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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda

Sadrzaj teksta iskljuciva je odgovornost Udruge Zena
“Organizacija radionica sufinancirana je u okviru Operativnog programa U¢inkoviti ljudski potencijali iz Europskog socijalnog fonda."
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L1 B procesor
mati¢na

ploc¢a “memorija

Osnovni dijelovi raCunala su:
monitor
Monitor

1

2. Kuciste
3. Tipkovnica
4. Mis

tipkovnic .
mis

Monitor je veoma vazan dio ra¢unala; preko njega gledamo rezultate onoga $to radimo.
Bududéi da jako mnogo vremena provedenog za racunalom gledamo u monitor, on bi trebao

biti Sto kvalitetniji, te pravilno konfiguriran.

Kvalitetu monitora odreduju tri Cimbenika:
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| e Rezolucija - broj to¢kica po inéu; 8to
je rezolucija veca, to je slika jasnija
¢ Veliina ekrana; mjeri se po duzini
dijagonale u in¢ima
¢ Frekvencija osvjeZavanja; slika se
stalno nanovo regenerira — $to je
frekvencija veéa, manje ¢emo
primijetiti titranje slike. Optimalna
frekvencija je 75 Hz (Hertz)

Sve tri karakteristike treba uzeti u obzir pri odabiru monitora, jer ukoliko su loSe, to moze

utjecati na vid, izazivati glavobolje i brzo umaranje.

U kuciStu se nalaze sve elektronske komponente koje omogucéavaju rad racunala:
e Procesor (izvrSava obradu podataka), RAM memorija koja priviemeno &uva podatke
potrebne procesoru (kad se ra¢unalo iskljuci, bride se sadrzaj ove memorije)
o Hard disk (tvrdi disk) na koji pohranjujemo podatke

o Mati¢na ploga koja objedinjuje sve hardware komponente

Na kucistu se nalazi dugme ,POWER® kojim uklju€¢ujemo racunalo.

Pri odabiru tipkovnice treba obratiti pozornost za Cije trziSte je proizvedena. U naSem jeziku
postoje posebna slova, hrvatski dijakritiCki znakovi pa stoga postoji i tipkovnica namijenjena
nasem trzistu.

Tipkovnica se sastoji od odredenog broja tipki koje moZemo svrstati u Cetiri dijela:

1. Tipke kojima ispisujemo slova i brojke te neke kontrolne tipke

2. Funkcijske tipke kojima se pozivaju posebne funkcije (F1-F12)
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3. Tipke koje sluze za Setanje po tekstu (strelice gore, dolje, lijevo, desno, Insert...)

4. Numericka tipkovnica na kojoj se nalaze brojevi, te osnovni matemati¢ki operatori

Izgled tipkovnice:

(2
E TAB tipka se Koristi za prijelaz iz jednog polja u drugo (bez unosa podataka).
Ako je uklju¢ena tipka CAPS LOCK ili drzite pritisnutu tipku SHIFT i pritisnete TAB tipku,
pokaziva¢ ¢e se pomaknuti za polje koje je predhodilo trenutacnom polju. TAB tipka sluzi za
premjestanje kontrole po dijelovima programa ( to moze biti premjesStanje kontrole sa jednog
gumba ili sa jednog polja za unos na drugo polje ili kombinacije polja za unos i gumba).

pritiskanje ove tipke nema nikakve posljedice sve dok se ne pritisne tipka ENTER
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4+ Enter
ENTER tipka sluzi za potvrdivanje odabranog unosa ili za pokretanje

odredenog gumba (koji je oznaden) ili za potvrdivanje izabranog pojma iz PADAJUCEG
IZBORNIKA, a u nekim slu¢ajevima u prohramu funkcionira kao TAB, tk. koristi se za prijelaz

iz jednog u drugo polje u koje je moguée upisivati podatke.

' 4Bksp l
BACKSPACE - tipka za brisanje: briSe znak koji se nalazi za jedno mjesto u

lijevo od trenutaCne pozicije pokazivaca.

TIPKE ZA POMAK KAZALJKI (pokazivaca) :

Strelice za kretanje koriste se pri odabiru kod PADAJUCEG IZBORNIKA
,a odablr se potvrdu1e pritiskanjem tipke ENTER.

Page ‘
Up

ge
Owll

Tipke PAGE UP i PAGE DOWN sluze obi¢no za listanje stranica i to da
pritiskanjem tih tipki dobivamo slijedecu ili prethodnu stranicu. U ovom programu tipke
PageUp i PageDown se koriste za pregledavanje elemenata zaglavlja dokumenata i djeluju
na HORIZONTALNU POMAKNICU kao da se mi¢emo po njoj.
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H

End
' Tipke Home i End (POS1 i ENDE) nam omogucavaju brzi prelazak na prvu poziciju

u redu u kojem se nalazimo (Home tipka - POS1), dok nam tipka End - ENDE omogucuje

skok na zadnju upisanu poziciju u redu u kojem se nalazimo.

{rShift
Tipka SHIFT djeluje kada je pritisnuta jo$ neka tipka, odnosno daje nam

mogucnost pisanja odredjenog slova kao malo ili kao veliko slovo (ovisno da li je uklju¢ena
tipka CAPS LOCK)

Caps
Lock
Tipka CAPS LOCK - kada je uklju¢ena pritiskanjem slova sa tastature dobivaju

se velika slova i to bez drzanja tipke SHIFT, a uz pritisnutu i tipku SHIFT dobijemo mala

slova.

Esc
tipka Esc (Escape) koristi se za izlazak iz nekog prozora (kada je to dozvoljeno)

[H le 'F3 'Fd .FS lFG 'l-"f 'FB FS B¥F10 IF’H 'm I
funkcijske tipke -

programski je odredena funkcija koju ima odredena tipka (opcenito: to su tipke na tipkovnici
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koje se koriste za aktiviranje gumba), osim tipke "F1" kojoj je u ovom programu dodijeljena
funkcija pokretanja Help programa.

Ostale kontrolne tipke:

e CTRL — u kombinaciji s drugim tipkama daje pre€ace za neke naredbe

e ALT — u kombinaciji s drugim tipkama daje pre€ace za neke naredbe

e CAPS LOCK - za stalno aktiviramo velika slova

e NUM LOCK - aktiviramo numericki tastaturu

e SPACEBAR (razmaknica) — velika tipka na dnu tipkovnice — ostavljamo jedno prazno
mjesto krec¢uci se naprijed

e DELETE (Del) briSemo znak desno od kursora

e Tipka sa znakom Windows otvara izbornik neovisno od programa u kojem se
nalazimo

o ALT GR — Desni ALT — pomazZe nam da dodemo do znakova u donjem desnom uglu

tipke
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MiS je uredaj koji nam omogucava lakSe kretanje po ekranu. Na
miSu su posebno vazne dvije tipke (lijeva i desna), a Cesto se
izmedu njih nalazi kotaci¢. Vrlo je vazno ispravno drzati misa, a to
¢ete uciniti tako da ¢lanak ruke lezerno polozite na stol, misa
obuhvatite palcem i malim prstom, kaziprst polozite na lijevu tipku,
a srednjak na desnu. Strelica miSa vidljiva na ekranu zove se
pokaziva¢ miSa. Ona se moze pomicati u svim pravcima ovisno o
tome kako pomicete miSa. Lijeva tipka misa sluzi pokretanju
programa, za obiljeZzavanje teksta, premjestanje objekata. Jednim
klikom na ovu tipku izvrSava se selektiranje objekta i to onog na
kojeg pokazuje pokaziva¢ misa, dok ¢emo ga dvostrukim klikom
otvoriti ili pokrenuti.

Desna tipka sluZi za otvaranje izbornika ¢ime dobijamo moguénosti

uredivanja selektiranog objekta.
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PREMJESTANJE OBJEKATA MISEM

Kliknemo na objekt / ikonu lijevom tipkom i drzimo ju pritisnutom. Pomicanjem misa,

pomi¢emo i objekt / ikonu.

Viezba

o Pozicionirajte pokaziva¢ miSa na ikonu Recycle Bin

o Kliknite jednom lijevom tipkom miSa. lkona ¢e se zaplaviti.

o Kiliknite opet i drZite tipku pritisnutu, a zatim pomicite miSa po ekranu. Pomicat ¢e se i
ikona. Pustite tipku.

o Kiliknita dva puta lijevom tipkom. Otvorit ¢e se prozor koji zatvorite pritiskom na
dugme cancel (odustani) koje se nalazi u okviru prozora.

o Kiliknite desnom tipkom na prazan prostor. Pojavit ¢e se padajucéi izbornik. Kliknite
jednom sa strane lijevom tipkom kako biste sklonili ovaj izbornik.

WINDOWS

DESKTOP ILI RADNO OKRUZENJE

Prvo §to Ce se pojaviti nakon pokretanja Windowsa je ekran koji se zove desktop, a izgleda

otprilike ovako:
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Desktop mozZete zamisliti kao vas radni stol na kojem se nalaze mape, dokumenti, sat itd.

Dijelovi desktopa su:

1. Taskbar — traka na dnu ekrana a Cine ju:

e Dugme Start

e Po jedno dugme za svaki aktivni program

e Sistemski sat

e Aktivna tipkovnica itd.
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2. Odredeni broj sliCica koje se zovu ikone — grafi¢ki simboli za mape, dokumente

pisane ili graficke, preCace za programe i sl.

3. Dugme START koristi se za pokretanje svih programa koji se nalaze na vasem

rja - faza lll

racunalu. Dovedite pokaziva€¢ miSa na ovo dugme i jednom kliknite lijevom tipkom.

Otvorit ¢e se slijededi izbornik:

My Computer  Th
Hit

c

CCleaner
Otvori Officeoy dokument
o W i
&~ windows Catalog

[0 Windows Update

@ Set Program Access and Defaults

i) wTorrent

T Accessories

I ACD Systems

T Alati Microsoft Officea

tj Auslogics

I Bulent's Screen Recorder 4
M) CCleaner

rj Combined Community Codec Pack
) DvD Shrink

) eMule

) ESET

I Evidence Eliminator

@) Ffdshow

) Games

@ Google Earth

i) Jardinains 2!

Ij Kyodai Mahjongg 2006
) MagicIso

|7 Microsoft Office

I Mozilla Firefox

I/ Mozilla Thunderbird

i) Amazing Adventures 2 - Around the World

» | vahoo! Messenger

» | Zonedlarm

» | ' adobe ImageReady C5
» | & Adobe Photoshop CS
» B8 Adobe Reader 8

» | @ Internet Explorer

> Microsoft Access

» | [G) Outlook Express

» | (%) windows Media Player
I vivendi Universal Games
I Picasaz

»
»
»
»
»
»
»
»
»
»
> @ Microsoft Office Tools

> [58] Microsoft Office Excel 2003
v]@ Microsoft Office PowerPoint 2003

Echtqut!

simpsonizeme:

» [] Digital Certificate for VBA Projects
(8] Microsoft Clip Organizer

«%, Microsoft Office 2003 Language Settings

Kljucni pojmovi

1.4 Final
narrati...

Finci-suci

=) WinZip @) Neros » LE] Microsoft Office Publisher 2003 _iEl Microsoft Office 2003 Save My Settings Wizard
) Nokia PC Suite » @ Microsoft Office Word 2003 & Microsoft OFfice Application Recovery
Sroaroms < [T PC Camera 4 2D Microsoft Office Document Imaging
;’f Documents » @ PowerISO 4 @ Microsoft OFffice Document Scanning
_p- I QuickTime 4 |E] Microsoft Office Picture Manager
s B»’ Settings * ) Real N
o <
‘» e i) Rjecnik >
3 /-J Search » @ Ll
2 ™) Sega »
g 0 Help and Support fj Startup »
oB {T) The Rise of Atlantis >
t: i Run.. I Theorica Divx ;-) Codecs »
Z {7 webteh »
o
$ 5] vogoff petart... - ¢
B | 0] Turn OFF Computer... () Windows Live 4
- ) winRar »
»

TR OMZE 1305

B TEE T (a we

Programs — pokretanje aplikacija
Settings — uredivanje Windows komponenti i desktop okruzenja

Turn Off — izlazak iz Windowsa
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Napomena: racunalo UVIJEK
isklju€ujemo na ovu tipku. Kliknemo
Turn off computer misem na Turn off Computer iznad

23 dugmeta Start, te dobijemo prikaz kao
na lijevo. Jo§ jednom potvrdimo Turn
Off i onda smo pravilno iskljucili
raCunalo. Niposto ne iskljucivati
prekidatem na kucistu osim ako zaista

nemamo dobar razlog za to.

STO SU APLIKACIJE?

Aplikacije su programi s pomocu kojih stvaramo dokumente. Postoje aplikacije za razne
namjene, npr. AutoCad, Corel Draw ili Photoshop za crtanje i graficku obradu, MS Word,
Wordpad i Notepad za pisanje. MS Excel za rad s tablicama itd. Proizvodi ovih programa
su dokumenti, a kreira ih korisnik aplikacija.

KAKO POKRECEMO PROGRAME?

Lijevom tipkom miSa kliknemo na START, te se otvara gore spomenuti izbornik.

Pokaziva¢ miSa dovedemo na polje Programs i kada se isto zaplavi, otvorit e se njegovi
podizbornici.
Vjezba: START-PROGRAMS-ACCESSORIES-PAINT
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Kada se pozicionirate na polje Paint, pritisnite kratko jednom lijevu tipku.

Otvorit Ce se program za crtanje Paint.

PROZOR APLIKACIJE
Prozor je jedan od osnovnih elemenata Windowsa po ¢emu je ovaj operativni sustav i

dobio ime. Kada pokrenemo bilo koju aplikaciju, otvorit ¢e se njen prozor. Postoje dijelovi

prozora koji su univerzalni za sve aplikacije.

naslovna liniia ENER |
aplikaciiski izbornik - menu - ||
toolbar ili linija s alatima
= H= I

Document - WordPad

File Edit View Insert Format Help
DS E SR 4 4 =@ B |
| il ‘Z| |10 :ﬂ LCen!raleop»ean :ﬂ BZ7 U® ‘E
g --1-.-2-.-3-.-4'-1-5---s-'-r.--s-x.s---m-'-11---12-.-13---14-{515-.-'1'5-.47..,

dugmad za kontrolu prozora

status bar ili statusna linija

MNUM

For Help, press F1

Naslov prozora (Title bar) sadrzi ime pokrenutog programa i ime otvorenog dokumenta

naslovna liniia HRE |

[ Document - WordPad ——mM8M8M8M8 ™
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Dugmad za kontrolu prozora:

- minimiziranje prozora (prozor se spusti u Taskbar)

o maksimiziranje prozora (prozor pokriva cijeli ekran)

X  zatvaranje prozora

/7

ekrana

restore — vraca prozor u normalnu veli€inu tako da zauzima samo dio
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ova kucica predstavlja kontrolni izbornik koji ima istu funkciju kao i dugmad za

kontrolu prozora

Prozor mozemo pomicati po ekranu tako $to dovedemo pokaziva¢ miSa na naslovnu
liniju, pritisnemo lijevu tipku, drzimo ju i istovremeno pomi¢emo miSa u pravcima kojim
Zelimo.
Prozor moZemo minimizirati i tako da dva puta kliknemo na njegovo dugme u taskbaru, a
vracéamo ga jednim klikom na isto dugme.
2. Aplikacijski izbornici ili meniji

e i ik e e e A1V YIIAa nija

|Ele Edt vew Insert Fomat teb ——————— apffKacifSKi 1ZDOrnIK - menu
Tu su sadrzani izbornici preko kojih zadajemo naredbe.

3. Toolbar ili linija s alatima

DEE SR & )o@ B — - toolbar ili linija s alatima
| = [e—

O R I R S G G G LD G R IR T2

i
[l
il

;Afiél vi 10 v] ijenlraIE'uropean v B 7~ u 8 |

Skup slicica ili simbola s pomocu kojih na brzi nacin dolazimo do naredbi iz aplikacijskih
menija. Tu se obi¢no nalaze naj¢esée primjenjivane naredbe. Razlikuje se od programa
do programa, ali za gotovo svi programi uvijek imaju neke zajedni¢ke elemente koji se

ponavljaju.
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4. Kut za razvlaCenje prozora

1

Ako prozor koiji je u originalnoj veli€ini ne zelimo maksimizirati nego povecati ili
smanijiti na zeljenu veli¢inu tada postavimo pokaziva¢a misa na ovaj kut i pritisnemo
lijevu tipku; pojavit ¢e se strelica koja izgleda ovako: \

Lijevu tipku drzimo pritisnutom i vu¢emo misa u zeljenom smijeru.

RAD S VISE APLIKACIJA ISTOVREMENQ

U Windowsima je moguc rad s viSe aplikacija istovremeno, $to bi znacilo da npr. u isto
vrijeme mozemo sluSati glazbu, pisati neki dokument u Wordu i pretrazivati Internet.

Pri otvaranju svake aplikacije u taskbaru se pojavljuje njeno dugme. Klikom lijeve tipke
miSa na dugme odredene aplikacije otvorit ¢e se njen prozor, a ostali ¢e otiéi u pozadinu.
Drugi nacin prelaska s aplikacije na aplikaciju je kombinacija tipki Alt i Tab (pritisnemo ih

istovremeno).

m @ @ fg ”" 12 3 windows Explorer | @ Google - Windows Int.... | L‘(‘:] Inbox - Outlook Express | ‘g'= BSR. HR @ﬂﬁ 17:28
Viezba
Kliknite na Start — Programs — Accessories — Games — Solitaire
e Minimizirajte prozor
e Maksimizirajte prozor
e Vratite prozor na normalnu veli¢inu
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e Pomicite prozor
o Povecajte prozor na Zeljenu veli¢inu

e Zatvorite prozor

ORGANIZACIJA PODATAKA NA DISKU

STO SE DOGABA U RACUNALU KADA PISEMO DOKUMENT U WORD-U?

Word je aplikacija smjeStena na hard disku, pri pokretanju njene instrukcije smjestamo u
RAM, kao i dokument koji piSemo. Ve¢ smo spomenuli da kada isklju¢imo ra¢unalo,
memorija gubi podatke, pa i dokument koji smo kreirali. Zato se dokumenti snimaju na hard
disk. Na disku su takoder smjesteni i Windowsi i svi programi koji su instalirani. Buduci da
imamo veliki broj programa i dokumenata, disk je potrebno urediti na nac¢in da mozemo lako
naci dokument koji trazimo. Od organizacije podataka ili dokumenata na disku zavisi nas rad
na racunalu.

Dokumenti koje cemo zvati datoteke (eng. Files) se smjestaju u mape (eng. Folders). Mape

kreiramo tako da nas njihovo ime asocira na datoteke koje ¢emo u njih smjestati.
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Sve mape i datoteke u njima Cine
stablo koje izgleda kao na slici
lijevo. Mape mogu sadrzavati

podmape koliko je god to potrebno.

