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Postoji vBe razl€itih operativnih sistema. Jedni su orijentisani iza grupu ljud-
skog delovanja, dok su drugi sfeg karaktera i pogodni su #&u primenu - od
igranja video igara preko obavljanja jednostavnih karrgekah poislova, pa sve
do rada na slbenim nagnim problemima. Operativni sistem Widows spada u
ovu poslednju grupu operativnih sistema.

Operativni sistem omog@ava upravljanje resursimadanara i brojnim po-
dacima koji postoje u Kunaru. U okviru operativhog sistema postoje @aslu
programi koji omog@avaju snimanje podataka u memorijéuaara, na magnetni
disk ili CD-ROM.

Windows XP je danas jedan od najpopularnijin jednokodkim operativnih
sistema u svetu, dok je na personalnindui@arima i najrasprostranjeniji. To
je graficki orijentisani operativni sistengto zn&i da se osnovna komunikacija
izmetu korisnika i r&unara odvija pomtu akcija koje se zadaju ikonama koje
su prikazane na ekranu monitora. Ikone predstavljaju kal®afajlove ili druge
objekte, dok se akcija zadaje putensmili tastature.

PoviSine na kojima su zapisane instrukcije osetljive su na dodia i menjaju
boju pri prelasku nsa preko tog polja, Ako pored instrukcije postoji strelitm,
zn&i da se jednim klikom levim tasterom &a& na to ozn&eno polje otvara novi
meni sa mog&nastu izbora jedne od poredih opsija. Klikom na ozri@énu
povrsinu (pored koje ne stoji strelica) aktivira se program. &a€e pokazivamiSa
postavi na ikonu, otvara se mali prozor sa informacijom. ©nazivaBubble help
i korisniku pomae pri radu, objanjavajiti mu Stace se desiti ako klikne réem
na to polje.

Kada se pokazivamiSa nalazi na posini ikone, mae se pritisnuti neki od

tastera nBa. Kao posledica izgava se neka akcija koju ta ikona predstavlja.
Na svaku ikonu se i primeniti dvostruki klik levim tasterom ®&. Reakcija
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racunara zavisi od objekta koji ta ikona predstavlja. Ako ikgmedstavlja tekstu-
alni fajl tadace nakon dvostrukog klika levim tasterom&aina ekranu monitora
biti prikazan sadtaj tog fajla, ili iako ikona prestavlja neki softverski gltada
dvostuki klik pokre&e taj softverski alat.

Isti efakat dvostrukim klikom n$a levim tasterom pogi se ako se na ikonu
klikne jednom levim tasterom da i pritisne tasteg Enter<—> na tastaturi.

Pored dvostrukog klika levim tasterom$aina ikonu se nie delovati:

e previa&enjem, da bi se izmenio njen pdkg na ekranu monitora,

e klikom desnim tasterom, pemu se pojavljuje padaumeni koji sadgi
spisak akcija koje se mogu iAiti objektom koiji ta ikona predstavlja.

Meniji su pregledno organizovane liste komandi koje su wmhatrenutku
mogu izabrati. Meniji se koriste o operativnom sistemu ali drigim softver-
skim alatima. Mog@nosti navedene u meniju nazivaju se stavkame (engl. menu
items), koje mogu biti predstavljene tekstom, ikonama jilhavim kombinaci-
jama. Veomaesto neke od stavki menija predstavljaju nove menije (podi@
engl. submenu).
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Vezbha 1

Radna povrsina

1.1 Pokretanje raCunara

1. Ubaciti neku disketu u disketnu jedinicu. Uldjti raCunar. R&unar najpre

testira ispravnost memorije, a zatim instalira operatsistem. Da li je
operatibni sistem Windows nad?

e [ ] Operativni sistem je nah.
e [ ] Operativni sistem nije nah.
2. Na kom disku se nalazi operativni sisterdunaara?

e [ ] Naflopi diskuA.
e [ ] Nanhard disk.C.

e [ ] Nanekom drugom mestu.

3. Sta treba uraditi po prestanku instalacije operativhagisia?

e [ ] Pritisnuti tastekk RESET> na r&unaru.
e [ ] Iskljutiti a zatim ponovo ukljGiti ratunar.

° |:| Izvaditi disketu a zatim pritisnuti bilo koji taster na tasiru.

11
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Vezba 1. Radna poveina

4. R&unar obtno radi u mréi, a maze da ga koristi \Be ljudi i svaki od

njih moé imati svoje IEne podatke koji drugi ne treba da vide. Zato se pri
ukljuCivanju r&unara pre negséto se otpone rad nie predvideti prijivanje
korisnika sistemu. Prijavljivanje se zasniva na $ggje imena i lozinke u
okvir za dijalog.

Po zavgetku instalacije operativnhog sistema (i prijavljivanjeg ekranu
raCunarace se pojaviti:

e [ ] Radna powina (Desktop).

e [] Prozor |MyComputet.
e [ ] Upisati

. Dekstop (radna posina) se satoji od:

e [ ] Pozadine,
e [ ] Taskbara - komandne linije,

e [ ] Ikona,

e [ ] Start menija.

. Kada se pokazivamiSa nalazi na pogini ikone, ma@e se pritisnuti na neki

taster méa. Kao posledica toga iAava se neka akcija objekta koji ta ikona
predstavlja. Pritisak prstom na jedan od dva tastergamir&unarskom
Zzargonu se nazivilik misem Koluti€ koji se nalzazi izméad dva tastera
miSa naziva sskroler.

e lzraz “kluknuti miSem dva puta” zna:

- |:| pritisne se levi taster rba dva puta,
— [] pritisne se desni taster &g dva puta,

e lzraz “kliknuti desnim tasterom rga” zn&i:

- |:| pritisne se desni taster &a jednom,
— [] pritisne se desni taster & dva puta,

o lzraz “kliknuti miSem” zn&i:

- |:| pritisne se levi taster rda jednom,
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- |:| pritisne se desni taster ga jednom.

7. ldenttni efekat dvostrukim klikom nSia levim tasterom poge se ako se
klikne jedanput levim tasterom 8a na ikonu (odabiranje ili markiranje
ikone) i pritisne<Enter«—>.

oDDa.
o|:|Ne.

8. Na svaku ikonu se nie primeniti dvostruki klik levim tasterom $&a. Po-
puniti sledél tabelu reakcijom objekta koji je predstavljen ikonom.

| Akcija misem (dvostruki Klik na)| Reakcija ikone (objekta) [
Izvr3ni fajl

Tekstualni fajl

Katalg

Alternativni memorijski ure€d]
Ikonu nekog softverskog alata

9. Ikona| Start |menija se nalazi:

e [ ] udesnom uglu taskbara,

e [ ] ulevom uglu taskbara,
e [_] bilo gde na radnoj posini.

10. meni mae da ima tri oblika (Start menu, Classic start menu i XP
menu).

o|:|Da.
o|:|Ne.

11. meni je:

° |:| Vertikalno podeljen na dva dela, a svaki deo je podeljenzoor
talno na tri dela;

° |:| Horizontalno je podeljen na tri dela;
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14 Vezba 1. Radna poviina

e [ ] Vertikalno podeljen na dva dela, svaki deo je podeljen luoriz
talno na tri dela, a u dnu se nalaze komahdg Off i Turn Off Com-

puter;
° |:| Horizontalno je podeljen na tri dela, a u dnu se nalaze komand
Log Off i Turn Off Computer .

12. Postaviti ikonuCalculator naDesktop.

e Kliknuti misem na ikon{iStart | — | | — | |

e Desnim taserom rBa se klikne na ikonuCalculator | nakoncega se

otvara nova padafa lista. U padajcoj listi izabrati

| -
e U istom meniju u kome se nalazi ikof%alculator pojavljuje se |&
jedna ikona koja je obebena kao |

e Novu ikonu previ miSem u prostobesktopa.

e Promeniti ime ikoni na desktopu tak&to se pritiskom na desni
taster méa otvori novi padajti meni i u njemu odebere opciju

13. UKloniti ikonu| Calculator | sa Desktopa.
e Na ikonu| Calculator | se klikne tasterom nBa, nakon

cega se otvara meni.

e U otvorenom meniju se klikne na natpis

e Na pitanje réunara odgovori se sa .

14. KonfiguracijaTaskbara

Programi se mogu pokrenuti preko njihovih ikona Dasktopuili preko
Start menija. Pokretanje programa preko ikona na desktopu je ¢rago
kada nije pokrenut ni jedan drugi program, jer bi u suprotricebalo da
se skloni pokrenuti program daesktopada bi Desktop sa ikonama bio
vidljiv. Ikone za startovanje %e programa, koji séesto koriste, mogu se
smestiti uTaskbar. Smestiti uTaskbar ikonu Calculator


http://www.cvisiontech.com

1.1. Pokretanje ratunara 15

15.

16.

17.

e Taskbar se otkljta.

e Otvorene menije zatvoriti klikom na i \QuickLaunch :

e Verikalni grantnik, koji se nalazi desno od poslednje ikone u

Taskbaru pomerimo udesno da bismo napravili slobodno mesto za

novu ikonu.

¢ |lkonu Calculator, koja se nalazi n®esktopy, privucemo uTaskbar
na slobodno mesto.

e Zakljuca seTaskbar.

e Brisanje ikona ulaskbaru se viSi na isti n&in kao i ikone naDesk-
topu?

- [] Da.
— [] Ne.

Windows XP je multitask operatvni sistem. E&oda radi sa e programa
istoveremeno?

o|:|Da.
oDNe.

Za prebacivanje iz jednog prozora u drugi mogu se koriatteri na tasta-
turi.

o [] <Alt> + <Tab>.

e [] <Ctrl> + <Tab>.

e [ ] <Shift> + <Tab>.

e [ ] <Ctrl> + <Shift>.
Pre negdto iskljuci raCunar korisnik mora da za$irrad sa svim aktivnim
programima. Kraj rada sa operativnim sistemom korisnikarsije akci-
jom ‘ Start/Turn Off Computer | nakoncega se pojavljuje dijalog iz koga

korisnik maze da odabere jedan od tridiaa izlaska iz operativhog sistema
Windows.
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16 Vezba 1. Radna poviina

Stand By [a] iskljuCuje se sistem
Turn Off  [b] ponovno pokretanje operativnog sistema
Restart pokretanje raunara se poste msem

Povezati akciju u podmenijl]' urn Off Computer |sa reakcijom réunara.

O O
0O O
0O O

Datum Predmetni nastavnik
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Vezbha 2

Rad sa prozorima

2.1 My Computer

1. Prozor| My Computef, koji se nalazi na radnoj pasini, se otvara na
slede&i n&tin:

e [] Dovodenjem pokazivéa méa na ikonuMy Computef, a zatim
se dva puta kratkotrajno pritisne na levi tastegani

e [] Dovodenjem pokazivéa mia na ikonuMy Computet, a zatim
se pritisne desni taster &@. Na ekranu unarace se pojaviti padjti
meni. Dovede se réina objekatOpen| i pritisne se levi taster réa.

° |:| Tasterima—, —, i | na tastaturi ozra se ikond[My Comutej,

a zatim se pritisne tasterEnter«—>.

e [ ] Naneko drugi néin

2. Na prozordMy Computer nalaze se slede logke i fizicke komponente
racunara:

17
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2.2 Calculator

Prozor| Calculator | se otvara kretanjem #& po podlozi, a zatim se klikne na

Start meni. U padaj@oj listi miSem odabere objekat . Au-
tomatski se otvara nova padégulistal AllPrograms. Pokaziv& miSa se pomeri
na objekat na novodobijenoj padajwj listi. Na ekranu se ot-

vara nova padafa lista. Dovo@énjem pokazivéa msa na polje
otvara se traeni prozor. Pritiskom na komangiew|mogu se izabrati standardni
ili naucni (engl. scientific) kalkulator.

