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Operacijo delno financira Evropska unija, in sicer iz Evropskega socialnega sklada. Javni razpis za izbor operacij se izvaja

okviru Operativnega programa zévajanje Evropske kohezijske politike v obdobju 262@20, prednostne osi: 10. Znanje,
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Naziv razpisa / operacije Javni razpis za pridobivanje temeljnih in poklicnih kompetenc o
2016 do 2019
Vrsta programa 60-urni javno veljavni program
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Gradivo je bilo pripravljeno v okviru projekta Pridobivanje temeljnih in poklicnih kompetenelZ016
Nastalo je vsodelovanjiif I yA O %@ST S t2dzRa]lAK dzyABSNI {t20SyAc
projekta Pridobivanje temeljnih in poklicnkompetenc 201619.
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Za Zvezo ljudskih univerz Slovenije je gradivo pripravi in uredil Peter Mrhar.
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Temeljna informacijska znanja

t NANRIGFA[ | £t yAOL I LIRBYFYRAG f1 1] 241 R NIS d@erAMNdgBAuG2 1 |
whk 6dzZ0t E YRIAAYSy Dabl YSy2BNI 26ST 11 6SlGyAa12Y 2T ANRBYL d
NI 6dzy | 4 NBqERIZEE P

Teme so razdeljene na tri osnovne sklope: temeljna informacijska znanja, izdelava in oblikovanje

besedil ter uporaba interneta. Za izvajanje progsaj bila izbrana programska oprema, ki je med

dzLI2 N} 6y A1 A {(GNBydziy2 ylaoz2zte NITOANBSYl Ay LINAEad
sistemu Windows 10, izdelava in oblikovanje besedil v programu Microsoft Office 2017, uporabnik
spoznainE Ny SG LINB1 OoNR(FfYyA{(ll 9R3IST StS{TONRyai2 LROI
Gmail.

Osebnir al unal ni k

haSoyA NI 6 dgfdoayChriphiteso hagichjerdosebni uporabi. Delimo jih na t. i. namizne
NI 6dzyl £t yA1 SZ LINBY gt INWGdzne Dt y2PS20SY 61 a

haSoyA NIGdzyltyAlAr a2 aSadl@dtesSyr Al 2KA02FzT @ |

NI 6dzy £t yAO1 S3AF TFratz2yl Ay GALN208yA0Sed 5FySa afiz2N
NI 6dzy f yAO I AKIRRRITGIYRYE YRO1A2YI 826y 1FNIAOISZ |
YNBOYLlF 1 FNIAOIFS (A aftdzOA LRGSTIFGBA 1 AyiSNySizyo

t2TylY2 @S6 ONROG 2KAOA2I 1A a$8 L2raZkojéd Rrivseh y @St A
2KAO2AK &NBdemane: yI 4f SRy 2S

T {GALrE2 T OGPt HLIY BR §Fdzyd fEy2ALJAIY 2 NI 6dzy | £ yA] =
St STUNRGY 2 YILNI@G2d ¢2RIF T NITfA12 2R RNHA
+ YIRFf2S@lyadz aLRiI ylY2s RIF LN} @AfSy AT {f2L
gumbaStart

f DVDenota. Enotaje namenjena branju in zapisovanju podatkov na CD in D2 O&5 Sy |

1 +0A6yAOA T 1 dmhémeiiehi prediajaXjiin SN@riarguyzvoka.

f USB! YAGSNEIE {SNAFf .dza 28 LINA1f2d8S81= LINB]
Y A Q $kener, digitalni fotoaparat in podobne naprave.

1 hYNBOYA RIMRERBUHBINB] 1lotl LRSSTI @2 NI 6dzyl ¢

T 2GA6YyAOF 11 yIARI2BY8SGNRGUHBEE YRYNBO2E FEA L

Osnovna r alstiojnaaopremag k a

B 20A6F 2SN ABRRINZNA &GY 2> RIF @gala LINAofAOy2 LRI
sistema.

al A6y LE23X@O62RLINIA LR2INRD NIGdzyttyAllFS 0A Yyl 2LN
ST 21T 1A 2A LINIGAY2 2ay20yaSyxK &I d ANy OANIRIOBHS ya
1+F0SNB gadl gtaly2 LkRalYSiyl StSiiaNeyall @Siar 21
NI TY20NRUGYAK Fdzy1O0OA2d bl YIGAdy2 LI 2062 &2 @GINF 2

T YA{UNRBLINROS&a2NE 1A 2SS aNDS NIddzyltyAll =

delovni pomnilnik RAM,

bralni pomnilnik ROM,

BIOS in
vrsta drugih vezij.

= =4 —a A
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Mikroprocesore S Yy I 2LR2 YSYoyS20A St SYSyid NI GdzylfyAll® ba:
SAK yI dF1 FtftA RNYZAIFIE6SY yI 6AYy @Y Gajeimkropfbcebdriw dzy | £ y A
navodila, kako naj vse te operacije izvede.

Trdi diskje naprava za trajno shranjevanje podatkov. Lahko bi rekli, da je trdi disk na videz podoben
O1+dtAZ @ 1FGSNR 28 GaANF 2SSyl Yy2O0A Gdnje paflakad®6 > 1 A
A1TNDA @S6 ONIfyAK It g

Delovni pomnilnik V njem se nahajajo ukazi, ki jih prograd2 Orhikr@iocesorju, in vsi podatki, ki

jih mikroprocesor obdeluje. Izmenjava podatkov med delovnim pomnilnikom in mikroprocesorjem

poteka neprestano.2 6 A Y2 YSR R@SYIl ONERGlI Yl RSt2@yS3al LRYYA
RAM (Random Access Memory) in ROM (Read Only Memory).

RAM bi lahko preprosto prevedli kot ‘pomnilnik, v katerega lahko poljubno zapisujemo podatke in jih s
pomnilnika tudi prebiral@ 4 @ ¢ 2 2SS G2NB2 RSt 20yA LRYYATYA]l NI 6«
LINEINF Y20 &KNryeadzSa22 LRRFI1TAZ (A ylLid2 6Fr1F22 yI
LRYYAEYALS Tyl LRRFG1S AT NBRY2 KAG NEnerdiypadaRA O6 A G A
St STONARGY Sl (211 @air LRRIFIGIAZ A asS GSRI2 yIKIE
podatke pogosto shranjujete na trdi disk.

ROM je vrsta pomnilnika, ki je namenjena zgolj branju podatkov, ki pa jih v ROM ne moremo
zapsovati. VROMIz 42 RSYAY2 &aKNIlIya2Syl yla2oz2fa 2agehgyl yli
¢A LRRIFIGIA a8 dzavorsliay2yaz2l YVENBORER2LINRAT gl 21t SO

DNJ} FAG6yd ¢ASNIAYR @ST 285 1A Ydz LINI GiovagjushkihaT A 6 y I ]
NI 6dzyt £t yAOlA TlLatz2yd hR ya2$S 28 yIYNBSE @ OGSt AlA Y

Vhodne naprave

+K2RYS Sy20S a2 ylYSyaSyS @y2adz LRI G129 @ NI 6 dzy
fotoaparat, spletna kamera, mikrofon ipd.

Izhodne naprave

LT K2RYyS Sy23S LINA1lFIOS22 21 & LINBRGI2F22 AYyF2NXI OA
uporablianeA T K2 Ry S y I LN} @S &2 T laftz2ys LINR2S{G2NE (A&l
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Delo z operacijskim sistemom Windows 10

Operacijski sistemijg@ { dzLJS1 NI 6dzy I €t yAO{ AK LINRPINI Y203 (A 2Y213
brisanje ali kopiranje datotek, zagon programov in podobno. Poleg operacijskega sistema Windows,
LRT yFY2 0SS ySil 2 .\2ddjns©bordaiondjikle i Wandodsy 2 &

Operacijski sistem Windows 10

Zagon operacijskega sistema Windows 10
hLISNI OAcalA aradasSyY 2AyR2ga wmn 1F0SySy2 a LINRGAaA
2KAO2dzd Y2 &S aAadSychert BGA NI BLdisA lsamg@oiabriizhde Nl ot e
3Satld® 2SS &A NIGdzylfyA]l] RSETA @S6 dzLB2 NI 0yA1203 &8
dzLR2 NI oyA1 20 YAaz2 GARYAI LINRAGAAYSY2 GALIN 2 LINBat SF
1. + £ SPSY aLRRyaSY RSt dzelénpgdlupbiabnikaif,kako/dd Yeodpyel & A
okence za vnos uporabnika.
2. V okence izbranega uporabnik®y( @G A LN F Y2 3ISat 23 (A aS AT LK 4&dz
3. pritisnemo tipkoEnterk £ A 1t A1y SY2 @I 3Jdzyo & LIzO06A02 o

l zkl op ralunalni ka
0

Dee B yeS NI 6dzyl €t YAl FdzAGF AY2 LINPINI Yailz2y

1. Kliknemo gumistart
2.Y2 4S8 LINRA] I OS YNapajarden izHererhoyuaTadistaditersistema



EVROPSKA UNLJA
EVHOPSNK
SOCIALNI SKIAD

REPUBLIKA SLOVENIJA \ -
" MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANJE, Q.\ Cene Stupar
ZNANOST IN SPORT )

NAaLOIBA W VASO PRIHODNOST
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Ponovni zagon ralunalnika in ukaz Spar
+ YS1TFGSNAK LINAYSNAK Y2NIY2 RSt20Fya2S NI6Gdzyl fyaAal]
VIY al Y2RS2y 2PoRovizgapend I dz] I 1

1. Shranimo vse podatke in zapremo vse programe, ki jih uporabljamo.
2. Kliknemo gumistart, natoNapajanje

3. Kliknemo na ukaPonovnizagord wl 6dzy ft yA{1 a$S {1Ylftdz TFLINB Ay
i O0SySo
UkazSpanjd F dza (i I 92 RSt 201 yasd NI 6dzytftyAall 8 RSfy2d ha
NI 6dzy b £ yAOLSIE 11 &F 2y A ynipotheBnd shpiratitrishiranjevati, $aj&é dz2 2 6 A
02R2 206 LINBodzlyeadz LINEBINI YI élvzﬁéayz LINR U FT kA
LINBGdZRAY2 (F 123 RI LINAGAAYSY2 It @gy2 AGALTLE 2

g.... v *
a MINET I \ W a m

~] UkazSpanje Mine m.\\\ Wt Dobite O~ OneNotw

UkazPonovnizagon

Uporaba migke

t NA RSt dz T2NIYBHY|If yIA§i22 LINAE 2dzof 2Sy LINALRY26S =
& LRRFGIA yI TFratz2ydzo { LNBYAllFYy2SY YAO1S LR LRF
1FTFE1EFES (A 2SS 20A6F2y2 QMNRQS THEYA 1@ 2@y S\AA  RINHESS
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Levikik. [ S@A 1tA1 28 ylaLkr3az2aisesS ylySyaSy 21yl 6Saly
Al2y2 o6atA6A02 LINRBANY Yl yI  yI YA lleGimzgumbomY LB 88 Y2 Y
L12yl a$8 21 yFr6A 1 20NRO02O®

E|

PowerPoint: Word 2016 PowerPoint | Word 2016

2016 2016

bS2Tyl6Sy hiyl6Syt

Dvoklikb Y2 yI YAOlAYy fSOA 3IdzyYo RO ITNFXdG KAGNR (fA]YS
VI YSy2Sy 2RLAN}y2dz YIFELI 21T @ 1 | 32y dz mMEESwed, @ 25 v
TFHLISEt2SY2 YAOL A@nahizph iVt ROF YNRIAKRUYRR 1fAlySY2 yI

bl YSaid2 RO21CA1lF fFK{2 dzLl2N}G6AY2 GdzRA yI at SRyea
Ay 22 2T yFéAaY2 1 SyNewAYIiRA L2OS yIBiviel d &yfer SLINRR 3 L

+ dzNB2SOlIfyAlAK 0SaASRAf 2SS R@21ftA1 ylealLkr3azadasSes
1fAlySY2s a8 o062 Gt alyvYz2RSa2y2 21 yF6Atl @

Desniklikb 5S&y A 3IdzYo YA O1LININR oyy Srakbye8yminddadzil | 1 dz
yI2aLkr3z2aidsasS dz2z2Nro6f2SyS dzl 185 LR2gSilyS 1T 2628
Al12y2 LINRBAINIYlIE a8 02R2 LINA{FTIFfA dzl I TAZ 1A &2
bodo prikazali ukazi, povezani z nawmajipd.

Kolesc@ bl YAO]lAYySY 2KAO2dz 2LITAY2 YlI2Ky2 12ftS5a0S8o
TFat2yl GSNJ @ LINRYSNUzZ Ctiib2 LUINASONIIAL VY22 dy A yii AYLE]y2320/1 AyC
dokument ali sliko. Sicer pa jamen gumba odvisen od vrste programa.

Povleciinspustb a A O A yPovled idapis haBiénjena kopiranju in premikanju objektov.
t248G2L181 AT OSRSY2 GF123 RI 1fAlySY2 yI 262816 Ay
lahko objekt sedadfINB Y {ySY2 yI RNHZAA {{2ySOd Y2 alldzadAyz 13

aLJz06FyasS tFK12 Al @SRSY2 I fS@AY FEAZ yI ySi12fAil]
5
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0-9.

Tools Tools

N VAJAa i O t

1. YT A1 YA G F 2 diljo peefmakritéd vGRodnjdesnivogal ekrana.

2. DvoklikniteY 2idga odprite.

3. Na kono Microsoft Word ki je prikazana na namizflvakrat hitro kliknitetako da program
odprete.

Tipkovnica

CALN 20y A0l aLI Rl YSR @K2RyYyS Sy2iSz ala LINB] yeSs
grobem lahko tipkovnico razdelimo @adidelsh  FI ydzY SNASYA RSt X OGSOAf 6y A
tipke.

