RAČUNARSTVO I NFORMATIKA II godina

( zanimanja: turistički tehničar, kulinarski tehničar, ugostiteljski tehničar )


Microsoft Excel
je program za rad sa tabelama.
            Excel se startuje dvostrukim klikom na ikonu ili 

          Start \ All Programs \ Microsoft Office\ Microsoft Excel.

       Excel fajl u kome su smešteni podaci naziva se radna sveska.Ona se sastoji od radnih listova.Kada se program startuje, ponudjena su 3 radna lista na dnu prozora i samo jedan od tih listova je aktivan
 ( Sheet1,Sheet2,Sheet3 ).
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   Desnim klikom na ime radnog lista dobijamo meni sa komandama:
· INSERT  - ubacivanje novog radnog lista

· DELETE - brisanje radnog lista

· RENAME - promena imena radnog lista

         Radni list imenovaćemo na sledeći način:

· 1 desni klik na Sheet1

· 1 levi klik na Rename

· otkucati novo ime preko naziva Sheet1

· pritisnuti Enter

         Radni list je podeljen na kolone (column) i redove (row).Presek kolone i reda naziva se ćelija (cell) i nosilac je informacije. Redovi su označeni brojevima od 1 do 65536, a kolone slovima od A do IV i ima ih 256. Svaka ćelija ima svoju adresu, koja sadrži oznaku kolone i oznaku reda u kome se nalazi. Ćelija je aktivna ako se na njoj nalazi pokazivač u obliku pravougaonika. 
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PROMENA VISINE REDA

      FORMAT/ROW/HEIGHT...
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PROMENA ŠIRINE KOLONE

      FORMAT/COLUMN/WIDTH...
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       Širina kolone odnosno visina reda može se promeniti korišćenjem samo miša: Staviti pokazivač miša izmedju redova (kolona), kad strelica postane crni krstić pritisnuti levi klik miša i vući gore ili dole ( levo ili desno ) u zavisnosti da li hoćemo da smanjimo ili povećamo red (kolonu ). 

BRISANJE REDA ( KOLONE )

        Označimo red (kolonu) klikom na broj reda ( slovo kolone ), a zatim    

EDIT/DELETE

IZMENA SADRŽAJA ĆELIJE

            Promena sadržaja ćelije se vrši tako što se pokazivač postavi na ćeliju čiji se sadržaj menja, otkuca nov podatak i pritisne taster Enter. Ukoliko nije potrebno promeniti celokupan sadržaj ćelije već samo njen deo onda ćemo promenu vršiti preko Formula bar-a ( linije iznad tabele u kojoj je prikazan sadržaj aktivne ćelije ) tako što mišem kliknemo u Formula bar na poziciji gde promenu želimo da izvršimo promenu, izmenimo podatke, a po potom pritisnemo <E> ili kliknemo na znak štiklirano ( . Ukoliko smo odustali od promene pritisnućemo taster ESC  ili kliknuti na znak (.         

SORTIRANJE PODATAKA

          Označimo oblast koja se sortira, a zatim DATA/SORT.

 U dijalog prozoru koji se dobija posle 

 SORT BY unosimo prvi kriterijum po kome se sortiraju podaci

                        ( npr: column P )

 a posle 

 THEN BY unosimo drugi kriterijum po kome se sortiranje vrši  

                        ( npr: column B )

 Opcije ASCENDING i DESCENDING označavaju mogućnost da se podaci sortiraju po rastućem i opadajućem poretku. 
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RAD SA FORMULAMA I FUNKCIJAMA

      Svaka formula mora da počne znakom jednako (=). Formule sami kreiramo.

Pr:    =A2+A3/4

Funkcije su ugradjene u memoriju računara. Pozivamo ih na sledeća dva načina:

1. INSERT/FUNCTION
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 2. klikom na ikonu Paste Function iz linije sa alatkama  Standard ( fx )                                                         
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SUM(N1:N2) 

· f-ja za sabiranje podataka iz oblasti N1:N2

AVERAGE(N1:N2) 

· f-ja za računanje srednje vrednosti u oblasti N1:N2

MIN(N1:N2)

· f-ja za odredjivanje minimalne vrednosti u oblasti N1:N2

MAX(N1:N2)

· f-ja za odredjivanje maksimalne vrednosti u oblasti N1:N2

COUNT(N1:N2)

· f-ja za prebrojavanje podataka iz oblasti N1:N2

COUNTIF(N1:N2,C)

 - f-ja za prebrojavanje podataka iz oblasti N1:N2 po                                    

    kriterijumu C

UMETANJE  DIJAGRAMA
- kliknemo na ikonu fx  u liniji sa alathama ili u liniji menija na 

                                          INSERT/CHART
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Biranjem opcije As new sheet dijagram se prikazuje na posebnom  radnom listu, dok biranjem opcije As object in prikazuje se u istom radnom listu u kojem je i tabela
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Microsoft Access

            je program koji služi za pravljenje i upotrebu baza podataka. 
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Microsoft Access omogućava rad sa sledećim OBJEKTIMA:

· TABELAMA ( Tables ) – kolekcije podataka organizovane u redove i kolone. Redovi su slogovi ( records ), kolone polja ( fields ). Slogovi sadrže podatke o jednom objektu. Presek reda i kolone je ćelija.

