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1 OPERACHSKI SISTEM WINDOWS 10

1.1 Kajje namizje?

Racunalnisko namizje je tisto, kar zagledate, ko vklopite racunalnik. Namizje ima lahko
razlicno podobo, odvisno od tega kateri operacijski sistem je namesSéen na vaSem
raCunalniku. Vedji 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 pomocjo 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 nameséen operacijski sistem Windows 10 gumb Start izgleda

takole:

Kliknite na to ikono, da se meni start odpre:

1. Vzgornjem 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 obicajno 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.
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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 ploscica
predstavlja.

4.1. Ploscice so razvrs¢ene v razli¢ne kategorije, ki jih lahko po Zelji oblikujete in
preimenujete.

4.2. Ce kliknete na katero od plo3¢ic 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
dolo¢ene informacije, ki so povezane z aplikacijo, ki jo predstavlja posamezna
ploscica (vreme, datum, ura...).

4.5. Ce vam prikaz teh informacij ni vée¢, desno kliknite na plo3¢ico, izberite moznost Ve¢
in nato Se lzklopi dinamicno ploscico.

Zivljenje na hitro

n Vpisovanje

novih Student...

) Google Chrome > cetrtik-J:00 ﬁ 4.1 Kategorija

m Microsoft Word 2010 sreda 14

:..4 VLC media player > ‘ i
2.1 Kliknite e zZelite odpreti sez e e - 4 Ploscice
nazadnje odprtih datotek tega . 4

programa ft Edge ; gt W

B v Deino soncnc 4.2 Kiiknite |

) 27
277 55 4.4 Informacije

n DomiZale Spremlijevalec... O vremenu
Iﬂﬂ =

@l Raziskovale- Trgovina Skype Video

(') Napajanjc

@ Nastavitve m Igra in raziskovanje

Vse aplikacije

£ 1
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P ) F 4=
Y el '
40 23 21" Uﬂ

Domzale | s§ Odpni iz zatetnega menija

Spremeni velikost ;
Vet
ﬁ & Izklopi dmamiénckoloééico

_ ) > i
Trgovina Skype Video @ Pripni v opravilno vrstico

Igra in raziskovanje Ocena in pregled

Se ved Deli z drugimi
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1.3 Kako odpiramo aplikacije v meniju start?
Seznam programov se pojavi, ko kliknete:
na gumb Start

in nato Vse aplikacije.
Zdaj se bo po abecednem redu odprl seznam aplikacij.

P wn

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.

[l Raziskoval * E.
azIsKovalec Zivljenje na hitro

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

/ A Intel
I_D Mapajanje cetrtek ves dan

Iskanje

i Vse aplikacije steda e

Kalkulator Microsoft Edge

Malno s
Kamera 576 3 Seznam aplikacij

Kindle 16° u-

Koledar Domzale Spremljevalec...

Lenovo

Lenovo Companion
Trgovina @  Skype Video
Live TV
Igra in raziskovanje
Ljudje ..
Se vec
mozZnosti za

& Nazsj igro. Pridru... ( © )

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.
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M
McAfee Central

8 Microseft Edge

Kliknite mapo

. M'lc;:scﬂ Office
Digital Certificate for VBA Proje..

Microsoft Acces|

Sele nato
e genge lahko kliknete

program
Microscft Exce| M-

1.4 Kako na namizju ustvarim bliZznjico do poljubnega programa v
windows 107

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.

v e LR

Raziskovalec

i§3 Mastavitve n

t:!) MNapajanje

AN Microsoft Access 2010

o m

EE__* Vse aplikacije

Zivljenje na hitro

 Microsoft Edge dan vmitv
Primors
. Microsoft Office

B Digital Certificate for VBA Proje...

g Access 2010 )
L : ,

Bl Microsoft zer

Na namizju se pojavi bliznjica do Zelenega programa.

1.5 Spanje, vnovicni zagon in ugaSanje racunalnika

1. Kliknite Start
2. Kliknite Napajanje.
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Izberite eno od treh moznosti:

A. Spanje (namesto zaustavitve lahko samo uspavate

racunalnik. Med spanjem bo rac¢unalnik porabljal n
.. . s - Spanie
zelo malo energije. Ko Zelite ponovno prebuditi n

Zaustavitev sistema k

racunalnik kliknite z misko ali pritisnite katerokoli et e n
tipko).
2 apajanje
B. Ponovni zagon (ugasnete racunalnik in ga takoj et n
= Ve aplikacije

ponovno zaZenete).
C. Zaustavitev — popolnoma ugasnete racunalnik.

Opomba: Do teh moZnosti lahko pridete tudi, ¢e desno kliknete meni Start in izberete moZnost
Zaustavitev ali izpis. Tukaj se lahko tudi samo izpisete, ¢e 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.
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1.6 Kako prilagodim plos¢ice v meniju start

Kliknite Start.

Izberite Vse aplikacije.

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

vk wN e

Izberite Pripni na zacetni zaslon.

H sreda 14

Kalkulator

—4  Pripni na zagetni zaslon

Kame

Kindle Vet H -

Koledar & (.57 &

m o ﬂ:
Domzale Spremljevalec.,

Intel

Iskanje

Kamera

Kindl
K Kalkulator

& Koledar

16



1.7 Kako premaknem ploScico, Ki je Ze v zaCetnem meniju, na drugo mesto
v zaCetnem meniju?

1. Zadrzite klik premaknite ploscico na Zeleno mesto.
2. Spustite klik.

Zwlienje na hitro

Ploscice lahko uredite tudi v razlicne skupine.

1. Ce plos¢ico 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 OO _
weather e Igra in raziskovanje
GChannel TﬁpAdvi:;rs e Zivljenje na hitro

x &
P

ihanslator Ljudije
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1.8 Kako spremenim velikost ploscic?

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

poiskati.
1. Desno kliknite na ploscico. .
. . . Zivljenje na hitro
Izberite moznost Spremeni n
dan vmitve
Ve|ikOSt. Primorske k m...
—

cetr .dan
3. lzberite Zeleno velikost. N .
>¢ 0Odpni iz zaetnega menija
st
Spremeni velikost :
Majhna
Vet
Srednja
- )
Sircka
Microsoft Edge

Veliva
3

1.9 Kako odstranim ploscice?

1. Desno kliknite ploscico. Dezevrie plohe
2. lzberite Odpni iz zaCetnega menija. o4 2T

16
™ Odpniiz zai'ﬁtnega menija

Spremeni velikost

1.10 Opravilna vrstica

Opravilna vrstica se nahaja na dnu zaslona.

Na levi strani je gumb Start.
Zraven je polje za Iskanje.

3. Sledi gumb Pregled opravil, s pomocjo katerega lahko prikaZzete vsa trenutno odprta okna
razlicnih programov.

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

5. 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.

1 I 2 l 3 I 4 Pripeti programi |
i
/ P

Kiknite, Ce Zelite
prikazati skrite ikone

N

=
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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. lkona je v opravilni vrstici svetlo
osencena.

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

|E| H9-0M-|5 Zvezekl - Microsoft Excel — O *

Osnovno | Vstavljanje Postavitey strani  Form Podatki Pregled Ogled & gcl B EZZ

E"'E % calibri 11,
= B~ K L P-| AL

| [ & [m] =2
000 8]~ &4~
iv

Slogi | Celice

QdloZisce I Pisava T Poravnava :teuilo £l Urejanje
Al - 5| \ v
AV e | e | 0w\ | e | % | s | " | B =
1
2.
3 |
4.
2 |
ﬁ.
?.
8.
9|
10
1 2 L
M oA F W] Listi < Listz o List3 - ¥d - T R
Pr@-prav&enl
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1.12 Kako zapiramo aplikacije?

1. Klik na Start.
Odprite ploscico s
programom.

3. Kliknite krizec. Program je
zaprt.

4. Se enkrat odprite

Raziskovalec
program. Ponovite 1. in 2. 2 e
5. Desno kliknite ikono v
() Napajar

opravilni vrstici

/z= aplikacije

in izberite Zapri okno. 0

Kalkulator

—  STANDARDNI

7 & B
BCE
3% 212k [j:

Defainle plahn-mrj—:\ralec...
u | o

Trgovina Skype Video

Igra in raziskovanje

m g = 0 B8

@ Kalkulator

—19 Pripni v opravilno vrstico n

X Zapri okno k

20

2

Kalkulator




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.

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

Ce ikona ni osvetljena je program zaprt.

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

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. _
T . .e . ot A n Microseft Edge
Pojdite v Vse aplikacije. =

Vrenr= Fi
PO|§é|te p I'Ogra m. Bl Winc 55 Odpni iz zatetnega maﬂ 370
Desno kliknite program. Wind e > | 21 pripri v opravipo wstico

KI | kn |te VeE. WinRAR 7in pregled

o v kA wnN

Izberite moznost Pripni v B Xbox ﬁ Deh 2 drugimi

opravilno vrstico. _ —
Zdravje in vadba AmGxien Skype Video

Zemljevidi
Zinio Reader

& Nazg

Igra in raziskovanje

mAa s O @
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1.15 Kako odstranim program iz opravilne vrstice?

1. Desni klik naikono programa.
2. Odpni iz opravilne vrstice.

o
& Vieme

58 Odpni iz opravi hﬁ wrstice

1.16 Kako preklapljam med dvema oknoma istega programa?

Lahko pa imate odprtih vec oken istega programa.

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

Fd Microsoft Excel - Zve.. [ Microsoft Excel - Zvezek? ¥ P 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

Predogled opravil

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 dalec 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.

IE’ 1= A e Zvezek?, - Microsoft Excel
Datoteka | Osnovno | Vstavijanje Postavitev strani Formule Podatki Pregled Ogle 1
Sosof‘tExcel = m} X lediio platno | *
=
d‘%‘ | & b 2
[ gle § 2 e =& B sredino * @ v S 000 | EEs% P_ogOJ_
E oblikovanje * 5= Vstavi~ I v £ g obitkor
£ 2| g 4 F Stevilo i
[B8 oblikuj kot tabelo ~ 5 zbrizi + | [§] -

Yo 000 | %8 50 Razursti in Poisd in

5 sloqi celic » Boblka~ | @ fitricajr izberiv
Stevilo = Slogi Celice Urejanje 4 | I | J | _K ! L
v
1 1 J K L M N 0 =
A
il ¥ |3 Zvezed - Microsoft Buesl

Qsnome | Vitmfjanje  Postavterttani  Formule  Fodati

T

& Calibn -1 - =|=|ZF soloino A,
Tav R Z P~ A = W%

* M- A~ - A
Cdicsiiee Fiaes

Al -

Pritepl

b Microzoft Fucel - Tvezed2 2 Wilkgrws Disfender

A B (o

ahEBEREBECnNiauna wn -

17
18
19
20
2
22
23
24
25
W VW] Ust1 T2 et 8 0K} i
Priptanjen | (AL 100 % (=1
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1.18 Kako prilagodim okno na eno Cetrtino ekrana?
Ce okno zaletite v zgorniji (levi ali desni) kot ekrana, se bo le to pokrilo zgornjo levo ali desno

Cetrtino ekrana.

Opomba: Enak ucinek kot v

2o @o® X
< Prilagodite okno na éetrtino zgoraj opisanem postopku
%o % ., eKrana in .
Stevilo | = Slagi | Celice [ Urejanje " /ahko dosezete z uporabo
tipke Windows in _ustrezne
i v T T % [ v [ m [ n [ % ]

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.
R~ - - N
3 }‘ Opravilna vrstica Krmarjenje = Orodne vrstice \

Zakleni opravilno vrstico

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

Na dnu v
= zaslonu: I
Orodne vrstice ~— i

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

: s - 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

Zakleni opravilno vrstico n
Lastnosti n

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

Kako prilagodim opravilne vrstice? 5

Vredu Prekic

19:35
14.9.2016

A 0%z ) B s

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 zdruii, skrij oznake — V opravilni vrstici bodo prikazane samo ikone programov, e

boste odprli ve¢ oken istega programa pa se bodo ikone nalagale ena nad drugo. Ob kliku na

to velplastno ikono se bodo nad opravilno vrstico pojavili manjsi okvirji, ki predstavljajo

odprta okna dolocenega 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
vrstici prikazal ikono z imenom programa
in jo bo takrat ko bo celotna opravilna
vrstica enostavno \

polna zmanjsal.

nobenem primeru pa ne bo zdrufzil ikon.

i

_L Lastnosti cpravilne vrstice in zacetnega menija *

Opravilna vrstica

Krmarjenje Orodne wrstice

7

Uporabi majhne qumbe opravilne vrstice ,:

Zakleni opravilno vrstico
[]samodejno skrij cpravilno vrstico I

Me®E, opraviine vrstice na 3

zaslon Na dru =
Gumbi opravige vrstice: Vedno zdrufi, skrij oznake w
Obmode B 'a: Po meri ... \\’ 3 I

0 Ko premaknete migko na gumb =Pokazi namizje« na koncu opravine
vrstice, uporabite moZnost »Kukanje« za predogled namizja

Kako prilagodim opravilne vratice?

Prekici
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1.20 SredisSce za opravila

1. Na desni strani opravilne vrstice, kliknite gumb

Opravila. 18:34

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

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

nastavitev. VecCine teh nastavitev niti 2\ tem delu boste na&li

ne boste uporabljali, saj so nekatere obvestila sistema in aplikacij

namenjene uporabi na tablicah in kot so e-posta, koledar

telefonih, spet druge pa za zelo in podobno.
specifi¢na 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.

3 Hitre nastavitve

8 i O £

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

spodnjem kotu in nato izberete moZnost
Nastavitve. Tabliéni nacin ~ PoveZi Zapisek Vse nastavitve

& o5 D &

Projeciranje VPN Tihe ure Mesto
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1.21 Kako vklopim tabli¢ni 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 nacin. 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 nesredi
vklopili.

1. Kliknite gumb Obvestila.
Ce je potrebno kliknite $e ukaz Razsiri.

08 &

Rajiri

Izberite Tabli¢ni nacin.

Namizje izgine in se pojavi tako imenovani =
= 20:04
sl s

zaCetni zaslon, ki je kombinacija Namizja in
menija Start. PloSCice, ki jih sicer vidite v
meniju Start, se zdaj pojavijo na sredini
ekrana.

1.22 Kako izklopim tabli¢ni nacin?

1. Kliknite gumb Obuvestila.
2. Kliknite Tabli¢ni nacin, da ga izkljucite.
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1.23 Kako se poveZem na internet (wi-fi) s pomocjo bliZnjice na namizju?

1. 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.

W

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

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

4 Samodejno vzpostavi povezavo

“ | Vigostavi povezavo I

7 I..|'|nbc-x—|nte.'lmet—}'fc094

bo z mojimi stiki

=

Preklici

Letalski nadin

20:06

) B S 0016
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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 rac¢unalnika.

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 Cisto po vasem okusu.

1.25 Kako nastavim, da windows samodejno organizira ikone na namizju?

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

Male ikon

Samodejnq\iazporedi ikone

~/ Poravnaj ikone na mrezo

Prilepi
Prilepi bliznjico

Razveljavi Izbrisi Ctrl+Z
(8] Sinhronizacija mape v skupni rabi >

~/ Pokati ikone na namizju

B Lestnosti grafike...

B Moinosti grafike >
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. lzberite ukaz Razvrsti po
3. in nato Se moznost Ime.

Pogled

Osvezi \ ; i:tost lb
Prilepi 2 3 rmenta
Prilepi bliZnjicommm spremembe

Razveljavi Izbrisi
(5] Sinhronizacija mape v skupni rabi
) 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. lzberite ukaz Pogled.
3. lzberite bodisi velike, bodisi male ikone, odvisno od vasih Zelja.

Male ijqne

Pnlepi Vv Samodejno razporedi ikone

Prlep blifnjico </ Poravnaj ikone na mreio

harvegavilzhigy + Poka#i kone na namigu
& Sinhronizacija mape v skupni rabi
B Lastnosti grafike...
B Moinosti grafiks

Nova

23 Nastavitve zasiona
& 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. izberite ukaz Pogled.
3. Ceje 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

Osvedi Male ikone
2

Prilepi —_— ~/ Samodejno razporedi ikone
Prilepi bliznjico m Poravnaj ikone na mrezo
Razveljavi Izbrisi +Z |

~/ Pokazi ikone na namizju

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

Novo

[Z1 Nastavitve zaslona
& Prilagodi

Opomba: NajbrZ boste Zeleli imeti izbrano moZnost poravnavanja ikon na_mreZo, saj bodo

tako lepse organizirane.

1.29 Kako datoteke in mape iz namizja premaknem na bolj primerno mesto
(npr. V. mapo 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. lzberite mapo Namizje.
4. Na desni strani se bodo poleg bliznjic tudi mape in datoteke, ki ste jih neko¢ shranili

na Namizje.

Izberite mape ali datoteke s pomocjo tipke Shift ali Ctrl,

jih izreZite (desni klik/lzrezi)

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

O N oW
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W + | Mamizje

Datoteka eIl Skupna raba Pogled 5

M » Taracunalnik » Mamizje »

e ¥
2 e
4@: e Datum spremembe  Vrsta Velikaost

B Namizic ’ 1] dokument 1 14 0. 3ME MR1T dicres otk Wncel 1 0 KB
3 p,em;‘\. 3 I //’ B dokument 2 0KE
B GovgeDiive i 7 | ™ dokument 3 D KB
- _ 4 T2 Microsoft Excel 2010 3KB

1% Dokurpenti B A : . . B
e — \ E| Microsoft PowerPoint 201 3KB
B Stk \\ 3] Microsoft Word 2010 7-Zip 6 I 5 KB

Criminal 7 I‘m 3[2007] CROSubs P Vaja2 Preglejte s progn ows Defender ...

S T Vaja) . Daj v skupno rdbo z/s >

Lie.to.Me.2009.5eason 1, HDTV XviD. (VTV) Pragrami g Addioarh

Portretna fotografija g Add to "Desktop.rar”

& OneDrive E Compressand email...
g Compre?&to "Desktop.rar” and email

QE raéunalnik

Podlji b
« ke 2 lahko tudi v
] Dokumenti Ta racunainik Kopiraj
J Glasba
i Ustvari bliznjico
= Slike
% Izbrigi
B Vvideoposnetki . ;
Preimenuj
L__.? Omrezje Lastnosti

s Domata skupina

= | Dokumenti

m Jsnovno Skupna raba Pogled

€ v P é] » Taracunalnik » Dokumgenti »
# Hitri dostop Ime Daturn spremembe | Vrsta
B MNamizje a7 | + Portretna fotografija 18.2.2016 17:13 Mapazc
3 Prenosi // 4 Eﬂ 3-2 Perzijske macke - golo besedilo 4112 E Microso
L / 1 Bozic 2015 10.1.2016 1316 Microso

& Google Drive

EE A/ §| Bozi¢ 2015 10.1.2016 13:19 Datotek:
|| Dokument ¢ ]

= & Inyazija 5.6.2016 23:34 Microso
| Slike o

Criminal Minds - Season 3 [2007] CROSubs

jerngj herman

>
Lie.to.Me.2009.5eason1 HOTV. XviD.(VTV) >
Portretna fotografija
@& OneDrive Prilagodi mapo ...
[E3 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.
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1.30 Nekaj nastavitev in pojmov, Ki jih je dobro poznati

Uporabniski racuni

Ce Zelite lahko za Windows 10 uporabite uporabniski racun s pomo¢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
uporabniskih racunov in tako lahko vsak uporablja svoj uporabniski raun in si lo¢eno
organizira datoteke. Uporabljate lahko dve vrsti uporabniskih racunov.

Microsoftov uporabniski raéun (Microsoftovo uporabnisko ime in geslo). Ce ga $e 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 ra¢un
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 ra¢una. Za to obstaja tudi razlog. Veliko
danasdnjih programov in storitev je odvisnih od povezave z obla&nimi storitvami. Ce na primer
Zelite izvajati sinhronizacijo podatkov med vec racunalniki ali razli¢cnimi napravami morate

imeti Microsoftov racun.

