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DELO Z OKNI, DATOTEKAMI IN MAPAMI V OKOLJU WINDOWS 10

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 namizju z imenom Nova mapa, kar potrdimo s tipko Enter.

Pogled
Razvrsti po

Osvedi

Prilepi

Prilepi bliznjico
Lastnosti grafike...

Mosnosti grafike

Novo Mapa

=1 Nastavitve zaslona & Bliznjica

i Prilagodi % Microsoft Access Zbirka podatkov
& Bitna slika
Stik
@ Microsoft Wordov dokument
%] Microsoft PowerPointova predstavitev.
% Microsoft Publisherjev dokument
|| Besedilni dokument
f% Microsoft Excelov delovni list

¢ Stisnjena mapa

Odpiranje datoteke ali mape

Z misko se postavimo na ikono na namizju, ki jo 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.
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Preimenovanje datoteke ali mape (angl. Rename)

Mapo, ki jo zelimo preimenovati, oznacimo z levim gumbom na miski. Pritisnemo
funkcijsko tipko F2 (ime se nam oznaci z modro bravo), za¢nemo tipkati (vnasati)

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, zacnemo vnasati novo ime in pritisnemo tipko Enter.

Odpri
Pripni v hitri dostop
@ Open as Brackets project

E Preglejte s programom Windows Defender ...

Daj v skupno rabo z/s
Obnovi prejinje razlicice
Vikljuéi v knjiznico

Pripni na zacetni zaslon

Poslji

lzredi

Kopiraj

Ustvari bliznjico
lzbrigi

Preimenuj

Lastnosti

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 katerem izberemo z levim klikom
Zeleni videz elementov (Izredno velike ikone, Ploscice, Ikone, Seznam, Podrobnosti

)

E [TH Podokno za predogled =iz Srednje velike ikone [=: Male ikone - I (=) -
=) | Ta racunalnik L Seznam {== Podrobnosti
. = 1= po~
Raunalnik  Pogled
- Podokna Postavitev Trenutni pogled
&« v 4 @ Taraéunalnik » — —
v Mape (6
~

# Hitri dostop ape (6)
) Namije E Dokumenti Jﬁ Glasha 7 Namizjie
& Prenosi
£ Dokumenti
= oy Prenosi | Slike Videcposnetki
=] Slike —

sintro B .

! ~ Naprave in pogoni (3}

tecajiss

Lokalni disk (C:) USE (D¢}
tecajiss E [ I Pogon DVD RW (E3)
thumbnails Ty 903 GB prostega od 931 GB L) 6,26 GB prostega od 7,61 GB L




Kopiranje datoteke/mape v drugo mapo

Z misko se premaknemo na mapo, ki jo Zelimo kopirati. Pritisnemo desni gumb
na miski (desni klik). V oknu, ki se nam odpre, izberemo z levim klikom ukaz Kopiraj

(angl. Copy).

|zrezi

Kopiraj

Ustvari bliznjico
Izbrisi

Preimenuj

Lastnosti

Nato odpremo mapo, v katero bomo mapo kopirali. V oknu na “praznem delu”
(to je na »beli povrsini« v mapi) pritisnemo desni gumb (desni klik). V meniju
izberemo z levim klikom ukaz Prilepi (angl. Paste). V kolikor imamo vec podatkov

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

lzrezi
Kopiraj
Prilepi

Ustvari bliznjico
Izbrigi

Preimenuj

Lastnosti

Brisanje datoteke ali mape

Mapo ali datoteko, ki jo Zelimo izbrisati, oznac¢imo (levi klik). Na tipkovnici
pritisnemo tipko Delete. Prikaze se nam okno, ki zahteva potrditev brisanja*
izbrane mape (Ali ste prepricani, da zelite ...). Kliknemo na gumb Da. Tako smo mapo

ali datoteko premaknili v Kos.

Odpri
& lzprazni kos [}

Pripni na zacetni zaslon

Ustvari bliznjico

Preimenuj

Lastnosti
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Ustvarjanje bliZnjice na namizju v okolju Windows 10

Kliknemo na gumb Start. V seznamu namescenih programov pois¢emo ime
programa, za katerega zelimo ustvariti 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.

-2 Pripni na zacetni zaslon

Acr
Ved
b -1 Pripni v opravilno vrstico
Asg
Odstrani
ran Zazeni kot skrbnik

Odpri mesto datoteke
Brackets

Budilke in ura

Canrhy Crich Snda Sana

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.

[l = Orodjaza blifnjice Orodjazasike Programs - [m} X
Osnovno Skupna raba Pagled Upravljanje Upravijanje [7]
4 | « Lokalnidisk(C:) » ProgramDatz > Microseft » Windows > StartMenu » Programs > v © | Preisi Programs r)
~ Ime Datum spremembe  Vrsta Velikost Q
3 Hitri dostop
Conexant Mapa z datotekami
B Narmizje i
Dostopnost v sistemu Windows atotekami
& prenosi Maintenance atotekami
| Dokumenti Orodja zbirke Microsoft Office 2016 pa z datotekami
=] Slike Pripomoéki za Windows Mapa z datotekami
jsintro Sistemska orodja Mapa z datotekami
tecajiss Skrbniska orodja za Windows Mapa z datotekami
tecajiss Zagen Mapa z datotekarni
T Access 2016 5 Bliznjica 3KE
thumbnails .
"8 Acrobat Reader DC N 3KB
Odpri
@ OneDrive T Brackets 1KB
O Facel 016 Odpri mesto datoteke ten
cel 3
[ Ta racunalnik - A S—
& Google Chrome Odpravljanje tezav z zdruzljivostjo 3KB
] Dekument 7 Miracastvien Pripni v opra 3K8
Glasba 5
» 23 Nastavitve e e KB
[ Namizje & OneDrive za podjetja Ed:]
3 Prencsi B Onelote 2016 s 2| [E Dokumenti
= Siike 7 Outlook 2016 eresi I Namizje (ustvari bliznjico)
A Naprava Bluetooth
B Videoposnetki FH Powerpoint 2015 Kopira] B Nap
#5) Print Dialog 5 Prejemnik faksa
., Lokalni disk (C:) Ustvari bliznjico )
T Publisher 2016 o 9 Prejemnik poéte
: zbrisi
- USED) ) Skype za podjetia 2016 i Stisnjena mapa
. C § Premens ooy .
St elementowi 23 1 izbran element, 2,30 KB - EC
Lastnosti 2 Pogon DVD RW (E)




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.

