LJUDSKA

UNIVERZA
AJDOVSCINA

M"‘

Peter Mrhar

RACUNALNISKA
PISMENOST ZA
ODRASLE

Ajdovscina, 2011



Racunalniska pismenost za odrasle

Avtor: Peter Mrhar

© Ljudska univerza Ajdovscina

1. izdaja, Ajdovscina 2011

Uredil: Peter Mrhar

Izdala: Ljudska univerza Ajdovscina, Cesta 5. maja 14, Ajdovscina

Jezikovni pregled: Alenka Li¢en

Publikacija je brezplacna, dosegljiva na spletnem naslovu www.lu-ajdovscina.si.

Izdajo publikacije delno financirata Ministrstvo za Solstvo in Sport in Evropska unija iz Evropskega
socialnega sklada.

CIP - Katalozni zapis o publikaciji
Narodna in univerzitetna knjiznica, Ljubljana

004(035)
004.451(035)
004.738.5(035)

MRHAR, Peter

RaC¢unalniska pismenost za odrasle [Elektronski vir] / Peter
Mrhar. - 1. 1zd. - El. knjiga. - Ajdov&¢ina : Ljudska univerza,
2011
Nac¢in dostopa (URL): http://www.lu-ajdovscina.si

ISBN 978-961-92877-2-9(pdf)

258056704



Kazalo

Temeljna informacijska ZNanja.....ccc.ccieieeeieiiiicciieccrrre e rrree e s e se e s e n e s s e nas s s ennsssssennssssnenassssnens 4
OSEDNI FACUNAINIK ..ttt ettt et st st sa e s bt e b e s beesme e et e enneeneens 4
Delo z operacijskim sistemom WindoWs 7........ccccuceriemuiiiieeniiireeencierenensesnensseseeensssssennsssssenssssssennns 6
Operacijski SiStEM WINGOWS 7.....coiiiiiiiiiiiiiee et ecitee sttt sste e e ssite e e s satae e s seateeessbtaeessntaeessnssneessnns 6
T eTeT =] o - T 4 11 PSPPI 8
LT o150 1Y/ 1 ot T PP 9
Prilagoditev in Uporaba NamMIzZja.........ccciieiiiiiie e e et e e e e bae e e e ebee e s e e raee e eanes 12
PrepPOzZNaVaNn @ KON ..o et e e et e e e et e e e e bae e e e e raeeeeennees 17
Okna operacijskega sistemMa WINAOWS 7 ......coiiiiiiiiiiiieee ettt e e sire e e e save e s seaae e e seasaeeeesnsaeee s 17
D] (o Ty oo Yo - | 4 TSP 21
Virusi in ZIoN@amerni PrOgrami. .. ee i ieeeeiiieeesieeeesree e s e e st e e e s e e s s ssbe e e e sabeeesssabeeessnnseeessnnsees 24
Izdelava in urejanje besedil........cccoiiiiiiiiiiiiiiiii s r s e e s s s e s e s s ssens 27
Osnove urejevalnika DeSedil....... ... e raae s 27
OSNOVNO dEl0 Z DESEAIOM ettt st s be e 32
Preprosto urejanje doKUMENTOV .......coccuiiii ittt et tte e e e ette e e e e bae e e e eabeee e eeabaeeeennees 34
Preprosto ODIKOVANJE .....uii it e e e e e st e e e s be e e e e bt e e e e sabeeeeeanees 36
OZNAKE iN OSLEVIICEBVANJE . uvvieiciiiee et e e e e e e e et e e e e sabaeeeeansaeeessasreeeennsaeaean 43
DEIO S SHKAMI ..ttt ettt et st e e sab e e st e e sab e e st e e s bte e s bt e e bt e e sabeesbeeesabeeeares 44
TADEIE .ttt sttt et be e bt s ae e st s bt e be e beenheesneeeareereen 46
Crkovanje, SIOVNICa IN SOPOMENKE .......c.oveviuieiiiieeeee ettt ettt sttt et ssstes e e st stes e s eserenens 51
RN YT [ (o] (VT 0[] ] 7 PSSR 52
UPOraba INtEINEta... ... iiieiieeiiieiicieeerteerricreeneerenereenerensereaserensessassssnssssnssesassssenseransessnsesansesannans 54
OSNOVE INTEIMETA. ..ii ittt e e et e e st e e e s atr e e s sttt e e s nse e e e snraeeesnnaeeesanneeeesnneneean 54
Uporaba spletnega brskalnika..........oooouiiii i et 55
1 & Lo 1=l g b= B o (=L (VUSSP 61
Uporaba elektronske POSEE........cceu i iiiieieiiiiccrreicesreieceseeeneeseraneeesenasseseennsssseensssssesnssssenansnnens 67
ElEKErONSKA POSTA ..uveieiiiiiee ettt e e e e et e e e et e e e e e tte e e e eetbeeeeeabeeesesbeeeeesbeeeeesraeeeennees 67
Osnovna Uporaba eleKIroNSKE POSTE ....eiccueiii ettt e e e tbe e e e are e e e nraea s 67

1] (o T AN o F- o T- 10 o FS TP 76



RacunalniSka pismenost za odrasle Temeljna informacijska znanja

Temeljna informacijska znanja

Priro¢nik Osnovna racunalniska pismenost je nastal kot u¢no gradivo na Ljudski univerzi Ajdovscina za
ucenje 60-urnega programa 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 najbolj razsirjena in priljubljena. Osnovno izvajanje ukazov poteka v operacijskem sistemu
Windows 7, izdelava in oblikovanje besedil v Microsoft Office 2010, uporabnik spozna internet prek
brskalnika Mozilla Firefox, 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 ¢asu, 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: DVD-enota, tiskalnik, miska, zvocna 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 sreCamo 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 prek 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 Konzolni vhod omogoca povezavo racunalnika in zaslona.

e Omrezni prikljucek omogoca prek kabla povezavo racunalnika z internetom.

e Vticnica za napajanje racunalnika iz elektricnega omreZzja ali pretvornika.

Osnovna racunalniSka strojna oprema

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

Matiéna plo3¢a. Ce bi odprli pokrov racunalnika, bi najprej verjetno opazili veliko plo$¢o tiskanega
vezja, ki ji pravimo osnovna ali maticna plosca. Na plosci je namescenih vel 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 mikroprocesoriju, 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 oznacujemo 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 c¢akajo 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.

Grafi¢na kartica. Ce smo kupili dober zaslon, ne smemo skopariti pri nakupu tiskanega vezja, ki mu
pravimo grafi¢na kartica. Od nje je namrec v veliki meri odvisna kvaliteta slike. Kakovost monitorja se
namre¢ pokaZe Sele potem, ko ga priklju¢imo na ustrezno graficno kartico. Naslednji pomemben
podatek pri grafini kartici je koli¢ina pomnilnika, ki je vanjo vgrajen. Z ve¢ pomnilnika bomo lahko
prikazali vecje Stevilo barv, delali v visji locljivosti in hitreje obdelovali slike.

Vhodne naprave

Vhodne enote so namenjene vnosu podatkov v racunalnik. 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.
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Delo z operacijskim sistemom Windows 7

Operacijski sistem je skupek rac¢unalniskih programov, ki omogoca izvajanje osnovnih ukazov, kot so
denimo brisanje ali kopiranje datotek, zagon programov in podobno. Poleg operacijskega sistema
Windows, poznamo Se nekaj operacijskih sistemov, v tej knjigi pa se bomo omejili le na Windows 7.

Operacijski sistem Windows 7

Zagon operacijskega sistema Windows 7

Operacijski sistem Windows 7 zaZenemo s pritiskom na glavno stikalo, ki se nahaja na
racunalnikovem ohisju. Ko se sistem naloZi, opazimo t. i. namizje — tj. ¢e racunalnik uporablja en sam
uporabnik brez gesla. Ce si ra¢unalnik deli ve¢ uporabnikov, se odpre zaslon za izbiro uporabnika. V
tem primeru:

1. Kliknemo na sli¢ico Zelenega uporabnika, tako da se odpre zaslon za vnos uporabnika.

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

Izklop racunalnika

Delovanje racunalnika zaustavimo programsko:

1. Kliknemo gumb Start.
2. Ko se prikaZze meni, izberemo ukaz Zaustavitev sistema.
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Delo z operacijskim sistemom Windows 7
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Uporaba miske

Pri delu z ra¢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
miskina kazalka, ki je obi¢ajno prikazana v obliki male premic¢ne 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.

\| 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 slicico
programa.

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

V urejevalnikih besedil je dvoklik najpogosteje namenjen oznacevanju. 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 ikono
programa Microsoft Word, se bodo prikazali ukazi, ki so namenjeni programom (glej spodnjo sliko),
¢e pa kliknemo na namizje, se bodo prikazali ukazi, povezani z namizjem ipd.

Odpri Priro¢ni meni

Zdruzljivost odpravijana tezav

Odpri mesto datoteke

Odpni iz opravilne vrstice

Pripni v meni »Start«
Obnovi prejinje razlicice
Pozfi
Lredi

Kopiraj

Ustvari bliznjico
Lebrii

Preimenuj

Lastnosti
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Kolesce. Na miskinem ohiSju opazimo majhno kolesce. To je namenjeno predvsem premikanju
vsebine zaslona ter 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.
Vlecenje in spuscanje lahko izvedemo z levim ali, na nekoliko drugacen nacin, z desnim gumbom.

VAIJA 1 - Miska

Kliknite na sli¢ico Kosa in jo premaknite v spodniji, levi vogal ekrana.
Dvokliknite Kos in ga odprite.
Na ikono Microsoft Word dvakrat hitro kliknite, tako da program odprete.

\O¥
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: alfanumericni del, Stevil¢ni del, funkcijske in
posebne tipke.

Alfanumericni del tipkovnice. Tu bomo nasli tipke, namenjene vnasanju besedila v rac¢unalnik. Crke,
ki jih vnasamo, so obi¢ajno male tiskane Crke, e pa pridrzimo 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.

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

e Shift. 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
razliénimi znaki: ! # S % & () + ... Znak, ki je zapisan nad osnovnim znakom (nad tipko s
Stevilko 3 je denimo znak #), vnesemo tako, da pridrzimo tipko Shift in sofasno pritisnemo
tipko z znakom, ki je napisan nad stevilko.
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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$¢a tudi lu¢ka Caps Lock, ki jo najdemo nad Steviléno tipkovnico. Ce Zelimo izkljuciti
pisanje z velikimi tiskanimi ¢rkami, bomo tipko Caps Lock ponovno pritisnili.

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

e Alt. Alternativni tipki z oznako Alt sta dve, namesceni 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 ¢rko M zasledimo na primer znak §, pod ¢rko $ znak +, pod ¢rko
E simbol za € ipd. Te znake zapiSemo tako, da pridrZzimo sivi Alt in pritisnemo Zeleno tipko. S
Tipko AltGr je moc izpisati tudi posebne znake ali ¢rke. Tokrat poteka postopek v treh
korakih. Crko 4 izpis§emo na primer tako, da:

O pridrzimo tipko AltGr in
0 pritisnemo tipko 9 na alfanumeri¢nem delu tipkovnice.
0 Tipko AltGr izpustimo in pritisnemo tipko s ¢rko a. Na zaslonu se izpiSe znak a.

e Ctrl. Levo in desno od obeh tipk Alt bomo opatzili dve tipki z napisom Ctrl, kar je okrajSava za
control. Podobno kot tipki A/t 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 poZzenemo na primer tako,
da pridrzimo tipko Ctrl in pritisnemo tipko S.

e Vracalka ali Backspace. Na desni strani alfanumeri¢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 crko 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.

e Scroll Lock in Pause/Break. Tipki Scroll Lock/SysRq in Pause/Break skorajda ne uporabljamo
vecl. V starejsih, t. i. DOS-ovih, programih so bile namenjene delu s programi.

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 dolocena 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).

@ VAIA2 - Tipkovnica

1. V program Microsoft Word kliknite in pretipkajte naslednje besedilo:

Moj prvi uéni korak

Vcasih se mi Se sanjalo ni, kako naj zapiSem simbol € ali elektronski naslov
peter.peterix@gmail.si. Danes pisSem 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 racunalniku.

11
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Prilagoditev in uporaba namizja

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

&

Racunalnik

g
-
K

lkona programa

Fd=
Internet
Explarer

Gumb za prikaz namizja

Podrocje za obvescanje
Opravilna vrstica

Gumb delujoCega programa
Ura

SLooa m @ il ) 20:00

Opravilna vrstica

Opravilna vrstica omogocCa 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 poZzenemo tako, da nanje enkrat kliknemo z misko.

' Ikone za hitri zagon programov\  Program z ve¢ odprtimi dokumenti

@ VAIJA 4 - Opravilna vrstica

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

12
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Program z vec¢ odprtimi dokumenti

V primeru, ko imamo socasno odprtih vec razlicnih dokumentov v istem programu, se ob ikoni
programa pojavijo Crtice. Ob premiku miske nad tako ikono se pred nami prikazejo predogledi
delovnih povrsin odprtih programov.

Brez nasloval3 - Slikar & Brez naslova7 - Slikar &) Penguins - Slikar &)} Brez nasloval4 - Slikar

) Brez nasloval5 - Slikar

Program ponovno prikazemo tako, da kliknemo izbrani dokument.

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. startni meni z nekaj izbirami:

(L o ol
Nedavno uporabljeni & Uvod , i . .
P ! ) &l Siar . - Uporabnikove nastavitve.
programi. N Vzpostavijanje povezave s projektor.. Ugenec15
&, Povezava z oddaljenim namizjem —
. Samolepljivi listki :
% Orodje za izrezovanje Slike
| Racunal . cev .
E P::I:Z:va\mk datotek XPS Doncce S e Uporabnlkove kndance
{i# Faksiranje in optiéno branje Windo... Prenosi dokumentov, slik, skupnih
& Lups ] )
Prfjubljene podatkov in prenesenih
Nedavni elementi e datotek.
Racunalnik
Omregje . .
B Gumbi za hiter dostop do
Naprave in tiskalniki pr||Jub|Jen|h, nazadn]e
A uporabljenih dokumentov,
Pomoc in pedpora racunalnika
Podrocje za razli¢ne
nastavitve racunalnika.
Ce 7elimo v zgornjem
seznamu prikazati vse N Vi programi
programe, postavimo misko [skame programor m daree P mﬂ*‘
na napis Vsi programi. L — L
S B O @ O

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

Zagon programa prek datoteke
Drugi nacin za zagon programa lahko izvedemo prek datotek.

1. V nasem primeru je ob ikoni programa Slikar prikazana puscica. Misko zapeljemo na ikono
programa in nekaj trenutkov po¢akamo.
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2. PrikaZejo se datoteke oz. dokumenti, ki smo jih v tem programu izdelali nazadnje.

@l Slikar b | Medavne

Dokumenti (slike), ki smo jih s tem

4 Uvod » [4] Brez naslova?

B Vzpostavijan)\povezave s projektor.. B slovab H i i
o Brezraclova programom izdelali nazadnje.

% Povezava z oddYenim namizjem 5] Brez naslovas

Samolepliivi listki [+f] Brez naslova3
R Orodje za izrezovan)

[ Racunalo
<4 Pregledovalnik datotek S

] Brez neslova2

] Brez naslova

# Faksiranje in optiéno bran\Windo...

B Lupa

Program Slikar.

3. Dokument odpremo tako, da kliknemo na vrstico, v kateri je napisan.

Zagon programa iz podmenija Vsi programi
Vsi programi, ki so namesceni v nasem racunalniku, so prikazani v podmeniju Vsi programi.

