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Slovenska univerza za tretje Zivljenjsko obdobje

Neformalni program za pridobivanje digitalnih kompetenc
(RDO program):

Google — okno v svet

Gradivo je bilo pripravljeno v okviru projekta Pridobivanje temeljnih in poklicnih kompetenc 2016-19.
Nastalo je v sodelovanju Slovenske univerze za tretje Zivljenjsko obdobje in Javnega zavoda Cene
Stupar — Centra za izobraZevanje Ljubljana.

Tiskano je bilo za udelezence programa za pridobivanje digitalnih kompetence. UdeleZenci programa
so bili zaposleni, starejsi od 45 let.

Gradivo je zbral in uredil Jure Janc, univ. dipl. inZ. elektrotehnike.
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1 GOOGLE CHROME

Google Chrome je brskalnik podjetja Google. Prednost, ki jo ima brskalnik pred nekaterimi drugimi
brskalniki je predvsem v njegovi hitrosti in odzivnosti, je pa tudi precej preprost za uporabo.

1.1 KAKO NAMESTIM PROGRAM

Google Chrome lahko brezplaéno prenesete na svoj racunalnik s spletne strani
http://www.google.com/intl/sl/chrome/browser/. Lahko pa tudi postopate na slede¢ nacin:

1. Odprite Internetni brskalnik in v naslovno vrstico vtipkajte google.si.
2. Viskalno polje vtipkajte Prenesi Google Chrome.
3. Potrdite s tipko Enter ali pritisnite tipko za Iskanje.

+ti Iskanje Slike Zemljevidi Gmail Drive Koledar Prevajalnik Blogger Veé -

GO. ;818 | prenesi google chrome|4——————l
prenesi google chrome

Za iskanje pritisnite tipko Enter.

4. Kliknite na povezavi za prenos programa.

Prenos in na itev 2 Chroma - Google Chrome Pomog
support.google. chirsd 4 |nswer.py?hi=sl. 95346 - Posnetek
Google Chrome je brezp alnik, ki ga namestite v nekaj sekundah. Prenesite

Google Chrome Podrobna navodila Windows Ce Zelite namestiti Chrome ....

5. Kliknite na gumbu Prenesite Google Chrome na uradni spletni strani.
6. Se enkrat kliknite na gumb Prenesite Google Chrome na strani, ki se je odprla.

Prenos in namestitev Google Chroma

Google Chrome je brezplacen brskalnik, ki ganamestite v nekaj sekundah.

——» 5

Prenesite hiter in brezplacen spletni

Google Chrome z bliskovito hitrostjo odpir 6 |amestain izvaja aplikacije

&

Prenesitefhrome

7. Sprejmite pogoje licen¢ne pogodbe.
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http://www.google.com/intl/sl/chrome/browser/

Prenesite hiter in brezplacen
spletni brskalnik

Pogoji storitve Google Chrome

m

Ti pogoji storitve veljajo za razlicico brskalnika Google Chrome z izvedljivo kodo. Izvoma koda za
Google Chrome je na voljo brezplacno v okviru licenéne pogodbe o odpriokodni programski
opremi na strani http://code.google.com/chromium/terms. html.

1. Razmerje z Googlom

1.1 Googlove izdelke, programsko opremo, storitve in spletna mesta (za katere se v tem
dokumentu uporablja skupno ime »storitve«, ki pa ne vkljuuje tistih Googlovih storitev, za katere
velja lotena pisna pogodba) lahko uporabljate v skladu s pogoji pravne pogodbe med vami in -

Mastavi Google Chrome za privzeti brskalnik

[C] Pomagaite izboljsati Chrome s samodejnim posiljanjem statistiéni
porodil o zruitvah druzbi Google. Vet o tem

8. V naslednjem pogovornem oknu pa kliknite Run (Zazeni).

Application Run - Security Warning l&]

Do you want to run this application? it;’

Name:
Mamestitveni program za Google

From (Hover over the string below to see the full domain):
dl.google.com

Publisher:

Google Inc 8 ¢
l &Jnh H Don't Run

AT

While applications from the Internet can be useful, they can potentially harm your
computer. If you do not trust the source, do not run this software. More Information...

9. Z Da odgovorite na vprasanje Ali Zelite temu programu omogociti spreminjanje

racunalnika.
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Opomba: Ce se pojavi $e kakrino koli drugo vpradanje izberite tisto moznost, ki nadaljuje
namestitveni postopek. Ko boste prisli do obvestila »Hvala, ker ste namestili Google Chromex,
ste uspesno opravili namestitev programa na vas racunalnik. Ce ga Zelite odpreti ga lahko od zdaj
naprej odpirate iz namizja, ¢e pa ga na namizju ne najdete, ga boste zagotovo nasli, ¢e kliknete na
gumb Start odprete Vsi programi in ga poiscete med programi, ki so namescéeni na vas ra¢unalnik.

1.2 OPIS OKNA

Ko odprete Google Chrome se pred vami pojavi okno z naslednjimi elementi:

Focss N Mov covihek

C [ & httpsywww.google.si
- Pohitritev win7 [~ Gmail: E

postai.. [Jgradiva [ Cenik:Halo Likdw, @ Amazon.com:C..

D Tibetanske vaje

+Roki Iskanje Slike Zemljevidi Gmail Drive Koledar Prevajalnin.  Blogger Vet -

Nastavitve

Trenutno izb-ran zavihek

» Naslovna vrstica
Gumb Nazaj

Robi Miakar

m

Oqgl

Slovenija

Iskanje Google Klik na sre¢o e

4 (1L} 4

Stran 9



1.3 KAKO POVECAM VELIKOST CRK

1. Klik na gumbu za spreminjanje nastavitev.
2. Vrubriki Povecaj lahko s kliki na + oz. — spremenite velikost ¢rk.

B Google

€ C' & https//www.google.si

(3 Pohitritev win7 [ Gmail: E-posta i... (1 gradiva [1 Nov zavihek Ctrl+T

+Robi Iskanje Slike Zemljevidi Gmail Drive MNovo aokno Ctrl+

Novo okno brez beleZenja zgodovine Ctrl+Shift+

| Zaznamki 4
Urejanje IzreZi | Kopiraj Prilepi
Povecaj -, 100 % +|} &

Shrani stran kot ... Ctrl+S

Iskanje ... Ctrl+F
| Natisni ... Ctri+P
Orodja 4

Zgodovina Ctrl+H
Prenosi Ctri+
Prijavljeni ste kot robivamnavoljo@gmail.com ...

Nastavitve

O Google Chromu

PrikaZi strani v ozadju (3)

Pomaoc

Izhod

4 1

1.4 KAKO S POMOCJO CHROMA OBISCEM SPLETNO STRAN

Ce Zelite s katerimkoli brskalnikom obiskati spletno stran, morate poznati to¢en naslov spletne
strani. Nato naslov spletne strani vpisete v Naslovno vrstico brskalnika. V Google Chrome to storite
takole:

1. Kliknite v naslovno vrstico, da vnesen naslov pomodri.
2. Pretipkajte obstojec naslov z naslovom spletne strani, ki jo Zelite obiskati (npr.

www.rtvslo.si).
- - —
/ E Google x % ¥ n

SRR ttps://www.google sii e S

+ti Iskanje Slike Zemljevidi Gmail Drive

/ B Google x %
&« C [ www.rtvslo.si <—

+t  Iska L) www.rtvslo.si — Prvi interaktivni

[ www.rtvslo.si/novice/ — Novice

3. Pritisnite tipko Enter.
4. V spodnjem delu okna se bo pojavila spletna stran katere naslov ste vpisali.
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1.5 KAKO POISCEM SPLETNO STRAN CE NE POZNAM NJENEGA SPLETNEGA
NASLOVA

V primeru, ko ne poznamo naslova spletne strani, ki bi jo Zeleli poiskati moramo za iskanje

uporabiti enega od iskalnikov. Iskalnik je spletna stran, na kateri najdemo tako imenovano spletno

polje, v katerega lahko vpiSemo kaj iS¢emo. Iskalnik bo nato pregledal vse moZne spletne naslove

in bo vrnil rezultate. Za iskanje po internetu priporo¢amo iskalnika google.si in najdi.si. Slednjega

le, kadar iS¢emo strani v slovenskem jeziku.

1. Kliknite v naslovno vrstico. Spletni naslov, ki je trenutno v naslovni vrstici, se bo modro
obarval.

" Prvi interaktivni mult

<« C O _rivslo.si[i™ EE———

2. Vtipkajte naslov iskalnika s katerim Zelite iskati (npr. google.si) in pritisnite tipko Enter.

7 Prvi interaktivni mult x Y
€« C [ google.si -t——

120 let Slovenije |[] googlesi - Google
e [0 www.google.si/search?q=ikariam&a

w

Na ekranu se bo pojavil iskalnik.
4. Viskalno polje vpisite kaj iSCete (npr. rtv slovenija). Iskanje lahko potrdite z Enter.

4

Y

3 '*-’GO. nge ‘ Rtv slc{venijal

rtv slovenija

5. Preberite opise rezultatov, ki se pojavijo na spletni strani in kliknite tisti zadetek, ki
najbolje opisuje vase iskanje.

I
///‘ 5
quﬁrakﬂvm multimedijski portal, MMC RTV Slovenija
wwwtvslo sif - Posnetek

MNajbolj objektivne in verodostojne informacije iz Slovenije in sveta, novice s podrogja
kulture, Sporta in zabave. Prvi interaktivni multimedijski portal.

Opomba: Ce morda niste prisli na Zeleno spletno stran se zgumbom Nazaj vrnite nazaj na rezultate
iskanja. Zdaj izberite naslednji zadetek, ki se vam zdi najbolj primeren.
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1.6 KAKO POISCEM KAR ME ZANIMA KAR IZ NASLOVNE VRSTICE

Ena najvecjih prednosti Google Chroma pa je, da vam ni potrebno najprej obiskati spletno stran
Googlovega iskalnika, da bi lahko vnasali iskalne poizvedbe. Iskalno poizvedbo lahko namrec
vnesete kar v naslovno vrstico in Google Chrome bo prikazal natanko takSne rezultate, kot bi jih
dobili, ¢e bi iskali s pomocjo Googlovega iskalnika. Predpostavimo da iS¢emo vozni red viakov:

1. Kliknite v naslovno vrstico.

Google
€« C |0

+ti Iskanje Slike Zemljevidi Gmail Drive

[0 www.slo-zeleznice.si — Slovenija - Slovenske Zeleznice d.o.o.

3. Zdaj lahko izberete najustreznejsi zadetek.

GO;_)S[L’ vozni red viakov

Splet Sli 3 c - Orodja za iskanje

P R o
Priblizno 57 200210

o

SEk.)

Slovenija - Slovenske Zeleznice d.0.0.

www.s! leznice sif - Posnetek

Vozni redi - Vozovnice - Popusti in ugodnosti - Na izlet - Prir
vlakom in preizkusite naértovanje poti z vlakom s pomocjo ¢
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1.7 NASTAVITEV PRIVZETEGA ISKALNIKA

Naslovna vrstica je v zgornjem primeru za iskanje uporabila spletni iskalnik google.com. Morda pa
bi Zeleli, da naslovna vrstica iS¢e s pomocjo iskalnika najdi.si. Oglejmo si, kako v tem primeru
nastavimo iskalnik v naslovni vrstici.

1. Kliknite meni Chrome v orodni vrstici brskalnika.
2. lzberite Nastavitve.

B vozni red viakov - Ish x
<« C | [) www.google.si/search?q=vozni+red+vlakov&rlz=1C1CHMO_sISI51151511&0q=vozni+re{ 4 vaLrP=

+ti Iskanje Slike Zemljevidi Gmail Drive Koledar Prey Nov zavihek
Novo okno
GO-. )8[@ vozni red viakov Novo okno brez beleZenja zgodovine Ctrl+Shift+!
Zaznamki
Splet Slike Vel - Orodja za iskanje Urejanje Izre#i | Kopiraj | Prilepi
PribliZzno 67.200 rez. (0,13 sek Paovecaj — [1009% | +||cC 2
Shrani stran kot ... Ctrl+S

Slovenija - Slovenske 7eleznice d.o.o.
www.slo-zeleznice.si/ - Posnetek Iskanje ... Ctrl+F
Vozni redi - Vozovnice - Popusti in ugodnosti - Na izlet

vlakom in preizkusite naértovanje poti z vlakom s pomg Natisni ... Ctrl+P
: ) Orodja 4
Vozni redi Vozn L
... Vlak BTC - Maértujte svojo pot z Iskaln Zgodovina “trl+H
vlakom. Za pravilen prikaz ... Vhodn 2
Prenasi o +
Vozni red po relacijah Vozn L :
Vozni red po relacijah. Tu silahko Vaozni Prijavljeni ste Kot varstvo.vokal@gmail.com ...
ogledate vozne rede, ki veljajo ... Ajdovg B
Nastavitv
Vlaki po tujini Vozo 0 Gooale Chromu

3. Vrazdelku »lIskanje« izberite isklanik, ki ga Zelite uporabljati v orodni vrstici.

Iskanje

4
Mastavite, kateri iskal 3 orabljali pri iskanju v naslovni vrstici.
MNajdi.si pravljanje iskalnikov ...
Google
Yahoo! cogle Dinamicno iskanje za hitrejée iskanje (vnosi v iskalno vrstico se lahko belefijo).

Bing

4. Zaprite zavihek Nastavitve v vrstici z zavihki.

E vozni red viakov - Isk x )l A, Mastavitve ] ‘ !

C [ chrome://chrome/s| & 1/

Opomba: Poskusite zdaj vpisati iskalno poizvedbo (npr. vozni red vlakov). Ce ste pravilno nastavili
rubriko iskanje, bodo rezultati prikazani v iskalniku najdi.si.
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1.8 KAKO SPREMENIM DOMACO STRAN

Domaca stran je stran, ki se prikaZze, ko zazenete brskalnik, ali ko kliknete gumb

Domaca stran.

1. Klik na gumbu za spreminjanje nastavitev.
2. Klik na ukaz Nastavitve.

+ ti Slike

Iskanje

Zemljevidi

Gmail

Drive

Ko

MNov zavihek
MNovo okno

MNovo okno brez beleZenja zgodovine

Zaznamki
Urejanje IzreZzi | Kopiraj | Prilepi
Poveéaj - 100% + C2

Shrani stran kot ...
Iskanje ...
MNatisni ...

Orodja

Zgodovina

2

kot robivamnaveoljo@gmail.com ...

Prenosi

Prijavljeni
Nastaytve
O Google Chromu

00 &

3. Ce Zelite, da bo gumb domaca stran vedno na voljo, v rubriki Videz obkljukajte moznost
Pokazi gumb »Domov«.
4. Kliknite na povezavo Spremeni, ki se nahaja pod moznostjo za izbiro gumba Domov.
Videz
‘JeEteni/"“ 3
o \FPokazi gumb =Domove /',-’” 4
Stran =MNov zaviheks Sprenﬁ"
Vedno prikazi vrstico z zaznambki
5. V pogovornem oknu, ki se odpre izberite moznost Odpri to stran.
6. VpisSite spletni naslov strani, ki jo Zelite uporabiti za domaco stran (npr. www.google.si,
www.najdi.si, ...).
7. Kliknite V redu.
8. Zaprite zavihek z nastavitvami.
Domaca stran « "B Google x Y A, Nastavitve
| ¢ C' f [ chrome://chrome/settings/
Uporabi stran =Mov zaviheks /II 6
OVEIpri tostram: | [ »\uww.gc:c:gle.si’ { Chrome Nastavitve
\\‘
\r; 7 “_’VED@ Preklici

Opomba: Zaprite Google Chrome in ga ponovno odprite, ¢e se Zelite prepricati, da ste pravilno

nastavili domaco stran.
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1.9 ZAZNAMKI

V brskalniku Google Chrome si lahko priljubljene spletne strani shranite med Zaznamke. Tako vam
naslednji¢ ne bo potrebno vedno znova iskati spletne strani, ki jo radi obiskujete. Lahko jo boste
enostavno poiskali po naslednjem postopku:

1. Klik na gumbu za spreminjanje nastavitev.
2. lzberite ukaz Zaznamki.
3. Klik na ukazu Drugi zaznamki.

i s, —
Tt 1 &~ p
Nov zavi 2
Novo okl
Nevo okno %ez belezenja zgodovine
v Pokaii vrstico z zaznamki Zaznamki 2
Up 3 pamkov Urejanje Lzrezi  Kopiraj Prilepi
. - Ui F:‘iv in nastavitev ...
upravljate na Google Na Poveéaj -|100%|+|[C2

ronizacije .. Zaznamuijte to stign

& \Vreme ’:[ Drugi zaznamki N »

Shrani stran kot ...

Iskanje ...

Natisni ...
Orodja »

Zgedovina

Prenosi

Prijavijeni ste kot univerza00 @gmail.com ...
Nastavitve

O Google Chromu

Prikaii strani v ozadju (9)

Pomod

Izhed
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1.9.1 KAKO PRIKAZEM VRSTICO Z ZAZNAMKI
Vrstica z zaznamki se nahaja pod naslovno vrstico. V kolikor je niste prikazali je trenutno Se ne

vidite.

1. Klik na gumbu za spreminjanje nastavitev.

2. lzberite ukaz Nastavitve.

m MNov zavihek %/'
1

MNovo okno

MNovo okno brez beleZenja zgodovine Ctrl+Shift+N

Zaznamki 2
Urejanje Izrezi | Kopiraj | Prilepi
Povecaj - 100% + | C2
Shrani stran kot ... Ctrl+S
Iskanje ... Ctrl+F
O Natisni ... Ctrl+P

Orodja 4

Zgodovina Ctrl+H

2 Ctrl+)

Prenasi

& Goo Prijavljeni ste kbt varstvo.vokal@gmail.com ...

Nastavi

O Google Chromu

3. Vrubriki Videz obkljukajte moznost Vedno prikazi vrstico z zaznamki.
4. Zaprite zavihek Nastavitve.

Google

C' | [) chrome://chrome/settings/ el =

/A Nastavitve

I Gmail: F-poitai.. (1 gradiva [ Cenik:Halo lika.. @ Amazon.com: C... I3 Tibetanske vaje [ chrome tutorial

Chrome Nastavitve
Zgodovina Prijava
Raziiitve Prijawjeni ste kot varstvo.vokal@gmail.com. Sinhronizirane podatke lahke upravijate na Geogle Nadzomi ploséi.
I Nastavitve Prekinite povezavo 2 Google Rséunom ... || Dodatne nastavitve sinhronizacije ...
Ob zagonu
Pomo?

® Odpri stran sNov zaviheks

Nadaljuj, kjer sem konéal Vec o tem

| Odprite ustrezne stran ali veé strani, Ve stani

Videz

Vet tem

Pokazi gumb »Domova

1| Vedno prikati vrstico z zaznamki

Opomba: vrstico z zaznamki odstranite tako, da odkljukate moznost Vedno prikaZi vrstico z
zaznamki.
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1.9.2 KAKO USTVARIM ZAZNAMEK

1. V naslovno vrstico vpisite naslov spletne strani, ki si jo Zelite shraniti.
2. Klik na zvezdico v desnem delu naslovne vrstice.

1 chrome tutorial | Zaznamuijte to stra

3. V polje Ime vpisite ime vasega zaznamka (npr. Vreme).
4. V polju Mapa lahko dolocite v katero mapo boste shranili zaznamek.
5. Kliknite Kon€ano.

3 | =

Y

Zaznamek Odstrani

nskeval
‘Ime: Vreme
Mapa: lVrsticazzaznamkj 4 4
- l Uredi ... H KonEar]E
» 5

Opomba: Ce ste v tocki 4 izbrali:
a. Vrstica z zaznamki: zaznamek bo viden pod naslovno vrstico.

s | /| & meteo.si - Drfavna meteo: ‘

- c D wWww.vreme.si

& \reme

b. Drugi zaznamki: zaznamek bo viden v drugih zaznamkih.
: v | Pokaii vrstico z zaznamki Ctrl+Shift+B
Upravitelj zaznamkov Ctrl+Shift+O

Uvoz zaznamkov in nastavitev ...

Zaznamujte to stran Ctrl+D

Drugi zaznamki

c. lzberite drugo mapo: ustvarite lahko mapo, v katero boste shranili ta zaznamek.
Odpre se novo okno v katerem kliknete na gumbu Nova mapa ter vpisete ime

mape. S klikom na gumb Shrani se spremembe shranijo.
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1.9.3 KAKO PREIMENUJEM ZAZNAMEK

1. Desni klik na zaznamek, ki ga Zelite preimenovati.
2. lIzberite moznost Uredi...

: @ Amazon.com: C...

w

V polje Ime vpisite novo ime zaznamka.
4. Potrdite s klikom na gumb Shrani.

G Uredi zaznamek ﬂ

Ime: Vremenska napoved 4”{ 3

URL: www.vreme.si

£ Vrstica z zaznamki
{3 Drugi zaznamki

a0 |

ﬁ !
[ Shrani H Preklici ]

1.9.4 KAKO IZBRISEM ZAZNAMEK

1. Desni klik na zaznamek, ki ga Zelite izbrisati.

2. lzberite moznost lzbrisi.

3. Zaznamek je izbrisan.

ma];\&emﬂnq?_m.:n 1 _II
Odpri na novem zavihku

Odpri v novem oknu

Odpri v oknu brez beleZenja zgodovine
Uredi ...
IzreZi

Kopiraj ¢ 2
Prilepi

[zbr

Dodaj stran ...
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1.10 ZGODOVINA

Brskalnik si vse spletne strani, ki si jih ogledate shrani v zgodovino.

1.10.1 KAKO SI OGLEDAM ZGODOVINO

Do zgodovine pridete tako:

1. Klik na gumbu za spreminjanje nastavitev.
2. lzberite moZnost Zgodovina.

Mov zavihek
MNove ckno

MNove ckno brez belezenja zgedovine

Zaznamki 2
Urejanje Izrezi Kopiraj  Prilepi
Povecaj - 100%  +

Shrani stran kot ...

Iskanje ..

Matisni ...

Orodja 3

Zgodovina %

Prenosi
Prijavljeni ste kot univerzall @gmail.com ...

Mastavitve
0 Geogle Chromu
Prikazi strani v ozadju (9)

Pomod

Izhod

3. Odpre se zgodovina brskanja.
Chrome Zgodovina Zgodovina iskanja

Zgodovina & Kupujmo.si - Akcije, popusti, znizanjs W

[ 51% popusta na torbice za tek za iPhone, iPod in ostale pametne mobilne telefone - Dajmanj.si 9

et POLCENEIESi %%

B Moj Kuponéek - %

@) topQpon %

B FANTASTICNO DARILO: 52% popust na izvirno darile vrhunskega okusa. Juréki + testenine, blagown...
Boonka - Domov 1%

R, Recesija.5i W

m 120,25€ za 2 dnevne sprostitev in razvajanje v DVOJE z vado ljubljeno osebo v VRHUNSKEM in luksuzne...

£ Megabon | Hoteli nagjugodneje ¢

% E-kupon @

3 Kolektivasi T2

P4 Prejeto - xency.k@gmail.com - Gmail
koristisi | Penudbe dneva %

{5 BigDeal %2

£ tnadansi %

Opomba: nizje greste po seznamu, starejSe datume boste videli.
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1.10.2 KAKO IZBRISEM ZGODOVINO

1. Klik na gumbu za spreminjanje nastavitev.
2. lzberite moznost Zgodovina.

Mov zavihek
Novo ckne

Movo ckne brez beleZenja zgodovine

Zaznamki 3
Urejanje Lreii  Kopiraj Prilepi
Povedaj - |100% +

Shrani stran kot ...

Iskanje ..

Maticni ...

Qrodja »

Zgodovina %

Prenosi
Prijavljeni ste kot univerzal0@gmail.com ...

Nastavitve
QO Google Chromu
Prikazi strani v ozadju (9)

Pomoé

Ezhod

3. Odpre se zgodovina brskanja.
4. Kliknite na gumbu Brisanje vseh podatkov brskanja.

Zgodovina

Brisanje vseh podatkov brskanja ...

5. Odpre se okno.

Brisanje podatkov brskanja X

Izbridi te elemente iz: | v zadnji uri -

| Pocisti zgodoviy ¥ 22dnji uri

Podisti zgodovil v preteklem dnevu

. v preteklem tednu
Izprazni predpol
. | wzadnjih 4 tednih o
Izbridi piskotke i mest in vticnikov
vse od zaletka
Pocisti shranjenS9gE

Podisti shranjene podatke za samodejne izpelnjevanje cbrazcev
Izbrizi podatke iz gostujodih aplikaci

Razveljavi licence za vsebino

Vet o tem Brisanje podatkow brskanja Preklici

6. V oknu lahko v polj IzbriSi te elemente iz: dolocite katere podatke boste izbrisali: podatke,
ki so bili shranjeni v zadnji uri, preteklem dnevu,... V kolikor Zelite izbrisati vse podatke
izberite moznost Vse od zacetka.

7. Potem morate $e obkljukati podatke, ki jih boste izbrisali. Ce Zelite izbrisati zgodovino
brskanja obkljukajte le prvo moznost Pocisti zgodovino brskanja.

Potrdite s klikom na gumb Brisanje podatkov brskanja.

9. Podatki so izbrisani.
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2 KAJJE ELEKTRONSKA POSTA

V vsakdanjem jeziku pravimo, si dobil moj e-mail? Kar pomeni si dobil mojo elektronsko posto.
Elektronska poSta nadomesca posto, ki jo poznamo v papirni obliki. Namesto pisma dobimo
elektronsko sporocilo, ki ga preberemo na zaslonu. TakSno elektronsko sporocilo lahko Ze v nekaj
sekundah prispe k naslovniku. Pa tudi taksno sporocilo je dosti cenejse kot so stara, tradicionalna
pisma. Najveckrat je storitev elektronske poste brezplac¢na.

