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Danasnje drustvo obiljezeno je naglim rastom i razvojem informacijske tehnologije (IT), Sto
je rezultiralo velikom ovisno$éu drustva, u Sirem smislu, o znanju i kompetencijama osobe
u IT podrudju. | premda ta ovisnost raste iz dana u dan, ljudsko pravo na obrazovanje i
informacije nije prosireno i na IT podrucje. Pojavili su se problemi koji utje¢u na drustvo
u cjelini, koji stvaraju prepreke i udaljavaju ljude od glavnog razloga i motivacije za
napredak, od prilike. Biti raCunalno nepismena osoba, danas znadi biti osoba koja nije
u mogucnosti sudjelovati u modernom drustvu, biti osoba bez prilike. Unato¢ priznanju
Europske komisije, UNESCO-a, OECD-a i ostalih relevantnih institucija o neophodnosti i
korisnosti informaticke pismenosti, joS uvijek postoje grupe ljudi s oteZzanim pristupom
osnovnoj racunalnoj naobrazbi (npr. osobe s invaliditetom, osobe s potesko¢ama u
uéenju, radnice/i migranti, nezaposlene osobe, osobe koje Zive na udaljenim mjestima
gdje nemaju pristup racunalnoj edukaciji).

Ovaj prirucnik, zajedno s ostalim materijalom objavljenim na stranici ITdesk.info,
predstavlja nas doprinos realizaciji i promociji ljudskog prava na edukaciju i informacije
u IT podrucju. Nadamo se da ¢e Vam ova edukacija pomoci u savladavanju osnovnih
racunalnih vjestina i s tom nadom Zelimo Vam da naudite $to viSe i tako postanete
aktivni/a ¢lan/ica modernog IT drustva.

Iskreno vasi,

ITdesk.infoteam Strucne recenzija:

ITdesk.info infokatedra

Centar za obrazovanje
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1. PREGLEDAVANIJE WEB-A

TERMINI VEZANI UZ INTERNET

Internet (,mreza nad mrezama“) je skup milijuna medusobno povezanih raunala i racunalnih mreza
koji komuniciraju putem IP grupe protokola (TCP/IP).

WWW (World Wide Web, W3, Web) je mrezna usluga koja omogucuje pretrazivanje sadrzaja na
Internetu. Sastoji se od mnostva dokumenata medusobno povezanim hipervezama. WWW je jedan
od najkoristenijih servisa Interneta, a pristupamo mu putem web preglednika.

ISP (Internet Service Provider) ili PruZatelj internetskih usluga je tvrtka ili organizacija koja svojim
korisnicima omogucava pristup Internetu.

Hiperveze (Hyperlink) sluZe povezivanju sadrZaja na web stranicama. Pomocu hiperveze mozemo:

e dodi na drugi dio stranice na kojoj se nalazimo
e dodi na drugu stranicu unutar iste web lokacije
e dodi na stranicu na nekoj drugoj web lokaciji

e preuzimati datoteke (download)

e pokretati aplikacije, zvucne ili video zapise, ostvariti vezu s e-mail adresom (mailto)

URL (Uniform Resource Locator) je web adresa sadrzaja (dokumenata) koji se nalaze na internetu.
Sastavni dijelovi URL-a su: protokol, ime posluZitelja, broj porta (ulaza) i lokacija dokumenta na
posluZzitelju.

Web adresa se sastoji od: protokola http, znaka dvotocke i dvije kose crte (://) koji odvajaju protokol
od ostalih elemenata adrese, naziva ra¢unala, naziva mapa u kojima je smjeSten dokument i naziva
tog dokumenta.

Pr. http://www.itdesk.info/hr/

Web preglednik (Web Browser) je program koji koristimo za pregled web stranica. Najpopularniji
preglednici su Internet Explorer, Mozilla FireFox, Chrome, Safari, Opera.

TraZilice (Search Engines) koristimo za pretrazivanje informacija na WWW-u. TraZilice ¢uvaju podatke
o web stranicama (klju€ne rijeci, posjecenost stranice...). Rezultati pretrazivanja se prikazuju u obliku
liste predloZenih adresa kojima mozZemo pristupiti u potrazi za Zeljenim informacijama.

ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
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je skup web formata koji se koriste za stranice koje se stalno
osvjezavaju, i njima je olakS§ana moguénost prijenosa neke informacije (vijesti, unosa u blog i sl.)
objavljene na web stranici, na standardiziran nacin (obi¢no: naslov, re€enica ili dvije sa sazetkom
¢lanka, te link na stranicu na kojoj se nalazi cijeli ¢lanak). Preplatom na RSS s razli¢itih web stranica
korisnici su obavijeSteni o novostima bez provjere doti¢nih stranica.

Podcast (POD-Personal On Demand + Broadcast) je datoteka s audio ili video sadrzajem koja se
distribuira upotrebom RSS tehnologije.

SIGURNOSNE TEME VEZANE UZ INTERNET

Web adresa sigurnog mjesta pocinje protokolom https, a u adresnoj (ili statusnoj, ovisno o

pregledniku) traci se pojavljuje znak lokota ' ©&. Sigurne veze koriste certifikate da bi identificirale
web mjesto. Kada kliknemo na znak lokota, prikazuju nam se dodatne informacije o web mjestu
(izvjesée o sigurnosti). Certifikati s detaljnijom provjerom (Extended Validation), oznacavaju adresu
zelenom bojom. (odnosi se na Internet Explorer 8 i 9)

Digitalni certifikati su elektronicke isprave koje potvrduju identitet neke osobe na Internetu.
Omogucuje sigurnu komunikaciju, npr. pristup bankovnim racunima.

Enkripcija ili Sifriranje je proces u kriptografiji kojim se neki podatak Cini necitljivim za osobe koje ne
posjeduju potrebno znanje (kljug). Sifriranjem podatke $titimo od neovlastenog pristupa (e banking,
zastita beZi¢nih mreza...).

Zlocudni softver (Malware) je softver koji se na neprimjetan nacin infiltrira u operativni sustav gdje
izaziva neku vrstu Stete. Pod zlo¢udni softver spadaju:

e Virus je zlonamjeran program s mogué¢noséu samoobnavljanja i umnozavanja. U racunalu
trazi druge datoteke nastojeci ih inficirati, a krajnji cilj mu je Sirenje na druga racunala.
MozZe uzrokovati vece ili manje Stete na racunalu, ovisno o zlonamjernom kodu koji
sadrzi. Virus se Siri prenoSenjem i otvaranjem zarazenih datoteka (e-mail privici, zaraZzene
datoteke na prijenosnim medijima...)

e Crvikaoivirusi posjeduju moguc¢nost samoobnavljanjaiumnoZavanja, aline mogu inficirati
druge programe. Obi¢no im je namjena preuzeti kontrolu nad ra¢unalom i omoguditi
udaljen pristup programeru crva otvaranjem tzv. straznjih vrata (engl. backdoor)

e Trojanski konji mogu biti predstavljeni u obliku igre ili datoteke u e-mail privitku koje
nakon pokretanja na rac¢unalo obic¢no instaliraju aplikaciju za udaljenu kontrolu

e Spyware je program koji neovlasteno prikuplja podatke o korisniku racunala

e Adware je program koji se koristi skupljenim podacima o korisniku, te na osnovi njih na
nametljiv nacin prikazuje reklame. Obi¢no se manifestira iskakanjem mnostva skocnih
prozora (pop-up windows)

e Hoax su laine poruke koje se Sire e-mailom s ciljem zagusenja prometa na internetu ili s
ciliem prevare primatelja poruke
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Antivirusne programe koristimo da bi pronasli i uklonili zlocudni softver. Potrebno ga je redovito
azurirati, odnosno preuzimati nove definicije virusa (najbolje mu je zadati da to sam radi automatski
prilikom spajanja ili u odredenim vremenskim intervalima). InaCe, ako ne azuriramo antivirusni
program redovito, on postaje beskoristan, jer ne moze detektirati nove vrste zlo¢udnog softvera.

ViSe o zastiti od virusa i drugih zlo¢udnih programa moZete saznati u priru¢niku Osnovni pojmovi
informacijske tehnologije, u poglavlju Zastita prilikom koristenja ICT tehnologije, objavljenom na
slijedec¢em linku:
http://www.itdesk.info/prirucnik_osnovni_pojmovi_informacijske_tehnologije.pdf .

je program (ili mrezni uredaj) koji koristimo za kontrolu ovlastenog i zastitu od
neovlastenog pristupa racunalu.

Autentifikacija korisnika podrazumijeva postupak identifikacije korisnika da bi mu se omogucio
pristup nekom sadrzaju (podacima). Tako npr. ako putem preglednika Zelimo provijeriti elektronicku
postu, za pristup ra¢unu moramo unijeti korisnicko ime i lozinku. Ako su podaci to¢no uneseni,
pristup nam se odobrava.

Osim opasnosti od zaraze rac¢unala virusom (osobito prilikom pohrane podataka s Interneta na
racunalo, eng. download), trebamo paziti da nenamjerno ne odamo osobne podatke sto moze imati
niz nezeljenih posljedica:
e ostavljanje svoje e-mail adrese na sumnjivim web stranicama moze rezultirati velikim
brojem nezeljenih poruka (eng. spam, junk mail)

e davanje podataka o svojoj kreditnoj kartici za kupovinu putem Interneta na web
stranicama koje nisu pouzdane stvara se opasnost od zlouporabe tog bankovnog racuna

Putem alata roditeljski nadzor mozZete upravljati na¢inom na koji vase dijete koristi racunalo. MoZete
podesiti pojedinacne postavke nadzora, poput:

e Ogranicenja internetskog sadrzaja - moZete postaviti ograni¢enja u pogledu web-mjesta
koje vasa djeca mogu posjetiti.

e Vremenska ogranienja - moZete postaviti vremenska ograni¢enja da biste kontrolirali
koliko vremena djeca provode za raCunalom.

e |gre-mozete nadziratipristupigri, odabratirazinu pogodnu za odredenu dob, odabrativrste
sadrZaja koje Zelite blokirati te odabrati Zelite li dopustiti pristup ili blokirati neocijenjenoj
ili odredenoj igri.

e Dopustanje ili blokiranje odredenih programa - djeci moZete omoguciti ili onemoguciti
pokretanje odredenih programa.

