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Uvod  
 

Mreža Slovenska univerza za tretje življenjsko obdobje povezuje 51 članic po vsej Sloveniji. Z aktivnim 

in enotnim povezovanjem preko različnih digitalnih medijev, predvsem družbenih omrežij, se članice 

mreže lahko bolje povezujemo med seboj, delujemo bolj enotno in usklajeno. Mreža kot povezana 

celota z uporabo digitalnih medijev lahko bolje ozavešča javnost o pomembnosti vključevanja 

starejših v izobraževalne programe. Članice mreže bomo z uporabo družbenih omrežij lahko povečale 

medsebojno izmenjavo izkušenj in primerov dobrih praks. 

Uporaba spletnih orodij in predvsem družbenih medijev s premišljeno in načrtovano komunikacijo 

motivira in spodbuja lokalna okolja, kjer še nimajo aktivnosti za izobraževanje starejših, k načrtovanju 

in ustanavljanju univerz za tretje življenjsko obdobje.  

Želimo vam predstaviti vrednost in namen družbenih medijev ter jim približati pomen dobrega 

spletnega nastopa. S pravilno uporabo družbenih omrežij lahko posamezna UTŽO lokalni in širši 

javnosti predstavlja svoje aktivnosti, rezultate dela, zadovoljstvo študentov. Preko posrednih in 

neposrednih spletnih objav animira nove posameznike k vključevanju v študijske skupine. Dvosmerna 

komunikacija omogoča takojšnje zaznavanje potreb uporabnikov in skupnosti, na podlagi česar 

članice SUTŽO lahko razvijajo nove programe.  
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Zakaj bi se pridružil družbenemu omrežju Facebook? 
Sodeč po statistiki ima Facebook v Sloveniji še vedno največ aktivnih uporabnikov. Na 

tedenski ravni ga uporablja več kot 760.000 posameznikov (Mediana, 2016). V tujini je vse 

manj zanimiv uporabnikom, mlajšim od 25 let, saj število teh upada in se selijo na druga 

družbena omrežja, raste pa število starejših uporabnikov nad 55. letom.  

 
Odprtje Facebook strani posamezne članice mreže bo omogočilo tesnejše in aktivnejše 
povezovanje vseh članic v celoto na spletu. Omogočalo bo hitrejše in enostavnejše  
vzpostavljanje komunikacije med članicami mreže, študenti, mentorji, animatorji in 
potencialnimi študenti na neformalen način. Poenostavljena bo medsebojna izmenjava 
izkušenj in primerov dobrih praks, posledično bo delovanje bolj enotno in usklajeno. 
 
Facebook je odličen in cenovno dostopen kanal, ki mreži SUTŽO z odprtimi stranmi 
brezplačno ali z nizkimi stroški omogoča grajenje podobe in utrjevanje blagovne znamke v 
lokalnem in širšem okolju in je še posebej pomemben za tiste članice, ki nimajo svoje 
spletne strani, saj je zadovoljiv nadomestek le te. 
 

Kako na ustvarim Facebook spletno stran?  
Če želite ustvariti spletno stran morate predhodno že imeti ustvarjen Facebook račun. Facebook 

spletno stran lahko ustvarite na naslednjem url naslovu: www.facebook.com/pages/creation . Kliknte 

Pridruži se Facebooku ali se prijavi nato pa:  

1. Vpišite svoje uporabniško ime.  

2. Vpišite geslo.  

3. Kliknite Prijava.  

 

 

 

 

 

http://www.facebook.com/pages/creation
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Druga možnost pa je, da stran ustvarite kar iz svojega profila. 

1. Kliknite na gumb več (bela puščica na vrhu strani) in izberite možnost Ustvari stran.  

 

2. Zdaj se boste prišli na spletno mesto kjer lahko ustvarite spletno stran. Kliknite gumb Začni 

pod rubriko Business or Brand. (Ustvarili bomo stran za podjetje).  

