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Temeljna informacijska znanja  

tǊƛǊƻőƴƛƪ wŀőǳƴŀƭƴƛǑƪŀ ǇƛǎƳŜƴƻǎǘ Ȋŀ ƻŘǊŀǎƭŜ ƧŜ ƴŀǎǘŀƭ ƪƻǘ ǳőƴƻ ƎǊŀŘƛǾƻ Ȋŀ ǳőŜƴƧŜ Ǿ сл-urnem programu 

wŀőǳƴŀƭƴƛǑƪŀ ǇƛǎƳŜƴƻǎǘ Ȋŀ ƻŘǊŀǎƭŜΦ bŀƳŜƴƧŜƴ ƧŜ ȊŀőŜǘƴƛƪƻƳ ƻȊƛǊƻƳŀ ǳǇƻǊŀōƴƛƪƻƳΣ ƪƛ ǎŜ Ȋ 

ǊŀőǳƴŀƭƴƛƪƻƳ ǎǊŜőǳƧŜƧƻ ǇǊǾƛőΦ 

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

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

ǳǇƻǊŀōƴƛƪƛ ǘǊŜƴǳǘƴƻ ƴŀƧōƻƭƧ ǊŀȊǑƛǊƧŜƴŀ ƛƴ ǇǊƛƭƧǳōƭƧŜƴŀΦ hǎƴƻǾƴƻ ƛȊǾŀƧŀƴƧŜ ǳƪŀȊƻǾ ǇƻǘŜƪŀ Ǿ ƻǇŜǊŀŎƛƧǎƪŜƳ 

sistemu Windows 10, izdelava in oblikovanje besedil v programu Microsoft Office 2017, uporabnik 

spozna intŜǊƴŜǘ ǇǊŜƪ ōǊǎƪŀƭƴƛƪŀ 9ŘƎŜΣ ŜƭŜƪǘǊƻƴǎƪƻ ǇƻǑǘƻ Ǉŀ ǎ ǇƻƳƻőƧƻ ǳǇƻǊŀōŜ ǎǇƭŜǘƴŜƎŀ ǇǊƻƎǊŀƳŀ 

Gmail.  

Osebni raļunalnik 
hǎŜōƴƛ Ǌŀőǳƴŀƭƴƛƪƛ όŀƴƎƭΦ Personal Computer) so namenjeni osebni uporabi. Delimo jih na t. i. namizne 

ǊŀőǳƴŀƭƴƛƪŜΣ ǇǊŜƴƻǎƴƛƪŜ ƛƴΣ Ǿ ƴƻǾŜƧǑŜƳ őŀǎu, na taōƭƛőƴŜ Ǌŀőǳƴŀƭƴƛƪe.  

hǎŜōƴƛ Ǌŀőǳƴŀƭƴƛƪƛ ǎƻ ǎŜǎǘŀǾƭƧŜƴƛ ƛȊ ƻƘƛǑƧŀΣ Ǿ ƪŀǘŜǊŜƎŀ ƧŜ ǾƎǊŀƧŜƴŀ ƳƴƻȌƛŎŀ ǊŀȊƴƛƘ ƪƻƳǇƻƴŜƴǘΣ 

ǊŀőǳƴŀƭƴƛǑƪŜƎŀ Ȋŀǎƭƻƴŀ ƛƴ ǘƛǇƪƻǾƴƛŎŜΦ 5ŀƴŜǎ ǎƪƻǊŀƧŘŀ ƴƛ ǾŜő ǳǇƻǊŀōƴƛƪŀΣ ƪƛ ƴŜ ōƛ ƛƳŜƭ ǾǎŀƧ ƴŜƪŀǘŜǊƛƘ 

ǊŀőǳƴŀƭƴƛǑƪƛƘ ŘƻŘŀǘƪƻǾΣ ƪƻǘ ǎƻΥ ǘƛǎƪŀƭƴƛƪΣ ƳƛǑƪŀΣ ȊǾƻőƴŀ ƪŀǊǘƛŎŀΣ ƪƛ ƧŜ ƴŀƳŜƴƧŜƴŀ ǇǊŜŘǾŀƧŀƴƧǳ ȊǾƻƪŀΣ ƛƴ 

ƳǊŜȌƴŀ ƪŀǊǘƛŎŀΣ ƪƛ ǎƭǳȌƛ ǇƻǾŜȊŀǾƛ Ȋ ƛƴǘŜǊƴŜǘƻƳΦ 

tƻȊƴŀƳƻ ǾŜő ǾǊǎǘ ƻƘƛǑƛƧΣ ƪƛ ǎŜ Ǉƻ ƻōƭƛƪƛ ƛƴ ǾŜƭƛƪƻǎǘƛ ƻŘ ǇǊƻƛȊǾŀƧŀƭŎŀ Řƻ ǇǊƻƛȊǾŀƧŀƭŎŀ razlikujejo. Pri vseh 

ƻƘƛǑƧƛƘ ǎǊŜőŀƳƻ ƴŀǎƭŜŘƴƧŜ elemente: 

¶ {ǘƛƪŀƭƻ Ȋŀ ǾƪƭƻǇ ǊŀőǳƴŀƭƴƛƪŀΦ ½ ƴƧƛƳ ǾƪƭƻǇƛƳƻ ǊŀőǳƴŀƭƴƛƪΣ ǇƻŘƻōƴƻ ƪƻǘ Ǿǎŀƪƻ ŘǊǳƎƻ 

ŜƭŜƪǘǊƛőƴƻ ƴŀǇǊŀǾƻΦ ¢ƻŘŀ Ȋŀ ǊŀȊƭƛƪƻ ƻŘ ŘǊǳƎƛƘ ǎǘƛƪŀƭ ǘƻ ƴƛ ƴŀƳŜƴƧŜƴƻ ǘǳŘƛ ƛȊƪƭƻǇǳ ǊŀőǳƴŀƭƴƛƪŀΦ 

± ƴŀŘŀƭƧŜǾŀƴƧǳ ǎǇƻȊƴŀƳƻΣ Řŀ ǇǊŀǾƛƭŜƴ ƛȊƪƭƻǇ Ǌŀőǳƴŀƭƴƛƪŀ ǇƻǘŜƪŀ ǇǊƻƎǊŀƳǎƪƻΣ ƛƴ ǎƛŎŜǊ ǇǊŜƪƻ 

gumba Start. 

¶ DVD-enota. Enota je namenjena branju in zapisovanju podatkov na CD in DVD-ȊƎƻǑőŜƴƪe.  

¶ ±ǘƛőƴƛŎƛ Ȋŀ ȊǾƻőƴƛƪ ƛƴ ƳƛƪǊƻŦƻƴ sta namenjeni predvajanju in snemanju zvoka. 

¶ USB. ¦ƴƛǾŜǊǎŀƭ {ŜǊƛŀƭ .ǳǎ ƧŜ ǇǊƛƪƭƧǳőŜƪΣ ǇǊŜƪ ƪŀǘŜǊŜƎŀ ƴŀƧǇƻƎƻǎǘŜƧŜ ǇǊƛƪƭƧǳőƛƳƻ ǘƛǇƪƻǾƴƛŎƻΣ 

ƳƛǑƪƻ, skener, digitalni fotoaparat in podobne naprave.  

¶ hƳǊŜȌƴƛ ǇǊƛƪƭƧǳőŜƪ ƻƳƻƎƻőŀ ǇǊŜƪ ƪŀōƭŀ ǇƻǾŜȊŀǾƻ Ǌŀőǳƴŀƭƴƛƪŀ Ȋ ƛƴǘŜǊƴŜǘƻƳΦ 

¶ ±ǘƛőƴƛŎŀ Ȋŀ ƴŀǇŀƧŀƴƧŜ Ǌŀőǳƴŀƭƴƛƪŀ ƛȊ ŜƭŜƪǘǊƛőƴŜƎŀ ƻƳǊŜȌƧŀ ŀƭƛ ǇǊŜǘǾƻǊƴƛƪŀΦ 

Osnovna raļunalniġka strojna oprema 

½ŀ ƻōƛőŀƧƴŜƎŀ ǳǇƻǊŀōƴƛƪŀ ƧŜ ƪƻǊƛǎǘƴƻΣ Řŀ ǾǎŀƧ ǇǊƛōƭƛȌƴƻ ǇƻȊƴŀ ǎŜǎǘŀǾƴŜ ŘŜƭŜ ǎǾƻƧŜƎŀ ǊŀőǳƴŀƭƴƛǑƪŜƎŀ 

sistema. 

aŀǘƛőƴŀ ǇƭƻǑőŀ. 2Ŝ ōƛ ƻŘǇǊƭƛ ǇƻƪǊƻǾ ǊŀőǳƴŀƭƴƛƪŀΣ ōƛ ƴŀƧǇǊŜƧ ǾŜǊƧŜǘƴƻ ƻǇŀȊƛƭƛ ǾŜƭƛƪƻ ǇƭƻǑőƻ ǘƛǎƪŀƴŜƎŀ 

ǾŜȊƧŀΣ ƪƛ Ƨƛ ǇǊŀǾƛƳƻ ƻǎƴƻǾƴŀ ŀƭƛ Ƴŀǘƛőƴŀ ǇƭƻǑőŀΦ bŀ ǇƭƻǑőƛ ƧŜ ƴŀƳŜǑőŜƴƛƘ ǾŜő ǊŀȊǑƛǊƛǘǾŜƴƛƘ ǾǘƛőŜǾΣ Ǿ 

ƪŀǘŜǊŜ ǾǎǘŀǾƭƧŀƳƻ ǇƻǎŀƳŜȊƴŀ ŜƭŜƪǘǊƻƴǎƪŀ ǾŜȊƧŀ ƻȊƛǊƻƳŀ ƪŀǊǘƛŎŜΣ ƪƛ Ǌŀőǳƴŀƭƴƛƪǳ ƻƳƻƎƻőŀƧƻ ƻǇǊŀǾƭƧŀƴƧŜ 

ǊŀȊƴƻǾǊǎǘƴƛƘ ŦǳƴƪŎƛƧΦ bŀ Ƴŀǘƛőƴƻ ǇƭƻǑőƻ ǎƻ ǾƎǊŀƧŜƴƛ ǘǳŘƛ ŘǊǳƎƛ ŜƭŜƳŜƴǘƛΣ ƪƻǘ ǎƻΥ  

¶ ƳƛƪǊƻǇǊƻŎŜǎƻǊΣ ƪƛ ƧŜ ǎǊŎŜ ǊŀőǳƴŀƭƴƛƪŀΣ  

¶ delovni pomnilnik RAM,  

¶ bralni pomnilnik ROM,  

¶ BIOS in  

¶ vrsta drugih vezij. 
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Mikroprocesor ƧŜ ƴŀƧǇƻƳŜƳōƴŜƧǑƛ ŜƭŜƳŜƴǘ ǊŀőǳƴŀƭƴƛƪŀΦ bƧŜƎƻǾŀ ƴŀƭƻƎŀ ƧŜ ƻōŘŜƭŀǾŀ ǇƻŘŀǘƪƻǾΣ ƪƛ ǎƳƻ 

ƧƛƘ ƴŀ ǘŀƪ ŀƭƛ ŘǊǳƎŀőŜƴ ƴŀőƛƴ ǾƴŜǎƭƛ Ǿ ǊŀőǳƴŀƭƴƛƪΦ tǊƻƎǊŀƳǎƪŀ ƻǇǊŜƳŀ ƧŜ ǘƛǎǘŀΣ ƪƛ daje mikroprocesorju 

navodila, kako naj vse te operacije izvede. 

Trdi disk je naprava za trajno shranjevanje podatkov. Lahko bi rekli, da je trdi disk na videz podoben 

ǑƪŀǘƭƛΣ Ǿ ƪŀǘŜǊƻ ƧŜ ǾƎǊŀƧŜƴŀ ƳƴƻȌƛŎŀ ǇƭƻǑőΣ ƪƛ ƭŜȌƛƧƻ Ŝƴŀ ƴŀŘ ŘǊǳƎƻΦ ½ŀ ōǊŀƴƧŜ ƛƴ ȊŀǇƛǎƻvanje podatkov 

ǎƪǊōƛ ǾŜő ōǊŀƭƴƛƘ ƎƭŀǾΦ  

Delovni pomnilnik. V njem se nahajajo ukazi, ki jih program ǇƻǑƛƭƧŀ mikroprocesorju, in vsi podatki, ki 

jih mikroprocesor obdeluje. Izmenjava podatkov med delovnim pomnilnikom in mikroprocesorjem 

poteka neprestano. LƻőƛƳƻ ƳŜŘ ŘǾŜƳŀ ǾǊǎǘŀƳŀ ŘŜƭƻǾƴŜƎŀ ǇƻƳƴƛƭƴƛƪŀΣ ƪƛ Ƨǳ ƻȊƴŀőǳƧŜƳƻ ǎ ƪǊŀǘƛŎŀƳŀ 

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 prebiramƻϥΦ ¢ƻ ƧŜ ǘƻǊŜƧ ŘŜƭƻǾƴƛ ǇƻƳƴƛƭƴƛƪ ǊŀőǳƴŀƭƴƛƪŀΣ Ǿ ƪŀǘŜǊŜƎŀ ǎŜ ƳŜŘ ƛȊǾŀƧŀƴƧŜƳ 

ǇǊƻƎǊŀƳƻǾ ǎƘǊŀƴƧǳƧŜƧƻ ǇƻŘŀǘƪƛΣ ƪƛ ƴŀǘƻ őŀƪŀƧƻ ƴŀ ƴŀŘŀƭƧƴƧƻ ƻōŘŜƭŀǾƻΦ YŜǊ ƧŜ w!a ŜƭŜƪǘǊƻƴǎƪƛ 

ǇƻƳƴƛƭƴƛƪΣ Ȋƴŀ ǇƻŘŀǘƪŜ ƛȊǊŜŘƴƻ ƘƛǘǊƻ ǎƪƭŀŘƛǑőƛǘƛΦ bƧŜƎƻǾŀ ǎƭŀōƻǎǘ Ǉŀ ƧŜ Ǿ ǘŜƳΣ Řŀ ǎŜ Ǿ Ǉrimeru izpada 

ŜƭŜƪǘǊƛőƴŜƎŀ ǘƻƪŀ Ǿǎƛ ǇƻŘŀǘƪƛΣ ƪƛ ǎŜ ǘŜŘŀƧ ƴŀƘŀƧŀƧƻ Ǿ ƴƧŜƳΣ ƛȊƎǳōƛƧƻΦ ½ŀǘƻ ƧŜ ǇǊƛǇƻǊƻőƭƧƛǾƻΣ Řŀ ǇƻƳŜƳōƴŜ 

podatke pogosto shranjujete na trdi disk.  

ROM je vrsta pomnilnika, ki je namenjena zgolj branju podatkov, ki pa jih v ROM ne moremo 

zapisovati. V ROM-ǳ ǎƻ ŘŜƴƛƳƻ ǎƘǊŀƴƧŜƴŀ ƴŀƧōƻƭƧ ƻǎƴƻǾƴŀ ƴŀǾƻŘƛƭŀΣ ƪƛ ƧƛƘ Ǌŀőǳƴŀƭƴƛƪ ǇƻǘǊŜōǳƧŜ Ȋŀ delo. 

¢ƛ ǇƻŘŀǘƪƛ ǎŜ Ǿ wha ǘǊŀƧƴƻ ȊŀǇƛǑŜƧƻ oz. ƻōƛőŀƧƴƻ ǘƻ ƴŀǊŜŘƛ ǇǊƻƛȊǾŀƧŀƭŜŎΦ  

DǊŀŦƛőƴŀ ƪŀǊǘƛŎŀΦ ¢ƛǎƪŀƴƻ ǾŜȊƧŜΣ ƪƛ Ƴǳ ǇǊŀǾƛƳƻ ƎǊŀŦƛőƴŀ ƪŀǊǘƛŎŀΣ ƧŜ ƴŀƳŜƴƧŜƴƻ ǇǊƛƪŀzovanju slike na 

ǊŀőǳƴŀƭƴƛǑƪƛ ȊŀǎƭƻƴΦ hŘ ƴƧŜ ƧŜ ƴŀƳǊŜő Ǿ ǾŜƭƛƪƛ ƳŜǊƛ ƻŘǾƛǎƴŀ ƪǾŀƭƛǘŜǘŀ ǎƭƛƪŜΦ 

Vhodne naprave 

±ƘƻŘƴŜ ŜƴƻǘŜ ǎƻ ƴŀƳŜƴƧŜƴŜ Ǿƴƻǎǳ ǇƻŘŀǘƪƻǾ Ǿ ǊŀőǳƴŀƭƴƛƪΦ ¢ƻ ǎƻ ƴŀ ǇǊƛƳŜǊΥ ƳƛǑƪŀΣ ǘƛǇƪƻǾƴƛŎŀΣ ǎƪŜƴŜǊΣ 

fotoaparat, spletna kamera, mikrofon ipd. 

Izhodne naprave 

LȊƘƻŘƴŜ ŜƴƻǘŜ ǇǊƛƪŀȌŜƧƻ ƻȊΦ ǇǊŜŘǾŀƧŀƧƻ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƧŜΣ ƪƛ ƧƛƘ ƧŜ Ǌŀőǳƴŀƭƴƛƪ ǳǎǘǊŜȊƴƻ ƻōŘŜƭŀƭΦ bŀƧǇƻƎƻǎǘŜƧŜ 

uporabljane ƛȊƘƻŘƴŜ ƴŀǇǊŀǾŜ ǎƻ ȊŀǎƭƻƴΣ ǇǊƻƧŜƪǘƻǊΣ ǘƛǎƪŀƭƴƛƪ ƛƴ ȊǾƻőƴƛƪƛΦ 
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Delo z operacijskim sistemom Windows 10  

Operacijski sistem je ǎƪǳǇŜƪ ǊŀőǳƴŀƭƴƛǑƪƛƘ ǇǊƻƎǊŀƳƻǾΣ ƪƛ ƻƳƻƎƻőŀ ƛȊǾŀƧŀƴƧŜ ƻǎƴƻǾƴƛƘ ǳƪŀȊƻǾΣ ƪƻǘ ǎƻ 

brisanje ali kopiranje datotek, zagon programov in podobno. Poleg operacijskega sistema Windows, 

ǇƻȊƴŀƳƻ ǑŜ ƴŜƪŀƧ ƻǇŜǊŀŎƛƧǎƪƛƘ ǎƛǎǘŜƳƻǾ. V tej knjigi se bomo omejili le na Windows 10. 

Operacijski sistem Windows 10 

Zagon operacijskega sistema Windows 10 

hǇŜǊŀŎƛƧǎƪƛ ǎƛǎǘŜƳ ²ƛƴŘƻǿǎ мл ȊŀȌŜƴŜƳƻ ǎ ǇǊƛǘƛǎƪƻƳ ƴŀ ƎƭŀǾƴƻ ǎǘƛƪŀƭƻΣ ƪƛ ǎŜ ƴŀƘŀƧŀ ƴŀ ǊŀőǳƴŀƭƴƛƪƻǾŜƳ 

ƻƘƛǑƧǳΦ Yƻ ǎŜ ǎƛǎǘŜƳ ƴŀƭƻȌƛΣ ƻǇŀȊƛƳƻ ǘΦ ƛΦ ƴŀƳƛȊƧŜ ς ǘƧΦ őŜ Ǌŀőǳƴŀƭƴƛƪ ǳǇƻǊŀōƭƧŀ en sam uporabnik brez 

ƎŜǎƭŀΦ 2Ŝ ǎƛ Ǌŀőǳƴŀƭƴƛƪ ŘŜƭƛ ǾŜő ǳǇƻǊŀōƴƛƪƻǾΣ ǎŜ ƻŘǇǊŜ Ȋŀǎƭƻƴ Ȋŀ ƛȊōƛǊƻ ǳǇƻǊŀōƴƛƪŀΦ 2Ŝ ƴŀȊƛǾƛ 

ǳǇƻǊŀōƴƛƪƻǾ ƴƛǎƻ ǾƛŘƴƛΣ ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ ǘƛǇƪƻ ǇǊŜǎƭŜŘƴƛŎƻ ŀƭƛ ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ ƴŀ ƳƛǑƪƛƴ ƎǳƳōΦ bŀǘƻΥ 

1. ± ƭŜǾŜƳ ǎǇƻŘƴƧŜƳ ŘŜƭǳ ŜƪǊŀƴŀ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ǎƭƛőƛŎƻ Ȍelenega uporabnika (1), tako da se odpre 

okence za vnos uporabnika. 

2. V okence izbranega uporabnika (2ύ ǾǘƛǇƪŀƳƻ ƎŜǎƭƻΣ ƪƛ ǎŜ ƛȊǇƛǎǳƧŜ ǎ ǇƛƪŀƳƛ ƴŀƳŜǎǘƻ őǊƪ ƛƴ 

3. pritisnemo tipko Enter ŀƭƛ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ƎǳƳō ǎ ǇǳǑőƛŎƻ ό3). 

 

 

Izklop raļunalnika 

DelƻǾŀƴƧŜ Ǌŀőǳƴŀƭƴƛƪŀ ȊŀǳǎǘŀǾƛƳƻ ǇǊƻƎǊŀƳǎƪƻΥ 

1. Kliknemo gumb Start. 

2. Yƻ ǎŜ ǇǊƛƪŀȌŜ ƳŜƴƛΣ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƎǳƳō Napajanje in izberemo ukaz Zaustavitev sistema. 

1 

2 

3 
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Ponovni zagon raļunalnika in ukaz Spanje 

± ƴŜƪŀǘŜǊƛƘ ǇǊƛƳŜǊƛƘ ƳƻǊŀƳƻ ŘŜƭƻǾŀƴƧŜ Ǌŀőǳƴŀƭƴƛƪŀ ƴŀƧǇǊŜƧ ȊŀǳǎǘŀǾƛǘƛ ƛƴ Ǝŀ ƴŀǘƻ ǇƻƴƻǾƴƻ ȊŀƎƴŀǘƛΦ ¢ƻ 

ƴŀƳ ǎŀƳƻŘŜƧƴƻ ƻƳƻƎƻőŀ ǳƪŀȊ Ponovni zagon.  

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

2. Kliknemo gumb Start, nato Napajanje. 

3. Kliknemo na ukaz Ponovni zagonΦ wŀőǳƴŀƭƴƛƪ ǎŜ ƪƳŀƭǳ ȊŀǇǊŜ ƛƴ Ǿ ƴŜƪŀƧ ǘǊŜƴǳǘƪƛƘ ǎŀƳƻŘŜƧƴƻ 

ȊŀȌŜƴŜΦ 

Ukaz Spanje ȊŀǳǎǘŀǾƛ ŘŜƭƻǾŀƴƧŜ Ǌŀőǳƴŀƭƴƛƪŀ ƭŜ ŘŜƭƴƻΦ hō ƛȊǾŜŘōƛ ǘŜƎŀ ǳƪŀȊŀ ǎŜ ƛȊƪƭƻǇƛ ƭŜ ŘŜƭƻǾŀƴƧŜ 

ǊŀőǳƴŀƭƴƛǑƪŜƎŀ Ȋŀǎƭƻƴŀ ƛƴ ǘǊŘŜƎŀ ŘƛǎƪŀΦ 5ŜƭǳƧƻőƛƘ ǇǊƻƎǊŀƳƻǾ ni potrebno zapirati in shranjevati, saj se 

ōƻŘƻ ƻō ǇǊŜōǳƧŀƴƧǳ ǇǊƻƎǊŀƳŀ ǎŀƳƻŘŜƧƴƻ ǇǊƛƪŀȊŀƭƛ Ǿ ǘŀƪƛ ƻōƭƛƪƛΣ ƪƻǘ ǎƳƻ ƧƛƘ ȊŀǇǳǎǘƛƭƛΦ wŀőǳƴŀƭƴƛƪ 

ǇǊŜōǳŘƛƳƻ ǘŀƪƻΣ Řŀ ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ ƴŀ ƎƭŀǾƴƻ ǎǘƛƪŀƭƻ ǊŀőǳƴŀƭƴƛƪŀΦ 

 
 

Uporaba miġke 
tǊƛ ŘŜƭǳ Ȋ ǊŀőǳƴŀƭƴƛƪƻƳ ƧŜ ƳƛǑƪŀ ȊŜƭƻ ǇǊƛƭƧǳōƭƧŜƴ ǇǊƛǇƻƳƻőŜƪΣ ǎŀƧ ƴŀƳ ƻƳƻƎƻőŀ ŜƴƻǎǘŀǾƴƻ ƛƴ ƘƛǘǊƻ ŘŜƭƻ 

ǎ ǇƻŘŀǘƪƛ ƴŀ ȊŀǎƭƻƴǳΦ { ǇǊŜƳƛƪŀƴƧŜƳ ƳƛǑƪŜ Ǉƻ ǇƻŘƭŀƎƛ ǎŜ ƴŀƳǊŜő Ǉƻ Ȋŀǎƭƻƴǳ ǇǊŜƳƛƪŀ ǘǳŘƛ ƳƛǑƪƛƴŀ 

ƪŀȊŀƭƪŀΣ ƪƛ ƧŜ ƻōƛőŀƧƴƻ ǇǊƛƪŀȊŀƴŀ Ǿ ƻōƭƛƪƛ ƳŀƭŜ ǇǊŜƳƛőƴŜ ǇǳǑőƛŎŜ ŀƭƛ ƪŀƪǑƴŜƎŀ ŘǊǳƎŜƎŀ ǎƛƳōƻƭŀΦ  

Ukaz Ponovni zagon 

Gumb Start 

Meni Start 

Gumb Napajanje 

Namizje 

Ukaz Spanje 
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Levi klik. [ŜǾƛ ƪƭƛƪ ƧŜ ƴŀƧǇƻƎƻǎǘŜƧŜ ƴŀƳŜƴƧŜƴ ƻȊƴŀőŜǾŀƴƧǳ ƴŜƪŜƎŀ ƻōƧŜƪǘŀΦ 2Ŝ ȌŜƭƛƳƻ ƴŀ ǇǊƛƳŜǊ ƻȊƴŀőƛǘƛ 

ƛƪƻƴƻ όǎƭƛőƛŎƻ ǇǊƻƎǊŀƳŀ ƴŀ ƴŀƳƛȊƧǳύΣ ȊŀǇŜƭƧŜƳƻ ƳƛǑƪƻ ƴŀ ǎƭƛőƛŎƻ ƛƴ ƪƭƛƪƴŜƳƻ Ȋ levim gumbom ƳƛǑƪŜΦ 

Lƪƻƴŀ ǎŜ ƻȊƴŀőƛ Ȋ ƻōǊƻōƻΦ 

  

 

DvoklikΦ Yƻ ƴŀ ƳƛǑƪƛƴ ƭŜǾƛ ƎǳƳō ŘǾŀƪǊŀǘ ƘƛǘǊƻ ƪƭƛƪƴŜƳƻΣ ƎƻǾƻǊƛƳƻ ƻ ŘǾƻƪƭƛƪǳΦ 5Ǿƻƪƭƛƪ ƧŜ ƴŀƧǇƻƎƻǎǘŜƧŜ 

ƴŀƳŜƴƧŜƴ ƻŘǇƛǊŀƴƧǳ ƳŀǇ ƻȊΦ ȊŀƎƻƴǳ ǇǊƻƎǊŀƳŀΦ 2Ŝ ƴŀ ǇǊƛƳŜǊ ȌŜƭƛƳƻ ȊŀƎƴŀǘƛ ǇǊƻƎǊŀm Microsoft Word, 

ȊŀǇŜƭƧŜƳƻ ƳƛǑƪƛƴƻ ƪŀȊŀƭƪƻ ƴŀŘ ƛƪƻƴƻ na namizju ƛƴ ŘǾŀƪǊŀǘ ƘƛǘǊƻ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ǎƭƛőƛŎƻ ǇǊƻƎǊŀƳŀΦ  

bŀƳŜǎǘƻ ŘǾƻƪƭƛƪŀ ƭŀƘƪƻ ǳǇƻǊŀōƛƳƻ ǘǳŘƛ ƴŀǎƭŜŘƴƧƛ ǇƻǎǘƻǇŜƪΥ Ȋ ƳƛǑƪƻ ǎŜ ȊŀǇŜƭƧŜƳƻ ƴŀ ƛƪƻƴƻ ǇǊƻƎǊŀƳŀ 

ƛƴ Ƨƻ ƻȊƴŀőƛƳƻ Ȋ ŜƴƻƧƴƛƳ ƪƭƛƪƻƳΦ hȊƴŀőŜƴƛ ǇǊƻƎǊŀƳ ƴŀǘƻ ǇƻȌŜƴŜƳƻ ǘŀƪƻΣ Řŀ ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ ǘƛǇƪƻ Enter. 

± ǳǊŜƧŜǾŀƭƴƛƪƛƘ ōŜǎŜŘƛƭ ƧŜ ŘǾƻƪƭƛƪ ƴŀƧǇƻƎƻǎǘŜƧŜ ƴŀƳŜƴƧŜƴ ƻȊƴŀőŜǾŀƴƧǳΦ 2Ŝ ōŜǎŜŘƻ Ȋ ƳƛǑƪƻ ŘǾŀƪǊŀǘ 

ƪƭƛƪƴŜƳƻΣ ǎŜ ōƻ ǘŀ ǎŀƳƻŘŜƧƴƻ ƻȊƴŀőƛƭŀΦ  

Desni klikΦ 5Ŝǎƴƛ ƎǳƳō ƳƛǑƪŜ ƧŜ ƴŀƳŜƴƧŜƴ ǇǊƛƪŀȊǳ ǇǊƛǊƻőƴŜƎŀ ƳŜƴƛƧŀ, v katerem bomo opazili 

ƴŀƧǇƻƎƻǎǘŜƧŜ ǳǇƻǊŀōƭƧŜƴŜ ǳƪŀȊŜΣ ǇƻǾŜȊŀƴŜ Ȋ ƻōƧŜƪǘƻƳΣ ƪƛ ǎƳƻ Ǝŀ ƪƭƛƪƴƛƭƛΦ 2Ŝ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ǇƻƭƧǳōƴƻ 

ƛƪƻƴƻ ǇǊƻƎǊŀƳŀΣ ǎŜ ōƻŘƻ ǇǊƛƪŀȊŀƭƛ ǳƪŀȊƛΣ ƪƛ ǎƻ ƴŀƳŜƴƧŜƴƛ ǇǊƻƎǊŀƳƻƳΣ őŜ Ǉŀ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ƴŀƳƛȊƧŜΣ ǎŜ 

bodo prikazali ukazi, povezani z namizjem ipd.  