@ @@@ ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
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WEB PREGLEDNICI

Otvaranje web preglednika:

e dva puta brzo kliknemo na precicu (shortcut) web preglednika, koji se obi¢no nalazi na
radnoj povrsini (desktop) racunala

e putem izbornika Start = Svi programi (All Programs) - Internet Explorer (ili Mozilla
Firefox) (precice ova oba preglednika su prikazane nasl. 1.i 2.)

e putem ikone preglednika prikvacenog na programsku traku (taskbar) (sl. 3.)

e U izborniku Start pod okvirom za pretragu upiSemo naziv preglednika i u ponudenim
rezultatima kliknemo na njega

@\i/@ = @‘EE

V15211153
GITETC]
Sl.1. Precac (shortcut) S1.2. Precac (shortcut) S1.3. Programska traka (taskbar)
preglednika Mozilla preglednika IE9
Firefox

Zatvaranje preglednika:
e pritiskom na manipulacijski gumb 3

e pritisnemo desnu tipku misa na naslovnu traku programa i iz brzog izbornika odaberemo
naredbu Zatvori (Close)

e kombinacijom tipki Alt + F4
e *yizborniku Datoteka (File) odaberemo naredbu lzadi (Exit)

* (IE9) Da bi nam ova opcija bila dostupna, potrebno je ukljuciti Traku izbornika (Menu bar) — desni
klik na naslovnu traku i u izborniku odabrati Traka izbornika (Menu bar)

Adresu web stranice upidemo u Adresnu traku (Address bar) (sl. 4.) i kliknemo na = (Go to) ili
pritisnemo tipku Enter.

2§ hitp://vww.googlehr/ P~ X

S1.4. Adresna traka (Adress bar)
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Open
Pritiskom desne tipke mi$a na hipervezu (link) pozivamo brzi Open in New Tab
izbornik (sl. 5.). Naredbom Otvori novu karticu (Open in New Open in New Window
Tab) — hipervezu otvaramo u novoj kartici (tab) koja se nalazi Save Target As...
desno od kartice putem koje smo je otvorili. Naredbom Otvori Print Target
novi prozor (Open in New Window) — hipervezu otvaramo u
novom prozoru preglednika.
Ako imamo otvoreno vise kartica (tab), prilikom zatvaranja Con Sh
aplikacije Internet Explorer 9 pojavit ¢e se dijaloski okvir (sl. 6.) opy Shortcut
sa slijede¢im opcijama:
e Zatvori sve kartice (Close all tabs) — zatvara sve =5 Blog with Windows Live
kartice (tab) u pregledniku 1 E-mail with Windows Live
e Zatvori trenutnu karticu (Close current tab) - zatvara ag Translate with Bing
samo karticu na kojoj se trenutno nalazimo All Accelerators b
- ~ Add to Favontes...
Internet Explorer [ﬁj

Send to OneMote

Do you want to close all tabs or the
curmrent tab? Properties

Sl. 5. Pritiskom desne tipke misa
na hipervezu (link) otvara se
ovaj izbornik

| Close all tabs | | Close cument tab

Always close all tabs

Sl. 6. Zatvaranje preglednika IE9

e pritiskom na ikonu Nova kartica (New Tab) s desne strane otvorene kartice g
e kombinacijom tipki Ctrl + T

e * preko izbornika Datoteka (File), odabirom naredbe Nova kartica (New Tab)

* (IE9) Da bi nam ova opcija bila dostupna, potrebno je ukljuciti Traku izbornika (Menu bar) — desni
klik na naslovnu traku i u izborniku odabrati Traka izbornika (Menu bar)

e pritiskom na gumb Zaustavi (Stop) X koji se nalazi s desne strane adresne trake
e tipkom Esc
e * preko izbornika Prikaz (View) odabirom naredbe Zaustavi (Stop)

* Potrebno je ukljuciti Traku izbornika (Menu bar)

@ @@@ ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
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e pritiskom na gumb OsvjeZi (Refresh) c

e desnim klikom unutar prozora aplikacije otvaramo brzi izbornik u kojem odabiremo

naredbu Osvjezi (Refresh)
e tipkom F5

e preko izbornika Prikaz (View) odabirom naredbe Osvjezi (Refresh)

* Potrebno je ukljuciti Traku izbornika (Menu bar)

Funkciji pomo¢ pristupamo putem:

e *Trake izbornika (Menu bar), koriStenjem

izbornika Pomoc (Help)

e *Naredbene trake (Command bar), pritiskom

na gumb Pomoc (Help)

e Pritiskom na funkcijsku tipku F1 na tipkovnici
* Traku izbornika (Menu bar) i Naredbenu traku

(Command bar) je najprije potrebno ukljuciti

Mozemo podesitidase prilikom pokretanjaweb
preglednika ucita stranica (ili viSe stranica) po
nasem izboru. Web stranica koja se automatski
ucitava prilikom pokretanja web preglednika
naziva se polazna ili pocetna (Home Page), a
podesavamo ju na slijedece nacine:

e Pritiskom na gumb Tools (Alati) **
otvaramo padajuci izbornik (sl. 7.) u
kojem biramo Internetske moguénosti
(Internet Options) ili

e Naredbi Internetske moguénosti
(Internet Options), moZzemo pristupiti
i preko izbornika Alati (Tools) u
*Naredbenoj traci (Command bar) ili
*Traci izbornika (Menu bar)

* Naredbenu traku (Command bar) ili *Traku
izbornika (Menu bar) ukljucujemo tako da na
naslovnoj traci programa pritisnemo desnu
tipku misa i u izborniku odaberemo alatnu
traku koju Zelimo prikazati.

Internet Options

Print k
File 3
Zoom (100%) 3
Safety 3
View downloads Ctrl+)

Manage add-ons

F12 developer tools

Internet options
About Internet Explorer
Send feedback

SI.7. Izbornik Alati (Tools)

)

General |Se::urit1-I | Privacy I Content I Connections | Programs I Advanced|

Home page
/‘ To create home page tabs, type each address on its own ling.
L) '3
g http:mn\rhwv.google.comﬂ -

Use gurrent J I Use default J I Use blank

Browsing history

|+ Delete temporary files, history, cookies, saved passwords,
) and web form information.

[| Delete browsing history on exit

Delete... H Settings ‘
Search
::J-‘:. Change search defaults, Settings
7
Tabs
Change how webpages are displayed in Settings
tabs.
Appearance
Colors I I Languages I I Fonts J I Accessibility J

[ oK H Cancel I et

S1.8. Dijaloski okvir Internetske mogucnosti
(Internet Options)
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U otvorenom dijaloskom okviru Internetske mogucnosti (Internet Options) (sl. 8.) na kartici Opcenito
(General), u grupi Pocetna stranica (Home Page), upisujemo web stranicu koju Zelimo prikazivati
kao pocetnu (npr. http://www.google.com). Ako Zelimo viSe pocetnih stranica (prilikom otvaranja
preglednika svaka se otvara u svojoj kartici, eng. tab), stranice u okvir upisujemo jednu ispod druge i
potvrdujemo odabir.

Vracanje na pocetnu stranicu

Pritisak na gumb Polazno (Home) ﬁ, kao i kombinacija tipki Alt + Home, vracaju nas na pocetnu
stranicu (Home Page).

Brisanje povijesti pregledavanja

U dijaloSkom izborniku Internetske mogucnosti (Internet Options) na kartici Opéenito (General),
u grupi Povijest Pregledavanja (Browsing History) kvaficom oznacavamo opciju lzbriSi povijest
pregledavanja pri izlasku (Delete Browsing History on Exit). Pritiskom na gumb lzbrisi (Delete)
otvaramo novi dijaloski okvir Izbrisi povijest pregledavanja (Delete Browsing History) (sl. 9.) u
kojem oznacavamo pojedine stavke koje Zelimo izbrisati.

Ostali nacini:

e gumb Alati (Tools) "&—) Sigurnost (Safety) -> lzbrisi povijest pregledavanja (Delete
Browsing History)

e *Naredbena traka (Command bar) - Sigurnost (Safety) - Izbrisi povijest pregledavanja
(Delete Browsing History)

o *Traka izbornika (Menu bar) - Alati (Tools) = lzbrisi povijest pregledavanja (Delete
Browsing History)

e kombinacija tipki Ctrl + Shift + Del

Internet Options B = j

Delete Browsing History &

Home pege ' Preserve Favorites website data
Kzen cookies and temporary Internet fles that enable vour favorite
webates o retan preferences and display faster.

General | Security | Privacy | Content | Connections | Programs | Advanced

,‘_ To cr=at= home page tabs, type ssch address on its own line.
R rr—
e ' Temporary Internet files

Copics of webpages, imeges, and media thet are saved for fester
WiEaing.

[ usearent || usedetoit |[ usebione

o Conkies
Browsing histary Fles stored on your computer by welistes fo save preferenoes
] Dizl=te temporary fes, history, cookies, ssved passaards, such e legin informaticn.
¥ and web farm information, 7 History
7| Delete browsing histary an =xit Lt of websit=s you have visited.
Defete... [ Gettngs / Download History
Search List of fies you have dowrlcaded.
(") change search cefaults. [—— Peerae
& Sawed information that you have typed into forms.,
Tabs
Charge how webpages ore dsployed in Settngs /| Passwonds
tabs. saved pacswaords that are adtomaticaly filed inwhen you gign in
10 a website you've previoushy waited,
Appearance 7] ActiveX. Fittering and Tracking Protection dota
Calors | | |anpuages | [ Fants ] | Aocessibiity ] Alist of webeites ewchudad from filterng, and data used by Trackng

Pratection to detect where websites might be automaticaly sharng
details about your vist.

[ ax || caneal || s

S1.9. Brisanje povijesti
pregledavanja

et deleting hrowsing Fiskory neete | Cancel
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Internet Opticns [ 2 ihI
General |5ecurity Privacy |Cor11:er|t I Connections | Programs IAdvanced|
Skoc¢ne prozore (Pop-up) onemogucujemo Settings
na kartici Privatnost (Privacy) (sl. 10.) Select a setting for the Internet zone.
.. v . . {TTTTT Medium
dijaloSkog okvira Internetske opcije
. . - Blocks third-party cookies that do not have a compact
(Internet Options), tako da stavimo privacy policy

- Blocks third-party cookies that save information that can
(- be used to contact you without your explicit consent

- Restricts first-party cookies that save information that
can be used to contact you without your implicit consent

kvacicu pored opcije Ukljuéi blokadu
skoc¢nih prozora (Turn on Pop-up blocker).
Za iskljucivanje blokade skocnih prozora
dovoljno je ukloniti kvacicu pokraj te

- Sites | | Import | | Advanced | Default
opcije.
Location
H Mim Never allow websites to request your :
Drugl nacin: physical location \wl
* Pop-up Blocker
Preko *Naredbene trake (Command bar) I
- . . . | Turn on Pop-up Blocker Settings
ili *Trake izbornika (Menu bar) - Alati _—
(Tools) - Blokator skocnih prozora (Pop-
up Blocker) 9 Ukljuélllskljuéi blokadu | Disable toolbars and extensions when InPrivate Browsing starts
koénih prozora (Turn on/off Pop-up
Blocker)
*Potrebno ih je ukljuditi ok [ caneel J| o

S1.10. Dijaloski okvir Internet opcije
— kartica Privatnost

je tekstualna datoteka koju posje¢ena Web stranica sprema na nase racunalo radi
lakSe komunikacije izmedu korisnika i stranica.

