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Temeljna informacijska znanja

Priro¢nik Racunalniska pismenost za odrasle je nastal kot ucno gradivo za ucenje v 60-urnem
programu Racunalniska pismenost za odrasle. Namenjen je zacetnikom oziroma uporabnikom, ki se z
racunalnikom srecujejo prvic.

Teme so razdeljene na tri osnovne sklope: temeljna informacijska znanja, izdelava in oblikovanje
besedil ter uporaba interneta. Za izvajanje programa je bila izbrana programska oprema, ki je med
uporabniki trenutno najbolj razSirjena in priljubliena. Osnovno izvajanje ukazov poteka v
operacijskem sistemu Windows 10, izdelava in oblikovanje besedil v programu Microsoft Office 2017,
uporabnik spozna internet prek brskalnika Edge, elektronsko posto pa s pomocjo uporabe spletnega
programa Gmail.

Osebni racunalnik

Osebni racunalniki (angl. Personal Computer) so namenjeni osebni uporabi. Delimo jih na t. i.
namizne racunalnike, prenosnike in, v novejSem casu, na tabli¢ne racunalnike.

Osebni racunalniki so sestavljeni iz ohiSja, v katerega je vgrajena mnoZica raznih komponent,
racunalniskega zaslona in tipkovnice. Danes skorajda ni ve¢ uporabnika, ki ne bi imel vsaj nekaterih
racunalniskih dodatkov, kot so: tiskalnik, miSka, zvo¢na kartica, ki je namenjena predvajanju zvoka, in
mrezna kartica, ki sluZi povezavi z internetom.

Poznamo vec vrst ohisij, ki se po obliki in velikosti od proizvajalca do proizvajalca razlikujejo. Pri vseh
ohisjih sre¢amo naslednje elemente:

e Stikalo za vklop racunalnika. Z njim vklopimo racunalnik, podobno kot vsako drugo
elektricno napravo. Toda za razliko od drugih stikal to ni namenjeno tudi izklopu
racunalnika. V nadaljevanju spoznamo, da pravilen izklop racunalnika poteka
programsko, in sicer preko gumba Start.

e DVD-enota. Enota je namenjena branju in zapisovanju podatkov na CD in DVD-
zgoscenke.

e Vticnici za zvocnik in mikrofon sta namenjeni predvajanju in snemanju zvoka.

e USB. Universal Serial Bus je prikljucek, prek katerega najpogosteje priklju¢imo tipkovnico,
misko, skener, digitalni fotoaparat in podobne naprave.

e Omrezni prikljucek omogoca prek kabla povezavo rac¢unalnika z internetom.

e \Vticnica za napajanje racunalnika iz elektricnega omrezja ali pretvornika.

Osnovna racunalniSka strojna oprema

Za obicajnega uporabnika je koristno, da vsaj priblizno pozna sestavne dele svojega racunalniskega
sistema.

Mati¢na ploséa. Ce bi odprli pokrov racunalnika, bi najprej verjetno opazili veliko plo$¢o tiskanega
vezja, ki ji pravimo osnovna ali mati¢na plos¢a. Na plosci je namescenih vec razsiritvenih vticev, v
katere vstavlamo posamezna elektronska vezja oziroma kartice, ki racunalniku omogocajo
opravljanje raznovrstnih funkcij. Na mati¢no plos¢o so vgrajeni tudi drugi elementi, kot so:
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e mikroprocesor, ki je srce racunalnika,
e delovni pomnilnik RAM,

e bralni pomnilnik ROM,

e BIOSin

e vrsta drugih vezij.

Mikroprocesor je najpomembnejsi element racunalnika. Njegova naloga je obdelava podatkov, ki
smo jih na tak ali drugacen nacin vnesli v racunalnik. Programska oprema je tista, ki daje
mikroprocesorju navodila, kako naj vse te operacije izvede.

Trdi disk je naprava za trajno shranjevanje podatkov. Lahko bi rekli, da je trdi disk na videz podoben
Skatli, v katero je vgrajena mnoZica plos¢, ki leZijo ena nad drugo. Za branje in zapisovanje podatkov
skrbi vec bralnih glav.

Delovni pomnilnik. V njem se nahajajo ukazi, ki jih program posilja mikroprocesorju, in vsi podatki, ki
jih mikroprocesor obdeluje. Izmenjava podatkov med delovnim pomnilnikom in mikroprocesorjem
poteka neprestano. Lo¢imo med dvema vrstama delovnega pomnilnika, ki ju oznadujemo s kraticama
RAM (Random Access Memory) in ROM (Read Only Memory).

RAM bi lahko preprosto prevedli kot 'pomnilnik, v katerega lahko poljubno zapisujemo podatke in jih
s pomnilnika tudi prebiramo'. To je torej delovni pomnilnik racunalnika, v katerega se med izvajanjem
programov shranjujejo podatki, ki nato cakajo na nadaljnjo obdelavo. Ker je RAM elektronski
pomnilnik, zna podatke izredno hitro skladisciti. Njegova slabost pa je v tem, da se v primeru izpada
elektricnega toka vsi podatki, ki se tedaj nahajajo v njem, izgubijo. Zato je priporocljivo, da
pomembne podatke pogosto shranjujete na trdi disk.

ROM je vrsta pomnilnika, ki je namenjena zgolj branju podatkov, ki pa jih v ROM ne moremo
zapisovati. V ROM-u so denimo shranjena najbolj osnovna navodila, ki jih racunalnik potrebuje za
delo. Ti podatki se v ROM trajno zapiSejo oz. obicajno to naredi proizvajalec.

Graficna kartica. Tiskano vezje, ki mu pravimo grafi¢cna kartica, je namenjeno prikazovanju slike na
rac¢unalniski zaslon. Od nje je namrec v veliki meri odvisna kvaliteta slike.

Vhodne naprave

Vhodne enote so namenjene vnosu podatkov v rac¢unalnik. To so na primer: miska, tipkovnica,
skener, fotoaparat, spletna kamera, mikrofon ipd.

Izhodne naprave

Izhodne enote prikaZejo oz. predvajajo informacije, ki jih je racunalnik ustrezno obdelal. Najpogosteje
uporabljane izhodne naprave so zaslon, projektor, tiskalnik in zvocniki.



RacunalniSka pismenost za odrasle Delo z operacijskim sistemom Windows 10

Delo z operacijskim sistemom Windows 10

Operacijski sistem je skupek ra¢unalniskih programov, ki omogoca izvajanje osnovnih ukazov, kot so
brisanje ali kopiranje datotek, zagon programov in podobno. Poleg operacijskega sistema Windows,
poznamo Se nekaj operacijskih sistemov. V tej knjigi se bomo omejili le na Windows 10.

Operacijski sistem Windows 10

Zagon operacijskega sistema Windows 10

Operacijski sistem Windows 10 zaZenemo s pritiskom na glavno stikalo, ki se nahaja na
racunalnikovem ohisju. Ko se sistem naloZi, opazimo t. i. namizje — tj. ¢e ra¢unalnik uporablja en sam
uporabnik brez gesla. Ce si ra¢unalnik deli ve¢ uporabnikov, se odpre zaslon za izbiro uporabnika. Ce
nazivi uporabnikov niso vidni, pritisnemo tipko preslednico ali pritisnemo na miskin gumb. Nato:

1. Vlevem spodnjem delu ekrana kliknemo na sli¢ico Zelenega uporabnika (1), tako da se odpre
okence za vnos uporabnika.

2. V okence izbranega uporabnika (2) vtipkamo geslo, ki se izpisuje s pikami namesto ¢rk in
pritisnemo tipko Enter ali kliknemo na gumb s puscico (3).

|zklop raCunalnika

Delovanje racunalnika zaustavimo programsko:

1. Kliknemo gumb Start.
2. Ko se prikaze meni, kliknemo gumb Napajanje in izberemo ukaz Zaustavitev sistema.
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Ponovni zagon racunalnika in ukaz Spanje

V nekaterih primerih moramo delovanje racunalnika najprej zaustaviti in ga nato ponovno zagnati. To
nam samodejno omogoca ukaz Ponovni zagon.

Shranimo vse podatke in zapremo vse programe, ki jih uporabljamo.

Kliknemo gumb Start, nato Napajanje.

Kliknemo na ukaz Ponovni zagon. Racunalnik se kmalu zapre in v nekaj trenutkih samodejno

zaZene.
Ukaz Spanje zaustavi delovanje racunalnika le delno. Ob izvedbi tega ukaza se izklopi le delovanje
rac¢unalniskega zaslona in trdega diska. Delujocih programov ni potrebno zapirati in shranjevati, saj se
bodo ob prebujanju programa samodejno prikazali v taki obliki, kot smo jih zapustili. Racunalnik
prebudimo tako, da pritisnemo na glavno stikalo racunalnika.
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Uporaba miske

Pri delu z rac¢unalnikom je miska zelo priljubljen pripomocek, saj nam omogoca enostavno in hitro

delo s podatki na zaslonu. S premikanjem miske po podlagi se namre¢ po zaslonu premika tudi
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miskina kazalka, ki je obi¢ajno prikazana v obliki male premicne puscice ali kakSnega drugega
simbola.

Levi klik. Levi klik je najpogosteje namenjen oznacevanju nekega objekta. Ce Zelimo na primer
oznaciti ikono (sli¢ico programa na namizju), zapeljemo misko na sli¢ico in kliknemo z levim gumbom

miske. lkona se oznaci z obrobo.

rFoint
1 &

Neoznacena ikona Oznacena ikona

Dvoklik. Ko na miskin levi gumb dvakrat hitro kliknemo, govorimo o dvokliku. Dvoklik je najpogosteje
namenjen odpiranju map oz. zagonu programa. Ce na primer Zelimo zagnati program Microsoft
Word, zapeljemo miskino kazalko nad ikono na namizju in dvakrat hitro kliknemo na sli¢ico
programa.

Namesto dvoklika lahko uporabimo tudi naslednji postopek: z misko se zapeljemo na ikono programa
in jo oznacimo z enojnim klikom. Oznaceni program nato poZzenemo tako, da pritisnemo tipko Enter.

V urejevalnikih besedil je dvoklik najpogosteje namenjen oznaéevanju. Ce besedo z misko dvakrat
kliknemo, se bo ta samodejno oznacila.

Desni klik. Desni gumb miske je namenjen prikazu prirocnega menija, v katerem bomo opazili
najpogosteje uporabljene ukaze, povezane z objektom, ki smo ga kliknili. Ce kliknemo na poljubno
ikono programa, se bodo prikazali ukazi, ki so namenjeni programom, ¢e pa kliknemo na namizje, se
bodo prikazali ukazi, povezani z namizjem ipd.

Pagled Priro¢ni meni
Razvrsti po

Qsvedi

Prilepi

Prilepi bliznjico

Lastnosti grafike...
Moinosti grafike

B NVIDIA nadzoma ploita

Novo

1 Nastavitve zaslona
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Kolesce. Na miskinem ohiSju opazimo majhno kolesce. To je namenjeno predvsem premikanju
vsebine zaslona ter v primeru, ko pridrzimo na tipkovnici tipko Ctrl, povecevanju in manjSanju
pogledov na dokument ali sliko. Sicer pa je namen gumba odvisen od vrste programa.

Povleci in spusti. Miskina funkcija Povleci in spusti je namenjena kopiranju in premikanju objektov.
Postopek izvedemo tako, da kliknemo na objekt in gumb miske drZimo pritisnjen. S premikanjem
miske lahko objekt sedaj premaknemo na drugi konec. Ko spustimo gumb, se objekt prestavi.
Vlec€enje in spuscanje lahko izvedemo z levim ali, na nekoliko drugacen nacin, z desnim gumbom.

Kliknite na sli¢ico Kosa in jo premaknite v spodnji, desni vogal ekrana.

Dvokliknite Kos in ga odprite.

Na ikono Microsoft Word, ki je prikazana na namizju dvakrat hitro kliknite, tako da program
odprete.

@& VAIA1- Miska
1
2
3

Tipkovnica

Tipkovnica spada med vhodne enote, saj prek nje v racunalnik vnasamo razne ukaze in podatke. V
grobem lahko tipkovnico razdelimo na Stiri dele: alfanumeri¢ni del, Steviléni del, funkcijske in
posebne tipke.

Alfanumeriéni del tipkovnice. Tu bomo naili tipke, namenjene vnasanju besedila v racunalnik. Crke,
ki jih vnaSsamo, so obi¢ajno male tiskane crke, e pa pridrzZimo tipko Shift (na desni ali levi strani
tipkovnice), bomo dobili velike ¢rke.

e Preslednica. V spodnjem delu alfanumeri¢ne tipkovnice je namescena velika podolgovata
tipka, imenovana preslednica. Z njo vnasamo prazne prostore med besedami oziroma
presledke.

e Enter ali vnasalka. Najpomembnejsa tipka na racunalniski tipkovnici je tipka Enter. Nasli jo
bomo na desni strani alfanumericne tipkovnice. Obicajno je oznacena s prelomljeno puscico,
vCasih pa tudi z napisom Enter. Kakor pove Ze samo ime (enter — vstop), bomo ob pritisku
nanjo potrdili pravkar vneseni ukaz in ga poslali ra¢unalniku. V programih za urejanje besedil
ima tipka drugacen pomen, saj se smernik ob pritisku nanjo premakne v nov odstavek
besedila.

e Shift ali dvigalka. Tipka je namenjena vnosu velikih ¢rk ali znakov, ki so izpisani nad
osnovnimi znaki posameznih tipk. Nad tipkami s ¢rkami najdemo vrstico tipk s Stevili (1, 2, 3,
..., 0)in z razli¢nimi znaki: |, #, S, %, &, (, ), +, ... Znak, ki je zapisan nad osnovnim znakom (nad
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tipko s Stevilko 3, denimo znak #), vnesemo tako, da pridrzZimo tipko Shift in socasno
pritisnemo tipko z znakom, ki je napisan nad Stevilko.

e Caps Lock. Tipko Caps Lock bomo nasli v skrajnem levem delu tipkovnice. Ko pritisnemo
nanjo, bodo vse crke, ki jih bomo odslej vtipkali, izpisane kot velike tiskane ¢rke. O tem nas
obve$ca tudi lu¢ka Caps Lock, ki jo najdemo nad $teviléno tipkovnico. Ce Zelimo izkljuditi
pisanje z velikimi tiskanimi ¢rkami, bomo tipko Caps Lock ponovno pritisnili.

e Esc ali ubeZnica je okrajSava za escape (pobeg). V programih okolja Windows s tipko Esc
zapremo pogovorno okno.

e Alt ali izmenjalka. Alternativni tipki z oznako Alt sta dve, namescéeni pa sta levo in desno od
preslednice. Tipki Alt v kombinaciji z drugimi tipkami omogocata hitro izvajanje ukazov. Z
desno tipko AltGr, imenovano tudi sivi Alt, je moc izpisovati posebne znake, ki so zapisani
pod osnovnimi ¢rkami in tevilkami tipk. Pod érko M zasledimo na primer znak §, pod ¢rko S
znak +, pod ¢rko E simbol za € ipd. Te znake zapiSemo tako, da pridrZimo sivi Alt in
pritisnemo Zeleno tipko. S Tipko AltGr je moc izpisati tudi posebne znake ali ¢rke. Tokrat
poteka postopek v treh korakih. Crko & izpi$¢emo na primer tako, da:

o drZimo tipko AltGrin
o vtipkamo Stevilko 9 na alfanumeri¢nem delu tipkovnice.
o Tipko AltGr izpustimo in pritisnemo tipko s ¢rko a. Na zaslonu se izpiSe znak a.

e Ctrl ali krmilka. Levo in desno od obeh tipk Alt bomo opazili dve tipki z napisom Ctrl, kar je
okrajsava za control. Podobno kot tipki Alt tudi ti dve tipki nimata posebnega pomena. V
kombinaciji z drugimi tipkami pa je mogoce izvesti doloCene operacije ali ukaze, vendar je to
odvisno predvsem od programa, s katerim delamo. Ukaz za shranjevanje poZenemo na
primer tako, da pridrzimo tipko Ctrl in pritisnemo tipko S.

e Vracalka ali Backspace. Na desni strani alfanumeric¢ne tipkovnice, tj. nad tipko Enter, bomo
nasli tipko s puscico, ki je usmerjena v levo. V anglescini se imenuje backspace, v slovenscini
pa vracalka. V programih za urejanje besedila z njo izbriSemo ¢rko ali znak, ki leZi levo od
smernika.

Posebne tipke. Tu bomo nasli tipke, namenjene premikanju po programih in t. i. brisalko — tipko
Delete, ki je namenjena brisanju.

e Home. V skupini posebnih tipk bomo nasli tipko Home (prevedeno 'doma'), ki je namenjena
premikanju po besedilu. Ob pritisku nanjo se namrec¢ smernik premakne na zacetek vrstice.

e PageUp in PageDown. Tipka PageUp nas premakne za eno stran ali za eno visino zaslona
navzgor. S tipko PageDown (stran navzdol) pa nase besedilo premaknemo za eno stran ali
eno viSino zaslona navzdol. Tudi ti dve tipki sta pogosto v rabi v programih za urejanje
besedil.

e End. Tipko End uporabljamo za preskok na konec besedila ali konec vrstice.

o Brisalka ali Delete. Tipka brisalka (Delete) deluje podobno kot tipka vracalka (Backspace), a s
to razliko, da tipka brisalka (Delete) brise znak, ki se nahaja tik nad smernikom ali desno od
njega. Spomnimo se — tipka vracalka (Backspace) brise znak levo od smernika.

e Smerne tipke so oznacene s puscicami, ki kaZejo v levo, desno, navzdol in navzgor ter
omogocajo premikanje smernika po zaslonu. Tako se lahko premikamo po besedilu v vseh
stirih smereh.

o Tipko Print Screen bomo nasli v desnem zgornjem delu tipkovnice, desno od funkcijskih tipk.
V okolju Windows nam omogoca zajemanje trenutne vsebine zaslona v t. i. odlagalisce.

10
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Steviléna tipkovnica. Steviléna tipkovnica je namenjena hitremu vnasanju $tevil ali premikanju po
dokumentih. Preklop med tema funkcijama nam omogoca tipka Num Lock. Ta deluje podobno kot
tipka Caps Lock. Ce jo pritisnemo, bomo spremenili pomen tipk na $tevilénem delu tipkovnice. Ni¢ ve¢
ne bomo mogli izpisovati Stevil, pa¢ pa postane pomen posameznih tipk naslednji: tipka 1 bo
nadomestila tipko End, tipke 2, 4, 6 in 8 dobijo funkcijo Stirih smernih tipk, pomen tipk 3 in 9 pa
postane tak, kot smo ga vajeni pri tipkah PageDown in PageUp. Tipka 7 postane tipka Home, tipka za
decimalno piko pa dobi funkcijo, ki je enaka kot pri tipki Delete.

Nad Steviléno tipkovnico opazimo tri signalne lucke, ki nam nudijo pregled nad delovanjem razli¢nih
kombinacij tipk.

e Num Lock. Ce lu¢ka sveti, je tipka Num Lock vklopljena.

e Caps Lock. Lucka nam pove, ali je tipka Caps Lock vklopljena.

e Scroll Lock. Signalna lucka Scroll Lock nam pove, ali je vklopljena tipka za prekinitev izpisa

daljSega besedila.

Funkcijske tipke. Funkcijske tipke so tipke, oznacene z veliko ¢rko F in pripadajoco Stevilko: npr. F1,
F2, F3 itd. Ob pritisku na funkcijsko tipko se bo izvedla doloéena funkcija, ki je odvisna od programa, s
katerim trenutno delamo. Te tipke imajo torej v posameznih programih razlicen pomen. Tako je tipka
F1 pri vecini programov rezervirana za izpis navodil o uporabi programa (t. i. Pomoc).

@ VAIJA 2 - Tipkovnica

1. V program Microsoft Word pretipkajte naslednje besedilo:

Moj prvi u€ni korak

Vcasih se mi Se sanjalo ni, kako naj zapiSem simbol € ali elektronski naslov
peter.peterix@gmail.si. Danes piSem pa Ze zavita oklepaja { in } ter vsemogoce tuje in
domace besede: Kéln, gor in gor.

Znam pisati z VELIKIMI CRKAMI, zapisovati preproste enacbe x=y*(a+b)/2 in $e kaj bi se
naslo.

VAIJA 3 - Smerne tipke in brisanje besedila

1. S smernimitipkami se premaknite na zacetek prvega odstavka in spremenite naslov tako, da
se bo glasil: Moje prvo besedilo na ra¢unalniku.
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Prilagoditev in uporaba namizja

Delovno povrsino operacijskega sistema Windows imenujemo namizje, ki ga sestavljajo naslednji

elementi:

Gumb za prikaz namizja
Ikona za pregled opravil
Podroqe za obvestlla
Ikone za hitri zagon programov

/ Gumb delujocega programa -
Ur }\

Opravilna vrstica

Opravilna vrstica omogoca hiter zagon programov, odpiranje dokumentov in izvajanje
najpomembnejsih nastavitev.

