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Temeljna informacijska znanja

Prirocnik Racunalniska pismenost za odrasle je nastal kot u¢no gradivo za ucenje v 60-urnem programu
Racunalniska pismenost za odrasle. Namenjen je zaCetnikom oziroma uporabnikom, ki se z
racunalnikom srecujejo prvic.

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

Osebni racunalnik

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

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

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

e Stikalo za vklop racunalnika. Z njim vklopimo racunalnik, podobno kot vsako drugo
elektri¢no napravo. Toda za razliko od drugih stikal to ni namenjeno tudiizklopu rac¢unalnika.
V nadaljevanju spoznamo, da pravilen izklop ra¢unalnika poteka programsko, in sicer preko
gumba Start.

e DVD-enota. Enota je namenjena branju in zapisovanju podatkov na CD in DVD-zgos¢enke.

e Vticnici za zvo¢nik in mikrofon sta namenjeni predvajanju in snemanju zvoka.

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

e Omreini priklju¢ek omogoca prek kabla povezavo racunalnika z internetom.

e Vticnica za napajanje racunalnika iz elektricnega omrezja ali pretvornika.

Osnovna racunalniSka strojna oprema

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

Maticna plosca. Ce bi odprli pokrov racunalnika, bi najprej verjetno opazili veliko plos¢o tiskanega
vezja, ki ji pravimo osnovna ali mati¢na plos¢a. Na plosci je namescenih vec razsiritvenih vticev, v
katere vstavljamo posamezna elektronska vezja oziroma kartice, ki racunalniku omogocajo opravljanje
raznovrstnih funkcij. Na mati¢no plos¢o so vgrajeni tudi drugi elementi, kot so:

e mikroprocesor, ki je srce racunalnika,
e delovni pomnilnik RAM,

e bralni pomnilnik ROM,

e BIOSin

e vrsta drugih vezij.
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Mikroprocesor je najpomembnejsi element ra¢unalnika. Njegova naloga je obdelava podatkov, ki smo
jih na tak ali drugacen nacin vnesli v ra¢unalnik. Programska oprema je tista, ki daje mikroprocesorju
navodila, kako naj vse te operacije izvede.

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

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

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

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

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

Vhodne naprave

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

Izhodne naprave

Izhodne enote prikaZejo oz. predvajajo informacije, ki jih je racunalnik ustrezno obdelal. Najpogosteje
uporabljane izhodne naprave so zaslon, projektor, tiskalnik in zvocniki.
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Delo z operacijskim sistemom Windows 10

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

Operacijski sistem Windows 10

Zagon operacijskega sistema Windows 10

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

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

2. V okence izbranega uporabnika (2) vtipkamo geslo, ki se izpisuje s pikami namesto ¢rk in

3. pritisnemo tipko Enter ali kliknemo na gumb s puscico (3).

Izklop raCunalnika

Delovanje rac¢unalnika zaustavimo programsko:

1. Kliknemo gumb Start.
2. Ko se prikaZze meni, kliknemo gumb Napajanje in izberemo ukaz Zaustavitev sistema.



W

EVROPSKA UNLJA
EVHOPSNK
SOCIALNI SKIAD

REPUBLIKA SLOVENIJA &
MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANE, 3‘% Cene Stupar

ZNANOST IN SPORT

NAaLOIBA W VASO PRIHODNOST

$e vel

o -

thew ® & SR L S ——
- WP

el BTl

Draves
“’Mc

W

-~ |
MAUELCRRE
Ly

N -
Mywret iy WL

Ponovni zagon racunalnika in ukaz Spanje

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

Shranimo vse podatke in zapremo vse programe, ki jih uporabljamo.
Kliknemo gumb Start, nato Napajanje.
3. Kliknemo na ukaz Ponovni zagon. Racunalnik se kmalu zapre in v nekaj trenutkih samodejno
zaZene.
Ukaz Spanje zaustavi delovanje racunalnika le delno. Ob izvedbi tega ukaza se izklopi le delovanje
racunalniskega zaslona in trdega diska. DelujoCih programov ni potrebno zapirati in shranjevati, saj se
bodo ob prebujanju programa samodejno prikazali v taki obliki, kot smo jih zapustili. Racunalnik
prebudimo tako, da pritisnemo na glavno stikalo racunalnika.
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Zaustweitey sstrma Ukaz Ponovni zagon

Panowrs zagon

Uporaba miske

Pri delu z racunalnikom je miska zelo priljubljen pripomocek, saj nam omogoca enostavno in hitro delo
s podatki na zaslonu. S premikanjem miske po podlagi se namrec po zaslonu premika tudi miskina
kazalka, ki je obi¢ajno prikazana v obliki male premicne puscice ali kakSnega drugega simbola.
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Levi klik. Levi klik je najpogosteje namenjen oznacevanju nekega objekta. Ce Zelimo na primer oznaciti
ikono (slic¢ico programa na namizju), zapeljemo misko na sli¢ico in kliknemo z levim gumbom miske.
Ikona se oznaci z obrobo.

£3 3

PowerPoint: Word 2016 PowerPoint

2016 2016

Neoznacena ikona Oznacena ikona

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

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

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

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

Priro¢ni meni

Lantsactigiatas
Moduait) rethe

B 1004 macksems ploicn

Neovvw

20 Nistwetive cosheny

& Paagens

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

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

5
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Kliknite na sli¢ico Kosa in jo premaknite v spodniji, desni vogal ekrana.

Dvokliknite Kos in ga odprite.

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

Tipkovnica

Tipkovnica spada med vhodne enote, saj prek nje v racunalnik vnasamo razne ukaze in podatke. V
grobem lahko tipkovnico razdelimo na stiri dele: alfanumericni del, Stevilcni del, funkcijske in posebne

tipke.

Alfanumeriéni del tipkovnice. Tu bomo nasli tipke, namenjene vnasanju besedila v rac¢unalnik. Crke, ki
jih vnasamo, so obicajno male tiskane ¢rke, ¢e pa pridrZzimo tipko Shift (na desni ali levi strani
tipkovnice), bomo dobili velike ¢rke.

Preslednica. V spodnjem delu alfanumeri¢ne tipkovnice je namescena velika podolgovata tipka,
imenovana preslednica. Z njo vnasamo prazne prostore med besedami oziroma presledke.
Enter ali vnaSalka. Najpomembnejsa tipka na racunalniski tipkovnici je tipka Enter. Nasli jo bomo
na desni strani alfanumericne tipkovnice. Obicajno je oznacena s prelomljeno puscico, v¢asih pa
tudi z napisom Enter. Kakor pove Ze samo ime (enter — vstop), bomo ob pritisku nanjo potrdili
pravkar vneseni ukaz in ga poslali racunalniku. V programih za urejanje besedil ima tipka
drugacen pomen, saj se smernik ob pritisku nanjo premakne v nov odstavek besedila.

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

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

Esc ali ubeznica je okrajsava za escape (pobeg). V programih okolja Windows s tipko Esc zapremo
pogovorno okno.

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

o drzimo tipko AltGrin

o vtipkamo Stevilko 9 na alfanumeri¢nem delu tipkovnice.

o Tipko AltGr izpustimo in pritisnemo tipko s ¢rko a. Na zaslonu se izpiSe znak a.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Nad stevil¢no tipkovnico opazimo tri signalne lucke, ki nam nudijo pregled nad delovanjem razli¢nih
kombinacij tipk.

e Num Lock. Ce luéka sveti, je tipka Num Lock vklopljena.
e Caps Lock. Lucka nam pove, ali je tipka Caps Lock vklopljena.
e Scroll Lock. Signalna luc¢ka Scroll Lock nam pove, ali je vklopljena tipka za prekinitev izpisa
daljSega besedila.
Funkcijske tipke. Funkcijske tipke so tipke, oznacene z veliko ¢rko F in pripadajoco Stevilko: npr. F1, F2,
F3 itd. Ob pritisku na funkcijsko tipko se bo izvedla dolo¢ena funkcija, ki je odvisna od programa, s
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katerim trenutno delamo. Te tipke imajo torej v posameznih programih razlicen pomen. Tako je tipka
F1 pri vecini programov rezervirana za izpis navodil o uporabi programa (t. i. Pomoc).

@ VAIJA 2 - Tipkovnica

1. V program Microsoft Word pretipkajte naslednje besedilo:

Moj prvi uéni korak

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

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

VAJA 3 - Smerne tipke in brisanje besedila

1. Ssmernimitipkami se premaknite na zacetek prvega odstavka in spremenite naslov tako, da
se bo glasil: Moje prvo besedilo na racunalniku.

Prilagoditev in uporaba namizja

Delovno povrsino operacijskega sistema Windows imenujemo namizje, ki ga sestavljajo naslednji
elementi:
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r;; /| lkone programa

Gumb za prikaz namizja

Ikona za pregled opravil

Podroqe za obvestlla
Ikone za hitri zagon programov
Gumb delujocega programa
/' N

Opravilna vrstica

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

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

Ikone za hitri zagon programov

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

s
Delujo¢i program je podcrtan
iERE |kone za hltrl zagon programov
Printscre.
z 5

| q

@ VAJA 4 - Opravilna vrstica

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

Program z vec odprtimi dokumenti
V primeru, ko imamo socasno odprtih vec razliénih dokumentov v istem programu, se ob premiku
miske nad tako ikono programa pojavijo predogledi delovnih povrsin odprtih programov.
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Program prikazemo tako, da kliknemo izbrano sli¢ico dokumenta.