Druga moznost je, da uporabite samo lokalni raéun, 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
racunalnik, 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 praktiéno ves cas 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 povezZete s pomocjo kabla vendar se boste najbrz v
vec primerih povezovali brezzi¢no preko tako imenovane WiFi antene.

Kliknite Start.
Kliknite Nastavitve.
Izberite moznost OmreZje in internet.

PN

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

Izberite vasSo internetno povezavo — prepoznate jo po imenu.

7. Ce se povezujete na domace omreZje potem pustite obkljukano moznost za
avtomati¢no povezovanje na to omreije.

8. Kliknite Povezi.

9. Vpisite geslo vasega omreZja in kliknite naprej.

10. Zdaj vas bo ¢arovnik spraseval, e Zelite da naprave znotraj tega omrezja lahko
odkrijejo vas racunalnik. Ce ste na domaéem 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 razlicicah 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
izberete moznost Nadzorna plosca.

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

[90 i efementi nadzome plosés

1 [ » Naozomapiotfa » Ve element nadzome ploite
Prilagodite nastavitve racunalnika

p— vefye fkone

& Nale fone

o sEL B

4

= Fastor

3
o]
&
Y

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 brezzZicne povezave na vasem

racunalniku (WiFi, Bluetooth). Se vedno pa boste lahko na primer gledali film.
Ce Zelite vklopiti letalski nacin:

1. Kliknite Start.
2. Kliknite Nastavitve.
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3. Pojdite na moZnost Omreije in internet.
4. Izberite Letalski nacin na levi strani.
5. Nato kliknite gumb, ki vklopi letalski nacin.

33 NASTAVITVE Poistite na;

Zivijenje na hitro

[im)

dan ymitve ° N\
Primorske k m... 3 P e
W . % Naprave OmreZje in internet
P ookt ? In, obvestila, Bluetooth, tiskalniki, Wi-Mletalski nacin,
£ Microsoft Word 2010 > sreda 14 fiiciporaba TEE ot
i v 3
- VLC media player ) -
2. ¢ 0 ’ v:
Microsoft Excel 2010 ? L
™ . : . : y ( L) ,’l
Microsoft PowerPoint 2010 > Microsoft Edge f ) $ \ 7’
@D oo g 10 M A S
- | A Racuni Ura in jezik Sredisce za dostopnost
DeZevne plohe lj:l uni, e-posta, Govar, regija, datum Pripovedovalec, lupa,
iziranje, sluzba, visok kontrast

Qo ngale ?Z Spremljevalec..  Kalkulator

2 s =

Raziskovalec > Trgovina

33 Nastavitve bitev in varnost

Sac o pws Update,
(!) Napajanje B

Igra in raziskovanje ev, varnostno
= Vse aplikacije n ppiranje

£ mAaw 08

< Nastavitve

¢03  OMREZJE IN INTERNET Poiscite nastavitev

Wi-Fi . s
Letalski nacin

Ce 7elite ustaviti vse brezZiéne komunikacije, vklopite to moZnost
q\.ﬂinlipnn
= |

BrezZiCne naprave

Paraba prenosa podatkov 4 l

VPN

Opomba: Po kon¢anem 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

1. Kliknite Start.

Kliknite Nastavitve.

Izberite rubriko Naprave.

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

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

v e LN

¢53  NASTAVITVE

Zivijenje na hitro E‘I

dan vmitve
Primorske k m...

cet 2s dan

Sistem prave

, obvestila, Bluetooth, tiskalniki,
cije; poraba miska
nergije 3

Google Chrome
Microsoft Word 2010 > sreda 14

VLC media player

Microsoft Excel 2010 > e < ‘
Microsoft PowerPoint 2010 > Microsoft Edge ‘AL \

DeZevne plohe

Pi 3 R
icasa Ura in jezik

S o . 2
21 16 ljj uni, e-posta, Govor, regija, datum
ziranje, sluzba,
Domzale Spremljevalec..  Kalkulator HruZina

a e
Raziskovalec 4 Trgovina Skype Video

5} Nastavitvep, i ) bitev in varnost
S > ws Update,

(IJ Napajanje
Igra in raziskovanje

Vse aplikacije

m g = @
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< Nastavitve — O

§53  NAPRAVE | Poiscite nastavitev

Tiskalniki in optiéni bralniki . ; : G :
skl in optentbrain Dodajanje tiskalnikov in opticnih bralnikov

Prikljuene naprave 4 |
S Dodaj tiskalnik ali optiéni bralnik
Bluetooth

Miska in sledilna tablica . S 5 S S
Tiskalniki in opticni bralniki

= Fax
]

I— Foxit Reader PDF Printer
USB = Mazadnje 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.

Tipkanje

Samodejno predvajanje

Izberite to moZnost, Ce Zelite dostopati do ve€ moznosti za spreminjanje nastavitev
tiskalnika.

Sorodne nastavitve

Maprave il‘]ﬁiskaln%\’ |

Upravitelj naprav _
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2 DELO Z MAPAMI IN  DATOTEKAMI
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 moZnost Raziskovalec.

Raziskovalec

@ Nastavitve

" Napajanje
© Napajanj

Vse aplikacije

0

2.1 Opis okna raziskovalca

(PROGRAM

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

racunalnika.

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

Na vrhu pa je naslovna vrstica s potjo do mape, ki je trenutno izbrana.
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= | Raziskovalec — O X
3
Osnovno Skupna raba Pogled o
e I* » Hitri dostop . v |C; Preisci Hitri dostop o
A~ " A
~ 3 Hitri dostop "~ Pogoste mape (9)
B Namizje 4 MNamizje 2 Prenosi
JL Prencsi + Ta racunalnik Ta racunalnik
_ i .
|=| Dokumenti +
L. Google Drive + _ Dokumnenti Google Drive
= Slike o ;J—Ef‘ 'I\';arar'.unalnilr. ‘ Fifbi
Slike
=== Ta racunalnik
| o
j n
. 1 FDrivE
¢@ OneDrive
8 Ta racunalnik . Portretna fotografija
I 1 Ta racunalnik\Dokumenti
¥ = Knjiznice =
|j Dokumenti
A Glasba "\ Nedavne datoteke (20)
[=] Slike
) . —EIJ dokument 1 Ta racunalnik\Dekumenti
B Videoposnetki
P2 Screen Capture #023 Rebi\Goegle Drive
I-j Omise v ~ Screen apture #010 Robi\Google Drive "
St, elementov: 29 =]



2.2 Kajnajdemo v mapi ta racunalnik?

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

1. Ce kliknete puscico, ki se nahaja pred mapo Ta raéunalnik, se pod mapo prikaze
vsebina te mape.

2. Tukaj lahko vidite trdi disk racunalnika (obicajno c: ) in tudi ostale diske, Ce je vas disk
razdeljen na vec diskov.

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

[~ OneDri\ri’. 1 |
ﬂ;almt‘_

b R

| Dokumenti
Glasba
Mamizje

4L Prencsi 3
[&=] Slike

E Videoposnetki
i, Windows8 0S5 (Coulp—® 2 |
= LENOVO (D:) —
= Shramba (F:)

¥ = 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.

- il = | Orodja za pogan dows8_ 05 (C 3 :
m Osnovno Skupna raba Pogled Upravljaj 0
i « A iy v Taracunalnik » Windows8_05 (C) v O Preisci Windows8_05 (T 2

~ ™ — Ve y
v I Ta racunaliik Ime | | Datum spremembe  Vrsta Vel

j Dokumenti Perflogs 2015 8:24 Mapa z datotekami

D Glasba Program Files 5.12,2015 19:07 Mapa z datotekami

14.9.2016 17:21 Mapa z tekami

B Namizje Programske datoteke (x86) 14 lapa z datotekami

; Uporabniki 5.12.2015 1811 Mapa z datotekami

4 Prenosi ; A :

1 Windows \ 14.9. i Mapa z datotekami

=] Slike i’ Sappipdater g g 17.2.2016 13:30 Besedilni dokument
ﬂ Videoposnetki /

5 i Windows8 05 (C)

Znotraj te mape boste videli Se uporabniske mape z imeni razlicnih 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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:ﬂ' = | Uporabniki 3

Qsnovno Skupna raba Pogled {‘*
- v 4 » Taracunalnik * Windows8_05 (C:) ¢ Uporabniki » v O Preisci Up
[ Ta racunalnik 2] Ime - Datum spremembe
ti Dokumenti Default.migrated 5.12.201518:14
D Glasba -—— 5 I 5.12.2015 18:19
B Namizje 16.7.2016 23:55
-l- Prenosi
[&=] Slike

B videoposnetki
] e Windows8_05 ()

7. Odprle se bodo mape do katerih obicajno dostopate preko razlicnih bliznjic (npr.
Dokumenti, Slike, Glasba, Videoposnetki, Prenos...). Kadar ra¢unalnik 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 vrniti 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 ¢e ste gumb Nazaj kliknili pomotoma, lahko kliknete gumb Naprej in s tem
razveljavite gumb Nazaj.

9
12 ] = O *
e
Taraéunalnik » Windows8_ 05(C) » Uporabniki > Rohi » HT Preici Robi 2
- Ime Datum spremembe  Vrsta 1Y
= i 5.12.2015 18:58 Mapa z i
e 10 |2 Dokumenti 5.1 15 18:58 Mapa z datotekami
J’ Glasba 5 15 18:58 Mapa z datotekami
& Google Drive 1 Mapa z datotekami
= AT 2 Iskanja 2 Mapa z datotekami
& Prenosi B MNamizje Mapa z datotekami
=] Slike & COneDrive Mapa z datotekami
B Videoposnetki @ Povezave J Mapa z datotekami
% Windows8_05 (C3) ‘- Prenasi Mapa z datotekami
. LENOVO (D3 1 Priljubljene Mapa z datotekami
Roaming Mapa z datotekami
- 3hramba (F:) i . .
## Shranjene igre Mapa z datotekami
= Knjiznice =] Slike Mapa z datotekami
E‘__ Dokumenti [23] Stiki Mapa z datotekarm
N Glasha o %
St. elementow: 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
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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.

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 razlicne 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 vas 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.

+ | Windows2 05 () — O *
Osnovno Skupna raba Fogled e

- v A i » Taracunalnik » WindowsB_05(C) » v O Preigci Windows3_05 (C:) pel
i Ime - Datumn spremembe  Vrsta Veli

~ [ Ta raunalnik
Lj Dokumenti Perflogs Mapa z datotekami

b Glasba A Program Files-l—— B I

Programske datoteke (x3 —_—

Mapa z datotekami

Mapa z datotekami

[ Namizje — :

U briki
J Prenosi \ —— ‘\

Windows Mapa z datotekami

(] Sk _] app_updater \\' C | 330 Besedilni dokument
: B Vvideoposnetki k |

» i Windows8 05 ()
- LENOVO (D3
- hramba (F:)

Mapa z datotekami

v Knjiznice
'j Dokumenti

N Glasha o v
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
praktiéno 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 o Ta radunalnik
ﬂ\[ﬂimizje %»Dgtumenti
J': pnﬁm\ Hitri dostop, kamor J GIESE_%\M Kliknte_ pué:‘:ig? ir_1
[ Dokumenti g |ahko pripnete bliznjice B Namzje W razprejo se bliZnjice
L GoogleDrive  do poljubnih map & piics do veé razliénih map
=] Slike 5 =] Slike

B Videoposnetk

o Windows8_05 (C:)
- LEMOVO (D)

s 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 zimenom mape.
2. Na desni strani se prikaze 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

= | 14 [ = | Dokumenti je tista mapa ki je trenutno prikazana
Osnovno Skupna raba Pogled o v nagem primeru je spodaj prikazana mapa
— i
« « 4 [E » Taratunalnik > Dokumenti =@ Dokumenti
~
v # Hitri dostop e lme Daturn spremembe  Vrsta Velikost
B Mamizje ¢ Portretna fotografija 182201673 Mapa z datotekami
; Praias ’ @ 3-2 Perzijske macke - golo besedilo 4.11.2014 1219 Microsoft PowerP.. 43 KB
| Dokogent : ?:J Bozic 2013 2 Vsebina mape Dokumenti, 10,841 KB
L. Google Drive~ |=] Bozic 2015 ki se prikaZe po kliku na bliznjico | 52662 K8
oogle Drivé
) 2 = @} dokument 1 TR T T LijiLs dniadadalie s OKE
1 Kliknite mapo dokumenti l,'!_'lj dokument 2 14.9.2016720:17 Microsoft Word D... OKB
v rubriki Hitri dOStOp @E] dokument 3 Microsoft Ward ... DKB
ey [‘_'_"jj Invazija Microsoft Word D... 16 KB

Lie.to.Me.2008.5eason1. HOTV. XviD. 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.
Desno kliknite na primer na mapo Videoposnetki.

3. lzberite moZnost Pripni v hitri dostop.

S = | laracunalmk
m Racunalnik Pogled
« v 4 E» Taraéunalnik »

— ~
=] Slike “ Mape (6)
Criminal Minds - Season 3 [2007] CROSubs

jerngj herman A5 Dokumenti
=|

Lie.to.Me.2009.5eason 1. HDTV XwiD.(VTV)

Portretna fotografija Slike
1
¢@ OneDrive i
?’" ~ Naprave in pogoni (4)
[ Ta raéunalnil §
. Windows8_ 05 (C:)
| Dekurmenti = [
D Glasha oy 382 GB prostega od 443 GB
B Mamizje
& Prenosi
=] Slike

+

J

?g

—h

Glasba

m Mamizje

Wik oo bl
Odpri

Odpri v novem oknu

Pripni whitri dostop |
Add to‘%C media player's Playlist '{E:)
Play with VLC media player
T-Zip >
Preglejte s programom Windows Defender ...

& 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. lzberite Odpni iz hitrega dostopa.

~ 3 Hitri dostop v Mape (6)
B Namizje
: ’ |24= Dokumenti
@ Prencsi b =
Bo
= - }

ATEIN

J\ Glatha
ideoposn

Qdpri v novem

Add to VLC m d.n-w-,wJ'PIa}rllst

Play with Vi€ media player
Odpni iz hiftega dostopa
7-Zip



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.

P wnN e

Izberite MoZnosti.

dostopu.

o u

- |

Okno potrdite z V redu.

= | Taracunalnik

EGC N Racunalnik Pogled

v 4 B s Taracunalnik

Strni

Pripni trenutno mapo v hitn dastop

Moinosti —gl——@ 2

Pripni r%zat'etnizasluw—-

Odpri v novern oknu

Desno kliknite na rubriko Hitri dostop.

Odprlo se bo okno MozZnosti mape, nahajate se na zavihku Splosno.
Odstranite kljukico izpred moznosti Prikazi nedavno uporabljene datoteke v hitrem

Odstranite kljukico izpred mozZnosti PrikaZi pogosto uporabljane mape v hitrem dostopu.

Moznosti mape et
) = _'_,_:—"'-‘ 3
Splosnn{gfl;l |skame—|

Qdpr Raziskovalca
za;

Prebrskaj mape
Fam— =| (®) Vs= mape odpri v istem oknu
==

Hitri dostop ~

() Vaako mapo odpri v svojem oknu

Kiikanje elementov

Imena ikon podérts] le, & pokaiem nanje

4 * (®) Odprem z dvoklikom {izberem, & kdiknem)
W—

(T Cdprem z enajnim ldikem {zberem, &2 pokaiem)

Fod&rtaj naslove ikon v brekal

Zasebn
; Prika#i nedavno uporabljiene datoteke v hitrem
= —_i dostopu
; Prika#i pogosto uperabliane mape v hitrem dostopu

=g
5 +’ Pocisti zgodovino Raziskovalca Podgisti

Obnovi privzeta

Prekhici Uporabi

2.10 Kako uporabljam trakove v raziskovalcu?

Na vrhu okna Raziskovalca najdete meni Datoteka in trakove z ukazi. Meni obic¢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). VCasih torej menije ni tako
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enostavno poiskati. Trakovi ponujajo moznosti, ki se odprejo na vrhu odprtega okna. Vsak
program ima Cisto po svoje organizirane trakove.

Kliknite trak (npr. Osnovno) in pod njem se bodo prikazali ukazi. Ukazi so razvrséeni po tako

imenovanih karticah (pri traku Osnovno so kartice Odlozis¢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, Izbrisi, Preimenuj.

E | [4 || = bokumenti__—® Trak Osnovno l

(3Eidudlel Osnovnad . Skupna rafd Pagred

I Izberi vse
. X % =
L Uredi Ne izberi nicesar
Pripni v hitri fKopiraj Prilepi Premaknt Kopiraj = |zbrisi Preimenu Lastnosti X o o
dostop - - 4% Zgodovina 5 Precbrni izbor
Ordlagisce Jovo =] beri
-
\ —— e
b ot _d-—f"f:——f'f

T " et
* Kartice g-::;-ff‘

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 odlozZisce.

m Osnovno Skupna raba Pogled

{ lzre I N e, T
= Kliknite kopiraj in _-_II _.':]J
.w datOt.E"k? se koplra v risi  Preimenuj Mova
el odloZigée ¢ mapa
Jdlozisce PPPEFATIFEN o
« Kopuay (Clil+C) enti 7 Izberite datoteko |
Kopiraj izbrane elemente v % | £
# Hitri| odloZitte, Ime
B Namizje + ortretna fotografija
@ Prenosi + lﬂ__] 3-2 Perzijske macke - golo besedilo

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

B x || o Kliknitena Fnt~ | [Blodpri~  HHizperivse
& puscico ostop ~ b ‘_J Uredi 10 Me izberi nicesar
Premakni Kopiraj | Iz Preimenuj Lastnosti : & o
e v = | mapa - #) Zgodovina 5 Precbrni izbor
Jrgar [ad | Vkod Cidpri
— % Trajno izbgisi <lh———® |zberite ukaz [

5 Pokazi p ot — ;
Izberite Trajno izbrisi (Shift+Delete) nbe | Vrsta Velikost
datoteko . ST : ,

na fotografija T"IEJHD ?FISEI'UE izbranih Mapa z datotekami
—— ‘ﬁ elementow,
’ @] 3-IPerzijske macke - goroocrcom T Microsoft PowerP... 43 KB
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2.11 Katere ukaze najdemo na posameznih trakovih?

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

BEIGEER  Osnovno Skupna raba Pagled

/ > (B [E:t - = i- i
o lzredi * ‘-\.J x -.l .-T:JNOV element i-l |E|Odprl Eﬂlzben vie
i Kopiraj pot T | Preprost dostop = L | Uredi S0 Me izberi nicesar
Premakni Kopiraj  Izbridi Preimenuj  MNova Lastnosti . o o
v v - mapa - £ Zgodovina IJI Preobrni izbor
Jrganiziraj |zberi

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

Datoteka Jsnovno Skupna raba Pogled

. . [a] .:. u -
o == E Lo Zapidi na disk |§::
%5 A Natisni :
Skupna  E- Zip o odatna
raba  poita =0 Faksiraj varnost

Poslji skupna raba z

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

m Oinovne  Skupnaraba  Pogled

r 1 [TH Padekne zapredoaied B fzredna velike ikon

] Potrditvena polia elementa ) =

[ Padokno 5 padrabnostmi
Fodokne 73
krmarjenje *

[ Datotréne pripane
= skrljzbrane  MoZnostl

Fazurstt |, 5 =
Skriti elementi etemente x
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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.

Datoteka e TN Skupﬁra a Pogled = h- 4
&) zapit : —
0 — | B| & zapidinatisk ja) =] 2 + N e
L 1

0 v
[l Matisni H - i .
SETRna: E 7i - 1 dvok"k Do datig Razsiri trak (Ctrl=F1)
raba poita =5 Faksiraj ™ 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.

