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1 OPERACIJSKI SISTEM WINDOWS 10

1.1 KAJJE NAMIZJE?

Racunalnisko namizje je tisto, kar zagledate, ko vklopite racunalnik. Namizje ima lahko
razli¢no podobo, odvisno od tega kateri operacijski sistem je nameScen na vasem racunalniku.
Ve¢ji del namizja je namenjen predvsem temu, da si lahko nanj pripravite bliznjico do
programov in map, ki jih najpogosteje uporabljate. Spodnji del namizja pa predstavlja
opravilna vrstica, ki sluzi:

e hitremu zaganjanju programov, ki jih vanjo pripnete,

e prikazovanju in preklapljanju med odprtimi programi,

e prikazovanju obvestil (ura in datum, jezik tipkovnice, obvestila aplikacij in obvestila o
stanju strojne in programske opreme racunalnika) in drugih sistemskih informacij, kar
najdete v skrajnem desnem delu opravilne vrstice,

e zaganjanju aplikacij s pomoc¢jo menija Start, ki ga najdete v levem delu opravilne
vrstice.

1.2 KAKO IZGLEDA MENI START?

Meni Start je prenovljen in izgleda nekoliko drugace kot v Windows 7.

Ce je na vasem racunalniku names$éen operacijski sistem Windows 10 gumb Start izgleda
takole:

Kliknite na to ikono, da se meni start odpre:

1. V zgornjem levem delu startnega menija se najprej prikaZe vase uporabnisko ime (npr.
Robi).
2. Malo niZje se pojavi seznam najpogosteje uporabljenih aplikacij. Ta seznam se ureja
samodejno glede na to koliko uporabljate posamezne aplikacije.
2.1. Ob nekaterih aplikacijah boste nasli Se dodatno puscico, ki odpira se dodaten seznam.
Na tem seznamu obic¢ajno najdete nazadnje odprte datoteke, ali pa najpogosteje
obiskane strani, ¢e gre za spletni brskalnik.
3. Sledi sistemski del startnega menija v katerem lahko dostopate najprej do:
3.1. Programa Raziskovalec, v katerem se prikazujejo datoteke in mape na vaSem
racunalniku.
3.2. Nastavitev operacijskega sistema Windows 10.
3.3. Ukaza Napajanje preko katerega lahko ugasnete, uspavate ali znova zaZenete
racunalnik.
3.4. Ukaza Vse aplikacije s pomocjo katerega se bo odprl seznam vseh aplikacij na
vaSem racunalniku.



4. V desnem delu menija Start se nahajajo ploscice razli¢nih velikosti s pomocjo katerih
lahko odpirate programe in mape na vasem racunalniku, ki jih posamezna plos¢ica
predstavlja.

4.1. Ploscice so razvrscene v razli¢ne kategorije, ki jih lahko po zelji oblikujete in
preimenujete.

4.2. Ce kliknete na katero od ploiéic se bo odprla aplikacija.

4.3. Ploscice lahko tudi poljubno spremenite tako, da ustvarite nabor najkoristnejSih
aplikacij.

4.4. Ploscice so zasnovane tako, da Se preden kliknete na njih lahko na nekaterih ze vidite
dolocene informacije, ki so povezane z aplikacijo, ki jo predstavlja posamezna
ploscica (vreme, datum, ura...).

4.5. Ce vam prikaz teh informacij ni vie¢, desno kliknite na ploi&ico, izberite moznost
Vec in nato Se Izklopi dinamic¢no ploscico.

Zivljenje na hitro

Vpisovanje
novih Student...

Google Chrome > Getrtek 9:00 ﬁ 4.1 Kategorija

Microsoft Word 2010 sreda 14

VLC media player

2.1 Kliknite ce Zelite odpreti sez o
nazadnje odprtih datotek tega ‘
programa ft Edge . gtaie W

Delno sonéno 4.2 Kiiknite |

) 7t
27 4.4 Informacije

n Domzale Spremljevalec... O vremenu

Raziskovale- Trgovina Skype Video

@ Nastavitve m Igra in raziskovanje
d) Napajanjc

i= Vse aplikacije

£ 1



Gl 8
a el (S
2877237 2V U'L:

Domzale | 3 Odpni iz zatetnega menija

Spremeni velikost

Vet 7 :
ﬁ 5 Izklopi dmamiénckoloéélco
. ) ) > |
Trgovina Skype Video %&Q -2 Pripni v opravilno vrstico

Igra in raziskovanje Ocena in pregled

Se vec Deli z drugimi

10



1.3 KAKO ODPIRAMO APLIKACIJE V MENIJU START?

Seznam programov se pojavi, ko kliknete:

1. na gumb Start

2. innato Vse aplikacije.

3. Zdaj se bo po abecednem redu odprl seznam aplikacij.

4. S pomocjo drsnika na desni strani menija ali s pomocjo kolesca na miski poiscite
program, ki ga zelite odpreti.

5. Kliknite program, ki ga Zelite odpreti in na zaslonu se bo pokazalo okno programa.

[ Raziskoval » .
aziskovalec Zivljenje na hitro

@ Mastavitve n dan vinitve
; Primorske k m...

| - Intel g
() Napajanje cetrtek ves dan

- Iskanje

=y, Vse aplikacije sreda 14

Kalkulator Microsoft Edge

Malno <
Kamera 3 Seznam aplikacij
2

Kindle 16 L)

Koledar Domzale Spremljevalec...

Lenovo

Lenovo Companion
Trgovina @  Skype Video
Live TV
Igra in raziskovanje
& Ludie e—
Se vec

LV *  moZnosti za
&~ Nazaj igro. Pridru... ( 0 )

Opomba: Znotraj seznama se bodo pojavile tudi mape. Ce iscete program, ki je v mapi,
morate najprej klikniti na mapo Sele nato boste lahko izbrali aplikacijo.

M
McAfee Central

8 Microsoft Edge

Kliknite mapo

l Mic;:soﬂ Office
Digital Certificate for VBA Proje..

Microsoft Acces|

Sele nato
Frerengere lahko kliknete

program
Microsoft Exce| M

11



1.4 KAKO NA NAMIZJU USTVARIM BLIZNJICO DO POLJUBNEGA
PROGRAMA V WINDOWS 10?

Zelo pomembno je, da na ta nacin ustvarjate bliznjice do programov samo tisti, ki uporabljate
Windows 10. Nikakor se ne posluzujte tega nacina z ukazom primi spusti tisti, ki uporabljate
Windows 7!!!

Ponovno kliknite gumb Start.

Izberite Vse aplikacije.

Poiscite program, do katerega Zelite narediti bliZnjico.

Zadrzite klik na ikoni programa in program zvlecite na namizje.
Spustite klik.

ok PE

Raziskovalec

@:3 Mastavitve n

l:I) MNapajanje

EE_'R Vse aplikacije

Zivljenje na hitro

® Microsoft Edge dan vmitve
Primorske k m...
. Microsoft Office cetrtek ves dan

E Digital Certificate for VBA Proje...
4
% i | u
& " Nlicros < 2010
L% 4
Bl Microsoft zer

Na namizju se pojavi bliznjica do zelenega programa.

1.5 SPANIJE, VNOVICNI ZAGON IN UGASANJE RACUNALNIKA

1. Kliknite Start
2. Kliknite Napajanje.

Izberite eno od treh moZnosti:

A. Spanje (namesto zaustavitve lahko samo uspavate
ra¢unalnik. Med spanjem bo ra¢unalnik porabljal M n n
zelo malo energije. Ko Zelite ponovno prebuditi Zaum_m R
racunalnik kliknite z miSko ali pritisnite katerokoli oo n
tipko). (Y Napajanje

B. Ponovni zagon (ugasnete racunalnik in ga takoj 1= Vee aplikacije n
ponovno zaZenete).

C. Zaustavitev — popolnoma ugasnete racunalnik.

12



Opomba: Do teh moznosti lahko pridete tudi, ce desno kliknete meni Start in izberete moznost
Zaustavitev ali izpis. Tukaj se lahko tudi samo izpisete, ce Zelite na primer preklopiti med
uporabniki. Izpisete pa se lahko tudi tako, da kliknete Start, nato na vrhu startnega menija

kliknete Se ime uporabnika. Ena od moznosti bo tudi Izpis.

13



1.6 KAKO PRILAGODIM PLOSCICE V MENIJU START

Kliknite Start.

Izberite Vse aplikacije.

Poiscite program, ki ga Zelite pripeti v meni Start.
Desni klik na program.

Izberite Pripni na zacetni zaslon.

gk e

P K-
cetrtek ves dan

H sreda 14
= Pripni na zaietni zaslon

Ve > ge
o
&5C¢E

217 21 [jj

I
m - -
DomZale Spremljevalec...

=
B
Intel

Iskanje

R e e 18

B Ly
Kamera WJ E

Kindle

Kalkulator

= Koledar

14



1.7 KAKO PREMAKNEM PLOSCICO, KI JE ZE V ZACETNEM MENIJU,
NA DRUGO MESTO V ZACETNEM MENIJU?

1. Zadrzite klik premaknite plos¢ico na zeleno mesto.
2. Spustite klik.

Ploscice lahko uredite tudi v razli¢ne skupine.

1. Ce ploscico potegnete niZje od ostalih se bo le ta Ze uvrstila v novo skupino.
2. Kliknite na Nova skupina in jo preimenujte, ¢e zelite spremeniti ime skupine.

Skupine lahko med sabo tudi premikate.
3. Zadrzite klik na rocici ob imenu skupine in premaknite skupino na drugo mesto.

The X D
Weather ©© Igra in raziskovanje

Ghannel TﬁpAgvdigrs = Zivljenje na hitro

itanslator

T -

15



1.8 KAKO SPREMENIM VELIKOST PLOSCIC?

PlosCice pomembnejsih programov lahko naredite vecje, da jih bo tako lazje opaziti in

poiskati.

3. Izberite Zeleno velikost.

1. Desno kliknite na ploscico. .
. . . Zivljenje na hitro
2. lIzberite moznost Spremeni H
. dan vmitve
velikost. Primorsks & m...
-

Eetrt res dan

56 Odpni iz zacetnega menija

st
Spremeni velikost ;
Majhna
Vel - :
Srednja
- )
Sircka

Microsoft Edge

= ‘u"eli'-ﬁ

1.9 KAKO ODSTRANIM PLOSCICE?

1. Desno kliknite plos¢ico. et
2. lIzberite Odpni iz zacetnega menija. 24 7T
16°

DomzZale 5o Odpni iz zaé'ﬂtnega menija

Spremeni velikost

1.10 OPRAVILNA VRSTICA

Opravilna vrstica se nahaja na dnu zaslona.

1.
2.
3.

Na levi strani je gumb Start.

Zraven je polje za Iskanje.

Sledi gumb Pregled opravil, s pomocjo katerega lahko prikaZete vsa trenutno odprta okna
razli¢nih programov.

Nato lahko v opravilno vrstico pripenjate poljubne aplikacije. Zazenete jih tako, da enkrat
kliknete nanje.

Na desni strani najdete Se sistemski del — datum in Cas, srediS€e za opravila, gumb za
nastavljanje glasnosti in nastavitve internetne povezave. Ce pa kliknete na pus¢ico se bodo
prikazale skrite ikone, ki simbolizirajo Se nekatere druge sistemske nastavitve.

Kiknite, ce Zelite
prikazati skrite ikone

19:01

At oz o) B osw 1492016
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1.11 KAKO PREKLOPIM MED ODPRTIMI APLIKACIJAMI?

1. Odprite tri aplikacije.
2. Trenutno aktivna je tista, katere okno je na vrhu. Ikona je v opravilni vrstici svetlo

osencena.
3. Ce Zelite aktivirati drugo okno, lahko v opravilni vrstici izberete ikono drugega programa.

P

A9+ Zvezek] - Microsoft Excel — O e

EiGid el | COsnovno | Vstavijanje  Postavitev strani Form Podatki Pregled Ogled & 9 = = 2

““2'_!] % calibri =11 - = \sploino - Al lml Z- &7 -
— B3 K Z P AN * % 000 S @] A
Prilepi s A . Slogi | Celice
P g m- e-A- =S 1 e
CdloZiiée Pizava I Gtevilo I Urejanje
Al - \ v

A B C D E F G H |

W~ oW e
[____u_____Jr

10
W4 » W] Listl L2 Lst3 ¥ e 2 m_ a1l

Pripravijen | \\ f @ Eﬁ'
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1.12 KAKO ZAPIRAMO APLIKACIJE?

1. Klik na Start.

2. Odprite plos¢ico s ¢ . E
programom. : : 3
. . .y Defeialeploh: ‘mijevalec.. | Kalkulator
3. Kliknite krizec. Program n

a .

je zaprt.

4. Se enkrat odprite program.
Ponovite 1. in 2.

5. Desno kliknite ikono v
opravilni vrstici O Napajar

Raziskowalec > Trgovina Skype Video

@:’ Nastavitve

Igra in raziskovanje
L. . i Ve aplikacije
in izberite Zapri okno.

fia T pra
Eon L =
m A = @

Kalkulator

— STANDARDNI

E Kalkulator

—{3 Pripni v opravilno vrstico n

X Zapri okno k

G & H

18



1.13 KAJ NAM SPOROCAJO IKONE PROGRAMOV V OPRAVILNI
VRSTICI?

1. Ce program zaprete njegova ikona izgine iz opravilne vrstice. Ce pa je doloéen program
pripet potem ikona tudi po zaprtju programa ne izgine iz opravilne vrstice.

2. Ce okno samo pomanj$amo, je ikona tega okna osvetljeno obarvana v opravilni vrstici.
Tako lahko razlo¢imo, da je program odprt.

3. Ce ikona ni osvetljena je program zaprt.

4. Ce paimamo odprtih ve¢ oken istega programa se ikone zlagajo ena nad drugo, razen &e
je v nastavitvah opravilne vrstice nastavljeno kako drugace.

5. Ce se z misko postavim na tak$no zdruZeno ikono se nad njo pokaZejo vsa odprta okna
izbranega programa.

1.14 KAKO PRIPNEMO PROGRAM V OPRAVILNO VRSTICO?
1. Kliknite Start.

2. Pojdite v Vse aplikacije. e F = —

3. Poiscite program. . wind 58 Odpri \'zzaEetnegamEH ? —

4. Desno kliknite program. wind Vet >| o Pripni v opraipo wstco
5. Kliknite Veé. WinRAR v S

6. Izberite moznost Pripni v e

a Deli z drugimi

Trgovina Skype Video

opravilno vrstico.

Zdravje in vadba

2 Zemljevidi

io Finio Reader ) )
Igra in raziskovanje

19



1.15 KAKO ODSTRANIM PROGRAM IZ OPRAVILNE VRSTICE?

1. Desni klik na ikono programa.
2. Odpni iz opravilne vrstice.

o Vreme

A - : 4
5g Odpniiz cupravlll* vrstice

o & + RN

1.16 KAKO PREKLAPLJAM MED DVEMA OKNOMA ISTEGA
PROGRAMA?

Lahko pa imate odprtih ve¢ oken istega programa.

1. V tem primeru kliknite ikono v opravilni vrstici, ki predstavlja ta program
2. 1in nato izberite okno, ki ga zelite prikazati v ospredju.

Fd Microsoft Excel - Zve.. [ Microsoft Excel - Zvezek? ¥ B Microsoft Excel - Zvezek3

1. Lahko pa si pomagate z bliznjico ALT+TAB. Zadrzite ALT in pritiskajte TAB.
2. Ko je obkrozeno okno, ki ga Zelite odpreti, spustite ALT in s tem aktivirajte okno.

Opomba: V levem delu opravilne vrstice najdete tudi tako imenovan Predogled opravil. Ce
kliknete na ta gumb boste prav tako lahko preklapljali med okni, ki jih imate trenutno odprta.

Programi, ki so trenutno odprti

S m g w 08 »
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1.17 KAKO PRIKAZEM OKNO DRUGO OB DRUGEM?

1. Zadrzite klik na vrhu okna.

2. Pomaknite misko z oknom tako dale¢ v levo ali desno, da se miska zaleti v rob ekrana.
Okno se bo prilagodilo polovici ekrana.

3. 'V drugi polovici ekrana se bodo pojavila $e preostala odprta okna. Ce izberete eno izmed
njih bo to okno zapolnilo drugo polovico ekrana.

IEIB M R ZvezekZ - Microsoft Excel

pEGIEEN | Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Formule Podatki Pregled Ogle 1

jcrosoft Excel - ] X Ledilo Splosno I - f
E4

d‘m | o 2 N
e ale ’ 2 @=-2 Bsredino - 28 - o 000 | %3 5% Pogoj
i) oblikovanje * 5= Vstavi = X+ % [ﬁ —

IE -

) M Fl Stevilo I
{58 oblikuj kot tabelo ~ ¥ Izbridi ~

Yo 000 | F20 500 . Razvrsti in Poiidi in
(-] EY Ll . . .
A0 =0 = slogi celic ~ [Hoblika~ | 2~ filtriraj = izberi ~

Stevilo (F] Slogi Celice Urejanje E ! J _K L
v

1 I J K L M N o e
i

@9 - Zvezek3 - Microsoft Excel o ¢

RIS | Osnovno | Vstavianje  Postavitevstrani  Formule  Podatki  Pregled  Ogled & @ o &

splosno A Sevstaviv X v 47
53- % o0 5 X izbrisi - (@ A
Prilepi 0gi | ..

v || s : b ~ | Elopika- | Q-
Odlozidce 1= Pisava , Poravnava %|  Stevio Celice Urejanje

Al - 5|

N X Calibri 11
’J B K Z P - AN

Microsoft Excel - Zvezek2 Windows Defender

A B C D E F G H ! J

b W List1 ATist2 /Lst3 (¥d el il ]
Pripravijen | |[=] 100% (=)

&= O m = ﬂ = O 8 = N SV

14.9.2016
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1.18 Kako prilagodim okno na eno Cetrtino ekrana?

Ce okno zaletite v zgornji (levi ali desni) kot ekrana, se bo le to pokrilo zgornjo levo ali desno

éetrtino ekrana.

Opomba: Enak ucinek kot v

& Prilagodite okno na ¢etrtino Zgoraj Opisanem postopku
” <o 0 ekrana 4
] | St — lahko doseZete z uporabo
evilo | ogi elice
tipke Windows in ustrezne
I T T e M

smerne puscice.
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1.19 KAKO PRILAGODIM OPRAVILNO VRSTICO?

1. Desno kliknite na opravilno vrstico.

2. lIzberite moznost Lastnosti.

3. Zdaj imate na voljo ve¢ moznosti. Tukaj lahko izberete nacin obnasanja opravilne
vrstice.

4. Obkljukajte na primer moznost Samodejno skrij opravilno vrstico.

5. Kliknite Uporabi.
N = |
‘ 3 }‘ y Opravilna vrstica  Krmarjenje ~Orodne vrstice ~

Zakleni opravilno vrstico

ﬁodejno skrij opravilno vrstico
O \abi * be opravilne vrstice
Mesto opil® &4 na

Na dnu v .
2 zaslonu:
Orodne vrstice ~— i

Gumbi opravilne vrstice: Vedno zdruzi, skrij oznake v
15é Obmodje za obvestila: Po meri ...
Pokazi gumb »Pogled opravil«

0 Ko premaknete misko na gumb »Pokazi namizje« na koncu opravilne

Pokazi gumb zaslonske tipkovnice vrstice, uporabite moznost »Kukanje« za predogled namizja

Okna v kaskado
Pokazi okna drugo nad drugim
Pokazi okna drugo ob drugem

Pokazi namizje

Upravitelj opravil Kako prilagodim opravilne vrstice?

Zakleni opravilno vrstico V redu

Lastnosti

19:35

*
ATz OB SV a6

Zdaj se bo opravilna vrstica na zaslon vrnila Sele, ko se boste z misko postavili na dno

zaslona.

Ce tega ne Zelite, lahko umaknete kljukico izpred moznosti Samodejno skrij opravilno
vrstico, in opravilna vrstica bo ves Cas prikazana. To storite tako, da ponovite zgornji
postopek. Ko ustrezno nastavite vse nastavitve lahko okno zaprete tako da nastavitve potrdite
s klikom na gumb V redu.
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6. Ce Zelite uporabiti manjse ikone v opravilni vrstici, obkljukajte moznost Uporabi
majhne gumbe opravilne vrstice. Nato kliknite Uporabi.

Ce tega ne Zelite umaknite kljukico in ponovno kliknite Uporabi.

7. Nastavite lahko tudi mesto opravilne vrstice. Lahko jo postavite na levo ali desno stran
ekrana, na dno ali na vrh. Najbrz boste zeleli obdrzati opravilno vrstico kar na dnu
zaslona.

8. V rubriki Gumbi opravilne vrstice lahko nastavljate kako naj se prikazujejo ikone
programov v opravilni vrstici.

Vedno zdruzi, skrij oznake — V opravilni vrstici bodo prikazane samo ikone programov, ce
boste odprli veC oken istega programa pa se bodo ikone nalagale ena nad drugo. Ob kliku na
to vecplastno ikono se bodo nad opravilno vrstico pojavili manjsi okvirji, ki predstavljajo
odprta okna dolo¢enega programa.

Zdruzi, Ko je opravilna vrstica polna — Windows bo ikone zacel zdruzevati Sele, ko boste
odprli toliko oken, da zmanjka prostora v opravilni vrstici. Vse do takrat pa bo vsaka ikona
simbolizirala svoje okno ob njej pa bo tudi zapisano ime programa.

Nikoli ne zdruzi — Windows bo v opravilni .
.. . . . ﬂ Lastnosti opravilne vrstice in zadetnega menija X

vrstici prikazal ikono z imenom programa

in jo bo takrat ko bo celotna opravilna || OPrevinevisic2 Kimarjenje  Oradne wrstics

vrstica polna enostavno zmanjSal. V [ Zakieni opravino vrstico

nobenem primeru pa ne bo zdruzil ikon [JSamodejno siej opravino vrstico 7

Uporabi majhne gumbe opravilne wrstice
e, opravilne vrstice na Na dnu ‘

Gumbi opravige vrstice: Vedno zdruzi, skrij oznake

S
A

obmodie B EH Po meri ... -
LN ve |

0 Ko premaknete migko na gumb =Pokaii namizje« na koncu opravine
vrstice, uporabite moZnost =Kukanje« za predogled namizia

Kako prilagodim opravilne vrstice?
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1.20 SREDISCE ZA OPRAVILA

1. Na desni strani opravilne vrstice, kliknite gumb
Opravila.

A 18:34
A OB sV g 08006

2. Tukaj je prostor, kjer lahko urejate SREDISCE ZA OPRAVILA
obvestila, kot so opozorila raznih
aplikacij. Gre lahko za opozorila na Nilnou ITaRTest]
dogodke, ki ste jih vnesli v koledar,
e-posto in podobno.

3. Na dnu stranskega okna lahko
dostopate Se do nekaj pomembnih

nastavitev. Veéine teh nastavitev niti

ne boste uporabljali, saj so nekatere 2 V tem delu boste nasli
obvestila sistema in aplikacij
kot so e-posta, koledar

in podobno.

namenjene uporabi na tablicah in
telefonih, spet druge pa za zelo
specificna opravila, ki pa jih splosni
uporabnik obi¢ajno ne uporablja.

4. Pomembno pa je, da znate dostopati
do vseh nastavitev. To storite tako,
da kliknete moZnost Vse nastavitve.

5. Odprlo se bo okno z vsemi
nastavitvami, kjer lahko spreminjate
z Windowsom povezane nastavitve.

Opomba: Do nastavitev pa lahko pridete n
tudi tako, da kliknete gumb Start v levem . .

. , , . 3 Hitre nastavitve
spodnjem kotu in nato izberete mozZnost

Nastavitve.

8 iy O €%

Tabliéni nacin ~ Povezi Zapisek V/se nastavitve
= % %) i

Projeciranje VPN Tihe ure
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1.21 KAKO VKLOPIM TABLICNI NACIN V OPRAVILNI VRSTICI

Windows 10 lahko uporabljate tudi na tablicah in telefonih, ki so seveda pripravljeni za
uporabo Windowsa 10. Obstajajo pa tudi hibridi med tablico in namiznim racunalnikom z
zaslonom na dotik, kjer bi bilo smiselno uporabiti tabli¢ni nadin. Ce uporabljate namizni
racunalnik ali prenosnik zagotovo ne boste zeleli uporabljati tablicnega naCina, zato vam
podajamo to informacijo zato, da boste lahko tabli¢ni nacin izklopili, ¢e ga boste po nesreci
vklopili.

1. Kliknite gumb Obvestila. H
2. Ce je potrebno kliknite $e ukaz RazSiri.

Rapgiri
3. Izberite Tabli¢ni nadin. s

0] &
Namizje izgine in se pojavi tako imenovani TabcrNadin Poves Vse nastavitve

zagetni zaslon, ki je kombinacija Namizja in R I U

menija Start. PloS¢ice, ki jih sicer vidite v
meniju Start, se zdaj pojavijo na sredini
ekrana.

1.22 KAKO IZKLOPIM TABLICNI NACIN?

1. Kliknite gumb Obvestila.
2. Kliknite Tabli¢ni na¢in, da ga izkljucite.
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123 KAKO SE POVEZEM NA INTERNET (WI-FI) S POMOCJO

PobhdPe

BLIZNJICE NA NAMIZJU?

V desnem delu opravilne vrstice kliknite gumb za dostop do interneta.

Odprl se bo seznam vseh omrezij na katere se lahko povezete.

Kliknite povezavo na katero bi se zeleli povezati.

Ce ste doma in Zelite, da se va§ ra¢unalnik naslednji¢ samodejno poveZe s to internetno
dostopno tocko, obkljukajte moznost Samodejno vzpsotavi povezavo. Tako vam v
prihodnje ne bo potrebno vpisovati gesla.

Kliknite Vzpostavi povezavo. 6. Vtipkajte geslo in 7. kliknite Naprej.

W, Samodejno vzpostavi povezavo mrezni varmostni kljué

“ | V:Rosiavi povezavo |

Il Daj omrezje v s bo z maojimi stiki

| Nargej | Preklici

oy 2006
1492016
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1.24 KAKO ORGANIZIRAM NAMIZJE?

Na namizju lahko imate bliznjice do programov, map in datotek, lahko pa se na namizju
nahajajo tudi konkretne datoteke in mape. Slednje sicer ni posebej priporocljivo saj vpliva na
hitrost zaganjanja vasega raunalnika.

Na namizju so razli¢ne ikone. Ce Zelite lahko ikone poljubno premikate.

1. Zadrzite levi miskin klik na poljubni ikoni
2. in jo premaknite na poljubno mesto na Namizju. Nato spustite klik.

Na ta nacin lahko organizirate ikone na namizju ¢isto po vasem okusu.

1.25 KAKO NASTAVIM, DA WINDOWS SAMODEJNO ORGANIZIRA
IKONE NA NAMIZJU?

1. Desno kliknite nekje na namizju,
2. lIzberite ukaz Pogled,
3. Izberite Samodejno razporedi ikone.

Velike ikone

Pogled |
Razvrstipo‘\' 2 > | ® Srednje velik 3

Osvezi Male ikon,

Samodejnq\iazporedi ikone

~/ Poravnaj ikone na mrezo

Prilepi

Prilepi bliznjico

Razveljavi Izbrisi Ctrl+Z
(8] Sinhronizacija mape v skupni rabi >
B3 Lastnosti grafike...
&3 Moznosti grafike >

~/ Pokati ikone na namizju

Novo >

1 Nastavitve zaslona
& Prilagodi

Windows bo ikone pospravil na levo stran zaslona in jih poravnal.
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1.26 KAKO RAZVRSTIM IKONE PO ABECEDNEM VRSTNEM REDU?

Ce vas moti nered, ki ga je Windows zdaj ustvaril lahko ikone bolj smiselno organizirate.

1. Desno kliknite na namizje,
2. lIzberite ukaz Razvrsti po
3. in nato Se moznost Ime.

Pogled
Razvrsti po o h
Osvesi \ Dot

Prilepi 2 3 rmenta
Prilepi bliznjicommmm spremembe

Razveljavi lzbrisi

[5]  Sinhronizacija mape v skupni rabi
B3 Lastnosti grafike...
) Moznosti grafike

Novo

[C3 Nastavitve zaslona
& Prilagodi

Ikone se bodo razporedile po abecednem vrstnem redu.

Opomba: Namesto po imenu lahko ikone razvrstite po velikosti, vrsti elementa ali datumu
spremembe.

1.27 KAKO SPREMENIM VELIKOST IKON NA NAMIZJU?

1. Desno kliknite v prazen del namizja.
2. Izberite ukaz Pogled.
3. Izberite bodisi velike, bodisi male ikone, odvisno od vasih Zelja.

Pogled
Razvrsti p
Osveti Male illgne

Prilepi ~/ Samodejno razporedi ikone
Prilepi bliznjico +/ Poravnaj ikone na mrezo
Razveljavi Izbrisi Ctrl+Z

~/ Pokazi ikone na namizju

(5] Sinhronizacija mape v skupni rabi
B3 Lastnosti grafike...
B Moznosti grafike

Novo

3 Nastavitve zaslona
& Prilagodi

Opomba: Seveda lahko vedno ponovite postopek in velikost ikon nastavite na srednje velike.
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1.28 KAKO PORAVNAM IKONE NA MREZO?

1. Desno kliknite na namizju,

2. 1izberite ukaz Pogled.

3. Ce je pred ukazom Poravnaj ikone na mreZo kljukica potem Windows vse ikone
poravnava na navidezno mreZo. Ce kljukice ni, lahko ikone postavite povsem na
poljubno mesto in to¢no tja kot jih boste postavili tam bodo tudi ostale.

Pogled Velike ikone

Razvrsti po \ ® Srednje velike ikone

2

Prilepi o ~/ Samodejno razporedi ikone
Prilepi bliznjico i‘i\%pmw\a}‘ ikone na mrezo
Razveljavi Izbrisi +Z

Osvezi Male ikone

~/ Pokazi ikone na namizju

(5] Sinhronizacija mape v skupni rabi >
3 Lastnosti grafike...
£ Moznosti grafike

Novo

[ Nastavitve zaslona
&2 Prilagodi

Opomba: Najbrz boste Zeleli imeti izbrano mozZnost poravnavanja ikon na mrezo, saj bodo

tako lepse organizirane.

1.29 KAKO DATOTEKE IN MAPE [Z NAMIZJA PREMAKNEM NA BOLJ
PRIMERNO MESTO (NPR. VMAPO DOKUMENTI ALI SLIKE)?

Na namizju je priporocljivo imeti samo bliznjice do programov, map in datotek. Ne pa tudi
konkretne mape in datoteke, saj s tem upocasnjujete svoj racunalnik. Marsikdo pa ima na
namizju ogromno map in datotek. V tem primeru je najbolje, da greste v program
Raziskovalec, tam izberete datoteke ali mape na namizju in jih premaknete na bolj ustrezno

mesto.
1. Kliknite program Raziskovalec.
2. Razprite kategorijo Ta racunalnik ali Hitri dostop.
3. Izberite mapo Namizje.
4. Na desni strani se bodo poleg bliznjic tudi mape in datoteke, ki ste jih nekoc¢ shranili

na Namizje.

Izberite mape ali datoteke s pomocjo tipke Shift ali Ctrl,

jih izrezite (desni klik/Izrezi)

in premaknite v bolj ustrezne mape (odprite mapo Dokumenti)
nato pa desni klik/Prilepi).

N o O
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|l = | Namizje
Datoteka Osnovno Skupna raba Pogled

w o I » Taracunalnik » Mamizie » ‘l

«
’ﬁ;t. 2 | e

Datum :p\r,emembe Vrsta Velikost
[ Namizje 3 ] dokument 1 14090169017 T R R Ty 0KE
3 prm?\. 3 I /‘ &) dokument2 | 0KB
& Google Drive \mmmmd # ] dokument 3 0KB
_ _ 4 T2 Microsoft Excel 2010 3KB

5 Dokurgent J\ (8] Microsoft PowerPoint 201( 3KB
=] Slike T4] Microsoft Word 2010 7-Zip 6 | > 1KB

Criminal M} 7 |°"'I 3[2007] CROSUN Vaja2 Preglejte s progn ows Defender ...

jemej herm Vajal _ Daj v skupno rabo z's >

Lie.to.Me.2009.5eason 1.HDTV.XviD.(VTV) Programi B Addtoarchi

Portretna fotografija g Add to "Desktop.rar”

#& OneDrive g Compress/and email...
g Compress to "Desktop.rar” and email

Ta racunalnik

Podlji >
- Knjiznic 2 lahko tudi lzredi
& Dekumenti Ta rac¢unalnik Kopirs)
J’] Glashba
Slik Ustvari bliznjico
= IKe
) Izbrigi
B videoposnetki T .
relmenu_]
¥ Omrezje Lastnosti

o Domaéa skupina

St. elementov: @ 5t. izbranih elementow; , 0B

=

& | 1] = | Dokumenti

Datoteka Osnovno Skupna raba FPogled

“— « A [&F » Taracunalnik » Dokumenti »
-~
# Hitri dostop Ime Datum spremembe  Vrsta
B Mamizje /‘ 7 I Portretna fotografija 18.2.2016 17:13 Mapa z
; Prenosi o [EF] 3-2 Perzijske matke - golo besedilo 411.201419:19 Microsor
& Google Drive -~ ] Bozic 2015 10.1.2016 13:16 Microso
Dok A/ |&] Bozic 2015 10.1.2016 13:19 Datotek:
| Dokumenti
= ] Invazija 5.6.2016 23:34 Microso
=] Slike
Criminal Minds - Season 3 [2007] CROSubs N
jerngj herman >
Lieto.Me. 2009, 5eason T HOTV. XviD VTV >

Portretna fotografija

& Onelrive Pril

odi mapo ..

[ Ta racunalnik Pri

Opomba: Te elemente lahko urejate(premikate, kopirate, brisete, ustvarjate bliznjice) na
popolnoma enak nacin, kot urejate datoteke in mape v Raziskovalcu v katerikoli drugi mapi.
Kako urejamo datoteke in mape si bomo ogledali v naslednjih poglavjih.

31



1.30 NEKAJ NASTAVITEV IN POJIMOV, KI JIH JE DOBRO POZNATI

Uporabniski ra¢uni

Ce Zelite lahko za Windows 10 uporabite uporabniski radun s pomog&jo katerega se nato
prijavljate v raCunalnik. Tako zaScitite vaSo varnost, da nekdo ne more dostopati do vaSega
racunalnika brez poznavanja vaSega gesla. Na raCunalniku pa lahko ustvarite tudi vec
uporabnisSkih racunov in tako lahko vsak uporablja svoj uporabniski racun in si lo¢eno
organizira datoteke. Uporabljate lahko dve vrsti uporabniskih ra¢unov.

Microsoftov uporabniski ra¢un (Microsoftovo uporabniSko ime in geslo). Ce ga Se nimate

ga lahko kadarkoli ustvarite. S tem boste pridobili identiteto znotraj Microsoftovih spletnih
storitev. Lahko boste uporabljali outlook.com elektronski postni predal, kot tudi internetni
oblak za shranjevanje podatkov OneDrive. Dostopali pa boste lahko tudi do mnogih drugih
spletnih storitev. Poleg outlook.com lahko kot racun Microsoft uporabite tudi Xbox Live
racun ali racun Office 365. Po drugi strani pa potrebujete ta racun tudi za to, da lahko
nakupujete v Microsoftovi trgovini. Nakupovanje lahko pomeni tudi pridobivanje brezplacnih

aplikacij. Microsoft vas bo spodbujal k uporabi njihovega racuna. Za to obstaja tudi razlog.
Veliko danasnjih programov in storitev je odvisnih od povezave z oblaénimi storitvami. Ce na
primer Zelite izvajati sinhronizacijo podatkov med ve¢ racunalniki ali razlicnimi napravami
morate imeti Microsoftov racun.

Druga moznost je, da uporabite samo lokalni racun, ki pa nima nobene povezave z

Microsoftovimi spletnimi storitvami. Prednost tega je, da ostanete anonimni in ne ustvarjate
identitete v spletu. To moZnost boste uporabili tudi v primeru, ¢e ne Zelite odpirati novega
elektronskega poStnega predala in nimate potrebe po tem, da bi uporabljali Microsoftovo
trgovino. Poenostavljeno povedano Zelite Windows 10 uporabljati popolnoma identi¢no kot
Windows 7 brez povezave z internetom. Ta naCin je tudi preprostejSi poleg tega se bo
rac¢unalnik, ki ni ves ¢as povezan z Microsoftovim ra¢unom tudi nekoliko hitreje odzival.

1.31 KAKO SE POVEZEMO Z INTERNETOM

Ce uporabljate namizni ra¢unalnik, potem se boste najverjetneje z internetom povezovali tako,
da v zadnji del racunalnika vtaknete internetni kabel in ga vklopite v usmerjevalnik, ki ste ga
prejeli od ponudnika internetnih storitev. Tako ste prakti¢éno ves €as povezani z internetom in
tudi internetna povezava je obi¢ajno hitrej$a kot pa pri brezzi¢ni povezavi. Ce uporabljate
prenosnik se prav tako lahko povezete s pomocjo kabla vendar se boste najbrz v ve¢ primerih
povezovali brezzi¢no preko tako imenovane WiFi antene.

Kliknite Start.

Kliknite Nastavitve.

Izberite moznost OmreZje in internet.
Izberite moznost Wi-Fi (Brezzi¢no).
Poskrbite da je Wi-Fi antena vklopljena.

ok wdpE

Izberite vaso internetno povezavo — prepoznate jo po imenu.
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7. Ce se povezujete na domace omreZje potem pustite obkljukano moznost za
avtomati¢no povezovanje na to omrezje.

8. Kliknite Povezi.

9. Vpisite geslo vasega omreZzja in kliknite napre;j.

10. Zdaj vas bo ¢arovnik spraSeval, ¢e Zelite da naprave znotraj tega omreZzja lahko
odkrijejo vas radunalnik. Ce ste na doma¢em omreZju lahko izberete moznost Da. Ce
pa niste, pa je zelo pametno, da izberete Ne, saj ne Zelite, da bi drugi ljudje lahko
dostopali do podatkov na vasem raCunalniku.

1.32 NADZORNA PLOSCA

V preteklih razli¢icah Windows ste za spreminjanje nastavitev uporabljali Nadzorno plosco.
Ta je Se vedno na voljo. Odprete jo lahko tako da:

1. Desno kliknete na gumb Start in

2. izberete moznost Nadzorna plosca.

3. Ce Zelite prikazati celotno nadzorno plosco lahko pogled na ikone iz Zvrsti
spremenite v Srednje velike ikone. Tako bo Nadzorna plos¢a preglednejsa.

Vsi elementi nadzorne ploice - [m] X
4 [EF > Nadzorna plot¢a > Vsi elementi nadzorne ploge > v | Preisci nadzorno ploséo P
Prilagodite nastavitve racunalnika Prikazi po: Male ikone ~
Zurst
Ve[‘ée ikone
Datum in ura *4 Domata skupina Flash Player (32-bitov) " Internetne moZnosti | Java ® Male ikone
6F Jezik ® Miska & Moznosti modema in telefona ® Moinosti porabe energije £ Moinosti priprave kazala
& Moznosti Raziskovalca = Naprave in tiskalniki NVIDIA nadzorna plosca &R Obnovitev N Odpravijanje teZav
(], Opravilna vrstica in krmarjenje A Pisave $ Podrodje D posta & povezave s programi RemoteApp in
W@ Pozarni zid Windows &y Prilagoditev [/ Privzeti programi Gyl Programi in funkcije £ Prostori za shranjevanje
B g Samodejno predvajanje @ Sinhronizacijsko sredisée Q Sistem %2 Skrbniska orodja @ Sluzbene mape
{ Speech Recognition @ Srediice za dostopnost & Sredizte za omreje in skupno rabo ¥ Sifriranje pogona BitLocker ~ Tipkovnica
2, Uporabniski racun & Upravitelj naprav @ Upravitelj poverilnic 4 Upravljanje barv W~ Varnost in vzdrzevanje
% Vamostno kopiranje in obnavljanje (.. & Windows Defender By Zaslon © Zgodovina datoteke 9 Zvok

Opomba: Na nadzorni plosci boste Se mnogo dodatnih nastavitev, ki pa jih splosni uporabniki
niti ne potrebujejo za svoje delo z racunalnikom. Tako boste vecino prilagoditev Windows in

perifernih naprav lahko nastavili kar v rubriki Nastavitve.

1.33 LETALSKI NACIN

Na prenosnih racunalnikih lahko, kadar ne Zelite biti moteci, ali pa seveda kadar letite z
letalom, vkljucite letalski nacin. S tem boste onesposobili vse brezzi¢ne povezave na vasem
ra¢unalniku (WiFi, Bluetooth). Se vedno pa boste lahko na primer gledali film.

Ce zelite vklopiti letalski nadin:

Kliknite Start.

Kliknite Nastavitve.

Pojdite na moZnost OmreZje in internet.
Izberite Letalski nacin na levi strani.

Nato kliknite gumb, ki vklopi letalski nacin.

ok, b E
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Nastavitve

52 NASTAVITVE Poisite na

Zivijenje na hitro

: Pa AN
= { )
dan vmitve o N\ L
Primorske k m... 3 e
s _ et Sistem Naprave OmreZje in internet
) Coodie Clione 2 In, obvestila, Bluetooth, tiskalniki, Wi-Mletalski nacin,
f Microsoft Word 2010 > sreda 14 T Tl E Wt
a p 3
&, VIC media player > X
Microsoft Excel 2010 > =\
: -~
Microsoft PowerPoint 2010 > Microsoft Edge ‘ ( N ( 17’
@D ricsa 9 10 M A =
- [ TR Racuni Ura in jezik Sredi$¢e za dostopnost
DeZevne plohe Ij: Cuni, e-posta, Govaor, regija, datum Pripovedovalec, lupa,
iranje, sluzba, visok kontrast

Qo‘}naiale ?Z Spremljevalec..  Kalkulator

a8 =

Raziskovalec > Trgovina Skype Video
& Nastavitve bitev in varnost
® oot T bws Update,

Igra in raziskovanje ev, varnostno
§= Vse aplikacije n Dpiranje

o o m A s O

& Nastavitve

¢53  OMREZJE IN INTERNET Poitite nastavitev

Wi-Fi . we
Letalski nacin

Ce Felite ustaviti vse brezZicne komunikacije, vklopite to moZnost

minlipnn
5 |

BrezZiCne naprave

Poraba prenosa podatkov 4 I

VPN

Opomba: Po koncanem letu seveda izklopite letalski nacin enako kot ste ga vklopili, saj v
nasprotnem primeru ne boste mogli dostopati do interneta.
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1.34 NASTAVITVE TISKALNIKA

Kliknite Start.

