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PREDGOVOR

Suvremeno drustvo u kojem zivimo namece potrebu i za suvremenim
predskolskim odgojem i takvim odgojiteljima. To su bili i razlozi uvodenja
predmeta OSNOVE INFORMATIKE u studij predskolskog odgoja. Naglasak
u nastavi Osnova informatike je na prakticnom radu na racunalu kojim su
obuhvaceni svi aspekti informatike. Informatiku smo podijelili na cjeline koje
se medusobno isprepli¢u s ciljem izobrazbe polaznika za kvalitetnog i dobro
pripremljenog odgajatelja. Utjecaj informatike na ¢ovjeka i druStvo postaje
dominantanu mnogim podruc¢jima ljudskog djelovanja stvaraju¢inove drustvene
odnose 1 uvjetujuéi ponasanje pojedinaca. Postoje znacajne razlike u cijeni tog
utjecaja ovisno o tome prevladava li u njima optimizam ili pesimizam. [zmedu
jednostavnosti i1 krajnosti utopijskih koncepata realnost je mnogo slozenija.
Stoga se moze govoriti o pozitivhim i negativnim utjecajima.

Pozitivni utjecaji su prije svega posljedica niza pojava koje pridonose
kvalitetnijem komuniciranju izmedu skupina i pojedinaca. Informacijska
tehnologija sazima prostor i vrijeme kroz brz i prostorno neogranicen pristup
informacijama, odnosno raznim vrstama znanja, uz mogucénost novog
tipa informacijske i komunikacijske povezanosti pojedinaca. Zahvaljujuci
suvremenoj informacijskoj tehnologiji Covjek moze koristiti informacijske
procese kako bi postao samosvjesniji i kako bi ostvario vecu slobodu
izbora u raznim zivotnim situacijama. Dostupnost raznovrsnih informacija i
sveobuhvatna komunikacijska povezanost ¢ine pojedinca neovisnim, jer su
informacijski monopoli Cest nacin vladanja ljudima. Informacijski procesi
omoguéuju brz napredak, razvoj spoznaje i cjelovit razvitak stvaralacke li¢nosti.
Utjecaj informacijske tehnologije na drustvene organizacije i grupe pokazuje
sli¢ne prednosti kao i njezin utjecaj na pojedinca.

Negativni utjecaji se ponajprije ocituju u informacijskoj preoptereéenosti
zbog golema porasta koli¢ine dostupnih informacija. Ljudske su sposobnosti
primanja informacija ogranicene, a povecan pritisak u tom smislu izaziva
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psihicke poremecaje, nervozu i frustracije. Informacijska tehnologija moze
biti sredstvo ugrozavanja privatnosti, manipulacije i zloporaba razli¢itih vrsta.
Najrazvijenija su drustva ve¢ duboko suocena s tim problemima. Manipulacija
medijima, komunikacijama, kontrola oblikovanja, izbora i tokova informacija
prisutni su i u drustvima s dugom demokratskom tradicijom. Posredno
komuniciranje bez neposrednog meduljudskoga kontakta rada pretjeranu
individualizaciju, izolaciju i otudenost jer je dehumanizirano. U prirodnoj
neposrednoj komunikaciji samo se dio informacija prenosi rijecima, a to je ono
$to ljude Cini drustvenim bi¢ima. Na razini drustva ili manjih drustvenih grupa
isto tako moze doc¢i do pojacane otudenosti, manipulacije pa i do uzajamnog
sukoba grupa u organizaciji. Primjena informacijskih i telekomunikacijskih
tehnologija nudi rjeSenja nekih problema danasnjice, ali i radikalne izmjene
pojedinih drustvenih procesa. Poseban vid njihova utjecaja danas se ocituje kroz
globalizacijske procese jer su ove tehnologije infrastrukturne za te procese. lako
se katkada globalizacija istice kao ekonomski fenomen, ona je mnogo slozenija
i utjeCe na brojna druga podrucja zivota pojedinca i drustva. Posebno je bitno
istaknuti njezine kulturoloske utjecaje koji sezu do kreiranja potpuno novih
kulturnih vrijednosti.

Informaticko je obrazovanje postalo imperativ naseg doba pa je u skladu s tim 1
programiran sadrzaj ovoga predmeta. Nakon dugogodisnjeg iskustva koje smo
stekli u nastavi informatickih predmeta i predavajuéi predmet informatika
u obrazovanju na uciteljskim fakultetima u Beogradu i Somboru, napisali
smo ovaj udzbenik za studente Filozofskoga fakulteta u Splitu da im bude od
pomoc¢i u svladavanju primijenjene informatike, nuzne danasnjem odgojitelju i
predskolskoj ustanovi. Sadrzaji ovoga udzbenika provjereni su kroz inozemnu
praksu i iskustva, te verificirani i u nasim uvjetima.

Knjiga Osnove informatike pisana je prvenstveno za potrebe studenata

predskolskog odgoja, ali moze korisno posluziti i drugim studentima prosvjetne
struke.
Nastala je kao rezultat viSegodi$njega znanstvenog i struénog istraZivanja autora,
njihova proucavanja dostupne inozemne literature i dvadesetpetogodisnjeg
izvodenja nastave predmeta informatika u obrazovanju i projektiranje
obrazovnog softvera, a u nju su ugradena i uopéavanja nastala na temelju
eksperimentalnih, doktorskih, magistarskih i diplomskih radova studenata s
mnogih fakulteta na kojima je prvi suautor drzao nastavu. U knjizi su naznacena
i neka znacajna pitanja buduc¢nosti obrazovanja.

Suvremeni se civilizacijski tokovi kre¢u u smjeru novoga informatickog
drustva, pa se postavlja i pitanje utjecaja informatike i informaticke tehnologije
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na obrazovanje, prije svega na odgoj i u¢enje. Knjiga je u osnovi pisana prema
programskoj koncepciji predmeta Osnove informatike, iako obuhvacda i Siru
problematiku informatizacije odgoja, nastave i ucenja.

Zahvaljujemo kolegama koji su nas poticali da napiSemo ovu knjigu i
podrzavali pri njezinu nastanku, koji su raspravili bitne postavke sadrzane u
njoj, te poticajnim pitanjima i kritickim zahtjevima tijekom proteklih godina
utjecali na pojasnjenje pojmova o kojima se u knjizi govori. Zahvaljujemo
im svima, ne zeleci isticati nikoga poimence kako ne bismo ne htiju¢i koga
previdjeli.

U Splitu, ozujka 2007.
Dorde i Mila Nadrljanski



UVOD - INFORMATIKA U PREDSKOLSKOM ODGOJU

Informacijska i komunikacijska tehnologija
omogucuje prijenos i uporabu svih vrsta informacija
te predstavlja najprodorniju generi¢ku tehnologiju
danasnjice i temelj je ekonomije, druStva odgoja
i obrazovanja 21. stolje¢a. Ova je tehnologija
generator promjena u svim sferama drustva. Ona
nalazi primjene u svim gospodarskim granama te u
svim podru¢jima znanosti i podloga je za uspjesno
djelovanje odgoja i obrazovanja. Jednostavan pristup informacijama i znanju
omogucit ¢e kvalitetno obrazovanje. Udaljenost vise ne ¢e biti prepreka za
komuniciranje i ucenje. Informacijska i komunikacijska tehnologija bez
sumnje je najprodornija genericka tehnologija danasnjice. Informacijska i
komunikacijska tehnologija ¢ini podlogu za kreativnu i djelotvornu uporabu
znanja. Znanje i inteligentno koriStenje informacija postaju klju¢ni ¢imbenici
novog gospodarstva te se umjesto naziva informacijsko drustvo sve vise
upotrebljava i naziv druStvo znanja. Uspjesno djelovanje u informacijskom
drustvu, odnosno u drustvu znanja zahtijeva od svakog pojedinca stalno
obnavljanje 1 prosirivanje znanja. Utjecaj ove tehnologije na razvitak
Covjecanstva bit ¢e mnogostruko znacajniji od utjecaja tehnologija iz proslosti.
Danasnje uporabe rac¢unala i mreZa samo su pocetna faza razdoblja sveprisutne
informacijske i komunikacijske tehnologije, koje je neposredno pred nama.

E-learning je oblik obrazovanja koji poprima sve veée razmjere u odgojno-
obrazovnom podrucju i onome informacijsko-komunikacijskih tehnologija i u
svijetu 1 u Hrvatskoj. Zahvaljuju¢i svojim glavnim znacajkama - vremenskoj
i geografskoj fleksibilnosti, e-learning donosi novu kakvocu u obrazovni
proces, otvaraju¢i nove mogucnosti razmjene misljenja, znanja i iskustava. Za
kvalitetnu primjenu e-obrazovanja potreban je i adekvatan softver. CARNet
svojim korisnicima omogucuje koriStenje programa za kreiranje nastave,
WebCT, a redovitom nabavkom elektronickih ¢asopisa i online baza osigurava
pristup najrelevantnijim bazama podataka iz niza znanstvenih podrucja koje
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sustavnost, organizacija i preglednost ¢ine nezaobilaznim izvorom pouzdanih
informacija.

Globalizacija u kojoj internet ima vaznu ulogu utjecala je na strukturiranje
obrazovnih sustava i realizaciju procesa ucenja. Koncept ucenja na daljinu
(engl. distant learning) danas je tema o kojoj ne samo da se nasiroko raspravlja
nego je to i globalni projekt na ¢ijem se ozivotvorenju intenzivno radi. Javljaju
se potpuno izmijenjeni oblici pruzanja obrazovnih usluga preko interneta i
brojne nove organizacije Sto se time bave kao svojom osnovnom djelatnosti.
U jednoj od vodecih svjetskih informatic¢kih tvrtki danasnjice, Microsoftu,
pokrenuta je inicijativa za osnivanjem globalnog virtualnog sveucilista na koje
bi se mogao “upisati” tko god zeli i uciti ono §to zeli, metodama koje ¢e sam
izabrati i dinamikom koja mu najvise odgovara.

Uc€enje na daljinu kao koncept nudi privlacna rjeSenja i za bogate i za
krajnje siromasne sredine, ono bitno smanjuje potrebe za ulaganjem kapitala
u obrazovnu infrastrukturu, uz istodobno ostvarivanje boljih edukacijskih
ucinaka te - naposljetku - donosi sa sobom potpuno nove elemente demokracije
i zadovoljavanja jednog od osnovnih ljudskih prava - prava na obrazovanje.

Informacijska i komunikacijska tehnologija ¢e sasvim sigurno snazno
obiljeziti razdoblje sljede¢ih nekoliko desetljeca. Obrazovni sustav mora
osposobiti za zivot u drustvu znanja mlade koji se danas nalaze u vrti¢ima,
osnovnim i srednjim $kolama te one koji ¢e tek uéi u sustav redovitog
Skolovanja. Nadalje, obrazovni se sustav mora suociti s ¢injenicom da ucenike
mora pripremiti za cjelozivotno ucenje koje se nameée kao nuzan preduvjet
uspjesnog djelovanja u budu¢em drustvu znanja. Posebnu paznju treba posvetiti
obrazovnim programima koji razvijaju i stimuliraju inventivnost od najmlade
dobi.

Kakav je znacaj racunala i racunalnih igara? Prikladno koristena, racunala
mogu poboljsati djecje kognitivne i socijalne vjestine, npr. kreativnu igru, ucenje
vjestina ovladavanja, rjeSavanje problema, konverzaciju. Ve¢ za djecu u dobi
od 3 ili 4 godine postoje prikladni racunalni programi. Djeca vole suradivati
jedna s drugom dok rade na racunalu i pri tom komuniciraju. To se odnosi
na djecu rane Skolske dobi (koja znaju Citati i pisati). Racunalo kao medij
omogucuje iskustveno ucenje, istrazivacko i otvoreno, a moze biti i korisno
orude za razne namjene. Moze poboljsati sposobnosti planiranja i rjeSavanja
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problema. Moze pomo¢i djeci u motivaciji za
postizanjem odgojnih ciljeva, kao i u razvoju
kreativnosti.

Djecakoja se igraju uobicajenim igrackama,
npr. LEGO kockicama, zamis$ljaju konkretne
stvari realnog svijeta (dvije kockice slozene
jedna preko druge su zrakoplov itd.) i time
razvijaju mastu i apstrahiranje stvarnog svijeta
njihovim reprezentantima. Znamo da je to
vazna djelatnost (npr. za matematiku jedna od
klju¢nih), dok djeca koja se igraju na racunalu
dobivaju gotovu i dovr$enu situaciju koju treba
razmi$ljanjem i brzim refleksima razrijesiti.
Kockice bi mogle viSe razviti mastu, a racunalo
razumsku inteligenciju pa se pitamo kojim ¢e
karakteristikama djeteta i drustva ta promjena u
odrastanju rezultirati.

Od djecjih vrtica oCekuje se zaista puno.
Djeca se trebaju igrati, biti kreativna, uciti...
Ona trebaju svirati, crtati, medusobno se
druziti, ostati pri tom zdrava i sretna. K svemu
tome sada dolaze i informacijski pedagozi koji
zele da djeca budu pripremljena i za raCunala,
da budu, kako se to danas kaze, ‘’racunalno
kompetentna”. S pravom se mozemo pitati je
li time prijedena granica nasih zahtjeva prema
djeci u vrticu. Zele li i mogu li odgojitelji
uopée provesti sva ta o¢ekivanja? lako je djec;ji
svijet danas i te kako obiljezen elektroni¢kim
medijima, kod djece predskolske dobi ipak

ne bi trebalo govoriti o racunalnom djetinjstvu. Kod njih se javlja potrebitost
upoznavanja okoline i prirode, druzenja s drugom djecom, a roditelji, braca i
sestre te odgojitelji predstavljaju u njihovu zivotu najvaznije osobe.

Usprkos svim tim zapazanjima i realnosti, medijski odgoj mora postati
sastavnim dijelom rada u vrticu. Danas ve¢ djeca u dobi od tri do Sest godina
zive s radio 1 televizijskim prijamnikom, kasetofonima, videom, a neka ve¢
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imaju i iskustva glede rac¢unala. Njihovi dozivljaji i spoznaje racunala sastavni
su dio svakodnevice i u vrticu se o tome Cesto razgovara.

Prije svega moramo nase stajaliste temeljiti na ¢injenici da ¢e u buduénosti djec;ji
svijet biti jo§ viSe obiljezen racunalima, pa je stoga nuzdan pedagoski zadatak
pripremiti ih za to vrijeme. Relativno noviji pojam rac¢unalne kompetencije
sadrzi poimanje sposobnosti i spremnosti pojedinca da moze samostalno i
kompetentno rabiti raunalo. Ako Zelimo da djeca nauce smisleno i odgovorno
rabiti racunalo, tada moramo razvijati ne samo odgovarajuce didakticke modele
nego im valja ponuditi brojne nacine kako bi racunalo prakti¢no upoznala i
tako prikupila konkretna iskustva. Osnova je svega medutim kako u vrticu
rabiti racunalo, a da bi to djeci koristilo za njihov razvoj, za prosirenje njihovih
sposobnosti, kako bi videno i dozivljeno mogla preraditi za svoje zivotne
potrebe. K tome je bitno postaviti i jedno prakti¢no pitanje: kako su vrti¢i danas
opremljeni i koje uopée mogucénosti postoje da bi se racunala mogla upoznati,
poglavito kroz igru. Vazno je upoznati jos u predskolskoj dobi njihovu zabavnu i
korisnu stranu, ali ujedno i mane i granice kako bi ih kasnije mogli procjenjivati
na drugaciji nacin, oslobodeni stanovite mistifikacije racunala.

Racunala su i velika podrska djeci s posebnim potrebama. Integrirana
nastava 1 integrirani odgoj pruzaju hendikepiranoj i nehendikepiranoj djeci
mogucénost zajednickih iskustava u ucenju. Djeca s potrebom posebnog
pedagoskog poticanja mogu se integrativno poucavati uz primjenu racunala.

U tom je smislu koncipiran ovaj udzbenik u kojem su izlozeni sadrzaji koji
predstavljaju temeljnu osnovicu za osposobljavanje odgojitelja za primjenu
racunala u odgojnom radu i drugim aktivnostima u njihovoj djelatnosti. Ovo je
uvod u svijet racunala. Pripremamo se za snalazenje s podacima u digitalnom
obliku. Racunalo upotrebljavamo kao pomo¢ u ucenju, razvijanju logickog
nacina razmisljanja, likovnom i glazbenom izrazavanju. Upoznajemo se s
internetom i dijelom njegovih mogucénosti. To se odnosi na sljedece sadrzaje:

Dijelovi osobnog racunala

Hardver - pojmovi MBO, CPU, RAM, PCI, AGP, PS/2, COM, LPT, USB,
UTP i njihova primjena, slaganje konfiguracija racunala, pojam upravljackog
programa (drivera), dodavanje novih hardverskih komponenata (npr. zvucne
kartice).
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Softver

Procesinstalacijeideinstalacije, instalacija operativnog sustava Windows XP,
instalacija Office paketa, antivirusnog programa, programa za komprimiranje/
dekomprimiranje podataka, Acrobat Readera, instaliranje fontova.

Prilagodba Windows sucelja

Rukovanje s viSe programa (Task Manager), dodavanje/micanje Windows
komponenata (npr. Games, Desktop Themes), prilagodba rada s misem, izgled
prozora, regionalne postavke, viSekorisnic¢ki nacin rada na racunalu, prilagodba
startnog izbornika.

Odrzavanje sustava

Backup - stvaranje sigurnosnih kopija, Disk Defragmenter - optimiziranje
rada sustava, Disk Cleanup - ¢iS¢enje nepotrebnih podataka, pokretanje
antivirusnih programa, update definicija virusa.

Mreze

Osnovni pojmovi: LAN, WAN, hardversko spajanje rac¢unala, usmjernik
(router), protokol - TCP/IP, NETBeui, pojam sharinga, imenovanje racunala, IP
adresiranje, razmjena podataka u mrezi.

Pisete 1i dopise, molbe, ponude, ra¢une, omotnice - MS Word, radite li
rasporede, izvjestaje, proracune, grafikone - MS Excel, Zelite li komunicirati
s ljudima preko racunala, organizirati sastanke, podsjetnike i vlastito radno
vrijeme - MS Outlook, bavite li se prezentiranjem proizvoda, usluga ili ste
obvezni prezentirati poslovanje tvrtke - MS Power Point, zZelite 1i koristiti
mogucénosti najveée svjetske racunalne mreze — internet, zanima li vas kako
kreirati vlastite aplikacije - Osnove programiranja.

MICROSOFT WORD
Obraduju se sljede¢a podrucja paket aplikacija OFFICE, rad s aplikacijom
WORD koji obuhvaca: obradu teksta, rad s odlomcima (paragraf), umetanje
(slika, grafika, specijalnih slova i drugih dokumenata) unutar stranice, izradu
tablica, rad sa slikama, postavljanje i rad u kolonama, rad s bazama podataka -
za slanje i izradu kataloga, pisama, naljepnica “mail merge”, stilova tekstova.
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MICROSOFT EXCEL

Obraduje rad s aplikacijom EXCEL (tabli¢nim kalkulatorom), rad s ¢elijama
i podrucjima celija, rad s radnim listovima i automatsko popunjavanje (sorting),
formule, funkcije, grafikone, graficke objekte, rad s predloscima, dokumente,
radne stolove i radnu knjigu.

MICROSOFT POWER POINT

Izlaganje uz prikaz prezentiranoga najupecatljiviji je oblik obrazovne
komunikacije. Power Point predstavlja noviji pristup upravo takvim obrazovnim
zahtjevima kreiranjem prezentacije preko slajdova.

INTERNET

Obuhvaca osnovne pojmove kao $to su: spajanje na internet, pregledavanje
globalne mreze (www- a), pretrazivanje interneta, koriStenje elektronicke
poste (e-mail), zaStita od virusa, te uopcée sigurnost na internetu. Poucavanje
o internetu trebalo bi uspostaviti opcenite postavke o pretrazivanju, ali i dati
korisne informacije kao $to je rjeSavanje problema primanja nepozeljne poste.
Polaznike treba obavijestiti da informacije prikupljene internetom treba uzeti
s oprezom. Tko god koristi internet kao izvor informacija, mora im pristupiti
kriti¢ki. Knjige na policama knjiznica i ¢lanci u dnevnicima prosli su recenzije
mjerodavnih stru¢njaka. Takva kontrola kvalitete ne postoji nuzno i na
internetu.

Softver za najmlade

To je softver za djecu koja ne znaju Citati ni pisati. Program Magic Desktop i
Magic Mail omogucuje i djeci koja ne znaju €itati i pisati koristenje elektronicke
poste i uzivanje u videoigricama, a da ne poremete rad racunala. Kada Salju ili
primaju elektronicku postu, umjesto teksta djeca koriste slicice i ikonice. Prvo
kliknu ikonicu na kojoj je papiga. To aktivira snimanje zvuka, pa dijete moze
poruku usmeno kazati. Zvucna se datoteka tada automatski komprimira, da bi
se brze i lakSe poslala. Zatim treba pritisnuti ikonicu na kojoj je lik primatelja
- to moze biti baka, prijatelj, prijateljica, mama/tata na poslu .... - i poruka je
poslana.

Program takoder nudi mogucnost crtanja. Djeca koja ne znaju pisati
jednostavno mogu nacrtati svoju poruku. A kad dijete zavrsi s porukama,
program mu daje igrice i zabavne sadrzaje koji odgovaraju mladoj djeci. 1z
tog magicnog programa djeca ne mogu prijeéi u ostale programe niti mogu
zamrznuti racunalo jer je program otporan na bezbrojna klikanja misem. Na
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ikonicu se moze kliknuti jednom ili petnaest
puta, ona Ce reagirati isto — otvorit ¢e trazeni
sadrzaj.

Mala djeca pokazuju zanimanje za sve
Sto ih okruzuje. Kako bi se njihovi interesi
zadovoljili, te dodatno razvijali, treba osmisliti
racunalnu radionicu. Racunalna radionica
uvodi dijete u virtualni svijet. Uz pomoé
racunalih edukativnih programa dijete uci kako
ukljuciti 1 iskljuéiti racunalo, kako rukovati
misem, kako uéi u program i iza¢i iz njega, te
na kraju kako se snaci u pojedinim programima. Djeca, naime, kroz jednostavne
edukativne programe prilagodene njihovoj dobi vrlo lako pamte kako se koristiti
racunalom. Takvi edukativni programi osobito obogacuju djetetovo znanje jer
se temelje na povezivanju pojmova iz prirode i drusStva, pa se na njima osobito
inzistira u starijih predskolaca kako bi se Sto bolje pripremili za skolu. Na taj
nacin razvija se i stabilnost paznje i koncentracije, $to je osobito vazno za djecu
koja kreéu u $kolu.

Osnovni pojmovi i definicije

Izmedu pojma i definicije bitna je razlika: definicija je ono $to predstavlja
neki fenomen, a pojam upucuje na nacin gledanja, odnosno nacin interpretiranja
fenomena. Pri odredivanju informatike koristit ¢emo se nekim definicijama
toga pojma jer, kao i za brojne druge suvremene znanosti, ne postoji jedna
opceprihvaéena definicija.
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INFORMATIKA

Rije¢ informatika (franc. informatique) nastala je spajanjem dijelova dviju
francuskih rijeci INFORMATION i AUTOMATIQUE, a tu je tvorenicu
nacinio francuski inzenjer Filip Dreiffus (1962.). Medutim, odredenje pojma
informatike dosta je slozeno. Informatika ili informacijska znanost, naime, u
pojedinim se zemljama razli¢ito shvaca i tumaci. U Francuskoj je primjerice
informatika sinonim za automatsku obradu podataka, u Njemackoj se pod
tim nazivom uglavnom podrazumijeva znanost o racunalima, dok se u ruskoj
literaturinazivinformatikakoristiusmisluintegralne znanosti o informacijama,
odnosno znanosti koja proucava strukturu i svojstva znanstvenih informacija i
zakonitosti u informacijsko-dokumentacijskoj djelatnosti. U anglo-americkoj
literaturi dominira pojam informacijske znanosti (engl. informatics od
1972.). Treba naglasiti da se pojam informacijske znanosti razlikuje, jer se
ne ograni¢ava samo na znanstvene informacije, ve¢ obuhvaca proucavanje
informacija iz svih podrucja ljudske djelatnosti. Osim naziva informatika i
informacijska znanost pojavio se i naziv informatologija (Tezak, B., 1969.)
koji predstavlja tzv. e-t-ak-s-a kompleks i oznacava teoriju i praksu emisije,
transmisije, akumulacije, Selekcije i apsorpcije informacije. Kod nas se
podjednako koriste termini informatika i informacijska znanost, iako pri
tom neki autori, mahom prakticari, informatiku shvaéaju prvenstveno kao
raCunarsku problematiku obrade podataka, dok se, po nekim shvaéanjima,
informacijska znanost odnosi na znanstvenu disciplinu o informacijama i
informacijskim sustavima.

Za informatiku se kaze da je jo$ uvijek nova - mlada znanost, a to znaci
da se javljaju i velike razlike u interpretaciji i definiciji njezina predmeta,
podrudja, ciljeva i zadataka.

Pod informatikom se podrazumijeva znanost koja se bavi prikupljanjem,

prijenosom, obradom i skladistenjem podataka, te koristenjem
informacija.
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Kao znanost informatika se ocituje u trima znanstvenim podrucjima:
-u podrucju informaticke tehnologije
-u podrucju dokumentaristike i pretrazivanja informacija
- u podru¢ju komunikacijske znanosti.

Sve se one zajedno smatraju kljuénim radnim ishodistima i teorijskim izvorima

informacijskih znanosti.

Zbog toga §to ne postoji opéa suglasnost oko definicije informatike, navest

¢emo neke od njih kako bi se jasnije sagledao njezin predmet, podrucje, ciljevi

i zadaci.

1. Informatika je znanost koja istrazuje svojstva i ponasanje informacija, snage
kojeupravljajuprotokominformacijaisredstvazaobradupodatakaoptimalne
dostupnosti i upotrebljivosti. Ti procesi ukljucuju nastajanje, diseminaciju,
prikupljanje, organizaciju, skladistenje, pretrazivanje, interpretaciju i
upotrebu informacija. Podrucje je izvedeno iz, ili srodno matematici, logici,
lingvistici,  psihologiji,  kompjuterskoj  tehnologiji,  operacijskim
istrazivanjima, grafickim vjestinama, komunikacijama, bibliotekarskoj
znanosti, upravljanju i nekim drugim podrucjima.

To je jedna od najstarijih i ujedno najprihvacenijih definicijaiz 1961. postavljena

u SAD-u - The Georgia Institute of Technology.

Francuska akademija znanosti informatiku je 1966. definirala na sljedeci

nacin:

2. Znanost o racionalnoj obradi informacija, prije svega pomocu automatskih
strojeva, time da se informacija smatra nositeljem ljudskih znanja i
komunikacija u podrucju tehnike, ekonomije i drugih drustvenih znanosti.

Za kompleksnije sagledavanje biti i znacaja informatike mogu posluziti i

sljedece definicije:

3. Informatika je znanost ciji su domet i metoda vezani za teorijske i prakticne
radove na podrucju logike, matematike, lingvistike, formalne gramatike kao
i za suvremena racunala. Informatika se bavi: metodologijom algoritamskog
rjesavanja problema, analizom i reorganizacijom postojecih informacijskih
sustava, strukturiranim programiranjem i primjenom programskih jezika za
programiranje racunala.

4. Informatika se mora usmjeriti na sve vidljive cinjenice i dogadaje koji se
odnose na informacije. Tako, informatika mora biti organizirani korpus
znanja zasnovan na nacelima koja tumace, nastoje otkriti i formulirati, u
osnovnim crtama uvjete pod kojima se javljaju cinjenice i dogadaji, a koji
se odnose na stvaranje, obradu i koristenje informacija.

5. Proucavanje svojstava, strukture i obrade informacija te razvoj metoda za
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efikasnu organizaciju podataka i diseminaciju informacija.

6. Informatika je znanstvena disciplina koja istrazuje strukturu i svojstva
(a ne i posebne sadrzaje) znanstvenih informacija, njihovu teoriju, povijest,
metodologiju i organizaciju (ruski autori).

7. Informatika je disciplina koja proucava fenomen informacija, informacijske
sustave i obradu, prijenos i koristenje informacija za dobrobit covjecanstva,
prije svega, ali ne nuzno uz pomo¢ racunala (Medunarodni ured za
informatiku Rim, navod iz knjige prof. S. Hana: Informatika, sustina, znacaj
1 primjena - Institut za informatiku, Novi Sad, 1977.).

8. Informatika je znanost i tehnologija. Ona, za razliku od drugih, moze oploditi
i ostale zmanosti. Pored toga, informatika se odlikuje jos jednom
specijalnoséu - ona je posljedica i uzrok znanstveno-tehnoloskog progresa.
Informatika je produkt razvoja znanstvene misli i tehnickih ostvarenja.
Ona je omogucila daljnju propulziju znanosti i tehnologije u svim sferama i
podrucjima u ljudskom drustvu (tumacenje prvog autora u knjizi Informatika
u obrazovanju, “Misao”, Novi Sad, 1983.).

Za cilj informatike uzima se kontekst ljudske komunikacije i pri tom se
navodi:
9. Njena svrha je unaprijediti razmjenu informacija medu ljudima.
Unovije vrijeme se zastupa stajaliste da se informatika mora baviti proucavanjem
op¢ih zakona svih komunikacijskih procesa, od formalnih do neformalnih. Na
osnovi svega recenog, informatiku mozemo shvatiti kao znanost koja ima za
predmet proizvodnju informacija, konstrukciju i funkcioniranje informacijskih
sustava, te njihovu konkretnu primjenu u konkretnoj realnosti, a u okviru
unaprijed danih ciljeva.

Na osnovi izlozenog, informatika ima danas, a i u buduénosti ¢e imati,
nezamjenjivu ulogu jer omogucuje, pomocu racunala i komunikacijske
tehnologije, povisenje djelotvornosti ljudskoga rada. Informatika ima golemu
vaznost u obrazovnoj djelatnosti. Zbog toga smo tu specificnu primjenu
informatike i nazvali informatika u obrazovanju.
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INFORMATIKA U OBRAZOVANJU

Informatika u obrazovanju bavi se fenomenom informacije kao osnovom
spoznajnog procesa i informacijskim sustavima u nastavi, u¢enju, $koli i drugim
djelatnostima u obrazovanju, pomocu rac¢unala. U obrazovnom sustavu ucenici,
prije svega, u potpunosti moraju upoznati sve oblike mehanizama spoznavanja
u procesu rjeSavanja problema, nac¢ine akumuliranja znanja i stvaranja strategija
za proces odlucivanja, te tehnike njihova provodenja pomocu informatike u
obrazovanju, i njima ovladati. Osnovno je obiljezje suvremenoga doba da
ideje, znanje i informacija postaju strateski i aktivni resursi preobrazaja i
razvoja drustva, jednako kao $to su to za industrijsko drustvo bili ljudski rad i
kapital. Kljucna kategorija za drustvo postaje, dakle, snaga njegova temeljnog
istrazivanja, znanosti i tehnoloskih dostignuca, S$to se stvara u Skolama, na
fakultetima i u istrazivackim laboratorijama.

Informacija je relativno nov pojam sa znanstvenog stajaliSta, a zapravo je

najstarije obiljezje ljudske civilizacije, odnosno ¢ovjeka.
U informatici su osnovni pojmovi informacija kao fenomen i komunikacija
kao proces. Opcéa predodzba tih pojmova je poznata, ali njihova znanstvena
utemeljenost i interpretacija pripadaju informacijskoj znanosti. Informacija
i komunikacija postali su predmet znanstvenog interesa pojavom knjige The
Mathematical Theory of Communication Shannona i Weavera (1949.). Pri
tom, informacija je postala relevantan pojam za sve znanosti koje se bave
simbolickom komunikacijom u rasponu od matematike do raCunalstva,
ili od logike do lingvistike, odnosno od elektronike do bibliotekarstva, od
humanisti¢kih znanosti i umjetnosti do dokumentaristike, ali i od drustvenih
znanosti do medicine i dr.

To je informaciji dalo interdisciplinarnu dimenziju, jer je svaka znanost
pokusala i jo§ pokuSava protumaciti taj kompleksni pojam, iako nije sporno
da je informacija kompleksan pojam s brojnim i razliitim manifestacijama
bioloske, fizicke i socijalne prirode.

Sve to upucuje na ¢injenicu da pojam informacije nije lako shvatiti ili, preciznije,
pojam informacije nije jednostavno tumaciti. Podimo redom. Informacija je
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rije¢ latinskog porijekla in formare i izvorno je znacila stavljanje u odredenu
formu, odnosno davanje oblika ne¢emu, ali je s vremenom mijenjala prvotno
znaCenje. Danas je situacija u mnogome slozenija: veliko zanimanje za
fenomen informacije i razliciti pristupi tom pojmu onemogucuju jednoznacnu
i opceprihvaéenu definiciju informacije. Brojne definicije informacije upucéuju
na to da je ona predmet zanimanja znanstvenika razli¢itih znanstvenih grana.
Naravno, ovdje se ne¢emo baviti studijom definicija informacije, ve¢ ¢emo radi
lakseg pracenja izlaganja navesti nekoliko sljedecih:

“Informacija se moze shvatiti kao rezultat djelovanja objektivno postojece
realnosti, koja je van subjekta saznavanja, s dinamickog gledista, s gledista
komunikacija, obi¢no se navodi da je informacija priop¢avanje znanja, ono
$to je priopceno samom objektivnom realnoscu ili $to je posredstvom subjekta
posiljatelja priopéeno subjektu primatelju, o svom postojanju.”

,,Ljudi su tvorci i nositelji informacije”; ili

“Informacija mora, prije svega, imati odredeni smisao, ona mora biti

nositelj znacenja”;

“Informacija je sve ono $to daje nove podatke ili nove obavijesti o

nekoj ¢injenici ili nekom dogadaju, koji nisu bili ranije poznati.”

“Informacije su oni dijelovi vijesti koji za primatelja imaju vrijednost

novosti i koji mu omogucuju da bolje izvrsi svoje zadatke.”

Poruka. Svaka poruka predstavlja sadrzaj koji se izrazava odredenim
znacima, odnosno znacima odredenoga izrazajnog kéda.

Podatak je ¢esto koristen termin u informatici, pa ¢emo taj pojam takoder
objasniti. Naravno, i u ovom slucaju sreée se mnostvo definicija. Za nase
smo potrebe izdvojili sljedece:

“Podaci su sirove, nerealizirane ¢injenice, brojke i dogadaji koji

se mogu razviti u informacije.”

“Podaci su registrirane ¢injenice, oznake ili zapazanja nastala tijekom

nekog procesa.”

“Podaci ¢ine osnovu informacija i daju znanje potrebno za

upotrebu informacija.”

“Podaci su Cinjenice, slike i zvuci koji mogu i ne moraju biti primjereni ili

korisni za prakti¢nu upotrebu.”

Kodiranje zna¢i pretvaranje znakova iz jedne izrazajne mogucnosti s
odredenim pravilima u neku drugu izrazajnu moguénost i prema njezinim
pravilima izrazavanja. Svaki kod ima svoju zalihu znakova, slova latini¢ne
abecede, a brojke dekadnog brojevnog sustava su tipi¢ne zalihe znakova koda
abecede, odnosno dekadnog sustava brojeva.
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Znaci. Odgoj i obrazovanje, kao i ostalo drustveno komuniciranje, pociva
na znacima. “Znaci su svi oni fizicki i psihic¢ki predmeti koji jednom covjeku
ili grupi ljudi ukazuju na neki drugi predmet i koji stoje i upotrebljavaju se
umjesto neposrednog opcenja s tim drugim predmetom.” Poznati francuski
znanstvenik P. Giro se opredijelio za definiciju i funkciju znaka. Po njemu,
“znak je stimulus - to jest culna supstanca - ¢iju mentalnu sliku na$ duh vezuje
za sliku drugog stimulusa koji treba ozivjeti u cilju komunikacije” ili “znak
uvijek izrazava namjeru priop¢iti jedan smisao, a funkcija namjere priop¢iti
ideje putem poruka”.

Znanje je kombinacija instinkta, ideja, pravila i postupaka koji vode akciju
i donose odluku. Pojam znanja u teoriji informacija nije neograni¢en pojam,
ve¢ pokazatelj potrebe Sto je subjektu - primatelju korisno znati.

Odnosi izmedu podatka, informacije i znanja predstavljeni su na slici 1.

Akumulirano znanje }
znanje

N

informacije rezultati

podaci

lfgr[nal . Interpretacija
Prpmsc_;av_anje Odluka
Prikupljanje IzvrSenje

Slika 1. Odnosi izmedu podatka, informacije i znanja

Ljudi su najvaznija ziva bi¢a koja se koriste znakovima u komunikaciji.
Naravno, i druga se ziva bi¢a sluze znakovima, ali takvi znakovi nemaju
slozenost i razradenost koju ima ljudski govor, pisanje, umjetnost, razni tehnicki
instrumenti i komunikacijska sredstva. Ljudsku komunikaciju proucava posebna
znanost - semiologija.

Semiologija je znanost koja prou¢ava znakove, jezike, kodove, signalizacije
i dr. Cjelokupna ljudska civilizacija ovisi o znakovima i znakovnim sustavima,
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“(...) aljudski duh se ne moze odvojiti od funkcioniranja znakova - ako se vec¢
ne moze identificirati s takvim funkcioniranjem”, navodi ~ Charles W. Morris.
Osnovne ideje za proucavanje strukture informacije dao je Morris u citiranoj
knjizi. Na njima je postavljena danas opéeprihvacena klasifikacija prouc¢avanja
jezika s tri aspekta - tri dimenzije jezika, odnosno jezi¢nih znakova: sintakticki,
semanticki 1 pragmati¢ki. Svaki navedeni aspekt bavi se proucavanjem
pojedina¢nih dimenzija jezickih znakova.

Sintaksa prou¢ava medusobne odnose znakova.

Semantika proucava odnose izmedu znakova i izvanjezicne zbilje.

Pragmatika (koju je uveo Morris) prou¢ava znakove u odnosu na ljude

kao njihove korisnike.

U knjizi Pierre-a Guiraud (La semantica, Milano, Bompiani,1966)
Semiologija detaljnije se prou¢ava priroda, oblici i funkcije znakova. U toj se
knjizi pozornost posvecuje znanstvenim i tehnickim znakovima, te drustvenim
i estetskim znakovima. Radi boljeg razumijevanja kompleksnog fenomena
informacije, posebno s aspekta informatike u odgoju, nuzno je upoznati osnove
znanstvenog sustava znakova.

Korisna informacija je:

pravovremena: informacija je dostupna onda kada je potrebna i predstavlja

krajnji rok za donosenje odluke i za akciju;

kvalitetna: to¢na i pouzdana, moze se koristiti s povjerenjem

potpuna: potpuna i dovoljna za koristenje;

znacajna, relevantna: primjerena zadatku;

razumljiva: izrazena je u obliku koji korisnik razumije, bez suvisnih

detalja.

Mjera informacije. Kao §to prirodne znanosti prvo mjere materiju, tako
informatika mjeri informaciju. Jedan od kvantitativnih aspekata materije je
masa (to jest tezina njezina prijenosa ili ubrzanja trome materije). Jedan od
kvantitativnih aspekata informacije je sadrzaj informacije, $to podrazumijeva
teSkoce pri prijenosu informacije, odnosno njezina dospijeca - pripreme za
prihvat - njezino predvidanje ili prebacivanje kroz prostor ili vrijeme. Za masu
i sadrzaj informacije potrebna je mjera koja raste s potesko¢ama prijenosa. Ako
nema nikakvih poteskoca, mjera iznosi 0.

Potpuno analogno trazi se mjera informacije tako da je sadrzaj jedne
informacije nula kada se obavijest moze sa sigurno$éu predvidjeti, na taj na¢in
da prilikom prepoznavanja ne zahtijeva teski prijenos do ¢ulnih organa. Sto
je manja vjerojatnost predstoje¢e informacije, to mjerna vrijednost sadrzaja
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informacije mora biti veca. Sastavljanjem razliitih (medusobno nezavisnih)
obavijesti istog informacijskog sadrzaja, to jest iste vjerojatnosti, udvostrucuju
se prihvatne ili prijenosne poteskoce, odnosno mora se udvostruditi i
sadrzaj informacije, iako se istodobno vjerojatnost p kvadrira (ali ne i njezin
komplement 1-p, ali njezino inverzno 1/p da, ¢ija je oznaka “ne-vjerojatnost”
odgovarajuca). Prikladna mjera sadrzaja informacija je znaci i = log 1/p - ni
jedna druga ne ispunjava bezuvjetno navedene uvjete. Jedna od moguéih mjera
je “bit” (moglo bi se mjeriti i u “decit”), naime, sadrzaj jedne informacije koju
odredeni primatelj oCekuje u odredenoj situaciji s vjerojatnoséu 1/2 (umjesto
s vjerojatnos¢u 1/10 jedne obavijesti informacijskog sadrzaja 1 “decit”).
Oc¢ekujemo vrijednost informacije neposredno u bitima (umjesto u decitima),
ako ne-vjerojatnost 1/p logaritmiramo s bazom 2 (umjesto 10):

i/bit=1d1/p

U posebnom sluc¢aju, kad u odredenoj situaciji za odredenog primatelja sve
moguce obavijesti imaju istu vjerojatnost p = 1 /1, ta se mjera za informaciju
i poklapa s mjerom H koju je 1948. godine uveo Claude E. Shannon pomocu
defnicije
H=-% pld

Hjenazvao kao “informaciju” ili “nesigurnost” ili kao “entropiju”. Opcenito,
obavijesti ipak imaju razli¢ite vjerojatnosti. Trivijalne stvari mogu se lakse
pretpostaviti, odnosno sadrze manje informacija nego neke rjede informacije.
U informatici ili obrazovnoj informatici odgovaraju¢a mjera za informaciju - H
myjeri aritmeticku srednju vrijednost ¥

H=Y pi=1i
Na taj nacin i za odgojni ¢e rad biti moguce mjeriti informaciju
radnje L.