Kdor Zeli posiljati in prejemati elektronsko posto, odpre elektronski racun (e-mail account).
Elektronski racun je nekaj takega kot postni predal, ki ga nekateri imajo na posti. Prednost tega
postnega predala je, da je brezplacen. Le kje lahko dobimo takSen elektronski predal ali e-mail
racun. Kje ga lahko odpremo? Na primer pri:

Ponudniku interneta, pri katerem ste narocili internetno povezavo (T2, Siol, Amis, Telemach...).
Postni predal pa si lahko brezpla¢no zagotovite tudi kar na internetu (Gmail, Hotmail, Yahoomail).
V vasem elektronskem naslovu bo tedaj razvidno tudi pri katerem ponudniku ste.

Elektronski naslov je vas in samo vas. Uporabljate ga za poSiljanje in prejemanje elektronske poste.
Naj navedemo nekaj primerov:

janez.novak@siol.net

jure.krajnc54@gmail.com

tina@yahoo.com

Ko drugemu navajate svoj elektronski naslov, to storite na naslednji nacin:

janez pika novak afna siol pika net
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2.1 KAJ POTREBUJEM ZA UPORABO ELEKTRONSKE POSTE

Ne glede na to, kje imate odprt elektronski racun (gmail, yahoomail, hotmail, siol, ...) se morate
nauciti kako:

e vpisati se (sign up) v elektronski racun

e ustvariti in si zapomniti uporabnisko ime in geslo

e dostopati do svojega elektronskega racuna

e odpreti in brati elektronsko posto

e odgovoriti na elektronsko posto

e napisati in poslati elektronsko posto na elektronski naslov nekoga, ki ga poznate
e preveriti, katero posto oziroma sporocilo ste odposlali.

Za elektronsko posto obstajajo razli¢ni programi. Navajamo nekaj primerov:

Microsoft Outlook )

|

%

Mozilla Thunderbird @

Outlook Express

Najveckrat pa elektronsko posto prebiramo kar na internetu, na spletni strani e-poStnega
ponudnika.

Gmail M

Yahoomail @

Hotmail -
<

B

[

V tem primeru ne potrebujemo posebnega programa za prebiranje elektronske poste.
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2.2 UPORABNIKI IN UPORABNISKI RACUNI

Posamezen racunalnik lahko uporablja tudi vec oseb. Tako lahko za ra¢unalnik sede in ga uporablja

cela druzina. V tem primeru je sleherni ¢lan druzine uporabnik. Tudi v knjiznicah in v kulturnih

centrih ter na drugih javnih mestih isti racunalnik lahko uporablja vec¢ ljudi. Ra¢unalniki imajo

razlicna namizja in zgodilo se vam bo, da se boste morali prijaviti, po domace pravijo kar logirati

ali anglesko log on. Prijava bo denimo potrebna v knjiznicah.

Veckrat se boste srecali tudi s pojmom administrator. To je uporabnik, ki ima najve¢jo mo¢ nad

racunalnikom.

2.2.1 KAKO ODPREMO ELEKRONSKI RACUN PRI GMAILU

1.

2.

Odprite internet brskalnik.

Ime

Raobi Milakar

|zberite uporabnisko ime

robi.mlakar115

Ustvarite geslo

Potrdite geslo

Datum rojstva

4 marec = 1980
Spol

Mogki =
Mobilni telefon

. - +38631487462

V naslovno vrstico vtipkajte naslov www.gmail.com

V zgornjem desnem kotu strani kliknite na gumb Ustvari racun.

Zdaj izpolnite obrazec, ki ga vidite na zaslonu, z zahtevanimi podatki:

Vas trenutni e-postni naslov

robivamnaveljo@gmail.com

Privzeta domaca stran

[v" MNastavi Google za mojo privzeto domaco stran.

VaSa domaga stran je prva, ki jo vidite, ko odprete
brskalnik

Dokazite, da niste robot

Mufes %ﬁ

Vnesite besedi:

Mufes ereonoti C <) E

Lokacija

L1

Slovenija

[v"  Strinjam se z Googlovimi pogoji storitve in
pravilnikom o zasebnosti

[vo  Google lahko podatke v mojem raéunu uporabi
za prilagajanje oznak +1 v vsebini in oglasih na

spletnih mestih, ki niso Googlova. O prilagajanju.

Nasledniji korak
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Ko ste vnesli vse podatke, obrazec potrdite s klikom na modrem gumbu Naslednji korak, ki se
nahaja na koncu obrazca.

Prisli boste na drugi korak. Tu lahko dodate sliko k svojemu osebnemu profilu (osebna
predstavitev). Ce pa tega ne Zelite storiti, lahko nadaljujete, tako da kliknete Nasledniji korak.

Kako boste prikazani drugim

Robi Mlakar

Prijatelji vas bodo laZje prepoznali po vasem javnem profilu

DODAJ FOTOGRAFIJO PROFILA Naslednji korak

Prisli ste na zadnji korak ustvarjanja racuna. Potrdite ga s klikom na gumb Naprej na Gmail.

Pozdravljeni, Robi

tno sporoilo, v katerem
ogle 3e bolje izkoristiti

Vas novi e-posini naslov je robi.mlakar1 15@gmail.com.

Hvala, ker ste ustvarili ragun. Zelimo vam veliko zabave!

Naprej na Gmail

Tako bo izgledal zaslon, ko boste ustvarili nov rac¢un.

+Robi Iskanje Slike Zemljevidi Gmail Dokumenti Koledar Prevajalnik Blogger

Google [ a |

Gmail - = C ved -

“ Skupina Google+ Uvod v storitev Google+ - Obiséi Google+ Pozdravljeni Robi, Dobi
I Prejeto (4) Ekipa Gmaila Prilagodite Gmail z barvami in temami - Ce Zelite svojo mapo =P

Z zvezdico Ekipa Gmaila Uvozite stike in stara e-pos$tna sporocila - Stike in posto lahko uy

Pomembno

Paslano Ekipa Gmaila Dostopajte do Gmaila v mobilnem telefonu - Access Gmail on ya

Osnutki

Krogi

Vet~
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2.3 PRIJAVA V GMAIL RACUN
1. Odprite internet.

2. Vtipkajte www.gmail.com.

3. Na strani, ki se pokaze na zaslonu, boste nasli naslednji obrazec:

Prijava
Uporabnisko ime

robi.mlakar115

Geslo

Kliknite )

[ Ostanite prijavljeni

Mimate dostopa do svojega racuna?

4. Vtipkajte svoje uporabnisko ime in geslo (Se ju Se spominjate?).
5. Kliknite na gumb Prijava.

Nekaj ¢asa bo trajalo, da se bo vas racun nalozZil in znova boste prisli do iste podobe na zaslonu,

kot takrat, ko ste vzpostavljali racun.

Ce ste bili pri tem uspedni, posljite sporocilo svojemu desnemu sosedu ali najboljsemu

prijatelju/prijateljici. Poznate njuna naslova?
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2.4 UREJANJE ADRESARJA V GMAILU
2.4.1 KAKO VNESEM PRIJATELJEV E- NASLOV V GMAIL

Vasi prijatelji so vam zaupali svoje elektronske naslove. Z Googlovo posto boste najlaZje delali, ¢e
jih boste lepo uredili v adresarju. Stik vnesete po sledecem postopku:

1. Kliknite na gumb kjer pise Gmail.
2. Izberite moZnost Stiki, da se premaknete v pogled adresarja.

Google
Novo! Spletni programi storitve Gm
Gmail ,4—————{ 1 C Ve

Gmail ,ff{ 2  Preskusite novo mapo »Prejetos:  Kla:

Opravila Vo&éi.com

Z zvezdico Voséi.com

3. Kliknite rubriko Moji stiki.
4. Ce niste vnesli Se nobenega stika bo desni del ekrana prazen.
5. Kliknite Nov stik, Ce Zelite vnesti nov stik.

Stiki - 24+ Vei
p

Moji stihil——‘{ 3 /

P

Najveckrat uporabljeni- /’

Drugi stiki 7
| 4
MNova skuping

Uvozi stike ..
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6. Vnesite ime in priimek stika.
7. Vtipkajte Se elektronski naslov stika.
8. Ce Zelite lahko vnesete Se preostale podatke o stiku.

Janez Novak -1—————{ 6

Dodaj sliko Moji stiki
7
Doma janez.novak@hotmail.com

Dodajte e-postni naslov.

Mabilni 031333222

Dodaijte telefonsko Stevilko.

Doma Celovika cesta b4 8

Dodajte naslov.

Rojstni dan 25M1211960
Dodajie datum

9. Ko ste koncali z vnasanjem podatkov, na levi strani ekrana kliknite Moji stiki.
10. Stik, ki ste ga ravnokar vnesli se pojavi na desni strani.

Stiki ~ -t Vet
| Janez Novak Janez.novak@hotmail.com 031333222
|
r 9
10

Drugi stiki

Opomba: Ce Zelite vnesti $e nekaj naslovov lahko zdaj nadaljujete kar s korakom 5. Priporo¢amo,
da imate stike ¢im lepse urejene, saj bo tako delo z Googlovo posto preglednejse in enostavnejse.
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2.4.2 KAKO POPRAVIM PODATKE O STIKU

Zgodi pa se, da podatke o stiku narobe vnesemo v adresar ali pa morda na$ prijatelj zamenja
elektronski naslov in Zelimo podatek o elektronskem naslovu spremeniti. Seveda moramo v ta
namen najprej preklopiti v pogled adresarja, kot smo se naucili v prejénjem podpoglavju. Ce Zelite
popravljati podatke o Ze vnesenem stiku v adresarju to storite na naslednji nacin:

1. Nahajate se v adresarju. Kliknite Moji stiki na levi strani ekrana.
2. Kliknite na imenu stika, ki ga Zelite popraviti.

Stiki ~ at Vet

/{ 1 Ja‘r'nﬁ Novak janez_novak@hotmail. com
Vo _k_! Janez Novak
oji sti ) 2 janez_novak@hotmail com ,"FH‘
|

3. Kliknite v polje, kjer je napacen podatek.

Najveckrat uporabljeni..-

Janez Novak

Dodaj sliko Moji stiki

janez novak(@)

Dodajte e-postni naslov.

Doma~

4. Podatek izbrisite in vpiSite pravilen podatek.

Doma~ [janez.novak@gmail.com ri== 4

Dodajte e-postni naslov.
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2.4.3 KAKO IZBRISEM STIK IZ ADRESARJA

V adresarju se bodo prej ali slej znasli tudi stiki, ki jih ne potrebujete. Stik lahko kadarkoli iz
adresarja tudi izbriSete.

Kliknite na rubriko Moji stiki, e Zelite izbrisati stik.
Kliknite v prazno polje pred imenom stika. S tem boste stik obkljukali.
Kliknite gumb Vec.

P wnNe

Izberite moznost lzbrisi stik.

Stiki ~ v =F - 3 }F———I&é-
@ Janez Novak Janez novak@
x| & g
- _—
Moﬁtm” ( 2 B Uvozi ..
MNajveckrat uporabljeni- - lzvozi ...

2.4.4 KAKO USTVARIM SKUPINO STIKOV ZA PO§IL]AN]E
Googlova posta omogoca tudi, da nekaj stikov zdruzite v skupino. Ko boste posiljali postno
sporocilo bo tako zadoS¢alo, da v polje z naslovi vpiSete samo ime skupine in elektronsko sporocilo

se bo odposlalo vsem ¢lanom znotraj skupine. Skupino stikov ustvarimo na naslednji nacin:

Kliknite rubriko Maoji stiki.
Obkljukajte prazna polja pred imeni stikov, ki jih Zelite dodati v skupino.
Kliknite na gumbu Skupine.

P wnN PR

Izberite ukaz Ustvari novo.

Stiki ~ = 3 I __pRe- i Ve
I :

Anja Ligof Y Dgmail.com
NOV STIK :
v | Boris Kopaé v Maoiji stiki + @gmail.com
Moji.stiki (5) 2 + | Janez Novak _ @gmail.com
) . 4 - Ustvaqi novo _
Najveckrat uporabljeni-.. ¥ | Janja Novak a\fb Dgmail.com
i Katarina Kajtanovic univerzal4@gmail.com

pina ..

5. V obrazcy, ki se odpre, vtipkajte ime skupine, ki jo Zelite ustvariti.
Obrazec potrdite s klikom na gumb V redu.
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Nova skupina

nesite novo ime skupine.

[sosolci =1 &

7. Zdaj lahko na levi strani kliknete na skupino, ki ste jo ravnokar ustvarili.

ed Preklici

8. Na desni strani se bodo pojavili stiki, ki spadajo v to skupino.

Stiki -

NOV STIK

Moiji stiki (5)

Drugi stiki

Mova skupina ..

- -~ Vel ~
Boris Kopaé univerzal2@agmail com
Janez Novak Janez_novak@gmail .com

ﬁ“\E Janja Novak univerzaO1@agmail com
Najveckrat uporal
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2.4.5 KAKO DODAM STIKV OBSTO]ECO SKUPINO
V skupino, ki Ze obstaja, lahko vedno dodate stik, ali pa stik iz skupine odstranite. Oglejmo si, kako

dodamo stik v obstojeco skupino.

1. Kliknite Moiji stiki.
2. Obkljukajte prazno polje pred stikom, ki ga Zelite dodati v skupino.
3. Kliknite gumb Skupine.
4. Obkljukajte prazno polje pred imenom skupine v katero Zelite dodati stik.
5. Kliknite Uporabi.
Stiki - = 3 & Pale- [~ Vei
¥ )
m * 1 A 2 f 4 < 3@gmail.com
r Janez Novak v M{)j + sk@gmail.com 031333222
Moji stiki (4) _ Sosolci - »
Sosoldi (2) Janja Novak limamasil.com
Najvegkrat uporabljeni... Katarina Kajtanovié  Upofpbl <—¢ 5 ficom
Drugi stiki

Nova skupina ..
Uvozi stike ...

6. Zdaj lahko na levi strani ekrana kliknete na ime skupine.
7. Na desni strani boste opazili, da ste v skupino dodali nov stik.

Stiki - atF Veé
Anja Licof -lh— 7 univerza03@gmail.com
Janez Novak Janez novak@gmail .com
Janja Novak univerza01@gmail.com

Najve%at uporabljeni...

Opomba: V skupino lahko hkrati dodate tudi vec stikov. V tem primeru v koraku 2 obkljukajte vse
stike, ki jih Zelite dodati v skupino in nadaljujte postopek, kot je opisano zgoraj.
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2.4.6 KAKO ODSTRANIM STIK IZ SKUPINE
Ce Zelite dolocen stik odstraniti iz skupine ga nikar ne brisite, saj ga boste v tem primeru izbrisali

iz adresarja. Odstranite ga na naslednji nacin:

Kliknite skupino, iz katere Zelite odstraniti stik.

Obkljukajte prazno polje pred stikom, ki ga Zelite iz skupine odstraniti.
Kliknite na gumbu Skupine.

Odstranite kljukico izpred skupine, v kateri je stik.

ik wnNe

Kliknite moznost Uporabi.

Stiki - - 3—»_ Vet
m Anja Licof \l/ 4 3@gmail.com
-~

v Janez Novak ‘%oéolci ak@@gmail. com 031333222

Moji stki (4) & 4

Sosolci | ‘—i| Upgﬁubi-‘—{ 5

Majveckrat uporabljeni stiki

Opomba: Ce zdaj preverite rubriko Moji stiki, boste opazili, da se v njej stik $e vedno nahaja. Stik
ste samo odstranili iz skupine, saj mu ne Zelite vec posiljati sporocil, ki jih prejemajo preostali ¢lani

znotraj skupine.
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2.4.7 KAKO PREIMENUJEM SKUPINO

Ze ustvarjeni skupini lahko spremenite ime.

1. Kliknite na imenu skupine.
2. Kliknite gumb Vec¢.

3. lzberite moZnost Preimenuj skupino.

Stiki ~

Moji stiki (4) 1
Sosolci (

Anja Li¢of 3
Janez Novak Preimanu#®kupino '

Janja Novak |zbriSi'skupino

4. V prazno polje v obrazcu, ki se odpre, vtipkajte novo ime za skupino.

5. Potrdite s klikom na V redu in skupino boste preimenovali.

Preimenovanje skupine

Vnesite novo ime sl

4

5 I Prijatelj| < —

2.4.8 KAKO IZBRISEM SKUPINO

Skupino, ki ste jo ustvarili lahko tudi izbrisete.

1. Kliknite ime skupine, ki jo Zelite izbrisati.

2. Kliknite gumb Ve¢.
3. lzberite ukaz Izbrisi skupino.

Stiki ~
Moji stiki (4)
Prijat 'i(‘ﬂ___{ 1

Najveckrat uporabljeni...
Drugi stiki

| e [

Anja Liéof

}LTku_
Janez Novak Preimentad BTG
Janja Novak |zbrisi S@HO

Uvozi ...
lzvozi ...
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2.5 DELO Z GOOGLOVIM POSTNIM PREDALOM

Zdaj, ko ste lepo uredili adresar, lahko za¢nete z uporabo postnega predala. Najprej si oglejmo
najpomembnejse elemente v predalu

oV hA wWwN e

Gumb Novo. S klikom na gumb Novo zac¢nete ustvarjati novo sporocilo.

Mapa Prejeto v kateri lahko prebirate prejeta sporocila.

Vsebina izbrane mape. Ce je izbrana mapa prejeto na desni strani vidite prejeta sporocila.
Mapa Poslano je mapa v kateri najdete kopije sporocil, ki ste jih poslali.
Mapa Osnutki je mapa za shranjevanje sporocil, ki jih $e niste odposlali.
Kliknite na gumb Vec in prikazale se bodo Se dodatne mape oz. oznake.

Gmail ~ s 1

Prejeto (16)-—e 2
Z zvezdico
Pomem * 4
Poslan
Osnutkied—® 5

Vet ~

& B

C

Preskusite novo mapo »Prejeto«:

Najprej z zvezdico  Prednostna posta

Veé

Klasi¢na

116 od -

Najpre] pomembnz

Robi Mlakar Govorece ptice - Poz

Robi Mlakar Fotografije z morja -

Voséi.com Vesel Bozi¢ - kopija -

Univerza 10 Pozdrav - Lp Pavla
3
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2.5.1 KAKO USTVARIM ELEKTRONSKO SPOROCILO

Ce 7elite nekomu poslati elektronsko sporocilo, morate poznati njegov elektronski naslov. Najbolje
pa je, da elektronski naslov najprej vnesete v adresar, kot ste se naucili Ze v prejSnjem poglavju.
Preden boste lahko poslali sporodilo se boste morali prijaviti v Gmail. Elektronsko sporocilo
sestavite po naslednjem postopku:

1. Kliknite na gumb Novo, da zacnete z ustvarjanjem sporocila.

2. V desnem delu okna se odpre podokno za kreiranje sporocila.

\ Novo sporotilo —_ X
Kp Skp

7a |

/ Zadeva

4 N

Besedilo sporocila

i

V polje Za vpisite elektronski naslov prejemnika.
V polje Zadeva vpisite naslov sporocila.
V spodnje, vecje belo polje, vpisite sporocilo, ki ga Zelite poslati.

o v AW

Kliknite na gumb Poslji, da odposljete sporocilo.

Opomba: Pri sestavljanju elektronskega sporocila je priporocljivo, da najprej v celoti oblikujete
zadevo in sporocilo, prejemnike pa vnesete sele tik preden Zelite sporocilo odposlati. Tako nikoli ne

boste po nesreci odposlali nepopolnega sporocila.
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2.5.2 KAKO HITREJE VNESEM PREJEMNIKE SPOROCILA

Prejemnike sporocila lahko v elektronsko posto dodajamo na razliéne nacine. Zgoraj smo vnesli
samo enega prejemnika, in sicer tako, da smo njegov elektronski naslov kar vtipkali v polje Za:. Ce
ste prejemnika vnesli vimenik, ga boste lahko dodali tudi na lazji nacin. Sporocilo pa lahko posljete
tudi vec prejemnikom hkrati.

Napisali ste Ze celotno sporocilo, vnesti morate le Se prejemnike sporocila:

1. Vpisite prvih nekaj ¢rk imena.
2. Zdaj lahko z misko izberete ustreznega prejemnika.

Novo sporocilo
7a uniy

Sedmi Ratunalnik

Zag | .

- univerzal7@gmail.com
e Robert Mlakar
“*  univerzal0@gmail.com
& Univerza Dva
-

univerzal2@gmail com

Deseti ratunalnik ]

univerzal0@gmail.com %

—
be

Deveti racunalnik
univerzal3@gmail.com

be

3. Zvnasanjem stikov lahko nadaljujete tako, da po prvem prejemniku vpisete vejico, nato pa
natipkate prvih nekaj znakov drugega prejemnika.
4. Prejemnika ponovno izberite z misko.

Novo sporocilo

Za  Univerza Dva (univerza02@gmail.com) sél

7he * Sedmi Racunalnik
- = univerzal7@gmail.com [

Sesti racunalnik
univerzal6@gmail.com

Na ta nacin nadaljujte, dokler ne bodo v polju Za vsi prejemniki, ki jim Zelite sporocilo poslati.
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Prejemnike sporocila pa lahko vnesete $e na en nacin:

5. Kliknite na gumb Za ob polju za vnasanje prejemnikov.

A""'“ 5

G

Dodaj polje za kopijo (Kp)

Odprlo se bo novo pogovorno okno, v katerem bo prikazan adresar oz. vasi stiki, ki ste jih vnesli v

adresar.

6. Kliknite prazno belo polje pred stikom, ki ga Zelite dodati. Ali pa obkljukajte vec stikov.

Opomba: Ce kateremu od stikov ne Zelite poslati sporoCila, ga odstranite tako, da bodisi
odstranite kljukico izpred stika, ali pa na dnu pogovornega okna kliknete siv krizec ob imenu

stika.

7. Kliknite gumb Izberi.

Moji stiki 3 Q

[] Izberivse

Anja Licof univerza03@gmail. com

Janez Novak Jjanez.novak@gmail.com

Janja Novak univerzaO1@gmail.com

Katarina Kajtanovi¢ univerza04@gmail. com

Anja Licof z Novak x  Katarina Kajtanovit x
m Shrani kot skupino ... « Prekli¢i

8. V rubriki Za boste zdaj opazili imena in elektronske naslove stikov, ki ste jih dodali. Zdaj

lahko sporodilo posljete.

"Anja Licof" <univerzal3@gmail.com=, "Janez Novak"

<janez novak@gmail com=, "Katarina Kajtanovic" <univerza(]4@gmai|.com>;|
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2.5.3 KAKO POSLJEM E-POSTO SKUPINI PREJEMNIKOV

V poglavju o urejanju adresarja, ste se naucili ustvariti tudi skupino prejemnikov. Oglejmo si kako
bi sporocilo poslali kar celotni skupini.

1. Kliknite gumb Novo.

Gmail ~ 1

2. V polje Zadeva vpisite naslov sporocila.

3. Vtipkajte sporocilo v vecje belo polje.

4. ZapiSite prvo ¢rko imena skupine.

5. Z misko kliknite skupino prejemnikov, ki ji Zelite poslati vabila.
Vabilo na rojstni dan - X
Za sof KQ Skp

s soSolci
"Deseti Racunalnik” <univerza10@gmail.com=, "Deveti

[

Vat

Fozaravijen/-a,

\abim te, da se v soboto udeleZis piknika pri meni doma. Kot verjetno
ves, praznujem rojstni dan.

Veselim se srecanja.

Robi

6. Imena in elektronski naslovi prejemnikov se bodo vnesli v ustrezno polje.

Za  Deseti Racunalnik Deveti Ratunalnik

Cetrti Raéunalnik (univerzaD4@gmail.com)

7. Kliknite Poslji, da odposljete sporocilo.
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2.5.4 KAKO POSLJEM PRIPONKO SKUPAJ Z GMAIL ELEKTRONSKO POSTO

K elektronski posti lahko pripnete tudi fotografije ali druge dokumente. Recimo besedilo ali zvocni
zapis. Kar pripnemo se imenuje priponka (Attachment). Zakaj priponke? Zato, ker jih obi¢ajno
pripenjamo in odpiramo tako, da kliknemo na doloceno ikono, ta ikona pa je v obliki sponke za

papir.

1. Kliknite na gumb Novo. &

2. Vpisite naslov sporocila v polje Zadeva.
3. Vtipkajte sporocilo.

4. Kliknite Prilozite datoteke.

Fotografija z morja — X

Prejemniki

> Fotografija z morja

Pozdravljeni

posiljam vam sliko z letonjega dopusta.

Lep pozdrav,
Robi

PriloZite datoteke

7@%» @ ©

Dokument ali fotografija, ki jo Zelite pripeti, se nahaja nekje na trdem disku (npr. v mapi Slike).
Sami morate vedeti kje. Sele nato jo lahko pripnete na elektronsko sporoéilo.
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5. Na levi strani pogovornega okna kliknite KnjiZnice.

6. Dvokliknite na Slike (e se datoteka, ki jo Zelite priloZiti nahaja v knjiznici Slike).

= Select file(s) to upl
it~y
isciv: [ 3 Knjiznice ~| 6 @
4 —
-~ & Dokumenti i Glasba
Nedavnamesta < Knjiznica < Knjiznica
|
l Matija Robi
! Namizje ']/ Knjizni ca+ 6 | < -]/ Knjiznica
= Slike'/ ] ] Vesna
KnjiZnice < KHJ\ZFQV — Ynjiznica
. = Tip: Knjiznica
lk ~ Datum spremembe: 5.10.2012 23:49
Vide:
Ratunalnik B cjiznica
Omredje
Ime datoteke: [ ~| odpi_|
Vrsta datotek [AnFiles () ~] Prekiici

7. Ce imate sliko spravljeno $e v kak¥no podmapo, dvokliknite ustrezno mapo.

(© Select file(s) to upload bz mail.google.com

[

3 | 5. Siike

Nedavna mesta
I
I
Na.mz,e
20121209
Inovativno Po...