Npr. Mapa My Documents sadrzi
podmapu Priruénik u kojoj su opet
kreirane podmape Pictures i
Google rezultati. Ako mi treba

izgled tipkovnice, naci Cu je u

- l““"’“ g podmapi Tipkovnica, kao $§to je
'// ‘- prikazano na slici stabla lijevo.
SoftMaker The Simpsons Hit & Run Tie:

far PC Cheats - The Si... Wir

NajceSc¢e koriSten program za rad s mapama i datotekama je Windows Explorer koji se

pokrece slijede¢im redoslijedom: Start — Programs — Windows Explorer.
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§ Local Disk (C:) (==X
,'1',,

ile  Edit VYiew Favorites Tools Help

F ¥ X 9 @&

[Ej Folders

a Back v () " /:} Search
ddress (v (s} El Go
alders x = o e
} Desktop '/l Documents and Settings ./, Downloaded Videos |7// my flashes
} <B My Documents
VB Corpuis == == = UsageTrack
# S 3.5 Floppy (A:) /, Program Files /l WINDOWS =| TextDocument
# e Local Disk (C:) l L = 1KB
[# % Local Disk (D:) -
@ £ R = erver
- "! DVD-RAM Drive (E:) = Text Document

& G Control Panel 7KB
[ 3 shared Documents
# |2) Guest's Documents
# () pet@rt's Documents
® 4@ My Sharing Folders
# 3 Nokia Phone Browser

J ‘-3 My Network Places
# Recycle Bin
1) adsl_postavke
(2 anja
1) Crowded House - Recurting C
1) gerry_work.

1 ) oldies
1) RARpasswords

I |2) simpsonizeme

} |2 SLIKE_OGI

) [ svasta
(23 The Stranglers-Greatest Hits

! |22 Unused Desktop Shortcuts

S e NAVIGACIJSKI IZBORNIK
(MENU)

PROZOR
CONTENTS (SADRZAJ)

T [>]
sbjects (Disk free space: 13,4 GB)

6,56 KB 4 My Computer

TR ] W Z\(E) 17:54

| B% Local Disk (C:)

Na slici vidimo osnovno stablo:
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i Local Disk (C:)

ile Edit ‘Yiew Favorites Tc

My Documents — glavna mapa za dokumente

Dok~ © - ¥ | J My Computer — mapa koja objedinjuje sve mape
dress [ cy 7 372 Floppy (A:) — prikazuje sadrzaj floppy diska
',"’[‘j:kmp i (C:) — prvi disk na hard disku (tvrdi ili &vrsti disk)

ij My Documents
j My Computer

+ ﬁ 3.5 Floppy {A:)
# e Local Disk (C:)
+ % Local Disk (D:)
* 5 DYD-RAM Drive (E:)
+ @ Control Panel
+
+!
+!

(D:) — drugi disk na hard disku
(E:) — dvd rom ili cd rom — slovo koje oznaCava dvd rom ovisi o
broju &vrstih diskova, odnosno particija

# | 7) Shared Documents
# | ) Guest's Documents

® () pet@rt's Documents Ovo su mape u kojima se nalaze podmape i datoteke sa kojim
# lE8 My Sharing Folders .
e Q Mokia Phone Browser rad|m0.

% My Network Places

# Recycle Bin
Disk moze biti podijeljen u tzv. particije ( u ovom slucaju c: i d:). Particije mozemo
promatrati kao zasebne hard diskove ( ako imate dvije particije, isto je kao da imate dva
manja diska).

Prozor Windows Explorera sastoji se od dva razli¢ita prozorci¢a: Folders i Contents.

U prozoru Folders prikazane su sve mape i datoteke. Ako kliknemo miSem na mali znak
plus koji se nalazi pokraj neke mape, otvorit ¢e se stablo te mape, tj. sve podmape i
datoteke koje se nalaze unutar te mape. Klikom na minus zatvorit e se stablo. U prozoru
Contents prikazan je sadrZaj one mape koja je selektirana (na koju smo kliknuli) u
prozoru Folders. |z Windows Explorera mozete pokretati programe, brisati mape i
datoteke, mijenjati imena, kopirati ili premjestati datoteke ili mape u druge mape itd.

Svaku od ovih operacija mozemo izvrsiti na nekoliko nacina.

KOPIRANJE DATOTEKA (COPY)

1. nacin
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u prozoru Folders pronadite mapu u kojoj se nalazi datoteka koju Zelite kopirati. Kada je
selektirate (jedan klik lijevom tipkom miSa) u prozoru Contents prikazat e se njen
sadrZaj, pa i datoteka koju ste Zeljeli kopirati. Selektirajte tu datoteku.

Kliknite jednom na opciju Edit iz aplikacijskog izbornika i odaberite Copy.

Zatim opet u polju Folders kliknite na mapu u koju Zelite kopirati.

Kliknite na Edit i izaberite Paste. Na ovaj nacin izvrsili ste kopiranje datoteke.

3 My Computer

File ' Edit View Favorites Tools F . e w . . .
| UndoDelete  cumz | Selektirate datoteku koju Zelite kopirati
seal )
| Edit — Copy
Addrel | Copy Chrl+C . . . . .
Fokde Hle: Selektirate mapu u koju Zelite kopirati
L‘é) De : H
=) :: Copy To Folder... Edlt - PaSte
= _! f ™
" Select Al Ctrl+a
: Invert Selection 1ar
2. nadin

kliknite desnom tipkom miSa na datoteku koju Zelite kopirati. Otvorit ¢e se padajuci
izbornik gdje odaberete opciju Copy. Zatim selektirajte mapu u koju Zelite iskopirati
datoteku, pozicionirajte se u u prazan prostor u prozoru Contents, kliknite desnom tipkom

miSa i odaberite opciju Paste iz padajuceg izbornika.

3. nacin (drag and drop / vuci i ispusti)

Prvo selektirajte mapu iz koje Zelite kopirati. Zatim kliknite na mali znak plusa ispred
mape u koju Zelite kopirati, ali tako da ne kliknete na tu mapu ( ne selektirajte ju); ovo sve
radite unutar prozora Folders. Postavite pokaziva€ miSa na datoteku koju Zelite kopirati (u
polju Contents), pritisnite i drzite desnu tipku miSa i ,odvucite“ datoteku u mapu u koju ste
Zeljeli kopirati. Kada ta mapa postane plava, otpustite tipku i pojavit ¢e se izbornik u

kojem Cete odabrati opciju Copy Here.
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PREMJESTANJE DATOTEKA

Premjestanje datoteka se radi na isti nacin kao i kopiranje samo $to umjesto opcije Copy
odabiremo opciju Cut (rezati).

Kod 3. nacina umjesto Copy Here u padaju¢em izborniku odabrat ¢emo Move Here
(premijesti ovdije).

* Premjestanje i kopiranje mapa radi se na isti na¢in kao sa datotekama.

Ponekad trebamo kopirati ili premjestiti veéi broj datoteka. Ako se te datoteke nalaze
jedna za drugom selektirat ¢emo ih tako Sto ¢emo kliknuti lijevom tipkom na prvu u nizu,
a zatim pritisnuti i drzati tipku Shift na tipkovnici te kliknuti na posljednju u nizu koju
Zelimo selektirati.

Ako Zelimo selektirati datoteke koje su razbacane unutar neke mape ( nisu poredane
jedna za drugom), kliknut éemo miSem na prvu, zatim pritisnuti i drzati tipku Ctrl na

tipkovnici i miSem klikati na Zeljene datoteke.
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BRISANJE MAPA | DATOTEKA
“F UBIIELlE - ALUDEE JUICK ¥ ..
e | | 1. nacin
File | View Tools Help Selektiramo datoteku ili mapu koju Zelimo
Open ... Ctrl+0 obrisati, kliknemo na menu File iz
Copy Image  Ctrl+C aplikacijskog izbornika i odaberemo opciju
Jave As...  Ctr4+S Delete (brisati)
Delete DEL
Exit Alt+F4 ~2.nacin _ _
Kliknuti desnom tipkom na datoteku koju
zelimo obrisati i iz padajuceg izbornika
odaberemo opciju Delete
3. nadin
Selektiramo datoteku ili mapu koji zelimo
obrisati, te na tipkovnici pritisnemo tipku
Delete
PREIMENOVANJE MAPA | DATOTEKA
1. naéin
Selektiramo datoteku ili mapu koju Zelimo preimenovati, kliknemo na menu File iz
aplikacijskog izbornika i odaberemo opciju Rename (promijeni ime, preimenu;)
2. nadin
Kliknuti desnom tipkom mi$a na datoteku koju Zelimo preimenovati, te iz padajuéeg
izbornika odabrati opciju Rename.
KREIRANJE NOVE MAPE
A
/T4
m|m L %
@ EUROPSKI STRUKTURNI €| orsicin
Europska unija | INVESTICI|SKI FONDOVI S | yuoski
Zajedno do fondova EU F | poTencyaul
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J PICTURES
File Edit View Favorites Tools Help
Mew » ) Folder x n
Napredne moguénosti »| @ Shorteut N :
MagicISO > a Briefcase
R | B ACDSee 7.0 BMP Image
agic |
9 v W Microsoft Word Document urn off Worc

‘@] Microsoft PowerPoint Presentation

ACDSee 7.0 PSD Image

1] Microsoft OFfice Publisher Document
| B wWinRAR archive —

Close pe—
Sy SrErE DT ] Text Document
i My Computer = Winamp media file
< J My Network Places @_] Microsoft Excel Worksheet Siiski izbornici t
£3) winzip File
Details X =
PICTURES = —
File Folder

1. nadin
selektiramo mapu ili disk u kojem Zelimo napraviti novu mapu. Zatim kliknemo na File i
odaberemo opciju New - Folder.

2. nadin
Selektiramo mapu ili disk u lijevom prozoru, a u desnom kliknemo desnom tipkom misa
na prazan prostor i odaberemo New — Folder.

Kod davanja imena mapama i datotekama treba voditi rauna o nedozvoljenim
znakovima kao Sto su: N < > 7?7

Ime moze sadrzavati najviSe 255 znakova koji mogu ukljucivati praznine.

Ponekad se ne vidi cjelokupan sadrzaj neke mape jer sadrzi velik broj podmapa i
datoteka. U tom slucaju koristimo kliznike. Postoje vertikalni kliznici koji se pomicu gore —

dolje, te horizontalni kliznici koji se pomi€u smjerom lijevo — desno. Pomi¢emo ih klikom
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KLUB ZA ZAPOSLIAVANJE ZENA
45+
na dugme sa strelicom koja pokazuje smjer. Takoder, dugme kliznika moZzemo vuci

pritiskom na lijevu tipku misa; ali i klikanjem na prazan prostor ispod ili iznad dugmeta

kliznika.
C? My Computer [:J@
File Edt Wiew Favorites Tooks Help o
»
3% X9

) Back (] ;? />\' Search ML‘ Folders
BE

‘ :J My Computer

Address

Folders
sl ‘,ﬁg I/I Shared Documents
o ¥ 2
® A 3.5Floppy (A:) ==}
Guest's Documents pod
| N\KLIZACI/

(=) % Local Disk (C:)

1= |2) Documents and S
® [ All Users 3
® () Guest pet@rt's Documents =
® 8 ~KLIZNICI
p / y

(2 Downloaded Videc
122 my Flashes Hard Disk Drives
# |2) Program Files 1
# () WINDOWS —
® <@ Local Disk (D:) g Local Disk (G
5 DVD-RAM Drive (E:)
) G’ Control Panel
® () Shared Documents
# |2) Guest's Documents

= Local Disk {D:)

# [2) pet@rt's Doct

® 1@ Iy Shza Devices with Removable Storage
3T, ) (2] v
9 objects j My Computer

Viezba
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i Stike M=%
File Edit View Favorites Tools Help "l,
Qo - @ (T | POseah |[Zronens | | 57 X ) [T [¥
Address |2 C:\Dadoislike ‘_"J 6o

Folders

@ Desktop
[ wQ My Documents
= ') My Computer
5] ﬁ 3.5 Floppy (A:)
1= % Local Disk {C:)
1= |2) Dado
|2 Dokumenti
= ) Glazba

| Strana
=2 Slike
) Creedi

1) my flashes

& 1) Program Files
# () WINDOWS
| % Local Disk (D:)

B @

<]

|2) Domaca

5 DVYD-RAM Drive (E:
” a .

J Fotografije
|

IC2) Fotografij
# () Documents and S
122 Downloaded videc

) [v]
>

2 objects (Disk free space: 13,7 GB)

0 bytes

J My Computer

premjestite mapu

kreirajte mapu i nazovite ju Dado
pod njom kreirajte mape Dokumenti, Glazba, Slike
u mapi Glazba kreirajte mape Domaca i Strana

u mapi Slike kreirajte mape Crtezi i Fotografije

Domaca u mapu Dado

kopirajte mapu Crtezi i spremite ju u mapu Glazba

odnosno navigacionom meniju

MY COMPUTER

Europska unija
Zajedno do fondova EU

o

'F EUROPSKI STRUKTURNI

I INVESTICIJSKI FONDOVI

v

promatrajte $to se dogada kada klikamo na pluseve, odnosno minuse u stablu,
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7 My Computer E]@

File Edit View Favorites Tools Help l','

) B > ? /- ) search |{ Folders y (P x n ' 5

Address ‘ »_{ My Computer 72' £

Folders X Files Stored on This Computer 1,"

@ Desktop {"ll
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/l Shared Documents /, Guest's Documents
| |

pet@rt's Documents

= .j
i+ B 3.5 Floppy (A:)
1+ % Local Disk {C:)

| e Local Disk (D:)

| 5 DVD-RAM Drive (E:)

®
&

=] G’ Control Panel

# |2) Shared Documents Hard Disk Drives

# ) Guest's Documents

# () pet@rt's Documents o . = :

(G My Sharing Folders v Local Disk (C:) v Local Disk (D:)

# 3 Nokia Phone Browser
# %J My Network Places
# Recycle Bin
|2) adsl_postavke
I anja [
Qa2 [v]

73 | (>
9 objects

Devices with Removable Storage

H 3.5 Floppy (A:) v @) DY¥D-RAM Drive (E:)
A /y g @“' v

‘J My Computer

My Computer je mapa putem koje takoder mozemo pristupiti svim mapama i
datotekama na racunalu. Diskovi, odnosno mape koji se u njoj nalaze otvaraju se
dvostrukim klikom ili desnim klikom misa te odabiranjem opcije Open ili Otvori.

U slucaju da je naSe ra¢unalo opremljeno tzv. Floppy diskom, podatke ponekad
smijestamo na floppy disketu koja je po kapacitetu mala i sve viSe zastarijeva. Na
starijim modelima ra¢unala sa floppy diskovima, kao preduvjet koristenja floppy
diskete vrlo Cesto se nametao postupak formatiranja diskete odnosno njene pripreme
za primanje podataka. Funkcija Format moze se izvesti na nekoliko nacina, a bitno je
napomenuti da procesu trebamo pristupiti oprezno buduci da se formatiranjem briSu

svi podatci sa medija ili mjesta na kojemu Zelimo obaviti formatiranje.

RECYCLE BIN

Pri brisanju svake mape ili datoteke, ona se ne briSe odmah sa diska nego se

premjesta u mapu Recycle Bin. Ponekad se dogodi da pogreskom obrisemo neku

27
A
@ L7
- o
1D
e EUROPSKI STRUKTURNI 3 [—
Europska unija I INVESTICI|SKI FONDOVI S | yuoski
Zajedno do fondova EU F | pPoTENCIIAL
v

Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda

Sadrzaj teksta isklju¢iva je odgovornost Udruge Zena

“Organizacija radionica sufinancirana je u okviru Operativnog programa Ucinkoviti ljudski

potencijali iz Europskog socijalnog fonda."



E .-‘ JAVNA USTANOVA
% Fﬂa -‘l RAZVOJNA AGENCIJA
2 UDRUG - W $1BENSKO-KNINSKE ZUPANIJE

KLUB ZA ZAPOSLIAVANJE ZENA

"5‘0- Hrvatski zavod za zapoSljavanje

EUROPSKI SOCIJALNI FOND
Operativni program U€inkoviti ljudski potencijali
2014.-2020.

Lokalne inicijative za poti Sljavanja - faza lll

Broj poziva: UP01.3.1.01
Broj ugovora: UP.01.3.1.01.0120

mapu ili datoteku. U tom slucaju otvorit cemo mapu Recycle Bin, selektirati obrisano

te kliknuti na Restore koji se nalazi slijeva. Ukoliko Zelimo vratiti sve objekte koje smo

obrisati, tada iz kliknemo na Restore All.

Recycle Bin treba povremeno prazniti. Kada smo se uvijerili da nema objekata koje

smo pogreskom obrisali i koji nam jo$ trebaju, kliknemo na opciju Empty Recycle Bin.

Praznjenjem mape Recycle Bin datoteke se ovaj put za obi¢nog korisnika nepovratno

briSu. Ipak, postoje odredeni programi koji mogu vratiti tako izbrisane podatke u

cijelosti ili djelomi¢no. Bez obzira na sve, preporuca se oprez pri koristenju ove mape.

#) Recycle Bin

LB

File Edit View Favorites Tools Help

= 4 —

Address | 2/ Recycle B

Recycle Bin Tasks 23 E_:—l
2 Empty the Recycle Bin B
B§ Restore this item

Other Places 2 delete frm00001

{& Desktop

Q.J My Metwork Places

»

Details

delete
ACDSee 7.0 BMP Image

Dimensions: 1024 x 768
Size: 2,25 MB

Date Modified: 29. studeni
2008, 18:31 [

) Back ) ? /V“‘Search ||~ Folders y | P X n ".‘/

() My Documents - o
5§ My Computer - |- _— & =

frm00003 frm00013

¥
'I'

MBe

um

frm00002

nova mapa

Original Location: D:{My DocumentsiPRIRUCNIK\PICTURES Dimensions: 10 2,25 MB

TRAZENJE MAPA | DATOTEKA

U slu€aju da smo snimili datoteku, a ne mozemo ju pronaci, mape i datoteke mozemo

traziti preko Start — Search — Files and Folders

Q.
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45+

e et 88 Ve I '

[ Programs [ s & l"_l ~ )
: ||
i L}} Documents » ked
© z
- @‘ Settings >
O = T
Y L ) search » ] ForFiles or Folders...
‘g & Onthe Internet...
- | Help and Support
Q. @ . R &) For Internet Audiofvideo...
& ~J Run... € For People...
0
5 7 £
-8 . 1 Log Off pet@rt... Wl
c
= @ Turn OFf Computer...

7 L3 My Computer

CONTROL PANEL — KONTROLNA PLOCA

Control Panel je mapa s pomocu koje radimo neka prilagodavanja i podeSavanja

Windowsa. Njome takoder mijenjamo izgled Windowsa.

29

J A
L7
) Cay
- O
e EUROPSKI STRUKTURNI 3 [—
Europska unija | INVESTICIJSKI FONDOVI S | yuoski
Zajedno do fondova EU F | poTenciaL
v

Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda
Sadrzaj teksta isklju¢iva je odgovornost Udruge Zena
“Organizacija radionica sufinancirana je u okviru Operativnog programa Ucinkoviti ljudski
potencijali iz Europskog socijalnog fonda."



Lokalne inicijative za poti

EUROPSKI SOCIJALNI FOND
Operativni program U€inkoviti ljudski potencijali
2014.-2020.