· UPITIMA 
· OBRASCIMA 
· IZVEŠTAJIMA 
· MAKROIMA 
· MODULIMA 

Tipovi podataka
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IME POLJA ( Field Name ) može imati dužinu do 64 karaktera, uključujući i razmake.

TIP PODATAKA ( Data Type ) odredjuje vrstu veličina koje će se čuvati u polju. 

Mogu se koristiti sledeći tipovi podataka:

· Text – Text dužine do 255 karaktera ili dužine odredjene osobinom 

                Field Size

· Memo – Znakovna polja 

· Number – Broj bilo kog tipa

· Date/Time – datum i vreme iz intervala 100. do 9999. godine

· Currency – dolarski iznos koji ima do 15 cifara levo i tačno 4 desno od  

                     decimalne tačke

· AutoNumber – numerički podatak koji se automatski povećava pri 

    dodavanju novog sloga u tabelu

· Yes/No – logičke promenljive koje mogu uzimati samo jednu od dve vrednosti: DA ili NE, ON ili OFF, TRUE ili FALSE 

· OLE Object – objekti kao što su, na primer, tabele ili crteži uvezeni u tabelu tehnikom ugradjivanja ili tehnikom povezivanja
· Hiperlink – polje u koje se unosi hiperlink adresa
· Lookup Wizard – kreira kolonu za izbor koja prikazuje listu vrednosti

OPIS POLJA ( Description ) je opcioni. On pomaže da se jasnije opiše polje i pojavljuje se pri radu u statusnoj liniji.

Korisnik može uticati i na OSOBINE POLJA  korišćenjem oblasti 

Field Properties:

· Field Size – odredjuje maksimalnu dužinu polja ( za polja tipa Text je 255 karaktera; za Number polja se mogu birati sa padajuće liste dužine i podtipovi )
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· Format – propisuje izgled podataka
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· Decimal Places – padajuća lista pomoću koje se odredjuje broj decimalnih mesta desno od decimalne tačke. Izborom Auto upisuje se potreban broj decimala bez pratećih nula
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· Default Value – vrednost koja se automatski postavlja u polje pri formiranju novog sloga

· Validation Rule – neki izraz koji ograničava veličine koje će se upisivati u polje i služi za logičku kontrolu unosa podataka

· Validation Text – poruka greške koja se javlja pri upisu neregularnih veličina – veličina koje se kose sa uslovima definisanim pomoću izraza Validation Rule

· Required – odredjuje da li se traži unos podataka u ovo polje

· Indexed – ubrzava pretraživanja i sortiranja  biranjem Yes – No;

Duplicates zabranjuje unos istih vrednosti u polje.

Sortiranje podataka

Slogovi se mogu prikazivati sortirani prema vrednostima u nekom numeričkom, tekstualnom, logičkom ili datumskom polju. Redosled sortiranja može biti :

· rastući ( Ascending )

· opadajući ( Descending )

Da bi se slogovi neke tabele sortirali u Datasheet pogledu, potrebno je selektovati polje po čijim vrednostima se sortiranje vrši i iz menija Records zadati komandu Sort, a zatim iz njenog podmenija izabrati Sort Ascending ili Sort Descending.
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Komanda se može aktivirati i korišćenjem dugmadi     [image: image22.png]Microsoft Access
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     iz linije sa alatkama.

Za vraćanje slogova u njihov originalni redosled izaberite meni Records, komandu Remove Filter/Sort.

Access može da sortira po više polja, ali ide redom sleva nadesno. Zato polja po kojima želite da izvršite sortiranje moraju biti susedna i moraju biti uredjena po redu u kome želite da ih sortirate.

Da biste premestili polje na novu poziciju potrebno je kliknuti na njegov naziv  ( čime ćemo označiti celu kolonu ), zatim pokazati i kliknuti na naziv polja i kada se pojavi strelica sa pravougaonikom ispod nje prevući polje na novu poziciju.

Da bi izabrali više polja po kojima se vrši sortiranje potrebno je selektovati prvo polje, a zatim držeći pritisnut taster Shift selektovati i ostala.

