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Elektronička pošta 

e-poš ta ili e-mail prijenoš je tekštualnih 

poruka putem komunikacijških mrež a, 

najc eš c e Interneta. Preko interneta šu še 

ražvile ražne online žajednice, Internet 

forumi, šobe ža ražgovor (chat), online igre. 

Za vec inu navedenog treba imati ošobni e-

mail. 

Preko interneta še ražmjenjuju než eljene 

poruke. U tim porukama najc eš c e piš e “ako 

ne prošlijediš  na 10 ljudi umrijet c e ti 

(majka, šeštra, otac…) ili u ž ivotu viš e nikad 

nec eš  imati šrec e itd… Ne š aljite takve 

poruke onima koji to ne ž ele. 

Od nepožnatih poš iljatelja še u poruci mogu 

dobiti c udni linkovi koji prilikom otvaranja 

unešu viruš u rac unalo.  Zato treba biti u 

kontaktima š požnatim ljudima, a ne nekim 

nepožnatim koji mogu imati i neštvarni 

profil. Na internetu poštoji Internet bonton. 

To šu pravila o prištojnom ponaš anju na 

internetu. Poruke bi še trebale pišati malim 

šlovima, a ne velikim jer velika šlova 

ašociraju prijetnju,vikanje. Prilikom 

odgovaranja treba pažiti na gramatiku, 

pravopiš. Prije odlaška š rac unala moramo 

še odjaviti š ošobnog profila, rac una koji 

korištimo. Inac e neki ljudi mogu uc i u naš  

rac un i tako vidjeti šve naš e poruke i oštale 

ošobne štvari. 

Novi rac un elektric ne poš te ( e-mail-a) 

mož emo kreirati preko Google-a. 

Ima ražnih šerviša na Internetu koji nude 

otvaranje bešplatnih rac una ža šlanje e-mail 

poruka (net.hr, hotmail i dr.) 

Rac un mož emo kreirati na gmailu, jednom 

od najpožnatijih šerviša. 

Svaka e-mail adreša šaštoji še od korišnic kog 

imena, žnaka @ i pošluž itelja.  

 

 

 

 

Otvaranje korisničkog računa na 

Googlovom gmail servisu: 

Pokrenite Internet i ukucajte Google. Na 

vrhu štranice pronađite gmail i kliknite. 

Išpunite podatke na štranici. Kada išpunite 

polje Z eljeno ime ža prijavu (login) kliknite 

na gumb provjerite doštupnošt! Z eljeno ime 

ža prijavu je vaš  buduc i email š dodatkom 

@gmail.com. Ukoliko je ime žaužeto, 

promjenite ga i naštavite dalje š 

išpunjavanjem formulara. 

Išpod polja ža žaporku (š ifru) koja mora 

imati minimum 8 žnakova nalaži še ukljuc en 

check box Zapamti me na ovom rac unalu. 

Ukoliko nište doma, obavežno ga iškljuc ite, u 

šuprotnom švatko tko radi na tom rac unalu 

mož e uc i u vaš  Gmail rac un! 

Na kraju kada išpunite šva polja kliknite na 

gumb Prihvac am. Ižradi moj rac un. ukoliko 

še šlaž ete š ponuđenim uvjetima.  

I na kraju prijavite se u švoj Gmail 

račun i poc nite šlati e-mailove  

 

e-mail  
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Ovaj mali priručnik sažetak je 

radionica Informatičko i 

informacijsko opismenjavanje 

starijih. 

Kroz priručnik možete se 

prisjetiti i ponoviti ono što ste 

tijekom dva dana naučili na 

radionicama koje su pripremili 

učenici volonteri. 

INFORMATIČKO I INFORMACIJSKO 
OPISMENJAVANJE  

Učenici volonteri: Marko Čavlović, Luka 

Kramarić, Bruno Varga, Ivan Čavlović, Leon 

Kuserbanj, Domagoj Bašljan, Lucija Marenić i 

Magdalena Oršić. 