£ Tl ydzYSNR 6y A dR D2 YiRA 1P 2B WISPR B S Oy Ol ya2dz o
SAK @ylIOlY23: a2 20A6 2y 2 YIShi(naldasai dlileyi Strard NJ S
GALN 20y A0S0 062Y2 R20AtA @SEA1S 6N} SO

SaSRA
s 6S L

f Preslednicat 4L RYy2SY RSTMLA 2Py @BSBBESYSEYSO6SyI @S
imenovanapreslednice® %% y 22 @yl OFY2 LIN}ITyS LINRPald2NB YSR

1 Enterl f A Oyt OLIRYSYOoyS2Ol GALN I Yyl ENEGS daylCitym CB12h ol
na desni strani alfaizY S NA 6y & HAALH 2@ OB8 21y 68y F & LINBE 2
tudi z napisonEnted Y I 1 2 NJ LJ2 @ Entekg Sstop) by ol pritku nanjo potrdili

pravkar vneS Yy A dz] | 1 AY 3l Vigdgrdmih tza urelijed sedil finya ki
RNYzIl 6 Sy LRYSyYys ate aS aAYSNYyA] 20 LINRGAA]dz VI

{ Shiftalidvigalkab ¢ A LI+ 28 yIYSyesSyl @y2adz St A1AK 6NJ
znaki posameznihtipp F R GA LI F YA & O6NJF YAili¢ghl22R SYORiz ONB 0 A
NI T €A6YAHNS %R D ¥} A.Znakiki je zapisamad osnovnim znakom (nad tipko s
Ol S @ dénima znaky), vnesemo takoR I LINJA R NSDikAYy2 HAdIN By 2 LINAGAAY
Tyri12yYysz (A 2SoylLhAaly yIR OGSOAf ]

§ Caps LockTipkoCapsLock 2 Y2 y I Ot A @ aiNIaySy fSgSYy RSt dz
02R2 @48 6NJI ST 1A 2AK 02Y2 2R&fS2 QGGALNIEAZ
i dzZRA Cépdtbdkl { A 22 yIlI 2RSY2 ySROBIUISHAIBY Rt @dzéN @ By
GAA1FYAYA 6 NIdp¥lbckondvaoedtisniliA LI 2

 Esd f A dz8 S O¢¥ i NEseaPdpabeg). V programih okolja Windows s tifkezapremo
pogovorno okno.

f Al ali izmenjalka Alternativni tipki z oznakélta G I R@S3 yIF YSO6SYyA LI &l
preslednice. Tipkhlt @ {2 Yo Ayl OA2A 1T RNHAAYA GALIRFYA 2Y23
tipko AltGr, imenovano tudi siviAlt 2SS Y26 AT LA &2@ GA anLjpd Soy S
2AY20YAYA ONJFYA Ay OGSOGAt1FYA GALN ® t 2R 6NJ
LR 6NJ 2 9 &aAvYoz2ft T € ALROsVIABAY YEINRBGIAZYBROSY
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tipko. S TipkdAltGre S Y26 AT LA AL GAAGARRA SR aSONBGT YRUEST T
12N I MRD LANYS2r2 Yy LINAYSNI G 122 RIY
o RNDA Y AIGHA LI 2
0 QUALN Y2 OGSOAT12 & YyI FEFLFEYydzYSNAGYSY RSt
0 TipkoARGrA T LJdzA GA Y2 Ay LINGibvaySYyat@ydy S8 A MR D
9 Ctrlali krmilka. Levo in desno od obeh tipklt bomo opazili dve tipki z napisofitrl, kar je
2 1 NJ 2 Cobriiél RPotlobno kot tipkiAlt tudi ti dve tipki nimata posebnega pomena/
12Y0AYylFOA2A T RNUAAYA GALNFYA LI 28 Y2326S8 A
2ROAAY 2 LINBROASY 2R LINPIANFYFX & {FGSNRY RSt
GF 122 RI LOtHiRpKISder®tipkdSh LI 2
 £NJ 6| Bapkpaceli A RS&AYyA AGNI YA | Fl ydERAASEFS20 ¥LIDE
GALN 2 & Lz06A023 (A 2S5 dza VY SDatRsfayd @ & (S2023 Qi A
GNI 68 f£] FLINRINI YAK T dz2NB2l y2aS oS a®Rdsinemnikh. y 22
Posebnetipke¢ dz 6 2 Y2 VY I Of A prénikaijuda progranyitSiytd. Bris8kdipko
Delete ki je namenjena brisanju.

f Homebd + &1 dzLJAY A LJ2 &S0 yHofe(plekeddno dongl) B je yidménfjera A LJ]
LINBYA] Il yadz LR oSaSR)\t dzd ho LINAGAAldz ylIyez2 as

1 PageUpin PageDown TipkaPageUp;/I LINBYF{1yS 11 Sy2 &aGNIy I f
navzgor. S tipk®ageDowrd & G NI Yy Yy I @1 R2 f (emakilemoyzh éhSstranBilieBR A f 2
GAOAY2 T latz2yl yI @i R2td ¢dzRA GA RGOS GALINIA &l

1 End TipkoEnduporabljamo za preskok na konec besedila ali konec vrstice.

{1 Brisalka aliDelete Tipka brisalkaeletd RSt dz2S L322 R2 0y 2 BhcRspacgasta] I O NJ
razliko, da tipka brisalkdelet8y o NA OS Tyl 1 X 1A &8 ylIKFa2lF GA1
Spomnimose i A LI | @atksgacef 10INKAOS Tyl {1 tS32 2R AYSNYAT

 Smerne tipked 2 21T yI 6&¥ S YaA LA 11 0S22 @ fS@23x RS

2Y23261 22 LINBYA{lyeS aYSNYyAll LR TlFatz2ydz ¢l
smereh.

f TipkoPrintScreed 2 Y2 yI Of A @ RSaySyYy 1 32NyaSy RStdz Al
okoldz 2 AyR2ga ylY 2Y2326I 11aS8SylyeaS (NBydziyS ¢

~USOAE6Y I ~WSBR2BYWIA Ol LI 2 Yy AOF 2S5 yIFYSyaSyl KAGNS
R21dzYSYUiAKd t NB{1f 2L YSR (S NXumLsckTgdelde pdbbyid koty I Y 2 Y 2 3
tipkaCapslLock 2S 22 LINAGAAYSY2> 02Y2 &ALINBYSYAtA LRYSY
yS o02Y2 Y23ftA AT LAA20F0GA OGSOAtEI LI 6 LI LRadlyS$S
nadomestila tipkdEnd tipke 2, 4, 6 in 8 dobijo fnO A 2 2smednihthpkypokaen tipk 3 in 9 pa

postane tak, kot smo ga vajeni pri tipkBRageDowrin PageUp Tipka 7 postane tipkdome tipka za

decimalno piko pa dobi funkcijo, ki je enaka kot pri tipkiete

bR OGSOAt Y2 (AL OYLAOB 1 BC TAYYF YNWIZRABYEI LINBIf &
kombinacij tipk.

 NumLlock2 S f dz6 1 | aANehSlLockkilopl@er. G A LA |
f Capsloc dz6 1 I Yy I Y LJ2C#S Eockkldpllenae S G A LI |
T Scroll Lock{ A 3y I f yStroll Lathbain lpove, ali je vklajena tipka za prekinitev izpisa
RIf20S3al o0SaSRAfl @
Funkcijske tipkeCdzy {1 OA2a1S GALNS a2 GALN Sz 21yl 6ByS 1 @S¢
FBAGR® ho LINARGA&Tdz yI Fdzy1OA2a12 GALN 2am®8 02 Al O
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ZNANOST IN SPORT

Y PRIHODNO

1FGSNAY GNBydziy2 RStFY2d ¢S GALNS AYlL22 G2NB2 &
FILINA @S6AYA LINPANI Y20 NBISNIANIty2Y26 Al LIAA YI @G2F

N VAJA 2 Tipkovnica

1. Vprogram Microsoft Word pretipkajte naslednje besedilo:

aze LINDA d8yA | 2NT|

+6FaAK &S YA OS atyealt2 yAz 1+H12 yla I
LJSuSNJ:bLJSuSNJ\EXElYIAtcpém 5 ySa LAOSY L
R2YI665% SRSY YI fty> ILENIAYy 3Is N

%y lFY LWAaldA 1T +£9[LYLalL 2wY!alLX TFLAA&AZ2O

yI Of 20

1L { aYSNYAYA GALYL A
seboglasila 2 2S LINII2 ()Sééﬁ

8§ LINBYI1YyAGS YV kakojda
Af2 yI NI6dzyl € YAl dz

Prilagoditev in uporaba namizja
55t 20y2 LR2ONDAy2 2 LIS NheBueRarabiZel ki ga Aeatavifa)e naskedijy R 2 4 a
elementi:
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)

2]

»‘?'

Gumb za prikaz nami

Ikona za pregled opravil

t2RNRG62S
Ikone za hitri zagon programo

Ddzyo RSt dz226 ¢
KK

r)

Opravilna vrstica

hLIN GAf Yl @NBUGAOF 2Y2326F KAGSNITFI2y LINRPIANI Y203
Yy I 2LJ2 Y S YhasfagitevO A K

Na skrajnem levem delu opravilne vrstice se nahaja g8talt, ki ga bomo spoznali v naslednjem

L2 3t | g2dzd bl aft SRyaS A12yS LINBRadGlgtara2 Al2yS 11
programov, na skrajnem desnem delu vrsticepadpA Y2 A 12y S T+ 2060506 yeaSo
Ikone za hitri zagon programov

Ikone za hitrzagon programogo namenjene programom, Ki jih najpogosteje uporabljamo. Programe,
1A a8 yIKlIata2 @ (SY RSt dz @nagiix @8y StYRK ] 2 YD) EywS Y

|
i 53¢ dz2 28R INI Y
ferE |kone za hitri zagon program
PrintScre,
ok S
L

m g © 4 8 A ©® v

N VAJA 4, Opravilna vrstica

1. V opravilni vrstici kliknite na ikordicrosoftEdgeg G F 12 RIF T FOSySidS
t NEANFY T @S6 2RLINIAYA R21dzySyda
+ LINAYSNHzZ 12 AYFY2 a26lay2 2RLINIAK @S6 NITEAGYA
YAO1S yFER b1 1 Al2y2 LINRBINI YI LR2lFgAiez LINBR23If SK
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ZNANOST IN SPORT

A2 R 20 A R

PowerPoint ) X .. - =
2016 w3 Racunalniska pismenostza odr.. W3 kopiranje - Word w3 ajdovicina - Word

NE

Word 2016

NaLo2BgA v vas0 PRIHODNOST

t N2PINFY LINKR]FOSY2 (1122 RIFE 1fA1ySY2 ATONIy2 &fA6

Gumb écSt art

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

dokumentov ter programov, izvajanju nastavitev iimbStartse nahaja v levem spodnjevogalu

opravilne vrstice. Ko kliknenmaanj, se nad njim pojavii. I 8i &ény Ta je razdeljen na levi in desni

RSt YSyiero =+ §S@SY RStdz YSyAaeclr 2SS aSiylry FLXATL
poljubne aplikacije.

F 2 R0
=2 2%

o ——— Mt (. © |
ket 33 Najpogosteje uporabljene aplikaci) JE* NN

. f AOy2i 08
- | m

- v

Q
QX
>
QX
et
(0p))

S2a0yeaS OuSoAat2 ylradl OAGSE
AY YAOLAYAY 3d2Yoz2Yo

YI Stafey R2ga f I

0
RSay
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bladldradosS araidsSy
desnim klikom na gumStart

Zagon programa iz menij&art

Programe v menij$tartt | K12 1 | OSVSYE YI @S6 ylré6Aay208d 2SS 2S5 L
yI 1T 32Nya2SY RStdz YSyaie YSR yl2L232ai0iS52S dzL32 NI 6 f
kliknemo.

Zagon programa iz abecednega seznamagramov

+3aA LINRPINIYAZI 1A a2 YIYSO6SYyA @ yIOSY NIGdzyl fyaAjq
spodnjem delu menijStard 2SS 1 6S0S Ryx aSTylrY LINRBINIY2F YA OAF
Vse aplikaci@ bl 2Ll23z2adS82S LI BREFBYZI GINFEANI YS yI yI &

1. L12y2 LINRPANI Yl ylaSy2ail gy SeaS Stadivtpka@ddnelkdj G | 2
TFT6SGYAK 6Ny AT AYSYylF LINRINI YLD

2. Kosevmenij$tartLINA {  0S22 yI YSO6SYyA LINPINIYAS A 2R3
OSt Sy A LINE 3 Ndm¥ nalnjedod kon® I 1t A1 Y

| 0D
Magavemen zshal

w PowerPont 2046

phiaces 18 ravsyre ref mmrtie
Fowcocrt
Moy et - [
¥ Aum manih cbraace
¥ Maojwrt
Agdbacye
B Windows Power Shet
B Windows Pawer Shadl (6]
B Windows Pamss Shell SE

B Windows PamsrShell SE (185

VAJA &, Zagon programa iz podmenija Vsi programi
1. VmenijuStartLINR 1 I OA G S LIidraSdft PawSrPdidN FaDdyhtiter

11
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Iskanje programov in datotek
+61 AAK 4S8 yIY fFKl12 LNALSGAZ RFE OStSyS3lF LINRINIY
najti. Tedaj si pomagamo z gumbom za iskanje, ki se nahaja ob gitarbu

1. Kliknemonagumh O6AGS L2 a@aidSydz 2AyR264a
2. Vtipkamo ime programa ali datoteke, kig OSt AY2). LI2A &1+ GA 0O
3. bl T32NyaSy LB2RNRB62dz YSYARI &S AT LAOS22 gar
a Najpsmtreermal ropudtot A 3
Q. PomarPoint 20140 /

Necent

N VAJA & Iskanje programov
1. V menijuStartLJ2 A O 6 A i KalkLiN®RirHghbdprite.

52RIF2Fy2S LINRBINXYYI @ T16S0GyA YSyA
bl 2Ll2324082S8 dzLl2 NI 6f 2SSy S LINPINF YS K12 LINALYSY?

1. Kliknemo gumistart(1).

2.t 2A06S8Y2 OStSyA LINRPINIY Ay 9Vyea (1tAlySy2 1 f¢
3. DdzZYo YAO1S LINARNDAY2 AY Al2y2 LINRBANIYF T LIST:
4. 28 At 2¥p22B8Y2 Al @Sy LRRNRG62F 20ai(22S63.K ai dzLJA:

12



EVROPSKA UNLJA
EVROPSHI
SOCIALNI SKIAD

B : . -
B fuuasoens &}\. Cene Stupar

ZNANOST IN SPORT

NALOIBA Y vASO PRIHODNOST

[

12

Glaskis Groowe Filres iy oddage
@ e

et
SO "
o i
'l - p .
e ‘ MINEL WY V
l. m -

o ™ - -
Microaoht Edge t Cobtesy Cilte Minecrfiy Wi

[ ] | =]
fpremijevalec

Dobite Office v
teletorn ab

ﬂ a i m inbikco

Trgovine Skype Preview 5 OreNote Dobite OF,, O

Dodajanje programa za hitri zagon
t NEANF YSE (A 2AK L232a0G2 dzL2NrXofal Y23 R2RIFY2 ylI 2
opravilno vrstico.

