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RACUNALNIK (angl. Computer)

Racunalnik je naprava, namenjena za samodejno
izvajanje racunalniskih programov, s katerimi se
obdelujejo in shranjujejo podatki. S pomocjo vhodnih
enot podatke vnesemo v racunalnik, z izhodnimi

enotami pa vidimo rezultat obdelave racunalnika.

VRSTE OSEBNIH RACUNALNIKOV

namizni racunalnik (PC),

tabli¢ni racunalnik,

= prenosni racunalniki (prenosnik),

dlancnik.

ZGRADBA RACUNALNIKA / STROJNA OPREMA

(angl. Hardware)

Strojna oprema racunalnika je sestavljena iz fizicnih

delov racunalnika, ki so vanj vgrajeni ali nanj prikljuceni.

1. monitor (zaslon)

. mati¢na plosca

. procesor (CPU)

. primarni pomnilnik (RAM)

o A W N

. razsiritev kartice (grafi¢na kartica, zvo¢na
kartica ...)

6. napajalnik

7. opti¢ni enota (CD/DVD enota)

8. sekundarni pomnilnik (trdi disk)

9

. tipkovnica

10. miska

vir: www.geministyle.si




Vhodne enote
. SO naprave, ki nam omogocajo vnos podatkov v
racunalnik (tipkovnica, miSka, opti¢ni bralnik, digitalni

fotoaparat, mikrofon ...).

Izhodne enote
. so naprave, ki omogoclajo prikaz podatkov iz

racunalnika (monitor, tiskalnik, zvocniki, projektor ...).

Pomnilnik (angl. Memory)

... je naprava za shranjevanje podatkov. Poznamo
zunanje pomnilnike (trdi disk, USB klju¢, zgos¢enka) in
notranje pomnilnike (bralni pomnilniki — ROM, bralno-

pisalni pomnilniki — RAM).

vir: pixabay.com

ZGRADBA RACUNALNIKA / PROGRAMSKA OPREMA

(angl. Software)

Sama strojna oprema racunalnika ne omogoca delo z
njim. Potrebujemo Se programsko opremo. Pod
pojmom programska oprema razumemo Stevilne
programe, ki omogocajo izvajanje razlicnih del
(operacijski sistem, gonilniki, urejevalnik besedil Word
...). Operacijski sistem (npr. Windows 7, Windows 8.1,
Windows 10, Linux, Mac OS) spada pod programsko

opremo in je nujna za delovanje racunalnika.

[ 3 2
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posnetek zaslona namizja
(Windows 10)




Poleg operacijskega programa imamo Se programe, s
katerimi izvrSujemo konkretne naloge. Z njimi lahko
urejamo besedila (Word), riSemo (Slikar), racunamo
(Excel, Kalkulator), igramo racunalniske igre, brskamo
po spletu (Microsoft Edge, Internet Explorer, Google
Chrome, Mozilla Firefox ...), posiljamo in prejemamo
elektronsko posto (Outlook, Gmail), se neposredno
pogovarjamo s sogovornikom (npr. Skype) ali
komuniciramo s pisanjem sporocil s pomocjo tipkovnice

(npr. Messenger).

MISKA (angl. Computer mouse)

Z misko vodimo kazalnik (v obliki puscice) po zaslonu. S
pritiskanjem (klikanjem) na gumba miske oznacujemo
in odpiramo elemente namizja, mape, datoteke in

zaganjamo programe.

Misko sestavlja ohiSje, na katerem sta obicajno dva
gumba (levi in desni) ter koleScek za premikanje po
dokumentu gor-dol ter kabel za prikljucitev na
racunalnik. Poznamo tudi brezzi¢ne miske. Pritiskom na

gumba miske pravimo tudi klikanje.

Najvec se uporabljajo naslednji kliki:

= enojni klik na levem gumbu miske za
oznacevanje ikon, map, datotek,

= enojni klik na desnem gumbu miske za
odpiranje priro¢nega menija,

= dvoklik (dvakrat hitro pritisnemo levi gumb za
odpiranje datotek, map in zagon programov),

= zadrzani levi klik (s kazalcem miske se

postavimo na izbrani objekt - ikono, mapo,

vir: thetechjournal.com

levi klik .
e desni klik
dvoklik

= zadrzani klik



besedilo, pritisnemo levi gumb na miski in ga
drzimo pritisnjenega, medtem ko premikamo
misko na zeleni polozaj na namizju oziroma v

aktivhem oknu).

TIPKOVNICA (angl. Computer keyboard)

Tipkovnica sluzi za vnos podatkov in upravljanje s
programom. Ob pritisku na tipko na tipkovnici se na
zaslonu oziroma v odprtem dokumentu izpisujejo znaki,

Crke, Stevilke, ki so na doloceni tipki, ki jo pritisnemo.

Imamo tipke za vnasSanje ¢rk, besed, Stevilk in drugih

znakov (glej prilogo Tipkovnica A3). yir: purepng.com

DELO NA RACUNALNIKU Z OPERACIJSKIM
SISTEMOM WINDOWS 10

Vklop rac¢unalnika

() Racunalnik vklopimo s pritiskom na stikalo za

vklop (obicajno najvedji gumb na prednji strani
ohisja). Po pritisku na gumb, racunalnik izvede vec
korakov (inicializacija BIOS-3, inicializacija naprav oz.
strojne opreme, nalaganje operacijskega sistema). V
kolikor je racunalnik zasc¢iten z geslom, se nam
prikaze pogovorno okno za vnos gesla. Geslo vnesemo

s pomocjo tipkovnice ter pritisnemo tipko Enter.

Spanje

Ponovni zagon racunalnika (angl. Restart)
Zaustavitev sistema

V¢asih je potrebno racunalnik vnovi¢no zagnati. O tem _
Ponowvni zagon

nas tudi obvesti racunalnik sam (na ekranu se prikaze
. . . c
obvestilo o potrebnem ponovnem zagonu). Racunalnik

. . m Canche Criich Sada San=
zahteva od uporabnika ponovni zagon, npr. ob prenosu o m
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posodobitev z interneta, ob namestitvi nove
programske ali strojne opreme. Z vnovi¢nim zagonom

se spremembe zapisejo v registrsko datoteko.

Racunalnik ponovno zazenemo tako, da kliknemo na
gumb Start, pois¢emo in izberemo moznost Napajanje
(angl. Power) in nato z levim klikom izberemo moznost

Ponovni zagon (angl. Restart).

Ponovni zagon je tudi prava resitev v primeru, ko
opazimo, da racunalnik deluje pocasneje (npr. vecje
Stevilo odprtih programov in datotek ...). Pri ponovnem
zagonu se racunalnik zaustavi oziroma izklopi, a se takoj

po zaustavitvi tudi samodejno vklopi nazaj.

Zaustavitev racunalnika (angl. Shut down)

Racunalnik pravilno zaustavimo tako, da najprej
zapremo vse odprte programe, datoteke, pogovorna
okna, nato kliknemo na gumb Start, izberemo moznost
Napajanje (angl. Power) in nato Se Zaustavitev
sistema (angl. Shut down).

NAMIZJE (angl. Desktop)

Namizje je osnovni zaslon, ki ga vidimo na ekranu, ko se
operacijski sistem nalozi. Na namizju imamo:
= razlicne ikone (slicice, ki predstavljajo bliznjice
do programov ali mape, datoteke),
= opravilno vrstico ter

= sliko namizja (ozadje).

Spanje

Zaustavitev sisterma

Ponovni zagon




lkone (angl. Icons) nam omogocajo, da preprosto in
hitro dostopamo do opravil za upravljanje programoyv,
datotek in map. Vrste in Stevilo ikon se od racunalnika
do racunalnika razlikuje. Namizje lahko spreminjamo

ustrezno nasemu razpolozenju in osebnosti.

POMEMBNEJSE IKONE NA NAMIZJU

Ta racunalnik (angl. This PC)
... je bliznjica do programa, ki nam kaze vsebino trdega

diska, CD-ROM pogona in omreznih mest ter druge

strojne opreme, ki je priklju¢ena (npr. USB kljuc).

Dokumenti (angl. Documents)

... je mapa, v katero shranjujemo ostale mape
(podmape), dokumente, slike, glasbo in druge
datoteke.

Kos (angl. Recycle Bin)
... vsebuje izbrisane datoteke, mape in druge datoteke.

Tu ostanejo, dokler ga ne izpraznimo.

Poleg teh ikon, imamo na namizju lahko Se ikono

spletnega brskalnika (npr. Microsoft Edge), ikono

odjemalca elektronske poste (npr. Outlook), ikono

Moja omrezna mesta, ikono programa Word ...



Ikone programov

. predstavljajo bliznjice za zagon programov (npr.
Word). Njihova oblika ni vnaprej dolo¢ena. Odvisna je
od programa, ki mu pripada (moznosti je neskoncno).
Ce na ikoni programa naredimo dvoklik, s tem

pozenemo program, ki mu ta ikona pripada.

Ikone dokumentov
... predstavljajo datoteke, ki smo jih ustvarili in shranili z
razlicnimi programi (besedila, tabele, slike ...). Oblika
ikone je praviloma ista, kot je programska ikona, ki
pripada programu, s katerim je bil ta dokument
ustvarjen. Ce na ikoni dokumenta izvréimo dvoklik, se
samodejno pozene program, s katerim je bil ustvarjen
ta dokument, obenem pa se dokument odpre.
Ustvarjene datoteke imajo tudi svoje koncnice, in sicer:
= arhivske datoteke = .rar, .zip (“stisnjene”
datoteke)
= multimedijske datoteke = .avi, .mpeg, .wmv,
divx
= glasbene datoteke =.mp3, .wma
= dokumenti = .docx (Wordovi dokumenti), .pdf
(dokumenti PDF), .xlsx (Excelovi dokumenti)

= slikovne datoteke = .jpg, .jpeg, .gif, .bmp




OKNO (angl. Window)

Ko zazenemo ikono na namizju (npr. Ta racunalnik, slika

spodaj) ali mapo, se nam odpre Okno.

=g = | Taraéunalnik - O X
Rafunalnik Pogled o
« v E » Tarafunalnik » v O Preiééi Ta racunalnik pel
" Mape (6
v
3 Hitri dostop ape (6)
B Namige * "T—'E Dokurnenti b Glasba - Mamizje
* Prenosi -
E Dokumenti -
- + ; Prenosi = Slike ﬁ Videoposnetki
sintro B .
! ~ Naprave in pogoni (3)
tecajiss -
B Lokalni disk (C:) USE (D:)
tecajiss i | | | Pogon DVD RW (E:)
thumbnails L 903 GB prostega od 931 GB L 6,26 GB prostega od 7,61 GB L]
¢@ OneDrive

E Ta racunalnik
@ Dokumenti
J) Glasha
B Namizje
‘ Prenosi
=/ Slike
m Videoposnetki
. Lokalni disk (C:)
- USE (D)

§t. elementow: 9

DELO Z OKNI, DATOTEKAMI IN MAPAMI V OKOLJU
WINDOWS

Ustvarjanje nove mape na namizju

Na “praznem delu” namizja, pritisnemo desni gumb
na miski. Odpre se nam priro¢no okno, v katerem se z
miSko premaknemo na Novo (angl. New). Nato se

premaknemo na Mapa (angl. Folder) in to potrdimo z

levim klikom na miski. S tem ustvarimo mapo na freipo
namizju z imenom Nova mapa, kar potrdimo s tipko

Lastnosti grafike...
Moznosti grafike

Enter.

Novo Mapa

1 Nastavitve zaslona & Bliznjica

&l Prilagodi 1] Microsoft Access Zbirka podatkov
[& Bitna slika

B Stik

@% Microsoft Wordov dokument

@] Microsoft PowerPointova predstavitev

@] Microsoft Publisherjev dokument
|Z] Besedilni dokument
87| Microsoft Excelov delovni list

‘ —




Odpiranje datoteke ali mape

Z misko se postavimo na ikono na namizju, kijo zelimo
odpreti in uporabimo dvoklik (dvakrat levi gumb na

miski). Odpre se nam mapa oziroma okno.

Namesto “dvoklika”, lahko odpremo mapo tudi tako,
da enkrat z levim gumbom kliknemo na Zeleno mapo

ali datoteko in nato pritisnemo tipko Enter.

Preimenovanje datoteke ali mape (angl. Rename)

Mapo, ki jo Zelimo preimenovati, oznacimo z levim
gumbom na miski. Pritisnemo funkcijsko tipko F2
(ime se nam oznadi z modro bravo), za¢nemo tipkati
(vnasdati) novo ime in pritisnemo tipko Enter za

potrditev.