1. Kliknemo na gumb Start.
2. Misko zapeljemo na napis Vsi programi in po¢akamo.
3. V meniju Start se kmalu prikaZzejo namesceni programi in mape s skupinami programov.

BH 2dobe Reader X 2 I 4

i Faksiranje in optiéno branje Windows

& Galerija namiznih pripomockov Utenec15
& Intemet Explorer (64-bitni)

& Intemet Explorer Dokumenti
&1 Lzdelovalec DVD-jev

@B Microsoft Security Essentials Slike

@ Mozilla Firefox
<A Pregledavalnik datotek XPS
@ Privzeti programi
© Windows Media Center
3 Windows Media Player
] Windows Update
DEXi

Domaca skupina
Prenosi
Priljubljene

Nedavni elementi
Google Chrome.

Igre Raéunalnik
Micrasoft Office
[A] Microsoft Access 2010 Omreie

(¥] Microsoft Excel 2010

(@] Microsoft InfoPath Designer 2010 Naprave in tiskalniki
(E] Microsoft InfoPath Filler 2010

NI Microsoft OneMote 2010 Privzeti programi

0] Microsoft Outiook 2010
B Microsoft PowerPaint 2010 T
(B Microsoft Publisher 2010
5 Microsoft SharePoint Workspace 201
W] Microsoft Word 2010

Orodja sistema Microsoft Office 201
Microsoft Slverlight
OpenOffice.org 33
Pripomocii
SharePoint
Vadrievanje

4 Nazsj

4. Vsebino mape s programi prikazemo tako, da na mapo enkrat kliknemo.
5. Zeleni program zazenemo tako, da kliknemo na ikono programa.

@ VAIA 5 - Zagon programa iz podmenija Vsi programi

1. V meniju Start prikaZzite seznam podmenija Vsi programi, poiscCite program Microsoft
PowerPoint 2010 in ga odprite.
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Iskanje programov
Vcasih se nam lahko pripeti, da Zelenega programa ne moremo najti. Tedaj si pomagamo z vrstico za
iskanje, ki se nahaja na dnu menija Start.

1. Kliknemo na gumb Start.
2. Vtipkamo ime programa, ki ga Zelimo poiskati.
3. Na zgornjem podrocju menija se izpiSejo vsi najdeni zadetki.

Programi (1)
|E| Microsoft Publisher 2010

) Pokafi vet rezultatov

x| | Zaustavitev sistema |

@ VAIJA 6 - Iskanje programov

1. Prek menija Start poiscite program Racunalo in ga odprite.

Odpiranje nedavno uporabljenih dokumentov
V meniju Start najdemo seznam nedavno uporabljenih dokumentov.

1. Ce Zelimo odpreti program z nedavno odprtim dokumentom, kliknemo gumb Start.
2. Kliknemo gumb Nedavni dokumenti.
3. Vseznamu nedavnih dokumentov kliknemo Zeleni dokument.

@l Slikar » g'

= Uved 4
B Vzpostavijanje povezave s projektor... Uéenec15
W Povezava z oddaljenim namizjem Botesmen

Samolepljivi listki
R Orodje za izrezovanje Slike
[& Racunalo h .
- Pregledovalnik datotek XPS Cemeees s
%5 Faksiranje in optiéno branje Winda...

B Lups

Prenosi

Prifjubljene »

Brez naslova

Nedavni elementi

LH

M Brez naslova2
RaZunalnik W Brez naslova3

M Brez naslovas
OmreZje W Brez naslovab
® Brez nasloval
Naprave in tiskalniki [P
@] moj drugi dokument
@] moj pri dokument

#) Slike

Privzeti programi

Pomo in podpora

Dodajanje programa v meni Start
Najpogosteje uporabljene programe lahko pripnemo v meni Start.
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1. Kliknemo gumb Start.
2. Pois¢emo Zeleni program in nanj kliknemo z desnim gumbom miske.
3. V menijuizberemo ukaz Pripni v meni »Start«.

@ Morilla Firefox

<A Pregledovalnik datotek XPS
(& Privzeti programi
 Windows Media Cente

Domaca skupina

Prenosi

(3] Windows Media Odpri
] Windows Update| Zdruiljivost edpravijanja tezav
DEXi
Google Chrome Odpni iz opravilne vrstice
Igre Pripni v meni »Starts
Microsoft Office Obnovi prejénje razlicice
[A] Microsoft Ac
(%] Microsoft Exc Poilji v
[T Microsoft Inf i
(T Microsoft Inf e
[N] Microsoft On Kopirgj
O] Microsoft Out gy g5
[P] Microsoft Po .;;. Preimen
[B] Microsoft Put{ !
(8] Microsoft Sha Lastnosti
(W] Microsoft Word

Orodja sistema Microsoft Office 2011
Microsoft Silverlight
OpenOffice.org 33
Pripomoéki
SharePoint

Vzdrzevanje

4 Nazgj

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

1. Najenostavneje dodamo program v opravilno vrstico tako, da program odpremo.
V opravilni vrstici se postavimo nad ikono izbranega programa in izberemo ukaz »Ta program
pripni v opravilno vrstico«.

VAIJA 7 - Pripenjanje programov v opravilno vrstico in meni Start

1. Pripnite program Racunalo v opravilno vrstico.
2. Pripnite program Microsoft Word v meni Start.

Odpiranje nedavno uporabljenih dokumentov prek skocnih seznamov
Nedavno odprte dokumente lahko odpremo prek t. i. sko¢nih seznamov.

1. Zdesnim gumbom miske kliknemo na ikono programa v opravilni vrstici.
2. Vskocnem seznamu kliknemo na dokument, ki ga Zelimo odpreti.

Nedavno

] moj drugi dokument
) moj prvi dokument
@] Slike

@ Microsoft Word 2010

o Ta program odpni iz opravilne vrstice
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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.

Kos$ — ob brisanju podatkov se
ti shranijo v Kos, od koder jih
po potrebi lahko obnovimo.

" ! [ Racunalnik — omogoca dostop
L do nosilcev podatkov, knjiznic

Excel — Microsoftov program
za delo s preglednicami.

fie Word — Microsoftov
w__ urejevalnik besedila.

PowerPoint — program za
izdelavo predstavitev.

Dokument —izdelan v
Wiz

programu Word.

' Prazna mapa — namenjena Mapa, v kateri so shranjene
]’ shranjevanju podobnih fotografije.

podatkov.

BliZnjica (z znacilno puscico v s BliZnjica do brezplacnega

levem vogalu) do internetnega paketa OpenOffice.org.

brskalnika Mozilla Firefox.

a} v @ :'ﬂ ol

Okna operacijskega sistema Windows 7

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.

T

Racu

u-sjdovscinasi/ 0 + B G X | © Liudska univera Ajdovicina [l Okno programa

W LuuDskA | Internet Explorer

“ UNIVERZA dei
AJDOVSCINA .

— DRSS | Osnovno | Vstaljanje  Postavitevstrani Skl Posijanje  Pregled  Ogled

@
by |

@
AaBbccdc AaBbCi | % a

UBrezraz., MNaslovl | Spremeni | Urejanje
| “sloge~ e

CalibrifTelg) =11 = A" A7 | Aav | & iZ-4= -0 £ 21 T | AsBbcene

K L P - x. X - A

’ 7 Navaden

L pridobitev izobrazbe

EY
Frilepi
- &

Odlofiiée Pisava ¥ Odstavek " Slogi

Godl  izobraZevanja
Chr
pum

projekdi

kakovost - |

onas

napovednik Moj prvi dopis|

novice

odmevi

-/
Okno programa
Microsoft Word Stran:10d1 | Besede:3 | 4  sloveniéina | [Emrzs 0o
/ - - 2
w m 3 = REEN S @ o va |
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Zgradba okna
Programsko okno sestavljajo razli¢ni 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 omogocajo 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

' e Dokumentl B Nicrosoft Word [EESEEE)
Qsnovna Vstavljanje Postavitev strani Sklici Poiiljanje Pregled Ogled, g

\ #
AaBbCeDe | AaBbceDe AaBbCi %

TNavaden | TBrezraz.. Maslovl = Splremeni Urejvanje
sloge -

Calibri(Telo) ~ 11+ A A7 | Aav &)

Prilepi f K Z P -abe x, X° -3 . AL

OdloZiiée Pisava . Odstavek . Slogi

a5

Moj prvi dopis

Galerije na zavihku »Vstavljanje« vkljuujejo elemente, kiso oblikovani za usklajevanje s celotnim
videzom dokumenta. Te galerije lahko uporabite za vstavljanje tabel, glav, nog, seznamov, naslovnic
in drugih gradnikov dokumenta. Ko ustvarjate slike, grafikone ali diagrame, so ti usklajenitudis
trenutnim videzom dokumenta.

Drsnik

Oblikovanje izbranega besedilavdokumentu lahko preprosto spremenite tako, daizberete videz v
galeriji »Hitri slogi« na zavihku » Osnovno«. Besedilo lahko neposredno oblikujete tudiz drugimi
kontrolniki na zavihku » Osnovno«. Vecina kontrolnikov ponuja moZnost uporabe videza iz trenutne
teme ali uporabo oblike, ki jo navedete neposredno

Ce felite spremeniti celotnividez dokumenta, izberite nove elemente teme na zavihku » Postavitev
strani«. Ce Zelite spremenitivideze, kiso na voljo v galeriji »Hitri slogi«, uporabite ukaz »Spremeni
nabor trenutnega hitrega sloga«. Galeriji» Teme« in »Hitri slogix vsebujeta ukaz za ponastavitev, tako
[ da lahko videz dokumenta vedno obnovite v izvirnik, ki ga vsebuje trenutna predloga.

W o owq

Stran:1 od1 | Besede:149 | \‘.5 sloveniéina |'E1I$ E =

=

100 % (=) g (¥)

Pogovorna okna. Nekateri ukazi se izvedejo takoj, pri drugih ukazih pa se na zaslonu najprej odpre
pogovorno okno, v katerega vpisemo 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.
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| okumentl - Microsoft Wor
DRWEEN  Osnowno | Vstavlanje  Postavitevstrani  Sklid  Polilianje  Pregled  Ogled a

- - A AT [ = .. 5= A ‘ 34 Majdi -
= CalibrifTeio) ~ /11 = AT A7 [ Aar | % = E2 TR ey | aaBbcene| AaBbC: "%gfa 8 Zomeniaj
fac
Frilepi S : L. A
|| PP g K L E -oabex X -4 Pisava o W oo -
Fisava Fﬂ-ﬂame
“A'| | Pisava | Dodatno -
iz}
-
Pigava: Slog pisave: Velikost:
) +Telo Obicajno 11
Gumb za prikaz Hiaslow - i
T | | < |
iMdopis Agency FB Krepko 10
pogovornega okna'[lopis | e KL
wihku »Vstavljanj / Algerian o T |2 Z 1
videzom dokumenta. Te galeriy
in drugih gradnikov dokume/fa Barva pisave: Slog podértavanga: Barva podirtavanja:
tranutnim videzom dokyrgntd samodeine [+ | (nepodértano) E Samodeino
Pogovorno okno?fsedtall | ven
quihku Predrtano Pomaniiane velike ke
kontrolniki na zavinku »Osnowvi Dvging preériano Sama velke drke
teme ali uporabo oblike, ki jo n; Nadpisano Skrito
Podpisano
Ce Zelite spremeniti celotnivide
R 0 Predogled
strani«. Ce Zelite spremenitivid|
nabor trenutnega hitrega sloga: Vstavljanje
da lahko videz dokumentaved
To je pisava teme telesa, Trenutna tema dokumenta doloca, katera pisava bo uporabliena.
JE— -
Nastavikot privzeto | [ Besedii uénii . Prekid .
5 o
| *
Stran:1o0d1 | Besede:149 | <X  slovenidina | |[ElEE = = 100% (= L} (+)

Rocno vecanje in manjsanje oken

Vsako okno lahko poljubno ve¢amo oz. manjsamo.

Postavimo se na rob okna, tako da se oblika miskinega kazalca spremeni v puscico.
Kliknemo na levi gumb miske in s premikanjem miske spremenimo velikost okna. Ce se
postavimo v vogal okna, lahko spreminjamo velikost v obeh smereh.

idezv
imi
mnutne Vogalno podrodje za
ro¢no vecanje oz.

avitev ~ ) . )
imeni manjsanje velikosti
tewv, tako L okna.

5

Q

s
== 100% (-) ] (+)

Premikanje oken

Okna lahko poljubno premikamo.

1.

Kliknemo na naslovno vrstico okna (glej zgoraj) in pridrzimo levi gumb miske.
Misko oz. okno zapeljemo na poljubno lokacijo in izpustimo levi gumb.

VAIJA 8 — Delo z okni

OUAWNR

Zaprite programsko okno Kosa.

Pomanjsajte programsko okno »praznega« Microsoft Worda z gumbom Obnovi navzdol.
Zmanjsajte vsa ostala programska okna.

Premaknite zmanjsano programsko okno Microsoft Worda v levi zgornji vogal namizja.
Rocno spremenite obliko programskega okna.

Povecajte programska okna vseh programov in nato prikaZite namizje prek gumba v opravilni
vrstici.
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Programska urejenost racunalnika

Zunanje spominske enote
Racunalnik ima vec 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 ¢rke od C: naprej. Oznaka prvega trdega diska je torej C:, drugega (e
ga imamo) D, tretjega E: in tako naprej. Za imenovanje CD- in DVD-nosilcev podatkov je rezervirana
zadnja ¢rka za imeni trdih diskov, v nasem primeru na spodnji sliki E:. Ko priklju¢imo na ra¢unalnik
zunanje spominske nosilce podatkov (npr. USB kljucek ali zunaniji trdi disk), ti dobijo imena, ki sledijo
DVD-enoti, v nasem primeru F:.

~ i & - ié¢i Ratunalnik
- 3) % ) Racunalnik » 43 W Preizéi Racunatnik o

Organiziraj » Sistemske lastnosti Odstranitev ali spreminjanje programa Preslikaj omreznipogon  »  FHZ ~ [J] @
It Priljubljene 4 Trdi diski (2)

B Namizje Lokalni disk (C:) PODATKI (D)

%l Nedavna mesta ~ ) - — e

171 GB prostega od 40,2 GB S0 11 GB prostega 0d 192 B
4 Prenosi
4 Naprave z izmenljivimi mediji (2)

4 Knjiznice 4 LUA (F)

| Dokumenti ; Pagon DVD RW (E) -

3 = w7 270 GB prostega od 3,72 GB

& Glasba

=] Slike > OmreZno mesto (1)

& videoposnetki
#, Domaéa skupina
8 Racunalnik

£, Lokalni disk (C:)

s PODATKI (DY)

o LUA(F)

% SKUPNA_RABA Datc
€ Omregje
. . LAPLUA-T Delovna skupina: UCILNICA Pomnilnik: 3,00 GB
P Procesor: Intel(R) Core(TM)2 Duo ...

Na sliki opazimo, da so spominski nosilci poimenovani tudi smiselno (Lokalni disk, Podatki ...). Ta
imena dolo¢imo sami. V nasem primeru smo trdi disk C: poimenovali z imenom Lokalni disk, disk D:
PODATKI itn.

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 shema shranjevanja podatkov na trdem disku C: izgledala.

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

/’\

Windows Programske datoteke Uporabniki
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Mapa v mapi

Ce program zajema vedjo koli¢ino podatkov, je koristno, da v mapo "vstavimo" druge mape oz. jo
razdelimo na nekaj locenih "podprostorov". Tudi oznake map naj ustrezajo podatkom, ki so vanje
shranjeni.