Na skrajnem levem delu opravilne vrstice se nahaja gumb Start, ki ga bomo spoznali v naslednjem
poglavju. Naslednje ikone predstavljajo ikone za hiter zagon programov. Tem sledijo gumbi delujocih
programov, na skrajnem desnem delu vrstice pa opazimo ikone za obvescanje.

Ikone za hitri zagon programov
Ikone za hitri zagon programov so namenjene programom, ki jih najpogosteje uporabljamo.
Programe, ki se nahajajo v tem delu vrstice, lahko pozenemo tako, da nanje enkrat kliknemo z misko.

Delujoci program je podcrtan

5 =

@ VAIJA 4 - Opravilna vrstica

1. V opravilni vrstici kliknite na ikono Microsoft Edge, tako da zaZenete program.

12
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Program z vec odprtimi dokumenti
V primeru, ko imamo socasno odprtih vec razliénih dokumentov v istem programu, se ob premiku
miske nad tako ikono programa pojavijo predogledi delovnih povrsin odprtih programov.

A2RA20M

rPoint

w3 Racunalnitka pismenost za odr... w3 kopiranje - Word

Program prikazemo tako, da kliknemo izbrano sli¢ico dokumenta.

Gumb »Start«

Na namizju bomo najpogosteje uporabljali gumb Start, ki je namenjen iskanju in odpiranju

dokumentov ter programov, izvajanju nastavitev ipd. Gumb Start se nahaja v levem spodnjem vogalu
opravilne vrstice. Ko kliknemo nanj, se nad njim pojavi t. i. zaCetni meni. Ta je razdeljen na levi in
desni del menija. V levem delu menija je seznam aplikacij, v desni del pa lahko pripnemo bliznjice do
poljubne aplikacije.

F £ [ |
Uporabnik  Mojnaslov 1 Bliinjice do aplikacij

B xH wE wE m

Najpogosteje uporabljane Zivljenje na hitro Igra in raziskovanje

XH Excel 2016
ponedeljek
et
Word 2016

PowerPoint 2016 2 Glasba Groove Filmi in oddaje
- Uvod
Kalkulator

S Sway Microsoft Edge

a—
3D Builder '...'

Dobite Office v
telefon ali
tablico

Access 2016

OneNote Dobite Of.. 0

3 Candy Crush Soda Saga

PrecejSnje Stevilo nastavitev sistema Windows lahko prikazemo tako, da kliknemo na gumb Start z
desnim miskinim gumbom.
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Programi in funkdije

prenosni racunalnik

Upravljanje racunalnika
Ukazni poziv

Ukazni poziv (Skrbnik)

Nadzora ploséa

Raziskovalec

- Nastavitve sistema Windows prikazemo z
e desnim klikom na gumb Start.

Zaustavitgy#ema ali izpis

- B P

Zagon programa iz menija Start

Programe v meniju Start lahko zaZenemo na ve¢ nacinov. Ce je program, ki ga Zelimo zagnati,
prikazan na zgornjem delu menija med najpogosteje uporabljenimi programi, je dovolj, da z misko
nanj enkrat kliknemo.

Zagon programa iz abecednega seznama programov

Vsi programi, ki so namesceni v nasem racunalniku, so prikazani po abecednem vrstnem redu v
spodnjem delu menija Start. Ce abecedni seznam programov ni viden, kliknemo v meniju start na
ukaz Vse aplikacije. Najpogosteje pa pozenemo programe na naslednji nacin:

1. lkono programa najenostavneje prikazemo tako, da kliknemo na gumb Start in vtipkamo
nekaj zacetnih ¢rk iz imena programa.

2. Ko se v meniju Start prikazejo namesceni programi, ki odgovarjajo naSemu iskanju, zazenemo
Zeleni program tako, da kliknemo na njegovo ikono.

0O
Najustreznejsi rezultati

PowerPoint 2016
Aplikacija za namizne racunalnike

Recent

" Moj vrt - v Deskiop

@ Album znanih obrazov
Moj vrt - v Deskiop
Aplikacije

B Windows PowerShell

B Windows PowerShell (x86)

& Windows PowerShell ISE

& Windows PowerShell ISE (x86)

Mape
power point

power

14
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@ VAIJA 5 - Zagon programa iz podmenija Vsi programi

1. V meniju Start prikazite poiscite program Microsoft PowerPoint in ga odprite.

Iskanje programov in datotek
Vcasih se nam lahko pripeti, da Zelenega programa, dokumenta ali poljubne datoteke ne moremo
najti. Tedaj si pomagamo z gumbom za iskanje, ki se nahaja ob gumbu Start.

1. Kliknemo na gumb IsCite po sistemu Windows (1).
2. Vtipkamo ime programa ali datoteke, ki ga Zelimo poiskati (2).
3. Na zgornjem podroc¢ju menija se izpiSejo vsi najdeni zadetki (3).

O Vet v
MNajustreznejsi rezultati /I 3
PowerPoint 2016 d

Aplikacija za namizne racunalnike
Recent
=3 Moj vrt - v Desktop
G Album znanih obrazov
@] Moj vrt - v Desktop
Aplikacije >
E¥ Windows PowerShell
E¥ Windows PowerShell (x86)
B¢ Windows PowerShell ISE

2 Windows PowerShell ISE (x86)

Mape >
power poin 2

powe|

@ VAIJA 6 - Iskanje programov

1. V meniju Start poiscite program Kalkulator in ga odprite.

Dodajanje programa v zacetni meni
Najpogosteje uporabljene programe lahko pripnemo tudi v desni del zacetnega menija.

Kliknemo gumb Start (1).
Pois¢emo Zeleni program in nanj kliknemo z levim gumbom miske (2).
Gumb miske pridrZzimo in ikono programa zapeljemo v desni del menija.

el

Ce ikono zapeljemo izven podro¢ja obstojecih skupin, moramo vpisati ime nove skupine (3).
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W Sport

Zivljenje na hitro Igra in raziskovanje

Telefon ponedeljek
et

Trgovina 1 2 . (4 i -

Glasba Groove Filmi in oddaje
Twitter =
(&) XBOKLIVE

YA " B > f
2 a MINECRREY r

<o - -
Microsoft Edge Fotografije Sl ol Minecrafa Wi."

S o uz)

Vzpostavi povezavo
Spremljevalec... Finance
{ndows PowerShell r e

telefon ali

w3 Word 2016 = = ma tablico

'..\ Xbox

Trgovina Skype Preview 8 5 OneNote Dobite Of... O

Moji programi

Dodajanje programa za hitri zagon
Programe, ki jih pogosto uporabljamo, dodamo najpogosteje na dno racunalniSskega zaslona, v
opravilno vrstico.

1. Najenostavneje dodamo program v opravilno vrstico tako, da program odpremo.
2. V opravilni vrstici se postavimo nad ikono izbranega programa, nanj kliknemo z desnim
miskinim gumbom in izberemo ukaz »Ta program pripni v opravilno vrstico«.
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ajdovicina .
Nedavno odprti
kopiranje .
dokumenti
Racunalnitka pismenost za odrasle-win...

vektorske slike

Ajdovicina

vabilo na § ilvestrsko no&

Vabilo

Vabilo

Danes

vaja 1- Sonja

Word 2016
Pripni v opravilno vrstico

apri okno
B o 1 r3

@ VAIJA 7 - Pripenjanje programov v opravilno vrstico in meni Start

1. Pripnite program Kalkulator v opravilno vrstico.
2. Pripnite program Microsoft Word v zacetni meni.

Odpiranje nedavno uporabljenih dokumentov prek skocnih seznamov
1. Zdesnim gumbom miske kliknemo na ikono programa v opravilni vrstici.
2. Vskoc¢nem seznamu kliknemo na dokument, ki ga Zelimo odpreti (glej sliko zgoraj).

Prepoznavanje ikon

Ikone so majhne sliCice, s katerimi so predstavljeni programi. Ker ima vsak program vsaj eno lastno
ikono, je skoraj nemogoce, da bi prepoznali vse ikone. Tu bomo nasteli le najpomembnejse.

Racunalnik — bliZznjica omogoca
dostop do nosilcev podatkov,

Kos$ — ob brisanju podatkov se ti
shranijo v Kos, od koder jih po

knjiznic, ... potrebi lahko obnovimo.
Word — Microsoftov urejevalnik Excel — Microsoftov program za
besedila. delo s preglednicami.

Dokument — izdelan v programu
Word.

PowerPoint — program za izdelavo
predstavitev.

Prazna mapa — namenjena
shranjevanju podobnih podatkov.

Mapa, v kateri so shranjeni
dokumenti.

L3

=l

Okna operacijskega sistema Windows 10

Osnovna delovna povrsina operacijskega sistema Windows je namizje. Na namizju opazimo ikone za
zagon programov in ko poZenemo program, opazimo okna, ki predstavljajo delovne povrsine
programov.
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10

& E— Okno programa
Datoteka Domov Pogled Slikar
 y e w = = EEEEE EEEE
e . = o= .y

—
Prilepi Izberi Q Vellkost | Barva | Barva Priprava
- - A~ O - - 1 2 barvne palete

Odlozizte Siika Dokument1 - Word =

Datoteka [EOCICYGCEM Vstavi  Nacrt  Postavitev  Skici  Pofillanje  Pregled  Ogled

o

- S A x| Aa- | e mear
[, (CotoriTelol =11 - A" A" Aa AaBOCED:| AaBbCeDe AABDC( AaBbCCL |
Prilepi o K L P -aex, x A-W¥-.A- = 1= v i T Navaden | TBrezraz.. Maslov1 Naslov2 |+
Odlofiite & Pisava ) Odstavek ) slogi ]
& N RE R R SE I RRRE ENRTEERE SRS SNEE ENRT FURT TURT ST R TWR SRR,

Okno programar‘
Microsoft Word

Uporabnik

Zgradba okna

- (=) x
Vpis £ Skupna raba
P Najdi -
38 Zamenjaj
[3 tzberi~

Urejanje
7o s

0800
) 21200

Programsko okno sestavljajo razlicni elementi, kot so: meniji, orodne vrstice, vrstica stanja, delovna

povrsina ipd.

Naslovna vrstica je na vrhu programskega okna, v njej pa je zapisano ime programa oz. dokumenta.

Vrstica z meniji oz. ukaznimi karticami. Tik pod naslovno vrstico najdemo vrstico z meniji oz. po novi

definiciji — ukaznimi karticami. V njej so zapisana imena menijev, ki zdruZujejo skupine podobnih
ukazov. Tako se na primer v programu Microsoft Word ob kliku na ime Osnovno odpre vrstica, v

kateri so prikazani ukazi za oblikovanje pisave, odstavkov in podobno.

Orodne vrstice. V orodnih vrsticah najdemo gumbe oz. ikone, ki omogocdajo hitro izvajanje
najpogosteje uporabljanih ukazov. Ukaz izvedemo s preprostim klikom na gumb.

Drsnika leZita ob desnem in spodnjem robu programskega okna ter sluZita hitremu premikanju po

povrsini okna.

Gumbi za manjsanje, vecanje in zapiranje okna lezijo v desnem zgornjem vogalu vsakega okna.

Gumbi za manjsanje, vecanje in zapiranje okna

Meniji oz. ukazne kartice Naslovna vrstica .
Orodna vrstica
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Dokument1 - Waord = - m|
Datoteka Osnovno Vstavi Nacrt Postavitev Posiljanje Pregled Ogled Vpis
e A P — — — = £ Najdi -
- - - | B = Es s =3= 4 ]

K Calibri (Telo) ~ |11 A A Aa =% =32 4l T | papbeede AsBbCene AaBbCc [ | a Zameniai
Prilepi : ay — e
N K L P -~ abe X, X & - - A =l === 3 T Navaden | TBrez raz... Maslov1 |+ Q Izberi +
OdloZiiée = Pisava 71 Odstavek 71 Slogi 71 Urejanje
L P2 1 -§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|6-|-?-|-8-|-9-|10-|11-|12-|-13-|14-|15-|-0-|-1?-\

~
-
Drsnik
- Videoposnetek je odliéen naéin za podkrepitev stalifé. Ko kliknete »Spletni videoposneteky, lahno
. prilepite vdelano kodo za videoposnetek, ki ga Zelite dodati. Vnesete lahko tudi kljuéno besedo inv
- spletu poiicete videoposnetek, ki najbolj ustreza vaiemu dokumentu.
N V Wordu so na voljo oblike glave, noge, naslovnice in polja z besedilom, ki se medsebojno
N dopolnjujejo in vam omogodajo, da ustvarite strokovno oblikovano dokumente. Dodate lahko na
M primer ujemajoéo se naslovnico, glavo in stransko vrstico. Kliknite »Vstavljanje« in v razliénih
N galerijah izberite Zelene elemente.
o
2 Usklajenost dokumentov lahko ohranite tudi s temami in slogi. Ko kliknete »Oblika« in izberete novo
n temo, se slike, grafikoni in grafike SmartArt spremenijo, da se ujemajo z vaio novo temo. Ko
Z uporabite sloge, se naslovi spremenijo, da se ujemajo z novo temo.
“ _ . .
Stran1od1 212 besed [[% E B - 1 +

x

£ Skupna raba

© 18

110%

Pogovorna okna. Nekateri ukazi se izvedejo takoj, pri drugih ukazih pa se na zaslonu najprej odpre
pogovorno okno, v katerega vpis§emo dodatne nastavitve, ki so povezane z delovanjem ukaza. Ce npr.
v Wordovem meniju Osnovno v podrocju Pisava kliknemo gumb za prikaz pogovornih oken, se pred

nami prikaZze pogovorno okno Pisava.

Datoteka Osnovno Vstavi Naért

Vpis

; 7
= s Pisava ? X
D Calibri (Telo) ~ |11 - A A A
Prilei Pisava Dodatno )
rilepi K L P raex, x [~ =
Odlofiiée Pisava Pisava: Slog pisave: Velikost: ]
L g 12 ~Telo Obicajno 11 - A
Q ~Maslovi L 8 sl
Gumb za prikaz Lesece s
Agency FB Krepkao L 10
" pogovornega okna Algerian Krepko Lezece .
3 Arial v 12
':‘ Barva pisave: Slog podértavanja: Barva poddrtavanja:
7] samodejno ~ | |[nepodirtano) v samodejno
- Videoposnetek je od]  Yeinki
. prilepite vdelano kod [ preértano ] Pomanjiane velike érke A
i sy . Dvojno precrtano [ samo velike érke
- spletu poiicete videg
- [ Madpisana [ skrito
N V Wordu so na voljo [ Podpisano
] Aanalniniain in va Predogled
" Pogovorno okno
2 . +Telo
i tEle
‘.r . To je pisava teme telesa. Trenutna tema dokumenta doloda, katera pisava bo uporabljena.
z Usklajenost dokume bvo
| temo, se slike, grafik
N uporabite sloge, se n
- Mastavi kot privzeto Besedilni uinki ... Preklici
" _ .
Stran1od1 212besed [[% E B -

R Skupna raba

A Najdi ~
fchamanjaj
k Izberi ~
Urejanje A
©AT 0 18
1 + 10%

Rocno vecanje in manjsanje oken
Vsako okno lahko poljubno ve¢amo oz. ma

1.

njSamo.
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2. Kliknemo na levi gumb miske in s premikanjem miske spremenimo velikost okna. Ce se
postavimo v vogal okna, lahko spreminjamo velikost v obeh smereh.

/I Vogalno podrogje za ro¢no vetanje oz.
i + 110% manjsanje velikosti okna.

Premikanje oken
Okna lahko poljubno premikamo.

1. Kliknemo na naslovno vrstico okna (glej zgoraj) in pridrZzimo levi gumb miske.

2. Misko oz. okno zapeljemo na poljubno lokacijo in izpustimo levi gumb.

@ | VAIA 8 - Delo z okni

1. Odprite programsko okno Kosa.

2. Pomanjsajte programsko okno programa Microsoft Word z gumbom Obnovi navzdol.
3. Premaknite zmanjsano programsko okno Microsoft Worda v levi zgornji vogal namizja.
4. Rocno spremenite obliko programskega okna.
5
6

Uporabite gumb Pregled opravil v opravilni vrstici m Cemu je namenjen?
Povecajte programska okna vseh programov in nato prikazite namizje prek skritega gumba
Namizje v desnem spodnjem vogalu opravilne vrstice. Kaj se zgodi?

(+)
o

Programska urejenost raCunalnika

Zunanje spominske enote
Racunalnik ima ve¢ spominskih enot, na katere lahko trajno shranimo podatke. Da bi racunalnik
vedel, s katero spominsko enoto ima opraviti, so te oznacene z imeni.

Pred nekaj leti, ko so bile v uporabi Se diskete, je bila prva disketna enota oznacena z A:, druga z B,
za trde diske pa so rezervirane crke od C: naprej. Oznaka prvega trdega diska je torej C:, drugega (Ce
ga imamo) D:, tretjega E: in tako naprej. Za imenovanje DVD-nosilcev podatkov je rezervirana zadnja
¢rka za imeni trdih diskov, v naSem primeru na spodnji sliki E:. Ko priklju¢imo na racunalnik zunanje
spominske nosilce podatkov (npr. USB kljucek ali zunaniji trdi disk), ti dobijo imena, ki sledijo DVD-
enoti, v nasem primeru F:. Na sliki opazimo, da so spominski nosilci poimenovani tudi smiselno
(Lokalni disk, Pogon DVD ...). Ta imena dolo¢imo sami. V nasem primeru smo trdi disk C: poimenovali
z imenom Lokalni disk itn.
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= RE| = | Ta ratunalnik - O *
Ratunalnik Pogled e
Cdstranitev ali spreminjanje programa
. P . [ o
‘—-| - La] B4 Sistemske lastnosti
Lastnosti Odpri Preimenuj Dostop do  Preslikaj omreini Dodaj omrezno Odpri i
predstavnosti - pogon T mesto nastavitve [T] Upravljaj
Mestao OmreZje Sistem
&« v 4 O > Taratunalnik v O Preisi Ta racunalnik £
i ~
¥ Prenosi  Mape (6)
[ Mamizje
ﬁ [=| Dokumnenti ﬁ Dokurnenti ) Glasha
= Slike
2 F .
=2 B l Mamizje ' Prencsi
J’i Glasha
B Videoposnetki
Slike @ Videoposnetki
q f@ OneDrive L=
v [ Ta racunalnik ~ Naprave in pogoni (3)
= Lokalni disk {C:)
=| Dekumenti
= iR Lokalni disk (D)
D Glasba Ty 151 GE prostega od 194 GB T~y
B Namizje
. oy Pogon DVD RW (E:)
DVD 9
q & Prenosi ‘
=/ Slike
B Videoposnetki
5t. elementov: 9 ==

Na levi strani zgoraj prikazanega okna Raziskovalca opazimo vnaprej pripravljena podrocja, v katera
se samodejno shranjujejo podatki razli¢nih tipov. V podrocje oziroma mapo Dokumenti se na primer
samodejno shranjujejo dokumenti, v mapo Prenosi se shranjujejo datoteke, ki smo jih prenesli z
interneta ipd.

Zadnje Case je vse bolj popularno shranjevanje podatkov v t. i. oblake (cloud). To so racunalniki
razlicnih podjetij, ki so prikljueni na internet, posamezna podjetja pa nam dodelijo nekoliko
brezpla¢nega prostora, tako da vanj shranjujemo nase podatke. Prostor, ki ga namenja nasi osebni
uporabi podjetje Microsoft, se imenuje OneDrive, do njega pa lahko dostopamo s poljubnim
racunalnikom, pametnim telefonom ipd.

Mapa

Da se programi na trdem disku ne bi med seboj pomesali, jih je potrebno lociti. Za vsak program ali
vrsto podatkov predvidimo delcek prostora, kamor jih bomo shranili. Ta prostor imenujemo mapa.
Obicajno jo poimenujemo kar z imenom programa ali podatkov, ki so shranjeni v njej. Poglejmo si,
kako naj bi izgledala shema shranjevanja podatkov na trdem disku C:.

RACUNALNIK
Lokalni disk (C:) PODATKI (D:) Pogon DVD RW (E:)

/’\

Windows Programske datoteke Uporabniki
Mapa v mapi
Ce program zajema vegjo koli¢ino podatkov, je koristno, da v mapo "vstavimo" druge mape oz. jo
razdelimo na nekaj lo¢enih "podprostorov". Tudi oznake teh map naj ustrezajo podatkom, ki so vanje
shranjeni.
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Datoteke

Programi so sestavljeni iz manjsih enot, ki jih imenujemo datoteke (angl. file). Datoteke so razli¢nih
tipov: v grobem razlikujemo med izvrSnimi (tiste, ki poZenejo program) in podatkovnimi datotekami
(te vsebujejo razlicne podatke za nadaljnjo obdelavo).

Delo s podatki

Raziskovalec

V opravilni vrstici se nahaja ikona Raziskovalec. Ko nanjo kliknemo, se pojavi okno, v katerem so
narisane vse pogonske enote nasega racunalnika. Te uporabljamo za kopiranje, premikanje, brisanje
in preimenovanje podatkov. Programska povrsina je razdeljena na dve okni. V levem vidimo razli¢ne
bliznjice, v desnem pa vsebino v levem oknu oznacene mape.

