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Uvod

PoStovani polaznici,

Grad Rijeka dio je velikog medunarodnog projekta EGOV4U (E-uprava za vas), kojim
se nastoji gradanima Europe, prije svega, olakSati pristup informacijama i uslugama
koje im pruzaju njihove lokalne zajednice, sve &eSée putem novih digitalnih
tehnologija.

Na internetskim portalima Grada Rijeke www.rijeka.hr i www.mojarijeka.hr nalazi se
niz korisnih informacija vezanih uz razli€ita podruCja Zivota (npr. socijalna skrb,
komunalni radovi, kultura, poduzetniStvo), kao i pristup gradskim e-uslugama putem
kojih gradani mogu pratiti status svojih predmeta u nekom od Odjela gradske uprave,
stanje kredita za kupnju stana, financijske transakcije vezane uz najam poslovnih
prostora u vlasniStvu Grada, dokumenata i poreznih rijeSenja koja tvrtkama izdaje
gradska uprava, kao i pristupiti raCunima objedinjene naplate troSkova stanovanja
(voda, odvoz smeca, komunalna naknada, plin).

On-line komunikacija izmedu gradana i gradske uprave jednostavnija je i brza, stoga
i u€inkovitija. Kako bi je ucinili dostupnom sto vecem broju gradana, omogu¢avamo
pojedinim skupinama gradana razliite oblike i razine informatiCke edukacije, a
starijim sugradanima i besplatno koriStenje opreme i pristup internetu u malim
digitalnim centrima u klubovima starijih osoba i umirovljenika.

Usporedno, Sirimo kanale komunikacije prema pojedinim skupinama gradana putem
specijaliziranih portala (npr. za rijeCke penzice), te putem druStvenih mreza (npr.
e-klubovi za gluhe osobe, slijepe osobe, starije gradane), prilagodavamo ih onima s
vidnim, motori€kim ili sluSnim teSko¢ama, ali i razvijamo potpuno nove kanale za
medusobnu komunikaciju (npr. SMS, WEB kalkulator).

U tome nam pomazu brojni partneri, posebice edukacijski centri i brojne udruge
gradana koje okupljaju ili se skrbe o osobama s invaliditetom, braniteljima i
stradalnicima rata, te osobama starije zivotne dobi.

Skripta koju imate pred sobom nastala je kako bi vam pomogla pri svladavanju
osnovnih informati¢kih znanja i vjestina, nadamo se da ¢e vam biti i oslonac u
samostalnom i aktivnom koristenju informatiCke opreme i tehnologije u raznim
Zivotnim situacijama, od trazenja posla i u€enja do zabave u toplini svojih domova ili
na nekom od javnih mjesta u gradu.

projektni tim EGOV4U


http://www.rijeka.hr/�
http://www.mojarijeka.hr/�




Sto je rac¢unalo (kompjuter)?

Kratko mozemo reci da je raCunalo uredaj.

Racunalo je elektroniCki, digitalni, automatski i programibilni uredaj za obradu
podataka.

Rije€ elektronicki govori da je raCunalo sastavljeno od elektroni¢kih dijelova, digitalni
da raCunalo radi s brojkama, numerickim podacima (sve ostale podatke slova,slike...
racunalo pretvara u brojeve).

Kako raCunalo samo, bez i€ije pomoci izvrSava naredbe koje mu zadajemo, kazemo
da je automatsko.

Uz pomo¢ racunala mozemo doci do informacija i podataka.

Svako racunalo mora imati sljedece dijelove:

e srediSnja procesorska jedinica(Central Procesor Unit - CPU) u kojoj se obraduju
podaci i nadziru ostali dijelovi racunala.

e memorija u koju se pohranjuju podaci i programi uneseni izvana, kao i rezultati
obrade podataka (nalazi se u srediSnjoj procesorskoj jedinici)

e ulazni uredaji preko kojih se iz okoline u memoriju prenose podaci i programske
naredbe (mis, tipkovnica, Cita€ (skener), mikrofon, kamera, igraca palica,...)

e izlazni uredaji preko kojih se iz memorije u okolinu prenose rezultati obrade
podataka (ekran, pisa¢, zvucnici, slusalice)

¢ Vanjske uredaji koji sluze za pohranu podataka (disk,CD, DVD, USB stik...)

Processar

SredisSnja
procesorska
jedinica

Izlazni
uredaiji

Ulazni
uredaiji

Vanijski
uredaji



Zvucnici, kamera, mikrofon, slusalice,
uredaji su koji se mogu prikljuciti na
racunalo i uz pomoc¢ kojih racunalo
moze prenositi zvuk i sliku iz (ili u)
okoline/u i/ili putem Interneta. Ovi
uredaji omogucavaju korisnicima
raCunala komunikaciju putem Interneta
(audio i video) sa osoba koje se nalaze
bilo gdje u svijetu.

Vrste racunala

PC - Personal Computer, osobno racunalo,
desk (stolno) racunalo pojmovi su koji se
koriste za raCunalo koje se sastoje od kucista
(srediSnje procesorske jedinice), ekrana,
tipkovnice i miSa

MAC - raCunalo sa logom ¢! naziva
se MAC, to su raCunala koja je proizvela
kompanija AppleMacintosh

Laptop — prenosivo raCunalo dimenzija manjih od
stolnog ra¢unala kojem si svi dijelovi objedinjeni u jedno
kuciste sa minimalnom dimenzijom ekrana od 14°.

Netbook — laptop manjih dimenzija, sa ekranom oko
10"



http://www.google.hr/imgres?q=laptop&hl=hr&biw=1366&bih=651&gbv=2&tbm=isch&tbnid=P0fgD2TWQZz7AM:&imgrefurl=http://www.allbestwallpapers.com/laptop_wallpapers.html&docid=pr8P13Yyo8B9mM&imgurl=http://www.allbestwallpapers.com/tagwallpaper/laptop-wallpaper.jpg&w=1000&h=806&ei=f7ywT5_vEseGswbLgcmVBA&zoom=1&iact=hc&vpx=478&vpy=177&dur=1635&hovh=201&hovw=250&tx=143&ty=155&sig=100710186186399406679&page=1&tbnh=129&tbnw=151&start=0&ndsp=21&ved=1t:429,r:2,s:0,i:137�
http://www.google.hr/imgres?q=stolno+ra%C4%8Dunalo&hl=hr&gbv=2&biw=1366&bih=651&tbm=isch&tbnid=EnK_Euga1CiQUM:&imgrefurl=http://dalje.com/hr-zagreb/sveucilisni-racunski-centar-slavi-10-godina-racunalnog-klastera-isabella/431949&docid=iyEfX47R8rHpHM&imgurl=http://dalje.com/slike/slike_3/r1/g2012/m05/y297270397663020.gif&w=400&h=300&ei=5va1T_maFcftsga8mZXJBw&zoom=1&iact=hc&vpx=377&vpy=150&dur=251&hovh=194&hovw=259&tx=57&ty=50&sig=100710186186399406679&page=1&tbnh=139&tbnw=184&start=0&ndsp=20&ved=1t:429,r:1,s:0,i:66�
http://www.google.hr/imgres?q=mac&hl=hr&gbv=2&biw=1366&bih=651&tbm=isch&tbnid=6Glg9NCdAi5bLM:&imgrefurl=http://news.cnet.com/8301-13579_3-9953735-37.html&docid=PS9oshcEOSl6sM&imgurl=http://news.cnet.com/i/bto/20080528/Apple_iMac_Leopard_540x324.jpg&w=540&h=324&ei=vbywT4GeJo7tsgblqYS-Bg&zoom=1&iact=hc&vpx=166&vpy=189&dur=8751&hovh=174&hovw=290&tx=173&ty=92&sig=100710186186399406679&page=1&tbnh=125&tbnw=185&start=0&ndsp=19&ved=1t:429,r:0,s:0,i:92�

Tablet — najnoviji koncept prijenosnog racunala
manje od notebooka, koristi ekran kao ploCicu za
pisanje.

RacCunalni (kompjuterski) virusi

Racunalni (kompjuterski) virusi su programi koji imaju cilj napraviti Stetu na racunalu.
RazmnozZavaju se na nacin da sami sebe Sire (ugnijezde) u datoteke (fileove,
dokumente) na ra¢unalu, a Stetu prave tako $to mijenjaju podatke u datotekama.
Kako se racunalo zarazi virusom:

e preko CD-a, DVD-a, USB stika

e preko datoteka koje ste dobili putem e-maila

e preko datoteka koje skidate sa Interneta

e preko web stranica na kojima je postavljen virus

Kako se zastiti od virusa?