 

KolesceΦ bŀ ƳƛǑƪƛƴŜƳ ƻƘƛǑƧǳ ƻǇŀȊƛƳƻ ƳŀƧƘƴƻ ƪƻƭŜǎŎŜΦ ¢ƻ ƧŜ ƴŀƳŜƴƧŜƴƻ ǇǊŜŘǾǎŜƳ ǇǊŜƳƛƪŀƴƧǳ ǾǎŜōƛƴŜ 

Ȋŀǎƭƻƴŀ ǘŜǊ Ǿ ǇǊƛƳŜǊǳΣ ƪƻ ǇǊƛŘǊȌƛƳƻ ƴŀ ǘƛǇƪƻǾƴƛŎƛ ǘƛǇƪƻ CtrlΣ ǇƻǾŜőŜǾŀƴƧǳ ƛƴ ƳŀƴƧǑŀƴƧǳ ǇƻƎƭŜŘƻǾ ƴŀ 

dokument ali sliko. Sicer pa je namen gumba odvisen od vrste programa. 

Povleci in spustiΦ aƛǑƪƛƴŀ ŦǳƴƪŎƛƧŀ Povleci in spusti je namenjena kopiranju in premikanju objektov. 

tƻǎǘƻǇŜƪ ƛȊǾŜŘŜƳƻ ǘŀƪƻΣ Řŀ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ƻōƧŜƪǘ ƛƴ ƎǳƳō ƳƛǑƪŜ ŘǊȌƛƳƻ ǇǊƛǘƛǎƴƧŜƴΦ { ǇǊŜƳƛƪŀƴƧŜƳ ƳƛǑƪŜ 

lahko objekt sedaj ǇǊŜƳŀƪƴŜƳƻ ƴŀ ŘǊǳƎƛ ƪƻƴŜŎΦ Yƻ ǎǇǳǎǘƛƳƻ ƎǳƳōΣ ǎŜ ƻōƧŜƪǘ ǇǊŜǎǘŀǾƛΦ ±ƭŜőŜƴƧŜ ƛƴ 

ǎǇǳǑőŀƴƧŜ ƭŀƘƪƻ ƛȊǾŜŘŜƳƻ Ȋ ƭŜǾƛƳ ŀƭƛΣ ƴŀ ƴŜƪƻƭƛƪƻ ŘǊǳƎŀőŜƴ ƴŀőƛƴΣ Ȋ ŘŜǎƴƛƳ ƎǳƳōƻƳΦ 

hȊƴŀőŜƴŀ ƛƪƻƴŀ bŜƻȊƴŀőŜƴŀ ƛƪƻƴŀ 

tǊƛǊƻőƴƛ ƳŜƴƛ 
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N  VAJA 1 ς aƛǑƪŀ 

1. YƭƛƪƴƛǘŜ ƴŀ ǎƭƛőƛŎƻ YƻǑŀ in jo premaknite v spodnji, desni vogal ekrana. 
2. Dvokliknite YƻǑ in ga odprite. 
3. Na ikono Microsoft Word, ki je prikazana na namizju dvakrat hitro kliknite, tako da program 

odprete. 
 

 

Tipkovnica 
¢ƛǇƪƻǾƴƛŎŀ ǎǇŀŘŀ ƳŜŘ ǾƘƻŘƴŜ ŜƴƻǘŜΣ ǎŀƧ ǇǊŜƪ ƴƧŜ Ǿ Ǌŀőǳƴŀƭƴƛƪ ǾƴŀǑŀƳƻ ǊŀȊƴŜ ǳƪŀȊŜ ƛƴ ǇƻŘŀǘƪŜΦ ± 

grobem lahko tipkovnico razdelimo na ǑǘƛǊƛ dele: ŀƭŦŀƴǳƳŜǊƛőƴƛ ŘŜƭΣ ǑǘŜǾƛƭőƴƛ ŘŜƭΣ ŦǳƴƪŎƛƧǎƪŜ ƛƴ ǇƻǎŜōƴŜ 

tipke. 

!ƭŦŀƴǳƳŜǊƛőƴƛ ŘŜƭ ǘƛǇƪƻǾƴƛŎŜ. ¢ǳ ōƻƳƻ ƴŀǑƭƛ ǘƛǇƪŜΣ ƴŀƳŜƴƧŜƴŜ ǾƴŀǑŀƴƧǳ ōŜǎŜŘƛƭŀ Ǿ ǊŀőǳƴŀƭƴƛƪΦ 2ǊƪŜΣ ƪƛ 

ƧƛƘ ǾƴŀǑŀƳƻΣ ǎƻ ƻōƛőŀƧƴƻ ƳŀƭŜ ǘƛǎƪŀƴŜ őǊƪŜΣ őŜ Ǉŀ ǇǊƛŘǊȌƛƳƻ ǘƛǇƪƻ Shift (na desni ali levi strani 

ǘƛǇƪƻǾƴƛŎŜύΣ ōƻƳƻ Řƻōƛƭƛ ǾŜƭƛƪŜ őǊƪŜΦ  

¶ Preslednica. ± ǎǇƻŘƴƧŜƳ ŘŜƭǳ ŀƭŦŀƴǳƳŜǊƛőƴŜ ǘƛǇƪƻǾƴƛŎŜ ƧŜ ƴŀƳŜǑőŜƴŀ ǾŜƭƛƪŀ ǇƻŘƻƭƎƻǾŀǘŀ ǘƛǇƪŀΣ 

imenovana preslednicaΦ ½ ƴƧƻ ǾƴŀǑŀƳƻ ǇǊŀȊƴŜ ǇǊƻǎǘƻǊŜ ƳŜŘ ōŜǎŜŘŀƳƛ ƻȊƛǊƻƳŀ ǇǊŜǎƭŜŘƪŜΦ  

¶ Enter ŀƭƛ ǾƴŀǑŀƭƪŀ. NŀƧǇƻƳŜƳōƴŜƧǑŀ ǘƛǇƪŀ ƴŀ ǊŀőǳƴŀƭƴƛǑƪƛ ǘƛǇƪƻǾƴƛŎƛ ƧŜ ǘƛǇƪŀ EnterΦ bŀǑƭƛ Ƨƻ ōƻƳƻ 

na desni strani alfanǳƳŜǊƛőƴŜ ǘƛǇƪƻǾƴƛŎŜΦ hōƛőŀƧƴƻ ƧŜ ƻȊƴŀőŜƴŀ ǎ ǇǊŜƭƻƳƭƧŜƴƻ ǇǳǑőƛŎƻΣ ǾőŀǎƛƘ Ǉŀ 

tudi z napisom EnterΦ YŀƪƻǊ ǇƻǾŜ ȌŜ ǎŀƳƻ ƛƳŜ όenter ς vstop), bomo ob pritisku nanjo potrdili 

pravkar vnesŜƴƛ ǳƪŀȊ ƛƴ Ǝŀ Ǉƻǎƭŀƭƛ Ǌŀőǳƴŀƭƴƛƪu. V programih za urejanje besedil ima tipka 

ŘǊǳƎŀőŜƴ ǇƻƳŜƴΣ ǎŀƧ ǎŜ ǎƳŜǊƴƛƪ ƻō ǇǊƛǘƛǎƪǳ ƴŀƴƧƻ ǇǊŜƳŀƪƴŜ Ǿ ƴƻǾ ƻŘǎǘŀǾŜƪ ōŜǎŜŘƛƭŀΦ  

¶ Shift ali dvigalkaΦ ¢ƛǇƪŀ ƧŜ ƴŀƳŜƴƧŜƴŀ Ǿƴƻǎǳ ǾŜƭƛƪƛƘ őǊƪ ŀƭƛ ȊƴŀƪƻǾΣ ƪƛ ǎƻ ƛȊǇƛǎŀƴƛ ƴŀŘ ƻǎƴƻǾƴƛƳƛ 

znaki posameznih tipk. bŀŘ ǘƛǇƪŀƳƛ ǎ őǊƪŀƳƛ ƴŀƧŘŜƳƻ ǾǊǎǘƛŎƻ ǘƛǇƪ ǎ ǑǘŜǾili (1, 2, 3, ..., 0) in z 

ǊŀȊƭƛőƴƛƳƛ ȊƴŀƪƛΥ Η, #, $, %, &, (, ), +, ... Znak, ki je zapisan nad osnovnim znakom (nad tipko s 

ǑǘŜǾƛƭƪƻ о, denimo znak #), vnesemo tako, Řŀ ǇǊƛŘǊȌƛƳƻ ǘƛǇƪƻ Shift ƛƴ ǎƻőŀǎƴƻ ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ ǘƛǇƪƻ Ȋ 

ȊƴŀƪƻƳΣ ƪƛ ƧŜ ƴŀǇƛǎŀƴ ƴŀŘ ǑǘŜǾƛƭƪo.  

¶ Caps Lock. Tipko Caps Lock ōƻƳƻ ƴŀǑƭƛ Ǿ ǎƪǊŀƧƴŜƳ ƭŜǾŜƳ ŘŜƭǳ ǘƛǇƪƻǾƴƛŎŜΦ Yƻ ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ ƴŀƴƧƻΣ 

ōƻŘƻ ǾǎŜ őǊƪŜΣ ƪƛ ƧƛƘ ōƻƳƻ ƻŘǎƭŜƧ ǾǘƛǇƪŀƭƛΣ ƛȊǇƛǎŀƴŜ ƪƻǘ ǾŜƭƛƪŜ ǘƛǎƪŀƴŜ őǊƪŜΦ h ǘŜƳ ƴŀǎ ƻōǾŜǑőŀ 

ǘǳŘƛ ƭǳőƪŀ Caps LockΣ ƪƛ Ƨƻ ƴŀƧŘŜƳƻ ƴŀŘ ǑǘŜǾƛƭőƴƻ ǘƛǇƪƻǾƴƛŎƻΦ 2Ŝ ȌŜƭƛƳƻ ƛȊƪƭƧǳőƛǘƛ ǇƛǎŀƴƧŜ Ȋ ǾŜƭƛƪƛƳƛ 

ǘƛǎƪŀƴƛƳƛ őǊƪŀƳƛΣ ōƻƳƻ ǘƛǇƪƻ Caps Lock ponovno pritisnili.   

¶ Esc ŀƭƛ ǳōŜȌƴƛŎŀ ƧŜ ƻƪǊŀƧǑŀǾŀ Ȋŀ escape (pobeg). V programih okolja Windows s tipko Esc zapremo 

pogovorno okno. 

¶ Alt ali izmenjalka. Alternativni tipki  z oznako Alt ǎǘŀ ŘǾŜΣ ƴŀƳŜǑőŜƴƛ Ǉŀ ǎǘŀ ƭŜǾƻ ƛƴ ŘŜǎƴƻ ƻŘ 

preslednice. Tipki Alt Ǿ ƪƻƳōƛƴŀŎƛƧƛ Ȋ ŘǊǳƎƛƳƛ ǘƛǇƪŀƳƛ ƻƳƻƎƻőŀǘŀ ƘƛǘǊƻ ƛȊǾŀƧŀƴƧŜ ǳƪŀȊƻǾΦ ½ ŘŜǎƴƻ 

tipko AltGr, imenovano tudi sivi AltΣ ƧŜ Ƴƻő ƛȊǇƛǎƻǾŀǘƛ ǇƻǎŜōƴŜ ȊƴŀƪŜΣ ƪƛ ǎƻ ȊŀǇƛǎani pod 

ƻǎƴƻǾƴƛƳƛ őǊƪŀƳƛ ƛƴ ǑǘŜǾƛƭƪŀƳƛ ǘƛǇƪΦ tƻŘ őǊƪƻ a ȊŀǎƭŜŘƛƳƻ ƴŀ ǇǊƛƳŜǊ Ȋƴŀƪ ϠΣ ǇƻŘ őǊƪƻ ~ Ȋƴŀƪ ҏΣ 

ǇƻŘ őǊƪƻ 9 ǎƛƳōƻƭ Ȋŀ ϵ ƛǇŘΦ ¢Ŝ ȊƴŀƪŜ ȊŀǇƛǑŜƳƻ ǘŀƪƻΣ Řŀ ǇǊƛŘǊȌƛƳƻ sivi Alt ƛƴ ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ ȌŜƭŜƴƻ 
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tipko. S Tipko AltGr ƧŜ Ƴƻő ƛȊǇƛǎŀǘƛ ǘǳŘƛ ǇƻǎŜōƴŜ ȊƴŀƪŜ ŀƭƛ őǊƪŜΦ ¢ƻƪǊŀǘ ǇƻǘŜƪŀ ǇƻǎǘƻǇŜƪ Ǿ ǘǊŜƘ 

ƪƻǊŀƪƛƘΦ 2Ǌƪƻ ł ƛȊǇƛǑŜƳƻ ƴŀ ǇǊƛƳŜǊ ǘŀƪƻΣ ŘŀΥ 

o ŘǊȌƛƳƻ ǘƛǇƪƻ AltGr in  

o ǾǘƛǇƪŀƳƻ ǑǘŜǾƛƭƪƻ ф ƴŀ ŀƭŦŀƴǳƳŜǊƛőƴŜƳ ŘŜƭǳ ǘƛǇƪƻǾƴƛŎŜΦ  

o Tipko AltGr ƛȊǇǳǎǘƛƳƻ ƛƴ ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ ǘƛǇƪƻ ǎ őǊƪƻ aΦ bŀ Ȋŀǎƭƻƴǳ ǎŜ ƛȊǇƛǑŜ Ȋƴŀƪ ł. 

¶ Ctrl ali krmilka. Levo in desno od obeh tipk Alt bomo opazili dve tipki z napisom Ctrl, kar je 

ƻƪǊŀƧǑŀǾŀ Ȋŀ control. Podobno kot tipki Alt tudi ti dve tipki nimata posebnega pomena. V 

ƪƻƳōƛƴŀŎƛƧƛ Ȋ ŘǊǳƎƛƳƛ ǘƛǇƪŀƳƛ Ǉŀ ƧŜ ƳƻƎƻőŜ ƛȊǾŜǎǘƛ ŘƻƭƻőŜƴŜ ƻǇŜǊŀŎƛƧŜ ŀƭƛ ǳƪŀȊŜΣ ǾŜƴŘŀǊ ƧŜ ǘƻ 

ƻŘǾƛǎƴƻ ǇǊŜŘǾǎŜƳ ƻŘ ǇǊƻƎǊŀƳŀΣ ǎ ƪŀǘŜǊƛƳ ŘŜƭŀƳƻΦ ¦ƪŀȊ Ȋŀ ǎƘǊŀƴƧŜǾŀƴƧŜ ǇƻȌŜƴŜƳƻ ƴŀ ǇǊƛƳŜǊ 

ǘŀƪƻΣ Řŀ ǇǊƛŘǊȌƛƳƻ ǘƛǇƪƻ Ctrl in pritisnemo tipko S. 

¶ ±Ǌŀőŀƭƪŀ ŀƭƛ Backspace. bŀ ŘŜǎƴƛ ǎǘǊŀƴƛ ŀƭŦŀƴǳƳŜǊƛőƴŜ ǘƛǇƪƻǾƴƛŎŜΣ ǘƧΦ ƴŀŘ ǘƛǇƪƻ EnterΣ ōƻƳƻ ƴŀǑƭƛ 

ǘƛǇƪƻ ǎ ǇǳǑőƛŎƻΣ ƪƛ ƧŜ ǳǎƳŜǊƧŜƴŀ Ǿ ƭŜǾƻΦ ± ŀƴƎƭŜǑőƛƴƛ ǎŜ ƛƳŜƴǳƧŜ backspaceΣ Ǿ ǎƭƻǾŜƴǑőƛƴƛ Ǉŀ 

ǾǊŀőŀƭƪŀΦ ± ǇǊƻƎǊŀƳƛƘ Ȋŀ ǳǊŜƧŀƴƧŜ ōŜǎŜŘƛƭŀ Ȋ ƴƧƻ ƛȊōǊƛǑŜƳƻ őǊƪƻ ŀƭƛ ȊƴŀƪΣ ƪƛ ƭŜȌƛ ƭevo od smernika.  

Posebne tipke. ¢ǳ ōƻƳƻ ƴŀǑƭƛ ǘƛǇƪŜΣ ƴŀƳŜƴƧŜƴŜ premikanju po programih in t. i. brisalko ς tipko 

Delete, ki je namenjena brisanju.   

¶ HomeΦ ± ǎƪǳǇƛƴƛ ǇƻǎŜōƴƛƘ ǘƛǇƪ ōƻƳƻ ƴŀǑƭƛ ǘƛǇƪƻ Home (prevedeno 'doma'), ki je namenjena 

ǇǊŜƳƛƪŀƴƧǳ Ǉƻ ōŜǎŜŘƛƭǳΦ hō ǇǊƛǘƛǎƪǳ ƴŀƴƧƻ ǎŜ ƴŀƳǊŜő ǎƳŜǊƴƛƪ ǇǊŜƳŀƪƴŜ ƴŀ ȊŀőŜǘŜƪ ǾǊǎǘƛŎŜΦ  

¶ PageUp in PageDown. Tipka PageUp ƴŀǎ ǇǊŜƳŀƪƴŜ Ȋŀ Ŝƴƻ ǎǘǊŀƴ ŀƭƛ Ȋŀ Ŝƴƻ ǾƛǑƛƴƻ Ȋŀǎƭƻƴŀ 

navzgor. S tipko PageDown όǎǘǊŀƴ ƴŀǾȊŘƻƭύ Ǉŀ ƴŀǑŜ ōŜǎŜŘƛƭƻ ǇǊemaknemo za eno stran ali eno 

ǾƛǑƛƴƻ Ȋŀǎƭƻƴŀ ƴŀǾȊŘƻƭΦ ¢ǳŘƛ ǘƛ ŘǾŜ ǘƛǇƪƛ ǎǘŀ ǇƻƎƻǎǘƻ Ǿ Ǌŀōƛ Ǿ ǇǊƻƎǊŀƳƛƘ Ȋŀ ǳǊŜƧŀƴƧŜ ōŜǎŜŘƛƭΦ 

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

¶ Brisalka ali Delete. Tipka brisalka (Delete) ŘŜƭǳƧŜ ǇƻŘƻōƴƻ ƪƻǘ ǘƛǇƪŀ ǾǊŀőŀƭƪŀ όBackspace), a s to 

razliko, da tipka brisalka (Deleteύ ōǊƛǑŜ ȊƴŀƪΣ ƪƛ ǎŜ ƴŀƘŀƧŀ ǘƛƪ ƴŀŘ ǎƳŜǊƴƛƪƻƳ ŀƭƛ ŘŜǎƴƻ ƻŘ ƴƧŜƎŀΦ  

Spomnimo se ς  ǘƛǇƪŀ ǾǊŀőŀƭƪŀ όBackspaceύ ōǊƛǑŜ Ȋƴŀƪ ƭŜǾƻ ƻŘ ǎƳŜǊƴƛƪŀΦ 

¶ Smerne tipke ǎƻ ƻȊƴŀőŜƴŜ ǎ ǇǳǑőƛŎŀƳƛΣ ƪƛ ƪŀȌŜƧƻ Ǿ ƭŜǾƻΣ ŘŜǎƴƻΣ ƴŀǾȊŘƻƭ ƛƴ ƴŀǾȊƎƻǊ ǘŜǊ  

ƻƳƻƎƻőŀƧƻ  ǇǊŜƳƛƪŀƴƧŜ ǎƳŜǊƴƛƪŀ Ǉƻ ȊŀǎƭƻƴǳΦ ¢ŀƪƻ ǎŜ ƭŀƘƪƻ ǇǊŜƳƛƪŀƳƻ Ǉƻ ōŜǎŜŘƛƭǳ Ǿ ǾǎŜƘ ǑǘƛǊƛƘ 

smereh. 

¶ Tipko Print Screen ōƻƳƻ ƴŀǑƭƛ Ǿ ŘŜǎƴŜƳ ȊƎƻǊƴƧŜƳ ŘŜƭǳ ǘƛǇƪƻǾƴƛŎŜΣ ŘŜǎƴƻ ƻŘ ŦǳƴƪŎƛƧǎƪƛƘ ǘƛǇƪΦ ± 

okolƧǳ ²ƛƴŘƻǿǎ ƴŀƳ ƻƳƻƎƻőŀ ȊŀƧŜƳŀƴƧŜ ǘǊŜƴǳǘƴŜ ǾǎŜōƛƴŜ Ȋŀǎƭƻƴŀ Ǿ ǘΦ ƛΦ ƻŘƭŀƎŀƭƛǑőŜΦ 

~ǘŜǾƛƭőƴŀ ǘƛǇƪƻǾƴƛŎŀΦ ~ǘŜǾƛƭőƴŀ ǘƛǇƪƻǾƴƛŎŀ ƧŜ ƴŀƳŜƴƧŜƴŀ ƘƛǘǊŜƳǳ ǾƴŀǑŀƴƧǳ ǑǘŜǾƛƭ ŀƭƛ ǇǊŜƳƛƪŀƴƧǳ Ǉƻ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƛƘΦ tǊŜƪƭƻǇ ƳŜŘ ǘŜƳŀ ŦǳƴƪŎƛƧŀƳŀ ƴŀƳ ƻƳƻƎƻőŀ ǘƛǇƪŀ Num Lock. Ta deluje podobno kot 

tipka Caps LockΦ 2Ŝ Ƨƻ ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻΣ ōƻƳƻ ǎǇǊŜƳŜƴƛƭƛ ǇƻƳŜƴ ǘƛǇƪ ƴŀ ǑǘŜǾƛƭőƴŜƳ ŘŜƭǳ ǘƛǇƪƻǾƴƛŎŜΦ bƛő ǾŜő 

ƴŜ ōƻƳƻ ƳƻƎƭƛ ƛȊǇƛǎƻǾŀǘƛ ǑǘŜǾƛƭΣ Ǉŀő Ǉŀ ǇƻǎǘŀƴŜ ǇƻƳŜƴ ǇƻǎŀƳŜȊƴƛƘ ǘƛǇƪ ƴŀǎƭŜŘƴƧƛΥ ǘƛǇƪŀ м ōƻ 

nadomestila tipko End, tipke 2, 4, 6 in 8 dobijo funƪŎƛƧƻ ǑǘƛǊƛƘ smernih tipk, pomen tipk 3 in 9 pa 

postane tak, kot smo ga vajeni pri tipkah PageDown in PageUp. Tipka 7 postane tipka Home, tipka za 

decimalno piko pa dobi funkcijo, ki je enaka kot pri tipki Delete. 

bŀŘ ǑǘŜǾƛƭőƴƻ ǘƛǇƪƻǾƴƛŎƻ ƻǇŀȊƛƳƻ ǘǊƛ ǎƛƎƴŀƭƴŜ ƭǳőƪŜΣ ƪƛ ƴŀƳ ƴǳŘƛƧƻ ǇǊŜƎƭŜŘ ƴŀŘ ŘŜƭƻǾŀƴƧŜƳ ǊŀȊƭƛőƴƛƘ 

kombinacij tipk.  

¶ Num Lock. 2Ŝ ƭǳőƪŀ ǎǾŜǘƛΣ ƧŜ ǘƛǇƪŀ Num Lock vklopljena. 

¶ Caps Lock. [ǳőƪŀ ƴŀƳ ǇƻǾŜΣ ŀƭƛ ƧŜ ǘƛǇƪŀ Caps Lock vklopljena.  

¶ Scroll Lock. {ƛƎƴŀƭƴŀ ƭǳőƪŀ Scroll Lock nam pove, ali je vklopljena tipka za prekinitev izpisa 

ŘŀƭƧǑŜƎŀ ōŜǎŜŘƛƭŀΦ 

Funkcijske tipke. CǳƴƪŎƛƧǎƪŜ ǘƛǇƪŜ ǎƻ ǘƛǇƪŜΣ ƻȊƴŀőŜƴŜ Ȋ ǾŜƭƛƪƻ őǊƪƻ C ƛƴ ǇǊƛǇŀŘŀƧƻőƻ ǑǘŜǾƛƭƪƻΥ ƴǇǊΦ F1, F2, 

F3 ƛǘŘΦ hō ǇǊƛǘƛǎƪǳ ƴŀ ŦǳƴƪŎƛƧǎƪƻ ǘƛǇƪƻ ǎŜ ōƻ ƛȊǾŜŘƭŀ ŘƻƭƻőŜƴŀ ŦǳƴƪŎƛƧŀΣ ƪƛ ƧŜ ƻŘǾƛǎƴŀ ƻŘ ǇǊƻƎǊama, s 
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ƪŀǘŜǊƛƳ ǘǊŜƴǳǘƴƻ ŘŜƭŀƳƻΦ ¢Ŝ ǘƛǇƪŜ ƛƳŀƧƻ ǘƻǊŜƧ Ǿ ǇƻǎŀƳŜȊƴƛƘ ǇǊƻƎǊŀƳƛƘ ǊŀȊƭƛőŜƴ ǇƻƳŜƴΦ ¢ŀƪƻ ƧŜ ǘƛǇƪŀ 

F1 ǇǊƛ ǾŜőƛƴƛ ǇǊƻƎǊŀƳƻǾ ǊŜȊŜǊǾƛǊŀƴŀ Ȋŀ ƛȊǇƛǎ ƴŀǾƻŘƛƭ ƻ ǳǇƻǊŀōƛ ǇǊƻƎǊŀƳŀ όǘΦ i. tƻƳƻő).  

 

N  VAJA 2 - Tipkovnica 

 
1. V program Microsoft Word pretipkajte naslednje besedilo: 

  

aƻƧ ǇǊǾƛ ǳőƴƛ ƪƻǊŀƪ 
 
±őŀǎƛƘ ǎŜ Ƴƛ ǑŜ ǎŀƴƧŀƭƻ ƴƛΣ ƪŀƪƻ ƴŀƧ ȊŀǇƛǑŜƳ ǎƛƳōƻƭ ϵ ŀƭƛ ŜƭŜƪǘǊƻƴǎƪƛ ƴŀǎƭƻǾ 
ǇŜǘŜǊΦǇŜǘŜǊƛȄϪƎƳŀƛƭΦǎƛΦ 5ŀƴŜǎ ǇƛǑŜƳ Ǉŀ ȌŜ ȊŀǾƛǘŀ ƻƪƭŜǇŀƧŀ ϑ ƛƴ ϒ ǘŜǊ ǾǎŜƳƻƎƻőŜ ǘǳƧŜ ƛƴ 
ŘƻƳŀőŜ ōŜǎŜŘŜΥ YǀƭƴΣ ƎƾǊ ƛƴ ƎƽǊΦ 
 
½ƴŀƳ Ǉƛǎŀǘƛ Ȋ ±9[LYLaL 2wY!aLΣ ȊŀǇƛǎƻǾŀǘƛ ǇǊŜǇǊƻǎǘŜ ŜƴŀőōŜ ȄҐȅϝόŀҌōύκн ƛƴ ǑŜ ƪŀƧ ōƛ ǎŜ 
ƴŀǑƭƻΦ 
  

 

 

N  VAJA 3 ς Smerne tipke in brisanje besedila 

 
1. { ǎƳŜǊƴƛƳƛ ǘƛǇƪŀƳƛ ǎŜ ǇǊŜƳŀƪƴƛǘŜ ƴŀ ȊŀőŜǘŜƪ ǇǊǾŜƎŀ ƻŘǎǘŀǾƪŀ ƛƴ ǎǇǊŜƳŜƴƛǘŜ ƴŀǎƭƻǾ tako, da 

se bo glasil: aƻƧŜ ǇǊǾƻ ōŜǎŜŘƛƭƻ ƴŀ Ǌŀőǳƴŀƭƴƛƪǳ. 
 

 

Prilagoditev in uporaba namizja 
5ŜƭƻǾƴƻ ǇƻǾǊǑƛƴƻ ƻǇŜǊŀŎƛƧǎƪŜƎŀ ǎƛǎǘŜƳŀ ²ƛƴŘƻǿǎ imenujemo namizje, ki ga sestavljajo  naslednji 

elementi: 
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Opravilna vrstica  

hǇǊŀǾƛƭƴŀ ǾǊǎǘƛŎŀ ƻƳƻƎƻőŀ ƘƛǘŜǊ ȊŀƎƻƴ ǇǊƻƎǊŀƳƻǾΣ ƻŘǇƛǊŀƴƧŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƻǾ ƛƴ ƛȊǾŀƧŀƴƧŜ 

ƴŀƧǇƻƳŜƳōƴŜƧǑƛƘ nastavitev. 

