OSNOVNI POJMOVI�
�
Datoteka (engl. file) je skup podataka pohranjenih pod zajedničkim imenom na disku. Datoteku može činiti program, tekst, dio aplikacije, podaci koje koristi aplikacija, dokument, ili slično.


Naziv datoteke sastoji se od imena i nastavka, međusobno odvojenih točkom (.). Ime može biti dugo do 255 znakova uključujući praznine i točke. U imenu su zabranjeni znakovi: *  |  \  <  >  ?  /  ". Nastavak se sastoji od najviše tri znaka i govori o tipu datoteke. Nastavke registriranih datoteka ne vidimo. 


Programska datoteka je datoteka koja sadrži izvodivi kod.


Aplikacija odnosno aplikacijski program je program ili programski paket (skup programa i datoteka s podacima) pomoću kojeg se izvode određeni zadaci npr. obrada teksta, tablični proračuni, grafički dizajn,...


Dokumentom smatramo datoteku napravljenu pomoću određene aplikacije. Osim samih podataka takva datoteka sadrži i dodatne informacije koje se tiču izgleda, formata, smještaja podataka i slično.


Mapa (engl. folder) je popis datoteka i mapa (podmapa), služi za organizaciju (spremanje) datoteka.


Disk je vanjska memorija računala - čvrsti disk, disketa ili CD-ROM. Disketu u prvoj disketnoj jedinici uobičajeno označavamo slovom A, čvrsti disk C odnosno D,  �CD ROM D ili E, itd.


Hijerarhijska struktura je struktura u kojoj svaki objekt ima sebi nadređeni objekt Opisuje odnos mapa i njihovih podmapa odnosno datoteka.


� EMBED Word.Picture.6  ���


Put (engl path) je niz imena kojima opisujemo gdje je u hijerarhijskoj strukturi mapa smještena neka datoteka. Put uključuje ime diska koje slijedi dvotočka (:), pa kosa crta (\). Zatim slijedi niz imena mapa i podmapa međusobno odvojenih kosom crtom (\)  te  ime datoteke. 


Primjer:  


������C:\Windows\Temp\Proba.txt


������


IME DISKA          NIZ MAPA                        IME DATOTEKE


WINDOWS 95 RADNA OKOLINA�
�
�






































Radna površina (engl. Desktop) – površina na kojoj radimo; područje čitave pozadine ekrana.


Gumb Start – gumb početnog izbornika, otvara izbornik Start s popisom koji omogućuje pokretanje programa, otvaranje nedavno korištenih dokumenata, izmjenu parametara sustava, pronalaženje datoteka i mapa, pristupanje Help-u te isključivanje Windows 95. 


Traka sa zadaćama (engl Taskbar) – sadrži gumb Start i  gumbe aktivnih aplikacija, pritiskom na koje prelazimo između aktivnih aplikacija ili prozora.


Ikone – sličice na radnoj površini koje predstavljaju programe, datoteke, informacije o računalu, ...


Prečice (engl Shortcuts) – datoteke koje predstavljaju vezu s programom, dokumentom ili mapom. Reprezentatirane su ikonom sa strelicom. Ikonu možemo postaviti na različita mjesta bez premještanja samog programa ili dokumenta.


   ČESTO KORIŠTENI POSTUPCI �
�
Pokretanje programa (alternativni postupci):


Gumb Start, izbornik  Programs


Dvostruki klik na ikonu programa u pripadajućem prozoru mape ili u Windows Explorer-u 


Otvaranje ikone prečice na radnoj površini


Naredba Run


Kreiranje novog dokumenta (alternativni postupci):


Iz aplikacije izborom naredbe New iz File izbornika


Desnim gumbom miša kliknuti na radnu površinu i izabrati naredbu New, a zatim tip dokumenta koji želimo.


Otvaranje postojećeg dokumenta (alternativni postupci):


Iz aplikacije u kojoj je dokumet stvoren: File, Open...


Gumb Start, izbornik Documents čuva popis 15 zadnje korištenih dokumenata


Dokument povezan s aplikacijom otvaramo kao aplikaciju� (prečicom ili iz prozora mape odnosno Explorer-a)





Spremanje dokumenata:


Spremanje novog dokumenta: izaberemo naredbu Save iz File izbornika, zatim u padajućem izborniku okvira za dijalog Save As izaberemo mapu u koju želimo spremiti dokument te upišemo novo ime dokumenta u File name okvir za tekst.


Spremanje izmjena u već postojećem dokumentu: izaberemo naredbu Save iz File izbornika


Spremanje dokumenta u drugu mapu ili pod promijenjenim imenom: izaberemo naredbu Save As... iz izbornika  File, te upišemo nove parametre.