 

 

Odprlo se bo novo pogovorno okno v katerem izpolnite naslednje podatke:  

3. Ime strani (skrbno premislite saj ga bo kasneje praktično nemogoče spremeniti)! 

4. Določite kategorijo v katero spada vaša dejavnost.  

5. Vpišite naslov, kjer se nahajate.  

6. Vpišite telefonsko številko,  na katero vas lahko ljudje kontaktirajo.  

7. Obkljukajte če ne želite razkriti svojega naslova. Ker pa ga želimo razkriti boste to polje 

najverjetneje pustili prazno.  

8. Potrdite s klikom na gumb Nadaljuj.  
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9. V tem koraku lahko dodate sliko profila. Priporočamo da za sliko profila dodate logotip vaše 

organizacije. Kliknite Naloži sliko profila.  

 

10. Izberite mapo v kateri se nahaja vaš logotip (npr. Slike in ustrezno podmapo).  

11. Izberite sliko.  

12. Kliknite Odpri.  
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13. Zdaj lahko naložite še naslovno fotografijo. Kliknite gumb Naloži naslovno fotografijo.  

 

14. Ponovno izberite mapo Slike in ustrezno podmapo.  

15. Kliknite fotografijo, ki jo želite uporabiti za naslovno fotografijo.  

16. Kliknite Odpri.  
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Ko boste opravili te začetne korake se bo prikazala novo ustvarjena Facebook stran. Na vrhu boste 

zagledali različne zavihke (Stran, Prejeto, Obvestila, …). Na levi strani, pod logotipom pa različne 

rubrike (Domov, Objave, …). 
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Kako uredim informacije o Facebook strani?  
Zdaj lahko vnesete osnovne informacije za katere želite, da jih lahko vaši sledilci preberejo na tej 

strani.  

1. Pod naslovno fotografijo kliknite gumb Več (tri pikice).  

2. Izberite možnost Uredi informacije o strani.  

 

Odprlo se bo pogovorno okno z imenom Uredi podrobnosti.  

3. Kliknite zavihek Splošno.  

4. V rubriko Opis vnesite opis vaše dejavnosti in namen vaše strani.  

5. Potrdite s klikom na gumb Shrani spremembe. Opomba: Karkoli boste spreminjali v tem 

pogovornem oknu bo vedno potrebno potrditi s klikom na gumb Shrani spremembe.  

6. Določite kategorije – npr. Šola za računalniško usposabljanje. Vpišite različne pojme in 

poiščite kaj ustreza vaši dejavnosti med kategorijami, ki se prikažejo v spustnem meniju, ko 

začnete pisati prve črke… 
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7. Kliknite na zavihek Se obrni na: 

8. Vnesite vašo Telefonsko številko, Naslov spletne strani, če jo imate, E-poštni naslov… 

 

 

 

9. Premaknite se na zavihek Lokacija.  

10. Če tega še niste storili, lahko zdaj vnesete točen naslov vašega podjetja, da se bo podjetje 

prikazalo na zemljevidu.  
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11. Kliknite zavihek Delovni čas. 

12. Vnesite ustrezen delovni čas vaše organizacije.  

13. Potrdite z gumbom Shrani spremembe.  
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14. Kliknite še na zavihek Več (More).  

15. Izpolnite informacije, ki jih želite izpostaviti na strani.  

16. Zaprite pogovorno okno s klikom na križec v zgornjem desnem kotu.  

 

17. Posodobili ste pomembne informacije na spletni strani. Če si jih želite ogledati na levi strani 

izberite rubriko Vizitka.  

18. V osrednjem delu zaslona skrbno preglejte katere informacije so prikazane.  

19. Če želite urejati prikazane informacije kliknite povezavo Uredi informacije o strani v 

zgornjem desnem kotu rubrike Več o.  
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Kako ustvarim uporabniško ime za stran?  
Splača se vam ustvariti uporabniško ime, saj vas bodo ljudje tako lažje našli na Facebooku, pa še 

poenostavili boste URL naslov spletne strani. Uporabniško ime lahko določite pod svojim logotipom.  

 

1. Kliknite ukaz Ustvari @uporabniško ime za stran.  

 

 

2. V pogovornem oknu, ki se odpre, vpišite želeno uporabniško ime.  

3. Kliknite Ustvari uporabniško ime.  
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Kako ustvarim akcijski gumb? 
Akcijski gumb služi temu, da vam lahko sledilci pošljejo elektronsko sporočilo, sms, sporočilo, vas 

pokličejo ali na kakšen drugačen način vstopijo v komunikacijo z vami.  

