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Uvod

Cas, ki ga Zivimo, zahteva od nas obvladovanje racunalnikih procesov pravzaprav e na vseh nivojih. Se posebej
moramo obvladati osebni ra¢unalnik. Namen tecaja (priro¢nika) je preprosto obvladati/razumeti strukturo
osebnega racunalnika in enostavno ter ucinkovito izdelavo pisnih dokumentov, kot tudi preprosto uporabljanje
elektronske poste in spletnih strani.

Racunalniskih  programov, ki  urejajo
obvladovanje racunalnika je na svetovnem
trzisS¢u precej. Podjetje MICROSOFT je eno
izmed najvecjih, ki izdeluje programe in
resitve za racunalnike. Njihovi najvidnejsi
izdelki so: operacijski sistem WiNDOwWS ter
programi za delo v »pisarni, ki jih najdemo v
zbirki MicrOsSOFT OFFICE. Tako je tudi gradivo,
ki ga imate v rokah, je namenjeno
uporabi omenjenih
produktov:  MICROSOFT
WINDOWS 7 in MICROSOFT
WorRp 2010.

Prirocnik  je  namenjen  uporabnikom  osebnih

racunalnikov, ki Zelijo spoznati osnovne operacije ali osnovne nacine uporabe osebnega racunalnika. Prav tako
je primeren za vse, ki nekaj osnov Ze poznajo in bi Zeleli dopolniti svoje znanje tako, da bi resevali probleme
oziroma naloge na nacin, ki je najbolj u€inkovit.

Vsekakor pa Zelimo s priro¢nikom in s postopki v njem pokazati, kako je mogoce na enostaven nacin urediti ali
organizirati dokumente (datoteke) in ostale potrebe/Zelje prirediti lastnim zahtevam ter izdelane dokumente
posredovati po e-mailu.

Tematika v priro¢niku obravnava predvsem prakticne primere, ki jih potrebujemo pri vsakdanjem delu v pisarni
in drugih delovnih mestih, ki zahtevajo znanje iz osnov racunalnistva ter urejanja najrazlicnejSe dokumentacije,
ki jo potrebujemo za izvajanje del in nalog znotraj podjetja ter za poslovanje s poslovnimi partneriji.

Skozi celo paleto nalog in vaj ter prakti¢nih primerov, ki jih bomo obravnavali v prirocniku, bomo ustvarili lastno
strategijo, kako najuspesneje reSevati zastavljene naloge.

Gradivo je napisano tako, da bi skozi opise postopkov posameznik znal u¢inkovito uporabiti osebni racunalnik
(tudi prenosnik). Poskusili smo opisati vsak ukaz, postopek, operacijo tako, da bi kar najbolj natancno razgradili
problem na posamezne dele, ki na koncu postopka privedejo do jedrnatih ter ucinkovitih resitev.
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Osebni racunalnik in okolje Windows 7

Osebni racunalnik (angl. Personal Computer - PC) je bil v osnovi namenjen zbiranju in obdelavi podatkov. A zaradi

vse vecje zmogljivosti, majhnosti, cenovne dostopnosti, strojne zdruzljivosti in enostavnosti uporabe pa je Ze

dolga leta zanimiv tudi za Stevilne druge namene, kot je ucenje, kratkocasenje, komuniciranje...

Vsak racunalnik je sestavljen iz:

strojne opreme (angl. hardware) ter
programske opreme (angl. software). Obvezna programska oprema vsakega racunalnika je operacijski
sistem. V priro¢niku si bomo pogledali operacijski sistem Microsoft WiNDows 7.

Sestava racunalnika

Strojna oprema

Vsak racunalnik je skupek razli¢nih elektronskih vezij in ostalih elektronskih naprav, ki jim pravimo strojna
oprema. Obicajen racunalnik je tako sestavljen iz naslednjih delov:

Miska

PROCESOR (Centralna procesna enota ali CPE) — je tisti del racunalnika, ki obdeluje podatke. Cim
zmogljivejsi je procesor, tem hitrejSa je obdelava in s tem ves racunalnik. Za sodobno uporabo
racunalnika potrebujemo ¢im hitrejsi procesor.

DELOVNI POMNILNIK (RAM) — je namenjen zaCasnemu hranjenju podatkov, ki jih obdeluje procesor. Klju¢na
lastnost pomnilnika RAM je, da je glede na ostale vrste pomnilnih naprav v racunalniku izjemno hiter, kar
pomeni, da lahko procesorju hitro posilja podatke ter jih hitro sprejema. Pomnilnik RAM podatke hrani
le tako dolgo, dokler je ra¢unalnik prizgan. Vec¢ kot imamo pomnilnika RAM na voljo, hitrejse in bolj gladko
bo potekalo nase delo.

TRDI DISK — je namenjen trajnemu hranjenju podatkov, saj za ohranjanje zapisa ne potrebuje elektricne
energije. Od pomnilnika RAM se poleg v trajnosti shranjevanja trdi disk razlikuje Se v tem, da je sledniji
bistveno pocasne;jsi, a vanj shranimo bistveno vecjo koli¢ino podatkov (faktor 100 do 1000-krat).
VHODNO/IZHODNE NAPRAVE - so vsi tisti deli ra¢unalnika, ki skrbijo za zvezo racunalnika z okoljem. Sem
spadajo zasloni (ali monitoriji), tiskalniki, miske, tipkovnice, opticni Citalniki (skenerji), CD-DVD pogoni,
USB kljucki, video kamere, slusalke z mikrofoni in Se veliko drugih naprav. Vhodne naprave (npr.
tipkovnica) so tiste, s katerimi podatke vhasamo v racunalnik. Izhodne naprave (npr. zaslon) pa so
namenjene podatkom, ki prihajajo iz racunalnika.

Z misko vodimo kazalnik po zaslonu monitorja in sprozamo funkcije programa. Miska je vhodna naprava

racunalnika, ki je pri vecini novejSih programov nepogresljiva. Obi¢ajno ima vsaj 2 gumba ter sredinski kolescek,

ki sluzi tudi kot sredinski gumb. Vedno bolj se uveljavljajo brezzicne miske.

#  BELEIKE
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miska drza miske
Pritisku na gumb miske pravimo klik. Najvec¢ se uporabljajo naslednji postopki uporabe miske:

e  KuKna levem gumbu miske,

e  KLKna desnem gumbu miske (uporabljamo tudi izraz desni klik),

e DVOKLIK (dvakrat hitro pritisnemo levi gumb),

e zADRZANIKLIK (kliknemo levi gumb na miski in ga drZzimo pritisnjenega),

e  POTEG (pritisnemo levi, desni ali sredinski gumb, ga drZimo in misko premikamo v doloceni smeri).

Tipkovnica

Tipkovnica sluZi za vnos podatkov in upravljanje s programom, zato jo pristevamo med vhodne enote.

Tipke na tipkovnici so razvrscene v vec skupin:

®  ALFANUMERIENA SKUPINA
e Namenjena je vnosu teksta in Stevilk in je skoraj enaka kot tipkovnica pisalnega stroja.

®  NUMERIENA SKUPINA
e Namenjena je lazjemu vnosu Stevilk in izvajanju osnovnih racunskih operacij. Razpored tipk je
podoben kot pri racunalu (kalkulatorju). Na tipkovnici je ta del namescen na skrajni desni.

e KONTROLNE IN SMERNE TIPKE
e Na tipkovnici so med numeri¢no in alfanumericno skupino. To so tipke s puscicami, Insert, Delete,
Home, End, Page Up, Page Down, Print Screen, Scroll Lock in Pause. Uporabljajo se predvsem pri

obdelavi besedila.

®  FUNKCUSKE TIPKE
e imajo oznako F1, F2,...F12 in so na tipkovnici zgoraj. V vsakem programu imajo lahko drugacno
funkcijo. Tipka F1 ima v veéini programov pomen POMOC (HELP). Po pritisku na F1 program
poskusSa pomagati, Ce pri uporabi programa zaidemo v tezave.

e ENTER je obicajno najvecja tipka na tipkovnici (vecja je le Se preslednica). Vcasih je oznacena tudi z RETURN
ali pa kar s puscico . Uporablja se za potrditev vnosa podatkov ali ukazov
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Tiskalniki
Danes so v uporabi predvsem naslednje vrste tiskalnikov:

e LASERSKI - dajejo najkvalitetnejsi izpis. Kvaliteta je na zelo visokem nivoju. Uveljavljajo se tudi barvni
laserski tiskalniki, ki so bili zaradi svoje cene za domace potrebe nedostopni, sedaj pa so cene niZje in bolj
dostopne.

e INK-JET (BRIZGALNI) - kvaliteta tiska se zelo pribliza laserskemu izpisu, cene samega tiskalnika so zelo nizke,
relativno visoka pa je cena potrosenega materiala (Crnilo), zato je cena potiskanega lista precej visja od
laserskega izpisa. Tudi ti tiskalniki so hitri in tihi. Pri danasnjem stanju na trZiscu tiskalnikov so zelo poceni
moznost za kvaliteten barvni tisk.

o MATRIENI (igli¢ni) - v glavi imajo iglice, ki udarjajo po papirju. Cim ve¢ je iglic, tem bolj kvaliteten je tisk. Na
razpolago so tiskalniki z 9 in s 24 iglicami, in sicer v velikostih A4 in A3. Matri¢nih tiskalnikov za domaco
uporabo dandanes prakti¢no vec ne najdemo.

Programska oprema

Programska oprema (programje) racunalniku vdihne »Zivljenje«. Brez programov bi bil racunalnik le kup Zelezja.
Programska oprema se deli na dve veliki podrogji: sistemsko programje in uporabnisko programje.

Sistemsko programje

V to skupino uvrséamo programe, ki ne sluzijo obic¢ajnemu konénemu namenu. Z njimi ne moremo urejati besedil,
izdelovati slik ali voditi racunovodstva. To so temeljni programi, ki omogocajo osnovno delovanje racunalnika. S
stalis¢a "povprecnega" uporabnika racunalnika bi lahko rekli, da "ne delajo ni¢". Kljub temu pa brez njih
racunalnik sploh ne bi deloval in tudi vsa nadaljnja uporaba bi bila onemogocena. Najpomembnejsa podvrsta
sistemskih programov so operacijski sistemi. Njihov namen je med drugim naslednji: osnovne "Zivljenjske"
funkcije racunalnika, organizacija podatkov na disku, kontrola vseh sestavnih delov racunalnika (monitor,
tiskalnik, tipkovnica,...), zagon ostalih programov,...

Prisotnost vsaj enega sistemskega programa (operacijskega sistema) v racunalniku je pogoj za uporabo
(delovanje) raunalnika.

Uporabnisko programje

To so programi, s katerimi izvrSujemo konkretne naloge. Z njimi lahko obdelujemo besedila (Microsoft Word,
OpenOffice Writer...), risemo (Slikar, PhotoShop, CorelDraw...), preracunavamo podatke in ustvarjamo grafikone
(Microsoft Excel, OpenOffice Calc...), vodimo baze/zbirke podatkov (Microsoft Access...), izdelujemo predstavitve
(Microsoft PowerPoint, OpenOffice Impress...), iSéemo informacije na internetu, komponiramo in predvajamo
glasbo, vodimo blagovno materialno poslovanje ali raunovodstvo... Za vsako od teh opravil moramo imeti
primeren program — uporabniski program.

#  BELEIKE
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Racunalniski virusi

Racunalniski virusi so krajsi racunalniski programi, ponavadi narejeni z namenom Skodovanja uporabniku.
Njihova glavna znacilnost je, da jih tezko odstranimo z ra¢unalnika, saj so programirani tako, s
da poskrbijo za lastno razmnoZevanje.

Zascita zoper viruse: priporoCena je uporaba osebnih poZarnih zidov in protivirusnih
programov (npr. AVG, Avira, McAfee ViruScan,...). Antivirusni programi zasCitijo PC

programe tako, da se le ti ne "okuZzijo". Seveda pa 100% zascite ni, saj se lahko pojavi kaksen
nov virus, ki ga protivirusni program Se ne prepozna.

Prvi koraki v Windows 7

Vklop racunalnika in prijava

Po vklopu rac¢unalnika se vedno najprej naloZi operacijski sistem. Operacijski sistem je »podlaga« za vse ostale
programe. Po zagonu in naloZitvi operacijskega sistema se moramo obicajno Se prijaviti v operacijski sistem, nato
pa lahko pricnemo z delom. Poglejmo Se, kako poteka postopek prijave.

Prijava

Racunalnik pogosto uporablja ve¢ uporabnikov. Smiselno je, da svoj uporabniski racun zascitimo z geslom. S
tem svoje osebne nastavitve in datoteke zavarujemo pred neposrednim dostopom drugih uporabnikov.

V Winbows 7 lo¢imo dva nacina prijave v operacijski sistem (odvisno od nastavitev) — z vpisom ali z izbiro.

Postopek prijave v operacijski sistem z vpisom

#. Windows 7 Uttimate

=V polje UpORABNISKO IME (USER NAME) vpiSemo ustrezno uporabnisko ime.

=V polje GesLo (PAsswORD) vpisSemo ustrezno geslo.

= Prijavo potrdimo s klikom na gumb g ali s tipko ENTER.
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Postopek prijave v operacijski sistem z izbiro

#. Windows 7 Uttimate

= |zberemo (kliknemo) Zeleno uporabnisko ime.

=V polje GESLO (PASSWORD) vpisemo ustrezno geslo.
= Prijavo potrdimo s klikom na gumb o ali s tipko ENTER.

Osnovni postopki, ki se jih moramo nauditi pri delu s programom MicrosoFT WINDOWS 7, so naslednji: zagon
programov in delo z misko, okna (vrste, deli, povecanje, pomanjsanje, premik, zapiranje, preklapljanje...), ikone
(vrste, premikanje, logi¢no grupiranje,...), izbiranje ukazov ter razumevanje organizacije datotek.

Zaustavitev sistema

Po zakljucku dela racunalnik izklopimo! Priporocljivo je, da ga izklopimo tudi, ko ga dalj ¢asa ne potrebujemo
(npr. ponodi).

Pred izklopom poskrbimo, da je nase delo shranjeno! Vsi programi naj bodo zaprti.

Postopek zaustavitve sistema

" |zberemo START|ZAUSTAVITEV SISTEMA.

#  BELEIKE
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% Orodje za izrezovanje

»  Vsiprogrami

Iskanje programov in

0

bl
atotek je l

Osnovni deli okolja Windows

Po uspesni prijavi vstopimo v operacijski sistem. Na zaslonu se prikaZe okolje operacijskega sistema Windows 7.
Njegovi bistveni elementi so:

(1) Namizje.

(2) lkone.

(3) Opravilna vrstica.
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Namizje

Namizje je osrednji prostor programa Windows in hkrati zacetna tocka za vsa opravila, ki se v operacijskem
sistemu izvajajo. Od tu zaganjamo programe in datoteke ter iS¢emo operacije za delo z njimi.

% ZANIMIVOST  Namizje si lahko predstavljamo kot delovno povrsino, ki jo lahko poljubno
prilagodimo.

Na namizju se nahajajo:
= lkone, ki predstavljajo bliznjice do programov ali datotek.

= Dodatno lahko prikazemo tudi pripomocke.
Pripomocki so mini-programi, ki ponujajo podatke na pogled in omogocajo preprost dostop do
pogosto uporabljenih orodij.

Postopek dodajanja pripomockov na namizje
= Na namizju izvedemo desni klik.

= |z hitrega menija izberemo ukaz PRIPOMOCKI.

Odpre se pogovorno okno z razpoloZljivimi pripomocki.

= Zeleni pripomocek dodamo z dvoklikom po njem.

Postopek odstranjevanja pripomockov

= Na zelenem pripomocku izvedemo desni klik.

® |z hitrega menija izberemo ukaz ZAPRI PRIPOMOCEK.

#  BELEIKE
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lkone

lkona je grafi¢ni simbol, ki lahko predstavlja program, dokument ali mapo. Pod vsako ikono je opis, ki dodatno
pojasnjuje njen namen in funkcionalnost.

Ikone, ki imajo v levem spodnjem kotu puscico, predstavljajo bliznjice do programov, dokumentov ali map.

> W
@Lﬂlﬁj@

Dvoklik na ikoni poveca dolocen element v okno. Ikone uporabljamo za:

e  zaganjanje programov,

e odpiranje dokumentov,

e odpiranje map,

e razporejanje datotek po mapah...

Organizacija ikon

Ustrezna organizacija ikon je zelo pomembna za hitro in u¢inkovito delo. Ce imamo ikone ustrezno urejene bomo
hitreje nasli datoteke, zaganjali programe in odpirali mape. Zato je smiselno, da si ikone ustrezno uredimo.

Razporejanje ikon
Veliko Stevilo ikon na namizju zahteva nekaj organizacije. Razvrstimo jih smiselno ter uporabno.

Postopek razporejanja ikon z ukazom
=  Na namizju izvedemo desni klik.

= |z hitrega menija izberemo ukaz RAzvRsTI PO.

PrikaZe se nov meni.

Pogled b
Razvrsti po b Ime

Osvegi Velikost

Prilepi Vrsta elementa

Prilepi biiZnjico Datum spremembe

8l Shared Folder Synchronization 2

" |zberemo Zeleno mozZnost.

Postopek razporejanja ikon s potegom
=  Na ikoni zadrzimo levi klik.
= lkono premaknemo na Zeleno mesto na namizju.

= Spustimo levi klik.

Preimenovanje ikon
Ikone lahko preimenujemo z imenom po nasi izbiri. Oglejmo si postopek preimenovanja ikon.

Yo
"Lb' OPOZORILO Imena ikon ne smejo vsebovati doloCenih znakov, le tiso: \ /: *? " <> [.
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Postopek preimenovanja ikon
= Na ikoni izvedemo desni klik.
= |z hitrega menija izberemo ukaz PREIMENULJ.
Walall el LIS
Izbrizi

Preimenuj

Lastnosti

Word 2010

= Vpisemo novo ime.

= Potrdimo s tipko ENTER.

—
I.
)

é NASVET Ikono lahko preimenujemo tudi tako, da jo oznacimo ter pritisnemo funkcijsko tipko
. F2.

Opravilna vrstica

Opravilna vrstica je dolga vodoravna vrstica na dnu zaslona in je namenjena predvsem delu z opravili oziroma
programi.

Sestavljena je iz treh delov:

e Gumb »START« e, ki odpre meni »START«.

e Srednji razdelek, v katerem je prikazano, kateri programi in dokumenti so odprti in omogoca, da med
njimi hitro preklapljamo.

e Na desni strani opravilne vrstice se nahaja obmocje za obvestila, v katerem so ura in ikone, ki sporocajo
stanje nekaterih programov in nastavitev racunalnika.

1717
2942010

e 3 4

Opravilna vrstica

Gumb in meni »Start«

Gumb »Start« Meni »Start« je glavni vhod do programov, map in nastavitev racunalnika. Meni »Start«
uporabimo, ¢e Zelimo izvesti katero izmed teh opravil:

e zagon programov,

e odpiranje pogosto uporabljenih map,
e iskanje datotek, map in programov,

e spreminjanje nastavitev racunalnika,

#  BELEIKE
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e dobivanje pomodi za operacijski sistem Windows,
e  zaustavitev racunalnika,

e odjavljanje iz sistema Windows ali preklapljanje v drug uporabniski racun.

Meni »Start« razkrijemo s klikom po gumbu e . Lahko ga prikazemo tudi s pritiskom na tipko WiNDows g,

L4 Slikar B

Uvod

Vzpostavljanje povezave s Liilyz
projektorjem

) Dokumenti
Povezava z oddaljenim namizjem

Racunalo

Glasba
Samolepljivi listki

Racunalnik
Microsoft Word 2010 (Beta)
Nadzorna ploica

Naprave in tiskalniki

Raziskovalec

Privzeti programi

Pregledovalnik datotek XPS

% Orodje za izrezovanje
ii_:;

Pomed in podpora

¥ Vsiprogrami Varnost sistema Windows

| |!skanje programev in datotek 2 | E

Meni gumba Start

70
@ NASVET Ukaze oziroma programe v meniju gumba Start potrdimo z enojnim klikom.

Meni »Start« ima tri osnovne dele:

e Na levi strani menija gumba Start je namenjen zagonu pogosto uporabljanih programov. S klikom na
ukaz S klikom na Vsi PROGRAMI prikazemo seznam vseh programov, ki so namesceni na racunalniku.

e Na dnu levega podokna se nahaja polje za ISKANJE PROGRAMOV IN DATOTEK. Namenjeno je iskanju datotek
ter programov glede na vpisano ime ali celo vsebino datoteke.

e Na desni strani lahko dostopamo do pogosto uporabljenih map in nastavitev sistema ter ostalih funkcij
(npr. Pomod). Tukaj se tudi odjavimo iz sistema WiNDpows ali izklopimo racunalnik.

Zagon programov

Spoznajmo postopka zaganjanja programov z ukazom Vsi PROGRAMI ter s pomocjo polja ISKANJE PROGRAMOV IN
DATOTEK.
Postopek zaganjanja programov z ukazom Vsi programi

"= |zberemo gumb START.

= |zberemo ukaz Vsi PROGRAMI.

= |zberemo ustrezno programsko skupino.
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= |zberemo Zelen program.

Postopek zaganjanja programov ali datotek s poljem Iskanje programov in datotek
= |zberemo gumb START.

=V polje ISKANJE PROGRAMOV IN DATOTEK vVpiSemo Zelen program ali datoteko.
Na vrhu gumba Start se prikaZejo zadetki razporejeni po skupinah.

= |zberemo Zelen program oziroma ustrezno datoteko.

Ir":
ujrl
@ NASVET Tudi tipka WIN na tipkovnici nam odpre meni gumba Start.

Polje za iskanje

Polje za iskanje je eden od najpriro¢nejsih nacinov iskanja elementov v racunalniku. To¢no mesto elementov ni
pomembno — polje za iskanje bo preiskalo programe in vse mape v osebni_mapi (kar vkljuCuje mape
»Dokumenti«, »Slike«, »Glasba«, »Namizje« in druga pogosto uporabljena mesta). Preiskalo bo tudi e-postna
sporocila, shranjena neposredna sporocila, sestanke in stike.

Postopek uporabe polja za iskanje

= Odpremo meni »START« in takoj (brez klika v polje) pricnemo vpisovati ime programa ali datoteke, ki
jo is¢emo.

Med vnasanjem znakov se rezultati iskanja sproti izpisujejo nad poljem za iskanje. Program,
datoteka ali mapa bo prikazana kot rezultat iskanja v teh primerih:

Ce katera koli beseda v naslovu ustreza izrazu za iskanje ali se zacne z njim.

Ce se besedilo v vsebini datoteke — na primer besedilo v dokumentu za urejanje besedil —
ujema ali zacne z izrazom za iskanje.

Ce se katera koli beseda v lastnostih datoteke, kot je avtor, ujema ali zacne z izrazom za
iskanje.

m (e zelimo odpreti posamezen rezultat iskanja, ga preprosto kliknemo.

= Ce 7elimo podistiti rezultate iskanja in se vrniti na glavni seznam programov, kliknemo gumb
»PoCisti« x.

u (e zelimo preiskati celoten racunalnik, lahko kliknemo tudi moZnost VEE REZULTATOV.

#  BELEIKE
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Iskalno polje poleg programov, datotek in map ter stikov preis¢e tudi priljubljene internetne povezave in
zgodovino spletnih mest, ki smo jih obiskali. Ce katera koli od teh spletnih strani vsebuje iskalni pojem, se pojavi
pod glavo »Datoteke«.

lkone v opravilni vrstici in sko¢ni seznami

Opravilno vrstico lahko prilagodimo svojim potrebam na veliko nacinov. Celotno opravilno vrstico lahko na primer
premaknemo v levo, desno ali na zgornji rob zaslona. Opravilno vrstico lahko povecamo ter jo nastavimo tako,
da jo Winbows samodejno skrije, ko je ne uporabljamo.

Programe, ki jih pogosto uporabljamo je smiselno pripeti v opravilno vrstico. Tako smo le klik oddaljeni od njih
in so nam vedno "pri roki". Ko v opravilno vrstico pripnemo priljubljen program, ga lahko v njej vedno vidimo, do
njega pa dostopamo tako, da ga kliknemo. Preko pripetih gumbov lahko poleg programa zazenemo tudi
priljubljene in nedavno odprte elemente.

NASVET Za hitrejsi dostop lahko programe pripnemo v opravilno vrstico.

V opravilno vrstico si pripnemo programe, ki jih pogosto uporabljamo.

Postopki za pripenjanja programov v opravilno vrstico

= Ce se program Ze izvaja, ga z desno tipko migke kliknemo v opravilni vrstici ter tako odpremo sko¢ni
seznam programa, nato pa kliknemo TA PROGRAM PRIPNI V OPRAVILNO VRSTICO.

Pripeto
. Ceniki
Pogosto
BE Marmnizje
. 3Izvedba
. DSI2010
LR E=
, Trash
o ICL2010 - Hasselt
. Honerarna dela

. Ponudbe

. Delavnice Triki

. Katalog racunalnitkega izobrazevanja

- Raziskovalec
o Ta program odpni iz opravilne vrstice
Zapri okno

= Ce se program ne izvaja, kliknemo START, poi¢emo ikono programa, kliknemo jo z desno tipko migke
in nato kliknemo Se PRIPNI V OPRAVILNO VRSTICO.
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é ZANIMIVOST  Programe lahko pripnemo tudi v MENI START.
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= Program lahko pripnemo tudi tako, da bliZnjico programa z namizja ali iz menija »Start« povle¢emo

v opravilno vrstico.

Ce bliznjico datoteke, mape ali spletnega mesta povle¢emo v opravilno vrstico, povezan program pa

Se ni pripet v njej, potem ga s tem dejanjem pripnemo v opravilno vrstico, element pa pripnemo v

prirocni seznam programa.

NASVET

Ce Zelimo pripeti program odstraniti iz opravilne vrstice, odpremo njegov skocni

seznam in kliknemo ODPNI TA PROGRAM IZ OPRAVILNE VRSTICE.

Mape in bliZnjice do map so prikazane na skoénem seznamu WINDOWS RAZISKOVALCA,
kadar jih odpremo ali pripnemo.

Nadzorna plosca

V okolju Winbows lahko dolo¢amo "obnasanje" operacijskega sistema z nastavitvami v NADzORNI PLOSCI (CONTROL
PANEL). Nadzorno plos¢o lahko aktiviramo na vec nacinov.

Postopek prikaza nadzorne plosce

= Kliknemo START | NADZORNA PLOSCA (START | CONTROL PANEL).

Nastavljanje datuma in casa

l\:",u\‘;}l |@ » Madzorna ploica »

- | ¢?| | Preddl ngdzomo plosco

Prilagodite nastavitve racunalnika

@:I

Sistem in varnost
Preglejte stanje racunalnika
Ustvarjanje varnostne kopije
racunalnika

Iskanje in edpravljanje teiav

OmreZje in internet
Ogled stanja in opravil omrezja
[zberi moinosti domade skupine in

Datum in cas lahko spremenimo na vec nacinov.

BELEZKE

8,

Pogled po:

Uporabniki racuni in

druZinska varnost

'ﬁ' Dodajanje ali odstranjevanje
uporabnigkih raunov

'?;;:' Mastavitev starfevskega nadz
katerega koli uporabnika

Videz in prilagajanje
Spreminjanje teme
Spreminjanje ozadja namizja

Drilannditey loslme.—

Zvrg
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Postopki za nastavljanje datuma in ¢asa

=V oknu NADZORNA PLOSCA (CONTROL PANEL) kliknemo sklop URA, JEZIK IN 0BMOCIE (CLOCK, LANGUAGE, AND
REGION).

= Med moznostmi, ki se pojavijo, izberemo NASTAVITEV URE IN DATUMA (SET THE TIME AND DATE).

Iy Datum in ura
Mastavitev ure in datuma

rememba asovnega pasu

Dodajanje ur za razliéne Eas Dodajanje pripomocka »Ura= na namizje

=V oknu, ki se pojavi, kliknemo SPREMENI DATUM IN URO... (CHANGE DATE AND TIME...) ter nastavimo uro in
datum.

= Potrdimo.
ali pa uporabimo naslednji postopek:

= Uro in datumlahko nastavimo tudi tako, da v spodnjem desnem delu namizja kliknemo na ¢as.

=V okencu, ki se pojavi kliknemo SPREMINJANJE NASTAVITEV DATUMA IN URE... (CHANGE DATE AND TIME
SETTINGS).

=V oknu, ki se pojavi, kliknemo SPREMENI DATUM IN URO... (CHANGE DATE AND TIME...) ter nastavimo uro in
datum.

= Potrdimo.

Spreminjanje videza in nastavitve zaslona

Windows omogoca uporabniku prilagoditev videza delovnega okolja. Prilagodimo si lahko veliko stvari, od ozadja
namizja, barve in prosojnosti okna, izbire locljivosti in Se mnogo ostalih stvari. Poglejmo nekaj najbolj splosno

uporabnih.
Postopek za prikaz moznosti prilagajanja videza

= V oknu NADZORNA PLOSCA (CONTROL PANEL) pois¢emo ter kliknemo ukaz VIDEZ IN PRILAGAJANJE
(APPEARANCE AND PERSONALIZATION).

- Videz in prilagajanje
w Spreminjanje terme
Spreminjanje ozadja namizja
Prilagoditev loéljivosti zaslona

Zgoraj opisani postopek nam ponudi kopico moZnosti prilagajanja videza in zaslona. Poglejmo Se nekaj konkretnih
postopkov.

Postopek spreminjanja ozadja namizja

=  V oknu NADZORNA PLOSCA (CONTROL PANEL) pois€emo ter izberemo ustrezen ukaz v skupni VIDEZ IN
PRILAGAJANJE (APPEARANCE AND PERSONALIZATION).
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=  V sklopu PRILAGODITEV (PERSONALIZATION) izberemo SPREMINJANJE OZADJA NAMIZJA (CHANGE DESKTOP
BACKGROUND) ter izberemo ozadje, ki ga Zelimo.

INASTAVLIAMO LAHKO TUDI POLOZA SLIKE TER CAS MENJAVE SLIKE.

®  Potrdimo s SHRANI SPREMEMBE (SAVE CHANGES).

@
Gz'v NASVET Ozadje lahko spremenimo tudi tako, da izvedemo desni klik na namizju ter izberemo
ukaz PRILAGODI (PERSONALIZE). Nato lahko izbiramo med razli¢nimi mozZnostmiprilagoditev.
Med temi prilagoditvami najdemo tudi moZnost za spreminjanje ozadja namizja.

Ohranjevalnika zaslona
Ohranjevalnik zaslona se obicajno vkljudi, ko je racunalnik nekaj ¢asa neaktiven.

Postopek za izbiro ohranjevalnika zaslona

=V oknu NADZORNA PLOSCA (CONTROL PANEL) pois¢emo ter izberemo ustrezen ukaz v skupni VIDEZ IN
PRILAGAJANJE (APPEARANCE AND PERSONALIZATION).

=V sklopu PRILAGODITEV (PERSONALIZATION) izberemo SPREMINJANJE OHRANJEVALNIKA ZASLONA (CHANGE
SCREEN SAVER) ter izberemo Zeleni ohranjevalnik.

®  Potrdimo s SHRANI SPREMEMBE (SAVE CHANGES).

= |zberemo kartonéek OHRAJEVALNIK ZASLONA (SCREEN SAVER).

W NASVET Ohranjevalnik prekinemo s pritiskom na katerokoli tipko ali s premikom miske.

Delo z okni

V Winpows 7 je na voljo nekaj ucinkovitih metod za delo z okni.

Osnovna opravila

oft Word

AABBCCDDE  AABBCCDOI %

Menijski u.. Menijski u... — Spremeni  Urejanje
sloge = -

Clm e
Na desni strani naslovne vrstice najdemo gumbe, ki sluzijo za:
e minimiranje programskega okna,

#  BELEIKE
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e maksimiranje programskega okna,
e obnovitev navzdol programskega okna,
e zapiranje programskega okna.

Postopek minimiranja programskega okna

= |zberemo gumb MINIMIRAJ E v naslovni vrstici.

Okno se minimira v ikono v opravilni vrstici.
Z minimiranjem programa nismo zaprli, le ta je Se vedno aktiven! Obnovimo ga z izbiro ikone v opravilni vrstici.
Postopek maksimiranja programskega okna

= |zberemo gumb MAKSIMIRA) @ v naslovni vrstici.
Okno se poveca cCez celoten zaslon.

Kadar je okno maksimirano, gumb za maksimiranje dobi funkcijo obnovitve navzdol!
Postopek obnovitve navzdol programskega okna

ol . .
= |zberemo gumb OBNoVI v naslovni vrstici.
Okno se pomanjsa.

Postopek zapiranja programskega okna

= |zberemo gumb ZAPRI @ v naslovni vrstici.
Okno se zapre.

Z zapiranjem programskega okna se program, ki je deloval v tem oknu prekine!

Velikost in premikanje oken
Oknom lahko spreminjamo velikost (jih povec¢amo ali pomanjsamo) ter jih premikamo po zaslonu.

Postopek spreminjanja velikosti okna

= Postavimo se na rob ali vogal okna.

Miskin kazalec spremeni obliko v dvoglavo puscico.

n
|
NS
= S potegom spremenimo velikost okna.

Postopek premikanja okna
®  Postavimo se na naslovno vrstico.

= S potegom premaknemo okno.

Preklop med okni

Med odprtimi programi in dokumenti preklapljamo s kliki po ikonah v opravilni vrstici. Ker Winbows 7 pri delu z
okni v opravilni vrstici prinasa nekaj novosti, si poglejmo, kako se prikazujejo ter njihov pomen.

a. Gumb v opravilni vrstici, ko program ni @ -"_ IH’E
zagnan. =
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b. Gumb v opravilni vrstici, ko je program zagnan f_e -'_' |_ W
) i o

ter vsebuje samo eno okno (npr. 1 dokument

v Wordu). \1 x
c. Gumb v opravilni vrstici, ko je program zagnan @ _ EEI \
| 1 Boer|

ter vsebuje dve okni (npr. 2 dokumenta v

Wordu). \2x
d. Gumb v opravilni vrstici, ko je program zagnan fé _ Mﬁ ‘
L I 5 [

ter vsebuje tri ali ve¢ oken (npr. 3 ali vec

dokumentov v Wordu). \3x

lkono programa, znotraj katerega je je odprtih ve¢ dokumentov torej prepoznamo po ponavljajoéem desnem

Vsa odprta okna so predstavljena z gumbi v opravilni vrstici. Ce imamo odprtih ve¢ oken (na primer, &e v

robu.

Pregled oken

doloc¢enem programu odpremo vec datotek ali ¢e odpremo vec primerkov programa — pogosto tako uporabljamo
spletni brskalnik), WiNnbows samodejno zdruZi odprta okna istega programa v en, neoznaen gumb opravilne
vrstice. Ce si zelimo ogledati predogled okna ali oken, ki jih ta gumb predstavlja, pokazemo na gumb opravilne
vrstice.

Postopek predogleda vseh oken programa

= Pokazemo na gumb programa v opravilni vrstici.

Q Google - Windows Internet Expl... 3] ‘= Welcome to Windows 7 - Wind...

Gor vglg’

e
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= PokaZemo na slicico. Vsa druga odprta okna zadasno izginejo, razkrije pa se izbrano okno.
= PokaZzemo s kazalcem miske na drugo slicico, e si Zelimo predogledati drugo okno.

= (e Zelimo obnoviti pogled namizja, pokazemo s kazalcem migke stran od slicic.

)
o0
A < . . . . . -
gy NASVET Ce Zelimo odpreti program, ki ga predogledujemo, kliknemo slicico.
Ce ne Zelimo, da se gumbi opravilne vrstice zdruZujejo, lahko zdruzevanje izklopimo, vendar brez moznosti
zdruZevanja morda ne bomo hkrati videli vseh gumbov opravilne vrstice.
Preprecevanje zdruZevanja podobnih gumbov opravilne vrstice
= |zvedemo desni klik na praznem delu opravilne vrstice.
= |zvedemo ukaz LASTNOSTI.
Odpre se 0kno LASTNOSTI OPRAVILNE VRSTICE IN MENIJA » START«,
= Na zavihku OPRAVILNA VRSTICA pioS¢emo spustni GUMBI OPRAVILNE VRSTICE ter izberemo NIkOLI NE
zpruZuJ in kliknemo V Rebu.
Razporejanje oken
S poravnavo je mogoce okna razporediti drugo poleg drugega, kar je zlasti priro¢no takrat, ko primerjamo dva
dokumenta ali ko premikamo datoteke iz enega mesta na drugega.
Delo z okni je v Windows 7 se bolj priro¢no. Vseeno pa se je treba zavedati, da pri nekaterih programih z
okni, ki se vedejo po meri, poravnava morda ne bo delovala.
Vzporedno razporejanje oken
= Povle¢emo naslovno vrstico okna na levo ali desno stran zaslona, dokler se ne prikaze oris
razsirjenega okna.
= Spustimo tipko miske, e Zelimo razsiriti okno.
=  Ponovimo prvi in drugi korak z drugim oknom, ¢e ju Zelimo razporediti vzporedno.
= Ce elimo okno povrniti na izvorno velikost, povle¢emo naslovno vrstico stran od vrha namizja in
spustimo tipko.
~
g0 S . , .. , . .. .
@ NASVET Ce Zelimo aktivno okno poravnati na rob namizja s tipkovnico, pritisnemo tipko
WiNDOWsRg' +PUSCICA LEVO ali tipko WINDOWS®E + PUSCICA DESNO.
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PokaZi namizje

Namizje si lahko zac¢asno ogledamo s funkcijo PokaZI NAMIZIE. To je koristno, €e si Zelimo na hitro ogledati namizne

pripomocke in mape ali pa ¢e ne Zelimo minimirati vseh odprtih oken, ki bi jih morali potem obnoviti.