1. Najenostavneje dodamo program v opravilno vrstico tako, da progmamemo.
2.+ 2LINI GAf YA ONERGAOA &S LRAaAGEFGAY2 yIR Al2y2 Al
3dzYyo2Y Ay A lTa ogkn gripnilxiopraviing vrsticop

Nedavno odprti
dokumenti

N -
kopiranje
ismenost za odrasle-win...
vektorske slike
Ajdovicina
N - - -
vabilo na S ilvestrsko noé
L
Vabilo
L
Vabilo

Danes

N .
vaja 1- Sonja

Word 2016
Pripni v opravilno vrstico

Zapri okno

H o 3 F3
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N VAJA T Pripenjanje programov v opravilno vrstico in meni Start

1. Pripnite progranKalkulatorv opravilno vrstico.
2. Pripnite programMicrosoftWordd 1 | 6 Sy A YSyA

hRLANIy2S ySRIFEGYy2 dzZLI2N)} 6f 2SYyAK R21dzySyid2@0 LINB] &
1. Zdesnim3dzYo2Y YAO1S 1€tA1ySY2 yI A12y2 LINRBINIYI ¢
2.+ &4126ySY aSiylydz {tAlySY2 yI R21dz¥Sydz 1A 3l

Prepoznavanje ikon
L12yS a2 YlI2KyYyS aftA6A0SY & 1FOSNRYA aasthdNBRa G Of
Al2y2z 2SS &a12Nlr e ySy2326S3x RIF 0A LINBLRIYyItA ©as

wl 6 dzy ¢ of f yMACRYYeRATCRI

dostop do nosilcev podatkov,

Y 2 b brisanju podatkov se ti
shranijo V¥ 2 @d koder jih po

1Y2AOYyAO potrebi lahko omovimo.
Word ¢ Microsoftov urejevalnik Excel; Microsoftov program za
besedila delo s preglednicami

Dokumentc izdelan v programu
Word.

PowerPoint¢ program za izdelavq
predstavitev

Prazna mapa& namenjena
shranjevanju podobnih podatkoV

Mapa, v katei so shranjeni
dokumenti.

3

Okna operacijskega sistema Windows 10

hay2@yl RSt2@ylF LRONOAYlF 2LISNFOAc2alS3aI aradsSyl 2
TF32y LINRPANIY2Q Ay 12 LROSYySY2 LINPINI YIS 2LITAY2

programov.
Okno programa
Slikar
EEEES WEEw g
e . . - Ayima

;
:
|

Okno prograrﬁ
Microsoft Worc

14



REPUBLIKA SLOVENIJA % X EVROPSKA UNIJA
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Zgradba okna
ProgramskmknosS & i I @f 2 22 NI 1 :fméniiyorodn&irsBe¥, Srytidaistanja] deldvnad 2
L2 GNDA Y ALR®

Naslovna vrsticge na vrhu programskega okna, v njej pa je zapisangimgrama oz. dokumenta

Vrstica z menijpz. ukaznimi karticamiTik pod naslovno vrstico najdemo vrstico z meniji 0z. po novi
definicijicdz]  TYAYA 1FNIAOFYAD® + ya2Se2 &2 TFLAAlLYlE AYSyl
ukazov. Tako se na primer v programu Microsoft Word ob kliku n@ismevnoodpre vrstica, v kateri

so prikazani ukazi za oblikovanje pisave, odstavkov in podobno.

Orodne vrsticed + 2NBRYAK ONRGAOFIK ylF2RSY2 3dzyoS 21 & A2
najpogosteje uporabljanih ukazov. Ukaz izvedemo s preprostim klikommia. gu

Drsnikaf SOA G 206 RSaySY Ay aLRBREE 8204 KR 6 dzA (UNB YNNI YAL S
L2 GNDOAYA 21y ®

DdzYo A T YI y2OlikagedtatdSOGN 32 S8 ARS AVaY [ 32Ny 2SSy @213
DdzyoiA Tl YlIyaldlyasSs
Meniji oz. ukazne Kartic Naslovna vrstic Orodna vrstica

Dokumant - Weed - o} x

Sdici Potgame Progled Dglv 4 v | s Vpis 53 Skupna aba

47 Najdi -

A3BbCcDe | AaBbCeDt Aal ab »
. Lamergs)

ther -

Drsnit
Videoposnetek je odliden nadin 2a podkrepitey stalisl, Ko kliknete nSpletni videoposneteks, lah...

prilepite vdelano kodo za videoposnetek, ki ga Zelite dodatl. Vnesete lahko tudi kljuéno besedo in v
spletu poiétete ideoposnetek, ki najbolj ustreza vademu dokumentu,

V Wordu so na voljo oblike glave, noge, naslovnice in polja 2 besedilom, ki se medsebojno
dopolnjujejo in vam omogolajo, da ustvarite strokovno obllkovano dokumente. Dodate lahko na
primer ujemajolo se naslovnico, glavo in stransko vrstico, Kliknite »Vstavljanje« in v razliénih
galerijah izberite Zelene elemente.

Uskiajenost dokumentov lahko ohranite tudi s temami in slogi. Ko kliknete »Oblika« in izberete novo
temo, se shike, grafikoni in grafike SmartArt spremenijo, da se ujemnajo 2 vaio novo temo. Ko
uporabite sloge, se naslovi spremenijo, da se ujemajo z novo temo,

Stran 1 od 212 besed (] = -l 5 - ] + 10%

Pogovorna oknaNekateri ukazi se izvedejo takoj, pri drugih ukazih pa se na zaslonu najprej odpre
L23I202Ny2 21y2: @ 1FGSNBIL GLA OS2y R FdalyrS yd 520
Wordovem menijOsnovndd LJ2 RABRvéI&mzmo gumb za prikaz pogovornih oken, se pred nami

LINR 1 OS LR Bigags2 Ny 2 21Yy 2

15
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2 s Dadatpe % Tameray
v LS S . - ol
na Jog prane
’ 1 Tend teayno =
Gumb za prike - WETE
igency FB Lrepha 1
pogovornega okr Grepks Lesete 5]
al v g
e 1g pedirnte
) neg tae
Videopasnetek je odl Yo )
prilepite vdelano kod Prectan ant v
splety poidéets videg NG precian =0 velth
FECCHS T ' 4
V Wordu so na voljo ¢ odp e
donalnluiaio in vany, Predogied
Pogovorno okn [,
| Tel
. To o Piadns teme Lol Tramutng tema dehuments OI0LA Laters Prisss DO UGOIABHenA
Usklsjenost dokumes o
tamo, se dike, grafike
uporabite sloge, sen
Fattael got piinzets Bgracdum udy o ' redy Pl

w26y 2 @S6FyeS Ay YlyeaolyasS 21Sy
Vsako okno lahkbJ2 f 2dzoy 2 @S6F Y2 21 & YIyaO0lyY2o
1. t2aGF@AY2 a4S yI NBo6 21yl= GF12 RIF asS 26tA11@
2. YEATYSY2 yI f£S@A 3FdzYo YAO1S Ay & LINBYAllyza¢s
postavimo v vogal okna, lahko spreminjamo velikost v obehreime

+23FLfy2 LRRNRG62S
i + 1109 YIy2aOlyesS @Stilza

Premikanje oken
Okna lahko poljubno premikamo.

1. Kliknemonanaslovnovrstic® 1y 63t S2 1T 32Nl 20 Ay LINARNDAY?2
2.aA012 21 o 21y2 11 LIStaSY20lefilgumbl2t 2dzoy2 2711 OA2:

N VAJA & Delo z okni

Odprite programsko okne 2 O |

PYlIy2Ol 23S LINE I NIMcEdSofWordd glirdbortORENA Ml zaol

t NBYF{1YyAGS T Yl y2a OMigfasoft MiNMEad Il zyoanji \dgalknanyizi.
w26y 2 &aLINB pSofamskBga Bkad A | 2

Uporabite gumiPregled opraviv opravilni vrsticde 2SYdz 2S5 ylI YSy2
t20S6F2GS LINRPAINIYall 21yl JaSK skitaaduinbg
Namizjev desnem spodnjem vogalu opravilne vrstis@j se zgdi?

{} {o)
—

ou ~AwnNpkE
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Programska urejenost ralunalni ka

Zunanje spominske enote

wlk édzy £t YAl AYl ©@S6 alLRYAYyalAK Sy2d4dz yI {1FGSNB f
& 1FTGSNR aLRYAyai(2 Sy2i02 AYlF 2LINI GAGAS az2 i )
t NBR ySl1lhe fSGAzT 12 a2 o0AtS @ dzlJ2 NIAG drugdB:, z&A a1 S
GNRS RA&1S LI a@napd DAMNDprveda fdegadiskh [ t@& R RNHzI Sl 06
imamo)D;, tretjegaE:in tako naprej. Za imwvanjeDVB/ 2 aAf OS @ L2 RIF (11290 2S NB
Tl AYSYA GNRAK RA&A120SE® Y2 OSNA LINR 28 NX2 yY | a N2 RyzE
ALRYAYaA1S y2art0S LRRFI120 oOyLIN® ! {. (1ft2dzwS1 |
ey 20AZ @ vy IFON& ki bphiZime, Sldddzspominski nosilci poimenovani tudi smigedkal(i

disk PogonDVBPd DO @ ¢ AYSYl R2f26AY2 alYAD = yI OSY LINR
Lokalni disktn.

= , n
& Prenosi K
ape
B Namize
é Dokumenti &l Dokumenti J\ Glasbe
&= Shke
3 Namaye Prenc
Namey # Prenosi
D) Giasbe m
B Videoposneth:
ke H Videcposnesk
q & OreDrive L
v [0 Ta radunainik vaprave in pogoni (3
Dokumenti o Lokain dak
L] = Lokalmi disk (D)
D Glasba - e -~
B Nomaje
J Pegon OVO BW (E)
Prenca - *
é ¢ !
- Slike
B Videopounetia

Na levi strani zgoraj prikazanega olRaziskovalcg LI T A Y2 @y LINE2 LINR LINI @f 2Sy
al Y2RS2y2 &aKNIyadzzeS22 LRRIG]A Dokuinéntednd priheri A LI2 O+
samodejno shranjujejo dokumenti, v mapoenosie shranjwgjo datoteke, ki smo jih prenesli z

interneta ipd.

wt RyaS 61FasS 2SS @asS o02f 2 L2 LldzZclony® &K NE 3 206 daBISt |
NI TEABYAK LI2R2SGA2TI (A a2 LINA1E2dz8SyA ylI AyidSNYyS
ONBT LXUINR/ESHEHAINI = GF12 RIFE GFryea akKNlya2dz2zSy2 ylI 0SS LR
uporabi podjetje Microsoft, se imenuf@neDrive do njega pa lahko dostopamo s poljubnim

NI 6dzy b E yA12YZ LI YSGYAY (SEtST2y2Y ALROD

Mapa
Daseprograminat®yY RA&{dz yS 6A YSR &aSo22 LRYSOIfAZI 2AK
GNB G2 LRRIG120 LINBROARAYZ RSE6S] LINRPAGmpal = 1+ Y2N

hoAdblay2 22 LRAYSYydz2SY2 1 FN T AYSy2Roglggasia NI YI | €
kako naj bi izgledala shema shranjevanja podatkov na trdem @isku

w! 2! bl [bLY

T
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Lokalni disKC:) PODATKD:) Pogon DVD RW (E:)
Windows Programske datoteke Uporabniki
Mapa v mapi
28 LINPINI Y |1 I 2pdatkov@eskérigtdo, dp 2 rhapos'stfvdmo" druge mape oz. jo

NI T RSEtAY2 yI ySite t26SyAK bLR2RLNRAG2NROhHD ¢ dzR A
shranjeni.

Datoteke

t NEINF YA a2 aSaidl@gtaSyir Al YI yiede K5 ISy2iS1 § ra2AK
tipov: v grobem razlikuemo med T GNDYA XA SS 1 A LiZpabtkodhenddatat@iianid NI YO A
6GS PasdodeSe2 NITEAGYS LRRIGLS T+ yIRItayea2 20RE

Delo s podatki

Raziskovalec

V opravilni vrstice nahaja ikon&aziskovaledo nanjo kliknemo, se pojakno, v katerenso

YIENRAFYS @asS LR3I2yalsS Sy2GS yFrOS3alI NI 6édzylftyAll @
preimenovanje podatkor. N2 I NJ Yall L2 GNOAyYyl 28 NI T RSteaSyl ylI
0f AOy2A0Ss @ RSaySYy LI vaSoAiAyz2 @ tS@SY 21ydz 21 yl!

580Ay2 @ o0fAOy2AOIK 2RLINBY2 (1 2desi@hdeljdkidal y SY2 A
L

+
2RLINB22 L23I2yal1sS Syz2i0S8 Ay YILSE 2AK 2RLIANbY2 (11
Yy 2LINB 2 1 f Alokalitisk (Q/pato sinb w desh@ridéi2 okna dvokliknili magmdows
' s Wndows - [m) X |
m Ounewno  Skupna raba gted o
wot2i R2 yl-(l\ '
D Gasba === Gumb za
B Homige ke izdelavo nove
& Prenos 9‘:;:::;'-"-:.1' .} mape
Cta N i s
Lokalni dis | | ™ o Lok dizk (C) avsernbly
- Lokatn disk (D) “|°‘
@ Crreipe Branding
B LAPLAUM ChaTemnp

L slerent 118 -

Operacije nad podatki

Izdelava nove mape
1. Novo mapo za shranjevgnpodobnih podatkov izdelamo tako, da se postavimo na trdi disk ali
YELRZ @ 1 FGSNRA OStAY2 MNovi&dpa GA YI LRSI Ay {1fA71)
2. Vtipkamo ime nove mape in vnos potrdimo s tifkater.
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0 PRIHODNOS

Drugi postopek je nasledniji:
1. » RSEAYAY 3dzYo2Y LR2ARNES 2&3A (& 20 YNBY OSt A Y2 dza
2.3 LINANRBGSYSY YSyavamapa I 6 SNBY2 dzl |1
3. Vtipkamo ime nove mape in vnos potrdimo s tigkater.