Gumb »Start«

Na namizju bomo najpogosteje uporabljali gumb Start, ki je namenjen iskanju in odpiranju
dokumentov ter programov, izvajanju nastavitev ipd. Gumb Start se nahaja v levem spodnjem vogalu
opravilne vrstice. Ko kliknemo nanj, se nad njim pojavi t. i. za¢etni meni. Ta je razdeljen na levi in desni
del menija. V levem delu menija je seznam aplikacij, v desni del pa lahko pripnemo bliZnjice do
poljubne aplikacije.

Faman
Eﬂ'im

\ Najpogosteje uporabljene apllkacue

/ Bliznjice do aplikacij
va m

7 staga sl

* d2 W

Doty Ot »

Precej$nje Stevilo nastavitev sistema Windows lahko prikazemo tako, da kliknemo na gumb Start z
desnim miskinim gumbom.

10
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Zagon programa iz menija Start

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

Zagon programa iz abecednega seznama programov

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

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

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

Napavemeri iezaMatl

w PowerPont 2046

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

B Windows PamsrShell SE (185

@ VAIJA 5 — Zagon programa iz podmenija Vsi programi

1. V meniju Start prikazite poisc¢ite program Microsoft PowerPoint in ga odprite.
11
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Iskanje programov in datotek
Vcasih se nam lahko pripeti, da Zelenega programa, dokumenta ali poljubne datoteke ne moremo
najti. Tedaj si pomagamo z gumbom za iskanje, ki se nahaja ob gumbu Start.

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

P Najsmtreermal ropudton A 3
()

D- PomarPoint 2010 /

Necent

9 Album manh obearoy

i Mojwrt

Aphbacie

@ VAIJA 6 - Iskanje programov

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

Dodajanje programa v zacetni meni

Najpogosteje uporabljene programe lahko pripnemo tudi v desni del zacetnega menija.

Kliknemo gumb Start (1).

Poiscemo Zeleni program in nanj kliknemo z levim gumbom miske (2).

Gumb miske pridrzimo in ikono programa zapeljemo v desni del menija.

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

P wnN e

12
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m tnbiico

OreNote Dobite OF,, O

Programe, ki jih pogosto uporabljamo, dodamo najpogosteje na dno racunalniskega zaslona, v

opravilno vrstico.

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

2. Vopravilni vrstici se postavimo nad ikono izbranega programa, nanj kliknemo z desnim miskinim

gumbom in izberemo ukaz »Ta program pripni v opravilno vrstico«.

kopiranje

Racunalnitka pismenost za odrasle-win...

vektorsk

vabilo na S ilvestrsko noé

Vabilo
Vabilo
Danes

vaja 1- Sonja

Word 2016

Pripni v opravilno vrstico

13
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@ VAIJA 7 - Pripenjanje programov v opravilno vrstico in meni Start

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

Odpiranje nedavno uporabljenih dokumentov prek skocnih seznamov

1. Zdesnim gumbom miske kliknemo na ikono programa v opravilni vrstici.

2. Vskocnem seznamu kliknemo na dokument, ki ga Zelimo odpreti (glej sliko zgoraj).

Prepoznavanje ikon

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

knjiznic, ...

Racunalnik — bliznjica omogoca
dostop do nosilcev podatkov,

besedila.

Word — Microsoftov urejevalnik

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

Word.

Dokument — izdelan v programu

Excel — Microsoftov program za
delo s preglednicami.

Prazna mapa — nhamenjena
shranjevanju podobnih podatkov.

PowerPoint — program za izdelavo
predstavitev.

3

Mapa, v kateri so shranjeni
dokumenti.

Okna operacijskega sistema Windows 10

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

programov.

;
:
|

Okno programa
Microsoft Word

EEEES WEEw g
a ) -
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Zgradba okna
Programsko okno sestavljajo razlicni elementi, kot so: meniji, orodne vrstice, vrstica stanja, delovna
povrsina ipd.

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

Vrstica z meniji oz. ukaznimi karticami. Tik pod naslovno vrstico najdemo vrstico z meniji oz. po novi
definiciji — ukaznimi karticami. V njej so zapisana imena menijev, ki zdruZujejo skupine podobnih

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

so prikazani ukazi za oblikovanje pisave, odstavkov in podobno.

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

Drsnika lezita ob desnem in spodnjem robu programskega okna ter sluzita hitremu premikanju po
povrsini okna.

Gumbi za manjsSanje, vecanje in zapiranje okna leZijo v desnem zgornjem vogalu vsakega okna.

Gumbi za manjsanje, vecanje in zapiranje okna

Meniji oz. ukazne kartice Naslovna vrstica Orodna vrstica

Dokumant - Weed m - a8 x

Nadnt Pastay tev Sdici Potgame Progled Dglv 4 d s Vpis 53 Skupna aba

47 Najdi -

A3BLCeDC | AaBbCcDt Aabl ab »

| ac Lomergay
niep| N Wy, e BB = s v . ¥ Navoder | % Brez 1a Naslon
v K L P «abxx x ) , A ’ Nevoder yres {aslov 1 sher -

Drsnik
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 poidéete videoposnetek, ki najbolj ustreza vaiemu 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 slike, grafikoni in grafike SmartArt spremenijo, da se ujemajo z vaio novo temo. Ko
uporabite sloge, se naslovi spremenijo, da se ujemajo z novo temo,

Stran 1 od 212 besed I = - 5 - ] + 0%

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

pogovorno okno, v katerega vpisemo dodatne nastavitve, ki so povezane z delovanjem ukaza. Ce npr. v
Wordovem meniju Osnovno v podrocju Pisava kliknemo gumb za prikaz pogovornih oken, se pred nami

prikaZe pogovorno okno Pisava.

15
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Rocno vecanje in manjsanje oken
Vsako okno lahko poljubno ve¢amo oz. manjSsamo.

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

/| Vogalno podrocje za ro¢no vecanje oz.
i + 110% manjsanje velikosti okna.

Premikanje oken
Okna lahko poljubno premikamo.

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

@ VAIA 8 - Delo z okni

Odprite programsko okno Kosa.

Pomanjsajte programsko okno programa Microsoft Word z gumbom Obnovi navzdol.
Premaknite zmanjSano programsko okno Microsoft Worda v levi zgornji vogal namizja.
Rocno spremenite obliko programskega okna.

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

{} {o)
—

ou kwuhe
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Programska urejenost raCunalnika

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

Pred nekaj leti, ko so bile v uporabi Se diskete, je bila prva disketna enota oznacena z A:, druga z B:, za
trde diske pa so rezervirane ¢rke od C: naprej. Oznaka prvega trdega diska je torej C:, drugega (e ga
imamo) D:, tretjega E: in tako naprej. Za imenovanje DVD-nosilcev podatkov je rezervirana zadnja ¢rka
za imeni trdih diskov, v naSem primeru na spodniji sliki E:. Ko priklju¢imo na rac¢unalnik zunanje
spominske nosilce podatkov (npr. USB kljucek ali zunanji trdi disk), ti dobijo imena, ki sledijo DVD-
enoti, v nasem primeru F:. Na sliki opazimo, da so spominski nosilci poimenovani tudi smiselno (Lokalni
disk, Pogon DVD ...). Ta imena dolo¢imo sami. V nasem primeru smo trdi disk C: poimenovali zimenom
Lokalni disk itn.

& 5 Taracunaleek ~ o

é Dokumenti  « '. Dokuments I\ Glasbe
l Nameye ! Prenosi
D) Giasbe

B Videoposneth:

Sike m Videeposnetk
é @ CreDrive L

| v [ Ta ratunalnik Japrave in pogoni (3

Lodaing dak (T2

1 o —] Lokalni disk (%)
) Glasba - e ~
B MNomaye

é & Prenca ‘- Pegon OVD BW (E)

- Slike

Dobument

B Videopounetia

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

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

Mapa

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

RACUNALNIK

T



@@  REPUBLIKA SLOVENIJA

\ p. EVROPSKA UNLJA
Y MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANIE, &% Cene Stupar 4 LU

ZNANOST IN SPORT

NaLOBA Y vASO PRIHODNOS

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

e

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

Datoteke

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

Delo s podatki

Raziskovalec

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

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

vaniv i Pot do naSih podatkov i\ wows = Lastnon (: , 4
top napa . '

Ta radunaink Lokakw disk (C) Windows

D Gasta " Gumb za -
B Homizge 4 izdelavo nove
' addin
& Prenca sppcompat mape
& Sike spppateh
Bllinjlca . Videoposnetha AppReadiness
Lokalni disk | | o Lokaini dizk (C) arvernbily
| " beastdwe
o Lokt disk (D)
oot
g Crnredje Branding
Bl LAPLAUM ChaTemp

Operacije nad podatki

Izdelava nove mape
1. Novo mapo za shranjevanje podobnih podatkov izdelamo tako, da se postavimo na trdi disk ali
mapo, v kateri Zelimo izdelati mapo, in kliknemo gumb Nova mapa.
2. Vtipkamo ime nove mape in vnos potrdimo s tipko Enter.
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Drugi postopek je nasledniji:
1. Zdesnim gumbom miske kliknemo na podrocje, v katerem Zelimo ustvariti novo mapo in
2. v prirotnem meniju izberemo ukaz Novo/Mapa.
3. Vtipkamo ime nove mape in vnos potrdimo s tipko Enter.