Mapo lahko preimenujemo tudi tako, da na Zeleni
mapi pritisnemo desni gumb na miski. Odpre se nam
priro¢ni meni (“belo okno”), v katerem se z misko
premaknemo na Preimenuj (angl. Rename) in kliknemo
z levim gumbom na miski. Ko se nam ime mape oznaci
z modro barvo, za¢nemo vnasSati novo ime in

pritisnemo tipko Enter.

Spreminjanje pogleda (videza) elementov v mapi

Odpremo mapo. V oknu, ki se nam odpre, se

premaknemo na menijsko vrstico (slika na naslednji

strani) na gumb Pogled (angl. View) in pritisnemo levi

gumb na miski (levi klik). Odpre se nam podokno, v

Odpri
Pripni v hitri dostop
@ Open as Brackets project
Ea Preglejte s programom Windows Defender ...




katerem izberemo z levim klikom Zeleni videz
elementov (lzredno velike ikone, Ploscice, lkone,

Seznam, Podrobnosti ...).

= | Taracunalnik — O X

CTRE
Rafunalnik Pogled / = 0
< ; ;
=20 j ike i i - & Potrditw lja el t; El
|j Podokno za predogled == Srednje velike ikone = Male ikone I [ ] D 'otrditvena polja elementa |
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Kopiranje datoteke/mape v drugo mapo

|zrezi
Z misko se premaknemo na mapo, ki jo Zelimo i
Ustvari bliznjico
kopirati. Pritisnemo desni gumb na miski (desni klik). V o
reimenuyj
oknu, ki se nam odpre, izberemo z levim klikom ukaz Lastnost

Kopiraj (angl. Copy).

Nato odpremo mapo, v katero bomo mapo kopirali

(lahko odpremo tudi USB kljuc). V oknu na praznem =

Kopiraj
Prilepi

delu (to je na »beli povrsini« v mapi) pritisnemo desni

Ustvari bliznjico

Izbrigi

gumb (desni klik). V meniju izberemo z levim klikom s

Lastnosti

ukaz Prilepi (angl. Paste). V kolikor imamo vec

podatkov za prenos, se nam odpre Se okno — “¢rta”, ki

prikazuje prenos.



Brisanje datoteke ali mape

Mapo ali datoteko, ki jo Zelimo izbrisati, oznac¢imo

(levi klik). Na tipkovnici pritisnemo tipko Delete. &5 Odpri

gy . . . . & lzprazni kos
Prikaze se nam okno, ki zahteva potrditev brisanja* 8 N

nall Pripni na zacetni zaslon
izbrane mape (Ali ste prepricani, da zelite ...). Kliknemo\ Ustvari bliznjico
na gumb Da. Tako smo mapo ali datoteko premaknili v ity

Lastnosti

Kos. —

Vsebino kosa lahko tudi obnovimo (angl. Restore). V

primeru, da mapo ali datoteko odstranimo tudi iz kosa

(Izprazni kos), je mapa ali datoteka odstranjena s trdega
diska (angl. HDD).

Ustvarjanje bliznjice na namizju v okolju Windows 10

Kliknemo na gumb Start. V seznamu namescenih
programov pois¢emo ime programa, za katerega
zelimo wustvariti bliznjico na namizju. Z misko se
pomaknemo na ime programa in pritisnemo desni
gumb na miski. V priro¢nem meniju, ki se nam je odprl,
misko pomaknemo na besedo Ve, nato misko
pomaknemo na moznost Odpri mesto datoteke in
potrdimo z levim klikom.

AE Ac
-1 Pripni na zaZetni zaslon ﬁ MINELRAF Y

Vet . - -
=3 Pripni v opravilno vrstico

Odstrani
“ Zazeni kot skrbnik

Odpri mesto datoteke
Brackets

Budilke in ura



https://www.google.com/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjQ7cuF7JndAhUH36QKHTviCqQQjRx6BAgBEAU&url=https://support.microsoft.com/sl-si/help/4026764/windows-empty-the-recycle-bin-in-windows-10&psig=AOvVaw22X88e1V0_Ni4RX7L802LY&ust=1535892614711025

Odpre se nam okno, v katerem imamo z modro barvo
oznacen program. Misko pomaknemo na oznacen
program, pritisnemo desni gumb na miski. V prirocnem
meniju, ki se odpre, misko najprej pomaknemo na
moznost Poslji (angl. Send to), nato Se na moznost
Namizje (ustvari bliznjico) (angl. Desktop (Create

shortcut) in potrdimo z levim klikom.

I'E = Orodjaza bliznjice  Orodjaza slike  Programs - o X
Osnovno Skupna raba Pogled Upravljanje Upravljanje o

U <« Lokalni disk (C:) » ProgramData » Microsoft » Windows » StartMenu » Programs » v | O Prei&ci Programs el
~ Ime Datum spremembe  Vrsta Velikost ~
3t Hitri dostop
Conexant Mapa z datotekami
B Nemige N ’ :
. Dostopnost v sistemu Windows Mapa z datotekami
" Prenosi Maintenance Mapa z datotekami
=] Dokumenti Orodja zbirke Microsoft Office 2016 Mapa z datotekami
=] Slike Pripomodki za Windows Mapa z datotekami
jsintro Sistemska orodja Mapa z datotekami
tecajiss Skrbnizka orodja za Windows Mapa z datotekami
tecajiss Zagon Mapa z datotekami
. PH Access 2016 2.0 5 Bliznjica 3KB
thumbnails .
™8 Acrobat Reader DC . 3KB
. Odpri ,
f@ OneDrive 73] Brackets . 1KB
Odpri mesto datoteke i
Excel 2016 3KB
[ Ta racunalnik - S . )
7 Google Chrome Odpravljanje tefav z zdruzljivostjo KB
=] Dokumenti 3] MiracastView Pripni v opravilno vrstico KB
Glasha 1K
'b !:a Nastavitve Obnovi prejénje razlicice 2KB
B Namizje #& OneDrive za podjetja kB
{ Prenosi r:Eﬂ Onelote 2016 Podlji > %] Dokumenti
=] Slike P Outlock 2016 lzrei B Mamizje (ustvari bliZnjico)
; =z Maprava Bluetooth
m Videoposnetki ':E PowerPoint 2016 Kopiraj 8 P
4 Print Dialo =l Prejemnik faksa
‘e LoOkalni disk (C:) - . d Ustvari bliZnjico
':EPLINIS"‘\EI’ 2016 7 Prejemnik poste
5 X Izbrigi .
= USB (D) ‘:@ Skype za podjetja 2016 . ¢ Stisnjena mapa
e v PE] Wnrd 3014 @ Preimenyj USE (D) v
St. elementoy: 23 1 izbran element, 2,39 KB . = E =
Lastnosti == Pogon DVD RW (E)

Spreminjanje slike na Namizju v okolju Windows 10

Na »praznem delu« namizja, pritisnemo desni gumb
na miski. V prirocnem meniju z levim klikom potrdimo
moznost Prilagodi (odpre se nam okno Nastavitve in
moznost Ozadje). V razdelku lIzberite sliko, z levim
klikom izberemo poljubno sliko. Okno Nastavitve

zapremo (slika na naslednji strani).




Nastavitve

& Osnowno Predogled

I Poiscite nastavitev l

Prilagoditev - s
- Primer besedila

I Ozadje

Aa

Barve

N

g Zaklenjeni zaslon

2 Teme Ozadje

| Slika \
&8 Zacetni meni

Izberite sliko

E«RBEli

Prebrskaj

& Opravilna vrstica

Iskanje aplikacij, datotek in programov na racunalniku

Misko pomaknemo na ikono Iskanje (ikona v obliki
lupe, ki se nahaja zraven gumba Start) in pritisnemo levi
klik. Odpre se nam okno za vnos iskanja. Ce Zelimo
poiskati datoteke, aplikacije in nastavitve, enostavno
za¢nemo tipkati. Zadetki se nam sproti prikazujejo v

oknu.

Ce Zelite poiskati aplikacije,
datoteke in nastavitve, zacnite
tipkati.

13¢ite po sistemu Windows




UPORABA PROGRAMA RACUNALO (KALKULATOR)

(angl. Calculator)

Zazenite program Kalkulator, izberite moznost
Standardni in izracunajte spodnji racun:
4+9+2018/12*365-45,67-61729,58 =

S pomocjo programa Kalkulator pretvorite razlicne

merske enote, kot je prikazano spodaj:

1 Cevelj = cm
5 mach = km/h
10€= RSD (srbski dinar)

DELO S PROGRAMOM SLIKAR (angl. Paint)

Zazenite program Slikar (angl. Paint) in s pomocjo
miske narisite sliko kot je prikazana spoda;.

A — DDDDDDDDDDD E
o - | = (L1 o
DDDDDDDDD

Kalkulator

STANDARDNI




VAJA: Delo z okni, datotekami in mapami

8.

9.

. Na namizju ustvarite novo mapo in jo poimenujte VAJE TIZ

S pomocjo pripomocka Kalkulator izra¢unajte spodnji racun, za izracun
uporabite znanstveni nacin:

((1710+2018)*60)-(144/12)+(505,55*2)=

Okno pripomocka Kalkulator premaknite na namizju v levi zgornji kot ekrana
(okna ne zapirajte).

Ustvarite posnetek zaslona.

Znotraj mape Dokumenti ustvarite podmapo z imenom RPO_VAS-PRIIMEK

V programu Slikar na risalni list vstavite oziroma prilepite sliko posnetka zaslona.
Ustvarjen dokument shranite kot slikovni format (JPEG ali PNG) v mapo
VAJE_TIZ, ime datoteke POSNETEK_ZASLONA

Vsa odprta okna zaprite.

Mapo VAJE_TIZ prekopirajte v mapo RPO_VAS-PRIIMEK

10. Iz namizja izbrisite mapo VAJE_TIZ.

11. KosS izpraznite.




RACUNALNISKI VIRUSI

Virus je racunalniska programska koda, ki je napisana z

namenom Sirjenja. »pripne« se na program ali datoteko,

tako da se lahko Siri iz enega racunalnika v druge in jih
tako okuzi. A

VIRUS

vir: avast.com

<
Virusi lahko poskodujejo programsko opremo, strojno

opremo ali okuZijo datoteke. Skoda je lahko
nepopravljiva in v najslabsem primeru pomeni izgubo

dragocenih podatkov.

»Crv« (Worm) je podobno kot virus zasnovan z
namenom samodejnega Sirjenja. Ko se »naseli« v
racunalnik, preiS¢e datoteke z naslovi in se sam

razposlje na te naslove.

»trojanski konj« je racunalniski program, ki navzven
zgleda kot prijazen uporabniski program, v resnici pa
lahko prevzame nadzor nad racunalnikom in povzroci
Skodo z brisanjem podatkov ali razposiljanjem

podatkov, ki jih imamo v racunalniku.

Okuzba rac¢unalnika z virusi

Virus lahko na racunalnik prenesemo na naslednje
nacine:
= preko priponke v elektronski posti,
P prip p a
= z obiskom »sumljive« oz. lazne spletne strani,
‘ymus

= preko racunalniskega omrezja,

= prekoizmenljivega pomnilnega medija ter

= zuporabo nelicenc¢nih (piratskih) programov.

vir: pulzo.com



Zascita pred virusi (protivirusni ukrepi)

Protivirusni programi preprecujejo okuzbo z virusom
pod pogojem, da ga redno posodabliamo z
najnovejSimi podatki o virusih. Najpomembnejsi ukrep
je tako namestitev ustreznega protivirusnega
programa, ki pregleduje podatkovne diske, mape in
datoteke. Priporocljivo je, da to opravimo vsak dan,
zlasti po tem, ko smo protivirusni program nadgradili z
najnovejSimi podatki o virusih. Vsi sodobni protivirusni
programi imajo moznost samodejnega posodabljanja
preko interneta v casovnem intervalu, ki ga sami
dolo¢imo (obicajno je to vsakic¢, ko se povezemo na

splet).

Brezplacna razli¢ica programa Avast Free Anitivirus je
bila za letosSnje leto s strani neodvisnih organizacij, ki se
ukvarjajo s testiranjem in primerjavo protivirusnih
programov, izbrana za najboljsi brezplac¢ni protivirusni

program (vir: www.pcmag.com).