Preimenovanje mape ali datoteke
1. YEATYSY2 yI YIFLR fA RIFG238122 1A 22 OStAYZ2 |
2. Pritisnemo ndunkcijsko tipkdFZ G112 RIF a$8S 2T yF6A yIFLAA& YI LIS
3. +LIAOSY2 y2@2 AYSEntkry LINAGAAYSY2 GALJ 2

Brisanje mape
1. hT yF6AY2 LRRFG1SZT 1A 2AK OStAY2 AT ONRAFGAOD
2. Pritisnemo tipkdDelete
3.t22FPA &S LRI2G2NYy2 21y23X 1 2SNyl @LINI OlyasSs
gumbDaoz.Nez 68 (GS3IF yS OStAY2 &G2NRAGAO®

N VAJA 3 Mape

1. bl yF YAl 2dz dz2a 0 @F NR UGS ¥R&IRA WT Xl Ny 22 L
2. Pravkar ustvarjeno mapo preimenuj@ Dopis{ ®
3. MapoDopisihA | 6 NA OA G S o

Kopiranje map in datotek
t2RFG1ST YIS Ay RIFEG23GSTS K12 12LANIY2 yI Yy23
najpogosteje uporabljeni postopek] 2 LA NI y2S LIR2RIF (G120 LINBE] G Ad 2Rf

1. %» RSAYAY 3JdzvozY 1fA1ySY2 vl OUBRIYES Ay Sty ILINBYS

2.+ LINANRGS6YSY YSyppBajiCtrkr§.0 SNBY2 dz] I 1
3. {SRI2a 1T RSayAY 3dzyo2Y YAO1S 2ipekopiaty2 YI L2 @
4. + LINANRGOYSY YSyhl@idgetrlxyj. 0 SNBY2 dzl |1

Premikanje datotek in map
Kopiranje prenese podatek na novo lokacije,da bi se pri tenariginalizbrisal. Premiknje pa prvotni
LRRIGS]YT AT adGFNB t211F0A2S8S ATONAROS Ay 3II LINBySas

1. Z desnim gumbom kliknemo na podatek, kiy8 f A Y2 1 2 LA NI G A @
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2.+ LINANRBGSYSY YSYANBB 6 SNBY2 dz |1
3. %» RSayAY 3Adzyoz2yY YAO1S 21yl 6 pekpiratil LI2> @ 1 (S5SNI
4. + LINANBGOYSY YSyhl@igetxy. 0 SNBEY2 dzf |1

1. Nanamizjuustvarite novo mapo z imenoioja mapa

2. al L2 LINBAYSydzziSe® b2@2 AYS 2SS aSail of
JanezM

3. Na namizju ustvarite novo mapo in jo poimenujtd 6 I a y' I Y I LJ

4. Mapo preimenujte \Dopisi

5. MapoDopisipremaknite vmapo @I OAY AYSy2Y o

6. + YFLA T @I OAY AYSYSHkE dzald @ NAGS y202 Y

7. Popredavateljevimavodilih shranite Wordov dokument v mapmpisj ki se nahaja v mapi
G OAY AYSy2Y®d LYS R2|gmfesligigaprogam.2 62 06Sa

Del o s kogem

ObnavijanjeLl2 Rl 41290 @ {1 20dz
+al 1 RFEFG2GSTE FEA YFLI I 1A 22 AT ONROSY23 &S &aKN
izbrisani podatek ponovno prikazati, izvedemo naslednji ukaz:

1. Dvakratkliknemon&2 ® Gl 12 Rl &S L2l @A ya2S3z20F RSt 20y

2. Klikneno na ime ali ikono podatka, ki bi ga radi ponovno uporabili.

3. Ko izberemo gum®bnovi ta elementse podatek samodejno postavi v mapo, iz katere smo ga
izbrisali.

t NI TyaSyasS 120t
1.% YAOLAYAY RS&YAY 3dzyoz2yY 1tAlySY2 yI Al2yz2 1:
2. Ko se pojavi meni, izberemkazL T LINI T yA 120
3. bl GLINI OFyeSs FtA NBayAsy2 OStAayYz ADaNR&LF GA

1. OdpriteY 2i®poglejte, kaj se v njem nahaja.

220 ATLINITYyAGS Ay TFLNRARGSOD
| skanje datotek i n map s pomol jo Razi s
al NBATRF2 OStAY2 LRAALIFIGA YILR T yFOAYA LRRFG1AZ

seznamu nedavnih dokumentov ipd. V tem primeru si pomagamo z iskanjem preRakis&ovalec

1. Kliknemo gumbRraziskovalec

2.+ £ SOSY L2 RNRGSBURNP|GyAIS A TD SINGIVSNB Y OSt AY2 LRRE

3. Kliknemo polje zaiskanjo t 22 @A &S y20 2NBRYyl @ONERGAOI I 1
podatkov.
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0 PRIHODNOS

4. + LRfe2S 11 A&allyesS giaLnlyz2 OStSy2 o0SaSRAf20
5. Na desni strani okna kmalu opazimo prve zadetke.
6. 2SS OS5t anvrezultst bdpreti, dvokliknemo ikono najdenega podatka.

- 8

Najdeni rezultati

Virusi in zlonamerni programi

+ANHz2 6A Y2NRI @ yS{ile LNBLNRAGAK 06SaSRIFK 2LINBRS
aF Y21 2LANIy2l 6a@g22S3at LRRGF2Fy2a2l yI RNHAS LINEI3IN
aySylyel 21dz20SyAK RIG20GS1 | fskaterimi B paveradepiék R2 R NHZ3

AYGSNYySGlr Fta £21FHtyS YNBOSO
+ YyIRFf2Sglyadz 62Y2 LR2lFayAf Az RIF 28 viusihoddy 2 217y
yS12tA12 11 glrelre268Sd t2TyLY2 yIFEYNBGS (dzRAsoO1 2Rt 2A
YE LINAYSNI G Ad GNR2FY&A]A 12Y2A% A a2 @ NBayaoOa
AL 20y 2 dzLl2NJ} 6Sy LINPIAN}I Y ALRO®

Najpogosted prenalci virusov so:

T StS{TaNRyail LROOI X
1 pregledovanje nevarnih spletnih strani,
f N}6dzyl fymO1S YNBOS
1 piratski programi.

Kateri so znaki okugb?

t AA0A QOANHzZA2Q0 a2 GSRy2 12N} 1 LNBR LINREINI YSNEA LN
T O06AG2 LINBR ySgINyz2aidaz2s 1A 2SS yS LRIYylIY2d %I G2
iSO g2 2RINARA2S22d YI {12 (G2NB2 aLRiIylyYy2: RIF 28 yIC
nasledniji:

1 wkédzylfyAal RStdz2S ylI ySylI @FIRSYy ylI8AYyD

f bt Tlraftz2ydz &S LINA{IT dz2S22 ySyl @Ryl aLRNRGACTL I

f + NI}GdzytfyAldz aS LRal@gftalre2 ySyl @drRyS RIF(i2GSH
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1 Datotekespreminjajo velikost ali so okvarjene.

f hLISN)} OA2a1A arAailisSYyY RStdz2S LR6FaysSaSs aS LR6!
f bl NI} &dzylftyAldz 2S5 @asS Yrye LINRBad2Nr fA LI 3l
T wkédzylfyAOlA aradsSy asS ySyl RddabRniayiczpondz@d O |

zagnati.
T whkédzy £t yAO1S3F aAaadsSyr yS Y2NBY2 T3yt iAo
Kako se zaglitimo pred virusi?
t2LREYylF TFO6AGE LINBR OANMzaA yS 206aidl a2l GSYRI N f

dzLI2 QG S@l yaSY ylaft SRY2AK LINALRZNRGATLY

£ NI 6dzy | f yA7ivindshephodrame.Y 2 LINE i

f VelLIAAYAK yS 2RLIANIY2 LINALRY]1Z (A 2AK yS LINRGI
bS1IGSNR GANHzZAA YI YNBGE TLRYOAH 22 @2SY 2ASI0 Wi GS 210 A

f £ NI Gdzyl €t yAOlA AAMIBI6 Wb VAPE ST Bl ¥2 gEY 2AK
¢2 @Stal (ddzZRA T y2airifdS8Ss 1A 2AK LINBa2YSyY2 26
SobiliCEBA LINAT YIYyAK NBGA2 21dzOSyA 1T OANHzEAAD

T bS 2RLIANI Y2 22NR2OAK [fA 9EOSt2&@AK R21dzYSy 2«

1 Pomembne podatke redno shranjujemo na izbrane podatkovne nosilce.

Zlonamerni programi

Vohunski programi 2 LJ12&aSoyS T €t2yFYSNYS NI S6dzyl £t yAO1S 12RS:
osebne podatke in jih posredujejo tretji osebi, sposobnipado&¢ G A OS RNHzZAS O] 2Rf 21
b2AK2@0 LINRAYENYE yrt23F 28 NITINRGFy2S dzZl2 NI 6y AC
INBRAGYAK | FNIAOE 3IS48f 1+ LINRal @2 @ NI Gdzyttyao]

Druga skupina podatkov, ki jih programi razitjiy sopodatki o obiskanih spletnih stragh. Programi

LRRFG1S 2 yIOAK yl3ayaSye2aiakK Ay OStal K LRaNBRdzzS2?2
LINERF22 TFAYGSNBAANIYAY 1dz2LJOSYd ¢ 12 062Y2 20 Yyl &
presend SYAX 12 02Y2 Yyl y2AK 2LITAEA €S NB{1fFYST (A

Zadnjo skupino sestavlja neRajlr ya O1 2Rf 2A @AdK ¢IS€ 20yFF YLINWYYASKNI “[LSI\B\ “[

LT d
NE{fFYSs aLINBYSyiec2 T168Sdy2 aLX Siy2 adGNIy ONB]If
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lzdelava dokume  nta in urejanje besedil

V tem poglavju bomo predstavili progravicrosoftWord, ki spada v skupino programov za urejanje
0SASRAfI ® tNRPANIY (2NB2 2Y2326F LA&lIYy2ST aLINBYAY
NI T tA6A0S &2 &LJ2>a 250tyAS] SINRAGE B 8 SNE- Bidky YIgNG, SEiSavljaNja LINI @ 2
At 20YyA6KAK yI LI

Osnove urejevalnika besedil

Zagon programa Microsoft WordProgramMicrosoftz 2 NR  LJ2 O S yd&dvakratiklikrierdo
ikonona namizju ali enkrat kliknemo na ikono v vrstici za hitri zaBoed nami se pojayrogramska
L2 ONOAYLF & LINF}TYyAY R21dzySyidz2yvyo

Ob zagonu programah 6 1 | 6 SLINJJZ IRGE LINPANI Y 22NR T 6SidyAr SN
YSR NI T fAG6YAY htovzltbérdmp lahkd na Rrinerdibiikd dokumenta za pisanje

OAgteSy2SLIAals LINBRf232 T LAalyaS oNRBOdANE LMAA&SY

WO rd Vpisite se in kar najbolje zkoristite Office

Vil mformacy

Nedavni

Danos ey

a Ratunaindka psmenost 2a odrasle-win10
M )

Ta teden

a test 2
Namizje

M doo sent 1 duvie elarng
fost gna

W
MNamizje

v Odpri druge dokumente dokumente

Dokument Ob izbiri praznega dokumentadimo prazen list ‘papirja'ki zavzema osredniji del
programskega okna. Nanjegml 3f SRIF Y2 aAYSNYA(1Z (2@ yI @LASY 2 dzii NA
besedilu se nahajamo 0z. kje bo izpisan znak, ko bomo pritisnili na neko tipko.

Wordovo programsko okno je podobno kot pri vseh programih, ki so narejemiezacijski sistem

2 Ay R2gad {Saidl gt 2l 22:méhiji olddné Vishicé, yraticaSthniaYdSlgtdaA = 1 2 G &
LJ2 @ N AGke} strakldIRairazliko od drdgK LINE ANF YA AK 21Sy 062Y2 @ S
R2RIFGYyAK StSYSyili20s OSYyRINI gS6 2 GSY {laySaSo
Vrsticastanjg2 S y I YSO6SY Il yI Rydz 2INRPANY X aRISTEHI A @Y §F I &f SY§

1. ~GSPAt2 @aSK A0GNIYA Ay 1T LRNBRRBRETOGSOAT 12 a
2. Ddzyo T 6N} 2@FyaS Ay at20yArd2oe

3. DdzYo A | NITEA6YS L3It SRS yI R21dzy¥Syidao

4 5NAY A I LR @S6F @2 LIR3IfSRI yI R21dzYSyidao
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ZNANOST IN SPORT

NaLo2BgA v vas0 PRIHODNOST

Kontekstualni meniji Za programe paketslicrosoft Officet 2 1 y I 6 Af YA (dzZRA Gd A D
42 LROSI I yR6SyGx6¥pa SREYyG2Y @ R21dzySyiddz Ay yIY 23

aft SRy2S8S3F o tNA1IOS22 a$S S @ LINAYSNHz 12 yS1 St 8
zato je program samodejno prikazal mé&niodja za slike/Oblika vsemi dodatnimi ukazi.

4 Kontekstualni menDblika

facunaleatin pismencst 7a odrasie-wn 10- 2 [Zdndljivostni madin

Postavitey Skho Poddianie Pregled Ogled Oblika

Zapiranje programa
Programsko okno zapremo najpogosteje tako, da kliknemo na glaph ki se hahaja v desnem
zgornjem vogalu okna.

GumbZapri

cDad  AashCeDd d Agac

28 28 R21dz2¥Syil &KNIya8Sy 210 yA&Y2 YAG6SEFNI ELINBYA
LINA1FOS yI&aftSRyaS LR2I202Ny2 21y20

Microsott Worg X
' Zales shrants spremembe v datoteld et 27

Co Minsts =Né shranis, Do nedavna Lopda te datoteks 2alasno na voljo

Shean Ne hrar Prality

GumbShrany' I Y 2 Y2 32 6| X shRhimoRgaribdeSIBayitiokument zapre in sprememie
shrani, gumti NJB pd naspostavi v program Microsoft Word, kjer lahko nadaljujemo z urejanjem
besedila.

Izdelava novega dokumenta

1. Kliknemo menDatoteka

2. lzberemo ukakiova

3.+ 2aNBRya2SY RSfdz 21yl LR2AO6SY2 OSfSy2 LINBRf 2:

4. 28 y2@S53l yE2 {03 S\yvYiRl 2 R LINBEsdalEklikhdNb ia/g@mpi&zejxi G A LI 2
yIa ONYyS @ 2ayz20y2 RSt20y2 LRONODAY2 LINRPINI Y
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GumbNazaj Navo

Odpiranje izdelanega dokumenta

t232a02 OSftAY2 2RLINBUA 20ai228S6A R21dzyYSyiasz G2NB2
d2ft26SYAY AYSYy2Y® ¢dzRA LINA 2RLIANI ya2dz R21dzYSyiz2o
2RLIANI Y2 @GSRYy2 AadS R21dzvYSyidSz yIY LINRINIY 2Y232
shranjenih dokumentov.

1. Kliknemo menDatotekg nato ukaz Odpri in gumbledavno
2. YEALYSY2 AYS OStSyS3al R21dzySyitl o

Odpri
Neddawno Danes
Ralunaindka pumenont 74 odoas w
c Matrinr
OrmDiive )
Test 2 1% 10 2010 104
L Ta mtunais Radturaindka phemeroit 2a odasi-wi
x u S an
.......
+ Dody mesto Ta tedea
o tet one
Prabirska) oo

YFERFNJ OA NIYRA 2RLINIA R2(1dzvSyidz (A 3 RteS 61 atl vy
shranjenih dokumentov, ga moramo poiskati v pogovornem dRdpri

1. Kliknemo na uka@dpriv menijuDatoteka

2. Kliknemo nakono Prebrskaj

3. + LRI2PG2NYSY 21ydz 2T yF6AY2 LR3I2yalz2 Syz2id2 A
odpreti.