. Wy, JAVNAUSTANOVA

i N i

L ¢ ., Wa RAZVOJNA AGENCIJA
| S W W i5ENSKO-KNINSKE ZUPANIJE
KLUB ZA ZAPOSLIAVANJE ZENA =]

Broj poziva: Ué.01A3r.1 01
Broj ugovora: UP.01.3.1.01.0120

ljavanja - faza Il

5"‘ Hrvatski zavod za zaposljavanje
Y |~
{ Control Panel E]@
File Edit View Favorites Tools Help q','
o) Bact & | ? P ) search [~ Folders = [ 7 x n v 5
Address | Control Panel v Go
= : [
e & X D OB o8 B
Accessibility  Add Hardware Add or Administrative Adobe Gamma  Automatic
Options Remov... Tools Updates
N N W 5 » @
t = =
See Also X — . }J “;‘ =
Date and Time Display Folder Options Fonts Game Internet Java
& indows Update Controllers Options
(V) Help and Support @ = ‘\ = i
& @ @ @ b
& U W S ’
Keyboard Mouse Nero Metwork  Network Setup Mokia Phone and
BurnRights  Connections ‘Wizard Connecti... Modem ...
4% L o a 9 e @ 3 |
= b A =/
Power Options Printers and  QuickTime Realtek HD  Regional and Scanners and  Scheduled
Faxes Sound Eff... Language ... Cameras Tasks
Q@ & ¥ '
) & 4 82 e
Security Sounds and Speech System Taskbar and User Accounts  Windows
Center Audio Devices Start Menu Firewall
@ ' g )
— <5
Wireless Link  Wireless
Network Set... L
v
37 objects

o Accessibility Options — ova opcija omogucava podesavanja za osobe s

posebnim potrebama

o Add New Hardware — za dodavanje novih uredaja

¢ Add/Remove — omogucava instaliranje novih i deinstalaciju programa koje

vise ne trebamo
o Date / Time — za ugadanje sata, datuma i vremenske zone
e Display — za podeSavanje izgleda ekrana
e Fonts — za instaliranje fontova (izgleda slova)
o Mouse — za podeSavanje nacina rada misa
o Keyboard — za pode$avanje nacina rada tipkovnice
o Printers and Faxes — za instaliranje i pode$avanje printera

e Internet Options — za podeSavanje Internet opcija
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e Sounds and Audio Devices — podesavanje zvuka

e Scanners and Cameras — podeSavanje scannera i digitalnih foto aparata ili

kamera koje koristimo u radu sa racunalom
. itd

Dvostrukim klikom na Display unutar Control Panela otvorit ¢e se prozor pod nazivom
Display Properties. Pri vrhu nalaze se naglaseni pravokutnici, takozvane kartice. Prva
otvorena kartica nosi naziv Themes, a slijede ju Desktop, Screensaver, Appearance i

Settings. Ove kartice se odnose na program Windows XP.
Display Properties

| Themes | Deskiop | Screen Saver | Appearance | Settings

Desktop — daje mogucnosti
postavljanja slike na desktop,
odnosno teme koju mozemo

odabrati po volji. Windows nudi

odredeni broj slika, a ako zZelimo

|
‘ Background:
‘ %\Txfﬁ i o postaviti neku svoju sliku, kliknemo
| E@wind Eostiotee s Zi) i
| s o na dugme Browse (trazi) i
| Bl Zapotec {ee : i
== ||| Color: pronademo JU.

] )

[ OK ][ Cancel ][ Apply ]
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rDisplay Properties

| Themes | Desktop | Screen Saver | Appearance | Settings ...

S T Screen Saver — kao zastitu
monitoru mozemo odabrati jedan
od ponudenih Screen Savera koji
Ce se aktivirati ukoliko neko

B vrijeme nista ne radite na
_ﬁ—“
Sihaeh s racunalu. Interval se moze
| Starfield ‘ Setli Previ . . I
B o] [ gotngs..) (_Progen podesavati. Pomakom misa ili
Wait: 25/% minutes [¥] On resume, password protect . . X i
_ pritiskom na bilo koju tipku na
Monitor power
lﬁocEdFi'L;s‘:‘g:lonitor power settings and save energy, 1 tipkovniCi screen saver se
deaktivira.
[ ok | cancel |[ appb |
Display Properties
Themes | Desktop cheenSavel} Appearance | Settings
‘ indow Text Message Box
Kartica Appearance omoguc¢ava promjenu
izgleda prozora
Windows andbittons:®_
Windows XP style ]
Color scheme:
Siver I
Font size:
[ 0K ] [ Cancel ] [ Apply ]
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Display Properties

| Themes | Desktop | Screen Saver | Appearance | Settings l

Drag the monitor icons to match the physical arrangement of your monitors.

Display: R g sy
1. Plug and Play Monitor on RADEON 9250 E]
Screen resolution Color quality
Less {3 More | [Highest (32 bt [v
1024 by 768 pivels I 'HN ' =

de

[ |dentify ”T(oubleshool...][ Advanced ]

Settings — za mijenjanje rezolucije i broja
boja, odnosno podesavanje kvalitete slike.
Takoder, tu se nalazi informacija o grafickoj

kartici koju raéunalo koristi.

[ 0K ][ Cancel ]L Apply

]

U ovakovim prozorima koji nam omogucuju mijenjanje nekih vrijednosti, obi¢no se nalaze

dva dugmeta: OK i Apply. Kada mijenjamo neku vrijednost, potvrdujemo sa OK ili Apply (u

redu ili primijeni). UCinak je isti, ali kad kliknete na OK snimit ¢ete promjene i zatvoriti prozor

dok sa Apply promjene se snime ali prozor i dalje ostaje otvoren.

Sounds and Audio Devices Properties ”
| Volume | Sounds | Audio | Voice | Hardware

A sound scheme is a set of sounds applied to events in Windows
and programs. You can select an existing scheme or save one you
have modified.

Sound scheme:

[v]

To change sounds, click a program event in the following list and
then select a sound to apply. You can save the changes as a new
sound scheme.

Program events:
[ Windows (]
@, Asterisk =
Close program
@, Ciitical Battery Alaim
@, Criical Stop

@, Default Beep 2
& o[ Browse
KEYBOARD

Europska unija
Zajedno do fondova EU

A 4

Windows nas o nekim dogadajima izvijeS¢uje
putem zvukova (Pokretanje Windowsa, praznjenje
Recycle Bina, odredenih pogresSnih poteza koje
radimo...

Te zvukove mozemo mijenjati pomoc¢u mape

Sounds.
y A
7
Cay
Q. <>
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda

Sadrzaj teksta isklju¢iva je odgovornost Udruge Zena
“Organizacija radionica sufinancirana je u okviru Operativnog programa Ucinkoviti ljudski
potencijali iz Europskog socijalnog fonda."
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Keyboard Properties

| Speed | Hardware |

Character repeat

_J\ Repeat rate:

Repeat delay:

Long J

Short

Slow

J Fast

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

Cursor blink rate

None > J . Fast

MOUSE

Mouse Properties

Buttons | Pointers | Painter Options | Wheel | Hardware |

Button configuration
[] Switch primary and secondary buttons

Select this check box to make the button on the
right the one you use for primary functions such
as selecting and dragging.

Double-click the folder to test your setting. If the
folder does not open or close, try using a slower

|
‘ Double-click speed

|

‘ setting.
‘ Speed:  Slow b Fast
‘ J
|

‘ ClickLock

‘ [] Turn on ClickLock

Enables you to highlight or drag without holding down the mouse
button. To set, briefly press the mouse button. To release, click the
mouse button again.

WINDOWS APLIKACIJE

Europska unija
Zajedno do fondova EU

v

RAZVOJNA AGENCIJA

SIBENSKO-KNINSKE ZUPANIJE

o

o

EUROPSKI SOCIJALNI FOND
Operativni program U€inkoviti ljudski potencijali
A'PA 2014, - 2020.
@@ Lokalne inicijative za poticanje zaposl;
Broj poziva: UP.01.3.1.01
\/ Y/
Broj ugovora: UP.01.3.1.01.0120

rja - faza lll

Hrvatski zavod za zaposljavanje

Raspored tipki ovisi o tipu tipkovnice koja je
instalirana. Ako Zelimo izabrati novu, kliknemo na
dugme Add i izaberemo, Windowsi nas vode kroz
cijeli proces.

Istovremenim pritiskom na tipkie Alt+Shift
prelazimo sa jedne tipkovnice na drugu. (Obi¢no

se kod nasSih radunala radio HR i EN

tipkovnicama koje su najcesce instalirane.

Koliko brzo mozete izvesti dvoklik miSa, ovisi o
vasoj spretnosti. Tu brzinu mozZete mijenjati u
polju Double-click speed.

Button configuration: ljevaci bi trebali odabrati
opciju Left-handed kako bi lijeva i desna tipka

zamijenile mjesta.
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Hrvatski zavod za zaposljavanje

Proizvodi rada u nekoj aplikaciji si dokumenti tj. Datoteke. Imena datotekama daje korisnik,
ali uz ime dodaje se i ekstenzija koja se sastoji od tri slova tako da cjelokupno ime datoteke
izgleda ovako: ime.xxx.
Ekstenziju dodaje aplikacija tako da operativni sustav zna kojom ¢e aplikacijom otvoriti
pojedinu datoteku.
U instalaciju Windows XP uklju€ene su i neke aplikacije kojima pristupamo preko izbornika
Start — Programs — Accessories:

¢ Notepad — za otvaranje tekstualnih datoteka

¢ Wordpad — za pisanje (ime.doc)

e Paint — za crtanje (ime.bmp)

o Games —igre

e Calculator — za raCunanje i sl.
Kad otvorimo bilo koju aplikaciju njene se naredbe ucitavaju u radnu memoriju i odatle se
izvrSavaju. Dokument koji kreiramo takoder se nalazi u radnoj memoriji. Kao $§to smo na
pocetku rekli; kada se raCunalo ugasi, sadrzaj radne memorije se obriSe, pa i dokument. Zato
dokumente uvijek snimamo na hard disk. U svim aplikacijama na isti se nacin radi snimanje

dokumenta, kao i kasnije otvaranje.
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%] Document - WordPad

File Edit View Insert Format Help New — otvaranje novog (praznog) dokumenta)
g kN | g ;ﬁé = Open — otvaranje postojeceg dokumenta koji
Open... chlio: (e se nalazi na hard disku, disketi, cd ili DVD
Save ctrts 10 [v| [Ca ROM-u itd.
Save As... e Naredbom Save spremamo promjene u
28 heb postojecem dokumentu, ili spremamo
Rk QP f——— dokument pod imenom koje nam je predloZio
bt program pri otvaranju nove datoteke, npr.
Fage oetpG: A Dok1.doc kod MS Worda ili Knjigal.xls kod
1 angelas ashes.sub MS Excela.
Naredbom Save As spremamo dokument pod
SR , imenom koje sami izaberemo, a u veéini
Exit programa imamo i mogucnost spremiti
dokument u razli¢itom obliku od onog koji je

postavljen kao glavni za taj program.

Pri otvaranju i spremanju otvorit ¢e se prozori:

Open Save As
Look in: ‘3 My Documents (V] 2 2 B2 E- Savein: ;DiMy Documents ﬂ « s i A
[E3)CCG The Simpsons Hit & Run Cheats_files £3)CCG The Simpsons Hit & Run Cheats_files
J () luton dec 07 J I)luton dec 07
Recent [C)My Pictures Recent (Z)My Pictures
)My Stationery )My Stationery
— By videos - By videos
LB (L)PRIRUCNIK B ([LDPRIRUCNIK
Desktop (Dhskins Desktop | |Dskins
() SoftMaker D Softiaker
-3 The Simpsons Hit & Run for PC Cheats - The Simpsons Hit & Run Codes - The Simpsons Hit ‘g"‘: Simpsons Hit & Run for PC Cheats - The Simpsons Hit & Run Codes - The Simpsons Hit
(C)Updaters J (D UpdaterS
Feid ! || (E2viewbooking.asp i
My Dccument:‘ = oking.asp_files My Documentsi ﬁxgh:‘:inrg‘gl::;:rs‘ =
o) lattack e
iﬂ;! ﬂ_]desiderata 3}3
5 download 3d analyzer My Computer
Wy Congetn: ([ -
(%1 (2] =
@) e oo o @ e }”im [«]
3 == s : Cancel
MyNetwolk  Flesoftype: | Word for Windows (doc) v] Melewok JEESS EE i o Foma (BT [ Concel J
Look in: mapa u kojoj se nalazi datoteka Save in: u koju ¢e se mapu snimiti
datoteka koju Zelimo otvoriti
Files of type: prikazuje samo datoteke s File name: ime datoteke
odredenom ekstenzijom
[
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File name: ime datoteke ( klikom na Save as type: koju ekstenziju ¢e dodati
datoteku u prozoru automatski e se datoteci
upisati ime

Ukoliko zatvorimo aplikaciju, a da nismo snimili promjene dobit c¢emo poruku:

Microsoft Office Word W Yes — ako Zelimo snimiti promjene

No — ako ne Zelimo snimiti promjene

! E Do you want to save the changes to "download 3d analyzer'? Lo .
. Cancel — ako ne zelimo zatvoriti

[ ves | [ mo | [ concel | aplikaciju

Viezba
e Otvorite aplikaciju WordPad
o NapiSite nekoliko redaka teksta
e Snimite dokument u mapu Dokumenti (koja se nalazi u mapi Dado) pod imenom
Vjezba 1
e Zatvorite WordPad
e Otvorite Paint
¢ Nacrtajte sliku
e Snimite dokument u mapu CrteZi (koja se nalazi u mapi slike u mapi Dado)
e Otvorite WordPad
e Otvorite dokument Vjezba1
o Dopisite jo$ jedan redak
e Zatvorite WordPad

Napomena:u jednoj mapi ne moZete snimiti dva dokumenta pod istim imenom ukoliko su oba

kreirana u istoj aplikaciji, a mozete ako su proizvodi razlicitih aplikacija.
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MICROSOFT WORD

Jedna od aplikacija programskog paketa Microsoft Office koja ima jako Siroku primjenu je
Microsoft Word. Ovaj paket je dozZivio brojna izdanja i verzije. U ovom ¢emo se priru¢niku

dotaknuti osnova koje su neophodne za koriStenje MS Worda iz paketa Office 2003.

: Fle Edt ‘Wiew Insert Format Tools Table Window Help

100% v 7 ﬂ Normal

Page 1 Sec 1 11 At 2,4cm Ln 1 Col 1 REC TRK EXT OYR Croatian(Cr
38
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Broj poziva: UP01.3.1.01
Broj ugovora: UP.01.3.1.01.0120

Hrvatski zavod za zaposljavanje

MS Word je aplikacija koja sluzi za pisanje i obradu raznih dokumenata. Kao proizvod
dobijamo tekstualne datoteke vecinom ekstenzije .doc.
Pokrece se iz izbornika Start — Program Files — Microsoft Office — Microsoft Office Word ili

preko ikone koju obi¢no postavimo na desktop u svrhu brzeg pristupa.

Kao i svaki aplikacijski prozor i Word ima naslov, aplikacijski izbornik, traku s alatima...
Kada otvorite aplikaciju odmah se otvori i prazan dokument ( kao prazan list papira) na koji
mozete pisati. Znakovi se unose putem tipkovnice. Ako Zelite otkucati jedno veliko slovo,
pritisnite tipku Shift+slovo. Za stalno pisanje velikih slova uklju€ite Caps Lock. Prelazak u
novi red postize se tipkom Enter. Velika tipka (razmaknica) sluzi za umetanje jednog praznog
mjesta udesno, a Tab preskace po nekoliko mjesta.

Tipka Del brise znak desno od pokazivaca misa, a sa Backspace briSemo znak lijevo od
pokazivata miSa. Home postavlja pokaziva¢ miSa na pocetak linije, a End na njen kraj.
Jedna se rije€ moze selektirati dvostrukim klikom na tu samu rije€, a odlomak trostrukim
klikom. Selektiranje dijela teksta moze se uciniti i pomo¢u miSa tako da pokaziva¢ misa
pozicioniramo na kraj, pritisnemo lijevu tipku i drzimo ju pritisnutom, i miSa vu¢emo na onaj

dio teksta koji Zelimo selektirati.

APLIKACIJSKI [ZBORNIK
DATOTEKA (eng. File)
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#] PRIRUCNIK - Microsoft Word
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L ks

:| Datoteka | Uredivanje Pogled Umetanje  Oblikovanie

Nova...
Otvori... Ctrl+0

Zatvori

Spremi Ctrl+5
Spremi kao. ..
Spremi kao web-stranicu. ..

PretraZivanje datoteka..,

|
i

Verzije...

Pretpreqgled web-stranice

Postavljanje stranice. ..
Pretpregled ispisa

Ispis... Ctrl+P

\"2)
S

Posalji

Svoijstva

M
=

1 D:\My Documents?,..\PRIRUCNIK

2 F\PRIRUCNIK|PRIRUCNIK

3 FPRIRUCNIK

4 D:\My Documents\PSGO_petariPRIRUCNIK

TextBridge...

| I2laz

Europska unija
Zajedno do fondova EU

v

o

EUROPSKI SOCIJALNI FOND

‘ Operativni program U€inkoviti ljudski potencijali
A v [N 2014. - 2020,
m“ Lokalne inicijative za poticanje zaposljavanja - faza lll
“ 7 Broj poziva: UP.01.3.1.01

Broj ugovora: UP.01.3.1.01.0120

Hrvatski zavod za zapoSljavanje

Nova — za otvaranje novog, praznog
dokumenta

Otvori — za otvaranje postojeceg dokumenta
Zatvori — za zatvaranje dokumenta u kojem
trenutno radimo

Spremi — spremanje promjena koje smo
napravili na dokumentu

Spremi kao — spremanje dokumenata po
prvi put

Postavljanje stranice — zadavanje margina,
veliCine papira i polozaj papira
(vodoravno/okomito)

Pregled ispisa — prikazuje kako ¢e
dokument izgledati kada se isprinta

Ispis — slanje dokumenta na printer
Svojstva — daje informacije o dokumentu

Izlaz — izlazak iz Worda
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L
Pogledaju: | () PSGO_petar_PRIRUCNIK iﬂ @ @A Q X Ty EF - altiv
& ¢ ES
§ {4 ~gIRUCHIK
Moiji nedavni ii@J}:vRIRUCNIK
dokumenti
@ —Pogledaj u: mapa u kojoj se
Radna povrsina . . M NT
nalazi datoteka koju zelimo
A otvoriti. Kad je selektiramo,
kliknemo na Otvori za otvaranje
Moje racunalo
Naziv datoteke: ‘ lv] otvori v

Maja mrezna =

mjesta Vrsta datoteka: lSvi ‘Wordovi dokumenti E] Odustani i

e

Spremiui | [ PRIRUCNIK E] @ A Q X Cu - iy
Moiji nedavni :
dokumenti

Radna povrsina

Spremi u: mapa u koju zelimo
' spremiti dokument
Moji dokumenti

Naziv datoteke: upiSemo

@

Maje racunalo

Zeljeno ime datoteke

&

Naziv datoteke: |PR1RUCNIK T I —
Moja mrezna e

 mjesta | Spremiuobliku: | wordoy dokument \_ﬂ [

J
Odustani J
A
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'Postavljanje stranice
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Margine ‘_P‘?P,i',',_.i Izgled

| Margine
Gore: 25em (2]
Lijevo: 2,5cm 5

Uvezna margina: 0cm C

Usmjerenje
‘ ‘
|| e ——==_
Portret Pejzaz
Stranice

Vise stranica:

‘ Pretpregled
Primijeni na:

Cijeli dokument

Dolje: (2,5cm (%)
Desno: [2,5¢cm (3

PoloZaj uvezne margine: |Lijevo W‘

| _ObiEno ‘ ﬂ

[ U redu ][ Odustani ]

EUROPSKI SOCIJALNI FOND
Operativni program U€inkoviti ljudski potencijali
2014.-2020.
Lokalne inicijative za poticanje zaposljavanja - faza Ill
Broj poziva: UP.01.3.1.01
Broj ugovora: UP.01.3.1.01.0120

Hrvatski zavod za zapoSljavanje

U ovom prozoru mozemo
zadati margine, tj. efektivnhu
veli€inu povrSine za pisanje.
Veli€ina papira ovisi o printeru
koji je instaliran na raCunalo.
Standard je format A4 papir.
Usmjerenje se odnosi na to
da li hocete da papir stoji

vodoravno ili horizontalno.