Izabrati nagni kalkulator. Pomou mia, kliktanjem na odgovate tastere na
kalkulatoru izvBavaju se raunske operacije. Brojevigetiri osnovne réunske
operacije se mogu unisiti porao numertke tastature.

e Primenom kalkulatora iz®iti sled€e r&unske operacije:

_ 3= — sin45 =
4= o=
- /560 = ~ (9+7)13=

e Primenom kalkulatora iziti transformaciju brojeva iz decimalnog bro-
jnog sistema u binarni brojni sistem, kao i binarnih brojevdecimalni
brojni sistem:

- 16= - 101010 =
- 50= — 111000 =
-22=_ — 110011 =

e Primenom kalkulatora iz®iti transformaciju brojeva iz decimalnog bro-
jnog sistema u heksadecimalni brojni sistem, kao i heksadggih brojeva
u decimalni brojni sistem:
-160=__ - 1A=

-500=__ - B2=

- 222 = - C3=
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2.3 Belenica

1. Prozor |Notepad| (beleznica) se otvara i zatvara na isti Gia kao

i prozor |Calculator |: — —

. Ispod linije programditle bar, koja sadti ime fajla
(na p&etku Untitled) i ime programa - Notepad, nalazi se linij@gjacih
listi menu bar koji sad#i slede’ce liste:

(i) :

(ii) ,
(iii) :

(iv) :

(v)

2. U belenicu upisati sleds tekst.

Za svaki otvoreni prozor-program u dnu ekrana
se pojavljuje jedno dugme sa njegovim imenom
i ikonom. Aktivnom prozoru odgovara dugme
svetlije od drugih.

Kliknuti miem na komandSearch] (trazi) i u padajioj listi izabrati ko-
mandu (nad). Na radnoj povsini prozora otvoritice se okvir za
dijalog. Da li se méde menjati smer pretzavanja?

.|:|Da.
oDNe.

U polje |Find what| upisati r& prozor , a zatim kliknuti na dugme
Find Next. Da li je r&Cunar n&ao r& prozor ?

o|:|Da.
.|:|Ne.
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. Sta se bie pritiskom na taster —>?

e [ ] Tekst levo od pokaziéa teksta.

e [ ] Tekst desno od pokaziva teksta.

. Sta se b8e pritiskom na taster Delete>?

e [ ] Tekstlevo od pokazivéa teksta.

° |:| Tekst desno od pokazita teksta.

. Gde se pomera pokazivgeksta pritiskom na tastetHome>?

e [ ] Napdcetak reda.
e [ ] Nakrajreda.

e [ ] Napdcetak ré€enice.

. Gde se pomera pokazié/teksta pritiskom na tastetEnd>?

e [ ] Napdetak reda.
e [ ] Nakrajreda.

e [ ] Napdetak ré€enice.

. Za promena vrste slova u biteci koristi se komanda:

» [ [Ele]
» [ [Edit]
* [ [Search]

. Za kopiranje teksta koriste se tasteri:

o [] <Ctrl>+<C> i <Alt>+<V>,

e [ ] <Shift>+<C> i <Ctrl>+<G>,
e [] <Ctrl>+<C>i <Ctrl>+<V>,
o [] <Alt>+<C> i <Ctrl>+<P>.
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9. Kreiranje novog dokumenta sesvpritiskom na menu, a
potom na

10. Veliina prozora se nme menjati tak&u se pokazivamiSa postavi:
° |:| Uz levu (desnu) ivicu prozota pritisne se desni taster &ai,
povwte se N u levo (desno) i otpusti taster $ai.
e [ ] Uz gornju (donju) ivicu prozory pritisne se desni taster &a,
poviCe se B u gore (dole) i otpusti taster &a.

° |:| Na levi gornji ugao (na desni donji ugdp)ritisne desni taster
miSa, povl@&enjem ugla prozora dovede se prozorzefenu vel€inu
i otpusti taster n¥a.

e [ ] Na desni gornji ugao (na levi doniji ugdo)ritisne desni taster
miSa, povl&enjem ugla prozora dovede se prozorzefenu velEinu
| otpusti taster n¥a.

11. Minimiziranje aktivhog prozora se radi pritiskom nanedd tri dugmeta u
gornjem desnom uglu linije naslova prozora. Koje dugme?

- O[]
- O
e O]x).

12. Zatvaranje prozora beleice mae se izv§iti na cledéi naCin:
o [] Preticom na tastaturk|  [>+<[ [>+<[ |>.

e [] Naredbon} _ |u padajéojlisti| |
° |:| Pritiskom na dungl u desnom gornjem uglu linije naslova
prozora.

o [] Pritiskom na dugme > i funkcijski taster<| > .

13. Kada se snimi tekst editovan u balei dobija ekstenziju: :

lPokaziv& misa se promenio g
2Pokazivé misa se promenio {i

3Pokaziv& misa se promenio B,
4Pokaziv& misa se promenio y'


http://www.cvisiontech.com

22 Vezba 2. Rad sa prozorima

2.4 Paint

Paint je program za obradu slika koji se standardno ispgeusa Windows oper-
ativnim sistemom. Vrlo je funkcionalan i jednostavan zatuglou jer nudi samo
osnovne mogenosti.

1. Za otvaranje Paint treba najpre kliknuti3am naStart taster uTak baru
pri ¢emu se otvara Start meni. U start meniju odabrati ,au
novom meniju

Znakom markrati t&éan odgovor na sleda pitanja.

2. Pom@u Painta se mogu crtati:
[] linije,
[] krugovi,
[] elipse,

3. Kliknite miSem na dugmdRectangle na kome je nacrtan pravougaonik,
koje se nalazi urool baru. Pritisnite levo dugme r8a i pomerite ga na
poviSini za crtanje. Na pogini za crtanje se pojavljuje;

[] pravougaonik,
[] kvadrat,

[] elipsa,.

4. Ponoviti postupak ali ovoga putazite <Shift> dugme na tastaturi pritis-
nuto. Na povsini za crtanje se pojavljuje;

[] pravougaonik,
[] kvadrat,

[] elipsa.

5. Kada se snimi crienacrtan u Paintu on dobija ekstenziju:

[] JPG,
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[] BMP,
[] Pcx

[] WMF,

[] GIF

6. VeliCina prostora za crtanje rae se menjati:

e [ ] poviatenjem ankera (crni kvadratiu temenima i na sredinama
stranica ruba).

o [] padjttu listu|Image u traci sa menijima.

e [ ] preticom na tastaturkAlt> + <A>.
7. Za prikazivanje crtea koriste se slede preice:

o <Ctrl> + <F> prikazuje se

e | File|—| Print Preciewprikazuje se

2.5 Zastita ekrana

Za zdita ekrana od predugog stajanje u ukmom stanju, a da se pri tome ne
radi na njemu, sl&i Screen Saver

1. ProzorScreen Saverse otvara dvostrukim kliktanjem &a na sledee
ikone:

e Screen saver

2. lzabratiFlying Windowizgled ekrana kad&creen ServempoCinje da radi.
Podesiti vreme na minuta koje protekne od trenutka kad&uaar
postane besposlen i trenutka kada se @kljgScreen Saver
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3. Da bi se video efek&creen Saverareba kliknuti na dugme

4. Podesiti brzinu i gustinu "prozora” .

Datum Predmetni nastavnik
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Windows Explorer je fajl menatér programa. Fajl menadri su usléni programi
koje ima svaki operativni sistem, a &kiza upravljanje fajlovima i folderima. Pod
tim se podrazumevaju sletkeradnje:

Pregled sadaja foldera;
Izrada foldera;

Kopiranje foldera i fajlova;
Premétanje foldera i fajlova;
Brisanje foldera i fajlova;

o gk wh PR

Menjanje imena folderima i fajlovima.

Osim ovih osnovnih funkcija fajl menadri mogu imati i neke dodatne
mogLEnosti, ali broj i vrsta tih mogtnosti razlikoju se od jednog do drugog.

Windows Explorer je fajl menatkr koji dolazi zajedno sa operativnim siste-
mom Windows XP i nije ga mogdie ukloniti (dinstalirati) iz r@unara. To zn@
da on postoji na svakom ¢anaru koji radi pod operativnim sistemom Windows
XP. Moze se raditi i sa nekim drugim fajl menaegtom kadsto je, na primer, Win-
dows Commander, ali niko ne garantuje da je instaliran naswalCunaru. 1z
tih razloga korisno je poznavati rad sa Windows Exploreremsmo sigurni na
on postoji na svakom tainaru.

Postoji vBe n&ina za pokretanje Windows Explorera, ali je potpuno sveped
koakoce to biti LEinjeno. Bilo koji put da se odabere, na kr&gise otvoriti jedan
isti Windows Explorer.

1. |:] Dvostruki klik levim tasterom n$a na ikonuMy Computer.

2. [ ] Kliknuti levim tasterom méa naStart/Programs/Accessories/ Win-
dows Explorer.

27
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3. [] Dvostruki klik na ikonuMy Documentsna desktopu.

4. [] Kliknuti desnim tasterom r8a na Start | meni u taskbaru, a zatim u
meniju koji se pojavi kliknuti n&xplore.

5. [ ] Kliknuti desnim tasterom n8a naStart meni u taskbaru, a zatim u
meniju koji se pojavi kliknuti ndocuments/My Documents

Prozor Windows Explorera se sastoji iz dva dela koji se ragziokna ili pa-
neli. Levi deo nosi naziVolders u kome se prikazuju svi direktorijumi, a desni
deo sadfaj foldera koji je oznéen u levom oknu i predstavlja radnu péwu.
Ikona Desktop je u gornjem levom uglu i od nje se sfa niz ikona koje sim-
bolizuju foldere. Na radnoj posmi se nalazi pored ostalog nalakly Com-
puter i Recycle Bin State se sve nalaziti na radnoj péimi zavisi od konfi-
guracije r&unarskog sistema. Svakitanar ima drugojéji sadrzaj koji korisnik
prilagodava svojim potrebama.
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Rad sa alternativnom memorijom

3.1 Formatiranje diskete

Najceste korstena alternativna memorija je disketa. Potrebno je disgetue-
meno formatirati: na pogini magnetnog matrijala se markiraju krugovi-staze i
sektori.

1. Zaformatiranje disketa nie se Koristiti:

1 rosran{Espio
] prOgrard My Com pute*,
[] program Control Panel

navesti neki drugi program

2. Formatiranje diskete porao programaE xplorer].

e Slobodni memorijski prostor na disketi iznosi bajta.

e Neispravan memorijski prostor na disketi iznosi bajta.

e Ime diskete je

3. Formatirati disketu ponéw programaMy Computet

29
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e Formatirana disketa se razlikuje od predhodne?

- [] Da.
- [] Ne.

3.2 Pravljenje novih foldera

Na Slici je prikazana struktura jednog foldera, koja je pg&na u obliku stabla.
Izraditi navedenu strukturu foldera na svojoj disket@altativnoj memoriji.

‘— Moj Folder

Posao
Skola
— Fizika
— Srpski
Adresar
— Poslovni kontakti
— LiCni kontakti
— Prijatelji
— Rodbina
Moje slike

1. Za realizaciju foldera koristi se sledéi postupak:

2. Promeniti ime folderpMoje slike‘ u‘ Moje fotografijel. Za promenu imena
foldera koristi se slede postupak:



http://www.cvisiontech.com

3.3. Brisanje datoteke sa&vrstog diska 31

3. Izbrisati folder[Posad Za brisanje foldera kodisti se sledgpostupak

4. Promeniti ime folderyMoj Folder| u| Moja datoteka Za promenu imena
foldreu koristi se sleds postupak

5. U folder| Fizika uisati sledéi tekst: Za kopiranje fajlova ili foldera mogu se
koristiti komandeCopy i Paste Ovaj tekst kopirati u fajl Srpski| koristeci
komandeCopy i Paste

6. Svaki folder ima svoju jedinstevnu adresu. Kada se sgkekieki folder u
prikazu stabla foldera, tada se njegova puna adres prikazadres baru.
Napisati adresu foldeta .

Adresa je:

7. |:| Ako folder sadZi u sebi neke druge foldere, a da oni nisu prikazani
ispod njega, tada ispred njegove ikone u stablu folderaztak.

8. |:] Ako foldre sadzi u sebi neke druge foldere, a da oni su prikazani ispod
njega, tada ispred njegove ikone u stablu foldera stoji znak

9. U prikazu stabla foldera prikazani su:

e [ ] folderi,
e [ ] fajlovi,
e [ ] folderi i fajlovi.

3.3 Brisanje datoteke savrstog diska

Nalazite se na direktorijumu .

1. Datotekd , koja se nalazi u ovom direktorijumu rbe se
izbrisati tehnikom “odvuci i spusti” u korpu za otpatke?

° |:|Da,
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° |:| Ne.
2. Da li se datoteka | i dalje nalazi u direktorijumu
| |2
° |:| Da,
° |:| Ne.