Filtriranje podataka

      Sortiranjem podataka, tabela se organizuje na logički način, ali i dalje vam ostaje cela tabela sa kojom treba da radite. Ako je vaš cilj da pronadjete sve zapise koji sadrže informacije u jednom ili više polja koje zadovoljavaju odredjene uslove, vaše potrebe zadovoljiće jedna od raspoloživih komandi Filter iz menija Records:
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       Mogu se koristiti i dugmad iz linije sa alatkama:
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      Filteri se primenjuju na sadržaj izabranog polja, ali na rezultate prvog možete da primenite sledeći filter da biste pojednostavili vaše pretraživanje.

      Kada filtrirate tabelu, zapisi koji ne zadovoljavaju filter ne uklanjaju se iz baze već se samo ne prikazuju. Da bi se ponovo prikazali i ostali podaci ( koji ne zadovoljavaju filter ) treba kliknuti na komandu Remove Filter iz menija Records ili na dugme iz linije sa alatkama:
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FILTRIRANJE SELEKCIJOM

         Najlakši način za primenu filtera u Access-u je pomoću selekcije. Kliknite u polje koje sadrži vrednost koju želite da upotrebite kao filter, a zatim kliknite na Filter by Selection ( alatku ili komandu ). Posle toga, vidljivi su samo slogovi koji sadrže slektovanu vrednost; svi ostali su sakriveni.

         Ako želite da filtrirate samo deo polja, selektujte deo podatka koji želite da vidite. Npr: samo pozivni broj u telefonskom broju.

         Ako želite da vidite sve slogove osim onih koji sadrže odredjene vrednosti, selektujte tu vrednost koju želite da isključite i izaberite komandu Filter Excluding Selection. 
CorelDraw
spada u grupu programa za rad sa vektorskom grafikom. To znači da se crtež sastoji od objekata koji se u svakom trenutku mogu premeštati, rotirati, oblikovati i kombinovati.
Crtanje osnovnih oblika:

- PRAVOUGAONIK -

 ( izabrati altku Rectangle Tool
 ( mišem pokažemo na mesto koje odgovara jednom od uglova  željenog  

       pravougaonika, pritisnemo levi taster miša i ne puštajući ga, povučemo do    

       dijagonalno suprotnog ugla

 ( kada smo zadovoljni izgledom pravougaonika, otpustimo levi taster miša

- ELIPSA -

 (izaberemo alatku Ellipse Tool
 ( postupak je isti kao kod crtanja pravougaonika

( KVADRAT I KRUG se crtaju kao pravougaonik i elipsa, ali pri  

      tome držimo pritisnut taster Ctrl na tastaturi

- MNOGOUGAO -

 ( izabrati alatku Polygon Tool 

( u Property bar-u izabrati broj temena mnogougla 

( crtati mnogougao na isti način kao i pravougaonik

Crtanje linija – Freehend Tool – olovka     

       Olovka je alatka koja služi za crtanje slobodnom rukom, crtanje pravih i izlomljenih linija.

       Crtanje linija proizvoljnog oblika vršimo pomeranjem miša, držeći levi taster pritisnut. U trenutku kada levi taster otpustimo, Corel nacrtanu liniju selektuje.

       Crtanje prave linije počinjemo klikom na mesto njenog početka, zatim pokažemo gde želimo da se linija završi i potvrdimo ponovnim klikom na levi taster miša. Vertikalne i horizontalne linije dobijamo tako što nakon prvog klika pritisnemo i držimo taster Ctrl sve dok drugim klikom ne završimo crtanje linije.

       Izlomljenu liniju crtamo u više koraka, nastavljanjem pravolinijskih segmenata, pri čemu moramo voditi računa da možemo nastavljati samo liniju koja je selektovana.

Osobine linija

       Osim boje i oblika, kod linije nas interesuje i njena debljina, vrsta i završetak.

       Jedinica kojom se meri debljina linije zove se point. Linije mogu biti debljine od 0.5 do 24 pt. Podrazumevana debljina linije jeste Hairline, što znači najtanja moguća. Medjutim, pri ovoj debljini linije nije moguće videti njenu isprekidanost i završetak. Najlakši način za podešavanje osobina linija jeste upotreba property bara.

       Klikom na Outline Tool, pa zatim na Outline Pen dobijamo dijalog prozor u kome takodje možemo podesiti osobine linije.

Oblikovanje linija – Shape Tool

       Svaka linija se sastoji od segmenata i tačaka u kojima se segmenti spajaju. U Corelu je uobičajeno da se tačke spajanja zovu čvorovi ( eng. node ). Segmenti mogu biti pravi ( line ) i zakrivljeni ( curve ). Vrstu segmenta možemo u svakom trenutku promeniti upotrebom property bara ili menija koji dobijamo klikom na desni taster miša kada je uključen Shape Tool.

       Linija se oblikuje na sledeći način: 

Nacrtamo pravu liniju, izaberemo Shape Tool. Kada mišem pokažemo na liniju ispod kursorske strelice će se pojaviti talasasta linija. Kliknuti na desni klik i iz pomoćnog menija na komandu     To Curve. Na liniji će se pojaviti čvorovi čijim pomeranjem možemo promeniti oblik linije.