Vsebino v bliznjicah odpremo tako, da kliknemo ikono na levi strani okna. Ko se v desnem delu okna
odprejo pogonske enote in mape, jih odpiramo tako, da nanje dvakrat kliknemo. V nasem primeru
smo najprej kliknili na bliznjico Lokalni disk (C:), nato smo v desnem delu okna dvokliknili mapo

Windows.
I 4 = | Windows - [m| X
Osnovno Skupna raba Pogled 0
S— P L"_,"J' ﬂ Balzber\\rse
l .. ‘ STl g Ne izberi nigesar
Pripni v hitri Kopir Pot do nasih podatkov kpira Preimenu Nova Lastnosti
dostop < o DDPrEmei izbor
Odlodiife Organiziraj Izberi
« v » Taraéunalnik » Leokalnidisk (C:) » Windows » dows P
) Glasba A Ime - Gumb za N
I Namige wddine Jizdelavo nove
& Prenosi appcompat
=] Slike apppatch Mapa z datotekami
Bliinjica B Videoposnetki AppReadiness Mapa z datotekami
Lokalni disk Y (el s ) assembly Mapa z datotekami
— Lokalni disk (0:) beastdvr Mapa z datotekami
Boot Mapa z datotekami
¥ Omregje Branding Mapa 7 datotekami
O LAPLAUTG ChsTemp Mapa z datotekami
CsC Mapa z datotekami
v Furenee [ S . v
$t. elementow: 118 =

Operacije nad podatki

Izdelava nove mape
1. Novo mapo za shranjevanje podobnih podatkov izdelamo tako, da se postavimo na trdi disk
ali mapo, v kateri Zelimo izdelati mapo, in kliknemo gumb Nova mapa.
2. Vtipkamo ime nove mape in vnos potrdimo s tipko Enter.

Drugi postopek je nasledniji:
1. Zdesnim gumbom miske kliknemo na podrocje, v katerem Zelimo ustvariti novo mapo in
2. v prirotnem meniju izberemo ukaz Novo/Mapa.
3. Vtipkamo ime nove mape in vnos potrdimo s tipko Enter.
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Ll BO- Orodjazapogen  Lokalni disk (C:) - m} X
Osnovno Skupna raba Pogled Upravijanje [7]
- B 1zberi vse
: s vl
- L Ne izberi niesar
Pripni v hitri Nova Lastnosti )
dostop mapa = &5 Preabrni izbor
Odlofiice Organiziraj Novo Odpri Izberi
« v 4 i > Taracunalnik > Lokalni disl Pogled > b r
Razvrsti pe > |
b Glasba A ime F Velikost
) Zdrui po >
I Namizje 90b2524b356464d0) Osvesi |z datotekami
& Prenosi inetpub - |z datotekami
= Slike Intel Prlepi |2 datotekami
Videoposnetki OEM Prilepi biiznjico |z datotekami
. Razveljavi Kopiraj cz |
£ Lokalni disk () Perflogs |z datotekami
PhotoFitt z datotek
= Lokalni disk (D) otoRiltre Daj v skupno rabo z/s > |z datotekami
Program Files 5 Sinhronizacija mape v skupni rzbi > |z datotekami
=¥ Omregje Uporabniki
Novo > Mapa
[ LAPLAUTS Windows
Windows10Upgrad Lastnosti |z datotekami
v
St. elementov: 10 -

Preimenovanje mape ali datoteke
1. Kliknemo na mapo ali datoteko, ki jo Zelimo preimenovati.
2. Pritisnemo na funkcijsko tipko F2, tako da se oznadi napis mape oz. datoteke.
3. Vpisemo novo ime in pritisnemo tipko Enter.

Brisanje mape
1. Oznacimo podatke, ki jih Zelimo izbrisati.
2. Pritisnemo tipko Delete.
3. Pojavi se pogovorno okno, kjer na vprasanje, ali Zelimo podatek premakniti v kos, kliknemo
na gumb Da oz. Ne, Ce tega ne zelimo storiti.

VAJA 9 - Mape

1. Na namizju ustvarite novo mapo in jo poimenujte »Zac¢asna mapa«.
2. Pravkar ustvarjeno mapo preimenujte v »Dopisi«.
3. Mapo Dopisi izbrisite.

Kopiranje map in datotek
Podatke, mape in datoteke lahko kopiramo na mnogo nacinov. V nasem primeru bomo opisali
najpogosteje uporabljeni postopek — kopiranje podatkov prek t. i. odloZis¢a.

Z desnim gumbom kliknemo na podatek, ki ga Zelimo kopirati. Miske ne smemo premakniti.
V priroénem meniju izberemo ukaz Kopiraj (Ctrl+C).
Sedaj z desnim gumbom miSke oznacimo mapo, v katero Zelimo podatke prekopirati.

PwnNPR

V prironem meniju izberemo ukaz Prilepi (Ctrl+V).

Premikanje datotek in map
Kopiranje prenese podatek na novo lokacijo, ne da bi se pri tem original izbrisal. Premikanje pa
prvotni podatek iz stare lokacije izbriSe in ga prenese na novo lokacijo.

Z desnim gumbom kliknemo na podatek, ki ga Zelimo kopirati.

V priroénem meniju izberemo ukaz IzreZi (Ctri+X).

Z desnim gumbom miske ozna¢imo mapo, v katero Zelimo podatke prekopirati.
V prironem meniju izberemo ukaz Prilepi (Ctrl+V).

P wnN e
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@& VAIJA 10 - Izdelava in premikanje mape

1. Na namizju ustvarite novo mapo z imenom Moja mapa.

Mapo preimenujte. Novo ime je sestavljeno iz vasega imena in prve crke priimka, npr.
JanezM.

Na namizju ustvarite novo mapo in jo poimenujte Zacasna mapa.

Mapo preimenujte v Dopisi.

Mapo Dopisi premaknite v mapo z vasim imenom.

V mapi z vasim imenom ustvarite novo mapo Slike.

Po predavateljevih navodilih shranite Wordov dokument v mapo Dopisi, ki se nahaja v mapi z
vasim imenom. Ime dokumenta naj bo besedilo, ki ga predlaga program.

N

Noukw

Delo s koSem

Obnavljanje podatkov v kosu
Vsaka datoteka ali mapa, ki jo izbri$emo, se shrani v ko$. Tu je podatek varno shranjen. Ce pa Zelimo
izbrisani podatek ponovno prikazati, izvedemo naslednji ukaz:

Dvakrat kliknemo na Kos, tako da se pojavi njegova delovna povrsina.
Kliknemo na ime ali ikono podatka, ki bi ga radi ponovno uporabili.

3. Ko izberemo gumb Obnovi ta element, se podatek samodejno postavi v mapo, iz katere smo
ga izbrisali.

Praznjenje kosa
1. Z miskinim desnim gumbom kliknemo na ikono kosa.
2. Ko se pojavi meni, izberemo ukaz Izprazni kos.
3. Navprasanje, ali resni¢no Zelimo izbrisati v koSu shranjene podatke, kliknemo na gumb Da.

@  VAIA 11 - Ko

1. Odprite Kos in poglejte, kaj se v njem nahaja.
2. Kos izpraznite in zaprite.

Iskanje datotek in map s pomocjo Raziskovalca

Marsikdaj Zelimo poiskati mapo z nasimi podatki, fotografijo, kakSen star dokument, ki ga ni ve¢ v

seznamu nedavnih dokumentov ipd. V tem primeru si pomagamo z iskanjem prek okna Raziskovalec.

Kliknemo gumb Raziskovalec.
V levem podrocju okna izberemo podrocje, v katerem Zelimo podatek iskati.

3. Kliknemo v polje za iskanje. Pojavi se nova orodna vrstica, ki nam omogoca podrobnejse
iskanje podatkov.

4. V polje za iskanje vtipkamo Zeleno besedilo.

5. Na desni strani okna kmalu opazimo prve zadetke.

6. Ce zelimo najdeni rezultat odpreti, dvokliknemo ikono najdenega podatka.
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! = Orodja za iskanje  word - Rezultati iskanja v mestu Ta racun... - O X
Osnovno Skupna raba Pogled Iskanje (2]

:] E T vista - 4 Nedavna iskanja = x
7 Vse podmape 0 velikost ~ =] Dodatne moznosti ~
T = Datum Zapri
radunalnik /¥ 3EZnovav~  spremembe~ L Druge lastnosti~ g shrani iskanje iskanje
Mesto Natanneje doloi Moznosti
« v 4 Il » Rezultati iskanja v mestu Ta racunalnik > v X wmd| X
o . b S e 1 . . .
1 Glasks WordWheel.admx Dstum spremembe: 16.7.2016 10:26 1 P0|JE Za ISkanJe
| CAWindows\Win5x5'x86_microsoft-windows-shell-group...  Velikost: 137 KB

B Videoposnetki
- x86_microsoft-windows-wordpad_31bf3856ad364e35_10.0.14393.0_none_ff1049...

Podroéje iskanja N G OneDrive Datum spremembe: 16.7.2016 10:25
D t:
% Pocuments = wordpad Datum spremembe: 16.7.2016 10:
\C'Ta racunalnik = C\Windows\WinSxS\x86_microsoft-windows-wordpad_31... Velikost: 4,10 MB
=| Dokumenti 7= Wordpad Datum spremembe: 16.7.2016 10:25
] Glasba A= C\Windows\WinSxS\xB6_microsoft-windows-wordpad_31... Velikost: 1,12 KB
I MNamizje WordpadFilter.dll Datum spremembe: 16.7.2016 10:25 H . H
B i Najdeni rezultati
3 Prenosi - AWindows\Win5xS\x86_microsoft-windows-wordpad_31...  Velikost: 151 KB o
8. elementov: 10 ==

@ VAIJA 12 - Iskanje podatkov

1. Vracunalniku poiscite program Wordpad.

Virusi in zlonamerni programi

Virus bi morda v nekaj preprostih besedah opredelili kot ra¢unalniski program, ki ima sposobnost

samokopiranja (svojega podvajanja na druge programe). Virusi se Sirijo na dva nacina: s pomocjo
snemanja okuzenih datotek ali z dostopom do drugih racunalnikov, s katerimi smo povezani prek
interneta ali lokalne mreze.

V nadaljevanju bomo pojasnili, da je sploSno oznacevanje Skodljivih programov z imenom virusi
morda nekoliko zavajajo¢e. Poznamo namrec tudi Skodljive programe, ki se ne razmnozujejo sami.
Taksni so na primer t. i. trojanski konji, ki so v resnici manjsi deli Skodljivega programa, vklju¢eni v
originalen, splosno uporaben program ipd.

Najpogostejsi prenasalci virusov so:

e elektronska posta,

e pregledovanje nevarnih spletnih strani,
e racunalniske mrezZe in

e piratski programi.

Kateri so znaki okuzb?

Pisci virusov so vedno korak pred programerji protivirusnih programov, saj je skoraj nemogoce

izdelati zascito pred nevarnostjo, ki je ne poznamo. Zato tudi najboljsi protivirusni programi nove
viruse le s teZavo odkrijejo. Kako torej spoznamo, da je nas racunalnik okuZen? Najpogostejsi
simptomi so naslednji:

e Racunalnik deluje na nenavaden nacin.

e Na zaslonu se prikazujejo nenavadna sporocila ali slike.

eV racunalniku se pojavljajo nenavadne datoteke.

e Datoteke spreminjajo velikost ali so okvarjene.

e Operacijski sistem deluje po¢asneje, se pocasneje nalaga ali zapira.
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e Na racunalniku je vse manj prostora ali pa ga primanjkuje za normalno delovanje.

e Racunalniski sistem se nenadzorovano ugasa ali v celoti ohromi, tako da ga moramo ponovno
zagnati.

e Racunalniskega sistema ne moremo zagnati.

Kako se zascitimo pred virusi?

Popolna zascita pred virusi ne obstaja, vendar lahko znatno zmanjSamo moZnost okuzbe z
upostevanjem naslednjih priporocil:

eV racunalnik namestimo protivirusne programe.

e V e-pismih ne odpiramo priponk, ki jih ne pricakujemo. To upostevamo tudi pri pismih
znancev. Nekateri virusi namrec posiljateljev naslov nadomestijo z naslovom iz nasega
imenika.

oV racunalniski sistem ne vstavljamo DVD-ploS¢ in USB-kljuckov, ki so nam jih podarili
neznanci. To velja tudi za nosilce, ki jih prejmemo ob nakupu revij. Ze nekajkrat se je namre¢
pripetilo, da so bili CD-ji priznanih revij okuzeni z virusi.

e Ne odpiramo Wordovih ali Excelovih dokumentov, ¢e nam njihov avtor ni znan.

e Pomembne podatke redno shranjujemo na izbrane podatkovne nosilce.

Zlonamerni programi

Vohunski programi so posebne zlonamerne racunalniske kode, ki v nasem sistemu poiséejo razli¢ne
osebne podatke in jih posredujejo tretji osebi, sposobni pa so izvajati Se druge Skodljive operacije.
Njihova primarna naloga je razkrivanje uporabniskih imen in gesel, na primer gesel bancnih rac¢unov,
kreditnih kartic, gesel za prijavo v racunalniski sistem, internet ipd.

Druga skupina podatkov, ki jih programi razkrivajo, so podatki o obiskanih spletnih straneh.
Programi podatke o nasih nagnjenjih in Zeljah posredujejo razliénim organizacijam, kjer jih ustrezno
preucijo in prodajo zainteresiranim kupcem. Tako bomo ob naslednjem obisku spletnih strani
»prijetno« preseneceni, ko bomo na njih opatzili le reklame, ki so namenjene nasemu osebnemu
profilu.

Zadnjo skupino sestavlja nekaj manj skodljivih zlonamernih kod. Te na primer prikazujejo razlicne
reklame, spremenijo zacetno spletno stran brskalnika ipd.
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Izdelava dokumenta in urejanje besedil

V tem poglavju bomo predstavili program Microsoft Word, ki spada v skupino programov za urejanje
besedila. Program torej omogoca pisanje, spreminjanje, oblikovanje in tiskanje besedil. Novejse
razliCice so sposobne prikazovati grafe, slike, tabele, omogocdajo racunanje, pripravo knjig,
popravljanje slovni¢nih napak, ...

Osnove urejevalnika besedil

Zagon programa Microsoft Word. Program Microsoft Word poZenemo tako, da dvakrat kliknemo
ikono na namizju ali enkrat kliknemo na ikono v vrstici za hitri zagon. Pred nami se pojavi programska
povrsina s praznim dokumentom.

Ob zagonu programa. Ob zacetku dela prikaze program Word zacetni ekran, v katerem lahko
izbiramo med razlicnimi oblikami dokumentov. lzberemo lahko na primer obliko dokumenta za
pisanje Zivljenjepisa, predlogo za pisanje brosur, pisem ipd. Najpogosteje pa kliknemo na prazen

dokument.

2 - m} X
WO rd Vpisite se in kar najbolje izkoristite Office
Ve¢ infermacij
Nedavni R
Danes —TTTT— -
Raéunalnidka pismenost za odrasle-win10
Namizje
Ta teden
test 2 22
Namizje
Prazen dokument Glasilo — lekarnar Kronolosko — pis...
test ena
Namizje
@ Odpri druge dokumente: dokumente —
Kronologko — Zivlj... Objava v spletne... Pismo — brezéasno

Dokument. Ob izbiri praznega dokumenta vidimo prazen list 'papirja’, ki zavzema osrednji del
programskega okna. Na njem zagledamo smernik, tj. navpicno utripajoco crtico, ki nam pove, kje v
besedilu se nahajamo oz. kje bo izpisan znak, ko bomo pritisnili na neko tipko.

Wordovo programsko okno je podobno kot pri vseh programih, ki so narejeni za operacijski sistem
Windows. Sestavljajo ga razlicni elementi, kot so: meniji, orodne vrstice, vrstica stanja, delovna
povrsina ipd. Glej stran 17. Za razliko od drugih programskih oken bomo v tem opazili Se nekaj
dodatnih elementov, vendar vec o tem kasneje.

Vrstica stanja je namescena na dnu programskega okna. V njej opazimo razli¢ne elemente:

1. Stevilo vseh strani in zaporedno $tevilko strani, na kateri je smernik, npr.: 13/267.
2. Gumb za ¢rkovanje in slovnico.
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3. Gumbi za razlicne poglede na dokument.
4, Drsnik za povecavo pogleda na dokument.

Stran27 od 77 13919 besed L[ & B - 1 + 140%

Kontekstualni meniji. Za programe paketa Microsoft Office so znacilni tudi t. i. kontekstualni meniji.
Ti so povezani s to¢no dolocenim elementom v dokumentu in nam omogocajo dodatno obdelavo
slednjega. Prikazejo se le v primeru, ko nek element ozna¢imo. V spodnjem primeru smo oznacili
sliko, zato je program samodejno prikazal meni Orodja za slike/Oblika z vsemi dodatnimi ukazi.

Kontekstualni meni Oblika

& Racunalniska pismenost za odrasle-win10-2 [ZdruZljivostni nacin]... 3] - m] X
BEIGIG M Osnovno Vstavi Naért Postavitev Sklici Posiljanje Pregled Ogled Oblika Q e 1 Vpis ,C_}_Skupna raba
== X n e L L Najdi -
Calibri 1 A A | Rav| b=z | EE ST
e, assbeene AA DB aasbcenc & Zamenjal
P”|'ED| e K L P -abex x| A~ W-A- === 1=- O - Krepko Naslov Naslov5 = I3 Izberi -
OdloZisce & Pisava 1 Odstavek 1 Slogi [+ Urejanje ~
et SeTTT—— bt N
Kronologko - ivij. Objava v spletne. Pismo - brezgasno
A=

Zapiranje programa
Programsko okno zapremo najpogosteje tako, da kliknemo na gumb Zapri, ki se nahaja v desnem

zgornjem vogalu okna.

cal - = X

Vpis {Q'_ Skupna ra
DO Najdi -

cDd  AaBbCeDd  AaBbCcDd  AeBbCcDd | o - -

Gumb Zapri

Ce je dokument shranjen oz. nismo ni¢esar spreminjali, se ta takoj zapre, v nasprotnem primeru se

prikaZe naslednje pogovorno okno.

Microsoft Word

Zelite shraniti spremembe v datoteki “test 22

Ce Kliknete =MNe shrani=, bo nedavna kopija te datoteke zacasno na voljo.

Zelim izvedeti veé

Ne shrani Preklici

Gumb Shrani nam omogoca, da dokument shranimo, gumb Ne shrani dokument zapre in sprememb
ne shrani, gumb Prekli¢i pa nas postavi v program Microsoft Word, kjer lahko nadaljujemo z

urejanjem besedila.

Izdelava novega dokumenta

1. Kliknemo meni Datoteka.

2. lzberemo ukaz Novo.
3. V osrednjem delu okna pois¢emo Zeleno predlogo dokumenta in kliknemo na njeno slicico.
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4. Ce novega dokumenta ne zelimo odpreti, pritisnemo tipko Esc ali kliknemo na gumb Nazaj, ki
nas vrne v osnovno delovno povrsino programa.

Raunalnika pismenost za odrasle-win10-2 [Zdruzljivostni nacin] - Word ? = =

©)
Gumb NGZGj Informacije N OVO
Novo
Odpri
Shrani
Shrani kot -
Natisni E— = =
Skupna raba
lzvozi
Zapri
Racun Prazen dokument Glasilo - lekarnar Kronologko - pis, Kronolosko - Zivij.
MozZnosti
Objava v spletne Pismo — brezéasno Pismo — izvor Pismo — okolica

Odpiranje izdelanega dokumenta

Pogosto Zelimo odpreti obstoje¢i dokument, torej dokument, ki smo ga neko¢ Zze shranili pod
dolocenim imenom. Tudi pri odpiranju dokumentov imamo na voljo ve¢ moznosti. Ker vec¢inoma
odpiramo vedno iste dokumente, nam program omogocfa enostavno odpiranje nekaj nazadnje
shranjenih dokumentov.

1. Kliknemo meni Datoteka, nato ukaz Odpriin gumb Nedavno.
2. Kliknemo ime Zelenega dokumenta.

Racunalnidka pismenost za odrasle-win10-2 [ZdruZljivostni nagin] - Word 2 - (m] x

@ Vpis
Informacije Od p ri

Novo
Odpri @ Nedavno Danes
Shrani = Racgnalnlska pismenost za odrasle-wi... 15.10. 2016 1046
A =| Namizje
. OneDrive
Shi kot
e = tEStVZ 12.10. 2016 10:40
=| Namizje
Matisnt Ell;l Ta racunalnik o= Racunalniska pismenost za odrasle-wi... . A TS
Skupna raba —| Namizje
+ Dodaj mesto
Izvozi J Ta tede..
Zapri o= ﬁleﬂ.e.m 13.10. 2016 1732
e Prebrskaj = WETIEE3

Racun

MozZnosti

Obnovitev neshranjenih dokumentov

Kadar bi radi odprli dokument, ki ga dlje ¢asa nismo uporabljali in ga zato ni na seznamu nazadnje
shranjenih dokumentov, ga moramo poiskati v pogovornem oknu Odpri.