Kliknite Nastavitve.

Izberite rubriko Naprave.

V rubriki Tiskalniki in opti¢ni bralniki se bo pojavil tudi vas tiskalnik.

Ce imate ve¢ tiskalnikov lahko Zelenega nastavite za privzeti tiskalnik. Kliknite torej na
ime tiskalnika in nato spodaj izberite moZznost Nastavi za privzetega.

akrowdE

iivljenje na hitro F‘I

dan vinitve

Primorske k m... ) k
Sistem prave

cetrtek ves dan

le Ch : : o

Google Chrome , obvestila, Bluetooth, tiskalniki,

Microsoft Word 2010 sreda 14 e Poraba e
nergije 3

VLC media player
Microsoft Excel 2010

- / L
Microsoft PowerPoint 2010 Microsoft Edge | (A ‘.

Pi 3 Dezevne plohe
i S cuni Ura in jezik
21 16° [j:L uni, e-posta, Govor, regija, datum

Domzale Spremljevalec..  Kalkulator Hruzina

| .

Raziskovalec > Trgovina Skype Video

i Hastm iR n E bitev in varnost
4o ' bws Update,
O Napajanje
Igra in raziskovanje eV, varnostno
bpiranje

Vse aplikacije

ma w06
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< Nastavitve — |

¢33 NAPRAVE | Poiscite nastavitev e

Tiskalmikiin opticnt brainiiq Dodajanje tiskalnikov in opticnih bralnikov

Prikljuéene naprave |
4 + Dodaj tiskalnik ali opticni bralnik

Bluetooth

Miska in sledilna tablica . e S -
Tiskalniki in opticni bralniki

= Fax
=

I— Foxit Reader PDF Printer
USBE = MNazadnje uporabljen

Microsoft Print to PD 5 |

| Mastavi za wzetega | Qdstrani napravo

Microsoft XPS Document Writer

6. Cisto na dnu boste v rubriki Sorodne nastavitve nasli tudi moznost Naprave in tiskalniki.
Izberite to moznost, ¢e Zelite dostopati do ve€ moznosti za spreminjanje nastavitev
tiskalnika.

Tipkanje

Samodejno predvajanje

Sorodne nastavitve

Maprave i%iskalm’&\.
6 |

Upravitelj naprav
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2 DELO Z MAPAMI IN DATOTEKAMI (PROGRAM
RAZISKOVALEC)

Za brskanje po mapah in datotekah uporabljamo program Raziskovalec.

1. Lahko ga kliknete v opravilni vrstici.
2. Ali pa kliknite gumb Start in izberite mozZnost Raziskovalec.

Raziskovalec
@ Nastavitve

" Napajanje
© Napajanj

E Vse aplikacije

0

2.1 OPIS OKNA RAZISKOVALCA

1. Na levi strani je navigacijski del, kjer lahko izberete poljubno lokacijo na trdem disku
racunalnika.

2. Osrednji del prikazuje vsebino tistega dela trdega diska, ki ste ga izbrali.

3. Na vrhu pa je naslovna vrstica s potjo do mape, ki je trenutno izbrana.

= | Raziskovalec - O *
3
Qsnovno Skupna raba Pogled 0
A |3 > Hitri dostop v]e | preiiHiti dostop p
A A
v 3t Hitri dostop "~ Pogoste mape (9)
[ Namizje Mamizje 2 Prenosi
* Prenosi - Ta racunalnik ' Ta racunalnik
|if'| Dokumenti
L. Google Drive _ Dokumenti Google Drive
= Siike ﬁ Ta racunalnik ‘ Robi
Slike

| Ta racunalnik

i n
& OneDrive Drive

B Ta racunalnik , Portretna fotografija
H Y Taracunalnik\Dokumenti
-

~ 4 Knjiznice

|‘:'|E_ Dokumenti

d Glasba ~ Nedavne datoteke (20)
=] Slike \
) . EJ dokument 1 Ta racunalnik\Dokumenti
B videoposnetki
P2 Screen Capture 2023 Robi\Google Drive
¥ Omregje v " Screen apture #010 Robi\Google Drive N

St. elementov: 29
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2.2 KAJNAJDEMO V MAPI TA RACUNALNIK?

V mapi Ta racunalnik najdete vse, kar se nahaja na trdem disku vasSega racunalnika.

1. Ce kliknete pusico, ki se nahaja pred mapo Ta ra¢unalnik, se pod mapo prikaZe
vsebina te mape.

2. Tukaj lahko vidite trdi disk racunalnika (obi¢ajno c¢: ) in tudi ostale diske, Ce je vas
disk razdeljen na ve¢ diskov.

3. Nad lokalnim diskom so bliZnjice, ki prikazejo mape, ki se sicer nahajajo nekje na
trdem disku vasega racunalnika.

[~ OneDri\re_J. 1 |
kﬂ;aln
E| Dokumenti
J‘J Glasba
E
[&=] Slike
E Videoposnetki
e Windows3_0S (Giall—® 2 |

[ Mamizje
‘r Prenosi
- LEMOVO (D:)
= Shramba (F)

¥ 9 Knjiznice

2.3 KAKO SE PREMIKAM PO TRDEM DISKU RACUNALNIKA?

1. Kliknite mapo Lokalni disk (C:)
2. Oprle se bodo mape, ki so shranjene na trdem disku vaSega racunalnika.
3. Pomembna mapa za nase delo je mapa Uporabniki. Ce jo dvokliknete se bo odprla.

= = Orodja za pogon
m Osnovno Skupna raba Pogled Upravljaj e
&« v A Gim » Taracunalnik » Windows8_05 () v Preit¢i Windows8_05 (C:) p
« [ Ts ratunalnik A Ime Datum spremembe  Vrsta Vel
% Dokumenti Perflogs Mapa z datotekami
J», Glasba Program Files 5 5 19:07 Mapa z datotekami
B Namizje Programske datoteke (x86) 14.9.2016 17:21 Mapa z datotekami
) Uporabnik 512.2015 1&M Mapa z datotekami
l’ Prenosi . PR, .
indows 29.2016 17:15 Mapa z datotekami
1 Wind - 14.9.2016 17:1 M latotek
= Slike e e amdE 4 e -
app_updater \ 17.2.2016 13:30 Besedilni dekument
r =l app_up » 3

B Videoposnetki
» i Windows8_05 (C)

4. Znotraj te mape boste videli Se uporabniSke mape z imeni razli¢nih uporabnikov.

5. Videli boste tudi mapo Javno, ki je namenjena deljenju datotek, e imate vec
racunalnikov povezanih v omreZje.

6. Dvokliknite zdaj Se vaso uporabnisko mapo.
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I [+ = | Uporabniki 3

Osnovno Skupna raba Pogled
&« v » Taracunalnik * WindowsB8_05(C:) ¢ Uporabniki » v O Preigci Up
B Ta racunalnik “ Ime - Datum spremembe
@ Dokumenti Default.migrated 5.12.201518:14
D Glasba ——» 5 I 5.12.2015 18:19
B Namize 16.7.2016 23:55
‘ Prenosi
| Slike

Videoposnetki

I T Wind:wsB_OS () B_'

7. Odprle se bodo mape do katerih obi¢ajno dostopate preko razli¢nih bliZnjic (npr.
Dokumenti, Slike, Glasba, Videoposnetki, Prenos...). Kadar racunalnik uporablja
ve€ uporabnikov, vsak od uporabnikov uporablja svojo uporabnisko mapo.

8. V naslovni vrstici lahko zdaj vidite v celoti izpisano pot do vase uporabniske mape.

9. Ce se zelite vriti v katerokoli od nadrejenih map, jo lahko v naslovni vrstici
enostavno kliknete.

10. Ce se Zelite premakniti v nadrejeno mapo, lahko kliknete gumb Gor in premaknili se
boste eno mapo visje.

11. Ce pa Zelite v mapo v kateri ste bili prej, kliknite gumb Nazaj.

12. In Ce ste gumb Nazaj kliknili pomotoma, lahko kliknete gumb Naprej in s tem
razveljavite gumb Nazaj.

12 9_ - b X
RATENEIE Po (7]
» | Ta raéunalnik » Windows8_05(C:) » Uporabniki » Robi » HT Preizéi Robi 2

~ Ime Datum spremembe  Vrsta (e
Dekumenti 5122015 18:58 Mapa z datotekami
10 I J’i Glasha 5.12.2015 1858 Mapa z datotekami
& Google Drive 14.5.2016 21:24 Mapa z datotekami
Mamizje 2 Iskanj 2762016 11:27 Mapa z datotekami
& Prencsi [ Hamizje 14,9.2016 20:24 Mapa z datotekami
=] Slike & OneDrive 14920161717 Mapa z datotekami
m Videoposnetki F Povezave AT 27.6.2016 11:27 Mapa z datotekami
% Windows8 05 (C:) ; Prenosi 27.6.2016 11:27 Mapa z datotekami
. LENQVO (D3 7 Priljubljene 27.6.2016 11:27 Mapa z datotekami
Reaming 21.3.2015 645 Mapa z datotekami
- chramba (F:) . . _ _ _ .
#P Shranjene igre 27.6.2016 11:27 Mapa z datotekami
‘1 Knjiznice =/ Slike 5.12.2015 1858 Mapa z datotekami

[Z] Dokumenti [25 Stiki 27.6.2016 11:27 Mapa z datotekami -

) N Glasha Rl RS
5t. elementov: 18

Opomba: Brez skrbi lahko klikate po mapah in spoznavate svoj racunalnik, ni¢ hudega se ne
bo zgodilo. Bodite pa predvsem pozorni, da ne boste zadrzevali levega klika na miski in z njim
premikali map in datotek na neka druga, nezelena mesta. Ce se vam po nesreci to zgodi, lahko
s kombinacijo tipk CTRL+Z razveljavite zadnji ukaz.
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2.4 KATERE SO POMEMBNE MAPE NA TRDEM DISKU?

1. Odprite Raziskovalec v opravilni vrstici.
2. Na levi strani kliknite pus¢ico ob mapi Ta racunalnik.
3. Kliknite Lokalni disk (C:).

Na desni strani se pojavijo razli¢ne mape. Oglejmo si katere od njih so za nas pomembne.

A. Mapi PerfLogs in Windows sta sistemski mapi v katerih ima Windows shranjene vse
svoje sistemske informacije. Teh map v praksi ne odpirajte, saj lahko s tem naredite
vec Skode kot koristi.

B. V mapah Programske datoteke in Programske datoteke (x86) so shranjeni
programi, ki ste jih namestili na va$ racunalnik. Programe in aplikacije bi lahko konec
koncev odpirali tudi iz teh dveh map, vendar imamo na voljo veliko bolj priro¢nih
bliznjic na Namizju in v meniju Start.

C. Ostane nam Se mapa Uporabniki, kjer se nahajajo uporabniske mape kot smo ze
omenili. V resnici je za nas to edina pomembna mapa, saj bomo tu nasli uporabnisko
mapo z naSimi datotekami.

+ | Windows8_ 05 (C:) — O x
Osnovno Skupna raba Fogled 0
&« v A Gim v Taracunalnik » Windows8_05(C) » v Preitdi Windows8_0S (C:) pel
v [ Ta ragunalnik & Ime Datum spremembe  Vrsta Veli
|=| Dokumenti PerfLogs 30.10.2015 &:24 Mapa z datotekami
J, Glasba A o Program Files-al—- ﬁ I“ 1220151907 Mapa z datotekami
B Namize Programske datoteke (x%‘ 492016 17:21 Mapa z datotekami
. Uporabniki 5.12.2015 1&11 Mapa z datotekami
¥ Prencsi Wind ‘\ 1492016 17:15 Mapa z datotekami
indows 4.9.2016 1715 Mapa z datotekami
= Slike \. I, L
\=| app_updater 17.2.2016 13:30 Besedilni dokument
: B Vvideoposnetki
> i WindowsB_0S ()

- LENOVO (D)

- 3hramba (F:)
v 4 Knjiinice

1% Dokumenti

N Glasha N
St. elementov: & 1 izbran element
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2.5 BLIZNJICE DO POMEMBNIH MAP

Da nam ni vedno potrebno po tako dolgi poti do - na primer mape Dokumenti, ali pa do
katerega od programov v mapi Programske datoteke, Windows uporablja bliznjice, ki
namesto vas prehodijo vso pot in odprejo Zeleno mapo ali program. Bliznjice najdete
prakticno povsod. Najvec jih boste uporabljali kar na namizju, meni Start sestoji iz samih
bliznjic, vse polno bliznjic pa je tudi v samem Raziskovalcu.

Na levi strani raziskovalca je rubrika Hitri dostop, kamor lahko pripnete bliznjice do
poljubnih map. Tudi pod mapo Ta racunalnik, se nahajajo bliznjice.

», Hitri dostop [0 Ta racunalnik
MNamizje ‘—.f}*ﬂ\nkumenti

- e i
¥ Prefiog Hitri dostop, kamor u o Kliknte_ puééig? ir.‘ i
(% Dokumenii™g. |ahko pripnete bliznjice W Nemzje $ razprejo se bliznjice
L Google Drive  do poljubnih map & Prenosi do veé razliénih map
=] Slike = =] Slike

B Videoposnetki

e Windows8_ 05 (T
= LENOVO (D7)
= Shramba (F:) !

Opomba: Veliko boste torej uporabljali bliznjice Dokumenti, Slike, Glasba in Videoposnetki
saj boste v mape do katerih vodijo te bliznjice shranjevali vase datoteke.

2.6 KAKO UPORABLJAM HITRI DOSTOP ?

1. Kliknite bliznjico z imenom mape.
2. Na desni strani se prikaZze vsebina zelene mape.

3. V naslovni vrstici na vrhu ekrana pa lahko vidite celotno pot do mape na vasem trdem
disku.

3 Zadnja mapa v naslovni vrstici

= |4 [ 5 | Dokumenti je tista mapa ki je trenutno prikazana
m Osnovno Skupna raba Pogled — v nasem primeru je spodaj prikazana mapa
« v 4 [F » Taraunalnik » Dokumenti - Dokumenti
~
v 3 Hitri dostop ~ Ime Datum spremembe __Vrsta Velikost
I Namizje Portretna fotografija 18.2.2016 113 Mapa z datotekami
‘ Prenosi 3-2 Perzijske macke - golo besedilo 4.11.2014 1919 Microsoft PowerP... 43 KB
] Dokagnti T Bozic 2015 2 Vsebina mape Dokumenti, 10.641 KB
£ Google Dr 5] Bozic 2015 ki se prikaze po kliku na bliZnjico 53.663 KB
oogle Unve
J T e St tep T e e g DKB
~ 1 Kliknite mapo dokumenti dokument 2 14.9.2016 20:17 Microsoft Word D... 0 KB
v rubriki Hitri dostop dokument 3 14.9.2016 20:17 Microseft Word D... OKE
vy Invazija 5.6.2016 23:34 Microseft Word D... 16 KB
Lie.to,Me.2009.5eason 1 HOTV. XD (VTV
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2.7 KAKO NASTAVIM BLIZNJICO DO POLJUBNE MAPE V HITRI
DOSTOP?

V hitri dostop lahko pripnete bliznjico do katerekoli mape na racunalniku. Priporo¢amo, da so
tukaj bliznjice do map Namizje, Prenosi, Dokumenti, Slike, Glasba in Videoposnetki.

1. Najprej morate odpreti mapo v kateri se nahaja tista mapa, ki jo zelite pripeti. Kliknite
na primer Ta racunalnik. Na desni strani boste videli vsebino te mape.

2. Desno kliknite na primer na mapo Videoposnetki.
3. Izberite moznost Pripni v hitri dostop.
= v = | laracunalmk
m Racunalnik Pogled
« « A4 E s Taraéunalnik »
~
| Slike ~ Mape (6)
Criminal Minds - Season 3 [2007] CROSubs
jerngj herman 4—:' Dokumenti 2 +\ ﬁ Glasba Namizje
. . = N L
Lie.to.Me 2008.5easonT. HOTV XviD. (VTV N
Portretna fotografija Slike ﬁ Ve rerd ns
2 1 = ;
¢&@ OneDrive i Odpr.u
f ~ Naprave in pogoni (4) Odpri v novem oknu
2B 2 sumeh Windows8_0S (C) 3 *“ﬂ' P"P"i%"!t” dostop
|=| Dokumenti == [ | S—— Add to VLC media player's Playlist E:)
J’! Glasha = 382 GB prostega od 448 GB = Play with VLC media player
I Mamizje 7-Zip >
; Prenosi Preglejte s programom Windows Defender ...
=/ Slike & Google Drive >

Od zdaj naprej bo mapa Videoposnetki vedno prikazana v hitrem dostopu.

Opomba: V hitri dostop lahko nastavite bliznjico do katerekoli mape. Tako lahko na primer
odprete mapo Dokumenti in Se kaksno podmapo v mapi Dokumenti ter nastavite bliznjico do
neke mape, ki je za vas v tem trenutku pomembna in jo boste pogosto odpirali. Ko te mape ne
boste potrebovali jo boste lahko enostavno tudi odstranili iz hitrega dostopa.

2.8 KAKO ODSTRANIM MAPO IZ HITREGA DOSTOPA?

1. Desno kliknite na mapo, ki je pripeta v hitrem dostopu.
2. Izberite Odpni iz hitrega dostopa.

A~
v 3 Hitri dostop ~ Mape ()
B Namizje
: 2= Dokumenti
‘ Prenosi =

Razgiri

Odpri v novem 2 )
Add to VLC m_ﬁz Playlist 9

Play with VR media player
Odpni iz hifgega dostopa >

7-Zip
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2.9 KAKO IZKLOPIM PRIKAZOVANJE NEDAVNIH DATOTEK IN
POGOSTO UPORABLJENIH MAP V HITREM DOSTOPU?

V hitrem dostopu se, po privzeti nastavitvi, pojavljajo tudi mape, ki jih najpogosteje
uporabljate in datoteke, ki ste jih nedavno odprli. Priporo¢amo pa, da to funkcijo izklopite, saj
zmanjSuje preglednost.

Desno kliknite na rubriko Hitri dostop.

Izberite MoZnosti.

Odprlo se bo okno MoZnosti mape, nahajate se na zavihku Splosno.

Odstranite kljukico izpred moznosti Prikazi nedavno uporabljene datoteke v hitrem

dostopu.

5. Odstranite kljukico izpred moznosti PrikaZi pogosto uporabljane mape v hitrem
dostopu.

6. Okno potrdite z V redu.

HowbdhRE

= = | Taratunalnik .
4 @ racunam MozZnosti mape .

m Rafunalnik Paogled 3 __ﬂf-" 3

Splogno led  Iska
« « 4 [ s Taracunalnik .
Qdpri Raziskovalca L
— Ay = Hitri dostop ~
~_ 3t Hiti ( Prebrskaj mape

Strni

(®) Vse mape odpri v istem oknu
| . I.: =
1 Pripni trenutno mapo v hitri dostop [ () Vsako mapo odpri v svojem oknu
Moznosti —gf——@ 2

r% Klik:anje elementov
Pripni ¥ zacetni zasl

ol =

=] Sl (C) Odprem z enajnim kdikem {zberem, &2 pokaiem) B
J,’ Gl Odpri v novern oknu Ih Podértaj naslove ikon v brekalnilovem slogu
Imena ikon podérta] le, e pokaiem nanje

j (®) Odprem z dvoklikom (izberem, & kdiknem)

n
T \il Prikaii nedavno uporabliene datoteke v hitrem
dostopu

= Prikaii pogosto uporabljane mape v hitrem dostopu
5 Pocisti zgodovino Raziskovalca Podisti

Obnovi privzeto

Vrrdu Prellici Uporabi
| Ve |

2.10 KAKO UPORABLJAM TRAKOVE V RAZISKOVALCU?

Na vrhu okna Raziskovalca najdete meni Datoteka in trakove z ukazi. Meni obi€ajno odpre
podokno, kjer lahko dostopate do dodatnih ukazov. S klikom jih aktiviramo. Na primer
Datoteka/Natisni. Nekateri meniji pa so nekoliko bolj skriti — odprite na primer Edge in
kliknite gumb Ve€ (tri pikice — glavni meni z nastavitvami). V¢asih torej menije ni tako
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enostavno poiskati. Trakovi ponujajo moznosti, ki se odprejo na vrhu odprtega okna. Vsak
program ima €isto po svoje organizirane trakove.

Kliknite trak (npr. Osnovno) in pod njem se bodo prikazali ukazi. Ukazi so razvrsceni po tako
imenovanih karticah (pri traku Osnovno so kartice OdlozZis¢e, Organiziraj, Novo, Odpri,
Izberi).

Na posamezni kartici pa najdete ukaze, ki so logi¢no povezani z imenom te kartice. Tako na
primer na kartici Organiziraj najdete ukaze Premakni, Kopiraj, I1zbrisi, Preimenuj.

&[4 || < Dokumenti—® Trak Osnovno l

m Osnovno‘ Skupna rabfa Pagled

gy 1Zrez B2 bow slement = Qdp lzberi vse
= X . i -

Wl Kopiraj pot UkaZ| a Ured Me izberi niesar

Pripni v hitri [Kopiraj Prilep Premakni Kopiraj = Izbrii Preimenuj Nova Lastnosti X .
dostop #] Prilepi bliznjico v v - mapa - 4% Zgodovina DDPreobml izbor
Odlogisce Organiziraj oV M M':i
\ ’f,;'" o - (___,_f«*“’ T s e
B o —- o —
Y « " P

— e —

e Kartice Ef;::f:ff’f

Ce kliknete ukaz, ki ga simbolizira samo sli¢ica, se le ta neposredno izvede. Na primer &e
izberete datoteko in kliknete ukaz Kopiraj, datoteko takoj kopirate v odlozisce.

m Osnovno Skupna raba Pogled

 lzre

= ® ** Kiliknite kopiraj in
Pripni v hitri [Kopit3j | Prilep datoteka se kopira v

=]

ridgi  Preimenuj MNova

09 &

AF odloZigée " mapa
OdloZiice I Taj
« Kopiraj (Ctri+C) enti r Izberite datoteko |
Kopiraj izbrane elemente v o
# Hitri| odlofidie. |mE/
[ MNamizje ortretna fotografija
& Prenosi Eﬂ 3-2 Perzijske macke - golo besedilo

Ce pa kliknete na ukaz ob katerem se nahaja §e majhna ¢rna puscica, boste morali v spustnem
meniju $e dodatno izbrati kaj Zelite storiti. Ce na primer izberete datoteko in nato uporabite
ukaz Izbrisi, boste lahko izbrali ali zelite datoteko vreci v kos ali pa jo trajno izbrisati.

ikni nt = P | Odpri - Izberi vse
- B x _i , Kliknite na V] I:I H
pUscico ostop - | Uredi Ne izberi nicesar
Premakni Kopiraj Mreimenuj Lastnosti

v VT mapa - ) Zgodovina EID Precbrni izbor
Orgar [&¢ | Vkos Odp he
nenti ¥ Trajno izbyici -h———® |zberite ukaz I
lzberit PokaZi pofis e _ o
zberie Trajno izbrisi (Shift+ Delete) nbe | Virsta Velikost
datoteko ) I ) _
na fotografija Trajna brisanje izbranih Mapa z datotekami
elementov.
erzijske macke - gorowcrcam T Microsoft PowerP... 43 KB
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2.11 KATERE UKAZE NAJDEMO NA POSAMEZNIH TRAKOVIH?

Najve¢ ukazov najdemo na traku Osnovno. Tu so ukazi za premikanje, kopiranje, brisanje,
preimenovanje datotek in drugi koristni ukazi za delo z raziskovalcem.

DEGIETEN  Osnovno Skupna raba Pogled
= ] = T, T - T o .
=N J o lzredi « EE| x @ TJNOV element \ZI |E|Odprl Hﬂlzben vse

w-| Kopiraj pot -T'_'| Preprost dostop = L_T Uredi MNe izberi nicesar
Pripni v hitri Kopiraj Prilepi Premakni Kopiraj lzbrii Preimenuj Mova Lastnosti . .
dostop (7] Prilepi bliznjico v v - mapa - £ Zgodovina DD Precbrni izbor

Na traku Skupna raba najdete ukaze s pomocjo katerih lahko datoteke in mape delite
(posljete) vasim prijateljem.

Datoteka Jsnovno Skupna raba Paogled
o = E‘ ) Zapiti na disk a
=% W

= Matisni
Skupna  E- Zip o Ustavi Dodatna
raba  poita =i Faksiraj skupno rabo | varnost

Poi = nna raba 7

Na traku Pogled pa najdete razliéne moznosti prikazovanja datotek in map. Ta trak je zelo
pomemben, saj omogoca lazje pregledovanje datotek in map, €e znate izbrati ustrezen pogled.

Datoteka Osnovno Skupna raba Pogled

[‘ [TH Podokno za predogled | [zredno velike ikone (] Velike ikone =5 Srednje velike ikone I [] zdruzi po - [ Potrditvena polja elementa /
[TE Podokno s podrobnostmi 353 Male ikone EE Seznam == Podrobnosti [|i| Dodaj stolpee = [] Datoteéne pripone £ome
Padokno za o = _ Ramrsti ) Skrij izbrane  Moznosti
rraenie 5 Ploséice EE vsenina T po- [l Prilagodi Sirin vseh stolpcev ] Skriti elementi T -
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2.12 KAKO LAHKO TRAK OBDRZIM RAZSIRJEN NA ZASLONU?

Privzeto je raziskovalec nastavljen tako, da se trak, takoj ko kliknete nekam drugam — na
primer datoteko spodaj v oknu z vsebino mape — skrije. Ce tega ne Zelite lahko:

1. Dvokliknete na imenu kateregakoli traku.
2. Kliknete gumb RazSiri trak.

m Qsnovno Skupﬁra 3 Pogled — -4
g @ zapidi na§isk jal ; 2 *___.lko
= | g

.
= Matisni H — N
Skupna  E- Zip 1 dvokdik Dodatna Razsiri trak (Ctrl+F1)

raba poita = Faksiraj o varnost PrikaZite trak, tako da je vedno
razsirjen, tudi po tem, ko kliknete
ukaz.

2.13 KAKO LAHKO SKRIJEM UKAZE NA TRAKOVIH?
Ce zelite trak skriti lahko:

1. Dvokliknete trak. Ce je bil prej razsirjen se bo zdaj skril.
2. Kliknete gumb Minimiraj trak.

2.14 KAKO SPREMINJAM POGLED NA DATOTEKE IN MAPE?

1. Odprite na primer mapo Dokumenti.

2. Zdaj kliknite trak Pogled.

3. Na kartici Postavitev kliknite Se kateri pogled na mapo Zelite izbrati, na primer
Podrobnosti.

4. Datoteke in mape se bodo prikazale v Pogledu podrobnosti.

=R = | Dokumenti

m Osnovno Skupna raba Pogled“'__. 2

E [THl Podokno za predogled @] |zredno velike ikone [&] Velike ikone <z Srednje velike ikone l
[TH Podokno s podrobnostmi | 5 Male ikone TH seznam 3= podrobngsti
Podokno za == e == : o & —| | Razvrsti
krmarjenje = si- Plosdice == Vsebina - - po-
Podokna Postayitey
— v = » Taratunalnik » Dokumenti » (
v s Hitri dostop 2 lrme 3 IZbe"te Pogled Datum spremembe
B Mamizje Portretna fotegrafija 18.2.2016 1713
& Prenosi A 1 I (B} 3-2 Perzijske macke - golo besedilo 411.201419:19
-

it rild 0.1.2016 12:16
B Dokudnti 75| Bodic 2015 10.1.2016 13:16

| =] Bozie 2015 10.1.2016 13:19
Slik ]
= 4 @] dokument 1 14.9.2016 20:17

J) Glasba @ dokurment 2
B videoposnetki ] dokument 3

L. Google Drive ] Invazija

Opomba: Na enak nacin lahko izberete tudi kateri drug pogled. Pogled na mapo vedno
izberete v skladu s tem, kaksen nacin prikaza datotek in map vam v nekem trenutku najbolj
ustreza. Neko splosno pravilo je, da dokumente najveckrat pregledujemo in urejamo v
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pogledu Podrobnosti. Slike pa na primer v pogledu Velike ikone. Oba omenjena pogleda pa
ves cas najdete tudi v levem spodnjem kotu okna v raziskovalcu in jih lahko kadarkoli
izberete.

I = | Dokumenti — O w0
Osnovno Skupna raba Pogled ~ o
I:l i | lzredno velike ikone [&] Velike ikone I [T+ [] potrditvena polja elementa
= Srednje velike ikone EEE Male ikone - J |:|j:|' [[] patoteéne pripone
Podokno za == - _  Razvrsti Skrij izbrane  MoZnosti
krmarjenje = EE seznam M po~ i [ Skriti elementi elimente -
Podokna Postavitev Trenutni po... Pokazi/skrij
“— S » Tarafunalnik » Dokumenti v | O Preisci Dokumenti 2
v 3t Hitri dostop ~ Ime Datumn spremembe  Vrsta
B Mamizje - Portretna fotografija 18.2.2016 17:13 Mapa z datoteka
; Prenosi * 3-2 Perzijske macke - gole besedilo 4.11.2014 1919 Microsoft PowerH
Dokumenti * % BOZEZ'D'IS 10.1.2016 1316 Microsoft Powerl
= Siik 2 @ Bozic 2015 10.1.2016.13:19 Datoteka WhV
1Ke " - -
dokument 1 Velike ikone Microsoft Word [
J’ Glasha » dokument 2 T 20TE 20T Microsoft Weord [
B Videoposnetki + dokument 3 14.9.2016 20:17 Jicresoft Word [
L Google Drive + Invazija Podrobnosti
> f@a OneDrive LI 4
S, elementov: &
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2.15 KAKO LAHKO RAZVRSCAM DATOTEKE V RAZISKOVALCU?

Datoteke lahko, ne glede na izbran pogled, razvrS¢ate na kartici Trenutni pogled.

Nahajate se v mapi Dokumenti.

Kliknite trak Pogled.

Kliknite ukaz Razvrsti po:

Izberite Zelen naCin razvrS€anja — na primer po Vrsta.
Datoteke se bodo razvrstile glede na izbran nacin razvrs¢anja.

Poplecuif————@ 2 |

Ok N E

BE Izredno velike ikone &= Velike ikone == Srednje velike ikone 7] Zdruzi po -
i [ Male ikone FE Seznam == Pod - } [[i] Dodaj stolpce ~
= Ploitice Z= Vsebina 3 %Prilagodi Sirino vseh stolpcev
Postavitev Ime 2d
s Dokumenti Sl——# 4 | 4 } Datum spremembe
] Ime Datum spremer * rsta% Velikost
Veliko
Portretna fotografija 18.2.2016 1713
- . . N Dratum nastanka o
|&| Bozic 2015 10.1.2016 13:19 53.663 KB
[BH] 3-2 Perzijske macke - golo besedilo 4.11.201419:19 Artori 43KB
T Bozic 2015 10.1.2016 13:16 Kategorije 10.641 KB
] dokument 1 5 datoteke iste vrste Oznake OKE
] dokurment 2 ‘4 se razporedijo tako, Naslov D KB
& . -
2] dokument 3 da stojijo skupaj [F] Narasaiote 0KB
Invazija SE.2016 2322 Fadajoie 16 KB

Izberi stolpce ...

48



2.16 KAKO ZDRUZIM DATOTEKE?
Datoteke lahko tudi zdruzujete v skupine.

1.

2.

3.
¥

Datoteka Osnovno

[| [TH Podokno za predogled

[[3 Podokno s podrobnostmi

V tem primeru na traku Pogled izberite moznost ZdruZi po.

Izberite na primer ukaz Vrsta, ¢e zelite datoteke zdruziti v skupine glede na vrsto

datoteke.

V glavnem podoknu Raziskovalca se bodo pojavile kategorije in znotraj njih datoteke

zdruzene glede vrsto (npr. filmi skupaj, glasba skupaj, dokumenti skupaj...).

= | Dokumenti

Podokno za
krmarjenje *

&«

Podokna

Skupna raba

Pogled

& Izredno velike ikone (= i
=5 Male ikone

= Ploiéice

Srednje velike ikone

FE Sezng

== Wsebina

Postavitev

v 4 |5 » Taraéunalnik > Dokumenti »

3t Hitri dostop

m
A
Iﬂ

d

Mamizje
Prenaosi
Dokumenti
Slike
Glasba

m Videoposnetki

&

Google Drive

#@ OneDrive

3 Ta racunalnik

@
)

Dokumenti

Glasha

[ Namizje

* Prenosi

%% % % NN o
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Ime
~ Datoteka WMV (1)
[&] Boziz 2015
~ Mapa z datotekami (1)

Portretna fotografija

? 4== Podrobnosti

10.1.2016 13:19

1

co
P
=

-
o

~ Microsoft PowerPoint Presentation (1)

[EH] 3-2 Perzijske matke - golo besedilo

16 17:13

4.11.20141%:19

~ Microsoft PowerPoint Slide Show (1)

T Bozic 2015

10.1.2016 13:16

~ Microsoft Word Document (4)
] dokurment 1
] dokument 2
@_] dokument 3
1] Invazija
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Ime

Razwrsti
po~

EX ayg

Datum spremembe

Vrsta

Velikolﬁ

Y

Avtorji
Kategorije
D
Oznake
Naslow
b (Brez)
| Maraifajoie
" Padajoce

Izberi stolpee ...

Microsoft PowerP...

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

Microsoft Word D...

Datum spremembe

Datum nastanka

olpcev

.663 KB

43 KB

10.641 KB

DKB
DKB
DKB
16 KB



2.17 KAKO PREKLICEM ZDRUZEVANIJE DATOTEK?

Ce boste Zeleli ponovno prikazati datoteke brez da jih zdruZzujete v skupine, morate v izbrani
mapi:

1. Pojdite na trak Pogled.
2. Klikniti gumb ZdruZzi.
3. Izbrati moZnost Brez.

Pogle
@] |zredno velike iK 1 like ikone ls Srednje velike ikone l Zdruzi po ~
A=t Male ikone B Seznam 4{== Podrobnosti Ime
= ploidi == Vsebi —  Razwrstj
w/= Ploscice E= Vsebina DO;/ Datum spremembe pl
Postavite ;
& \Vrsta
+ Dokumenti » 2 Velikost
) Ime Datum spremembe  V Datum nastanka
Lvtorji
~ Datoteka WMV (1)
Kategorije

|&| Bodit 2015

10.1.201 [}
3 Oznake
~ Mapa z datotekami (1) | i
\\ MNaslov
[

Portretna fotografija 18.2.2016 17213 ‘ (Brez)

A B Mmoo P oocalaiol ean &

2.18 KAKO LAHKO DODAM STOLPCE V POGLEDU PODROBNOSTI?

Nahajate se v pogledu Podrobneosti. Datoteke so razvr§¢ene v razli¢ne stolpce (Ime, Datum

spremembe, Vrsta, Velikost) in niso zdruzene. Po zelji lahko pogledu dodate dodatne
stolpce.

1. Stojite na traku Pogled.

2. Kliknite ukaz Dodaj stolpce

3. in izberite kateri stolpec zelite dodati (npr. Datum nastanka).
4

Ce zelite dodati $e kak3en bolj specifiden stolpec ponovite prva dva koraka, nato pa
izberite ukaz Izberi stolpce.

ERNE] + | Dokumenti
m Osnovno Skupna raba Pogled “’__. 1 I
E [Tl Podoknao za predogled &8 Izredno velike ikone [&] Velike ikone == Srednje velike ikone E ZdruZi po ~
[TH Podokno s podrobnostmi [ Male ikone FEE Seznam {== Podrobnosti Dodaj stolpce =
Podokno za == o E= . Razvrsti
krmarjenje * =|- Plostice 2= Vsebina po~ ~  Datum spremembe olpeev
P ~  Vrsta
“ v A & » Taracunalnik » Dokumenti ' Velikost
# Hitri dostop ~ Ime Daturn spre 3 I _',v"f"DatUITI nastanka
I Mamizje Portretna fotografija 18.2.2016 1, I SR
& Prenosi (2] 3-2 Perzijske matke - golo besedilo 4.11.201419:19 pl | Fategore 43KB
] Dokumenti T Bosic 2015 A | ST 1641 KB
. |&] Bozic 2015 Naslov 662 KB
'; le'keb ] dokument 1 7 v Boerstoince . 0KB
asba ,

7 dokument 2 Microsoft Word D... 0KB

5. V dodatnem oknu obkljukajte stolpec, ki ga zelite dodati (npr. Datum posnetka).
6. Potrdite z V redu.
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Izbira podrebnosti X
Izberite podrobnosti, ki jih Z2lite prikazati za elemente v tej mapi.

Podrobnosti:

[ Datum dokanEanja ~ | | Premakni navzgor
[] patum izdaje
|:| Datum konca Premakni navzdol
m nastanka —

[] patum odt 5 Skrij
D Datum posAg

[] patum pogiiania

D Datum prejema

|:| Datum prevzema

[] Datum zafetka

[] patum zadnje uporabe

[] patum zadnjega shranjevania

[] pel nabora v
< >
Sirina izbranega stolpca (v slhikovnih
pikah): 272 s 6 |
Vred Prekli

2.19 KAKO RAZVRSCAM DATOTEKE V POGLEDU PODROBNOSTI?

V pogledu Podrobnosti lahko datoteke razvr$cate tako, da kliknete na ime stolpca. V vseh
ostalih pogledih pa uporabite gumb Razvrsti po, kot smo si Ze ogledali.

Ce torej kliknete na besedo Ime na vrhu stolpca bodo datoteke razvriéene bo abecednem redu
od a proti Z.

~

Ime ~ Datum spremembe  Vrsta Velikost _{__wum nastanka
Portretna fot;g?afia K||kn|tg, ce Zelite razvrstiti Mapa z datotekami .__,.--/"-J-x 18.2.2016 16:20
[BH] 3-2 Perzijske mazke - glede na ime Lahko pa razvricate 015 16:20
%5 Bozie 2015 T Z0TE T3S tudi po datumu nastanka 201612016
|&| Bozic 2015 10.1.2016 13:19 ki smo ga prednodno 016 13:19
] dokurment 1 dodali 016 20:17
& dokument 2 & Microsoft Word D... OKE 14952016 20:13
@J dokurnent 3 14.9.2016 20:17 Microsoft Word D... OKB 1492016 20:18
@ Invazija 5.6.2016 23:34 Micrasoft Word D... 16 KB 5.6.2016 22:59

Ce $e enkrat kliknete na Ime se bo vrstni red obrnil in datoteke bodo razvriéene od Z proti a.

Opomba: Na enak nacin funkcionirajo tudi preostali stolpci v pogledu Podrobnosti.

2.20 KAKO VKLOPIM PODOKNO ZA KRMARJENJE?

Ce na levi strani ekrana ne vidite podokna, ki prikazuje glavne mape na radunalniku in
bliznjice do vaSih map z dokumenti in slikami, morate vklopiti podokno za krmarjenje.

1. Kiliknite trak Pogled.
2. Nakartici Podokna kliknite Podokno za krmarjenje.
3. V spustnem meniju Se enkrat kliknite Podokno za krmarjenje.
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| = | Dokumenti 1
Jsnovno Skupna raba Fogled ‘,-,’

“poled ] Izredno velike ikone [=] Velike ikone srednje velike ikone
2 nostmi [ Male ikone EE seznam F== Podrobnosti

Podokno za El= raozp = ; =
krmarjenje = ice EE Wsebina -
@ Podokno za krmarjer‘u“"_'_'_._’ 3 Postavitev
Razéiri v odprto mapo nalnik * Dokurmenti
Pokaiivse mape -
-~ Ime Datum spreme
Pokaii knjiznice
B Mamizje -+ Portretna fotografija 18.2.2016 17113
& Prenosi - (21 3-2 Perzijske macke - golo besedilo 4.11.2014 19:19
T pagiz o018 1M1 IME 1216

2.21 KAKO VKLOPIM PODOKNO ZA PREDOGLED?

Izbrano datoteko si lahko ogledate ze kar v Raziskovalcu. V ta namen boste potrebovali
Podokno za predogled.

1. Kliknite trak Pogled.
2. Nakartici Podokna izberite moznost Podokno za predogled.

Ce zdaj izberete dologeno datoteko v oknu Raziskovalca se bo le ta pokazala v predogledu na
desni strani.

Bl = | Dokumenti = [m] X
DEGEEN Osnovno Skupna raba Pogled - ® | o
lj [:I Podokno za redogled [@] |zredno velike ikone [&] Velike ikone I [Z]+ [ Potrditvena polja elementa ’ E}
[TH Podokno s p Inje velike ikon Male ikone - . []i]' [] Datotecne pripone i
Podokno za e Razvrsti |, . i Skrij izbrane  Moznosti
krmarjenje v Podrobnosti i po~ fmm [ Skriti elementi elemente -
Podokna ostavite enutni pogled PokazZi/skrij
« Podokno za predogled (Alt+P) enti Izbrano datoteko si lahko v O Preis¢i Dokumenti P
Pokazite ali skrijte podokno za OQ'edate kar v Raziskovalcu
# Hitri predogled. Ime PreEmEn
I Namizje P Portretna fotografija 18.2.2016 17:13
& Prenosi < () 3-2Perzijske macke - golo besedilo 4.11.2014 1219
= z = ¢ .1.2016 13:1
/5] Dokument = ,,J i€ 2015 10.1.2016 13:16
— |&] Bozi€ 2015 10.1.2016 13:19
[&=] Slike g A =
@ dokument 1 14.9.2016 20:17
b Glasha o @] dokument 2
B Vvideoposnetki * @ dokument 3
& Google Drive * @1 Invazija
‘& OneDrive S >
St. elementov: 8 1izbran element, 10,3 MB

Sirino tega predogleda pa lahko nastavite.

