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Temeljna informacijska znanja

Poznavanje raéunalnika

Definicija, kaj je racunalnik:

(Racunalniski slovar, Kraynak, 1994):
Racunalnik je v sploSnem vsaka naprava, ki od uporabnika sprejme podatke,

jih obdela in v doloéeni obliki da od sebe rezultat . . .

Ce naj raéunalnik opravlja dolodena dela, potrebuje navodila, kaj

naj stori...
podatki
%
ﬂ I'ﬂ_l
uporabnik . .
P racunalnik

(obdelava)

Ali drugace bi lahko rekli, da je ra¢unalnik:
- elektronska naprava za avtomatsko obdelavo (velikega Stevila)

podatkov,
- naprava za shranjevanje razliénih podatkov,
- ena najpomembnejsih naprav na podroéju prenasanja informacij,
- naprava, ki je nepogresljiva pri vsakodnevnem delu €loveka.

Kaj je racunalnistvo racunalnistvo:
- veda o zgradbi, delovanju in uporabi raéunalnika,
- veda o racunalnikih in vsem, kar je v zvezi z avtomatsko obdelavo

podatkov.

Razvoj ra¢unalnikov skozi zgodovino:

generacija: (do leta 1956) stikala izvedena kot elektronke in releji (releji

1.

so elektromehanska stikala, velika in tezka),
2. generacija: (do leta 1964) stikala izvedena kot tranzistorji (polprevodniski elementi),
3. generacija: (do leta 1978) stikala kot integrirana vezja — Cipi

(zdruzujejo  funkcije vec tranzistorjev in drugih elektronskih
elementov — uporov, kondenzatorjev, tuljav)
4. generacija: (od leta 1979) stikala kot integrirana vezja visoke gostote,
sestavljena integrirana vezja — mikroprocesorji,
5. generacija: stikala so mikroprocesorji, naloga raCunalnikov pa ni
ve¢ samo racunanje in delo s Stevili, ampak tudi logi¢no sklepanje, delo
z bazami znanja, delo s podatkovnimi bazami, razumevanje c¢loveskega
govora, slik, razvoj vzporednih, ve¢procesorskih raGunalnikov, ...

6. generacija: stikala kot nevronski — bio Cipi (obdobje bioracunalnikov).



Kaj je racunalnik in njegovi sestavni deli?

Preprosta zgradba racunalnika:

Strojno opremo sestavljajo fizicni elementi racunalnika (racunalnik sam, vse enote in deli,
ki so vanj vgrajeni ali nanj prikljueni), programsko opremo pa navodila oziroma programi
in programski sistemi, ki se uporabljajo na ra¢unalniku (skupni izraz za vse programe, ki
se izvajajo v racunalniku).

l Oprema i
vsa oprema, ki jo programi, ki
vidimo "“trdi" deli obdelujejo podatke
racunalnika

Strojno opremo racunalnika bi najlazje razdelili na:
- vhodne enote (miska, tipkovnica, skener ....),
- izhodne enote (tiskalnik, monitor, o)
- in srce raCunalnika, ki ga sestavlja c
procesna enota (CPE), notranji
pomnilniki (RAM — pomnilnik, ROM pomnilnik, Diski),
zunanji pomnilniki (zunanje tracne en B diski e
“llJ.).aJpo (zunanje tracne enote, USB diski, | M;—j‘@fﬂﬂ‘

Celotno shemo racunalnika lahko predstavimo z spodnjo sliko:

Obdelava podatkov z racunalnikom se zaéne z vhodnimi podatki, ki se preko vpisa na

tipkovnici ali klika na misko prenesejo v notranji pomnilnik. Podatki lahko Ze obstajajo, zato se lahko
prenesejo tudi iz zunanjega pomnilnika. Zeleni podatki se potem iz notranjega pomnilnika prenesejo na
zaslon ali tiskalnik. Med notranjim pomnilnikom in centralno procesno enoto (CPE) se izvaja obdelava
podatkov in se posredujejo na izhodne enote preko notranjega pomnilnika. CPE skrbi za nadzor vhodno
izhodnih enot, zunanjega ter notranjega pomnilnika. S pomocjo CPE sistem deluje sinhrono.

Celotno programsko opremo delimo na:
- operacijske sisteme (Windows 3.11. Windows 98, Windows 2000, Windows XP,
Windows Vista, Windows 7, .....),
Operacijski sistem je posebne vrste program, ki se naloZi vsaki¢, ko prizgemo



racunalnik. Operacijski sistem nam omogoCa preprosto uporabo racunalnika, ne
da bi pri tem morali podrobneje vedeti, kako deluje programska oprema
racunalnika.

- aplikacije (Word, Excel, Access, Autocad ....), je program, ki ga lahko
uporabljamo potem, ko se je nalozil operacijski sistem.

Ena izmed najstevilénejsih proizvajalcev operacijskih sistemov je podjetje
Microsoft. Produkti se v osnovi delijo na produkte, ki so za domamd¢o uporabo
in poslovno uporabo.

Kaj je LAN?
LAN( Local Area Network) je sistem, kjer so
individualni osebni racunalniki  povezani v  mrezo
znotraj nekega podjetja oziroma organizacije.
Kaj je WAN? WAN (Wide Area Network) nam omogo€a, da povezemo na$ racunalnik z

8irSim podroc¢jem (Internet ....)
Kaj je delovna skupina?
V delovni skupini so vsi raCunalniki npr. Enega podjetja, ki se lahko medseboj prosto

izmenjujejo podatke. Tako si lahko delijo podatke na trdem disku, tiskalnike,
dostopajo do skupnih arhivskih podatkov, itd...



Kako merimo spomin raéunalnika; (bit, byte, KB, MB, GB)

Racunalnik deluje na osnovi binarnega sistema, to pomeni s pomocjo dveh Stevil in
sicer 0 oz. 1. Kapacitete pomnilnikov so podane z mnogokratniki Stevila 0 ali1.

Kaj je 1 bit?
En bit je podatek, ki lahko zavzame vrednost 0 ali 1

Kaj je 1 byte?
En byte je sestavljen iz 8 bitov

Kajje 1 Kb ? 1Kb je sestavljen iz 1024 bytov
Kajje 1 Mb ? 1Mb je sestavljen it 1024 kbytov
Kajjel1Gb ? 1 Gb je sestavljen iz 1025 Mbytov

Kaj je datoteka ? Podatke shranjujemo v datoteke. Datoteke so lahko razliéne- lahko so slike, film,
glasba, dokument ali celo posamezne datoteke iz operacijskega sistema.

Kaj je mapa ? Kadar zelimo datoteke urejati po skupnih znacilnostih, jih urejamo po posameznih
mapabh, tako zagotovimo vecjo preglednost dokumentov.

1KB (kilobajt)y = 2B =1.024B HI0®B
1MB (megabajt) = 22° B =1.024 KB = 1.048.576 B HI0° B
1GB (gigabajt) = 23%°B =1.024 MB =1.073.741.824 B HI0° B

Racunalniska tipkovnica in miska

Racunalniska tipkovnica



Najpogosteje uporabljene tipke so:

Ce Zelimo prekiniti izvajanje programa pritisnemo tipko ESC.

Zamik v desno za 2,5 cm - pritisnemo tipko Tab.

Preklop med velikimi in malimi érkami izvedemo s tipko CAPS LOCK.
Vklop desnega dela numeri¢ne tipkovnice izvedemo s tipko NUM LOCK.

Trenutni preklop na vecje tipke ali posebne znake na numeri¢nem delu tipkovnice izvedemo s
tipko SHIFT + Zelena tipka.

Brisanje enega znaka v levo - uporabimo tipko BACK SPACE.
Ce si Zelimo kopirati sliko namizja v pomnilnik, uporabimo tipki ALT + PRTSC.

Ce Zelimo posebni znak @ , pritisnemo tipki ALTGR + V.

Moznosti branja:

Ce zelimo prebrati vsebino okna, kliknemo okno in pritisnemo CTRL+SHIFT+PRESLEDNICO.
Ce Zelimo informacije o trenutnem elementu, pritisnemo CTRL+SHIFT+ENTER.

Ce zelimo podrobnejsi opis elementa, pritisnemo CTRL+SHIFT+INSERT.

Ce Zelimo prebrati naslovno vrstico okna, pritisnemo ALT+HOME.

Ce Zelimo prebrati vrstico stanja okna, pritisnemo ALT+END.

Ce Zelimo prebrati vsebino polja za urejanje, pritisnemo CTRL+SHIFT+ENTER ali uporabimo
puscicne tipke.

Ce Zelimo utigati govor, pritisnemo CTRL.

Moznosti tipkovnice

Ce zelimo preklopiti na drug program, pritisnemo ALT+TAB.

Ce zelimo na naslednji gumb ali orodje, pritisnemo TAB. Ce Zelimo nazaj, pritisnemo SHIFT+TAB.
Ce Zelimo izbrati element s spustnega seznama, uporabimo pus$giéne tipke.

Ce zelimo potrditi polje ali izbrati gumb za moznost, pritisnemo PRESLEDNICO.

Ce zelimo odpreti upravitelja pripomogkov, pritisnemo ﬁw.

Ce Zilo preklop na projektor (oz sliko na zunanji VGA port) pritisnemo FN + F5.



Racdunalniska miska

Miska ima primarno in sekundarno tipko. Primarno miskino tipko uporabimo za izbiranje in klikanja

elementov, umes¢€anje kazalca v dokument in vlie€enje elementov.

Sekundarno miskino tipko uporabimo za prikaz priroénega menija z opravili ali moznostmi, ki se
spreminjajo glede na to, kje kliknete. Ta meni je uporaben za hitro opravljanje nalog. Klikanje s
sekundarno tipko se imenuje tudi klikanje z desno miskino tipko. Na miski je navadno primarna leva tipka,
na sledni kroglici pa praviloma spodnja tipka. Vlogi tipk lahko zamenjate, tako da uporabljate desno
miskino tipko kot primarno tipko. Veclina sodobnih misk ima tudi kolesce, ki olajSa premikanje po

dokumentih. Kolesce lahko deluje tudi kot tretja tipka.
Vse spremembe nastavitev misSke lahko naredimo iz nadzorne ploS¢e, kjer lahko spremenimo naslednje
nastavitve:

¢ zamenjava funkcije levega in desnega gumba,

e zamenjava tipa kazanja (puscica ...),

¢ gibanje miske (hitro in poc¢asi).

Namigi za uporabo miskinih tipk in kolesca:

e Ce zelite klikniti, pokazite na predmet na zaslonu ter hitro pritisnite in izpustite primarno tipko.

e Ce Zelite dvoklikniti, pokaZite na predmet na zaslonu in dvakrat hitro pritisnite in izpustite primarno
tipko. Ce imate tezave z dvoklikanjem, lahko pogosto opravite podobno nalogo s klikom desne
miSkine tipke in izbiro prve moznosti v meniju, ki se pojavi.

e Ce zelite predmet vledi, pomaknite kazalec na predmet na zaslonu, kliknite in drZite primarno
tipko, premaknite predmet na novo mesto, nato pa tipko spustite.

o Ce zelite prikazati priroéne menije, pokazite na predmet na zaslonu in ga nato kliknite s
sekundarno tipko.

o Ceima miska kolesce, ga s kazalcem zavrtite, da se pomaknete navzgor ali navzdol po
dokumentu ali spletni strani.

e Ce zelite ved informacij o uporabi tipk in kolesca, si oglejte dokumentacijo. prilozeno miski ali
sledni kroglici.



Namizje, kot delovno okolje operacijskega sistema Windows

Operacijski sistem WINDOWS prepoznavamo po hjegovem namizju in je podoben grafi¢no od
operacijskega sistema Windows 95 pa do operacijskega sistema XP in je samostojen
racunalniski sistem v raCunalniSkem omrezju.