1. Kliknemo na ukaz Odpri v meniju Datoteka.
Kliknemo na ikono Prebrskaj.
V pogovornem oknu oznacimo pogonsko enoto in mapo, nato pa Se datoteko, ki jo Zelimo
odpreti.
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4. Kliknemo gumb Odpri.
[ odpri X
1 m « Uporabniki > Uporabnik > Namizje > v 0 Preisci Namizje p
Organiziraj ~ Nova mapa =~ M a
~
~ r I \, \, il
% OneDrive Ime Datum spremembe  Vrsta Velikost
j 3.10.2016 18:18 M
 Ta racunalnik X moja mapa 13.10. 2016 18:1 apa z datotekam
=) Ratunalnizka pismenost za odrasle-win10  15. 10. 2016 10:35 Microsoft Wordov . 12307 KB
1= Dokumenti _— . ) ) ~ N N i N
@) Ratunalnizka pismenost za odrasle-wint1.. 15, 10. 2016 10:46 Microsoft Wordov ... 12421 KB
$ Glasba 0 test 2 13.10.2016 1745 Microsaft Wordov ... 12K8
m Namizje
3 Prenosi
= Slike
[E Videoposnetki
% Lokalni disk (C:)
= HP_TOOLS (E)
- NIKON D700 (H:
v £ >
Ime datoteke: || v| Vsi Wordovi dokumenti ~
Orodja ~ Odpri v PreKlici

Shranjevanje dokumenta z novim imenom

Potem ko smo dokument izdelali, ga moramo shraniti na poljubno napravo, sicer je bilo nase delo
nesmiselno in za vedno izgubljeno. Ob izdelavi novega dokumenta se v naslovni vrstici pojavi zaasno
ime (na primer Dokumentl, Dokument2 ipd.). Dokumentov obicajno ne shranjujemo pod takSnimi
imeni, temvec jim dodelimo smiselna imena, po katerih jih bomo najlaze prepoznali.

V meniju Datoteka kliknemo na ukaz Shrani kot ...
Podobno kot pri odpiranju dokumentov se pojavi vmesno okno, v katerem izberemo
podrogje, v katerega Zelimo shraniti dokument. Ce Zelimo shraniti dokument na poljubno
lokacijo, kliknemo na ikono Prebrskaj.

3. VpiSemo ime dokumenta. Ime je navadno povezano z vsebino dokumenta. Primer: ko
piSemo pisma, bomo te dokumente najpogosteje poimenovali s sploSnim in posebnim
imenom, na primer Pisma-Janezu.

4. Kliknemo gumb Shrani.

©

bemee Shrani kot

odpri OneDrive Trenutna mapa o

Fli Namizje i -
] Tarscunalnik > Uporabnik > Namizie ;

i = Danes (7]
=§=  Dodaj mesto

Natisni Namizje

Senca

Prebesiy Dokumenti
o

Moznosti

B8R cunainica pismenost za odraste-wini0-2)

Vrsta datoteke: Wordov dokument

| ~ Skij mape Qrodia v Shrani Prekici
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Shranjevanje obstojeCega dokumenta

Ko smo se odlocili za ime naSega dokumenta oziroma datoteke, je koristno, da dokument kar se da
pogosto shranjujemo. Ce dokumenta nismo shranili in pride do kak$nega nepredvidenega dogodka
(npr. izpada elektricnega toka), bo vse nase delo, ki smo ga opravili od zadnjega shranjevanja pa do

prenehanja delovanja ra¢unalnika, zaman.

1. Kliknemo na ikono Shrani, ki je prikazana v levem zgornjem vogalu programskega okna ali
pa pritisnemo kombinacijo tipk Ctrl+S.

Gumb Shrani

Vstavi Nacrt Postavitev Sklici Posiljanje

0 Calibr -1 - A A Aa- A

Prilepi KL P aex X A-%-A-

¥ Preslikovalnik oblik
QdloZizée - Pisava Fl
Ko smo se od
pogosto shral

(npr. izpada €

(@& VAIA 13 - Shranjevanje dokumentov

ZaZenite program Microsoft Word in odprite vas dokument Moj prvi ucni korak.

Postavite se na konec besedila in vtipkajte vase ime.

Dokument shranite.

Shranite dokument z novim imenom — Moj drugi ucni korak.

Izdelajte nov dokument — predlogo letakov oz. letakov ob dogodkih. Dokument shranite v
podmapo Dopisi, ki se nahaja v mapi z vaSim imenom, in program zaprite.

uiepwNE

Lastnosti strani

Pri dolo¢anju lastnosti strani si pomagamo z menijem Postavitev. V obmocju Priprava strani tega
menija opazimo osnovne ukaze, dodatne pa lahko priklicemo prek gumba za prikaz pogovornega
okna Priprava strani. Odpre se pogovorno okno s Stevilnimi nastavitvami.

e Robovi. Prek gumba Robovi lahko izbiramo osnovne nastavitve robov v nasem dokumentu.
e Usmerjenost. Z gumbom Usmerjenost lahko izberemo med pokoncno ali leZze€o postavitvijo

papirja.
o Velikost. Omogoca nam izbiro med standardnimi formati papirja.

Omenili smo, da se ob kliku na gumb za prikaz pogovornih oken prikaZzejo dodatne moznosti za
dolocanje lastnosti papirja. Te so predstavljene v treh jezickih oz. zavihkih.
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(=] o - s Racunalniska pismenost za odrasle-win10-2 [ZdruZljivostni

Datoteka  Osnovno Vstavi N=~— Postavitev Sklici Posiljanje Pregled Ogled Q Povejte, kaj Zelite narediti ...

Meni Postavitev | [ %

i Usmerjenost Velikost Stolpci _
- - o - bc Deljenje besed~ | =% Desno: 0 cm

+= Prelomi - Zamik Razmik [l [& Poravnaj

Stevilke vistic® | 3= Leva: 0cm .

5 Podokno
- izbora
5

Priprava strani w Odstavek

~N

Razporedi

Priprava strani ? X

Gumb za prikaz Robovi  Papir  Postavitev
Robovi

dodatnih nastavitev saom B o g som

Levo: 2.5 Dgsno: 25€m

o [<D]
Ilanian

Rob za vezavo: |0 cm Polozej roba za vezavo: | Leva

Usmerjenost

Pokonino  Lezece
Strani

Vet strani: Navadno ~

Predogled

Uparabiza:  Ta odsek -

(@ VAIA 14 - Nastavitve strani

1. ZaZenite program Microsoft Word in spremenite robove dokumenta. Izberite moZnost
Siroko.
2. \Vtipkajte besedilo =rand() in pritisnite tipko Enter. PrikaZe se vzor¢no besedilo.

Osnovno delo z besedilom

Vnos besedila

Ko poZenemo program, se odpre nov dokument. S tipkanjem lahko zaénemo takoj. Znaki se izpisujejo
pred smernikom, ta pa se premika proti desnemu robu besedila. Ko pridemo do konca vrstice, se
besede samodejno premaknejo v novo vrstico. S pritiskom na tipko Enter naredimo nov odstavek.
Smernik se tudi v tem primeru postavi na zacetek nove vrstice. Ce Zelimo ustvariti prazen prostor
med dvema odstavkoma, ponovno pritisnemo tipko Enter. Ko pridemo z besedilom do konca strani,
se smernik samodejno postavi na zacetek nove strani.

S smernikom se premikamo po besedilu s pomocjo smernih tipk. Ko se postavimo v obstojece
besedilo, se to med tipkanjem samodejno pomika proti desni strani oziroma po vrsticah navzdol. Z
misko se premikamo po dokumentu tako, da zapeljemo kazalko na mesto, kjer bi radi zaceli s
tipkanjem. Nato kliknemo z levim gumbom miske. Smernik se postavi na mesto, ki smo ga oznacili s
klikom.

Oznacevanje besedila z miSko

V tem odstavku bomo spoznali, da skoraj vsi programi, ki delujejo v okolju Windows, podpirajo t. i.
nacin "oznadi in delaj". Ce se omejimo le na Word, moramo vsako besedilo, ki ga Zelimo na
kakrenkoli nacin spremeniti, najprej oznaciti. Ce bi radi npr. spremenili odstavek in mu povecali
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velikost pisave, ga bo potrebno najprej oznaciti, Sele nato lahko uporabimo ukaze za oblikovanje
znakov. Oznaceno besedilo prepoznamo po tem, da postane ozadje €rne, znaki pa bele barve.

ard compatibility weith Iicrosoft's Macto
ier for the Turbo Basic programmer. Inthis [
document, we'll expand on some Turbo Basic [eiingl=Enbig= iR iilE \I Crni blok predstavlja

Turbo Assembler's ug

Turbo Basic mamial and supply others that lustrate how Turbo
Azzembler can extend the power of Turbo Basic.

oznaceno besedilo.

Oznacevanje dela besedila
1. Z misko se postavimo na zacetek besedila, ki ga Zelimo oznaciti.
2. Pritisnemo levi gumb miske in ga pridrzimo, misko pa zapeljemo do konca izbranega besedila.
3. Besedilo, ki smo ga "povozili", se oznaci, ko gumb spustimo.

Oznacevanje besed
1. Kazalec pomaknemo nad besedo, ki jo Zelimo oznaciti, nato pa nanjo dvakrat kliknemo.
2. Beseda se oznaci.

Oznacevanje stavkov
1. Stavek oznacimo tako, da tipko Ctrl pridrzimo in z misko kliknemo kjerkoli v njem.

Oznacevanje posameznih vrstic
1. Posamezno vrstico oznacimo tako, da se postavimo na t. i. podrocje za oznacevanje (glej sliko
spodaj). To podrocje lezi med levim robom besedila in levim robom delovne povrsine.

Razelitey dokumenta na dva dela

Ch delu z ohzefnimi dokumentt moramo pogosto skakati 12 enega v drug del

dokamenta. Ker je to opravilo zamudno, s lahko pomagamo tako, da razdelimo

o mument na dva dela. V obeh delih lahloo pi$emo, kopiramo n izvajamo poljubne

aftivnosti, ne da bi se morali premikat po dokumentu.

. Postawvimo se na razdelilni gumb dolumenta in dvalorat Kilnmemo nanj.
Dolamnent se razdeli na dva dela.

2. Ko se oblika kazalca spremeni v puscico, se postavimo pred izbrano vrstico in kliknemo z
levim gumbom miske.

Oznacevanje celotnega besedila
1. Celoten dokument oznacimo tako, da kazalec postavimo na podrocje za oznacevanje, nato pa
pridrzimo tipko Ctrl in kliknemo z levim gumbom miske.
2. Na voljo imamo Se preprostejSo moznost. V podrocju za oznacevanje kliknemo trikrat ali pa
pritisnemo kombinacijo tipk Ctrl+A.

Preklic oznacevanja
1. Oznacevanje preklicemo, ¢e kliknemo kjerkoli v oknu dokumenta.

Oznacevanje besedila s tipkovnico

Oznacevanje s tipkovnico je nekoliko zamudnejse, ¢eprav se mu v nekaterih primerih ne moremo
izogniti. V nadaljevanju zapisimo nekaj kombinacij tipk, ki jih lahko uporabljamo za oznacevanje
besedila:
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Kombinacija Element oznacitve

Shift+—> Crka desno.

Shift+€ Crka levo.

Ctrl+Shift+—> Od smernika do konca besede.
Ctrl+Shift+ < Od smernika do zacetka besede.
Shift+End Od smernika do konca vrstice.
Shift+Home Od smernika do zacetka vrstice.
Shift+\V Vrstica pod smernikom.

Shift+M™ Vrstica nad smernikom.
Ctrl+Shift+\ Od smernika do konca odstavka.
Ctrl+Shift+ 0Od smernika do zacetka odstavka.
Shift+Page Down Od smernika do dna zaslona.
Shift+Page Up Od smernika do vrha zaslona.
Ctrl+Shift+End Od smernika do konca dokumenta.
Ctrl+Shift+Home Od smernika do zacetka dokumenta.
Ctrl+A Celoten dokument.

Oznacite prvi stavek vzorénega besedila.
Oznacite prvo besedo drugega odstavka.
Oznacite tretji odstavek.

@ VAIA 15 - Oznadevanje besedila
1.
2.
3.
4. Oznacite zadnjo ¢rko prvega odstavka.

Preprosto urejanje dokumentov

Brisanje in zamenjava besedila

Besedilo brisemo s pomocjo dveh tipk: s tipko brisalko (Delete) in tipko vracalko (Backspace). S tipko

Delete brisemo znak desno od smernika, s tipko Backspace pa briSemo znak levo od smernika.

Celotno besedo ali del besede brisemo s pomocjo kombinacij tipk Ctrl+Delete (brisanje besede
desno) in Ctrl+Backspace (brisanje besede levo).

Brisanje oznaCenega besedila

Word omogoca hitro zamenjavo obstojecega besedila z novim.

1. Oznacimo besedilo, ki ga Zelimo zamenjati. 5
Crni blok predstavlja oznaceno

besedilo. Med tipkanjem se oznaceno

crosofts Macro

oo gramner. [n this
. exzatnples cutrently in the .
Turbio Basic marmal and supply others that iustrate how Turbo zamenja d rugo.
Aggemnbler can extend the power of Turbo Basic

besedilo samodejno izbrise in ga

2. Vtipkamo novo besedilo.
Blok besedila lahko izbrisemo tudi tako, da ga z misko oznacdimo, nato pa pritisnemo tipko Delete ali
Backspace.
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(@ VAIA 16 - Brisanje stavka

1. Izbrisite zadnji stavek prvega odstavka.

Premikanje in kopiranje besedila

Skorajda vsi racunalniski programi za pisanje in urejanje besedil imajo pred pisalnim strojem veliko
prednosti. Ena od najpomembnejsih je, da lahko tipkarske napake preprosto in takoj popravimo.
Poleg tega lahko kopiramo poljubne bloke besedila, vstavljamo slike, izdelujemo tabele, grafikone in
podobno. Okolje Windows pa omogoca celo kopiranje podatkov med razliénimi programi.

Kopiranje besedila
Kopiranje poteka tako, da besedilo ali sliko najprej oznacimo in jo shranimo v t. i. odloZice. Pozneje
ga od tu vstavimo na mesto, kjer je trenutno postavljen smernik. Word pozna vec nacinov kopiranja

in premikanja besedila, zato bomo omenili le najpogosteje uporabljane ukaze.

Kopiranje besedila ustvari kopijo oznacenega besedila, tako da oznaceno besedilo Se naprej ostane
na prejSnjem polozaju.

Oznacimo besedilo ali sliko, ki bi jo radi kopirali.
Kliknemo na gumb Kopiraj B2, ki se nahaja v meniju Osnovno, ali pa pritisnemo kombinacijo
tipk Ctrl+C.

3. Smernik postavimo na mesto, kamor bi besedilo radi prenesli in v meniju Osnovno kliknemo

na zgornji del gumba Prilepi B . Pomagamo si lahko tudi s kombinacijo tipk Ctrl+V.

Premikanje besedila
1. Oznacimo besedilo ali sliko, ki bi jo radi prenesli.
2. Kliknemo na gumb /zreZi ‘& ali pritisnemo kombinacijo tipk Ctr/+X.
3. Smernik postavimo na mesto, kamor bi radi prenesli besedilo in kliknemo gumb Prilepi & ..
Pomagamo si lahko tudi s kombinacijo tipk Ctr/+V.

(@ VAIA 17 — Kopiranje in premikanje besedila

1. Oznacite zadnji odstavek in ga skopirajte pred prvi odstavek.
2. Oznadite poljuben celoten odstavek in ga premaknite na konec dokumenta.

Iskanje in zamenjava besed

Pogosto bi v dokumentu radi poiskali neko besedo, pa ne vemo, kje je zapisana. Tedaj uporabimo
ukaz Najdi, ki je podoben ukazu Zamenjaj, s katerim pa besede najprej pois¢emo in jih nato
nadomestimo z drugimi. V spodnjem primeru bomo vse besede »Ce« zamenijali z besedo »Ako«.

1. V meniju Osnovno izberemo ukaz Zamenjaj.
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| - = X

R —— Gumba Najdi in Zamenjaj.

£ Najdi ~
AaBbCcDd  AaBbCcDd b .
- | SacZamenjaj
ntenziven... Citat = Iy Izberi-
] Urejanje A

2. V zavihku Zamenjaj pogovornega okna Najdi in zamenjaj imamo vnosno polje Najdi, v
katerega vtipkamo besedo, ki jo Zelimo poiskati.

Najdi in zamenjaj ? X
MNajdi Zamenjaj  Pojdina

MNajdi: | L

Zamenja) z: b

Vel »» Prekliéi

3. V polje Zamenjaj z: vtipkamo besedo, ki naj prvo besedo nadomesti.
4. Ce zelimo zamenjati samo prvo najdeno besedo, kliknemo na gumb Zamenjaj, kadar pa bi
radi zamenjali vse najdene besede v dokumentu, raje izberemo gumb Zamenjaj vse.

(@ VAIA 18 - zamenjava besedila

1. Zamenijajte poljubno besedo v dokumentu.

Razveljavljanje in uveljavljanje ukazov

Ukaza Razveljavi in Uveljavi sodita med najbolj domiselne ukaze novejsih operacijskih sistemov. Ukaz

Razveljavi zadnji ukaz oz. spremembo, ki smo jo naredili, prekli¢e, ukaz Uveljavi pa razveljavljen ukaz
ponovno prikli¢e oz. izvede.

Ukaz Razveljavi najpogosteje izvajamo s kombinacijo tipk Ctrl+Z, ukaz Uveljavi pa s kombinacijo
Ctrl+Y. V vecini programov si lahko pomagamo z gumboma Razveljavi — oz. Uveljavi — E v
primeru, ko smo tak ukaz, ki ga program zna ponoviti, nazadnje izvedli, se gumb Uveljavi spremeni v

gumb Ponovi—m.

@ VAIA 19 - Ukaza Uveljavi in Razveljavi

1. Zapisite stavek: »Danes je lep dan.«
2. Razveljavite dejanja v Wordovem dokumentu vse do prve besede, ki ste jo zapisali.
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Preprosto oblikovanje

Hitro StevilCenje strani

1. Odpremo meni Vstavi in kliknemo gumb Stevilka strani.
2. V seznamu se odlo¢imo za postavitev Stevilk na vrh, dno ali ob robove strani.

E o - unalnitka pismencst za odrasle-win10-2 [Zdnijivostni nacin] - Word

Datoteks  Omovno JEENNN Natt  Posavitew  Sdici  Polilisnje  Pregled  Ogled

va Noga Stevika Foliez  Himi Wor
© - stmanlr| besedilom deli-

3. V dodatnem seznamu izberemo eno izmed obstojecih predlog.
4, Za izhod iz noge dokumenta dvakrat kliknemo na povrsino dokumenta ali v desnem delu
kontekstualnega menija izberemo gumb Zapri glavo in nogo.

= - 0 © Dokument1 - Word Orodja za glave in noge - (m] X
Datoteka  Osnovno  Vstavi Nacrt Postavitev Sklici Posiljanje Pregled Nacrt € ... is ,"l Skupna raba
[ Glava - r\ D ] Hitri deli - U [El, Prejénji Drugacna prva stran o*1,25 cm m

(D) =] - A
[2] Noga ~ =F [ slike [E), Naslednji Razli¢no za lihe in sode strani *125cm f7
3] Stevilk __ Datum Informacije o . Pojdi v e T Zapri glavo
tevilka strani e D Spletne slike glavo a7l besedilo dokumenta d in nogo
Glava in noga Vstavi Krmarjenje MozZnosti PoloZa) Zapri ~
-
-
4 »
stran1od1 212 besed [|% B B - ) + 150%

@ VAIA 20 - Steviléenje strani

1. Vstavite $tevilko strani v nogo dokumenta in ga shranite z imenom Stevilcenje v vaso mapo
Dopisi. Program zaprite.

Oblikovanje znakov

Spreminjanje velikosti pisave
Oznacimo besedilo, ki ga Zelimo spremeniti.
Velikost znakov dolo¢imo tako, da v meniju Osnovno oz. v podrocju Pisava kliknemo puscico
ob okencu, v katerem je prikazana velikost znakov — 11 =,
3. Vseznamu izberemo Zeleno velikost.

4. Isto naredimo, ¢e kliknemo v okence in velikost vpiSemo sami. Vnos potrdimo s pritiskom na
tipko Enter.
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Spreminjanje vrste pisave
1. Oznacimo besedilo, ki ga Zelimo spremeniti.
2.V meniju Osnovno oz. podrocju Pisava kliknemo na puscico ob okencu za dolo¢anje pisave —

Calibri (Telo] -
3. Vseznamu oznacimo ime pisave, ki bi jo radi uporabili.