Kn]lznlce
A
Ragunalnik n
| Omrezje
W Vzoréne slike

Ime datoteke:

Vrsta datotek:

=

morje

.

20120829 Radio

Slaveniia 1 Tntanin

i

NVIDIA
Corporation

slike Nokia

3] eav

-
WeTransfer-yHg...

5
.'.,

20120809 Planica -

Tamar izlat

>

| ~] Odpri |
[AtFiles () ~]| Preklii

8. lzberite datoteko (npr. sliko), ki jo Zelite pripeti.

9. Kliknite na Odpri.

,a Select ﬁle(sz to upl

| I18Civ: | | morje

=

Nedavna mesta

P8040038

Namizje } Ve
¥ = ‘ P8050080 P8050072 P8040039
o w
Kn]lznlce
Racunalmk - .
Omlez)e -
P8040033 P8040030 P8040029
Ime datoteke: |psosooso
Vrsta datotek: [AuFiles ()

Stran 40



10. Pripeto datoteko lahko vidite takoj pod rubriko Zadeva.
11. Vnesite prejemnika sporocila.
12. Zdaj lahko kliknete Poslji in sporocilo skupaj s prilogo se bo odposlalo.

Fotografija z morja - X%

/y Za  Sedmi Ratunalnik » | Kp Skp

Fotografija z marja

Pozdravljeni,

pogillam vam slike z letoZnjega dopusta.

Lep pozdrav,
Robi

> 5939 526370467341384_1206382695 n.jpg (80 K) x

— R 4D+
Opomba: Ce Zelite dodati Se eno datoteko ponovite 4. korak.

Opomba: Zgodi se, da ste v sporocilo vstavili datoteko, ki je niste Zeleli vstaviti. Iz sporocila jo
izbrisete tako, da kliknete na kriZec poleg imena priloZene datoteke.
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2.5.5 KAKO SKRIJEM PREJEMNIKE SPOROCILA

Elektronsko posto lahko posljete vec¢ prejemnikom tudi tako, da prejemnike skrijete. To pomeni,
da oseba, ki bo dobila vase sporocilo ne bo mogla videti preostalih oseb, ki ste jim prav tako poslali
sporocilo. Natipkali ste sporocilo, kot smo se to Ze naucili. Zdaj ga morate le Se odposlati:

1. Kliknite povezavo Dodaj polje za skrito kopijo (Skp).

Fotografija - X
Za 40 Sky

L

Fotografija

Vtipkajte nekaj ¢rk imena prve osebe, ki ji Zelite poslati sporocilo.
3. Kliknite osebo, ki jo Zelite dodati kot prejemnika.

Fotografija L
Za
Skp ra Kp

Foto ® SedmiRacunalnik
univerzal7 @gmail com

e  Deseti ratunalnik
univerza10@gmail com

# Deveti racunalnik
univerzal9@gmail com

s osmiracunalnik
univerza0&@gmail com

s  peti racunalnik
univerzal5@gmail com

4. Zdaj lahko zgornji postopek ponovite Se za preostale prejemnike. Na koncu bodo vsi
prejemniki vpisani v polje Skp.
5. Kliknite Poslji.

Opomba: Poleg rubrike Za, boste nasli tudi moznost Kp. Uporabite ga takrat, kadar Zelite sporocilo
nekomu poslati v vednost. Prejemnika vnesete na enak nacin, kot smo to storili v primeru polja
Skp.
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2.5.6 KAKO S POMOC]O E-POSTE POSLJEM POVEZAVO DO SPLETNE STRANI

Na internetu najdemo ogromno zelo zanimivih stvari. Predpostavimo, da Zelimo ¢lanek ali pa na
primer kaken videospot poslati tudi prijatelju, da ga pokomentira. Ce Zelimo prijatelja usmeriti
na ¢lanek ali video, mu moramo poslati tako imenovano hiperpovezavo, ki vsebuje natanéen
spletni naslov vsebine, za katero Zelimo, da se prijatelju prikaze na ekranu. Oglejmo si, kako bi
poslali prijatelju povezavo do videospota na spletnem portalu Youtube.

1.

Odprite internetni brskalnik (npr. Internet Explorer) in v naslovno vrstico vpisite naslov
youtube.com. Pritisnite Enter.

':_:\ g youtube.com|-1—‘

.};‘;\ - @ http://youtube.com/

Zdaj v iskalno polje vpisite videospot, ki ga Zelite poiskati (npr. Andrej Sifrer — Gorska roza).
Izberite enega od zadetkov, da se videospot zaCne predvajati.

\(i]'] Tube andrej $ifrer gorska roza<¢—* 2 E Q
3

Filtn « Pribli

univerza00@gmail.com

Oglejte si pozneje

Andrej éﬁer - Gorska Roza

Rt
Qvior pr'mci Andrej Sifrer - Gorska Roza iogledov
Andrej Sifrer=

Zgodovina ogledov

Kaj Zelite gledati

Moje narocnine

Desno kliknite v sredini naslova, ki se nahaja v naslovni vrstici brskalnika. Vrstica se mora
modro obarvati in navzdol se spusti spustni seznam.

D http://www.yn:or =
Razveljav

%y ~ ] (5] & v Stran~ Vam, Izreiig/" 5

Izberite Kopiraj.

Koy
\(il] Tube andi pm'i{i
Izbrisi

[zberi vse

Branje od desne proti levi
PrikaZi krmilne znake Unicode
Vstavi krmilne znake Unicode 4

Odpri IME

Vnoviéno pretvarjanje
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6. V brskalniku lahko zdaj odprete nov zavihek, tako da kliknete na gumb Nov zavihek.

A A,
6 -) _I! http://www.youtube.com/watch?v=BLbucO6oRN p - O X

‘ ;’fﬁ v @ = Eé_’} ¥ Stran~> Varnost v Orodja v i@}v

‘ YouRI'li2 andrej $ifrer gorska roZa = .

Na novem zavihku zdaj obis¢ite gmail, in Ce je potrebno se tudi prijavite. Ustvarite novo sporodilo.

7. V polje kjer boste vtipkali sporocilo desno kliknite in izberite ukaz Prilepi, da prilepite

povezavo.
Novo sporocilo L
Prejemniki

Zadeva

/ Pozdravljeni, \

po&iljam zelo zanimiv videospot.

Razveljavi
Lzregi
Kopiraj
Prilepi
Izbrigi

K Izheri vse

Podlii A b+ [] -

Opomba: Zdaj lahko dokoncate sporocilo in ga odposljete. Ko bo prijatelj ali prijateljica dobil
sporocilo, bo dovolj da samo klikne na povezavo in Ze se bo na zaslonu predvajal videospot, ki se

skriva za povezavo.
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2.5.7 KAKO NEDOKONCANO SPOROCILO SHRANIM MED OSNUTKE

Zgodi se, da ne uspete dokoncati sporocila, ki ga sestavljate, ali pa bi morda Zeleli Se nekoliko
pocakati s posiljanjem sporocila, ki ste ga ravnokar natipkali. V ta namen lahko sporocilo shranite
med osnutke. Oglejmo si torej, kako sporocilo shranimo v mapo Osnutki.

Ko koncate s pisanjem sporocila, ga preprosto zaprite.

Mesecni prispevek - Y
Prejemniki
Meseéni prispevek

Pozdravjeni,

pribliZuje se prvo srecanje v prihajajofem mesecu. Kot va$ animator vas obves&am,
da bom pobral meseéni prispevek.

Zelim vse lepo....
Robi

EN: coa«=0 (o)

V spodnjem delu okna lahko opazite, da se sporocilo samodejno shranjuje.

Opomba: Priporo¢amo, da v sporocilo Se ne vnasate naslova prejemnika vse do trenutka, dokler
resni¢no ne Zelite odposlati sporocila. V nasprotnem primeru se pogostokrat zgodi, da sporocilo
po nesreci odposljemo.
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2.5.8 KAKO POSLJEM SPOROCILO, KI SEM GA SHRANIL V OSNUTKE

Zdaj pa si oglejmo, kako posljemo sporocilo, ki smo ga shranili v osnutke.

1. Kliknite mapo Osnutki.
2. lzberite tisto sporodilo, ki ga Zelite odposlati.

Gmail -

Prejeto (17)
Z zvezdico
Pomembno
Poslano

C Veé 2 1-20d2
Osnutek Mesecﬁ‘@spevek za Studijski kroz
Osnutek (ni zadeve) - Pozdrav, posillam en

Osnutkj (dg—e 1

Vel =

3. V polje Za vnesite enega ali ve¢ prejemnikov sporocila (ali skupino).

4. Kliknite Poslji.

Meseni prispevek

[ Za  Sedmi Ragunalnik

osmi racunalnik

Dodaj: Univerza Ena Tretji Racunalnik Univerza Stiri

Meselni prispevek

Pozdravljeni,

Univerza Dva (univerzal2@gmail.com) ]

Kp Skp

pribliZuje se prvo srecanje v prihajajofem mesecu. Kot vas animator vas obve3cam,
da bom pobral mesecni prispevek.

Zelim vse lepo....
Robi

Opomba: Ko bo sporocilo odposlano, ga tudi v osnutkih ne boste nasli. Ce ste v osnutke pomotoma

shranili kaksno sporocilo ga lahko izbrisete iz mape tako, da sporocilo (ali ve¢ sporocil) v mapi

Osnutki obkljukate, nato pa kliknete gumb Zavrzi osnutke.
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Gmail ~ = Vrzi os&utke Premakni v mapo Prejeto
3 +
m Osnutek piknik

E]\ Osnutek (ni zadeve)
Prejeto (17) .
Z zvezdico 2
Pomembno
Poslano

Osnutkig?) —¢ 1

Vel =

2.6 DELO S PREJETIMI SPOROCILI

Do tega trenutka smo si ogledali na kakSne nacine lahko sporocila iz Googlovega postnega predala
posiljate. Zdaj pa si bomo ogledali kako delate z mapo Prejeto in s sporocili, ki ste jih prejeli.

1. Vsa sporodila, ki jih prejmete se nahajajo v mapi Prejeto.

Mapo prejeto lahko gledate v razlicnih pogledih. Za domaco uporabo priporo¢amo
uporabo klasi¢nega pogleda v katerem so vedno na vrhu najnovejsa sporocila.

3. Polje za oznacevanje sporocila. Ce kliknete v polje pred sporocilom pravimo, da je sporocilo
izbrano.

4. Zvezdica za oznacevanje sporocil.

5. Oznaka Pomembno. Ce veckrat sporocila dolocenega posiljatelja oznacimo za pomembna
bo Gmail samodejno vedel, da gre za pomembna sporocila. V pogledu prednostne poste
bi v tem primeru imela sporocila tega poSiljatelja prednost pred ostalimi sporocili.

6. Ime posiljatelja nam pove kdo nam je sporocilo poslal.

7. Naslov sporocila je tisti naslov, ki ga je poSiljatelj zapisal v polje Zadeva, ko je ustvarijal
sporocilo.

8. Siva sponka oznacuje, da sporocilo vsebuje prilogo.

9. Datum, ko ste sporocilo prejeli.

Gmail ~ - 8 0 § [ ¥ Ved 1-17 0d 17 O
2 ¢
Preskusite novo mapo »Pr : }Iasiéna Najprej pomembna  Najprej neprebrana b

Najprej z zvezdico  Prednostna posta

Prejeto (17 8
7 zvezdico jaz Moja prva e-posta - Pozdravijen, s $ 3. jan.
Pomembno 7 Pozdravijen, vpi & m
Poslano Fotografije z morja - Pozdravijen, = 3 fan
Osnutki (2) ) '
Vet v Vesel Bozi¢ - kopija - Zivjo, 19.12 19 9

‘/ Univerza 10 Pozdrav - Lp Pavla 28.11.12

- fn .
5 Univerza 03 pozdrav - Ip Pavla 28.11.12
5Ci osebe Univerza 06 pozdrav - Ip majda 28.11.12

2.6.1 KAKO PREBEREM SPOROCILO
1. Kliknite mapo Prejeto.
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2. Kliknite ime prejemnika.

NOVO

Prejeto (17—

» 1

Z zvezdico

Pomembno
Poslano
Osnutki (2)

Zdaj lahko preberete sporocilo. Poslano sporocilo lahko vsebuje naslednje elemente:

No vk wnNne

Preskusite novo mapo »Prejeto«:  Klasicna  Najprej pomembna  Najprej neprebrana b

Dstna posta

Najprej z zvezdico 2
jaz
RobiMlakar
Robi Mlakar

Naslov sporocila.
Ime posiljatelja

Datum sporocila.
Besedilo sporocila.

Priponka sporocila.

Moja prva e-posta - Pozdravljen, r
Govorece ptice - Pozdravljen, vpi &

Fotografije z morja - Pozdravien, &

Vrstica s podrobnostmi. Ce Zelite ve¢ podrobnosti, kliknite puscico.

1
|
Govorece ptice Prejeo x =
Robi Mlakar 1= 2 &= |3. jan. (Pred 2 dnevi) + v
Za mengy~ |
3 ¢
Pozdravijen, 4
v prilogi se nahaja tekst, za katerega si me prosil.
Vse lepol 5
e 6
Govorece ptice.docx
%K Pogled Prenos
[ Wy 4
= Kliknite tu, Ce Zelite izbrati moZnost »Odgovori« ali »Posreduj«

3. jan.
3. jan.

3. jan.

Ce opazite znak s tremi pikami kliknite nanj. Za njim se lahko skriva $e del vsebine sporo¢ila.
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2.6.2 KAKO ODGOVORIM NA PREJETO SPOROCILO
Ko preberete sporocilo, ki vam ga je nekdo poslal, boste velikokrat morali ali pa Zeleli nanj

odgovoriti. Oglejmo si, kako odgovorimo na sporocilo:

1. Kliknite gumb Odgovori.

<« a0 0 § k- S Veé

Govorece ptice Prejeo x =
Robi Mlakar & 3. jan. (Pred 2 dnevi) v -
Zameni [~ o E
Pozdravljen, 1

v prilogi se nahaja tekst, za katerega si me prosil.

Vse lepol

2. V polje Za se samodejno vpiSe ime prejemnika in njegov naslov. Tega polja torej ni

potrebno izpolnjevati.
3. Vpisite odgovor. Odgovor vedno vpisite nad sporocilo, ki ste ga prejeli.

Kliknite gumb Poslji.

Tekst Prejeto  x = B
Robi Miakar <univerzal0@gmail.com> 13:28 (Pred 0 min) - -
Za meni [+
Pozdravljen,

v prilogi se nahaja tekst za katerega si me prosil.

Vse lepol

be

4 v Robert Mlakar

[ Najlepga hvala za poslano sporocilo. Zelo mi bo priglo prav. Imas naslednji ponedeljek kaj casa, da te povabim na kavo?

Ip
Rabi
\.

Podlji A 0+
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2.6.3 KAKO POSREDUJEM PREJETO POSTO

Prejeto elektronsko sporocilo lahko v taksni obliki, kot ste ga prejeli, posredujete dalje. Ce Zelite
sporocilo posredovati tretji osebi ali ve¢ osebam storite naslednje:

1. Kliknite na spustno polje na vrhu tistega sporocila, ki ga Zelite poslati dalje.
2. lzberite ukaz Posreduj.

Robi Mlakar @ 3.jan. (Pred2dng, 1 &40~
Za meni |+ {b
Odgovori
Pozdravljen, duj
v prilogi se nahaja teks Filtriraj sporocila, kot je to
MNaticni

3. V polje Za vnesite prejemnika ali ve¢ prejemnikov.

4. Polje Zadeva je Ze izpolnjeno. V njem boste opazili tudi oznako Fwd:, ki prejemniku
sporoca, da ste mu sporocilo posredovali.

5. Ce sporocilo vsebuje prilogo, boste pri posredovanju zraven sporocila poslali tudi prilogo.
V primeru, da priloge ne Zelite posredovati skupaj s sporocilom, odstranite kljukico iz
potrditvenega polje pred prilogo.

6. Nad glavo sporocila, ki ste ga prejeli, lahko napisete svoje sporocilo.

7. Kliknite gumb Poslji, da sporocilo odposljete.

be

.,v[ anja_knez@gmail.com ]

Anja,
Robi mi je poslal spis z naslovom Govorece ptice. Prosim, da ga preberes in podas svoje mnenje.

Pozdrav!
Janez

—————————————— Posredovano sporoéilo -———-—-———
Od: Robi Mlakar <univerzall@gmail.com>

EN: - -
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2.6.4 KAKO SI OGLEDAM PRILOGO SPOROCILA

Prejeli ste sporocilo, ki vsebuje tudi prilogo. Oglejmo si kako si pravilno ogledate prilogo sporocila.
V navodilih uporabljamo brskalnik Internet Explorer. Nacin, kako si ogledate prilogo sporocila v

katerem drugem brskalniku, se lahko razlikuje. Odprite sporocilo, ki vsebuje prilogo:

1. Pod prilogo (besedilom, sliko, videom), kliknite povezavo Prenos.
2. Kliknite ukaz Odpri v opozorilni vrstici na dnu ekrana.

Govorece ptice.docx
@ 14K Pogled Prenos
W

* 1

Robi Mlakar <univerzal  22:10 (Pred 37 min) -~ v
Za Robi [~

Najlep3a hvala za poslano sporocilo. Zelo mi bo prislo prav.
Imas naslednji ponedeljek kaj ¢asa, da te povabim na kavo?

Ip

Robi

Dne 03. januar 2013 11:35 je Robi Mlakar
<robi.mlakar@univerzatri.si= napisal/-a:

docx (13,8 KB) mail-attachment.googleusercontent.com

“'ﬂ N

Odpri Sh

B

Priloga se bo odprla v ustreznem programu (npr. MS Word).
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2.6.5 KAKO SHRANIM PRILOGO SPOROCILA NA SVO] RACUNALNIK

Prilogo, ki jo nekdo pripne sporocilu, pa lahko tudi shranite na svoj racunalnik. Odprli ste sporocilo,

ki vsebuje prilogo:

1. Kliknite na povezavo Prenos pod prilogo v sporocilu.
V rumeni opozorilni vrstici na dnu ekrana izberite navzdol obrnjeno puscico na ukazu

Shrani.

3. lzberite Shrani kot.

) Govorece ptice. docx
St

14K Pogled

Robi Mlakar <univerzal

T Dol

22:10 (Pred 56 min) - -

nakit-ka

men si/trgovina/sali-in-rute

Robotski sesalnik iRobot
Roomba=enostavno najboljSe danlol

Izjemna
WWW.Iro

Dorme

akcija ob 10 obletnici...
bot.si
3

0 leZis g

lodno

Zahkwaﬂanamaizaxaigenaﬂ

e.doex (13,8 KB)

mail-attachment.googleusercontent.com

Odpri

2 ¢

Shrani ‘E
. -

Shegni
Shrapi kot
Shrani in odpri

4. Odprlo se bo pogovorno okno z imenom Shrani kot. Na levi strani pogovornega okna
izberite knjiznico v katero Zelite shraniti dokument (npr. Dokumenti).

Opomba: Ce je potrebno, zdaj dvokliknite e mapo v katero Zelite shraniti dokument.

5. Na dnu pogovornega okna kliknite gumb Shrani, ko boste v mapi v katero Zelite dokument

shraniti.

(=} Shrani kot ﬁ

@Ov| “. » KnjiZnice » Dokumenti » v| $f|| Preiséi Dokumenti pl
Organiziraj ~ Nova mapa = - (2]

.| KnjiZnice

4. Glasba
4. Matija
3. Robi
=1 Slike
. Vesna
Vesna (G:)
;l Videoposnetki

i-& Domaca skupina

", Dokumenti «t——% 4

Ime datoteke:

4

KnijZznica: Dokumenti
Vkljuéuje: Lokacije: 2

Ime

Razvrsti po: Mapa ~

Datum spreme
12.2.2012 16:5!

96.2012 13:59
5.3.2012 12:40

22820121330

14.6.2012 14:2:
41.2013 16:24
12.7.2012 12:3!

I

3

-

-

Vrsta datoteke: ’Microsoﬁ Word Document

3

+. Skrij mape

sy [ pose |
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2.6.6 KAKO NATISNEM SPOROCILO

Besedilo sporocila lahko tudi natisnete. Pred sabo imate odprto sporocilo:

1. Kliknite na gumbu Vec (¢rna puscica ob imenu posiljatelja).
2. lzberite ukaz Natisni.

Govorece ptice Prejeto  x =
Robi Mlakar & 3. jan. (Pred 2 dnevi) L -
Za meni _._.‘ {b
. Odgovori 1

Pozdravlj¢ = Posreduj

v prilogi s Filtriraj sporocil=—eatis to
Natisni j-4—® 2
Vse lepol Izbrisi fr'sporocmo

[ SRS PR 1T S .

3. V pogovornem oknu, ki se odpre, izberite ukaz Natisni.

Eé; Tiskanje ﬁ
i - —
Splogno | MoZnosti
lzbiranje tiskalnika
b Dodajanje tiskalnika aw HP Deskjet 3050 J610 series (Net
<% Fax a Microsoft XPS Document Writer
suey HP Deskjet 3050 J610 series i Nitro PDF Creator 2 (Reader)
[ < | il | P
Stanje: Pripravljen Tiskanje v datoteko
! Mesto:
Komentar Poidéi tiskalnik ...
Obseg strani
Q@vse Stevilo kopij: 1 =
lzbor Trenutna stran
() Strani: 1 Zbiranje
Vnesite Stevilko ene strani ali en obseg strani. 1 1
Primer: 5-12
3 T meigy | [ Prekisi || Uporeo
b
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2.6.7 KAKO IZBRISEM SPOROCILO

Kljub temu, da Gmailov nabiralnik ponuja toliko prostora, da vam sporocil ni potrebno brisati boste
prav gotovo prejemali tudi sporocila, ki jih boste Zeleli pobrisati zaradi njihove vsebine. Nahajate
se v mapi Prejeto. Sporocilo izbrisete na sledec nacin:

1. Kliknite v potrditveno polje pred sporocilom (obkljukate lahko tudi vec sporocil naenkrat,
Ce Zelite brisati vec sporocil).
2. Kliknite gumb IzbriSi na vrhu predala.

- a o S E- 5 C v

m;usitenovom 2 fejeto«: Klasiéna Najprej pomembn
' ) z Zvezdico ~Prednostna posta

v jaz Moja prva e-posta - P
Robi, jaz (2) Govorece ptice - Najle|
Robi Milakar Fotografije z morja - |

Opomba: Takoj ko ste sporocilo izbrisali se bo nad predalom v rumeni vrstici pojavilo obvestilo, da
je bil pogovor premaknjen v smetnjak. Ce ste pomotoma izbrisali napaéno sporocilo lahko zdaj
kliknete na ukaz Razveljavi v tej rumeni vrstici in sporocilo boste vrnili nazaj v mapo Prejeto.

Opomba: Sporocilo se po brisanju najprej premakne v mapo Smetnjak. Vse dokler je sporocilo v
smetnjaku, ga lahko Se vedno vrnete nazaj v mapo Prejeto. Pri tem pa se morate zavedati tudi, da
smetnjak sporocila hrani samo 30 dni, potem pa se samodejno izprazni.

2.6.8 KAKO POGLEDAM MAPO SMETNJAK
1. Kliknite gumb Vec¢ na levi strani ekrana.
2. Kliknite mapo Smetnjak in na desni se bo prikazala vsebina smetnjaka.
3. Na desni strani se prikaze vsebina Smetnjaka.

m Gmail - = Dokonéno izbrigi
Prejeto (16) m Izprazni smetnjak
Z zvezdico v jaz

Pomembno Prejeto (16) Voséi.com
Poslano Z zvezdico L
05"3&”» 1 Pomembno Vosci.com
Veg Poslano

Osnutki (2) |

Manj 3

Klepeti

‘sa posta

Vsiljena posta

Smetnjgk -4 —% 2 'ZLJI% ugﬁr?hgefg e
Upravl porabljate 0 GB svojega 10,1

prostora
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2.6.9 KAKO DOKONCNO IZBRISEM SPOROCILO

Ce Zelite sporocilo nemudoma dokonéno izbrisati, ga morate najprej izbrisati iz mape Prejeto, nato
pa Se iz Smetnjaka. Nahajate se v mapi Smetnjak. Sporocilo izbrisete tako:

1. Potrdite polje pred sporocilom, ki ga Zelite dokon¢no izbrisati.
2. Kliknite gumb Dokonéno izbrisi.

Dokonépg izbrisi (1] [ ¥ Veé

1 »

~ |zprazni smet® @ rocila, ki so v smetnjaku ve& kot 30 dni, bod

w jaz test - fest

v Voséi.com Napredek vase voscilnice -
Voséi.com

Vesele praznike - kopija - 7

2.6.10 KAKO SPOROCILO IZ SMETNJAKA VRNEM V MAPO PREJETO
Sporocilo lahko iz smetnjaka tudi vrnete nazaj v mapo prejeto:

1. Potrdite polje pred sporocilom, ki ga Zelite vrniti nazaj v mapo Prejeto.

2. Kliknite gumb Premakni.
3. lzberite mapo Prejeto.

LR L e VI T PR RE IV

- Dokonéno izbrii 'E - Veé
1 2 ¢
- lzprazni smetnjak (s kis Premal{ 3
jaz ;
Voséi.com '
Prejoto

Vsiljsha posta
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2.6.11 ODSTRANJEVANJE VSILJENE POSTE

V Googlov postni predal bo véasih priSla tudi posta, ki je ne Zelite prejemati. To je najveckrat

komercialna posta neznanih posiljateljev, ki periodi¢no prihaja v vas postni nabiralnik. Nahajate se

v mapi Prejeto. Ce Zelite odstraniti vsiljeno posto storite naslednje:

1. Obkljukajte potrditveno polje pred sporocilom, ki ga Zelite oznaciti za vsiljenega.

2. Kliknite gumb Prijavi vsiljeno posto.

Preskusite novo mapo »Prejeto«:  Klasicna  Najpre] pomembni

Najprej z zvezdico  Prednostna posta

jaz Moja prva e-posta - P

1 Robi, jaz (2) Govorece ptice - Najlep

> Robi Mlakar Fotografije z morja - f
\f/ Voséi.com Vesel Bozi¢ - kopija -

2.6.12KAKO POGLEDAM MAPO VSILJENA POSTA IN NEVSILJENO SPOROCILO

PREMAKNEM V MAPO PREJETO

Ce ste Gmail $ele zaceli uporabljati velja opozoriti na mapo Vsiljena posta. Mapo vsiljena posta je

dobro vsake toliko ¢asa pogledati. V njej se namrec kdaj pa kdaj znajdejo poleg nezelenih sporocil

tudi sporocila, ki bi jih Zeleli prejemati.