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

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

VAJA 9 - Mape

Na namizju ustvarite novo mapo in jo poimenujte »Zacasna mapax.
Pravkar ustvarjeno mapo preimenujte v »Dopisi«.
Mapo Dopisi izbriSite.

\O¥
1.
2.
3.

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

1. Zdesnim gumbom kliknemo na podatek, ki ga Zelimo kopirati. Miske ne smemo premakniti.
2. V priroénem meniju izberemo ukaz Kopiraj (Ctrl+C).

3. Sedaj z desnim gumbom miske oznacimo mapo, v katero Zelimo podatke prekopirati.

4. V prirocnem meniju izberemo ukaz Prilepi (Ctrl+V).

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

1. Zdesnim gumbom kliknemo na podatek, ki ga Zelimo kopirati.
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2. V priroénem meniju izberemo ukaz lzreZi (Ctrl+X).
3. Zdesnim gumbom miske oznacimo mapo, v katero Zelimo podatke prekopirati.
4. V priroénem meniju izberemo ukaz Prilepi (Ctrl+V).

@& VAIA 10 - Izdelava in premikanje mape

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

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

Na namizju ustvarite novo mapo in jo poimenujte Zacasna mapa.

Mapo preimenujte v Dopisi.

Mapo Dopisi premaknite v mapo z vasim imenom.

V mapi z vasim imenom ustvarite novo mapo Slike.

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

N

Nounkw

Delo s koSem

Obnavljanje podatkov v koSu
Vsaka datoteka ali mapa, ki jo izbrisemo, se shrani v kos. Tu je podatek varno shranjen. Ce pa Zelimo
izbrisani podatek ponovno prikazati, izvedemo naslednji ukaz:

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

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

Praznjenje kosa
1. Z miskinim desnim gumbom kliknemo na ikono ko3a.
2. Ko se pojavi meni, izberemo ukaz Izprazni kos.
3. Navprasanje, ali resnicno Zelimo izbrisati v koSu shranjene podatke, kliknemo na gumb Da.

@ VAIA 11 - Ko

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

Iskanje datotek in map s pomocjo Raziskovalca

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

1. Kliknemo gumb Raziskovalec.

2. Vlevem podrocju okna izberemo podrocje, v katerem Zelimo podatek iskati.

3. Kliknemo v polje za iskanje. Pojavi se nova orodna vrstica, ki nam omogoca podrobnejse iskanje
podatkov.
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V polje za iskanje vtipkamo Zeleno besedilo.
5. Na desni strani okna kmalu opazimo prve zadetke.
Ce Zelimo najdeni rezultat odpreti, dvokliknemo ikono najdenega podatka.

- 8

of
P \I Polje za iskanje

S6aditde3S 100943930 nooe_f1049

Najdeni rezultati

@ VAJA 12 - Iskanje podatkov

1. Vracunalniku poiscite program Wordpad.

Virusi in zlonamerni programi

Virus bi morda v nekaj preprostih besedah opredelili kot racunalniski program, ki ima sposobnost
samokopiranja (svojega podvajanja na druge programe). Virusi se Sirijo na dva nacina: s pomocjo
snemanja okuzenih datotek ali z dostopom do drugih racunalnikov, s katerimi smo povezani prek
interneta ali lokalne mreZe.

V nadaljevanju bomo pojasnili, da je splosSno oznacevanje Skodljivih programov z imenom virusi morda
nekoliko zavajajoce. Poznamo namrec tudi Skodljive programe, ki se ne razmnoZujejo sami. Taksni so
na primer t. i. trojanski konji, ki so v resnici manjsi deli skodljivega programa, vkljuceni v originalen,
splosno uporaben program ipd.

Najpogostejsi prenasalci virusov so:

e elektronska posta,
e pregledovanje nevarnih spletnih strani,
e racunalniske mreze in

e piratski programi.

Kateri so znaki okuzb?

Pisci virusov so vedno korak pred programerji protivirusnih programov, saj je skoraj nemogoce izdelati
zascito pred nevarnostjo, ki je ne poznamo. Zato tudi najboljsi protivirusni programi nove viruse le s
tezavo odkrijejo. Kako torej spoznamo, da je nas racunalnik okuZen? Najpogostejsi simptomi so
naslednji:

e Racunalnik deluje na nenavaden nacin.
e Na zaslonu se prikazujejo nenavadna sporocila ali slike.
e Vracunalniku se pojavljajo nenavadne datoteke.
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Datoteke spreminjajo velikost ali so okvarjene.

Operacijski sistem deluje pocasneje, se pocasneje nalaga ali zapira.

Na racunalniku je vse manj prostora ali pa ga primanjkuje za normalno delovanje.

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

Racunalniskega sistema ne moremo zagnati.

Kako se zascitimo pred virusi?

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

V rac¢unalnik namestimo protivirusne programe.

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

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

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

Pomembne podatke redno shranjujemo na izbrane podatkovne nosilce.

Zlonamerni programi

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

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

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

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

Osnove urejevalnika besedil

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

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

WO rd Vpisite se in kar najbolje zkoristite Office

Vil mformacy

Nedavni
Danos ey

] Ratunaindka psmenost 2a odrasle-win10

Namizje

Ta teden

a test 2
Namizje

M doo srent (duvio - Tekarnat Kronohdkn - pv
] fost ona
MNamizje

v Odpri druge dokumente dokumente

Dokument. Ob izbiri praznega dokumenta vidimo prazen list 'papirja’, ki zavzema osrednji del
programskega okna. Na njem zagledamo smernik, tj. navpi¢no utripajoco Crtico, ki nam pove, kje v
besedilu se nahajamo oz. kje bo izpisan znak, ko bomo pritisnili na neko tipko.

Wordovo programsko okno je podobno kot pri vseh programih, ki so narejeni za operacijski sistem
Windows. Sestavljajo ga razli¢ni elementi, kot so: meniji, orodne vrstice, vrstica stanja, delovna
povrsina ipd. Glej stran 14. Za razliko od drugih programskih oken bomo v tem opazili Se nekaj
dodatnih elementov, vendar vec o tem kasneje.

Vrstica stanja je namescena na dnu programskega okna. V njej opazimo razlicne elemente:

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

P wnN e

Drsnik za povecavo pogleda na dokument.
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Kontekstualni meniji. Za programe paketa Microsoft Office so znacilni tudi t. i. kontekstualni meniji. Ti
so povezani s tocno dolocenim elementom v dokumentu in nam omogocajo dodatno obdelavo
slednjega. PrikaZzejo se le v primeru, ko nek element oznacimo. V spodnjem primeru smo oznacili sliko,
zato je program samodejno prikazal meni Orodja za slike/Oblika z vsemi dodatnimi ukazi.

/ Kontekstualni meni Oblika

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

Nodn Postavitey Skiic Poddianie Pregled Ogled

n
-

Taswvi log

Zapiranje programa

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

Gumb Zapri

M Nl

cDd  AaBhCeDd ) AaBC A8
P amenia

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

Microsott Worg b d
' Zales shrants spremembe v datoteld et 27

Co Minste =Ne shranis, Do nedavna topda te datoteks 2alasno na voljo

i chit

Shean Ne hrar Prality

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

Izdelava novega dokumenta

1. Kliknemo meni Datoteka.

2. lzberemo ukaz Novo.

3. Vosrednjem delu okna pois¢emo Zeleno predlogo dokumenta in kliknemo na njeno slicico.

4. Ce novega dokumenta ne Zelimo odpreti, pritisnemo tipko Esc ali kliknemo na gumb Nazaj, ki
nas vrne v osnovno delovno povrsino programa.
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Gumb Nazaj Novo

Odpiranje izdelanega dokumenta

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

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

Odpri
Neddawno Danes
Ratunsindka pumenon! Ja odoas w S5 1 riva 108
a onsy: ' e
OrmDiive )
a Test 2 1% 10 2010 104
Nerrage
L Ta mtunais Radturaindka phemeroit 2a odasi-wi
x u an
MNarvie v
+ Dody mesto Ta tedea
tet one e
o et 15 10 2010 172
Prabirska) e

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

1. Kliknemo na ukaz Odpri v meniju Datoteka.
Kliknemo na ikono Prebrskaj.
V pogovornem oknu oznacimo pogonsko enoto in mapo, nato pa Se datoteko, ki jo Zelimo
odpreti.

4. Kliknemo gumb Odbpri.
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Shranjevanje dokumenta z novim imenom

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

V meniju Datoteka kliknemo na ukaz Shrani kot ...