Pozarni zid (angl. Firewall)

Pozarni zid je strojna in/ali programska oprema za
varovanje racunalnika, ki preprecuje nepooblasceno
vstopanje v racunalnik, omejuje pa tudi promet iz njega.
Najpogosteje se uporablja iz varnostnih razlogov, saj
predstavlja eno  najpomembnejSih  varnostnih
mehanizmov v omrezju. Vsi podatki, ki se prenasajo
med omrezjema, loCena s pozarnim zidom, potujejo
preko njega. Za pozarni zid lahko nastavimo posebna
pravila, na podlagi katerih se specificen tok podatkov

pri prenosu med enim in drugim omreZjem dovoli ali pa

avast!




zavrne. Uporaba pozarnega zidu je priporocljiva za

vsako napravo, ki se povezuje v internet.

INTERNET

Gre za javno dostopno globalno omrezje oz
medmrezje, v katerega so povezani racunalniki in
racunalniske mreze, ki se med seboj sporazumevajo po

enotnih pravilih, t.i. internet protokolom.

Internet nam omogoca, da is¢emo in si izmenjujemo
informacije in podatke, brskamo po straneh in
dokumentih svetovnega spleta (WWW — World Wide
Web), posiljamo elektronsko posto, »klepetamo« s
sorodniki, prijatelji, poslovnimi sodelavci na drugem
koncu sveta (npr. Skype), urejamo svoje finance (e-
bancnistvo), gledamo televizijo, poslusamo radio,
kupujemo, uporabljamo spletna druzbena omrezja

(npr. Facebook, Twitter).

Internet lahko uporabljamo doma, v sluzbi, Soli, v javnih
ustanovah (knjiznice, spletne kavarne). Racunalnike,

povezane v internet, Stejemo v stotine milijonov.

Stevilo uporabnikov interneta se povecuje iz minute v 4.536.248.808
minuto. S Siritvijo interneta in povecanja njegovih uporabnikov interneta

. . v e . - : na dan 30. 6. 2019
uporabnikov, se je povecalo Stevilo storitev, ki jih nudi

internet.

Storitve interneta

Glavne storitve interneta so:
= svetovnisplet,

= elektronska postain



= prenos podatkov (angl. FTP — File Transfer

Protocol).

Kaj potrebujemo za dostop do omrezja internet?

Ce Zelimo brskati po spletu, potrebujemo poleg
naprave (osebni racunalnik z vgrajeno mrezno kartico,
pametni telefon ali tabli¢ni racunalnik), Se ponudnika
internetnih storitev (angl. ISP — Internet Service

Provider) in racunalniski program, t.i. spletni brskalnik.

Ponudnika internetnih storitev izberemo sami. Ti
ponudniki nam ponujajo razlicne vrste in hitrosti
povezave na internet. Ce imamo povezavo na klic po
telefonski liniji, moramo vedno vzpostaviti povezavo,
ko zelimo brskati po spletu. Izberemo pa lahko tudi
ponudnika hitre, Sirokopasovne povezave, ce ni
tehni¢nih omejitev v kraju, kjer zivimo. V tem primeru
imamo vedno vzpostavljeno povezavo na internet.
Obstajajo pa tudi brezzi¢ne povezave. Na splet se lahko
tako povezemo brezzi¢no (angl. Wireless) z mobilnimi

napravami (pametni telefoni, tabli¢ni racunalniki).

Na kratko o svetovnem spletu (angl. World Wide Web)

Svetovni splet je najbolj priljubljena storitev na
internetu. Svetovni splet je nastal leta 1989 v CERN-u
(Tim Berners-Lee). Splet in internet sta se po vsem
svetu uveljavila izjemno hitro. Svetovni splet danes
sestavlja nepregledno Stevilo spletnih strani z

informacijami v obliki besedil, slik, zvocnih posnetkov,




filmov. Svetovni splet omogoca izmenjavo informacij in

povezovanje uporabnikov.

Spletna stran (angl. Website)

Spletna stran je v racunalnistvu dokument z
nadbesedilom, ki ga prikaze spletni brskalnik. Spletna
stran, narejena z jezikom HTML, lahko vsebuje besedilo,
slike, zvok, video, animacije in druge interaktivne
elemente. Tako obogateno besedilo imenujemo tudi

hipertekst (angl. Hypertext).

INFORMACLJE ZA UDELEZENCE ©  VGC DOBRE ZGODBE GALERIJA

Zakaj Zasavska ljudska univerza?

- ker je sredisée vsezivijen; uéenjaini ja za odrasle

ker i prog vvasem kraju

. ker vam svetuje in vam odpira nove Zivljenjske priloznosti

& < ==

BREZPLACNI PROGRAMI ZADOVOLJISTVO UGODNOSTI
obrazovalne programe, ki Udelezenci ZLU izkazujejo visoko zadovoljstvo z Nudimo ugodne placiine pogoje, popuste in
storitvami plagilo solnine na obroke.

AKTUALNO

Novice

‘
s -
sko vzgojo

@ veliko odgovormostl,

posnetek zaslona spletne strani Zasavske ljudske univerze



Spletni naslov (angl. Web address)

Tako kot ima vsak dom svoj edinstven naslov, ima tudi
vsaka spletna stran svoj spletni naslov ali URL (angl.
Uniform Resource Locator). URL naslov je sestavljen iz
vec delov:
= protokol (http) — protokol oz. pravila, po katerih
se med seboj sporazumevajo racunalniski
sistemi,
= vrstainternetne storitve (www),
* ime, oznaka gostitelja oz. lastnika spletne strani,
= domenska koncnica—oznacuje drzavo, v kateri je
spletna stran registrirana (.si = slovenske strani,
.de = nemske strani, .eu = evropske drzave itd.),
vladno organizacijo (.gov), podjetja oz.
komercialne strani (.com), organizacije, ki so del
neke mreze (.net), .org pa oznacuje ponavadi

neprofitne organizacije in drustva

—
L N' -.'r.'rl.'ul.'ul.'u = 1 '.-r
@"\-- A http://www.vgc-zasavije.si,

Varnost na spletu — naj bo vase brskanje po spletu varno

Internet je zelo razsirjen in s svojo priljubljenostjo
vedno bolj nevaren. Uporabniki spleta se lahko kaj hitro
ujamejo v skrivne pastiinterneta. Na internetu najdemo
raznovrstne podatke, informacije, vsebine, vedno bolj
pa se uveljavlja tudi poslovanje in nakupovanje prek
spleta, saj je tak nacin poslovanja preprost. S tem pa je
povecana tudi nevarnost, ki prezi na uporabnike. Ce se
drzimo nekaterih pravil, bomo sebi in drugim
uporabnikom pomagali poskrbeti za varnost.

________________ "
: CESTITAMO! I
: Vi ste danasnji dobitnik telefona ___! :
1 Pritisnite gumb "DA" in potrdite 1
I prevzem svoje nagrade, predense |
: i Cas iztece. :
1 Se 1:26 do izteka! 1
| |

Taksnim in podobnih spletnim
“ponudbam” se izogibamo!




Eden od pravil je ta, da ne prenasamo datotek, za
katere nismo prepricani, da so varne. Vsako elektronsko

sporocilo s priponko je treba razumeti kot potencialno
ZADENITE 1.000,00 € na mesec

ZA VEDNO!

groznjo, tudi ¢e prihaja od nekoga, ki ga poznamo. Na
elektronsko posto, kjer zahtevajo nase financne

. . Kliknite tukaj ...
podatke, ne odgovarjamo ter ne sledimo povezavam.

Nekatere strani so lahko povsem identi¢ne uradni

Taksnim in podobnih spletnim

spletni strani podjetja, bank, zato je potrebno biti “ponudbam’ se izogibamo!

pozoren na spletni naslov (URL) ter stopnjo zascite, ki
nam jo stran ponuja. Varne spletne strani imajo
protokol [ffadey in ne le http.

Spletne strani o varni rabi interneta

VARNI T ;
NA INTERNETU a @O

Od mene je odvisno vse.

PODROCJA ZLORAB KAKO SE ZASCITITI NASVETI ZA PODJETNIKE KNJIZNICA NOVICE ZA MEDUE

Ste med brskanjem na internetu naleteli na tezavo?
Sumite, da ste postali Zrtev prevare?

POMOC IN PRIJAVA >

PREPRECIMO PREVARO PREDEN SE ZGODI! ’
Prijavite se na Varne novice in bodite obvesceni o aktualnih spletnih goljufijah in Vpisite vas e-naslov ( obbA) >
nasvetih kako se zascititi pred prevarami na internetu i

13.07.2018

Ali lahko danes
placamo 47.900
EUR?

V zadnjem ¢asu opazamo
porast elektronskih sporocil,
ki ciljajo na racunovodstva
podjetij in organizacij. Elektronsko sporocilo na prvi pogled izgleda, kot

Prevare, ko prodajate
prek malih oglasov

Zdi se, da ste prodajalci na spletnih
oglasnikih povsem vami, vendar ni
Cisto tako. Gotovo si mislite: *Kako
me lahko ogoljufajo, saj jaz nic ne
tvegam?” Preprosto! PrepriCajo vas,
da je denar zZe nakazen in vi jim

posnetek zaslona spletne strani Varni na internetu




[ So/esid
N sofesi

Delavnice za u€ence in dijake 2018/19

Safe.si za otroke
Novice
Slovartek pojmov

Center za vamejsi intemet
Priava nezakonitih vsebin
English

posnetek zaslona spletne strani Safe.si

Spletni brskalnik (angl. Web browser)

Spletni brskalnik je rac¢unalniski program za brskanje
po spletnih straneh. Poznamo razlicne spletne
brskalnike. Vsi delujejo na podoben nacin in so

brezplac¢ni. Najbolj priljubljeni brskalniki so Google

brskalnikov pa poznamo Se brskalnike Internet

Explorer, Opera, Safari, Vivaldi ...

Okno spletnega brskalnika Google Chrome

e e 4 _ vrstica z odprtimi zavihki

C O @ googlesi

y&cgenevaqsk cen... Tube @ Zasavska ljudska un...

vrstica z zaznamki vrstica za vnos spletnega naslova

po U eza iS ka nj e Iskanje Google Kik na srego

;

gumb za zaCetek iskanja

(=

Oglasevanje  Posel  Predsiavitey  Kako deluje iskanje Google

Microsoft
Chrome, Microsoft Edge in Mozilla Firefox. Poleg teh Edge

Google
Chrome

Googlove aplikacije

Zasobnost  Pogoji




Domaca stran (angl. Home page)

Domaca stran je prva stran, ki se nam prikaze, ko
zazenemo spletni brskalnik. Za domaco stran lahko
izberemo katero koli stran, najpogosteje pa je to kar
spletni iskalnik Google.

Nastavitev domace strani v brskalniku Google Chrome

Domaco stran nastavimo tako, da kliknemo na gumb
za prilagajanje in nadziranje Google Chroma (tri pike
desno zgoraj) in nato izberemo moznost Nastavitve
(angl. Settings). V oknu na levi strani kliknemo na
moznost Ob zagonu in nato Se kliknemo na moznost

Odpri ustrezno stran ali vec strani (slika spodaj).

Nastavitve

Kliknemo na moznost Dodaj novo stran, v polje
vhesemo spletni naslov www.google.si (slika spodaj) in

kliknemo na gumb Dodaj.

Dodaj novo stran
URL spletnega mesta

www.google‘si

Zapremo okno brskalnika Google Chrome.




Uporaba spletnega iskalnika Google (angl. Search engine)

Spletni iskalnik je spletno orodje za iskanje informacij,
podatkov, slik, dokumentov in drugih spletnih virov.
Rezultati iskanja so navadno prikazani kot seznam

naslovov in hipertekstnih povezav. Poznamo razlicne

spletne iskalnike, in sicer Yahoo, Bing, med najbolj Go Ie
priljubliene pa spada spletni iskalnik Google g

(www.google.si). Poznamo tudi slovenski iskalnik

Najdi.si, ki ga najdemo na povezavi www.najdi.si

Ucinkovito iskanje informacij (nasveti in zvijace)

S pomocjo spletnega iskalnika najdemo na spletu
ogromno podatkov in informacij, zato je pomembno,
da pri iskanju to¢no dolocenih informacij oz. podatkov,
ki jih potrebujemo, uporabimo klju¢ne besede ali
besedne zveze.