1. Postavite se na mejo med oknom za pregled vsebine izbrane mape in predogledom.
Miska ima obliko dvosmerne puscice.

2. Zadrzite klik in mejo premaknite v levo ali desno odvisno od tega ali Zelite zvecati ali
zmanjSati okno za predogled. Spustite klik.
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it v O Preiici Dokumenti P
Ime

Portretna fotografija
@_j 3-2 Perzijske macke - golo besedilo
%] Bozi¢ 2015
=] Bozi 2015
@ dokument 1
@ dokument 2
@ dokument 3
@ Invazija

Opomba: Vecinoma boste po uporabi to podokno Zeleli izklopiti, da ostane vec¢ prostora za
pregledovanje in iskanje datotek. Izklopite ga tako, da kliknete na isti gumb s katerim ste
vklopili Podokno za predogled.

2.22 KAKO VKLOPIM PODOKNO PODROBNOSTI?
Ce si zelite ogledati podrobnosti datoteke ali mape lahko vklopite podokno podrobnosti.

1. Kliknite trak Pogled.
2. Na kartici Podokna kliknite Podokno podrobnosti.

ERNE < | Dokumenti - [m} b
1
Osnovno skupna raba Pogled 4"[’ 7]
[TH Podokno za predogled @] Izredno velike ikone [ Velike ikone I [Z]- [ Potrditvena polia elementa |?
EPDUSHO s podrobngstmi| [5E] Srednje velike ikone FEf Male ikone - ) Di]' [ Datote& - - . i
e tsenn  [Efamien - "R Osme POSoknospodat b
o datoteki
Podokna Postavite Trenutni pogled
= B 2 . .
« v 4[5 » Taratunalnik nti v Preiséi p
~ r
# Hitri dostop Ime Detum | Boie 2015
[ Namizje F 4 Portretna fotografija Microsoft PowerPoint Slide Show
$ Prenosi * (B 3-2 Perzijske macke - golo besedilo o
£ Dokumenti #* EDJBDZ'(EOH
=| Bozi¢ 2015
=] Slike Eg
= @_] dokument 1 E
b lasba * &) dokumnent 2 e e
[ Videoposnetki * @ dokurnent 3 Avtorji: Robi
& Google Drive » & nvazija Velikost: 10,3 MB
@& OneDrive v < >
St. elementov: 8 1izbran element, 10,3 MB =

Opomba: Podokno izklopite tako, da Se enkrat kliknete gumb Podokno podrobnosti.

2.23 KAKO UPORABIM UKAZ POSLIJI (V PRIROCNEM MENIJU)

Moznost Poslji, ki jo najdemo, ¢e desno kliknemo na mapo ali datoteko, lahko uporabljamo
za ve¢ razli¢nih ukazov. Med drugim lahko uporabimo ukaz Poslji tudi za to, da kopiramo
mapo na neko drugo mesto. Lahko torej doloceno mapo ali datoteko posljemo v mapo Maoji
dokumenti, lahko jo posljemo na zunanji disk ali USB kljuc¢ ali jo zapiSemo na CD/DVD
nosilec. Datoteko ali mapo lahko poSljemo tudi po posti, vendarle pa moramo za ta namen

uporabljati program za posiljanje poste kot je na primer Windows Live Mail ali Microsoft
Outlook.

1. Kliknite Start.
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2. Kliknite Raziskovalec.

Raziskopg'=~

@ Nastavitve

(') Napajanje

Izberite ukaz Poslji.

o gk w

Orodja za slike

B
Datoteka Osnovno

E [TH Podokno za predogled

[TH Podokne s podrobnostmi
Podokno za
krmarjenje ™

Supnaraba  Pogled | Upravlianje

£ Male ikone
- Ploéice

« v

= > Taratunalnik > Slike
A
3t Hitri dostop
= Namizje 4 desni klik
% Prenosi 1]

« Google Drive

00 Google 2016
- Photos Backup
= Slike

b Glasba =3
B Videoposnetki
Matija . é

Robi
priscr #135 pr|

4 Dokumenti

Vesna
& OneDrive

% Ta racunalnik

(& Dokumenti

J Glasba

m Namizje

% Prenosi

= Slike

B Videoposnetki
. Lokalni disk (C)

-~ lokalni disk (M)

&= izredno velike ikone [ ettt

Vse aplikacije

Na levi strani izberite na primer mapo Slike.
Desno kliknite na mapo, ki jo zZelite kopirati na neko drugo mesto.

Slike

‘Odpri

Odpri v novem oknu

Pripni v hitri dostop

Dodaj na seznam predvajanja programa VLC
Browse with FastStone

Predvajaj s predvajalnikom VLC

Dodaj na seznam programa Windows Media Player

Predvajaj s programom Windows Media Player

Predvajaj v napravo >
7-Zip >
CRCSHA >
Preglejte s programom Windows Defender ...

&7 Format Factory (F)

& Google Drive >
Daj v skupno rabo z/s >

& Sinhronizacija mape v skupni rabi >
Obnovi prejinje razlicice
Vkljuéi v knjiznico >
Pripni na zacetni zaslon
Pripni v meni »Starte. (Classic Shell)

B Dodaj v arhiv...

E Dodaj v "2016-03-05 Izlet Rim.rar*

E Stisni in poslji po e-posti

E Stisni v "2016-03-05 Izlet Rim.rar” in Il po e-posti
Poslji rd >
|zrezi
Kopiraj

Izberite mesto, kamor Zelite kopirati/poslati mapo (npr. Dokumenti ali USB klju¢).

[ potrditvena polja elementa 2

[J Datoteéne pripone .

Skrj izbrane
[ Skriti elementi elemente

m | :

i e

I 3

Mapa Orbitrek ose

fotoaparata doku

7

El Dukumeﬁl
& Format Factory

I Namizje (ustvari bliznjico)

7. V podoknu za krmarjenje se premaknite v mapo Dokumenti.
8. Mapa se je kopirala na izbrano mesto.

koraku izberete USB kljuc¢ namesto Dokumenti.
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Opomba: Na popolnoma enak nacin bi lahko poslali mapo tudi na USB kljuc, le da v Sestem

2.24 KAKO KOPIRAM MAPO S POMOCJO KLIKA PRIMI — SPUSTI

Mapo ali datoteko lahko kopiramo ali premaknemo na drugo mesto tudi s pomocjo klika
primi spusti. To storimo tako, da si najprej pripravimo okno raziskovalca tako, da vidimo obe
mapi, tisto iz katere Zelimo kopirati dolo¢en element in tisto v katero Zelimo element prilepiti.



w

© o N A

Kliknite na gumb Start in izberite Raziskovalec.

Izberite knjiznico v kateri je mapa, ki jo zelite kopirati (npr. Slike).

V podoknu za krmarjenje prikazite mesto ali pogon, kamor Zelite kopirati mapo (npr.
Dokumenti).

Zadrzite levi miSkin gumb na mapi, ki jo Zelite kopirati na novo lokacijo.

Zadrzite tipko CTRL na tipkovnici.

Zvlecite mapo tocno nad ciljno mapo.

Spustite levi miskin gumb.

Spustite Se CTRL.

Kopija mape se pojavi na novi lokaciji.

« v = > Taracunalnik > 7i i i
o a racunalni i B drzite ctrl in viecite

# Hitri dostop

& Onel n

W Ta rac - ,,__——-——-q}

00 Google 2016-03-05 Izlet 2016-04-16
2 iprenosi
= Slike

5 Backup Rim telefon robi

3 kliknite puscico riscr #136 priscr #137
pred mapo ce zelite premakniti v
kaksno od podmap, da jo prikazete

2.25 KAKO S KLIKOM PRIMI - SPUSTI PREMAKNEM MAPO

S pomocjo klika primi spusti lahko mapo premaknete na drugo mesto (v drugo mapo,

knjiznico ali pogon). V tem primeru bo potrebno, preden spustite mapo v ciljno mapo,
zadrZati tipko Shift.

1.
2.
3.

o

Kliknite na gumb Start in izberite Raziskovalec.

Izberite knjiznico, ki vsebuje mapo, ki jo Zelite premakniti (Npr. Slike).

Kliknite na puscici na levi strani (npr. v rubriki Ta Racunalnik in nato Se podmapi
Dokumenti), da se odprejo podmape. Mapa v katero Zelite premakniti izbrano mapo,
mora biti prikazana v podoknu za krmarjenje.

Na desni strani ekrana zadrZite levi misSkin gumb na mapi, ki jo Zelite premakniti na
drugo mesto.

Zadrzite Se tipko Shift na tipkovnici.

Premaknite mapo nad ciljno mapo in spustite levi miskin gumb.

Zdaj lahko spustite tipko Shift.
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= « o [&E| » Tarafunalnik » Slike b

20151224 Bluetnnth kolaz Mapa Picasa
Bozic a4 fotoaparata

Domzale
. -

: oo . desert flower
» 5 zadrzite Shift |

J’] Glasba o

B SIikeH 2 , N ‘
L]

Portretna fotogra *

D Glasba

St elementov: 19 1 izbran elem.

7 spustite Shift [ tger  weter

Mapo ste premaknili v drugo mapo. Ce jo Zelite videti morate najprej odpreti ciljno mapo.

Opomba: Z enim klikom primi-spusti lahko kopirate ali premaknete tudi vec datotek ali/in
map. V tem primeru morate najprej izbrati datoteke ali mape, ki jih zelite kopirati ali
premakniti. To storite tako, da najprej izberete prvo datoteko ali mapo, nato drzite tipko
CTRL in klikate se na preostale. Ko imate vse mape ali/in datoteke izbrane, spustite CTRL.
Zdaj lahko uporabite klik primi spusti na enega od prej omenjenih nacinov.
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2.26 KAKO USTVARIM NOVO MAPO

Operacijski sistem Windows omogoca, da kreirate tudi sami ¢isto poljubne mape. Na ta nacin
boste lahko delo organizirali tako, kot vam najbolj ustreza. Poskusimo ustvariti novo mapo

Kliknite na gumb Start in izberite Raziskovalec.

Izberite na primer mapo Dokumenti v levem delu raziskovalca.

Kliknite trak osnovno in na njem kliknite ukaz Nova mapa.

V raziskovalcu boste opazili, da se je ustvarila nova mapa, ob kateri je z modro barvo

obarvano polje z imenom (Nova mapa).

e

Datoteka Osnovng Skupna raba Pogled

ny .
L\_—I G5 =
Pripni v hitri Kopiraj Prilepi . Pl kni Kopiraj Izbrigi Prei i N u-
FIpnI v NIt K.opiraj Flepl = R remakni Kopiraj ZOTISI reimenty ova
e [#] PrilepT Bz Ico o oo - oz
€« v |5 ? TaraCunalnik > Dokumenti >
3 Hitri dostop ime > 4
€& OneDrive
% Pierre_Feraux_-_Brahms_-_25_Variations_and_Fugue._A
= Ta racunalnik & Real_Rice_-_Danse_des_pieds_nus
= Dokumenti & Filipe_Alves_-_|_m_Afraid_Of_The_Dark
| Dokumeng 4] Poloznice - januar
Nova mapa “] Avtomobil na elektri¢ni pogon N
J Glasba r 2 2] Varéne hie
o “L] Tibetanske vaje
m MNamizje .

5. Vtipkajte Zeleno ime (npr. Vaja).

o Pierre_Feraux_-_Brahms_-_:

4.':'.. Real_Rice_-_Danse_des_pie

6. Pritisnite tipko Enter. Ustvarili ste svojo mapo.

Opomba: Novo mapo lahko ustvarite tudi tako, da znotraj mape, v kateri jo Zelite ustvariti,
desno kliknete, izberete ukaz Novo in v podmeniju Se ukaz Mapa. Zdaj nadaljujete s korakom

4 iz zgornjega navodila.
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2.27 KAKO IZBRISEM MAPO?

Mapo lahko tudi izbriSemo. Tudi tukaj poznamo veC nacinov. Kliknite na gumbu Start in
odprite mapo Raziskovalec, nato pa Se izberite mapo Dokumenti na levi strani, da si
ogledamo tri nacine:

1. Izberite (kliknite) mapo, ki jo zelite izbrisati.

2. Pritisnite tipko Delete na tipkovnici. Lahko pa tudi na traku Osnovno izberete ukaz
Izbrisi.

3. V pogovornem oknu kliknite DA.

o i L =+ m y -
Qsnaw Skupna raba Pogled a I
|zredi IEj x _l “h \/— A Odpri - FH izberi vse
4 h = l Me izbern nidesar
Pripni v hitri Kopira) Premakmi Kopira)  lzbpisi Preimenu Mova Lastnost E .
Eﬁblﬂu e R -F' ' ’ mapa e & Zgodovina [ ! Brecbmi izbor
— v A [ * Taradunalnik * Dokumenti ~ O Preisdi Dokumenti = |
L
el - -~
¥ 1t dosion Ime 2 lzbrisi
m Mamizje 1 00 Google Photos Backup
+ Prenosi j W vovs mss 2 Delete
& Google Drive * Nava mapa (2)
Bl - .. PP
il : . =] Avtomaobil r
5] Drokumenti ~ —, Izbrigi mapao *
. Digitalna fo
= Slike + 2 g
N & Filipe_Alves Ali ste prepricani, da Zelite premakniti to mapo v ko?
& Glasha A ik . F
27| Goveja juha | Now mara
B Videoposnetki + &
a4 IMG_T7290 Datum nastanka: 24. 08, 2016 22:43
Matija ) IMG_7420
Robi + Kolesarske
Yesna 4 "] Konopljino
7] Makovo pec
‘& OneDrive P . ]
= mali muci s¢ Da Ne
5 Ta racunalnik 9 partinov pit-—.—-

Opomba: Drugi nacin za brisanje mape je, da jo desno kliknete z misko in v spustnem meniju

izberete ukaz Izbrisi.

Opomba: Brisanje map pomeni, da jih premaknete v kos. Mapa bo dokoncno izbrisana Sele,
ko boste pocistili tudi kos. Ce pa ste gotovi, da dolocene mape ne boste ve¢ potrebovali, jo
lahko dokoncno izbrisete tudi tako, da jo izberete, pritisnete tipko Shift in Sele nato Delete. V
tem primeru boste mapo dokoncno izbrisali in je ne morete vec obnoviti iz kosa. Mapo lahko
dokoncno izbrisete tudi tako, da izberete mapo, nato na traku osnovno kliknete spodnji del
gumba Izbrisi in izberete Trajno izbrisi.
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Osnovno Skupna raba Pogled
}' _'}:‘ U o lzred I x @] T \/J v Odpri
=l Wil Kopiraj pot & 11 L

Pripni v hitri Kopiraj Prilef R, Premakni Kopiraj | izbrisi Lprei 2 2 Lastnosti
dostop i8] Prilapi Ditice ve v % a +  @Zgodo
Ddlozidce Crgar 8y V ko3 Odpr
G v 4 12 > Taradunalnik * Dommwﬂ Utz ’ﬁ'g' v O Pr
v | Pokaiip <o e
: A Ime Trajno izbrisi (Shift+Delete)
s Hitri dostop B
l 1 Trajno brisanje zbranih
= Namizje 00 Google Photos Backup elementov.
& Prenosi * Nova mapa (2)
P Addbcccalnll wm alalidal¥al amman

2.28 KAKO POGLEDAM INFORMACIJE O DATOTEKI?

Vcasih pride prav, da znate pogledati podrobnejSe informacije o posamezni datoteki.
Zanimalo vas bo, kdaj je bila nazadnje spremenjena, kdaj je bila ustvarjena ali pa jo Zelite
strniti. Kako si torej ogledamo podrobnejSe informacije o datoteki?

Odprite mapo, v kateri je shranjena datoteka (npr. Dokumenti).
Desno kliknite datoteko.
Izberite ukaz Lastnosti.

Odpre se okno v katerem si lahko ogledate lastnosti datoteke.

Howbdhe

“] WidSKE

i IzreZi *.] Polonice - maj —Ias!nuﬁb—@ *
“] Naslo

c‘.‘ PB140 KOpiraj Spledne Wamost Podrobnosti Prejsnje razhitice
A Ppierre. Ustvari bliznjico ﬁ_—l—l |pc,|ni“-lfe g
L) polozr  Izbridi 1
L‘_: Polozr Preimenuj 1 Wrsta datotake: Micrusoﬂ.ExcsIWorksheﬂ[.Tds:g]
= — PP =T .
L,_: Poloir Lastaosti 2 Odpiranje z- |#5 Microsoft Excel [ Spramen ..
14_; Iw‘kujm Mesta: ClUsearsiRodVesna\Documents
L iceé - marec 1 Welikost 3T1KB(B524 B)
" gibanica Velikest na disku:  120KE (12288 B)
Uzteafena: Diznes, 24, avgust 2016, Pred 44 min.
Spremeneng sobola. 29 seplember 2012, 2371042
Uporabljena: Diznes, 24, avgust 2016, Pred 44 min.
2 Asibuti: [lszmozabranie [ |Skio Dodaino ...

W redu [; Prakisi Uporab:
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2.29 KAKO PREIMENUJEM DATOTEKO OZ. MAPO?

Datoteko preimenujete na enak nacin, kot preimenujete mapo.

1. Odprite mapo, v kateri se nahaja datoteka/mapa, ki jo Zelite preimenovati (npr. Slike).
2. Desno kliknite na mapo/datoteko.
3. Izberite Preimenuj.

« v 4 [E > Taratunainik » Siike Pripni v meni »5tart«, (Classic Shell)
g Add to archive...
i =| Slike ‘\‘ " B Addto "vajerar’
J& Glasba 1 ! g Compress and email...
B Videoposnetki 20151224 g Compress to "vaje.rar” and email
L. Google Drive DS:niz'isle Poslji
il @& OneDrive 2
[ Ta racunalnik w”-q_
& Dokument S Ustuari bliznjico g \
Portretna fotografija h Izbrii
i J& Glasba v surf FeE

4. Vtipkajte novo ime za mapo/datoteko in pritisnite Enter.

Bosic .. .
Do:nzilgle 4 Ime mape se modro oznaci.
Zdaj lahko kar pretipkate to

Domzale

# 4 Potrdite z Enter

| g

ime z novim imenom.

T _—TTEE TERTTE naloge butterfly city desert
h butterfly city desert =
- —_——

Datoteko ste uspesno preimenovali.
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2.30 KAKO PREIMENUJEM SKUPINO DATOTEK?

Preimenujemo lahko ve¢ datotek hkrati. Po preimenovanju bo vsaka od datotek poleg imena

dobila Se pripono v obliki Stevilke.

Kliknite na prvo datoteko, ki jo zelite v skupini.
Zadrzite tipko CTRL.

Spustite CTRL.
Desno kliknite eno od izbranih datotek.
Izberite Preimenuj.

No ok owhdeE

':‘

(=]
[]

i Orodja za slike 2

Datoteka Osnovno Skupna raba Pogled Upravljanje
o lzrei
W] Kopiraj pot «
Pripni v hitri Kopiraj Prilepi Premakni Kopiraj  Izbrisi
ng;owsmgir opiraj Prilepi [#] Prilepi biiznjico re‘r’n'a i ovpiraj z'rm
Odlozisce Organiziraj
« v « Robi&Vesna > Slike > 2016-06-17 Izlet L
m Namizje 2
& Prenosi

& Google Drive
Dokument*
Siikede™
b Glasba

B Videoposnetki

L]

Matija

8. Vtipkajte novo ime za izbrane datoteke.

¥

© 2012-08-21
181922

2012-08-21
18.20.08

2012-08-21
18.20.03

W

2012-08-21 ‘ 2012-08-09
18.18.34 \ 11.44.27

9. Datoteke ste preimenovali.

Kliknite Se ostale datoteke, ki jih Zelite v skupini.

Odprite mapo, v kateri so datoteke, ki jih Zelite preimenovati (npr. Slike).

o

Format ractory (r)

Resize pictures

Daj v skupno rabo z/s
g Dodaj v arhiv...
g Dodaj v "2016-06-17 Izlet Loski |
g Stisni in poslji po e-posti
g Stisni v "2016-06-17 Izlet Loski p

Poslji

Izrezi

Kopiraj

Ustvari bliZnjico

Izbrisi

2012-08-21
18.19.06

2012-08-09
11.44.04

Opomba: Na popolnoma enak nacin lahko preimenujete tudi skupino map. Vec datotek skupaj

pa lahko izberete tudi s pomocjo tipke SHIFT ali CTRL +A v primeru ce bi zeleli preimenovati

kar celo mapo.
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2.31 KAKO KOPIRAM DATOTEKO ZNOTRAIJ ISTE MAPE

Vcasih potrebujemo dve razliCici iste datoteke. V tem primeru lahko naredimo kopijo
originala. Tako bo original ostal nespremenjen, kopijo pa lahko na primer spremenimo.
Obstaja vec razli¢nih nacinov, kako kopiramo datoteko znotraj iste mape.

Kliknite Start izberite Raziskovalec in izberite na primer knjiznico Slike.
Desno kliknite na datoteki, ki jo Zelite kopirati.

Izberite Kopiraj.

Desno kliknite v prazen del mape (npr. med dve sliki) in izberite Prilepi.
Datoteko ste kopirali.

Ok N E

Ce si pozorno ogledate ime datoteke boste poleg imena opazili e oznako kopija.

Picasa Riki in Migko Slike 1
; ‘_ — W‘ ; L T— - 4
- | &
2012-03-04 2012-03-04 2012-06-17
15.56.18 - Kopija 15.56.18 17.47.38

Datoteko pa lahko kopirate tudi s pomocjo bliznjic na tipkovnici. V tem primeru je postopek
sledec:

1. Kliknite datoteko, ki jo Zelite kopirati.
2. Pritisnite kombinacijo tipk CTRL+C.
3. Pritisnite kombinacijo tipk CTRL+V.

Tudi na ta nacin ste ustvarili kopijo datoteke.
Opomba: Kopijo datoteke pa lahko ustvarimo tudi s pomocjo klika primi-spusti.

Zadrzite klik na datoteki, ki jo Zelite kopirati.
Zadrzite tipko CTRL.

Premaknite datoteko nekam v prazen del mape.
Spustite tipko CTRL.

Mo

2.32 KAKO KOPIRAM DATOTEKO V DRUGO MAPO
Datoteko lahko kopiramo v drugo mapo na ve¢ na¢inov. Oglejmo si dva najpogostejsa.
1. Pojdite v Raziskovalec.
2. lIzberite knjiznico, ki vsebuje datoteko, ki jo zelite kopirati na drugo mesto (npr.
Slike).
3. Desno kliknite datoteko, ki jo Zelite kopirati.
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4. Kliknite ukaz Kopiraj.

=1 | Orodja za s e Google Drive
Osnovno Skupna raba Pogled Upravljan| Daj v skupno rabo z/s >
E [TH Podakno za predogled & lzredno velike iko (5] Sinhronizacija mape v skupni rabi >
[TH Podokno s podrobnostmi  |[EfE Srednje velike iko Obnovi prejinje razlicice

Efr‘nj::;%:{ T Sernam Vkljuéi v knjiznico >
rhlne Pripni na zacetni zaslon
Pripni v meni »5tart=. (Classic Shell)
E Add to archive...
g Add to "20151224 BoZi¢ Domzale.rar"
E Compress and email...

| E Compress to "20151224 Bozi¢ Domzalerar” and email

« v 4 =] » Taratunalnik » Slike »

# Hitri dostop
I Mamizje

& Prenosi

|| Dokumenti Poslji >

S N 4
| Slike lzregi
b Glasba ha /

. Kopirﬁ
B Videoposnetki \' 2 I Shran Ustvari bliZnjico

L. Google Drive L Izbrigi
& OneDrive " — Preimenuj
St. elementov: 19 1 izbran element Lastnosti

wro cma Gl
5. Premaknite se v ciljno mapo (Npr. Dokumenti).

6. Desno kliknite v prazen del mape.
7. Izberite ukaz Prilepi.

— - - £druzi po 7
“- w A+ [Z » Taracunalnik » Dokymenti »
Osvedi
A
7+ Hitri dostop // Ime Prilagodi mapa ...
B Mamizje / Portretna fo

Pril

i
& Prenosi / % ;-E_ie;:;kt Prill%M‘ 7
= . ofic
|2 Dokumenti / Razveljavi Preimenu Ctrl+Z

_ |&] Bozic 2013
=] Slike ‘\' 5 ] dokument 1 Daj v skupno rabo z/s >
D Glasha I ] dokument 2 (8 Sinhronizacija mape v skupni rabi >
B Videoposnetki ] dokument 2 Nove >
L. Google Drive ] Invazija

Lastnosti
@ OneDrive ﬂ——.

Kopija datoteke se pojavi na novem mestu.

Datoteko pa lahko kopiramo tudi s pomocjo tipk na tipkovnici.

1. Pojdite v Raziskovalec.

2. Odprite knjiznico, ki vsebuje datoteko, ki jo Zelite kopirati na drugo mesto (Npr.
Slike).

3. Kliknite datoteko, ki jo zelite kopirati na drugo mesto.

4. Pritisnite CTRL + C (kopiraj).
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5. Poiscite ciljno mapo in jo odprite (kliknite npr. Dokumenti).
6. Pritisnite kombinacijo tipk CTRL + V (prilepi).
7. Kopija datoteke se pojavi v novi mapi.

2.33 KAKO HKRATI OZNACIM VEC DATOTEK, KI STOJIJO SKUPAJ

Pri kopiranju in premikanju ter Se nekaterih drugih opravilih si lahko precej olajsamo delo, ¢e
znamo hkrati izbrati ve¢ datotek in isto operacijo narediti z vsemi naenkrat. Oglejmo si
najprej kako izberemo skupino vec zaporednih datotek.

Kliknite na prvi datoteki skupine.

Zadrzite tipko Shift.

Izberite zadnjo zaporedno datoteko v skupini.
Spustite tipko Shift.

Izbrali ste ve¢ zaporednih datotek.

- L a_ G =

‘ 2 SHIFT
2012-03-04 2012-03-04 2012-06:17 2012-06-25 2012-06-25

15.56.18 - Kopija 15.56.18 17.47.38 06.30. 11 - 06.31.02

gL e

- o)

2012-06-25 2012-06-25 2012- oe 25 2012-06-25 ‘ 2012-06-25
06.31.29 063157 06.3211 06,5015 065022

2012-06-25 2012-06-25 2012-06-25 2012-06-25 2012-06-25
06.5033 06.51.15 06.51.30 06.55.52 06.56.01

Opomba: Ce Zelite preklicati izbor kliknite na datoteko, ki ni v skupini, ali kliknite v prazen

prostor v mapi.

Opomba: Zgodi pa se, da Zelimo izbrati kar vse datoteke v mapi. To lahko storite tako, da na

tipkovnici pritisnete kombinacijo tipk CTRL+A.

2.34 KAKO HKRATI IZBEREM VEC DATOTEK, KI NE STOJIJO SKUPAJ?

Izberete lahko tudi skupino ne-zaporednih datotek oziroma datotek, ki so poljubno
razporejene. Pri tem si boste pomagali s tipko CTRL.

Kliknite poljubno datoteko.

Zadrzite tipko CTRL.

Kliknite naslednjo datoteko, ki jo zelite v skupini...
...nato Se naslednjo in tako naprej vse do zadnje datoteke.
Spustite tipko CTRL.

ok wpdneE
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6. Izbrali ste skupino ne-zaporednih datotek.

J— SO — [ —— R PR —_ T —
Knijznica: Slike 7‘ 6

e 2 3w 1 Razvrsti po: Mapa ¥
Vkljucuje: Lokacije: 2 l

"-

2012-03-04
15.56.18
2012-06-25 2012-06-25 i\
06.31.29 06.31.57
2012-06-25 2012-06-25
06.50.33 06.51.15
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2.35 Zunanji mediji

Datoteke, ki jih izdelujemo s pomocjo racunalniskih programov, veCinoma shranjujemo na
trdi disk racunalnika. To so obic¢ajno mape Moji dokumenti, Moje slike, Moja glasba in
Moji videoposnetki. Da bi datoteke prenesli na drug racunalnik ali napravo ali jih morda
zavarovali pred izgubo, moramo svoje izdelke shraniti na zunanje medije in jih po potrebe
seveda tudi prenesti nazaj na racunalnik ali pa jih prikazati kar na zunanjem mediju. Ogledali
si bomo kako shranjujemo datoteke na USB klju¢ oz. zunanji disk ali CD/DVD nosilec ter
kako pogledamo vsebino teh zunanjih medijev. Pomembno je vedeti, da si lahko naprave, ki
jih v racunalnik priklapljamo vedno ogledamo v mapi Ta racunalnik. Nasli jo boste, ce
odprete Raziskovalec in nato na levi strani izberete mapo Ta racunalnik. .

1. Cisto na vrhu bodo prikazane tako imenovane uporabniske mape, v katere lahko
trenutni uporabnik shranjuje svoje datoteke.

2. Trdi diski so diski, ki se nahajajo znotraj ohi$ja vaSega racunalnika. Prav gotovo boste
na vasem racunalniku nasli vsaj en trdi - disk (C:).

3. V rubriki Naprave z izmenljivimi mediji najdete Se Pogon DVD RW, kjer si lahko
ogledate vsebino CD-ja, ali DVD-ja, ki ste ga vstavili v raCunalnik.

4. Ce ste vstavili USB klju¢ ali izmenljivi disk v USB vrata na ratunalniku, mapa
Racunalnik prikaze priklju¢eno enoto.

a 1] = | Ta raéunalnik
m Racunalnik Pogled
&« v 4 B Taraiunalnik » s v O Preisci
1 Uporabniske mape
D L]
1 | W Tk B
~ 3 Hitri dostop ~ Mape (6)
I MNamizje
L Prengsi *—r'l Dokumenti } Glasba - Narnizje
2 Trdi diski v vasem racunalniku I
=TT = wa : Slike ﬁ Videoposnetki
L. Google Drive
) Glasha ~ Naprave in Mi (4)
. ; Lokalni disk (C:) USE KLIUC (F)
Wid etki
B Vidoposnetk iE @& Pogon DVDRW (D:)
/& OneDrive "y 40,1 GB prostega od 146 GB Ty ] 231 MEB prostega od 3,70 GB
Shramba (G:)

» [ Ta ragunalnik .
@ . L 262 GB prostega od 319 GB
- USBELIUC (F) o
~ OmrezZna mesta (4) 3 CD/DVD 4 USB kljuc
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2.36 KAKO PRIKAZEM VSEBINO USB KLJUCA OZ. ZUNANJEGA DISKA

Predpostavimo, da ste ravnokar dobili od prijatelja USB klju¢ ali zunanji disk, na katerem je

vsebina, ki si jo zelite ogledati.

1. Kljuc vstavite v USB vrata na racunalniku.

2. Pocakajte trenutek in na namizju se bo pojavilo pogovorno okno z imenom kljuka v
katerem je navodilo: »Tapnite, da izberete, kaj naj se zgodi z napravo izmenljivi
pogoni«. Kliknite to pogovorno okno.

9:54
~ OB 0506

3. Kliknite Odpri mapo za ogled datotek.
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USB KLUCEK (E:)

Izberite, kaj Zelite storiti z napravo izmenljivi pogoni.

' Konfiguriraj pogon za varnostno kopiranje
@ Zgodovina datote
Konfigurirajte nast ostora za shranj..
MNastavitve
Odpri mapo za ogled datotek
Raziskovalec h

. MNe naredi nicesar

4. Prikaze se vsebina USB kljuca. To so lahko datoteke (razni dokumenti, glasba, slike,
filmi). Ali pa so datoteke ze zlozene v mape.

& | [ = Orodjaza pogon  USE KLUCEK (E) - O x|
Jsnovno Skupna raba Pogled Upravljanje 0
“ o A > USBKLUCEK (E5) » v D Preizéi USB KLUCEK (E:) » '
=l = . S| o B
D 5-450XvE=@
=/ Slike * " - ~ Datum spremembe  Vrsta Velikost E
& Google Drive # Pomembni dokumenti
J) Glasba [E] Fotografiranje pokrajin D? 4 Datoteke in mape 4.530KB
B Vvideoposnetki @ primoz_trubar na USB klju&ku 135 KB
. @ sneg o T2 2013 T35 Detotera IPG 3KB
@ OneDrive = i R R o
& =olata 16.12.2015 11:05 Datoteka JPG 46 KB
i [ Ta racunalni @ tek 19.11.2012 10:36 Datoteka JPG 43KB
/ ] Zanimivosti Elovetkega telesa 12.11.2012 9:52 Microsoft Wordow... 14 KB
7 USBKLUCEK (E) 6] Zivalski vrt Ljubljana 7.1.2014 10:40 Microsoft Wordow... 20 KB
¥ Omregje E_l] Zivalski vrt Ljubljana_14 10.5.2016 7:45 Microsoft Wordow... 20 KB

*@ Domaca skuping w

n &t elementowv: 9 =
]

St. predmetov: 3 (Mezaseden prostor na disku: 7,19 GB) 471 MB [ Raéunalnik by
™

Opomba: Vsebina kljuca je lahko prikazana tudi na drugacen nacin v obliki velikih ikon na
primer. Ne pozabite, da lahko kadarkoli spremenite pogled na datoteke v Raziskovalcu in na

poljuben nacin prikazete ikone in mape.

2.37 KAKO PRIKAZEM VSEBINO KLJUCA — 2. NACIN

Lahko se zgodi, da pomotoma zaprete pogovorno okno, s pomocjo katerega lahko prikazete
vsebino USB klju¢a. Morda pa se pogovorno okno sploh ni odprlo. V tem primeru za ogled
vsebine uporabite drugacno pot:

1. Kliknite Start.
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2. lIzberite ukaz Raziskovalec.

Razis I-:ova'i‘c

@ Nastavitve n

d:l MNapajanje

Vse aplikaci

|

3. V levem navigacijskem delu kliknite na ime kljuca (npr. Izmenljivi disk E:) Na desni

strani se bo prikazala vsebina kljuca.

= | Orodja za pogon

Jsnovno Skupna raba Pogled Upravljanje

v A4 > USBKLUCEK(E) »

P
D Glasba ~  lme
% GRADIVA Pomembni dokumenti
B Videoposnetki (=] Fotografiranje pokrajin
|-E| primoz_trubar
ve
1 |-E| sneg
7 » [ Tawacunalnik [E) solata
. | tek
2 5 USBKLUCER(E) ] te
o ] Zanimivosti ¢loveikega telesa
¥ Omretje ] Zivalski vrt Ljubljana
Zivalski vrt Ljubljana_14
s Domaca skupina L] Zivalski vit Ljubljana_
3 u

a 5t elementov: 9

St predmetov: 9 (Mezaseden prostor na disku: 7,19 GB)

USB KLUCEK (E:) —

v D Preizéi USB KLUCEK (E:)

O x
7]
g

OF-sB0Xvala

Datum spremembe  Yrsta Velikost
20.9.2016 9:36 Mapa z datotekami
4, e . S KB
PrikaZze se vsebina USB kljuéa | o
16.12.2015 10:33 Datoteka JPG SKB
16.12.2015 11:03 Datoteka JPG 46 KB
18.11.2012 10:36 Datoteka JPG 43KB
12.11.2012 9:52 Microsoft Wordov... 14 KB
7.1.2014 10:40 Microsoft Wordov... 20 KB
10.5.2016 7:45 Microsoft Wordov... 20 KB
4,71 MB I Racunalnik

Opomba: Vsebino kljuca bomo lahko vedno prikazali tudi s pomocjo mape Ta Racunalnik.

Mapo Ta Racunalnik pa lahko izberete tudi v podoknu za krmarjenje, na levi strani zaslona,

kadar imate odprt program Raziskovalec.

1. Kliknite torej Ta racunalnik na levi strani Raziskovalca.
2. Nato dvokliknite USB kljué€ek in prikazala se bo vsebina na USB kljucu.
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Ta racunalnik

= | Orodja za pogon
Ratunalnik Pogled Upravljanje
« « 4 B » Taratunalnik
I
J! Glasba &

Namizje

& GRADIVA
m Videoposnetki

@ OneDrive

£ Ta racu ~ Naprave in pogoni (4)

= USE KLUCEK (E:) . Lokalni disk (3}
[ |

[
My 40,0 GB prostega

USB KLUCEK

¥ Omregje 146 GB

*& Domaéa skupina

v @

v O Prei&ci Ta racunalnik 2

DF-s30Xv=Ea
‘ Prenosi
i Videoposnetki

y Pogon DVD RW (D)

Shramba (G:)

B 8 123 G prostega od 319 GB v

Mg 719 GB prostega od k" n

W

St elementov: 14 1 izbran element

MNezaseden prostor: 7,19 GB
Skupna velikost: 7,20 GB =z =

Mezaseden prostor: 7,19 GE, Skupna velikost: 7,20 GB

I Racunalnik
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2.38 KAKO KOPIRAM DATOTEKO ALI MAPO NA USB KLJUC

Na USB klju¢ lahko kopirate poljubne datoteke z vasega trdega diska. Edina omejitev je, da je
klju¢ dovolj velik. Drugace povedano: na klju¢ ne boste mogli kopirati filmske datoteke, ki je

velika 5 GB, ¢e je velikost kljuca samo 2 GB.

1. Odprite mapo v kateri se nahaja datoteka ali mapa, ki jo zelite kopirati (npr.
Dokumenti).
2. Izberite datoteko/mapo ali ve¢ datotek/map, ki jih Zelite kopirati na USB klju¢. Ce

izbirate vec€ datotek si pomagajte s tipko CTRL ali SHIFT.
3. Desno kliknite na izbrani datoteki ali mapi.
4. Izberite ukaz PoSlji.
5. Izberite USB kljué (npr. Izmenljivi disk G: ).

=R + | Dokumenti 7-Zip >
Osnovno Skupna raba Pogled Preglejte s programom Windows Defender ...
; = E Add to archive...
=L oy |zredi [EF .
.J % Kopiraj pot « E Add to "Dokumenti.rar
hitri Kopiraj Prilep . Premakni Kopil 8 Compressand email...
_ Lt vT v
P _ E Compress to "Dokumenti.rar” and email
E = - - Podlji
< v A & » Taraéunalnik >/w,kument| f
’/’ o Ime lzregi &

7 Hitri dostop > Kopirgj 4
B Mamizje b Po

; Pren J_///' 1 3 Ustvari bliznjico

Izbrigi

r ' Eal:

|| Dokumenti = Preimenu

= Slike

p ©@]d Lastnosti

J’! Glasha b IE_I] dbi -

B videoposnetki E_‘]d:»kumenm. 3 desni klik

L. Google Drive 1 |pvazija
¢@ OneDrive
[ Ta racunalnik o 8 z

St. elementov: &

Opomba: Ce Zelite preveriti uspesno kopiranje, odprite mapo Ta Racunalnik in nato se USB
kljucek (Izmenljivi disk), kot smo se to naucili v prejSnjem poglavju. Datoteke bi zdaj morale
biti na kljucku. Na kljucu pa lahko zdaj ustvarjate poljubne mape in vanje zlagate datoteke,
ki ste jih kopirali na kljuc. Mape in datoteke lahko preimenujete ali po potrebi izbrisete. Vse
te operacije izvajate na popolnoma enak nacin, kot smo si ogledali Ze v prejsnjih poglavjih, ko

St. izbranih elementow: 5, 62,8 MB

smo govorili o delu z datotekami in mapami.

Balzberi vse

Ne izberi nicesar

£ Precbmi izbor

[B]odpri -

| Dokumenti
=) Faxempfanger
[ Namizje (ustvari bliznjico)
8 MNaprava Bluetooth
&= Prejemnnik faksa

‘| Prejernnik poite
B Skype
Stisnjena ma
B TeamViewer
= Pogon DVDRW (E:)

Opomba: Na enak nacin kopirate datoteke in/ali mape tudi na zunanji disk.
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2.39 KAKO PRAVILNO ODSTRANIM USB KLJUC ALI ZUNANIJI DISK 1Z
RACUNALNIKA

Pri odstranjevanju kljuca ali zunanjega diska je potrebno biti previden, saj lahko ob napacnem
odstranjevanju izgubimo podatke, ki smo jih zapisali na zunanji medij. Najpomembneje je, da
najprej zapremo vse programe, v katerih so odprte kakrSnekoli datoteke, ki so na zunanjem
mediju. Ce niste prepri¢ani, kateri so ti programi, je najbolje da zaprete kar vse odprte
programe. Zdaj lahko nadaljujete po spodnjem postopku:

1. Na desni strani opravilne vrstice kliknite na gumb Pokazi skrite ikone (bela puscica).
2. Kliknite ikono Varno odstrani strojno opremo in izvrzi medij.
3. Kliknite Izvrzi USB mass storage device nad imenom vasega kljuca.

Odpri =Mapraw ki

lzvrzi USE DI
- USB KLUCEK |G

927

21.9.2016

Odstranitev strojne opreme je varna

ap B Ma rage Device«
lahko zdaj varno odstranite iz sistem:
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2.40 KAKO POGLEDAM VSEBINO CD/DVD NOSILCA

Datoteke lahko shranite tudi na CD (700 Mb) ali DVD (4,7 Gb) nosilce. Praviloma CD-je
uporabljamo samo Se za zapis glasbe v avdio obliki, vse ostale datoteke pa praviloma
zapisujemo na DVD nosilec. Vsekakor na CD-je in DVD-je zapiSemo podatke, ki jih zelimo
tam tudi trajno ohraniti. Podatke, ki jih prenaSamo iz racunalnika na drug racunalnik
praviloma raje kopiramo kar na USB klju¢ ali zunanji disk. Preden podatke zapiSete, je dobro
preveriti ali je CD oz. DVD nosilec prazen.

1. Vstavite CD oz. DVD nosilec v ustrezno enoto.

2. Kliknite siv okvir¢ek z naslovom Pogon DVD RW (E: ) ki se pojavi v desnem delu
zaslona.

3. Zdaj se bo pojavilo pogovorno okno z nekaj izbirami. Ce so na nosilcu razli¢ne
datoteke, kliknite ukaz Odpri mapo za ogled datotek, ce pa gre za glasbeni ali video
CD/DVD boste imeli na izbiro tudi moznost za predvajanje vsebine na nosilcu. .

Pogon DVD RW (E:) Audio...

Izberite, kaj Zelite storiti z napravo zvoéni CD-ji.