Podobno kot pri odpiranju dokumentov se pojavi vmesno okno, v katerem izberemo
podro¢je, v katerega Zelimo shraniti dokument. Ce Zelimo shraniti dokument na poljubno
lokacijo, kliknemo na ikono Prebrskaj.

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

4. Kliknemo gumb Shrani.

Shranjevanje obstojeCega dokumenta

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

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

/ Gumb Shrani

Matn Frdanlev b Fodilpange

Aeepr. K L P sex X r
" Y .

b

Ko smo se od
pogosto shral
(npr. izpada €

\O¥

VAIJA 13 - Shranjevanje dokumentov

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

Postavite se na konec besedila in vtipkajte vase ime.

Dokument shranite.

Shranite dokument z novim imenom — Moj drugi ucni korak.

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

e wNeE

Lastnosti strani

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

e Robovi. Prek gumba Robovi lahko izbiramo osnovne nastavitve robov v naSem dokumentu.

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

e Velikost. Omogoca nam izbiro med standardnimi formati papirja.

Omenili smo, da se ob kliku na gumb za prikaz pogovornih oken prikaZejo dodatne moznosti za
dolocanje lastnosti papirja. Te so predstavljene v treh jezickih oz. zavihkih.
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VAIJA 14 — Nastavitve strani

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

Osnovno delo z besedilom

Vnos besedila

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

dvema odstavkoma, ponovno pritisnemo tipko Enter. Ko pridemo z besedilom do konca strani, se
smernik samodejno postavi na zacetek nove strani.

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

Oznacevanje besedila z misko

V tem odstavku bomo spoznali, da skoraj vsi programi, ki delujejo v okolju Windows, podpirajo t. i.
nacin "oznadi in delaj". Ce se omejimo le na Word, moramo vsako besedilo, ki ga Zelimo na kakrsenkoli
nacin spremeniti, najprej oznaciti. Ce bi radi npr. spremenili odstavek in mu povecali velikost pisave, ga
bo potrebno najprej oznaciti, Sele nato lahko uporabimo ukaze za oblikovanje znakov. Oznaceno
besedilo prepoznamo po tem, da postane ozadje ¢rne, znaki pa bele barve.
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Turbo Assemnbler's upward conpatibility with hMicrosoft's Wacro
ife easier for the Twrbo Basic prograrumer. In this d
document, we'll expand on some Turbo Basic [eiindl=Rnbi= SR iilE \I Crni blok predstavlja

Turbo Basic mamal and supply others that histrate how Turbo oznhageno besedilo.
Azsembler can extend the power of Turbo Basic.

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

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

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

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

Razdelitev dokumenta na dva dela
h delu z nhsezmmi dnkumenn 0T3O 0 gnstn skakat:l 1z enega ki drugi del

5 vnnsti e da bi ze morali prermkan po dnkmnentu
1. Postavimo se na razdelilni gumb dokumenta in dwalerat kliknemo nanj.
Dolument se razdeli na dva dela

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

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

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

OznacCevanje besedila s tipkovnico

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

Kombinacija Element oznacitve

Shift+=> Crka desno.

Shift+ <& Crka levo.

Ctrl+Shift+-> Od smernika do konca besede.
Ctrl+Shift+ € Od smernika do zacetka besede.
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Kombinacija Element oznacitve

Shift+End Od smernika do konca vrstice.
Shift+Home Od smernika do zacetka vrstice.
Shift+\{/ Vrstica pod smernikom.

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

@ VAIJA 15 - Oznacevanje besedila

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

Oznacite zadnjo ¢rko prvega odstavka.

PWNpE

Preprosto urejanje dokumentov

Brisanje in zamenjava besedila

Besedilo brisemo s pomocjo dveh tipk: s tipko brisalko (Delete) in tipko vracalko (Backspace). S tipko
Delete brisemo znak desno od smernika, s tipko Backspace pa briSemo znak levo od smernika.

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

Brisanje oznaCenega besedila

Word omogoca hitro zamenjavo obstojecega besedila z novim.

1. Oznacimo besedilo, ki ga Zelimo zamenjati. 3
Crni blok predstavlja oznaceno

besedilo. Med tipkanjem se oznaceno
besedilo samodejno izbrise in ga
zamenja drugo.

Turbo Assembler's up
Assembler ug

d compatibility with Wicrosoft's Macro P
he Turb nrogrammer. [n this

= Turbo Bazic Eecting(Zaaitgsnivgigils]
Turbo Basic marmal and supply others that illustrate how Turbo
Assernbler can extend the power of Turbo Basic

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

@ VAIJA 16 - Brisanje stavka

1. IzbriSite zadnji stavek prvega odstavka.
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Premikanje in kopiranje besedila

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

Kopiranje besedila

Kopiranje poteka tako, da besedilo ali sliko najprej ozna¢imo in jo shranimo v t. i. odloZi$¢e. Pozneje ga
od tu vstavimo na mesto, kjer je trenutno postavljen smernik. Word pozna ve¢ nacinov kopiranja in
premikanja besedila, zato bomo omenili le najpogosteje uporabljane ukaze.

Kopiranje besedila ustvari kopijo ozna¢enega besedila, tako da oznaceno besedilo Se naprej ostane na
prejsnjem poloZaju.

Oznacimo besedilo ali sliko, ki bi jo radi kopirali.
Kliknemo na gumb Kopiraj B, 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

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

Premikanje besedila
1. Oznacimo besedilo ali sliko, ki bi jo radi prenesli.

2. Kliknemo na gumb IzreZi & 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 Ctri+V.

@ VAJA 17 - Kopiranje in premikanje besedila

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

Iskanje in zamenjava besed

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

1. V meniju Osnovno izberemo ukaz Zamenjaj.

e a X
Gumba Najdi in Zamenjaj.

Vpis S Skupna ek

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

Naydi Jamsnia Pogci na

Nalt

Zamsnjs 2

yel >> Predd

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

VAJA 18 — zamenjava besedila

1. Zamenijajte poljubno besedo v dokumentu.

Razveljavljanje in uveljavljanje ukazov

Ukaza Razveljavi in Uveljavi sodita med najbolj domiselne ukaze novejsih operacijskih sistemov. Ukaz
Razveljavi zadnji ukaz oz. spremembo, ki smo jo naredili, prekli¢e, ukaz Uveljavi pa razveljavljen ukaz
ponovno prikli¢e oz. izvede.

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

@ VAIJA 19 - Ukaza Uveljavi in Razveljavi

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

Preprosto oblikovanje

Hitro StevilCenje strani

1. Odpremo meni Vstavi in kliknemo gumb Stevilka strani.
2. V seznamu se odlo¢imo za postavitev Stevilk na vrh, dno ali ob robove strani.
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3. V dodatnem seznamu izberemo eno izmed obstojecih predlog.
4, Za izhod iz noge dokumenta dvakrat kliknemo na povrsino dokumenta ali v desnem delu
kontekstualnega menija izberemo gumb Zapri glavo in nogo.
W - 0 s Doaument? - Worg

Camteka  dncvmer  VWian Nl Besaviley S Pedibene Psged  Oged Natnt . Wi 2 Sugnerabe

VAJA 20 - Steviléenje strani

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

Oblikovanje znakov

Spreminjanje velikosti pisave
1. Oznacimo besedilo, ki ga Zelimo spremeniti.
2. Velikost znakov dolo¢imo tako, da v meniju Osnovno oz. v podrocju Pisava kliknemo puscico ob
okencu, v katerem je prikazana velikost znakov — 11 =,
3. Vseznamu izberemo Zeleno velikost.
4. Isto naredimo, ¢e kliknemo v okence in velikost vpiSemo sami. Vnos potrdimo s pritiskom na
tipko Enter.

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

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

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

o K 7 gumbom Krepko oblikujemo odebeljeno pisavo. Obicajno jo uporabljamo za naslove ali
besedilo, ki bi ga radi poudarili.
e £ 7 gumbom Lezeée oblikujemo leZe¢o oz. kurzivno pisavo.
e B 7 gumbom Podértano oblikujemo podértano pisavo.
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o &Lv7 gumbom Barva oznacevanja besedila poudarimo izbrani del besedila. Oznaceno besedilo
se osvetli, podobno kot bi ga precrtali s fluorescentnim flomastrom. Barvo izberemo v okencu,
ki se odpre ob kliku na puscico poleg gumba.