Entropija je takoder informaticki pojam i vezuje se za proucavanje procesa
u odgojnim sustavima. Za odrzavanje strukture nekog fizickog sustava potrebno
je ulaganje odredene energije. Ako takvo ulaganje izostane ili je nedovoljno,
tada sustav postupno prelazi u stanje manje organiziranosti, odnosno javljaju se
disfunkcije, pogrjeske i kaos. Tada je posrijedi djelovanje entropije u sustavu.
Najjednostavnije reCeno, entropija je mjera neorganiziranosti nekog sustava.
Entropija moze biti veca ili manja: ako je entropija veca, organiziranost sustava
je manja, i obrnuto, ako je entropija manja, organiziranost sustava je veca.
Neorganiziranost - entropija smanjuje se informacijom - ektropijom.
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Komunikacija. Drugi vazan pojam u informatici se odnosi na proces -
komunikaciju. Komuniciranje u drustvu, bez obzira na vrstu i pojavni oblik,
obuhvaca vise elemenata koji ga ¢ine procesom ili sustavom. Postoji Citava
lepeza definicija komuniciranja, pa ¢emo navesti neke koje su relevantne za
materiju kojom se bavi predmet osnove informatike. GREBNER primjerice
navodi:

“Komuniciranje je druStvena interakcija posredstvom poruka koje

mogu biti formalno kodirane, simbolicke, ili u obliku neke radnje

koja ima odredeno znacenje u okviru zajednicke kulture.”
Prosirena je i definicija po kojoj je:

“komuniciranje prenoSenje informacija, ideja, osjeCaja, saznanja itd.,

koriStenjem simbola, rijeci, brojeva, crteza, itd.”
SMITHOVA definicija iz 1966. govori da je:

“Ljudsko komuniciranje suptilan i ingeniozan skup procesa. Ono

uvijek obuhvacéa tisu¢e elemenata - signala, kodova, znacenja - bez

obzira na jednostavnost poruke ili prijenosa. Ljudsko komuniciranje
je, takoder, skup raznovrsnih procesa. Ono moze koristiti stotine
razli¢itih sredstava - rijeci ili gesti, perforirane kartice ili intimnu
konverzaciju, sve do masovnih medija i javnosti cijelog svijeta.
Kadgod stupaju u interakcije, ljudi komuniciraju. Kada ljudi
kontroliraju jedni druge, oni to prvenstveno ¢ine putem komunikacije.”
CLAUDE SHANNON postavio je osnovni model prenoSenja poruka koji
se sastoji od Sest osnovnih elemenata:

- Izvor informacija: Covjek (odgojitelj) ili neki drugi izvor koji pomocu
nekog znaka emitira informacije;

- Koder obavlja kodiranje signala iz nekog izvora preko odredenih
znakova koji se prenose informacijskim kanalom;

- Informacijski kanal. Njime se prenosi informacija i povezuje izvor i
prijamnik informacija;

- Dekoder je uredaj kojim se dekodira signal iz informacijskog
kanala;

- Prijamnik (dijete) slican je izvoru. To moze biti Covjek koji prima
informaciju;

- Buka je svaka smetnja koja ometa prijenos informacija: kanal nije
savrsen, pa dolazi do iskrivljivanja informacija.
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buka/Sum

A prijamnik dekoder

Slika 2. Model komunikacije po Shannonu

Pojam i definicija sustava. Jedna od najmodernijih rije¢i danasnjice je
rije¢ sustav. Njezino se znacenje u anti¢koj Grékoj tumacilo na razli¢ite nacine,
kao npr. ono $to je sastavljeno od dijelova, oblik, uredenje i upravljanje drzavom,
nacin rada i postupanja, koherentno sastavljena cjelina (sustav svjetova, suncev
sustav, sustav biljaka i zivotinja, sustav strojeva i sL.).

Danasnje gledanje na pojam sustava je druk¢ije. Razliciti pristupi koji potjecu
od razli¢itih autora, ciljeva i potreba uvjetovali su da se sustav druk¢ije definira.
Navodenje samo nekoliko definicija iz mnostva kojima danasnja znanost, teorija i
praksa o sustavima raspolaze, posluzit ¢e da se pojam sustava shvati u smislu potreba
informatike, informaticke tehnologije kao i drugih znanosti. Pregled definicija
sustava, kao i njihov izbor posluZit ée i za upoznavanje novih naziva, koji su na toj
osnovi nastali.

Sustav je povezanost elemenata u cjelinu i njihovo skladno i uzajamno
povezano funkcioniranje radi ostvarivanja postavljenog cilja. Skladnim i
uzajamno povezanim funkcioniranjem elemenata, ¢ija je sloboda ponasanja
ogranicena, omogucuje se cjelovitost i stabilnost sustava, ili sustav je skup
elemenata organiziranih na odredeni nacin, koji zajedno postizu odredeni cilj
ili daju odredeni rezultat.

- Sustav djeluje unutar okruzja i ima svoje granice djelovanja.
- Ako neki dio sustava takoder djeluje kao sustav, to je podsustav.
Pod strukturom sustava podrazumijeva se skup elemenata koji djeluju po
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odredenoj zakonitosti koja je svojstvena promatranom sustavu.

Postoje razliciti kriteriji za klasifikaciju sustava. Prema nacinu postanka
razlikujemo prirodni i umjetni sustav. Prema obliku postojanja sustavi se dijele
na realne i apstraktne. Prema aktivnostima razlikuju se pasivni i aktivni sustavi.
Prema ponasanju razlikujemo stohasticke i deterministicke sustave.

Kibernetika. Naziv Kibernetika svoje porijeklo vodi od grékih rijeci
kiber (nad) i nautes (mornar). Kibernautes (kibernetes) upravitelj je mornara
ili kormilar, pa je kibernetika i vjestina kormilarenja (upravljanja brodom).
Kibernetika je nastala iz radova skupine znanstvenika okupljenih oko Norberta
Winera, “oca kibernetike”, ranih tridesetih godina prosloga stoljeca. Kibernetika
je prosirila krug osnovnih i primijenjenih znanosti, pa je utjecala i na znanosti
0 obrazovanju.

Nakon pojavljivanja Winerovih radova otpocela je lancana reakcija stvaranja
opce teorije upravljanja. “Radanje” kibernetike povezuje se s pojavljivanjem
knjige Norberta Winera Cybernetcs or control and communication in the animal
and the machine 1948. (“Kibernetika ili upravljanje i komunikacija u zivih
bica i strojeva”). U toj se knjizi istaknutoga americkog matematicara prvi put
javlja jasno odredena koncepcija opce teorije upravljanja i postavljanje osnove
metode proucavanja problema upravljanja i komunikacija (prijenosa poruka)
u sustavima. Norbert Winer je dao objasnjenje za izbor definicije i predmeta
kibernetike. On je ujedno odgovorio na tri klju¢na pitanja konstituiranja
znanosti o upravljanju (koja je znacajna za rad odgojitelja):

1. ¢ime se upravlja;

2. koji su kriteriji upravljanja;

3. kako se upravljanje moze ostvariti.

Procesi upravljanja (u obrazovanju) mogu se, po Wineru, obuhvatiti pomoc¢u
triju ¢imbenika. Stvari (program predskolskog odgoja, metode, postupci i
sredstva) prvi su ¢imbenik, ljudi (odgojitelji i stru¢ni suradnici), drugi i procesi
(organiziranje, odgajanje, upravljanje, informiranje i drugo) trec¢i ¢imbenik.
Radi cjelovitijega uvida u pojam kibernetike navodimo neke od definicija:

H. KORTUM: “Kibernetika je znanost o upravljanju procesima i sustavima
svake vrste.”

GERHARD MEYER: “Kibernetika je znanost o upravljanju i regulaciji
medusobno “povezanih procesa koji se zbivaju u sustavima kao $to su
organizmi, zajednice i tehnicki uredaji.”

STAFFORDBEER:“Kibernetikajeznanostovezamaiupravljanju,odnosnoopca
teorija upravljanja koja nije neposredno vezana ni s jednom konkretnom
oblasti, a u isto vrijeme je primjenjiva na svaku od njih.”
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GRENIEWSKI, H. “Kibernetika je op¢a znanost o sustavima koji primaju, koji
daju 1 o sustavima koji primaju i daju informacije.”

LAV NIKOLAJEVIC LANDA: “Kibernetika je znanost o najopéijim
zakonomjernostima upravljanja slozenim sustavima.”

NORBERT WINER: “Kibernetika je znanost koje se bavi teorijom upravljanja i
komunikacije u zivih bica i strojeva.”

Kibernetika je znanost o upravljanju procesima 1 sustavima svake
vrste. Predmet istrazivanja kibernetike su sustavi u kojima se odvija proces
upravljanja. Ti sustavi mogu biti prirodni, drustveni ili tehnicki. Kibernetika
proucava odnose i svojstva upravljackih procesa u tim sustavima. Upravljacki
su procesi neposredno povezani s informacijskim procesima, odnosno s
prikupljanjem, oblikovanjem, prijenosom, memoriranjem i obradom podataka.
Pomocu informacija se nastoje izraziti opée zakonitosti upravljanja procesima
u realnim sustavima.

Upravljanje je jedan od vaznijih pojmova u svim sustavima. Po definiciji
upravljanje je proces izbora i donoSenja odluke radi ostvarivanja unaprijed
postavljenog cilja. Upravijati znaci birati upraviljacku akciju. Pitanje je,
kako iz skupa mogucih izabrati odredenu upravljacku akciju. To je moguce
ostvariti ako postoji referenca rangiranja raspolozivih upravljackih akcija.
Zbog toga je nuzan element upravljackoga zadatka - to¢na postavka zadatka.
Uopceno receno, zadatak upravljanja je usmjereno vodenje fizickih objekata i
organizacija. To pretpostavlja postojanje cilja upravljanja.

Upravljanje pretpostavlja mogucénost izhora izmedu viSe upravljackih
akcija. Kada nema izbora, upravljanje je trivijalno.

Upravljanje kao organizirana aktivnost sadrzi niz komponenata i procesa koji
se, u osnovi, mogu grupirati u dvije faze:

a) odredivanje upravljanja ili odabiranje upravljacke akcije i

b) provodenje upravljanja ili sinteza upravljanja.

Povratna sprega ili povratno djelovanje predstavlja vezu izmedu elemenata
sustava upravljanja i to kada se s izlaza (upravljanog podsustava) utjeCe na ulaz
(upravljacki podsustav). Prema djelovanju povratna sprega moze biti pozitivna
ili negativna. Povratna grana u sustavu upravljanja povezuje izlaz iz sustava i
upravljacki podsustav, a akcije ili podatci koji se prenose povratnom vezom s
obzirom na djelovanja koja izazivaju, mogu biti pozitivni ili negativni.

Pozitivha povratna sprega je povratna veza koja u sustavu upravljanja
poveéava utjecaj ulaznog djelovanja (akcije) na izlaznu veli¢inu upravljanog
podsustava.

Negativa povratna sprega je povratna veza koja u sustavu s upravljanjem
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smanjuje utjecaj ulaznog djelovanja (akcije) na izlaznu veli¢inu upravljanog

podsustava.

Dijagram kruZne povratne veze prikazuje kruznu uzro¢no-posljedi¢nu
povratnu spregu. Uzrok dovodi do posljedice koja utjece na uzrok itd.

Informacijski sustav je dio informatike kao znanosti. Ovisno o aspektima
proucavanja i pristupima autora informacijski se sustav u literaturi razlicito
definira. Radi sagledavanja kompleksnosti ovog dijela informatike, navodimo
neke definicije informacijskoga sustava.

Medunarodna federacija za obradu informacija (engl. International
Federation for Information Processing - IFIP) odreduje ga ovako:

* “Informacijski sustav je sustav koji prikuplja, skladisti, ¢uva, obraduje i
isporucuje informacije vazne za organizaciju i drustvo, tako da budu
dostupne i upotrebljive za svakog tko ih zeli koristiti, ukljuc¢ujuci odgojitelje,
roditelje, djecu i drugo zaposleno osoblje. Informacijski sustav je aktivni
drustveni sustav koji moze, ali ne mora koristiti informaticku tehnologiju.”

* “Informacijskisustavjeodredeniskupmetoda, postupakairesursaoblikovanih
tako da se potpomogne postizanje nekih ciljeva.”

*  “Informacijski sustav ¢ine Cetiri osnovne komponente: (1) operacije obrade
podataka, (2) metode obrade podataka, (3) sustavna analiza, (4) tehnike
modeliranja.”

*  “Informacijski sustav je sveukupnost svih informacijskih procesa u
vrticu.”

Model. Modeli se uvelike koriste za prou¢avanje pojava u stvarnom svijetu.
Uobicajeno je modelom smatrati sintetsku apstrakeiju stvarnosti. Bit modela
se zasniva na uoc¢avanju slicnosti izmedu dva objekta ili sustava. Pojam sli¢nosti
se moze primijeniti na Siroku klasu realnih sustava. Pri tom se razlikuju tri tipa
sli¢nosti. Sliénost moze biti vanjska, moze se odnositi na strukturnu sli¢nost
s polja razli¢itih sustava, a moze biti i u funkcioniranju (ponasanju), takoder
po drugim osnovama razli¢itih sustava. Za odnos originala i modela vrijedi
sljedece: ako se izmedu dva objekta moze ustanoviti slicnost u bilo kakvom
odredenom smislu, tada izmedu tih objekata postoji odnos originala i modela.
Pri tom, jedan je od objekata original, a drugi model.

Modeliranje predstavlja jedan od osnovnih procesa ljudskoga uma. Ono je
usko vezano za naéin ljudskog razmisljanja i rjeSavanja problema. Kao rezultat
procesa koji nazivamo inteligentno ljudsko ponasanje, modeliranje predstavlja
svakodnevnu aktivnost i velik dio onoga $to nas €ini ljudskim (inteligentnim)
bi¢ima. Modeliranje izrazava naSu sposobnost da mislimo i zami$ljamo, da
koristimo simbole i jezike, da komuniciramo, da vr§imo uopc¢avanja na osnovi
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iskustva, da se suocavamo s neoc¢ekivanim. Ono nam omogucuje da uo¢avamo
obrasce, da procjenjujemo i predvidamo, da upravljamo procesima i objektima,
da pronalazimo znacenje i svrhu. Upravo se zato modeliranje naj¢es¢e promatra
kao najznacajnije konceptualno sredstvo koje Covjeku stoji na raspolaganju.

Informaticke tehnologije. Povezivanje i implementiranje elektroniCkog
racunala, preko elektroni¢kih mreza i sustava, u mnoga podrucja ljudskoga
djelovanja bitno je izmijenilo tradicionalne metode i sredstva rada, pa se s
pravom takva novost naziva informatickom tehnologijom. Pod informati¢kom
tehnologijom se podrazumijevaju metode i sredstva koja se primjenjuju u
prikupljanju, prijenosu, obradi, skladiStenju i prikazivanju podataka, odnosno
to su hardver, softver i komunikacijski sustavi. SrediSnje mjesto, naravno,
zauzima elektroni¢ko racunalo - kompjutor.

Elektronicko racunalo je tehnicki sustav koji automatski izvrSava upute
- programe koji su unaprijed zadani. Pocetak ere elektroni¢kih racunala datira
od zavrsetka II. svjetskog rata. Godine 1944. konstruirano je prvo elektronicko
racunalo — ENIAC. Vakumske elektronicke cijevi bile su osnovni aktivni
element sklopova racunala prve generacije. Zbog toga su ra¢unala bila glomazna
i nepouzdana, zauzimala su gotovo Citavu zgradu i troSila puno energije.
Godine 1947. isporuceno je prvo korisnicko rac¢unalo UNIVAC (UNIVersal
Automatic Computer). Otkrice tranzistora i konstrukcija prvog tranzistorskog
racunalnog sustava 1960. godine u tvrtki CDC (Control Data Corporation)
uvod je u drugu generaciju racunalnih sustava. Primjena tranzistora smanjila
je gabarite i viSestruko povecala pouzdanost. Pojavljuju se programski jezici,
prevode u binarne instrukcije racunalu i time racunalo Cine pristupacnijim
za §iru uporabu. Godine 1981. IBM izraduje PC-XT (Personal Computer
- eXtended Technology), racunalo op¢e namjene za osobnu uporabu, vec
zavidne pouzdanosti, s moguc¢noscu uporabe raznovrsne programske podrske,
vrlo fleksibilno za svakodnevnu uporabu. Oslobadanje od licencnih prava
i dostupna dokumentacija uskoro ga, kao i nesto mladeg brata PC-AT (PC-
Advanced Technology), ¢ine najprodavanijim ra¢unalnim sustavom.

Razvijaju se programski jezici, koji svojom efikasno$¢u sve vise priblizavaju
racunala obi¢nom Covjeku i s kojima se razvijaju mocni programski paketi
koje covjek koristi za izradu baza podataka, projektiranje, crtanje, pisanje i
slicno.

Takav sustav naziva se mikroracunalni sustav, ima izvanredne moguénosti
dogradnje raznovrsnim periferijama §to ga ¢ini vrlo prilagodljivim raznim
zadatcima, a u slucaju potrebe moze se povezati s moc¢nijim sustavima ili u
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mrezu racunala unutar manje tvrtke do cijeloga svijeta.

PC je opcepriznati svjetski standard za osobna racunala, naravno, stalno
nadogradivan s razvojem tehnologije. Pojava tog racunala bila je znacajna jer
se prvi put racunalo takvih performansi moglo koristiti u “ozbiljne” svrhe. Do
tada su trziStem mnogih zemalja vladala kuéna racunala, koja su uglavnom
sluzila za zabavu i obuku. Ubrzo su i druge tvrtke pocele proizvoditi osobna
racunala (PC), kompatibilna s IBM-ovim osobnim rac¢unalima, §to znac¢i da
se na njima mogao izvr$avati isti operacijski sustav i isti programi kao na
originalnom IBM-ovu osobnom rac¢unalu. Osim poznatih tvrtki pojavili su se
i nezavisni proizvodaci kompatibilnih dijelova od kojih je moguce sklopiti
racunalo kompatibilno s IBM-ovim osobnim racunalom. Takva racunala su se
nazivala IBM kompatibilna personalna racunala. Racunalo (engl. computer)
elektronicki je uredaj namijenjen obradi i pohranjivanju informacija. Rac¢unalo
treba prihvatiti kao jedinstvo sklopovlja (engl. hardware) 1 programa (engl.
software).

Racunala PC su najrasirenija jednokorisnicka racunala i poznata su po
kraticama 386-ica, 486-ica ili po nazivu Pentium, odnosno cijelo racunalo
dobiva naziv po tipu mikroprocesora koji je u njega ugraden. Postoje i druge
vrste racunala poput Amige, Ataria, Suna, Macintosha, PowerPC-a koje se po
sklopovskim znacajkama i nacinu uporabe razlikuju od PC-a.

Zaista je zacudujucée kako racunala mogu obraditi i najslozenije racunske
operacije u tako kratkom vremenu. Zamislite samo put svemirske letjelice
na Mjesec - koliko tu ima zapletenog racunanja! Znaci li to da su racunala
pametnija od ¢ovjeka?

Racunala mogu obaviti mnoge poslove, ali nisu svemoguca. Postoje poslovi

koje ona ne mogu napraviti.

Ona mogu uciniti samo ono $to ih je ¢ovjek, preko programa koji je napisao,

naucio.

Racunala mogu:

* izvravati programom zadane upute

* raditi to¢no, brzo (katkad mnogo brze od naSeg mozga) i bez zamaranja

* smjestiti podatke u svoju memoriju i tu ih sacuvati

» usporedivati podatke i donositi jednostavne odluke za koje su
programirana.

Racunala ne mogu:

e napraviti bilo $to bez programa koji je napisao covjek

* razmiSljati

* procijeniti je li knjiga ili slika dobra ili loSa
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* pisati romane ni stvarati umjetnicka djela
* osjecati slano, slatko, toplo, hladno, mirise niti emocije.

Racunalo ne moze obradivati podatke sve dok mu se ne naredi $to treba
raditi s njima - trebaju mu upute po kojima ¢e ih obraditi. U tu mu se svrhu u
obliku programa daju upute po kojima ¢e postupati tijekom obrade podataka.
Za pisanje programa koriste se programski jezici - oni su nama ljudima bliski i
razumljivi, ali ne i raCunalu. Zato instrukcije napisane na nekom od programskih
jezika treba prevesti, odnosno kodirati na jezik koji ra¢unalo razumije, a to je
strojni jezik. Da bi racunalo “razumjelo” nase zahtjeve za obradu podataka,
treba znati:

1. gdje su smjesteni podaci (tj. koje su njihove adrese) i

2. §to treba napraviti s podatcima (tj. kakve su upute).

Hardver osobnog rac¢unala. Hardver racunala je ono Sto korisnik moze
vidjeti i dodirnuti. Osnovna konfiguracija PC racunala sastoji se od hardverskih
komponenata koje su prikazane na slici 36. Svaka komponenta ima odredenu
ulogu u radu racunala.

Softver. Softverom nazivamo operacijski sustav i programe pomocu kojih
se pokrece i nadzire hardver, odnosno to je sve ono §to upravlja racunalom da
bi ono moglo obaviti koristan posao. Programi su neopipljiv dio racunala bez
obzira nalaze li se u racunalu ili su pohranjeni na disku ili disketi.
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RAZVOJ RACUNALA KROZ POVIJEST
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Slika 7. Karikatura o temi racunala
Rana pomagala za ra¢unanje
Racunanje je staro koliko i Govje¢anstvo. Prvi znakovi kojima su ljudi biljezili

¢lanove plemena, stoku, zemljiste, vrijeme urezivani su u kamenu, na
drvenim stupovima i sl.

Mt T T LI

prvi znakovi
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Znanje raCunanja primjenjivalo se prakticno jo§ u starom vijeku, prije
otprilike 5000 godina, u drevnom Babilonu, Sumeru, Egiptu, Kini i Indiji.
Graditelji golemih piramida, hramova i drugih gradevina morali su se
koristiti racunskim znanjima.

Prvo ra¢unalo u svijetu je poznati “Stonehenge”. On je omogucio jos pije
4000 godina to¢no predvidanje Mjesecevih mijena. Uz pomo¢ Mjeseca koji je
bacao sjenu kamenja na to¢no oznac¢ena mjesta na tlu moguce je bilo predvidjeti
vrijeme sljede¢eg punog Mjeseca te vrijeme pomrcine Mjeseca.

Prvo prijenosno racunalo je abak (gréki abax znaci ploca za raunanje).
Prvi poznati abak postojao je u Babilonu prije 5.000 godina. Njime se racunalo
pomocu kamenci¢a koji su se umetali u zljebove napravljene u pijesku. Zatim se
abak razvio u oblik predstavljen na slici 9, koji se sastojao od okvira i razapetih
zica na kojima su postavljene plocice ili kuglice. Takvim su se abakom koristili
u Egiptu i u Kini 2500 godina, a nesto kasnije i u antickoj Grckoyj.

Abakuci se mogu razlikovati po vrijednostima koje se dodjeljuju pojedinim
stupcima i redovima. Stupci ne moraju uvijek biti potencije broja deset, nego to
mogu biti i potencije broja 2, 12, 16 1 dr.

Zahvaljujuci abaku, u Egiptu, Mezopotamiji i Kini postoje najstariji zapisi
0 brojevima sacuvani do danas$njih dana. UsavrSeni abak i danas koriste za
svakodnevno racunanje narodi Rusije, Kine i Japana.
S razvojem trgovine javila se potreba za brojevima kao znakovima potrebnim
za ratunanje i mjerenje.

Pretpostavlja se da je dekadni sustav brojeva razvijen kod vecine naroda
zato §to su ljudi za raCunanje koristili deset prstiju na rukama.

Irak oko 1000. godinc 1338YEVTC.
Arapski, neznatno )
unijeuja;szlwowim LPTPEa1YAS
Spanjolska oko 976. godine [T779L187
Zapadna Europa oko 1360. godine 1272 R¢5A 890
Ttalija oko 1400, godine 1234567890

Primjeri razlicitih znakova za brojeve i mijenjanje njihovih oblika
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Stonehenge danas

Slika 8. Shema obnovljenog Stonehengea u
funkciji racunanja Mjesecevih mijena

JAPAN KINA RUSIA
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[ 1RO
Slika 9. Razne vrste abaka JMﬁ;
Rezultat e sliededi:
9 I (prvi slupac) = o
7= 10 (drugi stupac) = T

| = L0 (tredi stupacy = 10
10 = D000 {Cetvetn stupac) = 10 DM
0= 1000 (peti stupac) = i

UKUPNO: Lo17a

Slika 10. Primjer racunanja

34



Mehanicki strojevi za rac¢unanje

U konstruiranju mehanickih strojeva za ra¢unanje pomoglo je nacelo rada
mehanickih satova i njihova izrada. Mehanicki racunski strojevi koji su radili
na tom nacelu rabili su se sve do ¢etrdesetih godina XX. stoljeca kad su se
poceli izradivati elektromehanicki i elektronicki strojevi za raunanje.
Nakon izuma abaka nista se u svijetu racunala nije dogadalo sve do XV. stoljeca
kad je Leonardo da Vinci skicirao mehanicki stroj za ra¢unanje.

Godine 1612. JOHN NAPIER otkriva pojam logaritma i izdaje prve

logaritamske tablice.

hE L. a 1 2 3 4 5 6 f) R 9 e
810 |78 533 sS40 547 554 361 | 369 576 3E) 5w W7
G611 G044 611 GIB 625 633 | 640 647 634 661 64E
612 675 6B 689 66 04 | TIL TIE T1F M2 TM
613 T46 753 760 TGY TT4 | 7RI TEY 796 RO} EIO
14 BI7 B24 B3] BIE R4S | BS52 B5Y BGE HT) HED .-:a
ol5| 888 mus w0z woe wig | w2) WD WIT w44 9 i
616 G958 965 472 979 URE | W93 *000 *007 *0N4 *021 ‘; 1-;
617 |79 029 0dn D43 050 057 | 064 071 OTR 083 092 s la
618 099 106 103 130 137 | 134 141 148 155 1A2 B <k
614 169 176 1BY 180 97 | 24 210 218 225 232 LRSS

Godine 1622. WILIAM OUGHTREED stvara prvo logaritamsko racunalo,
u pocetku kruznog oblika.

Godine 1642. BLAISE PASCAL, francuski izumio
je mehanic¢ki stroj koji moze obavljati zbrajanje i oduzimanje nazvan
PASCALINA. Stroj je imao nazupcene kotace koji su omogucavali automatsko
zbrajanje i oduzimanje, slicno modernom uredaju u automobilu koji biljezi
prijedene kilometre. Pascalov stroj za raCunanje je radio tako $to su se brojevi
unosili okretanjem kotaci¢a povezanih zupcanicima. Zupcanici, njih 6-7 ili 10,
pomicali su broj¢anik te se na nizu prozorcic¢a ispisivao rezultat.

znanstvenik,
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GOTTFRIED LEIBNITZ konstruirao je 1694. stroj za ra¢unanje nazvan
“bankovni sluzbenik”. Imao je dva osnovna elementa: skup zupcCanika za
zbrajanje slicno Pascalovu stroju i pokretne valjke koji su slijedili decimalna
mjesta prilikom mnoZzenja.

CHARLES BABBAGE, engleski matemati¢ar, dao je velik doprinos
razvoju mehanickih strojeva za raCunanje. Njegova zasluga u razvoju raunala,
zbog Cega je nazvan ocem racunala, ogleda se u postavljenom nacelu rada
racunala koji se koristi i danas. On je funkcije stroja podijelio u tri dijela:
pohrana, procesiranje i kontrola. Predlozio je da se pohrana, koja se danas
naziva memorija, podijeli u dva spremnika: jedan za brojeve (podatke) nad
kojima se vrse operacije i drugi za spremanje uputa radi odredivanja operacija
koje ¢e se vrsiti nad brojevima.

On je prvi u mehanicki stroj unio i memorijske moguénosti i to na karticama
s izbuSenim rupicama. Prvi je stroj nazvao diferencijalni. Skup metalnih
ploc€ica na izlazu iz stroja trebao je omoguciti tiskanje rezultata na papiru. Zbog
slozenosti stroj nikada nije zavrSen.

BABBAGE je 1833. izradio nacrt novog stroja za racunanje koji je i nazvao
analitickim strojem. ako je taj stroj trebao biti izraden od osovina, zup¢anika
i slicnih dijelova, nacelo njegova rada sli¢no je danasnjem racunalu.

Tijekom izrade analitickog stroja Babbage je upoznao Adu, groficu od
Lovalacea (slika 15), koja mu je pomogla u dizajniranju i programiranju
raCunala za stvaranje glazbe. Zato Adu nazivaju majkom modernih racunala
i prvom programerkom na svijetu.

Slika 12. Leibnitzov stroj
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Slika 13. Charles Babbage, otac
racunala

Slika 14. Analiticki stroj

38



Slika prikazuje karticu s rupicama na kojoj razli¢it uzorak rupica predstavlja
razli¢it broj ili, ako se radi o kontrolnoj kartici, razli¢itu naredbu. Upute su
bile vrlo jednostavne, npr. uzmi broj s kartice, oduzmi 1 od toga broja, idi na
sljedecu karticu s uputama itd. To se nacelo koristilo i kod prvih elektronic¢kih
racunala, ¢ak do osamdesetih godina XX. stoljeca.

Godine 1854. GEORGE BOOLE opisuje simbolic¢ko i logi¢ko razmisljanje,
$to postaje osnovom modernih racunala.

Godine 1890. HERMAN HOLLERHT svojim strojem za sortiranje
rjesava problem popisa stanovnistva SAD-a. Skratio je vrijeme obrade podataka
s 3 godine na 2 tjedna. Koristi se busenim karticama. Njegova se tvrtka razvija
i on postaje 1914. osnivacem danas poznate tvrtke IBM.

Elektroni¢ka racunala

Osim izuma elektri¢ne energije, konstrukciji prvog elektronickog rac¢unala
prethodio je i izum elektronicke cijevi. Elektronicka cijev sluzila je za
pojacanje, usmjeravanje i zaustavljanje elektri¢nih signala kako bi se u raéunalu
mogle izvr$avati racunalne operacije.

0Od 1935. do 1938. KONRAD ZUSE razvija relejno ra¢unalo Z3 koristeci
se binarnom aritmetikom.

Godine 1937. ALAN TURING razvija ideju o univerzalnom stroju,
koji ¢e moci izvesti svaki algoritam (slijed koraka koji dovode do rjeSenja
postavljenog zadatka) i time zapocinje znanstveno proucavanje racunala.

Prvo elektroni¢ko racéunalo bilo je Colossus. Racunalo je konstruirano
1943. godine u vrijeme Drugoga svjetskoga rata. Nacinjeno je u strogoj
tajnosti, a koristilo se za desifriranje povjerljivih njemackih poruka. Rac¢unske
operacije obavljalo je 2000 elektronskih cijevi. Racunalo se sastajalo od ulaza
za podatke, odnosno 5 rola papira s rupicama na kojima je bila poruka koju je
trebalo desifrirati. Papirnate trake Citale su se optickim citacem, a niz rupica
pretvarao se u elektricne impulse. Elektri¢ni su se impulsi zatim prenosili i nad
njima su se izvrSavale razli¢ite operacije. Na kraju se dobila desifrirana poruka.
Elektronske cijevi koje su obavljale operacije mogle su prepoznati samo dva
stanja elektri¢nog impulsa: kada je on prisutan i kada nije. Svi brojevi
i svi postojeci znakovi pretvarali su se stoga u ta dva stanja kojima je dalje
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Slika 17. Elektronicke cijevi
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mogla upravljati elektronska cijev. Tako su nas elektri¢na energija i elektronska
cijev prisilile da iz desetoznamenkastoga dekadnog sustava, koji se koristio u
mehani¢kim strojevima, prijedemo na binarni sustav sa samo dvije znamenke
01 1, gdje niStica oznacava nepostojanje signala, a jedinica postojanje. Americki
fizicar HOWARD H. AIKEN konstruirao je 1944. godine elektromehanicko
racunalo za automatsko rjeSavanje diferencijalnih jednadzaba. Bio je to velik
i kompliciran stroj nazvan MARK I. To racunalo imalo je 3300 ugradenih
elektronskih cijevi i mnostvo drugih dijelova povezanih s ukupno 80 km Zice.
Bilo je tisucu puta brze od najbrzeg tadasnjeg mehanickog racunala, ¢ime je i
zavrsila era mehanickih strojeva za racunanje.

Prvo racunalo opée namjene koje je moglo izvoditi razlicite zadatke bio
je americki uredaj ENIAC (Electronical Numerical Integrator and Computer),
konstruiran 1946. godine. Stroj je imao 18000 elektronskih cijevi i mogao je
zapamtiti 20 brojeva, a bio je tezak 30 tona.

Godine 1947. izumljen je tranzistor (W. BRATTEN, J. BARDEEN i W.
SHOCKLEY). Tranzistor se temelji na svojstvu poluprovodljivosti silicija.
Od tada do danas sva se raCunala temelje na siliciju pa se ovo doba moze nazvati
silicijsko doba.

Lipnja 1951. godine tvrtka Unisys predstavlja UNIVAC 1 - prvo elektroni¢ko
racunalo dostupno na trzistu. Ime je skracenica izraza UNIVersal Automatic
Computer. Racunalo je bilo sastavljeno pretezito od elektronskih cijevi.
Zauzimalo je prostor veli¢ine jedne sobe (tezilo je 10 tona), a trosilo je i mnogo
energije (125 kW). Voda kojom su cijevi bile hladene toliko se zagrijavala da
se koristila za grijanje prostorija. Slavu je steklo nakon godinu dana prilikom
ispitivanja javnog mnijenja, tocno predvidjevsi rezultate ispitivanja do tada
nezamislive tocnosti.

Do 1957. godine IBM i UNIVAC proizvode rac¢unala za vojsku, velike

tvrtke i sveuciliS§ta. U IBM-u su mislili da ¢e zadovoljiti sve svjetske potrebe
za racunalima kada proizvedu deset velikih rac¢unala.

41



E _
Slika 19. Prvo elektronicko Slika 21. Prvo racunalo Slika 22. Prvo racunalo
racunalo Colossus opce namjene ENIAC opce namjene ENIAC

Slika 23. W. BRATTEN, J. BARDEEN i W. Slika 24. Elektronicko racunalo
SHOCKLEY i tranzistor UNIVAC

42



Godine 1958. JACK KILBY iz Texas Instrumentsa i ROBERT NOYCE
iz Fairchild Semicondustora odvojeno dolaze do izuma integriranog kruga.
Kada vise tranzistora smjestimo na komadi¢ silicija i povezemo ih metalnim
izvodima utisnutima u silicij, dobivamo integrirani krug.

Daljnji razvoj bio je predvidljiv: Sto viSe tranzistora na $to manje prostora.
Integrirani su krugovi u pocetku sadrzavali desetke i stotine, a kasnije milijune
elektronickih komponenata. Procesor (2003. god.) sadrzi vise od 100 milijuna
tranzistora na plocici povrsine nekoliko centimetra éetvornih.

Od 1957. do 1981. tvrtka DEC svoja racunala PDP i VAX nudi po
pristupacnoj cijeni, $to i malim tvrtkama omogucuje uporabu racunala, te
broj korisnika raste.

Godine 1963. DOUGLAS ENGLEBERT s istrazivackog instituta Stanford
izumljuje raCunalnog misa.

Godine 1965. GORDON MOORE postavlja Mooreov zakon, koji kaze da
¢e se broj tranzistora od kojih se sastoji procesor udvostrucavati svake godine.
Moore 1995. revidira svoj zakon na dvije godine.

Godine 1968. DOUGLAS ENGLEBERT na Computer Conference-i
predstavlja raCunalnog misa, hipertekst, objektno programiranje, dinamic¢no
povezivanje datoteka i suradnju pomocu dijeljenja zaslona.

Godine 1969. americko Ministarstvo obrane pokre¢e ARPAnet, prethodnik
Interneta.

Godine 1971. Mikroprocesor INTEL 4004 (mikroprocesor - osnovni
elementracunala, aritmeticko-logicki iupravljacki dio, smjesten na integriranom
krugu).

Godine 1972. RAY TOMLINSON, rac¢unalni inzenjer u tvrtki Bolt, Beranek
i Newman, $alje prvu e-mail poruku.

Godine 1973. Xerox predstavlja svoje eksperimentalno racunalo Xerox Alto
(katkada ga nazivaju prvim osobnim rac¢unalom!!), s konceptom grafickoga
korisnickog sucelja, opremljen miSem i mreznom karticom. Iako Alto nikada
nije usao u serijsku proizvodnju, koncept oko kojeg je izraden imat ¢e velik
utjecaj na stvaranje Apple Lise i Macintosha.
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Slika 25. Integrirani krug

Slika 27. Elektronicko racunalo PDP
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Godine 1974. Intel predstavlja 8080 procesor.

Godine 1975. ED ROBERTS i LES SOLOMON - prvo osobno racunalo
dostupno Sirem krugu korisnika - ALTAIR 88000. Izgradeno je na Intelovu
8080 procesoru. Nakon kupnje racunalo je trebalo sastaviti. Bio je to naporan
posao jer je trebalo spojiti brojne Zice, te postaviti i uklopiti mnostvo elemenata
koje je trebalo i lemiti. Altair nije imao operacijski sustava. Nije imao programski
jezik. Nije imao ni tipkovnicu ni monitor. Nije imao trajne memorije (samo 256
bajta RAM-a). Ulazni uredaj bili su prekidaci na prednjem dijelu kutije, izlaz
je bio na 16 svjetle¢ih dioda. Programiranje je bilo binarno, serijama nula i
jedinica. Kad bi se uredaj iskljucio, nestalo bi i programa i podataka i rezultata.
Stajao je 1.289 dolara. Prodano je oko 5.000 tih ra¢unala. Da bi racunalo radilo
nesto korisno, bilo je potrebno kupiti jos§ nekoliko periferija vrijednih oko 2.000
USD.

Godine 1975. PAUL ALLEN i BILL GATES osnivaju Micro-Soft.
Razvijaju programski jezik BASIC za Altair 88000.
Godine 1975. Xerox patentira Ethernet - temelj svih dana$njih mreZa.
Godine 1975. Zilog predstavlja Z80 mikroprocesor koji ¢e kasnije postati
srcem svih znacajnih osobnih racunala temeljenih na CP/M operativnom
sustavu.

Godine 1975. Prva igra - ENCOUNTER. Tvrtka Objective Design
predstavila je Encounter, prvu mikrokompjutorsku igru koja se isporucivala
kupcu u asembleru, ispisana na papirnoj traci.

Godine 1976. STEVE WOZNIAK i STEVE JOBS osnivaju APPLE te
izraduju mikroracunalo APPLE I (koristi mikroprocesor 6502) - prvo racunalo
na kojem se odmah moglo poceti raditi bez velikog lemljenja i spajanja zica.

Godine 1976. JVC pocinje prodavati VHS videorekordere.
Godine 1977. Apple predstavlja APPLE Il, potpuno sklopljeni sustav
s MOS 6502 procesorom i 4 KB RAM-a, a stajao je 3.759 dolara. Korisnici

upotrebljavaju vlastite televizore kao monitore i kasetofone za pohranu
podataka.
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Godine 1977. GARY KIDALL
iz Digitala razvio je CP/M (Control
Program for Microcomputers),
operacijski sustav koji je pokretao prvu
generaciju PC racunala. Kasnije ga je
zasjenio i u potpunosti istisnuo MS-
DOS.

Godine 1978. Intel predstavlja 8086
procesor.

Godine 1978. Epson America
predstavio je MX-80, prvi jeftini 9-
igli¢ni pisac i time pokrenuo revoluciju
stolnih racunalnih pisaca. Za divno
¢udo, taj je pisa¢ ¢ak mogao tiskati i
grafiku.

MicroPro izdaje WordStar za CP/
M, prvi znacajan program za obradu
teksta na osobnim rac¢unalima.

G odine 1979. Dan Bricklin i Bob
Frankston predstavljaju  VisiCalc,
tabli¢ni kalkulator koji stvara Citavu
industriju.

Godine 1979. Sony predstavlja
walkman.

Godine 1979. Atariisporucuje svoja
prva racunala Atari 400 i Atari 800,
koja su oznacila pocetak ere racunalnih
igara. Model 800 bio je pravi stroj:
imao je 8 KB RAM-a, posebne Cipove
za grafiku 1 zvuk, a mogao je primiti
2 ROM ketridza. Cipove je dizajnirao
otac “duse” Amige Jay Miner.
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Godine 1979. Intel predstavlja 8088 procesor.

Godine 1979. videoigre za kompjutorske konzole, kao §to su Space Invaders
i Pac Man, postaju u svijetu velikim hitom i pravom pomodnom pojavom.
Godine 1980. pojavljuje se ZX80 i ZX81 (prethodnici legendarnog Spectruma)
- Cudesni strojevi za ta pionirska vremena: 1 KB RAM-a i 4 KB ROM-a u
kojem je bio upisan BASIC. Najbolje od svega je cijena: stajali su manje od 200
USD, a kasnije i manje od 100 USD, $§to je racunala ucinilo vrlo dostupnima
i na neki nacin potaknulo informati¢ki bum. Tvorac tih racunala je sir Clive
Sinclar, kojemu je upravo zbog uspjeha ZX serije bila dodijeljena i plemicka
titula.

Godine 1980. TIM BARNERS-LEE pise mali program pod imenom
Enquire Within Upon everything. Njegov koncept stvaranja sluc¢ajnih veza
izmedu odvojenih objekata na kraju evoluira u World Wide Web — globalnu
ili svjetsku mrezu.

Godine 1980. IBM narucuje od Microsofta operacijski sustav za PC.
Microsoft je otkupio operacijski sustav od druge tvrtke i preprodao ga pod
svojim imenom.

Godine 1980. nastaju prvi “winchesteri”, tj. tvrdi diskovi. Format im je bio
5,25 inca, a kapaciteti su varirali izmedu 5 i 10 MB.

Godine 1981. nastaje Osborne I, prvo prenosivo racunalo. Tezilo je 12
kilograma, a stajalo 3.466 dolara. Uredaj je koristio Zilog Z-80 procesor, te
imao 64KB RAM-a, dvije 5,25-in¢ne disketne jedinice kapaciteta 91KB i 5-
in¢ni monokromatski zaslon.

Godine 1981. javlja se Hayes Smartmodem 300. Taj model donosi AT
skup naredaba, koji ¢e na kraju postati industrijskim standardom.

Godine 1981. IBM proizvodi prvo IBM PC (Personal Computer - osobno

racunalo) namijenjeno malim poslovnim korisnicima. Doba osobnih racunala
je zapocelo.
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NACELA RADA ELEKTRONICKIH RACUNALA
Elektronic¢ka racunala rade na matematickim i logi¢kim osnovama.
MATEMATICKE OSNOVE ELEKTRONICKIH RACUNALA

Brojevni sustavi

Osnovna karakteristika pozicijskih brojevnih sustava je baza (B). Ona
odreduje broj medusobno razli¢itih znamenaka od kojih se tvore brojcani
zapisi, a koje poprimaju vrijednosti od 0 do B-1. Dakle, najve¢a znamenka u
nekom pozicijskom brojevnom sustavu je B-1. Baza brojevnog sustava takoder
odreduje mjesne vrijednosti brojc¢anog zapisa, koje su odgovarajuée potencije
broja B.
Vrijednost broja u pozicijskim brojevnim sustavima stoga se moze iskazati
sljede¢im izrazom:

N=z,*B +z*B* +. _ +z,*Bl+z,*B"+z *B'+  +z ,*B™

U dekadnom brojevnom sustavu baza sustava iznosi 10, a temeljni skup
znamenaka je Z= {0, 1, ..., 9}.

Binarni brojevni sustav je osnovni brojevni sustav koji koriste digitalna
elektronicka racunala. Procesorske i memorijske jedinice racunala, naime,
izgradene su od bistabilnih elemenata koji mogu poprimiti samo dva razliéita
stabilna stanja koja se oznacavaju s 0 i 1, $to odgovara binarnim znamenkama.

Zato svi podatci unutar racunala moraju biti izrazeni pomocu nizova
binarnih nula i jedinica, odnosno moraju biti kodirani da bi ih racunalo moglo
obraditi. Kod binarnog brojevnog sustava baza je 2, a osnovni skup znamenaka
je Z= {0, 1}. Binarne znamenke najcesce nazivamo bitovima. Uocite da je broj
znamenaka jednak bazi.

Binarni je zapis za stroj prikladniji jer je jednostavnije proizvesti elemente
koji mogu poprimiti samo dva stanja (0 ili 1) nego neki veéi broj stanja (npr. 10
koliko bi trebalo za dekadni prikaz broja).

Dakle, kod binarnog brojevnog sustava baza je B=2, a znamenke su 0 i
1. Binarnim znamenkama iskazuju se vrijednosti stanja bitova kao osnovnih
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fizickih jedinica podataka. Mjesne vrijednosti u binarnom zapisu su potencije
broja 2, pa se pretvorba u dekadnu vrijednost provodi postupkom kao u
sljede¢em primjeru:

1011101 =1*2°%+0*2°+1*2%+1*2°+1*2%+0*2'+1%2°
=64+0+16+8+4+0+1=93

Dekadni broj pretvara se u binarni broj uzastopnim dijeljenjem s bazom 2
i biljezenjem ostataka koji mogu biti 0 ili 1. Dijeljenje zavrsava s kvocijentom
nula, a binarni broj se dobije Citanjem ostataka obrnutim redoslijedom od
njihova nastanka, $to je pokazano na sljede¢em primjeru u tablici 1.