Extract Audio CD
CDex A{ 3
Play audio CD./

VideoLAN VLC media player

Predvajaj zvolni CD

Windows Media Player

Me naredi nicesar

BOQER

Pogon DVD RW (E:)

Tapnite, da izb®ete, kaj naj se zgodi z napic

4. Odprla se bo mapa Pogon DVD RW.
5. V osrednjem delu okna lahko vidite datoteke, ki so na CD ali DVD nosilcu.
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) » Taraéunalnik » Pogon DVD RW (E:) Vaje v 0 Preii

iti

netki

rive

ik

A

% % % %

5 Vsebina
nosilca

Ime 4

s Natnteks b en frepiinn na f'J"]-Ji 1

Portretna fotografija
[EH] 3-2 Perzijske macke - golo besedilo
%] Bozic 2015
] Bozic 2015
) dokument 1
E'I_j dokument 2
B dokument 3
) Invazija
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2.41

KAKO ZAPISEM DATOTEKE NA CD/DVD S POMOCIO
RAZISKOVALCA

Datoteke, ki jih bomo presneli na CD/DVD se na nosilec »zapecejo«. To pomeni, da jih v

material zapiSe laserski zarek. V primeru, da uporabljate navadne nosilce, podatkov iz plosce

ne boste mogli ve¢ izbrisati. Ce bi Zeleli podatke zapisovati in brisati iz nosilca, morate kupiti

nosilce z oznako RW. Oglejmo si, kako bi zapisali podatke na CD/DVD kar s pomocjo

raziskovalca. CD ali DVD disk je vstavljen v racunalnik.

1. Odprite mapo v kateri so datoteke, ki jih Zelite zapisati na CD oz. DVD (npr.
Dokumenti)

2. Oznacite datoteko/mapo ali ve¢ datotek/map, ki jih Zelite zapisati na CD oz. DVD.

3. Desno kliknite na eni od oznacenih datotek.

4. Kliknite PoSlji.

5. Kliknite Pogon DVD RW.
« « 4 [E > Knjiznice » Dokumenti § E::E::z::d[:'z'inenm 4 4 - F.-Eigci Dokumenti »
‘@ OneDrive o Polji RS  Dokumenti

Portretna = Eig) i

2B Taroduninik 1 (] 3-2 Pegsi ::;:Iraj : ::;Zp:zsg;;n bliznjico]
‘- Knjiznice, 3] Bodic 301 © Naprava Bluetooth

B i - e o U i - bl. .
|| Dokumenti I}' |&| Bozi¢ 301 5 ,ua,” iZnjico & Presemnikcfaken
D Glasba ] dokunfe Izbrigi '

= Slike

B videoposnetki &) Invariih Lastnosti 4 Stisnjena mapa + B
. nvazi
: B TeamViewer
Omresi
¥ Omregje Pogon & (E:)

Prejernnik poste

] dokurte Preimenuj a Skype

1 dokure

3
St.elementow: 8 St. izbranih elementov: 8 o =
6. V naslednjem pogovornem oknu izberite moznost S predvajalnikom CD-jev/DVD-
jev. Lahko tudi vpiSete naslov diska.
7. Kliknite Naprej.

Zapiti na disk >

Kako Zelite uporabljati ta disk?

MNaslov diska: | Vaje

(") Kot pogon USB L
Kadar koli shranite, uredjtpin-izhrifite datoteke na disku. Disk
deluje v racunalnikih z ng sistermom Windows XP ali

novejsim. (datot 4
e

@ Sﬁvajalnikom CD-jew/DVD-jev |
Ce datoteke zapiiete v skupinah, posameznih datotek pozneje i

ne bo mogode urejati ali odstraniti. Disk deluje |
ratunalnikov. (oblika Mastered) 1

Katero moZnost naj izberem? 7

k". Preklici
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8. Odpre se novo okno Raziskovalca, ki prikazuje datoteke, ki se bodo zapisale na
plosco. Pojdite na trak Upravljaj.
9. Kliknite Dokoncaj zapisovanje.

= | Orodjaza pogon  Pogon DVD RW (E)

@I RMO-
Datoteka Osnovno Skupna raba Pogled Upravljaj
— & |zyrzi
“ - Q 5.5; =
"~ i Dagkondaj za&isovanje 3

Optimiziraj Ofisti Formatiraj  Samodejno
predvajanje

zbrisi ta CD
adstavnost DatOtEk.e, kl se
1 0 Taracunalni on DVD RW (E9) bodo zapisale

Dokumenti A Ime /

Upravljaj

Glasb : .
& Glasba ~ Datoteke, pripravljene... (8)
Mamizje
. J_ Portretna fotografija
* Prenosi 1 3-2 Perzijske macke - golo bese
=] Slike 7| Bozi¢ 2015
E Videoposnetki Bo#ié 2015
i Windows8_05 (C) 1] dokument 1
= LENOVO (D2) ﬂ dokument 2
il
") Pogon DVD RW (E) £ dokument 3
a ﬂ Invazija
Portretna fotografija
v £ >

L ISR SR J 5 ¥
5t. elementowv: 8
(P — =

10. V naslednjem koraku lahko izberete hitrost zapisovanja.
11. Kliknite Naprej.

o Zapisi na disk

Priprava diska

Maslov diska:

| Vaje |

Hitrost zapisovanija:

Move datoteke, ki jih boste zapisali na plogéo, bodo nadomestile vse fe obstojede
datoteke na ploéd z enakim imenom.

[ zapri carovnika, ko bodo datoteke zapisane

Preklici

12. Poc¢akajte, da carovnik zapiSe datoteke na disk.
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13. Ko bo radunalnik konéal z zapisovanjem bo izvrgel nosilec. Ce Zelite iste datoteke
zapisati e na en CD ali DVD obkljukajte moznost Da, te datoteke zapiSi na drugi

disk. Nato vstavite drugi disk.
14. Cepa ste z zapisovanjem kondéali, pustite zgornjo moznost prazno in kliknite gumb
Dokonc¢aj, da dokoncate zapisovanje.

- Zapitina disk
Datoteke ste uspeéno zapisali na ploséo

Ali Zelite ustvariti drugi disk z enakimi datotekami?

I:%be datoteke zapidi na drugi disk
.
* 13

Ce #elite zapreti Carovnika, kiiknite »Dokoncaje.

Prekici
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2.42 KAKO STISNEMO DATOTEKE?

Datoteke stisnemo zato, da prihranimo prostor na disku. Se najveckrat pa veliko datotek
stisnemo v eno datoteko zato, da lahko po elektronski posti posljemo eno samo prilogo
namesto 100 posameznih datotek. Program za stiskanje datotek je v Windows 10 Ze vkljucen
in ga ni potrebno posebej namescati.

1. Odprite program Raziskovalec in poiscite mapo v kateri so datoteke, ki jih zelite
stisniti v en arhiv.

Izberite datoteke, ki jih Zelite stisniti v arhiv (pomagajte si s tipko SHIFT ali CTRL).
Desno kliknite na eno od izbranih datotek.

Izberite ukaz Arhiviraj, Zip, Rar odvisno od programa, ki ga imate na racunalniku.
Nato izberite Dodaj »Dokumenti.zip«.

&« “ 4 & + Taraéunalnik » Dokurnenti » v 0 Preiéi Dokumenti 2 ‘
s Hitri dostop (nl Ime Datum spremembe  Yrst

ok w

I Namizje ) { 1 Portretna fotografija 18.9.2016 11:24 Map
& Prenosi ’ (E] 3-2 Perzijs =—- golo besedilo 4.11.2014 19:19 Micr
Bl Dokumg b} Bo%c:ams 3 .

=] Slike =

Edit ‘
@Jdokumenﬂ New 4
dokument 2 h /
— —k Print
7-Zip >

J’) Glasba
B videoposnetki
& Google Drive

Razgiri datoteke ...

Razgiri semkaj Preglejte s programom Windows Defender ...
f@ OneDrive Razdiri v "*\" B Addto archive...
I Ta racunalnik Preizkusi arhiv E Add to "Dokumenti.rar

Stisni v arhiv ... B Compress and email...

|=| Dokumenti

& elementow: 8 5 Stisni in poélji ... E Compress to "Dokumenti.rar” and email

aj v "Dokumenti.7z"

Poilji »
Stisni v Dokumenti.7z" in poslji po e-posti
. o lzredi
Dodajv " menti.zip"
- . % e Y Kopiraj
Stisni v "Dokumentizip” i podlji po e-posti

Ustvari blizniico
Nastala bo mapa Dokumenti.zip.

Zdaj lahko desno kliknete mapo Dokumenti.zip,
izberete ukaz Preimenuj

© oo N o

in jo poljubno preimenujete.

] dokument 2
Eﬂ dokument 3 9
) Invazija -

N

78



] Bodic 20

Kopiraj
|=| Bozic 20 —
7 desni |E_|]d|:|kume Ustvari bliznjico 8
- dokume s
klik ] kurne Preimenuj N
Ly
IE_|1 Invaziy Lastnosti
Dokumentr ra - iraian il
'\-\.\_\_\_\_\-\-\_1-\-\-\-\*

6 arhivirana mapa

2.43 KAKO EKSTRAHIRAMO STISNJENE DATOTEKE?

Pois¢ite mapo na disku, ki je stisnjena — mapa z zadrgo. Ce jo dvokliknete se odprejo
datoteke, vendar jih ne boste morali spreminjati. Primerne bodo samo za branje. Ce boste
zeleli delati z datotekami, ki so v stisnjeni mapi, jih boste morali najprej ekstrahirati.

Mapo najveckrat ekstrahitrate tako da:

1. Desno kliknete na mapo,

2. lIzberete tisti ukaz za ekstrahiranje, ki zraven vsebuje Se ime mape.

3. Tako boste stisnjene datoteke razsirili v mapo z istim imenom, kot ga je imela mapa z
zadrgo.

4. Po koncanem ekstrahiranju lahko mapo z zadrgo izbriSete.

Ime + 1 Datum spremembe 'v"rztl Ekstrahiran SE R

- [zbrisi
gﬁ/ , -~ . zbrisi k
@ pri Prei*nuj
41 |nvazija
@J dokument 3

@ E Extract files... LaStn g
L
Ej:otument: E Extract Here e
ckument B Em II_I1|mra 5.6.2016 23:
7 ]

B Open with WinRAR

Ime

&| Bodic 2013
%JJB 5z 2015 Eﬂ dokument 6 21
ofié
PregIEJtesprogramom Windows Defender ... I:ﬂdgkumentg 4 Desnl kllk)'l

() 3-2 Perzijske p 2

Portretna fa Za odpiranje uporabi : ] dokument 1 izbrisi 6 21
|&] BoZic 2013 TG 1

] Bogic 2015 10.1.2016 1:

esedilo 4.11.2014 1¢

18.9.2016 1"

21.9.2016 1

Opomba: Z arhivirano (»zazipano«) mapo se boste najveckrat srecali, ¢e boste iz elektronske
poste namesto po eno datoteko kar vse datoteke naenkrat. V tem primeru vam jih bo spletni
brskalnik shranil v arhivirano mapo. To mapo boste morali najprej ekstrahirati, sele nato
boste lahko urejali datoteke, ki ste jih prejeli.
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3 MICROSOFT WORD (delo z besedili)

Najprej si vzemite nekaj Casa in si oglejte kaksno je okno programa Word. Ste Ze uporabljali
prejs$nje razlicice? Vas kaj preseneti?

Zavihek datoteka

¥ Orodna vrstica za hitri dostop

C=ve : | kument5 - Microsoft Wor =

Osnwg Wstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Qgled Razvijalec &

<L ., Calibri (Te - - NZ. | EE EE &/ % JI
g x z - o Jemcekoz. L Kontrolniki za
Prilepi o zavihek traku . niri sorel delo Z oknom
- 7 N j'&' =l- 4l T slogi = slod
OdloZisce Pisava Odstavek Slogi
ITE-I-l:l-2-|l-3-l:4-l-?-l-¥-l-?-ll-8-I:Q-I-IID-l-lll-l-12-ll-13-l:14-

|
-
y (&)1

. »
- Trak Osnovno Drsnik 4
‘ - ‘N Delovna povrsina

° ¢ Vrstica stanja Povecava >
- . . F3
- Delovni pogledi o
— ¥
4 1] | 4
Odsek: 1 ran: 1 od 1 | Besede: 0 @ slovenicina |E iR = =|1w00% C—) 1} @ v
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3.1 ODPRITE WORD

Ce ste pripravljeni, da za¢nete pisati besedila, je zdaj primeren trenutek, da odprete program.
Nasli ga boste med seznamom programoyv, ki se odpre, ko kliknete na gumbu Start in nato Se
na ukazu Vsi programi.

1. Kliknite na gumb Start.
2. Kliknite Vsi programi.

m] Screenshot Captor

8% .
‘\'J PicPick 4

»  Vsiprogramit——® 2. ‘ ‘
programoyv in datotek Zaustavitev sistema m

\I = I_\’

Pomoc¢ in podpora

Google Chrome

Google Earth

Google SketchUp 8 Dokumenti
HP

Intel Slike
Media Finder

MediaMonkey oste
Microsoft Offi

Videoposnetki
Racunalnik
Madzorna ploica
Maprave in tiskalniki

Privzeti programi
| soft SharePoint Workspace 201
Wl Microsoft Word 2010 Pomoc in podpora
| Microsoft Office 2010 Tools

1 Nazaj

Iskanje programov in datotek | | Zaustavitev sistema | ¥ |
e
| |

4. Okno programa Word se bo odprlo na zaslonu.
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Opomba: Bliznjico do programa Word lahko namestite tudi na namizje. V tem lahko program

poklicete na zaslon tako, da dvokliknete na bliznjici na namizju.

v

Microsoft Microsoft Racunalo

Excel’2010° Word 2010

Dvokliknite na
ikoni

Opomba: Ce je program Word odprt, na dnu zaslona, v opravilni vrstici, vidite tudi ikono
programa.

Ikona programa

PREPROSTO ...
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3.2 IZHOD IZ WORDA

Ste koncali delo z Wordom? Zdaj lahko zaprete programsko okno. Word utegne vpraSati ali
zelite shraniti spremembe, ki ste jih naredili v dokumentu. To se zgodi takrat, kadar nismo
sproti shranili svojega dela.

Kliknite na gumb Zapri v zgornjem desnem kotu okna.

Zapri

/
/

[

Ce svojega dela 3e niste shranili vas bo Word na to opomnil. Kliknite Shrani, ¢e Zelite
spremembe shraniti, kliknite Ne shrani, ce Zelite program zapustiti tako, da ne shranite
sprememb. Lahko pa kliknete Prekli€i. V tem primeru bo okno programa Word ostalo odprto
na zaslonu.

Microsoft Word ﬁ

Y

/1N Ali Zelite shraniti spremembe v datoteki Dokument5?

[ Shrani J[ Me shrani ][ Preklii ]

b

Word lahko zapustite tudi tako da:
1. Kliknete na meni Datoteka. m T ——
2. lIzberete moznost Izhod.

=l Shrani
3. Morda Zelite =zapreti samo trenutni Sil
dokument, programa Word pa ne zelite =

zapustiti. V tem primeru kliknite na zavihek L= Odpri

Datoteka in izberite moZnost Zapri. £F Zapri

Neday

Novo
MNatisni

Shrani in poélji

Pomg

> 2.

= MoZnosti

Izhod
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3.3 ZNAJDITE SE V OKNU PROGRAMA

Da se boste v oknu programa Word bolje znasli, je potrebno poznati nekatere osnovne

elemente. Se najbolj bistveno je, da odkrijete, kje so ukazi za oblikovanje dokumenta. Ukaze,
ki jih boste najpogosteje uporabljali, boste nasli na zavihku Datoteka, v orodni vrstici za
hitri dostop in na tako imenovanih trakovih.

1.

N

S pomocjo orodne vrstice za hitri dostop lahko shranite dokument, razveljavite ali
uveljavite zadnje ukaze, vanjo pa lahko namestite ¢isto poljubne ukaze, ki jih pogosto
uporabljate.

Zavihek Datoteka odpre pogled »Microsoft Backstage«.

Trak je zdruzena skupina ukazov. Kliknite na jezic¢ek traku Vstavljanje. Odkrili boste,
da se na traku nahajajo sorodni ukazi.

V zgornjem desnem kotu okna programa Word najdete tri kontrolne gumbe. Uporabite
jih da pomanjSate okno v opravilno vrstico (gumb Minimiraj), prilagodite velikost
okna (gumb Obnovi navzdol oz. Maksimiraj, kadar je okno pomanjSano) ali zaprite
program (gumb Zapri).

Delovna povrSina dokumenta je bel list na sredini zaslona, na katerega lahko natipkate
besedilo in ga uredite. Na desni strani in na dnu najdete tudi drsnika, ki sluzita
premikanju po dokumentu navzgor/navzdol ter levo/desno.

Poglejte v vrstico stanja na dnu Wordovega okna, Ce Zzelite izvedeti na kateri strani se
nahajate, koliko je vseh strani skupaj, koliko besed ste do tega trenutka natipkali in
jezik, ki ga uporabljate v dokumentu.

Na desni strani vrstice stanja najdete gumbe s pomocjo katerih lahko spremenite
delovni pogled na vas dokument.

Morda pa Zelite navidezno povecati ¢rke v dokumentu. Uporabite gumb Povecava.

@

@‘ d9-0]s Dokument5 - Microsoft Word E@é
QOsnovno Wstavijanje Postavitev strani Sklici Podiljanje Pregled Ogled Razvijalec =) Q
laslovnica ~ Bl =% 4] SmartArt Glava ~ =l Hitri deli - - Enacba ~
B pasl j } B @ Had A B Hitri del & - T Enah
a / =
2. pstran N T filp Grafikon H Noga - Al wordart ~ 3 | €2 simbol -
- Tabela Slika  Slikovni Oblike .. " . Povezave Q rovilk e Polje z - =
= Prefom strani . zrezki &+ Posnetek zaslona - 8 Stevilka strani ~ | o giom - = e -
Strani Tabele Tlustracije Glava in noga Besedilo Simbaoli
-u‘wl:wz-j‘;‘|:4‘m‘g-w-s:n-,‘:‘s-w:g-w-lln‘w‘u:w12“|-1;‘|:14‘|‘1‘5-w-.)\‘|-§|
a
o .. 3
- 5. Delovna povrsina |
- -
=
. -
P - =
s 5. Drsnika >
-
-
B
o
™
Y =
1 \ | 2]
Odsek: 1 Stran:10d 1 | Besede:0 | 5% slovenséina | ™3 |\ EERE E = ”130% (=) W, '_'!'_k'l
T 1 Il ]
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3.4 POVECAJTE IN POMANJSAJTE OKNO PROGRAMA WORD

1. Ce Zelite okno pomanjsati na velikost ikone v opravilno vrstico (&isto na dnu zaslona),
kliknite gumb Minimiraj.

2. Kliknite na ikoni programa Word, ce Zelite obnoviti okno iz opravilne vrstice.

3. Ce zelite okno programa Word poveéati ez celoten zaslon, kliknite na gumb
Maksimiraj.

p OO

Opomba: Ukaz Maksimiraj je na voljo, kadar je okno programa manjse od celotnega
zaslona. Ko je okno raztegnjeno cez celoten zaslon, se gumb imenuje Obnovi navzdol.
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3.5 KAKO UPORABIM ZAVIHEK DATOTEKA

Zavihek Datoteka odpre pogled »Microsoft Backstage«. Namenjen je delu z dokumentom.
Lahko ga shranite, zaprete, posljete, mu dodate metapodatke in podobno. Vsebuje ukaze za
dodajanje dovoljenj ostalim uporabnikom. Pomemben ukaz pa so tudi Moznosti. Na tem
ukazu lahko namre¢ dolocite na kakSen nacin naj program Word deluje.

1. Kliknite na zavihek Datoteka.

2. Word prikaze pogled »Microsoft Backstage«. Na levi strani je seznam opravil, ki jih
lahko v tem pogledu izvajate.

3. Kliknite na opravilno (npr. Novo). Pokazale se vam bodo Se dodatne moznosti. Lahko
pa se vam odpre pogovorno okno z dodatnimi moznostmi. Ce ste kliknili na moZnost
Novo, imate na izbiro ve¢ razli¢nih predlog, s pomocjo katerih lahko izgradite
dokument. Med njimi je tudi predloga Prazen dokument.

4. Ce zelite odpreti nov prazen dokument, kliknite na predlogi Prazen dokument, nato
pa kliknite na ukazu Ustvari.

hz q - U H | n Dokument5 (Samodejno shranjeno LEL
Dat- *ka Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled QOgled Razvijalec i

Il Shrani : :

Predloge, ki so na voljo Prazen dokument

&L shrani kot

& odpr fat Domaca stran

3 Zapri -

Informacije D [)‘Z, i -

Nedavno Prazen \Qb\java v Nedavne Vzoréne =

dokument spletnem predloge predloge
Nove ‘ dnevmku\\\
~

Matisni ' \‘\\

3. | ~_
Shrani in poslji = .

S
. Moje predloge  Nov dokument \\.\
Pomoc iz obstojecega \\
.
] Moznosti Predloge na spletnem mest... Pois¢ite predloge na mestu €| = \\\
T
& zhod \\\
i ! J y ) \\\

| y | "
o J -7-{-{
2| B
2 Kartice Letaki Nabavni nalogi Nacrti

Ustvari

Ce zelite zapustiti pogled »Microsoft Backstage« kliknite na zavihek Osnovno. Lahko pa
kliknete tudi katerikoli drug zavihek ali uporabite tipko Escape.
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3.6  KAKO PRILAGODIM ORODNO VRSTICO ZA HITRI DOSTOP
Orodno vrstico za hitri dostop najdemo v zgornjem levem kotu okna programa Word. Na njej
najdemo nekaj ukazov, ki jih najpogosteje uporablja povprecen uporabnik (Shrani,
Razveljavi in Uveljavi). Ce Zelite, pa lahko v to vrstico dodate ve¢ ukazov:

1. Kliknite na puscici z imenom Prilagodi orodno vrstico za hitri dostop.

2. Dodajte kljukico pred ukaz, ki ga zelite dodati v orodno vrstico ali odstranite kljukico
pred ukazom, ki ga Zelite umakniti iz orodne vrstice.

CEERE el

Datoteka Osnovno | Prilagodi orodno vrstico za hitri dostop

j “ Calibri (Te

m

Prilepi K Z |y :
7 Shrani

-

3. Spremenili ste nabor ukazov v orodni vrstici za hitri dostop.

(wifd™ -8 i
3 = kel
Datoteka Osnovno Vstay

Opomba: V orodno vrstico za hitri dostop lahko dodate vsak ukaz, ki ga najdete v Wordu. Ce

zelite dodati Cisto poljuben ukaz, potem na pus€ici z imenom Prilagodi orodno vrstico za
hitri dostop izberite Ve€¢ ukazov...

3.7 DELAM S TRAKOM

Na traku najdete hitre gumbe z ukazi. S pomoc¢jo hitrih gumbov izvajate razli¢na opravila.
Gumb aktivirate tako, da nanj kliknete. Gumbi so logi€no zdruZeni na posameznih trakovih.
Ce si Zelite ogledati kateri hitri gumbi se nahajajo na traku Vstavljanje, kliknite na zavihku z
imenom Vstavljanje.

1. Kliknite na zavihku z imenom traku.
2. Tako prikazete hitre gumbe oz. ukaze, ki se nahajajo na traku. Ukazi so na traku
razdeljeni v sorodne skupine, lahko pa jim re€emo kar kartice (npr. Ilustracije).

r

[E“ Hw9-0d0E ..., 2. Trak [pdeino shranjeno) - Microsoft Word
. ] "

Osnovno Vstavljanje Postalitev sirani ’klici Posiljanje Pregled Ogled Razvijalec

£ Maslovnica ~ - Ty =] Sma - =Sl Glava ~
[ Nasl j EE ’.|_‘} T2 smartart e g al A
F | d = J
] Prazna stran - fill Grafikon =l MNoga -
=i | Tabela Slika Slikovni Oblike ... Paovezave T ) Polje z
*= Prelom strani TS . @+ Posnetek zaslona - # Stevilka strani - ety ©
Strani Tabele lustracije Glava in noga
W)X ¢+ 1-r 2 1.3 -1 -4l -5 1 -6 17 8 1 9 I -10 I 11

2. Skupina ali

H kartica
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3. Ce zelite izvesti ukaz, kliknite na hitri gumb, ki vsebuje ustrezen ukaz. Nekateri ukazi
se izvedejo takoj po kliku. Pri nekaterih drugih ukazih boste morali podati Se dodatna
navodila. Ta se bodo pojavila v spustnem seznamu ali v pogovornem oknu.

4. Poglejte na dno skupine na traku. Ali vidite majhen siv trikotnik. Imenujemo ga
kontrolnik. Ob kliku na kontrolnik se bo odprlo pogovorno okno, v katerem boste
lahko dolo¢ili Se ve¢ nastavitev.

5. Nastavitve v pogovornem oknu potrdite tako, da kliknete na gumb V redu.

[ 5
Hw-0E 0|+ DokumentS| picva g o M

] = as + Pogovorno okno

Datoteka Osnovno Vstavljanje Postavitev strani sklici Posil -

Fisava ‘ Dodatno |
uj © calibritelo) - 11 - A A7 Aav B IS - i
Prilepi B L P - abe % X L . AL[=]= Pisava: Slog pisave: Velikost:
v ¥ E B - +Telo Obiéajno
Odlofiice u & Pisava ; +Naslovi o g
CET 3 [ e st e ]| CEm— |
= - T T T T Adobe Arabic ~ | |Krepko L.
' Adabe Caslon Pro Krepko LeZele

] n Adobe Caslon Pro Bald -

] Barva pisave: Slog podértavanja: Barva podértavanja:

; Samodejne IZ| (nepodcrtano) El Samodejno 7

Uginki
-
D Precrtano I:‘ Pomanjsane velike érke
"] bvgjne preértano [] samo velike &rke

. [ Hadpisano [ Skrito

N || Podpisano

— Predogled

B +Telo

™

- To je pisava teme telesa. Trenutna tema dokumenta doloéa, kaT 5 bo uporabljena.

m

- ’ Nastavi kot privzeto l ’ Besedilni uinki ... l ’ W redu ] ’ Preklici

- J

6. Kliknite na gumbu Minimiraj trak. Trak se bo skril. V oknu bodo prikazani samo
jezicki trakov.
7. Kliknite na gumbu RazSiri trak in ponovno prikazite trak.

:@gj :@gw

@ v @
o 7@

6 7 f

Opomba: Trak lahko skrijete tudi tako, da na njegovem jezicku dvokliknete. Vcasih se bo to
zgodilo nehote. Prikazete ga tako da uporabite gumb Razsiri trak, lahko pa ga prikazete tudi
tako, da dvokliknete na kateremkoli jezicku.
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3.8 UPORABLJAM RAZLICNE DELOVNE POGLEDE

Dokument, ki ga ustvarjate, lahko prikazete na razli¢ne nacine. Najpogosteje boste uporabljali
delovni pogled Postavitev tiskanja. V tem delovnem pogledu je dokument videti taksen, kot
bo videti na papirju, ko ga boste natisnili. Ce Zelite dokument samo prebrati, boste morda to
zeleli storiti v delovnem pogledu Branje na celotnem zaslonu. Lahko pa ustvarjate
dokument, ki ga boste objavili na internetu. V tem primeru boste delali v pogledu Spletna
postavitev. Ce boste pisali knjigo, esej ali kaksen drug dalj$i dokument v katerega boste
vkljucevali naslove, podnaslove in izdelovali kazala, boste morda zeleli spoznati pogled Oris.
Lahko pa si dokument pogledate brez grafik in ostalih dodatkov v pogledu Osnutek. Razli¢ne
delovne poglede najdete v vrstici stanja v spodnjem desnem kotu okna.

1. Kliknite na pogled Postavitev tiskanja, da prikaZzete dokument kot bo videti na
papirju.

Kliknite na pogled Branje na celotnem zaslonu. Dokument bo prikazan kot knjiga.
Kliknite na pogled Spletna postavitev. Dokument bo prikazan v obliki spletne strani.
Kliknite na pogled Oris. Prikazali boste zgradbo dokumenta (naslovi, podnaslovi).
Kliknite na pogled Osnutek. Dokument bo prikazan brez grafi¢nih in drugih
oblikovnih elementov.

arwn

{ B i 2 34567 80 i d0 i ai 12 a3 14151 |
=] = T 7 g T 7 T T 7 i 7 D i { |

‘ 1 | »
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6. Med razlicnimi pogledi na dokument pa lahko preklopite tudi na traku Ogled in
skupini Pogledi dokumenta.

7. Kliknite na tistem pogledu, ki ga Zelite vklopiti.

m" = EL _?_@ X I
Datoteka F Vstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Og Razvijalec

[ Spletna postavitev fur Q ﬂ -ﬂ Movo okno m g@
Oris = Razporedi =
Branje na Preklopi | Makri
tiskanja | celotnem zaslonu (=l osnutek

| okna - ~7
Pogledi dokumenta Povecava | Ckno | Makri |

Sr 91000 111 1201 131 141 150 - L g

PokaZi | povefava 100

Anekdota o ameritkem igralcu Farnumu

Amerizki igralec po imenu Dustin Farnum je bil razvpit zaradi svoje domisljavosti.
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3.9 POLJUBNO SPREMINJAM POVECAVO

Dokument lahko na ekranu navidezno povecate ali pomanjsate. S tem ga seveda pri tiskanju

ne boste prav ni¢ spremenili. Ce dokument povedate, bo videti, kot da ga gledate zelo od

blizu. Ce dokument pomanjsate ga vidite tako, kot da ste §li dale¢ stran. Najpogosteje je

povecavo nastavimo kar na 100 %, saj v tem primeru dokument izgleda priblizno taksen, kot

bo na papirju.

1.

2.
3.

©ooNo O

Ce zelite povetavo zmanj$ati za 10 %, na drsniku Pove¢ava kliknite na gumb
Pomanjsaj.

Kliknite na gumbu Povecéaj, da povecate dokument.

Lahko pa tudi zadrZite klik na jezi¢ku drsnika in le tega premikate levo in desno.

Ce Zelite ponovno nastaviti 100% kliknite na sredini drsnika.

1. 3. 2‘ *
— :

Kliknete pa lahko tudi na jezicku traku Ogled.

Kliknite na gumbu Poveéava v skupini Povecava.

S klikom v ustrezen izbirni gumb (krogec) nastavite zeleno povecavo.

Ali pa s pomocjo puscic na gumbu Odstotek nastavite ¢isto poljubno povecavo.
Kliknite na gumb V redu, da potrdite spremenjene nastavitve.

W E9-0o@H0|s Anekdota o ameriske “ Farnumu - Microsoft Word =8| X
Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Podiljanje Pregled Ogles‘——m@ o @

J JrJ =Y Spletna postavitev 7 !1 1 _L| E5 Novo okno aa % n:;-|
= oris . = Razporedivse | 2 2
Pastavitey Branje na _ PokaZi povecava 100 . Prekopi Makri
tiskanja | celotnem zaslonu El osnutek M % = | £ Razdeli H41  okna - >
Pogledi dokumenta Povecava Okno Makri
O L e
] . . 'ovecava ™
- Anekdota o ameriskem igralcu Farnumu . 7 j
= e Povedava -
. Ameri¥ki igralec po imenu Dustin Farnum|| ) 200 % ) (L) Ve strani:
B 't‘lﬂﬂ% 't‘ Sirina besedila =
4
- © 75% () Cela stran
" Odstotek:  75%
o Predogled
Z AaBbCcDdEeXxYyZz
L-'"I
5 AaBbCcDdEeXxYyZz
o AaBbCcDdERXxYyZz
- AaBbCcDdEEXxYYZz
~
- e AaBbCcDdEEXxYyZz
= -
N ’9—+,—-|—'redu l i Preklii ] *
o " o
; ¥
4 T | »
Odsek: 1 Stran: 1 od 1 | Besede: 72 ‘ @ sloveniéina | = ‘ ”@ R == 90% ':\' [] '4_-:'
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3.10 DELO Z WORDOVIMI DOKUMENTI

Datoteke, ki jih izdelamo s programom Word, imenujemo dokumenti. Dokumente lahko
ustvarjamo, urejamo in jih shranjujemo. Lahko jih uporabimo kot del novega dokumenta ali
jih shranimo kot predloge. Urejene dokumente po navadi natisnemo. Uporabimo pa jih lahko
tudi za poSiljanje po elektronski posti ali pa jih objavimo na internetu. V tem poglavju se
bomo osredotocili na delo z Wordovo datoteko. Naucili se boste shranjevati dokumente, kako
prikazati razlicne dokumente in kako premikati ali kopirati podatke med dokumenti. Vsi

ukazi, ki jih uporabljamo za delo z Wordovo datoteko se nahajajo na zavihku datoteka.

2 - |emyEpeeowm)
OlE e . o - Wor =
Datoteka Qsnovno Wstavljanje Postavitev strani Sklici Poziljanje Pregled Cgled (a7

= shrani
Shrani kot
[ odpri

[ Zapri
Informacije
Nedavno
Novo

Natisni

Shrani in polji
Pomo¢

=] MoZnosti

Izhod

Informacije o Dokumentl

27

Zasciti
dokument -

(=]

Preveri, ali je

prislo do teZav -

Q

Upravljaj
razlicice -

Dovoljenja
Kdor koli lahko odpre, kopira in spremeni kateri koli del
tega dokumenta.

Pripravi za skupno rabo

Preden daste to datoteko v skupno rabo, ne pozabite, da
vsebuje:
Lastnosti dokumenta in ime avtorja

Razli¢ice
% Ne obstajajo prejinje razli¢ice te datoteke.

Pogled "Microsoft Backstage" na enem mestu zdruZuje

ukaze s pomocjo katerih lahko delamo z Wordovo datoteko.
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Lastnosti ~
velikost

Strani

Besede

Celotni cas urejanja
Naslov

Oznake

Pripombe

Sorodni datumi
MNazadnje spremenjeno
Ustvarjeno

Mazadnje natisnjeno

Sorodne osebe

Avtor

Zadnji¢ posodabil

Pokadi vse lastnosti

1
0
9 min

]

Danes, 11:27

Vesna




3.11 ODPIRAM NOV DOKUMENT

Vedno, ko odprete novo okno programa Word, s tem odprete tudi nov dokument. Povedano

drugage. Ce ste na namizju dvokliknili na ikono programa Word, se je Word odprl, v sredini

okna pa vas ze Caka bel prazen list, na katerega lahko zacnete pisati. Ko na list dodate nekaj

vsebine, lahko dokument shranite. Ko boste Zeleli, ga boste lahko ponovno odprli in

nadaljevali z delom prav tam, kjer ste kon¢ali. Cetudi je na ekranu Ze odprt dokument, lahko

odprete Se en nov dokument. Tako bosta na ekranu hkrati dva dokumenta. To boste storili na

zavihku Datoteka, kjer najdete ukaze povezane z Wordovo datoteko. Da bi odprli nov

dokument morate izbrati predlogo, ki se imenuje Prazen dokument. Opazili pa boste, da so na

voljo tudi druge predloge. Za zdaj se jim $e ne bomo posvecali.

(meo ol

Datnteka

1. Kliknite zavihek Datoteka.
2. Kliknite Novo.

3. Kliknite Prazen dokument.
4, Kliknite Ustvari.

QOsnovno Postavitev strani Sklici

Vstavljanje

Posiljanje

Pregled Ogled

B
= Shran : ) )
Predloge, ki so na voljo

Shrani kot
fay Domaca stran

& Odpri

[ Zapri

iy 22 ed

Nedavno Pr, Objava v
do spletnem

Novo <4 ) dnevniku

Natisni

- 8

Vzorcne Moje predloge

Shrani in poslji

Pomo¢

predloge
21 Moznosti Predloge na spletnem mes...
&3 izhod —
B =3
Brosure Dnevni redi
| sannaian
=| H
Glasila Koledarji

L

Nedavne
predioge

o

Nov dokument
iz obstojecega

Poiscite predloge na mestu (| &

Letaki
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3.12 SHRANJUJEM DOKUMENTE

Ko zacnete dodajati vsebino dokumentu, lahko shranite datoteko in jo kadarkoli ponovno
uporabite. Wordov dokument najveckrat shranjujemo v formatu .docx. Lahko pa bi dokument
shranili tudi v katerem drugem formatu. Lahko na primer dokument shranimo v formatu .pdf
ali kot spletno stran. Tako ga lahko poSljemo tudi nekomu, ki nima Worda na svojem
racunalniku.

1. V orodni vrstici za hitri dostop kliknite na gumb Shrani.

2. Kliknite v polje Ime datoteke in vtipkajte ime, ki ga Zelite dodeliti dokumentu.

3. Ce bi zeleli dokument shraniti z druga¢no konénico, lahko to storite v polju Vrsta
datoteke.

4. Ce zelite dokument shraniti v doloéeno mapo najprej pois¢ite mapo in jo izberite (npr.
Dokumenti). Ce se mapa nahaja v osrednjem delu okna jo odprete tako, da nanjo
dvokliknete.

5. Kliknite na gumb Shrani.

)

(]|

0|+

Qsnovno Wstavljanje Postavitev strani Sklici Posilianje Pregled Ogled

EShranlkot e > ° ee . e e L e

Prilepi -
- @O | “. » Knjiznice » Dokumentl 3 v|&,” Pretsci Dokumenti
OdloZiide
Organiziraj ~ Nova mapa = - Q
). Templates

Knijznica: Dokumenti

Razvrsti po: Mapa ~
Vkljuéuje: Lokacije: 2

7 Priljubljene
B Namizje

~» Nedavna mesta

4 Kliknite

Ime Datum spremembe  Tip

Wasemu iskanju ne ustreza noben element.

f :-‘JKn % 4. Kliknite |
' L Dokumeriti |
4. Glasba
~. Slike 1

Ime datoteke: | (EIEREUCHEGWER L OILEIE]

Vrsta datoteke: iDokument programa ord
Avtorji: Vesna Oznake: Dodaj oznako Naslpure

[] Shrani sli¢ico

j naslov

' Skrij mape Orodja ~ [ Shrahi I Preklici ]

Stran: 1 od 1 | Besede:0 | 5% slovensiina | |@ Bz= w0%——0— ¥ |

6. Na vrhu Wordovega okna boste opazili, da se je ime dokumenta spremenilo.

Opomba: Ko boste dokumentu dodali nekaj vsebine, dokument ponovno shranite z guambom
Shrani. Tokrat ne bo potrebno ve¢ doloc¢ati imena dokumentu, saj smo ga ze dolocili. Po kliku
na gumb Shrani bo Word shranil spremenjeno stanje dokumenta.
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Opomba: Dokument pa lahko shranite tudi kot kopijo trenutnega dokumenta. Tako bo ostal
trenutni dokument nespremenjen, kopijo pa lahko poljubno preoblikujete. To storite z ukazom
Shrani kot, ki ga najdete na zavihku Datoteka. Postopek shranjevanja je enak tistemu, ki
smo ga opisali zgoraj.
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3.13 ODPIRAM SHRANJENE DOKUMENTE

Dokument, ki ste ga shranili in zaprli, lahko ponovno odprete. To lahko storite na ve¢ nacinov.
Najdete ga lahko na primer med nedavno odprtimi dokumenti. Lahko ga celo dodate med
priljubljene in bo vedno na voljo. Najpogosteje pa boste dokument odprli na zavihku
Datoteka.

1. Kliknite zavihek Datoteka.
2. Kliknite Odpri, da odprete pogovorno okno z imenom Odpri.

r

Datoteka Osnovno Vs

&l Shrani

B Shrani kot

[ Odpri

Informac_ije

3. Vrazdelku z mapami kliknite na mapo v kateri je dokument, ki ga Zelite odpreti.
4. Kliknite na ime dokumenta. Dokument bo modro osencen.
5. Kliknite Odpri.

(] oapn - N =)

OO |_:, » Knjiznice » Dokumenti » v| $¢|| Preis¢i Dokumenti ﬁl

Organiziraj ~ Nova mapa =~ O @
s .- - -
W} Microsoft word  —  Knijznica: Dokumenti oo
e i Razvrsti po: Mapa ~
| Templates Vkljuéuje: Lokacije: 2
-
Ime Datum sprem
i Priljubljene
R = Ll vaja - shranjevanje dokumenta 18.7.2012 11:1

B Namizje

<& Nedavna mesta

NP -

3. 4.

. P i
= Knjiirﬁe

.. Dokumenti

& Glasba

=, Slike

i Videoposnetki 5

> | B 11 Py 3
Ime datoteke: vaja - shranjevanje dokumenta A lei Wordovi dokumenti VI
Orodja v | Odpri H l Prekiici ]

96



3.14 ODPIRAM NEDAVNE DOKUMENTE
Dokument, ki ste ga pred kratkim zaprli, se zacasno shrani tudi med nedavne dokumente. Na

ta nacin ga lahko hitreje odprete.

1. Kliknite zavihek Datoteka.
2. Kliknite Nedavno.
3. Kliknite dokument, ki ga zelite odpreti.

[ @ | A s ’—“ 1 - ‘ -

Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled

N
vaja - shranjevanje dokumenta = Micr
w

Datotekz

{=l Shrani . .
Nedavni dokumenti

Shrani kot

B3 odpri w! ,J] PREPRO ) Z BESEDILI1 i
2 G:\Ragb#¥ a\Microsoft Word 2010
4z @ 48 vaja - shranjevanjé dokumenta 5

2% Moji dokumenti
Informacije

(WY C:\Users\Vesna\Documents\vaja - shranjevanje dokumenta.docx | i
A (A19AY TVa\wi

Nedavno

Opomba: Ukaz odpri lahko dodate tudi v orodno vrstico za hitri dostop. Tako boste lahko
hitreje dostopali do svojih Ze shranjenih dokumentov.
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3.15 TISKANJE DOKUMENTA

Ko je dokument dokon¢no oblikovan, ga boste natisnili. Izbirate lahko med veliko razli¢nimi

moznostmi tiskanja. Natisnete lahko vse strani ali pa samo trenutno stran. Lahko celo

natisnete dve strani dokumenta na en sam list. Ce imate ve¢ tiskalnikov, lahko izberete tistega,

s katerim zelite tiskati. Te moznosti najdete v pogledu »Microsoft Backstage«, ¢e kliknete na

zavihek Datoteka. V tem pogledu tudi vidite, kako bo izgledal dokument, ki se bo natisnil.

orwdPE

o

Kliknite zavihek Datoteka.

Kliknite Natisni. Pokazejo se moznosti tiskanja in predogled dokumenta.

Dolocite stevilo kopij dokumenta (kolikokrat zelite dokument natisniti).