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

ǇƻƎƭŀǾƧǳΦ bŀǎƭŜŘƴƧŜ ƛƪƻƴŜ ǇǊŜŘǎǘŀǾƭƧŀƧƻ ƛƪƻƴŜ Ȋŀ ƘƛǘŜǊ ȊŀƎƻƴ ǇǊƻƎǊŀƳƻǾΦ ¢ŜƳ ǎƭŜŘƛƧƻ ƎǳƳōƛ ŘŜƭǳƧƻőƛƘ 

programov, na skrajnem desnem delu vrstice pa opŀȊƛƳƻ ƛƪƻƴŜ Ȋŀ ƻōǾŜǑőŀƴƧŜΦ 

Ikone za hitri zagon programov 

Ikone za hitri zagon programov so namenjene programom, ki jih najpogosteje uporabljamo. Programe, 

ƪƛ ǎŜ ƴŀƘŀƧŀƧƻ Ǿ ǘŜƳ ŘŜƭǳ ǾǊǎǘƛŎŜΣ ƭŀƘƪƻ ǇƻȌŜƴŜƳƻ ǘŀƪƻΣ Řŀ ƴŀƴƧŜ enkrat ƪƭƛƪƴŜƳƻ Ȋ ƳƛǑƪƻΦ 

 

 

N  VAJA 4 ς Opravilna vrstica 

1. V opravilni vrstici kliknite na ikono Microsoft EdgeΣ ǘŀƪƻ Řŀ ȊŀȌŜƴŜǘŜ ǇǊƻƎǊŀƳΦ 
 

tǊƻƎǊŀƳ Ȋ ǾŜő ƻŘǇǊǘƛƳƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘƛ 

± ǇǊƛƳŜǊǳΣ ƪƻ ƛƳŀƳƻ ǎƻőŀǎƴƻ ƻŘǇǊǘƛƘ ǾŜő ǊŀȊƭƛőƴƛƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƻǾ Ǿ ƛǎǘŜƳ ǇǊƻƎǊŀƳǳΣ ǎŜ ƻō ǇǊŜƳƛƪǳ 

ƳƛǑƪŜ ƴŀŘ ǘŀƪƻ ƛƪƻƴƻ ǇǊƻƎǊŀƳŀ ǇƻƧŀǾƛƧƻ ǇǊŜŘƻƎƭŜŘƛ ŘŜƭƻǾƴƛƘ ǇƻǾǊǑƛƴ ƻŘǇǊǘƛƘ ǇǊƻƎǊŀƳƻǾΦ  

Ikone za hitri zagon programov 
5ŜƭǳƧƻőƛ ǇǊƻƎǊŀƳ ƧŜ ǇƻŘőǊǘŀƴ 

Ikone programa 

Ikone za hitri zagon programov 
tƻŘǊƻőƧŜ Ȋŀ ƻōǾŜǎǘƛƭŀ 

Ura 

Gumb za prikaz namizja 

DǳƳō ŘŜƭǳƧƻőŜƎŀ ǇǊƻƎǊŀƳŀ 

Opravilna vrstica 

Ikona za pregled opravil 
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tǊƻƎǊŀƳ ǇǊƛƪŀȌŜƳƻ ǘŀƪƻΣ Řŀ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƛȊōǊŀƴƻ ǎƭƛőƛŎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀΦ 

Gumb èStartç 

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

dokumentov ter programov, izvajanju nastavitev ipd. Gumb Start se nahaja v levem spodnjem vogalu 

opravilne vrstice. Ko kliknemo nanj, se nad njim pojavi t. i. ȊŀőŜǘƴi meni. Ta je razdeljen na levi in desni 

ŘŜƭ ƳŜƴƛƧŀΦ ± ƭŜǾŜƳ ŘŜƭǳ ƳŜƴƛƧŀ ƧŜ ǎŜȊƴŀƳ ŀǇƭƛƪŀŎƛƧΣ Ǿ ŘŜǎƴƛ ŘŜƭ Ǉŀ ƭŀƘƪƻ ǇǊƛǇƴŜƳƻ ōƭƛȌƴƧƛŎŜ Řƻ 

poljubne aplikacije. 

 

tǊŜŎŜƧǑƴƧŜ ǑǘŜǾƛƭƻ ƴŀǎǘŀǾƛǘŜǾ ǎƛǎǘŜƳŀ ²ƛƴŘƻǿǎ ƭŀƘƪƻ ǇǊƛƪŀȌŜƳƻ ǘŀƪƻΣ Řŀ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ƎǳƳō Start z 

ŘŜǎƴƛƳ ƳƛǑƪƛƴƛƳ ƎǳƳōƻƳΦ 

Najpogosteje uporabljene  aplikacije 

Gumb za nastavitve sistema Windows 

Seznam aplikacij 

.ƭƛȌƴƧƛŎŜ Řƻ ŀǇƭƛƪŀŎƛƧ 
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Zagon programa iz menija Start  

Programe v meniju Start ƭŀƘƪƻ ȊŀȌŜƴŜƳƻ ƴŀ ǾŜő ƴŀőƛƴƻǾΦ 2Ŝ ƧŜ ǇǊƻƎǊŀƳΣ ƪƛ Ǝŀ ȌŜƭƛƳƻ ȊŀƎƴŀǘƛΣ ǇǊƛƪŀȊŀƴ 

ƴŀ ȊƎƻǊƴƧŜƳ ŘŜƭǳ ƳŜƴƛƧŀ ƳŜŘ ƴŀƧǇƻƎƻǎǘŜƧŜ ǳǇƻǊŀōƭƧŜƴƛƳƛ ǇǊƻƎǊŀƳƛΣ ƧŜ ŘƻǾƻƭƧΣ Řŀ Ȋ ƳƛǑƪƻ ƴŀƴƧ ŜƴƪǊŀǘ 

kliknemo. 

Zagon programa iz abecednega seznama programov 

±ǎƛ ǇǊƻƎǊŀƳƛΣ ƪƛ ǎƻ ƴŀƳŜǑőŜƴƛ Ǿ ƴŀǑŜƳ ǊŀőǳƴŀƭƴƛƪǳΣ ǎƻ ǇǊƛƪŀȊŀƴƛ Ǉƻ ŀōŜŎŜŘƴŜƳ ǾǊǎǘƴŜƳ ǊŜŘǳ Ǿ 

spodnjem delu menija StartΦ 2Ŝ ŀōŜŎŜŘƴƛ ǎŜȊƴŀƳ ǇǊƻƎǊŀƳƻǾ ƴƛ ǾƛŘŜƴΣ ƪƭƛƪƴŜƳƻ Ǿ ƳŜƴƛƧǳ ǎǘŀǊǘ ƴŀ ǳƪŀȊ 

Vse aplikacijeΦ bŀƧǇƻƎƻǎǘŜƧŜ Ǉŀ ǇƻȌŜƴŜƳƻ ǇǊƻƎǊŀƳŜ ƴŀ ƴŀǎƭŜŘƴƧƛ ƴŀőƛƴΥ 

1. Lƪƻƴƻ ǇǊƻƎǊŀƳŀ ƴŀƧŜƴƻǎǘŀǾƴŜƧŜ ǇǊƛƪŀȌŜƳƻ ǘŀƪƻΣ Řŀ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ƎǳƳō Start in vtipkamo nekaj 

ȊŀőŜǘƴƛƘ őǊƪ ƛȊ ƛƳŜƴŀ ǇǊƻƎǊŀƳŀΦ 

2. Ko se v meniju Start ǇǊƛƪŀȌŜƧƻ ƴŀƳŜǑőŜƴƛ ǇǊƻƎǊŀƳƛΣ ƪƛ ƻŘƎƻǾŀǊƧŀƧƻ ƴŀǑŜƳǳ ƛǎƪŀƴƧǳΣ ȊŀȌŜƴŜƳƻ  

ȌŜƭŜƴƛ ǇǊƻƎǊŀƳ ǘŀƪƻΣ Řŀ ƪƭƛƪƴemo na njegovo ikono. 

 

 

N  VAJA 5 ς Zagon programa iz podmenija Vsi programi 

1. V meniju Start ǇǊƛƪŀȌƛǘŜ ǇƻƛǑőƛǘŜ ǇǊƻƎǊŀƳ Microsoft PowerPoint in ga odprite. 

bŀǎǘŀǾƛǘǾŜ ǎƛǎǘŜƳŀ ²ƛƴŘƻǿǎ ǇǊƛƪŀȌŜƳƻ Ȋ 

desnim klikom na gumb Start. 
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Iskanje programov in datotek 

±őŀǎƛƘ ǎŜ ƴŀƳ ƭŀƘƪƻ ǇǊƛǇŜǘƛΣ Řŀ ȌŜƭŜƴŜƎŀ ǇǊƻƎǊŀƳŀΣ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ ŀƭƛ ǇƻƭƧǳōƴŜ ŘŀǘƻǘŜƪŜ ƴŜ ƳƻǊŜƳƻ 

najti. Tedaj si pomagamo z gumbom za iskanje, ki se nahaja ob gumbu Start. 

1. Kliknemo na gumb LǑőƛǘŜ Ǉƻ ǎƛǎǘŜƳǳ ²ƛƴŘƻǿǎ (1). 

2. Vtipkamo ime programa ali datoteke, ki gŀ ȌŜƭƛƳƻ Ǉƻƛǎƪŀǘƛ ό2). 

3. bŀ ȊƎƻǊƴƧŜƳ ǇƻŘǊƻőƧǳ ƳŜƴƛƧŀ ǎŜ ƛȊǇƛǑŜƧƻ Ǿǎƛ ƴŀƧŘŜƴƛ ȊŀŘŜǘƪƛ ό3). 

 

 
 

N  VAJA 6 ς Iskanje programov 

1. V meniju Start ǇƻƛǑőƛǘŜ ǇǊƻƎǊŀƳ Kalkulator in ga odprite. 
  

 

5ƻŘŀƧŀƴƧŜ ǇǊƻƎǊŀƳŀ Ǿ ȊŀőŜǘƴƛ  ƳŜƴƛ 

bŀƧǇƻƎƻǎǘŜƧŜ ǳǇƻǊŀōƭƧŜƴŜ ǇǊƻƎǊŀƳŜ ƭŀƘƪƻ ǇǊƛǇƴŜƳƻ ǘǳŘƛ Ǿ ŘŜǎƴƛ ŘŜƭ ȊŀőŜǘƴŜƎŀ ƳŜƴƛƧŀΦ  

1. Kliknemo gumb Start (1). 

2. tƻƛǑőŜƳƻ ȌŜƭŜƴƛ ǇǊƻƎǊŀƳ ƛƴ ƴŀƴƧ ƪƭƛƪƴŜƳƻ Ȋ ƭŜǾƛƳ ƎǳƳōƻƳ ƳƛǑƪŜ ό2). 

3. DǳƳō ƳƛǑƪŜ ǇǊƛŘǊȌƛƳƻ ƛƴ ƛƪƻƴƻ ǇǊƻƎǊŀƳŀ ȊŀǇŜƭƧŜƳƻ Ǿ ŘŜǎƴƛ ŘŜƭ ƳŜƴƛƧŀΦ 

4. 2Ŝ ƛƪƻƴƻ ȊŀǇŜƭƧŜƳƻ ƛȊǾŜƴ ǇƻŘǊƻőƧŀ ƻōǎǘƻƧŜőƛƘ ǎƪǳǇƛƴΣ ƳƻǊŀƳƻ ǾǇƛǎŀǘƛ ƛƳŜ ƴƻǾŜ ǎƪǳǇƛƴŜ ό3). 

1 
2 

3 
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Dodajanje programa za hitri zagon 

tǊƻƎǊŀƳŜΣ ƪƛ ƧƛƘ ǇƻƎƻǎǘƻ ǳǇƻǊŀōƭƧŀƳƻΣ ŘƻŘŀƳƻ ƴŀƧǇƻƎƻǎǘŜƧŜ ƴŀ Řƴƻ ǊŀőǳƴŀƭƴƛǑƪŜƎŀ ȊŀǎƭƻƴŀΣ Ǿ 

opravilno vrstico. 

1. Najenostavneje dodamo program v opravilno vrstico tako, da program odpremo. 

2. ± ƻǇǊŀǾƛƭƴƛ ǾǊǎǘƛŎƛ ǎŜ ǇƻǎǘŀǾƛƳƻ ƴŀŘ ƛƪƻƴƻ ƛȊōǊŀƴŜƎŀ ǇǊƻƎǊŀƳŀΣ ƴŀƴƧ ƪƭƛƪƴŜƳƻ Ȋ ŘŜǎƴƛƳ ƳƛǑƪƛƴƛƳ 

ƎǳƳōƻƳ ƛƴ ƛȊōŜǊŜƳƻ ǳƪŀȊ ηTa program pripni v opravilno vrsticoζΦ 

 

 

1 3 

 

4 
2 

Nedavno odprti 

dokumenti 
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N  VAJA 7 ς Pripenjanje programov v opravilno vrstico in meni Start 

1. Pripnite program Kalkulator v opravilno vrstico.  
2. Pripnite program Microsoft Word Ǿ ȊŀőŜǘƴƛ ƳŜƴƛ. 

  

 

hŘǇƛǊŀƴƧŜ ƴŜŘŀǾƴƻ ǳǇƻǊŀōƭƧŜƴƛƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƻǾ ǇǊŜƪ ǎƪƻőƴƛƘ ǎŜȊƴŀƳƻǾ 

1. Z desnim ƎǳƳōƻƳ ƳƛǑƪŜ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ƛƪƻƴƻ ǇǊƻƎǊŀƳŀ Ǿ ƻǇǊŀǾƛƭƴƛ ǾǊǎǘƛŎƛΦ 

2. ± ǎƪƻőƴŜƳ ǎŜȊƴŀƳǳ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘΣ ƪƛ Ǝŀ ȌŜƭƛƳƻ ƻŘǇǊŜǘƛ όƎƭŜƧ ǎƭƛƪƻ ȊƎƻǊŀƧύΦ 

Prepoznavanje ikon 
LƪƻƴŜ ǎƻ ƳŀƧƘƴŜ ǎƭƛőƛŎŜΣ ǎ ƪŀǘŜǊƛƳƛ ǎƻ ǇǊŜŘǎǘŀǾƭƧŜƴƛ ǇǊƻƎǊŀƳƛΦ YŜǊ ƛƳŀ Ǿǎŀƪ ǇǊƻƎǊŀƳ ǾǎŀƧ Ŝƴƻ lastno 

ƛƪƻƴƻΣ ƧŜ ǎƪƻǊŀƧ ƴŜƳƻƎƻőŜΣ Řŀ ōƛ ǇǊŜǇƻȊƴŀƭƛ ǾǎŜ ƛƪƻƴŜΦ ¢ǳ ōƻƳƻ ƴŀǑǘŜƭƛ ƭŜ ƴŀƧǇƻƳŜƳōƴŜƧǑŜΦ 

 

wŀőǳƴŀƭƴƛƪ ς ōƭƛȌƴƧƛŎŀ ƻƳƻƎƻőŀ 
dostop do nosilcev podatkov, 
ƪƴƧƛȌƴƛŎ, ... 

 

YƻǑ ς ob brisanju podatkov se ti 
shranijo v YƻǑ, od koder jih po 
potrebi lahko obnovimo. 

 

Word ς Microsoftov urejevalnik 
besedila. 

 

Excel ς Microsoftov program za 
delo s preglednicami. 

 

Dokument ς izdelan v programu 
Word. 

 

PowerPoint ς program za izdelavo 
predstavitev. 

 

Prazna mapa ς namenjena 
shranjevanju podobnih podatkov. 

 

Mapa, v kateri so shranjeni 
dokumenti. 

Okna operacijskega sistema Windows 10  
hǎƴƻǾƴŀ ŘŜƭƻǾƴŀ ǇƻǾǊǑƛƴŀ ƻǇŜǊŀŎƛƧǎƪŜƎŀ ǎƛǎǘŜƳŀ ²ƛƴŘƻǿǎ ƧŜ ƴŀƳƛȊƧŜΦ bŀ ƴŀƳƛȊƧǳ ƻǇŀȊƛƳƻ ƛƪƻƴŜ Ȋŀ 

ȊŀƎƻƴ ǇǊƻƎǊŀƳƻǾ ƛƴ ƪƻ ǇƻȌŜƴŜƳƻ ǇǊƻƎǊŀƳΣ ƻǇŀȊƛƳƻ ƻƪƴŀΣ ƪƛ ǇǊŜŘǎǘŀǾƭƧŀƧƻ ŘŜƭƻǾƴŜ ǇƻǾǊǑƛƴŜ 

programov.  

 

Okno programa 

Slikar 

Okno programa 

Microsoft Word 
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Zgradba okna  

Programsko okno sŜǎǘŀǾƭƧŀƧƻ ǊŀȊƭƛőƴƛ ŜƭŜƳŜƴǘƛΣ ƪƻǘ ǎƻ: meniji, orodne vrstice, vrstica stanja, delovna 

ǇƻǾǊǑƛƴŀ ƛǇŘΦ 

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

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

definiciji ς ǳƪŀȊƴƛƳƛ ƪŀǊǘƛŎŀƳƛΦ ± ƴƧŜƧ ǎƻ ȊŀǇƛǎŀƴŀ ƛƳŜƴŀ ƳŜƴƛƧŜǾΣ ƪƛ ȊŘǊǳȌǳƧŜƧƻ ǎƪǳǇƛƴŜ ǇƻŘƻōƴƛƘ 

ukazov. Tako se na primer v programu Microsoft Word ob kliku na ime Osnovno odpre vrstica, v kateri 

so prikazani ukazi za oblikovanje pisave, odstavkov in podobno.  

Orodne vrsticeΦ ± ƻǊƻŘƴƛƘ ǾǊǎǘƛŎŀƘ ƴŀƧŘŜƳƻ ƎǳƳōŜ ƻȊΦ ƛƪƻƴŜΣ ƪƛ ƻƳƻƎƻőŀƧƻ ƘƛǘǊƻ ƛȊǾŀƧŀƴƧŜ 

najpogosteje uporabljanih ukazov. Ukaz izvedemo s preprostim klikom na gumb.  

Drsnika ƭŜȌƛǘŀ ƻō ŘŜǎƴŜƳ ƛƴ ǎǇƻŘƴƧŜƳ Ǌƻōǳ ǇǊƻƎǊŀƳǎƪŜƎŀ ƻƪƴŀ ter ǎƭǳȌƛǘŀ ƘƛǘǊŜƳǳ ǇǊŜƳƛƪŀƴƧǳ Ǉƻ 

ǇƻǾǊǑƛƴƛ ƻƪƴŀΦ 

DǳƳōƛ Ȋŀ ƳŀƴƧǑŀƴƧŜΣ ǾŜőŀƴƧŜ ƛƴ ȊŀǇiranje okna ƭŜȌƛƧƻ Ǿ ŘŜǎƴŜƳ ȊƎƻǊƴƧŜƳ ǾƻƎŀƭǳ ǾǎŀƪŜƎŀ ƻƪƴŀΦ 

 

 

 

Pogovorna okna. Nekateri ukazi se izvedejo takoj, pri drugih ukazih pa se na zaslonu najprej odpre 

ǇƻƎƻǾƻǊƴƻ ƻƪƴƻΣ Ǿ ƪŀǘŜǊŜƎŀ ǾǇƛǑŜƳƻ ŘƻŘŀǘƴŜ ƴŀǎǘŀǾƛǘǾŜΣ ƪƛ ǎƻ ǇƻǾŜȊŀƴŜ Ȋ ŘŜƭƻǾŀƴƧŜƳ ǳƪŀȊŀΦ 2Ŝ ƴǇǊΦ Ǿ 

Wordovem meniju Osnovno Ǿ ǇƻŘǊƻőƧǳ Pisava kliknemo gumb za prikaz pogovornih oken, se pred nami 

ǇǊƛƪŀȌŜ ǇƻƎƻǾƻǊƴƻ ƻƪƴƻ Pisava. 

Meniji oz. ukazne kartice Naslovna vrstica Orodna vrstica 

Drsnik 

DǳƳōƛ Ȋŀ ƳŀƴƧǑŀƴƧŜΣ ǾŜőŀƴƧŜ ƛƴ ȊŀǇƛǊŀƴƧŜ ƻƪƴŀ 
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wƻőƴƻ ǾŜőŀƴƧŜ ƛƴ ƳŀƴƧǑŀƴƧŜ ƻƪŜƴ 

Vsako okno lahko ǇƻƭƧǳōƴƻ ǾŜőŀƳƻ ƻȊΦ ƳŀƴƧǑŀƳƻΦ 

1. tƻǎǘŀǾƛƳƻ ǎŜ ƴŀ Ǌƻō ƻƪƴŀΣ ǘŀƪƻ Řŀ ǎŜ ƻōƭƛƪŀ ƳƛǑƪƛƴŜƎŀ ƪŀȊŀƭŎŀ ǎǇǊŜƳŜƴƛ Ǿ ǇǳǑőƛŎƻΦ 

2. YƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ƭŜǾƛ ƎǳƳō ƳƛǑƪŜ ƛƴ ǎ ǇǊŜƳƛƪŀƴƧŜƳ ƳƛǑƪŜ ǎǇǊŜƳŜƴƛƳƻ ǾŜƭƛƪƻǎǘ ƻƪƴŀΦ 2Ŝ ǎŜ 

postavimo v vogal okna, lahko spreminjamo velikost v obeh smereh. 

 

Premikanje oken 

Okna lahko poljubno premikamo. 

1. Kliknemo na naslovno vrstico ƻƪƴŀ όƎƭŜƧ ȊƎƻǊŀƧύ ƛƴ ǇǊƛŘǊȌƛƳƻ ƭŜǾƛ ƎǳƳō ƳƛǑƪŜΦ 

2. aƛǑƪƻ ƻȊΦ ƻƪƴƻ ȊŀǇŜƭƧŜƳƻ ƴŀ ǇƻƭƧǳōƴƻ ƭƻƪŀŎƛƧƻ ƛƴ ƛȊǇǳǎǘƛƳo levi gumb. 

 

N  VAJA 8 ς Delo z okni 

1. Odprite programsko okno YƻǑŀ. 
2. PƻƳŀƴƧǑŀƧǘŜ ǇǊƻƎǊŀƳǎƪƻ ƻƪƴƻ ǇǊƻƎǊŀƳŀ Microsoft Word z gumbom Obnovi navzdol. 
3. tǊŜƳŀƪƴƛǘŜ ȊƳŀƴƧǑŀƴƻ ǇǊƻƎǊŀƳǎƪƻ ƻƪƴƻ Microsoft Worda v levi zgornji vogal namizja. 
4. wƻőƴƻ ǎǇǊŜƳŜƴƛǘŜ ƻōƭƛƪƻ programskega okna. 

5. Uporabite gumb Pregled opravil v opravilni vrstici Φ 2ŜƳǳ ƧŜ ƴŀƳŜƴƧŜƴΚ 
6. tƻǾŜőŀƧǘŜ ǇǊƻƎǊŀƳǎƪŀ ƻƪƴŀ ǾǎŜƘ ǇǊƻƎǊŀƳƻǾ ƛƴ ƴŀǘƻ ǇǊƛƪŀȌƛǘŜ ƴŀƳƛȊƧŜ ǇǊŜƪ skritega gumba 

Namizje v desnem spodnjem vogalu opravilne vrstice. Kaj se zgodi? 

  

Gumb za prikaz 

pogovornega okna 

Pogovorno okno 

±ƻƎŀƭƴƻ ǇƻŘǊƻőƧŜ Ȋŀ Ǌƻőƴƻ ǾŜőŀƴƧŜ ƻȊΦ 

ƳŀƴƧǑŀƴƧŜ ǾŜƭƛƪƻǎǘƛ ƻƪƴŀΦ 
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Programska urejenost raļunalnika 

Zunanje spominske enote 

wŀőǳƴŀƭƴƛƪ ƛƳŀ ǾŜő ǎǇƻƳƛƴǎƪƛƘ ŜƴƻǘΣ ƴŀ ƪŀǘŜǊŜ ƭŀƘƪƻ ǘǊŀƧƴƻ ǎƘǊŀƴƛƳƻ ǇƻŘŀǘƪŜΦ 5ŀ ōƛ Ǌŀőǳƴŀƭƴƛƪ ǾŜŘŜƭΣ 

ǎ ƪŀǘŜǊƻ ǎǇƻƳƛƴǎƪƻ Ŝƴƻǘƻ ƛƳŀ ƻǇǊŀǾƛǘƛΣ ǎƻ ǘŜ ƻȊƴŀőŜƴŜ Ȋ ƛƳŜƴƛΦ  

tǊŜŘ ƴŜƪŀƧ ƭŜǘƛΣ ƪƻ ǎƻ ōƛƭŜ Ǿ ǳǇƻǊŀōƛ ǑŜ ŘƛǎƪŜǘŜΣ ƧŜ ōƛƭŀ ǇǊǾŀ ŘƛǎƪŜǘƴŀ Ŝƴƻǘŀ ƻȊƴŀőŜƴŀ Ȋ A:, druga z B:, za 

ǘǊŘŜ ŘƛǎƪŜ Ǉŀ ǎƻ ǊŜȊŜǊǾƛǊŀƴŜ őǊƪŜ ƻŘ C: naprej. Oznaka prvega trdega diska je torej C:Σ ŘǊǳƎŜƎŀ όőŜ Ǝŀ 

imamo) D:, tretjega E: in tako naprej. Za imenovanje DVD-ƴƻǎƛƭŎŜǾ ǇƻŘŀǘƪƻǾ ƧŜ ǊŜȊŜǊǾƛǊŀƴŀ ȊŀŘƴƧŀ őǊƪŀ 

Ȋŀ ƛƳŜƴƛ ǘǊŘƛƘ ŘƛǎƪƻǾΣ Ǿ ƴŀǑŜƳ ǇǊƛƳŜǊǳ ƴŀ ǎǇƻŘƴƧƛ ǎƭƛƪƛ E:Φ Yƻ ǇǊƛƪƭƧǳőƛƳƻ ƴŀ Ǌŀőǳƴŀƭƴƛƪ ȊǳƴŀƴƧŜ 

ǎǇƻƳƛƴǎƪŜ ƴƻǎƛƭŎŜ ǇƻŘŀǘƪƻǾ όƴǇǊΦ ¦{. ƪƭƧǳőŜƪ ŀƭƛ ȊǳƴŀƴƧƛ ǘǊŘƛ ŘƛǎƪύΣ ǘƛ ŘƻōƛƧƻ ƛƳŜƴŀΣ ƪƛ ǎƭŜŘƛƧƻ 5±5-

eƴƻǘƛΣ Ǿ ƴŀǑŜƳ ǇǊƛƳŜǊǳ F:. Na sliki opazimo, da so spominski nosilci poimenovani tudi smiselno (Lokalni 

disk, Pogon DVD ΦΦΦύΦ ¢ŀ ƛƳŜƴŀ ŘƻƭƻőƛƳƻ ǎŀƳƛΦ ± ƴŀǑŜƳ ǇǊƛƳŜǊǳ ǎƳƻ ǘǊŘƛ Řƛǎƪ /Υ ǇƻƛƳŜƴƻǾŀƭƛ Ȋ ƛƳŜƴƻƳ 

Lokalni disk itn.  

  

Na levi strani zgoraj prikazanega okna Raziskovalca ƻǇŀȊƛƳƻ ǾƴŀǇǊŜƧ ǇǊƛǇǊŀǾƭƧŜƴŀ ǇƻŘǊƻőƧŀΣ Ǿ ƪŀǘŜǊŀ ǎŜ 

ǎŀƳƻŘŜƧƴƻ ǎƘǊŀƴƧǳƧŜƧƻ ǇƻŘŀǘƪƛ ǊŀȊƭƛőƴƛƘ ǘƛǇƻǾΦ ± ǇƻŘǊƻőƧŜ ƻȊƛǊƻƳŀ ƳŀǇƻ Dokumenti se na primer 

samodejno shranjujejo dokumenti, v mapo Prenosi se shranjujejo datoteke, ki smo jih prenesli z 

interneta ipd. 

½ŀŘƴƧŜ őŀǎŜ ƧŜ ǾǎŜ ōƻƭƧ ǇƻǇǳƭŀǊƴƻ ǎƘǊŀƴƧŜǾŀƴƧŜ ǇƻŘŀǘƪƻǾ Ǿ ǘΦ ƛΦ ƻōƭŀƪŜ όcloudύΦ ¢ƻ ǎƻ Ǌŀőǳƴŀƭƴƛƪƛ 

ǊŀȊƭƛőƴƛƘ ǇƻŘƧŜǘƛƧΣ ƪƛ ǎƻ ǇǊƛƪƭƧǳőŜƴƛ ƴŀ ƛƴǘŜǊƴŜǘΣ ǇƻǎŀƳŜȊƴŀ ǇƻŘƧŜǘƧŀ Ǉŀ ƴŀƳ ŘƻŘŜƭƛƧƻ ƴŜƪƻƭƛƪƻ 

ōǊŜȊǇƭŀőƴŜƎŀ ǇǊƻǎǘƻǊŀΣ ǘŀƪƻ Řŀ ǾŀƴƧ ǎƘǊŀƴƧǳƧŜƳƻ ƴŀǑŜ ǇƻŘŀǘƪŜΦ tǊƻǎǘƻǊΣ ƪƛ Ǝŀ ƴŀƳŜƴƧŀ ƴŀǑƛ ƻǎŜōƴƛ 

uporabi podjetje Microsoft, se imenuje OneDrive, do njega pa lahko dostopamo s poljubnim 

ǊŀőǳƴŀƭƴƛƪƻƳΣ ǇŀƳŜǘƴƛƳ ǘŜƭŜŦƻƴƻƳ ƛǇŘΦ 

Mapa 

Da se programi na trdŜƳ Řƛǎƪǳ ƴŜ ōƛ ƳŜŘ ǎŜōƻƧ ǇƻƳŜǑŀƭƛΣ ƧƛƘ ƧŜ ǇƻǘǊŜōƴƻ ƭƻőƛǘƛΦ ½ŀ Ǿǎŀƪ ǇǊƻƎǊŀƳ ŀƭƛ 

ǾǊǎǘƻ ǇƻŘŀǘƪƻǾ ǇǊŜŘǾƛŘƛƳƻ ŘŜƭőŜƪ ǇǊƻǎǘƻǊŀΣ ƪŀƳƻǊ ƧƛƘ ōƻƳƻ ǎƘǊŀƴƛƭƛΦ ¢ŀ ǇǊƻǎǘƻǊ ƛƳŜƴǳƧŜƳƻ mapa. 

hōƛőŀƧƴƻ Ƨƻ ǇƻƛƳŜƴǳƧŜƳƻ ƪŀǊ Ȋ ƛƳŜƴƻƳ ǇǊƻƎǊŀƳŀ ŀƭƛ ǇƻŘŀǘƪƻǾΣ ƪƛ ǎƻ ǎƘǊŀƴƧŜƴƛ Ǿ ƴƧŜƧ. Poglejmo si, 

kako naj bi izgledala shema shranjevanja podatkov na trdem disku C:.  

w!2¦b![bLY 
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Lokalni disk (C:)    PODATKI (D:)    Pogon DVD RW (E:) 

 
 

Mapa v mapi 

2Ŝ ǇǊƻƎǊŀƳ ȊŀƧŜƳŀ ǾŜőƧƻ ƪƻƭƛőƛƴƻ podatkov, je koristno, da v mapo "vstavimo" druge mape oz. jo 

ǊŀȊŘŜƭƛƳƻ ƴŀ ƴŜƪŀƧ ƭƻőŜƴƛƘ ϦǇƻŘǇǊƻǎǘƻǊƻǾϦΦ  ¢ǳŘƛ ƻȊƴŀƪŜ ǘŜƘ ƳŀǇ ƴŀƧ ǳǎǘǊŜȊŀƧƻ ǇƻŘŀǘƪƻƳΣ ƪƛ ǎƻ ǾŀƴƧŜ 

shranjeni.  