Dekadni Rezultat | Ostatak Binarne Binarni

broj znamenke broj
113 2 56 1 1 1110001

56 2 28 0 0

28 2 14 0 0

14 12| = 7 0 0

7 2 | = 3 1 1

3 2 | = 1 1 1

1 12| = 0 1 1

Tablica 1. Pretvorba dekadnog broja u binarni

Ujedno se moze zakljuciti da je sam zapis u dekadnom prikazu kraéi i sazetiji
od zapisa u binarnome, ali je u binarnom zapisu broj znamenaka koje se koriste
manji. Zbog monotonije u nizu nula i jedinica te duljine zapisa binarni zapis
nije prikladan za svakodnevnu ljudsku komunikaciju. Za elektronicko rac¢unalo
je prikladniji od drugih zapisa zato $to je jednostavnije proizvesti elemente koji
mogu poprimiti samo dva stanja nego neki veéi broj stanja. Za elektronicka
racunala bitna je jednostavnost i ekonomicnost binarnog zapisa, te minimalne
tablice osnovnih suma i produkata koje sadrze samo po Cetiri pravila, za razliku
od dekadnih koje imaju po stotinu pravila.
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Binarna aritmetika
Osnove binarne aritmetike odredene su osnovnim sumama i produktima
binarnih brojeva koje su prikazane u sljede¢im tablicama (tab. 2).

Osnovne sume Prijenos Rezultat Osnovni produkti Rezultat
0+0 = 0 0*0 = 0
1+0 = 1 1#%0 = 0
0+1 = 1 0*1 = 0
1+1 = 1 0 1*1 = 1

Pribrojmik 1 0 1 1
Pribronk | = 1 0 0 1
Prijenos 1 0 1 1

Zbroj 1 0 1 0 0

Tablice 2. Osnova binarne aritmetike

Binarno oduzimanje moze se provesti analogno oduzimanju u dekadnom
brojevnom sustavu, no i za ljude i za stroj uputnije je koristiti tehniku zbrajanja
umanjenika i binarnog komplementa umanjitelja.

Binarni komplement nekog binarnog broja dobije se tako da se svaka
njegova znamenka zamijeni svojim komplementom, $to prakti¢no znaci da se 0
zamjenjuje s 1 1 obrnuto, te tako dobivenom broju pribrojimo jedan.

Nakon provedenog zbrajanja umanjenika i komplementa umanjitelja prvu
znamenku s lijeva treba zanemariti da bi se dobio to¢an rezultat oduzimanja
binarnih brojeva.

Zapisivanje i1 racunanje u racunalu provodi se na dva nacina. Govori
se o prikazivanju (memoriranju) i aritmetici s ¢vrstom i s pomi¢nom
decimalnom to¢kom. Primjer zapisa s ¢vrstom to¢kom je npr. zapis nov¢anog
iznosa 123,45 kn, gdje je broj decimalnih mjesta fiksan, tj. ima ih dva. Pomi¢na
tocka se u praksi upotrebljava na podru¢jima gdje numericke veli¢ine imaju
mnogo znamenaka, a pocinju ili zavrSavaju s nizom nistica, npr. masa Zemlje
je 0,598-10% g, a masa elektrona je 0,9107-10% g.

Sto se ti¢e radunskih operacija, sve se mogu svesti na osnovnu operaciju
zbrajanja. Operacija oduzimanja se interpretira kao zbrajanje s binarnim
komplementom. Binarni komplement binarnog broja se dobije tako da se sve
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nule zamijene jedinicima i obratno, a zatim se dobivenom broju doda jedinica
(to je bitno).

Na primjer, da bismo oduzeli dva binarna broja 1011 (u dekadskom je
11) 1 0011 (u dekadskom je 3), postupak je sljedeci: prvo izracunamo binarni
komplement drugog broja. To radimo tako da prvo zamijenimo 0 i 1. Dobijemo
1100 i zatim tom broju dodamo 1. Na taj nacin dobijemo binarni broj 1101.
Zatim taj binarni komplement zbrojimo s prvim brojem, dakle, 1011 + 1101
= 11000. Sada je potrebno ukloniti onu prvu jedinicu viska da bismo dobili
Cetveroznamenkasti rezultat, 1000 (u dekadskom je 8), $to je tocan rezultat jer
jell-3=8.

Heksadecimalni brojevni sustav

Heksadecimalni brojevni sustav je pozicijski brojevni sustav ¢ija je baza
B=16, §to znaci da taj brojevni sustav ima Sesnaest razli¢itih znamenaka koje
imaju vrijednost od 0 do 15. Kako mi imamo samo 10 znamenaka (0, 1, ..., 9),
preostalih 6 se zamjenjuje slovima A, B, ..., F tako da je potpuni skup znamenaka
Z={0,1,...,9,A,B, ..., F}, gdje A ima vrijednost 10, B ima vrijednost 11, ...
a F ima vrijednost 15. Budu¢i da u semantickom skupu ne postoje oznake za
znamenke Cija je vrijednost veca od 9, konvencijom je utvrdeno da se njihove
vrijednosti oznacavaju s prvih Sest slova engleske abecede. U tablici 3 su
prikazane heksadecimalne znamenke, te njihovi binarni i dekadni ekvivalenti.

Heksadecimalna Binarni Dekadni
znamenka ekvivalent ekvivalent
0 0000 0
1 0001 1
2 0010 2
3 0011 3
4 0100 4
5 0101 5
6 0110 6
7 0111 7
8 1000 8
9 1001 9
A 1010 10
B 1011 11
C 1100 12
D 1101 13
E 1110 14
F 1111 15

Tablica 3. Heksadecimalne znamenke, binarni i dekadni ekvivalenti

51



Pretvorba heksadecimalnog broja u dekadni odvija se po istom nacelu kao
za binarne brojeve, tako da se zbroje umnoSci znamenaka s pripadaju¢om
mjesnom vrijednosti, koja je odgovarajuéa potencija baze brojevnog sustava,
Sto je ilustrirano sljede¢im primjerom:

B6C98 ;s = B*16°+ 6*16°+C*16°+9*16'+8*16°
11%65536 + 6*4006 + 12%256 + 916 + §*1
720896 + 24576 + 3072 + 144 + 8

748696 1,

Dekadni broj pretvara se u heksadecimalni uzastopnim dijeljenjem s bazom
16, biljezeéi ostatke koji Citani obrnutim redoslijedom daju heksadecimalni
broj, $to se vidi na primjeru u sljedecoj tablici 4.

Tablica 4. Pretvorba dekadnog u heksadecimalni broj

Dekadni Rezultat Ostatak Heksadecimalna Heksadecimalni
broj znamenka broj
6395 : 16 = 399 11 B 18FB
399 c 16 = 24 15 F

24 c 16 = 1 8 8
1 c 16 = 0 1 1

Stoga se moze re¢i da je 18FB heksadecimalni ekvivalent dekadnog broja
6395, odnosno moze se pisati 6395 | = 18FB . Budu¢i da je 16 = 2%, svaku
znamenku heksadecimalnog sustava moguce je prikazati tetradom, odnosno
pomocu Cetiri bita. Heksadecimalni broj jednostavno se pretvara u binarni broj
tako da se svaka znamenka heksadecimalnog broja zamijeni odgovaraju¢om
tetradom kao u primjeru u sljedecoj tablici (tab. 5).

Heksadecimalni broj C1B7

Heksadecimalne
znamenke

C 1 B 7

Binarm ekvivalenti
heksadecimalnih znamenki

Binarmi broj 1100000110110111

1100 | 0001 || 1011 0111

Tablica 5. Pretvorbe heksadecimalnog u binarni broj i obrnuto
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Binarni brojevi pretvaraju se u heksadecimalne tako da se podijele
u tetrade zdesna ulijevo, a svaka se tetrada zamijeni odgovaraju¢om
heksadecimalnom znamenkom.

Oktalni brojevni sustav

Oktalnibrojevnisustavimavrijednostbaze B=8 iskupznamenakas vrijednostima
od 0 do 7. Postupci u oktalnom brojevnom sustavu analogni su onima u drugim
pozicijskim brojevnim sustavima pa ih ne ¢emo posebno opisivati. Oktalni se
brojevni sustav moze promatrati kao podsustav heksadecimalnog brojevnog
sustava, ali kako viSe nema prakti¢nu primjenu, ne ¢e biti detaljnije razmatran.
Svrha uvodenja oktalnog, odnosno heksadecimalnog brojevnog sustava
skrac¢ivanje je binarnog zapisa za tri, odnosno cetiri puta. To se temelji na
odnosu vrijednosti njihovih baza kao razlicitih potencija broja 2.
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KODIRANJE

Pojam kodiranja

Znakovi kojima se ljudi sluze u medusobnoj komunikaciji i pripadaju
odgovaraju¢em skupu nazivaju se kod. U komunikaciji s ra¢unalom znakovi
koji se nalaze na racunalnoj tipkovnici moraju poprimiti binarni oblik prije
obrade u elektronickom racunalu. Ve¢ je spomenuto da elektronicki elementi
koji ¢ine ra¢unalo mogu poprimiti samo dva razlicita stanja od kojih se jedno
oznacava s 1, a drugo s 0. To je veza s binarnim brojevnim sustavom, ali se
zapisi podataka u racunalu ne tumace uvijek kao binarni brojevi, ve¢ kao
binarni zapis. Kada Covjek zatreba uvid u sadrzaj tih zapisa, on ga dobiva u
njemu prilagodenom zapisu - u skupu semantickih znakova. Postupci kojima
se to omogucuje nazivaju se kodiranje, odnosno dekodiranje. Na slici 33 ti su
procesi prikazani kao preslikavanje skupa semantickih jedinica podataka u skup
fizickih jedinica podataka i obrnuto.

Kodiranje

Skup fizitkih jedinica
podataka

Skup semantickih jedinica
podataka

1101

10101100

1011 10100101

11101101

Dekodiranje

Slika 33. Procesi kodiranja i dekodiranja podataka

Proces kodiranja se provodi tako da se pojedinim semantickim znakovima
pridruzuje odgovarajuc¢a kombinacija binarnih nula i jedinica koje tvore fizicki
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zapis semanti¢ke vrijednosti. Skup pravila po kojim se obavlja taj proces,
odnosno koja odreduju koja se binarna kombinacija pridruzuje semantic¢koj
vrijednosti, naziva se kod, a tako se naziva i rezultat kodiranja.

U procesu obrade podataka racunala koriste razne kodove, ovisno o nositelju
podataka i o zahtjevima izvodenja operacija s kodiranim podacima. Na sreéu,
korisniku racunala uopce nije bitno u kojem su kodu izrazeni podatci zbog
toga Sto se procesi kodiranja i dekodiranja provode automatizirano na razini
hardvera. Pritiskom na tipku sa semantickom oznakom na tipkovnici inicira se
mikroprogram koji generira odgovarajuce fizicke znakove.

VRSTE KODOVA

Cisti binarni kod

Prvaelektronic¢ka ra¢unala obradivala su podatke izrazene u ¢istom binarnom
kédu, $to znaci da su binarni zapisi tumaceni kao binarni brojevi. Nedostatak
Cistog binarnog koda je potreba za velikim brojem oznaka pri izrazavanju vecih
brojeva.

Tetradni kddovi

Za potrebe kodiranja brojcanih podataka koji su prevladavali u prvom
razdoblju uporabe racunala razvijeni su tetradni kodovi. U tetradnom kddu
postoji 2=16 mogucih tetrada, a kako je za prikazivanje dekadnih znamenaka
potrebno 10 tetrada, 6 tetrada ostaje neiskoristeno. Te se neiskoristene tetrade
nazivaju pseudotetrade.

BCD kéd (Binary Coded Decimal) najjednostavniji je tetradni kod, pri cem
je svaka znamenka kodirana pomocu jedne tetrade ¢iji je binarni zapis tumacen
kao broj koji odgovara vrijednosti dekadne znamenke.

Osim BCD kéda poznatiji su tetradni kodovi Aiken, Exzess3 i Gray kdd, koji se
razlikuju po pravilima pridruzivanja binarnih kombinacija pojedinim dekadnim
znamenkama.

Osam-bitni kodovi

Uporaba Sireg skupa semanti¢kih znakova, koji osim znamenaka sadrzi
slovne i interpunkcijske znakove, matematicke i logicke operatore te druge
posebne znakove uvjetovala je pojavu 8-bitnih kddova. Njihova fizicka zaliha
znakova je tolika da moze posluziti za uspjesno kodiranje prakti¢no cijelog
skupa semantic¢kih znakova, cak razlikuju¢i velika i mala slova. Ta fizicka
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zaliha znakova, odnosno ukupan broj mogucih binarnih varijacija iznosi 28 =
256. Ti se kodovi temelje na kodiranju znakova pomocu jednog bajta (byte) pa
vrijedi:

1 bajt < 1 znak.

Najstariji 8-bitni kodovi su proSireni binarno decimalni kéd EBCDIC
(Extended Binary Coded Decimal Interchange Code), te ASCII kod (American
Standard Code for Information Interchange), koji je zbog svoje jednostavnosti
bio najceS¢e u uporabi. Danas postoji viSe razli¢itih 8-bitnih kédova prema
razli¢itim standardima, a definiraju se pomoc¢u kodnih stranica. Kodna
stranica sadrzi parove semanti¢kih znakova i pripadajucih kddova iskazanih u
heksadecimalnom obliku. Kodne stranice prilagoduju osnovni kdd specificnim
zahtjevima pojedinih govornih jezika, odnosno njihovih pisama.

Svako je slovo abecede predstavljeno jedinstvenim brojem, npr:

a=97,b=98,¢c=99,d=100, ...

U sljedecoj tablici (tab. 6) prikazana je kodna stranica 1250 koja se u nas
koristi u Windowsima jer ima definirane kddove za posebne hrvatske znakove.

SlovaC,C, 7,8, D, &, ¢, 2, §, dili nep&anici prije nisu imala svoj vlastiti kod,
nego su se koristili ASCII kodovi nekih posebnih znakova koji nisu bili vazni
korisnicima racunala. Danas postoje kodne stranice u razli¢itim standardima
koje imaju navedene znakove.

Postojanje razli¢itih standarda i kodnih stranica moze uzrokovati manje
teskoée pri razmjeni podataka izmedu sustava koji koriste razli¢ite kodne
stranice, pri ¢em podatci postaju neéitljivi. Dio se tih teskoéa rjesava softverski,
automatiziranim procedurama prevodenja prilikom prikazivanja semantickih
vrijednosti u pojedinim aplikacijama ra¢unalnog sustava.

Redundancija - zalihost
Pri procesu kodiranja semanticke jedinice podataka preslikavaju se u fizicke
jedinice podataka. Postupak mora biti jednoznacan da bi se osigurao inverzni
postupak dekodiranja bez gubitaka u polaznoj poruci. Za definiranje pojma
redundancije ili zalihosti potrebno je prethodno definirati pojam zalihe
znakova.
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Tablica 6: Primjer kodne stranice 1250 koja se koristi u Windowsima
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Zaliha znakova je broj koji kazuje koliko je razli¢itih kombinacija moguce
dobiti koristenjem Z znakova nekog alfabeta na N pozicija. Ako je posrijedi
alfabet koji sadrzi semanti¢ke znakove, govori se o semantickoj zalihi znakova,
odnosno u suprotnom o fizickoj zalihi znakova. Zaliha znakova se racuna
izrazom ZZ = ZN.

Ako je fizicka zaliha znakova veéa od semanticke, govori se o redundanciji
ili zalihosti. To znaci da je upotrijebljenim fizickim jedinicama podataka
moguce kodirati viSe semantickih jedinica nego Sto je to potrebno, odnosno
da je upotrijebljeno vise fizickih jedinica podataka nego $to je to minimalno
potrebno za jednoznacan postupak kodiranja. Druk¢ije re¢eno, redundancija
ili zalihost je prosirivanje ili dodavanje znakova uz poruku, a da ta prosirenja
nisu nuzna za razumijevanje poruke. Redundantne poruke imaju isto znacenje
kao i bez prosirenja. Redundancija se moze kvantitativno odrediti kao razlika
izmedu fizi¢kih i semantickih sadrzaja odluc¢ivanja koji su dualni logaritam
odgovarajuce zalihe znakova. Jedinica mjere za redundanciju je bit. Moguce je
odrediti tri tipa redundancije ovisno o njezinoj prirodi i uzrocima, a to su:

= tehnoloska

= tehnicka i

= organizacijska.
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LOGICKE OSNOVE DIGITALNIH RACUNALA

Osnovni pojmovi logicke algebre

Algebra propozicijaili racun iskaza dio je matematike, odnosno matematicke
ili simbolicke logike koji se bavi izrazima koji sadrze nenumericke varijable
i konstante. Za razliku od aritmetike i algebre numerickih varijabli, algebra
propozicija proucava varijable i konstante koje mogu poprimiti nenumericke
vrijednosti, a koje se nazivaju iskazima.

Iskazi su razliCite konstatacije o stanju univerzuma. Samo su oni iskazi
za koje se moze ustanoviti njihova istinitost predmet algebre propozicija.
Iskazi za koje se to ne moze ustanoviti ili su neutralni, nisu argumenti racuna
iskaza. Recenica “Jedan i nula su jedan” je iskaz, dok izraz “Ucéenje osnova
informatike” to nije. Vrijednost iskaza moze biti samo istina ili neistina. Ra¢un
izreka ili iskaza (algebra propozicije). Izreka (iskaz): recenica kojom se nesto
iskazuje i za koju se moze ustanoviti da je lazna (1) ili istinita (T). L1 T su
logicke funkcije i ovise o vrijednosti iskaza p. Osim jednostavnih iskaza tvore
se 1 slozeni iskazi povezivanjem jednostavnih iskaza, ¢ija ocjena istinitosti
ovisi o istinitosti pojedinih jednostavnih iskaza, te o nadinu na koji su logicki
povezani u cjelinu. Nacini logi¢kog povezivanja nazivaju se logi¢ke operacije,
a tako dobiveni slozeni iskazi nazivaju se logicke funkcije. Osnovne logicke
operacije su:

* konjunkcija - u prirodnom se jeziku iskazuje veznikom “i”, a u teoriji
skupova analogna je presjeku skupova;

e disjunkcija - u prirodnom se jeziku iskazuje veznikom “ili”, a u teoriji
skupova analogna je uniji skupova. Specificnost veznika i/i u hrvatskom
jeziku nije naglaSena, ali se moze govoriti o inkluzivnom, uklju¢ivom i
ekskluzivnom, iskljuc¢ivom obliku. Inkluzivni oblik, odnosno “ukljucivo ili”
primarni je oblik, a znac¢i “bilo koji”. Ekskluzivni oblik, odnosno “iskljucivo
ili” znaci “ili jedan ili drugi”;

* negacija - u prirodnom se jeziku iskazuje nijeCnicom “ne”. Ona se
primjenjuje na jedan iskaz i mijenja mu istinitost;
implikacija - u prirodnom se jeziku obi¢no iskazuje izrazom “ako onda”,
Sto istinitost jednog iskaza uvjetuje istinitos¢u nekog drugog iskaza;

» ekvivalencija je dvosmjerna implikacija, a u prirodnom se jeziku predstavlja
izrazom “onda i samo onda” ili na slicne nacine. Broj iskaza i logic¢kih
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operacija upotrijebljenih u logickoj funkciji nije ograni¢en, a njezina
vrijednost moze biti samo istina i neistina.

Logicke funkcije su izrazi koji se tvore od logickih varijabli i logickih
operatora. Vrijednost logicke funkcije ovisi o vrijednosti logickih varijabli i
upotrijebljenih operatora, a racuna se prema pravilima logicke algebre koja
su odredena tablicama istinitosti i pravilima redoslijeda izvodenja operacija.
Logicke funkcije u kojima se koristi samo jedan logicki operator su osnovne
i nazivaju se prema upotrijebljenom logickom operatoru, pa se govori o I, ILI
i NE logickim funkcijama. Te se funkcije definiraju pomocu tablica istinitosti
(tab. 7) tako da se definira vrijednost funkcije za svaku kombinaciju vrijednosti
logickih varijabli. Logicki operatori ILI i I koriste dva argumenta, dok je
operator NE unaran, odnosno primjenjuje se samo na jedan argument. Kako
se radi o logickim varijablama koje mogu imati samo dvije vrijednosti, ukupan
broj kombinacija za dvije varijable je Cetiri za binarne funkcije, odnosno dva za

unarne.
Konjunkcija
A B A*B
0 0 0
0 1 0
1 0 0
1 1 1
Disjunkcija
A B A+B
0 0 0
0 1 1
1 0 1
1 1 1
Negacija
A A
1 0

Tablice 7. Matrice istinitosti za pojedine logicke operacije
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Razvoj digitalnih elektroni¢kih racunala usko je povezan s razvojem
tehnologije izrade integriranih krugova, koja pruza nebrojene moguénosti
kreacije spojeva osnovnih logickih sklopova i njihovo kombiniranje u slozene
elektronicke sklopove od kojih su izgradena racunala.

Na ulaze osnovnih logickih sklopova, koji predstavljaju elektronicku
implementaciju logic¢kih funkcija, dovode se impulsi nad kojima se Zeli izvrSiti
odredena logicka operacija. Rezultat operacije se o€ituje na izlazu logickog
sklopa odmah po promjeni ulaznog stanja ili po dopustenju kojim upravlja
generator takta unutar elektroni¢kog sklopa, odnosno racunala. Uskladeno
djelovanje mnostva osnovnih logickih sklopova omoguc¢uje ucinkovito
izvrSavanje i najslozenijih logickih zadataka.

Digitalna elektronicka racunala pomoéu logic¢kih sklopova obavljaju
i aritmeticke i logicke operacije. Svi su podatci unutar racunala u binarnom
zapisu §to omogucuje da se svi podatci obraduju kombinacijama logickih
operacija, a rezultat se interpretira ovisno o vrsti podataka. Dakle, sve se
operacije u racunalu odvijaju prema pravilima logicke algebre. Kompleksne
logicke funkcije mogu se svesti na tri osnovne logicke funkcije I, ILI i NE,
odnosno kada je rije¢ o racunalima, obi¢no se oznacavaju engleskim rije¢ima
AND, OR i NOT.
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ALGORITMI

Algoritam je stara rije¢ koja potjee iz arapskog jezika, a danas znali
postupak, pravilo, uputa. Rije¢ algoritam je nastala iskrivljenim izgovorom
imena poznatog arapskog matematicara i drzavnika Ala Horezmija (Muhamed
Ibn Musa Al Hwarizmi), koji je zivio u devetom stoljecu. On je postavio pravila
za Cetiri racunske operacije, te se smatra ocem aritmetike. Svakodnevno smo
u prilici rjeSavati razliCite probleme i zadace. U procesu njihova rjeSavanja
koristimo se ve¢ poznatim metodama i pravilima. Propisana i formalizirana
pravila ponaSanja u rjeSavanju problema i zadataka zovu se algoritmi.
Uobicajeno je da se algoritam definira kao “konacan skup strogo formuliranih
pravila kojima je odreden niz radnji za rjeSavanje odredene vrste problema”.
Algoritam je tocan, konacan opis opceg postupka koji definira nacin rjeSavanja
nekog problema primjenom elementarnih koraka ili pravila obrade. Algoritam
omogucéuje mehanicko (automatsko) rjeSavanje problema, bez obzira tko ga
izvrsava, Covjek ili stroj. Za takva odredenja algoritma kaze se da je rije¢ o
intuitivnim definicijama, dok u matematici postoji matematicka definicija
algoritma i posebna grana matematike - teorija algoritama. Postupak kojim
racunalo rjesava neki problem naziva se algoritam.

Razlicite algoritme susrecemo u svakodnevnom Zzivotu.

Svaki algoritam ima svoju strukturu. Nju ¢ine: polazne veli¢ine problema
(zadatka), koje se nazivaju ulazne veli¢ine algoritma, i rjeSenje problema,
koje se naziva izlazna veli¢ina algoritma. Budu¢i da algoritam predstavlja
povezani niz elementarnih pravila, onda se svako pojedinacno pravilo u sklopu
algoritma naziva algoritamski korak. To znaci da se algoritam sastoji od
niza algoritamskih koraka pri ¢em se postupno transformiraju ulazne veli¢ine
sve dok se ne dobije konacno rjesenje - izlazna veli¢ina. Kao procedura za
rjeSavanje problema - zadatka, algoritam ima nekoliko karakteristika:

* odredenost algoritma oznacava njegovu tocnost i jednoznacnost, §to
onemogucuje proizvoljnost u postupku ili operacijama. To znaci da svaki
korak algoritma (operacije koje treba izvesti) mora biti precizno definiran i
ne smije sadrzavati dvosmislenosti;

* konacnost oznacava da se algoritam mora zavrsiti nakon kona¢nog broja
koraka;

* masovnost algoritma oznacava mogucénost opée primjene algoritma za

62



rjeSavanje jedne vrste problema bez obzira na razlicite polazne podatke;

* udinkovitost oznacava obiljezje algoritma da dovede do rjeSenja na §to
ucinkovitiji nacin, to jest u $to manjem broju koraka i u Sto kracem
vremenu.

Algoritmom se smatra logi¢ko ras¢lanjivanje problema na pojedinacne
korake da bismo rjesavali istovrsne zadatke. Algoritam omogucuje:
* jednostavnu kontrolu logike i valjanosti rjeSenja problema
e kraci i jasniji zapis od opisnoga zapisa
* preglednu vezu izmedu pojedinosti i cjeline algoritma
» pisanje (kodiranje) programa pomocu jasnih uputa
» cksperimentiranje i viSevarijantna rjeSenja, te njihovu usporedbu
* timski rad na rjeSavanju kompleksnih problema.
Slikovni (graficki) algoritamski prikaz rjeSavanja problema ne znaci da se
algoritam izravno prenosi u elektronicko racunalo. Prikazani na takav nacin
algoritmi se mogu koristiti iu druge svrhe. Pri slikovnom prikazivanju algoritama
postupci u rjeSavanju problema mogu biti razliéito prikazani. Ako se za prikaz
algoritma koristi algoritamska shema s ve¢im funkcionalnim ili logi¢kim
cjelinama kao algoritamskim koracima, tada je rije¢ o o p ¢ o j algoritamskoj
shemi. Kada se slikovno jasno prikaze funkcija svakoga algoritamskog koraka,
tada je rije¢c o d e t a 1j n o j algoritamskoj shemi. Opc¢a algoritamska shema
koristi se za dobivanje uvida u logicku strukturu slozenog algoritma, a detaljna
algoritamska shema za dobivanje uvida u sve algoritamske korake radi njihova
izvr$avanja.

Glavni simboli dijagrama toka

Oznacava pocetak ili kraj

( ) programa.Ako ozna¢ava
pocéetak u njemu se pige
START, a ako oznacava kraj
pise se STOP

\ / Trapez duljom osnovicom
gore oznacava ulaznu

radnju

Trapez duljom osnovicom
dole oznagava izlaznu
radnju
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Pravokutnik oznacava radnju (operaciju) koja je
odredena programom. To je radnja koja se
izvrsava jednom naredbom ili odsjeckom programai

<> Romb oznacava odluku ili grananje programa

Strelica oznacava smjer izvodenja programa
izmedu koraka u algoritmu

Slika 34. Glavni simboli dijagrama toka

Kada se neko rjeSenje (testiranje programa) predstavlja algoritamskom
shemom kao na slici 35, tada se ona sastoji od pocetnog koraka, ulaznih veli¢ina,
obrade, izlaznih veli¢ina i kraja algoritma. Veze izmedu algoritamskih koraka u
algoritamskoj shemi odreduju njezinu strukturu.

Testiranje programa

Definiranje problema
T

Stvaranje algoritma

Dokumentiranje programa

.
Kodiranje STOP

® )

Slika 35. Algoritamska shema strukture za testiranje programa
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Primjer 1. - algoritam:
pocetak
upisi A, B
ako je A>B
onda upisi A
inace upisi B

kraj

Primjer 1. Dijagram toka

Napisimo algoritam i dijagram toka za izraCunavanje opsega raznostrani¢nog
trokuta sa zadanim duzinama stranica A, B i C. Provjerimo Cine li zadane duzine
stranica trokut.

Primjer 2. - algoritam:
pocetak
upisiA, B, C
ako je A<B+C i B<A+C i C<A+B
onda opseg=A+B+C, upisi opseg
inace upisi “Zadani brojevi nisu

PREGEAAE _M stranice trokuta.”
kraj

3
adani brojevi nisu
stranice trokuta.
L

Primjer 2. Dijagram toka:
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Primjer 3.
Napisimo algoritam i dijagram toka za ispis prvih 20 prirodnih brojeva.

pocetak
X=1
upisi X
X=X+1
ako je X< 20 idi na naredbu: upisi X

DA i >
Primjer 3. Dijagram toka
NE |
Primjer 4. Napis$imo program koji za zadane prirodne brojeve odreduje
najve¢i medu njima. Brojevi se zadaju sve dok se ne upise 0.

pocetak
najvec¢i=0
upisi x
ako je x=0
onda upisi najveci, idi na kraj
inace ako je x>najveci
onda najveéi=x

najveéi=0

vrati se na naredbu: upisi x
kraj

najveé

Primjer 4. Dijagram toka
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Primjer 5. NapiSimo program za zbrajanje prvih dvadeset
prirodnih brojeva.

- algoritam
pocetak
zbroj=0
broj=0
sve dok je broj<20 ponavljaj
broj=broj+1
zbroj=zbroj+broj
kraj ponavljanja
upisi zbroj
kraj

zbroj=zbroj+broj

—_—y

Primjer 5. Dijagram toka
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PROGRAMIRANJE RACUNALA

Racunalna oprema (hardver) bila bi potpuno beskorisna bez odgovarajucih
programa. Program €ini niz naredaba napisanih u jeziku koji racunalo razumije,
tj. koje moze izvrSiti. Snaga je racunala u njegovoj sposobnosti da se prilagodi
rjeSavanju odredenog problema smjestanjem odgovarajuceg programa u memoriju
raCunala.

Programiranje je pisanje uputa ra¢unalu $to i kako uciniti, a izvodi se u
nekom od programskih jezika. Programiranje je umjetnost i umijece stvaranja
raunalnih programa. Stvaranje programa sadrzi elemente dizajna, umjetnosti,
znanosti, matematike i inzenjeringa. Programer je osoba koja stvara program.
Racunalni se programi pisu u programskom jeziku koji se potom prevodi u strojni
jezik prilagoden odredenom racunalu pa je strojni jezik ovisan o arhitekturi
racunala. Prevodenje s viSeg programskog jezika na strojni jezik provodi se preko
programa prevodioca (compiler) ili se naredbe u visem jeziku izravno prevode
preko takozvanog p-koda u strojni jezik.

Programski jezicisu jezici kojima se piSu racunalni programi. Svaki programski

jezik koristi vlastiti, ograniceni skup rijeci koje imaju posebna znacenja. Takve se
rije¢i nazivaju kljuénim rijeCima. Za svaki su programski jezik propisana pravila
slaganja kljucnih rijeci u naredbe. Takva se pravila nazivaju sintaksom. Ako se ne
zadovolji propisana sintaksa, program ne ¢e biti ispravan i ne ¢e se moci izvrsiti.
Strojni jezik je najniza razina programskoga prikaza. Program pisan strojnim
jezikom u binarnom je obliku. Strojni je jezik vezan uz gradu racunala.
Svaki tip srediSnje jedinice za obradu (procesora) ima sebi svojstven strojni
jezik. Pisanje programa u strojnom jeziku vrlo je slozeno i zahtijeva dobro
poznavanje grade ra¢unala. Programe strojnim jezikom pisu usko specijalizirani
struénjaci.

Osim programom namijenjenim rjeSavanju neke konkretne zada¢e moderna
racunala moraju biti opremljena i operacijskim sustavom koji ¢ini skup
programa koji sluze za kontrolu rada racunala i upravljanje racunalom. Za
razvoj programa takoder sluze sustavi za razvoj programa. Prema tome softver,
koji se koristi u raCunalu, mozemo podijeliti:

* na operacijski sustav,
* na programske jezike i
* na korisni¢ke programe.
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Operacijski sustav
Operacijski sustav je skup programa koji kontroliraju rad racunala i upravljaju
njime, te omogucuju rad korisnickih programa. Operacijski sustav racunala
¢ini osnovnu programsku opremu racunala. Zadaca je operacijskog sustava
osigurati:
* komunikaciju s korisnikom racunala,
* pokretanje programa,
* dodjelu memorije i dodjelu procesora pojedinim zada¢ama,
e osnovne operacije s perifernim jedinicama, te
* sustav upravljanja datotckama.

Programski jezici

Slikovito receno, racunalo razumije samo naredbe zapisane u memoriju
racunala u obliku binarnih kddova. Skup takvih naredaba za neko racunalo
naziva se strojni jezik (machine language) toga racunala. Svaki tip racunala
(tj. procesora) ima svoj strojni jezik, $to znaci da se programi pisani u strojnom
jeziku jednoga racunala ne mogu koristiti na drugom tipu racunala (s drugim
tipom procesora). Strojni jezici su slozeni i zbog toga teski za ucenje.
Da bi se olaksalo programiranje racunala, razvijeni su brojni jezici laksi za
uporabu i blizi svakodnevnom (engleskom) jeziku. Takvi se jezici nazivaju
programskim jezicima viSe razine (high level language). Programi pisani tim
jezikom ne mogu se izravno izvesti na racunalu, pa ih treba prevesti na strojni
jezik racunala. Prevodenje se vr$i pomocu posebnih programa prevodioca.

Programi za prevodenje nazivaju se kompilatori (compiler). Dakle,
kompilatori su programi koji naredbe pisane jezikom visoke razine (kao §to su
Fortran, Cobol, Pascal, C) prevode u strojni jezik.
Postoje i programi prevodioci koji se nazivaju interpreteri i koji, za razliku od
kompilatora, prevode i odmah izvrSavaju svaku naredbu viseg programskog
jezika. Pomocu interpretera ne mozemo dobiti program u strojnom jeziku,
nego se program svaki put kada ga Zelimo izvrsiti, mora ponovno prevesti
interpreterom. Primjer takva prevodioca je popularni QBasic za operativni
sustav MS DOS.

Generacije programskih jezika
* Prva generacija: strojni jezici
* Druga generacija: simbolicki (asemblerski) jezici
* Treca generacija: jezici za programiranje visoke razine (LOGO,BASIC,

Pascal, Ada, LISP, PROLOG ...)
+ Cetvrta generacija: jezici prilagodeni krajnjem korisniku (SQL, GIS,

VisiCalc, Multiplan, System ...)
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Strojni jezik

Pisanje programa za prva racunala bilo je iskljuc¢ivo u strojnom jeziku.
Strojni jezik je jezik nula i jedinica i trebalo je pamtiti $to koji od tih nizova
znadi. Npr. niz “@110101” znaci “zbroj”. Pisanje programa u strojnom jeziku
ne samo §to je bilo otezano nerazumljivim kodovima pojedinih naredaba nego
nije ni postojao jedinstven strojni jezik, pa onaj tko je poznavao jezik jednoga
stroja, nije mogao programirati za drugi stroj.

Simboli¢ki (asemblerski) jezik

Prvi korak ka “jezicima viSe razine” bilo je uvodenje simbolickog
(asemblerskog) jezika. U tom jeziku programer se koristi rijeima za operacije
i nepoznanicama za podatke. Ako treba zbrojiti dva broja, a mjesta u memoriji
na kojima su ti brojevi zapisani ozna¢imo s X i Y, tada u simbolickom jeziku
pisemo:

ADD XY

umjesto 0110 001110 010101 u nekom strojnom jeziku.

Jezici visoke razine
Programski jezici visoke razine programeru omogucuju pisanje programa
u prirodnijem zapisu tako da ne mora poznavati pojedinosti specificne za
pojedino radunalo. Zelimo li da ra¢unalo zbroji dva broja i rezultat zapamti na
nekom tre¢em mjestu, u memoriji ¢emo u takvim jezicima pisati naredbu tipa:
C=A+B
$to znacdi: zbroji brojeve koji su zapisani na A i B, a rezultat stavi na C.
Korisnic¢ki programi
Operacijski sustav racunala omogucuje pokretanje korisnickih programa
(Cesto se rabi i naziv aplikacija). Postoje razne vrste korisnickih programa koje
se prema namjeni dijele:
* naprograme za obradu teksta
* na baze podataka
* na proracunske tablice
* na programe za stolno izdavastvo
* na CAD/CAM (Computer Aided Design/Computer Aided
Manufacturing) programe
* nausluzne programe
* naigre.

Navedeni su samo najcesce upotrebljavani korisnic¢ki programi.
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SKLOPOVLJE | SUSTAV ELEKTRONICKOG
RACUNALA

Sve §to je vazno za rad raCunala nalazi se u kucistu racunala. Osnovni
dio racunala je mati¢na ploca na kojoj se nalaze najvazniji sklopovi racunala,
procesor i memorijski ¢ipovi. Na njoj se nalazi i nekoliko utora za umetanje
razlic¢itih kartica, primjerice zvucne ili graficke kartice. Tvrdi disk, disketna
jedinica i uredaj CD-ROM takoder su povezani s maticnom plocom, a sluze
za pohranu podataka. Podatci se na racunalo pohranjuju pomoc¢u magnetnih
memorija (diskete) i memorija koje koriste lasersku tehnologiju (CD-ROM,
DVD). Na njima se pohranjuju svi vazni podatci i programi, te raCunalne igre.
Postoje i druge vrste memorija u ra¢unalu na kojima se pohranjuju podaci, ali
samo za vrijeme rada racunala. Te se memorije nazivaju RAM memorije i ROM
memorije. Upisuje ih proizvodac racunala i one se ne mogu mijenjati.

Sklopovlje je naziv za sve vidljive i opipljive dijelove ra¢unala, npr. srediSnje
jedinice, zaslona, tipkovnice, miSa, pisaca, Citaca, diska, diskete i dr.

Kuciste. Kuciste je limena kutija vodoravno ili okomito polozena na podlozi.
U kuéistu se nalazi sve §to je vazno za rad cjelokupnog racunalnog sustava. Na
prednjoj strani kuéista nalaze se sklopke s pripadaju¢im kontrolnim zaruljicama,
lice disketne jedinice, na nekima je i bravica za zaklju¢avanje racunala, a sve
se ¢esce nalazi i jedinica CD-ROM-a. Sklopka POWER sluzi za ukljucivanje i
isklju¢ivanje racunala. Sklopka RESET sluzi za ponovno uklju¢ivanje racunala;
koristi se samo tada kada racunalo nije moguce na pravilan nacin iskljuciti, npr.
zbog zablokiranosti. Zaruljica H.D.D. treperi kada radunalo zapisuje na disk ili
Cita s njega. Na straznjoj strani kucista nalaze se uti¢nice za priklju¢ak uredaja
paralelnim i serijskim kabelima na mreZni napon, tipkovnicu, zaslon, mis, pisa¢ i
druge uredaje.

Matiéna ili osnovna ploca. Mati¢na ili osnovna ploca je tanka tiskana ploca
Cetvrtastog oblika smjestena u kucistu racunala. Ona je osnovni dio ra¢unala. Na
njoj se, kao najvazniji sklopovi, nalaze procesor i memorijski ¢ipovi te nekoliko
utora za razli¢ite kartice koje se mogu utaknuti u osnovnu plocu. Tvrdi disk,
disketna jedinica i uredaj CD-ROM povezani su kabelima s osnovnom plo¢om
koji prenose informacije izmedu sklopova racunala, a nazivaju se sabirnice.
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Slika 38. Vanjski
izgled kucista

Slika 37. Sadrzaj unutrasnjosti kucista
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Procesor. Procesor je glavni dio svakog racunala, tj. srediSnja jedinica za
obradu podataka, cesto oznacena kraticom - CPU (engl. Central Processing
Unit). Najvaznije komponente rac¢unala su: procesor, memorija, magistrala za
komunikaciju s perifernim uredajima, sat, videopodsustav, kontrolor diska i
sli¢no. Procesor predstavlja sredi$nji dio osobnog sustava i na osnovi njegovih
karakteristika odreduju se karakteristike PC sustava. Najvaznija karakteristika
procesora je njegova brzina. Brzina procesora izrazava se u milijunima
uputa u sekundi ili skrateno MIPS (Milion Instructions Per Second). Brzina
mikroprocesora sloZena je veli¢ina koja ovisi o viSe parametara, a prvenstveno
o komunikaciji s perifernim uredajima, satom, videopodsustavom, kontrolorom
diska i sli¢no. Svaki je procesor izveden u obliku ¢ipa. Procesor upravlja radom
svih dijelova racunalnog sustava i uskladuje njihov rad. Mnoga danasnja
racunala za svoj rad koriste procesor pod nazivom Pentium. Za korisnike
racunala osnovna je karakteristika procesora brzina kojom obraduje podatke.
Brzina procesora mjeri se megahercima (MHz). Sto je broj megaherca na kojem
procesor radi vedi, to je racunalo brze. Danasnja racunala imaju brzinu vecu od
2,5 GHz. Brz procesor ne zna¢i samo manje vremena za obavljanje zadataka,
nego i kvalitetniju sliku i zvuk.

Operativna memorija. Racunalo obiluje memorijama razli¢itih izvedaba
i namjena, a najosnovnije su ROM i RAM. Operativha memorija osobnog
racunala sastoji se od dva dijela:

ROM-a (Read Only Memory) i RAM-a (Random Access Memory). ROM
memorija zauzima manji dio operativne memorije, a sluzi za ¢uvanje sustavnih
programa koji upravljaju uredajima osobnog racunala. ROM memorija moze
se samo Citati, a sluzi za pohranu podataka koji se nikad ne ¢e mijenjati,
tj. memorijski sadrzaji trajno se ugraduju u sklop u procesu proizvodnje.
ROM memorija obi¢no je manjeg kapaciteta, a moze biti izradena u raznim
tehnologijama. To je osnovni ulazno-izlazni sustav koji upravlja vezama i
radom poput zaslona, diska i tipkovnice.

RAM memorija je memorija s izravnim pristupom u koju korisnik moze
upisivati podatke i iz koje ith moze ¢itati. RAM (engl. Random Access Memory)
radna je memorija koju racunalo koristi za pohranu programa i podataka ¢ija
je obrada u tijeku. Sadrzaj RAM-a je promjenjiv. Kada, na primjer, pozovete
program za crtanje i nacrtate neku sliku, sve $to ste nacrtali nalazi se u radnoj
memoriji, a ne na disku. Ako nestane struje ili se rac¢unalo iskljuci, nepovratno
se brise sve §to je zateCeno u radnoj memoriji. Da se rad sa¢uva na racunalu,
racunalu se daju naredbe za pohranjivanje na disk prije zatvaranja programa
i iskljuCenja racunala. Danasnja raCunala imaju standardne radne memorije

73



od 128 MB, 256 MB ili 512 MB, dok zahtjevniji programi (grafika, DTP,
multimedija) trebaju i ve¢u radnu memoriju, od 1024 MB.

Memorijski ¢ipovi nalaze se na osnovnoj ploc¢i i na nekim karticama, npr. na
grafickoj kartici. Spojeni su s procesorom i ¢ine memoriju raunala.
Slika 41. 1zgled memorije racunala

Pnl?u}\'l za pﬁkli]}fi\’aﬂje PodnoZje za
perifernih ured: I -

(P5/2, COM, LPT y Tl

i USB portovi) Y‘H

AGP utor za graficku
karticu

PCT utori u koje se

utaknu
dodatne kartice N .
(zvatna, mreina, interni 4 N Wy D PodnoZja
modem itd.) ‘ " " . za RAM
memoriju
Vi?‘»eslojna ploda kroz [DE utiénice za disketni
koju prolaze tanki vodovi uredaj 1 &vrsti disk (do 4)

Baterija

Slika 39. Izgled maticne ploce

Slika 40. Izgled procesora
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Magnetske memorije omogucuju pisanje i Citanje podataka, te pamte
upisane podatke i nakon isklju¢ivanja racunala. Za pohranu podataka koriste se:
tvrdi (hard) disk, meki (flopy) disk (disketa i CD-ROM). CD-ROM je disk, tj.
najrasprostranjeniji medij za pohranu multimedijskih programa. S toga se diska
podatci mogu samo Citati, ali ne i mijenjati. CD-ROM je velikoga kapaciteta
(650 MB), a za od¢itavanje rabi lasersku tehnologiju.