Izberite tiskalnik, s katerim zelite natisniti dokument.

Dolocite ali Zelite natisniti celoten dokument, izbrano besedilo, trenutno stran ali
izbran obseg.

Obrnite papir, dolocite velikost papirja, robove itd. Enostavno kliknite na moznost, ki
jo zelite izbrati.

Kliknite na pus¢€ico levo ali pus¢ico desno, Ce si zelite ogledati, kako bodo posamezne
strani izgledale na papirju.

Kliknite na gumbu Natisni, da dokument natisnete.

@“ - aja - shranjevanje dokumen icrosoft Wol

Datoteka TROVRG  Vstavlianje  Postavitev strani  SKiici  Pofilianje  Pregled  Ogled

\ Tiskanje
B Shrani kot ‘Ag;g L

Kopije: 1

.

1)

& odpri
M Natisni
' Zapri

Informacije Tiskalnik/

/ HP Deskjet 3050 J610 series (... -
5_/.: Pripravljen

E Lastnosti tiskalnika
Nastavitv

Natisni

Natisni rlse strani
B

e . -
Shrani in podlji < Natisni celoten dokument

. Strani:
Pomoé rant

* Enostransko tiskanje
21 MozZnosti . "
" Natisni le eno stran lista

& zhod Zbrano

&8 1,23 123 1,23

Pokonéna usmerjenost -

J A4 -
21 cm x 29,7 cm

| Navadni robaovi
Levo: 2,5cm  Desno: 2,5cm

J 1 stran na list -

| Priprava strani

274

’1 odl* 40% (=—0 ) &=

Opomba: Ce Zelite natisniti dokument kar s privzetimi nastavitvami (celoten dokument),

enostavno kliknite na gumbu Natisni na zavihku Datoteka. Se hitreje pa boste tiskali, ce

boste ukaz Natisni dodali v Orodno vrstico za hitri dostop.
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3.16 VSTAVLJAM IN UREJAM BESEDILO

Dokument zacnete ustvarjati tako, da vnesete besedilo. Word je Ze pripravil dokument. Takoj
ko ste program odprli, lahko zacnete tipkati. Opazili boste, da se besedilo vstavlja na mestu,
kjer utripa kazalcek v obliki velike tiskane ¢rke 1. Kazal¢ek lahko premaknete na katerokoli
mesto na dokumentu, ¢e na tem mestu dvokliknete. V tem poglavju se bomo naucili vstavljati
besedilo v dokument, dele besedila izbrati in oblikovati.

W d 9~ vaja - shranjevanje dokumenta - Microsoft Word
Qsnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled o @
= W Calibri (Tel) - 20 - iZ .= .M. EIE p 3
"j_J K L P - x, ¥ | 8 === = A/%u
Prilepi .. Hitri  Spremeni  Urejanje
. s ] W A - Al A S - o gl slogi ~  sloge - "
OdloZiiée I Pisava u Odstavek u Slagi u
2 i . . . 131141 15 1+ Lo d7 e 7
“LU4" Tukaj lahko natipkate besedilo |+ - e e
- — 1
% ///"’/ ]
B Lahkesracnete s tipkanjem dokumenta. Kazaléek se bo !
= . . - . i
. premikal naprej ko boste vstavljali crke. Ko pridete do "
(&)
= desnega roba lista vam ni potrebno nic narediti. Word
[La]
. bo sam prelomil vrstico in kazalcek se bo premaknil N
- Vo
. vrstico nizje.
i
5 Ce pa Zelite zaleti nov odstavek, pritisnite tipko Enter.
-
®
c E
o Ce bi Zeleli dodati nekaj dodatnega prostora, dvakra &
- . . . o
= pritisnite tipko Enter. .
Stran: 1 owgt_| Besede: 57 |£‘ﬁ sloveniding | |%]|§f§| BzZ=E 710 %/T' [] (+)
[ ;
Nadzirajte dolzino dokumenta Ko dc?lzlna d(_)kumenta narasca
medtem ko tipkate. uporabite drsnik, da se premaknete
navzgor ali navzdol
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3.17 VNASAM BESEDILO

Da v dokument dodate besedilo, preprosto zacnite tipkati. Na mestu, kjer se nahaja utripajoc
kazalec (kurzor) se bodo vstavljale ¢rke. Kazalec oznacuje mesto, kjer se trenutno nahajate.
Ko boste natipkali toliko besedila, da bo zapolnjena celotna vrstica, bo Word samodejno
premaknil utripajo¢ kazalec v naslednjo vrstico. Robovi lista so Ze nastavljeni in Word bo
poskrbel, da se bo tekst ustrezno prilagodil med robove dokumenta.

Zacnite tipkati.

Ce Zelite ustvariti nov odstavek, pritisnite tipko Enter.

Ce Zelite med dva odstavka dodati nekoliko veé prostora, dvakrat pritisnite Enter.
Ce Zelite utripajo¢ kazalec premakniti na poljubno mesto v natipkanem besedilu,
kliknite na to mesto. Lahko pa se tja premaknete tudi s pomoc¢jo smernih tipk na
tipkovnici (tipke s pus¢icami).

el A

P2 i1 10X 1 1 1213 "4+ -G [cfr 17 18 19 110 (AL 112113 | 14 1 15 L 117 118 |
— = T T T g T T T T T T T
: e 1.

A=

Lahko zacnete s tipkanjem dokumenta. Kazaléek se bo

premikal naprej ko boste vstavljali érke. Ko pridete do
desnega roba lista vam ni potrebno ni¢ narediti. Word
bo sam prelomil vrstico in kazalcek se bo premaknil

vrstico nizZje, «+——¢ 2.

Ce pa Zelite zaleti nov odskﬁvek, pritisnite tipko Enter.

’ 4

3.

Ce bi zeleli dodati nekaj dodatnega prostora, dvakrat
pritisnite tipko Enter.

P A0 9 B 7B G 32| ]

w o w4

Opomba: Opazili boste, da se nekatere besede na ekranu pod¢rtajo z rdeco vijugasto Crto.
Word namre¢ pregleduje, ¢e so besede pravilno natipkane. Kadar najde napako, jo pod¢rta z
rdeco vijugasto ¢rto. To je znak, da ste se najverjetneje zatipkali.
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3.18 POPRAVLJAM NAPAKE

Ce Zelite popraviti napako v besedilu kliknite v besedi, ki je napa¢no natipkana. Premaknete
pa se lahko tudi s pomocjo puscic na tipkovnici.

1. Postavite se za napac¢no natipkano ¢rko in uporabite tipko Backspace (nahaja se nad
tipko Enter), da izbriSete napako na levi strani utripajocega kazalca.

Kliknite ali pa se
desnega roba lista vam ni potrebno ni® premaknite s smernimi

bo sam prelomil vrstico in kazalcef se tipkami

vrstico nizje.

Ce pa Zelite zaleti nov odstavek, pritisnite tipko Enter.

, Pritisnite Backspace, ¢ Pritisnite ¢
' c se bo izbrisal /

- - . '
) in kazalcl@k se bo in kazalhk se bo

Napaka je Eopravljena

in kazalcgk se bo

2. Postavite se pred napacno natipkano ¢rko in uporabite tipko Delete (nahaja se desno
od Backspace). Izbrisali boste ¢rko, ki se nahaja desno od utripajoCega kazalca.

, Premaknite se pred c Vtipkajte ¢
/| in pritisnite Delete P
y in kazalckk se bo

> in kazall:ek se bo
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3.19 IZBIRAM DELE BESEDILA

Preden boste lahko del besedila oblikovali ga morate izbrati. Tako morate izbrati odstavek, ¢e
zelite na primer odstavek odebeljeno izpisati. Izbrati morate besedo, ¢e jo Zelite podcrtati.
Vrstico, ¢e jo Zelite zamakniti ali celotno besedilo, ¢e bi Zeleli spremeniti vrsto pisave v
dokumentu. Nacini izbiranja besedila so razli¢ni. Oglejmo si najbolj koristne.

1. Poljuben del besedila lahko izberete tako, da zadrzite levi gumb na miski pred prvo
¢rko, povlecete misSko do zadnje ¢rke, ki jo Zelite izbrati in izpustite klik. Izbrani
tekst bo na ekranu modro osencen.

Zadrzite klik
/"’

A
Lahko zacnete s tipkan;[,&m dokumenta.
premikal naprej ko boste\@tavljali crke.

"% Spustite klik

2. Eno samo besedo izberete tako, da nanjo dvokliknete.

¢ Dvokliknite
.-"'.;

/
2. zacnete s tipk Kjem dokum

xal naprej ko boste vstavljal

3. Odstavek izberete tako, da trikrat kliknete v odstavku.

s 3.
Lahko zacnete’s tgem dokumenta. Kazalcek se bo
premikal ngprej ko boste vstavljali crke. Ko pridete do
desnega roba lista vam ni potrebno nié¢ narediti. Word
bo sam prelomil vrstico in kazalcek se bo premaknil

vrstico nizje.

Ce pa zelite zaceti nov odstavek, pritisnite tipko Enter.
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4. Besedilo pa lahko izbirate tudi na levem robu strani. Ce Zelite izbrati eno samo vrstico,
kliknite 1,5 centimetra pred prvo ¢rko v vrstici.

/!a!lo zaCnete s tipkanje

4 premikal naprej ko bost:
desnega roba lista vam |
bo sam prelomil vrstico

5. Ce Zelite izbrati celoten odstavek, dvokliknite pred odstavkom.

|-2-|-1-|-E-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-;-‘-|-8-|-g-

S.

e
4
{

| Lahko zaénete s tipkanjem dokui
ﬂ' premikal naprej ko boste vstavlj:
desnega roba lista vam ni potrek

bo sam prelomil vrstico in kazal¢

vrstico nizje.

L5 eden 3oz ooz |

Ce pa Zelite zaceti nov odstavek,

6. Ce zelite izbrati nekaj vrstic, zadrzite klik pred prvo vrstico, nato pa misko potegnite
naravnost navzdol do zadnje vrstice, ki jo zelite v izboru.

- Zadrzite klik in

~|| potegnite navzdol

B //Ifahko zatnete s tipkanjem dokument
B » premikal naprej ko boste vstavljali ci
| s desnegg Spustite n ni potrebno
; o in kazalcek s
i vrstico nizje.

7. Ce zelite izbrati celoten dokument, trikrat kliknite v levem robu ali na tipkovnici
pritisnite kombinacijo tipk CTRL + A.

Opomba: Ko izberete tekst se nad njim pojavi Mini orodna vrstica. Mini orodna vrstica
ponuja ukaze povezane s tekstom. Kazalec miSke lahko premaknete in kliknete na ukazu, ki
ga zelite izvesti. Lahko pa ignorirate vrstico in ¢ez nekaj sekund bo izginila.
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3.20 PREMIKAM IN KOPIRAM BESEDILO

Del besedila lahko kopirate ali premaknete na drugo mesto. To mesto se lahko nahaja v
dokumentu, ki ga urejate, lahko se nahaja v drugem dokumentu ali celo drugem programu. S
pomocjo ukazov Izrezi, Kopiraj in Prilepi lahko preurejate besedilo in druge elemente, ki ste
jih vnesli v dokument. Pomembno je opozoriti na bistveno razliko med kopiranjem in
premikanjem. Kadar del besedila kopirate, ustvarite kopijo dela besedila, kadar pa zelite del
besedila premakniti (izrezati) pa ne.

1. Izberite besedilo (ali kakSen drug predmet), ki ga Zelite premakniti ali kopirati.

2. Kliknite na traku Osnovno. Ce zelite oznaceno besedilo kopirati, na kartici Odlozisce
kliknite Kopiraj.

3. Ce Zelite oznageno besedilo premakniti, na kartici OdloZis¢e kliknite ukaz IzreZi.

4. Kliknite na mesto, kamor zelite prilepiti besedilo.

5. Kliknite na gumb Prilepi.

] o - o

Datoteka Osn;v*n -

Microsoft Word

vijanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled o @

JG‘ Calibri (Telo) - 20 . = .= - 4Ee | EEE _ _
2 2l == = = = A/ % aﬁ
| 2 - abs X, X ) =il = = = = o . o
- .. R Hitri  Spremeni | Urejanje
‘| ‘; A - Aa- [ A 4 S - oHE -] g bl slogi * sloge ~ -
I Uiz ] Pisava . Odstavek : slogi
_ .1.5.1|.2: 'I4I§'EI'.|'8'I9'1ID'11|'12|'1'|14'1|5'A'1?'18|
| Kopiranje besedila
B P, Tale del besedila najprej oznacite. Nato boste kazalec
5 1"_ premaknili pod naslednji stavek.
f Stavek pod katerim zelimo besedilo prilepiti. =
o i
] -—e 4 |
- Nad tem besedilom mora biti prilepljen stavek. i

6. Besedilo (ali predmet) se pojavi na ozna¢enem mestu.

premaknili pod nasledn] 6 2k,

Stavek pod katerim Zelimo}besedilo prilepiti.

Tale del besedila najprej oznacite. Nato boste kazalec

premaknili pod naslednji stavek.

Nad tem besedilom mora biti prilepljen stavek.

Opomba: Namesto gumba kopiraj lahko uporabite tudi bliznjico CTRL+C na tipkovnici.
Namesto gumba izrezi lahko uporabite bliznjico CTRLA+X. Namesto gumba prilepi pa
uporabite CTRL+V.
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3.21 VSTAVLJAM SIMBOLE

V besedilo lahko vstavljate tudi posebne znake, ki jih imenujemo simboli. TakSen je na primer
simbol za avtorske pravice ali pa ¢rke grske abecede. Simbole boste nasli v pogovornem oknu
z imenom Simbol. Gumb pa na traku Vstavljanje in kartici Simboli.

1. Kliknite na traku Vstavljanje.
2. Kliknite Simboli. U | 2a
3. Ce je simbol Ze v spustnem

Enacba | Simbol

seznamu ga kliknite. sim
M v g . . v . & @
4. Ce Zelite prikazati ve¢ simbolov, 1 €3 ©
kliknite na ukaz Vec¢ simbolov. e
4
-~ |= u. o
|
B nf Q 3

£ Vec'simbaolov ...

o

Kliknite na zavihek Simboli.

6. Ce simbola ne najdete Ze na prvi pogled uporabite drsnik na desni strani pogovornega
okna.

Izberite simbol.

8. Kliknite na gumbu Vstavi.

~

M Razli¢ne pisave imajo 0 i
Simhﬁﬁ Posebni znaki | razli¢en nabor simbolov
Pisava: |Symbol @-’"’"'_"r} ) E.
slel7]8lo]:]:]<]=]> ?EABXgmrHli
S |K|AM|N|O|O|®|P|Z|T|Y|c|Q] 7. 92| [ || 1]L"
__0{.[3};{3841fnlipk‘?-,uvonﬁpc
Tvlmlo| S|yl dl{] ] ][~/0/0|0 giojojg|ojg -
Nedavno uporabljeni simboli:
EE|Y|O|®|™|t|£|<|2|+|x|eo|p|a|B|n|Q|S &
! Symbol: 70 Koda znaka: | 70 iz: | simboli fAnmstiziog) E|
[ Samopopravki ... ] [ Bliznjice na tipkownici ... | BliZnjice na tipkovnici: §r‘
ot ] [rewe ]

Opomba: Pogovorno okno bo ostalo odprto. Ce ne Zelite vstaviti $e kaksnega simbola, kliknite
na gumb Zapri.
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3.22 OBLIKUJEM BESEDILA

Besedila znamo natipkati ter izbrati posamezne dele besedila. Zdaj bi Zeleli da nasi dokumenti
tudi lepo izgledajo. Zato se boste naucili oblikovati besedila. Oblikovanje besedila pomeni, da
izvedete ukaze, ki besedilu spreminjajo podobo. Oblikujete lahko podobo ¢rk, velikost ¢rk,
barvo ¢rk, razmik med ¢rkami, razmik med vrsticami in odstavki in §e mnogo vec¢. Ko odprete
program Word je osnovno oblikovanje Ze dolo¢eno. Priporocljivo je, da besedilo najprej samo
natipkate. Cisto na koncu, ko ste besedilo Ze natipkali, pa se lotite spreminjanja oblik. Ve¢ino

ukazov za oblikovanje boste nasli na traku Osnovno.

. Na traku Osnovno najdete vecino
/| ukazov za oblikovanje besedila

s
s
@H H 9 -0 o == vaja - oblikovanje teksta - Microsoft Word E‘M
Qsnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled o @
= % Calibri (Telo) - 20 - So. | EEE &/
i Mz - — A &
EE] K| L P - ae x X g.aj = | = —
Prilepi .. Hitri  Spremeni |Urejanje
. > 4 - B A Al A 4 ARl slogi - sloge - -

OdloZisée Pisava u Odstavek F] Slogi u

(T2 0] “1pi 2 13 14 15 1:6-1:7 18 19 110 11 112 113 | 14 1 15 1 Lo 117 1 18 |
< Oblikovanje besedila se nanasa na spreminjanje

° podobe besedila. Spreminjamo lahko: |
=+

; e Pisavo ~. Oblikovano
z _ : besedilo
B ¢ VVelikost pisave

~ ¢ Besedilo odebelimo

@ * Besedilo izpisemo lezecef

G“ =

Stran: 1 od 1 | Besede: 20 | ﬂ_“;s slovenicina | = | |@I¥I B == 70% lﬁ'::] [}
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3.23 BESEDILO OBLIKUJEM V KREPKI, LEZECI ALI PODCRTANI
OBLIKI

Najosnovnejse oblikovanje je prav gotovo oblikovanje besedila s krepkimi ali leze€imi ¢rkami
ter podcrtavanje besedila. Na ta nacin boste dele besedila poudarili.

Izberite del besedila, ki ga Zelite oblikovati.
Kliknite na traku Osnovno.

Kliknite na gumb Krepko.

Besedilo se krepko izpise.

Kliknite na gumb LeZece.

Besedilo se izpise v lezeci obliki.

Kliknite gumb Podcrtaj.

Izbrano besedilo boste podcrtali.

ONoGa~wdE

Postavitev strani Sklici Posiljanje

_'“3 f‘lzrez 3. ¢ ColbriCelo) <20 A N (A B E-E-EFEE M P
o = KO ey
PP ¢ presiikovalnik oblik £ —P\'C"‘ X x -w-A-[E===1s =B !
Odlozisce = e s 7 5 Odstavek
|-2-|-1-|-z-|-1:| 5 -I:4—-—._Ir—l-6:l-?-:-8-l:Q-I-IID-I-III-I-12-II-13-I|-14-I

Krepko, LezecCe, Podcrtano

11

=

Gumbi Krepko, Lezece in Pod¢rtano spadajo med

- 1. ..// gumbe za najbolj osnovno oblikovanje besedila.
Gumbi Krepko, LeZece in Podcrtano spadajo med
4.6.8 7 gumbe za najbolj osnovno oblikovanje besedila.

Opomba: Enako oblikovanje lahko izvedete tudi s pomoc¢jo mini orodne vrstice, ki se prikaze,
ko izberete del besedila.

Mini orodna vrstica

Calbri(l- 22 ~ A~ A" iE iE

L PEW-A-F

Krepko, Tezece, Podcrtano
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3.24 SPREMINJAM VRSTO PISAVE

Pisava je oblika ¢rk, ki jih vidite na zaslonu. Razli¢ne pisave imajo ¢rke oblikovane na
razli¢ne nacine. V Wordu lahko najdete kopico razli¢nih pisav, ki omogocajo poljubno
oblikovanje besedila. Vrsto pisave spremenite na traku Osnovno, kartici Pisava in ukazu
Pisava. Da boste lazje nasli ustrezno pisavo, so v spustnem polju imena pisav oblikovana
tako, da Ze na prvi pogled vidite, kako bodo izgledale ¢rke, ko boste uporabili dolo¢eno
pisavo. Da pa bo odlocitev Se lazja, lahko miSko samo postavite nad Zeleno pisavo in v
besedilu boste videli, na kakSen nacin bo oblikovan izbran del besedila, ¢e boste izbrali to
pisavo.

1. Izberite besedilo, ki mu zelite spremeniti pisavo.
2. Kliknite na spustno puscico ob ukazu Pisava na traku Osnovno.

W d9-0 0=+ kumentl - Microsoft Wo

Datoteka Osnovno

== M Calibri (Telo) 718 - E .= 2D | EEEE A’ 2
_j Aal ; = t= %‘

B2 K L P -abe x, x| &

‘.-'sta\fljanje* Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled o @

Prilepi . Hitri  Spremeni | Urejanje
. S ] - - A - Al A A T slogi = sloge ~ M
OdloZisée Ia Pisava Fl Odstavek Fl Slogi Fl
S T T T T N A N T - - e T R R O L R Y R e T
L' 110213 141051617 18 1-9-1-10 11112 13- 140 d5 0 Lviaz e | )
S

1. |Spreminjanje vrste pisave (fonta)

[v]

- Tako kot razlicni ljudje razlicno oblikujejo crke, ko pisejo,

Wl lahko tudi program Word ¢&rke razliéno oblikuje. Ce izberete

! m drugo vrsto pisave, bodo crke drugace oblikovane.

M~ -

B :

Ik | o
Stran: 1 od 1 | Besede: 25/29 | < slovencina | |@I?£‘J Bz= w%(-) [) (+)

3. V spustnem seznamu lahko izbirate med razli¢nimi vrstami pisav. Ce vam nobena od
ponujenih pisav ni vSe€, si pomagajte z drsnikom na desni strani spustnega seznama,
da boste videli Se ve¢ predlogov. Lahko pa tudi zavrtite kolesce na miski.

4. Kliknite na vrsti pisave, ki jo Zelite izbrati.

Jsnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Po
Calibri s - =
LrLerniury \soiurc 3
(} Century Schoolbook '
(} Chaparral Pro |
¢ CHARLEMAGNE STD ;
(} Chiller
0 Colow 4. 3. ¢
(} Ctgnic Sans MS

S T

11
4
il
4
LY

5. Word oznaceno besedilo oblikuje z izbrano pisavo.
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'@| H9-0 o= |: Dokumentl - Microsoft Word E‘E‘ﬂ
QOsnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled o @
== ¥ Comic Sans M5 - 18 . E .= . 4D | EE SE p s
_j-_-g K Z P -ae x X ﬁ’“%% E | = &’ % -
Pr||vepl L oabp & - Aav | A X g' G A s|':|;rilv S;;egrzevm UreranJe
OdloZisce & Pisava Fl Odstavek Fl Slogi Fl
J-I-u-l-1I-|-2-:-3-|:4-!-tls-l-s:l-?-:-8-!:9-!-1ID-|-11|-|-12-I| 131141 15 - L1701 8 |
1 Ce . » 5. 1
= Spremlnjanje vrste plsave (fonta) ya E|
- »
- Tako kot razli¢ni ljudje razli¢no oblikujejo ¢rke, ko
. pisejo, lahko tudi program Word érke razlicno
. oblikuje. Ce izberete drugo vrsto pisave, bodo ¢rke
- drugace oblikovane. :
4- | 11 | b
Stran: 1 od 1 | Besede: 25/29 |Q§ slovenicina | |[é]|3 B zZ= % "::j:] [] lf:-!-:ﬁl

Opomba: Ste bili pozorni, ko ste izbirali pisavo v spustnem seznamu? Morda ste opazili, da
Word prikaze, kako bo izbran del besedila oblikovan, ¢e misko samo pomaknete nad dolo¢eno
vrsto pisave, ne da bi kliknili.

[E“ H9-0 4=+ Dokumentl - Microsoft Word E‘E‘ﬂ
Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled o @
== 4  Comic Sans MS 18 - IE . iE - NZ. | EEE y
= B a2 Wk
brilepi 53 Pisave tem -
- T Cambria (Nasloviy — || Word
odiozisée &||  calibri Telo = pokaze, kako bo nase
| Neda Pomaknite misko 10 besedilo izgledalo, ko bo |[is ] [
- {} ¢ na pisavo. Ne kliknite! oblikovano s to pisavo. W
- Sp Vse pisave » s E|
I ':' (} Adobe Arabic ’/ Ggh doal L / )
I Tag adcecuon P likujejo ¢rke, kgplsejo,
% l l (} Adobe Caslon Pro Bold - blk . C . b
r? a O Adobe Fan Heiti Std B 1ICno oblikuje. e 17 erete
*]  gn{? Adobe Fangsong Std R &e oblikovane. v
I |- (} Adobe Garamond Pro B
(} Adobe Garamond Pro Bold °
I, (' Adobe GothicStd B .
stran: 1 0d 1 | (F Adobe Hebrew Rt [EleEsz= ox ) Y @)
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3.25 SPREMINJAM VELIKOST CRK

Word omogoca tudi spremembo velikosti ¢rk. Velikost ¢rk je v Wordu opredeljena s pikami.

Privzeta velikost ¢érk je 11 pik. Crkam pa lahko kadarkoli spremenimo pisavo. Pisavo boste

lahko spremenili na traku Osnovno, kartici Pisava in gumbu Velikost pisave.

1. Izberite besedilo na katerem zelite spremeniti velikost ¢rk.
2. Kliknite na traku Osnovno in nato Se na gumbu Velikost pisave.
3. Kliknite na velikosti pisave, ki jo Zelite dodeliti.

— 2 i

I
|
Bl |
I

| Velikost pisave ., % 3

- poljubno spremenite.

1.
?

Ni pomembno, kaksna velikost pisav%je bila nastavljena, ko
- ste zacCeli oblikovati besedilo. Velikost pisave lahko kadarkoli

-
W d9-0 0=+ y 2. 4 Dokument2 - Microsoft Word u_‘g": [S]
Osnovno Vstavljane Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled a @
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4. Word spremeni velikost ¢rk na izbranem besedilu.

Velikost pisave

Ni pomembno, kaksna velikost pisave je bila nastavljena, ko

4 H ste zaceli oblikovati besedilo. Velikost pisave lahko
kadarkoli poljubno spremenite.

Opomba: Velikost ¢rk pa lahko spremenite tudi s pomoc¢jo gumbov Povecaj pisavo in

Zmanjsaj pisavo, ki jih najdete na traku Osnovno in kartici Pisava.

Osnovno Vstavlja

Zmanjsaj

Povecaj
velikost

velikost

w

& ¥
A

Sl e -
—

Pisava

~Aa - | A
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3.26 BESEDILU DOLOCAM BARVO

Besedilu lahko v Wordu dolocite tudi barvo. Barvo lahko izberete v paleti z barvami, ki jo
najdete na ukazu Barva pisave. Izbirate lahko med standardnimi barvami ali pa izberete
kakSnega od odtenkov standardne barve. Ukaz Barva pisave najdete na traku Osnovno in
kartici Pisava.

1. Izberite besedilo, ki ga Zelite obarvati.
2. Na traku Osnovno izberite gumb Barva Pisave.
3. Kliknite barvo.
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*I  oblikovanje tekstaATudl tukaj lahko z rdeco izpisSemo tisto, kar E

© je pomembno. 1_ °
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Stran: 1 od 1 | Besede: 10731 | ﬂ‘ﬁ slovenicina | |@@ B = = 100% 'fE:ﬁ' [ 'f;f]
e —

4. Besedilo je obarvano z izbrano barvo.

pisal, lahko tudi v Wordu uporabljamo razlicne barve za
oblikovanje teksta. Tudi tukaj lahko z rdeco izpiSemo tisto, kar
je pomembno.
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3.27 PORAVNAVAM BESEDILO

Ko ste ustvarjali besedilo ste verjetno opazili, da je leva stran dokumenta poravnana desna pa
ne. Razlog je v tem, da Word privzeto uporablja levo poravnavo. Poravnavo besedila pa lahko
tudi spremenite. Besedilo lahko poravnate na sredino lista, na desno stran lista ali pa ga
poravnate obojestransko. Ukaze za vodoravno poravnavanje besedila najdete na traku
Osnovno in kartici Odstavek.

1. Izberite besedilo, ki ga Zelite poravnati.
2. Kliknite na trak Osnovno.
3. Kliknite na ukaz Na sredino.
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= Poravnava besedila

; 1. ¢ Besedilo je na zaletku poravnanonalevo stran.

Z \

o "_Poravnavanje besedila pa lahko tudi spremenimo. Tisti, ki

B pisete pesmice, boste verjetno Zelelibesedilo poravnatina :
: sredino. ‘:
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4. Besedilo je sredinsko poravnano.

Poravnava besedila

Besedilo je na zacetku poravnano na levo stran.

Poravnavanje besedila pa lahko tudi spremenimo. Tisti, ki

4. = Ppisete pesmice, boste verjetno Zeleli besedilo poravnati na

sredino.

5. Kliknite na ukaz Poravnaj.
6. Besedilo se poravna na obeh robovih lista.

112



Osnovno Vstavljanje Postavitev str. 5 o ici Posiljanje Pregled Ogled
<= M Calibri (Telo) - 18 - - | IEiE q % 2
T B3 K Z P -k x x| & % t=- —
Prilepi " .. A Hitri  Spremeni | Urejanje
- WA A A g A | slogi ~  sloge - M
OdloZisée s Pisava [F Odstavek [ Slogi (P
[F2 1 % 1L 11 1-2-1 31 4151 6-1-7-1:8 -9 140 111 1 12- 1 13- | 14 1 15 1 Lo 117 118" |
o = . . . . . . . . . . .
© Drugi pisete daljSa besedila, eseje, zgodbe ali c¢lanke.
o Najverjetneje boste zeleli besedilo poravnati obojestransko.
B 6. Tako bo besedilo izravnano na levem in na desnem robu
- strani.
@
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7. Kliknite na ukaz Besedilo poravnaj desno.
8. Besedilo je poravnano na desni rob lista.
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g Redkeje boste uporabljalidesno poravnavanje besedila.

4 Kvedjemu morda takrat, ko se boste podpisali na kakino E (=]
. pismo: /
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i Janez Novak *
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i ¥
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9. Kliknite na ukaz Besedilo poravnaj levo.
10. Besedilo je ponovno poravnano na levi rob.
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3.28 NASTAVLJAM RAZMIK MED VRSTICAMI

Razmik vrstic pomeni razdaljo med dvema vrsticama v odstavku. Lahko jo poljubno
nastavimo na gumbu Razmik vrstic in odstavkov. V spustnem meniju boste nasli vec¢
razli¢nih moznosti. Razmik vrstic in odstavkov najdete na traku Osnovno in kartici

Odstavek.

1. Izberite besedilo v katerem zelite nastaviti razmik vrstic.
2. Kliknite na trak Osnovno.
3. Kliknite Razmik vrstic in odstavkov.
4. Kliknite na razmik, ki ga Zelite dolociti.
Wid 900
Qsnovno Vstavljanje gvitev strani Sklici Posiljanje

== & Izredi . P | —  i— | a— Lo 4
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I j ) o Calibri (Telo) 18 A A As 8, iT . 4= E -f-‘| £ Al q aaBbcend| Aat
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- F Preslikovalnik oblik - S — B = = = | ] T Navaden | TEr
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= 25
—
30
MozZnosti razmika vrstic ...

. Razmik med vrsticami

Dodaj presledek pred odstavkom

I

Odstrani presledek za odstavkom

B 1. }
- erstice v odstavku lahko med seboj bolj ali rriary

- razmaknemo. Ce Zelimo, da je nad dokument lep3e ¢itljiv,
. bomo povecali razmik med dvema vrsticama.

5. Razmik med posameznimi vrsticami je dolocen.

Vrstice v odstavku lahko med seboj bolj ali manj

razmaknemo. Ce Zelimo, da je nas dokument lepie ¢itljiv,

bomo povecali razmik med dvema vrsticama.
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3.29 PRENASAM OBLIKO 1Z ENEGA DELA BESEDILA NA DRUGEGA

Del besedila ste ze oblikovali. Zdaj pa bi Zeleli na popolnoma enak nacin oblikovati tudi
nekatere druge dele v besedilu. Ni potrebno, da v nedogled ponavljate korake za oblikovanje
(krepko, lezeCe, modra barva, pod¢rtano itd.). Namesto tega uporabite preslikovalnik oblik, ki
bo prekopiral obliko iz oznacenega dela besedila in jo prenesel na poljuben del besedila.
Preslikovalnik oblik najdete na traku Osnovno in kartici OdloZisce.

1. Izberite del besedila, ki je ze oblikovan.
2. Kliknite trak Osnovno.
3. Kliknite na Preslikovalnik oblik.
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- Preslikovalnik oblik % 1-

B : LA .

- Oblikovali ste besedilo. Nekemu drugemu besedilu v

- dokumentu Zelite dolociti popolnoma enako obliko, kot jo

. ima oblikovano besedilo. Uporabite Preslikovalnik oblik.

4. Oznacite besedilo, na katerega Zelite prenesti obliko.

Miska ima
obliko Copica

=
|

dolociti popolnoma enako oblilgg;il--"

5. Word je besedilo preoblikoval v skladu z obliko iz tistega dela besedila, ki ste ga
predhodno izbrali.

Preslikovalnik oblik

Oblikovali ste besedilo. Nekemu drugemu besedilu v
dokumentu Zelite dolociti popolnoma enako obliko, kot jo
ima oblikovano besedilo. Uporabite Preslikovalnik oblik.
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3.30 BESEDILO VRNEM V ZACETNO OBLIKO

Oblikovanje, ki ste ga dolocili delu besedila, lahko vrnete v zacetno (privzeto) obliko. To
storite z ukazom Pocisti oblikovanje. To je najlazji nacin, da prekli¢emo ukaze, ki smo jih
uporabili, da smo besedilo oblikovali. Ukaz se nahaja na traku Osnovno in kartici Pisava.

1. Izberite besedilo, ki ste ga oblikovali.
2. Kliknite trak Osnovno.
3. Kliknite ukaz Po€isti oblikovanje.

Wd -0 o=

Osnown Vstavljanje ev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled
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|-2-|-1-|-z-|-1|-|-2-5-3-|:4-|-;-l-s:l- B 91 10111112+ 1 13- 1141 15 1 A
. Pocisti oblikovanje
- 1. e»-0Oblikovano besedilo lahko vrnete v zagetno obliko.
- Besedilo bo taksno, kot je bilo, ko ste ga napisali.

4. Word je besedilo vrnil v zacetno obliko.

Pocisti oblikovanje

4 L Oblikovano besedilo lahko vrnete v zacetno obliko. Besedilo
bo taksno, kot je bilo, ko ste ga napisali.
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3.31 OBLIKUJEM ODSTAVKE IN STRANI

Do tega trenutka smo si ogledali, kako natipkamo in oblikujemo besedilo. Znotraj besedila pa
lahko oblikujemo tudi odstavke in posamezne strani. V Wordu najdemo veliko ukazov, ki
pomagajo nadzirati razli¢ne postavitve besedila na strani. Na stran pa lahko dodajate tudi
razli¢ne elemente, kot so Stevilka strani, glava in noga dokumenta, prelomi strani itd. Skupino
ukazov za delo z odstavki najdete na traku Osnovno in kartici Odstavek. Ukaze za nastavitev
elementov povezanih s postavitvijo strani boste nasli na traku z imenom Postavitev strani.

Nekaj osnovnih ukazov
za oblikovanje odstavkov
najdete na traku Osnovno.

Tudi na traku Postavitev
strani so ukazi za oblikovalnje

odstavkov in strani. [ —)
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S pomocjo kontrolnika

9 na kartici Odstavek

- priklicete dodatne

moznosti za oblikovanje
odstavkov.

= Oblikovanje odstavkov in strani

Word premore veliko ukazov, s pomocjo katerih oblikujemo
- odstavke in strani. Ce na primer Zelite doloéen odstavek

= poudariti, ga lahko osencite. Lahko mu dodate okvir.
Pomembne stvari lahko zapisete v alinejah. Kadar stvari
nastevate, lahko posamezne vrstice tudi ostevilcite.
Naravnate lahko odmik od levega ali desnega roba

~ dokumenta ali pa tocno doloCite na katerem mestu naj se

® zacne vstavljati besedilo. o
° 0
Sjtran: Lodl | Besede:64 | <X slovenitina |@ BHE == w0% () n (+)
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3.32 USTVARJAM OZNACENE SEZNAME

Oznaceni seznami ali alineje so odli¢en nacin, da izpostavimo del besedila. Prav tako s
pomocjo alinej besedilo zapiSemo v skrajSani obliki. V Wordu je priporocljivo, da najpre;j
zapiSete besedilo v vrstice, brez da bi uporabili oznacen seznam. Oznacen seznam boste
dodali kasneje. Word bo dodal oznako pred vsak naslednji odstavek. Pri tem upoStevajte, da
Word smatra kot odstavek vsako vrstico, kjer ste za zacetek vrstice uporabili tipko Enter.
Gumb Oznake najdete na traku Osnovno in kartici Odstavek.

1. Izberite besedilo, ki ga Zelite spremeniti v oznaCen seznam.
2. Kliknite na trak Osnovno.
3. Kliknite na spustno puscico poleg gumba Oznake.
4. Kliknite na oznako, ki jo zelite uporabiti.
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5. Pred izbranim besedilom se pojavijo oznake.
-1-I-|-I-10I-2-:-3-!:4-!-?-!-6:!-?-:-8-!:9-!

. Oznaceni seznami

—

z Pohsitvo

i v'|Omara
Al 5. = v|Miza
- v'|Stol

4 [ T
Stran: 1 od 1 | Besede:6/9 | Qﬁ slovenicina

118




3.33 USTVARJAM OSTEVILCENE SEZNAME

Zacetke posameznih vrstic pa lahko ozna¢imo tudi z zaporednimi Stevilkami. V tem primeru
boste na traku Osnovno in kartici Odstavek uporabili gumb OStevil€evanje.

1. Izberite besedilo, ki ga Zelite spremeniti v oStevil¢en seznam.
2. Kliknite na trak Osnovno.

3. Kliknite na spustno pus¢ico ob gumbu OStevilCevanje.

4. Kliknite obliko Stevilke, ki jo zelite uporabiti.
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5. Word je besedilo oblikoval z izbrano Steviléno oznako.

Pohistvo

1. Mize
2. Stoli
3. Omare

Opomba: Stevilgite pa lahko tudi po nivojih, tako da zamaknete podkategorije. To storite tako,

da najprej oStevilCite glavno kategorijo in podkategorije. Nato oznacite samo podkategorije
in pritisnite tabulatorsko tipko na tipkovnici.

1. Pohistvo 1. Pohistvo
i a. Mize
2 MIZ('E Pritisnite tabulatorsko || i
Izberite 3. Stoli tipko b. Stoli
4. Omare c. Omare
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3.34 NASTAVLJAM ROBOVE LISTA

Ko odprete program Word so robovi lista nastavljeni na 2,5 cm. Ce vam to ne ustreza lahko
robove spremenite. Nastavite lahko taksSne robove, kot vam jih predlaga Word, ali pa nastavite
poljubne robove. Robove lahko nastavljate na traku Postavitev strani in kartici Priprava
strani.

1. Kliknite na trak Postavitev strani.
2. Kliknite na gumb Robovi.
3. Izberite nastavitev, ki vam ustreza.
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4. Word bo sprejel izbrano nastavitev.
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. Spreminjanje robov lista

Ko tipkamo besedilo ga Word vedno

: poravnava med levi in desnirob. Leviin |
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3.35 NASTAVLJAM POLJUBNE ROBOVE

Morda pa med nastavljenimi robovi ni primernih nastavitev. V tem primeru v spustnem

meniju, ki se pokaze po kliku na gumb Robovi, izberite ukaz Prilagojeni robovi.

1. Kliknite na trak Postavitev strani.
2. Kliknite na gumb Robovi.
3. Izberite ukaz Prilagojeni robovi.

MNavadno
Zgoraj:
Levo:

Ozko
Zgoraj:
Levo:

Zmerno
Zgoraj:
Levo:

Siroko
Zgoraj:

Levo:

Zrealjeno

Zgoraj:
Inotraj:

Prilagojeni roboé..

2,5 cm Spodaj:
25cm Desnao:
1,27 cm Spodaj:
1,27 cm Desnao:
2,54 cm Spodaj:
191 cm Desnao:
2,54 cm Spodaj:
5,08 pea esna:
¢ 3.
/
254 cm Spodaj:
/ 18 cm Zunaj:

2,5 cm
2,5 cm

1,27 cm
1,27 ecm |

2,54 cm
191 cm

2,54 cm
5,08 cm |

254 cm |
2,54 cm

1

4. Odpre se pogovorno okno. V rubriki Robovi s pomorérjrbr kontrolnih puﬁélc nastavite
zelene robove. Robove lahko v ustrezna polja tudi vtipkate.

5. Potrdite z V redu.

Priprava strani - - — @Iﬂ_ﬁj
Robovi Fapir | Postavitev |
Robovi
Zgoraj: 3 ‘ = Ma dnu: g 3 =
T = -
Levo: 2,5 ‘ \\\ = Dgs/r}o/: 2| =
s s
Rob za vezavo: |0 cm \“\ :"\\Poloiaj roba za ye’iavcr‘.’ Levo |ZI
T~ \\‘\, / //
Usmerjenost \‘\\ k =/
~
. . 4.
Pokonéno LeZede
Strani
Ved strani: Mavadno IZI
Predogled
{
| e
I 5
| | Uporabiza: |Cel dokument IZI '
|
MNastavi kot privzeto ... ’ Vmedu ] ’ Preklici

6. Word je nastavil robove po vasih Zeljah.
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3.36 BESEDILO OBLIKUJEM V STOLPCE

Besedilo, ki ste ga natipkali lahko spremenite v stolpce. V tem primeru bo besedilo podobno
tistemu, ki ga berete v Casopisih ali revijah. Ukaz za spreminjanje besedila v stolpce najdete
na traku Postavitev strani in kartici Priprava strani.

1. Izberite besedilo, ki ga Zelite pretvoriti v stolpce.
2. Kliknite na trak Postavitev strani.
3. Kliknite na gumb Stolpci.
4. Kliknite Stevilo stolpcev, ki jih Zelite.
Dokumentl7 - Mic
Postavitev strani S ziljanje Pregled Ogled
== "= Prelomi - I Zamik Razmik
] Ij J #3 Stevilke vrstic - j j J iZ levo: Ocm s 1= pred: opt =
nost Velikost | Stolpal | L Vodni Barva Obrobe . _
. . be” Deljenje besed ~ g~ strani- strani E% Desno: 0 cm $ iZza 10pt =
Priprava Pl Ozadje strani Odstavek Pl
3. 4 ___JEna -2-|-1-|-X-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-
. y 4. = "

Dva

Spreminjanje besedila v stolpce

'—\.