Za blokiranje kolacic¢a (cookies), potrebno je odabrati karticu Privatnost (Privacy), dijaloskog okvira
Internetske opcije (Internet Options) i u opciji Postavke (Settings) pomaknuti kliza¢ na vrh. Ukoliko
Zelimo dopustiti sve kolacice, kliza¢ ¢emo odvudi do dna.

Privremene Internet datoteka briSemo putem dijaloSkog okvira Internetske moguénosti (Internet
Options), u kartici Opcenito (General), pod opcijom Povijest pretrazivanja (Browsing History).
Potrebno je odabrati Postavke (Settings), oznaciti opciju Privremene Internet datoteke (Temporary
Internet Files) i pritisnuti gumb Obrisi (Delete).

Desni klik na naslovnu traku otvara izbornik (sl. 11.) s alatnim trakama (Menu bar, Favorites bar,
Command bar, Status bar) koje prema potrebi uklju¢ujemo ili isklju¢ujemo.

Kada je uklju¢ena Traka izbornika (Menu bar), prikaz alatnih traka mozemo podesiti u izborniku
Prikaz (View), odabirom naredbe Alatne trake (Toolbars).

@ @@@ ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
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Aktiviranje hiperveze (hyperlink)
Pokaziva¢ misa pozicioniramo na hipervezu (eng.
hyperlink; skraceno: link). Kada je pokazivac

iznad hiperveze, on mijenja oblik u . Ako
tada pritisnemo lijevu tipku misa, aktivirat ¢emo
hipervezu.

Kretanje naprijed i natrag medu ve¢ posjecenim
stranicama:

e navigacijskim strelicama Natrag (Back) i

Naprijed (Forward) a@ u gornjem
lijevom kutu stranice

e kombinacijama tipki: Alt + tipka sa
strelicom ulijevo te Alt + tipka sa
strelicom udesno

v

x

Menu bar
Favarites bar
Command bar

Status bar

Lock the toolbars

Show tabs on a separate row

Restore
Mowve
Size
Minimize
Maximize

Close Alt+F4

SI.11. Izbornik — uklju¢ivanje alatnih traka

° i i p
desan klikom na .radnu. EX-tto:/vorw tacsicinto 5-820X
povrSinu  preglednika i Tr—
odabirom naredbi Natrag LibreOffice Productivity Suit..  http://www.lib..  Shift + Enter

(Back) i Naprijed (Forward)

Prikazivanje posjecenih adresa

Klikom na strelicu = u adresnoj traci,
otvaramo popis posjecenih adresa (sl.
12.).

ITdesk.info

Internet Monitor

Favorites A

HBO Hrvatska

Vijesti i €lanci s podruéja znanosti - Znanost.com

| © w | Add

Sl. 12. Prikaz posjecenih adresa preko
Adresne trake (Address bar)

Pritisnite gumb Favoriti (Favorites) ' i odaberite karticu
Povijest (History) (sl. 13.). " ————T
Favorites Feeds History
Oznacavanje stranica (Favorite, Bookmark) [‘;‘?“"B”D“e ’)
a| Today

Ukoliko neku stranicu Zelimo ,,zapamtiti”, tako da ju ne moramo
.. Vg . . . ©), google (www.google.com

kasnije ponovo traZiti, dodajemo je medu favorite: 4 google (www.google.hn)

e ucitamo stranicu koju Zelimo oznaciti

e pritisnemo gumb Favoriti (Favorites) * i odaberemo
naredbu Dodaj u favorite (Add to Favorites)

e otvarase dijaloski okvir Dodaj favorit (Add a Favorite)

) hbo (www.hbo.hr)

) itdesk.info (www.itdesk.info)
) jutarnji (www.jutarnji.hr)

), libreoffice (www.libreoffice.org)
£, monitor (www.monitor.hr)

), znanost (www.znanost.com)

(sl. 15.) u kojem potvrdujemo predlozeno ime ili

unesemo novo ime favorita

Turn on Suggested Sites...

e opcijom Stvori u (Create in) odredujemo mapu u §1.13. Kartica Povijest (History)

koju ¢emo dodati adresu stranice

@ @@ ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
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e gumbom Nova mapa (New Folder) =
kreiramo novu mapu za pohranjivanje r e 8
favorita S
e gumbom Dodaj (Add) potvrdujemo odabir L] Add to favorites | ¥
Drugi nacin: *Traka izbornika (Menu bar) - naredba Favorites | Feeds History

Dodaj u favorite (Add to Favorites)
*Po zadanom, Traka izbornika (Menu bar) se
ne prikazuje, potrebno ju je ukljuciti

Oznacene stranice pregledavamo:

e pritiskom na gumb ' - kartica Favoriti

(Favorites) (sl. 14.)

e putem izbornika Favoriti (Favorites), na

*Traci izbornika (Menu bar)

Organiziranje oznacenih stranica u
mape

U izborniku Favoriti (Favorites) odabiremo
naredbu Organiziraj favorite (Organize
Favorites). Otvara nam se istoimeni dijaloski
okvir u kojem moZemo presloZiti oznacene
stranice - preimenovati ili izbrisati oznacene
stranice, premjestiti ih u postojece ili
novostvorene mape. Opcije dijaloSkog okvira:

e Nova mapa (New folder) — kreira
novu mapu

e Premjesti (Move) - premjesta
stranicu u odabranu mapu

e Preimenuj (Rename) — promjena
imena mape ili stranice

o lzbrisi (Delete) — brise mapu ili
stranicu

Brisanje oznacenih stranica:

e Naredbom Izbrisi (Delete) u
dijaloskom okviru Organiziraj
favorite (Organize Favorites)

l Favorites Bar

, Microsoft Websites
| MSM Websites
; Windows Live
2 Mdesk.info
Internet Monitor
« " Vijesti i €lanci s podrudja znanosti - Znanost.c...

o HEBO Hrvatzka

S1.14. Kartica Favoriti (Favorites)

Add a Faverite @
i\ Add a Favorite
\V\g Add this webpage as a favorite. To access your favorites, visit the
Favorites Center.
Mame: National Geographic

v” Mew Folder ]

[ add ][ cancel |

S1.15. Dijaloski okvir Dodaj favorit
(Add a Favorite)

£ | Organize Favarites @

. Favorites Bar

. Microsoft Websites

. MSN Websites

. Windows Live
Maticnal Geegraphic

f¥8 Internet Monitar

Internet Monitor
http: /fwwwe. monitor.br/
Times visited: 1 Last visited: 8.8.2010. 1:29

ﬂeanlder” Move... ” Rename ” Delete... ]

Close

Sl.16. Dijaloski okvir Organiziraj favorite
(Organize Favorites)
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e U izborniku Favoriti (Favorites) pritisnemo desnu tipku miSa na stranicu koju Zelimo
izbrisati i u brzom izborniku odaberemo naredbu Izbrisi (Delete)

U dijaloskom okviru Organiziraj favorite (Organize Favorites) (sl. 16.):

e stranicu povuéemo u mapu metodom ,uhvati-povuci-pusti“ (drag and drop)

e nakon $to smo stranicu oznacili, pritisnemo gumb Premjesti (Move), a zatim odaberemo

odrediSnu mapu

Mnogi web servisi traZze da se ispuni nekakav obrazac prije nego |i ih se moze koristiti. Svrha
web obrazaca je prikupljanje podataka o korisnicima/korisnicama, da bi usluga koju pruzaju bila
personalizirana (prilagodena). Imajte na umu da ostavljanje osobnih podataka na sumnjivim
stranicama moZe imati neZeljene posljedice, stoga budite oprezni gdje ostavljate osobne podatke.

Ispod se nalazi primjer web obrasca za otvaranje G-mail ra¢una.

Gmail racun otvaramo tako da otvorimo
popularnu trazilicu Google, koja se nalazi
na adresi http://www.google.hr. Na stranici
odabiremo hipervezu Gmail, nakon cega
se otvara stranica za prijavu i registraciju
korisnika. Za kreiranje novog racuna
(registraciju korisnika), potrebno je pritisnuti
gumb ,Otvorite racun” (sl. 17.).

Otvara nam se obrazac (sl. 18.) Cija polja
popunjavamo podacima. Za pocetak u
tekstualne okvire unosimo svoje ime i
prezime te ime za prijavu (alias) koje ¢e
biti dio naSe e—mail adrese. Nakon toga,
upotrebom gumba provjeri dostupnost!,
provjeravamo dostupnost imena za prijavu.
Ako je ime vec u uporabi, upisujemo novo
ime za prijavu ili prihvaéamo neko od
generiranih imena za prijavu.

Movi ste na Gmail? Usluga je besplatna i jednostavna.

Otvorite racun »

Vige o senisu Gmail  MNove znaéajkel

Sl. 17. Kreiranje novog racuna

Pocetak rada s Gmail

Ime:
Prezime:

Zeljeno ime za prijavu ({login):

Petra
Petrigic

petra petricic @gmail.corm
Primjeri: JPeric, Josip.Peric

provjen dostupnost!

petra.petricic je raspoloZivo

SI. 18. Unos osobnih podataka

@ @@@ ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
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Zatim je potrebno unijeti
zaporku (sl. 19.) minimalne
duljine osam znakova. Pri
odabiru zaporke savjetuje se
koristenje interpunkcijskih
znakova i brojeva kao i
kombiniranje velikih i malih
slova (ViSe o izboru sigurne

Izaberite zaporku: P Snaga zaporke: Jak
Minimalna duljina iznosi osam znakova.