E # 5 | Dokumenti
Osnovno Skupna raba F‘ogledf_’ 2
i | [TH Podokno za predogled [ Izredno velike ikone [&] Velike ikone EE Srednje velike ikone [
T [[B Podokno s podrobnostmi Male ikone Seznam == Bodrobngsti
Podokna za Bl preim o & =1 | Razvrsti
krmarjenje * [§]= Plosdice = Vsebina - oo~
i v A [5 » Taraéunalnik » Dokumenti >
3 izberite pogled
v 3% Hitri dostop 2 Ime p g Datum spremembe
B Mamizje . 4 Portretna fotografija 18.2.201617:13 |
* P ,/’ 1 I 2 [EH] 3-2 Perzijske macke - golo besedilo 4.11.201418:19 !
- :
e 1.1.2016 1 ]
= Dokudlin 7 %’j Boti¢ 2015
: i |&] BoZie 2015 [
=] Slike 4 ]
E.ﬂ dokument 1 !
J\ Glasha g @] dokument 2 [
m Videoposnetki 2 @_] dokumment 2 1
L. Google Drive * 1 |nvazija !

Opomba: Na enak nacin lahko izberete tudi kateri drug pogled. Pogled na mapo vedno
izberete v skladu s tem, kaksSen nacin prikaza datotek in map vam v nekem trenutku najbolj
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ustreza. Neko splosno pravilo je, da dokumente najveckrat pregledujemo in urejamo v
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.

= | Dokumenti - O X

Osnovno Skupna raba Pogled A e

I:l [Tl [@ Izredno velike ikone & Velike ikone ”_'I [Z]=  [] potrditvena polja elementa 7
18- | Srednje velike ikon Male ikone = — - |:| Datoteéne pripone .

Podokno za z Razvrsti Skrij izbrane | MoZnosti

krmarjenje * Seznam E== Podrobnasti po~ i [ Skriti elementi elemente -
Podokna Postavitev Trenutni po.. Pokazi/skrij

“— w A % 5 Tarafunalnik > Dokumenti w 0 Preisdi Dokumenti 2

e
al 5 g

v # Hitri dostop Ime Datum spremembe  Vrsta
B Mamizje * Portretna fotografija 18.2.2016 1713 Mapa z datoteka
; Prenosi + @j 3-2 Perzijske macke - gole besedilo 4,11.2014 119 Micrasoft PowerH
El Dokurnenti % ?::] Bezic 2015 10.1.2016 1316 Microsoft Powerl
= Siik =] BoFi 2015 10.1.2016.13:19 Datoteka WhV
=] Slike + t 2 4
S =] dakument 1 Velike ikone Microsoft Word [
‘b \lasba o @_} dokument 2 . bl Microsoft Word [
B Videcposneti of @] dokument 3 14.0.2016 20:17 soft Word ]
& Google Drive * E Invazija Podrobnosti ®015.5.34

> @ OneDrive LR 4

St, elementov: 8
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2.15 Kako lahko razvrsc¢am datoteke v raziskovalcu?

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

1. Nahajate se v mapi Dokumenti.

2. Kliknite trak Pogled.

3. Kliknite ukaz Razvrsti po:

4. Izberite Zelen nacin razvrS¢anja — na primer po Vrsta.

5. Datoteke se bodo razvrstile glede na izbran nacin razvrséanja.
Poglecalf——@ 2

[ Izredno velike iKone E, Velike ikone = Srednje velike ikone

I || | Zdruzi po -

i Male ikone Ef seznam Pod i|]i| Dodaj stolpce ~
= i =) i | Hazyrsti|
5= Ploiéice E= Vsebina 3 o~ | Prilagadi Sirino vseh stolpcev

Postavitey Ime =d
s Dokumenti 988 4 I 4 +\ Datum spremembe
L]
i Ime Datum spremer rsta% Velikost
Veliko

o Portretna fotografija 18.2.2016 1713

— =0 A i Dratum nastanka XA
+ |=] BoZi 2013 10.1.2016 13:19 33.663 KB
- (] 3-2 Perzijske macke - golo besedilo 4.11.201419:19 Al 43KB

. ] Bozif 2015 10.1.2016 13:16 Fategeiije 10,641 KB

) ] dokument 1 5 datoteke iste vrste Oznake 0KB

g dokument 2 se razporedijo tako, Naslov D KB

” #] dokurment 3 da stojijo skupaj [¥] Naratesjoce 0KB

A Invazija 5.0.2006 2338 | b 16 KB
adajoce

Izberi stolpce ...
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2.16 Kako zdruzim datoteke?

Datoteke lahko tudi zdruZujete v skupine.

1. Vtem primeru na traku Pogled izberite mozZnost Zdruzi po.
Izberite na primer ukaz Vrsta, Ce Zelite datoteke zdruziti v skupine glede na vrsto
datoteke.

3. V glavnem podoknu Raziskovalca se bodo pojavile kategorije in znotraj njih datoteke
zdruzene glede vrsto (npr. filmi skupaj, glasba skupaj, dokumenti skupaj...).

=N & = | Dokurnenti

Datoteka Qsnovno Skupna raba Pogled

E [THl Podokno za predogled [E8] Izredno velike ikone
[[E Podokno s podrobnostmi [

A,w | Zdruzi po =

Podokno za v Razvrsti
krmarjenje = JOSCice = z po~ Datum spremembe PIPCEV
Podokna Pastavite Vista
&~ v |j: » Taratunalnik * Dokumenti » 2 + v‘eliko%
# Hitri dostop Lo Ime Datum spremembe ¥ Datum nastanka 5o
- Avtorji
B Namizje o+ v Datoteka WMV (1)
; = Kategorije
"' Prenosi * |&] Bo#if 2013 10.1.2016 13:19 D .663 KB
o = Oznake
= Dokumenti ¥~ Mapa z datotekami (1) astor
IR/ Sk f Pertreina fotografija 18.2,2016 17:13 N | e
J‘! Glasba o : . i
~ Microsoft PowerPoint Presentation (1) v
B videoposnetki #* »
[EH] 3-2 Perzijske matke - golo besedilo 4.11.201419:19 N 43 KB
& Google Drive * i
~ Microsoft PowerPoint Slide Show (1) lzberi stalpce ...
OneDri -
o Pochrive 7] Bosic 2015 10.12016 1316 Microsoft PowerP..  10.641 KB
8 Ta ratunalnik ~ Microsoft Word Document (4)
(E5ls: DokirrEnts ] dokument 1 Microsoft Word D... OKB
J Glasba ] dokurment 2 Microsoft Word D... DKB
B Namizje @ dokument 3 1 e 27 Microsoft Word D, DKB
.‘, Prenosi E_I] Invazija 5.6.2016 23:34 Microsoft Word D... 16 KB
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2.17 Kako preklicem zdruZevanje datotek?

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

1. Pojdite na trak Pogled.
2. Klikniti gumb Zdruzi.
3. lzbrati moznost Brez.

Pogle

sl srednje velike ikone [ [ | ZdrFi po |
Podrobnosti | : Ime
2 cedninsii L7 sz

&8 |zredno velike ik 1 Llike ikone

s Male ikone

Seznam

&= Ploidice == Vsebina po'/' Datiin spiemembe ol
& \rsta
+ Dokumenti » 2 { Velikaost
o Ime Datum spremembe Datum nastanka
: Avtorji
¢ v Datoteka WMV (1)
= Kategorije
¢ |&] BoZif 2015 10.1.201 o £
3 Oznake
WLE
Mapa z datotekami (1) | ‘\\ TG
N = 18273016 17:12 \
Portretna fotografija 1822016 17:13 r\ [BI'S]
ol & Lo Mo A e D a_al_ . AN

2.18 Kako lahko dodam stolpce v pogledu podrobnosti?

Nahajate se v pogledu Podrobnosti. Datoteke so razvr$c¢ene v razli¢éne stolpce (Ime, Datum
spremembe, Vrsta, Velikost) in niso zdruzene. Po Zelji lahko pogledu dodate dodatne stolpce.

Stojite na traku Pogled.
Kliknite ukaz Dodaj stolpce
in izberite kateri stolpec Zelite dodati (npr. Datum nastanka).

Ce Zelite dodati e kaksen bolj specifi¢en stolpec ponovite prva dva koraka, nato pa
izberite ukaz lIzberi stolpce.

P wnN e

AEI | = | Dokumenti
— 1
BEGIEN  Osnovno Skupna raba Pogled 4‘

I | [TH Podokno za predogled & |zredno velike ikone [&] Velike ikone < srednje velike ikone %deii po~

[T Podokno s podrobnostmi 5 Male ikone

o’ i
Podrobnosti [[§TDodaj stolpce =
Razvrsti — .

poT ~  Datum spremembe alpeev

Podokno za == L
krmarjenje = == Ploicice

v | Vrsta
<« = 4 & » Tarafunalnik » Dokumenti o | Velikost
# Hitri dostop 2 Ime Datum spr¢ 3 +_.F\‘."_F'Datum pastanks oy
Avtaorji

B Mamizje + Portretna fotografija 18.2.2015 T rmmmm—t I
& Prenosi " (21 3-2 Perzijske macke - golo besedilo 4.11. %19 I Kategarje A3 KB
= Dokumenti . ?{j Bofic 2015 10.1.2016 1316 4 K;fnake 1641 KB
= ! [&] Boziz 2015 10.1.2016 13119 . > Naslov 663 KB
= Slike IEI_] N—— N S DKE
D Glasha of E dokument 2 1 17 Microsoft Word D.. DKB

5. V dodatnem oknu obkljukajte stolpec, ki ga Zelite dodati (npr. Datum posnetka).
6. Potrdite z V redu.
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Izbira podrobnosti

Podrobnosti:

Izberite podrobnosti, ki jih Z2lite prikazati za elemente v tej mapi.

s

] patum dokonéanja
[] Datum izdaje
[ patum konca

] patum odt

|:| Datum posn

[] patum pogiiania
|:| Datum prejema
[] patum prevzema
[] Datum zacetka

[ pel nabora
£

m nastanka
O mqb'&
5
E

[] batum zadnje uporabe
[] patum zadnjega shranjevania

# | | Premakni navzgor
Premakni navzdol

Pokaz

Sherid

>

pikah):

Sirina izbranega stolpca (v slhikovnih

272

.._#6|

Prekli

Vred

2.19 Kako razvrsc¢am datoteke v pogledu podrobnosti?

V pogledu Podrobnosti lahko datoteke razvricate 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 razvri¢ene bo abecednem

redu od a proti Z.

Ime -
Portretna foto}?ﬁf@a

(E] 3-2 Perrijske magke -

] Bozi¢ 2015

|&| Bo#i¢ 2015

@ dokurment 1

] dokurnent 2

@J dokurnent 3

@ Invazija

~ Datum spremembe

Kliknite, ce Zelite razvrstiti
glede naime

TIOTOT=TE

10.1.2016 13:19

Vrsta Velikost

o
I
e

Mapa z datotekami .__,.--"’- 18 .20

Lahko pa razvricate
tudi po datumu nastanka
ki smo ga prednodno
dodali

m nastanka
a - a0y

Micresoft Word D... OKE
Microsoft Word D... OKB
Microsoft Word D... 16 KB

Ce %e enkrat kliknete na Ime se bo vrstni red obrnil in datoteke bodo razvré¢ene od 7 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 racunalniku in

bliznjice do vasih map z dokumenti in slikami, morate vklopiti podokno za krmarjenje.

1. Kliknite trak Pogled.
2. Na kartici Podokna kliknite Podokno za krmarjenje.
3. V spustnem meniju Se enkrat kliknite Podokno za krmarjenje.
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E |Z| = | Dokumenti 1
Datoteka Jsnovno Skupna raba Fogled ‘,-/’

Podokno za

gled
2 I:nostmi
krmarjenje =

fice i
|ﬂ Podokno za Icrmarjenj“‘_'_'_'_‘ 3 i Postavitey

Izredno velike ikone

Srednje velike ikone

Male ikone Podrobnosti

Razéiri v odprto mapo nalnik * Dokumenti
Pokaiivse mape -
T 1 Ime Datumn spreme
|v| Pakadi knjiZnice
B Namizje # Portretna fotografija 18.2.2016 17:13
"_ Prenosi + @ 3-2 Perzijske macke - golo besedilo 411.2014 1919
s T2 paziz o018 1M1 IME 1348

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. Na kartici Podokna izberite moznost Podokno za predogled.

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

B % < | Dokumenti 4 m} X
BEGEEN Osnovno Skupna raba Pogled -4 ® 1 l o
N |ITH Podokno za %doglfgqi @ izredno velike ikone [=] Velike ikone I (5]~ [ Potrditvena polja elementa 2 =

[TH Podokno s pf¥irobho: 2 Male ikone v =% [l [ patotecne pripone W
Podokno za | I Razvrsti |, » . Skrij izbrane  MozZnosti
Krmarjenje v Podrobnosti ¥ po~ [ [J Skriti elementi elemente v

enu

enti Izbrano datoteko si lahko v & | Preiici Dokumenti )

&~ Podokno za predogled (Alt+P)
Pokatzite ali skrijte podokno za = ogledate kar v Raziskovalcu

s Hitri predogled. pretren
I Namizje * 18.2.2016 17:13
v‘ Prenosi g 4.11.2014 12:19
o3 5 .1.2016 13:
|| Dokumenti * 2 e
s =] Bozi¢ 2015
[&] Slike 2
= @ dokument 1
} it ot @_}] dokument 2
B Vvideoposnetki P @ dokument 3
&. Google Drive .4 @1 Invazija

¢& OneDrive v < >

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 el

Ime

Portretna fotografija
@J 3-2 Perzijske macke - golo besedilo
] Bozi¢ 2015
] Bozi¢ 2015
@ dokument 1
@ dokument 2
@ dokument 3
@ |nvazija

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.

& | = | Dokument -
| |} O b
4 1
Csnowng Skugna raba ogled (7]
r il | Velike fkane l [#]= [ Potrditvena potia eiementa | | —'l
Male ikare . W Th- [ patited o ;
) o T E— Ramrst i laznast
il Fodrabnah o P o e, POdOKno s podatki oo
k o datotekl
CRE " Vet wistril pagled
“ < 4 E ¢ Tawséunalnic |t | Preite J'_u, P o
-~ F -
- - Datum e
# Hitsi dostop - i BoZié 2015
[ Mamizje + Portretna fotografija 122201 Microsoft PoswerPeint Slide Show
& Prenos + lﬂ 3-2 Perzijske matke - golo besedile 411201
(2] Dokumenti . T Boni 2015 i
e > 5] Bomiz 2015 10,1200
) @_‘l dokument | 14.9.20 -
I Glaske o+ ] dokument 2 148,30 Mashow: Powerf ointova predstmatey
18] videcpometxi * & dokument 3 139,21 Buteji Richi
&= Google Drive ' ] Invam sEzne [ Uelkost 18,3 MB
i Cnelrive LU 4 » B —
it elementov 8 Tizbran dlement, 103 MB =4

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

2.23 Kako uporabim ukaz poslji (v priro¢nem meniju)

Moznost Poslji, ki jo najdemo, ¢e desno kliknemo na mapo ali datoteko, lahko uporabljamo
za vec razliénih ukazov. Med drugim lahko uporabimo ukaz Poslji tudi za to, da kopiramo
mapo na neko drugo mesto. Lahko torej dolo¢eno mapo ali datoteko posljemo v mapo Moji
dokumenti, lahko jo posljemo na zunanji disk ali USB klju¢ 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.
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1. Kliknite Start.
2. Kliknite Raziskovalec.

Raziskopg'="

2153 Nastavitve n

(') Napajanje

Vse aplikacije
- a

Na levi strani izberite na primer mapo Slike.

Desno kliknite na mapo, ki jo Zelite kopirati na neko drugo mesto.
Izberite ukaz Poslji.

o kW

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

Orodda za sike  Slike

Odpri |

Qdpn v novem oknu
Pripni v hitri dostop |

Doda) na seznaem predvajania programa VLC

— w 4l * Taratumalni b Slike
Browse with Fastiione
S
A Wit destop Predvajay s precvasainikom VIO .
&= Mamizie 4 desni klik Dodaj na sEznam programa Windows Media layer |
B Dranc) - Predvaja) s programodm Windows Mediz Player X '.
pvaja " 5 g
. Google Drive Preshialal ¥ neeave 7 21 |
1 Dokurnenti ¢ 00 Google 2016 -Zip % Mapa Crbitrak s
T Phatos Badkup CRC SHA = fotoaparata dobu
— Preglejte ¢ programeen Windows Defender
I Glasba T4 — 1k 2,
3 = &7 Format Factory (F)
Videoposnetic ¢
Yoy —1 o | & GoogleDrive >
Matija d — = i
Daj v skupne rabe z/s >
Robi 4 ek =
; priscr #1385 pr i Sinhronizacia mape v skupni rabi 52
Vesna A
Obnovi prejgnje razlidice
& Onelinive Vidjuéi v krinico >

il Aripni na Zacetni 2asion
= Ta ratunalnik ipai i
Pripni v meni =5tart=. [Classic Shell]

& Glashi B Dodaj v arhiv..
asbe

B Dodaj v "2016-03-05 zlet Rim.ra" 5 I
= Nomizye B stisni In postji po e-poti 6
N Crannd B stisni v "2016-03-05 kzlet Rimrar” in gt o e-poiti [
1= Shike =
Pl > A Dokumé

B Videoposnetii = ‘

1 Dakumerti

bredi &7 FormatF
L. Lokalni disk (C) e ' R

1 lemalre ik £T34 Kopira) B Namizje (stvan Dii2njica)

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

Opomba: Na popolnoma enak nacin bi lahko poslali mapo tudi na USB kljuc, le da v sestem

koraku izberete USB klju¢ namesto Dokumenti.

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
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mapi, tisto iz katere Zelimo kopirati dolocen element in tisto v katero Zelimo element

prilepiti.

1.

w N

w0 N U, 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 to¢no nad ciljno mapo.

Spustite levi miskin gumb.

Spustite Se CTRL.

Kopija mape se pojavi na novi lokaciji.

s v 4 | g *> Taratunalnik > §

5 drzite ctrl in vilecite

# Hitri dostop

% Onel
W Ta rac
= Dokuri 00 Google 2016-03-05 Izlet 2016-04-16
Glasha okumenti Is Backup Rim telefon robi
m Nathgj 7 spustite klik
2 iPrenosi
= ke 1

3 kliknite pUééiCO rtscr #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 cilino mapo,
zadrzati tipko Shift.

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 miskin 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.
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7. Zdaj lahko spustite tipko Shift.

&~ v 4 [E| » Tarafunalnik » Slike o
= Slke 9 D [l
Jﬁ Glasha —_— o ! n
E" i snetk ** 201 51.224 Bluetonth kolaz Mapa Picasa
¢ 3 [Drive " DDBfnZI-I;E 4 fotoaparata

eDrive
r e B dezert flower
5 zadrzite Shift |

7 SPI,IStitE Shift tiger water

Ta racunalnik

E' Dokumenti Lo Fim
Portretnafcltogré_ . 2
» I Glasha

St elementov: 19 1 izhran elem.

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

Opomba: Z enim klikom primi-spusti lahko kopirate ali premaknete tudi ve¢ 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 Cisto 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

P wnNPR

obarvano polje zimenom (Nova mapa).

E | ==~ = | Dokumenti
Datoteka Osnovng Skupna raba Pogled

Pripni v hitri Kopiraj Prilepi o, Premakni Kopiraj  Izbrisi Preimenuj MNova
insiop [#] PrilepTBliEHjico e ge = B
&= v 4 [ » TaraCunalnik > Dokumenti >

#F Hitri dostop

&& OneDrive - :
wa Pierre_Feraux_-_Brahms_-_25_Variations_and_Fugue._A
| Ta racunalnik = Real_Rice_-_Danse_des_pieds_nus
5| Dokumenti 4 Filipe_Alves_-_|_m_Afraid_Of The_Dark
| Dokument 4] Poloznice - januar

=] Avtomobil na elektriéni pogon s

MNova m"ap\
J Glasba r 2 I £ Varéne hige
L] Tibetanske vaje

m Namizje

5. Vtipkajte zeleno ime (npr. Vaja).

o Pierre_Feraux_-_Brahms_-_:

.‘f‘; 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 ve¢ nacinov. Kliknite na gumbu Start in
odprite mapo Raziskovalec, nato pa Se izberite mapo Dokumenti na levi strani, da si
ogledamo tri nacine:

Izberite (kliknite) mapo, ki jo Zelite izbrisati.
Pritisnite tipko Delete na tipkovnici. Lahko pa tudi na traku Osnovno izberete ukaz
Izbrisi.

