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Uvod

D akle, uzeli ste ovu knjigu i mozZda se pitate Sta tacno znaci digitalna pi-
smenost. Da analiziramo malo taj izraz. Termin digitalna se odnosi na
binarne cifre (jedinice i nule) s kojima rade racunari. Kad je nesto digital-
no, to znaci da je sacinjeno od numerickih vrednosti — i obi¢no znaci da je
kompjuterizovano ili barem elektronsko. Pismenost znaci sposobnost ko-
municiranja na nekom jeziku. Recimo, da znate da piSete i Citate na engle-
skom jeziku. Sli¢no tome, digitalno pismena osoba je neko ko vesto koristi
digitalne tehnologije, ukljucujuci racunare.

MozZda mislite da ne koristite bas§ ¢esto racunarske tehnologije? Razmi-
slite dobro. Racunari su svuda oko nas, ukljucujuci mesta na kojima ih ne
biste ocekivali niti biste pomislili da ih ima.

Pretpostavimo na trenutak da ste prosecan kancelarijski sluzbenik.

Budi vas digitalni budilnik.

Uskacete u svoj automobil (Cijim motorom upravlja racunar) i stizete do
posla. Da biste usli u zgradu, ubacujete svoju identifikracionu karticu u odgo-
varajuci aparat pored vrata.

Na svom radnom mestu pomocu stonog racunara planirate budzet za nov
projekat i prisustvujete video-konferenciji s Rolegama iz druge zgrade na ko-
Joj raspravljate o pojedinostima projekta.

Na pauzi za rucak, odlazite do restorana brze hrane gde zaposleni preko
ekrana osetljivog na dodir na kasi unosi vasu narudzbinu.

Popodne sedate u kola i odlazite na sastanak s klijentom, a tacnu adresu
pronalazite pomocu GPS uredaja.

Na putu do tamo caskate s mamom preko mobilnog telefona.

Na kraju se vracate kuci i gledate film koji ste snimili preko DVD uredaja,
Saljete poruku prijatelju o filmu koji ste upravo gledali i odlazite na spavanje.
Procitajte ovu pricu jos jednom i izbrojte koliko racunara ste koristili.
Jeste li ih sve pronasli? A to je samo jedan dan. Neki drugi dan ¢ete mozda
podici novac s bankomata, igrati igricu na telefonu, rezervisati hotel preko
interneta ili poslati mejl svom Sefu. Kad malo razmislite, neverovatno je ko-
liko su racunari prozeli nas Zivot u poslednjih nekoliko decenija, u svakoj

oblasti.

Racunari su dobili glavnu ulogu u svakodnevnom Zivotu ne samo u grad-
skim i prigradskim podrucjima, i ne samo u Zapadnom svetu, vec i u seo-
skim sredinama i to u svakoj zemlji. Internet kafei u zabacenim selima na
svim kontinentima omogucavaju ljudima da iznajme racunar na odredeno
vreme i istraZuju svet interneta, a preko pametnih telefona po pristupacnoj
ceni internetu mogu pristupiti oni koji sebi ne mogu da priuste moderan
personalni racunar. Pomocu racunara, farmeri mogu da planiraju optimal-
no vreme setve i prinose, i izracunaju koliko je hrane potrebno za krdo sto-
ke. Porodice odrzavaju kontakt preko elektronske poste s rodacima koji
zive daleko. Internet i raCunarstvo su dotakli svaki deli¢ Zemljine kugle.
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Sta sve ovo vama znaci? Znaci da je digitalna pismenost obaveza ako Ze-
lite da idete u korak sa svetom koji se neprestano menja. Ukoliko ne prati-
te najnovije digitalne tehnologije, sve viSe cete zaostajati i biti zbunjeni dok
nove tehnologije budu zamenjivale stare. Drugim recima, potrebna vam je
ova knjiga! Zato, hajde da po€nemo.

O knjizi

Cilj ove knjige je da vam pomogne da steknete digitalnu pismenost - to jest,
da vesto koristite savremene digitalne tehnologije s kojima se susrecete
u svakodnevnom Zivotu. Napisana je prema Microsoftovom Standardnom
kurikulumu za digitalnu pismenost, verzija 3. Detalje potrazite na adresi:
http://www.microsoft.com/about/corporatecitizenship/citizenship/giving/
programs/up/digitalliteracy/eng/curriculum3.mspx.

Microsoftov program za digitalnu pismenost nije samo skup standarda
vec i kurikulum na vebu i ispit za proveru znanja. Ako budete pohadali taj
kurs preko interneta, proucavacete ovih pet oblasti:

v osnove rada na raCunaru

v internet i veb

v programi za poboljSanje radne produktivnosti
v bezbednost i privatnost rada na racunaru

v digitalni Zivotni stil.

Knjiga koju drZite u ruci zasnovana je na istom kurikulumu i obraduje
iste teme. Ona vam pruza mogucnost da se digitalno opismenite a da pri-
tom ne morate da zavrSite kurs na internetu.

U knjizi se koriste odredene konvencije pomocu kojih se isticu vazne in-
formacije i Citaocima olakSava snalazenje kroz izloZenu materiju:

v Saveti: [stiCu dodatne korisne informacije, kao Sto su precice koje
vam Stede trud, kojima dopunjavate svoje znanje ili povecavate
produktivnost.

v Napomene: Zanimljivi komentari i dodatne informacije, poput onih o
poreklu termina ili izuzetku od opSteg pravila navedenog u glavhom
tekstu.

v Upozorenja: Ukazuju na potencijalne opasnosti i nacine reSavanja pro-
blema. Primera radi, ako ima Sanse da vam se prikaZe poruka o gresci,
pored ove ikonice procitacete uputstvo koje ¢e vam pomoc¢i da izadete
na kraj s problemom.

v Velika pocetna slova: lako se u nekim aplikacijama nazivi opcija i dug-
madi ispisuju malim slovima, ja ¢u ih pisati velikim poCetnim slovima
da bih ih naglasila. Recimo, na ekranu ¢e mozda biti ispisano Save now
(Snimi sada), a u knjizi ¢e pisati Save Now. Kad je naziv komande kra-
tak, tu nema neke velike razlike ali kad se pominje neSto poput polja za
potvrdu Don’t Ask for Credentials Again, ipak je malo jasnije ako se ko-
riste velika slova.
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v Podebljan ispis: Pozivi na slike su ispisani podebljano, kao i tekst koji
treba da unesete preko tastature.

v Kurziv: Tehnologiji su svojstveni posebni termini i koncepti, pa kada
uvodim nov termin, ispisujem ga kurzivom da bih ga naglasila.

v’ Natpisi na slikama: Neke slike imaju natpise ili druge oznake kako bi
vam se privukla paznja na odgovarajuca mesta. Na primer, kada pomi-
njem odredeno dugme, pored njega e biti natpis.

v Veb adrese: Adrese veb lokacija izgledaju ovako: www.dummies . com.

Neobavezne pretpostavke

Pretpostavljam da imate neki racunar i Zelite da naucite nesto viSe o tome
kako on radi i saraduje s drugim racunarima. Samo vam to i treba kako bi-
ste poceli da ucite i izvucCete neku korist iz ove knjige.

Za pojedina poglavlja bice vam potreban odgovarajudi softver, ali u slu-
gledati da biste se ukratko informisali. To su:

U poglavlju 4, ,,Osnove Windowsa 8.1“ i poglavlju 7, ,Slanje i primanje
e-poste”, pretpostavlja se da imate instaliran Windows 8.1. Ukoliko imate
Windows 8, moZete besplatno preuzeti nadogradnju na Windows 8.1 pomo-
¢u usluznog programa Windows Update. U poglavlju 7 takode se pretpo-
stavlja da imate jedan ili viSe naloga e-poste.

U poglavlju 6, ,Rad s vebom*, pretpostavlja se da imate Internet Explo-
rer — CitaC veba koji se besplatno isporucuje uz Windows. Pomocu progra-
ma Windows Update moZzete proveriti da li imate najnoviju verziju.