Ko prebiramo ¢asopise in revije ¢

Levo

o zapisano v stolpcih. Tudi Word z1

Desno

CARITRF

stolpcih. Stevilo stolpcev lahko d

Vet stolpcev ...

pisanjem dokumenta. Lahko pa i
spremenite v stolpce. To storite

5. Word bo spremenil besedilo v Zeleno Stevilo stolpcev.

Spreminjanje besedila v stolpce
Ko prebiramo ¢asopise in dolodite stevilo Zzelenih
revije opazimo, da je stolpcev. V primeru da ni
besedilo zapisano v stolpcih. dovolj besedila, Word
Tudi Word zmore besedilo najprej zapolni samo levi
oblikovati v stolpcih. Stevilo stolpec. Ce pa je besedila
stolpcev lahko dolodite, e vect kot za en stolpec bo
E_ preden zacnete s pisanjem Word, ko bo zapalnil prvi
dokumenta. Lahko pa Ze stolpec, naredil prelom. S
natipkano besedilo preostankom besedila bo
spremenite v stolpce. To zacel zapolnjevati drugi
storite tako, besedilo stolpec.
najprej oznacite, nato
Ni potrebno, da celotno besedilo spremenite v dva stolpca.
Lahko v dva stolpca oblikujete tudi samo del besedila nad tem
odstavkom.
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3.37 UPORABA GRAFICNIH ELEMENTOV

Ze pridno ustvarjate dokumente? Prav gotovo si jih Zelite olepati s pomo¢jo kaksne slike ali
grafike. Morda Zelite kaksno informacijo ponazoriti v grafi¢ni obliki, ali pa samo narisati
kvadrat. Word nam omogoca uporabo razli¢nih graficnih elementov. Vstavljate lahko slike, ki
jih imate shranjene na vasem racunalniku. Ce izdelujete voséilnice lahko vstavite tudi sli¢ice
(t.1. izrezke) iz Wordove knjiZnice slik. Besedilo lahko okrasite. V tem poglavju boste
spoznali najkoristnejSe grafi¢ne elemente.

Na traku vstavljanje lahko

vstavite veé razli¢nih objektov. Ko vstavite objekt se pojavi dodaten trak.

Na njem Iahko‘urejate objekt.

-
W 9- o = \_%| = Dokument4 - Microsoft Word @
Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled Oblika o @
] : T b = - ystavi naprej = - T
i i* Popravki e @ = @ h Postavi naprej - |2 I%. 5] 696 m =
ol 3 Barva Py o 24 Postavi nazaj I8
Odstrani = Hitri PaloZaj Prelomi ) Obreii = 538 -
ozadje =l Umetniski uinki = 0~ gjogi - = - - besedilo - T Podokno izbora S - 7T Fe PREAM ~
Prilagodi Slogislik I Razporedi Velikost [r}
1 'l'l'l'2"'3"'4"'5"'6"'?'I'S'I'Q'I'ID'I'll_ v X
J 4 : i : . . i . : @ Izrezek
-] | A =
z pes Pojdi
= -
. — | Rezultati naj bodo:
5 Vse vrste predstavnosti |Z| '
z Vkljuéi vsebino s spletnega mesta Office.com i
P Pripravil: ICLIPART
; Dokumente lahko J
- popestrite z R
. uporabo izrezkov =
u
- W
e ||
- v
- a -
N 0| & Poistite veé na spletnem mestu Office.com
[+4] ¥
i @ wamigi za iskanje slik
4 | 11 | b
Stran: 1od 1 | Besede: 0 | sj slovenicina | | BEEE zZ2 = %0% @—04('9 E
= . [ —
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3.38 UPORABLJAM SAMOOBLIKE

V Wordu boste nasli veliko zbirko tako imenovanih samo-oblik. To so vnaprej pripravljene

grafike, ki jih je potrebno samo Se vstaviti v dokument. NariSete lahko krog, elipso, kvadrat,

baloncek, Crte, puscice in tako naprej. Ko boste doloceno samo-obliko vstavili v dokument, ji

lahko spreminjate velikost, barvo ¢rte, barvo polnila. Oblikujete pa jo lahko tudi s pomocjo

posebnih ucinkov (sence, 3D ucinki in podobno). Orodje za risanje samo-oblik najdete na

traku Vstavljanje in kartici Ilustracije.

1.
2.

Kliknite na traku Vstavljanje.
Kliknite gumb Oblike.

3. Kliknite na obliki, ki jo Zelite uporabiti.

ok~

(W[ oo e w;;mmé-& 1.

ument4 - Microsoft’

Datoteka Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje

e = &

Strani | Tabela

Tabele Ilu

Ela
HE]

stra N

‘T_f =

*}/‘p Azl

Slika  Slikovni | Oblike |
izrezki

d Wi

= clava -
& Noga ~

ave

= 3 vilka strani ~ b
oy I

e lE\NoegA 11 d ol

AN G -
Crte

Miskin kazalec se iz pusc€ice spremeni v majhen krizec.
Zadrzite klik na mestu, kjer zelite vstaviti obliko. Pomikajte misko diagonalno
navzdol, da oblika, ki jo riSete, dobi ustrezno velikost. Spustite klik.

» 4.

Oblika, ki ste jo vstavili, je izrisana. Okrog nje opazite tudi obrobo z majhnimi krogci
in kvadratki. Imenujemo jih rocice za spreminjanje velikosti ali kratko rocice. Kadar
je oblika obrobljena s to obrobo, ji lahko spreminjamo obliko. Na vrhu ekrana vidimo

tudi dodaten trak z imenom Oblika.

* Boéice

‘h::

Obroba
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7. Obliki lahko spremenite barvo notranjosti. Kliknite na gumb Polnilo oblike, na traku

Oblika, ki se je pojavil, ko ste obliko izrisali in izberite barvo.

Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled

ie oblike ~

polje z besedilom Abc
Slogi oblik

II“IIIIII‘

Standardne barve

[ ] | EEEEN
Brez polnila

-

7. « ¥k

i@ Vec barv palnila ...

& slika ..

[@ Pprehajanje »
B Tekstura »

8. Ce Zelite spremeniti barvo obrobe, kliknite na gumb Oris oblike (trak Oblika) in
izberite barvo.

nje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled

ejanje oblike =

arizi polje z besedilom Abc Abc - ||

Slogi oblik

9. Ce zelite dologiti slog (samodejno oblikovanje) obliki, kliknite na gumbu Ve& na
kartici Slogi oblik in izberite ustrezen slog.

ﬂ
]}_,.

Slogi oblik

Opomba: Morda zelite vstavljeno obliko Se dodatno oblikovati. Desno kliknite nanjo in
izberite moznost Oblikovanje oblike. Odprlo se bo pogovorno okno v katerem najdete
neskon¢ne moznosti oblikovanja.
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3.39 VSTAVLJAM IZREZKE

Pri izgradnji dokumenta vam bodo veckrat prav prisli tudi Wordovi izrezki. Izrezki so vnaprej
pripravljene slicice (risbe, skice, slike, animacije...), ki jih lahko uporabite v vasih
dokumentih. Ce tiste, ki jih najdete v Wordu ne zado$¢ajo, lahko dodatne poisete na
internetu. Ukaz Slikovni izrezki, s pomocjo katerega lahko vstavite izrezek, najdete na traku
Vstavljanje in kartici Ilustracije.

1. Kliknite na trak Vstavljanje.
Kliknite na gumb Slikovni izrezki.

Datoteka Osnmrm/’ Wstavljanje Postavite

SRR )l 2

Slikovni Oblike

Strani | T,
N izrezki

Tabele Hustracije

3. Word odpre podokno opravil.
4. Vtipkajte besedno zvezo, ki opisuje, kaksno sli¢ico iSCete.
5. Kliknite Pojdi ali pritisnite Enter.
6. Podokno opravil prikaze dobljene rezultate. Ce ne vidite Zelenega rezultata ne
pozabite na drsnik na desni strani, s pomo¢jo katerega lahko poiScete vec¢ rezultatov.
7. Ko najdete ustrezen izrezek, kliknite na njem.
8. Word je izrezek vstavil v dokument. Izrezku lahko prilagodite velikost, da bo ustrezal
dokumentu.
(21 '5' 121 141 161 181 1101 1121 114t 1| NI 8] ezek v X
= 3_ &~ | IS
~ pes a—4 4, 5. l
e Rezultati naj bodo:
E Vse vrste predstavnosti |Z|
W z = Vkljuéi vsebino s spletnd 6_ Office.com
- + 8. Pripravil: ICLIPART
e
2 = E
i . 7
o L
. | M
: 2 9 Poiscite ve€ na spletnem mestu Office.com
= j 9 Namigi za iskanje slik

Opomba: Ce je potrebno, lahko izrezek premaknete. To storite

tako, da zadrzite klik na sredini izrezka in premaknete kazalec na

zeleno mesto. Pri premikanju izrezka bo kazalec imel obliko kriza s +
puscicami.

Opomba: Izrezek izbriSete tako, da nanj kliknete in nato pritisnete

tipko Delete
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REPUBLIKA SLOVENIJA
MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANJE,
ZNANOST IN SPORT

3.40 VSTAVLJAM SLIKO

V dokumente pa lahko vstavite tudi digitalne fotografije, ki ste jih slikali s fotoaparatom ali pa

Z4

Slovenska univerza
za tretje Zivljenjsko obdobje

EVROPSKA UNILIA
tvaOrIE)

slike, ki ste jih dobili od prijateljev ali poiskali na internetu in shranili na racunalnik. Potem
ko sliko vstavite ji lahko spreminjate velikost, jo premaknete, ali nadzirate, kako se tekst
preliva ob sliki. Sliko vstavite na traku Vstavljanje in kartici Ilustracije.

1. Kliknite na trak Vstavljanje.
2. Kliknite Slika.
3. Odpre se pogovorno okno za vstavljanje slike.
4. Poiscite mapo v kateri je shranjena slika in jo z dvoklikom odprite.
™
W& 9-0o@m=0|s 1 Dokument4 - Microsoft Word =B X |
| P .
Qsnovno Wstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled a @
Ly T 2 Glava - [ Hitri deli ~ & -
B e B =R A y)
E \eh‘gh 2. Al & m™oga - Al wordart - B
Strani | Tabela | Slika  Slikawnr : Povezave s . palez - . — Simboli
- . — L et - ¥ Stevilka strani - besedilom - = Czéli3ana zaletnica - g ~ -
Tabele Tlustracije Glava in noga Besedilo
FF@Vstavi slikoag——® 3. . . ul 18
| — — -
@Ov‘,:/ » Knjiznice » Slike » v [y | Preifci Slike pl
Organiziraj * Mova mapa | == | :D Q 5
< Nedavnamesta = gnijznica: Slike o
R Prenosi Vkljuéuje: Lokacije: 2 '
| Gradiva
"] Knjiznice *H' 4.
", Dokumenti 3 Vzoréne
4. Glasba slike
& Slike
!, Videoposnetki Il
S
(=]
& Racunalnik 5
j' & Lokalni disk (C)  ~ | )
Ime datoteke: - l\fseslike V]
Orodja  ~ [ Vstavi H [ Preklici ]

5. Kliknite na sliko, ki jo Zelite vstaviti in nato kliknite Se na gumb Vstavi.
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slike

vetilnik Pingvini Tulipani
» 5.
teke: Koala v se slike 'l
Y
.
Orodja ~ l Vstayi |vH Preklici ]

am A

ol

B —

Word vstavi sliko v dokument. V vrstici z jezicki trakov se pojavi dodaten trak

Oblika, ki spada v kategorijo Orodja za slike. Tam najdete ukaze za delo s sliko.
Sliki lahko zdaj spremenite velikost ali jo premaknete na Zeleno mesto.

W | 9~ o CNENNE " Dokument4 - Microsoft Word = ke ; E@g
Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled Oblika o @
A & Popravki ~ I | =l £~ \\EI m & Postavi napre = ~ 5] T am 4
- & Barva ~ B | Q- 4 Postavi nazaj - [E] j
Odstrani I Hitri oy PoloZaj Prelomi ’ ObreZi =1 10,5 ¢ £
ozadje ] Umetniski ucinki ~ 99 = gjogiv =7 - besedilo - & Podokno izbora S - <
Prilagodi Slogi slik T Razporedi Velikost ]
I |'2-|~1‘|->_<|-1~|'2-|-3'|-4-|~5-|-6~|'7-|~8'|-9-110I-11-1-12I13I-14'l15I-(K-I-17-l18| \_ @'
T T e, T e »®
= Dodaten =
Z o trak
\i= . Oblika
| EJ » 6. |
@ I
ik U
i
©
| [} v
e
- -
o I
i o
e *
Stran: 1 0d 1 | Besede: 0 | < slovenicina | H’%}Eﬁ B Z = 50% \:,7074(:9 o)

Opomba: Ce Zelite izbrisati sliko, ki ste jo vstavili, kliknite na sliko in pritisnite tipko

Delete.

Opombea: Sliki lahko dodelite tudi vnaprej pripravljen slog. Tako boste spremenili obrobo
slike in obliko slike. Na traku Oblika in kartici Slogi slik izberite slog, ki vam je vsec.
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T — 3 —— =)
@] H9- 0 3ZE Dycene Dokument4 - Microsoft Word ’ a L
Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled o @
H i b= a2~ 5 I Ostavi naprej =~ FE o5
] & Popravki b= § \ m SHE prej - | [ ] 462cm =
; &g Barva ~ L] v & Postavi nazaj 551
Odstrani Hitri | Polozaj Prelomi i Obrezi = 616 &
ozadje (8] Umetnizki ucinki ~ %8 ~ | sloqi gv |~ besedilo * & Podokno izbora 75& = SR
Prilagodi B ‘ o P Velikost
: 1.I 2 ; 3 ]: = 11.1 12 ! 13 1'14 | 1;@
- -
2 — B & E
-
{N il =l ad
. B — e - -
< | o o A g
| i ' = vl
4 _ :
. - ‘- J
- u J —ll ; g a2
¥
|
4 | »
Stran:10d 1 | Besede:0 | <% slover ; = ﬁ = 10% (o) [} \t) |
| = 2|

3.41 OBJEKTE PREMIKAM IN JIM SPREMINJAM VELIKOST

Objekte lahko v Wordu enostavno premaknete ali jim spremenite velikost. Ce kliknete na
dolocen objekt, se bo okrog njega pojavila obroba. V vogalih in na sredini obrob pa ro€ice za
premikanje v obliki kvadratkov in krogcev. Te ro¢ice lahko uporabite, da spremenite velikost
objektu.

1. Kliknite na objekt, ki ga Zelite urediti.
2. Ce Zelite objekt premakniti se postavite na sredino objekta. Miskin kazalec bo imel
obliko kriza s pus¢icami.

3. Zadrzite klik in sliko premaknite na drugo mesto v dokumentu.
4. Spustite klik. Slika se je postavila na novo mesto.

Ts:.
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5. Ce Zelite spremeniti velikost objekta postavite misko na eno od roéic okrog izbranega
objekta. Miska bo imela obliko dvojne bele puscice.

5.
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7. Zadrzite klik in vlecite stran od sredine objekta, ¢e Zelite objekt povecati.

8. Spustite klik in velikost objekta se je spremenila.

Opomba: Ce Zelite na objektu, ki mu spreminjate velikost, ohraniti razmerje stranic, se
obvezno postavite v enega od vogalnih krogcev. Zadrzite klik in spremenite velikost objekta.
Na ta nacin ne boste popacili objekta (npr. slike).
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3.42 VRTIM OBJEKTE

Objekte lahko vrtite v smeri urinega kazalca ali v nasprotni smeri.

1. Kliknite objekt, ki ga zelite obrniti.
2. Premaknite miSko na zgornji zelen krogec nad objektom.
3. Zadrzite klik in miSko premaknite levo ali desno.

2. ¢

4. Spustite klik. Objekt ste zavrteli.

Opomba: Ce s spremembo niste zadovoljni, jo razveljavite z gumbom Razveljavi, ki ga
najdete v Orodni vrstici za hitri dostop.
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3.43 OBLIVANIJE BESEDILA OKROG OBJEKTOV

Ko ste vstavili objekt v dokument ste ugotovili, da se besedilo objektu umakne. Na ta nacin se
je objekt umestil med dva sklopa besedila. VE€asih Zelimo to¢no taks$no postavitev objekta,
drugi¢ pa boste morda Zeleli objekt vstaviti tako, da ga bo besedilo oblivalo. Ukaze za
oblivanje objektov z besedilom najdete na dodatnem traku Oblika in kartici Razporedi.

Kliknite objekt, okrog katerega Zelite obliti besedilo.
Kliknite na dodatnem traku Oblika.

Kliknite na gumb Prelomi besedilo.

Kliknite na eno od ponujenih moznosti (npr. Kvadrat).

NS

Oblika > 2. .

Orodja za risa ,i uaia - zdruZevanje objektov - Microsoft Word - 3 - - -

COgled

& polnilo oblike ~ . Apolnilo besedila = ||{} Smer besedila
- & oris oblike - A //_\\ JAY - ﬁOris besedila ~ [ Poravnaj besedilo -
S\
r

h Postavi naprej - 12 P

-3 Postavi nazaj |yl
AT S . PoloZaj | Prelomi .
= = Ucinki oblike ~ = Besedilni u€inki ~ | &= Ustvari povezavo 2 &, Podokno izbora %k 7]

< besedilo =
Slogi WordArt P Besedilo W vrstici z besedilom
'_‘E'I.1;|-2',"3";4'"5.3"'6.'"?'."8"29"'1.0"'11.'"12'."13":14"' Kvadratat—% 4.

Tesno

Sliko lahko vstavimo na taksen nacin, da bo besedilo vedn

Skozi
nad ali pod sliko. Lahko pa sliko tudi oblijemo z besedilom & hndmwe
Za besedilom

Pred besedilom

casopisu veiil%rat vidimo z besedilom oblite slike.

o O 8]

Vet moZnosti postavitve ..

¥ 1.

Ko boste dolocili, da se slika z besedilom obliva, boste lahko

sliko tudi premaknili kamorkoli v dokumentu.

5. Word bo objekt oblil z besedilom. V tem primeru bo besedilo oblito okrog objekta.
Sliko lahko zdaj premaknete kamorkoli v besedilo.

Sliko lahko vstavimo na taksen
nacin, da bo besedilo vedno
nad ali pod sliko. Lahko pa sliko
tudi oblijemo z besedilom. V
Casopisu veckrat vidimo z

besedilom oblite slike.

Ko boste dolocili, da se slika z besedilom obliva, boste lahko

sliko tudi premaknili kamorkoli v dokumentu. |
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3.44 DELO S TABELAMI

Tabele so odlicen nacin, da organiziramo in predstavimo podatke. Tabele so sestavljene iz
stolpcev in vrstic. PreseCiSe stolpca in vrstice predstavljajo celice. Tabele lahko tako
uporabimo za predstavitev podatkov, organiziranje besedila ali slik, lahko pa z njimi
predvidimo tudi postavitev strani. Wordove tabele so zelo prilagodljive in je enostavno
dodajati in odvzemati stolpce in vrstice. Tabele boste lahko tudi privlacno oblikovali, da bodo
izdelani dokumenti videti Se lepSi. V tem poglavju se boste torej naucili delati s tabelami.

Trak naért ponuja orodja s pomocéjo Ko v Word vstavite tabelo,
katerih spreminjate izgled tabele. Tu )| se prikazejo Orodja za tabele,
lahko dodate sence, obrobe ali spremenite | znotraj katerih najdemo dva traka.
slog tabele. rd ‘ drodjazatabele | = | 5] e
Csnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Cgled MNacrt Dosta\'iti\' o @
Vrstica z glavo I:‘ Prvi stolpec - QSE”EE”JE - I M 2 'j
[CT wrstica z rezultati [[]] Zadnji stolpec EEEEE - i Obrobe - Y% pike ———— - - ] ik
Noriéh Radh
[ zdruzene vrstice [ Zdrugenistolpci = =~ ————— [[====% M &2 Barva PEFESI'IB M taE:IScI) e
Slogovne moZnosti tabele Slogi tabel |III Marisi obrobe .
76 15 14 . . . S RS SRR XIS TR %
Trak postavitev ponuja orodja i |
] za dodajanje in odstranjevanje stolpcev
° in vrstic, spreminjanje velikosti in poravnave
- celic in $e mnogo veé. M
|
— l’ i
B Knjige 1
B Revije 3
A Zvezki 1
B Bloki 1
B Peresa 3
B Svincniki 2
B Oznacevalnik 2 barvi
— & H -
H Skarje 1 par -
- o
) k3
Stran:1od 1 | Besede:20 | <X slovenziina |E HE E = 90% (=) [ (+)
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3.45 V DOKUMENT VSTAVIM TABELO

Tabele lahko uporabljate, da organizirate besedilo in ostale elemente v dokumentu. Tabele so

VW W

zgrajene iz celic, stolpcev in vrstic. Celica je preseciSce stolpca in vrstice. Ko ustvarjate tabelo
lahko to¢no dolocite, koliko stolpcev in vrstic potrebujete. Ko ustvarite tabelo, lahko kliknete
v poljubno celico in vanjo natipkate podatek. Tabelo lahko vstavite na traku Vstavljanje in

kartici Tabele.

1. Kliknite na trak Vstavljanje.
2. Kliknite Tabela.

3. Zadrzite klik in povlecite ¢ez toliko kvadratkov, kolikor Zelite stolpcev in vrstic.

Spustite klik v zadnji celici.

@| d9-0 0=0 " - Dokment IO Word
Datoteka Osnovno Vstavljanje PosTaVITET ni Sklici Posiljanje Pregled Ogled
"‘-, T2 Smartart ; = Glava - 2 Hitri deli = F
I %F fil) Grafikon = = Noga ~ M A wordart - E
e Tabela P \.n| Obl|ke @5+ Posnetek zaslona - Pove'za\fe # Stevilka strani ~ be:;giToZm . 2= 0zaljzana zace ]
Tabela® 3_ Zadrzrte k||k Glava in noga Besedilo
%_ [_“_”_“_“_] D-I-!IE-I-ﬁ:l-?-!-8-!:9-!-1ID-I-11|-|-12-||-13-||-14-|-1l5-|-)\
ISR NN
B 3. Spustite klik
. | | | | -
= e
{0
15
- DDDDDDDDDD
o Vstavi tabelo ..
B j Narisi tabelo
o
- El Excelova preglednica
| _ @ Hitre tabele 4

4. Word bo nemudoma vstavil tabelo v dokument. Miskin kazalec bo utripal v prvi celici

tabele. Ce Zelite lahko Ze vnesete podatek.

Priimek|

5. V wrstici z

jezicki trakov sta se prikazala tudi dva dodatna trakova Nacért in

Postavitev.

- - 3y

ord [El@lﬁ
Pregled Ogled Nacrt Postavitev oy o @
— 1 sencenje - - j :f
.= |+ i Obrobe + ¥ pike - =
= 2 Nari3i Radirka
54 i BArvVa peresa v tabelo
Narisi obrobe
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3.46 IZBIRANJE PODATKOV IN CELIC V TABELI

Ce zelite tabelo oblikovati, morate najprej izbrati del tabele, ki ga Zelite oblikovati. Izberete
lahko vrstico, stolpec, celico, ve¢ vrstic, ve¢ celic, vec stolpcev ali celotno tabelo. Izberete
lahko celo dele tabele, ki ne stojijo skupaj.

1. Ce Zelite izbrati stolpec, kliknite nad stolpcem.

4
1 Priimek T
Klepec
Linoveac E

2. Ce zelite izbrati vrstico, kliknite 1cm pred vrstico.

Ime Priimek
4 | Peter Klepec

3. Ce zelite izbrati ve¢ stolpcev zadrzite klik nad prvim stolpcem, ki ga Zelite izbrati in
potegnite misko desno.

# o —
Ime Priimek Tecaj St. ur tecaja
3. L | Peter Klepec Racunalnistvo | 25
Sonja Lipovec Francoscina 60
Moijca Smrekar Fotografija 20

4. Ce zelite izbrati ve¢ vrstic zadrzite klik pred prvo in potegnite navzdol.

-
Ime Priimek Te

1 Peter Klepec Ra
Sonja Lipovec Fra

J Mojca Smrekar Fo

5. Ce zelite izbrati eno celico, kliknite tik ob levem robu celice. Kazal¢ek ima obliko
majhne, poSevne, ¢rne puscice.

5. == sKlepec Re

L -

6. Ce Zelite izbrati celotno tabelo, kliknite na ikono Tabela, v zgornjem levem kotu
tabele.
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iy

&
6. = Ime

Prii

Peter

Kle

Opomba: Izbirate pa lahko tudi stolpce, celice in vrstice, ki ne stojijo skupaj. V tem primeru

si pomagajte s tipko CTRL. Ce Zelite na primer izbrati prvo, tretjo in &etrto vrstico:

Mo

Kliknite pred prvo vrstico.
Zadrzite tipko CTRL.
Zadrzite klik pred tretjo vrstico in potegnite navzdol, da oznacite Se Cetrto vrstico.
Spustite CTRL.
£ [1m | Priimek Tecaj
Peter Klepec Racuni
s, | S@nia Lipovec Franco
v 4 3 Smrekar Fotogr
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3.47 SPREMINJAM SIRINO STOLPCA IN VISINO VRSTICE
Tabelo ste zapolnili s podatki. Morda boste zdaj zeleli katero od vrstic poviSati/znizati ali
katerega od stolpcev razsiriti/zoziti. To lahko ro¢no storite tako, da z misko zadrzite in
premaknete mejo stolpca ali vrstice. Lahko pa vam na pomo¢ prisko¢i tudi Word s pomocjo

samodejnega prilagajanja.

Postavitev in kartici Velikost celice.

Gumb Samodejno prilagodi najdete na dodatnem traku

1. Ce Zelite ro¢no nastaviti $irino stolpca, postavite misko to¢no nad desni rob stolpca.
Zadrzite klik, premaknite mejo levo ali desno in spustite klik.

Ime

Priimek

Peter E -

*Klepec

C o=

L iamomy gom

2. Ce zelite ro¢no nastaviti visino vrstice, postavite misko na spodnjo mejo vrstice.
Zadrzite klik, premaknite mejo navzgor ali navzdol in spustite klik.

Peter . Klepec
_|.Sonja___ L I Lipove:
Mojca Smrek:

3. Ce zelite nastaviti tocno irino stolpca, kliknite v stolpec. Na traku Postavitev vpiSite
to¢no Sirino stolpca v polje Sirina stolpca tabele. Sirino lahko vpiSete ali nastavite

tudi s pomocjo pus€ic ob polju.

Vstavljanje Postavitev strani Sklici Poiiljanje Pregled Ogled MNacrt Postavitev
- 1
% .ﬁl Ed Vstavi pod al 172em 2 HF H = % A= J
! -
4 vstavi na levo [ Razdeli celice | =3 2 em - o E =
Izbridi | Vstawvi ] — ; / v .
o nad G Vstavina desno = Razdelitabelo | o samodejno prilagedi~_= =/ Vp|s|te
vrstice in stolpci Spajanje velikost celice \\ , all nastaVite
1@ 3 4 s E [ 7 B 9V [E[ 1101 120 1 13 &iri
3. __KE : e = [=] [=] 3 sIrnno
¢ Kliknite
Ime| Priimek Tecaj Stevilo ur
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4. Ce zelite nastaviti to¢no vi§ino vrstice, kliknite v vrstico. Na traku Postavitev vpisite
tocno visino vrstice v polje ViSina stolpca tabele. Visino lahko vpisete s pomocjo
tipkovnice ali nastavite s pomoc¢jo puscic ob polju.

Sklici Posiljanje Pregled Cgled Macrt stavlte\r
3 Spo ] 057 @ :: ’;Y\/_J =
[ Razdeli celice = =3 4,06 cm At .
=a Razdeli tabelo | £ samodejno p,-” //VPISItB
4' N Spajanje Velikost celice all
Iﬁ Kliknite 11| hastavite |
g | tecaja

Racunalnistvo

25

5. Sirino stolpca lahko tudi prilagodite na $irino najdaljsega podatka v stolpcu. Kliknite
gumb Samodejno prilagodi in nato izberite Samodejno prilagodi vsebini. Gumb

najdete na dodatnem traku Postavitev.

= | = vaja - spreminjanje sirine stolpca in viSine vrstic - Microsoft... ‘ ja za ‘
Wstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled Nacrt 'Posta\.rltev
% .%l B vstavi pod —172em 3 :E =& =
A vstavi na levo o a06cm = H O H = =
Izbrisi | Vstavi ) = , Us
5 = nad @ vstavi na desno | = Razdeli tabelo [,,:‘é Samodejna prilagadi e bd
Vrstice in stoloci i 7] Spajanje i Samodejno prflagﬁi el s Pora
= - Kliknite 1'\ 415 IAE[- 1 718 B4 samodejno prilagodi oknu B
) Lol - - -
" FH  MNespremenljiva Sirina stolpca
Ime Priime Tecaj STEVIIO Ur
teCaja

6. Ce zelite enakomerno porazdeliti vi§ino vrstic, kliknite na gumb Porazdeli vrstice.

Vse vrstice v tabeli bodo enako visoke.

7. Ce zelite enakomerno porazdeliti §irino stolpcev, kliknite na gumb Porazdeli stolpce.

Vsi stolpei v tabeli bodo enako Siroki.

vrstic - Microsoft... ‘

MNaért,/ 6' oy I

| =

Pregled Cgled

2l tem s HE BHE B A= J

= 355m 3 =l 7. _ .

- _ : _ Lismerjenost Robovi

#4 Samodejno prilagodi - | = = besedila celic
Velikost celice ) Poravnava
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3.48 VTABELO DODAM VRSTICO ALI STOLPEC

Dodajanje vrstic in stolpcev v tabelo je preprosto. Obstaja tudi ve¢ razli¢nih nacinov, da to
storite. Lahko na primer desno kliknete v tabelo in dodate stolpec. Lahko pa dodate vrstico ali
stolpec tudi na dodatnem traku Postavitev.

1. Kliknite v celici poleg katere zelite dodati novo vrstico ali stolpec.

2. Kliknite na trak Postavitev.

3. Ce Zelite dodati stolpec, kliknite Vstavi na levo ali Vstavi na desno.
4. 'V tabeli se je pojavil dodaten stolpec.

= ] | = Vaja - spreminjanje 3irine stolpca in viine vrstic - Microsoft... ‘ E@

Vstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled Naért Postavitev

: E_.;{}ﬂ B vstavi pod . 1 172em = B B H = “‘éi
K ‘T. @ _' 2- §
zdeli celice s | E = 1 J

I vstavi L\a} levo o 3,55 cm

e

Izbrii | Vstavi Usmerjenost Robovi  Podatki

= nad [ Vstavina desno =3 Razdelitabelo | 2 samodejno prilagodi - | = = = pesedia  celic -
Vrstice in stolpci 1 Spajanje Velikost celice Poravnava
|1 0112 |Vstavi stolpce na levo 2lcgelogol '1U|§§11' 1121 13- 1 Agf 1 151 161 17 [2118"
Dodajte nov stolpec na levo 4
stran izbranega stolpca. -
+
_ b1
Ime Priimek TecCaj Stevilo ur
tecaja
Peter Klepec Racunalnist | 25
VO
Sonja Lipovec Francoscina | 60
Mojca Smrekar Fotografija |90

5. Ce Zelite dodati vrstico, kliknite Vstavi nad ali Vstavi pod.
6. V tabeli se je pojavila nova vrstica.

x Ak | Ed vstavi pod al 172 a
L{] Vstavi na levn [ Razdeli celice =3 3,55

bod

Izbrisi Wstavi . ) .
. o J]j'\-‘st/a}" 5. == Razdeli tabelo £ samodejno
-~
Vrstice in stq,lp/ci =) Spajanje Velikost cel
E( 1127 3lgl 4 1 5 1 6 [ -8 1.9 110
= : ;
& ///
3
Ime Priimek
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7. Tudi z desnim klikom lahko dodate vrstico ali stolpec. Desno kliknite v celico ob
kateri zelite dodatno vrstico ali stolpec.

8. Kliknite Vstavi.
9. Izberite kam zelite vstaviti vrstico ali stolpec: levo, desno, zgoraj, spodaj.
| —
= ' =
7. %e “ Tedaj Stevilo ur
[, Moznost lepljenja: te&aja
Peter ¥ 3 A Radunalnidt |25
Vstavi ro AR vstavi stolpce na levo
. Izbridi celice .. Vstavi v e
Sonja brlél celice ’ J']J' Vstavi stolpce na desno ncoidina 60
T — zberi B Wstavi vrstice zgoraj
MOjca H  Razdeli celice .. s Esta\rSrstice spodaj "'Dg_F# 9. 90
O  obrobe in senéenje ... g7 Vstavi celice ...

i smer besedila ...

Poravnava celic 4

10. Vrstica ali stolpec se je vstavila v tabelo.

]

_—+ 10.

Ime Priimek Telaj Stevilo ur
teCaja

Opomba: Hkrati lahko dodate tudi vec stolpcev ali vrstic. Oznacite na primer tri stolpce in
nato izberite ukaz Vstavi na desno. Na desno se bodo vstavili trije stolpci.

Enako je z vrsticami. Najprej oznacite na primer Stiri vrstice. Nato izberite ukaz Vstavi pod
in vstavile se bodo S§tiri vrstice.
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3.49 BRISEM ODVECNE STOLPCE IN VRSTICE

Ce so v tabeli odvecni stolpci ali vrstice jih lahko izbrisete. Ce so bili v vrstici ali stolpcu

podatki, se bodo tudi ti izbrisali. Uporabite lahko ukaz IzbriSi na dodatnem traku Postavitev.

Uporabite pa lahko tudi ukaz, ki ga najdete, ¢e desno kliknete v eni celici vrstice ali stolpca,

ki ga zelite brisati.

NS

izbrisal stolpec.

Kliknite v vrstico ali stolpec, ki ga Zzelite izbrisati.
Kliknite trak Postavitev.
Kliknite Izbrisi.

Izberite ustrezno moznost: Izbrisi stolpce ali IzbriSi vrstice. V nasem primeru se bo

Wld9-o o= _1?' 3 - spreminjanje irine stolpca in vidine vrstic - Microsoft... ‘ E‘E‘d—hj
Datoteka Osnovno Vstg ey Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled COgled MNacrt Postavitev o @
I Izberi v - €3 Vstavi pod 4 087cm = Hf =

(¥ | ] e =
[ Ogled mreznih ért A vstavi na levo [ Razdeli celice | 3 355em 3 0 2. !
= ) Izbrisi Wstavi 5 . Poravna ]
24 Lastnosti . nad HlF Vstavi na desno | =3 Razdeli tabelo | £ Samodejno prilagodi ~ =
Tabela B Ghrigi celice . Spajanje Velikost celice

|-1 rE| 1] 4 Izbrigiéto%e‘ » 4. | i'z-l-s-ll-9-|I-10)\g|-11-|-12-|-13-|-|x|-|-15-|-16-|-1?-|x-18-||
- = Izbrisi vrstice -
— 1-

Z A 1zbrizi tabelo »

o Ime Priimek Tecaj Stevilo ur

- e . [
oo tecaja

Brisete pa lahko tudi s pomocjo prirocnega menija, ki se pojavi ob desnem kliku.

5. Izberite stolpec ali vrstico, ki jo Zelite izbrisati.
6. Desno kliknite stolpec ali vrstico.
7. Kliknite IzbriSi vrstice ali Izbrisi stolpce.

3]

1 5. ewr ! |
u P #  Izred
6. E

Pete

Sonji

Calibri (Telo) -18 -
K Z E¥. i .
- Telaj Stevilo ur
Kopiraj - .
n teCaja
ol AR RacCunalnist |25
Wstavi / 4 VO
R Francoscina | 60

Word izbrise kar ste mu ukazali. V nasem primeru je izbrisal vrstico.

Opomba: Zelite izbrisati veé stolpcev ali ved vrstic hkrati. Izberite stolpce ali vrstice, ki jih

zelite izbrisati, nato pa izberite ukaz za brisanje, kot v zgornjem primeru.
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3.50 ZDRUZUJEM CELICE

V tabeli lahko vec celic zdruZzite v eno in tako pridobite vec prostora za vstavljanje podatka.
Lahko na primer zdruzite dve sosednji celici, da ustvarite naslov tabele. Lahko pa zdruzite
nekaj celic, ki lezijo ena pod drugo, da vstavite sliko.

1. Izberite celice, ki jih zelite zdruziti.
2. Kliknite na trak Postavitev.
3. Kliknite Spoji celice.

Wid9-0

B | < Vvaja - spreminjanje 3irine stolpca in vidine vrstic - Microsoft...

4, Celice se bodo zdruzile v eno samo celico.

Osnovno Vstavljanje Postavitey strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled MNaért Postavitev o | 4 2_ o @
. 3 *— o - .
I3 zberi % .ﬁ & vsta hSp%cellce 1l 087cm 2 Hf = -
& Ogled mreznih ért HH vstavi na levo iE8 Razdeli celice = 355¢cm & 'II'
' . zbrigi Vstavi == ) ) Poravnava Podatki
F| B Lastnosti . nad Gl Vstavina desno | =3 Razdeli tabelo | i Samodejno prilagodi ~ 2 2
N Tabela Vrstice in stolpci ] Spajanje Velikost celice u
[L]a =] "2 1 3[E[ 4 15 16 ]| Spojicelice -12-|-13-|-|x|-|-15-|-16-|-1?-|xr_«|;:8-| =
£l H Hirritterbrameeefreeme B
1. += celico. |
Ime Priimek Tecaj Stevilo ur
tecaja =
Peter Klepec Racunalnist | 25
VO

AE

][t PE{ 11121 31 41 -5 1.6 1.7 1 8181 101 11112 1 13- 1 14 1 15+ 1 16~ ' 17 J@ 18" |
1 4
Ime Priimek Telaj Stevilo ur
tecaja
Peter Klepec Racunalnist |25
VO
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3.51 RAZDRUZUJEM CELICE

Celice lahko tudi razdelite. Tako iz ene celice dobite dve ali ve¢ celic, v katere lahko
vstavljate podatke.

NS

Izberite celice, ki jih zelite razdeliti.
Kliknite na trak Postavitev.
Kliknite Razdeli celice.

Odpre se pogovorno okno. Dolocite Stevilo celic, ki jih zelite ustvariti. VpiSite zeleno

Stevilo vrstic oz. stolpcev. Vrednost lahko vtipkate ali jo dolocite s pomocjo puscic ob
polju.
5. Kliknite V redu.

@' Hw9w-0 8= | + wvaja - spreminjanje Sirine stolpca in vidine vrstic - Microsoft... = & DS
Datoteka Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici 3_ je Pregled Ogled MNacrt Postavitey -—# 2. o @
F s

lg Izberi ~ % ,ﬁ & vstavi pod (] Sp:écelice 4 087cm = Hf = -

# Ogled mreznih ért HH vstavi na levo i@ Razdeli celice = 1773ecm =

' . zbrigi Vstavi - . ) Poravnava Podatki

@ Lastnosti nad @B Vstavi na desno | =3 Razdeli tabelo | Hi samodejno prilagodi ~ = =

Tabela Vrstice in stolpci ] Spajanje Velikost celice ]

[T r=[ 1+ 1-r-2-1-3-1-4-1-51-6-1-7-1-8-1-9-110-1 11-1 12-1 13- 1 -14- 1 -15- 1 16~ | 17 [€18" | @
- Fs

IER!

z Ime Priimek rRazdeIitev celic w §teVi|0 ur
i Stevilo stolpcev: |5 ‘-/// s 4. teéaja

R Peter Klepec Stel 5. 1 = 25

; gpoicelice pred razdelitvijo

B Sonja Lipovec e | [ reea | 60

H Mojca Smrekar | —Ak 90

6. Word je razdelil celice.

5.

Ime Priimek Tedaj Stevilo ur
tecaja
Peter Klepec Racunalnist |25
VO
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3.52 BRISANJE TABELE

Tabelo, ki je ne potrebujete, lahko izbriSete. V ta namen lahko uporabite gumb Izbrisi na
traku Postavitev.

1. Kliknite v tabeli, ki jo Zelite izbrisati.
2. Kliknite trak Postavitev.
3. Kliknite Izbrisi.
4. Kliknite IzbriSi tabelo.
IE“ H 9 - o o = |- vaja-spreminjanje Sirine stolpca in visine vrstic - Microsoft.. ‘ E‘@ﬁ
Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Poiljanje Pregled COgled MNacrt Postavitev at—% 2. o @
I Izberi v “la® 3 Vstavi pod (W] 4 087cm = Hf = i
# Ogled mreznih ért L . Wstavi na levo i Razdeli celice o 355cm 2
= . Izbridi || Vstavi = ) Poravnava Podatki
& Lastnosti - nad @ Vstavina desno | == Razdelitabelo | 22 samodejno prilagodi ~ - -
Tabela F phrit 4 ] Spajanje Velikost celice
#  mbritle " 5016 1[=[- 1 8-1-9-1 10[®[11-1 12+ 1 -13-1 {®[ 1 -15-1 16+ 1 ‘17 -[E 18" ||
- = Izbriii gr*l'(e %
|| Izbridi Ebelo
- Ime Izbridi celo tabelo Tecaj Ste\”lo ur
tecaja =
R Peter Klepec Racunalnist |25
H VO
H Sonja Lipovec Francoscina | 60
B Mojca Smrekar Fotografija |90

Word je izbrisal tabelo.

Opomba: Tabelo lahko izbriSete tudi tako, da jo najprej oznacite, nato pa pritisnete tipko
Backspace na tipkovnici. Ce pa boste izbrali tabelo in pritisnili tipko Delete, boste izbrisali
samo vsebino celic, ne pa tudi tabele.
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3.53 SPREMINJAM PORAVNAVO CELICE

Znotraj tabele lahko podatke poravnate na poljubno mesto. Podatek lahko poravnate na levo

ali desno stran celice, lahko ga poravnate na sredino celice. Tekst lahko poravnate tudi v

navpicni smeri (na vrh celice, na dno celice ali na sredino celice). Na zacetku bo besedilo

poravnano v zgornji levi kot celice. MozZnosti poravnavanja najdete na traku Postavitev in

kartici Poravnava.