Za za$titu od raCunalnih virusa koriste se Antivirusni programi, programi Koji
sprje€avaju infekciju racunala i unidtavaju viruse u koliko je do infekcije ipak doslo
Antivirusni programi spreCavaju infekciju tako Sto stalno skeniraju (pregledavaju)
datoteke na raCunalu, ako u njima pronadu sadrzaj koji ukazuje na prisutnost virusa
zabranjuju njihovo pokretanje. VeC zarazene datoteke Ciste.

Ako je antivirusni program stalno ukljuCen skeniranje se vrsi kontinuirano. Osim Sto
antivirusni program treba biti stalno ukljuCen potrebno ga je redovno obnavljati
(Update) kako bi sadrzavao podatke o najnovijim virusima i bio u mogucnosti zastiti
racunalo od njih.



http://www.google.hr/imgres?q=tablet&um=1&hl=hr&sa=N&biw=1366&bih=651&tbm=isch&tbnid=gUM3jwIL84FGRM:&imgrefurl=http://www.thedrum.co.uk/news/2012/02/01/retailers-must-develop-tablet-strategies-according-new-research-iab-claims&docid=jqw3m7sxobyiuM&imgurl=http://www.thedrum.co.uk/uploads/drum_basic_article/86279/main_images/smartpad-tablet.jpeg&w=600&h=461&ei=K7ywT5j4OsPIswb03_i0BA&zoom=1&iact=hc&vpx=1067&vpy=300&dur=202&hovh=197&hovw=256&tx=161&ty=104&sig=100710186186399406679&page=1&tbnh=141&tbnw=182&start=0&ndsp=18&ved=1t:429,r:11,s:0,i:90�

Trojanci
Trojanac je program koji nakon ,ulaska“ u raCunalo omogucava osobi koja ga je

ubacila pristup svemu $to se nalazi na raCunalo, koristenje racunala i napad na druga
racunalima preko njega bez znanja vlasnika ra¢unala. Zbog toga su dobili ime prema
cuvenom konju iz epa o opsadi Troje.

Zastita od trojanaca

Antivirusni programi nisu uvijek dovoljna zastita od trojanaca. Zbog toga je najbolja
zastita od trojanaca Firewall (vatrozid).

Antivirusni programi i vatrozid za kuénu upotrebu mogu se besplatno preuzeti sa

Interneta i instalirati na raCunala. Na njima moguce ukljuciti opciju automatskog
obnavljanja (Update) kako bi bili zastita od svih novih poznatih virusa.

Kako sjediti i pravilno se drzati

Udobno se smijestite i uzZivajte u radu na racunalu.
Vazno je pridrzavati se jednostavnih uputa kako bi rad na ra¢unalu bio ugodan i ne bi
stvarao zdravstvene teSkoce:

e poduprite leda — sjedite do kraja stolice (jedna od najCeScih greSaka sjedenja
je sjedenje na sredini stolice)

e Stopala trebaju biti na podu ili na podlosku — maknite sve stvari koje se nalaze
ispod stola

e Tipkovnica i predmeti koje Cesto koristite trebaju biti na dohvat ruke (dovoljno
blizu) kako bi sprijecili istezanje, istovremeno dovoljno daleko kako bi izbjegli
pogrbljeno drzanje

e Tipkovnica i miS trebaju biti smjesSteni u razini lakata, ramena trebaju biti
opustena, glava ispravna, a ruke smjeStene uz tijelo. Tipkovnicu staviti u
sredinu ispred sebe, a mis u blizinu.

e Zglob Sake dok tipkate ili koristite miSa treba biti ravan, izbjegavajte savijanje
zgloba prema gore, dolje ili na stranu.

e Smanjite naginjanje ili okretanje vrata, smjestite ekran ravno ispred sebe.

e Smanjite naprezanje ociju, ekran namjestite da je udaljen od vas za otprilike
duljinu vasih ruku. Izbjegnite blijeStanje tako da udaljite ekran od izvora
svijetlosti te uz pomoc¢ roleta regulirajte svjetlost u prostoriji. Povremeno
opustite o€i skretanjem pogleda sa ekrana.

e Povremeno uzmite kratak predah kako bi se tijelo oporavilo.

e Povremeno pogledajte u strop kako bi oporavili misi¢e



Osnovna upotreba racunala

Kako ukljuciti racunalo?

% Windows 7 Unimate

moZze zapoceti sa radom.

Kako iskljuciti racunalo?

Svako racunalo ima ) tipku koja
sluzi za paljenje. Nakon pritiska na
tipku potrebno je pricekati da se racunalo
pripremi za rad. Kada je raCunalo spremno
za rad pojaviti ¢e se obavijest o tome
(pojaviti ¢e se Windows pocetni ekran na
kojem ¢e biti ikone za sve Kkorisnike
racunala). Pritiskom na adekvatnu ikonu
otvoriti ¢e se forma za upis lozinke
(password). Nakon upisa lozinke i prijave
otvoriti ¢e se radna povrSina i korisnik

Prije gaSenja raCunala potrebno je
zatvoriti sve programe i dokumente
koji su koristeni i Kkoji nisu
zatvoreni. Pritiskom na tipku Start
koja se nalazi u donjem lijevom
kutu otvoriti ¢e se izbornik u dva
stupca. Na dnu desnog stupca
nalazi se tipka  ShutDown.
Pritiskom na tipku ShutDown
pokrenuti Ce se gasSenje racunala.



Tipkovnica

Tipkovnica sluzi korisniku za unos podataka u racunalo. Uz osnovne tipke (slova i
brojke) postoje tipke koje su neophodne za rad:

Razmaknica (Space) — sluzi za dodavanje (umetanje) praznog mjesta izmedu
znakova

Enter — prelazak u novi red

CAPS LOCK - kada je upaljena (kontrolna lampica svijetli) piSu velika slova
Tab — uvlaka (pomicanje nekoliko mjesta desno)

Strelice za navigaciju — kretanje po tekstu u odabranom smjeru

Backspace — briSe jedan znak u lijevo (brisanje u nazad)

Shift — za pojedinacno pisanje velikih slova ili posebnih znakova koji se nalaze
iznad brojeva (potrebno je drzati tipku Shift i pritisnuti zeljenu tipku)

Delete — brisanje jednog znaka u desno (brisanje u naprijed)

Alt gr — koristi se za pisanje znakova koji se nalaze u donjem desnom kutu
tipke (npr. Altgr+v dobije se znak @)

Ctrl — kontrolna tipka, koristi se u kombinaciji sa nekom drugom tipkom (npr.
Ctrl+c — Copy, Ctrl+v — Paste...)

Alt — tipka koja se koristi u kombinaciji sa nekim drugim tipkama

NumLock — tipka za uklju€ivanje i isklju€ivanje broj¢ane tipkovnice

Num

Backspace Delete
P Lock

o ~
m L mEl  m In—E- 3 Al

Caps
Lock

Shift

Ctrl Alt AltGr Ctrl



Mi$ (mouse)

Kolut za

L___| pomicanje

Mis (mouse) se moze prilagoditi za rad sa desnom ili
ljevom rukom (proporcionalno je napraviljen). Za
podeSavanje miSa za rad sa desnom ili ljevom rukom
potrebno je pritisnuti Start tipku u donjem lijevom kutu
ekrana, zatim u desnom stupcu izbornika izabrati ControlPanel — Mouse. Na ekranu
Ce se pojaviti Mouse Properties na kojem se mozZe podesiti mi§ za rad sa lijevom i
desnom ruko, te prilagoditi brzinu dvostrukog klika (double click).