3. V pogovornem oknu kliknite DA.

= B w k it - y A
Qsnaw Skupna raba Pogled a I
d ] i r [&=] ok A 4 Odpri ~ FH izberi vse
7 B i | [
ﬁ t= | Jredi e izhen nidesar
Pripmi v hitri Kopiraj Premakni Kopiraj  kzbpisi Praimenuy) Mowva Lastnost 1 Y
:05':G.0 5 L f" . : mapa = @Zgodovina (1 Precbmi izbor
- « 4 |8 * Taradunalnik * Dokumenti ~ eisti Dokument F- N
L
-~ To ~
# Hitri dostop Irne 2 lzbrisi
m Namizje 1 } 00 Google Photos Backup
s Prenosi LT { 2 Delete
& Google Drive o Nova mapa (2}
: - H Avtomobil ¢ o
= Dokumenti ! . Izbrigi mapo »
Digitaina fo
= Slike o+ H
F & Filipe_Alves Ali ste prepricani, da Zelite premakniti to mapo v ko
Ji Glasba ’ . : =
4 Goveja juha % "’
E Videoposnetki ’ — ova mapa
g IMG 7250 Datum nastanka: 24, 08, 2016 22:43
Matija ) IMG_T420
Rabi o ¢ Kolesarske §
Vesna # "] Konopljing
] Makovo pec
#i OneDrive : . )
& mali muci st
= Ta racunainik B Martinov 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 dolo¢ene 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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Osnovwno Skupna raba Pogled
* E U & izred % 5 1_1_‘ - \‘/ % Odpri
=l Wl Kopiraj pot 1l — red
Pripni v hitri Kopiraj Prilepi o . Premakni Kopwa, 1zbrisi a Lastosti
dostop |2] Prilept Dlizojco v % w 2 ~ (;-,.chdc
di ; Crgar 8y V ko
& v 4 2> Taratunalnik > Dokumd 3 oo efyly viQ | P
v Pokaiip S T |
' Ime Trajno izbrisi (Shift+Delete) ‘
s Hitri dostop _—_—
' Trajno brisanje zbranih
= Namizje 00 Google Photos Backup elementov.
& Prenosi Nova mapa {2)
B Mdbamcialnll wn abaldlSal amnan

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.

PwNPR

Odpre se okno v katerem si lahko ogledate lastnosti datoteke.

] IVIASKE ? 3 3
=7y IzreZi * | Poloznice - maj —iasinuﬂ'.-tl *
' Naslo e

Kopiraj

Spledno  Wamost Podrobnosti Prejsnje razhifice
& PB140 -
& Pierre. Ustvari bliznjico pe J |pc,|ni,,-me_mai
ape € -
2 potoir 1zbrisi
= L !
o3 Polor Preimenuj Vista datolake: Microsoft Excel Waorksheet | xlsx)
% = - =~ Odpiranje = &4 Microsoft Excel Sprameni ..
vl . 1 |
=i PoloZy Lastrosti 2
-l-_‘J Maesta: CUsersiRobifVesna\Documents
e
L ice - marec Welikost 871KBIBE24 B)
= qgibanica Velikost na disku. 120 KB (12288 5)
Usteajena: Dianes, 24, avgust 2016, Pred 44 min.
Spremenenc sobola. 28 seplember 2012, 231042
Uporabljeno: Diznes, 24, avgust 2016, Pred 44 min.
i Asributi: [ I8amozabranie [ |Sknio Dodaina ...

| Wredu a Prokiici 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. lzberite Preimenuj.

il ¢ Onelrive

3 Ta racunalnik
lj Dokumenti
Portretna fotografija
i J‘l Glasba

« « 4 [E] » Taracunalnik » Slike
P &= Slike
1‘1 Glasha B |
B videoposnetki ’
L. Google Drive

Pripni v meni »Start«. (Classic Shell)
g Add to archive...

g Add to "vaje.rar”
E Compress and email...

20151224 g Compress to "vaje.rar’ and email

Bodic .
Domiale Poslji

L T

W2
P

vaje

h Izhrii
surf

Preime

Ustvarni bliznjico

3 |

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

Bozic

Domzale 4 Ime mape se modro oznaéi.

Zdaj lahko kar pretipkate to
ime z novim imenom.

T T—— L ] ——
I} butterfly city desert
L L .

Datoteko ste uspesno preimenovali.
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# 4 Potrdite z Enter

L=

butterfly

-V
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-
e

desert
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2.30 Kako preimenujem skupino datotek?

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

dobila $e pripono v obliki stevilke.

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

Kliknite Se ostale datoteke, ki jih Zelite v skupini.
Spustite CTRL.

Desno kliknite eno od izbranih datotek.

Izberite Preimenu;.

NouhewDNR

=l

Orodja za slike 2

« ' X

Premakni Kopiraj  Izbrisi

Skupna raba

o lzredi

W] Kopiraj pot

Pogled Upravljanje

Datoteka Osnovno

Pripni v hitri Kopiraj Prilepi
: e ™ [#] prilepi bliznjico

dostop v V>
Odlozisce Organiziraj
« v « Robi&Vesna > Slike > 2016-06-17 Izlet L
= Namizje » N
& Prenosi S 4

& Google Drive

D Glasba #
B Videoposnetki »
Matija »

8. Vtipkajte novo ime za izbrane datoteke.

2012-08-21

18.20.03
D B

2012-08-21
18.20.08

2012-08-09
11.44.27

2012-08-21
181834

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

@= FOrmMat Factory (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
Q Stisni v "2016-06-17 Izlet Loski p

Poglji

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.

2.31 Kako kopiram datoteko znotraj iste mape

Vasih 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 razlicnih 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.

e wnN e

Datoteko ste kopirali.

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

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.

P wnN PR

64



2.32 Kako kopiram datoteko v drugo mapo

Datoteko lahko kopiramo v drugo mapo na vec nacinov. Oglejmo si dva najpogostejsa.

1. Pojdite v Raziskovalec.
2. lzberite knjiznico, ki vsebuje datoteko, ki jo Zelite kopirati na drugo mesto (npr. Slike).
3. Desno kliknite datoteko, ki jo Zelite kopirati.
4. Kliknite ukaz Kopiraj.
= | COrodja za s & Google Drive >
Osnovno Skupna raba Pogled Upravljan| Daj v skupno rabo z/'s
,I_| [TH Podokno 23 pradagled @] tzredno velike iko| (5 Sinhronizacija mape v skupni rabi b
== [TH Podokno s podrobnastmi ~i=| Srednje velike iko| Obnovi prejénje razlicice
P dskneza L i
it Vkljuéi v knjiznico 3
Pripni na zacetni zaslon
. . . " 1 Pripni v meni »5tarte. (Classic Shell)
- ~« 4 =l » Taracunalnik » Slike »
| E Add to archive...
A | - v . "
s Hitri dostop E Add to "20151224 Bodic Domzale.rar
B Namizje 3 ] E Compress and email...
& Prenosi —— ZE i E Compress to "20151224 BoZic Domzale.rar” and email
3 0zl e
|| Dokumenti o Domz Poslji >
= Slike ° lzresi / 4
Jﬁ. Glasba ‘\'\-\. o Kopirﬁ
B Videoposnetki * 2 | * Sth_T(JE Ustvari bliznjico
sli
& Google Drive — E | b
¢@& OneDrive W ver] S
St. elementov: 19 1 izbran element Lastnosti

5. Premaknite se v ciljno mapo (Npr. Dokumenti).

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

5 - - . Zdruzi po P.3
= i :'-'—;]' » Taracunalnik » Dokymenti »
= Osvedi
- i & |
7+ Hitri dostop /a' s Prilagodi mapo ...
B Namizje / ¢ Portretna fo Prilegi
{ Prenosi ¥ @.] 3-2 Perzijske - Lag. =
2 Bosic 2015 Prile; |mﬁpta\’ 7
= = -| Bozic
5| Dokumenti / o .j B Razveljavi Preimenu Ctrl+Z
&| Bofie
&= Slike ‘\ ot .
~e 5 I @J dokurment 1 Daj v skupno rabo z/s b
J Glasha v ] dokument 2 (8 Sinhronizacija mape v skupni rabi
Videoposnetki + [ie] qi
B P | dokument 3 Novo >
& Google Drive d 1] Irvazija

Lastnosti
& OneDrive ﬂ—. ’

Kopija datoteke se pojavi na novem mestu.
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Datoteko pa lahko kopiramo tudi s pomocjo tipk na tipkovnici.

Pojdite v Raziskovalec.

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

Pritisnite CTRL + C (kopiraj).

Poiscite cilino mapo in jo odprite (kliknite npr. Dokumenti).

Pritisnite kombinacijo tipk CTRL + V (prilepi).

No vk~ owbhRE

Kopija datoteke se pojavi v novi mapi.

2.33 Kako hkrati oznac¢im 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 vec zaporednih datotek.

v wN e

7 T W

=T
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 0630.11 f— 063102

-in '

oA 4 spustlte SHIFT
-~ < ¢ { Y ~ [ -
2012-06-25 2012-06- 25 2012-06-25 2012-06-25 2012- 06 25
06.31.29 | 063157 | 06.3211 _06S015 | | 065022 |
2012-06-25 2012-06-25 2012-06-25 2012-06-25 2012-06-25

06.50.33 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.
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2.34 Kako hkrati izberem ve¢ 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.

ok wnNR

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.
Izbrali ste skupino ne-zaporednih datotek.

2012-03-04 2012-06-17
15.56.18 [ 174738

2012-06-25 \
06.31.29

|
= /-"

2012-06-25 2012-06-25
06.50.33 06.51.15

— S — [ —— R P —_ T —
- 6
KnijZnica: Slike e
ke Razvrsti po: Mapa ¥
Vkljucuje: Lokacije; 2

2012-06-25
06.31.02
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2.35 Zunanji mediji

Datoteke, ki jih izdelujemo s pomocjo racunalniskih programov, veinoma shranjujemo na

trdi disk racunalnika. To so obi¢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, ¢e 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 ohisja 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 ra¢unalnik.

4. Ce ste vstavili USB klju¢ ali izmenljivi disk v USB vrata na racunalniku, mapa

Racunalnik prikaze priklju¢eno enoto.

=] & = | Taratunalnik
m Racunalnik Pogled
ra < 4 > Taraunahnik »

‘ 1 Uporabniske mape

L

~ 3 Hitri dostop v Mape (6}
B Mamizje )
L Prenosi ¢ 4_=-| Daktmentt
2 Trdi diski v vasem rac¢unalniku l
=] Shike 7

. Google Drive
J\ Glasha
B Videoposnetki

f@ OneDrive
» [ Ta ragunalnik

- USBELIUC (F)

J\ Glasba

| Slike
—

m Narnizje
ﬂ Videoposnetki

~ Naprave in M’ (4)

Lokalni disk (C:)
==
i ==
.y 40,1 GB prostega od 146 GB
Shramba (G:)
=
b 262 GB prostega od 319 GB

e Pogon DVDRW (Dv)

~ OmreZna mesta (4)
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oy 231 MB prostega od

13,70 GB

3 CD/DVD

4 USB klju¢ I




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. Klju¢ 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.

USB KLUCEK (E:
Ta

954
A OB 50006

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 klju¢a. To so lahko datoteke (razni dokumenti, glasba, slike,
filmi). Ali pa so datoteke Ze zloZzene v mape.

|

al & |l Orodja za pogon  USB KLUCEK (E) — O X
Jsnovno Skupna raba Pogled Upravljanje 6
&~ v A » USBKLUCEK (E) » w|®| | Preisdi USB KLUCEK (E) F-N
=l / = = = P
DF-a230Xv=a
= # b
[&=] Slike * 5 I Datum spremembe  Vrsta Velikost |
& Google Drive # Pomembni dokumenti N
J Glasba (E Fotografiranje pokrajin 4 Datoteke in mape 4.535KB
8 Videoposnetki E primoz_trubar na USB kl]uc:ku 133 KB
[&] sneg LS8 e L ) Stoteka SKB
@ OneDrive = _ - - .
|&] =olata 16.12.2015 11:05 Datoteka IPG 46 KB
I Ta racunalnik— 99 [ tek 19.11.2012 10:36 Datoteka JPG 43KB
ﬁ/wu‘ ] Zanimivosti Elovetkega telesa 12,11.2012 9:52 Microsoft Wordow... 14 KB
> USB KLUCEK (E:) 5. i . e, . i -
] Zivalski vrt Ljubljana 7.1.2014 10040 Microsoft Wordov... 20KB
cF Omregje @] Zivalski vrt Ljubljana_14 0.5.2016 7:45 Microsoft Wordow... 20 KB

*@ Domaca skuping s

St. elementow: & = by

St. predmetov: 3 (Mezaseden prostor na disku: 7,19 GB) 471 MB E-“I? Racunalnik

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 drugaéno pot:
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1. Kliknite Start.
2. lzberite ukaz Raziskovalec.

Raziskovaﬁc

@ MNastavitve
d:l MNapajanje

Vse aplikaci

3. Vlevem navigacijskem delu kliknite na ime klju¢a (npr. lzmenljivi disk E:) Na desni

strani se bo prikazala vsebina kljuca.

4|

Orodja za pogon

Jsnovno Skupna raba Pogled Upravljanje

T e » USBKLUCEK(E) »

J Glasba “
2 GRADIVA
8 Videoposnetki

lIme

Pomembni dokumenti
[Z] Fotografiranje pokrajin
|E primoz_trubar
& sneg
@ solata
|Ej tek
] Zanimivosti Elovetkega telesa
] Zivalski vrt Ljubljana
(] Zivalski vrt Ljubljana_14

¥ Omreije

*&, Domata skupina

d St elementov: 9

St. predmetov: 3 (Mezaseden prostor na disku: 7,19 GB)

USB KLUCEK (E:) — a X
o
v @ Preigéi USB KLUCEK (E:) -]
-y BOXVvE @
il P =]
Datum spremembe  Vrsta Velikost
20.9.2016 9:56 Mapa z datotekami
s 7 i SKB
PrikaZze se vsebina USB kljuca | i
£.12.2015 10:53 Datoteka JPG 2KB
16.12.2015 11:05 Datoteka JPG 46 KB
19.11.2012 Datoteka JPG 43 KB
1211.2012 9 Microsoft Waordow... 14 KB
7.1.2014 Microsoft Wordow... 20 KB
0.5.2016 7:.45 Microsoft Wordaow... 20 KB

471 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 kljucek in prikazala se bo vsebina na USB kljucu.
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Crodja za pogon

Racunalnik Pogled Upravljanje

&« « 4 O3 Taratunalnik
J Glasba il
1% GRADNVA Mg

m Videoposnetki
& OneDrive

Ta racu ~ Naprave in pogoni (4)

s USB KLUCEK (E}) Lokalni disk (C:)
@ Omregje

) USB KLUCEK {
*& Domata skupina i

o .'.;',19 GB prostega od

W

St. elementov: 14 1 izbran element

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

Taracunalnik

~

o

Preisci Ta racunalnik

D 5-4a@BO0XvE=
‘ Prenosi
E Videoposnetki

3 Pogon DVD RW (D:)

Shramba (G:)

146 GB

knn | S

2 GB prostega od 319 GB
Nezaseden prostor: 7,19 GB PIREESRE

Skupna velikost: 7,20 GB

5 Racunalnik

iz =l
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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, Ce je velikost klju¢a samo 2 GB.

1. Odprite mapo v kateri se nahaja datoteka ali mapa, ki jo Zelite kopirati (npr.
Dokumenti).
2. lIzberite 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.
. lzberite ukaz Poslji.
5. lzberite USB kljuc¢ (npr. Izmenljivi disk G: ).

+ | Dokumenti 7-Zip > — O X
Osnovno Skupna raba Pogled Preglejte s programom Windows Defender ... [7]
E=T | b lzredi B fusloudie (] odpri ~ FH izberi vse
i = Kopiraj pot o B Addto "Dokumenti.sar Uredi Me izberi nicesar
tri Kopiraj Prilep = Premakni Kopii E Compress and email... 5] .
P| Frilepi bliznjico v v o Precbrni izbor
- E Compress to "Dokumenti.rar® and email
< v A & » Taratunalnik » Wumenti S50 i = Dokumenti
o o o e F fa
i //’ a Ime T ® - EXEI”.I'IIP S T
Fr Hitri dostop Kopiraj 4 MNamizje (ustvari bliznjica)
B Namizje b . Po MNaprava Bluetooth
! /'/' 1 & il Ustvari bliznjico 9 X .
4 Prenpsi” £ B3 g=s Prejemnik faksa
s g b S
% Dokumenti . o s Prejemnik poste
S =] Bp| B Skype s |
= Slike b @l 5
» 2 1] dpy Lastnosti ¢ Stisnjena map
) Glasha o | = 1
B vid 5 0 d:wl B TeamViewer
ideoposnetki of ] i = %, =
_]dﬂkumE”t# 3 desni klik | - Pogon DVI @(E:]
£. Google Drive o 1 |pvazija L o UWL K (G
4@ OneDrive : =
[ Ta racunalnik o S = ¥
5t elementov: 8 5t izbranih elementow: 5, 62,8 MB ,E‘ =

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 klju¢u pa lahko zdaj ustvarjate poljubne mape in vanje zlagate datoteke, ki
ste jih kopirali na klju¢. 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

smo govorili o delu z datotekami in mapami.

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 zunanji disk iz racunalnika

Pri odstranjevanju klju¢a 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 prepricani, 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 lzvrzi USB mass storage device nad imenom vasega kljuca.

927
21.9.2016

rojne opreme je varna
B Mass Storage Devicee
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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 ra¢unalnika na drug ra¢unalnik 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.
Kliknite siv okviréek 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, ¢e 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 zvoini CD-ji.
- Extract Audio CD
‘_ - < E
Play audio C/
VldeoLAN VLC media player
Predvajaj zvolni CD
sl Windows Media Player

. Me naredi niesar

Pogon DVD RW (E:)

a 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.

75



iti

netki

rive

ik

» Taraéunalnik » Pogon DVD RW (E:) Vaje v O Preit

)

o Natateke by en frapiinn na f'n-j I

lrmne 4

% % % 0%

5 Vsebina
nosilca

Portretna fotografija
[B] 3-2 Perzijske macke - golo besedilo
%] Bozi¢ 2015
] Bozi¢ 2015
1 dokument 1
El_.[j dokument 2
B dokument 3
) Invazija
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2.41 Kako zapiSem datoteke na cd/dvd s pomocjo raziskovalca

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

material zapisSe 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 vec¢ 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 > Knjitnice > Dokumenti _ g EZ:E:Z::E‘DEDTZLM”E 4 5 breizci Dokumenti 2

@ OneDrive s Poslji W[ 5 Dokument

B T 21 @::ft;:f:; ::;:iiiraj ; :::;;p;cizf:ran bliznjica)

= Knjiznice ] Bozic 301

9 Maprava Bluetooth

i 3 — | Uetins i
el I}l 1€} Bonic @1 WE.I'I e 55 Prejemnik faksa
D Glasba 1] dokunfen Izbrisi

‘| Prejemnik poste
] dokurfer Preimenuj

= Slike ) aokurtl : a Skype
B Videoposnetki @] Invazi L Lastnosti | L& Stisnjena mapa /" 5
B ‘\ B} TeamViewer /
NP Oniécle \{ 3 Pagon E}\d'w (E:)
v < >
St.elernentov: 8 St izhranih elementow: 8 |? =

6. V naslednjem pogovornem oknu izberite moznost S predvajalnikom CD-jev/DVD-jev.

7.