Unesite brojeve stranica ifili raspone stranica
odvojene zarezima. Mpr. 1,3,5-12

Ispis
Pisal e =
Haziv: | &2 Auto HP LaserJet 1020 on ALEX-S33BCEKFTC v
Stanje: Pripravan
Vrsta:  HPLaserlet 1020 L8 BiERs
Gdije: VALEX-533BCBKFTC\HPLaser] [] 1spigi u datoteku
Komentar: [[] Ruéno obostrano
Raspon stranica Kopije
@) sve Broj kopija: i )
() Trenutna stranica
) Stranice:

Sloi za uvez

7

Ispiiovo: | Dokument

1 Zumiranje
I~

Ispisi: Sve stranice raspona

;;4 Stranica po listu: l stranica C:]
| ————— e
Prilagodi velitini papira | Bez skaliranja :J

Ako je na racunalo
instaliran pisa&, ova opcija
omogucava ispis
dokumenata. U nazivu se
nalazi ime printera. Moze se
odabrati ispis svih stranica
ili samo nekihitou

Zeljenom broju kopija.
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potencijali iz Europskog socijalnog fonda."
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UREDIVANJE

“NIK - Microsoft Word

.-‘ JAVNA USTANOVA
Wu RAZVOJNA AGENCIJA

- u SIBENSKO-KNINSKE ZUPANIJE

EUROPSKI SOCIJALNI FOND
Operativni program U€inkoviti ljudski potencijali
A'PA 2014, - 2020.
@@ Lokalne inicijative za poticanje zaposl;
Broj poziva: UP.01.3.1.01
\/ Y/
Broj ugovora: UP.01.3.1.01.0120

rja - faza lll

Hrvatski zavod za zaposljavanje

Ponisti — vraca dokument u stanje u kakvom je bio prije

nego $to smo napravili neku promjenu

Wedivanje | Pogled  Umetanjs _ Oblkovanie Izrezi (Cut) — za premjestanje selektiranog teksta ili
i ¥} Ponisti Upis Chrl+2 .
i . sl objekta
i (% Yrati ponisteno Umetanje tablice  Ctrl+Y
i il e I Kopiraj (Copy) — za kopiranje selektiranog dijela teksta
{ == Kopiraj Chrl+C ili objekta
| == 3 p .. . . v o
Lse) Officeov meduspremnik... Zalijepi (Paste) — u kombinaciji s naredbom lzreZi ili
|3 Zalijepi Chrl+Yy ..
o Kopiraj
Posebno lijeplienje. .. ] ) ] - N
e e Ocisti (Del) — za brisanje selektiranog dijela teksta ili
Zalijepi kao hiperyvezu |
‘ Odisti » objekta
| odaberisve Ctri+a | Odaberi sve (Select All) — za selektiranje cijelog
&’é Trazi... Ctrl+F dokumenta
Zamijeni... Ctrl+H e . .. Ly s
Trazi (Find) — traZi odredenu rije€ ili skup znakova
Idina... Ctrl+G
= unutar teksta
Zamijeni (Replace) — trazi odredenu rijec ili skup
znakova unutar teksta i zamjenjuje ih drugom
rTraienje izamjena
g Ir? [ Zamijeni | Idina
| TraZi ovo: = ‘*Z| . .
Oblik:  Podartano Pronalazi i oznaava zadane
rije€i u dokumentu
[] 1stakni sve stavke pronadene u:
Vise ¥ ] [Traii sliedece ] [Odustani ]
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda
Sadrzaj teksta isklju¢iva je odgovornost Udruge Zena
“Organizacija radionica sufinancirana je u okviru Operativnog programa Ucinkoviti ljudski
potencijali iz Europskog socijalnog fonda."
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Wy, avnausTaNov

Wu RAZVOJNA AGENCIJA

- u SIBENSKO-KNINSKE ZUPANIJE

EUROPSKI SOCIJALNI FOND

Operativni program U€inkoviti ljudski potencijali

2014. - 2020.

Lokalne inicijative za poticanje zaposljavanja - faza Ill

Broj poziva: UP.01.3.1.01
Broj ugovora: UP.01.3.1.01.0120

Pronalazi rije€ koju smo

zadali i mijenja ju Zeljenom

KLUB ZA ZAPOSLIAVANJE ZENA
451- Hrvatski zavod za zaposijavanje
[~ T -
TraZenje i zamjena
| 71&1; ’ Zamijeni 'lild;a
Trazi ovo: lpas M
Oblik:  Podcrtano
Zamijeni ovim: ‘maEkaI E] rIJ ecl
Oblik:
[ Vise ¥ ] [ Zamijeni ] [Zamijeni sve ] [Traii sliedece ] [ Odustani ]
OBLIKOVANJE

—— ]
Font x
g | % . .
Oblikovanje | Alati  Tablica Prozor P Font [ Razmak medu znakovima | Tekstualni efekti \
I A Font... !5?"?’ Stil fff!ta= T"'e,,l",:—"“,e,"
— Arial Obican 11 ‘
=5 Odlomak... Arial || |Obican g |A{‘
- x : sl Arial Black | |Kuraiv 9 )
:= Graficke oznake i numeriranje... e Podebljano : 10
Obrubi i sjencanje... Arial Rounded MT Bold | |Padebliano Kuraiv 11 el
‘ = Arial Unicode MS !jfj 12 b
=2 Stupd... Boja fonta: Stil podcrtavanja:
Tabulatoti... | Automatsko E |(ni§t.?) E
Inicijali. .,
nicnali Efekti
JIi smier teksta,,, [ Precrtano [[]siena [[] smanjena velika slova
VELIKAmala slova [[] pvostruko precrtano [ kontura [[] sve velikim slovima
i [] Eksponent [ reliefno [[] skriveno
Pozadina » [J indeks [ ugravirano
L Teme... Pretpregled
Okvira »
7:1 Samooblikovanie... Arial
[‘“: Stio Epblkavanys . Taj je font TrueType. Taj Ce se font koristiti i na pisacu i na zaslonu,
23| Otkrij oblikovanje. .. Shift+F1
. [ U redu ] [ Odustani
24 Obiekk...
Font — koiom vrstom slova Zelimo pisati, koie veli€ine i u koiem stilu
y A
L7
L) | 24
- O
) EUROPSKI STRUKTURNI [ -
Europska unija | INVESTICIJSKI FONDOVI LUDSKI
Zajedno do fondova EU F 1 poTENCIALI
v

Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda

Sadrzaj teksta isklju¢iva je odgovornost Udruge Zena
“Organizacija radionica sufinancirana je u okviru Operativnog programa Ucinkoviti ljudski
potencijali iz Europskog socijalnog fonda."
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UMETANJE

)I'd

..‘ JAVNA USTANOVA-

Wu RAZVOJNA AGENCIJA

- u SIBENSKO-KNINSKE ZUPANIJE

é
Agl
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Hrvatski zavod za zapoSljavanje

A
w Lokalne inicijati
&

EUROPSKI SOCIJALNI FOND
Operativni program U€inkoviti ljudski potencijali
2014.-2020.
za poticanje zaposlj
Broj poziva: UP.01.3.1.01
Broj ugovora: UP.01.3.1.01.0120

rja - faza lll

Umetanje | Oblikovanje  Alati

‘ Prijelom...

: | Brojevi stranica. .. |

=

Datum i vrijeme...

Automatski tekst »

Polie. ..

Simbal. ..

Komentar

Ovaj izbornik nam nudi umetanje gotovih objekata u dokument:

e Prijeloma — umetanje prijeloma stranica, stupaca...

e Brojeva stranica — na svaku stranicu upisuje redni broj

e Tekstualnog okvira — za ubacivanje okvira u loki se moze
pisati tekst, a okvir se na dokumentu ponasa kao slika
(moze se prenositi)

e Slika — moguc¢nost ubacivanja gotovih Word slika iz mape
Clipart ili ilustracija i slika iz bilo koje datoteke na raéunalu

Web-komponenta. .,

|
‘ Referenca »
|
|

Slika %
¢ Dijagram...

Tekstualni okvir
| Datoteka...

' Objekk...

‘ Knjizna oznaka...

| Hiperveza...  Ctrl4+K

bhd DS W kR

o
o
L

TABLICA (TABLE)

Europska

unija

Zajedno do fondova EU

v

o

=

Isjecak crteza. ..

Iz datoteke. ..

1z skenera ili kamere. ..
Movi crtez

Samooblici

Wordart...
Organizacijski grafikon
Grafikon

o

EUROPSKI STRUKTURNI
I INVESTICIJSKI FONDOVI
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda

Sadrzaj teksta isklju¢iva je odgovornost Udruge Zena
“Organizacija radionica sufinancirana je u okviru Operativnog programa Ucinkoviti ljudski
potencijali iz Europskog socijalnog fonda."
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45‘0- Hrvatski zavod za zapoSljavanje

Tablica [ Prozor Pomoc  Adobe PDF

_.).l w Crtanje tablice

Umetni »

EUROPSKI SOCIJALNI FOND
Operativni program U€inkoviti ljudski potencijali
2014.-2020.
Lokalne inicijative za poticanje zaposljavanja - faza Ill
Broj poziva: UP.01.3.1.01
Broj ugovora: UP.01.3.1.01.0120

Izbrigi \l‘

‘ Odabir »

ﬂ | Samooblikovanje tablice. ..
- Samoprilagodi > A
Spoji celije
Podijeli ¢elije

S~
~~—— celija

‘ Ponavljanje redaka naslova

*» Umetni — za umetanje tablice pri Cemu se zadaje
broj kolona i redova te za naknadno umetanje

S
\ kolona, redova i ¢elija
]

Izbrisi — za brisanje pojedinacnih kolona, redova i

Odabir — za selektiranje kolona, redova i Celija
Svojstva tablice — za uredivanje izgleda tablice

i Pretvori » -

41 sotiane... U polju redak mozemo zadati visinu redova, a u polju
‘ Formula. .. stupac Sirinu stupaca

Sakrij crte resetke
| Svojstya tablice.,

- 'E EUROPSKI STRUKTURNI

Europska unija I INVESTICI)SKI FONDOVI
Zajedno do fondova EU

v
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda

Sadrzaj teksta isklju¢iva je odgovornost Udruge Zena
“Organizacija radionica sufinancirana je u okviru Operativnog programa Ucinkoviti ljudski
potencijali iz Europskog socijalnog fonda."
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45+
Svojstva tablice >4
Tablica \ Redak | Stupac | Celija |
Yelicina
H Mjereno u:  Centinet
Poravnanije
[ Urugi slijeva:
H H H w o=
Lijevo Desno

Sredina

Omatanje teksta

[
M
]

=
3]

o
5
=y

[ Obrubi i sjencanje. .. ] [Moguc’nosti...]

EUROPSKI SOCIJALNI FOND
Operativni program U€inkoviti ljudski potencijali
2014.-2020.
Lokalne inicijative za poticanje zaposljavanja - faza Ill
Broj poziva: UP.01.3.1.01
Broj ugovora: UP.01.3.1.01.0120

Hrvatski zavod za zaposijavanje

Tablicu mozemo opcrtati linijama ukoliko je
potrebno naglasiti pojedine celije, stupce ili
retke. Do toga dolazimo klikom na dugme

Obrubi i sjen€anje.

[ U redu J[ Odustani ]

Europska unija
Zajedno do fondova EU

A 4

o
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda

Sadrzaj teksta isklju¢iva je odgovornost Udruge Zena
“Organizacija radionica sufinancirana je u okviru Operativnog programa Ucinkoviti ljudski
potencijali iz Europskog socijalnog fonda."




EUROPSKI SOCIJALNI FOND
Operativni program U€inkoviti ljudski potencijali

Wy, avnausTaNov 2014. - 2020.
-‘l‘ 5/B\EZN\SIK00J t‘.ﬁ@ﬁmﬂfﬁ Lokalne inicijative za poticanje zaposljavanja - faza lll
= Broj poziva: UP.01.3.1.01
KLUBZA IAZSSU:ANE ZENA . (. Broj ugovora: UP.01.3.1.01.0120

)i i sjencanje

Obrubi [ Obrub stranice “ Sienganje

Postavka: Stil: Pretpregled
e [ &= e Kliknite donji dijagram ili koristite
—E s | _EJ gumbe da biste primijenili obrube

1)
o

L

=

3

o

apt ——— [+ Primijeni na:

48

= Prilagodi
v Odlomak v
[.Pokaii alatnu traku ] [ Vodoravna crta... ] [ U redu ] [ Odustani ]
> /L
.'l £
/ y
y 4 D4
4 4 X %4
E /&
oA EUROPSKI STRUKTURNI y €| oo
Europska unija y | INVESTICIJSKI FONDOVI | YUDSKI
Zajedno do fondova EU y y F 1 poTeNciau
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda
Sadrzaj teksta isklju¢iva je odgovornost Udruge Zena
“Organizacija radionica sufinancirana je u okviru Operativnog programa Ucinkoviti ljudski
potencijali iz Europskog socijalnog fonda."
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Officeov pomocnik

EUROPSKI SOCIJALNI FOND
Operativni program U€inkoviti ljudski potencijali

.‘. JAVNA USTANOVA 2014.-2020.
Wu RAZVOJNA AGENCIJA Lokalne inicijative za poticanj §ljavanja - faza Ill
- W $1BENSKO-KNINSKE ZUPANIJE ' i 5

Broj poziva: Ui;.01A3r.1 01
Broj ugovora: UP.01.3.1.01.0120

Hrvatski zavod za zaposijavanje

g

Galerija | Mogucnosti [

Koristi Officeovog pomocnika
[ Pomoaté pri upotrebi éarobnjaka
PrikaZi upozorenja

PrikaZi saviete o
[] uginkaovitijem korigtenju znatajki
[ uginkovitijem koritenju misa
[] Tipkovnim precacima

Premijesti aka smeta
Zvueni efekti

[ PokaZi samo saviete

[[] pokai saviet dana prif®

[ Vratiizvorne savjete ]

D Za wrijeme programiranja pretrazuj pomaoc i o proizvodu i o program

2

f Uredu

| [ Odustani ]

Vrlo koristan alat u MS Wordu je Pomoc¢ &ijim pozivanjem se dobija mogucnost u€enja i

pronalazenja odgovora za pitanja vezana za ovu aplikaciju. Pozivanjem opcije Microsoft

Word Pomoc¢ iz izbornika Pomo¢ pozvat ¢emo asistenta koji nas vodi kroz moguénosti

pretraZivanja.
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda

Sadrzaj teksta isklju¢iva je odgovornost Udruge Zena

potencijali iz Europskog socijalnog fonda."

“Organizacija radionica sufinancirana je u okviru Operativnog programa Ucinkoviti ljudski



EUROPSKI SOCIJALNI FOND

Operativni program U€inkoviti ljudski potencijali
y Wy, avnausTaNov 2014. - 2020.
¢ ¢ Wa RAZVOJNA AGENCIJA Lokalne inicijative za poticanje zaposljavanja - faza
" W W $iBENSKO-KNINSKE ZUPANIJE Broj poziva: UP.01.3.1.01
KLUB ZA ZAPOSLIAVANJE ZENA = Broj ugovora: UP.01.3.1.01.0120
5"‘ Hrvatski zavod za zaposijavanje

ZNACENIE NAREDBI U TEKSTUALNOM IZBORNIKU
MNaredbe u tekstualnom izborniku imaju svoja znadenja. Prilikom instalacije MS Office-a padajud izbornici imaju standardne
naredbe, dodatne naredbe mogu se instalirati zasebno, U niZe prikazanim slikama uodit éete razliku { jer su neke naredbe
do-instalirane ) za odredene potrebe rada u Wordu,

Datoteka ( File )

Fle | Edit Wiew Insert Forr| Datoteka | Uredivanje Pogled  Umebanj

Hew,.. 1 Mewa.. www.ic.ims.hr {
B open.. Ctieo [ Qvori. a0 |
© Close = Zatvari
|  save Chrl+s =l Soremi Chrl+3 .
Save As Spremi kao...
Sﬁ Save as Web Page... gh Spremi kao web-stranicy, ..
°_l File Search. .. Uklanjanje skrivenih podataka. ..
Permission v o:l PretraZivanie datoteka...
Versions... Dozvola y |

Wwieh Page Preview Werzije...

Pretpregled web-stranice

Page Setup...

_-l; Print Preview Postawljanje stranice. ..

= prirk... Chel+P &, Pretpregled ispisa
Send To y | [ Ispis.. Crl+P
Properties PoZalii 3
Exit Swojstva

1 T TempiDok3

Izlaz
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda
Sadrzaj teksta isklju¢iva je odgovornost Udruge Zena
“Organizacija radionica sufinancirana je u okviru Operativnog programa Ucinkoviti ljudski
potencijali iz Europskog socijalnog fonda."
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Naredba
Mowva { Mew )
Otwori { Open )
Zatvoari { Close )

Spremi { Save )

Spremi kao { Save As )

Spremi kao web stranicu
(Sawve 4s Weh Page )
PretraZivanje { Search )
Yerzije { Wersions )

Pregled Web stranice
[ web Page Preview )

Postava stranice

{ Page Setup )
Pregled ispisa

{ Print Preview )
Ispis { Print )
PoZalji { Send To )

Swvajstva { Properties

Izlaz { Exit )

EUROPSKI SOCIJALNI FOND
Operativni program U€inkoviti ljudski potencijali

E .-‘ JAVNA USTANOVA 2014.-2020.
-‘I RAZVOJNA AGENCIJA Lokalne inicijative za poticanje zaposljavanja - faza lll
UDRUG = W $1BENSKO-KNINSKE ZUPANIJE Broj poziva: UP.01.3.1.01

Broj ugovora: UP.01.3.1.01.0120

Hrvatski zavod za zaposljavanje

Datoteka { File )
Znaéenje naredbe

kreiranje nowog praznog dokumenta
otvaranje postojeceq dokumenta { datoteke ) sa odredene lokacije { CTRL+O )
zatvaranje dokurmenta

spremanije { snimanje, mermoriranje ) dokumenta u datoteku na odredenu lokaciju
{ CTRL+S 3

spremanje postojeceg dokumenta pod drugim imenorm ili u drugu mapu, moZe se
koristiti takoder za spremanje novog dokumenta { snimanje u datoteku )

spremanje dokumenta kao Web stranicu

pretraZivanje diskowa i mapa prema odredenaj rijeti
spremanije vise verzija istog dokurmenta

pregled dokumenta u obliku web stranice

odredivanje margina, velicine i izgled stranice dokumenta

pregled dokumenta prije ispisa | obavljanje korekcija na dokurmentu

ispis dokumenta na pisat ili u datoteku { CTRL+P )

slanje dokumenta e-mailomn, faxom...

daje podatke o dokumentu - kada je napravljen, datum, zadnje izmjene, autor
itd.. { ove podatke moZema ukloniti pomocu naredbe "Uklanjanje skrivenih
podataka" )

izlaz iz programa Word ( ujedno i zatvaranje programa ) { ALT+F4 )
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Sadrzaj teksta isklju¢iva je odgovornost Udruge Zena

“Organizacija radionica sufinancirana je u okviru Operativnog programa Ucinkoviti ljudski

potencijali iz Europskog socijalnog fonda."