Za poglavlja 10, 11, 12 i 13 pretpostavlja se da imate Microsoft Word,
Excel, PowerPoint i Access 2013. Ti programi su sastavni deo paketa Micro-
soft Office.

U poglavlju 17, pretpostavlja se da imate digitalni foto-aparat i Stampac
digitalnih slika, koji nije obavezna komponenta.

Slic¢ice korisc¢ene u knjizi

ESal
Oznacava savete i precice koji olakSavaju rad na racunaru.

o$pN ITE

-

Informacije od narocitog znacaja. Da biste izdvojili najvaznije informacije iz
svakog poglavlja, samo potraZite pasuse oznaCene ovom sli¢icom.

NE 240
=

eNJE!
o

‘ Budite oprezni! Ova sli¢ica oznacava vazne informacije koje vas mogu po-

2

e,

UPo

Stedeti glavobolje.
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Dodatni materijal uz knjigu

v Kratak podsetnik: MoZete ga naci na adresi www.dummies.com/cheat-
sheet/digitalliteracy. Na njemu se nalaze precice s tastature i za rad
s miSem za Windows 8.1 i Office 2013.

v Clanci na veb lokaciji dummies.com: Pratece ¢lanke uz ovu knjigu
moZete procitati na adresi www.dummies.com/extras/digitalliteracy.
Teme su razne — od podeSavanja bezbedne beZicne mreZe do prilago-
davanja aplikacija iz paketa Microsoft Office.

v’ AZuriranja: Ukoliko se sadrzaj ove knjige bude azurirao posle Stampa-
nja, izmene ce biti postavljene na adresi www.dummies.com/extras/digi-
talliteracy.

Odakle poceti

samo okrenite stranu i po¢nite od samog pocetka. Vi ste vlasnik knjige!



Poglavlje 2

Kupovinai podesavanje
racunara

Uovom poglaviju

Upoznajte se s delovima racunara

Saznajte kako se softver uklapa u tu sliku

Otkrijte kako da izaberete racunar koji odgovara vasim potrebama
Naucite $ta su pokazivacki uredaji i tastatura

Vezbajte pokretanje i iskljucivanje racunara

B ez obzira na to da li prvi put kupujete racunar ili menjate stari mo-

del, biranje pravog racunara zna da bude tezak zadatak. Ipak, ako ima-
te iole informacija o tome iz Cega se racunar sastoji i zasto je jedan model
skuplji od drugog, moci ¢ete da donesete dobru odluku bez imalo sumnje u
svoj izbor.

U ovom poglavlju upoznacete se s delovima racunara i na¢inom na koji
oni funkcionisu zajedno. Otkricete zasSto jedan racunar koSta viSe od dru-
gog i kako da izaberete racunar koji odgovara vasim potrebama. Na kraju,
naucicete kako da pokrenete i podesite nov novcijat racunar.

Racunarski hardver

Iskustvo u radu na raCunaru stice se interakcijama s hardverom i softve-
rom. Hardver Cini kompletna opipljiva raCunarska oprema, kao sto su moni-
tor, procesor, tastatura i mis. Softver je ono §to €ini da hardver radi ili vama
omogucava da obavljate poslove, kao Sto je pisanje dokumenata u Micro-
soft Wordu ili igranje partije pasijansa.

Glavni deo raCunara je sistemska jedinica (engl. system unif). U ku¢istu u
kome se nalazi sistemska jedinica smeSteno je nekoliko osnovnih kompone-
nata u koje spadaju:
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v Mati¢na ploca (engl. motherboard), prilicno velika Stampana plo¢a u
koju se utacCinju sve ostale komponente.

v Centralna procesorska jedinica (engl. central processing unit,
CPU), tzv. procesor. To je izuzetno sofisticiran silicijumski Cip koji ima
ulogu mozga u racunaru. Instalira se u specijalnu uti¢nicu na mati¢noj
ploci.

v Radna memorija (engl. random access memory, RAM), skup Cipova
za skladiStenje podataka koji obezbeduju prostor za privremeni sme-
Staj softvera dok se on izvr§ava na raCunaru.

v Cvrsti disk (engl. hard drive), jedinica za skladiStenje datoteka opera-
tivnog sistema, datoteka aplikacija i datoteka s podacima.

Sistemska jedinica moZe sadrzati i druge komponente, poput Stampa-
nih ploca kojima se dopunjuju performanse racunara — recimo, podrska za
zvuk i mrezZu.

U ovom poglavlju detaljno ¢u opisati navedene osnovne komponente.

Sta je procesor?

Procesor je odgovoran za obradu vecine podataka u raCunaru, pri Cemu na
osnovu unetih podataka prikazuje odgovarajuci izlaz na ekranu. Kao sto
mozete zamisliti, brzina i performanse procesora najvazniji su faktori koji
odreduju koliko dobro racunar radi. Procesor je veoma mali, tanki silici-
jumski poluprovodnik smesten unutar keramickog Cipa, instaliran na matic-
nu plocu (slika 2-1).

Brzina procesora se meri gigahercima (engl. gigahertz, GHz). Sto je ta
vrednost veca, procesor brZe radi. Herc je mera za ciklus u sekundi; giga-
herc je jedna milijarda ciklusa u sekundi. Medutim, brzina procesora nije
jedini pokazatelj njegovih performansi; u razliCite procesore ugradene su
tehnologije za povecanje efikasnosti koje mogu uvecati propusnu mo¢ po-
dataka na nekoliko nacCina. Dva procesora ¢emo bolje uporediti prema bro-
ju instrukcija u sekundi koje mogu izvrsiti.

Dva najveca proizvodaca procesora za personalne racunare jesu kom-
panije Intel i Advanced Micro Devices (AMD). Ne mozZe se reci da je jedna
bolja od druge, mada zaludenici za tehniku jasno izraZavaju svog favorita.
Prema istom nivou performansi, Intelovi procesori su za nijansu skuplji.

Vedina procesora ima viSe jezgara (engl. core), 5to znaci da €ip sadr-

Zi nekoliko kompleta klju¢nih komponenata tako da je u stanju da izvrSava
viSe zadataka istovremeno. Ukoliko procesor radi brzinom od, recimo, 1,8
GHz i ima Cetiri jezgra, on moZe da obraduje Cetiri puta viSe podataka nego
procesor s jednim jezgrom koji radi isto na 1,8 GHz.
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Slika 2-1:
Procesor.
Izvor: ©iStockphoto.com/scanrail

Sta je memorija?
Memorija (engl. memory) sastoji se od racunarskih ¢ipova na koje se sme-
Staju podaci. Jedna vrsta memorije, tzv. radna memorija (RAM), €ini cen-
tralno skladiste memorije koju ra¢unar koristi u svom radu. Sto rac¢unar
ima viSe radne memorije, to viSe aplikacija moZze biti otvoreno istovremeno
a da to pritom ne naruSava performanse raCunara. Zahvaljujuci vecoj rad-
noj memoriji, odredene aplikacije ¢e u principu bolje i raditi.

Kapacitet memorije meri se gigabajtima (engl. gigabyte, GB), §to izno-
si milijardu bajtova. Danas vecina skromnih racunara ima najmanje 4 GB
RAM-a, dok supermoderni sistemi imaju 16 GB pa i viSe. Poput procesora,
memorija se sastoji od malih, tankih silicijumskih poluprovodnika smeste-
nih u keramicke Gipove i instaliranih na tampane ploce. Stampane ploce
na kojima se nalazi memorija zovu se memorijski moduli s dva reda noZica
(engl. dual inline memory module, DIMM). Takav jedan modul prikazan je na
slici 2-2.

Slika 2-2:

—— lzvor: ©iStockphoto.com/aguirre_mar, ©iStockphoto.com/mkos83
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Sta je Cvrstidisk?

Na ¢vrstom disku smeSten je softver. Kad se raCunar iskljuci, Sta god da
je na ¢vrstom disku, ono tu i ostaje pa ne morate ponovo ucitavati softver
kad god ukljucite raCunar. Operativni sistem i vaSe aplikacije ucitavaju se
sa ¢vrstog diska u memoriju, odakle se izvr§avaju.