1. nasvet: Zacnite z osnovami

Ne glede na to, kaj is¢ete, zaénite s preprosto iskalno poizvedbo, na primer kje je najbliije letalisce? Ce
je treba, lahko pozneje kadar koli dodate nekaj opisnih besed

Ce isCete mesto ali izdelek na dolo¢eni lokaciji, dodajte lokacijo. Na primer pekarna ptuj

2. nasvet: Glasovno iskanje

Vas tipkanje utruja? Za glasovno iskanje izgovorite »Ok Google« ali izberite ikono mikrofona &L . Preberite vec o

glasovnem iskanju

3. nasvet: Previdno izbirajte besede

Ko se odlocate, katere besede bi vnesli v iskalno polje, poskusite izbrati tiste, ki bodo verjetno na spletnem mestu,
ki ga iSCete. Namesto da bi uporabili boli me glava, recite glavobol, saj se ta beseda uporablja na spletnih
mestih z zdravstveno vsebino.

4. nasvet: Naj vas ne skrbijo malenkosti

« Crkovanje. Googlovo preverjanje érkovanja samodejno uporabi najpogostejsi zapis besede ne glede na to, ali jo
trkujete pravilno

« Velike ali male &rke. Popolnoma enako je, Ce istete New York Times all new york times

5. nasvet: Poiscite hitre odgovore

Pri veliko iskanjih Google opravi delo namesto vas in prikaze odgovor na vase vprasanje v rezultatih iskanja
Nekatere funkcije, na primer podatki o Sportnih ekipah, niso na voljo na vseh obmocjih

* Vreme: ISCite vreme, e si Zelite ogledati vremensko napoved na svoji lokaciji, ali dodajte ime kraja, na primer
ica, Ce Zelite najti vremensko napoved za dolo¢eno mesto.

vreme Ilirska Bistr
« Slovar: Pred katero koll besedo vnesite define, &e si Zelite ogledati njeno definicijo
* lzracuni: Vnesite matematicni racun, na primer 3*9123, ali resite zapletene enacbe na grafu
* Pretvorbe enot: Vnesite poljubno pretvorbo, na primer 3 dollars in euros (3 dolarji v evrih)
- Sport: 15¢ite ime ekipe, ée si Zelite zanjo ogledati razpored, rezultate in drugo
« Hitri podatki: 15Cite ime slavne osebe, lokacijo, film ali skladbo, Ce Zelite najti ustrezne informacije




VAJA: Iskanje spletnih strani, slik in drugih datotek

Vaja 1
S pomocjo iskalnika Google poiscite spletni naslov
Drustva za zdravilne rastline Zasavje. Spletni naslov

napisite na spodnjo crto.

Vaja 2
S pomocjo spletnega iskalnika Google poiscite podatek
o tem, kako visok je Mount Everest. Podatek napisite na

spodnjo ¢rto.

vir: en.wikipedia.org

Vaja 3

S pomocjo spletnega iskalnika Google poiscite logotip Glej strani 28-30 (iskanje
Veclgeneracijskega centra Zasavje. Logotip shranite na in prenos slik, ki niso
racunalnik na namizje zimenom VGC_LOGOTIP avtorsko zascitene).

Vaja 4
Na spletu poiscite poljuben PDF dokument na temo
medgeneracijskega ucenja. Datoteko shranite na

namizje.

Vaja 5
S pomocjo spletnega iskalnika Google izracunajte

racun, ki ga najdete na strani 14.

Ali se rezultat, ki ste ga dobili, razlikuje od rezultata,

izrac¢unanega s pomocjo programa Kalkulator? Zakaj?



Google Prevajalnik (angl. Google Translate)

Podjetje Google ponuja brezplac¢no spletno aplikacijo,
katero uporabimo, ko je vsebina spletne strani napisana
v tujem jeziku ali pa enostavno zelimo prevesti besede,
izraze v nam razumljiv jezik. Do Google Prevajalnika
pridemo tako, da v iskalniku Google v vrstici desno
zgoraj kliknemo na gumb Googlove aplikacije (devet
malih kvadratkov) in nato z levim klikom Se izberemo

ikono Prevajalnik.

Uporaba spletne aplikacije Google Prevajalnik

Zazenemo aplikacijo Google Prevajalnik. V zavihkih za
izbiro jezika, dolo¢imo iz in v kateri jezik bomo
prevedli besedo ali besedne zveze (npr. iz slovensc¢ine

v anglescino).

Nato v prazen pravokotnik na levi strani vpisemo
besedo ali besedno zvezo (npr. racunalnik). Google
Prevajalnik nam v desnem pravokotniku takoj
prevede besedo racunalnik; v primeru, da nam ne
prevede samodejno, kliknemo na moder gumb Prevedi
(angl. Translate). S klikom na ikono v obliki zvocnika,

sliSimo lahko tudiizgovarjavo.

ZAZNAJ JEZIK SLOVENSCINA ANGLESCINA NEMSCINA v = SLOVENSCINA ANGLESCINA

X Prevajanje

-

©

Moj ratun

YouTube

¢

Drive

<

NEMSCINA v

Prevajalnik

Gmail Slike

~
7

Iskanje

L

Fotografije

(e

7

Zemljevidi

™M

Gmail

@

Google+




Iskanje in prenos slik, ki niso avtorsko zascitene

1. Zazenemo spletni brskalnik Google Chrome.

2. V primeru, da imamo za domaco stran doloc¢en iskalnik Google, v desnem kotu

zgoraj, z levim gumbom na miski kliknemo na moznost Slike

N

Gmail Slke i

Google

Iskanje Google Klik na sreco

3. V polje za iskanje vhnesemo klju¢no besedo (npr. pomlad).

Google

slike

pomlad B = § Q

4. Povnosu pritisnemo tipko Enter na tipkovnici.

5. Prikazane imamo slike na temo pomladi (slika spodaj).

Google  pomiad = Q i

Qvse [sike @ zemjovidi [ Videoposnetki B Novice i Ve Nastavitve  Orodja

temperature zatenja enakonotjem koledarska pomiad stopin] celzija arboretumu dobro jutro pomiadni dan zacenja koledarska letni asl narava siol net enakonodje )




6. Z levim gumbom na miski kliknemo na poljubno sliko; izbrana slika se nam

prikaze v povecani velikosti.

GO g|e pomlad B m 4 Q i m

temperature zatenja enakonotjem koledarska pomiad stopin] celzija arboretumu dobro jutro pomiadni dan zacenja koledarska fetni casi narava siol net enakonotje D

Drevi se zacenja koledarska pomlad

7. Nato misko pomaknemo na povecano sliko, pritisnemo desni gumb na miski in

v oknu z moznostmi z levim klikom potrdimo moznost Shrani sliko kot ...

Jpinj celzija arboretumu dobro jutro pomladni dan zacenja koledarska letni Casi narava siol net enakonocje )

Odpri povezavo v novem zavihku

Qdpri povezavo v novem oknu

Odpri povezavo v oknu brez belezenja zgodovine

Drevi se zacenja koledarska pomlad - 5
primorski.eu Shrani povezavo kot ...

Kopiraj naslov povezave

F‘ Odopri sliko v novem zavihku
B Shrani sliko kot ...
,’ Kopiraj sliko
768 x 432 Kopiraj naslov slike
15¢i sliko tu: Google
(e

Blokiraj element

@ Primorski dnevnik

pomlad 5 - Alpetour

alpetour si Preglej CTRL + Shift + |

Drevi se zacenja koledarska pomlad

B 0o o

NUQjRx6BAGBEAQ&url=https%3A%2

2 m
F%2Fwww.primorski.eu%2Fse%2Fdrevi-se-zacenja-koledarska-pomlad-JB2238128&psig=A0vVaw0dMieziczuQD2qgB_LAnjo0&ust=15789249209... -

29




8. Odpre se nam okno za shranjevanje. V tem oknu izberemo mesto na

racunalniku, kamor Zelimo sliko shraniti (npr. namizje ali odpremo mapo s

slikami).

‘ @ savers X

| v 1 &> ThisPC > Pictures » % G ©
New folder - o

| & Downloads # *
Documents  #
D Music
RPO_2017.2018 Camera Roll Saved Pictures grode -
p0_jan2020
s0s_cpk 2019 oro jutro
Tu u

@ OneDrive

pomiadni dan zacenja koledarska letni Easi narava siol net enakonodje )

= This PC
|~ HISAKEY (M)
File name: | cvetje_40125_20190320095311
Save as type: JPEG Image

~ Hide Folders

© orski dnevrik
@ Primorski dnevrik

Drevi se zacenja koledarska pomlad

[} © pomiad - Iskanje G..

9. Predno sliko shranimo, v oknu za shranjevanje lahko tudi spremenimo ime slike

(Ime datoteke, angl. File name), ni pa obvezno.

10.Na koncu z levim gumbom na miski kliknemo Se na gumb Shrani (angl. Save).

11.0kno spletnega brskalnika zapremo.



Zaznamki (angl. Bookmarks) Google Chrome

Dolocene spletne strani obiskujemo veckrat dnevno.
Da ne bomo vedno vpisovali spletnih naslovov oz. s
pomocjo iskalnika iskali isto spletno stran, te strani
shranimo v mapo Zaznamki in/ali v vrstico z zaznamki

(slika spodaj).

@ www.googlesi x +

C 0 @ googlesi

1 Aplikacije  4°3 Veégeneracijskicen.. B YouTube @ Zasavska ljudska un..

Dodajanje spletnih strani v vrstico z zaznamki

Pomembno je, da spletno stran, ki jo Zelimo dodati v
med zaznamke, najprej odpremo oz. jo obis¢emo. Ko
smo na spletni strani oz. ko je spletna stran odprta, se z
misko premaknemo v vrstico z spletnim naslovom in
kliknemo na ikono v obliki zvezde na desni strani v tej
vrstici. V oknu, ki se nam odpre, lahko spremenimo ime
za spletno stran ter dolo¢imo mapo, kamor Zelimo
shraniti oz. dodati spletno stran. Na koncu Se kliknemo

na moder gumb Koncano.

@ Zasavska udskaun.. & www.googlesi

Ime

Mapa

Veé

Zaznamek dodan

WWW.VgC-Zasavjesi

Vrstica z zaznamki

m Oastrant




Brisanje spletnih strani iz vrstice z zaznamki

Priljubliene spletne strani oz. zaznamke lahko tudi
odstranimo. Spletno stran oz. zaznamek izbriSemo
tako, da se z miSko pomaknemo v vrstico z zaznamki na
ime spletne strani, ki jo Zelimo izbrisati. Pritisnemo
desni gumb na miski in v oknu izberemo mozZnost

Izbrisi (slika desno).

Tiskanje spletnih strani

Spletne strani lahko tudi natisnemo. To naredimo tako,
da odpremo doloceno spletno stran. Ko je stran
odprta, kliknemo desni gumb, da se nam odpre okno z
moznostmi, v katerem izberemo z levim klikom
moznost Natisni. Odpre se nam okno, v katerem
izberemo tiskalnik (cilj), obseg strani (Vse, Po meri),
postavitev (pokoncno oz. lezece), nacin tiskanja (barvno
ali ¢rno-belo). V kolikor Zelimo spremeniti Se vec
nastavitev, kliknemo na moznost Vec nastavitev. Ko
smo dolocili vse potrebno, kliknemo na gumb Natisni
(angl. Print).

Zaka) zasavska ljudska univerza?

I
)
©

Cdpri na novemn zavihku

Cdpri v novem oknu

Cdpri v oknu brez belefenja zgodovine

Uredi ...

lzredi
Kopiraj

Izhrasi

Dodaj stran ...

Daoda) mapo..

Upravitelj zaznamkow

+"  PrikaZi bliznjico do aplikacij

+" Pokafi wrstico z zaznamk

Natisni

cily

Strani

Postavitev

Barvno

Ve¢ nastavitev

J |

vir: purepng.com

1 list papirja
5 Adobe PDF v
Vse -
Pokonéno v

Barvno v

m it



ELEKTRONSKA POSTA (angl. E-mail)

Elektronska posta je ena od storitev interneta. V
primerjavi s klasicno posto, ima elektronska posta
veliko prednosti. E-posSta je hitra, “brezplacna”,
omogoca zanesljivo izmenjavo sporocil med dvema ali
vec naslovniki. Omogoca tudi posiljanje multimedijskih
sporocil (poleg besedila lahko posliemo in prejemamo
slike, glasbo in druge datoteke).