Krepka, leZeca in podcrtana pisava
V meniju Osnovno oz. podrocju Pisava opazimo nekaj gumbov, s katerimi lahko spreminjamo
lastnosti pisave. Tudi v tem primeru besedilo najprej oznacimo, nato pa kliknemo na ustrezen gumb:

e K 7 gumbom Krepko oblikujemo odebeljeno pisavo. Obicajno jo uporabljamo za naslove ali
besedilo, ki bi ga radi poudarili.

o £ 7 gumbom Lezece oblikujemo leZe¢o oz. kurzivno pisavo.

e [E 7 gumbom Podértano oblikujemo podc¢rtano pisavo.

e £~ 7 gumbom Barva oznadevanja besedila poudarimo izbrani del besedila. Oznateno
besedilo se osvetli, podobno kot bi ga precrtali s fluorescentnim flomastrom. Barvo izberemo
v okencu, ki se odpre ob kliku na puscico poleg gumba.

o N7 gumbom Barva pisave spremenimo barvo izbranega dela besedila.

Velike in male ¢rke besedila
Z gumbom Spremeni velike/male ¢rke spreminjamo velike ¢érke v male in obratno. Na voljo imamo

naslednje moznosti:

Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled

Ay ||l & =-=-%- | EEE| 4
Kot v stavku.

male crke

VELIKE CRKE

Vsako besedo napisi z veliko zacetnico

OBRNI vELIKE/mALE

(@  VAJA 21 - Oblikovanje besedila

1. Odprite program Microsoft Word, po spodnji predlogi pretipkajte in oblikujte naslednje
besedilo ter ga shranite v mapo Dopisi vasega imenika z imenom Pisava.

Oblikovanje besedila

V programu Microsoft Word lahko zapiSemo preprosto besedilo in ga poljubno
oblikujemo.

Besedilo lahko zapisemo s krepko ali leZeCo pisavo, ga podértamo ali socasno
podértamo, odebelimo in nagnemo.

Besedilo lahko tudi poljubno pobarvamo, na primer z modro barvo, in ga dodatho
oznacimo.

PiSemo lahko z malo pisavo (na primer 8 pik), VEéjO pisaVO (19 pi k) ipd.
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Dodatno oblikovanje besedila

Oblikovnih znadilnosti, ki so povezane s pisavo oz. oblikovanjem znakov, je mnogo ve¢, kot jih
sre¢amo v orodni vrstici. Dolo¢amo jih namrec z ukazom Pisava, ki se nahaja v meniju Osnovno. Tudi
v tem primeru moramo besedilo, ki bi ga radi spremenili, najprej oznaciti.

1.

Oznacimo besedilo, ki bi ga radi oblikovali.

Odpremo pogovorno okno Pisava.

V pogovornem oknu Pisava dolo¢imo podrobne lastnosti pisave. Na voljo imamo dva
razdelka, Pisava in Dodatno, ki sta povezana z oblikovanjem znakov. Dodatne moZnosti lahko
prikazemo tudi prek gumba Besedilni ucinki.

Pisava ? X
Pisava Dodatno
Pisava: Slog pisave: Velikost:
Arial Navadno 14
+Naslovi ~ 9 ~
+Telo Posevno 10
Agency FB Krepko 1n
#lgerian Krepka posevno 12
I —— v
Barva pisave: Slog podcrtavanja: Barva podértavanja:
_ ~ | | (nepadértanc) = Samodejno
Ucinki
D Preértano D Pomanjiane velike crke
[ ovojno preértano [] sama velike ¢rke
O Nadpisano [ skrito
D Podpisano
Predogled
Arial
To je pisava TrueType. Uporabljena bo za prikaz na zaslonu in za tiskanje.

@ VAIJA 22 - Dodatno oblikovanje besedila

1.

Odprite program Microsoft Word, po spodnji predlogi pretipkajte in oblikujte naslednje
besedilo ter ga shranite v mapo Dopisi vasega imenika zimenom Dodatno oblikovanje.

Dodatno oblikovanje besedila

V programu Microsoft Word lahko zapiSemo preprosto besedilo in ga poljubno
oblikujemo.

Zapisemo lahko besedilo, v katerem so pod¢rtane samo besede. To je dvojno pod¢rtano

Poglejmo Se primer pisanja indeksov in potenc:
2 2 2
(X1 +X2)" = X" + 2x1%, + Xz

To je obicajno besedilo. To je razSirjeno besedilo. To je stisnjeno besedilo. To JE
BESEDILO, NAPISANO S POMANJSANIMI VELIKIMI CRKAMI.
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Oblikovanje odstavkov

Odstavek je blok besedila, ki je od preostalega besedila lo¢en s prazno vrstico. To ustvarimo s
pritiskom na tipko Enter.

Oznacbe odstavkov
Ce Zelimo videti, kje se odstavek zaenja in kje koncuje, lahko v meniju Osnovno oz. podroéju

Odstavek kliknemo gumb M, da se prikaZejo posebni znaki, ki jih tiskalnik ne natisne. Oznake
odstranimo tako, da gumb ponovno kliknemo.

1

Turbo-Assernbler's upwardc ompatibility-with-Ilicroso ft's-Iacro A sz ernbler-roakes-life-easier-for the
Turbor-Basic-prograrmmer -Inthisdocument, well-expand-onsome Turbo-Basic- ezamples-currently-in-
theTurbo-Basic tanual-and-supply others-that-illustratehowe Turbo Aszembler-can extendthepower- of-
Turbo-Basic [

l

Mote:-When-wereferto-Turbo-Basic, wwetnean-wrersions-1. D-and]

oreater |

T

Brisanje razmika med odstavki

Razmik med odstavki izbriSemo tako, da se postavimo za znak (ali pred znak) za odstavek in
pritisnemo tipko vracalko - Backspace (ali tipko brisalko - Delete).

Poravnava besedila

Odstavek lahko z robovi dokumenta poravnamo na vec nacinov. Pred tem moramo odstavek oznaciti,
Ceprav zadostuje Ze, da vanj postavimo smernik.

1. Oznacimo odstavek, ki ga Zelimo spremeniti.
2. Kliknemo na enega izmed gumbov za poravnavo odstavkov:

. Odstavek poravnamo z levim robom dokumenta.

. Odstavek poravnamo sredinsko, tako da je med levim in desnim robom dokumenta

enaka razdalja.

Odstavek poravnamo z desnim robom dokumenta.

Odstavek poravnamo obojestransko, in sicer med oba roba dokumenta. Pri tej vrsti
poravnave je treba paziti na uporabo dolgih besed, saj se med besedami pogosto
pojavljajo vecja podrocja praznega prostora.

Pri dolo¢anju poravnave odstavkov si lahko pomagamo z naslednjimi kombinacijami oz. bliznjicami:

Kombinacija Pomen

CTRL+E Sredinska poravnava
CTRL+) Obojestranska poravnava
CTRL+L Leva poravnava

CTRL+R Desna poravnava

Razmiki med odstavki

Pri oblikovanju odstavkov lahko dolo¢amo tudi razmike med vrsticami besedila. To naredimo z
gumbom Razmik vrstic in odstavkov.
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Posiljanje Pregled Ogled

AUl AaBbCcDc | Aal
= O~ v 1 Navaden | 7Bt
Odst 1,0
V| 115

1,5

2,0

2,5

3,0

Moznosti razmika vrstic ...

Dodaj presledek pred odstavkom

= <

Odstrani presledek za odstavkom

Uporaba slogov
Besedilo lahko oblikujemo neposredno, in sicer tako, da dolo¢imo lastnosti znakov, odstavkov ipd.

Mnogo bolj elegantno resitev pa ponujajo slogi. Z uporabo slogov je oblikovanje precej preprostejse,
saj nam lastnosti besedila ni potrebno vsakokrat ro¢no spreminjati, ampak se to zgodi samodejno,

kadar oznaceno besedilo oblikujemo s slogom.

1. Oznacimo besedilo, ki ga Zzelimo oblikovati s slogom.
2. V meniju Osnovno in podrocju Slogi izberemo primeren slog.
3. Besedilo se zdaj oblikuje v skladu z znacilnostmi tega sloga.

AaBbCcDe AaBbCcDe AaBhCr AaBbCcl Aal:l) faBbCcC AaBbCcDi

T Mavaden | T Brez raz... Maslowv 1 Maslov 2 Maslov Podnaslov  Neien po.. |+

@ VAIJA 23 - Poravnava odstavkov in slogi

1. Vdokumentu Pisava izbriSite prazne vrstice in dodajte presledke pred vrstice.
2. Naslov oblikujte z Naslov 2.

3. Preostalo besedilo poravnajte sredinsko.

4. Dokument shranite in zaprite.

Oblikovanje besedila

V programu Microsoft Word lahko zapiSemo preprosto besedilo in ga poljubno
oblikujemo.

Besedilo lahko zapiSemo s krepko pisavo, z leZeco pisavo, ga pod¢rtamo ali so¢asno
podcrtamo, odebelimo in nagnemo.

Besedilo lahko tudi poljubno pobarvamo, na primer z modro barvo, in ga dodatho
oznacimo.

Pisemo lahko z malo pisavo (na primer 8 pik), Ve(\ijo pisaVO (19 pik) ipd.
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Zamiki

Pri odstavkih lahko oblikujemo tudi zamike. Zamik pomeni razdaljo med zacetkom odstavka in robom
besedila. Poznamo tri vrste zamikov:

Levi zamik celega odstavka

Hote: When referting to Tutbo Prolog, we tean versions 1.0 and greater. Declaring external
predicates iTurbo Prolog allows interfacing with other languages through the use of a global
predicates declaration. A language specification iz appended to the declaration so that Tutho Prolog
knows a global predicate is implemented in another langaage:

e Visecizamik
:in this chapter, we'll first take a look at the interface between Turbo Prolog and Turbo Assembler. Thené
i we'llbuild some simple examples of interfacing agsembly routines to Tutho Prolog, Finally, we'll

discuss calling Turbo Prolog predicates from assembly code, using Turho Prolog library calls and
passing compound stractores.

e Zamik prve vrstice
Tutho Prolog offers the programmer a wealth of predicates that provide a rich set of high-level :
:ﬁmctions, from sereen window management to B+ tree database management. What Turbo Assembler |
iadds to Tutho Prolog is a low-level programming facility. ;
1. Oznacimo odstavek, ki bi mu radi dolodili zamik.
2. Zamike prilagajamo s premikanjem posebnih oznak na ravnilu (prikazemo ga z ukazom Ogled,

tako da v skupini PokaZi oznadimo izbiro Ravnilo). Kliknemo na oznako in jo odvle¢emo na
ustrezno mesto.

Dokument1 - Word

BEIeji= .=l Osnovno Vstavi Nadcrt Postavitey Sklici Posiljanje Pregled Ogled

D D Calibri (Telo)~ |11 ~| A A |AMa~ | A =-i=-'z- €324 | T B
Prilepi v KL P abe X, X2 A~ A- BH===1=- T Nz
4
OdloZizée ?ﬁlsava I Odstavek \ &
L : © 4 1 -5 1 B 1 -7 1 - Bho1 .9

Videoposnetek je odlicen nacin za
podkrepitev stalis¢. Ko kliknete »Spletni

: videoposnetek, lahko prilepite vdelano
N kodo za videoposnetek, ki ga Zelite dodati.
1. Nastavimo levi umik celega odstavka.
2. Oblikujemo viseci odstavek — vse vrstice besedila pod prvo vrstico se zamaknejo.
3. Nastavimo umik prve vrstice v odstavku.
4. Nastavimo desni umik odstavka.
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@ VAJA 24 - Zamiki odstavkov

1. Odprite program Microsoft Word, po spodnji predlogi pretipkajte in oblikujte naslednje
besedilo ter ga shranite v mapo Dopisi vasega imenika z imenom Vabilo.

0S Ivana Fréica
Smedelovo

VABILO

Vabimo vas, da se udelezite 1. roditeljskega sestanka, ki bo v sredo, 22. oktobra,
ob 17" v prostorih nase $ole. Pogovorili se bomo o letodnjih aktivnostih. Upam, da se
boste sestanka zanesljivo udeleZili, na njem sodelovali s Stevilnimi predlogi in tako
pripomogli, da se bodo vasi otroci v Soli prijetno pocutili.

V pric¢akovanju vase udelezbe vas pozdravljam,

Andreja Jemenc,
razrednicarka

Oznake in osteviléevanje

Ostevil¢evanje in oznacevanje odstavkov

Ukaza Oznake in Ostevilcevanje v meniju Osnovno omogocata vstavljanje Stevilénih in drugih oznak
pred odstavki. TakSen nacin pisanja navadno uporabljamo pri nastevanju.

1. Zapisemo odstavke, pred katere bi radi postavili Stevila ali simbole.
Oznacimo odstavke.

3. Kadar Zelimo odstavke ostevilCiti, kliknemo na gumb ", €e pa bi radi prednje postavili

simbole, kliknemo na gumb *

Dodatne moznosti oznak in oStevilcevanja prikazemo tako, da kliknemo na puscico ob izbranem

gumbu.

Racunalniska pismenost za od|

Vstavi Naért Postavitev Sklici Posiljanje Pregled Ogled Q Povejte, kaj

& Calibr BT K K| Aa- B |f=Sli= - |32 4| T || aaBbcceDe A

Prilepi - 2 | oAy o A KnjiZnica oznak
27 preslikovanik oblic ¢ LB 786 36 00 A7 R o
Odloziice w Pisava = || Brez ° @] ] - 0:0
L 2 DR BT IR G TR B B
' simk| |V

Oznake dokumentov

L 17 .

- Dodatne mc| ¢ | O | =

.18 .

gumbu.

Dolo¢i novo oznako ...

19 .
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@ | VAJA 25 - Seznami

1.

2.

V novem dokumentu izdelajte naslednja seznama:

Obuj telovadne copate.
Vzemi nakupovalno vrecko.
Odidi v trgovino.

Nabavi zdravo prehrano.

PWNR

Moja zdrava prehrana:

e Jabolka
e Hruske
o Korencek
e  Krompir
o Zelje

5. Placaj.

6. Pojdi domov.

Dokument z imenom Nastevanje shranite v mapo Dopisi in program zaprite.

Delo s slikami

Seveda je Word mnogo vec kot le program za tipkanje in urejanje besedil, saj omogoca tudi
vstavljanje slik, ki jih lahko po dokumentu premikamo, obrezujemo, jim spreminjamo velikost ipd.

Vstavljanje slik iz datoteke

1.
2.

Kliknemo na mesto, kamor Zelimo vstaviti sliko.

V meniju Vstavi izberemo ukaz Slike.

H - 0

DZI *?’HFV\‘ = Il @+

bela | Slike Spletny Oblike SmartArt Grafikon Posnetek
slijg - zaslona ~

Naslovnica Prazna Prelom
stran  strani
Strani Tabele llustracije

V pogovornem oknu pois¢emo disk in mapo, kjer je shranjena datoteka s sliko.
Kliknemo na gumb Vstavi in slika se vstavi v dokument.
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@ VAIA 26 - Vstavljanje slik

1. V novem dokumentu izdelajte naslednje vabilo:

VABILO

Vabim te na rojstnodnevno zabavo, ki bo v gozdu Metuljek, dne 12. 6. 2022.
S seboj prinesi kos dobre volje.

2. Dokument z imenom Rojstni dan shranite v mapo Dopisi in program zaprite.

Natancna postavitev slik
Sliko lahko tudi natanéneje premikamo.

1. Na sliko kliknemo z desnim gumbom miske, nato pa se v priroénem meniju postavimo na
ukaz Prelomi besedilo.

2. V podmeniju se odlo¢imo za izbiri Kvadrat ali Tesno.

uporabite sloge, se naslovi spre - ovo temo.

Prihranite ¢as v Wordu z novimi E Kopiraj m, kjer jih potrebujete. Ce Zelite s

natin prilagajanja slike v dokum |5, Moznosti lepljenja: se bo prikazal gumb za moinosti
postavitve. Ko delate v tabeli, ki “D 1 Zelite dodati vrstico ali stolpec, i

Kliknite znak plus.

V novem pogledu »Branje« et gu jorsike.. olotene dele dokumenta lahko st
osredototite na teleno besedilo
§a

Kje ste kongali — tudi v drugi nag

Soremenisico . Preden pridete do konca, si Wo

galerijah izberite Zelene elemente.

[ pyvE——— ¥ vrstici 2 hesedilom ¥ Usklajenost dokumentov ;hko:
] stovinapis in slogi. Ko kliknete »Oblika« A jzbe
= + & Prelomi besedilo slike, grafikoni in grafike Smart/
\_’ . I Velikostin polofsj.. | = ujernaje z vaso novo temo. Ko - uporat
. B Qbiikovniesiike.. | B Navhuinndny spremenijo, da se ujemajo z - novo t
I Ze besedilom <
o & = Predbesediom Prihranite ¢as v Wordu z . - novimi
S;: e tam, kjer jih potrebujete. Ce Zelite
prilagajanja slike v dokumr
njej se bo prikazal gumb za moznc

3. Ko izberemo Zeleno postavitev, kliknemo na sliko in jo odvlecemo drugam.

IT Vel moznosti postavitve

Nastavi kot privzeto postavitev
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Tabele

Steviléne in druge podatke lahko urejamo in primerno razporejamo v Wordovih tabelah. Te so

sestavljene iz stolpcev in vrstic. Tak prikaz podatkov je pregleden, v tabelah pa lahko izvajamo tudi
preproste racunske operacije.

Vstavljanje tabele

1. Smernik postavimo na mesto v dokumentu, kjer bi radi imeli SCHE :

Nain  Posavitev  Skici  Posifanje  Pregled

tabelo.

2. V meniju Vstavi kliknemo na gumb Tabela.

3. Kliknemo v tabelo, pridrzimo levi gumb miske in jo
povileCemo v desno in navzdol, dokler ne ozna¢imo
ustreznega Stevila stolpcev in vrstic.

4. Spustimo levi gumb miske.

Roc¢no vstavljanje tabele

Ce Zelimo ustvariti veje $tevilo celic, kliknemo najprej gumb Tabela,

C

1

2. nato na ukaz Vstavi tabelo.

3. V pogovornem oknu vpiSemo Stevilo stolpcev in Stevilo vrstic ter
4

s pritiskom na tipko Enter vse skupaj potrdimo.

Vstavljanje tabele ? X

Velikost tabele

Stevilo stolpcev: 5

alv] 4]»

Stevilo vrstic: 2

Obnaganje samodejnega prilagajanja

4

@ Fiksna irina stolpca: samod.
O Samodejno prilagodi vsebini

Q Samodejno prilagodi oknu

D Zapomni si mere za nove tabele

@ VAIA 27 - Izdelava tabele

1. Odprite program Microsoft Word in izdelajte naslednjo tabelo:

Artikel Proizvajalec Cena
Majica Benetton 55 €
Hlace Mura 34 €
Nogavice NEC 3€
Krilo Emonika 123 €

2. Dokument zimenom Tabelal shranite v mapo Dopisi, ki se nahaja v vasi mapi.
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Pomikanje po tabeli in oznaCevanje

Pri oblikovanju in pomikanju po tabelah je raba miske zelo koristna, saj je delo z njo precej hitrejSe od
dela s tipkovnico.

Pomikanje po tabelah
Ce Zelimo v tabelo vtipkati podatke, kliknemo v primerno celico in vanjo vpis§emo podatke.

Oznacevanje celic

Oznacevanje tabel se nekoliko razlikuje od oznadevanja besedila. Vrstico oznaimo tako, da
postavimo kazalec levo od nje (oblika kazalca se spremeni v puscico) in kliknemo. Kadar bi radi
oznacili vec vrstic, povleCcemo misko navzgor ali navzdol.

[m]

Stolpec oznac¢imo tako, da postavimo kazalec nad njega (oblika kazalca se spremeni v puscico) in
kliknemo. Ce bi radi oznacili ve¢ stolpcev, povle¢emo v levo ali v desno.

L2

Celo tabelo oznacimo tako, da kliknemo na oznako za premikanje tabele [#],

?

Posamezno celico oznacimo tako, da kliknemo tik za njenim levim robom.

—

Brisanje vsebine celice

Vsebino ene ali ve€ celic izbriSemo tako, da celice najprej oznacimo, nato pa pritisnemo brisalko —
tipko Delete.

Brisanje vrstic in stolpcev

Pri zgoraj opisanem nacinu se izbrise samo vsebina celic, ne pa tudi same celice. Te, ¢eprav prazne, Se
naprej ostanejo v dokumentu, zato si moramo pomagati na drug nacin.

Brisanje celic z ukazom Izbrisi
1. Smernik postavimo v celico, ki jo Zelimo izbrisati.
2. V kontekstualnem meniju Postavitev izberemo ukaz Izbrisi.
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= - - Orodja za tabele Racunalniska pismenost za odrasle-win10-2 [ZdruZljivod

Datoteka  Osnovno Vstavi Nacrt Postavitev Sklici Podiljanje Pregled Ogled Nacrt Postavitev Q Povejte, kaj Zelite narediti ...

b’, E FE D/ D S‘q m ,I‘ E E % % % §"'|:|Vi§ina: 031em H{Porazdelivrstice BEE

=I=0E
Izberi  Ogled Lastnosti Narisi Radirka Izbrisi Vstavi Vstavi Vstavi Vstavi = Spoji Razdeli Razdeli Samodejno Eﬁirina: s31em - | £ Porazdeli stolpce Ot
- mreZnih ¢rt tabelo - zgoraj spodaj levo desno  celice celice tabelo prilagodi~ <
Tabela Risanje Ex Izbrisi celice ... i [ Spajanje Velikost celice [
L 0 -3 - N B - 10 2 0 3 o EBX.o 5 [ T B C8 e - CE 010
x lzbrisi stolpce
- X |zbrisi vrstice
2 B‘\ Izbri3i tabelo
. Artikel Proizvajalec Cena
2 Majica Benetton 55€
. Hlace Mura 34€
. Nogavice NEC 3€
. Krilo Emonika 123€

3. V pogovornem oknu izberemo smer, v katero naj se pomaknejo preostale celice in
4. kliknemo gumb V redu.

Brisanje vrstic in stolpcev
1. Oznacimo stolpec ali vrstico, ki jo Zelimo izbrisati.
2. V kontekstualnem meniju Postavitev izberemo ukaz Izbrisi
3. in nato ukaz Izbrisi stolpce oz. Izbrisi vrstice.