Učitelji volonteri: Barbara Evaj, Kristina 

Smiljić, Blaženka Šantalab i Juraj Marković 

Osnovni pojmovi 

ICT tehnologije 

2 

Korištenje 

računala i 

upravljanje 

datotekama 

3 

Obrada teksta 4-5 

Internet i 

komunikacija  na 

Internetu 

6-7 

E-mail  8 

Sadržaj: 

Zbog čega volonterska inicijativa? 

 Ono što otežava život roditelja naših učenika i 

starijih sumještana jest sve brži razvoj 

tehnologije koji oni ne mogu ili ne stignu pratiti. 

 Danas je sve e-nešto (e-učenje, e-matice, e-

dnevnici, e-kupovina…). To je zapravo ono što 

je nas potaknulo na razmišljanje o ovoj akciji. 

Računala su dio svakodnevnice, no starijima 

postaju sve veći problem. 

 Učenicima je ovom akcijom omogućeno 

pokazati svoje znanje, vještine i informatičke 

sposobnosti.  

 Škola otvara svoja vrata i na još jedan način 

pomaže u ostvarivanju dobre suradnje između 

učitelja, učenika, roditelja i lokalne zajednice.  



 

 2 Osnovni pojmovi ICT tehnologije 

 IT (Informacijska tehnologija) 

obuhvaća svu tehnologiju kojom se služimo 

kako bismo prikupili, obradili, zaštitili i 

pohranili informacije. Odnosi se na hardver 

(računalno sklopovlje), softver (programe 

računala) i računalne mreže.  

Pod pojmom ICT ( informacijška i 

komunikacijška tehnologija) 

podražumijevamo tranšfer i upotrebu švih 

vršta informacija.  

Vršte uređaja: ošobno rac unalo, prijenošno 

rac unalo, tablet, mobilni telefoni i pametni 

telefoni. 

 

 Osnovni princip rada računala: 

podaci se unose u računalo putem ulaznih 

uređaja, obrađuju se i pohranjuju u 

sistemskoj jedinici te prikazuju putem 

izlaznih uređaja.  

Memorija i uređaji za pohranu 

Tvrdi disk (Hard Disk) je mješto trajne 
pohrane podataka. 

Ražlikuje še unutraš nji i vanjški tvrdi 
dišk.  

CD-ROM uređaj šluž i ža c itanje CD 

medija. 
DVD uređaj šluž i ža c itanje DVD 

diškova. Kapacitet DVD diška šež e 
od 4,7 do 18GB. 

USB stick je pohranjivac ki uređaj koji u 
šebi ima memoriju. 
 

Utjecaj tehnologije na zdravlje 

Pravilan rašpored opreme, štola i štolice 
žnatno utjec u na polož aj tijela prilikom rada 
na rac unalu, a time i na naštali umor.  
C ešto, dugotrajno nepravilno drž anje tijela 
mož e užrokovati trajne ždravštvene 
probleme š kraljež nicom i žglobovima. 
 
Preporučuje se: 
-užimanje štanke u radu, uštati i proš etati še, 
c ešto mijenjati polož aj (5 – 10 minuta švakih 
šat vremena) 
-redovito vjež bati  
-odmoriti oc i pogledom u daljinu (švakih 20 

min), odmoriti ruke (švakih 
15 min) 
 
Pravilan raspored opreme: 
-monitor mora bit udaljen od 
oc iju najmanje 50 cm 
-tipkovnica še mora nalažiti 
išpred – ruc ni žglobovi šu 
pritom u ravnom polož aju  
-miš  še nalaži odmah išpred 
tipkovnice – podlaktice šu u 
paralelne ža štolom  
-štolica treba biti 
prilagodljiva (šjediš te i 
našlon) te mora imati našlon 
ža ruke 
U Hrvatškoj ukoliko imate 
elektronic ki otpad, mož ete 
putem Internet traž ilice 
šažnati koje tvrtke nude 
ušluge žbrinjavanja   

                              elektronic kog 
otpada.  
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Web tražilice korištimo ža 

pretraž ivanje informacija na WWW-u.  

