. PodeSavanje racunala za rad s vise korisnika objasnit cemo pred kraj ove knjige.
Ako je racunalo podeseno za rad s viSe korisnika, trebate odabrati korisni¢ko ime pod kojim ¢éete raditi.
Naravno, u tom ¢ete slu¢aju mozda trebati unijeti i lozinku, ako je korisnicko ime kojim se sluzite zasticeno
lozinkom.



Slika 4. 5 - Odabir korisnika

Proces odabira korisni¢kog imena i upis lozinke (ako postoji) naziva se prijava u operacijski sustav (engl.
Login). Odabir imena vrsi se misem ili nekim drugim uredajem za pomicanje pokazivaca, jednostrukim
klikom lijevom tipkom misa na sli¢icu pored korisni¢ckog imena, odnosno dodirom prsta na ekranu osjet-
ljivom na dodir.

© 'r Hrvoje
-

sen

Slika 4. 6 - Unos lozinke

103



4.3

104

Nakon procesa prijave, ako ga je bilo, operacijski sustav nastavlja s ucitavanjem i za nekoliko trenutaka
na ekranu se pojavljuje pocetni zaslon. Izbornik Start na novom racunalu moze izgledati dosta pusto bez
velikog broja plocica, kao Sto ste mozda navikli. I1zgled pocetnog zaslona ovisi o nacinu instalacije. Nova
racunala uglavnom dolaze s instaliranim operacijskim sustavom. Kod tako instaliranog operacijskog su-
stava instalacija mozda nije do kraja zavrsena te éete prvi put morati odgovoriti na neka pitanja koja vam
postavlja operacijski sustav i tako ga dodatno podesiti.

Kada se operacijski sustav Windows potpuno ucita, na zaslonu se pojavljuje Po€etni zaslon — Start mo-
dernog korisni¢kog sucelja (engl. Modern Ul).

Start

Slika 4. 7 - Pocetni zaslon

Operacijski sustav Windows 8 nudi novi nacin za upravljanje racunalom i aplikacijama. Buduéi da danas
veliki broj racunala ima mogucnosti upravljanja dodirom, cijeli je zaslon organiziran pomocu plocica (engl.
Tiles). PloCicama pokrecete aplikacije, a neke plocice se i automatski aZuriraju, primjerice vremenska pro-
gnoza, vijesti i sl. PoCetnim zaslonom moZete upravljati dodirom, ali mozete upotrebljavati i mis i tipkovnicu.

Pocetak rada u operacijskom sustavu

Sada kada ste ukljucili svoje racunalo, moZete poceti s radom. Operacijski sustav Windows 8 ima graficko
radno sucelje (engl. Graphical User Inerface) te je glavna ulazna jedinica mis. Kako biste mogli poceti s
radom, najprije ¢ete se upoznati s miSem i tipkovnicom.

Mis i tipkovnica su glavne ulazne jedinice racunala koje sluZe za zadavanje naredbi racunalu, unos poda-
taka, izbor stavki iz izbornika itd. Mis i tipkovnica neizostavni su u radu s rac¢unalom i njima se jako ¢esto
sluZite te biste stoga trebali dobro svladati osnovne radnje s njima. Nakon odredenog razdoblja privika-
vanja i vjezbe sve Ce biti lako, iako se u pocetku moze Ciniti zahtjevnim.

Kada je operacijski sustav Windows 8 instaliran na uredajima s ekranom osjetljivim na dodir (engl.
touchscreen) sve aktivnosti mozete obavljati dodirom. Takav uredaj ne mora imati tipkovnicu, nego
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se, kada se nesto Zeli upisati, na ekranu pojavi zaslonska tipkovnica. Dodirom znakova na zaslonskoj
tipkovnici vrsi se Zeljeni unos.

4.3.1 Mis

Pomocu miSa moZete raditi s objektima na zaslonu monitora, sli¢no kao $to se u stvarnom svijetu sluzite
rukama. Objekte na raunalu moZete odabirati, premjestati, otvarati, mijenjati i izvoditi ostale akcije, a sve
pokazivanjem i klikanjem miSem. Pomicanje misa po podlozi uzrokuje pomicanje pokazivaca na ekranu.

Mis ima dvije tipke: lijevu (Cesto se naziva primarna tipka) i desnu (sekundarna tipka). Lijevom tipkom
Cete se najvise sluziti. Veéina misSeva izmedu tipki ima ugraden kotaci¢ za pomicanje kako bi se olaksalo
kretanje po dokumentima i web stranicama. Kotaci¢ za pomicanje kod nekih je miSeva mogucée pritiskati
i koristiti kao trecu tipku. Naprednije varijante mogu imati dodatne tipke kojima se mogu izvoditi druge
funkcije, koje se moraju definirati. Mogude je zamijeniti lijevu i desnu tipku na miSu — jedna postavka za
desnjake, a druga za ljevake. Postavke misa obraduju se u sedmom poglavlju.

n Lijeva tipka n Kotatié za pomicanije BDesna tipka

Slika 4. 8 - Dijelovi misa

Postavite mis pored tipkovnice na Cistu i glatku povrsinu, na primjer podlogu predvidenu za to. DrZite ga
lagano kaziprstom opruzenim na lijevoj tipki i palcem sa strane. Kako biste pomaknuli mis, polako kliZite
njime u bilo kojem smjeru. Ne okrecite ga — neka prednja strana misa uvijek bude okrenuta od vas. Kako
pomicete mis, pokazivac¢ na zaslonu pomicat ¢e se u istom smjeru. Podignite ga i privucite blize sebi ako
vam na stolu ili podlozi ponestane prostora za pomicanje. Drzite ga lagano, ispruZzenog zapesca.

Slika 4. 9 - DrZanje misa
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Misem moZete izvoditi akcije pokazivanje, klikanje i povlacenje. Pokazati na stavku na zaslonu znaci poma-
knuti mis tako da pokazivac¢ bude iznad odabrane stavke. Kada na nesto pokaZete, Cesto se pojavljuje mali
okvir koji opisuje stavku. Kada, na primjer, pokaZete na kos za smece na radnoj povrsini, pojavit ¢e se okvir sa
sljede¢om informacijom: “Sadrzi datoteke i mape koje ste izbrisali” (engl. Contains the files and folders that
you have deleted). Pokazivac miSa moZe se promijeniti ovisno o tome na Sto pokazujete. Kada, na primjer,
pokazZete na vezu u web pregledniku, pokazivac ce se iz strelice promijeniti u Saku s ispruzenim kaziprstom.

kI O

Slika 4. 10 - Najcesci oblici pokazivaca misa

Vecina ¢e akcija miSem biti kombinacija pokazivanja i pritiskanja jedne od njegovih tipki.

1. jednostruki klik lijevom tipkom
2. dvostruki klik lijevom tipkom

3. jednostruki klik desnom tipkom
4. povlacenje

Jednostruki klik lijevom tipkom misa

Kako biste kliknuli stavku, pokaZite na nju miSem, a zatim pritisnite i otpustite lijevu tipku misa (primar-
na tipka). Jednostruki klik lijevom tipkom misa najc¢escée sluZi za odabir (obiljezavanje) ikone, zadavanje
naredbe pomocu naredbenih gumba, otvaranje izbornika ili odabir naredbe iz izbornika. Jednostrukim
klikom pojedine objekte uklju¢ujemo, odnosno pokre¢emo nekakvu akciju. Tu radnju ¢esto nazivamo -
samo klik ili lijevi klik.

Dvostruki klik lijevom tipkom misa

Zelite li, primjerice, pokrenuti nekakav program za koji imate pre¢ac na radnoj povriini, trebate dvostruki
klik. Dvostruki klik ¢ete izvesti tako da postavite pokaziva¢ misa iznad ikone, a zatim dva puta brzo kliknite
lijevom tipkom misa (primarnom tipkom). Izmedu dva klika mi$ se ne smije pomicati, a ako je vremenski
razmak prevelik, ti se klikovi mogu protumaciti kao dva jednostruka klika, umjesto kao jedan dvostruki klik.

Dvostruki klik obi¢no sluzi za otvaranje stavki na radnoj povrsini, otvaranje datoteka, mapa i sl. Mozete,
primjerice, pokrenuti program ili otvoriti neku mapu dvostrukim klikom na njihove ikone na radnoj
povrsini.

SAVIJET: Ako imate problema s dvostrukim klikom, mozZete podesiti njegovu brzinu (vremenski razmak
izmedu klikova).

Jednostruki klik desnom tipkom misa

Jednostruki klik desnom tipkom misa sluzi za otvaranje izbornika precaca. Ponekad se kaze da desni klik
miSa otvara kontekstni izbornik jer ovisi o kontekstu u kojem se nalazi. Mnogo je razlicitih izbornickih
precaca i svi se otvaraju desnim klikom misa. Razli¢ita mjesta na koja napravite desni klik misa otvaraju
razlicite izbornike.

Jednostruki klik desnom tipkom misa (sekundarnom tipkom) napravit ¢ete tako da na mjestu ili objek-
tu za koje trebate izbornik precaca postavite pokaziva¢ misa, a zatim pritisnite i otpustite desnu tipku
misa (sekundarna tipka). Kada napravite desni klik misa na odredeni dio radnog sucelja, otvara se
pripadajudi izbornik (engl. menu) koji se naziva izbornicki precac i iz kojega moZete odabrati neku od
raspolozivih mogucnosti.
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Kada niste sigurni Sto uciniti s nekim objektom, pokusajte klikom desnom tipkom misa i otvorit ée se
izbornik s popisom mogucnosti. Na primjer, desnom tipkom misa kliknete koS za smece na radnoj povr-
Sini, Windows ce prikazati izbornik koji vam omogucuje da ga otvorite, ispraznite, izbriSete ili pogledate
njegova svojstva.

Kok za smece

Otvori
Otvori u novem prozoru
Prikvaci na izbornik Start

Isprazni kos za smede

Stwori precac

Preimenuj

Svojstva

Slika 4. 11 - Desni klik na ikonu Kos za smece (Recycle Bin)

® Povlacenje

Ikone i prozore mozete premjestati po radnoj povrsini povlacenjem. Takoder, unutar jednog prozora mo-
Zete premjestati ikone (npr. u programu Windows Explorer), dijelove teksta ili slike (npr. u programu
Word ili Power Point), ¢elije tablice (npr. u programu Excel).

Kako biste povukli objekt, ucinite sljedece:
1. Postavite pokaziva¢ misa na objekt
2. Pritisnite lijevu tipku misa i drzite je pritisnutom
3. Drzedi lijevu tipku pritisnutom, pomicite mi$ do drugog mjesta — objekt se pomice zajedno s pokazi-
vacem misa - a zatim otpustite lijevu tipku misa. Takva tehnika rada naziva se ,,uhvati-ispusti” (engl.
Drag’n’Drop)

» Oznacavanje vise objekata

Cesto morate oznaciti vise ikona odjednom kako odredenu aktivnost ne biste morali ponavljati vi$e puta.
Jednu ikonu odabirete jednostrukim klikom lijevom tipkom misa, a ako trebate oznaciti viSe objekata,
posluzite se tehnikom ,laso”.

Kako biste tehnikom laso oznacili ikone na radnoj povrsini, ucinite sljedeée:
1. Stisnite lijevu tipku misa i drZite je pritisnutom pored skupine ikona koju Zelite oznaciti.
2. Drzedi tipku pritisnutom, povucite miSem preko ikona i pojavit ¢e se pravokutnik. Svi objekti unutar
pravokutnika (laso) bit ¢e oznaceni

® Rad s kotacicem za pomicanje

Ako vas mis ima kotacic¢ za pomicanje, moZete ga koristiti za pomicanje po dokumentima i web stranica-
ma. Kako biste se pomicali prema dolje, kotrljajte kotaci¢ unatrag (prema sebi), a kako biste se pomicali
prema gore, kotrljajte ga naprijed (od sebe).

» Savjeti za sigurniji rad misem

Pravilnom upotrebom misa izbjeéi ¢ete bol ili ozljede zapesca, Saka i ruku, osobito ako ¢esto i dugo radite
racunalom.
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Evo nekoliko savjeta koji ce vam pomoci da izbjegnete probleme:
e Postavite misS na razinu laktova. Nadlaktica treba biti opustena uz tijelo.
e Ne pritiSéite mis i ne steZite ga prejako.
e Premjestajte mis tako da vam uporiste bude lakat. Izbjegavajte pomicanje zapesc¢a prema gore, dolje
ili u stranu.
e Tipke klikajte laganim dodirom.
e Prste drzite opuStenima. Ne drZite ih tako da lebde tik iznad tipaka.
e Ostavite mi$ kada ne radite njime.
e Svakih 15 do 20 minuta napravite kratku stanku

4.3.2 Dodir

Na zaslonima osjetljivim na dodir zadavanje naredbi mogude je dodirom prsta. Dodir zaslona zamjenjuje
koriStenje misa, ali jedno ne iskljucuje drugo.