Graficka kartica (videokartica). Graficka kartica ima posebno vaznu zadacu
prevodenja procesorskog izlaza u sliku koja se javlja na zaslonu. U pocetku su
racunalni zasloni mogli prikazivati samo blok-grafiku uglavnom ravnih crta ili
jednostavne krivulje, no osobna su racunala brzo uhvatila korak s grafickim
pristupom. Buduci da PC racunala nisu projektirana za grafiku, mora im se na
osnovnu plo¢u dodati posebna kartica za dodatnu memoriju i poseban procesor
za podrsku grafike visoke razlucivosti. Graficke kartice danas ve¢im dijelom
same pripremaju i obraduju grafiku usmjeravajuéi slike (osobito u brzim
igrama) izravno na zaslon bez potrebe za dodatnom intervencijom procesora.

Zvucna kartica. Zvucna kartica je uredaj koji se nalazi u ku¢iStu i ne moze
se vidjeti ako se kuciSte ne otvori. Zahvaljuju¢i zvuénoj kartici i zvucnicima
spojenima na nju, moze se slusati glazba i mogu se ¢uti razni zvukovi u igricama.
Pomoc¢u mikrofona mogu se snimati glasovne poruke, a mozemo slusati glazbu
i s CD-a umetnutoga u CD-pogon racunala.

Tvrdi disk . Tvrdi disk (engl. hard disk) smjesten je u kuiStu racunala.
Sastoji se od metalnih diskova i pogonskog mehanizma s magnetnom glavom
za upisivanje podataka na disk i Citanje tih podataka s diska. Koristi se
tehnologija magnetnog zapisa. Na disku se nalaze svi programi i podatci koji
trebaju racunalu ili korisniku ra¢unala za normalan rad. Na disk se pohranjuju
dokumenti, slike, zadace, proracuni, ukratko sve §to na racunalu nastaje.

Diskete. Diskete ili meki diskovi su poput diska, a na njima se pohranjuju
podatci i programi korisnika. Na disketama se pohranjuju pricuvne kopije
dragocjenih podataka i programa korisnika, a prednost im je u tome §to se
pomocu njih podatci mogu prenositi s jednog racunala na drugo. Nedostaci
su im u odnosu na disk $to su manjeg kapaciteta od diska i §to su od njega
sporiji.

Disketna jedinica. Disketna jedinica (disketni pogon) uredaj je koji
omogucuje rad s disketom. Glavni dijelovi disketne jedinice su pogonski
mehanizam za okretanje diska i dvije magnetne glave za Citanje.
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Slika 43. Izgled zvucne kartice Slika 44. Izgled tvrdog diska

Slika 45. Izgled diskete Slika 46. Disketna jedinica
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CD-ROM. CD-ROM je uredaj koji za upisivanje i od¢itavanje podataka
koristi laserske zrake. Reflektirana laserska zraka daje obavijest o tome postoji
li ili ne postoji udubljenje u aluminijskom sloju. Odbijena zraka manje snage
znaci da udubljenje postoji, dok snazna zraka znaci da udubljenja nema. Uredaj
tada Salje informacije o udubljenjima i ravninama u racunalo koje ih prihvaca
kao binarni niz (niz nula i jedinica) i pretvara u prepoznatljiv oblik kao $to su
rijeci, zvuk ili slika.

CD-ROM. CD-ROM naziv je za disk koji radi vrlo sli¢no glazbenom CD-u.
Vec¢ina CD-ROM uredaja moze zapravo reproducirati i glazbene CD-e. CD-
ROM je kratica za engleski naziv “compact disc read only memory”, §to znaci
da se podatci pohranjeni na disku mogu samo ¢itati, a ne i mijenjati. CD-ROM
je izraden od ¢vrstog materijala (aluminijske legure), a presvucen je prozirnom
plasticnom opnom radi zastite od prasine i otisaka prstiju.

Ces¢i mu je naziv opticki disk jer se digitalni podatci zapisuju opti¢ki pomoéu
laserske zrake.

Na optickom disku moze se pohraniti do 650 megabajta informacija
- otprilike onoliko koliko bi stalo na 500 disketa od 3,5 in¢a. Otporan je na
magnetna polja, ali je manje otporan na mehanicka ostec¢enja osobito grebanje.

DVD. Velik napredak donosi DVD disk (engl. Digital Irdio Disc), koji
uporabom kvalitetnije tehnologije Citanja povecava kapacitet ¢ak i do 25 puta.
Povecani kapacitet postignut je smanjenjem veli¢ine tragova i razmaka izmedu
njih (slika 20) Sto je zahtijevalo i neke tehnicke promjene. Sigurno je da ce
DVD-ROM zamijeniti klasi¢ne videokasete. Za razliku od trake u videokaseti
opticki se disk ne troSi (na haba se), pa se kvaliteta zapisa ne smanjuje
pruza i mogucénost zaustavljene snimke.

USB flash uredaj. USB flash stick ili flash stik u osnovi je vrsta flash
memorije koja moze pamtiti podatke do 8 GB (najveci kapacitet do 2006). USB
flash stick koristi USB 1.1 ili 2.0 suéelje koje je veoma prakti¢no jer ne zahtijeva
nikakve dodatne upravljacke programe (drivere) za rad (za WindowsXP
1 novije), dok je sama memorija male tezine i veli¢ine, a pamti mnogo vise
podataka nego Zip ili meki disk. USB flash uredaj sastoji se od male printane
ploce zatvorene u plasticno ili metalno kuéiste. Uredaj je aktivan samo tada
kada je uklju¢en u USB port, koji mu i osigurava napajanje strujom.
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Slika 47. CD-ROM uredaj Slika 48. Prikaz CD-a

Slika 49. Izgled zapisa na DVD-u

Unutarnji dijelovi flash stika

USB utika¢

Upravlja¢ pohranjivaékog uredaja

Testne tocke

Cip flash memorije

| & | W | =

Kristalni oscilator

LED

A

7 | Prekida¢ za zastitu od zapisivanja

Neiskoristeni prostor za dodatni €ip,
koji bi eventualno povecao kapacitet

Slika 50. USB flash uredaj
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Ulazne i izlazne jedinice sluze kao svojevrstan most u komuniciranju
Covjeka i stroja. Pod komuniciranjem ne razumijevamo pricanje ili brbljanje s
racunalom, ve¢ mogucnost da covjek, tj. korisnik zada stroju odredene upute
i naredbe preko ulaznih jedinica, koje se zatim obraduju i izvrSavaju unutar
racunala, a Zeljeni se rezultat dobije preko izlaznih jedinica. Kako su racunala
multimedijski alati koji se primjenjuju u razlicite svrhe, tako postoje razlicite
vrste ulaznih i izlaznih jedinica koje korisnik bira u skladu sa svojim potrebama.
Naravno, postoje neke osnovne ulazne i osnovne izlazne jedinice poznate
svima.

Ulazne jedince. Vrste ulaznih jedinica. Ulazni uredaji se koriste za unosenja
podataka u osobno racunalo. Postoji velik broj ulaznih uredaja koji su danas u
uporabi, a ovdje éemo navesti samo one koji se najcesce koriste. To su:

» ulazne jedinice za interaktivhu obradu podataka koje sluze za predaju
podataka rac¢unalu posredstvom Covjeka (terminal s tipkovnicom, svjetlosna
olovka, mi$, graficka tablica, ekran osjetljiv na dodir, ¢ita¢ linijskog koda,
skener);

» ulazne jedinice koje sluze za predaju podataka racunalu iz okolice bez
posredstva ¢ovjeka (A/D pretvaradi, jedinice magnetnih diskova i jedinice
magnetne trake).

Tipkovnica (engl. keyboard). Primarna svrha tipkovnice unos je tekstualnih
naredaba i alfa-numerickih znakova. Nekad nuzna u starijim operacijskim
sustavima s tekstualnim suceljem (MS DOS), dok danas ima manju ulogu
u koriStenju raCunalnih sustava. Nezaobilazna je njezina uporaba kod svih
aplikacija za unos teksta, programiranja, tablicnih kalkulacija, baza podataka i
sl. Danasnje se tipkovnice sastoje od 101 osnovne tipke i, ovisno o modelima,
od dodatnih programibilnih tipaka. Raspored slova je standardiziran, a naziva
se QWERTY - prvih 6 tipaka sa slovima. Naravno, pojedini prirodni jezici
imaju i neke specificne znakove pa tako tipkovnica prilagodena hrvatskom
jeziku ima znakove ¢, §, ¢, 71 d.

Specifi¢ne tipke i njihove funkcije:

Space — jedan prazan znak udesno

Enter — izvrSavanje zadane naredbe

Tipke za kontrolu i uredivanje — velik broj funkcija i samostalno i u
kombinaciji s drugima

Tab — tabulator; tipka je za pomak desno ili lijevo za odreden broj
mjesta u retku

Caps Lock — ukljucuje stalno pisanje velikih slova

79



Slika 51. Neke ulazne jedinice

funkcijske tipke

Lo © Q@B o o

numericke tipke

alfanumericke tipke

tipke za kontrolu i uredivanje

Slika 52. Izgled tipkovnice

Slika 53. Ergonomska tipkovnica tvrtke Microsoft
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Shift - dvije tipke za pojedinacno pisanje velikih slova i znakova s gornje
polovice tipke

Ctrli Alt — koriste se u kombinaciji s drugim tipkama

Insert — sluzi za umetanje i pretipkavanje teksta

Home — skok na pocetak retka ili odlomka

Funkcijske tipke — koriste se za brzo ukljucivanje posebnih funkcija
ESC — izlazak i prekid neke radnje
PrintScreen — izravan ispis sa zaslona na pisac
Scroll Lock —ukljucivanje/iskljucivanje tipke koja kontrolira nacin kako tipke
koje kontroliraju pomicanje pokazivaca djeluju u nekom programu)
Num Lock - ukljuéivanje/iskljuc¢ivanje numerickog dijela tipkovnice
Pause/Break — zaustavljanje ili prekid radnje
Delete — brisanje oznacenih redaka, datoteka ili direktorija
End — skok na kraj retka ili odlomka
Page up/Page down — skok na zaslon ili na pocetak i na kraj stranice
Tipke sa strelicama nazivaju se usmjerivaci, a sluze za pomicanje pokazivaca
(kursora) i igranje igara. Zaruljice na tipkovnici sluze kao podsjetnik da su
tipke na kojima se one nalaze uklju¢ene, odnosno iskljucene.
Numericki se dio najcesce rabi kad se kontinuirano unose broj¢ane vrijednosti i
brojcani podatci. Pri tom mora biti ukljucena tipka Num Lock.
Sredisnji dio tipkovnice naziva se alfanumericki dio, a sadrzi i interpunkcijske
znakove.

Korisnicima koji se ¢esto sluze tipkovnicom velike je teskoce predstavljao
njezin oblik jer bi se nakon dugotrajnoga tipkanja javljali bolovi u prstima i
zglobovima. Tom se problemu doskocilo izradom ergonomskih tipkovnica
oblikom prilagodenih polozaju ruku i tijela pri tipkanju. Iako neobicnog izgleda,
takozvane “slomljene” tipkovnice nezaobilazan su izbor za sve korisnike koji
se intenzivno sluze racunalom.

Mis (engl. mouse) uredaj je koji takoder sluzi za unos naredaba i upravljanje
racunalom, ali malo druk¢ije od tipkovnice. Pomicanjem miSa pomice se
pokazivac na zaslonu, te pomocu 2 ili 3 tipke na miSu mozemo obavljati zeljene
radnje. Popularizacija miseva i slicnih “naprava” poput kuglice za pracenje
(trackball) ili dodirne plo¢e (touchpad) nastupila je prodorom GUI (graphic user
interface) operacijskih sustava. Zbog toga je tipkovnica stavljena u drugi plan,
a sve se vise pozornosti pridaje miSu. Danas postoji mnogo modela miSeva, a
glavna je podjela na mehanicke (starije) miSeve i opticke (novije) miseve, te
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bezi¢ne i jedne i druge modele. MiSem mozemo pokrenuti program (dvoklik
lijevom tipkom), izabrati ikonu/opciju/svojstvo (lijevi klik), otvoriti izbornik
svojstava i opcija (desni klik), te koristiti mogucnost povlacenja i ispustanja
(“drag and drop” tehnika) za premjestanje i/ili kopiranje sadrzaja/datoteka/
direktorija i slicno. To su glavne funkcije misa. Mi§ je vrlo vazan i pri igranju
racunalnih igara kada se koristi u kombinaciji s tipkovnicom.

Mehanicki mis. Na dnu misa nalazi se kuglica koja se pomicanjem misa
po podlozi vrti i pomice dva valj¢i¢a: jedan za horizontalno kretanje, drugi za
vertikalno. Valjci se nalaze na istoj osovini s plasticnom maskom koja zajedno
s izvorom svjetla (LED dioda i fototranzistor) daje optoelektricnom osjetilu
podatke o pomicanju miSa. Posebni elektronicki sklopovi sukladno pomicanju
valj¢i¢a pomicu pokaziva¢ u smjeru pomicanja misa. PraSina i necistoca s
podloge se preko kuglice prenose na valjcice, uzrokujuéi skokovito pomicanje
pazljivo cistiti. Osim osnovnih tipaka i kuglice noviji miSevi imaju dodatne
programibilne tipke pomocu kojih se moze ubrzati i pojednostavniti rad.

Slika 54. Mehanicki i opticki mis

Opticki mis. Za razliku od mehani¢kog misa opticki mi§ nema pokretnih
dijelova, precizniji je i dostupan cijenom, te sve viSe iz uporabe istiskuje
mehanicke miseve. Na donjoj strani optickoga miSa nalazi se minijaturni opticki
senzor. To je zapravo objektiv vrlo osjetljive kamere CMOS. Ugradeni procesor
otkriva smjer pokretanja misa. Opticki dio ne dodiruje podlogu tako da prasina
na podlozi nema znatnijeg utjecaja na pomicanje misa.

U novije su se vrijeme pojavili i bezi¢ni misevi, koji mogu biti i opticki i
mehanicki. Za razliku od standardnih miSeva bezi¢ni mi$ nije vezan fizickom
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vezom, tj. kabelom s racunalom pa je rad ugodniji. Moderni miSevi isti¢u se
ergonomskim dizajnom i mnos§tvom programibilnih tipaka. Pojavom bluetooth
tehnologije koja omogucuje bezi¢no povezivanje uredaja, noviji misevi te
tehnologije jos su pouzdaniji i precizniji. Najpoznatiji su i najbolji misevi tvrtki
Microsoft i Logitech.

Opticki cita¢ (skener, engl. scanner). Skener spada u ulazne jedinice, a
omogucuje izravno unosSenje teksta, slike ili crteza u racunalo. Skener pretvara
zeljene informacije s tzv. tvrde kopije (papira) u digitalne signale, koji se
pomocu rac¢unala mogu obraditi, pohraniti ili ispisati. Pomoc¢u prikladnog
programa za prepoznavanje teksta skener postaje mocan alat prijeko potreban
u bilo kojoj djelatnosti gdje je potrebna obrada teksta. Postoje tri vrste skenera:
ruéni, uvlaéni i stolni. Nekad vrlo skupi i obi¢nom korisniku nedostizni, ti su
uredaji danas nezaobilazna komponenta svakog ozbiljnijeg racunala.

Ruéni skener se drzi u ruci i ravnomjernim se pokretom povlaci preko
predloska. Vidno polje mu je samo desetak centimetara pa je potrebno skenirati
dio po dio, te u pogodnom programu spojiti sve dijelove u cjelinu. Rucni su
skeneri danas gotovo izasli iz uporabe. Uredaji sliéni ruénom skeneru su bar
kod ¢itaci u trgovinama.

Stolni skeneri danas su najra$ireniji i najrasprostranjeniji i u profesionalnoj
iu kuénoj uporabi. Ispod poklopca nalazi se staklena povrsina na koju se stavlja
predlozak za skeniranje. Kako se glava skenera pokrece s lijeva na desno i
osvjetljava predlozak, zrake svjetlosti odbijaju se od njega. Postupak citanja
predloska je automatiziran. Brzina i ravnomjernost kretanja glave vrlo je vazna
za kvalitetu skeniranog predloska.

Uvlaéni skeneri su precizniji i imaju $iroko vidno polje (A4). Najveca im je
mana §to se mogu skenirati samo zasebne stranice, odnosno pojedinacni listovi
papira koje treba jedan po jedan uvlaciti u stroj.

Izlazne jedinice. Najpoznatija izlazna jedinica je svakako zaslon (monitor
ili engl. display). Posebna su vrsta zaslona dodirni zasloni (engl. touchscreen).
Kada postoji zahtjev za ispisivanje sadrzaja na tvrdu kopiju, tj. papir nezaobilazan
je pisa&. PISACI (engl. printer) izlazne su jedinice koje sluZe za ispis teksta ili
ilustracije na papir. Prvi su pisaci bili vrlo sli¢ni pisa¢im strojevima. Koristili su
zvjezdicu koja je sadrzavala metalne blokove s pojedinim znacima. Zvjezdica bi
se okretala i udarala pravi znak na papir preko trake s bojom. Svim je pisac¢ima
zajednicko obiljezje da ne mogu raditi bez odredenih programa koji se moraju
instalirati u rac¢unalo, a naj¢e$ée dolaze uz pisa¢. To su upravljacki programi
(engl. driver) koji uspostavljaju komunikaciju izmedu racunala i pisaca. Ovisno
o tehnologiji koju koriste pisaci mogu biti igli¢ni, tintni i laserski.
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Slika 55. Rucni skener

Slika 57. Uvlacni skener

Slika 58. Zasloni

Zaslon je najraSirenija i
“najupotrebljavanija” izlazna
jedinica. Na zaslonu pratimo i
nadziremo sve, od upravljanja
raunalom preko GUI -—a,
zatim unosa, obrade i prikaza
podataka do zabavnih sadrzaja
kao $to suigre i filmovi. Zasloni
se danas dijele u dvije glavne
skupine: CRT (cathod ray
tube — katodne cijevi) i LCD
(liquid cristal display — zaslon
s teku¢im kristalima) zaslone.
CRT zasloni rade na istom
principu kao i TV, dok LCD
zasloni rade na principu tekucih
kristala. Za razliku od CRT-a,
LCD zasloni su kompaktniji
i laksi, ali po cijeni jo§ nisu
dostupni Sirem krugu korisnika.
Kvaliteta slike osim o zaslonu,
naravno, ovisi i o grafickoj
kartici. LCD zasloni u stalnoj
su uporabi kod prijenosnih
raCunala.

Posebna vrsta zaslona su
dodirni zasloni koji su ulazno-
izlaznajedinica. Najvise se rabe
na informacijskim pultovima,
MP3 dzuboksima i sli¢nim
uredajima kada je potreban brz
i jednostavan pristup trazenoj
informaciji.
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tocaka na glavi za tiskanje. Nacin rada sli¢an im je kao kod pisacega stroja.
Iglice udaraju o vrpcu s tintom ostavljajuci na papiru zeljeni otisak. Postoje
9 1 24 iglicni pisaci. Ve¢i broj iglica znaci kvalitetniji i brzi otisak. Danas se
matricni pisaci sve rjede koriste zbog nekvalitetnog otiska i relativne sporosti u
odnosu na tintne i laserske pisace.

Tintni pisaci (engl. ink-jet) ispisuju znakove na papiru prskanjem
mikroskopski sitnih kapljica tinte. Glava pisac¢a se pomice lijevo —desno, te
velikom brzinom i precizno prska tintu na papir. Pojedine tvrtke razvile su razne
nacine prskanja tinte na papir. Tvrtka EPSON, primjerice, razvila je tzv. Piezo-
elektricne Strcaljke za boju, dok je tvrtka CANNON razvila tzv. Bubble—jet
tehnologiju, kod koje se tinta grije, te kao mjehuri¢ eksplodira i ostavi otisak na
papiru. Tintni pisaci se koriste za viSebojni ispis. Kombinacijom CMYK boja,
svijetlo plave (engl. cyan), svijetlo ljubiCaste (engl. magenta), zute (engl. yellow)
i crne (engl. black) postize se ispis u svim bojama i njihovim nijansama.

Laserski pisac¢i konstrukcijski su najslozeniji, najbrzi, najtiSi i daju
najkvalitetniji otisak, a stoga su i najskuplji. Nadin rada slican im je
fotokopirnim strojevima. Tinta se nanosi preciznom laserskom zrakom na
selenski fotoosjetljivi valjak. Tada se list papira provlac¢i izmedu vruéih valjaka
i prenese na sebe otisak. Valjci rastale tintu i “zapeku je tako da se ona ne
odvaja od podloge. Laserski pisaci mogu biti crno bijeli i u boji. Dok su crno
bijeli laserski pisaci ve¢ uvelike u $iroj uporabi, oni u boji zbog visoke cijene
jos nisu nasli put do kuéne uporabe, nego se koriste u profesionalnim grafickim
studijima.

Modem je uredaj koji sluzi za prijenos podataka s jednog racunala na drugo.
Da bi se uspostavila komunikacija medu ra¢unalima, ona se povezuju, a za
to se koriste telefonske linije. Modem pretvara digitalne signale u analogne
signale odgovarajuée frekvencije (MODulacije); na odredistu modem prihvacéa
podatke u tom obliku te ih ponovno pretvara u digitalne signale razumljive
racunalu (DEModulacija). Modemi dolaze u dvije izvedbe, kao vanjski i
unutarnji. Vanjski modemi su posebni uredaji koji se spajaju na racunalo, a
unutarnji su hardverske kartice koje se nalaze unutar racunala. Vrlo je vazna
brzina modema, tj. brzina primanja i slanja podataka. Danas su najpoznatiji
modemi tvrtki U.S. Robotics i Motorola. Modem se svrstava u ulazno-izlazne
jedinice.
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Slika 59. Matricni pisa¢

Slika 60. Tintni pisa¢

-Unutarnji
!“ \ Vanjski
\

Slika 62. Modem
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Prijenosna  racunala  (engl.
notebook) omogucila su nam da sve
informacije imamo uvijek sa sobom
i da poslove mozemo obavljati u
svakom trenutku i na bilo kojem
mjestu. U poslovnom svijetu postala
su nezamjenjiva. No kako se radi o
visokointegriranim uredajima vrlo
malih dimenzija, sa specificnim
komponentama, njihovo servisiranje,
instaliranje ili dogradnja izuzetno je
zahtjevno, te trazi specificnu servisnu
opremu, znanje i tehnologiju.

Prijenosno racunalo sadrzi sve
komponente koje su vam potrebne
za normalan rad. Posebno je osjetljiv
zaslon koji je, kada je racunalo
otvoreno, vrlo lomljiv. Ni u kojem
slucaju ne oslanjajte se i ne stavljajte
iSta na zaslon jer postoji velika
opasnost da ga nepovratno unistite.

Slika 61. Laserski pisac l ‘

Slika 63. Prijenosna racunala s
LCD zaslonom



Programska oprema racunala. Operacijski sustav dio je programske
opreme koji pokre¢e sve dijelove racunala, nadzire njihov rad te reagira na
svaku naredbu.

Operacijski sustav omogucuje korisniku uporabu racunala. Bez operacijskog

sustava racunalo je neupotrebljivo.
Kada uklju¢imo racunalo, mi zapravo pokrenemo operacijski sustav, a on
preuzme nadzor nad cijelim ra¢unalom. Svaki operacijski sustav ne moze raditi
na svakom racunalu. To ovisi o brzini procesora, arhitekturi procesora, koli¢ini
memorije i namjeni racunala.

Medu prvim operacijskim sustavima za osobna racunalarazvijen je MS-DOS
(engl. Microsoft Disk Operating System). Bilo kakav postupak u operacijskom
sustavu zahtijeva upis odredene naredbe. Kasnije se na MS-DOS nadograduje
operacijski sustav Windows. Windowsi se velikom brzinom razvijaju 90-ih
godina 20. st. i oslobadaju nas u€enja i upisa naredaba u operacijskom sustavu
DOS. Preko gumba Start mozemo do¢i do kontrolne ploce (Control Panel)
preko koje vr$imo prilagodbu rada Windowsa.

Najpoznatiji operacijski sustavi su:

* Unixoidi (linux, solaris...)

« DOS (MSDQOS, Caldera DOS, PCDOS, freedos...)

e Windows (winNT, win3X, win9X, win200X, winXP)
* Novell netware

« MACOS.

MS-DOS je stari operacijski sustav za PC racunala.

Vrlo je primitivan i malo zahtjevan. Radi na svim osobnim racunalima. Mana
mu je Sto treba upisati svaku naredbu. U DOS-u nije bilo grafickog sucelja,
nego se svaka naredba upisivala ru¢no.

DOS se tesko mogao koristiti u ozbiljnijim poslovima zbog problema s
memorijom kojoj je ograni¢enje bilo na 640 KB. Ostatak memorije bio bi
dostupan samo uz posebne programe.

Nedostaci MS-DOS-a su:

» istodobno izvrSavanje samo jednog programa

* nemoguénost viSekorisnickoga rada u mrezi racunala

* problemi s velikim programima

* vrlo skromne graficke moguénosti.

Rad obié¢nih korisnika svodio se na rad u obi¢nim editorima (naredba edit),
s malim datotekama tipa autoexec.bat i config.sys.
DOS je izlazio u mnogo inacica. Nisu sve bile Microsoftove, postojalo je i
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nekoliko besplatnih inacica. Svaki Windowsi sa sobom nose neku od novijih
inac¢ica DOS-a.

Jos jedna mana DOS-a je i ta $to datoteke mogu imati samo 8 znakova u
nazivu i 3 znaka u tipu datoteke.

Da bi se na racunalu moglo raditi, s njim treba komunicirati jezikom
operacijskog sustava MS-DOS. Prije uporabe racunala naredbe treba nauditi,
primijeniti ih u pravom trenutku i pravilno upisati. Naredbe DOS-a su jezik
racunala, jezik njegova operacijskog sustava. Nakon pokretanja operacijskog
sustava DOS na zaslonu ¢e se pokazati odzivni znak DOS-a, to jest “C : \ > *
s tim da Ce crtica koja se naziva pokazivac treperiti. Operacijski je sustav tada
spreman izvrsiti naredbu koju korisnik upise.

Evo nekih naredaba koje razumije operacijski sustav MS-DOS:
* copy (kopiranje datoteka)

» del/erase (brisanje datoteka)

* move (prebacivanje datoteke s jednog mjesta na drugo)

e mkdir (stvaranje direktorija)

* rmdir (brisanje direktorija)

* cls (brisanje ekrana)

* time (prikazivanje vremena)

» date (prikazivanje sata).

Rad u DOS-u bio je dosta tezak za one koji nisu do tada koristili racunala;
njegovo sucelje je bilo tekstualno. Imao je mnogo vise mana nego vrlina, pa su
za njega nacinjeni Windowsi. Prva inaCica toga operacijskog sustava nazvana
je Windows 1.0.

S tim Windowsima nitko nije bio zadovoljan pa su ubrzo pocele izlaziti
i druge inacice. Windows 3.0 bio je znatno pobolj$an: nudio je viSezadaénu
podrsku, ali u jo§ nerazvijenom obliku. Podr$ka za mrezu je bila losa pa je
izasao Windows 3.11.

Nakon Windowsa 3.11 izlaze i 32-bitne ina¢ice Windowsa, win95, NT, 98,
2000, Millenium, XP.

Windows 2000 nastao je kao poboljsanje Windowsa NT 4.0. Njihova
prednost u odnosu na ostale Windowse je stabilnost, te podrska za rad s vise
korisnika odjednom. Visezadaéna obrada podataka znatno je poboljsana u
odnosu na druge inacice, potrebe za reinstalacijom svedene su na minimum, a
poboljSana im je i sigurnost na mrezi.

Kod Windowsa je bitno to da se naredbe zadaju dvostrukim klikom na lijevu
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tipku miSa. Koristenje tipkovnice svedeno je na najmanju mjeru.

Njihova radna povrsina (engl. desktop) izgleda kao i kod Windowsa 95, a
sastoji se:

* od pozadine koja je, u ovom slucaju, plave boje

* od ikona (slika)

* od programskog traka (engl. taskbar)

» od sistemskog posluzitelja (engl. system tray)

* (vrijeme, zvuk, spojenost na mrezu...)

* od gumba Start.

Programi se pokreéu preko izbornika Start ili dvostrukim klikom misa na
ikonu programa ako program koji zelimo pokrenuti ima pripadajucu ikonu
na radnoj povrsini. Za pocetak treba kliknuti gumb Start kako bi se otvorio
izbornik Start. Izbornik Start sadrzi naredbe za pokretanje programa — Programs,
otvaranje nedavno koriStenih dokumenata — Documents, izmjenu postavki
Windowsa — Settings, pronalazenje datoteka i mapa — Find, traZenje pomo¢i
— Help, izvodenje programa — Run, te iskljuc¢ivanje racunala Shut Down.

Kontrolna ploca je najvazniji dio za postavljanje parametara potrebnih za
ispravan rad racunala. Nepravilnim koristenjem kontrolne ploce rad Windowsa
moze se poremetiti. Medu sli¢icama koje se nalaze na kontrolnoj plo¢i nalazi se
i display ikona koja dvoklikom miSem pokrece potprogram Windowsa kojim se
moze promijeniti slika na pozadini. Osim te ikone na kontrolnoj se ploci nalaze
jos i ove ikone:

» accesibility options (opcije za hendikepirane)

* add-remove hardware (instalacija i deinstalacija sklopovlja)

* add-remove programs (dodavanje i brisanje programa)

e administrative tools (alati za administratore)

* automatic updates (automatsko skidanje nove programske podrske)

» date/time (namjeStanje datuma i vremena)

» folder options (opcije za namjestanje pregleda direktorija)

» fonts (namjeStanje pisma)

* interent options (internetske opcije, opcije za namjestanje

* programa za pretrazivanje Interneta)

* keyboard (namjestanje tipkovnice)

* mouse (namjestanje misa)

* network and dialup connections (namjestanje mreze i telefonsko
povezivanje)

* phone and modem (namjestanje telefonske linije i modema).
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Slika 64. Radna povrsina

Operacijski sustav Windows XP. MS (MicroSoft) Windows XP najnovija je
inacica operacijskog sustava Windows, prvi put predstavljena u jesen 2001. Ta
inacica potpuna je prerada dosadasnjih moguénosti, jednostavnija u primjeni, a
dodane su i nove inacice programa kao $to su Windows Movie Maker i Internet
Explorer. Windows XP Professional izgraden je na provjerenom temeljnom kodu
sustava Windowss NT® i Windows 2000 koji predstavlja 32-bitnu racunalnu
arhitekturu i potpuno zasticen memorijski model. Zadrzavajuci osnovu sustava
Windows 2000, Windows XP Professional ima novi vizualni izgled. Uobicajeni
zadatci su sjedinjeni i pojednostavljeni, a da bi rad bio jednostavniji kao pomo¢
korisnicima dodani su novi vizualni savjeti za rad. Administratori ili krajnji
korisnici mogu pritiskom tipke na miSu odabrati poboljsano korisni¢ko sucelje
ili klasi¢no sucelje iz Windowsa 2000.

Taj se sustav prilagoduje nacinu rada svakog pojedinca. Uz preoblikovani
izbornik Start najceS¢e koristeni programi prikazani su prvi. Kada u istom
programu otvorite veci broj datoteka (primjerice viSe poruka e-poste u Outlook
Expressu, programu za primanje i slanje elektronicke poste), otvoreni ce
prozori biti smjesteni pod jednim izbornikom na programskom traku. Kako bi
se uklonio nered u podruc¢ju za obavijesti, nekoriStene ¢e stavke biti skrivene.
Sve se to moze postaviti preko smjernica za grupe.

Korisnicima omogucuje jednostavnu izradu, ¢itanje i uredivanje dokumenata
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na velikom broju stranih jezika koriste¢i englesku inacicu sustava Windows XP
Professional. Ta inacica viSejezi¢nog korisnickog sucelja omogucuje promjenu
jezika korisnickog sucelja ovisno o potrebama korisnika.

Najvidljivija promjena je poboljsan izgled izbornika Start. U gornjem lijevom
kutu izbornika Start nalazi se popis programa za pristup Internetu i elektronickoj
posti (osnovna postavka su Internet Explorer i Outlook Express, kao ugradeni
dijelovi Windowsa XP).

Pogledate li u desni dio okvira, vidjet ¢ete naredbe i mape Windowsa.
Klikom na mapu My Documents (Moji dokumenti) pojavit ¢e se njezin sadrzaj.
Klikom na Control Panel (prekidaci postavki sustava) otvorit ¢e se popis
prekidaca namjestanja osnovnih postavki Windowsa XP.

Radna povrsina prilagodi se tako da se izabere tema radne povrsine (podloga),
razlucivost, Cuvar zaslona (screen saver) i sheme boja u Windowsima. Radnu
povrsinu prilagodavamo tako da kliknemo desnom tipkom misa na radnu povrsinu
i iz objektnog izbornika izaberemo naredbu Svojstva (Properties). Otvori se
dijaloski okvir Prikaz (Display Properties), predstavljen na sljedecoj slici.

Nakon odabira odredene postavke treba kliknuti na Apply (Primijeni) kako
bi se izabrana postavka primijenila na radnu povrsinu, a dijaloski okvir ostao
i dalje otvoren. Ako nakon odabira postavke zelimo zatvoriti dijaloski okvir,
kliknemo na OK. Ako ne Zelimo primijeniti izabrane promjene, kliknemo
Cancel (Odustani).

Dijaloski okvir je podijeljen na pet kartica koje olakSavaju prilagodbu radne

povrsine.

Da bismo promijenili rezoluciju, treba uciniti sljedece:

* otvoriti Display u Control Panelu

 ili kliknuti desnom tipkom misa na radnu povrsinu i iz objektnog izbornika
izabrati naredbu Svojstva (Properties). Otvori se dijaloski okvir Prikaz

(Display Properties), predstavljen na donjoj slici, te se odabere kartica

Svojstva (Settings).

Cetiri su osnovne rezolucije:

- 256 boja

- 4096 boja

- Medium 65000boja (16-bit)

- High vise od 16 000 000 boja (32-bit)
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Slika 66. Dijaloski okvir Prikaz

(Properties)

Izbornik Start otvaramo pomoc¢u gumba
Start koji se nalazi u donjem lijevom uglu
zaslona na programskom traku. Taj se
izbornik koristi za pokretanje naredaba i
programa koji se nalaze u ra¢unalu. Izbornik
Start (prikazan na sljedecoj slici) podijeljen
je na dva dijela: na lijevoj strani na vrhu se
nalaze programi za pretrazivanje Interneta,
te za slanje 1 primanje elektroni¢ke poste,
Internet Explorer i Outlook Express kao
sastavni dio Windowsa XP. Ispod njih nalazi
se popis najcesée koriStenih programa,
njih Sest, koji se mogu odmah pokrenuti
klikom.

Slika 67. Prikaz izbornika



Na desnoj strani izbornika Start (svijetloplave boje) nalaze se naredbe i
mape Windowsa XP. Tako pomocu izbornika Start mozemo otvoriti mapu Moji
dokumenti (My Documents), Moje slike (My Pictures), Moja glazba (My
Music) ili mapu Moji nedavni dokumenti (My Recent Documents) koja sadrzi
popis dokumenata koji su se posljednji koristili, njih petnaest, tako da se oni
mogu otvoriti i pomocu tog izbornika.

Kliknemo li na Moje rac¢unalo (My Computer), otvara se prozor Moje
racunalo koji se koristi za organizaciju mapa na racunalu. Mapa Moja mreZna
mjesta (My Network Places) koristi se za umrezavanje racunala i pristup
drugim racunalima u mrezi, a naredba Upravljacka ploc¢a (Control Panel)
pokrece istoimeni prozor koji omogucuje uskladivanje sustava Windows sa
zeljama i1 potrebama korisnika. Naredba Povezivanje s (Connect To) Koristi se
za povezivanje na mrezu (Internet ili lokalnu), dok se u mapi Pisa¢i i faksovi
(Printers and Faxes} nalazi popis instaliranih pisaca i faksova. Naredba Pomo¢
i podrska (Help and Support) koristi se za dobivanje pomo¢i pri rjeSavanju
problema s kojima se korisnik susrece u radu s ra¢unalom, a naredba Trazi
(Search) koristi se za traZzenje odredene mape pohranjene u racunalu. Na
dnu lijeve strane izbornika nalazi se naredba Svi programi (4// Programs).
Kada postavimo pokaziva¢ miSa na nju, otvori se dodatni izbornik (stupac) s
popisom svih programa i mapa instaliranih u racunalu. Postavljanjem mi$a na
ime programa ili mape koja u nazivu sadrzi strelicu, otvaramo dodatni izbornik
u kojem dalje odabiremo program.

Na dnu izbornika Start nalaze se dva gumba: Odjavi (Log Off) i Iskljuéi
racunalo (7urn Off Computer). Ako je racunalo namjeSteno za rad s vise
korisnika, gumb Odjavi koristi se za odjavu iz sustava Windows po zavrsetku
rada ili za promjenu korisnika, kako bi se drugi korisnik prijavio na racunalo pod
svojim imenom i koristio svoje postavke na racunalu. Gumb Iskljuéi racunalo
koristi se za iskljucivanje ili za ponovno pokretanje racunala (Restart), ako je to
potrebno. Izbornik Start iskljucuje se automatski odabirom potrebnog programa
ili mape, a ako je izbornik otvoren a ne zelimo otvoriti nijedan program ili
mapu, iskljucit cemo ga ponovnim klikom na gumb Start ili kliknemo bilo gdje
na radnu povrsinu.

Da bi se odredeni program pokrenuo, potrebno je osvijetliti njegovo ime i
pritisnuti lijevu tipku misa (kliknuti na nju).

Upravljacka plo¢a (Control Panel). Kao §to i samo ime kaze, upravljacka
plo¢a (Control Panel) koristi se za odredivanje osnovnih postavki, prilagodbu
i promjene u Windowsima. Upravljac¢ka ploca sadrzi popis kategorija unutar
kojih dalje biramo dodatne moguénosti prilagodbe.
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Slika 68. Izgled upravljacke ploce

Pomocu upravljacke ploce namjestamo izgled sucelja Windowsa, regionalne

postavke (kalendar, vrijeme, jezik), dodajemo i uklanjamo programe i hardver,
a isto tako mozemo prilagoditi sucelje osobama s posebnim potrebama.
Za razliku od Windowsa XP, ranije ina¢ice Windowsa nisu sadrzavale tematske
cjeline, vec su se sve ikone za upravljanje i uskladivanje nalazile unutar jednog
prozora. Korisnici naviknuti na prijasnji izgled upravljacke plo¢e mogu u oknu
zadataka uz lijevi rub prozora kliknuti na Idi na klasi¢ni prikaz.

Programski trak (7askbar) nalazi se na dnu zaslona. Na kraju s lijeve
strane nalazi se izbornik Start, a na kraju desne strane ikone koje pokazuju
trenutacni status Windowsa i sustavsko vrijeme. Taj dio programskoga traka
naziva se trak sustavskog izbornika, a na njemu se nalaze poruke o tome $to se
dogada u Windowsima, te se povremeno javljaju poruke koje predlazu odredeni
postupak.

Programski trak sadrzi ikone svih otvorenih programa ili prozora, tako da
pogledom na njega odmah vidimo koje sve programe i prozore imamo otvorene,
te koji je program trenutac¢no aktivan.

Aktivni program je tamno plave boje, a neaktivni svijetlo plave boje.

Prilagodba programskog traka. Programski trak prilagodavamo tako da
kliknemo na izbornik Start — Svojstva (Settings) — Svojstva programskog traka
iizbornika Start (Taskbar and Start menu).

Ovdje odredujemo ponaSanje programskog traka potvrdivanjem ili
isklju¢ivanjem odgovaraju¢ih moguénosti.
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Moje rac¢unalo (My computer). Prozor Moje racunalo (My Computer)
omogucuje pristup do svih diskova, mapa i dokumenata u racunalu, te daje
informacije o racunalnoj opremi prikljuéenoj na racunalo (kamera, skener,
DVD i ostalo).

Prozor Moje racunalo (My Computer) otvara se dvostrukim klikom na
ikonu Moje racunalo (My Computer), ako je postavljena na radnoj povrsini.
Ovdje mozemo vidjeti §to se sve nalazi na racunalu. Racunalo sadrzi mape
koje se koriste za organizaciju i pohranu dokumenata. Kada je racunalo
namjesSteno za viSekorisnicki rad (ima vise korisnickih rac¢una), svaki korisnik
ima mapu sa svojim dokumentima. Osim osobnih korisnickih mapa postoji i
mapa Zajedni¢ki dokumenti (Shared Documents). Od hardverskih (tehnickih)
komponenata svako racunalo ima tvrdi disk koji obi¢no ima oznaku (C:), a
moze imati i viSe diskova koji su dalje imenovani sljede¢im slovima abecede.
Pomocu upravljacke ploce podesavamo izgled sucelja Windowsa, regionalne
postavke (datum, vrijeme, jezik), dodajemo i uklanjamo programe i hardver, a
isto tako mozemo prilagoditi sucelje osobama s posebnim potrebama.

Za razliku od Windowsa XP, ranije ina¢ice Windowsa nisu sadrzavale tematske
cjeline, veé su se sve ikone za upravljanje i podesavanje nalazile unutar jednog
prozora. Korisnici naviknuti na

Rad s datotekama i mapama. U radu na rac¢unalu Cesto ¢e se javiti potreba
za premjeStanjem, kopiranjem, promjenom imena i brisanjem mapa i datoteka,
te njihovom reorganizacijom, odnosno promjenom hijerarhijske strukture
kada zelimo odredenu podmapu premjestiti na visu razinu ili nekoliko mapa
premjestiti unutar druge mape. Za rad s datotekama i mapama koriste se
Windows Explorer i Moje ra¢unalo (MyComputer), u kojima se premjestanje,
kopiranje, promjena imena i brisanje rade na isti na¢in.

Rad s datotekama i mapama mogu¢ je i u dijaloskim okvirima naredaba za
spremanje i otvaranje dokumenata, a koji ¢e se nacin koristiti, ovisi o navikama
korisnika.

Windows Explorer program je koji prikazuje popis mapa i datoteka na
racunalu i njihovu hijerarhijsku strukturu. Pomoéu Windows Explorera mozemo
pretrazivati sadrzaj diskova i mapa, kopirati, brisati, premjestati i preimenovati
mape i dokumente, a mozemo i otvoriti odredeni dokument dvostrukim klikom na
njegovo ime.

Prozor Windows Explorera osim naslovnog traka, te traka s izbornicima, alatima
iadresama sadrzi i popis mapa i pogona na racunalu. S lijeve strane prozora nalazi se
okno Folders s popisom mapa i pogona racunala, a s desne strane sadrzaj oznaCene
mape ili pogona (popis mapa nize razine i dokumenata u oznacenoj mapi).
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Mapu za spise postavljamo i uklanjamo klikom na gumb Mape (Folders)
na alatnom traku. Kada isklju¢imo mapu za spise (Folders), na tom se mjestu
pojavi okno zadataka identi¢éno onom u prozoru Moje racunalo.

Na prikazanoj slici prozora Windows Explorera, u mapi za spise oznacena
je mapa Moji dokumenti, a s desne strane vidi se njezin sadrzaj.

Pomoéu mape za spise (Folders) mozemo pretrazivati Citav disk i mape na
disku, disketu, sadrzaj CD-ROM-ova i ostala rac¢unala priklju¢ena na mrezu
(Moja mrezna mjesta - My Net-work Places).