1. Izberite eno ali vec celic v katerih zelite spremeniti poravnavanje besedila.

2. Kliknite trak Postavitev.

3. Kliknite eno od moznosti poravnavanja (npr. Poravnaj na sredino).

4. Na izbranih celicah boste opazili spremenjeno poravnavo.

4 \ Ime Priimek
% 1.
r Klepec
| | vajp--<=nraminjanje sirine stolpca=—=#=ayrstic - Microsoft Word
iljanje Pregled Ogled Nacrt Posta\fitev‘_ﬂ 2' q.'
IE' EE' 5 = 4] visina: 1,55 cm = HF porazdeli vrstice ?if‘ £ J ‘%l E
Spoji  Razdeli Razdeli Samodejno | =} Sjrina: + | H porazdeli stolpce ﬂ Usmerjenost Robowvi = Razvrsti Pono
celice celice tabelo | prilagodi - =l = =l pesedila celic zi
Spajanje Velikost celice Poravnava
[z 1. v&[ -1 1-1-2 1-3[€[- 4 -1-5-1-6-1[#] -8 1 9 |poravnaj na sredino
Vodoravno in navpiéno
usredinite besedilo v celici.
4.
+
- Y Stevilo ur
Ime Priimek Tecaj .
tecaja
Peter Klepec Ra¢unalnistvo |25
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3.54 TABELO PREMIKAM IN JI SPREMINJAM VELIKOST

Z nekaj preprostimi potezami lahko tabelo premaknete na poljubno mesto v dokumentu ali jih
spremenite velikost, da se bolje prilega preostalo besedilo. Lahko enostavno zadrzite klik na
rocici tabele (levi zgornji kot tabele) in tabelo zvlecete kamorkoli v dokument. V spodnjem
vogalu pa lahko proporcionalno spremenite velikost tabele.

1. Ce zelite tabelo premakniti, premaknite misko to¢no nad rogico za izbiro tabele.
Kazalec bo imel obliko kriza s pus¢icami.

2. Zadrzite klik in zvlecite tabelo na novo mesto v dokumentu.

3. Spustite klik in tabela bo umes¢ena na novo mesto.

+

1. 'r-vT Ime Priimek | Tecaj Stevilo ur
teCaja
+ Peter |Klepec Racunalnistvo |25
2 1 Sonja Lipovec | Francoscina 60
Mojca |Smrekar |Fotografija 90
Pre*aknite tabelo pod to vrstico.
3_ |l’"'+}’:"'""""""""""""""""""'""""""""""""""""""":

4. Ce zelite spremeniti velikost tabele, premaknite kazalec miske nad spodnji desni kot
tabele. Kazalec bo spremenil obliko v belo dvosmerno pus€ico.

Zadrzite klik in povlecite navznoter ali navzven.

6. Spustite klik. Tabeli ste spremenili velikost.

o

Tedaj Stevilo ur
teéaﬁa
Racunalnistvo |25 5
Franco$tina. .| 60 44 —
Fotografilm 90 T~
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4 DIGITALNA FOTOGRAFIJA — Google Fotografije

Google Fotografije lahko uporabite, ¢e zelite fotografije iz vseh vaSih naprav shraniti na enem
mestu. Gre za obla¢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 brezpla¢no 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 razliCico te storitve in v tem primeru boste v oblak shranjevali fotografije v njihovi
originalni velikosti.

4.1 GOOGLE FOTOGRAFIJE NA VASTH NAPRAVAH

Storitev lahko, kot Ze reeno, uporabljate na veé¢ razliénih napravah. Ce Zelite aplikacijo
naloziti na vas telefon ali tablico boste morali s to napravo aplikacijo poiskati v trgovini Play.
Ce zelite sinhronizirati fotografije z vaSega osebnega ralunalnika, pa morate aplikacijo
inStalirati na vas osebni rac¢unalnik.

4.2 KAKO SE PRIJAVIM V STORITEV GOOGLE FOTOGRAFIJE?

Ce zelite uporabljati Googlovo shrambo za vade 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 pav
naslovno vrstico vnesete naslov photos.google.com).

GO Sl(f gc?gle photos

I
&
F

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

p
e

IB Priblizno 1.730.000.000 rez. (0,29 sek.)

mGcaogle 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 radun, se boste morali zdaj prijaviti. Vnesite svoje
uporabnisko ime. Kliknite Naprej.
3. Nato vnesite Se geslo in kliknite Prijava.
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En racun z

Prijavite

univerzal

Google En racun za celotni Google.

Prijavite se 7 Google Ra¢unom

a celotni Google.

se z Google Ratunom <

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

Robi Miakar
univerzal0@gmail.com

/.'. ......|

Ostanite prijavljeni Potrebujete pomot ?

"““i?j

Potrebujete pomo?

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

Opomnik glede zasebnosti od Googla

Googlovega pravilnika o zasebnosti. Tega vam

Ker Zelimo poskrbeti za skladnost z zakonodajo e ,
o varovanju podatkov, vas prosimo, da si
vzamete trenutek in pregledate kljuéne tocke M E

ni

treba storiti zaradi kakine nase spremembe,

temveé vam zgolj dajemo priloZnost, da si
ogledate spodnje kljuéne tocke. Ko boste

pr

ipravljeni nadaljevati, kliknite »Strinjam se«,

ali pa raziscite 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, ID-ji naprav, naslovi IP, podatki piskotkov in podatki o
lokaciji.

Vse te podatke obravnavamo kot »osebne podatkes, ko s
Ratunom.

0 ezani z vasim Google

DRUGE MOZNOSTI STRINJAM@SE
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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 anje ! + O # 0 (o

@ 14.avg.2012
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4.3 DELO Z GOOGLE PHOTOS NA INTERNETNEM OBLAKU

Ce je program Google Photos vklopljen na ra¢unalniku ali na pametni napravi se fotografije
ves ¢as kopirajo v internetno shrambo. Ce jih Zelite videti lahko obisete svojo shrambo tako,
da se na strani Google Photos prijavite s svojim uporabni$kim imenom in geslom.

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

G() gle google photos

Splet Slike Zemljevidi Videoposnetki Aplikacije Vet = Orodja :

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 Ratunom

En racun za celotni Google

Prijavite se z Google Ratunom <
‘ To stran bomo prilagedili sam¢
znani napravi ali na znani loka
Robi Miakar
/E univerza00@) 3
‘ ........... /EU
univemaOOI“/ ‘
Prijavi

; 5

Potrebujete pomot ?

5. Odprla se bo vasa internetna shramba Google Photos.

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.
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4.4 KAKO IZGLEDA ZASLON GOOGLE FOTO?

= Fotografije Q  Iskanje -+ # 0 3
RN ST ET TS

0 Danes

1. Gumb za odpiranje navigacijskega dela strani.

2. Iskalno polje s pomocjo katerega lahko iScete albume, ali pa napiSete geslo kot je na
primer hrana, pes, macka in podobno in vam spletna stran sama poisce fotografije na
katerih prepozna iskano geslo.

3. Gumb Nov album s pomocjo katerega lahko ve¢ 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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4.5 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...

Danes

Prikaz vseh fotografij po datumu

he -

ul s

Vse fotografije

Kemrie beife

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

Gumb MoZnosti
/ I &  Fotografije
=] ‘ Prikaz po datumu posnetka I
@ %ﬂik
[1a] Fotografije
O

|_n Zbirke

Drug nalin 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 moZnost 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 EEE + ]

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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4.6 KAJJE POMOCNIK?

Ko boste fotografirali razlicne dogodke s pametnim telefonom ali tablico bo pomoc¢nik
samodejno sestavljal razlicne animacije, zgodbe in kolaze. Ko bodo sestavljeni si jih boste
lahko ogledali, ¢e kliknete pogled Pomo¢nik. Tu boste lahko videli vse pomocnikove
stvaritve in se odlo¢ili ali jih Zelite shraniti ali zavreci.

= Pomoénik Q, Iskanje
%.——% Pogled Pomoénik
LY

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 Pomo¢nik. Tukaj se boste lahko odlocili ¢e Zelite shraniti stvaritve ali pa jih
morda opustiti.

& Neshranjene stvaritve |

Nova animacija ’ Nova stilizirana fotografija

SHRANIV KNJI@;ICO
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4.7 PREGLEDOVANIJE IN UREJANJE FOTOGRAFIJ V POGLEDU
FOTOGRAFIJE

Najveckrat boste slike urejali in prikazovali kar v pogledu Fotografije, kjer so po datumu
razvrSc¢ene 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.

4.8 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:

1. 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 ve¢ fotografij.
4. Ce zelite izbrati vse fotografije fotografirane na dologen 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.
6. Ce kliknete krizec v levem zgornjem kotu, boste preklicali izbor fotografij.

Opomba: Fotografije, ki stojijo skupaj, lahko izberete tudi s pomocjo tipke Shift. Kliknite
krogec na prvi fotografiji, zadrzZite tipko Shift in nato kliknite krogec na zadnji fotografiji, ki jo
zelite v vaSem izboru.
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4.9 KAKO IZBIRAM FOTOGRAFIJE NA TABLICNEM RACUNALNIKU?

N

o

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

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

Ce zelite izbrati veé 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.

Ce kratko tapnete krogec pred datumom, boste izbrali vse fotografije s tem datumom.
Ce $e enkrat tapnete isti krogec, boste preklicali izbor vseh fotografij s tem datumom.
Ce tapnete krizec v levem zgornjem kotu, prekliéete izbor vseh izbranih fotografij.

4.10 KAKO LAHKO DELIM IZBRANE FOTOGRAFIJE Z DRUGIMI?

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

1.
2.
3.

Izberite fotografije, ki jih Zelite deliti.
Kliknite gumb Dajte fotografije v skupno rabo.
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.
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.

Skupna rab X

Google+ Facebook Twitter

r
Povezava za skiipno ra‘/
h
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Opomba: Ce uporabljate tablicni racunalnik, bo na izbiro tudi moznost Gmail oziroma
moznost Posta, ce uporabljate aplikacijo za posiljanje poste. Tapnite jo, ce Zelite fotografije
vstaviti v elektronsko posto kot priloge in jih nato poslati prijateljem.

4.11 KAKO USTVARIM NOV ALBUM S FOTOGRAFIJAMI?

F fotografijami, ki so tematsko povezane lahko ustvarite nov album. Album boste nato nasli v
pogledu Zbirke.

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

e I Ustvari:@;;:m gl

Dodaj v album

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 veé ne Zelite. Ce album izbrisete s tem ne izbrisete fotografij. Fotografije
boste Se 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.

A g
A SAlEARA
Moja pigalna miza-

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.
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4.12 KAKO NA TABLICI USTVARIM ZGODBO IZ FOTOGRAF1J?

Izberite fotografije.
Tapnite +.
Izberite moznost Zgodba.

Ustvari no
M oAb
mL] Zgodba

rli Animacija

| S e =]
el M-‘.z‘ij - -

| H Kolaz

@ @ @

M g

10.

11.
12.
13.

Ce elite spremeniti ime tapnite Ime zgodbe in ga spremenite. Tapnite Shrani, da
potrdite spremembo imena.

Tapnite gumb Dodaj, da dodate ali odstranite fotografije.

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.

Tapnite akcijski gumb, ¢e Zelite izbrisati zgodbo.

Tapnite gumb Predvajaj da se premaknete na naslednjo sli¢ico in za¢nete gledati
zgodbo.

S prstom podrsajte levo ali desno Ce se Zelite premikati po zgodbi naprej ali nazaj.
Tapnite sliko, Ce jo Zelite povecati ¢ez celoten zaslon. Pri tem se desno zgoraj ob sliki
pojavi akeijski gumb. Tapnite ga, ¢e Zelite to sliko odstraniti iz zgodbe, ali pa jo
dolociti kot naslovnico zgodbe.

Tapnite polje Dodajte opis pod fotografijo, ¢e Zelite dodati opis fotografije.

Se enkrat tapnite fotografijo, da se vrnete nazaj na zgodbo.

Ko pridete do konca zgodbe se lahko s pus€ico nazaj vrnete v pogled Zbirke.
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Nedeljsko popoldne v mestu Ljubljana -
Smartno X

Avtor zgodbe: Robi Mlakar

4.13 KAJ SO ANIMACIJE IN KAKO JIH USTVARIMO?

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 ob¢utek, kot da je Slo za resni¢no gibanje.

Animacijo ustvarite zelo podobno kot zgodbo.

Izberite ve¢ fotografij z istim motivom, ki se giblje.
Pritisnite gumb ustvari (+).

Izberite Animacija.

Aplikacija bo sama ustvarila Animacijo.

el N -

4.14 KAJ SO KOLAZI IN KAKO JIH USTVARIMO?

Ce ve¢ fotografij prikazemo na eni, ve&ji fotografiji, to imenujemo kolaz. Ustvarite jih tako
da:

Izberete fotografije, ki bi jih Zeleli vkljuciti v kolaz.
Pritisnete gumb Ustvari (+).

Izberete moznost Kolaz.

Program bo sam sestavil ustrezen kolaz.

el N -

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.
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415 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

Nl

. 12. avg.

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.

1+

® @

~
& Shrani kot M
_-— - -
&=l » Knjiznice » Slike » v [ %9 |[ Preisci stike o
£,®)-Co !
Organiziraj v Nova mapa & - @

Razvrstipo: Mapa ¥

ol R

20140610 Gimp - testne Gimp1 Google Photos 1SO test Modrica

¢ Priljubljene ~  Knijznica: Slike
|} Namizje ‘ Vkljuéuje: Lokacije: 2
1= Nedavna mesta|

gimp2_6_files n

& Prenosi
& Google Drive

4 Knjiznice

| Dokument] Studenti SA slike Backup
; Gl Poljanska
) Glas
&) Sliki ] \ i \
¥ videoposnetki [ E ! E J
| | !
: | |l Jl |
1™ Racunalnik = A b= ;

£, Lokalni disk (C:) ~ panorama Picasa Poletna univerza Riki in Migko Robi Y
Ime datoteke:  Vaja hs ;
Vrsta datoteke: | WinZip File | ]'\ vl
“ Skrij mape Shran 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 Se ekstrahirati (razzipati). Sele nato boste dobili mapo s fotografijami, ki ste jih
prenesli na racunalnik.

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
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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.

4.16 KAKO IZBRISEM ENO ALI VEC FOTOGRAFIJ?

1. Izberite fotografije, ki jih Zelite izbrisati.
2. Kliknite/tapnite gumb Izbrisi.
3. Potrdite brisanje z ukazom Odstrani.

smetnjak?

Elementi, ki so premaknjeni v smetnjak iz knjiznice
fotografij, so odstranjeni tudi iz

[G  Vse vae sinhronizirane mobilne naprave

8 Mesta, kjer je to v skupni rabi v Googlu

PREKLICI oas;;m
smetnjal

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.

4.17 KAKO VRNEM IZBRISANE FOTOGRAFIJE?

Ce ste pomotoma izbrisali fotografije jih lahko vrnete.

1. Kliknite/tapnite navigacijski meni.

= Fot

o

2. Izberite Ko$/Smetnjak.
3. Izberite fotografije, ki jih Zelite vrniti nazaj v knjiznico.
4. Kliknite/tapnite gumb Obnovi.
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Pomoénik lo po 60 dek-trejre-izbrisant

Fotografije

® O

Zbirke

Nedeljsko popoldne v mestu Ljubljana -
Smartno

=%  Povezave v skupni rabi

&) K

Fotografije se bodo povrnile na prvotno mesto.

Opomba: Fotografije, 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.

4.18 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 ¢ez celoten zaslon.
2. Tapnite/kliknite gumb Uredi fotografijo.

2

Uredi fotografijo

Odprla se bo delavnica za urejanje fotografije.

4.19 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 u¢inke na fotografiji, premikajte drsnik Priljubljeno.

Ce Zelite ustvariti u¢inek vinjetiranja, premikajte drsnik v rubriki Vinjeta.

Ko ste zadovoljni s sliko, shranite spremembe tako, da kliknete gumb Shrani.

No ab
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Opomba: Med urejanjem lahko vedno zadrzZite 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.

4.20 KAKO DODAM BARVNI FILTER NA FOTOGRAFIJO?

1.

Izberite zavihek Barvni Filtri.

Zdaj izberite tisto barvo filtra
s katero Zelite obarvati
fotografijo.

Premikajte drsnik v desno, ce
Zelite dodati vec barve in v
levo, Ce zelite dodati man;
barve.

Ce si premislite in ne Zelite
dodati filtra, kliknite moznost
Brez.

Ce ste zadovoljni s
spremembami, kliknite
Shrani.
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4.21 KAKO OBREZEM ALI ZAVRTIM FOTOGRAFIJIO?

1.

Ce hocete fotografijo izrezati ali zavrteti v nacinu urejanja izberite moznost
Obrezovanje in vrtenje.

Obrezovanj

Zdaj premaknite vogale fotografije, e Zelite fotografijo izrezati.

Ce z izrezom ali drugimi spremembami niste zadovoljni, lahko kadarkoli izberete ukaz
Ponastavi.

Ce zelite fotografijo zavrteti za 90 stopinj kliknite gumb Zavrti.

Ce pa zelite samo poravnati fotografijo pa v rubriki Zasuk nastavite za koliko stopinj
naj se fotografija zavrti. Drsnik lahko vlecete levo ali desno.

Ce zelite preklicati vse spremembe lahko kliknete gumb Prekliéi.

Ce zelite shraniti vse spremembe pa kliknite gumb ObdrZi.
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4.22 DODATEK: KAKO NALOZIM GOOGLE FOTO NA TABLICI ALI
TELEFONU?

1. Odprite aplikacijo Trgovina Play.

%

2. 'V iskalno polje vpiSite geslo google photos in tapnite IS¢i.

& google photos]

g 2 4

3. Med ponujenimi aplikacijami izberite Google Foto.

& google photos

Aplikacije

A,

Google Foto $ Google Fotoaparat
Google Inc. Google Inc.
L8 8 8 & LE 8. 8 &

4. Prisli boste na uradno spletno stran aplikacije. Zdaj tapnite gumb Namesti.
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S IIImEEFE S = EEEEE————

Google Foto
Google Inc. ¥
El PEGI3

Prenosi 654.163 = Fotografiranje Podobno

5. V naslednjem koraku sprejmite pogoje storitve tako da tapnete gumb Sprejmi.

& Google Foto

potrebuje dostop do

Identiteta

Stiki

Lokacija
Fotografije/predstavnost/datoteke

ID naprave in podatki o klicu

¢ € € < € £

N @ o @

Drugo S

> Google play

6. Zdaj pocakajte nekaj trenutkov dokler se aplikacije names¢a. Po uspesni namestitvi
tapnite gumb Odpri.
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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.

Kopirane na varno mesto

ZACNITE

8. V naslednjem koraku boste nastavili varnostno kopiranje in sinhronizacijo. Poskrbite
da bo moznost Varnostno kopiranje in sinhronizacija nastavljena na Vklopljeno.
Nato tapnite Naprej.
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=

Dobrodosli, Robi

univer agmail.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. Ve o tem

Varnostno
kopiranje in
sinhronizacija

Uporabi Google Raéun
univerzaDO@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
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 Naprej.

Dobrodosli, Robi

@gmail.com

Velikost prenosa za fotografije in
videoposnetke

Visoka kakovost (brezplacen neomejen
prostor za shranjevanje)

O

Polna locljivost, ki se véteva v vaso kihé

Pomoé pri odlogitvi

% %el
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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 Naprej.

13. Tapnite gumb Naprej.

Oglejte si vec fotografij Izberite hitreje

Priblizajte ali razmaknite prsta za spremembo velikosti Pritisnite in pridrZite, nato povlecite

Krmarite bolje Poigcite hitreje
Povlecite levo ali desno &z
Vse fotografije so samodejno razvr§cene

Sprehod po gozdu

-,

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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Fotografije

Cetrtek, 11. dec. 2014

petek, 31. okt. 2014

sreda, 29. okt. 2014 °
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5 FACEBOOK

Facebook je socialno omrezje. Leta 2004 ga je kreiral Mark Zuckerberg, Student harvardske
univerze. Do njega dostopamo preko spletne strani www.facebook.com.

Facebook omogoca, druzenje ljudi, iskanje znancev, ki jih mogoce Ze dolgo nismo srecali,
kreiranje skupin, objavljanje fotografij, ipd.

5.1 Kako si ustvarim racun
Preden ga lahko uporabljamo si moramo kreirati uporabniski raun ter se predstaviti z

imenom in priimkom. Ko to storimo, lahko dostopamo do tega socialnega omrezja.

1. Obiscite spletno stran www.facebook.com
2. lIzpolnite potrebna polja.

{7 C # | A hitps//www.facebookcom

facebook

. v

Pridruzi se
Facebook se ti P iin deliti It's free and always will be.
slike z ljudmi v tvojem Zivljenju.

Jaka Racman
— b 2 jakaracmanu3zo@gmail.com

;8 3 jakaracmanu3zo@gmail.com

Rojstni dan:

1 & per 3] 1980 [5] | De@smerannavest o

Zenska © Mogki

| Pridruzise

Ustvari stran za javno osebo, skupino ali podjetje.

3. Potrdite s klikom na gumb Pridruzi se.

e

Kreirali ste si svoj Facebook uporabniski racun.
5. Ko st kreirate racun, vas bo Facebook pozval, da poiscete ljudi, ki jih morda
poznate.

Tu lahko povezete Facebook s svojim Gmail raCunom in vse ljudi, ki jih imate shranjene v
imeniku, jih bo skuSal poiskati. Lahko ga poveZete tudi z Yahoo, Windows Live Hotmail
racunom. V kolikor Zelite ta korak preskociti kliknite na gumbu Skip this step.
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http://www.facebook.com/
http://www.facebook.com/

Potrdite Se enkrat s klikom na gumb Presko¢i.

Poisdi prijatelje

Ljudje ki naredijo ta korak, ponavadi najdejo vsaj 20 prijateljev in potem je uporaba
Facebook-a veliko bolj zabavna.

Si preprican, da Zelig preskodit ta korak?

e w

PoiSd prijatelje

6. V naslednjem koraku Ze lahko izpolnite podatke o sebi.

Korak 1 Korak 2 Korak 3
Poigdi svoje prijatelje Profile Information Slika profila

Izpolni svoj profil
Thizs information will help you find your friends on Facebook.

High Schook: av
Fakulteta funiverza: a-
Delodajalec: A~

4 Back HEElki Save & Continue

Your schools and employer are currently public to help you connect with classmates and coworkers.
You can manage the visibility of your schools and employers by editing the About section on your
Timeline.

Kam ste hodili v osnovno, srednjo $olo,...

Vse te podatke lahko popravite, vnesete tudi kasneje. V kolikor zelite preskociti kliknite na
Preskodi, v nasprotnem primeru pa Save & Continue.
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7. 'V naslednjem koraku lahko izberete profilno sliko.

Korak 1 Korak 2 Korak 3
Poisdi svoje prijatelie Profile Information Slika profila

Set your profile picture

Upload a Photo
From your computer

ALL

Take a Photo
With your webcam

4Back =R Save & Continue

Profile pictures and cover photos are public. You can control the audience for other photos you
" upload to Facebook.

V kolikor jo Zelite Ze sedaj izbrati kliknite na gumbu Upload a Photo in jo poiscite na svojem

rac¢unalniku.

V kolikor imate na racunalniku namesceno spletno kamero, lahko kliknete na gumb Take a
Photo in s pomocjo kamere ustvarite profilno sliko.

V kolikor ste izbrali fotografijo kliknite na gumb Save & Continue. V kolikor boste
preskocili kliknite na Preskoci.

[Z Jaka, go to jakaracmanu3zo@gmail.com to complete the sign-up process. Pojdi na svojo e-posto Ponovno podlji - Spremeni email naslov

Bl 3 B akaRocman  Poi prii

Iskanje ljudi, krajev ali predmetoy

Kl Jaka, dobrodo3el/-la na Facebooku.

Jaka Racman

PRILUBLIENG Search your email for friends already on Facebook
Dobrodosli People on Facebook find an average of 20 friends and family using the Facebook Friend
[ Novice Finder. Have you found all of your friends? Try it.
@ Sporoia jakaracmanu3zo@gmail.c
[E] Dogodki S
PoiSi prijatelje

Fotografije
A Poigi prijatelie

PROATELL H Get to know your privacy settings
[ Blizni prijateli i
= ‘fou control how you share your stuff with people and
E} Druding apps an Facebook. —

APLIKACIIE Take a Privacy Tour rd “\

ﬁj Aplikacijsko sredisée

oo Tokiger { .
[ @ Public |

I3 Music | |

] zapiski v n Friend*’_.-"

] Povezave \\._ 4 Fric _,-’/

/& Dregliaji —

STRANI

% Viedkaj strani
B NaloZi prikazno sliko

8. Da boste potrdili Facebook racun morate obiskati svoj poStni predal ter potrditi posto,
ki ste jo prejeli s strani Facebooka.
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Se zadnji korak, da boste na Facebook-u Prejeto x

n |
[}

Facebook <confirm+AamFryXJhY21hbnUzem3AZ21haWwuY 29t @facebookmail.com= 19:17 (Pred 21 min) -
Za meni [+

cebook

Pozdravien Jaka,

4

Zakni:
Za dokontanje registracije odpri to povezavo:
Izpolnite prijavo
hitp:/fwww facebook.comiconfirmemail. php?e= N
jakaracmanu3zo%40gmail.com&c=4069

Morda boste morali vnesti to potrditveno kodo: 406938

Dobrodo&el na Facebooku!

\ekipa Facebooka /

Didn't sign up for Facebook? Prosimo, obvesti nas.

9. Preusmerjeni boste na stran Facebooka.

[ f0 Poisci prijatelje Miha Domov Poiséi prijatel

Miha Racman

| Uredi profil Miha, dobrodosel/-la na Facebooku.

K3 Dobrodosli (7)) Search your email for friends already on Facebook

@ Novice - People on Facebook find an average of 20 friends and family using the
E[;J Sporoéila Facebook Friend Finder. Have you found all of your friends? Try it.
(25| Dogodki

racman.miha@outlock.com
|21 Poisci prijatelje

PRIJATELJI

'y BliZnji prijatelji

|1 Znanci ’:\ Get to know your privacy settings

| Druzina You control how you share your stuff with people

. ~ . and apps on Facebook.
|® Gimnazija Vig

| ® University of Ljubljana Take a Privacy Tour /@ Publi
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5.2 Domaca stran

Vedno ko na Facebooku pritisnete gumb Domov, pridete na vaSo domaco stran, ki je neke
vrste oglasna deska. Oglejmo si, kako izgleda:

[ ] Poisci prijateie """ Miha Domov Poisdi prijatelje

‘ Miha_ Racman Posodobi stanje || Dodaj slike/video
=% Uredi profil

N . Na domaco,
3 Dobrodosi O cem razmisljas?
£ stran .
|ia| Novice - +
& Sporotila
=2 Dogodki R Prijatelji v m ! NASVETI ZA NARAVNO
= 0deck VRTNARJENJE

|44, Poiséi prijatelje Eﬁ 8.723 tlanov

ha Racman added 2 life events.

PRIJATELJI
+r Bliznji prijatelji Legalizirajmo KONOPLJO v
L . LY T
: Poljelkamdi'lahikdlVnesete, Sloveniji
IE1iZnanc: va "'-6 obia ‘T’d‘ﬂ-‘ @~ J 53 6.320 Elanov
| @ DruZina bt '4—!r—'-"4’
& Gimnazija Vi¢ @
& University of Ljubljana PRIPOROCENE STRANI PrikaZi vse
"9 Podroie Liubljana, SI Zacel/a Solanje: University of Ljubljana @ Spar mesto
T Set 59
Posted on 25. junij 2014 To je vie€ 146.159 ljudem
APLIKACIJE B | | Vieé mije

Fakulteta

Igre N
& B Kuporio i
= Entnnrafiia ‘ Ton ic wEa® 120 877 lindam

5.3 Profilna stran

Profilna stran je stran, na kateri so zbrani podatki o vas, vaSe objave ter objave, ki so jih
objavili prijatelji na vaso ¢asovnico.

5 - - .
facebook 58 Iskanje ljudi, krlev ali predmetov .{F Jaka Racman Poisdi prijatelie Domov @z 3¢

profilna slika

Jaka Racman
¢asovnica

Casovnica 0 meni Prijatelji Slike Vet v

(

[ stanje [@] Fotografifa @ kraj [ Zivljenjski dogodek

\

0 meni
1 Delodajalec: Disneyland 0 Eem razmisljas?

= | Where did you go to college?

o
. Bl 5 oo
§ Zwi v kraju Ljubljana, Slovenia pred S min’ @
@ | Where did you grow up? Zunaj je lepo vreme

\Vﬁe(‘ mi je - Komentiraj - Deli z ostalimi /
1 Klepet

osebni podatki
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5.4 Kako objavim besedilo

Na svoji ¢asovnici lahko objavite posodobitve svojega statusa (kaj trenutno pocnete, slike,
povezave,...). Vse to bo vidno na vasi ¢asovnici tistim ljudem, katerim boste omogoc¢ili ogled
vase objave.

1. Nauvodni strani kliknite v polje O ¢em razmisljas?
2. Zapisite svojo objavo.
3. Preden objavite svojo objavo dolocite, kdo bo lahko objavo prebral. Kliknite na
Gumbu za dolocanje obcinstva.
4. Tu lahko izbirate kdo bo vaso objavo lahko prebral:
a. Javno — vsi lahko preberejo objavo
b. Prijatelji
C. Samo jaz

Posodobi stanje 1)&'.'.,]4 gjkefviden 5

Bi el Kdo z mano na koncert?

(€0

Who skould see this?

4

Miha Racman added 2 life eve @

Anyone on or off Facebook

0% Miha Racman

2ZEmin- @

v & Prijatelji

Wasi prijatelji na Facebooku

* Vet moZnosti

5 . Za dokoncanje kliknite na gumbu Objavi. Objava je objavljena na vasi ¢asovnici.

ot Miha Racman

5.
e /-‘“

Bi $el kdo z mano na koncert?

Ve mi je - Komentira) - Deli z ostalimi
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5.5 Kako izbriSem svojo objavo

1. Poleg objave kliknite na navzdol obrnjeni puscici znotraj objave.

= . Miha Racman 1 -

Bi §el kdo z mano na koncert?

Uredi objavo
Vied mi je - Komentiraj - Deli z ostalimi

E Mapiii komentar. ..

Pritiznite Enter za objavo.

Ustavi prejemanje obvestil

2. Kliknite na povezavi Brisanje.
3. Potrdite Se s klikom na gumb Izbrisi objavo.

IzbriSi objavo

Ali si preprican/a, da Zelis to izbrisati? 3

Preklici Izbrisi objavo

4. Objava je izbrisana.
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5.6 Kako spremenim vidnost objave
V kolikor Zelite spremenite nastavitve vidnosti vaSe objave to storite tako:

1. Kliknite na ikoni poleg datuma vasSe objave.
2. lIzberite kdo lahko vidi vaSo objavo.

1

a koncert?
38 prie, S
| - Dell Zw&alimi

B Samojaz

¥ Po meri

PTISINE CINET 24 ohjavo.

5.7 Kako objavim sliko

1. Nauvodni strani kliknite na povezavi Dodaj slike/video.
2. Kliknite na povezavo NaloZi slike/video.
3. Na svojem racunalniku poiscite sliko in jo dvokliknite.

Racman
profil

Posodobi stanje || Dodaj slikeh.rideh_____,u

2
N Nalozi sllke!video Ustvari album s fotografi

-

@ Izbente datoteko, ki jo Zelite prenesti

-n' A =
@uv . * Knjiznice » Slike » Rikiin Migko - | 3 || PreisciRikiint
_

Organiziraj * Mova mapa

KnijZnica: Slike

4 KnjiZnice 3 i i Mitko Razvrsi
. )
@ Deokumenti
J’i Glasba = ) s‘
o & s Wl I
i : :
B Videoposnetki picasa 2011-11-17 | 2011-11-17  2011-12-02  2011-12-02  2011-12-02

09.38.22 09.39.06 19.19.28 19.19.40 19.20.05

4. Ko se slika nalozi jo objavite s klikom na gumb Objavi.
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Posodobi stanje |_| Dodaj slike/video

Nase muce, ko so bile e male.. |

4

S kom si bilfa?

. 0 @ & 8 Prijatelji v

5. Slika je objavljena.

Miha Racman (gme— >

Pravkar - 18w

=

Vet mi je - Komentiraj - Deli z ostalimi

5.8 Kako dopolnim profil

Profilna stran je stran, na kateri so podatki o vas. Ce Zelite lahko tukaj dopisete katere
podatke, lahko pa tudi izbriSete podatke, ki jih ve¢ ne Zelite prikazovati na Facebooku. Na
Facebook vedno objavljajte le taksne podatke, ki niso ranljivi.
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1. Klik na profilni sliki, da se prikaZze vasa profilna stran.
2. Klik na povezavi Ve¢ o.

Miha Racman 4% Pa Domov Poiéiprijatelie

Posodobi podatke
Prikazi dnevnik dejavnosti = ese

Casovnica Ve?o Prijatelji & Slike Vec v

3. Zdaj na levi strani izberite kategorijo v kateri Zelite urediti podatke o sebi.

Kliknite na povezavo, ki se nanasa na podatek, ki ga Zelite objaviti.

5. Izpolnite vsa polja, ki se nanasajo na podatek, ki ga Zelite vstaviti — na primer vpisite
ime in priimek vase sestre in nato Se izberite na spustnem polju, da gre za sestro.

6. Izberite vidnost objavljenega podatka — ¢e Zelite, da ga vidijo samo vasi prijatelji
potem izberite Prijatelji, Ce Zelite objaviti javno, pa izberite moznost Javno.

7. Cisto na koncu ne pozabite klikniti gumba Shrani spremembe.

>

. Vet o
Pregled
h RAZMERJE
Zaposlitev in izobrazba
’ I ' + ! Dodaj svoj stan » 4

Kraji bivanja 3

Kontaktni in ogrfovni podatki DRUZINSKI CLA
Zi i druZinski ¢lan
Druzina'in odnosi ‘ I Ko bo3 shranil/a spremembe bomo osebi Anja
Racman poslali prosnjo za potrditev vajinega odnosa.
Podrobnosti o tebi B ¢

Zivlienjski dogodki &\‘ I
Sestra v
Shrani spremembe Preklici
U 7

A2 Prijatelji
& Samojaz
& Pn omari

5.9 Kako zamenjam profilno sliko

1. Z misko se postavite na profilno sliko in kliknite na povezavi Posodobi profilno sliko
(simbol fotoaparata).
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Miha Racman Posodobi podatke

Posodobi profilno
sliko

Nacnunina i i Driiatalii

Izberite moZnost Prenesi fotografijo.

Posodobi profilno sliko

» 2

=+ Prenesiffotografijo 21 Fotografiraj 4

[ Izberi datoteko, ki jo Zelig naloZiti |

Tvoje slike |

V naslednjem pogovornem oknu pois¢ite mapo na racunalniku v kateri se nahaja
fotografija, ki jo Zelite prikazati kot profilno sliko in kliknite nanjo.
Kliknite gumb Odpri.

& ocpri [
v -

i|7) > Knjnice » Sike b Mojesiike » Vaorrgsiike » ~[ 4 |[ Preisci vzorene sike P
Organiziraj v Nova mapa = - O 0

%+ Dropbox
B Namizje
~» Nedavna mesta

KnijZniqa: Slike

: ; Razvrsti po: Mapa ~
Vzorcne slike

>

}4 Prenosi 7
le. Google Drive L PEIam g
| MediaDrug T '
‘ | Kompozicija fotografije
) Vzoréne/slike Pingvini.,jpg Svetilnikjpg
l | KnjiZnice P p———— |
*, Dokumenti % 1
-4 Glasba ';.: % -
14, Matija
‘ ), Robi Koala,jpg Meduza,jpg Hortenzija,jpg Puscavajpg
=, Slike
& Moje slike

| Vzor¢ne slike

-

‘ Ime datoteke: Koalajpg v [Shkovne datoteke

l EF—‘LO&WI—I'/ Preklici

Sliko povecajte s pomocjo gumba + ali pomnjsajte s pomocjo gumba -.

Zadrzite klik na sredini slike in prilagodite sliko tako, da bo znotraj okvirja tisti del
slike, ki ga Zelite prikazati. Vse kar bo v meglenem delu okvirja se bo namre¢
odrezalo.

Kliknite Shrani sliko profila. Slika vasega profila bo tako posodobljena.
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Crop Photo

RN CUUSEE  Shrani shiko profila

5.10 Kako zamenjam naslovnico

Zamenjate pa lahko tudi naslovnico in sicer tako, da na naslovnici kliknete na gumb Posodobi

naslovnico, nato pa izberete NaloZi fotografijo. Na racunalniku nato poiscete fotografijo, ki

jo zelite kot podlago za vaso profilno fotografijo.

‘ 3 update Cover Photo ‘ > 1

Izberi iz mojih slik

[fg Dodaj sinhronizirane slike= |

P NaloZi fotc@raﬁjo,.,

< Spreminial 17 heri datoteko, ki jo Zeli§ naloZiti

3% Remove...

Posodobi podatke
Prikazi dnevnik dejavnosti | see

Casovnica Vec o Prijatelji & Slike Veé v

5.11 Prijatelji

Na Facebooku lahko poljubne osebe dodate za svoje prijatelje. To pomeni, da vasi prijatelji

lahko vidijo vaSe objave, vam pisejo osebna sporocila, ali pa vam piSejo na vaso ¢asovnico.

5.12 Kako pois¢em prijatelja

1. Nauvodni strani kliknete v okence PoiS¢i prijatelje.
2. Vpisite ime in priimek vasega prijatelja.
3. Kliknite na povecevalno steklo poleg vpisanega prijatelja.
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Strani &3

!E Janez Novak Photography
;% Umetnik

‘ » To je véet 1,752 osebam * & goveri o tem

Osebe

o Janez Novak
Ljubljana, Slovenia
Janez Novak
Ljubljana, Slovenia

[/ Janez Novak

# Ljubljana, Slevenia
e

Janez Novak

E Lijubljana, Slovenia
Janez Novak
Grosuplie
@ Janez Novak
Janez Novak
\"‘” Trzic

PrikaZi vet rezultatov za Janez Novak »
Displaying top 8 results

4. Prikaze se vam seznam prijateljev, ki ustrezajo vasi iskalni poizvedbi.
5. V kolikor najdete prijatelja, kliknite na povezavi Dodaj prijatelja.

41 Dodaj prijatelja |

be

Opomba: Prijatelj mora sedaj sprejeti vaso prosnjo za prijateljstvo Sele nato boste lahko
videli njegov profil in objave.
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5.13 Kako potrdim nekoga za prijatelja

V zgornjem delu okna, na gumbu za spremljanje prosenj za prijateljstvo, lahko vidite ali vam
je kdo poslal prodnjo za prijateljstvo. Ce Zelite potrditi novega prijatelja storite naslednje:

1. Kliknite gumb ProSnje za prijateljstvo.
2. Kliknite Potrdi.

1

Prognje za prijateljstvo Poidéi prijatelje - Nastavitve

ﬁ TﬂmaRacman 2 'W Izbrisi prosnjo

Osebe, ki jin morda pozna Kliknite, t':e ielite
B % vevoncman poslati prodnjo za
Eﬂ skupni prijatelji: 5 % Dod prijateljstvo

'
[
i

Predlogi - % Domata Zelisca 1+ Dodaj prijatelja
5 P

!m Tina Marinsek
099 siupni prijateljic 6 2+ Dodaj prijatelja
ki =T

Opomba: Ce nekoga, ki vam je poslal prosnjo ne Zelite potrditi za prijatelja, kliknite gumb

Izbrisi prosnjo.

Opomba: Pod aktivnimi prosnjami za prijateljstvo, se nahajajo tudi predlogi oseb, ki jih
morda poznate. Ce bi katero od njih Zeleli dodati za prijatelja kliknite gumb Dodaj prijatelja,
da mu posljete prosnjo za prijateljstvo. Seveda bosta postala prijatelja Sele, ko bo ta oseba

potrdila prosnjo za prijateljstvo.

185



5.14 Kako izbriSem prijatelja

1. V polje za iskanje vnesite ime in priimek vasega prijatelja
2. ...1in ga v spustnem meniju izberite.

Miha Racman-o——s 1
Osebe 2

-~ sity 0 bljana - Gimnazija

ol

3. Oprla se bo stran z njegovim profilom. Kliknite na gumb Prijatelji
4. ...inizberite moZnost Odstrani iz prijateljev.

Predlagayj prij

+ Prijatelji

Prejemaj obvestila

Casovnica Veé o Prijatelji 5t skupnih: 2 Slike

T ERLEHE BT

Bliznji prijatelji

Znanci
Dodaj na drug seznam ...

PRIJATELJI - 7 (2 skupnih) Objavi |Z| Slika/videoposnetek

N

Predlagaj prijatelje...

Napisi nekaj Odstrani prijatelja

5. Tako ste prijatelja odstranili iz seznama vasih prijateljev. Gumb na katerega ste prej
kliknili pa se spremeni v gumb z imenom Dodaj prijatelja.

PR o prijatelja Predlagaj prijatelje

Veé v

Casovnica Veé o Prijatelji 5t skupnin: 2 Slike

Opomba: Ce v iskalno polje vpisete doloc¢eno osebo in nato na njegovem profilu opazite gumb
Dodaj prijatelja, to pomeni, da s to osebo Se nista prijatelja. S klikom na ta gumb mu seveda

posljete prosnjo za prijateljstvo.
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5.15 Nastavitve zasebnosti

Ko ustvarite racun na Facebooku je vasa zasebnost precej ranljiva, saj morda nevede
objavljate vse javno. Slednje pomeni, da lahko kdorkoli brska po vasem profilu na
Facebooku. Tudi tisti, ki ne uporabljajo Facebooka vas lahko preprosto poiscejo z Googlovim
iskalnikom in si ogledajo vas profil. Pri kakSnih javnih osebnostih ali oglasevalskih spletnih
straneh je seveda to zaZeleno, saj se Zelijo trziti, tisti, ki pa Zelimo vecjo stopnjo zasebnosti
moramo veckrat pregledati kako smo objavljali pretekle objave. Ce torej niste pozorni na
nastavitve zasebnosti se lahko zgodi naslednje:

e Nehote javno objavite kakSen osebni podatek, ki ga ne zelite objaviti (npr. starost,
naslov, telefon ali kaj podobnega).

e Viali prijatelji na vas zid objavijo kaksno nezeleno sliko na kateri ste morda Se celo
oznaceni v kak$ni neustrezni situaciji.

e Drugi si lahko ogledajo komentarje vasih prijateljev ali tudi sami zapiSejo kaksne
neprimerne komentarje, ki bi lahko vplivali na va$ ugled v javnosti.

e Aplikacije, ki ste jih potrdili v svojem profilu lahko dostopajo do vasih podatkov in jih
celo delijo naprej tistim, ki prav tako uporabljajo te iste aplikacije.