\ 4;/" Pritiskom na tipku miSa dajemo uputu racunalo sto
AL —40y "
=0 2\ R treba napraviti.
/7 a{ /f: '. A7\ |$\ : P
=5[] = )Y
(RN RN
iy Al
| (7 £ |
L Vg L &
.r'r/’ ) LY
// .-'/// R \

1. Polozaj za rad sa migem lijevom ili desnom rukom.

Lijevi klik — odabir

Lijevi klik uz pomicanje miSa — oznaCavanje (teksta, viSe datoteka ili sl.)
Dvostruki klik (dva puta lijevi klik) — otvaranje programa, dokumenta i sl.
Desni klik — otvaranje pomoénog izbornika

Pomicanje koluta — kretanje po stranicama (scroll)



Windows

Operativni sustav je najvazniji program na racunalu, koje sluzi raCunalu za
komunikaciju sa korisnikom (prima upute od korisnika, izvrSava upute i prikazuje
korisnicima Zeljene rezultate). Windows nije jedini operativni sustav, postoje i drugi
operativni sustavi kao npr. Linux. Windows je operativni sustav koji korisniku
omogucéava upravljanje racunalom odabirom sli€ica (ikona, objekata) klikom na tipku
miSa.

Ikgna Shortcut - precice

Nakon paljenja
racunala i prijave
korisnika otvara se
radna povrSina

(Desktop).
Start Taskbar (radna traka, na njoj su prijavljeni svi programi, i
dokumenti koji su otvoreni)

NAREDBE STO IZVRSAVAJU

All Programs Prikazuje listu programa koji se mogu izvrSavati

Lista Cesto koristenih | Iznad All Programs. Daje popis zadnje koriStenih programa na

proarama izborniku Start

Control Panel Prikazuje listu programa za podeSavanje racunala pomocu kojih

mozete mijenjati postavke racunala

Search Omogucava pronalazenje mape (folder), datoteke, povezano
racunalo ili elektronsku poruku

Help and Support | Pokre¢e pomo¢, tu moZete koristiti sadrzaj, index ili druge tabove da
bi vidjeli kako rijeSiti neki problem u Windowsima

Documents Mapa za dokumente
Music, Pictures Muzika i slike s vaSeg profila
Shut down Iskljuivanje, restartanje racunala ili odjava korisnika




l’ Connect to a Projector Nastava

3' Getting Started »

%Q) Remote Desktop Connection

- Sticky Notes

Computer
% Snipping Tool

e Control Panel
‘J] Calculator

,,gﬂ‘ Paint

22 microsott Office word 2007 v

Devices and Printers
Default Programs

Help and Support
il X7 Viewer

Search
Program down

Kako racunalo pohranjuje podatke?

Za pohranu podataka na raCunalu razvijen je File sistem koji se sastoji od mapa
(folder) i datoteka (file). Svaki korisnik racunala ima mapu za svoje dokumente,
otvara je klikom na opciju Documents u Windows izborniku (vidi sliku iznad).

U mapi Documents postoji mapa My Documents i mapa Public Documentrs. U obje
mape korisnik moZze izradivati svoje mape i podmape (foldere) i u njih pohranjivati
datoteke. U mapu My Documents korisnik pohranjuje svoje datoteke, dok u mapu
Public Documents
korisnik

pohranjuje
|+ Libsaries » Decumenty » My Documents » = |4y | fearc pmgnt . - .
R — datoteke koje zeli
e Iy s o dijeliti sa ostalim
il i ) korisnicima
rf racunala.
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& potwds




Datoteke se razlikuju prema vrsti (tipu). Neki od vaznijih tipova datoteka su slijedeci:

doc, docx — tekst dokument (Word)

xls, xslx — radna knjiga, proracunska tablica (Excel)

mp3 — najrasireniji audio format koji Stedi prostor

mp4 — audio i video format koji Stedi prostor

iPg, jpeg — najcesce koristeni slikovni (foto) format

gif — najCesce koristeni graficki format

pdf — tekstualni format, napisani tekst ostaje u izvornom obliku i nije ga
moguce mijenjati

ppt, pptx — prezentacija (PowerPoint)

exe — izvrSna datoteka

Postoji viSe nacCina prikaza datoteka i mapa. Pritiskom na View padajuci izbornik
(potrebno Kliknuti na strelici, vidi sliku iznad) otvara se izbornik u kojem mozemo
izabrati nacin prikaza mapa i dokumenata:

Details, tiles ili list prikladni su za pregled veéeg broja mapa i dokumenata,
slozenih po razli€itim kriterijima (po nazivu, veli€ini, datumu...) sa pripadnim
podacima

Icon (small, medium, large, extra large) prikladan je za pregledavanje
fotografija i ostalih dokumenata kojima zelimo prilikom pregleda vidjeti sadrzaj.

Kako napraviti novu mapu (New Folder)?

Odabir Upis New
mape zeljenog Folder
naziva

dokumenta

Da bi napravili novu mapu potrebno je oznaciti (odabrati) mapu u kojoj ¢emo izraditi
novu mapu (My Documents ili neku drugu). Nakon toga potrebno je pritisnuti tipku
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New Folder i upisati Zeljeno ime u novoizradenu mapu (pogleda;j sliku na prethodnoj
stranici).

Kako pohraniti (snimiti) datoteku?

Datoteku (file) u mapu (folder) mozemo pohraniti direktno iz programa u kojem
radimo (vidi spremanje dokumenata - Save u poglavlju Wordpad) ili kopiranjem iz
druge mape, USB stika, CD-a, DVD-a i sl.

Kako otvoriti mapu i/ili datoteku?
Bilo koji mapu ili datoteku otvaramo dvostrukim klikom misa.

Kopiranje mapa i/ili datoteka?

Kada kopiramo mapu vazno je znati da se u tom slu€aju kopira mapa sa cijelim
sadrZzajem (kopiraju se sve njezine podmape, sve datoteke koji se nalaze u mapi koju
kopiramo i sve datoteke koji se nalaze u pripadnim podmapama).

Kopiranje mape ili datoteke izvodi se u Cetiri koraka:

e Oznaciti mapu ili datoteku koju zelimo kopirati (lijevi klik miSom na mapu ili
datoteku da postane plav/a)

e Kliknuti desni klik miSom na oznaenu mapu ili datoteku, a potom u izborniku
koji se otvori odaberemo lijevim klikom miSa naredbu Copy

e Pozicionirati se na mapu u koju Zelimo kopirati mapu ili datotetku (na Zeljenu
mapu u koju kopiramo kliknuti lijevim klikom miSa da postane plava)

e Kliknuti na prazno desni klik miSom i odabrati naredbu Paste

Premjestanje mapa i/ili datoteka?
Izvodi se na isti naCin kao kopiranje (u Cetiri koraka). Jedina razlika je u drugom
koraku gdje je umjesto naredbe Copy potrebno odabrati naredbu Cut.

Brisanje mapa i/ili datotetka?
Brisanje mape ili datoteka izvodi se u tri koraka:

e Oznaciti mapu ili datoteku koju zelimo obrisati (lijevi klik miSom na mapu ili
dokument da postane plav/a)

e Pritisnuti tipku Delete na tipkovnici ili kliknuti desni klik miSom na oznacenu
mapu ili datoteku, a potom u izborniku koji se otvori odaberemo lijevim klikom
miSa naredbu Delete

e Nakon odabira naredbe Delete pojaviti Ce se pitanje da li zaista zelimo obrisati
izabranu mapu ili datoteku, ukoliko pritisnemo tipku Yes izvrSiti ¢e se brisanje,
a u slu€aju odabira tipke No odustati Ce se od brisanja.

Vazno je napomenuti da prilikom brisanja mapa potrebno biti oprezan jer naredba
Delete briSe odabranu mapu, sve njezine podmape i sve datoteke u njima.
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Takoder je vazno zapamtiti da obrisane datoteke mozemo pronaci u Recycle Bin
(koSu za otpatke) Cija se ikona nalazi na Desktopu.

Mapa ili datoteka koje su greSkom izbrisane mogu se vratiti prikazom sadrzaja
Recycle Bin gdje u popisu izbrisanih stavki ozna¢imo onu koju Zelimo vratiti na
mjesto odakle je izbrisana, klikom desnom tipkom miSa i odabirom naredbe Restore.

Pronalazenje datoteka (Search)

Za pronalazenje mape ili datoteke potrebno je na za to predvideno mjesto (Search)
upisati naziv. Racunalo ¢e izbaciti popis svih mapa i datoteka koje u nazivu sadrze
traZeni naziv, sa njihovim lokacijama na disku i ostalim detaljima. Dvostrukim klikom
otvoriti ¢emo bilo koju mapu ili datoteku na popisu.

Search

Popis mapa i

swm _——" datoteka

Traka klizaca
e — scroll bar

Kako se kretati kada je popis veci od ekrana?