Postopek uporabe funkcije Pokazi namizje

= Pomaknemo se na skrajni desni rob opravilne vrstice.

19:16

29.4.2010

Odprta okna postanejo prosojna ter hkrati razkrijejo pogled na namizje.

@ NASVET Ce si Zelimo zacasno ogledati predogled namizja, pritisnimo tipko Winpows on
PRESLEDNICA. Ce Zelimo obnoviti namizje, sprostimo tipko WINDOWS Rg + PRESLEDNICA.
I:.;)ﬁ
NASVET Vsa okna lahko naenkrat minimiramo tudi s kombinacijo tipk Winpows #g +D.

Minimiranje neaktivnih oken
S funkcijo Aero SHAKE lahko hitro minimiramo vsa odprta okna, razen tistega, ki ga "tresemo". S to funkcijo lahko
prihranimo nekaj ¢asa, Ce se Zelimo osredotociti na eno samo okno, ne da bi morali posami¢no minimirati vsa
druga odprta okna. Vsa ta okna lahko obnovimo, ¢e odprto okno znova stresemo.

-!.f*}\ OPOZORILO Nekaterih oken, na primer odprtih pogovornih oken, ni mogoce minimirati s funkcijo

b 4 AERO SHAKE.

#  BELEIKE
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Minimiranje oken s funkcijo Aero Shake
= Naslovno vrstico okna, ki ga Zelimo obdrzati odprtega, hitro vle¢emo (ali tresemo) sem ter tja.

= (e 7elimo obnoviti minimirana okna, znova stresemo odprto okno.

|
v .. MEURT Lo
")@ NASVET Pritisnemo Winpows ﬂi’ + HoME, Ce Zelimo minimirati vsa okna, razen trenutno
: aktivnega okna. Z isto kombinacijo zopet obnovimo vsa okna.

Datoteke in mape

Podatki se na rac¢unalniku shranjeni v obliki datotek. Datoteka je skupek podatkov, ki ima svoje ime. Za boljso
organiziranost je podobne datoteke smiselno shranjevati v mape. Podobno kot to po¢nemo z obic¢ajnimi listinami

in fascikli.

Na racunalniku se datoteke shranjene na trdem disku. Ce Zelimo kakine datoteke tudi fizicno odnesti kam
drugam, jih je treba pred tem shraniti na kaksen prenosni medij (npr. disketa, CD-ROM, USB kljucek...). Vsem
medijem, na katere lahko shranjujemo podatke pravimo tudi nosilci podatkov.

Za pregled nad datotekami, mapami ter raznimi opravili nad njimi (razvricanje, kopiranje, prikazovanje lastnosti
itd.) uporabljamo program RAziskovALEC. V operacijskem sistemu Windows 7 najdemo bliznjico za zagon
raziskovalca Ze v opravilni vrstici. Tako lahko Raziskovalca zazenemo z enim klikom.

V kolikor v opravilni vrstici ni ikone Raziskovalca, pa lahko uporabimo postopek preko menija START.

Postopek za zagon Raziskovalca preko gumba Start
= Kliknemo na GumB START v opravilni vrstici sistema Windows 7.
= Z miskinim kazal¢kom se zapeljemo na napis Vs PROGRAMI in poCakamo, da se nam pokaZejo vsi
programi.
= Pois¢emo mapo PRIPOMOCKI in jo odpremo z enojnim klikom.
= Sklikom po ukazu RAzISKOVALEC se nam le ta odpre.
Raziskovalec nam sluzi za enostavno brskanje po mapah in dokumentih v nasem racunalniku. Glavni del okna

raziskovalca sluzi za prikaz datotek in map. Privzeto je razdeljen na dva dela. Levi del okna nam prikazuje mape
in njihovo strukturo, desni del okna pa prikazuje vsebino mape.
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e

@-\;/IVL,-Q » Knjiznice »

Organiziraj = MNeowva knjiZznica &= O @
457 Priljubljene Knjiznice
M Namizje Qdprite knjiznico, ce Zelite videti datotek..

= Medavna mesta —

| Dokumenti

4 Prenosi
- Knjiznica
4 - Knjiznice
ﬁjé K fi db Glasba
» E) Yokument Knjiznica
= Knj
> ) Glasha -
> [ Slike = Slike
> B Videoposnetki “‘a_;,/ KnjiZnica
4 M Racunalnik ﬁ Videoposnetki
g1 . Knijizni
» &, Lokalni disk (C2) P ryenica

> G‘j Omregje

Stevilo elementov; 4

8

Osnove Raziskovalca

Organizacija datotek in map je pomembna za ucinkovito delo z racunalnikom. V sistemu Windows se zato nahaja
program Raziskovalec, ki je namenjen organiziranju datotek in map, kopiranju in premikanju datotek in map,
preimenovanju, itd. Z Raziskovalcem lahko datoteke enostavno organiziramo. Tako bo nase delo bolj u¢inkovito,
datoteke pa ustrezno "pospravljene" v organizirani strukturi map.

Pogled na pogone in mape

Zaradi boljSega pregleda in tudi omejenega prostora na zaslonu imamo v Raziskovalcu moznost pogled na mape
razsiriti oz. zlozZiti. Vse zlozene mape imajo pred ikono majhno prazno puscico, ki kaze v desno.

D . Programske datoteke

Za prikaz podmap zZelene mape izvedemo enojni klik na puscici pred ikono mape in pogled na mapo se bo razsiril.
Puscica pred mapo se obarva ¢rno in se nekoliko obrne.

BELEZKE



26 © B2 d.0.0. | Priroénik za te¢aj RACUNALNISKA PISMENOST

E . Programske datoteke
> Adobe

. Common Files

. DVD Maker

. ESET
Internet Explorer

. Microsoft Games
Microsoft Office

. MSBuild

Reference Assemblies
Ce Zelimo pogled na mapo spet zloZiti izvedemo enajni klik na pusgici pred ikono mape.
Mape, ki ne vsebujejo podmap nimajo puscic pred ikono.

4 | Slike
> = Moje slike
4 | Javneslike

Vzorcne slike
Prikaz vseh treh moZnih pogledov na mape
(Razsirjen, zloZen in mapa brez podmap).
Pogled na vsebino

Pri delu z datotekami v raziskovalcu si lahko spremenimo pogled na vsebino mape. Uporabljamo lahko slicice,
ploscice, ikone, itd. za lazji pogled na datoteke. Pogled izberemo glede na tip datotek, ki jih imamo prikazane in
tip opravila z njimi.
Nastavitve prikaza

Za nastavitve prikaza datotek se najprej pomaknemo v mapo s slikami. Datoteke s primeri najdemo na uvodni
strani.

Spreminjanje pogleda
=  Prikazemo ustrezno mapo.

=V orodni vrstici kliknemo gumb SPREMINJANJE POGLEDA.

Skupna raba ¥ Diaprojekcija Zapisi  » = ~] 0 @

Koala.jpg Krizantema.jpg
ﬁ -
Pingvini.,jpg Puscava.jpg Svetilnik,jpg Tulipani.jpg
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= |zberemo Zeleni pogled.
Mozni pogledi

e lzredno velike ikone, Velike ikone, Srednje velike ikone.
e Omenjeni pogledi so namenjeni pregledovanju slik.

Koala Hortenzija
S
Pingvini Puicava
Hortenzija
e Seznam

e Pogled omogoca prikaz vecjega Stevila datotek.

|= Hortenzija = Swetilnik
= Koala [ Tulipani

= Krizantema
= | Meduza
= Pingvini

= |Pusiava

e Podrobnosti
e  Pogled prikazuje podrobnosti posamezne datoteke.

|=| Hortenzija 24.3.2008 16:41 Slika JPEG
(=] Koala 11.2.2008 11:32 Slika JPEG
|= Krizantema 14.3.2008 13:59 Slika JPEG
=] Meduza 11.2.2008 11:32 Slika JPEG
|=| Pingvini 18.2.2008 5:07 Slika JPEG
(=] Puicava 14.3.2008 13:59 Slika JPEG
=] Swvetilnik 11.2.2008 11:32 Slika JPEG
|=| Tulipani 7.2.2008 11:33 Slika JPEG

#  BELEIKE
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e Ploscice
e Vsaka datoteka vsebuje Se nekaj dodatnih podatkov.

Hortenzija
Slika JPEG
581 KB

Koala
ﬁ Slika JPEG

762 KB
- Krizantema

Slika JPEG
858 KB

Meduza
e Slila JPEG
757 KB

e Vsebina

) Hortenzija
Fag Koala
W@ Krizantema
B Meduza

Velikost: 581 KB

Velikost: 762 KB

Velikost: 858 KB

Velikost: 757 KB

Podrobnosti

Pogled Podrobnosti je pogled, ki nam omogoca prikaz in razvrs€anje po razliénih kriterijih. Seznam datotek in
pripadajoce informacije so prikazane v stolpcih.

-~

Ime Datumn Oznake Velikost Ocena
|| Krizanterna 14.3.2008 12:59 859 KB
|i=| Puicava 14.3.2008 13:59 827 KB
k= Heortenzija 24.3.2008 16:41 582 KB
=] Meduza 11.2.2008 11:32 758 KB
= Koala 11.2.2008 11:32 763 KB
k=] Svetilnik 11.2.2008 11:32 549 KB
|i=| Pingvini 18.2.2008 5:07 760 KB
|i=| Tulipani 7.2.2008 11:33 607 KB

Prednost tega pogleda je, da lahko datoteke enostavno razvrS§¢amo po razlicnih kriterijih. Datoteke lahko
razvrs¢amo padajoce ali narascajoce.

|j;) ~

NASVET Z razvrs¢anjem z lahkoto ugotovimo, katera datoteka je najnovejsa.
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'

Razvrscanje
= Kliknemo naime stolpca (Ime, Velikost, Vrsta,...).
h narascajoce razvrscanje (A-Z).
* padajoce razvricanje (Z-A).

B Ponovni klik zamenja vrstni red razvrs¢anja.

Premikanje po mapah

Velikokrat pri zagonu raziskovalca, shranjevanju ali odpiranju datotek iz razlicnih programov ne stojimo v Zeleni
mapi, zato se moramo do te mape premakniti sami.

Za prikaz vsebine mape je dovolj Ze klik po izbrani mapi v levem delu okna raziskovalca. V desnem delu okna se
bo prikazala vsebina izbrane mape.

-

m@g

@U'| = Javn.., v Vzoréne .. - |4'~,- | | Preisci Vzorcne sl.. 2 |
Organiziraj = Skupna raba « b | i v | il '@'
457 Priljubliene —  Knij...

= Razvrsti po: Mapa =
B Namizje Vzoréne..,

U
= Medawvna mesta

J. Prenosi -

Krizantema Putcava

3

4 | Knjifnice
» @ Dokurmenti

m

» JT GGlasba Hortenzija Meduza
= Moje slike L

4 | lavne slike Koala Svetilnik

. Vzorcne slike I} b m
b E Videoposnetki

.

Pinguvini Tulipani
4 M Raéunalnik
o9 E’ | SN IR [P L P N
’ Stevilo elementov: 8

BELEZKE



30

© B2 d.o.o. | Priroénik za te¢aj RACUNALNISKA PISMENOST

Izdelava nove mape

Da ne 'izgubljamo' datotek, lahko izdelamo poljubno strukturo map na nasem racunalniku. Predstavljamo si jih
lahko kot papirnate mape. ManjSe mape lahko vlagamo v ve(je, te v Se veje in tako dalje. Neka mapa lahko
vsebuje nadaljnje mape, vsaka od teh spet nadaljnje.

Vsaka mapa ima svoje ime. V mape gotovo sodijo dokumenti, saj te Zelimo organizirati.

Izdelava nove mape je v sistemu Windows 7 zelo enostavna:

=V raziskovalcu v levem delu okna, ki mu pravimo podokno za krmarjenje pois¢emo mapo ali pogon,
v katerem Zelimo ustvarit novo mapo. Vsebina te mape mora biti prikazana v glavhem delu okna v
raziskovalcu.

= Mapo ali pogon oznacimo.
=V orodni vrstici najdemo gumb NovAa MAPA in kliknemo nanj.

] ¥ Knjiznice » Dokumenti »

r Skupna raba = ZLapisi

= Napisemo ime mape (brez klikanja!) in potrdimo s tipko ENTER.

Ustvarili smo novo mapo. Ce Zelimo ustvariti mapo znotraj te mape postopek ponovimo.

Preimenovanje datotek in map

Pri poimenovanju datotek in tudi map je pametno uporabiti smiselno poimenovanje. Tako bomo takoj vedeli,
kaj mapa oziroma datoteka vsebuje. Na primer, ¢e bomo v mapi hranili slike s pocitnic na morju, ki smo jih
preziveli na Kreti bi bilo smiselno ime mape 'Morje Kreta'. Podobno velja za datoteke. Ce Zelimo shraniti porotilo
za mesec februar to tudi tako poimenujmo (npr.: Porocilo za februar). Na ta nacin si bomo olajsali iskanje datotek
in boljSo organizacijo.

NASVET Dobra organizacija datotek in map bo pripomogla k ucinkovitejSemu delu.

Oglejmo si postopek za preimenovanje datotek ali map.

Postopek preimenovanja datoteke:
= v Raziskovalcu izvedemo desni klik na datoteki, katero Zelimo preimenovat. Prikaze se hitri meni.
= |z seznama izberemo ukaz PREIMENU..

= Staro ime je aktivno in oznaceno. Lahko ga enostavno prepiSemo (brez klikanja!) ali enostavno
popravimo (pazimo na koncnico datoteke, Ce je ta vidna).

= Preimenovanje potrdimo s tipko ENTER.

NASVET Namesto postopka preko menija lahko datoteko oznacimo in pritisnemo tipko F2 na
tipkovnici.

OPOZORILO Ce preimenujemo datoteko pri kateri je vidna tudi pripona (npr: .docx), te ne smemo
spremeniti. S pripono je dolocCeno, ali je vsebina datoteke slika, besedilo, preglednica
ipd.
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Razvrscanje datotek

Vcasih si zelimo za lazji pregled in iskanje datoteke razvrstiti po dolo¢enem kriteriju znotraj izbrane mape
(primer: v mapi imamo shranjenih veliko slik in potrebujem tisto, ki smo jo shranili nazadnje). Privzeto so mozni
4 nadini razvrs¢anja: po imenu, velikosti in tipu datoteke ali po datumu spremembe datoteke. Datoteke lahko
razvrstimo v naras€ajocem ali padajo¢em vrstnem redu.
Postopek za razvricanje datotek v Raziskovalcu

= Vsebino mape, v kateri Zelimo datoteke razvrstiti moramo imeti prikazano v desnem delu okna.

= |zvedemo desni klik nekje v praznem delu, kjer ni nobene datoteke.

= QOdpre se hitri meni.

Razporedi po L

Pogled »

Razvrsti po L} [ Ime

Zdruzi po J Datum spremembe
Osvedi @ Tip

Prilepi Welikost
Prilepi bliznjico @ Maraicajoce
Razveljavi Preimenuj Ctrl+Z Padajote
Skupna raba » Dodatno ...
Mova »

Lastnosti

® |z spustnega seznama izberemo moznost RAzVRsTI PO.

PrikaZejo se moznosti razvrscanja.

= Kriterij in vrstni red, po katerem so datoteke v mapi trenutno razvrscene je oznacen. Kriterij ali
vrstni red enostavno spremenimo tako, da kliknemo po Zelenem kriteriju oziroma vrstnem redu.
Datoteke se razvrstijo, hitri meni pa izgine. Ce Zelimo datoteke ponovno razporejati po drugem
kriteriju ali mu samo spremeniti vrstni red postopek ponovimo.

‘{v NASVET Ce Zelimo razvrscati po ve¢ kriterijih v spustnem seznamu kliknemo na ukaz
w Dodatno.

Kopiranje in premikanje

Kopiranje in premikanje datotek nam omogoca, da elemente premaknemo ali prekopiramo iz ene mape v drugo
mapo ali znotraj iste mape.

#  BELEIKE
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Kopiranje oziroma premikanje v osnovi poteka v 4 korakih

Oznadim.
Kopiram/lzrezem.
Postavim se na cilj.

LA oI

Prilepim.

Oznacevanje datotek

Pred kopiranjem (premikanjem) je potrebno datoteke ali mape, ki jih Zelimo prekopirati (premakniti), oznaciti.
Najosnovnejsi in najenostavnejsi nacin oznacevanja je s klikom po datoteki ali mapi. Oznaceni element(i) se od
drugih razlikujejo po modrem ozadju. Problem pri takem oznacevanju je, da lahko naenkrat ozna¢imo samo en
element. Takoj ko bomo kliknili na drugo datoteko se bo prejsnja odznacila.

% ZANIMIVOST  Kopiramo ali premikamo lahko eno ali ve¢ datotek hkrati, Ce jih pred postopkom

oznacimo vec hkrati.

_
-~ I

Meduzajpg | Kealajpg

Oznacena in neoznacena datoteka.
Za oznacevanje vec elementov hkrati poznamo vec postopkov.

Postopek oznacevanja s potegom
=V Raziskovalcu prikazemo vsebino mape v desnem delu okna.
= Kliknemo v ozadje (NE na datoteko!).

=  Zadrzimo gumb na miski in zapeljemo cez Zelene datoteke. Z misko izrisujemo svetlo moder
pravokotnik.

- Chr,samhemum)pg Desert,jpg
- Hy dvengeos P9 = Jel!yﬁ-h)pg
' 5IN8.
— Koala)pg nghtho\ne.;pg
“ » JPEG E Siika JPEG
762 K8 548 k8
Pengungpg G Tulipsjpg
m' ka »'EG m Sika WEG
606 X8
1 [w]
‘A_b' OPOZORILO Datoteke lahko s potegom oznacujemo samo v obliki pravokotnika.

Ce je datotek veliko, je bolje oznacevanje v kombinaciji s tipkovnico. To pride posebej prav, ¢e so datoteke na
vec zaslonskih straneh. Poznamo dva nacina takega oznacevanja:
Postopek oznacevanja sosednjih datotek

= Kliknemo na prvo datoteko v obmodju, ki ga Zelimo oznaciti.
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= Pritisnemo tipko Shift na tipkovnici, jo drzimo in kliknemo na zadnjo datoteko v obmodju, ki ga
Zelimo oznaditi. Racunalnik bo oznadil vse datoteke, ki so med obema datotekama.

Postopek oznacevanja ne sosednjih datotek
= Kliknemo na prvo datoteko.

= Pritisnemo tipko CTRL (CONTROL), jo drZzimo in klikamo po ostalih Zelenih datotekah.

Cm)senthemumjpg

u Koala;pg i nghlhcu.ejpg
i! Pengum J09 Tubp' )pg

Dum.)pg

Jenyhsh;pg

Yo
U OPOZORILO Pred oznacevanjem prve datoteke NE pritisnemo nobene tipke na tipkovnici.
Kopiranje datotek in map
Za kopiranje in premikanje poznamo univerzalni postopek. Ta je uporaben pri datotekah, besedilu, slikah in
ostalih elementih.
v AT L. . v . .| Organiziraj = &lj Odpri ~ Sk
Ko smo oznacili datoteke, ki jih Zelimo kopirati (premakniti) sproZzimo ukaz Kopiraj — ___ 1] odpri
Y . . (e
oziroma lzreZi. Ob izbiri ukaza Kopiraj ali lzrezi se oznacena vsebina preslika v “Ja K;?j
odlozis€e. To je navidezni prostor, ki ni viden na ekranu. Vsebina "¢aka" v odlozid¢u, | -, p,.”EEgi
da jo nekje uporabimo z ukazom Prilepi. Razveljavi
Uveljavi
Postopek kopiranja
Izberi vse
= Oznacimo Zelene datoteke. :
[[] Postavitev »
= Kliknemo na gumb ORGANIZIRAI in izberemo ukaz KoOPIRAJ. Moznosti mape in iskanja
= Prestavimo se v ciljno mapo ali pogon, kamor Zelimo prekopirati izbrane |7 Ibrii
datoteke. g
Odstrani lastnosti
= Kliknemo na gumb ORGANIZIRAJ in izberemo ukaz PRILEP!. Lastnasti
Zapri
gy NASVET Kopiranje map poteka po enakem postopku kot kopiranje datotek.
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Premikanje datotek in map

Vcasih bi Zeleli datoteke ali mape le premakniti v drugo mapo. Postopek je skoraj popolnoma enak kot pri
kopiranju, razlika je le v drugem koraku. Za premikanje izberemo ukaz lzrezi!

OPOZORILO V izvorni mapi se datoteke pobrisejo in prestavijo v ciljno mapo.

Postopek premikanja datotek
= Oznacimo Zelene datoteke.
= Kliknemo na gumb ORGANIZIRAI in izberemo ukaz IzrReZl.
= Prestavimo se v ciljno mapo ali pogon, kamor Zelimo prenesti datoteke.

= Kliknemo na gumb ORGANIzIRAI in izberemo ukaz PRILEPI.

NASVET Postopek premikanja datotek in map je popolnoma enak.

Prenos podatkov na USB klju¢

USB klju¢ je priro€en in poceni zunanji pomnilnik, ki se uporablja za prenos podatkov med digitalnimi napravami
(raCunalniki). Zaradi veliko vecje kapacitete kot jo imajo disketa/CD/DVD in zaradi preprostejSe uporabe je postal
univerzalno sredstvo za prenos ali zac¢asno arhiviranje podatkov.

NASVET Kadar Zelimo USB kljuc v celoti pobrisati je najenostavneje izvesti formatiranje
(hitro formatiranje). S formatiranjem se izbrisejo vsi podatki na USB kljucu.
Formatiramo lahko tudi diskete, trde diske, spominske kartice,... Vendar bodimo
pozorni, saj so po formatiranju podatki izgubljeni in jih ni mogoce priklicati nazaj.

Oglejmo si postopek preprostega posiljanja (kopiranja) datotek in map na USB klju¢:
= (Oznacimo datoteke in mape, ki jih bomo poslali na USB kljuc.

=  Na oznacenih datotekah in mapah uporabimo desni klik, kjer v hitrem meniju izberemo ukaz
PosuI | IZMENLIVI DISK.
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Dokumenti
Medialnfo

Vkljuéi v knjiznico »

Poslji

Lzregi o ;
Kiapieay Namizje (ustvari bliznjico)
Prejemnik faksa
Ustvari bliznjico
Izbrisi

Preimenu;j

Prejemnik poste

Pogon DVD RW (E:)
idokS (\\baron) (:)
Izmenljivi disk ():)

B2 (\\baron) (W:)
pravilniki (\\baron) (Y:)

E
s
|
=
-
|4, Stisnjena mapa
£
Lastnosti &
-
&
5

= Oznacene datoteke in mape se samodejno prekopirajo na USB kljuc.

*
ZANIMIVOST  Postopek za posiljanje lahko uporabite tudi za prenosne trde diske.

Brisanje datotek in map

Brisanje datotek s trdega diska poteka preko Kosa. Kos je nekaksna varovalka. Omogoca nam, da pomotoma
pobrisane datoteke ali mape, ponovno obnovimo.

!& OPOZORILO V Kos se brisejo le datoteke s trdega diska. Za prenosne medije in mrezne pogone
: to ne velja! Taksne datoteke se brisejo mimo kosa in so za vedno izgubljene.

Postopek brisanja
= Oznacimo datoteke.
= Pritisnemo tipko DELETE na tipkovnici.

= Prikaze se novo pogovorno okno, ki nas vprasa, Ce res zelimo izbrisat oznacene elemente in jih
prestaviti v kos.

Izbnizi ved elementov

=  Potrdimo s klikom na gumb DA.

o
& NASVET Za direktno brisanje (mimo kosa) lahko uporabimo kombinacijo tipk SHIFT + DELETE.

#  BELEIKE
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Obnavljanje elementov kosa
Pri brisanju datotek in map s trdega diska, se te najprej prestavijo v Kos.

Ko$ najdemo na namizju. Namenjen je pregledu in "reSevanju" izbrisanih elementov. Vcasih kaksno datoteko ali
mapo pobriSemo pomotoma. Ko$ nam omogoca, da pomotoma pobrisane elemente obnovimo.

Obnavljanje zbrisane datoteke

= Na namizju pois¢emo ikono Ko3 in jo odpremo z dvoklikom po ikoni.
lkoni polnega in praznega kosa se razlikujeta.

= —
- —

- »
Sy \e
S G

= |zberemo (oznacimo) elemente kosa, ki jih Zelimo obnoviti.

=V orodni vrstici izberemo ukaz OBNOVI TA ELEMENT, ¢e smo izbrali en element oz. ukaz OBNOVI IZBRANE
ELEMENTE, ¢e smo izbrali ve¢ elementov. Ce ni izbran noben element imamo v orodni vrstici na
razpolago ukaz OBNOVI VSE ELEMENTE, ki obnovi vse elemente v ko3u.

Obnovi ta element Obnovi izbrane elemente Obnovi vee elemente

= Vsi trije ukazi premaknejo izbrane elemente tja, kjer so bili pred brisanjem.

Praznjenje kosa

Ko$ moramo obcasno tudi izprazniti, da sprostimo prostor na disku. Pri tem opravilu moramo biti zelo pozorni,
saj ko datoteke enkrat pobriSemo iz kosa jih ve¢ ne moremo obnoviti.

Kos lahko izpraznimo v celoti, lahko pa pobriSemo samo dolo¢ene elemente.
Praznjenje koSa
= Na namizju pois¢emo ikono Kos in jo odpremo z dvoklikom.

= v orodni vrstici pois¢emo ukaz 1zPRAZNI KOS.

= PrikaZze se novo pogovorno okno, ki nas vprasa, Ce res zZelimo izprazniti kos. Tu imamo Se zadnjo
moznost, da elementov, ki so v koSu ne izgubimo za vedno.

' =
i v cemertou S €

Ali ste prepricani, da Zelite trajno izbrisati te 2 elemente?

- |

o [ ]

®  Praznjenje koSa potrdimo s klikom na gumb Da.

Brisanje posameznih elementov iz koSa
= Na namizju pois¢emo ikono Kos in jo odpremo z dvoklikom.
= |zberemo elemente, ki jih Zelimo odstraniti iz kosa. S tem jih bomo pobrisali za vedno.
= Na tipkovnici pritisnemo tipko DELETE.

= PrikaZze se novo pogovorno okno in s klikom na gumb DA potrdimo brisanje izbranih elementov.
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Iskanje in stiskanje datotek in map

Rezultat vsakodnevnega dela z racunalnikom je veliko Stevilo datotek in map. Te je smiselno organizirati po
dolo¢enem kljucu. Pa vendar se vcasih zgodi, da posamezne datoteke ali mape ne najdemo. Da ne bi izgubljali
Casa je smotrno uporabiti orodje za iskanje.

Veliko Stevilo datotek pa vpliva tudi na velikost zasedenega prostora. Zato je predvsem pri delu z elektronsko
posto priporocljivo datoteke stisniti in s tem zmanjsati prostor, ki ga zasedajo. S tem bo elektronsko sporocilo
poslano bistveno hitreje. Uporabimo torej postopek stiskanja datotek.

Iskanje

Pri vsakodnevnem delu z ra¢unalnikom se s¢asoma ustvari velika mnoZica datotek, ki jih shranjujemo v razli¢ne
mape. Zgodi se, da redkeje uporabljene dokumente tezko najdemo ali pa sploh ne.

Lahko se zgodi, da pozabimo:

e kam smo dokument shranili,
e kako smo dokument poimenovali,
e v katerem programu smo ga izdelali,...

V teh primerih uporabimo iskalnik. Z iskalnikom lahko iS¢emo po vec zvrsteh.

Iskalnik v sistemu Windows 7 najdemo v aplikaciji za prikaz datotek in map, to je Raziskovalec. V zgornjem
desnem kotu Raziskovalca imamo pripravljen okviréek za iskanje.

Postopek iskanja datotek ali map
= Vlevem delu raziskovalca izberemo pogon ali mapo, ki jo Zelimo preiskati.

=V okvircek iskalnika vpiSemo ime datoteke ali mape, ki jo iS¢emo.

Pocakamo nekaj trenutkov, v vnosni vrstici tece zelen trak, ki prikazuje stanje preiskanega dela

=V desnem delu raziskovalca se prikaZejo datoteke in mape, ki ustrezajo izbranim pogojem.

= |skalnik lahko izklopimo s klikom na GumB X desnem deli okvricka za iskanje.
| k ' |

N
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ZANIMIVOST Vse razli¢ice operacijskega sistema Windows imajo orodje za iskanje datotek Ze
vgrajeno.

Stiskanje datotek
Za izdelavo arhivov in pri posiljanju datotek je velikost klju¢énega pomena.

MnoZici datotek, ki jih za sprotno delo ne potrebujemo, a jih Zelimo shraniti za kasnejSo rabo, pravimo arhiv.

ZANIMIVOST  Arhiv lahko zavzame tudi do 50x manj prostora kot izvirne datoteke!

Nepotrebno je, da bi arhiv zasedal toliko prostora na disku, kot ga zasedajo izvirne datoteke. Zato jih "stisnemo"
v eno samo datoteko, ki je po velikosti manjsa od vsote velikosti izvirnih datotek.

Proces stiskanja imenujemo tudi "zipanje", saj so arhivske datoteke v obliki .zip med najbolj znanimi. Arhivski
datoteki pogovorno pravimo tudi "paket". Ce kasneje ponovno potrebujemo neko datoteko iz paketa, tega
preprosto razsirimo oziroma ekstrahiramo.

Znacilnosti stisnjenih datotek:

e Vse stisnjene datoteke so zdruZene v eni datoteki (paketu).

e Paket zaseda bistveno manj prostora v pomnilniku (npr. na disku), a njegove vsebine ne moremo
neposredno uporabljati.

e Za ponovno uporabo vsebine paketa, ga moramo najprej razsiriti (ekstrahirati).

Predvsem pri posiljanju po elektronski posti je smiselno poslati stisnjene datoteke, ki zasedajo manj prostora.
Tako se posilja manj podatkov in je posiljanje hitrejSe. Prejemnik mora paket po prejemu razsiriti, da dobi celotno
vsebino.

Z Windows 7 je moznost stiskanja in ekstrahiranja datotek vgrajena Ze v sam sistem. Seveda ima ta na voljo le
osnovne operacije za taksno delo.
Postopek stiskanja

Oglejmo si postopek stiskanja datotek.
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Postopek stiskanja datotek
= Oznacimo datoteke, ki jih Zelimo sistniti.
= QOdpremo hitri meni z desnim klikom na eni izmed oznacenih datotek.

=V skupini PoSul izberemo ukaz STISNJENA MAPA.

Podlj »  « Dokumenti
Lzredi Bl Namizje (ustvari bliZnjico)
Kopiraj e Naprava Bluetooth

i Prejemnik faksa
Ustvari blidnjico

_J Prejemnik poste
Izbrisi 9 skpe
SrCmerky {, Stisnjena mapa
Lastnosti o4 PogonDVDRW (E)

Prenosni disk (F:)

A

= Ustvari se nova stisnjena mapa, ki vsebuje vse oznacene datoteke.
=  Mapo ustrezno poimenujemo.

= Poimenovanje potrdimo s tipko ENTER.

]
O

O OPOZORILO Cas stiskanja datotek je odvisen od Stevila in velikosti datotek. V nekaterih primerih
4 lahko traja tudi nekaj minut!

Postopek ekstrahiranja

Delo z datotekami, ki so stisnjene v mapi, bi bilo zelo po€asno in bi po nepotrebnem obremenjevalo
racunalnik. Poleg pocasnosti se pojavi tudi vprasanje varnosti, saj se pri shranjevanju spremenjenih datotek, ki
se nahajajo v stisnjenem arhivu, razli¢ni programi razli¢no obnasajo.
Kadar Zelimo odpirati ali spreminjati take datoteke, je bolje, da jih najprej razsirimo oziroma ekstrahiramo.
Postopek ekstrahiranja stisnjenih map
= Odpremo hitri meni z desnim klikom na stisnjeni mapi.
= |zberemo ukaz EKSTRAHIRAJ VSE.
Odpri
Odpriv novemn cknu
Deodaj na seznam programa Windows Media Player

Predvajaj s programom Windows Media Player

Ekstrahiraj vse ...

Za cdpiranje uporabi ..
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= Qdpre se novo pogovorno okno, v katerem navedemo lokacijo ekstrahiranih datotek.

Racunalnik za lokacijo ekstrahiranja privzeto ponudi mapo, v kateri je stisnjena mapa. Ce Zelimo
ekstrahirati datoteke drugam kliknemo na gumb PREBRSKAJ in izberemo drugo mapo.

Izberite cilj in ekstrahirajte datoteke

Datoteke bodo ekstrahirane v to mapo:

C\Users\Public\PictureshSample Pictures\slike Prebrskaj ... 1

[#] M2 koncu pokaii ekstrahirane datoteke

= Ekstrahiranje zazenemo s klikon na gumb EKSTRAHIRAJ.
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Izdelava in oblikovanje besedil v Wordu

Za izdelavo in oblikovanje besedil bomo spoznali program MicrosorT Worp 2010. Obicajno ga poZenemo na
naslednji nacin.

Postopek za zagon Worda
= Kliknemo gumb START v opravilni vrstici.

" |zberemo Vsi PROGRAMI | MICROSOFT OFFICE | MICROSOFT OFFICE WORD 2010.
Ce Zelimo prekiniti delo s programom MIcROSOFT OFFiIcE WORD 2010, storimo to na naslednji nacin.

Postopek zapiranja programa Word

B SproZzimo ukaz DATOTEKA | IzHOD (FiLE | ExiT) ali kliknemo na rde¢ gumb X zgoraj desno v naslovni vrstici
programa.

Prvi koraki

Po zagonu programa MicrosofFT OFFIcCE WORD 2010 se na zaslonu prikaZze naslednje okno:

r ~
M 0= (L NS Dokument5 - Microsoft Word | = [ B [l
Datoteka Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Poiiljanje Pregled Ogled ] Q

= > - . . A T L | @\ L
B Calibri (Tela) 1 A A A 7 AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbCi | % #
Prilepi K L P ~abe x, X° -8, A A Navaden | TEBrezraz.. Maslovl — SPremeni  Urejanje
€ ¥ E 2 =1 Jiy MR TR | T sloge~ -
OdloZiice Pisava stavek Slogi
iz
r
-
+
(=]
3
Odseki1  Strani1od1 | Besede:0 | §8  slovenidina | |I[ElEE = = %% — ] +)

Okno programa Worb 2010 funkcionalno razdeljeno na vec delov. Nekateri deli so skupni vsem oknom v okolju
Winpows, drugi so znacilni samo WoRrbu 2010.
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Uporabniski vmesnik

Poglejmo si uporabniski vmesnik in njegove bistvene elemente.

Yo

(1)
()
(3)

(4)
(5)

OPOZORILO

ZANIMIVOST

= Dokumentl

Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Pasiljanje Pregled Cgled

Calibri Telo) =11~ A A7

K L P ~ah x, X

Aav | B = . 1= -tz
=3

OdloZiice

Prilepi

Pisava Fl

( r@
| W

Zavihek Datoteka — poseben zavihek, ki prikaze pogled »Backstage«. Tukaj najdemo ukaze za delo z
datoteko (Shrani, Shrani kot, Odpri, Novo, Natisni itd.) ter Se mnogo ostalega.

Zavihki — vsebujejo skupine ukazov, ki so vsebinsko sorodni (npr. zavihek Vstavljanje vsebuje skupine
ukazov, s katerimi lahko v dokument vstavljamo razlicne elemente).

Skupina — zdruZuje sorodne ukaze (npr. ukazi za delo s pisavo).

Ukaz — klasi¢en gumb, ki sproZi Zeleno akcijo oz. pokaZe dodatne ukaze.

Orodna vrstica za hitri dostop — vsebuje gumbke, ki jih pogosto uporabljamo. Na zaslonu so vidni ves
¢as. Orodno vrstico lahko prilagodimo nasim zahtevam.

Odstavek

Vsi ukazi v nadaljevanju ucbenika so zapisani po sistemu ZAVIHEK | SKUPINA | UkAz.

Na primer, ukaz za uporabo gumbka Krepko bomo zapisali takole: OsNnovNo | PISAVA
| Krepko.

Velikost gumbov in stevilo ukazov v skupini sta odvisna od zaslonske locljivosti oz.
velikosti okna. Privecji locljivosti je prikazanih tudi ve¢ gumbov, ki jih lahko
neposredno uporabimo.

Naslovna vrstica

Na vrhu je NASLOVNA VRSTICA, ki ima na desni strani gumbe za pomanjSevanje, povecevanje in zapiranje okna. Na
levi strani najdemo orodno vrstico za hitri dostop.

r

(W]

Jo-d

Dokument5 - Microsoft Word ) dg
Skici Poliljanje Pregled Ogled 0

R R T -

EEaE ‘= AaBbCcDc | AaBbCcDy AaBbCe | eﬁg_ "

Ty - 38! ?1 v q 9 Navaden | T Brezraz Nastov 1 Spremen U’fj-.\njf
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Ravnilo

Pod ukaznim trakom je namesceno RAVNILO (RULER). Iz ravnila lahko izvemo velikost papirja, velikost robov, zamike
posameznih delov besedila, ter postavitve tabulatorjev.