Opomba: Sicer pa pri delu s socialnimi mrezami kot je Facebook naj vedno velja vodilo, da
objavljamo samo takSne informacije, ki nam ne morejo Skoditi.

5.16 KATERE NASTAVITVE ZASEBNOSTI LAHKO IZBEREM NA
FACEBOOKU?

Pri vsaki objavi lahko vedno izberete nivo zasebnosti. Najpogosteje izberemo eno od
naslednjih moZnosti:

e Javno — ta moznost je najmanj varna, saj lahko vsi vidijo vaSo objavo.

e Prijatelji — vaso objavo lahko vidijo samo vasi prijatelji na Facebooku. Pri
objavljanju najveckrat izberemo to moznost. Seveda pa pri tem velja vodilo, da ni
potrebno prav vsakega, ki zaprosi za prijateljstvo tudi izbrati. Potrdite takSne prijatelje,
ki jim dovolj zaupate.

e Seznami — ustvarite lahko sezname prijateljev, nato pa izberete samo tisti seznam
prijateljev, ki lahko vidi vaso objavo. Redkeje uporabljena moZznost vendar tudi zelo
dobra.

e Samo jaz — samo vi boste videli objavo.

Opomba: Pri objavljanju na Facebooku pa niste povsem odvisni samo od sebe. Na vas zid
lahko morda pisejo tudi vasi prijatelji. Ce na primer eden od vasih prijateljev pise na vas zid,
se je dobro zavedati, da to lahko vidijo njegovi prijatelji in vasi prijatelji, kar pa znese Ze kar
lepo Stevilo ljudi.

187



5.17 VARNOST PRI UPORABI APLIKACIJ IN IGER

Prej ali slej vas bo kateri od prijateljev povabil, da igrate kakSno igro ali uporabljate kaksno
drugo, za Facebook prirejeno aplikacijo. Taksne igre in aplikacije obi¢ajno ustvarjajo tretje
osebe in ne razvijalci Facebooka. Ko pristanete na igranje igre ali sodelovanje v aplikaciji, s
tem aplikaciji ali igri dovolite uporabo nekaterih podatkov vasSega profila. Brez tega
dovoljenja pa aplikacija ali igra ne dovoli sodelovanja. Tako bodo lahko drugi uporabniki te
aplikacije videli nekatere vase podatke. Prav tako boste lahko vi videli podatke tistih
uporabnikov, ki uporabljajo to isto aplikacijo. Vecina aplikacij in iger sicer omogoca, da
kasneje nastavite kaj lahko drugi vidijo in kaj ne.

5.18 SOUPORABA FACEBOOKOVE PLATFOME

Va§ Facebook lahko uporabite tudi za to, da se registrirate na razli¢ne spletne strani, ki
ponujajo razli¢ne storitve. To omogo¢a tako imenovana Facebookova platforma. Ce boste na
kateri od spletnih strani opazili moznost VpiSite se s Facebook profilom (Login with
Facebook), potem lahko za vpis na takSno stran uporabite tudi uporabnisko ime in geslo s
katerim se prijavljate v Facebook. Slednje nikakor ne priporo¢amo, ¢e spletne strani, ki to
omogoca ne poznate zelo dobro in tofno veste, da Zelite biti na tej spletni strani
prikazani z osebnimi podatki. TakSna spletna stran bo namre¢ lahko dostopala do tistih
podatkov, ki jih imate javno objavljene v vaSem Facebooku.

Nekatere spletne strani bodo vase informacije uporabile zato, da bodo analizirale vase javno
objavljene podatke in vam v vasem Facebook profilu ponujale vsebine, ki bi vas utegnile
zanimati. Ce ste na primer javno objavili podatek, da so vam v$e¢ akcijski filmi vam bo
kak$na od aplikacij predlagala ogled ali nakup filmov kot so Terminator, Batman ali kaj
podobnega.

Na nekaterih spletnih straneh boste nasli tako imenovane vti¢nike (gumb Deli s Facebookom
ali kaj podobnega). Na ta nacin lahko informacijo s te spletne strani objavite na svojem
Facebook profilu.

5.19 Nastavitve zasebnosti na facebooku

Glede zasebnosti bo verjetno vsak Zelel kaks$no nastavitev prilagoditi tako, kot njemu najbolj
ustreza. Zato si bomo v tem poglavju ogledali bolj sploSne smernice, ki naj veljajo za
uporabnika Facebooka, ki Zeli neko srednjo stopnjo varnosti — podatki so vidni prijateljem.

1. Prinastavitvah zasebnosti boste nasli nastavitve, ki so splosno veljavne, in z njimi
dolocite kdo vas lahko kontaktira in si ogleda informacije v vaSem profilu.

2. Zasebnost pa lahko nadzirate tudi za vsako posamezno objavo, ki jo objavite na vasi
casovnici.

5.20 ZASEBNOSTNE BLIZNJICE

Najhitrejsi nacin, da dostopate do nastavitev na Facebooku je preko zasebnostnih bliZnjic.
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Kliknite gumb Zasebnostne bliZznjice v desnem zgornjem delu Facebookovega okna.
Kliknite moznost Pregled zasebnosti, ¢e zelite, da vas Carovnik popelje Cez vase
nastavitve. Ce s katero od nastavitev niste zadovoljni, jo boste lahko spremenili.
Kliknite moznost Kdo lahko vidi moje stvari?, e Zelite nastaviti vidnost vaSih
podatkov in objav. Nastavili boste lahko naslednje moznosti:
a. Kdo bo lahko videl vase prihodnje
objave
b. Preverili boste lahko kdo vidi objave
v katerih vas je nekdo oznacil
c. Lahko pa boste tudi pogledali, kako
vas vidi neka druga oseba, tako da

Kdo lahko vidi moje stuaG
~—_

enostavno vpiSete bodisi vaSega + 3
prijatelja ali nekoga s kom niste v Kdo lanko stopi v stikgg__

.. . mano? ~—
prijateljskem odnosu. V teh dveh e 4

Kaj lahko storim, da me

primerih bi morala vasa casovnica
nekdo neha nadlegovati? E""-m_,“ 5

izgledati precej razli¢no.
Kliknite moznost Kdo lahko vstopi v stik z |
mano?, ¢e Zelite nastaviti kdo vam lahko posilja e-poSto po Facebooku in kdo lahko

Oglej siveé nastavitev ali obi§éi osnove o zasebnosti

poslje prosnjo za prijateljstvo.
Kliknite moznost Kaj lahko storim, da me nekdo neha nadlegovati?, ce Zelite
osebo, s katero ne Zelite vec prijateljevati, blokirati.

189



5.21 KAKO SPREMENIM  ZASEBNOSTNE  NASTAVITVE NA
FACEBOOKU?

Do zasebnostnih nastavitev lahko pridete preko zasebnostnih bliZnjic, kot smo omenili Ze
zgoraj, do vseh nastavitev pa najbolj obicajno dostopate tako da:

1. Kliknete na spustno pusc€ico v zgornjem desnem delu zaslona...

2. ...inizberete moZnost Nastavitve.

3. Premaknili se boste na novo stran, na kateri lahko na levi strani v navigacijskem delu
izberete rubriko Zasebnost.

n Iskanje ljudi, krajev ali predmetov

5 ; Ustvari stran
=™ Splosno 3 Splosne nastavitve ra¢una

3 varnost Py | Oglagevanje

{ Ime Jaka Racman 2 ) Dnevnik dejavnosti
[B Zasebno
=] €asovnica in oznake Uporabnifko ime hitp:ifwww facebook.comfaka.racman.f33 a'.;a
@ Blokiranje
E-po&ta Primarni: jakaracmanu3zo@gmail.com Pomoé
e Obvestila . _ | Prijavi teZavo
) Geslo Geslo Se ni bilo spremenjenc.

Maobilng
Sledilei omretja Brez omrefi. Urejanje
B Aplikacije Jezik Slovensgina Urejanje
_ .
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5.22 KAJ POMENIJO POSAMEZNE NASTAVITVE?

Nastavitve in orodja za zasebnost

Kdo lahko vidi moje stvari? Komu bodo vidne tvoje prinodnje objave? Prijatelji 1 *— —.tlre‘an‘e
Preglejvse svoje objave in oznake 2 ®—Pbinevnik dejavnosti
. . R . — .
Omeji ob&instvo za objave, ki si jih delil-a s 3 s ——— - Omeji pretekle objave
prijatelji prijateljev ali javnostjo?
4 ¢
Kdo lahko stopi v stik z Who can send you friend requests? Vsi iUre‘an‘e
mano?
Ci:;a.a sporodila Zelig sfiltrirana v svojem e- Osnovno filtriranje 5 ||———'Ure‘an‘e
poStnem nabiralniku?
Kdo me lahko poisée? Kdo te lahko poi3&e preko e-po3tnega naslova, ki Vsi 6 &—PUrejanje
=i ga navedel?
Kdo te lahko poisée preko telefonske Stevilke, kisi  Vsi T &—Ueciane
jo navedel?
Zeli%, da se drugi iskalniki poveZejo s tvojo Da 8 —P»-Urcjanje
casovnico?

V rubriki »Kdo lahko vidi moje stvari? « nastavite ob¢instvo za vase prihodnje
objave, posodobitve stanja in fotografije. Priporo¢amo, da izberete moznost Prijatelji.
Sicer lahko ob¢instvo izbirate tudi pri vsaki objavi posebej, kot smo si ze ogledali. Ce
ste pri posamezni objavi nastavili na primer moznost Javno, potem bodite previdni,
saj bodo potem tudi vse naslednje objave javno objavljene. Facebook si namre¢
zapomni zadnjo nastavitev.

Dnevnik dejavnosti omogoca, da si ogledate objave, ki ste jih delili, pa tudi objave v
katerih ste bili oznadeni. Ce vam katera ni vie¢ jo lahko izbriSete ali spremenite
obcinstvo za taksno objavo.

Z nastavitvijo Omeji pretekle objave boste za vse pretekle objave izbrali nastavitev,
da jih lahko vidijo samo vasi prijatelji.

V rubriki Kdo vam lahko poSlje prosnjo za prijateljstvo? lahko nastavite ali vas
lahko za prijateljevanje na Facebooku zaprosi kdorkoli ali pa morda samo prijatelji
vaSih prijateljev.

V rubriki Cigava sporotila Zelis sfiltrirana v svojem E-po$tnem nabiralniku?
Lahko nastavite moZnosti filtriranja za e-poStni predal. Nastavite na osnovno
filtriranje v nasprotnem primeru se lahko zgodi, da bo Facebook preusmerjal
doloc¢eno e-posto v mapo Ostalo in jo boste spregledali.

Obicajno nastavimo Facebook tako, da nas lahko vsi, ki bi to Zeleli kontaktirajo preko
elektronske poste.

Za telefonsko Stevilko se odlocite sami. Morda je Facebooku niti niste sporocili, ker
zelite ta podatek ohraniti kot zaseben. Ce ste v Facebook objavili telefonsko stevilko
je morda Se najbolje da vidnost nastavite samo na prijatelje.

Ce uporabljate Facebook in te nastavitve $e niste spreminjali, lahko javne informacije
va$ega profila nekdo poisée tudi preko iskalnika Google ali Najdi.si. Ce bi morda
zeleli svoj profil skriti tudi pred Googlom in ostalimi spletnimi iskalniki izkljucite to
moznost.
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5.23 KAKO SPREMENIM NASTAVITVE ZA OZNAKE IN CASOVNICO?

Ko objavimo nekaj na ¢asovnici (npr. fotografijo) lahko v tej objavi oznac¢imo doloCene
osebe. S tem ko oznacite (imenujete) katerega od vasih prijateljev, boste vaso objavo povezali
s Casovnico vasega prijatelja. Prav tako lahko prijatelji v svojih objavah oznacijo vas. V tem
primeru bo lahko kdorkoli, ki lahko vidi to prijateljevo objavo, tudi kliknil vase ime in
pogledal vaso Casovnico. Videl bo seveda samo objave, ki so mu dovoljene. Objava se bo

pojavila tudi na vasi ¢asovnici in v vasih novicah.

Oznake nam lahko povecajo prepoznavnost na Facebooku, morda pa nas lahko tudi moti, ko
nas nekdo oznaci na svojih objavah. Kaj Zelimo dovoliti in kaj ne lahko nastavimo v
nastavitvah.

Najprej se v nastavitvah na levi strani zaslona premaknite v rubriko Casovnica in oznake.
Nato lahko spremenite nastavitve tako da desno od opisa posamezne nastavitve kliknete
povezavo Urejanje.

o% Splodno Nastavitve za éasovnico in oznaéevanje
3 varnost
N Kdo lahko dodaja stvari na Kdo lahko objavija na tvojo Zasovnico? Prijatelji Urejanje
[B Zasebnost mojo éasovnico?
|| Casovnicain oznake Izklop Urejanje
Q@ Emkir@
_ ) VWho can see things on my vhat other people see on your timeline Poglej kot
@ Ovvestila timeline?
labilng Kdo la ve, v katerih si bil oznaden, na Prijatelji mojih prijateljev Urejanje
Sledilci tvoji Gaso
ﬁj Aplikacije Kdo lahko vidi objave tvojih prijateljev na tvoji Prijatelji mojih prijateljev Urejanje
[J3 oalasi
Flatila Kako lahko upravljam z 7 Izklop Urejanje
adn .y oznakami, ki jih dodajo drugi
@ Podpoma plodta ljudje, in predlogi za oznake?
Prijatelji Urejanje
Ni na voljo
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5.24 KAKO BLOKIRAM NEZELENE STVARI OZ. OSEBE?

Tretja rubrika na levi strani nastavitev je rubrika Blokiraj. Tukaj lahko blokirate uporabnike,
aplikacije, povabila na dogodke in Se vec.

«* Splono Upravljaj z blokiranji
0 Varnost
Omejeni seznam Ko doda$ prijatelje na seznam "Omejen dostop” lahko vidijo samo informacije in Uredi seznam
[ Zasebnost objave namenjene javnosti ozvsem. Facebook ne bo obvestil tvojin prijateljev, ce
|71 Gasovnica in oznake jin dodas na zgoraj omenjen seznam.
© Blokjtanie
W Blokiraj uporabnike Ko nekoga blokirag, sita oseba ne more ved ogledovati tvojin objav na tvoji
¢asovnici, te oznaditi, povabiti na dogodek ali v skupino, zadeti s teboj klepet ali te
e Obvestila dodati kot prijatelja. Pomni: ne vkljuéuje aplikaci], iger ali skupin, v katerin oba
Mobilno sodelujeta.
Sledilci
Dnemog_oéi Vpigi ime ali elektronski naslov m
B Aplikacije T
[J3 oalasi
Platila Onemogodi povabila za Ko enkrat onemaogofis vabila za aplikacije od nekoga, bog v prinodnje
@ Podporna ploéa aplikacije samodejno prezrl proénje za aplikacije od tega prijatelja. Za onemogoéitev
povabil doloéenega prijatelja klikni povezavo "Prezri vsa povabila tega prijatelja”
pod njegovim zadnjim vabilom.
Onemogodi povabila | Vpi&i prijateljevo ime ..
od
Onemogoéi povabila na Ko enkrat blokirad povabila na dogodke od nekoga, bo3 v prihodnje samodejno
dogodke prezrl povabila na dogodke od tega prijatelja.
Onemogoci povabila | Vpigi prijateljevo ime ..
od
Blokiraj aplikacije Ko blokirad dolofeno aplikacijo, te le-ta ne more ved kontaktirati ali prek
Facebooka o tebi pridobiti nejavne informacije. Veé o tem.
Onemogoci aplikacije |Vpi3iime aplikacije ...
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5.25 KAKO UREJAM DNEVNIK DEJAVNOSTI?

Ko boste Facebook nekaj Casa uporabljali boste morda Zeleli spremeniti nastavitve za katero
od objav, ki ste jih vi ali vasi prijatelji objavili na vasi Casovnici. Dnevnik aktivnosti
omogoca, da spremenite katerokoli dejanje, ki ste ga na Facebooku naredili.

1. Dnevnik aktivnosti odprete tako, da greste na vaso ¢asovnico (klik na vaSem imenu v
desnem zgornjem kotu)
2. nato pa kliknete na gumb Dnevnik dejavnosti.

n Iskanje ljudi, krajev ali predmetov {B.Jaka Domov  PoiSci prijatelje ‘f

See your aclivity on Facebook

Jaka Racman [oneunic fovnesi s -]

Dnevnik dejavnosti 'i Vse

ar 1
n e Wkljudi dejavnost, ki jih vidim samo jaz &
1] Timeline REViEWgg— -
' 2 Tvoji prijatelji
L Tvoie ohiave & Jaka Racman updated his status. Bi Sel kdo z mano na koncert? 5 _%%
@ Posts You're Tagged In o
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@ Posts You've Hidden fotografijo v album Konjédica.
“ Highlighted on Timeline
T sike 3 W Dovoljeno na Easovnici
v. . @ Skrito s fasovnice
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Brisanje

M Komentarji H 4

VEE

Mi ga fez zeleno

1. Ce se postavite na rubriko Vse, boste prikazali vse vase aktivnosti na Facebooku in
tudi vse kar so na vaso casovnico dodali prijatelji.

2. Ce imate v nastavitvah tako nastavljeno, lahko v rubriki Timeline Review odobrite ali
pa zavrnete objavo na kateri ste bili oznaceni.

3. 'V teh rubrikah lahko pregledate objave, ki ste jih ali sami objavili, ali ste na njih
oznaceni, objave drugih oseb in objave, ki ste jih skrili. Priporocljivo je, da vsake
toliko Casa pregledate objave na katerih ste oznaceni in objave ostalih oseb. Tako se
boste najbolje prepricali, da ni kdo o vas objavil kaj, Cesar si ne zelite.

4. 'V teh rubrikah lahko pregledate slike na katerih ste bili oznaceni, objave, ki ste jih
v§eckali in vase komentarje. Ce Zelite lahko vase vieckanje tudi skrijete na vasi
casovnici.

5. Ce ste obcinstvo narobe nastavili lahko spremenite nastavitev vidnosti. Nastavitev
poteka enako kot ob objavljanju nove objave.
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6. Vcasih zelite kaksno objavo skriti ali izbrisati iz vaSe ¢asovnice. To storite tako, da
kliknete na gumb Uredi ob objavi in nato izberete SKrito s ¢asovnice, ¢e Zelite skriti
ali Brisanje, Ce zelite brisati.
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6 VIBER

6.1 KAKO NAMESTIM PROGRAM VIBER?

Odprite aplikacijo Trgovina Play.

V iskalno polje vpiSite geslo Viber in pritisnite gumb I§¢i.

Na seznamu aplikacij, ki se prikazejo po iskanju izberite Viber.
Prisli boste na stran aplikacije, kjer kliknete gumb Namesti.

M

& viber U
+3 v

Trgovina
@ Viber MediaS.ar.l. <

43%

er stickers

Viber
Viber MediaS.ar.l. &
E PEGI3

q w e

NAMESTI

Nakupi v aplikaciji

a s d f g h j

& z x ¢ v b nm e« Q@

Prenosi 81315732  Komunikacija Podobno

Q

5. Zdaj boste morali s klikom na gumb Sprejmi aplikaciji Viber omogociti dostop do
nekaterih drugih aplikacij na vasi napravi in namescanje aplikacije se bo zacelo.
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6. Po koncanem namescanju lahko tapnete gumb Odpri in s tem odprete aplikacijo.
Lahko pa tudi zaprete trgovino in aplikacijo odprete z namizja vase naprave.

1t 1 datoteka je prenesena

Viber

potrebuje dostop do:

Nakupi v aplikaciji

Zgodovina naprave in
aplikacij

‘ Viber
Identiteta Viber Media S. ?
E PEGI3

Stiki

‘ ODSTRANI ’ ODPRI

Lokacija
Nakupi v aplikaciji

(100
Telefon Q @

Prenosi 8.131.573 2 Komunikacija Podobno

Fotografije/predstavnost/
datoteke
Viber - Brezplacne sporocila in klici s

Fotoaparat komerkoli in kjerkoli!

Google Play

3'% KAJ JE NOVEGA

* Viber now works with Wink messages —

7. Pri prvem odpiranju programa vas bo najprej pri¢akalo pozdravno sporocilo. Tapnite
gumb Continue (Nadaljuj).

8. V naslednjem koraku vnesite va§o mobilno telefonsko Stevilko in nato tapnite
Continue.

9. Zdaj se bo pojavilo sporocilo, ki vas sprasuje, ¢e ste vpisali pravo telefonsko $tevilko.
Preverite in tapnite OK.

10. Zdaj boste na telefon prejeli klic iz neznane telefonske Stevilke. Sprejmite klic in s tem
se bo v naslednje pogovorno okno samodejno vpisala koda za vstop v Viber. Tapnite
Enter Viber in zagnete lahko z uporabo aplikacije. Ce Viber name§éate na tablico
glejte spodnjo opombo.
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Phone Number Verification

Welcome to Viber

Is this your correct number?

Free messages and calls to Viber users

(+386)051-275-658

Make messaging fun with stickers!

7 An SMS \gith your access g 'kwill be
By selecting continue you agree L.r':/" erins & Policies sent to this number. \\

/ EDIT ﬁK

Continue

YT Y TIN

Select your country, enter your phone Got your code?

number and click continue:
497283

Your country 10

Slovenia (+386)

051275658 9—__

Press here to get a call

© 2015 Viber Media S.ar.l. Privacy Policy

2 ABC 3 DEF

4 GHI 5 JKL 6 MNO

7 PQRS 8 Tuv O wxyz e

*# 0+

Opomba: V primeru, da klica niste sprejeli, ali pa Viber namescate na tablico, boste na
telefon prejeli SMS sporocilo z vstopno kodo za Viber. To lahko traja tudi kaksno minuto.
Bodite potrpezljivi. Nato nadaljujete kot zgoraj: V polje Got your Code vtipkajte kodo, ki ste
jo prejeli po SMSu. Nato tapnite gumb Enter Viber in zacnite uporabljati Viber.
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6.2 KAKO IZGLEDA OSNOVNI ZASLON APLIKACIJE?

1.

a e

V levem zgornjem kotu najdete gum za dostop do nadzorne plos¢e z raznimi
nastavitvami za Viber.

Gumb Iskanje s pomocjo katerega lahko poiscete osebo s katero zelite komunicirati.
Zavihek Chats je zavihek na katerem boste nasli vse vase pretekle klepete.

Zavihek Contacts, kjer najdete svoje stike.

Zavihek Calls, kjer najdete zgodovino vseh preteklih klicev s pomocjo aplikacije
Viber.

= Viber u © Q

CHATS CONTACTS 1 CALLS

Viber Out Credit

No credit ( Buy Credit |

You
R Robi

Recently joined

0 0

o VR gy W Al
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6.3 KAKO PREGLEDUJEM STIKE V VIBRU?

Zavihek Contacts (Stiki) prikazuje stike, ki jih je Viber naSel na va$i napravi. Brezplacno
lahko klicete ali piSete stikom ob katerih se nahaja simbol aplikacije Viber. Ostali pogovori
bodo mozni, ¢e boste predhodno vplacali dobropis.

1. Najprej boste med stiki nasli tiste, ki ste jih v vasi napravi oznacili za priljubljene.

2. Nato sledi razdelek Viber Out Credit v katerem lahko kupite dobropis, Ce Zelite z
Vibrom opravljati tudi plaéljive klice. Ce boste Zeleli kupiti dobropis boste potrebovali
placilno kartico.

3. Naslednji razdelek prikazuje vase prikazno ime v storitvi Viber. Ce Zelite spremeniti

vase prikazno ime, se lahko dotaknete vasega prikaznega imena in ga v naslednjem

pogovornem oknu spremenite.

Sledi razdelek s stiki, ki so se pred kratkim pridruzili Vibru.

Na koncu boste videli vse stike z vaSe naprave.

Na sivem pasu lahko tudi izberete ali Zelite prikazati vse stike — moZnost All,

ali samo tiste stike, ki uporabljajo Viber — moZznost Viber.

N o ok

= Vibgs @) Q

SR 4 pred kratkim Q
pridruzeni stiki
CHATS

1 Priljubljeni stiki

CHATS CONT/ CTS CALLS

VISt CALLS

Recently joined

L) ®
Contacts M—wu i
R

2 Dobropis Viber

A
Viber Out Credit
No credit (_ Buy Credit ) '
You 3 Vase prikazno ime

R Robi / ' 0

Recently joined

6.4 KAKO VNESEM NOV STIK?

1. Tapnite zavihek Contacts.
2. Tapnite Gumb Nov stik.
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3. Vnesite telefonsko stevilko novega stika.
4. Pritisnite Continue.

= Viber

< Add Contact

031487462q——# 3

CHATS CONTACTS

4 ¢

B2 Scan QR Code

4

. Ask your friend to open the 'more’ screen and

display their QR code so you can scan it

2 ABC 3 DFF

' ' 4 GHI 5 JKL 6 MNO

7 PQRS 8 TUV O wxyz &

AB rew _. O * 3 0+

o

Ce je oseba na aplikaciji Viber vnesla svoje ime in priimek, ga bo Viber samodejno
poiskal. V nasprotnem primeru pa boste lahko vi dolo¢ili ime in priimek stika.
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6.5 KAKO Z VIBROM POKLICEM DOLOCENO OSEBO?

MozZnosti je vec, najveckrat pa boste prijatelje klicali tako da:

1. Tapnete zavihek Contacts (Stiki) in z vleCenjem prsta navzgor po zaslonu poiscite
stik, ki ga Zelite klicati.

2. Lahko pa tudi tapnete gumb IS¢i in vpiSete ime stika.

3. Tapnite stik, ki ga Zelite poklicati.

4. Odprla se bo stran z informacijami stika. Tapnite Free Call.

..\\
More calling options i
: 4| ———
Free video call (O video call )
g ‘W e 'r Tt 'y —
+386 31 304 732 ’\\. Viber oln)

11111111

& zZ x ¢c v b nm e«

Q
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6.6 KAKO Z APLIKACIJO VIBER SPREJMEM KLIC?

Ko vas nekdo pokli¢e preko aplikacije Viber lahko na klic odreagirate skoraj povsem enako
kot sprejmete klic preko telefona.

1. Najveckrat je to tako, da zadrzite belo slusalko na sredini ekrana in jo pomaknete v
smeri zelene sluSalke. Nekateri boste morda samo pritisnili zeleno slusalko in klic bo
sprejet.

Opomba: Ce klica nebi zeleli sprejeti jo premaknite v smeri rdece slusalke.
Med pogovorom lahko uporabite Se nekatere moznosti:

2. Tapnite gumb Video, ¢e zZelite vklopiti svojo kamero, da vas bo lahko sogovornik
videl. Ce bo tudi sogovornik vklopil kamero boste tudi vi videli njega. Ce Zelite video
izklopiti, Se enkrat tapnite isto moznost.

3. Tapnite Hold, ce zelite klic zadrzati in sprejeti kakSen drug klic. Da nadaljujete
pogovor Se enkrat tapnite Hold.

4. Tapnite Speaker, e Zelite vklopiti zvo¢nik in mikrofon v nacin da se lahko
pogovarjate z vedje razdalje od telefona. Ce e enkrat kliknete isto moznost, boste
morali telefon spet prisloniti na uho.

5. Tapnite gumb z rdeco slusalko, ¢e zelite prekiniti pogovor.

ming ca

Network Quality:

LD

Iransfer Call

®

)

Speaker
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6.7 KJE LAHKO POGLEDAM ZGODOVINO PRETEKLIH KLICEV?

1. Zgodovino preteklih klicev lahko vidite, e na zacetni strani aplikacije Viber izberete
zavihek Calls (klici).

Tukaj lahko vidite zgodovino vseh svojih klicev.

Ce ste katerega od klicev zgresili, bo le ta oznaéen z rde¢im napisom Missed call.
Ce tapnete slusalko, boste vrnili klic.

Ce tapnete simbol videokamere boste osebo klicali v obliki videokonference.

a e

+38641591870 -
A Dutgoing call ‘a [ L

5 s
Vesna (2) - \
« Missed call } 4
\D 3 ¢

Vesna 3] 4
0 : [T
A Qutgoing call

Robert Mlakar SP -
A Outgoing call . o/

83D

Aktivirajte
stevilénico
za tipkanje

telefonske
Stevilke e

Opomba: Na dnu rubrike Calls imate tudi gumb Stevilénica. Ce ga tapnete se bodo pojavile
Stevilke s pomocjo katerih lahko odtipkate telefonsko Stevilko, ki jo zZelite klicati. Na ta nacin
lahko na primer klicete osebo za katero veste telefonsko stevilko, je pa nimate med stiki.
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6.8 KAKO S POMOCJO APLIKACIJE VIBER POSILJAMO SMS
SPOROCILA?

S pomocjo aplikacije Viber lahko tudi posiljate SMS sporocila.
1. V rubriki Contacts izberite osebo, ki ji Zelite poslati SMS.

Opomba: Ce ste si z osebo Ze kdaj prej posiljali SMS sporocila potem lahko osebo izberete
tudi v rubriki Chats (klepeti).

2. Nakartici s podatki stika izberite moZznost Free Message.

FONTACTS

More calling options ¥
2

Free video call D Video Call

+386 31 304 732 < Viber Out

O

3. Ce Zelite osebi poslati SMS tapnite v polje za vnos sporoéila na dnu zaslona. Vtipkajte
sporoc¢ilo in ga odposljite tako, da tapnete gumb Poslji.

4. Ko se sporocilo premakne v zgornji del zaslona, ga je sogovornik prejel. Seveda pa ni
nujno, da bo nanj nemudoma odgovoril.

5. Ce se vam ne ljubi tipkati lahko posljete tudi glasovno sporoéilo. V ta namen tapnite
gumb Glasovno sporoc€ilo na desni strani polja za vnos besedila.

6. Zadrzite gumb Tap&Hold, povejte vase sporocilo, in Sele nato spustite gumb
Tap&Hold. Takoj ko gumb spustite, bo sporocilo poslano vasemu sogovorniku.
Sogovornik bo pritisnil gumb Predvajaj in zaslisalo se bo vase sporocilo.

7. Vasa sporocila lahko opremite tudi s ¢ustvenimi simboli. V ta namen tapnite gumb
Custveni simboli (medvedek v vrstici za pisanje besedila).
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8. Nato na dnu zaslona izberite vrsto Custvenega simbola, ki ga zelite poslati.
9. Tapnite simbol, ki ga Zelite poslati in le ta se bo vstavil v besedilo.
10. Posljite besedilo in sogovornik bo prejel izbran ¢ustveni simbol.

Vesna : & Vesna N @

Online Online ~

ned.-24fjan 520 ned.-24-jan.-2016 IR
>

P 002 2148

A/ Outgoing Call (00:00) 22:03
) . ansE—
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Vesna Vilcnik QY : ¢ Vesna
Online 2 Online

ned.-24-jan.-2016

¥ Missed Call 221

Today

Hold & Talk

207



6.9 KAKO SOGOVORNIKU POSLJEM FOTOGRAFIJO, KI JO BOM

RAVNOKAR FOTOGRAFIRAL?

Nahajate se v klepetu z izbrano osebo. Ce Zelite nekaj fotografirati in to poslati izbrani osebi

storite naslednje.

1.

Tapnite gumb + za dodajanje elementov SMS sporo€ilu. Odprle se bodo dodatne
moznosti.

Ce Zelite fotografirati izberite moznost Take a Photo.

Ce se pojavi okno, ki vas sprasuje o programu s katerim Zelite fotografirati, izberite
Fotoaparat in potrdite izbiro s tapom na gumb Samo tokrat.

Fotografirajte izbran prizor. Nato se bosta na dnu fotografije prikazala dva simbola. Ce
ste s fotografijo zadovoljni tapnite kljukico (ali drug potrditveni gumb), e niste
tapnite krizec in ponovno fotografirajte.

Dokoncanje dejanja z

T B Q

X & 2 pompos ‘@

Take Photo Photo Gallery Send Video

a .
@® Retrica

Vedno Samo tbkrat

4 X

5. 'V naslednjem koraku se bo prikazala fotografija. Ce Zelite, lahko pod njo vpisete

sporocilo.
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6. Pritisnite kljukico ali kakSen drug gumb za potrditev...
...sporocilo bo poslano sogovorniku in videli ga boste v zgornjem delu klepeta.

7.

6

Photo message (1) n v/

Nas Misko

q

Mosko Misko Moski

wer tyui o

111 11°L111

uty

1101 1 11 KB

‘_1
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Online

Send Doodle

Send Location

Photo Gallery

Share Contact

Send a Wink

Send Video

s

((Q))

Hold & Talk



6.10 KAKO SOGOVORNIKU POSLJEM FOTOGRAFIJO, KI SE NAHAJA
NA MOIJI NAPRAVI?

1. Tapnite gumb + v vrstici za vnos besedila, da dobite dodatne moznosti.
2. Izberite moznost Photo Gallery.

+ 3 1 @ X & Q

3. Zdaj boste morali izbrati album v katerem se nahajajo fotografije. Najverjetneje bo to
album Fotoaparat ali Camera.

Izberite eno ali vec¢ fotografij, ki jih Zelite poslati.

Tapnite gumb za potrditev (kljukica ali kateri drug gumb).

Zdaj lahko vnesete sporocilo o poslanih fotografijah.

Tapnite gumb za potrditev (kljukica ali kateri drugi gumb) in fotografije boste poslali
sogovorniku.

No gk

< Camera

< Photo message (1)

Steber v Postojnski jami...

q ‘w fel e 5t 'y fo |

11111111

&« z x ¢ vbhb nm &

2123 | | . 4
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6.11 KAKO SOGOVORNIKU POSLJEM VIDEOPOSNETEK?

Posljete lahko video, ki ga boste posneli ta trenutek ali pa video, ki ste ga posneli ze v
preteklosti in se nahaja na vasi napravi. Postopek za posiljanje videa je zelo podoben
postopku za posiljanje fotografij.

1. Tapnite gumb + v vrstici z besedilom.

2. Tapnite Send video.

3. Izberite Kamera (oz. Videorekorder), Ce zelite v tem trenutku posneti video, ali pa
Galerija, Ce Zelite poslati video, ki ste ga ze posneli.

4. Posnemite video ali pa ga izberite iz vase naprave.

Dodajte opis videa.

6. Tapnite gumb za potrditev (kljukica ali kakSen drug gumb), da video posljete
sogovorniku.

o

6.12 KAKO SOGOVORNIKU POSLJEM POLJUBNO DATOTEKO IZ MOJE
NAPRAVE?

Sogovorniku lahko posljete tudi katerokoli datoteko, ki jo najdete v vasi napravi.

1. Tapnite gumb +.

2. Tapnite Send File.

3. Odprl se bo raziskovalec. Pois¢ite mapo v kateri se nahaja datoteka, ki jo Zelite
poslati.

4. Tapnite Se datoteko, ki jo Zelite poslati. Datoteka se bo nemudoma odposlala.

6.13 KAKO SOGOVORNIKU POSLJEM TELEFONSKO STEVILKO
STIKA?

Viber lahko uporabite tudi za to, da sogovorniku posljete telefonsko Stevilko katerega izmed
stikov v vasi aplikaciji Viber.

Tapnite gumb +.

Tapnite moznost Share contact.

Odprli se bodo stiki. Tapnite tistega, ki ga Zelite poslati.

Ce ima stik ve¢ telefonski $tevilk, boste mogli v zdaj izbrati tisto telefonsko $tevilko,
ki jo Zelite poslati.

Awbhe

Opomba: Bodite natancni. Takoj ko tapnete dolocen stik, ki ima samo eno telefonsko stevilko,
ga s tem Ze odposljete. Pogosto se zgodi, da zaradi nenatancnosti posljemo podatke o
napacnem stiku.
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6.14 KAKO ORGANIZIRAN SKUPINSKI KLEPET V VIBRU?

O skupinskem klepetu govorimo takrat, ko se pogovarja ve¢ oseb hkrati.

Pojdite na zavihek Chats (Klepeti).

Tapnite gumb Novo.

Tapnite moznost New Group (Nova skupina).

Dodajte ¢lane skupine. Lahko v iskalno polje vtipkate ime osebe, ki jo Zelite dodati,
ko jo Viber najde jo tapnite. Nato vpiSite ime naslednje osebe in jo tapnite. Nadaljujte
postopek dokler ne dodate vseh ¢lanov skupine.

5. Tapnite kljukico, ko dodate vse ¢lane, s katerimi zelite hkrati komunicirati.

el N -

Q. Enter name c,ﬂ:::er'

CONTACTS

¢ Select Contacts v
5 Potrdite

0\“ 4 Osebe, ki ste

jih ze izbrali

matija
é'\« 4 Vtipkajte ime
M ‘ PSR
\' 4 Izberite

Opomba: Odprlo se bo okno za komuniciranje. Na vrhu boste opazili, da je Viber skupino kar
sam poimenoval z imenom Group. Ce Zelite, lahko spremenite ime skupine. Vsa sporocila
bodo znotraj tega klepeta prejemali vsi ¢lani skupine. Prav tako vse poslane datoteke. Ce
boste tapnili slusalko v zgornjem desnem delu zaslona, boste izvedli skupinski klic.
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6.15 KAKO SPREMINJAM NASTAVITVE ZA SKUPINO, KI SEM JO
USTVARIL?

1. Do nastavitev za skupino pridete tako, da tapnete gumb Nastavitve. Oprlo se bo novo
okno z nastavitvami.

2. Ce Zelite spremeniti ime skupine, tapnite trenutno ime skupine in ga v naslednjem
pogovornem oknu zamenjajte.

3. Ce zelite dologiti sliko za skupino, tapnite trenutno sliko skupine in v naslednjem
koraku ali izberite fotografijo iz Galerije ali pa fotografirajte novo fotografijo.

4. 'V rubriki Background lahko izberete ozadje za vas klepet.

5. V rubriki Media so zbrane vse datoteke, ki si jih boste s skupino izmenjali.

6. Moznost Smart notifications pustite obkljukano, da vas bo naprava v vrstici z
obvestili obvescala o novih prejetih sporocilih.

7. Ce obkljukate moznost Mute group boste morali vedno sporo¢ila brati tako, da greste
v Viber in odprete ta skupinski pogovor. Zato je bolje, da tega ne izberete.

8. V rubriki ADD ADMINS lahko dodate administratorje skupine. To so tisti ¢lani, ki
imajo pravico urejati skupino (Brisanje sporocil, dodajanje ¢lanov, spreminjanje
administratorskih pravic...).

9. V rubriki ADD PARTICIPANTS lahko dodate nove ¢lane v skupino.

10. Tapnite na LEAVE AND DELETE, cCe zelite zapustiti skupino in jo izbrisati iz

rubrike klepeti.
Druzina Druzina ) @
Matija, Vesna Matija, Vesna )
B Noitems Y
Druzipa
Smart notifications > 3 Name B
Notifications will be aggregated
+ 4 ‘\
F Mute group — o
’ You will not receive ]n)/ ' 2
for messages or likes 3 Background
\ Change the background /f‘
CHAT ADMINS Medla‘
No items \El
- {
‘ H  You (Robi)
Smart notmca*ens
& Notifications wil aggregated
N
B PAR ADD P,
P B Mute group 6
Matija You will I'IUWZC‘ 3 tification
i Last online 6 min ago B for messages ortikes
. At
! ", s 7
L o
Online CHAT ADMINS (1) ADD ADMI\

LEAVE AND DEL!
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6.16 KAKO Z APLIKACIJO VIBER PREGLEDAM ZGODOVINO
KLEPETOV?

Viber si vse vase klepete zapomni in jih shrani v rubriki Chats. Ce si Zelite ogledati ali pa
nadaljevati pogovor z dolo¢eno osebo:

1. Pojdite na zavihek Chats.
2. Tapnite pretekli pogovor.

Opomba: Pojavil se bo klepet z izbrano osebo in vse kar ste si v preteklosti dopisovali.

6.17 KAKO IZBRISEM PRETEKLE KLEPETE?
Ce zelite izbrisati pretekli klepet:

1. Pojdite na zavihek Chats.

2. Zadrzite tap na klepetu, ki ga Zelite izbrisati za kaksne tri sekunde. S tem boste izbrali
klepet.

3. V zgornjem desnem delu zaslona se bo pojavil gumb Izbrisi (simbol) smetnjaka.
Tapnite ga in klepet bo izbrisan.

< Choose conversations 1

CHATS CONTACTS
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6.18 KAKO IZBRISEM PRETEKLE KLICE?

Pretekle klice izbriSete na popolnoma enak nacin kot pretekle klepete, le da najprej izberete
zavihek Calls.

6.19 KAKO MOJA NAPRAVA DOBI OBVESTILO O ZGRESENEM KLICU
NA APLIKACUI VIBER?

Ce naprave niste imeli pri sebi, ko vas je nekdo preko aplikacije Viber klical ali vam poslal
sms sporocilo, boste na vrhu zaslona v vrstici z obvestili dobili obvestilo o prejetem sporocilu
oziroma obvestilo o zgreSenem klicu.

+ Neodgovorjen Viber klic

—I

+ Cakajoée viber SMS sporoéilo

6.20 KAKO POGLEDAM ZGRESENE VIBER KLICE IN SMS OBVESTILA?

1. Navzdol potegnite vrstico z obvestili na vasi | i
naprgw. . . : . 1 Potegnite
2. Tapnite obvestilo o zgreSenem klicu (Missed @ R havzdol

Call), ce Zelite poklicati osebo, ki vas je klicala, I
nazaj. “ Mls‘s‘ed Call n
3. Tapnite SMS obvestilo, e zelite prebrati in
reagirati na SMS obvestilo, ki vam ga je nekdo
poslal preko aplikacije Viber in morda nanj

odgovoriti. n

¥8. Druzina
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