       Čvorovi u kojima se sastaju segmenti mogu biti oštri (cusp), glatki (smooth) ili simetrični (symmetrical). Vrstu čvorova menjamo upotrebom property bara ili menijem koji dobijamo desnim klikom na čvor. 

       Da bi obrisali čvor, dovoljno je da Shape Toolom dva puta kliknemo na njega. Čvor dodajemo duplim klikom na liniju, pri čemu se na pravoj liniji dodaje oštar, a na krivoj gladak čvor.

Rad sa objektima:

Selektovanje objekata – Pick Tool 

      Pre nego što uradimo bilo kakvu izmenu nacrtanog objekta, potrebno je da ga selektujemo.To radimo upotrebom alata Pick Tool. Klikom na pick tool stavljamo Corelu do znanja da želimo da selektujemo, a zatim vršimo selektovanje klikom na željeni objekat.

       Najbrži način da se aktivira pick tool jeste da se pritisne na taster Space. Ponovnim klikom na Space aktiviraće se alat koji je prethodno korišćen.

       Selektovan objekat se može prepoznati po kvadratićima koji se nalaze oko njega i oznaci X u njegovom centru. 

       Deselektovanje objekta se vrši pritiskom na taster Escape.

 Selektovanje više objekata se vrši tako što izaberemo pick tool i obuhvatimo sve željene objekte povlačeći mišem od gornjeg levog do donjeg desnog ugla, pri čemu će selektovani objekti biti uokvireni pravougaonikom sa isprekidanim linijama. Ako izmedju objekata koje treba selektovati postoje drugi objekti, onda ćemo objekte selektovati tako što ćemo kliknuti na prvi objekat, zatim pritisnuti taster Shift i držeći ga kliknemo na sve sledeće objekte koje treba selektovati.

Promena boje

       Boju konture (Outline) biramo desnim, boju popune (Fill) levim klikom na paletu boja. Da bi objekat kome smo prethodno dodelili boju ponovo učinili providnim, potrebno je da kliknemo na oznaku – kvadratić sa krstićem koja se nalazi u vrhu palete sa bojama. 

Brisanje

        Selektovani objekat brišemo klikom na taster Delete.

Premeštanje

       Znak X prikazan u sredini selektovanog objekta služi za njegovo premeštanje. Ako pokažete mišem na njega, kursor će promeniti oblik u četvorostranu strelicu. Premeštanje objekta vršimo tako što mišem pokažemo na njega, levi taster pritisnemo i ne puštajući ga, premestimo objekat na željeno mesto.

Redosled objekata  

Selektovani objekat možemo pomerati ispred ili iza ostalih upotrebom kombinacije tastera:

	KOMBINACIJA TASTERA
	ZNAČENJE

	 Ctrl+PageUp
	napred za 1 mesto

	Ctrl+PageDown
	nazad za 1 mesto

	Shift+PageUp
	na 1.mesto – ispred svih

	Shift+PageDown
	na poslednje mesto - iza svih


Istu funkciju, postići ćemo biranjem jedne od komandi iz menija ARRANGE\ORDER\ To Front, To Back, Forward One, Back One.

Selektovani objekat možemo postaviti ispred svih ili iza svih klikom na To Front ili To Back u Property bar-u.

Grupisanje objekata 

       Objekte grupišemo tako što ih selektujemo, a zatim iz property bara zadamo komandu Group (ARRANGE\Group ili Ctrl+G)

       Degrupisanje, tj razdvajanje objekta na delove se vrši klikom na komandu Ungroup iz property bara (ARRANGE\Ungroup ili Ctrl+U).
Zumiranje  

       Značajna mogućnost prilikom obrade slike na računaru jeste mogućnost njenog uveličavanja (zumiranja) kada je potrebno da doradimo neke detalje.

       Najjednostavniji način zumiranja crteža je korišćenjem skrola na mišu. Zumiranje se može vršiti i izborom ili unosom procenta zumiranja u odgovarajućem polju u liniji sa alatkama Standard.

        Zumiranje možemo vršiti i upotrebom Zoom Tool-a. Odabirom ove alatke pokazivač se pretvara u lupu sa znakom + u sredini. Klikom na prostor za crtanje dobićemo uvećan crtež. Ako pritisnemo taster Shift, pokazivač dobija izgled lupe sa znakom – u sredini što ukazuje da sada ovaj alat ima funkciju da umanji prikaz crteža. 

Kopiranje objekata

       Kopiranje objekata se može vršiti pomoću komandi Copy i Paste.

       Najlakši način da iskopiramo objekat je da započnemo da ga premeštamo, zatim ne puštajući levi taster miša, kliknemo na desni taster i na mestu na kome želimo kopiju otpustimo oba klika.