Osnovne akcije dodirivanjem zaslona su sljedeée:
e Dodir

\'& Odabir ili otvaranje objekta - jednako kao i lijevi klik misa

e Dodir i drzanje

\

E., Oy Dodir ekrana na objektu ili dijelu zaslona, drzedi tako prst nekoliko sekundi
\\ ﬁH.I e Prikazuje dodatne informacije o toj stavci
\ |'| e Otvaranje izbornika precaca za tu stavku - jednako kao i desni klik misa
\

e Zumiranje Sirenjem ili skupljanjem prstiju

¢ Postavljanjem dva ili vise prstiju na nekakav objekt, a onda razmicati ili
b l:;\r“w-,\ primicati prste
\ N \ e Prikazuje razlicite razine informacija za odabrani objekt, Sto je najbo-
\ J lje vidljivo u izborniku Start
e SluZi za povecavanje ili smanjivanje - zumiranje (engl. zoom), primje-
N rice zemljovida, ili slika

¢ Rotiranje

/ﬂ 1Y

Roe) Py

Postavljanjem dva ili viSe prstiju na nekakav objekt, a zatim zakretati ruku
u jednom ili drugom smijeru rotira objekt u tom smjeru, ali ne mogu se svi
objekti rotirati
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¢ Pomicanje klizanjem

-\

\ Y
Reda . L .. N
™ \ Povlacenjem prsta po zaslonu pomicete sadrzaj (engl. scroll), primjerice kre-
Y | tanje kroz dokumente, internetske stranice ili izbornik Start

o |

\\I

¢ Preraspodjela klizanjem

Dodirite objekt koji Zelite pomaknuti, drZite prst na zaslonu i onda pomicite
u Zeljenom smjeru, jednako kao i povlacenje objekata misem drzeci priti-
L% | snutu lijevu tipku misa - tehnika uhvati-vuci-pusti (engl. Drag’n’Drop)

adt\

L
\

e Odabir prelaskom prsta

B d
_‘?‘T Kratko kliznite prstom po stavci koju Zelite oznaditi. Najefikasniji je brz i kra-
,\'xt\’ﬁ—-\ tak pokret. Koristi se za odabir veceg broja objekata, poput fotografija ili
\-\"“ \ ploCica na pofetnom zaslonu. Tim se pokretom &esto pozivaju i naredbe za
\, | aplikacije
5 N

e Prelazak prstom od ruba zaslona

Dodirivanje jednog od rubova zaslona i povlacenje prema sredini
e Desni rub: prikazivanje gumbiéa (Charms)

- e Lijevirub:

e postavljanje otvorene aplikacije u prvi plan

e prikaz aplikacije na dijelu zaslona - povucite prstom od lijevog
ruba prema sredini zaslona i nastavite povlaciti dok se ne po-
javi razdjelnik, a zatim postavite razdjelnik na Zeljeno mjesto
kako biste prilagodili veli¢inu prikaza aplikacije

¢ pokazuje nedavno otvarane aplikacije - povucite prstom od li-
jevog ruba prema sredini zaslona ne podizuci prst, a zatim gur-
nite aplikaciju natrag prema lijevom rubu

e zatvaranje aplikacija - povucite prstom aplikaciju s popisa ne
podizuci prst, a zatim je povucite na donji rub zaslona

e Gornijiili donji rub:
e Pokazuje naredbe, kao sto su Novo (New) i Osvjezi (Refresh)
e Zatvara aplikacije - povucite prstom prema dolje od gornjeg
ruba ne podizudi prst sve do donjeg ruba zaslona

VAZNO: Ekrani osjetljivi na dodir ne smiju se jako pritiskati prstima - dodir, a ne pritisak
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4.3.3 Tipkovnica

Bilo da pisSete pismo ili unosite brojcane podatke, vasa je tipkovnica glavno sredstvo za unos podataka
u racunalo. Jeste li znali kako pomocu tipkovnice moZete i upravljati raunalom? Poznavanjem nekoliko
jednostavnih naredbi (uputa racunalu) posao mozete uciniti djelotvornijim.

u Raspored tipki

Tipke na tipkovnici podijeljene su u nekoliko grupa, prema namjeni:

e Alfanumericke tipke - Cine ih slovne, brojc¢ane, interpunkcijske i tipke simbola koje moZete pronadi
i na klasicnom pisac¢em stroju

e Kontrolne tipke - upotrebljavaju se samostalno ili zajedno s ostalim tipkama kako bi se izvrsila
odredena akcija. Najéesce koristene kontrolne tipke su (Ctri], (Alt), ((atsr |, tipka s logotipom sustava
Windows i tipka

e Funkcijske tipke - njima se sluzite kada obavljate specifi¢ne zadatke. Oznacene su kao (), ({2, (8] ...
sve do (. Njihove se funkcije mogu razlikovati od programa do programa.

 Navigacijske tipke - sluZe za pomicanje unutar dokumenata ili web stranica i uredivanje teksta. Cine
ih tipke sa strelicama (&, (&), &, (&) te tipke (<), [End], (8= i

e Numericki dio tipkovnice - praktican je za brz unos brojeva. Tipke su grupirane u blok slican onom
na tradicionalnom kalkulatoru ili zbrajalici

Sljededa ilustracija prikazuje raspored tipki na uobicajenoj tipkovnici.

—_—

@ Kontroine tipke
@ Funkcijske tipke
. Alfanumeritke lipke

Slika 4. 12 - Raspored tipki na tipkovnici

u Pisanje teksta

Kada morate nesSto napisati unutar programa, poruke e-poste ili tekstnog okvira, vidjet ¢ete okomitu
trepcucu crtu ( | ). To je tocka umetanja, poznat i kao tocka unosa (kursor). On pokazuje gdje ¢e se nalaziti
pocetak teksta koji ¢ete upisivati. MoZete ga premjestati klikom na Zeljeno mjesto ili pomoc¢u navigacij-
skih tipki.

Uz slovne, brojiane, interpunkecijske i tipke simbola, tipke za pisanje ukljucuju (Shifto], (%], (Tab), ili
Return, razmaknica ili(__), i (Del).
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Upotreba

2
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Shift = promjena. Tipka sama za sebe nema nikakvu funkciju i koristi se u kom-
binaciji s drugim tipkama. Sa slovima se koristi za pisanje velikih slova (ako je tipka
Caps Lock iskljucena). Pritisnite tipku u kombinaciji s brojevima kako biste na-
pisali simbol koji je prikazan na njezinu gornjem dijelu.

£

w
=
=

Tipka koristi se kada Zelite pisati velikim tiskanim slovima. Vecina tipkovnica ima
svjetlosni indikator koji pokazuje je li tipka ukljuéena. Pritisnite tipku kako
biste iskljucili pisanje velikim tiskanim slovima.

Tipka koristi se za pomicanje pokaziva¢a nadesno. U programima za pisanje i
obradu teksta to znaci umetanje veéeg razmaka, a u dijaloskim okvirima prelazak iz
b jednog polja u drugo. Na tipki moze se nalaziti i simbol strelice u dva smjera F.

. l“ Q KEQ"
a/ 2 ~3
1S n i~z)

—

(o]

o

~

)

Tipka ili Return koristi se kako biste premjestili pokazivac na pocetak sljedeceg
odlomka, odnosno retka teksta u programima za pisanje i obradu teksta. Takoder,
koristi se i za zadavanje naredbi, potvrdu izbora naredbe iz izbornika, otvaranje oda-
branih datoteka i slicno.

>
—
[0}
=
Q 4 _”—Y

Razmaknica (engl. Space) premjesta tocku umetanja za jedno mjesto nadesno.

Tipka Backspace brise jedan znak ispred toc¢ke umetanja ili oznaceni tekst.
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Q ~
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Tipka za upis dodatnih znakova s alfanumericke tipkovnice. Tipka Alt Gr se stisne i
drzi, a zatim se pritisne tipka na kojoj je znak koji vam treba.

Alt Gr
Print | seroi [ pause
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Slika 4. 13 - Alfanumericka tipkovnica

Kada pisete, koristite se tipkama i za velika ili mala slova. Tipkom posluzit ¢ete se kada
Zelite upisati gornji znak.
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Tipkovnica ima uvijek isti broj tipki, i za englesko i za hrvatsko govorno podrucje. Sve znakove nije moguce
smjestiti na tipke tipkovnice. Zato postoji skupina znakova za &iji upis morate koristiti tipku (At ]. Tipka
se nalazi desno od razmaknice i koristi se tako da je drzite pritisnutom i onda stisnete tipku na kojoj je
u donjem desnom kutu znak koji Zelite upisati. Na gornjoj slici nalaze se primjeri nekih tipki koje imaju
znakove koje upisujete pomocu tipki i (LAt .

Neki znakovi koje pokusate unijeti pomocu tipke [ At | ne¢e odmah biti prikazani (primjerice °, ”, ), nego
tek kada upisete sljedeci znak.

Primjer: Zelite upisati ime grada Miinchen.

Nakon Sto upisete slovo M, trebat ¢e vam slovo ( koje nije standardno na tipkovnici. Pritisnut ¢ete i drzati
tipku (s | i zatim tipku . Prvi tren se niSta nece dogoditi, ali kada upiSete slovo u, iznad njega ce se
pojaviti tockice ” te éete dobiti slovo njemackog pisma G.

Rad s numerickim dijelom tipkovnice

Pritisnite tipku kako biste putem numerickog dijela tipkovnice unosili brojeve. Vecina tipkovnica ima svje-
tlosni indikator koji pokazuje je li tipka (&, ukljucena. Kada je tipka (&, iskljuéena, numericki dio tipkovnice
funkcionira kao drugi skup navigacijskih tipki (njihovi su nazivi otisnuti tik uz brojeve ili simbole). Numericki
dio tipkovnice mozZete koristiti za jednostavne izracune putem programa Kalkulator (engl. Calculator).

Numericki dio tipkovnice, isto kao kalkulator ili zbrajalica, sadrzi znamenke od 0 do 9, aritmeticke operato-
re (] (zbrajanje), () (oduzimanje), (¥} (mnozenje) i (] (dijeljenje) te decimalni simbol koji je &esto na nume-
rickoj tipkovnici prikazan kao . prema americkom nacinu prikazivanja decimalnih brojeva. No, bez obzira
na to, tipka ¢e se interpretirati prema regionalnim postavkama operacijskog sustava Windows 8, $to znaci
da ce se na Zeljeno mjesto upisati pravilan znak. Ti znakovi, naravno, postoje i drugdje na tipkovnici, ali
raspored numericke tipkovnice omogucuje brz unos brojcanih ili matematickih operacija jednom rukom.

SAVIJET: Brojeve uvijek unosite pomoc¢u numericke tipkovnice, kako bi se pravilno interpretirao
decimalni simbol i kako se broj ne bi protumacio kao tekst.

Ostale tipke

Neke suvremene tipkovnice imaju “vruée tipke” (engl. Hot Keys) ili gumbe koji ¢e vam jednim pritiskom
omoguciti brz pristup programima, datotekama ili naredbama. Na drugima postoji kontrola glasnode, ko-
tacici za pomicanje, kotaci¢i za zumiranje i slicno. Pojedinosti o tim znacajkama potrazite u materijalima
isporu¢enima s vasom tipkovnicom ili racunalom, odnosno na web mjestu proizvodaca.

Savjeti za sigurniji rad s tipkovnicom

Pravilnom upotrebom tipkovnice izbjeci ¢ete bol ili ozljede zapesca, Saka i ruku, pogotovo ako Cesto i
dugo radite s racunalom.

e Postavite tipkovnicu u razini laktova. Nadlaktice trebaju biti opustene i uz tijelo.

e Tipkovnicu postavite ravno ispred sebe. Ako vasa tipkovnica ima numericki dio, kao tocka za centri-
ranje moze posluziti razmaknica.

e Tipkajte drZeci Sake i zapesSéa iznad tipkovnice kako biste mogli dosegnuti udaljenije tipke bez iste-
zanja prstiju.

e Tijekom pisanja izbjegavajte na bilo Sto oslanjati dlanove ili zapes¢a. Ako vasa tipkovnica ima podlo-
gu za odmaranje dlanova, koristite je samo kako biste se odmorili od tipkanja.

e Tijekom pisanja lagano tipkajte i drZite zapeséa ispruzenima.

¢ Kada ne tipkate, opustite ramena i ruke.

e Svakih 15 do 20 minuta napravite kratku stanku.



4.4 Pocetni zaslon - I1zbornik Start

Pocetni zaslon je novost operacijskog sustava Windows 8 i zamijenio je klasi¢ni izbornik Start iz prethod-
nih verzija Windows operacijskih sustava. Sredisnje je mjesto na kojem se nalaze svi programi koji su
instalirani i koji se mogu pokrenuti na racunalu, odnosno to je ulaz do svih programa, mapa i postavki na
racunalu. MoZe se nazvati izbornik, jer s njega izabiremo moguénosti na pocetku rada. “Start” s druge
strane implicira kako ¢ete odande najcesce zapocinjati s radom. Pocetni zaslon moZete prilagoditi svo-
jim Zeljama i potrebama, sto ce biti objasnjeno kasnije u ovoj knjizi. Na pocetni zaslon mozete prikvaciti
najcesce koristene aplikacije, web-mjesta, prijatelje, mape i datoteke kako biste im mogli brzo pristupiti.
Neke od plocica na vasem pocetnom zaslonu automatski se aZzuriraju pa mozete odmah vidjeti, primjeri-
ce, aZzuriranja vremenske prognoze i statusa prijatelja.

e pokretanje programa

e otvaranje Cesto koriStenih dokumenata

e traZenje datoteka, mapa i programa

e podesavanje postavki racunala

e dobivanje pomodi za operacijski sustav Windows

e iskljucivanje racunala

e odjava sa sustava Windows ili prelazak na drugi korisnicki racun

Pocetni zaslon je prvo Sto ce se korisniku prikazati kada ukljuci racunalo, odnosno kada se prijavi s kori-
snickim imenom i lozinkom.

e Postavite pokaziva¢ misa u krajnji doniji lijevi kut zaslona i kliknite na Start koji ¢e se pojaviti na mje-
stu pokazivaca misa

e Dodirom desnog ruba zaslona i povlacenjem ulijevo pojavit ¢e se Gumbici (engl. Charms) te odaberete
Start, odnosno kod sustava bez dodirnog ekrana postavljanjem misa u krajnji gornji desni kut ekrana
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e Odaberite gumb Start na radnoj povrsini operacijskog sustava Windows 8.1. m

e Pritisnite tipku s logotipom Windowsa na tipkovnici
e Pritisnite kombinaciju tipki na tipkovnici Ctrl + Esc

Pojavit ¢e se izbornik Start.