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

Na delovni povrsini oz. namizju se nahaja ikona Racunalnik. Ko nanjo dvakrat kliknemo, se pojavi
okno, v katerem so narisane vse pogonske enote nasega racunalnika. Te uporabljamo za kopiranje,
premikanje, brisanje in preimenovanje podatkov. Programska povrsSina 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 bliznjice. 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 Racunalnik, zatem na bliznjico Lokalni disk (C:), nato
smo v desnem delu okna dvokliknili mapo Windows.

Pot do nasih podatkov

QOrganiziraj » Wkljuéi v knjiZnico + Skupna raba « Zapigi Neva mapa =+ 0 @
- Tme ° Datum spremen Velikost -
Bl Namizje addins 14.7.2009 7:32 oAbl
%] Nedavna mesta | AppCompat 1472009 5:20 Gumb za 3
& Prenosi AppPatch 26.8.2011 14:26 .
. assembly 4.9.2011 12:43 IZdEIaVO nove
= Knjiznice Boot 14.7.2009 7:32 mape
=] Dokumenti | Branding 14.7.2009 7:32 SR
JT Glasha g CSC 10.8.201112:56 Mapa z datotekami
=] Slike Cursors 14.7.2009 7:32 Mapa z datotekami
& Videoposnetki | debug 25.82011 14:54 Mapa z datotekami
diagnostics 14.7.2009 7:32 Mapa z datotekami
B|iinjici +d, Domaca skupina . DigitalLocker 14.7.2009 7:37 Mapa z datotekami
v . N Downloaded Program Files 14.7.2009 7:32 Mapa z datotekami
Racunalnik in N 8 Razunainik | ehome 2682011 14:27 Mapa z datotekami
Loka/r”' dlSk (C’) i_’ Lokalni disk (C:) . en-US 14.7.2009 9:26 Mapa z datotekami
a PODATEL(D:) A Fonts 26.8.2011 14:27 Mapa z datotekami
- LUA(F) . Globalization 14.7.2009 5:20 Mapa z datotekami
% SKUPMA_RABA_Dat Help 14.7.2009 9:26 Mapa z datotekami
. IME 14.7.2009 7:37 Mapa z datotekami
€ Omregje inf 6.9.2011 8:53 Mapa z datotekami
126rhemas 1472002 7:32 Mana 7 datotekami e
Stevilo elementov: 93

Operacije nad podatki

lzdelava 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.
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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.

Preimenovanje mape ali datoteke
1. Kliknemo na mapo ali datoteko, ki jo Zelimo preimenovati.
2. Pritisnemo na funkcijsko tipko F2, tako da se oznaci 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.

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

@& VAIA9-Mape
1.
2.
3. Mapo Dopisi izbrisite.

Kopiranje map in datotek
Podatke, mape in datoteke lahko kopiramo na mnogo nacdinov. 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.
V prironem meniju izberemo ukaz Kopiraj (Ctrl+C).
Z desnim gumbom miske ozna¢imo mapo, v katero Zelimo podatke prekopirati.

il

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 /zreZi (Ctrl+X).
Z desnim gumbom miske ozna¢imo mapo, v katero Zelimo podatke prekopirati.

il A

V prironem meniju izberemo ukaz Prilepi (Ctrl+V).
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@& VAIA 10 - Izdelava in premikanje mape

1.
2.

3
4
5.
6
7

Na trdem disku D: 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 z imenom in jo poimenujte Zacasna mapa.

Mapo preimenujte v Dopisi.

Mapo Dopisi premaknite na disk D: 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.

Delo s koSem

Obnavljanje podatkov v kosu
Vsaka datoteka ali mapa, ki jo izbrisemo, se shrani v kos. 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.

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

Praznjenje kosa

1.
2.
3.

(O¥
1.
2.

Z miskinim desnim gumbom kliknemo na ikono kosa.
Ko se pojavi meni, izberemo ukaz Izprazni kos.
Na vprasanje, ali resnicno Zelimo izbrisati v koSu shranjene podatke, kliknemo na gumb Da.

VAJA 11 - Kos$

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

Iskanje datotek in map

Marsikdaj Zelimo poiskati mapo z naSimi podatki, fotografijo, kakSen star dokument, ki ga ni vec¢ v
seznamu nedavnih dokumentov ipd. V tem primeru si pomagamo z iskanjem prek okna Racunalnik.

Kliknemo gumb Racunalnik, ki se nahaja tik ob gumbu Start.

V oknu Racunalnik izberemo podrocje, v katerem Zelimo podatek iskati.

Kliknemo na polje za iskanje in vanj vtipkamo Zeleno besedilo; v nasem primeru iS¢emo na
disku D: mapo PeterM.

V desnem podrocju okna Racunalnik kmalu opazimo prve zadetke.

Ce Zelimo najdeni rezultat odpreti, dvokliknemo ikono najdenega podatka.
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¢ Priljubliens
B Mamige

24 MNedavna mesta

4 KnjiErice
¢ Dokumenti
o Gleba
= ke
B videapasnetii

# Domaés skupina

/% Raunalnik
&L Lakalni disk (€]
s PODATKI(DX)
& SKUPNA_RABA_Daty

T Dmieie

/J

Peterh
L oy

4 Kniifrice o Nomaa skuping (8 NgZuna

Podrocje iskanja

{ Stesndo elemernton: 1

ibe 08,2011 812

mik [ Pe meni Vsehina datoteke

€ totemet

Najdeni rezultati

Polje za iskanje

Dodatne parametre iskanja lahko doloc¢imo tako, da kliknemo na polje za iskanje in izberemo
moznost Datume spremembe ali Velikost. Pojavi se meni, v katerem lahko natanc¢neje doloc¢imo, kdaj

je datoteka nastala oz. izberemo njeno velikost.

- 2 v Ko

|+

W=l

datumspremembeidale nazaj velikost:  x

Organiziraj =

T Priljubljene
M Namizje
] Nedavna mesta

& Prenosi

4 Knjiznice
5| Dokumenti
& Glasbs
=) Slike
B videoposnetki

# Domaca skupina

Vatemu iskanju ne ustreza noben

Izberite datum ali datumski obseg:

4 september20ll ¥ {

po to s e pe so ne

123 4
s{El 7 8 91011
12 13 14 15 16 17 18
192021 22 32425
26 27 38 29 30

Daleé nazaj
Prej v tem letu
Prej v tem mesecu
Prejinji teden

Prej v tem tednu

Veeraj

18 Rzéunalnik
&, Lokalni disk (C:)
s PODATKI (D)
% SKUPNA_RABA_Date

€ Omregje

Stevilo elementov: 0

@& VAIA 12 - Iskanje podatkov

1. Nadisku D: poiscite vas dokument Moj prvi ucni korak.

Virusi in zlonamerni programi

Virus bi morda v nekaj preprostih besedah opredelili kot racunalniski 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.
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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, vkljuceni v
originalen, sploSno uporaben program ipd.

Najpogostejsi prenasalci virusov so:

e elektronska posta,

e pregledovanje nevarnih spletnih strani,
e racunalniske mreze 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 na$ 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 pocasneje, se poCasneje nalaga ali zapira.

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 Operacijski sistem Windows, protivirusne programe in ostale programe redno nadgrajujemo
z novimi popravki.

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

e V racunalniski sistem ne vstavljamo disket in CD-romov, 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.
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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 racunov,
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 razlicnim organizacijam, kjer jih ustrezno
preucijo in prodajo zainteresiranim kupcem. Tako bomo ob naslednjem obisku spletnih strani
»prijetno« preseneceni, ko bomo na njih opazili le reklame, ki so namenjene nasemu osebnemu
profilu.

Zadnjo skupino sestavlja nekaj manj skodljivih zlonamernih kod. Te na primer prikazujejo razli¢ne
reklame, spremenijo zacetno spletno stran brskalnika ipd.

Programa, ki sta trenutno najbolj priljubljena za iskanje in ¢iS¢enje zlonamernih programov, sta Ad
aware in Spybot.
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Izdelava 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
razlic¢ice so sposobne prikazovati grafe, slike, tabele, omogocajo racunanje, pripravo knjig za tisk v
tiskarnah, popravljanje slovni¢nih napak ...

Osnove urejevalnika besedil

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.

Dokument. Ob zacetku dela s programom vidimo prazen list dokumenta, ki zavzema osrednji del
programskega okna. Na njem zagledamo smernik, tj. navpi¢no utripajoco crtico, ki nam pove, kje v
besedilu se nahajamo oz. kje bo izpisan znak, ko bomo pritisnili na neko tipko.

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

Stevilo vseh strani in zaporedno $tevilko strani, na kateri je smernik, npr.: 13/267.
Gumb za ¢rkovanje in slovnico.
Gumbi za razlicne poglede na dokument.

P wnN e

Drsnik za povecavo pogleda na dokument.
| L

Stran:1od1 | Besede:149 | <5 slovenidina |

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. PrikaZzejo se le v primeru, ko nek element oznadimo. V spodnjem primeru smo oznacili
sliko, zato je program samodejno prikazal meni Orodja za slike/Oblika z vsemi dodatnimi ukazi.

Kontekstualni meni Oblika

W9 -0 Umentl = Micr or (e e
Osnovno  Vstavjanje  Postavitevstrani Skl Fosilanje  Fregled  Ogled |  Oblika | )
i & Popravki ~ & stisni slike — — _ o - L Obroba slike = [ w] & |2 Poravnsj - AJJ‘ lwom =
=4 Qg Barva ~ Bl spremeni sliko il | el | el Y El - @ Utinki slike a jE54 +
Qdstrani o b il el — Polozaj Prelomi N obresi =16 em =
ozadje || Umetniski uéinki - ‘g Ponastavi sliko - = B Postavitevslike ©  »  pesedilo - iy Podokno izbora S Zasukaj - -
Prilagadi Slagi slik Razporedi Velikost
teme ali uporabo oblike, ki jo navedete neposredno L%
a

Ce zelite spremeniti celotnividez dokumenta, izberite nove elemente teme na zavihku »Postavitev
stranic. Ce Zelite spremenitivideze, kiso na voljov galeriji »Hitri slogi«, uporabite ukaz »Spremeni
nabor trenutnega hitrega slogax. Galeriji sTeme« in »Hitri slogi« vsebujeta ukaz za ponastavitev, tako

da lahko videz dokumenta vedno obnovite v izvirnik, ki ga vsebuje trenutna predloga.

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.
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Zapiranje programa

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

zgornjem vogalu okna.

elici Poiiljanje Pregled Ogled

Gumb Zapri

Ce je dokument shranjen oz. nismo nicesar spreminjali, se ta takoj zapre, v nasprotnem primeru se
prikaZe naslednje pogovorno okno.

Microsoft Word [

Ali Zelite shraniti spremembe v datoteki Dokument1?

Ce kliknete =Ne shrani«, bo nedavna kopija te datoteke zafasno na volio.
Zelim izvedeti ved

[ Shrani ] l Ne shrani ]l Prekiici ]

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. V osrednjem delu okna pois¢emo Zeleno predlogo dokumenta in dvakrat kliknemo na njeno

licico
P U umen icrosoft Wor B
VBTSN Osnovno  Vstavljanje Postavitev strani Sklici Poiilianje  Pregled Ogled
| shrani
Predloge, ki so na voljo Prazen dokument I
Shrani kot
£S5 odpri it Domata stran
q N
[ zapri
Informacije f LA
S
Nedavno Prazen dokument Objava v Nedavne
spletnem predloge
dnevniku =
Novo
Natisni

m &

Vzorénepredloge  Moje predioge  Nov dokument iz
obstojecega

Shrani in poslji

Pomod
Predloge na spletnem mestu .. |Poitéite predloge na mestu O] | &

] Moznosti
[ 1zhod 7 =
i ﬂ =| =
Broure Dnevni redi Faksi Ij
Ustvari
= il
| “ =,
Glasila Koledarji Letaki

Odpiranje izdelanega dokumenta

Pogosto Zelimo odpreti obstojeci dokument, torej dokument, ki smo ga neko¢ Ze shranili pod
dolocenim imenom. Tudi pri odpiranju dokumentov imamo na voljo ve¢ moznosti. Ker vecinoma
odpiramo vedno iste dokumente, nam program omogoca enostavno odpiranje nekaj nazadnje

shranjenih dokumentov.
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1. Kliknemo meni Datoteka in nato gumb Nedavno.

Kliknemo ime Zelenega dokumenta.

DEBINEY  Osnovno  Vstavljanje  Postavitewstrani  Sklil  Pofiljanje  Pregled  Ogled

Nedavni dokumenti Nedavna mesta
Shrani kot
r = Documents
W j Prva vaja 3
=5 odpri i Moji dokumenti = L/ c\Users\Uéenec-15\Documents -
. p ~ F

£ Zapri [y domaca naloga , B =

Moji dokumenti o - F
Informacije (W] moj prvi dokument .

Moaji dokumenti

(W moj drugi dokument 1
[ Moji dokumenti

Novo e

b =
Natisni
Shrani in poslji
Pomoé
2 Moznosti
E zhod

T ——
[0 Hitri dostop do toliko nedavnih dokumentov: 5 Obnovitey 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 ikono v meniju Datoteka in gumb Odpri.
V pogovornem oknu oznacimo pogonsko enoto in mapo, nato pa Se datoteko, ki jo Zelimo
odpreti.

3. Kliknemo gumb Odpri.

(W] Odpri - - . - 4 B anm @

T =

g j v Knjiznice » Dokumenti » - |4?| Preisci Dokumentt 2|
Organiziraj = Mova mapa EEEE S| '@

(W] Microsoft word — KnijZnica: Dokumenti .
. 3 Razvrsti po:  Mapa ~
Predloge Vikljuéuje: Lokacije: 2

-
Ime Datum spremembe  Tip
[ Priljubliene

B Namize £ @ domaca nalega 59.2011 11:00 Microsoft W]
%] Nedavna mesta Eﬂ moj drugi dekument 492011 2117 Microsoft
B Prenosi Eﬂ maj prvi dokument 492011 21:17 Microsoft
@ Prva vaja 6.9.2011 11:00 Microsoft W
4 Knjiznice
3 Dokumenti
;J'- Glasha
(=] Slike
B8 videoposnetki
-~ 4 1 +
Ime datoteke: - [V;\ Wordovi dokumenti ']

Orodja - [ Cdpri ‘v] [ Preklii ]

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. Omenili smo, da se ob izdelavi novega dokumenta v naslovni
vrstici pojavi za¢asno ime (na primer Dokumentl, Dokument2 ipd.). Dokumentov obic¢ajno ne
shranjujemo pod taksnimi imeni, temvec jim dodelimo smiselna imena, po katerih jih bomo najlaze
prepoznali.
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V meniju Datoteka kliknemo na ukaz Shrani kot ...

V istoimenskem pogovornem oknu izberemo mapo, v katero Zelimo shraniti dokument.
Pri tem si pomagamo s seznamom Shrani v (Save in) ali bliznjicami do najpogosteje
uporabljanih map (Zgodovina, Moji dokumenti, Namizje, Priljubljene ...)

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

4, Kliknemo gumb Shrani.

Shranjevanje obstojeega 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 racunalnika, zaman.