Elektronski naslov (angl. E-mail address)

Ce Zelimo nekomu poslati elektronsko sporocilo, poleg
racunalnika, internetne povezave, odjemalca e-poste,
potrebujemo tudi elektronski naslov. Elektronski
naslov lahko odpremo pri svojem ponudniku
internetnih storitev, lahko pa odpremo tudi brezplacen
postni predal na spletu. Ti predali se nahajajo na
streznikih, ki so vedno dosegljivi s katerega koli
racunalnika, mobilnega telefona ali tablicnega

racunalnika.

Elektronski naslov je sestavljen iz naslednjih elementov:
= naslovnik (ime, priimek, vzdevek),
= znak @ (afna), ki ga dobimo s kombinacijo tipk
AltGr +V
= ime postnega streznika (naziv, pri katerem

imamo odprt postni predal)

Primer e-postnega naslova:

ime.priimek@gmail.com




Delo s postnim odjemalcem GMAIL

Ustvarjanje e-postnega predala pri ponudniku Google

Zazenemo spletni brskalnik. V kolikor imamo
dolo¢eno domaco stran Google, v polje za iskanje

vtipkamo gmail in potrdimo iskanje (tipka Enter).

Lahko pa z levim klikom na zacetni (domadi) strani

desno zgoraj izberemo moznost Gmail.

G Google X+ - a x

C O @ googlesi * G O

B apikacie (% Veegenersclskicen. @ VouTube @ Zasaveka fudska un..

Gmai  Sike % m

Google

skanje Goagle Kiik na sreco

Odpre se nam prijavno okno Naprej v Gmail (slika
spodaj). Z levim klikom izberemo moznost Ustvarite

racun.

Google

Prijava

Naprej v Gmail Pomembno: za ustvarjanje e-postnega
predala oz. Google racuna bomo
potrebovali tudi mobilni telefon, saj
nam Google zaradi svojih pogojev
uporabe in varnosti poslje brezplacno
potrditveno oz. varnostno kodo v obliki
Ni vas racunalnik? Uporabite okna InPrivate, ¢e se Zelite V.
prijaviti. Ve o tem SMS SDO roci la

E-postni naslov ali telefonska stevilka

Ste pozabili e-postni naslov?

Ustvarite racun

slovenscina ~ Pomoé Zasebnost Pogoji



Odpre se nam spletni obrazec (slika spodaj), v katerega
vnesemo podatke, ki so potrebni, da bi ustvarili
brezplac¢ni elektronski naslov (ime, priimek, izberemo

uporabnisko ime ter geslo).

Google

Ustvarjanje Google Racuna

Kako izbrati mo¢no
in varno geslo?

ST OEN Glej strani 37-38.

Geslo Potrdite geslo ©

Enracun. Ves Google v vasi sluzbi

Uporabite 8 ali vet znakov s &rkami, Stevilkami in simboli
Namesto tega se prijavite [ opre |

slovensting ~ Pomot  Zasebnost  Pogoj

Ko smo vnesli potrebne podatke, kliknemo na gumb
Naprej. V naslednjih korakih vnesemo oz. Se izpolnimo
vse potrebno.

Po uspesno opravljenem postopku ustvarjanja
elektronskega postnega predala, nas Google Ze prijavi
v nas e-postni predal (mapa Prejeto). Sedaj lahko
za¢nemo s posilianjem in prejemanjem elektronske

poste.

M Gmail Q iskanje po posti - # 0@

o- ¢ 51-1000d 3650 ¢ > =~ 0 o
b tove
YOS FONT LISGOV. Neea some neIp aver he Mig-week... - NOITING MaKes e WOrk Week Teer SNOMer Than SoMme TABUIOUS TONT Geals! BES | VIEWEL IN BHUWSEH MyFonts U v, jun
A
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Odjava iz e-postnega predala
i O @

Dusan Malic¢
mdusan.inf@gmail.com

Ko uporabljamo javne racunalnike (npr. v knjiznici, v

spletni kavarni ...) za prijavo v nas Google Racun ali

katero koli drugo spletno stran, na kateri moramo Zasebnost
vnesti svoje podatke (uporabnisko ime, geslo), ne m
pozabimo na ODJAVO, ko zaklju¢imo z delom.

Dodaj ragun Odjava

Prijava v e-postni predal

Zazenemo spletni brskalnik. V kolikor imamo za
domaco stran nastavljen Google, z levim klikom desno
zgoraj izberemo moznost Gmail. Odpre se nam okno
za prijavo. Najprej vnesemo svoj e-postni naslov in

kliknemo na gumb Napre;j.

Google

Prijava

Naprej v Gmail

E-postni naslov ali telefonska Stevilka

Ste pozabili e-postni naslov?

Ni vas racunalnik? Uporabite okna InPrivate, Ce se Zelite
prijaviti. Ve& o tem

Ustvarite racun

slovenscina ~ Pomo¢ Zasebnost Pogoji

V naslednjem koraku vnesemo svoje geslo in nato

kliknemo na gumb Naprej (slika na naslednji strani).



Google

Dusan Mali¢

Q mdusan.inf@gmail.com v

Vnesite geslo

Ste pozabili geslo? m

V primeru, da smo se zmotili pri vhosu nasih podatkov,
nas Google opozori na nepravilnosti, tako da moramo Se
enkrat vnesti pravilne podatke (velikokrat pride do napak
pri vnosu gesla - v primeru, da imamo v geslu kombinacijo

¢rk, moramo paziti na velike in male crke).

Po vnosu pravilnih podatkov, nas Google prijavi v e-

postni predal (mapa Prejeto).

Kako izbrati mo¢no in varno geslo?

Gesla so prva obramba pred spletnim kriminalom.
Pomembno je, da uporabljate zapletena gesla, ki so
razlicna za posamezne pomembne racune, in da gesla
redno spreminjate. Nekaj namigov, kako doloditi in
zascititi zapleteno geslo (vir: www.varninainternetu.si):
= VasSe geslo naj bo dolgo vsaj 8 znakov in naj
vsebuje male in velike ¢rke, Stevilke in locilo

(ki ga spletno mesto dovoli uporabiti). V pomoc

pri pomnjenju gesla so vam lahko posebni stavki:

Po kaj gre mali Petja 2x tedensko na Slomskovo

7? Vase geslo je tako: PkgmP2xtnS7? Ce za geslo

ni zgornje meje dolzine, lahko uporabite celotne
stavke, najbolje izmisljene. Recimo: Petje

naklju¢no odstira.




Ce geslo po dolZini ni omejeno, si izberite dalj$o
frazo namesto ene besede; uporabite lahko
tudi daljsi stavek, ki si ga boste zlahka zapomnili,
in ga nekoliko spremenite oz. iz njega vzemite
dele po nekem kljucu.

Ne uporabljajte zaporednih ¢rk ali Stevilk, prav
tako ne sosednjih tipk na tipkovnici (npr.
12345678 ali asdfghj).

Ne uporabljajte gesel, ki jih je lahko uganiti
(npr. ime in priimek, imena otrok, datum rojstva
in kombinacije teh podatkov).

Ne uporabljajte samo enega gesla za vse
uporabniske racune (oblikujte razli¢na gesla za
npr. elektronsko posto, Facebook, forume,
spletno bancnistvo).

Nikomur ne zaupajte svojega gesla.

Ne shranjujte zapisanega gesla v blizini
svojega racunalnika (listek z vasim geslom,

zalepljen na monitor ali na pisalni mizi).

Povzetek

MOGNO GESLO \

* Vsaj 8 znakov,

* male in velike Crke, * geslo: ZgvSv4?No

* lodilain

* posebne znake. Kfviz?9TV
Kvgiz?9TV

www.varninainternetu.si

vir: www.varninainternetu.si

Zakaj gremo v Slamno vas 4? Na obisk.



Kako varno je moje geslo?

GO gle kako varno je moje geslo Em O

Vse Slike Videoposnetki Novice Zemljevidi Veé Nastavitve Orodja

Priblizno 243.000 rez. (0,52 sek.)

How Secure Is My Password? €@
https://howsecureismypassword.net/ v Prevedi to stran
How long it would take a computer to crack your password?

Branje (odpiranje) prejetih sporocil

Sporocila, ki smo jih prejeli, so v mapi Prejeto. Nova
sporocila (sporocila, ki jih Se nismo odprli oz. prebrali),

so oznacena krepko.

Sporocilo, ki ga Zelimo prebrati, odpremo tako, da se
z miSko pomaknemo na vrstico, v kateri je novo
prejeto sporocilo (lahko se pomaknemo na ime
posiljatelja ali zadevo sporocila) in pritisnemo levi
gumb na miski (odpre se nam okno s sporocilom oz.

vsebino).

Google [ a | # 0 @

Gmail = « a o (] .- - Vet - 10d2.309 > |mEm - Q-
m Qdpiranje oz. branje prejetih sporo&il rrejete x = | ~
I Prejeto Dusan Mali¢ <mdusan.inf@gmail.com> 18:13 (pred 1 minuto) LY -
Z zvezdico - N
Zameni =
Pomembno
Okno sporo€ila, ki smo ga odprli.
Poslano

Osnutki
Vsa podta

2 daove
Vsiljena posta

Smetnjak

Personal

Travel Uporabljeno 1,83 GB (12 %) od 15 GB Poqol - Zasebnost

Vet Upraviia] Zadnja dejavnost v radunu: pred 5 ure

Podrobnosti




Ustvarjanje in poSiljanje novega sporocila

Z misko kliknemo na gumb NOVO (gumb se nahaja na

levi strani, piSe lahko novo ali pa je v obliki znaka PLUS).

Odpre se nam dodatno okno, v katerega vnesemo m

podatke. V polje ZA (Prejemniki) vnesemo oz.
izberemo enega ali vec prejemnikov, v polje ZADEVA
vpiSemo naslov sporocila ter v polje za VSEBINO,

natipkamo nase sporocilo.

Za - polje za vnos prejemnikovega
e-postnega naslova

Zadeva - polje za vnos zadeve

Vsebina - polje za
vNos vsebine

Vsebino sporocila (besedilo) lahko tudi dodatno
oblikujemo (B - krepko, | - lezece, U - podcrtano),
spremenimo obliko, velikost in barvo pisave. Sporocilu
lahko dodamo tudi simbole, t. i. emodzije (do teh

simbolov pridemo z levim klikom na ikono &

4
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i
il
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Sans Serif - T~ B 7 U A -
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Ko imamo vse izpolnjeno in oblikovano, kliknemo na
gumb Poslji (v primeru, da je bilo sporocilo uspesno

poslano, nas Gmail o tem tudi obvesti).



Sporocila, ki smo jih poslali, lahko preverimo s klikom na
besedo Poslano (vsa poslana sporocila so shranjena v

tej mapi).

Odgovarjanje na prejeto sporocilo

Na sporocilo, ki smo ga prejeli, lahko tudi odgovorimo.
Na sporocilo odgovorimo tako, da ga odpremo ter z

levim klikom izberemo moznost Odgovori.

Odpre se nam okno, v katerem v polju za vsebino
napiSemo nas odgovor na prejeto sporocilo in

pritisnemo gumb Poslji.

Pri  odgovarjanju nam ni potrebno vpisovati

elektronskega naslova prejemnika, ker je elektronski

naslov Ze vpisan, prav tako tudi zadeva.
Google je nedavno uvedel

novosti. Do razli¢nih
moznosti, kot so odgovori,
posreduj .. lahko sedgj

Posredovanje prejetega sporocila oridemo tudi tako, da na

prejetem sporocilu kliknemo
Sporocilo, ki smo prejeli, lahko posredujemo drugemu desni gumb na migki.

prejemniku. To naredimo tako, da odpremo prejeto
sporoCilo in z levim klikom izberemo moZnost

Posredu;.

Pri posredovanju je zelo priporocljivo, da izbriSemo e-postne naslove iz vsebine

sporocila. Glejf POMEMBNO! na naslednji strani.



Odpre se nam okno s prejeto vsebino (v sporocilu je
vkljucena tudi priponka, v kolikor je prejeto sporocilo
vsebovalo priponko). V polje Za oz. Prejemniki,
vnesemo enega ali ve¢ prejemnikov. Na koncu 3e

kliknemo na gumb Poslji.

POMEMBNO!

Pri posredovanju sporocil, ostane v polju za vsebino
sporocila tudi elektronski naslov posiljatelja (ali vec e-
naslovov). Predno posredujemo oz. posljemo prejeto
sporoCilo drugim osebam, je zelo priporocljivo, da
izbriSemo te elektronske naslove iz vsebine

sporodila.

Opazili boste, da je pogosto v sporocilih, ki so bila
posredovana, napisanih tudi veliko elektronskih
naslovov drugih oseb. Prav zato je priporocljivo, da se
elektronski naslovi izbrisejo iz vsebine sporocila, saj ne

Zelimo, da tretja oseba pride do teh podatkov.