15¢ite po sistemu Windows
9]



ELEKTRONSKE PREGLEDNICE - UPORABA PROGRAMA EXCEL 2016

Excel je Microsoftov racunalniski program za izdelavo in
Microsoft . o . oy :

n% RENElY urejanje preglednic in je del pisarniskega paketa Microsoft
Office. Gre za licencno programsko opremo, katero je
potrebno kupiti. Z Excelom lahko ustvarjamo in oblikujemo delovne zvezke (zbirke
delovnih listov), ¢e Zelimo analizirati podatke in sprejemati s podatki podprte
poslovne odlocitve. Excel lahko uporabimo tudi, ¢e zelimo spremljati podatke,
graditi modele za analiziranje podatkov, pisati formule za izvajanje izracunov teh
podatkov, na Stevilne nacine obracati podatke in predstaviti podatke v razli¢nih

strokovnih grafikonih (vir: support.office.com).

V kolikor imamo namescen Excel na rac¢unalniku, ga odpremo tako, da na namizju
dvakrat kliknemo na bliznjico do programa Excel. Do programa Excel pridemo tudi

preko gumba Start.

V kolikor nimamo namescenega pisarniskega paketa Microsoft Office, lahko za
domaco uporabo brezpla¢no prenesemo odprtokodni pisarniski paket LibreOffice

ali WPS Office, ki sta alternativa pisarnisSkemu paketu Microsoft Office.

D LibreOffice WEQPS
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DELOVNO OKNO PROGRAMA EXCEL 2016

Ko zazenemo program Excel 2016, se nam najprej odpre okno, v katerem z levim
klikom izberemo Prazen delovni zvezek (angl. Blank workbook), da se nam odpre

prazen Excelov zvezek (slika spodaj).

odatki  Pregled  Ogled T Pove

AL S £
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all
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Zvezeki - Excel 5 -

Nedavno niste odprli nobene(-ga) delovnega vezka. lzberite mesto, kjer Zelite poiskati delovni zvezek.

P )
& onedrive

[0 Taratunainic
== Dodaj mesto

Prebrskaj

H Zvezek] -
Datoteka Osnovno Vstavi Pastavitev strani Formule Podatki Pregled
2, lzredi - o ol = — = ) : ;
Calibri -1 -TA A == L E# Prelomi besedilo Sploino -
Prileni Em Kopira] -
rilepi o = = = | €= 3= 3 ing + | =~ ooo 58 578
¥ Preslikovalnik oblik LB === 3= Ezdwiiinnasredino % W50
OdloZiiée ] Pisava I Poravnava I Stevilo I
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H Zvezek] -

Datoteka Osnovno Fostavitev strani Formule Podatki Pregled Ogled @ gjte, kaj Zelite narediti ...

. m p—t :I i . - - - - -
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- [Dluginki- - : e naslove | [l Merilo: | 100% - Natisni Natisni | naprej~

Teme Priprava strani [P Prilagodi ] MoZnosti lista P

H = Zvezek] -
Datoteka  Osnovno Vstavi Postavitev strani Formule Padatki Pregled Ogled Q Povejte, kaj Zelite narediti ...
= &lDoloiime ~ e
A2 IH I8 4 E B @ B S5 o
— fr Uporabi v formuli ﬂ:g
Vstavi  Samodejna MNedavne Finance Logika Besedilo Datum Iskanjein  Matematikain =~ Ved Upravitel] o
funkeijo vsota= uporabliene- - - - in ura = sklicevanje = trigonometrija = funkcij = imen [ Ustvari iz izbora lg\
KnjiZnica funkcij Definirana imena
Al ~7 I

Vec o posameznih karticah na spletni strani support.office.com

DELOVNI ZVEZEK IN LISTI (angl. Book and Sheets)

Ko odpremo prazen Excelov zvezek, se nam odpre Zvezek1 (angl. Book1). Vsi
podatki, katere vnasamo in obdelujemo s programom Excel, so shranjeni v delovnih
zvezkih. Delovni zvezek je sestavljen iz posameznih listov, na katere se vpisujejo

podatki. Privzeto je viden en list, poimenovan kot List1 (angl. Sheet1).

List1 ©)

Pripravljen




OPRAVILA PRI DELU Z DELOVNIMI LISTI
Delovne liste lahko:

= oznacujemo (list oznacimo tako, da kazalec miske pomaknemo na njegov
zavihek oz. ime lista in z levim gumbom na miski kliknemo nanj; ime lista se

odebeli - krepko),

» preimenujemo (dvakrat kliknemo na ime lista, ime lista se nam obarva,

vnesemo Novo ime o0z. ga preimenujemo in potrdimo s tipko Enter),

» dodajamo oz. vstavljamo (z levim klikom kliknemo na gumb + ali pritisnemo
kombinacijo tipk Shift + F11),

» kopiramo (postavimo se na list, ki ga zelimo kopirati, pritisnemo in drzimo
tipko Ctrl in z zadrzanim levim klikom odvle¢emo zavihek oz. list na novo

mesto; kopiran list se samodejno preimenuje oz. doda Stevilko v oklepaju),

= premikamo (postavimo se na list, ki ga Zelimo premakniti, z zadrzanim levim

gumbom na miski list levo ali desno),

» briSemo (postavimo se na list, ki ga zelimo izbrisati, pritisnemo desni gumb

na miski in z ukazom Izbrisi v priro¢nem meniju izbrisemo list).

Ce smo navajeni uporabe desnega gumba na miski, lahko do teh ukazov pridemo

z desnim klikom na imenu lista.

19 Vstavi ...
20

|=_|K Izbrigi
21 B )
22 reimenuj
23 Bremakni ali kopiraj ...
24 &l Ogled kode
25 EL Zaséitilist ..
26 Barva zavihka 3
27

Skrij

28
29
i Izberi vse liste
List1 | o




Naloga (delo z delovnimi listi)

1. Odprite prazen Excelov delovni zvezek, dodajte tri nove delovne liste in delovni
zvezek shranite v svojo mapo z imenom Zacetek.

Oznacite hkrati List1 in List3.

List2 preimenujte v Preimenovano.

Premaknite list zimenom Preimenovano pred List1.

Preimenovan list kopirajte na konec.

IzbriSite List1.

No v s W

Delovni zvezek shranite v svojo mapo z imenom naloga_stran10

POMIKANJE PO DELOVNEM LISTU

Po delovnem listu se lahko pomikamo s smernimi tipkami, drsnikom ali s
koles¢kom, ki je na miski. Za oznacevanje celic, izbiranje in oznacevanje, uporabimo

tudi misko.