1. Kliknemo na ikono Shrani, ki je prikazana v levem zgornjem vogalu programskega okna.
Gumb Shrani
COsnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici
# Popravki © 13 stisni slike _
_.—-’ _ %Bar\;a il E‘:‘I Spremeni sliko -ﬂ e
C.);:j;;tdr?:l .h Umetniski uinki = ‘i‘l_.; Ponastavi sliko ~

Prilagodi

teme ali u|

Eejelite 5|

stranic. Ce

nabor trer

da lahko v

@ VAIJA 13 - Shranjevanje dokumentov

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

2. Postavite se na konec besedila in vtipkajte vase ime.

3. Dokument shranite.

4. Shranite dokument z novim imenom — Moj drugi ucni korak.

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

Lastnosti strani

Pri dolocanju lastnosti strani si pomagamo z menijem Postavitev strani. V obmocju Priprava strani

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.
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e Usmerjenost. Z gumbom Usmerjenost lahko izberemo med pokoncno ali leZe€o postavitvijo

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

icrosoft Word

Vstavijanje Postavitev strani Sklici Poiiljanje Pregled Ogled

n' _h Usmerjenost = >‘f:‘ Prelomi = j Vodni Zig ~ Zamik 2 4] = Poravnaj =
- ]j Velikost = £3) Stevilke vistic | | Banva strani~ | £5 0 em : &
! Robovi = N
- olpci ~ bl Deljenje besed ~ J Obrobe strani 0cm - QQ Podokno izbora
Teme Mavadno Ozadje strani Razporedi
Zgoraj: 2,5 tm Spodaj: 2,5 cm -
Levo: 2,5¢em Desno: 25cm i}
-
Ozko
Zgoraj: 1,27 cm Spodaj: 1,27 cm
Levo: 1,27 cm  Desno: 1,27 em =
Zmerno
Zgoraj: 2,54 cm  Spodaj: 2,54 cm
Levo: 191 cm Desno: 1,91 ¢m
Siroko anje« vkljuEujejo elemente, ki so oblikovani za usklajevanje s celotnim
Zgoraj: 254 m  5poda): 254 €M o 3k uporabite za vstavljanje tabel, glav, nog, seznamov, naslovnic
Levo: 508 cm Desno: 508 cm I P anj - glav, nog, .
:nta. Ko ustvarjate slike, grafikone ali diagrame, so ti usklajenitudis
Zrcaljeno rnta.
Zgoraj; 2,54 cm  Spodaj: 2,54 cm d(lahdokumentulahko preprosto spremenite tako, daizberete videz v
Znotra 318 em - Zunal 254 My 0snovnox. Besedilo lahko neposredno oblikujete tudiz drugimi
. . ovno«. Vecina kontrolnikov ponuja moinost uporabe videza iz trenutne
Prilagojeni robovi ...
e A upoTawe uonres; ) 0 Navedete neposredno
Ce 7elite spremeniti celotnividez dokumenta, izberite nove elemente teme na zavihku »Postavitev I
strani«. Ce 7elite spremenitivideze, kiso na voljov galeriji »Hitri slogi«, uporabite ukaz »Spremeni
nabor trenutnega hitrega sloga«. Galeriji »Teme« in »Hitri slogix vsebujeta ukaz za ponastavitev, tako
da lahko videz dokumentavedno obnovite v izvirnik, ki ga vsebuje trenutna predloga.
-
z
=]
¥
Stran:10d2 | Besede:149 | <4  sloveniiina | [Bleg® 2 = w0x% (=) {} {+)
\

Omenili smo, da se ob kliku na gumb za prikaz pogovornih oken prikazejo dodatne moznosti za
dolocanje lastnosti papirja. Te so predstavljene v treh jezickih oz. zavihkih.

Priprava strani l P |

Robovi Papir | Postavitev

Robovi
Zgoraj: 2,5cm z Madnu: |2,5em z
Leva: 2,5cm = Desno: | 2,5am =
Rob za vezavo: |0cm % Polofaj roba za vezavo:  Leva E|

Pokonéna Lefels

Strani
Veé strani: Mavadno E

Predogled

Uporabiza: |Celdokument  []

T e

VAJA 14 - Nastavitve strani

1. ZaZenite program Microsoft Word in spremenite robove dokumenta. lzberite moZnost
Siroko.
2. \Vtipkajte besedilo =rand() in pritisnite tipko Enter. Prikaze se vzor¢no besedilo.
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Osnovno delo z besedilom

Vnos besedila

Ko poZenemo program, se odpre nov dokument. S tipkanjem lahko za¢nemo 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. ) ) y )
A Smernik se nahaja med ¢rkama uin s.

Moj prvi dopis
Galerije na zavihku »Vstavljanje« vkljuujgjo elemente, kiso oblikovani za usklajevanije s celotnim
videzom dokumenta. Te galerije lahko yporabite za vstavljanje tabel, glav, nog, seznamov, naslovnic
in drugih gradnikov dokumenta. Ko ystvarjate slike, grafikone ali diagrame, so ti usklajenitudis
trenutnim videzom dokumenta.

Oblikovanje izbranega besedilav dokumentu lahko preprosto spremenite tako, daizberete videz v
galeriji »Hitri slogi« na zavihku »Osnovno«. Besedilo lahko neposredno ablikujete tudiz drugimi
kontrolniki na zavihku » Osnovno«. Veéina kontrolnikov ponuja moZnost uporabe videza iz trenutne

teme ali uporabo oblike, ki jo navedete neposredno

Oznacevanje besedila z miSko

V tem odstavku bomo spoznali, da skoraj vsi programi, ki delujejo v okolju Windows, podpirajo t. i.
nacin "oznaéi in delaj". Ce se omejimo le na Word, moramo vsako besedilo, ki ga Zelimo na
kakrenkoli na¢in spremeniti, najprej oznaciti. Ce bi radi npr. spremenili odstavek in mu povecali
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.

Turbo Assemnbler's upward compatibility with hlicrosoft's hacro
PR =graloes life - for the Turbo Basic programimer. In this J
document, we'll expand on some Turbo Basic [eeiindl=Rnbig= il SiaRiilE \I Crni blok predstavlja

Turbo Basic marmal and supply others that flustrate how Turbo oznateno besedilo.
Azsembler can extend the poweer of Turbo Basic.

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.
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Oznacevanje stavkov

1. Stavek oznacimo tako, da tipko Ctr/ 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.

Razdelitev dokumenta na dva tela
b delu z Ubsez.n1m1 dnku.menh moramo pogosto skaleah 1z enega v dmgl del

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 oznac¢imo tako, da kazalec postavimo na podrocje za oznacevanje, nato pa

A)twnnstt, ne da h1 se mnrah prermkatl po dukumentu
1. Postawimo se na razdelilti gumb dokumenta m dvalorat Kiknermo nang,
Doloment se razdeli na dva dela,

pridrzimo tipko Ctrlin 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:
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+\ Vrstica pod smernikom.
Shift+ Vrstica nad smernikom.
Ctrl+Shift+\ Od smernika do konca odstavka.
Ctrl+Shift+ Od 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.
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VAIJA 15 - Oznacevanje besedila

Oznacite prvi stavek.

Oznacite prvo besedo drugega odstavka.
Oznacite tretji odstavek.

Oznacite zadnjo ¢rko prvega odstavka.

PwWihpRE

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 (v naSem zgornjem primeru bomo izbrisali ¢rko »s«), s tipko
Backspace pa brisemo znak levo od smernika — v naSem primeru ¢rko »u«.

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.

Crni blok predstavlja oznaceno

1. Oznacimo besedilo, ki ga Zelimo zamenjati. } ] )
besedilo. Med tipkanjem se

oznaceno besedilo samodejno

izbriSe in ga zamenja drugo.

\ 1] exzatnples curently in the/
Turbo Basic marmal and supply others that fustrate how Turbo
Aszernbler can extend the powrer of Turbo Basic.

2. Vtipkamo novo besedilo.
Blok besedila lahko izbrisemo tudi tako, da ga z miSko oznacimo, nato pa pritisnemo tipko Delete ali
Backspace.

@ VAIJA 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 razli¢nimi programi.

Kopiranje besedila

Kopiranje poteka tako, da besedilo ali sliko najprej oznac¢imo in jo shranimo v t. i. odloZisce. 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.
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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.
Smernik postavimo na mesto, kamor bi besedilo radi prenesli in v meniju Osnovno kliknemo

na gumb Prilepi & . Pomagamo si lahko tudi s kombinacijo tipk Ctrl+V.

Premikanje besedila

1.
2.
3.

Oznacimo besedilo ali sliko, ki bi jo radi prenesli.
Kliknemo na gumb /zreZi ‘& ali pritisnemo kombinacijo tipk Ctrl+X.

Smernik postavimo na mesto, kamor bi radi prenesli besedilo in kliknemo gumb Prilepi .
Pomagamo si lahko tudi s kombinacijo tipk Ctr/+V.

VAJA 17 - Kopiranje in premikanje besedila

Oznacite zadnji odstavek in ga skopirajte pred prvi odstavek.
Oznacite celoten odstavek »Oblikovanje izbranega besedila ...« 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« zamenjali z besedo »Ako«.

1.

V meniju Osnovno izberemo ukaz Zamenjaj.

icrosoft Wor

2gled Ogled

Gumba Najdi in Zamenjaj.

=4 ’@}& 44 Najdi ~
L AaBbCcDc | AzBbCcDe AaBbCi | “Fh 2., Zameniaj
e R TMNavaden | MBrezraz.. Maslovl  _| SPremeni -
= ~| sloge~ g Izberi -
Slogi Urejanje

V zavihku Zamenjaj imamo okence Najdi, v katerega vtipkamo besedo, ki jo Zelimo poiskati.

Najdi in zamenjaj [ 2 [
Maijdi Zamenjaj | Pojdina

Majdi: te E

Moinosti: 58 dol

Zamenjaj z: |ako E

Vel => Zamenjaj | |2amenjaj vse | [Nadaljuj igkanje l | Prekiici |
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3. V okence Zamenjaj z: vtipkamo besedo, ki naj prvo besedo nadomesti.
4. Ce %elimo zamenjati samo prvo najdeno besedo, kliknemo na gumb Zamenjaj, kadar pa bi
radi zamenjali vse najdene besede v dokumentu, raje izberemo gumb Zamenjaj vse.

VAIJA 18 — zamenjava besedila

1. Zamenijajte besedo »dokumenta« z besedo »besedila«.
2. Poiscite besedo »nabor«.

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 priklice 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 - 97 oz Uveljavi - LY
primeru, ko smo tak ukaz, ki ga program zna ponoviti, nazadnje izvedli, se gumb Uveljavi spremeni v

———

gumb Ponovi- 9.

@ VAIJA 19 - Ukaza Uveljavi in Razveljavi

1. Razveljavite dejanja v Wordovem dokumentu vse do prve besede, ki smo jo zapisali
»=rand()«.

Preprosto oblikovanje

Hitro StevilCenje strani

1. Odpremo meni Vstavljanje in kliknemo gumb Stevilka strani.
2. V seznamu se odlo¢imo za postavitev Stevilk na vrh, dno ali ob robove strani.
] N cmentl ™ Microsort Worcl W
Datu_teka Qsnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Poiiljanje Pregled Cgled
[£] Naslovnica = | ElE -__‘_. T2 smartArt 1 g Glava - A 2l Hitri deli ~
] Prazna stran :_I B2 B I-l—"} iillj Grafikon S Moga - J 4l wordart -
= ~ Tabela | Slika Slikovni Oblike ... Povezave T - Polje z = = Frr
k=, Prelom strani - izrezki -~ [ax+ Posnetek zaslona ~ - #] Stevilka strani || pesedilom - AS Ozaljiana zaéetnica °
Strani Tabele Tustracije :1 Vrh strani . Besedilo
& Dnostrani
ksl Robovi strani
I #] Trenuten poloiaj
#"  Oblikuj itevilke strani ...

—
f#
55

Odstrani itevilke strani

3. V dodatnem seznamu izberemo eno izmed obstojecih predlog.

4, Dvakrat kliknemo na povrSino dokumenta ali v desnem delu kontekstualnega menija
izberemo gumb Zapri glavo in nogo.
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w9 | okumen icrosoft Wor Orodja lave it —
BEGES  Osnovno  Vstavljanje  Postavitevstrani Skl Poiilanje  Pregled  Ogled Naért a
j j j ;|: ElE@ j 5, Prejinii Drugaéna prva stran 5+ Glava odvrha: 1,25 em 2
# mC. & = - 1 -
= L = Bal B8 (5, Naslednji Razliéno za lihe in sode strani | [zt Noga od dna: 1,25em % &=
Glava MNoga Stevilka Datum Hitri Slika Slikowni = Pojdiv Zapri glavo
S - ctrani~ | inura  deli~ rezki | glavo 7] Pokaii besedilo dokumenta [ vstavi zavihek =Poravnavae in nogo
Glava in noga Vstavi Krmarjenje Moznosti Foloiaj Zapri
liz]
a
|
Noga
-
E
o
*
Stran:1 od 2 | Besede:149 | < slovenidina | |[Elg & = = 1w00% (=} [} {+)

@ 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
1. 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 - '* 7/,

3. Vseznamu izberemo Zeleno velikost.
4. Isto naredimo, Ce kliknemo v okence in velikost vpiSemo sami. Vnos potrdimo s pritiskom na
tipko Enter.

Spreminjanje vrste pisave
1. Oznacimo besedilo, ki ga Zelimo spremeniti.
2. 'V meniju Osnovno oz. podrocju Pisava kliknemo na puscico ob okencu za dolocanje pisave -

Calibri [Telo) -
3. Vseznamu oznacimo ime pisave, ki bi jo radi uporabili.

Krepka, leZeca in podc¢rtana 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:

. K 7z gumbom Krepko oblikujemo odebeljeno pisavo. Obicajno jo uporabljamo za naslove ali
besedilo, ki bi ga radi poudarili.
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o £ gumbom LeZece oblikujemo lezeco oz. kurzivno pisavo.

e £ 7 gumbom Podértano oblikujemo podértano pisavo.

& - Y . . . . . . y
e mm ° 7 gumbom Barva oznacevanja besedila poudarimo izbrani del besedila. Oznaceno

besedilo se osvetli, podobno kot bi ga precrtali s fluorescentnim flomastrom. Barvo izberemo
v okencu, ki se odpre ob kliku na puscico poleg gumba.

A

e &= T 7 gumbom Barva pisave spremenimo barvo izbranega dela besedila.

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

naslednje moZnosti:

Postavitev strani Sklici Potiljanje Pregled

-iE-te | EE A

i

A o |[Aa- ]
- Kot v stavku,
male crke
WELIKE CRKE
Vsako besedo napisi z veliko zacetnico

oBRMI vELIKE/mALE

@& VAIA 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
podcrtamo, odebelimo in nagnemo.

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

PiSemo lahko z malo pisavo (na primer 8 pik), VeéjO pisaVO (19 pi k) ipd.

Dodatno oblikovanje besedila

Oblikovnih znacilnosti, ki so povezane s pisavo oz. oblikovanjem znakov, je mnogo vec, 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.
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Oznacimo besedilo, ki bi ga radi oblikovali.

2. Odpremo pogovorno okno Pisava.

3. 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

(8l

{Pisava | Dodatno

Pisava: Slog pisave: Velikost:

+Telo Obicajno 11

+aslovi -

Agency FB
Aharoni
Algerian -

Barva pisave: Slog podértavanja: Ba

E (nepodértana) E

Samodejno
Udnki
Preértana PomanjSane velike frke
Samo velike frke

Skrito

Dvojno preértano
Madpisano
Podpisano

Predogled

Galerije na zavihku »Vstavljanje« vkljuéujejo elemente, ki so oblikova

To je pisava teme telesa. Trenutna tema dokumenta doloéa, katera pisava bo uporabliena.

[ Mastavikot privzeto | [ Besediniudinki ... |

@ 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 z imenom Dodatno oblikovanje.