Datoteke 

tǊƻƎǊŀƳƛ ǎƻ ǎŜǎǘŀǾƭƧŜƴƛ ƛȊ ƳŀƴƧǑƛƘ ŜƴƻǘΣ ƪƛ ƧƛƘ ƛƳŜƴǳƧŜƳƻ ŘŀǘƻǘŜƪŜ όŀƴƎƭΦ fileύΦ 5ŀǘƻǘŜƪŜ ǎƻ ǊŀȊƭƛőƴƛƘ 

tipov: v grobem razlikujemo med ƛȊǾǊǑƴƛƳƛ όǘƛǎǘŜΣ ƪƛ ǇƻȌŜƴŜƧƻ ǇǊƻƎǊŀƳύ ƛƴ podatkovnimi datotekami 

όǘŜ ǾǎŜōǳƧŜƧƻ ǊŀȊƭƛőƴŜ ǇƻŘŀǘƪŜ Ȋŀ ƴŀŘŀƭƧƴƧƻ ƻōŘŜƭŀǾƻύΦ  

Delo s podatki 

Raziskovalec 

V opravilni vrstici se nahaja ikona Raziskovalec. Ko nanjo kliknemo, se pojavi okno, v katerem so 

ƴŀǊƛǎŀƴŜ ǾǎŜ ǇƻƎƻƴǎƪŜ ŜƴƻǘŜ ƴŀǑŜƎŀ ǊŀőǳƴŀƭƴƛƪŀΦ ¢Ŝ ǳǇƻǊŀōƭƧŀƳƻ Ȋŀ ƪƻǇƛǊŀƴƧŜΣ ǇǊŜƳƛƪŀƴƧŜΣ ōǊƛǎŀƴƧŜ ƛƴ 

preimenovanje podatkov. tǊƻƎǊŀƳǎƪŀ ǇƻǾǊǑƛƴŀ ƧŜ ǊŀȊŘŜƭƧŜƴŀ ƴŀ ŘǾŜ ƻƪƴƛΦ ± ƭŜǾŜƳ ǾƛŘƛƳƻ ǊŀȊƭƛőƴe 

ōƭƛȌƴƧƛŎŜΣ Ǿ ŘŜǎƴŜƳ Ǉŀ ǾǎŜōƛƴƻ Ǿ ƭŜǾŜƳ ƻƪƴǳ ƻȊƴŀőŜƴŜ ƳŀǇŜΦ 

±ǎŜōƛƴƻ Ǿ ōƭƛȌƴƧƛŎŀƘ ƻŘǇǊŜƳƻ ǘŀƪƻΣ Řŀ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƛƪƻƴƻ ƴŀ ƭŜǾƛ ǎǘǊŀƴƛ ƻƪƴŀΦ Yƻ ǎŜ Ǿ desnem delu okna 

ƻŘǇǊŜƧƻ ǇƻƎƻƴǎƪŜ ŜƴƻǘŜ ƛƴ ƳŀǇŜΣ ƧƛƘ ƻŘǇƛǊŀƳƻ ǘŀƪƻΣ Řŀ ƴŀƴƧŜ ŘǾŀƪǊŀǘ ƪƭƛƪƴŜƳƻΦ ± ƴŀǑŜƳ ǇǊƛƳŜǊǳ ǎƳo 

ƴŀƧǇǊŜƧ ƪƭƛƪƴƛƭƛ ƴŀ ōƭƛȌƴƧƛŎƻ Lokalni disk (C:), nato smo v desnem delu okna dvokliknili mapo Windows.  

  

Operacije nad podatki  

Izdelava nove mape 

1. Novo mapo za shranjevanje podobnih podatkov izdelamo tako, da se postavimo na trdi disk ali 

ƳŀǇƻΣ Ǿ ƪŀǘŜǊƛ ȌŜƭƛƳƻ ƛȊŘŜƭŀǘƛ ƳŀǇƻΣ ƛƴ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƎǳƳō Nova mapa. 

2. Vtipkamo ime nove mape in vnos potrdimo s tipko Enter. 

 

.ƭƛȌƴƧƛŎŀ  

Lokalni disk 

tƻǘ Řƻ ƴŀǑƛƘ ǇƻŘŀǘƪƻǾ 

Windows        Programske datoteke  Uporabniki 

Gumb za 

izdelavo nove 

mape 
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Drugi postopek je naslednji: 

1. ½ ŘŜǎƴƛƳ ƎǳƳōƻƳ ƳƛǑƪŜ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ǇƻŘǊƻőƧŜΣ Ǿ ƪŀǘŜǊŜƳ ȌŜƭƛƳƻ ǳǎǘǾŀǊƛǘƛ ƴƻǾƻ ƳŀǇƻ ƛƴ 

2. Ǿ ǇǊƛǊƻőƴŜƳ ƳŜƴƛƧǳ ƛȊōŜǊŜƳƻ ǳƪŀȊ Novo/Mapa. 

3. Vtipkamo ime nove mape in vnos potrdimo s tipko Enter. 

 

 

Preimenovanje mape ali datoteke 

1. YƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ƳŀǇƻ ŀƭƛ ŘŀǘƻǘŜƪƻΣ ƪƛ Ƨƻ ȌŜƭƛƳƻ ǇǊŜƛƳŜƴƻǾŀǘƛΦ  

2. Pritisnemo na funkcijsko tipko F2Σ ǘŀƪƻ Řŀ ǎŜ ƻȊƴŀőƛ ƴŀǇƛǎ ƳŀǇŜ ƻȊΦ ŘŀǘƻǘŜƪŜΦ 

3. ±ǇƛǑŜƳƻ ƴƻǾƻ ƛƳŜ ƛƴ ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ ǘƛǇƪƻ Enter. 

Brisanje mape 

1. hȊƴŀőƛƳƻ ǇƻŘŀǘƪŜΣ ƪƛ ƧƛƘ ȌŜƭƛƳƻ ƛȊōǊƛǎŀǘƛΦ  

2. Pritisnemo tipko Delete. 

3. tƻƧŀǾƛ ǎŜ ǇƻƎƻǾƻǊƴƻ ƻƪƴƻΣ ƪƧŜǊ ƴŀ ǾǇǊŀǑŀƴƧŜΣ ŀƭƛ ȌŜƭƛƳƻ ǇƻŘŀǘŜƪ ǇǊŜƳŀƪƴƛǘƛ Ǿ ƪƻǑΣ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ 

gumb Da oz. NeΣ őŜ ǘŜƎŀ ƴŜ ȌŜƭƛƳƻ ǎǘƻǊƛǘƛΦ 

 

N  VAJA 9 - Mape 

1. bŀ ƴŀƳƛȊƧǳ ǳǎǘǾŀǊƛǘŜ ƴƻǾƻ ƳŀǇƻ ƛƴ Ƨƻ ǇƻƛƳŜƴǳƧǘŜ η½ŀőŀǎƴŀ ƳŀǇŀζΦ 
2. Pravkar ustvarjeno mapo preimenujte Ǿ ηDopisiζΦ 
3. Mapo Dopisi ƛȊōǊƛǑƛǘŜΦ 

 

 

Kopiranje map in datotek 

tƻŘŀǘƪŜΣ ƳŀǇŜ ƛƴ ŘŀǘƻǘŜƪŜ ƭŀƘƪƻ ƪƻǇƛǊŀƳƻ ƴŀ ƳƴƻƎƻ ƴŀőƛƴƻǾΦ ± ƴŀǑŜƳ ǇǊƛƳŜǊǳ ōƻƳƻ ƻǇƛǎŀƭƛ 

najpogosteje uporabljeni postopek ς ƪƻǇƛǊŀƴƧŜ ǇƻŘŀǘƪƻǾ ǇǊŜƪ ǘΦ ƛΦ ƻŘƭƻȌƛǑőŀΦ 

1. ½ ŘŜǎƴƛƳ ƎǳƳōƻƳ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ǇƻŘŀǘŜƪΣ ƪƛ Ǝŀ ȌŜƭƛƳƻ ƪƻǇƛǊŀǘƛΦ aƛǑƪŜ ƴŜ ǎƳŜƳƻ ǇǊŜƳŀƪƴƛǘƛ. 

2. ± ǇǊƛǊƻőƴŜƳ ƳŜƴƛƧǳ ƛȊōŜǊŜƳƻ ǳƪŀȊ Kopiraj (Ctrl+C). 

3. {ŜŘŀƧ Ȋ ŘŜǎƴƛƳ ƎǳƳōƻƳ ƳƛǑƪŜ ƻȊƴŀőƛƳƻ ƳŀǇƻΣ Ǿ ƪŀǘŜǊƻ ȌŜƭƛƳƻ ǇƻŘŀǘƪŜ prekopirati. 

4. ± ǇǊƛǊƻőƴŜƳ ƳŜƴƛƧǳ ƛȊōŜǊŜƳƻ ǳƪŀȊ Prilepi (Ctrl+V). 

Premikanje datotek in map  

Kopiranje prenese podatek na novo lokacijo, ne da bi se pri tem original izbrisal. Premikanje pa prvotni 

ǇƻŘŀǘŜƪ ƛȊ ǎǘŀǊŜ ƭƻƪŀŎƛƧŜ ƛȊōǊƛǑŜ ƛƴ Ǝŀ ǇǊŜƴŜǎŜ ƴŀ ƴƻǾƻ ƭƻƪŀŎƛƧƻΦ 

1. Z desnim gumbom kliknemo na podatek, ki ga ȌŜƭƛƳƻ ƪƻǇƛǊŀǘƛΦ 
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2. ± ǇǊƛǊƻőƴŜƳ ƳŜƴƛƧǳ ƛȊōŜǊŜƳƻ ǳƪŀȊ LȊǊŜȌƛ (Ctrl+X). 

3. ½ ŘŜǎƴƛƳ ƎǳƳōƻƳ ƳƛǑƪŜ ƻȊƴŀőƛƳƻ ƳŀǇƻΣ Ǿ ƪŀǘŜǊƻ ȌŜƭƛƳƻ ǇƻŘŀǘƪŜ prekopirati. 

4. ± ǇǊƛǊƻőƴŜƳ ƳŜƴƛƧǳ ƛȊōŜǊŜƳƻ ǳƪŀȊ Prilepi (Ctrl+V). 

 

N  VAJA 10 ς Izdelava in premikanje mape 

1. Na namizju ustvarite novo mapo z imenom Moja mapa.  
2. aŀǇƻ ǇǊŜƛƳŜƴǳƧǘŜΦ bƻǾƻ ƛƳŜ ƧŜ ǎŜǎǘŀǾƭƧŜƴƻ ƛȊ ǾŀǑŜƎŀ ƛƳŜƴŀ ƛƴ ǇǊǾŜ őǊƪŜ ǇǊƛƛƳƪŀΣ ƴǇǊΦ 

JanezM. 
3. Na namizju ustvarite novo mapo in jo poimenujte ½ŀőŀǎƴŀ ƳŀǇŀ. 
4. Mapo preimenujte v Dopisi. 
5. Mapo Dopisi premaknite v mapo z ǾŀǑƛƳ ƛƳŜƴƻƳΦ  
6. ± ƳŀǇƛ Ȋ ǾŀǑƛƳ ƛƳŜƴƻƳ ǳǎǘǾŀǊƛǘŜ ƴƻǾƻ ƳŀǇƻ Slike. 
7. Po predavateljevih navodilih shranite Wordov dokument v mapo Dopisi, ki se nahaja v mapi z 
ǾŀǑƛƳ ƛƳŜƴƻƳΦ LƳŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ ƴŀƧ ōƻ ōŜǎŜŘƛƭƻΣ ƪƛ ga predlaga program. 
 

 

Delo s koġem 

Obnavljanje ǇƻŘŀǘƪƻǾ Ǿ ƪƻǑǳ 

±ǎŀƪŀ ŘŀǘƻǘŜƪŀ ŀƭƛ ƳŀǇŀΣ ƪƛ Ƨƻ ƛȊōǊƛǑŜƳƻΣ ǎŜ ǎƘǊŀƴƛ Ǿ ƪƻǑΦ ¢ǳ ƧŜ ǇƻŘŀǘŜƪ ǾŀǊƴƻ ǎƘǊŀƴƧŜƴΦ 2Ŝ Ǉŀ ȌŜƭƛƳƻ 

izbrisani podatek ponovno prikazati, izvedemo naslednji ukaz: 

1. Dvakrat kliknemo na KƻǑΣ ǘŀƪƻ Řŀ ǎŜ ǇƻƧŀǾƛ ƴƧŜƎƻǾŀ ŘŜƭƻǾƴŀ ǇƻǾǊǑƛƴŀΦ 

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

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

izbrisali. 

tǊŀȊƴƧŜƴƧŜ ƪƻǑŀ 

1. ½ ƳƛǑƪƛƴƛƳ ŘŜǎƴƛƳ ƎǳƳōƻƳ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ƛƪƻƴƻ ƪƻǑŀΦ  

2. Ko se pojavi meni, izberemo ukaz LȊǇǊŀȊƴƛ ƪƻǑ.  

3. bŀ ǾǇǊŀǑŀƴƧŜΣ ŀƭƛ ǊŜǎƴƛőƴƻ ȌŜƭƛƳƻ ƛȊōǊƛǎŀǘƛ Ǿ ƪƻǑǳ ǎƘǊŀƴƧŜƴŜ ǇƻŘŀǘƪŜΣ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ƎǳƳō Da. 

 

N  VAJA 11 ς YƻǑ 

1. Odprite YƻǑ in poglejte, kaj se v njem nahaja.  
2. YƻǑ ƛȊǇǊŀȊƴƛǘŜ ƛƴ ȊŀǇǊƛǘŜΦ 

 

 

Iskanje datotek in map s pomoļjo Raziskovalca 

aŀǊǎƛƪŘŀƧ ȌŜƭƛƳƻ Ǉƻƛǎƪŀǘƛ ƳŀǇƻ Ȋ ƴŀǑƛƳƛ ǇƻŘŀǘƪƛΣ ŦƻǘƻƎǊŀŦƛƧƻΣ ƪŀƪǑŜƴ ǎǘŀǊ ŘƻƪǳƳŜƴǘΣ ƪƛ Ǝŀ ƴƛ ǾŜő Ǿ 

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

1. Kliknemo gumb Raziskovalec. 

2. ± ƭŜǾŜƳ ǇƻŘǊƻőƧǳ ƻƪƴŀ ƛȊōŜǊŜƳƻ ǇƻŘǊƻőƧŜΣ Ǿ ƪŀǘŜǊŜƳ ȌŜƭƛƳƻ ǇƻŘŀǘŜƪ iskati. 

3. Kliknemo v polje za iskanjeΦ tƻƧŀǾƛ ǎŜ ƴƻǾŀ ƻǊƻŘƴŀ ǾǊǎǘƛŎŀΣ ƪƛ ƴŀƳ ƻƳƻƎƻőŀ ǇƻŘǊƻōƴŜƧǑŜ ƛǎƪŀƴƧŜ 

podatkov. 
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4. ± ǇƻƭƧŜ Ȋŀ ƛǎƪŀƴƧŜ ǾǘƛǇƪŀƳƻ ȌŜƭŜƴƻ ōŜǎŜŘƛƭƻΦ 

5. Na desni strani okna kmalu opazimo prve zadetke. 

6. 2Ŝ ȌŜƭƛƳƻ ƴŀƧŘeni rezultat odpreti, dvokliknemo ikono najdenega podatka. 

 

 
 

N  VAJA 12 ς Iskanje podatkov 

1. ± Ǌŀőǳƴŀƭƴƛƪǳ ǇƻƛǑőƛǘŜ program Wordpad. 
 

 

Virusi in zlonamerni programi 
±ƛǊǳǎ ōƛ ƳƻǊŘŀ Ǿ ƴŜƪŀƧ ǇǊŜǇǊƻǎǘƛƘ ōŜǎŜŘŀƘ ƻǇǊŜŘŜƭƛƭƛ ƪƻǘ ǊŀőǳƴŀƭƴƛǑƪƛ ǇǊƻƎǊŀƳΣ ƪƛ ƛƳŀ ǎǇƻǎƻōƴƻǎǘ 

ǎŀƳƻƪƻǇƛǊŀƴƧŀ όǎǾƻƧŜƎŀ ǇƻŘǾŀƧŀƴƧŀ ƴŀ ŘǊǳƎŜ ǇǊƻƎǊŀƳŜύΦ ±ƛǊǳǎƛ ǎŜ ǑƛǊƛƧƻ ƴŀ ŘǾŀ ƴŀőƛƴŀΥ ǎ ǇƻƳƻőƧƻ 

ǎƴŜƳŀƴƧŀ ƻƪǳȌŜƴƛƘ ŘŀǘƻǘŜƪ ŀƭƛ Ȋ ŘƻǎǘƻǇƻƳ Řƻ ŘǊǳƎƛƘ ǊŀőǳƴŀƭƴƛƪƻǾ, s katerimi smo povezani prek 

ƛƴǘŜǊƴŜǘŀ ŀƭƛ ƭƻƪŀƭƴŜ ƳǊŜȌŜΦ  

± ƴŀŘŀƭƧŜǾŀƴƧǳ ōƻƳƻ ǇƻƧŀǎƴƛƭƛΣ Řŀ ƧŜ ǎǇƭƻǑƴƻ ƻȊƴŀőŜǾŀƴƧŜ ǑƪƻŘƭƧƛǾƛƘ ǇǊƻƎǊŀƳƻǾ Ȋ ƛƳŜƴƻƳ virusi morda 

ƴŜƪƻƭƛƪƻ ȊŀǾŀƧŀƧƻőŜΦ tƻȊƴŀƳƻ ƴŀƳǊŜő ǘǳŘƛ ǑƪƻŘƭƧƛǾŜ ǇǊƻƎǊŀƳŜΣ ƪƛ ǎŜ ƴŜ ǊŀȊƳƴƻȌǳƧŜƧƻ ǎŀƳƛΦ ¢ŀƪǑƴƛ so 

ƴŀ ǇǊƛƳŜǊ ǘΦ ƛΦ ǘǊƻƧŀƴǎƪƛ ƪƻƴƧƛΣ ƪƛ ǎƻ Ǿ ǊŜǎƴƛŎƛ ƳŀƴƧǑƛ ŘŜƭƛ ǑƪƻŘƭƧƛǾŜƎŀ ǇǊƻƎǊŀƳŀΣ ǾƪƭƧǳőŜƴƛ Ǿ ƻǊƛƎƛƴŀƭŜƴΣ 

ǎǇƭƻǑƴƻ ǳǇƻǊŀōŜƴ ǇǊƻƎǊŀƳ ƛǇŘΦ  

NajpogostejǑi prenaǑalci virusov so: 

¶ ŜƭŜƪǘǊƻƴǎƪŀ ǇƻǑǘŀΣ 

¶ pregledovanje nevarnih spletnih strani, 

¶ ǊŀőǳƴŀƭƴƛǑƪŜ ƳǊŜȌŜ in 

¶ piratski programi. 

Kateri so znaki okuģb? 

tƛǎŎƛ ǾƛǊǳǎƻǾ ǎƻ ǾŜŘƴƻ ƪƻǊŀƪ ǇǊŜŘ ǇǊƻƎǊŀƳŜǊƧƛ ǇǊƻǘƛǾƛǊǳǎƴƛƘ ǇǊƻƎǊŀƳƻǾΣ ǎŀƧ ƧŜ ǎƪƻǊŀƧ ƴŜƳƻƎƻőŜ ƛȊŘŜƭŀǘƛ 

ȊŀǑőƛǘƻ ǇǊŜŘ ƴŜǾŀǊƴƻǎǘƧƻΣ ƪƛ ƧŜ ƴŜ ǇƻȊƴŀƳƻΦ ½ŀǘƻ ǘǳŘƛ ƴŀƧōƻƭƧǑƛ ǇǊƻǘƛǾƛǊǳǎƴƛ ǇǊƻƎǊŀƳƛ ƴƻǾŜ ǾƛǊǳǎŜ ƭŜ ǎ 

ǘŜȌŀǾƻ ƻŘƪǊƛƧŜƧƻΦ Yŀƪƻ ǘƻǊŜƧ ǎǇƻȊƴŀƳƻΣ Řŀ ƧŜ ƴŀǑ Ǌŀőǳƴŀƭƴƛƪ ƻƪǳȌŜƴΚ bŀƧǇƻƎƻǎǘŜƧǑƛ ǎƛƳǇǘƻƳƛ ǎƻ 

naslednji: 

¶ wŀőǳƴŀƭƴƛƪ ŘŜƭǳƧŜ ƴŀ ƴŜƴŀǾŀŘŜƴ ƴŀőƛƴΦ 

¶ bŀ Ȋŀǎƭƻƴǳ ǎŜ ǇǊƛƪŀȊǳƧŜƧƻ ƴŜƴŀǾŀŘƴŀ ǎǇƻǊƻőƛƭŀ ŀƭƛ ǎƭƛƪŜΦ 

¶ ± Ǌŀőǳƴŀƭƴƛƪǳ ǎŜ ǇƻƧŀǾƭƧŀƧƻ ƴŜƴŀǾŀŘƴŜ ŘŀǘƻǘŜƪŜΦ 

tƻŘǊƻőƧŜ ƛǎƪŀƴƧŀ 

Polje za iskanje 

Najdeni rezultati 
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¶ Datoteke spreminjajo velikost ali so okvarjene. 

¶ hǇŜǊŀŎƛƧǎƪƛ ǎƛǎǘŜƳ ŘŜƭǳƧŜ ǇƻőŀǎƴŜƧŜΣ ǎŜ ǇƻőŀǎƴŜƧŜ ƴŀƭŀƎŀ ŀƭƛ ȊŀǇƛǊŀΦ 

¶ bŀ Ǌŀőǳƴŀƭƴƛƪǳ ƧŜ ǾǎŜ ƳŀƴƧ ǇǊƻǎǘƻǊŀ ŀƭƛ Ǉŀ Ǝŀ ǇǊƛƳŀƴƧƪǳƧŜ Ȋŀ ƴƻǊƳŀƭƴƻ ŘŜƭƻǾŀƴƧŜΦ 

¶ wŀőǳƴŀƭƴƛǑƪƛ ǎƛǎǘŜƳ ǎŜ ƴŜƴŀŘȊƻǊƻǾŀƴƻ ǳƎŀǑŀ ŀƭƛ Ǿ ŎŜƭƻǘƛ ƻƘǊƻƳƛΣ ǘŀko da ga moramo ponovno 

zagnati. 

¶ wŀőǳƴŀƭƴƛǑƪŜƎŀ ǎƛǎǘŜƳŀ ƴŜ ƳƻǊŜƳƻ ȊŀƎƴŀǘƛΦ 

Kako se zaġļitimo pred virusi? 

tƻǇƻƭƴŀ ȊŀǑőƛǘŀ ǇǊŜŘ ǾƛǊǳǎƛ ƴŜ ƻōǎǘŀƧŀΣ ǾŜƴŘŀǊ ƭŀƘƪƻ Ȋƴŀǘƴƻ ȊƳŀƴƧǑŀƳƻ ƳƻȌƴƻǎǘ ƻƪǳȌōŜ Ȋ 

ǳǇƻǑǘŜǾŀƴƧŜƳ ƴŀǎƭŜŘƴƧƛƘ ǇǊƛǇƻǊƻőƛƭΥ 

¶ ± Ǌŀőǳƴŀƭƴƛƪ ƴŀƳŜǎǘƛƳƻ ǇǊƻǘivirusne programe. 

¶ V e-ǇƛǎƳƛƘ ƴŜ ƻŘǇƛǊŀƳƻ ǇǊƛǇƻƴƪΣ ƪƛ ƧƛƘ ƴŜ ǇǊƛőŀƪǳƧŜƳƻΦ ¢ƻ ǳǇƻǑǘŜǾŀƳƻ ǘǳŘƛ ǇǊƛ ǇƛǎƳƛƘ ȊƴŀƴŎŜǾΦ 

bŜƪŀǘŜǊƛ ǾƛǊǳǎƛ ƴŀƳǊŜő ǇƻǑƛƭƧŀǘŜƭƧŜǾ ƴŀǎƭƻǾ ƴŀŘƻƳŜǎǘƛƧƻ Ȋ ƴŀǎƭƻǾƻƳ ƛȊ ƴŀǑŜƎŀ ƛƳŜƴƛƪŀΦ  

¶ ± ǊŀőǳƴŀƭƴƛǑƪƛ ǎƛǎǘŜƳ ƴŜ ǾǎǘŀǾƭƧŀƳƻ 5±5-ǇƭƻǑő ƛƴ ¦{.-kljǳőƪƻǾΣ ƪƛ ǎƻ ƴŀƳ ƧƛƘ ǇƻŘŀǊƛƭƛ ƴŜȊƴŀƴŎƛΦ 

¢ƻ ǾŜƭƧŀ ǘǳŘƛ Ȋŀ ƴƻǎƛƭŎŜΣ ƪƛ ƧƛƘ ǇǊŜƧƳŜƳƻ ƻō ƴŀƪǳǇǳ ǊŜǾƛƧΦ ¿Ŝ ƴŜƪŀƧƪǊŀǘ ǎŜ ƧŜ ƴŀƳǊŜő ǇǊƛǇŜǘƛƭƻΣ Řŀ 

so bili CD-Ƨƛ ǇǊƛȊƴŀƴƛƘ ǊŜǾƛƧ ƻƪǳȌŜƴƛ Ȋ ǾƛǊǳǎƛΦ 

¶ bŜ ƻŘǇƛǊŀƳƻ ²ƻǊŘƻǾƛƘ ŀƭƛ 9ȄŎŜƭƻǾƛƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƻǾΣ őŜ ƴŀƳ ƴƧƛƘƻǾ ŀǾǘƻǊ ƴƛ znan.  

¶ Pomembne podatke redno shranjujemo na izbrane podatkovne nosilce. 

Zlonamerni programi 

Vohunski programi ǎƻ ǇƻǎŜōƴŜ ȊƭƻƴŀƳŜǊƴŜ ǊŀőǳƴŀƭƴƛǑƪŜ ƪƻŘŜΣ ƪƛ Ǿ ƴŀǑŜƳ ǎƛǎǘŜƳǳ ǇƻƛǑőŜƧƻ ǊŀȊƭƛőƴŜ 

osebne podatke in jih posredujejo tretji osebi, sposobni pa so izvŀƧŀǘƛ ǑŜ ŘǊǳƎŜ ǑƪƻŘƭƧƛǾŜ ƻǇŜǊŀŎƛƧŜΦ 

bƧƛƘƻǾŀ ǇǊƛƳŀǊƴŀ ƴŀƭƻƎŀ ƧŜ ǊŀȊƪǊƛǾŀƴƧŜ ǳǇƻǊŀōƴƛǑƪƛƘ ƛƳŜƴ ƛƴ ƎŜǎŜƭΣ ƴŀ ǇǊƛƳŜǊ ƎŜǎŜƭ ōŀƴőƴƛƘ ǊŀőǳƴƻǾΣ 

ƪǊŜŘƛǘƴƛƘ ƪŀǊǘƛŎΣ ƎŜǎŜƭ Ȋŀ ǇǊƛƧŀǾƻ Ǿ ǊŀőǳƴŀƭƴƛǑƪƛ ǎƛǎǘŜƳΣ ƛƴǘŜǊƴŜǘ ƛǇŘΦ  

Druga skupina podatkov, ki jih programi razkrivajo, so podatki o obiskanih spletnih straneh. Programi 

ǇƻŘŀǘƪŜ ƻ ƴŀǑƛƘ ƴŀƎƴƧŜƴƧƛƘ ƛƴ ȌŜƭƧŀƘ ǇƻǎǊŜŘǳƧŜƧƻ ǊŀȊƭƛőƴƛƳ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƛƧŀƳΣ ƪƧŜǊ ƧƛƘ ǳǎǘǊŜȊƴƻ ǇǊŜǳőƛƧƻ ƛƴ 

ǇǊƻŘŀƧƻ ȊŀƛƴǘŜǊŜǎƛǊŀƴƛƳ ƪǳǇŎŜƳΦ ¢ŀƪƻ ōƻƳƻ ƻō ƴŀǎƭŜŘƴƧŜƳ ƻōƛǎƪǳ ǎǇƭŜǘƴƛƘ ǎǘǊŀƴƛ ηǇǊƛƧŜǘƴƻζ 

preseneőŜƴƛΣ ƪƻ ōƻƳƻ ƴŀ ƴƧƛƘ ƻǇŀȊƛƭƛ ƭŜ ǊŜƪƭŀƳŜΣ ƪƛ ǎƻ ƴŀƳŜƴƧŜƴŜ ƴŀǑŜƳǳ ƻǎŜōƴŜƳǳ ǇǊƻŦƛƭǳΦ  

Zadnjo skupino sestavlja nekaj ƳŀƴƧ ǑƪƻŘƭƧƛǾƛƘ ȊƭƻƴŀƳŜǊƴƛƘ ƪƻŘΦ ¢Ŝ ƴŀ ǇǊƛƳŜǊ ǇǊƛƪŀȊǳƧŜƧƻ ǊŀȊƭƛőƴŜ 

ǊŜƪƭŀƳŜΣ ǎǇǊŜƳŜƴƛƧƻ ȊŀőŜǘƴƻ ǎǇƭŜǘƴƻ ǎǘǊŀƴ ōǊǎƪŀƭƴƛƪŀ ƛǇŘΦ  
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Izdelava dokume nta in urejanje besedil  

V tem poglavju bomo predstavili program Microsoft Word, ki spada v skupino programov za urejanje 

ōŜǎŜŘƛƭŀΦ tǊƻƎǊŀƳ ǘƻǊŜƧ ƻƳƻƎƻőŀ ǇƛǎŀƴƧŜΣ ǎǇǊŜƳƛƴƧŀƴƧŜΣ ƻōƭƛƪƻǾŀƴƧŜ ƛƴ ǘƛǎƪŀƴƧŜ ōŜǎŜŘƛƭΦ bƻǾŜƧǑŜ 

ǊŀȊƭƛőƛŎŜ ǎƻ ǎǇƻǎƻōƴŜ ǇǊƛƪŀȊƻǾŀǘƛ ƎǊŀŦŜΣ ǎƭƛƪŜΣ ǘŀōŜƭŜΣ ƻƳƻƎƻőŀƧƻ ǊŀőǳƴŀƴƧŜΣ ǇǊƛǇǊŀǾƻ ƪƴƧƛƎ, popravljanje 

ǎƭƻǾƴƛőƴƛƘ ƴŀǇŀƪ, Χ 

Osnove urejevalnika besedil 
Zagon programa Microsoft Word. Program Microsoft ²ƻǊŘ ǇƻȌŜƴŜƳƻ ǘŀƪƻ, da dvakrat kliknemo 

ikono na namizju ali enkrat kliknemo na ikono v vrstici za hitri zagon. Pred nami se pojavi programska 

ǇƻǾǊǑƛƴŀ ǎ ǇǊŀȊƴƛƳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƻƳΦ 

Ob zagonu programa. hō ȊŀőŜǘƪǳ ŘŜƭŀ ǇǊƛƪŀȌŜ ǇǊƻƎǊŀƳ ²ƻǊŘ ȊŀőŜǘƴƛ ŜƪǊŀƴΣ Ǿ ƪŀǘŜǊŜƳ ƭŀƘƪƻ ƛȊōƛǊŀƳƻ 

ƳŜŘ ǊŀȊƭƛőƴƛƳƛ ƻōƭƛƪŀƳƛ ŘƻƪǳƳŜntov. Izberemo lahko na primer obliko dokumenta za pisanje 

ȌƛǾƭƧŜƴƧŜǇƛǎŀΣ ǇǊŜŘƭƻƎƻ Ȋŀ ǇƛǎŀƴƧŜ ōǊƻǑǳǊΣ ǇƛǎŜƳ ƛǇŘΦ bŀƧǇƻƎƻǎǘŜƧŜ Ǉŀ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ǇǊŀȊŜƴ ŘƻƪǳƳŜƴǘΦ 

 

Dokument. Ob izbiri praznega dokumenta vidimo prazen list 'papirja', ki zavzema osrednji del 

programskega okna. Na njem ȊŀƎƭŜŘŀƳƻ ǎƳŜǊƴƛƪΣ ǘƧΦ ƴŀǾǇƛőƴƻ ǳǘǊƛǇŀƧƻőƻ őǊǘƛŎƻΣ ƪƛ ƴŀƳ ǇƻǾŜΣ ƪƧŜ Ǿ 

besedilu se nahajamo oz. kje bo izpisan znak, ko bomo pritisnili na neko tipko. 