Ell'g'|'1'|'2'|'E'|'4'|'E'|'5'|'.?'|'5'|'5'|'1:"|'11'|'12'|'13'|'14'|'15'|'Q'|'1?'|'18'

Zraven vodoravnega ravnila, ki je namesceno tik nad besedilom obstaja tudi navpicno ravnilo, ki je na levi strani
besedila.

Ce ravnilo ni vidno, ga lahko prikazemo s klikom gumba na desni strani okna.
rosoft Word | — | (=] |ﬁl

sklici  Poiiljanje  Pregled  Ogled & @

Ry, N
= | )=- !
B Hitri Spremeni | Urejanje
A
" Eﬁlr 1 slogi= sloge~ =
dstavek Slogi

L5y

Delovno podrocje
Najvedji, osrednji del okna je namenjen besedilu. V tem delu izvajamo vse operacije nad besedilom.

Ozek levi del podrocja od roba lista do besedila (pred besedilom) ima poseben namen. Namenjen je 0zNACEVANIU
besedila ter ga imenujemo PODROCIE ZA 0ZNACEVANIE ali 0ZNACEVALNI PAs. Ker to podrocje ni posebej oznaceno, ga

spoznamo po tem, da se kazalec miSke iz kazalca oblike I spremeni v ‘3//"] . Nacine in namen oznacevanja
besedila bomo spoznali kasneje.

Na desni in spodnji strani prostora, namenjenega besedilu, sta navpi¢ni in vodoravni DRSNI TRAK ali PREMIKALNIK.
Sluzita premikanju besedila znotraj okna. Na levi strani vodoravnega drsnega traku je skupina stirih gumbov, ki
omogocajo vklop razli¢nih pogledov na dokument.

Vrstica stanja

Na dnu okna je STATUSNA VRSTICA (STATUS LINE) - vrstica stanja, v kateri lahko preberemo koristne podatke o
trenutnem stanju dokumenta oz. podatke o dokumentu (st. strani, St. odseka, jezik...).
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1

Odsek:1  Stran:1od1 | Besede:0 | 55 slovenitina [Elg g = = s0% (<)
Iz nje lahko izvemo tudi naslednje podatke:
Oznaka Pomen
Odsek (Sec) Stevilka odseka
Stran prikaZe Stevilko trenutne strane ter 3tevilo vseh strani
Besede Stevilo besed v dokumentu

Delo z dokumenti

Vsi ukazi za delo z dokumenti se nahajajo na zavihku DATOTEKA (FILE).

Datoteka OJsnovno Wstavljanje Postavitev stre

H Shranr
shrani kot
[ Odpri

pformacije o/
B2

[ Zapri
. iralg
Informacije EE |
- ZaEcit
Medavno dokument =
Movo
Matisni i r|
nolii Teaver, ali je
! “atefav T

Vsak dokument v Worbpu 2010 predstavlja eno datoteko na disku. Torej ima vsak dokument svoje ime. Pri
poimenovanju upostevamo pravila poimenovanja datotek v sistemu MicrosofFT WINDOWS. Na ekranu je vsak
dokument prikazan v svojem oknu. Na ekranu lahko imamo hkrati ve¢ oken.

Tvorba novega dokumenta

Ko pozenemo program MicrosorT OFFICE WORD, ta samodejno ustvari nov dokument in ga poimenuje DOKUMENTI1.
Vendar pa pogosto Zelimo ustvariti nov dokument med pisanjem drugih dokumentov, in takrat moramo uporabiti
ukaz za tvorbo novega dokumenta.

Postopek za ustvarjanje novega dokumenta

®  |zvr§imo ukaz DATOTEKA|Novo (FiLE|NEw), izberemo PRAZEN DOKUMENT ter kliknemo USTVARI.
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I:O)ﬁ

v

Iu)h

V!

'

Datoteka Jsnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Pogiljanje Pregled gl

H Shrani

Shrani kot
Domaca stran
[ Odpri &

Predloge, ki so na voljo

d Zapri

Informacije g . l/ull
"'.:_;__-/

v Medavne
predlege

MNedavno Prazen dokument

I‘F\Jlatisni Li & _l

ane_ MNov dokument iz

spletne
dnevniku

NASVET Za hitrejso izdelavo novega dokumenta lahko na tipkovnici pritisnemo kombinacijo
tipk CTRL + N.

Odpiranje Ze obstojecega dokumenta

Odpreti dokument pomeni priklicati e napisan dokument z diska na ekran. Ce zelimo karkoli spremeniti v nekem
dokumentu, ki smo ga Ze napisali (delno ali v celoti) ali pa ga Zelimo preprosto le videti, ga moramo najprej
odpreti — prikazati na ekranu.
Postopek odpiranja dokumenta

= |zvrSimo ukaz DATOTEKA | ODPRI (FILE | OPEN)

= Pois¢emo mapo v kateri se nahaja dokument.

= |zberemo dokument.

= Kliknemo ODPRI (OPEN).

NASVET Za hitrejse odpiranje dokumenta lahko na tipkovnici pritisnemo kombinacijo tipk
CTRL + 0.

Na zaslonu se prikaZze naslednje okno:
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(W] Odpri s
@'\:j'| | » Computer » DATA(D:) » Apps » Dropbox » BZNPA » ~[4][ s PA ol
Organize ~ Mew folder B« .@.

=l RecentPlaces  ~ MName Date modified Type Size
= | ihrai @ Novevaje 5.7.2010 7:37 File folder
“aj'D'a"es & Vaje Excel 2003 nad 1720101005  File folder
& it
J M“f'me” : ol Vaje Excel 2007 nad 30820101432 Filefolder
U usic
Pict & Vaje NPA 27.2010 11:43 File folder
§I VI; res @j Excel 2007 funkcije Rok 28.7.2010 14:33 Microsoft Word D... 78T KB
eos [#] Excel 2007 NPA Rok 28720101408  Microsoft Word D... 499 KB
'% o @j Excel 2007 za napredne poslovne an...  2.7.2010 10:58 Microsoft Word D... 3T71KE
e = @ oLap 1720101545  Microsoft Word D... 16 KB
W C [ Prirocnik Excel 2007 nadaljevalni 1310.200911:40  Microsoft Word D... 4.467 KB
= it
e UmeLI' ;r . ] Prirocnik Excel NPA 2003 verd 1720101544  Microsoft Word ... 6629 KB
— D?;A 'DS C) [ Prirocnik_Fxcel_2007_NPA_- 2009-10... 286.201010:55  Microsoft Word D... 3341 KB
i o ( &0 001— @j Ueni_nacrt_Excel_nadaljevalni_-_201...  2.7.2010 14:05 Microsoft Word D... 223 KB
S [puinC (0D, B Ucni_nacrt_Excel NPA 29.6.201013:28 Microsoft Word 9... 87 KB
Ime datoteke: - [Vsi Wordovi dokumenti V]
Ooda v [ Odpri |v| [ Preic |

Shranjevanje dokumenta

Ko vpisujemo oz. oblikujemo besedilo, se to zapisuje v delovni pomnilnik - RAM. Zanj pa vemo, da se celotna
vsebina brise, brz ko rac¢unalnik izklju¢imo iz elektri¢cnega napajanja.

Vcasih pa tudi kakSna hiba v delovanju programa povzroci izgubo vsebine delovnega pomnilnika. Zato je nas
dokument na varnem Sele, ko ga shranimo na disk. Shranjevanje na disk je obvezno pred zaklju¢kom dela z
datoteko, priporocljivo pa tudi med samim delom.

Postopek shranjevanja
= Uporabimo ukaz DATOTEKA | SHRANI (FILE | SAVE).

= VpiSemo ime datoteke ter potrdimo s klikom na gumb SHRANI (SAVE).

'®)
G;p NASVET Za shranjevanje lahko uporabimo tudi gumb = v orodni vrstici za hitri dostop ali
bliznjico na tipkovnici CTRL#+S.

Ce shranjujemo nov dokument, ki do takrat ni bil $e nikoli shranjen in nima imena, dobimo na ekranu naslednje
okno:
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@ Shrani kot @
U\./ [1 v Computer » DATA(D:) » Apps » Dropbox » B2RPO » ~ [#3 || Search B27PO o
Organize = MNew folder = - IZ@I

| Documents *  Mame ° Date modified Type Size
,J“. Music
@ . RPO internet - bostjan 231220101219 File folder
=/ Pictures . . - F ] 4
E 0P @j Prirocnik_RPO_{(Win7-Word2010-Internet... 3.1.2011 10:40 Microsoft Word D... 5.228 KB
1aeos @] Prirocnik_RPO_(WinKP-Word_2003 Inter..  9.12.2010 837 Microsoft Word D... 3472 KB
@j Prirocnik_Word_2007_osnowni_S5_-_2010... 10.12.201013:42 Microsoft Word D... 3243 KB
H& Hemegroup X X . » 5
lﬂj Prirocnik_Word_2010_RPO 2912.201011:42 Microsoft Word D... 3.235KB
1% Computer =
&, Local Disk (C)
= DATA (D)
“ public (10,001
iR B RllPrirocnik_RPO_(Win7-Weord2010-Internet)-2010-11-09 -
Vrsta datoteke: [Dokument programa Word -
Authors: Dani Skrobar Tags: predloga

[E] Shrani slicico

= Skrij mape QOrodja [ Shrani ] ’ Preklici ]

Mapo shranjevanja dolo¢imo enako kot pri odpiranju (Ce je sploh potrebno kaj dolocati). Nato pritisnemo na
gumb SHRANI (SAVE), in nas dokument se bo pod podanim imenom posnel na disk. Pri shranjevanju na disk ostane
dokument na zaslonu nedotaknjen.

OPOZORILO Vpisemo samo osnovno ime datoteke, pripone NE vpisujemo!

Mapo dolodimo enako kot pri odpiranju (Ce je sploh potrebno kaj dolocati). Nato pritisnemo na gumb SHRANI
(SAVE), in nas dokument se bo pod podanim imenom posnel na disk. Pri shranjevanju na disk ostane dokument
na zaslonu nedotaknjen.

Ko je dokument enkrat posnet na disk, lahko brez skrbi prekinemo delo. Dokument nas bo ¢akal na disku, in ko
ga bomo Zeleli spreminjati ali dograjevati, ga bomo lahko kadarkoli spet priklicali na zaslon (odprli).

NASVET Shranjujmo tako pogosto, da nam v najslabsem primeru ni teZko nadomestiti
izgubljenih podatkov. Cim pogosteje shranjujemo, tem manj lahko izgubimo.

Ponovno shranjevanje

Shranjevanje dokumenta, ki je Ze bil shranjen na disk, se razlikuje od shranjevanja novega dokumenta. Pri
ponovnem shranjevanju je ime dokumenta Ze doloceno, prav tako tudi lokacija na disku. Zato teh podatkov ni
potrebno podajati pri vsakem shranjevanju, temve¢ samo pri prvem. Pri vseh kasnejsih shranjevanjih se okno za
shranjevanje sploh ne pojavi, temvec se nova razli¢ica dokumenta shrani na disk kar preko stare. Shranjevanje
poteka prakticno neopazno.

BELEZKE
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OPOZORILO Ce smo shranjen dokument spreminjali, je potrebno spremembe ponovno shraniti.

Shranjevanje pod novimi pogoji (novo ime, lokacija,..)

Vcasih Zelimo ohraniti staro razlicico dokumenta (kakrsen je bil ob zadnjem shranjevanju) nedotaknjeno, novo
stanje pa zZelimo posneti pod novim imenom ali pa tudi na drugo lokacijo (morda v drugo mapo ali na USB kljucek).

Postopek shranjevanja z novimi podatki

= SproZimo ukaz DATOTEKA | SHRANI KOT (FILE | SAVE As).
PrikaZe se okno SHRANI KOT (SAVE As), kjer lahko na novo podamo ime in naslov

= |zberemo mapo in ime datoteke.

V tem primeru se staro stanje ohrani na disku pod starim imenom, novo se posname pod novim
imenom. Na zaslonu imamo odprto novo nastalo datoteko, prejsnji dokument pa se samodejno
zapre.

Zapiranje dokumentov
Dokument, ki ga ve€ ne rabimo, zapremo.

Postopek zapiranja dokumenta

= Kliknemo ukaz DATOTEKA | ZAPRI (FILE | CLOSE).

Ce dokument predhodno ni shranjen, se prikaZe pogovorno okno, kjer s klikom na Da (Yes) shranimo
spremembe, s klikom na NE (No) spremembe preklicemo in dokument zapremo. Tretja moZnost
PRrexLICI (CANCEL) prekliCe postopek shranjevanja.

Vnos besedila in premikanje po besedilu

Besedilo je osrednji element dela v Wordu. Zato je zelo pomembno, da poznamo nekaj splosnih navodil glede
vnosa besedila, saj se s pravilnim vnosom izognemo raznih kasnejSim tezavam. Pravilno zapisano besedilo je
pogoj za urejen videz kon¢nega dokumenta ter izhodis¢e za enostavno naknadno oblikovanje.

Nekaj splosnih pravil, ki jih skusajmo upostevati pri vnosu besedila.

e Ustvarjanja krajsih dokumentov (1 do 2 strani) se obicajno lotimo tako, da celotno vsebino najprej
napisemo, Sele nato se lotimo oblikovanja. Na ta nacin je delo ucinkovitejSe, saj nam sprotno oblikovanje
odvzame bistveno vec ¢asa.

e Privnasanju besedila se moramo ves Cas zavedati, da so mogoci kasnejSi popravki. Besedilo je mogoce
neomejeno popravljati, spreminjati, brisati, dopisati, spreminjati vrstni red in podobno. Torej ni potrebno
besedila Ze v prvem poskusu vpisati brez napake, prav tako ni potrebno najprej izdelati rokopisa, ga
popraviti in Sele nato vtipkati, temvec se izplaca vtipkati Ze tudi osnutek besedila.

e  Pri vnosu besedila moramo vedeti, da vpisovanje poteka tam, kjer je postavljen kazalec besedila
(utripalka). Natancneje, naslednja ¢rka, ki jo bomo vtipkali, se bo pojavila tocno na mestu, kjer je
trenutno postavljen kazalec besedila, pri tem pa se bo kazalec besedila pomaknil za eno mesto v desno.

e Preskok v novo vrstico je samodejen, zato nikakor ne zaklju¢ujemo vsake vrstice z ENTER. Takoj ko pri
tipkanju pridemo do konca vrstice, program sam nadaljuje pisanje v novo vrsto, in pri tem ne deli nobene
besede. Tipko ENTER pritisnemo le, e Zelimo preiti v nov odstavek, pred koncem vrstice.

o Ce pritisnemo ENTER veckrat, dobimo za vsak pritisk dodatno prazno vrstico oz. odstavek.

e Locila (pike, vejice, dvopicja, podpicja, klicaje, vprasaje,...) vtipkamo brez presledka takoj za besedo, za
lo¢ilom pa vedno pritisnemo presledek. Ce namre¢ pred lo¢ilom vtipkamo presledek, Microsoft Word
smatra loCilo Ze za zacetek nove besede, in je mogoce, da jo bo prestavil na zacetek naslednje vrstice.
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Tedaj se nam lahko npr. zgodi to, da se stavek kon¢a na koncu neke vrstice, pika za konec stavka pa je na
zacetku naslednje vrstice. Isto velja za ostala lo¢ila. Ce med lo¢ilom in naslednjo besedo ne naredimo
presledka, Microsoft Word smatra locilo in besedo vse skupaj za eno besedo..
e  Pripisanju oklepajev, naredimo presledek na zunanji strani oklepaja, na notranji strani pa presledka ni.
e Da pri pisanju koli¢in z merskimi enotami (npr. 100 m, 1500 kg) ne prihaja do tega, da bi Stevilka ostala
na koncu prejsnje vrstice, merska enota pa bi presla v naslednjo, namesto presledka med koli¢ino in
mersko enoto napisemo nedeljiv presledek (CTRL + SHIFT + presledek).

Uporaba tipkovnice

Tipkovnica sluZi za vnos podatkov in upravljanje s programom. V programu Word jo najpogosteje uporabljamo
za vnos in popravljanje besedila, medtem ko za oblikovanje raje uporabimo misko, ker je delo z njo ucinkovitejse.

Tipke na tipkovnici so razvrs¢ene v vec skupin.

SKUPINA OPIS SKUPINE
ALFANUMERICNA  Namenjena je vnosu podatkov (besedila, $tevilk,...).

NUMERICNA Namenjena je laZjemu vnosu Stevilk in izvajanju osnovnih racunskih operacij (sestevanje,
odstevanje, mnozenje, deljenje). Za vpisovanje stevilk na numeri¢nem delu tipkovnice je
predhodno potrebno vklopiti tipko NUM LOCK.

FUNKCIJSKE TIPKE  Te tipke imajo oznako F1, F2,... F12 in so nad alfanumeri¢nim delom tipkovnice. V vsakem
programu imajo lahko drugacno funkcijo.

POSEBNE TIPKE Na tipkovnici se nahajajo med alfanumeri¢no in numeri¢no skupino. To so tipke s
puscicami (smerne tipke), INSERT, DELETE, HOME, END,... Uporabljajo se predvsem
pri urejanju besedila.

V nadaljevanju se pobliZje spoznajmo s pomenom dolocenih tipk na tipkovnici.

IZBRANA TIPKA OPIS POSAMEZNE TIPKE

ENTER Enter je obicajno tipka nepravilne oblike na alfanumeri¢nem delu tipkovnice. Ponavadi je
oznacena z RETURN ali pa kar s prelomljeno puscico. Enakovredno tipko ENTER najdemo
$e na numeri¢nem delu tipkovnice.

Pri oblikovanju besedila sluzi za prehod v nov odstavek. Uporablja se tudi za potrjevanje.

SHIFT Tipka sluzi vnasanju velikih ¢rk ter znakov, ki so prikazani na zgornjem delu posamezne
tipke. Na vsaki tipkovnici imamo dve tipki SHIFT, nahajata se na levem in desnem delu
alfanumericne tipkovnice. Na nekaterih tipkovnicah je tipka SHIFT oznacena z odebeljeno
puscico, ki kaze navzgor.

Sam pritisk na tipko SHIFT ne stori ni¢esar. Zmeraj je potrebno, medtem ko drzimo
pritisnjeno tipko SHIFT, pritisniti Se katero drugo tipko. Kadar imamo na eni tipki vec
znakov, s tipko SHIFT dobimo zgornjega.

CAPS LOCK S to tipko trajno vklopimo velike tiskane crke. Ob vklopu tipke se nad numeriénem delom
tipkovnice prizge lucka, pod katero pise "Caps Lock".
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CTRL Podobno kot pri tipki SHIFT pritisk na samo tipko CTRL ne stori nicesar. V kombinaciji s e
kaksno tipko pa ima lahko razlicne pomene, kar je odvisno od posameznih programov.

ALT Velja enako kot pri tipkah SHIFT in CTRL, pritisk na samo to tipko ne stori ni¢esar. V
kombinaciji s $e kaksno tipko pa ima lahko razli¢cne pomene. Na tipkovnici obstajata dve
tipki ALT, desna z oznako "Alt Gr" ima $e posebno funkcijo.

BACKSPACE Ta tipka se nahaja na alfanumeri¢nem delu tipkovnice nad tipko ENTER. Tipka
BACKSPACE je pogosto oznacena s puscico v levo. Pritisk nanjo povzrodi, da se izbrise
znak pred utripalko.

ESC V vegini program pritisk na tipko ESC pomeni izhod, pobeg iz teZav. Ce se na zaslonu
pojavi kaj nenavadnega in ne vemo, kaj bi storili, pritisnemo na ESC. Pogosto ta tipka
pomeni preklic operacije in vrnitev v obi¢ajno stanje.

DELETE Pritisk na to tipko povzroci, da se izbriSe znak, ki je desno od utripalke. Ta tipka se
pogosto imenuje samo DEL. Nahaja se v vmesnem delu med alfanumeri¢nim in
numeri¢nim delom tipkovnice.

NUM LOCK S tipko vklju¢imo numeri¢ni del tipkovnice. Ko je NUM LOCK vklopljen, je prizgana
ustrezna lu¢ka na numeri¢nem delu tipkovnice in takrat lahko vnasamo $tevilke. Ce lu¢ka
ne gori, pomeni, da NUM LOCK ni vklopljen, po pritisku na numeri¢no tipko pa se izvrsi
funkcija, ki je opisana na tipki pod stevilko.

HOME, END, PGUP, Tipke so namenjene premikanju utripalke po besedilu.
PGDN

TAB Uporablja se za premikanje po tabulatorskih mestih, skozi tabele in izdelavo vrstic v
tabeli.

Vnos posebnih znakov
Pri tem delu uporabljamo tipkovnico in vse posebne tipke, ki smo jih podrobneje spoznali.
Podrobneje bomo pri tem delo spoznali uporabne moznosti sledecih tipk:

e tipka SHIFT,
e tipka ALTGR,
e tipka Caps Lock.

Osnovno navodilo, ki se ga je priporocljivo drzati pri pisanju posebnih znakov, je, da pri tipkah, ki vsebujejo vec
znakov velja sledece pravilo.

e Kadar zelimo vtipkati privzeti znak na tipki, to storimo s pritiskom na doloceno tipko.
e Kadar zelimo vtipkati znak, ki je izpisan zgoraj, pritisnemo na tipko SHIFT in hkrati na doloceno tipko -
izpiSe se zgornji znak.
e Kadar Zelimo vtipkati znak, ki je desno spodaj, uporabimo tipko ALT GR hkrati z njo pa pritisnemo na
izbrano tipko. IzpiSe se doticni znak, ki je izpisan desno spodaj na tej tipki.
Za vnos nekaterih znakov, predvsem tistih, ki vkljuCujejo uporabo tipke ALT GR, veljajo nekatere posebnosti.
Oglejmo si jih na primerih.

Primer 1
Radi bi natipkali besedo Miinchen.

Postopek pri vnasanju besede Miinchen

= Vtipkamo veliko ¢rko M.
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= Hkrati pritisnemo na kombinacijo tipk "ALT GR + ?". Zaenkrat se 3e ni¢ ne zgodi, kajti za izris tega
znaka je potrebno vnesti Se en znak.

= Nadaljujemo s pritiskom na tipko u, izpiSe se ii (u s preglasom).

= Nato vnesemo $e preostale znake in beseda Miinchen je pravilno izpisana.
Primer 2
Napisati Zelimo -3 °C.
Postopek pri vnasanju temperature -3 °C

= Pritisnemo na predznak - in vpiSemo Stevilko 3 ter presledek.

= Hkrati pritisnemo na kombinacijo tipk ALT GR in Stevilko 5 na alfanumeri¢nem delu tipkovnice.
Zaenkrat se Se ni€ ne zgodi, kajti za izris tega znaka je potrebno vnesti Se en znak.

= Povnosu velike ¢rke C se izpiSe tudi znak za stopinjo, -3 °C.

Premikanje po besedilu

Vse spremembe v besedilu (brisanje, dodajanje znakov,...) izvrSujejo na mestu, kjer je postavljena utripalka
(kazalec besedila). Za ucinkovito delo je torej koristno poznati nacine za hitro premikanje utripalke na Zeleno
mesto.

Utripalko lahko premikamo na dva nacina:

e z misko,
e stipkovnico.

Premikanje z misko je bolj neposredno in u¢inkovito, kadar premikamo kazalec na enem ekranu oz. zelimo listati
po dokumentu. Ce pa Zelimo npr. premakniti kazalec besedila za eno ali nekaj ¢rk, je dosti bolj smotrno uporabiti
tipkovnico ali pa zelo hitro premikati zaslonsko sliko navzdol ali navzgor oz. na konec ali zacetek dokumenta ipd.

Premikanje s pomoc¢jo miske

Ce se Zelimo pomikati po besedilu, ki ga vidimo na zaslonu, preprosto premaknemo kazalec miske na mesto,
kamor Zelimo postaviti utripalko in kliknemo. Ko z misko kazemo na ustrezno mesto v besedilu, dobi kazalec

miske obliko I , S katero lahko zelo natan¢no pokaZzemo med katerakoli znaka. Tudi kazalec besedila se bo po
kliku postavil med ta dva znaka.

Pogosto Zelimo videti del besedila, ki trenutno ni prikazan na zaslonu. Ko pritiskamo puscice na premikalnem
pasu, besedilo drsi po ekranu gor ali dol. Za hitrejSe premikanje uporabimo drsnik. Premikanje s pomocjo
premikalnega pasu ne premika utripalke. Zato moramo v besedilu, ki je trenutno na zaslonu tudi klikniti na
mesto, kjer bo postavljen kazalec besedila.

Na opisan nacin lahko uporabljamo navpicni in vodoravni premikalni trak. Vodoravnega bomo potrebovali v
primeru, Ce je besedilo SirSe od Sirine zaslona.
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Premikanje s tipkovnico
CE PRITISNEMO TIPKO:
DESNO
LEVO
DOL
GOR
HOME
END
PGUP
PGDN
CTRL + LEVO
CTRL + DESNO
CTRL + DOL
CTRL + GOR
CTRL + HOME
CTRL + END
CTRL + PGUP
CTRL + PGDN

Brisanje in popravljanje

© B2 d.o.o. | Priroénik za te¢aj RACUNALNISKA PISMENOST

SE KAZALEC PREMAKNE

na naslednji znak

na predhodni znak

za vrstico navzdol

za vrstico navzgor

na zacetek vrstice

na konec vrstice

na prejsnji zaslon

na naslednji zaslon

besedo na levo

besedo na desno

na zacetek naslednjega odstavka
na zacetek prejSnjega odstavka
na zacetek besedila (dokumenta)
na konec besedila (dokumenta)
na zacetek predhodne strani

na zacetek naslednje strani

Dele besedila lahko briSemo na tistem mestu, kjer je postavljen kazalec besedila. Prav tako lahko brisemo del

besedila, ki je oznacen. O oznacevanju besedila bomo ve¢ povedali kasneje. Brisemo lahko v dveh smereh: v levo

ali desno. Ker je kazalec besedila zmeraj postavljen med dva znaka, ni nobenega dvoma o tem, kaj lezi levo in kaj

desno od kazalca besedila. Za brisanje se uporabljata tipki DELETE (brisanje v desno) in BACKSPACE (brisanje v

levo), in to samostojno, ali pa v kombinaciji s tipkama CTRL.

Pravila so naslednja:
Ce pritisnemo...
DELETE
BACKSPACE
CTRL + DELETE
CTRL + BACKSPACE

briSemo...

znak neposredno za kazalcem besedila (v desno)
znak neposredno pred kazalcem besedila (v levo)
besedo neposredno za kazalcem (v desno)

besedo neposredno pred kazalcem (v levo)

Oba nacina brisanja, v levo in v desno, sta enakovredna. Spet omenimo presledek. Ker je tudi presledek samo

znak, ¢etudi ga na zaslonu ni videti, lahko postavimo kazalec besedila pred ali za presledek, in ga izbriSemo s

katero od prej navedenih tipk. Ce npr. Zelimo zdruziti dva dela besede, ki smo ju pomotoma lo¢ili s presledkom,

ali pa prikljuciti locilo k besedi, to storimo tako, da preprosto zbriSemo vmesni presledek.

NASVET Za brisanje vecjih delov besedila si pomagamo z oznacevanjem, ki ga bomo spoznali

kasneje!
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Razveljavitev in uveljavitev

V Casih pisalnih strojev je bilo potrebno vsako napako odpraviti s pomocjo korekturnega sredstva, kar je terjalo
dosti ¢asa. V prakticno vseh modernih aplikacijah pa imamo na voljo moznost razveljavljanja sprememb. Tudi
WORD ni izjema.

Razveljavitev sprememb

Kadar Zelimo razveljaviti spremembe, ki smo jih pred tem naredili uporabimo ukaz RAzveuAvi (UNDo). Najdemo
ga v obliki gumba RAzvELIAVI (UNDO) v ORODNI VRSTICI ZA HITRI DOSTOP.

-

™ AR B

Datoteka

ovAo Vstavljanje Postavitev s
16 v A AT A

abe X, X° ~ 3

R

Ukaz Razveljavi.

Razveljavimo lahko do 100 predhodnih operacij. Razveljavitev operacij je na voljo dokler dokumenta ne

zapremo.
vo
gy NASVET Na tipkovnici je bliznjica za razveljavitev sprememb CTRL +Z.
Ce pritisnemo na pus¢ico, ki oznacuje spustni seznam na gumbu RAzveuAvi (UNDO) qu lahko vidimo vse
zadnje spremembe, ki jih je moc razveljaviti. Vse te lahko tudi oznac¢imo in jih s tem razveljavimo.
Uveljavitev sprememb
Gumb UveuAvi (REDO) ™ je namenjen temu, da uveljavimo razveljavljeno spremembo.
We
gy NASVET BliZnjica na tipkovnici za uveljavitev sprememb je CTRL +Y.

Oznacevanje besedila

Oznacevanje besedila je eno izmed osnovnih opravil dela z urejevalniki besedil. Najpogosteje ga uporabljamo v
povezavi z oblikovanjem besedila. S tem, ko del besedila oznac¢imo, Wordu "povemo", da Zelimo oblikovati le ta
del besedila.
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Oznacujemo dele besedila, ki jih Zelimo obravnavati kot celoto. Ce npr. Zelimo nek odstavek izbrisati ali odstavku
spremeniti pisavo in velikost ¢rk, ga je potrebno najprej oznaditi in Sele nato izbrati primeren ukaz. Z oznaditvijo
"povemo" rac¢unalniku, da naj vse morebitne spremembe izvede na tem delu besedila. Prav tako lahko oznacene
dele besedila prenasamo po dokumentu, kopiramo, podvajamo, itd.

ZANIMIVOST  Oznaceno besedilo je na zaslonu "prekrito” s svetlo modro barvo.

Oznacimo lahko katerikoli del besedila. To je lahko ena sama ¢rka, lahko je vec ¢rk, beseda, vec besed, stavek,
odstavek,... ali pa cel dokument.

S pomocjo tipke CTRL lahko oznacujemo tudi med seboj nepovezane dele besedila.

Besedilo lahko oznacujemo z misko ali tipkovnico. Oba nacina sta funkcionalno enakovredna.

Oznacevanje z misko

Najosnovnejsi nacin oznacevanja je oznacevanje s potegom miske.

Postopek pri oznacevanju z misko
= Kazalec miske postavimo na mesto, kjer Zelimo priceti z oznacevanjem.
= Pritisnemo in zadrZimo levi gumb na miski.
= Kazalec miSke prestavimo na mesto, kjer Zelimo koncati z oznacevanjem.
= Spustimo levi gumb na miski.

Celotno besedilo med tocko, na kateri smo pritisnili levi miskin gumb ter tocko, v kateri smo levi miskin gumb
spustili, je sedaj oznaceno. Pri tem misko premaknemo po najkrajsi poti do ciljne tocke.

Pri oznacevanju z misko lahko uporabimo tudi podrocje za oznacevanje oz. oznacevalni pas. Oznacevalni pas je
namenjen hitrejSemu oznacevanju posameznih elementov besedila (odstavek, vrstica, ...).

Osnowo  Vstaujanje | Postavitevstrani | Skl Posijanje  Pregied  Ogled )
2 Usmerjenast = 1= prelomi = Razmic > & = Poravsj -
z I5 velikest - ¥ Stevilke vrstic - 3 i=eet B 5 5t
o8 Deler simom  : 8, Podokno izbora
Teme Priprava strani Ozade strani Odstavek Razporedi

» &

Oznadevanje besedila je eno fkmed osnounih opravil dela z urejevalniki besecil. Najpogosteje ga
uporabljamo v povezavi z oblikovanjem besedila. S tem, ko del besedila oznaimo, Wordu "povemo', da
telimo oblikovati le ta del besedila. M

Oznatujemo dele besedila, ki jih Zelimo obravnavati kot celoto. Ce npr. Zelimo nek odstavek izbrisati ali
odstavku spremeniti pisavo in velikost érk, ga je potrebno najprej oznatiti in fele nato izbrati primeren
ukaz. Z itvijo "povemo” ragunalniku, da naj vse itne spremembe izvede na tem delu

besedila. Prav tako lahko oznaéene dele besedila B po dok kopiramo, podvaj: itd.

2]

% ZANIMIVOST 0Oznaceno besedilo je na zaslonu "prekrito” s svetlo modro barvo.

Oznacimo lahko katerikoli del besedila. Te je lahke ena sama ¢rka, lahko je vet Erk, beseda, vet besed,
stavek, odstavek,... ali pa cel dokument.

S pomotjo tipke CTRL lahko oznaujemo tudi med seboj nepovezane dele besedila.

Besedilo lahko oznaujemo z migks ali tipkovnico. Oba natina sta funkcionalno enakovredna.

Oznatevanje z mitko

i3 natin oznatevanja je oznatevanje s potegom miske.

Postopek pri oznaevanju z mitko

= Kazalec mike postavimo na mesto, kier ¥elimo priteti z oznatevanjem.
®  Pritisneme in zadrzimo levi gumb na miski.

= Kazalec mitke prestavimo na mesto, kjer Zelimo konéati z oznatevanjem.

= Spustimo levi gumb na miski.

Pri oznacevanju z misko je zelo koristno tudi podrolje za oznacevanje oz. oznacevalni pas.

Oznacevanje posameznih delov besedila z misko prikazuje naslednja tabela:

Element besedila Postopek oznacevanja z misko

BESEDA Dvoklik na besedi.
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STAVEK
VRSTICA
VEC VRSTIC

ODSTAVEK

CELOTNO BESEDILO

BESEDILO, KI GA V CELOTI
NE VIDIMO NA ZASLONU

Oznacevanje s tipkovnico

Pritisnemo in drzimo tipko CTRL ter kliknemo kjerkoli v stavku.
V oznacevalnem pasu kliknemo pred vrstico, ki jo Zelimo oznaciti.

V oznacevalnem pasu se postavimo pred prvo vrstico obmocja, ki ga Zzelimo
oznaditi ter z miskinim potegom navzdol ozna¢imo Se ostale vrstice.

Dvoklik v podrocju za oznacevanje pred odstavkom ali trojni klik v besedilu
odstavka.

Drzimo pritisnjeno tipko CTRL in kliknemo kjerkoli v oznacevalnem pasu ali
izvedemo trojni klik kjerkoli v oznacevalnem pasu.

Utripalko postavimo na zacetku obmocja, ki ga Zelimo oznaciti. Nato se
s pomocjo premikalnega pasu premaknemo do konca obmocdja. Pritisnemo
tipko SHIFT in kliknemo na tocko, do koder Zelimo oznaditi.

Pri oznacevanju s tipkovnico si velja zapomniti naslednje preprosto pravilo! Pri oznacevanju s tipkovnico drzimo

pritisnjeno tipko SHIFT in uporabimo Ze znane nacine za premikanje po besedilu.

Pri premikanju se za utripalko vlece sled (oznacen del besedila)!

Tabela prikazuje uporabo tipkovnice pri oznacevanju besedila ob predpostavki, da se utripalka nahaja na zacetku

odstavka:

Pritisk tipke oz. kombinacije tipk: Uporabljamo za oznacevanje:

SHIFT + puscica v desno
SHIFT + puscica v levo
SHIFT + puscica navzdol

SHIFT + puscica navzgor

znakov v desno
znakov v levo
vrsticah navzdol

vrsticah navzgor

SHIFT + CTRL + puscica v desno celih besed v desno

SHIFT + CTRL + puscica v levo

celih besed v levo

SHIFT + CTRL + puscica navzdol odstavkov navzdol
SHIFT + CTRL + puscica navzgor odstavkov navzgor
CTRL+A celotnega besedila

Ko je del besedila oznacen, se moramo zavedati, da je obcutljiv na kakrSnekoli spremembe. Zato je potrebno

pazljivo ravnati z oznacenim delom besedila, saj lahko Ze pri manjsi nepazljivosti pomotoma pritisnemo kak$no

tipko in celotno oznaceno besedilo se zamenja z znakom, ki smo ga pritisnili.
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V dolocenih primerih lahko takSno obnasanje s pridom uporabimo, ko Zelimo del besedila nadomestiti s kakSnim
drugim besedilom. Odveéno besedilo enostavno oznacimo, nato pa natipkamo novo besedilo.

Oznaditev lahko odstranimo s pritiskom na poljubno tipko za premikanje utripalke besedila ali s klikom miske v
poljubnem delu besedila.

Kopiranje in premikanje

Pogosto bi Zeleli del besedila premestiti na neko drugo mesto v naSem dokumentu. Zamenjati Zelimo npr. vrstni
red dveh stavkov ali napisati ime firme na prvem in drugem listu. Word omogoca prenasanje in kopiranje delov
besedila naokrog po dokumentu, v druge dokumente in v druge programe (Excel...).

Nacin prenasanja ali kopiranja je zmeraj enak. Prenasamo ali kopiramo lahko samo tisti del besedila, ki smo ga

pred tem oznadili. Oznaceni del za¢asno shranimo v poseben prostor - odloZisce. Od tam lahko njegovo vsebino
prenesemo na drugo mesto v dokumentu. Operacijo lahko izvrsimo s tipkovnico ali pa z misko.

Oznaceno besedilo

Odlozisce

Urejanje

Izrezi
Kopiraj

Kazalec besedila

\

Odlozisce sluZi kot zacasen prostor za shranjevanje delov dokumenta (besedila, slik, tabel,...), ki jih prenasamo
ali kopiramo. V odlozis¢e lahko naenkrat shranimo tudi do 24 razli¢nih vsebin.