Dodatno oblikovanje besedila

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

ZapiSemo lahko besedilo, v katerem so podértane samo besede. To je dvojno pod¢&rtano

Poglejmo Se primer pisanja indeksov in potenc:
(x, + Xz)2 = X1+ 22X + Xy

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

Oblikovanje odstavkov

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

pritiskom na tipko Enter.
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Oznacbe odstavkov

Ce 7elimo videti, kje se odstavek zaenja in kje konéuje, lahko v meniju Osnovno oz. podrogju

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

1
TurborAssembler'supwar dcompatibility-with-Wicroso fi's-Macro Assembler-makes-hfe-easier-forthe
Turbo-Basic-programmmer. -[nthisdocunent, <we'll-expand-onrsome Tubo-Basic - ezamples-currently-in-

theTurbo-Basic marnual-and-supply- others-that-llustrate-how Turb o Assernbler-can extend-the power- of-
TurboBasic |

MNote-When-wereferto-Turbo-Basic, swetnean-ersions-1. Dandf]
greater |
l

Brisanje razmika med odstavki

Razmik med odstavki izbriSemo tako, da se postavimo za (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 dolocanju poravnave odstavkov si lahko pomagamo z naslednjimi kombinacijami oz. bliznjicami:

Kombinacija Pomen

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

CTRL+R Desna poravnava

Razmiki med odstavki

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

4

“|EEHT AaBbCcDc | Aal

= S T Navaden | 1B

r
o
=]

3,0
MoZnosti razmika vrstic ...

Dodaj presledek pred odstavkom

=l M=

Odstrani presledek za odstavkom

Uporaba slogov
Besedilo lahko oblikujemo neposredno, in sicer tako, da dolocimo 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 Zelimo 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 | AaBbceDe AaBbCi AaBbce AAD 4asbec ‘%}\_
T Mavaden | T Brez raz... Maslov 1 Maslov 2 MNaslov Podnaslov | — Splremeni

sloge +

Slogi

@ VAIJA 23 - Poravnava odstavkov in slogi

V dokumentu Pisava izbrisite prazne vrstice in dodajte presledke pred vrstice.
Naslov oblikujte z Naslov 2.

Preostalo besedilo poravnajte sredinsko.

Dokument shranite in zaprite.

PwWwihpeE

Oblikovanje besedila

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

Besedilo lahko zapiSemo s krepko pisavo, z leZeco pisavo, ga podcrtamo ali so¢asno

podcrtamo, odebelimo in nagnemo.

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

PiSemo lahko z malo pisavo (na primer 8 pik), VeéjO pisaVO (19 pik) ipd.
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Zamiki

Pri odstavkih lahko oblikujemo tudi zamike. Zamik pomeni razdaljo med zac¢etkom odstavka in robom

besedila. Poznamo tri vrste zamikov:

e Levizamik 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. & language specification is appended to the declaration so that Turbo Prolag!
knows a global predicate is implemented in another langage:

e Visedli zamik.

Tutho Prolog offers the programmer a wealth of predicates that provide arich set of high-lewel
functions, from sereen window management to B+ tree database management. What Turho Assembler
adds to Tutho Prolog is a low-level programming facility.

11 this chapter, we'll first take a look at the interface between Turbo Prolog and Tutho Assembler. Then
we'll budld some simple examples of interfacing assembly routines to Turho Prolog. Finally, we'll
discuss calling Turbo Prolog predicates from assembly code, using Tutho Prolog library calls and
passing compound structures.

Hote: When referring to Turbo Prolog, we mean versions 1.0 and greater. Declaring external
predicates il'urbo Prolog allows interfacing with other languages through the use of a global
predicates declaration. A language specification is appended to the declaration so that Turbo Prolog
knows a global predicate iz implemented in another language:

e Zamik prve vrstice

Tutbo Prolog offers the programmer a wealth of predicates that provide arich set of high-level
functions, from sereen window management to B+ tree database management. What Turbo Assembler
adds to Tutho Prologis a low-level programming facility.

1 this chapter, we'll first take a look at the interface between Turbo Prolog and Tutho Assembler. Then
we'll build some simple examples of interfacing assembly routines to Turbo Prolog. Finally, we'll
dizcuss calling Turho Prolog predicates from assembly code, using Tutho Prolog library calls and
passing compound structures.

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

1. Oznacimo odstavek, ki bi mu radi dolodili zamik.
2. Zamike prilagajamo s premikanjem posebnih oznak na ravnilu (glej spodnjo sliko). Kliknemo
na oznako in jo odvleCcemo na ustrezno mesto.

/_ 2 3 4
E|-|-A-1-?-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?‘&|-s-|-s-|-1n-
- Turbo Frolog offers the programmer a
- wealth of predicates that provide a rich set of
- high-level functions, from screen window
v tmanagement to B+ tree database management.

- What Tutho Assemblerladds to Tutbo Frolog is
-+ a lowe-levvel programiming facility.

Nastavimo levi umik celega odstavka.

Oblikujemo viseci odstavek - vse vrstice besedila pod prvo vrstico se zamaknejo.
Nastavimo umik prve vrstice v odstavku.

Nastavimo desni umik odstavka.

il
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@ VAIJA 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 ostevil€evanje

Ostevil¢evanje in oznacevanje odstavkov

Ukaza Oznake in Ostevilcevanje v meniju Osnovno omogocata vstavljanje Stevil¢nih 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 =7, ¢e pa bi radi prednje postavili

simbole, kliknemo na gumb =",

Dodatne mozZnosti oznak in oStevilevanja prikazemo tako, da kliknemo na puscico ob izbranem
gumbu.
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@ VAJA 25 - Seznami

1. V novem dokumentu izdelajte naslednja seznama:

PWNPR

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

Nabavi zdravo prehrano.

Moja zdrava prehrana:

5. Placaj.
6. Pojdi domov.

Jabolka
Hruske
Korencek
Krompir
Zelje

2. 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. Kliknemo na mesto, kamor Zelimo vstaviti sliko.

2. 'V meniju Vstavljanje izberemo ukaz Slika.

] Naslovnica ~
] Prazna stran
=

¥—= Prelom strani

Strani

e
Iustracij

3. V pogovornem oknu pois¢emo disk in mapo, kjer je shranjena datoteka s sliko.

4. Kliknemo na gumb Vstavi in slika se vstavi v dokument.

Vstavljanje slikovnih izrezkov

1. PoZenemo ukaz Slikovni izrezki (glej sliko zgoraj).

2. V podoknu opravil, ki se pojavi ob desnem robu programa, v polje IS¢/ vpiSemo Zeleno ime

slike in kliknemo gumb Pojdi.

3. Ko kliknemo na Zeleno sliko, se ta samodejno vstavi vdokument.
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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.

Izpeii

3 Kopiraj

Maoznosti leplienja:

= AR

Shrani kot sliko ...

Spremeni sliko ...

V yrstici z besedilom
i | Kvadrat
Tesno
Hiperpovezava ...
Skozi
Vstavi napis ...
Vrh in dna

Prelomi besedilo

Za besedilom
Welikast in poloZaj ..

CHEE® & &1

Pred besedilom
Oblikovanje slike ... i

B EEERE R RN

esede:0 | \‘ﬁ SEipeaa Yed moznaosti postavitve .. =
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3. Ko izberemo Zeleno postavitev, kliknemo na sliko in jo odvleCcemo drugam.

Dolotanje velikosti slik -

W stavljenim slikam lahko spreminjamo welikost. To je
mod narediti na dva nafina; velikost lahko spremenino v
eni ali v aheh smereh (gleg sliko spodan).

1. 5 Kikom ozadimo sliko.
2. Kazalec postavino na enega od kvadratleov na slik.
Ohlika se spremen v dve pufiict. :
3. Kliknemo na loradratek in prideZimo gumb ter
povledemo mifka. :
1 Gumb spustimo, ko se nan zazdi velikost primerria

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 —~
tabelo. =
2. V meniju Vstavljanje kliknemo na gumb Tabela. T o
Kliknemo v tabelo, pridrzimo levi gumb miske in jo povlecemo
v desno in navzdol, dokler ne oznaCimo ustreznega Stevila
stolpcev in vrstic.

4. Spustimo levi gumb miske.

Rocno vstavljanje tabele

C

1. Ce Zelimo ustvariti ve¢je $tevilo celic, kliknemo najprej gumb Tabela,
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 [ ? iE-J
Velikost tabele
Stevilo stolpcev: A =
Stevilo vrstic: 2 3

Obnasanje samodejnega prilagajania
@) Fiksna Sirina stolpca: Samod. =
() Samodejno prilagodi vsehini

() Samodeine prilagodi oknu

|| Zapomni si mere za nove tabele

V redu ll Preklici

Vstavljanje Postavitev strani Sklici

I ST
Tabela Slika  Slikovni Oblike SmartArt
o izrezki

Vstavijanje tabele tiie
I
DDDEDDD

a
d
| d

d d
I
I o
I

Vstavi tabelo ...

[
([
O
[
[
([

|

|

Naridi tabelo

Excelova preglednica

[ i |

Hitre tabele >
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@ VAIJA 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 z imenom Tabelal shranite v mapo Dopisi, ki se nahaja v vasi mapi.

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 vpisemo podatke.

Oznacevanje celic

Oznacevanje tabel se nekoliko razlikuje od oznadevanja besedila. Vrstico oznadimo tako, da
postavimo kazalec levo od nje (oblika kazalca se spremeni v puscico) in kliknemo. Kadar bi radi
oznacili vec vrstic, povlecemo 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 [#],

2

Posamezno celico oznac¢imo tako, da kliknemo tik za njenim levim robom.

-
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Brisanje vsebine celice

Vsebino ene ali vec 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, Ceprav 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/Celice.

‘Dokumen icros or | Drodja 7a tab ._:_"-|.
Wstavljanje Postavitev strani Sklici Pasiljanje Pregled Ogled Maért Postavitew
T 1 1] e e
bas 'ﬂ E&EI ‘E E ﬂ — & ] vitine: [0,48 cm
iti | | EZbrisi Wstavi Wstavi Vstavi Vstavi na Razdeli Razdeli | 5amodejno :" Sirina: 4,06 cm
& nad pod nalevo desno celice tabelo | prilagodi~
¥ zbrisi celice ... oci Spajanje Velikost celice
#' Izbrigi stolpee
= Izbriii vrstice
Ud  Izbrigi tabelo
e

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:

5 5 5 W

Vstavi Wstavi Wstavi Vstavi na
nad pod nalevo desno
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@ VAIA 29 - Dodajanje vrstic

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

‘ Spodnjice ‘ 12€ |

2. Dokument shranite.

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.
V odseku Slogi tabel izberemo Zeleni slog tabele.
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Slogi tabel

VAIJA 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 zacetku 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. Oznalimo tabelo.
2. V kontekstualnem meniju Postavitev izberemo enega izmed Zelenih ukazov.

dacrt Postavitev

o] visina: 048 em = BT Porazdeli vrstice

—

o4 Sirina: 406 cm T Porazdeli stolpce

vialil IR SRR LR
Velikost celice

49



Racunalni§ka pismenost za odrasle Izdelava in urejanje besedil

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

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.

@ VAIJA 31 - Spreminjanje Sirine stolpcev

1. Rocno 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.

Ro¢no oblikovanje tabel

Brisanje crt

1. Sklikom v tabelo prikazemo kontekstualni meni Nacrt.

2. Kliknemo gumb Radirka - radir

3. Ko se oblika kazalca spremeni v radirko, kliknemo na €rto, ki jo Zelimo izbrisati.
Spreminjanje crt

V primeru, da Zelimo spremeniti barvo, debelino in obliko ¢rte v tabeli, si pomagamo s seznami Barva
peresa, Debelina peresa in Slog peresa.

Slog peresa
Debelina peresa I\
Y2 pike = \I
Marisi Pero
Barva peresa I\ g Barva peresa = tabelo

1. Odlocimo se za ustrezno barvo, slog in debelino crte.
2. lIzberemo pero in kliknemo na poljubno ¢rto.
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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.

P wnN

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.

AZuriranje vrednosti v formulah

V manjsih podjetjih uporabljajo Word za pisanje pogodb, v katere so pogosto vkljucene tudi cene
storitev, nacini odplacevanja, davki ipd. V ta namen pripravijo splosno pogodbo, v kateri nato
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 - Ro¢no 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 dolociti jezik, ki ga v naSem
dokumentu uporabljamo.

1. V dokumentu izberemo besedilo, ki mu bomo dodelili jezik preverjanja.
2. Odpremo meni Pregled,
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3. kliknemo gumb Jezik in

4. izberemo ukaz Nastavi jezik za preverjanje.

5. V pogovornem oknu oznac¢imo Zeleni jezik in kliknemo gumb V redu.

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.

Ce Felite spremeniticelotnividez dokumanta, izberite nove elemente teme na zavihku »Postavitev
strani. Ce elite spremenitivideze, kiso na voljo v galeriji »Hitri slogis, uporabite ukaz »Spremeni

. 5
nabor trd Erkovanje in slovnica: slovensgina . l B eS|, tako
da lahkao)

Ni v slovarju:

Ce zelite spremeniticelotnividez dokumanta, izberite - Pregri enkrat

nove elemente teme na zavihku »Postavitev strani«.

Prezri vse

Doda;j v slovar

Predlogi:

B Spremeni

Spremeni vse

Samopopravki

Jezik slovarja: | slovenigina

Preveri slovnico

Prekidi

i

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 v slovar 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 o0z. zelenimi vijugastimi crtami.
Najlazje jih popravimo tako, da z desnim
gumbom miske kliknemo na podértano
besedo in v priroénem meniju izberemo
predlagani popravek.

Tiskanje dokumenta

Oblikovanje izbranega besedilav dokumentu lahko preprosto spremenite tako, daizberete videz v
galeriji »Hitri slogi« na zavinku »Osnovno«. Besedilo lahko neposredno oblikujete tudiz drugimi

kontralniki na zavihku »Osnovno«. Veéinako, -
teme ali uporabo oblike, kijo navedete nepo

abevidezaiztrenutne

Can.bmﬂnv 1 - AN
KZLPEW-A-3

Ceielite spremeniticelotnividez dokujnanta, izberite nove elemente teme na zavihku »Postavitev
strani«. Ce Zelite spremenitivideze, kiso na v dokumenta t, uporabite ukaz »Spremeni
nabor trenutnega hitrega sloga«. Galeriji »Tel
da lahko videz dokumentavedno obnovite v

ujeta ukaz za ponastavitev, tako
nutna predloga.

Preari
Preari vse
Dodaj slovar
samopopravki
Jezik 3
YV Crkovanje ...

Pgiséi | »

[, Moinosti lepljenja:
3

Dodatna dejanja *

Tiskanje dokumentov je dokaj preprosto. Word pozna celo kopico nastavitev, s katerimi vplivamo

postopek tiskanja.

na

52



Racunalni§ka pismenost za odrasle Izdelava in urejanje besedil

Nastavitev tiskanja

Aktivni dokument — tj. dokument, s katerim trenutno delamo — najhitreje natisnemo tako, da v

meniju Datoteka kliknemo na ukaz Natisni. V desnem predelu okna se oprejo nastavitve tiskanja.

[ 0 |
Datoteka Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Poiiljanje Pregled Ogled A
el shran Tiskanje
smrantiet @ Kopie 1 = /I Izbira Stevila kopij dokumenta.
&5 odpr Natisni
-
Informacije Tiskalnik \_I Gumb za tiskanje. R
/ Poslji v OneNote 2010
Nedavmo 2 bripravien M
o Lastnosti tiskalnika
N Seznam za izbiro tiskalnika.
|
Natisni vse strani
, | Matisni celoten dokument
Shrani in poslji X i .
Stran A \ Dodatne nastavitve tiskalnika.