Wordovo programsko okno je podobno kot pri vseh programih, ki so narejeni za operacijski sistem 

²ƛƴŘƻǿǎΦ {ŜǎǘŀǾƭƧŀƧƻ Ǝŀ ǊŀȊƭƛőƴƛ ŜƭŜƳŜƴǘƛΣ ƪƻǘ ǎƻ: meniji, orodne vrstice, vrstica stanja, delovna 

ǇƻǾǊǑƛƴŀ ƛǇŘΦ Glej stran 14. Za razliko od drugƛƘ ǇǊƻƎǊŀƳǎƪƛƘ ƻƪŜƴ ōƻƳƻ Ǿ ǘŜƳ ƻǇŀȊƛƭƛ ǑŜ ƴŜƪŀƧ 

ŘƻŘŀǘƴƛƘ ŜƭŜƳŜƴǘƻǾΣ ǾŜƴŘŀǊ ǾŜő ƻ ǘŜƳ ƪŀǎƴŜƧŜΦ 

Vrstica stanja ƧŜ ƴŀƳŜǑőŜƴŀ ƴŀ Řƴǳ ǇǊƻƎǊŀƳǎƪŜƎŀ ƻƪƴŀΦ ± ƴƧŜƧ ƻǇŀȊƛƳƻ ǊŀȊƭƛőƴŜ ŜƭŜƳŜƴǘŜ:  

1. ~ǘŜǾƛƭƻ ǾǎŜƘ ǎǘǊŀƴƛ ƛƴ ȊŀǇƻǊŜŘƴƻ ǑǘŜǾƛƭƪƻ ǎǘǊŀƴƛΣ ƴŀ ƪŀǘŜǊƛ ƧŜ ǎƳŜǊƴƛƪΣ ƴpr.: 13/267. 

2. DǳƳō Ȋŀ őǊƪƻǾŀƴƧŜ ƛƴ ǎƭƻǾƴƛŎƻΦ 

3. DǳƳōƛ Ȋŀ ǊŀȊƭƛőƴŜ ǇƻƎƭŜŘŜ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘΦ 

4. 5Ǌǎƴƛƪ Ȋŀ ǇƻǾŜőŀǾƻ ǇƻƎƭŜŘŀ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘΦ 
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Kontekstualni meniji. Za programe paketa Microsoft Office ǎƻ Ȋƴŀőƛƭƴƛ ǘǳŘƛ ǘΦ ƛΦ ƪƻƴǘŜƪǎǘǳŀƭƴƛ ƳŜƴƛƧƛΦ ¢ƛ 

ǎƻ ǇƻǾŜȊŀƴƛ ǎ ǘƻőƴƻ ŘƻƭƻőŜƴƛƳ ŜƭŜƳŜƴǘƻƳ Ǿ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƛƴ ƴŀƳ ƻƳƻƎƻőŀƧƻ ŘƻŘŀǘƴƻ ƻōŘŜƭŀǾƻ 

ǎƭŜŘƴƧŜƎŀΦ tǊƛƪŀȌŜƧƻ ǎŜ ƭŜ Ǿ ǇǊƛƳŜǊǳΣ ƪƻ ƴŜƪ ŜƭŜƳŜƴǘ ƻȊƴŀőƛƳƻΦ ± ǎǇƻŘƴƧŜƳ ǇǊƛƳŜǊǳ ǎƳƻ ƻȊƴŀőƛƭƛ ǎƭƛƪƻΣ 

zato je program samodejno prikazal meni Orodja za slike/Oblika z vsemi dodatnimi ukazi. 

 

 

Zapiranje programa 

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

zgornjem vogalu okna.  

 

2Ŝ ƧŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǎƘǊŀƴƧŜƴ ƻȊΦ ƴƛǎƳƻ ƴƛőŜǎŀǊ ǎǇǊŜƳƛƴƧŀƭƛΣ ǎŜ ǘŀ ǘŀƪƻƧ ȊŀǇǊŜΣ Ǿ ƴŀǎǇǊƻǘƴŜƳ ǇǊƛƳŜǊǳ ǎŜ 

ǇǊƛƪŀȌŜ ƴŀǎƭŜŘƴƧŜ ǇƻƎƻǾƻǊƴƻ ƻƪƴƻΦ  

 

Gumb Shrani ƴŀƳ ƻƳƻƎƻőŀΣ Řŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘ shranimo, gumb Ne shrani dokument zapre in sprememb ne 

shrani, gumb tǊŜƪƭƛőƛ pa nas postavi v program Microsoft Word, kjer lahko nadaljujemo z urejanjem 

besedila. 

Izdelava novega dokumenta 

1. Kliknemo meni Datoteka. 

2. Izberemo ukaz Novo. 

3. ± ƻǎǊŜŘƴƧŜƳ ŘŜƭǳ ƻƪƴŀ ǇƻƛǑőŜƳƻ ȌŜƭŜƴƻ ǇǊŜŘƭƻƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ ƛƴ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ƴƧŜƴƻ ǎƭƛőƛŎƻΦ 

4. 2Ŝ ƴƻǾŜƎŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ ƴŜ ȌŜƭƛƳƻ ƻŘǇǊŜǘƛΣ ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ ǘƛǇƪƻ Esc ali kliknemo na gumb Nazaj, ki 

ƴŀǎ ǾǊƴŜ Ǿ ƻǎƴƻǾƴƻ ŘŜƭƻǾƴƻ ǇƻǾǊǑƛƴƻ ǇǊƻƎǊŀƳŀΦ 

Kontekstualni meni Oblika 

Gumb Zapri 
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Odpiranje izdelanega dokumenta 

tƻƎƻǎǘƻ ȌŜƭƛƳƻ ƻŘǇǊŜǘƛ ƻōǎǘƻƧŜőƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘΣ ǘƻǊŜƧ ŘƻƪǳƳŜƴǘΣ ƪƛ ǎƳƻ Ǝŀ ƴŜƪƻő ȌŜ ǎƘǊŀƴƛƭƛ ǇƻŘ 

dƻƭƻőŜƴƛƳ ƛƳŜƴƻƳΦ ¢ǳŘƛ ǇǊƛ ƻŘǇƛǊŀƴƧǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƻǾ ƛƳŀƳƻ ƴŀ ǾƻƭƧƻ ǾŜő ƳƻȌƴƻǎǘƛΦ YŜǊ ǾŜőƛƴƻƳŀ 

ƻŘǇƛǊŀƳƻ ǾŜŘƴƻ ƛǎǘŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘŜΣ ƴŀƳ ǇǊƻƎǊŀƳ ƻƳƻƎƻőŀ ŜƴƻǎǘŀǾƴƻ ƻŘǇƛǊŀƴƧŜ ƴŜƪŀƧ ƴŀȊŀŘƴƧŜ 

shranjenih dokumentov.  

1. Kliknemo meni Datoteka, nato ukaz Odpri in gumb  Nedavno. 

2. YƭƛƪƴŜƳƻ ƛƳŜ ȌŜƭŜƴŜƎŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀΦ 

 

 

YŀŘŀǊ ōƛ ǊŀŘƛ ƻŘǇǊƭƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘΣ ƪƛ Ǝŀ ŘƭƧŜ őŀǎŀ ƴƛǎƳƻ ǳǇƻǊŀōƭƧŀƭƛ ƛƴ Ǝŀ Ȋŀǘƻ ƴƛ ƴŀ ǎŜȊƴŀƳǳ ƴŀȊŀŘƴƧŜ 

shranjenih dokumentov, ga moramo poiskati v pogovornem oknu Odpri. 

1. Kliknemo na ukaz Odpri v meniju Datoteka. 

2. Kliknemo na ikono Prebrskaj. 

3. ± ǇƻƎƻǾƻǊƴŜƳ ƻƪƴǳ ƻȊƴŀőƛƳƻ ǇƻƎƻƴǎƪƻ Ŝƴƻǘƻ ƛƴ ƳŀǇƻΣ ƴŀǘƻ Ǉŀ ǑŜ ŘŀǘƻǘŜƪƻΣ ƪƛ Ƨƻ ȌŜƭƛƳƻ 

odpreti.  

4. Kliknemo gumb Odpri. 

 

Gumb Nazaj 
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Shranjevanje dokumenta z novim imenom 

Potem ko smo dokument izdelali, ga moramo shraniti na poljubno napravo, sicer je ōƛƭƻ ƴŀǑŜ ŘŜƭƻ 

ƴŜǎƳƛǎŜƭƴƻ ƛƴ Ȋŀ ǾŜŘƴƻ ƛȊƎǳōƭƧŜƴƻΦ hō ƛȊŘŜƭŀǾƛ ƴƻǾŜƎŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ ǎŜ Ǿ ƴŀǎƭƻǾƴƛ ǾǊǎǘƛŎƛ ǇƻƧŀǾƛ Ȋŀőŀǎƴƻ 

ime (na primer Dokument1, Dokument2 ƛǇŘΦύΦ 5ƻƪǳƳŜƴǘƻǾ ƻōƛőŀƧƴƻ ƴŜ ǎƘǊŀƴƧǳƧŜƳƻ ǇƻŘ ǘŀƪǑƴƛƳƛ 

ƛƳŜƴƛΣ ǘŜƳǾŜő ƧƛƳ ŘƻŘŜƭƛƳƻ ǎƳƛǎŜƭƴŀ ƛƳŜƴŀΣ Ǉƻ ƪŀǘŜǊƛƘ ƧƛƘ ōƻƳƻ ƴŀƧƭŀȌŜ ǇǊŜǇƻȊƴŀƭƛΦ 

1. V meniju Datoteka kliknemo na ukaz Shrani kot ...  

2. Podobno kot pri odpiranju dokumentov se pojavi vmesno okno, v katerem izberemo 

ǇƻŘǊƻőƧŜΣ Ǿ ƪŀǘŜǊŜƎŀ ȌŜƭƛƳƻ ǎƘǊŀƴƛǘƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘΦ 2Ŝ ȌŜƭƛƳƻ ǎƘǊŀƴƛǘƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƴŀ ǇƻƭƧǳōƴƻ 

lokacijo, kliknemo na ikono Prebrskaj. 

3. ±ǇƛǑŜƳƻ ƛƳŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀΦ LƳŜ ƧŜ ƴŀǾŀŘƴƻ ǇƻǾŜȊŀƴƻ Ȋ ǾǎŜōƛƴƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀΦ tǊƛƳŜǊΥ ƪƻ 

ǇƛǑŜƳƻ ǇƛǎƳŀΣ ōƻƳƻ ǘŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘŜ ƴŀƧǇƻƎƻǎǘŜƧŜ ǇƻƛƳŜƴƻǾŀƭƛ ǎ ǎǇƭƻǑƴƛƳ ƛƴ ǇƻǎŜōƴƛƳ 

imenom, na primer Pisma-Janezu.  

4. Kliknemo gumb Shrani. 

 

Shranjevanje obstojeļega dokumenta 

Yƻ ǎƳƻ ǎŜ ƻŘƭƻőƛƭƛ Ȋŀ ƛƳŜ ƴŀǑŜƎŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ ƻȊƛǊƻƳŀ ŘŀǘƻǘŜƪŜΣ ƧŜ ƪƻǊƛǎǘƴƻΣ Řŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƪŀǊ ǎŜ Řŀ 

ǇƻƎƻǎǘƻ ǎƘǊŀƴƧǳƧŜƳƻΦ 2Ŝ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ ƴƛǎƳƻ ǎƘǊŀƴƛƭƛ ƛƴ ǇǊƛŘŜ Řƻ ƪŀƪǑƴŜƎŀ ƴŜǇǊŜŘǾƛŘŜƴŜƎŀ ŘƻƎƻŘƪŀ 
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όƴǇǊΦ ƛȊǇŀŘŀ ŜƭŜƪǘǊƛőƴŜƎŀ ǘƻƪŀύΣ ōƻ ǾǎŜ ƴŀǑŜ ŘŜƭƻΣ ƪƛ ǎƳƻ Ǝŀ ƻǇǊŀǾƛƭƛ ƻŘ ȊŀŘƴƧŜƎŀ ǎƘǊŀƴƧŜǾŀƴƧŀ Ǉŀ Řƻ 

ǇǊŜƴŜƘŀƴƧŀ ŘŜƭƻǾŀƴƧŀ ǊŀőǳƴŀƭƴƛƪŀΣ ȊŀƳŀƴΦ 

1. Kliknemo na ikono Shrani, ki je prikazana v levem zgornjem vogalu programskega okna ali 

pa pritisnemo kombinacijo tipk Ctrl+S. 

 

 

 

N  VAJA 13 ς Shranjevanje dokumentov 

1. ½ŀȌŜƴƛǘŜ ǇǊƻƎǊŀƳ aƛŎǊƻǎƻŦǘ ²ƻǊŘ ƛƴ ƻŘǇǊƛǘŜ ǾŀǑ ŘƻƪǳƳŜƴǘ aƻƧ ǇǊǾƛ ǳőƴƛ ƪƻǊŀƪ. 
2. tƻǎǘŀǾƛǘŜ ǎŜ ƴŀ ƪƻƴŜŎ ōŜǎŜŘƛƭŀ ƛƴ ǾǘƛǇƪŀƧǘŜ ǾŀǑŜ ƛƳŜΦ 
3. Dokument shranite. 
4. Shranite dokument z novim imenom ς aƻƧ ŘǊǳƎƛ ǳőƴƛ ƪƻǊŀƪ. 
5. Izdelajte nov dokument ς predlogo letakov oz. letakov ob dogodkih. Dokument shranite v 

podmapo DopisiΣ ƪƛ ǎŜ ƴŀƘŀƧŀ Ǿ ƳŀǇƛ Ȋ ǾŀǑƛƳ ƛƳŜƴƻƳ, in program zaprite. 
 

Lastnosti strani 

tǊƛ ŘƻƭƻőŀƴƧǳ ƭŀǎǘƴƻǎǘƛ ǎǘǊŀƴƛ ǎƛ ǇƻƳŀƎŀƳƻ Ȋ ƳŜƴƛƧŜƳ PostavitevΦ ± ƻōƳƻőƧǳ Priprava strani tega 

ƳŜƴƛƧŀ ƻǇŀȊƛƳƻ ƻǎƴƻǾƴŜ ǳƪŀȊŜΣ ŘƻŘŀǘƴŜ Ǉŀ ƭŀƘƪƻ ǇǊƛƪƭƛőŜƳƻ ǇǊŜƪ ƎǳƳōŀ Ȋŀ ǇǊƛƪŀȊ ǇƻƎƻǾƻǊƴŜƎŀ ƻƪƴŀ 

Priprava straniΦ hŘǇǊŜ ǎŜ ǇƻƎƻǾƻǊƴƻ ƻƪƴƻ ǎ ǑǘŜǾƛƭƴƛƳƛ ƴŀǎǘŀǾƛǘǾŀƳƛΦ 

¶ Robovi. Prek gumba Robovi lahko izbƛǊŀƳƻ ƻǎƴƻǾƴŜ ƴŀǎǘŀǾƛǘǾŜ ǊƻōƻǾ Ǿ ƴŀǑŜƳ dokumentu.  

¶ Usmerjenost. Z gumbom Usmerjenost ƭŀƘƪƻ ƛȊōŜǊŜƳƻ ƳŜŘ Ǉƻƪƻƴőƴƻ ŀƭƛ ƭŜȌŜőƻ ǇƻǎǘŀǾƛǘǾƛƧƻ 

papirja. 

¶ VelikostΦ hƳƻƎƻőŀ ƴŀƳ ƛȊōƛǊƻ ƳŜŘ ǎǘŀƴŘŀǊŘƴƛƳƛ ŦƻǊƳŀǘƛ ǇŀǇƛǊƧŀΦ 

 

Omenili ǎƳƻΣ Řŀ ǎŜ ƻō ƪƭƛƪǳ ƴŀ ƎǳƳō Ȋŀ ǇǊƛƪŀȊ ǇƻƎƻǾƻǊƴƛƘ ƻƪŜƴ ǇǊƛƪŀȌŜƧƻ ŘƻŘŀǘƴŜ ƳƻȌƴƻǎǘƛ Ȋŀ 

ŘƻƭƻőŀƴƧŜ ƭŀǎǘƴƻǎǘƛ ǇŀǇƛǊƧŀΦ ¢Ŝ ǎƻ ǇǊŜŘǎǘŀǾƭƧŜƴŜ Ǿ ǘǊŜƘ ƧŜȊƛőƪƛƘ ƻȊΦ ȊŀǾƛƘƪƛƘΦ 

Gumb Shrani 
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N  VAJA 14 ς Nastavitve strani 

1. ½ŀȌŜƴƛǘŜ ǇǊƻƎǊŀƳ aƛŎǊƻǎƻŦǘ ²ƻǊŘ ƛƴ ǎǇǊŜƳŜƴƛǘŜ ǊƻōƻǾŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀΦ LȊōŜǊƛǘŜ ƳƻȌƴƻǎǘ ~ƛǊƻƪƻ. 
2. Vtipkajte besedilo =rand() in pritisnite tipko EnterΦ tǊƛƪŀȌŜ ǎŜ ǾȊƻǊőƴƻ ōŜǎŜŘƛƭƻΦ 

 

Osnovno delo z besedilom 

Vnos besedila 

Yƻ ǇƻȌŜƴŜƳƻ ǇǊƻƎǊŀƳΣ ǎŜ ƻŘǇǊŜ ƴƻǾ ŘƻƪǳƳŜƴǘΦ { ǘƛǇƪŀƴƧŜƳ ƭŀƘƪƻ ȊŀőƴŜƳƻ ǘŀƪƻƧΦ ½ƴŀƪƛ ǎŜ ƛȊǇƛǎǳƧŜƧƻ 

pred smernikom, ta pa se premika proti desnemu robu besedila. Ko pridemo do konca vrstice, se 

besede samodejno premaknejo v novo vrstico. S pritiskom na tipko Enter naredimo nov odstavek. 

{ƳŜǊƴƛƪ ǎŜ ǘǳŘƛ Ǿ ǘŜƳ ǇǊƛƳŜǊǳ ǇƻǎǘŀǾƛ ƴŀ ȊŀőŜǘŜƪ ƴƻǾŜ ǾǊǎǘƛŎŜΦ 2Ŝ ȌŜƭƛƳƻ ǳǎǘǾŀǊƛǘƛ ǇǊŀȊŜƴ ǇǊƻǎǘƻǊ ƳŜŘ 

dvema odstavkoma, ponovno pritisnemo tipko Enter. Ko pridemo z besedilom do konca strani, se 

ǎƳŜǊƴƛƪ ǎŀƳƻŘŜƧƴƻ ǇƻǎǘŀǾƛ ƴŀ ȊŀőŜǘŜƪ ƴove strani.  

{ ǎƳŜǊƴƛƪƻƳ ǎŜ ǇǊŜƳƛƪŀƳƻ Ǉƻ ōŜǎŜŘƛƭǳ ǎ ǇƻƳƻőƧƻ ǎƳŜǊƴƛƘ ǘƛǇƪΦ Yƻ ǎŜ ǇƻǎǘŀǾƛƳƻ Ǿ ƻōǎǘƻƧŜőŜ ōŜǎŜŘƛƭƻΣ 

ǎŜ ǘƻ ƳŜŘ ǘƛǇƪŀƴƧŜƳ ǎŀƳƻŘŜƧƴƻ ǇƻƳƛƪŀ ǇǊƻǘƛ ŘŜǎƴƛ ǎǘǊŀƴƛ ƻȊƛǊƻƳŀ Ǉƻ ǾǊǎǘƛŎŀƘ ƴŀǾȊŘƻƭΦ ½ ƳƛǑƪƻ ǎŜ 

premikamo po dokumentu tako, da zapeljemo kazalkƻ ƴŀ ƳŜǎǘƻΣ ƪƧŜǊ ōƛ ǊŀŘƛ ȊŀőŜƭƛ ǎ ǘƛǇƪŀƴƧŜƳΦ bŀǘƻ 

ƪƭƛƪƴŜƳƻ Ȋ ƭŜǾƛƳ ƎǳƳōƻƳ ƳƛǑƪŜΦ {ƳŜǊƴƛƪ ǎŜ ǇƻǎǘŀǾƛ ƴŀ ƳŜǎǘƻΣ ƪƛ ǎƳƻ Ǝŀ ƻȊƴŀőƛƭƛ ǎ ƪƭƛƪƻƳΦ 

Oznaļevanje besedila z miġko 

V tem odstavku bomo spoznali, da skoraj vsi programi, ki delujejo v okolju Windows, podpirajo t. i. 

ƴŀőƛƴ "ƻȊƴŀőƛ ƛƴ ŘŜƭŀƧ"Φ 2Ŝ ǎŜ ƻƳŜƧƛƳƻ ƭŜ ƴŀ ²ƻǊŘΣ ƳƻǊŀƳƻ Ǿǎŀƪƻ ōŜǎŜŘƛƭƻΣ ƪƛ Ǝŀ ȌŜƭƛƳƻ na kakrǑŜƴkoli 

ƴŀőƛƴ ǎǇǊŜƳŜƴƛǘƛΣ ƴŀƧǇǊŜƧ ƻȊƴŀőƛǘƛΦ 2Ŝ ōƛ ǊŀŘƛ ƴǇǊΦ ǎǇǊŜƳŜƴƛƭƛ ƻŘǎǘŀǾŜƪ ƛƴ Ƴǳ ǇƻǾŜőŀƭƛ ǾŜƭƛƪƻǎǘ ǇƛǎŀǾŜΣ Ǝŀ 

ōƻ ǇƻǘǊŜōƴƻ ƴŀƧǇǊŜƧ ƻȊƴŀőƛǘƛΣ ǑŜƭŜ nato lahko uporabimo ǳƪŀȊŜ Ȋŀ ƻōƭƛƪƻǾŀƴƧŜ ȊƴŀƪƻǾΦ hȊƴŀőŜƴƻ 

ōŜǎŜŘƛƭƻ ǇǊŜǇƻȊƴŀƳƻ Ǉƻ ǘŜƳΣ Řŀ ǇƻǎǘŀƴŜ ƻȊŀŘƧŜ őǊƴŜΣ Ȋƴŀƪƛ Ǉŀ ōŜƭŜ ōŀǊǾŜ. 

Meni Postavitev 

Gumb za prikaz 

dodatnih nastavitev 
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hȊƴŀőŜǾŀƴƧŜ ŘŜƭŀ ōŜǎŜŘƛƭŀ 

1. ½ ƳƛǑƪƻ ǎŜ ǇƻǎǘŀǾƛƳƻ ƴŀ ȊŀőŜǘŜƪ ōŜǎŜŘƛƭŀΣ ƪƛ Ǝŀ ȌŜƭƛƳƻ ƻȊƴŀőƛǘƛΦ 

2. tǊƛǘƛǎƴŜƳƻ ƭŜǾƛ ƎǳƳō ƳƛǑƪŜ ƛƴ Ǝŀ ǇǊƛŘǊȌƛƳƻΣ ƳƛǑƪƻ Ǉŀ ȊŀǇŜƭƧŜƳƻ Řƻ ƪƻƴŎŀ ƛȊōǊŀƴŜƎŀ ōŜǎŜŘƛƭŀΦ  

3. .ŜǎŜŘƛƭƻΣ ƪƛ ǎƳƻ Ǝŀ ϦǇƻǾƻȊƛƭƛϦΣ ǎŜ ƻȊƴŀőƛΣ ƪƻ ƎǳƳō ǎǇǳǎǘƛƳƻΦ 

hȊƴŀőŜǾŀƴƧŜ ōŜǎŜŘ 

1. YŀȊŀƭŜŎ ǇƻƳŀƪƴŜƳƻ ƴŀŘ ōŜǎŜŘƻΣ ƪƛ Ƨƻ ȌŜƭƛƳƻ ƻȊƴŀőƛǘƛΣ ƴŀǘƻ Ǉŀ ƴŀƴƧƻ dvakrat kliknemo.  

2. .ŜǎŜŘŀ ǎŜ ƻȊƴŀőƛΦ  

hȊƴŀőŜǾŀƴƧŜ ǎǘŀǾƪƻǾ 

1. {ǘŀǾŜƪ ƻȊƴŀőƛƳƻ ǘŀƪƻΣ Řŀ ǘƛǇƪƻ Ctrl ǇǊƛŘǊȌƛƳƻ ƛƴ Ȋ ƳƛǑƪƻ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƪƧŜǊƪƻƭƛ Ǿ ƴƧŜƳΦ  

hȊƴŀőŜǾŀƴƧŜ ǇƻǎŀƳŜȊƴƛƘ ǾǊǎǘƛŎ 

1. tƻǎŀƳŜȊƴƻ ǾǊǎǘƛŎƻ ƻȊƴŀőƛƳƻ ǘŀƪƻΣ Řŀ ǎŜ ǇƻǎǘŀǾƛƳƻ ƴŀ ǘΦ ƛΦ ǇƻŘǊƻőƧŜ Ȋŀ ƻȊƴŀőŜǾŀƴƧŜ όƎlej sliko 

ǎǇƻŘŀƧύΦ ¢ƻ ǇƻŘǊƻőƧŜ ƭŜȌƛ ƳŜŘ ƭŜǾƛƳ ǊƻōƻƳ ōŜǎŜŘƛƭŀ ƛƴ ƭŜǾƛƳ ǊƻōƻƳ ŘŜƭƻǾƴŜ ǇƻǾǊǑƛƴŜΦ 

 
 

2. Yƻ ǎŜ ƻōƭƛƪŀ ƪŀȊŀƭŎŀ ǎǇǊŜƳŜƴƛ Ǿ ǇǳǑőƛŎƻΣ ǎŜ ǇƻǎǘŀǾƛƳƻ ǇǊŜŘ ƛȊōǊŀƴƻ ǾǊǎǘƛŎƻ ƛƴ ƪƭƛƪƴŜƳƻ Ȋ ƭŜǾƛƳ 

ƎǳƳōƻƳ ƳƛǑƪŜΦ  

hȊƴŀőŜǾŀƴƧŜ ŎŜƭƻǘƴŜƎŀ ōŜǎŜŘƛƭŀ 

1. /ŜƭƻǘŜƴ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƻȊƴŀőƛƳƻ ǘŀƪƻΣ Řŀ ƪŀȊŀƭŜŎ ǇƻǎǘŀǾƛƳƻ ƴŀ ǇƻŘǊƻőƧŜ Ȋŀ ƻȊƴŀőŜǾŀƴƧŜΣ ƴŀǘƻ Ǉŀ 

ǇǊƛŘǊȌƛƳƻ ǘƛǇƪƻ Ctrl ƛƴ ƪƭƛƪƴŜƳƻ Ȋ ƭŜǾƛƳ ƎǳƳōƻƳ ƳƛǑƪŜΦ 

2. bŀ ǾƻƭƧƻ ƛƳŀƳƻ ǑŜ ǇǊŜǇǊƻǎǘŜƧǑƻ ƳƻȌƴƻǎǘΦ ± ǇƻŘǊƻőƧǳ Ȋŀ ƻȊƴŀőŜǾŀƴƧŜ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ǘǊƛƪǊŀǘ ŀƭƛ Ǉŀ 

pritisnemo kombinacijo tipk Ctrl+A. 

tǊŜƪƭƛŎ ƻȊƴŀőŜǾŀƴƧŀ 

1. hȊƴŀőŜǾŀƴƧŜ ǇǊŜƪƭƛőŜƳƻΣ őŜ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƪƧŜǊƪƻƭƛ Ǿ ƻƪƴǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀΦ 

Oznaļevanje besedila s tipkovnico 

hȊƴŀőŜǾŀƴƧŜ ǎ ǘƛǇƪƻǾƴƛŎƻ ƧŜ ƴŜƪƻƭƛƪƻ ȊŀƳǳŘƴŜƧǑŜΣ őŜǇǊŀǾ ǎŜ Ƴǳ Ǿ ƴŜƪŀǘŜǊƛƘ ǇǊƛƳŜǊƛh ne moremo 

izogniti. V nadaljeǾŀƴƧǳ ȊŀǇƛǑƛƳo nekaj kombinacij tipk, ki jih lahkƻ ǳǇƻǊŀōƭƧŀƳƻ Ȋŀ ƻȊƴŀőŜǾŀƴƧŜ 

besedila: 

Kombinacija 9ƭŜƳŜƴǘ ƻȊƴŀőƛǘǾŜ 

Shift+Ą 2Ǌƪŀ ŘŜǎƴƻΦ  

Shift+ă 2Ǌƪŀ ƭŜǾƻΦ 

Ctrl+Shift+Ą Od smernika do konca besede. 