3. U korpi za otpatke postoji datoteka sa imerjom ?

o|:|Da,
.|:|Ne.

4. Datoteka se ni® izbrisati takosto se klikne na datoteku levim tasterom
misa, a zatim pritisne taster Delete> ?

o|:|Da,
oDNe.

5. Datoteka se nie izbrisati takoSto se na datoteku klikne desnim tas-
terom mBa. Otvorce se padajta lista i u njoj se izabere komanda

3.4 Spasavanje izbrisanog dokumenta

1. Izbrisani dokumenti mogu se videti talk&to se dva puta klikne na
| . Dokument se oporavlja takéto se na njega dovede
pokaziv@& misa i klikne na njega | tasterom.

2. Na padajtioj listi treba izabrati komandu . Dokument se i
dalje nalazi u korpi za otpatke?

o|:|Da,
o|:|Ne.
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3. Otvoriti prozorExplorer, a zatim kliknuti dva puta na korpu za ptpatke.
Dokumenat se nmice oporaviti tehnikom “odvuci i spusti”?

oDDa,
oDNe.

3.5 Upotreba komande Search

Operativni sistem Windows poseduje alatku koja dozvolja@sniku da pronae
odretenu datoteku madgomilom datoteka koje §ajavaju softver réunara.

1. U tu svrhu mée da poslii Komanda Search koja se nalazi takdto se
najpre:

e [] Klikne na| Start | meni,

e [] Klikne na ikonu|Windows Exploref koja se nalazi na radnoj
poviSini operativnog sistema.

° |:| Koristenjem preéice na tastatur Ctrl> 4+ <S>.

2. Datoteka se nie traiti:

e [ ] poimenu,

e [ ] prema lokaciji,
e [ ] prema vekini,

e [ ] prema eksenzij,

° |:| prema poslednjoj modifikaciji.

3. Pron&i dokument koji se nalazi na dicku .

4. |Use advanced search optigss koristi za
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3.6 Arhiviranje pomocu programa winzip

Da bi podaci zauzimaBkto manje prostora na disku treba &iirnjihovo Arhivi-
ranje. U tu svrhu koriste se razni poam programi, a méd njima najpoznatiji je
winzip pod operativnim sistemom Windows.

1. Otvoriti prozor Explorera, a zatim u nekom direktorijuma disketi se-

lektovati nekoliko datoteka koriste taster méa i taster
na tastaturi. Zatim kliknuti tasterom
miSa na izabrane datoteke. Na ekranu se pojavljuje paddigta. Klikom
tasterom nBa na opciju otvara se okvir

za dijalog. U blokovima za dijalog upisati upisati pararee& zatim arhivi-
rati selektovane datoteke.

2. Raspakovanje arhive seSvdvostrukim klikom na arhivau, péemu se ot-
vara prozor programainzip u kome se prikazuje sathj arhive. Pomai
levog tastera n$a izaberu séeljene arhive koje treba raspakovati. Levim
tasterom n8a klikne se na dugme i podaci se raspakuju.

Datum Predmetni nastavnik
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Za obradu jednostavnih tekstova heose koristiti prograrVprdPad koji je sas-
tavni deo operativnog sistenvdindows. Ukoliko je dokument slbene strukture
koji sadzi dodatne elemente kato su tabele , saraj, numeracija stranica tada
treba koristiti napredniji program za obradu teksta k&mw je Microsoft Word .
Dakle, Microsoft Word je program za obradu teksta. Takvi programi se e jo
nazivaju editori teksta ili tekst editori.

Obrada teksta se odvija u tri osnovne faze:

1. Unosiuredranje tekst&ini kucanje teksta, ispravljenje gsaka, kopiranje,
premétanje i brisanje delova teksta, prehi@anje i zamena delova teksta.

2. Oblikovanje (formatiranje) teksta se satoji cablikovanje slova, obliko-
vanje pasusa i oblikovanje stranica

3. Stampanje teksta.

Dokument se me oblikovati za vreme i pre kucanja teksta, ali z&gtak je
potrebno najpre otkucati tekst da bi se ispravilesgeskoje nastaju pri kucanju, a
zatim tekstu datkeljeni oblik.

Za koriscenjeWorda racunar treba da ispuni hardverske i sofwerske zahteve.
Ratunar na kome je instaliran program Word ima stelkarakteristike:

1. Ram memorija: MB;

2. Operativni sistem je
3. Hard disk:
e Operativni sistem zauzima MB,

e Slobodni prostora na disku iznosi MB,
4. Monitor je sa rezolucijom X sa najmanje boja

37
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5. Word se nalazi na memorijskoj lokaciji
| zauzima memorijski prostor od MB,

Pokretanje Worda

Worda se ma@e pokrenuti na tri néna:

1. Klikne se msem na meni| , zatim na podmeni
| i iz njega izabere stavka , a nakon toga
u meniju koji se pojavi klikne se réém na na natp|s |

2. Klikne se na préicu koja ima sled@& izgled

3. Pokretanjem programa sa slédeanemorijske lokacije

Wordov prozor sadii:

: |:| dugmad za rad sa prozorom,

. [[] komandni meni,

|:| standardna paleta i paleta formatiranja,
. [] paleta poslova,

. [] lenijiri,

[ ] radni prostor - papir,

. [] Klizati za pomeranje sa#aja prozora,

[ ] statusna linija.

© N O U~ WN R
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Vezbha 4

Unos teksta

4.1 Pripremne radnje

1. Prilikom pisanja teksta moraju se znati dimenzije hanif kojojce biti
Stampan tekst. Pre petka pisanja potrebno je nazitakoje su dimenzije
hartije jer Word tekst prilagtal/a dimenzijama koje su mu nazeae.

Format hartije se odegle na slede n&in:

(@) otvori se novi dokument klikom na padajulistuFile/

(b) odabere se komandale/ nakoncega se otvara
prozor
(c) upolju bira se neki od standardnih formata,

(d) pored dimnzije papira mogu se birat§jo
[ ]
[ ]
[

2. Istovremeno se ni@ pokrenuti \Be prozora programa Word i u svakom se
moze obraidlvati drugi dokument.

° |:|Da.

39
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oDNe.

3. Snimanje Word dokumenta se a&oizviSiti na jedan od sledgh n&ina:

4.2 Obelaavanje i formatiranje teksta

Za pcetak rada s&ordom potreban je jedan prazan dokument. Kada se pokrene
Word on automatski otvara jedan prazan dokument. U prozoru dehktarse vidi
bela povsina koja simbolizuje beli papir na konge se ispisivati tekst.

1. U naslovnoj starni dokumenta stoji natpis

Prekucati uokvireni tekst. Dopustiti da Word sam prelondioe.

Microsoft Office Word 2003

Word za Windows je program za obradu teksta
kreairan za radno ok#ineje operativnhog sistema Mj-
crosoft Windowsa. Ovaj program rasppdasa svim
mogLEnostima koje imaju klaéni prograami za obrad
teksta. Word dozvoljava blisku interakciju sa drugim
Windows programima, kaéto su programi za unakrsno
izraCunavanje, programi za crtanje isto.

Word za Windows je podjednako podesan kakg za
pisanje jednostavninh dokumenata, tako i za stvaranje
slozenih radova z&tampu, tj. sadi mnoge pogodnosti
programa za stono izdasio.

=
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2. Brisanje gréke koje nastaju pri kucanju ostvaruju se pritiskom na taste

(@) [] <Delete>,
) [] <—>.

3. Kursor je objekat koji slzi za unos teksta. Pomeranje kursora kroz tekst
moze se VEiti pomctu tastera na tastaturi. Popuniti sléddabelu.

Pritiskom tastera ... | kursor se pomera ... |

— Za jedan znak desnho
(_
l
1

<Ctrl> + —

<Ctrl> + «
<Home>

<End>

<Ctrl> + <Home>
<Ctrl> + <Enad>
<Ctrl> + <PageUp-
<Ctrl> + <PageDn-
<PageUp-
<PageDn-

4. Markiranje teksta se obavlja preko tatature il6em. Pritiskom na taster
< F8 > ukljuCuje se rgim ozn&avanja teksta. U ovom zanu tekst se
maoze ozn&avatu pomeranjem kurzora:

(@) [] U horizontalnom smeru;

(b) |:| U vertikalnom smeru;
(c) [] U bilo kom smeru .

5. Kursor ima dva rEima rada: rgim umetanjalnsert | i rezim prepisivanja

. Pritiskom na tastex > na tastaturi nizmetno se

prelazi iz jednog réima u drugi. U statusnoj traci se aktivira indikator na
kome pse .
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6. Sta se dgava sa straim tekstom iza kursora kada se kuca novi tekst

e Kurzor urgimu|Insert
e Kursor u reimu| Overwrite

7. Obelgavanje teksta je jedna od dejcih operacija koje se rade u tekst
editorima. Kada nekom tekstu, Gie recenici ili pasusu n&o menjamo,
potrebno je najpre obetdi to Sto se menja da Word znao n&ta da pri-
meni te promene. Mte se menjati sve: boje, oblik, véihe slova, poldaj
u teksti itd.

8. Obelgavanje teksta ponto tastature

| Postupak korisnika Reakcija u Wordu |
<Shift> + — jedan karakter u desno
<Shift> + |

<Shift> + <End>

<Shift> + <Home>

<Ctrl> + <Shift> + —

<Ctrl> + <Shift> + |

<Shift> + <Shift> + <End>
<Shift> + <Shift> + <Home>
<Ctrl> + <A>

9. Tekst u dokumentu se rae iskopirati upotrebom komandZopy]i Pasté
Rednim brojevima nazititi tacan redosled postupaka za kopiranje teksta.

Selektuje se tekst koji se kopira.

U meniju koji se pojavi klikne se na nat
Desnim tasterom rda se klikne na mesto gde treba da se iskopira
tekst.

U meniju koji se pojavi klikne se na komangeaste.

Desnim tasterom rda se klikne na mesto gde treba da se iskopira
tekst.

Klikne se desnim tasterom Ba na selektovani tekst.

O 0Od o
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4.3 Dvokolonski tekst

1. Ako se ukae potreba da deo teksta bude sevkolona potrebno je aktivirati

komandq Format M Qolumns...‘ pojavice se okvir za dijalo

u okvi koga se mpe odrediti u koliko kolon&e biti tekst.

e Broj kolona se odrédie klikom na ikonu ili
upisivanjem broja kolona u polje

e Sirina kolone se bira ponto polja

e Razmak izméd kolona se bira poréu polja

e Izgled strane je prikazan u polju

2. Uz pom@ Worda napisati i urediti tekst kao sledi:

Galileo

Svemirska letilica bez ljudske | goriva postigla potrebna brzina gza
posade US Galileo lansiranaj put prema Jupiteru. ZatGalileo
pomcu Antalantisa 18. septem- | koristi gravitaciju venere i dva puta
bra 1989. godine. letilica je | zemlje.

nazvana po namiku koji je Ukupno trajanje leta bilo je
1610. godine, koris@ prvi| | prekosestgodina, te je @etkom det
astronomski  teleskop,  otkrjo | cembra 1995. godine letelica stigla

Cetir najv&a Jupiterova meseda. | na odredste. Tu su se od nje odvp-
Zadatak letilice je istrati atmosfer jila sonda koja je gla u Jupiterovii
Jupitera i njegove satelite. atmisferu. LetelicaGalileo istrazuje
planetu Jupiter i njegove satelite kao
Sam projekat Galileo kasni| | Sto su pre njegainili Pioneer 10, Pi:
nekoliko godina zbog neste s oneer 11, Voyager 1 i Voyager 2.
Challengerom. Zahtevao je dosta
pror&una kako bi se ug&to manje

4.4 Upotreba tabulatora

Tabulator vodi poreklo od klaGne pisée maine. to je taster koji omogava
da se preskd odreten broj slova i tekst pozocionira na oseth mesto u tekstu.
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Tabulatori se koriste preko tasterdab> na tastaturi. Pritiskom tasteraTab>,
tekstualni kursor se postavlja na mesto gde je postavljentgloulator. Sledéi
pritisak na njega vodi kursor na mesto gde je postavljeneslgdbulator. Ako
tabulatori nisu postavljeni. Word presieapo 1.27 cm u tekstu prilikom pritiska
na tastex Tab>.