@ VAIJA 28 - Brisanje stolpcev

1. V prejsnjem dokumentu izbriSite stolpec Proizvajalec in dokument shranite.

Dodajanje vrstic in stolpcev

V tabelo lahko nove vrstice ali stolpce dodajamo tudi pozneje, in sicer tako, da si pomagamo z ukazi v
kontekstualnem meniju Postavitev. Na voljo imamo naslednje gumbe oz. ukaze:

&1 5
L | I

w

Vstavi Vstavi Vstavi Vstavi
Zzgoraj spodaj levo desno

@ VAIJA 29 - Dodajanje vrstic

1. Na konec prejsnje tabele dodajte novo vrstico z naslednjo vsebino:

‘ Spodnjice ‘ 12 € ‘

2. Dokument shranite.
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Oblikovanje in urejanje tabele ter podatkov

Oblikovanje tabele
Ob izdelavi nove tabele se z ukazi v kontekstualnem meniju Nacrt lahko odlo¢imo za moZnost
samodejnega oblikovanja tabele.

1. Kliknemo v tabelo in izberemo kontekstualni meni Nacrt.
2. V odseku Slogi tabel izberemo Zeleni slog tabele.

Orodja za tabele Racunalnidka pismenost za odrasle-

Posiljanje Pregled Ogled Postavitev Q Povejte, kaj Zelite narediti ..

@ VAIA 30 - Samodejno oblikovanje tabel

1. Poljubno oblikujte tabelo z eno izmed predlaganih predlog.
2. Dokument shranite.

Samodejna oblikovanja stolpcev in vrstic

Sirina posameznih stolpcev v tabeli je na zaletku enaka, besedilo v njih pa je prilagojeno Sirini
posamezne celice. Po potrebi se lahko odlo¢imo, da se Sirina stolpca sama prilagaja kolicini besedila v
celici, izberemo lahko samodejno porazdelitev vrstic, stolpcev ipd.

1. Oznacimo tabelo.
2. V kontekstualnem meniju Postavitev izberemo enega od Zelenih ukazov.

gl 031ecm - BE
e 533cm -
E3Ed

£ Samodejno prilagodi -

Rocno spreminjanje Sirine stolpca in viSine vrstice
Sirino celic najhitreje prilagajamo z migko.

1. Kazalec zapeljemo na rob celice, ki bi ji radi spremenili Sirino, tako da se oblika kazalca

spremeni:
Ime uvoZenega Kosov
blaga
12 1 <~
12 2

2. Pritisnemo miskin levi gumb in premaknemo ¢rto v levo ali desno.
3. Gumb spustimo, ko se nam zdi Sirina celice primerna.
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Q@ VAIA31- Spreminjanje Sirine stolpcev

1. Roc¢no zmanjsajte Sirino zadnjega stolpca:

Artikel Cena
Majica 55 €
Hlace 34 €
Nogavice 3€
Krilo 123 €
Spodnjice 12 €

2. Poravnajte vsebino zadnjega stolpca ob desni rob.
3. Dokument shranite.

Roc¢no oblikovanje tabel

Brisanje crt
1. Sklikom v tabelo prikazemo kontekstualni meni Nacrt.
2. Kliknemo gumb Radirka — /Radirka
3. Ko se oblika kazalca spremeni v radirko, kliknemo na ¢rto, ki jo Zelimo izbrisati.

Spreminjanje ¢rt
V primeru, da Zelimo spremeniti barvo, debelino in obliko ¢rte v tabeli, si pomagamo z gumbi Slogi
obrob, Barva peresa, Obrobe, Preslikovalnik obrob in s seznamoma Debelina peresa in Slog peresa.

Debelina peresa I}\
T 3pike oo— - —— et o
Slogi Obrobe Preslikovalnik Pero za spreminjanje
obrob - = Barva peresa - - obrob oblike tabele

1. Odloc¢imo se za ustrezno barvo, slog in debelino ¢rte.

Slog peresa

2. Izberemo pero in kliknemo na poljubno érto.

Racunanje v tabelah

Word omogoca izvajanje preprostih racunskih operacij v tabelah. Najpogosteje uporabljamo
seStevanje po stolpcih in sestevanje po vrsticah.

Izracun vsote Stevil v stolpcu

1. Postavimo se v celico, v kateri Zelimo izpisati vsoto vrednosti v vseh celicah nad njo.
Odpremo kontekstualni zavihek Postavitev.
Kliknemo gumb Formula, tako da se odpre pogovorno okno.
Ce je celica, v kateri Zelimo prikazati vsoto, na dnu tabele, nam Word predlaga, da vanjo
zapisSemo formulo za vsoto =SUM(ABOVE).
5. Kliknemo gumb V redu ali pa pritisnemo na tipko Enter. V celici se pojavi vsota.

P wnN

AZuriranje vrednosti v formulah
V manjsih podjetjih uporabljajo Word za pisanje pogodb, v katere so pogosto vkljuéene tudi cene
storitev, nacini odplacevanja, davki ipd. V ta namen pripravijo sploSno pogodbo, v kateri nato
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spreminjajo le posamezne vrednosti, ki so zapisane v celicah tabele. Da nam ne bi bilo treba
vsakokrat znova vpisovati istih enacb, lahko ob spremembi vrednosti rezultate preprosto osveZimo.

1. Vcelice tabele vpisemo nove vrednosti.
2. Oznacimo celoten dokument.
3. Pritisnemo tipko F9, s katero osvezimo vrednosti vseh polj v dokumentu.

@ VAIJA 32 - Rocno oblikovanje tabel

1. Po spodnji predlogi rocno oblikujte tabelo in dodajte vrstico za samodejno sestevanje vsote
zadnjega stolpca:

Tabela mojih artiklov

Artikel Cena
Majica 55€
Hlace 34 €
Nogavice 3€
Krilo 123 €
Spodnjice 12 €

Skupaj 227,00 €

2. Dokument shranite.

Crkovanje, slovnica in sopomenke

V program Microsoft Word je vgrajenih kar nekaj orodij, s katerimi besedilo dokumenta izboljSamo.

Izbira jezika

Preden Zelimo preveriti ¢rkovanje, slovnico in sopomenke, moramo doloditi jezik, ki ga v naSem
dokumentu uporabljamo.

V dokumentu izberemo besedilo, ki mu bomo dodelili jezik preverjanja.
Odpremo meni Pregled,

kliknemo gumb Jezik in

izberemo ukaz Nastavi jezik za preverjanje.

V pogovornem oknu oznacimo Zeleni jezik in kliknemo gumb V redu.

I .

Crkovanje celotnega dokumenta

Ukaz Pregled > Crkovanje in slovnica je namenjen preverjanju pravopisnih napak. Preverimo lahko
celoten dokument ali pa le oznaceni del. Ko program naleti na besedo, ki je v slovarju ne najde, nas
na to opozori. Napacno besedo oznaci in predlaga zamenjavo.
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= 5- 0O B8 Racunalniska pismenost za odrasle-win10-2 [ZdruZljivostni naéin] - Weord - m] x

Datoteka ~ Osnovno Vstavi Nacrt Postavitev Sklici Posiljanje Pregled Ogled QP j Zeli rediti .. Vpis ,Qr Skupna raba

Q? irkovanje in slovnica ;D @ .Ll;j :w a : FE - D

Ef slovar sopomenk Naslec

B Pametno Jezik = Nova Izbrisi - Sledenje Sprejmi Primerjaj Zastita
525 Stetje besed [T Pokazi pripombe o P ,J Bl o e -

iskanje M pripomba
Preverjanje Vpogledi Pripombe Spremembe Primerjaj ~
v
L . ' 1 1 2 1 3 - -4 -] ' 6 - - 7 ' 8 1 9 - - 10 - - v .
e Crkovanje MEs
A
Odpiranje in branje priponk Ealunei
- ) . - Prezri Prezri vse Dodaj
«  Enaod pomembnih prednosti programov za delo z elektronsko po3
. . . . v s . . dokui ite
. prejemniku skupaj s sporoilom poiljemo tudi poljubno datotek dnk me":
okKumenta
s dokumante ipd. dokumenti
dokumenten

Pismo s priponko prepoznamo po simbolu sponke, ki je z opisom pri dokumentu

Spremeni Spremeni yse

in
N dokumente

B = dokaze

*.'.=. ~| *pisma

4 y ~

Stran 68 od 76 1 od 13916 besed [[% EE B - 1 + 150%

1. Oznacdimo Zeleno besedilo in kliknemo ukaz Pregled/Crkovanje in slovnica.
S klikom na gumb Spremeni besedo spremenimo. V dokument se vpiSe beseda, ki je zapisana
v okencu Predlogi.

3. Z gumbom Dodaj lahko v osebni slovar dodamo besedo, za katero vemo, da je pravilna, pa je
¢rkovalnik kljub temu ne prepozna. Slovar tako besedo naslednji¢ prepozna kot pravilno.

4. Gumb Prezri vse uporabimo, kadar ne Zelimo spreminjati "napacnih" besed, npr. tujk, imen
krajev, oseb ipd.

Crkovanje med tipkanjem

Word omogoca tudi samodejno preverjanje ¢rkovanja in slovnice, ki se izvaja med tipkanjem

besedila. Napake so oznacene z rdeCimi oz. zelenimi vijugastimi ¢rtami. NajlaZje jih popravimo tako,
da z desnim gumbom miske kliknemo na pod¢rtano besedo in v priroénem meniju izberemo
predlagani popravek.

V novem pogledu »Branje« je tudi branje preprostej$e. Dolocene dele dokumenta lahko strnete in se
osredotodite na Zeleno besedilo. Ce prenehate z branjem, preden pridete do konca, si Word zapomni,

kje ste koncali — tudi v drugi nagra&ci

napravic
napravi
napravici
napravica
napravice

Prezri vse

Dodaj v slovar

& Hiperpovezava ...

+
T Nova pri pomba

Tiskanje dokumenta

Tiskanje dokumentov je dokaj preprosto. Na postopek tiskanja lahko vplivamo z razli¢nimi

nastavitvami.
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Nastavitev tiskanja

Aktivni dokument — tj. dokument, s katerim trenutno delamo — najhitreje natisnemo tako, da v
meniju Datoteka kliknemo na ukaz Natisni. V levem predelu okna se odprejo nastavitve tiskanja. Ko
izberemo Zelene nastavitve, kliknemo gumb Natisni.

Racunalniska pismenast za odrasle-win10-2 [Zdrugljivostni nain] - Word ? - & X

Natisni
= Kopije: |1 :
atin /I Izbira Stevila kopij dokumenta.
S Predogled
. Tiskalnik
Nt e b dokumenta.
— o JOT Gumb za tiskanje.
Nastavitve | - )
o Seznam za izbiro tiskalnika. Rp—
o ﬁrlrlvvin'p. ilvrvll\:-"i-:riapumnrnkl
— .Ar\.\.__/' =l i
A Dodatne nastavitve tiskalnika.
A
Seznam za tiskanje trenutne
strani, dolocenega obsega ali
celotnega dokumenta.
44 od7E b 57% =—+ + &3
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Uporaba interneta

Internet je povezava velikega Stevila racunalniskih omrezij v nepregledno svetovno omrezje. Na
internetu lahko oddajamo in sprejemamo informacije, si ogledujemo video posnetke, poslusamo
radijske postaje s celega sveta, naro¢amo razlicne izdelke, posiljamo elektronska sporocila, kopiramo
programe in $e marsikaj drugega.

Najbolj znane storitve v omreZju Internet so:

o  WWW oz. spletne strani. Storitev WWW ali World Wide Web oz. spletne strani je namenjena
navzkriznemu prebiranju besedil, ki jih najdemo prakti¢no kjerkoli na svetu, omogoca pa tudi
iskanje in prenasSanje podatkov. Ta storitev je danes zelo priljubljena, saj poleg prenosa
besedila omogoca tudi prenos slik, zvoka, animacij in Se kaj.

e E-posta. Elektronska posta ali E-posta (angl. E-mail) omogoca sprejemanje in oddajanje
elektronskih sporocil. Dopisujemo si lahko z vsemi uporabniki, ki so vklju¢eni v omreZje in
imajo svoj elektronski naslov.

Osnove interneta

Internetni naslovi

E-posta. Ce Zelimo v nepregledni mnofZici uporabnikov interneta komunicirati z nekim drugim
racunalnikom ali uporabnikom, moramo poznati njegov naslov. Naslovi so v primeru elektronske
poste sestavljeni iz dveh delov: uporabnikovega imena (userid) in t. i. domene (domain). Oba dela
takega naslova lo¢imo z znakom @ — npr. janez@hribarnet.si.

Spletni naslovi URL. Omenili smo, da se lahko z drugim racunalnikom povezemo le, ¢e poznamo
njegov naslov. V svetovnem spletu uporabljamo naslove URL (Uniform Resource Locators), ki so
sestavljeni iz treh delov.

e Protokol. Protokol je zapisan na zacCetku naslova in doloca nacin prenosa podatkov s
poljubnega streznika. Protokol http:// nas poveze z drugimi spletnimi stranmi. Prav slednjega
najpogosteje uporabljamo.

e Naslov streznika. Protokolu in znakom //: sledi ime domene (domain). Ta je najpogosteje
zapisana z besedami (npr. www.google.com). Imena streznikov, ki posredujejo spletne strani,
se najveckrat zacenjajo s predpono www.

e Pot do podatkov. Ker je na streznikih oz. na t. i. spletnih mestih pogosto ogromno Stevilo
spletnih strani, moramo za dostop do posamezne strani zapisati celotno pot. Ce Zelimo na
primer pregledati dokument naslovi.htm, ki je shranjen v imeniku podatki, bo zadnji del
naslova videti takole: /podatki/naslovi.htm. Celotni naslov URL naSega izmisljenega
dokumenta bi torej bil zapisan takole:

http://www.test.si/podatki/naslovi.htm
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Spletni pregledovalnik

Spletne strani pregledujemo s programi, ki jim pravimo spletni pregledovalniki oz. brskalniki.
Omogocajo nam branje besedila, prikaz slik, poslusanje glasbe, ogled video posnetkov ipd. Skoraj vsi
spletni pregledovalniki imajo naslednje elemente:

V zavihku spletne strani je izpisano | Gumb za dodajanje V ukazni vrstici je zapisan
ime odprtega dokumenta. novih zavihkov naslov spletne strani.
[dljudska univerza ajdovi( X G Google ‘+ / / = u] X
& = O A bigeon * = & -
b ljudska univerza ajdovscina E vpis R
Gumba zal .. . . .
Splet  Sike  Videoposnetki  MNovice  Razi Razlicni gumbi za shranjevanje

pomikanje naprej . S .
] . strani, spreminjanje nastavitev, ...
In nazaj po 2,550 REZULTATI

wenw lu-ajdovscina.si ¥ ) e .
brska nja Ljudska univerza Ajdovééina je v mesecu maju zagela z izvajanjem brezplagnih Za analitiko, oglase in prilagajanje uporabljamo piskotke.
predavanj in praktiénih delavnic iz podrogja predelave lokalnega sadja v razliéne ...
Spoznaj ved

Ljudska univerza Ajdovséina | Facebook

Gum b za https://www.facebook.com/ljudska.univerza.ajdovscina ~

5/5 Jdrdrdkde ST OCEN: 4

osvezitev strani Ljudska univerza Ajdovscina, v okviru Centra medgeneracijskega ucenja in v
sodelovanju z Dnevnim centrom SENT, organizira ustvarjaine delavnice,

LJUDSKA UNIVERZA AJDOVSCINA - bizi.si Spletna stran zavzema
www_bizi.siLJUD SKA-UNIVERZA-AJDOVSCINA

LJUDSKA UNIVERZA AJDOVSCINA, Stritarjeva ulica 1A, 5270 Ajdovigina Davéna in Osred nj| del povrgine.
mati¢na Stevilka, poslovni in finanéni podatki podjetja v poslovnem asistentu ..

Ljudska univerza Koper - Z vami ze od leta 1961
wwnw_lu-koper.si ¥
Liudska univerza Koer Cankarieva 33, 6000 Koper tel.- 05 612 80 00 fax: 05 627 12

Uporaba spletnega brskalnika

V tem poglavju bomo spoznali osnovne postopke za delo s Microsoftovim spletnim brskalnikom Edge.
Program zazenemo tako, da v opravilni vrstici enkrat kliknemo na ikono brskalnika.

Povezave prek ukazne vrstice

Kadar poznamo naslov neke spletne strani, lahko kliknemo v ukazno vrstico in vanjo vpisemo naslov
streznika. Za dostop do spletne strani vtipkamo ukaz v obliki protokol://internetni naslov — Se
pogosteje pa zapiSemo samo ime spletne strani, na primer www.google.si. S pritiskom na tipko Enter
potrdimo vnos naslova.

Premikanje med spletnimi stranmi

Med razlicnimi spletnimi stranmi se pomikamo s klikanjem na podcrtano besedilo ali sliko, ki sta
namenjena povezavam. Ko miskino kazalko zapeljemo nad tako sliko ali besedilo, dobi ta obliko roke.

Premikanje z gumboma
1. Ko smo pri delu s pregledovalnikom Ze obiskali nekaj strani, se lahko na poprej obiskane
strani hitro vrnemo tako, da kliknemo na gumb Nazaj.
2. Ce smo se z gumbom Nazaj premaknili nekaj strani nazaj, se na nazadnje pregledane strani
vrnemo z gumbom Naprej.
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Ludska univerza Ajdoi X P G

< O

Iu-ajdovscina.si

LJUDSKA
UNIVERZA
AJDOVSCINA

Zacetni tecaj klekljanja

Oktobra zaénemo z zatetnim tecajem

Zatetni teca) talijantine [UENESIS

hittp/wwn u-sjdovscin.sinapovednik/2016092307431103

" Na spletnih straneh

pogosto srecujemo
elemente, kot so
npr. gumbi, ki so
namenjeni izvajanju
razlicnih operacij;
okenca, kamor
vpisujemo besedilo
ipd.

Kadar je podatkov ve¢, kot
jih zmoremo prikazati na

Povezovanje z drugimi
dokumenti omogocajo tudi
slike. Ko nad tako sliko
zapeljemo miskino kazalko,
slednja dobi obliko roke.

Odpiranje spletnih strani v novih zavihkih

zaslonu, se po dokumentu
premikamo s pomocjo
drsnikov.

Med brskanjem po internetu pogosto opazimo spletno stran, ki se nam zdi zanimiva in bi jo radi
pregledali kasneje. V ta namen jo najpogosteje odpremo v novem zavihku. To izvedemo tako, da med

klikom na povezavo pridrzimo na tipkovnici tipko Ctrl.

[ ljudska univerza ajdovi¢ X Y Domov - LUNG

5 bing.com

« > 0

5/5 Jokkdkk STJOCEN: 4

potrebujete: f obini in upravi, o postopkih in javnih sluzbah; o ustanovah in ..

Domov - LUNG

www lung.si ¥

Ljudska univerza Nova Gorica Cankarjeva 8 5000 Nova Gorica. Tel: 05 335 3100 Faks:
05 335 3117 Gsm: 051 214 433 e-posta: info@lung.si Facebook stran. Vizitka

TIC Ajdovsicina

www tic-ajdovscina si/?vie=evn&id=2016090912503119 ~

VAIJA 33 - premikanje po spletnih straneh

J Zavihek zapremo
tako, da kliknemo
na gumb Zapri, ki se
pojavi v desnem
vogalu zavihka.

1. Prek ukazne vrstice brskalnika se postavite na spletno stran www.lu-ajdovscina.si.

2. Odprite povezavo Napovednik v novem zavihku.

56



RacunalniSka pismenost za odrasle

Uporaba interneta

Osnovne nastavitve brskalnika

Domaca stran spletnega brskalnika

Vecina uporabnikov Zeli, da se ob zagonu brskalnika ta samodejno postavi na njihovo najbolj

priljubljeno spletno stran. To stran imenujemo domaca stran.

V desnem zgornjem vogalu brskalnika kliknemo na gumb s tremi pikami (1).

V polju Ko se Microsoft Edge odpre, ... (2) izberemo mozZnost Tocno dolocena stran ali strani.
V polje vpisemo ali prilepimo naslov spletne strani in kliknemo na slicico diskete (3).