       Ako se prilikom kopiranja drži taster Ctrl objekat će biti iskopiran u ravni sa originalnim objektom.

Transformisanje objekata ( skaliranje, rotacija, krivljenje )

Skaliranje je naziv za promenu kojom vršimo rastezanje ili sabijanje objekta.    
       Postoje dve vrste skaliranja: proporcionalno ( krug ostaje krug) i slobodno ( krug se pretvara u elipsu ).

       Oko selektovanog objekta Corel iscrtava osam kvadratića koji služe za njegovo skaliranje. četiri kvadratića koji se nalaze u uglovima služe za proporcionalno, a druga četiri za slobodno skaliranje.

       Ako se prilikom skaliranja drži pritisnut taster Shift, centar objekta se ne menja.

Rotacija

       Ponovnim klikom na selektovani objekat prelazimo u režim rotacije i krivljenja. Za rotaciju koristimo zakrivljene strelice na uglovima. Kružić sa tačkom u sredini predstavlja centar rotacije. Centar rotacije se može premestiti. Rotaciju vršimo tako što pokažemo na zakrivljenu strelicu, kliknemo i držimo levi klik dok vršimo pomeranje miša. Kad smo postigli željeni ugao rotacije, otpustimo klik.

Krivljenje ( Skew )

       Vrši se upotrebom duplih strelica koje se pojavljuju u režimu rotacije. Krivljenje se vrši klikom na duplu strelicu i pomeranjem u željenom smeru.

 Popunjavanje unutrašnjosti objekta

       Svaka zatvorena linija se sastoji od konture (outline) i unutrašnjosti (fill). Zatvorenu konturu možemo popuniti upotrebom različitih alata, koje dobijamo klikom na kanticu koja se nalazi na dnu toolboxa tj na Fill Tool.

       Boja-Uniform fill-Fill color dijalog

   Najlakši način za popunjavanje nekog objekta jeste upotreba standardne Corelove palete boja. Ako nam je potrebna boja koja se ne nalazi u standardnom izboru, možemo je dobiti upotrebom ovog alata. Sa desne strane nalazi se klizač kojim vršimo izbor boje, dok se u njegovom centralnom delu nalazi prikaz svih njenih nijansi.

Rad sa tekstom-Text Tool
       Corel poznaje dve vrste teksta: ukrasni (artistic) i običan (paragraph). Bez obzira na vrstu teksta koji nam je potreban, koristimo isti alat-Text Tool. 

       Ukrasni tekst dobijamo tako što mišem kliknemo na željeno mesto unutar crteža, a običan tekst tako što označimo oblast u kojoj će se nalaziti. Suštinska razlika izmedju ove dve vrste teksta je u tome što transformacijama (skaliranje, krivljenje, rotacija,...) ukrasnog teksta menjamo i oblik slova, dok transformacijama običnog teksta menjamo samo njegov položaj i raspored unutar crteža.

Formatiranje teksta u Corel-u

       U zavisnosti da li je selektovan blok teksta ili samo njegov deo menja se izbor alata ponudjenih u property baru.

       Upotreba komandi za formatiranje slična je kao u Word-u. Razlika se ogleda u načinu upotrebe naših slova. U Word-u je dovoljno odabrati font i otkucati tekst na bilo kom jeziku, dok je u Corelu prilikom izbora fonta potrebno izabrati i odgovarajuću podvrstu.


       Druga razlika je u tome što format meni ne postoji, već precizno formatiranje vršimo klikom na komandu F u property baru (TEXT\FORMAT TEXT...). Prozor koji dobijamo sadrži kartice koje odgovaraju opcijama Wordovog format menija.

       Poslednja razlika je u tome što je Corel optimizovan za rad sa crtežima, tako da odziv na ekranu prilikom kucanja može biti usporen. Zbog toga je preporučljivo da kucanje dužih tekstova vršimo u prozoru sa slike, koji otvaramo klikom na komandu ab (TEXT\EDIT TEXT...).

Rad sa tekstom upotrebom Shape tool-a

       Kada se selektuje tekst i aktivira Shape tool ispred svakog slova pojaviće se kvadratić. Njegovim selektovanjem selektujemo slovo. Upotrebom paragraf teksta i selektovanjem odredjenog slova ili broja Shape toolom, možemo ga ispisati kao subscript ili superscript  ( u indeksu ili eksponentu ).
Pisanje po liniji i unutar objekta

       Upotrebom Corela možemo ukrasni tekst ispisati tako da prati liniju prizvoljnog oblika, a običan tekst upisati u bilo koji objekat ograničen zatvorenom linijom.

       Da bi tekst bio ispisan duž linije, potrebno je da aktiviramo alat za rad sa tekstom, pokažemo i kliknemo na liniju, a zatim otkucamo tekst koji će biti rasporedjen duž linije.

