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Upotreba tastature

Koris€enje tastature

Tastatura predstavlja osnovni nacin unoSenja informacija u racunar prilikom pisanja pisma ili
unosenja numerickih podataka. Ali da |i ste znali da tastaturu takode mozete da koristite za
kontrolisanje racunara? Upoznavanje nekoliko jednostavnih komandina tastaturi (uputstava za
racunar) moze vam pomodi da radite efikasnije. Ovaj ¢lanak pokriva osnove rada sa tastaturom i
predstavlja prve korake sa komandama na tastaturi.

Kako su tasteri organizovani

Tasteri na tastaturi mogu biti podeljeni u nekoliko grupa na osnovu funkcije:

e Tasteri za kucanje (alfanumericki). Ovi tasteri ukljucuju slovne, brojne, interpunkcijske i
simbolicke tastere koji se nalaze i na tradicionalnoj pisa¢oj masini.

e Kontrolni tasteri. Ovi tasteri se koriste izvrSavanje odredenih radnji, sami ili u kombinaciji sa
drugim tasterima. Najcescée korisc¢eni kontrolni tasteri jesu tasteri CTRL, ALT, taster
sa Windows logotipom a3 i taster ESC.

o  Funkcijski tasteri. Funkcijski tasteri se koriste za izvrsavanje odredenih zadataka. Njihove oznake
su F1, F2, F3 itd, sve do F12. Funkcionalnost ovih tastera se razlikuje od programa do programa.

e Tasteri za navigaciju. Ovi tasteri se koriste za kretanje u okviru dokumenata ili Web stranica i za
uredivanje teksta. Oni ukljucuju tastere sa strelicama, tastere HOME, END, PAGE UP, PAGE
DOWN, DELETE i INSERT.

e Numericka tastatura. Numericka tastatura je korisna za brzo unosenje brojeva. Tasteri su
grupisani u blok koji li¢i na klasican kalkulator ili registar kasu.

Na sledecoj slici je prikazan nacin na koji su tasteri rasporedeni na tipicnoj tastaturi. Raspored na
vasoj tastaturi moze se razlikovati.
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Kako su tasteri rasporedeni na tastaturi
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Kucanje teksta

Kada treba da otkucate neSto u programu, e-poruci ili okviru za tekst, videlete trepéucu

vertikalnu liniju ( |). To je kursor, koji se takode naziva mesto umetanja. On pokazuje mesto na kome ¢e
poceti tekst koji cete upravo otkucati. Kursor mozete da pomerite tako Sto ¢ete miSem kliknuti na
zeljenu lokaciju ili tako Sto Cete koristiti tastere za navigaciju (pogledajte odeljak ,Koris¢enje tastera za
navigaciju” u ovom ¢lanku).

Osim slova, brojeva, znakova interpunkcije i simbola, tasteri za kucanje takode obuhvataju
tastere SHIFT, CAPS LOCK, TAB, ENTER, razmaknicu i taster BACKSPACE.

Ime tastera Kako se koristi

SHIFT Pritisnite taster SHIFT u kombinaciji sa slovom da biste otkucali veliko
slovo. Pritisnite taster SHIFT u kombinaciji sa nekim drugim tasterom da
biste otkucali simbol prikazan u gornjem delu tastera.

CAPS LOCK Pritisnite taster CAPS LOCK jednom da biste otkucali sva slova kao velika
slova. Ponovo pritisnite taster CAPS LOCK da biste iskljucili ovu
funkciju. Tastatura moze imati svetlosni indikator koji pokazuje da li je
taster CAPS LOCK ukljucen.

TAB Pritisnite taster TAB da biste pomerili kursor za nekoliko mesta unapred.
Takode mozete da pritisnete taster TAB da biste se pomerili u slede¢i okvir
za tekst na obrascu.

ENTER Pritisnite taster ENTER da biste pomerili kursor na pocetak sledeceg reda.
U dijalogu pritisnite taster ENTER da biste izabrali istaknuto dugme.

RAZMAKNICA  Pritisnite RAZMAKNICU da biste pomerili kursor za jedno mesto
unapred.

BACKSPACE Pritisnite taster BACKSPACE da biste izbrisali znak ispred kursora ili
izabrani tekst.

Korisc¢enje precica na tastaturi

Precice na tastaturi su nacini izvrSavanja radnji pomocu tastature. Zovu se precice jer vam
pomazu da brze radite. U stvari, gotovo sve radnje ili komande koje mozZete da izvrsite pomocu misa
mogu se izvrsiti brze koris¢enjem jednog ili vise tastera na tastaturi.