Kapacitet ¢vrstog diska takode se meri gigabajtima (GB), kao i memo-
rija. Standardni ¢vrsti disk ima kapacitet od 500 GB do jednog terabajta
(1000 GB), pa i viSe. Vecina ¢vrstih diskova koji se danas prodaju jesu tra-
dicionalnog mehanickog tipa na kojima se pomoc¢u metalnih ploca podaci
skladiSte magnetnim putem. Medutim, noviji tip, tzv. poluprovodnicki disk
(engl. solid state hard drive, SSHD) koristi odredenu vrstu memorije zahva-
ljujuci kojoj se dobija brza, neCujna i pouzdana (ali skupa) opcija za skladi-
Stenje podataka.

Sta su ulazni uredaji?

Pored komponenata sistemske jedinice, raCunar moze imati jedan ili viSe
ulaznih uredaja:

v Tastatura (engl. keyboard) slicna je tastaturi na pisa¢oj masini. Pored
toga Sto se koristi za unos teksta, preko nje racunaru izdajete naredbe,
kao Sto su biranje, kopiranje i umetanje teksta.

v MiSem (engl. mouse) takode se izdaju naredbe racunaru. Dok miSa po-
merate po stolu rukom, pokazivaC miSa se pomera po ekranu. Pomoc¢u
pokazivaca moZete pritisnuti neku stavku — recimo, dugme na ekranu -
kojom se daje komanda za neku operaciju, ili mozete pritisnuti ekran i
povudi miSa kako biste izabrali tekst ili objekat da biste obavili neku
radnju (npr. da biste obrisali ili podebljali tekst).

v Pokazivacka kuglica (engl. trackball), prikazana na slici 2-3, slicna je
misu s tim Sto ona stoji u mestu. Pokaziva¢ pomerate po ekranu tako
Sto rotirate kuglicu koja stoji na postolju.

v Pokazivacka plocica (engl. touchpad), prikazana na slici 2-4, jeste pra-
vougaona plocica osetljiva na dodir uz koju se nalazi dugmad. Na vecini
prenosivih racunara, pokazivacka plocica je ugradena zamena za misa.
Prstom povlacite po plocici da biste pomerali pokazivac na ekranu.

Slika 2-3: v/

Pokazivacka
kuglica.

—— lzvor: ©iStockphoto.com/epixx
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Slika 2-4:
Pokazivacka
plocica.

lzvor: freeimages.com/pzado

Sta su ekrani?

Svaki racunar ima neku vrstu ekrana. Zavisno od tipa racunara, ekran moze
biti ugraden ili samostalna jedinica koja se zove monitor (slika 2-5) i ima
sopstveni kabl za napajanje strujom. Neki ekrani su osetljivi na dodir (engl.
touchscreen). Na raCunarima s takvim ekranima, podaci se unose povlace-
njem prsta.

I
Slika 2-5:
Monitor.

lzvor: freeimages.com/frecuencia

Velicina ekrana meri se po dijagonali u in€ima, isto kao za televizore.
Standardna veliCina ekrana prenosivog racunara krece se od 14 do 18 inCa
(35-45 cm). Veli¢ina standardnog monitora za stone racunare moze biti u
rasponu od 17 do 25 in¢a (43-63 cm). Na neke racunare (narocito stone)
mozZze se prikljuciti viSe monitora.

Kvalitet slike meri se rezolucijom (engl. resolution) - to jest, brojem pikse-
la (pojedinacnih tacaka u boji) koji Cine sliku pri najvecoj rezoluciji. Primera
radi, standardna rezolucija prenosivog PC racunara iznosi 1920 x 1080. Prvi
broj oznacava horizontalnu rezoluciju a drugi vertikalnu.
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Odnos Sirine i visine (engl. aspect ratio) ekrana izraZava se u pikselima.
On moZze biti standardan (4:3) ili sa Sirokom slikom (16:9). Mali uredaj, re-
cimo, moZe imati najvecu rezoluciju od 800 x 600; ako to svedete na razlo-
mak, dobijate da je odnos Sirine i visine 4/3.

Sta je opticka disk jedinica?
Vecdina stonih i prenosivih racunara ima opticku disk jedinicu (engl. optical
drive) koja ¢ita CD, DVD i/ili Blu-ray diskove. Opticke disk jedinice dobile
su ime po nacinu na koji upisuju podatke na disk i itaju ih s diska. Laser-
ski zrak svetli po povrsini a senzor meri koliko svetla se odbija s odredene
tacke.

Neki prenosivi racunari nemaju DVD uredaj jer se softver moZe preuzeti
i instalirati s oblaka (engl. cloud), to jest, preko interneta, a isti je slucajis
pustanjem video-sadrZaja i muzike. Stoga je moguce nesmetano koristiti ra-
cunar i bez pogodnosti reprodukovanja DVD diskova. Medutim, vecina sto-
nih raCunara ima instaliran DVD uredaj.

Opticke disk jedinice u rac¢unarima razlikuju se po slede¢em:

v Koje vrste diskova podrZavaju? Najbolje disk jedinice podrZavaju sve
tri vrste: Blu-ray, DVD i CD diskove. Uredaji niZeg ranga podrzavaju
samo CD-ove i DVD-ove.

v Da li imaju moguénost upisivanja ili samo €itanja podataka? Uredaji
s mogucénosScu upisivanja podataka omogucavaju vam da kupujete pra-
zne diskove i snimate podatke na njih. Na odredeni tip diskova podat-
ke mozZete upisati samo jedanput (poput DVD-R diskova), dok na neke
podatke moZete upisivati visSe puta (DVD-RW).

Opcije povezivanja na internet

Kakav god racunar da imate, verovatno cete hteti da se poveZete na inter-
net. To znaci da ¢e vam trebati mrezna kartica (engl. network adapter). Ona
mozZze biti instalirana u racunaru ili mu se moze dodati preko plocCe za prosi-
renje ili uredaja koji se utacinje u prikljucak.

Na internet se mozete prikljuciti bezicno ili kablovima. Kablovska veza
realizuje se tako Sto se kabl iz raCunara prikljuci na uredaj preko koga dobi-
jate vezu s internetom (kao Sto je kablovski modem). Takav kabl i veza po-
znati su pod nazivom eternet (engl. Ethernef).

Bezi¢na veza omogucava komunikaciju racunara s uredajem za povezi-
vanje na internet putem radio-talasa. Takva beZicna veza s internetom zove
se Wi-Fi, ili bezi¢ni eternet.

Ukoliko brza internet veza nije dostupna u vasem kraju, mozda ¢ete mo-
rati da koristite obicCan telefonski modem (engl. dial-up modem) da biste se
na internet povezali preko telefonske linije. Telefonski modemi nisu omilje-
ni — pripadaju staroj, sporoj tehnologiji i zauzimaju telefonsku liniju.
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Softver

Softver (takode poznat pod nazivom programi ili aplikacije) instaliran je na
¢vrstom disku racunara koji je smeSten u kucistu (bilo unutar prenosivog
racunara, ili, u slucaju stonih racunara, u kucistu ili monitoru, ukoliko je
rec€ o PC+ju tipa ,sve u jednom®).

Softver se koristi za obavljanje posla, zabavu i krstarenje internetom.
Primera radi, Quicken je program za vodenje finansija koji se koristi za pra-
¢enje stanja na racunu, bolje organizovanje novca pri otplati dugova i sl.

Neke programe dobijate unapred instalirane — recimo, racunar uvek ima
operativni sistem (engl. operating system) jer on izvrSava sve ostale progra-
me. Pored toga, jedan broj programa sadrZan je u samom operativhom si-
stemu, kao §to je WordPad, jednostavan program za obradu teksta koji se
isporucuje uz Windows 8. Skype, program pomocu koga moZete upuciva-
ti telefonske pozive preko interneta, primer je popularnog softvera koji se
moze naci na internetu i besplatno instalirati na raCunaru. Ostale programe
mozete kupovati i instalirati, kako vam koji zatreba.

Operativni sistem (OS) jeste softver koji omogucava pokretanje i iskljuci-
vanje racunara, kao i rad s ostalim programima i datotekama, te poveziva-
nje na internet.