1. Kliknite Dodaj gumb pod naslovno sliko na spletni strani.  

 

2. Zdaj izberite dejanje, ki naj ga gumb izvede (npr. Pošlji e-poštno sporočilo).  

3. Kliknite Naprej.  
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4. Kliknite v polje dodaj e-poštni naslov (ali katero drugo polje, če ste v predhodnem koraku 

izbrali kaj drugega).  

5. Vnesite vaš e-poštni naslov.  

6. Kliknite Shrani.  

 

7. Oglejte si predogled in če ste zadovoljni kliknite Dokončaj.  
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8. Vrnili se boste na svojo stran in opazili, da se je ime gumba zdaj uskladilo s prej izbranim 

dejanjem (npr. gumbu je zdaj ime Pošlji e-poštno sporočilo).  

9. Kliknite najprej na gumb nato pa še na Preskusi gumb, če želite preizkusiti kako gumb deluje.  

 

 

Kako spremenim predlogo spletne strani?  
Predloge določajo kateri elementi (rubrike, zavihki in drugi pripomočki) naj bodo na strani najbolj 

izpostavljeni. Na začetku uporabljate standardno predlogo Facebook spletne strani, lahko pa jo 

spremenite v na primer predlogo za neprofitno organizacijo, ki bo stran strukturirala tako, da je stran 

prilagojena za neprofitne organizacije.  

1. Zgoraj desno na strani kliknite Nastavitve.  

2. Na levi strani izberite rubriko Predloge in zavihki.  

3. V rubriki Predloge kliknite Uredi.   
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4. Izberite možnost Neprofitna organizacija in kliknite gumb Ogled podrobnosti.  

 

5. Kliknite gumb Uporabi predlogo.  
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6. Spremembe potrdite s klikom na V redu.  

 

Kako k urejanju strani povabim sodelavce?  
Stran lahko ureja več ljudi. Vsak pa lahko deluje v skladu s svojo vlogo, ki mu jo določite. Vi imate kot 

administrator strani največ pravic. Lahko pa na primer povabite k sodelovanju Urednike, da bodo 

lahko urejali objave, objavljali, odgovarjali na komentarje itd.  

1. Kliknite Nastavitve zgoraj desno na strani.  

2. Kliknite Vloge strani na levi strani.  

3. Ob možnosti Dodeli novo vlogo na strani kliknite možnost Skoči na razdelek.  

4. V polje vpišite osebo, kateri želite dodeliti vlogo. Ta oseba mora biti vaš prijatelj na 

Facebooku.  

5. Ko se v spustnem polju oseba pojavi jo izberite.  
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6. Zdaj ji dodelite želeno vlogo (npr. urednik). 

7. Kliknite Dodaj.   

 

8. Zdaj boste morali vpisati še vaše Facebook geslo.  

9. Kliknite gumb Pošlji, da potrdite pošiljanje vloge vašemu novemu uredniku.  

 

Povabljeni sodelavec bo v svoj Facebook profil dobil obvestilo z vašim vabilom k urejanju.  

1. Kliknil bo na gumb Obvestila.  

2. Izbral obvestilo z vašim vabilom.  

 

3. In s klikom na gumb Sprejmi, bo sprejel vaše vabilo in postal urednik.  
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Vloge, ki ste jih dodelili sodelavcem pa lahko kadarkoli spremenite ali pa sodelavca tudi odstranite 

iz urejanja strani.  

 

1. Kliknite Nastavitve.  

2. Poiščite rubriko Obstoječe vloge na straneh.  

3. V rubriki Skrbnik je zapisan vaš profil. Če bi želeli lahko lastništvo strani prenesete na koga 

drugega, pri tem pa boste izgubili administratorske pravice.  

4. V rubriki Urednik boste lahko videli vse urednike.  

5. Če želite lahko določeni osebe vlogo tudi spremenite.  