Slika 4. 14 - Izbornik Start

Izbornik Start moze biti podijeljen u nekoliko grupa, prema Zeljama korisnika i broju instaliranih aplikacija.
Klikom miSa na plocicu aplikacije otvarate tu aplikaciju, ali postoje i aplikacije koje se ne vide odmah, a
instalirane su na racunalu.

e Ukoliko imate ekran osjetljiv na dodir, na po¢etnom zaslonu prijedite prstom od donjeg ruba zaslona
prema gore ili prema dolje od gornjeg ruba zaslona, a zatim dodirnite Sve aplikacije (All apps)

Sve aplikacije
s ik

e Ukoliko koristite sustav s misem, kliknite desnom tipkom misa kliknite bilo gdje na po¢etnom zaslo-
nu, a zatim kliknite na Sve aplikacije (All apps) u donjem desnom kutu ekrana

e Ukoliko koristite verziju 8.1, kliknite ili odaberite strelicu prema dolje koja se nalazi pri dnu ekrana u
osnovnom izborniku Start
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4.5

(2.1.1)
(2.1.2)
(2.1.3)

Aplikacije

Slika 4. 15 - Prikaz svih instaliranih aplikacija

Aplikacije prikazuje sve instalirane programe, koji se pokreéu jednostrukim klikom misa, nakon cega se
izbornik Start zatvara i otvara se prozor aplikacije. Kroz popis se krecete pomicanjem prsta lijevo/desno
na zaslonu osjetljivom na dodir, odnosno koristenjem kotaci¢a na misu ili koristeci kliza¢ na dnu ekrana.

MoZda Cete zamijetiti kako se popis programa u izborniku Start s vr.emenom mijenja. Dva su razloga za
to. Prvo, kada instalirate nove programe, oni se dodaju na popis Svi programi (All Programs). Drugo, novi
instalirani programi ¢e se automatski pojaviti na pocetnom zaslonu.

Radna povrsina

Radna povrsina (engl. Desktop) operacijskog sustava Windows 8 je osnovno sucelje u kojem se izvode sve
aplikacije, koje se otvaraju u zasebnim okvirima — prozorima (engl. Windows). To je radno podrucje na
racunalnom zaslonu koje simulira povrsinu stvarnog stola. Na radnoj povrsini, bas kao i na stolu, izvode
se sve aktivnosti. Drugim rijecima, to je srediSnje mjesto za rad. Na radnoj povrsini nalazi se slika koju na-
zivamo podlogom (engl. wallpaper), a moze se mijenjati po Zelji korisnika. Osim ponudenih slika, korisnik
kao podlogu mozZe postavljati i vlastite slike.

lkone (engl. Icons) su graficki prikaz mapa, datoteka, programa, odnosno to su precaci za njihovo otva-
ranje, odnosno pokretanje. lkone sluze za pokretanje programa, pregledavanje sadrzaja mapa, sadrzaja
diskova ili otvaranje dokumenata programima u kojima su kreirani (dvostruki klik na ikonu dokumenta
najprije ¢e pokrenuti program koji sluzi za rad s takvom vrstom dokumenata, a u njemu ¢e biti otvoren
sam dokument na ciju ikonu ste napravili dvostruki klik). Radna povrsina je iznimno prilagodljivo sucelje
koje moZe biti vrlo personalizirano prema Zeljama i potrebama korisnika. Neke od ikona na radnoj povrsi-
ni ikone su operacijskog sustava (ovisno o nacinu instalacije operacijskog sustava i kasnijeg podesavanja
moze se razlikovati njihov broj), a neke se ikone postavljaju kasnije prema Zeljama korisnika.
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Kako biste vidjeli radnu povrsinu u operacijskom sustavu Windows 8, mozete uciniti jedno od sljedeceg:
e kliknuti na plocicu Radna povrsina (Desktop) u izborniku Start

== Windows 8

e koristedi tipkovnicki precac Tipka Windows + D

Radna povrsina (Desktop) na slici odudara od pocetnog izgleda radne povrsine kakva se pojavljuje prili-
kom prvog pokretanja operacijskog sustava Windows 8. Kako bi se mogle opisati ikone i rad s njima, na
radnu povrsinu su dodane neke tipicne ikone koje veéina korisnika ¢esto koristi, a sam postupak dodava-
nja ikona opisan je u petom poglavlju.

Brojevima na slici oznaceni su osnovni dijelovi radne povrsine:
1. lkone
2. Programska traka
3. Podrucje obavijesti

Slika 4. 16 - Radna povrsina i osnovni dijelovi

Brojevima na slici oznaceni su osnovni dijelovi radne povrsine:
1. lkone
2. Gumb Start
3. Programska traka
4. Podrucje obavijesti
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Slika 4. 17 - Radna povrsina operacijskog sustava Windows 8.1

4.5.1 Ikone

Najcesée ikone u operacijskom sustavu koje se postavljaju na radnu povrSinu mogu biti:

Racunalo (Computer) je mjesto s kojega mozZete pristupiti pogonima tvrdog diska,
CD ili DVD pogonima, izmjenjivim medijima i mreZznim mjestima povezanima s ra-
¢unalom. Pristupiti moZete i drugim uredajima povezanima s ra¢unalom, kao Sto
su vanjski tvrdi diskovi i digitalni fotoaparati.

Dvostrukim klikom na ikonu Racunalo (Computer) pokrece se program Windows
Explorer i otvara se prozor u kojemu mozZete vidjeti koje memorijske jedinice mo-
Zete koristiti i koji je njihov sadrzaj, koliko imate slobodnog prostora na diskovima i
sl. Dvostrukim klikom na neku od memorijskih jedinica otvarate sadrZaj te memo-
rijske jedinice s popisom mapa i datoteka spremljenih na tom mjestu.
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Slika 4. 18 - Prozor programa Windows Explorer - Racunalo

Korisnikove datoteke (User Files) spremljene su u mapi koja ima isto ime kao i ko-
risnik koji je trenutno prijavljen za rad u operacijskom sustavu. Ovisno o pocetnim
postavkama mapa korisnika mozda nece biti vidljiva na pocetku rada, a sam postupak
dodavanja ikone korisnika na radnu povrSinu opisan je u petom poglavlju. Dvostrukim
klikom na ikonu korisnika, otvara se prozor u kojem mozete pregledavati sadrzaj osob-
nih mapa: dokumenti, glazba, kontakti, slike, videozapisi...

Polizna  Zajecnido koriftenje Pz -0
il chne pretpregiedr ([ vita vefibe dione [l Velke ione |3l Siedu kone Hi e L]EMWIl = 5 Poteraini sk v =
i [ilcxns T omimma B vawsone & Foos = pean . ‘ = ) TrapTy * Ol caroseenimamne B it
e A s 15 tadely . ;o:" i T e Sirg sy Mogutnarh
S e Bkt
ARl T Brwira® magus Hroge a

ELEREERDR b

Breusimasis  Hadnspoviing
i Ninketebn p
(¥ Dobumeni

8 Ratunsls
B Lotain dink 1
0% DVD RW pogen D)
i Shared Fokless (Vivn

S Wi

o stavi 11 =

Slika 4. 19 - SadrZaj korisnicke mape
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Mreza (Network) pruZa praktican pristup racunalima i uredajima na mrezi. Iz nje mo-
Zete vidjeti sadrzaj racunala na mrezi te pronadi zajednicki koriStene datoteke i mape.
MoZete vidjeti i instalirati mreZne uredaje, poput pisaca. Prema pocetnim postavkama
ikona nije na radnoj povrsini.

Kos za smece (Recycle Bin) predstavlja odlagaliste nepotrebnih datoteka i mapa koje
smo obrisali, ali datoteke i mape ne brisu se trajno, nego se prebacuju u kos za smece,
odakle ih je moguce vratiti ako se predomislimo ili ih trajno obrisati.

Mapa (Folder) je mjesto za spremanje drugih mapa ili datoteka i sluzi za bolju i pre-
gledniju organizaciju podataka na memorijskim jedinicama rac¢unala.

. lkone programa (Program Icons) predstavljaju graficki prikaz programai,
@l 3% ako ga Zelite pokrenuti, dovoljno je dvaput kliknuti na ikonu. lkone pro-
grama Cesto se nalaze dosta duboko u strukturi mapa i u praksi se progra-

mi pokrecu pomocu precaca u startnom izborniku ili na radnoj povrsini.

: Precac (Shortcut) je veza do datoteke ili programa prikazana u obliku iko-

@ /e_'", 0 ne. Program ili datoteka otvara se dvostrukim klikom na precac. Precaci
7 ' a—F do cesto koristenih datoteka postavljaju se na mjesto kojemu je jedno-
stavno pristupiti, npr. na radnu povrsinu. Precaci do programa i datote-

ka nalaze se i u izborniku Start. Vizualna razlika izmedu precaca i ikone

programa je u strelici :E|koja se nalazi u donjem lijevom kutu ikone iznad

naziva.

Ikone podatkovnih datoteka (Data Files) predstavljaju datoteke koje su kreirane u
nekom od programa. lzgledaju kao list papira na kojem se nalazi sli¢ica programa
u kojem je kreirana podatkovna datoteka (kao pecat), a ispod ikone nalazi se naziv
datoteke.

E o

® Oznacavanje i premjestanje ikona

Ikone moZete odabirati i pomicati. Kako biste odabrali jednu ikonu, jednom kliknite miSem na sli¢icu
ikone.

Odabrana (oznacdena) ikona promijenit ¢e boju pozadine i njezin ¢e naziv postati potpuno vidljiv, ako vec

prethodno nije bio. Razliku izmedu oznacene i neoznacene ikone pogledajte na sljedeéim slikama:

Izgled ikone koja nije oznacena

Izgled iste ikone kada je oznacena

Cesto trebate odabrati vie ikona odjednom (npr. prilikom kopiranja ili premjestanja), a to mozete uciniti
pomocu misa, tehnikom laso.
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Slika 4. 20 - Oznacavanje susjednih ikona pomocu misa
Osim uz pomo¢ misa, susjedne ikone moZete oznaciti i pomocu tipkovnice.

Oznacavanje susjednih ikona pomocu tipke @
1. kliknite na prvu ikonu u nizu ikona koje Zelite oznaciti
2. stisnite tipku na tipkovnici
3. kliknite na posljednju ikonu koju Zelite oznaciti

Na taj ste nacin oznacili niz susjednih ikona, kada su ikone pravilno rasporedene.

Oznacavanje nesusjednih ikona pomocu tipke @
1. kliknite na prvu ikonu od ikona koje Zelite oznacditi
2. stisnite i drzite tipku na tipkovnici
3. pojedinacnim klikom misa na svaku od ikona odaberite ostale ikone

Na taj ste nacin oznacili ikone koje se ne nalaze jedna pored druge i ne tvore pravilan raspored.

Bibliateke Hrvgje Upravijatka ploga
—
g amnte Access 2013 T PowerPoing 2013

Word Zﬂ‘l%

Slika 4. 21 - Oznacavanje nesusjednih ikona pomocu misa i tipke Ctrl
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VAZNO: Prilikom oznadavanja vie ikona miem drzeéi pritisnutu tipku (] ne smijete pomaknuti mig
= kada klikate lijevom tipkom jer ¢ete na taj nacin izvesti akciju kopiranja.

Odabranu ikonu ili ikone mozete premjestati s jednog mjesta na drugo. Bilo da se premjestanjem ikona
sluzite da biste ih slozili prema svojim Zeljama, bilo da se sluzite nekom od metoda kopiranja i premje-
Stanja, postupak je isti:

1. odabranu ikonu ili ikone uhvatite lijevom tipkom misa (kliknite i drzite)

2. ne pustajudi tipku misa, odvucite ikonu na novo Zeljeno mjesto

3. pustite lijevu tipku misa

i

Racunale

| :E

T Google Chrome fceess 2013

R

Slika 4. 22 - Postupak premjestanja ikone

4.5.2 Programska traka

Programska traka (engl. Taskbar) je dugacka vodoravna traka zadano smjestena na dnu zaslona. Za razli-
ku od radne povrsine, koju mogu prekriti prozori koji se nalaze na njoj, programska traka (Taskbar) je uvi-
jek vidljiva, osim u izborniku Start. Programska traka mozZe se nalaziti i na nekom drugom dijelu ekrana,
ovisno o Zeljama korisnika, ali o tome ¢e biti govora kasnije u ovoj knjizi.

Slika 4. 23 - Programska traka

S lijeve strane programske trake nalaze se ikone programa koji su prikvaceni na programsku traku (engl.
pinned to taskbar). To je grupa ikona koju si svaki korisnik moZe postaviti kao pre¢ace do omiljenih (naj-
cesce koristenih) programa. Slijedi dugacki, pocetno prazni, dio programske trake na kojem se prikazuju
ikone pokrenutih aplikacija ili otvorene dokumente i omogucuje brzo prebacivanje medu njima. Pri kraju,
na desnom dijelu nalazi se gumb kojim se prikazuje zaslonska tipkovnica, a krajnje desno je Podrucje

obavijesti (engl. Notification Area) 4 [Pt ) HRV 2 koje sadrZi sat, datum, obavijest o
ulaznom jeziku tipkovnice i ikone (slicice) s prikazom stanja odredenih programa koji se odvijaju paralelno
s operacijskim sustavom i pomazu u radu sustava (npr. antivirusni program, Akcijski centar i sl.) i ikone
koje se odnose na neke od postavki racunala.
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Operacijski sustav Windows 8 je viSezadacni operacijski sustav i podrzava istovremeni rad s vise aplika-
cija (engl. multitasking). Uobicajeno je tijekom rada na racunalu pokrenuti veci broj programa, od kojih
se svaki otvara u svom prozoru, te ¢e se na radnoj povrsini ubrzo nagomilati otvoreni prozori. Prozori se
obi¢no preklapaju ili zauzimaju cijeli zaslon te je ponekad tesko vidjeti Sto je skriveno ili upamtiti Sto ste
vec otvorili. Kad god otvorite program, mapu ili dokument, operacijski sustav Windows pokazat ¢e gumb
na programskoj traci koji odgovara otvorenoj stavci. Gumb prikazuje ikonu i naziv stavke.