1. [[] Tabulator se mge ukloniti poméu komande iz listelFormat )

2. |:| Tabulator se me ukloniti pom@u miSa

3. [] Tabulator se mbe ukloniti kor&tenjem okvira za dijalog

‘Fgrmat MIabs..., tako &to se klikne na tast. Sve tabula-
tore m@emo ukloniti kada unutak prozora kliknemo na taster

Datum Predmetni nastavnik
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Vezbha 5

Kreiranje tabela | umetanje slika u
dokument

1. Sve komande u vezi sa tabelama nalaze se unutar gadigte tebele
[ Tablg. Kada se aktivira komand@ablel| Insert Tablépruza se mogénost
pravljenja tabele sa odedim brojem kolona i redova; pojavljuje se okvitr
sa sledévim komandama:

2. lzborcelije unutar tabele najldle je izvSiti pomau miSa, takosto se jed-
nostavno klikne unutatelije. U celiji se tada pojavljuje tekstualni kursor.

Unutar tabele se ne kretati i pomoéu sledéih tastera na tastauri:

o <—>
o <>
<>
o <[>
e <Tab>

3. Pom@u komande Table[>| Insert Table stvoriti tabelu sa&etiri vrste i tri
kolone. Poméu komandelnsert Rows umetnuti novu vrstu izmaddruge

45
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i treCe vrste. Prekucati u tako dobijenu tabelu st dekst:

| R. br. || Ime i prezime | Uplata ||
1. Milanka Petrovt 16 000
2. Bojan Markovt 25000
3. Vesna Jovanoti 20000
4. Sava Savati 18000
5. Zoran Popovi 22500
Zbir

5.1 Formatiranje tabele

1. Pom@u komande > urediti podatke najpre po imenu,
a zatim po veltini uplate. Za selektovanje kolone koristi se komanda
>
2. Pom@u komande > izraCunati sumu uplata i upisati ovu

sumu u obelgeniceliju tabele.

3. Obel&iti prvu vrstu, zatim, prvu koloni i na kraju celu tabelu, atim ih
uokviriti primenom sledéeih komandi:

4. Zaseniti prvu vrstu tabele primenorhj able >‘ Table Properti#

5. S&uvati tabelu pod nazivordplate.doc

5.2 Umetanje slika

U Word dokument mbe se uneti bilo koja slika koja postoji na hard disku ili na
nekom od prenosnih medijuma. Prilikom umetanja gotovikestnora se imati na
umu da je Word program za obradu teksta a ne grafiteezn&i da ne poseduje
alate za profesionalnu obradu slika.
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Windows poseduje bogatu biblioteku slika, dijagrama tdmskapisa,
umetnckih slova i sl.,a koji se mogu umetnuti u tekstualni dokumestalje se
mogu obradvati kao posebni objekti (pomerati, kopirati, smanjivatvecavati i
slicno).

1. Uz pom@& Worda otkucati sleds tekst:

Kada se umetne slika u dokument, @&fe je potrebno da se
malo doradi i formatira. Sva formatiranja umetnute slikegmse
obaviti sa paletéicture. Ova paleta se ni prikazatisto se u ko-
mandnom meniju izabere padjumeniView u kome treba izabrati
stavku Toolbars nakoncega se otvara novi pad@jumeni u kome
treba izabrati stavkRicture. Nakon ovoga liie prikazana palefic-
ture koja omog@ava formatiranje selektovane slike.

2. Otvoriti okvir za dijalog sled@m nizom koraka: Insert/Picture/Clip
Art..., a zatim stavkiDrganize Clips...

3. lzabrati sliku a zatim je umetnuti u dokument. Da |i se &linae
povecavati ili smanjivati?

o|:|Da.
o|:|Ne.

5.3 Numeracija stranica

Kad dokument sadr viSe stranica teksta potrebno je igirstrantenje, odnosno
svaka stranica mora imati redni broj. To se radi pém@adajge liste
Isert j| Page Numbers ..|pri Cemu se otvara okvir za dijalog.

1. Broj stranice se nalazi:

e Top of Page

e Bottom of Page
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2. Gdece se nalaziti redni broj stranice odrgd se iz opcije Alignment

Left uvek uz levu marginu
Right
Center
Inside
Outside

Datum Predmetni nastavnik
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Editor matemati ckih formula

Equatin Editor (uretduvaC jedn&ina) je modul namenjen unosu materokiti
izraza, formula i jedn@na u dokument. Nova jedbma se unosi putem dijaloga
Insert/Objekt.... Na listi tipova objekata izabrati staviMicrosoft Equation 3.0.
Ukoliko ove stavke nema na listi, nije instalirana, treb&neauti instalaciju sis-
temaMicrosoft Office 2003 u rezimu odzavanja i dodati tu kompnentu, koja se
nalazi u grupiOffice alatkekao stavkaEquation Editor Da bi pisanje jedn@na
bilo preglednije, potrebno je objekat p@ami na velkinu na 200 % . Naime,
podrazumevane véline elemenata jeddaa su male.

Nakon poziva komponente programa otvara se novi prozor ueksm
jedn&ina formira iz bogato opremljene trake sa alatkama za e
matemaitkih formula.

1. Otvoriti novi Word dokument i u nemu upisati

Uredivac jednaCina

Glavni meni uréilaca jednd&ina sadki komande za kontrolisanje
elemenata jedri@ane. U svaki uokvireni prostor upisuje se element
jedn&ine koji umesto pravog sathja ima svoje lokalne za unos ele-
menata jednéine. Na primer, sadgj ispod korena mie biti bilo Sta pa
i novi koren.

Formirana jedné&na se prenosi u dokument klikom van jedimee,
posle se ona u dokumentu p&aakao slika. Dvostrukim klikom na
jedn&inu ulazi se u réim za njeno uréganje.
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50 VeZba 6. Editor matematickih formula

2. Ispisati sledee matemaiike formule:

b
(@) a:E
20
(b) X= 3 %
i=1
(€) vai—1
(d) Vbi+1
bo 1/CP+1
@ON=2"c—1
()
(9)

3. Formirane jedn@ne prenenti u otvoreni Word dokument.

Datum Predmetni nastavnik
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Excel
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Excel 2003je jedan od programa iz programskog paketa Mafrd@sffice. Os-
novna namena programa je daivrazna izraunavanja, a koristi se i za izradu
tabela i grafikona i za niz drugih poslova. Ussini, Excel 2003je veoma ngan i
obiman program koji se prvenstveno koristi u poslovne svrkao takav postao

TR AT

izraCunavanja.

Osnovne karakteristike ovog programa je t@ejg podatak u radnom listu sas-
tavljenom odtelija (256 kolona i 65 536 vrsta) koje primaju elementaroégike.
Podatak se mae oblikovati u svom kontekstu (napr. oblik ispisa datunraj b
vidljivih decimala broja, itd.) kao i gratki (veliCina, boja i oblik fonta, porav-
nanje). Podaci se mogu Koristiti u aritnidim izrazima i raznim funkcijama
(kojih ima preko 300). Najvanija osobina tih operacija je da promena nekog po-
laznog podatka automatski izaziva promenu rezultata. Mawstabelarnih po-
dataka, mae se napraviti grafikon u jednom od desetak osnovnih olkaebno
vredne komponente su one koje&dza razne staike analize, zbirne i izvedene
preglede i modeliranje optimizacija.

Radni prostor programa Excel podeljen je horizontalnimiikamim linijama
na vrste i kolone. Vrste su ozéane brojevima, a kolone slovima. Svatelija u
mrezi ima svoju jedinstvenu oznaku vrste i reda. Na pritoelija koja se nalazi
u koloni A i vrsti 1 ima oznakiAl, celija koja se nalazi u kolorB i vrsti 6
ima oznakuB6. Ova oznaka je od posebnezvesti kada treba ®iti numertka
izraCunavanja.

Jednacelija uvek ima podebljane ivice, a klikom &a na neku drugaeliju
ili dovodenjem strelicama na tastaturi dobija ih drugsija. Ovo podebljanje je
obel&je aktivnecelije. Svaka akcija korisnika se odnosi na aktiaaliju: unos
sadZaja, promena oblika, kopiranje sadja, itd. Adresa aktivnéelije u toku
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rada se mpe videti u okviru za ime, a dgovardje zaglavlje vrste i kolone su
nagl&ene pastelnom bojom. Prilikom prvog otvaranja novog rgdista, uvek
je aktivnacelija Al. Poslednja aktivnaelija ostaje upagena prilikom promene
radnog lista, pai prilikom zatvaranja radne sveske.

Svaki radni list u radnoj svesci ima jednozna ime koje se vidi na jezku u
dnu prozora. Na pietku se radni listovi zovBheet1Sheet2 Sheet3Dvostrukim
klikom na jeztak, aktivira se r&m za promenu imena radnog lista. Imezeala
se satoji od alfanumeikih i nekih specijalnih znakova, a dozvoljeni su i razmaci.
Maksimalna ddina imena radnog lista je 31 znak.
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Vezba 7

Osnovne radnje

Excel sadzi standardne elemente radne gone karakteristine za sve Office pro-
grame. Okrdenje za rad je vrlo stho okrizenju u programu MS Word, kao i
istovremeni rad sa 8e dokumenata. Sve radne sveske se otvaraju u posebnim
prozorima dokumenta u okviru glavnog prozora. |ZmetiSe otvorenih prozora

se mae kretati préicama na tastaturcCtrl> + <Tab> i <Ctrl> + <F6> ili

izborom jednog od naslovijenih dokumenata u dnu menfijandow .

Mnoge funkcije, koje su k&ene u MS Wordu, mogu se Koristiti i u ovom
programu, kadto su:

e Opcije za rad sa fajlovima: kreiranje novog fajla, otvaeargatvaranje i
cuvanje sadraja.

e Opcije za isecanje i kopiranje teksta.
e Opcije zaStampanje.
e Opcije za prikaz toolbarova.

U Excelu razlikujemo radnu svesku (Book) i radne listove €he Radna
sveska sadi radne listove, listove sa dijagramima i8jmeke posebne listove.
Radni listovi se mBem aktiviraju preko jegka radnog lista u donjoj liniji.
Vidljivo podrucje jezitaka radnih listova se pofava povl&enjem msem u desno
debele linije koja se nalazi izmadezicaka i kliz&a.
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56 Vezba 7. Osnovne radnje

1. Excelse mae pokrenuti na tri néna:

(@) Klikne se m$em na meni\ , zatim na podmeni
| | i iz njega izabere stavka , a
nakon toga u meniju koji se pojavi klikne se 3am na na natpis

(b) Klikne se na préicu koja ima sled@ izgled|E]

(c) Pokretanjem programa sa slédenemorijske lokacije

2. Excelov prozor sadr:

(a) [ ] dugmad za rad sa prozorom,

(b) [] komandni meni,

(¢) [] paleta alatki,

(d) [] linija za upis formula (formula bar),
(e) [] celije,

(H [] paleta poslova,

(9) [ ] statusna linija,

(h) [] radni listovi.

3. Otvaranje i snimanje dokumenta u Excelu se nicpmu ne razlikuje od
otvaranja i snimanja dokumenta u Wordu. Otvaranje novogidednta se
VISi:

o [ ] Klikom na dugmeNew|koje se nalazi na paleti alatki;

e [] Aktiviranjem komandeNew|koja se nalazi u menij.

4. Upis podataka w@eliju je jednostavna radnja. Najpre se pokazivaiSa
pozicionira nazeljenuceliju, a zatim jednom klikne levim tasterom %ai
Sada jecelija uokvirena debelom linijom, odnosiselektovana Upis po-
dataka se \&i pomdu tastature. Po za&nom upisu treba:

e [ ] pritisnuti taster<End>;
e [ ] pritisnuti taster<Enter>;
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e [ ] Kliknuti na proizvoljnuceliji.
5. Izmena podatak ¢eli se vBi na dva néaina:

e Dva puta kliknuti méem na selektovanteliju, nakontega se mogu
izvrSiti izmene.
e Najpre selektovatteliju a zatim kliknuti méem naFormula barili

pritisnuti taster<F1>, Sto omog@ava izmenu teksteelije u liniji za
upis formule.