Urejanje

Prilepi

Ko posamezno vsebino odlozis¢a enkrat prilepimo na novo mesto v dokumentu, vsebina v odlozis¢u Se vedno
ostane.

Zaradi te lastnosti lahko prilepimo vsebino odlozis¢a veckrat in to v istem ali drugem dokumentu. Vsebino
dokumenta lahko s pomocjo odlozis¢a prenasamo tudi med razliénimi programi.

NASVET Vsebino odloZis¢a lahko prikazemo s klikom na zaganjalnik okna v skupini OdloZisce
(kartica Osnovno).

Premikanje besedila

Ce Zelimo del besedila premakniti na drugo mestu v trenutnem dokumentu ali ga celo premakniti v drug
dokument, je postopek nasledniji.
Postopek za premikanje besedila

= Oznacimo del besedila, ki ga Zelimo premakniti.

" |zberemo ukaz OsNOVNO | ODLOZISCE | IZREZI (HOME | CLIPBOARD | CUT).

= Oznaceni del besedila iz besedila izgine in se shrani v odloZisce.

= Postavimo kazalec besedila na mesto, kamor Zelimo prilepiti vsebino odlozisc¢a.
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Pazimo na to, da kazalec besedila utripa. Ce imamo besedilo oznaceno, bomo to besedilo prepisali z
vsebino odlozZisca!

" Izberemo ukaz OsNOVNO | ODLOZISCE | PRILEPI (HOME | CLIPBOARD | PASTE).
Na mestu kazalca besedila oz. preko oznacenega besedila se vrine vsebina odloZisca.

Kopiranje besedila

Ce Zelimo dolo¢en del besedila prekopirati e na nek drug polozaj v istem ali drugem dokumentu postopamo
takole.

Postopek kopiranja besedila

= Oznadimo del besedila, ki ga Zelimo kopirati.

=V meniju izberemo ukaz OsNnovNo | OpLOZISCE | KoPIRAJ (HOME | CLIPBOARD | COPY).
Oznaceni del besedila s tem shranimo v odloZisce.

vevy

B Postavimo kazalec besedila na mesto, kamor Zelimo prilepiti vsebino odlozisca.
Pazimo na to, da kazalec besedila utripa. Ce boste imeli besedilo oznaceno, medtem ko boste

3% vevy

prilepili vsebino odloZis¢a, boste oznaceno vsebino zamenjali s trenutno vsebino odloZis¢a! Kazalec
lahko postavimo kamorkoli, tudi med dve besedi ali celo med dve Crki.

= |zberemo ukaz OsNOVNO | ODLOZISCE | PRILEPI (HOME | CLIPBOARD | PASTE).
Na mestu kazalca besedila oz. preko oznacenega besedila se vrine vsebina odlozisc¢a.

Ker vsebina v odlozis¢u tudi po lepljenju ostane, lahko zadnji dve tocki veckrat ponavljamo in s tem napravimo
poljubno Stevilo kopij originalnega besedila.

Iskanje in zamenjava besedila

Velikokrat Zelimo v besedilu poiskati doloceno besedo ali besedno zvezo. V tem primeru si pomagamo z ukazom
NaJDI (FIND). V tesni povezavi z iskanjem besedila pa je tudi zamenjava iskanega besedila z novim besedilom. Za
ta namen uporabimo ukaz ZAMENJAJ (REPLACE).

Postopek iskanja in zamenjava besedila

®  SproZzimo ukaz OsNovNO | UREJANJE | NAIDI (HOME | EDIT|FIND) ali OsNOVNO | UREJANJE | ZAMENJA)
(HoMmE | EpiT| REPLACE) ali pa na tipkovnici pritisnemo F5 ter prikazemo zavihek NAJDI.

=V pogovornem oknu v polje NAIDI (FIND) vpis§emo besedo, ki jo i§¢emo oz. jo Zelimo zamenjati. Ce
smo izbrali ukaz ZAMENJAJ (REPLACE), moramo vpisati Se besedo, ki bo zamenjala iskano besedo.
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Majdi in zamenja] @I-z_hj
Zamenjaj | Pojdina
Najdi: |Z|
Zamenjaj z: |Z|

MozZnosti iskanja

158 |vse |z|

[ Razlkovanie velikih in malih &k [ Ujemanje predpane

[ 138 samo cele besede [ Ujemanje pripone

[] Uparabi nadomestne yzorce

[T Zveni kot (angledtina) [T Prezri lotila

[ Maijdi vee oblike besede {angledting) [T Prezri presledke in druge podobne znake
Zamenjaj

[ Oblika ~ ] [ Posebno - ]

" 4

S klikom gumba Vec>> (More>>) se prikaZejo dodatne mozZnosti

= Postopek sproZzimo s klikom gumba NADI (NAIDI VSE) (FIND (FIND ALL)) 0z. ZAMENJAJ (ZAMENJAJ VSE)
(REPLACE (REPLACE ALL)).

a]

-

¢

‘& OPOZORILO Program Word v besedilu ne i$ce in zamenjuje samo besed, temvec tudi poljubna
zaporedja znakov. I$Ce in zamenjuje dele besed, posamezne ¢rke ali kar cele stavke.
Kadar zamenjujemo nize znakov, moramo paziti, da ta niz ni del kaksne druge
besede. Npr. ¢e zamenjamo besedo ¢len z besedo amandma, se lahko kaj hitro zgodi
, da zamenjamo oz. spremenimo tudi besedo raz¢leniti v besedo razamandmaiti! (V
tem primeru je smiselno pri zamenjavi vkljuciti moZnost » Najdi samo cele besede«.)

Oblikovanje pisave in odstavkov

Moznosti oblikovanja dokumenta so v Wordu prisotne Ze od zacetka. Kot oblikovanje razumemo vse operacije,
ki so potrebne za spreminjanje videza dokumenta. Do sedaj so bili ukazi za oblikovanje vec¢inoma zdruzeni v
meniju OBLIKA. Ker so meniji s konceptom Office 2007 postali preteklost, so sedaj ukazi za oblikovanje
prerazporejeni na ukaznem traku.

Vecina ukazov za oblikovanje je zato dostopnejsih. Postopek oblikovanja je, ne glede na Zeleno obliko, vedno
enak.
Splosni postopek oblikovanja

= Oznacimo besedilo, ki mu Zelimo spremeniti obliko.

= |zberemo Zeleni ukaz za oblikovanje.

najpomembnejiih 7———" - . koli
Calibri - |10 - L.+
animacije, avdio,’ A A ‘é"‘ j ki
L = ah? . - i= 3= 1T .|
cka vpraganja z od K ZE¥ & =i = intsg

Priporocila stroke so, da naj bi v povprecju vsaka ucna stran

elementa, hkrati pa naj bi posamezna ufna stran ne presegla

Prijazna je uporaba mMiNI ORODNE VRSTICE, ki se prikaZe ob oznacitvi dela besedila.
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MozZnosti oblikovanja in nahajanje ukazov v Wordu bomo spoznali v nadaljevanju. Do osnovnih moznosti
oblikovanja dostopamo na kartici OsNnovNoO (HoME) v skupinah PiSAVA (FONT) in ODSTAVEK (PARAGRAPH).

Oblikovanje pisave

Oblikovanje pisave sluzi spreminjanju videza znakov (¢rke, Stevilke..) v dokumentu. Tukaj govorimo o:

e obliki pisave,

e slogu pisave,

e velikosti znakov,
e  barvi znakov...

Skupina ukazov PisAVA (FONT) na kartici OsNovNOo (HOME) vsebuje vel ukazov za oblikovanje pisave kot jih je
vsebovala orodna vrstica oblikovanje v prejsnjih verzijah Worda, dodani pa so tudi novi ukazi.

.
W I Prirocnik P

Datoteka

QOsnovno Vstavljanje Postavitev strani S

Calibri 120 A A

(K] Z P -~ abe x, x*

OdlozZisce Pisava

]

Vecina ukazov je na razpolago tudi v prejsnjih razli¢icah Worda, a privzeto niso prikazani.

ZANIMIVOST  Privzeti tip pisave ni ve¢ Times New Roman, ampak Calibri!

Gumbi za spreminjanje tipa, velikosti, barve pisave ter sloge krepko, lezeCe so prisotni zZe iz prejsnjih razlicic

Worda. Gumb za slog podcrtovanja je dozivel spremembo — omogoca doloCanje raznoraznih moznosti

podcrtovanja in ne zgolj enojno ¢rto. Spoznajmo Se ostale dodane ukaze v skupini PiSAVA (FONT).
lkona Ukaz

abe PRECRTANO (STRIKETROUGH) — skozi besedilo nariSemo enojno ¢rto.
. PoDPISANO (SUBSCRIPT) — besedilo izpiSemo v indeksu: X;.
0 NADPISANO (SUPERSCRIPT)— besedilo izpisemo v potenci: X.

Az~| SPREMENI VELIKE/MALE CRKE (CHANGE CASE) — besedilo izpisSemo v kombinaciji velikih in malih ¢rk.
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43,1 POCISTI OBLIKOVANJE (CLEAR FORMATTING) — besedilu odstranimo obliko.
| A POVECAI PISAVO (GROW FONT) — besedilo povecamo za naslednji predlagan korak v spustnem seznamu
izbire velikosti pisave.
A POMANIJSAIJ PISAVO (SHRINK FONT) — besedilo pomanjSamo za naslednji predlagan korak v spustnem
seznamu izbire velikosti pisave.
OPOZORILO Ukaz PocisTi OBLIKOVANJE (CLEAR FORMATTING) odstrani vso obliko, ne samo obliko pisave!

Postopek oblikovanja s pomocjo skupine ukazov PisavA (FONT) je enak sploSnemu postopku oblikovanja.
Uporabimo lahko ukaze iz skupine Pisava (FONT) ali pa si pomagamo z MINI ORODNO VRsTIco. Ce ponujene hitre
moznosti niso dovolj, si prikaZzemo pogovorno okno z vsemi moznostmi oblikovanja. Najdemo ga na ZAGANJALNIKU
POGOVORNEGA OKNA (DIALOG BOX LAUNCHER).

Postopek zagona pogovornega okna

Na zavihku OsnovNo (HOME) v skupini Pisava (FonT) kliknemo pusgico [=1.

-
@H H 4 I= Dokumentl - Microsoft Word

Datoteka Qsnovno Vstavljanje Postavitev strani Skl

B * o |CalibrifTelo) 11 v AT A7 | Aav | &)

: —. | maBocene| AsEn

=)
Prilvepi 3 K Z P -ahe %, ¥ -7 . A q T Navaden | T Bre

—
Odlozice Fisava O' Odstavek El

TR S T DR R e e T NS -SR-S DR T P =

=

Paiiljanje Pregled Ogled

Pizava | ? &

Pisava | Dodatno

Pigava: Slog pisave: Velkost: ‘
+Telo Obicajno 11

PrikaZe se pogovorno okno PISAVA (FONT).
Pisava @Iéj

i Pisava

Razmik med znaki

Pisava: Slog pisave: Velikost:
Calibri Krepko 16
Broadway | |Obifajno . 10 -
Browallia New K Leiefe 11 m
BrowaliaPC 8 12 E
Brush Script MT Krepholefefe | |14

Barva pisave: Slog podértavanja: Bai

Samodejno |z| {nepodértana) |z|

Uinki
[ Pretrtano [T sengeno [ Pomanjgane velike trke
|| ovaino prefrtano [ orisano [ samo velike &rke
[] Nadpisana [ 1zbofeno [ Skrito
|| Podpizzna [ vrezano
Predogled

Calibri

To je TrueType pisava. Uparabljena bo za prikaz na zaslonu in za tiskanje.

Pogovorno okno za oblikovanje pisave vsebuje dva zavihka, na katerih najdemose nekaj dodatnih
mozZnosti za oblikovanje pisave.
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V pogovornem oknu za oblikovanje pisave najdemo vecino ukazov, ki se nahajajo tudi na traku, na voljo paimamo

tudi nekaj novih. Poglejmo torej, katere ukazi so na voljo na posameznih zavihkih.

Zavihek Pisava (Font)

V spustnem seznamu Pisava (FONT) izberemo pisavo, v kateri Zelimo prikazati oznaceno besedilo.

V spustnem seznamu Slog pisave (FONT sTYLE) lahko doloc¢imo krepko, lezece (posevno) oblikovanje.

V seznamu Velikost (Size) lahko spremenimo velikost pisave.

Iz seznama Barva pisave (FONT coLOR) lahko izberemo Zeleno barvo pisave. Ce nam nobena izmed
ponujenih barv ni vsec, lahko izberemo moznost Vec¢ barv (More CoLors). Odpre se novo okno, kjer si
lahko tudi sami zmeSamo barvo po nasem okusu.

V seznamu Slog podcrtavanja (UNDERLINE STYLE) lahko izberemo Zeleni nacin podcrtavanja.

V primeru, da izberemo podcrtavanje imamo moznost, da izberemo 3e barvo ¢rte. Odpremo seznam
Barva podcrtavanja (UNDERLINE COLOR) in izberemo Zeleno barvo podcrtavanja. Tudi tu imamo na voljo
moznost Vec barv (MoRre CoLORs), ¢e nam nobena izmed ponujenih barv ne ustreza.

V spodnjem delu U¢€inki, lahko izbiramo Se dodatne ucinke za besedilo. Vseh ucinkov je enajst in jih
izbiramo tako, da kliknemo v beli kvadratek pred uc¢inkom, tako da se v kvadratku pojavi kljukica. U¢inek
izklju¢imo na enak nacin. Ce izberemo ve¢ ucinkov, se lahko zgodi, da doloéeni udinki drug drugega
izklju€ujejo. Med bolj uporabnimi ucinki sta Nadpisano (SUPERSCRIPT) in Podpisano (SuBscrIPT), s katerima
lahko pisemo potence in indekse (npr. m?, H,0).

Zanimiva je tudi sprememba znakov (¢rk). Ce ste napisali besedilo "Microsoft Office" se z ucinkom
Pomanjsane velike ¢rke (SmALL CAPS) spremeni v: "MicrosofT OFfFICE". Ucinek deluje tako, da spremeni
male crke v velike, vendar ostanejo v velikosti malih. Znaki, ki ste jih napisali z veliko pa se NE spremenijo.
Ucinek Samo velike ¢rke (ALL CAPS) znake spremeni v velike.

Oblikovanje odstavkov

Z oblikovanjem pisave je omogoceno spreminjanje videza znakov, z oblikovanjem odstavkov pa dosezemo Zeleno

umestitev besedila glede na stran in oblikovne lastnosti, ki so namenjene besedilu med dvema stiskoma na tipko

Enter. Tako lahko za vsakemu odstavku posebej dolo¢imo oblikovne znacilnosti. Te znacilnosti veljajo za celotni

odstavek, nikakor ne morejo veljati samo v delu odstavka. Tukaj imamo v mislih:

poravnave besedila,

razmike in razmike,

samodejno stevil¢enje in dodajanje oznak,
izrisovanje obrob in

sencenje besedila.

Ukazi za oblikovanje odstavkov se nahajajo v skupini ukazov ODSTAVEK (PARAGRAPH), ki se nahaja desno od
moznosti oblikovanja pisave na zavihku OsNovNO (HOME).
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|= Dokumentl - Microsoft Word

Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici

" calibri(Telo] <*11  + A" A7 | Aa-
=

Prilepi ¥ K Z P ~abe x, X° - 37 .

OdloZiite Pisava Cdstavek

MoZnosti oblikovanja odstavka se nahajajo v skupini ODSTAVEK.

Kaj je odstavek?

Odstavek ni nujno tisto, kar na ekranu vidimo in prepoznamo kot odstavek. Word kot odstavek razume besedilo,
vpisano med dvema pritiskoma na tipko ENTER. Odstavek je lahko dolg vec vrstic ali celo strani, lahko pa samo
eno vrstico, eno besedo, en znak oz. ne vsebuje nobenega (vidnega) znaka.

Izjema je zaCetek dokumenta, kjer se za en odstavek smatra besedilo od zacetka do prvega pritiska na ENTER.

Ko pritisnemo na ENTER, ustvarimo v besedilu neviden znak, ki oznacuje konec odstavka, hkrati pa Ze zacetek
novega odstavka. Obenem se tudi premakne utripalka, in sicer na zacetek naslednje vrstice.

Pomembno je, da se zavedamo, da je znak za konec odstavka povsod tam, kjer smo pritisnili ENTER, ¢eprav tega
na zaslonu ne vidimo.

OPOZORILO Nov odstavek ni enako kot prelom vrstice, ki ga lahko vstavimo s kombinacijo
tipk SHIFT + ENTER!

Skriti znaki

Spoznali smo, da je presledek za rac¢unalnik tudi znak. Presledka na zaslonu ne vidimo kot znak, ampak kot prazen
prostor med besedami. Podobno je s tipko ENTER. Ko jo pritisnemo se napravi odstavek. Kljub temu ne vidimo
tocno mesta, kjer smo v besedilu pritisnili na to tipko. Pogosto smo v dvomih, ali odstavek sploh obstaja. Npr. na
koncu vrstice je lahko konec stavka, lahko pa tudi odstavka!

V ta namen nam Word ponuja orodje, s katerim lahko na zaslonu prikazemo tudi znake, ki sicer niso vidni!
Pravimo jim tudi skriti znaki.

Postopek za prikaz skritih znakov

®  Na traku kliknemo ukaz OsNOVNO | ODSTAVEK | POKAZI VSE (HOME | PARAGRAPH | SHOW ALL).

Datoteka Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici

ibri - - . T - Aal =
Calibri 12 A A Aa 77 | 1=

ilepi - - 3y . - | ==
Pr”fp' \}, K|lL P abe %, X a__) & = =
OdloZisce Pisava Odstavek

Za izklop prikaza skritih znakov ponovno pritisnemo ukazni gumb.

V celotnem besedilu se sedaj presledki vidijo kot pike. Tam, kjer smo v besedilu pritisnili tipko ENTER, se v
besedilu prikaze znak 1.

S takénim prikazom lahko z gotovostjo vidimo, kje v besedilu se nahaja prehod v naslednji odstavek. Ce skritih
znakov ne potrebujemo veg¢, jih izklju¢imo s ponovnim klikom na gumb PokaAZi vsE.
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ZANIMIVOST  Skriti znaki se ne tiskajo, Ceprav so prikazani na zaslonu!

ZdruZevanje in razdruzevanje odstavkov

ZdruZevanje odstavkov pomeni, da Zelimo zdruziti dva odstavka v eno celoto. RazdruZevanje je obraten proces,
torej en odstavek razdelimo na 2 ali vec odstavkov.
Postopek zdruzevanja odstavkov
= Utripalko postavimo na konec tistega odstavka, s katerim Zelimo zdruZiti naslednji odstavek.
= Pritisnemo tipko DELETE.
ali
= Kazalec besedila postavimo na zacetek vrstice, ki jo Zelimo prikljuiti zgornjemu odstavku.

= Pritisnemo tipko BACKSPACE.

Za zdruZevanje odstavkov torej lahko uporabimo tipko DELETE ali BACKSPACE, odvisno od tega, kje smo postavili
utripalko. V obeh primerih bomo oba odstavka zdrufzili v enega.

Postopek razdruzevanja odstavkov

=V besedilu kliknemo na mesto, kjer bi radi napravili nov odstavek.
V nov odstavek se bo premaknilo vso besedilo, kar se nahaja za utripalko.

= Pritisnemo tipko ENTER.

Vsi znaki, ki se nahajajo desno od utripalke se premaknejo v nov odstavek.

Osnovno oblikovanje odstavkov

Pri oblikovanju odstavkov izbranega odstavka ni nujno potrebno oznaciti. Zadostuje Ze, da vanj postavimo
utripalko. Oblikoval se bo samo tisti odstavek, v katerega smo postavili utripalko.

Kadar pa Zelimo hkrati oblikovati ve¢ odstavkov, oznacimo vse tiste, s katerimi bomo delali. Ni jih potrebno
oznaciti v celoti, a moramo zajeti vsaj del vsakega od odstavkov, ki jim Zelimo spreminjati oblikovne znacilnosti.

IE' H | = Dokumentl - Microsoft Word

Datoteka Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljianje

*calibriffelo) */11 <+ A A7 | Aav

Prilepi J K L P ~abe x, X° - a7 .

Odlofiice ra Fisava Odstavek

Na traku se nahaja precej moZnosti za oblikovanje odstavkov.
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Poglejmo nekaj ukazov, ki jih najdemo na traku:

LEVA PORAVNA — besedilo poravnamo samo na levi strani odstavka.

lkona Ukaz
=
[ <t SENCENJE — odstavku dodamo barvno ozadje.

Ostale moZnosti oblikovanja odstavka

OBROBE — odstavku lahko dodamo razli¢ne obrobe.

SREDINSKA PORAVNAVA — besedilo v odstavku se poravna na sredino odstavka.
DESNA PORAVNAVA — besedilo se poravna samo na desni strani odstavka.
OBOJESTRANKSA PORAVNAVA — besedilo se poravna na obeh strani odstavka.

RAzMIK VRSTIC — nastavljamo razmik med posameznimi vrsticami znotraj odstavka.

Ce 7elimo odstavku dolo¢iti kakino izmed oblikovanj, ki niso na voljo na traku, potem je smiselno odpreti okno,
ki vsebuje vse moznosti oblikovanja odstavkov. Okno priklicemo na zaslon s klikom na zaganjalnik pogovornega

okna.
Datoteka Osnovno Wstavljanje Pastavitev strani Sklici Poiiljanje Pregled Ogled
= Calibri 12 - A A Aav | B iz -z -tz AR
B Aab.
Prilepi ¥ E Z P - ahe x. X = b= HL
OdloZisée u Pisava Crdstavek 3

Pojavi se okno, ki vsebuje dva zavihka. Prvi zavihek je namenjen nastavljanju zamikov in razmikov, kot tudi nekaj

splosnih moZnosti (npr. poravnave). Drugi zavihek je namenjen nastavljanju lastnosti pri poteku besedila.

Nastavitve na tem zavihku pridejo bolj do izraza pri daljsih dokumentih.

~ ~
Odstavek @Iﬂ_hj COdstavek @Iﬂ_hj
Zamiki in razmiki | Potek besedila Zamiki in razmiki
SploZno Qétevilfevanje strani
Poravnava: IZ| Obravnava osamljenih vrstic
Obdri skupaj z nasledniim
Orisna raven: |Telo besedila IZ| O . p VEn ] )
[ Obdrzi vrstice skupaj
relomi stran pre;
[ Prelomi str. d
Zamikanje Oblikovanje izjiem
Levo: Llecm = Posebno: a: [ Ne odtevild vrstic odstavka
Desno: 0am 5 (brez) IZ| $ [] Ne deli besed
[ Zrealni zamiki Moinosti besediinega polja
Tesno oblivanje:
Razmik Brez
Pred: apt 2 Razmik vrstic: Ma:
Po: opt [+ Vsaj [=] [14pt £
[ Ne dodaj razmika med odstavke, ki imajo enak slog
Predogled Predogled
Tabulatorji ... ] [ Privzeto ... ] [ W redu ] [ Prekli& ] [ Tabulatorji ... ] [ Privzeto ... ] [ WV redu ] [ Prekli&
J
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Zavihek Zamiki in razmiki

V polju PORAVNAVA (ALIGNMENT) imamo za poravnavo odstavka enake moznosti, kot preko gumbov na
traku.

V sredinskem delu okna ZAMIKANJE (INDENTATION) dolo¢amo zamike odstavkoma od levega ali desnega roba

delovne povrsine.

V polju Levo (LerT) doloéamo odmik od levega roba delovne povrsine dokumenta. Odmik je lahko
pozitiven ali negativen. Ce je pozitiven, pomeni zamik navznoter, e je negativen, pomeni zamik navzven.
Odmik lahko nastavljamo s pomocjo gumbkov, lahko pa ga tudi ro¢no vpiSemo. Zamiki se nastavljajo v
cm.

Na podoben nacin lahko v polju DesNo (RIGHT) dolocamo odmik od desnega roba delovne povrsine
dokumenta.

V seznamu POSEBNO (SPECIAL) imamo na voljo dve moZnosti. PRVA VRSTICA (FIRST LINE) pomeni dodaten
zamik prve vrstice odstavka. Prva vrstica se bo Se dodatno zamaknila v desno za toliko, kot bomo dolocili
v polju ZA (By). Druga mozZnost VISECE (HANGING) pa pomeni dodaten zamik telesa odstavka. Vse vrstice
razen prve se dodatno umaknejo v desno za toliko, kot dolo¢imo v okencu Za (By). Odmik se pristeva k
odmiku, ki smo ga dolocili v polju Levo (LEFT). Negativne vrednosti tukaj niso dovoljene.

V delu okna RAzmik (SPACING) doloCamo razmike med vrsticami in odstavki.

V polju PRep (BEFORE) povemo, koliko praznega prostora naj bo nad odstavkom, ki ga oblikujemo. Visina
praznega prostora se meri v tockah, enako kot velikost crk.

V polju Po (AFTER) povemo, koliko praznega prostora naj bo za odstavkom.

V polju RAzmIK VRSTIC (LINE SPACING) dolo¢amo razmik med vrsticami znotraj odstavka. Enojno (SINGLE)
pomeni standardni razmik med vrsticami, 1,5 VRsTICE (1.5 LINES) in DvoINO (DOUBLE), pa razmik ustrezno
poveda. Ce izberemo Vsas (AT LeasT), lahko v polju ToLiko (AT) dolo¢imo v tockah najmanjsi dovoljen
razmik med vrsticami. NATANENO (EXACTLY) je podobno kot VsAs (AT LEAST), samo da se pisava odreZe, Ce je
veCja od visSine razmika vrstic. S PoUuBNO (MULTIPLE) nastavljamo vrednosti razmika, ki so vecje od
dvojnega (npr. 2,5 vrstice, 3 vrstice...).

Besedilni seznami

V nasih dokumentih pogosto uporabljamo sezname. Vedno, kadar je potrebno kaj nasteti, izbrati pravilno

zaporedje korakov, ostevilCiti naloge, prikazati vrstni red naslovov, ¢lenov v dokumentu in podobno, je smiselno

uporabiti sezname.

Seznam lahko oblikujemo z razli¢nimi vrsti¢énimi oznakami, kot so alineje, pikice in kljukice. Lahko pa seznam tudi

ostevil¢imo s stevilkami ali ¢rkami.

S seznami pregledneje in ucinkoviteje prikazemo nastevano besedilo.
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Oznaceni seznami

Word lahko med vnosom besedila samodejno ustvari oznacene ali oStevilcene sezname. Sezname lahko kreiramo
tudi sami tako, da k Ze obstojecim vrsticam besedila dodamo oznako ali Stevilko.

Vrsticne oznake so lahko pomisljaji, pike ali kak drug simbol za poudarjanje, prikazan pred besedilom, npr.
elementom v seznamu.

Na primer, da Zelimo zapisati seznam novoletnih daril.
Postopek za izdelavo oznacenega seznama
=V posamezne vrstice zapiSemo besedilo seznama.

= Oznadimo vse vrstice seznama, katerim Zelimo dodati oznake (alineje).

= Kliknemo na ukazni gumb OSNOVNO | ODSTAVEK | OZNAKE (HOME | PARAGRAPH | BULLETS).

Datoteka Osnovno Wstavljanje Postavitev strani Sklici Poiiljanje Pregled Ogled

B T2 AN A B s =T EE T Aab
Prilepi ¥ K Z P - ahe x, xX° E|l=| S~ H1
OdloZisce Pisava Odstavek

Ce kliknemo puscico zraven gumba, lahko izbiramo med razli¢nimi oznakami.

Ostevilceni seznami
Pri oStevilcenih seznamih se pred nastetim besedilom namesto oznak, pokazejo Stevilke.

Postopek za izdelavo ostevil¢enega seznama
=V posamezne vrstice zapiSemo besedilo seznama.
= Oznacimo vse vrstice seznama, ki jih Zelimo oStevilCiti.

= Kliknemo na ukazni gumb OsnovNO | ODSTAVEK | OSTEVILCEVANJE (HOME | PARAGRAPH | NUMBERING).

Datoteka Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Oagled

calibri T12 v A A7 Aa- | 8 iz iz

Prilepi\},?}; P - abe %X, X vgvAv

OdloZisce Pisava Odstavek

Koristna orodja pri oblikovanju

Preslikovalnik oblik

Velikokrat moramo razlicnim delom besedila dolociti enake oblikovne znacilnosti. Pri tovrstnem opravilu imamo
na voljo vec razli¢nih mozZnosti.

Na primer, da Zelimo vsem naslovom v besedilu nastaviti enake oblikovne znacilnosti.

Ce Zelimo vse naslove enako oblikovati, bi morali vsak naslov posebej oznaiti in vse skupaj preoblikovati. Pri
oznacevanju uporabimo tipko CTRL.

Druga moznost je, da oblikujemo prvi naslov v besedilu in nato s pomocjo orodja PRESLIKOVALNIK OBLIK (FORMAT
PAINTER)prenesemo oblikovne lastnosti Se na preostale naslove v dokumentu.
Postopek za preslikavo oblikovnih lastnosti

= Oznacimo del besedila, ki ima Zelene oblikovne znacilnosti (vzorec).
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e

To je vzorcno besedilo, ki smo ga Ze oblikovali. Dodeljene oblike Zelimo prenesti Se na ostale dele
besedila.

= Na zavihku OsNnovNo (HomE) kliknemo na gumb PRESLIKOVALNIK OBLIK (FORMAT PAINTER).

Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje

j = Calibri 10 A AT | Aav | &)
==l

Prilepi

S

OdloZiiée

L P~ ahe x, X .

= Oznacdimo ciljno besedilo, ki mu Zelimo dodeliti enake oblikovne znacilnosti, kot jih ima vzorcno
besedilo.
Besedilo se preblikuje enako kot vzorcno besedilo, orodje Preslikovalnik oblik se izkljuci.

Kadar Zelimo orodje uporabiti veckrat, ga vklju¢imo z dvoklikom po gumbu. Sedaj lahko prenasamo obliko na vec
razli¢nih delov besedila, ne da bi morali gumb ponovno izbrati. Preslikovalnik oblik izklju¢imo tako, da ponovno
kliknemo na gumb ali pritisnemo na tipko ESC.

Odstranitev oblikovanja

Pri vsakodnevnem delu se pogosto srecujemo z dokumenti, ki so jih oblikovali drugi. V primeru, da besedilo tega
dokumenta ni oblikovano po nasem okusu, ga seveda Zelimo preoblikovati. Pri preoblikovanju dokumentov pa
lahko hitro naletimo na teZave, saj prepletanje starega in novega oblikovanja pogosto ne da najboljSega rezultata.

Obicajno imamo manj dela, ¢e delu besedila, ki ga Zelimo preoblikovati, odstranimo vse oblikovne lastnosti (tako
znakovne in odstavéne).

Osnovno Vetavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje

j o Calibri 110 | A AT
=l

Prilepi E £ P - ibe
- =

OdloZisce Fisava

Najenostavneje pocistimo vse znakovne in odstavcne lastnosti s klikom gumba Po€isTI OBLIKOVANJE.

Ce pa Zelimo odstraniti oblikovanje le oblikovanje pisave oz. le oblikovanje odstavka, potem lahko uporabimo
naslednji postopek.

Postopek za odstranitev oblikovnih lastnosti besedila

®  Oznacimo besedilo, ki mu Zelimo odstraniti oblikovne lastnosti.

Spremembe se bodo odrazile le na oznacem delu besedila.
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= Pritisnemo na kombinacijo tipk CRTL+PRESLEDEK.
S tem izklju¢imo vse oblikovne lastnosti pisave (znakovne lastnosti).
= Nato pritisnemo na kombinacijo tipk CTRL+Q.

S tem izkljucimo vse oblikovne lastnosti odstavka (odstavcne lastnosti).

Pretvorba velikih/malih érk

V praksi se nam pogosto pripeti, da pozabimo izkljuciti pisanje z velikimi ¢rkami. Tako lahko nastane naslednji
problem:

Prikazane teZzave Word odpravi na zelo enostaven nacin, saj omogoca pretvorbo velikih ¢rk v male (in obratno).
Pri pretvorbi ¢rk lahko izberemo ve¢ moznosti.

Postopek za preoblikovanje velikih in malih ¢rk
= Oznadimo besedilo.

B |zvr$imo ukaz OSNOVNO | PISAVA | SPREMENI VELIKE/MALE €RKE (HOME | FONT | CHANGE CASE).

Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje

j = Calibri 10 | A A | Aav
Prilepi ¥ K Z P -abe x, X° - ab

-—
—
-—
=|

CdloZiice Pizava

V meniju se prikaZejo razlicne moZnosti pretvorbe. Nacin pretvorbe je razviden iz samega zapisa
moznosti.

= |zberemo moZnost Kot v stavku (SENTANCE CASE).

Preverjanje ¢rkovanja in slovnice

Med samim vnosom besedila se lahko zgodi, da se dolo¢eno besedilo samodejno vijugasto podérta z rdeco barvo.

Nato opazimo, da so te besede nepravilno vpisane oz. so vpisane pravilno, a kljub temu podcrtane. Kaj je temu
vzrok?

Gre za samodejno preverjanje ¢rkovanja in slovnice. Word pri tem opravilu preverja pravilnost vpisanih besed
tako, da jih primerja z besedami v svojem slovarju.

Postopek pri delu s ¢rkovanjem in slovnico

u Izberemo ukaz PREGLED | PREVERIANJE | CRKOVANJE IN SLOVNICA (REVIEW | PROOFING | SPELLING & GRAMMAR).

Datoteka Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Pogiljanje Pregled Cgled

v oY a% ﬁ = ] Y| - __;l), T4 Konéni: pokaii oznako "I €
) L #] Prejinja = =] Pokaii oznake ——
Crkovanj revedi Jezik MNava Sledi

Sprejmi
in slovnica 123 -

Preverjanje

- pripomba ?_] Maslednja | spremembam - E Podokno za pregledovanje ~
Pripombe Sledenje

Na zaslonu se pojavi pogovorno okno.
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Erkovanje in slovnica: slovenitina @I-‘:—hj
Mi v slovarju:
Me pozabiti odnesti knjig v kniinicc! - Pregri enkrat
|
g
Dodaj v slovar
Predlogi:
e
knijiznico
Samopopravki
Jezik slovarja: | slovensding E|
Preveri slovnico

. A

= Z gumbom PRezrI nerazumljive besede ne spremenimo (pustimo jo taksno kot je bila).
= Besedo dodamo v slovar zgumbom DODAJ V SLOVAR.

= Gumb SPREMENI popravi besedo s predlogom, ki ga izberemo v spodnjem delu okna — PReDLOGI.
Ko je ¢rkovanja koncano se pojavi napis PREVERIANJE CRKOVANJA IN SLOVNICE JE KONCANO .

Oblikovanje dokumenta in tiskanje

Nastavitev strani je del oblikovanja, le da tu oblikujemo videz strani v dokumentu, ne pa besedila samega.
Oblikovanja strani se lahko lotimo, preden pricnemo vnasati besedilo v dokument. Lahko pa tudi, ko Ze zaklju¢imo
z oblikovanjem in Zelimo dokument natisniti.

Najpogostejsa opravila, ki se nanasajo na oblikovanje dokumenta so:

e dolocanje prelomov,

e spreminjanje robov dokumenta;
e nastavitev velikosti papirja;

e razli¢ni pogledi na dokument;

e glavain noga dokumenta;

e in $e marsikaj.

Pogledi na dokument

Wordov dokument lahko gledamo na razlicne nacine. Obicajen in privzet pogled na dokument se imenuje
POSTAVITEV TISKANJA (PRINT LAYOUT). Word pa omogoca tudi drugacne poglede na dokument. V pogledu OSNUTEK
(DrAFT) se lahko osredotoCimo samo na golo besedilo, pogled ORis (OUTLINE) je koristen pri delu z daljSimi
dokumenti. Na voljo je tudi BRALNI POGLED (READING VIEW), ki ga uporabljamo predvsem za branja z zaslona.
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Postopek izbire pogleda na dokument
= Prikazemo kartico OGLED (VIEW). V skupini POGLEDI DOKUMENTA (DoOCUMENT ViEw)kliknemo na gumb
pogleda, ki ga Zelimo udejaniti.

Postavitev strani Sklici Poiiljanje Pregled Cgled

V| Ravnilo .,__ ] i Elenast
dreine crte N L anl @ Dve strani

Datoteka Jsnovno Vstavljanje

Postavitev Branje na Spletna  Oris  Osnutek | o Povedava 100 .
tiskanja |celotnem zaslonu postavitev gFodokno za krmarjenje 3, =] Sirina stee
Pogledi dokumenta PokaZi Poveiava

Za hitrejsi preklop med pogledi lahko uporabljamo tudi gumbke, ki se nahajajo v vrstici stanja (spodaj desno).

Podokno za krmarjenje

Word 2010 nam prinasa podokno za krmarjenje. Namenjeno je hitrejSemu in preglednejSemu »sprehajanju« po
daljsih dokumentih ter iskanju po dokumentu. Z njegovo pomocjo lahko tudi enostavno oznacujemo, premikamo
ter spreminjamo strukturo dokumenta.

Postopek prikaza podokna za krmarjenje
=  |zberemo ukaz OGLED | POKAZI | PODOKNO zA KRMARJENJE (VIEW | SHOW | NAVIGATION PANE) ali pritisnemo
kombinacijo tipk CTRL+F.
Na levi strani Wordovega okna se pojavi podokno za krmarjenje.