Delo s priponkami

Sporocilu lahko dodamo oz. pripnemo priponko (npr.

sliko, glasbeno datoteko, PDF dokument ...).

Priponko dodamo tako, da kliknemo na gumb
Prilozite datoteke. Odpre se nam okno, v katerem

pois¢emo datoteko, ki jo Zelimo poslati. Datoteko

ozna¢imo z levim klikom in nato pritisnemo gumb
Odpri (pocakamo nekaj ¢asa, da se datoteka prenese v

sporocilo).



Preden posljemo sporocilo z dodano priponko,
moramo seveda vnesti tudi elektronski naslov
prejemnika, zadevo, lahko pa tudi napiSemo Se vsebino
sporocila. Ko imamo vse pripravljeno oz. izpolnjeno,

kliknemo na gumb Poslji.

Shranjevanje priponk iz e-postnega sporocila v racunalnik

Sporocila, ki imajo priponko, prepoznamo po tem, da

imajo na desni strani ikono v obliki sponke.

Priponko, ki smo jo prejeli v sporocilu, lahko tudi

shranimo oz. prenesemo v ra¢unalnik.

Priponko shranimo tako, da odpremo sporocilo s
priponko, misko pomaknemo na priponko in nato

kliknemo na gumb Prenesi (slika desno).

V kolikor smo uporabljali spletni brskalnik Internet
Explorer, se nam na dnu okna odpre vrstica za
shranjevanje. V pogovornem oknu izberemo moznost
Shrani kot. Odpre se nam okno za shranjevanje, v
katerem izberemo mesto, kamor Zelimo shraniti

priponko (npr. namizje) in kliknemo gumb Shrani.

V kolikor uporabljamo druge spletne brskalnike (npr.
Google Chrome), se priponka shrani v mapo Prenosi
(angl. Downloads), ¢e seveda ni drugace doloc¢eno

(odvisno od nastavitev brskalnika).

BN TO_JE_PRIPONKA pdf

'




Brisanje sporocil

Sporocila, ki jih ne Zzelimo vec imeti v postnem predalu,
lahko izbriSemo. IzbrisSemo lahko eno ali vec sporocil
hkrati. To naredimo tako, da sporocilo oznacimo
(kliknemo v kvadratek levo od imena posiljatelja) ter
nato kliknemo na gumb Izbrisi (ikona v obliki

smetnjaka).

= @ [ ] = 2 vee

% jaz MJiranje oz. branje prejetih sporoéil - Okno sporocila,

Izbrana sporocila smo tako izbrisali oz. smo jih

premaknili v mapo Smetnjak.
Izbrisana sporocila ostanejo v mapi Smetnjak 30 dni,

nato pa se izbrisejo za vedno. V tem casu, lahko

izbrisana sporocila e obnovimo oz. jih vinemo naza;.

Tiskanje sporocil

v . . . . . 18:13 (pred 5 minute) L
Sporocilo lahko tudi natisnemo. Obstaja vec nacinov
4, Odgovori
tiskanja sporocil. En izmed nacinov je, da sporocilo, ki % Posredui
v 1. . o . . Filtriraj sporoéila, kot je to
ga zelimo natisniti, odpremo in nato kliknemo na Natisni

|1zbrisi to sporogilo

ikono tiskalnika. Odpre se nam pogovorno okno, v

Prijavi kot vsiljeno posto

katerem izberemo tiskalnik, obseg strani in Stevilo Prijavi lazno predstavijanje
Jals Pokazi izvirnik
kopij. Ko smo izbrali vse potrebno, kliknemo na gumb Ali je besedilo sporotila nerazpoznavno?
. . Prevedi sporoéilo
Natisni. Oznaéi kot neprebrano

a ||



Adresar ali Stiki (angl. Contacts)

V mapi Stiki imamo shranjene elektronske naslove

prejemnikov, s katerimi smo komunicirali oz. jim 9 ~ w
posiliali posto. Ko prvi¢ posljemo sporocilo ': —

Google Racun Iskanje Zemljevidi

prejemniku, se prejemnikov naslov samodejno shrani

v mapo Stiki oz. adresar. u M

YouTube Novice Gmail
Do mape Stiki pridemo tako, da kliknemo na ikono za

spletne aplikacije Google ::: e L

Stiki Drive Koledar

V oknu z aplikacijami z levim klikom izberemo moznost

Stiki (angl. Contacts), slika desno. @ &( r;

Google+ Prevajalnik ~ Fotografije

Spreminjanje gesla za Gmail b
Priporocljivo je, da na vsake toliko ¢asa, spremenimo
geslo. Geslo za dostop do e-postnega predala Gmail
spremenimo tako, da se prijavimo v svoj e-postni
predal. Po prijavi kliknemo na gumb Nastavitve
(»zobnik«) ter izberemo moznost Nastavitve.

Goc nge K3 Dusan Malié ~

Gmail - © Veé 1-50 0d 809 >

Gostota prikaza

m Normalna (za vecje zaslone) M
I Prei | v Srednja
rejeto E
jete. Visoka
Z zvezdico
Pomembno Nastavitve
F’ﬂslanft Teme
Osnutki t Pomet
Vsa podta

Vsiliena podta
Smetnjak

11 nov

11. nov.
Personal
Travel e

Vet~ 1. nov.

B A 8 @ 0

9 nov.
Povabite prijatelja
Podarite Gmail 8. nov.

© Tnov

e 6.nov.

H100% -




V zavihku Racuni in uvoz, pois¢emo in kliknemo na

moznost Spremenite geslo.

GOUgle “ Dusan Malié

Gmail ~ Nastavitve o-

je in POPIMAP  Klepet Aktivna vsebina Laboratoriji Brez povezave Teme

rem: za obnovitev gesla
Druge nastavitve Google Racuna

tmail, AOL al katerega koli drugega spletnega po3inega ratuna al ratuna POP3

urejanje podatkov

Dodaj moj poitni ragun POP3

Dodaj nov racun

® Oznati pogovor kot prebran, ko ga odprejo drugi uporabniki
O Pogover naj ostanejo neprebran, ko ga odprejo drugi uporabniki

Dodajte vet prostora:

Trenutno uporabljate 23 MB (7 %) od razpolozljvih 10.353 MB.
i vei prostora? i za i

7% upor

rabljeno ©2013 Google - Pogi in zasebnost
porabjate 0,5 GB svojega 10,1 GB prostora

Zadnia dejawnost v raéunu: pred 14 minutami
PO

Odpre se okno za ponovni vnos gesla (v tem koraku
vnesemo Se »staro« geslo; geslo, ki smo ga do sedaj
uporabljali).

Po vnovi¢nem vnosu in potrditvi »starega« gesla, se
nam prikaze okno (slika spodaj) za vnos in potrditev
novega gesla. Ko smo vnesli spremembe (novo geslo),
kliknemo na gumb SPREMENITE GESLO.

Novo geslo za¢ne veljati takoj po tem, ko smo
potrdili spremembo.

Izberite zapleteno geslo in ga ne uporabljajte za druge racune. Preberite ve& o tem

Ce spremenite geslo, boste odjavljeni iz vseh naprav, vkljuéno s telefonom. Novo geslo boste morali vnesti
v vseh napravah.

Nove geslo

Kako do varnega gesla, si
poglejte poglavje Kako izbrati

Uperabite najman 8 znakev. Ne uporabite gesla v .

za drugo spletno mesto ali éesa tako otitnega, mocno 1IN varno ge5l07 na

kot je ime domacega ljubljencka. Zakaj? Stra neh 3 7_38.

Kakovost gesla

Potrdite novo geslo o

l S—



VAJA: Delo z e-posto

1.

Na predavateljev e-postni naslov posljite novo
sporocilo z zadevo Vabilo, v vsebino sporocila pa
napisite izmisljeno besedilo, kjer vabite na proslavo
ob 60-letnici delovanja Zasavske ljudske univerze. V
vsebini naj bo tudi kraj in datum ter ura zacetka

proslave.

. Minimirajte vsa odprta okna tako, da bo na ekranu

prikazano namizje. Ustvarite posnetek zaslona.
Posnetek zaslona vstavite (prilepite) v vsebino
novega e-postnega sporocila. V zadevo napisite
Posnetek  zaslona, e-sporocilo posljite na

predavateljev e-postni naslov.

Odjavite se iz e-posStnega predala, prav tako

odstranite svoj ra¢un in zaprite vsa odprta okna.




VAJA: Oznacite pravilne odgovore

1. Enojni klik na levem gumbu miske se uporablja za:
1 odpiranje datotek, map in zaganjanje programov

71 za oznacevanje ikon, map, datotek

2. Prisotnost vsaj enega operacijskega sistema v racunalniku je pogoj za delovanje
racunalnika.
0 DA
o NE

3. Tipka PrintScreen se uporablja za:
71 ustvarjanje slik zaslona
1 brisanje znakov desno od kazalca in/ali brisanje (premikanje) izbranih

elementov v kos

4. USB klju¢ se uporablja za:
1 tiskanje barvnih in ¢rno-belih dokumentov, fotografij

71 shranjevanje podatkov in njihov prenos med racunalniki

5. Oznacite pravilen zapis URL naslova.
1 https://www.zlu.si
7 info@zlu.si

6. Google Chrome in Mozilla Firefox sta:
71 spletnaiskalnika

1 spletna brskalnika



OBLIKOVANJE IN UREJANJE BESEDILA Z UPORABO PROGRAMA WORD 2016

Word je Microsoftov ra¢unalniski program za urejanje besedil in je del

pisarniske zbirke Microsoft Office. Gre za licenéno programsko

opremo, katero je potrebno kupiti. V kolikor nimamo namescenega
pisarniSkega paketa Microsoft Office, lahko za domaco rabo brezplacno iz spletne
strani  www.openoffice.org/sl/ prenesemo odprtokodni pisarniski paket
OpenOffice, ki je alternativa pisarniskemu paketu Microsoft Office, seveda z
dolocenimi omejitvami. Za domaco rabo lahko prenesemo tudi pisarniSka paketa
LibreOffice in/ali WPS Office.

Delovno okno programa Word 2016

= -] *

Vpisite se in kar najbolje izkoristite Office
Word

Vet informacij

Nedavni

Ce Zelite poiskati dokument,

@ Odpri druge dokumente: dokumente

Prazen dokument Glasilo - lekarmar Kronolosko - pismo. Kronolosko - Zvljenjepis

Objava v spletnem dne.. Pismo - brezéasno Pismo — izvor Pismo - okolica

i Calibri (Tele) - |11 - T | mambcede asBocene AaBLC AeBbCct AQD assbcer aambeed. AcBbCed: 4csbccD: AaBbCeD: f;::::‘w
P”‘vew ‘,pmihkwmknbhk K LPracx.x A-¥-A- 3 T Navade . T Brez raz. Naslov1  Naslov2 Naslov  Podnaslov  Neien po.. Poudarek Intenziven. Krepko = [y perie
e T\ —— e :
menijska vrstica (kartice oz. zavihki ime dokumenta
Datoteka, Osnovno, Vstavi ...)
1 orodna vrstica
orodna vrstica
za hitri dostop drsnik
pogled in povecava
ST O S & - —m




Delo v programu Word 2016

S tem, ko zazenemo program Word, se najpre odpre zacetno okno, v katerem z

levim klikom izberemo Prazen dokument. Ko smo potrdili moznost Prazen

dokument, se nam odpre prazen Wordov dokument (beli list velikosti formata A4).

Na listu se nam prikaze tudi utripajoci kurzor | (navpi¢na crtica). Besedilo zacnemo

vnasati na list tako, da preko tipkovnice (s pritiskom na tipke) tipkamo poljubno

besedilo.

Premikanje po besedilu v Wordovem dokumentu

Po besedilu se lahko premikamo:

z misko

Na dokumentu miska predstavlja znak, ki se skladno z vlecenjem miske levo-
desno ali gor-dol premika po delovni povrsini okna. Ko ga postavimo na
mesto, kjer zelimo vnesti neko spremembo (dopisati ¢rko, besedo, stavek),
ga s klikom na levi gumb miske postavimo na zeleno mesto. Utripanje kazalke
podobne znaku | na tem mestu pomeni, da s tega mesta lahko delamo
spremembe, kot so dopisovanje znakov (¢rk, besed, stavka) ali Zze napisane
znake brisemo v levo s tipko Vracalka (Return) ali v desno s tipko Delete. S
pomikanjem miske se lahko postavimo na katerokoli pozicijo v besedilu,
bodisi na zacetek dokumenta, na konec ali kamorkoli vmes med zacetkom -

koncem.

s tipkovnico (tipke smernih puscic)
S pritiskanjem na tipke smernih puscic se premikamo za eno ¢rko/znak levo-

desno oziroma za eno vrstico gor-dol.