Lahko tudi vpisete naslov diska.
Kliknite Naprej.

Zapiti na disk Ed

Kako Zelite uporabljati ta disk?

Maslov diska: | Vaje | ‘

—

() Kot pogon USB h
Kadar koli shranite, uredjtein izhritite datoteke na disku. Disk
deluje v racunalnikih z nj 6 sistemom Windows XP ali
novejsinm, (daﬁg:_eﬁn%s'i

(@) S4fedvajalnikom CD-jev/DVD-jev |
Ce datoteke zapisete v skupinah, posameznih datotek pozneje

ne bo mogode urejati ali odstraniti, Disk deluje — i
ratunalnikov. (oblika Mastered) 1

Katero mofnost naj izherem? /
/

Preklici

b
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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.

I E ¥ | COrodja za pogon PClgDﬂ DVD RW (EI)
bEiged a8 Osnovno Skupna raba Pogled Upravljaj
e .
&\ = Q & |7yrzi
Ty lig Dagkondaj zapisovanje 3
Optimiziraj OZisti Formatiraj Samodejno F T
predvajanje brisi ta CD
avljal Datoteke, ki se
A ) > Taracunalni b DVD RW (E) bodo zapisale

:El Dokumenti ~ - /

Glash = = -

d Glasha ~ Datoteke, pripravijene... (8)
Mamizje

= / Paortretna fotografija

& Prenosi ] 3-2 Perzijske macke - golo bese

[&=] Slike %] Bozig 2015

B Videoposnetki Bozig 2015

0 dokument 1

“| dokument 2

i Windows8 05 (C:)
- LENOVO (D)
Pogon DVD RW (E:)

| dokurent 3

] Invazija

Portretna fotografija

g S T |

St. elementov: 8

fad

e i i -

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

o Zapisi na disk

Priprava diska

Maslov diska:

| Vaje |

Hitrost zapisovanja:

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

[ zapri carovnika, ko bodo datoteke zapisane

Preklici

12. Pocakajte, da ¢arovnik zapise datoteke na disk.
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13. Ko bo racunalnik konéal z zapisovanjem bo izvrgel nosilec. Ce Zelite iste datoteke
zapisati Se na en CD ali DVD obkljukajte mozZnost Da, te datoteke zapisi na drugi disk.

Nato vstavite drugi disk.
14. Cepa ste z zapisovanjem kon¢ali, pustite zgornjo moznost prazno in kliknite gumb

Dokonc¢aj, da dokoncate zapisovanje.
- Zapiti na disk
Datoteke ste uspeéno zapisali na plosdo

Ali Zelite ustvariti drugi disk z enakimi datotekami?

%\E datoteke zapidi na drugi disk
e 13

Ce Felite zapreti farovnika, Kiknite *Dokongaje, B

r

Fi
Preklici
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2.42 Kako stisnemo datoteke?

Datoteke stisnemo zato, da prihranimo prostor na disku. Se najvec¢krat pa veliko datotek
stisnemo v eno datoteko zato, da lahko po elektronski posti posliemo 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 pois¢ite 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«.

“ v 3 » Tarafunalnik > Dokumenti » v O Preisci Dokumenti p
= #
# Hitri dostop Ime Datum spremembe  Yrst

vk wN

B Namizje ¢ 1 . Portretna fotografija 11:24 Map
; Bramier ’//  — ’ I—Eﬂ 3-2 Perzijg| == golo besedilo ] Micr|
= Dokumgg/ 3‘_] Botie 201 3 Open
=1 Slike : | Edit
W 7 dokument 1 N 4
J Glasba ; i i
4] dokument 2 Print
B videoposnetki | | [ == 3 rin ‘
& Google Diive Raziiri datoteke ... 7-Zip b
Razsiri semkaj Preglejte s programom Windows Defender ...
f& OneDrive Razéir v "\ g Add to archive...
Bl Ta racunalnik Preizkusi arhiv E Add to "Dokumenti.rar”
= isni i Compress and email...
Bl Dokumenti——— Stisni v arhiv ... E p
&t elementov: 8 5 Stisni in poglji .. E Compress to "Dokumenti.rar” and email
aj v "Dokumenti.7z" Poslj 5
Stisni v Dokumenti.7z" in podlji po e-posti
lzredi
Dodaj v "Ihlmenti.zip"
" s . Kopiraj
Stisni v "Dokumentizip” i poélji po e-posti

Ustvari bliznjico
Nastala bo mapa Dokumenti.zip.

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

0 N

in jo poljubno preimenujete.

@ dokurment 2
@ dokument 3 9
Eﬂ Imvazija _,«/L
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] Bogic 20
[&] Bozic 20|

7 desni @dnkume‘ Ustvari bliznjico 8
= dokume s
klik * i

Eﬁ\ﬂokumé Preimenuj %

Kopiraj

IE._] Invadij Lastnosti
Dokumentr vl o s |
i
S
—g

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,
Izberete 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 kon¢anem ekstrahiranju lahko mapo z zadrgo izbrisete.

Ime & 1 Datum spremembe 'u"rsti Ekstrahiran| Ustvari bliznjico
- . [zbrigi

g ﬁ/ I Odpri i A Ik

] Invazija | Pra*rm]

@ B Open with WinRAR i i
] dok - ;
J okument J E Extract files... | Lastn?-stl
& dokument 2 E -
B Extract Here g
E‘J dokurment 1 (] - 3
B Extra _1 Inva e g
[&] Bozi 2015 e
@J dokument‘?'ax B 2

7.7 4
T Bozic 2013 | s
@ 4 Desni klik/
(8] 3-2 Perzijske PregIEJtesprogramom Windows Defender ... J dokument 2

Portretna fg 22 odpiranje uporabi 1 @ dokument 1 izbrisi 6 2|
=] Bogic 2015 TG 1
%] Boic 2015 10.1.2016 1
(] 3-2 Perzijske mat 3 sedilo 47112014 11
F'Drtretr]_a r 18

6 2

S —

vaj

Opomba: Z arhivirano (»zazipano«) mapo se boste najveckrat srecali, Ce 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.

81



3 MICROSOFT WORD (delo z besedili)

Najprej si vzemite nekaj ¢asa in si oglejte kaksno je okno programa Word. Ste Ze uporabljali
prejSnje razlicice? Vas kaj preseneti?

Zavihek datoteka

» Orodna vrstica za hitri dostop

|ﬂ L Jokuments - Microsoft Word =

Osnﬂw;o Wstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled Razviflec &

BN % |Calibri(Te e - iz . | EE EE &/ % ‘1
0 e Jezicek oz. I; S "/ Kontrolniki za

Petfep = zavihek traku |~ Hiri sere delo z oknom
. o L e 2l | ¥ slogi = slo
OdloZiite & | Pisava _ Odstavek - slogi . -
.-f-. T ociti P citon Fok b EgEd G I N e I T E e v e = T Eg]

% |
_ Trak Osnovno Drsnik
= ‘\+ Delovna povrsina
s ¢ Vrstica stanja Povecava .
: - - =
& Delovni pogledi i
T ; .
4 | It | b
Odsek: 1 ran: 1 od 1 Besede:_ﬂ | @ slovenztina | = | |-I§|_ R E=)100% @ 17 (+]
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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 programov, ki se odpre, ko kliknete na gumbu Start in nato Se
na ukazu Vsi programi.

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

EJ‘ Screenshot Captor

I

@ o
Q\') PicPick »

»  Vsiprogramig——® 2.

programoyv in datotek Zaustavitev sistema | >

‘ \
e TR IR

Google Chrome

Google Earth

Google SketchUp 8 Dokumenti
HP

Intel Slike
Media Finder

MediaMonkey Sl

Microsoft Office . :
Videoposnetki

e Racunalnik
¥ Microsoft Info

E Microsoft Inf

Nadzorna plosca
IN} Microsoft OffeNate 2010

% Microsoft Outlook 2010 Naprave in tiskalniki
P5 Mi PowerPoint 2010

[P3} Microgoft Publisher 2010 Privzeti programi
|5, Migrosoft SharePoint Workspace 201

W Microsoft Word 2010 Pomoc in podpora

| Microsoft Office 2010 Tools

1 Nazaj

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

pokli¢ete na zaslon tako, da dvokliknete na bliznjici na namizju.

vl

Microsoft Microsoft Racunalo

Excel’ 20108 Word 2010

Dvokliknite na
ikoni

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

programa.

lkona 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 $e niste shranili vas bo Word na to opomnil. Kliknite Shrani, ¢e Zelite
spremembe shraniti, kliknite Ne shrani, ¢e Zelite program zapustiti tako, da ne shranite
sprememb. Lahko pa kliknete Preklici. V tem primeru bo okno programa Word ostalo odprto

na zaslonu.

Microsoft Word Lﬂ

A
’.f b P = e o
I Ali Zelite shraniti spremembe v datoteki Dokument5?

Shrani ] l Me shrani J l Preklifi ]

e

Word lahko zapustite tudi tako da:

1. Kliknete na meni Datoteka. m Sehavne:
2. lzberete moznost Izhod. R

=l Shrani
3. Morda Zelite zapreti samo trenutni S@

[ Odpri

dokument, programa Word pa ne Zelite
zapustiti. V tem primeru kliknite na zavihek
Datoteka in izberite moznost Zapri.

Novo
MNatisni

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

2. Zavihek Datoteka odpre pogled »Microsoft Backstage«.

3. Trak je zdruZena skupina ukazov. Kliknite na jezi¢ek traku Vstavljanje. Odkrili boste, da
se na traku nahajajo sorodni ukazi.

4. 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).

5. 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.

6. Poglejte v vrstico stanja na dnu Wordovega okna, Ce Zelite 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.

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

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

DEnovmo Vetavijar an Py ] 1l i (7]
_'3i|(l ca - — Lol 8 A al Hitri del i TC Enaoa
2, bstran - i A word B | s
Tat S Povezay Palje z _
F=ETESM at B ] Ik i e 4
Strani T jcije il |
| ] ﬁl { 4 ) 11 1 1 1 5l
= =
-
5. Delovna povrsina
-
& Aremika 1 i
> 5. Drsnika I L
-
=
Y w
L4 v
|_'.J:|;E5C 1 Stanzlodl | Beseden | .; sloveniding | ZJ || EHifE& = = nl:u = 1 Al [] L4 i]
L = 1 It

i SRS
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3.4 Povecajte in pomanjSajte okno programa word

1. Ce Zelite okno pomanijsati 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 povecati €ez celoten zaslon, kliknite na gumb
Maksimiraj.

Opomba: Ukaz Maksimiraj je na voljo, kadar je okno programa manjse od celotnega zaslona.
Ko je okno raztegnjeno cCez 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 namrec¢ dolodite 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 vec razlicnih 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.

- | n Dokument5 (Samodejno sh ==l ] [
j Dat: ka Osnovno Wstavijanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled Razvijalec A "
I Shrani ; .
Predloge, ki so na voljo Prazen dokument
&l shrani kot
& odpri {3 Domaca stran
Cd Zapri : : =
Informacije o =
L

Nedavno Prazen ‘ bjava v Nedavne Vzoréne =

dokument spletnem predloge predloge

| Nowe ‘ X dnevniku ™
e o
Natisni & | \
atisni
3. e
Shrani in poslji = | Spem
\\\
" Moje predioge  Nov dokument e
Pomoc iz obstojecega
i Mosnost Predloge na spletnem mest...  |Poii¢ite predloge na mestu C | & i
\\

& thod =

J A e
e / = | .

) ._.,_.-
2 | Kartice Letaki MNabavni nalogi Nacrti j

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 zimenom Prilagodi orodno vrstico za hitri dostop.

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

(Wao o |2<——~+1_ -qug

Datoteka Osnovno | Prilagodi orodno vrstico za hitri dostop

.. Movo
& % calibri (T¢ s
..j 2 (T O\a.pn
Prilep ¥ K Z ||V | shrani 2.

v

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

(WFed "
— 3
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 puscici zimenom Prilagodi orodno vrstico za hitri

dostop izberite Vec¢ ukazov...

3.7 Delam s trakom
Na traku najdete hitre gumbe z ukazi. S pomocjo hitrih gumbov izvajate razlicna 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. llustracije).

[E“ H -0 0 0Ee. : .,,‘ 1 2. Trak ndejno shranjeno) - Microsoft Word
- ] i

Osnovno Vstavljanje Postalﬂit'é‘t’?ﬂ"é‘ i ’klici Posilianje Pregled Ogled Razvijalec

& Maslovnica = = [ | EE ) T2 smartart g Glava ~

= £ HE I-l_| ) ?‘J EA

|1 Prazna stran il Grafikon =l Moga -

V= prel .| Tabela | slika Slikovni Oblke ... —_— Povezave 3 S - Polje z

= Prelom strani Eragbi s+ Poshetek zaslona 7 [#] Stevilka strani Besaditai+

Strani Tabele lustracije Glava in noga

E]-:“-n-l-u-z-u-3-|-4 N T T R R I
= T 7 7 ; 7 T 7 7 ;
= 2. Skupina ali

) 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 dolocili Se vec nastavitev.

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

- "
F = 1 = " 4
W H=2-0 50|+ Dokument3| p; lilﬁ
(W] - Pisavad —— & Pogovorno okno
Datoteka osnovno Vstavljanje Postavitev strani sklici Posi - e
Fisava ‘ Dodatno |
3 ° calibri (Telo) ~ 11 A A | Aa-
Prilepi - E L P -abe x %X e Pigava: Slog pisave: Velikost:
= =4 +Telo Obitajno 111
OdloZiide Pisava ‘+Nas\uui ™ R is 0
3 +Telo = |Leiete 9 =
L ; T BT e 5 =
-‘ 3. — ! Adobe Arabic | |Krepko &=
' Adobe Caslon Pro Krepko Lezefe
. Adobe Caslon Pro Bold i 12
a Barva pisave: Slog podértavanja: Barva podcrtavanja:
§ Samodejno EI (nepodcrtana) E| Samodejno -
Uginki
-
[ Preértano [] Pomanjgane velike rke
] bvejne preértanc [7] samo velike &rke
— || nadpisana [ Skrito
B D Podpisano
- Predogled
IE +Telo
2]
E To je pisava teme telesa. Trenutna tema dokumenta doloéa, kaﬁ 5 be uporabljena.
23]
T I Nastavi kot privzeto I I Besedilni ucinki ... I [ W redu J ’ Prekdici I
28

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.

Opomba: Trak lahko skrijete tudi tako, da na njegovem jezi¢ku dvokliknete. V¢&asih 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 razli¢ne delovne poglede

Dokument, ki ga ustvarjate, lahko prikazete na razlicne 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 daljsi 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. Razlicne delovne

poglede najdete v vrstici stanja v spodnjem desnem kotu okna.

1.

ukwnN

Kliknite na pogled Postavitev tiskanja, da prikazete 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.

B 1 2 30 41 5161 71 :8B:0:0-010 1 a1 ' 12 (13 ) 14 ' 15 1 SOERIRR il
A IR RNERE K T K AR TR R T A I R Uy 5]

“

Anekdota o ameriskem igralcu Farnumu

« o » 4

\

I 7 7

| Il |
7

N w
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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.

Vstavljanj Postavitev strani Sklici Posiljanje &l | Razvijalec

s ] MEE’_

5 spletna postavitev 5 Novo okno

[ oris 2 = Razporedi
Postavitev Branje na - Pokaii | povefava 100 . Preklopi | Makri
tiskanja | celotnem zaslonu El osnutek a2 3 =T Razdeli | okna - =
Pogledi dokumenta | Povecava | Okno | Makri |

T 102 1 3141 516 1 71 B0 0 A0 A1 1 42+ 1 13+ 1 14+ 15 | Heigey
| g g g T g g g T v T T T

Anekdota o ameriskem igralcu Farnumu

AmeriZki igralec po imenu Dustin Farnum je bil razvpit zaradi svoje domigljavosti.
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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 povecate, 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. Ce Zelite povedavo zmanjati za 10 %, na drsniku Povecava kliknite na gumb
Pomanjsaj.

2. Kliknite na gumbu Povecaj, da povecate dokument.

Lahko pa tudi zadrzZite klik na jezicku drsnika in le tega premikate levo in desno.

4. Ce Zelite ponovno nastaviti 100% kliknite na sredini drsnika.

w

1.

3.
T |
a0 % I:':!‘J # (

'11T~4I N
H

s7e (——1J (+)

Kliknete pa lahko tudi na jezi¢ku traku Ogled.

Kliknite na gumbu Povecava v skupini Povecava.

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

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

LN U

Poiiljanje Pregled Ogle i o @

W E9-0 @D Anekdota o amerike 6 Farnumu - Microsoft Word =Bl X
Osnovno Vstavljanje Postavitev strani

J _l:J 5J Spletna postavitev o -'}\1 [ dl =35 Novo okne m I; = | -j
= oris = @3 = Razporedivse | i =5
Postavitev|  Branje na By PokaZi povefava 100 Preklopi  Makri
tiskanja | celotnem zaslonu =l osnutek = % & | EJ Razdeli 4% okna -+

Pogledi dokumenta Povecava Okno Pakri

Bl o) 10 20 30 4] 500 6 Ly — I
B CESEEF R |
= Povecava =
- Anekdota o ameritkemigralcu Farnumu T 7 j
&5 i St Povecava »

i Ameridki igralec po imenu Dustin Farnum|| =/ 200% @ () vet strani:
(7100 % (") Sirina besedila
-__:25% _ Cela stran

Odstotek: 75% '

Predogled

AaBbCcDdEeXxYyZz

AaBbCcDdEeXxYyZz

AaBbCcDdEeXxYyZz

AaBbCcDdEeXxYyZz

— AaBbCcDdEEXXYyZ2

m,_{—uredu | [ premia |

4 [ M | »
Odsek:1 Stran:1od1 | Besede:72 | @ sloveniéina | =2 | |‘|§I‘@ & 2 90 % "E"' [ 'j" ;

W o » 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.

Wstavijanje

Postavitev strani

Sklici Poiiljanje

Pregled Ogled

e o]
Datoteka Oshovno
el Shrani

shrani kot
&5 odpri
i Zapri

Informacije
Nedavno
Novo

Matisni

Shrani in poslji
Pomoé

2] MoZnosti

Izhod

Informacije o Dokumentl

0=
Zasciti
dokument -

[(Fg

Preveri, ali je

prislo do teZav -

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
wsebuje:
Lastnosti dokumenta in ime avtorja

Razlicice

) Ne obstajajo prejinje razlicice 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 €as urejanja
Naslov

Oznake

Pripombe

Sorodni datumi
Nazadnje spremenjeno
Ustvarjeno

Mazadnje natisnjeno

Sorodne osebe

Avtor

Zadnji¢ posodabil

Poka?i vse lastnosti

Danes, 11:27

Vesna



3.11 Odpiram nov dokument

Vedno, ko odprete novo okno programa Word, s tem odprete tudi nov dokument. Povedano
drugace. 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 konéali. Cetudi je na ekranu 7e 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 Se ne bomo posvecali.

1. Kliknite zavihek Datoteka.
2. Kliknite Novo.
3. Kliknite Prazen dokument.
4. Kliknite Ustvari.
. - vl
oEs ol = bl S
PRIl  Osnovno Vstavijanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled 7
a st 1|
M S Predloge, ki so na voljo Prazen dokument
L Shrani kot
& odpri &} Domaca stran
4 Zapri !
Informacij J D :1/31
Nedavng Pr; Objava v Nedavne
dol spletnem predloge
Novo i dnevniku i
Natisni
Shrani in poslji [‘_- & .J
. Vzoréne Moje predloge  Nov dokument
Pomoc predioge iz obstojecega
3 Moznosti Predloge na spletnem mes...  |Poiicite predioge na mestu (| =
E3 izhod —
- i -
i J == e
Brosure Dnevni redi Faksi
| E |
Glasila Koledarji 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 drugaéno konénico, lahko to storite v polju Vrsta
datoteke.