       Upisivanje teksta u objekat postižemo tako što držeći pritisnut taster Shift kliknemo mišem na njegovu konturu.

Precizno zadavanje položaja i veličine objekata

ARANGE \ TRANSFORM
Microsoft PowerPoint

      PowerPoint je program koji služi za kreiranje prezentacija. Prezentacija se sastoji od niza slajdova. U slajd se dodaju tekst i objekti (tabele, dijagrami, slike, zvučni fajlovi ili video snimci).
Program se startuje dvostrukim klikom na ikonu ili

Start\All Programs\Microsoft Office\Microsoft PowerPoint

KREIRANJE PREZENTACIJE

          Nakon pokretanja programa prikazaće se prozor u kome se u okviru Task Pane sa desne strane ponudjene opcije za otvaranje postojeće ili kreiranje nove prezentacije. Kreiranje se može uraditi na 3 načina:

· pomoću čarobnjaka ( AutoContent wizard )

· na osnovu ponudjenih šablona ( Template )

· kreiranjem prazne prezentacije ( Blank presentation )
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            Ukoliko za izradu prezentacije koristimo čarobnjaka, potrebno je odgovoriti na nekoliko njegovih pitanja i kostur prezentacije je gotov. 

            Kada odgovorite na sva postavljena pitanja pritisnite dugme FINISH i na osnovu odgovora na ova pitanja čarobnjak će kreirati kostur prezentacije, a vama preostaje da dodate sadržaj svim objektima ( tekst, slike, crteže,...) koje vam je on kreirao.

              Ako za izradu prezentacije koristimo šablon, dobijamo u Task Pane, sa desne strane prozora, izbor pozadina za slajd – Slide Design. Posle izbora pozadine u Task Pane biramo Slide Layout  odnosno sadržaj slajda ( samo naslov, nabrajanje, tabela, tekst i dijagram, tekst i slika,...).

              Ukoliko izberemo Blank presentation odmah prelazimo na biranje AutoLayout tj izbor sadržaja slajda.       
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UBACIVANJE NOVOG  SLAJDA

 Insert \ New Slide

BRISANJE SLAJDA

-kliknuti na slajd kako bi postao aktivan, a zatim na taster Delete
PROMENA SADRŽAJA SLAJDA

Format \ Slide Layout

PROMENA DIZAJNA SLAJDA

Format \ Slide Design

UBACIVANJE REDNOG BROJA SLAJDA

Insert \ Slide Number

UBACIVANJE DATUMA I VREMENA

Insert \ Date and Time

SORTIRANJE SLAJDOVA

 View \ Slide Sorter

ANIMACIJA

Slide Show \ Custom Animation

PRELAZ IZMEDJU SLAJDOVA

Slide Show \ Slide Transition

PRIKAZ PREZENTACIJE

Slide Show \ View Show

Microsoft FrontPage
je program za izradu prezentacije koja može biti prikazana na Internetu.

Izrada web prezentacije

Prilikom pokretanja dobija se sledeći radni ekran:
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 Ako prezentacija već postoji na disku, ona se učitava naredbom: 

File / Open Web... zadavanjem foldera sa imenom prezentacije u prozoru za dijalog komande Open Web 
 

Rad na novoj prezentaciji započinje zadavanjem komande:

File / New / Page or Web... / Empty Web   (iz panela u desnoj strani prozora) posle čega dobijamo sledeći dijalog prozor: 
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Mi ćemo formirati prezentaciju od jedne strane, a zatim po potrebi kreirati nove strane.

Sa desne strane dijalog prozora, u polju Specify the location of the new web, zadaje se folder u kome će biti smeštena prezentacija.

Nova strana se kreira zadavanjem komande:

 File / New / Page or Web... / Normal Page   (iz panela u desnoj strani prozora)

Postoji dosta šema za formiranje strane, ali mi ćemo koristiti samo Normal Page koja omogućava kreiranje strane po želji.

Postupak pravljenja prezentacije
              Započećemo izradu prezentacije sa jednom stranom (One Page Web), a zatim dodavati nove strane. Svaka strana prezentacije snima se u posebnu datoteku u okviru foldera i folderske strukture kreirane prilikom otvaranja nove prezentacije. Ime datoteke u koju je snimljena početna strana (Home Page) obično je index.htm. Nema pravila po kojima se daju imena datotekama ostalih strana u prezentaciji, ali ta imena treba da povezuju ime datoteke sa njenim sadržajem. Imena bi trebalo da se daju malim slovima i bez praznih mesta kako bi se izbegli problemi u nekim programima za navigaciju.

              Kada su napravljenje sve strane prezentacije, treba ih povezati vezama. 