Homes Enostransko tiskanje
u Natisni le eno stran lista

[ Moinosti

€ uhod EBEE.,. L. - Seznam za tiskanje trenutne
|2 pokenins usmerenes . strani, doloCenega obsega ali Predogled
a4 . celotnega dokumenta.

dokumenta.
N emx297 cm

MNavadni robovi -

H— Levo: 25cm Desna: 25 cm

1 stran na list -

Priprava strani

«/1 lod1» 571% (2)—0—
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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 razli¢ne izdelke, posiljamo elektronska sporocila, kopiramo
programe in Se 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¢cno kjerkoli na svetu, omogoca pa tudi
iskanje in prenasanje 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 vkljueni 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.

o Protokol. Protokol je zapisan na zacetku naslova in doloca nacin prenosa podatkov s
poljubnega streZnika. Protokol http:// pa 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, ogledovanje video posnetkov ipd.
Skoraj vsi spletni pregledovalniki imajo naslednje elemente:

Gumb za dodajanje zaznamkov.

V ukazni vrstici je zapisapq S pritiskom na tipko Alt Gumb za osveZitev

naslov spletne strani. prikazemo menijsko vrstico. spletne strani.

Datgfeka | Urejanje Pogled Zgodovina  Zaznamki iz Pomoc

Splet Slke Zemljevidi Prevajalnik Ugenjak Spleini dnevniki Cwail veé - Prijpsa $% o

0 —
Aus "4 lu ajdovicina ) o \
V zavihku spletne strani je izpisanosr=ne s
Iskanje ime odprtega dokumenta.
Gumb za preskok na
domaco stran.
Vse » Ljudska univeza Ajdovééina
i www lu-ajdovscina sil - Posnetek
Slike Ljudska univerza Ajdovicina - izobraZevalno, informacijsko in svetovalno sredisce
. izobraZevanija odraslih
Videoposnetki
Ve Pridobitev izobrazbe lzobraZevanja
www lu-ajdovscina si/pridobitev_izo www lu-ajdovscina sifizobrazevanja/
Ljudska univerza Ajdovacina ... Ljudska univerza Ajdovicina ... W
Koper Zaposleni Novice
Spremeni lokacijo www.lu-ajdovscina.si/.. /zaposleni/ www.lu-ajdovscina.si/novice/20110.
Ljudska univerza Ajdovséina ... Ljudska Univerza Ajdovééina ... Sp|etna stran zavzema
Splet SrediSce za samostojno uéenje SrednjeSolsko izobraZevanje dnii del v
Strani iz drzave Slovenija www lu-ajdovscina.sil.. /sredisce_za... www.lu-ajdovscina.si/.../srednjesolsk... osre nJI e povrsme.
Prevedene tuje strani Ljudska univerza Ajdovicina ... Ljudska univerza Ajdovicina ...
Vet orodij Ve rezultatov na lu-ajdovscina.si »
EilKArtica - Evropske kartice za mlade - Popusti - LU Ajdov&éina
ejkartica _si/sl/popusti/1092/lu_ajdovscina html - Posnetek
EjlKArtica - Evropske mladinske kartice s popusti po Sloveniji in Evropi: prevozi, potovanja,
nakupi, wellness, $port, kulturni dogodki, te€aji, ogledi znamenitosti
EjlKArtica - Evropske kartice za mlade - Popusti - LU Ajdov$éina
ejkartica_si/sl/popusti/1093/lu_ajdovscina html - Posnetek
EjlKArtica - Evropske mladinske kartice s popusti po Sloveniji in Evropi ...
| Veé rezultatov z mesta sjkartica.si

Uporaba spletnega brskalnika
V tem poglavju bomo spoznali osnovne postopke za delo s spletnim brskalnikom Mozilla i\

Firefox. Program zazenemo tako, da enkrat (v opravilni vrstici) ali dvakrat (na namizju)
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 — na primer
http://www.google.com. S pritiskom na tipko Enter potrdimo vnos naslova.

Premikanje med spletnimi stranmi

Med razli¢nimi spletnimi stranmi se pomikamo s klikanjem na pod¢rtano besedilo ali ]7M|
sliko, ki so namenjene povezavam. Ko miskino kazalko zapeljemo nad tako sliko ali ~ ExemkThe

premiet email
service that's

besedilo, dobi ta obliko roke. ahealutely free
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SPOEARE GASTRONOML BT
VL0UION  YPIS ¥ PROGIAM PUM
1000 VARO

THEAS KROJEMIA W Snaass

Stk krobek. ZANMIVG HASTLBESTVO POD
HUCLJEN

JESENSK] NFORMATIVN DREVI

natudanm ns tvestis

| 06.09.201 Poduliter speitarval josnnski rok

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

Premikanje z gumboma

Kadar je podatkov vec, kot jih
zmoremo prikazati na zaslonu, se
po dokumentu premikamo s
pomocjo drsnikov.

Na spletnih straneh
pogosto srecujemo
elemente, kot so
npr. gumbi, ki so
namenjeni izvajanju
razli¢nih operacij;
okenca, kamor
vpisujemo besedilo
ipd.

Obicajno je
besedilo povezav
obarvano drugace
kot preostalo
besedilo v
dokumentu. Tudi
povezave, ki smo jih
nekoc Ze obiskali,
so prikazane v drugi
barvi.

1. Ko smo pri delu s pregledovalnikom Ze obiskali nekaj strani, se lahko na poprej obiskane

strani hitro vrnemo tako, da kliknemo na gumb Pojdi na prejsnjo stran.

2. Ce smo se z gumbom Pojdi na prejsnjo stran premaknili nekaj strani nazaj, se na . € >

nazadnje pregledane strani vrnemo z gumbom Pojdi na naslednjo stran.

Odpiranje spletnih strani v novih zavihkih

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.

4 SESE - . . - - -
* D tjusa i i - | LU ot e Badoties | 2o o 2 ojo, =[]

| &2 ooesd
i Mabol; obiskena |_

Prvikonaki [ Zadnje novice:

fudske unnverzo

ik .

]
Visanponatii

Vel

januai preradama B .;\Cr 4 et RACUNALNISKS
RACUNALNISKD BI’mLIID

dif e Slowenia
@ strani

Frovnden

Vit e

Zavihek zapremo
tako, da kliknemo
na gumb Zapri, ki se
nahaja v desnem
vogalu zavihka.
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VAIJA 33 - premikanje po spletnih straneh

1. Prek ukazne vrstice brskalnika se postavite na spletno stran www.lu-ajdovscina.si.
2. Kliknite na povezavo O nas.
3. Odprite povezavo Napovednik v novem zavihku.

Osnovne nastavitve brskalnika

Zacetna stran spletnega brskalnika
Vecina uporabnikov Zeli, da se ob zagonu brskalnika ta samodejno postavi na njihovo najbolj
priljubljeno spletno stran. To stran imenujemo zacetna stran.

1. Odpremo spletno stran, ki bi jo radi dolocili za zacetno stran.
2. Vlevem zgornjem vogalu brskalnika kliknemo na gumb Firefox..
3. Kliknemo ukaz MozZnosti in izberemo podukaz MoZnosti.

il Firefox

Mov zavihek 4 ","T Zaznamki 3 r

158 Vkljuéi zasebno brskanje Zgodovina  *

N Prenosi

Naydi # Dodatki
Shrani stran kot ... Moinosti i Moznosti
Posljistran:a Fomot : Vrstica z menijem

& Natisni.. : v Vrstica za brskanje
Spletni razvoj L3 ¥ Vrstica zaznamkov
Celozaslonski nadin Vrstica dodatkov Ctrl+/
Usklajevanje ... ¥ Zavihki navrhu

B Ihod Razporeditev orodnih vrstic ...

pridobitev izobrazbe =
STUDIJSKI

izobrafevanja

4. Pojavi se pogovorno okno, v katerem odpremo jezi¢ek Splosno in kliknemo gumb Uporabi
trenutno stran.

N a P& O

Splodnoe  Zavihki  Vsebina  Programi  Zasebnost  Varmost  Usklajevanje Napr‘ednn

Zagon

Ko se Firefox zaZene: ‘ prikai mojo domaéo stran - |

Domaéa stran:  http:/fwww.lu-ajdovscina.si/

[Uporabigranutno stran l | Uporabi zaznamek | | Uporabi privzeto stran |

§| Prenosi l
/| Med prenasanjem prikazi okno s prenosi

in ga zapn, ko so vsi prenosi koncani

@ Shrani datoteke v '.D Prenosi Prebrskaj ... |

I Pri vsakem prenosu vprasaj, kam Zelim shraniti datoteko

Razsiritve in terme

Spremeni nastavitve razdiritev in tem Razéiritve in teme ...
| Vredw | | Prebiici | [ Pomoc | ||

5. Kliknemo gumb V redu.
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(@  VAIA 34 - Zaketna stran brskalnika

1. Brskalniku spremenite zacetno stran. lzberite med naslovi www.google.si oz. www.najdi.si.

Zaznamki

Zaznamke oz. bliznjice do nasih priljubljenih spletnih strani lahko dodamo na vec nacinov.

Dodajanje zaznamka v vrstico zaznamkov
Najpogosteje obiskane spletne strani shranimo v vrstico zaznamkov.

1. Najprej moramo prikazati vrstico zaznamkov. Z miskinim desnim gumbom kliknemo v vrstico
z zavihki spletnih strani in s kljukico potrdimo izbiro Vrstica zaznamkov.

"!'iai‘in AL |
E -.‘l ljudske univerze - Iskanje Google
- Vrstica z menijem
t_ *F hitp googlesi/Zsclie v Vrstica za brskanje
|20 Majbolj obiskano |_| Prvikeraki & Zadnje novice V' Vrstica zaznamkov

z = T Vrstica dodatkov Vrstica zaznamkov
Splet Slike Zemljgvidi Prevajalnik Ugenjak Spletn

Zavihki na vrhu je prikazana pod

@% | ljudske univerz|  Bemeri.. ukazno vrstico.
B>~ R .

Iskanje

2. Zaznamek dodamo v vrstico tako, da kliknemo na ikono spletne strani,
pridrzZimo gumb miske in

4. ikono povle¢emo v vrstico zaznamkov.
i -_---_-E-.-. :

— S e R 1
i-"l ljudske univerze - Iskanje Google | + |

Splet Slike Zemljevidi Prevajalnik Ucenjak Spletni dnevniki  Gmail

& -.' http v.googlesi

|2 Majbolj obiskano | | Prvi koraki = Zadnje noWce "l Google

Prevajalnik  UEenjak  Crletni dne g
Google

http:/fwww.googlesi/ |

Splet Slike Zemljewidi
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Brisanje zaznamka iz vrstice zaznamkov
1. Brisanje zaznamka izvedemo tako, da z desnim gumbom kliknemo na gumb zaznamka in
2. izberemo ukaz Izbrisi.

VAJA 35 - Zaznamki

1. V vrstici zaznamkov ustvarite zaznamek na spletno stran www.siol.net..

Dodajanje mape in zaznamkov v knjiznico zaznamkov
1. Odpremo spletne strani, ki jih Zelimo dodati med zaznamke, in kliknemo na gumb za
dodajanje zaznamkov.

G |
|H Lycos | + ‘

6 }( http:/fu fycos.com

B Najbolj obiskano |_| Prvi karaki (3 Zadnje novice *§ Google

| Dodaj stran med

2. Zaznamki se dodajo med t. i. Neurejene zaznamke.
3. Kliknemo gumb Firefox in nato ukaz Zaznamki.

- |+
| = A =
Nov zavihek L (b4 EZ”Emkl PrikaZi vse zaznamke Ctrl+5Shift+B
B8 Vijudi bno brskan) godoviga >
T b i Dodaj stran med zaznamke  Ctrl+D
s b Prenosi .
Urejanje Mar e nato stran ... -
Haydi . 4 Dodatki H Vrstica zaznamkov 4
. S 5
SHmnEstankot... Moznost |2 Medavni zaznamki 4 |
s p g » i
Posljistran .. omec |2 MNedavne oznake L2
s Matisni ... 4
Mozilla Firefox 3
Spletni razvoj »
MNerazvriceni zaznambki
Celozaslonski nacin
Usklajevanje ...
Izhod Thing
& C

4. Prikaze se okno za urejanje zaznamkov, v katerem kliknemo mapo Neurejeni zaznamki.

[ @ Knjiznica . —
& Organiziraj = Pogledi~ s Uvoziin arhiviraj Iskanje po zaznamikih el
b L) Zgodovina Ime Oznake Maslow
Oznake ! Yahoo! http://www.yahoo.com/
F] Vsi zaznamki ﬂ Lycos http:/www.lycos.com/
4 |:H Orodna vrstica zaznamkov m Najdi.si - osredniji slovens... http://wwnw.najdi.si/
|25 Najbolj obiskano
= Zadnje novice
4 i Menizaznamkov 1

&) Medavni zaznamki
&) Medavne oznake

Meozilla Firefo
3 Neurejeni zaznamki

5. V desnem predelu okna program prikaze pravkar dodane zaznamke.
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6. Ker zelimo bliznjice do iskalnikov shraniti v mapo Iskalniki, moramo to prej izdelati. Z desnim
gumbom kliknemo mapo Meni zaznamkov in

7. izberemo ukaz Nova mapa.

8. V okence vpisemo ime nove mape — Iskalniki in kliknemo gumb Dodaj.

@ i : I=ErE

& 2 Qrganizinaj+ 17 Pogledi= gy Uvozjin srhivinsj - 4 R
Tgodenans It erake Haslaw |

B Medevni zaznamic
B Medeine ommake

Meaila Firefen
MNova mags

Dodsy mape

e hkslnda
Cpis

[ Doy | | e

Ime " hens rarnamie

9. Vlevem delu okna opazimo novo mapo.

10. Ponovno kliknemo na mapo Neurejeni zaznamki, v kateri s pomocjo tipke Ctrl in levega
miskinega gumba izberemo vse zaznamke.

11. Zaznamke povle¢emo v mapo Iskalniki in zapremo knjiznico zaznamkov.

@ Knjiznica - (=] B ]’

€& - |l Organizirzj~ = Pogledi~ g Uvoziin arhiviraj »
P_ ! Zgodovina Ime
Oznake
4 | Vsi zaznamki . Lycos hitp://www.lycos.com/
48 Orodna vrstica zaznamkov T Najdi.si - osrednji slovens... http://www.najdi.si/
|2) Najbolj obiskano
(2 Zadnje novice

Meni zaznamkov
|£1| Medavni zaznamki
@l Medavne oznakg

Brisanje zaznamka iz map zaznamkov
1. Kliknemo gumb Firefox in nato ukaz Zaznameki.
2. Pois¢emo Zeleno mapo z zaznamki in nanjo kliknemo.
3. V.desnem delu okna pois¢emo Zeleni zaznamek, nanj kliknemo z desnim gumbom miske in
4. izberemo ukaz Izbrisi.

Uporaba zaznamkov
1. Z misko kliknemo gumb Zaznamki.
2.V meniju zaznamkov se zapeljemo nad mapo z nasimi zaznamki.
3. V podmeniju kliknemo Zeleno ikono zaznamka — npr. Yahoo!.

60



Racunalni§ka pismenost za odrasle Uporaba interneta

A, L) - .
o~ | '-]— Gooals
- | | Faletd a2

i 8
B Zaznamkj

¥ Prikadi vrstico zaznamkov

RV TEdu‘ PrikaZi vse zaznamke Ctrl+5Shift+B
: 7
jamete’

KMITE!

Dodaj stran med zaznamke  Ctrl+D

Marogi se na to stran ...