Zgoraj vidimo osnovno namizje sistema WINDOWS, in sicer takoj po njegovem startu. Stevilo ikon
delovnih oken (programov) na namizju in obseg meni-ja START sta lahko razlicna, odvisno od

predhodnih nastavitev namizja in operacijskega sistema Windows.

Po vklopu raéunalnika se opravi test nujno potrebnih komponent racunalnika, racunalniskih
komponent, programskih komponent operacijskega sistema in nalaganje operacijskega sistema
Windows. V €asu zagona se na zaslonu pojavi zagonska maska, ki nam ponazarja nalaganje
operacijskega sistema Windows, potem se nam nalozi namizje operacijskega sistema.

Iz namizja operacijskega sistema Windows je vidno, da delovno okno sistema Windows v oshovi
vsebuje sledece:

- ikone — sistemske / bliznjice
na namizju omogocajo hiter dostop do programov in imenikov, ki so pogosto uporabljeni. Ikona
ali bliznjica vsebuje podatke o poti do startne datoteke programa in mestu nahajanja nekega



programa na zunanjem pomnilniku ra¢unalnika, ponavadi je to enota C: ali D

- namizje
je zaslonsko ozadje vhodne delovne maske operacijskega sistema Windows, na katerem lezijo
ikone sistema, ostale ikone, bliznjice namizja, ali mape namizja, gumb start z menijem start in

opravilna vrstica sistema

gumb START

se nahaja v opravilni vrstici (levo). Ob kliku nanj se prikaze zaCetni meni start (glavni meni
sistema Windows) Gumb START preko menija START omogo¢a dostop do sistemskih,
nastavitvenih, uporabnih programov vseh vrst in do programov za pravilno zaustavitev sistema
ikone bliznjic

predstavljajo priro€ne bliznjice v opravilni vrstici, do sistemskih in uporabnih programov vseh vrst.
opravilna vrstica

obsega gumb START, ikone bliznjic do sistemskih ali uporabnih programov, ikone programov v
¢akanju, in sistemske programe, naloZzene ob zagonu racunalnika v RAM pomnilnik, ki so potrebni
za nemoteno delovanje sistema. Operacijski sistem Windows je opravilni sistem - torej se
izvaja ve¢ programov hkrati (programi v ¢akanju), med katerimi se lahko premikamo s
klikom miske na gumbe v opravilni vrstici ali s kombinacijo tipk <ALT>+<TAB> ali <ALT> + <ESC>.

MENI START

S klikom na START meni se nam odpre meni, ki nam ponuja razli€ne moznosti in jih vidimo na
spodniji sliki:

Sistem windows temelji na delu z okni; na voljo imamo startna okna, nastavitvena okna in delovna

okna.
Zagon poljubnega delovnega okna nam ponuja moznosti, Ki jih vidimo na spodnji sliki.
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Okna se med seboj nekoliko razlikujejo, in so odvisna od operacijskega sistema, ki ga uporabljamo.
Danes se Se vedno najvel uporablja Windows XP, &eprav imamo v uporabi Ze naslednika tega

opracijskega sistema, to je Windows Vista.

UPORABA SISTEMA WINDOWS

Nastavitve uporabniskega racuna

Nastavitev uporabniSkega raduna lahko izvedemo, ¢e
izberemo:

Meni Start -> Nadzorna ploséa -> Uporabniski
racuni

Vsak uporabnik, ki uporablja racunalnik naj ima svoj
uporabniski racun, kajti le-ta omogo€a, da si vsak
uporabnik nastavi svoje omizje, izgled ozadja namizja,
nastavitve e-poste, pa tudi vsakemu uporabniku lahko
nastavimo pravice za uporabo uporabnidkega racuna.

S klikom na “Ustvarjanje novega racuna”, lahko
ustvarimo popolnoma nov radun ali spremenimo
nastavitve za obstojedi racun.

Na obstojeéem racunu lahko:
- spremenimo ime racuna,
- spremenimo geslo racuna,
- spremenimo sliko racuna.......

12



Nastavitve zaslona

Ce izberemo meni Start -> Nadzorna ploé&a -> Zaslon
Lahko v tem oknu nastavljamo osnovne nastavitve za:
- kvaliteto slike - izbiramo lahko Stevilo barv in zaslonsko
lo€ljivost;

- ohranjevalnik zaslona je namenjen temu, da se po
dolo€enem Casu neaktivnosti sam zazene, in nam varuje

zaslon ra¢unalnika;

- sliko namizja ozadja, kjer si lahko damo npr. ozadje svojih
druzinskih ¢lanov.

Nastavitve casa

Na vsakem racunalniku lahko nastavljamo tudi datum in ¢as - ¢e imamo
na racunalniku Administratorske pravice.

To izvedemo tako, da pois€emo uro, ki jo imamo v desnem kotu spodaj
in dvakrat kliknemo na njo.

13



MOZNOSTI RAZISKOVALCA

Moznosti, ki jih imamo pri vpogledih na datoteke so: po slikah, plos¢&icah,

T

ikonah, seznamih in podrobnostih. Ko smo izbrali podrobnosti lahko podatke

Sligice

sortiramo po imenu, datumu kreiranja datoteke/mape, velikosti, itd....
Plozcice

® Ikone
Seznam
Uporaba raziskovalca Padrobnosti

Raziskovalec poZzenemo tako, da kliknemo na Meni Start -

> Vsi programi -> Pripomocki —> Raziskovalec ﬁ tako
se nam odpre delovno okno tega programa, ki nam
omogoca praktiCno vse, kar je v vezi z aplikacijami oz.
delom z mapami. Omogoa nam prehode med
pomnilniskimi enotami, mapami, in nam omogoc¢a vpoglede
v datoteke, velikosti map, datum kreiranja mape, itd .....

Za vsakodnevno delo moramo spoznat tudi osnovne ukaze
za delo z mapami, ti so:

- naredi mapo
na levem delovnem polju okna kliknemo na enoto (C:) ali Zeleno mapo, ta se modro
obarva, nato izberemo meni Datoteka -> Nova Mapa vpiSemo ime nove mape
in potrdimo z dvoklikom miSke v desnem praznem delu delovnega polja;

- odpri-izberi mapo

ob kliku na Zeleno mapo nas sistem postavi vanjo in v naslovni vrstici = 5) Pripomodki
izpiSe pot do odprte mape na disku. Vse mape lahko razsirimo s pritiskoma na 3 Pripomocki
* plus, kar pomeni, da ima mapa $e poddirektorije. Npr. ) Razvedrini
- Zzaprl m{ipo _ ) + [ ) Local Settings
mapo zapiramo s tem, ko odpremo novo mapo ali podmapo ali s prestopom na S ) Meni Start
drugo mapo. Mapi lahko zapremo podmape, €e kliknemo zraven mape na minus; = [ Programi
= ) Pripomocki
|20 Pripomocki

| Razvedrilni



- odstrani mapo

pri odstranitvi mape izbrano mapo osvetlimo, izberemo meni
Datoteka IzbriSi ali desna tipka na izbrani mapi.

Poleg zgoraj opisanega ham Raziskovalec omogoca tudi:
- ozna€evanje map/datotek - imamo dve moznosti:
- drzite tipko <Ctrl> in oznacite samo doloCene datoteke,
- drzite tipko <Shift> ter kliknete na prvo in zadnjo datoteko in vam oznadci vse
datoteke.
- kopiranje map/datotek
Oznacimo datoteke/mape, ki jih Zelimo kopirati in izberemo meni Urejanje -> Kopiraj, nato se
postavimo v mapo kamor Zelimo, da se podatki kopirajo. To naredimo tako, da izberemo meni
Urejanje -> Prilepi.
- prenos map/datotek
Oznacimo datoteke/mapo, ki jih zelimo kopirati in izberemo meni Urejanje -> Izrezi, nato se
postavimo v mapo kamor Zelimo, da se podatki kopirajo. To naredimo
tako, da izberemo meni Urejanje -> Prilepi.
- preimenovanje map/datotek
Oznacimo datoteke/mapo, ki jih Zelimo preimenovati in izberemo meni Urejanje ->
Preimenuj ter izberemo novo ime datoteke ali mape.
- brisanje map/datotek

Oznadimo datoteke/mapo, ki jih Zelimo brisati in izberemo meni Urejanje ->
IzbriSi ter izberemo novo ime datoteke ali mape.

Uporaba interneta

Konec Sestdesetih let je agencija ARPA (Advanced Research Project Agency) po naro€ilu
ameriSkega obrambnega ministrstva delala omreZje, ki so ga poimenovali ARPANet. Vojska si
je Zelela omreZje, ki bi delovalo, Cetudi bi priSlo do okvar racunalnikov. Odlocili so se, da bodo
podatki med prenaSanjem razdeljeni v pakete, omrezje pa bo poskrbelo za pravilno usmerjanje
paketov do naslovnika. OmreZje ARPANet je sprva povezovalo le vojaska raunalniSka omreZja,
pozneje se je razSirilo na nekatere raziskovalne ustanove. Leta 1980 se je vojska locila od
omreZja, ki se je pozneje mo¢no razsirilo na univerze in druge organizacije ter tako pritegnilo na
tisoCe uporabnikov z vsega sveta. Priblizno takrat se je pojavil pojem internet.

Danes internet slovi kot omrezje manjSih omrezij, povezanih s strezniki - raCunalniki, ki po linijah
poSiliajo podatke do drugih racunalnikov v omrezju. Posamezne racunalnike povezujejo s
strezniki zelo hitre direktne linije ter telefonske linijje in modemi. Direktne linije  povezujejo
predvsem racunalnike znotraj posamezne organizacije, medtem ko ADSL, VDSL povezujejo
navadne uporabnike osebnih raCunalnikov. Internet je najve€je omreZje racunalnikov na svetu.
Internet je z eno besedo javno svetovno omreZje.
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Osnove interneta

Svetovni splet omrezij (World Wide Web) je najpomembnejSa storitev interneta. Za brskanje po

njem uporabljamo internet brskalnike (Internet Explorer, Netscape Navigator . . .). Omogoca

elektronsko izmenjavo, to je poSiljanje in sprejemanje sporocil. Ko ste vklopljeni, lahko hkrati
sprejemate posto in iS¢ete po internetu.

Za vec€ino uporabnikov je elektronska posta najpomembnejSi razlog za povezavo v Internet.

Namenjena je izmenjavi sporocil, ki jim lahko pripnemo tudi datoteke. Sporocila se prenasajo s

preprostim protokolom za prenos poste SMTP (Simple Mail Transport Protocol in se shranijo na

strezniku ponudnika dostopa do Interneta oziroma elektronske poste. Posta vas Caka na strezniku,
dokler je ne prenesete v svoj racunalnik, prenasa pa se s protokolom POP (Post Office Protocol).

Elektronska posta je znatno hitrejSa od obi¢ajne, saj lahko do naslovnika pride Ze v nekaj sekundah,

na daljSe razdalje pa v nekaj minutah.

o Elektronska posta (e-mail) omogoca posiljanje sporodil, ki lahko poleg besedila vsebujejo Se
datoteko, sliko, zvok ali video. Vsak uporabnik elektronske poste ima naslov v obliki
ime.priimek@streznik.domena (naslov nikoli ne vsebuje Sumnikov). Sporocila se hranijo v
ustreznih postnih streznikih. E-poSta je precej hitrejSa, saj obi¢ajno pripotuje do v e-nabiralnik
naslovnika kjer koli na svetu v nekaj minutah. Poleg tega je tudi bistveno cenejSa od telefoniranja,
zlasti v tujino, saj tudi pri poSiljanju e-pisma npr. v Avstralijo placujemo samo stroSke krajevnega
telefonskega klica in storitve dobavitelja interneta.