4, Kliknemo gumtDdpri
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@ Odn
» yabolk ! N
: i e
& OoeDowe
mofa mapa
W Ta ralun &
@' Ratunaindka psmencet 7a odrasie-win10
Dokumes
@' Ratunaireika pamencst 2a odrasie-winl
» Glasba
e ' test
- Namize
& Preno
B Viceoposnes
L Lok ok (€
< HP_TOOLS (E
o NIKDN D700 (H
Ime catoteke: || Vel Wordow cosumen)
Qoda v odpn e Preitits

Shranjevanje dokumenta z novim imenom

Potem ko smo dokument izdelali, ga moramo shraniti na poljubno napravo, scetje 2 y I OS RSt 2
y8avyrasdty2 Ay 1+ @SRy2 Al 3dotaSy2d ho Al RSt SA vy
ime (na primeDokument] Dokument2A LIR®0O & 521 dzYSy 2@ 20A6F2y2 yS &l
AYSYAS (SYPS6 2AY R2RSNANZ2CEANAGBYY I YRAIBYDS LMD 12

1.
2.

V menijuDatotekakliknemo na uka&hrani kot..

Podobno kot pri odpiranju dokumentov se pojavi vmesno okno, v katerem izberemo
LRRNRG62SE @ 1 IGSNBIAI OStAY2 &AKNIYyAGA R21 dzYy!
lokadjo, kliknemo na ikon®rebrskaj

+LJAOSY2 AYS R21dzySyidl o LYS 2S5 yIlI @FIRy2 LRO
LIAOSY2 LIRAAaYlrI o02Y2 (S R21dzySyidS ylaLkR3azal
imenom, na primePismaJanezu

Kliknemo gumishrani

S
S

Shranevanj e obstojelega dokument a

Y 2

Y2 843 2R{26ALA T AYS yIrOS3F R21dzySydr 27 ANP
L324i2 &

KNI yed2Syz2zo 28 R21dz¥Sydl yAaY2 &KNIYAfA
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GYLINID AT LI RI StS{YNDSYRSt2E21KA01YB23Pa2LINF OAf A 2
LINBYSKIya2l RSt2@0Fyal NIS6dzylfyAllrZ TFYlFYyo®

NaLOIBA Y vASO PRIHODNOS

1. Kliknemo na ikon&hranj ki je prikazana v levem zgornjem vogalu programskega okna ali
pa pritisnemo kombinacijo tip&trl+S

/ GumbsShrani

Viee i Podanlevy e Fodilpange

boble & P -alex % v-A
Ko smo se od
pogosto shral
(npr. izpada €

N VAJA 13; Shranjevanje dokumentov
B OSYAGS LINPINIY aAONRAaA2BR22 2ZINEPAA Wiz6 % R L

~h

t2ai0l OAGS aS yI 12ySO o0SaSRAtLF Ay @0AL
Dokument shranite.

Shranite dokument z novimimenoga 2 2 RNHzaA dz6y A 1 2 NI |
Izdelajte nov dokumeng, predlogoletakovoz. letakov ob dogodkihDokument shranite

podmapoDopisE {1 A &S Yy I KI 2 @npogrdiiizaptite. G OA Y A

arwnNpE

Lastnosti strani

t NA R2f26Fyadz tF &0y 2adiRostavieWwl ¥ A 2 @rravi)@raiegd Y2 1 YSy

YSyA2l 2L TAY2 2ay20yS dz1 1S3 R2RIFOYyS LI fFKl2 L

Pripravastrar® h RLINE &S LIR23I2@2Ny2 21y2 a OGSOAtYAYA Yyl &
f Robovi Prek gumbd&Roboviahko izh NI Y2 23y 2@y S Y I adoku@dniu@S NP O 2 ¢
f  Usmerjenost Z gumbomUsmerjenost K1 2 AT 0SNBY2 YSR LR12yd6y?2

papirja.
 Velkostd hY2326F ylIY AT O0ANR YSR adlyRFENRYAYA F2N

Omeniia Y22 RIF a8 26 1fAldz ylI 3dzyo 1T YRRWRRUALR B2 D2 |
R2f 26l yeS tlaldyz2aidAir LILANEBI® ¢S a2 LINBRaill gt 2Sy &
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Meni Postavitev

Gumb za prike
dodatnih nastavite

N VAJA 14 Nastavitve strani

1. % OSYAGS LINPINIY aAONRA&A2TF( 2 2NR
2. Vtipkajte besedilerand()in pritisnite tipkoEntedd t NA 1 F OS &

Osnovno delo z besedilom

Vnos besedila

Y2 LROSYySY2 LINPINIYZI{ a%ARRLNBSY20I Rp2 divS§yi®y2 Gl
pred smernikom, ta pa se premika proti desnemu robu besedila. Ko pridemo do konca vrstice, se
besedesamodejno premaknejo v novo vrstic& pritiskom na tipk&nternaredimo nov odstavek.

{YSNYAl a$S (GdzRA @ GSY LINARYSNHz LRAGI GA yI T1F6SGS]
dvema odstavkoma, ponovno pritisnemo tipEater Ko pridemo z besedilom do konca strani, se
AYSNYA]l &l Y2RS2y dvelsiadii | A yI 11F6SGS1 y

{ AYSNYA12Y &S LINBYA]lY2 L} 0SaSRAfdz & LRY2622 A&
48 G2 YSR GALNlIya28Y &l Y2RS2y2 LRYALlF LINBGA RS&EYA
premikamo po dokumentu tako, da zapeljemo ka2alky' I YSad 2% 12SNJ 6A NI RA |
1tA1yYSY2 1 £S8SGAY 3Jdzvo2Y YAO1S® {YSNYA] a8 LRadl ¢

Oznalevanje besedila z migko

V temodstavkubomo spoznali, da skoraj vsi programi, ki delujejo v okolju Windows,ifzgalp. i.

VI GAYY Il 6 A"dPA Y SRE&SIF 2YS2AY2 €S yI 2 2NRInakaRM&ker2 &l |

VI GAWBYSYAGAZT ylF2aLNB2 21 yIF6AGADP 2S 6A NI RA yLINID

02 LRGNBoOoYy2 VYI @oNB@up@dbiyodzy i 51 658t A1 20FyasS Tyl
SaSRAf 2 LINBLRIYlIY2 Ll GSYX RIF.LRaGlyS 217FR2S 6N

(@]}
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Turbo Assemnbler's upward conpatibility with hMicrosoft's Wacro
B l=gmaloes life easier for the Turbo Basic programmer. In this d
document, we'll expand on some Turbo Basic [eiindl=Rnbi= SR iilE \I 2NY A o6f 21

LINE
Turbo Basic mamal and supply others that histrate how Turbo 2T yFr68y2 065a¢
Azsembler can extend the power of Turbo Basic.

hiylr6S@lyeS RSt 0SaSRAT I
1. % YAO12 a8 LRalGl GAYDSSIA Y2l ®F Y316 AdS&GSRAE I T 1 A
2.t NAGAaySY2 S@OA 3Jdzvyo YAOIS Ay 3L LINARNDAYZ2I
3. .S&aSRAf2 1A &aYy2 3 bHLROG2IAtAbS &S 21 yF6AZT 1:

R
: ySY2 yI R 0S54aSR2 dvaktahklikBezno.OSt A Y2 21
2. .SaSRI &S 2T ylL6A®
hTyr6S@ryasS ail @129
1. {G0F @81 21 yI 6 AGURLINIRNZIZA YR AlyA LDl 2YA 012 1tAl1ySyz2
hiylré6S@ryesS Llk2alYSTIyYyAK SNRGAO
1. t 2aFYSTy2 @GNREGAO2 2Tyl 6AY2 GF12X RI lepshko L2 &0
ALRRI20® ¢2 LER2RNR62S tSOA YSR tSOAY NRoO62Y 08

Razdelitey dokumenta na dva dela

b delu = ohzefnimi dnkumenn fOTatm0 Pogosto skakat:l 1z enega ki drugi del
dckumenta. e to opras zarmdn 0 zdels
do sument va dela. Vo

2Ytivnosti, ne da bi se morali premikati po dnkmnentu
Fostawimo se na razdelilni gumb dokumenta in dwakrat Kiknemo nanj.
Dolument se razdeli na dva dela

2.Y2 a$S 20tA{lF 1FTFEOFr ALINBYSYA @ Lz06A 023z as
Jdzyoz2Y YAO|So®

hiylr68gryes 08t2iGyS3alt 0SaSRAL

1. /1 St20Sy R21dzySyid 21Tylré6AayYyz2 G112 RF ({FTFESO L
LINA RNODACHR yi AR 2y SY2 1T € SOAY 3Jdzyo2Y YAO1So
2. bt @2f22 AYIFY2 OS LINBLNR&(GS202 Y20y2aid =+ LIk

pritisnemo kombinacijdipk Ctrl+A

t NEB1tAO 2T yL6Sdryal
1. hTyr6S@lyaS LINB{ftA6SY2Y 68 1ftA1ySY2 {12SN]2fA

Oznal evanje besedila s tipkovnico

hTyF6S0Fyes & GALI20YAO2 23 y312f ARm@mordmedzRy &2
izogniti. V nadali@ | y 2 dz olnékajJko@Bindcij tipk, ki jin laBk dzLJ2 NI} 6t 2F Y2 T 21
besedila:

Kombinacija 9t SYSyiG 21 ylL6AG0S
Shift+A 2N] I RSayz2o

Shift+a 2Ny I £ Sp20

Ctrl+Shift-A Od smernika do konca besede.
Ctrl+Shift& hR aYSNYyAll R2 11
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Kombinacija 9f SYSyid 21yl 6AG3S
Shift+End Odsmernika do konca vrstice.
Shift+Home hR AYSNYA{ll R2 11
Shift+C Vrstica pod smernikom.

Shift4g Vrstica had smernikom.

Ctrl+Shift-€ Od smernika do konca odstavka.
Ctrl+Shiftg hR aYSNYyAll R2 11

Shift+Page Down

Od smernikalo dna zaslona.

Shift+Page Up

Od smernika do vrha zaslona.

Ctrl+Shift+End Od smernika do konca dokumenta.
Ctrl+ShifttHome |h R aYSNY A1l R2 1
Ctrl+A Celoten dokument.

NISKLA

UNLJA

O PRIHOD

VAJA S
1. hT yIF 6A0GS AIINING yaSEH @ D1Sa SRATE |
2. hTyFr6AGS LINB2 6SaSR2 RNHZAS3AI 2Radl g1t @
3. hTyFr6AGS GNBilG2A 2Raidl ¢S @
4 hT1ylr6AGS TFERy22 6N] 2 LINBS3AF 2RadGla1l @

Preprosto urejanje dokumentov

Brisanje in zamenjava besedila
. SaSRAt2 ONAROSYZ2 & iaKdDeledin tRKOS KT O(RacppHce Stipkd A LJY
Deleted N& O S Yd&snad od bnjernikas tipkoBackspaceJ: 6 NA OI&v &d siheymikd

No

] St2iy2 06S5Sa8R2 IftA RSt 089S 3aSGbDeeNNitabetsede ddsid)Y 2 6 2
in Ctrl+Backspacgbrisanje besede levo).
Brisanje oznalenega besedil a
22NR 2Y23261! KA GNP TI'YSVBI'@E 20a0G22S86S3l 0SasSR
1. hiyr6AY2 o0S&aSRamenpi 1A I+ OStAYZ2
2NYA of21 LINBRAGI
besedilo.Med tipkanjemse2 T y' | 6
Turbo Assernbler's upward corpatibility with Microsoft's Macro a 0 S a S R A t 2 akyz R S 8)
zamenija drugo.
ples cusrently in the
Assernbler can extend the power of Turbo Basic
2. Vtipkamo novo besedilo.
. f21 0SaSRAfF fl1 K12 ATONROSY2 (dzRA (lDelt&ali R It
Backspace

N VAJA 1&; Brisanje stavka
1. LIONAOAGS T Ry2A

aldl gS1 LINBS3AF 2Radl 91
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Premikanje in kopiranje besedila

{12N} 2RI @&A NI Sdzyl f yAO1LA LINPANI YA T LWA&AlFy2S Ay
LINBRy2aiA® 9yl 2R ylaLR2YSYoyS20AK 2SSz RIF fFKl12
tega lahko kopiramo poljubne bloke besedila, vstavljatile, izdelujemo tabele, grafikone in

Ll2R20y2® hl2faS 2AyR2¢a LI 2Y2326F OSt2 (2LANIy?

Kopiranje besedila
Y2ZLANIy2S LGS GF122 RIF o0SaSRuaiizh RRX 2DRA 0065 oy It 2
odtugadl dAY2 yI YSaiuz2z (1 2SNJ 2SS (NBy dzi yopiradjidana G | gt 2 S
premikanja besedila, zato bomo omenili le hajpogosteje uporabljane ukaze.
Y2LIANIy2S 0S&aSRAf dzald @ NR 12LA22 21 yiodaBend Il 0S4
LINB20y2aSyYy Lif 20l 2dzo
1. hTylr6AY2 o0SaSRAf2 IfA &atAl12X 1A 06A 22 NI RA 1:
2. Kliknemo na gumKopiraj&, ki se nahaja menijuOsnovneali pa pritisnemo kombinacijo tipk
Ctrl+C
3. Smernik postavimo na mesto, kamor bi besedilo radi prenesli in va@sipovndkliknemo na
zgornji del gumb&rilepi ® . Pomagamo si lahko tudi s kombinacijo ttkl+\/

Premikanje besedila
1. hTylr6AY2 o0SaSRAf2 IfA &aftAl12X 1A 6A 22 NI RA LJ
2. Kliknemo na gumh T N&3ab pritisnemo kombinacijo tiplCtrl+X
3. Smernik postawo na mesto, kamor bi radi prenesli besedilo in kliknemo gritepi &
Pomagamo si lahko tudi s kombinacijo tipkl+\V

VAJA
hiyl6AGS TFRy2A 2RaGlr @S] Ay 3JbF &l 2 LA NI
hiyl

- @oljuliieSceloten odstavek in ga premaknite na konec dokatae

Iskanje in zamenjava besed

Pogosto bi v dokumentu radi poiskali neko besedo, pa ne vemo, kje je zapisana. Tedaj uporabimo ukaz
Najdi, ki je podoben ukazdamenjaj s katerim pa besede najpriej2 A 06 SY2 Ay 2AK yI G2
RNHZAAYA® =+ aALRRy2SY PRBAYENBzy aR®e&l da86SaSRERAK

(e,
(s}
D¢
w
18]
o
Py
g2
=

1. V menijuOsnhovndzberemo ukaZamenijaj

i a X

GumbaNajdiin Zamenjaj

8 Skapna 1aks

2. V zavihkiZamenjajpogovornega okndlajdi in zamenjaimamo vnosno poljé&Najdi, v katerega
GUGALN Y2 06SaSR2x 1A 22 OStAY2 LRA&]lFGAOD
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Na N Zamen
Najdi n zamen|a

Naydi Jamsnia Pogci na

Nalt

yel >> Predd

3.V poneZame'njaj zvtipkamo besedo, ki naj prvo besedadomesti.
4. 28 OStAY2 TlLYSya2lGA al Y2 LINIZ2amefijbj BaRad padiraniSa SR2
zamenjali vse najdene besede v dokumentu, raje izberemo glantenjaj vse

N VAJA 18 zamenjava besedila

1. Zamenjajtepoljubno besedo v dokumentu.

Razveljavljanje in uveljavljanje ukazov
UkazaRazveljavinUveljavia 2 RA G YSR yl 202f 2 R2YAA&AStyYyS dAf 1

S
Razvelijavi | Ry 2A dzl T 21 & & LINB Y S Yo 2Weljjvipa razvélpavij@ zkaz | NB R
LRy20y2 LINR]{fAS6S 21T & Al SRS

Yy :
At

UkazRazveljavhajpogosteje izvajamo s kombingctipk Ctrl+Z ukazUveljavipa s kombinacij&trl+Y
+ PS6AYA LINRPINI Y20 &A Rézvekaic EM vauvejamic B ¥ primer@ kay 6 2 Y I
smo tak ukaz, ki ga program zna ponoviti, nazadnje izvedli, se gualjavispremeni v gumtPonoviq

N VAJA 19; Ukaza Uveljavi in Razveljavi

1. %I LIAOAGS aidl @S1Y n5FySa 2SS tSLI RIyo®t
2. Razveljavite dejanja v Wordovem dokumentu vse do prve besedm jkizapisali.