Uporaba tipk na tipkovnici za pomikanje po delovnem listu

TIPKA OPIS TIPKA OPIS
i Na prvo celico v tekoci
= Za eno celico v desno Home vrstici
. Na prvo celicov
= Za eno celicov levo Ctrl + Home preglednici
4 Za eno celico navzdol Ctrl + End N e GelED 5
podatki v preglednici
iy Za eno celico navzgor Page Down Za en zaslon navzdol
Ctrl+= M desii el podieds Page Up Za en zaslon navzgor

celic s podatki

Na levi rob podrogja

Ctrl+ @ celic s podatki

Alt + Page Down  Za en zaslon v desno

Ctrl+ & Na spodnji rob

sedrosa eells s pacaid Alt + Page Up Zaen zaslon v levo

Na zgornji rob podrocja
Ctri+ ¢ celic s podatki

10



CELICE, VRSTICE IN STOLPCI (angl. Cells, Rows and Columns)
Oznacevanje celicin vnasanje podatkov v celice

B g Z levim klikom oznacimo celico, v katero zelimo vnesti
1 |:l podatke. Oznaceno celico prepoznamo po nekoliko
: debelejSih robovih oz. okvirju. Ko je celica oznacens,
zacnemo s tipkanjem in vnos potrdimo s tipko Enter. V celice lahko vnasamo

razli¢ne vrste podatkov (Stevilke, tekst, datum, c¢as, formule ...).

Istocasno imamo lahko oznacenih vec celic. To naredimo tako, da imamo

pritisnjeno tipko Ctrl na tipkovnici in potem z levim klikom oznacujemo celice.

V kolikor Zelimo oznaciti celice, ki so skupaj, lahko uporabimo zadrzani levi klik.

Oznacevanje vrsticin stolpcev

Vrstice so oznacene s Stevilkami, stolpci s ¢rkami. Vrstico oznacimo tako, da se s
kazalcem pomaknemo na sredino poljubne vrstice (na stevilko) in pritisnemo levi
gumb na miski. Stolpec oznacimo tako, da se s kazalcem pomaknemo na sredino
poljubnega stolpca (na ¢rko) in pritisnemo levi gumb na miski. Isto¢asno imamo
lahko oznacenih vec vrstic in stolpcev. To naredimo tako, daimamo pritisnjeno tipko
Ctrl na tipkovnici in potem z levim klikom oznacujemo vrstice ali stolpce. V kolikor
zelimo oznaciti vrstice ali stolpce, ki so skupaj, lahko uporabimo zadrzani levi klik.

H =
Datoteka Vstavi Postavitev strani Farmule Podatki
& 7 . - —
J lzredi Calibri i A == &-  Eeprelomi
o ! 3 Kopiraj ~
niept - - - === = a=
.7 ¥ Preslikovainikoblik | K & B e DA EEE £33 BHzduin
OdloZiiie I Pisava I Poravnava
Ad - I
A B C D E F G H
1
2
3 | S
s ] | I
5
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Spreminjanje visine vrstice in Sirine stolpca

Ce Zelimo spremeniti visino vrstice, z zadrzanim levim klikom povle¢emo “mejo”

pod naslovom vrstice (pod Stevilko), dokler vrstica ne doseze zelene visine.

Ce Zelimo spremeniti $irino stolpca, z zadrzanim levim klikom povle¢emo “mejo”
na desni strani naslova stolpca (se pravi ¢rke), dokler stolpec ne doseze Zelene
Sirine.

Uporabimo lahko tudi dvoklik na “meji”.

Al - Je

LR

SAMODEJNO ZAPOLNJEVANJE PODATKOV V CELICE DELOVNEGA LISTA

Dolocena zaporedja Stevilskih, besedilnih, datumskih in drugih seznamov, lahko
v Excelu zelo preprosto izdelamo s samodejnim zapolnjevanjem podatkov v celice
delovnega lista. To naredimo tako, da v celice vpiSemo potrebno Stevilo ¢lenov
seznama (priporocljivo je vnesti dva ¢lena — s prvim dolo¢imo zacetno vrednost, z
drugim podamo korak ali razmik med dvema ¢lenoma v seznamu). Nato po vnosu
podatkov, obe celici ozna¢imo. MiSko pomaknemo na spodnje desno oglisc¢e
oznacenih celic (velik plus se spremeni v manjSega), pritisnemo in drzimo levi klik
ter miSko pomaknemo v zeleno smer (najvecrkat navdzol) tako dale¢, da se bodo

izpisali vsi zeleni ¢leni seznama ter levi klik spustimo.

1
2_/
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Naloga (samodejno zapolnjevanje podatkov): V prazen Excelov zvezek na List1,
vnesite podatke tako, kot jih prikazuje slika spodaj (pazite na oznake vrstic in
stolpcev). S samodejnim zapolnjevanjem podatkov v celice delovnega lista,
zapolnite celice navzdol do vklju¢no trinajste (13) vrstice.

O 00 N o U bW N

el el
AW N RO

januar

Cetrtek

10.1. 2019

Delovni zvezek shranite v svojo mapo z imenom naloga_stran13

Naloga (vnasSanje in razvrS¢anje podatkov, kopiranje, postavitev strani,
oblikovanje celic...)

—_

Odprite prazen Excelov delovni zvezek, List1 preimenujte v Razvrscanje.

2. Spremenite Sirino stolpcev B, Cin D na 20

3. Spodnje podatke vnesite na list Razvrs¢anje
124 v I

A B C D E

1 | STEVILKA PRIIMEK IME RAZRED
2 1645  Urbané Robert 3.C
3 | 5486 Subic Gregor 3.A
4 6214 Novak Francka 3.A
5 1254  Osojnik Miha 3.A
6 3302  Pavlovid Mojca 3.B
7 8456 Horvat Anamarija 3.B
g8 | 7014 Cepon Franciska 3.B
9 9900 Zabukoviek Klementina 3.B
10 2211  KuZnik Lojze 3.C
11 | 4500  Skerl Janez 3.C
12

13



Dodajte nov list in podatke iz lista Razvrs¢anje prekopirajte na nov list v celico
A1: pri lepljenju izberite moznost Obdri izvorne &irine stolpcev (&5

Nov list preimenujte v stolpci_vrstice_skrito

Na listu Razvricanje uredite seznam po abecedi priimkov od A do Z; pazite, da
bodo podatki v ostalih stolpcih ustrezali stolpcu B.

Na listu stolpci_vrstice_skrito skrijte stolpec z imeni in vrstice s 3. C razredom.
Delovni zvezek shranite v svojo mapo kot Excelov delovni zvezek z imenom

naloga_stran13_ 14

Naloga (oblikovanje)

® N VAW NP

©

10
11
12
13
14

4.

. Odprite prazen delovni zvezek, List1 preimenujte v Razpored, usmerjenost lista

spremenite v lezece.
Sirino stolpcev A:E spremenite na 25.
Na list Razpored vnesite spodnje podatke in oblikujte tedenski razpored tako kot
je prikazano na sliki spodaj. Pri oblikovanju upostevaijte:
a. Tedenskirazpored: velikost pisave 24, ostalo besedilo velikost 11,
b. vrsta pisave celotnega besedila Segoe U,

c. celice zdneviin datumi niso zdruzene.