6. Lahko pa posamezno osebo odstranite iz možnosti urejanja strani.  

7. Če karkoli spremenite, kliknite Shrani.  
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Kako naredim svojo stran nevidno? 
Stran lahko naredite nevidno, da jo dokončno uredite in da drugi ne bodo prišli nanjo, dokler še 

nimate povsem urejenih informacije.  

1. Kliknite Nastavitve.  

2. Na levi strani izberite možnost Splošno.  

3. V rubriki Vidnost strani izberite možnost Stran ni objavljena. V tem primeru jo lahko vidijo 

samo sodelavci na vaši strani, javnost pa ne.  

4. Kliknite Shrani spremembe.  

 

 

5. Zdaj označite možnost, ki pravi, da vaša stran še ni končana.  

6. Kliknite Naprej.  

 

7. Izberite možnost, ki govori o tem, da še urejate vsebino strani.  

8. Kliknite Prekliči objavo.  
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9. Prikazalo se bo obvestilo o tem, da stran ni objavljena. Zaprite obvestilo s klikom na Zapri.  

 

 

Kako objavim stran, če sem jo prej naredil nevidno?  
1. Kliknite Nastavitve.  

2. Izberite Splošno.  

3. Izberite možnost Stran je objavljena.  

4. Shranite spremembe.  

 

Kako povabim prijatelje na Facebook stran?  
Povabite lahko prijatelje, ki so že prijatelji na vašem profilu.  

1. Nahajate se na rubriki Domov na levi strani.  

2. Ker ste šele začeli uporabljati Facebook strani boste na desni strani videli okvirček z imeni 

vaših prijateljev. Ob vsakem imenu najdete tudi gumb Povabi. Kliknite gumb in poslali boste 

vabilo za prijateljstvo.  

3. Če imate veliko prijateljev in želite povabiti samo nekatere, kliknite v iskalno polje in vpišite 

prvih nekaj črk imena vašega prijatelja. Ko ga bo iskalnik našel, ga povabite.  

4. Kliknite Prikaži vse prijatelje, če želite videti seznam prijateljev in jih povabiti, da všečkajo 

stran.   
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5. Zdaj se postavite v rubriko Not invited – prikazani bodo prijatelji, ki še nimajo vabila.  

6. Izberite možnost Vsi prijatelji.  

7. Označite tiste prijatelje, ki jim želite poslati vabilo.  

8. Če želite lahko vabilo prijateljem pošljete tudi po Facebook Messengerju.  

9. Kliknite gumb Pošlji vabila.  

 

Kako dostopam do okna za povabilo prijateljev? 
Do tega okna za pošiljanje vabil smo dostopili tako, da se je pojavilo na vaši domači strani. Ko boste 

poslali vabila se to okno ne bo več pojavljajo na domači strani, do njega boste morali dostopati na 

drugačen način.  

1. Kliknite gumb Več (gumb s tremi pikami),  ki se nahaja pod naslovnico strani.  

2. Izberite možnost Povabi prijatelje.  
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Kako privabim čim več občinstva s posodobitvijo stanja?  
Posodobitev stanja je, enostavno povedano, vaša objava, ki jo boste objavili na strani. Objavite pa 

lahko besedilo, besedilo s povezavo, sliko, video, dogodek, mejnik, vprašalnik. Če želite biti učinkoviti 

sledite naslednjim napotkom.  

 Sledilce pozovite, da všečkajo vašo objavo. (Npr. če se strinjate z napisanim, všečkajte 

objavo).  

 Postavitev vprašanje, ki zahteva DA/NE odgovor. Tako dobite več odziva, ker lahko kratko 

odgovorijo.  

 Vključite povezave – tako pridobite klike.  

 Objavljajte takrat, ko je največ sledilcev na Facebooku.  

 Dodajte lokacijsko oznako. Še posebno, če želite, da sledilci pridejo k vam.  

 Uporabljajte slike. Imajo največji doseg.  

 Pripnite ali osvetlite objavo.  

Kako objavim besedilo?  
1. Nahajate se na vaši strani. 

2. Kliknite v okno za posodabljanje stanja  - oz. pisanje objave.  

 

3. Odprlo se bo okno za ustvarjanje objave. Vpišite besedilo objave.  

4. Če objavi ne želite dodati nobenega ozadja pustite izbrano kar prvo možnost (bela barva) v 

vrstici z ozadji.  