Mapa koja ispred imena ima kvadrati¢ sa znakom “+” osim dokumenata
sadrzi i mape nize razine (podmape), dok ih mapa koja nema nikakvu oznaku,
ne sadrzi.

Mapa koja ima oznaku “-” sadrzi popis mapa nize razine ispod svojeg imena.
Kada zelimo otvoriti popis mapa nize razine, potrebno je kliknuti na znak “+”
ispred imena mape, a klikom na znak “-,, popis podmapa se sazme (nestane).
Na slici je prikazan proSireni prikaz mape.

Moji dokumenti (My Documents) mapa je tako organizirana da ispod njezina

imena vidimo popis podmapa, ali nijedna od njih ne sadrzi novu podmapu.
Klikom na znak “+” ispred ikone Moje racunalo prikazao bi se popis svih
mapa i pogona racunala poput onoga u prozoru Moje racunalo.
U oknu Folders nalazi se samo popis mapa, dok se s desne strane nalazi popis
1 mapa i dokumenata izabrane mape. Sadrzaj pojedine mape mozemo vidjeti
tako da njezino ime ozna¢imo u oknu Folders, tada se na desnoj strani prozora
pojavi njen sadrzaj ili dva puta kliknemo na ime mape u desnom dijelu prozora.
Sadrzaj dokumenta dostupan je dvostrukim klikom na njegovo ime. Windows
XP automatski ucita potreban program s otvorenim dokumentom (npr. Word
ako otvaramo dokument koji je napisan u Wordu) ili otvori Windows Media
Player i reproducira video zapis.

Oznacavanje datoteka i mapa. Da bismo datoteku premjestili ili kopirali
u drugu mapu unutar prozora Windows Explorera, prvo potrazimo potrebnu
datoteku i ozna¢imo je. To znaci da otvorimo i prikazemo sadrzaj mape u kojoj
se datoteka nalazi u desnom dijelu prozora toga programa, i u popisu sadrzaja
oznacimo njezino ime (ono mora biti osvijetljeno).

Zelimo li premjestiti ili kopirati vise mapa i datoteka, to moZzemo uéiniti u
jednom potezu, ali prethodno treba oznaditi sve potrebne datoteke.

Za oznacavanje datoteka ili mapa koje se nalaze u popisu jedna iza druge treba
oznatiti prvu u popisu klikom na nju, drZati pritisnutu tipku Shift i kliknuti
na posljednju datoteku (mapu) u nizu. Sve datoteke izmedu bit ¢e osvijetljene
(oznacene). Datoteke u nizu mozemo oznaciti i pomoc¢u misa tako da postavimo
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Slika 74. Oznacavanje datoteka

pokaziva¢ miSa s desne strane imena prve datoteke, pritisnemo lijevu tipku
misa i pritisnutom tipkom vu¢emo prema dolje (kao na slici 74) ili prema gore.
Kako vuc¢emo mis, tako oznacavamo datoteke. Kada oznacimo sve potrebne
datoteke, otpustimo tipku misa.

Za oznacavanje vise datoteka koje nisu u nizu postupak je sljedeci: prvim
klikom ozna¢imo Zeljenu datoteku, drzimo pritisnutu tipku Ctrl i kliknemo
na ime svake sljedeée datoteke koju Zelimo oznaciti. Kada ih sve oznac¢imo,
otpustimo tipku Ctrl.

Za oznacavanje cjelokupnog sadrzaja mape (datoteka i podmapa) istodobno
pritisnemo kombinaciju tipki Ctrl+A ili u izborniku Uredivanje (Edit)
izaberemo naredbu Odaberi sve (Select Ali).
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Premjestanje i kopiranje datoteka i mapa povlacenjem misa. Oznacenu
datoteku (mapu) mozemo premjestiti na nekoliko nacina. Najbrzi i
najjednostavniji nacin je taj da oznacenu datoteku “odvuc¢emo” u mapu u koju
je zelimo premjestiti. Pri tom Zeljena mapa mora biti prikazana u mapi za spise
(Folders) u oknu s lijeve strane prozora ili se mora nalaziti kao podmapa u
sadrzaju ve¢ otvorene (prikazane) mape.

Oznacenu datoteku pritisnutom tipkom misa povla¢imo u odredi$nu mapu.
Kada se ime mape u koju je zelimo premjestiti osvijetli, otpustimo tipku misa.
Ako datoteku zelimo kopirati u drugu mapu, pri povlacenju misa drzimo
pritisnutu tipku Ctrl. Kada datoteku vuc¢emo u odredisnu mapu, ispod oznake
misa nalazi se znak “+”, §to znaci da se datoteka kopira. Kada se u mapi za spise
(Folders) osvijetli ime mape ili disketa (ako kopiramo dokument na disketu),
prvo otpustimo tipku miSa, a zatim tipku Ctrl. Otpustimo li tipku Ctrl prije
tipke misa, datoteka ¢e se premjestiti, a ne kopirati.

Premjestanje i kopiranje datoteka i mapa koriStenjem naredaba. Za
premjestanje i kopiranje datoteka i mapa koriste se naredbe Izrezi (Cut),
Kopiraj (Copy) i Zalijepi (Paste) iz izbornika Uredivanje (Edit) ili gumbi na
standardnom alatnom traku.

Da bismo premjestili oznacenu datoteku ili mapu, kliknemo na naredbu
Premjesti u (Move to), a da bismo je kopirali, kliknemo na Kopiraj u
(Copy To).

U oba se slucaja, ovisno o zadanoj naredbi, otvori dijaloski okvir Premjesti
stavke (Move Items) ili Kopiraj stavke (Copy Items) u kojem je potrebno
izabrati mapu u koju Zelimo datoteku premjestiti (kopirati). U popisu mapa
potrazimo zeljenu i ozna¢imo je, a ako Zelimo, mozemo pomoc¢u gumba Napravi
novu mapu (Make New Folder) odmah kreirati novu mapu unutar osvijetljene
i dodijeliti joj ime. Nakon $to ozna¢imo ime potrebne mape, kliknemo na
gumb Premjesti u (Move to) ili Kopiraj u (Copy to). U tom dijaloskom okviru
mozemo izabrati kopiranje datoteke na disketu tako da u popisu diskova i mapa
oznacimo disketu (na vrhu popisa).

Datoteku mozemo premjestiti iz jedne mape u drugu pomocu naredaba
Izrezi (Cut) i Zalijepi (Paste) ili ju kopirati pomoc¢u naredaba Kopiraj (Copy)
i Zalijepi (Paste).

Promjena imena datotekama i mapama. Datotekama i mapama mozemo
promijeniti ime u Windows Exploreru, u prozoru Moje racunalo i u dijaloskim
okvirima naredaba Otvori i Spremi.

Da bismo promijenili ime datoteci ili mapi, prvo je moramo prikazati u prozoru
ili dijaloskom okviru tako da otvorimo i prikazemo sadrzaj mape unutar koje
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se nalazi potrebna datoteka ili podmapa. Kada se pojavi ime mape ili datoteke

kojoj zelimo promijeniti ime, treba uciniti nesto od sljedeceg:

* dva puta SPORO kliknemo na njezino ime da se ono pojavi oznaceno u
okviru, upiSemo novo ime i pritisnemo tipku Enter;

* naoznacenu datoteku ili mapu kliknemo desnom tipkom misa i u objektnom
izborniku izaberemo naredbu Preimenuj (Rename); nakon §to se ime
datoteke (mape) oznaci u okviru, upiSemo novo ime i pritisnemo tipku
Enter;

e u prozoru Moje racunalo ili Windows Explorer ozna¢imo datoteku ili
mapu,teuizbornikuDatoteka (File) izaberemonaredbuPreimenuj (Rename)
ili u oknu zadataka s lijeve strane prozora izaberemo naredbu Preimenuj ovu
mapu ili datoteku - ovisno o tome koje su oznac¢ene. Kada se ime datoteke ili
mape oznaci, upiSemo novo ime i pritisnemo tipku Enter.

Dokument ili mapa koji su pogrjeskom izbrisani mogu se vratiti pomocu
naredbe Ponisti (Undo) ili tako da prikazemo sadrzaj mape Smecée (Recycle
bin) u prozoru Moje rac¢unalo ili Windows Explorer, ili dva puta kliknemo
na ikonu Smece na radnoj povrs$ni. U popisu brisanih stavki potrebno je
oznaciti onu koju zelimo vratiti na mjesto odakle je izbrisana, kliknemo na nju
desnom tipkom misa pa na naredbu Vrati (Restore) ili u oknu zadataka prozora
izaberemo Vrati stavku (Restore this item).

Brisanje datoteka i mapa. Datoteke (mape) koje nam vise nisu potrebne,
a zauzimaju prostor na disku, mozemo izbrisati u prozoru Moje racunalo,
Windows Exploreru i dijaloskim okvirima naredaba Otvori i Spremi.

Prvo oznacimo potrebnu datoteku ili mapu i pritisnemo tipku Delete. Pojavi se

dijaloski okvir s upitom jesmo li sigurni da zelimo izabranu mapu ili datoteku

poslati u ko za smece. Brisanje treba potvrditi klikom na Da (Yes) ili izabrati

Ne (No), ako ste se predomislili.

Izabranu mapu ili datoteku mozemo izbrisati i ovako:

* klikom na gumb Izbrisi (Delete) na alatnom traku

+ odabirom naredbe 1zbriSi u objektnom izborniku

* odabirom naredbe 1zbrisi u izborniku Datoteka (File) u prozoru

*  Moje rac¢unalo (My Computer) ili Windows Exploreru

* pomocu naredbe Izbrisi datoteku ili mapu (Delete this file) u oknu z
adataka prozora Moje racunalo.

Bez obzira koji nadin izabrali, pojavi se dijaloski okvir Potvrda brisanja
mape ili datoteke (Confirm File Delete), u kojem je potrebno potvrditi
brisanje.
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Datoteku ili mapu mozemo izbrisati i tako da ih premjestimo ili odvuc¢emo
miSem u Smece (Recycle Bin) na lijevoj strani prozora Windows Explorera
ili na ikonu Smeée na radnoj povrsini (ako prozor programa ne prekriva cijeli
zaslon). U tom slucaju nije potrebno potvrditi brisanje.
nam je netko drugi ve¢ instalirao, postavlja se pitanje koje ¢emo programe
upotrebljavati.
Postoji velik broja programa razli¢itth namjena, a ovdje ¢emo navesti samo
neke:
e igrice
e programi za web programiranje (Visual Basic...)
e programi za izradu web stranica (Macromedia)
e programi za stvaranje drugih programa
(Visual Basic, Visual Studio, Delphi..)
* programi za obradu zvuka
* programi za obradu slika (Photo Shop, Paint Shop Pro...)
e programi za obradu videozapisa
* programi za gledanje filmova (BS player, Windows Media Player,
Redlight, Winamp3...)
* programi za slusanje glazbe (Winamp, Windows Media Player...)
* pomoc¢ni programi
 antivirusni programi (Northon antivirus...)
* programi za snimanje (Nero, CD Clone, Alchocol 120%...).
Velik broj razli¢itih programa korisnika moze zbuniti pa je pri odabiru
programa nuzan strucni savjet.
Primjer izgleda prozora nekog programa:
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Programi za slusanje glazbe, gledanje spotova i filmova Winamp

LAYLIST EDITOR

] | e [

e [ e [= [ | [= | e 165

THINGER

A EEEY

EQUALIZER

Slika 75. Izgled prozora programa

3 pokratanje pregeama - Mietssalt Word | ool Options - SelectiE3 B Wiedow  £3 B
Datoteka Uredvanis Poded Umetanie Oblloveni Alati Tablcs Frotor Pumcd
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Normal =3
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T ]| CPH6 - i@ can@wlra —
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S
(=]
L —
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Slika 76. Izgled ekrana u programu za obradu slika Paint Shop Pro 7
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Programi za obradu slika Paint Shop Pro 7

Instalacija programa. Pri instalaciji programa koraci su sljede¢i:

1. * umetnite pripadaju¢i CD u CD-ROM
» kada se dani prozor prikaze na radnoj povrsini kliknite na
Motherboard Driver

Soltek Universal Drivers

Slika 77. Izgled ekrana 1
2. Kliknite na Via 4 in 1 driver

{8 Dvrwr b tall athowy Sowd Mo R S

VIA 4in 1 driver
Audio Driver
“Hardware menitor Unility

Slika 78. Izgled ekrana
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4. Nakon klikanja slijedi:

T 0river Instaliation tool Ver 1.0

VIA 4 in 1 driver
Audio Driver

we connect

Slika 79. Izgled ekrana

5. Kada se prikaze dani prozor, kliknite na Next

Welcome to the VIA Service Pack Setup program
This mwmumdeummym

It is strongly ded that you exit all \Wind:
befoee running this Setup program

Chck Canced to quit Setup and then close any programs you
have unning. Chck Nest to continue with the Setup program:

WARNING: This program iz protected by copynght law and
1] distibution of this program, oua\v

mmdlwmﬂnmcﬂmﬂm&m
will be prosecuted to the maximum extent possible under law.

Hewt > Cancel
[ tet> |

Slika 80. Izgled ekrana
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5. Tada se prikaze sljedeci prozor i klikom na Yes nastavlja se instalacija

VIA Service Pack 1 README

V1A Sennce Pack 1 README. Press PAGE DOWN key to see the rest of
document.

VI8 Seryice Pack (VIA 4 In 1)is Copymght(C) 1933 VIA Technologies. Inc.

Table of Contents:
About VIA4In1
Setting Lp
Updale
Technical Suppont
Special Note [WinF ast AGP VGA users only]

~

Clicking ‘et means pou have read and agreed with the license agreement and README.

Cick No to deciine and Exit
< Back I Ye: I No

Slika 81. Izgled ekrana

6. Slijedi upit o tome koju instalaciju programa zelimo, i kliknemo na tipku
Next:

Setup Type ~— _EI

Click the type of Setup you prefer, then cick Next

& Typical  Program will be installed with the most common
options. Recommended for most users.

 Compact  Program wil be installed with minimum required
oplions.

" Custom  'Youmay choose the options you want to install
o T Skl

users.

<Back [ Net> | comcel |

Slika 82. Izgled ekrana
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7. Sada nam je automatski dano mjesto gdje ¢e se program instalirati, a ako ne
zelimo to mjesto, mozemo odabrati drugo pritiskom na tipku Browse:

Choose Destination Location

chcking Cancel to exit Setup.

e El

To install to ths foldes. chick Next.

mﬁammm.ﬂam and select another

mﬂmwumm&hum

*You can choose not to install Championship Manages 01-02 by

‘ C:\Program Files\programi

|

<Back I Newt > |

Cancel |

Slika 83. Izgled ekrana

8. Sada odaberemo mjesto gdje ¢emo instalirati program i kliknemo na tipku
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Next:

Choose Destination Location

Pl +

the istallabon oid

Path:

O— ]

|\Pregan Files\programi

Directones:

B\

(23 Coding Wotkshop
€ CommonFiles =]

Drives:

D e SIS
ChACDS Cancel I
0 suwibies

e =] Newsk. | |Bowe. |

<Back | Met> | cancel |

x|

Slika 84. Izgled ekrana



9. Kada smo odabrali dano mjesto, slijedi upit o tome Zelimo li da se ono
stvori, te kliknemo na Yes

Choose Destination Location - :: _X_I

does not exist. Do you want the Folder to be created?

[
]D:‘c;—;i Network . | | Bowse.._|

<Back | New> [ Cancel |

Slika 85. Izgled ekrana

10. Prije pocetka instalacije javlja se upit o odabiru imena ikone programa, a
nakon toga kliknemo na tipku Next

Select Program Folder o _351

Setup will add program icons to the Program Folder isted below.
‘fou may type a new folder name. or select one from the existing
Folders list. Chick Mext to continue.

Program Folders:

<Back | New> Cancel |

Slika 86. Izgled ekrana
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11. Kada je instalacija programa gotova, moramo resetirati racunalo pritiskom
na tipku Finish

Setup has finished copying fles to your computer.

Before you can use the | restart Windows or
your complater.

@ [Yes. | want to restart my computer now]
" Mo, | will restart my computer later.

Remove any disks from their diives. and then click Finish to
complete setup.

Slika 87. Izgled ekrana

I tek kada je program instaliran, tada ga mozemo upotrebljavati.
Pokretanje programa. Za pokretanje bilo kojeg programa opcenito vrijedi:

1. nacin: preko izbornika start->programs->ime programa ili izbornik start —
All programs — >ime programa

2. nacin: dvostrukim klikom na ikonu programa na radnoj povrsini (ikonu za
bilo koji program ili mapu postavljamo na radnu povrsinu tako da pomocu
klika desne tipke misSa na prazni dio radne povrsSine otvorimo izbornik i
izaberemo naredbu Novo — Precac (New —> Shortcut).
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MICROSOFT WORD

Upoznavanje osnovnih mogucnosti Worda. Sucelje Worda sastoji se od
sljede¢ih elemenata:

Programski (naslovni) trak - nalazi se na vrhu prozora i plave je boje. Na
njegovoj lijevoj strani nalazi se ikona i ime programa u kojem radimo, te ime
aktivnog dokumenta (onog dokumenta koji vidimo na ekranu).

Izborna vrpca (Menu Bar) nalazi se ispod naslovnog traka, a na njoj se
nalaze izbornici:

- Datoteka (File) — sadrzi naredbe za rad s datotekama (otvaranje, zatvaranje,
spremanje, ispis itd.)

- Uredivanje (Edit) - sadrzi naredbe za brisanje, kopiranje, pretrazivanje
teksta

- Prikaz (View) - razli¢ite moguénosti prikaza dokumenta na zaslonu

- Umetanje (Insert) - umetanje polja, simbola, slika, tekstnih okvira itd.

- Oblikovanje (Format) — sadrzi naredbe za izmjenu svega $to se moze
izmijeniti

- Alati (Tools) — sadrze posebne naredbe (pravopis, postavke, alati ...)

- Tablica (7able) — sadrzi naredbe za izradu i preinaku tablice

- Prozor (Windovs) — sadrzi naredbe za rukovanje prozorima dokumenata

- Pomo¢ (Help) — programi za pomo¢ u Wordu.

Klikom na ime izbornika otvori se padajuéi izbornik s naredbama. U popisu
naredaba nalaze se samo one koje se najcesc¢e koriste, dok su ostale naredbe
skrivene. Pomocu dvostruke strelice na dnu izbornika dobije se pregled svih
naredaba u izabranom izborniku. Isto se postize ako se pokaziva¢ misa zadrzi
nekoliko sekunda na imenu otvorenog izbornika. Osim padajuc¢ih izbornika
postoje i objektni izbornici. Kada na oznaceni objekt (npr. tekst, sliku, stupac
u tablici) kliknemo desnom tipkom misa, pojavi se izbornik s naredbama koje
se odnose na taj objekt. Naredbu pozivamo na isti nacin kao i u padaju¢em
izborniku. Naredbe ispisane svjetlijom bojom nisu dostupne.

Alatni trak (Toolbars) - to su dva alatna traka ili vi$e njih, a sadrze gumbe za
pokretanje naredaba. Alatni trak mozemo prikazati na prozoru programa ili ga
ukloniti s njega, a njegov izgled takoder mozemo prilagoditi svojim potrebama.
Alatni trak postavljamo i uklanjamo klikom na izbornik Prikaz (View) - Alatni
trak (Toolbars), a zatim izaberemo redak s alatom koji Zelimo prikazati u
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prozoru (ukljuéi se potvrdna kvacica).

Trak stanja (statusna vrpca - Status bar) - nalazi se na dnu prozora, a
pokazuje npr. na kojoj se stranici, u kojem retku i stupcu nalazi pokazivac, te
koji je zadani jezik za uredivanje teksta.

Radna povrsina - koristi se za rad u izabranom programu. U Wordu je radna
povrsina prazan radni list na kojem stvaramo dokument.

Ravnalo (Ruler) - nalazi se iznad radne povrSine i s njezine lijeve strane, a
koristi se za razna mjerenja i namjeStanje margina.

Klizaci (vodoravni i okomiti - horizontal/vertical scroll bar) nalaze se ispod
radne povrsine i s njezine desne strane, a sluze za kretanje po dokumentu koji
je prevelik da bi stao u prozor.

Gumbi za prikaz - nalaze se uz lijevi rub vodoravnog kliza¢a. Daju razlicit
prikaz dokumenta na zaslonu (gumb za obicni prikaz, prikaz web-izgleda,
ispisni i strukturni prikaz).

Okno zadatka (Task Panel) - nalazi se uz desni rub prozora, a koristi se
za dohvat naredaba za obavljanje raznih zadataka (otvaranje dokumenta,
pretrazivanje, oblikovanje itd.).

Izgled prozora:

i} Dokument3 - Microsoft Word ;LD.I&I

| Datoteka Lredvanje Poged Umetanjs Oblkovanje Alati Tsblea Prozor Pomoé

|
DeEs8RY [ vadv-- QBOBHG T o -0 4&»’
]'\ﬂ"ﬂal vTtsmtc«wmma:m:(cmp;”ﬁriI|i= = @-x x==
| 71 | ookuments .,‘

@q...l...z.,.3..,4‘..5...6...,...,...,,..m...u.'.u.‘.,s..,w..g

Izabrana naredba: Ispis Okomiti klizaZ —p _]

RADNA POVRSINA (DESKTOP)
VodoranIi klizat

T T T

“| 0wl

l|w-:p|1| | »
@ o L-A-==c0d.
[Stranica 1 Seke 1 1 [Na6%m Rd10 st1 |50 B FR PP [Hvatsd [Cd [ 4

Slika 88. Izgled ekrana prozora
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Otvaranje novog dokumenta. Dokument je tekstualna datoteka koja u
Wordu ima nastavak .doc. Prilikom pokretanja Worda automatski se otvara
novi (prazan) dokument. Radimo li ve¢ na nekom dokumentu i zelimo otvoriti
novi dokument, koristit ¢emo se nekim od sljedecih nacina:

* Imamo li u prozoru programa prikazano Okno zadataka, izabiremo Prazan
dokument (BlankDocument).

* Za otvaranje novoga praznog dokumenta koristimo i gumb Novi prazni
dokument na standardnom alatnom traku.

e Ako u izborniku Datoteka izaberemo naredbu Nova..., otvara se okno
zadatka Novi dokument (New Document), u kojem izaberemo Prazan
dokument.

Postojec¢i dokument mozemo otvoriti na vise nacina:

+ kliknemo na gumb Otvori na standardnom alatnom traku

+ kliknemo na izbornik Datoteka (File) - Otvori (Open) ili u prozoru
zadataka Novi dokument (New Document) izaberemo JoS dokumenata
(More documents).

Bez obzira koji nadin izabrali, otvara se dijaloski okvir Otvaranje (Open), u

kojem biramo dokument.

Dokument mozemo otvoriti i tako da u dijaloSkom okviru u polje Naziv
datoteke (File name) upiSemo ime dokumenta i pritisnemo tipku Enter ili
kliknemo na gumb Otvori.

U polju Vrste datoteke (Files of type) biramo koju vrstu datoteke Zelimo
otvoriti.

Unos teksta i koriStenje tipkovnice. Nakon S$to otvorimo dokument,
pocinjemo s unosom teksta pomocu tipkovnice. Tekst se unosi na onom
mjestu gdje se nalazi to¢ka unosa (pokazivac I). Sa svakim upisanim znakom i
napravljenim razmakom pokazivac se pomice za jedno mjesto udesno. Trebamo
li dodati novi tekst u postojeci, postavimo tocku unosa (kliknemo misem) na
ono mjesto u dokumentu gdje ga zelimo dodati i upiSemo novi tekst.

Kada prilikom unosa teksta dodemo do desnog ruba dokumenta i nastavimo
pisati, Word automatski prelomi tekst tako da to¢ku unosa zajedno s rijecju koju
piSemo premjesti na pocetak sljedeceg retka.

Na sljedecoj slici 90. nalazi se prikaz tipaka s opisom njihovih funkcija i
polozajem na tipkovnici.
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1. kliknemo na gumb Spremi (Save)
Za spremanje dokumenta pod istim imenom i na isto mjesto na disku ili disketi
koristimo naredbu Spremi (Save) u izborniku Datoteka (File) ili gumb Spremi
(simbol disketa) na standardnom alatnom traku.

Zatvaranje dokumenta. Kad zavr$imo rad s dokumentom, dokument treba
zatvoriti, a to je moguce na nekoliko nacina:

Tipka Funkcija Polozaj na tipkovnici
Shift Veliko slovo

Caps Lock Pisanje velikim tiskanim slovima

Tab Uvlake

Razmaknica | Razmak izmedu rijeci

Enter Novi odlomak

NumLock Ukljucuje/iskljucuje brojeve

s
=
o
N
5
o
Backspace Brisanje 8
Del Brisanje %
&
Insert Ukljucuje/iskljucuje opciju 3
«pisi preko postojeceg» g
o
Crtl U kombinaciji sa slovnom =
tipkom poziva odredenu
naredbu
Alt U kombinaciji sa slovnom
tipkom poziva odredeni
izbornik
Alt Gr U kombinaciji sa slovnom

tipkom daje desni znak

- pomocu naredbe u izborniku Datoteka — Zatvori (Close);

- svaki dokument u kojem radimo otvoren je u zasebnom prozoru unutar
prozora programa i ima gumb Zatvori prozor koji se nalazi na desnom
rubu izborne vrpce. Zatvaranjem prozora automatski zatvaramo i dokument;

- pomoc¢u gumba Zatvori (Close) na standardnom alatnom traku.
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Ako zelimo zatvoriti dokument, a nismo spremili promjene, program nas
upozori upitom: ,,Zelite li spremiti promjene u Ime dokumenta?” Odaberimo:

A Zelite i spremiti promjene koje ste napravili u “zatvaranje dokumenta"?

Slika 91. Izgled forme za zatvaranje dokumenta.

@@ > CiE- oy
Ems
zadar 4

zadar 5
zadar, pofetak

Slika 92. Izgled forme My documents

PremjeStanje teksta

Postoji viSe nacina kako premjestiti tekst, a to su:

- povla¢enjem miSa

- pomocu naredaba Izrezi (Cut) i Zalijepi (Paste)

Tekst premjestamo povlacenjem misa na sljedeci nacin:

1. Oznacimo Zeljeni tekst. Kliknemo na oznaceni dio teksta lijevom
tipkom misa i drzimo je pritisnutom.

2. Kada se na kraju strelice pojavi kvadrati¢, povu¢emo strelicu misa na mjesto
gdje tekst Zelimo premjestiti.

3. Otpustimo tipku misa
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Na kraju teksta koji smo premjestili pojavi se gumb Odrednice lijepljenja (Paste
Options), pomocu kojeg odredujemo nacin lijepljenja.
Premjestanje pomocu naredaba Izrezi (Cut) i Zalijepi (Paste):

1.
2.

Oznacimo zeljeni tekst.

Kliknemo na gumb IzreZi ili preko naredbe Uredivanje (Edit) —
Izrezi (Cut)

Postavimo pokaziva¢ na mjesto gdje zelimo premjestiti tekst.

. Taj tekst zalijepimo pomocu gumba Zalijepi (Paste) ili naredbe

Uredivanje — Zalijepi.

Kopiranje teksta

Tekst mozemo kopirati na viSe nacina.

& Lered

&
BB Zaliepi

£E Smanj uviaku

£F povedaj uvlaku

A Fort...

i= Graficke oznake | numeriranje...

‘ Hiperveza...

Slika 93. Izgled forme za kopiranje teksta

Kopiranje teksta pomo¢u misa:

Oznacimo tekst koji ¢emo kopirati.

Drzimo pritisnutu tipku Ctrl i miSem povlacimo oznaceni tekst do mjesta
gdje ga zelimo kopirati.
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3. Otpustimo tipku misa, a zatim tipku Ctrl, jer ¢e se u protivnom tekst
premjestiti, ane kopirati. Kada povlacimo tekst, ispod misa se nalazi kvadrati¢
sa znakom plus (+), Sto znaci da se tekst kopira, a ne premjesta.

Kopiranje teksta desnom tipkom misa:

1. Desnom tipkom misa povla¢imo tekst do mjesta gdje ¢emo ga kopirati.

2. Otpustimo tipku mi$a i u izborniku izaberemo naredbu Kopiraj ovdje (Copy
Here).

BB Zatiepi
A Font...,

=¥ odomak...
iZ gafithe oznake | umerrane. ..

& tperveza..,
Sronimi »

Slika 94. Kopiranje teksta desnom tipkom misa

Kopiranje teksta pomoéu naredaba:
Za kopiranje teksta koriste se naredbe Kopiraj (Copy) i Zalijepi (Paste). Te
naredbe omogucuju kopiranje teksta unutar istog dokumenta, iz jednog
dokumenta u drugi i iz jednog programa u drugi.

Koraci u kopiranju teksta:

1. Oznacimo dio teksta koji zelimo kopirati.

2. Naredbom Kopiraj na alatnom traku ili u izborniku Uredivanje
(Edit) - Kopiraj (Copy) kopiramo oznaéeni tekst u Meduspremnik.

3. Postavimo pokazivac na mjesto gdje tekst zelimo kopirati (u istom
dokumentu otvorimo drugi dokument).

4. Naredbom Zalijepi umetnemo tekst iz Meduspremnika u dokument.
Ctrl+C = Kopiraj
Ctrl+V = Zalijepi

Uporaba fontova, vrste slova

Uredivanje teksta. Za uredivanje teksta koriste se naredbe za uredivanje
pisma (font), odlomaka, stilova i samooblikovanje dokumenta.

Oblikovanje fonta. Pri izradi dokumenta, na tekst koji unosimo primjenjuje
se font i veli¢ina fonta koja je zadana predloskom na temelju kojeg kreiramo
dokument. To je uglavnom predlozak Normal.

Zelimo li oblikovanje primijeniti samo na jednu rije¢, dovoljno ju je ozna¢iti
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i izabrana naredba primijenit ¢e se samo na tu rije¢. Zelimo li oblikovati vise
rijeci, tada ih sve moramo oznaciti.

Font oblikujemo pomocu dijaloskog okvira Font, gumbima na alatnom traku
Oblikovanje (Formating) ili kombinacijom tipaka precaca.

Dijaloski okvir Font pozivamo iz izbornika Oblikovanje (Formating)- Font.

Otvaranjem ovog dijaloskog okvira u polju Pregled (Preview) vidimo oznaceni
tekst i njegov trenutacni oblik. Tekst pomocu dijaloskog okvira uredujemo tako
da promijenimo ono $to nam je potrebno.

Razmak medu znakovima

Da bismo mogli odrediti razmak medu znakovima i Sirinu znakova, moramo
oznaciti potreban tekst, te otvoriti dijaloski okvir Font i karticu Razmak medu
znakovima (Character Spacing).

U polju Skaliranje (Scale) mijenjamo $irinu znakova u odnosu na njihovu
uobicajenu Sirinu, u postotnim iznosima.

U polju Razmak (Spacing) dodajemo ili oduzimamo razmak medu
znakovima.

U polju Polozaj (Position) odredujemo polozaj znakova u odnosu na ostali
tekst, tako da ih podignemo ili spustimo za odredeni broj tockica.

Oblikovanje odlomaka. Pod odlomkom se razumijeva tekst napisan prije
pritiska na tipku Enter.

Uredivanje odlomaka podrazumijeva nadin poravnavanja odlomaka u
odnosu na margine dokumenta, razmak medu odlomcima, prored medu redcima
i razli¢ite uvlake za odlomke.

Kada zelimo urediti odlomak, ne moramo ga posebno oznaciti, ve¢ je
dovoljno da se pokazivac nalazi bilo gdje unutar odlomka.

Naredba koju izaberemo odnosi se na tekst cijelog odlomka. Ako zelimo
urediti vise odlomaka, dovoljno je u svakom odlomku oznaciti po jednu rije¢
viSestrukim oznacavanjem, kako bi se na njih primijenila izabrana naredba. Sve
promjene koje zelimo napraviti vr§imo pomocu dijaloskog okvira Odlomak
(paragraf) i gumba na alatnom traku Oblikovanje (Formatting). Dijaloski
okvir Odlomak otvaramo tako da kliknemo na izbornik Oblikovanje (Format)
— Odlomak (Paragraf).
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Slika 95. Izgled forme zaslona za Slika 96. Uredivanje
oblikovanje fontova teksta - oblikovanje

Poravnavanje odlomka
Postoje Cetiri vrste poravnavanja odlomka:

1. lijevo
2. centrirano (sredina)
3. desno

4. obostrano poravnavanje.
Poravnavanje odlomaka moze se odrediti pomoc¢u dijaloskog okvira Odlomak
(gornja slika) i gumba na alatnom traku Oblikovanje (slika ispod).

Uvlacenje odlomka

Uvlacenje odlomka znaci da se tekst odlomka uvuce u odnosu na lijevu ili
desnu marginu.

Uvlake je moguce postaviti na nekoliko nacina:

1. pomocu dijaloskog okvira Odlomak (Paragraph)

2. pomocu gumba na alatnom traku

3. pomocu ravnala i misa

4. pomocu tipke tabulatora (Tab).
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Postavljanje uvlake pomoéu alatnog traka Oblikovanje
& Na alatnom traku Oblikovanje (Formatting) nalaze se gumbi Povecaj
uvlaku i Smanji uvlaku. Svakim klikom na gumb Povecaj uvlaku
odlomak u kojem se nalazi pokaziva¢ pomakne se za jedan pomak tabulatora
udesno, a pomoc¢u gumba Smanji uvlaku, ulijevo.
Postavljanje uvlake pomo¢u ravnala i miSa
Ako je ravnalo prikazano u prozoru programa, mozemo ga koristiti za uvlacenje
¢#= odlomaka i redaka u odlomku. Ako ravnalo nije prikazano u prozoru,
postavite ga tako da kliknete na izbornik Prikaz (View) - Ravnalo
(Ruler).

Odlomak uvla¢imo tako da prvo ozna¢imo vise odlomaka i povu¢emo
uvlaku pomoc¢u misa po ravnalu na Zeljeno mjesto.

Kad povlac¢imo uvlaku, preko dokumenta se pojavi okomita isprekidana crta
koja pokazuje na koje ¢e se mjesto uvuci odlomak kada otpustimo tipku misa.

Razmak medu odlomcima i redcima. Razmak medu odlomcima i redcima
unutar odlomka odredujemo u dijaloskom okviru Odlomak na kartici Uvlake i
razmaci (Indents and Spacmg), u dijelu Razmak (Spacing).

Razmak odredujemo prije odlomka i nakon njega tako da u polja Ispred
(Before) 1 lza (After) upiSemo potrebne vrijednosti ili ih postignemo pomocu
strelica uz desni rub polja.

Svakim klikom na strelicu okrenutu vrhom prema gore razmak se poveca za
6 tockica, a klikom na strelicu prema dolje, smanji.

U polju Prored (Line spacing) biramo razmak medu redcima u odlomku.
Razmak moze biti jednostruk, 1,5 redak, dvostruk, viSestruk, a mozemo odrediti
najmanji i to¢an razmak medu redcima tako da u polju Na: (4¢:) s desne strane
odredimo vrijednost u tockicama.

Obrubljivanjeisjencanje odlomaka. Odlomke od posebne vaznosti mozemo
dodatno naglasiti tako da ih obrubimo crtama razli¢itog izgleda i debljine ili
im dodijelimo podlogu u obliku boje ili sjene (osjenc¢amo ih). Vrstu rubova i
sjena biramo u izborniku Oblikevanje —>Obrubi i sjenc¢anje (Borders and
Shading).

U polju Postavka (Setting) - biramo nac¢in obruba (okvir, okvir sa sjenom,
trodimenzionalni okvir ili prema zelji - Prilagodi). U polju Stil (Style) biramo
vrstu (stil) obruba kao §to je puna crta, isprekidana crta, dvostruka crta itd. U
polju Boja (Color) biramo boju izabranog stila obruba.
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U polju Sirina (Width) biramo $irinu (debljinu) izabranog stila obruba.
Pomocu gumba Moguénosti (Options) mozemo precizno odrediti razmak
izmedu od ruba i teksta odlomka.

Shrti | okt graece | Syt |

Potaat o Proged

E o Qb 24 chnipririe

E chr R

B e

Be ™7 &

|ﬁ e Mot j w:::x .
Hogurest...

Poka gerutraly | dwamacts,.. [Urds || cdatan

Slika 97. Izgled forme za postavku teksta

Pomocu gumba Pokazi alatni trak (Show Toolbar) postavljamo u prozor
programa alatni trak Tablice i obrubi (7ables and Borders), koji takoder pruza
mogucénost obrubljivanja odlomaka tako da koriste¢i gumbe izaberemo vrstu,
debljinu i boju crte obruba, nacin obrubljivanja (s koje ¢e se strane odlomak
obrubiti) i boju ispune.

[~ toblceiobrbi L e
Jo — =+ weL O-0F |; et

o | - 1

Slika 98. Izgled formi za alatni trak i tablice obrubi

Postava stranice. Izgled stranice dokumenta uredujemo u dijaloskom okviru
Postava stranice (Page setup) u kojem odredujemo margine, polozaj i veli¢inu
stranice, te dodatne opcije koje utjeCu na njezin izgled.
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Margina je prazan prostor izmedu ruba stranice i teksta, a prostor unutar margina
naziva se ispisno podrucje. Margine stranice mozemo odrediti pomocu:

- ravnala misa

- dijaloskog okvira Postava stranice.

Odredivanje margine pomoc¢u dijalo§kog okvira

Dijaloski okvir Postava stranice (Page Setup) otvaramo pomocu izbornika
Datoteka (File) - Postava stranice (Page Setup).

Na kartici Margine (Margins) odredujemo margine stranice u centimetrima
tako da u odgovarajuce polje upiSemo odredenu vrijednost.

U polju Usmjeravanje (Orientation) odredujemo polozaj stranice, odnosno
biramo hoce i stranica biti okomita ili vodoravna.
U polju Stranice (Pages) biramo dodatne opcije ako dokument koji kreiramo
ima vise stranica.

Ovdje biramo zelimo li zrcalne margine (Mirror margins) kada su margine
dviju susjednih stranica preslikane i izgledaju kao u zrcalu, a ako radimo knjizni
prijelom, izabrat ¢emo opciju Presavijena knjiga (Book fold).

Nakartici 1zgled (Layout) odredujemo izgled stranice tako da odredimo gdje
pocinje nova sekcija, hoce li parne i neparne stranice imati posebna zaglavlja i
drugo.

Numeriranje stranica. Dokumentima s vi$e stranica numeriramo stranice
radi lakSeg snalazenja u tekstu. Numeriranje stranica mozemo napraviti u bilo
kojem trenutku stvaranja dokumenta: odmah na pocetku, kada prijedemo na
drugu stranicu ili kada je dokument ve¢ zavrsen.

Brojeve stranica umeéemo pomocu izbornika Umetanje (Insert) — Brojevi
stranica (Page numbers). Otvori se dijaloski okvir Brojevi stranica u kojem
odredujemo polozaj, poravnanje i oblik broja stranice.

Polozaj (Posittion) broja stranice moze biti na vrhu ili dnu stranice, a u polju
Poravnanje (Alignment) biramo hoce li se broj nalaziti lijevo, desno ili u
sredini.

Pomoc¢u gumba Oblikuj... (Format...) biramo oblik brojeva.

U polju Pokazi broj na prvoj stranici (Show number on first page) odredujemo
hoc¢emo li na prvoj stranici prikazati broj ili ne.
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Brojevi stranica

Slika 101. Izgled forma za oblikovanje broja stranice
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Nabrajanje stavki. Za izradu raznovrsnih popisa i nabrajanja u dokumentima
koristimo se numeriranim listama (popisima), a za oznake numeracije koristimo
brojeve, graficke oznake i slike. Numeriranu listu mozemo kreirati tijekom
unosa teksta u dokument, ali isto tako ve¢ napisan tekst mozemo pretvoriti u
numerirani popis.

Kreiranje numerirane liste pri unosu teksta. Da bismo napravili numeriranu
listu pri unosu teksta u dokument, tekst piSemo do mjesta gdje zelimo zapoceti
s numeriranom listom, skrenemo u novi redak i upiSemo oznaku numeracije
i tekst. Nakon skretanja u novi redak Word pretpostavi da zelimo napraviti
numeriranu listu, automatski doda sljede¢u oznaku numeracije i uvuce tekst
prethodne stavke.

Ispred oznake numeracije u prethodnoj stavei pojavi se gumb Odrednice
prekinuti stvaranje numeriranih popisa.

Oznaka numeracije prenosi se na svaku sljedecu stavku tako dugo dok dva
puta ne skrenemo u novi redak, odnosno dok dva puta ne pritisnemo tipku Enter.
Oznaku numeracije za listu mozemo postaviti i pomocu gumba na alatnom
traku.

Oblikovanje. Kada, pi$u¢i dokument, dodemo do mjesta gdje Zelimo
zapoceti s popisom, kliknemo na gumb Numeriranje (Numbering) zelimo li

listu numerirati brojevima, odnosno na gumb Graficke oznake (Bullets) —
ako ¢emo listu numerirati grafickim oznakama (zvjezdicama, crticama, =
potvrdnim kvacicama itd.).

Pretvaranje napisanog teksta u numeriranu listu. Ako Zelimo napisani
tekst pretvoriti u numeriranu listu, tekst koji zelimo numerirati oznacimo i
kliknemo na gumb Numeriranje ili Grafi¢ke oznake. Oznaceni tekst pretvori
se u numeriranu listu tako da svaki odlomak u tekstu postane zasebna stavka na

listi.

Oznakazanumeriranje. Kadazanumeriranjekoristimo gumbe Numeriranje
i Graficke oznake na alatnom traku Oblikovanje, za numeraciju se koristi
oblik broja ili graficke oznake koji je odreden (izabran) u dijaloskom okviru

Graficke oznake i numeriranje. To je ujedno oblik broja ili graficke oznake
koji je posljednji koristen. Sve promjene oblika numeracije radimo pomocu
naredbe Graficke oznake i numeriranje (Bullets and Numbering) u izborniku
Oblikovanje (Format), te dijaloskog okvira koji je podijeljen na Cetiri kartice.
Na kartici Grafi¢ke oznake (Bulleted) biramo i prilagodavamo graficke oznake
za numerirane popise, na kartici Numerirano (Numbered) biramo numeriranje
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brojevima i slovima, na kratici Numerirano hijerarhijski (Outline Numbered)
oblike za strukturno numeriranje, dok na kartici Oblici popisa (List Slyles)
odredujemo razne oblike popisa i prilagodujemo ih potrebama dokumenta.
Prilagodba graficke oznake za numeriranje. Na kartici Graficke oznake
biramo vrstu grafickih oznaka kojima zelimo oznaciti odlomak ili nabrajati
tekst.
Ako nam jedna graficka oznaka ne odgovara
ili trazimo nesto posebno, pomocu gumba
Prilagodba mozemo izabrati neku drugu graficku oznaku, simbol ili sliku.
To znaci da ¢emo oznacenu graficku oznaku zamijeniti novom oznakom ili
simbolom. Oznac¢imo onu oznaku koju zelimo zamijeniti novom, i kliknemo na
gumb Prilagodba (Customize).

Otvori se novi dijaloski okvir, Prilagodba opisa s grafickim oznakama
(Customize Bulleted List), u kojem biramo neki od ponudenih znakova. Izabrani
znak se primijeni a oznacene stavke popisa u dokumentu.

Microsoft Word
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Slika 102. Izgled forme za prilagodbu Slika 103. Izgled forme za prilagodbu
graficke oznake graficke oznake

Kada sljedeci put otvorimo dijaloski okvir Graficke oznake i numeriranje,
na kartici Grafi¢ke oznake nalazit ¢e se oznaka koju smo izabrali pomocu
gumba Prilagodba. Isto tako, ako zapo¢nemo novi numerirani popis pomocu

124



gumba Graficke oznake, pojavit ¢e se oznaka koja je bila posljednja koristena,
odnosno ona koju smo pomo¢u gumba Prilagodba izabrali.