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

Velike in male crke besedila

Z gumbom Spremeni velike/male crke spreminjamo velike ¢rke v male in obratno. Na voljo imamo
naslednje moznosti:

@ VAJA 21 - Oblikovanje besedila

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

Oblikovanje besedila

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

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

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

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

Dodatno oblikovanje besedila

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

1. Oznacimo besedilo, ki bi ga radi oblikovali.
Odpremo pogovorno okno Pisava.
V pogovornem oknu Pisava dolo¢imo podrobne lastnosti pisave. Na voljo imamo dva razdelka,
Pisava in Dodatno, ki sta povezana z oblikovanjem znakov. Dodatne mozZnosti lahko prikazemo
tudi prek gumba Besedilni ucinki.
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@ VAIJA 22 - Dodatno oblikovanje besedila

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

Dodatno oblikovanje besedila

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

ZapiSemo lahko besedilo, v katerem so pod¢rtane samo besede. To je dvojno podértano

Poglejmo Se primer pisanja indeksov in potenc:
(X1 + X2)% = X122 + 2X1%2 + %22

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

Oblikovanje odstavkov

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

Oznacbe odstavkov

Ce Zelimo videti, kje se odstavek zacenja in kje konéuje, lahko v meniju Osnovno oz. podro&ju Odstavek
kliknemo gumb ', da se prikaZejo posebni znaki, ki jih tiskalnik ne natisne. Oznake odstranimo tako,
da gumb ponovno kliknemo.
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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. |

1

Brisanje razmika med odstavki
Razmik med odstavki izbriSemo tako, da se postavimo za znak (ali pred znak) za odstavek in pritisnemo

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

Poravnava besedila
Odstavek lahko z robovi dokumenta poravnamo na vec nacinov. Pred tem moramo odstavek oznaciti,

Ceprav zadostuje Ze, da vanj postavimo smernik.

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

° Odstavek poravnamo z levim robom dokumenta.

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

enaka razdalja.
Odstavek poravnamo z desnim robom dokumenta.

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

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

Kombinacija Pomen

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

CTRL+R Desna poravnava

Razmiki med odstavki
Pri oblikovanju odstavkov lahko dolo¢amo tudi razmike med vrsticami besedila. To naredimo z

gumbom Razmik vrstic in odstavkov.

Potijar Pregive Ogled
ize= 4| € On
L AsBECcDC Aal

A - ) * T Navader FBI

Mazrast: eazreika wrstic ..
edek pred odilavor

o [oda) pre
-

Qditran: prezledek 13 postavkom
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Uporaba slogov

Besedilo lahko oblikujemo neposredno, in sicer tako, da dolo¢imo lastnosti znakov, odstavkov ipd.
Mnogo bolj elegantno resitev pa ponujajo slogi. Z uporabo slogov je oblikovanje precej preprostejse,
saj nam lastnosti besedila ni potrebno vsakokrat ro¢no spreminjati, ampak se to zgodi samodejno,
kadar oznaceno besedilo oblikujemo s slogom.

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

AaBbCcDe AaBbCeDe AaBbCo AzBbCc f/—\ab AaBbCcC AaBbCchi

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

-

@ VAIJA 23 - Poravnava odstavkov in slogi

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

Preostalo besedilo poravnajte sredinsko.

Dokument shranite in zaprite.

Pwhge

Oblikovanje besedila

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

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

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

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

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

e Levi zamik celega odstavka
: Hote: When referring to Turbo Prolog, we mean versions 1.0 and greater. Declaring external
predicates [Turbo Prolog allows intesfacing with other languages through the use of a global

predicates declaration. A language specification is appended to the declaration so that Tutho Prolog
knows a global predicate is implemented in another language:

e Viseli zamik
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i this chapter, we'll first take a look at the interface betwreen Turho Prolog and Turbo Assembler. Theng
we'll build some simple examples of interfacing assembly routines to Turbo Prolog, Finally, we'll |
discuss calling Turbo Prolog predicates from assembly code, using Tutho Prolog library calls and
passing compound stractares.

e 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. ;

Oznacimo odstavek, ki bi mu radi dolodili zamik.

Zamike prilagajamo s premikanjem posebnih oznak na ravnilu (prikaZzemo ga z ukazom Ogled,

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

Dokument1 - Word

DE(slis -l Csnovno \stavi Nacrt Postavitev Sklici Posiljanje Pregled Ogled
= &% . - e
D ~° Calibri (Telo) ~ |11 ~ A A Aa~ P =iz~ Ta-~-

— i AaB

Pilepi . K L P-abex, ¥ A-¥-A- ==== = T Ne
N 2 3 4

Odlozidce w ﬁava a Odstavek \ ra

L o1 . 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
B kodo za videoposnetek, ki ga zelite dodati.
1. Nastavimo levi umik celega odstavka.
2. Oblikujemo viseci odstavek — vse vrstice besedila pod prvo vrstico se zamaknejo.
3. Nastavimo umik prve vrstice v odstavku.
4. Nastavimo desni umik odstavka.
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@ VAJA 24 - Zamiki odstavkov

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

0S Ivana Fréica
Smedelovo

VABILO

Vabimo vas, da se udeleZite 1. roditeljskega sestanka, ki bo v sredo, 22. oktobra,
ob 17" v prostorih nase %ole. Pogovorili se bomo o leto3njih aktivnostih. Upam, da se
boste sestanka zanesljivo udelezili, na njem sodelovali s Stevilnimi predlogi in tako
pripomogli, da se bodo vasi otroci v Soli prijetno pocutili.

V pric¢akovanju vase udeleZzbe vas pozdravljam,

Andreja Jemenc,
razrednicarka

Oznake in oSteviléevanje

Ostevil¢evanje in oznadevanje odstavkov

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

ZapiSemo odstavke, pred katere bi radi postavili Stevila ali simbole.
Oznadimo odstavke.

Kadar Zelimo odstavke ostevilciti, kliknemo na gumb , ¢e pa bi radi prednje postavili

v

simbole, kliknemo na gumb *

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

Rafunatosdha pasemenst 2a o

Vitaw Nt Postavitov Skl Poditjanie Pegimd Cgied

Al AN M- B =" - =¥ e | AaBbCcDe A

Ly < Kngiznica ornak
FL
¥ Presticovaink bl ® b B ! £

| @ | O ® YRR

simk »~ v

Oznake dokumaentov

Dodatne mc ¢ © =
gumbu.
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PWNR

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

Nabavi zdravo prehrano.

Moja zdrava prehrana:

e Jabolka
e Hruske

e Korencek
e Krompir
o Zelje
Placaj.

Pojdi domov.

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

Delo s slikami

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

Vstavljanje slik iz datoteke

1. Kliknemo na mesto, kamor Zelimo vstaviti sliko.

2. V meniju Vstavi izberemo ukaz Slike.

H -

Daroteka  Cenowvia

(4]

Sgtoney Sda Possgnge Fregh

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

4. Kliknemo na gumb Vstavi in slika se vstavi v dokument.
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Q@ VAIA26- Vstavljanje slik

1. V novem dokumentu izdelajte naslednje vabilo:

VABILO

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

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

Natancna postavitev slik
Sliko lahko tudi natanéneje premikamo.

1. Na sliko kliknemo z desnim gumbom miske, nato pa se v prironem meniju postavimo na ukaz
Prelomi besedilo.
2. V podmeniju se odlo¢imo za izbiri Kvadrat ali Tesno.

retvem polety s ared » tiet brare arenrnstede (rindere dele dobums

3. Ko izberemo Zeleno postavitev, kliknemo na sliko in jo odvleCcemo drugam.
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Steviléne in druge podatke lahko urejamo in primerno razporejamo v Wordovih tabelah. Te so

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

preproste racunske operacije.

Vstavljanje tabele

1. Smernik postavimo na mesto v dokumentu, kjer bi radi imeli JEBEE :
tabelo. o = 400 A e
2. V meniju Vstavi kliknemo na gumb Tabela. '

3. Kliknemo v tabelo, pridrzimo levi gumb miske in jo povle¢emo }}4 3 |

v desno in navzdol, dokler ne oznadimo ustreznega Stevila - --M.? ..... .

stolpcev in vrstic.
4. Spustimo levi gumb miske.

Rocno vstavljanje tabele

C

1. Ce Zelimo ustvariti ve¢je tevilo celic, kliknemo najprej gumb Tabela,
2. nato na ukaz Vstavi tabelo.

3. Vpogovornem oknu vpisemo Stevilo stolpcev in Stevilo vrstic ter

4. s pritiskom na tipko Enter vse skupaj potrdimo.

Vstavljanje tabele ? X
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

;r!*!“.

@ VAJA 27 - Izdelava tabele

1. Odprite program Microsoft Word in izdelajte naslednjo tabelo:

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

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

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

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

Oznacevanije celic

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

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

4

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

?

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

—

Brisanje vsebine celice

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

Brisanje vrstic in stolpcev

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

Brisanje celic z ukazom Izbrisi
1. Smernik postavimo v celico, ki jo Zelimo izbrisati.
2. V kontekstualnem meniju Postavitev izberemo ukaz Izbrisi.

43

NaLOlBA Y VASO PRIHODNOS



WA REPUBLIKA SLOVENIJA \ p- 4 EVROPSKA UNUJA
=1 MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANJE, m Cene Stupar -

SOCIALNI SKLAD
ZNANOST IN SPORT 0

H %-

Datoicka Omnovao  Vstaw Naot  Postavitey Polianye  Pregled

* hol Cylice |
_ 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 pomaknejo preostale celice in
4. kliknemo gumb V redu.