Ponovo unesite zaporku: [

Ostanite prijavijeni

Omaogudi uslugu Web povije

SI. 19. Kreiranje zaporke

zaporke mozZete saznati u priru¢niku Osnovni_pojmovi_infomacijske_tehnologije, poglavlje: Zastita
prilikom koristenja ICT tehnologije). Sustav zatim procjenjuje njenu jakost —ako je zaporka procijenjena
kao slaba, vrlo je poZeljno kreirati novu. Zaporku je potrebno potvrditi ponovnim upisom.

Kvacicom ¢emo oznaciti dva potvrdna okvira ukoliko Zelimo ostati prijavljeni i prihva¢amo uslugu

Web povijesti.

Ako smo zaboravili svoju zaporku, sustav ¢e nas traZiti da odgovorimo na sigurnosno pitanje (sl. 20.).
Sigurnosno pitanje mozemo odabrati iz liste ponudenih pitanja u padajuéem izborniku (potrebno
je kliknuti na strelicu) ili ga sami kreirati (odabirom opcije , napisite vlastito pitanje”). Odgovor na
sigurnosno pitanje upisujemo u tekstualni okvir ispod okvira sigurnosnog pitanja.

Sigurnosno pitanje:

Odgovor:

(Odaberite pitanje ... -

Ukoliko zaboravite zaporku, zatraZit cemo da odgovarite na sigurnosno pitanje. Saznajte
vige

Sl. 20. Sigurnosno pitanje

U slijedeci tekstualni okvir upisujemo alternativnu adresu e-poste (ako je imamo) (sl. 21.). Ova opcija
se koristi za provjeru autenti¢nosti racuna i slanje zaporke e-postom u slucaju da smo je zaboravili.

Povratna adresa e-poste:

Ova adresa se koristi kako bi provierili autentitnost racuna, u sluéaju da imate problema s
ragunam ili zaboravite zaporku. Ukoliko nemate drugu adresu e-poste, moZete ostaviti ovo
polje prazno. Saznajte vide

Sl. 21. Povratna adresa e — poste

U padajuéem izborniku odabiremo lokaciju (sl. 22.).

Lokacija:

Hrvatzska -

S1.22. Odabir lokacije

U tekstualni okvir Provjera rije¢i upisujemo slova sa iskrivljene slike (sl. 23.). Ovaj podatak sluZzi
potvrdivanju da osoba, a ne bot, pokusSava otvoriti korisnicki ra¢un.

[@recel
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Provjera rijeci: UpiSite znak koji vidite na slici u nastavku.

ClizZne

dizzinga 6‘

Slova nisu osjetljiva na veli€inu

S1.23. Sigurnosna provjera

Nakon Sto smo procitali uvjete pruzanja usluge, gumbom ,Prihvacam. lIzradi moj racun” (sl. 24.)
zavrsavamo s otvaranjem korisni¢kog racuna i moZzemo se njime sluziti.

Uvjeti pruanja usluge: Provjerite gore unesene podatke Google Ragune (slobadno pramijenite Sto Zelite) i progitajte
Uvjete pruzanja usluge u nastavku.

Inaica za ispis
Google - Uvjeti pruZanja usluga Dobrododli u Google! -

1. Vafe odnos s Googleom

1.1 Vade koriftenje Googleovih proizvoda, softvera, usluga
i web stranica (u ovom dokumentu zajednifki oznadene kao -

Klikom na Prihvaéam’ u nastavku, suglasni ste s navedenim Uvjetima pruZanja usluge kao i
sP Nacelima i Pravilima o

‘ Prihvaéam. lzradi moj ragun ‘

SI. 24. Uvjeti pruZanja usluge

S web obrascima se na Internetu Cesto susre¢emo, bez obzira radi li se o sudjelovanju u nagradnim
igrama ili anketama, otvaranju e-mail korisnic¢kih ra¢una (npr. Gmail, Yahoo! Mail), i sl. Prilikom
popunjavanja obrasca trebamo: upisivati tekst u tekstualne okvire, birati izmedu viSe ponudenih
vrijednosti, kvaCicom oznacavati potvrdne okvire, odabrati moguénost koja se nudi u padaju¢em
izborniku,... Nakon popunjavanja obrasca, upotrebom gumba: Salji, Send, Submit ili sli¢no, aktiviramo

prijenos podataka. Imajte na umu da ostavljanje osobnih podataka na sumnjivim stranicama moze
rezultirati nezeljenim posljedicama.

Postoji mnostvo alata za pretrazivanje, a neki od najpopularnijih su Google, Yahoo!, Bing, Ask, AOL
Search, Baidu, Wolfram Alpha.

Prilikom pretraZivanja se preporuca:

e umjesto opéenitih kategorija, koristiti izraze koji poblize odreduju pojam (npr. umjesto
pojma macka, precizirat éemo vrstu - sijamska macka).

e koristiti sinonime ili alternativne izraze

e traZeniizrazi bi trebali biti kratki, jasni i precizni —s ¢im manje rijeci izraziti Sto vise

e omedivanje izraza navodnicima ,,“ — rezultat pretrage su stranice koje sadrze taj niz rijeci,
tj. tu frazu

@ @@@ ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
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Opcije naprednog pretraZivanja trazilice Google (sl. 25.):

GOL}S

Pronadi rezultate

Jezik

Regija

Format datoteke
Datum
Paojavljivanja
Domena

Prava kosigtenja

Sigurna pretraziv

sa svim rijeCima — vracda rezultate vezane uz sve rijeci koje smo napisali (npr. +ljekovito
+bilje +mediteransko)

s to€nim izrazom — vraca rezultate s to¢no tim izrazom (npr. , ljekovito bilje”)

s barem jednom rijeci — vraca rezultate s barem jednom rijeci iz pretrage (npr. ljekovito
OR bilje)

bez rijeci — vraca rezultate bez nekih izraza (npr. biljke —otrovne izostavlja otrovne biljke iz
pretrage)

jezik — ovom opcijom odabiremo jezik stranice koju trazimo
regija — ovdje biramo stranicu iz odredene zemlje

format datoteke — npr. odredujemo da nam se prikazuju samo datoteke s ekstenzijom
Xlsx

datum — utvrdujemo starost trazenih podataka (npr. pretrazujemo vijest koja je objavljena
u protekla 24h)

pojavljivanja —odredujemo da se trazeni pojmovi nalaze u naslovu (npr. allintitle: sijamska
macka), tijelu dokumenta, url-u...

domena —rijec ili frazu trazimo na odredenoj domeni ili web stranici (npr. sijamska macka
site:hr.wikipedia.org)

slicno — pronalazi stranice sli¢ne stranici koju trazimo (npr. related:wikipedia.com)

veze — kao rezultat vraca stranice koje su povezane sa stranicom koju smo pretrazivali

le Napredno pretrazivanje

sa swim rijelima 10rezukata = | Google prefradivanjs

5 totnim izrazom

5 barem jednom od rijedi

bez rijefi

Vrati stranice napisane na jeziku- 31 jezicl -

Fretradi stranice locirane u zemly: bilo kojz regija -
Same ~ wiacaj rezuliste u formacu datoteke av1 Torman -

Vrati welbr stranice pra pul widens bile kada -

Vrati rezultaie u kajima se pajavjuju maji izrazi bilo gdje na stranic

Same v wiaca) rezuliale iz web lokace il domene

npr. google.cam, .ong

Vrati rezultaie kaji nisu Tmrani Neencom

@ Bez filinranja

anje _ Filtnra) konsted: Sigumo pretrafians

PretraZivanje specifiéno za stranicu

Slicno

Veze

i . : Trah
Fronadi stranice shiéne stranici I !

Fronadi stranice ko imagu vezu na stranicu l Tizd

Sl. 25. TraZilica Google — opcije naprednog pretraZivanja web-a
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Pretrazivanje rjecnika i web enciklopedija

Na Web-u moZemo pretrazivati i Web enciklopedije te rjecnike. Wikipedia - slobodna enciklopedija
te Britannica - The Online Encyclopedia su primjeri enciklopedija, a Riecnik.net e-rjecnik.net, Eudict.
com su primjeri rje¢nika.

IZLAZNI PODACI SA WEB-A

SPREMANIJE DATOTEKA

Spremanje Web stranice na odredenu lokaciju na disku:

e Gumb & Alati (Tools) - Datoteka (File) - Spremi kao (Save as)
e *Traka izbornika (Menu bar) -> Datoteka (File) - Spremi kao (Save as)
e Kombinacija tipki Ctrl + S

*Po zadanom, Traka izbornika (Menu bar) se ne prikazuje, potrebno ju je ukljuciti

Otvara se dijaloski okvir Spremi web stranicu (Save Webpage) (sl. 26.), pomocu kojeg mozemo
spremiti stranicu na neku lokaciju na ¢vrstom disku. Stranicu moZemo spremiti kao:

e Web-stranica, kompletna (Webpage, complete) — spremamo sve datoteke povezane sa
stranicom (ukljucujuci tekst, fotografije, zvukovne datoteke i hiperveze)

e \Web-arhiva, jedn
eb a a’ JEd a . ave Webpage E—g
datoteka (Web Archive, - : _ . — e
. . \\‘JQ| » Comguter » podaci (D¢) » Mational Geographic - | -y | Eearch National Geograph ic p
single file) — sve podatke prem— ——
spremamo u jednu 3] Documems |=]  Neme : T ==
datoteku i i . ;
. B Videos
e \Web-stranica, samo
& Computer
HTML (Webpage, HTML & chpguni-guc:y
only) — spremamo samo o podaci (B} |3
. . Zefibab] 501
trenutnu stranicu bez | National Get
grafickih prikaza, zvukova o Network
ili drugih datoteka T _ _ . .
File narme:  Everyday Survival by Laurence Gonzales - Mational Geographic Adventure Magazinehtm -
Save as bype: | Webpage, complets (*.him;” himi} -
o Tekstna datoteka (7ext F _,?" e i i
File) — spremamo samo e e
Test File (* )
tekst s trenutne web
stranice S1.26. Dijaloski okvir Spremi web stranicu (Save Webpage)
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S web stranica mozZzemo preuzimati i datoteke razli¢itog sadrzaja. One su na stranici prikazane u obliku
hiperveza (linkova), a moZemo ih preuzeti pritiskom lijeve tipke misa na hipervezu (tj. aktiviranjem
hiperveze) ili pritiskom desne tipkom misa na hipervezu te odabirom naredbe Spremi cilj kao... (Save
Target As...).

Sliku, tekst ili URL kopiramo tako da ih oznacimo, pritisnemo desnu tipku misa i u brzom izborniku
odaberemo naredbu Kopiraj (Copy), a zatim naredbom Zalijepi (Paste) zalijepimo u dokument.