Zelimo li za grafi¢ku oznaku koristiti sliku, u dijaloskom okviru Prilagodba
popisa s grafi¢kim oznakama kliknemo na gumb Slika (Picture) i otvorimo
prozor Picture Bullet u kojem izaberemo sliku, nakon ¢ega se oznaceni znak
zamijeni izabranom slikom.

Zelimo li vlastitu sliku koristiti kao graficku oznaku, izabrat éemo je u
prozoru Picture Bullet pomoc¢u gumba Import tako da prvo otvorimo mapu
u kojoj se slika nalazi, a zatim izaberemo sliku (dvaput kliknemo na nju ili je
ozna¢imo i kliknemo na gumb Dodaj (4dd). Kada se slika pojavi u prozoru
Picture Bullet, izaberemo je kao bilo koju drugu sliku.

Oblik broja za numeriranje prilagodavamo na isti nacin kao i graficke oznake.

Umetanje simbola i posebnih znakova. Pri izradi dokumenata cesto se javi
potreba za koriStenjem medunarodnih znakova i simbola kao Sto su oznaka
registriranog zastitnog znaka, autorskog prava ili nekih drugih tehnickih i
znanstvenih simbola, a koji se ne nalaze na tipkovnici. Za unos takvih znakova
u dokument koristimo naredbu ->Simbola... iz izbornika Umetanje.

Umetanje simbola u dokument. Kada postavimo to¢ku unosa na mjesto
gdje Zelimo umetnuti simbol ili poseban znak, otvorimo izbornik Umetanje
(Insert) ->Simbola {Symbol).

Otvori se dijaloski okvir Simbol (Symbol) s dvije kartice: Simboli (Symbols) i
Posebni znakovi (Special Characters).

Na kartici Simboli nalaze se simboli dostupni u izabranom fontu. Svaki font
sadrzi druk¢ije simbole, tako da je potrebno izabrati odgovarajuéi font kako
bismo pronasli simbol ili znak koji nam je potreban. Npr. font Wingdings
sadrzi mnostvo grafickih znakova i simbola koji se mogu koristiti u raznim
kontekstima.

Vec¢ina fontova sadrzi polje Podskup (Subset) koje olak$ava pronalazenje
simbola i posebnih znakova. Ispod simbola koje sadrzi izabrani font nalazi
se popis nedavno koristenih simbola, gdje takoder mozemo izabrati potreban
simbol, ako je na popisu.

Simbol umecemo u dokument tako da ga oznac¢imo i kliknemo na gumb
Umetni (Insert) ili dvaput kliknemo na potreban simbol. Simbol se umetne u
dokument na mjesto tocke unosa.
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Slika 106. Izbor simbola



Premjestanje, kopiranje i brisanje simbola. Simbolima 1 posebnim
znakovima pristupa se kao i ostalom tekstu u dokumentu, pa se na isti nacin
premjestaju, kopiraju i brisu.

Umetanje posebnih znakova u dokument. Na kartici Posebni znakovi
nalazi se popis posebnih znakova koje umeé¢emo u dokument tako da oznacimo
odgovarajuci znak i kliknemo na Umetni. [zabrani znak umetne se u dokument
na mjesto to¢ke unosa. Na kartici Posebni znakovi pored svakog znaka vidimo
i tipke precaca koje mozemo koristiti za umetanje pojedinog posebnog znaka,
a pomocu gumba Tipka prefaca (Shortcut Key) mozemo sami odrediti
kombinaciju tipaka za umetanje posebnog znaka.

Umetanje simbola i posebnih znakova pomoclu alata Samoispravak.

Samoispravak koristimo zaautomatsku zamjenu napisanog teksta odgovarajué¢im
posebnim znakom ili simbolom. Prvo oznacimo znak (simbol) za koji Zelimo
automatski unos, te kliknemo na gumb Samoispravak (Autocorrect) kako
bismo otvorili dijaloski okvir.
U polje Zamijeni (Replace) upiSemo kombinaciju znakova koju ¢e alat
Samoispravak zamijeniti izabranim posebnim znakom i kliknemo na gumb
—>Dodaj (A4dd), kako bi tu kombinaciju dodali na listu samoispravka.
Kada prilikom pisanja dokumenta upiSemo rg i pritisnemo razmaknicu, alat
samoispravka ¢e znakove rg zamijeniti registriranim zastitnim znakom ®.

Umetanje matematickih formula. U standardnom koriStenju Worda javlja

se potreba za upisom matematickih izraza (razlomaka, korijena, matematic¢kih
simbola i dr.). Matematicka formula u programu Word je zaseban objekt koji u
dokument unosimo pomocu Uredivaca jednadZaba (Equation Editora).
Kada postavimo tocku unosa na mjesto gdje zelimo umetnuti formulu, otvorimo
izbornik Umetanje (Insert) ->Objekta .... (Object). U popisu izaberemo
Microsoft Equation i potvrdimo odabir tipkom U redu. Na mjestu pokazivaca
unosa pojavi se pravokutnik u koji se upiSe formula, a na zaslonu se pojavi
redak s alatom za upis formula Equation.

Treba izabrati ikonu koja odgovara Zeljenom izrazu. Pokaziva¢ unutar
formule pomice se pritiskom na strelice za pomicanje pokazivaca (lijevo,
desno, gore, dolje). Znak unutar formule brise se tako da se pokaziva¢ unosa
postavi iza znaka 1 pritisne tipka Backspace. Klikom bilo gdje u dokumentu
izvan formule zavrSavamo s upisom i izlazimo iz Uredivaca jednadzaba.
Dvostrukim klikom na formulu otvara se Urediva¢ jednadzaba, te formulu
mozemo mijenjati i nadopunjavati.
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Slika 107. Izgled forme za samoispravak
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Slika 108. Forma matematickih simbola

Umetanje gotovih oblika

umetanje posebnih tekstualnih efekata.avi

umetanje gotovih oblika.avi

umetanje zaglavlja i podnoZja.avi
umetanje prijeloma sekcije.avi

Slika 109.Umetanje zaglavija i podnozja, prijeloma sekcija i posebnih tekstualnih
efekata
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Uredivanje ispisa, provjera pravopisa i gramatike. Microsoft Word XP
ima ugraden alat za provjeru pravopisa i gramatike, a provjeru mozemo raditi
tijekom pisanja dokumenta ili na kraju, kada je dokument ve¢ gotov Word po
zadanom obavlja provjeru pravopisa u tijeku pisanja teksta tako da usporeduje
napisanu rije¢ s rije¢ima u rje¢niku. Ako napisana rije¢ ne postoji u rjecniku,
podcrta ju crvenom valovitom crtom. Alat za provjeru gramatike provjerava
gramatiku i obiljezava moguce pogrjeske zelenom valovitom crtom. Kada alat
za provjeru pravopisa podcrta pogrjesno napisanu rije¢, mozemo je odmah
ispraviti ili kliknuti na nju desnom tipkom misa i iz objektnog izbornika izabrati
prijedlog pravilno napisane rijeci koju ponudi Word. Da bi alat za provjeru
pravopisa i gramatike provjeravao tekst tijekom pisanja, te opcije moraju biti
ukljucene. To ¢emo provjeriti tako da u izborniku Alati (7ools) izaberemo
naredbu Odrednice... (Options) i u dijaloskom okviru Odrednik (Options)
otvorimo karticu Pravopis i gramatika (Spelling and Grammar). Ispred opcije
Provjeri pravopis za vrijeme upisa i Provjeri gramatiku za vrijeme upisa
moraju biti potvrdne kvacice.

Kada Zelimo provjeriti pravopis i gramatiku odjednom nakon $to je sav tekst
napisan, kliknemo na gumb Pravopis i gramatika na standardnom alatnom traku
ili naredbu izaberemo u izborniku Alati. Za provjeru pravopisa i gramatike
dovoljno je pritisnuti funkcijsku tipku F7.

Pronade 1i Word pravopisnu pogrjesku, pojavi se dijaloski okvir Pravopis i
gramatika u kojem crvenim slovima piSe pogrje$no napisana rije¢, a mi biramo
ho¢emo li ju zamijeniti rije¢ju koja se nudi u polju Prijedlozi (Suggestions).
Ovisno o odluci, kliknut éemo na gumb Zanemari jednom (Zanemari sve) -
Ignore ili Promijeni (Promijeni sve) - Change.

Ako je prije koriStenja naredbe Provjera pravopisa i gramatike oznacen dio
dokumenta, Word ¢e provjeriti samo oznaceni dio i nakon toga pitati zelimo
li provjeriti i ostatak dokumenta. Pogrjesno napisanu rije¢ mozemo ispraviti i
izravno u dokumentu (kliknemo u dokument i ispravimo rije¢), a nakon ispravka
kliknemo na gumb Nastavi u dijaloskom okviru Pravopis i gramatika kako
bi se nastavila provjera pravopisa u ostatku dokumenta. Na kraju nas program
upozori da je provjera pravopisa i gramatike dovrSena.

Po zadanom Microsoft Word XP vrsi provjeru u hrvatskom jeziku (hrvatska
inacica), a ako zelimo provjeru pravopisa i gramatike u drugom jeziku, tada
taj jezik treba postaviti tako da u izborniku Alati izaberemo Jezik (Language)
->Postavi jezik (Set Language), a zatim izaberemo Zeljeni jezik.
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Pravopis i gramatika: Hrvatski
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Slika 110. Izgled forme za pravopis i gramatiku

Pregled dokumenta. Za pregled dokumenta prije ispisa koristimo gumb
Pregled ispisa na standardnom alatnom traku ili naredbu Pregled ispisa (Print
Preview) u izborniku Datoteka.

U pregledu ispisa pokaziva¢ misa ima oblik povecala i omogucuje nam da
povecamo ili smanjimo dio dokumenta radi lakse citljivosti. Ako isklju¢imo
povecalo, imamo mogucénost korekcije dokumenta tako da namjestimo margine
pomocu ravnala i misa, pove¢amo razmak medu odlomcima i drugo.

Ako nam mali dio dokumenta prijede na sljedecu stranicu, pomoc¢u gumba
Stisni da stane (Shrink to Fit) mozemo smanjiti dokument za jednu stranicu.

& &DE x - F5/0G B zavei K2 .

Slika 111. Izgled dokumenata
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Ispis dokumenta. Za ispis dokumenta u jednom primjerku dovoljno je
kliknuti na gumb Ispis na alatnom traku. Dokument ¢e se ispisati na zadanom
pisacu.

Pomocu naredbe Ispis u izborniku Datoteka otvaramo dijaloski okvir Ispis,
koji nam omoguéuje namjestanje opcija ispisa.

U polju Raspon stranica (Page range) odredujemo $to Zelimo ispisati.

U polju Ispisi (Print) ispod odredivanja raspona stranica biramo ho¢emo li
ispisati dokument ili svojstva dokumenta, te ho¢emo li ispisati parne ili neparne
stranice.

U polju Kopije (Copies) odredujemo broj kopija ispisa.

U polju Pisa¢ (Printer) odredujemo pisac za ispis dokumenata.

U polju Zumiraj (Zoom) odredujemo koliko stranica dokumenta Zelimo ispisati
po jednom listu papira (do 16 stranica).

U polju Na veli¢inu stranice (Scale to paper size) imamo moguénost ispisa
stranice na ve¢i ili manji format od zadanog (A4).

Pisanje teksta u stupcima. Pisanje teksta u stupcima koristi se u novinarstvu,

pri izradi broSura, letaka i sl.
Tekst moZemo pisati u stupcima od pocetka (odmah na pocetku pisanja teksta
odredimo broj stupaca) ili gotov (napisan) tekst preslozimo u stupce. Zelimo li
tekst cijelog dokumenta presloziti u stupce, kliknemo na gumb i ozna¢imo broj
potrebnih stupaca.

Ako zelimo dio dokumenta presloziti u stupce, oznac¢imo taj dio i odredimo
u koliko ¢e se stupaca presloziti. Word automatski umetne prijelom sekcije prije
dijela dokumenta koji je preslozen u stupce i nakon njega.

Prijelome sekcija mozemo i sami napraviti tako da postavimo tocku unosa
na mjesto gdje Zelimo napraviti prijelom sekcije, u izborniku Umetanje (Insert)
izaberemo naredbu Prijeloma... (Break), a u dijaloSkom okviru izaberemo
Vrstu prijeloma sekcije (Section break type).

Ako je dokument prethodno podijeljen na sekcije, dovoljno je postaviti

pokaziva¢ unutar sekcije Ciji ¢emo tekst presloziti u stupce, te izaberemo
potreban broj stupaca.

Tekst u stupcima uvijek mozemo presloziti u vise ili manje stupaca pomocéu
gumba Stupci ili ukloniti stupce tako da izaberemo jedan stupac.
Ako stupcima Zelimo dodijeliti naslov koji ¢e se protezati iznad viSe stupaca,
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tekst naslova napisemo ispred krajnjeg lijevog stupca i pritisnemo tipku Enter,
oznacimo tekst naslova i pomoc¢u gumba Stupci izaberemo jedan stupac. Tekst
naslova ¢e se nalaziti u jednom stupcu, a izmedu naslova i stupaca nalazit ¢e se

prijelom sekcije.

Zelimo i stupce razliGite $irine, tada ¢emo koristiti dijalodki okvir za
oblikovanje stupaca koji otvaramo pomocu izbornika Oblikovanje (Format) -
>Stupci... (Columns). Pomocu tog dijaloskog okvira takoder mozemo presloziti
tekst u stupce ili promijeniti broj stupaca, odrediti Sirinu svakog stupca te
razdvojiti stupce crtom tako da potvrdimo opciju Crta izmedu (Line between).
U polju Pregled (Preview) vidimo utjecaj izabrane postavke.

Hazv: [[55 Canon Bubble-Jet B3-200ex =] [Coeitve ]}
Stanje: Pripearvan

Vrsta Canon Bubble- Jet B3-200ex

Gadje: usBool I I u it
Komertar:

Raspon stranica Kopie

Csve Brojkopda: - =

" Trergna stranics
"‘Surm:l ﬁ ﬁ W Raryrsta)

odvojens zarezima. M. 1,3,5-12

Lo [Pobumert v] | stranica po bstu: Istranica =
bofi  [emmcermen ] | Sakainevelsran: [~

Slika 112. Forma za ispis

Prijelom E|®

i 1 ¥rste prijeloma
= ] il tarice|
" Prijelom stupca
—— Vrste prijeloma sekcije
Odustani " sliedeca stranica
" Neprekinuto
Slika 113. Pisanje teksta u " Parna stranica
stupcima " Neparna stranica
U redu Odustani

Slika 114. Prijelom stranice
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Izlaz iz Worda. Naj¢esée i najprakti¢nije zatvaranje programa je pomoéu
gumba za zatvaranje.

U naslovnom traku programa to je gumb Zatvori (Close).

Word je moguce zatvoriti preko izbornika Datoteka (File) tako da se u izborniku
izabere naredba 1zlaz (Exit), koja se nalazi na dnu izbornika.
Iz programa mozemo iza¢i i kombinacijom tipaka Alt+F4.

Paint je popularan Windowsov program za crtanje i slikanje. Slika je na
racunalu opisana pomocu digitalnih podataka. Paint je graficki program. Ovisno
o nacinu digitalnog opisa slike, razlikuju se dvije vrste grafickih programa:
rasterski i vektorski graficki programi.

Najpoznatiji rasterski program je Paint. U njemu se mogu napraviti vrlo lijepe
slike 1 tehnicki crtezi jednostavnih projekcija predmeta. Pomoéni program Paint
sastoji se od traka s izbornicima za obradu slike. Trak s izbornicima sastoji se
od sljedec¢ih naredaba: datoteka - file, uredivanje - edit, pogled - view, odaberi
- pick, mogucnosti - options i informacije - info. Paint se takoder sastoji i
od alata za crtanje. Alati za crtanje sadrzavaju sljede¢e naredbe: slobodno
odabiranje, oznacavanje, sprej, tekst, brisac¢ boje, gumica, ispuniti bojom,
krivulja, crta, kruZnica, mnogokut, povecalo, odaberi boju, debljina crte,
paleta boja/nijanse. Slika je sastavljena od niza kvadratica ili tockica (piksela).
Piksel je skracenica od engleske rijeCi picture element, $to znaci element slike.
Vektorski programi opisuju sliku pomocu objekata pa se i nazivaju objektni
programi za crtanje. Pojedini objekti omedeni su crtama koje se predstavljaju
matematickim modelima (formulama). Operacije nad vektorskim slikama
svode se na preracunavanje koordinata to¢aka u vektorskom prikazu. Vektorski
programi nazivaju se jos i programi za crtanje (engl. draw).

Platno je podrucje za crtanje. Program Paintbrush nudi bijelo platno za

podlogu, ali se boja podloge moze promijeniti. MoZe se promijeniti i veliina
platna. Platno moze biti i manje od vidljivog podruéja crtanja (za namjestanje
veliCine platna sluzi dijaloski okvir Page Setup iz File izbornika).
Napomena: u Paintbrushu se prvenstveno koristi mis, pri ¢em je ¢esto u uporabi
i njegova desna tipka. Svaki pritisak na desnu tipku bit ¢e posebno naglasen.
Pokaziva¢ miSa na platnu mijenja oblik i veli¢inu u skladu s odabranim alatom
i debljinom crta za crtanje.

Alati sluze za crtanje razliCitih likova. Alat se odabire prije crtanja nekog
lika jednim klikom misa.
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Slika 116. Ekran za crtanje
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Alati za crtanje su:
» Slobodno odabiranje
* Oznacavanje

e Sprej

o Tekst

* Brisac boje

*  Gumica

* Ispuniti bojom
*  Krivulja
 Crta

e Kruznica

*  Mnogokut

* Povecalo

* Odaberi boju
* Debljina crte
» Paleta boja/ nijanse

JE5L Slobodno odabiranje sluZi za izrezivanje nepravilnih oblika crteza ili
v -
¥ dijela crteza. Izrezani objekt je izrezak.

=" Oznalavanje sluzi za pravokutno izrezivanje crteZa ili jednoga
*==** njegovog dijela.
Sprej ostavlja na platnu tockice odabrane debljine crtanja i to u boji
prednjeg plana. Dobar je za sjenéanje likova. Sto brze pomidete misa,
mrlje su prozirnije.

A Tekst je alat za pisanje u Paintbrushu. Pri uporabi prvo kliknite na

A, potom na izbornik tekst 1 dijaloski okvir fonts. Kad ste odabrali

stil pisma, kliknite na platnu gdje Zelite pisati tekst. Kad ispiSete jedan redak

teksta, pokazivac se ne prebacuje sam u novi redak, ve¢ morate pritisnuti enter.

Po napisanom tekstu ne mozete se kretati usmjerivacima da biste ga ispravili

ili promijenili. Pogrjeske mozete brisati tipkom backspace (vratiti prijasnji
prostor) sve dok se ne odabere novi alat.

é Brisac boje bojom pozadine zamjenjuje boju koja je u prednjem planu.
Tim alatom moZete brzo odstraniti sve nezeljene boje iz crteza.
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@ Gumica je prava gumica. Ona brise sve likove (tj. boje) do boje pozadine.
Naravno, boja pozadine mora se slagati s bojom platna, u protivnom éete
crtati umjesto brisati! Na debljinu gumice utjece odabir debljine crte za crtanje.

Ispuniti bojom alat je za bojenje zatvorenih povrSina u boju prednjeg
platna, §to novopecenim slikarima zagoréava zivot. Osim toga, uzorak-
bojom mozete prebojiti neki lik obojen Cistom bojom.

2 Krivulja je namijenjena stvaranju neravnih zakrivljenih likova. Imate je dva
puta pravo kriviti po volji, a nakon toga ona preuzima debljinu crte za crtanje
u boji prednjeg plana i ukruti se zbog ¢ega neuvjezbani korisnici imaju teskoca.

Crta omogucuje povlacenje ravnih crta. Ako prethodno zadrzite pritisnutu
\ tipku Shift, moZete povlaciti savrSeno ravne crte po vertikali, horizontali i
dijagonali.

KruZnica moze biti prazna ili ispunjena, pravilna ili izduzena (elipsa). Kao

i kod Cetverokuta, prazna kruznica odredena je debljinom crte za crtanje
i odabranom bojom. Za ispunjenu kruznicu mozete postaviti i boju ispune koju
preuzima obod kruznice. Kod crtanja krugova i kruznica sve nacrtane likove mozete
brzo izbrisati ako desnu tipku misa pritisnete prije nego $to otpustite lijevu tipku.

E Mnogokut je alat za brzo crtanje grafikona, tlocrta, skica i sl. MoZe biti

prazan ili ispunjen. Ako crtate prazan mnogokut, obrub ¢e mu biti u boji
prednjeg plana i debljine crte za crtanje. Crtate li ispunjen mnogokut, obrub ¢e mu
biti u boji pozadine, a bit ¢e ispunjen bojom prednjeg plana. Najbolji je postupak
spajanja ako to¢no postavite pokaziva¢ misa na polaziste i kliknete.

Povecalo je alat za povecavanje dijela crteza. Pomocu tog alata mozemo
odabrati koliko puta zelimo povecati dio crteza (1x, 2x, 8x).

1 Odaberi boju alat je za odabir boje koju Zelimo Koristiti u sljede¢em radu
na crtezu.

Debljina crte bira se jednim klikom na potrebnoj crti. Debljinu treba odrediti
prije crtanja, ona ne djeluje naknadno. Vazna je i za prazne i za ispunjene
likove, te za alate poput brisaca i rasprsivaca.
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Paleta boja / nijanse. U paleti se, ovisno o vrsti monitora koji imate, mogu
pojaviti boje ili nijanse (od bijele do crne). Boja se odabire prije crtanja, a moze
se odabrati za prednji plan i za ispunu. Odabir je vidljiv u pokazivacu boja
prednjeg plana i ispune. Boja se bira jednim klikom misa. Lijevom tipkom misa
odreduje se boja iz prethodnog plana, a desnom tipkom boja ispune. Dvostrukim
klikom poziva se naredba Edit colors iz izbornika Options.

Trak s izbornicima. U traku s izbornicima programa Paint nalaze se sljedece
naredbe za pozivanje izbornika: datoteka - file, uredivanje - edit, pogled - view,
odaberi - pick, moguc¢nosti -options i informacije - info.

Izbornik datoteka (File). Izbornik datoteka (file) sadrzi uglavnom iste naredbe

kao 1 veéina tih izbornika u drugim programima, a to su:

New - sluzi za otvaranje novog dokumenta

Open - sluzi za otvaranje ve¢ postojeceg dokumenta koji se nalazi na disku

Save - sluzi za pohranjivanje dokumenta na mjesto gdje je i prethodno
pohranjen

Save As - sluzi za spremanje dokumenta na neko novo mjesto na disku

Print Preview - sluzi za pregled ispisa

Page Setup -koristimo se za postavu stranice koju zelimo ispisati

Print - naredba za ispis dokumenta

From Scanner or Camera - sluzi za preuzimanje dokumenta sa skenera ili
kamere

Set As Background - sluzi za postavljanje izradene slike kao pozadine na

radnoj povrsini

EXxit -naredba za izlazak iz programa.

Izbornik Edit. Izbornik Edit sluzi za uredivanje slike koju izradujemo, a

sadrzi:

Undo — tom se naredbom vra¢amo korak unatrag

Repeat — koristimo za ponavljanje prethodno izvrSene naredbe

Cut — koristi nam kada zelimo nesto izrezati

Copy — tom naredbom kopiramo oznacéeni dio na crtezu

Paste — tu naredbu koristimo kada zelimo na odabrano mjesto zalijepiti ono $to
smo kopirali naredbom Copy

Clear Selection — sluzi za brisanje oznacenog dijela teksta

Select All — sluzi za odabir i oznacavanje cijelog teksta

Copy to — omoguéuje kopiranje na neko drugo mjesto

Paste From — sluzi za lijepljenje slike s drugoga mjesta na racunalu.
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Slika 117. Trak s izbornicima
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[Fle  €de view Image Colors Help File

New ctr+n | i

Open... Ctrl+0

Save Ctri+s @ =

Save As bl
1 “triC

Fr g Paste Crl+v

= r~ Jlear Selection Del

Aty  Select Al Ctrl+a

Prit... Ctrl+p B ooy o,
]| PasteFrom...
o0

1 mutombo_iwanda

2 Gangs_OF_New_York-front

3 Unforgiven-front

4 Analyze_That-front

Exit Alt+F4
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Slika 118. Izbornik Edit

Image Colors Help
v Tool Box Crl+T

v Color Box Ctri+L

v Status Bar

Text Toolbar

Zoom »
View Bitmap Ctrl+F

Slika 119. Izbornik View



Izbornik View sadrzi:

Tool box - prikazuje redak s alatom ili ga uklanja

Color box - prikazuje redak s bojama ili ga uklanja

Status bar - prikazuje statusnu vrpcu ili je uklanja

View Bitmap - prikazuje crtez u formatu slike

Zoom In — naredba koja se koristi za fino uredivanje crteza do najsitnijih
kvadratica (piksela). Piksel je najmanja jedinica slike na zaslonu

Zoom Out — naredba za izlazak iz Zoom Ina, prikazuje cijeli crtez

Izbornik Image koristi se za obradu slike koju nacrtamo.

Izbornik Flip/rotate okre¢e odredeni dio slike vodoravno ili okomito, te
ima mogucnost rotiranja slike pod nekim kutom (90, 180, 270 stupnjeva).

Izbornik Stretch/skew omogucuje razvlacenje slike vodoravno ili okomito,
te vodoravno ili okomito zakrivljenje slike.

Izbornik Edit Colors omogucuje nam da zamijenimo sve boje na crtezu, tj.
da ono $to je crno postaje bijelo i sl.

Izbornik Attributes omoguéuje nam da mijenjamo platno za crtanje po
svojim potrebama. Tako mu mozZemo odredivati Sirinu i visinu, te birati mjerne
jedinice 1 boje.

Izbornik Clear Image sluzi za jednostavno brisanje svega $to smo prethodno
crtali.

Izbornik Colors omogucuje detaljniji izbor boja.

Izbornik Help sluzi kao pomo¢ u radu s Microsoft Paintom. U tom je
izborniku objasnjen cijeli alat za crtanje, te sve njegove funkcije i alati koji se
javljaju u toj programskoj aplikaciji.

Help topics sluzi nam kao vrsta rjecnika i pretrazivac svih pojmova s kojima
se susrecemo u Paintu.

U izborniku About Paint navedene su osnovne programske karakteristike
te aplikacije.
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Slika 120. Izbornik Image
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PROGRAM ZA GRAFOANALITICKU OBRADU
PODATAKA

Program za grafoanaliticku obradu podataka — EXCEL. Excel spada u
jedan od najboljih programskih paketa za tabelarnu i grafoanaliticku obradu
podataka (slika). Excel je integrirani aplikacijski program u koji se mogu unositi
tekstovi, slike ili datoteke kreirane u drugim Office ili Windows programima.
Korisnik tako moze dokumente radene u Wordu i tablice radene u Accessu
izravno umetati u dokumente radene u Excelu. Jednostavnost i fleksibilnost
koje se korisniku pruzaju prilikom izvrSavanja operacija u Excelu samo su neke
od prednosti koje nudi taj graficki orijentirani sustav.

NAREDBE IZBORNIKA (FILE MENIJA)

sacinjavanje nove radne knjige odabrati naredbu NEW i
pritisnuti lijevu tipku misa

otvaranje postojece radne knjige odabrati naredbu OPEN i
pritisnuti lijevu tipku misa

spremanje radne knjige odabrati naredbu SAVE ili SAVE
AS 1 pritisnuti lijevu tipku miSa

ispis radne knjige odabrati naredbu PRINT i
pritisnuti lijevu tipku misa

izlaz iz EXCEL programa odabrati naredbu EXIT i

pritisnuti lijevu tipku misa

Aktivna Celija

Prije upisa podataka u ¢eliju korisnik je mora uciniti aktivnom (pokazivac
se dovodi u ¢eliju u koju se zeli nesto upisati). U krajnjem lijevom uglu linije
formule nalazi se indikator adrese. Pokazivac ¢elije moze se pomicati misem ili
tipkovnicom.

Pomicanje pokazivaca ¢elije miSem

Za aktiviranje nove Celije pokaziva¢ misa (bijeli krug) treba postaviti bilo
gdje na Celiju i kliknuti. Tada ¢e se pokazivac ¢éelije premjestiti u ¢celiju, a u
indikatoru adrese pojavljuje se nova adresa aktivne ¢elije.
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Slika 128. Izgled EXCEL-ova ekrana

Pomicanje pokazivaca ¢elije tipkovnicom

tipka: pokazivac ¢elije pomice se:
= ili Tab na ¢eliju s desne strane
<4 li Shift+ Tab| na ¢eliju s lijeve strane

f na ¢eliju jedan red iznad

v na ¢éeliju jedan red ispod
Ctrl + Home na prvu ¢eliju (A1)

Pravila za unos podataka

Vrste podataka koje moZete unijeti u tablicu su: tekst, brojevi, datumi,
vrijeme, formule i funkcije. Kao tekst moze se unijeti bilo koja kombinacija
slova i znakova. Tekst se u ¢eliji automatski poravnava ulijevo. Broj se u ¢eliji
automatski poravnava udesno. Da bi se u ¢eliju upisao podatak, treba:

1. Izabrati ¢eliju u koju se zeli ne$to upisati.

2. Upisati tekst ili broj. Podatak koji se upisuje prikazat ¢e se i u éelijiiu
liniji formule.

3. U liniji formule kliknuti na ikonu Enter ili pritisnuti tipku Enter.

Ako se upisuju brojevi kao tekst (na primjer postanski broj) prije prvog
unesenog znaka treba upisati jednostruki navodni znak (*10000). Jednostruki
navodni znak prefiks je poravnanja koji Excelu kazuje da znakove koji slijede
uzima kao tekst i da ih u ¢eliji poravna ulijevo. Ako korisnik upisuje negativan
broj, ispred njega treba upisati minus ili ga zaokruziti zagradama.

Pri upisu brojeva moguce je unijeti brojeve od 0 do 9. U vrijednosti koje se unose
mogu se ukljuciti zarezi, decimalne tocke, znak dolara, postotni znak i zagrade.
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Ako se korisnik predomisli i ne zeli unijeti upisani tekst ili broj u celiju,
treba kliknuti na ikonu Cancel u liniji formule ili pritisnuti tipku Esc.
Prikaz ikona na retku s alatom

0O New Workbook — stvaranje nove radne knjige

& Open — otvaranje radne knjige

H Save — snimanje radne knjige

& Print — ispis radne knjige

[& Print Preview — prikaz radne knjige prije ispisa

¥ Spelling — provjera pravopisa (za engleski jezik)
& Cut — brisanje oznaéenog dijela tablice

8§ Copy — kopiranje oznac¢enog dijela tablice

@ Paste — umetanje nakon cut / copy

& Format Painter — kopiranje odabranog formata celije
¥ Undo — ponistenje ucinka posljednje naredbe
U Repeat — ponistenje uc¢inka Undo naredbe

Z AutoSum — automatsko zbrajanje

#< Paste Function — alat za funkcije

81 Sort Ascending — sortiranje od A do Z

#l Sort Descending  — sortiranje od Z do A

i@ Chart Wizard — stvaranje grafikona (pomocu ¢arobnjaka)
e Text Box — uredenje teksta

# Drawing — pokretanje Draw aplikacije

Program za unos podataka
Pokrenuti program Microsoft Excel iz programskoga paketa Microsoft

Nakon pokretanja programa javlja se uobicajen izgled ekrana kao na slici.
Ekran moze izgledati i druk¢ije jer se pojedini njegovi elementi mogu mijenjati,
tj. dodavati ili uklanjati (slika). Pomo¢u opcije File>Open... otvara se dijaloski
okvir. Treba odabrati stavku My Documents, a zatim kliknuti na ikonu Create
New Folder i upisati Vjezbe (slika).

Na taj nacin omogucuje da se napisani dokumenti automatski smjestaju u
katalog C:\My Documents\Vjezbe.
Zatim treba upisati tekst i brojeve. Pri upisivanju na kraju retka treba pritisnuti
tipku Enter ili strelice za navigaciju.
Osnovna namjena Excela su tabelarna izraCunavanja, a da bi neSto moglo
raCunati, treba zadati formule. Formule mogu sadrzavati operatore, reference
¢elija i konstante.
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Formule se upisuju u polja radi izraCunavanje podataka koji se nalaze u
drugim poljima. Operatori koji se koriste u formulama sli¢ni su uobic¢ajenim
matematickim operatorima (+, —, *, /, ).

Formula se unosi upisivanjem ili ozna¢avanjem adresa ¢elija. Prvo oznacite
¢eliju, zatim upisite znak jednakosti (=), koji Excelu kazuje da éete unijeti
formulu, i na kraju pritisnite Enter, nakon ¢ega se pojavljuje rezultat (slika).
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Slika 131. Uredivanje tablica
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Da biste prikazali zbroj prvog kvartala, u polju B9 upisite formulu
=B4+B5+B6+B7 i pritisnite Enter. Umjesto da piSe svoje formule ili da navodi
adrese svakog polja, korisnik moze upotrijebiti ugradene funkcije Excelova
programa (kojih ima vrlo mnogo), a jedna je od njih funkcija za zbrajanje SUM.
Primjena na prethodnom primjeru =SUM(B4:B7).

Excel posjeduje vrlo koristan alat za funkcije (Insert Function), pomoéu
kojeg se vrlo lako umecu funkcije u tablicu (slika).

Excel u normalnom rezimu rada ne prikazuje formule koje se nalaze u
¢elijama, ve¢ samo rezultate izracunavanja. Ako se klikne na ¢eliju, formula ¢e
se pojaviti na paleti alata (edit formula), ako se pritisne i funkcijska tipka F2,
formula ¢e se pojaviti i u radnom prozoru, tj. u samoj ¢eliji.

Sacuvati tablicu pod nazivom Tablica.xls. Zatvoriti dokument.

Uredivanje tablica

1. Otvoriti datoteku Tablica.xls i ucitati nacinjenu tablicu. Za promjenu
sadrzaja bilo kojeg polja pomaknuti pokazivac na dano polje i pritisnuti F2

(uredivanje - edit). U sljedecoj tablici prikazan je popis tipaka koje se mogu

upotrebljavati pri uredivanju (edit).

tipke djelovanje

- pomice pokazivaé ulijevo

<+ pomice pokaziva¢ udesno

Backspace pomice pokaziva¢ ulijevo i briSe jedan znak
Ins ulazak u opciju Insert ili Overwrite

Del briSe znak na mjestu pokazivaca

Tab pomice pokazivac za pet znakova udesno

Ctr] = isto djelovanje kao Tab
Ctr] <= isto djelovanje kao Shift Tab

Shift-Tab pomice pokazivac za pet znakova ulijevo

Home pomice pokazivac na prvi znak podatka

End pomice pokazivac iza posljednjeg znaka podatka
Enter upisuje u polje podatak s ulazne linije

Esc ponistava izmjene na ulaznoj liniji i

vraca originalne podatke
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Program Excel pocetno postavlja Sirinu stupaca tablice na 8 znakova, §to vrlo

lako mozete promijeniti: Column Width | 2J&3|
pomaknuti pokazivac na zeljeno polje, Cokem Wty _
odabrati opciju Format>Column>Width i upisati T

zeljenu $irinu stupca (slika).

Sirinu stupca korisnik moze promijeniti i tako da
pokazivac¢em misa djeluje na zaglavlje stupaca.

Redak se umece na sljedeci nacin:

pokazivac¢ se pomakne na redak iznad kojeg se zeli umetnuti novi redak,
odabere se opcija Rows iz izbornika Insert i klikne se na nju lijevom tipkom
misa.

Novi stupci se umeéu na isti nacin kao i novi redci,
osim §to se tada koristi naredba Insert>Column.
Uklanjanje retka iz stupca postize se aktiviranjem
opcije Delete iz izbornika Edit (vidi sliku). Uklanjanje
redaka i stupaca utjeCe na tablicu, ¢iji se ve¢i dio Cesto
ine vidi na zaslonu.

Brisanje dijelova tablice dosta je rizina operacija
jer je moguée da korisnik slu¢ajno izbrise pogresan dio. Na srecu, u Excelu
(u izborniku Edit) ugradena je opcija Undo kojom korisnik moze vratiti
izbrisani dio tablice. Opcija Undo moze se upotrijebiti viSe puta uzastopno.

operator opis prednost
" stupanj 1
== 7] -+ negativan, pozitivan 2
S * oduzimanje, zbrajanje 3
-+ oduzimanje, zbrajanje 4
>= veée od ili jednako 5
S <= manje od ili jednako 5
.,‘::_"""’ e o < > manje od ili veée od 5
B . =, <> oduzimanje, zbrajanje 5
#NOT # logicko NE 6
AND, OR logicko I, ILI 7
& povezuje dva zaglavlja 7
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8. Kopiranje podataka kao Sto su brojevi, zaglavlja i datumi jednostavna je
operacija. Postavite pokaziva¢ na polje (obiljezite polazno polje ili polja)
koje zelite kopirati. Odaberite opciju Copy iz izbornika Edit. Oznacite
odredisno polje na koje se kopira i pritisnuti Enter (slika).

9. Formule se kopiraju na isti nacin kao i1 podatci, samo Sto Excel ne kopira
original formule. Umjesto toga Excel osigurava da kopirane formule zadrze
pocetno znacenje.

10. Pomicanje podataka u tablici slicno je kopiranju,
samo $to korisnik treba koristiti naredbu Move ili Copy
iz izbornika Edit (slika).

11. Naredba Move uvijek prilagoduje formule njihovom
novom mjestu, ¢ak i one s apsolutnim adresama.

12. Osnovna razlika izmedu formula i funkcija ogleda se
u tome §to funkcija na sazet nacin predstavlja formulu.
U nasem primjeru funkcija SUM zamjenjuje ispis vrlo dugacke formule,
katkada i nekoliko desetina adresa polja (C1+C2+C3+......Cn) u jednostavan
zapis SUM(C1:Cn).

13. Excel nudi daleko vise funkcija nego $to ée ih Mﬁ
prosjecan korisnik u svom radu koristiti (slika). | frz=s=smmswamm e |
Te se funkcije uvrstavaju u sedam skupina: =
» racunske i skupovne funkcije
 funkcije za financijske izracune
» matematicke funkcije
 funkcije za izraCunavanje datuma i vremena
* logicke funkcije
» funkcije za rad s nizovima
* ostale funkcije.

14. U dosadasnjim primjerima pokazali smo uporabu osnovnih aritmetic¢kih
operatora. Excel nudi velik broj razli¢itih operatora (slika).

15. Operatori uvelike utjecu na rezultate izra¢unavanja u formuli.

Kreiranje grafikona i ispis

Grafikoni prvenstveno omogucuju vizualno predstavljanje podataka iz tablice.

Excel nudi velik broj razliitih vrsta grafikona i njihovih kombinacija, koje

izabirete ovisno o vrsti podataka i nac¢inu na koji ih Zelite predstaviti (slika).
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Slika 132. Grafikoni

. Zakreiranje grafikona potrebno je obiljeziti

podrucja ¢elija (polja) koja sadrze naslove
i numeric¢ke podatke. Potom treba izabrati
naredbu Insert>Chart (umetni>grafikon) ili
kliknuti na oznaku za pokretanje ¢arobnjaka
za grafikon, Chart>Wizard -. [{lliDba nacina
kreiranja grafikona daju iste rezultate (slika).

. U  dobivenom  dijaloskom  okviru
(Chart>Wizard) korisnik odreduje vrstu
grafikona, izgled legende, naslov i sli¢no.

Klikom na naredbu Finish grafikon se prikazuje preko radnog lista na osnovi
kojeg je kreiran. Klikom na sam grafikon pokrec¢u se rucke pomocu kojih se
grafikon moze premjestiti, a mogu mu se promijeniti i dimenzije.

. Posebno lijepo izgledaju trodimenzionalni grafikoni. Da bi istaknuo pojedine
detalje, korisnik treba pomicati i okretati cijeli grafikon. To se ¢ini preko

izbornika Format Chart Area (klikom desne
tipke misa na grafikon) i izborom 3-D
View, te odredivanjem parametara
(Elevation, Rotation, Perspective) (slika).

. Dodatneizmjeneifinooblikovanje grafikona
moguce je uciniti pomocu opcije Fomat>3—
D Area Group ili preko izbornika koji se
dobivadesnim klikom na neutralnu povrsinu
grafikona. Tu se korisniku nude opcije
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grafikona), Series Order (promjena rasporeda serija podataka na grafikonu),
Options (ukljucuje i iskljucuje iscrtavanje bocnih linija), Drop Lines
(odreduje razmak izmedu serija podataka i dubinu grafikona) i sli¢no.

. Izgled pojedinih objekata na grafikonu, kao Sto su naslovi ili legenda, moze
se mijenjati tako Sto se klikne na njih.

. Excel u izborniku File posjeduje ¢etiri opcije koje se koriste pri ispisu. To
su: Page Setup (postava stranice), Print Area (podrucje ispisa), Print Preview
(provjera izgleda ispisa) i Print (ispis).

. Pokretanjem opcije Page Setup korisniku se omogucéuje da odredi izgled
ispisa, margine, zaglavlje i sli¢no.

. Ispis nije mogu¢ bez opcije Print Area. Korisnik bira tekuc¢i opseg polja
(¢elija) za ispis. Prije svakog ispisivanja dokumenta nuzno je obiljeziti
opseg ispisa: time se ujedno ponovno namjesta opseg odreden na prethodnom
ispisu.

. Opcija Print Preview sluzi za prikazivanje izgleda stranice na zaslonu,
onako kako ¢e izgledati nakon ispisa, a prije slanja na pisac.

10. U opciji Print korisnik odreduje stranice koje zeli ispisati, te izbor pisaca

(slika).

age Setup

Orientation Print |
@ £ b L Laxeaae privt Previen |
Scaing

o Adjustto; 100 =% normal size

 Fitto: [l Epa;a{s)wﬂaby Il Etdl

Paper size: IM

|
print gualty:  [600 dpi =

First page number: |Auto

ok ] coal |

Slika 133. Postavka stranice
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UVOD U POWER POINT

Uvod u Power Point. Pokretanje programa Power Point
Kliknite na naredbu Start u lijevom kutu racunalnoga zaslona i pomaknite misa
prema gore do opcije Programs. Pokaziva¢ miSa pomaknite udesno i potrazite
Microsoft Power Point ikonu u popisu programa, te kliknite na nju.
Tako ¢ete otvoriti prozor koji se naziva Dialog box — dijaloski okvir.

PowerPaint 7] x|

~Crezko a now prosontation using EI

() © aescomenevons e |

Tip for
PMM&M rew @

BTl

The AuteCerkent
wizard is the cuichest

- eastrg presancation lo ceets
é Spsaso ;?aumm °

Slika 134. Dijaloski ekran

U dijaloskom okviru izaberete jednu od ponudenih opcija ili pritisnite Cancel

za izlazak iz programa. Opcije su sljedece:

* AutoContent Wizard: ta opcija sluzi za izradu naslovnoga slajda, a dalje
¢evascarobnjak voditiuizradizeljene prezentacije (za prodaju, predstavljanje
ideje i drugo).

* Template: tojepredlozak prezentacije (odabranajepozadina, graficke oznake
idrugo). Predlozak mozete primijeniti na novu ili ve¢ postojecu prezentaciju
i to na sve njezine slajdove.

* Blank Presentation: ta opcija omogucuje stvaranje slajdova na obi¢noj
bijeloj pozadini.

* Open an Existing Presentation: ta opcija omogucuje nastavak rada na
prezentaciji koju ste vec stvorili i pohranili.