Preprosto oblikovanje

| AUNR OGSOAf 6Sy2S aGN) yA
1. Odpremo menVstaviin kliknemogumb- G S@A .1 a G NI yA
2. + aSTylyYdz a8 2Rt26AY2 11 LRaAGIGAGSO OGSOATL ]
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w»
puji
No
(@]}

3. + R2RIFGYySY &aSTylyYdz AToSNBY2 Sy2 AlY aiz
4. Bt AT K2R AT y23S8 R21dz¥Syidl RGFINXG 1fEA1YySY;
kontekstualneganenija izberemo gumBapri glavo in nogo

) - 0 . Ooxument 1 - Worg

OCamteka  Cdncrenar Vi Naint Srgaviiny Skl Penipann Pingied Ogied

N vanoa-issrts6syes ainNs ya

1. +a0F @AGS OGSGAt | 2 imgadNdanyeiz in@noya20320 AR 26523
Dopisi Programzaprite.

Oblikovanje znakov

Spreminjanje velikosti pisave
1. hTyFr6AY2 6SaSRAt2% 1A 3 OStAY2 ALINBYSYAGAOD
2. +StA1240 Tyl 120 R20s806m2Yi20 (G |PERIRINRIX 25 WRY L&BIZ2 6 A
okencu, v katerem je prikazana velikost znagl! =.
3.+ 48T ylyYdz AT6SNBY2 OStSyz2 @gStalz2aio
4, LAG2 YyINBRAY2]S§FOS|I ANV WSYA(1Zal GLAOSYZ2 &l YA
tipko Enter.
Spreminjanje vrste pisave
1. hTyr6AY2 6S8SaSRAt2T 1A 3 OStAY2 ALINBYSYALGAOD
2. VmenijuOsnovne2 | ® LIPRNB dadzySY2 yI Llz06A02 2dac 21 SyC

Calibri [Telo) -

3. Vsezname2 | yF 6AY2 AYS LA&IGST {A 06A 22 NI RA dzLJ2 NI

YNBLAFZ tS0S6F Ay LRRENIIYl LAAl St

V menijuOsnovn® I & LJPiRaN@phsnuz nekaj gumbov, s katerimi lahko spreminjamo lastnosti

LIA&lF @dSd ¢dzRA @ (GSY LINRYSNHz 0SaS Rieferrguy: 2LINB2 21 yI
'K ZgumbomKrepko2 6f A1 dz2SY2 2RS0StaSy2 LWAal@g2® hoAGl

besedilo, ki bi ga radi poudarili.
 ZZgumbon] SO866A1dz2SY2 tS0862 21 d (dzNI AGy2 LAA&L L
f B Zgumbont 2 R6 NiolfyA2] dz2SY2 LR ROENIIYy2 LIAAl @2d
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0 PRIHODNOS

§ ‘&~ ZgumbonBarvad y I 6jaldkkediladl? dzRF NA Y2 AT O6NFYyA RSt 0S5aSt
a8 2a@SitAx LRR2oy2 120 oA 3l LINBENIFTA a 7Ff
1A &8 2RLINB 206 (1 ftAldz yI LWz06A02 LktS3 3JFdz¥ol o
& Z gumbonBarvapisavespremenimo barw izbranega dela besedila.
+StEA1S AY YIES 6N} S o0SaSRAf
Zgumbom{ LINBYSYy A QS&RNBXN¥YEBSYBENBHStA1S 6NIS @ YIS A
yIat SRyasS Y20y2aiAy

v Strar Sk Podiljanie Negleo

N VAJA 2%, Oblikovanje besedila

1. Odprite program Microsoft Word, po spodnji predlogi pretipkajte in oblikujte nasle
besediloter ga shranite v map®opisid OS 3+ AYSyRisaa I AYSy?2

Oblikovanje besedila

+ LINPIN}Ydz aAONR&2F(0 22NR fFK12 of F LLOS

oblikujemo.

. SASRAT 2 f I Kcpkalit SISO ZTRIA AR BN | ¥26 1 a4y 2
pod6 NIiI Y25 2RS6StAY2 Ay ylF3IySy?2

Besedilo lahko tudi poljubno pobarvamo, na primer z modro hédrvgagodatne
2T VFG6AY?2

t AOSY 2 mo bis&({orl(neprimiarﬂ'k),é S 6 8 2 LJA é.pd @ 2 (

Dodatno oblikovanje besedila

hot Al20YAK iyl 6Afy2aGA (A 42 LROSIIYyS a LAAlI @2
@ 2NRBRYA ONRBRUGAOA® 5 Pisagkl s¥@ahapk Menlﬂ)ﬂ;nWhhHMWIem dzl T 2Y
primeru moramo besedilo, ki bi ga radi spremenfli;, 2 LINS2 21T y I 6AGA @

1. hTyFr6AY2 6SaSRAt2 1A o0A Il NIRA 20fA120FfAd

2. Odpremo pogovorno oknBisava

3. V pogovornem okniPisavaR2 f 2 6 A Y2 LI RNRoOoyYyS flFadyz2adir LA
PisavanDodatn& (A aidl LR@ST Iyl T 206ftAl1208lyeSy 1

tudiprekgumba SASRAEL YA dz6AYy 1A

al g
yh1
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Ter Palere
Aigarian ' "
Barva panvy D3 pairis
—r— ’

'

N VAJA 22; Dodatno oblikovanje besedila

1. Odprite program Microsoft Word, po spodnji predlogi pretipkajte inﬂ oblikujte nasle
besediloter ga shranite v map®opisid OS 3+ A Y S yDodatno dblikdvan y 2

t2 28§

Dodatno oblikovanje besedila

+ LINP3INI Ydz aAONRaz2F0d 22NR fFK12 1TFLAOS
oblikujemo.

t 23t S2y2 OS5 LonsbwWnddenedA 2k yal AyR

(X + )2 = %2+ 2% + %°

BESEDILG ! t L{! bh {bitala!bWrLYLalL 2wY!al

lvKatetemsp S B & edinifeSede¢ 2 2SS R 2y 2
Af2 2SS LIROENIIFY2 & LIA16Fad

20A6¢ 2y 250 NASTRA K RIDSsifngnobesclido &R A { 2

Oblikovanje odstavkov

Odstavekie blok besedila, ki je od preostalegabBsetf I f 26 Sy a LINITy2 GNBRIGAO2

na tipkoEnter.

hTylr60S 2RalGl @120

28 OStAY2

GARS\ ATZF § Ry52 14 SA 2 Rjadi Hsndpvad 16 dz2 ISIDBSkReK 3 &2 O

kiknemogumb®sz RI &8 LINA]1Il 0822 LR&aSoyA TyF{1AS A 2AK
da gumbponovno kliknemo.
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Il

TurboeAssernbler'supward-c arnpatibility-with-Microsoft's-Wacro A sz embler-malces-life- sasier-for-the
TurboBasic-prograrmner. -Inthisdocurmnent, well-expand-otrsome Tirbo-Basic-eamples-currently-in-
theTurbo-Basic manual-and-supply-others-that-lustratehowe Turb o Asserbler-can estendthepower of-
TurborBasic [

MNote-When-wereferto-Turbo-Basic, wemean-versionz-1. O-and|
greater. |
T

Brisanje razmika med odstavki
wktTYA]l YSR 2RadGlFI@1A ATONROSY2 GF123X RIF aénoll2ail ¢
tipko @ NI 6-IBéckspacéali tipkobrisalko- Deletd.
Poravnava besedila
hRadGlI @S] fFK12 1T NRBO2GA R21dzyYSyidl LERNIGylLY2 yI ¢
6SLINF @ T R2a0Gdz2eS O0S3: RI @Glye LRall@BAY2 AYSNYALl®
1. hTylL6AY2 2Radllsgdnerd. {A 3 OSt AY?2
2. Kliknemo na enega izmed gumbov za poravnavo odstavkov:

1 Odstavek poravhamo z levim robom dokumenta.

{ = Odstavek poravnamo sredinsko, tako da je med levim in desnim robom dokumenta
enaka razdalja.

= Odstavek poravnamo z desnim robom dokumenta.

§ = Odstavek poravnamo obojestransko, in sicer med oba roba dokumenta. Pri tej vrsti

poravnave je treba paziti na uporabo dolgih besed, saj se med besedami pogosto pojavljajo
@gS62F LBR2RNRG62F LINITyS3IlF LINRPaAG2NI @
t NA R2t 261 yadz L2 NI Oy HHR 2R &l a4 1 S2RH 23AAY At 1K2]Y20 ALyRl YO AT

Kombinacija Pomen

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

CTRL+R Desna poravnava

Razmiki med odstavki
t NA 20ftA]120Fyedz 2Radl @129 t1 K12 R2t26F Y2 ({dzRA NI
gumbomRazmik vrstic in odstavkov

Potiar Pregive Ogled
S efize dméz A € o
- 3 RNy L AsBECcDc Aal

== [ 33 | riavader
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Uporaba slogov

Besedilo lahko oblikujemo neposrednin sicertako, R R2f 26 A Y2 L ady2adadA 1yl ]
ay232 o02fe S$tS83lyiy2 NBOAGSO LI LRydzalaz2 &f23A0
A2 yrYy trady2adi 08aSRAtE yA LRGNBoy2 @al 21 NI
1 I Rl NJné Besedilé dblikujemo s slogom.

1. hTyr6AY2 6SaSRAt2r 1A 3 OStAY2 20fA120F0GA &
2. VmenijuOsnovndn LJ2 R NE&ldpiRzremo primeren slog.
3. .SaSRAt2 a8 T RF2 20tA1dz2S @ aiftlRdz 1T Tyl&AfY:

AaBbCecDe AaBbCcDe AaBhbCe AsBbCcl f/—\ab AaBbCcC AaBbCcDi

-

TMavaden | TBrezraz.. Maslovl Naslaw 2 MNaslov Podnaslov  Mefen po.. |+

-

N VAJA 23; Poravnava odstavkov in slogi

1. V dokumentuwPisavah | 6 NA OAGS LN} T yS ONRGAOS Ay R3
2. Naslov oblikujtez Naslov 2
3. Preostalo besedilo poravnajte sredinsko.
4. Dokument shranite in zaprite
Oblikovanje besedila
+ LINP3INI Ydz aAONRaz2¥Fd 2 2bdsRdildin g poRubnb I LIA
oblikujemo.
. SAaSRALt 2 f | Kecpkd pisavolih OSOS i  LWRRBIK | ¥26 |
pod6 NIi Y23 2RS6SftAY2 Ay yl3yS
Besedilo lahko tudi poljubno pobarvamo, na primer z modro hdrnvgagodatne
2T YVFG6AY?2
t AOSY2 mdo bis&({ol(n&primiaeri,kQ S 6 8 2 LJ?\ épc] g 2
Zamiki
Priodstavkif K1 2 206t A1dz2SY2 (GdzRA T 1 YA]LSP %I YA]l LERYSYyA

besedila. Poznamo tri vrste zamikov:

1 Levi zamik celega odstavka

i Mote: When referring to Turbo Frolog, we mean versions 1.0 and greater. Declaring external

i predicates[Turbo Prolog allows interfacing with other languages through the use of a global ;
i predicates declaration. A language specification is appended to the declaration so that Turbo Fralog:
knows a global predicate is implemented in another language:

1 £+AaS6A 11 YAQ
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i this chapter, we'll first take a look at the interface betwreen Turbo Prolog and Turho Assembler. Th
we'll build some simple examples of interfacing assembly rowtines to Tutbo Prolog, Finally, we'll
discuss calling Turbo Prolog predicates from assembly code, using Tutho Prolog library calls and
passing compound stractares. i

1 Zamik prve vrstice

Turho Prolog offers the programmer a wealth of predicates that provide a rich set of high-level :
functions, from screen window management to B+ tree database management. What Turbo Assembler
adds to Tutbo Prolog is a low-level programming facility. ;

1. hTyFr6AY2 2RadGl@S1z 1A O0A Ydz N} RA R2f26At A T

2. %I YA1LS LINAfI3IFa2lyY2 & LNBYALlIyeSY ukapaey A K 21
tako da vskupinit 2 1 R D I 6 A YRavlol Kikndt@ naofl 12 Ay 22 2R@f S
ustrezno mesto.

Dokument1 - Word

DE(slis -l Csnovno \stavi Nacrt Postavitev Sklici Posiljanje Pregled Ogled

sl % & - - — B= 1—
D i Calibri (Tela) = |11 A A  Aa- Ay =iz la-- AaB
Pr"_e[’i,+ K LP-abex ¥ A-¥-A- ==== |= T Ne
2 3 4
OdloZisée = ﬁava [ Odstavek \ I
L [ | %7 1 3 0 4 0 5 1 6 0 7 1 B P ]
; 1

Videoposnetek je odlicen nacin za
podkrepitev stalis¢. Ko kliknete »Spletni
videoposnetek, lahko prilepite vdelano
kodo za videoposnetek, ki ga zelite dodati.

I

Nastavimo levi umik celega odstavka.

hot Aldz2SY2 @isa Bdfick beedita flokl gh® Yrstico se zamaknejo.
Nastavimo umik prve vrstice v odstavku.

Nastavimo desni umik odstavka.