¢ Novicarske skupine (Newsgroups) so urejene po tematskih podrocjih in delujejo kot nekaksna
javna elektronska posta. Uporabnik si enostavno izbere temo in prebere novice o tej temi, lahko
pa tudi sam kaj zapi$e in da v pogled tudi drugim. Skoraj ni predmeta pogovora, za katerega ne bi
na svetu ze obstajala novi¢arska skupina.

e Prenos datotek (FTP) nam omogo€a, da z diskov oddaljenih streznikov k sebi prenasamo
zanimive datoteke (file download). Med najbolj priljubljene in iskane datoteke sodijo preskusni
programi (shareware), ki jih lahko uporabniki omejen ¢as brezplacno preskusajo in uporabljajo,
zastonj programi (freeware) in gonilniki naprav.

o Kilepet in igre v zivo (CHAT, IRC) je storitev, s katero se v zivo sporazumevamo z drugimi
uporabniki interneta tako, da tipkamo sporoc€ila in beremo odgovore z zaslona. Veckrat boste
opazili, da mlajSi za klepetanje uporabljajo razlicne znake, ki jim predstavljajo posamezne
besede, kot primer si jih nekaj poglejmo :

o ) vesel,

o Zalosten,

o -l jezen,

e - neodlocen,
e :-O zgrozen,

e X molcec.

o Delo na daljavo (Telnet) Ko se preko telneta poveZzemo z oddaljenim racunalnikom (poznati
moramo veljavno uporabnidko ime in geslo), lahko s svojim racunalnikom izvajamo ukaze, kot da
bi sedeli za tipkovnico oddaljenega ra¢unalnika.

e Web Server je kot knjiga, katero uporabniki interneta prebirajo, nekateri pa jo napi$ejo.
Na internetu si navadno bralec informacij, podjetja pa imajo na spletu vklopljene streznike z
informacijami. Strezniki so racunalniki, ki so vklopljeni 24 ur na dan. Na takem strezniku lahko
najamete prostor za objavo svoje spletne strani.

e Elektronska posta vse bolj izpodriva klasi¢ni na&in komuniciranja preko pisem, razglednic,
dopisnic in podobnega. E-posta vse to zdruZuje, kar poznamo pod izrazom “klasi€na posta in Se
vel”.

e Novice (news) omogocajo posiljanje novosti ali oglasov na »oglasno desko«, kjer lahko
novico prebere vsak uporabnik, kiima dostop do medmrezja.

Osnovna oprema potrebna za dostop do »INTERNET-a« oz. Svetovnega spleta:
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racunalnik

modem, preko katerega imamo ADSL oz. VDSL prikljucek,

ponudnik internetnih storitev, ki nam preko prijave dovoljuje dostop do interneta,

programsko opremo — internetni brskalnik (Microsoft Internet Explorer, Netscape, Mozila....),

¢e hoCemo popolno zasc¢ito Se uporabimo Router oz. Usmerjevalnik skupaj z brezzi¢nim
dostopom do naSega omrezja; ta na¢in nam daje sodoben dostop do svetovnega spleta in
uporabnik ni omejen na fiksni del mreze.

Ponudniki vam bodo dostavili natanéna navodila, kako pripraviti raCunalnik za povezavo z
»internetom«, imajo pa tudi brezplacno telefonsko svetovanje “Pomoé& uporabnikom”, kjer vam
pomagajo s prvo postavitvijo interneta.

Uporaba spletnega brskalnika - Internet Explorer

Zagon brskalnika: Po vklopu raéunalnika kliknemo na polje »START« in izberemo ikono

f
Le »raziskovalec INTERNET« ali pa to isto izvedemo z ikono, ki se nahaja na »omizjug, ki jo

@ ali

aktiviramo z dvojnim klikom leve miskine tipke. Imamo ve& ponudnikov brskalnikov npr. *

. il ali

Administrator

Internet ___} My Documents
Mozilla Firefox

b My Recent Documents »

_f} My Pictures

_;'_’f My Music

My Computer

Ikone za odpiranje
»RAZISKOVALEC-a
INTERNETA« na »namizju« in v
»start« vrstici. In moznost uporabe
drugih internetnih brskalnikov npr.
»Mozila Firefox«.

Lﬁ Privgrs and Faxgs

'.@ Tour Windows XP

- | Files and Settings Transfer @) Help and Suphgt

Wizard -
/') Search

E?Run...

All Programs D 2 Hp support

!] Log oiff @| Shut Down

74 start

Spletni pregledovalnik oz. brskalnik, katerega trzno ime je Internet explorer, je samo eden od
program¢kov, ki sestavljajo zbirko programov za dostop do svetovnega spleta in je najpogostejsSi pri
tradicionalni rabi brskalnikov.

Internet E xplorer
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V sodobnih brskalnikih uporabljamio misko in tipkovnico. Vec&ina krmilnih predmetov, ki jih
neposredno klikamo, je postavljena na zgornjem podrodju.

Da bi z brskalnikom sko€ili na spletno stran, katere elektronski naslov poznamo, vtipkamo v vnosno
polje naslov, in zatem na tipkovnici pritisnemo na tipko ENTER. Brskalnik se bo takoj poskusal
povezati z internetnim streznikom, ki hrani Zelene informacije in jih prenesti v na$ racunalnik.
Dana$niji brskalniki skrijejo zapletene podrobnosti raznih internetnih storitev pred uporabnikom in
prikaZejo informacije vseh teh storitev v obliki spletne strani, torej v obliki urejenega besedila s
seznami in povezavami. Internetnemu zacetniku se ni treba ve¢ uditi, kako uporabljati posamezne
storitve, temve€ samo, kako uporabljati brskalnik. Le-ta Ze sam prepoznava razli¢ne storitve, glede na
internetne naslove v naslovni vrstici in samodejno pretvarja njihove informacije v spletno obliko. Na
zacetku je bilo predstavljeno, da lahko uporabljamo razli¢ne spletne brskalnike Netscape, Mozila.
Firefox, Microsoft Internet Explorer. Pomen ikon in delo z njimi je podobno. V spodnji vrstici so

predstavljeni pomeni posameznih gumbov:

\—LI - Zaustavi nalaganje informacij iz internetne strani, ki ste jo obiskali eno

izmed predhodno obiskanih strani.

- Prikaze naslednjo obiskano internetno stran. Gumb je v uporabi samo, ¢e

ste predhodno vnesli novo internetno stran v naslovno vrstico.
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- Prikaze naslednjo obiskano stran. Gumb je v uporabi samo, Ce ste

predhodno kliknili na gumb Naza,j.

- S klikom na ta gumb se vrnete na internetno stran, ki jo imate nastavljeno

kot zaCetno (domaco) stran.

- Omogoca iskanje informacij v internetu glede na vsebine strani. Rezultat

iskanja so naslovi strani, ki vsebujejo iskano informacijo.

il
5 7 Prijubligne _ _ _ S N )
o - Odpre seznam internetnih naslovov, ki ste si jih pripravili za ponovni

obisk.

- Prikaze seznam strani po dnevih ali tednih, ki ste jih obiskali, elektronsko

posto in do novic. Omogoc¢a dostop do vaSega programa za elektronsko

posto in do novic.

- Windows messenger ali izmenjevalec sporoCil.

- Omogoc¢a tiskanje strani. Ce je stran oblikovana v okvirjih, preprosto

kliknite v okvir, ki ga Zelite izpisati in kliknite na ikono.

Naslovna vrstica

Vrstica pri samem vrhu okna prikazuje naziv oz. naslov splethega dokumenta, ki je trenutno nalozen.
Naslovi obi¢ajno dolo¢ajo vsebino in namen strani. V Vrstici naslova vnesete natan€en internetni
naslov strani, ki jo zelite obiskati. Naslov mora biti vnesen pozorno in natan¢no. Pri vnosu ne
potrebujete tipkati http:// , saj ta del doda iskalnik sam, ko potrdimo s tipko enter.

Pomen naslovne URL (universal resource locator) vrstice “http://www.najdi.si
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URL - vsaka spletna stran ima URL. To je enolien naslov, ki se obi¢ajno zacne s http://www., ki
brskalniku (npr. Microsoft Internet Explorerju) pove, kje naj dokument poisce.

WWW - (angl. web, World Wide Web, krat. WWW) internetna storitev, ki omogoc¢a dostop do spletnih
strani, spletnih dokumentov, povezanih s hiperpovezavami v porazdeljeni informacijski sistem.

http: - protokol za prenos hiperteksta (angl. Hypertext Transfer Protocol, krat. HTTP) protokol za
komunikacijo med odjemalcem (spletnim brskalnikom) in streznikom na svetovnem spletu.

Najdi - ime podjetja, organizacije ali inicialke posamezne firme.
Domena, ki dolo¢a vrsto panoge ali podrocja dela:

Pomen posameznih domen internetnih ponudnikov:

aero - letalski prevozniki,

.biz - poslovni svet,

.com - podjetja,

.coop — zadruge,

.edu - izobrazevalne organizacije (prvenstveno tiste v ZDA),
.gov - agencije vlade ZDA ,

.info - informacije (brez omejitev),

.int - s pogodbo ustanovljene mednarodne organizacije,

.mil - oboroZene sile Zdruzenih drZzav Amerike,

.museum - muzeji,

.name — posamezniki,

.net - omrezna infrastruktura (npr. internetni ponudniki),

.org - organizacije, ki ne sodijo v nobeno od ostalih vrhnjih internetnih domen,
.pro - poklicni strokovnjaki.

Menijska vrstica (Menu row)
Datokska Uredi  Pogled  Prijublisne  Orodja  Pomad
Tik pod naslovno vrstico brskalnika (Navigatorja) je zaporedje menijev, ki vsebujejo ukaze in mozZnosti
Datoteka, Uredi, Pogled, Priljubljene, Orodja in Pomog¢.
Da bi izbrali meni ali ukaz v njem, imamo na voljo ve¢ nacinov.
1. Moznost (ikono ali napis) kratko malo kliknemo z misko.

2. Na tipkovnici hkrati pritisnemo tipko ALT in tipko s tisto &rko, ki je v meniju ali ukazu pod¢rtana.
Uporabimo torej kombinacijo tipk, ki se imenuje vroCa tipka (hotkey). Pri nekaterih menijih ali
ukazih lahko uporabimo tipkovnico na drug nacin - s tipkovno bliznjico (keyboard shortcut). Te
bliznjice delujejo takoj, ne glede na to, nad katerim podro¢jem brskalnika smo z miSko. Res pa je,
da vsi ukazi nimajo take bliznjice, prav tako kot vecina ukazov ni dosegljiva z gumbi iz orodne

vrstice. Primer: v odprtem meniju je ob ukazu Osvezi zapisana Se kombinacija tipk (bliznjica) F5

.
ali gumb i . Da bi izvedli ukaz za ponovno nalaganje, je dovolj, da hkrati pritisnemo na obe

tipki, ne da bi poprej odprli meni.

3. Kliknemo gumb (ikono) v orodni vrstici brskalnika. Primer: da bi sko ili na prejSnjo spletno stran,

kliknemo gumb »Back« @ (»Nazaj«), da bi prekinili prenos podatkov iz interneta v brskalnik, pa
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kliknemo gumb " ali tipko »Escx.

Orodne vrstice

Windows Internet Explorer ima ve¢ orodnih vrstic, od katerih lahko vsako posebej prikazemo ali

skrijemo:

. usmerjevalno (navigacijsko) vrstico,

. vrstico z naslovom (naslovno vrstico) in . » Standardni gumbi

i v Maszlovna vistica
e  0sebno vrstico. ElEere

Prilagoditve orodne vrstice lahko naredimo tako, da kliknemo na meniju: v Hado

Pogled -> Orodne vrstice -> in oznac¢imo potrebne orodne vrstice. —

Osebna vrstica (Personal Toolbar)

Vsebuje bliznjice do zanimivih spletnih strani, ki smo jih Ze obiskali. Bliznjice so oznacene z ikono in
nazivom strani. Da bi hitro obiskali stran, na katero kaze bliznjica, le-to kliknemo in brskalnik

samodejno nalozi vsebino spletne strani.