6. Brisanje podataka iz selektovabelije sa mde izviSiti na sledéi nacin:

e Pritiskom na taster
e U padajitem menij izbere opcija

7. Selektovanije

e kolone: pokaziva miSa se postavi na oznaku , a zatim
klikne jednom[ ] dva puta[ ] .
e reda: pokazivémisa se postavi na oznaku , a zatim klikne

jednom[ ] dva puta[ ] .

e grupecelija: levim tasterom se klikne na preeliju grupe kojuzelimo
selektovati i zatim, bez ot@tanja levog tastera, sivice nadole i
udesno prtemu se sve gecelija zahvata selekcijom.

e Citavog dokumenta: pritiskom tastera

8. Jedna ili vBecelija se mogu obojiti aktiviranjem alatkeill Color koja se
nalazi u paleti alatki. Prethodno je potrebno selekto@atlije koje treba
oboijiti. Klikom na trouglE pored kantice za boju otvara se paleta boja, pa
se klikom nazeljenu boju selektovana oblast oboji.

e Oboijiti celije B2D5 u plavo.

e Obrisati boju koja se nalazitelijamaB2C3.

9. Snimanje dokumenta §irse poméu komande takd&to se u padafem
menijuFile primeni komanda:
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QUJ)
<
@
)>

L]
[

10. Komand&ave ASse upotrebljava:

|:| za pravljenje prvog snimka dokumenta,
|:| za snimanje dokumenta pod drugim imenom,

|:| za snimanje postopeg dokumenta.

Znakom markrati t&éan odgovor.
11. Osnovni format datoteke Microsoft Excela je

[] Imefajla.XLS,
[] Imefajla.DOC,
[] Imefajla.PPT.

Znakom markrati t&€an odgovor.

Datum Predmetni nastavnik
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Vezbha 8

Formatiranje

8.1 Formatiranje brojeva

Pokrenuti program Microsoft Excel iz programske grupe Msoft Office. Up-
isati brojeve [ u Celije Al i B1 respektivno.

e Napisati sadraj Celija A1 i B1 kada se klikne na dugme za valutu
e Napisati kakv je sathj celija kada se klikne na dugme za procenat

e Napisati sadaj Celija kada se klikne na dugme za format broja sa decimal-
nom takom

¢ Napisati sadajcelija kada se klikne na dugme za format broja sa paman
brojem decimala

o Napisati sadajcelija kada se klikne na dugme za format broja sa smanjenim
brojem decimala

8.2 Formatiranje datuma i vremena

Upisati uceliju A2 funkciju =NOW(), a zatim pritisnuti tastex Enter>. Upisati
sadraj celije A2 . Tehnikom prevléenja ikopirati ovu funkciju na
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60 Vezba 8. Formatiranje
celije A3:A5. koloni A.

e Formatirati celiju A3 koristeti format [Number.  Upisati rezultat
e Formatiraticeliju A3 koristeci format dan, mesec, godina. Upisati rezultat

e Formatiraticeliju A3 koristeti format mesec, dan, godina. Upisati rezultat

8.3 Operacije sa datumima
e U celiju A2 uneti datum rddnja a zatim ga iskopirati ¢eliju A3. U Celiju
B2 upisati funkciju=NOW(), a zatim je iskopirati @&eliju B3.

e OpsecgcelijaA2:C3 formatirati kao datum, a opséglijaA3:C3 formatirati
kao broj.

e U celiju C3 upisati formulu=B3-A3 , a zatim je iskopirati eliju C2.

Podaci uceliju C2 predstavljaju

Podaci uceliju C3 predstavljaju
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Vezbha 9

RaCcunske operacije

Formule uvek poinju znakom= da bi ih program Excel razlikovao od teksta.
Formula se ne menja kada se promene elementi formule. AlaijuA3 postoji
upisna formula=A1+A2, tada formula réuna zbir brojeva brojeva koji se nalaze
u CelijamaAl i A2, rezultat se prikazuje u polja3. Kada se promeni vrednost
broja koji se nalazi u’celij;Al, automatski se menja rezultat u koji se prikazuje u
polju A3.

9.1 Osnovne matematike operacije

1. Operacija sabiranja

e U poljeAl upisati broj_ .

e U poljeBlupisatibroj .

e U polje C1 uneti formulu za sabiranje brojeva

e Pritisnuti tasteEnter> i upisati sadaj poljaC1__

2. Operacija oduzimanja

e U polje Al upisati broj .
e U polje B1 upisati broj .
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62 Vezba 9. Raunske operacije
¢ U polje C1 uneti formulu za oduzimanje brojeva
e Pritisnuti tastexcEnter> i upisati sadaj poljaC1
3. Operacija mnbenja

e U polje Al upisati broj .
e U polje B1 upisati broj .
¢ U polje C1 uneti formulu za mneenje brojeva

e Pritisnuti tasteEnter> i upisati sadaj poljaC1

4. Operacija deljenja

U polje Al upisati broj__ .

U poljeBlupisatibroj .

U polje C1 uneti formulu za deljenje brojeva
Pritisnuti tasteEnter> i upisati sadaj poljaC1__

9.2 Formule sa vsecClanova

1. Ispisati formulu za izr@unavanje sledeeg izraza

L -0-+0 -0

koristenjemcelijaAl, B1, C1li D1 zaclanove izraza A2 za rezultat.

A B C D

1
2
3

Rezultat je weeliji [ ] iiznosi

2. Ispisati formulu za izrégunavanje sledeeg izraza

L0 =/

Rezultat je weliji [ ] iiznosi
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9.2. Formule sa véetlanova 63

3. Ispisati formulu za izreunavanje sledmg izraza

O U

Rezultat je weliji [ ] iiznosi
4. Ispisati formulu za izfeunavanje sledmg izraza
Rezultat je weliji [ ] iiznosi
5. Zaizr&unavanje sume nizzlija koriste se funkcijeX |i SUM

6. Ispisati formulu za izréuvanje poviine kruga
P=Rm

u €eliju A2. U celije A1 do A5 upisati poluprénike kruga.

Rezultati (zaokraeni na dva decimalna mesta) se nalazelijam a i iznose

N I

oodg

7. Primenom funkcij sabrati brojeve koji se nalaze u prvoj vrsti tabele

N

Sabrati vrednosttelija odB1 do G1, koje se nalaze u prvoj vrsti tabele,
koriscenjem finkcijeSUM Funkciju upisati (Eeliju A2. Rezultat se nalazi u
celiji , posle pritiska na tastetEnter>, i iznosi .
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8. Mnazenje vie brojeva
e U celiju B1 upisati broj[__1, u €eliju B2 upisati broj___], u ¢eliju
B3 upisati broj[___li u €eliju B4 upisati broj[__].

e Selektovatieliju u kojo treba da bude upisan rezultat. na prigedija
B5.

e Kliknuti na znak fx|i odabrati funkcijluPRODUCT

e Rezulta iznosi

Datum Predmetni nastavnik
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Vezbha 10

Funkcije

Excel raspolae velikim brojem matemadikih i dugih funkcija koje omogtavaju
slozene proraune i uspostavljanje stenih relacija izméd podataka koji se ko-
riste tokom procesa iz€éanavanja. Neke od tih funkcija mogu se aktivirati i sa
palete alatki, psto seCesto koriste.

Formule moraju biti pisane po strogim pravilima sintaksemantike. Pravila
pisanja matematkih izraza su gotovo jednaka pisanju izraza po pravilimi ar
metike. Za funkcije vae pravila koja se menjaju od jedne do druge prilike, ali
postoje i neka ofta pravila koja se lako prepoznaju.

Ime funkcije se @e:

[] Velikom slovima;

[] Malim slovima.

Znakom markrati taéan odgovor.

10.1 izraCunavanje procenta

IzraCunavanje procenta seSiprema formuli=Vrednost*Procenat Ako treba
izraCunati 15% od vrednosti upisaneceliju A10, a da rezultat bude upisan u
celiju B10, tadaceceliji biti upisana formula=A10*22%.

65


http://www.cvisiontech.com
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1. lzraCunavanje procenta |

e U polje Al upisati broj .

e U polje A2 uneti formulu za izraunavanje %od broja unetog u
polje Al
e Pritisnuti taster<Enter> i upisati rezultat: % broja je

2. lzr&unavanje procenta Il

e Selektovaticeliju Al a zatim je formatirati da prikazuje procente bez
decimalnih mestaCelija se formatira pre negiio se u to polje unese
bilo kakva vrednost. U polj&1 upisati broj %.

e U polje A2 uneti vrednost
e U polje A3 napisati formulu za iz@unavanjeA1% od brojaA2 .

e Pritisnuti taster<Enter> i upisati rezultat: % broja je

3. Uvetanje broja za odremhi procenat

Uvecati broj koji je upisan uceliju Al za % koji je upisan u
celiju B1. Formulu upisati (&eliju A2.

A B C D

Pritisnuti taster<Enter- da bi se dobio rezultat: broj uvecan za
% iznosi )
4. Smanjenje broja za odredi procenat

Smanijiti broj koji je upisan uceliju Al za % koji je upisan u
celiju A2. Formulu upisati (celiju B1.
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A B

Pritisnuti taster<Enter> da bi se dobio rezultat: broj smanjen za
% iznosi .

10.2 Izracunavanje sl@enih formula

Formula po koj se formira krajnja cena proizvoda izgledskova

Krajnja cena proizvoda=nabavna cena proizvoda
+troskovi
+marza
+porez na promet

Neka je nabavna cena sveske 40 dinar&kioei nabavke su 2 dinara, nzar
je 10%, a porez na promet 20%. ddliju C4 upisati cenu proizvoda, ¢eliju D4
troSkove, uceliju E4 marzu, a uCeliju F4 porez na promet. Dakle formula je

=((] +[ =@+ n=@+[] ).

e Formirati sledéu tablicu za izréunavanje cene raZitih proizvoda ko-
risteCi celije B2:G8.

Proizvod | Nab. cena TroSkovi | Marza | Porez| Kraj. cena
Sveska 40.00 Din| 2.00Din| 10% | 20% | 55.44 Din
Knjiga | 80.00 Din| 4.00Din| 10% | 20%
Knjiga Il | 100.00 Din| 5.00 Din| 10% | 20%
Knjiga Ill | 120.00 Din| 6.00 Din| 10% | 20%
Olovka 25.00 Din| 3.00 Din| 10% | 20%
CD 50.00 Din| 2.00Din| 10% | 20%

e Formatiraticelije tako da prekazuju nabavnu cenugkaove i krajnju cenu

u dinarima, a mawu i porez na promet u %.
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e Formulu upisati eeliju G3, a zatim je iskopirati u pollj&4:G8 koristeti
alatkecopy i paste .

e Uokvititi celije koristéi alatkeEd v.

e Krajnje cene proizvoda upisati u tabelu.

10.3 Statisttke funkcije

U celije A1 do J9 upisati sledéu tabelu (ime Genika u kolonuA, a prezime
ucenika u kolonuB)

Mat. | Srp. | Ist. | Geo.| Muz. | Eng. | Fiz. | Hem.