1.
2. Kliknemo na ukaz Nastavitve.
3.
4.
G Google X 4
O : google.si
Iskanje Google
QOglasevanje Posel Predstavitev

2
gle

Klik na sreto

NASTAVITVE G

Izberite temo

Svetla ~

Ko se Microsoft Edge odpre, se prikaZe

Tocno doloéena stran ali strani ~

™
| http://www.google.si/ Wk |

-+ Dodaj novo stran e
Na novih zavihkih se odpre

Seznam najbolj priljubljenih spletnih mesti

Priljubljene

PrikaZi nastavitve priljubljenih

Pocisti podatke o brskanju

Izberite, kaj Zelite pocistiti

(@ | VAIJA 34 - Zaketna stran brskalnika

1. Brskalniku spremenite zacetno stran. Izberite med naslovoma www.google.si oz.

www.siol.net.

Priljubljene strani

Priljubljene strani oz. bliznjice do nasih priljubljenih spletnih strani lahko shranimo na ve¢ nacinov.

Dodajanje spletnih strani v zavihke

Najpogosteje obiskane spletne strani lahko ob zagonu brskalnika prikazemo v zavihkih.

1. Najprej odpremo Zeleno spletno stran.

2. Z desnim miskinim gumbom kliknemo na zavihek.

3. Ko se pojavi meni, izberemo ukaz Pripni.
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-~ Ljudska
. Znova odpri zaprti zavihek

| lu-ajdovscinassi

O

Zapri druge zavihke

LJUDSKA Zapri zavihke na desni
UNIVERZA
AJDOVSCINA

~

Predstavitev Kontakt Projekti

Osvezi vse

Podvoji

Premakni v novo okno
Pripni %
Veselo eko druzenje na
ajdovskem placu

V cetrtek, 13. oktobra 2016, od 14. do

17. ure na Lavricevem trgu v Ajdovacini

zanimivo prometno dogajanje, ki ga
pripravlja Obcina Ajdovscina.

'z%

Ogled vseh novic

EEE—— N

= [m} X
| = Z O
Kakovost Publikacije
Iskalnik ©]
Prijavnica 2

X 4

| E| googlesi/?gws_rd=ssl

Dodajanje strani med Priljubljene
Najpogosteje obiskane spletne strani shranimo v seznam t. i. priljubljenih

1. Odpremo Zeleno spletno stran (1).
2. Kliknemo na zvezdico oziroma gumb Dodaj med priljubljene (2).
3. Ko se pojavi meni, kliknemo na gumb Dodaj (3).

strani.

~ | [ @ Kronika - Primorske Now X =+

& O

primorske:si/!

primorske novice

Naslovnica Novice « Mnenja Plus ~

Priljubljene

NOVICE | KRONIKA

[Kronika - Primorske Novice

I

Bralni seznam

“

Shrani v

| Priljubljene

7

Hrpeljca oprana
krivde

erna

bolj$a - Podrobnosti...

Zasegli tri
kilograme
kokaina in dva
kilograma
heroina

Ob privedbi
zadnjega
osumljenca
zaprli za ves
promet
Ferrarsko ulico

Ustvari novo mapo

Clani zdruz

Kobra so
prebeznikol Dodaj Preklici
zaraCunava. N—
900 evrov na " .

eon Klem$e
osebo & Delitvena

Vasa uporabniska izkusnja na nasi strani bo s strinjanjem z namestitvijo piskotkov neprimerno
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Prikaz priljubljenih strani
1. Kliknemo na gumb Sredisce (1) in nato na Zeleno spletno stran (2).

- 8 x
Q0--.:"°

zZite iz drugega brskalnika. Uvozite svoje priljubljene

* E O L el

PRILJUBLJENE Nastavitve

% Vrstica s priljubljenimi
B siolnet

[ Kronika - Primorske Novice
Brisanje strani iz priljubljenih
1. Odpremo seznam priljubljenih,

2. zdesnim gumbom miske kliknemo na Zeleno priljubljeno spletno stran
3. inizberemo ukaz Izbrisi.

VAIJA 35 — Zaznamki

1. Uvrstite spletno stran www.siol.net med priljubljene.

Dodajanje vrstice s priljubljenimi spletnimi stranmi

V brskalniku lahko prikazemo tudi posebno orodno vrstico, v katero uvrstimo najpogosteje obiskane
spletne strani.

1. Najprej moramo prikazati v brskalniku vrstico za prikaz priljubljenih spletnih strani.
2. 'V brskalniku kliknemo na gumb Sredisce (1), nato pa prikazemo Priljubljene (2).

3. Kliknemo na ukaz Nastavitve (3).
= X
TH=12 o -

zite iz drugega brskalnika. Uvozite svoje priljubljene e
=~ O OE O J +=
PRILJUBLJENE Nastavitve °

% Vrstica s priljubljenimi

EA Siol.net

I Kronika - Primorske Novice

4. Kliknemo na stikalo PrikaZi vrstico s priljubljenimi.
« Nastavitve priljubljenih -+
Vrstica s priljubljenimi

PokaZi ws‘fé(o s priljubljenimi

0 Vklopljeno

V vrstici s priljubljenimi prikaZi le ikone

@ Izklopljeno

5. Sedaj ponovno prikazemo priljubljene strani, in jih z misko potegnemo v mapo Vrstica s
priljubljenimi.
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6. V vrstici se prikaze prvi gumb s priljubljeno stranjo.
- B | G Google |+
& = O | sonet

/ B siclnet

|
=]
X

AN
&

SiolNET. = i

PRILJUBLJENE Nastavitve

Vrstica s priflubljenimi

NOVICE SPORTAL TRENDI AVTOMOTO DIGISVET SIOL PLUS

TELEKOM SLOVENLIE
B siolnet
Tvspored Aleksander Ceferin Ameriske volitve 25 let Slovenije Slovenci v tujini Tujci v Sloveniji Moja sluzba Osebne finance Ocene gostiln Odki

Kronika - Primorske Novice

J P L \ 7 )
1 S G G
Il VroEe & W . o ooode

Brisanje zaznamka iz vrstice

1. Zdesnim gumbom miske kliknemo na Zeleni gumb in izberemo ukaz Izbrisi.

Brisanje zgodovine brskanja

Vse spletne strani, ki smo jih obiskali, se shranijo v seznam Zgodovina. Seznam brskanja zelo pogosto
brisemo.

1. Kliknemo gumb Sredisce (1) in
2. nato na gumb Zgodovina (2).

3. Najpogosteje izberemo ukaz Pocisti vso zgodovino (3).

= X

| = £ Q& -

* O E D ¢ =

ZGODOVINA °Poc'isti vso zgodovino
4 Fadnjo uro x

Siol.net 8:47

siol.net

[T Voznik rumenega audija se je neprostovo 8:31

primorske.si/Novice/Kronika\Voznik-rumg

Varno brskanje

Vsako naSe premikanje po spletu, vnasanje podatkov ipd., se shrani v t. i. zgodovino brskanja,
so¢asno pa se te dejavnosti vpisujejo tudi v t. i. piskotke. Te uporabljajo razlicna podjetja za
preuCevanje nasih Zivljenjskih navad. Tako obdelavo in shranjevanje nasih podatkov pa lahko
preprecimo z varnim nacinom brskanja po internetu.

1. V desnem zgornjem vogalu brskalnika kliknemo na gumb s tremi pikami ...

2. Kliknemo na ukaz Novo okno InPrivate (ali uporabimo kombinacijo tipk Ctrl+Shift+P).
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— bl4
¥ | = ZQ
MNovo okno
MNovo okno InPrivate %
Povecaj — 100% +
3. Odpre se novo okno za varno brskanje.
B3 mPrivate X+ = X
O = s
B siclnet
Brskanje InPrivate
27 ite spl I

Iskanje podatkov na spletu

V internetu je shranjenih ogromno spletnih strani z razli¢énimi podatki, ki so razmetani po streznikih

po celem svetu. Vsak dan nastane kaksen milijon novih strani, lastniki pa jih ogromno tudi spremenijo
ali izbrisejo. Ucinkovito iskanje podatkov torej ne more biti prav preprosto. Na sreco so na voljo
spletni iskalniki. To so posebni streZzniki oz. programi, ki so namenjeni prav iskanju spletnih strani. V
Sloveniji sta trenutno najbolj priljubljena iskalnika www.google.si in Microsoftov www.bing.com.

Uporaba iskalnikov

V spodnjem primeru bomo uporabili spletni iskalnik Google, spodaj razlozene postopke pa lahko

uporabimo v poljubnem iskalniku.

1. Ce zelimo poiskati poljubne podatke, moramo najprej odpreti iskalnik. Ta se samodejno
zazene, ko v ukazno vrstico brskalnika vtipkamo njegov naslov, na primer www.google.si.
2. V polje, ki je namenjeno iskanju, vpisemo Zeleno besedo.

Google

3. Ko zaénemo tipkati, se pred nami ponujajo najpogosteje iskane besede. Ce se pojavi Zelena
besedna zveza, nanjo kliknemo, v nasprotnem primeru pritisnemo tipko Enter ali kliknemo
gumb Iskanje.
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& O £ googlesi

B Sicl.net

Google  podietie = B
podjetje
podjetje in delo % Kiik na sreco »
podjetje trg
podjetje mir
Za iskanje pritisnite tipko Enter

4. V naslednjem trenutku se prikaZe spletna stran z nasimi zadetki.

Iskalni kriteriji

Tako preprosto iskanje pa pogosto ne obrodi sadov, zato si moramo pomagati z razlicnimi kriteriji. V
okence iskalnika lahko vpisemo eno klju¢no besedo (npr. internet) ali ve¢ klju¢nih besed. Ce nas npr.
zanimajo podjetja, in to le steklarska podjetja, zapiSemo obe besedi: podjetje in steklo.

1. Pri iskanju z ve¢ besedami (podjetje steklo) se moramo zavedati, da bo iskalnik nasel vse
strani, na katerih se nahajata obe besedi skupaj, prikazal pa bo tudi strani, na katerih se
nahaja le beseda steklo, in take, kjer bo zgolj beseda podjetje. Iskalnik bi tako na primer
nasel tudi spletno stran, na kateri je opisano, kako je nekdo pojedel stekleni kozarec.

2. lIskanje lahko omejimo tako, da iS¢emo tocno dolocene navedke oz. to¢no doloceno
zaporedje besed. Ce Zelimo najti strani, na katerih je zapisano toéno zaporedje, npr.
steklarsko podjetje, slednje zapiSemo med navednicami, in sicer »steklarsko podjetje«.

3. Ko Zelimo, da iskalnik najde samo tiste strani, ki vedno vsebujejo obe klju¢ni besedi — torej
ne samo podjetje ali samo steklo —, pred besede zapiSemo znak + (plus), torej +steklo
+podjetje.

4. Ce zelimo poiskati vse spletne strani, na katerih so predstavljena podjetja, ki nimajo zveze s
steklom, pred klju¢ne besede zapiSemo znak — (minus), na primer: podjetje —steklo. Zdaj se
prikaZejo vse strani, ki vsebujejo besedo podjetje, izpuscene pa so tiste strani, ki so poleg
besede podjetje povezane Se z besedo steklo.

VAIJA 37 - Iskanje po spletu

1. Poiscite vsaj tri spletne strani, ki ponujajo zaposlitev. Odprite jih v novih zavihkih brskalnika.

2. Poiscite spletne strani z opisom Karibskega morja. Na vsaki spletni strani mora biti zapisana
beseda Karibi, ne Zelimo pa prikazati spletnih strani, na katerih je zapisana beseda
krizarjenje.

Shranjevanije slik iz interneta

Mnogo uporabnikov je izrazilo Zeljo, da bi se naucili slike z interneta shranjevati na racunalnik.

1. Pois¢emo spletno stran z Zeleno sliko. Najbolje je, da vtipkamo klju¢no besedo, nato pa
kliknemo na povezavo Slike.
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2. Kliknemo na Zeleno sliko, nato pa z desnim gumbom kliknemo na prikazano sliko in v
priro€nem meniju izberemo ukaz Shrani sliko kot ...

3. V pogovornem oknu za shranjevanje pois¢emo mapo, v katero bomo sliko shranili in

4. kliknemo gumb Shrani.

Kopiranje slik z interneta v druge programe

Slike z interneta lahko neposredno vstavimo tudi v druge programe.

1. Pois¢emo spletno stran z zeleno sliko.

2. Z desnim gumbom kliknemo na sliko in v prirocnem meniju izberemo ukaz Kopiraj ali Kopiraj
sliko.

3. Odpremo program, v katerega Zelimo vstaviti sliko (npr. Microsoft Word).

4. Z desnim gumbom kliknemo na povrsino Wordovega dokumenta in

5. izberemo ukaz Prilepi.

@ VAJA 38 - Shranjevanje slik

1. Poiscite fotografijo generala Rudolfa Maistra in jo shranite v mapo Slike, ki se nahaja v mapi z
vasim imenom.

2. Odprite nov Wordov dokument in vanj vstavite generalovo sliko, ki ste jo kopirali s spletne
strani. Dokument z imenom Vstavljena slika shranite v vaso mapo Dopisi. Program Microsoft
Word zaprite.

Tiskanje v brskalniku Edge

1. Kliknemo na ukaz s tremi pikami.

2. Kliknemo ukaz Natisni.
3. V novem pogovornem oknu izberemo Zelene parametre tiskanja in kliknemo gumb Natisni.
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Pripni to stran v zacetni meni

VAIJA 39 - Tiskanje spletnih strani

1.

Odprite poljubno spletno stran in jo natisnite.

Nekaj osnovnih nasvetov za varnost na internetu

V poglavju o virusih (glej stran 25) smo omenili, da sta elektronska posta in pregledovanje nevarnih

spletnih strani najpogostejSa vira okuzbe racunalnika z virusi, in opisali osnovno zas¢ito. Pogosto

zasledimo tudi porocila o razli¢nih drugih zlorabah. Najpogostejsa je kraja gesel ali kreditnih kartic.

Tej se najlazje izognemo z redno uporabo programov za iskanje zlonamernih programov (glej stran

26). Drugi nacin varovanja podatkov predstavlja preventiva.

Nekaj napotkov za varno brskanje

Nikdar ne izdajajmo oz. ne vpisujmo osebnih podatkov, ¢e to ni nujno potrebno.

Ce Zelimo nekatere spletne strani, kjer za dostop zahtevajo nase podatke, le pregledati, je
najbolje, da si podatke izmislimo.

Uporabljajmo samo storitve tistih spletnih strani, za katere jamdi vsaj nekaj znancev.

Ko vpisujemo osebne podatke, preverimo, ali je povezava zascitena oz. Sifrirana. Zasc¢iteno
povezavo prepoznamo po protokolu https (kratica nezascitenega protokola je http), v
katerem zadnja ¢rka https pomeni secure — varni protokol za prenos. Ta je zapisana v ukazni
vrstici brskalnika.

G ® Kanbiin Bahami | Palme X | 4+

¢ > 0 Cudm

Ko se nahajamo na samem spletnem mestu, varno povezavo prepoznamo po slicici
kljucavnice:

G #® Karibiin Bahami | Palmz X
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e Dodatne podatke o varovanju prikazemo tako, da kliknemo na ikono spletnega mesta:

S M Prejeto (917) - petermr X+
< O : google.com
S,

P
avast! Web/Mail Shield Root

Je to mesto prepoznal kot

Identifikacija spletnega mesta

mail.google.com %

Va3a povezava s streZznikom je Sifrirana.

Ali lahko zaupam temu spletnemu mestu?

e VCasih zlikovci skopirajo celotno spletno stran podjetja in jo postavijo na drug spletni naslov,
ki se le za malenkost razlikuje od originalnega mesta, npr. namesto imena www.google.si
uporabijo ime www.goooogle.si.

e Preko spleta nakupujmo zgolj na spletnih straneh vedjih podjetij. Varovanje v velikih
korporacijah je najpogosteje podvrzeno razli¢cnim standardnim kontrolam varovanja.

o Ce je mogoce, nakupujmo z moznostjo placila po povzetju.

e Nikdar ne izdajmo »pin kode« nase kreditne kartice. Ta je za spletne nakupe nepotrebna, pa
Ceprav nas zelijo prepricati v nasprotno.

e 7a elektronsko poslovanje uporabljajmo le ponudnike, ki poslujejo prek t. i. digitalnih
podpisov. Najpogosteje je v uporabi »pametna kartica« z javnim kljuéem.

e Ko se z drugih racunalnikov prijavliamo na spletne storitve prek obrazcev za prijavo,
onemogocimo shranjevanje gesel.

@ VAIJA 40 - Varovanje spletnih gesel

1. Odprite internetni brskalnik, postavite se na spletno stran www.gmail.si in preverite, ali je kdo
pozabil izbrisati svoje uporabnisko ime.
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Uporaba elektronske poste

Elektronska posta

E-posta je racunalniska izmenjava sporoCil oz. elektronskih pisem. Pisma si lahko izmenjujemo z
vsemi uporabniki, ki so priklju€eni na internet. Oddaljenost med njimi sploh ni pomembna, saj pismo,
¢e ni kakih vecjih tezav s prenosom, drug del sveta doseze Ze v nekaj sekundah.

Elektronska pisma so lahko le preprost skupek ¢rk in Stevilk, omogocajo pa tudi zahtevnejse
oblikovanje ter pripenjanje drugih podatkov (npr. slik ali drugih datotek), ki se nato naslovniku
posljejo skupaj s sporocilom.

Naslovi e-poste

Naslov e-poste je sestavljen iz dveh delov: uporabnikovega imena in naslova racunalnika, ki je zapisan
za znakom @. Primer naslova je npr. Peter.Hribar@siol.net.

Osnovna uporaba elektronske poste

V nasem priro¢niku bomo spoznali delo s spletnim programom Gmail, ki med uporabniki trenutno
velja za najbolj priljubljen program za posiljanje e-poste.

Njegove poglavitne prednosti pred ostalimi programi so:

eV Gmail lahko shranimo ogromno podatkov.
e Vsak racunalnik, ki ima dostop do interneta, nam omogoca tudi dostop do programa Gmail.
Slabosti:

e Gmail hrani vse nase podatke.

Delovna povrsina programa Gmail

Povezava z ukazi
nastavitev in

Polje za iskanje - e o ) .
po posti x| = ® & odjave iz
storitve Gmail.
[ a | °c0
1-50 0 1.193 > Q

L D B Promacis
Podrogje z Googe .
mapami za s -

urejanje pisem.

Podrocje s
seznamom
prijavljenih
prijateljev.

Fo: FW- 585

061139946 MMS 1

magda pocenko Poudravijen Peter

Fod: 61, INDONEZLIA 2014 - 1. del

Odpiranje programa

Gangle Mowa prijava v splikacii Safari v napravis

sistemom Mac

Seznam pisem z

S opisom
o posiljatelja in
s zadevo pisma.

2.m.15

= 10115

1. Program odpremo tako, da se postavimo na spletno stran mail.google.com ter

2. vpiSemo uporabnisko ime, geslo in pritisnemo tipko Enter.
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Odjava iz programa

Ko vsa sporocila preberemo, se iz programa odjavimo, saj ne Zelimo, da bi nasa pisma prebirali tudi

drugi.

1.
2.

Kliknemo povezavo z nasim imenom in
izberemo ukaz Odjava.

= X

Wl = £ D

Peter Peterix

peter.peterix@gmail.com
Profil v Googlu+ Zasebnost

o
Dodaj raéun

Posiljanje sporocil

V vsako pismo moramo zapisati vsaj nekaj osnovnih podatkov, kot sta naslov pisma in naslov

prejemnika. Vsi programi za posiljanje e-poste imajo naslednja polja:

V polje Za vpisemo elektronski naslov prejemnika, torej osebe, ki ji Zelimo poslati pismo.

V okence Zadeva zapiSemo naslov pisma, ki pa ni obvezen.

V polje Kp vpidemo elektronske naslove drugih oseb, ki bodo prejele kopijo istega pisma. Ce
sem npr. vpiSemo miha.kozincew@eunet.si, bo to pismo romalo tudi na ta naslov, prejemnik
pa bo videl seznam vseh oseb, ki so isto pismo prejela.

V vrstico Skp zapiSemo naslov prejemnika, ki bo prav tako prejel kopijo istega pisma. Ta
moznost se razlikuje od prejsnje v tem, da nihée od preostalih prejemnikov ne bo vedel, kdo
vse je isto pismo prejel.

Novo sporocilo

1.
2.
3.

Pismo lahko napiSemo takoj po zagonu programa. V polju z mapami kliknemo na gumb Novo.
Odpre se okno novega sporocila.

V polje Za zapiSemo naslovnikovo ime oz. njegov elektronski naslov. V vrstico Kp lahko
zapiSemo vse tiste naslovnike, ki jim Zelimo poslati kopijo pisma, v Skp pa naslovnike, ki bodo
prejeli kopijo istega pisma, ne da bi vedeli, komu vse je bilo pismo poslano.

V polje Zadeva zapisemo naslov pisma.

Ko to opravimo, kliknemo v spodnji del okna in zapiSemo vsebino sporocila. V tem oknu
opazimo nekaj orodij, ki so namenjena oblikovanju pisma.