U temama pomoci, znak plus (+) izmedu dva ili viSe tastera oznacava da oni treba da budu
pritisnuti u kombinaciji. Na primer, kombinacija tastera CTRL+A znaci da pritisnete i drzite taster CTRL,
a zatim pritisnete taster sa slovom A. Kombinacija tastera CTRL+SHIFT+A znaci da pritisnete i drzite
tastere CTRL i SHIFT, a zatim pritisnete taster sa slovom A.
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Pronalazenje programskih precica

U vecini programa radnje mozete da izvrSavate koris¢enjem tastature. Da biste videli komande
koje imaju precice na tastaturi, otvorite meni. Precice (ako su dostupne) su prikazane pored stavki
menija.
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Tasterske pretice

Precice na tastaturi se pojavljuju pored stavki menija
Izbor menija, komandi i opcija

Pomodu tastature moZete da otvarate menije i birate komande i druge opcije. Kada u programu
sa menijima pritisnete taster ALT, u svakom od naziva menija jedno slovo postaje podvuceno. Pritisnite
podvuceno slovo da biste otvorili odgovarajué¢i meni. Pritisnite podvuceno slovo u stavci menija da
biste odabrali tu komandu.
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Pritisnite tastere ALT+F da biste otvorili meni ,Datoteka”, a zatim pritisnite taster sa slovom P da biste odabrali komandu
,Odstampaj”

Ovaj trik takode funkcionise u slucaju dijaloga. Svaki put kada vidite podvuceno slovo prilozeno
opciji u dijalogu, to znac¢i da mozete da pritisnete taster ALT i to slovo da biste odabrali tu opciju.

Korisne precice

Slededa tabela prikazuje neke od najkorisnijih precica na tastaturi. Za detaljniju listu pogledajte
odeljak Precice na tastaturi.
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Za izvrSavanje sledece radnje

Otvaranje ,,Start™ menija

Prebacivanje izmedu otvorenih programa ili prozora

Zatvaranje aktivne stavke ili izlazak iz aktivnog programa

Cuvanje trenutne datoteke ili dokumenta (funkcionise u veéini
programa)

Kopiranje izabrane stavke

Isecanje izabrane stavke

Lepljenje izabrane stavke

Opoziv radnje

Biranje svih stavki u dokumentu ili prozoru

Prikazivanje Pomoc¢i za program ili Windows

Prikazivanje opcije Windows Pomo¢ i podrska

Otkazivanje trenutnog zadatka

Otvaranje menija sa komandama koje se odnose na selekciju u
programu. To je ekvivalentno kliku desnim tasterom misa na
selekciju.

Koris¢enje tastera za navigaciju

Tasteri za navigaciju dozvoljavaju pomeranje kursora, kretanje u okviru dokumenata ili Web
stranica i uredivanje teksta. Sledeca tabela prikazuje neke uobicajene funkcije ovih tastera.
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Pritisnite Za izvrSavanje sledece radnje

tastere STRELICA NALEVO, Pomeranje kursora ili selekcije za jedan razmak ili red u
STRELICA NADESNO, smeru strelice ili pomeranje u okviru Web stranice u
STRELICA NAGORE ili smeru strelice

STRELICA NADOLE

taster HOME Pomeranje kursora na pocetak reda ili pomeranje na vrh
Web stranice

taster END Pomeranje kursora na kraj reda ili pomeranje na dno Web
stranice

tastere CTRL+HOME Pomeranje u gornji deo dokumenta

tastere CTRL+END Pomeranje u donji deo dokumenta

taster PAGE UP Pomeranje kursora nagore ili pomeranje za jednu stranicu
nagore

taster PAGE DOWN Pomeranje kursora nadole ili pomeranje za jednu stranicu
nadole

taster DELETE Brisanje znaka posle kursora ili izabranog teksta; brisanje

izabrane stavke u operativnom sistemu Windows i njeno
premestanje u korpu za otpatke

taster INSERT Ukljucivanje ili isklju¢ivanje rezima umetanja. Kada je
rezim umetanja ukljucen, tekst koji kucate se umece na
mestu kursora. Kada je rezim umetanja iskljucen, tekst
koji kucate zamenjuje postojece znakove.