EUROPSKI SOCIJALNI FOND
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Broj poziva: UP.01.3.1.01
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5+ Hrvatski zavod za zaposijavanje

Uredivanje { Edit )

Edit | Yiew Insert  Format | Uredivanie thgI_eu:I Umetanje ©
4 ¥} Can't Undo ChrH2 ¥} Ponigt Upis Chrl+2
89 | Can'tRepeat  Chrl+y [ 3 Ponowi Upis Chrl+Y
i & cut Chrl+% & Leredi Chrl+2
B3 cCopy Chrl+C B3| Kopiraj ChrlHC
[?_- Office Clipboard. .. ﬂ_- Officeoy meduspremnik. ..
[ Paste Chrlv [ Zalijepi Chrl+y
Paste Special. .. Paosebno lijeplignie. ..
Paste as Hvperlink Zalijepi kao hipervezu
Clear .l s 3
Select All Chrl+a Odabeti sve Chrl+a
4 Eind... ChrHF 44 Iradi. Chrl+F
Replace. .. Chrl+H Farmijeni. .. Ctrl+H
Go Tou., Chrl+ Idina.. Ctrl+G
Links... Yeze, ..
Obect Objekt www.ic.ims.hr
y A 52
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n - Y 4 Lokalne inicijative za poticanje zaposljavanja - faza lll
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Hrvatski zavod za zaposljavanje

Uredivanje { Edit )
Naredba Znagenje naredbe
ponistavanje zadnje radnje ( brisanje, kopiranje, pogresan upis, crtanje.. ), ova

Ponisti ( Undo ) naredba vraca vas korak unazad ( do 100 koraka 3 { CTRL+Z )

Pomowi { Repeat ) vracanje onoga Sto je naredbom Ponisti { Undo ) ponisteno { CTRL+Y )
izrezivanje { premjestanje ) oznacenog dijela { teksta, grafike, tablice } iz
lIzresi { Cut ) dokumenta - nakon klika na ovu naredbu oznaceni dio dokumenta premjesta se u

Meduspremnik ) { CTRL+X )

kopiranje oznatenog dijela { teksta, grafike, tablice ) u dokumenta - nakon klika

Kopiraj  Copy ) na ovu naredbu oznaceni dio dokumenta kopira se u Meduspremnik ) { CTRL+C )

Meduspremnik Office-a  prikaz Meduspremnika Office-a kao dodatnog okna zadatka u prozoru dokumenta
{ Office Clipboard ) { uglavnom se pozicionira u desnom dijelu prozora )

lleplienje { umetanje ) sadriaja iz Meduspremnika u dokument na mjesto gdje se

Zalijepi ( Paste ) nalazi kursor { obino se aktivira nakon naredbe Izredi ili Kopira) ) { CTRL+Y)

llepljienje tablice, grafikona i ohjekata iz drugih aplikacija Office-a i omogucava
Specijalno zalijepi odriavanje aktivne veze s izvornim dokumentom { podacima ). Npr: ako
{ Paste Special ) zalijepimo specijalno tablicu iz Excela, promjenom podataka u Excelu automatski
ce dodi do promjene podataka u Wordu )
lleplienje sadriaja meduspreminka kao hiperveze ( linka ). Klikom na hipervezu
premjestama se na dio dokumenta ili u drugi dokument iz kojeg je hiperveza
zaljepliena - prilikom klika na hipervezu potrebno je driati pritisnutu tipku CTRL
brizanje oznacenog dijela dokumenta  sadrZaja ) ili oblikovanja oznagenog
teksta

Zalijepi kao hipervezu
{ Paste &z Hiperlink )

Ocisti { Clear )

Odaberi sve . N

( Select Al ) oznacavanje cijelog dokumenta { CTRL+4 )

Traii { Find ) traZenje odredene rijegi/reenice/znaka u dokumentu ( CTRLHF )

Zamjeni { Replace ) zamjena odredene rijeéifreéenice/znaka koja se ponavlja vise puta { CTRL+H )

kretanje po velikim dokumentima, omogucava skok na odredenu stranicu, kjniZnu

dina (Go To ) oznaku, sekciju itd ... { CTRL+G )
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Yeza ( Link ) uredivanje veza, npr web stranice
Objekt { Object ) uredivanje umetnutog objekta, npr: grafikon, tablica i sliéno
A
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda
Sadrzaj teksta iskljuéiva je odgovornost Udruge Zena
“Organizacija radionica sufinancirana je u okviru Operativnog programa Ucinkoviti ljudski
potencijali iz Europskog socijalnog fonda."
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KLUB ZA ZAPOSLIAVANJE ZENA
5"‘ Hrvatski zavod za zaposijavanje

Pogled { View )

View | Insert  Format IDD|SME
i =| mormal =] ohifan i
53 web Layout G Web-izgled
- Print Layouk ' Izgled ispisa
4 Reading Layout ‘ 4 Izgled Eitanja I
= outline = Strukbura
TaskPane  ChrFl Okno zadatka  Chrl+F1
Toolbars 4 Alatne trake 4
Ruler Ravnalo
G Document Map &1 Karta dokumenta
i3 Thumbnais 45 Minijature
] Header and Footer ] Zaglavlie i podnoZie
www.ic.ims.h
Markup ObilieZja
Full Screen =l Puni zaslon
Zoaom. .. Zumiraj...
,, . 54
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda
Sadrzaj teksta isklju¢iva je odgovornost Udruge Zena

“Organizacija radionica sufinancirana je u okviru Operativnog programa Ucinkoviti ljudski
potencijali iz Europskog socijalnog fonda."



EUROPSKI SOCIJALNI FOND
Operativni program U€inkoviti ljudski potencijali

(A

.-‘ JAVNA USTANOVA PA k« 2014. - 2020
> -‘I RAZVOJNA AGENCIJA .,/\ Lokalne inicijative za poticanje zaposljavanja - faza lll
u SIBENSKO-KNINSKE ZUPANIJE = Bij pOZiVa: UP.01.3.1.01

KLUB ZA ZAPOSLIAVANJE ZENA Vv Broj ugovora: UP.01.3.1.01.0120

45'0- Hrvatski zavod za zapoSljavanje

Pogled { View )
Naredba Inacenje naredbe

QObican { Narmal )
WWeb-izgled { Web-layaut ) razliciti pogledi na list dokumenta
Tzqled ispisa ( Print-layout ) { uglavnom se karisti Tzgled ispisa { Print-layout )

Struktura { Qutling )

Okno zadatka { Task Pane ) aktiviranje okna zadataka u prozor programa { CTRL+FL )

aktiviranje alatnih traka i njhovo uklanjange { iste moZete aktivirati il ukloniti ako
Kliknete DTM ispad naslovne vrpce dokumenta )

Raunalo ( Ruler ) prikaz i uklanjanje ravnala

prikaz okna s papisom naslova u dokumentu { ako ste otvorli dokument kaoji ima

Izbornik { Menu ) sa naslovima | podnaslavima, radi brzeg pristupanja istim
moZete ukkuciti prikaz okna na ljevo) strani daokumenta )

Alatne trake { Toolbars )

Karta dokumenta
{ Document Map )

Zaglavlje | podnoZje

( Header and Footer ) prikaz zaglavlja i podnoZja dokumenta te omoguéavanje njihavag uredivanja
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Fusnate { Footnates ) prikaz okna sa sadrizjem svih fusnota aktivnog dokumenta
ObilieZja { Markup ) prikazuje kamentare, oblikavanja i evidentirane promjene u dakumentu
Puni zaslon { Full Screen ) prikazuje dokument preko cijelog zaslona monitora
Zurnira) { Zoom ) povecanje | smanjenje prikaza dokumenta na zaslonu
A
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda
Sadrzaj teksta iskljuéiva je odgovornost Udruge Zena
“Organizacija radionica sufinancirana je u okviru Operativnog programa Ucinkoviti ljudski
potencijali iz Europskog socijalnog fonda."
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45+

Umetanje { Insert )

Hrvatski zavod za zaposljavanje

EUROPSKI SOCIJALNI FOND
Operativni program U€inkoviti ljudski potencijali
2014.-2020
Lokalne inicijative za poticanje zaposlj
Broj poziva: UP.01.3.1.01
Broj ugovora: UP.01.3.1.01.0120

rja - faza lll

m Format  Tools Ta_blw Oblikowvanje  Alati
Break... b Prijglom. .. !
Page Mumbers... Brojevi skranica...
Date and Time, ., rl Craburn i wrijeme.. . '
AukoText 3 E Aukomatski bekst 3 I
Field... Falje...
Symbal... Simboal. ..
www.ic.ims.hr
4 Comment ~d Komentar
Reference 3 Referenca 3
-
Picture 3 Slika 3
{:3 Diagram. .. {:j Dijagrar...
29 Text Box A4 Tekstualni okeyir
File... Datateka...
Object... Objekt...
Bookmark. .. KnjiZna oznaka. ..
g) Hyperlink...  Chrl+k !_!9 Hiperveza...  Ctrl+k

Naredba
Prijelam... { Break )
Brojevi stranica
{ Page Mumbers
Datum i vrijeme
{ Date and Time )
Asutomatski tekst
{ AutoTest )
Polje { Field )
Simbol { Symbal )

komentar { Camment

Feferenca { Reference )

Web-kompaonenta
{ Web Component )

Slika { Picture
Dijagram { Diagram )
Tekstualni okwir
(Text Box)

Datoteka ( File )
Chijekt { Object )

KrjiZna oznaka | Bookmark 3

Hiperveza { Hyperlink 3

Umetanje { Insert )
Znagenje naredbe
urmetanje prijeloma stranice i sekcija

umetanje brojeva stranica { numeriranje stranica )

umetanje sistermskog datuma i vremena u dokument

umetanje, kreiranje i uredivanje gotovog teksta koji se unosi automatski
memorandurm, naziv tvrtke, naslovni dio pisma, pozdrav, potpis.. )
umetanje polja u dokument { datum, ime, odredene funkcije itd... )
umetanje simbala i posebnih znakova

umetanje kamentara { komentiranje pojedinib stavki teksta .. )

umetanje Indeksa i unakrsnih referenci, fusnota i opisa, izrada sadriaja
dokumenta

uretanje web komponenti

umetanje slike iz datoteke, skenera, gotovih crteia, Wwordarta, grafikona
kreiranje i uredivanje raznih dijagrama { organizacijski dijagram, dijagram toka }
umetanje tekstualnog okvira  okvira u koji se unosi tekst ) za isticanje sadriaja
dokumenta - ako je prije aktiviranja gumba za tekstualni okvir oznacen tekst, an
ce se umetnuti u okvir

umetanje druge datoteke ( dokurnenta ) u aktivni dokument

umetanje objekta kao £to je grafikon, cries, ...

umetanje kjniZne oznake pomaocu koje se moZemo vrlo brzo pozicionirati na
odredenu stranicu i dio teksta dokumenta ( djeluje kao link )

umetanje hiperveze na druge dokumente { u istoj ili u drugim aplikacijama )
{ CTRL+K )
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda

Sadrzaj teksta iskljuéiva je odgovornost Udruge Zena

“Organizacija radionica sufinancirana je u okviru Operativnog programa Ucinkoviti ljudski

potencijali iz Europskog socijalnog fonda."
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EUROPSKI SOCIJALNI FOND
Operativni program U€inkoviti ljudski potencijali
2014.-2020.
Lokalne inicijative za poticanje zaposljavanja - faza il
Broj poziva: UP.01.3.1.01
Broj ugovora: UP.01.3.1.01.0120

Hrvatski zavod za zaposijavanje

.
l— Oblikovanje { Format )
Format | Tools  Table Window  Help| Oblikovanie | Alati Tablica  Prozor  Pe
A Fort... A Font... :
=T Paragraph... =| =7 Odomak...
i 5= Bullets and Numbering. .. M :=  Grafitke oznake i numeriranje... r
I Borders and Shading... . Obrubi i sienéanje. .. I
2 Columns... EE  Stupd..
Tabs... Tabulatori...
www.ic.ims.hr
li I
In Wi
Change Case... YELIKA/mala slova, ..
Background » Pozadina 4
L& Theme.., L Teme..,
3 Frames 4 Clevira 3
'(j fukoFormat, ., /j Samooblikovanje. ..
{L{ Styles and Formatting. .. fi_:l ilovi i oblikovanje. ..
‘%k Reveal Farmatting...  Shift+F1 -’3,4'& Otkyij ablikavanie... shift+F1
r e 57
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda

Sadrzaj teksta isklju¢iva je odgovornost Udruge Zena
“Organizacija radionica sufinancirana je u okviru Operativnog programa Ucinkoviti ljudski
potencijali iz Europskog socijalnog fonda."
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Naredba
Font

Odlomak { Paragraph )

Grafitke oznake i numeriranje

{ Bullets and Mumbering 3
Obrubi i sjenianie

{ Borders and Shading )
Stupci { Columns )
Tabulatori { Tabs 3

Inicijali { Drop Cap )

Smjer teksta

{ Text Direction )
WELIKAmala slova
{ Change Case )

Podloga ( Background

Teme { Theme )

Okvira { Frame )
Samooblikovanje

{ AutoFormat )

Stilovi i oblikowvanje

{ Styles and Formatting )
Otkrij ohlikovanje

{ Reveal Formatting )
Objekt { Object )

5] /T4
Bl e =
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Europska unija
Zajedno do fondova EU

EUROPSKI SOCIJALNI FOND
Operativni program U€inkoviti ljudski potencijali

Wy, savnaUsTANOVA 2014.-2020
Wu RAZVOJNA AGENCIJA Lokalne inicijative za poticanj §ljavanja - faza Il
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Broj poziva: UP01.3.1.01
Broj ugovora: UP.01.3.1.01.0120

Hrvatski zavod za zaposljavanje

Oblikovanje ( Format )
Znacenje naredbe

odredivanje fonta, boje, stila i efekata
poravnanje i uvlagenje odlomka { pasusa ), prored u odlomku, razmak ispred i iza
adlamka
oznake za numerirane liste, popise; graficke oznake { crtice, kvatice, kvadratici
3, brojewvi { arapski, rimski 3 nabrajanje abecedam i stilovi za strukturne liste
obrubljivanje odlomka i stranica razliZitom vrstom obruba te sjentanje pozadine,
izrada okvira ...
postavljanje teksta u stupce
postwljanje i uklanjanje tabulatora
oblikovanje inicijala korisnika ukoliko su umetnuti u dokument { Alati =>
Odrednice /finformacije o korisniku, inicijali se umedu pomocu polja )

biranje smjera teksta unutar celije tablice { okomit ispis teksta )

otvara dijalog prozor u kojem biramo nacin pisanja velikib | malih slova

biranje podloge dokumenta { boja, efekat ispune ili vodeni Zig ) - podloga
dokumenta vidljiva je samo u Web pogledu na dokument

biranje teme dokumenta za web stranicu - vidi se samo u web pogledu
oblikovanje okvira { sadrZaja u okwiru )

automatsko oblikovanje teksta na temelju pridruZivanja odgovarajucih stilova {
stil naslova, zamjena kratkih crtica {-) u dugacke itd..}

postavlja u prozor okno zadataka Stilovi i oblikovanje za odabir stilova, kreiranje
navih i zamjena postojecih

postavlja u prozor okno zadataka Otkrivanje oblikovanja s popisom primjenjenik
oblikovanja u aktivnom dokumentu { SHIFT+F1)

uredivanie i oblikovanje oznaenog objekta { crteZa, slike )
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda

Sadrzaj teksta iskljuéiva je odgovornost Udruge Zena

“Organizacija radionica sufinancirana je u okviru Operativnog programa Ucinkoviti ljudski

potencijali iz Europskog socijalnog fonda."
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Alati { Tools )

Tools | Table Mindow Help Alati | Tablica Prozor  Pomad
& Speling and Grammar... F7 L} % Pravopisigramatika... 7o
4 G Research... Alt+Click EE Istrafivanie... AltHlik. -
=~ Language 2 Jezik. 4 F
é Fix Broken Text... ﬁ Poprayak oftedenog teksta, ., ‘J
Word Count... Erojanie rijedi. ..
A AutoSummarize... A samosafetak...
Speech Dijeljeni radni proskar,,,
Shared Watkspace. .. | L Evidentiraj promjens  Chrl+Shift+E
5# Track Changes Chrl+Shift+E Usparedii spoji dokumente. ..
Compare and Merge Documents, .. ZaEtiti dokument. ..
Protect Document. .. MreZna suradnja 3
Online Collaboration 4 Pisma i pota 3
Letters and Mailings 4 Makronaredba 3
Macro 4 Predlofci i dodaci. ..
Templates and Add-Ins. .. % Moguénosti samoispravka...
=} AutoCorrect Options. .. Prilagadi...
. - www.ic.ims.hr
Custamize, .. Moguénosti, ..
Qptions. ..

- 'E EUROPSKI STRUKTURNI

Europska unija I INVESTICI)SKI FONDOVI
Zajedno do fondova EU

v

EUROPSKI SOCIJALNI FOND
Operativni program U€inkoviti ljudski potencijali
2014.-2020.
Lokalne inicijative za poticanje zaposljavanja - faza Ill
Broj poziva: UP.01.3.1.01
Broj ugovora: UP.01.3.1.01.0120
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda

Sadrzaj teksta isklju¢iva je odgovornost Udruge Zena
“Organizacija radionica sufinancirana je u okviru Operativnog programa Ucinkoviti ljudski
potencijali iz Europskog socijalnog fonda."
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Naredba
Pravopis i gramatika
{ Spelling and Grammar )
IstraZivanje { Research )
Jezik { Language )
Popravak ostecenog teksta
{ Fix Broken text )
Brojanje rijeci { Word Count )
Samosaietak
[ AutoSummarize )
Evidentiraj promjene
{ Track Changes )

Dijeljeni radni prostar
{ Shared Workspace )

Usporedi i spoji dokumente
(Compare and Merge
documents )

Zastiti dokument
 Protect Document
MreZna suradnia

{ Online Collaboration )
Pisma | posta

{ Letters and Mailings
Makronaredba { Macro )
Predlosci | dodaci

{ Templates and AddIns 3
Mogueénosti samoispravka
{ AutoCorrect Options )
Prilagadi { Customize )
Moguenasti { Options )

EUROPSKI SOCIJALNI FOND
Operativni program U€inkoviti ljudski potencijali

.-‘ JAVNA USTANOVA 2014. - 2020
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Broj poziva: UP01.3.1.01
Broj ugovora: UP.01.3.1.01.0120

Hrvatski zavod za zaposljavanje

Alati { Tools )
Znacenje naredbe

naredba kojom se vrii provjera pravopisa i gramatike { F7 )

prijevod rijeéi na dostupan jezik, istraZivanje rijeéi { instalira se posebno )
biranje jezika za provieru pravopisa i gramatike

popravljanje teksta u oftecenom dokumentu

dobivanje podataka o dokumentu; broj rijedi, redaka, znakova sa i bez praznina

automatsko stvaranje safetka dokumenta { potrebno je doinstalirati dodatke )

uredivanie i evidentiranje promjena ukoliko dokument dijeli vize karisnika
{ CTRL+SHIFT+E)