Petar | Petrovt 5 3 2 1 5 4 3
Sava | Savt 5 4 2 1 5 4 3 3
Nikola | Nikolic 3 3 4 5 3 4
Mile Mili ¢ 2 2 3 3 4 5 2

Leka | Lekic 4 4 5 1 2 3 4 5
Mirko | Mirkovic 4 4 5 2 2 3 3 5
Ivan Ivanic 5 5 2 5 5 4 5 5
Milan | Milanovic | 2 2 3 3 4 5 2

1. Prebrojaticelije u selektovanom opsegu funcijorRCOUNT(opseg) . U
celiju A10 upisati funkciju . Proj selektovanikelija
iznosi:

2. Pron&i najvecu vrednost u selektovanom nizu finkcijchMAX(opseg) .
U celiju A10 upisati funkciju . Najveta vrednost u
selektovanom nizu iznosi:

3. Pron&inajmanju vrednost u selektovanom nizu finkcijeMIN(opseqg)
U celiju A10 upisati funkciju . Najmanja vrednost
u selektovanom nizu iznosi:
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4. Izr&&unati standardnu devijaciju selektovanih brojeva fujokoi
=STDEV(opseqg) . U celiju A10 upisati funkciju :
Standardna devijacija brojeva u selektovanom nizu iznosi: :

5. Prebrojati prazne Celije u selektovanom opsegwelija funkci-
jom =COUNTBLANK(opseg). U celiju A10 upisati funkciju
Broj praznoh ¢elija u selektovanom opsegu

iznosi:

6. UcelijeAlldoAl5 upisati redom: jedinica, dvojki, trojkgetvorki, petica.
U celijamaB11 do B15 upisati ukupan broj jedinica, dvojki, trojKietvorki
i petica korgtenjem funkcije=COUNTIF(opseg,kriterijum)

Jedinica [__]
Dvojki [
Trojki  [_]
Cetvorki [__]
Petica [ |

7. lzreCunati srednju vrednost ocena za svakogenika funkcijom
=AVERAGE(opseq) i upisati ih ucelije K2 do K9. Ovakvo r&unanje
proseka ocena nije ispravno. Ispravn@uaanje proseka je : akaenik
ima barem jednu jedinicu onda mu je prosek jedan. Za tcizravanje
treba funkcija If(uslov,rezultat ako je ta ¢no,rezultat
ako je neta ¢no) . Dakle, uslov jeMIN(C2:J2)=1 . Ako je
uslov ispunjen @enik ima bar jednu jedinicu i prok ocena mu je jedan.
Ako uslov nije ispunjen, ¢enik nema ni jednu jedinicu, i za njega
vaZi prosek izr&gunat u koloniK2 do K9. Za Petra petroga formulu
=IF(MIN(C2:J2)=1,1,K2)

10.4 Finansijske funkcije

Finansijske funkcije se koriste za iEtmavanje raznih parametara K&to su anu-
iteti, interesne stope, broj rata i&to.
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1. lzraCunati mesénu otplatu kredita od 250000 dinara na pet god-

ina (60 meseci) ako je gaghja kamata 10% kdtenjem funkcije
=PMT(Kamata,broj _rata,po Cetni _dug,preostali _iznos,

tip)

U celiju Al upisati

U Celiju B1 upisati

U celiju C1 upisati

U celiju D1 upisati funkciju

Mese&na rata iznosi dinara.

. lzra€unati koliko treba me$mo Stedeti da bi se zéetiri godine &tedelo

500000 dinara na obenustednju sa kamatom od 6% gédje. Koristi
funkciju istu=PMT

e U Celiju Al upisati

e U cCeliju A2 upisati

e U Celiju A3 upisati

e U celiju A4 upisati funkciju

Mese&no trebastedeti dinara.

. lzr&€unati godsnju kamatu ako se dug od 200000 dinara ot-

placuje Cetiri godine po 5000 dinara mas®. Koristiti
funkciju =RATE(Broj _perioda,visina _rate,po Ceti _dug,
preostali  _iznos,tip)

e U Celiju Al upisati

e U Celiju A2 upisati

e U Celiju A3 upisati

e U Celiju A4 upisati funkciju

Godisnja kamata iznosi %.
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10.5. Matriéni ratun 71
10.5 Matricni racun

1. lzvrSiti nazn&eno sabiranje matrica

2 3 5 2 2 -1
A=|5 5 —-1|+|5 2 7
-2 2 2 11 2
Rezultat jecelijamal__]:[_Jiizosi
A=
2. Nekaje
01
A=1|1 0 1
1 00
lzratunatiB = A2,
Rezultat jecelijamal__]:[_Jiizosi
B=
3. R&iti slede&i sistem linearnih jedri@na
3 3 -4 1| |x 8
4 1 2 8 x| |0
1 0 2 5/ |xg| |86
3 -1 4 0| |x4 -1

Rezultat jecelijamal__1:[_iizosi
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Datum

x1

X2

X3

X4

Vezba 10. Funkcije

Predmetni

nastavnik
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Vezba 11

Apsolutno i relativno adresiranje
celija

1. Za apsolutno adresiranelija koristi se znalf ] .

2. Kreirati Excel dokument koji je prikazan u slédg tabelt
_ Al B C/ D E.F]

EUR Din Kurs EUR
3 | =B3*$F$2
1.2
8.2

7

11

N0 W NP

e CelijaB3je adresirana

Apsolutno[ ] Relativno[ ]
e CelijaF2je adresirana
Apsolutno[ ] Relativno[ ]

INastavnik upisuje kurs EUR-aaeliju F2.
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e Kopirati formulu =B3*$F$2 duz koloneC i rezultat upisati ucelije
C4,C5,C61i C7.

e Prilikom kopiranja formule=B3*$F$2 duz koloneC oznake relativho
adresiranittelija
menjaju s¢ | ne menjaju s¢_|

3. Formirati tablicu mndenja prirodnih brojeva od do

e U Celiju A2 upusati broj , a zatim dgati pritisnuti tastek Ctrl >
i pritiskom na levi taster n§ia i prevl&enjem u kolonA kreirati zadati
niz prirodnih brojeva.

e U celiju B1 upisati broj , a zatim se na isti i@ u prvoj vrsti
formira zadati niz prirodnih brojeva.

¢ U liniji za formule upBe se sledm formula

e Selektuje se zadati opseg brojeva. Rezultat upisati u dabgid.

| [a[B|C[E[F[G[H[I][JI]K]

OO NOO OB WNE

[ERN
o

[EEN
=

Datum Predmetni nastavnik
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Vezbha 12

Grafikoni

Do grafikona se dolazi u standarizovanim koracima koji magati mnoge i
veoma detaljne opciije. Za crtanje grafikona koristi sekal&arobnjak, koja se
pokrece klikom na ikonu u traci sa standardnim alatkama. lako jefoo da se
provere sve ponighe opcije, izrada grafikona se bgozavéiti odmah klikom na
dugme

Izraditi grafikon na istom listu na kojem je i radna tabelajst®ci Chart wiz-
ard.

e Pokrenuti Excel i u prazan list uneti Tabelu 12.1.

e Podatke o maksimalnim temperaturama na pojedinim mestif8ebiji u
toku godine prikazati na grafikonu.

Tabela 12.1: Tabela sa sa podacima za izradu grafikona

jan{feb/mar aprimaj|jun|jul |avg|sepg oct nov|dec
Kopaonik |0 | 0| 2 | 5|10(17|22/21|16|7| 5| 0
Zlatibor 01| 3|7|12{19|23/22|17|11| 6| O
NoviSad | 1| 3| 9 [13]18/21(26/25|19|15| 9 | 3
Kragujeva¢ 2 | 3 | 9 |15(/19|22(28/26|19|16| 11| 4
Nis 6|8 |10|17(21|23|29/28(22|18|15| 9

e Selektovaticelije koje se koriste za izradu grafikona.
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e Otvoriti padjLti menilnsert i izabrati alatkuChart.
e Izrada grafikona se sastoji @étiri koraka.

. U prvom koraku se bira

1
2. U drugom koraku se bira
3. U trecem koraku se bira

4. U cetvrtom koraku se hira

e Selektovati opsegelija koji se koristi za izradu grafikona. lzabrati vrstu
dijagramaColumn, realizovati ostale korake, a zatim nacrtati dijagram na
kome su prikazane maksimalene temperature za .

e Selektovati opsegelija koji se koristi za izradu grafikona. |zabrati vrstu
dijagramaLine, realizovati ostale korake, a zatim nacrtati dijagram na&o
su prikazane maksimalene temperature za :
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e Svi objekti van poviine podataka su plutdju polozaj naslova, legende
i natpisa na osama se mogu menjati, viakih miém. Fiksirani objekti
grafikona su podiije podatakax-osa iy-osa, pomone linije i same serije
podataka. Dvostrukim klikom na objekat, otvara se dijalagblikovanije,
Ciji sadrzaj odgovara objektu. Dvostruki klik naosu mae se odrediti:

— [] maksimalna vrednost na osi;
— [] minimalna vrednost na osi;
— [] korak ozn&enih vrednosti;
— [] logaritamska razmera.
e Selektovati opsegelija koji se koristi za izradu grafikona. |zabrati vrstu

dijagramaPie, realizovati ostale korake, a zatim nacrtati dijagram na&o
su prikazane maksimalene temperature za mesec .

o Nacrtati isti grafikon kogtenjem dijagram®1ie u tri dimenzije. Okretanje
i pomeranje grafikona se ostvaruje iz menija i izborom

e Pr&icom <CtrI> + <P> otvara se dijalog za opcifgampanja. U Excelu
postojecetiri stavke koje se koriste pstampanju. To su opcije:
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Datum Predmetni nastavnik
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Softverski alat PowerPoint je satavni deo Microsoft Offié®@ ima ugratne
multimedijalne komponente kao direktnu pskin multimedijalnoj prezentaciji.
Rezultat rada u PowerPoinu se naziva presentacija, a njevknetanjem dolazi
do prikaza niza slajdova koji se smanjuju na punom ekratunara ili na véoj
povisini uz pom@ namenskih projektor&Cin prikazivanja prezentacije se naziva
projekcija slajdova (engl. slide show).

Multimedija i animacija su ugraghe u PowerPointu tako da se beanimirati
bilo koji objekat na ekranu monitora, a da to pomeranje atk. Pored toga,
mogu se pozivati video klipovi kao i drugi tipovi objekataj&eaCunar mde da
prikaze.

Radna powina PowerPointa 2003 je urach u klasitnom maniru Microsoft
programa. U gornjem delu prozora programa nalazi se ppeltkomandi koji
¢ine glavni meni i dve trake sa alatima: Standardna i Obhkje. Uz levu
ivicu je posebna traka sa alatkama za prikazivanje strakpoezentacije. Pow-
erPoint sadti i druge namenske pad@e liste sa alatkama koje se pojavljuju u
odretenim trenucima. U statusnoj traci na dnu prozora pojaviggupodaci o
strukturi prezentacije.

e PowerPoint se otvara giigom u glavhom meniju :
Start/Programs/Microsoft Office/PowerPoint 2003

e Koristeti programWindows Explorer pronadte mesto na disku gde se
nalazi progranPowerpnt.exe
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Vezbha 13

Vrste slajdova i raspored

Kada se otvori program PowerPoint 2003 na ekranu monito@ikazuje slajd
sa belom pozadinom, a na njemu se nalaze dva okvira isprekmigicenim lini-
jama. Tekstov(Click to add title(Kliknite i dodajte naslov) Click to add subtitle
(Kliknite i dodajte podnaslov) ske kao vodt za pravljenje prezentacije.

1. Za dodavanje novih slajdova &lu

[] komandé[I_sert/ New Slide]

[] preticom na tastatur Ctrl>+<N>.

[[] pregicom na tastaturk Ctrl>+<M>.

[] precicom na tastaturk Ctrl>+<K>.

Znakom markrati t&an odgovor.

2. Prvi slajd se nazivaaslovni slajd ima posebne karakteristike u odnosu na
ostale slajdove. Ostali slajdovi slajdovi sadgaja Naslovni slaj se me
upotrebiti vBe puta uzastopce?

.|:|Da.
.|:|Ne.

83


http://www.cvisiontech.com

84 Vezba 13. Vrste slajdova i raspored

3. Za uobltavanje slajda shi komandd Format u glavhom meniju Pow-

erPointa. U padafoj listi treba odabrat| Slide Layout. Na desnoj
strani monitora se pojavljuje paleta koja &dtetiri grupe sa po nekoliko
predlzaka. Klikom na pred lbak slajd menaj oblik?

.|:|Da.
oDNe.

4. Dimenzije okvira se mogu menjati?

oDDa.
ODNG.

13.1 Unos teksta na slajd

1. Pripremiti slajdove sa sledien tekstom:

Osnove u pripremi sadrZaja
prezentacije

Ako predavanije traje oko 40 minuta, potrebno je pko
20-25 slajdova. Scenario prezentacije treba pripreneti pr
nego sto se sedne za racunar.

Na jednom slajdu ne treba da bude mnogi &afir.
ako je to samo tekst, onda slad sadraslov i nekolikg
kratkih teza koje predstavljajuza trenutnog izlaganja.
Bolje je da se sadmaj rasporedi ha ge slajdova. Komb
nacije slika i teksta najbolje izgledaju ako na slajdu pos-
toji samo jedna slika i vrlo malo teksta.
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Unos teksta na slajd

Teze na slajdovima se uobicajen&yikao nabra
jajuci tekst tako da je svaki navod obgémn:

e Specijalnim znakom,
e Koristi se numeracija

Promena znaka za nabrajanje s& mad obelgzenim
tekstom.

Uklapanje teksta

Ako se pretera sa kdlinom teksta u okviru, Pow-
erPoint pritte u pom@é. Najpre se mpe primetiti da s
font teksta automatski smanijio tako da svi redovi staju
u okvir. Pored donje ivice okvira pojavljuje se oznaka.
Klikom na ovu oznaku pojavljuje se meni koji nudi neko-
liko mogucih opcija.