Ctrl+Shift+ă hŘ ǎƳŜǊƴƛƪŀ Řƻ ȊŀőŜǘƪŀ ōŜǎŜŘŜΦ 

2Ǌƴƛ ōƭƻƪ ǇǊŜŘǎǘŀǾƭƧŀ 

ƻȊƴŀőŜƴƻ ōŜǎŜŘƛƭƻΦ 
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Kombinacija 9ƭŜƳŜƴǘ ƻȊƴŀőƛǘǾŜ 

Shift+End Od smernika do konca vrstice. 

Shift+Home hŘ ǎƳŜǊƴƛƪŀ Řƻ ȊŀőŜǘƪŀ ǾǊǎǘƛŎŜΦ 

Shift+Ć Vrstica pod smernikom. 

Shift+ą Vrstica nad smernikom. 

Ctrl+Shift+Ć Od smernika do konca odstavka. 

Ctrl+Shift+ą hŘ ǎƳŜǊƴƛƪŀ Řƻ ȊŀőŜǘƪŀ ƻŘǎǘŀǾƪŀΦ 

Shift+Page Down Od smernika do dna zaslona. 

Shift+Page Up Od smernika do vrha zaslona. 

Ctrl+Shift+End Od smernika do konca dokumenta. 

Ctrl+Shift+Home hŘ ǎƳŜǊƴƛƪŀ Řƻ ȊŀőŜǘƪŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀΦ 

Ctrl+A Celoten dokument. 

 

N  VAJA 15 ς hȊƴŀőŜǾŀƴƧŜ ōŜǎŜŘƛƭŀ 

1. hȊƴŀőƛǘŜ ǇǊǾƛ ǎǘŀǾŜƪ ǾȊƻǊőƴŜƎŀ ōŜǎŜŘƛƭŀ. 
2. hȊƴŀőƛǘŜ ǇǊǾƻ ōŜǎŜŘƻ ŘǊǳƎŜƎŀ ƻŘǎǘŀǾƪŀΦ 
3. hȊƴŀőƛǘŜ ǘǊŜǘƧƛ ƻŘǎǘŀǾŜƪΦ 
4. hȊƴŀőƛǘŜ ȊŀŘƴƧƻ őǊƪƻ ǇǊǾŜƎŀ ƻŘǎǘŀǾƪŀΦ 

 

 

Preprosto urejanje dokumentov 

Brisanje in zamenjava besedila 

.ŜǎŜŘƛƭƻ ōǊƛǑŜƳƻ ǎ ǇƻƳƻőƧƻ ŘǾŜƘ ǘƛǇƪΥ ǎ ǘƛǇƪƻ brisalko (Delete) in tipko ǾǊŀőŀƭƪƻ (Backspace). S tipko 

Delete ōǊƛǑŜƳƻ Ȋƴŀƪ desno od smernika, s tipko Backspace Ǉŀ ōǊƛǑŜƳƻ Ȋƴŀƪ levo od smernika. 

/Ŝƭƻǘƴƻ ōŜǎŜŘƻ ŀƭƛ ŘŜƭ ōŜǎŜŘŜ ōǊƛǑŜƳƻ ǎ ǇƻƳƻőƧƻ ƪƻƳōƛƴŀŎƛƧ ǘƛǇƪ Ctrl+Delete (brisanje besede desno) 

in Ctrl+Backspace (brisanje besede levo). 

Brisanje oznaļenega besedila 

²ƻǊŘ ƻƳƻƎƻőŀ ƘƛǘǊƻ ȊŀƳŜƴƧŀǾƻ ƻōǎǘƻƧŜőŜƎŀ ōŜǎŜŘƛƭŀ Ȋ ƴƻǾƛƳΦ 

1. hȊƴŀőƛƳƻ ōŜǎŜŘƛƭƻΣ ƪƛ Ǝŀ ȌŜƭƛƳƻ zamenjati. 

 

 

2. Vtipkamo novo besedilo. 

.ƭƻƪ ōŜǎŜŘƛƭŀ ƭŀƘƪƻ ƛȊōǊƛǑŜƳƻ ǘǳŘƛ ǘŀƪƻΣ Řŀ Ǝŀ Ȋ ƳƛǑƪƻ ƻȊƴŀőƛƳƻΣ ƴŀǘƻ Ǉŀ ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ ǘƛǇƪƻ Delete ali 

Backspace. 

N  VAJA 16 ς Brisanje stavka 

1. LȊōǊƛǑƛǘŜ ȊŀŘƴƧƛ ǎǘŀǾŜƪ ǇǊǾŜƎŀ ƻŘǎǘŀǾƪŀΦ 
 

2Ǌƴƛ ōƭƻƪ ǇǊŜŘǎǘŀǾƭƧŀ ƻȊƴŀőŜƴƻ 

besedilo. Med tipkanjem se ƻȊƴŀőŜƴƻ 

ōŜǎŜŘƛƭƻ ǎŀƳƻŘŜƧƴƻ ƛȊōǊƛǑŜ ƛƴ Ǝŀ 

zamenja drugo. 
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Premikanje in kopiranje besedila 

{ƪƻǊŀƧŘŀ Ǿǎƛ ǊŀőǳƴŀƭƴƛǑƪƛ ǇǊƻƎǊŀƳƛ Ȋŀ ǇƛǎŀƴƧŜ ƛƴ ǳǊŜƧŀƴƧŜ ōŜǎŜŘƛƭ ƛƳŀƧƻ ǇǊŜŘ ǇƛǎŀƭƴƛƳ ǎǘǊƻƧŜƳ ǾŜƭƛƪƻ 

ǇǊŜŘƴƻǎǘƛΦ 9ƴŀ ƻŘ ƴŀƧǇƻƳŜƳōƴŜƧǑƛƘ ƧŜΣ Řŀ ƭŀƘƪƻ ǘƛǇƪŀǊǎƪŜ ƴŀǇŀƪŜ ǇǊŜǇǊƻǎǘƻ ƛƴ ǘŀƪƻƧ ǇƻǇǊŀǾƛƳƻΦ tƻƭŜƎ 

tega lahko kopiramo poljubne bloke besedila, vstavljamo slike, izdelujemo tabele, grafikone in 

ǇƻŘƻōƴƻΦ hƪƻƭƧŜ ²ƛƴŘƻǿǎ Ǉŀ ƻƳƻƎƻőŀ ŎŜƭƻ ƪƻǇƛǊŀƴƧŜ ǇƻŘŀǘƪƻǾ ƳŜŘ ǊŀȊƭƛőƴƛƳƛ ǇǊƻƎǊŀƳƛΦ 

Kopiranje besedila 

YƻǇƛǊŀƴƧŜ ǇƻǘŜƪŀ ǘŀƪƻΣ Řŀ ōŜǎŜŘƛƭƻ ŀƭƛ ǎƭƛƪƻ ƴŀƧǇǊŜƧ ƻȊƴŀőƛƳƻ ƛƴ Ƨƻ ǎƘǊŀƴƛƳƻ v t. ƛΦ ƻŘƭƻȌƛǑőŜΦ tƻȊƴŜƧŜ Ǝŀ 

od tu ǾǎǘŀǾƛƳƻ ƴŀ ƳŜǎǘƻΣ ƪƧŜǊ ƧŜ ǘǊŜƴǳǘƴƻ ǇƻǎǘŀǾƭƧŜƴ ǎƳŜǊƴƛƪΦ ²ƻǊŘ ǇƻȊƴŀ ǾŜő ƴŀőƛƴƻǾ ƪopiranja in 

premikanja besedila, zato bomo omenili le najpogosteje uporabljane ukaze. 

YƻǇƛǊŀƴƧŜ ōŜǎŜŘƛƭŀ ǳǎǘǾŀǊƛ ƪƻǇƛƧƻ ƻȊƴŀőŜƴŜƎŀ ōŜǎŜŘƛƭŀΣ ǘŀƪƻ Řŀ ƻȊƴŀőŜƴƻ ōŜǎŜŘƛƭƻ ǑŜ ƴŀǇǊŜƧ ostane na 

ǇǊŜƧǑƴƧŜƳ ǇƻƭƻȌŀƧǳΦ 

1. hȊƴŀőƛƳƻ ōŜǎŜŘƛƭƻ ŀƭƛ ǎƭƛƪƻΣ ƪƛ ōƛ Ƨƻ ǊŀŘƛ ƪƻǇƛǊŀƭƛΦ 

2. Kliknemo na gumb Kopiraj , ki se nahaja v meniju Osnovno, ali pa pritisnemo kombinacijo tipk 

Ctrl+C. 

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

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

Premikanje besedila 

1. hȊƴŀőƛƳƻ ōŜǎŜŘƛƭƻ ŀƭƛ ǎƭƛƪƻΣ ƪƛ ōƛ Ƨƻ ǊŀŘƛ ǇǊŜƴŜǎƭƛΦ 

2. Kliknemo na gumb LȊǊŜȌƛ  ali pritisnemo kombinacijo tipk Ctrl+X.  

3. Smernik postavimo na mesto, kamor bi radi prenesli besedilo in kliknemo gumb Prilepi . 

Pomagamo si lahko tudi s kombinacijo tipk Ctrl+V.   

 

N  VAJA 17 ς Kopiranje in premikanje besedila 

1. hȊƴŀőƛǘŜ ȊŀŘƴƧƛ ƻŘǎǘŀǾŜƪ ƛƴ Ǝŀ ǎƪƻǇƛǊŀƧǘŜ ǇǊŜŘ ǇǊǾƛ ƻŘǎǘŀǾŜƪΦ 
2. hȊƴŀőƛǘŜ poljuben celoten odstavek in ga premaknite na konec dokumenta. 

 

 

Iskanje in zamenjava besed 

Pogosto bi v dokumentu radi poiskali neko besedo, pa ne vemo, kje je zapisana. Tedaj uporabimo ukaz 

Najdi, ki je podoben ukazu Zamenjaj, s katerim pa besede najprej ǇƻƛǑőŜƳƻ ƛƴ ƧƛƘ ƴŀǘƻ ƴŀŘƻƳŜǎǘƛƳƻ Ȋ 

ŘǊǳƎƛƳƛΦ ± ǎǇƻŘƴƧŜƳ ǇǊƛƳŜǊǳ ōƻƳƻ ǾǎŜ ōŜǎŜŘŜ η2Ŝζ ȊŀƳŜƴƧŀƭƛ Ȋ ōŜǎŜŘƻ ηAkoζΦ 

1. V meniju Osnovno izberemo ukaz Zamenjaj. 

 

 
2. V zavihku Zamenjaj pogovornega okna Najdi in zamenjaj imamo vnosno polje Najdi, v katerega 

ǾǘƛǇƪŀƳƻ ōŜǎŜŘƻΣ ƪƛ Ƨƻ ȌŜƭƛƳƻ ǇƻƛǎƪŀǘƛΦ 

 

Gumba Najdi in Zamenjaj. 
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3. V polje Zamenjaj z: vtipkamo besedo, ki naj prvo besedo nadomesti. 

4. 2Ŝ ȌŜƭƛƳƻ ȊŀƳŜƴƧŀǘƛ ǎŀƳƻ ǇǊǾƻ ƴŀƧŘŜƴƻ ōŜǎŜŘƻΣ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ƎǳƳō Zamenjaj, kadar pa bi radi 

zamenjali vse najdene besede v dokumentu, raje izberemo gumb Zamenjaj vse.  

 

N  VAJA 18 ς zamenjava besedila 

1. Zamenjajte poljubno besedo v dokumentu. 
 

 

Razveljavljanje in uveljavljanje ukazov 

Ukaza Razveljavi in Uveljavi ǎƻŘƛǘŀ ƳŜŘ ƴŀƧōƻƭƧ ŘƻƳƛǎŜƭƴŜ ǳƪŀȊŜ ƴƻǾŜƧǑƛƘ ƻǇŜǊŀŎƛƧǎƪƛƘ ǎƛǎǘŜƳƻǾΦ ¦ƪŀȊ 

Razveljavi ȊŀŘƴƧƛ ǳƪŀȊ ƻȊΦ ǎǇǊŜƳŜƳōƻΣ ƪƛ ǎƳƻ Ƨƻ ƴŀǊŜŘƛƭƛΣ ǇǊŜƪƭƛőŜΣ ǳƪŀȊ Uveljavi pa razveljavljen ukaz 

ǇƻƴƻǾƴƻ ǇǊƛƪƭƛőŜ ƻȊΦ ƛȊǾŜŘŜΦ  

Ukaz Razveljavi najpogosteje izvajamo s kombinacijo tipk Ctrl+Z, ukaz Uveljavi pa s kombinacijo Ctrl+Y. 

± ǾŜőƛƴƛ ǇǊƻƎǊŀƳƻǾ ǎƛ ƭŀƘƪƻ ǇƻƳŀƎŀƳƻ Ȋ ƎǳƳōƻƳŀ Razveljavi ς  oz. Uveljavi ς . V primeru, ko 

smo tak ukaz, ki ga program zna ponoviti, nazadnje izvedli, se gumb Uveljavi spremeni v gumb Ponovi ς 

. 

N  VAJA 19 ς Ukaza Uveljavi in Razveljavi  

1. ½ŀǇƛǑƛǘŜ ǎǘŀǾŜƪΥ η5ŀƴŜǎ ƧŜ ƭŜǇ ŘŀƴΦζ  
2. Razveljavite dejanja v Wordovem dokumentu vse do prve besede, ki ste jo zapisali. 

 

 

Preprosto oblikovanje 

IƛǘǊƻ ǑǘŜǾƛƭőŜƴƧŜ ǎǘǊŀƴƛ 

1. Odpremo meni Vstavi in kliknemo gumb ~ǘŜǾƛƭƪŀ ǎǘǊŀƴƛ. 

2. ± ǎŜȊƴŀƳǳ ǎŜ ƻŘƭƻőƛƳƻ Ȋŀ ǇƻǎǘŀǾƛǘŜǾ ǑǘŜǾƛƭƪ ƴŀ ǾǊƘΣ Řƴƻ ŀƭƛ ƻō ǊƻōƻǾŜ ǎǘǊŀƴƛΦ 
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3. ± ŘƻŘŀǘƴŜƳ ǎŜȊƴŀƳǳ ƛȊōŜǊŜƳƻ Ŝƴƻ ƛȊƳŜŘ ƻōǎǘƻƧŜőƛƘ ǇǊŜŘƭƻƎΦ 

4. ½ŀ ƛȊƘƻŘ ƛȊ ƴƻƎŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ ŘǾŀƪǊŀǘ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ǇƻǾǊǑƛƴƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ ŀƭƛ Ǿ ŘŜǎƴŜƳ ŘŜƭǳ 

kontekstualnega menija izberemo gumb Zapri glavo in nogo.  

 

N  VAJA 20 ς ~ǘŜǾƛƭőŜƴƧŜ ǎǘǊŀƴƛ 

1. ±ǎǘŀǾƛǘŜ ǑǘŜǾƛƭƪƻ ǎǘǊŀƴƛ Ǿ ƴƻƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ in ga shranite z imenom ~ǘŜǾƛƭőŜƴƧŜ Ǿ ǾŀǑƻ ƳŀǇƻ 
Dopisi. Program zaprite. 
 

 

Oblikovanje znakov 

Spreminjanje velikosti pisave 

1. hȊƴŀőƛƳƻ ōŜǎŜŘƛƭƻΣ ƪƛ Ǝŀ ȌŜƭƛƳƻ ǎǇǊŜƳŜƴƛǘƛΦ  

2. ±Ŝƭƛƪƻǎǘ ȊƴŀƪƻǾ ŘƻƭƻőƛƳƻ ǘŀƪƻΣ Řŀ Ǿ ƳŜƴƛƧǳ Osnovno ƻȊΦ Ǿ ǇƻŘǊƻőƧǳ Pisava ƪƭƛƪƴŜƳƻ ǇǳǑőƛŎƻ ƻō 

okencu, v katerem je prikazana velikost znakov ς .  

3. ± ǎŜȊƴŀƳǳ ƛȊōŜǊŜƳƻ ȌŜƭŜƴƻ ǾŜƭƛƪƻǎǘΦ  

4. Lǎǘƻ ƴŀǊŜŘƛƳƻΣ őŜ ƪƭƛƪƴŜƳƻ Ǿ ƻƪŜƴŎŜ ƛƴ ǾŜƭƛƪƻǎǘ ǾǇƛǑŜƳƻ ǎŀƳƛΦ ±ƴƻǎ ǇƻǘǊŘƛƳƻ ǎ ǇǊƛǘƛǎƪƻƳ ƴŀ 

tipko Enter. 

Spreminjanje vrste pisave 

1. hȊƴŀőƛƳƻ ōŜǎŜŘƛƭƻΣ ƪƛ Ǝŀ ȌŜƭƛƳƻ ǎǇǊŜƳŜƴƛǘƛΦ  

2. V meniju Osnovno ƻȊΦ ǇƻŘǊƻőƧǳ Pisava ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ǇǳǑőƛŎƻ ƻō ƻƪŜƴŎǳ Ȋŀ ŘƻƭƻőŀƴƧŜ ǇƛǎŀǾŜ ς 

.  

3. V seznamu ƻȊƴŀőƛƳƻ ƛƳŜ ǇƛǎŀǾŜΣ ƪƛ ōƛ Ƨƻ ǊŀŘƛ ǳǇƻǊŀōƛƭƛΦ 

YǊŜǇƪŀΣ ƭŜȌŜőŀ ƛƴ ǇƻŘőǊǘŀƴŀ ǇƛǎŀǾŀ 

V meniju Osnovno ƻȊΦ ǇƻŘǊƻőƧǳ Pisava opazimo nekaj gumbov, s katerimi lahko spreminjamo lastnosti 

ǇƛǎŀǾŜΦ ¢ǳŘƛ Ǿ ǘŜƳ ǇǊƛƳŜǊǳ ōŜǎŜŘƛƭƻ ƴŀƧǇǊŜƧ ƻȊƴŀőƛƳƻΣ ƴŀǘƻ Ǉŀ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ǳǎǘrezen gumb: 

¶  Z gumbom Krepko ƻōƭƛƪǳƧŜƳƻ ƻŘŜōŜƭƧŜƴƻ ǇƛǎŀǾƻΦ hōƛőŀƧƴƻ Ƨƻ ǳǇƻǊŀōƭƧŀƳƻ Ȋŀ ƴŀǎƭƻǾŜ ŀƭƛ 

besedilo, ki bi ga radi poudarili.  

¶  Z gumbom [ŜȌŜőŜ ƻōƭƛƪǳƧŜƳƻ ƭŜȌŜőƻ ƻȊΦ ƪǳǊȊƛǾƴƻ ǇƛǎŀǾƻΦ  

¶  Z gumbom tƻŘőǊǘŀƴƻ ƻōƭƛƪǳƧŜƳƻ ǇƻŘőǊǘŀƴƻ ǇƛǎŀǾƻΦ  
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¶  Z gumbom Barva oȊƴŀőŜǾŀƴja besedila ǇƻǳŘŀǊƛƳƻ ƛȊōǊŀƴƛ ŘŜƭ ōŜǎŜŘƛƭŀΦ hȊƴŀőŜƴƻ ōŜǎŜŘƛƭƻ 

ǎŜ ƻǎǾŜǘƭƛΣ ǇƻŘƻōƴƻ ƪƻǘ ōƛ Ǝŀ ǇǊŜőǊǘŀƭƛ ǎ ŦƭǳƻǊŜǎŎŜƴǘƴƛƳ ŦƭƻƳŀǎǘǊƻƳΦ .ŀǊǾƻ ƛȊōŜǊŜƳƻ Ǿ ƻƪŜƴŎǳΣ 

ƪƛ ǎŜ ƻŘǇǊŜ ƻō ƪƭƛƪǳ ƴŀ ǇǳǑőƛŎƻ ǇƻƭŜƎ ƎǳƳōŀΦ  

¶  Z gumbom Barva pisave spremenimo barvo izbranega dela besedila. 

±ŜƭƛƪŜ ƛƴ ƳŀƭŜ őǊƪŜ ōŜǎŜŘƛƭŀ 

Z gumbom {ǇǊŜƳŜƴƛ ǾŜƭƛƪŜκƳŀƭŜ őǊƪŜ ǎǇǊŜƳƛƴƧŀƳƻ ǾŜƭƛƪŜ őǊƪŜ Ǿ ƳŀƭŜ ƛƴ ƻōǊŀǘƴƻΦ bŀ ǾƻƭƧƻ ƛƳŀƳƻ 

ƴŀǎƭŜŘƴƧŜ ƳƻȌƴƻǎǘƛΥ 

 

N  VAJA 21 ς Oblikovanje besedila 

1. Odprite program Microsoft Word, po spodnji predlogi pretipkajte in oblikujte naslednje 
besedilo ter ga shranite v mapo Dopisi ǾŀǑŜƎŀ ƛƳŜƴƛƪŀ Ȋ ƛƳŜƴƻƳ Pisava. 
  

 

Oblikovanje besedila 
 
± ǇǊƻƎǊŀƳǳ aƛŎǊƻǎƻŦǘ ²ƻǊŘ ƭŀƘƪƻ ȊŀǇƛǑŜƳƻ ǇǊŜǇǊƻǎǘƻ ōŜǎŜŘƛƭƻ ƛƴ Ǝŀ ǇƻƭƧǳōƴo 
oblikujemo.  
 
.ŜǎŜŘƛƭƻ ƭŀƘƪƻ ȊŀǇƛǑŜƳƻ ǎ krepko ali ƭŜȌŜőƻ ǇƛǎŀǾƻ, Ǝŀ ǇƻŘőǊǘŀƳƻ ŀƭƛ ǎƻőŀǎƴƻ 
podőǊǘŀƳƻΣ ƻŘŜōŜƭƛƳƻ ƛƴ ƴŀƎƴŜƳƻ. 
 
Besedilo lahko tudi poljubno pobarvamo, na primer z modro barvo, in ga dodatno 
ƻȊƴŀőƛƳƻ. 
 

tƛǑŜƳƻ ƭŀƘƪƻ Ȋ malo pisavo (na primer 8 pik), ǾŜőƧƻ ǇƛǎŀǾƻ όмф Ǉƛƪύ ipd. 

Dodatno oblikovanje besedila 

hōƭƛƪƻǾƴƛƘ ȊƴŀőƛƭƴƻǎǘƛΣ ƪƛ ǎƻ ǇƻǾŜȊŀƴŜ ǎ ǇƛǎŀǾƻ ƻȊΦ ƻōƭƛƪƻǾŀƴƧŜƳ ȊƴŀƪƻǾΣ ƧŜ ƳƴƻƎƻ ǾŜőΣ ƪƻǘ ƧƛƘ ǎǊŜőŀƳƻ 

Ǿ ƻǊƻŘƴƛ ǾǊǎǘƛŎƛΦ 5ƻƭƻőŀƳƻ ƧƛƘ ƴŀƳǊŜő Ȋ ǳƪŀȊƻƳ Pisava, ki se nahaja v meniju Osnovno. Tudi v tem 

primeru moramo besedilo, ki bi ga radi spremenili, ƴŀƧǇǊŜƧ ƻȊƴŀőƛǘƛΦ 

1. hȊƴŀőƛƳƻ ōŜǎŜŘƛƭƻΣ ƪƛ ōƛ Ǝŀ ǊŀŘƛ ƻōƭƛƪƻǾŀƭƛΦ 

2. Odpremo pogovorno okno Pisava.  

3. V pogovornem oknu Pisava ŘƻƭƻőƛƳƻ ǇƻŘǊƻōƴŜ ƭŀǎǘƴƻǎǘƛ ǇƛǎŀǾŜΦ bŀ ǾƻƭƧƻ ƛƳŀƳƻ ŘǾŀ ǊŀȊŘŜƭƪŀΣ 

Pisava in DodatnoΣ ƪƛ ǎǘŀ ǇƻǾŜȊŀƴŀ Ȋ ƻōƭƛƪƻǾŀƴƧŜƳ ȊƴŀƪƻǾΦ 5ƻŘŀǘƴŜ ƳƻȌƴƻǎǘƛ ƭŀƘƪƻ ǇǊƛƪŀȌŜƳƻ 

tudi prek gumba .ŜǎŜŘƛƭƴƛ ǳőƛƴƪƛ. 
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N  VAJA 22 ς Dodatno oblikovanje besedila 

1. Odprite program Microsoft Word, po spodnji predlogi pretipkajte in oblikujte naslednje 
besedilo ter ga shranite v mapo Dopisi ǾŀǑŜƎŀ ƛƳŜƴƛƪŀ Ȋ ƛƳŜƴƻƳ Dodatno oblikovanje. 
  

 

Dodatno oblikovanje besedila 
 
± ǇǊƻƎǊŀƳǳ aƛŎǊƻǎƻŦǘ ²ƻǊŘ ƭŀƘƪƻ ȊŀǇƛǑŜƳƻ ǇǊŜǇǊƻǎǘƻ ōŜǎŜŘƛƭƻ ƛƴ Ǝŀ ǇƻƭƧǳōƴƻ 
oblikujemo.  
 
½ŀǇƛǑŜƳƻ ƭŀƘƪƻ ōŜǎŜŘƛƭƻΣ v katerem so ǇƻŘőǊǘŀƴŜ samo besede. ¢ƻ ƧŜ ŘǾƻƧƴƻ ǇƻŘőǊǘŀƴƻ 
besedilo. ¢ƻ ōŜǎŜŘƛƭƻ ƧŜ ǇƻŘőǊǘŀƴƻ ǎ Ǉƛƪőŀǎǘƻ őǊǘƻ. 
 
tƻƎƭŜƧƳƻ ǑŜ ǇǊƛƳŜǊ ǇƛǎŀƴƧŀ ƛƴŘeksov in potenc: 
 
(x1 + x2)2 = x1

2 + 2x1x2 + x2
2 

 
¢ƻ ƧŜ ƻōƛőŀƧƴƻ ōŜǎŜŘƛƭƻΦ ¢ƻ ƧŜ ǊŀȊǑƛǊƧŜƴƻ ōŜǎŜŘƛƭƻ. To je stisnjeno besedilo. TO JE 

BESEDILO, b!tL{!bh { tha!bW~!bLaL ±9[LYLaL 2wY!aL. 
 

 

Oblikovanje odstavkov 

Odstavek je blok besedila, ki je od preostalega beseŘƛƭŀ ƭƻőŜƴ ǎ ǇǊŀȊƴƻ ǾǊǎǘƛŎƻΦ ¢ƻ ǳǎǘǾŀǊƛƳƻ ǎ ǇǊƛǘƛǎƪƻƳ 

na tipko Enter. 

hȊƴŀőōŜ ƻŘǎǘŀǾƪƻǾ 

2Ŝ ȌŜƭƛƳƻ ǾƛŘŜǘƛΣ ƪƧŜ ǎŜ ƻŘǎǘŀǾŜƪ ȊŀőŜƴƧŀ ƛƴ ƪƧŜ ƪƻƴőǳƧŜΣ ƭŀƘƪƻ Ǿ ƳŜƴƛƧǳ Osnovno ƻȊΦ ǇƻŘǊƻőƧǳ Odstavek 

kliknemo gumb Σ Řŀ ǎŜ ǇǊƛƪŀȌŜƧƻ ǇƻǎŜōƴƛ ȊƴŀƪƛΣ ƪƛ ƧƛƘ ǘƛǎƪŀƭƴƛƪ ƴŜ ƴŀǘƛǎƴŜΦ hȊƴŀƪŜ ƻŘǎǘǊŀƴƛƳƻ ǘŀƪƻΣ 

da gumb ponovno kliknemo. 
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Brisanje razmika med odstavki 

wŀȊƳƛƪ ƳŜŘ ƻŘǎǘŀǾƪƛ ƛȊōǊƛǑŜƳƻ ǘŀƪƻΣ Řŀ ǎŜ ǇƻǎǘŀǾƛƳƻ Ȋŀ Ȋƴŀƪ όŀƭƛ ǇǊŜŘ Ȋƴŀƪύ Ȋŀ ƻŘǎǘŀǾŜƪ ƛƴ ǇǊƛǘƛǎƴemo 

tipko ǾǊŀőŀƭƪƻ - Backspace (ali tipko brisalko - Delete). 

Poravnava besedila 

hŘǎǘŀǾŜƪ ƭŀƘƪƻ Ȋ ǊƻōƻǾƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ ǇƻǊŀǾƴŀƳƻ ƴŀ ǾŜő ƴŀőƛƴƻǾΦ tǊŜŘ ǘŜƳ ƳƻǊŀƳƻ ƻŘǎǘŀǾŜƪ ƻȊƴŀőƛǘƛΣ 

őŜǇǊŀǾ ȊŀŘƻǎǘǳƧŜ ȌŜΣ Řŀ ǾŀƴƧ ǇƻǎǘŀǾƛƳƻ ǎƳŜǊƴƛƪΦ 

1. hȊƴŀőƛƳƻ ƻŘǎǘŀǾŜƪΣ ƪƛ Ǝŀ ȌŜƭƛƳƻ spremeniti. 

2. Kliknemo na enega izmed gumbov za poravnavo odstavkov:  

¶  Odstavek poravnamo z levim robom dokumenta.  

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

enaka razdalja. 

¶  Odstavek poravnamo z desnim robom dokumenta. 