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

(@ | VAJA 28 - Brisanje stolpcev

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

Dodajanje vrstic in stolpcev

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

&[5
Lo | I

b

Vstavi Vstavi Vstavi Vstavi
Zzgoraj spoda] levo desno

@ VAIA 29 - Dodajanje vrstic

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

‘ Spodnjice ‘ 12 € ‘

2. Dokument shranite.
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Oblikovanje in urejanje tabele ter podatkov

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

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

Racunainiska pismenost za odrasie-

Posjanpe  Pregled  Ogled N Postavitey @ Povepe, kaj Selite nacedi

VAIJA 30 - Samodejno oblikovanje tabel

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

Samodejna oblikovanja stolpcev in vrstic

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

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

gl 031cm . Hf
o 533cm - H

F Samodejne prilagodi -

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

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

Ime uvoZenega Kosov

blaga

12 1 <>
12

2. Pritisnemo miskin levi gumb in premaknemo ¢rto v levo ali desno.
3. Gumb spustimo, ko se nam zdi Sirina celice primerna.

@ VAIJA 31 - Spreminjanje Sirine stolpcev
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1. Rocno zmanjsajte Sirino zadnjega stolpca:

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

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

Rocno oblikovanje tabel

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

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

Debelina peresa Ig\
_

3 pike —— L.
Slogi Obrobe Preslikovalnik Per.() za spreminjanje
obrob ~ LZ Barva peresa ~ 5 — oblike tabele

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

Slog peresa

2. Izberemo pero in kliknemo na poljubno érto.

Racunanje v tabelah

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

Izracun vsote Stevil v stolpcu

1. Postavimo se v celico, v kateri Zelimo izpisati vsoto vrednosti v vseh celicah nad njo.
Odpremo kontekstualni zavihek Postavitev.
Kliknemo gumb Formula, tako da se odpre pogovorno okno.

s w N

Ce je celica, v kateri Zelimo prikazati vsoto, na dnu tabele, nam Word predlaga, da vanjo
zapisSemo formulo za vsoto =SUM(ABOVE).
5. Kliknemo gumb V redu ali pa pritisnemo na tipko Enter. V celici se pojavi vsota.

AZuriranje vrednosti v formulah

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

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

(@ VAIA 32 — Roéno oblikovanje tabel

1. Po spodnji predlogi ro¢no oblikujte tabelo in dodajte vrstico za samodejno sestevanje vsote
zadnjega stolpca:

I Tabela mojih artiklov I
Majica 55€
Hlace 34 €
Nogavice 3€
Krilo 123 €
Spodnijice 12 €

Skupaj 227,00 €

2. Dokument shranite.

Crkovanije, slovnica in sopomenke

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

Izbira jezika

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

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

kliknemo gumb Jezik in

izberemo ukaz Nastavi jezik za preverjanje.

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

vk wnN e

Crkovanje celotnega dokumenta

Ukaz Pregled > Crkovanje in slovnica je namenjen preverjanju pravopisnih napak. Preverimo lahko
celoten dokument ali pa le oznaceni del. Ko program naleti na besedo, ki je v slovarju ne najde, nas na
to opozori. Napacno besedo oznadi in predlaga zamenjavo.
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Ralosaliulaa phrsencst 22 oo -win 10.7 [ZdudMivestsd nalin] - Word

Canow Vitaw Natn Postavitey

1 Slowar sopomenk

stoteks Skl - Pregie Oglax J
,’/ CIAOVans i sSmnica SX-) 2 “+ > 3 -
= o

Pametno 9 Sedenje ‘o

15 5o besed .
i ahanje e

| ) s 3 t ] ' " 12 -
Crkovanje

Odpiranje in branje priponk dokumante

Ena od pomembnih prednosti programov za delo z elektronsko pos

prejemniku skupaj s sporoéilom posljemo tudi poljubno datotek "™

goRumenta

-~ dokumante ipd. R
. Pismo s priponko prepoznamo po simbolu sponke, ki je z opisom pri Hetasrnt
n dokumente
* dokare
* pma
»
1 = 5 - ] +

1. Oznacimo Zeleno besedilo in kliknemo ukaz Pregled/Crkovanje in slovnica.

2. Sklikom na gumb Spremeni besedo spremenimo. V dokument se vpisSe beseda, ki je zapisana v
okencu Predlogi.

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

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

Crkovanje med tipkanjem

Word omogoca tudi samodejno preverjanje ¢rkovanja in slovnice, ki se izvaja med tipkanjem besedila.
Napake so oznacene z rdeCimi oz. zelenimi vijugastimi ¢rtami. Najlazje jih popravimo tako, da z desnim
gumbom miske kliknemo na podcrtano besedo in v prirocnem meniju izberemo predlagani popravek.

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

e ey
e

AP RV

ARt MY e

Tiskanje dokumenta

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

Nastavitev tiskanja

Aktivni dokument — tj. dokument, s katerim trenutno delamo — najhitreje natisnemo tako, da v meniju
Datoteka kliknemo na ukaz Natisni. V levem predelu okna se odprejo nastavitve tiskanja. Ko izberemo
Zelene nastavitve, kliknemo gumb Natisni.
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/i Izbira Stevila kopij dokumenta.
T —————————— Predogled
== dokumenta.

Gumb za tiskanje.

Seznam za izbiro tiskalnika.

Dodatne nastavitve tiskalnika.

Seznam za tiskanje trenutne
strani, dolo¢enega obsega ali
celotnega dokumenta.
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Uporaba interneta

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

Najbolj znane storitve v omreZju Internet so:

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

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

Osnove interneta

Internetni naslovi

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

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

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

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

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

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

Spletni pregledovalnik

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

V zavihku spletne strani je izpisano 5 Gumb za dodajanje
ime odprtega dokumenta. novih zavihkov

V ukazni vrstici je zapisan
naslov spletne strani.
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LUDSKA UNIVERZA AJDOVSCINA - bizisi Spletna stran zavzema

L IO SKA UINIVE LA A

A ASDOYSCIMA. G Ajoviiins osrednji del povrsine.

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 brskalnikom Edge.
Program zazenemo tako, da v opravilni vrstici enkrat kliknemo na ikono brskalnika.

Povezave prek ukazne vrstice

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

Premikanje med spletnimi stranmi

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

Premikanje z gumboma
1. Ko smo pri delu s pregledovalnikom Ze obiskali nekaj strani, se lahko na poprej obiskane strani
hitro vrnemo tako, da kliknemo na gumb Nazaj.
2. Ce smo se z gumbom Nazaj premaknili nekaj strani nazaj, se na nazadnje pregledane strani
vrnemo z gumbom Naprej.
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_— Na spletnih straneh

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

Kadar je podatkov vec, kot
jih zmoremo prikazati na

zaslonu, se po dokumentu
premikamo s pomocjo
drsnikov.

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

Odpiranje spletnih strani v novih zavihkih

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

Y Setehs urmwas apdont - —_—

| Zavihek zapremo
tako, da kliknemo
na gumb Zapri, ki se

Ljudsk unvvurza Afdovidina - D Ajdovidina pojavi v desnem

Ludsks unmerza Kogx

vogalu zavihka.

Liudska unmergfa Ajdovitina | Faceboo

Ljudeka unfrerza Ajdoviting - Obcing Ajdovetina

L Ajdowitina

VAIJA 33 - 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

Domaca stran spletnega brskalnika
Vecina uporabnikov Zeli, da se ob zagonu brskalnika ta samodejno postavi na njihovo najbolj
priljubljeno spletno stran. To stran imenujemo domaca stran.
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V desnem zgornjem vogalu brskalnika kliknemo na gumb s tremi pikami (1).

Kliknemo na ukaz Nastavitve.

V polju Ko se Microsoft Edge odpre, ... (2) izberemo moznost Toc¢no dolocena stran ali strani.
V polje vpisemo ali prilepimo naslov spletne strani in kliknemo na sli¢ico diskete (3).

P wnN e

% = .
NASTAVITVE e

2berite tem:

%o se Microsoft Edge cdpre, se pnkaze
Totno dolodena stran ali stran
T

Q
e,
Q
®

Priljubljene

Prikadi nastaveve prijublienin

Podisti podatke o brskanju

2hente, taj ok podissm

(@ | VAJA 34 - Zaketna stran brskalnika

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

Priljubljene strani

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

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

1. Najprej odpremo Zeleno spletno stran.
2. Zdesnim miskinim gumbom kliknemo na zavihek.
3. Ko se pojavi meni, izberemo ukaz Pripni.
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o
Z = e
&« o) keddovsona.g — ‘/_ e |
= i Zapn druge zavihke ¢ )

Osvedl vse

Podvoy

Preamakiy v noyo okno

L

| [E] google.si/?gws_rd=ssl

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

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

¥ O vevia . Svrurde ho + e - o x|

&« ) prveancon

primorske novice Pobrnin s . % E »
o P

RO

0—-

Hrpeljca oprana Ob privedbi Clani zdruz
krivde Zasegli tri zadnjega Kobra so
kilograme o8 unll.l.onc.z prvl)f-xﬂtkﬁ Doowy Freno
kokaina in dva zaprii za ves zaraCunava. s
kilograma pmmrl _ 900 evrov na XU
heraina Ferrarsko ulico osebo & Delitvens
Ve uporsbniSla zkariega o stroed bo s stré x itvin pilotkov ney m

bota - Prodiotiestd

Prikaz priljubljenih strani
1. Kliknemo na gumb Sredisce (1) in nato na Zeleno spletno stran (2).
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2ite |z drugega brskairvka

PRILJUBLJENE

° WA s prjublensmy
. B Solt
Yanorcke Noae

M wonka

Brisanje strani iz priljubljenih
1. Odpremo seznam priljubljenih,
2. zdesnim gumbom miske kliknemo na Zeleno priljubljeno spletno stran
3. inizberemo ukaz Izbrisi.