V osebni vrstici ne smemo spregledat ikon za:

T

- IS gumb za zaznamke (»Bookmarks«) ali srediS¢e za priljubljene vire, kjer lahko iz seznama
priljubljenih internetnih strani izberemo priljubljeno internetno stran;

. o gumb za dodajanje priljubljenih internetnih strani v skupni seznam, ki ga lahko razmes&amo
po razli¢nih mapah;

s
- ¥ gumb za povezavo na trenutno privzeto domado internetno stran;

- zavihki za razlicne aktivne internetne strani.
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Sledi postopek za dodajanje strani v srediS¢e za priljubljene vire.

1. Najprej obis€emo spletno stran, ki nas zanima. To naredimo tako, da po spominu v naslovno polje
napisemo naslov in pritisnemo na tipko ENTER, da z druge spletne strani kliknemo povezavo s to

stranjo, ali da kliknemo enega od zaznamkov (seznami naslovov).

2. Poakamo, da brskalnik naloZi stran.
3. Z misko kliknemo na “5“', kjer nas vprasa, kam Zelimo odloZit to internetno stran in man daje

moznost drevesne zgradbe priljubljenih strani.

Seznami naslovov

Spletne strani so podobne stranem v velikanski elektronski knjigi, kjer lahko poljubno skatemo z ene

strani na drugo. V okviru iste prispodobe lahko reemo, da oznacujemo spletne strani (s pomocjo

ikone {g‘-’) s posebnimi oznakami oz. linki , ki se imenujejo (knjizni) zaznamki (bookmarks) in bliznjice

!

do teh linkov lahko najdemo znotraj ikone - . Nasploh je naslove bolje shranjevati na priljubljene

i,

vire L , kot si jih zapisovati. Naslovi so v€asih dolgi in zapleteni, a tudi pri kratkih se priljubljene virih
oz. straneh se dogaja, da jih napacno zapiSemo na papir in kasneje napacno vtipkamo v brskalnik.
Lahko so shranjeni v zbirki map in podmap,
urejeni  po  drevesni hierarhiji.  Vanjo
shranjujemo podatke o spletnih dokumentih in
krajih, od katerih sta najbolj pomembna ime

kraja in njegov spletni naslov. Ce kliknemo na

-
ikono & se nam pozene “SredisCe za

priljubliene”, kjer lahko dodajamo skupine zavihkov med priljubljene, in
) [ Lirks
jih po pritisku na gumb “Dodaj” lahko vidimo pod ikono - . [ Povezave
| Privat
(2 Drevnik

) Movvice
& Iskainiki

ZV aleavista

Imamo moznost kreiranja razli¢ni podmap, kar pa postane predvsem g Google

uporabno, kadar imamo vecgje Stevilo priljubljenih virov oz. linkov do %SST?F” b
ajdi.si

priljubljenih strani. [ vreme

[Z5) Banéno_poslovanie

|5) Tzobrazenvanie

Na sliki je predstavljena urejena zbirka priljubljenih virov po posameznih LD ZFI5
[C3)DURS

mapah, ki so lahko v pomo¢€ ob vsakodnevnem delu z brskalnikom. CyRTY
() Radio
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Drsna trakova (Scroll bars)

Marsikdaj je spletna stran oz. dokument, ki si ga ogledujemo,
vecji od vsebinskega okna na zaslonu. Da bi se drsno premikali
nad besedilo v vsebinskem oknu, uporabljamo drsna trakova. Z
njima lahko navidezno premikamo zaslon nad besedilom in tako
vidimo vse dele dokumenta. Navpi¢ni trak ob desnem robu je
namenjen premikanju navzgor in navzdol, spodnji vodoravni trak pa premikanju na levo in na desno.
Po dokumentu zaslonsko drsimo tako, da z mi§ko »primemo« drsnik na traku in ga po traku vieéemo

v levo ali desno.

Vrstica stanja

Vrdolini drwik
g >
Prenos sl [ZEEEE | B Neznam, podrodie T

Pronos interneine sirani Preverjuje varnosti spletnik mest

Bloldranje poFkotior Velikost olma
Je pravokotno podro€je pod vsebinskim oknom, ki sega ez celotno Sirino zaslona. V osrednjem delu
te vrstice prikazuje brskalnik sporocila o trenutnem stanju programa in o poteku dejavnosti. S
premikanjem miske ¢ez predmete na spletni strani hitro preberemo naslove vseh povezav na strani. V

vrstici vidimo zapisan tudi naslov spletne strani, ki jo trenutno brskalnik nalaga.

Na levi strani vrstice stanja je kazalnik varnosti, poleg njega pa kazalnik poteka, ki nas sproti
obvesc€a o poteku prenosa spletnega dokumenta ali druge datoteke, kar lahko traja ve¢ minut, e bi

prena3ali obseznejSi dokumen.

Zakaj brskalniki zamrznejo, kako si razkuzimo ra¢unalnik

Tezave, ki smo jih bili vajeni iz sveta osebnega racunalniStva, se lahko z uporabo xDSL-ov,
dobaviteljev interneta, zmanjSajo. Vsekakor bomo v internetu ob&asno dozZivljali nerazumljive
upocasnitve ali prekinitve dela. Pogosto se dogaja, da si z obiskom internetnih strani tudi racunalnik

okuzimo z virusi ali trojanci. Tako je potrebno racunalnik za&¢€itit z antivirusnimi programi, ki nas bodo

Sc¢itili pred virusi.

Prenehanje dela z brskalnikom ali “osvezi internetno stran”

Ukaz, s katerim lahko ustavimo delovanje programov za Windows XP in zapremo njihovo okno, je
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skrit v meniju Datoteka, na levi strani menijske vrstice. Ne glede na to, kaj delamo s brskalnikom, ga

zapremo tako, da kliknemo ukaz Datoteka | Izhod. Uporabimo pa lahko tudi postopek, ki velja za vse

okenske programe, in sicer kliknemo gumbek s krizcem . @ v desnem zgornjem kotu ali pa:

1. kliknemo gumbek na desni strani naslovne vrstice

2. kliknemo ukaz Zapri

Na voljo imamo tudi tipkovno bliznjico, ki prav tako velja za vse programe Windows operacijskega

sistema, tako da na tipkovnici pritisnemo hkrati ALT + F4

3. osvezitev internetne strani

b
Internetno stran na brskalniku lahko osvezimo s tipko F5 ali s pritiskom na ikono S osvezi.
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Shranjevanje slike iz spleta

Shranjevanje slik, ki so na
spletnih  straneh, je dokaj
enostavno. Na trenutni spletni
strani tokrat z DESNO miskino
tipko kliknemo na sliko, ki jo
zelimo shraniti. Odpre se

priro€ni meni.

V odprtem meniju kliknemo na
ukaz Shrani sliko kot... V
pogovornem oknu Shrani kot
moramo najprej izbrati map, v

katero zelimo sliko shraniti in

nato vpisati njeno ime v polje imena datoteke. Sliko shranimo s potrditvijo na gumb Shrani. Kon&nico

doda brskalnik sam in je odvisna od formata, v katerem je slika shranjena.

Ce zelite slike naknadno oblikovati, potem morate uporabiti poseben program, ki to omogo&a, in sicer

tako, da slike poberemo iz tega direktorija. Ce drugage ne dologimo, si brskalnik shranjuje slike na

direktorij C:\Documents and Settings\Ime uporabnika\My Documents\My Pictures

Ali slovensko:

C:\Dokumenti in nastavitve\lme uporabnika\Moji dokumenti\Moje

slike.

Zgodi se, da moramo iz interneta prenesti na svoj racunalnik
kakSen program, naj si bo to novi gonilnik, preizkusni program, ali

pa najnovejsi antivirusni program.

Najvelkrat se ukaz za prenos datotek nahaja skrit za navadno
povezavo (hyperlink). To lahko vidimo Ze prej, ¢e se z midko
zapeljemo na povezavo, potem se v statusni vrstici izpiSe naslov,
ki se skriva za njo. Ce se ta naslov zaéne z: ftp://... potem se za

tem skriva datoteka.

o predsolska wvegoja - S5 REE
o prediolska vzgoja - poklicni tefaj EE

[XJCENIK - SREDNJF, SOLE
[L]CENIK - PREKVATIFIKACLIA
[EICEMIK - PREDEOLEKA YZGOJA
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Ce pritisnemo na tak$no povezavo, nas bo brskalnik vprasal, ali naj datoteko takoj odpre, ali pa jo naj
shrani na trdi disk racunalnika. Ce izberemo to drugo opcijo (Shrani), potem se pokaze okno, kjer
izberemo direktorij, kamor se bo shranila datoteka. Za tem pa se pri¢ne prenos datoteke na nas
racunalnik, katerega potem prikazuje okence, ki se pojavi. V tem oknu je prikazana informacija o
celotni velikosti datoteke in pa o preneSeni koli¢ini. Med prenosom lahko mirno nadaljujemo z
brskanjem po internetu, ker sam prenos te€e v ozadju. Prenos lahko vedno prekinemo s pritiskom na

gumb Prekini.

Pri prenosu neznanih datotek je priporocljivo, da imamo na racunalniku instaliran antivirusni
program, ki pred izvajanjem preveri datoteko, ée ne vsebuje kak$nega virusa. Ce ga vsebuje

nas opozori, da je zagon te datoteke lahko okuzil delovanje ra¢unalnika.

Kako poiséemo Zeleno internetno stran

Spletni iskalniki za iskanje zeljenih spletnih strani imajo naslovno polje za poizvedovanje, v katerega
vnesemo eno ali ve¢ klju¢nih besed oz. gesel. Poizvedovanje zazenemo tako, da kliknemo zaslonski
gumb ob polju, ki se imenuje na primer »Iskanje«,»Search«, »Find«, »Query«. Ob gumbu ali drugje

na iskalni strani so dostikrat drugi gumbi ali povezave za zaslonsko pomo¢ (Help).
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V nekaterih iskalnikih lahko namesto glavnih treh
operatorjev AND, OR in NOT uporabljamo
nadomestne simbole &, ~ in !. V drugih iskalnikih
pa lahko uporabljamo tudi znaka + in - (AND in
NOT). Za iskanje dobesednih izrazov, kot so
nazivi in imena, postavimo besede med dva
narekovaja ali predlagamo po &em naj i8Ce;
prvenstveno postavimo med en narekovaj. Ce
iS¢emo vse kar se prvenstveno zaChe na

‘Ljudska’ in je na Ptuju, bi v iskalnik vpisali npr.

‘liudska’ + Ptuj. Problem iskalnikov je, ¢e ne uporabimo dovolj restrektivne pogoje, da nam da iskalnik

nekaj 100 najdenih strani in tezko najdemo tisto vsebino, ki jo potrebujemo.

Zanimivi internet naslovi v Sloveniji

- Drzavna uprava republike Slovenije http://www.Ssigov.si

- Gospodarski podatki

http://www.gvestnik.si

- Uradni list http://www.uradni-list.si
- Gospodarska zbornica http://www.qzs.si

- Devizni te€aji Banke Slovenije http://www.bsi.si

- Nova kreditna banka Maribor http://www.nkbm.si

- Vreme http://www.vreme.si

- lzobrazevanje http://www.lu-ptuj.si

- Novice http://www.vecer.si

http://www.novice.si

http://www.radio-tednik.si

http://www.radiocity.si

- RTV Slovenija http://www.rtv.si

- Radijski programi

- Republiski zavod za zaposlovanije http://www.ess.gov.si
- Telefonski imenik Slovenije http://tis.telekom.si

- E — postni strezniki http://www.email.si

http://www.gmail.com

http://www.hotmail.com

- Portal e-uprave http://e-uprava.gov.si

- Davena uprava Slovenije

http://www.durs.gov.si

27

http://wv


file:///C:/Documents%20and%20Settings/Uporabnik/Local%20Settings/Brglez%20Dušan/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.IE5/K4HOTON8/Documents%20and%20Settings/Brglez%20Dušan/Application%20Data/Microsoft/Word/www.sigov.si
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http://www.vreme.si/
http://www.lu-ptuj.si/
http://www.vecer.si/
http://www.novice.si/
http://www.radio-tednik.si/
http://www.rtv.si/
http://www.radiocity.si/
http://www.radio-ptuj.si/
http://www.ess.gov.si/
http://tis.telekom.si/
http://www.email.si/
http://www.gmail.com/
http://www.hotmail.com/
http://e-uprava.gov.si/
http://www.durs.gov.si/

- Portal obcine Ptuj http://www.ptuj.si

- Portal video posnetkov http://www.youtube.com

Iskanje po spletu in uporaba iskalnih programov

Problem zacetka uporabe interneta je, kako najti informacije v prostranem omrezju brez osrednjega
nadzora. Internet je svetovno omreZje enakovrednih raCunalnikov streznikov, od katerih nima
nobeden glavne, nadzorne vloge. Razpr§enost podatkov po vsem svetu pa je tako dobra kot slaba
stran interneta.