Za ovu vjezbu odaberite Blank Presentation i kliknite OK.
Stvaranje slajdova. Nakon §to ste kliknuli OK, pojavit ¢e se New Slide
dialog box.
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U tom su dijaloskom okviru pokazane sve vrste slajdova koji postoje u
programu. Kada kliknete samo jednom na jedan od ponudenih slajdova, u polju
desno pojavi se naziv te vrste slajda.

Stvaranje naslovnog slajda. Kako je prvi slajd prezentacije obi¢no naslovni
slajd, zapoc¢nite izradu vase prezentacije dvostrukim klikom na Title slide, tj.
naslovni slajd. Pojavit ¢e se naslovni slajd i uokvirene upute: Kliknite ovdje i
upisite naslov, odnosno Kliknite ovdje i upisite podnaslov (Click to add title i
Click to add sub-title). Kliknite na prvo polje i upisite naziv svoje prezentacije.
Zatim kliknite na drugo polje i upisite svoje ime i ono §to zelite da bude sadrzano
u podnaslovu.

Dodavanje novog slajda. Novi slajd mozete dodati na vise na¢ina:

» Kliknite na izbornik Insert i odaberite opciju New slide.
» Kliknite na ikonu New slide koja se nalazi na retku s alatima.
 Pritisnite zajedno tipke Ctrl i M. Otvorit ¢e se New slide dialog box

(vidi prije) i sada ¢ete mo¢i odabrati format svojega sljedeceg slajda.

Za ovu vjezbu odaberite Blank slide.
Umetanje polja s tekstom. Tekst mozete umetnuti bilo gdje na slajd.
Postupak je sljededi:

Lo OO0E . S
1. Kliknite na ikonu Rectangle - == ectangi] Pl dnu ekrana. Primijetite da se
pokaziva¢ promijenio u znak +.

2. Kliknite bilo gdje na slajdu i, drze¢i pritisnutu lijevu tipku misa, razvucite
pravokutno polje.

3. Kliknite na ikonu Text Box pri dnu ekrana pa ponovno kliknite na upravo
nacrtano pravokutno polje. Tako ¢ete oznaciti polje, a pokaziva¢ ce se
pojaviti unutar polja.

4. Upisite tekst u polje. (Sigurno ¢ete primijetiti da tekst prelazi granice polja.)
Dvostruko kliknite na oznaceni rub polja. Tako ¢ete otvoriti dijaloski okvir
Format AutoShape. Odaberite opciju Text Box i polje Word wrap text in
autoshape. Kliknite OK.

5. Mozete prilagoditi veli¢inu polja tekstu ili obratno, veli¢inu teksta polju.

» Promjenaveli¢inepolja: kliknitenapoljeistavitepokaziva¢ misanajedan
od kvadrati¢a oznacenoga ruba polja. Kliknite i, drze¢i pritisnutu lijevu
tipku misa, razvucite pravokutno polje.
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Slika 135. Izbor tipa slajda

Kliknite ovdje 1 upisite naslov

Kliknite ovdje i upisite podnaslov

Slika 136. Upisivanje naslova i podnaslova



* Promjena veli¢ine slova: oznacite tekst, kliknite na izbornik Format i
odaberite opciju Font. Tako ¢ete otvoriti dijaloski okvir Font u kojem
mozete promijeniti vrstu, velic¢inu i boju slova.

Kopiranje polja (ili bilo kojeg objekta). Obi¢no je jednostavnije nacrtati

jedno polje, namjestiti ga kako zelimo i onda ga jednostavno kopirati i zamijeniti
tekst.
1. Oznacite polje klikanjem bilo gdje na njegovu rubu. Ako pokazivac u polju

2.

se moze posti¢i umetanjem slika i animacija.
Dodajte novi slajd ¢iji je format prikazan ikonom. |&z

treperi, onda ono nije oznaceno.

Odaberite naredbu Copy iz izbornika Edit ili kliknite na ikonu
Copy - Ba naretku s alatima ili istodobno pritisnite tipke Ctrl i C.
Odaberite opciju Paste iz izbornika Edit ili kliknite na ikonu Paste - ﬂ,j na
retku s alatima ili istodobno pritisnite tipke Ctrl i V.

Zatim pomaknite kopirano polje kamo Zelite pomicanjem misa po polju dok
se pokaziva¢ ne promijeni u Cetverosmjernu strelicu. Zatim kliknete na
njega i pomicete ga drzeé¢i pritisnutu lijevu tipku misa. Oznacite tekst,
izbriite ga tipkom Delete i upisite novi.

Dodavanje Clip Arta. Vazno je da prezentacija privuce paznju publike. To

[

. Kliknite na ikonu Clip Art - na retku s alatima ili iz izbornika

Insert odaberite opciju Picture, slijedite strelicu udesno i odaberite Clip
Art ili dvostruko kliknite na polje na slajdu gdje je ikona sa sli¢icom. Tako
¢ete otvoriti dijaloski okvir Clip Art.

Dvostruko kliknite na zeljenu sliku. Ako je potrebno, sliku mozete povecati,
smanjiti, premjestiti.

Crtanje raznoraznih likova. Na slajd mozete dodati linije i polja raznih

oblika pomoc¢u opcije Drawing na retku s alatom koji se nalazi na dnu
racunalnoga zaslona.

Dodajte novi Blank slide.
L.

.. . . B e e T T
Opcija Autoshapes vam omogucuje stvaranje 2 Lines >
raznih oblika. Izaberite neku od opcija iz =] Connectors y

.. . N . {7 Basic Shapes »
popisa i pomaknite pokaziva¢ misa na slajd. 2, Block Arrows b
Pokazivac ¢e se promijeniti u znak +. Kliknite So Flowchart »
na mijesto gdje Zelite nacrtati Zeljeni lik i, %z:l": e Samners B
drze¢i pritisnutu lijevu tipku misa, pomaknite 13 Action Buttons >

miSa i otpustite tipku. Nacrtani lik moZete ;|| autoshapes~ \ \ [1C
povecavati, smanjivati, premjestati.
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Slika 137. Forma izbora prezentacije

2. Opcija Arrow - skl sluzi za crtanje raznih vrsta strelica. Strelicu

nacrtajte kako je gore opisano. Ako Zelite promijeniti izgled strelice, kliknite
na nju i odaberite ikonu Arrow style - u retku s alatima, te kliknite na
polje koje zelite.

3. Opcija Line ¢ sluzi za crtanje linija. Postupak je isti kao i pri crtanju
strelica.

4. Opcije Shadow i 3-D - = & sluze za sjen¢anje i dodavanje trodimenzionalnih
efekata objektima iz Autoshapea. Kliknite na lik i odaberite opciju Shadow ili
3-D. Odaberite jedno od ponudenog.

Mijenjanje boje objekta. Boju objekta moZete promijeniti na sljedeci
nacin:

1. Dvaput kliknite na objekt da se otvori dijaloski okvir Format AutoShape.

Odaberite polje Colors and Lines.

2. Kliknite na polje Color i odaberite zeljenu boju.

Kliknite na opciju Fill Effects. Kliknite na One Color i pomicite pokazivac¢
do Light. 1z Shading Styles odaberite Zeljenu pozadinu.

Kliknite OK.

Kliknite OK.

Boju objekta mozete promijeniti t S klikanjem na objekt, a zatim klikanjem
na strelicu uz ikonu Fill Color - na retku s alatom za crtanje.
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Bulleted slide

Dodajte novi slajd s grafickim oznakama (Bulleted slide).

1. Prvo upisite naslov slajda. (Bilo bi pozeljno da koristite isti format naslova
za sve slajdove.)

2. Kliknite na polje dodaj tekst (add text) i upisite prvu reéenicu. Graficka se
oznaka javlja ispred reCenice.

3. Pritisnite tipku Enter. Pojavljuje se novi redak s grafickim oznakama.

4. Ako zelite promijeniti izgled graficke oznake, kliknite na izbornik Format
i odaberite opciju Bullet. Tako cete otvoriti dijaloski okvir Bullet koji
vam omogucuje biranje vrste graficke oznake, njezine boje i veliine. Kada
pronadete zeljenu graficku oznaku, kliknite OK.

5. Ako Zelite stvoriti podlistu, na pocetku svakoga retka podliste pritisnite
tipku Tab onoliko puta koliko Zelite ili kliknite na ikonu Demote u retku s
alatima. Natrag se vracate istodobnim pritiskom na tipke Tab i Shift.

Kliknite ovdje 1 upisite naslov

+ Kliknite ovdje i upiite prvu frazu (nesto
3to Zelite istaknuti)
— Podlistu stvarate pritiskom na tipku Tab il1

klikanjem na Demote ikonu
* Natrag se vracate zajedniékim pritiskom na tipke
Tab 1 Shift

+ Nemojte pretrpavati slide tekstom kao 3to
je ovaj pretrpan, ve¢ samo istaknite ono
najvaznije u vasem izlaganju

Slika 138. Uputstvo za promjenu naslovne stranice
Pregled prezentacije
Prezentacija se moze pregledati na 5 razlicitih nacina pomocu sljedecih ikona
koje se nalaze u izborniku View ili u lijevom donjem kutu na racunalnom
zaslonu:
E Slide View: najbolji pogled pri izradi slajdova.

| = Outline View: pokazuje samo tekst.

E—

Slide Sorter: omogucuje vam da vidite viSe slajdova odjednom.

Notes Page: pokazuje jedan slajd i omogucuje vam pisanje natuknica.
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= I Slide Show: pokazivanje prezentacije. Za prijelaz na idu¢i slajd kliknite
miSem ili pritisnite desno usmjerenu strelicu. Za povratak na prethodni slajd
pritisnite lijevo usmjerenu strelicu. Za prekid prezentacije pritisnite Esc.

Izrada animacija
Animacije se obi¢no koriste na slajdovima koji imaju odvojene retke teksta
(bullet) i za koje je potrebno da publika vidi redak po redak teksta, a ne cijeli
tekst odjednom. Animacije se mogu koristiti i tada kada zelimo da se dijelovi
slike pojavljuju u razli¢ito vrijeme. Postupak za izradu animacija je sljedeci:
1. U opciji Slide View otvorite slajd koji Zelite animirati.
2. Iz izbornika Slide Show odaberite opciju Custom Animation. Tako Cete
otvoriti dijaloski okvir Custom Animation.

Al mation Croer
1. Text2

) 0n duse click

) wutommeticelly | i_
seoonds aftor proviess
evenl

Slika 139. Okvir Custom Animation

3. Kliknite naopciju Timing. Pokaze se umanjena slika vaseg slajda, au lijevom
donjem kutu popis svih objekata na slajdu.

4. Kliknite na objekt koji zelite animirati (bulleted text box nekada se naziva
Text2, a Textl je naslov slajda).

5. U polju Start Animation klikom misa odaberite opciju Animate.

6. Kliknite na opciju Effects.

Z Timing y Effects
rEntry animstion and sound “Introduce text
| Fly From Latt E [ Al et oncs E]
[ (oScud) [2) | | BAoroumevy
lexel paragraphs
-After 7] Ani mate attsched sbepe
‘ [“Tontdin I=) | | Ornreverse orcer
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7. Odaberite jednu od ponudenih moguénosti (Entry animation and sound).

Ako zelite da stari tekst promijeni boju, ¢im se pojavi novi, u dijelu After
animation odaberite opciju Dim Color.
Kliknite Preview.

. Kliknite OK.

Stvaranje prijelaza

U izborniku Slide View otvorite slajd koji Zelite animirati.

Iz izbornika Slide Show odaberite opciju Slide Transition. Tako cete
otvoriti dijaloski okvir Slide Transition.

Kliknite na strelice pokraj oznake No Transition i odaberite jednu od
ponudenih opcija.

Oznacite polje On mouse Click, a pod Sound odaberite No Sound.
Kliknite na Apply to all.

Otvorite izbornik File i kliknite na Save As. Otvorit ¢e vam se prozor za pohranu
prezentacije. U polju Save in odaberite poddirektorij u koji ¢ete pohraniti
prezentaciju, a u polje File name upisite ime. Kliknite Save.

Kliknite na ikonu Slide Show u lijevom donjem kutu ra¢unalnoga zaslona i
pogledajte §to ste napravili.

L.
2.

Template
1z izbornika File odaberite opciju New.
Odaberite Presentation Designs. Taj prozor vam omogucuje da izaberete

jednu od predefiniranih tema izgleda prezentacije.

3.

Kliknite na jednu od tema. Kako klikate s teme na temu, mijenja se sadrzaj
desnog polja koje pokazuje kako tema izgleda.
Odaberite temu i kliknite OK.

. Otvorit ¢e se poznati prozor s pocetka. Nastavak price je poznat.

157



[ Mo Transition 2]
O Slow (O Medium @ Fast

Adv: "a‘vun\‘l

EAOn wouse o iek | N0 Scurd] 2]
[ Autamatical by efter S s il ree

| -

Slika 140. Izbornik Slide Show

Hew Presentalion

Generdl | Webpages Presentation Desians | o tons |

high Lre Paper.pol MEADOW POT Mountain pot
weltage. pot

g § § 9§

Wuibple  NOTEEOCK .. Portrat Professoral..
Bars pot Motebhooke pot

FULSE.POT [HeoRiEhsil SERENE POT  Scarg.pot

Wi | W | Mo | Vo |

& & & &

Slika 141. Izgled forme Presentation Designs
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MULTIMEDIJA

Multimedija (MM)
* rije¢ multimedija (multimedia) - dolazi od latinskih rijeci multus (mnogi) i
medium (medij)
* predstavlja integraciju razli¢itih medijskih elemenata koji su u osnovi
samostalni sadrzaji
* multimedija je informacija predstavljena ili spremljena u kombinaciji
teksta, grafike, zvuka, animacije i videa objedinjenih ra¢unalom
* aplikacije i dokumenti poboljSani dodavanjem zvuka, animacije ili videa; u
najsirem smislu programska podrska koja korisnicima omoguéuje pristup
tim medijima
* interaktivna multimedija — korisnicima je omogucen nadzor nad
aplikacijom ako je dodana struktura hiperveza - hipermedija
Hipertekst
* hipertekst (hypertext) - nelinearna metoda organiziranja i prikazivanja
informacija u obliku teksta koji na sebi ima veze — linkove do drugih
dokumenata
* veze su hiperveze (hyperlinks, hot words, hot links)
« Citatelj hiperteksta stvara svoj vlastiti put pretrazivanja i ¢itanja
Hipermedija (HM)
* hipermedija (hypermedia) - naglasava netekstualne komponente dodane
hipertekstu (animaciju, zvuk i video)
* ukratko: hipermedija = hipertekst + multimedija
* hipermedijski sustav sastoji se od ¢vorova (nodes, concepts) i veza (links,
hyperlinks, relationships) — model podataka zasnovan na ¢vor-veza paradigmi
(node-link paradigm)
» ¢vor obicno predstavlja jedinstven koncept; ¢vorovi su s drugim ¢vorovima
povezani vezama
* hipermreza (hiperweb) - kolekcija primitivnih ¢vorova s vezama koji
predstavljaju odnose medu njima
* standardno pregledavanje informacija kod hipermreze: ako vise veza izvire
iz nekog ¢vora, tada se bilo koja veza mozZe odabrati kako bi se preslo kroz
hipermrezu do odredista te veze, gdje se Citav opisani proces ponavlja
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Interaktivnost
interaktivnost — vrsta dijaloga korisnika i aplikacije
hipermedijakao svojubitnu komponentuukljucuje interaktivnostiodkorisnika
zahtijeva aktivnost: hipermedijske teme su povezane tako da korisnik u potrazi
za informacijom prelazi s predmeta na drugi povezani predmet
interaktivnostomogucujekorisnikubiranje,odluéivanje,aliipovratnoutjecanje
na program u stvarnom vremenu zahvaljujuci postojanju vi$e navigacijskih
putanja u hipermedijskom programu
navigacija (navigation) - nacin kretanja korisnika kroz hipermedijsku
aplikaciju
vrsta navigacije odredena je koriStenim modelom pri izgradnji aplikacije
(linearna, hijerarhijska, kruzna, slobodna navigacija)
olaksavanje navigacije u aplikaciji: dodaju se pomoc¢ni alati kao $to su mape,
gumbi s tekstom ili simbolima, ikone itd.
Razine interaktivnosti razlikuju se:
. po stupnju kontrole koju ima korisnik;
2. po stupnju povratnih informacija koje nudi program i
. po programskom kreiranju novih iskustava za korisnika
Razine na primjeru internetskih aplikacija:
stupanj kontrole korisnika: navigacija koriStenjem izbornika, funkcija
preglednika (Home, Back, Forward, History...), hiperveza;
. povratne informacije: nova strana na osnovi odabira hiperveze, rezultat
pretrazivanja, simulacije i dr.;
. kreiranje novih iskustava:
- jednostavno klikanje (navigacija)
- alati koji omogucuju rjeSavanje problema, rjeSavanje testova ili kvizova,
crtanje, racunanje...
- alati koji omogucuju komunikaciju (sinkronu i asinkronu)
- inteligentni alati koji mijenjaju sadrzaj informacija na osnovi promatranja
ponasanja korisnika (agenti).
Globalna hipermedija ili mreZni hipermedijski sustavi
u pocetku singularni pristup neumrezenoj hipermediji: jedan korisnik u
interakciji s jednom aplikacijom (obi¢no na CD-ROM-u)
razvojracunalnihmreza-istodobnopregledavanjeaplikacijeod visekorisnika
unutar tvrtki, $kola, kuéanstava...
posebno znacéajno koristenje Interneta, tj. www-a kao globalnog mreznog
hipermedijskog sustava
www — globalna mreza
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- nastala kao hipertekstualni sustav, dodavanjem multimedijskih elemenata
postaje hipermedijski sustav - globalna hipermedija (hiperveze povezuju
¢vorove na racunalima bilo gdje na Internetu)

- klijentsko/posluziteljski model

- HTTP, URL, HTML

Usporedba interneta i CD-ROMA

Prednosti CD-ROM-a Prednosti interneta

* veca brzina prijenosa * besplatno dostupne informacije
* primjena zvuka i videa * globalni pristup

* brze i ugodnije pregledavanje * moguc¢a komunikacija

* moguénost povezivanja na Internet < lako azuriranje

* kvalitetnija grafika * nije potrebna fizicka distribucija
Ogranic¢enja CD-ROM-a Ogranicenja interneta

* nije moguce azuriranje * brzina veze

* zahtijeva fizicku distribuciju * ograniCena primjena videa

* ogranicena koli¢ina i * losija kvaliteta grafike

cijena koja ovisi o koli¢ini

* nije moguc¢a komunikacija * potrebna veza preko nekog ISP-a

Nedostaci hipermedijskog modela i moguca rjesenja

Nedostatci:

* nedostatak ¢vor-veza modela podataka: ne odvaja strukturu hipermedijske
baze podataka od stvarnog sadrzaja
problem: stvaranje i odrzavanje strukture hipermreze

* pretpostavka da ¢e korisnikova interpretacija ponudenog znanja biti smislenija
od autorove
problem: dezorijentiranost korisnika prilikom kretanja kroz hipermedijski
prostor ili sindrom “izgubljenosti u hiperprostoru” (lost in hyperspace)

* kod globalne mreze (www):
staticnost hiperveza (<A> ili sidrene (anchor) oznake uklju¢ene u HTML
dokumente) slozenostizrade i odrzavanjawww aplikacijaraste proporcionalno
s brojem dokumenata i veza medu njima (broken links problem)
neovisnost veza o sadrzaju - sve su veze prisutne u dokumentu u isto vrijeme
(ne vodi se rac¢una o individualnim osobinama korisnika)
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RjeSenja

nove web tehnologije za stvaranje dinamicnih i interaktivnih mreznih stranica
DHTML (Dynamic HTML) tehnologije - kombinacija HTML-a, skriptnih
jezika (JavaScript, VBScript, Jscript), stilskih predlozaka (style sheets) ostale
tehnologijetemeljenenaklijentu (client-sidetechnology): ActiveX,Javaappleti
tehnologije temeljene na posluzitelju (server-side technology): CGI skripte,
PHP, Java servleti, JSP (JavaServer Pages), ASP (Active Server Pages), ASP.
NET

prilagodljiva hipermedija

Kratak povijesni pregled
zacetci hipermedije - ideje o stvaranju radnog i obrazovnog okruzja slicnog
ljudskom misljenju
* 1945. esej Vannevara Busha “As We May Think” — opisuje stroj “memex”
pomocu kojeg korisnik ima moguénost spremanja podataka, te kreiranja

i koristenja hipertekstualnih veza medu njima po nacelu asocijativhog
indeksiranja

* 60-ih godina 20. st. Ted Nelson uvodi rije¢ hipertekst i predvida drustvo u
kojem ¢e hipertekstualni dokumenti biti uobicajeni poput knjiga i Casopisa

* ideja zazivjela tek 80-ih godina prosloga stolje¢a kada se tehnologija dovoljno
razvila da omogu¢i njezino ostvarivanje

* 1984. Apple Macintosh racunalo s WIMP (Window-Icon-Mouse-Pointer)
korisnickim suceljem — HyperCard program za razvoj hipermedijskih
aplikacija

* 1985. nastaju Microsoft Windows

* 1989. nastaje www kao hipertekstualni sustav na Internetu

* 1990.prvaspecifikacijamultimedijskog PCza Windows platformu—dopunjena
1991.

* 1993. nastaje prvi graficki preglednik NCSA Mosaic - globalna hipermedija

Primjena multimedije i hipermedije
» prikladne u svim podruc¢jima gdje je potreban pristup elektronickim
informacijama
* Covjek je u stanju zapamtiti oko 20% podataka ako ih je samo ¢uo, 40% ako ih
je vidio i ¢uo, te 75% ako ih je vidio, ¢uo i aktivno koristio
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U poslovanju

poslovne multimedijske aplikacije: marketing, prezentacije, reklame,
simulacije, katalozi...

obuka zaposlenika

videokonferencije

on-line prodaja

Na javnim mjestima

hoteli, autobusni i zeljeznicki kolodvori, trgovacki centri, muzeji i sli¢no gdje
kiosci - samostojeca racunala nude prolaznicima informacije i pomo¢

Kuéna uporaba

PC racunala, Internet
samostalni uredaji za zabavne i edukativne sadrzaje koji mogu biti prikljuceni
i na televizor (Playstation, Nintendo, Xbox i sl.)

U obrazovanju

obrazovne ustanove najprikladnije mjesto za uporabu multimedije

djeca predskolske i rane Skolske dobi - vazna grafika i animacija, te zvuk koji
vrlo ¢esto zamjenjuje ili nadopunjuje tekst (npr. pri ucenju Citanja)

odrasli - slike-fotografije upotpunjene tekstom i videozapisi

nacin uporabe multimedije u obrazovanju: ukljucivanje studenata u izradu
multimedijske aplikacije

obrazovanje na daljinu

Multimedijski ra¢unalni sustavi

raCunalni sustavi za razvoj (autori) i za pregledavanje (korisnici)
multimedijskih aplikacija

prevladavaju platforme Windows i Macintosh - odabir ovisi o osobnoj
sklonosti, financijskim mogucnostima, vrsti sadrzaja koji ¢e se koristiti u
aplikaciji...

opcenito pravilo: vrlo brza racunala s velikom radnom memorijom i tvrdim
diskom
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Hardware

memorija i uredaji za pohranu

RAM, ROM, hard disk

disketa, zip, magnetno-opticki uredaji
DVD (Digital Versatile Disc)

CD-ROM itagi i snimadi J
ulazni uredaji by
tipkovnica, mis, kuglica za pracenje, dodirni

zaslon, graficke ploce (tablets), skeneri, Slika 142. M“l”"’fedijSk“
digitalne kamere, sustavi za raspoznavanje konfiguracija
glasa (mikrofon)

izlazni uredaji

monitori, zvucnici, videouredaji, projektori, pisaci

komunikacijski uredaji

modem, ISDN adapter

MPC standardi

“Multimedia PC (MPC)” standard utemeljili Multimedia PC Marketing
Council

opisuje IBM-ovo kompatibilno osobno racunalo s minimalnom specifikacijom
za dostavljanje multimedijskih MS-Windows aplikacija

MPC-1 MPC-2 MPC-3
Godina 1991. 1993. 199s.
CPU 386SX 25 Mhz 486SX 75 MHz PentiumTM
RAM 2 MB 4-8 MB 8-12MB
Hard disk 30 MB 160 MB 540 MB, 15 ms
CD-ROM 1x 2x 4x
Zvucna kartica | 8-bit 16-bit 16-bit, wave table, MIDI
Video kartica 640x480, 16 boja | 640x480, 64k boja | 600x800, 16m boja
MPEG-1 Ne Ne 352x240/288 @ 30/25 fps
oS Win 3.x Win 3.x Win 3.1/95

nakon 1995. nema sluzbenih preporuka — brzi razvoj hardvera od razvoja
specifikacija
obvezni element danasnjih MPC-a - prikljucak na Internet
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Softverski alati
sustavski softver - Microsoft Windows
obrada teksta i OCR programi
alati za crtanje, slikanje i obradivanje grafike
3-D modeliranje, VRML
obrada zvuka
animacija i video
multimedijski autorski alati

Osnovni multimedijski elementi

Grafika
vazna za vizualni dojam multimedijske aplikacije
bitmape (paint ili rasterska grafika) ili vektorske (drawn grafika)
bitmape - fotorealisti¢ne slike i za slozene crteze koji zahtijevaju fine detalje
vektorska grafika - za graficke oblike koji se mogu matematicki izraziti
koordinatama, duzinom i kutovima (crte, pravokutnici, poligoni, kruznice...)
Tekst
polja s tekstom za prezentiranje sadrzaja aplikacije
tekst bitan za interakciju i navigaciju kroz aplikaciju: izbornici, gumbi,
kljucne rijeci
fontovi, stilovi, veli¢ine, boje
hipertekst i oznac¢avanje hiperveza
Zvuk
dvije vrste zvukovnih datoteka: datoteke u valnom obliku ili digitalizirane
audiodatoteke (digital audio) i MIDI datoteke
digitalizirane audiodatoteke - zvucni valovi unose se u racunalo u analognom
obliku i preko zvuéne kartice se pretvaraju u digitalni oblik
MIDI datoteke — sadrze pohranjene MIDI upute za reprodukciju zvuka koje
se Salju na sintetizator zvucne kartice
Animacija
animacija - brzo prikazivanje sekvenci crteza - kadrova (frames)
obi¢no stati¢na pozadina i lik - objekt (éelija) koji djeluje kao da se krece po
sceni pozadine
privid pokreta postize se crtanjem objekta u razli¢itim polozajima u svakom
kadru - izgleda da se objekt mice kada se kadrovi istodobno prikazuju
odredenom brzinom
neke tehnike
o tweening - potrebno napraviti samo odredene kadrove sekvenci, a softver
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dovrsava medukorake
o morphing - jedna se slika preobrazava u drugu
Video
* video - kao film nacinjen od niza kadrova neznatno razlicitih slika koje kao
i kod animacije brzo prikazane u nizu stvaraju dojam pokreta
* najveci zahtjevi za dodatnim hardverom za ubrzavanje (videokartice, kartice
za videokompresiju) i memorijom za pohranu

Slika 144. Multimedijsko racunalo
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INTERNET

Internet. Internet je veza vise individualnih racunala primjenom protokola
TCP/IP, a isto tako i povezivanje vise pojedinacnih (lokalnih) mreza (na primjer
EARN, NFSnet, NearNet, PrepNet, SuraNet itd.) u jednu jedinstvenu mrezu u
kojoj svi prikljuceni korisnici, bilo da su to osobna rac¢unala ili mreze, dijele
istu shemu adresiranja.

Prva nastojanja umrezavanja ra¢unala na globalnoj razini datiraju jos
pocetkom 1970-ih godina 20. stoljeca, kada se uvidjelo da skupa racunala
vecinu svog vremena provode “uludo”. Medutim, postoji jo§ jedna teorija
nastanka globalnog umrezavanja.

Prema toj teoriji, americka vojska, razmatraju¢i mogucénost stradavanja
vitalnih komunikacijskih postrojenja u eventualnom atomskom ratu, odlucila
je stvoriti mrezu koja bi, zahvaljujuéi dobro razvijenim protokolima, mogla
funkcionirati bez obzira na oSte¢enja nekih svojih dijelova.

Tek se 1974. godine neke organizacije uklju¢uju u trend komercijalnog
umrezavanja (na primjer Dow Jones News), a na americkim sveuciliStima
pocetke umrezavanja obiljezava entuzijazam programera i skromna novcana
potpora. Stoga su se ve¢ postojeci kanali 1 programi koristili za razmjenu
elektronicke poste, da bi se kasnije pojavili konferencijski sustavi zasnovani na
programima koji su stavljeni u javno vlasnistvo.

Sami korijeni Interneta potjecu iz 60-ih godina 20. st., kada su u Americi
pocela istrazivanja na umrezavanju rac¢unala preko telefonskih linija. Tako je
nastala mreza na osnovi prvih istrazivanja pod nazivom ARPA-Net (Advanced
Research Projects Agency Net), koja je s vremenom rasla i prvotno se koristila
za razmjenu elektroni¢ke poste (e-mail).

U 80-im godinama prosloga stoljeca ta je mreza dobila i simboli¢an naziv
internet (svjetska mreza ili mreza svih mreza) dok 90-ih godina internet
ostvaruje mjesecni rast razmijenjenih poruka za oko 20%. Pocetni kapacitet
mreze od 56000 bita u sekundi nije uspio zadovoljiti takav rast mreze, pa je taj
kapacitet prosiren i stalno se $iri, a danas je ve¢i od 2 milijarde bita u sekundi.
Brzina prijenosa, primjerice, izgledala bi ovako: prijenos cijele Britanske
enciklopedije trajao bi oko 2 sekunde. Osim promjene i stalnog rasta brzine
prijenosa, ovo desetljece za Internet donosi i razvoj velikog broja komercijalnih
servisa, s razli¢itim namjenama.

167



Internet danas predstavlja mrezu koja spaja milijune racunala ne samo u

SAD nego i u Europi, Japanu i Australiji.

Da bi se ostvarila veza i ostvarilo ukljuenje u mrezu, treba imati odgovarajuci

hardver i softver.

Internet odlikuje veliki broj moguénosti. Nabrojit cemo neke od njih:

» E-mail — elektronic¢ka posta (polazni servis na Internetu);

* FTP - File Transfer Protocol, pristup bibliotekama datoteka (kompjutorizirane
knjige, slike, zvuc¢ni zapisi...). Mogu¢ je i prijenos spomenutih datoteka;

 Finger - servis koji daje osnovne informacije menadzerima;

* TELNET - servis koji omogucuje pristup drugim racunalima, bazama podataka,
informacijskim servisima;

* Gopher - servis koji omoguéuje jednostavno kopiranje tekstualnih datoteka i
programa;

* WWW - World Wide Web, pristup multimedijalnim dokumentima Interneta
koristenjem koncepta hiperteksta;

e IRC - Internet Relay Chat, servis koji omogucuje razgovor dvaju korisnika
mreze u isto vrijeme (u realnom vremenu);

* WAIS - Wide-area Information Server, servis (program), koji omogucuje
pretragu vise baza podataka odjednom;

* NEWS - servis koji pruza osnovne informacije iz svijeta i mnogi drugi servisi
(novosti).

Elektronicka poSta (e-mail) — To je osnovni servis na internetu. Zbog
smanjenog utroska vremena njime se znatno moze unaprijediti poslovno
komuniciranje.

World Wide Web (www) — globalna ili svjetska mreZa jedan je od najmladih
servisa na Internetu. U posljednje je vrijeme i najpopularniji. Cesto se javlja pod
kraticom www.

Taj je servis nastao u ozujku 1989. u CERN-u (Conseil European Pour la
Recherche Nucleaire, Svicarska) u centru za visokoenergetsku fiziku.

Tvorac je globalne mreze Tim Beerners-Lee, a sustav je osmislio s ciljem da
fizicarima na lak nain predstavi informacije dostupne preko Interneta. Kao
polaznu osnovu pri kreiranju toga servisa uzeo je hipertekst. Prve www inacice
napravljene su 1990. na NeXT racunalima. Tek je razvoj programa za pristup
ovom servisu (poslije nazvanim www browser) programu Mosaic (u inaicama
za X 1 MS Windows), koji je razvijen 1993. u NCSA institutu (National Centre for
Supercomputing u Chicagu), pridonio da on danas postane jedan od najpopularnijih
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i najkoriStenijih servisa na Internetu.

Danas su, medutim, razvijeni i bolji programi za pristup tom servisu, tako da
je danas jedan od najboljih softvera za pristup NetScape, koji je razvila tvrtka
CommerceNet. Servis www zasnovan je na sustavu hiperteksta, Sto znaci da
se iz dokumenta mogu pozivati i drugi dokumenti. Ako se u tekstu izvornog
dokumenta, primjerice, nalazi kakva podcrtana (istaknuta) rijec, to znaci da je
ona spojena s nekim drugim dokumentom. Ako se klikne na nju, automatski se
pristupa sadrzaju dokumenta koji je povezan s tom rijeci. Taj sustav omogucuje
da povezani dokumenti budu raspodijeljeni na viSe racunala u mrezi, tako da se
aktiviranjem povezane rijeci pristupa dokumentu koji je na nekom udaljenom
racunalu: time se ujedno krece kroz mrezu a da se to i ne primijeti.

Na taj se nacin pregledom jednog dokumenta putuje kroz mrezu. To je kretanje
po Internetu sve popularnije, a zargonski se naziva surfanje u mrezi (Net
Surfing) ili krstarenje hipersvemirom (Cruising Hyperspace).

WWW servis organiziran je na nacelu korisnik - server. To znaci da se svi
podatci nalaze na serverima na mrezi, a korisnik preko posebnih softverskih
programa $alje nalog serveru kojim potrazuje neki dokument, dok server potom
izvrSava nalog na korisnikovu rac¢unalu. Protokol kojim korisnik komunicira s
www serverom naziva se HTTP, Hyper Text Transfer Protocol.

Dokumenti koje koristi globalna mreza su obi¢ne tekstualne datoteke
sa specijalnim dodatkom sekvencija za formatiranje teksta i ispisa. Primjeri
formatiranja teksta su: naslov, naglaseno. Jezik u kome se formatira ispis
(jezik kojim se pisSu www dokumenti) naziva se HTML (Hyper Text Markup
Language).

HTML jezik nastao je 1991. na osnovi SGML standarda (Standard
Generalized Markup Language), a za potrebe www prezentacija i dokumenata
prilagoden je i pojednostavljen. Samo pisanje mreznih dokumenata sastoji se u
izradi obicne tekstualne datoteke.

Internet Explorer. Internet Explorer je program za pretrazivanje interneta.
Internet Explorer pokre¢emo dvostrukim klikom na njegovu ikonu ili klikom
na ikonu toga programa koja se nalazi na traku sa zadacama. Nakon otvaranja
prozora programa za pretrazivanje Interneta pojavi se polazna stranica. U prozoru
Internet Explorera nalaze se: naslovni trak s imenom programa Microsoft
Internet Explorer i imenom trenutacne web stranice, vrpca s ponudom, alatni
trak, adresno polje s adresom stranice koju smo upravo posjetili. Kliknemo na
zeljenu adresu u popisu nakon ¢ega se ucita izabrana web stranica. Lokacijama
na mrezi mozemo pristupiti tako da kliknemo na izbornik — Favorites, a zatim
na Chanels, Links ili Media pomoc¢u kojih mozemo pronadi veze za lokacije po
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odredenim kategorijama (zabava, sport itd.). Adrese mreznih stranica koje cesto
posje¢ujemo mozemo spremiti u mapu Favoriti. Kada se nalazimo na takvoj
stranici, otvorimo izbornik Favoriti i kliknemo na naredbu Add To Favorites
ili kliknemo na gumb — Favorite na alatnom traku: kada se s lijeve strane
prozora pojavi oznaka Favorites, kliknemo na gumb — Add. Pojavit ¢e se
dijaloski okvir Add Favorite, u ¢ijem se okviru Name nalazi adresa trenuta¢ne
web stranice. Kliknemo na gumb — OK. Sljedeci put kada zelimo pristupiti
toj web stranici, kliknemo na gumb Favorites na alatnom traku i u sadrzaju
mape izaberemo adresu web stranice. Ako trazimo podatke o odredenoj temi,
a ne znamo adresu, pokrenut ¢emo automatsko pretrazivanje mreze. Kliknemo
na gumb — Search, a s lijeve strane prozora pojavi se trak za pretrazivanje. U
okvir za tekst upiSemo $to zelimo traziti i kliknemo na gumb — Search. Zatim se
pojavi popis adresa povezanih s trazenim pojmom. Klikom na pojedinu adresu
pozivamo njezinu mreznu stranicu. Ako program ne pronade ono Sto trazimo,
kliknemo na gumb —Next i izaberemo drugi mrezni pretraziva¢ (AltaVista,
Yahoo itd.) i ponovimo postupak pretrazivanja na isti nacin. Pomo¢u gumba
na alatnom traku mozemo se kretati naprijed (Forward) ili natrag (Back) po
web lokacijama, ili se mozemo vratiti na pocetnu lokaciju klikom na gumb
Home. Zanimljive adrese: 1. http://www.google.com 2. http://www.yahoo.com
3. http://www.pmfst.hr 4. http://www.hr

Search x
S tlew Qs [ | Cust »

. ® WISK Search
msn

_Searcl

Search M-mu@
lth hr GoTo
sowe  Yahoo!
found: zithr
[T show result summaries

Web Pages

1. hitp:fowaw, 2ithe
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Slika 145. Odabir Slika 146. Izgled programa za pretraZivanje
pretrazivaca na traci Search interneta (Internet Explorera)
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Kako se koristiti programom za pretraZivanje interneta (Internet

Explorerom). Ako imate u rac¢unalu ugraden modem i vezu s Internetom
(telefonsku liniju), pomocu Internet Explorera mozete surfati Internetom
(pretrazivati ga). Njime pregledavate globalnu mrezu (www), odnosno
internetske stranice, trazite odredene teme i namjeState sigurnosne postavke
pristupa Internetu.
Kao prvo, potreban vam je modem (analogni, kabelski, ISDN ili DSL) i veza
s Internetom. Nju vam moze dati va$ odabrani davatelj internetskih usluga
(ISP). Prije koristenja svih prednosti Interneta, treba uspostaviti vezu. Nacin
uspostavljanja veze ovisi o vrsti veze i o davatelju internetskih usluga. Slijedite
upute koje dobijete od davatelja internetskih usluga. Mozete se posluziti i
carobnjakom za povezivanje na Internet.

Nakon uspostavljanja internetske veze mozete pokrenuti Internet Explorer.
Ucinite ovako:

1. Kliknite Start =—=@-Internet.

2. Upisite svoje korisnicko ime (user name) i lozinku (password). Neki podaci
mogu biti i automatski upisani. Kliknite gumb Connect (prikljucci). Windowsi
¢e vas povezati s ISP-om i pojavit ¢e se prozor Internet Explorera. Vidjet ¢ete
pocetnu stranicu — home page (osnovna postavka je MSN Microsoft network).
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TEORIJA INFORMACIJA

Teorija informacija ili informatika, kao S$to je ve¢ navedeno, postala
je predmet zanimanja mnogih znanosti, pa tako i pedagogije. Zanimanje
pedagogijskih znanosti za teoriju informacija datira prakti¢no od nastanka teorije
informacija. Tesko je nabrojiti sve moguce uzajamne veze pedagoske znanosti
i teorije informacija. Ovdje isti¢emo da su pojedini vidovi teorije informacija
primijenjeni na istrazivanje fenomena informacije u podrucju nastave i ucenja.
Navest ¢emo neke dostupne i zanimljive rezultate tih istrazivanja.

Velik broj pedagoskih radova temelji se na sintaktickom konceptu teorije
informacija koji je Vujo Knezevi¢ usustavio u Cetiri modela: informacijski,
redundantni, komunikacijski i algoritamski model.

Manje su zastupljeni radovi iz problematike nastave i u¢enja zasnovani na
semantickom pristupu teoriji informacija. Ti se radovi temelje na zakonima,
idejama, metodamaisredstvimasimbolickelogikeilogicke matematike. Osnovna
problematika kojom se bave njihovi autori odnosi se na tumacenje logicko-
semantickog “problema znacenja”, odnosno definiranje smisla informacije,
te na pronalazenje metoda i instrumenta za mjerenje znacenja informacije.
Semanticki koncept teorije informacija primijenjen je na istrazivanje znacenja
informacije i reakcije primatelja u odnosu na tezaurus koji on posjeduje, a moze
se u¢inkovito koristiti u prouc¢avanju problema nastave i ucenja.

Postoje takoder radovi koji proucavaju pragmati¢ni koncept teorije
informacija. Pragmaticni aspekt teorije informacija daje najopéenitiju razinu za
proucavanje informacija, ukljucujuéi sve osobne i psiholoske ¢imbenike, koji
omogucuju proucavanje svih diferencijalnih utjecaja informacija na primatelje.
On omogucuje razmatranje svih relevantih pitanja kao Sto su cilj, prakti¢ni
rezultati i vrijednost informacije za korisnika, $to odgovara realnom zivotu u
odgoju i ucenju.

Najveéi broj radova u primjeni teorije informacija u svim drugim znanostima
temelji se na sintaktiCkom pristupu. Taj se pristup najviSe primjenjuje i u
radovima s podruéja didaktike, grane pedagoskih znanosti. Klasifikacija modela,
koju je naveo Vujo Knezevié, bavi se problemom kiberneticko-informacijskog
pristupa uc¢enju i odgoju. Prvi, informacijski model prouc¢avanja odgoja i uenja,
odnosno informacijsko modeliranje strukture i funkcije odgojnog sadrzaja ima
Cetiri razliita polazista i to:
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* polaziSte temeljeno na objektivnoj informaciji
* polaziSte temeljeno na subjektivnoj informaciji
* polaziste temeljeno na didakti¢koj informaciji i
* polaziste temeljeno na preradi informacije.

Proucavanje odgojnog sadrzaja temeljeno na objektivnoj informaciji
zasniva se na promatranju nastave kao procesa koji se odvija pomoc¢u niza
simbola (znakova). Osnovnu ideju razradili su C. E. Shannon i W. Weawer 1949.
godine. Po njima, mijenjanje strukture niza odrazava se na njegovu funkciju,
odnosno na koli¢inu informacija. To zapravo znaci da koli¢ina informacija
ovisi o razli¢itim kombinacijama slova u tekstu. Taj pristup zanemaruje
sadrzajno-smisaonu stranu poruke. Pozornost se posvecuje odredivanju koli¢ine
informacija koju sadrzi odgojna poruka, a koja ovisi o kombinaciji slova u
tekstu, bez ucescéa njezina primatelja. U osnovi proucavanja odgojnog sadrzaja
na temelju mjerenja objektivne informacije pretpostavka je da se u stohasti¢koj
strukturi teksta (odgojne poruke) nalazi objektivna mjera koja bi vrijedila za
svakog primatelja. Glavna je zamjerka takvu proucavanju odgojne poruke ta sto
ono ne ukljucuje primatelja, odnosno $to se ne proucava veza izmedu odgojnog
sadrzaja i njegova primatelja.