Kliknite gumb Vec na levi strani ekrana.
Izberite moznost Vsiljena posta.
Na desni strani se pojavi predal z vsiljeno posto.

vk e

Ce se je katero od sporo¢il pomotoma znaslo med vsiljeno posto ga obkljukajte.
Kliknite gumb Ni vsiljena posta in sporocilo se bo premaknilo v mapo Prejeto.

m Gmail ~ v Dokonéno izbrisi Ni vsiljena poita=ti—# 5§ ¥

Preieto.(‘]G) m Izbrigite vso vsiljeno posto (sporo€ila, ki so med vsiljeno posto vec kot -
i;;emm : “ Voséi.com Vesel Bozi¢ - kopija - 7i
Poslz 1 Prejeto (15) \
Osnuiki (2) Z zvezdico '-\‘
Ve(‘j{b Pomembno b

Poslano 4

Osnutki (2)

Manj « 2

Klepeti o I

Vsa posta /’

Vsiljena £ 1) 3

Smetnjak%ﬁol % uporablieno 2012 Google - Pogoji in zasebnost
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2.6.13 KAKO UPORABLJAM OZNAKO POMEMBNO

V Googlovi posti imate nekaj vnaprej pripravljenih oznak, ¢e pa Zelite, lahko oznake ustvarjate tudi
sami. Ena od vnaprej pripravljenih oznak je oznaka Pomembno. Z njo lahko oznacite pomembna
sporodila, ki jih nato vedno najdete kadar na levi strani ekrana kliknete na oznako Pomembno.
Gmail boste na ta nacin naudili katera posta je za vas pomembna. V prihodnje bo Gmail Zze sam
oznacil pomembna sporocila. Oglejmo si, kako oznacite sporocila kot pomembna:

1. Pred sporocilom, ki ga Zelite oznaciti za pomembnega, kliknite na prazno polje, ki oznacuje
oznako Pomembno.

jaz Moja prva e-posta - Poz
1 ¢a Robi, jaz (2) Govorece ptice - Najleps:

Kliknite, ée Zelite nauéiti Gmail, da je ta pogovor pomemben. [EUEERSE

Voséi.com Vesel Bozi¢ - kopija - 7

2. Kliknite na oznako Pomembno. Oznaka se bo rumeno obarvala.

2 q\‘ jaz Moja prva e-posta -

Robi, jaz (2) Govorece ptice - Najl

Pomembno, ker ste ga oznacili kot pomembno.

Kliknite, ¢e Zelite nauciti Gmail, da fa pogovor ni pomemben.

3. Sporocilo ste tako dodali med pomembna sporodila in Gmail tako udite, katera sporocila
so za vas Pomembna. Vidite jih lahko v mapi Pomembno, ¢e nanjo kliknete na levi strani
ekrana.

Gmail ~ C Veé
T it
Robi Mlakar
Prejeto (16)
Z zvezdico
Pome po—— % 3
Posla
Osnu

Vel -

Opomba: Ce Zelite oznako Pomembno odstraniti iz doloéenega sporocila, ponovno kliknite na
oznako Pomembno. Gmail boste tako naucdili, da to sporocilo ni pomembno.

Opomba: Oznaka Pomembno pa je lahko tudi problematic¢na, saj zelimo vcasih oznaciti sporocilo
dolocenega posiljatelja za pomembnega drugi¢ pa morda ne. Tako smo pri oznacevanju
pomembnih sporocil omejeni z Gmailovo »intuicijo«.
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2.6.14 KAKO UPORABLJAM OZNAKO Z ZVEZDICO

Zvezdico lahko uporabljate Cisto na poljuben nacin, sami se lahko odlocate katera sporocila boste

oznaCili z zvezdico. Najveckrat pa z zvezdico oznacujemo sporocila, ki so nam ta trenutek

pomembna, morda na njih Se nismo odgovorili, ali pa vsebujejo trenutno pomembne informacije.

Ko sporocila za nas ne bodo ve¢ pomembna, bomo zvezdico umaknili.

1. Kliknite zvezdico pred sporocilom, ki ga Zelite oznaciti z zvezdico.

2. Sporocilo ste oznacili z zvezdico.

Preskusite novo mapo »Pre

Najprej z zvezdi Predno
o
femmageo

Robi Mlakar

Preskusite novo mapo »Prejeto«: K

Najprej z zvezdico  Prednostna posta

2 lr—-’%

jaz
Robi, jaz (2)
Robi Mlakar

Kliknite na oznaki Z zvezdico na levi strani poStnega predala. Na desni strani se prikazejo sporocila

oznhacena z zvezdico.

Gmail ~

C

Prejeto (16)

Z zvezdjie

PomemY 7 cziio]

Poslano

jaz
Robi, jaz (2)

Voséi.com

Veé

Opomba: Zvezdico s sporocila umaknete na enak nacin kot ste jo dodali torej kliknete na zvezdico

pred sporocilom. Pri tem ni pomembno ali se nahajate v mapi Prejeto ali v oznaki Z zvezdico.
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3 GOOGLE KOLEDAR

3.1 KAKO SE PRIJAVIMO?
Ce imate Google Racun, ste Ze prijavljeni. Preprosto obii¢ite domado stran Google Koledarja,

vnesite e-postni naslov in geslo za svoj Google Racun ter kliknite Prijava.

Ce e nimate Google Racuna, obii¢ite domado stran Google Koledarja in kliknite Ustvari nov
Google Racun.

Ceprav je Google Koledar brezpla¢na storitev, ne pozabite, da veljajo standardne cene sporog¢il
vaSega ponudnika mobilnih storitev, ¢e izberete prejemanje obvestil, kot so opomniki o dogodkih,
prek sporo¢il SMS. Ponudnik vam bo morda zaradunal tudi odhodna sporoéila SMS. Ce imate
vprasanja o ceni, se obrnite na svojega ponudnika storitev.

3.2 KATERE BRSKALNIKE PODPIRA GOOGLE KOLEDAR?

Google Koledar podpira trenutno izdajo in starejSo glavno izdajo brskalnikov Chrome, Firefox,
Internet Explorer in Safari. Vsaki¢, ko je izdana nova razlicica, se tri mesece po izdaji zacne
podpora te posodobljene razli¢ice in se konca podpora tretje najstarejSe razli¢ice. Chrome je
samodejno posodobljen na najnovejSo razli¢ico, zato vam ni treba skrbeti, katero razliico
uporabljate. V starejSih brskalnikih lahko pride do teZav pri uporabi doloCenih funkcij Google
Koledarja ali pa te v celoti prenehajo delovati.

Priporo¢amo, da uporabljate najnovejSo razli¢ico svojega priljubljenega brskalnika.
Google Chrome (za Windows ali Mac OS) Prenos

Microsoft Internet Explorer (IE)(za Windows) Prenos

Mozilla Firefox (za Windows, Mac in Linux) Prenos

Safari Mac OS X
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http://www.google.com/calendar
http://www.google.com/calendar
http://www.google.com/chrome
http://www.microsoft.com/windows/ie/downloads/default.mspx
http://www.mozilla.com/firefox/

3.3 KAKO VSTOPIMO V KOLEDAR IZ GOOGLE CHROME

V pogovornem oknu Google Chrome na desni strani zgoraj izberete gumb Aplikacije kjer se vam
odpre novo pogovorno okno z ikonami Googlovih aplikacij. Izberemo in kliknemo na aplikacijo

koledar.

Nov zavihek
(RS X
i** Google Apps [ Novice (J Dogodki (1 Vozniredi (J RTV4 (3 Prospekti

Boris Gmail Slike % ®
+Boris  Gmail ike a2 Q + P43

r Novo!
Povlecite in spustite, da

preuredite aplikacije

Google, -

+Boris Iskanje YouTube
¢

2 D ‘
alln

Zemljevidi Gmail Drive

weww.24ur.com www.zale si www.rivsio.si 4drtvsiosi
g D
24ur.com - Najboij obiskan. Pogreb - ZALE Video: Previdna Tina Maze. RTV 4D
Koledar
: I |
i Veé

w

DobrodoSii v brskainiku Go. Spletna trgovina Chrome

https://plus.google.com/u/0/

Bl S elelclel

To je nase prvo prijavljanje v Google koledar in odpre se nam nas privzeti koledar, naslovljen na
nase polno ime, kot ste ga vnesli ob prijavi. Ce vam to zadostuje, da imate samo en koledar je to
vas$ delovni koledar. V kolikor pa Zelite lo¢iti dogodke, ki so vezani na vaSe delovno podrocje in
na vasSe privatne zadeve, pa lahko ustvarite nov koledar, kar bomo prikazali v nadaljevanju.
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'ﬂ Google Koledar * =&
€« > C https://www.google.com/calendar/render @0 =
2! Google Apps (1 Novice [J Dogodki (1 Vozniredi (1 RTV4 (1 Prospekii

GO gle Prei¢i Google Koledar e B Al e ‘
Koledar < > 31. mar. - 6. apr. 2014 Dan Teden Mesec 7 dni Dnevni red Vei ~ f o 29
m pon 313, tor 1.4 sre2.4. cet3 4 petd 4 sob5. 4 ned6. 4
GMT+01
~ april 2014 <

) 05:00
pt s &pson

31 1[2]2 4 5 6
78 9 1011 12 13
14 15 16 17 18 19 20
2122 23 24 25 26 27 07:00
282030 1 2 2 4

56 78 91011 08:00

06:00

~ Moji koledarj ~] 09:00
¥ Boris Salej
10:00
Opravila
11:00 O
« Drugi koledarji !
12:00
Dodai priatefiev koledar
Prazniki v Sloveniji 12:00

Rojstni dnevi in dogo
14:00

15:00
16:00
17:00
18:00
19:00
20:00
21:00

22:00

(% SECECAAVIESYED R

Koledar lahko gledamo v razli¢énih prikaznih oblikah, kot dnevni, tedenski ali mesecni koledar.

NajpogostejSa oblika je tedenski pogled, ki se zacne s ponedeljkom

“ +Bois I A+ ;

Dan Teden Mesec T dni Dnevni red Vet - n -

3.4 KAKO USTVARIM DOGODEK?

Dogodek lahko ustvarite na ve¢ nac¢inov:

KLIKNITE IN VNESITE
Kliknite tisti del koledarja, kjer zelite ustvariti nov dogodek. Odpre se vam pogovorno okno, kamor

v polje vnesite naslov novega dogodka. Ce Zelite dogodek objaviti v koledarju, pritisnite Ustvari
dogodek.
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tor 1. 4. sre 2. 4. fet3. 4. petd. 4.

Kdaj: &et, 3. april, 11:00 — 12:00 x

Kaj'  |predavanje
Primer: Zajtrk v hotelu Lipa

Ustvari dogodek  Uredi dogodek »

Ce dogodek traja dlje kot eno uro, kliknite in povlecite do predvidene ure trajanja. Nato kliknite
Ustvari dogodek, ¢e zelite dogodek takoj objaviti v koledarju, ali pa kliknite Uredi dogodek, ¢e
zelite dodati dodatne informacije.

Google Koledar x
<« > C [ https://www.google.com/calendar/render 0*‘ =
£** Google Apps (1 Novice [J Dogodki (J Vozniredi (1 RTV4 (1 Prospekti

GOOSIE Preisti Google Koledar o B ojal o .

Koledar s < > 31 mar -6 apr 2014 Dan Teden  Mesec 7dni  Dnevnired Vei~ -
pon31.3. tor 1.4 sre2.4. geta 4 not 4 4 cahE A ned6.4
GUTH01 x
Kdaj: pet, 4. april, 08:00 - 18:00
~ april 2014 < 05.00
Ka - .
pts &oposon 1 ‘Pledam)eovannsu
31 1[2]3 4 5 6 06:00 Primer Zajrk v hotelu Lipa
78 9 101112 13 )
1415 16 1718 19 20 g70p Ustvaridogadek  Uredi dogodek »

2122 23 24 25 26 27
282930 1 2 3 4

08:00
pereeen _ I

09:00
+ Moji koledarji [
¥ Boris Salej 1000
Opravila
11:00
+ Drugi koledarji [ 12:00
Dodaj prijateliev koledar
13:00
Prazniki v Sloveniji
Rojstni dnevi in dogo... 14:00
15:00
16:00
17:00
18:00
19:00
20:00
Y 2100
2200 :

21:05
24.2014
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Ce izberemo uredi dogodek, se nam odpre novo pogovorno okno, ki omogo¢a dodajanje in
dopolnjevanje dogodka. Spremenimo lahko naslov, Casovni pas in trajanje za ves dan ali za
ponavljanje. Dodamo lahko podatek, kje se dogodek izvaja, kdo so udelezenci tega dogodka, kako
jih obvestiti in dodamo tudi kratek opis dogodka. Za lastne potrebe lahko dogodek oznac¢imo v
razli¢nih barvah in s tem ozna¢imo njegovo pomembnost. Poleg teh obvestil, lahko nastavimo tudi
opomnik, da nam koledar sporo¢i na racunalnik kot e-sporocilo ali SMS sporocilo na na$ mobilni
telefon. Ne pozabimo, ko smo vnesli vse podrobnosti, pritisniti tipko SHRANI.

B Google Koledar * Y =
€« - https;//www.google.com/calendar/render ®% =
' Google Apps (J Novice (J Dogodki (3 Vozniredi (I RTV4 (1 Prospekti

- HH [}
Go gle Prei5ci Google Koledar n +Boris &% Q A P

Predavanje o varnosti
4.4.2014 08:00 do 18:00 4.4.2014 Gasowni pas
) Ves dan [ Ponovi ...

Podrobnosti o dogodku Iskanja éasa

Dodaj goste

Kje  Dvorana Hotela Union
I
Videoklic Dodaj videoklic
Koledar | Boris Salej v Gosti lahko
Opis - (7] Spremeni dogodek
Najnovejsi predpisi iz varstva pri delu « Povab duge

¢ Prikazi seznam gostov

Barva dogodka [ | I 0 B 0 ] |
Opomniki 10 [mine v | x

Dodaj opomnik

Pokazi me kot @ Dosegljy () Zaseden
Zasebnost ® Privzeto ) Jamo ) Zasebno

Zata dogodek bodo privzeto uporablene nastavitve skupne rabe tega koledarja: podrobnosti dogodka
bodo prikazane vsem, kiimajo dovolienje za ogled drugih dogodkov v tem koledarju. Ve o tem

Zelite dodati priloge? Nauite se omogo&iti laboratorij.

B ¢ [clelsE] T

UPORABITE POJAVNO POLJE DOGODKA.
Preprosto kliknite datum v koledarju in vnesite podatke, npr. [Zdravniski pregled ob 11.00], in
nov dogodek se bo prikazal v koledarju s pojavnim poljem.

Stran 63



Go _,gle Preisti Go

Koledar Danes
~ april 2014 < 06:00
p t s € p 5 n

11 2 3 4 6 07:00

7T 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20 08:00
2M 22 23 24725 26 27
28 29 30 2 3 4 09:00
E 6 7 /& 9 10 11

Ane-nan

UPORABITE GUMB »USTVARI«.

(_.7

' B Google Koledar

-

C' £ https;//www.google.com/calendar/render
i** Google Apps [ Novice [ Dogodki (J Vozniredi CIRTV4 (CIF

Google

Koledar

- april 2014 <

¥

pts & p s n
3112 3 4[5|6
78 9 1011 12 13
14 15 16 17 18 19 20
2122 23 24 25 26 27

282030 1 2 3

4

56 7 8 8 10N

~ Moji koledarji
W Boris Salej

Opravila

~ Drugi koledarji

[=]

=]

Prei5ci Google Koledar

Haes < 2> petek, 18. apr. 2014

GHT+01

06:00
07:00
08:00
09:00
10:00
1200

13:00

V levem stolpcu koledarja preprosto kliknite Ustvari. Odpre se pogovorno okno, neimenovani

dogodek v katerem lahko vnesete poljubno koli¢ino podatkov o dogodku. Na tej strani lahko

dodate tudi goste, spremenite nastavitev opomnika in objavite dogodek, da ga vidijo tudi drugi

uporabniki. Ko vnesete ustrezne podatke in izberete Zelene nastavitve, ne pozabite klikniti gumba

Shrani.
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V8 Googie koedar N
€« > C https://www.google.com/calendar/render
i** Google Apps [ Novice (1 Dogodki (1 Vozniredi (1 RTV4 [ Prospekti

GO V,SIQ PreiSci Google Koledar
ol -
| Neimenovani dogodek]
Ll
5.4.2014 2230 do 23:30 5.4.2014 Casovni pas

) Ves dan () Ponovi ..

P o dogodku Iskanja Casa

Kje |Vnesite lokacijo
Videoklic Dodaj videoklic

Koledar |Boris Salej ¥

Opis

Barva dogodka [ [l [ W ] |
Opomniki 10 [minut v %
10 [minut | x

Dodaj opomnik

Pokazi me kot () Dosegliv @ Zaseden
Zasebnost ® Privzeto () Jamo (0 Zasebno

Za ta dogodek bodo privzeto uporabliene nastaviive skupne rabe tega koledarja: podrobnosti dogodka
bodo prikazane vsem, ki imajo dovoljenje za ogled drugih dogodkov v tem koledarju. Ve o tem

Sedaj, ko smo uporabili vse tri mozne nac¢ina ustvarjanja dogodkov, izkoristimo $e moznost, da
vsak dogodek oznac¢imo s svojo barvo. To storimo tako, da kliknemo na dogodek in potrdimo Uredi

dogodek, izberemo ustrezno barvo (tokrat zelena) in shranimo

Barva dogodka [T | [l [ [ el

Opomniki |E-pota  ¥| 1 /|dni v | x

|pujaunﬂuknﬂ'| 1|h '|H

Poglejmo , kako sedaj izgleda nas$ koledar za teden od 31. Marca do 6. Aprila 2014.
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Vi cooge coesr -

« > C https://www.google.com/calendar/render ®v =
2! Google Apps (1 Novice [J Dogodki (1 Vozniredi (1 RTV4 (1 Prospekii
Gougle Preiéi Google Koledar Bois A+ @
Dogodek je posodobljen. Razveljavi
Koledar Danes < > 31. mar. — 6. apr. 2014 Dan Teden Mesec 7 dni Dnevni red Vei ~ f o 29
m pon 313, tor 1.4 sre2.4. cet3 4 petd 4 sob5. 4 ned6. 4
GMTs01
+ apiil 2014 < 06:00

pts &pson

1 1[2]3 4 5 8 0700

7 8 9 101112 13

14 15 16 17 18 19 20 0800
2122 23 24 25 26 27
282030 1 2 3 4 0200
5678 9101
1000
+ Moji koledarji [
W Boris Salej 11:00
Opravila 12:00
« Drugi koledarji [x 1300
Dod: telev koled
odai pristefev koledar 5
I Prazniki v Sloveniji
Rojstni dnevi in dogo... 15:00
16:00
17:00

18:00

19:00

20:00

, 2100

€ ) v 222

! 242014

3.5 AKAJ NAJ USTVARIM VEC KOLEDARJEV?

Z Google Koledarjem lahko ustvarite razlicne koledarje za razli¢na podroc¢ja v svojem zivljenju.
Poleg primarnega ali privzetega koledarja, ki je povezan z vasim racunom (ta koledar je prikazan
drugim, ¢e si ogledajo vas profil), lahko ustvarite tudi poljubno Stevilo sekundarnih koledarjev.
Tako lahko dodate koledar za svojo druzino, nogometno ekipo, knjizni klub, glasbeno skupino ali
katero koli drugo skupino ali dejavnost ...

Poleg tega lahko vsak koledar daste v javno skupno rabo ali le z doloceno skupino oseb. Javni
koledarji so na voljo prek iskanja v Google Koledarju in so odli¢en nacin za oglaSevanje dogodkov
po vsem svetu. Poleg tega imate lahko tudi osebne koledarje, ki so prikazani samo vam.

Ustvarjanje novega koledar zatnemo tako, da v polju Moji koledarji z misko pritisnemo desno
puscico in Odpre se nam pogovorno okno, kjer izberemo Ustvari nov koledar.
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- - 09:00
+ Moji koledarji

Ustvari nov koledar

Opravila

+ Drugi koledarji [~]

Dodaj prijgteliev koledar
13:00

I Prazniki v Sloveniji
Rojstni dnevi in dogo. .. 1400

Wreme
15:00

Odpre se nam pogovorno okno Ustvari nov Koledar. Izpolnimo vsa potrebna polja, poimenujemo
koledar in na koncu potrdimo polje Ustvari koledar

FEG000E KO | eeee—————————————— O
&« > ¢ https://www.google.com/calendar/render @7 =
:** Google Apps (1 Novice [J Dogodki (1 Vozniredi C1RTV4 (1 Prospekii

GO‘_JSIE Prei5ci Google Koledar “ +Bois I [ +

[
= -
Ustvari nov koledar

Podrobnosti koledarja

P —

Ime koledarja:
Opis:
y
Lokacija: = - - . = .
npr. sLjubljanae ali sKopere ali »Slovenija«. Ce dolodite sploZno lokacijo, bodo ljudje 1aZe iskali dogodke vvadem koledarju (Ee je javen)
Casovni pas koledarja: DrZava: | Slovenija v | (Ce zelite videti druge Zasovne pasove, izberite drugo driavo.)

Najprej izberite driavo, da doloite prave skupine £asovnin

pasov. Ce Zelite videti vse Casovne pasove, oznacite polje Izberite tasovni pas. | (GMT+01:00) Osredniji evropski ¢as- ¥ |[ | Prikafi vse Zasovne pasove

(] Javna objava koledarja
Ta koledar bo prikazan v javnih zadetkih Googlovega iskanja.

Drugim prikaZi samo j (skrij )

Skupna raba z dologenimi osebami

Oseba Nastavitve dovolienja ‘Oastrani
Vnesite e-po3ini naslov ogled vseh podrobnosti dogodka v | | Dodaj osebo
“boris.salej( " <boris.salej spreminjanje keledarja IN upravijanje skupne rabe

Namig: Skupna raba s sodelavei?
Podjetja lahko zaénejo uporabljati Google Koledar in si olajajo skupno rabo. Vet o tem

« Nazaj na koledar | Ustvari koledar.

©2014 Google - Pogoji storitve - Pravilnik o zasebnosti

B0 ee[B]r=] Jooe
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3.6 KAKO NATISNEM GOOGLE KOLEDAR?

Ce Zelite natisniti svoj koledar, upostevajte ta navodila:

Preverite, ali so na levi strani Google Koledarja na seznamu koledarjev izbrani koledarji, ki jih
zelite natisniti. (Polja ob imenih koledarjev so potrjena.) Izberite Casovni pas, katerega zelite
natisniti (dan, teden, mesec). Nato izberite v desnem vogalu zgoraj gum Ve¢ in odpre se vam

pogovorno okno, v katerem izberemo ukaz Natisni

=0 e

®3| =
s R —
Dan Teden Mesec 7 dni Dnevni red -

Zet3 4 petd 4. sob5. 4.

Osvedi

08:00 — 09:00 08:00 — 18:00
Sestanek z izvajalci Predavanje o vamosti

10:00 - 11:00
Sprejem Gostov

V novem oknu se prikaze pogovorno okno Predogled tiskanja koledarja.
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| 7 Predogled tiskanja koledarja — Google Chrome

[ aboutblank
Predogled tiskanja koledarja

Obseg tiskanja:

31. mar. - 6. apr. 2014 hd
Velikost pisave: (Navadna v
Usmerjenost: W|
Pokafi zavrjene dogodke: ¥

Crno-belo:

Shrani kot ... | | Preklici

Ta Ul

Preprosto izberite Zelene moznosti za tiskanje koledarja (obseg tiskanja, velikost
pisave,usmerjenost). Kliknite Natisni.

Ce ste v koledar vnesli veliko dogodkov, bo morda natisnjen na ve¢ straneh, kar bo omogogilo
preglednejsi prikaz vseh vnosov.

3.7 KAKO TRAJNO IZBRISEM KOLEDARJE S SEZNAMA MOJIH KOLEDARJEV?

Upostevajte, da svojega primarnega koledarja ne morete izbrisati. Na primarnem koledarju lahko
izbriSete dogodke, ga preimenujete in ustvarite nove dogodke ter tako teoreti¢no zamenjate prvotni
primarni koledar.

Vse dogodke na primarnem koledarju izbriSete tako:

1. Kliknite spustno puscico ob seznamu koledarjev na levi strani in izberite Nastavitve (ali
kliknite ikono zobnika v zgornjem desnem kotu poljubne strani, izberite povezavo
Nastavitve Google Koledarja in nato kliknite Koledarji.)

2. Kliknite Izbri$i na desni strani primarnega koledarja (prvi koledar na seznamu). Prikaze se
sporocilo: »Ali ste prepricani, da zelite trajno izbrisati vse dogodke v tem koledarju?«

3. Kliknite Izbrisi vse dogodke.
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Za izvedbo naloge, smo odprli koledar Uporniki, katerega bomo izbrisali iz seznama

1. Kliknite spustno puscico ob seznamu koledarjev na levi strani in izberite Nastavitve (ali
kliknite ikono zobnika v zgornjem desnem kotu poljubne strani, izberite povezavo
Nastavitve Google Koledarja in nato izberite koledar, katerega nameravate izbrisati.)