Slika 4. 24 - Gumbi programa na programskoj traci

Programska traka operacijskog sustava Windows 8 nudi mogucnost da se na nju stave (“prikvace’) gumbi
najcesce koristenih programa. Na slici su to prva dva gumba (Windows Explorer i Internet Explorer), dok
ostali gumbi predstavljaju pokrenute programe (aplikacije). Pokrenuti programi imaju okvir oko ikone
programa, te mozete uociti kako je od stalnih gumba na programskoj traci pokrenut program Windows
Explorer (prvi slijeva). Ostali pokrenuti programi su Microsoft Office Word 2013, (otvorene dvije da-
toteke), Microsoft Office Excel 2013, Microsoft Office PowerPoint 2013 i Kalkulator. Gumb programa
Kalkulator (prvi zdesna) je nesto drugacije boje, Sto znaci kako je taj program aktivan, dok su ostali progra-
mi samo pokrenuti i nalaze se u radnoj memoriji racunala. Prozor aktivnog programa uvijek ée se nalaziti
u prvom planu ispred svih ostalih prozora. Ovakav nacin rada je tipi¢an za operacijski sustav Windows.

e kliknite gumb prozora na programskoj traci

e koristite kombinaciju tipki (At} i

e Kkoristite kombinaciju (&) i (Tab)

e prijedite prstom od lijevog ruba prema sredistu zaslona ili postavite pokaziva¢ u gorniji lijevi kut za-
slona, a zatim kliknite kut kako biste se prebacili u prethodno koristenu aplikaciju

e kako biste pregledali popis nedavno koristenih aplikacije pomoc¢u misa, postavite pokazivac¢ u gorniji
lijevi kut te ga pomicite prema dolje uz lijevi rub

Kalkulator

Slika 4. 25 - Prebacivanje izmedu otvorenih aplikacija tipkama Alt i Tab

Pomodu programske trake moZete napraviti i pretpregled otvorenih prozora. Kada premjestite pokazivac
misa nad programsku traku, pojavit e se sli¢ica koja prikazuje umanjenu varijantu odgovarajuceg prozo-
ra. Ovakav pretpregled naziva se minijatura i posebno je koristan ako radite, recimo, s vise dokumenata
Worda koji ¢e svi biti grupirani u jedan gumb na programskoj traci. Prelaskom misem iznad gumba pojavit
¢e se pregled svih otvorenih Wordovih dokumenata. U slucaju da se u nekom od prozora reproducira
videozapis ili animacija, reprodukcija ée se nastaviti i u pretpregledu.
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Slika 4. 26 - Pokazivanje misem na gumb programske trake

Ikone u podrucju obavijesti (engl. Notification Area) pokazuju stanje vaseg racunala, odnosno omogucu-
ju pristup odredenim postavkama. Broj ikona ovisi o programima ili servisima instaliranima na racunalu
te nacinu na koji je podeseno racunalo. Prema pocetnim postavkama je u podrucju obavijesti uvijek
vidljiv sat i datum.

Kada pomaknete pokaziva¢ misa nad odredenu ikonu, vidjet ¢ete njezin naziv ili stanje postavke.
Pokazivanjem, na primjer, na ikonu glasnoce prikazat e se razina glasnocée zvucnika racunala.

Speakers: 100%%

< g8 mRy 1200

22.7.2013

Slika 4. 27 - Razina glasnoce zvucnika

Jednostrukim klikom lijevom tipkom misa na ikonu na podrucju obavijesti otvorit ¢e se program ili njemu
pridruzene postavke. Primjerice, jednostrukim klikom misa na ikonu glasnoce otvorit ¢e se kontrola gla-
snoce. Klikom na ikonu mreZe otvorit ¢e se izbornik sa stavkama: mreZa na koju ste spojeni, popis raspo-
loZivih mreZa i na dnu popisa izbor Otvori centar za mreZe i zajednicko koristenje (Network and Sharing
Center). Povremeno ¢e neka od ikona na podrucju obavijesti prikazati maleni skocni prozor, tzv. Obavijest
(engl. Notification) kojim vas se obavjestava o necemu. Nakon priklju¢ivanja novog hardverskog uredaja
na racunalo Ce sve, najc¢escée, proci bez potrebe za korisni¢kim intervencijama. U sluc¢ajevima kada ope-
racijski sustav nije u stanju automatski instalirati hardversku komponentu, pojavit ¢e se obavijest o tome
i trazit ¢e se da umetnete CD/DVD koji ste dobili s uredajem, a na kojem se nalaze pogonski programi za
konkretan uredaj. Pogonske programe za uredaje moguce je pronadii na internetu.

Kako bi se smanijila prenatrpanost, Windows ¢e sakriti ikone na podrucju obavijesti kada ih dulje vreme-

na ne koristite. Klikom na gumb PrikaZi skrivene ikone (Show Hidden Icons) skrivene ikone privremeno
postaju vidljive.
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Slika 4. 28 - Prikazane skrivene ikone u podrucju obavijesti

Operacijski sustav Windows 8 je viSezadacni operacijski sustav i Cesto ¢e biti pokrenut veci broj programa.
Kada Zelite pogledati radnu povrsinu, odnosno odjednom minimizirati sve otvorene prozore, kliknite u
krajnji desni dio programske trake.

4.6 Rad s prozorima

Kad god otvorite program, datoteku ili mapu, oni ¢e se na zaslonu pojaviti u okviru koji se naziva prozor
(engl. Window). Operacijski sustav Windows dobio je ime upravo po engleskoj rijei za prozor (window
= prozor / windows=prozori). Posto su u sustavu Windows prozori sveprisutni, vazno je znati kako raditi
s njima.

4.6.1 Dijelovi prozora

(2.2.1) Prozori se uvijek pojavljuju na radnoj povrsini - glavnhom radnom podrucju zaslona.

Vecina se prozora sastoji od istih osnovnih dijelova:

¢ naslovne trake (Title Bar)

¢ podrucja za upravljanje programom koje moze biti u obliku:
e Traka izbornika (Menu Bar)
e Alatna traka (Toolbar)
e Vrpca (Ribbon)

e gumba za manipulaciju s prozorom: Minimiziraj (Minimize), Maksimiziraj (Maximize) ili Vrati sma-

njeno (Restore Down) i Zatvori (Close)

¢ radnog dijela prozora

¢ vodoravnog i okomitog klizaca

e statusne trake (Status Bar)
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Slika 4. 29 - Dijelovi prozora

o NEOBAVEZNO: Microsoft je programskim paketom Office 2007 uveo novinu koju su nazvali Vrpca (engl.

=" Ribbon) koja pojednostavljuje rad s programom kako bi se naredbe bre zadavale klikom mia na sli¢icu
naredbe, a ne otvaranjem izbornika i izborom naredbe iz izbornika, $to je daleko sporije. Ovakav nacin
rada pomalo postaje trend koji slijede i ostali proizvodaci softvera.

4.6.2 Smanjivanje i poveéavanje prozora

(2.2.2) Svakom se prozoru mogu promijeniti veli¢ina i oblik. Osim prozora, tijekom rada mogu se pojaviti i dijalos-
ki okviri koji izgledaju kao i prozori, ali na naslovnoj traci nemaju gumbe za promjenu veli¢ine, nego samo
gumb Zatvori. Dijaloskim okvirima, najée$ée, nije moguce promijeniti veli¢inu. Zelite li mijenjati veli¢inu
prozora, moZzete koristiti gumbe na naslovnoj traci, dvostruki klik na naslovnu traku i strelice u dva smjera
koje se pojavljuju na rubovima prozora, kada je prozor u srednjoj velicini.

Promjena veli¢ine prozora moZe se izvesti se na sljedeée nacine:
e Zelite li povecati prozor preko cijelog ekrana, odnosno na maksimalnu veli¢inu, koristite jednu od
sljedeéih metoda:

e gumb Maksimiziraj (Maximize) .

e dvostruki klik na naslovnu traku prozora

e uhvatiti prozor za naslovnu traku, odvuci ga do gornjeg ruba ekrana, pricekati trenutak dok se
ne pojavi animirani efekt kruga koji se povecava i rub prozora se poveéa na najvecu velicinu,
tada pustiti lijevu tipku misa
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e Zelite li maksimizirani prozor vratiti na veli¢inu koja se naziva srednja (odnosno nije ni najveca, ni
najmanja), koristite jednu od sljedecih metoda:

e kliknite gumb Vrati smanjeno (Restore Down) - - ovaj se gumb pojavljuje umjesto gumba
Maksimiziraj (Maximize), odnosno srednji gumb za kontrolu prozora mijenja se izmedu ova
dva oblika.

e dvostruki klik na naslovnu traku prozora

e Zelite li prozor privremeno skloniti, ali ne i zatvoriti, minimizirajte ga, a kako biste minimizirali prozor,
koristite jedno od sljedeceg:

e kliknite na gumb Minimiziraj (Minimize) BBl i prozor nestaje s radne povrsine, a vidljiv ostaje
samo njegov gumb na programskoj traci, dugoj vodoravnoj traci na dnu zaslona

e motzete i samo kliknuti na gumb programa u programskoj traci

e Kako bi se jednom minimizirani prozor ponovno pojavio u onoj veli¢ini na kojoj je bio prije minimi-
ziranja, potrebno je kliknuti na gumb prozora na programskoj traci. U slu¢ajevima kada je otvoreno
viSe prozora iste aplikacije klik miSem na gumb aplikacije ¢e otvoriti pretpregled minijatura iz kojeg
klikom misa birate prozor koji Zelite povecati.

e Kada ste zavrsili rad s programom ili dokumentom i nec¢e vam uskoro ponovno trebati, zatvorite ga.
Kako biste zatvorili prozor, kliknite njegov gumb Zatvori (Close) . Isto tako, prozor moZete zatvo-
riti i klikom miSa na gumb Zatvori (Close) koji se pojavljuje i u pretpregledu minijatura. Zatvaranjem,
prozor uklanjate s radne povrsine, programske trake i iz radne memorije racunala. Mogude je da ¢e
se zadavanjem naredbe za zatvaranje prozora pojaviti dijaloski okvir u kojem se upozoravate kako
niste spremili promjene i pitanjem hocete li spremiti promjene ili ne.

Slika 4. 30 - Zatvaranje prozora iz pretpregleda minijatura

o NEOBAVEZNO: Osim ovih metoda promjene velicine prozora moguce je i mijenjati veli¢inu prozora tako
~= dau naslovnoj traci prozora, ili na gumb aplikacije u programskoj traci, napravite desni klik misem i onda
iz izbornika birate naredbu za promjenu veli¢ine prozora, odnosno zatvaranje prozora.

Kada je prozor postavljen u srednju veli¢inu (nije ni maksimalne veli¢ine, ni smanjen na veli¢inu gumba
u programskoj traci), moZete mijenjati veliinu prozora tako Sto ¢ete postaviti pokaziva¢ misa na rub pro-
zora ili na neki od kutova prozora. Pokaziva¢ misa promijenit ée se u dvosmjernu strelicu. Nakon toga sti-
snite lijevu tipku misa, drzite je stisnutom i vucite u Zeljenome smjeru do potrebne veli¢ine prozora. Ako
povlalite prema sredini prozora, smanjivat cete mu veli€inu, a ako povlalite prema van, povecavat Cete
veli¢inu prozora. Povlaenjem rubova prozora mijenjate samo vodoravnu ili okomitu veli¢inu prozora, a
ako povlacenje izvodite na kutovima prozora, mijenjat ¢ete odjednom obje dimenzije.

Slika 4. 31 - Oblici pokazivaca misa na rubu prozora
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4.6.3 Premjestanje prozora

Prozore po radnoj povrsini mozete premjestati samo ako su postavljeni na srednju veli¢inu. Kako biste
premjestili prozor, postavite pokaziva¢ misa na njegovu naslovnu traku. Zatim kliknite lijevu tipku misa,
drzite je pritisnutom i vucite prozor do Zeljenoga mjesta.

Aero sucelje operacijskog sustava Windows 8 omogucava i promjenu veli¢ine prozora prilikom premje-
Stanja te ée se prozor povecati na maksimalnu veli¢inu kada ga odvucete do gornjeg ruba ekrana. Kada
prozor povucete do lijevog ili desnog ruba ekrana, pojavit ¢e se animirani efekt kruga koji se povecdava i
tada ce se prozor povedati na veli¢inu do polovice ekrana. Ovakvim povla¢enjem prozora ne morate pri-
hvatiti veli¢inu prozora koju nudi operacijski sustav te samo nastavite povlaciti prozor na zeljeno mjesto,
a tek tada otpustite lijevu tipku misa.

u Prijelaz izmedu vise otvorenih prozora

(2.2.3) Tijekom rada Cesto je otvoreno vise od jednog prozora. To je nuzno za odredene akcije (npr. kopiranje iz
jednog dokumenta u drugi), no ponekad prozori ostaju otvoreni i kad nam vise ne trebaju. Od svih otvo-
renih prozora samo je jedan aktivan i spreman za rad, a ostali su u stanju ¢ekanja. Aktivan prozor je uvijek
u prvome planu, ispred svih ostalih, a njegov gumb u programskoj traci je uokviren i drugacije je boje.
Operacijski sustav Windows 8 standardno grupira gumbe istog programa.