Web-mjesto radnog prostora dokumenta je web-mjesto Microsoft Windows
SharePoint Services kaje je usmjereno na jedan ili vise dokumenata, Kolege mogu
zajedno lako raditi na dokumentu — bilo da izravno rade na kopiji radnog
prostora dokumenta ili na vlastito] kopiji, koju mogu periodicki aZurirati s
promijenama koje su spremljene u kopiji web-mjesta radnog prostora dokumenta,
usparedivanje i spajanje razlicitih verzija dokumenta. Ovom naredbom moZete
usparediti dva naoéigled ista dokumenta, gdje ce Yam se crvenom bojom
oznaditi razlike u dokurmentu )

postavljanje zastite za dokument { lozinke )
koristi se za sastanke na mreZi i web rasprave

slanje masavnih poste - skupno { cirkularno 3 pisma, naljepnice ...
snimanje i rad sa makronaredbarna
organizacija i rad sa stilovima { kopiranje stilova iz jednog u drugi dokument )

podefawvanje automatskoq ispravljanja pogregaka prilikom unosa teksta, npri ako
upifete malo slovo "i" a nakon pritiska na razmaknicu isto se pretvori u "T"
prilagodba alatnih traka i gumbova na njima ( umetanje i brisanje )

odredivanje izgleda { prikaz dijelova prozora } i ponasanja Worda
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451- Hrvatski zavod za zaposljavanje

Tablica { Table )

Table | Window  Help m‘ Prozar  Pomod
fu\j Draw Table j Crtanje kablice
Insert ] Urnetni 3R
L Delete 3 _ Izbrisi v [
I Select 3 l Odabir » I
T Merge Cells T3 Spoj celije
e spli Cells... e Podiel felije...
Split Table Podijeli kablicu
# Table AutoFormat. .. 71 samooblikavare tablice...
AutaFit vl Samoptilagodi v [
Heading Rows Repeat Ponavljanie redaka naslova
Corert ] Pretvori ]
‘El Sark. .. ‘E,], Sitiranie. ..
www.ic.ims.hr
Farmula... Formula...
Hide Gridiines Sakrij crte resetke
Tahle Properties... Sviajstva tablice.. .
/ A 61
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda
Sadrzaj teksta isklju¢iva je odgovornost Udruge Zena
“Organizacija radionica sufinancirana je u okviru Operativnog programa Ucinkoviti ljudski
potencijali iz Europskog socijalnog fonda."
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Naredba

Crtanje tablice
{ Draw Table

Urnetni { Insert )
Izbrigi { Delete )

Cdabir { Select )

Spoji celije { Merge Cells )
Podijeli celije { Split Cells 3
Podijeli tablicu { Split table )

Samooblikovanje tablice
{ Table AutoFaormat )

Samoprilagodi  AutoFit )
Ponavljanje redaka naslova

{ Heading Rows Repeat )
Pretvori { Convert )

Sortiranje ( Sort )

Forrmula { Forrula )
Sakrij crte refetke
{ Hide Gridlines 3
Svojstva tablice
({ Table Properties )
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Hrvatski zavod za zaposljavanje

Tablica { Table )
Znacenje naredbe

prostoruéno crtanje tablice { kursor poprimi izgled olovke kojom crtamo tablicu )

umetanje novih stupaca, redaka i celija

brisanje stupaca, redaka i celja

odahir { oznaavanje ) stupaca, retka, celije ili tablice unutar koje se nalazi
kursor

spajanje vise oznacenih celija u jednu

podjela oznacene celije na vize celija

podjela tablice na dva dijela { tahlica se dijeli iznad retka u kojem se nalazi
kursor )

primjena gotowih profesionalno dizajniranih oblikowvanja na tablicu

prilagodba tablice prozoru, sadriaju, jednakomjerna Sirina stupaca ili visina
redaka

ponavljanje naslovnih redaka tablice na slijedecim stranicama gdje se tablica
nastawlja. Selektirajte redak naslova a potom klik na naredbu.

pretwaranje teksta u tablicu i obratno

sortiranje podataka u tablici uzlaznim ili silaznim redoslijedom ali | sortiranje
teksta u dokumentu { sortiranje prema pocetnom slovu odlomka )
izvodenje matematitkih izratuna u tablicam ( zbrajanje, mnofenje ...}

sakrivanje | ponovno otkrivanje crte resetke tablice

odredivanje svojstva tablice { poravnanje tablice na papiru, veliéina redaka i
stupaca, poravnanje sadriaja celije......)
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda

Sadrzaj teksta isklju¢iva je odgovornost Udruge Zena
“Organizacija radionica sufinancirana je u okviru Operativnog programa Ucinkoviti ljudski

potencijali iz Europskog socijalnog fonda."
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Prozor { Window )

EUROPSKI SOCIJALNI FOND
Operativni program U€inkoviti ljudski potencijali
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Hrvatski zavod za zaposljavanje

Window | Help

Tew Window

I Arrange Al

i 3plit

1 Dacumentl

Prozar | Pomod

Maovi prozar

Rasporedi sve

Podijeli I

1 Dokument4

Maredba

Movi prozor { New \Window 3

Rasporedi sve { Arrange All )

Usporedi usporedno s..
{ Compare Side by Side

Podijeli ¢ Split )

)

Tablica { Table )
Znacenje naredbe
otwvaranje novog prozora istog dokumenta

rasporedivanje otvorenih dokumenata na zaslonu tako da se na zaslonu monitora
vide svi otvoreni dokurmenti

podjela dokumenta na dva dijela u okomitom pogledu

podjela dokumenta na dva dijela - za istovremeni prikaz udaljenih dijelova
dokumenata na zaslonu { npr. Prvii dvanaesti list )

MNa dnu izbornika je popis svih otvorenih doklumenata Worda
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Sadrzaj teksta isklju¢iva je odgovornost Udruge Zena

“Organizacija radionica sufinancirana je u okviru Operativnog programa Ucinkoviti ljudski

potencijali iz Europskog socijalnog fonda."
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1 'Q) Microsoft Office Word Help F1 ﬂ t‘_)l Microsoft Office Word - pomod F1
Shaw the Office Assistant 3 Pokazi Officeovoq pomodnika
: Microsoft Office Online '_ Microsoft Office Cnline i
I Contack s ' Konkaktirajte nas I
Check for Updates Provieri a2uriranja
Detect and Repair ... Okkrij | popravi...
Activate Product,,, Akkiviranje proizvoda...
Customer Feedback Options. .. Maoguénosti povratne informacije kupca, ..
About Microsoft Office Word 1 Microsoft Office Wordu

Pomog { Help )
Naredba Znacenje naredbe

Microsoft Office Word - Pomod
{ Microsoft Office Word - Help

Pokazi Office-ovog pomocnika
{ Show the Office Assistant )
Microsoft Office Online dobivanje pomodi putem Web sucelja
Kontaktirajte nas

{ Contact Us 3

Prawvjer aZuriranja

{ Check for Updates )

Otkrij | popravi

{ Detect and Repair )

Aktiviranje proizvoda

{ &ctivate Product )

Mogucnosti povratne informacije kupca
{ Customer Feedback Options 3

O Microsoft Office Word

{ About Microsoft Office Word )

dobivanje pormodi { F1 )

prikaz Office-ovog pomocnika u prozory Worda

kontaktiranje podrike Microsofta

proviera najnowvijih elemenata, zakrpi, poboljfanja....
provjera datoteka i popravljanje problema

aktiviranje licence Office-a

mogucnost u sudjelovanju radi poboljifanja aplikacije word

oshovne informacije o aplikaciji i licenci
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda
Sadrzaj teksta isklju¢iva je odgovornost Udruge Zena
“Organizacija radionica sufinancirana je u okviru Operativnog programa Ucinkoviti ljudski
potencijali iz Europskog socijalnog fonda."
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MICROSOFT EXCEL

Kao i MS Word, | MS Excel je dio programskog paketa MS Office. Za ovaj program je
karakteristi¢no $to radna stranica ima izgled tabele.

‘[ Microsoft Excel - Knjiga mE <]

@_’] Datoteka  Uredivanje Pogled Umetanje Oblkovanje Alati  Podaci  Prozor  Pomod
¢ Adobe PDF - &

X
e v a

I _—
o

T
i
i
.
Z
g
q
|

3
]
|11}

2 & iR _ I
4 » mi\Listl /List2 /List3 / 1< m l (211

Spreman BROJ

Tabelu &ine 65536 redaka oznadenih brojevima i 256 stupaca oznagenih slovima. Celiju

odreduju redak i stupac u kojoj se nalazi (npr. E8 kao na gornjoj slici).
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda

Sadrzaj teksta iskljuciva je odgovornost Udruge Zena
“Organizacija radionica sufinancirana je u okviru Operativnog programa U¢inkoviti ljudski potencijali iz Europskog socijalnog fonda."
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Hrvatski zavod za zaposljavanje

Dokument se sastoji od viSe radnih listova (List1, List2, List3...) koji se mogu preimenovati,
brisati, dodavati novi, kopirati itd.

Snimanje i otvaranje dokumenata se izvrSava na isti nacin kao u Wordu, a datoteke koje
kreiramo imaju ekstenziju .xIs

Po ¢elijama se kreCemo pomoc¢u misa ili strelica na tipkovnici, a pomo¢ nam mogu pruziti i
navigacijske tipke End, Home, Page Up i Page Down.

Kopiranje i premjestanje ¢elija se radi na identi¢an nacin kao u Wordu preko izbornika

Uredivanje.
UMETANJE

Umetanje | Oblikovanie &lat | |zhornik Umetanje omoguéava namdodavanje novog
Celije. .. | _
Reci ' radnog lista, redaka, stupaca...
Stupci _ Umetanje slika se ne razlikuje od umetanja slika u
Radni list Wordu

Bl Grafikon... )
Simbol... Umetanije funkcije:
Prijelom stranice Kako Excel radi sa ¢elijama, opcija umetanja funkcije je

J J ) je)

Funkcija. .. : . N . :

g Eunkdia jako znadajna jer se na taj nadin zadaje veza izmedu
MNaziv >

Bl Komentar pojedinih celija i rezultat smjesSta u novu celiju.
Slika > Kada Zelimo da Excel obavi neku operaciju, kliknemo na

22 Dij R R SNT . - . " RT

i éeliju u koju Zelimo smjestiti rezultat i pozovemo Zeljenu
Obijekk...

& Hiperveza... Ctrl+K funkC'JU (S“ka dOIJe)
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda

Sadrzaj teksta iskljuéiva je odgovornost Udruge Zena
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metanje funkcije
Trazi Funkeiju:

Odaberite kategoriju: EPostednje upotrebljavane

Odaberite Funkeiju;
sum Py
| AVERAGE
|IF =
{ HYPERLINK
| COUNT |
| MAX (
s |
SUM(number1;number2;...)
Zbraja sve brojeve u rasponu celija,

Pomoc za ovu funkeiju [ U redu ] [ Odustani ]

"Argumenti funkcije ' ‘Argumenti funkcije ,
SUM Max
Number1 | T Number1 {112[314s}
Number2 Number2
=15 =5
Zbraja sve brojeve u rasponu celija. Vraca najvedi broj iz skupa zadanih brojeva. Zanemaruije logicke vrijednostii tekst.
Number1: number1;number2;... je niz od 1 do 30 argumenata zbroja. Logicke Number1: number1;number2;... su 1 do 30 brojeva, praznih ¢elija, logickih
vrijednostii tekst se zanemaruju, ¢aki aka ih upiSete kao argumente. vrijednosti ili brojeva u tekstualnom obliku za koje Zelite maksimum.
Rezultat formule = 15 Rezultat formule = 5
Pomoc 2a ovu Funkeijy [ Uredu ] [ Odustani ] Pomoc 2a ovu Funkcijy Uredu Odustani
Funkcija SUM daje zbroj vrijednosti svih Primjer funkcije koja usporeduje sadrzaj
celija (u ovom primjeru celije A1 do A5) dvije Celije (A1 i A5) i kao rezultat daje

broj koji je vedi.
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda

Sadrzaj teksta iskljuéiva je odgovornost Udruge Zena
‘Organizacija radionica sufinancirana je u okviru Operativnog programa U¢inkoviti ljudski potencijali iz Europskog socijalnog fonda."
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éarob'njak za grafikone - korak 1 od 4; vrsta grafikona

w
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1<)

| Standardne vrste lrl;rilagode;e vrste

Vrsta grafikona: Podvrsta grafikona:

ad Stupcasti
E Trakasti

(@ Tortni

.. XY (rasprieni)
[V PovrSinski

@ Prstenasti
@ Polarni

@ Plozni

| ®; Miehuricasti

|
|
i |ep¢ Linijski
|
[

iduZ kategorija.

‘iGrupirani stupasti. Usporeduje vrijednosti

[ Pritisnite i drZite da biste pogledali uzorak ] ‘

Maprijed > Zavrsi

OBLIKOVANJE

Kako radimo sa ¢elijama, ponekad se
javlja potreba da ih oblikujemo.
MozZemo selektirati viSe ¢elija ili Citav
stupac ili redak i na taj nacin izvrsiti
oblikovanje svih ¢elija koje su
selektirane.

Europska unija
Zajedno do fondova EU

v

EUROPSKI SOCIJALNI FOND
Operativni program U€inkoviti ljudski potencijali
2014.-2020.
Lokalne inicijative za poticanje zaposl;
Broj poziva: UP.01.3.1.01
Broj ugovora: UP.01.3.1.01.0120
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Hrvatski zavod za zaposljavanje

Excel nam daje moguénost
umetanja grafikona. On
nam nudi ve¢ gotove

predlodke u koje ¢e uvrstiti

Oblikovanje | Alati  Podaci  Pn

[ Celije... Clrl+1
Retka >
Stupca »
Lista >

Samooblikovanie. ..

Uvjetno oblikovanje. ..

Stil...
/ A
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda

Sadrzaj teksta iskljuéiva je odgovornost Udruge Zena
“Organizacija radionica sufinancirana je u okviru Operativnog programa U¢inkoviti ljudski potencijali iz Europskog socijalnog fonda."
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Oblikovanje celija 2Jed
Broj \Poravnanje | Font | Obrub | Uzorci | Zaitita |
Kategor Primjer
|Brojcana
5'v'alutna
|Ratunanje Opéeniti oblik ¢elija nema
}; SéFum oblik broja.
Lvrieme ™~ . . v
épo]stotka \\Opcua Kategorija: odabrat c¢emo
| Razlomak i i i 1 i
s po!je ovisno o tome kOJ_e vrijednosti
ggeksi upisujemo u celije (brojeve,
| Posebna H
|Korisnieka datume, tekst itd.)
[ Uredu ] [ Odustani ]
Oblikovanie celija 28
__Broj | Fonk | Obrub | Uzord | Zatita | Kako ¢e tekst stajati u odnosu na okvir
Poravnanje teksta Lismigrane Celije zadajemo u poljima Vodoravno i
‘fgdf’aim‘ Okomito. Ako je tekst duzi od veliCine
o% ¢elije, mozemo birati izmedu tri opcije:
mico; . . 7
‘D‘no | _—e Prelomi tekst — rasporedit ¢e

Kontrola teksta

[ prelomi tekst
[] stisni da stane

tekst u nekoliko redova

Stisni da stane — smanjuje font
slova tako da stane u celiju
Spoji ¢elije — spojit ce onoliko

| _——@

1% stupnjeva

[] spoii Celijeg—
Zdesna nalijevo

Celija koliko je potrebno da sve

Smijer teksta: stane
[Kontekst E]
[ U redu ] [ Odustani ]
A
= (7
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda

Sadrzaj teksta iskljuéiva je odgovornost Udruge Zena
‘Organizacija radionica sufinancirana je u okviru Operativnog programa U¢inkoviti ljudski potencijali iz Europskog socijalnog fonda."
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Oblikovanje fonta radi se sli¢no kao u
Wordu. Mozemo izabrati kojim fontom,
kojim stilom i kojom veli¢inom slova
ispisujemo tekst. Daje i mogucnost
zadavanja boje slova.

Oblikovanje celija %
Broj } Poravnanje | Font ‘ Uzorci | Zastita }
Prethodne postavke Crta
gesasss | Vrsta:
| Nigta ===--
Nema Van]'slg Aubar | e e

Obrub

E] L

Tekst

: [ aut tsko |
| Automats

Odabrani stil obruba primjenjuje se kliikom na postojece postavke, dijagram
pretpregleda ili gornje gumbe.

EUROPSKI SOCIJALNI FOND
Operativni program U€inkoviti ljudski potencijali
2014. - 2020.
Lokalne inicijative za poticanje zaposljavanja - faza Ill
Broj poziva: UP.01.3.1.01
Broj ugovora: UP.01.3.1.01.0120

Hrvatski zavod za zaposijavanje

"Oblikovanje celija [BX]

ont | Obrub | Uzorci | zastita |

Broj | Poravnanie ||

Font: Stil fonta: \_{qli&?nq:
Arial Uobi¢ajeno |10
' Agency FB (] ?Uébié'a']'eno 8 [ ”
T Algerian | Kuraiv 9 =
op arial | |Podebljano i .
T Arial Black |¥| | Podebljana kurziv 11 (¥
Podcrtano: Boja:
’Nema iﬂ 1 Automatsko ;ZI Obicni font
Efekki Pretpregled
[ precrtaj
["] Eksponent AaBbCcZz73
[ Indeks
To je TrueType font. Isti ¢e Font biti koriSten i na pisacu i na zaslonu.

[ U redu ][ Odustani ]

Celijama mozemo zadati okvire.
Selektiranjem viSe Celija moZzemo oblikovati
tablicu koju ¢emo razdijeliti razli¢itim crtama
Zeljenih debljina

[ Uredu ][ Odustani ]

J A
|94
Q. 24
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda

Sadrzaj teksta iskljuciva je odgovornost Udruge Zena
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Oblikovanje celija
Broj Poravnanje Font Obrub | Uzorci | Zastita
S Smaa Kao $to slova mogu biti u raznim
Boja: ] bojama, tako i same ¢elije mozemo
Bez boje ] bojati ili sjen¢ati ponudenim
ENEEEEEN uzorcima.
EEEEEEEN Kao i MS Word, i ova aplikacija
SEENEEEN nudi pomoé koju moZemo dobiti
- = klikom na ikonu obiliezenu
Primier upitnikom ili iz izbornika Pomo¢
n EEN opcijom Microsoft Excel pomo¢.
— : e Pojavit ¢e se asistent koji nam
Uzorak: omogucava postavljanje pitanja i
koji daje odgovor na njih.
=NV E 1 |
= ”l & % % % [ Uredu ] [ Odustani

PRETRAZIVANJE INTERNETA

U vremenu u kojem Zivimo bespredmetno je raspravljati o zna&aju Interneta i njegovu
utjecaju na nase svakodnevne navike, radilo se to o provjeravanju naseg konta na tekuéem
raCunu, Citanju elektronskog izdanja novina, oglasa, poruka na nekom od socijalnih servisa
kojima pripadamo (Facebook, Yahoo, MSN) itd. Tempo Zivota i napredak tehnologije
omogucuju nam da se prilagodavamo novim uzancama na nacin da ostajemo informirani u
maloj jedinici vremena bez da napustamo vlastiti dom zbog zadataka koje moramo obaviti.
Osim desocijalizacije kojom nas plaSe sa svih strana, Internet i njegovo koriStenje opravdava
dostupnost informacija, mogucnost koriStenja raznih servisa, mogucnost da se bude u toku
sa zbivanjima i ukratko ono za Sto se kaZe da se svijet ima na dlanu. Postoje zagovornici koji
tvrde da je Internet jedno od najvecih dostignuca 20. stoljeca.

U moru pretrazivaCa / browsera zadrzat éemo se na najzastupljenijem, Internet Exploreru,
koji dolazi kao dio Windows platforme. Otprilike 70% raCunala u svijetu koristi Windows

Internet Explorer, koji predstavlja zaista najkoriSteniji program za pretrazivanje. Dolazi
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda

Sadrzaj teksta iskljuéiva je odgovornost Udruge Zena
“Organizacija radionica sufinancirana je u okviru Operativnog programa U¢inkoviti ljudski potencijali iz Europskog socijalnog fonda."