Osnovna podešavanja

              Ako se prezentacija pravi na našem jeziku, potrebno je izvršiti podešavanja kako bi bila podržana slova našeg jezika, na sledeći način:

Tools / Web Settings...  kartica Language
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              Da bi se izbegli problemi u radu sa različitim programima za navigaciju, treba obratiti na podrazumevane boje sa kojima se radi. Boje pozadine, teksta i veze definišu se u prozoru za dijalog koji se dobija komandom: 

                         File / Properties...  kartica Background
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Pozadina slike može biti u odabranoj boji ili slika umetnuta iz neke datoteke.

Rad sa tekstom

              Najveći problem u radu sa tekstom predstavlja precizno pozicioniranje elemenata na strani. Problem se rešava korišćenjem tabela. 

              Da bi se uneo postojeći tekst napisan u Word-u u stranu na kojoj se radi, zadaje se komanda Insert / File, a zatim u prozoru za dijalog  Select File koji se dobija primenom ove komande na uobičajen način odabere naziv datoteke čiji sadržaj treba uključiti u prezentaciju. 
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Rad sa slikama

              Slika se u Web stranu umeće na isti način kao u Word-u, preko klipborda ili komandom Insert / Picture....

Umetanje novih strana

File / New / Page or Web.../ Page Templates... 

zatim se iz prozora za dijalog izabere odgovarajući šablon

 ( mi ćemo koristiti Normal Page )

Pored kreiranja strane u programu FrontPage, u prezentaciju se mogu preuzeti i datoteke kreirane u drugim programima upotrebom komande

File / Import...  

posle čega se dobija dijalog prozor u kome se biraju folderi i/ili datoteke koji se uvoze u prezentaciju.

Snimanje, promena imena i brisanje datoteka

              Svaka Web strana prezentacije snima se u posebnu datoteku.. Po završetku rada na strani i prelaska na drugu stranu potrebno je stranu na kojoj se radilo snimiti komandama Save ili SaveAs iz File menija.  

              Imena datoteka svih Web strana prezentacije prikazana su u okviru Folder List. Ako nekoj datoteci treba promeniti ime, potrebno je označiti ime datoteke u okviru Folder List ili na prikazu šeme navigacije, a zatim na označeno ime kliknuti još jedanput. Moguće je i kliknuti desnim klikom na ime datoteke i iz pomoćnog menija izabrati komandu Rename, otkucati novo ime i pritisnuti taster Enter.

             Datoteka se briše tako što se označi njeno ime, a zatim pritisne taster Delete ili se izabere komanda Delete iz pomoćnog menija. Treba voditi računa o tome da se posle brisanja datoteke ukinu veze koje ukazuju na nju.

4.4 Povezivanje Web stranica

              Bitno je da Web strana bude snimljena pre pravljenja bilo kakve veze u njoj. Ako se veze kreiraju pre nego što se stranica snimi, one se neće automatski uskladiti kada se promeni lokacija stranice.

              Najjednostavniji način za prvljenje veze je da se tekst ili slika  koja treba da prebaci kontrolu na drugu stranu označi, a zatim zada komanda       Insert / Hiperlink. Zadavanjem ove komande dobija se sledeći dijalog prozor u kome treba označiti datoteku na koju veza treba da ukazuje, a zatim klik na OK. Ako veza treba da ukazuje na drugu adresu na Web-u, onda se u polju Address ukuca adresa na koju veza treba da ukazuje. Dolaskom pokazivača miša na vezu on poprima oblik (, pri čemu, ako se radi o tekstu, on menja boju u onu koja je definisana za veze i u podvučeni stil fonta, što označava da je u pitanju veza.
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              Da bi se veza prepravila, treba označiti tekst veze i zadati komandu Insert / Hiperlink ili kliknuti desnim klikom na tekst veze i izabrati komandu Hiperlink Properties, posle čega se otvara prozor  za dijalog Edit Hiperlink koji je potpuno isti kao prozor koji se dobija pri kreiranju linka (prethodni prozor). Dalji postupak je isti kao kada se kreira veza.  

              Postupak brisanja veze je potpuno isti kao i postupak njenog prepravljanja, s tim što se u polju Address izbriše tekst koji definiše vezu.

              Umesto veze prema drugim stranama koje ukazuju na početak strane, mogu se definisati i veze prema odredjenim mestima unutar iste ili drugih strana.
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              Da bi se to uradilo, ta mesta treba prethodno obeležiti obeleživačima (Bookmarks). Bookmarks se postavlja tako što se označi mesto gde će se on nalaziti, a zatim zada komanda Insert / Bookmarks. Potom treba stranicu snimiti, a zatim postaviti vezu na obeleživač komadom Insert / Hiperlink.         U dijalog prozoru koji se dobija treba kliknuti na opciju Place in This document, a zatim kliknuti na obeleživač na koga se veza odnosi. 

Prikazivanje Web prezentacije

              Da bi se uredjena strana prezentacije pregledala za vreme rada na njoj u obliku kako će da izgleda kada se gleda programom za navigaciju treba kliknuti na jezičak Preview na dnu strane. 