Microsoft Windows je najpopularniji raCunarski operativni sistem i u
ovoj knjizi su uglavnom opisane njegove karakteristike. Od njegovog poja-
vljivanja objavljeno je mnogo verzija; ovde je opisana verzija Windows 8.1.
Prethodna verzija, Windows 7, bila je veoma popularna i jo§ uvek je u Siro-
koj upotrebi.

Drugi po popularnosti je operativni sistem Mac OS X kompanije Apple.
Namenjen je Apple Macintosh racunarima, mada njegove novije verzije
mogu da se izvrSavaju na istom hardveru na kom se izvrSava i Windows.
Verzije Mac OS X sistema imaju imena a ne brojeve; vazeca verzija se zove
Mavericks.

Oba navedena operativna sistema imaju graficko korisnicko okruzenje
(engl. graphical user interface, GUI) koje omogucava korisnicima da komunici-
raju s operativnim sistemom tako Sto pritiskaju slike miSem. Razlike izmedu
njih uglavnom su kozmeticke ali korisnici najceScée favorizuju jedan u odnosu
na drugi. Na trziStu ima vise softvera za Windows nego za Mac OS X.

Biranje racunara

Bas kao Sto ima mnogo modela cipela ili mobilnih telefona, isti je slucaj

i s raCunarima. Neki su manjih dimenzija i prenosivi, neki koriste razlici-
te operativne sisteme da bi izvrSavali sve programe a neki su nenadmasni
u obavljanju odredenih funkcija, kao Sto je rad s grafikom ili igranje igri-
ca. U narednim odeljcima navodimo §ta treba imati u vidu prilikom biranja
racunara.
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Veli¢ina racunara

Racunari se razlikuju i po velicini i prenosivosti. Kao sto ste saznali u po-
glavlju 1, stoni PC ima veliko kuciste s kojim se povezuju razne komponente
— tastatura, mi$ i monitor. Nije predviden za prenoSenje. Stoni racunari su
popularni u kancelarijama i izbor su onih koji za svoj novac Zele da dobiju
najmocniji racunar i nije im vazna prenosivost.

Prenosivi racunar (engl. notebook, laptop) sklapa se poput sveske radi
odlaganja i prenoSenja. TezZak je u proseku izmedu 1,5 i 4 kg, ima ugraden
ekran, tastaturu i pokazivacku plocicu. Na njega se mogu prikljuciti spoljas-
nji periferni uredaji (recimo, ako vam treba spoljasnji monitor, neka druga
tastatura ili pokazivacki uredaj).

Tablet je prenosivi uredaj s ekranom osetljivim na dodir iza kojeg je sme-
Stena raCunarska elektronika. Dodirivanjem ekrana ili povlacenjem prstom
po njemu unose se podaci i zadaju komande; softverska simulacija tasta-
ture pojavljuje se na ekranu za unos teksta kada je to potrebno. Tableti su
teski svega nekoliko stotina grama i lako se prenose.

Pametan telefon (engl. smartphone) jeste mobilni telefon s odredenim ra-
Cunarskim performansama. NajéeS¢e ima ekran osetljiv na dodir i slican je
tabletu po nekim karakteristikama — pored toga Sto sluzi za telefoniranje,
izvrSava aplikacije i pristupa internetu.

Operativni sistem

Ukoliko imate omiljeni operativni sistem, vodite racuna o tome da je na ra-
cunaru koji ste izabrali instaliran bas taj sistem. Za stoni ili prenosivi racu-
nar mozete posebno kupiti operativni sistem koji ¢ete naknadno instalirati,
ali tako Cete viSe platiti. U slucaju tablet PC-ja ili pametnog telefona, ne mo-
Zete birati operativni sistem; ti uredaji se isporucuju s operativnim siste-
mom koji se na njima moZze izvrSavati i vi ga kasnije ne moZete promeniti.
Primera radi, na iPadu se moZe izvr§avati samo operativni sistem iOS kom-
panije Apple.

Sta dobijate za uloZeni novac?

Raspon cena racunara je veliki, od samo nekoliko stotina do nekoliko hilja-
da dolara. Sta dobijate za dodatno uloZeni novac, pored osnovnih funkcija:

v Zahtevne aplikacije izvrSavace se bolje i brZe. Svaki racunar obavlja
osnovne funkcije — operacije s tekstom i pretraZivanje interneta. Ali,
ako koristite programe za 3D crtanje, video-editore ili igrice sa zahtev-
nom grafikom, primeticete da se ti programi mnogo bolje izvrSavaju na
racunaru s brZim procesorom i viSe memorije.

v Ekran je vedi i stavke na njemu bolje se vide. Veliki monitori s viso-
kom rezolucijom standardno su skuplji od monitora manjih dimenzija.

v Cvrsti disk je veéeg kapaciteta. Sto vise prostora na cvrstom disku
imate, to na njega moZete smestiti viSe aplikacija i podataka. Cvrsti
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) 4
itac€ veba (engl. web browser) jeste program za kretanje po veb strana-
ma, ali i za pretrazivanje informacija i slika. Vec¢ina ¢itaca, kao §to su In-
ternet Explorer (IE) i Mozilla Firefox, dostupni su besplatno. U Macintosh
racunare, uz operativni sistem instalira se veb Citac Safari.

U ovom poglavlju otkricete prednosti i mane koriS¢enja veba. Upozna-
Cete se s Internet Explorerom, podrazumevanim citacem u Windowsu 8.
Saznacete kako da krstarite vebom, posetite odredene adrese, saCuvate
omiljene i koristite bezbedne lokacije. Otkricete i kako se veb sadrzaj pra-
vi i objavljuje.

Kako funkcionise veb

Prvo, da razjasnimo par termina. Veb je deo interneta; to je sistem medu-
sobno povezanih strana s informacijama smeStenim na javno dostupnim
serverima. Veb strana je dokument koji se pravi na programskom jeziku za
oznacavanje hiperteksta (engl. Hypertext Markup Language, HTML) . Ona se
Cuva na veb serveru negde na internetu i ima svoju adresu, tzv. jedinstvenu
adresu veb lokacije ili URL adresu (engl. Uniform Resource Locator, URL) pre-
ko koje pristupate veb strani. (Detalje o URL adresama pronaci Cete u sle-
decem odeljku.)

Skup povezanih veb strana — recimo, svih strana na veb lokaciji neke
kompanije - zove se veb lokacija (veb-sajt).
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Veb citac je softver za prikazivanje veb strana na racunaru. Internet
Explorer je Citac koji se besplatno instalira uz Windows. Njega cete podrob-
nije upoznati u ovom poglavlju.

Odredenu veb stranu mozete prikazati tako Sto cete upisati njenu URL
adresu u veb citac. Pretpostavimo da znate URL adresu veb strane koju ho-
Cete da pregledate. Mozda ste adresu videli u nekom casopisu ili na bilbor-
du, ili vam ju je prijatelj poslao. Unesite URL adresu u adresnu traku veb
Citaca i pritisnite Enter. Cita¢ pronalazi veb stranu na internetu i prikazuje
vam je (slika 6-1).

I
Slika 6-1:

Upisite URL
adresu u veb
citac da biste
prikazali veb

URL adresa

Adresna traka

= http:--.'..'..'..dummiels.com-

stranu.

Drugi nacin da pristupite veb strani jeste da pratite hipervezu (engl.
hyperlink), tj. vezu koja vodi do druge veb strane i koja se pritiska miSem.
Hiperveza mozZe biti u vidu teksta ili slike. Kada pokaziva¢ miSa postavite
iznad hiperveze, on se pretvara u Saku ¢ime ukazuje na to da je iznad veze
koja se moZze pritisnuti (slika 6-2). Tekstualne veze su ponekad podvucene
ili ispisane drugacijom bojom od ostatka teksta kako bi bile uocljivije. Mo-
Zete pritisnuti vezu na jednoj strani da biste se prebacili na drugu a potom
pritisnuti vezu na toj strani koja vas opet prebacuje na neku drugu itd. —
tako se pritiskajuci veze krecete po vebu.