V internetu ni osrednjega stvarnega in vsebinskega kazala. Da bi nasli iskano informacijo,
uporabljamo namenska orodja oz. storitve, ki nam jih nudijo posebni iskalniki spletnih strani.

Vsaka drzava ima svoje iskalnike, ki iS¢ejo spletne strani
najprej v svoji drzavi. V Sloveniji imamo vec teh iskalnikov,
najbolj uporabljena so predvsem:

- http://www.najdi.si

- http://www.matkurja.com

- http://www.slowwwenia.com

Zraven iskalnikov, ki jih imamo v posameznih drzavah
imamo tudi svetovne iskalnike, med svetovne iskalnike
lahko pristevamo sledece iskalnike:

- http://www.google.com

- http://www.yahoo.com

- http://www.msn.com

- http://www.altavista.com
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Uporaba elektronske poste

Elektronska posta je najpogosteje uporabljena storitev Interneta. Omogoca posiljanje poste poljubni
osebi na svetu, ki pa mora imeti svoj elektronski naslov in mora biti znan poSiljatelju poste.
Elektronska posta je pojem komuniciranja med ljudmi.

Osnovni pojmi

Elektronska pos$ta omogoc¢a izmenjavo podatkov, slik, datotek, predstavitvenih besedil, med dvema
postnima streznikoma in na kancu med poSiljateliem in prejemnikom. Na poStnem strezniku so
definirani uporabniki elektronske poste, ki se povezujejo s streznikom in prevzemajo posto ali
pregledujejo elektronsko posto preko brskalnika na dolo¢eni spletni strani. Posiljatelj in prejemnik se
identificirata z elektronskim naslovom, ki je hajpogosteje naslednje oblike:

Ime Primek 54, Domena
franci.jakli c@-ﬁ:mr:ai L.s1

Postmi stremik
0Z. IIne organmzacije

Elektronskega naslov omogoCa, da je vsak uporabnik enovito identificiran oziroma, tako ima vsak
uporabnik svoj elektronski naslov, ki se ne more enak. Elektronski naslov dodeljuje ponudnik internet
storitev, skrbnik omreZja v podjetju ali internetni ponudniki web poste.

Dostop do elektronske poste je mogo€ na dva nacina:

- preko ustreznega racunalniSkega programa na ra¢unalniku

npr. MS Outlook ,

- preko brskalnika npr. www.email.si streznika.

Racunalniski program za elektronsko posto npr. MS Outlook zna posiljati in sprejemati elektronsko
posto in mu pravimo odjemalec elektronske poste. PoSiljatelj poslje sporogilo, to potuje do postnega
streznika, ki zbira vsa sporodila, ki prihajajo iz omrezja na njegov naslov in jih razvr§€a po poStnih
racunih. Na strezniku poSta &aka, dokler je naslovnik ne odpre in prebere. Vloga odjemalec
elektronske poste je, da se ta prijavi na na$ postni streZnik in prenese posto na nas raunalnik, kjer jo
lahko kasneje prebiramo.

Danes so najpogosteje uporabljeni odjemalci za okolje Windows, s katerimi je moc€ tekstovna

sporocila dodatno oblikovati in poSiljati v HTML obliki ter pripenjati priloge v obliki datotek.
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Osnovna uporaba elektronske poste z odjemalcem Microsoft
Outlook-om

Izgled je podoben urejevalniku besedil Word. Na vrhu imamo naslovno vrstico, pod njo menijsko
vrstico, sledita ji orodna vrstica. Delovna povrSina okna je razdeljena na tri dele: levi del nam
prikazuje mape, desni del nam prikazuje sporo€ila v trenutno izbrani mapi, spodnji del pa prikazuje
vsebino sporodcila, ki je ozna¢eno v zgornjem delu okna.

V levem delu okna t.i. postno okno so mape, ki se delijo na:
- priljubljene mape, tisti del map, ki jih najveckrat uporabljamo,
- vse postne mape, ki jim pravimo tako imenovane osebne mape uporabnika.

Vpriljubljeni mapi lahko vidimo podmape:
o Prejeto, kjer je vsa prejeta posta uporabnika.
o Neprebrana posta, kjer vidimo vso neprebrano posto.
o Zanadaljnjo delo, posta, ki smo jo shranili in $e ni bila odposalna.
o Poslana, vsa poslana e-posta.

Vse postne mape so razvr§€ene v Osebni mapi:
o V mapi Izbrisano se kopicijo sporocila, ki smo jih izbrisali. Tam ostanejo tako dolgo,
dokler jih ne zbriSemo z tipke Del.
o Mapa Osnutki vsebuje sporogila, ki jih nismo uspeli poslati.
Mapa Poslano vsebuje sporodila, ki smo jih Ze poslali naslovnikom.
oV mapi Prejoto pa so sporo€ila, ki smo jih prejeli. To mapo si lahko predstavljamo kot na$
postni nabiralnik.
o Mapa Iskalne mape vsebuje podloge, iskanj post po neprebrani posti, veliki posti ali posti
za nadaljnjo delo

(@)
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Posiljanje elektronske poste

Ce zelimo nekomu poslati elektronsko po$to, moramo poznati njegov e-postni naslov (e-mail naslov).
Ta naslov ponavadi dobimo od imetnika naslova. Ali v prejeti posti ali izberemo iz stikov. Seveda pa

mora biti ta elektronski naslov prej vnesen v stikij.

2l Mowva

Ce hogemo poslat sporogilo moramo naprej kliknit na gumb Nova —", ki je levo pod menijsko

vrstico. Kreira se nam novo sporocilo, potrebno je 3e izpolnit slede&a polja:

Ldza.. _ gumb Za uporabimo, kadar imamo v stikih vneSenega prejemnika poste, to polje vhosa

je namenjeno prejemnik - u/om e- poste

L kp ..

- gumb Kp uporabimo, kadar imamo v stikih vneSenega prejemnika poste, to polje

vnosa je namenjeno prejemnik - u/om, ki morajo biti seznanjeni s poslano posto (Sef, moz, zena....).

V polje Zadeva vpidemo naslov sporo€ila, in v spodnji kvadrat sporo€ilo, ki ga Zelimo poslati. Nikoli ne

smemo pozabit na koncu sporo ila zahvalo in svoj ime in priimek.
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Sporocilo odposlijemo s klikom na polje =1 Posli

Urejanje Stik-ov
E-mail naslove si je teZko zapomnit,i zato ima program MS Outlook stike, v katerem lahko hranimo e-
mail naslove oseb, s katerimi si dopisujemo. Ko Zelimo poslati sporocilo dolo€eni osebi, katere naslov
Ze imamo v stikih, enostavno odpremo stike in izberemo naslovnika. Hkrati lahko seveda izberemo
vec naslovnikov, tako da isto sporocilo posliemo vecim osebam naenkrat.

Ce hogemo dodat prejemnika med stike, lahko to naredimo to tako, da kliknemo na gumb

, tako se nam odprejo stiki glej slika spodaj.
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Stike shranimo z gumbom

|zl Shirani in zapti

, tako lahko vidimo dodanega prejemnika v spodniji sliki.
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Pregledovanje prejete elektronske poste

Prejeto posto prenesemo iz poStnega streznika na raCunalniku nasega internet ponudnika s pritiskom
HqE e .

na gumb Poslji/Prejmis=PetilPreimi ~ Ta1 0 se nova sporogila prenesejo v naé racunalnik v Osebno
mapo in v vse postne mape, kjer je mapa Prejeto. Kjer lahko vidimo prejeta sporoc€ila od danes ali

vsa prejeta sporodila.

Y[ e od Zadeva Prejeto Welikost | %

=l Datum: vEeraj

sob 29.11.20... 12 KB [
lusolaprof...  Microsoft Cffice Outlook - preskusno sporodilo sob 29.11.20... &6KE
sola Solap... Test e poste sob 29.11.20... 4KB

casopis@t... TUX - Prijava na e-novice

Odprio pisme, posta je bila prebrana
Posta, ki £e ni hila prebrana, kot zaprto pismo
]

TUX - Prijava na e-novice
BpiSErgovinetus com

Za:  lusolaprof@ernail si

|>

*
tus Vedno boljsi :

Pozdrav]ieni!

Trenuine edprie pogine sporocile

V zgornji sliki je razviden seznam sporocil, ki smo jih prejeli. V stolpcu Od je ime oziroma elektronski
naslov posiljatelja, v stolpcu Zadeva je tema sporocila, v stolpcu Datum pa datum in ¢as prejema
sporogila. Ce kliknemo na posamezno sporogilo, potem lahko v spodnjem delu okna preberemo
vsebino sporoc€ila. Na koncu je zastavica, kjer lahko poSiljatelj zahteva nadaljnje delo in datum
dokoncanja tega dela.

Odgovarjanje na prejeto elektronsko posto
'LQ. Cdgoyvari 3 Cdgovoti vsem

Ce Zelimo odgovoriti na katero od prejetih sporoé&il, moramo klikniti na

sporocilo, tako da se v spodnjem delu okna pokaze njegova vsebina. Nato imamo dve moznosti in
sicer Odgovori, kadar zelimo odgovorit samo enemu posiljatelju. Odgovori vsem, pa kadar zelimo
odgovorit vsem prejemnikom prejSnje poste. VpiSemo zeljeni odgovor in s klikom na gumb Poslji

=Paslii porogilo posliemo.
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Posredovanje prejetega sporocila

o Posreduj

Ce Zelimo posredovat sprejeto sporoéilo tudi tistemu, ki ni bil prejemnik tega sporogila,
potem izberemo gumb Posreduj, to sporodilo lahko posliemo enemu ali ve€im naslovnikom. Tako v
vrstico Za: vpiSemo naslovnika, ki mu Zelimo posredovati prejeto sporocilo. S klikom na gumb Poslji

= Pl sporodilo odposljemo.

Tiskanje sporocila

Sporocilo, ki ga zelimo natisniti, moramo oznaditi s klikom nanj. Natisnemo lahko katerokoli sporo€ilo
ne glede na to, v kateri mapi je. Za tiskanje izberemo v meniju Datoteka ukaz Natisni ali pa v orodni

vrstici kliknemo na gumb Natisni

Posiljanje priponk (besedila, slike, predstavitve)

Postopek poSiljanja priponk je zelo preprost. NapiSemo poljubno sporocilo, ki smo ga Ze predelali v
prejSnjem poglavju, kateremu pripnemo datoteko ali ve€ datotek z ustrezno vsebino.

I I Mowa - - . . . .
Kliknimo gumb Nova jJ—‘ vpiSemo naslovnika, zadevo in vsebino sporoc€ila. Na koncu
nasemu sporocilu pripnemo datoteko, ki je shranjena nekje na disku.

To izvedemo tako, da kliknemo na b - ali

. Priloi ... o
kliknemo na gumb . Pojavi se

okno za iskanje datotek, kjer izberemo
direktorij in na njem datoteko, ki jo Zelimo

poslati. Po pritisku na gumb Vstavi

, se to okno zapre, v oknu za

poSilianje pa se napiSe ime izbrane

datoteke.