Koris¢enje numericke tastature

Brojevi od 0 do 9, aritmeticki operatori + (sabiranje), - (oduzimanje), * (mnozenje) i /(deljenje) i
decimalni zarez rasporedeni su na numerickoj tastaturi na isti nacin kao i na kalkulatoru ili na registar
kasi. Ovi znakovi su, naravno, duplirani i na drugom mestu na tastaturi, ali vam raspored tastera
omogucdava brzo unosenje numerickih podataka ili matematickih operacija jednom rukom.
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Numericka tastatura

Da biste koristili numericku tastaturu za unosenje brojeva, pritisnite taster NUM LOCK. Vedina
tastatura ima svetlosni indikator koji pokazuje da li je taster NUM LOCK ukljucen ili isklju¢en. Kada je
taster NUM LOCK iskljucen, numericka tastatura funkcionise kao drugi skup tastera za navigaciju (ove
funkcije su od$tampane na tasterima pored brojeva ili simbola).

Numericku tastaturu mozete da koristite za jednostavno racunanje pomocu programa
.Kalkulator”.

Tri Cudna tastera

Do sada smo raspravljali o gotovo svakom tasteru koji ¢ete verovatno koristiti. Ali za one zaista
znatizeljne, hajde da istrazimo tri najtajanstvenija tastera na tastaturi: tastere PRINT SCREEN, SCROLL
LOCK i PAUSE/BREAK.

Taster PRINT SCREEN (ili PRT SCN)

Nekada davno ovaj taster je radio ono $to na njemu piSe—slao je trenutni tekstualni sadrzaj
ekrana na Stampac. Danas pritisak na taster PRINT SCREEN preuzima sliku trenutnog ekrana (,snimak
ekrana”) i kopira ga u Ostavu u memoriji raCunara. Odatle ga mozete nalepiti (CTRL+V) u program
Microsoft Bojanka ili neki drugi program i odstampati ga iz tog programa ako to zelite.

Vela nepoznanica od njega je komanda SYS RQ, koja na nekim tastaturama deli taster sa
komandom PRINT SCREEN. Istorijski, komanda SYS RQ je dizajnirana da bude ,sistemski zahtev”, ali
nije omogucena u operativnom sistemu Windows.

1O

Savet

Pritisnite tastere ALT+PRINT SCREEN da biste umesto citavog ekrana preuzeli samo sliku
aktivnog prozora.

Strana 6



Tehnicka Skola ,,9. maj“
Racunarski softver
Upotreba tastature

Taster SCROLL LOCK (ili SCR LK)

U vecini programa pritisak na taster SCROLL LOCK nema efekta. U nekim programima, pritisak
na taster SCROLL LOCK menja ponasanje tastera sa strelicama i tastera PAGE UP i PAGE DOWN;
pritiskom na ove tastere sadrzaj dokumenta se pomera bez promene polozaja kursora ili selekcije.
Tastatura moze imati svetlosni indikator koji pokazuje da li je taster SCROLL LOCK ukljucen.

Taster PAUSE/BREAK

Ovaj taster se retko koristi. U nekim starijim programima pritisak na ovaj taster pauzira program
ili ga, u kombinaciji sa tasterom CTRL, zaustavlja.

Ostali tasteri

Neke moderne tastature imaju ,interventne tastere” ili dugmad koja pruzaju brz pristup
programima, datotekama ili komandama jednim pritiskom na taster. Drugi modeli imaju kontrole
jacine zvuka, tockice za pomeranje, tockice za zumiranje i ostale gadzete. Za detalje o ovim funkcijama
pogledajte informacije koje ste dobili sa tastaturom ili racunarom ili posetite Web lokaciju proizvodaca.

Saveti za bezbedno koris¢enje tastature

Pravilnim koris¢enjem tastature mozete da izbegnete bol ili povredu zglobova, Saka i ruku,
posebno ako radite na racunaru tokom dugih vremenskih perioda. Evo nekih saveta koji ¢e vam
pomoci da izbegnete probleme:

e Postavite tastaturu na nivo laktova. Nadlaktice treba da budu opustene sa strane tela.

e Centrirajte tastaturu pred sobom. Ako tastatura ima numericki deo, mozete koristiti razmaknicu
kao tacku centriranja.

e Kucajte tako da vam ruke i laktovi lebde iznad tastature da biste mogli da koristite celu ruku za
dosezanje udaljenih tastera umesto da istezete prste.

e Izbegavajte oslanjanje dlanova ili zglobova na bilo koji tip povrSine tokom kucanja. Ako tastatura
ima naslon za Saku, koristite ga samo tokom pauza u kucanju.

e Tokom kucanja koristite lagane udarce i ispravite zglobove.
e Kada ne kucate, opustite ruke i Sake.

e Pravite kratke pauze na svakih 15 do 20 minuta.
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