ISPIS

Pripremanje Web stranice za ispis: promjena orijentacije stranice, veli¢ine papira, margina

e Gumb Lo Tools (Alati) = Ispis (Print) = Postavljanje stranice... (Page Setup...)

e *Traka izbornika (Menu bar) - Datoteka (File) - Postavljanje stranice... (Page
Setup...)

* Po zadanom Traka izbornika (Menu bar) se ne prikazuje, potrebno ju je ukljuciti

Otvara se dijaloski okvir Postavljanje stranice (Page Setup) (sl. 27.) u kojem podeSavamo:

e Margine
(Margins) — Lijeva Page Setup ﬁ
(LEft), Desna . Paper Options Marging (millimeters) I
(nght), Gornja Page Size: Left: 1305 E%;_;_-ﬁ_:ﬁ—_%“ ;
. B
(Top), Donja m *| Rt 1905 ;"—E:-'é'— :
(BOttom) @ Portrait ) Landscape Top: 153,05 i;_"_fE’:"-‘-— :
e Velid¢inu papira || Print Background Colors and Images Bottom' 13,05 E’-:j_:;_:-_'.'f_:_i'_-‘_
(Paper Size) — A3, Enable Shrink-to-Fit
A4, Pismo (Letter)
Headers and Footers
° Orijentaciju Header: Foater:
(Orientation) — [ Tie v) [uRe ~)
Rortrgt ('Portralt) [Ematy- +| [-Emety- -|
ili Krajolik
(La ndsca pe) [F‘age H of total pages vI [Date in short format vI
e izgled Zaglavlja Change Fort
(Header) i
Podnoija (Footer) Lok ][ Concel |
stranice

Sl. 27. Dijaloski okvir Postavljanje stranice (Page Setup)
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Naredba Pretpregled ispisa (Print Preview) se koristi za pregledavanje stranice prije ispisa. Za prikaz
web stranice u pogledu Pretpregled ispisa (Print Preview) koristimo:

e gumb Lo Tools (Alati) = Ispis (Print) - Pretpregled ispisa (Print Preview)
e *Traka izbornika (Menu bar) - Datoteka (File) - Pretpregled ispisa (Print Preview)

* Po zadanom, Traka izbornika (Menu bar) se ne prikazuje, potrebno ju je ukljuciti

Za pristup postavkama ispisa koristimo:
e gumb Lo Tools (Alati) - Ispis (Print) = Ispis (Print)
e *Traka izbornika (Menu bar) - Datoteka (File) - Ispis (Print)
e Kombinacija tipki Ctrl + P

* Po zadanom, Traka izbornika (Menu bar) se ne prikazuje, potrebno ju je ukljuciti

Otvara se dijaloski okvir Ispis (Print) (sl. 28.), u kojem mozemo odrediti:

e Opseg ispisa (Page Range) — Sve (All) — ispisuje sve stranice datoteke; Odabir (Selection)
— ispisuje samo oznaceni dio sadrzaja datoteke; Trenutna stranica (Current) — ispisuje
se stranica na kojoj se trenutno nalazimo; Stranice (Pages) — ispisuje se zadani raspon
stranica (npr. 5-7) ili pojedina stranica

e Broj kopija (Number of copies) - unosimo broj kopija koji ¢e se ispisati

= Print @
General | Options

Select Printer
== Send To OneMNote 2010

4 T 3

Status: Ready Frrt tofle | Preferences

Location:

Comment: Find Printer...

Page Range

@ Al Mumber of copies: 1 z
) Selection Currert Page

) Pages: 1 Collate

Enter either a single page number or a single
page range. Forexample, 512

SI. 28. Dijaloski okvir Ispis (Print)
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2. KOMUNIKACIJA

ELEKTRONICKA KOMUNIKACIJA

OSNOVNI TERMINI

Elektronicka posta (e-mail) je usluga prijenosa tekstualnih poruka putem Interneta. Najstariji je
servis i jedan od najucestalijih oblika komunikacije na Internetu.

w,u

Adresa elektronicke poste sastoji se od korisnickog imena, znaka @ (,,at“;“pri“) i naziva racunala na

kojem korisnik prima postu (npr. marko.maric@gmail.com).

SMS (Short Message Service) je naziv za uslugu slanja tekstualnih poruka (do 160 znakova)putem
GSM standarda (Global System for Mobile Communications).

VolP (Voice over Internet Protocol) je naziv za tehnologiju koja omogucuje digitalizaciju i prijenos
zvucne komunikacije (i multimedijskih sesija) putem internetske mreze. U vecini slu¢ajeva
omogucava besplatno telefoniranje s racunala na racunalo te jeftinije telefoniranje s racunala na
mobitele i fiksnu liniju.

IM (Instant Messaging) servise koristimo za slanje istovremenih poruka, odnosno komunikaciju u
realnom vremenu. Osim tekstualne komunikacije i video poziva, omogucduju i prijenos datoteka. Neki
od popularnih IM servisa su: Windows Live Messenger, Skype, Google Talk...

Pojam ,virtualna zajednica” podrazumijeva grupu ljudi, bez obzira na njihov geografski polozaj, koji
komuniciraju putem drustvenih mreza, foruma, IM servisa, blogova itd.

Drustvene mreze (Social Networking) su besplatni online servisi, usmjereni na povezivanje korisnika/
ica s drugim c¢lanovima/icama mreZe (na osnovi poznanstva, zajednickih interesa, aktivnosti i sl.).
Korisnicima se, pritom, pruzaju razli¢ite mogucnosti izraZzavanja i prezentacije Neke od popularnijih
drustvenih mreza su Facebook, Twitter, Myspace, Linkedin, G+.

Forum je usluga koja korisnicima omogucuje razmjenu misljenja i iskustava vezanih uz neku temu.
Mogli bi ga usporediti s oglasnom plo¢om na koju sudionici ostavljaju svoje poruke, a drugi odgovaraju
na njih ili ih komentiraju.

Blog (weblog) je oblik internet zapisa u kojem korisnik piSe o nekoj temi. Mogu biti osobni (forma

internet dnevnika), tematski, u obliku ¢asopisa...

MMO (Massive Multiplayer Online) su mrezne igre koje na Internetu igra veliki broj igraca. Jedan
od podzanrova MMO-a je MMORPG (Massive Multiplayer Online Role-Playing Game), a njegov
najpopularniji predstavnik je igra Warcraft.
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SIGURNOST

Pojam spam podrazumijeva nezeljenu, masovno distribuiranu elektroni¢ku postu (reklame, obavijesti
o temama na koje niste pretplaceni, lazne privatne poruke i sl). Spam moze sadrzavati spyware, virus,
ili slican maliciozni program.

Savjeti:
e ne ostavljajte privatnu e-mail adresu na nepouzdanim web stranicama

e kreirajte privremene e-mail adrese koje ¢ete koristiti za registraciju na neprovjerenim web
stranicama

Od spam-a se stitimo specijaliziranim programima, tzv. anti-spam zastita, a ukoliko ipak primimo
poruku nepoznatog posiljaoca, osobito s privitkom, najbolje je takve poruke obrisati bez otvaranja.

Pojam Phishing se odnosi na oblik prijevare u kojoj se osobe lazno predstavljaju, koristeéi pritom
krivotvorene e-mail poruka i web stranice, s ciljem stjecanja povjerljivih informacija (broj kreditne
kartice, lozinke...).

Racunalnivirus je zlonamjeran program, prepoznatljiv po moguénosti samosirenja i samoobnavljanja.
NuZno je biti oprezan kod otvaranja privitaka (attachment) e-mail poruka poslanih s nama nepoznate
adrese, jer bi lako mogli biti raCunalni virusi. lzvrSni privici mogu se pojaviti s mnostvom mogucih
nastavaka (ekstenzija), a najucestaliji su: bat, exe, pif, scr, cmd, vbs, js.

Digitalni potpis je elektronska oznaka koja se datoteci ili poruci dodaje u svrhu potvrde njene
autenti¢nosti i identifikacije njenog autora. Valjani digitalni potpis potvrduje da datoteka (ili poruka)
nije mijenjana otkako je digitalno potpisana.

O ELEKTRONICKOJ POSTI

e brzina - jedna od prednosti elektronicke poste je svakako brzina koja podrazumijeva
trenutnu moguénost odgovora

e isplativost - u odnosu na klasi¢nu postu (osobito medunarodni promet), ona je itekako
isplativa

e brojne opcije — Citanje, spremanje, slanje, prosljedivanje, potvrda prijema, odgadanje
slanja itd.

e elektronicka posta nije sigurna — povjerljive podatke ne Saljemo ako ih nismo kriptirali

e ako proslijedujemo poruku, ne mijenjamo joj sadrzaj (ako citiramo dijelove — navodimo
autora)

e ne saljite tzv. ,lance srec¢e”
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e ne koristite velika slova osim ako je to pravopisno opravdano — u komunikaciji na internetu,
to se smatra vikanjem

e emotikone koristite s mjerom
e koristite kratke i precizne naslove
e provjerite pravopis i gramatiku

o ako Saljete kopiju poruke na drugu e-mail adresu, naznacite to unosenjem te e-mail adrese
u polje CC (Carbon Copy)

Elektronicka poSta nije namijenjena slanju velikih koli¢ina podataka (za to koristimo FTP). Vecina
administratora posluzitelja i davatelja usluga pristupa internetu postavlja ograni¢enja na ukupnu
veli¢inu poruke (sadrzaj + privitak). Google je tako odredio maksimalnu veli¢inu privitka Gmail racuna
na 25 MB (napomena: ovaj podatak je podloZan promjeni).

KORISTENJE ELEKTRONICKE POSTE

Microsoft Outlook mozemo otvoriti kao i svaki drugi Microsoft Office program:

e koristenjem precaca (shortcut) Microsoft Outlook-a, koji se obi¢no nalazi na radnoj
povrsini (desktop) racunala, ili

e preko izbornika Start - Svi programi (All Programs) - Microsoft Office > Microsoft
Outlook.

Program zatvaramo pritiskom lijeve tipke miSa na manipulacijski gumb Zatvori (Close) &5 | koji se
nalazi u gornjem desnom kutu prozora ili u izborniku Datoteka (File) odabirom naredbe lzlaz (Exit).