4. Ce zelite dokument shraniti v dolo¢eno mapo najprej poiscite 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.

Osnovno Wstavljanje Postavitev strani Sklici Poiiljanje Pregled Ogled.

- E Shrani kot e

-

i - S

Prilepi = i — 3 5 = —— =
- @ v|,__ﬂ, » Knjiznice » Dokumenti P v|‘,” Preisti Dokumenti
OdloZisce
Organiziraj v Nova mapa EEE (7]
| Templates LR -
KnijZnica: Dokumenti ‘
Razvrsti po: Mapa ~
Viklju€uje: Lokacije: 2
i Priljubljene v
B Namizje = Ime Datum spremembe  Tip
Ay Nedavnaiisia Vasemu iskanju ne ustreza noben element.
4. Kliknite
i % 4 Kliknite |
.. Dokumertt 2 |
4. Glasba L
=, Slike sl 41 i

[ Elieii= <-Alllvaj= - shranjevanje dokumenta

Vrsta datoteke: IDGkument programa Word
Avtorji: Vesna Oznake: Dodaj oznako

[ Shrani slicico

i« Skrij mape

] naslov

Orodja ~ [ Shrahi Preklici

Stran: 1 od 1 ‘ Besede: 0 ‘ @ slovensdina |

HE s = we (10

L

6. Na vrhu Wordovega okna boste opazili, da se je ime dokumenta spremenilo.
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Opomba: Ko boste dokumentu dodali nekaj vsebine, dokument ponovno shranite z gumbom
Shrani. Tokrat ne bo potrebno ve¢ dolocati imena dokumentu, saj smo ga Ze dolocili. Po kliku
na gumb Shrani bo Word shranil spremenjeno stanje dokumenta.

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 zimenom Odpri.

,@ - /{ 1. |

Datoteka Osnovho Vs

& Shrani
& Shrani kot

% Odpri

. Zapri

Informacjje

w

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

B

@ Odpri ﬁ
o~
U O . |, » Knjiznice » Dokumenti » v| 43 | Preisci Dokumenti jo |
Organiziraj ~ Nova mapa Z - [ &
- - P .
W MicrosoftWord | KnijzZnica: Dokumenti -
e % Razvrsti po: Mapa ~
| Templates Vkljucuje: Lokacije: 2
=
Ime Datum sprem
¢ Priljubljene !
B Namizje £ | *%lvaja - shranjevanje dokumenta 18.7.2012 117
«» Nedavna mesta I
P 4
3. 4.
= Knjiir;e i
‘L. Dokumenti
4. Glasba
=, Slike
!. Videoposnetki 5
- 4] i ° b
|
Ime datoteke: vaja - shranjevanje dokumenta b [Vsi Wordovi dokumenti Vl
Orodja v | Odpri ]vl [ Prekiici ]
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3.14 Odpiram nedavne dokumente
Dokument, ki ste ga pred kratkim zaprli, se za¢asno 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.

- 7 -
= 1. - " vaja - shranjevanje dokumenta = Micr
. &
Datoteka Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled

= Shrani . .
Nedavni dokumenti

B shrani kot
) Z BESEDILI1
3. |a\Microsoft Word 2010

I |
vaja - shranjevanje dokumenta

Moji dokumenti

Wl ] PREPRO
| GA\Rob:

&=

=

Informacije

W C\Users\Vesna\Documents\vaja - shranjevanje dokumenta.docx | g

Nedavno A

NS GraaivavIicrosor

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 dokonéno 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.
1. Kliknite zavihek Datoteka.
2. Kliknite Natisni. PokaZzejo se moznosti tiskanja in predogled dokumenta.
3. Dolodite Stevilo kopij dokumenta (kolikokrat Zelite dokument natisniti).
4. lzberite tiskalnik, s katerim Zelite natisniti dokument.
5. Dolocite ali Zelite natisniti celoten dokument, izbrano besedilo, trenutno stran ali

izbran obseg.

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

7. Kliknite na puscico levo ali puscico desno, Ce si Zelite ogledati, kako bodo posamezne
strani izgledale na papirju.

8. Kliknite na gumbu Natisni, da dokument natisnete.

- )
&L Shrani kol Aj_rj

Matisni

- Kopije: | 1 =
= odpri

] IS Wetavian e Bastzntey stran: Sklie 2oziljane
. b shrani s
ek | 8. } TiskanjeL-—l
t L J
I
|

i Zspn
o Gk
Informacije Tuknlm},

Ned""i" /HP Deskjer 3050 1610 series (.. _

~ ;
i Pripravijen
I Novﬂ‘,_l 5 Lastnosti isikainika

3, Matisni !:E strani
Shrani in poslji — Matisni celoten dekument

Strani

Pomaé

3 L Enastranske tiskanje
2 moZnost
Matishide - stran lista

& zhod

i |2i5rnno
== 1053

| Pokonéna usmerjenast -
v
21l cmx 29,7 cr

Mavadni robovi

Desng: 2,5 on

1 stram na list -

Opomba: Ce Zelite natisniti dokument kar s privzetimi nastavitvami (celoten dokument),
enostavno kliknite na gumbu Natisni na zavihku Datoteka. Se hitreje pa boste tiskali, ¢e boste
ukaz Natisni dodali v Orodno vrstico za hitri dostop.
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3.16 Vstavljam in urejam besedilo

Dokument zaénete 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 I. Kazalcek 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]| ,;ﬂ G u.;'[;\ - vaja - shranjevanje dokumenta - Microsoft Word
Osnovno | Vstadjanje  Postavitev strani Skl Posilanje  Pregled  Ogled o @
== ) calibri (Telo) -120 - IE L - NDe | EEE ;
.I_1KL_Pvabexzx’ ﬁ.ﬂlélgéé = A}/% tﬁ
Odlozisce = Pisava ) Odstavek » Slogi rl
L T Tukaj lahko natipkate besedilo EENECEEERE? @
= S -
5 _// i
B Lahkesraénete s tipkanjem dokumenta. Kazaléek se bo !
? premikal naprej ko boste vstavljali ¢rke. Ko pridete do
? desnega roba lista vam ni potrebno nic¢ narediti. Word
T bo sam prelomil vrstico in kazalcek se bo premaknil
? vrstico nizje.
0
B Ce pa zelite zaleti nov odstavek, pritisnite tipko Enter.
> A
g Ce bi zeleli dodati nekaj dodatnega prostora, dvakrat/ *
- pritisnite tipko Enter. j f
Stran.lwlegi.j: gﬁ_ﬂouenscma | i |ElmE = = ?U:i;/___.-' L () .
Nadzirajte dolzino dokumenta Ko dolzina dokumenta 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 zacénite tipkati. Na mestu, kjer se nahaja utripajo¢
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 ve¢ 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 pomocjo smernih tipk na
tipkovnici (tipke s puscicami).

PwnNPE

|l

P2 il i 11 1213 14 -5 1.6 718 1:0 110 111 112113 1 14 115 L 147 118 |

e 1.

»

Lahko zacnete s tipkanjem dokumenta. Kazalcek 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 kazaléek se bo premaknil

vrstico nizZje, «+——¢ 2.

Ce pa zelite zageti nov odskﬁvek, pritisnite tipko Enter.

* 4

3.

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

P11 A0 9 B 76 G de 32| ne]

w o w4

Opomba: Opazili boste, da se nekatere besede na ekranu podc¢rtajo z rdeco vijugasto crto.
Word namrec pregleduje, ¢e so besede pravilno natipkane. Kadar najde napako, jo podcrta 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 napacno natipkano ¢rko in uporabite tipko Backspace (nahaja se nad
tipko Enter), da izbriSete napako na levi strani utripajo¢ega kazalca.

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

bo sam prelomil vrstico in kazalce® se tipkami

vrstico nizje.

Ce pa Zelite zaleti nov odstavek, pritisnite tipko Enter.

. Pritisnite Backspace, # Pritisnite ¢

/ c se bo izbrisal '

yin kazalchk se bo in k626|hk se bo

Napaka je popravljena

in kazalcek 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
in kazalckk se bo

3 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, ce
Zelite na primer odstavek odebeljeno izpisati. Izbrati morate besedo, e jo Zelite podértati.
Vrstico, Ce 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 miSko do zadnje crke, ki jo Zelite izbrati in izpustite klik. |zbrani tekst
bo na ekranu modro osencen.

Zadrzite klik
_»

Lahko zacnete s tipkan],gm dokumenta.

premikal naprej ko boste‘vgtavljali crke.

"% Spustite klik

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

¢ Dvokliknite

7
2. zacnete s tipk Rjem dokum

xal naprej ko boste vstavljal

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

s 3.

Lahko zacnete’s tipkanjem dokumenta. Kazalcek se bo

premikal ngprej ko boste vstavljali ¢rke. Ko pridete do
desnega roba lista vam ni potrebno ni¢ 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

A : :
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-|-9-
= n n n : n n n

5

i
o
In'

| Lahko zaénete s tipkanjem doku

ﬂr premikal naprej ko boste vstavlj:
desnega roba lista vam ni potrek
bo sam prelomil vrstico in kazalc

vrstico niZje.

LS iede e 2 [z |

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 //I:;hko zacnete s tipkanjem dokument
R » 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 lzrezi, 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 OdloZis¢e
kliknite Kopiraj.

3. Ce Zelite oznaéeno besedilo premakniti, na kartici OdloZisée kliknite ukaz lzreZi.

4. Kliknite na mesto, kamor Zelite prilepiti besedilo.

5. Kliknite na gumb Prilepi.

(W] = = - -U'El:i =1 Yokument3 - Microsoft Word ‘="|
Osnowh - djanje Postavitev strani Skdici Posiljanje Pregled Ogled & @
— ;g‘/cmibn‘ (Tela) - 20 iE iE &/ % I
& g Ke 2 |- e x. x % R < A P
PrilEpi 7 e Hitri ~ Spremeni | Urejanje
1 7 A - Aac | A oA hll slogi * sloge -
Lol = Pisava Slogi
S. [ - Ol I TR Y - S-S R V- WA T s & s T ¥ SR - S s A |In_5j
Tasd T T T ¥ T T T T T T T T s
=y | -
=t Kopiranje besedila
1 Tale del besedila najprej oznacite. Nato boste kazalec
. I 1. premaknili pod naslednji stavek.
ol Stavek pod katerim Zelimo besedilo prilepiti. =i
|
= Nad tem besedilom mora biti prilepljen stavek. I

6. Besedilo (ali predmet) se pojavi na oznacenem mestu.

premaknili pod naslednj 6 ek.

Stavek pod katerim zelimojbesedilo 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 CTRL+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 Qat2
3. Ce je simbol Ze v spustnem Erahs SN
seznamu ga kliknite. L siml o | 3. } e | o |
4. Ce zelite prikazati vec simbolov, Ta7 0
kliknite na ukaz Ve€ simbolov. 4 2
+ Lo
|
B nla 5 ®

|/

£2  Ved'simbolov ..
5. Kliknite na zavihek Simboli.
6. Ce simbola ne najdete Ze na prvi pogled uporabite drsnik na desni strani pogovornega
okna.
7. lzberite simbol.
8. Kliknite na gumbu Vstavi.

i S. Razliéne pisave imajo R
Simh‘éﬁ Posebni znaki | razlicen nabor simbolov
Pisava: | Symbol @f"""ﬁ_f ) E.
516/7]8]9]: -..q:::::-?zABXA_E’EFHli
$|K|AM|NO|O|@|P|Z|T|Y|c|Q| 7. ¢Z|[|~]1]L"
__O{.th‘req}fnlcpK?-,;LvonﬁpG
t|uv|mlo| &yl {] ]| ][~/0/0|0 0gjgjg|oig -
Nedavno uparablieni simbali:
elely|@| o™ |z|<|2|z|x|eo|ula|p|n|Qls|©®

! Symbol: 70 Koda znaka: | 70 iz | simboli £an=stiziog) [~]
[ Samopopravki .. ] [ BliZnjice na tipkovnici ... | BliZznjice na tipkovnici: i

] [

Opomba: Pogovorno okno bo ostalo odprto. Ce ne Zelite vstaviti $e kakinega 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 Se mnogo vec.
Ko odprete program Word je osnovno oblikovanje Ze doloceno. Priporocljivo je, da besedilo
najprej samo natipkate. Cisto na koncu, ko ste besedilo Ze natipkali, pa se lotite spreminjanja
oblik. Vecino ukazov za oblikovanje boste nasli na traku Osnovno.

Na traku Osnovno najdete vecino
/ ukazov za oblikovanje besedila

/

F — A -
I’EH H 2 -0 O = vaja - oblikovanje teksta - Microsoft Word @@ﬁ
Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Poziljanje Pregled Ogled o @

'—3 % Calib_ri_[TeIa] - 20 =S A/ % B

s R[Z|P - x % =~ -

Prilepi T L by Hitri  Spremeni | Urejanje

T F A-F - B-har A . T slogi * sloge - -
Odlofisée & Pisava u Odstavek [ Slogi u
]| e [ LAl 20 10301040 1050 1617 1B 1090 1200 (11 112 1 13 1 14 (15 AU |
= = leac] ¥ i ¥ T 0 [ v T 0 0 T
i Oblikovanje besedila se nanasa na spreminjanje
o podobe besedila. Spreminjamo lahko:
. e Pisavo ~, Oblikovano
= . . besedilo
J e Velikost pisave
~ ¢ Besedilo odebelimo
@ * Besedilo izpisemo lezelef
= =
Stran: 1 od 1 | Besede: 20 | %{_‘5 slovenséina | = | |i|§|'ﬁ BE= 70% ':j:l' [}

| 3
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3.23 Besedilo oblikujem v krepki, lezeci ali pod¢rtani obliki

Najosnovnejse oblikovanje je prav gotovo oblikovanje besedila s krepkimi ali leze¢imi ¢rkami

ter podcrtavanje besedila. Na ta nacin boste dele besedila poudarili.

NV RAEWNRE

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 pod¢értali.

3. =

53 Kophwy
Prilepi
o F Preslikovalnik oblik

Odlozisce

Calibri (Telo)

g
‘KL_Pvabex,X’ - A

.Poéfljanje

Postavitev strani Sklici

~ 120 ~ A A | Aa-

I>

5.:\\%7

H

4

4

Odstavek

Fin

5_ |I4—.—-‘r—

s e A - S

[f=]

1300 1 411 12+ 1 13+ 1 1400

@ .|-2-|-1-|-Z-|-

—

; 1. ¢

Krepko, LezecCe, PodcCrtano

Gumbi Krepko, LezeCe in Pod¢rtano spadajo med
gumbe za najbolj osnovno oblikovanje besedila.

Gumbi Krepko, LeZece in Podcrtano spadajo med

4.6.8.

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 P =

al_:)vgvj

Krepko, Lezece, Podcrtano
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3.24 Spreminjam vrsto pisave

Pisava je oblika Crk, ki jih vidite na zaslonu. Razli¢ne pisave imajo ¢rke oblikovane na razlicne
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 doloéeno 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. lzberite besedilo, ki mu Zelite spremeniti pisavo.
2. Kliknite na spustno puscico ob ukazu Pisava na traku Osnovno.

-

Wd9-0 0= . 2. | 'Dokument1 - Microsoft Word
Datoteka Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled o @
e 4  Calibri (Telg) - |18 - ¥ &
"an K Z P -ae x x & &’%U
Prilepi — Hitri  Spremeni | Urejanje
2 W - A | A4 slogi * sloge - i
OdloZisée & Pisava Slogi
-I-u-l-ll-l-2-!-3-I:4-I-!IE-I-6:!-?-!-8-I:Q-I-llﬂ-l-lll-l-12-ll 1301 1401 150 1 G RAR g [::
J " . . n | .
1. |Spreminjanje vrste pisave (fonta) ‘;‘
- \_ Tako kot razli¢ni ljudje razli¢no oblikujejo &rke, ko pisejo,
[ | ™
i - lahko tudi program Word crke razlicno oblikuje. Ce izberete
‘- drugo vrsto pisave, bodo crke drugace oblikovane.
| [ =
i _ 3
t |__11 a
| = ¥
4 | I | »
Stran:10d 1 | Besede: 25/29 | 0 slovenigina | |||§|i|ﬁ Bz 0% '— Y 1-!-1 r

3. V spustnem seznamu lahko izbirate med razli¢nimi vrstami pisav. Ce vam nobena od
ponujenih pisav ni vsec, 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 [ls - == 04
LrLerniury \soiurc Al

(} Century Schoolbook '
(} Chaparral Pro

¢ CHARLEMAGNE STD ;
I'J Chiller
e a——
IC Sans
: Fan nﬁ_gT S r

5. Word oznaceno besedilo oblikuje z izbrano pisavo.
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W d9-0

Dokumentl - Microsoft Word

QOsnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled s @
= ¥ Comic Sans MS - 18 T - iz - EE 7 8
— Ba| K Z P -abe x X = | [=] i=- &’% =
Prllvep| ¥ A W & ke | & q SIHor;ri|v S;(r]egrzevm Urejanje
Odlozisée & Pisava ] Odstavek ] slogi
J-I-u-l-ll-l-2-:-3-I:4-I-$-I-é:l-?-:-S-I:Q-I-IID-I-llI-I-12-II 13101400 45 LTTERETEE &
] B
_ s : * 5.
*|  Spreminjanje vrste pisave (fonta) '/ .
. Tako kot razliéni ljudje razliéno oblikujejo érke, ko
- pisejo, lahko tudi program Word érke razlicno
. oblikuje. Ce izberete drugo vrsto pisave, bodo crke
- drugace oblikovane. .
4- | [ |.} |I
Stran: 1 od 1 | Besede; 25/29 |{j§ slovenscina | ||%||3 BEE 9% "E':' [] -(Efl ‘___I|

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
doloceno vrsto pisave, ne da bi kliknili.

W =ld9-0 0=|= Dokumentl - Microsoft Word @@ﬁ
Oshovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled a @
5 ) |Comic Sans MS ~|18 v 2 v = - N | EE 4E 7
el _ T A A e
prilepi e Pisave tem =
- Cambria (Nasloviy| = | Word
odiozisée 5|  calibri Telo B pokaze, kako bo nase
| Neda Pomaknite migko >0 besedilo izgledalo, kobo [i5] 5]
(1 '} ¢| na pisavo. Ne kliknite! oblikovano s to pisavo. =
A = Sp Vse pisave ./ //— ‘E‘
5 (} tdobe Arabic ’/ Jos hm\r_;[ | T
- Ta g aiicatm 2N likujejo ¢rke, kg pisejo,
= l l (} Adobe Caslon Pro Bold i blk . (-:-: . b
:ﬂ a 0 Adobe Fan Heiti Std B 1ICno oblikuje. e 17 erete
. n (} Adobe Fangsong Std R bes ks Tilbmusnn. L
| - | €} Adobe Garamond Pro ,
L;q (} Adobe Garamond Pro Bold ©
i« () Adobe Gothic5tdB = >
Stran:10d1 | @ Adobe Hebrew T TR Elmgz= os—0 *)

|

— s A1 [N PR
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3.25 Spreminjam velikost ¢rk

Word omogoca tudi spremembo velikosti ¢rk. Velikost ¢rk je v Wordu opredeljena s pikami.
Privzeta velikost ¢rk je 11 pik. Crkam pa lahko kadarkoli spremenimo pisavo. Pisavo boste
lahko spremenili na traku Osnovno, kartici Pisava in gumbu Velikost pisave.

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

= - i e
[E“ H 9 -0 i_f_l—f" 2. 4 Dokument2 - Microsoft Word =
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- poljubno spremenite.
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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 pomocjo gumbov Povecaj pisavo in
Zmanjsaj pisavo, ki jih najdete na traku Osnovno in kartici Pisava.