Izmedu prozora moZete se prebacivati pomocu kombinacije tipki i (Tab]. Tipku drzite pritisnutomi
ne otpustajte ju, a zatim uzastopno pritié¢ete tipku (Tabl. Svaki put kada stisnete tipku (Tab], bit ¢e odabran
drugi od otvorenih prozora. MoZete kruZiti kroz sve otvorene prozore i radnu povrsinu. Otpustite tipku
(At] kako biste prikazali odabrani prozor.

Postupak prebacivanja izmedu prozora objasnjen je i prethodno u ovom poglavlju kod rada s program-
skom trakom.

» Automatsko rasporedivanje prozora

Sada kada znate premjestati i mijenjati veli¢inu prozora, mozete ih rasporediti na radnoj povrsini po vla-
stitoj Zelji. Isto tako, moZete i pustiti neka ih operacijski sustav Windows automatski rasporedi na jedan
od tri nacina: Kaskadno sloZi prozore (Cascade Windows), PokaZi prozore jedan iznad drugoga (Show
Windows Stacked) ili PokaZi prozore jedan uz drugi (Show Windows Side by Side).

Slika 4. 32 - Kaskadni raspored (lijevo), okomiti raspored (sredina) ili jedan uz drugi (desno)

Kako biste odabrali jednu od tih moguc¢nosti, desnom tipkom misa kliknite prazno podrucje program-
ske trake, zatim iz izbornika birajte jednu od ponudenih moguénosti:

e Kaskadno slozi prozore (Cascade Windows)

e PokaZi prozore jedan iznad drugoga (Show Windows Stacked)

e PokaZi prozore jedan uz drugi (Show Windows Side by Side)

e PokaZi radnu povrsinu (Show the Desktop)

Posljednja mogucnost ima efekt kao da ste odjednom za sve otvorene prozore zadali naredbu minimiziraj,
isto kao i klik na kraj programske trake.
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Alatne trake r

Kaskadno sloZi prozore

Pokazi prozore jedan iznad drugoga
Pokadi prozore jedan uz drugi
PokaZi radnu povrginu

Ponisti Pokazi sve prozore jedan uz d
Upravitelj zadataka

Zakljucaj programsku traku
Svojstva

Slika 4. 33 - Desni klik na programsku traku

4.7 Izbornici i dijaloski okviri

Izbornici, alatne trake, vrpce, gumbi, klizaci i potvrdni okviri tipi¢ni su za grafi¢ko korisnicko sucelje (engl.
Graphical User Interface - GUI) i primjeri su kontrola kojima upravljate miSem ili tipkovnicom. Oni kori-
snicima omogucavaju odabir naredbi, upravljanje programima, promjenu postavki ili rad s prozorima.
Dijaloski okvir posebna je vrsta prozora u kojem se korisnicima ¢esto postavljaju vrlo konkretna pitanja
s ponudenim vrlo konkretnim odgovorima. Kod mijenjanja odredenih postavki programa dopusta se
odabir razli¢itih moguénosti za izvrSavanje zadatka ili samo prikazuju obavijesti operacijskog sustava ili
programa u kojem radite. Ovaj odlomak opisuje kako prepoznati i koristiti kontrole s kojima éete se ¢esto
susretati tijekom rada s operacijskim sustavom Windows.

4.7.1 Izbornici

Izbornici omogucavaju upravljanje programima, zadavanje naredbi raunalu i uredivanje dokumenata na
kojima radite. Izbornik u programu uvijek prikazuje popis razli¢itih mogucnosti. Kako bi se izbjegla prena-
trpanost zaslona, izbornici su skriveni do trenutka kada kliknete njihov naslov ili gumb. Vecina programa
sadrZi ogroman broj naredbi (akcija) kojima éete se sluZiti, koje su smisleno posloZene unutar izbornika.
Najkoristeniji izbornik operacijskog sustava Windows, koji je i poCetni zaslon, je izbornik Start. Noviji
trend upravljanja programima nije vise preko izbornika, nego pomodu vrpce (engl. Ribbon). Ipak, izbornici
se i dalje koriste u nekim programima, a i uvijek se otvaraju na desni klik miSem unutar veéine programa.
Neke stavke izbornika otvaraju podizbornike.

Otvori
Ctvori u novem prozoruy
Prilvadi na izbornik Start
Zajednicki koristis 4
Uvisti u biblioteku »
B Addtoarchive..
B Addto"Brogram Files.rar’
g Compress and email...
B Compress to "Program Files.rar and email
3 Dokurmenti Poialji e 3
j.. Komprimirana (zpana) mapa laresi &
42 Primatelfakea Kopirs
D | Pl oo
B  Radra poviding (nepravi precac) " lsn'ol" precac
4 Disketni pogon (A} @ lzbisi
L, Lokalni disk (C9) Svojstva
% DVDRWpogon (D%
¥ Shared Folders (\\wrmware-host) ()

Slika 4. 34 - Primjer izbornika s podizbornikom
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Ako ne vidite Zeljenu naredbu, potrazite je u drugom izborniku ili pokusajte ponovno otvoriti izbornik
na pravilan nacin, Sto osobito vrijedi za otvaranje izbornika desnim klikom misa. Tijekom rada u nekom
od programa nisu uvijek dostupne sve mogucénosti programa (primjerice, radite li u Excelu, necete moci
vidjeti naredbe za upravljanje grafikonima dok niste napravili i odabrali grafikon ili nema naredbi vezanih
uz sliku dok slika nije umetnuta i odabrana).

VAZNO: Desni klik misa otvara posebne izbornike, ali uvijek direktno vezane uz mjesto na kojem je
= udinjen desni klik (moZe se dogoditi da desni klik na jednom mjestu otvori jednu vrstu izbornika, a klik

samo milimetar dalje sasvim drugaciji izbornik).

Nije uvijek jednostavno prepoznati izbornike jer oni ne izgledaju uvijek isto ili se ¢ak uopce ne pojavljuju
na traci izbornika. Kada vidite strelicu uz rijec ili sliku, vjerojatno gledate izbornik.

Datoteka
Pret; led i ispis doku ta
|j Wi retpregled i ispis men
[ Ispis
‘ﬂ Odabir pisata, broja kopija i druge moguénosti ispisa.
i Otvori
7 Brz ispis
H Sprami Posaljite dokument bez izmjena izravno na zadani pisac.
Pretpregled ispisa
Spremi kao b T e £ T
Pretpregledajte i izmijenite stranice prije ispisa.

% Postavljanje stranice
—* Po3alji e-postom

@ O programu WordPad

4 1zlaz

Slika 4. 35 - Primjer izbornika u programu WordPad

TRIK: Ako za naredbu postoji tipkovnicki precac (metoda brZeg zadavanja naredbi, bez potrebe otvaranja
= izbornika), u izborniku ili na vrpci ¢e biti prikazan uz naredbu (npr.Ctrl + O).

4.7.2 Dijaloski okviri

Dijaloski okvir (engl. Dialog Box) posebna je vrsta prozora kojim vam se postavljaju pitanja, dopusta
odabir mogucnosti za izvrSavanje ili dovrsavanje zadatka. Pomocu dijaloskog okvira dobivate obavijesti
operacijskog sustava ili nekog programa. Obic¢no ih vidite kada program ili operacijski sustav Windows
zahtijeva od vas odgovor kako bi nastavio s radom.

Postoji velik broj razli¢itih dijaloskih okvira, a na sljedece dvije slike prikazani su razli¢iti oblici dijaloskih
okvira s kojima se moZete susresti u radu, kao i neki tipicni dijelovi dijaloskih okvira.
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[ Tioke | Pokazivai | Moguénasti pokazivada | Katafié | Hardver | Tipke | Pokazivati | Moguénost pokazivata | Kotadic | Hardver |
Okamito pomicanje Haetags
N Jedzn okret kotagica pomide: Odabir brzine pokazivada:
Q =

@ Siedsdi broj redaka odednom: B

3 % Fovecaj preciznost pokazivada
) Jedan zaslon odjsdnom Poravnanje
; ; A ki pomakni pok
Voderavne pemicanie- [1 dislogkom okviu
Okrenite kotaSic miSa da biste se odjednom
pomaknuli za ovaj broj znacova:

[
o

zivat na zadani gumb u

Vidljivost

3 =] [ Prikazuj tragove pokazvada
=l o
Fratk 7] Clugi

42, [V Sala pokazivad tiskon upisivaria

_ [ Fokadi pokazivad kad pritisnem CTRL tipku

| U redu || Odustani | Primijeni

Slika 4. 36 - Razliciti oblici dijaloskih okvira i dijelovi okvira

+* EI » Biblioteke ¢ Dokurnenti * v & Pretran magu Dokumenti 2
Orgarigiraj = Nova mapa Er @
A Eaoiit A Narv Datum izmjzns Vrsta Velicina
% Nedavna mjesta Custorm Office Templates 2272013, 1843 Mapa s datetekama
empl A
4 Preuzimanja | PrintSereen Files 2562013, 1313 Maga s datatekama
B Redna powrting
= Biblioteke
| Dokument
& Glazba
&= Slike
B videozepisi
M Radunalo 4
Nasiv datoteke: | SR “|
Saremiu ohliku: | Dbhk obogacenog teksta (RTH vl
i Pz zadang) postave . z -
& Sakoij mape spremm it ovom bl spremi | | Odustani
H |

Slika 4. 37 - Dijelovi dijaloskog okvira

U dijaloskim okvirima mozZete susresti:
1. Gumb (engl. Command Button)
I1zbor mogucénosti (engl. Option Button)
Potvrdni okvir (engl. Check Box)
Klizac (engl. Slider)
Tekstni okvir (engl. Text Box)
Padajuci popis (engl. Drop Down List)
Kartica (engl. Tab)

NouhkwnN

Za razliku od obicnih prozora, vecinu dijaloskih okvira nije moguce maksimizirati, minimizirati, niti im
mijenjati veli¢inu, a jedino ih je moguce premjestati.

® Gumbi

U dijaloskom se okviru uvijek nalaze Gumbi (engl. Command Button). Klik na gumb izvrSava konkretnu
naredbu (Cini da se nesto dogodi).
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Primjerice, zavrSetkom rada u programu Crtanje (Paint), kliknuli ste na gumb za zatvaranje prozora .
Prethodno nisu bile spremljene promjene u slikovnoj datoteci i automatski ¢e se pojaviti dijaloski okvir
kao na slici.

Zelite li spremiti promjene za Bez naslova?

| Spremi || Mespremaj | Odustani

Slika 4. 38 - Primjer dijaloskog okvira s naredbenim gumbima

Dijaloski okvir kao u primjeru sadrzi tekst obavijesti odnosno upit, a kao odgovor su ponudena tri nared-
bena gumba: Spremi (Save), Ne spremaj (Don’t Save) i Odustani (Cancel). Klikom na gumb Spremi (Save)
slika ¢e se spremiti zajedno sa svim promjenama koje ste ucinili, klikom na gumb Ne spremaj (Don’t Save)
program ce se zatvoriti, a promjene Ce biti odbacene, a klikom na gumb Odustani (Cancel) odustajete od
zatvaranja prozora programa i vracate se u rad sa slikovhom datotekom.

SAVIET: Pritisak na tipku Enter ima istu funkciju kao i klik na odabrani (uokvireni) gumb. Tipkom
= moizete prebacivati aktivan gumb (svakim stiskom tipke bit ¢e odabran drugi gumb).

Izvan dijaloskih okvira naredbeni gumbi mogu varirati izgledom te je ponekad tesko odrediti Sto jest, a Sto
nije gumb. Tako se, na primjer, ¢esto pojavljuju u obliku malih ikona (slika) bez ikakvog teksta ili obruba.

Najpouzdaniji nacin da odredite je li neSto gumb jest da iznad njega drzite pokaziva¢ misa. Ako se “uklju-
¢i” i postane obrubljen pravokutnikom, otkrili ste gumb. Kada pokaZete na njih, vec¢ina ¢e gumba prikazati
i tekst o svojoj namjeni.

=]

Dijapro%tcija

Dijaprojekcija
PrikaZite slike i videozapise kao
dijaprojekciju.

Slika 4. 39 - Pokazivanje na gumb

Ako se gumb, kada ga pokazete, podijeli na dva dijela, otkrili ste djeljivi gumb. Klikom na glavni dio izvrsit
¢e se naredba, dok ce se klikom na strelicu otvoriti izbornik s dodatnim moguénostima.

2

[Svojstva

R

Slika 4. 40 - Djeljivi gumb
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® Izbori mogucnosti

Izbori moguénosti (engl. Option Button ili Radio Buttons) omogucuju iskljucivo odabir jedne mogucénosti
od vise ponudenih. To je asocijacija na gumbe memoriranih radiopostaja jer je u jednom trenutku mogu-
e slusati program samo jedne radiopostaje, a isto tako je u ovakvom izborniku mogudée birati samo jednu
od moguénosti, a svaki novi izbor ponistava prethodni. Cesto se pojavljuju u dijaloskim okvirima. Slika do-
lje prikazuje Cetiri gumba moguénosti. Odabrana je moguénost Smanji glasnocu ostalih zvukova za 80%.

Kada Windows otkrije komunikacijsku aktivhost:

{:ﬁ Stigaj sve druge zvukove
@ smanji glasnocu ostalih zvukova za 80%
'i:l smanji glasnodu ostalib zvukova za 50%

() Memaj utiniti nigta

Slika 4. 41 - I1zbori mogucnosti

u Potvrdni okviri

Potvrdni okvir (engl. Check Box) omogucuju odabir jedne ili vise nezavisnih mogucnosti. Za razliku od
gumba moguénosti, koji vas ograni¢avaju na jedan odabir, potvrdni okviri pruzaju moguénost visestrukog
odabira te su moguce sve kombinacije odabira ili nijedna.