« Moji koledarj - 1000
W Boris Salej
Opravila
12:00
I Upomiki =
PrikaZi samo ta koledar
~ Drugi koledary Skrij ta koledar na seznamu

Dodaj priatefiev koledar

Nastavitve koledarja

[ Prazniki v Sloveniji Ustvari dogodek v tem koledarju

Rojstni dnewvi in Skupna raba tega koledarja

Vreme QOpomniki in obvestila

EEEEN
L1 1]
HEN
L] |

|zberi barvo po meri

+Boris  ia% g +

7 dni Dnevni red Vet v

Gostota prikaza:
v MNormalna
Srednja
Visoka

Mastavitve
Pomoé

Laboratorij

Brez povezave

Sinhroniziraj z mobilne naprava

2. Ob koledarju, ki ga Zelite izbrisati,v vrstici izbrisi koledar, kliknite Trajno izbrisi koledar.

Zasebni naslov:

Izbrisite koledar:
Vet o tem

Ponastavi zasebne URL je
To je zasebni naslovtega koledarja. Tega naslova ne izmenjajte z drugimi, razen &

Traino izbrisi ta koledar
Izbrisi: Koledar bo trajno izbrisan. Uporabljati ga ne bo mogel nihde vet.

3. Odpre se okno, ko vas ponovno vprasa izbrisi koledar.
4. V kvadratku oznacite DA in kliknite Izbrisi za vse.

o Vi

I1zbrigi koledar X

Ali ste prepricani, da Zelite izbrisati Uporniki?
Koledar boste trajno izbrisali za vse, ki ga imajo v skupni rabi:

¥ Da, zagotovo Zelim trajno izbrisati ta koledar za vse.

| Izbri3i za vse || Ne izbrii |

|

Opozorilo: Ko pocistite primarni koledar, lahko traja nekaj trenutkov, preden boste imeli poln

dostop do funkcij Google Koledarja.
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3.8 DODAJANJE KOLEDARJA ROJSTNI DNEVI IN DOGODKI V GOOGLE
KOLEDAR

Pri uporabi Google koledarja imamo v Drugi koledarji moznost poleg koledarja praznikov
uporabljati tudi koledar Rojstni dnevi in dogodki. Veliko nas ima tezave z raznimi obletnicami,
rojstnimi dnevi in ostalimi pomembnimi dogodki. V veliko pomo¢ nam bo ob uporabi Google
koledarja, da imamo tudi takSne opomnike, ki nas ob pravem casu opomnijo na nepozabne
dogodke. V nekaj korakih bomo prikazali, kako naredimo koledar Rojstnih dni in dogodkov.
Najprej se prijavimo v Gmail kjer se nam odpre pogovorno okno in poleg naslova Gmail pritisnemo
puscico. Odpre se nam novo pogovorno okno z moznostjo izbire — Gmail — Stiki — Opravila.

'MVS“J'E‘HH posta - bori x_ 'M Vsiljena posta - bori !‘ !
€« = C { https:y//mail.google.com, « >0\ 8 hTtpS:;’;“mail.gDDt
%! Google Apps [ Novice [ Dogodki . L

O0g1E APPS ovice 299 ¥ Google Apps [ Novice (L

G l in'spam
- i Google ins

Cmail <=
oo e
Prejeto Gmail
S S~ ————— |
Pomembno Opravila
Poslano £ zvezdico
Osnutki Pomembno
» Krogi Poslano

Izberemo Stiki ker je to seznam naSih stikov preko gmaila. Odpre se okno Stiki in v rde¢em polju
1zberemo Nov stik. V kolikor se odpre okno STIKI kot predogled v modrem, spoda;j levo pritisnemo
Ve¢ in pritisnrmo na vrstico Izhod iz predogleda stikov.

’M Upravitelj stikov - bo = _

€« C' | £ https://mail.google.com/mail
i** Google Apps [ Novice [ Dogodki [

Google

Stiki - ‘

£z | s
b Moji stiki (2) Henril

+ Krogi (7)
Najveckrat uporabljeni sti---
Drugi stiki (17)

Mova skupina _..
Uvozi stike _..
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Odpre se nam pogovorno okno za vstavljanje podatkov o novem stiku.

1. V polje Dodaj ime , vstavimo ime in priimek naSega stika, v ostala polja pa vnesemo
ostale kontaktne podatke skupaj z rojstnim dnevom. Za vnos rojstnega datuma moramo
datum napisati v obliki: 23. 04. 2015 ali 23. April 2015. Bodi pozoren, za piko mora biti

tudi presledek, sicer datum ne deluje.
2. Ko smo vnesli vse podatke, zaklju¢imo s puscico za zakljucek.

/4 Upraviel stikov - b x

/i

&« C' B https://mail.google.com/mail/u/0/#contact/new
i*® Google Apps [ Novice ([ Dogodki (J Vozniredi (O RTV4 ([ Prospekti & Pro

Google

Stiki ~ o 2 Ved
+ Moji stiki (2) Dodaj sliko Moiji stiki
» Krogi (7)

Najveékrat uporabljeni sti---

Drugi stiki (17
9 an E-po3ta
Nova skupina ...
Uvozi stike ... Telefon -~
Maslov
Rojstni dan

URL

Dodaj ~

Vnasanje novih stikov ponavljamo tako dolgo, da izpolnim svoj seznam. Po zadnjem vnosu stikov,

vklju¢éimo Google koledar, v meniju Drugi koledar oznac¢imo koledar Rojstni dnevi in drugi

dogodki. V vrstici ¢asovnega intervala izberemo Cas za mesec in preverimo vpisne podatke za

doloc¢eni mesec. Na spodnji sliki vidimo, da so z rumeno oznaceni rojstni dnevi, z zeleno pa

prazniki, kar pomeni, da imamo za mesec April oznacen en rojstni dan in pet praznikov. V kolikor

med letom dobimo kak nov pomemben dogodek, postopek ponovimo v gmail od zacetka in nov

dogodek se bo prenesel v Google koledar.
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[t Upravitelj stikov - b % ¥ i Google Koledar  x YL} A
« =2 C https://www.google.com/calendar/render?tab=mc @ =
! Google Apps [ Novice [J Dogodki (1 Vozniredi (3 RTV4 (T Prospekti 4\ Prometno-infor...

GO()Sle PreiS&i Google Koledar s Al g

Koledar e < > apil20i4 Dan Teden | Mesec 7dni Dnevnired Ve - -
m pon tor sre cet pet sob ned
3 1. apr. 2 3 4 5 5
~ april 2014 <
pts &pson

1123 456
7 8 9 1o[1]12 13
1415 16 17 18 19 20
2122232425 %6 W7
282030 1 2 3 4

5678 9101 7 8 9 10 12 B = B
~ Moji koledarj [+l
¥ Boris Salej
Opravila
« Drugi koledarji = 14 B 1 16 17 18 19 20
o (Rt g osehe Ve U ——
Dodaj prijateliev koledar
I Prazniki v Sloveniji
Rojstni dneviin dogo_
W vreme
pal 22 23 24 25 26 27
28 29 30 1. maj 2 3 4

VIS R =

3.9 PRAZNIKI

1. Odprite Google Koledar.

2. Kliknite pus¢ico na levi strani ob moznosti Drugi koledarji E
3. Izberite Prebrskaj zanimive koledarje.
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https://www.google.com/calendar

€ - C 8 httpsy//www.google.com/calendar/render#main_7%?7

Aplikacije O Movice (O Dogodki (J Vozniredi CJ RTV 4 (3 Pros

G() gle Preisci Google Koledar

Koledar Danes < > 30. mar. — 5. apr. 2D1E

EZRojstni dan osebe Dus
~ marec 2015 <

GMT+01
pt s & p s

23 24 25 26 27 28 1 pe:oo

2 4 5§ &6 T 8
9 10 11 12 13 14 15 10:00

16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29 11:00

3o 31 1 2 3 4 5
12:00

- Moji koledarji -]

M Boris Salgj =00
Cpravila 14-00
Rojstni dnevi

15:00
- Drugi koledarji = senn

Dodaij prijateliev koledar - Dodaj prijateljev koledar

Lunine mene Prebrskaj zanimive keledarje <:|

W Prazniki v Sloveniji Dodaj z URL-jem

Uvoz koledarja
Wreme 1

Mastavitve

20:00

4. Poiscite ustrezen koledar na primer: Prazniki v Sloveniji in kliknite Naroci se, da ga
dodate, v kolikor pa Zelite doloCen koledar odstraniti, klikni Prekli¢i naro¢nino, da ga

odstranite.
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€« c https://www.google.com/calendar/render#settings-dir_10%7Choliday

it Aplikacije CJ Novice (O Dogodki (3 Vozniredi CJ RTV 4 (0 Prospekti /M Prometno-infor... €, Partis.si ) Geopedia - inte...

Go gle [ a |

Zanimivi koledarji « Nazaj na koledar

Prazniki Sport Vet

Prazniki v Ruski federaciji Predogled  Naroti se
Prazniki v Salvaderju Predegled  Naroti se
Prazniki v San Marinu Predogled  Naroti se
Prazniki v Saudovi Arabiji Predogled  Naroci se
Prazniki v Singapurju Predogled  Naroci se
Prazniki v Sloveniji <:| Predogled  Preklici narotnino
Prazniki v Srbiji Predogled  Naroti se
Prazniki v Turgiji Predogled  Naroti se
Prazniki v Ukrajini Predogled  Naroti se
Prazniki v Urugvaju Predogled  Naroti se

1. Odprite Google Koledar.
2. Na levi strani pod naslovom razdelka »Drugi koledarji« kliknite koledar Prazniki.

Koledar je skrit, ¢e je ob njem prikazan le oris kvadrata, na primer Prazniki brez barvne
oznake, pritisnite z miSko v kvadrat, da ga aktivirate. Ce Zelite spremeniti barvo izbranega
koledarja

1. Kliknite pusc¢ico ob koledarju Prazniki.

¥

—— w

2. Izberite novo barvo.

27282030 1 2 o
456 7 8 9 Prikazi samo ta koledar
Skrij ta koledar na seznamu

~ Moji koledarji Nastavitve koledarja

Boris Salej Urejanje cbvestil
Opravila Poglji prijatelju
B Rojstni dnevi
. ) v] |
« Drugi koledarji [
Lunine mene Uredi barvo

[ Praznikiv Sloveniji =]

3.10 VEC KOLEDARJEV

Dodate lahko tudi druge koledarje, na primer »Sport«, »Dan v letu« in »Lunine mene.

1. Odprite Google Koledar.
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https://www.google.com/calendar
https://www.google.com/calendar

Kliknite pusc€ico na levi strani ob moznosti Drugi koledarji | ¥ .

Izberite Prebrskaj zanimive koledarije.

Ce zelite dodati koledar za priljubljeno $portno ekipo, kliknite Sport.

Prav tako lahko kliknete Ve¢ in poiscete enega od teh koledarjev:
o Danv letu

Hebrejski koledar

Lunine mene

Zvezdni datumi

Son¢ni vzhod in zahod

Stevilke tednov

6. Poleg koledarja, ki ga Zelite dodati, kliknite Naroci se.

oW

O O O O O

Ko ste naroCeni na koledar, bo ta prikazan v razdelku »Drugi koledarji« na levi strani Google
Koledarja.

Pri nekaterih koledarjih boste opazili, da so vanje dodani dogodki. Pri drugih koledarjih boste v

polju vsakega dneva ali tedna opazili malo ikono, ki jo lahko kliknete in si ogledate vec
podrobnosti.

Stran 76



4 GOOGLE DRIVE

Google Drive je storitev, ki omogoca hrambo datotek na oddaljenem strezniku na internetu. S tem
lahko svoje datoteke (slike, videe, dokumente, predstavitve, preglednice) varno shranite pred
izgubo, hkrati pa Drive omogoca, da do shranjenih datotek dostopate preko katerekoli naprave, ki
ima dostop do interneta. Tako imate vse kar shranite v Google Drive vedno pri roki. Morda velja
na tem mestu omeniti Se, da bo Google Drive najbolje deloval v brskalniku Google Chrome. Seveda
pa deluje tudi v preostalih brskalnikih.

4.1 KAKO DOSTOPAM DO STORITVE GOOGLE DRIVE

Ce ste 7e ustvarili Googlov racun (torej ¢e uporabljate Googlovo posto) imate tudi moznost
dostopati do Googlove storitve Drive. Prijavite se v vaso Googlovo posto, nato pa v posStnem
predalu:

1. Vdesnem zgornjem delu zaslona kliknite gumb Aplikacije.
2. Zdaj kliknite moZnost Drive.

GO gle univerza30@gmail...

Gmail ~ C Vet

B oo e S ]

a e

| Prejeto (30) Tretji Ratunalnik (ni zadeve) - Ip hit Iskanje Zemljevidi

Z zvezdico 5

Pomembno univerza.oglas test .

Poslano Drugi Raéunalnik GESLO - GESLO: ™ °3 y

Osnutki ) Robi Miakar Fwd: FW: RN - Ar

Vsa poéta

Vel~ Tretji Ra¢unalnik Fwd: Thanks for 1 Gmail Drive Koledar

Pati Rafunalnik

& Drive

| y 3 Moj disk

V skupni rabi z mano

-

Google Foto

Nedavno

©

Robi Mlakar
Univerza Oglas

Univerza Oglas

Na ekranu boste zagledali vas Google Drive.

Fwd: FW: Prijavn
vsiljena posta 3 -

Vet
vsiljena posta 2 -

iz @ %

S storitvijo Google Drive lahko do svojih stvari
dostopate iz poljubnega racunalnika ali mobilne
naprave.

Dodajte datoteke z gumbom »Novos.
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Google Drive ponuja 15 Gigabajtov prostora za shranjevanje datotek. Datoteke lahko bodisi
nalozite iz trdega diska vasega racunalnika, lahko pa jih ustvarite tudi z Google Drive. Aplikacijo
Google Drive lahko prenesete tudi na vas racunalnik in jo uporabljate za sinhronizacijo datotek na
internetno mesto. Vec¢ o tem nekoliko kasneje.

4.2 USTVARJANJE DATOTEK Z GOOGLE DRIVE

Datoteke lahko, kot Ze re¢eno, v Google Drive naloZite iz vaSega trdega diska, lahko pa jih ustvarite
kar z Google Drive. Google Drive namre€ vsebuje spletni urejevalnik za besedila, preglednice,
predstavitve, izgradnjo razli¢nih obrazcev ter risanje risb.

4.2.1 KAKO Z GOOGLE DRIVE USTVARIM NOV DOKUMENT?

Ce Zelite z Google drive ustvariti nov dokument storite naslednje:

1. Kliknite gumb Novo.
2. lzberite moznost Google dokumenti.

o

Mapa

-
4}

Prenos datoteke v streznik

8o

Prenos 1 Znik

Google[fpkumenti

Nov dokument se bo odprl na povsem svojem zavihku vasega brskalnika. Zdaj lahko dokument
urejate podobno kot v urejevalniku Microsoft Word. Shranjevanje ni potrebno, saj se dokument
shrani prakti¢no vsako sekundo. Ko z urejanjem zakljucite lahko zavihek z vasim dokumentom kar
zaprete in kljub temu ne boste niesar izgubili.

4.2.2 KAKO OBLIKUJEM DOKUMENT S POMOC]O GOOGLE DOKUMENTOV?
1. V polje kjer piSe Neimenovan dokument vnesite ime pod katerim boste dokument
prepoznali.
2. Natipkajte besedilo.
Besedilo lahko oblikujete s pomocgjo hitrih gumbov.
4. Ko zakljucite delo z besedilom in se Zelite pregledati vase poprej shranjene dokumente,
kliknite gumb Domaca stran dokumentov.
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Evrazijski ris-a—ss— 1 univerza30@omal.cor
Datoteka Uredi Pogled Vsfaw  Oblika Orodja  Tabefla Dodatki. Pomo Vse sprememb SARTEE

5 e o~ T 100% - | Havednob... - | Arial - 4 - B 7 U A- coBFH  wvei- | A
—

T T = 3 5 g 7 g o ™ T2 T2 T TS T8 7 18 s

Evrazijski ris|

Evrazijski ris (znanstveno ime Lynx lynx) ali navadri ris |e prvotno Zivel v listopadnih gozdovih, Elovek pa ga
Je pregnal v gore in v redko gozdnato krajino. Naseljuje ocbmoéje od Severne Evrope do vzhodne Azije.

Ris zraste do 130 cm v dolZino in 75 cm v viSino (podobno kot gepard). Tehta od 30-40 kg in ved. Ima zelo
ostre kramplje in zobe. Krempl)i so vpoteglvi. MNjegova Zivijenjska doba traja 12 let. Je napedji izmed
preostalih risov. Ima svetlo rjavordece obarvan kozuh, posut s temnejdimi pikami, kar mu pomaga, da se
laZje zlije v drevesnih krognjah in v listju.

Opomba: V Google Drive pa se lahko vrnete tudi tako, da zaprete zavihek z dokumentom.

4.2.3 KAKO Z GOOGLE DRIVE USTVARIM NOVO PREDSTAVITEV?
1. Kliknite gumb Novo...
2. ...innato kliknite Google predstavitve.

N

Mapa

Prenos datoteke v streznik

B o

Prenos mape v streznik

Google Dokumenti

]

Google Preg

Goo red

3. Pojavila se bo nova predstavitev. Na desni strani lahko izberete poljubno temo
predstavitve. Izberite tisto temo, ki najbolj ustreza vasim zZeljam.
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univerza30@gmail.com

Neimenovana predstavitev
Datoteka Uredi Pogled Vstavi Diapozitv Oblika Razporedi Orodja Tabela Pomoé 3 predvaiai - Komentarji

s e = k e Q' S Rl S

3

=V tej predstavitvi

Kliknite, &e Zelite dodati
naslov

Preprosto svetlo

Kliknite,

Kliknite, ¢e Zelite dodati

naclAv

Preprosto temno
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4.2.4

KAKO OBLIKUJEM PREDSTAVITEV?

Poimenujte predstavitev.

Kliknite na gumb Nov diapozitiv in izberite vrsto diapozitiva, e Zelite vstaviti nov
diapozitiv.

V naslovno polje na diapozitivu vstavite naslov diapozitiva in ga po potrebi oblikujte.

V okvir za vstavljanje besedila vtipkajte besedilo in ga oblikujte.

Kliknite gumb Slika, Ce Zelite vstaviti sliko. V naslednjem koraku boste lahko izbrali sliko z
racunalnika ali pa vstavili sliko, ki ste jo predhodno naloZili v Google Drive.

Na levi strani zaslona vidite ustvarjene diapozitive. S klikom diapozitiv se premaknete na
izbrani diapozitiv in ga lahko dodatno urejate.

Kliknite gumb Predvajaj, ¢e Zelite predvajati predstavitev. Ce se Zelite vrniti iz
predvajalnega nacina, pritisnite tipko ESC na tipkovnici.

Ce Zelite prikazati stran z vsemi Google predstavitvami, kliknite gumb Domaca stran
predstavitev. Na naslednji strani boste zagledali vse doslej ustvarjene predstavitve.

Opomba: Ce se Zelite vrniti v Google enostavno zaprite zavihek s predstavitvijo na vrhu zaslona.

\
8
W
c P

Kralj ZiVa" 4 - ® 1 univerza30@amail.com v
Datoteka Uredi Pogled 'vstaw—Diapozitiv Oblika Razporedi Orodja Tabe LUURRGRNCLL L Rl 6 Daj v skupno rabo
+ m E—Jcﬁ\\' e zadje .. Postavifev+ Tema.. Prehod.. A
T 2 ¢ ‘ * 5 ,
{_ ~ . 7
Kiknits, & Zauts dogat
nasiov
Naslovni diapozitiv Naslov in telo Naslov in dva stolpca 3
Kiknte, Su teite Sotur mewov .
N\ ///'

Samo naslov Oblacek Prazen \

Lév (znanstveno ime Panthera leo)
je velika macka, ki lahko zraste v
dolZinodo 2,5 m, rep pa ima dolg 1,1
m. Tezek je lahko do 250 kg. Zaradi
a4 ]h goste samcCeve grive se med vsemi
T [mratkdmi samec In samica najbolj
razlikujeta. Levi se druzijo v druZinah
(krdelih), ki obvladujejo podrocje do
30 km naokoli. Nekdaj je Zivel v juzni
Evropi (GrEiji).
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4.2.5 KAKO Z GOOGLE DRIVE USTVARIM IN OBLIKUJEM PREGLEDNICO?

Kliknite Novo in izberite Google Preglednice.

1. Poimenujte preglednico.
2. Vnesite podatke.
3. lzdelajte izracune. Uporabljate lahko tudi funkcije (npr. Vsota).
4. Oblikujte preglednico z uporabo hitrih gumbov za oblikovanje.
5. Vrnite se v Google Drive.
@ S'tl'Oékl plknlkﬁ - . 1 univerza30@gmail.com
| Datoteka Uredi Pogled Vstaw—ooma Podatki Orodja Pomoé  Vse spremembe, sh. LCLELL i 6 Dajv skupno raba
1‘ 5 =] € % 13- Ara - w0 - B I &5 A. ®.-H- - E-1 S ved -
Tx E IEI 53 o
A B B I E F ,/' G
" P—— 4 7
. |Piknik za moj rojstni e
dan -
2 e
2 |[Hrana Cena P
& [Hrenovke 10,25 7
5 |zrezki 18,36 Di I
5 [Perutnicke 17.22 2 v
7 |Nabodala 22 P
8  [Butke 6.3 ~
g [Melancani 58 . 3
10 [Paradiznik 115 _r__f-—f""'
i 91,434

4.2.6 KAJ VSE SE LAHKO USTVARIM Z GOOGLE DRIVE?

Kot del Google Drive boste nasli tudi urejevalnik za izgradnjo obrazcev in aplikacijo za izdelovanje
risb. Ce pa Zelite lahko svoj Drive izpopolnite $e s pestrim naborom dodatnih aplikacij, ki jih
dodatno namestite v Drive. Ce Zelite dodati aplikacijo:

1. Kliknite gumb Novo
2. inizberite moznost vec.
3. Nato kliknite Se moZnost Povezite vec aplikacij.

Odprl se bo seznam aplikacij, ki so zdruZljive z Google Drive.
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| Mapa
> 1
Prenos datoeRewstreznik

L
Prenos mape v streznik
azijskiris Kralj Zivali
B Google Dokumenti
Google Preglednice
Google Predstﬁ|
VEE & E Google Obrazci
o= Nadgradite prostor = < e
== 7a shranjevanje
E  GcoogleRuoji zemljevidi
| +  Povesi v aplikaci)

4.2.7 KAKO NALOZIM DATOTEKO V GOOGLE DRIVE

V Google Drive pa lahko nalozZite datoteke tudi z vasega racunalnika. Tako bodo varno shranjene
tudi v primeru, da se racunalnik dokonéno pokvari.

1. Kliknite gumb Novo.
2. lzberite moznost Prenos datoteke v streznik.

Mapa

teks v streznik

| F’@os

Prenos mape v streznik

V pogovornem oknu, ki se odpre:

3. Izberite mapo v kateri imate shranjeno datoteko.
4. Kliknite datoteko (s pomocjo tipke CTRL lahko oznacite tudi vec datotek naenkrat).
5. Kliknite gumb Odpri.
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& Odpri |
s " - -

S Kniiifnice b Dokumenti » v [*4 || Preisci Dokumenti pel

Organiziraj v Nova mapa =~ O ‘0 I
B = oo ST .
. Priljubljene KnijZznica: Dokumenti Rt o Maps™
%+ Dropbox Vkljuéuje: Lokacije: 2
B Namizje e Datum s~ I
;} Nedavna mesta L MY = e T xS oo Ak a ik m ey ey niya paraneniay e
' |4 Prenosi ‘ﬁﬂ Govorece ptice.docx 51.2013
| L& Google Drive #1 Influence of Technol the calculation of mag... 17.3.201:
| MediaDru 3 “] Influence of Technological the calculation of mag... 17.3.201E;|
y % Kljuc.pfx 239201z
2 Knjiini;{ 4] lista prisotnosti za avgustxisx 1.8.2013
), Dokundenti ™ logojpeg 5 24.8.201:
- Glasba |& Moj CEWE FOTOSVET.mcf 2 1222014
B Matiia | < ] | / »
Ime datoteke: Govorece ptice.docx bq [Vse dg{oteke V}

odri |vH Prekiici J

Datoteka se bo naloZila v Google Drive.

Opomba: Na popolnoma enak nacin, lahko v Drive naloZite celotno mapo. V tem primeru v drugem
koraku postopka izberite moZnost Prenos mape v streznik.

4.2.8 VAJA: NALAGANJE DATOTEK V DRIVE

Poskusite sedaj samostojno v Google Drive naloziti Se tri dokumente, tri preglednice in pet
poljubnih slik.
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4.3 UREJANJE DATOTEK V GOOGLE DRIVE

V Google Drive ste do tega trenutka nalozZili nekaj datotek, nekaj pa ste jih izdelali kar s pomocjo
spletnih aplikacij v Google Drive. Zdaj boste Zeleli datoteke urediti. Oglejmo si, kaj vse lahko z

datotekami pocnete, ko so enkrat nalozene v Google Drive.

1. Dokumenti, ki ste jih naloZili v Google Drive, se nahajajo v oznaki Moj disk.
2. Dokumente lahko prikaZete v stolpcih, ¢e kliknete na gumb Pogled seznama.