Zmanjsaj
velikost
Poveéaj +

velikost '\‘\&‘ %’5

Osnovno Vstavlja

v I Aa - | A

Pisava
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3.26 Besedilu dolo¢am 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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Stran: 1 od 1 | Besede: 10/31 | 5\_,"5 sloveniéina | ||I§Ii|3§| B =z = 100% '.(E' [} +‘ i
| — ———— II'-‘"‘I

4. Besedilo je obarvano z izbrano barvo.

pisal, lahko tudi v Wordu uporabljamo razlicne barve za

4. 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 vtem, 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 zacetku poravnanona levo stran.
- \ Poravnavanje besedila pa lahko tudi spremenimo. Tisti, ki
= v
2l pisete pesmice, boste verjetno Zeleli besedilo poravnatina :
D sredino. -
I.._'T ¥
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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. = pisete pesmice, boste verjetno Zeleli besedilo poravnati na

sredino.

5. Kliknite na ukaz Poravnaj.
6. Besedilo se poravna na obeh robovih lista.
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8. Besedilo je poravnano na desni rob lista.
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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¢énih moznosti.
Razmik vrstic in odstavkov najdete na traku Osnovno in kartici Odstavek.

1. lzberite 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.
EH e N, I
Osnovno mitey strani Skhici Poiiljanje Pregled Ogle
3 ;e i L I L | P—
53 Kopirgj
PeP! o presiovamikobic| € £ D ow ¥ | R-E-A- FIS =S (N & - - || WNavaden |TBr
Odlo#isce ] Pisava L.
(L] |'2"'1"'8"'1."'2':'3"14"'$"' 1
- 15
o 20e—% 4,
7 25
b 30

1 MoZnosti razmika vrstic ...

% Razm I k med VrSticami Dodaj presledek pred odstavkom

e

Odstrani presledek za odstavkom

= 1. T
j\\\!rstice v odstavku lahko med seboj bolj ali riian

v razmaknemo. Ce Zelimo, da je nas dokument lepse (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 nad dokument lep3e ditljiv,

bomo povecali razmik med dvema vrsticama.
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3.29 Prenasam obliko iz 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, leZzece, modra barva, podértano itd.). Namesto tega uporabite preslikovalnik oblik, ki
bo prekopiral obliko iz ozna¢enega 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.

W9 -0 0=

Datoteka Osnovn

Vstavljanje Gatavitey strani Sklici Posiljanje Pregled COgled

[ & brez Calibri(Telo) +/18 - A A" Aa- B E-=-F- EE N T | Asbcend

- 53 Kopiraj —r =
| ] ab === = = e | i, B i
Prllvepl J, Preslikovalnik oblik B P o-ode X, X \-Z-A-EE =S| E T | TMavaden
O*oiiéc’e ] Pisava .. Odstavek

EJ é -1-|-z-|-1;|-2-:-3-|:4-|-;-l-s:l-?-:-s-l:g-l-1lc|-|-11|-|-12-||-13-||-14-|-1|5-|-A,-
: Preslikovalnik obnk/{ 1.

7 Oblikovali ste besedilo. Nekemu drugemu besedilu v

2 dokumentu Zelite dolociti popolnoma enako obliko, kot jo

- ima oblikovano besedilo. Uporabite Preslikovalnik oblik.

4. Oznadite besedilo, na katerega Zelite prenesti obliko.

Miska ima
obliko copica

B
|

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 doloditi 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. lzberite besedilo, ki ste ga oblikovali.
2. Kliknite trak Osnovno.
3. Kliknite ukaz Pocisti oblikovanje.

Wd=o-06 1=

Osnovno Vstavljanje ev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled
_ WERED Calibri(Telo) +]22  +| A & |Mav | B = -j=-tme| == 40 AaBbC
53 Kopiraj — -
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B Pocisti oblikovanje

—

o 1. e»-0Oblikovano besedilo lahko vrnete v zatetno obliko.

i 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 razlicne postavitve besedila na strani. Na stran pa lahko dodajate tudi
razlicne 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 zimenom Postavitev strani.

Nekaj osnovnih ukazov
za oblikovanje odstavkov

Tudi na traku Postavitev
strani so ukazi za oblikovalnje

ajdete nrak Osnovno. odstavkov in strani. e e
Datoteka Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled COgled = 7
I - D 23 Usmerjenost - 5~ [ Vvodni fig - Zamik Razmik = h Postavi naprej - I -
LI v I3 Velikost - 8- QlEearvastrani v | £= 0em s Zopt - & Postavi naza €51
Tezne - RO?OVI £E stolpci ~ b¥ » | [0 Obrobe strani Sz 0cm £ Y= 1opt . AL AL %, Podokno izbora Sk
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|'2"'1"'5"'1:"2‘:';":4"4‘3"'6: (7018191 100111 12\' 13- 1 14- 1 15 0 L1470 18 |
rs
B S pomocjo kontrolnika

na kartici Odstavek
- priklicete dodatne

Il - Oblikovanje odstavkov in strani moznosti za oblikovanje
odstavkov.

- Word premore veliko ukazov, s pomocjo katerih oblikujemo
- odstavke in strani. Ce na primer Zelite dolo¢en 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
- °
S._tran: lod1 | Besede: 64 | &‘j slovenicina |@|ﬁ B zZ= 9% ‘:',f:' [} ':‘.'.!.f\:‘
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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 najprej
zapiSete besedilo v vrstice, brez da bi uporabili ozna¢en 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. lIzberite 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.
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3.33 Ustvarjam ostevilene sezname

Zacetke posameznih vrstic pa lahko oznacimo tudi z zaporednimi Stevilkami. V tem primeru

boste na traku Osnovno in kartici Odstavek uporabili gumb Ostevil¢evanje.

1. lIzberite besedilo, ki ga Zelite spremeniti v ostevilcen seznam.
2. Kliknite na trak Osnovno.
3. Kliknite na spustno puscico ob gumbu Ostevil¢evanje.
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: Stevil¢ite 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.

Izberite

1. Pohistvo

2. Mize
3. Stoli

4. Omare

Pritisnite tabulatorsko

tipko

=
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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 takSne 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. lzberite nastavitev, ki vam ustreza.
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4. Word bo sprejel izbrano nastavitev.
3-|-2-|-1-|-)§..g=-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-l-?-l-s-l‘g |10 g BT 112 1 13 1 14 115 l-\
:J = E““—m__q___k — e
T 4. —
. Spreminjanje robov lista =
E Ko tipkamo besedilo ga Word vedno
™
- poravhava med leviin 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. lzberite ukaz Prilagojeni robovi.

Navadno
Zgoraj: 25cm Spodaj: 2.5 cm
| | Levo: 2,5 cm Desno: 2,5 cm
Ozko
Zgoraj: 1,27 cm Spodaj: 1,27 cm
Levo: 127 cm Desno: 127 cm |
Zmerno
Fgoraj: 2,54 cm Spodaj: 2,54 cm
| Levo: 191 cm Desno: 191 cm
Siroko |
Zgoraj: 2,54 cm Spodaj: 2,54 cm
Levo: 5,08 pem esnao: 5,08 cm |
=== ¢ 3.
oo Zrealjeno p
| zgoraj: %;5/4 cm Spodaj: 254 cm |
=i Znotraj: f,«S_.lS om Zunaj: 2,54 cm

Prilagaojeni robo&..
i )

4. Odpre se pogovorno okno. V rubriki Robovi s pomocjo kontrolnih puscic nastavite
Zelene robove. Robove lahko v ustrezna polja tudi vtipkate.
5. Potrdite z V redu.
Priprava strani - - - @I&J
Robovi Papir I Postavitev
Raobovi
Zgoraj: 3 “\\ f Na gm:l-, i3 f
Levo: 2,5 V\\\\; N /[:ispooﬂzl =
Rob za vezavo: |0 cm \\:\_\\\Pfl\oza] roba za/v za/v/ : .Levo IZI
Usmerjenost \“‘\:\ ‘_'/ 4
; % 4.
Pokonéno LeFele
Strani
Veg strani: Navadno IZI
Predogled
Ll
| =
5.
| | Uporabiza: | Cel dokument IZI | :
4
| MNastavi kot privzeto ... | Vr&edu ] | Prekliti

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 ¢asopisih ali revijah. Ukaz za spreminjanje besedila v stolpce najdete
na traku Postavitev strani in kartici Priprava strani.

1. lzberite 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.
Postavitev strani S siljanje Pregled Ogled
= ' "% Prelomi ~ Dy [y zamik Razmik
| ; b |
] Ij | J | #2 Stevilke vrstic - d j J 55 levo: O cm 4 | 4= pred: 0 pt &
nost Velikost| Stelpei | Vodni Barva Obrobe | .
- [N *¥ Delienje besed © #ig~ strani~ stranj | =X Desno: 0cm T h=Zar 10pt =
Priprava u Ozadje strani Odstavek
3. ¢ _—‘J Eng P2 e de i 1102 1.3 .1 4:0:5 1:6:1:7 18"
L y 4. J & : g ; : ;

EE  vec stolpcev ..

|

Spreminjanje besedila v stolpce

1.
N

Ko prebiramo €asopise in revije ¢
\\‘ zapisano v stolpcih. Tudi Word zi
stolpcih. Stevilo stolpcev lahko d
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
revije opazimo, da je
besedilo zapisano v stolpcih.
Tudi Ward zmore besedilo
oblikovativ stolpcih, Stevilo
stolpcev lahko doloéite, e
preden zacnete s pisanjem
dokumenta. Lahko pa ze
natipkano besedilo
spremenite v stolpce. Ta
storite tako, besedilo

najprej oznacite, nato

odstavkom.

dolocite stevila Zelenih
stolpcev. V primeru da ni
dovolj besedila, Word
najprej zapolni samo levi
stolpec. Ce pa je besedila
vet kot za en stolpec bo
Word, ko bo zapolnil prvi
stolpec, naredil prelom. S
preostankom besedila bo
zacel zapolnjevati drugi

stolpec.

Ni potrebno, da celotno besedilo spremenite v dva stolpca.
Lahko v dva stolpca oblikujete tudi samo del besedila nad tem
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3.37 Uporaba grafi¢nih elementov

Ze pridno ustvarjate dokumente? Prav gotovo si jih Zelite olep3ati s pomocjo kaksne slike ali

grafike. Morda Zelite kakSno informacijo ponazoriti v grafi¢ni obliki, ali pa samo narisati

kvadrat. Word nam omogoca uporabo razlicnih graficnih elementov. Vstavljate lahko slike, ki

jih imate shranjene na vasem racunalniku. Ce izdelujete vos¢ilnice lahko vstavite tudi sli¢ice

(t.i. izrezke) iz Wordove knjiznice slik. Besedilo lahko okrasite. V tem poglavju boste spoznali

najkoristnejSe graficne elemente.

Na traku vstavljanje lahko

vstavite vec razlicnih objektov.

Ko vstavite objekt se pojavi dodaten trak.

%

Na njem lahko urejate objekt.

i : = ~
@H H -0 g = _t| e Dokument4 - Microsoft Word &\,{jﬂ
Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled Oblika [ e
i % Popravki - A !:} Z- E @ & Postavi napre - B ~ !;“_ i 696 em =
| % Barva - By . . R e - _ Fa postavi nazaj |5} "
O n | Bl Utk uGnki = - | sy~ T * | (O g B Podokna zbora Sk v | OO0 B8 em 3
Prilagodi Slogi sk f&| Razporedi Velikost (F}
D :-8-!;9-!-1|D-|-11|@11rezek v X
i I8 i H
;Ees | Pojdi
— | Rezultati naj bodo:
_.Vse vrste predstavnosti B l
Viljuéi vsebino s spletnega mesta Office.com N
Dokumente lahko Pripravil: CLIPART |
popestrite z Nl
uporabo izrezkov EIR
|
|
v
Z -
i 0| & Poistite veé na spletnem mestu Office.com
:—0 | - | y ¥ o Namigi za iskanje slik
Stran: 1 od 1 | Besede: 0 | Qﬁ slovenidina | |E|l|$ B E = 0% (S—U C‘J o
e —

125




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, ¢rte, puscice in tako naprej. Ko boste dolo¢eno 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 llustracije.

1. Kliknite na traku Vstavljanje.
2. Kliknite gumb Oblike.
3. Kliknite na obliki, ki jo Zelite uporabiti.

(W) o o IQH 1
Datoteka Osnovno Vstavljanje Postavitev strant

ument4 - Microsoft’

Sklici Posiljanje

Tabele

3 v e g Glava ~
@ | | bd g8 |5
| B e e i ot 2 | @
Strani | Tabela = Slika Slikovni | Oblike | ... ave ik <1
|- > B 2 > & 3 vilka strani b
f llustra. Nedavno uporablj 2.

s o s BNN\NOe
. SN L

A

?fﬁlucﬁw}&

4. Miskin kazalec se iz puscCice spremeni v majhen krizec.
5. Zadrzite klik na mestu, kjer Zelite vstaviti obliko. Pomikajte misko diagonalno navzdol,
da oblika, ki jo riSete, dobi ustrezno velikost. Spustite klik.

& 4.

6. 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 ro€ice. Kadar je
oblika obrobljena s to obrobo, ji lahko spreminjamo obliko. Na vrhu ekrana vidimo

tudi dodaten trak z imenom Oblika.

* Rocice
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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 ~ &

7. 4

Slogi oblik i :
-2-|-3-|-4-|-5-|-E.-u-;'-u-a-u-g-u-;n III"'I"'III:

| Standardne barve

[ ] | EEEEN
Brez polnila

#  Ved barv palnila ...
& Slika ..
@  prehajanje »
| ﬁ Tekstura 4 |

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

nje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled Oblika

ejanje oblike - »| < polnilo oblike ~

arisi poljie z besedilom Abc Abc - Q Crris oblike '|

Slogi oblik

9. Ce Zelite dolo¢iti slog (samodejno oblikovanje) obliki, kliknite na gumbu Veé na kartici
Slogi oblik in izberite ustrezen slog.

Bp——]

Slogi oblik 7}

o B
& ‘L?)__:v
B

Opomba: Morda Zelite vstavljeno obliko Se dodatno oblikovati. Desno kliknite nanjo in
izberite mozZnost 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. lzrezki so vnaprej
pripravljene slicice (risbe, skice, slike, animacije...), ki jih lahko uporabite v vasih dokumentih.
Ce tiste, ki jih najdete v Wordu ne zados¢ajo, lahko dodatne poiscete na internetu. Ukaz
Slikovni izrezki, s pomocjo katerega lahko vstavite izrezek, najdete na traku Vstavljanje in
kartici llustracije.

1. Kliknite na trak Vstavljanje. RRER oo gp v e | Foma
Kliknite na gumb Slikovni izrezki. a1 fl _ul‘;ﬁ =

swani | T: 2 ks Shkovni| Oblks
v - rzrezk =

3. Word odpre podokno opravil.
4. Vtipkajte besedno zvezo, ki opisuje, kaksno sliCico isCete.
5. Kliknite Pojdi ali pritisnite Enter.
6. Podokno opravil prikaze dobljene rezultate. Ce ne vidite 7elenega rezultata ne
pozabite na drsnik na desni strani, s pomocjo 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 Izl S ST S TR e T VI [P Ewezek v X
] 3. &~ B
] s e 4. 5. ¢ peo |
- Rezultati naj bodo:
E’ :‘Use vrste predstavnosti E[
1" = = VKljuéi vsebino s spletnd @, |Office.com 1
0 + 8. Pripravil: ICLIPART )
e
B — =
t
5 7. ¢ =
Q 1
i 2 « 1K
: t | £ Poisdite vel na spletnem mestu Office.com
= j e 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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3.40 Vstavljam sliko

V dokumente pa lahko vstavite tudi digitalne fotografije, ki ste jih slikali s fotoaparatom ali pa slike, ki ste
jih dobili od prijateljev ali poiskali na internetu in shranili na ra¢unalnik. 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 llustracije.

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.
@ H9-0 3=00s 1. Dokument4 - Microsoft Word | ==l _gg_l
Csnovno Wstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled o @
B ;‘ ; [ Q,'_‘ = I} e = Glava - AZ & Hitri deli - = - Q
j 2. il & Noga - q Al wordart - &)
Strani | Tabela | Slika Slikowr—on ... |Povezave . . Poliez o .. Simboli
- E ek s - = [ Stevilka strani - besedilom » = Czalibana zaletnica - =
Tabele Tlustracije Glava in noga Besedilo

(W] Vstavi slikogg——# 3. mH‘ |
o

@Ov S, b Knjiznice b Slike » | 42 || Preisci siike
Organiziraj = Nova mapa | -i%__: - 1 @ =
5 Ned ta 4 so :
o DECVIRTIENS Knijznica: Slike S e
= | . T
ls Prenosi Vkijuéuje: Lokacije: 2
| Gradiva Al
‘.. Dokumenti 3 Vzoréne I
4. Glasba slike
8, Slike |
B videoposnetki il
+
o
‘& Racunalnik %
}' & Lokalni disk (C) = )
[ = e

|Vse slike -

1

Ime datoteke:

Orodja v Lv_:.tavi H ‘ Prekiici ‘

5. Kliknite na sliko, ki jo Zelite vstaviti in nato kliknite $e na gumb Vstavi.

am A Gd

|

™ - - - - - ] &
—~Svetilnik Pingvini Tulipani

e 5 ¢

*

slike

R
\\
teke: Koala » ]L\(se slike v|

Orodia v | Vstay ]vH Preklici ‘
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6. 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 a9~ o @Egs W “Dokumentd - Microsoft Word
QOsnovno Vstavijanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled
i % Popravki ~ | B £ - El E’ Sh Postavi napre] - 12+ [F]] 5] 787 m
:" &% Barva - L] gy -4 Postavi nazaj 1541 )
Odstrani Hitri PoloZaj Prelomi ) ObreZi = 105 x
ozadje (3 Umetnizki uginki - g - slogi ~ = + " besedilo ~ T Podokno izbora Sk - A
Prilagodi Slogi slik & Razporedi Velikost I
- [ZA0T0 111213 14015161 7-1:8-1:9-110 111112113114 1151 117198 | \_ @"
4 ®
— — -~
- Dodaten ==
= ® trak
ii=s " Oblika 1
-
i » 6. [
& |
i |
oy
©
| (N v
=~
=k 2
@ N
2 S

]
oy

Stran:1od 1 | Besede: 0 | aﬁ slovenséina | |@E€I B =

] —_—

som (U ()

Opomba: Ce Zelite izbrisati sliko, ki ste jo vstavili, kliknite na sliko in pritisnite tipko Delete.

Opomba: 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.

E——  ———

3 —
@I H9- 0 0= Diicese. Dokument4 - Microsoft Word ’F a

Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled
i % Popravki ~ & = ]U/ . [E@ = =~ 7] ol =
i |z 2 462cm 3

iy C i

&% Barva ~ L5 % Postay ]
Odstrani I Hitri |y PoloZaj Prelomi g . - ObreZi = 616 cm 2
ozadie il Umetnizki udinki - %0 - [slogi @ % " | - " pesedilo - St Podoknoizbora Sk - LT
Prilagodi p Al Velikost T

CE )

al [ 2 1314115

=
el e g T

=

2 e

B 0
L =T

- =l el

LI v'
‘f =~ = )

| - ‘ *
4 [ | »
Stran: 1 od 1 | Besede; 0 } Q’ﬁ slover ; ; g |= 110% k;—) Ugti) "

1
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3.41 Objekte premikam in jim spreminjam velikost

Objekte lahko v Wordu enostavno premaknete ali jim spremenite velikost. Ce kliknete na dolo¢en objekt,
se bo okrog njega pojavila obroba. V vogalih in na sredini obrob pa rocice za premikanje v obliki
kvadratkov in krogcev. Te rocice lahko uporabite, da spremenite velikost objektu.