Naloga: V prazen Wordov dokument pretipkajmo spodnje besedilo.

RACUNALNISKA PISMENOST ZA ODRASLE

S tecajem bom pridobil prakti¢na znanja o uporabi racunalnika, varnem brskanju po
spletu, poSilianju in prejemanju elektronske posSte ter znanje o uporabi

racunalniskega programa Word za urejanje in oblikovanje besedil.

Shranjevanje Wordovega dokumenta kot Wordov dokument in kot dokument
PDF

Wordov dokument shranimo tako, da z levim gumbom miske v
@ menijski vrstici kliknemo na Datoteka (angl. File) in nato izberemo

o= moznost Shrani kot (angl. Save As). V Oknu, kise nam odpre, pois¢emo

Novao

in odpremo mapo (izberemo lahko tudi Namizje). V polju Ime
o datoteke (angl. File name) napiSemo RDO_Tecaj. Z levim gumbom na

e miski kliknemo Se na gumb Shrani (angl. Save). Tako smo dokument

Shrani kot
shranili v format Wordov dokument s koncnico .docx na izbrano

Natisni

lokacijo (Namizje ali mapa).

Skupna raba

lzvozi

Zapri

Dokument lahko shranimo tudi v formatu PDF. To je Se posebej

priporocljivo, ¢e poSiliamo datoteko po elektronski posti, ker

prejemnik PDF dokumenta ne more spreminjati, ga popravljati.
Dokument shranimo v format PDF tako, z levim gumbom miske v menijski vrstici
kliknemo na Datoteka (angl. File) in nato izberemo moznost Shrani kot (angl. Save
As). V Oknu, ki se nam odpre, pois¢emo in odpremo mapo (izberemo m
lahko tudi Namizje), kamor bomo shranili dokument. Predno kliknemo

na gumb Shrani, moramo $e izbrati vrsto datoteke (angl. Save as Aotbe

type), in sicer PDF. Ko smo vse to naredili, z levim gumbom na miski

potrdimo gumb Shrani (angl. Save).



Odpiranje ze shranjenih Wordovih dokumentov

Dokumente, ki jih imamo shranjene na racunalniku, lahko odpremo z dvoklikom ali
preko programa Word. V tem primeru, kliknemo na zavihek Datoteka (angl. File) in
nato izberemo moznost Odpri (angl. Open). V oknu, ki se nam odpre, pois¢emo

Wordov dokument, ga oznacimo in kliknemo gumb Odpri.

©

Infarmacije

Mowvo

Odpri

Urejanje in oblikovanje besedila z urejevalnikom Word

Natipkano besedilo lahko dodatno urejamo in ga poljubno oblikujemo. Ce Zelimo
karkoli spremeniti, moramo tisti del besedila najprej oznaciti. Spreminjamo lahko
vrsto pisave (Calibri, Times New Roman, Arial ...), velikost pisave (8, 9, 10, 12, 15, 32
...), barvo pisave (modra, zelena, rdeca ...). Besedilo lahko tudi poravnamo po
robovih (leva, desna, obojestranska poravnava, poravnava na sredino), spremenimo
slog pisave (krepko, lezece, podcrtano), ga dodatno barvno oznacimo itd.
Priporocljivo je, da se urejanja in oblikovanja besedila lotimo, ko imamo celotno

besedilo Ze napisano.

Spreminjanje vrste pisave (angl. Font)

Vrsto pisave spremenimo tako, da oznacimo besedilo in zmisSko kliknemo na gumb
za spreminjanje vrste pisave. V spustu (priro¢nem meniju) se pomaknemo na ime

pisave in to potrdimo z levim klikom.
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Prilepi

Osnovno
lzregi
Kopiraj

~ Preslikovalnik oblik

OdloZiice

Vstavi

Maért

Postavitew Sklici Posiljanje Pregled Ogled

Calibri Light (Maslowi)

Calibri

(Tela)

r
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Vse pisave

O ligency /B

O ALGERIAR

] O Arial

O Arial Black

O Arial Marrow

O Arial Rounded MT Bold
O Baskerville Old Face
O Bavhaurs 93

O Bell MT

O Berlin Sans FB

O Berlin $ans FB Demi
- O Bemard MI (ondensed

Spreminjanje velikosti pisave (angl. Font Size)

Velikost pisave spremenimo tako, da ozna¢imo besedilo in z misko kliknemo na
gumb za spreminjanje velikosti pisave. V spustu (priroénem meniju) se

pomaknemo na poljubno velikost in jo potrdimo z levim klikom.

H 2

Datoteka Osnovno Vstavi MNacrt Postavitew Sklici

Pasiljanje Pregled

&D '?"E:_i _ Calibri (Tela)
Prilepi Kopiraj KL poar
+ ¥ Preslikovalnik oblik =
OdloZiiée [}
|9 [}




Spreminjanje barve pisave (angl. Font Color)

Barvo pisave spremenimo tako, da ozna¢imo besedilo in z misko kliknemo na gumb
za spreminjanje barve pisave. V barvni paleti se pomaknemo na poljubno barvo
in jo potrdimo z levim klikom.

B =
Datoteka Osnovno Vstavi Nacrt Postavitew Skdici Pogiljanje Pregled Ogled
ke redi .- [
[ e Calibri(Tela) |11 = A" &7 Aa~- #o Z.i=.%. e&3= & 0
Ty Kopiraj .
rilepi . 2 L, a .
& Presiikovalnikoblic | X E B e X x [ Q- ¥ E
Odlofiice | Pisava " IF
L I 2 1 i 1o g . 5 .

Standardne barve

[ § EEEEER
'?,1‘ Vec barv ...
[ Prehajanje 3

Oznacevalnik (angl. Text Highlight Color)

Besedilo barvno poudarimo tako, da oznacimo besedilo in z misko kliknemo na
gumb za oznacevanje besedila. V barvni paleti se pomaknemo na poljubno barvo
in jo potrdimo z levim klikom.

B s
Datoteka Osnovno Vstavi Macrt Postavitev Sklici Posiljanje Pregled Ogled

o redi .. — i—m a— | — —

0 e Calibri(Telo) =[11  ~|A* a7 | Aa- |8 |22 |=3= 8] | 0

e Kopiraj

rilepi . 2 i

P preslikovainikobliic | < L B 7<% X [ R

OdloZisce [ Pisava
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Poravnava besedila (angl. Text Alignment)

Poznamo poravnavo po levem in desnem robu, poravnava na sredino in
obojestranska poravnava. Besedilo, ki ga Zelimo poljubno poravnati, oznac¢imo in z

misko kliknemo na enega od gumbov za poravnavo besedila.

BH =

Datoteka Osnovno Vstavi Macrt Postavitev Sklici Patiljanje Pregled

-

D o Calibri (Telo) -~ 11 -
Prilepi o K L P ~abkx, X°
. ¥ Preslikovalnik oblik = :
OdloZiice [ Pisava ] dstavek [
L I 2 1 1 [ E (| 1 1 2 1 3 ! 4 1 5

Slog pisave (angl. Typographical emphasis)

Besedilo lahko odebelimo (K oz. B), zapisemo lezece (L oz. /) ali pod¢rtamo (P oz.
U). Besedilo oznac¢imo in z misko kliknemo na enega od gumbov za spreminjanje

sloga pisave.

BH 2

Datoteka Osnovno Vstavi Nacrt Postavitew Skdici Potiljanje Pregled Ogled

-3 ] ..
0 == Calibri (Telo) =(11 = A" A" Aa- A

Kopiraj

Prilepi L 8 - oAl -
P! Prestikovalnikobiik | K L B[ ake X X A~ ¥ - A

OdloZiice 1 Pisava 1

Spreminjanje razmika med vrsticami (angl. Line and Paragraph Spacing)

Besedilu lahko spremenimo tudi razmik med vrsticami (to je prazen prostor med
vrsticami). V osnovi je razmik dolocen na 1,15. Besedilo, kateremu Zelimo
spremeniti (povecati ali zmanjsati) razmik med vrsticami, oznadimo in z levim

gumbom na miski kliknemo na gumb za spreminjanje razmika.
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Ukaz kopiraj — prilepi (angl. Copy — Paste)

Besedilo, ki ga Zelimo prekopirati (podvojiti), ozna¢imo. Na oznac¢enem delu
pritisnemo desni gumb na miskiin izberemo moznost Kopiraj (angl. Copy). Z misko
se nato pomaknemo na mesto, kamor Zelimo oznaceni del besedila prekopirati,

pritisnemo desni gumb na miski in izberemo Moznosti lepljenja (angl. Paste
Options).

Calibri (Tel 11 -5 AN i
alibri (Telo) A A &,

K L P%~-A~:=~-i=~ Sog
Kopiraj — Prilc

& Izredi
Eg Kopiraj

T}, Moznosti lepljenja:

il

[

Lahko pa uporabimo Odlozis¢e v orodni vrstici v meniju Osnovno. V tem primeru
oznacimo besedilo in kliknemo na Kopiraj. Z misko se nato premaknemo na mesto,

kamor Zelimo besedilo prekopirati in kliknemo na Prilepi.
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Vstavljanje slike in tabele v Wordov dokument (angl. Insert Pictures and Table)

H ©- O

Datoteka Osnovno Vstavi Maért Postavitew Sklici

E OF B ddd B

Maslovnica Prazna Prelom  Tabela  Slike Spletne Oblike SmartArt
@ stran  strani = slike @

Strani Tabele llustracije

Vstavljanje slike

V dokumentu se postavimo na mesto, kamor zZelimo vstaviti sliko. V

-

i menijski vrstici z levim klikom izberemo Vstavljanje. Misko nato
1KE

pomaknemo na orodno vrstico na sli¢ico Slike in z levim klikom potrdimo.
Odpre se nam Okno, v katerem pois¢emo sliko, ki jo Zelimo imeti v dokumentu.

Sliko oznacimo z levim klikom in pritisnemo gumb Vstavi (angl. Insert).

Vstavljanje tabele in vnasanje podatkov v tabelo

vsTAVUANIE  nacrTr  postavir  V dokumentu se postavimo na mesto, kamor zelimo
E=E E E\EF r<'> I™, vstaviti tabelo. V menijski vrstici z levim klikom
Tabela  Slike Spletne Oblike SmartAt  jzberemo Vstavljanje. MiSko nato pomaknemo na

- slike -
Tabela 433 ie  orodno vrstico na sli¢ico Tabela (angl. Table) in z

EE%E%E levim klikom potrdimo. Odpre se nam priro¢en meni

DDDDEE%EEE s praznimi kvadratki, v katerem se z misko

[ { | premaknemo &ez poljubno Stevilo kvadratkov. V
I I e . . . .
OOOO0000nn kolikor Zelimo imeti tabelo s 4 stolpci in 3 vrsticami,
I o o
B Vstavi tabelo ...

o N:ﬂﬁi;ze:c potrdimo z levim klikom na miski. Ko premikamo

izberemo Tabela 4x3 (slika spodaj) in ta kvadratek

misko po kvadratkih, se nam na listu izrisuje tabela.
Eﬁ Excelova preglednica

. Ko imamo tabelo vstavljeno, podatke v celice
A Hitre tabele 3

vpisujemo tako, da z misko kliknemo v celico, v

katero zelimo vnesti dolocen podatek. Med celicami se pomikamo z misko ali pa s

smernimi puscicami na tipkovnici.