4 Multimedija
Izvodi animadije na web-stranicama™
Izvodi zvukove na web-stranicama
Omoguéavanie alternativib kodeka u medijskim elementin
COmogud automatsku promjenu velidine slike
[ ] Poka#i rezervirana miesta za preuzimanje slika
Pokadi slike

Slika 4. 42 - Potvrdni okviri

Upravljanje okvirima za odabir:
e Kliknite prazan kvadrat kako biste odabrali ili “ukljucili” tu moguénost. U kvadratu ée se pojaviti kva-
Cica, oznacavajuci kako je moguénost odabrana
e Kliknite na odabranu moguénost kako biste je iskljucili, tj. uklonili njezinu kvacicu
e Moguénost koja se trenutno ne moze odabrati ili iskljuciti prikazuje se u sivoj boji

® Klizaci

Kliza€ (engl. Slider) omoguduje odabir vrijednosti iz odredenog raspona. Kada Zelite promijeniti odredenu
postavku, ponuden vam je raspon vrijednosti iz kojega moZete odabrati onu koju vam najbolje odgovara,
npr. brzina kretanja pokaziva¢a misa po ekranu.

Kretanje
E}_‘ Odabir brzine pokazivaca:

Sporo . -U— Brzo

Povecaj preciznost pokazivata

Slika 4. 43 - Klizac¢
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Polozaj klizaca na traci pokazuje trenutno odabranu vrijednost. U primjeru je kliza¢ postavljen na sredinu,
izmedu sporog i brzog, odnosno na srednju brzinu kretanja pokazivaca. Kako biste upravljali klizacem,
uhvatite ga misem (lijevi klik i drzati tipku misa stisnutu) i vuéi do Zeljene vrijednosti. Klizaci ponekad
imaju ispisane vrijednosti ispod, tako da povlacenjem mijenjate broj¢anu vrijednost, a ponekad ima samo
crtice koje se mogu protumaciti kao intenzitet nekog odabira.

Tekstni okviri

Tekstni okviri (engl. Text Box) omogucuju upis podataka, kao $to su trazeni pojam ili unos lozinke. Slika
dolje prikazuje dijaloski okvir koji sadrzi tekstni okvir u koji smo upisali “ECDL”.

:-Tra'Ei = @a

i

[7] Trazi samo cijele hijedi Odustani |

[7] Razlituj velika i mala slova

Slika 4. 44 - Dijaloski okvir s tekstnim okvirom ,TraZi ovo:“

Trepcuca okomita crta, tj. pokazivac, pokazuje gdje ¢e se poceti pojavljivati tekst koji ¢ete upisivati. U
primjeru moZete vidjeti pokazivac iza posljednjeg “L” u rijeci “ECDL". Pokazivac je jednostavno premjestiti
klikom na novi polozZaj. Kako biste, na primjer, dodali rijec ispred rijeci “ECDL”, trebate premjestiti poka-
zivac ispred slova “E”.

Ako se u tekstnom okviru ne vidi pokazivac, tekstni okvir nije spreman za unos. Prvo morate kliknuti u
okvir, a zatim poceti s upisom.

Tekstni okviri koji zahtijevaju upis lozinke obi¢no se nalaze ispod korisnickog imena i skrivaju lozinku dok
je upisujete (znakovi koje upisujete nece se vidjeti, nego se vide crni kruzici), za slucaj ako jos netko gleda
u zaslon.

.............l

Slika 4. 45 - Tekstni okvir za upis lozinke

Tekstni okvir s desne strane moZe imati strelice prema gore i dolje. U takav tekstni okvir mozete kliknuti
i upisati novu vrijednost ili, koristedi strelice, povecéavati, odnosno smanjivati trenutnu vrijednost koja se
nalazi upisana u tekstnom okviru.

Slika 4. 46 - Tekstni okvir sa strelicama

Padajuci popisi

Padajuci popisi (engl. Drop Down List) sli¢ni su izbornicima. Umjesto klika na naredbu, u padaju¢im po-
pisima odabirete jednu od ponudenih moguénosti. Takve popise moZete prepoznati po strelici ¥| (tro-
kuti¢u prema dolje) u desnom kutu polja za izbor. Popis aktivirate klikom na strelicu. Odabir jedne od
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mogucénosti zatvara padajuci popis, a kada se zatvori, na padaju¢em se popisu prikazuje samo trenutno
odabrana mogucnost. Preostale raspoloZive mogucnosti ostaju skrivene dok ponovno ne kliknete kontro-
lu, kako je prikazano:

Razludivost: 1664 x 836 v Razlucivost: |1664x896 v

Visoka
2560 x 1920
2560 % 1600
2048 x 1536
1920 x 1440
1920 = 1200
1920 x 1080
1680 = 1050
[ 1664 x 896
| 1600 % 1200
1440 x 900
1400 = 1050
1366 x 768
1280 x 1024
| 1280 x 960
[ 1280 = 800
| 1280 = 768
| 1152 x 864
1024 x 768

Slika 4. 47 - Zatvoreni i otvoreni padajuci popis

= Okviri s popisima

Okvir s popisom (engl. List Box) prikazat ¢e popis moguénosti koje moZete odabrati. Za razliku od padaju-
¢eg popisa, neke ili sve moguénosti vidljive su i bez otvaranja popisa.

Font:
YVerdana

Vani ~
Vijaya

Yiner Hand ITC =
Vivaldi W

Slika 4. 48 - Okvir s popisom

Kliknite mogucnost s popisa koju Zelite odabrati. Ako Zeljena mogucnost nije vidljiva, posluZite se kliza-
¢em kako biste se pomaknuli prema gore ili dolje po popisu. Ako iznad okvira s popisom postoji tekstni
okvir, umjesto toga moZete upisati naziv ili vrijednost mogucnosti.

n Kartice

U nekim dijaloskim okvirima velik broj mogucnosti podijeljen je unutar dvije ili viSe kartica. U odredenom
je trenutku mogude gledati samo jednu karticu ili skup mogucnosti.
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Tike | Pokaziva®i | Moguénosti pokazivada | Kotadi | Hardver|

Korfiguracia tipki
[ Zamijeni primamu i sekundamu tipku
Ukljuéite oval potvrdni okevir kako biste desnu

tipku odredili za obavijanje primamih furikcija kao
§to su oznacavanje | poviatenje.

Brzina dvostrukog pritiska

Za provieru postavki pritisnite dvaput mapu. Ako
se ne otvon ili ne zatvor, pokuSajte sa sporijom
postavicom.

Brzina: Sporo !—| Brzo
Zakljufavanje tipke
[ Ukljudi zakliu@avanje tipke Postavice.

Omoguduje poviadenje | oznatavanje bez drianja tipke mida, Kratko
pritisnite tipku miSa za podetak. Za otpustanje, prtisnite tipku ponowno,

| Umdu || Odustani |  Frimien

Slika 4. 49 - Razlicite kartice unutar istog dijaloskog okvira

Trenutno odabrana kartica pojavljuje se ispred ostalih kartica. Kliknite na naslov kartice kako biste se
prebacili na karticu i na njoj izvrsili Zeljene promjene.

Vrpce

Office Fluent sucelje je novost koja se pojavila s programskim paketom Microsoft Office 2007, a rijec
je o korisnickom sucelju koje korisnicima pomaze da dobiju vise od Microsoft Office programa te brze
dodu do boljih rezultata. Vrpce zamjenjuju alatne trake i izbornike koji su koristeni u ranijim verzijama
programskih paketa Office. Vrpca pomalo postaje standardno sucelje velikog broj aplikacija, koje nisu dio
Office programskih paketa.

Vrpca (engl. Ribbon) je u korisnickom sucelju zamijenila tradicionalne izbornike i alatne trake. Vrpca je
uredaj koji predstavlja naredbe organizirane u niz kartica. Kartice na vrpci prikazuju naredbe koje su oku-
pljene u logicke grupe prema vrstama aktivnosti u pojedinom programu. Kako bi se izbjegla guzva, neke
kartice prikazuju se samo kada su potrebne (primjerice, kartica Slika (Picture) bit ¢e vidljiva samo kada
je slika umetnuta i odabrana). U Office Wordu 2013, primjerice, kartice grupiraju naredbe za aktivnosti,
kao Sto su umetanje objekata poput slika i tablica, uredivanje izgleda stranice, rad s referencama, slanje
poste i pregledavanje. Pocetna kartica omogucuje lak pristup najéesée koristenim naredbama. Office
Excel 2013 ima slican skup kartica koje imaju smisla za rad s proracunskim tablicama, ukljucujuci kartice
za rad s formulama, upravljanje podacima i pregledavanje. Te kartice pojednostavljuju pristupanje zna-
Cajkama programa jer organiziraju naredbe na nacin koji odgovara izravno zadacima koji se obavljaju u
programima.

HOME  BESERT DG PACELAVOUT  WIFGRENCES  MALNGS  RBAEW  VEW
Cait Bedy] -1 -|§ £ Ra- B E aagbceo:| aspocede AaBbCy AssbCel MBI asuvect aosaect aoBocede noincon AsBbCEDC Aoanceoy
Thonmal | TNaSpse, Heading | Hesdigd  THle  Gimile  SubfeEm. Epass lnenseE.  Gomny  Cuete  Intensell

iy M U R

Font 10 Papgrapn & Styles

Slika 4. 50 - Kartica Polazno (Home) u programu MS Word 2013
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4.8 Gasenje aplikacije koja ne reagira

(2.3.5) Racunala su mnogo napredovala u odnosu na prve verzije i mogu izvrSavati najzahtjevnije zadatke, ali
se ipak, ponekad, u radu pojedine aplikacije “zamrznu”. Takve aplikacije onemogucéuju normalan rad
na racunalu. Ako program na racunalu prestane reagirati, sustav Windows pokusat ¢e pronaci problem
i automatski ga rijesiti. Ako ne Zelite Cekati, putem upravitelja zadataka moZete sami prekinuti izvodenje
programa. KoriStenje upravitelja zadataka za prekidanje programa brze je od cekanja, ali se njegovim ko-
ristenjem gube svi nespremljeni podaci u aplikaciji koja je prestala reagirati. Ako imate vaznih podataka
koje Zelite sacuvati, pricekajte nekoliko minuta i najprije pustite neka Windows pokusa rijesiti problem.

Upravitelj zadataka (engl. Task Manager) prikazuje programe, procese i servise trenutno pokrenute na
racunalu. Upravitelj zadataka moze se koristiti za nadgledanje performansi racunala ili za zatvaranje pro-
grama koji ne reagira. Upravitelj zadataka moZete, ako ste povezani s mrezom, koristiti i za pregled statusa
i rada mreZe. Ako je na vase racunalo povezano vise korisnika, moZete vidjeti tko je povezan, na ¢emu
radi, te mu slati poruke. Upravitelj zadataka mozZete otvoriti desnim klikom na prazno mjesto na program-
skoj traci, a zatim odabirom Upravitelj zadataka (Task Manager) iz izbornika precaca ili kombinacijom

tipki + + (tipke i se stisnu i drZe, a nakon toga se jednom kratko stisne tipka (Esc)).

¢} Bojanje

Microsoft Excel

El Microsoft PowerPoint
E' Microsoft Word

WordPad aplikacija u sustavu Windows

© vaeden Ty

Slika 4. 51 - Upravitelj zadataka (Task Manager)

Kada prvi put otvorite upravitelj zadataka, vidjet ¢ete prikaz Manje detalja kao na slici. MoZete odabrati
aplikaciju koju Zelite zatvoriti na ovaj nacin i klikom na gumb Zavrsi zadatak (End Task) zatvoriti aplikaci-
ju. Ukoliko ste radili na nekakvom dokumentu, zavrSavanjem zadatka ¢e se aplikacija trenutno zatvoriti i
izgubit ¢e se sve promjene koje ste napravili u tom dokumentu, odnosno nece se otvoriti dijaloski okvir
koji vas pita Zelite li spremiti promjene.

Zelite li saznati vie o tome $to se izvodi na vasem racunalu, o pokrenutim aplikacijama i procesima,
dodirnite ili kliknite gumb Dodatni detalji (More details) u donjem lijevom kutu prozora upravitelja za-
dataka. U tom prikazu prvo Cete vidjeti popis aktivnih procesa na svojem racunalu. MozZete vidjeti svaki
proces otvoren u razli¢itim aplikacijama i upravljati njima. U svakom se retku nalaze informacije koje re-
surse vaseg racunala koristi pojedina aplikacija. Sto vi$e resursa aplikacija koristi, to je ja¢a njezina boja u
upravitelju zadataka. Stoga je lako pronaci aplikacije koje iskoristavaju puno resursa.
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Datoteka Moguénosti - Prikaz

Procesi | Performanse | Povijest aplikacije | Pelazni programi | Korisnici | Detalji | Servisi|

k. 18% 31%
Naziv | Status | CPU | Memorija

Aplikacije (6)
& Bojanje
[ Microsoft PowerPoint
@ Pomod i podrika tvrtke Microsoft
1! Upravitelj zadataka
= Windows Explorer (2)

@ WordPad aplikacija u sustavu W...