Kada je popis, tekst ili bilo koji drugi dokument veci od ekrana na desnom ili donjem
rubu pojavi se okomita linija koja na pocCetku (vrhu) i dnu (kraju) ima strelicu. Ova
linija zove se klizac (ili traka klizaCa — scroll bar) i sluzi za pomicanje. Okomita traka
klizaCa sluzi za pomicanje gore-dolje, a vodoravna lijevo-desno.

Za okomito pomicanje moze se koristiti kolut na misu.
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Wordpad - obrada teksta

Kako pronadi (otvoriti) Wordpad?

Wordpad se nalazi na raCunalu u Accesories Windows izbornika. Za otvaranje
Wordpada potrebno je pritisnuti tipku Start u donjem lijevom kutu, potom izabrati
redom: All Programs — Accessories — Wordpad.

All Programs Accessories

Wordpad je jednostavan alat koji sluzZi za pisanje, uredivanje i ispisivanje tekstualnih
dokumenata (npr. dopisa, ¢lanaka i sl.).

Na isti nacin kako dolazimo do Accessories dolazi se i do igrica — Games.
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Alatna traka (Toolbar)

Kao u svakom drugom alatu na alatnoj traci Wordpada nalaze se ikone za sve radnje
koje je mogucée napraviti.

Oblik i
veli¢ina

[ Kurziv ]

Kopiranje i

premjestanje Prostor za pisanje teksta
teksta

Podcrtano ] [ 4 oblika poravnavanja ]

3 COWTBNIEIEES N\ I

Ikone na alatnoj traci mozemo primijeniti na tekst koji se spremamo napisati ili na vec
napisani tekst. U koliko bilo koju od ikona pritisnemo prije pisanja teksta tekst koji
¢emo pisati imati Ce izgled kako je odabrano na alatnoj traci. Ukoliko Zelimo urediti
napisani tekst potrebno je najprije oznaciti tekst koji Zzelimo urediti, a potom izabrati
ikone koje Zelimo.

Wordpad kao i drugi alati za obradu teksta moze poravnavati tekst na 4 nacina:
ljevo, centralno, desno i obostrano. Bez obzira na odabrani oblik poravnavanja
Wordpad sam prebacuje u novi red $to znacli da tijekom pisanja nije potrebno
rastavljati rijeci ili forsirati odlazak u novi red. U koliko Zelimo zapoceti novi odlomak
ili zapoceti novi red potrebno je pritisnuti tipku ENTER.

Zelimo li zatvoriti Wordpad potrebno je kliknuti na crvenu tipku u gornjem desnom
kutu.
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Kako oznaditi tekst?

Bilo koji dio | Kliknite na poCetka teksta koji zelite oznaditi, pritisnite lijevu tipku misa, drzite
teksta je i povucite pokaziva€ misa do mjesta gdje Zelite zavrsiti odabir teksta
Jednarije€ | Dvostruki klik lijevom tipkom miSa na odabrangj rijeci
Jedna Prvo pritisnite i drzite tipku Ctrl, pa zatim jednom pritisnite lijevu tipku miSa na
reCenica recenici koju zelite odabrati

Jedan redak

Pokaziva€¢ miSa postavite ispred retka u lijevom rubu “papira” i pritisnite
jednom lijevu tipku misa

Nekoliko Pokaziva¢ miSa se postavi ispred retka u ljevom rubu papira, pritisnite
redaka jednom lijevu tipku misa, zadrZite je i povucite prema dolje do mjesta kojeg
Zelite ukljuciti u odabir
Jedan Dvaput pritisnite lijevu tipku miSa ispred odlomka u lijevom rubu “papira”
odlomak
Cijeli Pritisnite i drzite tipku Crtl i pritisnite lijevu tipku miSa jednom bilo gdje u
dokument | lijevom rubu “papira”

Otvaranje novog dokumenta, spremanje i/ili ispis (printanje)

dokumenta, namjestanje postavki ispisa

“**2 Prva naredba u izborniku koji se
otvori nakon pritiska na tipku
oznaCenu na slici je New.
Odabirom ove naredbe
otvaramo novi dokument.

Slijede¢a naredba je Open i ona
omogucéava otvaranje
postojeCeg dokumenta. Nakon
odabira Open potrebno je

otvoritt mapu u kojoj se

dokument nalazi, potom oznaciti dokument i pritisnuti tipku Open.
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Ukoliko zelimo spremiti
dokument potrebno je
izabrati naredbu

Save (spremi)

Save As (spremi kao).

Potom je potrebno odabrati

F*/Mapu u koju Zelimo spremiti
d

okument, a zatim dodijeliti
dokumentu Zeljeni

' ————Naziv (ime).

g = Na kraju treba pritisnuti tipku

Save kako bi se operacija
spremanja izvrsila.

Ukoliko Zelimo odustati od operacije spremanja potrebno je pritisnuti tipku Cancel
(nalazi se desno od tipke Save). U tom slu€aju operacija spremanja se nece izvrsiti.

Razlika Naredbi Save i Save As
Ukoliko neki dokument spremamo prvi puta svejedno je da li koristimo opciju Save ili
Save As.

Ukoliko spremamo postojecCi dokument u kojem smo napravili neke izmjene:

e U slu€aju odabira opcije Save postojecCi dokument biti ¢e spremljen u novom
obliku sa zadnjim izmjenama

e U sluCaju odabira opcije Save As, postojeéi dokument ¢e se zatvoriti u
originalnom obliku (u obliku kojeg je imao prije izmjena), a dokument sa
izmjenama biti ¢e spremljen u novi dokument kojem moramo izabrati mapu
gdje ¢e se nalaziti i dodijeliti novo ime
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Ispis dokumenta

Za pokretanje ispisa
dokumenta potrebno je
izabrati naredbu

E O

-

Print. Potom je potrebno
izabrati pisac ukoliko je na
racunalo spojeno vise
pisaca, da li se Zeli ispisati
cijeli dokumentilidioiu
koliko kopija se dokument
Zeli ispisati.

b/

Odabir
pisaCa

i@pm W NEE——

General

] j ’Eﬁ E 34 Find
i cop 4Ty
Select Printer - 3¢ Replace
. ure Paint Dateand Insert -
' hp Laser)eY 3015 PCL 6 an CTKISA #5 Microsoft XPS Documen drawing  tme  object | | a
2 HP PSC 500 on Ctiisa 5 Send To OneNote 2007 Insert
7] |
[4 KONICA MINOLTA Dil611 on Ctkisa | R SRR RN AN TR RN st Ol CEXIG IR (NI LN (N (N
‘ i i
Status: Offline [ Prnt tofie
Location
| [—
Page Range BFO
@A Number of copies 1 | J
ection Cument Page n
Ent

o kopija
either a single page numbersg a single: _l}g _ZQ _3@
pagefange. For example, 5-12

=

Ispis cijelog Ispis odredenih

stranica — potrebo
dokumenta navesti njihove

brojeve
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Kopiranje i premjestanje teksta?
Kopiranje ili premjeStanje teksta izvrSavamo u Cetiri koraka (sli€no kao kopiranje
mape ili dokumenta):

e Oznaciti tekst koji zelimo kopirati (premjestiti) prema pravilima za oznaCavanje
teksta koja su navedena u tablici Kako oznaciti tekst.

e Na alatnoj traci pritisnuti ikonu Copy za kopiranje odnosno Cut za
premjestanje

¢ Kliknuti miSom na mjesto gdje Zelimo kopirati (prenijeti) tekst.

¢ Na alatnoj traci pritisnuti ikonu Paste

Namjestanje postavki ispisa dokumenta (Page Setup)

Ispod naredbe Print na izborniku se nalazi naredba Page Setup (izbornik otvaramo
pritiskom na tipku gornjem lijevom kutu, vidi upute kod ispisa dokumenta).

Naredba Page Setup omogucéava nam odabir veli€ine papira na koji zelimo ispisati
dokument, odabir orijentacije (portrait ili landscape), upis margina (obruba) koji
Zelimo da ima dokument kod ispisa kao i uklju€ivanje ispisa broja stranice na dnu
svake stranice.