@ VAIA 35 -Zaznamki

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

Dodajanje vrstice s priljubljenimi spletnimi stranmi
V brskalniku lahko prikazemo tudi posebno orodno vrstico, v katero uvrstimo najpogosteje obiskane
spletne strani.

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

3. Kliknemo na ukaz Nastavitve (3).
- o X
Th=% 8 -

2ite 1z drugega brakairvka T SO |
s o® D o
PRILJUBLJENE vty e

Wstia s prijubljensm

B Solnat

4. Kliknemo na stikalo PrikaZi vrstico s priljubljenimi.

Wistica s poljubljenimm

FOd s £ prytenm

@D vuxziene

Woovcais pibubopeivi cedai e i m

@) lechplpes
5. Sedaj ponovno prikazemo priljubljene strani, in jih z miSko potegnemo v mapo Vrstica s
priljubljenimi.
6. V vrstici se prikaze prvi gumb s priljubljeno stranjo.
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Brisanje zaznamka iz vrstice

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

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

1. Kliknemo gumb Sredisce (1) in

2. nato na gumb Zgodovina (2).

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

= X
% = 4 Q
* E O ¢ -
ZGODOVINA e Pocisti vso zgodovino
4 Zadnjo uro bt
Siol.net 8:47
siol.net
Voznik rumenega audija se je neprostovo 8:31

primorske.si/Novice/Kronika/\Voznik-rume

Varno brskanje

Vsako nase premikanje po spletu, vnasanje podatkov ipd., se shrani v t. i. zgodovino brskanja, so¢asno
pa se te dejavnosti vpisujejo tudi v t. i. piSkotke. Te uporabljajo razlicna podjetja za preucevanje nasih

Zivljenjskih navad. Tako obdelavo in shranjevanje nasih podatkov pa lahko prepre¢imo z varnim
nacinom brskanja po internetu.

1. Vdesnem zgornjem vogalu brskalnika kliknemo na gumb s tremi pikami ...
2. Kliknemo na ukaz Novo okno InPrivate (ali uporabimo kombinacijo tipk Ctrl+Shift+P).

- a »
| = ¥ & -

Mowa cleng

Mo okne InPrivate [

Pewveiaj — Mm% 4
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3. Odpre se novo okno za varno brskanje.

m:"“ - + - - 2
¥

@ sore

Brskanje InPrivate

Iskanje podatkov na spletu

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

Uporaba iskalnikov

V spodnjem primeru bomo uporabili spletni iskalnik Google, spodaj razlozene postopke pa lahko
uporabimo v poljubnem iskalniku.

1. Ce Zelimo poiskati poljubne podatke, moramo najprej odpreti iskalnik. Ta se samodejno zaZene,
ko v ukazno vrstico brskalnika vtipkamo njegov naslov, na primer www.google.si.
2. Vpolje, ki je namenjeno iskanju, vpiSemo Zeleno besedo.

Google

3. Ko za¢nemo tipkati, se pred nami ponujajo najpogosteje iskane besede. Ce se pojavi Zelena
besedna zveza, nanjo kliknemo, v nasprotnem primeru pritisnemo tipko Enter ali kliknemo gumb

Iskanje.

G+

é — O | |£L| google.si

B Siol.net

Google  podiete = n
podjetje
podjetje in delo Klik na sreco »
podjetje trg
podjetje mir

Za iskanje pritisnite tipko Enter.
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4. V naslednjem trenutku se prikaZe spletna stran z nasimi zadetki.

Iskalni kriteriji

Tako preprosto iskanje pa pogosto ne obrodi sadov, zato si moramo pomagati z razlicnimi kriteriji. V
okence iskalnika lahko vpi$emo eno kljuéno besedo (npr. internet) ali ve€ kljuénih besed. Ce nas npr.
zanimajo podjetja, in to le steklarska podjetja, zapiSemo obe besedi: podjetje in steklo.

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

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

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

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

@ VAIJA 37 —Iskanje po spletu

1. Poiscite vsaj tri spletne strani, ki ponujajo zaposlitev. Odprite jih v novih zavihkih brskalnika.
2. Poiscite spletne strani z opisom Karibskega morja. Na vsaki spletni strani mora biti zapisana
beseda Karibi, ne Zelimo pa prikazati spletnih strani, na katerih je zapisana beseda kriZarjenje.

Shranjevanje slik iz interneta

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

1. Pois¢emo spletno stran z Zeleno sliko. Najbolje je, da vtipkamo kljuéno besedo, nato pa kliknemo
na povezavo Slike.

kiti - newye Cocgle X - a x

’y 2 v o
€« o e w 3. s

@ seive

Google vt a= [} Cl e |
e}
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2. Kliknemo na Zeleno sliko, nato pa z desnim gumbom kliknemo na prikazano sliko in v priro€nem
meniju izberemo ukaz Shrani sliko kot ...

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

4. kliknemo gumb Shrani.

Kopiranje slik z interneta v druge programe

Slike z interneta lahko neposredno vstavimo tudi v druge programe.

PoiScemo spletno stran z Zeleno sliko.
Z desnim gumbom kliknemo na sliko in v priroénem meniju izberemo ukaz Kopiraj ali Kopiraj
sliko.
3. Odpremo program, v katerega Zelimo vstaviti sliko (npr. Microsoft Word).
Z desnim gumbom kliknemo na povrsino Wordovega dokumenta in
5. izberemo ukaz Prilepi.

@ VAIJA 38 - Shranjevanje slik

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

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

Tiskanje v brskalniku Edge

1. Kliknemo na ukaz s tremi pikami.
2. Kliknemo ukaz Natisni.
3. V novem pogovornem oknu izberemo Zelene parametre tiskanja in kliknemo gumb Natisni.

Prpme 1o steen v zadetni meni

(@ VAIA 39 —Tiskanje spletnih strani

1. Odprite poljubno spletno stran in jo natisnite.
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Nekaj osnovnih nasvetov za varnost na internetu

V poglavju o virusih (glej stran 21) smo omenili, da sta elektronska posta in pregledovanje nevarnih
spletnih strani najpogostejsa vira okuzbe racunalnika z virusi, in opisali osnovno zascito. Pogosto
zasledimo tudi porocila o razli¢nih drugih zlorabah. Najpogostejsa je kraja gesel ali kreditnih kartic. Tej
se najlazje izognemo z redno uporabo programov za iskanje zlonamernih programov (glej stran 22).
Drugi nacin varovanja podatkov predstavlja preventiva.

Nekaj napotkov za varno brskanje

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

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

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

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

G ® Karibiin Bahami | Palmz X =+

c o0 G

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

G ® Karibiin Bahami | Palmz X
<o @

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

G M Prejeto (917) - petermr X 4
& O Hj google.com
S|

P
avast! Web/Mail Shield Root

Je to mesto prepoznal kot

Identifikacija spletnega mesta

mail.google.com %

Vasa povezava s streZznikom je Sifrirana.
Ali lahko zaupam temu spletnemu mestu?

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

Preko spleta nakupujmo zgolj na spletnih straneh vecjih podjetij. Varovanje v velikih
korporacijah je najpogosteje podvrzeno razlicnim standardnim kontrolam varovanja.

Ce je mogoce, nakupujmo z moznostjo placila po povzetju.
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e Nikdar ne izdajmo »pin kode« nasSe kreditne kartice. Ta je za spletne nakupe nepotrebna, pa
Ceprav nas Zelijo prepricati v nasprotno.

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

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

Q& VAIA40- Varovanje spletnih gesel

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

Elektronska posta

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

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

Naslovi e-poste

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

Osnovna uporaba elektronske poste

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

Njegove poglavitne prednosti pred ostalimi programi so:

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

e Gmail hrani vse nase podatke.

Delovna povrsina programa Gmail

Povezava z ukazi
nastavitev in

Polje za iskanje ! RE—— o
po posti > - d odjave iz
ool S = storitve Gmail.

Podrocje z =" > S e ot g e S Wi
mapami za

urejanje pisem. Seznam pisem z

opisom
posiljatelja in
zadevo pisma.

Podrodje s
seznamom
prijavljenih
prijateljev.

Odpiranje programa

1. Program odpremo tako, da se postavimo na spletno stran mail.google.com ter
2. vpiSemo uporabnisko ime, geslo in pritisnemo tipko Enter.
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Odjava iz programa

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

1. Kliknemo povezavo z nasim imenom in
2. izberemo ukaz Odjava.

Posiljanje sporocil
V vsako pismo moramo zapisati vsaj nekaj osnovnih podatkov, kot sta naslov pisma in naslov
prejemnika. Vsi programi za posiljanje e-poste imajo naslednja polja:

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

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

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

e Vvrstico Skp zapiSemo naslov prejemnika, ki bo prav tako prejel kopijo istega pisma. Ta moZnost
se razlikuje od prejsnje v tem, da nihce od preostalih prejemnikov ne bo vedel, kdo vse je isto
pismo prejel.