Pretpregled poruke dobivamo pritiskom lijeve tipke misa na poruku, a otvara se dvostrukim pritiskom
lijeve tipke miSa. Zatvaramo ju pritiskom na manipulacijski gumb Zatvori (Close) &€& koji se nalazi u
gornjem desnom kutu prozora ili u izborniku Datoteka (File), naredbom Zatvori (Close).

Novu e-mail poruku kreiramo tako da pritisnemo lijevu tipku miSa na alat Nova poruka e-poste (New
E-mail), koji se nalazi na kartici Polazno (Home). Otvara se novi prozor (sl. 29.) sa slijedeéim poljima:

e polje Prima (7o) je standardno polje za unos adrese primatelja elektronicke poste

¢ polje Kopija (Cc, Carbon Copy) je polje za e-mail adresu primaoca kopije poruke. Adresa
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unesena u polje Cc ¢e biti vidljiva ostalim primateljima poruke

e polje Skrivena kopija (Bcc, Blind Carbon Copy) je takoder polje za e-mail adresu primaoca
kopije poruke, s tim da adresa unesena u polje Bcc nece biti vidljiva ostalim primateljima
poruke

e polje Predmet (Subject) je polje za naslov poruke

Da bi neki tekst ili objekt premjestili ili kopirali u poruku, potrebno ga je prvo oznaciti. Nakon
Sto smo ga oznacili, pritisnemo desnu tipku misa i u brzom izborniku potrazimo naredbu
lzrezi (Cut) (ako ga Zelimo izrezati) ili Kopiraj (Copy) (ako ga Zelimo kopirati). Zatim se
pozicioniramo pokazivatem misa na mjesto u poruci na koje Zelimo premjestiti ili kopirati

tekst. Pritiskom na desnu tipku misa, otvara nam se brzi izbornik u kojem odabiremo naredbu Zalijepi
(Paste).

Naredbe lzrezi (Cut), Kopiraj (Copy) i Zalijepi (Paste) mozemo pokrenuti i kombinacijama tipki:

o Ctrl+X - Izreii
e Ctrl+C - Kopiraj
o Ctrl+V - Zalijepi

S D ol v Info - Message (HTML) = 1 ]
= @

Subject: | Infa|
Postovan,

vas d

S poStovanjem,

Marko Marié

Sl. 29. Primjer elektronicke poruke

Elektronickoj poruci koju Saljemo mozemo umetnuti jednu ili viSe datoteka (tekstualnih, slikovnih)
koji se onda nazivaju prilozi ili privitci. Privitke (Attachments) dodajemo putem kartica Poruka

!

(Message) ili Umetni (Insert), klikom na alat =« .
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Otvara se dijaloski okvir Umetni datoteku (Insert File) u kojem oznacimo datoteku koju Zelimo
umetnuti i gumbom Umetni (Insert) potvrdujemo odabir. Privitak uklanjamo tako da ga oznacimo
i pritisnemo tipku Delete, ili nakon oznacavanja pritisnemo desnu tipku misa i s brzog izbornika
odaberemo naredbu Ukloni (Remove).

Skica (Draft) elektronicke poruke.

Skica poruke se, po zadanom, automatski pohranjuje u mapu Skice (Drafts) svake 3 minute. Ukoliko
sami Zelimo spremiti skicu elektronicke poruke:

e u prozoru Poruka (Message) koristimo naredbu Spremi (Save), koja se nalazi na kartici
Datoteka (File)

e uprozoru Poruka (Message) pritisnemo gumb Spremi (Save) = , koji se nalazi na Alatnoj
traci za brzi pristup (Quick Access Toolbar)

v

Spelling &

Pravopis i gramatiku provjeravano odabirom alata Pravopis i gramatika (Spelling & Grammar) Sermer
koji je smjeSten na kartici Pregled (Review), u grupi Lektura (Proofing).

=
Poruku Saljemo pritiskom na gumb Posalji (Send) - koji se nalazi lijevo od polja za unos adrese.

Ukoliko Saljemo poruku s visokim prioritetom, istaknut ¢emo to upotrebom alata ! Visoka vaZnost
(High Importance), dok za poruku niskog prioriteta koristimo alat # Niska vaznost (Low Importance).
Navedeni alati se nalaze unutar prozora poruke na kartici Poruka (Message) u grupi Oznake (Tags).

PRIMANJE ELEKTRONICKE POSTE

1
Posiljatelju primljene poruke odgovaramo upotrebom alata Odgovori (Reply) =", koji se nalazi na
kartici Polazno (Home), u grupi Odgovori (Respond).
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=

Pritiskom na gumb Odgovori svima (Reply to All) e , na kartici Polazno (Home), u grupi Odgovori
(Respond), odgovaramo posiljatelju i svim primateljima poruke.

Poruka koju Saljemo kao odgovor na primljenu poruku, ispred naslova primljene poruke ima prefiks
,Re:“ te ako je primljena poruka imala privitak (attachment), odgovor koji Saljemo ga ne sadrzi.

Prosljedivanje elektronicke poruke

Primljenu poruku moZemo proslijediti na neku drugu e-mail adresu upotrebom alata Proslijedi
=

(Forward) "™, koji se nalazi na kartici Polazno (Home), u grupi Odgovori (Respond). Proslijedena

poruka ispred naslova primljene poruke ima prefiks ,Fw:“ te se prosljeduje sav sadrzaj primljene

poruke, uklju¢ujudi i privitke (attachments) koji se mogu ukloniti ili dodati novi.

Priloge koje smo dobili zajedno s porukom mozemo spremiti na racunalo. MoZzemo pritisnuti lijevu
tipku misa na prilog da bismo pregledali datoteku u prilogu. Pritiskom desne tipke misa na prilog i
odabirom naredbe Spremi kao... (Save as...) otvara se dijaloski okvir pomocu kojeg odredimo ime i
lokaciju na disku gdje Zelimo spremiti prilog.

Ispisivanje poruke

Odabirom naredbe Ispis (Print), na kartici Datoteka (File) poruku prije ispisa mozemo pregledati
(Print Preview) te napraviti eventualne izmjene prije ispisa, ili direktno ispisati (Print) poruku.

POVECANJE PRODUKTIVNOSTI

Odgovaranje s i bez ukljucivanja originalne poruke.

Poruke koje Saljemo kao odgovore na primljene poruke mogu, a i ne moraju sadrZavati tekst
primljene poruke. Na kartici Datoteka (File), odaberite naredbu Moguénosti (Options). U otvorenom
dijaloSkom okviru Moguénosti programa Outlook (Outlook Options), kliknite na karticu Posta (Mail)
(sl. 30.), te s padajuceg izbornika odaberite:

e Zanemari izvorni tekst poruke (Do not include original mesage) — prilikom odgovora na
poruku ne uklju¢ujemo originalni tekst

e Ukljuci tekst izvorne poruke (Include original message text) — prilikom odgovora na
poruku uklju¢ujemo prikaz originalnog teksta

Ako planiramo kasnije raditi na elektronickoj poruci, moZzemo postaviti zastavicu na nju koja sluzi
kao vizualni podsjetnik. Prije postavljanja zastavice, poruku je potrebno oznaciti. Na kartici Polazno
(Home), u grupi Oznake (Tags), kliknemo na Daljnje praéenje (Follow Up) ¥ , te u padajucem
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Outlook Opbons - S —— = - M
— = = = = -
| e [0 Enable prewew tor Hights Pratected messages [May mpa ot perfarmane] A
| hail Conversation Clean Up
Calendar | leaned-up tems will go to this foldern WS
% C it il this fold fira
Contacts Messages moved by (lean Up will go o their account’s Delebed Hems.
i ~ || when dleaning sus -Toldeis, recreata the falder hisiarchy in the destination Tolder
Tasks [[] Don't mave unread messages
b e |¥| Don't mave fategonzed messages
[¥] Don't move Nagged messages
Search Don't mowe digitally-signed messages r
Mobile When a [eply modifies a message, don't move the ariginal
| I} .
Language Replies and fonuands
Advanced k ¢ = [O] Llose original message window when replying or forwarding £

Customize Ribbon =& [[] Freface commerts with:

Quick Access Toolbar When reghying to & message: [nclude original message text -

AddInz
When torwarding a message:

|| Trust Center

E"Tﬁ'ﬂ cach e ina plan ‘
Affach onginal message

% Do not inchude onginal message

Save messages

Indude on | et
H Automatically save items tha et
/|

|¥] sawe torwarded messages
Sawe capies of messages in | Prefix each line of the criginal message

Use Unicode format

Save to this falder | Drams
Indude and indent original message bext
7] when replying to @ messag) E g i Ider

na doti¢nu zastavicu.

Send messages i
0K [ Cangel I
SI. 30. Postavke za odgovaranje na poruku
izborniku koji se otvori (sl. 31.) odaberemo odgovarajucu zastavicu. ¥ Today
Zastavice uklanjamo naredbom OCcisti zastavicu (Clear Flag) nakon ¥ Tamorrow
oznacavanja odredene poruke, ili dvostrukim pritiskom lijeve tipke misa B
% This Week
% Next Week
¥ MNoDate
Oznaka za procitane i neprocitane poruke ¥  Custom..
Nakon $to smo oznadili ve¢ otvorenu (procitanu) poruku, pritisnemo 4 Add Reminder...
desnu tipku misa i u izborniku odaberemo naredbu Oznaci kao «  Mark Complete
neprocitano (Mark as Unread). Doticna poruka je oznacena kao Clear Flag
neprocitana, tj. podebljana je kao neproditane poruke. U drugom Set Quick Click...

slucaju (ako se radi o neprocitanoj poruci), odabiremo naredbu Oznaci
kao procitano (Mark as Read).