Clipboard Font Paragraph
3-w-z‘-‘1-w§--‘1w 1140 (k1500 160 o170

VeliCina
papira

[ Orijentacija ]

aper
Size: [44210%297 mm b
Source: [Auto -
Orientation Margins (millimeters) M arg | ne:

N
N © Portrait Left: 318 Right 318

ISpIS ) Landscape Top: 254 Bottom: 25,4 Iijeva_. I qesn_a'

brojeva _ gornja i donja
® ] Print Page Numbers

stranica

L, 652
7 205202

- »
npta - pocetni ... S Document - W Desktop ” MR+ @

18



Rad sa uredajima za pohranu podataka

USB stik i vanjski disk

USB stik prakti¢an je uredaj za prijenos podataka jer je malih dimenzija i direktno se
prikljuCuje na racunalo. USB stik potrebno je prikop&ati na za to predvideno mjesto
na racunalu. Nakon §to se stik prijavi za rad na ekranu se pojavi AutoPlay dialog u
odabirom naredbe pokrecemo rad sa mapama i datotekama na stiku.

=~ Klikom mi$a na naredbu

Open folder to view files otvaramo
pregled mapa i datoteka na stiku.
Rad sa mapama i datotekama na
stiku potpuno je isti kao rad u mapi
Dokuments.

Na isti nacCin kako se radi sa USB stikom radi se i sa vanjskim diskom. Razlika
izmedu USB stika i vanjskog diska je u dimenzijama i u koli€ini podataka koje mogu
pohraniti. USB stik moze pohraniti 1, 2, 4 ili 8 GB podataka, dok vanjski disk moze
pohraniti 500 GB ili viSe.

CD ili DVD

Za rad sa CD-om ili DVD-om potrebno je otvoriti pretinac uredaja, a potom CD ili
DVD poloziti sa natpisom na gore u leziSte. Nakon zatvaranja pretinca automatski ¢e
prikazati datoteke i mape. CD moze pohraniti do 700 MB podataka, dok DVD moze
pohraniti 4,7 do 17 GB.

19



U koliko Zelimo pogledati sadrzaj na stiku, vanjskom disku, CD-u ili DVD-u koji su ve¢
priklju€eni potrebno je u Windows izborniku izabrati opciju Computer (vidi poglavije
Windows).

Burn to Disc DVD USB stik

........ - Klikom miSa na uredaj prikazati ¢e
~+l | se sadrzaj (na stiku, DVD-u...))
nakon Cega nastavljamo rad kao i

sa mapom Documents.

USB stiku i vanjskom disku moZzemo
dodavati nove mape i datoteke,
brisati i kopirati postojece kao i u
mapi Documents.

Za pisanje podataka na CD i DVD potrebno je koristiti naredbu Burn to disk.
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Internet

Sto Internet moZe pruZiti?
Pratiti dogadanja i novosti u kvartu, gradu, drzavi, svijetu

o Citati novine, knjige, ¢lanke...

e SluSati radio i muziku

e Gledati filmove

e Kontaktirati obitelj i prijatelje

e Razmjenijivati fotografije

e Placati racune

e Pratiti bankovni racun i troSkove kartica

e Kupovati
e Educirati se
e |gratiigre

e Rezervirati letove, hotele i ostali smjesta]

e Rezervirati i kupiti karte za koncerte, predstave i ostala dogadanja
e Besplatno telefonirati

e Komunicirati sa familijom i prijateljima uz pomo¢ video kamere

e Razmjenijivati recepte

Beskonacan je popis svega $to moZemo raditi putem Interneta i $to nam moze uciniti
zivot kvalitetnijim, zabavnijim, jeftinijim...

Sto je Internet?

Internet je svjetska (globalna) raCunalna mreza koja povezuje raCunala i druge
racunalne mreze u jednu cjelinu s namjerom razmjene podataka i koriStenja raznih
sadrzaja, usluga i servisa kao Stu su www, elektronicka posta i sl.

Internet nitko ne posjeduje, nazivaju ga mrezom svih mreza, odnosno skupom
globalnih mreza, velikih i malih. Te mreze povezane su na puno razli¢itih nacina i
Cine cjelinu. Ime potje€e od ideje medusobno povezanih mreza — eng. interconnected
networks.

Web stranica (Website)

Web stranica je spoj teksta, slike, animacije i zvuka na jednom mjestu smjeStana na
nekom od raCunala na Internetu i dostupna javnosti. Pristupa joj se putem web
preglednika.
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Web preglednik (Browser)
Omogucava korisnicima pristup web stranicama. Popularni Internetski preglednici:
Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome, Opera, Safari...

Web adresa
Jedinstvena adresa koju ima svaka web stranica uz pomo¢ koje joj pristupamo.

Web Pretrazivac (search engine)

PretrazivaC nam pomaze pronaci zeljeni pojam. Kada Zeljeni pojam upiSemo
pretraziva¢ nam ponudi popis web stranica u kojima se trazeni pojam pojavljuje. U
koliko ne znamo web adresu neke stranice takoder je mozemo pronaci uz pomo¢
web pretraziva€a. Neki od pretrazivaca (Google, Yahoo!, AltaVista...)

Link (Hyperlink)
Veza na sadrzaj na nekoj drugoj web stranici. Napisani su plavom bojom i podvuceni,
odabirom linka otvara se web sadrzaj koji je linkom povezan.

Elektronic¢ka poSta (e-mail)

ElektroniCka poruka (pismo) koje se Salje putem Interneta i koje stize na odrediSte u
roku od nekoliko sekundi. Slati i primati elektroniCku posStu mogu one osobe koje
imaju e-mail adresu.

Kako se prikljuciti na Internet?

Za povezivanje se koriste telefonske mreze, ISDN, ADSL, opticki i ini kabeli,
satelitske veze i drugi nacini.

Svako racunalo spojeno na Internet ima svoju IP adresu.

ISP (Internet service provider) su tvrtke koje korisnicima pruzaju usluge za spajanje
na Internet i uslugu koriStenja elektroni¢ke poste. Uz ove dvije usluge pruzaju i
odredenu koli€inu prostora na njihovom posluzitelju (serveru) kako korisnik, ako Zeli,
moZe napraviti svoju web stranicu.

Za spajanje na Internet, korisnik treba potpisati ugovor s ISP-om. Poput drugih
drzava, Hrvatska ima komercijalne i akademske ISP. Svi hrvatski ISP-ovi, osim
CARNeta, su komercijalni. CARnet omogucuje besplatno spajanje na Internet u
akademske, edukacijske i istraZivaCke svrhe ucenicima, studentima i akademskim
krugovima.

Neki od hrvatskih ISP-ova su B.Net, CARNet, T-Com, Iskon, Vodatel, VIPnet i
Globalnet.
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Zi¢ni i beZiéni Internet

Uredaj koji omogucéava spajanje korisnika na Internet moZze biti takav da se na njega
racunalo direktno spaja kablom (u tom slu€aju govorimo o zi€nom Internetu) ili takav
da uredaj za spajanje na Internet pusta signale koje u domu moze rac¢unalo uhvatiti i
na taj nacin pristupati Internetu. BeZi¢ni Internet prikladan je kada korisnik posjeduje
laptop ili tablet jer mu omogucéava da bilo gdje u domu moze koristiti raCunalo. U
slu€aju kada viSe Clanova obitelji ima svoja racunala bezZiCno spajanje omogucava da
svi pristupaju Internetu bez razvlaenja kablova.

Osim kuénog bezi¢nog Interneta u hotelima i ostalim ustanovama postoji beZicni
Internet (Wireless) koji omogucCava svim gostima (posjetiteljima) pristupanje
Internetu. U koliko je Wireless besplatan pristupanje Internetu je besplatno, a u
slu€aju da nije za ovakvo pristupanje Internetu placa se naknada prema cjeniku.

U nekim gradovima (Rijeka je jedan od njih) u odredenim zonama grada moguce je
na otvorenim prostorima besplatno pristupati Internetu.
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Kako pristupiti web stranici?

Za pristupanje web stranicama potrebno je otvoriti web preglednik (npr.
InternetExplorer) u na mjesto predvideno za upis web adrese (Address bar) upisati
adresu web stranice kojoj Zelimo pristupiti.