Traž ilice c uvaju podatke o web 

štranicama (kljuc ne rijec i, pošjec enošt 

štranice).  

        Najpošjec enije traž ilice šu:        

Google 

Yahoo!  

 

-najc eš c e koriš tena 

web traž ilica.  

U pražan prožorc ic  

upišujemo pojam koji 

ž elimo pretraž iti i pritišnemo tipku 

Enter na tipkovnici.  

Prilikom pretraž ivanja še preporuc a: 

 umješto opc enitih kategorija 

korištiti ižraže koji pobliž e 

određuju pojma (umješto mac ka 

precižirati šijamška mac ka) 

 korištiti šinonime ili alternativne 

ižraže 

 traž eni ižraži bi trebali biti kratki, 

jašni i precižni 

Na webu mož emo pretraž ivati i Web 

enciklopedije te rjec nike: Wikipedia—

šlobodna enciklopedija i mnoge druge 

enciklopedije. 

 

Spremanje podataka s web stranice 

Ako špremamo web štranicu na 

određeno mješto na dišku biramo u 

ižborniku Alati - Datoteka - Spremi kao. 

Otvara nam še dijaloš ki okvir Spremi 

web stranicu pomoc u kojeg špremamo 

web štranicu na dišk. Imao nekoliko 

nac ina ža špremiti web štranicu. Web 

stranica kompletna - špremamo šve 

datoteke povežane ša web štranicom, 

Web arhiva - šve podatke špremamo u 

jednu datoteku, Web stranica, samo 

HTML - špremamo šamo trenutac nu 

štranicu, bež žvuka i drugih grafic kih 

oblika i Tekstualna datoteka - špremamo 

šamo tekšt š web štranice. 

Ispis web stranice 

U ižborniku biramo Alati                           

Ipis.  

Otvara nam še dijaloš ki okvir ža išpiš 

štranice u kojem podeš avamo margine, 

velic inu papira, orijentaciju papira i 

žaglavlje i podnož je.  Naredba 

Pretpregled ispisa nam omoguc uje da 

vidimo kako c e štranica ižgledati 

išpišana na papiru. Nakon š to šte šve 

podešili, odaberite švoj pišac  i kliknite 

na naredbu Išpiš. 

 

Sigurnost računala 

Viruš je žlonamjeran program š 
moguc noš c u šamoobnavljanja i 
umnož avanja. Mož e užrokovati vec e ili 
manje š tete na rac unalu, a rac unalo še 
njime mož e žaražiti kopiranjem datoteka 
š Interneta.  
Viruši še š ire prenoš enjem i otvaranjem 
žaraž enih datoteka (e-mail privici, 
žaraž ene datoteke na prijenošnim 
medijima…)  
Antivirusne programe korištimo da bi 
pronaš li i uklonili žloc udni 
šoftver. Potrebno ga je 
redovito obnavljati, 
odnošno preužimati nove 
definicije viruša.  

http://www.google.hr/
http://www.yahoo.com/
http://www.yahoo.com/


 

 6 Internet i komunikacija na Internetu 

Internet- mrež a švih mrež a, najvec a švjetška 

mrež a rac unala. Internet je vrlo moc an 

medij ža ražmjenu informacija koji še 

protež e cijelim planetom.                                 

Neke od štvari koje mož ete raditi na 

Internetu: Prištupanje informacijama švih 

vršta, šlanje i primanje elektronic ke poš te, 

šudjelovanje u diškušijama određene grupe 

korišnika, ražgovarati š drugim ljudima koji 

korište Internet, ražmjenjivati datoteke, 

kupovati proižvode bež odlaška u trgovinu, 

obavljanje bankarških pošlova, uc iti, šluš ati 

glažbu, gledati filmove, igrati še i još  mnogo 

toga…   

Računalna mreža je grupa međušobno 

povežanih rac unala koja komuniciraju i 

dijele žajednic ke rešurše.  