Alatne trake - obnavljanje, minimiziranje

Sl. 31. Izbornik -
postavljanje zastavica

Vrpcu (Ribbon) podesavamo u izborniku Datoteka (File). Kliknemo na Moguénosti (Options) i
odaberemo karticu Prilagodi vrpcu (Customize Ribbon) (sl. 32.). Ako neku od zadanih kartica ne
Zelimo prikazivati, jednostavno uklonimo kvacicu pokraj nje. Ponudena nam je i moguénost kreiranja
vlastite kartice (New Tab) koju je moguce podesiti tako da u potpunosti odgovara nasim potrebama.
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Na lijevoj strani dijaloskog okvira odaberemo Zeljeni alat i klikom na gumb Dodaj (Add) ga dodamo
kartici. Ako alat Zelimo ukloniti s kartice, oznacimo ga i kliknemo na gumb Ukloni (Remove).

r - M
Diustlook Options !M
Genera & ’
o ""h Customize the Ribbon,
Mail
Lhaose commands from: Custamize the Ribbon:
T Popular Commands B Main Tabs =]
Cantacts
e [l Account Settings.., Main Tabs
3sks .-
s IE} Address Book.. 1 [/ Home [ail)
Notes and Journal 4l Automatic Replies... = New
B dose anttems = Delete
Search 1 Manage Rules & Alsts.. = Respand
IMeeting = Quick Steps
Matrile Bl Mew Appaintment = Mave
F = Rss
Language 8 Mew Contact =
1 Mew E-mail = Tags
Advanced o MewrTask = Chinese Conversion
———————— ] Optians = Find
Customize Riboon | & Print = send/Recaive AR FOR
: = 3 Save 2N Attachments... B 7] Home [Calendar Table View)
Quick Access Taolbar Bl Sewese - ; [ 7] Home (Calendar) T
Addns = Send/Receive All Falders Bl [ Hame rCunt.lsch] =
¥]  Undo emave | | (W Home [Tasks| J
Trusk Center @ Work Offine Fl & Home [Mates)

Bl Y Home [Journals]
Bl [V Send [/ Receive
Rl 4 Foldsr

B ¥ View

Bl | Dewsloper

B ¥ Add-Ins

l Meyy Tab ] luewt.leun] I Rename.. ]
Customizations: Reset =

Import/Esport ¥ |

Sl. 32. Dijaloski okvir Mogucnosti programa Outlook (Outlook Options) —
kartica Prilagodi vrpcu (Customize Ribbon)

Desnim klikom na Vrpcu (Ribbon) otvaramo brzi izbornik (sl. 33.) sa slijede¢im opcijama:

Prilagodi Alatnu traku za brzi pristup (Customize Quick Access Toolbar) — prilagodavamo
izgled Alatne trake brzog izbornika

op_we . . Customize Quick Access Toolbar...
Prikazi Alatnu traku za brzi pristup = Q

iSpOd Vrpce (ShOW QuickAccess Toolbar Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon

Below the Ribbon) - Quick Access Customize the Ribbon...
Toolbar premjeStamo ispod Vrpce Minimize the Ribbon
Prilagodi vrpcu (Customize the Ribbon) SI. 33. Prilagodavanje alatnih traka

— prilagodavamo Vrpcu

Minimiziraj vrpcu (Minimize the Ribbon)
— minimiziramo Vrpcu
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Funkciju pomo¢i pozivamo:
e pritiskom funkcijske tipke F1,

e klikom na ikonu Pomo¢ programa Microsoft Outlook (Microsoft Outlook Help) '€’ , koja
se nalazi ispod manipulacijskih gumbi,

e odabirom naredbe Pomoc¢ (Help) koja se nalazi na kartici Datoteka (File).

ORGANIZACIJA ELEKTRONICKE POSTE

Elektroni¢ke poruke moZemo pretraZivati po raznim kriterijima: poSiljatelju, predmetu (naslovu),
datumu primitka, privitku itd. Poruke pretrazujemo tako da se pozicioniramo u neku od mapa u
navigacijskom oknu te u okvir Pretrazi (Search) (sl. 34.) upiSemo Zeljeni pojam.

||5earch Inbox (Ctrl+E) p

SI. 34. Okvir PretraZi Inbox (Search Inbox)

Klikom na okvir Pretrazi (Search) (ili upotrebom precaca na tipkovnici Ctrl + E), aktiviramo novi
odjeljak - Alati za pretrazivanje (Search Tools) (sl. 35.) na vrpci. Na njegovoj kartici Pretrazivanje
(Search), u grupi Ugadanje (Refine), odredujemo kriterij pretrage:

o Salje (From)
e Predmet (Subject)
e Ima privitke (Has Attachments) itd.

TS | Search Toois|

File Home Send / Receive Folder View Search

| [ Current Folder 33] j @ ] & This Week = W Flagged

Y All ubfolders —"; r'}_, SentTo - "i' Important

All Mail From Subject Has Categorized
ems ﬁ All Cutlook Tkems Attachments - L Unread lf,]i More ~
Scope Refine

Sl. 35. Odjeljak Alati za pretraZivanje (Search Tools)

Koristenjem precaca na tipkovnici Ctrl + Shift + F otvaramo dijaloski okvir Napredno pretrazivanje
(Advanced Find), u kojem mozemo koristiti dodatne opcije pretraZivanja.

Poruke moZemo sortirati prema datumu (Date), veli¢ini (Size), privitku (Attachment), poljima Salje
(From), Prima (7o) itd. Sortiranje poruka obavljamo putem kartice Prikaz (View) (sl. 36.), tako da u
grupi Raspored (Arrangement) odaberemo parametar prema kojem Zelimo sortirati postu.
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File Home Send / Receive Folder View
'/_:) | _ , B Show as Conversations [-“'?J Date ]"h Erom "'P%i To
%) 4G
Change View Reset Conversation Settings 4 Flag: Start Date Y Flag: Due Date [H Size

Wiew » Seattinne fisa

S1.36. Kartica Prikaz (View) - sortiranje poruka

S ciljem bolje organizacije primljenih i poslanih poruka, moZemo kreirati nove mape i premjestiti u
njih poruke vezane za, npr., odredeni projekt.

Ay

le Hame Send / Receive Faolder View

Fe [y Copy Folder Y.
= | e pray
a

Mew Mew Search = .. __ Mark All Run F‘.ules Clean Up Delete
Folder  Folder A Delete Folder | agRead Mow  Folder»  All

Mew Actmns Clean Up

=

Sl. 37. Kartica Mapa (Fo/der) kreiranje nove mape

| arr— B Odaberite mapu Posta (Mail) u donjem dijelu

navigacijskog okna (na lijevoj strani ekrana). Na

LE kartici Mapa (Folder) (sl. 37.) u grupi Novo (New),
Moja mapa

Folder contains:

Mail and Post Items -

Select where to place the folder:

[ OK l [ Cancel

]

SI. 38. Dijaloski okvir Kreiraj novu mapu
(Create New Folder)

kliknite na ikonu Nova mapa (New Folder). Otvara
se dijaloski okvir Kreiraj novu mapu (Create New
Folder) (sl. 38.), u koji unosimo ime (name) mape,
odredujemo vrstu sadrzaja mape (folder contains)

O [——— ' te odabiremo gdje ¢e mapa biti srryestena (select
4 Calendar where to place folder), tj. unutar koje mape.
8- Contacts

fa] Deleted fems E

2] Drafts [1] Za brisanje mape je dovoljno pozicionirati se
-] Inbox (362) .y . . . ey
& Journal pokazivacem na mapu, pritisnuti desnu tipku misa
[ Junk E-mail 2] i iz brzog izbornika odabrati naredbu IzbriSi mapu
| Notes i (Delete Folder). Prije brisanja mape trebamo jos
1 Mt

jednom potvrditi naredbu i stavke u toj mapi se
premjestaju u mapu Pobrisane stavke (Deleted
Items).

Da bi premjestili neku poruku u drugu mapu prvo
je moramo oznaciti. Nakon $to smo je oznacili
pritisnemo desnu tipku misa iznad nje i u brzom

izborniku odabiremo naredbu Premjesti u mapu (Move To Folder). U otvorenom dijaloSkom okviru
Premjesti stavke (Move Items) (sl. 39.) oznadimo postoje¢u mapu u koju premjestamo poruku.
Takoder imamo mogucnost kreiranja nove mape upotrebom gumba Novo (New) ¢ime se otvara
dijaloski okvir Kreiraj novu mapu (Create New Folder) (sl. 38.). Na kraju, premjestanje poruke

zavrSavamo klikom na gumb U redu (OK).
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Drugi nacin p.remjestanja poruke u P S
drugu mapu je metodom ,uhvati-
povuci-pusti“ (drag and drop): Move the selected items to the folder:
i
. . .. . = =2 Personal Folders * (14
1. pritisnemoizadrzimo lijevu ) Calendar ;]
tipku .miéa na odredenoj 83 Contacts
poruci (&) Deleted Items
2. odvucemo pokaziva¢ misa Lﬁ' Drafts [1] A
do mape u koju Zelimo Lé—ﬂ* Inbox () 1
premjestiti poruku o4 Journal
U@ Junk E-mail [12]
3. otpustimo lijevu tipku misa ] Moja mapa
i poruka je premjestena na | Motes
novu lokaciju 4] Outbox
LE R55 Feeds
=4 Sent Iterns ~

S1.39. Dijaloski okvir Premjesti stavke
(Move Items)

Brisanje elektronicke poruke

Nakon Sto oznacimo odredenu poruku, moZzemo je izbrisati na jedan od slijedeéih nacina:
e gumb Izbrisi (Delete) na alatnoj traci
e tipka Delete na tipkovnici

e pritisnemo desnu tipku miSa na oznacenoj poruci (pozivanje brzog izbornika) i odaberemo
naredbu Izbrisi (Delete)

Obrisane poruke se premjestaju u mapu lzbrisane poruke (Deleted Items).

Vracanje obrisanih elektronickih poruka

Za vracanje obrisane poruke u mapu u kojoj se nalazila prije brisanja, ozna¢imo poruku u mapi
Izbrisane poruke (Deleted Items), te nakon pritiska desne tipke misa na nju odabiremo naredbu
Premjesti (Move). Otvara se dijaloski okvir Premjesti stavke (Move Items) (Sl. 39.) u kojem oznacimo
drugu, postoje¢u mapu (uklju€ujuci Inbox, Sent, Drafts) ili kreiramo novu mapu te potvrdimo
premjestanje gumbom OK.

Obrisane poruke se takoder mogu premjestiti u drugu mapu metodom ,,uhvati-povuci-pusti“ (drag
and drop), koja je gore opisana.

Praznjenje mape s obrisanim elektronickim porukama

Mapu s izbrisanim stavkama praznimo tako da na mapi Izbrisane stavke (Deleted Items) pritisnemo
desnu tipku misa i iz brzog izbornika odaberemo naredbu Isprazni mapu (Empty Folder).
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ADRESAR

Za pregledavanje spremljenih kontakata odaberite mapu Kontakti (Contacts) u donjem dijelu
navigacijskog okna (na lijevoj strani ekrana). Za unos novog kontakta na kartici Polazno (Home) (sl.
40.), u grupi Novo (New), kliknite na gumb Novi kontakt (New Contact).