Prva akcija je vec obavljena (AutoFit Text to Place-
holder)

2. Za umetanje novog slajda potrebno je kliknuti iZmetya postojéa slajda,

a zatim aktivirati komandlnsert. U padajioj listi izabratil New Slide].

3. Umetniti novi slajd izméd drugog i tréeg slajda sa sledem sadzinom:

Nastavak

Dugme Picture otvara paletu za izboCste kojace
slwziti za paetak navoda. Ako se pritisne dugme Cus-
tomize, otvara se dijalog za izbor znaka iz tabele speci-
jalnog fonta koji se zove Wingdings.
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4. PowerPointima na raspolaganju nekoliko alatki i gotgrigdiazaka koji se
mogu lako primeniti nad celim satijem prezentacije, u bilo kom trenutku

izrade. Kada se u paddjoj listi odabereSlide Design na desnoj

strani ekrana se pojavljuje paledtide Designsa slticama predldaka.

5. Ukoliko su slike male za pregled one se mogi [pate

° |:| Da.
° |:| Ne.
6. PowerPoint koristi datoteke koje su I0gi povezane u sistemu, pa se pro-

gram mae pristupiti aktiviranjem datoteke koja se hegpreoznati po ikoni
ili tipu. Za otvaranje Cuvanje datoteka koristi se standardntina

Znakom markrati datoteke koje koristi PowerPoint

e [] Imedatoteke.DOC,
e [ ] Imedatoteke.XLS,
e [ ] Ime.datoteke.PPT,
[ ] Ime_datoteke.PPS,
[ ] Ime_datoteke.JPG,
[ ] Ime_datoteke.POT.

13.2 Seme hoja

PowerPoint ima mogtnost koja umnogosttwje predidke koji stoje na raspo-
laganju. Naime, bez obzira da li je peimenjen ili nije nekegiozak diza-
jna, program prga mog@nost da se promeni 8taSema boja koja dominira u
prezentaciji. PowerPoint nudi nekoloko ma@gju paleta raztitih boja, pricemu
se svi oblici @uvaju.

1. Zbog lakseg utavanjaseme boja na izgled prezentacije u palide
Designi oknu zadatakdesign Templates  (predldci) treba izabrati
prediczak svetlije boje. Zatim u u oknu zadataka izabr@mlor
Schemes (éeme boja) . Okn@olor Schemes sadvi:


http://www.cvisiontech.com

13.3. Unos graftkih elemenata 87

[] dvapredidka,

[] cetiri prediczaka,
[[] osam predidaka,
[] dvanaest prediaka.

Znakom markrati t&an odgovor.

2. Aktiviranjem padajae Iiste\EormatM Bac_kground..{ otvara se dijalog
za pod&avanje boja pozadine slajda. Otvaranjem dodatnog dgalog

(viSe boja) korisnik mbe sam generisati boju pozadine.

oDDa.
o|:|Ne.

3. Dodatni dijalog Fill Effects| (efekti popunjavanja) nudi mitvo kombi-

nacija prelivanja boja, tekstura i ovrazaca popune. Naltora neke

kombinacije potrebno je pritisnuti dugmereview (pregled) za proveru
Citljivosti sadzaja. Ukoliko sadraj ima zadovoljavajti izgled pozadina se

pozadina se mice primeniti na:

[] jedan slajd;

[] sveslajdove.

Znakom markrati t&&an odgovor.

13.3 Unos grafckih elemenata

1. Koristeti opciju | Insert/ Pictur|/ Clip Art...| uneti izabranu na izabrani
slajd. Maze se menjati:

e [ ] Polazaj slike na slajdu;
e [ ] Velitina slike na slajdu;

e [ ] Sjajnosti kontrast slike;
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Vezba 13. Vrste slajdova i raspored
e [ ] Bojaslike.

2. Slika na slajd se n#e postaviti direktno iz datoteka k&tenjem komande
Insert/

3. Nazrtati grafikon programskim paketom Excel, a zatim tafigon preneti
na slajd.

Datum Predmetni nastavnik



http://www.cvisiontech.com

Vezbha 14

Animacija zvuk i video

1. Prelazak sa jednog slajda na drugi pastise aktiviranjem komande

‘Slide;l'ransition.. u padaj@oj listi | Slide Show. Broj ugratenih efekata
izosi:

L] 5

[] 10;

[] 15

[] viseod 20.

2. PaletaSlide Transition sadei sled&e predi@ke:

(@)
(b)
(€)
3. Opsti  pregled slajdova se posi aktiviranjem padajie liste
Viev|/ Slide Sorter. U paleti Apply to select slides: klikom misa

biraju se prediéci. Ako se ozné viSe slajova tada se efekat prelaska
jednog slajda na drugi ilustruje

e na jednom slajdu;
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Vezba 14. Animacija zvuk i video

e na svim slajdovima odjednom;
e redom na jednom po jednom.

4. Animacija u PowerPointu se sa zasniva n&ima pojavljivanja teksta i

objekata koji séinjavaju slajd. Animacija se bira taksto se aktivira
‘ Slide ShOV\M Animation Shemes. | Paleta predibaka sadii:

[:l jednu grupu predipaka;
[] dve grupe predipaka;
[] trigrupe predidaka;
[] cetiri grupe predidaka.

. Tekstovi se animiraju tak&to se:

|:| pojavljuje slovo po slovo;

[] pojavijuje se ré po re;

[] pojavijuje se paragraf po paragraf;
|:| pojavljuje se slajd po slajd.

. PowerPoint je u stanju da emituje sve multimedijalne Zgdrkao iWin-

dows Media Player 9koji se koristi za reprodukciju raznih formata medi-
jskih datoteka. Dodavanje multimedijalnih sagja m@e da uvéa veltinu
prezentacije. Da bi promenu slajda pratio zvuk potrebnayerdi paletu

Slide Transition na uob€ajen n&in | Slide Show/ .U

otvorenoj paleti izabrati . Iz padajue liste:

(a) Sound: izabrati ,
(b) Speed: izabrati

Izabrane zvie efekte primeniti na sve zladove.

. Za svaku promenu slajda izabrati raitlizvuk. Proveriti opcijuLoop

until next sound

Datum Predmetni nastavnik
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Vezbha 15

Master slajda

Master slajda omodiava prezentaciju prema zadatim standardima.

Svaki slajd, bez obzira na primenjeni raspored, preakodizajna iliSemu
boja, u trenutku dodavanja u prezentaciju preuzima osnoWtike i odnose is
prototipa po imenu imaster sjalda. Os#to daje péetni izgled slajdovima, mas-
ter zadkava vezu sa njima, i to tako da se bilo koja izmena na njenunaatski
prenosi na sve slajdove.

15.1 Zaglavlje mastera

1. Otvoriti novu, praznu prezentaciju na uchjeni n&in. Novoj prezentaciji
odmah dodati j§ jedan olian slajd, a zatim  jedan, primenjujti na
njemu oblikNaslov i tekst u dve koloneéNa svim slajovima dodatni neki
tekst u sve okvire.

2. Aktivirati padajici meni| View | Mastet/| Slide Mastet. Tog trenutka nes-
taje polazni tekst slajda, a na ekranu monitora se pojavigto slazeniji
Sablon koji ima pet okvira, a u njima opise koji navode kakawekst tu
pCekuje.

3. Kliknite u oblast naslov&lick to edit Master title style Dok je sav tekst
ozna&en, slieti se padajiom listom| Foomt|/ Font|izabrati:
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(a) Font: Vedrana,
(b) Font style: Regular,
(c) Size: 40,

(d) Shado.

U paleti boje fonta koji se nalazi u traci s alatkama odalpktvu boju.
Ukoliko ispis predi dva reda donji okvir se smanjuje hvatanjemZica
koji se nalazi na sredini gornje ivice i poganje méem nadole, da bi se
povecao prostor izméd dva okvira.

4. U traci za alatke, koja se nalazi u donjem delu PowerPaoorgra, nalazi
se traka sa alatkama za crtanje. Ukoliko nije vidljiva trgbaktivirati na
uobicajeni n&in | Viev|/ Toolbars, a zatim upisat u kvadrat koji se
nalzai pored natpisdrawing|. U traci za alatke Kliknuti naine koja ima
oblik linije. Pokaziv& miSa iznad slajda dobija oblik '+'. Powi&nje lin-
ije se vBi takosto se klikne ispod levog ugla naslovnog okvira, pa se bez
puStanja tastera réa linija poviEe do desne ivice pazeda se iscrta vodor-

avna linija. U traci za alatke kliknutu n&ine Style| kliknuti na debljinu

linije 3 pt.

5.U traci sa alatkama |Slide Master VieW odabrati komandu
| Close master Viey &ime je zavéena izmena mastera slajda.

6. Pregledati prezentaciju. Da li su svi slajdovi u novontdiounboji i da li svi
slajdovi sadze nacrtanu liniju.

o|:|Da.
ol:lNe.

15.2 Podnagje mastera

Za popunjavanje okvire na dnu stranice treba otvoriti péadjulistu
| Viev|/ Header and Footer],. a zatim u prikazanom dijalogu izabrati kar-

ticu po imenq Slide|. Kartica omog@éava ured/anje podndja za sve slajdove.
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Na raspolaganju su tri vrste podataka, a nimyje pojedinéno ukljwivanje
svakog od njih. Navedena polja se nalaze u giapiude on Slide a stanje

pripreme se prikazuje na silueti slajda u donjem desnom imjlad koje pse
Preview

1. Datum i vreme se mogu postaviti tako da odgovaraju vrenoévaranja
prezentazije Update automaticallygde se mbe odabrati neki od oblika

ispisa. Druga opcija je fiksno definisani podatak, gdese prosto ukucati
zeljeni datum u poljé=iksni.

2. Broj slajda se odnosi na apsolutni redni broj slajda u prexdi.

3. Izbor poljaUpdate automaticallgktivira okvir u sredsnom prostoru na dnu
slajda i tu se mpe uneti bilo kakav tekst.

OpcijaDon’t show on the title slid¢Ne prikazuj na naslovnom slajdg)jim
se ukljuitenjem postie da naslovni slajd ostaiést od podataka u pod@afu.

15.3 Pakovanje prezentacije za prenos

1. Pakovanje prezentacie na CD se pbzti primenom alatke
| Paclage for CD..|koja se nalazi u padsajem meniju:

» [ [Tools
» [ [Edit
» [ [File]

2. Kada se CD odnese na mesto predavanjgasu umetanja u CigitacC,
prezentacija se automatski po&ee

.|:|Da.
o|:|Ne.

3. Dabi prezentacija bila funkcionalna na ciljnonwaaru treba biti instaliran
operatiwni sistem:
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[ ] Windows 98,
e [] Windows 2000,
° |:| Windows XP

e [ ] Linux

4. Kada r&unar ne sadi CD pis&adgaj prezentacije se nieCuvati u nekom
folderu na hard disku tanara.

o|:|Da.
o|:|Ne.
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Internet predstavlja skup usluga-servisa za slanje irmrijazli€itih informacija
putem r&unara, povezanih u “mze svih mrea”. Internet prda obilje informa-
cija ali i sredstvo da se do njih dedUsluge koje preza Internet mogu se koristiti
ako postoji odgovaraga ra&unarska oprema i ustni programi za povezivanje
raCunara sa davaocem Internet usluga-provajderom.

Korisnik Interneta uspostavlja vezu sa davaocem Interskeiga telefonskim
putem. Modem je posebna kartica uaaru koja digitalne signale signele, koje
proizvodi r&unar, pretvara u analogne signale koji se mogu prenogforedkim
linijama. Tako pretvoreni signali dovode do d¢awe prikljitne t&€ke gde se
izvlace iz telefonskog sistema i ubacuju u dateeu regionalnu miai. Od te
taCke sistem je potpuno digitalan i radi uz komutiranje pakei#o je davalac
Internet usluga lokalna lokalna telefonska kompanij&kljprena ta&ka je smétena
u centrali u kojoj se zagava klijentova telefonska linija. Ako dvalac usluga nije
lokalna telefonska kompanija, tada prikipa t&€ka mae da bude sn¥ena u
nekoj daljoj telefonskoj centrali.