& Google Drive Moj disk v =| Az
2 )
Pogled seznama

» B Mojdisk
&%V skupni rabi z mano
Spletno nakupovanje
‘.‘. Geoogle Foto E
® Nedavno
* 7zt B Evrazijski ris Kral]j Zivali Spletno nakupovanje... W zoeiBANKA
3. Lahko pa jih prikazete v obliki sliCic, ¢e kliknete na gumb MreZni pogled.
N
‘ Google Drive Moj disk ~ ?: Az o
m Ime Lastnik Zadnja sprememb:
| BB krnekeslike jaz 12. apr. 2016

4. Datoteke izberete tako, da kliknete datoteko, ki jo Zelite izbrati. Ce pa Zelite izbrati ve¢
datotek si lahko pomagate tako, da po izbiri prve datoteke zadrzite CTRL in nato poklikate
Se ostale. Izbirate lahko prav tako s tipko SHIFT Ce Zelite izbrati vec datotek, ki stojijo skupaj
ali pa uporabite kombinacijo CTRL + A Ce Zelite izbrati vse datoteke naenkrat.

0 kr nek= slike
» B3 Mojdisk 5 e —

Ime

® ZGIBANKA VRTNI PROSTOVOL.JCI BOTANIENI VRT.docx

¥ skupnirabiz mano

‘.‘. Google Foto Spletno nakupovanje pptx
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4.3.1 KAKO IZBRISEM DATOTEKO IZ GOOGLE DRIVE?

Ce Zelite izbrisati eno ali ve¢ datotek iz Google Drive naredite naslednje:

1. lIzberite eno ali ve¢ datotek.
2. Kliknite gumb Odstrani.

& Google Drive Moj disk ~ 2 O fj :
ime 1 Izberite A dEm—
m 2 Kliknite

o kr neke slike
| » 3 Moj disk
*e

amw V' skupnirabizmano e EasRE S

Datoteke se bodo premaknile v kos.

4.3.2 CE]JIH ZELITE POBRISATI SE 1Z KOSA:

1. Na levi strani ekrana izberite oznako Smetnjak.
2. Kliknite gumb Smetnjak na vrhu nad datotekami.
3. lIzberite moznost Izprazni smetnjak.

& Google Drive ' 2 i Az @
| Izprazni smetnj7ctfmg 3

* ZZWZdW Dokumenti jaz 22. mar. 2014

i' Smetnjal BB Freglednice jaz 22. mar. 2014
Opomba: Ce datoteko izbrisete se le ta najprej premakne v smetnjak. V tem trenutku Se dejansko
niste sprostili nobenega prostora v Google Drive, saj datoteka v smetnjaku Se vedno zaseda vas

prostor na Google Drive. Sele ko izpraznite smetnjak, boste dejansko sprostili tudi nekaj prostora
v Google Drive.

Lastnik Zadnja spremembs

4.3.3 KAKO USTVARIM NOVO MAPO V GOOGLE DRIVE?

Ce Zelite ustvariti mapo v Google Drive storite naslednje:

1. Kliknite gumb Novo.
2. lIzberite moznost Mapa.
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& Google Drive  Smetnjak ~ i oAz @

mﬂ Lastnik Zadnja spremembz
| @paHT ’7umen1i jaz 22, mar. 2014

3. Mapo poimenujte (npr. Dokumenti).

4. Potrdite s klikom na gumb Ustvari.

Nova mapa

Dokumenti]

Vaja: Poskusite se sami ustvariti mapo Preglednice in Slike.
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4.3.4 KAKO PREMAKNEM DATOTEKO V USTVARJENO MAPQ?

Zdaj lahko datoteke, ki ste jih naloZili v Google Drive organizirate v mape. Ce Zelite datoteko ali ve¢
datotek premakniti v mapo storite naslednje:

Izberite datoteko ali ve¢ datotek.
Kliknite gumb Ve dejanj...
Kliknite ukaz Premakni v ...

P wnNe

V izbirnem seznamu, ki se odpre, izberite mapo v katero Zelite premakniti datoteko (npr.
Dokumenti).
5. Potrdite s klikom na gumb Premakni.

& Google Drive Moj disk ~ +;IZ+—|—VE am  AZ * © F B

+ .
#,% Zaodpiranje uporabi > .
oo "t U caines | € Mojdisk :
- " | B Prer@kniv I Dokumenti >
Dokumenti 1754
I » BB Mojdisk * Duda]r{ezdm | Preds‘tawtve
.V skupni rabi z mano B Fredstavitve . 17:59 B8 Preglednice
Ustvari kopijo
-t cd 1 U B sike
% Google Foto BB Freglednice 3 17:58
—~  Prenesi -
® Nedavno B slike jaz 17:59
W Zzvezdico
e Evrazijski ris

Opomba: Ce Zelite datoteko v mapo premakniti $e hitreje, lahko enostavno zadrZite klik na imenu
datoteke in datoteko »potegnete« nad Zeleno mapo. Ko se okrog mape pojavi modra crta je to
znak, da lahko spustite datoteko. Ce boste spustili datoteko v napacno mapo boste imeli na dnu
zaslona Se nekaj casa mozZnost razveljaviti potezo in mapo vrniti na prvotno mesto.

“ Ime Lastnik Zadnjz

jaz 17:54

+ A Moj disk
BB Dokumenti

Jaz 17:59
BB Fredstavitve
B Preglednice BB Preglednice jaz 17:58

B slike ) - _
B slike Zadrzite klik jaz 17:59
% V' skupni rabi z mano

ab anale Eatn

Vaja: Preizkusite oba opisana nacina za premikanje datotek v mape. Spravite dokumente v mapo
Dokumenti, preglednice v mapo Preglednice in slike v mapo Slike.
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4.3.5 ODPIRANJE DATOTEK IZ GOOGLE DRIVE

Datoteke smo naloZili v Google Drive. Kadar datoteke potrebujemo jih lahko odpremo kar s
pomocjo Googlovih storitev. Ce ste datoteko izdelali s storitvijo Google Drive se bo odprla kar v
Google Drive in lahko jo boste brez tezav urejali in dopolnjevali.

1. Dvokliknite torej mapo v kateri je datoteka, ki jo Zelite odpreti.

m Ime T Lastnik Zadnja
Dokumenti jaz 17:54
N O -~ &N -
2. Dvokliknite Se datoteko, ki jo Zelite odpreti.

& Dokumenti - Google x '\ B Evrazijski ris - Ggoa! %

« C A B https://drive.google.com/dri¥%/folders/0B59ut-eRJmhkaDJhLUduQ3FXVEE
i Aplikacije G Gmail © YouTube &5 Delavska hraWjini & Spletna posta «v Dobra novica B DBS » C
Google Il e
& Google Drive Moj disk > Dokumenti o * ® ¥ ==
Ime n Lastnik
(IS

Evrazijski ris
@ =

» B Mojdisk

AV skupni rabi z mano

3. Datoteka se odpre v novem zavihku Brskalnika v storitvi Google Drive in jo lahko prosto
urejate.

4.3.6 KAKO ODPREM DATOTEKO, KI NI BILA USTVARJENA Z GOOGLE DRIVE?

Vec tezav boste imeli z urejanjem datotek, ki ste jih ustvarili z namiznimi programi (Word, Excel,
Powerpoint). Datoteke si boste lahko v Google Drive brez tezav ogledali, ¢e pa jih boste Zeleli
urejati jih boste morali pretvoriti v obliko znacilno za Google Drive.
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1 ZGIBANKA VRTNI P .. BOTANICNI VRT.docx

Povetajte Cez ¢

Odprite preglednico | R e cel zaslon aprite
v aplikaciji Google / R e
dokpumen{i . 4 f S P predogled

- - umin PDE# %
: Natisnite 3 Datoteko dajte * PRy
datoteko | / v skupno rabo ;
Datoteko prenesite M wwwms e ; - T
>
=

na svoj racunalnik
Slovenska univerza za
tretje Zivljenjsko
- obdobje
Slovenska univerza 7a tretje ivijenisko\:
2druenie 2a izabradevanje in drutbeno =3 -
ygugenest Pojdite na naslednjo
u #ivijenisko obdob; & -
Unisarat tretje Zivijensko obdobje v | g Botaniéen  datoteko po vrsti
| Poljanska cesta 6, 1000 Ljubljana PR o
| Tel: 00 386 1 433 20 90

E-posta: univerza-3@guest.arnes.si

i A | VRTNI PROSTOVOLJGI [
| Bl veoTaNiENEM VRTU |

1 DL TAMA

Opomba: Ce boste Zeleli datoteko urejati z Google dokumenti, jo boste morali najprej spremeniti v

obliko Google dokumentov.
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4.3.7 KAKO DATOTEKO SPREMENIM V OBLIKO GOOGLE DOKUMENTOV?

Ce torej Zelite datoteke, ki ste jih naloZili v Google Drive z vaega racunalnika poslej urejati z Google
dokumenti, morate najprej datoteko spremeniti v obliko Google dokumentov. To storite tako da:

1. lIzberete datoteko, ki jo Zelite spremeniti v obliko Google dokumentov.
2. Kliknete gumb Vec.

3. lzberete moZnost Za odpiranje uporabi

4. in nato Se Google Dokumenti.

& Google Drive Moj disk ~ o ‘4 2 b
+ — ]
- Bl coogle Dokumenti | #,# Za cdpiranje uporabi >
- r 4 B Fe
I 5 n Moj disk Lumin PDF * bod
) A
&%V skupni rabi z mano - & Zoho Writer Preimenuj .
% Google Foto m +t» & aplikacij
-
! F 1 o Prikazi podrobnosti
Ll Aplikacije na racunalniku
Ned plikaci]
® eeawne [ ] £ upravijaj razlitice ..
W Zzvezdico rD Ustvari kopijo
h 1 ZGIBANKA VRTNI PROSTOVOLJCI BOTA
'i' Smetnjak i Prenesi

Opomba: Od zdaj naprej boste lahko datoteko urejali tudi neposredno v Google Drive. Velja
omeniti, da se dostikrat pisave precej ponesreceno prenesejo v novo obliko, tako da boste morda
morali dokument na novo urediti. Ko boste zaprli datoteko boste opazili, da je Google Drive naredil
kopijo datoteke v obliki Google dokumentov, original pa je obdrzal nespremenjen.

4.3.8 KAKO PRENESEM DATOTEKO NA RACUNALNIK?
Datoteke, ki jih imate shranjene v Google Drive lahko seveda prenesete tudi na trdi disk
kateregakoli racunalnika, ki ima seveda dostop do interneta. Ce Zelite datoteko iz Google Drive

prenesti na racunalnik sledite naslednjim korakom:

1. lzberite datoteko, ki jo Zelite prenesti na racunalnik.
2. Kliknite gumb Vec¢.
3. lIzberite moznost Prenesi.
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Preglednice

1 ZGIBANKA

|
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Kralj Zivali
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G:-D Za odpiranje uporabi

Premakniv ...

Dodaj zvezdico

D
*
Preimenuj ...
o

FO STOVOLJCI BOTA

a

>

4. V pogovornem oknu, ki se odpre, izberite mapo v katero Zelite shraniti preneseno datoteko

(npr. Moji dokumenti).
5. Kliknite Shrani.

e Shrani kot

4 Domaca skupina

-

!j Pooblastilo.docx

v|\,_‘;. b Knjiznice b Dokumenti » 0 |
Organiziraj No 4
4 2]
- - . .
o / Knijznica: Dokumenti Razvrsti po: Mapa =
| 4 3 Knjiznice » VKljucuje: Lokacije: 2 '
[> .. Dokument =
b .d. Glasba Ime Datum spremembe
=
b 55l Matija = W Govorece ptice.docx 5.1.2012 23:16
» S5}, Robi W) Novice - konferenca Digit in Wikipedia.docx 1762013 13:14
> KL Slike W pa se moj odgovor.docx 6.2.2013 1:31
_F
b B} Vesna W pismo.docx 4220132324
‘ il : .
b ! Videoposnetki j Poblastilo.docx 26.7.2013 17:30

14.8.2013 14:55

< I

Ime datoteke: Anekdota o ameritkem igralcu Farnumu.docx

Vrsta datoteke: | Microsoft Word Document

‘= Skrij mape

™~

T Shrag_l[ Preklici ].13
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4.4 SKUPNA RABA DATOTEK

S pomocjo Google Drive lahko omogocite prijateljem dostop do datotek, ki jih shranjujete v vasem
Drive-u. Dostop jim lahko omogocite tako, da lahko datoteke urejajo ali pa si jih lahko samo
ogledajo. Skupno rabo pa lahko dolocite tudi mapam. Tako bodo vasim prijateljem lahko na primer
na voljo vse datoteke iz doloene mape.

44.1 KAKO OMOGOCIM SKUPNO RABO DATOTEKE ALI MAPE V INTERNETNEM

NACINU?

1. lIzberite datoteko ali mapo, ki jo Zelite dati v skupno rabo prijatelju.
Kliknite gumb Skupna raba.

3. Vpolje Osebe vpisite elektronske naslove oseb, ki jim Zelite omogociti souporabo datoteke
ali mape.

4. Dolodite tudi nivo pravic, ki jih bodo imele povabljene osebe (lahko urejajo, komentirajo
ali zgolj gledajo datoteko).

5. V polje Dodaj opombo lahko, Ce Zelite, napisete sporocilo osebi, ki ji boste poslali e-posto.
Kliknite Poslji.

Skupna raba z drugimi osebami Povezava za skupno rabo (¢

Osebe 4 3

2 Robi Mlakar x # Lahko ureja ~

Pozdravljen, _/

posiljam ti nekaj slik s skupnega piknika v Bohinju.

Vse dobro in pozdrav!
Janez| \

™~ 5
6
Preklici . Dodatno

Opomba: Do tega pogovornega okna za datoteko, ki ste jo dodali v skupno rabo lahko vedno

pridete tako, da izberete datoteko in nato kliknete na gumbu Skupna raba. Zdaj lahko kliknete Se
ne gumb Dodatno in spremenili boste lahko doloCene nastavitve.

4.4.2 KAKO VIDIM DATOTEKE IN MAPE, KIJIH JE NEKDO DRUG DAL V SKUPNO RABO
Z MANO?

Ce je nekdo drug delil datoteko ali mapo z vami lahko te datoteke in mape vidite, e v levem
navigacijskem delu Google Drive kliknete oznako V skupni rabi z mano.
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Kliknite

| V' tem tednu

Datoteka, ki jo je

nekdo dal v Skupno £ Tretji Racunalnik

rabo z nami

Sosolci

delila datoteko

= Google Foto

4.5 APLIKACIJA GOOGLE DRIVE ZA RACUNALNIK

Google Drive lahko prenesete na vas raCunalnik tudi kot namizni program. Na ta nacin boste lahko
mape in datoteke shranjevali v Drive kar z vaSega racunalnika brez da bi predhodno odpirali

spletno mesto Google drive.

4.5.1 KAKO PRENESEM GOOGLE DRIVE NA RACUNALNIK?

Oseba, ki e ajseti Racunalnik

1. Vspodnjem levem kotu okna v Google drive, kliknite gumb Prenesite Drive za Windows.

sransyor

Uporabljenc 183 ME od...
B test o Robi Mlakar
== Madgradite prostor
= za shranjevanje
1 |‘I o Robi Mlakar
Prenesite Drive za
Windom@

httne/in rofnatdrive

2. Na spletni strani, ki se odpre nato kliknite gumb Download for PC.

Uporabljajte Drive povsoo

Dodajte datoteke iz racunalnika v Drive in samodejno se boda sinhronizirale v
drugih napravah.

Downlna‘d“for PC

Download on the GETITON

@& Appstore | P> GooglePlay

3. V pogovornem oknu, ki se pojavi kliknite gumb Sprejmite in namestite.
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Prenos aplikacije Google Drive za Windows
Pogoji storitve za Google Drive

Ce uporabljate Google Drive. se strinjate z Googlovimi pogoje uporabe. Ce ste uporabnik
storitve Google Apps. za vaso uporabo veljajo ustrezii pogoys storitve za Google Apps ali
morebitni dogovorjeni pogojt za Google Apps.

Neobvezno: Pomagajte Googlu izbolj3ati ta izdelek, tako da pdejno posljete statisticne
podatke o uporabi in poroéila o zrugitvah.

Preklici Sprejmite in namestite

4. Zdaj se bo morda pojavilo pogovorno okno, v katerem boste morali pokazati kam Zelite
shraniti namestitveno datoteko. Izberite mapo Prenosi in kliknite Shrani.

& Shranjevanje kot X
« v 4~ & > Taracunalnik > Prenosi > v O Preis¢i Prenosi R
Organiziraj Nova mapa == v 0

J Glasba “ Ime Datum spremembe ~
m Namizje How.l.Met.YourMother.SLOSUB.S01-05 1.02. 2016 00:04
> % Prenosi hr-deadpool-2016-SubRip-windows-1250 10.03. 2016 21:47 y
= Slike v > /
i . 4 |
Ime datoteke: PopcornTlme—Iat.J\ w |
r
Vrsta datoteke: | Application vV
- l¢

5. Ce instalirate z Google Chrome boste v levem spodnjem kotu zdaj zagledali zavihek z
namestitveno datoteko. Kliknite na njem.

:U googledp

6. Zdaj potrdite vsa pogovorna okna, ki se pojavljajo na zaslonu vse dokler dokonéno ne
namestite Google drive na racunalnik.
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4.5.2 KAKO DELUJE GOOGLE DRIVE NA RACUNALNIKU?

Google Drive ste prenesli na vas racunalnik. S tem pa se bodo na vas racunalnik prekopirale tudi
datoteke in mape, ki ste jih imeli shranjene v Google Drive spletni storitvi. Google Drive lahko
najdete na namizju. Ce pa si po nesreéi bliznjico do programa Drive izbridete, lahko program
najdete s klikom na gumb Start, izbiro mozZnosti Vsi programi v mapi Google Drive.

AVG -
Coupons

DVDVideoSoft

Evernote

Freecorder Dokumenti
Gadwin Systems
GIGABYTE Sl
Gmail Notifier

Program Google [Bremess

Google Chrome ¢ Drive

Google Drive
Igre
B GoogleDocs =
& Goofle Drive | Racunalnik
Q Google Sheets
21 Google Slides Nadzorna ploica
| Google Earth
. HP Naprave in tiskalniki
| iCare Data Recovery
| Igre Privzeti programi
| Image Resizer for Windows - .
Pomoc in podpora
4 Nazaj
' Iskanje programov in datotek b \

Ob prvem zagonu programa Google Drive na vasem racunalniku se bo najprej pojavil obrazec za
vpis uporabniskega imena in gesla. Vpisite torej vase uporabnisko ime in geslo tako kot se
prijavljate v Gmail in kliknite gumb Prijava.
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4. Prijava na disk Goc o |

Google

Prijavite se z Google Racunom

E-posta

univerza30

Uporabnisko
P ime

Geslo /i Geslo
S0 08008080

Potrebujete pomot?

Ustvari ratun

Potrdite
¥ vpis

En Google Rafun za celotni Google

HMGOD 2

> B

-

m

Po prijavi bo sledilo nekaj pogovornih oken z navodili za uporabo Google Drive. Pri vsakem od njih
kliknite gumb Naprej vse do zadnjega pogovornega okna. Ta pogovorna okna boste videli samo

ob prvi prijavi.

lo@ =
(@ P o T | Search tibvories )
o> 58 Opn.__ Shwrsith».___Bun 3.0 |
T Favorites Sl ®
B Duktop b )L =
Josell = P b Kiknite,
& Google Drive s 72 > o~ e da nadaljujete
=7 4N na naslednje
8 Ubraes . - sl
= RBRREERI B
8 Musi Videos . 4
ol N N N Y. "
Pl
Ve
2 i “\
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Ko boste potrdili Se zadnje pogovorno okno se bo odprla mapa Google Drive. Nekaj trenutkov
boste morali poCakati, da se mape in datoteke iz internetnega Google Drive sinhronizirajo z Google

Drive na vasem racunalniku.

Na namizju boste opazili novo ikono zimenom Google Drive. Kadarkoli kliknete na to ikono, se bo
odprl raziskovalec, v njem pa mapa Google Drive in vsebina vasega Drive.

Opazili boste tudi, da Google Drive ni ni¢ ve¢ kot ena nova mapa na vasem racunalniku. Namesti
se kar med vase uporabniske mape vzporedno z Moji dokumenti, Moje slike...

Ikona Google Drive
na namizju

(GOOTIEIDIVE

Organiziraj ¥ ) Odpri Vkljuéi v knjiZnico v Skupna raba v Zapisi Nova mapa

< Dokumenti “ Ime Datum spremembe 1

\J’, Glasba

& Slike Mape s spleta se !
4 AR r

B videoposnetki , sinhronizirajo

ike na vas racunalnik !
2| Kralj zivali ¢

111

¥ Domaca skupina
2 Robi&Vesna (RAN

Google Drive se namesti

] Vesna , kot mapa v vaso uporabnisko
le. Google Driv(//‘ mapo

. Dokumenti

L Preglednice

L. Slike 7

) Preglednice Datum spremembe: 23.3.2014 8:47

x ‘ Mapa z datotekami

Ce zdaj na primer neko datoteko shranite v mapo Google Drive na vaem racunalniku, se bo ta
datoteka hkrati shranila tudi na va$e internetno mesto Drive. Ce dolo¢eno datoteko iz mape Drive
na vasem racunalniku izbriSete, je ne bo vec niti na internetnem Drive.
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4.5.3 KAKO SHRANIM DATOTEKO V GOOGLE DRIVE?

Ce 7elite datoteke dodati v Google Drive lahko to storite takoj, ko ste datoteko z nekim programom
ustvarili. V tem primeru datoteko enostavno shranite v mapo Google Drive namesto, da bi jo
shranili v mapo Moji dokumenti ali Moje slike.

4.5.4 KAKO PREMAKNEM DATOTEKO V GOOGLE DRIVE?

Ce pa ste datoteko Ze shranili na primer v Moje dokumente jo lahko v Google Drive premaknete.
NajlaZje boste to storili tako, da odprete raziskovalca (Start/Dokumenti). Raziskovalca nato
pomanjsajte tako, da se bo na namizju ob oknu programa Raziskovalec videla tudi mapa Google
Drive na namizju. Zdaj storite naslednje:

1. Zadriite klik na datoteki, ki jo Zelite premakniti v Google Drive in datoteko zvlecite to¢no
nad mapo Google Drive na namizju.
2. Spustite klik.

Organizira) * @ Open ~ Natisni Nova m;

Skupna raba ~ E-poita Zapisl

>,
e Datum spremembe

4 3 Vesna

4 [l Google Driye /'] vaja - barva pisave 19.7.2012 11:02
e ] vaja - desni tabulator 19.7.2012 13:42
N !j vaja - izbiranje delov tabele 27.7.2012 12:26
e riv ) vaja - kopiranje besedila 18.7.2012 17:14
E/ IS:;';; ‘E W vaja - levi tabulator 19.7.2012 13:42
B Moja glasba !j vaja - natancen zamik vrstic 19.7.2012 13:13
, & Moje slike ] vaja - oblikovanje teksta 19.7.2012 9:52
F| Moji dokumenti " vaja - okvir okrog odstavka 20.7.2012 15:05
- W vaia - Otevilceni seznami 20.7.2012 9:03

Datoteko ste premaknili v Google Drive. Datoteko pa lahko premaknete Se na en nacin:

Ce odprete program Raziskovalec, boste mapo Google Drive (1) opazili tudi v rubriki Priljubljene
na levi strani okna. Tako lahko, ¢e Zelite, datoteko premaknete kar v to mapo. Postopek je enak,
kot je opisano v zgornjem primeru, le da klik spustite na mapi Google Drive, ki jo vidite v oknu
Raziskovalca.
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&_ I/ » Vesna » Maji dokumenti v

Organizira] IE Open ~ Skupna raba ~ Matisni

E-posta

Zapisi Nova mapa

=y

Ime

H_?I vaja - desni tabulator
H_?I vaja - izbiranje delov tabele

H_?I vaja - kopiranje besedila

Datum spremembe

19.7.2012 13:42
27.7.2012 12:26
18.7.2012 1714

Tip

Microsoft Word D...
Microsoft Word D...
Microsoft Word D...

*| vaja - levi tabulator

19.7.2012 13:42

Microsoft Word D...

H_?I vaja - natanfen zamik vrstic
[-h Premakni v Google Drive ]ieteksta

19.7.2012 1313
19.7.2012 9:52

Microsoft Word D...
Microsoft Word D...

Stran 100



4.5.5 KAKO DATOTEKO KOPIRAM V GOOGLE DRIVE?

Ce datoteko premaknete v Google Drive, kot smo to storili v prej$njem primeru, imate datoteko
shranjeno samo v mapi Google Drive. Ce bi Zeleli datoteko ohraniti tudi na primer v Mojih
dokumentih, jo morate v Drive kopirati. Odprite na primer mapo Moji dokumenti in storite
naslednje:

1. Zadrzite klik na datoteki, ki jo Zelite kopirati v mapo Google Drive in zac¢nite datoteko
premikati proti mapi Google Drive, ki jo najdete pod rubriko Priljubljene na levi strani
okna.

Med premikanjem zadrzite tipko CTRL na tipkovnici.
3. Spustite klik, ko se z miSko nahajate to¢no nad mapo Google Drive.
4. Spustite Se tipko CTRL.

€

Organizira] = @ Open ~ Skupna raba - Matisni E-posta Zapisi Mova mapa

4 spustite CTRL |jZnica: Dokumenti
WIS

). Gre

TENucuje: Lokacije: 2

r 3 =

Datum spremembe

i Go | CrashDump 6.11.2013 19:41
+ Kopiraj v Google Drive |09 611.2013 19:41

.| Knjiznice “L Nacela UTZO 29.2.2012 12:47
W vaja - barva pisave 19.7.2012 11:02

ja - desni tabulator 19.7.2012 13:42
a - izbiranje delov tabele 2772012 12:26
vaja - kopiranje besedila 18.7.2012 17:14

Il = slike
@ Videoposnetki

Opomba: Na enak nacin kot datoteke lahko v Google Drive kopiramo tudi mape s trdega diska. Za
kopiranje in premikanje datotek in map v mapo Google Drive lahko seveda uporabite tudi katerikoli
drug postopek, ki ste ga vajeni (desni klik ali kombinacije s pomocjo tipke CTRL).
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4.5.6 KAKO DODAM MAPO ALI DATOTEKO V SKUPNO RABO KAR Z RACUNALNIKA?