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

poravnave je treba paziti na uporabo dolgih besed, saj se med besedami pogosto pojavljajo 

ǾŜőƧŀ ǇƻŘǊƻőƧŀ ǇǊŀȊƴŜƎŀ ǇǊƻǎǘƻǊŀΦ 

tǊƛ ŘƻƭƻőŀƴƧǳ ǇƻǊŀǾƴŀǾŜ ƻŘǎǘŀǾƪƻǾ ǎƛ ƭŀƘƪƻ ǇƻƳŀƎŀƳƻ Ȋ ƴŀǎƭŜŘƴƧƛƳƛ ƪƻƳōƛƴŀŎƛƧŀƳƛ ƻȊΦ ōƭƛȌƴƧƛŎŀƳƛΥ 

Kombinacija Pomen 

CTRL+E Sredinska poravnava 

CTRL+J Obojestranska poravnava  

CTRL+L Leva poravnava 

CTRL+R Desna poravnava 

 

Razmiki med odstavki 

tǊƛ ƻōƭƛƪƻǾŀƴƧǳ ƻŘǎǘŀǾƪƻǾ ƭŀƘƪƻ ŘƻƭƻőŀƳƻ ǘǳŘƛ ǊŀȊƳƛƪŜ ƳŜŘ ǾǊǎǘƛŎŀƳƛ ōŜǎŜŘƛƭŀΦ ¢ƻ ƴŀǊŜŘƛƳƻ Ȋ 

gumbom Razmik vrstic in odstavkov. 
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Uporaba slogov 

Besedilo lahko oblikujemo neposredno, in sicer tako, Řŀ ŘƻƭƻőƛƳƻ ƭŀǎǘƴƻǎǘƛ ȊƴŀƪƻǾΣ ƻŘǎǘŀǾƪƻǾ ƛǇŘΦ 

aƴƻƎƻ ōƻƭƧ ŜƭŜƎŀƴǘƴƻ ǊŜǑƛǘŜǾ Ǉŀ ǇƻƴǳƧŀƧƻ ǎƭƻƎƛΦ ½ ǳǇƻǊŀōƻ ǎƭƻƎƻǾ ƧŜ ƻōƭƛƪƻǾŀƴƧŜ ǇǊŜŎŜƧ ǇǊŜǇǊƻǎǘŜƧǑŜΣ 

ǎŀƧ ƴŀƳ ƭŀǎǘƴƻǎǘƛ ōŜǎŜŘƛƭŀ ƴƛ ǇƻǘǊŜōƴƻ ǾǎŀƪƻƪǊŀǘ Ǌƻőƴƻ ǎǇǊŜƳƛƴƧŀǘƛΣ ŀƳǇŀƪ ǎŜ ǘƻ ȊƎƻŘƛ ǎŀƳƻŘŜƧƴƻΣ 

ƪŀŘŀǊ ƻȊƴŀőŜno besedilo oblikujemo s slogom. 

1. hȊƴŀőƛƳƻ ōŜǎŜŘƛƭƻΣ ƪƛ Ǝŀ ȌŜƭƛƳƻ ƻōƭƛƪƻǾŀǘƛ ǎ ǎƭƻƎƻƳΦ 

2. V meniju Osnovno in ǇƻŘǊƻőƧǳ Slogi izberemo primeren slog. 

3. .ŜǎŜŘƛƭƻ ǎŜ ȊŘŀƧ ƻōƭƛƪǳƧŜ Ǿ ǎƪƭŀŘǳ Ȋ ȊƴŀőƛƭƴƻǎǘƳƛ ǘŜƎŀ ǎƭƻƎŀΦ 

 

 
 

N  VAJA 23 ς Poravnava odstavkov in slogi 

1. V dokumentu Pisava ƛȊōǊƛǑƛǘŜ ǇǊŀȊƴŜ ǾǊǎǘƛŎŜ ƛƴ ŘƻŘŀƧǘŜ ǇǊŜǎƭŜŘƪŜ ǇǊŜŘ ǾǊǎǘƛŎŜΦ  
2. Naslov oblikujte z Naslov 2. 
3. Preostalo besedilo poravnajte sredinsko.  
4. Dokument  shranite in zaprite. 

  

 

Oblikovanje besedila 

± ǇǊƻƎǊŀƳǳ aƛŎǊƻǎƻŦǘ ²ƻǊŘ ƭŀƘƪƻ ȊŀǇƛǑŜƳƻ ǇǊŜǇǊƻǎǘƻ besedilo in ga poljubno 
oblikujemo. 

.ŜǎŜŘƛƭƻ ƭŀƘƪƻ ȊŀǇƛǑŜƳƻ ǎ krepko pisavo, Ȋ ƭŜȌŜőƻ ǇƛǎŀǾƻ, Ǝŀ ǇƻŘőǊǘŀƳƻ ŀƭƛ ǎƻőŀǎƴƻ 
podőǊǘŀƳƻΣ ƻŘŜōŜƭƛƳƻ ƛƴ ƴŀƎƴŜƳƻ. 

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

tƛǑŜƳƻ ƭŀƘƪƻ Ȋ malo pisavo (na primer 8 pik), ǾŜőƧƻ ǇƛǎŀǾƻ όмф Ǉƛƪύ ipd. 

 
 

Zamiki 

Pri odstavkih ƭŀƘƪƻ ƻōƭƛƪǳƧŜƳƻ ǘǳŘƛ ȊŀƳƛƪŜΦ ½ŀƳƛƪ ǇƻƳŜƴƛ ǊŀȊŘŀƭƧƻ ƳŜŘ ȊŀőŜǘƪƻƳ ƻŘǎǘŀǾƪŀ ƛƴ ǊƻōƻƳ 

besedila. Poznamo tri vrste zamikov: 

¶ Levi zamik celega odstavka 

 
 

¶ ±ƛǎŜőƛ ȊŀƳƛƪ 
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¶ Zamik prve vrstice 

 

1. hȊƴŀőƛƳƻ ƻŘǎǘŀǾŜƪΣ ƪƛ ōƛ Ƴǳ ǊŀŘƛ Řƻƭƻőƛƭƛ ȊŀƳƛƪΦ 

2. ½ŀƳƛƪŜ ǇǊƛƭŀƎŀƧŀƳƻ ǎ ǇǊŜƳƛƪŀƴƧŜƳ ǇƻǎŜōƴƛƘ ƻȊƴŀƪ ƴŀ ǊŀǾƴƛƭǳ όǇǊƛƪŀȌŜƳƻ Ǝŀ Ȋ ukazom Ogled, 

tako da v skupini tƻƪŀȌƛ ƻȊƴŀőƛƳƻ ƛȊōƛǊƻ Ravnilo). Kliknemo na ozƴŀƪƻ ƛƴ Ƨƻ ƻŘǾƭŜőŜƳƻ ƴŀ 

ustrezno mesto.  

 

 
 

1. Nastavimo levi umik celega odstavka. 
2. hōƭƛƪǳƧŜƳƻ ǾƛǎŜőƛ ƻŘǎǘŀǾŜƪ ς vse vrstice besedila pod prvo vrstico se zamaknejo. 
3. Nastavimo umik prve vrstice v odstavku. 
4. Nastavimo desni umik odstavka. 

 

  

1 

2 3 4 
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N  VAJA 24 ς Zamiki odstavkov 

1. Odprite program Microsoft Word, po spodnji predlogi pretipkajte in oblikujte naslednje 
besedilo ter ga shranite v mapo Dopisi ǾŀǑŜƎŀ ƛƳŜƴƛƪŀ Ȋ ƛƳŜƴƻƳ Vabilo. 
  

 

h~ LǾŀƴŀ CǊőƛőŀ 
Smedelovo 

VABILO  

 Vabimo vŀǎΣ Řŀ ǎŜ ǳŘŜƭŜȌƛǘŜ мΦ roditeljskega sestanka, ki bo v sredo, 22. oktobra, 
ob 17h Ǿ ǇǊƻǎǘƻǊƛƘ ƴŀǑŜ ǑƻƭŜΦ tƻƎƻǾƻǊƛƭƛ ǎŜ ōƻƳƻ ƻ ƭŜǘƻǑƴƧƛƘ ŀƪǘƛǾƴƻǎǘƛƘΦ ¦ǇŀƳΣ Řŀ ǎŜ 
ōƻǎǘŜ ǎŜǎǘŀƴƪŀ ȊŀƴŜǎƭƧƛǾƻ ǳŘŜƭŜȌƛƭƛ, ƴŀ ƴƧŜƳ ǎƻŘŜƭƻǾŀƭƛ ǎ ǑǘŜǾƛƭƴƛƳƛ ǇǊŜŘƭƻƎƛ ƛƴ ǘŀƪƻ 
pripomogli, da se bodo vŀǑƛ ƻǘǊƻŎƛ Ǿ Ǒƻƭƛ ǇǊƛƧŜǘƴƻ ǇƻőǳǘƛƭƛΦ 

± ǇǊƛőŀƪƻǾŀƴƧǳ vŀǑŜ ǳŘŜƭŜȌōŜ vas pozdravljam, 

Andreja Jemenc, 
ǊŀȊǊŜŘƴƛőŀǊƪŀ 

 

 

Oznake in oġtevilļevanje 
hǑǘŜǾƛƭőŜǾŀƴƧŜ ƛƴ ƻȊƴŀőŜǾŀƴƧŜ ƻŘǎǘŀǾƪƻǾ 

Ukaza Oznake in hǑǘŜǾƛƭőŜǾŀƴƧŜ v meniju Osnovno ƻƳƻƎƻőŀǘŀ ǾǎǘŀǾƭƧŀƴƧŜ ǑǘŜǾƛƭőƴƛƘ ƛƴ ŘǊǳƎƛƘ ƻȊƴŀƪ 

ǇǊŜŘ ƻŘǎǘŀǾƪƛΦ ¢ŀƪǑŜƴ ƴŀőƛƴ ǇƛǎŀƴƧŀ ƴŀǾŀŘƴƻ ǳǇƻǊŀōƭƧŀƳƻ ǇǊƛ ƴŀǑǘŜǾŀƴƧǳΦ  

1. ½ŀǇƛǑŜƳƻ ƻŘǎǘŀǾƪŜΣ ǇǊŜŘ ƪŀǘŜǊŜ ōƛ ǊŀŘƛ ǇƻǎǘŀǾƛƭƛ ǑǘŜǾƛƭŀ ŀƭƛ ǎƛƳōƻƭŜΦ  

2. hȊƴŀőƛƳƻ ƻŘǎǘŀǾƪŜΦ 

3. YŀŘŀǊ ȌŜƭƛƳƻ ƻŘǎǘŀǾƪŜ ƻǑǘŜǾƛƭőƛǘƛΣ ƪƭƛƪƴŜƳƻ na gumb Σ őŜ Ǉŀ ōƛ ǊŀŘƛ ǇǊŜŘƴƧŜ ǇƻǎǘŀǾƛƭƛ 

simbole, kliknemo na gumb .  

 

5ƻŘŀǘƴŜ ƳƻȌƴƻǎǘƛ ƻȊƴŀƪ in ƻǑǘŜǾƛƭőŜǾŀƴƧŀ ǇǊƛƪŀȌŜƳƻ ǘŀƪƻΣ Řŀ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ǇǳǑőƛŎƻ ƻō ƛȊōǊŀƴŜƳ 

gumbu. 

  



  

 

40 
 

N  VAJA 25 - Seznami 

1. V novem dokumentu izdelajte naslednja seznama: 
 

 
1. Obuj telovadne copate. 
2. ±ȊŜƳƛ ƴŀƪǳǇƻǾŀƭƴƻ ǾǊŜőƪƻΦ 
3. Odidi v trgovino. 
4. Nabavi zdravo prehrano. 

 
Moja zdrava prehrana: 

¶ Jabolka 

¶ IǊǳǑƪŜ 

¶ YƻǊŜƴőŜƪ 

¶ Krompir 

¶ Zelje 
 

5. tƭŀőŀƧΦ 
6. Pojdi domov. 

 

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

 

 

Delo s slikami 
{ŜǾŜŘŀ ƧŜ ²ƻǊŘ ƳƴƻƎƻ ǾŜő ƪƻǘ ƭŜ ǇǊƻƎǊŀƳ Ȋŀ ǘƛǇƪŀƴƧŜ ƛƴ ǳǊŜƧŀƴƧŜ ōŜǎŜŘƛƭΣ ǎŀƧ ƻƳƻƎƻőŀ ǘǳŘƛ ǾǎǘŀǾƭƧŀƴƧŜ 

slik, ki jih lahko po dokumentu premikamo, obrezujemo, jim spreminjamo velikost ipd.  

Vstavljanje slik iz datoteke 

1. YƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ƳŜǎǘƻΣ ƪŀƳƻǊ ȌŜƭƛƳƻ vstaviti sliko. 

2. V meniju Vstavi izberemo ukaz Slike. 

 

 

3. ± ǇƻƎƻǾƻǊƴŜƳ ƻƪƴǳ ǇƻƛǑőŜƳƻ Řƛǎƪ ƛƴ ƳŀǇƻΣ ƪƧŜǊ ƧŜ ǎƘǊŀƴƧŜƴŀ ŘŀǘƻǘŜƪŀ ǎ ǎƭƛƪƻΦ 

4. Kliknemo na gumb Vstavi in slika se vstavi v dokument. 
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N  VAJA 26 ς Vstavljanje slik 

1. V novem dokumentu izdelajte naslednje vabilo: 
 

 

VABILO 
 

Vabim te na rojstnodnevno zabavo, ki bo v gozdu Metuljek, dne 12. 6. 2022. 
{ ǎŜōƻƧ ǇǊƛƴŜǎƛ ƪƻǑ ŘƻōǊŜ ǾƻƭƧŜΦ 

 

 

 

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

 

 

bŀǘŀƴőƴŀ ǇƻǎǘŀǾƛǘŜǾ ǎƭƛƪ 

{ƭƛƪƻ ƭŀƘƪƻ ǘǳŘƛ ƴŀǘŀƴőƴŜƧŜ ǇǊŜƳƛƪŀƳƻΦ  

1. Na sliko kliknemo Ȋ ŘŜǎƴƛƳ ƎǳƳōƻƳ ƳƛǑƪŜΣ ƴŀǘƻ Ǉŀ ǎŜ Ǿ ǇǊƛǊƻőƴŜƳ ƳŜƴƛƧǳ ǇƻǎǘŀǾƛƳƻ ƴŀ ǳƪŀȊ 

Prelomi besedilo. 

2. ± ǇƻŘƳŜƴƛƧǳ ǎŜ ƻŘƭƻőƛƳƻ Ȋŀ ƛȊōƛǊƛ Kvadrat ali Tesno.  

         
3. Yƻ ƛȊōŜǊŜƳƻ ȌŜƭŜƴƻ ǇƻǎǘŀǾƛǘŜǾΣ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ǎƭƛƪƻ ƛƴ Ƨƻ ƻŘǾƭŜőŜƳƻ ŘǊǳƎŀƳΦ 
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Tabele 
~ǘŜǾƛƭőƴŜ ƛƴ ŘǊǳƎŜ ǇƻŘŀǘƪŜ ƭŀƘƪƻ ǳǊŜƧŀƳƻ ƛƴ ǇǊƛƳŜǊƴƻ ǊŀȊǇƻǊŜƧŀƳƻ Ǿ ²ƻǊŘƻǾƛƘ ǘŀōŜƭŀƘΦ ¢Ŝ ǎƻ 

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

ǇǊŜǇǊƻǎǘŜ ǊŀőǳƴǎƪŜ ƻǇŜǊŀŎije. 

Vstavljanje tabele 

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

tabelo. 

2. V meniju Vstavi kliknemo na gumb Tabela. 

3. YƭƛƪƴŜƳƻ Ǿ ǘŀōŜƭƻΣ ǇǊƛŘǊȌƛƳƻ ƭŜǾƛ ƎǳƳō ƳƛǑƪŜ ƛƴ Ƨƻ ǇƻǾƭŜőŜƳƻ 

Ǿ ŘŜǎƴƻ ƛƴ ƴŀǾȊŘƻƭΣ ŘƻƪƭŜǊ ƴŜ ƻȊƴŀőƛƳƻ ǳǎǘǊŜȊƴŜƎŀ ǑǘŜǾƛƭŀ 

stolpcev in vrstic. 

4. {ǇǳǎǘƛƳƻ ƭŜǾƛ ƎǳƳō ƳƛǑƪŜΦ 

 

Roļno vstavljanje tabele 

1. 2Ŝ ȌŜƭƛƳƻ ǳǎǘǾŀǊƛǘƛ ǾŜőƧŜ ǑǘŜǾƛƭƻ ŎŜƭƛŎΣ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀƧǇǊŜƧ ƎǳƳō Tabela,  

2. nato na ukaz Vstavi tabelo.  

3. ± ǇƻƎƻǾƻǊƴŜƳ ƻƪƴǳ ǾǇƛǑŜƳƻ ǑǘŜǾƛƭƻ ǎǘƻƭǇŎŜǾ ƛƴ ǑǘŜǾƛƭƻ ǾǊǎǘƛŎ ter  

4. s pritiskom na tipko Enter vse skupaj potrdimo. 

 

 

N  VAJA 27 ς Izdelava tabele 

1. Odprite program Microsoft Word in izdelajte naslednjo tabelo: 
 

 

Artikel Proizvajalec Cena 

Majica Benetton 55 ϵ 

IƭŀőŜ Mura 34 ϵ 

Nogavice NEC 3 ϵ 

Krilo Emonika 123 ϵ 

 
 

2. Dokument z imenom Tabela1 shranite v mapo Dopisi, ki se nahaja v ǾŀǑƛ ƳŀǇƛΦ 
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Pomikanje po tabeli in oznaļevanje 

Pri oblikovanju in pomikanju po tabelah je raba miǑƪŜ ȊŜƭƻ ƪƻǊƛǎǘƴŀΣ ǎŀƧ ƧŜ ŘŜƭƻ Ȋ ƴƧƻ ǇǊŜŎŜƧ ƘƛǘǊŜƧǑŜ ƻŘ 

dela s tipkovnico. 

Pomikanje po tabelah 

2Ŝ ȌŜƭƛƳƻ Ǿ ǘŀōŜƭƻ ǾǘƛǇƪŀǘƛ ǇƻŘŀǘƪŜΣ ƪƭƛƪƴŜƳƻ Ǿ ǇǊƛƳŜǊƴƻ ŎŜƭƛŎƻ ƛƴ ǾŀƴƧƻ ǾǇƛǑŜƳƻ ǇƻŘŀǘƪŜΦ  

hȊƴŀőŜǾŀƴƧŜ ŎŜƭƛŎ 

hȊƴŀőŜǾŀƴƧŜ ǘŀōŜƭ ǎŜ ƴŜƪƻƭƛƪƻ ǊŀȊƭƛƪǳƧŜ ƻŘ ƻȊƴŀőŜǾŀƴƧŀ ōŜǎŜŘƛƭŀΦ ±ǊǎǘƛŎƻ ƻȊƴŀőƛƳƻ ǘŀƪƻΣ da postavimo 

ƪŀȊŀƭŜŎ ƭŜǾƻ ƻŘ ƴƧŜ όƻōƭƛƪŀ ƪŀȊŀƭŎŀ ǎŜ ǎǇǊŜƳŜƴƛ Ǿ ǇǳǑőƛŎƻύ ƛƴ ƪƭƛƪƴŜƳƻΦ YŀŘŀǊ ōƛ ǊŀŘƛ ƻȊƴŀőƛƭƛ ǾŜő ǾǊǎǘƛŎΣ 

ǇƻǾƭŜőŜƳƻ ƳƛǑƪƻ ƴŀǾȊƎƻǊ ŀƭƛ ƴŀǾȊŘƻƭΦ 

 

{ǘƻƭǇŜŎ ƻȊƴŀőƛƳƻ ǘŀƪƻΣ Řŀ ǇƻǎǘŀǾƛƳƻ ƪŀȊŀƭŜŎ ƴŀŘ ƴƧŜƎŀ όƻōƭƛƪŀ ƪŀȊŀƭŎŀ ǎŜ ǎǇǊŜƳŜƴƛ Ǿ ǇǳǑőƛŎƻύ ƛƴ 

kƭƛƪƴŜƳƻΦ 2Ŝ ōƛ ǊŀŘƛ ƻȊƴŀőƛƭƛ ǾŜő ǎǘƻƭǇŎŜǾΣ ǇƻǾƭŜőŜƳƻ Ǿ ƭŜǾƻ ŀƭƛ Ǿ ŘŜǎƴƻΦ 

 

/Ŝƭƻ ǘŀōŜƭƻ ƻȊƴŀőƛƳƻ ǘŀƪƻΣ Řŀ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ƻȊƴŀƪƻ Ȋŀ ǇǊŜƳƛƪŀƴƧŜ ǘŀōŜƭŜ . 

 

tƻǎŀƳŜȊƴƻ ŎŜƭƛŎƻ ƻȊƴŀőƛƳƻ ǘŀƪƻΣ Řŀ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ǘƛƪ Ȋŀ ƴƧŜƴƛƳ ƭŜǾƛƳ ǊƻōƻƳΦ 

 

Brisanje vsebine celice 

Vsebino eƴŜ ŀƭƛ ǾŜő ŎŜƭƛŎ ƛȊōǊƛǑŜƳƻ ǘŀƪƻΣ Řŀ ŎŜƭƛŎŜ ƴŀƧǇǊŜƧ ƻȊƴŀőƛƳƻΣ ƴŀǘƻ Ǉŀ ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ brisalko ς 

tipko Delete. 

Brisanje vrstic in stolpcev 

tǊƛ ȊƎƻǊŀƧ ƻǇƛǎŀƴŜƳ ƴŀőƛƴǳ ǎŜ ƛȊōǊƛǑŜ ǎŀƳƻ ǾǎŜōƛƴŀ ŎŜƭƛŎΣ ƴŜ Ǉŀ ǘǳŘƛ ǎŀƳŜ ŎŜƭƛŎŜΦ ¢ŜΣ őŜǇǊŀǾ ǇǊŀȊƴŜΣ ǑŜ 

naprej ostanejo v ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ Ȋŀǘƻ ǎƛ ƳƻǊŀƳƻ ǇƻƳŀƎŀǘƛ ƴŀ ŘǊǳƎ ƴŀőƛƴΦ 

Brisanje celic z ukazom LȊōǊƛǑƛ  

1. Smernik postavimo Ǿ ŎŜƭƛŎƻΣ ƪƛ Ƨƻ ȌŜƭƛƳƻ ƛȊōǊƛǎŀǘƛΦ 

2. V kontekstualnem meniju Postavitev izberemo ukaz LȊōǊƛǑƛ. 
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3. V pogovornem oknu izberemo smer, v katero naj se pomaknejo preostale celice in  

4. kliknemo gumb V redu. 

Brisanje vrstic in stolpcev  

1. hȊƴŀőƛƳƻ ǎǘƻƭǇŜŎ ŀƭƛ ǾǊǎǘƛŎƻΣ ƪƛ Ƨƻ ȌŜƭƛƳƻ ƛȊōǊƛǎŀǘƛΦ 

2. V kontekstualnem meniju Postavitev izberemo ukaz LȊōǊƛǑƛ  

3. in nato ukaz LȊōǊƛǑƛ ǎǘƻƭǇŎŜ oz. LȊōǊƛǑƛ vrstice. 

 

N  VAJA 28 ς Brisanje stolpcev 

1. ± ǇǊŜƧǑƴƧŜƳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƛȊōǊƛǑƛǘŜ ǎǘƻƭǇŜŎ Proizvajalec in dokument shranite. 
 

 

Dodajanje vrstic in stolpcev 

V tabelo lahko nove vrstice ali stolpce dodajamo tudi pozneje, in sicer tako, da si pomagamo z ukazi v 

kontekstualnem meniju Postavitev. Na voljo imamo naslednje gumbe oz. ukaze: 

 

 

N  VAJA 29 ς Dodajanje vrstic 

1. bŀ ƪƻƴŜŎ ǇǊŜƧǑƴƧŜ ǘŀōŜƭŜ ŘƻŘŀƧǘŜ ƴƻǾƻ ǾǊǎǘƛŎƻ Ȋ ƴŀǎƭŜŘƴƧƻ ǾǎŜōƛƴƻΥ 
 

Spodnjice 12 ϵ 

 
2. Dokument shranite. 
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Oblikovanje in urejanje tabele ter podatkov 

Oblikovanje tabele 

Ob izdelavi nove tabele se z ukazi v kontekstualnem meniju bŀőǊǘ ƭŀƘƪƻ ƻŘƭƻőƛƳƻ Ȋŀ ƳƻȌƴƻǎǘ 

samodejnega oblikovanja tabele. 

1. Kliknemo v tabelo in izberemo kontekstualni meni bŀőǊǘΦ 

2. V odseku Slogi tabel ƛȊōŜǊŜƳƻ ȌŜƭŜƴƛ ǎƭƻƎ ǘŀōŜƭŜΦ 

 

 
 

N  VAJA 30 ς Samodejno oblikovanje tabel 

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

 

 

Samodejna oblikovanja stolpcev in vrstic 

~ƛǊƛƴŀ ǇƻǎŀƳŜȊƴƛƘ ǎǘƻƭǇŎŜǾ Ǿ ǘŀōŜƭƛ ƧŜ ƴŀ ȊŀőŜǘƪǳ ŜƴŀƪŀΣ ōŜǎŜŘƛƭƻ Ǿ ƴƧƛƘ Ǉŀ ƧŜ ǇǊƛƭŀƎƻƧŜƴƻ ǑƛǊƛƴƛ 

ǇƻǎŀƳŜȊƴŜ ŎŜƭƛŎŜΦ tƻ ǇƻǘǊŜōƛ ǎŜ ƭŀƘƪƻ ƻŘƭƻőƛƳƻΣ Řŀ ǎŜ ǑƛǊƛƴŀ ǎǘƻƭǇŎŀ ǎŀƳŀ ǇǊƛƭŀƎŀƧŀ ƪƻƭƛőƛƴƛ ōŜǎŜŘƛƭŀ Ǿ 

celici, izberemo lahko samodejno porazdelitev vrstic, stolpcev ipd.  

1. hȊƴŀőƛƳƻ ǘŀōŜƭƻΦ 

2. V kontekstualnem meniju Postavitev iȊōŜǊŜƳƻ ŜƴŜƎŀ ƻŘ ȌŜƭŜƴƛƘ ǳƪŀȊƻǾΦ 

 

 
 

wƻőƴƻ ǎǇǊŜƳƛƴƧŀƴƧŜ ǑƛǊƛƴŜ ǎǘƻƭǇŎŀ ƛƴ ǾƛǑƛƴŜ ǾǊǎǘƛŎŜ 

~ƛǊƛƴƻ ŎŜƭƛŎ ƴŀƧƘƛǘǊŜƧŜ ǇǊƛƭŀƎŀƧŀƳƻ Ȋ ƳƛǑƪƻΦ  

1. Kazalec zapeljemo na rob celice, ki bi ji radi spremeƴƛƭƛ ǑƛǊƛƴƻΣ ǘŀƪƻ Řŀ ǎŜ ƻōƭƛƪŀ ƪŀȊŀƭŎŀ ǎǇǊŜƳŜƴƛΥ 

LƳŜ ǳǾƻȌŜƴŜƎŀ 

blaga 

Kosov 

12 1 

12 2 

2. tǊƛǘƛǎƴŜƳƻ ƳƛǑƪƛƴ ƭŜǾƛ ƎǳƳō ƛƴ ǇǊŜƳŀƪƴŜƳƻ őǊǘƻ Ǿ ƭŜǾƻ ŀƭƛ ŘŜǎƴƻΦ 

3. DǳƳō ǎǇǳǎǘƛƳƻΣ ƪƻ ǎŜ ƴŀƳ ȊŘƛ ǑƛǊƛƴŀ ŎŜƭƛŎŜ ǇǊƛƳŜǊƴŀΦ 

 

N  VAJA 31 ς {ǇǊŜƳƛƴƧŀƴƧŜ ǑƛǊƛƴŜ ǎǘƻƭǇŎŜǾ 



  

 

46 
 

1. wƻőƴƻ ȊƳŀƴƧǑŀƧǘŜ ǑƛǊƛƴƻ ȊŀŘƴƧŜƎŀ ǎǘƻƭǇŎŀΥ 
 

Artikel Cena 

Majica 55 ϵ 

IƭŀőŜ 34 ϵ 

Nogavice 3 ϵ 

Krilo 123 ϵ 

Spodnjice 12 ϵ 

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

 

Roļno oblikovanje tabel 

.ǊƛǎŀƴƧŜ őǊǘ 

1. { ƪƭƛƪƻƳ Ǿ ǘŀōŜƭƻ ǇǊƛƪŀȌŜƳƻ kontekstualni meni bŀőǊǘ. 

2. Kliknemo gumb Radirka ς . 

3. Yƻ ǎŜ ƻōƭƛƪŀ ƪŀȊŀƭŎŀ ǎǇǊŜƳŜƴƛ Ǿ ǊŀŘƛǊƪƻΣ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ őǊǘƻΣ ƪƛ Ƨƻ ȌŜƭƛƳƻ ƛȊōǊƛǎŀǘƛΦ 

{ǇǊŜƳƛƴƧŀƴƧŜ őǊǘ 

± ǇǊƛƳŜǊǳΣ Řŀ ȌŜƭƛƳƻ ǎǇǊŜƳŜƴƛǘƛ ōŀǊǾƻΣ ŘŜōŜƭƛƴƻ ƛƴ ƻōƭƛƪƻ őǊǘŜ Ǿ ǘŀōŜƭƛΣ ǎƛ pomagamo z gumbi Slogi 

obrob, Barva peresa, Obrobe, Preslikovalnik obrob in s seznamoma Debelina peresa in Slog peresa.  