F Home Send / Receive Folder View
= B, (g2
& 8 B X % S
L = | éil:ﬂ = \:)
Mew Mew Contact Mew Delete | E-mail Meeting More Card Phone =
Contact Group Items ~ - )T
Mew | Delete | Communicate | Current View

$1.40. Stvaranje novog kontakta (New Contact)

Otvara se obrazac (sl. 41.) s tekstualnim poljima u koja unosimo podatke o kontaktu:

e Ime i prezime (Full Name)
e Tvrtka (Company)
e Naziv radnog mjesta (Job title)

e E-posta (E-mail), itd.

Nakon unosa podataka, za spremanje promjena i zatvaranje obrasca koristimo alat Spremi i zatvori
(Save & Close).

aEY U e ¥ = Pera Peri¢ - Contact BN
File Contact  Inseit  FoimatText  Review o @
5 & N —) | @1, sgacvees | B (671, LE  (EE = [g= [ M| (]
: = 3y &= |° i B Cen e | (28] A WO [ ] Ik 1
! i Certificates : FY -
Save & Delete Save & Forwerd OneMobe | |General| Detaits E-meil Meeting More  Address Check | Business Piclure | Calegarize Follow Privale | Zoom
Cose Mew = i rieids - Eook HNames Card - - Up~
Adtians Shows c Hames Opions Tags Zoam |
Full Kame... | Fero peric
Compary: [ooRam
Job bitle: [Voditel za razvaj projekata b 4
File a3 Peric, Pera - | B \
Intemet
L Email,, | - |pawcencoamal.com GEM: 095334 5567
| = | E_msil pera.peric@gmail com
Display as: Pero Perié o
et page address: | =
M address: [ | -
Phone numoers
Business.. X |
Home... -1
Business Fax.. | = [111123345
Mohile,. - |messamssser
Addresses
Business... i
This i5 the mailing 1 §
addpess 3
ap I
-
{ 4| PeroPeric Yy -

Sl. 41. Podaci o kontaktu
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Drugi nacin spremanja kontakta je direktno iz e-mail poruke: pritisnemo desnu tipku misa na e-mail
adresu posiljatelja/ice ili primatelja/ice bilo koje poruke te iz brzog izbornika odabiremo naredbu
Dodaj u kontakte programa Outlook (Add to Outlook Contacts). Ponovno se otvara obrazac za
kontakt (sl. 41.) s ve¢ unesenim imenom te e-mail adresom. Te podatke moZzemo mijenjati, kao i
dodati nove podatke te na potvrdujemo unos i zatvaramo obrazac za kontakt alatom Spremi i zatvori
(Save & Close).

Distribucijske liste koristimo ako Zelimo slati poruke veéem broju primatelja, a ne Zelimo unositi
e-mail adresu svakog primatelja posebno. U tom slucaju, prilikom slanja poruke u polje Prima (To)
upisujemo ime liste i poruka ¢e biti poslana svim ¢lanovima liste.

Za kreiranje distribucijske liste odaberite mapu Kontakti (Contacts) u donjem dijelu navigacijskog
okna (na lijevoj strani ekrana). Na kartici Polazno (Home) (sl. 42.), u grupi Novo (New), kliknite na
Nova grupa kontakata (New Contact Group).

File Home S5end / Receive Folder View
= I :
2 8 B X ¢t TN

Mew HNew Contact MNew Delete | E-mail Meeting More Businass C... Card Phone ‘ List

Contact Group Ikems = %

Ll [STei e T e ELRIPIR v

Sl. 42. Kreiranje nove grupe kontakata (New Contact Group)

U otvorenom prozoru Grupa kontakata (Contact Group) (sl. 43.), pod poljem Naziv (Name),
upisujemo ime nove grupe kontakata (distribucijske liste). Pritiskom na gumb Dodaj ¢lanove (Add
Members) mozemo dodati
¢lanove distribucijskoj listi,

| File- | Home | Send/Receive  Folder  Wiew

= = E == | y!
o H g @ X 5 2 W [E] 2&E
to na 3 nacina.: Mew NewConiatt Mew  Delete | E-mall I Hikin el Bhone Lst || Meve Mall GneNote | Forwa
Contact  Group  ftems - Merge
News 1 Deirte L l:“D"'m_l'virl:.‘ Cun ':!’\l Wiews | Adions
. # My Contacts & TE—
¢ Iz mape Kontakti 1 const ‘ : : ST
[E5 Suggested Cartats [/ Full Hame | Job Titre: |company < |Flear = CountryRegion Department | Bus
Click heie Lo add & nen ..
programa EHEHT0+ 7| Distribucissa lista - Lontact Group o
Outlook Contact Group | Insert Format Text Review o @
H’X4|"§ & i 5% HYS
(From OUtIOOk Save & B lete Forward Memb Hotes Add Aemove Update  E-mail Meceting : ing Cate g F ||a\nr Private z
Close Group Grow upr || Members | Memoer  Ha v
Contacts) | acons T [rrjTpp—C T
Name: | Distnouciska st 8@ From Address Book _
O ame = | & mewEmai Contact B
e |z adresara (From —_—— e el
Address Book)

o Novi kontakt
e-poste (New
E-mail Contact)

= Mail
=
Sl. 43. Kreiranje Nove grupe B
kontakata (New Contact A

uwl @A 4 u

Group)
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Celect Members: Contacts M

Search: @ Mameconly O More coumns Address Book

Go Contacts - marko. maric@gmail.com - Adwanced Find
| Mame Dieplay Name E-mai Address
& distribucijska lista distribucrska lista -

Pero Penc (pero. penc @gmail,com) pera.peric@gmal. com

et et |

ol | [ coneel

Sl. 44. Dodavanje ¢lanova iz Outlook kontakata ili adresara

Dodavanje clanova distribucijskoj listi iz Outlook kontakata ili adresara

U padajuéem izborniku Adresar (Address Book) odaberite odgovarajuci adresar, oznacite kontakte
koje Zelite pridruZiti listi i pritisnite gumb Clanovi (Members) (sl. 44.).

Dodavanje clanova distribucijskoj listi kreiranjem novog kontakta e-poste

Osim dodavanja prethodno spremljenih kontakata, distribucijskoj listi mozemo dodati ¢lana
¢ije informacije nisu prethodno spremljene. Nakon odabira alata Dodaj ¢lanove (Add Members)
odabiremo opciju Novi kontakt e-poste (New E-mail Contact) (sl. 43.).

Otvara se dijaloski okvir Dodavanje novog clana (Add New Member) (sl. 45.) u koji unosimo podatke
(ime, e-mail adresa) te potvrdujemo unos upotrebom gumba OK. Osim kao ¢lana distribucijske liste,
kreirani kontakt mozemo dodati i u mapu Kontakti oznacavanjem potvrdnog okvira Dodaj u kontakte
(Add to Contacts).

-
Add New Member ﬁ
Display name: Marko Maric

E-mail address: | marko.maric@gmail. com

E-mail type: SMTP Custom type ]

Internet format; | Let Outlook dedde the best sending format IE'

Add to Contacts

L OK J[ Cancel ]

Sl. 45. PridruZivanje novog kontakta e-poste
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Web-stranicu www.ITdesk.info je pokrenula udruga ,,Otvoreno drustvo za razmjenu ideja -
ODRAZI“ u sklopu aktivnog promoviranja ljudskog prava na slobodan pristup informacijama
te ljudskog prava na edukaciju.

Slobodno kopirajte i distribuirajte ovaj dokument, uz uvjet da ne mijenjate niSta u njemu!

Nad svim programima i uslugama navedenim na web—stranici ITdesk Home na web adresi ITdesk.info
iskljucivo pravo posjeduju njihovi autori/ce. Microsoft, Windows i Office su registrirani zastitni znakovi tvrtke
Microsoft Corporation. Ostali zastitni znaci koriSteni na ITdesk Home Web stranicama su iskljucivo vlasnistvo
njihovih vlasnika/ca. Ukoliko imate pitanja vezana uz uporabu ili redistribuciju bilo kojeg programa, molimo
kontaktirajte autore/ice doticnog programa. Sva dodatna pitanja posaljite na info@itdesk.info.

Ove web—stranice sadrzavaju linkove na ostale web—stranice ili izvore. ITdesk.info tim NIJE odgovoran
za tekstualni i/ili reklamni sadrzaj, odnosno za proizvode koji su na tim web—stranicama /izvorima ponudeni,
kao sto NIJE odgovoran niti za sadrzaj koji je putem njih dostupan; moguénost koriStenja ili toc¢nost sadrzaja.
Linkove koristite na vlastitu odgovornost. Takoder, ITdesk.info tim ne garantira:

e daje sadrzaj na ovim web—stranicama osloboden od pogresaka ili pogodan za svaku svrhu,
e da c¢e ove web—stranice ili web usluge funkcionirati bez pogresaka ili prekida,
e da ce biti odgovarajudi za vase potrebe,

e daimplementacija takvog sadrzaja nece narusavati patente, autorska prava, zastitni znak ili
ostala prava neke trece strane.

Ako se ne slaZzete s ovim opéim uvjetima koristenja ili ako niste zadovoljni web—stranicama koje
pruzamo, prekinite s koriStenjem ovih web-stranica i web usluga. ITdesk.info tim nije odgovoran vama, niti
tre¢im osobama za bilo koju nastalu Stetu, bila ona direktna, indirektna, slucajna ili posljedi¢na, povezana
s ili proizlazedi iz vase uporabe, pogresne uporabe ovih web—stranica ili web usluga. lako vase potrazZivanje
moZe biti bazirano na garanciji, ugovoru, prekrsaju ili nekom drugom pravnom uporistu, neovisno o nasoj
obavijeStenosti 0 moguénosti nastanka takve Stete, oslobadamo se svake odgovornosti. Prihvadanje
ogranic¢enja nase odgovornosti nuzan je preduvjet koriStenja ovih web—stranica i web usluga.

Svi softveri navedeni u ovom ili drugim dokumentima objavljenim na stranici ITdesk.info su navedeni
samo za edukativne svrhe ili kao primjer te mi, na bilo koji nacin, ne preferiramo navedeni softver u odnosu na
neki drugi softver. Bilo koju izjavu da neki navedeni softver preferiramo viSe u odnosu na drugi, koji se spominje
ili ne spominje u materijalima, smatrat e se kao lazni iskaz. Nasu izravnu i bezrezervnu podrsku imaju jedino
softveri otvorenog koda (open source) koji omogucuju korisnicima/cama da bez prepreka postanu digitalno
pismeni, koriste racunalo i sudjeluju u modernom informatickom drustvu.
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