5. Lahko pa izberete katerokoli od ponujenih barv, ki naj postanejo ozadje objave.  

6. Če želite lahko dodate tudi kakšen čustveni simbol v vašo objavo.  

7. Kliknite Objavi.  
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Kako objavim sliko?  
1. Nahajate se na začetku vaše strani.  

2. Kliknite v polje za pisanje objave.  

 

3. Napišite besedilo objave, če želite ob sliki objaviti še besedilo.  

4. Kliknite možnost Fotografija/Video.  

 

 

5. Kliknite gumb za nalaganje fotografije oz. videa. 
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6. Izberite glavno mapo v kateri imate shranjene slike za objavo. (Npr. mapa Slike).  

7. Dvokliknite še podmapo v kateri se nahaja želena fotografija.  

8. Izberite fotografijo.  

9. Kliknite Odpri.  

 

10. Če želite fotografijo še urediti (dodati filtre, izrezati, osvetliti itd), kliknite gumb uredi 

fotografijo in v urejevalniku, ki se odpre, uredite fotografijo.  

11. Kliknite Objavi, da objavite fotografijo.  
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Kako objavim album z več fotografijami?  
1. Nahajate se na začetku strani.  

2. Kliknite v polje za pisanje objave.  

 

3. Če želite vpišite besedilo v objavo.  

4. Po želji izberite še ozadje objave. 

5. Kliknite gumb Fotografija/video.  

 

6. Izberite možnost Ustvari album.  

 

7. Izberite glavno mapo v kateri so fotografije (npr. Slike).  

8. Izberite podmapo kjer se nahajajo vaše fotografije.  

9. Označite vse fotografije, ki jih želite objaviti (lahko si pomagate s tipkami Shift, Ctrl ali Ctrl + 

A če želite izbrati kar vse fotografije v mapi).  

10. Kliknite Odpri.  
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11. Na levi strani pogovornega okna z albumom vtipkajte naslov albuma.  

12. V polju za opis dodajte opis za celoten album.  

13. Če želite lahko vnesete tudi naslov, kjer so slike nastale.  

14. Če želite spremeniti nastavitve posamezne slike, kliknite gumb Nastavitve pod sliko.  

15. Uredite lahko lokacijske podatke. 

16.  In spremenite datum.  

17. Lahko pa sliko določite za naslovno sliko albuma. 

18. Če kliknete na kakšen obraz na sliki lahko to osebo označite tako, da vpišete njegov ime in 

priimek. Ta oseba bo na svojem profilu obveščena o tem, da ste jo označili.  

19. Če na sliki zadržite klik in jo povlečete na drugo mesto lahko zamenjate vrstni red fotografij.   

20. Kliknite gumb Objavi, če želite objaviti album s fotografijami.  
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Album lahko kadarkoli preuredite, če: 

1. na levi strani svoje strani greste na rubriko Fotografije 

2. Greste na rubriko albumi.  

3. Kliknete album, ki ga želite urejati.  

 

Kako na strani objavim videoposnetek?  
Ponovno odprite okno za objavljanje in izberite možnost Fotografija album, kot je prikazano v 

prejšnjem primeru. Potem pa:  

1. Kliknite Naloži fotografije / video.  

 

2. Izberite nadmapo v kateri imate video.  

3. Odprite mapo v kateri je video.  

4. Kliknite videoposnetek.  

5. Kliknite Odpri, da odprete videoposnetek.  
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6. Zdaj lahko uredite podrobnosti videoposnetka, če želite.  

7. Vtipkajte naslov videoposnetka.  

8. Napišite opis videoposnetka.  

9. Dodate lahko tudi osebe.  

10. Ali pa dodate oznake.  

11. Če želite lahko iz več videoposnetkov ustvarite tudi seznam predvajanja.  

12. V rubriki Sličica lahko določite katera slika bo naslovnica videa. 

13. Če želite lahko v video vstavite tudi podnapise.  

14. Med predvajanjem videa, lahko gledalcem postavite anketno vprašanje. 

15. Kliknite gumb Naprej, če želite objaviti.  
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16. V naslednjem koraku pustite odkljukano možnost Objavi zdaj.  