 

 

1. hŘƭƻőƛƳƻ ǎŜ Ȋŀ ǳǎǘǊŜȊƴƻ ōŀǊǾƻΣ ǎƭƻƎ ƛƴ ŘŜōŜƭƛƴƻ őǊǘŜΦ 

2. IzberŜƳƻ ǇŜǊƻ ƛƴ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ǇƻƭƧǳōƴƻ őǊǘƻΦ 

Raļunanje v tabelah 

²ƻǊŘ ƻƳƻƎƻőŀ ƛȊǾŀƧŀƴƧŜ ǇǊŜǇǊƻǎǘƛƘ ǊŀőǳƴǎƪƛƘ ƻǇŜǊŀŎƛƧ Ǿ ǘŀōŜƭŀƘΦ bŀƧǇƻƎƻǎǘŜƧŜ ǳǇƻǊŀōƭƧŀƳƻ 

ǎŜǑǘŜǾŀƴƧŜ Ǉƻ ǎǘƻƭǇŎƛƘ ƛƴ ǎŜǑǘŜǾŀƴƧŜ Ǉƻ ǾǊǎǘƛŎŀƘΦ 

LȊǊŀőǳƴ ǾǎƻǘŜ ǑǘŜǾƛƭ Ǿ ǎǘƻƭǇŎǳ 

1. Postavimo se v celico, v ƪŀǘŜǊƛ ȌŜƭƛƳƻ ƛȊǇƛǎŀǘƛ Ǿǎƻǘƻ ǾǊŜŘƴƻǎǘƛ Ǿ ǾǎŜƘ ŎŜƭƛŎŀƘ ƴŀŘ ƴƧƻΦ 

2. Odpremo kontekstualni zavihek Postavitev. 

3. Kliknemo gumb Formula, tako da se odpre pogovorno okno. 

4. 2Ŝ ƧŜ ŎŜƭƛŎŀΣ Ǿ ƪŀǘŜǊƛ ȌŜƭƛƳƻ ǇǊƛƪŀȊŀǘƛ ǾǎƻǘƻΣ ƴŀ Řƴǳ ǘŀōŜƭŜΣ ƴŀƳ ²ƻǊŘ ǇǊŜŘƭŀƎŀΣ Řŀ ǾŀƴƧƻ 

ȊŀǇƛǑŜƳƻ ŦƻǊƳǳƭƻ Ȋŀ Ǿǎƻǘƻ =SUM(ABOVE). 

5. Kliknemo gumb V redu ali pa pritisnemo na tipko Enter. V celici se pojavi vsota. 

!ȌǳǊƛǊŀƴƧŜ ǾǊŜŘƴƻǎǘƛ Ǿ ŦƻǊƳǳƭŀƘ 

± ƳŀƴƧǑƛƘ ǇƻŘƧŜǘƧƛƘ ǳǇƻǊŀōƭƧŀƧƻ ²ƻǊŘ Ȋŀ ǇƛǎŀƴƧŜ ǇƻƎƻŘōΣ Ǿ ƪŀǘŜǊŜ ǎƻ ǇƻƎƻǎǘƻ ǾƪƭƧǳőŜƴŜ ǘǳŘƛ ŎŜƴŜ 

ǎǘƻǊƛǘŜǾΣ ƴŀőƛƴƛ ƻŘǇƭŀőŜǾŀƴƧŀΣ ŘŀǾƪƛ ƛǇŘΦ ± ǘŀ ƴŀƳŜƴ ǇǊƛǇǊŀǾƛƧƻ ǎǇƭƻǑƴƻ ǇƻƎƻŘōƻΣ Ǿ ƪŀǘŜǊƛ ƴŀǘƻ 

spreminjajo le posamezne vrednosti, ki so zapisane v celicah tabele. Da nam ne bi bilo treba vsakokrat 

ȊƴƻǾŀ ǾǇƛǎƻǾŀǘƛ ƛǎǘƛƘ ŜƴŀőōΣ ƭŀƘƪƻ ƻō ǎǇǊŜƳŜƳōƛ ǾǊŜŘƴƻǎǘƛ ǊŜȊǳƭǘŀǘŜ ǇǊŜǇǊƻǎǘƻ ƻǎǾŜȌƛƳƻΦ  

1. ± ŎŜƭƛŎŜ ǘŀōŜƭŜ ǾǇƛǑŜƳƻ ƴƻǾŜ ǾǊŜŘƴƻǎǘƛΦ 

Slog peresa 

Debelina peresa 

Pero za spreminjanje 

oblike tabele 
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2. hȊƴŀőƛƳƻ ŎŜƭƻǘŜƴ ŘƻƪǳƳŜƴǘΦ 

3. Pritisnemo tipko F9Σ ǎ ƪŀǘŜǊƻ ƻǎǾŜȌƛƳƻ vrednosti vseh polj v dokumentu. 

 

N  VAJA 32 ς wƻőƴƻ ƻōƭƛƪƻǾŀƴƧŜ ǘŀōŜƭ 

1. Po spodnji predlogi rƻőƴƻ ƻōƭƛƪǳƧǘŜ ǘŀōŜƭƻ ƛƴ ŘƻŘŀƧǘŜ ǾǊǎǘƛŎƻ Ȋŀ ǎŀƳƻŘŜƧƴƻ ǎŜǑǘŜǾŀƴƧŜ ǾǎƻǘŜ 
zadnjega stolpca: 

 

Tabela mojih artiklov 

Artikel Cena 

Majica 55 ϵ 

IƭŀőŜ 34 ϵ 

Nogavice 3 ϵ 

Krilo 123 ϵ 

Spodnjice 12 ϵ 

Skupaj ннтΣлл ϵ 

 
2. Dokument shranite. 

 

Ļrkovanje, slovnica in sopomenke 
± ǇǊƻƎǊŀƳ aƛŎǊƻǎƻŦǘ ²ƻǊŘ ƧŜ ǾƎǊŀƧŜƴƛƘ ƪŀǊ ƴŜƪŀƧ ƻǊƻŘƛƧΣ ǎ ƪŀǘŜǊƛƳƛ ōŜǎŜŘƛƭƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ ƛȊōƻƭƧǑŀƳƻΦ 

Izbira jezika 

tǊŜŘŜƴ ȌŜƭƛƳƻ ǇǊŜǾŜǊƛǘƛ őǊƪƻǾŀƴƧŜΣ ǎƭƻǾƴƛŎƻ ƛƴ ǎƻǇƻƳŜƴƪŜΣ ƳƻǊŀƳƻ Řƻƭƻőƛǘƛ ƧŜȊƛƪΣ ƪƛ Ǝŀ Ǿ ƴŀǑŜƳ 

dokumentu uporabljamo.  

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

2. Odpremo meni Pregled,  

3. kliknemo gumb Jezik in 

4. izberemo ukaz Nastavi jezik za preverjanje. 

5. ± ǇƻƎƻǾƻǊƴŜƳ ƻƪƴǳ ƻȊƴŀőƛƳƻ ȌŜƭŜƴƛ ƧŜȊƛƪ ƛƴ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƎǳƳō V redu. 

Ļrkovanje celotnega dokumenta 

Ukaz Pregled > 2ǊƪƻǾŀƴƧŜ ƛƴ ǎƭƻǾƴƛŎŀ je namenjen preverjanju pravopisnih napak. Preverimo lahko 

ŎŜƭƻǘŜƴ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ŀƭƛ Ǉŀ ƭŜ ƻȊƴŀőŜƴƛ ŘŜƭΦ Yo program naleti na besedo, ki je v slovarju ne najde, nas na 

ǘƻ ƻǇƻȊƻǊƛΦ bŀǇŀőƴƻ ōŜǎŜŘƻ ƻȊƴŀőƛ ƛƴ ǇǊŜŘƭŀƎŀ ȊŀƳŜƴƧŀǾƻΦ  



  

 

48 
 

 

1. hȊƴŀőƛƳƻ ȌŜƭŜƴƻ ōŜǎŜŘƛƭƻ ƛƴ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ǳƪŀȊ tǊŜƎƭŜŘκ2ǊƪƻǾŀƴƧŜ ƛƴ ǎƭƻǾƴƛŎŀ. 

2. S klikom na gumb Spremeni ōŜǎŜŘƻ ǎǇǊŜƳŜƴƛƳƻΦ ± ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǎŜ ǾǇƛǑŜ ōŜǎŜŘŀΣ ƪƛ ƧŜ ȊŀǇƛǎŀƴŀ Ǿ 

okencu Predlogi.  

3. Z gumbom Dodaj lahko v osebni slovar dodamo besedo, za katero vemo, da je pravilna, pa je 

őǊƪƻǾŀƭƴƛƪ ƪƭƧǳō ǘŜƳǳ ƴŜ ǇǊŜǇƻȊƴŀΦ {ƭƻǾŀǊ ǘŀƪƻ ōŜǎŜŘƻ ƴŀǎƭŜŘƴƧƛő ǇǊŜǇƻȊƴŀ ƪƻǘ ǇǊŀǾƛlno.  

4. Gumb Prezri vse ǳǇƻǊŀōƛƳƻΣ ƪŀŘŀǊ ƴŜ ȌŜƭƛƳƻ ǎǇǊŜƳƛƴƧŀǘƛ ϦƴŀǇŀőƴƛƘϦ ōŜǎŜŘΣ ƴǇǊΦ ǘǳƧƪΣ ƛƳŜƴ 

krajev, oseb ipd. 

Ļrkovanje med tipkanjem 

²ƻǊŘ ƻƳƻƎƻőŀ ǘǳŘƛ ǎŀƳƻŘŜƧƴƻ ǇǊŜǾŜǊƧŀƴƧŜ őǊƪƻǾŀƴƧŀ ƛƴ ǎƭƻǾƴƛŎŜΣ ƪƛ ǎŜ ƛȊǾŀƧŀ ƳŜŘ ǘƛǇƪŀƴƧŜƳ ōŜǎŜŘƛƭŀΦ 

bŀǇŀƪŜ ǎƻ ƻȊƴŀőŜƴŜ Ȋ ǊŘŜőƛƳƛ ƻȊΦ ȊŜƭŜƴƛƳƛ ǾƛƧǳƎŀǎǘƛƳƛ őǊǘŀƳƛΦ bŀƧƭŀȌƧŜ ƧƛƘ ǇƻǇǊŀǾƛƳƻ ǘŀƪƻΣ Řŀ Ȋ ŘŜǎƴƛƳ 

ƎǳƳōƻƳ ƳƛǑƪŜ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ǇƻŘőǊǘŀƴƻ ōŜǎŜŘƻ ƛƴ Ǿ ǇǊƛǊƻőƴŜƳ ƳŜƴƛƧǳ ƛȊōŜǊŜƳƻ ǇǊŜŘƭŀƎŀƴƛ ǇƻǇǊŀǾŜƪΦ 

 

Tiskanje dokumenta 
Tiskanje dokumentov je dokaj preprosto. Na postopek tiskaƴƧŀ ƭŀƘƪƻ ǾǇƭƛǾŀƳƻ Ȋ ǊŀȊƭƛőƴƛƳƛ 

nastavitvami. 

Nastavitev tiskanja 

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

Datoteka kliknemo na ukaz Natisni. V levem predelu okna se odprejo nastavitve tiskanja. Ko izberemo 

ȌŜƭŜƴŜ ƴŀǎǘŀǾƛǘǾŜΣ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƎǳƳō Natisni. 
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Gumb za tiskanje. 

LȊōƛǊŀ ǑǘŜǾƛƭŀ ƪƻǇƛƧ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀΦ 

Seznam za izbiro tiskalnika. 

Dodatne nastavitve tiskalnika. 

Seznam za tiskanje trenutne 

ǎǘǊŀƴƛΣ ŘƻƭƻőŜƴŜƎŀ ƻōǎŜƎŀ ŀƭƛ 

celotnega dokumenta. 

Predogled 

dokumenta. 
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Uporaba interneta  

LƴǘŜǊƴŜǘ ƧŜ ǇƻǾŜȊŀǾŀ ǾŜƭƛƪŜƎŀ ǑǘŜǾƛƭŀ ǊŀőǳƴŀƭƴƛǑƪƛƘ ƻƳǊŜȌƛƧ Ǿ ƴŜǇǊŜƎƭŜŘƴƻ ǎǾŜǘƻǾƴƻ ƻƳǊŜȌƧŜΦ Na  

internetu lahko oddajamo in sprejemamo informacije, si ƻƎƭŜŘǳƧŜƳƻ ǾƛŘŜƻ ǇƻǎƴŜǘƪŜΣ ǇƻǎƭǳǑŀƳƻ 

ǊŀŘƛƧǎƪŜ ǇƻǎǘŀƧŜ ǎ ŎŜƭŜƎŀ ǎǾŜǘŀΣ ƴŀǊƻőŀƳƻ ǊŀȊƭƛőƴŜ ƛȊŘŜƭƪŜΣ ǇƻǑƛƭƧŀƳƻ ŜƭŜƪǘǊƻƴǎƪŀ ǎǇƻǊƻőƛƭŀΣ ƪƻǇƛǊŀƳƻ 

ǇǊƻƎǊŀƳŜ ƛƴ ǑŜ ƳŀǊǎƛƪŀƧ ŘǊǳƎŜƎŀΦ 

bŀƧōƻƭƧ ȊƴŀƴŜ ǎǘƻǊƛǘǾŜ Ǿ ƻƳǊŜȌƧǳ LƴǘŜǊƴŜǘ ǎƻΥ 

¶ WWW oz. spletne strani. Storitev WWW ali World Wide Web oz. spletne strani je namenjena 

ƴŀǾȊƪǊƛȌƴŜƳǳ ǇǊŜōƛǊŀƴƧǳ ōŜǎŜŘƛƭΣ ƪƛ ƧƛƘ ƴŀƧŘŜƳƻ ǇǊŀƪǘƛőƴƻ ƪƧŜǊƪƻƭƛ ƴŀ ǎǾŜǘǳΣ ƻƳƻƎƻőŀ Ǉŀ ǘǳŘƛ 

ƛǎƪŀƴƧŜ ƛƴ ǇǊŜƴŀǑŀƴƧŜ ǇƻŘŀǘƪƻǾΦ ¢ŀ ǎǘƻǊƛǘŜǾ ƧŜ ŘŀƴŜǎ ȊŜƭƻ ǇǊƛƭƧǳōƭƧŜƴŀΣ ǎŀƧ ǇƻƭŜƎ ǇǊŜƴƻǎŀ ōŜǎŜŘƛƭŀ 

ƻƳƻƎƻőŀ ǘǳŘƛ ǇǊŜƴƻǎ ǎƭƛƪΣ ȊǾƻƪŀΣ ŀƴƛƳŀŎƛƧ ƛƴ ǑŜ ƪŀƧΦ 

¶ E-ǇƻǑǘŀΦ 9ƭŜƪǘǊƻƴǎƪŀ ǇƻǑǘŀ ŀƭƛ 9-ǇƻǑǘŀ όŀƴƎƭΦ 9-Ƴŀƛƭύ ƻƳƻƎƻőŀ ǎǇǊŜƧŜƳŀƴƧŜ ƛƴ ƻŘŘŀƧŀƴƧŜ 

ŜƭŜƪǘǊƻƴǎƪƛƘ ǎǇƻǊƻőƛƭΦ 5ƻǇƛǎǳƧŜƳƻ ǎƛ ƭŀƘƪƻ Ȋ ǾǎŜƳƛ ǳǇƻǊŀōƴƛƪƛΣ ƪƛ ǎƻ ǾƪƭƧǳőŜƴƛ Ǿ ƻƳǊŜȌƧŜ ƛƴ ƛƳŀƧƻ 

svoj elektronski naslov. 

Osnove interneta 

Internetni naslovi 

E-ǇƻǑǘŀΦ 2Ŝ ȌŜƭƛƳƻ Ǿ ƴŜǇǊŜƎƭŜŘƴƛ ƳƴƻȌƛŎƛ ǳǇƻǊŀōƴƛƪƻǾ ƛƴǘŜǊƴŜǘŀ ƪƻƳǳƴƛŎƛǊŀǘƛ Ȋ ƴŜƪƛƳ ŘǊǳƎƛƳ 

ǊŀőǳƴŀƭƴƛƪƻƳ ŀƭƛ ǳǇƻǊŀōƴƛƪƻƳΣ ƳƻǊŀƳƻ ǇƻȊƴŀǘƛ ƴƧŜƎƻǾ ƴŀǎƭƻǾΦ bŀǎƭƻǾƛ ǎƻ Ǿ ǇǊƛƳŜǊǳ ŜƭŜƪǘǊƻƴǎƪŜ ǇƻǑǘŜ 

sestavljeni iz dveh delov: uporabnikovega imena (userid) in t. i. domene (domain). Oba dela takega 

ƴŀǎƭƻǾŀ ƭƻőƛƳƻ Ȋ ȊƴŀƪƻƳ Ϫ ς npr. janez@hribarnet.si.  

Spletni naslovi URLΦ hƳŜƴƛƭƛ ǎƳƻΣ Řŀ ǎŜ ƭŀƘƪƻ Ȋ ŘǊǳƎƛƳ ǊŀőǳƴŀƭƴƛƪƻƳ ǇƻǾŜȌŜƳƻ ƭŜΣ őŜ ǇƻȊƴŀƳƻ ƴƧŜƎƻǾ 

naslov. V svetovnem spletu uporabljamo naslove URL (Uniform Resource Locators), ki so sestavljeni iz 

treh delov. 

¶ ProtokolΦ tǊƻǘƻƪƻƭ ƧŜ ȊŀǇƛǎŀƴ ƴŀ ȊŀőŜǘƪǳ ƴŀǎƭƻǾŀ ƛƴ Řƻƭƻőŀ ƴŀőƛƴ ǇǊŜƴƻǎŀ ǇƻŘŀǘƪƻǾ ǎ ǇƻƭƧǳōƴŜƎŀ 

ǎǘǊŜȌƴƛƪŀΦ tǊƻǘƻƪƻƭ http://  ƴŀǎ ǇƻǾŜȌŜ Ȋ ŘǊǳƎƛƳƛ ǎǇƭŜǘƴƛƳƛ ǎǘǊŀƴƳƛΦ tǊŀǾ ǎlednjega najpogosteje 

uporabljamo. 

¶ bŀǎƭƻǾ ǎǘǊŜȌƴƛƪŀ. Protokolu in znakom //: sledi ime domene (domain). Ta je najpogosteje 

zapisana z besedami (npr. www.google.comύΦ LƳŜƴŀ ǎǘǊŜȌƴƛƪƻǾΣ ƪƛ ǇƻǎǊŜŘǳƧŜƧƻ ǎǇƭŜǘƴŜ ǎǘǊŀƴƛΣ ǎŜ 

ƴŀƧǾŜőƪǊŀǘ ȊŀőŜƴƧŀƧƻ ǎ ǇǊŜŘǇƻƴƻ www. 

¶ Pot do podatkovΦ YŜǊ ƧŜ ƴŀ ǎǘǊŜȌƴƛƪƛƘ ƻȊΦ ƴŀ ǘΦ ƛΦ ǎǇƭŜǘƴƛƘ ƳŜǎǘƛƘ ǇƻƎƻǎǘƻ ƻƎǊƻƳƴƻ ǑǘŜǾƛƭƻ 

ǎǇƭŜǘƴƛƘ ǎǘǊŀƴƛΣ ƳƻǊŀƳƻ Ȋŀ ŘƻǎǘƻǇ Řƻ ǇƻǎŀƳŜȊƴŜ ǎǘǊŀƴƛ ȊŀǇƛǎŀǘƛ ŎŜƭƻǘƴƻ ǇƻǘΦ 2Ŝ ȌŜƭƛƳƻ ƴŀ ǇǊƛƳŜǊ 

pregledati dokument naslovi.htm, ki je shranjen v imeniku podatki, bo zadnji del naslova videti 

takole: /podatki/naslovi.htmΦ /Ŝƭƻǘƴƛ ƴŀǎƭƻǾ ¦w[ ƴŀǑŜƎŀ ƛȊƳƛǑƭƧŜƴŜƎŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ ōƛ ǘƻǊŜƧ ōƛƭ 

zapisan takole:  

 

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

Spletni pregledovalnik 

Spletne strani pregledujemo s programi, ki jim pravimo spletni pregledovalniki oz. brskalniki. 

hƳƻƎƻőŀƧƻ ƴŀƳ ōǊŀƴƧŜ ōŜǎŜŘƛƭŀΣ ǇǊƛƪŀȊ ǎƭƛƪΣ ǇƻǎƭǳǑŀƴƧŜ ƎƭŀǎōŜΣ ƻƎƭŜŘ ǾƛŘŜƻ ǇƻǎƴŜǘƪƻǾ ƛǇŘΦ Skoraj vsi 

spletni pregledovalniki imajo naslednje elemente: 

 

Gumb za dodajanje 

novih zavihkov 
V zavihku spletne strani je izpisano 

ime odprtega dokumenta. 
V ukazni vrstici je zapisan 

naslov spletne strani. 
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Uporaba spletnega brskalnika 
V tem poglavju bomo spoznali osnovne postopke za delo s Microsoftovim spletnim brskalnikom Edge. 

tǊƻƎǊŀƳ ȊŀȌŜƴŜƳƻ ǘŀƪƻΣ Řŀ Ǿ ƻǇǊŀǾƛƭƴƛ ǾǊǎǘƛŎƛ ŜƴƪǊŀǘ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ƛƪƻƴƻ ōǊǎƪŀƭƴƛka.  

Povezave prek ukazne vrstice 

Kadar poznamo naslov neke spletne strani, lahko kliknemo v ukazno vrstico in vanjo ǾǇƛǑŜƳƻ ƴŀǎƭƻǾ 

ǎǘǊŜȌƴƛƪŀΦ ½ŀ ŘƻǎǘƻǇ Řƻ ǎǇƭŜǘƴŜ ǎǘǊŀƴƛ ǾǘƛǇƪŀƳƻ ǳƪŀȊ Ǿ ƻōƭƛƪƛ protokol://internetni naslov ς ǑŜ 

ǇƻƎƻǎǘŜƧŜ Ǉŀ ȊŀǇƛǑŜƳƻ ǎŀƳƻ ƛƳŜ ǎǇƭŜǘƴŜ ǎǘǊŀƴƛΣ na primer www.google.si. S pritiskom na tipko Enter 

potrdimo vnos naslova.  

Premikanje med spletnimi stranmi 

aŜŘ ǊŀȊƭƛőƴƛƳƛ ǎǇƭŜǘƴƛƳƛ ǎǘǊŀƴƳƛ ǎŜ ǇƻƳƛƪŀƳƻ ǎ ƪƭƛƪŀƴƧŜƳ ƴŀ ǇƻŘőǊǘŀƴƻ ōŜǎŜŘƛƭƻ ŀƭƛ ǎƭƛƪƻΣ ƪƛ ǎǘŀ 

ƴŀƳŜƴƧŜƴŀ ǇƻǾŜȊŀǾŀƳΦ Yƻ ƳƛǑƪƛƴƻ ƪŀȊŀƭƪƻ ȊŀǇŜƭƧŜƳƻ ƴŀŘ ǘŀƪƻ ǎƭƛƪƻ ŀƭƛ ōŜǎŜŘƛƭƻΣ Řƻōƛ ǘŀ ƻōƭƛƪƻ ǊƻƪŜΦ  

Premikanje z gumboma 

1. Yƻ ǎƳƻ ǇǊƛ ŘŜƭǳ ǎ ǇǊŜƎƭŜŘƻǾŀƭƴƛƪƻƳ ȌŜ ƻōƛǎƪŀƭƛ ƴŜƪŀƧ ǎǘǊŀƴƛΣ ǎŜ ƭŀƘƪƻ ƴŀ ǇƻǇǊŜƧ ƻōƛǎƪŀƴŜ ǎǘǊŀƴƛ 

hitro vrnemo tako, da kliknemo na gumb Nazaj. 

2. 2Ŝ ǎƳƻ ǎŜ Ȋ ƎǳƳōƻƳ Nazaj premaknili nekaj strani nazaj, se na nazadnje pregledane strani 

vrnemo z gumbom Naprej.  

 

Spletna stran zavzema 

oǎǊŜŘƴƧƛ ŘŜƭ ǇƻǾǊǑƛƴŜ.  

wŀȊƭƛőƴƛ ƎǳƳōƛ Ȋŀ shranjevanje 

ǎǘǊŀƴƛΣ ǎǇǊŜƳƛƴƧŀƴƧŜ ƴŀǎǘŀǾƛǘŜǾΣ Χ 

Gumba za 

pomikanje naprej 

in nazaj po 

zgodovini 

brskanja 

Gumb za 

ƻǎǾŜȌƛǘŜǾ ǎǘǊŀƴƛ 
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Odpiranje spletnih strani v novih zavihkih 

Med brskanjem po internetu pogosto opazimo spletno stran, ki se nam zdi zanimiva in bi jo radi 

pregledali kasneje. V ta namen jo najpogosteje odpremo v novem zavihku. To izvedemo tako, da med 

klikom na ǇƻǾŜȊŀǾƻ ǇǊƛŘǊȌƛƳƻ ƴŀ ǘƛǇƪƻǾƴƛŎƛ ǘƛǇƪƻ Ctrl. 

 

N  VAJA 33 ς premikanje po spletnih straneh 

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

 

 

Osnovne nastavitve brskalnika 

5ƻƳŀőŀ ǎǘǊŀƴ ǎǇƭŜǘƴŜƎŀ ōǊǎƪŀƭƴƛƪŀ 

±Ŝőƛƴŀ ǳǇƻǊŀōƴƛƪƻǾ ȌŜƭƛΣ Řŀ ǎŜ ƻō ȊŀƎƻƴǳ ōǊǎƪŀƭƴƛƪŀ ǘŀ ǎŀƳƻŘŜƧƴƻ ǇƻǎǘŀǾƛ ƴŀ ƴƧƛƘƻǾƻ ƴŀƧōƻƭƧ 

priljubljeno spletno stran. To ǎǘǊŀƴ ƛƳŜƴǳƧŜƳƻ ŘƻƳŀőŀ ǎǘǊŀƴΦ 

Povezovanje z drugimi 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƛ ƻƳƻƎƻőŀƧƻ ǘǳŘƛ 

slike. Ko nad tako sliko 

zapeljemo ƳƛǑƪƛƴƻ ƪŀȊalko, 

slednja dobi obliko roke. 

YŀŘŀǊ ƧŜ ǇƻŘŀǘƪƻǾ ǾŜőΣ ƪƻǘ 

jih zmoremo prikazati na 

zaslonu, se po dokumentu 

pǊŜƳƛƪŀƳƻ ǎ ǇƻƳƻőƧƻ 

drsnikov. 

Na spletnih straneh 

ǇƻƎƻǎǘƻ ǎǊŜőǳƧŜƳƻ 

elemente, kot so  

npr. gumbi, ki so 

namenjeni izvajanju 

ǊŀȊƭƛőƴƛƘ ƻǇŜǊŀŎƛƧ; 

okenca, kamor 

vpisujemo besedilo 

ipd. 

Zavihek zapremo 

tako, da kliknemo 

na gumb Zapri, ki se 

pojavi v desnem 

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

2. Kliknemo na ukaz Nastavitve. 

3. V polju Ko se Microsoft Edge odpreΣ Χ ό2ύ ƛȊōŜǊŜƳƻ ƳƻȌƴƻǎǘ ¢ƻőƴƻ ŘƻƭƻőŜƴŀ ǎǘǊŀƴ ŀƭƛ ǎǘǊŀƴƛ.  

4. ± ǇƻƭƧŜ ǾǇƛǑŜƳƻ ŀƭƛ ǇǊƛƭŜǇƛƳƻ ƴŀǎƭƻǾ ǎǇƭŜǘƴŜ ǎǘǊŀƴƛ ƛƴ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ǎƭƛőƛŎƻ ŘƛǎƪŜǘŜ ό3). 

 

 

 

N  VAJA 34 ς ½ŀőŜǘƴŀ ǎǘǊŀƴ ōǊǎƪŀƭƴƛƪŀ 

1. .Ǌǎƪŀƭƴƛƪǳ ǎǇǊŜƳŜƴƛǘŜ Ȋŀőetno stran. Izberite med naslovoma www.google.si oz. 
www.siol.net. 
 

 

Priljubljene strani 

Priljubljene strani oz. ōƭƛȌƴƧƛŎŜ Řƻ ƴŀǑƛƘ ǇǊƛƭƧǳōƭƧŜƴƛƘ ǎǇƭŜǘƴƛƘ ǎǘǊŀƴƛ ƭŀƘƪƻ ǎƘǊŀƴƛƳƻ ƴŀ ǾŜő ƴŀőƛƴƻǾΦ 

Dodajanje spletnih strani v zavihke 

bŀƧǇƻƎƻǎǘŜƧŜ ƻōƛǎƪŀƴŜ ǎǇƭŜǘƴŜ ǎǘǊŀƴƛ ƭŀƘƪƻ ƻō ȊŀƎƻƴǳ ōǊǎƪŀƭƴƛƪŀ ǇǊƛƪŀȌŜƳƻ Ǿ ȊŀǾƛƘƪƛƘΦ  

1. bŀƧǇǊŜƧ ƻŘǇǊŜƳƻ ȌŜƭŜƴƻ ǎǇƭŜǘƴƻ ǎǘǊŀƴΦ 

2. ½ ŘŜǎƴƛƳ ƳƛǑƪƛƴim gumbom kliknemo na zavihek. 

3. Ko se pojavi meni, izberemo ukaz Pripni. 

1 

2 

3 
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hō ƴŀǎƭŜŘƴƧŜƳ ȊŀƎƻƴǳ ōǊǎƪŀƭƴƛƪŀ ǎŜ Ǿ ƭŜǾŜƳ ǾƻƎŀƭǳ ǇǊƛƪŀȌŜƧƻ ƛƪƻƴŜ ǎ ǎƘǊŀƴƧŜƴƛƳƛ ǎǇƭŜǘƴƛƳƛ ǎǘǊŀƴƳƛΦ 

 

Dodajanje strani med Priljubljene 

Najpogosteje obiskane spletne strani shranimo v seznam t. i. priljubljenih strani. 

1. hŘǇǊŜƳƻ ȌŜƭŜƴƻ ǎǇƭŜǘƴƻ ǎǘǊŀƴ ό1). 

2. Kliknemo na zvezdico oziroma gumb Dodaj med priljubljene (2). 

3. Ko se pojavi meni, kliknemo na gumb Dodaj (3). 

 

 

Prikaz priljubljenih strani 

1. Kliknemo na gumb {ǊŜŘƛǑőŜ (1) ƛƴ ƴŀǘƻ ƴŀ ȌŜƭŜƴƻ ǎǇƭŜǘƴƻ ǎǘǊŀƴ ό2). 

1 

2 

3 