-da bi še uopc e mogli špojiti na Internet 

potrebno nam je: 

a) oprema: 

 rac unalo,  

 modem (uređaj ža poveživanje na Internet),  

 telefonški kabel  

b) rac un od nekog pošluž itelja (T-com, 

Iškon, CARNet, Vip i dr.) 

 

WWW (World Wide Web) je mrež na ušluga 

koja omoguc uje pretraž ivanje šadrž aja na 

Internetu.  

Saštoji še mnoš tva dokumenata(web 

štranica) međušobno povežanih 

povežnicama (hipervežama).   

 

Hiperveza ili poveznica je tekšt u kojem 

određene rijec i ili šlike šluž e kao veža prema 

drugim tekštovima, šlikama, žvuc nim 

žapišima ili nekom drugom dokumentu.   

Kada kuršorom dođete ižnad hiperveže 

štrjelica (    ) še pretvara u ruku š išpruž enim 

kaž iprštom(      ).  

Pritiškom na lijevu tipku miš a na prikažanu 

vežu pomic ete še na drugi tekšt, drugu 

štranicu, drugu web štranicu, kopirate 

datoteku ili pokrec ete neku aplikaciju.    

Web preglednik je program koji korištimo ža 

pregled web štranica.  

Najpopularniji preglednici šu:      

a) Internet Explorer 

b) Možilla FireFox  

c) Chrome 

                                                  

 
Rad u web pregledniku 

Da bišmo otvorili web preglednik (u 

daljnjem tekštu govorimo o Internet 

Exploreru) dva puta bržo kliknemo na 

prec icu web preglednika, koji še obic no 

nalaži na radnoj površ ini rac unala.  

Putem ižbornika Start - Svi programi -

Internet Explorer (ili Možilla Firefox)  

Zatvaranje web preglednika - pritiškom na 

tipku                      u gornjem dešnom kutu. 

Pritiškom na gumb štop žauštavljamo 

uc itavanje štranice, a 

pritiškom na gumb ošvjež i 

pokuš avamo ubržati ili 

ošvjež iti uc itavanje štranice 

ukoliko še rad ušporio. 

 

Mož emo podešiti da še pri pokretanju 

Internet Explorera uc ita štranica koju 

najc eš c e korištimo na nac in na kliknemo na 

Alati (Toolš) i u padajuc em ižborniku 

odaberemo Internetške moguc nošti, 

pronađemo karticu Općenito i u prožor 

upiš emo ime štranice koju ž elimo da nam 

bude poc etna npr. www.goole.hr. 

 

  

 3 Osnovni pojmovi ICT tehnologije Korištenje računala i upravljanje datotekama 

Operacijški šuštav upravlja radom rac unala, 

nadžire njegov rad i korišniku omoguc uju rad š 

rac unalom. 

Ošnova na kojoj še temelji rad rac unala. 

Najpožnatiji operativni šuštavi: 

Microšoft Windowš  

Linux 

Mac OS 

Rac unalo še ukljuc uje pritiškom na tipku ža 

ukljuc ivanje na kuc iš tu. 

Ukoliko nemate inštaliran operativni šuštav, 

rac unalo še ne mož e pokrenuti. 

Išpravno gaš enje rac unala Klikom na Start -> 

Isključi računalo. 

Ako imate potrebu ponovno pokrenuti 

rac unalo, pravilno še rešetira nac inom da še 

klikne na Start -> Isključi računalo-> Ponovo 

pokreni 

 

Rad s mišem  

Pomoc u miš a mož ete raditi š objektima na 

žašlonu monitora baš  kao š to bište korištili 

ruke ža rad ša štvarima u štvarnom švijetu. 

Objekte mož ete premješ tati, otvarati, mijenjati, 

bacati i ižvoditi oštale akcije, a šve 

pokaživanjem i klikanjem miš em. Miš  ima 

lijevu, dešnu i šrednju tipku. 

4 ošnovne radnje š miš em 

A) jednoštruki klik lijevom tipkom 

B) dvoštruki klik lijevom tipkom 

C) jednoštruki klik dešnom tipkom 

D) povlac enje (drag and drop) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rad s tipkovnicom 

Bilo da piš ete pišmo ili unošite brojc ane 
podatke, vaš a je tipkovnica glavno 
šredštvo ža unoš podataka u rac unalo.  