PwbpE
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N VAJA 24 Zamiki odstavkov

1. Odprite program Microsoft Word, po spodnji predlogi pretipkajte inA oblikujte nasle
besedilo ter ga shranite v mafopisidF OS 3+ A YSyVahilhk T AYSy?2

NaLOBA Y vASO PRIHODNOS

h~ L@yl CNBAGLI
Smedelovo

VABILO

Vabimovl & = R & Sroditefis&eiSsestariks, ki oy sredo, @Rtobra,
0b17@ LINRPAG2NRAK yIFOS O02fSao t232F2NAfA &
624G adadly|l,ylll webtre R@R SR &M ¢ AA tar OG S
pripomogli, da se bodor @Xi N2 OA @ O2f A LINA2Siy2 LR46d
+  LINR 6 Vi @3 | dzfedsin& davifam,

Andreja Jemenc
N} T NBRY A

Oznake in ogtevillevanje
hOGSOAt 6SOlyaS Ay 21yl 6SdlyaS 2RaiGl @120

UkazaOznakénh O i S @A ¥ BeRifiOsyio®2 Y2326 (I Gadl gt 2 yaS OGSO
LINBR 2Rail@1Ad ¢l 108y yIFI6AYy LRAA&lLy2l YI @FRy2 dzLJ2 N
1. % LIAOSY2 2RadGl@1SY LINBR 1FGSNBE 60A NIRA LIadl ¢
2. hiyr6AY2 2Rail @1So
3. YFRFNJ OStAY2 2R&ail @4 QumkE="ES @ASt 6L AGA | NKIARY S YIRE

simbole, kliknemo na gum'*

52RIFEGYS Y2 0neDaiBOALIBEIPI o822 G122 RIF 1ftA1ySYz ylI
gumbu.

Rafunatosdha pasemenst 2a o

Vitaw Nt Postavitov Skl Poditjanie Pegimd

AaBbCcle A
° (@) a + o:o

simk »~ v

Oznake dokumaentov

Dodatne mc ¢ © =
gumbu.
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REPUBLIKA SLOVENIJA
MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANJE,
ZNANOST IN SPORT

&% Cene Stupar

N VAJA 25 Seznami

1. V novem dokumentu izdelajte naslednja seznama:

EVROPSKA UNLJA

EVHOPSK

50C

Na OleA v vaSO

ALNI SKLAD

PRIHODNOS

PR

1

)l
1
1
)l

Obujtelovadne copate.
+1 SYA yYI1dzR @l fty2 ONBE] 2P
Odidi v trgovino.

Nabavi zdravo prehrano.

Moja zdrava prehrana:

Jabolka

I NHzO1 S
Y2NBY 6 S|
Krompir

Zelje

5 tfFL6F 20
6. Pojdi domov.

2. Dokument z imenonb | O (i SdBranjfevInapdopisiin program zaprite.

Delo s slikami

{ SOSRI

28 22NR Yyz232 986 120

Vstavljanje slik iz datoteke

1. YEALYSY2 yI  YSustadislkd F Y2 NI OSt A Y2

2. V menijuVstaviizberemo ukaSlike

H -

Daroteka  Cenowvia

(4]

Sgtoney Sda Possgnge Fregh

fS LINRPINIY 11
slik, ki jih lahko po dokumentoremikamo, obrezujemo, jim spreminjamo velikost ipd.

3.+ LIRA2P2NYSY 21ydz LRAO6SY2 RAA&|
4. Kliknemo na gumb/staviin slika se vstavi v dokument.
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8  REPUBLIKA SLOVENIJA \ = EVROPSKA UNLIA
' MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANJE, &% Cene Stupar 4 LU

ZNANOST IN SPORT NALOLBA ¥ YASO PRIHODNOS

N VAJA 2&; Vstavljanje slik
1. V novem dokumentu izdelajteaslednje vabilo:

VABILO

Vabim te na rojstnodnevno zabavo, ki bo v gozdu Metuljek, dné.2D22.
{ aSo22 LINAYySaiar 120 R20NXB

2. Dokument z imenonRojstni darshranite v mapdDopisiin program zaprite.

bl dFysyl LRAGIGAGSS &f A
{tA12 tFKl2 GdRA ylIGrysyses LINBYALFY2®
1. Nasliko kliknemé RS&YAY 3Idzyo2Y YAO1S:E ylLi2 LI &as o

Prelomi besedilo
2.+ LI2RYSYyA2dz &SKvadrafaleTéshoy2 11 AT 6 A NR

L

" Wabis

Vi ere dele Aok e

y2alRgal OY(i8OT 2 ROABFSY2 RNLA|

w
_<
N
>
(@]]
(0p))
pd
b
-<
N
O;
w»
w»

41



et

REPUBLIKA SLOVENIJA % = EVROPSKA UNLIA
MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANIE, &% Cene Stupar “ EVROPIRS.

ZNANOST IN SPORT

NaLOIBA Y vASO PRIHODNOS

Tabele

~0SOAEE6YS AY RNHAS LRRIFIG]TS fFK12 dz2NBa2lY2 Ay LINRY
sestavljene iz stolpcev in vrstic. Tak prikaz podatkov je pregleden, v tabelah pa lahko izvajamo tudi
LINSBLINRP &GS Nie6dzyail S 2LISNF O

Vstavljanje tabele

1. Smernik postavimo na mesto v dokumentu, kjer bi radi i

tabelo.

2. 'V menijuVstavikliknemo na gumiTabela T ' -

3. YEALYSY2 @ G16S8t25 LINARNDA 1 | YAO! S
9 RSay2 Ay yr@IR2ts R21¢S- 2 dadn

stolpcev in vrstic.
4, { LJzaGA Y2 € S@OA 3IdzYo YAO1So

Rol no vstavljanje tabele

1. 28 OStAY2 dzAGOFNARGA O0S62STaelaSoAt 2 OSt A0 {1fAj
2. nato na ukax/stavi tabelo

3.+ LR3IA2G2NYSY 21ydz GLIAOSY2terOGSOAT 2 a2t LIOST A\
4. s pritiskom na ko Entervse skupaj potrdimo.

Vstavijanje tabele ?
Velkost Labele

Steyilo stolacen 5

LR

Stevio vrshc 2
Okraianje samodanega prilagajanja

'6_' Fksra Sinng stolpea Samotl

() Semedejne polagudi vsebri

) Samadeinn palagadi cknu

[] zapomni < mere za rave tabele

Vv reoy Frekids

N VAJA 2% Izdelava tabele

1. Odprite program Microsoft Word in izdelajte naslednjo tabelo:

Artikel Proizvajalec Cena
Majica Benetton 55¢
I f168S Mura 34¢
Nogavice NEC 3e
Krilo Emonika 123¢

2. Dokument z imenonTabelalshranite v mapdopisj ki se nahaja @I OA Y I LIA @
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REPUBLIKA SLOVENIJA % = EVROPSKA UNLIA
MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANIE, &% Cene Stupar “ EVROPIRS.

ZNANOST IN SPORT

NaLOIBA Y vASO PRIHODNOS

Pomi kanje po tabeld] i n oznal evanj e

¢
(V)]
N

Pri oblikovanju in pomikanju po tabelah je raba&OilSSt 2 { 2NAxadyl > ala 28§
dela s tipkovnico.

Pomikanje po tabelah

2DStEAY2 @ (Fo6St2 GUALNIFIGIAADZRAY] BEYRRADYISOSY S LI
hTyl6S@Fyeas Oét)\()

hT yl 6Sid@loySdS 4SS y S 12f)\‘12 NIRR £ & pdz2 8lE & R @2
1+HT £SO tS@2 2R ye 620t A1F 1IFTFEOI &
L2 gf S6SY2 YAO] 2 y|®|32NJ|f)\ VI gl R2f @

{02t 1LISO 2Tylr6AY2 (1122 RI LRadlI@dAY2 1+HT11ESO yIR
KKk AlySY2® 2SS 6A NIRA 2Tyl 6AtA @S6 adz2f LIOSO: LR Of

oftdvigi® Bk )2 |
ALINBYSY A

4

/] St2 GFroSftz2 21 yF6AaY2 GF122 RIF BEfAlySYyz yI 21yl 2

t2alYSTiy2 0StA02 21ylF6AY2 (1122 RI 1tA1ySY2 (A1

Brisanje vsebine celice

Vsebinoey S | f A @S6 OStAO AT ONROSY2 (I 1 2 >bridgalkoc OStf A OS vy
tipko Delete

Brisanje vrstic in stolpcev

t NA T 32Nl 2 2LAalLYSY ylF6Aydz 84S AT ONROS al Y2 @aSoAa
naprejostanejo\R 2 1 dzy Sy ddzz T 1 G2 &A Y2N}r Y2 LRYIF3IFGEA yI RN
Brisanje celic z ukazom T 6 N&A O A

1. Smernikpostavimo@ OSt A 023% 1A 22 OStAY2 AT ONRA&AlIGAOD

2. V kontekstualnem menijRostavitevizberemo ukat. I @ N& O A
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e REPUBLIKA SLOVENIJA \ p.4 EVROPSKA UNUA
T MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANE, &% Cene Stupar -

SOCIALNI SKLAD
ZNANOST IN SPORT

H %-

Datodeka  Osnovoo  Vstaw

* hod cglice |

_ Artikel Proizvajalec Cena

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

3. V pogovornem oknu izberemo smer, v katero naj se pomakpreiostale celice in
4. kliknemo gumbV redu

Brisanje vrstic in stolpcev
1. hTyFr6AY2 aG2tLISO tA ONERGAO2S (A 22 0OStAyY?2
2. V kontekstualnem menijRostavitevizberemo ukat. T 6 NJ&A O A
3. innatoukad T 6 NRA Ook.L & OVREACEID S

N VAJA 2§, Brisanjestolpcev

1. + LINB20yeaSY R2]| dzYRojkinidied dokuNani@iani®e. a 0 2 f LIS

Dodajanje vrstic in stolpcev

V tabelo lahko nove vrstice ali stolpdedajamo tudi poznejein sicettako, da si pomagamo z ukazi v
kontekstualnem menijiPostavitevNa voljo imamo naslednje gumbe o0z. ukaze:

&[5
Lo | I

w

Vstavi Vstavi Vstavi Vstavi
Zzgoraj spoda] levo desno

N VAJA 29; Dodajanje vrstic
1. bl 12ySO LINB20Oya2S (lF6StS R2RI20S y202?

| Spodnijice | 12¢ \

2. Dokumentshranite.

44



00
T
R

REPUBLIKA SLOVENIJA \ = EVROPSKA UNLIA
MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANE, &% Cene Stupar -

ZNANOST IN SPORT CIALNI SKIAD

NaLOlBA Y VASO PRIHODNOS

Oblikovanje in urejanje tabele ter podatkov

Oblikovanje tabele
Ob izdelavi nove tabele se z ukakowntekstualnenmenijub | 6tNIK 1 2 2Rt 26AY2 11 Y20
samodejnega oblikovanja tabele.

1. Kliknemo v tabelo in izberem@ntekstualnimenib | 6 NI @&
2. VodsekiSlogitabéA T 6 SNBY2 OSt Syar &t23 GlLoStSo

Racunainiska pismenost za odrasie-

Posjanpe  Pregled  Ogled N Postavitey @ Povepe, kaj Selite nacedi

N VAJA 3@; Samodejnooblikovanje tabel

1. Poljubno oblikujte tabelo z eno izmed predlaganih predlog.
2. Dokumentshranite.

Samodejna oblikovanja stolpcev in vrstic

~ANRYIl LRalYSTIyAK &aidz2ftLIOSg @ i
L2&alYSTyS OStA0So t2 LRGNBOA &S
celici, izberemo lahko samodejno porazdelitev vrsticlpcev ipd.

28 yvI 11681
2 2RE26AY2S3

1. hTylr6AY2 GFoStz2ao
2. VkontekstualnenmenijuPostavitevii 8 SNBY2 Sy S$3al 2R OSt SyAK dzl |1

gl 031cm . Hf
o 533cm - H

F Samodejne prilagodi -

w26y2 ALINBYAyalyasS OANRYS a2t LOF Ay GAOAYS ONAEI
~ANRY2 OStAO yI2KAGNB2S LINKtF3Iraly2 T YAO12o

1. Kazalec zapeljemo narob celice, ki bijiradispsethd A OANRAR Y 23> Gl 12 RI &S

LYS dz@2 ( Kosov

blaga

12 1 <>
12 2

2.t NAGAaYySY2 YAOlAYy €S@GA 3JdzyYo Ay LINBYF{1ySY2 6N
3. DdzYo &lLlzaidAyz2z 12 a4S yIY TRA OANRYyIl OSt A

N VAJASK{ LINBYAyalyasS OANRYS a2t LIOSO
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REPUBLIKA SLOVENIJA \ = EVROPSKA UNLIA
MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANJE, &% Cene Stupar - EvROPSA) .

SOCIALNI SKLAD
ZNANOST IN SPORT

NaLOlBA Y VASO PRIHODNOS

1. w26ly2l y20l 2GS OANRY2 1T FRya2S3IF &adz2f LIOLY
Artikel Cena
Majica 55¢
| £16S 34€
Nogavice 3¢
Krilo 123¢
Spodnijice 12¢
2. Poravnajte vsebino zadnjega stolpca ob desni rob.
3. Dokumentshranite.

Rol no oblikovanje tabel

alyasS 6NI
1. { 1fA12Y @ konekstu@inimeitild NIS Y 2
2. Kliknemo gumiRadirkag [T ik
3.Y2 asS 20f A1l 1FTFEOF ALINBYSYA & NIRANYI2Z {fAf]
{LINBYAy2lyeS 6N
+ LINAYSNHzZ RIFE OStAY2 &LINBYSYA lipomagdmhBDRimSIogiSo St Ay 2
obrob,Barva peresgObrobe, Preslikovalnik obrats seznamomBebelina peresén Slog peresa

Debelina peres |g\

Slog peresa

Slogi plke : dbroka:e Preslikovalnik\| Pero za spreminjanje

obrob ~ i Barva peresa - - obrob oblike tabele
1. hRt 26AY2 &S 1T dzaGNBTy2 o6FNW2: at23 Ay RSo6St )
2. 1zbelSY2 LISNR Ay 1ftA1YySY2 yI LR2fadoy?2 NI 2 @

Ral unanje v tabel ah

22NR 2Y2326F Al @leryeS LINBLINPAGAK NIGdzyalAK 2LISN

aSO00SgryesS L2 aild2f LIOAK Ay &aSOi0SgryesS Lk ONEGAOL K
LT NF6dzy @az2iS OGSOAt @ ad2f LIOdz
Postavimo sevcelicolvl G SNA OSt AY2 AT LAA&IFIGA ©az2i2 ONBRy?2
Odpremo kontekstualni zavihékostavitev
Kliknemo gumb-ormula tako da se odpre pogovorno okno.
28 28 OStA0lLzT @ 1FGSNAR OStAY2 LINA1FTFGA Q&2
TFHLAOSY2 T2 NMWIMMABOVE) @az2i?2
5. Kliknemo gumly/ reduali pa pritisnemo na tipk&nter V celici se pojavi vsota.