Spremanje datoteke na disketu (alternativni postupci):


Izbor Save As naredbe i diskete u okviru za izbor mape


Desni gumb miša, Send to, 3˝ Floppy (A)


Rad s okvirom za dijalog Open (Save as)


��


Otvaramo dokument izborom dokumenta (upisujući ime dokumenta u okvir za tekst ili klikom na ime dokumenta u okviru za izbor) i zatim klikom na gumb naredbe Open


Dokument iz druge mape otvaramo promjenom mape u padajućem izborniku izbora mape 


Izbor formata (tipa) dokumenta obavljamo pomoću Files of type padajućeg izbornika.


Brisanje datoteka i mapa


Označimo datoteku ili mapu u prozoru mape ili Windows Explorera te izaberemo naredbu Delete iz izbornika File.


Pronalaženje datoteka i mapa


Naredba Find iz Start izbornika; u okvir za dijalog Find naredbe upisati ime ili dio imena datoteke koju tražimo.


Kopiranje (premještanje) podataka između aplikacija


Označimo tekst ili sliku


Izvedemo naredbu Copy (odnosno Cut) iz Edit izbornika 


Pozicioniramo se na mjesto gdje želimo premjestiti podatke


Izvedemo naredbu Paste iz  Edit izbornika


Kopiranje (premještanje) datoteka (alternativni postupci):


Iz prozora mapa ili Windows Explorera Cut, Copy i Paste


Premještanjem ikone tj. povlačenjem iz prozora u prozor uz pritisnutu lijevu tipku miša (pritisnuta tipka Ctrl znači kopiranje, a pritisnuti desni gumb daje dodatni izbornik)








KRATICE TIPKOVNICOM�
�
SVE APLIKACIJE�
�
F1 �
Pomoć u radu�
�
Alt-F4 �
Zatvaranje prozora�
�
Shift-F10�
Otvaranje izbornika objekta�
�
Ctrl-Esc�
Prikaz Start izbornika�
�
Alt-Tab�
Prelazak između otvorenih aplikacija�
�
Ctrl-X�
Cut - premješta u međuspremnik�
�
Ctrl-C�
Copy - kopira u međuspremnik�
�
Ctrl-V�
Paste - umeće sadržaj međuspremnika�
�
Del�
Briše označeno (bez međuspremnika)�
�
Ctrl-Z�
Poništava posljednju akciju�
�
Alt-Enter�
Izbornik prikaza�
�
RADNA POVRŠINA, PROZOR MAPE ILI WINDOWS EXPLORER�
�
F2 �
Promjena imena�
�
F3 �
Pronalaženje datoteke ili mape�
�
Ctrl+( �
Kopiranje datoteke povlačenjem�
�
Ctrl+Shift+( �
Kreiranje prečice povlačenjem�
�
Shift-Delete�
Nepovratno brisanje�
�
PROZOR MAPE ILI WINDOWS EXPLORER�
�
F5 �
Ponovno učitavanje�
�
Ctrl-A�
Označavanje svega�
�
Backspace�
Prelazak na nadređenu mapu�
�
F6�
Prelazak iz lijevog u desni pano �
�
OKVIR ZA DIJALOG�
�
Tab�
Prelazak naprijed među opcijama�
�
Shift-Tab�
Prelazak unatrag među opcijama�
�
Ctrl-Tab�
Prelazak naprijed među jahačima�
�
Ctrl-Shift-Tab�
Prelazak unatrag među jahačima�
�
ZAJEDNIČKE IKONE TRAKE S ALATIMA�
�
�





 New. Kreiranje novog dokumenta.�
�
Open. Otvaranje postojećeg dokumenta.�
�
Save. Spremanje dokumenta na disk.�
�
Print. Ispis dokumenta.�
�
Print preview. Pregled dokumenta prije ispisa.�
�
Cut. Označeni dio briše i kopira u međuspremnik.�
�
Copy. Označeni dio kopira u međuspremnik bez brisanja.�
�
Paste. Umeće sadržaj međuspremnika.�
�
Delete. Briše označeni element bez upotrebe međuspremnika.�
�
Undo. Poništavanje posljednje akcije.�
�
Premještavanje u mapu nadređenu trenutno aktivnoj mapi.�
�
Povezivanje s diskom (mapom) dostupnom preko mreže.�
�
Otpuštanje mrežnog diska (mape).�
�
Pokazivanje okvira sa svojstvima označenog objekta.�
�
Pokazivanje informacije o slijedećem objektu na kojeg kliknemo.�
�
�
�
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Uvod u


MS Windows 95�
�
�
Kratki priručnik za korisnika�
�
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