EUROPSKI SOCIJALNI FOND

& ‘ Operativni program U€inkoviti ljudski potencijali
oy, Wy, avnausTaNov A'h 2014. - 2020.
@ -‘l‘ RAZVOJNA AGENCIJA @m Lokalne inicijative za poticanje zaposljavanja - faza Ill
SN SIBENSKO-KNINSKE ZUPANIJE £ - Broj poziva: UP.01.3.1.01

MU0 ZAZAPCELINANLE JEUA Broj ugovora: UP.01.3.1.01.0120
5+ Hrvatski zavod za zaposljavanje

potpuno besplatno kao dio operativhog sustava Windows, a moguénostima svojih alata
znatno pripomaze kretanju korisnika kroz sadrzaj na Internetu.

Prije no §to se zadrzimo na opisu znacajki Internet Explorera, spomenut ¢emo ostale
pretrazivace od kojih su neki besplatni, a neki traze odredenu nov€anu naknadu za
koristenje.

Uglavnom, jedan od ,ostalih® pretrazivaca je besplatni pretraziva¢ pod nazivom Mozilla
Firefox koji objedinjuje i klijenta za prijem elektronske poste ( Mozilla Thunderbird), zatim
Opera koji se dade naci u besplatnoj formi ali bez optimalnih performansi — i tu bi se pri¢a o
pretrazivacima zavrSila da u nju nisu uskocili davatelji Internet usluga — Yahoo, Google, AOL
itd. Google je najbrze rastuéi pretraziva¢ od vremena lansiranja verzije Chrome.

Internet Explorer, kako samo ime sugerira, istrazuje ono §to nas zanima, nudeci nam cjelovit

prikaz indeksiranih stranica na uvid od kojih mi odabiremo ono $to trazimo.
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Prikaz web stranice udruge OGI.

Najvazniji elementi Internet Explorera su, zavisno o modelu aplikacije:

BACK - NATRAG (strelica s desna na lijevo) — sluzi za gledanje prethodne stranice
FORWARD — NAPRIJED (kretanje stranicu naprijed)

STOP- prekid uéitavanja

REFRESH — OSVJEZI — ponovno ugitavanje

HOME — DOMA - odlazak na poc¢etnu adresu, stranicu na koju uvijek idemo kad pokrenemo
IE.

Ispod alata nalazi se adresna linija u koju se moze upisati potpuna adresa web-stranice
(primjer www. Ogi.hr)

Iznad alata postavljeni su izbornici za rad s Internet Explorerom:

FILE - izbornik za rad s kompletnim dokumentom a pomocu kojega mozemo otvarati,
spremati, ispisivati te vidjeti osobine odabranog dokumenta.

EDIT — omogucava rad sa pojedinim dijelovima stranice

VIEW - POGLED- podeSavanje pogleda u IE, biranje izbornika

FAVORITES - FAVORITI — pomocu njega stranice koje najceS¢e posjecujemo dodajemo na
jedinstvenu listu, 3to pojednostavljuje i ubrzava buduéi pristup tim stranicama

TOOLS — ALATI — omoguc¢ava podeSavanje alata IE, ukljuCuje i podeSavanje e-malil
parametara

HELP — pomo¢.

Danas su Sirom Interneta u uporabi razliciti pretrazivaci (browseri). Medu ostalima
najpopularniji su Google,Yahoo, Altavista, Lycos Go! Itd; koji raspolazu milijunima
indeksiranih stranica — $to zanci da su vecinu tih stranica obradili po njihovoj tematici i stavili
ih u sistem za pretrazivanje. Svi oni omogucuju lagan pristup do stranica na nacin da u traku
za pretrazivanje na doticnom pretraZivacu upisemo jednu ili viSe kljuénih rije€i na osnovu

kojih pretrazivacC predlaze listu linkova koji sadrze iste kljucne rijeci.
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Primjer: ukoliko nismo sigurni u potpunu web-adresu OGIl-ja otvaramo www.google.com , u
traku za pretrazivanje upisujemo ,,OGI“ a to rezultira predstavljanjem viSe linkova sa kratkim

opisima svakoga. Odatle jednostavno jednim klikom stizemo do stranica OGl-ja.
EEX

A Google - Microsoft Internet Explorer

: File Edit View Favorites Tools Help
€ e= () @ @ _h /j\Seavch \“T/‘}(Favnrites @ ‘/:v :; ] ~ 4,J ﬁ 3

: Address l,@ http:jfwww.google.hr}

v‘Go ilinks > P @y~
iGoogle | Prijavite se

Web Slike Grupe Blogovi lmenik Gmail vide v

Google

Hrvatska

Napredno pretraZivanje
Postavie

I Google pretraZivanje " Prati me sre¢a ] Jeziéni alati

Pretrazi: @ web O stranice na hrvatskom jeziku O stranice iz zemlje: Hivatska

PromidZbeni program - Sve o Googleu - Google.com in English

®2008 Google

a ® Internet

Primjer izgleda IE6
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w R ‘ & Google [ ‘ o~ \Page ~ (CF Tools ~ =
Web Slike Grupe Blogovi Imenik Gmail vise v iGoogle | Prijavite se
8 Hrvatska
;I Nsoredno pretrafivanie
L Postavke
[ Google pretrazivanje  |[  Prati me sreca Jezidni slati
Pretrazi: @ web O stranice na hrvatskom jeziku O stranice iz zemlje: Hivatska
PromidZbeni program - Sve o Googleu - Google com in English
Za svoju pocetnu stranicu odaberite Google.
©2008 Google

Done [ 4 @ nternet H100% v .

Primjer izgleda IE7
Promjene u izgledu su uvjetovane napretkom dizajna i u€inkovitosti istog; medutim pazilo se

da korisnici intuitivno relativno bezbolno prevladaju promjene.

Najcesce koristeni servisi IE ili uopCe browsera danas:
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G’\/ v | I3 bt Facebook.comf el ][] [es.7 2P
w & ‘I]WelcometoFacebook! | Facebook \7} o & - [rPage v (FTook +

facebook

Facebook helps you connect and share with Sign Up
the people in your life. It's free and anyone can join

Full Name: |

Your Email: ]

New Password: ]

Tam:| Select Sex: |v
Birthday: | Month: [ ][ Day: [v

Why do I need to provide ms’

cidking S0 Up,you s indcatng it you have ead and
md\ﬂmé Use and Privacy Polcy.

ﬁ?

Englsh (US) ¢ Login About Advertising Developers Jobs Terms = FindFriends Privacy Help

Done € Internet #100% v

Facebook; planetarno prihvaéen nacin komuniciranja
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@ )~ M1 http: ffmail. google.comfmailj?hi=hréshva=1#inbox :f;i || X F i ¥ P~

w & | 1 Gmail - Pristigla posta (123) - petar. tomic@gmail.com ‘ - Q- v @= ~ |5pPage ~ (G Tools ~ 7

Gmail Kalendar D Fotografije Site | Starija verzija | Pomo¢ | Odjava dl

E—
Gmail

Konverzacua je prem]estena u mapu Otpad Sazna|te vise Ponisti

Nova poruka - - = <. %
Prijavi neZelienu poruku Osviezi 1 19 Starije » Najstarije »

Pristigla posta (123) aberite: Sve, Nidta, Proéitano, Neprocitane, Sa 2vjezdicom, Bez zviezdice
lana shimpraga Fw: Andel¢i¢... - On Tue, 11/2 na Vasic c@bs S 25. 1.

% Facebook Sanja Galkovski wrote on your Wall... te on T 24.11.
Poslana posta . 7

Skic

Sva posta
NeZeljena posta (...
Otpad

Kontakti

Trazi, dodaj ili pozovi

® pjmt

® Cliff Challenger

® Josipa Mati¢

® odd Bjerke
bvorkapic
Ivana Cupic

€ Internet H100% v

Gmail - pruzatelj usluga elektronske poste, kultni e - mail sanduci¢
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€ Answers i _ Entertainment_| POrS ‘ 1460 Check your mail status: Sign In Free mail: Sign Up
& Autos 16th century mystery solved
Mail M Puzzl
@ Finance More than 400 years ago, a strange light E i | @ b i @ S
appeared in the sky in broad daylight
@ Games » Scientists find source @ Weather eEvents Q Horoscopes
@ Groups * 'Body-swapping illusion' created 2 e s |
@ Find unsolved mysteries of science
@7 Hoobs Yahoo! Games - Popular & New
Eq Maps Source of 16th cantury sky| [F¥RT| High schooler's crazy B -
" Mobile web s mystery discovered EX55| game-vinning shot
i Obama confused vith Dramatic makeover pics
e (b | 5 |
@ e » More: Featured | Buzz
%P omG
Pl News World | Local | Finance
1§ Real Estate e o )
7 « Leaders of banned Pakistani group linked to Mumbai attacks » More Games
4¥ shine « 4 suspected insurgents killed, 32 detained during raids in Iraq
[§ shopping « More than 31 million Americans used food stamps in September _Be a Better Car Shopper
« Autopsy: Train engineer was not on drugs before L.A. crash New 2008 & 2009 Cars
& Sports + Calif. man uses candy cane to subdue knife-wielding neighbor Eind ipticers: pavhames pi s
(7§ Travel « B4 Teacher sells ad space on exams to raise money for supplies and more for hundreds of
« NYC paper steals Empire State Building with phony documents makes and models.
@ Yellow Pages = NFL - NCAA Football - NBA - NCAA Hoops - NHL - Soccer » Go Now [w
€ Internet H 100% v

Yahoo, neprikosnoveni favorit u devedesetima je nazalost pokleknuo prijelazom stolje¢a pred
novim i efikasnijim ( i jeftinijim) pruZateljima Internet usluga.

Ma Sto god mi govorili, jedno je jasno: bez Interneta ili znanja o koriStenju Interneta smo
izgubljeni...Svijet zapravo ubrzava i mi moramo uhvatiti korak.

Zvuci dosta crno; ali ukoliko zaista Zelimo biti gradani svijeta — pogotovo ako su nam djeca
emigrirala tko zna gdje u potrazi za boljim Zivotom — kako ¢emo odrzavati veze?

CHAT — mnostvo besplatnih servisa koji nam omogucéavaju da priamo, tipkamo,
pokazujemo se putem web kamera u jedinici realnog vremena — YAHOO, MSN, PIDGIN,
Skype itd...

Internet je zapravo vrlo interesantan i dobar — pazimo samo djecu kako se sluze njime jer je

Internet takoder i dZzungla, rat, nasilje, zlo i sve ono §to Zelimo izbjeci....

ELEKTRONICKA POSTA - E MAIL

/ A
|94
s Cay
- O
@ EUROPSKI STRUKTURNI .
Europska unija | INVESTICIJSKI FONDOVI LJUDSKI
Zajedno do fondova EU F | poTenciaul
v

Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda

Sadrzaj teksta iskljuéiva je odgovornost Udruge Zena
“Organizacija radionica sufinancirana je u okviru Operativnog programa U¢inkoviti ljudski potencijali iz Europskog socijalnog fonda."



EUROPSKI SOCIJALNI FOND
Operativni program U€inkoviti ljudski potencijali
2014.-2020
Lokalne inicijative za poticanje zaposljavanja - faza lll
Broj poziva: UP.01.3.1.01
Broj ugovora: UP.01.3.1.01.0120

.-‘ JAVNA USTANOVA
Wu RAZVOJNA AGENCIJA

n
- u SIBENSKO-KNINSKE ZUPANIJE

KLUB ZA ZAPOSLIAVANJE ZENA
45+

Hrvatski zavod za zaposljavanje

Postoje hrpe online servisa koji nam omoguc¢avaju primanje i slanje elektroni¢ke poste —
uglavnom su to servisi poput MSN, Hotmail, Yahoo itd... Medjutim zadrzat ¢emo se na
Outlook Express-u kao integralnom dijelu Internet Explorera unutar Windowsa — stvar djeluje
dobro i nakon toliko godina i jedna je od 80% zastupljenosti sve elektroni¢ke poste upucene
ikad.

U trenutku kad dobijemo obavijest od naseg ISP (Internet service providera) bilo to T-com.
Iskon, ili netko drugi, sa tzv. passwordom i user name-om — bilo bi dobro da si napravimo
account / ra¢un na koji ¢emo ubuduée primati postu, ali i slati s tog racuna.

Racunalo nam sugerira vecinu radnji koje moramo obaviti za kreirati nas racun; racunajuci
na intuitivnost, ovo je jedan od rijetkih svijetlih Windows primjera na koje obi¢ni korisnik moze
racunati — sve je jako jednostavno i ne ostavlja mjesta pitanjima.

—

Internet Connection Wizard

Your Name

When you send e-mail, your name will appear in the From field of the outgoing message.
Type your name as you would like it to appear.

Display name: OGI_Dmig

For example: John Smith

[ Next > ]I Cancel

Vodeni smo programom koji od nas trazi osnovne podatke.
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‘Internet Connection Wizard &

Internet E-mail Address

Your e-mail address is the address other people use to send e-mail messages to you.

For example: someone@microsoft.com

[ < Back J[ Next > ][ Cancel ]

Slijedimo upute; nastojimo razumijeti $to se od nas traZi i u skladu s tim ispunjavamo upitnik
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Internet Connection Wizard "

E-mail Server Names

My incoming mail server is a i_PDP3 :v| server.

Incoming mail (POP3, IMAP or HTTP) server:

‘ pop:t-com;hr

An SMTP server is the server that is used for your outgoing e-mail.

Outgoing mail (SMTP] server:

' mail.t-corn. h

[ < Back ][ Next > ][ Cancel ]

Sve relevantne podatke dobijamo od naseg ISP-a tako da sve $to trebamo upisati su fakti
koje imamo od prije — kreiranje raCuna za elektroni¢ku postu je zaista djecja igra. Pomislimo
na to koliko ¢e nam isti biti koristan u praksi?!

I na kraju — sucelje!

Kreiraj postu
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| to je otprilike sve: mali broj ovih stranica trebao bi ohrabriti sve one koji misle da se znanje
rada na raCunalu stjeCe tijekom dugog vremenskog razdoblja uz dosta muke — istina je u
pravilu negdje izmedu: koristenje raCunala jednostavnije je i manje strasno od svega sto
pocetnici misle. Koridtenje i uporaba kompleksnih aplikacija iziskuje vremena i truda, no tek
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Hrvatski zavod za zaposljavanje

ADSL

Asymmetric Digital Subscriber Line je novi oblik veze na Internet, koja kod nas postaje sve
popularnija. Rije€ je o tehnologiji koja Salje i prima podatke putem postojecih telefonskih
linija, ali po puno veéim brzinama.

Agent

U klijent/posluzitelj (client/server) modelima (na kojima je primjerice baziran internet) se misli
na dio sistema koji priprema informacije u skladu sa potrebama klijentove ili posluziteljeve
aplikacije.

Apache
Jedan od najpopularnijih web server programa. Apache je baziran na open-sourceu, a razlog
Ceste upotrebe su odli¢ne performanse i sigurnost te ¢injenica da je program besplatan.

Applet
Mala Java ili JavaScript bazirana web aplikacija. Applet moze prikazivati animaciju, raditi upit
na bazu podataka, ili se njime mogu posti¢i razne dodatne funkcionalnosti na web stranici.

ASCII

American Standard Code for Information Interchange. To je bazi¢ni popis latinskih znakova u
Cistom tekst formatu. Postoji 128 standardnih ASCII kodova, a svaki od njih korespondira
sedmeroznamenkastom binarnom broju: od 0000000 do 1111111.

Autoresponder

Program koji ¢e na poslani email automatski odgovoriti s predefiniranom email porukom.
NajceSc¢e se koriste za slanje potvrdnih poruka npr. kod upisa u mailing liste i za
automatizaciju slanja odgovora na neke uobi¢ajene zahtjeve korisnika. Ako se upotrebljavaju
pravilno, mogu biti odli¢an marketinski alat.

B2B

"Business-to-business": pojam koji se koristi kod e-commercea i oglasavanja gdje neka tvrtka
posluje s drugom tvrtkom, tj. kad je nedija ciljana publika druga tvrtka, a ne potroSaci. U B2B
tvrtke spadaju npr. tvrtke koje prodaju softver za internet oglaSavanje i prodaju ga drugim
tvrtkama.

B2C
"Business-to-consumer": poslovanje izmedu jedne tvrtke i potroSaca. Primjer B2C tvrtke je
Amazon.com.

Bandwidth
1. Koli€ina informacija i podataka koje je moguce prenijeti preko mreze u odredenom
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vremenskom razdoblju. Bandwidth se obi¢no izraZzava kao koli¢ina bitova u sekundi (bps),
kilobitova po sekundi (kbps) ili kao koli€¢ina megabitova po sekundi (mps).;

2. Izraz bandwidth (ili transfer) ¢esto se spominje u kontekstu web hostinga, gdje oznacava
koliki promet vas site smije ostvariti mjeseCno. Sve datoteke koje se nalaze na vaSem siteu
(HTML, slike, .zip i .swf datoteke...) generiraju promet kad ih surfer zatrazi. U Hrvatskoj
vecina hosting tvrtki daje 10 GB bandwidtha $to je dovoljno svakom prosjeénom
webmajstoru. Ako imate posjeceniji site, pratite potrosnju bandwidtha u Control Panelu
vaseg web prostora (ako ga je vaSa hosting tvrtka instalirala) jer se mozZe dogoditi da zbog
prijedenog bandwidth limita administrator onemoguci pristup vasem siteu ili vam posalje
povecdi racun.

Banner

Vrsta oglasa na web stranici. Pod pojmom "banner" danas se standardno podrazumijeva
grafika koja linka na site oglasivaca. Postoji nekoliko standardnih veli¢ina bannera: 468x60
pixela (full banner), 234x60 (half banner), 125x125 (square banner), 120x240 (vertical
banner), 120x90 (button 1), 120x60 (button 2) i 88x31 (micro bar). Nedavno su uvedeni novi,
veci banneri: 120x600 (skyscraper), 160x600 (Wide skyscraper).

BCC
Skracenica od Blind Carbon Copy. Upisom neke e-mail adrese u to polje, vlasnik te adrese
dobit ¢e e-mail bez znanja ostalih primatelja.

Beta
Druga faza razvoja nekog programa, neposredno prije objave finalne verzije. U ovoj fazi
software prolazi velik broj testiranja kako bi u objavljenoj verziji bilo $to manje bugova.

Binarni sustav
Numeri¢ki sustav koji reprezentira sve brojeve koriste¢i samo dva znaka: 1i 0.

BIT

Akronim od 'Binary diglT'. Predstavlja jedini¢ni broj, 1 ili 0, te je najmanja jedinica podataka
koji se nalaze pohranjeni u raunalnom obliku. 8 bita €ini byte koji danas predstavlja fiksnu
duzinu kodne rijecCi. U bitovima se 'racuna’ i protok podataka mrezom, pa je primjerice
bandwidth najéeS¢e mjeren u (kilo)bitovima po sekundi ((k)bits-per-second)).

BMP
Kratica od bitmap. Grafi¢ki format od Microsoft Windowsa. Ovaj format se ne moze koristiti
na web stranicama.

Bookmark

Veza na web stranicu koja vas interesira. U internet preglednicima - browserima (Internet
Explorer, Firefox, Opera, Netscape Navigator...) - web stranice mogu biti postavljene u
"bookmark" za kasnije brzo surfanje, bez potrebe za pamcéenjem i tipkanjem u address bar
cijelog URL-a stranice.
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Hrvatski zavod za zaposljavanje

Bps

'Bits per second' odnosno bit po sekundi. Mjera kojom se prikazuje brzina prijenosa podataka
s jednog na drugo mjesto. 33.6 modem moZe preuzimati/slati 33,600 bit-a po sekundi.
Bandwidth se najéeS¢e mjeri na isti nacin.