Hiperveza
LEARN SOMETHING MEW:
Personal Finance » Pokaziva¢ misa
—— postavljen
Slika 6-2: = Things to Consider When Planning for Your na hipervezu
Prokazivac misa Child's College Education

pretvara se u = Examining Your Attitudes about Managing
Saku kada ga Money
postavitena | . gnayid You Refinance Your Morigage?

hipervezu. ) o

= How to Qrganize Your Financial Records

Veb adresa izgleda neSto poput ovoga:

http://www.dummies.com/Section/Store.id-321213.htm]
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Evo Sta svaki segment znaci:

v http je skracenica za HyperText Transfer Protocol. To je standard koji
reguliSe nacin na koji se prenosi veb sadrzaj.

v www je skracenica za World Wide Web. To znaci da vam na serveru
kojem Cete pristupiti treba odeljak s veb sadrzajem. Ovo se ponekad
zove poddomen (engl. subdomain).

v dummies.com je ime domena (engl. domain name). To je ime veb-sajta
koji posecujete.

v Sve §to sledi posle imena domena jeste putanja na serveru do sadrzaja
koji vam treba. Recimo, Store.id-321213.html je datoteka s traZenim
sadrZajem a Section je omotnica u kojoj je ta datoteka smeStena.

v Kose crte (/) u adresi su separatori.

Slika 6-3 rezimira sve navedeno.

Protokol Ime domena Omotnica Ime datoteke
e - S A— \
slikas-3: http :// www.dummies.com /Section/ Store.id-321213.html

Segmenti URL LY—} ( J

adrese. !
— Poddomen Putanja

Poslednji segment imena domena (deo posle poslednje tacke, npr. com
u dummies.com) zove se domen najviSeg nivoa (engl. top-level domain).
Broj domena najviSeg nivoa ogranicen je, i svaki ima posebno znacenje koje
opisuje vrstu domena. Recimo, com je skracenica od ,,commercial®* (komer-
cijalna veb lokacija). U tabeli 6-1 navedeni su najées¢i domeni najviSeg ni-
voa. Na osnovu te informacije odmah moZzete znate koju vrstu veb lokacije
predstavlja odredeno ime domena.

Imena domena su verzije veb adresa prijemcive ljudima. Lako se pamte i
razumeju. Ali, iza scene, imena domena imaju i drugo lice: numericko. Sva-
ko ime domena ima ekvivalentnu adresu internet protokola (IP adresu).

Sirom interneta specijalni serveri prevode imena domena u IP adrese.
To su serveri imena domena (engl. Domain Name Server, DNS), tj. DNS ser-
veri. Kad vas veb Cita€ preko interneta poSalje zahtev za stranu koju ste
trazili, DNS server preuzima taj zahtev i trazi [P adresu imena tog domena
u ogromnoj bazi podataka. Pomocu IP adrese on usmerava zahtev serveru
koji sadrzi trazene informacije.

Postoje dve vrste IP adresa: IP verzija 4 (Ipv4) i IP verzija 6 (Ipv6). Na in-
ternetu se trenutno koriste samo Ipv4 adrese ali u nekom trenutku u bu-
ducnosti preci ¢e se na Ipv6 adrese, noviji tip adresiranja s ve¢im brojem
mogucih adresa.
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Tabela 6-1 Domeni najviSeg nivoa

Domen Tip Tip veb lokacije

com Komercijalni Privredna preduzeda

net U vezi s mrezom vKomercijaIne Iokacijelkoje se bave umre-
Zavanjem na samom internetu

org Organizacije Neprofitne organizacije

mil Vojni Vojska

gov Vlada Vlada

edu Obrazovanje Obrazovne ustanove svih nivoa

uk Ujedinjeno Kraljevstvo  Lokacije u Ujedinjenom Kraljevstvu

ca Kanada Lokacije u Kanadi

rs Srbija Lokacije u Republici Srbiji

Oznake drugih Zavisno od zemlje Lokacije u zemlji predstavljenoj oznakom

zemalja (veliki broj)

Ipv4 adresa sastoji se od Cetiri broja, od kojih je svaki u opsegu od 0 do
255, razdvojena tackama. Na primer:

203.55.28.4

Ipv6 adresa se sastoji od Sest brojeva u heksadecimalnom sistemu
(s osnovom 16) , razdvojenih dvotackama. Evo primera:

2001:0:9d38:6abd:287e:1e9c:9d23:4e72

Verovatno vam nikad nece zatrebati neko dodatno objasnjenje — pa ¢ak
ni ovoliko necete morati da znate — o IP adresama osim ako vas zadesi ne-
sreca da morate reSiti problem s mrezom ili razgovarati s osobljem iz teh-
nicke podrske svog davaoca internet usluga. (Zapravo, obe ove situacije
nam se Cesto deSavaju, pa ste, eto, sad pripremljeni za takve prilike.)

Okruzenje Internet Explorera

U Windows 8 ugradene su dve verzije Internet Explorera (IE). Jednom se
pristupa preko pocCetnog ekrana i on ima okruZenje slicno onom na table-
tu; drugom se pristupa s radne povrSine i on ima okruzenje kao standardna
aplikacija koja se otvara s radne povrSine. Evo po ¢emu se razlikuju:

v IE za radnu povrSinu: Ova verzija je veoma sli¢na ostalim aplikacija-
ma s radne povrsine. Ima adresnu traku na vrhu prozora i dugmad za
pristupanje omiljenim lokacijama i alatkama (slika 6-4).

v IE za pocetni ekran: OsmiSljena po uzoru na aplikacije Windowsa 8
(slika 6-5), ova verzija ima nekoliko dugmadi i polje za unos adrese na
dnu ekrana.



Poglavlje 6 « Rad s vebom

87

Slika 6-4:
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U ovom poglavlju, u svim primerima i koracima koristi se verzija za rad-
nu povrSinu. Dobro je znati da postoji i verzija za pocCetni ekran i to iz tri
razloga. Prvo, ako je sluCajno otvorite, znacete Sta se deSava i necete se us-
paniciti. Drugo, ukoliko imate uredaj s ekranom osetljivim na dodir, mozda
¢e vam biti zgodnija verzija za pocetni ekran. Trece, ako koristite tablet s
Windowsom, bi¢e vam dostupna samo verzija za poCetni ekran jer na table-
tima nema radne povrSine.

Verziju IE za radnu povrSinu otvarate tako Sto pritisnete ikonicu IE koja

je prikacena za paletu poslova na Windowsovoj radnoj povrsini. Li¢i na

malo slovo e (srednja ikonica na slici 6-6).
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lkonica Internet

pristupate tako
Sto upisete URL
adresu u adresnu
traku ili pritisnete

Slika 6-6:

Explorera.

Ikonica Internet Explorera

Kada otvorite IE, prikazuje se pocetna strana (engl. home page) — ona
koja je podeSena da se otvori pri pokretanju programa. Ako je niste prome-
nili, to je http://t.msn.com, informativni MSN portal.

Ukoliko hocete da izaberete neku drugu pocetnu stranu, otvorite je, pri-
tisnite ikonicu sa zupcanikom u gornjem desnom uglu prozora veb citaca i
pritisnite stavku Internet Options. U okviru za dijalog Internet Options, na
kartici General pritisnite opciju Use Current.

Da biste otvorili odredenu stranu, unesite njenu URL adresu u adresnu
traku na vrhu prozora i pritisnite Enter (slika 6-7). Ili, da biste prikazali stra-
nu preko jedne od hiperveza na pocCetnoj strani, pritisnite odgovarajucu
hipervezu.

URL adresa Adresna traka
e e - e BT T
mﬂ mncen T [
i - 1
msﬂ\‘ | b bing ek swards
nNews sports  enterfainment money  autos liw ng health feage nplions «

Slika 6-7:
Veb strani

Nablesville, IN

DS

hipervezu.