Novo sporocilo

1. Pismo lahko napiSemo takoj po zagonu programa. V polju z mapami kliknemo na gumb Novo.

2. Odpre se okno novega sporocila.

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

V polje Zadeva zapisemo naslov pisma.

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

6. lzdelano pismo posljemo s klikom na gumb Poslji.
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Posiljanje priponke z datotekami
1. Napisemo pismo (glej zgoraj).
2. Kliknemo povezavo PriloZite datoteko ter v pogovornem oknu pois¢éemo in ozna¢imo podatke,
ki jih Zelimo poslati skupaj s pismom.

SansSeN B 7 U A- .

IEl: v e B @

3. V pogovornem oknu kliknemo gumb Odpriin pismo posljemo z ukazom Poslji.

T
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[l
(Y|
L' |
I~

w
i
[+4)
]
it
1
1
i
4

Branje sporocila

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

neprebranih sporocil).

G M g O67) - patrgel X 4 Ll - {n) x
“~ = 0O 3 goaghe com * =¥ 0
8 sciee
Google [ & # 0@
Gma (& Vol = 1-50 001,19 > o]
“ mage polarke Fwl 61, INDONEZIUA 2014 1, dal - S & oL 0 ot = 200410
| d Helara Proene! & Punor, Hobena s 5001 yOu 6 mssago - b s w 'y M WS
vupens (187
2 verden magde peters P aarermien Nakal by BN hery e T e 72.01.15
T"""‘ aapte pele ke Fnd gooafivkar Coras ¥ Jvim sproave (U5 ra Shovvmsbon - proverdens ¥ v ™ AN
Wapet

Wanchwn Kobal () a . ’ ‘ ‘l " OMT - » Katel bt . = 1oLy
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2. Po kliku na ime pisma, se pojavi pismo v novem oknu. Ce je pismo dalj$e od visine ekrana, se ob
desnem robu pojavi drsnik.

! » e v ap i <+ = = =
L geogle ram % =¥ Q
(5 e
Google Ed o0
L (U] " B > - zodtt9) ¢ O
Nowva prjava v apdkacll Safan v napravi s sistemom Mac toewe a8

Googe vy srrraemt n 16 avg .

VoA Geogie Raten (e ieteindiunat j 4 pravhar speatien 73 (e

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

Stki

Opravla

hiviraj
rilagodite Gmai
Nowvo sporobio

Prejeto

Ce 2alte svoje m
Buzr @ Ce 2elte svojo may

Ekipa Gmaila

@ VAIA 41 - Posiljanje e-pisma

1.
2.
3.

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

VAIJA 42 - Posiljanje priponke

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

Odpiranje in branje priponk

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

Pismo s priponko prepoznamo po simbolu sponke, ki je z opisom prikazana v desnem delu vrstice.
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Exipa Gmala Priagedes Gmal = barvami in lamans 00 pep

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

vwrdcr

Vol oaned ~

0 =
- 3]/
e
s
Koy Zeine narediti 2 datoteko Ditamo za Slovenyo.pps (14,4 M)
‘ . P PR Shrani Sroes ket Prextes
Ok mal-3Eachmnt GOOgRuUsMCORMAnt.oom

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

Dimamo 23 Soveniio pps je prenesen Oudpri Ddpri mapoe Dqled prencsdy

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

@ VAIJA 43 - Shranjevanje priponke

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

Odgovarjanje na pisma in posredovanja

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

1. Odpremo pismo, na katerega Zelimo odgovoriti.

Kliknemo na povezavo Odgovori, ki se nahaja na dnu pisma, ali na puscico, ki se nahaja v desnem
zgornjem vogalu pisma.

o o a k3 % ve Hod 1992 o

Smesko

Posar Pates in ' = Do M O .

3. Ko se pojavi pod nasim pismom okno novega pisma, vpiSemo odgovor.
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Originalno sporocilo
lahko po Zelji oznac¢imo
in izbrisemo.

Orodna vrstica za
oblikovanje sporocila.
Sares Saiil *7 " u " .

4. Kliknemo gumb Poslji.

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

Pismo, na katerega Zelimo odgovoriti, odpremo.
Kliknemo na povezavo Odgovori vsem in
v okno novega pisma vpiSemo odgovor.

P wnNe

Kliknemo gumb Poslji.

@ | VAJA 44 - Odgovor na pismo

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

Posredovanje pisem
Vcasih Zelimo prejeto pismo poslati tretji osebi.

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

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

PREBERI!! NUINO

W normalnih okolit¢inah takih mailov ne posredujem naprej, a to pism

sem prejel od dobrega prijatelja, ki je advokat in se mi zdi zanimiva

priloZnost.

Ce on pravi, da to deluje, potem mu verjamem. V vsakem primeru ne mores

nié izgubiti.

Sans Serif T B 7 U A E-iZ i E E=E " T
® [

@ VAIJA 45 - Posredovanje pisma

1. Prejeto pismo s priponko posredujte vaSemu predavatelju.

Brisanje sporocil

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

o (4] @ 5] iy vee 191-200 641193 ¢ > -
dedtsery Sia ' 188 1)

fus Notfication (Fabee)

2. Kliknemo gumb /zbrisi.

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

Izbrisi.
¢ o 0 & kL Ve
zbiridd
vaje 1z worda & m
Peter Peterix < poler pelasix@oma & 30.05 13 -
$ &

Z prilogl
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@ VAIJA 46 - Brisanje pisem

1. |IzbriSite pismo z zadevo Testno pismo.

Obnavljanje izbrisanih sporocil

Izbrisana sporocila se ne izbriSejo dokonéno, ampak se zaradi varnosti prestavijo v ko$ oz. Smetnjak.
Od tu jih lahko vrnemo v Zeleno mapo.

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

Google

| Yrajutn [THY)

£ zvezdico
P oo
seped
Marabatim

Osaunthd (%)

Ce
QF-’--

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

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

Pogovor je bil premaknjen v mapo Prejeto. Ve o tem Razveljuvi

Praznjenje kosa z izbrisanimi sporocili

Ceprav se sporotila, ki so v smetnjaku ve¢ kot 30 dni, izbriejo samodejno, zelimo marsikdaj tudi sami
izprazniti smetnjak s sporocili.

1. Kliknemo mapo Smetnjak (glej zgoraj).
2. Kliknemo povezavo Izprazni smetnjak in z gumbom V redu potrdimo brisanje.
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@ VAIJA 47 - Praznjenje smetnjaka s pismi

1. Izpraznite Smetnjak.

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

oo (5

Gmail ~ S a (] (] - - Veé ~

“ Q Glavno =2 DruZabno % Promocije

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

Google jan 4 q

lhane Veapols 3
Gmail -

B , e

| Prejeto (762)
Z tywachco =~ » sislemor
Pomambno
Kiepes
Paoslano
Osnutki (9)

e - Novs

Vel amnak

QPam a Vaobupa privg

s e 2 !
n Ustvand ltee 25 to iskanjs »

Tiskanje sporocil

Posto iz programa Gmail, ki je v bistvu spletni program, tiskamo enako kakor druge spletne strani.

1. Odpremo pismo in kliknemo gumb Vec.

2. 'V meniju, ki se pojavi, izberemo ukaz Natisni.
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3. V novem pogovornem oknu tiskanja izberemo moznosti tiskanja in kliknemo gumb Natisni.
Genadd - Nova prysva v sphkacp Mercecft Edge v napren 3 sitemom Windows - iskange
Tiskalrak

g Microsoft Print o PDF

Pokonéno
N it o ] e MCTCARR Oe ¢ B Bel 8 LRI an M.

Strani

Vee

Menl

Siréi. da ustreza

Zzkiopljeno

Natisni

@ | VAIA 48 - Tiskanje poste

1. Odprite poljubno pismo in ga natisnite.

Varnost

Virusi in zlonamerne kode

V predhodnih poglavjih (glej strani 21 in 60) smo omenili, da je prav e-posta pogost vir okuzb z virusi in
drugimi zlonamernimi kodami. Torej pazljivost ni nikdar odvec.

Spam

Drugi problem, ki ga pri komuniciranju z elektronsko posto pogosto sre¢amo, je t. i. spam. To je v
bistvo nezaZzelena posta razlicnih oblik. Najpogosteje so to nadlezne reklame, v nekaterih primerih pa

precej bolj skodljiva zlonamerna pisma, okuzena z virusi. V vsakem primeru si velja zapomniti
statistiko, da »je kar 70 % vsebine spamov zavajajocih in goljufivih.«
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Ko tako posto prejmete, velja eno samo pravilo — oznacite jo in kliknite na gumb Vsiljena posta. Od
sedaj naprej se bo vsa posta s tega naslova samodejno premaknila v predal/mapo Vsiljena posta.

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

Goog " . T '®

«

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

okuzeni z virusi.

Prilagajanje nastavitev

Uporabniki Zelijo pogosto spremeniti osnovne nastavitve programa. V spletnem programu Gmail nam

to omogoca ukaz Nastavitve racuna, ki ga prikazemo s klikom na gumb Nastavitve.
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