A B C D E F
TEDENSKI RAZPORED
PONEDELJEK TOREK SREDA CETRTEK PETEK
8.10. 2018 9.10. 2018 10. 10. 2018 11.10. 2018 12.10. 2018
NPBO (8.30-11.45) NPBO (8.30-11.45) NPBO (8.30-11.45)

Delovni zvezek shranite v svojo mapo, ime datoteke tedenski_razpored

14



Naloga (svetovni splet in Excel)

1. Na namizju ustvarite novo mapo z imenom tiz_excel_tecaj

2. V Excelov prazen delovni zvezek dodajte tri delovne liste.

3. Delovne liste preimenujte:
List1 = ZLU
List2 = LU_KRANJ
List3 = LU_KRSKO
List4 = LU_PTUJ

4. V celico A1 na posameznem listu napisite naziv zavoda (npr. na listu ZLU v celico
A1 vnesite Zasavska ljudska univerza), v celico A2 vnesite e-naslov za vsako
ljudsko univerzo (podatke o kontaktnem e-poStnem naslovu poiscite na uradnih
straneh ljudskih univerz).

5. Na vsak list dodajte logotip ljudske univerze (logotipe posameznih ljudskih
univerz poiscite na spletu).

6. Sirina vsakega logotipa najbo 5 cm.

7. Delovni zvezek shranite v mapo tiz_excel_tecaj kot Excelov delovni zvezek, ime
datoteke seznam_lu

8. Mapo tiz_excel_tecaj prekopirajte v svojo mapo.

9. Iz namizja izbriSite mapo tiz_excel_tecaj

15



FORMULE IN FUNKCIJE (angl. Functions)

E Vnos racunskih operacij in formul se vedno za¢ne z znakom enacaj. Formula
je zaporedje matemati¢nih operacij, ki jih sestavljamo s pomocjo aritmeti¢nih
operatorjev (plus +, minus -, krat *, deljenje /). Funkcija je zamenjava za to¢no
dolocen vrstni red operaterjev, ki se izvajajo nad podanimi parametri funkcije
(matemati¢ne Ffunkcije: najmanjSa ali najvecja vrednost, statisticne Ffunkcije:
koleracija, znakovne funkcije: iskanje besed, logi¢ne Ffunkcije: amortizacija,
datumske funkcije: Stevilo delovnih dni med dvema datumoma, funkcije
podatkovne zbirke: nanasajo se na izdelano podatkovno bazo). Najvec se uporablja
samodejna vsota SUM in povprecna vrednost AVERAGE, med bolj uporabnimi

datumskimi funkcijami sta NOW in TODAY.

i X ‘ﬁ =now() X v ‘ﬁ =today()
A B C A B C
1 Primer datumske funkcije 1 Primer datumske funkcije
2 2
3 | =now() 3 | =today()
4 4

Iskanje funkcij s pomocjo spletnega iskalnika Google

Funkcije v Excelu (po kategoriji)

Excel za Office 365, Excel za Office 365 za Mac, Excel 2019, Excel 2016, Vec ...

Opomba: Najnovejso vsebino pomoci v vasem jeziku vam Zelimo zagotoviti v najkrajsem moznem casu. Ta
stran je bila prevedena z avtomatizacijo in lahko vsebuje slovnicne napake ali nepravilnosti. Na$ namen je, da
bi bila vsebina za vas uporabna. Ali nam lahko na dnu te strani sporocite, ali so bile informacije za vas
uporabne? Tukaj je angleski clanek za preprosto referenco.

Funkcije delovnega lista, ki so razvrsceni po njihovo funkcionalnost. Kliknite kategorijo do funkcij. Ali pa
pritisnite Ctrl + F, ¢e Zelite poiskati s funkcijo tako, da vnesete prvih nekaj ¢rk ali opisno besedo. Ce Zelite
podrobne informacije o funkciji, kliknite njenc ime v prvem stolpcu.

Nasih 10 najbolj priljubljenih funkcij v
Funkcije za zdruZljivost v
Funkcije kocke v
Funkcije zbirke podatkov ~
Funkcije za datum in cas '

1 6 Funkcije za inzenirstvo '



GRAFIKONI (angl. Charts)

Grafikon predstavlja slikovno (grafi¢no) predstavitev podatkov iz tabele. Prednost
graficnega prikaza je v nazornosti oz. lazji predstavljivosti in “branju” podatkov

(porocila, ki vsebujejo grafikone, so veliko bolj zanimiva in nazorna od tabel s Stevili).

137 M
A B C D E F G
1
2 2015 2016
3 Namizni racunalnik 298.648,00€ 348.102,00€
4 |Prenosnik 474.954,00€ 510.547,00€
5
6
7 Vrednost prodaje - PRIMER
8 | 600.000,00¢
9
10 | 500.000,00€
1 400.000,00 €
12
13 | 300.000,00€
14
15 | 200000,00€
16 | 100.000,00 € I I I I
17
18 - £
- 2015 2016
20 o Namizni racunalnik = Prenosnik
21

Program Excel ponuja izdelavo razli¢nih vrst grafikonov. V osnovi lo¢imo tri vrste:

» histogrami (stolp¢ni, pali¢ni),
= linijski grafikoni (¢rtni, polarni),

= povrsinski grafikoni (ploscinski, tortni, kolobarni).

Nekatere od teh lahko prikazemo v dvodimenzionalni (2D) in tridimenzionalni (3D)

razseznosti.

Naslov grafikona Naslov grafikena Naslov grafikona

10547036

w17
34102008
armas100€
s
298.683,00 €
2017 € tooonoeann. 0. £500.000,00 €600.000,00 €
= prencenik mprenennk  Wrarnd raguralil =DA N
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VAJE ZA UTRJEVANJE — PRAKTICNI PRIMERI

Naloga 1: Prebivalstvo

a)

znotraj mape Dokumenti ustvarite novo podmapo in jo poimenujte
excel _vas_priimek

v prazen Excelov delovni zvezek v celice od B2 do B5 vpisite Stevila 20856, 789,
2065895 in 5,1%

Stevilo v celici B2 popravite v 20273

premaknite vsebino celic B2:B5 v celice C3:C6

v celico B3 vpisite besedilo Povréina, v celico B5 Stevilo prebivalcev, v celico B6
Letni naravni prirastek in v celico B7 Gostota prebivalstva

celice v stolpcu B razsirite tako, da bodo v njem v vsaki vrstici vidna cela besedila
izbrisite vrstico 4

v celico B2 vpisite besedilo Slovenija, dolocite pisavo Times New Roman velikost
16 pik

vrstici 2 dolocite viSino 30

zdruzite celici B2 in C2 in besedilo poravnajte vodoravno in navpi¢no

v celico C6 vpisite formulo, ki bo izracunala gostoto prebivalstva; vrednost

v . . . . Stevil bival
zaokrozite na dve decimalni mesti // gostota prebivalstva = —=—F=072Ce8

povrsina

obrobite vse celice s podatki, razen naslovne, okoli dodajte debelejso ¢rto

m) zvezek shranite v vaSo mapo kot Excelov delovni zvezek z imenom Prebivalstvo

Rezultat:

A B C

1

5 Slovenija

3 Povrsina 20273
4 Stevilo prebivalcev 2065895
5 Letni naravni prirastek 5,10%
6 Gostota prebivalstva 101,90
-
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Naloga 2: Stanje v skladiscu

a) podatke iz spodnje slike prepisite v prazen delovni zvezek

A B C D E F
1
2
3
4 Stanje v skladis¢u
5 Proizvod Koli¢ina Cena Vrednost
6 Miza 5 119,9
7 Stol 20 22,49
8 Preproga 3 78
9 Omara 2 169,99
10 Vrednost skupaj
11

b) spremenite pisavo celotnega lista v Century Gothic, velikost 14

c) v celico C12 vstavite trenutni datum, uporabite datumsko funkcijo, ki vrne
trenutni datum, oblikovan kod datum

d) za posamezne proizvode izracunajte vrednosti s pomocjo ustreznih funkcij; cene
in vrednosti naj bodo zapisane na dve decimalni mesti z valutnim zapisom v €

e) v celiciE10izracunajte skupno vrednost; tabelo oblikujte kot je prikazana spodaj

f) zvezek shranite v vaso mapo z imenom stanje_skladisce

Rezultat:
A B C D E F

1
2
i Stanje v skladiscu
5 Proizvod Koli¢ina Cena Vrednost
6 Miza 5 119,20 € 599,50 €
7 Stol 20 22,49 € 449,80 €
8 Preproga 3 /8,00 € 234,00 €
9 Omara 2 169,99 € 339,98 €
10 Vrednost skupaj 1.623,28 £
11
12 10.1.2019

[y
w
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Naloga 3: Izdelava grafikona

a) podatke iz spodnje slike prepisite v prazen delovni zvezek

januar februar  marec april
| Storitve A 15486 12476 14379 16004
| Storitve B 13096 11097 13329 15217

R WM

b) oblikujte celice tako, da vrednosti v celicah B3:E4 spremenite v valutni zapis za €

C) iz podatkov izdelajte 2D-razvrstilni stolpcni grafikon

d) stolpcuy, ki prikazuje storitve A, dodajte oznake podatkov
e) delovni zvezek shranite v svojo mapo, ime datoteke izdelava_grafikona
Rezultat:
A B C D E F G

1 -

2 | januar februar marec april

3 | Storitve A 15.486,00 € 12.476,00€ 14.379,00€ 16.004,00€

4 _Storitve B 13.096,00€ 11.097,00€ 13.329,00€ 15.217,00€

5 -

6 .

— Naslov grafikona

| 18.000,00 €

8 | 15.486,00 € 16.004,00 €

9 16.000,00 € 14.379,00 €

10 14.000,00€ 12.476,00 €

11 12.000,00 €

1o | = 10:000,00€

13|  8000,00¢€

o 6.000,00 €

15 4.000,00 €

16 2.000,00 €

1 - €

- | januar februar marec april

18

19 M Storitve A M Storitve B

20

N
-



Naloga 4: Vrednost prodaje

a. Podana je tabela, ki prikazuje vrednost prodaje posameznih izdelkov v letih od
2016 do 2018. Podatke iz tabele vnesite v Zvezek1 na List2 in jo oblikujte tako

kot je prikazana spodaj; pazite tudi na prelom besedila.

2016 2017 2018
Zivila 959874 891035 920931
pijace 703989 645668 699356
tobacniizdelki 235701 261006 240186
tekstil 478179 463722 496761
SKUPAJ ? ? ?
POVPRECNA N >
VREDNOST : )

b. Spremenite usmerjenost lista v lezece.

Oblikujte robove: zgoraj in spodaj 2,5 cm, levi in desni rob 3,5 cm.

d. Vrednosti po posameznih letih za vse izdelke zapiSite v valutnem zapisu za evre
na dve decimalni mesti.

e. Spremenite vrsto pisave, uporabite pisavo Trebuchet MS, velikost 12 pik.

Z uporabo ustreznih funkcij izracunajte manjkajoce vrednosti ?

g. Iz danih podatkov izdelajte 2D stolpcni grafikon. V grafu naj bodo prikazani
naslednji podatki: leta, imena izdelkov in vrednosti za posamezna leta (brez
vrednosti skupaj in povp. vrednosti).

h. V kolikor grafikon prekriva preglednico, ga premaknite pod tabelo.

i. List1 izbriSite, List2 preimenujte v PRODAJA.

j.  Zvezek shranite v vaso mapo kot Excelov zvezek z imenom vrednost_prodaje in
kot dokument PDF.

2



RACUNANJE Z DATUMI

Excel obravnava datume podobno kot Stevilske podatke, ki so prirejeni tako, da
prikazujejo datume. Stevilska vrednost, ki jo program pripise datumu, je enaka
Stevilu dni, ki so pretekli od 1. 1. 1900. Ker so datumi predstavljeni s Stevili, lahko

izvajamo nekatere matemati¢ne operacije (sestevanje, odstevanje ipd.).

Naloga:

Zanima nas, koliko dnije med 31.3.2018in 15.2.2019. S pomocjo Excelaizracunajte

Stevilo dni med obema datumoma. Stevilo dni napisite na spodnjo érto.

St. dni:

Izracunajte Se Stevilo dni med naslednjimi datumi:

»datum vasega rojstva« in »danasnji datume« St. dni:

29.2.2019in 31.8.2019 St. dni:

! Stevilka prikazuje $tevilo dni od vkljuéno 31. marca 2018 do vklju¢no 14. februarja 2019

22



NAJPOGOSTEJSE KODE NAPAK

###### | Vrednost ali rezultat formule je preobsezen, da se ga lahko izpiSe v
celici. Sirino stolpca je potrebno razsiriti.

#DEL/0! | Se pojavi, ko delimo Stevilo z ni¢ ali pa s Stevilom, ki ne obstaja.
Preveriti moramo, da Stevila ne delimo z ni¢ ali pa s prazno celico.

#N/V! Pomeni, da vrednost v funkciji ni na voljo. V tem primeru pogosto
manjkajo podatki ali pa je uporabljena neprimerna vrednost.
#IME? Se pokaze, ko Excel ne prepozna besedila v formuli. Najpogostejse

tezave so, ko se v formuli sklicujemo na ime, ki ne obstaja ali pa je
nepravilno zapisano, ime funkcije ni pravilno ¢rkovano, besedilo je bilo
vneseno brez dvojnih narekovajev ali pa v sklicu manjka dvopicje.
#NULL! | V Formuli je uporabljen presek dveh podrocij, ki nimata skupnih celic.
#NUM! PokaZze, da so v funkciji ali formuli napacne Stevilske vrednosti.
Preveriti moramo ali ni Stevilo preveliko ali premajhno za Excel. Prav
tako moramo zagotoviti, da so vrednosti v funkciji Stevila in ne
besedila.