Pozadinski procesi (26)
[®7 COM Surrogate 0 Mby/s
[=7] COM Surrogate ; : 0 Mby/s
Dodirna tipkovnica i ploca za pi.. 0 Mb/s
Dodirna tipkovnica i plo¢a za pi... 0 Mb/s
Gl Gadwin PrintScreen Professiona.., 0 Mbys
[#7 Host Process for Windows Tasks ‘ 0 Mb/s

[=7 Host Process for Windows Tasks 0 Mby=

@ Manje detalja Zavrii zadatak

Slika 4. 52 - Detaljan prikaz u Upravitelju zadataka (Task Manager)

Jednako kao i na pocetnom prikazu s manje detalja i u ovom prikazu moZete odabrati aplikaciju, s dijela
popisa koji ima naslov Aplikacije (Apps), koju Zelite zatvoriti na ovaj nacin i klikom na gumb Zavrsi zada-
tak (End Task) ju zatvoriti, ali sada moZete upravljati Pozadinskim procesima (Background processes) i
Procesima sustava Windows (Windows Processes) te ih zatvarati. Odabirom Manje detalja (Fewer deta-
ils) vracate se na pocetni prozor Upravitelja zadataka (Task Manager).

@ VAZNO: Ukoliko niste potpuno sigurni $to koji proces radi i €emu sluzi, nemojte ih zatvarati jer na taj
—  nacin moZete poremetiti normalan rad racunala.

Upravitelj zadataka nudi mogucnost pracenja performansi racunala, povijesti koristenja aplikacija, uprav-
ljanje polaznim programima koji se ucitavaju odmah nakon pokretanja operacijskog sustava, upravljanje
korisnicima, detalje o aplikacijama i servisima na ostalim karticama programa, ali to su alati koji su nami-
jenjeni iskusnim korisnicima rac¢unala i nije preporucljivo njihovo koristenje pocetnicima.
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L

138

9

(2.3.1)

Datoteka Mogucnosti  Prikaz

| Pmces_;:_l Performanse | Povijest apﬁkac?}el Polazni programi I Korisnici i Detalji I Sen.r'ts':|

CPU
22% 3,20 GHz CPU Intel(R) Core(TM) i5-2320 CPU @ 3.00GHz
% Iskaristenosti 10086

Memorija
1,2/4,0 GB (30%)

Disk 0 (C)
0%

Ethernet
S0 P:0kBfs

PRSI |

&0 sekundi

Iskoristenost  Brzina Maksimalna brzina: 3,20 GHz

22% 320GHz Yo !

Virtualni proceson: 1
Procesi  Niti Hvatista Virtualno racunalo:  Da

56 652 19357 Predmemorijall:

Vrijere aktivnosti

0:02:20:54

@ Manje detalja | (8) Otvori nadzor resursa

Slika 4. 53 - Graficki prikaz performansi racunala u Upravitelju zadataka

Koristenjem Upravitelja zadataka zatvorili ste aplikaciju koja nije reagirala i izbjegli ponovno pokretanje
operacijskog sustava Windows, odnosno resetiranje racunala i gubitak podataka koji nisu bili snimljeni u
svim aplikacijama, osim u onoj aplikaciji koja je zablokirala racunalo.

Prilikom koristenja Upravitelja zadataka (Task Manager) potrebno je voditi racuna i o tome kako se do-
godilo nesto lose, Sto ometa normalan rad procesora i racunala kao cjeline. Stoga je moguce kako ¢e sve
aktivnosti biti dosta usporene i ne mozete ocekivati trenutno izvodenje vase naredbe, onako kako ste se
naviknuli prilikom normalnog rada. Isto tako, moguce je i kako ¢e se zadavanjem naredbe Zavrsi zadatak
(End Task) pojaviti novi dijaloski okvir u kojem se trazi potvrda o tome Zelite li zadatak zavrsiti odmah il
Zelite pricekati dok operacijski sustav pronade rjesenje. Nakon zadavanja naredbe Zavrsi odmah (End
now) moguce je i otvaranje joS jednog dijaloskog okvira u kojemu se korisnika obavjestava o pokusaju
traZenja rjeSenja na internetu, od ¢ega mozete odustati klikom na gumb Odustani (Cancel), te tako, ko-
nacno, zavrsiti zadatak.

Koristenje pomoc¢i u operacijskom
sustavu Windows 8

Operacijski sustav Microsoft Windows 8 nudi nekoliko vrsta pomodi svojim korisnicima i to od ugradene
pomoci koja se instalira na racunalo samom instalacijom operacijskog sustava, preko pomodi na internetu
do Microsoftova pozivnoga centra. Pomo¢ preko interneta i pozivnoga centra mogu koristiti samo regi-
strirani korisnici.
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VAZNO: Kupnjom legalnog softvera imate pravo na koristenje pomoéi za korisnike i moZete brzo do¢i do
odgovora na sva pitanja i rijesiti probleme koji vas muce.

Sustav pomoci u operacijskom sustavu Windows 7 mozZete pozvati:
e pritiskom na funkcijsku tipku |f! kada je na ekranu prikazana radna povrsina
* tipkovni¢kim pre¢acem (&) + ) u bilo kojoj fazi rada

e iz Startnog izbornika klikom na ploc¢icu Pomoc i podrska (Help and Support)

Pozivom pomodi sustava Windows 8 otvara se sljedeci prozor u kojemu moZete birati izmedu neke od po-
nudenih opcija, od prvih koraka u sustavu Windows, internetu i radu s mreZzom, pregledavanja videozapisa i
¢lanaka na stranici Microsoft Windows, ukljuc¢ivanja u Microsoftovu zajednicu, do sigurnosti, zastite privat-
nosti i racunima. Osim toga, u polje za pretraZivanje moZete jednostavno upisati svoj upit i pretraziti pomo¢.

PretraZivanje E

Pocetna stranica pomoéi | Pregledajie pomoc | Obratie s podrsal

Dodatni sadrizji koje
mozete proutiti

iz videozapisa i Elandka na
stranici Windows saznat Cate
to e sve moguce.

Saznajte koje su novosti, instalirajte aplikacije, povelite uredape | udinitejos
mnegeioge Fostavits pitanie i procitajte
odgovore na pitana na web-
mjestu Micosoitove

zajednice

2 Inigmet i rad s mrezom

Postavite mredu, poveite se-s imtemetom, otblonste poteskoce udinte jos
mnoega toga

privatne

Stwarite jake lozinke; prodite kioz kontrolni popis sigum:
zastitite PC od vinisa 1 udinite jos mnogo toga.

% Mrema pomat = &, 100 -

Slika 4. 54 - Pomo¢ i podrska u sustavu Windows

MoZete koristiti Windows daljinsku pomo¢ kako biste dobili pomo¢ od prijatelja ili je ponudili drugima, a
isto tako mozete postaviti pitanje ili odgovor potraZiti u zajednicama sustava Windows.

Kako biste dobili tehnicku pomo¢, obratite se putem interneta Microsoftovoj korisnic¢koj podrsci ili telefo-
nom na besplatni broj 0800/300-300 tijekom radnog vremena.

Pretrazivanje pomodi odvija se na sljedeci nacin:
1. U polje za pretrazivanje upisite Zeljeni pojam za koji vam treba pojasnjenje (u primjeru napisano ko-
piranje) i stisnite tipku Enter na tipkovnici ili kliknite misem na gumb B®l na kraju polja za upis pojma
2. Nakon toga dobit Cete rezultate pretrage grupirane po 30 na stranici (najboljih 30), prema naslovima
tema pomodi u kojima se spominje trazeni pojam
Kliknite misem na Zeljeni naslov (u primjeru kopiranje datoteka i mapa)
4. Otvorit ¢e se nova stranica s opisom trazenog pojma

w
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©a & B
|k0piranje x E ol

Podetna stranica pomed | Pregledajle pomod | Obiratite se podric

Kopiranje | premjestanie datoteka | mapa

Datoteke i mape ueksplorens 72 datoteke moZete kopirati | premjestati na nekoliko nadina, Moiete uéiniti sljedece:

» Cdlaberite stavie koje zelte kopirat! i premestit, dodimite il kliknite karticu Polazno, 3 zztim Kogiraj da biste kopirsl il pak
Izredi da biste premyestil stsvke, Potom ctvorite nove mpesto pa dedimite (|1 kiknite Zalijepi.

Polazno Zajednitko ko

P E] & ez

_.i" ] Kopiraj pist
Kopiraj Zaljep|
L IR E Zalijepi precac

Meduspremnik

Moguincstl medusorermmkn U etiplorery so

doloteis

+ Cteonte dva prozore eksplorers za detoteke jedan uz drugi, 3 zabm povucits stavke iz jednog prozers u druge Da bste otvoril
novi prozor eksplorera za datoteke, dodirnite il Kliknite karticu Datoteka, a potom odaberite Otverl novi prozor)

+ Pomotu tipkownog precace Crl=+C kopirzite th pomocu precacs Ctrl+¥ eredite stavke, 2 zalim otvonte novo mjesic pa th tamo
zalijepite pritiskom na Cti=V.

*+ Pribismite i drirke ih desnom tipkom miss kliknite stavky ko Zelite koparaty th pak premyestiti pa na izbornickom precacu
odaberite lzred! ili Koplra], 2 zatim priticnite i drdite il desnom tipkom mits kifknite nowo miesto te na izbomitkom prefacy
odaberite Zalijepl
w
Savieti
& Mredna pomoé = @, 100% -

Slika 4. 55 - Jedan od opisa traZenog pojma , kopiranje”

Na kraju procitane teme moZete pogledati i neki od savjeta, ako se nude. Moguce je i prosiriti pretragu kori-
Stenjem mreZzne pomoci ili pitati nekoga od prijatelja, ali u najve¢em broju slucajeva ce biti dostatan i sustav
pomodi instaliran na vasem racunalu.

4.9.1 Mreznaiizvanmrezna pomoc¢
Windows 8 operacijski sustav dolazi s ugradenim sustavom pomodi koji uvijek mozete pregledavati. Osim
sustava ugradene pomoci moZete koristiti i internetsku pomo¢. Ako ste povezani s internetom, pretrazi-
vanjem mozZete obuhvatiti nove teme pomaodi i najnovije verzije postojecih tema s web mjesta Mreina
pomoc¢ i podrska za Windows (Online Help and Support for Windows).
Mrezna pomoc¢ (Online Help) ukljucuje se ili isklju¢uje u donjem desnom kutu prozora Pomoc¢ i podrska
u sustavu Windows (Windows Help and Support) @ Mreina pomoé ~ . Ispred aktivnog izbora u izborniku se
nalazi tocka, a klikom misa iz izbornika moZete odabrati kakvu vrstu pomodi Zelite.
|E| Otvori mreznu pomod

Otvori izvanmreinu pomod
I % Mrezna pomoé =
4.9.2 Windows internetska pomo¢
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Internetska pomoc¢ za Windows (Windows Online Help) sluzbeno je web mjesto za pomo¢ i podrsku za
pojedinu verziju sustava Windows. MoZete posjetiti sluzbenu stranicu Microsofta s pomoci i podrskom
za sustav Windows. Internetska pomoc prikazuje se na hrvatskom jeziku, za razliku od ugradenog sustava
pomoci koje se prikazuje na onom jeziku koji je postavljen instalacijom operacijskog sustava.

Internetska pomoc¢ za Windows (Windows Online Help) nudi se kada pokrenete pomo¢ u operacijskom
sustavu. Jednostrukim klikom na ikonu otvorit ¢e se program Internet Explorer u kojem ¢e se ucitati stra-
nica pomodi.



Osnovno koristenje

HRiwind 0 = G 28 Savisti - Microscht Windows > [

Prvi koraci

Nauéite osnove
Fogledajee prakriént undié

Jod nemate sustay Windews 82
Preiizimanje | installranje

Poveiite swoj Fivot
Sve o Micosoftavu ratuna

Windows 8 i Windows RT

Aplikacije | lgre Tahmsa E-perita | kemunikacija W
Agiikacie 1 Windows cadn o Diichite o | getanite 4 kanty

Budite kreatiynl

Slika 4. 56 - Internetska stranica Pomoc i savjeti za Windows 8 i Windows RT

4.9.3 Pregled sadrzaja pomocdi

Svi Microsoftovi programi dolaze s ugradenim sustavom pomoci, kao i vec¢ina programa ostalih proizvo-
daca. Pozivom pomo¢i u nekom od, recimo, Microsoft Office 2013 programa ili operacijskom sustavu,
osim polja za pretraZzivanje, nudit ¢e se i pregled sadrzaja.

- 0O X
Excel Help - +
'17- '—:T' T ﬂ A | Szarch onlina help ﬂ|
Popular searches
Seort Drop down list Date
Count Merge cells Sum
Formulas Viookup Macro
Getting started more @)

What's (3 ~ mmumm

L L]
New -
Seewhat's new Keyboard chorfcuts  Get training
Basics and beyond more &

V’E = -n- L

Leamn Excel basics Use Bxcel Web App  Tips for tablets

Slika 4. 57 - Prikaz pomoci u programu MS Excel 2013

Klikom miSa na naslov teme otvara se popis naslova u okviru odabrane teme i slijedi odabir teme pomodi
o kojoj zelite procitati.

141



4.10 Iskljucivanje racunala
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(1.4.2)

Racunalo se nikada ne iskljucuje pritiskom na tipku na kucistu. Pri isklju¢ivanju racunala prvo trebate
zatvoriti operacijski sustav Windows kako bi ispravno pohranio sve podatke na disk. Ne ucinite li tako,
mozete izgubiti vazne podatke.

Nakon koristenja racunala s operacijskim sustavom Windows 8 nema potrebe u potpunosti iskljucivati
racunalo. Preporucljivo je ostaviti racunalo neka se prebaci u stanje mirovanja (kako racunalo automatski
prebaciti u mirovanje i ostale postavke, bit ¢e objasnjeno kasnije u knjizi), Sto koristi vrlo malo snage, a
racunalo se puno brZe pokrece kada sljedeci puta pozelite nastaviti s radom. Ne morate se brinuti kako
Ce se baterija kod prijenosnih racunala i tableta isprazniti, zato Sto sustav Windows automatski sprema
sve ono na ¢emu ste radili i iskljucuje racunalo ako se baterija isprazni. Za vecinu prijenosnih racunala i
tableta stanje mirovanja zadani je nacin iskljucivanja te samo morate zaklopiti poklopac ili pritisnuti gumb
za napajanje.