Broj jedinstvenih posjetitelja

Broj razlicitih posjetitelja koji su posjetili web stranicu u odredenom periodu (npr. u 24 sata).
Ovaj broj, za razliku od hitova, predstavlja jedinu pouzdanu metodu za mjerenje posjecenosti
nekog sitea jer pokazuje koliko je stvarno razlicitih ljudi doslo na neki site.

Brojac
Skripta ili softver koji prati broj zahtjeva za prikazivanjem vase web stranice.

Browser
Aplikacija koja omogucava pregledavanje i kretanje po World Wide Web-u kao i ostalim
Internet resurima.

Cache
Sekcija u memoriji ili hard disku gdje se smijestaju podaci kojima se jako Cesto pristupa. Time
im je omoguéen brzi pristup.

Ciljana publika

Grupa ljudi koja je najzainteresiranija za neki proizvod, uslugu ili informaciju koju neki
oglasiva¢ nudi. Lak3e ¢ete im prodati svoj proizvod ili uslugu ako dobro znate tko je vasa
ciliana publika i ako ste proizvod kreirali prema potrebama svoje ciljane publike.

Click through (CTR)

Omijer izmedu broja klikova i broja prikazivanja nekog oglasa. CTR se najviSe Koristi za
mjerenje uspjesnosti banner kampanja i izrazava se u postocima. Tako npr. vaSa banner
kampanja moze imati npr. CTR od 3%, $to znaci da je va$ banner bio prikazan 1000 puta i
da je na njega kliknuto 30 puta.

Cookie

File koji sadrzi odredene informacije o posijetitelju kao npr. rezoluciju monitora ili operativni
sustav, zatim username i password specifiCan za taj site na kojem se posjetitelj nalazi.
Cookies se pohranjuju na posijetiteljevom racunalu u posebnom folderu. Kad posijetitelj
posijeti neki web site koji postavlja cookiese, browser ispituje postoji li na njegovom racunalu
odredeni cookie i prema tome izvrSava neke radnje, npr. automatski ga logira na site.
Cookies se koriste uglavnom za poboljSavanje kvalitete sitea i surfanja jer Stede surferovo
vrijeme, ali mogu i skupljati neke privatne podatke kao npr. podatke o siteovima koje surfer
posjecuje, proizvode koje kupuje i sli¢no.
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Hrvatski zavod za zaposljavanje

CPA

Cost per Action ili cijena po akciji je model pla¢anja oglaSavanja kod kojeg oglaSivaci pla¢aju
po ucinjenoj akciji, a koristi se najéesce kod affiliate programa. Tako ¢e npr. oglasivaci platiti
za svakog posijetitelja koji klikne na banner, posjeti site i tamo izvri neku Zeljenu akciju, npr.
upiSe se u newsletter, downloadira program ili kupi ne$to. Ovaj model najisplativiji je za
oglasivace i najnepovoljniji za webmastere.

CPC
Cost per Click ili cijena po kliku je model pla¢anja kod kojeg oglasivac¢ pla¢a za svaki ucinjeni
klik na njegovu reklamu (obic¢no je to banner).

CPM

Cost per Thousand Impressions ili cijena po tisu¢u prikazivanja jest naj¢esca jedinica u kojoj
se izrazava prodaja reklamnog prostora na internetu. Jedan CPM iznosi 1000 prikazivanja
nekog oglasa (bez obzira jesu li to banneri ili neka druga vrsta oglasa). Naj¢eS¢a cijena po
tisuéu prikazivanja bannera u Hrvatskoj je 120 kuna.

CSS

CSS ili Cascading Style Sheets je proSirenje HTML standarda koje omogucuje da se HTML
tagovima dodaju posebne definicije izgleda i stila kao §to su npr. boja, font, pozadina, rubovi,
margine i slicno. CSS ima nekoliko prednosti, a najvece su jednostavno odrzavanje,
jednostavna sintaksa, smanjena tezina .htm dokumenta i novi efekti koje standardni HTML
ne moze postici i slicno.

DHTML

Dynamic HTML je standard koji funkcionira kroz kombinaciju HTML-a, Javascripta, CSS-a i
DOM-a. DHTML omoguéuje vecéu interaktivnhost web stranica jer se one mogu animirati,
kretati i reagirati na korisnikove upite, a da se ne moraju koristiti spore tehnologije poput
Jave.

DNS

DNS (akronim od Domain Name System). Distribuirani mehanizam ime/adresa koji se koristi
na internetu, a omogucuje pronalazenje IP adrese raCunala prema njegovom jedinstvenom
imenu.

DNS

Domain Name Server - program koji prevodi imena domena u njihove IP adrese. Bez DNS-a
morali bismo umjesto lijepog imena poput www.yahoo.com pamititi njegovu IP adresu, tj.
poduZu sekvencu brojeva kao $to je npr. 64.58.76.223.
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Hrvatski zavod za zaposljavanje

Domena

Domena je jedinstveno ime koje identificira odredeni web site. Domena se sastoji uvijek od 2
ili viSe dijelova, razdvojenih to¢kama. Kao npr. "yahoo.com" ili "amazon.co.uk". Domena je
adresa web stranice, tj. ono 3to ¢e korisnik upisati u svoj browser da bi mu se otvorila web
stranica. Gledano s 'tehnicke' strane, domena je zapravo pseudonim koji zamjenjuje brojcani
internet protokol (tj. IP adresu, naprimjer 123.34.567.186) koji je namjenjen komunikaciji
izmedu racunala, sa tekstualnim nazivom koji je hamjenjen ljudima. Svaka IP adresa, kao i
domena, mora biti jednistvena.

Download
Proces prijenosa podataka sa udaljenog na lokalno racunalo. Kada ste kopirali datoteku s
interneta na vase racunalo, napravili ste "download" te datoteke.

E-Commerce

Prodaja roba i usluga na internetu. Da biste mogli prodavati nesto na internetu, potreban
vam je tzv. merchant account (servis koji ¢e procesuirati kreditne kartice), sigurni server koji
ima enkripciju podataka i koSarica (shopping cart) koja prima narudzbe.

Ethernet
UobiCajena metoda povezivanja ra¢unala u LAN tj. "Local Area Network". Ethernet konekcija
moze prenijeti oko 10,000,000 bps-a (bita po sekundi).

Ezine

Kratica za "electronic magazine" - elektronicki Casopis koji se Salje emailom ili se objavljuje
na web stranicama. Ezine je Cesto sinonim na newsletter ili mailing listu, ¢esto je besplatan,
kratak i bogat sadrzajem.

FAQ

Frequently Asked Questions ili Cesto postavljana pitanja jest kolekcija pitanja i odgovora na
pitanja koja se objavljuje na web stranicama. Sluzi za pomo¢ novim posjetiteljimaili
pocetnicima.

Firewall

Siguronosni software namjenjen zastiti web servera, odnosno svakog racunala koje je
umrezeno ¢ime je dostupno drugim korisnicima. Sluzi za zastitu od napada odnosno
nedozvoljenog pristupa ra¢unalu.

Flash

Multimedijalni format kojeg je izradila Macromedia, a koji se koristi kao interaktivnija i
vizualno atraktivnija alternativa staticnim HTML stranicama, te kao format za izradu igrica,
kratkih filmova i u posljednje vrijeme bannera. Za gledanje flash animacija u browseru
potreban vam je flash plugin kojeg morate skinuti s Macromedijinih stranica.
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Hrvatski zavod za zaposljavanje

Freeware
Naziv za programe (software) koji su potpuno besplatni za download i neograni¢eno
koristenje.

FrontPage
Popularni Microsoft-ov program za izradu i upravljanje web stranicama.

FTP

File Transfer Protocol - protokol koji omogucuje prijenos datoteka na internetu. Ovaj protokol
zajedno s FTP programima koji ga podrzavaju €esto koriste webmasteri da bi poslali web
stranice na web server, te za aZuriranje podataka na web stranicama.

Gateway

Hardware ili software namjenjen povezivanju dvaju medusobno razli€itih protokola.

GIF
Graphics Interchange Format. Graficki format s kompresijom kojeg je razvio CompuServe.
GIF datoteke se zato masovno koriste na web stranicama zbog njihove male veli€ine.

Gigabyte
Mjerna jedinica racunalnih podataka, €ini ga 1024 megabaijta.

GUI

Graphical User Interface. Sucelje softwera vidljivo korisniku, veza izmedu korisnika i
aplikacije. Cilj je da je ono $to jednostavnije i intuitivnije za koriStenje, a istovremeno graficki
atraktivno.

Host
Termin koji oznaCava uredaj prikljuen na mrezu tj. racunalo koje korisniku omogucuje
izvrS8avanje odredenog posla.

HTML

Hypertext Markup Language je jezik u kojem su napisane web stranice. Vrlo je jednostavan
za nauditi. Sastoji se od skupa naredbi za oznaCavanje (tzv. markup tagova) koje browseru
govore kako prikazati tekst, slike i ostale elemente web stranice.

HTTP

Hypertext Transfer Protocol je jezik ha kojem komuniciraju web serveri i web klijenti
(uglavnom browseri) i koji omogucuije prijenos web dokumenata po WWW-u. Poznavanje
HTTP-a vazno je ako zelite nauciti programirati CGl skripte.

Ime domene
Jedinstveno ime web sitea, npr. www.webmajstori.net.
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Intranet
Privatna mreza unutar tvrtke ili organizacije koja koristi istu vrstu servisa i programa (. istu
arhitekturu) koji se koriste na Internetu.

IP adresa

Internet Protocol adresa - jedinstveno ime svakog racunala i/ ili sistema koji je spojen na
internet. IP adresa izrazena je kao serija brojeva u obliku A.B.C.D gdje su A,B,C i D neki broj
izmedu 0 i 255. Tipi¢na IP adresa je npr. 64.58.76.223 (ova konkretno predstavlja
Yahoo.com). Umjesto IP adresa koriste se logiCka imena domena poput www.Yahoo.com, a
za prevodenje imena domene u IP adresu brine se DNS server.

ISP
Internet Service Provider - ponudacd usluge pristupa internetu. Kod nas su to primjerice
CARNet, HTnet, Iskon...

Java

Objektno-orijentirani programski jezik u kojem su napisane brojne aplikacije na webu. Javu je
razvila tvrtka Sun Microsystems. Bazirana je na C++ programskom jeziku, ali je
viSenamjenska i pogodnija za izvrSavanje na webu. MozZe se izvrSavati na velikom broju
platformi i pod velikim brojem operativnih sustava.

Javascript

Skriptni jezik koji moze upravljati s HTML kodom i napraviti web stranice interaktivhima i
dinami¢nima. Nema mnogo zajednickih crta s Javom, iako nosi sli¢no ime. Javascript je
mnogo jednostavniji od Jave, ali i mnogo ograniceniji. Da bi se mogao izvr8avati, posjetiteljev
browser mora imati podrSku za Javascript (svi browseri proizvedeni unatrag nekoliko godina
imaju podrSku za Javascript).

JPEG/IPG
Joint Photographic Experts Group. Kompresirani graficki format. JPEG su datoteke zbog
svoje male veli¢ine u odnosu na druge formate pogodne za koridtenje na webu.

Keywords (kljuéne rije¢i)

Rijeci koje najbolje opisuju djelatnost vase tvrtke i web sitea. Neka tekst na vasoj pocetnoj
web stranici sadrzi neke od klju¢nih rijeci i traZilice ¢e kao rezultat pretraZivanja vratiti vas
site kad surfer kao pojam za pretraZivanje upise tu kljuénu rije€. Klju¢ne rije€i zadaju se u
META tagu i to je mjesto gdje Ce ih trazilice traziti.

Kilobyte
Tisucu bajta (to€nije 210 tj. 1024 bajta).

LAN
LAN tj. Local Area Network je raCunalna mreza ograniCena na odredeno podrucje, npr.
unutar iste zgrade ili nekog njezinog dijela. Uredska racunala su obi¢no povezana u LAN.
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Linux
Freeware verzija operativnog sustava Unix. Linux postaje sve popularniji kao snazni, a jeftini
OS za uporabu na serverima.

Log file

Zapis kojeg kreira web server i koji sadrzi podatke o tome tko je posjetio vas site, kada, i koje
je stranice posjetio. Svaki posteni web host daje serverske logove na uvid webmasterima
kako bi mogli analizirati svoj promet. Log fileove koristi velik broj programa za analizu
prometa.

Mailing lista

Lista sastavljena od email adresa koju webmasteri kreiraju s namjerom da na te email
adrese povremeno Salju informacije vezane npr. uz njihov site. Mailing lista se kreira tako da
se posijetiteljima ponudi upis u mailing listu i mora se temeljiti isklju€ivo na dobrovoljnom
upisu (u protivnom, ako u listu upisujete ljude koji to nisu zatrazili vi od webmastera postajete
obi¢an spammer). Mailing lista se €esto koristi i kao sinonim za newsletter ili ezine.

Modem

MOdulator, DEModulator. Uredaj koji spaja racunala putem telefonske linije. Na jednom
ra¢unalu digitalni signal pretvara u analogni, a na drugom analogni u digitalni (i obrnuto,
posto je komunikacija dvosmjerna).

MP3

MPEG Layer 3. Novi standard kod audio kompresije. U moguénosti je napraviti 10:1
kompresiju bez znacajnog gubitka kvalitete. MP3 je postao popularni nacin distribucije
glazbe CD kvalitete putem Interneta.

Netiquette

Internet etiquette - pravila pona$anja na internetu koja propisuju kako se morate odnositi
prema ostalim surferima, Sto predstavlja pozeljno, a $to nepozeljno ponasanje. Netiquette
obuhvacéa email, usenet, forume, chat, i sve ostale oblike komunikacije na internetu.

Newsletter

Cesto sinonim za mailing listu ili ezine. Radi se o elektroni¢koj publikaciji koja se 3alje
emailom na adrese ljudi koji su zatraZili primanje newslettera. MozZe sadrzavati bilo kakve
informacije, no najéesce su to vijesti s vaSeg web sitea ili odabrani linkovi, no newsletter
moze biti jednako bogat pravim sadrzajem kao i ezine.

Open source

Vrsta licence ili raCunalnog programa Ciji se kod smije modificirati i koristiti u privatne i
komercijalne svrhe. Autori Open source softvera kod svog programa javno daju na koristenje
drugim programerima. Open source softver je najéeS¢e besplatan, a nerijetko na njemu
zajednicki radi grupa ljudi na volonterskom principu.
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oS

Operacijski sistem, bazi¢ni software koji omogucuje da ra¢unalo funkcionira. OS odreduje
zadatke, alocira resurse, omogucuje kontrolu hardwarea putem grafickog sucelja i sl. Primjeri
0OS-a: MS Windows XP, RedHat Linux i sl.

Paket
Jedinica podataka koji se Salju putem mreze. To je genericki temrin koji se koristi na svim
razinama mreznih protokola.

PHP

Hypertext Preprocessor - skriptni jezik koji se izvrSava na serveru i ije se instrukcije umecu
u HTML da bi se kreirao dinami¢ni sadrzaj. Te instrukcije Cita i obraduje web server, te nakon
obrade Salje browseru sadrzaj kojeg proizvodi PHP program.

Ping

Packet internet gopher - program koji se koristi za provjeru ciljnog (naravno umrezenog)
racunala slanjem ICMP zahtjeva (paketa) i Eekanja odgovora. Odgovor moze uspjeti pri
¢emu Cete vidjeti broj poslanih paketa te vrijeme u milisekundama potroSeno na njihovo
'‘putovanje’. Moguce je i gubitak nekih paketa odnosno nedostupnost ra¢unala. MS Windows
korisnici naredbu mogu pokrenuti iz command prompta, npr: ping webmajstori.net

POP
Post Office Protocol. Protokol koristen od strane e-mail klijenata kako bi preuzeli poruke sa
e-mail servera.

Port
Tocka na kojoj informacija ulazi ili izlazi iz raCunala.

Posijetitelj

Jedna osoba koja posjecuje web site. Jedan posjetitelj mozZe na siteu posjetiti nekoliko
stranica i tako kreirati mnogo hitova. Najbolja mjera za mjerenje prave posjecenosti stranica
jest mjerenje broja jedinstvenih posjetitelja.

Protokol
Protokol specificira kako ¢e radunala medusobno komunicirati na mrezi.

Shopping cart
Softver koji glumi koSaricu za kupovanje na web shopovima. Obavezno ga nabavite ako
planirate prodavati viSe proizvoda na vasem web siteu.

SMTP
Simple Mail Transfer Protocol - internet protokol za razmjenu elektronic¢ke poste.
SPAM
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Nezeljeni mail. Spam je, tehnicki, svaki email kojeg primite, a niste izri€ito zatrazili da ga
primite. Po toj definiciji je spam ¢ak i mail koji vam poSalje prijatelj i koji sadrzi smijeSnu
sli¢icu ili vic, medutim to vi necete okarakterizirati kao spam jer vam ga je poslao poznanik.
Zato bismo spam definirali kao neZeljeni mail koji vam poSalje nepoznata osoba i koji ne
odgovara vasim interesima.

Spider

Program koji prati linkove na web siteovima u potrazi za novim web stranicama. Spidere
Salju trazilice kako bi automatski indeksirale nove siteove ili azurirale podatke u svojoj bazi
podataka o postojec¢im siteovima. Spider ¢e obi¢no pogledati vase META tagove i u cijel
HTML kod te ¢e informaciju o vasem siteu prenijeti u bazu podataka.

SQL
Structured Query Language. Standardizirani jezik za slanje upita na bazu podataka.

TCP/IP
NajceSc¢e koriSteni mrezni protokol kod Ethernet mreza. Poznat je i pod pseudonimom
Internet Protokol, posto se komunikacija na Internetu odvija putem TCP/IP protokola.

UNIX
Najkoristeniji operativni sustav na internet serverima. Alternativa UNIX-u kao operativnhom
sustavu servera jest Windows platforma.

Upload
Kopiranje datoteke sa racunala korisnika na udaljeni server, proces suprotan downloadu.

URL
Uniform Resource Locator - to je adresa vadeg web sitea, npr. Google.com.

Warez
Siri pojam koji se koristi za oznagavanje "krekiranih” ili piratskih verzija komercijalnog
softwarea.

Web host
Tvrtka koja nudi uslugu javnog pristupa vasem web siteu. Da biste imali web site, potrebno
vam je ime domene i web host na Cijem éete serveru smjestiti fileove vadeg sitea.

WYSIWYG

Kratica za "What you see is what you get" koja se odnosi na vizualne HTML editore poput
Dreamweavera ili Frontpagea. Kod WYSIWYG alata ne morate uciti HTML da biste mogli
izraditi web site.
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+ Hrvatski zavod za zaposljavanje

XML

Extensible Markup Language je novi standard za pisanje dokumenata koji ¢e omoguciti
prijenos kompleksnih informacijskih transakcija preko interneta. On nije napredna zamjena
za HTML kako neki misle: HTML i XML stoje u bratskom odnosu, jer imaju zajedni¢kog
roditelja - metajezik SGML iz kojeg su oba potekli. XML se razlikuje od HTML-a prvenstveno
u namjeni: dok je HTML napisan za slanje informacija u browser, XML ¢e podatke osim u
browser modi slati i na razli€ite uredaje. XML mozemo Koristiti za pisanje vlastitih tagova
specificnih za neko podrucje.
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