Podokno za krmarjenje je sestavljeno iz: Krmarjenje v X
 polja za iskanje po dokumentu (1) Preiscite dokument (9 ] Pl
e tertreh zavihkov za pogled na:
ao | =
+ naslove dokumenta (2), od | = “ v
e pomanjsane strani (3), 2 @ 4
e rezultate iskanja (4).
Krmarjenje * X Krmarjenje * X Krmarjenje v X
Preiicite dokument Do~ Preiéfite dokument o~ slogi R
J Eg = P J EE :;n - o St. rezultatow: 36
- G |58 | & .-

M

Kazalo Trik: Slogi slik 30

Instant bliZnjice
Slogi so nam v veliko pomoc,

kadar stremimo k enotni
podobi dokumenta, Me mare
se nam zgoditi, da

Razdelimo dokument na v...

Kazalo wsebine v trenutku —————

Dodatni grafiéni elementi

slogov lahko uporabljamo

Sodelovanje galerijo Hitri slogi [Quick

|
|54
[ Oblikujmo dokumente s 5.,
|54
|54
|54
40 styles) ali Zaganjalnik
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Prvi zavihek je namenjen prikazu naslovov dokumenta. V kolikor smo v iskalno polje vpisali tudi besedo, ki jo
iS¢emo, se obarvajo vsi naslovi poglavij v katerih se iskana beseda pojavi.

Drugi zavihek nam prikaze pomanjsanje strani nasega dokumenta. V kolikor smo v iskalno polje vpisali tudi
besedo, ki jo iS¢emo, se prikaZzejo samo tiste strani, ki vsebujejo iskano besedo.

Tretji zavihek je namenjen prikazu vseh rezultatov iskanja. Vsak zadetek iskanja vsebuje tudi povezavo do iskane
besede v dokumentu.

Se ve¢ dodatnih moZnosti iskanja lahko prikazemo s klikom na spustni gumb. PokaZe se meni, v katerem najdemo
kopico bliznjic do naprednejsih moZnosti ter iskanja ostalih elementov, kot so grafika, tabele, enacbe...

| postopek | ® | - l

P

Kliknite puifice, ée Felite nada MozZnosti ...
Iskanje. #  mapredno iskanje ...
83 | = * 3. Zamenjaj ...
_ = Pojdi na ..
e
Majdi:
Kazalo
S ﬂ arafika
4 [nstant bliznjice
— Tabel
Trikz Spoznajmo bliznji AHElE
Enacbe

| Trik: Kdor isée, ta najde

Trik: Kdor idée, ta najde AB'  Sprotne in konéne opombe

Trik: Hitri deli d Pripombe b

Prelom strani

Prehod na novo stran je samodejen. Cim je prejénja stran do konca napolnjena, preidemo na naslednjo stran. Pri
tem se seveda upostevajo vse oblikovne znacilnosti strani, ki smo jih dolodili (robovi, velikost,...). Pogosto pa
Zelimo preiti na novo stran Se preden je prejsnja do konca zapolnjena (npr. ob prehodu v naslednje poglavje).
Tedaj zelimo zavestno pustiti del prejSnje strani prazen. TakSnemu prehodu na novo stran bomo rekli vsiljen
prelom strani.

Postopek vstavljanja preloma strani

= Postavimo kazalec besedila na tisto mesto, kjer Zelimo prehod na novo stran.

Kar je pred kazalcem, bo ostalo na prejsnji strani, kar pa je za njim, bo vkljuceno na novo stran.

®  |zberemo VSTAVUANIE | STRANI| PRELOM STRANI (INSERT | PAGES | PAGE BREAK).

0
@ NASVET BliZnjica do preloma strani je hkraten pritisk na tipki CTRL + ENTER.
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Prelom strani (vsiljen ali samodejen) vidimo v pogledu OsNUTEK (DRAFT) kot vodoravno ¢rtkano érto. V primeru
vsiljenega preloma strani sredi ¢rte piSe "Prelom strani".

Prelom strani 1

V pogledu POSTAVITEV TISKANJA (PRINT LAYOUT) vidimo resnicen prikaz dveh zaporednih strani.

Zdruzevanje strani

Ce smo prej dokument razdelili na ve¢ strani, povejmo $e kako v dokumentu zdruzimo dve strani v eno. V
dokumentu lahko briSemo samo tiste prelome strani, ki smo jih v dokumentu vstavili sami. V navadnem pogledu
so ti prehodi oznaceni s prekinjeno ¢rto, na kateri je zapisano "Prelom strani". Strani lahko zdruZzimo na dva
nacina. Najprej si poglejmo, kako to storimo s tipko DELETE.

Postopek odstranjevanja preloma strani

= Postavimo kazalec besedila na ¢rtkano ¢rto ki prikazuje prelom strani (e je vklopljen OGLED | POGLEDI
DOKUMENTA | OSNUTEK (VIEW | DOCUMENT VIEWS | DRAFT). Crtkano érto lahko tudi oznagimo.

= Pritisnemo tipko DELETE.
Dve strani lahko zdruZimo skupaj tudi s pomocjo tipke BACKSPACE.
Steviléenje strani
Dokumente, ki vsebujejo vec kot pa le eno ali dve strani, obi¢ajno ostevil¢imo.

Postopek Stevilcenja strani

= Kliknemo ukazni gumb VSTAVLIANJE | GLAVA IN NOGA | STEVILKA STRANI (INSERT | HEADER AND FOOTER | PAGE

NUMBER).
ailigls} Vstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled

EE Lr\' Y 3 &, Hiperpovezava = A

< 4 2;5 e+ = = = =

- '—} n e A Zaznamek — — 2

Tabela Slika  Slikovni Oblike SmartArt Grafikon Posnetek . i i Glava MNoga Pa
- izrezki - zaslona~ | ('] Mavzkriino sklicevanje - - besad

Tabele Hustracije Povezave Glava in nogd

® |z menija izberemo poloZaj Stevilke strani. Za vsak polozaj imamo na voljo nekaj predpripravljenih
oblik.

®  Za dodatno oblikovanje Ze vstavljene stevilke uporabimo ukaz OBLIKUJ STEVILKE STRANI... (FORMAT PAGE
NUMBER...)

Oblika zapisa Stevilk strani (B[]
Oblika zapisa stevil: | TN~ |

[ wkljudi stevilko poglavia

Ostevilcevanje strani
(@ Madaliuj iz prejéniega odseka

() Zafni z: =

[ ¥ redu ]’ Prekid l

e ’,

Poglejmo Se postopek za odstranjevanje Stevilke strani.
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Postopek odstranjevanja stevilk strani

= Kliknemo ukazni gumb VSTAVLIANJE | GLAVA IN NOGA | STEVILKA STRANI (INSERT | HEADER AND FOOTER | PAGE
NUMBER).

B |zberemo ukaz ODSTRANI STEVILKE STRANI (REMOVE PAGE NUMBER).

Priprava strani
Nastavitve za oblikovanje strani lahko dolo¢imo za cel dokument ali za doloCene strani v dokumentu.

Med drugim lahko nastavljamo velikost papirja, robove dokumenta in usmerjenost izpisa. Vse te nastavitve
vplivajo na izpis dokumenta na papir.

Ukaze za pripravo strani najdemo na kartici POSTAVITEV STRANI.

Postavitev

Osnovno Vstavljanje strani Sklici Posiljanje Pregled Ogls

Ij = Prelomi A Vodni Zig - Za
§3) Stevilke vrstic = | W¥| Barva strani + | £ Lev.
Robovi Usmerjenost Velikost Stolpei L. N
- - - - b Delienje besed = M || Chrobe strani ==D

Priprava strani Ozadje strani

Poglejmo nekatere gumbe:

e Robovi. Pri nastavitvah robov v dokumentu nastavljamo velikost robov na listu. Z robovi povemo, za
koliko centimetrov od zunanjega roba papirja je odmaknjeno vpisano besedilo.

e Usmerjenost. Tukaj lahko izberemo usmerjenost lista. Na voljo sta pokonc¢na ter lezeca usmerjenost.

e Velikost. Obicajno tiskamo dokumente na papir velikosti A4. Obc¢asno pa se zgodi, da Zelimo uporabiti
tudi kak$no drugo velikost papirja.

Tiskanje

Prej ali slej Zelimo svoj izdelek spraviti na papir. Za to potrebujemo pravilno prikljucen tiskalnik. Priklop ne obsega
le pravilne prikljucitve kablov, temvec tudi to, da v okolju MicrRosoFT WINDOWS nastavimo, katere tiskalnike bomo
uporabljali.

Tiskamo zmeraj aktivni dokument. Lahko ga tiskamo v celoti, ali pa samo del dokumenta. Ponavadi lahko med
tiskanjem nadaljujemo z delom v dokumentu.

Nastavitve tiskanja v programih zbirke Office 2010 so dozivele korenito spremembo. Ukaz NATISNI sedaj namrec
zdruZuje tako nastavitve tiskanja kot tudi predogled tiskanja. Med nastavitvami tiskanja sedaj najdemo tudi
bliznjice do robov strani ter velikosti lista.

ZANIMIVOST  Predogled tiskanja ter moZnosti tiskanja so sedaj zdruZene.
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Postopek za prikaz pogleda Tiskanje

Izberemo ukaz DATOTEKA | NATISNI (FILE | PRINT) ali pritisnemo kombinacijo tipk CTRL+P.

- ~
@“ - | Pravila.docx - Microsoft Word | = | B
Jsnovno Wstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Fregled Ogled e

H shrani
Tiskanje
Shrani kot EE:J
- Kopijee 1 s
Odpri L
= Matisni
l__T Zapri
Informacije P
./ 5end To OneMote 2010
Nedavno ‘%Pripra-ﬁljen
Lastnosti tiskalnika
Mavo

Mastavitve

M 4 Natisni vse strani — =
-

4 Matizni celoten dokument

Shrani in poslji

Strani: f i —
e = Enostransko tiskanje -
; ) | Matisni le enc stran lista e
21 MoZnosti
= Zbrano
[ Ehad EE -
123 123 123

Pokonéna usmerjenost hd

J 24
-
21 em x 29,7 cm

Mavadni robovi
Levo: 25 cm Desno: 25 ..

1 stran na list -

Priprava strani

1 odl 7% (&—0 * =

= (Cisto na vrhu pogleda za tiskanje se nahaja velik gumb NATisNI, s katerim sproZimo
dejansko tiskanje. Zraven gumba se nahaja tudi moZnost dolocanja stevila kopij, ki jih
Zelimo natisniti.

= Pod temi moZnostmi imamo na voljo gumb za izbiro tiskalnika. V primeru, da je na
racunalniku namescenih vec tiskalnikov, lahko tukaj izberemo tistega, na akterega Zelimo
tiskati.

*  Vnadaljevanju sledijo Se ostale nastavitve tiskanja. Med drugim lahko nastavljamo
naslednje mozZnosti:

NATISNI VSE STRANI - natisnemo celotni dokument;

1zBOR TISKANJA -ta moZnost je na voljo samo v primeru, ko predhodno oznacimo del besedila.
V tem primeru se natisne samo oznaceno besedilo;

NATISNI TRENUTNO STRAN - natisnemo le tisto stran, na kateri je trenutno kazalec besedila;
NATISNI IZBRANE STRANI - sami dolo¢imo katere strani bomo natisnili (npr. 1, 3, 5-12);

V nadaljevanju lahko med nastavitvami doloc¢imo tudi nacin tiskanja vec strani (enostransko,
obojestransko), usmerjenost lista (pokoncno,leZece), velikost lista. Med nastavitvaminajdemo tudi
mozZnost spreminjanja robov lista ter izbiro, koliko strani dokumenta Zelimo natisniti na en fizicni list.

Tiskanje sprozimo s pritiskom gumba NATISNI (PRINT).
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Tabele

Tabele uporabljamo za urejanje podatkov v stolpce in vrstice. Vsaka tabela je sestavljena iz vrstic in stolpcev.

v.vyv

Presecisce vrstice in stolpca imenujemo celica.
Podatke vpisujemo v posamezne celice. Besedilo v vsaki celici se obnasa kot samostojen odstavek.

Tudi v tabeli sluZi tipka Enter za prehod v nov odstavek, vendar v tisti celici, kjer je postavljen kazalec besedila.
Za preskok v naslednjo vrstico tabele uporabljamo tipko Tabulator (Tab). V zadnji celici tabele tipka Tab doda
novo vrstico z enakim Stevilom stolpcev, kot jih ima tabela! Hkraten pritisk na tipki Shift+Tab pomeni skok za eno
celico nazaj—v levo.

Za premikanje po vrsticah uporabljamo smerni tipki — pus¢ici Dol ali Gor. Prav tako lahko kliknemo v katerokoli
celico s kazalcem miske in s tem premaknemo kazalec besedila v Zeleno celico.

Vstavljanje tabele

Postopek vstavljanja tabele
= Kazalec besedila najprej postavimo na primerno mesto v dokumentu.
B |zberemo VSTAVUANIE | TABELE | TABELA (INSERT | TABLES | TABLE).
= Z misko oznacimo Zeleno Stevilo stolpcev in vrstic.
Tabela se vstavi.
Ce pri vstavljanju Zelimo ve¢ moznosti lahko tabelo vstavimo po naslednjem postopku:
= Kazalec besedila najprej postavimo na primerno mesto v dokumentu.

" |zberemo VSTAVUANIE | TABELE | TABELA | VSTAVI TABELO... (INSERT | TABLES | TABLE | INSERT TABLE...).

Vstavljanje tabele |i|é]
Velikost tabele
Stevilo stolpcey: 5 =
Stevilo vrstic: 2 <

Obnasanje samodejnega prilagajanja
@) Fiksna Sirina stolpca: Samod.
Samodejno prilagodi wsebini

Samodejno prilagodi oknu

Zapomni si mere za nove tabele

[ W redu ]| Preklici |

L &

=V polje STEviLO sTOLPCEV (NUMBER OF COLUMNS) vnesemo Zeleno $tevilo stolpcev, v polje STEVILO VRsTIC
(NumBER OF Rows) pa Zeleno Stevilo vrstic.

= Nato pritisnemo gumb V Rebu (OK).
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Oznacevanje v tabeli

Oznacimo lahko razli¢ne dele tabele. Poglejmo standardne moZnosti in splo$ne postopke za oznacevanje.
Postopki oznacevanja tabele

Vrstica

Kliknemo tik ob vrstici na njeni levi strani. Tam se kazalec miske spremeni v puscico.

#

Stolpec
Kliknemo tik nad stolpcem. Kazalec miske se spremeni v majhno ¢rno navpicno puscico.

hd I |

Celica

Kliknemo v oznacevalnem obmocju celice. To obmocje je Cisto na levi strani celice, blizu roba, vendar Se v celici.
Prepoznamo ga po tem, da se tam kazalec miske iz oblike ¢rke | spremeni v majhno ¢rno puscico.

Dodajanje in brisanje vrstic in stolpcev

Dodajanje vrstic in stolpcev v Ze izdelani tabeli je pogosto opravilo. Velikokrat se pojavi tudi potreba bo brisanju
vrstic ali stolpcev.

Postopek dodajanja ali brisanja vrstic ali stolpcev
= Utripalko postavimo v vrstico (stolpcev), kjer Zelimo izvesti dodajanje ali brisanje.
=  Na traku pois¢emo ORODJA zA TABELE ter izberemo zavihek PosTAviTEV. Nato izberemo ustrezen ukaz.

@' H9-3 gl Dokument5 - Microsoft Word | |

Datoteka Osnovno Vstavljanje
lg Izberi~ % ﬁ E_E E
crt

[ Caled mreznj

jtev strani Sklici Poiiljanje Pregled Cgled Macrt Postavitev

(] - N _
J ]l os3em = HF Porazdeli vrste
Randeli celice

Izbridi | Vstavi Vstavi Wstavi Vstavi na Samodejno | —'g12em Porazdeli stolr
= } == i ) ; PEERL -
L Lastnosti - nad pod nalevo desno — Rgfdeli tabelo | prijagedi~
Tabela Vrstice in stolpci Spajanje Velikost celice

Sirina stolpcev in vi$ina vrstic

Ko vstavimo tabelo v dokument, se Sirina stolpcev in viSina vrstic samodejno prilagodijo. Vcasih Zelimo
posamezne stolpce zaradi vsebine razsiriti ali zoziti. Ko spreminjamo Sirino stolpca, se besedilo v tem stolpcu
samodejno razporedi.
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vO

b

Postopek za spreminjanje Sirine stolpca

= Z miskinim kazalcem se postavimo na desni rob (navpi¢no ¢rto) v mrezi med stolpcema. Kazalec
miske se spremeni v dvojno puscico, usmerjeno levo in desno.

o=

o
=]

= Pritisnemo in drZzimo levi miskin gumb in ¢rto vle¢emo v levo ali desno.

= Ko gumb na miski spustimo, ostane ¢rta (rob stolpca) na novem polozaju.

NASVET Ce na robu stolpca izvedemo dvoklik, se $irina stolpca samodejno prilagodi.

Slike in izrezki

e

Se spomnite pregovora, da ena slika pove vec kakor tiso€¢ besed. Poleg besedila velikokrat v dokumentih
uporabljamo razno razne slike, tabele, diagrame in Se bi lahko nastevali. Brez njih si ne moremo predstavljati
profesionalno izdelanega dokumenta.

Vstavljanje slik in izrezkov

V dokument lahko vstavljamo slike, ki jih imamo shranjene nekje na racunalniku oziroma na prenosnem mediju,
ali pa vstavimo izrezek (Clip art), Ze vnaprej pripravljene slike, ki jih ponuja Word. Poglejmo si oba postopka
vstavljanja.
Postopek vstavljanja izrezkov

= Utripalko postavimo se na Zeleno mesto vstavljanja.

" |zberemo VSTAVLANIE | ILUSTRACUE | IZREZKI (INSERT | ILUSTRATIONS | CLIP ART).

=V podoknu opravil v polje I15¢1 (SEARCH) vtipkamo klju¢no besedo iskanega elementa (npr. roza) ter
kliknemo na gumb I8¢
Word v seznamu prikaZe vse izrezke, ki so povezani z vpisano klju¢no besedo.

= Vseznamu pois¢emo izrezek ter ga s klikom vstavimo v besedilo.

Postopek vstavljanja slike
= Utripalko postavimo se na Zeleno mesto vstavljanja.

" |zberemo VSTAVLIANJE | ILUSTRACUE | SLIKA (INSERT | ILUSTRATIONS | PICTURE).
NA DISKU POISEMO SIKO, KI JO ZELIMO VSTAVITI.

= Potrdimo s klikom VsTAvi (INSERT).
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Slika ali izrezek, ki smo jo vnesli v dokument se nahaja v navideznem okvirju. Slika je oznacena, ¢e ima na robovih
okvirja pike “rocaje” oz. markerje. Prav ti rocaji so namenjeni za osnovno oblikovanje slik, to je vecanje,
manjsanje, rezanje...

Velikost in polozaj
Med osnovna opravila pri delu s slikami in izrezki sta prav gotovo nastavljanje velikosti ter poloZaja slike ali
izrezka.

Spreminjanje velikosti slike ali izrezka

Ce migkin kazalec postavimo na rocaj (marker) slike ali izrezka, se miskin kazaléek spremeni v puiéico. Ce v
trenutku, ko ima kazaléek obliko puscice, izvedemo poteg v doloéeni smeri, sliko ve¢amo, oziroma manjsamo.

3

I (")

Natancna dolocitev velikosti slike (objekta) pa poteka na naslednji nacin.

Postopek za natancno dolocanje velikosti slike

= Oznacimo sliko.
Nad ukaznim trakom se pojavi dodatni zavihek OBLIKA (FORMAT).

=V skupini ukazov VELIKOST (SizE) vpisemo Zeleno velikost slike.
Orodjaza sike | SRR
gled Oqgled Cblika

Cbroba slike = E) Hj 41 Postavi napre; =~ = p
1 Postavi naza L

JEinki slike - j
. . PoloZaj Prelomi o . - Cbrog
Postavitev slike = ~  besedilo~ Cily Podokno izbora Sk~ -

crosoft Word

Razporedi Velikost

Premikanje graficnega objekta

Premikanje izrezkov se lahko razlikuje glede na nastavitev oblivanja z besedilom. Ce je oblivanje z besedilom
nastavljeno na 'V vrstici z besedilom', potem poteka premikanje izrezka na enak nacin kot premikanje katerega
koli drugega znaka.

To pomeni, da izrezek oznacimo, izrezemo ter prilepimo na drugo mesto v besedilu. Namesto postopka
izreZi/prilepi lahko uporabimo tudi poteg z misko.

V primeru, da izrezek Zelimo postaviti na poljubno mesto nasega dokumenta, pa izberemo eno od preostalih
moznosti oblivanja z besedilom (kvadrat, tesno, za besedilom,...).

Za uresnicitev tega cilja uporabimo sledec postopek.
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Postopek za premikanje izrezkov
= Oznacimo izrezek (izrezek dobi rocaje).

= Na zavihku ORODIJA zA SLIKE izberemo gumb PRELOMI BESEDILO in npr. moznost KVADRAT.
Besedilo se hipoma oblije okoli izrezka.

= Z miskinim potegom premaknemo izrezek na Zeleno mesto in izpustimo gumb na miski.

Izrezek se premakne na Zeleno mesto.

Hitro oblikovanje slik

Za hitro in enostavno oblikovanje slik lahko uporabimo sloge slik. S slogi slik lahko sliki z enim samim klikom
dodamo razne ucinke (npr. okvir, senco itn.). Sloge slik med orodji za slike, na zavihku OBLIKA (FORMAT).

W Ed9-0 1= Dokumentl - Microsoft Word
Osnovno Vstavljanje Postavitev strani tsaiaie T R —— i

ux

A

“ & Popravki v

Y {xg Barva -
Odstrani | e
ozadje |- Umetniski ucinki ~ ‘g

Prilagodi Slogi slik

Najvedji del zajemajo vnaprej pripravljeni slogi slik. Ob kliku na izbrani slog slike sliki dolo¢imo skupino oblikovnih
znadilnosti. V pomo¢ nam je hitri predogled. Ce nam slogi slik niso dovolj, lahko sliko preoblikujemo z dodatnimi
moznostmi. Ukaze najdemo prav tako v skupini ukazov SLOGISLIK (PICTURE STYLES). V mislih imamo ukaze:

e OBLIKA SLIKE (PICTURE SHAPE),
e UCINKI SLIKE (PICTURE EFFECTS) in
e POSTAVITEV (PICTURE LAYOUT).

Dokumentl - Microsoft Word

sstavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled Oblika
= [ e - FLZ Obroba slike ~
-“ d‘ il il E} v | & Udinki slike ~
' ' Ic
gé Postavitev slike ~
Slogi slik
@e . .
@ NASVET Sliko povrnemo v prvotno stanje z ukazom OBLIKA [ PRILAGODI | PONASTAVI SLIKO

(FORMAT | ADJUST | RESET PICTURE).
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Uporaba interneta

Zivljenja brez interneta in njegovih storitev si danes skorajda ne znamo ve¢ predstavljati. Iskanje informacij,
placevanje poloZnic, uporaba upravnih storitev, nakupovanje, ... je danes na ra¢un svetovnega omrezja bistveno
enostavnejSe, ucinkovitejse in hitrejse. V okviru interneta lahko kupujemo, prodajamo, debatiramo, si pois¢emo
zdravstvene informacije, se zaljubimo, itd. Internet je postal sestavni del nasih Zivljenj. Prav tako skorajda ni kraja
na svetu, kjer ne bi imeli dostopa do svetovnega spleta. Danes so »internetno« povezana tudi najmanj razvita
podrocja na svetu.

OmreZje internet pa zraven prednosti prinasa tudi slabosti. Tako se poraja vprasanje varnosti in zasebnosti,
grozijo nam racunalniski virusi, neZelena e-posta, vdori preko omreZij, itd. Zato moramo internet uporabljati
pazljivo oziroma ne smemo biti naivni.

Skozi gradivo bomo skusali prikazati najbolj uporabne strani interneta in njegovih storitev. Spoznali bomo
svetovni splet, elektronsko posto, hitra sporodila, forume, iskalnike in imenike,... Pogledali bomo kako si olajsati
delo in Zivljenje s storitvami e-uprave, elektronskega bancnistva,... Naucili pa se bomo tudi postopkov, ki nas
bodo obvarovali pred morebitnimi nevarnostmi, ki preZijo na nas preko interneta.

Osnove omrezij

Med seboj povezani racunalniki tvorijo racunalnisko omrezje. Racunalnisko omreZje omogoca izmenjavo
podatkov (besedila, slik, glasbe, filmov,...) med uporabniki. Internet ali globalno omreZje pa je omreZje vseh
omrezij, to pomeni, da zdruzuje razlicna omreZja in jih med seboj povezuje na globalni ravni.

Odjemalec - streznik

Vse storitve v internet omrezju potekajo po principu odjemalec — streznik. Poenostavljeno povedano, uporabniki
interneta so odjemalci, racunalniki kamor se povezujejo pa strezniki. Strezniki v omrezju so obi¢ajno zmogljivejsi
racunalniki, ki so prikljueni na omrezje neprekinjeno 24 ur na dan in odjemalcem strezejo dolocCene storitve.
Tako poznamo spletne streznike, streznike za elektronsko posto, itd. Odjemalec sproZi zahtevo po storitvi,
streznik pa poda odgovor.
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e

Ponudniki internetnih storitev (ISP)

Vsak uporabnik mora imeti, ¢e Zeli dostopati do interneta, vzpostavljeno internetno oziroma omrezno povezavo.
Na trgu tako nastopajo podjetja, ki ponujajo omenjen dostop. To so PONUDNIKI INTERNETNIH STORITEV ali ISP (INTERNET
SERVICE PROVIDER). V osnovi delimo ponudnike internetnih storitev na:

e komercialna podjetja, pri katerih je potrebno placati dostop in povezavo ter

e javne zavode, recimo ARNES, kjer je potrebno placati samo stroske povezave. ARNES (AKADEMSKA IN
RAZISKOVALNA MREZA SLOVENIE) omogoca dostop vsem, ki se ukvarjajo z raziskovanjem ter Solarjem,
dijakom, Studentom in profesorjem.

Vrste povezav do interneta

Uporabniki se lahko poveZejo na internet preko ponudnika internetnih storitev na razlicne nacine. Povezave
delimo glede na zmogljivost in nacin povezave.

Klicna povezava

Klicna povezava se vzpostavi samo v primeru, kadar Zeli uporabnik poslati ali sprejeti podatek iz interneta.
Znacilnost klicne povezave je v tem, da jo prekinemo, ko povezave z omreZjem ne potrebujemo vec€. Primerna je
za uporabnike, ki ne potrebujejo velikih hitrosti prenosa in uporabljajo internet zgolj ob¢asno in za krajsi ¢as.

OPOZORILO Za vecino spletnih mest z multimedijsko vsebino, klicna povezava preko navadnega
modema ne zadosca.

Za vzpostavitev klicne povezave se uporablja naprava, imenovana Mobem. Modem je lahko notranji (interni), ki
je vgrajen v racunalnik ali zunanji (eksterni), ki je vgrajen v posebno ohisje in se zato nahaja izven racunalnika.
Prednost zunanjih modemov je predvsem v njihovi mobilnosti, saj lahko takSen modem uporabljamo na vec
racunalnikih.

Poznamo kar nekaj razlicnih vrst modemov, omenimo tiste najbolj pogoste:

e NavaDNI (ANALOGNI) MODEM. Njihova funkcija je, da racunalniski digitalni signal spremenijo v analognega
(zvok), ki se nato prenaSa po telefonski liniji. Zraven samega priklopa na internet taksni modemi
omogocajo Se druge oblike povezovanja preko telefonske linije. Ve€inoma znajo sprejemati in oddajati
tudi fax-e, nekateri (tako imenovani Voice modemi) se lahko obnasajo kot telefonska tajnica ali pa
omogocajo glasovno posto. Maksimalna teoreti¢na hitrost prenosa podatkov je 56kbit/s. Omeniti velja,
da lahko sam postopek povezovanja analognega modema v internet traja tudi minuto in vec!

e ISDN vmEsSNIK oz. modem. Vse veC uporabnikov prisega na digitalno tehnologijo, saj je hitrost prenosa
bistveno visja kot pri analognem dostopu. Z uporabo ISDN (INTEGRATED SERVICES DIGITAL NETWORK 0z. po
slovensko: integrirane storitve digitalnih mrez) tehnologije, se ¢as povezovanja z internetom zmanjsa na
taksno raven, da obicajen uporabnik s samodejnimi nastavitvami niti ne opazi kdaj se je modem
dejansko povezal na omreZje. Hitrost prenosa je 64 kbit/s oz. 128 kbit/s, ¢e vklopimo obe ISDN liniji.
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Stalna povezava

Stalna povezava je povezava, pri kateri je rac¢unalnik neprenehoma povezan z internetom. Namenjena je
uporabnikom, ki veliko svojega delovnega in prostega Casa prebijejo na internetu. TakS$ne vrste povezav
omogocajo velike hitrosti prenosa podatkov. Primeri stalne povezave so npr. preko omrezja operaterjev kabelske
TV ali preko povezave ApsL (ASYMMETRIC DIGITAL SUBSCRIBER LINE 0z. po slovensko: asimetri¢na digitalna naroc¢niska
linija) oziroma zakupljenega podatkovnega voda.

XDSL (DiGITAL SUBSCRIBER LINE ali po slovensko: digitalna narocniska povezava) je druZina digitalnih povezav do
interneta preko telefonskega prikljucka. Ker DsL povezave delujejo na visokih frekvencah, navaden telefon pa na
nizki frekvenci, je mogoca hkratna uporaba obeh. Hitrost povezave se giblje med 256 kbit/s in 40 Mbit/s, odvisno
od uporabljene DsL tehnologije, stanja telefonskega kabla, oddaljenosti od centrale,... Praviloma je hitrost k
uporabniku visja od hitrosti od uporabnika. Najbolj razsirjeni predstavniki druzine DsL so: ApsL, ADSL 2, ADSL 2+,
VpsLin VbsL 2.

KABELSKI DOSTOP. Po istem kablu, po katerem pride na dom televizijski signal, nekatera omreZja dostavljajo tudi
internet. TakSen priklop pomeni stalno povezavo z internetom. Za dostop do interneta preko kabelsko
komunikacijskega sistema potrebuje uporabnik ustrezen kabelski modem. lzraz precej spominja na telefonski
modem, vendar sta napravi precej razli¢ni.

OPTICNA POVEZAVA (FTTH — FIBER To THE HoME ali po slovensko: Opticni vodnik do doma) je povezava, ki poteka
preko kablov iz opti¢nih vlaken. Opti¢na omreZja so najprimernejsa infrastruktura za dostop do interneta, saj
omogocajo visoke hitrosti hkrati od uporabnika in do uporabnika. Izgradnja opti¢nih omreZij je zahtevna in draga
zato je zaenkrat najmanj razSirjena med omenjenimi povezavami.

NAJETI voD (LEASED LINES) pomeni stalno vrsto povezave, ki za domace uporabnike ni primerna. Uporabljajo jo
podjetja, ki se z internetom intenzivno ukvarjajo. Stroski takSne povezave so lahko kar izdatni, saj je potrebno
placevati najeto linijo in narocnino za stalno povezavo ponudniku interneta. Sluzijo lahko povezavi podruznic v
enotno lokalno mrezo, povezavi dveh telefonskih central,...

BrezZicna povezava

Kot Ze ime samo pove gre za povezave brez "Zic" oziroma kabla. Hiter razvoj brezzicnih omrezij nam omogoca
dostop do interneta prakti¢no od koderkoli, kjer je mobilni signal dovolj mocan za prenos podatkov. To pomeni,
da se lahko s prenosnikom odpravimo v park in pod kroSnjami dreves brskamo po spletu. Poznamo naslednje
vrste brezzi¢nih povezav:

MOBILNI TELEFON. Za dostop do interneta preko mobilnega omrezja potrebujemo ustrezno strojno in programsko
opremo. Najprej potrebujemo mobilni telefon z vgrajenim modemom, ki omogoca prenos podatkov, nato osebni
racunalnik ali prenosnik in vanj nameséeno ustrezno programsko opremo ter povezavo med racunalnikom in
telefonom, ki zahteva Se rezo za kartico Pcmcia, IR (INFRARDECI IZHOD) ali BLUETOOTH (povezava s pomocjo radijskih
valov). Na voljo imamo ve¢ moznosti dostopa. Mobilni telefon ima vgrajen modem, s katerim se povezemo,
podobno kot pri navadni klicni povezavi, a je povezava praviloma pocasnejsa. Za hitrejsi klicni dostop preko
mobilnega telefona, se lahko uporablja tudi tehnologija Hscsp (HIGH SPEeD CIRCUIT SWITCHED DATA) in GPRS (GENERAL
PACKET RADIO SERVICE). Povezava je stalna in obcutno hitrejSa od zgoraj opisane ter uporablja paketni prenos
podatkov. Potrebujemo le telefon, ki podpira omenjene storitve. Zadnja generacija mobilnega dostopanja do
interneta pa je tehnologija UMTs (UNIVERSAL MOBILE TELECOMMUNICATIONS SYSTEM) in HDSPA (HIGH-SPEED DOWNLOAD
PACKET AccEss), ki uporabljata mobilna omrezja 3. generacije (3G). Omogoca najvecjo pasovno Sirino dostopa
preko mobilnih telefonov in je osnova za brezzicne multimedijske komunikacije (videotelefonija, prenos slik,
zvoka...). Spodnja tabela prikazuje hitrosti posameznih mobilnih povezav.
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Vrsta povezave Hitrost

KLicni 9,6kbit/s ali 14,400 kbit/s
DOSTOP

KLicNI DosTOP - HscsD do 43,2 kbit/s

GPRS 64 kbit/s do 144 kbit/s
EDGE do 384 kbit/s

umts do 384 kbit/s

HpspPA do 14,4 Mbit/s

BREZZIENA POVEZAVA (WLAN - WIRELESS LocAL AREA NETWORK) je povezava dveh ali ve¢ racunalnikov brez kablov s
pomocjo radijskih valov. To omogoca uporabnikom znotraj pokritega obmocja omreZzni dostop. BrezZi¢na
povezava je enostavna za uporabo tudi za domace uporabnike, zato je danes v svetu zelo razsirjen nacin
povezovanja v omreZja. Z mnoZzi¢no uporabo prenosnikov in dlan¢nikov narasca tudi uporaba brezzi¢nih omrezij,
saj lahko uporabnik z uvedeno brezzi¢no povezavo dostopa do interneta kjerkoli v hisi ali stanovanju oziroma
znotraj pokritega signala.

SATELITSKI DOSTOP je pri nas zelo malo poznana in $e manj razsirjena vrsta brezzicne povezave. Za prikljucitev
potrebujemo satelitsko anteno in digitalno sprejemno kartico.

Storitve interneta

OmreZje internet omogoca dostop do razlicnih vrst storitev. Najpogosteje ga uporabljamo za komunikacijo med
uporabniki ali skupinami, za iskanje informacij in ostale storitve. Lahko re¢emo, da so najpogostejse storitve na
internetu:

e Elektronska posta.

e Svetovni splet ali www (World Wide Web).
e Socialna omreija.

e Klepetanje (IRC — Internet Relay Chat).
e  Forumi.

e Blogi.

e [P telefonija.

e [P televizija.

e Videokonferenca.

e Hitra sporodila.

e Ucenje na daljavo.

e E-bancno poslovanje.

e Internetne trgovine.
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e Spletne drazbe.
e  Storitve e-uprave.

Svetovni splet

&

WorLD Wibe WeB (www, W3 ali na kratko Web), po slovensko pa SVETOVNI SPLET je razpredena mreZa
informacijskih povezav. V tej mreZi so vklju¢ene razlicne storitve in informacije na osnovi t.i. HIPERPOVEZAV
(HYPERLINKS). Hiperpovezave kaZejo nainformacije, ki so lahko na istem rac¢unalniku ali na kateremkoli racunalniku
v internet omreZju. Razseznosti kibernetskega prostora so ogromne.

Uporabnik se po sistemu www "sprehaja" s pomocjo hipertekstovnih povezav. To so elementi, ki nas ob pritisku
nanje premaknejo na povezano informacijo. Elementi za katerimi se skrivajo hiperpovezave so lahko:

e besede (tekst),

o slika,
e filmi,
e drugo.
hn
NASVET Najbolj pogost simbol za proZenje hiperpovezave je miskin indikator

Z izbiro enega od teh objektov sprozimo prehod na informacijo, ki se lahko nahaja na istem rac¢unalniku ali na
kateremkoli racunalniku, ki je vklju¢en v omrezje internet. Ta nacin "sprehajanja" daje poseben obcutek svobode
pri iskanju informacij. Uporabnika vodi njegovo zanimanje za informacije.

Informacije so prikazane v obliki strani, ki imajo podoben prikaz kot v knjigi ali ¢asopisu. Razlika je v tem, da
vsebujejo povezave na ostale strani. Vsebine so lahko tudi aktivne, pravzaprav gre kar za prave programe znotraj
drugace staticnega besedila. Strani lahko vsebujejo zvok, video, animacije...

Multimedijsko bogate spletne strani potrebujejo za pravilen prikaz zraven spletnega brskalnika Se najrazlicnejSe
dodatne, podporne elemente. To so recimo podpora skriptnim jezikom (JAVASCRIPT), animacijskim vsebinam
(FLasH), podpora programskemu jeziku JAvA... Internet dandanes vkljucuje mnozico tehnologij. Velika veja razvoja
informacijskih tehnologij je namenjena prav internetu.