Nakon Sto predete na neku drugu veb stranu, moZzete pritisnuti dugme
Back (strelica ulevo) da biste se vratili na stranu koju ste prethodno pose-
tili. Dugme Back moZete pritiskati onoliko puta koliko ima strana kojima
se mozete vratiti. Pored toga, kada drzite pritisnuto dugme Back, prikaza-
¢e se meni s prethodno posecenim stranama iz koga moZzete izabrati odgo-
varajucu stranu (slika 6-8). PoSto pritisnete dugme Back, postaje dostupno
dugme Forward (strelica udesno). MoZete ga pritisnuti da biste se ponovo
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kretali unapred. U slucaju da se strana ne ucita ispravno, mozda ¢ete mo-
rati da osvezite prikaz — pritisnite dugme Refresh na desnom kraju adresne
trake ili taster F5 na tastaturi.

Forward Refresh
(Kretanje unapred) (Osvezavanije prikaza) Prikazi omiljene lokacije, RSS i istoriju
I
Slika 6-8: 1 |l -0
DrZite pritisnuto T v odamitssam P - &0 | (I MMEnesiment | T How-To Hapand id._ | Bleciranics Car Femhian ||y
dugme Back da L I I |
biste prikazali - gac (vracanje) Kartice Pocetna strana
meni.

Alatke

Tri dugmeta u gornjem desnom uglu prozora sleva nadesno su:

v Home (Pocetna strana): Vraca vas na pocetnu stranu kad god ga priti-
snete.

v View Favorites, Feeds, and History (PrikaZi omiljene lokacije, RSS i
istoriju): Otvara meni s tri kartice: Favorites, Feeds i History). O njemu
Cete viSe procitati kasnije u ovom poglavlju.

v Tools (Alatke): Otvara meni s opcijama za podeSavanje Internet
Explorera.

Internet Explorer koristi kartice (engl. tabs) kako bi vam omogucio da
istovremeno imate otvoreno viSe veb strana. Na slici 6-7 otvorena je samo
jedna kartica (MSN) ali su na slici 6-8 otvorene tri kartice. S jedne kartice
na drugu prelazite tako Sto pritisnete odgovarajucu karticu.

Ako hocete da otvorite novu karticu, pritisnite dugme New Tab - to je
prazan kvadrat koji se nalazi desno uz krajnju desnu karticu. Hipervezu
moZete otvoriti na novoj kartici tako Sto ¢ete vezu pritisnuti desnim taste-
rom miSa i izabrati opciju Open Link in New Tab.

Kad vam veb strana na nekoj kartici viSe ne treba, zatvorite je tako Sto
Cete pritisnuti znak X na toj kartici ili desnim tasterom misa pritisnuti karti-
cu i izabrati Close Tab.

Pretrazivanje veba

Ponekad cete imati tacnu adresu strane koju hocete da pogledate ili nai¢i na
hipervezu koja vam deluje zanimljivo i Zeleete da pogledate tu konkretnu
stranu ali verovatno cete vecinu veb lokacija posecivati pretrazivanjem veba.
Pretrazivac (engl. search engine) jeste usluzni program koji pretrazu-
je ogroman indeks veb strana na osnovu kljucnih reci koje ste mu zadali.
On vam prikazuje strane s rezultatima pretrage koji se sastoje od hiperve-
za i kratkih opisa lokacija koje predstavljaju. Postoji mnogo pretrazivaca u
vlasniStvu velikih kompanija s ogromnim, mo¢nim serverima u kojima se
odrzavaju baze podataka. Pretrazivanje po istoj klju¢noj reci u razlicitim
pretrazivaCima verovatno c¢e dati slicne, ali ne istovetne rezultate.
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Na adresi www.dummies.com/extras/digitalliteracy potraZite alternative
kupovini paketa Microsoft Office.




Uovomdelu...

Otkrijte kako da izaberete, instalirate i uklanjate aplikacije,
i kako da se krecete u aplikaciji iz paketa Office.

Naucite da pravite dopadljive dokumente u Microsoft Wor-
du, sa slikama i tabelama.

Saznajte kako da upravljate datumima i izra¢unavate ih u
Microsoft Excelu, te kako da pravite dijagrame.

Naucite kako da u Microsoft PowerPointu pravite prezenta-
cije, ukljucujudi slike, prelazne efekte i zvukove.

Upoznajte se s bazama podataka i nacinom na koji se u nji-
ma ¢uvaju podaci, i napravite bazu podataka od vise tabela
u Microsoft Accessu.
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Upoznavanje s aplikacijama

Uovom poglaviju

Vrste i namene aplikacija

Kako se aplikacije instaliraju i uklanjaju
Aplikacije iz paketa Microsoft Office
Kretanje u okruzenju Office aplikacije

Otvaranje, snimanje i Stampanje datoteka u aplikaciji

A plikacije su programi koji vam omogucavaju da na racunaru radite ne-
Sto korisno ili zabavno. Tu spadaju izrada dokumenata za poslovne ili
licne projekte, bavljenje hobijima, uenje i zabava.

U ovom poglavlju saznacete kakve sve aplikacije postoje, te kako se in-
staliraju i uklanjaju iz Windowsa 8.1. Takode cete nauciti koji su programi
obuhvaceni paketom Microsoft Office 2013 i koje su zajednicCke karakteristi-
ke Office aplikacija.

Vrste aplikacija

Aplikacije postoje za skoro sve Sto vam moze pasti na pamet da uradite s
racunarom. One se mogu svrstati u nekoliko Sirih kategorija:

v Poslovna produktivnost: Namenjene su da pomognu korisnicima u
obavljanju ozbiljnih poslova, kao §to su pisanje izvestaja, izraCunavanje
budzeta, slanje faktura, skladiStenje podataka i upravljanje projektima.
Primeri ovakvih aplikacija su programi za obradu teksta, programi za ta-
belarna izracunavanja, baze podataka, izrada prezentacija, programi za
racunovodstvo i softver za pripremu obracuna poreza.

v Slike: I slike mogu biti ozbiljan zadatak, a mogu vam posluZiti i samo
za zabavu. U softveru za izradu slika pravite i menjate sve vrste slika,
ukljucujuci fotografije, crteze (kako tehnicke, tako i kreativne), dijagra-
me i sliCice.

v Video: Aplikacije za reprodukciju videa na racunaru, kao i one za sni-
manje i montazu sopstvenih video-zapisa.
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v’ Audio: Aplikacije koje reprodukuju sve vrste audio-sadrzaja, medu ko-
jima su muzika, podkasti, audio-knjige itd. MoZete nabaviti i aplikacije
u kojima snimate i montirate sopstvene audio-zapise.

v’ Obrazovanje: Postoje aplikacije koje vas poducavaju predmetima koji
vas zanimaju, bilo to ucenje stranog jezika, bilo ucenje kako da po-
pravljate raCunare. MoZete pohadati akademske kurseve za koje posto-
je posebne aplikacije pomocu kojih se polaznicima dostavlja sadrzaj
za odredeni predmet, kao Sto je prate¢i DVD s vezbanjima uz neki
udZzbenik.

v’ Komunikacija: Ako imate vezu s internetom, moZete koristiti nekoliko
vrsta programa za komunikaciju kako biste krstarili vebom, slali i pri-
mali e-poStu, caskali s prijateljima putem trenutnih poruka, ucestvova-
li u video-¢askanju i razmenjivali datoteke.

v Hobiji i licno usavrSavanje: Postoje programi koji vam mogu pomo¢i
da se bavite odredenim hobijem - planiranje uredenja baste, izrada
porodi¢nog stabla i joS mnogo toga.

v Igrice: Toliko mnogo igrica a tako malo slobodnog vremena za igru!
Koje god igrice volite da igrate, ima ih na stotine, od kartaskih i dru-
Stvenih igara, do akcionih pucackih igrica sa cudovistima.

v Programerske alatke: Ne svida vam se nijedan program? Onda ga sami
napisite! Razvojni softver obezbeduje okruZenje za izradu programa —

ukoliko znate da programirate. (Idite na kurs; ne pokuSavajte sami to da
naucite.) Postoje i programerske alatke za izradu veb sadrzaja.