Datoteke in mape lahko dodate v skupno rabo kar z vaSega rac¢unalnika.

1. Desno kliknite na datoteko/mapo, ki jo Zelite deliti e z nekom.
2. lzberite moZnost Google Drive.

3. Kliknite Daj v skupno rabo.

Grng " -
\g"g | e » Vesna » Google Drive » - Preisci Google
Organiziraj » Vidjuéi v knjiZnico = Skupna raba ~ Zapisi MNova mapa (U) Shred File 5
£
B Namizje * Ime Datum spremembe  Tip Velikost
=i Nedavna mesta .
. . Dokumenti 23.3.2014 847 Mapa z datotekam
4 Prenasi =
. 2 Pregledn 23.3.2014 847 Mapa z datotekami
| Gradiva
R P » Slike 23.3.2014 847 Mapa z datotekam
. Google Drive
2| Kralj Zivali 22.3.201411:44 Google predstavit... 1KB
o (2 el pa—— ~ros0ft Word D... 13 KB
4| | KnjiZnice Y Open
B ] vaja - de B rosoft Word D... 13 KB
> .l Dokumenti S Edit B
w9 vaja - izt] e rosoft Word D... 15KB
> .4 Glasba h -
’ | vaja - le Print rosoft Word D... 13KB
> & Slike
& vid thi 7-Zip
70 NSRS B Scan with AVG
™ Permanently shred with AVG \

E S
4% Domata skupina ™ & Google Driv 3 Daj v skupno rabo ...
Ei vaja - barva pisave R Za odpiranje uporabi r Ogled v spletu
Microsoft Word Document Avt U
Skupna raba 4 I!

Zdaj se bo odprlo pogovorno okno v katerem boste lahko vpisali osebe s katerimi Zelite deliti
datoteko ali mapo in dolodili nivo pravic. VpiSete lahko tudi sporocilo. Ko vse to uredite, kliknite
gumb Poslji, da odposljete sporodilo.

| & Nastavitve skupne rabe - IMG_20160416_193530,jpg - X
1
Skupna raba z drugimi osebami Povezava za skupno rabo (¢
Osebe
2 Matej Miakar x  Dodajts E # Lahko ureja ~

Pogiljam sliko v skupno rabo.. |

' m Preklici Dodatno

Ce se zdaj vrnete nazaj v Google Drive na vasem racunalniku boste ob mapi, ki ste jo dodali v
skupno rabo Se z nekom zagledali tudi simbol modrega mozica. Ta vas opozarja na skupno rabo
mape.
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% Videoposnetki

. Dokumenti 23.3.2014
Preglednice 23.3.2014
i& Domaca skupina = g . .
2 ot 2 SU‘E\ Moder moZic ob mapi |3.2014
%, Robi&Vesna (RAM L T = pomeni, da je mapa Vv -0,
w12 mMapaJT skypni rabi e z nekom
2l V3 Datum nas 12
2 Vesna . )
- W g Velikost: 3, 12
le. Google Drive i | Datoteke: IMG_7290, papige, poletni koktajl, tek 5
| Vayer c srEEE

[ VY P

4.5.7 SE NEKA] NAPOTKOV:

Ce svoje delo opravljate na ve¢ rac¢unalnikih je priporo¢ljivo, da Google Drive namestite na vse

vase raunalnike. Ce imate tudi pametni telefon ali tablico, lahko Google Drive uporabljate tudi na

teh napravah.

Google Drive nikar ne namescajte na katerokoli napravo, ki ni v vasi lasti! Na teh napravah je

najbolje, da si vase datoteke in mape samo ogledujete oziroma jih uporabite za javni prikaz ali kaj

podobnega. Po kon¢ani uporabi se nikar ne pozabite odjaviti.

Na isti datoteki lahko dela ve€ oseb hkrati. Vendarle pa morate poskrbeti, da istega dokumenta ne

ureja socasno vec oseb, saj Google Drive ne bo utegnil nadzirati vseh sprememb v dokumentu.

Tudi postne priloge, ki jih Zelite shraniti (npr. fotografije, predstavitve, videe, ki jih posljejo vasi

prijatelji) lahko od zdaj naprej shranite v Google Drive. To storite tako, da na sliCici priloge, kliknete

gumb Shrani v Drive nato pa potrdite s klikom na gumb Dokoné¢ano.

W Opomnik za sestanek
pred 30.doc

& %.'.

Shranjeno v storitev Drive —
premakni v:

1 Gradiva
A Gubeniek
B8 Opisi programay

X Babbel B8 Skupine 2013-14 - Elani
Babbel

Ba sp

s 2

eno 9,12 GB (60 -
Dokonéano + Mova mapa

e us -
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4.6 UPORABA GOOGLE DRIVE NA MOBILNI NAPRAVI

Ce Zelite dostopati do vasih datotek od koderkoli in kadarkoli, je priporo¢ljivo, da si Google Drive
namestite na vasSo napravo. To storite v Trgovini na povsem enak nacin, kot smo namescali vse
ostale aplikacije.

Ko bo program namescen ga boste nasli pod naslednjo bliznjico:

&

Google Drive

Opomba: Ce Zelite dokumente, predstavitve in preglednice urejati z Google dokumenti lahko v tem
trenutku namestite tudi aplikacije Google dokumenti, Google preglednice in Google predstavitve.

4.6.1 OPIS OSNOVNEGA ZASLONA

Moj disk & -
Gumb iskanje '

Mape

B Dokumenti |
Gumb za navigacijo l ‘ Spremeni pogled

BB Predstavitve

Mapa v Google Drive

Gumb Veé

Preglednice

Datoteka v Google Drive

1 ZGIBANKA VRTNI PROSTOVOLJCI BOTANICNI VRT.docx
1 ZGIBANKA VRTNI PROSTOVOLJCI BOTANICNI VRT.docx

Kralj Zivali W

Mesecni stroski

4.6.2 KAKO SPREMENIM POGLED NA DATOTEKE V GOOGLE DRIVE

Tapnite gumb za spreminjanje pogleda v zgornjem desnem kotu zaslona. Priporo¢amo, uporabo
pogleda v enem stolpcu, kot je prikazano na zgorniji sliki.

4.6.3 KAKO ODPREM DATOTEKO ALI MAPO V GOOGLE DRIVE?

Tapnite datoteko ali mapo, ki jo Zelite odpreti in se bo odprla.

Stran 104



Opomba: Pri odpiranju datotek je seveda pomembno, da imate na tablici oz. telefonu namescene
ustrezne programe. Ce boste tapnili datoteko, za katero nimate ustreznega programa, se le ta ne
bo odprla.

4.6.4 OSNOVNA NAVIGACIJA PO GOOGLE DRIVE

Vecino ¢asa boste v Google drive Zeleli pregledovati datoteke, ki ste jih nalozili v rubriko Moj disk.
To je mapa, kamor shranjujete svoje datoteke. Ce pa se Zelite premakniti v kateri drug razdelek
aplikacije Google Drive uporabite podokno za navigacijo, ki ga odprete tako, da tapnete Gumb za
navigacijo v levem zgornjem kotu ekrana. V podoknu za navigacijo lahko izbirate med naslednjimi

mozZnostmi.

Trideseti Ra¢unalnik

Ce uporabljate veé raéunov,
lahko tukaj preklapljate med
njimi

| 2} Moj disk

- V skupni rabi z marg

Tu se nahajajo vase datoteke

® Google Foto
Datoteke, ki so jih drugi dali v skupno rabo z vami

%

Fotografije, ki jih shranjujete v Google Foto
Datoteke, ki ste jih oznadcili z zvezdico
Datoteke, ki jih lahko odprete tudi brez povezave z internetom
Izbrisane datoteke

Obvestila. Najveckrat o tem, da je nekdo z vami delil datoteko
0 Pomo¢ in povratne mformacije
Nastavitve programa Google Drive

@ Nedavni
* Z zvezdico

9 Brez povezg

Nadgradite prostor za .
Uporabljeno 182,7 MB od 15,0 G

Ce zelite zapreti podokno za navigacijo ga enostavno zvletite stran z ekrana v smeri proti levi
stranici zaslona.

4.6.5 KAKO USTVARIM NOVO DATOTEKO V GOOGLE DRIVE
1. Tapnite gumb Novo.
2. lzberite vrsto datoteke, ki jo Zelite ustvariti (npr. Dokumenti).
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8

Google Dokume Google Pregledn Google Predstav

3. Zdaj ze lahko pisete in ustvarjate nov dokument.
4. Ce zelite shraniti spremembe v dokumentu kliknite kljukico v levem zgornjem kotu.

Goveja juha
j Skuhamo jo tako..]
3

5. Ce pa zelite dokument preimenovati, tapnite na vrhu ekrana naslov neimenovani
dokument in ga preimenuijte.
6. Nato potrdite z V redu.

Preimenovanje dokumenta

eja juha

PREKLICI  VREDU
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Opomba: Na enak nacin lahko ustvarite tudi novo preglednico ali novo predstavitev.

4.6.6 KAKO USTVARIM NOVO MAPO V GOOGLE DRIVE
1. Tudi mapo ustvarite tako, da tapnete gumb Novo,
2. nato pav oknu, ki se odpre, poimenujete mapo.
3. Zdaj potrdite ime tako da tapnete V redu.

Nova mapa
Neimenovana mapa

PREKLICI Vv BEDU

4.6.7 KAKO DOSTOPAM DO MOZNOSTI POSAMEZNE DATOTEKE ALI MAPE?
1. Ce Zelite narediti kaj v zvezi s posameznim elementom v Google Drive, tapnite gumb Ve¢
(tri pikice) na desni strani elementa.

Pokazal se bo seznam razlicnih moznosti:

= Mojdisk Q

Tapnite, ce zelite datoteko dati v skupno rabo Se s kom drugim. \
Datoteke Ime T
2. Dodaj osebe

‘ Uporabite kadar zelite ustvariti povezavo za skupno rabo datoteke %

=85  Skupna raba povezave

Tapnite, Ce Zelite poslati datoteko kot prilogo elektronski posti. — )
| L - ) - v,  Poslji datoteko
| Tapnite, Ce zZelite datoteko shraniti v mapo Prenosi na vasi tablici ali telefonu M brenos
Tapnite, ce Zelite datoteko premakniti v drugo mapo. V naslednjem koraku, ] >premeny ‘
boste morali izbrati mapo v katero Zelite datoteko premakniti in potrditi z V redu. ==gld  Premakni

=] 2016 05 03 19.13.46.0na I Na voljo brez povez. .
Izberite to moZnost, &e Zelite do datoteke dostopati |
tudi ko niste povezani z internetom Dodaj zvezdico
B T 4, ¢4 5 05 O B Y A P B 1L en
Oznacite datoteko z zvezdico, nato boste to datoteko nasli tudi < Preimenuj

pod oznako Z zvezdico

ZOTO U U T O P Natisni
Spremenite ime datoteke
Oglejte si podrobnosti datoteke Podrobno
remen|
@8  Odstrani

| Tapnite, ce Zelite, izbrisati datoteko JI‘,

W] Uporaba Google Drive na mobilni napravi.docx . BWN
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4.6.8 KAKO DODAM DATOTEKO ALI MAPO IZ TABLICE IN TELEFONA V GOOGLE
DRIVE?

Ce Zelite v Google Drive dodati datoteko ali ve¢ datotek, boste najprej morali odpreti aplikacijo,

kjer se te vrste datotek pokazejo, ali pa odprite File manager in poiscite datoteke, ki jih Zelite

dodati v Google Drive. Nato pa:

1. lIzberite eno ali vec datotek.
2. Tapnite gumb Deli (ali Skupna raba).

Pomnilnik naprave > My Documents

O O O O
\a
We tr

Zemljevid.d... VLC.docx Najbolj upor... Kako intalir...

3. lzberite moznost Shrani v Drive.

Souporaba preko

&% o

Shrani v Drive Add to Dropbox Add to Evernote

4. Zdaj lahko v rubriki Mapa izberete mapo v Google Drive, v katero Zelite shraniti datoteko,
ali pa preprosto shranite v mapo Moj disk in boste kasneje v Google Drive datoteke
premaknili v ustrezne mape.

5. Tapnite Shrani in pocakajte da se datoteke prenesejo.

Stran 108



Shrani v Drive

Naslov dokumenta

We transfer.docx

Racun

robi.mlakar112@gmail.com

Mapa

B Moj disk

" ,

PREKLICI SHRANI

Opomba: Cez nekaj trenutkov bodo datoteke, ki ste jih shranili v Google Drive Ze prenesene in jih
boste lahko videli tako na internetu, kot na racunalniku.
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5 GOOGLE PHOTOS (GOOGLE FOTOGRAFIJE)

Google Fotografije lahko uporabite, ¢e Zelite fotografije iz vseh vasih naprav shraniti na enem
mestu. Gre za oblac¢no shrambo s pomocjo katere lahko sinhronizirate vase fotografije na vse vase
naprave (osebni racunalnik, telefon, tablica,...). S pomocjo te storitve boste lahko na enostaven
nacin fotografije shranili, po potrebi uredili in delili z vasimi prijatelji. Fotografije, ki jih boste
brezplacno shranili v ta oblak, bodo nekoliko pomanjSane, vendar Se vedno dovolj velike, da jih
lahko suvereno pokaZete na vsakem zaslonu. Lahko pa se odlocite tudi za placljivo razliico te
storitve in v tem primeru boste v oblak shranjevali fotografije v njihovi originalni velikosti.

5.1 GOOGLE FOTOGRAFIJE NA VASIH NAPRAVAH

Storitev lahko, kot Ze re¢eno, uporabljate na ve¢ razliénih napravah. Ce Zelite aplikacijo naloZiti na
va$ telfon ali tablico boste morali s to napravo aplikacijo poiskati v trgovini Play. Ce Zelite
sinhronizirati fotografije z vaSega osebnega racunalnika, pa morate aplikacijo instalirati na vas
osebni racunalnik.

5.2 KAKO SE PRIJAVIM V STORITEV GOOGLE FOTOGRAFIJE?

Ce Zelite uporabljati Googlovo shrambo za vase fotografije se morate v storitev Google Fotografije
najprej prijaviti. To lahko storite s pomocjo vasega Google racuna.

1. V Googlov iskalnik vpisite Google Photos in izberite prvi zadetek. (Lahko pa v naslovno
vrstico vnesete naslov photos.google.com).

Go gle gogle photos

F:
F-
&4

/// Splet Slike Zemljevidi Videoposnetki Aplikacije Vet Orodja :
//

pad
4

m PribliZno 1.730.000.000 rez. (0,29 sek.)

mGc:ogle Photos
https://photos.google.com/ ¥ Prevedi to stran
All of Google. Sign in with your Google Account. Email Password Stay signed in ... One
Google Account for everything Google. About Google - Privacy - Terms .

2. Ce $e niste prijavljeni v Googlov racun, se boste morali zdaj prijaviti. Vnesite svoje
uporabnisko ime. Kliknite Naprej.
3. Nato vnesite Se geslo in kliknite Prijava.
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Google

En racun za celotni Google.

Prijavite se z Google Ragunom

univerzal

Napigi

Potrebujete pomot ?

En racun za celotni Google.

Prijavite se 7 Google Ratunom

&

. To stran bomo prilagedili samo, |
znani napravi ali na znani lekacij

Robi Mlakar
univerzal0@gmail.com

/.'. ......|

Ostanite prijavljeni Potrebujete pomot ?

4. Ce se prvi¢ prijavljate v storitev boste zdaj morali potrditi Opomnik glede zasebnosti od

Googla. Kliknite Strinjam se.

Opomnik glede zasebnosti od Googla
Ker Zelimo poskrbeti za skladnost z zakonodajo e ,
o varovanju podatkov, vas prosimo, da si

vzamete trenutek in pregledate klju¢ne tocke M E
Googlovega pravilnika o zasebnosti. Tega vam

ni treba storiti zaradi kaksne nase spremembe,

temveé vam zgolj dajemo priloZnost, da si

ogledate spodnje kljuéne tocke. Ko boste

pripravljeni nadaljevati, kliknite »Strinjam se«,

ali pa razis¢ite druge moznosti na tej strani.

Podatki, ki jih obdelujemo, ko uporabljate Google

* Ko uporabljate Googlove storitve za stvari, kot je pisanje sporocil v Gmailu ali
komentiranje videoposnetka v YouTubu, shranimo podatke, ki jih ustvarite.

* Ko na primer is¢ete restavracijo v Google Zemljevidih ali gledate videoposnetek v
YouTubu, obdelamo podatke o te] dejavnosti, vkljuéno s podatki o tem, kateri
videoposnetek ste gledali, |D-ji naprav, naslovi IP, podatki piskotkov in podatki o
lokaciji.

* \/se te podatke obravnavamo kot »osebne podatkes«, ko s
Racunom.

0 ni z vasim Google

DRUGE MOZNOSTI

STRINJAM ‘hSE
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5. Zdaj boste prisli na spletno stran Google Fotografije. Najprej prevrtite predstavitveno
vadnico da boste lahko zaceli z delom.

Google Foto

En sam dom za vse vase fotografije, organizirane tako, da jih
je preprosto najti

6. Prijavljeni ste v storitev Google fotografije. To je mesto, kamor lahko v pomanjsani obliki
shranite svoje fotografije. Ce $e niste prenasali fotografij potem je stran prazna, ¢e pa ste
v preteklosti morda Ze kaj nalagali v Google Fotografije, pa se tega niste zavedali, boste

zdaj videli vse svoje prenesene fotografije.

=  Fotografije Q

& 14.avg. 2012
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5.3 KAKO PRENESEM PROGRAM ZA NALAGANJE FOTOGRAFI] NA SVO]
RACUNALNIK?

Program za nalaganje fotografij iz racunalnika na spletno stran Google Fotografije nalozZite iz
uradne spletne strani Google fotografije. Obis¢ite torej spletno stran, kot smo se Ze naucili:

1. Vlevem zgornjem kotu kliknite tipko, ki odpira podokno za navigacijo.

= Fotografije Q  Iskanje + O
1

14. avg. 2012

2. lzberite moZnost Prenos aplikacij.
3. Nastrani, ki se odpre, izberite moznost Namizni program za prenos.

& Fotografije < Prenos aplikacij
Pomoérik Prenos in ogled
N fotografij iz poljubne
B zbike naprave
! NAPRAVE S SISTEMOM ANDROID
_ Povezave v skupni rabi
§ ke i0S  IPHONE IN IPAD
LI Mestavitve L namizni . FOGIAM ZA PRENOS
0 Pomeo¢ in povraine Inika

informacije 2

o Preﬂﬂ% acij

4. Ce uporabljate Google Chrome, se bo zdaj odprlo pogovorno okno za shranjevanje
inStalacijske datoteke. Izberite mapo Prenosi in nato kliknite Shrani.
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@ Shrani kot O — ===

S R ——
@(jv#, 3 Roﬂ D_Prenos: o o . - |$.,| | Preiséi Prenosi PJ
= - —

Organiziraj + MNova mapa == - @ |
l 457 Prifjubljene > Ime . Datum Tip Velikost Oznake i
B Namizje | Breaking.Bad.S01-5.. 31.3.2014 1517 Mapa z datotekami H

E Medavna mesta l ClassicDrv_ECOS..P... 17.11.2014 8:44 Mapa z datotekami

L gimp2_6_files J ConvertPDFtoWord... 18.5.2014 11:15 Mapa z datotekami

‘ & Prenosi l KX 611118 UPD sig... 17.4.201411:41 Mapa z datotekami

& Google Drive nda.com - Digital... 25.9.2014 9:43 Mapa z datotekami

014 8:44 Mapa z datotekami

4| Knjifnice . Screenshot Studico I% § 21:51 Mapa z datotekami
[ @ Dokumenti 1 Screenshot Studio 1. Co h! Mapa z datotekami
3 J’ Glasba ). screenshot_studio_s.. 26.6.2014 10:52 Mapa z datotekami
& (=] Slike LU sl-si_B6 13.12.2013 11:09 Mapa z datotekami
[ i Videoposnetki 1/ The Unwritten rules...  17.4.2014 12:07 Mapa z datotekami
1 USA VESMAK 8.4.201515:07
44 Ragunalnik L vilko 24.11.2014 15:04 kg
i &L, Lokalni disk (C:) ~ Ll Windows.7.Service....  10.4.2014 12:08 Mapa z datotekami =
Ime datoteke: gpautobackup_setup (1) -
Vrsta datoteke: | Application ']

= Skrij mape r‘Shﬁni [ Preklici I

5. Vspodnjem levem delu zaslona kliknite zavihek z bliznjico za zacetek instalacije.

Ali Zelite zagnati to datoteko?

@ Ime: ...s\Robi\Downloads\gpautobackup_setup [1).exe
lzdajatelj; Google Iy
Vrsta: Program 6
lz: C\Usersy) nkpads\gpautobackup_setup...

Zazﬁ_] [ Prexici

(b odpiranju te datotele vedno prikaii to sporodilo

- Ceprav so lahko datoteke iz intemeta koristne, lahko ta vrsta
datoteke radunalniku Skoduje. ZaZenite le programsko oprema
zaloznikeov, ki jim zaupate. Kakéno je tveganje?
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7. Sprejmite licen¢no pogodbo s klikom na ukaz Strinjam se.

’i’r Namestitev Google Photos Backup E=) LX)
Licenéna pogodba
Pred namestitvijo samodejnega varnostnega kopiranja storitve Google+ preberite @
licenéne pogoje

Z uporabo samodejnega varnostnega kopiranja storitve Google + se
strinjate z Googlovimi pogoji storitve in pravilnikom o zasebnost.

Pogaji storitve

Pravilnik o zasebnost

[ Strinjpm se ] [ Preklici
Ly’

kaksno pogovorno okno, kliknite gumb Zapri.

10. Kliknite gumb Prijava, da potrdite obrazec.

E-posta
iverza00

Geslo

Priiava
L3

Potrebujete pomot?

Ustvari ratun

En Google Ratun za celotni Google

BEM&O 22> HE

Zdaj pocakajte, da se instalacijski postopek izvede do konca. Ce se na koncu odpre e

Po koncani instalaciji se boste morali prijaviti z vasim uporabniskim imenom in geslom.

Stran 115



11. Izberite mape, za katere Zelite, da se sinhronizirajo s storitvijo Google Photos. Najverjetneje je

to mapa Moje slike, kamor shranjujete vase fotografije.

12. Ce Zelite aplikacijo uporabljati brezplaéno, izberite moznost Visoka kakovost pod rubriko

Velikost fotografije.

13. Kliknite gumb Zaéni kopiranje, da zacnete s kopiranjem pomanjsanih fotografij v shrambo

Google Photos.

Google Photes Backup ﬂ

Izberite vire za varnostno kopiranje

Google Foto samodejno varnostno kopira fotografije in videoposnetke iz izbranih virov v vado knjiznico
fotografi).

[T] Fotoaparatiin p ibaislee g rtice
Maje slikeatil—® 11

[T] Moje slike\Irena
O H:

Velikost fotografij r 12
@ a kakovost (brezplacen neomejen prostor za shranjevanje)

Odliéna vizualna kakovost pri manjii velikosti datoteke

() Izvirnik (preostali prostor za shranjevanje: 14,3 GB)
Polna lodljivost, ki porablja razpoloZljivi prostor

Poéljite anonimne statisticne podatke o uporabi in nam pomagajte izbolj3ati aplikacijo\Google Foto.

I Nakup dodatnega prostora ... ]

Zaéni pi ranje

14. Zdaj se bo Se pojavilo opozorilo, ki vas opozarja na ikono Google Photos, ki jo najdete vdesnem

delu Windowsove opravilne vrstice. Opozorilo zaprite s klikom na gumb V redu.

Google Photos Backup L X ]

Aplikacija Google Photos Backup je

Kliknite ikone Foteo, ée Zelite postopek zacasno ustaviti, spremeniti
nastavitve ali preveriti potek.
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5.4 KAKO DELUJE GOOGLE PHOTOS

Program Google Photos bo od zdaj naprej odprt v desnem - statusnem delu opravilne vrstice.

Skrbel bo zato, da se fotografije, ki jih shranite v mapo Moje slike, kopirajo v internetni oblak

Google Photos. Torej vsaki¢, ko boste, na primer, prenesli fotografije s svojega fotoaparata v mapo

Moje slike, se bodo vse te slike zacele nalagati tudi v Google Photos. Do tega mesta pa lahko

dostopate, Ce poznate vase uporabnisko ime in geslo.

, R | 1
o - o~
‘nostno kopiranje 728 novih datotek, preostane £e: 599, |

G‘ ]

r
=
h'J

Google |~
e Photos |,
| »
[} )

Po meri ...

L@ A

Ce kliknete na ikono Google Photos, v statusnem delu opravilne vrstice, dostopate do naslednjih

mozZnosti:

1. Rubrika Varnostno kopiranje fotografij vam pove koliko fotografij iz map na vasem
racunalniku, ki jih nalagate v Google Photos, se Se mora kopirati.

2. Z moznostjo Zaustavi varnostno kopiranje zacasno prekinete kopiranje fotografij v
Google Photos. Ce Zelite ponovno zadeti nalaganje fotografij, morate $e enkrat klikniti na
tem ukazu ali pa ponovno zagnati racunalnik.

3. Ce kliknete moinost Prikaz nalozenih fotografij, se bo odprl internetni brskalnik in vam
prikazal vse fotografije, ki ste jih z vasih naprav kopirali v oblak.