Proucavanje odgoja sa stajaliSta informacijskih modela temeljeno na
subjektivnoj informaciji u srediSte pozornosti postavlja vezu izmedu
elemenata poruke i primatelja, pri ¢em se koriste statisticki postupci. Shannon
je zakljucio da objektivna metoda koju je on postavio ne ukljucuje subjektivne
karakteristike primatelja poruke, odnosno da informacija sadrzana u poruci ovisi
i 0 onome tko tu poruku prima. U predskolskom odgoju, informacija u odgojnoj
poruci ovisi 1 o subjektu-primatelju, a posebno je znacajno znanje koje on
posjeduje u vezi sa sadrzajem odgojne poruke. U sklopu toga, presudnu ulogu
imaju primateljeve intelektulne, motivacijske, emotivne i druge karakteristike.
Sve te ¢imbenike Shannon je pokusao obuhvatiti svojom metodologijom za
odredivanje subjektivne informacije. Bez detaljnijeg upustanja u bit toga
znacajnog, empirijskog poduhvata pretvaranja objektivne u subjektivnu
informaciju, mozemo konstatirati da ta metoda nije pogodna za proucavanje
odgojne poruke, odnosno za odredivanje subjektivne koli¢ine informacije koju
sadrzi odgojna poruka. Shannonovu je metodu za pedagoske potrebe prilagodio
njemacki kiberneticar Klaus Weltner (citirano prema knjizi V. Knezevica).
Weltner je subjektivnu informaciju sveo na “didakti¢ki pokazatelj usvojenosti
informacije”. Polazi$na je pretpostavka ta da informacija poruke ne ovisi samo
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o statisti¢koj strukturi niza, nego i o znanju primatelja, odnosno, kako navodi
Weltner, “o stupnju ocekivanosti nekog priopéenja”. Tako je Weltner problem
subjektivne informacije doveo u vezu s vjerojatnoscu i izrazio je pomocu
sljedece formule: X, =f(p) = f %

Prema Weltneru, subjektivna informacija izrazava odnos izmedu pogrjesnih
(Ng)i mogucih (N) predvidanja, pa je on oznacava kao mjeru znanja ili neznanja.
U takvoj interpretaciji veca koli¢ina subjektivne informacije izrazava vecu
zabludu - neznanje, a manja koli¢ina subjektivne informacije izrazava djecje
znanje, odnosno vecu koli¢inu objektivne informacije. Takoder, subjektivna
je informacija, po Weltneru, dvofunkcionalna. Odraz je objektivne strukture
odgojne poruke i funkcija je subjektivne strane djeteta. Takav je metodoloski
pristup optere¢en i odredenim nedorecenostima poput, primjerice, otvorenih
pitanja ovisi li subjektivna informacija o subjektivnim karakteristikama
primatelja (djeteta) kao §to je prethodno poznavanje sadrzaja, dob, inteligencija,
stupanj obrazovanja, spol itd.

Uocavajué¢i navedene i druge nedorecenosti u pogledu moguénosti da
subjektivna informacija bude mjera znanja, Weltner je i sam usavrsavao svoju
metodu na temelju modela didakticke informacije i transinformacije.

Metoda za mjerenje subjektivne informacije po Weltneru se moze
unaprijediti pomo¢u modela didakticke informacije i transinformacije,
te uvodenjem novoga pojma estetske vrijednosti informacije. Empirijska
istrazivanja subjektivne informacije, naime, Weltnera su dovela do zakljucka da
na subjektivnu informaciju utjee nacin strukturiranja i interpretiranja poruka
kao Sto su na primjer stil, forma, oblik i drugo. Prema tome, postoji razlika
u koli¢ini informacija koja je, kada se priopéava poznata poruka, rezultat
razliCitosti interpretacije poruke, odnosno njezina oblikovanja u didaktickom
(metodickom) smislu, a izrazava se estetskom informacijom. U proucavanje
odgojnih poruka Weltner je uveo i dva nova pojma: didakti¢ku informaciju i
didakti¢ku transinformaciju. Didakti¢ka informacija stupanj je poznavanja
nekog sadrzaja, mjera razlike izmedu subjektivne i estetske informacije.
Didakticka transinformacija predstavlja razliku izmedu onoga Sto treba
nauciti 1 nau¢enoga, odnosno rije¢ je o razlici mjere subjektivne informacije
prije i poslije ucenja.

Sva navedena i druga proucavanja odgoja i ucenja zasnovana na teoriji
informacija imala su za cilj “subjektivizirati objektivnu informaciju”. Takav je
pristup opravdan kada se odnosi na nastavu kao komunikacijski proces, ali nije
dostatan za proucavanje procesa ucenja.
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Problematika odnosa dijete - odgojni sadrzaj (iako je to prvenstveno
psiholoski proces) proucavana je i s informatickoga motrista. U prvi plan je,
naravno, izbilo pitanje: Mogu li teorija informacija i kibernetika objasniti
zbivanja u djetetovoj glavi u procesu prijma i usvajanja informacija? Odgovor
je bio da mogu: postoji, naime, posredna moguénost uspostavljanja analogije
preko informacijskog modela. Analogija se ostvaruje pomocu osnovnog modela
komunikacijskog procesa: izvor (poSiljatelj) - kanal - primatelj. Znacajan
doprinos rade¢i na tom problemu dao je Helmar Frank, koji svoja istrazivanja
nije temeljio samo na bihevioristickom S R (stimul - reakcija) pristupu, koji
su postavili americki znanstvenici. Frank je pretpostavio da je posredstvom S
R procesa moguce ustanoviti neke invarijantne pokazatelje o psihickom stanju
primatelja - djeteta. Radovi iz toga podrucja imali su podlogu u informacijskom
pristupu analiziranju ulazno-izlaznih veli¢ina da bi se otkrila zbivanja u procesu
ucenja (americki znanstvenici) i modeliranje tipa analogije na relaciji racunalo
- subjekt (dijete) (radovi H. Franka). Svi ti radovi imaju znacajan teorijski
doprinos i predstavljaju osnovu za dalja istrazivanja.

Informatizacija predstavlja novu druStvenu epohu, koja iz osnova mijenja
zivot 1 ljudski rad. To je najviSi organizacijsko-tehnoloski proces rada,
koji se zasniva na informaciji, informacijskim sustavima i informatickim
tehnologijama.

Uéenje pomocu racunala bilo je predmetom velikih istrazivanja. Navest
¢emo samo neka. To su istraZivanja i razvoj sustava pod nazivom CBT
(Computer Based Training) ,WBT (Web Based Training) kao otvorene
platforme za elektroni¢ko ucenje. Obrazovanje na daljinu postalo je glavni
oblik u€enja i nacin drzanja predavanja Sirom svijeta. Uvjeti suvremenog
obrazovanja nametnuli su mnogo ozbiljniji pristup upravljanju procesima
stjecanja znanja. Skola kao ustanova za stjecanje znanja, uopéeno promatrano,
oduvijek je u izvjesnoj mjeri kasnila za najnovijim znanstvenim otkri¢ima.
Ipak su pronalasci za koje se pokazalo da pojednostavljuju odgojno-obrazovni
proces i ¢ine ga uspjesnijim, prije ili kasnije nasli svoju primjenu u obrazovanju.
Ve¢ se duze vremena u znanstveno-struénim krugovima i u neposrednoj praksi
govori o novim obrazovnim konceptima i radi na njima. Nude se rjesenja poput
elektronickog ucenja, mnogi zagovaraju sustave ucenja na daljinu, $to je po
nekim autorima jedno te isto. U periodu od tisucu godina ljudska bica su se
udruzivala da bi ucila i stjecala znanja. Do sada smo bili ovisni o odredenim
1 tocnim mjestima i terminima. Ali danas su internetske tehnologije nadisle
prostorna i vremenska ograni¢enja. Uskoro ¢e svatko biti u moguénosti nauciti
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bilo Sto, bilo gdje i u bilo koje vrijeme, zahvaljujuéi razvoju nove tehnologije
nazvane WEB-OSNOVA. Naziv WBT c¢esto je koristen da opise uporabu WEB
tehnologije u obrazovanju. Dakle, termin WEB osnova obrazovanje: WEB
osnova je paket ¢es¢i unutar fakulteta.

Obrazovanje na daljinu, elektronicko obrazovanje i internetske

tehnologije

Obrazovanje na daljinu temelji se na tehnologijama, tradicijama i tehnikama
iz svih triju podruc¢ja. Moze se uciti iz otkri¢a i greSaka koje su napravljene
u svim trima. Nekoliko tipova ra¢unalnog obrazovanja prethodilo je WBT-u.
Te vrste obrazovanja koriste racunalni sustav za cuvanje i slanje obrazovnih
lekcija. One imaju razli¢ita imena, a najéeséa su: raunalne pomocéne instrukcije
(CAI), racunalna baza obrazovanja, racunalna baza instrukcija i racunalna baza
Skolovanja (CBT). Elektronicko ucenje (engl. e-learning) vise je od pretvaranja
postojeceg nastavnog materijala u multimedijski sadrzaj za distribuiranje preko
Interneta ili intraneta, ali za njega ne postoji jedinstvena definicija. Definicije
obi¢no ovise o profesiji i iskustvu svojih autora, a najces¢e se sreéu dvije
skupine definicija:

one u kojima je naglasak na tehnologiji (na “e”)

one u kojima je naglasak na obrazovanju (ucenju i poucavanju).
Uobicajene su definicije:

E-obrazovanje je izvodenje obrazovnog procesa pomocu informacijsko-
komunikacijske tehnologije (ICT).

E-obrazovanje je bilo koji oblik ucenja, poucavanja ili obrazovanja koji je
potpomognut uporabom racunalnih tehnologija, a posebno racunalnih mreza
temeljenih na internetskim tehnologijama.

Koristenje internetskih tehnologija (TCP/IP mreznih protokola): sadrzaj
za ucenje postavljen je na web serveru, a studenti ga preuzimaju web
pretraziva¢em. Poznajemo kooperativno, kolaborativno i kombinirano ucenje.
Ve¢i dio komunikacije odvija se asinkrono, a mnogo manji sinkrono. Profesor
ima mogucnosti interakcije i prilagodavanja reakcije na studentove akcije.
Profesor mora planirati redoslijed bitnih interakcija. Uporaba tehnologije, koja
omogucuje interakciju sa studentima, ne jam¢i da ¢e do interakcije zaista i doci,
jer to ovisi o organizaciji u¢enja. To je upravljanje i distribuiranje obrazovanja
unutar konteksta online obrazovnog modela. Potpune mogucnosti elektronickog
obrazovanja mogu se ostvariti preko prihva¢anja odgovarajuc¢eg modela.
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Implementacija modela elektroni¢kog ucenja ne mora obuhvatiti prenamjenu
cjelokupnoganastavnogsadrzaja,amozeuvelike poboljsati vrijednost postojeceg
obrazovnog materijala fakulteta (Skole). U ovom radu ukratko ¢e se razmotriti
modeli koji podrzavaju elektroni¢ko ucenje i tema koja se moze realizirati
za takvo obrazovanje. Prelazak na elektroni¢ko uéenje ne znaci odbacivanje
postojeceg obrazovnoga sadrzaja. U nacelu, svaka se elektronicka datoteka
moze online distribuirati bez obzira na to doprema li se kompletna datoteka
na “studentovo” racunalo za lokalnu uporabu ili se korisniku priklju¢enom na
Internet distribuira stranica-po-stranicu. Kontinualni mediji (video i audio) koji
zahtijevaju odredenu vremensku sekvencu da bi stvorili znacenje, mogu se
dopremati koriStenjem tzv. striming (engl. streaming) softvera. Vrsta sadrzaja
koja se moze distribuirati online moZze se svrstati u ¢etiri kategorije:
 “papirni” sadrzaj, tj. Wordovi dokumenti, Adobe Acrobat datoteke ili svaka

druga datoteka namijenjena ispisu;

» web sadrzaj, od HTML-a do Shockwavea, JAVE itd.;

* kontinualni ili streaming medjiji, tj. RealVidio, MP3 audio, NetShow;

* nastavni sadrzaj u obliku tzv. izvr$nog teCaja (engl. courseware) koji se
distribuira koriStenjem tradicionalnih alata za autorstvo (engl. authoring)
kao sto su Authorware, ToolBook i drugi, pripremljenog za distribuiranje na
disketama, kompakt disku ili preko lokalne racunalne mreze.

Za vecinu fakulteta (Skola) prvi je korak k elektronickom ucenju izrada
cjelokupnog sadrzaja koji ¢e biti dostupan na Internetu ili intranetu. To obi¢no
obuhvaca izradu web stranice koja sadrzi materijal za obuku ili resurse koje
“student” moze preuzeti. Alternativno, sadrzaj se moze mijenjati u web format za
distribuiranje preko web pretrazivaca (¢itaca) (Word omogucuje da se dokument
u HTML formatu sacuva). To je najosnovniji oblik online distribucije, ali za
vecinu tvrtki (Skola) koje se profesionalno bave obrazovanjem nije pogodan jer
ne omogucuje odgovarajuéu podrsku. On ne omogucuje upravljanje procesom
obuke pa je situacija slicna onoj kada su knjige, priru¢nici i videoprezentacije
ostavljeni u centru za obuku, a ucenik prepusten vlastitoj knjiznici i opremi.

Da bi elektroni¢ko ucenje bilo uspjesno, potrebna je ekvivalentna online
infrastruktura, koja se koristi za upravljanje i administraciju klasicnog
obucavanja. Takva infrastruktura zahtijeva sljedece:

e proces registracije - mora se kreirati jedinstveni identifikacijski broj za
svakog korisnika (tj. za studente, instruktore i voditelja obuke). To
omogucuje da sve aktivnosti unutar sustava budu zabiljezene i pracene;

* mehanizam nadzora sigurnosti - korisnici trebaju imati pristup funkcijama
i resursima koji odgovaraju njihovim ulogama u obrazovnom procesu. Time
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se treba omoguciti nadzor aktivnosti;

* proces upisivanja - student i odjel koji se upisuju moraju biti u moguénosti
pristupiti tecaju;

» okruzje koje podrzava obuku - studenti trebaju imati moguénost medusobne
komunikacije, sudjelovanja u nastavi 1 postavljanja pitanja svojim
predavacima;

* testiranje i ocjenjivanje - mjerenje uspjesnosti u obrazovanju;

* nastavni program i bazu podataka za upravljanje tecajem;

» pracenjeprocesaobrazovanja,tebazupodatakazaupravljanjeiadministriranje
s mogucénoscu pravljenja raznovrsnih izvjestaja. To znaci biljezenje svih
ucenickih aktivnosti povezanih s obukom koje ¢e se potom koristiti za razne
izvjestaje.

Klju¢na je prednost online distribucije moguénost upravljanja u realnom
vremenu ukupnim obrazovnim procesom. Na taj nacin voditelji mogu pratiti
napredovanje studenta tijekom tecaja jer se sve nalazi u bazi podataka. Vazno
je posti¢i to da se sustav za elektroni¢ko ucenje moze koristiti ¢ak i tada ako
se sadrzaj ne namjerava online distribuirati. Potpuno uobli¢eni sustavi za
obrazovanje pruzaju moguénost uporabe mnostva alata koji dopunjuju klasi¢ne
aktivnosti u obrazovanju. U sljedecoj tablici navedene su neke vazne funkcije
elektronickog ucenja i nacin klasicnog obrazovanja koji one mogu uspjesno
koristiti. Kategorija obrazovanje pomocu racunala (Computer Based Training
- CBT) osim materijala na disketi i kompakt disku obuhvaca i uporabu medija
kao §to su video i audiotraka. Sli¢no, kategorija obrazovanja pomocu instruktora
(Instructor Led Training - ILT) obuhvaca oblike neposredne komunikacije, $to
zahtijeva dva ili viSe sudionika u istoj prostoriji u istom trenutku.

Funkcije elektroni¢kog ucenja

Klasi¢no Upisivanje Odredivanje | Zadatci Distribuiranje | Asinkrona Sinkrona
obucavanje termina sadrzaja komunikacija
komunikacija

“Papirno” * * * * *
obucavanje
ILT * * * * %

Osnovni se tecaj distribuira online ili kao jednostavan web (HTML) sadrzaj
ili, ako to infrastruktura (propusni opseg) omogucuje, kao multimedijski teca;.
Okruzje obuhvada katalog tecajeva, popis studenata s podatcima o njima,
zabiljeske o obuci i priruénike koji se distribuiraju online. Materijal za obuku
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treba biti na raspolaganju studentima preko Interneta/intraneta. Da bi pristupio
sustavu, student treba imati svoj identifikacijski broj, lozinku i web adresu.
Student treba pristupiti sustavu, vidjeti plan obuke i preuzeti obuku u svoje
vrijeme. Vjezbanje (“domaci zadatci”) i ocjenjivanje takoder se obavljaju
online. Podrska instruktora omogucuje se preko privatnog foruma unutar
kojega studenti mogu izravno postavljati pitanja instruktoru i dobivati odgovore
elektronickom postom. Javna elektronicka oglasna ploca omogucuje grupnu
komunikaciju.

Sudionici se prijavljuju na tecaj prema planu koji je online postavljen.
Osnovne informacije su dostupne kako bi se sudionici mogli sami adekvatno
pripremiti. Podrzano je preliminarno (kvalifikacijsko) testiranje kako bi
instruktor mogao procijeniti predznanje sudionika. Prije “Zive” nastave
instruktor moze usmjeriti te¢aj prema specificnim potrebama skupine na osnovi
rezultata testiranja.

U terminu za sat sudionici se prijavljuju na sustav, ¢ime se olakSava
administriranje obuke. Testiranje i ocjenjivanje mogu biti podrzani za vrijeme
sata 1 u planiranim intervalima poslije sata. Javna oglasna ploca i instruktor
omoguéuju online komunikaciju izmedu sudionika, te izmedu sudionika i
instruktora.

Video streaming tehnologija moze se koristiti za digitalizaciju “zive”
prezentacije (ukljucujuéi i PowerPoint prezentacije) i distribuiranje preko
mreze. “Sat” moze podsjetiti neogranicen broj sudionika. Sudionici zatim mogu
postaviti pitanja na koja prezentator odgovara online (konferencije u realnom
vremenu) ili ofline (elektronicka posta). Komunikacija i vjezbe mogu se izvoditi
kao i kod drugih modela. Jednom snimljena digitalizirana prezentacija moze se
koristiti neogranicen broj puta bez novih investicijskih troskova.

Tehnoloski najzahtjevnija i najskuplja inacica elektronic¢kog ucenja je
virtualna nastava u realnom vremenu koja koristi videokonferenciju preko
mreze. lako oprema krajnjeg korisnika (sudionika) nije vise skupa, zakup
propusnog opsega potrebnog za tu vrstu nastave jos je vrlo skup. Osim toga,
nekim je tvrtkama i ustanovama, zbog prirode posla, tesko planirati obuku u
tocno odredeno vrijeme (sinkrona virtualna nastava), tako da za njih to nije
pogodan model.
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PERSPEKTIVE INFORMATIZACIJE ODGOJA |
OBRAZOVANJA

Jedno je od obiljezja suvremenoga informati¢koga drustva to da nakon
redovitog obrazovanja (osnovna $kola, srednja Skola, fakultet itd.) gradanin
ima potrebu nastaviti s obrazovanjem i to u vrijeme i na na¢in koji ne remeti
njegove dnevne obveze. Tako se sama po sebi namece potreba da se obrazovne
aktivnosti provode neovisno o mjestu i vremenu. Americka udruga za ucenje
na daljinu (The United States Distance Learning Association, www.usdla.
org) definira pojam ucenja na daljinu kao “dostizanje znanja i vjestina kroz
dostavljene informacije i upute primjenom razlicitih tehnologija i ostalih
formi uc¢enja na daljinu”.

Jedna od definicija, koja po misljenju autora te studije jednostavno i dobro

odreduje spomenuti pojam, glasi: “Obrazovanje na daljinu je sustav i proces
povezivanja polaznika s distribuiranim obrazovnim resursima.*
Postavlja se pitanje moze li tradicionalni obrazovni sustav odgovoriti
spomenutim zahtjevima i, ako je odgovor potvrdan, kako to moze uciniti.
Iskustva govore da je to svakako moguce zahvaljujuci primjeni suvremenih
tehnoloskih rjesenja u procesu ucenja.

U posljednjih nekoliko godina dolazi do intenzivnog razvoja raznih modela
obrazovnog softvera, zahvaljujuci, prije svega, novim hardverskim rjesenjima
i razvoju softverskih alata za projektiranje, te istrazivanjima na planu teorija
ucenja.

Dodirivanjem misem osjetljivih tekstnih mjesta pocinje hipertekst. Kad
su stigli prvi animacijski programi, sli¢an nacin rada bio je primijenjen i
za grafiku: mi§ je pokretao slike, likove da govore i hipertekst je postao
hipermedija. U objektno orijentiranom svijetu racunalnih programa u jednom
pogledu su jednaki tekstovi, gumbi, slikovni elementi, sadrzajne komponente
i komponente korisnickog sucelja: to su sve objekti koji dodirom iskljucuju
Skript, a time i postupak (radnju) ili $alju poruku (message) drugim objektima.
To nacelo vrijedi i za digitalne filmove. Novije inacice digitalnih filmova,
primjerice Apples Quick Time VR, takoder se temelje na objektno orijentiranom
nacelu. One su za pokretanje misa navigacijski prostor: raspolazu osjetljivim
povrSinama koje pri kontaktu s miSem daju podatke ili se granaju prema
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drugim filmovima. Proizvodi koji rade pomocu te tehnike oznacavaju se kao
stvarnost obogacena virtualnom stvarnosti (virtual reality) zato $to fizicki svijet
predstavljaju u obliku videa, ¢ine realne prostore prohodnima (upotrebljivima)
i toj stvarnosti dodaju podatke, npr. u obliku postavljenoga trodimenzionalnog
grafikona kao “Annotation der Realitat”, dok virtualna stvarnost u potpunosti
umjetno generira prohodne prostore kao animacije.

Taj se opis moze razumjeti kao rezultat modernoga, objektno orijentiranog
programiranja, koje prije svega nije povezano s multimedijom, odnosno jasno
pokazuje da je to najnapredniji oblik programiranja, na neki nacin dostignut
ve¢ u multimediji i obrnuto. U vrijeme kada se htio kombinirati videodisk s
programom, ali se na zalost program pojavljivao na jednom monitoru, a video
na drugom, jedini je cilj bio integrirati film i program na jednom monitoru,
te upravljati filmom pomocéu manipulacije slikovnih elemenata u filmu. Ta
se tehnologija tada — polovicom 80-ih godina prosloga stolje¢a, oznacavala
kao interaktivni videodisk ili kao interaktivna videodisk tehnologija, i nije se
govorilo o multimediji, ali se mislilo na nju. Ovdje se zeli izvesti definicija
multimedije 1 hipermedije iz najnaprednijeg stanja razvoja, i to u skladu s
objektno usmjerenim nacinom mis$ljenja. Softver u podrucju obrazovanja
predstavlja intelektualnu tehnologiju i naziva se obrazovni softver, a obuhvaca
programske jezike i alate, te odredenu organizaciju nastave i ucenja, temeljenu
na logici i pedagogiji. Tako se pod pojmom obrazovnoga softvera razumijevaju
i gotovi racunalni programi, koji se mogu koristiti u okviru nastavnih sadrzaja,
i programi koji pomazu i usmjeravaju individualnu fazu ucenja. Obrazovni
softver sadrzi razli¢ite nastavne programe namijenjene odredenim korisnicima.
Iskustva u nekim razvijenijim zemljama govore da se obrazovni softver
projektira i razvija pod znacajnim utjecajem znanosti, §to je posljedica razvoja
informacijske znanosti u obrazovanju.

U opseznoj literaturi u svijetu postoje vrlo razli¢iti pristupi klasifikaciji
obrazovnog softvera u hipermedijskom sustavu, a za ilustraciju navodimo
sljede¢i primjer.

Gibbs 1 Tsichritzis (1994.) klasificiraju sljedece tipove multimedijskih
aplikacija:

- interaktivni videodisk

- elektronicke igre

- hipermedija — preglednik (browser)

- multimedijske prezentacije
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- multimedijski autorski sustavi

- multimedijski mail-sustavi

- desktop videosustavi

- desktop konferencijski sustavi

- multimedijski servisi

- multimedijski operacijski sustavi
- multimedijski produkecijski alati.

Ovdje je nabrojeno sve $to ima izravne veze s multimedijom. Ona se
dijeli na ispremijesane operacijske sustave, na hardverske ucinke (videodisk,
Desktop Video, Desktop Conferencing), na sadrzajne i funkcionalne ucinke
(igre, prezentacije, Browser), te na alate (autorski sustavi, Mail, Conferencing)
1 infrastrukturne ucinke (Services). Osim toga, Gibbs i Tsichritzis takoder
predlazu da se multimedijske aplikacije klasificiraju prema vrsti kompozicije,
sinkronizacije, interakcije 1 integracije banke podataka, pri ¢em pod
kompozicijom razumijevaju sljedeca obiljezja:

- mehanizam

- prostornu kompoziciju

- vremensku kompoziciju

- semanticku kompoziciju

- proceduralnu kompoziciju

- kompoziciju temeljenu na komponentama.

Znanstvenik Gloor (1990.) razlikuje Ccetiri kategorije multimedijskih
programa prema didakti¢koj primjeni. To su: Drill & Practike (dril i vjeZbanje),
Tutorials, igre za ucenje i simulacije. Bodendorf (1990.) razlikuje programe
prema njihovim interakcijskim metodama u pomoc¢i (ucenje kroz upucivanje).
To su: pasivni tutor (vodi¢), ucenje kroz samoupravljanje (samoucenje),
Training (ucenje kroz vjezbu), aktivni tutor (vodeno ucenje), simulacija (uéenje
pronalazenjem, otkrivanjem), igra (zabavno u¢enje), rjesavanje problema, ué¢enje
uz rad (learning by doing), inteligentni dijalog (sokratovsko ucenje). Ferguson
razlikuje multimedijske oblike ucenja na skali, prema stupnju nadzora ucenja
koji programi dopustaju, TO su: Drill & Practic, Tutorials, Parametre Based
Simulations, Micro Discovery Activities, ITS’s, Microworlds, Programming
Enviroments, Application Tools. Kriterij nadzora uéenja kao parametar za
skaliranje metoda u¢enja nije nista novo. Multimedijske aplikacije mogu se
klasificirati ili prema didaktickim konstruktivnim nacelima ili prema stupnju
nadzora ucenika (Schulmeisteer, 1989.). Schulmeisteer razlikuje nekoliko
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vrsta multimedijskih programa ucenja, pri ¢em je kriterij razlikovanja teorijski
jednak: stupanj interakcijske slobode kojom ucenik raspolaze u odnosu na
program stupnja nadzora, koji obavlja program preko ucenika, a naglasak je na
programu ucenja, tj. iskljuceni su svi alati, usluzni programi i drugo To su:

- programi za dril i vjeZbanje

- teCajevi

- prezentacije

- kiosk sustavi

- Guided Torus

- elektronicke knjige

- hipertekstni sustavi

- simulacije

- interaktivni programi.

Ovdje se, ipak, mogu dati neke primjedbe. Programi za dril i vjezbanje
nastali su na bihevioristickom modelu. Ucenje se odvija u malim koracima s
ucestalim povratnim informacijama. Tip softvera, koji je oznaCen kao tecaj
(Courseware), radi najvise s okvirima/ramovima (Frames), s ¢vrsto ocrtanim
elementima (jedinicama) ucenja, na koje ucenik ne utjece. Kiosk sustav i
Guided Torus su sustavi takoder zasnovani na ramovima/okvirima), a u¢eniku
nude vise moguénosti za osobnu navigaciju. Zbog toga Sto su ti sustavi u
osnovi ograniceni hipertekstni oblici, oni ne daju toliko slobode u ucenju kao
hipertekst. Hipertekstni sustavi omoguéuju aktivno ophodenje s informacijama,
ali ne 1 stvaranje osobnih hipertekstova. Jedan takav tip softvera oznacava se
kao kognitivni alat i pripada klasi interaktivnih programa.

Racunalabitrebalabitineizravnaiizravna pomo¢ nastavnicimauomogucavanju
individualiziranoga rada ucenika. Neizravnu pomo¢ pruzaju inteligentni tutorski
sustavi 1 simulacije, koji svakom uceniku omoguc¢uju napredovanje u skladu sa
znanjem kojim raspolaze. Izravna pomo¢ omogucena je nadgledanjem uc¢enikova
rada preko racunala. Razvoj simulacijskog softvera i dostupnost mjernih
instrumenata na bazi racunala omoguc¢uju ucenicima da individualno ili u malim
skupinama razvijaju svoju intuiciju i mastu bez nastavnikova vodenja u sitnim
pojedinostima njihova rada. KoriStenje takva alata rezultiralo bi ucinkovitijim
razvojem vjestina rjeSavanja problema. Poboljsanja tutorskih sustava unaprijedit
¢e proces ucenja i uéenje uciniti potpunijim i pogodnijim, §to je inace tesko postici
na neki drugi na¢in. Vrlo dobri rezultati ve¢ su postignuti tutorskim sustavima
bez uporabe pojmova iz podrucja umjetne inteligencije. Moguce je, iako je to jo$
rano reci, da ¢e tutorski sustavi zasnovani na dijalogu, zaklju¢cima ucenika i nizu
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koraka pri u¢enju ucenika te prednosti jo§ vise umnoziti.

Neki prototipovi tutorskih sustava pri radu razvijaju model o tome §to ucenik
radi i prikazuju uceniku liniju rasudivanja koja se koristi. To bi trebala biti neka
vrsta pomoc¢i u razvoju metakognitivnih sposobnosti, naro¢ito ako ucenicirade u
malim skupinama i ako su potaknuti ne samo da opisuju svoje postupke nego da
ih i komentiraju. Razlike izmedu skupina, npr. muskih i zenskih skupina, mogle
bi se mnogo lakse prevladati informacijskim alatom. Koristenjem racunala na
najrazli¢itije nacine, njegovim uklju¢ivanjem u svakodnevni Skolski zivot, kao
i onemogucivanjem svakoga prestiza u koriStenju racunala te bi razlike nestale,
a razlike u povlaStenom polozaju znatno bi se smanyjile.

Utvrdeno je da racunalo moze motivirati i one ucenike kod kojih su se
sve druge metode pokazale neuspjesnima ili manje uspjesnima. Ucenici koji
iz bilo kojeg razloga ne mogu zadrzati paznju na nekom zadatku duze od
nekoliko minuta bez izravnog nadgledanja, katkada ¢e potrositi cijeli sat ili
viSe koncentrirajuci se na programiranje ili koriStenje racunala u druge svrhe.
Aktivnost na racunalu moze povecati motivaciju, Sto bi koristilo i drugim
aktivnostima. Predocavano je da bi uvodenje simuliranih eksperimenata na
racunalu pracenih tekué¢im eksperimentima moglo povecéati zanimanje, jer bi
ucenici odmah poceli razvijati vazne pojmove i pretpostavke.

Takoder se moze ocekivati da ¢e pristup teku¢im informacijama u razli¢itim

raspravama biti snazan poticaj ucenicima koji nerado traze informacije u
knjiznicama. Na posljetku, drustveno medudjelovanje, simulirano uporabom
racunala moze snazno motivirati ucenike da se zanimaju za ucenje svojih
kolega. U tome se mogu uociti pedagoske osnove za razvoj obrazovanja na
daljinu i razlozi za njihovu implementaciju u nasu praksu, kao $to ve¢ postoje
neke inicijative na tom planu. O¢ekujemo s pravom da se u obrazovnoj politici
i strategiji obvezno nadu istrazivacki programi koji bi potpomogli ostvarivanje
takva pothvata.
Jedna je od najuocljivijih promjena koju racunalo unosi u ucionicu nov
organizacijski oblik ugionice. Siroka uporaba radunala utjeGe na nagin
komunikacije u ucionici, na nacin raspodjele zadataka, na drustveno-radne
nastavne oblike, na nacin ocjenjivanja, na raspored razli¢itih aktivnosti u¢enja.
Nastavnicima je potrebno vrijeme i podrska u vodenju eksperimenata da bi
usvojili nove nastavne rutine.

Uporaba rac¢unala u nastavi ovisi i o njihovoj dostupnosti. Jedno racunalo
u ucionici moze koristiti nastavnikovoj demonstraciji i biti svojevrsna
centralizirana aktivnost. Ako ima nekoliko rac¢unala u ucionici, jedno ili vise
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moze sluziti za prikaz ili analizu podataka, a drugo za pisanje, simulacije,
programiranje i dr. Ako svaki ucenik ima slobodan pristup racunalu, nastavnik
ne ¢e morati prilagodavati aktivnosti ovisno o dostupnosti racunala.

U sljede¢im desetlje¢ima, prolazeci kroz faze primjene racunala u kojima

¢e se pristup ucenika racunalu kretati od nekoliko minuta tjedno, preko 2-3
sata tjedno do neograni¢enog vremena, uloga nastavnika i priroda znanstvenog
obrazovanja ¢e se mijenjati. Ako je ucenicima omogucen Sirok pristup bazi
podataka, nastavnik i udzbenik vise ne ¢e biti glavni izvor znanja. Sve ¢e vise
nastavnika shvatiti da njihova uloga voditelja postaje vaznija negoli ikada.
Buduce istrazivanje bi se trebalo zasnivati na sljede¢em:

raCunalna teorija misljenja i uéenja, posebno kako se ucenje moze
poboljsati pedagogijom zasnovanom na rac¢unalnom modelu;
raznovrsnost sustava simbola i jezika upotrijebljenih u interakciji s
racunalom i njihovo prilagodavanje ucenju;

oblici racunalnog iskustva koji pomazu u izgradnji pojmova i procesa
znanosti;

priroda ucenja putem drustvene interakcije uz uporabu racunala.

Razvoj bi trebalo zasnivati na sljedecem:

na inteligentnim tutorskim sustavima i simulacijama, ukljucujuc¢i one

zasnovane na racunalnim modelima dijaloga, vidovima rasudivanja i ucenja;

na jeftinim i univerzalnim instrumentima za mjerenje, upravljanje i
prikaz;
na specijalnim programima za prikupljanje i1 analizu tekstualnih i
numeri¢kih podataka za izgradnju i izvodenje simulacija, za projektiranje,
kao i na kompjutorski baziranim instrumentima;
na bazama podataka koje sadrze opis i procjenu obrazovnog softvera i
primjedbe na aplikacije iz ucionice;
na istrazivanju sustava virtualne stvarnosti u funkciji unaprjedivanja
obrazovnog procesa i sustava;
na radu na instrukcijskom dizajnu i modelima ucenja;
na razvoju autorskih sustava;
na razvoju i primjeni elektronickih knjiga;
na ostvarivanju koncepata obrazovanja na daljinu i razvoju informatickih
tehnologija i softverske podrske.

Sve zemlje bi trebale biti potaknute da odrede dugoroc¢ne primijenjene

projekte radi povezivanja osnovnih istrazivanja i razvojnih prototipova
s nastavnom praksom. Projekti bi trebali obuhvatiti opsezna istrazivanja
hardverskih i softverskih prototipova, razvoj sadrzaja podrzanih nastavnim
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planom i programom, te profesionalni razvoj nastavnika. lako bi takve projekte
prvenstveno trebala podrzati Vlada kao elemente strategije u politici razvoja
obrazovanja, nazalost, to se dogada uglavnom usputno i zahvaljujuéi velikoj
upornosti pojedinih istrazivaca, koji na taj nacin dokazuju vaznost toga
segmenta modernizacije obrazovanja.
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DODATAK

Tipke za oblikovanje znakova i odlomaka
Promjena pisma (fonta) ili njegove veli¢ine

Pritisnite Za

CTRL+SHIFT+F Promjenu fonta

CTRL+SHIFT+P Promjenu veli¢ine fonta
CTRL+SHIFT+> Povecanje veli¢ine fonta
CTRLA+SHIFT+< Smanjenje velicine fonta

CTRL+] Povecanje veli¢ine fonta za 1 to¢ku
CTRLAH[ Smanjenje veli¢ine fonta za 1 tocku

Primjena oblikovanja znakova

Pritisnite Za

CTRL+D Promjenu oblikovanja znakova (naredba Font,
izbornik Oblikovanje)

SHIFT+F3 Promjenu na VELIKA/mala slova

CTRL+SHIFT+A Oblikovanje svih slova kao VERZAL

CTRL+B Primjenu podebljanog oblikovanja

CTRL+U Primjenu podcrtavanja

CTRL+SHIFT+W Podcrtavanje rijeci, ali ne i razmaka

CTRL+SHIFT+D Dvostruko podcrtavanje teksta

CTRL+SHIFT+H Primjenu skrivenog oblikovanja teksta

CTRL+I Primjenu kurzivnog oblikovanja

CTRL+SHIFT+K Oblikovanje svih slova kao mali verzal

CTRL+ SHIFT Primjenu oblikovanja indeksa

+ZNAK JEDNAKOSTI

CTRL+ ZNAK PLUS Primjenu oblikovanja eksponenta

CTRL+SPACEBAR Uklanjanje ru¢nog oblikovanja znakova

CTRL+SHIFT+Q Mijenjanje oznacenog u font Symbol
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Gledanje i kopiranje oblikovanja teksta

Pritisnite Za

CTRL+SHIFT+* (zvjezdica) Prikaz neispisivih znakova
SHIFT+F1 (zatim pritisnite tekst ije Ponovni pregled oblikovanja teksta
oblikovanje zelite ponovno pregledati)

CTRL+SHIFT+C Kopiranje oblikovanja
CTRL+SHIFT+V Lijepljenje oblikovanja

Postavljanje proreda

Pritisnite Za postavljanje proreda na
CTRL+1 Jednostruki prored

CTRL+2 Dvostruki prored

CTRL+5 1.5-struki prored

CTRL+0 (nula) Dodavanje ili uklanjanje

jednog praznog retka ispred odlomka

Poravnanje odlomka

Pritisnite Za

CTRL+E Sredi$nje poravnanje odlomka
CTRL+J Obostrano poravnanje odlomka
CTRL+L Lijevo poravnanje odlomka
CTRL+R Desno poravnanje odlomka
CTRL+M Uvlacenje odlomka slijeva
CTRL+SHIFT+M Uklanjanje uvlacenja odlomka slijeva
CTRL+T Stvaranje visece uvlake
CTRL+SHIFT+T Smanjenje vise¢e uvlake

CTRL+Q Uklanjanje oblikovanja odlomka
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Primjena stila odlomka

Pritisnite Za

CTRLA+SHIFT+S Primjenu stila
ALT+CTRL+K Pokretanje Samooblikovanja
CTRL+SHIFT+N Primjenu obicnog stila
ALT+CTRL+1 Primjenu stila Naslov 1
ALT+CTRL+2 Primjenu stila Naslov 2
ALT+CTRL+3 Primjenu stila Naslov 3
CTRL+SHIFT+L Primjenu stila Popis

Premjestanje tocke unosa

Pritisnite Za premjeStanje
STRELICA LIJEVO Jedan znak u lijevo
STRELICA DESNO Jedan znak u desno

CTRL+ STRELICA LIJEVO

Jednu rijec u lijevo

CTRL+ STRELICA DESNO

Jednu rije¢ u desno

CTRL+ STRELICA GORE

Jedan odlomak prema gore

CTRL+ STRELICA DOLJE

Jedan odlomak prema dolje

SHIFT+TAB Jednu ¢eliju u lijevo (u tablici)

TAB Jednu ¢eliju u desno (u tablici)
STRELICA GORE Jedan red prema gore

STRELICA DOLJE Jedan red prema dolje

END Do kraja retka

HOME Do pocetka retka

ALT+CTRL+PAGE UP Do vrha prozora

ALT+CTRL+PAGE DOWN Do kraja prozora

PAGE UP Jedan zaslon prema gore (pomicanje)
PAGE DOWN Jedan zaslon prema dolje (pomicanje)
CTRL+PAGE DOWN Do vrha sljedece stranice
CTRL+PAGE UP Do vrha prethodne stranice
CTRL+END Do kraja dokumenta

CTRL+HOME Do pocetka dokumenta

SHIFT+F5 Do prethodne revizije

SHIFT+F5 Do mjesta tocke unosa kada je dokument

posljednji put zatvoren
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Oznacavanje teksta i grafika

Pritisnite Za povlacenje oznacenog
SHIFT+STRELICA DESNO Jedan znak u desno
SHIFT+STRELICA LIJEVO Jedan znak u lijevo

CTRL+SHIFT+ STRELICA DESNO Do kraja rijeci

CTRL+SHIFT+ STRELICA LIJEVO Do pocetka rijeci

SHIFT+END Do kraja retka
SHIFT+HOME Do pocetka retka
SHIFT+STRELICA DOLJE Jedan redak prema dolje
SHIFT+ STRELICA GORE Jedan redak prema gore
CTRL+SHIFT+ STRELICA DOLJE Do kraja odlomka
CTRL+SHIFT+ STRELICA GORE Do pocetka odlomka
SHIFT+PAGE DOWN Jedan zaslon prema dolje
SHIFT+PAGE UP Jedan zaslon prema gore
CTRL+SHIFT+HOME Do pocetka dokumenta
CTRL+SHIFT+END Do kraja dokumenta
ALT+CTRL+SHIFT+PAGE DOWN Do kraja prozora
CTRL+A Za ukljucivanje cijelog dokumenta
CTRL+SHIFT+FS i zatim koristite Do okomitog bloka teksta

tipke sa strelicama; pritisnite ESC za
izlazak iz nacina oznacavanja

F8+tipke sa strelicama; pritisnite Do odredenog mjesta u dokumentu
ESC za izlazak iz na¢ina oznacavanja

Kopiranje i premjestanje teksta ili grafike

Pritisnite Za
CTRL+C Kopiranje teksta ili grafike
CTRL+C, CTRL+C Prikaz meduspremnika
F2 (zatim premjestite tocku Premjestanje teksta ili grafike
unosa i pritisnite ENTER)
ALT+F3 Stvaranje gotovog teksta
CTRL+V Lijepljenje sadrzaja meduspremnika
CTRL+SHIFT+F3 Lijepljenje sadrzaja Siljka
ALT+SHIFT+R Kopiranje zaglavlja ili podnozja koji
se koriste u prethodnoj sekciji dokumenta
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Brisanje teksta i grafike

Pritisnite Za

BACKSPACE Brisanje jednog znaka na lijevo
CTRL+BACKSPACE Brisanje jedne rije¢i na lijevo

DUJELETE Brisanje jednog znaka na desno
CTRL+DELETE Brisanje jedne rijeci na desno

CTRL+X Izrezivanje oznacenog teksta na meduspremnik
CTRL+Z Ponistavanje posljednje radnje

CTRL+F3 Izrezivanje do Siljka

Tipke za rad s dokumentima
Stvaranje, pregledavanje i spremanje dokumenta

Pritisnite Za

CTRL+N Stvaranje novog dokumenta iste vrste kao
Sto je i teku¢i dokument ili nedavno
napravljen dokument

CTRL+O Otvaranje dokumenta

CTRL+W Zatvaranje dokumenta

ALT+CTRLA+S Podjela prozora dokumenta

ALT+SHIFT+C Uklanjanje podjele prozora dokumenta

CTRL+S Spremanje dokumenta

Trazenje, zamjena i pregled kroz tekst

Pritisnite Za

CTRLAF Trazenje teksta, oblikovanje teksta i posebnih stavki

ALT+CTRL+Y Ponovljeno trazenje (nakon zatvaranja
prozora Trazenje i zamjena)

CTRL+H Zamjena teksta, odredenog oblikovanja i
posebnih stavki

CTRL+G Odlazak na stranicu, knjiznu oznaku, fusnotu,
tablicu, komentar, grafiku ili drugo mjesto

ALT+CTRL+Z Vracanje na stranicu, knjiznu oznaku, fusnotu,
tablicu, komentar, grafiku ili drugo mjesto

ALT+CTRL+HOME Letimic¢ni pregled dokumenta
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Ponistavanje i ponovno izvodenje radnji

Pritisnite Za

ESC Odustajanje od radnje

CTRL+Z Ponistavanje radnje

CTRL+Y Ponovno izvodenje ili ponavljanje radnje

Prijelaz na drugi pogled

Pritisnite Za

ALT+CTRL+P Prijelaz na pogled izgleda ispisa
ALT+CTRLA+O Prijelaz na pogled obrisa
ALT+CTRL+N Prijelaz na obi¢ni pogled

CTRLH\ Prijelaz izmedu nadzornog dokumenta i

njegovih poddokumenata
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