1. Postavite pokaziva¢ misa u gornji desni kut ekrana ili dodirnite desni rub ekrana i po-
vucite prstom prema sredini kako biste ukljucili Gumbice (Charms), a moZete koristiti
i tipkovnicki precac (Ctl] +

2. Dodirnite ili kliknite na Postavke (Settings) te u donjem dijelu trake koja se pojavila uz
desni rub ekrana odaberite Napajanje (Power)

Stanje mirovanja
Iskljuci racunalo

Ponovno pokreni ostupne

d) HRV

Obavijest Mapajanje Tipkovnica

Fromjena postavki PC-ja

3. Odaberite:

a. Stanje mirovanja (S/eep) kako biste sacuvali sesiju (engl. session = razdoblje rada ili razdoblje
u kojem je neki od programa aktivan) u memoriji, a raunalo stavili u stanje male potrosnje
radi mogucnosti Sto brZzeg nastavka s radom

b. Iskljuci ra€unalo (Shut down) isklju¢uje racunalo, sprema potrebne informacije na disk i obu-
stavlja napajanje

¢. Ponovno pokreni (Restart) zatvara sve otvorene programe i iskljucuje sustav Windows, a za-
tim ga ponovno pokreée

Ukoliko ste se predomislili i ne Zelite odabrati nijednu od naredbi iz izbornika, dovoljno je samo kliknuti
negdje sa strane, izvan izbornika.

Zaklju€avanje racunala je na neki nacin obavezna praksa u poduzeé¢ima ako izlazite iz ureda, odnosno
napustate svoj radni stol na krace vrijeme. Nakon povratka morat éete ponovno unijeti lozinku kako biste
nastavili s radom. Na ovaj nacin sprijecit ¢ete neovlasteno koriStenje vaseg racunala, a to je dobra sigur-
nosna praksa i sve ono na ¢emu radite je bolje zasticeno. Aplikacije koje ste koristili i dalje ¢e se izvoditi i
sve Ce biti to¢no onako kako ste i ostavili.



e Promijeni korisnicku sliku (Change account picture) - promjena
slike koja je vezana uz korisnicki racun

e Zakljucaj (Lock) - zakljuavanje racunala - za brZe zakljucavanje
racunala moZete koristiti i tipkovnicki precac +

e Odjava (Sign out) - odjava aktivnog korisnika sa sustava, zatva- Promijeni korisnicku sfiku
ranje svih aplikacija i spremanje svih osobnih postavki korisnika Zakijuéaj

e moZete jednostavno odabrati i drugo korisni¢ko ime, ¢ime ste
zamijenili aktivnog korisnika, dok sav njegov rad ostaje sacuvan

Odjava

i polaznik
Kako biste otkljucali racunalo, prijedite prstom prema gore od donjeg ) PR
ruba zaslona (ili pritisnite bilo koju tipku na tipkovnici), a zatim odabe- m piEdavae

rite korisnicko ime i po potrebi unesite lozinku.

VJEZBA 4.1: Ponovno pokrenite racunalo.

Kako biste aktivirali ponovno pokretanje operacijskog sustava, morate odabrati naredbu Ponovno

pokreni (Restart), a to ¢ete udiniti na sljedeci nadin:

a. Postavite pokaziva¢ misa u gornji desni kut ekrana ili dodirnite desni rub ekrana i povucite prstom
prema sredini kako biste ukljucili Gumbice (Charms), a mozete koristiti i tipkovnicki precac +

b. Dodirnite ili kliknite na Postavke (Settings) te u donjem dijelu trake koja se pojavila uz desni rub
ekrana odaberite Napajanje (Power)

c. Odaberite Ponovno pokreni (Restart), $to zatvara sve otvorene programe i iskljuCuje sustav Windows,
a zatim ga ponovno pokrece

VJEZBA 4.2: Isklju¢ite ra¢unalo na pravilan nacin.

Kako biste pravilno iskljucili racunalo, odabrat ¢ete naredbu Iskljuci ra€unalo (Shut Down), a to éete

uciniti na sljededi nacin:

a. Postavite pokaziva¢ misa u gornji desni kut ekrana ili dodirnite desni rub ekrana i povucite prstom
prema sredini kako biste ukljucili Gumbice (Charms), a mozete koristiti i tipkovnicki precac +

b. Dodirnite ili kliknite na Postavke (Settings) te u donjem dijelu trake koja se pojavila uz desni rub
ekrana odaberite Napajanje (Power)

c. Odaberite Iskljuci racunalo (Shut down), Sto iskljucuje racunalo, sprema potrebne informacije na disk
i obustavlja napajanje

VJEZBA 4.3: Ponekad se raéunalo “zamrzne” i ne odgovara ni na jednu naredbu. Prvo $to ¢ete tada
pokusati jest pokrenuti Upravitelj zadataka (Task Manager) - (Ctl + + (Esc]. Tek ako Upravitelj
zadataka (Task Manager) ne radi, a ne mozete ponovno pokrenuti operacijski sustav na prethodno
opisan nacin, trebate pritisnuti tipku Reset. Ona se nalazi na kucistu ra¢unala u blizini tipke za
ukljucivanje i Cesto je teZze dostupna kako bi se izbjeglo slu¢ajno stiskanje gumba. Tako éete nepovratno
izgubiti sve podatke iz radne memorije racunala, ali éete se ipak “izvuci” iz nepredvidene situacije. Kako
ne biste izgubili dragocjene podatke resetiranjem racunala, trebate stalno spremati podatke na tvrdi
disk ili neki od medija za pohranu podataka. Kod nekih, najéesée prijenosnih, racunala ne postoji tipka
Reset, nego moZete stisnuti i drZati (7 — 10 sekundi) tipku za ukljucivanje racunala, nakon ¢ega ce se
racunalo potpuno ugasiti.

Tipku Reset na kudistu racunala koristite samo kada nemate drugog izlaza.
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Racunalo se ukljucuje pritiskom na tipku na kucistu i automatski se pocinje ucitavati operacijski
sustav Windows.

Iskljucivanje racunala pravilno se izvodi na sljededi nacin: treba otvoriti Gumbiée (Charms), kliknu-
ti ili dodirnuti Postavke (Settings), Napajanje (Power) i odabrati naredbu Iskljuci racunalo (Shut
down).

Ponovno pokretanje i u¢itavanja Windowsa omogucava naredba Ponovno pokreni (Restart).

Mis (engl. mouse) je ulazni uredaj bez kojega je nezamisliv rad u grafickom korisnickom sucelju kao
sto je MS Windows. Misem upravljamo radom racunala i zadajemo naredbe, biramo mogucnosti iz
izbornika, a mozemo i oznacavati, premjestati i kopirati objekte.

Tipkovnica (engl. keyboard) je skup tipki organiziranih u jednu cjelinu i njihova je zadaca slanje si-
gnala racunalu. Znakovi kojima su obiljezene tipke na tipkovnici sastoje se od slova, brojeva, znakova
interpunkcije i posebnih znakova. Na tipkovnici razlikujemo sljedece grupe tipaka: alfanumericki dio,
numericki dio, dio s kursorskim tipkama, funkcijske tipke i tipke za posebnu namjenu.

Pomoc i podrska u sustavu Windows (Help and Support) omogucava korisnicima jednostavno rjesa-
vanje problema oko rada sustava i nudi odgovore na brojna pitanja. UkljuCuje se iz startnog izborni-
ka ili koristedi tipkovni¢ku kombinaciju + |1} za pozivanje pomodi sustava.

Radna povrsina (engl. Desktop) je osnovno sucelje za vrijeme rada. Na radnoj povrsini nalaze se
ikone (slicice) koje sluze za predocavanje programskih i strojnih dijelova, ali i za pristup do dijelova
strojne opreme. Neke od ikona na radnoj povrsini su ikone operacijskog sustava, a neke moZete po-
staviti i sami. Ikone mozemo premijestati, kopirati, brisati i mijenjati im ime.

Izbornik Start ili Pocetni zaslon je prvo sSto ¢ete vidjeti kada se prijavite u sustav, a to je novost
operacijskog sustava Windows 8 i zamijenio je klasi¢ni izbornik Start iz prethodnih verzija Windows
operacijskih sustava. Sredisnje je mjesto na kojem se nalaze svi programi koji su instalirani i koji se
mogu pokrenuti na racunalu, odnosno to je ulaz do svih programa, mapa i postavki na racunalu.
Neke od plocica na vasem pocetnom zaslonu automatski se azuriraju pa mozete odmah vidjeti,
primjerice, azuriranja vremenske prognoze i statusa prijatelja. Izbornik Start moZete uvijek prikazati
postavljanjem misa u doniji lijevi kut ekrana i klikom na Start, povlacenjem prstom od desnog ruba
zaslona prema sredini i odabirom Start iz otvorenih Gumbiéa (Charms), pritiskom na tipku Windows
logo na tipkovnici ili koridtenjem tipkovni¢kog precaca (&) + (Esc).

Programska traka (Taskbar) nalazi se na dnu radne povrsine. Sastoji se od nekoliko dijelova: dijela
s prikvacenim programima za brzo pokretanje najkoristenijih aplikacija, sredisnjeg dijela u kojem su
prikazani pokrenuti programi i Podrucja obavijesti (Notification Area).

Prozor (Window) pojavljuje se na radnoj povrsini pokretanjem programa u operacijskom sustavu
Windows. Dijelovi prozora su: naslovna traka (Title Bar), dio za upravljanje programom koji moze
biti: traka s izbornicima (Menu Bar), alatna traka (Tool Bar), ili vrpca (Ribbon), zatim gumbi za ma-
nipulaciju s prozorom - Minimiziraj (Minimize), Maksimiziraj (Maximize), Vrati smanjeno (Restore
Down) i Zatvori (Close) te radni dio prozora.

Izbornici (Menus) sluze za smjestanje naredbi u operacijskom sustavu i aplikacijama. Neke naredbe
u operacijskom sustavu Windows pokrec¢u se odmah po njihovu aktiviranju, a kod nekih, koje sadrze
viSe opcija, otvara se dijaloski okvir.

Dijaloski okvir (engl. Dialog Box) posebna je vrsta prozora kojim vam se postavljaju pitanja, dopu-
Sta odabir mogucnosti za izvrSavanje zadatka ili daju obavijesti. Obi¢no ih vidite kada program ili
Windows zahtijeva od vas odgovor kako bi nastavio s radom. U dijaloskim okvirima nalaze se nared-
beni gumbi, potvrdni okviri, tekstni okvir, klizaci, padajuci popisi, okviri s popisima i kartice.
Operacijski sustav Windows je visezadaéni operativni sustav, sto znaci kako moZete otvoriti vise pro-
grama (prozora) u isto vrijeme. Program u kojem trenutno radite naziva se aktivni program (Active
Window) i uvijek je u prvome planu.

Upravitelj zadataka (Task Manager) sluZi za gasenje “zamrznutog” programa koji je blokirao rad
racunala. Upravitelj zadataka pokre¢emo desnim klikom na prazno mjesto na programskoj traci, a
zatim klikom na Upravitelj zadataka ili pritiskom na + + . U njemu su pobrojeni svi za-
daci (programi) koji se trenutno izvode na racunalu. Potrebno je odabrati zadatak (program) koji ne
reagira i kliknuti na gumb Zavrsi zadatak (End Task).




Osnovno koristenje

PITANJA ZA PROVJERU ZNANJA

1. Ova ikona naziva se:

0

:U

A acunalo (Computer)

B. Kos za smece (Recycle Bin)
C. Radna povrsina (Desktop)
D. Slike (Pictures)

2. Koja od navedenih tvrdniji nije istinita? lkone se po radnoj povrsini mogu rasporediti:
A. po nazivu
B. po boji
C. po vrsti

3. Ova ikona predstavlja oznaku za:

A. datoteku (File)

B. mapu (Folder)

C. program

D. kos za smece (Recycle Bin)

4. Kada se racunalo “zamrzne” (blokira), treba pritisnuti tipkovnicku kombinaciju da bi se pokrenuo
Uprawtel j zadataka

A @ + @) + &
B. ++
C. Ctrl++
D. (Ctr] + (At] + (Esc]

&

5. Ako kliknete na gumb Start, nakon Sto ste otvorili Gumbice (Charms), pojavit e se:
A. Windows Explorer
B. dijaloski okvir Iskljuci racunalo (Shut Down)
C. dijaloski okvir Odjava (Log Off)
D. izbornik Start ili PocCetni zaslon

6. Pomoc i podrska sustava Windows sluzi za:
A. slobodni razmjestaj ikona po radnoj povrsini
B. ne postoji sustav pomoci u podrske u sustavu Windows, nego samo u posebnim programima
C. jednostavno upisivanje svojeg upita i pretraZivanje sustava pomoci
D. pronalazak stranica na internetu

7. Ovaj gumb predstavlja naredbu za:
A. minimiziranje prozora
B. maksimiziranje prozora
C. zatvaranje prozora
D. vracanje prozora na prethodnu velicinu
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10. EEE Ovaj gumb predstavlja naredbu za:
A. poveclanje prozora
B. ponistenje posljednje naredbe
C. minimiziranje prozora
D. zatvaranje prozora

Tocni odgovori: 1:B, 2:B, 3:B, 4:A, 5:D, 6:C, 7:A, 8:A, 9:A, 10:D,
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