Naloga: V prazen Wordov dokument vstavite in oblikujte tabelo kot je prikazana
spodaj

NAZIV NASLOV POSTNA STEVILKA | POSTA
Zasavska ljudska Trg svobode 11 a 1420 Trbovlje
univerza

Enota Zagorje Grajska 2 1410 Zagorje ob Savi

Usmerjenost dokumenta (angl. Orientation) in nastavitev robov dokumenta
(angl. Margins)

V osnovi je doloceno, da je usmerjenost dokumenta (to je lista) pokonéna. Lahko pa
spremenimo in dolo¢imo, da je dokument lezece usmerjen. To naredimo tako, da v
menijski vrstici kliknemo na Postavitev (angl. Page Layout) ter v orodni vrstici z
levim klikom nato izberemo sli¢cico Usmerjenost (angl. Orientation). Z miSko se
premaknemo na enoizmed mozZnosti Pokon¢no, Lezece (angl. Portrait, Landscape)

inizbrano usmerjenost potrdimo z levim gumbom na miski.
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Datoteka C=novno Vstawi Macrt Paostavitew
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Priprava strani P



OSNOVNO
SO
i

Robovi Usmerjenost Velikost Stolpci

VSTAVLIAMIE

(]} .
*— Prelomi-

03 Stevilke

% Deljenje

Zadnja nastavitev po meri

Zgorai 2,5 cm
Leve:  25¢cm

Navadno
Zgoraj 2,5cm
Leve:  25¢cm

Ozko

Zgorap 1,27 cm

Leve: 1,27 cm
D Zmerno

Zgoraj: 2,54 cm
Leve: 191 cm

Siroko
Zgoraj 2,54 cm
Leve: 5,08 cm

Zrcaljeno
Zgoraj; 2,54 cm
Znotraj 3,18 cm

Prilagojeni robovi ...

Spodaj 2,5 cm
Desno: 2,5¢cm

Spodaj: 2,5 cm
Desno: 2,5¢cm

Spodaj: 1,27 cm
Desno: 1,27 cm

Spodaj: 2,54 cm
Desno: 1,91 cm

Spodaj: 2,54 cm
Desno: 5,08 cm

Spodaj: 2,54 cm
Zunaj; 2,54 cm

Privzeto je doloceno, da so vsi robovi (zgoraj, spodaj, levo,

desno) 2,5 cm. Robove dokumenta lahko spremenimo

poljubno. V meniju Postavitev (angl. Page Layout) kliknemo

na Robovi in nato na moznost Prilagojeni robovi ...

(angl.

Custom Margins...). Odpre se nam okno Priprava strani (slika

na naslednji strani), v katerem dolo¢imo nove vrednosti

robov in kliknemo na gumb V redu (OK).

~
Priprava strani | P |
Robovi Papir Paostavitev
Robovi
Zgoraj: 25cm < Ma dnu: 25m <
Levo: 25m < Desno: 25m <
Rob zawvezavo: |0 cm < PoloZaj roba za vezavo: | Levo |z|
Usmerjenost
Pokonénao Leiece
Strani
Ve strani: Navadno E
Predogled
Uporabi za: | Cel dokument E
.

Glava in noga Wordovega dokumenta (angl. Header & Footer)

Dokumentu lahko dodamo glavo (besedilo, ki se izpiSe na vrhu strani dokumenta)

in nogo (besedilo, ki se izpiSe na dnu strani). Poljubno besedilo ali sliko lahko

vnesemo tako v polje glave kot tudi v polje noge. Ponavadi je v glavi dokumenta

naslov kaksnega diplomskega dela ali avtor besedila, v nogo dokumenta pa damo

Stevilko strani. Glavo in nogo uredimo na eni strani, nato Word samodejno izpise

vsebino glave in noge na vse ostale strani, ¢e nismo drugace dolocili (npr.

uporaba preloma strani, Drugac¢na prva stran). Pri Stevil¢enju strani, ne vpisujemo

roc¢no Stevilk, ampak uporabimo funkcijo za samodejno oStevil¢evanje strani.

Najlazje in najhitreje pridemo do urejanja glave in/ali noge tako, da z levim gumbom



na miski dvakrat kliknemo v zgornji ali spodnji rob lista (uporabimo lahko tudi
desni klik v zgornjem ali spodnjem robu). V oknu programa ¢isto zgoraj (v naslovni
vrstici) se nam odpre Orodja za glave in noge (angl. Header & Footer Tools). Ko smo
uredili glavo in/ali nogo, kliknemo na gumb Zapri glavo in nogo (angl. Close Header

and Footer).

=] >R ] E Orodja za glave in noge Dokument] - Word

Datateka  Osnovno  Vstavi  Nadrt  Postavitev Skl Poiianje  Pregled  Ogled P ImEe E AT e T
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DO W|E B Eohkd 5 | B

3 . . § = - [ Naslednji Razliéno za line in sode strani '+ Noga od dna: 1,25em o R
Glava MNoga S5tevilka |Datum Informacijeo Hitri  Slike Spletne  Pojdiv Pojdi Zapri glavo
- ~  strani~ | inura dokumentu= deli~ slike glave nogo Povedi s prejgnjim | || PokaZi besedilo dokumenta [5] Vstavi zavihek »Paravnavas in nogo
Glava in noga Vstavi Krmarjenje MoZnosti PoloZaj Zapri
L |‘2‘|-1‘|‘§‘|-1‘|‘2-|‘3-|-4-|‘5-|-6-|-7- SE % M0 il 12 -
]
] GLAVA DOKUMENTA
#
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Tiskanje Wordovega dokumenta (angl. Print)

Wordov dokument lahko tudi natisnemo. To naredimo tako, da levim gumbom
miske kliknemo v menijski vrstici na zavihek Datoteka (angl. File) in nato izberemo
moznost Natisni (angl. Print). Odpre se nam okno, v katerem je na desni strani ze
prikazan predogled tiska, na levi strani pa imamo moznost izbire tiskalnika (v
primeru, da imamo prikljucenih vec tiskalnikov) ter druge nastavitve, in sicer obseg
strani (Vse, Trenutna stran, Oznaceno, Strani), Stevilo kopij, obojestransko tiskanje

... Ko smo izbrali vse potrebno, kliknemo Se na gumb Natisni (angl. Print).

Dokument! - Word 7 - X
Vpis

Natisni
= Kopije |1

Natisni

Tiskalnik ‘ TISKANJE

icrosoft Print to PDF

B DOKUMENTA

“’7 Natisni vse strani
S

= Zbrane
EB 123 123 123




VAJA: Oblikovanje in urejanje besedila 1

Na namizju ustvarite novo mapo z imenom Utrjevanje_Word

o o

V prazen Wordov dokument v prvo vrstico napisite vase ime in priimek.

N

V novem odstavku napisite naslednji niz =lorem(5,4) in pritisnite tipko Enter.
d. Besedilo oblikujte po spodnjih navodilih:
» vaseime in priimek:

- pisava Arial

- velikost pisave 14 pik

podcrtano

poravnano na sredino

* prviindrugi odstavek:
- pisava Century
- velikost 12
- obojestransko poravnano
» tretjiin Cetrti odstavek:
- pisava Times New Roman
- velikost 11
- barva pisave modra
* petiodstavek:
pisava Garamond
velikost 17

krepko, lezece

desno poravnano

e. Pod besedilo (na konec dokumenta) vstavite poljubno sliko. Sliko, ki ni avtorsko
zascitena, poiscite nainternet in jo prekopirajte v Wordov dokument.

f. Wordov dokument shranite v mapo Utrjevanje Word z imenom
Vaja_Word_Tecaj

g. Dokument natisnite.




VAJA: Oblikovanje in urejanje besedila 2

1. Na namizju ustvarite novo mapo in jo poimenujte UREJEVALNIK BESEDIL

2. Zazenite program Word.

3. V prazen Wordov dokument v prvo vrstico vtipkajte svoje ime in priimek in

pojdite v novo vrstico.

4. Namestu, kjer se trenutno nahajate v dokumentu, vtipkajte =rand(8,5) in pojdite

V NOVO vrstico.

5. Celotno besedilo poravnajte po levem in desnem robu (obojestransko).

6. Spremenite pisavo (font) celotnega besedila v Arial, velikost 12.

7. Spremenite barvo pisave imena in priimka v modro, spremenite tudi slog v

krepko.

8. Med tretji in Cetrti odstavek v besedilu vstavite tabelo kot je prikazana spodaj.

NAZIV NASLOV POSTNA ST. | POSTA E-NASLOV
ZLU Grajska 2 1410 Zagorje info@zlu.si

9. Na konec dokumenta vstavite sliko racunalnika, za iskanje slik uporabite orodje

Spletne slike.



10.V glavo dokumenta desno poravnano vnesite besedilo TECAJ RPO
11.V nogo dokumenta sredinsko poravnano vstavite samodejno Stevil¢enje strani.

12.Dokument shranite v mapo UREJEVALNIK BESEDIL kot Wordov dokument, ime

datoteke WORD OBLIKOVANO

13.Dokument shranite v mapo UREJEVALNIK BESEDIL Se v datote¢nem formatu

PDF.

14.Dokument natisnite.

15.Zaprite vsa odprta okna.




SHRANJEVANJE PODATKOV IZ RACUNALNIKA NA USB KLJUC

Spodaj je prikazan nacin prenosa podatkov iz racunalnika na USB klju¢ z uporabo
funkcije KOPIRAJ — PRILEPI.

1) USB klju¢ vstavimo v racunalnik. Prvi¢, ko vstavimo
USB klju¢ v rezo za USB na racunalniku, se nam v \ﬁ
podroc¢ju za obvestila prikaze okno o najdeni novi strojni opremi, potek
namescanja gonilnikov. Ko so gonilniki pravilno namesceni, se nam prikaze novo
obvestilo o tem, da je naprava pripravljena za uporabo. V kolikor se po uspesni

namestitvi gonilnikov na namizju odpre pogovorno okno samodejnega

predvajanja, ga zapremo.

2) Na racunalniku pois¢emo in ozna¢imo datoteke, ki jih Zelimo prekopirati na
USB klju¢ (npr. slike, Wordovi dokumenti, PDF ...).

3) Na eni od oznaceni datoteki pritisnemo desni gumb na miski (odpre se nam
priro¢ni meni), v katerem pois¢emo in z levim gumbom na miski izberemo ukaz

Kopiraj (angl. Copy).

4) Pois¢emo USB klju¢. To naredimo tako, da odpremo oz. zazenemo ikono Ta

racunalnik (dvoklik — dvakrat levi gumb na miski).

5) V oknu Ta racunalnik pois¢emo USB klju¢ (npr. Kingston, SanDisk ...), lahko pise

Izmenljivi disk (angl. Removable Disk) ali Pogon USB.

6) »odpremo« USB kljuc (odpre se nam okno z vsebino, kije na USB kljucu; v kolikor

ni nobene datoteke na USB kljucu, piSe Ta mapa je prazna).



7) V oknu USB klju¢a na »prazni beli povrSini« pritisnemo desni gumb na miski
(odpre se nam priro¢ni meni), v katerem pois¢emo in z levim gumbom na miski

izberemo ukaz Prilepi (angl. Paste).

8) Ko smo potrdili ukaz Prilepi, se podatki iz racunalnika prenesejo na USB kljuc (v
kolikor je podatkov veliko, se nam odpre tudi pogovorno okno, ki prikazuje
prenasanje — “Crta” ter priblizen ¢as dokoncanja prenosa). Po¢akamo, da se

podatki iz racunalnika v celoti prenesejo na USB kljuc.

9) Ko so podatki v celoti preneseni, varno odstranimo USB
klju¢ (izvedemo ukaz za varno odstranjevanje naprave oz. v

nasem primeru USB kljuca).

Postopek varnega odstranjevanja USB kljuca iz racunalnika

1) USB klju¢, ki je priklju¢en na racunalnik, varno odstranimo tako, da z levim
gumbom na miski kliknemo na ikono Pokazi skrite ikone A , ki se nahaja v

opravilni vrstici na namizju desno spodaj (slika spodaj).
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2) Odpre se nam okno, v katerem se z miSko pomaknemo na ikono USB kljuca
(Varno odstrani strojno opremo in izvrzi medij; slika spodaj) in z levim klikom

ikono potrdimo.

Varno odstrani strojnoc opremo in izvrzi medij

(1]
W

09:52

AT | ZEP 61200




3) V oknu, ki se nam odpre, se z misko pomaknemo na moznost lzvrzi ... (slika

spodaj) in to potrdimo z levim klikom na miski.

s Odpri »Naprave in tiskalniki«

lzvrzi Mass Storage
- USBKEY (D:)

09:53
N
¥ @ zZ% 6100

4) Pocakamo, da se nam prikaze obvestilo Odstranitev strojne opreme je varna
(slika spodaj).

Odstranitev strojne o
NI

\la

09:55
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5) USB kljuc fizicno odstranimo iz racunalnika.



Viri slik
= posnetki zaslona uporabljenega programa
= pixabay.com (naslovnica)

= priostalih slikah je vir naveden

Priloge
= tipkovnica A3
= uporabne bliznjice na tipkovnici za hitrejse delo