Ako hocete da vidite koje su aplikacije instalirane na vaSem racunaru,
prikaZite pocCetni ekran u Windowsu 8.1 i potom pritisnite strelicu nadole u
dnu ekrana da biste otvorili listu Apps. Detalje o listi Apps i nac¢inu na koji
se otvaraju programi potrazite u poglavlju 4.

Instaliranje i uklanjanje aplikacija

Svaka aplikacija ima odredene minimalne sistemske zahteve. Da biste in-
stalirali aplikacije, vas racunar mora zadovoljiti ili premasiti takve zahteve.
Primera radi, ovo su sistemski zahtevi za Microsoft Office 2013:

CPU (Procesor): brzina rada 1 GHz
RAM: 1 GB za 32-bitnu verziju odnosno 2 GB za 64-bitnu verziju
Cvrsti disk: 3 GB slobodnog prostora

Operativni sistem: Windows 7, Windows Server 2008 R2, Windows 8 ili
Windows Server 2012

Sistemski zahtevi aplikacije navedeni su na ambalaZi proizvoda ili na
veb lokaciji proizvodaca. Ako vas raCunar ne zadovoljava zahteve, aplikaci-
ja se mozda nece ni instalirati ili e se instalirati ali ¢e raditi sporo.
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Prilikom instaliranja aplikacije na racunaru s Windowsom 8.1, deSava se
sledece:

v Potrebne datoteke se raspakuju i kopiraju na ¢vrsti disk raCunara.

v Unose se izmene u Windowsove konfiguracione datoteke (baza Regi-
stry) kako bi Windows znao da aplikacija postoji. Tu moze spadati pro-
mena podrazumevane aplikacije kojom se otvaraju odredene vrste
datoteka.

v Postavljanje precice do aplikacije na listu Apps (kojoj se pristupa s po-
Cetnog ekrana).

Postupak instaliranja aplikacije zavisi od toga kako ste je nabavili. Ako
ste je preuzeli s veba, preuzeta datoteka je konfiguracioni program. Dvaput
pritisnite njegovu ikonicu da biste ga pokrenuli i sledite uputstva za instali-
ranje softvera.

Ukoliko ste program kupili na disku, ubacite disk u DVD uredaj. Mozda
Ce se prikazati poruka da izaberete Sta raCunar treba da uradi s diskom. Ako
pritisnete ili dodirnete tu poruku, ugledacete listu s opcijama (slika 9-1). Iza-
berite da pokrenete (engl. run) datoteku Setup.exe ukoliko vam je ponudena
takva opcija. U suprotnom, opredelite se da pregledate (engl. browse) datote-
ke na disku i ru¢no pronadete konfiguracionu datoteku (engl. setup file).

DVD RW Drive (D:) HR Bloc...

Choose what to do with this disc

Install or run program from your media

Install H&R Black Tax Software
Published by HRB Technology, LLC

I Dlhe{ Choices
Slika 9-1: -
. - Cpen folder to view files

Lista mogucih ﬁ Hle Beplorer

operacija N i
s ‘vj’Skom nakqn Take no action

Sto ga ubacite ®

u racunat.

Nakon 5to se aplikacija instalira, njeno ime se prikazuje u Windowsovoj
listi instaliranih aplikacija (lista Apps) na pocetnom ekranu, o kojoj ste Cita-
li u poglavlju 4, kao i u kategoriji Programs u Control Panelu.

Da biste deinstalirali aplikaciju, morate prec¢i u Control Panel:

1. Na Windowsovoj radnoj povrsini, desnim tasterom misa pritisnite
dugme Start i izaberite Control Panel.

2. U kategoriji Programs, pritisnite Uninstall a program. Prikazace se
lista instaliranih programa (slika 9-2).
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Izaberite aplikaciju  Izaberite Uninstall

il Programs and Features. = =
® ~ 1 [ » ControlPanel » Programs » Programs and Features v ¢ SearchPrograms and Features 0
Control Panel Home .
Uninstall or fhange a program
View installed updates To uninstall a piagram, select it fram the list and then click Uninstall, Change, ar Repair.
@) Tum Windows features on or
off Organize *  Uninstall Change  Repair = @
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J= Adobe Acrobat XI Pro Adobe Systems 6/4/2014 1.99GE  11.000
vl #3 Apple Application Support Apple Inc. 5/15/2014 932MB 303
2 Apple Mobile Device Support Apple Inc. 5/15/2014 213ME 713
(%) Apple Software Update Apple Inc. 57772014 238MB 213127
& Bonjour AppleInc. 57772014 200ME 30010
B Cyberlink Media Suite Essentials  CyberLink Corp. 3/23/2014 1.16GE 100
© Dell Backup and Recovery Dell Inc 3/23/2014 1620
© Dell Backup and Recovery - Supp...  Dell Inc. 3/23/2014 1620
Dell Digital Delivery Dell Products, LP 3/23/2014 2850000
[@)Dell Touchpad Synaptics Incorpe..  3/23/2014 464ME 17.0.13.0
[EFilezillz Client 3.8.0 Tim Kosse 5/7/2014 178MB  3.80
® Google Chrome Google Inc. 5/5/2014 35.0.1916.114
4 Intel(R) Manageability Engine Fir...  Intel Corporation  3/23/2014 58.0MB  1.1.036950
€ Intel(R) PROSet/Wireless Software... Intel Corporation  3/23/2014 390MB  3.1.1307.0362
4 Intel(R) Rapid Start Technology Intel Corporation  3/23/2014 3.0.0.1056
) Intel(R) Smart Connect Technology Intel Corporation  3/23/2014 42412549
e —— 14 Intel® Graphics Driver Intel Corporation  5/7/2014 T42MB 1018103412
Slika 9-2: . A Intel® Management Engine Com... Intel Corporation  3/23/2014 204ME 95141724 R v
Lista instaliranih O] Apple Inc. Product versicr: 3,03 Support link:  http://www.zpple.com
programa. 'o Help link: ~hitp://www.apple.co.. Updateinformation: ~http://www.apple.com/

3. Pritisnite aplikaciju koju hoéete da deinstalirate.

Na traci iznad liste pojavice se dugmad za dostupne operacije za iza-
brani program.

Recimo, na slici 9-2, dostupne operacije su Uninstall (Deinstaliraj),
Change (Promeni) i Repair (Popravi). Za neke aplikacije dostupna ¢e
biti samo opcija Uninstall.

4. Pritisnite Uninstall. Proces deinstaliranja pocinje.

5. Sledite uputstva na ekranu da biste zavrsili deinstaliranje. Koraci
zavise od konkretne aplikacije.

Sta je Microsoft Office?

Microsoft Office je paket aplikacija za poslovnu produktivnost. Paket (engl.

suite) jeste grupa aplikacija koje su napravljene tako da dobro rade zajedno
i imaju zajedniCke elemente okruZenja (engl. interface). Jeftinije je kupiti pa-
ket nego odvojeno kupiti pojedinacne aplikacije.

Postoji nekoliko izdanja paketa Microsoft Office 2013, od kojih svako sa-
drzi drugaciju kombinaciju aplikacija. Tabela 9-1 prikazuje koje aplikacije
su dostupne u konkretnom izdanju. Obratite paznju na to da su neka izda-
nja dostupna samo preko koli¢inskog licenciranja (engl. volume licensing) —
to jest, kada kompanija kupi koli¢insku licencu koja omogucava instaliranje
viSe kopija softvera. Primera radi, univerzitet moze obezbediti Office svim
studentima i profesorima preko grupne licence.
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Postoje i izdanja paketa Office zasnovana na pretplati — to je tzv. Micro-
soft Office 365; ona su dostupna na vebu uz godi$nju pretplatu. Potpuniju
tabelu s izdanjima ovog paketa i proizvodima koje oni sadrze, ukljucujuci i
sva izdanja paketa Office 365, potrazite na adresi http://en.wikipedia.org/
wiki/Microsoft_0ffice_2013#Comparison.