: : ; :
1 “ @ BARVA DODAT STOLPEC | |£L| Medavni zaznamki
) Medavne oznake 4
. | Ly Mozilla Firefox »
| @' Yahoo! % J‘_ Iskalniki 3
H’ e Yahoo! |’|amki
m Najdi.si - osrednii slovenski spletni iskalnik | http://fwww.yahoo.com/ |

Odpri vse v zavihkih

@ VAIA 36 — Mape zaznamkov

1. Med zaznamki ustvarite mapo Iskalniki.
2. V mapo postavite zaznamke treh poljubnih spletnih strani.

Iskanje na spletu

V internetu je shranjenih ogromno spletnih strani z razlicnimi 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 strezniki oz. programi, ki so namenjeni prav iskanju spletnih strani. V
Sloveniji sta trenutno najbolj priljubljena iskalnika www.google.si in www.najdli.si.

Uporaba iskalnikov

V spodnjem primeru bomo uporabili spletni iskalnik Google, spodaj razloZzene 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 in pritisnemo tipko Enter ali
kliknemo gumb Iskanje Google.
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II_ ‘:"m_m _I_ .. (=Tl
l-‘lGnngle | + ‘
£l 3 | bripyrwwwgoogle.s 7 - |a| [*- Google I

Oglagevalski programi | Google —vse o Googlu | Goagle com in English Spremeni sliko ozadja _

3. Vnaslednjem 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 torej vpisemo eno klju¢no besedo (npr. internet) ali ve¢ kljuénih 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. Iskanje lahko omejimo tako, da iS¢emo tocno dolocene navedke oz. tocno 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
prikaZzejo 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 spletno 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.
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Shranjevanje slik iz interneta

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

Pois¢emo spletno stran z Zeleno sliko.
Z desnim gumbom kliknemo na sliko in v prirocnem meniju izberemo ukaz Shrani sliko kot ...
V pogovornem oknu za shranjevanje pois¢emo mapo, v katero bomo sliko shranili in

el A

kliknemo gumb Shrani.

Kopiranje slik iz interneta v druge programe

Slike iz interneta lahko neposredno vstavimo tudi v druge programe.

Pois¢emo spletno stran z Zeleno sliko.
Z desnim gumbom kliknemo na sliko in v priro€nem meniju izberemo ukaz Kopiraj ali Kopiraj
sliko.

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

4. Zdesnim 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. Dokument z imenom
Vstavljena slika shranite v vaso mapo Dopisi. Program Microsoft Word zaprite.

Tiskanje

1. Kliknemo meni Firefox,

2. zapeljemo miskin kazalec nad ukaz Natisni in
3. izberemo ukaz Predogled tiskanja.

——
STOX .l - o E
PRGN £, st e Grocie [ I

Nov zavihek b 57 Zaznamki L ——
5 Vkljuéi zasebno brskanje Zgodovina ¥ - = =he Si5 saeds
N Prenosi
eyl & Dodatki
Shrani stran kot ... MoZnosti 4 I
Poilji stran ... Pomod 4
e Natenie Y| Natisni.. CiiR |
Spletni razvoj 3 Predagled tiskanja

£ Priprava strani ...
Celozaslonski nacin e

Usklajevanje ...

B khod

3 Ajdovicgina =

4. Odpre se okno, v katerem opazimo spletno stran, postavljeno na list papirja.
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) lu ajdovitina - Iskanje Google - Moxilla Firefox

Natisni ... Nastayitve strani ... | Stran:

Tuajdovitina - Iskanje Google

1 od2 M H| L ELE Skrci, da ustreza no|__| Lefece

hitp:/fwww google si/hl=sl

Splet Slke Zemljevidi Prevsjsink Ugsnjsk Spletnidnevnisi Gmail ved

VN

Iskanje FriblEne 46.100 rez. (0,11 sek.)

Nepredno iskanje

*Ljudska univeza Ajdovicina
www_lu-ajdovscinasi/ - Pos netek
Ljugska univerza Apovadina - zobraevaino, informacisko in
svetovalno srediée iznbrafevanja cdraslih

Videoposnetki
Vet Pridobitey izobrazbe  |zobrazevanja »
o www.lu-
www Ju- ajdovscina sifzobrazevan

5. Ce smo zadovoljni s postavitvijo, kliknemo gumba Natisni in V redu, v nasprotnem primeru
kliknemo gumb Nastavitve strani, s pomocjo katerega izberemo dodatne moznosti tiskanja.

Nastavitve strani
Oblika in moz'm);til Robovi ter glava in noga | I

Robovi (milimetri)
Zgora: | [EH]
Levo: E i Desno:
127 : i127
Spodai 127
Glave in noge
[ Naslov v | [~prazno- ~ | [uRL -
Levo: Sredina: Desno:
[sten#od# < | |-prazmo— = | |Datumizas |

Tiskanje izbranega besedila
V¢asih Zelimo natisniti le del besedila, ki smo ga izbrali na neki spletni strani.

1. Oznalimo Zeleno besedilo.
2. Kliknemo meni Firefox in izberemo ukaz Natisni.
3. Vpogovornem oknu oznacimo izbiro Izbor in kliknemo gumb V redu.

F - —_--V — N
Tiskanje ==

Tiskalnike

Ime: [ Poli v OneNote 2010 -] [ Lesnosti... |

Stanje:  Prpravien

Vrsta:  Send To Microsoft OneNote 2010 Driver

Ke: nul:

|| Komentar: ] Tiskanje v datoteko

nacijsko in svetovalno sredisée
|| Obsegtiskanja Kopije

Stevilo kopi 1 2 lzobraZevanja

lu-ajdovscina sifizobrazevanja/

jﬂ llz jlﬂ Zhirarje Ljudska univerza Ajdovagina ...
Novice
lu-ajdovscina.si/novice/20110..
Ljudska Univerza Ajdovécina ...

Tako kot na zaslonu

il SrednjeSolsko izobraZevanje
(| Izbran okevir lu-ajdovscina si/.. /srednjesolsk...

Vsak okvir posebej = Ljudska univerza Ajdovacina ...

EjlKArtica - Evropske kartice za mlade - Popusti - LU Ajdovs&[E
[EjlKArtica - Evropske mladinske kartice s popusti po Sloveniji in Evropi: prevozi, potovan R
nakupi, wellness, port, kulturni dogodki, teaiji, ogledi znamenitosti
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@ VAIA 39 - Tiskanje spletnih strani

1. Odprite poljubno spletno stran in natisnite tri poljubne vrstice besedila.

Nekaj osnovnih nasvetov za varnost na internetu

V poglavju o virusih (glej stran 24) 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 razlicnih drugih zlorabah. Najpogostejsa je kraja gesel in 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

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

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

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

e Ko vpisujemo osebne podatke, preverimo, ali je povezava zascitena oz. Sifrirana. Zasciteno
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.

L] P google.

|2 Najbolj obiskano || Wg

Google

e Ko se nahajamo na samem splethem mestu, varno povezavo prepoznamo po sliici
klju€avnice:

el 11 Gmail - Prejeto (3) - tecajl Jua@gmail.. >

(4

Yogle.com | https://mail.google.com/m

|20 Majbol) obT™®ano || Prvi koraki 5 Zadnje novice ".' Go

Gmail Koledar Dokumenti Fotografije Spletna mest
Gmail

e Dodatne podatke o varovanju prikazemo tako, da kliknemo na ikono spletnega mesta:

5 Mabelj ebi
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e VCcasih 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 vecjih podjetij. Varovanje v velikih
korporacijah je najpogosteje podvrZzeno razliénim standardnim kontrolam varovanja.

e Ce je mogoce, nakupujmo z moinostjo plac¢ila po povzetju.

e Nikdar ne izdajmo »pin kode« nase kreditne kartice. Ta je za spletne nakupe nepotrebna, pa
¢eprav nas Zelijo prepricati nasprotno.

e Za elektronsko poslovanje uporabljajmo le ponudnike, ki poslujejo prek t. i. digitalnih
podpisov. Najpogosteje je v uporabi »pametna kartica« z javnim klju¢em.

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

L—% UL 3! Yahoo! Registration I || 1149574482internet_nakupi.pdf (Pred.,
\6’ ) || google.com | https://mail.google.com/mail/?hl=sl&shva=12inbox

|2 Majb

m '-\ Zelite shraniti geslo uperabnika "peter.peterix” vei

na google.com?

7"
G'- g Iskanje po podti

Zapomni si geslo | v

Post
Stiki
Opravila

® | = Prem:

Preskusite novo mapo »Prejetos:  Klasicna = Majprej pom:

e To izvedemo tako, da v pogovornem oknu kliknemo na puscico ob gumbu Zapomni geslo in
izberemo ukaz Zaenkrat ne.
e Ko Zelimo izbrisati prijavno ime z obrazca za prijavo:
1. Z misko kliknemo v obrazec in nekaj trenutkov pocakamo, da se prikaze seznam
vpisanih uporabnikov.
2. Miskino kazalko zapeljemo nad ime, ki ga Zelimo izbrisati.
Pritisnemo tipko Delete.

Prijava

Uporabnisko ime

petermrhar
peter.peterix

m Ostanite prijavijeni

Nimate dostopa do svojega raduna?

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.
2. Vseznamu gesel izbrisite vsa uporabniska gesla.
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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 v internet. Oddaljenost med njimi sploh ni pomembna, saj pismo,
Ce ni kakih vecjih tezav s prenosom, drug del sveta dosezZe 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 7. 5 GB 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 zaiskanje

0 DOt odjave iz
PO oSt storitve Gmail.
Podrocje z ?S\ Seznam pisem z
mapami za opisom

urejanje pisem. posiljatelja in

zadevo pisma.

Podrocje s
seznamom

prijavljenih

prijateljev.
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Odpiranje programa

1.
2.

Program odpremo tako, da se postavimo na spletno stran www.gmail.com ter
vpiSemo uporabnisko ime, geslo in pritisnemo tipko Enter.

Odjava iz programa

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

drugi.

1.

Kliknemo povezavo z nasim imenom in
izberemo ukaz Odjava.

3 Zaznamki
tecajl.lua@gmail.com < Q=
Tecaj1 lua
tecajl lua@gmail.com
Ustvari profil

Zasebnost

= MNastavitve ratuna
it

Odgovori

PokaZi podrobnosti

m

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 nihce od preostalih prejemnikov ne bo vedel, kdo
vse je isto pismo prejel.

Novo sporocilo

1.

Pismo lahko napisemo takoj po zagonu programa. V polju z mapami kliknemo na gumb Novo
sporocilo.

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 Poslji.
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Poéta
Stiki
Opravila

Novo sporoéilo

Prajeto

Buzz @

2 zvezdico ¥
Pomembna
Poslano
Osnutki (2)
Osebno
Potovanje
Sebe

Klepet

e Tecajt lua

. Pokdici tel &t
peter peterix

[Povabite prijatelja
Podarite Gmail

Falyvais | $e. 50

folocite st v

Iskanje po podti | Iskanje po splety | Soktilmednostiiskania

Poslji Shrani zda) Zavzi  Osniitek samodejno shranjen ob 12:57 (Pred 0 min) il
Za: “peter peterix” <peter peterx@gmail com> i
Kp:i miha kozincew@eunet si
D z , oS
Zadeva: Naslov mojega pisma
o Pripni datoteko
B I UFTGHT @ |SIEEMEEE S T L oGolbesedio

Vsebino pisma lahko poljubno oblikujemo =

LP. Peter

Poslji Shrani zdaj Zavzi  Osnutek samodejno shranjen ob 1257 (Pred 0 min)

Preveri érkovanje v

Posiljanje priponke

1. NapiSemo pismo (glej zgoraj).
2. Kliknemo povezavo Pripni datoteko ter v pogovornem oknu pois¢emo in oznac¢imo podatke,

ki jih Zelimo poslati skupaj s pismom.
3. Kliknemo gumb Odpriin pismo posljemo z ukazom Poslji.

Branje sporocila

Odpiranje prejetega sporocila

1. V seznamu pisem (glej sliko zgoraj) kliknemo na Zeleno sporodilo, ki ga Zelimo prebrati

(neprebrana pisma so oznacena s krepko pisavo, v mapi Prejeto pa je zapisano Stevilo

neprebranih sporocil).

yrerT"] -y E —
14 Grnad - Prilag ba |+ . =
£ > | geoglesom # |4 Pl &
& Majbolj cbikana || Pri koeaki 5 Zadnge novice S Google B Zaznamic
Gmall Kolsdar Dokuménti Fetogralis Spletna mesta S a -]
-~ : = 0
(__1|“-'1 ail Iskangs po pabti | | lskane po splsty | CXbmuini ukam
Pobts
i +  suhears vemenapolta Lbedl | ® = Pemamive | Omatew | Vedw 3odd 4 b
Opravila 2 " "
Prilagodite Gmail z barvami in temami e | & @ Ekipa Gmaila
Havo sporodil Exipa Ginalla maiknor com 28 i 4. sep. (Pred § dneviy | % Odgoverl | v sk coghe o
Frajsto L *
Buzz (e Lulite svupa maps sPreplis popeatil 2 barars n lemars, 3 v razdelky sblastindres oglefe katica sTemee
T Pahali sodrabeuali
L rvezdeo W
o Prilagodite Gmail »
Puslang Oglast
Osutia Uinape! Esli zobis v 10 minutah
Osab = Skupina 7a Gemail Odstranit made2e in pabelta 2obo
e doma hira in ugodne. Za bel nesman
Folovange whoht areas sifrobie
56
Hlepet .- Movo-subvencionirans rRdunswadstvel
Ratunevodstve 5.9, e od 10€imeses
F W, BENCI{0. Znajdne nat
® Tecal lus Marbo j& pamagal vasm
; 100% natavti marbo preparati
\apodbujaio panowni rast las
. Pokiiei tel. 8t I
Fovahite prijotadje = Vedeigvanie Karin in Tina
Pedants Gt Bo vededmalci in je TINA najboljia
Jasrwwdks vedeEevalka toina napove
. vedezevania strani biz
| Pl vaten g 2p
Vet 0.
s
Program Za Dovnload » -

2. Ko je pismo daljse od visine ekrana, se ob desnem robu pojavi drsnik.
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Zapiranje pisem
1. Pismo zapremo tako, da kliknemo gumb Nazaj na ...

Posta

Stiki hiviraj | V

Opravila ) i
rilagodite Gmai

Movo sporodilo Ekipa Gmaila

Prejeto . L

Buzz @ Ce Zelite svojo mar

.

VAIJA 41 - Posiljanje e-pisma

1. Prijavite svoj lastni ali delovni naslov Ljudske univerze na splethnem programu Gmail.
2. Ustvarite novo pismo z zadevo Testno pismo in vsebino Lep pozdrav.
3. Pismo posljite vaSemu sosedu v ucilnici.

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.

v Arhiviraj  Vsiliena podta | Izbrigi + = Premaknivw = Oznake v Vetw c

peter peterix Malo smeha - Zivjo. poSiljam ti pismo s smeino

Ekipa Gmaila Dostopajte do Gmaila v mobilnem telefonu - A mapi »Preje L
Ekipa Gmaila Uvozite stike in stara e-po5tna sporocila - Sti L in Stevilnih 08. sep.
Ekipa Gmaila Prilagodite Gmail z barvami in temami - Ce Zelite svojo mapo »Prejetoe popestriti z barvami in temami, si v razdelku shas 08. sep.

1. Odpremo prispelo pismo.
2. Pripeto datoteko odpremo tako, da na dnu pisma kliknemo povezavo Prenos.
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- Arhiviraj = Vsiljiena po3ta

| Odpiranje Vicleta2005.pps ===

Malo smeha ([ |x ereem | x Zateli ste z odpiranjem i

peter peterix peter peterix@gmd Fal Vicleta2005.pps

& Odgovori
ki je vrste: Microsoft Office PowerPoint 97-2003 Presentation

Fiio iz https://mail-attachment.googleusercontent.com
poZiljam ti pismo s smeSno priponkol

LP, Peter

| Vicleta2005.p 0d zdaj naprej naredi to samodejno za tovrstne datoteke.
207K Pogldd
Odgovori Posrem B

oval —

3. V pogovornem oknu oznacimo izbiro Odpri s programom in
4. kliknemo gumb V redu.

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

Opomba. V primeru, ko kliknemo povezavo Prenos, se vsebina priponke samodejno odpre v

enem izmed Googlovih programov. Ti pa najpogosteje prikazejo izredno popacene, ¢e ne celo
necitljive podatke.