Kliknemo na datoteko, ki jo zelimo prilozit in

-
nato kliknemo na —
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= PoZlji

Preostane le Se klik na gumb Poslji v orodni vrstici in sporocilo z datoteko se odposlje.

Pripete datoteke v poslanem sporocCilu

V primeru priponke v sporo€ilu ima sporo€ilo levo od imena oziroma naslova poSiljatelja, sli€ico
sponke. Ko sporocilo kliknemo se v zgornjem desnem kotu okna, v katerem je vsebina sporo¢ila, prav

tako pojavi sponka, kakor tudi na koncu sporocila ali jo vidimo na zac¢etku pod Priloge.

Prejeto L
YO lalod Zadeva Prejeto Yelikost | %

=] Stanje zastavice: Brez zastavice (it. elementow: 4 , 5t neprebranih: 3)

lusolaprof  ¥pis ned 30.11.2...
« TUX - Prijava na e-novice sob 29.11.2..
jcrosoft OFfice Outloak - preskusno sporodilo sob29,11.20... 6 KB W
-] =olaSolap.. Test= sob 29.11.2.. 4KB

Vpis
lusolaprof [lusolaprof@email si)

Za:  lusolaprof@email, si
Ep:  lusolaprof@emgilst

Priloge: i Zivlienjepis. rtF {3 KB)

Priponka v prejetem sporocilu.

(>

Frijavliam se na tecaj »sFHacunalniska pismenost za odrasles, prosim, e mi sporoite mozne
termine tega tecaja.
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S klikom na datoteko se odpre okno, kjer lahko
izberemo, ali bomo datoteko takoj prebrali z ustreznim
programom (Odpri), ali pa jo bomo shranili na disk
(Shrani). Ce izberemo prvo opcijo, potem datoteko
takoj odpremo v programu s katerim je bila narejena.
DrugaCe pa se pojavi okno za shranjevanje datotek,
kjer izberemo direktorij na disku, kamor se bo datoteka

zapisala.

BRISANJE SPOROCIL

Scasoma se nabere cel kup sporodil, ki so zastarela in jih ve¢ ne potrebujemo. Sporodila izbriSemo
tako, da jih ozna€imo in kliknemo gumb IzbriSi X v orodni vrstici. Oznacena sporocila se bodo
prenesla v mapo Izbrisano af Ibrisano | 5o smo pomotoma izbrisali kakdno sporoéilo, ni¢ hudega.

Ker se sporogila izbridejo 3ele ko isti postopek ponovimo v mapi Izbrisano ol lebrisano  tako jih Se

lahko vrnemo nazaj Y mapo iz katere smo jih izbrisali.
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SHRANJEVANJE Email NASLOVA IZ ELEKTRONSKE POSTE

Najenostavneje shranimo naslov osebe, ki nam je poslala
sporocilo tako, da odpremo prejeto sporocilo in pritisnemo na
desni gumb na njegov e-mail naslov. Takrat se pojavi meni in v
njem izberemo ukaz Dodaj v Outlookove stike

... 8] Dodajv Qutlockave stike .. pojavi se stik osebe, v kateri

ze vpisan e-mail naslov.

Ti stiki vsebujejo veliko polj, ki jih lahko izpolnimo ali pa ne.
NajvaznejSi so e-mail naslov, ter ime in priimek, telefonske

Stevilke, pa tudi naslov prejemnika, ¢e ga poznamo....

Ko dopolnimo zanimive podatke o osebi, pritisnemo gumb OK .

38



DELO Z UREJEVALNIKOM TEKSTA WORD

Klic programa MS Word izvedemo tako, da kliknemo na:

Meni Start -> Programi -> Microsoft Office - > Microsoft Word

ali

Klic programa

Meni Start -> Programi -> Microsoft Word

KAJ SPADA V PROGRAMSKO OPREMO OFFICE?

V programsko opremo Office spadajo razli¢ni programi, ti so npr. za
Office 2003:

Winword,
Powerpoit,
Outlook,
Infopath,
Excel,
Access,
Publisher.

O O O O O O O

KAJ JE WORD IN ZAKAJ GA UPORABLJAMO?

Word je sodoben urejevalnik besedil, ki omogo€a sodobno oblikovanje vsakodnevnih dokumentov in je
nepogresljiv pripomocek pri vsakodnevnem delu.

Opis ekrana MS Word-a vidimo na spodniji sliki in je sestavljen iz:

naslovne vrstice,kjer imamo naslov dokumenta in ime programa s katerim ga odpiramo,
menija, ki je podoben vsem aplikacijam v MS Office-u,

vrstica hitrih gumbov, kjer so zloZeni vsi tisti gumbi, ki so najvec v uporabi,

pre¢no in vzdolZno ravnilo za laZje oblikovanje dokumenta,

vertikalni in horizontalni drsnik,

vrstica stanja, v njej je mogoce videti Stevilo strani, odstavkov, trenutno stran, Stevilo vrstic, .....
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Mazlovna wrstica

ol user - Microsoft Word

Miani
e Datoteka Urejanje  Pogled  Ystavljamje Oblka Orodja  Tabela Ckno Pomad

Standardna vratica

htrhgumboy . T— L = H S 8| & [& Y B’ < QFOE= & B 7 ws -
Hitri gumbiza 24 Mavaden + Ariz - Arial -12 + K L P % == 1= |
oblikovanje

_________——FLE-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-I-S-I-?-I-S-|-9-l-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-
Ravnilo

“retica stanja

RACUNALNISKO OPISMENJEVANJE ZA ODRASLE

Ma Ljudski univerzi Ptuj opaZamo povecan interes in potrebo odraslih po
obwladowvanju in poznavanja racunalnika, oziroma ratunalniskih programoy. Ljudje se
zavedajo, da brez, vsaj osnownih znanj iz tega podrocja, danes ne gre ved, saj smo
postali informacijska druzbal

Zato e wrsto let uspesno izvajamo racunalniske tecaje, ki so namenjeni odraslim,
tudi starejSi populaciji.

Mudimo zacetno poznavanje in obvladovanje racunalniskih spretnosti, kakor tudi
nadaljevalne programe. Vedno zagotavljamo tudi kvalitetne predavatelje in ustrezno
opremljene ucilnice.

Izvajamo teéaj Word for Windows, te&aj Excell, te€aj interneta in elektronske

poste.
EE B = 4

TT———Stran 1 Qds 1 113 Ma S,4cm  Wrs 7 Sto 30 slovensdina ]

Ze sama imena menijev nam povedo, katera orodja lahko priakujemo v posameznem meniju in kaj je mogode

z njimi naredit. Ce se postavimo na posamezen gumb v meniju hitre vrstice se nam izpiSejo pomeni

posameznih gumbov.

Roletni meni z vsemi ukazi:

Datoteka  Urejanje  Pogled  Mstavljanje  Oblika  Orodja  Tabela Okno Pomod Adobe PDF Acrobat komentarji

meniji z ukazi za delo s programom Word, in sicer:

Datoteka - vsebuje vse potrebne ukaze za delo z datotekami,

Urejanje - vsebuje vse potrebne ukaze za urejanje vsebin dokumenta,

Pogled - spreminja obliko zaslonskega prikaza trenutne vsebine dokumenta,

Vstavljanje - vsebuje vse potrebno za vstavljanje datotek, slik, objektov, itd...

Oblika - vsebuje vse potrebne ukaze za spreminjanje oblike razli¢nih vsebin, objektov,itd ...
Orodja - vsebuje vse potrebne razli¢ne nastavitve, ukaze, orodja, itd...

Tabela - vsebuje vse potrebne ukaze za delo s tabelami,

Okno - vsebuje vse potrebne ukaze za delo s tekstovnimi okni programa Word,

Pomoé - vsebuje vse potrebno za elektronsko pomo¢ uporabnikom programa word

Dodatki drugih programov, ki se dodajo v Word meniju npr. Acrobat Adobe ......
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MENI DATOTEKA

Na sliki so predstavliene vse moznosti roletnega menija. Po
zagonu aplikacije Word imamo mozZnost odpiranja obstojecega

S
dokumenta == ali odpiranja novega dokumenta D. Vse je
mozno izvesti iz roletnega menija ali iz hitrih gumbov.

Shranjevanje dokumenta Shrani shrani 5)i Shrani kot, ki nam $e
dodatno ponuja moznost izbire map, kamor se bodo shranjevali
dokumenti. Privzeto je nastavljeno v mapo Moji dokumenti. Njegove
delovne datoteke po osnovnih nastavitvah programa Word dobijo konénico
.DOC. Izdelati zna golo tekstovno datoteko .TXT, datoteko z obogatenim
besedilom .RTF, datoteko tipa .XML in nekaj datotek tipa .HTML za
spletne vsebine.

Zapiranje dokumenta v Wordu je mogoce na razli¢ne nacine, in
sicer:

- Datoteka -> Zapri - zapre trenutni aktivni dokument,

- Datoteka -> Izhod - zaklju€i dokument in zapri Word,

- Klik na X (Zaklju€i) - zapri Word in aktiven dokument.
V vseh treh primerih nas vpra$a, ¢e zelimo Se pred zaprtjem
dokument tudi shraniti.

Pogovorno okno, ki se nam pojavi ob zapiranju dokumenta
vidimo na sosednji sliki in nam ponuja slede¢e moznosti:

- DA —shrani in zaklju€i dokument,

- NE — ne shrani dokumenta in zaklju€i dokument,

- Prekli€i — prekli¢i uporabo dokumenta.

T~

Im\ernape v katero zelimo shraniti
dokument

»Moji dokumenti« mapa, kamor ponavadi
shranjujemo dokumente

N

Potrjevanje

\ \ shranjenega
dokumenta
Nalov oz. ime datoteke v katéi{o shranjen \

dokument
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Pomembna je Se Priprava strani, kjer lahko nastavimo velikost in
vrsto papirja, robove, itd ....

Preden natisnemo dokument si pogledamo z opcijo Predogled
tiskanja, kako bo izgledal na papirju na§ dokument, ko ga bomo
natisnili na tiskalniku.

Tiskanje besedila

Priprawa strani ...

E’. Predogled tiskanja
=

Makisni ...

Crl+P

Besedilo, ki smo ga napisali obi¢ajno Zelimo tudi natisniti. To izvedemo z gumbom = ali s kombinacijo tipk Ctrl
+ P ali iz menijske vrstice Datoteka -> Natisni, tako se na oknu pojavi pogovorno okno za tiskanje.

" strani | 11 ¥ Zbiranie kopij
Vnesite Stevilke infali obseqe strani lotene z '

vejicami, Ma primer: 1,3,5-12

Matisni - kaj: |D0kument ﬂ AT
o Strani na list: 1 stran ~
Matisni; |\-'se skrani v obsegu j - | J

Prilagodi velikosti papirja: |Brez spremembe metila ﬂ

MoZnosti ... 4" redu | Preklici

I

Tiskalnik

I | 5 Canan Mz310 series Printer Ai[ Lasknoski

Status; Tiskanje: 1 dokun'!ent(olv) caka Naidi tiskslnik ...
Vrska: Canon Mx310 series Prinker

Kje: LSBOOZ [ Matisni v datokekn
Komentar:

Obseg skrani Kopije

(* Yse Skevilo kopij:
(" Trenutna stran lﬁ

1

Izberi tiskalnik na
[ katerga Zeli§
natisniti dokument

" Dolocitev &tevila kopij
besedila

/

S pritiskom na tipko »Vredu«
se nam bo besedilo izpisalo

Pri tiskanju obsega strani lahko natisnemo:
e vse liste,
e izbrano trenutno stran,
e oznaceno stran,
e posamezne strani:
= 5 - od pete strani naprej,
= -5 do pete strani,
= 5-20 med peto in dvajseto stranjo.