              Da bi se pregledala celokupna prezentacija, za vreme rada na njoj treba kliknuti na File / Preview in Browser.. .čime se pokreće program za navigaciju (npr Internet Explorer). Prilikom pokretanja programa za navigaciju na ekranu će se pojaviti strana na kojoj se radilo prilikom pokretanja programa.

              Prezentacija može da se pregleda i na sledeći način: Startujemo Internet Explorer, kliknemo na File / Open pri čemu dobijamo sledeći prozor:
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u kome treba da otvorimo folder u kome se nalazi prezentacija i u njemu odaberemo stranicu index.htm da bi se prezentacija pregledala od početne strane.

Efekti

Pokretni tekst

Da bi se uveo pokretni tekst u stranu treba postaviti pokazivač na mesto gde će biti pokretni tekst, a zatim 

Insert / Web Component...  pri čemu se dobija dijalog prozor:
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u kome treba dva puta kliknuti na Marquee, posle čega se dobija nov prozor u kome u polju tekst treba uneti planirani pokretni tekst.
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Direction – ulazak teksta sa leve ili desne strane

Speed – brzina ulaska teksta

Behavior – tekst kruži u polju, samo ulazi u polje ili menja smer kretanja

Size – dimenzije polja na ekranu u kome se nalazi tekst

Reapeat – tekst se pojavljuje kontinualno ili odredjen broj puta

Beckground color – boja pozadine polja sa tekstom

Efekti prelaza

Služe za definisanje prelaza sa jedne strane na drugu unutar Web prezentacije.

Klikom na 

                   Format / Page Transition...         dobija se prozor:
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Event: - Page Enter – efekat se izvodi prilikom ulaska na stranu

           - Page Exit – prilikom izlaska sa strane

           - Site Enter – ulaska na prezentaciju

           - Site Exit – izlaska sa prezentacije

Duration – vreme trajanja efekta u sekundama

Transition effect – odredjuje se vrsta efekta koji se primenjuje

Da bi efekti imali dejstvo, treba snimiti stranu na kojoj su efekti uvedeni. 

Štampanje prezentacije

File / Print...

Postavljanje Web prezentacije na server

File / Publish Web...
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Enter publish destination – zadaje se lokacija na Web-u na kojoj se postavlja    

                                            strana

Publish – klikom na ovo dugme započinje proces postavljanja prezentacije na  

                odabrani server

Tokom procesa postavljanja prezentacije server može da traži dodatne podatke kao, na primer, user name, password itd. Potom FrontPage započinje proces prenosa datoteka sa računara na server, koji može da potraje u zavisnosti od veličine prezentacije. Tokom procesa pojavljuje se indikator prenosa, a po završetku prenosa prezentacije dobija se poruka Web site published successfully! 

                      ISPITNA PITANJA – PREDMET: RAČUNARSTVO I NFORMATIKA II godina

( zanimanje: turistički tehničar, kulinarski tehničar, ugostiteljski tehničar )

1. EXCEL – izrada tabele

2. POWER POINT – izrada prezentacije

3. CORELDRAW – izrada i obrada crteza

4. ACCESS – izrada baze

5. FRONTPAGE - izrada webprezentacije 

oznaka kolone





oznaka reda





oznake radnih listova





aktivna ćelija





linija za upisivanje formula ili funkcija





FORMATIRANJE ĆELIJE





   FORMAT/CELLS/NUMBER 


podešavanje tipa (General,Number, Date, Time, Text...) i oblika  podataka  (broj  decimala, oblik  prikazivanja datuma i vremena...)





      U dijalog prozoru koji dobijamo data je standardna širina kolone 8.43 koju možemo promeniti kucanjem nove vrednosti i klikom na OK.     





      U dijalog prozoru koji dobijamo data je standardna visina reda 12.75 koja se može promeniti tako što otkucamo novu vrednost i kliknemo na OK.   





u prozoru Chart Wizard biramo tiip grafikona


Klikom na dugme Next prelazimo na sledeći dijalog prozor





u prostoru iza teksta Data range ispisana je oblast u kojoj se nalazi tabela ukoliko smo je prethodno selektovali, ukoliko nismo  upisujemo adresu oblasti u kojoj se nalazi tabela





u prostoru iza teksta


Chart title - Naslov dijagrama


Category (X) axis-obeležavamo x osu


Value (Y) axis- obeležavamo y osu








Series-Naziv serije


Name-ime serije


Values-apsolutna adresa oblasti podataka koje pripadaju istoj seriji





FORMAT/CELLS/FONT


izbor fonta, stila, veličine, boje slova...





FORMAT/CELLS/ALIGMENT


- odredjivanje orjentacije teksta


- WRAP TEXT - prikazivanje teksta u dva reda
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