4. Ce kliknete moznost Pojdi v Google Foto, boste odprli internetni brskalnik in v njem bo
prikazana spletna stran Google Photo z vasimi fotografijami.

5. Kliknite gumb Nastavitve, ¢e Zelite spreminjati nastavitve za kopiranje fotografij v Google
Photo.

6. Kliknite Zapri, ¢e Zelite zapreti program Google Photo. S tem boste seveda prekinili

nalaganje fotografij in zaprli sinhronizacijski program.

Varnostno kopiranje fotografij (preostane Se: 591) wgife—————1# 1
Zaustavi varnestno kopiranje ‘“‘“——H__

J
Prikaz naloZenih fotografij * 2
Pojdi v Google Foto‘\ ; 3
Nastavitve._... & 4
Pomod s 5

Vizitka ...
+ 6
Zapri N F_M

T -1
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5.5 DELO Z GOOGLE PHOTOS NA INTERNETNEM OBLAKU

Ce je program Google Photos vklopljen na racunalniku ali na pametni napravi se fotografije ves
¢as kopirajo v internetno shrambo. Ce jih Zelite videti lahko obis¢ete svojo shrambo tako, da se na

strani Google Photos prijavite s svojim uporabniskim imenom in geslom.

1. V Googlov iskalnik vpisite Google Photos in izberite prvi zadetek. (Lahko pa v naslovno

vrstico vnesete naslov photos.google.com).

GO gle google photos

Splet Slike Zemljevidi Videoposnetki Aplikacije Vet + Orodja z
PribliZno 1.730.000.000 rez. (0,29 sek.)
oogle Photos
https://photos.google.com/ ~ Prevedi to stran
All of Google. Sign in with your Google Account. Email Password Stay signed in ... One
Google Account for everything Google. About Google - Privacy - Terms ...
2. V zacetni obrazec vnesite uporabnisko ime.
3. Zdaj vnesite Se svoje geslo.
4. Kliknite Prijava.
Google En racun za celotni Google

Prijavite se z Google Racunom

En racun za celotni Google

Prijavite se z Google Racunom <
. To stran bomo prilagodili sam¢
znani napravi ali na znani loka
Robi Miakar
univerza00
% 3
’ ........... D"
unwemaOGl‘f ‘

; 5

Potrebujete pomoié?

5. Odprla se bo vasa internetna shramba Google Photos.
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Opomba: Na tablicnem racunalniku zadosca, da se dotaknete ikone Google Foto in takoj se odpre
vasa internetna shramba. Vmesnik je na tablicnem racunalniku in telefonu nekoliko drugacen
vendar so razlike res minimalne.

5.5.1 KAKO IZGLEDA ZASLON GOOGLE FOTO?

= Fotografije Q Iskanje - H 0@
S S TA T ALY

0 Danes

1. Gumb za odpiranje navigacijskega dela strani.
Iskalno polje s pomocjo katerega lahko iS¢ete albume, ali pa napiSete geslo kot je na
primer hrana, pes, macka in podobno in vam spletna stran sama poi$ce fotografije na
katerih prepozna iskano geslo.

3. Gumb Nov album s pomocjo katerega lahko vec fotografij zberete v tematski album.

4. Gumb Prenos fotografij v streznik za nalaganje fotografij iz racunalnika na spletno stran
Google Foto.

5. Fotografije najveckrat pregledujemo organizirane datumsko. V tem primeru so na vrhu
najnovejse fotografije na dnu pa najstarejse.
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5.5.2 KAKO LAHKO PRIKAZEM FOTOGRAFIJE NA GOOGLE FOTO?

Fotografije lahko prikaZete na dva nacina. Prvi nacin je, da jih prikaZete po datumu nastanka. V
tem primeru v levem kotu izberite moznost Vse fotografije...

Prikaz vseh fotografij po datumu

...ali pa kliknete gumb MoZnosti in nato v navigacijskem delu izberete Fotografije.

Gumb Moznosti | @ Fotografie
| Prikaz po datumu posnetka |
_’@ ;x.énik
Fotografije
)

|!J Zbirke

Drug nacin prikaza je prikaz po zbirkah, ki pa jih morate predhodno Se ustvariti. V nasprotnem
primeru bo prikazana prazna stran. Na racunalniku lahko ustvarite samo albume — tematsko
povezane slike. Na mobilnih napravah pa imate moznost ustvarjati tudi zgodbe, animacije in
kolaZe. Vse to boste prikazali, e izberete mozZnost prikaza po zbirkah.

Kliknite torej gumb Zbirke, da prikazete vse vase albume, zbirke ali pa Gumb MoZnosti in nato
izberite moznost Zbirke.

Zbirke ~ Q. Iskanje + O #H 0

A Zaslonski posnetki Slike za vaje
10.jul. - 14 elementov 4. mar. 2012-14. avg. 2012 - 70 elementov - V skupni rabi
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5.6 KAJJE POMOCNIK?

Ko boste fotografirali razlicne dogodke s pametnim telefonom ali tablico bo pomocnik samodejno
sestavljal razliéne animacije, zgodbe in kolaZe. Ko bodo sestavljeni si jih boste lahko ogledali, ¢e
kliknete pogled Pomocnik. Tu boste lahko videli vse pomocnikove stvaritve in se odlocili ali jih

zelite shraniti ali zavredi.

=  Pomocnik Q. Iskanje

Pogled Pomocnik

'y

=

Lahko se zgodi, da imate nekaj pomocnikovih stvaritev $e neshranjenih. Ce si jih Zelite ogledati ter
shraniti ali izbrisati, kliknite moznost Ogled neshranjenih stvaritev, ki jo najdete na dnu pogleda
Pomocnik. Tukaj se boste lahko odlocili ¢e Zelite shraniti stvaritve ali pa jih morda opustiti.

< Neshranjene stvaritve EEH |

Nova animacija ’ Nova stilizirana fotografija

SHRANIV KNJI'@IICO
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5.7 PREGLEDOVAN]JE IN UREJANJE FOTOGRAFIJ V POGLEDU FOTOGRAFIJE

Najveckrat boste slike urejali in prikazovali kar v pogledu Fotografije, kjer so po datumu razvrséene
od najnovejsih na vrhu do najstarejsih na dnu. V tem pogledu lahko fotografije briSete, posiljate
prijateljem, morda ustvarite nov album, se premaknete v pogled za urejanje fotografij in podobno.

5.7.1 KAKO IZBEREM ENO ALI VEC FOTOGRAFIJ S POMOCJO MISKE

Preden boste lahko kaj naredili z ve¢ fotografijami naenkrat, jih boste morali znati izbrati. Na
racunalniku to storite tako:

Misko postavite nad katerokoli fotografijo.

2. Vlevem zgornjem kotu kliknite kljukico.

3. Zdaj se boste premaknili v drugacen pogled. S klikanjem krogcev v zgornjem levem delu
fotografij, lahko izberete Se vec fotografij.

4. Ce Zelite izbrati vse fotografije fotografirane na dolo¢en datum, kliknite krogec s kljukico,
ki se nahaja pred datumom.

5. Ce isti krogec $e enkrat kliknete boste preklicali izbor vseh fotografij na isti datum.
Ce kliknete krizec v levem zgornjem kotu, boste preklicali izbor fotografij.

Opomba: Fotogrdfije, ki stojijo skupaj, lahko izberete tudi s pomocjo tipke Shift. Kliknite krogec na
prvi fotografiji, zadrZite tipko Shift in nato kliknite krogec na zadnji fotografiji, ki jo Zelite v vasem

izboru.
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5.7.2 KAKO IZBIRAM FOTOGRAFIJE NA TABLICNEM RACUNALNIKU?

1. Ce Zelite izbrati eno fotografijo, zadrZite prst na njej in fotografija bo izbrana.

2. Zdaj lahko tapnete Se ostale fotografije, ki jih Zelite izbrati.

3. Ce Zelite izbrati ve¢ fotografij, ki stojijo skupaj, zadrZite prst na eni fotografiji, ko pa bo le
ta izbrana, brez odmikanja prsta vlecite prst Se ez ostale fotografije, ki jih Zelite v izboru.

4. Ce kratko tapnete krogec pred datumom, boste izbrali vse fotografije s tem datumom.

5. Ce e enkrat tapnete isti krogec, boste preklicali izbor vseh fotografij s tem datumom.

6. Ce tapnete kriZec v levem zgornjem kotu, prekli¢ete izbor vseh izbranih fotografij.

5.7.3 KAKO LAHKO DELIM IZBRANE FOTOGRAFIJE Z DRUGIMI?

Izberete lahko poljubne fotografije in jih nato delite z vasimi prijatelji.

1. lzberite fotografije, ki jih Zelite deliti.
Kliknite gumb Dajte fotografije v skupno rabo.
3. Ce uporabljate katerega od navedenih socialnih omreZij ga izberite. Na Twitterju in
Facebooku se boste morali najprej prijaviti in nato lahko objavite izbrane fotografije.
Ce uporabljate Google + prijava ne bo potrebna.
5. Ce Zelite narediti povezavo na kateri bodo potem vasi prijatelji lahko videli izbrane slike,
kliknite gumb Povezava za skupno rabo.
a. V naslednjem pogovornem oknu se bo pojavila spletna povezava na kateri si bodo
lahko vasi prijatelji ogledali fotografije.
b. Zdaj morate samo Se povezavo kopirati, jo prilepiti v e-posto in e-posto poslati
prijateljem, ki jim Zelite pokazati te fotografije.
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Facebook Twitter

v
Povezava za s@gﬁmo r‘/h’
S \J

Opomba: Ce uporabljate tabli¢ni racunalnik, bo na izbiro tudi moznost Gmail oziroma moZnost
Posta, ce uporabljate aplikacijo za posiljanje poste. Tapnite jo, e Zelite fotografije vstaviti v
elektronsko posto kot priloge in jih nato poslati prijateljem.

5.7.4 KAKO USTVARIM NOV ALBUM S FOTOGRAFIJAMI?
F fotografijami, ki so tematsko povezane lahko ustvarite nov album. Album boste nato nasli v

pogledu Zbirke.

1. lzberite fotografije, ki jih Zelite zdruziti v album.
2. Kliknite gumb ustvari.
3. lIzberite moznost Ustvari nov album.

Ustvarite album ali d

I Us‘tvarilri%v;m gl
D

odaj v album
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4. Odprla se bo nova stran, kjer lahko poimenujete album...

5. Zdaj lahko kliknete gumb Uredi, Ce Zelite preurediti vrstni red slik v albumu ali pa dodati
nove slike.

6. Z gumbom Daj album v skupno rabo lahko album delite s prijatelji na enak nacin, kot
smo zgoraj opisali za poljubno izbrane fotografije.

7. S klikom na akcijski gumb lahko fotografije prenesete na racunalnik ali pa izbriSete album,
¢e ga ve€ ne Zelite. Ce album izbri$ete s tem ne izbrisete fotografij. Fotografije boste $e
vedno nasli pod ustreznim datumom v pogledu Fotografije.

8. Ce kliknite puscico nazaj se boste premaknili v pogled Zbirke, kjer boste zagledali tudi na
novo ustvarjen album.

'y

i3 3 iltata

Moja pigalna miza:

12. avg.

Opomba: Na popolnoma enak nacin lahko album ustvarite tudi na tablici ali telefonu. Tablica in
telefon pa omogocata da ustvarjate tudi druge stvaritve — npr. zgodbe, animacije in kolaZe.

5.7.5 KAKO NA TABLICI USTVARIM ZGODBO IZ FOTOGRAFIJ?
1. Izberite fotografije.
2. Tapnite +.

3. lIzberite moznost Zgodba.

Ustvari no
.
[} Zgodba

M@  Animacija

[ H Kolaz

o ) @ o @ P —
L e B e

4. Ce 7elite spremeniti ime tapnite Ime zgodbe in ga spremenite. Tapnite Shrani, da
potrdite spremembo imena.
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5. Tapnite gumb Dodaj, da dodate ali odstranite fotografije.

6. Tapnite gumb Skupna raba, da delite zgodbo s prijatelji. Delite jo lahko preko elektronske
poste ali pa sami ustvarite povezavo in jo nato posljete preko elektronske poste.

7. Tapnite akcijski gumb, ¢e Zelite izbrisati zgodbo.

8. Tapnite gumb Predvajaj da se premaknete na naslednjo sliico in zacnete gledati zgodbo.

9. S prstom podrsajte levo ali desno Ce se Zelite premikati po zgodbi naprej ali nazaj.

10. Tapnite sliko, ¢e jo Zelite povecati ¢ez celoten zaslon. Pri tem se desno zgoraj ob sliki
pojavi akcijski gumb. Tapnite ga, Ce Zelite to sliko odstraniti iz zgodbe, ali pa jo dolo¢iti
kot naslovnico zgodbe.

11. Tapnite polje Dodajte opis pod fotografijo, Ce Zelite dodati opis fotografije.

12. Se enkrat tapnite fotografijo, da se vrnete nazaj na zgodbo.

13. Ko pridete do konca zgodbe se lahko s pus€ico nazaj vrnete v pogled Zbirke.

30. marec 2014

Nedeljsko popoldne v mestu Ljubljana -
Smartno i

Avtor zgodbe: Robi Mlakar

5.7.6 KA] SO ANIMACIJE IN KAKO JIH USTVARIMOQO?

Za animacijo potrebujete dve ali ve¢ fotografij, ki prikazujejo gibanje. Na primer — tekaca ste trikrat
hitro fotografirali med hojo. Zdaj lahko iz vseh treh fotografij naredite animacijo. Slike se bodo
tako hitro izmenjale, da boste imeli obCutek, kot da je Slo za resnicno gibanje.
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Animacijo ustvarite zelo podobno kot zgodbo.

Izberite vec fotografij z istim motivom, ki se giblje.
Pritisnite gumb ustvari (+).
Izberite Animacija.

P wnNe

Aplikacija bo sama ustvarila Animacijo.

5.7.7 KAJ SO KOLAZI IN KAKO JIH USTVARIMO?

Ce ve¢ fotografij prikazemo na eni, vegji fotografiji, to imenujemo kolaZ. Ustvarite jih tako da:

Izberete fotografije, ki bi jih Zeleli vkljuciti v kolaz.
Pritisnete gumb Ustvari (+).
Izberete moznost Kolaz.

P w NP

Program bo sam sestavil ustrezen kolaz.

Opomba: Zbirke, animacije in zgodbe pa bo program Google Foto velikokrat naredil kar sam iz
fotografij, ki jih posnamete na terenu. Ogledali si jih boste lahko v pogledu Pomocnik. Ce boste
Zeleli jih boste lahko obdrzali ali zavrgli.

5.7.8 KAKO LAHKO PRENESEM FOTOGRAFIJE NA OSEBNI RACUNALNIK?

1. V pogledu Fotografije izberite fotografije, ki jih Zelite prenesti na osebni racunalnik.
2. Kliknite gumb Prenos.

Prenos

) EX

@ o
©

®

3. V pogovornem oknu, ki se odpre, izberite mapo v katero Zelite prenesti fotografije (npr.
Moje slike).

4. V polje ime datoteke lahko vpiSete ime mape v katero Zelite dodati fotografije (npr. Vaja).

5. Kliknite Shrani.
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€ Shrani kot

- ® (= Kijnice Y Slike 5
U\_) -

Y, ‘ hea I I Preisci Slike .

Organiziraj v Nova mapa

~ Knijznica: Slike

Vkljucuje: Lokacije: 2

- Priljubljene
Bl Namizje
=} Nedavna mesta

gimp2_6_files

Razvrsti po:  Mapa ¥

& Prenosi ™ ) ‘
& Google Drive NI l ' NH =
@ Knjiznice 20140610 Gimp - testne Gimp1 Google Photos ISO test Modrica
5 Dokumentj Stud'enti 5A slike Backup —
Poljanska
& Glasl -
| Qi -«
b=/ Sliki | i i
B8 Videoposnetki [ i
\ \ {
. ! l ; l
1% Racunalnik -~ . 4 :
&L Lokalni disk (C:) ™ panorama Picasa Poletna univerza Riki in Miko Robi Y:
Ime datoteke: Vaja ] -
—— 5
Vrsta datoteke: LWlep File '\ v]

4 Skrij mape

Shrang Preklici

Opomba: Zdaj boste morali odpreti mapo Moje slike. V njej boste nasli »zazipano« datoteko z
naslovom Vaja, Ce ste tako poimenovali mapo. Datoteko je potrebno s programom za ekstrahiranje
$e ekstrahirati (razzipati). Sele nato boste dobili mapo s fotografijami, ki ste jih prenesli na

rac¢unalnik.

Opomba: Pomembno se je tudi zavedati, da so fotografije, ki ste jih tako prenesli, enako velike, kot
tiste v Google Foto. Zato marsikatera od fotografij ni primerna za razvijanje. Ce hocete fotografije
poslati fotografu, da jih razvije, je najbolje da fotografije iz telefona ali tablice s kablom prenesete

na racunalnik, jih uredite in nato posljete v razvijanje.
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5.7.9 KAKO IZBRISEM ENO ALI VEC FOTOGRAFIJ?
1. Izberite fotografije, ki jih Zelite izbrisati.
2. Kliknite/tapnite gumb Izbrisi.
3. Potrdite brisanje z ukazom Odstrani.

Elementi, ki so premaknjeni v smetnjak iz knjiznice
fotografij, so odstranjeni tudi iz

[0 Vsevase sinhronizirane mobilne naprave

S Mesta, kjer je to v skupni rabi v Googlu

PREKLICI ot)siém

Opomba: Ce brisete fotografije z Google Foto, se bodo te fotografije izbrisale tudi iz telefona oz.

tablice. V Mojih slikah na osebnem racunalniku pa se fotografije ne bodo brisale.

5.7.10 KAKO VRNEM IZBRISANE FOTOGRAFIJE?

Ce ste pomotoma izbrisali fotografije jih lahko vrnete.

1. Kliknite/tapnite navigacijski meni.

o

= Fot

2. lzberite Kos/Smetnjak.
3. lzberite fotografije, ki jih Zelite vrniti nazaj v knjiznico.
4. Kliknite/tapnite gumb Obnovi.

Stran 129



Pomocnik

¢+

o po 60 dneh-treine-izbrisani: PRAZNIENE-SMEFNAKA

Fotografije

® O

Zbirke

Nedeljsko popoldne v mestu Ljubljana -

A Povezgve v skupni rabi )
Smartno

L.

&) K

Fotografije se bodo povrnile na prvotno mesto.

Opomba: Fotogrdfije, ki ste jih izbrisali, bodo v kosu ostale 60 dni. Nato se bodo samodejno
izbrisale. Ce bi jih Zeleli Ze prej dokoncno izbrisati, lahko v kosu kliknete povezavo Praznjenje
smetnjaka in dokoncno izbrisete fotografije.

5.7.11 KAKO ODPREM FOTOGRAFIJO ZA UREJANJE?

V pogledu Fotografije, lahko fotografije tudi izreZete, obrnete, popravite kontrast in osvetlitev in
podobno. Ce Zelite urediti fotografijo storite naslednje:

1. Tapnite/kliknite fotografijo, da se le ta poveca cez celoten zaslon.
2. Tapnite/kliknite gumb Uredi fotografijo.

ER <4

Odprla se bo delavnica za urejanje fotografije.

5.7.12 KAKO UPORABLJAM ZAVIHEK OSNOVNE SPREMEMBE?
1. Tapnite zavihek Osnovne spremembe.
2. Kliknite gumb Samodejno, ¢e Zelite, da Google Foto sam predlaga spremembe na sliki.
3. Ce Zelite urediti svetlobo na fotografiji, v rubriki Svetlo premaknite drsnik v ustrezno
smer.
Ce Zelite urediti barvo na fotografiji, premikajte drsnik v rubriki Barva.
Ce Zelite aplicirati priljubljene ucinke na fotografiji, premikajte drsnik Priljubljeno.
Ce Zelite ustvariti u¢inek vinjetiranja, premikajte drsnik v rubriki Vinjeta.

N o vk

Ko ste zadovoljni s sliko, shranite spremembe tako, da kliknete gumb Shrani.
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Opomba: Med urejanjem lahko vedno zadrZite klik na gumbu Primerjaj ali pa tapnete gumb

Primerjaj na tablici in telefonu, da vidite razliko med originalom in urejeno fotografijo. Na mestu,

kjer se nahaja gumb Samodejno, se bo takoj po prvi spremembi pojavil gumb Ponastavi. Ce ga

kliknete boste fotografijo povrnili v prvotno stanje.

5.7.13 KAKO DODAM BARVNI FILTER NA FOTOGRAFIJO?

2. Zdajizberite tisto barvo filtra s

Izberite zavihek Barvni Filtri.

katero Zelite obarvati

fotografijo.

Premikajte drsnik v desno, ¢e Zelite
dodati vec barve in v levo, Ce Zelite
dodati manj barve.

Ce si premislite in ne Zelite

dodati filtra, kliknite moznost Brez.

Ce ste zadovoljni s
spremembami, kliknite Shrani.
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5.7.14 KAKO OBREZEM ALI ZAVRTIM FOTOGRAFIJO?
1. Ce hocete fotografijo izrezati ali zavrteti v nadinu urejanja izberite moznost Obrezovanje
in vrtenje.

Obrezovanj

2. Zdaj premaknite vogale fotografije, Ce Zelite fotografijo izrezati.

3. Ce zizrezom ali drugimi spremembami niste zadovoljni, lahko kadarkoli izberete ukaz
Ponastavi.

4. Ce zelite fotografijo zavrteti za 90 stopinj kliknite gumb Zavrti.

5. Ce pa Zelite samo poravnati fotografijo pa v rubriki Zasuk nastavite za koliko stopinj naj se
fotografija zavrti. Drsnik lahko vlecete levo ali desno.

6. Ce Zelite preklicati vse spremembe lahko kliknete gumb Preklici.

7. Ce Zelite shraniti vse spremembe pa kliknite gumb Obdrii.
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5.8 DODATEK: KAKO NALOZIM GOOGLE FOTO NA TABLICI ALI TELEFONU?
1. Odprite aplikacijo Trgovina Play.

Vi

2. Viskalno polje vpisite geslo google photos in tapnite IS¢i.

& google photos]

g 2

3. Med ponujenimi aplikacijami izberite Google Foto.
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€ google photos

Aplikacije
p 3
[
®
Google Foto : Google Fotoaparat
Google Inc. Google Inc.
LE & & &5 * ko

4. Prisli boste na uradno spletno stran aplikacije. Zdaj tapnite gumb Namesti.

D B B B e —

Google Foto [
Google Inc. &
E PEGI 3 4

MILIJONOV . @

Prenosi 654.163 2 Fotografiranje Podobno

5. V naslednjem koraku sprejmite pogoje storitve tako da tapnete gumb Sprejmi.
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Google Foto

potrebuje dostop do

Identiteta

Stiki

Lokacija
Fotografije/predstavnost/datoteke

ID naprave in podatki o klicu

C £ ¢ < € K

8 B @ © @ o

Drugo S

> Google play

6. Zdaj pocakajte nekaj trenutkov dokler se aplikacije namesc¢a. Po uspesni namestitvi
tapnite gumb Odpri.

Google Foto
Google Inc. &
6
E PEGI3
l ODSTRANI ‘
MILIJONOV . @
Prenosi 654.163 2 Fotografiranje Podobno

7. Ker prvi¢ namescate aplikacijo boste morali zdaj urediti nekaj nastavitev. Tapnite gumb
Zacnite.
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Kopirane na varno mesto

ZACNITE

8. V naslednjem koraku boste nastavili varnostno kopiranje in sinhronizacijo. Poskrbite da
bo mozZnost Varnostno kopiranje in sinhronizacija nastavljena na Vklopljeno. Nato
tapnite Naprej.

0

Dobrodosli, Robi

gmail.com

Varnostno kopirajte fotografije in
videoposnetke

Sinhronizirajte to napravo s svojo knjiZnico v storitvi Google
Foto, da boste lahko iskali, urejali, brisali in delili z drugimi v
poljubni napravi. Veg o tem

Varnostno
kopiranje in
sinhronizacija

Uporabi Google Racun
univerzaOD@gmail.com

VKLOPLJENO

9. Zdaj izberite Velikost prenosa za fotografije in videoposnetke. Ce izberete moznost
Visoka kakovost — dobite neomejen prostor za vase fotografije vendar se bodo
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fotografije pred kopiranjem v spletno shrambo pomanjsale. Ce izberete moznost Izvirnik
pa boste lahko nalozili samo omejeno koli¢ino fotografij. Priporo¢amo, da izberete
moznost Visoka kakovost. Nato tapnite gumb Napre;j.

Dobrodosli, Robi

univerzaO0@gmail.com

Velikost prenosa za fotografije in
videoposnetke

Visoka kakovost (brezplacen neomejen
prostor za shranjevanje)

O lzvirnik (preostali-prostor za shranjevanje:
14 GB)

Polna locljivost, ki se viteva v vaso kohé

Pomoé pri odlogitvi

% %el

10. Zdaj bo aplikacija prikazala par nasvetov za delo. Pri vsakem tapnite gumb Naprej, da se
premaknete na nadaljne korake.

11. Tapnite gumb Naprej.

12. Tapnite gumb Napre;j.

13. Tapnite gumb Napre;j.
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Oglejte si vec fotografij Izberite hitreje

Priblizajte ali razmaknite prsta za spremembo velikosti Pritisnite in pridrzZite, nato povlecite

Krmarite bolje Poiscite hitreje
Povlecite levo ali desno Vse fotografije so samodejno razvr§cene

Sprehod po gozdu

e

Zabava ob bazenu

14. Po koncu vadnice se bo prikazala aplikacija Google Fotografije in v njej slike, ki so Ze
naloZene. Ce $e niste naloZili nobenih slik bo stran prazna.
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=4

Fotografije

cetrtek, 11. dec. 2014

petek, 31. okt. 2014

sreda, 29. okt. 2014 °
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