] [ E-usluge ]

Tipke za
navigaciju
Back i

Forward

[ Address bar — mjesto za upis web adrese

G il Q.---_;-_ P e D= B X W Gead Riekia - Portal Genda B... ‘j

File Edd Varw Favontes Toch Help

GRAD RIIEKA OSTVARID 2011, MANIAK U
PRORACUNU

PRIMAM ZA UECHIKE KOTT SU NA DREAVNIM 1
MLDUDREAVMIM NATILCANILMA USVOJILL PRVA
THIM

UDRUGA ZA ZASTITU ORITELYL LLZ.0.R.
uuuuuuuuu n

RADNE SASTANAK S POTPREDSILONICOM VLADL |

— w

Portal Grada Rijeke

Portal Grada Rijeke (www.rijeka.hr) mjesto je gdje moZete saznati o0 svemu Sto se u
gradu dogada. Na ovoj web stranici mozete dobiti upute o radu gradskog vijeca,
uprave, mjesnih odbora, ustanova kao i o projektima koji se u gradu provode. Na
ovoj stranici postoje kontakti osoba i timova kojima se moze obratiti za dobivanje
informacija i kojima mozete poslati informacije.
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Portal Moja Rijeka

T,

Portal www.mojarijeka.hr
interaktivni  je portal koji
gradanima nudi c¢lanke, foto i
video reportaze o] svim
dogadanjima u gradu zanimljivim

[ vaznim za gradane.
Istovremeno ovaj portal
omogucava gradanima

komentiranje i raspravljanje na
teme koje ih zanimaju, kao i
otvaranje tema za koje smatraju
da su vazne za grad i gradane ili tema koje nisu u moguénosti rijeSiti zbog
nekorektnog postupanja drugih gradana, ustanova i sl.

Prilikom komunikacije putem Interneta potrebno je pridrzavati se pravila (Internet
bontona) koja su napisana u poglavlju o elektronskoj posti (e-mail).

Obrasci Grada Rijeke?

Klikom na tipku m otvaramo poseban dio gradskog web portala

namijenjenog Sto boljem informiranju gradana po pitanju mnogobrojnih obrazaca
potrebnih gradanima u najrazli€itijim Zivotnim situacijama.

Kada odaberemo pojedini obrazac dobivamo informacije o:

e namjeni dokumenta

e sluzbi odgovornoj za obradu
obrasca

e radnom vremenu sluzbe koja
prima obrazac

e o0sobama za kontakt u slucaju

problema sa obrascem
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Sto je Google?

Google je web pretraziva€ koji korisniku omoguéava pristupanje web stranicama u
slu€aju kada ne zna adresu web stranice ili kada traZi stranice koje imaju informacije
o pojmu koji ih zanima. Za pokretanje pretrazivata Google na mjestu za upis web
adrese potrebno je upisati www.google.com ili www.google.hr.

[ www.google.hr ] [ Pretrazivanje slika ] [ Prevoditel; ]

— o “*7 Kada zelimo pretrazivati
e, T e Ehatiar o " Internet uz pomoé
Googla potrebno je
upisati Zeljeni pojam na

IIIII za to predvideno mjesto i
: . S pritisnuti tipku Enter.

Ukoliko zelimo
pretrazivati Slike prije
upisa pojma treba upaliti
pretrazivanje Slika.

Korisna usluga koju pruza Google je prevoditelj koji omogucava prevodenije rijeci,
teksta ili web stranica na razliCite svjetske jezike. Pritiskom na ikonu zvucnik koja se
pojavi uz prevedeni tekst moguce je Cuti izgovor.

Odabir jezika Odabir jezika na
originala koji se prevodi

d I _ T T R—— 55

Upis rijeci, teksta ili
linka (za prijevod web
stranica)
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Sto je YouTube?

YouTube je popularni internetski servis za razmjenu video sadrzaja gdje korisnici
mogu postavljati, pregledavati i ocjenjivati video isjeCke. Za postavljanje sadrzaja
potrebna je registracija, za pregledavanje nije, izuzev sadrzaja koji nije primjeren za
osobe mlade od 18 godina. Prema pravilima koriStenja, korisnici mogu postavljati
vlastite originalne uratke i uratke za koje imaju dopustenje vlasnika autorskih prava, a
zabranjeno je postavljanje pornografskog sadrzaja, nasilja, sadrzaja koji podrzava
kriminalne radnje, sadrzaja s ciliem osramocenja i klevete i reklama. YouTube
zadrzava pravo na koristenje, preinaku i brisanje postavljenog materijala.

Zelite li pregledavati sadrzaje na YouTube potrebno je otvoriti stranicu
www.youtube.com.

i

(¢ S T CET (e % Za pretraZivanje video uradaka
' ~ potrebno je upisati trazeni
naziv ili pojam na za to
predvideno mjesto i pritisnuti
tipku Enter

Na ekranu Ce se pojaviti popis
video uradaka na zadanu temu
koje potom mozemo klikom
miSa pokretati i gledati.
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Elektronska posta (e-mail)

Sve osobe koje primaju i Salju elektronsku poStu moraju imati adresu (e-mail). E-mail
adresa otvara se na nekom od posluzitelja. Na posluziteljlu na kojem imamo
korisniCki racun i e-mail adresu imamo postanski pretinac u koji primamo postu.

Prvi korak kod otvaranja korisnickog raCuna je definirati korisnicko ime (account) i
lozinku (password).

Korisnicko ime je jedinstveni javni dio adrese. Lozinka je tajni dio adrese. Za
odredivanje korisnickog imena potrebno je odluciti Zelimo li da korisniCko ime sadrzi
nase ime i prezime ili éemo za korisni¢ko ime staviti neki nadimak. Lozinka ne smije
biti kra¢a od 6 znakova i trebala bi biti kombinacija brojki i slova. Korisni¢ko ime i
lozinka kombinacija su koja otvara na$ postanski pretinac i dozvoljava Citanje i slanje
poSte iz njega.

Otvaranje G-mail adrese

Za otvaranje adrese na Gmail webmailu potrebno je otvoriti www.gmail.com

Ako se prijavljujete prvi put i nemate gmail adresu potrebno je otvoriti korisni¢ki racun
pritiskom na tipu Izradi korisni¢ki racuna.

™" Ako ste korisnik gmaila potrebno je
upisati Korisnicko ime i

Lozinku (zaporku) te pritisnuti tipku

Prijava.
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Za izradu korisnickog racuna
(otvaranje gmail adrese) potrebno
je upisati ime i prezime, korisnicko
ime (account) i lozinku (password).

Ako smo za korisni¢ko ime izabrali
: ctk-penzici, gmail adresa biti Ce
ctk-penzici@gmail.com

Uz korisnicko ime i lozinku
_ : potrebno je upisati broj mobilnog
 Fen 9 telefona na koji ¢e nam stiéi
— oruka sa Sifrom za

Ijr hean is .-I:e;m allo « & p

cousin Rome

omogucavanje  pocCetka rada,
datum rodenja i spol, prepisati
sigurnosni kod, procitati pravila i
upute o koriStenju, potvrditi da se
S njima slazemo i krenuti na
slijedeci korak .

He ks wise

KorisniCki ra¢un izraduje se samo jednom na pocetku. Kada je korisni¢ki raCuna
izraden mozemo se sa korisni¢kim imenom i lozinkom prijaviti i otvoriti svoj poStanski
pretinac.

Prije pocCetka koriStenja elektronske poste vazno je naglasiti da postoje pravila
ponaSanja koja se zovu nettiquette (Internet bonton). Sve o Internet bontonu mozete
procitati na www.hr-nettiguette.org, a neka od vaznijih pravila dopisivanju su:

o Ukoliko ne koristite postupke enkripcije (hardware ili software), morate znati
da elektroni€ka posta na Internetu nije sigurna. Nemojte nikada staviti u e-mail
ono Sto ne biste stavili na dopisnicu.

o Postujte vlasniCka prava nad materijalima koje reproducirate. Skoro sve
zemlje imaju zakone o vlasni¢kim pravima.

o Ukoliko prosljedujete poruku koju ste primili, ne mijenjajte sadrzaj. Ako je to
bila osobna poruka upucena vama i vi je preusmjeravate grupi, zatraZite
dopustenje. Mozete ju kratiti i citirati samo dijelove od znacaja, ali naznacite
njezinog autora.