Odpiranje datoteke

Odpiranje datoteke, kjer je shranjeno besedilo, lahko izvedemo s tipko @ Odpri...

Ali iz menija Datoteka -> Odpri
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L5 |l:'| Krijiga j @ > O = Orodia *
Ime L3 Salknst  Wrsta A
ﬁ’ B |Uparaba interneta1] Osebni dO\w’me.mi se ponavadi KE Microsoft ward
Zgodovina @LI araba inkernetal _nahajajo v mapi >_>mOJ| dokumenti«. Ce KB Microsoft wiord
B Xk _ie izrecno ne shranjujemo v drugo mapo. KE  Micrasaft Ward
o [ atthchement KE Application
j Gl o AN 242D brom 5.375KE Datoteka TMP
Moji dokumenti | 5] Ko najdes besedilo, ga 5.193KE Datoteka TMP
4 oznaci s kazalcem 1.291KE  Datoteka TMP
m 8 S.010KE Datoteka TMP
i ~AYRLOEOL , Emp 5.429kE Datoteka TMP
Mamizje Ej~$radb62 1ve  my £ Ao
Ej~$u:ura|:ua_interneta4:uregledanu:u K(_) _ oznacis datotgko jo odpres s
i, ~$u:ura|:ua inkernetal23_zadnje pritiskom na odpri. B
— | ~$oraba internetalz3 \ _
e fEne @~$Draba internetal LEE  Microskft Word| ™ |
_ = \\ &
== Imedatoteke: || =] o -]
Maja amrezna
mesta Wrsta dabokek: |'-.-'se dakakeke /j Preklici
WORD-ovi dokumenti so shranjeni s kon¢nico »doc« 0z. MZOW .docx. Lahko izbiramo tudi
vrsto dokumenta: predloga, internetna stran, tekstovna datoteka ....

MENI UREJANJE
Urejanje | Pogled  Ystavljanje  Obl

) Razveljavi Matipkano  Chrl+2

V dokumentu, ki ga piSemo lahko zadnje popravke razveljavimo s

kombinacijo tipk <Ctrl> <Z> ali tipko 7 ali s klikom v roletnem meniju.

) X o T 3 Ponovi Matipkano Chrl+y
Ravno tako lahko ponovimo, kar smo prej razveljavili s kombinacijo tipk

<Ctrl><Y> ali s tipko © .
Podobno lahko oznacen del dokumenta:

- Izrezi - izrezemo s kombinacijo tipk <Ctrl><X> ali na gumbu % ali |% Officeovo odloZiste ...
izbris na meniju, 2]
- Kopiranje oznaCenega dela texta s kombinacijo tipk <Ctr|><C> ali z

Prilepi Chrl+Yy
gumbom == ali izbira iz menija, HA A o
o Fe o o _ Prilepi kot hiperpovezavo

- Prilepi oz. <Ctrl><V> oz. , kadar zelimo prilepiti text 0z. Sliko, o
- Pocisti samo oblikovanje ali celoten oblikovani text, Pacisti 4
- lzberi vse oz. <Ctrl><A> izberes ves text v dokumentu,

a Izbeti wee Chrl+4

- !\laj_dl oz. _<Ctr|><F> 0z. i5¢e v dokumentu text, ki smo ga vnesli v B Naidi ... CHI+E
izbirno polje,

- Zamenjaj oz. <Ctrl><H> zamenja dolocen del texta, ki je bil vnesen Zameniaj ... Ctrl+H

vnosnem polju, Pojdi na ... Chrl+3




- Pojdi na - nas avtomatsko postavi na dolo€eno izbrano stran.

Premikanje in kopiranje besedila

Premikamo in kopiramo lahko besedilo, ki smo ga prej oznacili, moznosti so sledece:
- oznadiin z levo tipko od miSke primi in prestavi na Zeleno mesto,

o Taredi

- oznadiin kopiraj kopirai i izrezi ter prilepi B2 Prileping seleno mesto.

Slike v dokumentu

Dokument, pisan v urejevalniku besedil vsebuje tudi slike. Urejevalnik besedila ni namenjen obdelavi slik, zato
sliko pripravimo in obdelamo s programi, kot so: Slikar, Smardraw. Nahajajo se v paketu »WINDOWS« ali v
katerem drugem programu za obdelavo slik. Po obdelavi sliko shranimo v ra¢unalnik, najpogosteje v mapo
»Moji dokumenti/moje slike«.

Vnos slike v Word dokument iz datoteke:

-Zazeni program za obdelavo besedila »WORD« in odpri nov dokument ali obstoje¢i dokument.
-lzvedi ukaz »Vstavljanje ->Slika -> Iz datoteke. Na zaslonu se je odprlo pogovorno
okno za dolocitev Zeljene datoteke iz mape Moje Slike.
-V oknu »Vrsta datoteke« vkljuéi polje »vse datoteke(*.*). S seznama izberi
poljubno datoteko (sliko). Ko bo& nadel ustrezno sliko, potrdi s tipko »V redu« in slika se bo prikazala kot
»dokument«.

Brisanje slike iz dokumenta

- Sliko na dokumentu oznadi s kazalcem.
- Pritisni tipko »Delete« in slika se bo izbrisala.

Dolo¢anje velikosti slike

Ko je slika vstavljena v dokument, jo najprej oznacimo s kazalcem, da se pojavi okvir okoli slike. Na okvirju
slike so kontrolne tocCke:

» sredina strani okvirja ZGORAJ/SPODAJ,

» sredina strani okvirja LEVO/DESNO,

> kontrolna togka na VSEH STIRIH VOGALIH okvirja.
Kazalec postavimo na kontrolno to¢ko, ki se na robu okvirja spremeni v -
Pusgico pomikamo z misSko in obenem drzimo LEVI GUMB na miski, tako se nam slika avtomatsko povec&uje in
zmans3uje. Pogosto povecujemo/zmanjSujemo sliko na obeh oseh, kar izvajamo iz enega kota slike.
Sliko lahko prenasamo po dokumentu z opcijo Kopiraj/Prilepi ali z opcijo levi gumb na miski ali z znakom na

v
sliki ' , tako sliko prestavljamo znotraj dokumenta.
Oblikovanje slike

Z desnim klikom na sliki pridemo do ukaza »oblikuj sliko« in odpre se pogovorno okno, ki nam ponuja
naslednje moznosti (slika spodaj).
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Opis okna:

Povezava s tekstom iz interneta

Oblikuj sliko

Barve in crte ] weliko Postavitevl Slika l ] Splet l
Slog oblivania \

Y vrstici z besedilom  Kvdrat EsM0

Poravnava po Sirini

" Levo Ma sredino

Za besedilom Pred Besgdilom

\D%Ic;;“;i velikost in
obreyi sliko

" Drugo

Dolo¢i velikost
Slike v

Dolo¢i slog(obliko)
Oblivanja oz. postavitev slike v

dokumentu

dokumentu Dodatno ...
: W redu | Preklici ‘
MENI POGLED

Na celoten dokument, odprt v Word-u, lahko izvedemo razli¢ne vpoglede. Ti so lahko:

- navaden,

- kot spletna postavitev,

- kot postavitev tiskanja,

- kot bralna postavitev,

- kot oris danega dokumenta,

V meniju vpogled je zelo uporabno Se ravnilo ter nastavitve glave in noge.

V primeru, da bi Zeleli Se kakdno dodatno orodno vrstico, jo dodamo v
Orodne vrstice. Moznosti imamo (glej slika desno).
V osnhovi so vkljuéene Standard, Oblikovanje in Podokno opravil.

Funkcija PoveCava omogo€a pove€anje ali zmanjSanje pogleda strani na
zaslonu. Prikazete lahko celotno stran ali samo njen del.
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Pisanje besedila v Word-u

Besedilo piSemo s tipkovnico in sicer tako, da odtipkamo Zeljeno besedilo. Stavek vedno konéamo s
posameznim locilom in zaCnemo nov stavek z enim presledkom ali novo vrstico.

Ce Zelimo veliko zagetnico na zadetku stavka, to izvedemo s tipko D + Zeljena tipka na tipkovnici.

Brisanje napacno vpisanega besedila izvedemo s tipko L} ™1 Backspace in sicer en znak pred kurzorjem.

Cre
Nov odstavek 0z. Premik v novo vrstico izvedemo s tipko [ I S tipko »Enter« dolo¢imo zacetek novega

odstavka in zaklju¢imo prejSnjega.

Oblikovanje dokumenta:

Oblikovanje pisave se izvede s spodnjimi t.i. hitrimi tipkami, text lahko spreminimo samo, ¢e smo ga predhodno

oznadili.

£h Navadgn + fric - | THE] -1 -

Czrnaka v kakénemn pri Velikdst pisgve)

Pisava
podcrtano

. Y .
': cﬂ.‘ SE-'HP{:J{'LI .ﬂ Standardna OWISava _‘
— | PERARES velikost je 12 I—
- 1 T Anene \ . . -
Krepka oz. po\% jena pisava
H TechnicBold AREDE -
T Soopas B

1 Vrsta uporabljene pisave.
4 Najpogosteje
uporabljamo Times New
= A Roman ali Arial

_ Tp AIGOT A L7 OB G2 T
- T AmdtSymbols

 AMGDT

i . \
Izbira sloga
1 pisave

N

N\

\
Izbira velikosti pisave

Znotraj dokumenta lahko spreminjamo pisavo po:
- vrsti besedila,
- slogu pisave,
- besedilnih ucinkih.

Vse spremembe lahko vidimo v predogledu.
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Izbira
pisave

akjl

Pisawa za latinicno besedilo:

{ Pisava i

Razmik. med

Besedilni uginki l

Slag pisave: Yelikosk: /

|'-.-'er|:|ana

Pisava za azijsko besedilo:

ﬂ |Navadnu:-

|Times [ew Roman

Kompleksne abecede
Pizava:

me En,s =
PoZevno 11
| |krepka ﬂ hd

Slog pisave: Yelikost:

12

|Times [ews Foman

Yz besedia

ﬂ |Na\-'adn|:u

Barva pisave: Slog podérkavania:

Sl Fa——

Poudarno znamenje:

1Iginki

|Samn:u:|ejj |(nedeErtann:-]lﬂ |

J ||{I:nrez]| j

| Predrtano | Senfeno | Pomanjsane velike crke
| Dwojno predttano | Crisano | Samo velke ke — |
| Madpisano [ Izbofeno | Skrito
| Podpisano | Wrezano
Predogled
Sample sl X

Velikost
pisave
V

Prikaz izbranih
[~ nastavitev
posebnih ucinkov

Privzeta ...

W redu |

Izg}?ed nastavitev teksta

Oblikovanje odstavka

Poravnave tekstov vidimo spodaj in si jih lahko uporabnik nastavi sam glede na vrsto sloga in zahtev, ki jih ima
pri pisanju teksta. Kadar piSemo tekst lahko sprmembo velike/male ¢rke in obratno izvedemo s kombinacijo tipk

»Shift«+»F3«.
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Stiri mozne Odstavek
poravneve pisave~

\ Zamniki in razmiki l Potek besedila l

PIX

Prot Sleava; |Obojestransko

= Orisna raven: |Telo besedila

Py L

Zamik odsta-vka\\ zamikanie ;
v levo in desno gvo:  Posebro: 28 Vrstiéni razmik
Desno: |'u'iseEe j |D,63 cm jl L
Razrmik;
Pred: Opt = " ic: Talika:
Za |D pt jl Enojno j | jl
r
Predogled / d ELergﬁlgAed
W wmoron x:.:ﬂ-llm:-jllllnl opho ™ chojcarurshn pomstast Leovi in ded b k!dw nastavitev

Tabulatorii ...

L

Y redu | Preklici

Moznosti pogleda na dokument

V Wordu imamo nastavljen “Navaden pogled”. Je vse opravilni pogled za
vnasanje, urejanje in oblikovanje besedila. Navaden pogled prikaze
oblikovanje besedila, ne prikaze pa glave-noge, robov in Stevilke strani.