Shranjevanje priponk na trdi disk

Shranjevanje priponk na trdi disk je podobno odpiranju priponk.

1. Odpremo prispelo pismo.

2. Priponko odpremo tako, da na dnu pisma kliknemo povezavo Prenos.
. SO la¥elena pofte il 1 'OdpiranJe Vicleta2005.pps : &J
Malo smeha O [x Prejeto |x TR e i
peter peterix peter.peterix@gmd Fe) Vicleta2005.pps Y4 Odgovori
ki je vrste: Microsoft Office PowerPoint 97-2003 Presentation
ZIV]D. iz https://mail-attachment.googleusercontent.com
poSiliam ti pisma s sme3no priponko, Kaj naj Firefox s to datoteko stori?
LP. Peter #2dpri s programon Microsoft Office PowerPoint (privze..
Shrani datoteka
@ ;Iun;lzta 3 naprej o samodejna za tovrstne datoteke.
Odgovori Posreme Pwa‘ BTl
3. V pogovornem oknu oznacimo izbiro Shrani datoteko in
4. kliknemo gumb V redu.
5. Kmalu se samodejno odpre pogovorno okno, v katerem doloc¢imo mesto shranjevanja.
6. Kliknemo gumb Shrani.

. Odprite s priponko opremljeno pismo, ki vam ga je pravkar poslal sosed v ucilnici.
. Priponko shranite v vaS8o mapo Slike.

@ VAIJA 43 - Shranjevanje priponke
1
2
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Odgovarjanje na pisma in posredovanja

Odgovarjanje na pisma

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

1. Odpremo pismo, na katerega Zelimo odgovoriti.
2. Kliknemo na povezavo Odgovoriin

‘ Malo smeha |24 prejeto | x
peter peterix@gmail.com Za meni 11:34 (Pred 55 min) r 4

Zjo,
pogiljam ti pismo s sme3no priponko.

LP, Peter

@ Vicleta2005.pps
207K Pogled Prenos

Odgovori Posreduj % Povabi osebo peter peterix h klspetu

3. v okno novega pisma vpiSemo odgovor.

Posiji hrani 2d3) Zawzi @

SEERer patenx <peter peterx@gmail.com>

Dodaj polie za kopijo (Kp) | Dodaj polje za skrito kopijo (Skp) | Spremenite Zadevo 4 Pripni datoteko | Viduéi prvotne priloge
B I UFTHETE == aE = = = = I ¢Golobesedio Preveri érkovanje v

Ej kolega
hvala 2a lepo pismo °)

Orodna vrstica za
LP Peter

oblikovanje sporocila.

2011317 Peter peterix <peter peterix@gmail com>

o
poSiljam ti pismo s sme3no priponko

Originalno sporocilo

LP, Peter

lahko po Zelji oznacimo
in izbrisemo.

4. KIirknemo gumb Poslji.

Odgovarjanje vsem

Ce je posiljatelj pismo socasno poslal na vegje 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

Pismo za veé uporabnikov [x Prejeto |x

peter peterix Za petermrhar, meni

Pozdravijeni,
to pismo podiljam vsem vam ..

LP, Peter
Odgovory Odgovori vsem Posreduj & Povabi osebo peter peterix h klepetu

~————
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@ VAIA 44 — Odgovor na pismo

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

Posredovanje pisem
Vcasih Zelimo prejeto pismo poslati neki tretji osebi.

Odpremo pismo in kliknemo ukaz Posreduj, ki se nahaja na dnu pisma ob ukazu Odgovori.
V polje Za: vpisemo e-naslov osebe, ki ji pismo Zelimo poslati. V polju Zadeva opazimo
znacilno kratico Fwd.

3. Kliknemo gumb Poslji.

Poslji Shis aj Zavrzi @
Za: | tecaj1 luag#fmail com
Dodaj polje za kopijo (Kp) | Dodaj polje za skrito kopijo (Skp!
Zadefa: Fwd: Pismo¥a vet uporabnikov
Pripni teko

B I UFTRHD - =SS E7E @

I, «Golo besedilo Preveri érkovanje v

———— Forwarded message ———

From: peter peterix <peter.peterix@gmail.com=

Date: 2011/3/17

Subject: Pismo za ve uporabnikov

To: peter mrhar@gmail com, tecaj1 lua@gmail.com, peter peterix <peter peterix@gmail com>

m

Pozdravjeni,
to pismo poSiljam vsem vam ..

LP, Peter

Poslji Shrani zdaj Zavizi

@ VAIJA 45 - Posredovanje pisma

1. Prejeto pismo s priponko posredujte vaSemu predavatelju.

Brisanje sporocil

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

v Arhiviraj = Vsiljena p0§t+ S Premaknive Oznakew Velw c

peter peterix Pismo za ve€ uporabnikov - Pozdravljeni, to pismao pogiljam vsem vam
peter, jaz (2) Malo smeha - Ej k

Ekipa Gmaila Dostopajte do Gmaila v mobilnem telefonu - A

Ekipa Gmaila Uvozite stike in stara e-postna sporogila - Stike in posto lah

Ekipa Gmaila Prilagodite Gmail z barvami in temami - Ce Zelite svojo mapo »Preje

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

+“ Arhiviraj Vsiljenapoﬁta | = Premaknive @ Oznakew Vetw

Pismo za veé uporabnikov | %  Prejero |x

peter peterix Za peter.mrhar, meni

Pozdravijeni,
to pismo poSiljam vsem vam ...

VAJA 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 Se ...

FISmo Za vec upc
biovonoiedic peter peterix Z:
Prejeto Pozdravljeni,
Buzz @ to pismo posiljam vs
Z zvezdico ¥¥
Fomembno
Poslano LP, Peter
Osnutki

Osebno

& Odgovori Odg

Namig- Fovlecite oznake vta meni
in iz njega ali izberite, katere
oznake Zelite prikazati, v
pogovornem oknu MNastavitve

ivrste trebudn

Klepeti G uh'in lep3o postav
Vsa podta rtopshop_siftrebus
Vsiljena posta

Smetnjak

Racuni

Sluzba

Upravijaj oznake
Ustvari novo oznako

2. Vosrednjem delu programa se odpre seznam izbrisane poste.
3. Prek polja Oznaci oznacimo pismo.
4. Kliknemo gumb Premakni v in izberemo Zeleno mapo.
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[k Dokonéno izbrisi  Vsiljena posta =B | = akew Vetw c
lzprazni st N metnjaku vet kot 30 dni, bodo samodejno
peter peterix [ Pismo za vst Osebno_ 1o je namenjeno vecjemu Stevilu uporabnik
Potovanje
Racuni
” Tposta
Ustvari novo

Upravijanje oznak

¥ Dokonéno izbrigi  Vsiljena podta = | = Premaknive = Oznake v Vetw [+]

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

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

Fv Dokonéno izbrigi | Vsiljena posta = [+ | = Premaknive | Oznakew @ Veliw C

(sporotila, ki so Ze vet kot 30 dni v smetnjaku, bodo samodejno izbrisana)

V mapi »Smetnjake ni pogovorov. Le zakaj bi brisali pogovore, €e pa je na voljo toliko prostora za shranjevanje.

Praznjenje kosa z izbrisanimi sporocili
Ceprav se sporocila, ki so v smetnjaku ve¢ kot 30 dni, izbrisejo 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.

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

@ VAIJA 47 - Praznjenje smetnjaka s pismi

1. Izpraznite Smetnjak.

Iskanje sporodil
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 Iskanje po posti.
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. - Z Enosti isks
I

Poita
Stiki
Opravila

“ Arhiviraj = Vsiljena posta | Izbrigi ® | B Premaknive Oznake v Velw

Pismo za ve¢ uporabnikov Ix  Prejeto |x

Mava sparotila peter peterix Za peter.mrhar, meni

Prejeto Pozdravjeni,

Buzz @ to pismo poSiljam vsem vam
Z zvezdico ¥¥

Pomembno

Program Gmail omogoca tudi natancnejSe iskanje. V tem primeru s klikom na povezavo PokaZi
mozZnosti iskanja prikazemo dodatna polja. Vanje vnesemo Zelene podatke in kliknemo gumb Iskanje

v, .
po posti.
e
7] S
B Naiook obiskine (] Prviovabi ) Zack néviee 2 Goagle B Zenamii
Gmail ¥ ? . Skupine o 8 & -
Gmail
Moznosti iskanja ‘St monont masein
od | Vsebuje besede
7 Ne vasbuje

Tadeva Vssbuje pilogo

- od
Iskanje: Y53 posta - ol S . 2 S 350

Iskanje po podi || Prekii

Delo z mapami

Mape v programu Gmail so tako kot v operacijskem sistemu Windows namenjene urejanju podatkov.

V nekaterih primerih so celo bolje organizirane.

Izdelava nove posStne mape

1. V podro&ju map kliknemo povezavo Se ... in nato na ukaz Ustvari novo oznako.

2. V pogovorno okno vpisemo ime mape, v hasem primeru Petrova posta, in kliknemo gumb

Ustvari.
Osebno
_Pumvanje Odgovori Odgovg
Sebv

Mamig: Povlecite oznake v ta meni
in iz njega ali izberite, katere
oznake Zelite prikazati, v
pogovornem oknu Nastavitve

- 1asic¢ene maécobd
>

K‘EPET"(" 1argarina Becel. Prev

Vsa podta Lbecel si

Vsiljena po3ta
Smetnjak

Raguni
SluZba

< Ustvari novo oznako )

3. Vseznamu map se kmalu prikaze nova mapa Petrova posta.

Preusmerjanje poste v izbrano mapo

Pisma lahko v razliécne mape sortiramo ro¢no, pogosteje pa se odlo¢imo za samodejno preusmerjanje

poste v izbrane mape.

Ce Zelimo vso posto, ki nam jo pogilja peter.peterix@gmail.com, preusmeriti v mapo, ki jo dodelimo
samo njemu, izvedemo naslednji postopek:

1. Vglavi programa kliknemo povezavo Ustvari filter.
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Gi”' iI Iskanje po podti | Iskanje po gp
ogle

Poita
Stiki
Qpravila

“ Arhiviraj = Vsiljena posta  Izbrigi | = Premaknivy = Oznake w Velw

Pismo za ve¢ uporabnikov |x Prageto |x

Nava sparadila peter peterix Za peter.mrhar, meni

Prejeto Pozdravijeni,

Buzz @ to pismo posiljam vsem vam
Z zvezdico ¥¥

Pomembno

2. Program prikaze novo podrocje. V polje Od: vpiSemo e-naslov posiljatelja, ki ga bomo
preusmerjali v njegovo mapo — v nasem primeru peter.peterix@gmail.com.

Gmail

Ustvari filter
Izberite pogoje iskanja: Dnluﬁt@ T3] in Uporat: pr juluﬁa kaj storiti s prispelim sporoéilom. Uporabite »Preskusno iskanjea, Ee Zelite videti, katera sporoila bi bila filirirana s temi pog
0d: | Peter Peterix@gmail.com| Vsebuje besede:
p Ne vsebuje: —
Zadeva: Vsebuje
PokaZi trenutne filtre Preklici Preskusnaiskanje || Naslednji korak »

3. Kliknemo gumb Naslednji korak in v naslednjem oknu ¢arovnika oznacimo izbiro Preskoci
mapo »Prejeto«. Ce tega ne bi storili, bi se pismo so¢asno shranilo v novo mapo in v mapo
Prejeto.

4. Oznacimo izbiro Uporabi oznako in v seznamu izberemo mapo oz. oznako Petrova posta.

&2 | [Pl ovameam vt
B Najojobiskans: (] P koiaki 2 Zadje ovice 3] Google

==
Gmail
Ustvari filter

Izberite dejanje - Daloéde, kaj nsj se zgodi s sporodiii_ ki usrezajo izbranim pogajem
Kadar pride sporatilo, ki ustreza iskalg - - n2il.com). naredi o

7 Preskoti mapo sPrejetos (Atina)

Oznati kot probrano

7l Uporabi oznako: Patiova poita

lzbrigi
Hikoli ne poilji v mapo z vsiljeno podto
Vedno ga oznai kot pomembno

Hikoli ga ne oznaéi kot pomembno

Prekiéi | [ «Nazaj | [ Ustvani fiter | [ Fiter uporabi

5. Kliknemo gumb Ustvari filter.

6. Ob prvi prispeli posti opazimo, da je Petrovo pismo preusmerjeno v mapo, ki smo mu jo
dodelili/ustvarili. Mapa je oznadena s krepko pisavo, za imenom pa je prikazano Stevilo
neprebranih pisem.

Posta Arhiviraj | Vsil] &t Izbrigi
Stiki v romiraj slljena posia rsi
Opravila peter peterix

Novo sporodilo [FEET [T

peter, jaz (2)
Prejeto

Buzz @

Z zvezdico T3
Pomembno
Poslano
Osnutki

Osebno v Arhiviraj = Vsiliena posta | Izbrigi
Petrova po&ta (1)
Puotovanje

= 0% uporablieno
Sebr

Uporaba 0 MB vaZega 7627 MB prostora

77



Racunalni§ka pismenost za odrasle Uporaba elektronske poste

VAJA 48 - Filtriranje poste

1. Ustvarite mapo z imenom vasega soseda in izdelajte filter za preusmerjanje njegove poste v
izbrano mapo.
2. Sosedu v ucilnici posljite pismo.

Tiskanje sporocil

Posto iz programa Gmail, ki je v bistvu spletni program, tiskamo enako kakor druge spletne strani, pri
¢emer najpogosteje uporabimo postopek oznacevanja besedila (glej stran 63).

Varnost

Virusi in zlonamerne kode
V predhodnih poglavjih (glej strani 24 in 65) smo omenili, da je prav e-posta pogost vir okuzb z virusi
in drugimi zlonamernimi kodami. Torej ni pazljivost nikdar odvec.

Spam

Drugi problem, ki ga pri komuniciranju z elektronsko posto pogosto sreamo, 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, okuZena 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.

v Arhiviraj siljena posta |Yzbrisi + | = Premaknive = Oznake v Vetiw c

v peter peterix Pismo za ve& uporabnikov - Pozdravijeni, to pismo posiljam vse
peter peterix Pismo za vse vas - Pozdravijeni. To pismo je namenjeno vecjem
peter, jaz (2) Malo smeha - Ej kolega, hvala za lepo pismo ) LP, Peter 2011

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 nas elektronski naslov.
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Racunalni§ka pismenost za odrasle Uporaba elektronske poste

=RNCI X
[ <& .
= ||~ Google P 1

3 Zaznamki

tecajl.lua@gmail.com E-‘-

Tecaj1 lua
tecajl.lua@gmail.com

Ustvari profil

Osebne nastavitve

Zasebog

Varnost Spreminjanje gesla

Obnovitev gesla

Uporaba preverjanja v dveh korakih Odiay

Pooblastitev programav in spletnih mest Java
Nadzorna plosta PrikaZi shranjene podatke. povezane s tem ratunom.
E-po&tni naslovi tecajl.lua@gmail.com (Glavni e-podtni naslov)

uredi

Prijava z veé raéuni  Izklopljeno - uredi

Povezani rauni QOgled in upravijanje racunov iz drugih storitey
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