17. Na koncu kliknite še Objavi.  

 

 

Kako dodam anketo na vstavljen videoposnetek?  
Ko se video vstavi mu lahko, kot smo že prej omenili, v pogovornem oknu dodate anketo.  

1. Vpišite anketno vprašanje. 

2. Gledalci pa bodo lahko izbrali med ponujenimi možnostmi, ki jih lahko poljubno vpišete. 

3. Zdaj nastavite še časovni interval v katerem naj bo anketa med predvajanjem videa 

prikazana.  

4. Kliknite Shrani anketo.  
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5. Kliknite Končano.  

 

Kako objavim diaprojekcijo fotografij?  
1. V obrazcu za vstavljanje slik oz. videa zdaj izberite Ustvari diaprojekcijo. Kako pridete do tu je 

opisano že v prejšnjih poglavjih.  

 

Odpre se novo pogovorno okno v katerem se nahajate na rubriki Nastavitve. 

2. Najprej lahko nastavite razmerje stranic za diaprojekcijo.  

3. Nato pa še trajanje posamezne slike med diaprojekcijo.  

4. Določite lahko prehod (izginjanje).  

5. Kliknite gumb Dodaj slike, za dodajanje slik.  

 



34 
 

6. Zdaj lahko kliknete gumb Naloži fotografijo, če želite naložiti fotografije iz računalnika. 

7. Če pa želite dodati v diaprojekcijo fotografije, ki ste jih že naložili na Facebook stran, lahko le 

te, neposredno izberete kar v pogovornem oknu.  

8. Kliknite gumb Dodaj.  

 

9. Zdaj se lahko premaknete na rubriko Glasba.  

10. Izberite glasbeno podlago za Diaprojekcijo.  

11. Zamenjajte vrstni red fotografij, če je potrebno.  

12. Kliknite gumb Ustvari diaprojekcijo.  
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13. Vpišite naslov diaprojekcije.  

14. Kliknite Objavi.  

 

Kako objavim hiperpovezavo do druge strani?  
1. V polje za ustvarjanje objave vpišite besedilo.  

 

Na vrhu brskalnika kliknite gumb Nova stran  

2. Poiščite spletno stran, do katere želite ustvariti povezavo.  

3. Desno kliknite na naslov vpisan v naslovni vrstici brskalnika in izberite možnost Kopiraj. 

4. Premaknite se na tisti zavihek na vrhu zaslona v katerem je še vedno odprt Facebook s 

pripravljeno objavo.  
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5. Desno kliknite v objavi in izberite možnost Prilepi.  

 

6. V objavi se bo zdaj pojavil tudi naslov spletne strani na katero želite usmeriti svoje 

obiskovalce.  

7. Prikazala pa se ne bo samo povezava ampak se bo prikazal tudi predogled strani. Na vrhu bo 

slika pod njo pa naslov.  

8. Izberite slike, ki naj se pojavijo v predogledu.  

9. Izbrane slike se bodo pojavile v predogledu. Tukaj vidite trenutno sliko.  

10. Če si želite ogledati vse slike, klikajte gumb naprej in nazaj v zgornjem desnem delu 

predogleda.  

11. Kliknite gumb Skrij če želite skriti slike, ki se prikazujejo v predogledu strani.  

12. Kliknite Objavi, da objavite stran.  
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Kako objavim povezavo do Youtube videa?  
Postopek je popolnoma enak kot objava povezave do katerekoli druge strani, zato si oglejte kar 

prejšnje navodilo.  

1. Prav tako se bo v tej objavi prikazal spletni naslov videoposnetka z Youtuba.  

2. V predogledu pa boste videli naslovno sliko videa.  

3. Pod sliko se pojavi naslov videoposnetka.  

4. Naslovno sliko lahko tudi skrijete.  
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Kako določeno objavo pripnem na vrh strani, da jo bodo obiskovalci 

videli kot mojo prvo objavo?  
 

Poiščite objavo na svoji strani.  

1. Kliknite gumb več (tri pikice).  

2. Kliknite Pripni na vrh strani.  
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