Druga moznost je vpogled, kot spletna stran.

Orisna, kot moznost vpogleda na dokument.

Zadnja moznost je postavitev, kot predogled tiskanja

Zoom — povecava
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Na ta nacin lahko pove€amo / zmanjSamo velikost strani / besedila / veCih strani na Zeljeno velikost.
To izvedemo z ukazom v ukazni vrstici Pogled -> Zoom.
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MENI VSTAVLJANJE

- Prelom — uporabljamo, kadar Zelimo text prenesti na zacetek

naslednje vrste

- Stevilka strani — otevildenje strani na razliénih mestih: levo,

sredina, desno ter moznost osteviléenja zgoraj ali spodaj

- Datum in éas - moznost avtomatskega dodajanja sistemskega

datuma in ¢asa na dokument
- Simbol - moznosti razliénih simbolov, ki jih na tiplovnici ni
- Sklic - nam daje moznost avtomatskega oznacevanja sloga
kazala, oznaCevanja slik, oznacevanja tabel in generiranja kazal
- Hiperpovezava oz. <Ctrl><K> - moznost povezave text-a s

spletno stranjo

Steviléenje dokumentov

Ukaz $teviléenje Vstavljanje -> Stevilke strani omogog&a avtomatiéno $tevil&enje strani v polju
»glava-noga«.
Izberemo ukaz »Stevilke strani« in odpre se pogovorno okno »3tevilke strani« (slika spodaj).

Izberi poloZaj zgoraj/spodaj
za StevilCenje strani.

Izberi postavitev Stevilke
strani moznosti - levo /
|_srednje / desno

— ] Predogled izbranega

——_ | Potrdiizbranih nastavitev

Obliko okna za izbiro oStevil€enja vidimo na spodniji sliki:
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; MozZna oblika Stevil€enja.
Oblika Stevilk strani 7 J
Oblika Stevik: LZ,3 .. - //

I g steviko poglavja Vpis zadetne $tevilke

strani od kod Zelimo, da
se strani StevilCijo.
1-1in 1-4
Oitevilfevanie strani //
+ Madaljuj iz prefEniega odseka
™ Zacni z: gv

Y redug- II Pt ]l

Potrditev izbranih nastavitev
za Stevileneje strani.

MENI OBLIKA

Pisava... oz. A , kjer lahko izberemo obliko ¢&rk, velikost, vrsto pisave,
barvo pisave....... ,

Oznacevanje in osteviléenje ....., izbiramo moznosti oznacevanj
poglavij, podpoglavij ...,

Obrobe in sencéenje ...., uporabljamo pri ozna¢evanju debelin &rt
tabel,

Stolpci... moznost oblikovanja dokumenta v veéih stolpcih,
Velike/male €rke ... razlicne pretvorbe ¢rk iz malih v velike in obratno,
Smer besedila ... uporabno samo v tabeli, kjer lahko spreminjamo
smer besedila v stolpcu,

Ozadje ...izbira razli¢nih vrst ozadij dokumentov (barvnih).

Oznacevanje in osteviléenje vrstic v praksi:

e |zberi besedilo, ki ga zeli§ oznaditi.
e |zberi oblika “Oznaéevanje in osteviléenje vrstic”.
e |zberi ustrezno oznako za:
» vrstiCne oznake,
» Stevilke in ¢rke,
» orisni del,
» posamezen slog
Prikaz okna za zgoraj navedene operacije (slika spodaj):

Vsak znak ,08tevil€enje” lahko sami nastavimo;
primer nastavitev znakov vidimo na spodniji sliki.
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Potrdi nastavitev

~

Prilagodi oznaéeni seznam

Znak za wrstifno oznako

o B

T T

Pisava

Znak ... |

PoloZaj wisticne

Polozaj besedila
Tabulatar za:
1,27 cm

Predogled

oznake

Zamik pri: |0,63 cm 5‘ p

Zamik pri: [1,27 cm E|:

/

=
kg
Fd

——

W redu | Preklici f

Steviléenje vrstic izvedemo po sledeé¢em postopku:

» lzberete besedilo, ki ga Stevilcite.
» V vrstici za oblikovanje kliknete tipko »Oblika« in nato »Oznacevanije in ostevilenje

vrstic« ter nato »Stevilke in &rke, izberete ustrezen slog.
» Vrstice izbranega so se oStevilCile.

MENI ORODJA

V meniju orodja se najveckrat uporabljajo sledee moznosti:

e Crkovanje in slovnica ..., aktiviramo jo lahko tudi s tipko F7

ali <,

o Jezik... izbira jezika za ¢rkovanje za ta dokument ali del

dokumenta,

o Stetje besed

besedilu,

¢ Moznosti

dokumente npr. samoshranjevanje, kreiranje rezervne kopije,

.... 8tetje besed, Crk, presledkov v celotnem

moznosti posebnih nastavitev za Word-ove

gesla za odpiranje in spreminjanje dokumenta....

4
”

S

|

| Izbira znaka
alineje

/

Zamik med od
~ znaka do
besedila

—
e

Predogled
r nastavitev

| Preklici
nastvitev

CQrodia | Tabela Okno  Pomod

Crkovanije in slovnica ... F7
Raziskovanie ... Alt+Elik
Jezik, »

Popravi polevarjeno besedila ...
Stetje besed ...

Samopovzetek ...

Delovni prostar v skupni rabi ..
Sledi spremembam  Chrl+3Shift+E
Primerjaj in spoji dokumente ...

Zaiditi dokument ..,

Elektronsko sodelovanje »
Pisma in pogiljanje »
Makro »

Predioge in dodatki ...
MoZnosti samopopravkoy ...
Porneti .

MoZnosti ...
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MENI TABELA

Meni tabela ima slede¢e moznosti:

- NariSi tabelo... 0z.  risanju poljubnih velikosti
tabel;

- Vstavi ...kolono zgoraj/spodaj, vrstico
zgoraj/spodaj, narisi tabelo, ....;

- Izbrisi... kolono, vrstico, celico;

- lzberi ...0z. oznadi celico, vrstico, kolono;

- Razvrsti ...podatke po poljubnem stolpcu;

- Formula... pisanje formul v tabeli;

- Skrij mrezne ¢érte... omogoci/onemogo¢i mrezne

Crte.

Vstavljanje tabele

Vstavljanje tabele izvedemo tako, da se postavimo v dokumentu na to¢ko,

kamor Zelimo vnesti tabelo.
Izvedemo ukaz »Tabela -> Vstavi tabelo« in odpre se pogovorno okno. V

pogovornem oknu izbiramo Stevilo vrstic, kolon in na€in poravnav.

Vnos lahko izvedemo tudi spomocjo gumba Vstavi tabelo. S kazalcem
oznacimo Stevilo vrstic, kolon v tabeli. Tabela se izriSe na dokumentu.

OE=8 & 1
n

3x 3 Tabela
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Obrobe in senc¢enje

Obroba in sencenje se nanasajo na tabele ali strani. Obroba se lahko izvede skozi celo tabelo ali
posamicno z izbiro levo, desno, zgoraj, spodaj. Vsaka Crta je lahko druge barve oblike ali debeline.

Prikaz, osnovni opis okna »obrobe in sen€enje« (slika spodaj):

Obrobe in sentenje

Obrobe | Cbroba strani Senienje]

Mastawvite: Sloo; Predogled
— - Kliknite spodnji diagram ali pa uporabite
gumbe za nastavitey roboy
Brez
Okovir

Senteno A ﬂ Preklic
Earva: n/?(stavitev

)| | D m

j Potrditev
nastavitev

Jpt /* porabi za:
//
MoZno,

\

Po meri
|O|:Istavek
|
I

Pokazi orodno wrskico | E-:y{:-ra/na crta ... | \ ZE $ | F'reklu: |
y —

/] \
astavitve I1zberi é|40 / Debelina ér}‘e, polne, Pre\logled
obrobe obrobe, barvo ..... prekinjane .\.... nastavitev
glede na
vrsto
Pomaé x _
@) Pomo za Microsoft Office Word F1
MENI POMOC Pékaii Ofﬁce-ovega f:omot’nika
Microsoft Office Online
Uporabljanje pomo¢i, ki jo nudi Microsoft-ov pomoc¢nik vklopimo Stik 2 nami
in izklopimo z opcijo Pokazi Officovega pomoénika. Preveri 2a pasodabitve
Zaznaj in popravi .
Pomo¢ lahko iS¢emo s pomodjo opcije Pomoé za Microsoft Akt izdelek ..
Office Word ali s tlpkO F1. MoZnosti sparocanja povratnib informacij ...
Yizitka
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Pomeni tipk tipkovnice v urejevalniku teksta Word

Najpogosteje uporabljene tipke v Wordu:

Zamik v desno za 2,5 cm - pritisnemo tipko Tab.
Preklop med velikimi in malimi &rkami izvedemo s tipko CAPS LOCK.

VKklop desnega dela numeri¢ne tipkovnice izvedemo s tipko NUM LOCK.

Trenutni preklop na vecje tipke ali posebne znake na numeriénem delu tipkovnice izvedemo s

tipko SHIFT + Zelena tipka.

Brisanje enega znaka v levo - uporabimo tipko BACK SPACE.

Ce se zelimo pomakniti za en znak v levo, uporabimo tipko BLANK.

Ce se zelimo pomakniti za en znak v levo, uporabimo tipko s puséico v levo.
Ce se zelimo pomakniti za en znak v desno, uporabimo tipko s pu$gico v desno.
Ce se zelimo pomakniti za eno vrstico vigje, uporabimo tipko gor.

Ce se Zelimo pomakniti za eno vrstico navzdol, uporabimo tipko dol.

Ce Zelimo vklopiti desni del tipkovnice, si pomagamo s tipko NUM LOCK.

Ce se Zelimo postaviti na zadetek vrstice, pritisnemo tipko HOME.

Ce se Zelimo postavit na konec vrstice, pritisnemo tipko END.

Ce se Zelimo postaviti za pol strani naprej, pritisnemo PGUP.

Ce se Zelimo postaviti za pol strani nazaj, pritisnemo PGDN.

Ce se Zelimo postaviti v novo vrstico ali novo celico, pritisnemo tipko ENTER.
Ce se zelimo postaviti na zadetek dokumenta, uporabimo tipki CTRL + HOME.

Ce se zelimo postaviti na konec dokumenta, uporabimo tipki CTRL + END.

Ce se Zelimo postaviti na zagetek strani dokumenta, uporabimo tipki CTRL + PGUP.

Ce se zelimo postaviti na zagetek strani dokumenta, uporabimo tipki CTRL + PGDN.

Ce zelimo izvesti preklic zadnje akcije, uporabimo tipki CTRL + Z.
Kadar Zelimo uveljaviti zadnji preklic akcije, uporabimo tipko CTRL + Y.
Ce zelimo izvesti prelom strani, to izvedemo s kombinacijo tipk CTRL + ENTER.

»1zberi celoten dokument®, izvedemo s kombinacijo tipk CTRL + A.

,Najdi besedo®, izvedemo s kombinacijo tipk CTRL + F.
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Kopiranje oznalenega dokumenta v odloZis¢e, izvedemo s kombinacijo tipk CTRL + C.

Izrezi oznaceni dokument v odlozis¢e izvedemo s kombinacijo tipk CTRL + X.
Lepljenje odloZzenega dokumenta v odlozis¢u izvedemo s tipko CTRL + V.
Odpri obstojeci dokument izvedemo s kombinacijo tipk CTRL + O.

Odpri nov dokument izvedemo s kombinacijo tipk CTRL + N.

Natisni obstoje¢i dokument izvedemo s kombinacijo tipk CTRL + P.

Shrani obstojeci dokument izvedemo s kombinacijo tipk CTRL + S.

Pregled slovnic¢nih napak lahko izvedemo s tipko F7.

56