#REF! Se pojavi, ko je sklic na celico napacen. Tezave nastopijo, ko so celice
izbrisane, na katere se sklicujejo druge Excel funkcije. Preveriti
moramo funkcije, ¢e se argumenti sklicujejo na celice, ki ne obstajajo.
#VREDN! | Nastopi, ko se uporabi napacna vrsta argumenta. Da vidite mozne
tezave in resitve, kliknete na klicaj levo ob celici in izberete »Pomoc za
to napako«. Excel Pomoc vam nato ponudi Stevilne vzroke in resitve za
tovrstno napako.

ZASCITA DELOVNEGA ZVEZKA - SIFRIRANJE Z GESLOM

Kako Sifriramo celoten dokument z geslom?

Naloga:

a. Odprite datoteko mesta_v_sloveniji.xlsx in zascitite delovni zvezek, pri ¢emer
uporabite Sifriranje z geslom, za geslo uporabite jan2019.

b. Delovni zvezek shranite v vaso mapo, ime datoteke zvezek geslo
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1ZLOCITEV LISTA 1Z EXCELOVEGA DELOVNEGA ZVEZKA

1. Odpremo Excelov delovni zvezek, v katerem imamo vec delovnih listov.

42
43
44
45

januar | februar | marec | april | maj | junij )

PRIFRAVLIEM

2. Misko pomaknemo na ime lista, katerega zelimo izlociti oz. ga shraniti kot
samostojni list v novem Excelovem delovnem zvezku, pritisnemo desni gumb na

miski in izberemo moznost Premakni ali kopira;j ... (slika spodaj).

32

33

= Vstavi ...

35

i B2 Izbrisi

37 Preimenuj

38 Premakni ali kopiraj ...

39 &J Ogled kode

40 (7 zasciti list ...

41

42 Barva zavihka k

43 Skrij

44

<2 Izberi vse liste -
januar februar marec | @prin | rEl | jurn 'i-!-:'

PRIPRAVLIEN

3. Odpre se nam okno Premakni ali kopiraj list (slika na naslednji strani), v katerem
kliknemo na puscico desno od imena delovnega zvezka in izberemo moznost (nov

zvezek)

' Obvezno moramo izbrati (obkljukati) tudi moznost Ustvari kopijo (slika na
® strani 25).

24



Premakni ali kopiraj list @I&J

Premakni izbrane liste
WV zvezek:

[nov zvezek) IZI

Pred list:

| vredu || Prewic |

Januar februar marec april maj Junij

4. Kliknemo na gumb V redu.

Tako smo izlocili list iz Excelovega delovnega zvezka in ustvarili kopijo v novem
Excelovem delovnem zvezku kot samostojni delovni list (odpre se nam novo

okno programa Excel z izlo¢enim listom).

5. Excelov delovni zvezek z izlo¢enim listom $e shranimo na ra¢unalnik.

25



SPAJANJE (NALEPKE)

Naloga:

a.

S pomocjo spletnega iskalnika Google poiscite Excelovo datoteko zavezancev za
industrijsko odpadno vodo (ARSO 2013 2014) in jo shranite v vaSo mapo.

Okno spletnega brskalnika zaprite.

Datoteko Zavezanci_za_industrijske_odpadne_vode ARSO 2013 _2014.xlsx
odprite.

IzbriSite liste 2013, 2014 in 2015.

Na listu 2016 izbriSite prvo vrstico.

Naslovni vrstici odstranite filter.

Delovni zvezek shranite v vaso mapo kot Excelov delovni zvezek, ime datoteke
zavezanci_IOV_ARSO

.V programu Word pripravite nalepke za tiskanje tako kot prikazuje slika spodaj.

Uporabite nalepke proizvajalca Avery Zweckform z oznako 6172.

Naziv zavezanca

Ulica HiSna Stevilka

Postna Stevilka Ime poste

Pripravljen Wordov dokument (nalepke) shranite kot Wordov dokument v vaso

mapo z imenom zavezanci_NALEPKE

26



UPORABA LOGICNE FUNKCIJE IF

IF je funkcija, ki jo uporabljamo za pogojne odlocitve. Za preverjanje pogoja

uporabljamo logi¢ne operatorje, s katerimi primerjamo podatke ali celice s podatki:

» operator enako (=)

» operator razlicno od (<>)

» operator manjSe od (<)

» operatorvecjeod (>)

» operator manjse ali enako (<=)

» operator vedje ali enako (>=)

Prikaz funkcije IF v Excel-u

=IF(

IF(logicni_test; [vrednost_ce_je_true]; [vrednost_te_je_false])

Funkcija IF je sestavljena iz:

=IF(pogoj;vrednost, Ce je pogoj izpolnjen;vrednost, ¢e pogoj niizpolnjen)

Funkcija IF preveri pogoj v celici in vrne eno vrednost, ¢e je logi¢ni pogoj pravilen

("pravilno", "vedje") oziroma vrne drugo vrednost, ¢e je logi¢ni pogoj negativen

("narobe", "manjse"). Funkcija IF potrebuje tri argumente (1; "2"; "3"):

* pogoj ali logic¢ni test, npr. 2>3
» vrednost, kijo naj vrne, Ce je pogoj pravilen, npr. zapise naj besedilo "pravilno”

» vrednost, kijovrne, Ce je pogoj nepravilen, npr. zapise naj besedilo "nepravilno”

Rezultat preverjanja je logi¢na vrednost, npr:

» "2jemanjSe od 3" je TRUE oziroma pravilno,

= "2jevedje od3"je FALSE oziroma nepravilno.

2/



Prakti¢ni primer uporabe logi¢ne funkcije IF —osnovno

Naloga: Odprite prazen delovni zvezek in dodajte Se dva prazna delovna lista. List1

preimenujte v REZULTAT, List2 preimenujte v UCENCI ter List3 preimenujte v

CLANARINA.

Na list REZULTAT vnesite preglednico kot je prikazana spodaj. V celicah C2:C4 naj se

izpiSe beseda PRAVILNO, v kolikor je prvo Stevilo vecje od drugega. V primeru, da je

prvo Stevilo manjSe od drugega Stevila, naj se izpisSe beseda NEPRAVILNO.

prvo Stevilo drugo Stevilo rezultat
2 3

20 25

25 13

Na list UCENCI vnesite preglednico kot je prikazana spodaj. V celicah C2:C5 naj se

izpiSe DA, v kolikor je u¢enec dosegel 50 ali vec tock. V primeru, da je u¢enec dosegel

49,5 tock ali manj, naj se izpiSe NE (rezultati dosezenih tock posameznega ucenca

so pod preglednico). Stevilo doseZenih to¢k za posameznega ucenca vnesite v celice

B2:B5 na koncu (po tem, ko vnesete logi¢no funkcijo IF v celice C2:C5).