Davaceva regionalna meéa se sastoji od medobno povezanih usmertea
u gradovima koje davalac opguje. Ako je paket namenjen@anaru koji je
direktno vezan za davaoca, onda mu se odmah ispgeu

Za povezivanje raunara na Internet nie se koristiti:
e Telefonska linija,
e Kablovski internet,

e IDSN (engl. Integrated Services Digital Network),
e ADSL (engl. Asymmetric Digital Subscriber Line),

Za razmenu podatak kroz Internet koristi se TCP/IP protokoji, omogltava
dupleksnu uslugu.
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PostojecCetiri glavne primene Interneta:

1. E-posta(engl. e-mail). Mog@nost da se satavi, palje i primei elektronska
poruka je izuzetno popularna. Programi za elektronsl&tippostoje na
svakom rgunaru.

2. Diskusione grupe (engl. newsgroups) Specijalizovani forumi kroz koje
korisnici istih ineresovanja mogu da razmene poruke. Swvhglausiona
grupa ima spostvenu etikeciju, stil i daije.

3. Daljinsko prijavljivanje (engl. remote loging) Pontoi programaelnet
rlogin ili sshkorisnici koji se nalaze na Internetu mogu da se prijave lwa bi
koji drugi raCunar na kome imaju otvoreni nalog.

4. Prenos datoteka(engl. file transfer) Pomt programa FTP, korisnici In-
terneta mogu da kopiraju datoteke s jednatureara na drugi. Na taj Gan
je dostipno mnétvoclanaka, baza podatak i drugih informacija.
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Vezbha 16

Internet Explorer

Microsoft Internet Explorer je program koji olazi uz Winds\WP i slwi za pre-
trazivanje i prikazivanje sadaja Interneta. Pokée se klikom na ikonu Internet
Explrera.

1. Prozor Internet Exporera saddr

e [ ] Zaglavije,
e [ ] Komandni meni sa padajim listama,

[ ] Paletu sa alatima,

[ ] Adres bar,

e [ ] Statusnu liniju,

e [ ] Prozor za prikazivanje Web Strana.

2. Paleta sa alatima e se podeliti u tri grupe:

e Stop, Refresh, Home, ,

e Search Favorites, History, ,

e Full Screen, Print, Mail , ,

3. Pcetna stran je ona strana koju Internet Explorer automé#izki odmah
po pokretanju se i postaviti primenom koman@@ools| u komandnom
meniju.
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100 Vezba 16. Internet Explorer

oDDa.
oDNe.

4. Svaki Inernet sajt, ili Internrt stranica ima svoju adres Internetu. Za
pristup Internet sajtu potrebno je znati njegovu adrsu.e&drnternet sajta

se nafeste sastoji iz tri dela:
(i)
(i)
(iii)

5. Koja od sledéih Web adresa je adresa Web preivava?

e [ ] www.krstarica.com
e [ ] www.yahoo.com
e [] www.google.com
e [ ] www.elfak.ni.ac.yu

6. U polie[Search (trazi) Web istr&ivata upisati ré

Kao rezultat pretravanja Interneta dobijen je spisak od
Web stranica koje sade navedenu e

Datum Predmetni nastavnik
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Vezba 17

Elektronska posta

Jedna od najpopularnijih usluga na Internetu je slanjetelakke p&te (E-mail).

U isto vreme to je i najstarija usluga na Internetu. U opernatn sistemu
Windows XP impementiran je program za slanje i primanje tetglske pé&te
pod nazivomOutlook ExpressZa korg&cenje elektronske e potrebna su dva
raCunara, Internet veza i odgovarajsoftver. Outlook Express se pokeeklikom
na njegovu ikonu koja se nelazi na radnoj gardesktopaili pokretanje
menija. Outlook express program #eoda radi ako je @nar prikljiten na Inter-
net (online), kao i u réimu kada raunar nije priklj.&en na Internet.

1. Radna powina Outlook Expressa sailr

e [ ] Zaglavlje,
[ ] Standardna paleta,

|:| Prostor za prikazivanje sadhja Outlook Expresa,

|:| Prostor za prikazivanje foldera Outlook Expressa,

|:| Prostor za prikazivanje ostvarenih kontakata elektromsko
poStom,

|:| Prostor za prikazivanje sadhja pisma.

- [
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102 Vezba 17. Elektronska pd&ta

2. R&im rada Outlook Expressa se odupgl u padajaoj listi
ukljucivanjem ili iskljuCivanjem komande:
e [ ] Export,
e [ ] Work Offline,
e [ ] Switch Identity ...

e [ ] Import

3. Folderi Outlook Expressa imaju istu ulogu kao i Windowisiési. Folder,
koji se nalazi u prostoru za prikazivanje foldera, bera ke $0 se na njega
klikne miSem. Ra&unar svrstava @u na sleda nain:

Folder Sadri
Inbox
Outbox
Sent Items
Deleted Items
Drafts

4. Elektronska psta se sastoji od dva dela koji su razdvojeni znakom @.

e Prvideo je ,

e Drugideoje

5. Pregled pste se obavlja takéto se prvo izabere folder u kome se nalazi
pismo, kojezelimo da pregledamo, a zatim se u prostoru za prikazivanje
sadzaja foldera Outlook Expressa izab&edjeno pismo. Sadaj pismace
biti prikazan u:

° |:| Prostoru za prikazivanje foldera Outlook Expressa,

° |:| Prostoru za prikazivanje ostvarenih kontakata elektromsk
postom,

° |:| Prostoru za prikazivanje satja pisma.
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6. Za pisanje novih pisama koristi se alafkzreate Mail | koja se nalazi na

standarnoj paleti alatki. Na ekranu se pojavljuje okvirzaglavljemNew
Message za dijalog sa praznom porukom.

U polje To upisuje se ,
U polje CC upisuje se ,
U polje Subjekt upisuje se ,

U prostor za ispisivanje teksta pisma ispisati poruku:

Danas imamo ozbiljne te Sko te sa virusima

koji se ditribuiraju elektronskom po Stom.
Ukoliko postoji mogu cnost da sadr Zaj po Ste
nije bezbedan, najbolje je da se izvr Si

kompresija datoteke.

7. Pored tekstualnih poruka elektronskonsfmon se mogu slati i dokumenti,
na primer, kreirani u Wordu ili Excelu. Za slanje dokumentasti se alatka
koja se nalazi na standardnoj paleti alatki. Na ekranu sejpje
okvir, sa zaglavljeninsert Attachment, za dijalog sa datotekama koje se
nalaze na disku.

e U padajoj listi Look In se izabere :

e |zabere se fajtije ¢e ime biti upisano u polju ,

e Klikne se na dugme

8. Slanje poruke nije ograteéno samo na jednog primaoca. U pole primaoca
To: moze se upisati e adresa koje se pri pisanju razdvajaju:
e [ ] tatkom i zapetom;
e [ ] sadve take;
e [ ] znakom &.

|:| klikom na susedno dugme otvara se izbor imena u adesaru jedn
po jedno ime se klikom na dugme dodaje u polje.
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104 Vezba 17. Elektronska pd&ta

9. Slanje poruke nekome tako da je dugi ne vide da je i on paoyaijegova
adesa se postavlja u polie__]. Ova opcija se koristi da bi diskretno slali
neki ogsti cirkulari, poput novogodnje Cestitke. U polje primaoca treba

staviti sopstvenu adresu, a adrese svih ostalix primaoagje p__]. Na
taj n&in se neSire adrese kolega i osobama koje ne moraju da ih znaju.

10. Pdta sesalje aktiviranjem ikone koja se nalazi u sa alatima.

Datum Predmetni nastavnik
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Dodatak A

Dodatak

A.1 Excel - najcesce koroscene pre&ice na tastauri

Kreiranje nove radne sveske .............coviiiiiiimmnneeenns <Ctrl>+N
Otvaranje postojfge radne sveske ..., <CtrI>+0
Kretanje po svim otvorenom radnim listovima ..................<Ctrl>+N
Snimanjeradnog lista ............. . <CtrI>+S
Zatvaranje radnog lista ........... .. e <CtrI>+F4
Premé&tanje naprveeliju ... <Ctrl> + <Home>
Pomeranje za jedntelijunagore .............. <Shift> 4+ <Enter> ili <7T>
Pomeranje za jedntelijunadole ........................ <Enter> ili <|>
Pomeranje za jedntelijuudesno ........................ <Tab> ili <—>
Pomeranje za jedan ekrangore .............. ... iiaaaan. .. <Page Up-
Pomeranje za jedan ekrandole ............................ .<Page D>
Pomeranje zajedanekranlevo ..................... <Alt> + <Page Dn-
Pomeranje za jedan ekrandesno ..................<Alt> + <Page Up-
Pomeranje na drugiradnilist ........... <Ctrl> 4+ <Page Up-/<Page D>
Formatiranjecelije u decimalnibroj ................ LCtrI>+<Shift>+<! >
Formatiranjecelije u oblik valute .................. <CtrI>+<Shift>+< $ >
Formatiranje datuma u oblik 17-Maj-07 .......... <Ctrl>+<Shift>+< # >
Formatiranjecelije u oblik procenta .............. L CtrI>+<Shift>+< % >
Unosdananjegdatuma ..., <CtrI>+<;>
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106 Dodatak A. Dodatak

Unos trenutnog VIEMENA ... ..o oo e ieeee e <Ctrl>+<:>
Ponaavljanje poslednje akcije ... <F4>
Formatiranje sadmjacelije ..............ccoviiiiiiiin... <Ctrl>+< 1>
Ponstavanje poslednje akcije ............... ... ... <CtrI>+<Z>
Kopiranje oznéenih€elije ............ ... ... . i <CtrI>+<C>
Izrezivanje sadrajacelije ... <Ctrl>+<X>
Leplienje sadrajacelije .................. i LCtrI>+<V>

Dodavanje komentara@eliju ............................. <Shift>+<F2>
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Indeks pojmova

ADSL, 97

Alatka: Fill Color, 57
Animacija, 89
Attach, 103

AutoFit Text to Placeholder, 85

Beleznica, 19
Bottom of Page, 47
Bubble help, 9

Calculator, 18
Click to add

subtitle, 83

title, 83
Close master View, 92
Color Schemes, 86
Create Mail, 103

Deleted Items, 102
Design Templates, 86
Desktop, 12

Disketa, 29

Drafts, 102

E-mail, 101
Elektronska péta, 101
Equatin Editor, 49
Excel, 53

Fajl menader, 27
Fill Effects, 87
Flopi disk, 11
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Flying Window, 23
Font
vedrana, 92
Format
Number, 60
Formatiranje
brojeva, 59
datuma, 59
teksta, 37
vremena, 59
FTP, 98
Funkcija
(=], 63
AVERAGE69
COUNTBLANKS9
COUNTIF, 69
COUNT68
IF, 69
MAX 68
MIN, 68
PMT 70
RATE 70
STDEV 69
SUMG63

IDSN, 97

lkona, 9, 12

Inbox, 102

Include on Slide, 93
Insert Attachment, 103
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Komanda
Copy, 42
Log Off, 14
Paste, 42
Turn Off Computer, 14

Look In, 103
Loop until next sound, 90

Master slajda, 91
Menu items, 10
Microsoft Office, 53
Microsoft Word, 37
More Colors, 87

Multitask operativni sistem, 15

My Comuter, 12

Naslovni slajd, 83
New Message, 103
New Slide, 83
Notepad, 19

Outbox, 102
Outlook Express, 101

Paint, 22

PowerPoint, 81

Pozadina, 12

Predl@ak, 84

Preview, 87

Program Powwrpnt.exe, 81
Protokol TCP/IP, 97

Rezim
prepisivanja, 41
umetanja, 41
Rectangle, 22
Rlogin, 98

Screen Saver, 23

Indeks pojmova

Sent Items, 102
Slajd, 89

Slajd sadzaja, 83
Slide Master View, 92
Slide Show, 89
Slide Sorter, 89
Slide Transition, 89
Sound, 90
Speed, 90

Ssh, 98

Start meni, 12, 13
Submenu, 10

Taskbar, 12, 14, 22
Taster

reset, 11
Taster Enter, 10
Taster Shift, 22
Tekst editor, 37
Telnet, 98
Top of Page, 47
Turn Off Computer, 15

Update automatically, 93

Windows
Commander, 27
Explorer, 27
Media Player 9, 90
XP, 9, 15

Winzip, 34

WordPad, 37

Zastita ekrana, 23
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