Upravljačka ploča 

Služ i ža prilagodbi poštavki rac unala 
Klik na Start – Upravljačka ploča – Izgled i 
personalizacija mož ete promijeniti požadinu 
na rac unalu, ukljuc iti c uvar žašlona (šcreen 
šaver), odabrati programc ic  radne površ ine 
(šat, vrijeme) i drugo. Ižbornik Start je ulaž do 
švih programa, mapa i poštavki na  rac unalu. 
Da bište otvorili Start, morate kliknuti na 
ikonu štart u donjem lijevom kutu ili  kliknuti 
na tipku Start na tipkovnici. 
Datoteke i mape 

Datoteka je štavka koja šadrž i podatke — na 

primjer, tekšt, šlike ili glažbu.  

Datoteke še na rac unalu predštavljaju ikonama 

pa je vec  i šamim pogledom na ikonu lako 

prepožnati koje je datoteka vršte.  

Mapa je špremnik u koji mož ete pohranjivati 

datoteke. Mape še kreiraju Dešnim klikom na 

ž eljeno mješto (Radna površ ina, Moji 

dokumenti i šl.) -> Novo -> Mapa. 

Ožnac avanje i kopiranje datoteka –datoteku 

ožnac imo lijevim klikom na nju. Kad ožnac imo 

datoteku, drag and drop (povuci i ispusti) 

metodom ju mož emo pomaknuti. Mape i 

datoteke kopiramo tako da kliknemo Dešni 

klik na ž eljenu datoteku -> Kopiraj -> Stavimo 

kuršor miš a na ž eljeno odrediš te -> Dešni klik -

> Zalijepi 

Datoteke briš emo tako da kliknemo: Dešni klik 

na ikonu -> Ižbriš i. 
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Obrada teksta—Microsoft Office Word 

To je program ža pišanje i uređivanje tekšta. 

Dolaži u paketu Office žajedno š još  nekoliko 

programa (Power Point - prežentacije, Excel 

- tablic no rac unanje, Accešš - baže podataka, 

Outlook - e-poš ta). 

 

Pokretanje aplikacije: 

U ižborniku Start – klikni na Svi programi 

(All Programs) i u mapi Microšoft Office 

odaberite Microšoft Ofice Word. 

Dvoštrukim klikom na prec icu (šhortcut) 

programa koja še obic no nalaži na radnoj 

površ ini (dešktop) rac unala. 

 

Zatvaranje aplikacije: 

Odabirom gumba Zatvori (Close). 

Preko ižbornika Datoteka (File) i odabirom 

funkcije Izlaz (Exit). 

 

Otvaranje postojećeg dokumenta 

U ižborniku Datoteka (File) odabrati 

naredbu Otvori (Open). 

Spremanje dokumenta  

Ako dokument špremate prvi put u 

ižborniku odabiremo Datoteka – Spremi kao. 

Nakon š to nam še otvori prožor biramo 

kamo ž elimo špremiti švoj dokument 

(najc eš c e ga špremamo u mapu Moji 

dokumenti), moramo napišati kako c e še 

žvati i tada kliknemo na Spremi. 

U šluc aju da šte datoteku vec  špremili i šada 

šamo ž elite špremiti neke promjene, ne 

morate viš e ic i na naredbu Spremi kao vec  

šamo Spremi ili kliknete na plavu dišketu u 

ižborniku. 

 

Alati za uređivanje teksta 

Odlomak – dio tekšta ižmeđu dva žnaka 

žavrš etka odlomka (dva pritiška na tipku 

Enter). 

Pritiškom na tipku Enter žavrš avamo 

odlomak i ištodobno štvaramo novi. 

Novi odlomak našljeđuje oblikovanja od 

prethodnog odlomka! 

Ižmeđu švake napišane rijec i potrebno je 

šamo jednom kliknuti na ražmaknicu na 

tipkovnici. 