Ime in priimek u¢enca Stevilo doseZenih tock

Opravil(-a): DA/ NE

Janez Novak

Marija Horvat

Marko Zupancic

Mojca Kos

Ucenci so dosegli naslednje Stevilo tock: Marija 63 tock, Marko 50 tock, Janez 49
tock in Mojca 49,5 tock.
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Na list CLANARINA vnesite preglednico kot je prikazana spodaj. V celicah C2:C4 naj

se izpiSe 13,00 £, v kolikor je ¢lan polnoleten, v nasprotnem primeru naj se izpise

8,00 €.

Ime in priimek ¢lana Starost ¢lan Clanarina
Janez Novak 23
Marija Horvat 17
Marko Zupancic 18

Delovni zvezek shranite v svojo mapo, ime datoteke funkcija_if
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VRTILNE TABELE

Z uporabo vrtilnih tabel na precej hiter in preprost nacin pridobimo

(_T bistvene informacije iz (velikega) seznama podatkov. S pomocdjo orodja

za vrtilne tabele lahko preprosto razporedimo in povzamemo
kompleksne podatke v vrtilni tabeli. Seveda ni vse ravno tako preprosto, kot se na
prvi pogled zdi. Vrtilnih tabel namre¢ ne moremo izdelati iz vsakrsnih podatkov,

temvec morajo ti ustrezati dolocenim kriterijem.

Vec o vrtilnih tabelah na spletni strani support.office.com (Uvoz in analiziranje

podatkov — Vrtilne tabele).

Delo z vrtilnimi tabelami (prakti¢ni primeri)

Naloga 1:

= Na portalu YouTube poiscite posnetek, ki prikazuje uporabo priprave vrtilne

tabele v programu Excel.

YouliTH® Vrtilne tabele v MS Excel - kako jih pripravimo? i |

Datoteko 02_priprava vrtilne tabele.xlsx shranite v vaso mapo in jo odprite.
» S pomocjo posnetka naredite nalogo po navodilih.

* Po koncani nalogi, delovni zvezek shranite v vaso mapo z imenom pivot_table
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Naloga 2: V prazen delovni zvezek prepisite spodnje podatke.

A B C
1 Ime Priimek  Spol
2 Maja Dolinar  Zenski
3 Spela Zupandi¢ Zenski
4 Matjaz  Selic Moski
5 Tomaz Karatov Moski
6 Petra Muhec  Zenski
7 Vasja Miklavcic Moski
8 Janez Novak MosKki
9

Marija  Horvat  Zenski

D
DrZava
Slovenija
Hrvaska
Slovenija
Avstrija
Slovenija
Hrvaska
Slovenija
Slovenija

E
Starost

27
24
29
28
22
24
31
25

» Zuporabo orodja za vrtilne tabele izpisite vsa dekleta iz Slovenije. V vrtilni tabeli

naj ne bo prikazano polje Priimek. Celica, v kateri naj se vrtilna tabela ustvari, je

A16.

» Zuporabo vrtilne tabele poiscite in na spodnjo ¢rto napisite skupno starost vseh

deklet iz Slovenije.

=V rtilni tabeli izpiSite vse moske, prikazani naj bodo tudi stolpci po posameznih

drzavah.

» Z uporabo vrtilne tabele poiscite in na spodnjo ¢rto napisite povprecno starost

vseh moskih.

= Delovnizvezek shranite v svojo mapo, ime datoteke vrtilne_izpis
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ANALIZA »KAJ CE« / UPRAVITELJ SCENARIJEV
Orodje Upravitelj scenarijev pomaga pri odlocitvah oz. nam pomaga najti

T2 optimalno vrednost za reSitev nasega problema. Scenarij je nabor

vrednosti, s katerim napovedujemo preracunavanja razlicnih podatkov
na delovnem listu. Upravitelj scenarijev nam omogoca, da si pod poljubnim imenom
shranimo razlicne scenarije oziroma razlicne vrednosti parametrov kalkulacije.

lzdela nam tudi primerjalno porocilo vseh vnesenih scenarijev.

Prakti¢ni primer uporabe orodja Upravitelj scenarijev za pomoc¢ pri odlo¢anju

Naloga: V podjetju Y d.o.o. so se odlocili, da bodo najeli varnostno sluzbo za celovito
izvedbo varovanja. Prejeli so ponudbe treh podjetij za varnost. Ker je v ponudbah
veliko parametrov, ki vplivajo na kon¢no ceno, z uporabo scenarija ugotovite, katera

ponudba je najugodnejsa.

» (Qdprite nov delovni zvezek, List1 preimenujte v VAROVANJE.

* Na list VAROVANJE prepiSite podatke iz spodnje preglednice.

A B C D E F G H I

1 Dejavnosti varnostne sluzbe:

2 Prevozi, denar (cena na prevozeni kilometer):

3 Varnostna sluzba v prodajalnah (cena na dan):

4 Varovanje na daljavo (cena na dan):

5 Izdelava varnostnega sistema:

6

7 Kolicina dela: Strosek:
8 Stevilo dni z varnostnikom v prodajalnah: 300 - £
9 Stevilo prevozenih kilometrov na leto: 15000 - £
10 Stevilo dni v letu: 365 - £
11

12 Stroski skupaj: - £
13
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* Na podlagi spodnje tabele izdelajte formule za izracun stroskov:

Celica | Opisizracuna v formuli
Stroske za varnostnike v prodajalnah dobimo, ¢e pomnozimo Stevilo
H8 dni ko b . . . ;
ni, ko bo varnostnik prisoten ter ceno za dan varovanja v prodajalnah.
HY Stroske za prevoze denarja dobimo, ¢e pomnozimo Stevilo prevozenih
kilometrov v letu in ceno za vsak prevozeni kilometer.
H10 Stroske za varovanje na daljavo dobimo, ¢e pomnozimo Stevilo dni v
letu in ceno za dan varovanja na daljavo.
Skupne stroske dobimo, Ce seStejemo vse tri posamezne stroske
H12 | (H8:H10) ter znesku priStejemo Se ceno izdelave celotnega
varnostnega sistema.