Vsak streznik v omrezju se v sistemu predstavlja s svojo t.i. DomACo STRANJO (HOME PAGE). Informacija ali stran
vsebuje objekte, s pomocjo katerih se lahko na opisani nacin premikamo po posameznih straneh. Na kateri strani
v celotnem sistemu bomo priceli z iskanjem informacij lahko doloc¢imo sami.

Uporabnik v sistemu www ni samo prejemnik informacij, pa¢ pa lahko preko obrazcev vnasa v sistem svoje
komentarje, mnenja, Zelje, vprasanja. Torej je pretok informacij dvosmeren. S tem je povezava med ponudnikom
in uporabnikom informacije tesnejsa in zelo ucinkovita. Za dostop do informacij nekaterih strani je potrebno
vpisati uporabnisko ime in geslo. Tovrstne spletne strani sodijo med t.i. ZASCITENE SPLETNE STRANI.
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G% ZANIMIVOST  Dvosmerno komunikacijo, sodelovanje in soustvarjanje (predvsem informacij) v

spletu oznacujemo s pojmom WEB 2.0.

Pojmi E-POSLOVANJE (E-COMMERCE), B2B (BUSINESS TO BUSINESS), B2C (BuisNess To CUSTOMER) so dandanes postali
stalnica, ko govorimo o oglasevanju, nakupovanju preko spleta, placevanju racunov preko interneta in Se mnogo
veC. Vse to nam omogocajo nastajajoCi varnostni mehanizmi, ki zagotavljajo potrebno stopnjo varnosti
poslovanja.

ZANIMIVOST Storitev www je v svoji prijaznosti, enostavnosti, bogati vsebini, ceni in dostopnosti
do uporabnika eden od razlogov za sunkovito rast uporabnikov omreZja internet.

Naslavljanje v svetovnem spletu

V sistemu www se uporablja nekoliko drugacen nacin naslavljanja, kot obicajno v internet omrezju. Uporablja se
sistem, ki ga v slovenscini imenujemo SPLETNI NAsLOV, s kratico pa URL (UNIFORM RESOURCE LOCATOR). Spletni naslov
enoli¢no doloc¢a lokacijo informacije v internet omrezju. To je sestav, ki uporabnikom pove, kje v omrezju se
nahajajo informacije. V spletnem naslovu so obdrZzane vse prvine obicajnega naslavljanja v internet omrezju. K
tej osnovni prvini sta dodana dva segmenta.

Spletni naslov je sestavljen iz treh delov. V prvem delu je beseda, ki pove vrsto dokumenta oziroma protokol.
Protokol je lahko nasledniji:

PROTOKOL OrIS

ftp File Transfer Protokol

gopher Gopher Protokol

http HyperText Transfer Protokol
mailto Simple Mail Transfer Protokol
news Net News Transport Protokol
wais Wide Area Information Servers

V drugem delu je naslov ali ime racunalnika, na katerem se nahaja informacija. V tretjem delu je zapisana polna
pot do informacije na ustreznem rac¢unalniku.

Spletni naslov se torej pricne s protokolom. Sledi dvopicje (:), ki lo¢i protokol z vsemi ostalimi deli. Zatem sledita
dve posevni érti (//). To je znak, da sledi naslov ali ime racunalnika. (npr. http://www.apple.com/ ali
ftp://ftp.info.apple.com/).

G% ZANIMIVOST  Ce protokol predstavlja storitev, ki zahteva naslov v kaksni drugi obliki, recimo

elektronski naslov, se v spletnem naslovu ti dve crti ne pojavita, npr. mailto:
janez.novak@b2.eu.
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Zadnji del naslova predstavlja pot do mape, v katerem se nahaja datoteka ali informacija, ki jo iSemo. Imena
map so med seboj lo¢ena s posevno ¢rto (/).

Najpogostejsa zgradba URL naslova je taksna:
PROTOKOL IN LOCILO STORITEV DOMENA TIP DOMENE

http:// WWW . b2 . eu

Spletni brskalnik (pregledovalnik)

Za uporabo spletnih storitev potrebujemo zraven dostopa do internetnega omreZja tudi ustrezno programsko
opremo. S tem mislimo na programe, s katerimi lahko brskamo po svetovnem spletu. Imenujemo jih spletni
brskalniki. Poznamo razlicne spletne brskalnike, med najpogosteje uporabljenimi pa so Chrome, Firefox in
Internet Explorer.

Trzni delez spletnih brskalnikov (nov 2012)

2%

B Chrome
M Firefox

Internet Explorer
W Safari

M Opera

TrZni deleZ posameznih brskalnikov (Vir: http://www.w3schools.com, dne 2.1.2013)

Kot je razvidno iz grafikona med brskalniki prednjac¢i CHROME. Gre za brezplacen program, ki ni sestavni del
Microsoftovih operacijskih sistemov in ga je zato potrebno dodatno namestiti na racunalnik. Program razvijajo
pri podjetju Google. Na drugem mestu po razsirjenosti je odprtokodni program Mozilla Firefox, kar pomeni, da
gre za program, ki je brezplacno dostopen komurkoli, prav tako pa je mogoce sodelovati pri njegovem razvoju.
Na tretjem mestu je Internet Explorer, ki je sestavni del Microsoftovih operacijskih sistemov. Spletni brskalnik
Safari razvija podjetje Apple. Ostali brskalniki ne zavzemajo omembe vrednega deleza med uporabniki.

Spletni iskalnik vs. spletni imenik

Kako se znajti med kupom informacij, ki jih ponuja internet? Kako razbrati »boljSe« od »slabsih« informacij?
Zavedati se moramo, da na svetovnem spletu obstaja ogromno spletnih strani, ki ponujajo podobne informacije.
Da bi poiskali tiste, ki nam ustrezajo, uporabimo posebne spletne strani, ki zbirajo podatke o spletu v t.i. spletnih
imenikih ali pa iskalnikih, ki nam pomagajo iskati s pomocjo klju¢nih besed.

Z besedo ISKALNIK (SEARCH ENGINE) poimenujemo splosno orodje, s katerim se iSCe, kakor tudi posebne vrste
iskalnik, ki iSce po indeksu dolocene zbirke strani. Skratka: iskalnik oz. iskalni stroj je program, ki iS¢e informacije
po klju¢nih besedah.

EN
2

IZOBRAZEVANJE
INFORMACIJSKE STORITVE


http://www.w3schools.com/

Uporaba interneta | © B2 d.o.o. 87

e

Razlika med INDEKSOM in IMENIKOM je precejSnja. Imenik je ro€no grajen in vsebuje naslove spletnih strani, ki so
urejeni po rubrikah ter vsebujejo kratek opis strani. Indeks pa je grajen s posebnim programom in poleg naslova
strani vsebuje tudi celotno besedilo strani, kar je velika prednost.

Po imeniku brskamo tako, da kliknemo na ime rubrike, v kateri se nato prikazejo vpisi. Po indeksu pa iS¢emo
zapise, ki ustrezajo izbranem kriteriju. Vse kar je shranjeno v indeksu je skrito, dokler v iskalnik ne vpiSemo, kar
nas zanima in nam le-ta pokaZe ustrezen odgovor.

Vrh - podrubrike

Druiba in mediji (5345)

lzobraZevanije in znanost (4522)

Ob ave {1 4_1_2} . Agrikultura (144) lzobraievanije (247)
Organizacije po abecedi (7437 Arheologija (15) Kemija (44)

Posel in ekonomija (15638) Arhivi in dokumentacija (15) Knjige (37)

Racunalnistvo in internet (5208)
Sport in prosti £as (9507)
Umetnost in kultura (4338)
Viada in zakon (453)

Knijiinice (52)

Lingvistika (78)

Literatura (§3)

Matematika (51)

Medicina (955

Huklear (15)

Okolje (193}

Paleontologija (7)
Prostorsko projektiranje (33)

Astronomija (72)

Bickemija (13)

Biologija (158)

Druge organizacije (72)

Druagi instituti viéje izobrazbe (12)
Drustva (123)

Elektronika (20)

Fizika (79)

Genealoqija (18)

Geneologija (1) §I0\rar'i@
Geoderzija (30) Sole (1377)

Geofizika (10)
Geoqrafija (61)

Geoloqgija (24)

Glasbene Sole (31)

Humanisticne in druboslovne vede (152)
InStituti (73)

InZiniring (90)

Studentske in dijadke strani (393)
Univerza v Ljubljani (131)
Univerza v Mariboru (58)
Veterina (10}

Vreme (37)

Zaodovina (118)

Imenik na spletni strani Najdi.si

Slovenija

oogle

Iskanje Google Klik na sreco
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Iskalnik Google (www.google.si)

Imeniki in indeksi imajo svoje prednosti in slabosti. Problem imenikov je, da zaradi velikega narascanja Stevila
strani na internetu ni mogoce vpisati vseh novih strani in poleg tega vzdrzevati $e baze starih vpisov, katerih
vsebina se lahko spremeni. Tako imeniki vsebujejo le majhen del celotne mnozice spletnih vsebin. Ne samo to.
Imenikom, ki nimajo nadzora urednikov preti dodatna nevarnost, da se spremenijo iz zbirke najboljsih naslovov
iz posameznih podrodij v oglasne deske, saj lahko vpisovalci v njih objavljajo karkoli in poljubno krat.

Slabost indeksa je, da se zaradi avtomatskega nacina gradnje v katalog lahko vpise veliko nekoristne vsebine, ki
ljudem ni¢ ne pove. Druga pomanijkljivost je, da je zaradi velike koli¢ine informacij tezko zagotoviti ustrezno
preciznost iskanja.

Svetovni iskalniki in imeniki

Zagotovo najbolj poznano »spletno« ime je GOOGLE. V osnovi je Google indeksni iskalnik namenjen iskanju
spletnih strani s pomocjo klju¢nih besed. Med svetovnimi iskalniki je imel Google oktobra 2012, 66,9% trzni delez.
Na drugem mestu je iskalnik Bing (16%), sledi mu Yahoo (12%). Ostali iskalniki zavzemajo majhen trzni delez.

Trzni delez spletnih iskalnikov (oktober 2012)
2%

3%

B Google
B Bing

Yahoo
| ASK

M ostalo

Google je na podrocju spletnih iskalnikov dale¢ pred konkurenco (vir: http://searchengineland.com dne:
2.1.2012)

Slovenski iskalniki in imeniki

Najvedji trzni delez med Slovenskimi iskalniki ima iskalnik Najdi.si, ki med najbolj obiskanimi stranmi v Sloveniji
zaseda drugo mesto, takoj za spletnim iskalnikom Google.

NASVET Vsak iskalnik ima svoj spletni naslov. Ce Zelimo dolocen iskalnik uporabiti za iskanje
po spletu, vpiSemo njegov naslov (URL) v vrstico za spletni naslov, enako kot za
navadno spletno stran.

Internet Explorer

Internet Explorer je med bolj razsirjenimi spletnimi brskalniki. Program je na racunalniku, ki ima namescen
operacijski sistem Windows 7 Ze namescen. Iz tega razloga si bomo brskanje po spletu pogledali prav z njegovo
pomocjo. Program zazenemo preko ukaza GUMB START|VSI PROGRAMI|INTERNET EXPLORER (START BUTTON|ALL
PROGRAMS | INTERNET EXPLORER).
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Elementi okna programa
P
[ @ : (4 ) (=[=] = ]
i€ Google - Windows Intemet Explarer \ =/ = J

@@v &  http:/fwww.googlesif - |4 | Xl E)anje e -

Povezave g | Povezave pomeri =35 Spletno uenje ‘

WA 4 Google ( ":"\]j - ~ = ¥ |-k Stran v )} Orodja v[\i]) |
Splet Slike Skupine Spletni dnevniki Imenik Gmail veé iGoogle | Prijava *
Slovenua 1
Mapredno iskanje
Mastavitve
Iskanje Google ][ Klik na sreéo ] dezikovna orcdis

I5¢i po: @ celotnem spletu ) straneh v drZavi Slovenija

Prenesite Google Chrome (BETA) - hitrej5i nagin brskanja po internetu

€D Internet | Zaiciteni nacin: Izkljuéen ®100% -

(1) NASLOVNA VRSTICA - tu je napisan naslov trenutne strani v programu ter ime programa.

(2) VRsTICA zA SPLETNI NASLOV - Ima dve funkciji. Kot prvo prikazuje spletni naslov trenutne strani, ki jo program
prikazuje, po drugi strani pa se lahko s vpisom novega naslova v ta okvir tudi premikamo na nove strani..

(3) ZaviHek —v vsakem izmed zavihkov lahko imamo prikazano eno spletno stran. Tako lahko imamo znotraj
enega programskega okna odprtih vec spletnih strani med katerimi lahko enostavno preklapljamo.

(4) ORODNA VRSTICA — V njej se nahajajo ukazi za delo s programom.

(5) VSEBINASTRANI - ta zavzema veéji del okna. V tem delu je prikazana vsebina trenutne strani.

(6) STATUSNA VRSTICA — z njeno pomocjo program obvesca uporabnika o trenutni aktivnosti, na primer iskanje
naslova dokumenta, prenasanje dokumenta k uporabniku itd.

Zapiranje programa

Brskalnik zapremo enako kot vecino ostalih programov v okolju Windows. Enostavno pois¢emo ikono za zapiranje

programa v desnem zgornjem kotu programskega okna in jo kliknemo.
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Premikanje po straneh

Po zagonu programa Internet Explorer (IE), nas le-ta postavi na privzeto/zacetno oziroma DomMACO STRAN (HOME
PAGE), od koder se lahko premikamo s kliki po hipertekstovnem besedilu ali pa se premaknemo na izbran naslov
z ukazom iz menija.

Postopek premikanja po straneh s vpisom natancnega SPLETNEGA NASLOVA (URL)
=V vrstico za spletni naslov vnesemo lokacijo na katero se Zelimo premakniti (npr. www.google.com).
= Vnos potrdimo s tipko ENTER.

Prikazano spletno stran pregledujemo tako, da beremo besedilo, gledamo sli¢ice, zaZzenemo video
vsebine, kliknemo na prikazane hiperpovezave in uporabljamo ostale funkcionalnosti, ki jih spletna
stran omogoca.

NASVET Protokola in locil (HTTP://) ni potrebno vpisovati! Program ga bo privzeto dodal sam!
Ce Zelimo uporabiti drug protokol, pa ga moramo vpisati v celoti.

Premik na prej$nje strani

Na strani, ki smo jih med brskanjem Ze obiskali, se lahko vrnemo. Vrnemo se lahko za en ali ve¢ korakov nazaj,
vse do izhodiscne strani, kjer smo zaceli. Uporabimo lahko ukaz iz menija.

Postopek

=
= V orodni vrstici izberemo ikono .

= Program nas premakne na prejSnjo obiskano stran.

NASVET Nazaj po obiskanih straneh se lahko premikamo tudi z bliZnjico ALT + &.

Premik na naslednjo stran

V primeru, da smo se premikali po obiskani straneh nazaj, lahko uporabimo tudi moznost premikanja po
obiskanih straneh napre;..

Postopek

>
=V orodni vrstici izberemo ikono .

®  Program nas premakne na naslednjo obiskano stran.

NASVET Naprej po obiskanih straneh se lahko premikamo tudi z bliznjico ALT +->.

Vrnitev na zacetno stran

Ob zagonu programa, Internet Explorer vedno prikaze domaco stran, ki je dolo¢ena v izbirnih moznostih
programa. Vrnitev na to (izhodis¢no) DomAco STRAN (HOME PAGE) lahko izvrSimo z ukazom:

Postopek vrnitve na zacetno stran

=V orodni vrstici kliknemo na ikono

®  Program nas postavi nazaj na zaCetno stran.

EN
2

IZOBRAZEVANJE
NFORMACIJSKE STORITVE



Uporaba interneta | © B2 d.o.o. 91

6
@ NASVET Na domaco stran se lahko kadarkoli vinemo z bliZnjico ALT + HOME.

Postopek nastavitve zaCetne spletne strani brskalnika
" |zberemo ukaz ORODJA|INTERNETNE MOZNOSTI (TOOLS | INTERNET OPTIONS).

= Na zavihku SpLOSNO (GENERAL) v polje za domaco stran vpisemo naslov spletne strani, ki jo Zelimo
uporabiti kot zacetno stran.

Splogno |'l.|'arnust I Zasebnost | Vsebina I Povezave | Programi | Dodatno |

Domada stran

Ce zelite ustvariti zavihke za domade strani, vsak naslov
/-.? vnesite v novo vrstico,

hitp:/fwww.google.com/ -

-

[Upﬂrabi trenumn] [Upﬂrabi privzeto ] [ porahi prazno

= Zacetno spletno stran lahko nastavimo tudi z eno izmed 3 moZnosti:

UPORABI TRENUTNO (USE CURRENT)— spletna stran, ki jo imamo trenutno prikazano bo uporabljena kot
zacetna spletna stran.

UPORABI PRIVZETO (USE DEFAULT)— privzeta spletna stran bo uporabljena kot zacetna spletna stran.
Privzeta je tista spletna stran, ki je bila nastavljena kot zacetna ob prvem zagonu programa.

UPORABI PRAZNO (USE BLANK)— za zacetno spletno stran bo prikazana prazna spletna stran.
e , . y R y . .
e NASVET V primeru, da v nastavitvah zacetne spletne strani vpiSemo vec spletnih strani bodo

. v . . . ot |
vse nastavljene kot zacetne. To pomeni, da se bodo ob kliku na ikono odprle vse
zacetne spletne strani, vsaka v svojem zavihku.

Prekinitev prenosa strani

Ob prehodu na novo stran je nemalokrat potrebno pocakati nekaj trenutkov, da se stran prenese od streznika do
nasega racunalnika. Vcasih lahko prenos neke strani traja tudi dlje ¢asa. Vzrok za to je lahko koli¢ina podatkov,
pocasnost streznika oziroma povezav ali pa je streznik med samim prenosom zatajil. V taksnih primerih lahko
prenos strani enostavno prekinemo.

Postopek prekinitve prenosa strani

®  V orodni vrstici kliknemo na gumb “* .

= Stran se preneha nalagati.
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Iy NASVET Prenos strani lahko prekinemo tudi s tipko Esc.

Ponovni prenos (osvezevanje) strani

Ce se med ogledom spletne strani spremenijo informacije tega ne vidimo. Zato moramo stran osve?iti oziroma
jo ponovno prenesti s pomocjo osveZevanja.

Postopek osveZevanja strani

=V orodni vrstici kliknemo na gumb s .

= Stran se ponovno naloZi (osveZi)
Vzrokov za osveZevanje strani je lahko ve¢, glavna pa sta dva:

e stran, ki se trenutno prikazuje na zaslonu, se ni prenesla iz streznika, ampak iz vmesnega pomnilnika na
lokalnem racunalniku in tako ni prikazana vsebina, ki se trenutno nahaja na strezniku.
e med prenosom je prislo do prekinitve, zato se stran ni prenesla v celoti.

@a
l,;; NASVET Za osvezevanje lahko uporabimo funkcijsko tipko F5.

Delo z zavihki

Zavihki so se prvi¢ pojavili v verziji Internet Explorer 7. Namenjeni so lazjemu brskanju po spletu in iskanju
informacij. Uporabljamo jih kadar Zelimo imeti hkrati odprtih vec spletnih strani znotraj Internet Explorer-ja ali
pa zelimo neko hiperpovezavo odpreti v novem zavihku. S tem ohranimo prejsnjo spletno stran Se vedno odprto
znotraj programa.

Postopek odpiranja novega zavihka

= Kliknemonagumb ~— v orodni vrstici.

= QOdpre se nov zavihek v katerem lahko odpremo novo spletno mesto.

| %® MSM.com | & Dobrodoéli v brskanju z...

Vo
) NASVET BliZnjica do novega zavihka je CTRL+T.

Postopek odpiranja hiperpovezave v novem zavihku
= Z desno miskino tipko kliknemo po hiperpovezavi.

® |z spustnega seznama izberemo ODPRI NA NOVEM zAVIHKU (OPEN IN NEw TAB).

®
gl
WY NASVET Med zavihki se enostavno premikamo tako, da kliknemo na Zelen zavihek.

Postopek dela s hitrimi zavihki

[
= Ko imamo znotraj programa odprtih ve¢ zavihkov kliknemo na gumb == v orodni vrstici.

= PrikaZe se predogled vseh odprtih zavihkov v programu.
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MSN.com X Google X Yahoo! X

Google

= |zberemo Zelen zavihek in nanj kliknemo.
V zavihku se pokaZe spletna stran v celoti.

Postopek odpiranja hiperpovezave v novem oknu
= Z desno miskino tipko kliknemo po hiperpovezavi.

® |z spustnega seznama izberemo ODPRIV NOVEM OKNU (OPEN IN NEw WINDOW).

Iskanje informacij

Za iskanje informacij po spletu uporabimo t.i. iskalnik. Dolocen iskalnik izberemo tako, da njegov naslov (URL)
vpisSemo v vrstico za spletni naslov (npr. www.google.com). V spletnem iskalniku pois¢emo polje za iskanje in
vpisemo iskalni pojem (kljuéne besede). Iskalnik na podlagi klju¢nih besed poisce informacije na spletu in
rezultate posreduje v obliki hiperpovezav do najdenih spletnih strani.

Nasveti za iskanje informacij z iskalnikom

e Uporabljajmo enostavno iskanje. V iskalno polje ne vpisujmo celih stavkov, pac pa zgolj klju¢ne besede,
ki jih iS¢emo. Vec besed namrec bolj omeji nase iskanje.

e  Vecina iskalnikov ne razlikuje med VELIKIMI in malimi ¢rkami v iskalnem pojmu.

o Ce iskalni pojem zapisemo med "navednice", iskalnik is¢e toéno dolocen pojem brez izpeljank (npr. s
pojmom "avto" is¢emo to¢no dolocen pojem avto in ne izpeljank, npr. avtomobil).

e Z nekaterimi iskalniki lahko tudi racunamo. V iskalno polje vpiSemo formulo z enacajem na koncu in
potrdimo iskanje (npr. 5+6=).

o Ce zelimo poiskati toéno dolo¢en pojem, ki ne vsebuje dolo¢ene druge besede uporabimo znak — (minus)
tako: iskan pojem —neZelen pojem (npr. srecno leto —novo vrne rezultate, ki vsebujejo pojma srec¢no
leto, ne pa tudi pojma novo (tako med rezultati ne bomo nasli pojma sre¢no novo leto)).

o<
pal

; .y OPOZORILO Delovanje nasvetov za iskanje informacij je odvisno od uporabljenega iskalnika.
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Iskanje slik

Vecina sodobnih spletnih iskalnikov nam zraven iskanja po besedilu omogoca tudi iskanje slik. Tako lahko
enostavno pridemo do slikovnega materiala. Pri uporabi slik, ki jih najdemo na svetovnem spletu pa moramo biti
pozorni, saj slikovna gradiva po vecini pripadajo njihovim ustvarjalcem in jih brez izrecnega dovoljenja ne smemo
nadalje uporabljati.

Splet Slike Skupine Spletni dnevniki Imenik Gmail we v

GO(_)S[@ letalo 5 slike | [ Spletno iskanje

Slike Prikazovanje: Vse velikosti slik ~  Katera koli vsebina ~

|zstopite iz letala zdravi! Mirko Tus, letalo, nakup barvanka vozila letalo

R02x 377 — 47T KB - jpg h02 % 376 - 53 KB - jpg 595 x 822 — 11 KB - gif
217.72.81.236 www.zurnal24. si planet-zabave net
[ Ve& zadetkov na 217.72.81.236 ] [ Ve& zadetkov na www.zurnal2d.si] [ Ve€ zadetkov na planet-zabave net ]

Iskanje slik v Googlu (http://images.google.si)
Iskalniki slik:

L images.google.com

e images.search.yahoo.com

e www.live.com/images
e  www.najdi.si/index multimedia.jsp?tab=multimedia

Shranjevanje slik

Postopek shranjevanja slik
= Nasliki, ki je prikazana na spletni strani izvedemo desni klik.

®  |zberemo SHRANI SLIKO KOT (SAVE PICTURE AS).

| @ Shrani sliko E5)
@Qv|“‘ 3 | Ratunalnik » - | +3 | | Iskanje ol
Ime datoteke: Slika -
Vista datoteke: |JPEG (*jpg) |
= Prebrskaj mape s ] [ Preflii ]

=V pogovornem oknu izberemo lokacijo shranjevanja in vpiSemo ime datoteke.

= Potrdimo s SHRANI (SAVE).
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c/@ NASVET Najdeno sliko ali besedilo lahko v drug program (npr. Word) prenesemo tudi s
W pomodjo kopiranja (Kopiras (Copy) in PRILEPI (PASTE)).

Iskanje programov

Svetovni splet je dober naslov za iskanje in preizkus programske opreme. Vecina podjetij namre¢ na spletu ponuja
t.i. demo razliice ali pa ¢asovno omejene razlicice programov. Uporabnik si lahko Zelen program pred nakupom
prenese na racunalnik in ga preizkusi.

‘{g NASVET Vecina preizkusnih programov je t.i. TRIAL izvedb. To pomeni, da lahko program
w uporabljamo doloceno stevilo dni. Po preteku preizkusnega obdobja pa moramo za
nadaljnjo uporabo programsko orodje kupiti.

Zastonjski programi in preizkusne razli¢ice

ZASTONJSKI (FREEWARE) programi so programi, ki jih uporabnik lahko zastonj namesti na svoj ra¢unalnik in prosto
uporablja. Nekateri so podprti z oglasnimi sporodili (npr. Windows Live Messenger).

PREIZKUSNI (SHAREWARE) programi so programi, ki so ¢asovno in/ali funkcionalno omejeni. To pomeni, da lahko
program uporabljamo samo dolocen ¢as. Za nadaljnjo uporabo po preteku preizkusnega obdobja pa moramo
program kupiti.

Nekaj spletnih strani s preizkusnimi razli¢éicami programov:

e www.download.com

L4 www.tucows.com

e www.filehippo.com

e www.sofotex.com

G e ©

cnet download com

Mobile | Webware
Iskalnik programov na download.com

Shranjevanje datotek

Na spletu se nahaja precej datotek, ki si jih lahko shranimo na svoj racunalnik. Dokumenti, glasba, video zapisi,
programi so primeri datotek, ki jih lahko prenesemo s spleta. Skrivajo se za hipertekstovnimi povezavami.

Yo . ... L , L
‘“' OPOZORILO Pri datotekah, ki jih prenesemo s spleta moramo biti pozorni na avtorske pravice in v
4 kolikor ni posebej doloCeno, z njimi tudi ne smemo prosto razpolagati.

#  BELEIKE


http://www.download.com/
http://www.tucows.com/
http://www.filehippo.com/
http://www.sofotex.com/

© B2 d.o.o. | Priroénik za te¢aj RACUNALNISKA PISMENOST

Postopek prenosa datotek
= Pois¢emo hiperpovezavo, za katero se skriva datoteka.
= |zvedemo desni klik na hiperpovezavi.
Odpri
Odpri na novem zavihku

Odpri v novern oknu

Shrani ciljno vsebino kot ...
Matisni cilj [}
Lzredi

Kopiraj

Kopiraj bliznjico

Prilepi

Dodaj med priljubliene ...

Lastnosti

® |z seznama izberemo ukaz SHRANI CILINO VSEBINO KOT... (SAVE TARGET AS...).
PrikaZe se nam okno za shranjevanje.

= Vpisemo lokacijo shranjevanja in ime datoteke.

= Potrdimo s klikom na gumb V Rebu (Ok).
Dokonéanih objectdock_freeware.exe od dw.com.... IEIEIéJ

¢

objectdock_freeware.exe od dw.com.com

r

— |
(Ocena asa do konca prenosa: 44 g {kopiranih 12,0 MB od 546 KE)
Mapa: CAlUsersh.. \Program exe

Hitrost prenosa: 267 KB/sek

|| Zapri pogovomo okno. ko je prenos dokon@an

Odpri Odpri mapo Prekli&i

PrikaZe se nam indikator prenosa. Prikazuje hitrost prenosa, spletno mesto prenasanja in lokacijo

shranjevanja.

NASVET Desni klik po hiperpovezavah ponuja Se ve¢ moZnosti: dodajanje med priljubljene,
odpiranje strani v novem oknu ali v novem zavihku, kopiranje internetne
povezave...

Priljubljene spletne strani (zaznamki)

Na spletu se nahajajo strani, ki jih obiskujemo pogosteje kot druge. Vcasih tudi veckrat na dan. Tak primer so
dnevno informativne spletne strani ali pa specializirane spletne strani, ki jih potrebujemo pri svojem
vsakodnevnem delu. V tem primeru je smiselno, da si povezave do teh spletnih strani shranimo med priljubljene

povezave.
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Postopek dodajanja priljubljenih spletnih strani
= Postavimo se na spletno stran, ki jo Zelimo shraniti med priljubljene.

B |zberemo ukaz PRIUUBLENE (FAVORITES).

= SproZimo ukaz DODAJ MED PRILJUBLIENE... (ADD TO FAVORITES...).
= VpiSemo ime in izberemo mapo v katero Zelimo dodati priljubljeno spletno stran.
| h
Dodajanje med priljubljens 2 |
Dodajanje med priljublijene

b-'\j Dodaite to spletno stran med prijubliene. Ce Zelite
odpreti priljubliene, obizéite sredigCe za priljubliene.

I Ime: Yahoo!

I Istvari v: T:;? Priljubliene v] [ Mova mapa ]

Dodsj || Prekiici |

= Potrdimo z V Rebu (OKk).

Uporaba priljubljenih spletnih strani

= Ko Zelimo obiskati spletno stran, ki smo si jo dodali med priljubljene kliknemo na ikono

PRILJUBUENE (FAVORITES) v orodni vrstici.

= |z seznama priljubljenih strani izberemo mapo in Zeleno stran.

Organizacija in brisanje priljubljenih spletnih strani
Ce Zelimo organizirati priljubljene spletne strani izberemo ukaz PRILJUBLIENE (FAVORITES).

Kliknemo na spustni seznam zraven ukaza DODAJ MED PRILJUBLJENE... (ADD TO FAVORITES...) in izberemo
ukaz ORGANIZIRAJ PRILUUBLIENE... (ORGANIZE FAVORITES...).
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<7 Priljubljene
<% Dodaj med priljubljene ... E] [

Dodaj v vrstico s priljubljenimi

|&= Uvozinizvoz ...
Organiziraj priljubljene ... I}
= Odpre se pogovorno okno za organizacijo priljubljenih spletnih strani.

£ | Organizira) priljubljene ﬁ

. Microsoft Websites
., MS5SH Websites
J Wrstica s priljubljenimi

. Windows Live

Microsoft Websites
Mapa za priljubliene

Spremenjeno:
27.2,2010 12:24

’ Premakni ... H Preimenuj H |zbrigi .. ]

Nova MAPA (NEW FOLDER)— ustvarimo novo mapo za laZjo organizacijo priljubljenih spletnih strani.

PREMAKNL... (MoVE...)- priljubljeno spletno stran premaknemo iz ene mape v drugo.
PREIMENUJ (RENAME) — preimenujemo izbrano mapo ali priljubljeno spletno stran.

1zBRISl... (DELETE...)— izbriSemo priljubljeno spletno stran.

Zgodovina

Povezave do spletnih strani, ki smo jih obiskovali se privzeto shranjujejo med zgodovino spletnih strani. To nam
omogoca, da stran, ki smo jo Ze obiskali, enostavno pois¢emo med zgodovino spletnih strani in se ponovno

vrnemo nanjo.

Postopek uporabe zgodovine

W
= Kliknemo ikono PRILUBUIENE (FAVORITES).
® V podoknu izberemo moznost ZGODOVINA (HISTORY).

= Pois¢emo spletno stran in zazenemo povezavo.
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57 Priljubljene B Viri | 40 Zgodovi... :] x

=l adobe (www.adobe.com)

=l google (www.google.com)

) google (www.google.si)

=l launchy (www.launchy.net)

=) msn (www.msn.com)

=) rad.msn (rad.msn.com)

=l runonce.msn (runonce.msn.corm)
&) yahoo (www.yahoo.com)

| zone.msn (zonemsn.com)

Nastavitev strani in tiskanje

Kadar Zelimo informacije, ki smo jih nasli na svetovnem spletu natisniti, moramo uporabiti orodja za predogled
in tiskanje strani.

Predogled tiskanja
Preden spletno stran natisnemo, jo pregledamo v predogledu tiskanja.

Postopek uporabe predogleda tiskanja

=
= |z spustnega seznama pri ikoni izberemo ukaz PREDOGLED TISKANJA (PRINT PREVIEW).
[
Matizni ... Ctrl+P

Predogled tiskanja ...

Priprava strani ...

PrikaZe se izgled strani, ki je enak tistemu na papirju.

Priprava strani

Ce zelimo spremeniti robove tiskanega lista, spreminjati velikost in usmerjenost lista ali urejati vsebino glav in
nog na tiskanih listih, moramo priklicati na ekran okno priprave strani.

Postopek priprave strani
- -
=V orodni vrstici kliknemo na puscico zraven ikone ikone

® V sustnem seznamu izberemo ukaz PRIPRAVA STRANI (PAGE SETUP).
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r

Priprava strani

Papir

Welikeost:

[ ™
Wir:

| Automatically Select -

Glave in noge
Glava

Spletna stran
Noga
obigkano: 24.11.2008

Lsmerjenost Robovi (mm)
@ Pokonéna Levo: 15 Desno: 15
) Lefeda Zogorgj: 15 Spodaj: 15

[ Ve || Prewis |

e

V prikazanem oknu lahko nastavimo velikost papirja, glave in noge, usmerjenost papirja in robove
strani.

= Potrdimo z V Rebu (Ok).

Tiskanje strani
Ko smo stran ustrezno pripravili za tisk jo natisnemo.

Postopek tiskanja spletne strani

=V orodni vrstici kliknemo na spustni seznam ikone
=  |zberemo ukaz NATISNLI... (PRINT...).

= Okno za tiskanje nam je Ze znano, dodane so Se dodatne moznosti, predvsem pri straneh ki so
sestavljene z okvirjev, ki jih najdemo na kartoncku MoZnosTi (OPTIONS).

Moznost Opis
KOT SO RAZPOREJENI NA ZASLONU (AS LAID OUT ON SCREEN) Stran se natisne, kot jo vidimo na ekranu.
SAMO 1ZBRANI OKVIRJI (ONLY THE SELECTED FRAME) Natisne se samo izbrani okvir.

VSAK OKVIR POSEBEJ (ALL FRAMES INDIVIDUALLY) Vsak okvir posebej se izpiSe na svoji strani.

=  Nastavimo Se Stevilo kopij in dolo¢imo strani, ki naj se natisnejo.

= Potrdimo z gumbom V Rebu (Ok).

Nastavitev razlicnih mozZnosti programa

INTERNET EXPLORER dopusca nastavitev razlicnih moznosti, ki zadevajo izgled programa, nivo varnostnih nastavitev
ali pa reakcije programa ob razli¢nih postopkih in dogodkih.

Postopek spreminjanja nastavitev

o . i Crodja = . .
=V orodni vrstici kliknemo ikono ORODJA (TooLs) in iz spustnega seznama izberemo
ukaz INTERNETNE MOZNOSTI (INTERNET OPTIONS).
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Elektronska posta

e

ELEKTRONSKA POSTA (E - MAIL) je ena od osnovnih storitev internet omrezja. Kdor se vsaj malo "dotakne" internet
omrezja, uporablja elektronsko posto.

Elektronska posta je storitev za izmenjavo osebnih sporocil med dvema ali ve¢ osebami. Princip posiljanja je zelo
podoben obicajnemu posiljanju pisem, le da ima elektronska posta eno veliko prednost - hitrost prenosa sporocil.
S pomocjo elektronske poste poteka ves proces prenasanja veliko hitreje.

Predstavljajte si, da Zelite poslati obicajno pismo v Avstralijo. Najprej je potrebno nabaviti papir, pisalo, ovojnico
ter znamko. Kadar piSemo navadno pismo obi¢ajno napisemo daljse besedilo, ki obsega vec novic. Nato moramo
pismo oddati v postni nabiralnik. Zatem postno podjetje poskrbi za to, da pismo potuje do naslovnika v Avstraliji.
Preden naslovnik prejme pismo, pretece veliko ¢asa. In Se vec Casa je potrebno, da prispe odgovor na nase
poslano pismo. Ce sporoéilo posiljate po elektronski posti pa je sporocilo na cilju lahko e v nekaj sekundah. Kako
hitro bo prispel odgovor na to sporocilo je odvisno od prejemnika sporodila oz. kako pogosto le ta pregleduje svoj
“postni predal”.

ZANIMIVOST  Hitrost prenasanja sporocil je Se posebej pomembna v poslovnem svetu, kjer velja
nacelo: "CAs JE DENAR".

Ena od vecjih prednosti elektronske poste je vsekakor moznost nadaljnje obdelave prejetih sporocil. Ne samo
sporocil ampak vseh vrst dokumentov, ki jih kot prilogo posiljamo v elektronski obliki (posti). Tudi odgovarjanje
na elektronsko posto je enostavno in udobno, saj lahko svoje komentarje vpiSemo kar neposredno v prejeto
sporocilo - s tem v medsebojnih komunikacijah enostavno sledimo toku pogovora.