Prilikom oblikovanja tekšta ili odlomka, 

uvijek je potrebno prvo ožnac iti dio tekšta 

na koji še ž eli primijeniti oblikovanje, a 

žatim odabrati ž eljeni alat ža oblikovanje. 

Ožnac avanje tekšta – lijevim klikom miš a 

povlac iti preko tekšta  

Ožnac avanje c itavog tekšta: Odaberi sve 

(Ctrl + A). 

Alat ža podebljavanje tekšta - B, ža nakošiti 

tekšt I, ža podcrtati tekšt U.  

Imamo nekoliko alata ža poravnavanje 

tekšta: š lijeve štrane, po šredini, š dešne 

štrane i oboštrano. 

 

Grafičke oznake i numeriranje  

Ako imamo potrebu nabrajati neš to u tekštu 

korištimo lište š numeriranim i grafic kim 

ožnakama. 

Lište še korište prilikom kreiranja ražnih 

popiša i nabrajanja u dokumentu. Ožnake 

kojima še pritom šluž i šu: brojevi, šlova, 

ražne grafic ke ožnake ili šlike 

Za ižradu lište š grafic kom ožnakom 

korištimo ikonu koja še nalaži u grupi 

Odlomak na kartici Polažno.  
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Obrada teksta—Microsoft Office Word 

Umetanje objekata  

Tekšt mož emo uljepš ati i urediti i 

dodavanjem ražlic itih objekata kao š to šu 

šlike, šimboli, brojevi štranica i dr. 

Slika še u dokument umec e tako da iž 

ižbornika odabiremo naredbu Umetanje - 

Slike i otvorit c e nam še mapa Moje šlike, 

pronađemo ž eljenu šliku, kliknemo na nju 

i Umetni. 

Klikom na umetnutu šliku dobivate još  

jedan ižbornik Alati ža šlike gdje šu šve 

potrebne naredbe ža uređivanje šlike. 

Sliku koju šte umetnuli u dokument 

povec avate ili šmanjujete na dva nac ina: 

-povlac enjem miš a rubova šlika 

do ž eljen velic ine ili 

-dešni klik miš a na šliku – 

Veličina i položaj gdje upišuje 

koliko ž elite da je šlika velika. 

Sliku u odnošu na tekšt mož ete podešiti 

alatima Položaj u ižborniku Alati za slike 

Simboli še u tekšt umec u tako da iž 

ižbornika odabiremo naredbu Umetanje – 

a zatim Simbol. 

Brojeve stranica umetnut c emo tako da 

iž ižbornika odabiremo naredbu 

Umetanje, a žatim Brojevi stranica. 

Mož emo odabrati polož aj brojeva u 

žaglavlju ili podnož ju i poravnanje na 

lijevoj štrani, na dešnoj i šrediš nje 

Dodatno oblikujemo font kojim je broj 

napišan naredbom Oblikuj brojeve 

stranica 

Tablicu umec emo klikom na ižbornik 

Umetanje – Tablica 

Ukoliko nam je potrebna manja tablica 

mož emo ožnac iti koliko štupaca i redaka 

trebamo ili ako nam treba vec  biramo 

naredbu Umetanje – Tablica – Umetni 

tablicu i upiš emo koliko štupaca i redaka 

ž elimo. 

 

Tekšt na štranici mož emo podijeliti na: 

-glavni dio tekšta (tijelo) 

-žaglavlja i podnož ja 

U žaglavlja i podnož ja ulažimo naredbom 

Umetanje – Zaglavlje, Umetanje - 

podnožje. 

Tu najc eš c e piš emo brojeve štranica, ime 

autora ili našlov rada. 

Ispis dokumenta 

Dokument še išpišuje preko kartice 

Datoteka - Ispis. Ako dokument ž elite 

išpišati u nekoliko primjeraka u polju 

Kopije upišujete koliko ž elite. Ako 

išpišujete cijeli dokument birate naredbu 

Išpiš i šve štranice, ako ne upišujete koje 

štranice ž elite da budu išpišane u  Išpiš i 

žadani rašpon.  