« Nikada ne Saljite “lance srece” elektronickom postom. “Lanci sreée” su
zabranjeni na Internetu. Pristup mrezi (ili servisu ili forumu) vam moze biti
uskracen.
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e Budite oprezni prilikom slanja elektronicke posSte. Postoje adrese koje
predstavljaju grupu ljudi, a izgledaju kao da se radi o jednoj osobi. Znajte
kome Saljete e-mail.

e Imajte na umu da je primatelj ljudsko biée, Cija se kultura, jezik i smisao za
humor mogu razlikovati od vaSih. Problema moZe biti i s oblikom zapisa
datuma, s mjernim jedinicama i idiomima. Budite osobito oprezni sa
sarkazmom.

o Ne Koristite iskljuCivo velika slova. VELIKA SLOVA IZGLEDAJU KAO DA
VICETE.

o Koristite smileye da naznacite ton, ali koristite ih s mjerom. :-) je primjer
smileya (nakrivite glavu). Nemojte misliti da ¢e time primatelj nuzno biti
zadovoljan sadrzajem poruke ili da Cete time ponistiti uvredljivu poruku.

o Ne Saljite velike koli¢ine podataka ljudima koji ih nisu zatraZili.

Kako koristiti gmail?

[ Kontakti ] [ Nova poruka ] [ Pristigla posta ]

+Penzi:i Pretraiivanje Slik: Karte Gmail Dokumrati Kalendar Prevoditel] Blogger Vise -
“ Penzici Rijeka H + Dijeli -

Gmail - (& vise 1-30d3 Q

Gmail Team Customize Gmail with colors and themes - To spice up your inbox with colors and themes, check out the Themes tab under 09:32
I Pristigla podta (3) Gmail Team Import your contacts and old email - You can import your contacts and mail from Yahoo!, Hotmail, AOL, and many other we 09:32

Sa zvjezdicom Gmail Team Get Gmail on your mobile phone - Access Gmail on your mobile phone The days of needing your computer to get to your int 09:32

VaZno

. Upotrijeblienc 0% ©2012 Google - Uvieti i privatnost

Poslana posta Upotrebijavate 0 MB od dopustenin 10.247 MB

Skice

Chat

PretraZivanie osoba Popis pristiglih poruka sa imenom

& Penzici Rijeka posiljatelja, naslovom i vremenom
kad je poruka poslana. Klikom misa
na bilo koju poruku otvaramo je i
mozemo Citati njezin sadrzaj.
Neprocitane poruke otisnute su
masno.

t, Nazovi telefon

=

933
175.2012.

B
1] Inbox - Microsoft ... Desktop  HR . i @ 0 @)

Pritiskom na naredbu Pristigla poSta mozemo pregledati poStu koju smo od nekoga
dobili. Ako zelimo nekome poslati e-mail potrebno je pritisnuti tipku Nova poruka.

Ako Zelimo Ccitati poStu potrebno je kliknuti miSem na poruku (e-mail) koju zelimo
procCitati kako bi se otvorila i kako bi vidjeli njezin sadrzaj. PoStu koju smo poslal
mozemo vidjeti u Poslana posSta. Za kreiranje popisa kontakata potrebno je kliknuti
padajudi izbornik Gmail (vidi sliku na prethodnoj stranici), a za odjavu (prestanak sa
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radom) potrebno je kliknuti padajuci izbornik za odjavu (vidi sliku na prethodnoj
stranici).

Nova poruka

Nakon klika na Novu poruku otvara se maska za sastavljane e-mail poruke u koju je
potrebno upisati:

[ Posalii ] [ Odbaci ]

Adresu primatelja,

o it s - e 9] (UGRL0

i s ) a .
4 Na§ov poruke i

adrzaj poruke.

[Priloii datoteku ]

Nakon Sto je poruka napisana potrebno je kliknuti PoSalji ukoliko poruku zelimo
poslati ili Odbaci ukoliko Zelimo odustati od slanja poruke. Nekoliko trenutaka nakon
slanja primatelj ¢e primiti poruku u svoj postanski sanduci¢ bez obzira gdje je lociran.
Poruka c¢e Cekati u postanskom sanduci¢u dok se primatelj ne prijavi na svoj
korisnicki raCun i poruku ne otvori.

Ako sa porukom Zelimo poslati neku sliku ili neki drugu datoteku (privitak,
attachment) potrebno je kliknuti na Prilozi datoteku.

e WSS Kada se otvori dialog za pregled
I > . .
Google  =m g o sadrzaja na disku potrebno je
P TS o izabrati datoteku koju Zelimo slati
o -y *  u privitku e.maila, a potom kliknuti
< EEE na Open.
_____ - = R S
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E-mail kojem je prilozena
datoteka na  maski ima
aznaceno koja datoteka se
Salje u privitku i kolika je njezina
veli¢ina. Vazno je naglasiti da
nije pristojno slati velike privitke
jer se moze dogoditi da
primatelju prepunimo posStanski
sanducic [ onemoguc¢imo
primanje elektronske posSte dok

ne otvori i ne izbriSe poruku sa velikim privitkom. Pristojnost nalaze slanje poruka sa
privitkom od 2-5 MB. Slanje poruka sa privitkom ve¢im od 10 MB nije moguce. Za
slanje poruka sa velikim privitkom (do 700 MB) postoji Internet usluga pod nazivom

JumboMail.

Izrada popisa kontakata (adresara)

e e e Ako zelimo upisati
I :
R = g kontakt(e) potrebno je na
_ ) [ o padajuc¢em izborniku
| T —————— Google odabrati Kontakte,
, T T T ot - = e
Soog — e 2 a potom upisati kontakt i
e m .-.i P L] & ) ) i
e | ukljucujuci i e-mail
5 .
B:'I--#

Nakon Sto smo kontakt upisali u listu prilikom pisanja e-maila adrese primatelja
mozemo odabirati iz popisa kontakata (adresara). Na taj nacin smanjujemo
mogucnost greSke kod adresiranja i ubrzavamo i olakSavamo rad.
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Kako odgovoriti na poruku

Poruka koju smo dobili moze biti upu¢ena samo nama ili mozZe biti upucena
istovremeno na viSe primatelja. Slanje poruke viSe primatelja istovremeno moze se
izvrSiti tako da iz adresara odaberemo vise osoba ili da ruéno upisemo viSe e-mail
adresa medusobno odvojenih ; (toCkom zarez).

[Odgovori ] [Odgovori svima ] [Proslijedi ]

.

File  Edit  View Fm e

Padalil Sqremi sar Oieibaci 7]

predavac penzici@gmall com
Deodaj skrivenu koplju  Ured pradmat Prilodi

B I UT-7-A-T-@o0|

HMEE 3 T w Oibiini takst Proviera pravopisa -

@ Ponzic Ajeka

Dana 17, svibnja 2012, 10:34 M M <nastavamm:@gmal
1, Mazow telefon
Podtovani,
avim putem falime Vas obavijestil da ce se viedbe odriatl sutra od 12-14 sail u utionic
S azdeay

WVoditel] nastave

Svaku poruku koju primimo mozemo proslijediti ili na nju odgovoriti. Bez obzira da li
poruku proslijedimo ili na nju odgovaramo vazno je tekst (odgovor) napisati iznad
teksta poruke koju smo primili (odgovor treba biti na vrhu poruke koju ¢emo poslati)

Kada poruku Zelimo proslijediti nakon klika na Proslijedi ispred naslova poruke
pojaviti ¢e se oznaka Fw: §to ¢e primatelju biti znak da je dobio proslijedenu poruku
(Forward). Poruku proslijedimo nekome tko poruku nije dobio, a mi smatramo da je
treba dobiti na nacin da vidi tko je poslao original poruku i da vidi original poruku.
Ukoliko je original poruka imala privitak i on ¢e biti poslan sa proslijedenom porukom.
Kako se poruka prosljeduje tre¢oj osobi nakon pritiska na Proslijedi potrebno je
upisati adresu osobe kojoj poruku zelimo proslijediti.

Kada Zelimo odgovoriti poSiljatelju na poruku koju smo dobili potrebno je kliknuti na
Odgovori. Odgovor ¢e automatski biti adresiran na posiljatelja, ispred naslova pojaviti
Ce se oznaka Re: $to je znak da je poruka odgovor.

Ako je poruka bila poslana vise osoba istovremeno moguée je izabrati Odgovori
(Replay) ili Odgovori svima (Replay All). Ukoliko izaberemo Odgovori odgovor Ce biti
adresiran i poslan samo poSiljatelju. Ako izaberemo Odgovori svima odgovor ¢e biti
poslan poSiljatelju poruke i svim primateljima.
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Facebook

Facebook je, prema rije€ima osnivata Marka Zuckerberga, zamisljen tako da se
putem interneta povezu oni ljudi koji se ve¢ poznaju u stvarnom Zzivotu. Kao Sto
poCetna stranica Facebooka kaze, on omogucéuje korisnicima povezivanje i
socijalizaciju s ljudima koji su im bliski i koji rade, studiraju i Zive oko njih. Mnogi
koriste Facebook upravo kako bi ostali u kontaktu sa svojim prijateljima ili rodbinom.
Ovaj web servis nalazi se na www.facebook.com , potpuno je besplatan za sve
korisnike, a ostvaruje prihode od sponzora i oglaSavanja putem reklama koje se
pojavljuju uz svaki profil.