Omenimo Se nekaj prednosti elektronske poste:

e boljsa organizacija dela - sporocila so urejena, vedno na vpogled in zmeraj tudi v opozorilo, kaj moramo
Se storiti, na kaj odgovoriti, komu Se kaj poslati v vednost...,

e posiljanje posamezniku ali skupini ljudi - pripravimo si lahko namrec tudi sezname naslovnikov, ki jim
dodelimo vzdevek. S tem vzdevkom lahko naslovimo sporocilo na vse v seznamu, zatem pa po¢akamo
na odgovor. Po prejetju odgovorimo na prejete odgovore in ponovno posljemo kaksno novo sporocilo
itd..,

e stalna dosegljivost - posiljatelju in naslovniku je e-mail na voljo vedno, kadar ima vklju¢en racunalnik, v
nasprotnem primeru pa ga sporocilo poc¢aka v njegovem elektronskem nabiralniku. Naslovnik je o prejeti
posti obvescen takoj, ¢e ne pa je o vseh prejetih sporocilih obves¢en ob ponovnem vstopu v omrezje.
Naslovnik je dosegljiv tudi kadar je poslovno odsoten, na sestanku...,

e enostavno preusmerjanje — ob daljSi odsotnosti (dopust, bolniska poslovno potovanje,...), lahko na
stalnem naslovu dolo¢imo, kam naj se prejeto sporocilo preusmeri, nato pa preusmerjeno sporocilo
preberemo z drugega naslova.

BELEZKE
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Princip delovanja elektronske poste

Elektronska posta je storitev, ki kot vecina ostalih, deluje po principu odjemalec - streznik. Odjemalec je oseba z
racunalnikom, ki Zeli bodisi poslati ali pa sprejeti posto. Posta se ne prenasa neposredno od uporabnika do
uporabnika, pac pa poteka prenos preko streznikov za posto.

Tok dogodkov za posiljanje poste je naslednji: Uporabnik na svojem
racunalniku napiSe pismo/sporocilo ter ga poslje. V prvem koraku
posiljanja se sporocilo prenese v postni predal posiljateljevega
postnega streznika. Ta streznik sporocilo prenese naprej do
naslednjega streznika, ta zopet do naslednjega in tako dalje. V
zadnjem koraku se sporocilo dostavi v postni predal naslovnika in
sicer v streznik njegovega ISP ponudnika. Pismo se v strezniku
nahaja tako dolgo, dokler se oseba/prejemnik ne prijavi v internet
in prenese posto iz svojega nabiralnika/streznika.

Kako dolgo posta potuje, preden doseZe naslovnika, je odvisno
mnogih dejavnikov. V nekatere oddaljene ali bolj eksoticne kraje se
lahko posta dostavlja samo en krat na dan, v bliznje kraje v nekaj
sekundah, navadno pa traja dostava kakSno minuto.

Struktura elektronskega sporocila

Ne glede na to, kateri program uporabljate za poSiljanje elektronske poste, ima elektronsko sporocilo kot
obvezna dela GLAvo (HEADER) in TELO SPOROCILA (BobDY). H glavi in telesu sporocila lahko dodamo Se PRiLOGO
(ATTACHMENT).

Glava sporocila

Glava vsakega sporocila vsebuje naslovnika, ki mu posiljamo sporocilo. Naslovnik je lahko le ena oseba, vec oseb
ali seznam naslovnikov, ki je sestavljen iz posameznih naslovov. TakSen seznam naslovnikov lahko sestavimo tudi
sami. Vsako skupino naslovov lahko shranimo pod svojim imenom.

Primer: Ce sodelujete pri izvedbi skupinskega projekta lahko naslove vseh sodelujo¢ih oseb v projektu shranite v
poseben seznam naslovov oseb — npr. zimenom Projekt. Ko posiljate sporocilo vsem sodelujo¢im v projektu je
dovolj, da pri vnasanju naslovnika napiSemo le ime seznama. Pri poSiljanju sporocila program sam poskrbi za
razposiljanje na vse naslove, ki so v seznamu zajeti.

Obicajno glava sporocila vsebuje tudi naslov posiljatelja in vrstico, s katero na kratko opiSemo predmet sporocila
- ZADEVA (SUBJECT).

Telo sporocila

Telo predstavlja vsebino sporocila, ki je ponavadi sestavljeno iz znakov (besedila). Pri pisanju besedila v telo
besedila ni omembe vrednih omejitev, vendar se je kljub vsemu potrebno drzati dolocenih pravil.
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Poslji Shrani zdaj Zavrzi

La: "Miha Milec" <miha milec@kmeki_siz

Kp:

Skp:

Zadeva: O elektronski po3ti

A& Y| primer_png 26K
Pripni &2 eno datoteko

rFy
Il
M
Il
| &)
[ .1
I
1l
I

B 7 O F-1T- Ty T, = = i I« Golo besedilo

Fozdravijeni g. Milec,

kot dogovorjeno boste lahko preko e-poste podiljali sporoéila, slike, celo video vsebine.
WVabim vas, da jo ¢im prej preskusite.

Lep dan,
Simon

Elektronsko sporocilo

Priloge

V zadnjih letih so se programi za posiljanje elektronske poste tako razvili, da lahko zraven besedila v posti
posiljamo kot priloge Se datoteke (tabele, grafiko, avdio in video zapise).

Pri prejetju sporocila lahko prejemnik v sporocilu takoj opazi, da so k sporocilu dodane tudi priloge. Za delo s
temi datotekami, ki so priloZzene k sporocilu, potrebuje prejemnik ustrezen uporabniski program, s katerim lahko
pregleda vsebino datotek. Ce je npr. v prilogi dodana tabela izdelana s programom ExceL, tudi prejemnik
potrebuje enak ali podoben program, s katerim bo lahko pregledal vsebino te datoteke.

S A OPOZORILO V prilogah se lahko skrivajo tudi virusi! Zato ponavadi ne odpiramo prilog, ki smo jih
prejeli od neznanih oseb.

#  BELEIKE
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Sestava elektronskega postnega naslova

Pri posiljanju elektronske poste potrebujemo elektronski naslov prejemnika sporotila. Ce ponovimo sestavo
elektronskega postnega naslova:

Uporabnisko ime @ Domena
primer 1 uporabnik @ b2.eu
primer 2 janez.novak @ gmail.com

E-postni naslovi ne smejo vsebovati:

e presledkov,
e Sumnikovin
e ne morejo se zaceti s .(pika), — (pomisljaj) ali _ (podcrtaj)

Desni del naslova (domena) se doloci z registracijo organizacije in drzave in je enoten na svetovni ravni. Levi del
naslova si izberemo sami oz. ga doloci sistemski administrator lokalnega omrezja, v katerega je vkljucen nas
racunalnik. Ponekod sta to kar ime in priimek uporabnika, loena s piko.

Uporaba elektronske poste

Spoznali smo princip delovanja e-poste, strukturo elektronskega naslova in lastnosti. Sedaj se lahko posvetimo
osnovnim operacijam pri delu z e-posto:

e izdelavi e-poste,

e posiljanju in prejemanju e-poste,

e odgovarjanju in posredovanju sporocil,
e  brisanju sporocil,

e priponkam,

e shranjevaniju,

e tiskanju...

Ponudnikov e-poste na internetu je ogromno! Postopki v nadaljevanju bodo prikazani z uporabo e-poste Gmail,
ki je ena izmed najbolj razsirjenih e-postnih storitev na internetu.

Gmail

NASVET Uporabniski racun za elektronsko posto Gmalil je brezplacen. Izdelamo ga lahko na
naslovu www.gmail.com.

Elektronski predal

Programe za upravljanje elektronske posSte imenujemo postni odjemalci. Nastejmo le nekatere: Outlook Express,
Microsoft Outlook, Mozilla Thunderbird, Eudora Mail, IncrediMail,...

Nasteti programi so t.i. namizne aplikacije, kar pomeni, da so namescene lokalno na racunalniku. V vecini
primerov lahko do svoje poste dostopamo tudi s pomocjo spletnega vmesnika (spletna stran) oz. WebMail-a. V
bistvi je govora o spletni strani, ki vsebuje ukaze za uporabo e-poste (prejeta sporocila, posiljanje, imenik...).

Prednost spletnega vmesnika je v dosegljivosti postnega predala, ne glede na racunalnik s katerega dostopamo
do postnega nabiralnika. Za dostop do spletne poste potrebujemo uporabnisko ime in geslo.
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Gmail Koledar Dokumenti Fotografije Splet vel v

(:;h4§ﬂ|

Ukazi

Posta
Stiki

(A Arhivira] = Prijavite vsiljeno posto

Iskanje po poti

Izbridi Premakniv v

Iskanje po spletu

Bokafi moZnosti iskanis
Usbwari filter

Oznake v Vedé dejanjw = Osvedi

Opravila [&]
[ jaz
[ Gmail Team

Boétjan Jarc
MNovo sporodilo

Prejeto (3)

Z zvezdico 1%
Poslano
Osnutki (3)

Google Ragun

Narocilo - Fozdravijeni

O elektronski posti - Pozdravijeni g. Milec, kot dogovorjeno bostd

Get Gmail on your mobile phone - Access Gmail on your mob

Prejeta e-posta

UporabniSko ime: b2 pred Arhiviraj = Prijavite vsiljeno posto
Geslo: ssssssese

[T] Ostanite prijavijeni

Ali nimate dostopa do ratuna?

Izbrigi Premaknivv

Oznakew | | Vecdejanj¥ = Osvedi
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Ne glede na postni program, ki ga uporabimo, je elektronsko sporocilo vedno razdeljeno na dva dela: na glavo in

telo sporodila.

Poélji Shrani zdaj Zavrzi
fa:
Kp:
Glava sporocila
Sk
Jadeva:

4P Pripni datoteko

1— = —
= 2

= 3

.
|
.|
I
il
il

B 7 U F T «

Telo sporodila

BELEZKE
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GLAVA SPOROCILA (angl. HEADER)

Za: (To:) - polje za vpis prejemnika e-poSte. Navedemo prejemnike, ki jim je e-poSta neposredno
namenjena. Vec naslovov lo¢imo s podpicjem (;).

Kp: (Cc:) - polje za vpis prejemnikov kopije originalnega sporocila (v vednost).

Skp: (Bcc:) - polje za vpis skritih prejemnikov e-poste. Prejemniki sporocila v polju Za: (To:) in Kp: (Cc:) ne
vidijo prejemnikov, ki so vneseni v polju Skp: (Bcc:). Torej, za posiljanje t.i. skrite kopije sporocila.
ZADEVA SPOROCILA - kratek opis vsebine sporocila (npr. Vabilo na sestanek, Tedensko porodilo, Zagovor
projekta...).

TELO SPOROCILA (angl. Boby)

dejanska vsebina sporocila.

E-bonton

Internet mnogi povezujejo s Cisto anarhijo, a tudi v omreZju veljajo pravila lepega vedenja oziroma e-bontona. O

tem je na papirju zelo malo napisanega, saj gre bolj za ustno ali bolje receno kibernetsko izrocilo, ki pa zaradi vse

vecje komercializacije spleta pocasi, a zanesljivo odhaja v pozabo. V vecini primerov se pac vsak znajde, kakor ve

in zna.

Preden napiSemo prvo elektronsko sporocilo, se moramo spoznati s pravili lepega obnasanja:

vedno izpolnimo polje ZADEVA,

nagovorimo prejemnika, Se posebej, ¢e mu piSemo prvic (Spostovani, Pozdravljeni, Dober dan...),
ne posiljamo anonimnih sporocil,

pisSemo kratko in jedrnato,

ne uporabljamo samo VELIKIH CRK (pomeni vpitje).

Post o .
?5.3 Poslji Shrani zdaj Zavrzi
Stiki

Opravila Za: tajnistvo@berger.cz

Maovo sporodilo

Dodaj polie za kopijo (Kp) | Dodaj polje za skrito kopijo (Skp)

Prejeto (3)

Z zvezdico 15 Zadeva:

Poslano AP Pripni datoteko

Qenutkl (3) B 7 U FT T« @ = =& 6 =
Fersonal

Travel SE LAHKO KAR DAMES OGLASIM PRI "u"ﬁ"nS?|

Se 6y
Brez podpisa, uporaba velikih ¢rk, brez zadeve, brez nagovora... tako izkazujemo svojo elektronsko
nepismenost!

Yo
wy NASVET Znak :) (dvopicje in zaklepaj) dodata nasmeh v sporocilo!

Posiljanje nove e-poste je sestavljeno iz vec korakov. Kljuéni podatek, ki ga rabimo, je seveda elektronski naslov
prejemnika.
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Postopek izdelave novega sporocila

= Kliknemo ukaz Novo sPOROCILO (COMPOSE MAIL).

Posta
Stiki
Opravila

Poslano
Osnutki

G Ma I||

Movo sporodilo

Prejetodb

Z zvezdico T%

(4)

= |zpolnimo polja v glavi sporocila:

prejemnike,

zadevo.

= NapiSemo vsebino sporocila.

= Sporocilo posljemo s klikom na gumb PoSui (SEND).
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Posta
Stiki
Opravila

Movo sporoéilo

Poslji Shrani zdaj Zavrzi

Za: klemen veliki@mezzanini.com

Dodaj polje za kopijo (Kp) | Dodaj polje za skrito kopijo (Skp)

& ¥ Ponudba docx (application/ind. openxmiformats-officedocument. wordprocessingml. document) 13K

Prejeto (3)
7 zvezdico ¥ Zadeva: Ponudba
Paoslano
Osnutki (5) Pripni 5e eno datoteko
Persanal B I UFTTKHTE = = =
Travel
36 6y Spostovani g. Veliki,
@ b2 predavatelj ¥ kot dogovarjeno vam poSiljamo ponudbo nadih storitev.

Poisci, dodaj ali

povabi S spoStovanjem,

Miha Pil

[l
(Il
i
]

« Golo besedilo

T

Za dodatne informacije se priporoam.

Yo
] OPOZORILO
#  BELEIKE

Ce elektronskega naslova ne vpisemo pravilno, streznik sporocilo poslje nazaj!
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|j;) ~

NASVET Vec prejemnikov locimo s ; (podpicjem)!

Branje e-poste
Seznam prejetih sporodil je viden privzeto ob prijavi na Gmail. Razvidno je, kdo je sporocilo poslal, zadeva

sporocila in kdaj je bilo sporocilo prejeto.

E Arhiviraj = Prijavite vsiljeno podto. | |1zbrigi Premaknive @ Oznake w Vel dejanjw | QsveZi 1-30d3

[[]  Boétjan Jarc Narotilo - Pozdr... Bo3tjan Jarc svetovalec za e-izobraZevanje | predsz 09:52
[7]  Bostjan Jarc O elektronski posti - Pozdravljeni g. Milec, kot dogovorjeno boste lah & 22. dec

[ Gmail Team Get Gmail on your mobile phone - Access Gmail on your mobile p 22. dec

v

Posiljatelj Zadeva Datum

[T | | Arhiviraj = Prijavite vsiljeno posto. | |zbrigi Premaknivy Oznakew | Vefdejanj¥  OsveZi 1-30d3

Sporocila, ki so na seznamu odebeljena, so Se neprebrana oz. jih Se nismo odprli.

I-’\.
"0
@ NASVET Stevilo neprebranih sporocil je prikazano poleg ukaza PREJETO (INBOX)!

Postopek odpiranja sporocil

= Kliknemo na zadevo izbranega sporodila.

Novo sporogilo
Arhivira)  Prjavite vsijeno posto.  Izbnéi Premakni v¥

M w Uvozite stike in stara e-postna sporogila ®reieto | %

Ekipa prkaz podrobnosti 01. apr (Pred 4 dnew) Odgavori. ¥

Stike in posto lahko uvozite iz racunov Yahoo!, Hotmail, AOL in
Stk Stevilnih drugih raunov spletne po3te in racunov POP. Na vaSo Zeljo
bomo vaZo po3to celo uvaZali naslednjh 30 dni.

= Sporocilo zapremo tako, da se premaknemo nazaj v seznam sporocil s klikom na ukaz PREJETO (INBOX)

ali na povezavo NAzAJ NA PREJETO (BACK TO INBOX).

{ J
"& NASVET S klikom moZnosti PRIKAZ PODROBNOSTI (SHOw DETAILS) dostopamo do podrobnejsih
informacij o sporocilu (Cas posiljanja, elektronski naslovi...)!

Odgovarjanje na sporocila

Velikokrat je v praksi na prejeto sporocilo potrebno tudi odgovoriti. Z odgovorom na izvirno sporocilo lahko
'sogovorniku' izrazimo nase mnenje, ga povprasamo za dodatna pojasnila ali mu le vljudnostno odgovorimo.
Odgovorimo lahko zgolj neposrednemu posiljatelju (ukaz OpGovoRi) ali vsem, ki so v glavi sporocila (ODGOVORI

VSEM).
Postopek odgovarjanja na sporocilo
= Pois¢emo sporocilo, na katerega Zelimo odgovoriti in ga odpremo.

= |zberemo ukaz ODGOVORI (REPLY) (0z. ODGOVORI VSEM (REPLY TO ALL))
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Ukaz OpGovoRri vsem (REPLY TO ALL) se skriva na spustnem seznamu (puscica).

« Nazaj v Prejeto = Arhiviraj = Prijavite vsiljeno podto. | Izbrigi Premaknive | Oznakew | Vefdejanjw

O elektronski posti erei=ts | i bowo okno

Matisni vse
@ b2 predavatelj 15:14 (Pred 19 h) 4 Odgovori

Pozdravjeni g. Milec,

kot dogovorjeno boste lahko preko e-po3te poiljali sporoéila, slike, celo video vsebine.
\abim vas, da jo €im prej preskusite.

Lep dan,
Siman

= QOdpre se okno za izdelavo postnega sporocila. Na mesto utripanja kazalca teksta vpisemo odgovor.
Ostala polja so Ze izpolnjena:

V polje naslovnika (Za:) se samodejno vpise e-naslov osebe, ki ji odgovarjamo, v polje ZADEVA se
samodejno doda beseda RE: (angl. REPLY).

= Kliknemo na gumb Po3ui (SEND).

Posredovanje elektronskega sporocila

S pomocjo elektronske poste lahko enostavno in hitro Sirimo informacije. Marsikatero informacijo Zelimo deliti
tudi z nasimi prijatelji, sodelavci ter znanci. Ce menimo, da je vsebina prejetega sporocila koristna tudi za ostale,
jo lahko posredujemo. Za tovrstni namen uporabimo postopek posredovanja sporocil.

Postopek posredovanja sporocil
= QOdpremo izbrano sporocilo.

= |zberemo spustni seznam pri ukazu ObGovori (RepLY) ter kliknemo ukaz POsREDUJ (FORWARD).

« Nazaj v Prejeto = Arhiviraj = Prijavite vsiljenc po3to. | Izbrigi Premaknive | Oznakew Vet dejanj v

O elektronski posti Pre=to | x i tlovo okno
Matisni vse
@ b2 predavatelj 15-14 (Pred 19 h) & Odgovori
Pozdravijeni g. Milec, Odgovori vsem
. 3 L Posreduj
kot ;Iogovnr]enq b9_ste Iahko preku_e—puste posilja Faltriraj s@néila kot jetn
Wabim vas. da jo &im prej preskusite.
MNatisni
Lep dan. Izbri3i to sporoéilo
Siman

Prijavi lazno predstavijanje
PokaZi izvimik

Ali je besedilo sporoila nerazpoznavnao?

#  BELEIKE
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V polje ZADEVA (SUBJECT) se kot prepona doda beseda Fw: (angl. FORWARD).
= (e 7elimo preuredimo tudi vsebino sporo¢ila.

= Kliknemo na gumb Po3Li (SEND).

Osnutki

Sporocilo posljemo Sele takrat, ko smo z vsebino zadovoljni. Marsikdaj pa za posiljanje bodisi odgovora ali celo
novega sporocila nimamo vseh razpoloZljivih podatkov (recimo, vsebina sporocila je znana, a ne vemo Se na kateri
elektronski naslov naj sporocilo posljemo).

V tem primeru si izdelano sporocilo shranimo kot osnutek. Ko z izdelavo sporocila kon¢amo, ga posljemo po
znanem postopku. Ogledali si bomo postopek za shranjevanje novega, neposlanega sporocila.

Postopek shranjevanja sporocil v osnutke
= Odpremo novo sporocilo in izpolnimo znana polja.

= |zberemo ukaz SHRANI zDAJ (SAVE Now).

Poslji Shrani zdaj Zavrzi @
L

La: klemen_ueIiki@mé‘z{anini.cnm

Dodaj polje za kopijo (Kp) | Dodaj polje za skrito kopijo (Skp)

fadeva: Ponudba

& Y| Ponudba docx (application/vnd. openxmiformats-
officedocument wordprocessingm! document) 13K

Pripni datoteko

Uu F1-1g L ~ iz =
I« Golo besedilo

il |
i
M
if
[ o]
[
il

Preveri érkovanje v

I
-

Spostovani g. Veliki,

kot dogovorjeno vam poSiljamo ponudbo nasih storitev. Za dodatne informacije se
priporogam.

S spotovanjem,
Miha Pil

= Sporocilo je shranjeno med OsNUTKE (DRAFTS).

NASVET Ce Zelimo poslati sporocilo ga odpremo v seznamu osnutkov in kliknemo Po3ui
(SeEnp)!

Tiskanje
Naziv "elektronska" posta nam pove, da govorimo o posti v elektronski obliki. Ce pa Zelimo vsebino e-poste

»preliti« na papir uporabimo mozZnosti tiskanja sporocil.

Tiskanje elektronskih sporocil je od programa do programa razlicno. Predvsem se razlikuje v tem, kaj lahko
tiskamo. Ponavadi tiskamo prejeta in poslana sporocila.

Postopek tiskanja elektronske poste

= Odpremo sporocilo, ki ga Zelimo natisniti.
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=V seznamu izberemo ukaz NATISNI (PRINT).

10sti 01. apr (Pred 4 dnevi) | *» Odgovori | ¥
4 Odgovori vsem
=p Posreduj

Filtriraj sporo€ila, kot je to

Matisni

= Sporocilo odpremo v novem oknu v t.i. pogledu PREDOGLED TISKANJA.

- [ - . 3
S0 M1 Gmail - izvrstne slutalke 5o - [ o e @ G @

»
GM a I I Avtor Gradiva <avitor.gradiva@gmail.com>
by Lzl

izvrstne slusalke

ekipa B2 =ekipab2@gmail.com> 05. april 2010 14:45
Za: avtor.gradiva@gmail.com

Pozdravjen,

akcija odlicnih slusalk za izvrstno cenol

= Sporocilo natisnemo enako kot spletno stran.

Avtor Gradiva <avtor.gradiva@y

Priponke sporocil

V praksi si izmenjujemo veliko dokumentov, preglednic, slik, grafov in Se bi lahko nastevali. Pogosto moramo
prenesti datoteke z enega racunalnika na drugega (npr. domadi in sluzbeni rac¢unalnik) ali pa Zelimo poslati
fotografije z digitalnega fotoaparata svojim sorodnikom v tujino.

Elektronska posta nam pri tem pomaga! Elektronskim sporocilom lahko zraven pripnemo poljubne datoteke.

Datoteke so razlicnih tipov in velikosti.
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Pred prilaganjem datoteke elektronskemu sporocilu je priporocljivo poiskati odgovora na vprasaniji:

Ali bo prejemnik zmoZen odpreti prejeto priponko? Prejemnik namreé potrebuje za ogled priponke
ustrezen program.

Ali ima prejemnik dovolj velik postni predal? V primeru premajhnega postnega predala bo sporocilo s
priponko zavrnjeno.

Postopek dodajanja priponke k sporocilu

Ustvarimo novo sporocilo ali na prejetem sporocilu sproZzimo ukaz ObGovori (RePLY) ali POSREDUJ
(FORWARD).

Izpolnimo potrebna polja (prejemniki, zadeva, telo sporocila...).

Kliknemo gumb PRIPNI DATOTEKO (ATTACH A FILE).

Poslji Shrani zdaj Zavrzi

La:

Dodaj polje za kopijo (Kp) | Dodaj polje za skrito kopijo (Skp)

fadeva:

AP Pripni datoteko

Prikaze se pogovorno okno, kjer pois¢emo in oznacimo Zelene datoteke. Potrdimo z gumbom ObeRI
(OPEN).

V glavo sporocila se doda priloga s pripisom imena in velikosti datoteke.

Kliknemo gumb Posui (SEND).

Shranjevanje priponk

Priponke, ki jih prejmemo z elektronskimi sporocili, lahko shranimo na trdi disk ali katerikoli drug medij. S tem

zagotovimo moznost urejanja prejetih datotek in varnostno kopijo prejete datoteke.

Postopek shranjevanja priponke

Odpremo sporocilo s priponko.

Kliknemo na ukaz PRENOS (DOWNLOAD).
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O elektronski posti #rei=te |x
@ b2 predavatelj 15:14 (Pred 19 h) & Cdgovori

Pozdravijeni g. Milec,

kot dogovorjeno boste lahko preko e-poste posiljali sporoéila, slike, celo video vsebine.
Wabim vas, da jo &im prej] preskusite.

Lep dan,
Simon
., —
N E=— primer.png
! IH.WII 26K Pogled Prenps
Odgovori Posreduj

= Doloc¢imo mapo shranjevanja in ime datoteke.

B Potrdimo z gumbom SHRANI (SAVE).

Datoteko sedaj urejamo enako, kot ostale datoteke na racunalniku. Pri odpiranju datotek smo pozorni predvsem

na tip datoteke (.exe, .com, .pif., .vbs, .bat, .cmd,...). Datoteke so lahko okuzene z virusom!

Urejanje sporocil

Brez e-poste danes prakti¢no ne gre. Vecina izmed nas dnevno dobi 5, 10, 20 ali vec razli¢nih e-postnih sporocil.

Ker se Cez Cas ta sporocila nakopicijo je ustrezna organizacija nasega postnega predala Se kako pomembna.

Iskanje sporocil

Pri pogosti uporabi e-poste se hitro zgodi, da Zelimo v mnotZici razlicnih e-postnih sporocil poiskati dolo¢eno.

Pomaga nam iskalnik sporocil. Polje za iskanje sporocil se nahaja na vrhu Gmail vmesnika.

Postopek iskanja sporocil

= Kliknemo v polje za iskanje sporocil.

Gmail Koledar Dokumenti Fotografije Splet veé v

. 5

( . iv‘l il Iskanje po po&ti Iskanje po spletu
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= VpiSemo iskalni niz.
= Potrdimo z ukazom ISKANJE PO POSTI (SEARCH MAIL).
PrikaZejo se najdena sporocila.

|
‘/g NASVET Tudi pri iskanju e-postnih sporocil lahko uporabimo nasvete za iskanje informacij z
v iskalnikom.

Brisanje postnega sporocila
= Oznacimo sporocila, ki jih Zelimo pobrisati.
= |zberemo gumb IzBRI3I (DELETE).
Sporocila se premaknejo v SMETNJAK (BIN).

|
u’f}' NASVET Ce smo sporocilo pomotoma izbrisali v SMETNJAK (BIN) in ga Zelimo obnoviti v
4 doloceno mapo, kliknemo na mapo SMETNJAK (BIN), sporocilo oznacimo in ga
premaknemo v Zeleno mapo. Postopek je popolnoma enak kot pri premikanju
sporocil med mapami.
I.;}ﬁ . . g . i , , .
< NASVET V kolikor Zelimo sporocilo iz Gmail-a popolnoma izbrisati, izberemo mapo SMETNJAK
4 (Bin), oznacimo sporocilo in uporabimo ukaz DOKONENO 1z8RISI (DELETE FOREVER). Ce

Zelimo izbrisati vsa sporocila v smetnjaku uporabimo ukaz 1zPRAZNI SMETNIAK (EMPTY
Bin Now). Ko smo sporocilo pobrisali iz SMETNIAKA (BIN), ga ne moremo vec priklicati
nazaj. Pri brisanju bodimo torej pazljivi.

Oznake (Mape)

Oznake v Gmail-u uporabljamo za laZjo organizacijo elektronskih sporocil. Izdelamo si lahko oznake po razlicnih
podrodjih (npr. sluZbeno, prijatelji,...).
Izdelava nove postne oznake (mape)

= |zberemo ukaz UsTVARI NOVO 0ZNAKO (CREATE NEW LABEL).

Ce ukaza ne vidimo izberemo spustni seznam SE (MoRe) na levi strani Gmail vmesnika.

= VpiSemo ime nove oznake.

Premikanje sporocCil med oznakami (mapami)
= Oznacimo sporocila, ki jih Zelimo premakniti.

" |zberemo gumb PREMAKNIV (MOVE TO) ter ozna¢imo mapo v katero Zelimo premakniti postno
sporocilo.

Osebni imenik stikov

Komuniciranje preko e-poste je danes eden izmed najbolj pogostih nacinov komunikacije v poslovhem, morda
celo osebnem Zivljenju. Kolicina elektronskih naslovov oseb, s katerimi komuniciramo je iz dneva v dan vecja. Da
si ne bi morali zapomniti vseh na pamet je smiselna uporaba osebnega imenika. Osebni imenik sluzi shranjevanju
in organizaciji oseb, njihovih osnovnih podatkov in pripadajocih elektronskih naslovov.

Stike si lahko ogledamo in organiziramo na ukazu Stiki, ki se nahaja na levi strani Gmail-a.
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Gmail Koledar Dokumenti Fotografije Splet wel v

G i"" _ || I5€1 stike Iskanje po spletu
ol

Posta
| Stiki e |
Cipravila )

] w Skupine » Dodaj v skuping =Maji stikia w E-poita Vel dejanj»

Mov stik

Moji stiki

Prijatel)i (2)

DruZinski €lani (3)
Sodelavei (2)

Mapvetkrat uporabljeni stil
Drugi stiki

Mova skupina ...

o [ w | Skupinew | | Dodajvskupino sMoji stikicw | | E-poita | | Veé dejanjw
Uvozi stike .

Izdelava nove skupine

Privzeto se v Gmail-u nahaja ve¢ razli¢nih skupin stikov (Maji stiki, Prijatelji, Druzinski ¢lani, Sodelavci). Ce nam
te skupine ne zados¢ajo ali ustrezajo v celoti, si lahko ustvarimo svoje lastne skupine.
Postopek izdelave nove skupine

=  Na levi strani vmesnika Gmail kliknemo ukaz NOvA sKUPINA... (NEW GROUP...).

Pojavi se pogovorno okno za vpis imena nove skupine stikov.

= VpiSemo naziv nove skupine.
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Gmail Koledar Dokumenti

Fotografije Splet ved v

Gm I||

Poita
Stiki
Opravila

Mo stik

Uvozi stike _..

I5Ei stike Iskanje po spletu

0w Sku

noita Veé dejanj v

m

nine w Dodajv skupino =Moji stikiz v

MNova skupina x

Vnesite novo ime skupine.

Poslovni partneri

| Vredu || Prekiici

R Skuping Dodaj v skupino =Maji stikie » E-posta Ve dejanj v

= Potrdimo z V Rebu (Ok).

Skupina se prikaZze med skupinami stikov.

Dodajanje novega stika

V Gmail-u se stiki s katerimi smo komunicirali samodejno shranjujejo v skupino Moui sTikI (My CONTACTS). V
primeru, da Zelimo vnesti nov stik uporabimo postopek izdelave novega stika.

Postopek izdelave novega stika

=V razdelku STiki (CONTACTS) izberemo ukaz Nov sTik (NEw CONTACT).

Vpisemo ime stika (na sliki pod oznako 1).
Vpisemo naslov elektronske poste (na sliki pod oznako 2).

Vnesemo ostale Zelene podatke.

V primeru, da Zelimo vnesti ve¢ dodatnih informacij, izberemo gumb DobAJ (Abp) ter poiscemo

dodatno polje za vnos.

" |zberemo gumb DobAJ v MOJE STIKE (ADD TO MY CONTACTS) ali pa izberemo spustni seznam SKUPINE
(Groups), oznacimo skupine, v katero Zelimo osebo vpisati (na sliki pod oznako 3) in potrdimo z

ukazom UPORABI (APPLY).
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Gmail Koledar Dokumenti Fotografije Splet vel v

GM _51__i|_|

Post
osa « Nazaj na Moji stiki
Stiki
Opravila {a
L 25
; [ Mario Vilinec
Mav stik
R Maji stiki
Moji stiki (1) Dadaj sliko
Prijatelji (2) B
Druzinski &lani (3) Y
\& A

15¢1 stike Iskanje po spletu

Dodajv Maje sti(/_{ E-podta Vet dejanj v
=)
r/’_‘\ N
1 Y

| a

+ Moji stiki

+ Prijatelji
DruZinski &lani
Sodelavci

Uporabi

Sodelavci (2)

%, —
Doma-g'mario.vilinec@cudez_net I

Majve€krat uporabljeni stik Dodajte e-po&tni naslov.

Drugi stiki
_ Telefon
MNova skupina ...
Uvozi stike Maslov
URL

Diodaj =

PokaZi nedavne pogovore

« Nazaj na Moji stiki Dodaj v Moje stike

Skupine v E-posta Vet dejanj v

= Stik se shrani v izbrane skupine.

Brisanje stika iz seznama stikov

Vcasih se zgodi, da je katerega izmed stikov ne potrebujemo vec v seznamu stikov in ga Zelimo izbrisati.

Postopek brisanja stikov

=V razdelku STiki (CONTACTS) izberemo skupino stikov, kjer se nahaja stik, ki ga Zelimo izbrisati.

= Oznacimo stik, ki ga Zelimo izbrisati (na sliki pod oznako 1).

" |zberemo ukaz VEC DEJANJ | 1zBRISI STIK (MORE ACTIONS | DELETE CONTACT) (na sliki pod oznako 2).
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Gmail Koledar Dokumenti Fotografije Splet vel w

Gi'v‘ - il I5Ei stike Iskanje po spletu
Google
Posta —
Stiki v Skupine v Diodaj v skupino =Prijateljic v E-posta Vet dejanj @I
Opravila ~—»[] Mario Vilinec mario vilinec@cudellzbri3i stik
f a] %
'\.J -,/.-' Miha Milec miha.milec@kmekifUvozi ..
Now stik — .
[ viadka Punit viadka@yahool corflzvezi ...
Maji stiki Matisni ...
Prijatelji (3) Majdi in zamenjaj dvojnike _..
Druzinski &lani (3) Obnovi stike ..
Sodelavci (2)
Mapveckrat uporabljeni stik Im.nla
Drugi stiki e
Mova skupina ...
Uvozi stike ... v | Skupinev | Dodajvskupino sPrijateljicw | E-po3ta | | Ve dejanjw

Stik je izbrisan.

Premikanje in dodajanje stikov med skupinami
=V razdelku STiki (CONTACTS) izberemo skupino stikov, kjer se nahaja stik, ki ga Zelimo izbrisati.
=  Oznadimo stik, ki ga Zelimo premakniti v drugo skupino/skupine.
B |zberemo spustni seznam SKUPINE (GROUPS).

= Oznacdimo skupine v katere Zelimo premakniti stik in potrdimo z ukazom UpORABI (APPLY).

Gmail Koledar Dokumenti Fotografije Splet ved w

Gi'w" e iI I5Ei stike Iskanje po spletu
Gl

Posta = -
Stiki v Dodaj v skupino =Prijatelji« v E-posta Yec dejan]w
Opravila P m mario vilinec@cudez net
[C] mily+ Prijatelji miha.milec@kmeki.si
Mov stik i atilki
VI Moji _St'k'. ) viadka@yahool.com
Moji stiki VDruzmsl-ﬂ_ Elani
Prijateli (3) Sodelavei
Druzinski &lani (3) Uporabi
Sodelavei (2)
MNajveckrat uporabljeni stil
Drugi stiki
Mova skupina ..
Uvozi stike ... v | Skupinew = Dodajvskupino =Prijatelji« v = E-podta | Vel dejanjw

Posiljanje elektronske poste prejemnikom iz seznama stikov
=V razdelku PosTA (MaIL) kliknemo Novo sPOROCILO (COMPOSE MAIL).

= Kliknemo na povezavo ZA:, Kp: ali Skp:.

Pojavi se pogovorno okno s stiki na razpolago.

= Oznacimo stike, ki jim Zelimo poslati sporocilo.
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Gmail Koledar Dokumenti Fotografije Splet wed v

( . '-‘4 iI Iskanje po posti Iskanje po spletu
gl
QM https://mail.google.com/mail/c/

Poéta

o Poslji Shrani zdaj Zavrzi
Stiki Izberite stik
Opravila Za: e
@ \ 15¢i v mapi =Moji s
Nove sporodilo o - == =
Dodaj polje za kopijo (Kp) | Dodaj polje| :Prijatelji i
Prejeto (3) |zberite: Vse, Brez
Z zvezdico ¥% fadeva: « Mario Vilinec 9
Poslano &P Pripni datoteko FETToC TerTETEm T
Osnutki (1) B 7 UFThT - 1= I‘\mh? ch _
Personal = :
Vladka Punit
Travel -
Se 6w
@ b2 predavatelj +
P ! Za: (1)
Poi3ci, dodaj ali povabi
Mario Vilinec
Povabite prijatelja +

Preklii | Konéano

Poslji Shrani zdaj Zavrzi

= Potrdimo z ukazom KONEANO (DONE).