I OdzZNA NI} y2S ONBRyz2aidGA @ F2N¥dzZ | K

YI' y2OARAKRZBRBI2ZNI 6f 222 22NR [ LA&lyeS LI3I2Ro0X
AU2NAGSOY YyI6AYA 2RLIEF6S@lFye2ls RFEGLA ALIRD® + GF
spreminjajo le posamezne vrednosti, ki so zapisane v celicah tabele. Da féatmilodgreba vsakokrat

ly20F @LAA20 GA A&d0AK Syl 66 f1 K12 20 aLINBYSYoA

NP

I+

(s}

1. + OSt A0S GFroStS QGLAOSY?2 y20S GNBRy2alAD
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REPUBLIKA SLOVENIJA % = EVROESKN UNLIA
MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANIE, %ﬁ,@ Cene Stupar - EVROPIRS

ZNANOST IN SPORT

O PRIHOD

2. hiyr6AayYz2 0OSt2GSy R21dz¥Syido
3. Pritisnemo tipkdcE & 1 I ( S W&dnogtidvs8ISpoI} dbRumentu.

N vamszwzéyz 2otal26ryes

1. Pospodnjiprediogiz 6y 2 206t A1dz2dS Gl oSt2 Ay R2RI
zadnjega stolpca:

| Tabela mojih artiklov |
Majica 55¢
l£+F68S 34¢€
Nogavice 3€
Krilo 123¢
Spodnijice 12¢
Skupaj] HHT Z

2. Dokumentshranite.

Lrkovanje, slovnica in sopomenke
+ LINPINIY aAONR&2F0 22NR 2SS @3INI2SyAK 1FNIyS|le

Izbira jezika

t NEBRSY OSftAY2 LINBOSNAGA 6N)y 20 ya2Ss at20yAaA02 Ay &
dokumentu uporabljamo.

1. V dokumentu izberemo besedilo, ki mu bomo dodelili jezik preverjanja.

2. Odpremo menPregled

3. kliknemo gumhlezikn

4. izberemo ukadastavijezik za preverjanje

5.+ LI23A2F2NYSY 21ydz 2T yIF 6AYreddSt SyA 2ST A1 Ay 1°f

Lrkovanje celotnega dokument a

UkazPregled 2 NJ| 2 @ y 2 Sje dayienjant pe@yahjdravopisnih napak. Preverimo lahko
0SSt 2GSy R21dzySyd b prdgramlhaleti n& beRedo/ ki j6 \BsiovarjuR&riajde, nas na
G2 2L2T2NAD® bl LI 6y2 0SaSR2 21yl 6A Ay LINBREF3IF Tt
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REPUBLIKA SLOVENIJA % X EVROPSKA UNIJA
MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANIJE, & Cene Stupar -

SOCIALNI SKILAD
ZNANOST IN SPORT

NALOIBA v VASO0 PRIHODNOST

Crkovanje
Odpiranje in branje priponk dokumante
Ena od pomembnih prednosti programov za delo z elektronsko pos ok || S e
prejemniku skupaj s sporocilom posljemo tudi poljubno datotek

dokumante ipd.

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

dokumente
* gokare

. tpuma

1 X - ] 4+ 0%

=

2. S klikom na gumBpremend SAaSR2 ALINBYSYyAY2d + R21 dz¥YSyi
okencuPredlogi

3. Z gumbomDodajlahko v osebni slovar dodamo besedo, za katero vemo, da je pravilna, pa je
6N) 20 fyA]l 1fedzd GSYdz yS LINBLRIT Yyl & Inp.t 231 NJ I

as

4. GumbPrezrivsedzLJ2 N} 6 AY23 {FRIFINJ y$S OStAY2 &LINBYAyel

krajev, oseb ipd.

Lrkovanje med tipkanjem

hiyréayz O8tS8Sy2 oSadRATCESRAYNY I WSY 24 ¥z 412 Sy A

1
l.:.l

22NR 2Y2326F GdzZRA al Y2RS2y2 LINBGSNEBIy2aS 6NJ] 20 ye

bl LI 1S &2 2NRI66ASWAS 21T & 1 St SYyAYA @Aa2daAlaGdAYA 6NII

Adzyo2Y YAO1US 1tAl1ySY2 yI LRR6NIFIYy2 06S5a8R2 Ay
V novem pogledu »Branje« je tudi branje preprostejse. Dolofene dele dokumenta lahko strnete in se

osredototite na feleno besedilo. Ce prenehate z branjem, preden pridete do konca, si Word zapomni,
kje ste koncali - tudi v drugl napravci

Tiskanje dokumenta

Tiskanje dokumentov je dokaj preprosida postopek tiskd 2 f | K12 @LX A Gl Y2 1
nastavitvami

Nastavitev tiskanja

Aktivni dokument tj. dokument, s katerim trenutno delamgnajhitreje natisnemo tako, dameniju
Datotekakliknemo naukazNatisni V levem predelu okna se odprejo nastavitve tiskanja. Ko izberemo
OStSyS ylIalal gAlNa®iz {tA1ySY2 3dzv¥o
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REPUBLIKA SLOVENIJA

MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANJE, ﬁ Cene gtupar - EVROPSKA UNIJA

SOCIALNI SKILAD
ZNANOST IN SPORT

NALOIBA Y VAS0 PRIHODNOST

Gumb za tiskahje

— Predogled
dokumenta.

P e el

Seznam za izbiro tiskalnika.

Dodatne nastavitve tiskalnik:

Seznam za tiskanje trenutne
A0NI yAZ R2f26
celotnega dokumenta.
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REPUBLIKA SLOVENIJA % = EVROPSKA UNLIA
MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANIE, &% Cene Stupar “ EVROPIRS.

ZNANOST IN SPORT

NaLOIBA Y vASO PRIHODNOS

Uporaba interneta

LYGSNYSG 25 LROSI I OF OGSt A|S3F OUSOALl Nal 6dzyt f yAC
internetu lahko oddajamo in sprejemamo informacije2sif SRdz2SY2 @GARS2 LR aySiaql S
NI RA2al$ LkradGlrasS a O0StS3ar agSials yFENR6FY2 NITEAGS
LINEINF YS Ay OS YINBA]llIZ2 RNHASII o

blreaoz2fe TylysS AG2NAGOS & 2YNBO2dz LYGSNYSG azy

T WWW oz. spletne straniStoritev WWW & World Wide Web oz. spletne strani je nhamenjena
YIEGT INAOYSYdz LINBOANI y2dz 6SaSRAE S A 2AK Yyl 2R
AalltyeS Ay LINBylOlya2S LRRIG120® ¢ aGd2NRISO «
2Y2326 INBy®RA alJA1 X 1 021F2 FyAYFOA2a Ay OS {le2o
 ELROOKE ST INRYATHRODADIKEIKBEND Y2326 ALINBaSYly
St STUNRPYyalAK ALRNRS6Af® 52LAadzeSy2 airx t1 K12 1
svoj elektronski naslov.

Osnove interneta

Internetni naslovi

ELR2 @i12S OStAY2 @ ySLINBIftSRYA YY2O0AOA dzZL2 NI OYyA]2¢
NI 6dzy b £t yA12Y FEA dzLB2 NI OYyA12YZ Y2NI Y2 LRIYIFIGA yaS§
sestavljeni iz dveh delouporabnikarega imenguserid) in t. idomene(domain). Oba dela takega

Y9I at2gdl f 26 Av#. jadez@hgbarhesy X

SpletninaslovURI® hYSy At A &Y23X RI &S LR2IGKSIOB Yiz R NHza Y5 NJI24 d
naslov. V svetovnerspletu uporabljamo naslove URUrjiform Resource Locatdri so sestavljeni iz
treh delov.

f Protokold t NR(G212f 2SS TFLAAlLY yI T16S8S01dz ylLat2al
AGNBOYA I htyd/ yNRGRZ2IFSOS T RNHZAA Yiadnjegadfajfogostkjer A & G 1
uporabljamo.

f bl &t 2@ ARiokkold yhAzhakom //: sledi ime domendofmain). Ta je najpogosteje
zapisana z besedami (npww.google.com @ LYSy |l aGNBOyAl120> (A Lka

YIE2@S61INI G T w222 & LINBRLRY?2
f Potdo podatkod YSNJ 28 yI &AGNBOYALAK 21 ylI (o Ao
AL SGYyAK aGNIyAS Y2Nlr Y2 1 Rz2aiéG2L) R2 LRal YSiy

pregledati dokumennaslovi.htm ki je shranjen v imenikpodatki bo zadnji del naslova videti
takole: /podatki/naslovihtmd / St 20y A yl at2@ ! w[ yIO0S3Ir AT YA
zapisan takole:

http://lwww.test.si/podatki/naslovi.htm

Spletni pregledovalnik

Spletne strani pregledujemo s programi, ki jim praveptetni pregledovalniloz. brskalniki

hy23261l 22 yIY LONE(ylalS tSAISR AL &t dzOF y 2 S Skbfajlvéi 6 ST 2 3
spletni pregledovalniki imajo naslednje elemente:

V ukazni vrstici je zapisan
naslov spletne strani.

V zavihku spletne strani je izpise 5 Gumb zalodajanje
ime odprtega dokumenta. novih zavihkov
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SOCIALNI SKLAD
ZNANOST IN SPORT :

NaLOdBA Y VASO PRIHODNOS

[0 T p— 4 - o
C g * = 40
Hudska univerza ajdovidinag E
Gumba z R . . .
pomikanje napre St wl | £ A 6 Yy khrafjelzan{
in nazaj p AUNF YAZ ALINBYA
|
ZgOdOVin Uudska univerza Ajdovitinag —
brskanije Undaha anerze Apov Za anslihg, ocfane n pikagaions s §ar pillhak .
Ludska univerza Ajdovigina | Facebook
Gumb Z ::A "«.n..s v ideAe wniveza
2a0S0AL

LUUDSKA UNIVERZA AJDOVSCINA - bizisi Sletna stran zavzem
> b L JUD KA UNIVE LA A v o A~ ~
DSHA UNIVERLZA AJDOYSCINA, E20 Ajdowions oa NBERY2A R

Ludsks univerza Koper - Z vami 2e od l=ta 1961

Uporaba spletnega brskalnika

V tem poglavju bomo spoznali osnovne postopke za delo s Microsoftovim spletnim brskalidigem
t NEINIY T10S8SySy2 G112 RI @ 2LIN} @afyr ONBRGAOA Sy

Povezave prek ukazne vrstice

Kadar poznamo naslov neke spletne strani, lahko kliknemo v ukazno vrstagiod LJA OS Y2 y I &af 2 ¢
AGNBOYALlFI® %l R2aG2L) R2 apdtodii/yitBrnediinaslbvwf @S G A LI | Y 2
L232a8G§S52S LI 1 I LA OS Yra primervidv.gdollesi. Siptitisk8ndi na Spk&nterNJ y A X
potrdimo vnos naslova.

Premikanje med spletnimi stranmi

aSR NITEtABYAYA &LX SGYyAYA adGNIyYA &S LRYALFIYZ2 & |
YIEYSyeaSyl LROSTIGEYDd Y2 YAO(lAy2 1F1TFE12 1TFLStaSy
Premikanje z gumboma
1. Y2 aY2 LINA RSfdz a8 LINB3ItSR20FfyAaAl12Y OS 20A&1!l
hitro vrnemo tako, da kliknemo na guniNazaj

2. 28 avY2 &$ NdzajpRedmkail2nekaj strani nazaj, se na nazadnje pregledane strani
vrnemo z gumbonNaprej
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NaLOBA Y vASO PRIHODNOS

_—"1Na spletnih stranel
L3252
elemente, kot so
npr. gumbi, ki so
namenjeni izvajan;j
NI TEAGBYAL
okenca, kamor
vpisujemo besedilc
ipd.

YIRFNJ 2SS Lk
jih zmoremo prikazati na
zaslonu, se po dokumen
3 Povezoyanjg z drugii PNBYALl Y2 &
R21dzZ¥YsSyua 2 drsnikov.
slike. Ko nad tako sli

zapeliemoY A O\ Aaka

slednja dobi obliko rok

Odpiranje spletnih strani v novih zavihkih

Med brskanjem po internetu pogosto opazimo spletno stran, ki se ham zdi zanimiva in bi jo radi
pregledalikasneje. V ta namen jo najpogosteje odpremo v novem zavihku. To izvedemo tako, da med
kikomnall2 ST | @2 LINARNOA®R yI GALN28yAOA GALJY 2

Y Setehs urmwas apdont - —_—

o e | Zavihek zapremo
tako, da kliknemo
na gumbZapri, ki se

tjudska wniverza Afdovicing - Obtins Ajdoviina pojavi v desnem

o vogalu zavihka.

Liudska unmergfa Ajdovitina | Faceboo
P05 e Daotiarool jodnha ss e

Ljudeka unfrerza Ajdoviting - Obcing Ajdovetina

N VAJA 33; premikanje po spletnih straneh

1. Prek ukazne vrstice brskalnika se postavite na spletno stvam.lu-ajdovscina.si
2. Odprite povezaviNapovedniks novem zavihku.

Osnovne nastavitve brskalnika

52YI 61 AGNIY &LX SGyS3l oONELFEYALL
+SE6AYLF dzLl2NloyA12@ OStAX RIF &8 26 1 1F32ydz oNBR] Y
priljubljeno spletno stran. TR i NI y AYSydz2SY2 R2YlF 6F AGNI yo
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HALOIEA v VvasO PRIHODNOS

1. V desnem zgornjem vogalu brskalnika kliknemguabs tremi pikami1).

2. Kliknemo na ukaklastavitve

3. V poljuKo se Microsoft Edge odfte 20 @& | S NEX2 6W2ORZ2ER6SY. I &0GNI Yy
4. £+ Lt 2S QGLAOENET POAALINBOEBIATANT yA3YAY (1fAlYSY:

Q
e,
Q
®

ram AajUog prajublieni spienin mest i

Priljubljene

Prikadi nastaveve prijublienin

Podisti podatke o brskanju

2hente, taj ok podissm

N vamsgwr 68iyr adNIy oNBLFEYALL

1. . NE1Ff YA]dz &thaNBtrarsS yizbeéri® médl daslovomavww.google.si oz.
www.siol.net

Priljubljene strani
Priliubliene straniom® t A Oy 2A 0SS R2 yIF OAK LINAf 2dzof aSyAK aLd Say

Dodajanje spletnih strani v zavihke
bl2alLl232ai82S 26ArAa1lyS aLit SiyS &GNl yA K12 20 11

1. bl 2LINB2 2RLINBY2 OStSy2 aLf Siyz2 a0NIyod
2. % RS ay Ainvguibod klikngmo na zavihek.
3. Ko se pojavi meni, izberemo uli@dpni
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Dodajanje strani med Priljubljene
Najpogosteje obiskane spletne strani shranimeeznam t. i. priljubljenih strani.

1. hRLINBY2 OStSy® aLX Sliyz2z &aiNly o
2. Kliknemo nazvezdicooziroma gumtbDodaj med priljubljené?).
3. Ko se pojavi meni, kliknemo na guidbda;j(3).

0.

Prikaz priljubljenih strani
1. Kliknemonagump NERRAOY Sy I 12 yI 0OSPSy2 &aLX Siyz2 adNly
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