Registracija na Facebook

Ako Zelite otvoriti novi raéun na facebooku

Sl e e morate se registrirati.
Besplamo je i ek ¢e ostati tako,

<«——U polju Ime mogu se koristiti dijakriticki
znakovi (sa kva€icama).
Freaime: +—— U polju Prezime mogu se koristiti dijakriticki
Tvoj e-mail: \ znakovi.
FEREE U] U polju Tvoj e-mail upisujete vasu e-mail
s s adr_esu, a ispod upisujete ponovno taj isti e-
\mall.
Jasam:  oOdaberi spol: v . . .
Polje Nova lozinka - neka vas ne buni ovo
,hova“. To moze biti ista ona lozinka koju
e ———Koristite za Gmail
gistriraj se

\gdaberite spol, datum rodenja i kliknite na
Mapravi stranicu za slavnu osobu, glazbenu grupu ili poduzece? eg | Stl’l raj se.

Logiranje na Facebook

Ime:

email:

Datum rodenja:  Dan: v Mjesec: v Godina: v

Zatka moram navesti svoj rodendan?

Na pocetnoj stranici Facebooka (www.facebook.com) upiSite svoj e-mail i lozinku (sa
kojima ste se i registrirali na Facebook)

te kliknite na - E-mail adresa Lozirka

B Zzpannti moiu prijasu Zaboravili ste lozinku #
Zapamti moju prijavu oznacCite ako Zelite da se prilikom otvaranja Facebooka

automatski prijavite na vas facebook ra¢un. Postavite neoznaceno ako ne Zelite da
Facebook zapamti vas e-mail i lozinku i automatski vas prijaviljuje. Obavezno
ostavite neoznaceno ako ste na javnom racunalu, npr. u Internet caffeu.
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Dodavanje prijatelja

U polje na vrhu stranice napiSite Sto
traZite, to moze biti osoba, stranica, grupa, aplikacija; adaj, objava od prijatelja,
objava od svih.

UpiSite ime i prezime prijatelja kojeg trazite. U slu€aju vjezbe to je ,Vjezba Mmc
Tecaj".

G, Svi rezultati | viesha mme e |

i i Vjeiba Mmc Tecaj | +1 Dodaj kao prijatelja |

Kliknite na | Podaikao prisatelia || oy bi dodali tu osobu za prijatelja. Zatim Kiiknite na

. Vas$ zahtjev za prijateljstvom je sada poslan toj osobi i postat Cete
prijatelji sa tom osobom kada ona potvrdi prijateljstvo.

Profili vaSih prijatelja

U polje Imi Ina vrhu stranice pocnite

upisivati ime osobe sa kojom ste veé prijatelj na facebooku. Cim upiSete par znakova
pojavit ¢e se ime te osobe. Kliknite na tu

Ljudi
¥jeZba Mmc Tefaj
=~ Rijeka, Croatia
-

Sa lijeve strane nalazi se profil slika te osobe, a ispod te slike razne podstranice.

Ed zid <+— Na zidu se vide sve aktivnosti i objave te osobe i drugih

[ Informacie osoba na njenom profilu.

Fatagrafiis Informacije sadrze informacije o toj osobi koje je ona sama
[ bieske unijela.

A0 Prijateli

Fotografije sadrze razne albume fotografija koje je ta
osoba postavila.
Prijatelji sadrZe sve prijatelje te osobe.
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Komentiranje fotografija

Otvorite li neciji profil ili stranicu i sa lijeve strane kliknete na
Fotografije vidjet ¢ete fotografije koje je postavila ta osoba. U
nasoj vjezbi dosli bi do albuma sa cvijecem.

Cvijece

Kada kliknete na taj album, vidjet ¢ete sve slike u aIburQAu.
& fatografija i

S A

Kliknite na jednu od
slika, ispod slike nalazi se polie za
Dodano prije & minuka © Svida mi se © Komentiraj x

| knmentiaj. .
L Za abjawu kamentara pritisnite Enter

komentiranje.

NapiSite nesto i pritisnite tipku Enter na tipkovnici. Vas komentar je sada objavljen.
Komentar je dostupan svima kojima se stranica svida ako se radi o stranici ili ako se
radi o osobi ovisi o tome kako je ona postavila dopusStenja za taj aloum. Mozete i
kliknuti na ,Svida mi se”. Time dajete do znanja drugima da vam se ta slika svida.

Objavljivanje na zidu prijatelja ili stranica

Da bi ste objavili neSto na zidu prijatelja ili na zidu facebook stranice trebate prvo
doci na zid te osobe/stranice. Kako doci na zid pogledajte pod poglavlje ,Profili vasih
prijatelja“. Kada dodete na zid na vrhu stranice vidjet ¢ete ovakav izbornik:

Podijeli: @ Objava Fotografija ﬁl Poveznica "M ¥ideo zapisi

Objava — ovdje piSete Sto god Zelite.

Fotografija — sluzi za postavljanje fotografije

Poveznica — sluzi za objavljivanje linkova, tj. drugih stranica, npr. www.ctk-rijeka.hr.
Video zapisi — sluzi za postavljanje video zapisa na zid.
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Objavljivanje na vilastitom zidu

Kada objavljujete na svoj zid imate malo drugacdiji izgled ovog izbornika:

Podijeli: 5] Status Fotografija &]] Poveznica 'G5 ¥ideo zapisi == Pitanje

Sto i j2 ng umu?

B o

Status — ovdje piSete 5to god zelite.
Fotografija, Poveznica i Video zapisi isto kao i gore.
Pitanje — napravite anketu i pogledajte Sto drugi misle.

Kada kliknete na lokot dobijete opcije privatnosti te objave

v Syi pa birate tko moze vidjeti taj status/sliku/poveznicu/video
Prijatelii prijatelia zapis/pitanje. Samo prijatelji je dobar izbor ako zelite da
3ama prijate] objavu ne vide drugi koji nisu vasi prijatelji na facebooku.
Prilagodi

Objavljivanje fotografije

Na zidu prijatelja/stranice
Kada kliknete na Fotografija, mozete birati izmedu ,Postavi sliku® i ,Snimi sliku®.

Podijeli: @ Objava Fotografija #]] Poveznica '%X Yideo zapisi

Postavi sliku Snimi sliku
sa svog racunala web kamerom

Na svom zidu

Kada kliknete na Fotografija, mozete birati izmedu ,Postavi sliku®, ,Snimi sliku® i
.Napravi aloum®.

Podijeli: [=) Status [E] Fotografija &]] Poveznica '5¥ Video zapisi == Pitanje

Postavi sliku Snimi sliku MNapravi album
sa svog racunala web kamerom sa mnogo slika
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EGOV4U facebook grupe

Za korisnike projekta EGOV4U i za sve ostale gradane otvorene su dvije facebook
grupe: Penzi¢i Rijeka i Rijeka — Upoznajmo svoj grad da bismo ga vise voljeli.
Pozivamo Vas da se prikljuCite ovim facebook grupama i postanete njihovi aktivni
¢lanovi.

- -
BN o . =
‘\‘ j B hitp://www facebook.com/people/PenziZC4 %87

(3) Penzici Rijeka

File Edit View Favorites Tools Help

facehook I ‘_"Mili\:actk Pronadi prijatelie  Naslovnica ~

Penzidi Rijeka

Tii Penzici

I CETVETKOM
RY

&t 1va Na je zajednicki prijatelj.

Sponzorirano Vidi sve =
Umietnost i zabava
B zd KRPELIL, BUHE, KOMARCT
- __ Svojim ugrizima prenose

[T Informacije Glazba =@  apasne bolosti npr.
Fotografije (73) piroplazmozu i

[Emaniozu. Idealna
&0, Prijateli zaitita ubija parazite prije

nego &to ugrizu vaseg

Pretplate (3)
psa.

Karin Kuljanié

Lancéme Hrvatska
LANCOME  Milun Zena su ga =

Prijatelji (1476)
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