Varnost in zasebnost

Virusi so samo eden izmed razli¢nih tipov programov, ki so narejeni z zlobnimi nameni. Tako lahko danes varnost
racunalnika ogrozajo razli¢ni tipi obi¢ajno zlonamernih programov:

e virusi,

e  Crvi(worms),

e trojanski konji (trojan horses),

e vohunski (spyware) programi,

e potegavscine (hoax).
Vse zgoraj nastete stvari v SirSi javnosti ponavadi imenujemo kar virusi, ¢eprav med njimi obstajajo vecje ali
manjse razlike. Nevarnosti zlonamernih programov se kazejo predvsem v njihovem strahovito hitrem razsirjanju

in ogrozanju nasih podatkov.

Virus

Racunalniski virus je majhen racunalniski program, ki obi¢ajno (ni pa nujno) v ra¢unalniku povzro¢a $kodo. Siri se
podobno kot naravni (bioloski) virus, torej tako, da okuZzi zdrave datoteke v racunalniku in se z njihovo pomocjo

razsirja na ostale racunalnike.
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OPOZORILO Bodimo previdni ob prenosu datotek s spleta in odpiranju priponk neznanih
posiljateljev!

Nezasciten racunalnik okuZimo tako, da zaZenemo (odpremo) okuZzeno datoteko. OkuZeno datoteko lahko
prejmemo preko prenosnih medijev (disketa, CD, DVD, USB kljug,...) ali preko spletnih storitev (e-posta, svetovni
splet, P2P, ...). Ko je racunalnik okuzen, se virus samodejno prenese na ostale programe in datoteke, ki jih
uporabljamo pri svojem delu.

Na taksen nadin torej virus okuZi dolocene tipe datotek, ki jih uporabljamo. Te datoteke mu predstavljajo
"gostitelja". Virus se na ostale ra¢unalnike Siri s prenasanjem okuZenih datotek. To se lahko izvrsi s prenosljivimi
mediji (disketa, CD, DVD...) ali s posiljanjem datotek preko omreZja (lokalno omreZje, internet).

ZANIMIVOST  Eden izmed prvih virusov je nastal v Pakistanu.

Kak3no $kodo povzrocajo virusi? Cisto razliéno - tisti "prijazni" nam postreZejo samo s kakénim sporocilom, tisti
ta "hudi" pa nam lahko unicijo vse podatke.

Crv
Ce so bili prej opisani "klasi¢ni" virusi $e nekaj let nazaj glavni akterji rac¢unalniskih tezav, pa so jih dandanes s

prestola izpodrinili ¢rvi. Se se spomnite "slavnega" virusa Loveletter, ki je leta 2000 v nekaj urah mo¢no ohromil
vecji del celotnega interneta in naredil milijardno $kodo? Loveletter pravzaprav spada v "druZino" ¢rvov.

ZANIMIVOST  Crv Loveletter je izkori$c¢al ¢lovesko radovednost in bil pri tem zelo uspesen. Preden
postanemo radovedni, malce premislimo!

RACUNALNISKI CRV (angl. worMm) je podoben racunalniskemu virusu, vendar za svoje Sirjenje ne potrebuje drugih
datotek (tj. gostitelja).

Je samostojen program, ki se brez nasega posredovanja skusa samodejno razsiriti na ¢im vec ostalih racunalnikov.
Najpogosteje se Siri tako, da izkorisc¢a razne luknje v operacijskem sistemu ali brskalniku ali se preko elektronske
poste samodejno razposlje vsem osebam, ki jih imamo v imeniku.

ZANIMIVOST  Crvi so se mocno razsirili Sele s popularnostjo interneta.

Crv za svojo Siritev torej izkoris¢a racunalnisko omrezje in se tako samodejno razmnozuje v ostale racunalniske
sisteme.

Skoda, ki jo povzrotijo érvi, se najveckrat nanasa na preobremenitev ra¢unalniskih omrefij ter streznikov. Ker se
¢rvi samodejno razposiljajo na ¢im vecje Stevilo drugih racunalnikov v omrezju, s tem mocno obremenijo
racunalniska omrezja in streznike. Na ta nacin onemogocdijo pretok informacij in posledi¢no je Skoda ogromna.

NASVET Razlike med klasi¢nimi virusi in ¢rvi so danes vse bolj zabrisane, zato ¢rve pogosto
klicemo kar virusi.

Trojanski konj

TROJANSKI KONJ je program, ki navzven deluje kot obi¢ajen program. Na prvi pogled torej zgleda kot koristen in
uporaben program, ki je neskodljiv. V resnici pa je to le preobleka, pod katero se obicajno skriva skodljiva vsebina.
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ZANIMIVOST Vecina "trojancev” se nahaja na omreZjih za neposredno izmenjavo datotek (P2P),
ponavadi v kaksnih nelegalnih datotekah!

Z zagonom taksnega programcka obicajno "odpremo" vrata nasega racunalnika dolo¢enim osebkom ter jim
omogocimo nadzor nad nasim racunalnikom. Na ta nacin lahko pridobijo razlicne dokumente in podatke, jih
izbrisejo ali spremenijo. Lahko pa le uporabijo nas rac¢unalnik kot vmesni ¢len za napade na druge (obicajno vecje)
racunalniske sisteme.

Prevara

PREVARA (ang. HoAX) je e-postno sporocilo, katero skusa s svojo vsebino izkoristiti ¢lovesko naivnost in prejemnika
prepricati v doloceno dejanje in nadaljnje posiljanje sporocila ¢im vec ljudem. Hoax sporocila lahko uvrstimo v
razlicne kategorije. Nastejmo nekaj najbolj pogostih.

Lazna obvestila o virusih

Sporocilo nas ponavadi opozarja o kroZenju nevarnega virusa in nas nagovarja k pregledu nasega racunalnika za
datoteko s to¢no dolo¢enim imenom. Ce jo najdemo, jo naj nemudoma pobrisemo. Seveda gre za sistemsko
datoteko, katere izbris lahko povzroci nedelovanje sistema.

Urbani miti

Sporocila nam postrezZejo z razlicnimi opozorili o nevarnostih, ki se nam lahko pripetijo, ali o mucenju Zivali, ki pa
se v resnici niso zgodile (npr. bonsai macke itd.).

Denarne nagrade

Najveckrat so to razli¢na sporocila, ki obljubljajo doloceno koli¢ino denarja, e to sporocilo posljemo naprej toliko
in toliko osebam. Seveda denarja potem nikoli ne dobimo.

Prosnje za pomoc¢

Razli¢na pisma, ki prosijo za soCustvovanje ter pomoc (obicajno denarno) osebam v stiski ali osebam, ki se jim je
zgodila nesreca. Seveda je plemenito, ¢e komu pomagamo, vendar je vecina teh pisem izmisljenih.

Pisma prevarantov

Eno izmed bolj znanih taksnih pisem je ti. nigerijsko pismo. Prevarant nam ponuja visoko poplacilo, ¢e lahko
uporabi nas bancni racun za prenos milijonskih zneskov iz ene drzave v drugo.

Ta kategorija je mo¢no povezana z ribarjenjem (phishing). Prevaranti skusajo izkoristiti naso naivnost ter od nas
pridobiti zaupne podatke.
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Zascita
Protivirusna zascita
Naloga protivirusnega programa je varovati sistem pred morebitno okuzbo z virusi in ¢rvi.

Varovanje sistema se nanasa predvsem na:

e odkrivanje virusov,

e odkrivamo jih lahko z ro¢nim zagonom testiranja datotek na trdem disku,
e samodejno sprotno preverjanje datotek v uporabi, e-poste in potencialno nevarnih elementov;
e odstranjevanje morebitnih virusov,

e brisanje okuZzenih datotek,

e popravljanje okuZenih datotek,

e prestavljanje okuZenih datotek v karanteno;

e posodabljanje zbirke poznanih virusov,

e  virusi se sproti razvijajo in nastajajo novi,

¢ lahko ro¢no posodabljamo zbirko poznanih virusov,

e ali nastavimo samodejno posodabljanje.

)
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WY NASVET Priporocljivo je imeti namescen samo en protivirusni program!
Na trgu obstaja cela kopica razlicnih protivirusnih programov. Mnogo jih je tudi brezplacnih za domaco uporabo.
Pa jih nekaj navedimo:
o Avast,
e  AntiVir,
e  AVG Antivirus,
e ClamWin...
Pozarni zid
PoZarni zid (angl. firewall) je namenjen predvsem zagotavljanju varnosti podatkovnega prometa med razlicnimi
omrezji. Pozarni zid tako preverja tok podatkov in v skladu z nastavljenimi varnostnimi pravili dopusca ali zavraca
tok podatkov.
e
Y NASVET Pozarni zid si lahko predstavljamo kot varnostnika na vhodu v podjetje.

Pozarni zid je lahko strojni (samostojna naprava) ali pa v obliki programa, ki ga namestimo na rac¢unalnik. Strojni
pozarni zid je zmogljivejsi, ampak tudi drazji.

ZANIMIVOST  Microsoftov operacijski sistem Winpows 7 ima poZarni zid Ze vkljucen.
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Postavitev poZarnega zidu spada med mocénejse varnostne ukrepe.

Posodabljanje sistema

Iznajdljivi hekerji iS¢ejo v operacijskih sistemih ter brskalnikih morebitne pomanjkljivosti, ki jim bi omogocile
vstop v nas sistem. Takim pomanijkljivostim pravimo tudi luknje. Zato razvijalci operacijskih sistemov in ostalih
programov taksne luknje ves ¢as krpajo. S tem skusajo svoje izdelke narediti ¢im bolj varne.

NASVET Nezakrpane luknje so idealne za razsirjanje raznih crvov!

Iz tega razloga je zelo koristno redno namescati nove varnostne popravke ter s tem potencialnim Skodljivcem
prepreciti ali vsaj oteziti delo.

Namescanje popravkov v WiNDows VisTI pocnemo preko ukaza Windows Update.

NASVET Nastavimo si avtomatsko posodabljanje sistema!

Seveda je v ¢asu, ko programerji popravljajo "luknjo", nas sistem izpostavljen raznim nevarnostnim (predvsem
¢rvom). Tukaj nastopi vloga protivirusnega programa, ki morebitnim virusom in érvom stopi na prste!

Zdrava pamet

Zavedati se moramo, da nam tudi najboljsa tehnologija prav ni¢ ne pomaga, ¢e ne uporabljamo zdrave pameti.
Cloveska narava je po naravi zaupljiva, zato to zaupljivost mnogi s pridom izkori$¢ajo.

BELEZKE
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Hekerji imajo v svojem naboru cel kup metod, ki skusajo manipulirati z nasimi ¢ustvi, zaupljivostjo in zanaanjem
na tehnologijo. Z njimi skusajo pridobiti podatke, ki jim bodo omogocili dostop do Zelenega sistema ali informacij,
s katerimi se bodo okoristili.

Igranje na Custva

Spomnimo se virusa/¢rva Loveletter. V vsebini tega sporocila nas posiljatelj nagovarja, naj pogledamo priloZzeno
datoteko, v kateri je ljubezensko pismo. Cloveska radovednost in naivnost se tezko upre takéni priloznosti. Klik!
In racunalnik je Ze okuzZen.

Pretvarjanje

Heker se izdaja za osebo, ki je kompetentna ali nadrejena za neko podrocje. Na primer: heker (predstavi se kot
oseba iz racunalniskega oddelka) poklice vodjo financnega oddelka ter jo zaradi (navideznih) teZav z njenim
dostopom v racunalnik povprasa o geslu.

Iskanje po smeteh

Ne boste verjeli, kaj vse se najde v smeteh! Kupi papirja in raznih listkov, ki jih zaposleni v podjetju odvrZejo v
smeti, lahko vsebujejo ogromno koristnih informacij za spretnega hekerja.

Ustvarjanje potreb

Heker ustvari situacijo, ko dolo¢ena oseba hekerja sama zaprosi za pomoc. Heker se seveda predstavi kot oseba,
ki zna resiti nastale tezave. Seveda bo za resitev tezav potreboval dolocene podatke.

To je le nekaj nacinov za vdor in ogroZanje varnosti podatkov nekega podjetja. V prejsnjih poglavjih smo pa se
seznanili tudi o pomembnosti nekaterih drugih podrocij, ki so nujno potrebna za visoko raven varnosti podjetja
(kvalitetna gesla, locevanje pravih e-postnih sporodil od ostale nadloge...).

NASVET Pomanjkanje "zdrave pameti" je eden izmed glavnih vzrokov za varnostne teZave!
Zato raje dvakrat premislimo, preden naredimo usodno napako!

NezZelena posta (Spam)

Vsakodnevno se srecujemo z reklamno posto v klasi¢nih postnih nabiralnikih. Lokalni prodajalci nas vztrajno
prepricujejo o njihovi ugodni ponudbi.

ZANIMIVOST  Angleska beseda "spam" se originalno nanasa na konzervirano obdelano sunko!

Enake teZave se pojavljajo tudi pri elektronski posti, le da je tak$nih sporodil neprimerno veé! Ce v klasi¢nih
reklamah vcasih najdemo Se kaj koristnega, pa tovrstna elektronska sporocila s sabo prinasajo samo tezave.

Govorimo o spam posti ali o junk mail-u. To so elektronska sporocila z nadlezno in vsiljivo vsebino, razposlana na
mnozico naslovov. S svojo mnozi¢nostjo obremenjujejo postne streznike in internetno omrezje!

OPOZORILO Spam je pogosto vzrok za prezasedenost postnega predala!

Kako se obvarujemo nezelene poste?

Svojega sluzbenega ali privatnega e-naslova ne vpisujemo v vsak spletni obrazec, ki se pojavi med brskanjem po
internetu. V ta namen uporabljamo e-naslov, ki ga brezplacno registriramo na spletu. Uporabimo razne zascitne
filtre, ki omejujejo dostavo nezelene poste.
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NASVET Moderni postni odjemalci imajo Ze vgrajen Spam filter!

Vec o nasvetov o nezeleni posti in boju proti njej najdemo na spletnih straneh:

e  Arnes-SPAM (www.arnes.si/spam)

e Microsoft — NeZelena e-posta (www.microsoft.com/slovenija/doma/varnost/spam/default.mspx)

VeriZna sporocila

NeZelena posta in virusi nista edini nadlogi, ki ju zasledimo pri uporabi -
elektronske poste. V kopici prejete poste se skrivajo Se nekatera bolj

&

in manj nevarna sporocila.

Podobna nezeleni posti so t.i. verizna sporodila (chain letters). Med
veriznimi sporodili kroZi vec razli¢ic, prepoznamo pa jih po prosnji, da

posljite kopijo na ¢imvec naslovov.
Je to podobno "spam"-u? reak T e

Da in ne hkrati. NeZelena (spam) posta se razposilja samodejno, v primeru veriznih pisem pa smo mi tisti, ki
sporocilo posredujemo dalje.

ZANIMIVOST  Podobna sporocila v manjsem obsegu kroZijo Se po klasi¢ni posti.

NASVET Na tovrstna sporocila ne nasedamo, temvec jih pobrisemo!

Le zakaj naj bi to naredili? Vsebina tovrstnih pisem izkoris¢a ¢lovesko naivnost. Poglejmo nekaj primerov znadilnih
navodil na koncu veriznih pisem.

"Ce posljete to sporotilo naprej na vsaj 5 elektronskih naslovov, se vam bo izpolnila skrita zelja."

""Za vsako Vase poslano sporocilo bo Institut za raziskave raka prejel 1€ donacije."
OPOZORILO V nekaterih drZavah (npr. ZDA) je posiljanje veriznih pisem kaznivo!

V resnici fond za raziskave raka ne bo prejel niti ficka, izpolnitev nase Zelje pa ne bo v nobenem primeru odvisna
od tega, ali mi sporotilo posredujemo naprej ali ne. Ce veriznim sporoc¢ilom nasedamo, s tem obremenjujemo
internetno omreZje in postne streznike! Vrednost vsake minute ¢asa, posvecenega veriznim sporocilom, je pa
neprecenljiva.

Ce so veriZna pisma zgolj nadleZna, so pa lazna opozorila lahko precej bolj nevarna. Ve¢ na nasledniji strani.

BELEZKE
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Lazna opozorila

Tudi lazna opozorila lahko uvrstimo med nezazeleno posto. Kdo pa bi z veseljem pri¢akoval elektronsko sporocilo,
ki je namenjeno:

e kraji stevilk kreditnih kartic,
e  kraji gesel,
e  kraji osebnih podatkov...

Phishing

Tudi laZzna opozorila izkoris¢ajo clovesko naivnost oz. zavajajo
uporabnika. Tovrstno zavajanje v internetnem Zargonu imenujemo
"phishing".

KakSen je princip? Zlonamerni uporabnik poslje na stotine
elektronskih sporocil, ki se izdajajo za banke, podjetja, izdajatelje
kreditnih kartic... Sporocilo ponavadi vsebuje povezavo, ki nas popelje
do spletnega mesta, kjer vpiSemo zahtevane podatke.

N % ZANIMIVOST  Pojem phishing je domiselna skovanka besed password in fishing.

OPOZORILO Antivirusni programi nas pred tovrstnimi sporocili ne $¢itijo!

Ce pozorno pogledamo povezavo v vsebini zgornjega sporocila in pravi spletni naslov, ki se skriva zadaj (rumeni
okviréek), vidimo da nista enaka. Ob kliku na povezavo se prikaZze laZzna spletna stran in ne stran, za katero se
izdaja. Lazno stran zlonamernezZ uporablja za zbiranje zaupnih podatkov.

Kaj smo se naucili

e Nikoli ne posiljamo Stevilk kreditnih kartic, gesel in ostalih zaupnih osebnih podatkov po elektronski
posti. Verodostojne ustanove tega od svojih strank ne zahtevajo.

e Ne klikamo po sumljivih spletnih naslovih v elektronskih sporocilih.

e  Preverimo, e varna spletna stran vsebuje Sifriranje. Zaupne podatke torej posredujemo samo tovrstnim
stranem.

6 feervndl, Teomng

Bodimo pozorni na digitalni certifikat

I-HA
NASVET Z dvoklikom po kljucavnici ﬁ se prikaZejo podatki o avtenti¢nosti spletne strani -
digitalni certifikat!
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Naloge

Osebni racunalnik

1. vaja

1. Kliknite gumb START, premaknite kazalec miske na Vsi PROGRAMI (ALL PROGRAMS), nato na PRIPOMOCKI in kliknite
RACUNALO (CALCULATOR).

2. Pozenite program MICROSOFT WORD.

3. PozZenite SLIKAR (PAINT).

4. Poiscite in tudi poZenite najmanj dve igri.

5. Zaprite vsa odprta okna. Okno zaprite s klikom na gumbu X v desnem zgornjem kotu okna.
2. vaja

1. PoZenite program SLIKAR (PAINT) in MICROSOFT WORD ter ju razporedite na ekran tako, da bosta na ekranu drug
ob drugem kot kaze spodnja slika.

! Datotska Delo Ursjarje Pogled  Ystawhianie Oblks Orodia  Tabela Okno  Pomod

G S A SIS s A B 9 4 E]100% 1| Herane [

i Navaden

< | > :
p IEEEEEEENEEEEN = oE=® < | >
MErECEE S EEE B . = -
{Risanje - L | Samooblke~ N\ W [ O A 4 22 8] | 8- F- A - = =
Ce potrebujete pomo#, kiknte Lkaz »Teme pomodie v Swan L Ods 1 1 Hazdom Wedl St ! a

2. Minimirajte okni in premaknite vsaj tri poljubne ikone na namizju tako, da bodo zloZzene na zgornji desni
strani ekrana.
3. Zaprite vsa okna in na poljubna mesta na namizju, premaknite ikone.

3. vaja

1. Natipkajte sledece:
a. IME PRIIMEK (npr. JANEZ NOVAK)
b. Ime Priimek (npr. Janez Novak)
c. Zaupno!
d. 99¢€
e. Vsebuje DDV 20%.
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4. vaja

5. vaja

1.

6. vaja

s W

7. vaja

s wiNR

8. vaja

i winNR
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V Slikarju narisite 3 balone ter jih shranite na namizje. Datoteko poimenujte Trije baloni. Zaprite Slikar.
Odprite BeleZnico. Natipkajte naslednje besedilo: »Ema, zakaj ni vinjaka zame?« Besedilo shranite na namizje
zimenom Palindrom.

Ponovno zazenite Slikarja. Odprite datoteko Trije baloni. Enemu izmed balonov spremenite barvo. Shranite
in zaprite Slikarja.

Na namizju ustvarite naslednjo strukturo map

Racuni

Slovenija

V mapi DOKUMENTI datoteko ORADE.JPG preimenujte v RIBE.BMP in prav tako v mapi DOKUMENTI preimenujte
tudi mapo BESEDILA v DoPIsI.

Iz mape DOKUMENTI "vrzite" v ko$ datoteko VzoRec.BmP.

Prav tako vrzite v koS tudi mapo SLIKE.

Iz koSa obnovite datoteko VzoRrec.Bmp - preverite ali je datoteka spet na svojem mestu!

Zaprite vsa odprta okna.

Prikazite podrobnosti mape DOKUMENTI

PrikaZite podrobnosti mape/datotek?

Katera datoteka ima v mapi DOKUMENTI najvecjo kapaciteto?
Sortirajte od A-Z v mapi datoteke po vrstah datotek.

Katera datoteka v mapi Dorisi je bila zadnja spremenjena?

Prekopirajte vse datoteke iz mape DoPisiv mapo DOKUMENTI.

Premaknite najmanjse tri datoteke iz mape DOKUMENTI vV mapo Dorisl.

V mapi DOKUMENTI razvrstite imena datotek po vrstnem redu — od A do Z.

Vklopite prikaz SEznam (LisT) in preglejte ali je razvricanje ostalo taksno kot je bilo.
Zaprite vsa odprta okna.
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9. vaja
1. Odprite datoteko JADRAN.DOCX in jo shranite kot KRT.DOCX.
2. Ustvarite novo datoteko — dokument.
3. Odprite datoteko PoGobBA.boCX in jo shranite kot PoGobBA Al.DOCX.
4. Zaprite vse odprte dokumente.
10. vaja
1. ZaZenite Raziskovalca.
2. Zoiite (skréite) sklop RACUNALNIK (COMPUTER).
3. Razsirite sklop RACUNALNIK (COMPUTER).
4. Kliknite na mapo DOKUMENTI in prestejte koliko datotek ste shranili vanjo?
5. Koliko datotek je risb in koliko je tekstovnih datotek?
11. vaja

1. Poiscite datoteko JADRAN in ugotovite v kateri mapi se nahaja?!
2. Poiscite datoteke s pripono .pocx na lokalnem trdem disku (C:).

Izdelava in urejanje besedil

12. vaja

1. V novdokument (prazen list) natipkajte naslednje znake:

129

MICROSOFT WORD je del programskega paketa MICROSOFT OFFICE.

Ime Priimek
CS7,23%¢,

100%, A & B,
2+3=5
128|*-;:.,
Mdinchen; Citréen;
(abc); [123]; {xyz};
50$ in 50€ ter 50 t,
25°C,

internet@naslov

2. Shranite dokument zimenom ZNAKI.DOCX.
3. Zaprite dokument.

13. vaja

1. V novdokument natipkajte naslednje besedilo.

Spostovani!
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Prejmite moje iskrene Cestitke za vas novi program "TV zajtrk". Gledal sem prvo oddajo in moram rei,
da se vam je Se kar posrecila. Na Zalost pa smo jaz in Se nekaj soSolcev zamudili v Solo, ker ste tako
pozno odprli Sampanjec.

Jadran Krt (star 15 let in 9 mesecev)

2. Besedilo shranite vdokument zimenom JADRAN.DOC

14. vaja

1. Odprite datoteko PRINC.DOCX in popravite napake.
2. Shranite in zaprite dokument.

15. vaja
1. Odprite datoteko KRT.DOCX.
2. Oznacite odstavek "Prejmite moje iskrene..." in pritisnite tipko DELETE.
3. Oznacite odstavek "Svetujem vam..." in pritisnite katerokoli tipko na tipkovnici npr.: ¢rko A.
4. Uporabite gumb RAzveuAvI (UNDO) oz. gumb UvEeuAvi (REDo), dokler spet ne dobite enak dokument kot je bil

na zacetku!
5. Shranite in zaprite dokument.

16. vaja

Odprite datoteko UGANKA.DOCX.

Premaknite 2 tocko: "Danec pije ¢aj." tako, da bo postala deveta (9).
Premaknite 7 tocko tako, da bo postala tretja (3).

Prekopirajte naslov: "Kdo ima ribo?" na dno lista.

Dokument shranite kot Kpo IMA RIBO.DOCX.

e wWNR

17. vaja

Odprite datoteko NAsLov.pocx in nato Se datoteko POGODBA.DOCX.
V datoteko NAsLov.pocx iz datoteke PoGopBA.DOCX kopirajte: ime, priimek in naslov prosilca, I., lll. in IV. ¢len.
Popravite Stevilke ¢lenov tako, da bodo Stevilke tekle po vrsti.

ol L

Shranite in zaprite vse dokumente.

18. vaja

1. Naredite nov pravilnik, ki vsebuje 1., 2., 3., 7., 8. ter 11. in 12. ¢len pravilnika, ki se nahaja v datoteki
PRAVILNIK.DOCX.
2. Shranite kot GIMNAZIJA.DOCX.

19. vaja
1. Odprite datoteko PREDSTAVITEV ZA PARTNERJE.DOCX.
2. Odstavku na zacetku dokumenta z vsebino "Datum:..." oblikujte lezece in krepko.
3. Crke v naslovu »Predstavitev podjetja« naj bodo izpisane krepko.
4. Nagovor "Spostovanil":

a. naj boizpisan z veliko zacetnico;

=] |
2

IZOBRAZEVANJE
NFORMACIJSKE STORITVE



Naloge | © B2 d.o.o.

b. najima velikost ¢rk 16pt.

5. Alineje na koncu dokumenta ("trzenje","izobrazevanje"...) oblikujte:
a. besede "trzenje", "izobrazevanje", "catering" oblikujte krepko.
b. preostali del besedila v alineji oblikujte z modro barvo.

6. Shranite datoteko in jo zaprite.

131

20. vaja
1. Odprite datoteko PREDSTAVITEV ZA PARTNERJE.DOCX.
2. Vrstico z datumom poravnajte na desno stran.
3. Nagovoru "Spostovani!" na zacetku dokumenta nastavite razmik za odstavkom za 18pt.
4. Odstavku pod nagovorom »Spostovani« nastavite razmik vrstic 1,5.
5. Alinejam na koncu dokumenta ("trzenje","izobraZevanje"...) spremenite oznako v kljukico.
6. Odstavek »Za novosti smo vedno odprti« poravnajte na sredino in dodajte sencenje s poljubno barvo.
7. Shranite datoteko in jo zaprite.

21. vaja

1. Odprite dokument GREENE.DOCX.
2. Preverite ali dokument vsebuje ¢rkovne ali slovni¢ne napake ter jih po potrebi popravite.
3. Shranite in zaprite dokument.

22. vaja

1. Odprite datoteko SCENARI.DOCX.
2. Vse besede »JANEZ« zamenjajte z »IVAN«.
3. Vse besede »MICKA« zapisite z krepkimi ¢rkami.

23. vaja

1. Odprite dokument GREENE.DOCX.
2. Dokumentu dodajte Stevilke strani desno zgoraj.
3. Shranite in zaprite dokument.

24. vaja
1. Odprite datoteko MAYo.DOCX.
2. Nastavite robove:
3. Zgornjirob4cm,
4. Spodnjirob 5cm,
5. Leviin desnirob 4,5 cm.
6. Shranite in zaprite dokument.
25. vaja
1. Odprite dokument RiBICJA.DOCX.
2. Spremenite usmerjenost strani na leZzece in nastavite vse robove na 5cm.
3. Na koncu besedila se podpisite in podpis po Zelji oblikujte.
4. Shranite in zaprite dokument.

El
2

IZOBRAZEVANJE
NFORMACIJSKE STORITVE



132 © B2 d.0.0. | Priroénik za te¢aj RACUNALNISKA PISMENOST

26. vaja
1. Odprite dokument BALTAZAR.DOCX.
2. Na dnu dokumenta izbriSite podpis "Baltazar Pametni" in natipkajte svoje ime in priimek.
3. Natisnite na eno stran A4 — poglejte v predogled tiskanja!
4. Shranite in zaprite dokument.
27. vaja
1. Odprite dokument RiBICIJA.DOCX.
2. Preoblikujte po Zelji — uporabite ukaze za spremembo PISAVE, ODSTAVKA...
3. Natisnite dokument na eno stran A4.
4. Zaprite dokument in shranite spremembe.
28. vaja
1. V novem dokumentu izdelajte podobno tabelo kot je prikazana na sliki
IME PRIIMEK MESTO ZNESEK
Lenard Petko Koper 1.500.000
Lojze Brodnik Ptuj 3.000.000
Simon Kajfez Lendava 1.250.000

Shranite dokument zimenom LOTERUA.

Vstavite vrstico med Brodnik Lojze in Kajfez Simon.

Vanjo vpisite lastne (svoje osebne) podatke z zneskom 5.000.000.
Tabelo oblikujte s poljubnim slogom za oblikovanje tabel.

o un kR WN

Shranite in zaprite dokument.

Uporaba interneta

29. vaja

1. Prestavite se na stran, ki vsebuje informacije o ECDL.
2. Shranite spletno stran kot tekstovno (.txt) datoteko na namizje.

30. vaja
1. V IE vpisite spletni naslov (URL) http://www.arnes.si
2. Poiscite in izberite hiperpovezavo "Omrezje Arnes".
3. Nadaljujte na hiperpovezavi "hrbtenica omrezja".
4. Spletno stran dodajte med Priljubljene.

31. vaja

1. Poiscite informacije o:
a. ADSL dostopu,
b. ECDL v Sloveniji,
c. stanju na slovenskih cestah.
2. Najdene zadetke (strani, ki jih izberete) shranite kot Priljubljene strani.
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32. vaja

1. S pomocjo brskalnika poiscite tecajno listo za tekoci dan.
2. Najdeno spletno stran natisnite tako, da bo usmerjenost lista: Lezece.
3. Natisnite le 1. stran!

33. vaja
1. Ustvarite novo postno sporocilo.
2. V polje Za napisite elektronski naslov vasega levega soseda.
3. V polje ZADEVA napisite tekst "Moje prvo postno sporocilo".
4. V telesu sporocila nagovorite prejemnika.
5. Napisite besedilo »Za posiljanje in prejemanje sporodil e-poste uporabljam Gmail«.
6. Na koncu sporocila se podpisite zimenom in priimkom.
7. Sporocilo posljite.
8. V ustrezni mapi poiscite kopijo poslanega sporocila.
9. Najdite tudi prejeto sporocilo in ga preberite.
34. vaja
1. Ustvarite novo postno sporocilo.
2. V polje Za vpisite naslov svojega desnega in levega soseda.
3. V polje Kp vpisite svoj elektronski naslov.
4. Zapeva sporocila je "Posiljanje sporocila ve¢ prejemnikom".
5. V telo besedila vpisite: "Sporocilo lahko posljemo tudi ve¢ prejemnikom hkrati.«.
6. Podpisite se zimenom, priimkom in vpiSite zraven Se svoj elektronski naslov.

35. vaja

1. Poiscite sporocilo z zadevo "Moje prvo postno sporocilo”.
2. Odgovorite posiljatelju.
3. Preverite prejeto posto.

36. vaja

1. Poiscite sporocilo s prejetim odgovorom.
2. Posredujete ga levemu sosedu. Ne spreminjajte vsebine!
3. Preverite prispelo posto.

37. vaja

Ustvarite postno sporocilo za desnega soseda.

Pripnite poljubno datoteko iz privzete mape.

V zadevi opisite, kaj posiljate.

Posljite sporocilo in preverite prispelo posto.

Odprite in preglejte priponko.

Prejeto datoteko shranite na Namizje.

Ustvarite odgovor na sporocilo s priponko in komentirajte prejeto vsebino.

O N U R WNRE

Posljite odgovor.
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38. vaja
1. Poslali boste postno sporocilo levemu sosedu.
2. V polje zadeva vpisite "Nujno!".
3. Vtelesu sporocila napisite taksno besedilo, da boste zahtevali tudi odgovor na sporocilo.
4. PriloZite datoteko SEzZNAM.XLSX.
5. Posljite sporocilo in preglejte prispelo posto.
6. Ce ste prejeli kakdno sporotilo z visoko prioriteto, odgovorite na posto s pripisom "Analiza potrjena" v telo
sporocila.
39. vaja

1. Ustvarite novi oznaki "Sosed na LEVI" in "Sosed na DESNI".
Razvrstite sporocila v mapi Prejeto po posiljatelju.

3. Vso posto od soseda na levi dodajte oznako "Sosed na LEVI". Podobno storite Se za vso posto soseda na
desni.

40. vaja

1. Ustvarite nov stik.
2. VpiSite svoje podatke.

41. vaja
1. Poiscite posSto vasega levega soseda.
2. Dodajte njegove podatke med STIKE.
3. Poiscite posto vasega desnega soseda.
4. Tudi podatke desnega soseda dodajte med STIKE.
5. Odprite STIKE in preverite, Ce ste stika uspesno dodali.
6. Zaprite STIKE.
42. vaja
1. Ustvarite novo postno sporocilo.
2. V polje Za vstavite vnesen stik z vasimi podatki.
3. ZADEVA je: "Testiram Adresar!"
4. V telo sporocila napisite "Testiram pravilnost dodanih stikov" in se podpisite.
5. Podljite sporocilo!
6. Preverite prispelo posto. Je bilo sporocilo uspeSno dostavljeno?
43. vaja
1. Ustvarite SKuPINO z imenom "Sosedje".
2. V skupino dodajte oba soseda.
3. Posljite sporocilo z uporabo ustvarjene skupine.
4. Zapeva naj bo »Odmor«, vsebina sporocila pa poljubna.
5. Sprozite postopek posiljanja in prejemanja poste.
6. V posti, ki ste jo prejeli preverite, kako se skupina stikov prikaze v glavi sporocila.
7. Zaprite sporocilo.
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44. vaja

P WN PR

45. vaja
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46. vaja

1.

e wN

Kreirajte sporocilo z zadevo "Tiskalnik", ki ga boste poslali sosedu na levi.

V telo sporocila napisite naslednje besedilo: "Si preveril cene novih tiskalnikov?".
Posljite sporocilo "Tiskalnik"!

Sporocilo z naslovom "Tiskalnik", ki ste ga prejeli od soseda, odprite in natisnite.

Ustvarite novo postno sporocilo za soseda na vasi desni strani.

Vas elektronski naslov dodajte v polje Kp.

V polje ZADevA vpisite: "Koristni napotki!"

Odprite datoteko INTERNET.DOC ki se nahaja v mapi DOKUMENTI.

Prekopirajte kompletno besedilo iz dokumenta INTERNET.DOC Vv telo poStnega sporocila. Na koncu ne pozabite
na podpis!

Sporocilu priloZite tudi datoteko TEZAVE.JPG.

Posljite sporocilo in preverite prispelo posto.

V mapi PREJETO poiscite sporocilo z ZADEVO »Koristni napotki«.

Shranite priponko v tem sporocilu na NAMIZJE.

. Prejeto sporocilo »Koristni napotki« boste posredovali sosedu na vasi desni strani! Pri tem upostevajte

naslednje:

IzbriSite besedo »Internet« iz vsebine sporocila.
Odstranite priponko.

Posljite sporocilo.

Poiscite stran www.mojirecepti.com in po Zelji kopirajte poljubno vsebino ter jo posljite soudelezencem.

Odgovorite na prejeto postno sporocilo.

Sprozite ukaz za nastavitve brskalnika.

Nastavite domaco spletno stran na www.google.si.

Pobrisite zaCasne internetne datoteke, zgodovino in piskotke.
Zaprite vsa aktivna okna ter Internet Explorer.

El
2

IZOBRAZEVANJE
NFORMACIJSKE STORITVE


http://www.mojirecepti.com/
file:///C:/Users/urosp/Desktop/www.google.si

136

Viri in literatura

Literatura

© B2 d.o.o. | Priroénik za te¢aj RACUNALNISKA PISMENOST

e B2d.o.0.,(2010). Moji prvi koraki z racunalnikom (priro¢nik za tecaj). B2 d. o. o., Ljubljana.

e Jarc, B. (2008). Internet in elektronska posta (priro¢nik za tecaj). B2 d. o. o., Ljubljana.
o Skrobar, D. (2008). Word (prirocnik za VSS). B2 d. o. o.

Spletni viri

e Prvaizkusnja z Windows 7, http://www.spletno-ucenje.com (zadnji¢ obiskano: 05.01.2011).

Avtorske pravice

Vse pravice pridrZzane © B2, d. o. o.

Brez pisnega dovoljenja izdajatelja ni dovoljeno reproduciranje, predelava, javna objava, shranjevanje v

elektronski obliki, distribuiranje ali druga uporaba tega prirocnika ali njegovih delov na kakrsenkoli nacin. Vsebina

prirocnika je namenjena izklju¢no za osebno rabo (v zasebne in poslovne namene) in je ni dovoljeno uporabiti za

nadaljnjo izvedbo izobraZevanja ali za kakrsnokoli pridobitno dejavnost razen z izrecnim pisnim dovoljen

izdajatelja.

Odklonitev odgovornosti

Kljub pazljivi izbiri vsebine, avtor ter izdajatelj ne prevzemata nobene odgovornosti za morebitne napake in

pomanjkljivosti v vsebini ter ne odgovarjata za morebitno povzroceno skodo, ki bi nastala na podlagi uporabe

vsebine tega prirocnika.
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