Izdelano pismo posljemo s klikom na gumb Posliji.
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S M Prejeto (767) - peterpal X 4 - m| b4
< = 0O | £y mail.google.com/mail/u/0/7tab=wm#inbox?compose=157a837592 hrg | = @
B Siolnet
Google KN =00
Gmail ~ - & Veé ~ 1-50 od 1.193 > o 24
“ & Glavno naslov pisma R
I PrejetOI[?G?] \ peter peterix (peter peterix@gmail com)
Z zvezdico Goodl
Pomembnao ocogle .
Klepeti magda pecen naslov pisma
I
magda pecen
Veé k .
ecozna 38631399463 Besedio PiSMa lahko poljubno oblikujemo
®  poier Q magda pecen -
e Google LP, Peter
magda pecen
Helena Premr
magda pecen
magda pecen
Ni nedavnih klepetov .
Zatnite novega KancjanKobz | sanssent - | 7T~ B 7 U A-|=-= == = 9| &
magda pecen
R magda peéen A B & W e @ [ -

Posiljanje priponke z datotekami
1. Napisemo pismo (glej zgoraj).
2. Kliknemo povezavo PriloZite datoteko ter v pogovornem oknu pois¢emo in oznadimo
podatke, ki jih Zelimo poslati skupaj s pismom.

SansSeN B 7 U A-

Il : 0 ¢ B0 il

3. Vpogovornem oknu kliknemo gumb Odpri in pismo posljemo z ukazom Poslji.

I
4
1l
i
il
Il
i
(Y |
s

Branje sporocila

Odpiranje prejetega sporocila
1. V seznamu pisem (glej sliko spodaj) kliknemo na Zeleno sporocilo, ki ga Zelimo prebrati
(neprebrana pisma so oznacena s krepko pisavo, v mapi Prejeto pa je zapisano Stevilo

neprebranih sporocil).

G M Prejeto (767) - peterpel X Ik — (m] e
&S0 ‘ & mail google.com/mail/u/0/7tab=wm#inbox ¢ | = % O
B siclnet
Google [ a # 0@
Gmail ~ v [¢] Ve v 1-50 0d 1193 > o 3%
“ magda pegenko Fwd: 61. INDONEZIJA 2014 - 1. del - Pozdravlieni, dragi mojil Pa smo jo doGakalil Pomlad | & 28.04.15
| Projoto (767) Helena Premrl * Peter, Helena has sent you a message - Helena left a message for you Read Message 28.03.15
Z zvezdico magda peenko Fwd: zanimivo - Nekaj lepega . LPN- hips/ outube-nacookie com/embed/8ogPR5  22.01.15
Elnmer.nbno magda peéenko Fwad: grozljivka: Cerkev in javna uprava (JU) na Sk kem - preverjeno - Posredovar &  3.01.15
lepeti

[T, Kancjan Kobal (2) slika - Sre¢no Novo leto 2014-04-29 15:09 GMT+02:00 Kancjan Kobal <kancjan kobal@gm & 1.01.15
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2. Po kliku na ime pisma, se pojavi pismo v novem oknu. Ce je pismo dalj$e od visine ekrana, se
ob desnem robu pojavi drsnik.

G M Novaprijava v aplikaciji X =+ = o
< O |8 aigoogiecom x| = 7 &
B siclnet

Google | o | # 0@

Gmail ~ “ a ] [ ] ] % Vet 20d1193 < > te]

X

m Nova prijava v aplikaciji Safari v napravi s sistemom Mac Prejelo x |

| Prejeto (765)
Z zvezdico -
Pomembno e
Klepeti I}

Flaninan

Vet oznak Go g Ie o
QF‘eler Q,

Google <ne-reply@accounts.google.com: 16. avg. -~ >

Nova prijava v aplikaciji Safari v napravi s
sistemom Mac

Ni nedavnih klepetov

Zagnite novega Aot
9 Pozdravijeni, Peter,

Va3 Google Raéun (peter peterix@gmail.com) je bil pravkar uporabljen za prijavo
2 9 % v aplikaciji Safari v napravi s sistemom Mac.

Zapiranje pisem
1. Pismo zapremo tako, da kliknemo gumb Nazaj na ...

Posta

Stiki hiviraj |V

Opravila ) .
rilagodite Gmai

MNovo sporoéilo Ekipa Gmaila

Prejeto . L

Buzz ® Ce Zelite svojo mag

.

. Prijavite svoj lastni ali delovni naslov ljudske univerze na splethem programu Gmail.
. Ustvarite novo pismo z zadevo Testno pismo in vsebino Lep pozdrav.
. Pismo posljite vasemu sosedu v ucilnici.

Q@ VAA4L- Posiljanje e-pisma
1
2
3

VAIJA 42 - Posiljanje priponke

1. Prek spletnega programa Gmail ustvarite novo pismo z zadevo Testno pismo s priponko in
vsebino Lep pozdrav.
2. Pismu dodajte priponko — sliko iz vase mape Slike.

Odpiranje in branje priponk

Ena od pomembnih prednosti programov za delo z elektronsko posto je prav gotovo v tem, da lahko
prejemniku skupaj s sporocilom posljemo tudi poljubno datoteko, npr. programe, slike, razlicne
dokumente ipd.

Pismo s priponko prepoznamo po simbolu sponke, ki je z opisom prikazana v desnem delu vrstice.
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v Arhiviraj  Vsiliena podta | Izbrigi

peter peterix
Ekipa Gmaila
Ekipa Gmaila
Ekipa Gmaila

® (= Premaknive | Oznakew | | Velw | | C

iponko. LP, Peter

Malo smeha - Zivjo. poSiljam ti pismo s smedno p

Dostopajte do Gmaila v mobilnem telefonu - / mobile phone Za ogled sporocil v mapi »Prejeto? U8 sep.
Uvozite stike in stara e-po5tna sporoila - Stike in po5to lahko uvozite iz racunov Yahoo!, Hotmail, AOL in Stevilnih drugih 08. sep.
Prilagodite Gmail z barvami in temami - Ce Zelite svojo mapo »Prejetos popestriti z barvami in temami, si v razdelku sNas 08. sep.

Uporaba elektronske poste

1. Odpremo prispelo pismo.
2. Pripeto datoteko odpremo tako, da na dnu pisma kliknemo povezavo oziroma gumb Prenesi.

Z zvezdico
I Dihamo za
Veé oznak ~ Slovenijo.pps )
Peter
]

q®

Kaj Zelite narediti z datoteko Dihamo za Slovenijo.pps (14,4 MB)?
Qd: mail-attachment.googleusercontent.com

Ni nedavnih klepetov —

Zagl
Shrani Shrani kot Preklici x

3. V pogovornem oknu oznacimo izbiro Shrani in nato Odpri.

Odpri mapo Ogled prenosov X

Dihamo za Slovenijo.pps je prenesen. Odpri

4. Kmalu se program za pregled izbranih podatkov samodejno odpre.

VAIJA 43 - Shranjevanje priponke

Odprite s priponko opremljeno pismo, ki vam ga je pravkar poslal sosed v ucilnici.
Priponko shranite z ukazom Shrani kot v vaso mapo Slike.

Odgovarjanje na pisma in posredovanja

Odgovarjanje na pisma
Ce Zelimo na neko pismo hitro odgovoriti, lahko to storimo z ukazom Odgovori.

Odpremo pismo, na katerega Zelimo odgovoriti.
Kliknemo na povezavo Odgovori, ki se nahaja na dnu pisma, ali na puscico, ki se nahaja v

desnem zgornjem vogalu pisma.

“ a [ [ ] L) Vet 60d1193 < > o
smesko Prejelo x & B
Peter Peterix <peter.peterix@gmail.com> = 13.06. 14 >
Zameni [+
lep pozdrav[=
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3. Ko se pojavi pod nasim pismom okno novega pisma, vpiSemo odgovor.

N

4 v  peter peterix (peter.peterix@gmail.com)

Originalno sporocilo
lahko po Zelji oznacimo
! in izbrisemo.

Orodna vrstica za
oblikovanje sporodila.
= | 7,

=
N
(=
>
]
Il
11

]
o
t
®
| [}

4. Kliknemo gumb Poslji.
Odgovarjanje vsem
Ce je posiljatelj pismo socasno poslal na vedje $tevilo naslovov, se ob ukazu Odgovori pojavi dodaten
ukaz Odgovori vsem. Ta omogoca, da nas odgovor posljemo vsem prejemnikom originalnega pisma.

Pismo, na katerega Zelimo odgovoriti, odpremo.
Kliknemo na povezavo Odgovori vsem in

v okno novega pisma vpisemo odgovor.
Kliknemo gumb Poslji.

el e

@ VAIJA 44 - Odgovor na pismo

1. Odgovorite na sosedovo pismo in se mu zahvalite za poslano sliko.

Posredovanje pisem
Vcasih Zelimo prejeto pismo poslati tretji osebi.

1. Odpremo pismo in kliknemo ukaz Posreduj, ki se nahaja na dnu pisma ob ukazu Odgovori.

2. V polje Za: vpiSemo e-naslov osebe, ki ji Zelimo poslati pismo. V glavi pisma opazimo znacilno
puscico.
3. Kliknemo gumb Poslji.
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o~ Za Peferlotié » | Kp Skp

kak bomo bogati ...

PREBERI!! NUJNO

W normalnih okolit¢inah takih mailov ne posredujem naprej, a to pism
sem prejel od dobrega prijatelja, ki je advokat in se mi zdi zanimiva
priloZnost.

Ce on pravi, da to deluje, potem mu verjamem. V vsakem primeru ne mores
ni¢ izgubiti.
LL R~

Sans Serif T B 7 U A =E- iz =

o
G
@
o
oo
®
]

@ VAIJA 45 - Posredovanje pisma

1. Prejeto pismo s priponko posredujte vasemu predavatelju.

Brisanje sporocil

Brisanje vecjega Stevila sporocil
1. Vedje Stevilo sporocil izbriSemo tako, da v polju Oznaci sporocila oznacimo z misko.

= a 0 @ [ ] L Y Veé 151-2000d1.193 < > Q-
Mail, jaz (2) Delivery Status Notification (Failure) - dgdfgdfgdfg — LP, Peter 4.06.13
jaz vaje iz worda - - LP, Peter = 30.05.13
az ni zadeve) - — eter = b
i i zad LP, P 28.05.13
jaz @ test - — LP, Peter = 28.05.13
jaz test - lep pozdrav — LP, Peter = 28.05.13
jaz oeritzowerztierut - dsfoj fhgkjsdfhg -- LP, Peter 29.04.13
Edvin, jaz (3) CEcE - Posredovano sp o Od: Peter Peterix <peter. peterix@gmail.com> = 11.04.13

2. Kliknemo gumb Izbrisi.

Brisanje odprtega sporocila
1. Prebrana pisma najpogosteje briSemo tako, da pismo odpremo, preberemo in kliknemo

gumb Izbrisi.

“ a ] [ | L 2 Vet

vaje iz worda Prejelo  x = |
Peter Peterix <peter peterix@gmail com= = 30.05.13 - v
Za skp: iglica.bojana, skp: nadja.velikonja, skp: likar lado, skp: tylermark306, skp: mica. [~
2 prilogi + 2
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(@ VAIA 46 — Brisanje pisem

1. |IzbriSite pismo z zadevo Testno pismo.

Obnavljanje izbrisanih sporocil
Izbrisana sporocila se ne izbrisSejo dokonéno, ampak se zaradi varnosti prestavijo v koS oz. Smetnjak.
Od tu jih lahko vrnemo v Zeleno mapo.

1. Kliknemo na mapo Smetnjak. Ce ta ni vidna, jo prikazemo s klikom na ukaz Ve¢ oznak.

Google
Gmail ~

| Prejeto762)
Z zvezdico
Pomembno
Klepeti
Poslano
Osnutki (9)

Gy

Peter
R Q

2. Vosrednjem delu programa se odpre seznam izbrisane poste.
3. Prek polja Oznaci oznacimo pismo (1).
4. Kliknemo gumb Premakni v (2) in izberemo Zeleno mapo, najpogosteje Prejeto (3).

Go gle in‘trash “

Gmail - Dokonéno izbrisi LY Ves
Premakni v Kis0 v smetnjaku ve kot 30 dni
Facebook os @ ala sliko osebe BEST KARMA
Prejeto (762)
7 sventico Facebook 0s ~ Osebno a sliko osebe Manca Slapemik
ponedeljekzjutraj
Pomembno Facebook 05 Potovanje /a uporabnika Alex Dorian Rip|
Kiepet o
Poslano Facebook up  Racuni novo fotografijo - V nasi obéini
. Sluzba
Osnutid (5) Facebook Tl prusabno \je osebe Liljana Biteznik.
Veg oznak Facebook up  Promociie novo fotografijo - Pravkar smo ¢
Posadobitve
R Peter Q Facebook osebe Nature Landscape - Mat¢
Facebook Q rogen] za prijateljstvo in 3 spo
Facebook R R a- Feliksa Blazko je deliia povez
Facebook Up  Ustvarinove novo fotografijo - Trenu
P grafi
Upravjanje oznak
Facebook Ma , \ stanje osebe Marjan Simgic. -

5. Program nas obvesti, da je bilo pismo uspesno premaknjeno.

Pogovor je bil premaknjen v mapo Prejeto. Vet o tem Razveljavi

Praznjenje kosa z izbrisanimi sporocili
Ceprav se sporocila, ki so v smetnjaku ve¢ kot 30 dni, izbriejo samodejno, Zelimo marsikdaj tudi sami
izprazniti smetnjak s sporocili.

1. Kliknemo mapo Smetnjak (glej zgoraj).
2. Kliknemo povezavo Izprazni smetnjak in z gumbom V redu potrdimo brisanje.

73



RacunalniSka pismenost za odrasle Uporaba elektronske poste

To dejanje bo vplivalo na vsa sporeila (3) pod oznako Smetnjak. Ali Zelite nadaljevati?

Prekiici

@ VAIJA 47 - Praznjenje smetnjaka s pismi

1. Izpraznite Smetnjak.

Iskanje sporocil
Iskanje sporocil po posti je v programu Gmail izredno enostavno. Dovolj je, da v polje Iskanje po posti
vtipkamo ime Zelene osebe ali besedilo pisma ter kliknemo gumb s povecevalnim steklom.

Google q

Gmail - -~ 0 (] .- - Veé v

“ Q Glavno =2 Druzabno b Promocije

Program Gmail omogoca tudi natancnejSe iskanje. V tem primeru s klikom na puscico PrikaZi
mozZnosti iskanja prikazemo dodatna polja. Vanje vnesemo Zelene podatke in kliknemo gumb za
iskanje po posti.

Google jan
Iskanje = vsa poéta %

Gmail ~
od

[

| Preieto (762)

Z zvezdico Zadeva s sistemor
Pomembno [
Kiepeti Vsebuje besede
Poslano . lalgija
jan
Osnutki (9) s
Ne vsebuje eqa casa ir
Vet oznak
2 leto veliko
[1vsebuje prilogo
Peter 0, .
Q [ Ne vklijuéi klepetov nedavnim.
Velikost  vetjeod = MB % m Mac - N
Dalumv  41dan = od ragi moji! P

“ Ustvari filter za to iskanje » eft 2 mess;

..................... T I N ———— YT [ T8
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Tiskanje sporocil
Posto iz programa Gmail, ki je v bistvu spletni program, tiskamo enako kakor druge spletne strani.

1. Odpremo pismo in kliknemo gumb Vec.
2. V meniju, ki se pojavi, izberemo ukaz Natisni.

“ Nova prijava v aplikaciji Microsoft Edge v napravi s sistemom Windows Prejeto x a B
| Preietogen Google <no-reply@accounts.google.com> 8. okt (pred 1 dnevom)
Z zvezdico Zameni =
Pomembno 4 Odgovori
Klepeti = Posreduj
Poslano Go g le fira sporocila, TN
Osnutki (9) Natisni
Vet oznak + Ngiaj osebo ggu gof Adresar
|zbrigi to sporoéilo
.F’ete[ Q Pozdra \Vﬂuem. Peter Pet¢ Prijavi kot vsilieno podto

R b o i il Prijavi lazno predstavijanje
pravkar ste se prijavili v novem o
PokaZi izvimik
Ali je besedilo sporoéila nerazpoznavne?
- X Prevedi sporodilo
Cim bolje izkoristite sistem Windows z
Chrome. Chrome je hiter, preprost in var

7acnovan 72 endohni enlat

Pokazi podrobnosti

Oznati kot neprebrano

3. V novem pogovornem oknu tiskanja izberemo moznosti tiskanja in kliknemo gumb Natisni.

Gmail - Nova prijava v aplikaciji Microsoft Edge v napravi s sistemom Windows — tiskanje X
Tiskalnik

Microsoft Print to PDF

Usmerjenost ™
Nova prijava v aplik™sjji Microsoft Edge v napravi s sistemom Windows
Strani

Vse

Merilo

Skrdi, da ustreza

Robovi

Navadni

Glave in noge

Izklopljenc

Natisni Preklici

(@ | VAJA 48 - Tiskanje poste

1. Odprite poljubno pismo in ga natisnite.

Varnost

Virusi in zlonamerne kode
V predhodnih poglavjih (glej strani 25 in 64) smo omenili, da je prav e-posta pogost vir okuzb z virusi
in drugimi zlonamernimi kodami. Torej pazljivost ni nikdar odvec.
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Spam

Drugi problem, ki ga pri komuniciranju z elektronsko posto pogosto sre¢amo, je t. i. spam. To je v
bistvo nezazelena posta razli¢nih oblik. Najpogosteje so to nadlezne reklame, v nekaterih primerih pa
precej bolj skodljiva zlonamerna pisma, okuZzena z virusi. V vsakem primeru si velja zapomniti
statistiko, da »je kar 70 % vsebine spamov zavajajocih in goljufivih.«

Ko tako posto prejmete, velja eno samo pravilo — oznacite jo in kliknite na gumb Vsiljena posta. Od

sedaj naprej se bo vsa posta s tega naslova samodejno premaknila v predal/mapo Vsiljena posta.

1. Odpremo nezazeleno posto,

2. kliknemo gumb Vec (1) in izberemo ukaz Prijavi kot vsiljeno posto (2).

Google <no-reply@accounts.google.com>

Google

Pozdravljeni, Peter Pet¢
pravkar ste se prijavili v novem

Cim bolje izkoristite sistem Windows z t
Chrome. Chrome Je hiter, preprost in var
7asnavan 7a sodobni snlet

8. okt. (pred 1 dnevom)

© -

4, Odgovari

= Posreduj
Filtriraj sporoéila, kot je to
Natisni

Dodaj osebo Goagle v Adresar

PokaZi izvirnik

Alii je besedilo sporogila nerazpoznavno?
Prevedi sporo€ilo

PokaZi podrobnosti

Oznadi kot neprebrana

Najbolj pomembno pa je, da ne odpiramo priponk vsiljene poste, saj so podatki v njej najpogosteje

okuzeni z virusi.

Prilagajanje nastavitev

Uporabniki Zelijo pogosto spremeniti osnovne nastavitve programa. V spletnem programu Gmail nam
to omogoca ukaz Nastavitve racuna, ki ga prikazemo s klikom na gumb Nastavitve.

Google [ a | # 0@
Gmail ~ “« 1] [ ] LY Vee 10d1.193 >
N . . N N Gostota prikaza
“ Nova prijava v aplikaciji Microsoft Edge v napravi s sistemom Windows Prejefo x ) ' Normalna (za vedje zaslone)
Srednj
| Preero sy Google <no-reply@accounts. google.com> 5. okt {pred 1 dnevom) - - redna
Z zvezdico Zameni [= Visoka
Pomembno
Klepeti Konfiguriraj mapo »Prejetoa
Google =
Osnutki (9) v‘
ame
Vet oznak
Poélji povratne informacije
qpeter Q Pozdravljeni, Peter Peterix, Pomat

Pojavi se nova spletna stran, v kateri lahko spreminjamo in preverjamo na stotine podatkov.

Nastavitve

Splofna  Omake Prejoto  Racuniinuvoz  Filtr in blokirani naslovi

== Jazik prikaza 28 Guail: Slovenstina

Telofonske itevilke: Privasta koda driave: | Siovenija

Shike:

Privasta delovanje odgavora;
Vet o tem

Tako bo videl 1elo vasega besedila

® Vklopi prikaz pogovorov
Ezklopi prikaz pogovorow

Podlji & pobtne sporotilo prak
profila v storitvl Goagle
Vet otem

Kdla vam lahko posi
4 vam osebe, ki nis

Fosredovanje in POPIMAP  Klopet  Labo

s & poétna sporoéila prok vaiega profila v storiti Google~? [Vl v st Googler
v vasih broh, poslsi 8-posing sporocio 1 ta nacin 58

moests prad niihovim nadalnjim pelianjsm sporodil strnjat 3 tsm
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ZVEZA
LJUDSKIH
UNIVERZ
SLOVENIJE

ZVEZA LJUDSKIH UNIVERZ SLOVENIJE
Vojkova 1
1000 Ljubljana

Telefon: +386 (01) 540 51 61
Fax: +386 (01) 540 28 79

Elektronski naslov: zlus@zlus.si
Spletna stran: http://www.zlus.si
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