» Sedaj izdelajte scenarije za konkretne ponudnike (cene posameznik uslug

veljajo za celice F2:F5)

Usluga | Cena podjetja A Cena podjetja B Cena podjetja C
Prevozi denarja
0,17 € 0,20 € 0,13 €
(v EUR/km)
Varovanje prodajaln (v 99 73 € 6259 € 8304 €
EUR/dan) ' ' !
Varovanje na daljavo (v
EUR/dan) 14,61 € 11,68 € 9,60 €
lzdelava varnostnega
sistema (v EUR) 149,81 € 1.877,82 € 2.128,19 €

» |zdelajte porocilo za vse tri scenarije. Preverite in na spodnjo ¢rto napisite, katera
ponudba je najugodnejsa (ime podjetja).

» Delovni zvezek shranite v vaso mapo z imenom ponudba_varovanje
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VARNOSTNO KOPIRANJE PODATKOV

Imate pripravljen rezervni plan, ¢e vas disk odpove? Ni¢ nas ne sme presenetiti, zato
poskrbimo za ustrezne kopije najpomembnejsih podatkov. Pa naj ne bo to samo 31. marca,
ko obelezujemo Worl Backup Day oz. svetovni dan varnostnega kopiranja. (vir:

www.varninainternetu.si)

Zakaj je pomembno varnostno kopiranje?

Iskreno verjamemo, da ne gre ravno za najbolj priljubljeno opravilo. Vendar pravo vrednost
varnostnih kopij spoznamo Sele takrat, ko v najbolj neprimernem c¢asu odpove disk
racunalnika in ostanemo brez zelo pomembnih podatkov. Glede na vse vecje razseznosti
nasega digitalnega Zivljenja, je le-teh vsak dan vec. Diplomska naloga, finanéna porocila,
porocne fotografije, sluzbena korespondenca. Nastevamo le nekaj primerov dokumentov,
ki jih nikakor ne bi zeleli izgubiti. Zato je prvi (in najpomembnejsi) korak spoznanje, kaksno

vrednost imajo podatki, shranjeni na nasem racunalniku.

Kako ustvarim varnostne kopije?

Nacinov je vec, vsekakor pa varnostno kopiranje ne zahteva posebnega ra¢unalniskega
znanja in je v nekaterih primerih tudi brez dodatnih stroskov. Veljata pa pravili, da ni dovolj
le enkrat letno poskrbeti za kopije in da poskusamo podatke shranjevati na dve loceni

lokaciji.

Zunanji trdi disk / USB kljuc

Backup podatkov na zunaniji disk ali USB kljuc je gotovo najhitrejsi in najenostavnejsi nacin.
Zunanji diskiin USB kljudi, tudi tisti z ve¢jimi kapacitetami, so cenovno zelo dostopni, kupimo
jih lahko Ze v skoraj vsaki racunalniski trgovini, tudi spletni. Podatke lahko ro¢no skopirate
na zunanji disk ali pa nalozite programsko opremo, ki bo ta proces avtomatizirala. Izbira

tovrstnih programov je velika, na voljo so tudi brezplacne razli¢ice. Uporabite lahko tudi
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omrezne diske ali diskovna polja, na katera lahko kopiramo z vseh rac¢unalnikov na omrezju,

vendar je ta moznost drazja in zahteva nekaj vec tehni¢nega znanja.

Shranjevanje v oblak

Z razmahom obla¢nega racunalnistva smo dobili Se eno moznost varnostnega kopiranja —
sinhronizacijo v oblak. Ta ne zahteva nakupa dodatne strojne opreme in omogoca
dvosmerno sinhronizacijo med oblakom in vec¢ racunalniki, zgolj z namestitvijo posebnega
programa. Prednosti in pomanjkljivosti razli¢nih ponudnikov obla¢nega shranjevanja smo
opisali v ¢lanku Varnostno kopiranje dokumentov v oblak — na kaj moramo biti pozorni? (vir:

www.varninainternetu.si)

CD/DVD/Blu-ray

Podatke skopirajte na CD, DVD ali Blu-ray diske, ki jih nato shranite na varno mesto, kjer se
ne bodo poskodovali. Ce nimate ustrezne programske opreme za ustvarjanje podatkovnih
diskov, lahko uporabite brezplacen program CDBurnerXP. Zadnja leta se uporaba teh
podatkovnih nosilcev zmanjsuje, predvsem ker ne omogocajo toliksne fleksibilnosti, kot

zunanji trdi diska ali obla¢no kopiranje.

Uporaba ra¢unalniskih programov za izdelavo varnostnih kopij

Novejsi operacijski sistemi ze imajo vgrajeno funkcionalnost za varnostno kopiranje. Dobra
programska oprema za varnostno kopiranje mora omogocati nacrtovanje samodejnega
kopiranja, tako da se opravilo izvaja redno in avtomatsko. To je zelo prirocno, Ce za
shranjevanje varnostnih kopij uporabljate zunaniji disk, ki je vedno povezan z racunalnikom,
¢e do medija ni dostopa pa samodejno varnostno kopiranje seveda ne bo delovalo. Prav

tako ni moZno avtomatizirati kopiranja na opti¢ne medije, saj je treba te vstavljati ro¢no.
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Shranjevanje podatkov iz racunalnika na USB kljuc

1. USB kljuc¢ vstavimo v racunalnik. Prvi¢, ko vstavimo USB klju¢ v rezo za USB na
racunalniku, se nam v podrodju 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 podatke (npr. slike, ostale dokumente), ki jih Zelimo
prekopirati oz. shraniti na USB klju¢ in jih ozna¢imo (levi gumb na miski).

3. Na oznaceni mapi ali datoteki pritisnemo desni gumb na miski (odpre se nam prirocni

meni), v katerem pois¢emo in z levim gumbom na miski potrdimo ukaz Kopiraj (angl.

Copy).

4. Zazenemo (odpremo) ikono Ta ra¢unalnik.

5. Voknu Taracunalnik pois¢emo USB klju¢ (npr. Kingston, SanDisk ...), lahko pa piSe samo
Izmenljivi disk (angl. Removable Disk) in ga »odpremo«; odpre se nam okno z vsebino,
ki je na USB kljucu.

6. V oknu USB kljuca 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 potrdimo ukaz

Prilepi (angl. Paste).

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).
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7. Pocakamo, da se podatki iz racunalnika v celoti prenesejo na USB kljuc.

8. Ko so podatkiv celoti preneseni, varno odstranimo USB klju¢ (izvedemo ukaz za varno

odstranjevanje naprave oz. v nasem primeru USB kljuca).

Kako izvedemo postopek varnega odstranjevanja USB kljuca?

s Odpri »Naprave in tiskalnikix

- lzvrzi Mass Storage
- USB (D)

16:34 I-\._,-l
30. 09. 2016
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Uporabljena literatura, viri slik:

= SULER, Ales. 2013. Spoznajmo Excel 2013. Sempeter pri Gorici : Flamingo.
= spletna stran www.nauk.si

= posnetkizaslona programa Excel 2016

= spletna stran pixabay.com
Priloga:

= tipkovnica A3
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