Tabela 9-1 lzdanja paketa Microsoft Office

Home & Home & Professional Standard Professional
Student  Business (Dostupno Plus (Dostupno
samo preko samo preko
koli¢inskog koli¢inskog
licenciranja) licenciranja)
Word X X X X X
Excel X X X X X
PowerPoint X X X X X
OneNote X X X X X
Outlook X X X X
Publisher X X X
Access X X
InfoPath X
Lync X

Evo kratkog opisa svih aplikacija:

v/ Word: Program za obradu teksta koji sluzi za izradu tekstualnih doku-
menata, kao Sto su izvestaji, beleSke i pisma.

v Excel: Proracunske tabele za organizovanje i izraCunavanje numeric-
kih podataka, kao Sto su budzeti, rezultati prodaje i krediti.

v PowerPoint: Program za prezentacije u kome moZete napraviti kom-
pjuterizovani slajd-Sou koji prati razne vidove javnog obracanja (pro-
dajne prezentacije, predavanja, informativni sastanci itd.).

v’ Outlook: Program za rad s e-poStom i licnim podacima. Koristi se za
slanje i primanje e-poSte, zakazivanje sastanaka, pracenje lista zadata-
ka i Cuvanje podataka o kontaktima.

v Access: Sistem za upravljanje bazama podataka. U njemu se ¢uvaju i
organizuju strukturirani podaci, kao Sto su stanje u magacinu, licni po-
daci o osobama i narudzbine kupaca.

v Publisher: Program za stono izdavastvo u kome pravite dokumente sa
sloZenijim rasporedom elemenata od onih koje nudi Word, poput bro-
Sura i biltena.




132 Deolll - Programi za produktivnost

v OneNote: Program za organizovanje beleZaka koji omogucava ¢uvanje
i kombinovanje podataka iz viSe izvora, kao Sto biste to Cinili u karton-
skoj fascikli ili fliokama kancelarijskog ormana.

v InfoPath: Aplikacija za izradu, distribuciju i popunjavanje elektronskih
obrazaca.

v Lync: Aplikacija za slanje trenutnih poruka koja se moZe koristiti s
odredenim tipovima servera.

Pored kompletnih aplikacija, Microsoft nudi i pojednostavljene on-lajn
verzije nekih aplikacija (Word, Excel, PowerPoint i OneNote). Pristupate
im tako Sto se prijavite na servis OneDrive (www.onedrive.com) preko svog
Microsoft ID-a, a zatim pritisnete dugme Create i izaberete vrstu dokumen-
ta koju hocete da napravite. Druga mogucnost je da pritisnete neku od po-
stojecih datoteka smeStenih na vas OneDrive prostor kako biste je otvorili
u veb verziji njene maticne aplikacije.

U ovoj knjizi trudim se da budem jednostavna pa ¢u vam zato prikaza-
ti samo osnovni paket aplikacija: Word (poglavlje 10), Excel (poglavlje 11),
PowerPoint (poglavlje 12) i Access (poglavlje 13), plus nesto malo o Outlo-
oku u poglavlju 7.

Kretanje po okruzenju aplikacije
iz paketa Office

OkruZenje svakog programa iz paketa Office 2013 sastoji se od komandne
trake (engl. Ribbon) s karticama, menija File, statusne trake na dnu prozo-
ra, kontrola za upravljanje prozorom i ostalih zajednickih moguénosti. U
odeljcima koji slede, upoznacete se sa svim njihovim zajednickim elementi-
ma. Microsoft Word ¢e mi posluziti za vecinu primera, ali imajte na umu da
su svi opisani elementi u sustini isti u svakoj Office aplikaciji.

Pocetni ekran

Kao novina u Officeu 2013, pocCetni ekran se prikazuje kada otvorite apli-
kaciju. Da biste ga zaobisli i odmah otvorili nov, prazan dokument, moZzete
pritisnuti taster Esc. Druga mogucnost je da otvorite postojec¢i dokument ili
pritisnete neki od Sablona koji se prikazuje kada hocete da zapocCnete nov
dokument zasnovan na Sablonu (engl. template). Slika 9-3 prikazuje pocetni
ekran u Wordu.

Komandna traka i kartice

Sve aplikacije iz paketa Office 2013 imaju isti sistem navigacije — tzv. traku
s komandama (Ribbon). To je traka s karticama smeStena na vrhu prozo-
ra aplikacije. Svaka kartica (engl. tab) sadrZzi raznu dugmad. RazliCite karti-
ce pritiskate da biste pristupali razlicitim funkcijama i grupama dugmadi.
Na jednoj kartici dugmad su organizovana u grupe. Ime grupe ispisano je
ispod dugmadi.
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Pritisnite nedavno otvaranu datoteku

da biste je ponovo otvorili Pritisnite Sablon da biste zapoceli nov dokument
Word \ == St
Recent
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Take a
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Slika 9-3: I Open Other Documents Title B :Tle,:
Pocetni ekran

u Wordu.
Pritisnite ovde da biste datoteku otvorili preko okvira za dijalog Open

Kada pokazivac¢ miSa postavite na dugme, prikazuje se ekranska napo-
mena (engl. ScreenTip) u kojoj je navedeno ime dugmeta, njegova funkcija,
kao i precica s tastature (Ctrl+L) koju mozete opciono koristiti da biste iza-
brali datu komandu (slika 9-4).

Kartica Grupa
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Slika 9-4:
Ekranska pomo¢
se prikazuje kada
pokazivac misa
postavite na |
dugme.
Ekranska napomena Ime grupe

Odredene kartice i grupe kartica prikazuju se samo kada obavljate kon-
kretne operacije ili radite s odredenom vrstom sadrzaja. To su kontekstne
kartice (engl. contextual tabs). Primera radi, kada radite s tabelom, dostup-
na vam je grupa kartica po imenu Table Tools (Alatke za tabelu). U toj grupi
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nalaze se dve kartice: Design i Layout. U ovoj knjizi, kada pominjem kon-
tekstnu karticu, navodim i naziv grupe kartica i konkretnu karticu. Recimo,
kartica Design grupe Table Tools prikazana je na slici 9-5.

Paleta Quick Access Kontekstne kartice

Kartica Design
grupe Table < emder Rere = Fitnt Calume

Slika 9-5: IR & - Decument) « Word ARy o r B - B %
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Paletu Quick Access Toolbar €ini red dugmadi iznad komandne trake (sli-
ka 9-5). Ona sadrzi precice do nekoliko Cesto koriS¢enih komandi, a vi na nju
moZete dodati i svoje precice. Svaku komandu na komandnoj traci mozete
pritisnuti desnim tasterom miSa i izabrati opciju Add to Quick Access Tool-
bar da biste je postavili na ovu paletu. Korisna komanda, dostupna samo na
paleti Quick Access, jeste Undo, koja poniStava poslednju izvrSenu operaci-
ju. Njena precica s tastature je Ctrl+Z u svim Office aplikacijama.

Meni File

U svakoj Office aplikaciji, pritiskom na karticu File otvara se istoimeni meni
(slika 9-6), poznat i kao prikaz iza scene (engl. Backstage view). On vam
omogucava pristup komandama koje se odnose na datoteku s kojom tre-
nutno radite - to su snimanje, otvaranje, Stampanje, slanje e-poStom i pro-
veravanje njenih svojstava. U svakoj aplikaciji kartica File je drugacije boje.
U Wordu je, primera radi, plava. Iz prikaza iza scene izlazite tako §to pri-
tisnete taster Esc ili strelicu ulevo u gornjem levom uglu. PoSto otvorite
meni File, moZete pritisnuti kategoriju s leve strane da biste prikazali drugu
stranu s komandama.

Kretanje po aplikaciji
Dok radite u nekoj Office aplikaciji, sadrzaj koji unesete u dokument moze
biti toliko obiman da se ne vidi ceo na ekranu pa ¢ete morati da pomerate
sadrzaj po ekranu kako biste pregledali njegove razliCite delove. Sadrzaj se
najlakSe pomera po ekranu tako Sto se klizne trake (engl. scroll bars) povla-
Ce miSem (slika 9-7).

Pomeranjem sadrzaja dokumenta pomocu kliznih traka, ne pomera se
taCka umetanja, tako da se ono 5to otkucate ili umetnete nece obavezno
pojaviti na mestu koje se trenutno prikazuje na ekranu.