1. Kliknite na objekt, ki ga Zelite urediti.
2. Ce Zelite objekt premakniti se postavite na sredino objekta. Migkin kazalec bo imel obliko kriZa s

puscicami.

3. Zadrzite klik in sliko premaknite na drugo mesto v dokumentu.
4. Spustite klik. Slika se je postavila na novo mesto.

5. Ce Zelite spremeniti velikost objekta postavite misko na eno od rocic okrog izbranega objekta.
Miska bo imela obliko dvojne bele puscice.
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7. Zadrzite klik in vlecite stran od sredine objekta, Ce 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. 8

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 Oblivanje 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. VEasih Zelimo to¢no takSno postavitev objekta, drugic¢ 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.

1. Kliknite objekt, okrog katerega Zelite obliti besedilo.

2. Kliknite na dodatnem traku Oblika.

3. Kliknite na gumb Prelomi besedilo.

4. Kliknite na eno od ponujenih moznosti (npr. Kvadrat).

Orodja zarisanje uaia - zdruZevanje objektov - Microsoft Word a - 3 - »

Ogled obika & 2- -

& PolniI:) oblike I' . A Polnilo besedila ~ [} Smer besedila . @ "E | & ro , = p
- ZOris oblike - /j&\ ! - ﬁOris besedila ~ [Z] Poravnaj besedilo ~ =M _ | = Postavi naza I8 9
| & Utinki oblike - S = B seeibiutib e | o povesave [0 b:;:i?;v 5, Podokno izbora %k 7]

{7 Slogi WordArt T Besedilo ;@m;tici 2 besedilom .
l_':%'l'l:|'2'I|'3'|:4'l'?'I'Ebl'l'?'ll'S'I:S"|'1ID'l'lll'|'12'I|'13'|:14'|'EE E\radratf’—'—"4.
|5 Tesno

Sliko lahko vstavimo na takSen nacin, da bo besedilo vedn E St
nad ali pod sliko. Lahko pa sliko tudi oblijemo z besedilom & whindno

B Zabesedilom
Pred besedilom

casopisu vefil%rat vidimo z besedilom oblite slike.

O O 0

" E

Vel moznosti postavitve ...

o 2

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 takien
nacin, da bo besedilo vedno
nad ali pod sliko. Lahko pa sliko
tudi oblijemo z besedilom. V
tasopisu vedkrat vidimo z
besedilom ablite slike.

Ko boste dologili, da se slika z besedilom obliva, boste lahko
slika tudi premaknili kamorkali v dokumentu.
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3.44 Delo s tabelami

Tabele so odli¢en nacin, da organiziramo in predstavimo podatke. Tabele so sestavljene iz stolpcev in
vrstic. PreseciS€e 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.

Ko v Word vstavite tabelo,

Trak nacrt ponuja orodja s pomocjo o Rl !
se prikazejo Orodja za tabele,

katerih spreminjate izgled tabele. Tu

lahko dodate sence, obrobe ali spremenite | znotraj katerih najdemo dva traka.
slog tabele. bord T‘ o I ‘ ==
Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled . MNacrt Posta\fiti\r o @
[¥] vrsticaz glave  []] Prvi stalpec | 1- &Senc’enje e i o j :j
[T wrstica z rezultati []] zadnji stolpec ‘ Z-ZZZ2 |- i Obrobe - ¥z pike =|1= e :
— I F NEEEEEE { Nariéi Radirka
[ zdruzene vrstice [ zZdruzeni stolpci = &2, Barva pereqa ~ tabelo
Slogovne moZnosti tabele slogi tabel | Naridi obrobe "
= = i e
| P < O i e, i . 5 I TN S e T | |
L] Trak postavitev ponuja orodja l-;i
] za dodajanje in odstranjevanje stolpcev '
2 in vrstic, spreminjanje velikosti in poravnave
! celic in §e mnogo veé. !
|
&l + W
= Knjige 1
(| Revije 3
A Zvezki 1
Ej Bloki 1
B Peresa 3
B Svincniki 2
2 Oznacevalnik 2 barvi
— & = -
i Skarje 1 par >
& =]
@ *
Str.an: lodl | Besede: 20 | Sq_",'s slovenséina | IR = = %% :' {] ;' .
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3.45V dokument vstavim tabelo

Tabele lahko uporabljate, da organizirate besedilo in ostale elemente v dokumentu. Tabele so 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 Cez toliko kvadratkov, kolikor Zelite stolpcev in vrstic. Spustite klik v

zadniji celici.
W9 & 0= 0 Dokumentl & Microsoft Word
w > AT =1 okumentl - Microsoft Wor
2R 4
MR 1. [—
pEGIE=M Osnovno Vstavljanje P osTEET=tTani Sklici Posiljanje Pregled Ogled
[ [ T =@ =y TP Smartart 5 Glava - A= [& Hitri deli ~ 2
| B |j i d [P = " A :
: 1 = il Grafikon & Moga - Al wordart ~ 1
Strani || Tabela | S vni Oblike ... o Povezave . . o s | RENEE e s v
- [ fasipt & st Posnetek zaslona - [ Stevilka strani besedilom + — CZallsana zacetnica ]
| Tabeia® 3. Zadrzite klik | Glava in noga Besedilo
T T L s 6 7 s o i q0 a1t 111314115}

- AL IO I IE ]

; + 3. Spustite klik
N | N | N | |

N [EENEE
g [EEEEEENEEN
15 |
I EEEEEE e

E  vstavitabelo ...

j Marizi tabelo

(B Excelova preglednica

RN e o

E  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.

4 Priimek|

5. Vvrstici z jezi¢ki trakov sta se prikazala tudi dva dodatna trakova Nacrt in Postavitev.

ord Orodj ale =Lll—
e 5,
Pregled Ogled Nacrt Postavitev vy s @
= Zr sencenje v z :T
.~ |+ E Obrobe * Y, pike ———— -
ol = Nari3i Radirka
= |z a2 Barva peresa ~ abelg
Naridi 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, vec vrstic, vec celic, ve€ stolpcev ali celotno tabelo. Izberete lahko celo dele tabele, ki ne
stojijo skupa;.

1. Ce Zelite izbrati stolpec, kliknite nad stolpcem.

4
1 Priimek T
Klepec
Linoveac E

2. Ce Zelite izbrati vrstico, kliknite 1cm pred vrstico.

Priimek
Klepec

Ime
4 Peter

3. Ce Zelite izbrati ve¢ stolpcev zadrZite klik nad prvim stolpcem, ki ga Zelite izbrati in potegnite
misko desno.

£ o —y
Ime Priimek Tecaj St. ur tecaja

3. L | Peter Klepec Racunalnistvo | 25

Sonja Lipovec Francoscina 60

Mojca Smrekar Fotografija 90

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. Kazaléek ima obliko majhne, posevne,

¢rne puscice.

~

—t 2 Klepec

6. Ce Zelite izbrati celotno tabelo, kliknite na ikono Tabela, v zgornjem levem kotu tabele.
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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:

1. Kliknite pred prvo vrstico.
2. Zadrzite tipko CTRL.
3. Zadrzite klik pred tretjo vrstico in potegnite navzdol, da oznacite Se Cetrto vrstico.
4. Spustite CTRL.
I 1.
gj‘imé—' Priimek Tecaj
Peter Klepec Racuni
e, | Sqnia Lipovec Franco
\ 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 roc¢no storite tako, da z misko zadrZite in premaknete mejo stolpca ali
vrstice. Lahko pa vam na pomoc¢ prisko¢i tudi Word s pomocjo samodejnega prilagajanja. Gumb

Samodejno prilagodi najdete na dodatnem traku Postavitev in kartici Velikost celice.

1. Ce Zelite ro€no nastaviti $irino stolpca, postavite misko toéno nad desni rob stolpca. Zadrzite klik,

premaknite mejo levo ali desno in spustite klik.

2. Ce Zelite ro¢no nastaviti vi$ino vrstice, postavite misko na spodnjo mejo vrstice. Zadrzite klik,

Ime

Priimek

Peter 4 e«—=

Klepec

Compnim

Lobemiman gom =

premaknite mejo navzgor ali navzdol in spustite klik.

3. Ce Zelite nastaviti to¢no $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 puséic ob

polju.

Peter . Klepec
| Sonja.__.. L | Lipove
Mojca Smreks:

il :% & vstavi pod

Vstavljanje Postavitev strani

] vstavi na levo

Sklici Poiiljanje Pregled

i zem 2@ [B]E

[ Razdeli celice == 2

o

Ogled Naért Fostavitev

= [O

!
m G EEE =

Vpisite

ali nastavite

sirino

Izbrisi Vstavi 3 . 7
- nad @ Vstavina desno | == Razdeli tabelo | 2 samodejno prilagodi = = f
Vrstice in stolpci | Spajanje | Velikost celice |
EL 1 1 (0@} 13 14 15 ([ 171 81 0 [® ) 11 1 12 1 13
{ =) 4
¢ Kliknite
Ime| Priimek Tecaj Stevilo ur

4. Ce Zelite nastaviti to€no visino vrstice, kliknite v vrstico. Na traku Postavitev vpisite to¢no viino
vrstice v polje Visina stolpca tabele. Visino lahko vpiSete s pomocjo tipkovnice ali nastavite s

pomocjo puséic ob polju.
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Sklict Posiljanje Pregled Ogled MNadrt Pista\-'itev I
i3l spoji celice & 087 cm 3 B |5/f] =
i#d Razdeli celice = =2 406 cm, A Fo s
=2 Razdeli tabelo H& Samodejno pril //VpISItE

4 T sooone Velikost celice ali
] % Kliknite S w11 hastavite
4 | teCaja
Racunalnistvo| | 25

5. Sirino stolpca lahko tudi prilagodite na $irino najdaljega podatka v stolpcu. Kliknite gumb

Samodejno prilagodi in nato izberite Samodejno prilagodi vsebini. Gumb najdete na dodatnem
traku Postavitev.

= |1 |= vaja-spreminjanje Sirine stolpca in visine vrstic - Microsoft.. | {ja za tabele
Vstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled Matrt ostavitev
m 5 g L [
x ey B vstavi pod Izberite &t 172em 3 i Eli=NE]
A T 4 vstavi na levo = a06cm = H | B &3 E
i [ EiT H 88
Izbrigi Vstavi A i = I ) Us
5 e " nad B Vstavina desno =3 Razdelitabelo B4 samodejnoprilagedi - = = =
i \ . Spajanje B  Samodejno prilagﬁivsebini Sy
- Kliknite *'\4' ‘50§l 1 -7 -8|gg Samodejno prilagodi oknu B
| g Nespremenljiva 3irina stolpca
Ime Priime Teca) 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 stolpci v
tabeli bodo enako Siroki.

vrstic - Microsoft.. L=
Pregled Ogled
il wm2em 3
g 355m & Ha=
Usmerjenost Robovi

s samodejno prilagodi - =T beseadila celic

Velikost celice Poravnava

]
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3.48 V tabelo dodam vrstico ali stolpec

Dodajanje vrstic in stolpcev v tabelo je preprosto. Obstaja tudi vec 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.

Kliknite v celici poleg katere Zelite dodati novo vrstico ali stolpec.
Kliknite na trak Postavitev.

Ce Zelite dodati stolpec, kliknite Vstavi na levo ali Vstavi na desno.
V tabeli se je pojavil dodaten stolpec.

PwnNPE

= |] |= vaja-spreminjanje Sirine stolpca in visine vrstic - Microsoft... odja za tab ‘ lﬂ
Vstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled Naért Postavitev .
j DE' B vstavi p% ,_tr 3. l :.. 4 172em = HF [El= .ﬂ‘“'-g 2 [ =
‘ﬂﬂ\-‘stavitsle\fo zdeli celice | =1 355em 3 H BHEEH O }
Izbrigi | Vstavi = i i Usmerjenost Robovi  Podatki
= nad B Vstavina desno | =3 Razdelitabelo = 2% camodejno prilagodi ~ | = & EH  pesedia  celic v
Vrstice in stolpci % | Spajanje | Velikost celice x| Paoravnava |
| Y Vstavi stolpce na levo AT e e 2 '1U|§§11' HELA RS t AL L 1501 16 1 17 [E 18"
Dodajte nov stolpec na levo 4
stran izbranega stolpea. =
£ = 1
Ime Priimek v Tedaj* | 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.

s

3% fﬁ‘j & vstavi pod i spoji celice M 172

] Vstavi f {2 Razdeli celice | =2 355 cr

Ebridi | Vstavi s . .
% o _E}Vs}a);" 5. =5 Razdelitabelo | 2 samodejno
\Wrstice in s_tr'rj{:i o Spajanje | Velikost cel
_ﬂ-u-1-|-;/-|-3,Llﬁ!-4-|-5-|-5-||§!-|-g-|-g-|-1u§r
5 ; ;
£ il
y 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. lzberite kam Zelite vstaviti vrstico ali stolpec: levo, desno, zgoraj, spodaj.

"

7. %e “ Tedaj Stevilo ur
[, Moznosti [epljenja: teeaja

Peter = B/ A Radunalnidt |25
Vstavi » 4l vstavi stolpce na levo
Sonja iiriéi celice ... ’ JiH' Vstavi stalpce na desno qcoééina 60
I — [zben B vstavi vrstice zgoraj
MOjca &#H  Razdeli celice .. = Esta\fSrstice spodaj "’Og_F# 9. 30
O obrobe in senéenje ... 8= Vstavi celice ..
5 smer besedila ...
Poravnava celic »
10. Vrstica ali stolpec se je vstavila v tabelo.
Eu
4 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 oznadite na primer stiri vrstice. Nato izberite ukaz Vstavi pod in vstavile se
bodo Stiri vrstice.
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3.49 BriSem odvecne stolpce in vrstice

Ce so v tabeli odveéni stolpci ali vrstice jih lahko izbridete. 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.

1. Kliknite v vrstico ali stolpec, ki ga Zelite izbrisati.

2. Kliknite trak Postavitev.

3. Kliknite Izbrisi.

4. Izberite ustrezno moznost: Izbrisi stolpce ali IzbriSi vrstice. V nasem primeru se bo izbrisal stolpec.
[E“ H®-e 0= 3 I 3 - spreminjanje Sirine stolpca in vidine vrstic - Microsoft... | | |E‘E‘¢J
Oshovno Vs Z.Ju..J z Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled MNacrt Postavitev a @

kg Izberi - ﬂ E% & vstavi pod : : #ll 087em 3 HF = ‘).-,-
i Ogled mreznih ért . : A vstavi na levo {EH Razdeli celice | 3 355cm = 2.
- . Ebrisi || Vstavi ) = . Paravna
&7 Lastnosti "= | nad fl vstavi na desno | == Razdelitabelo | g4 Samodejno prilagodi ~ 2 =
Tabela 5% pbrig celice .. Spajanje Velikost celice | | |
] i Y Izbriéigtol;t&ed—:ji 4. 'Tz-u-s-lu-9-|I-1u/=\g|-11-|-12-|-13-|-;g|-|-15-|-15-|-1?-!m-1a-|| Eq
N = Izbrisi yrstice 1 ==
<] d  1zbrigi tabelo ’:/ 1 '
o Ime Priimek Tecaj Stevilo ur
i) tecaja f

Brisete pa lahko tudi s pomocjo prirocnega menija, ki se pojavi ob desnem kliku.

5.

6. Desno kliknite stolpec ali vrstico.
7. Kliknite IzbriSi vrstice ali I1zbriSi stolpce.

| Calibri (Telo) ~18 -
K L =
5. 4
& & Lzrezi
6. Ea Kopiraj
[ MoZnosti lepliani
Pete 1 & [\ 7-
Vstawi :
So nj; Izbri3i vrstice h

Izberite stolpec ali vrstico, ki jo Zelite izbrisati.

Word izbrise kar ste mu ukazali. V nasem primeru je izbrisal vrstico.

Tedaj Stevilo ur
tecaja

Racunalnist |25

VO

Francoscina | 60

Opomba: Zelite izbrisati ve¢ stolpcev ali ve¢ 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 zdruZite v eno in tako pridobite vec prostora za vstavljanje podatka. Lahko na primer
zdruzite dve sosedniji celici, da ustvarite naslov tabele. Lahko pa zdruZite nekaj celic, ki leZijo ena pod drugo,
da vstavite sliko.

1. lIzberite celice, ki jih Zelite zdruZiti.
2. Kliknite na trak Postavitev.
3. Kliknite Spoiji celice.

[EH 4 % - o = 4 |s vaja-spreminjanje Sirine stolpca in visine vrstic - Microsoft.. Orodja za tabele ‘ u_‘ﬁ“‘:’ =]y
COsnovno Vstavljanje Postavitey strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled Nacrt Posta\riteh_,ll 2_ , a @
\ - i &*— - -
l¢ Izberi - B £ o= Vsta 3. hSp celice 4 087 cm % Hf = =
. > N =
{# Ogled mreznih ért 4 Vstavi na levo [{# Razdeli celice | =3 355cm =
i - Izbrisi Vstavi o : 3 Poravnava Podatki
f| FF Lastnosti = nad ik vstavi na desno | =3 Razdeli tabelo | £y Samodejno prilagodi ~ * *
i Tabela Vrstice in stolpci P Spajanje Velikost celice 7
(e1 vl E[ 11121 3[F[ 415 16" [ Spoji celice p12000 (1300 e 1 eI500 -16-!-1?-i§,|/_\‘,1: g @
H Fefrritre-trtramerefre——ems i
1. = celico. |
Ime Priimek Tecaj Stevilo ur
teCaja =
Peter Klepec RacCunalnist |25
VO

4. Celice se bodo zdruZile v eno samo celico.

[ sl 2o o34 o500 0 F 0 F o080 o9 A0 41 4200 4300 140 1501 1601 17 AECIB
| 1 % 1:1:2:1:3:1:4 5 6:1:7:1:8.1:9 10 11:1 12+ 1 13+ 114 15 1 16 17 1= 18- |

Es
Ime Priimek Tedaj 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 vec celic, v katere lahko vstavljate podatke.

1. lIzberite celice, ki jih Zelite razdeliti.
2. Kliknite na trak Postavitev.
3. Kliknite Razdeli celice.
4. Odpre se pogovorno okno. Dolodite 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.
IE H 9.3 O = (|- vaja-spreminjanje Sirine stolpca in visine vrstic - Microsoft. | = = DS
Oshovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Pregled Ogled MNacrt Posta‘.ritev:‘_{ 2. o @
lg Izberi ~ l‘ \ﬁ & vstavi pod 3 spojf celice 4] 087cm = Hf = -
[ Ogled mreznih ért v 4 vstavi na levo 6 Rardeli celice | 3 1773 em =
. - Izbrizi Vstavi - ) Poravnava Podatki
[ Lastnosti - nad [l vstavi na desno | == Razdelitabelo | 23 samodejno prilagodi ~ - -
Tabela vrstice in stolpd | Spajanje Velikost celice 3
_|-1-|§|-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-l-a-l-9-|-w-l-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15-|-1?-|x-1&-|| |F£
| -
1. H i
2 Ime Priimek [ Rasdelitevcelic 15 S aali Stevilo ur
= . 4. cai =
== Stevilo stolpcev: |5 ‘7 tecaja =
o) Peter Klepec Sl 5 V2 ralniét 25
; I__I gpoj"celice pred razdelitvijo T
__ Sonja Lipovec e ] [reia] ul:oscma 60
& Mojca Smrekar | __irafija 90
6. Word je razdelil celice.
_l B
4 5.
Ime Priimek Tedaj Stevilo ur
tecaja =
B 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 lIzbrisi tabelo.
r|"E|! H 9 -0 o = |+ vaja-spreminjanje sirine stolpca in visine vrstic - Microsoft... dja za tabele | ﬂ‘ﬁj

Datoteka Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Cgled MNacrt Postavitev «a—% 2. s @

ls Eberi - | ?\ I ’i & Vstavi pod I spoji celice afl 087cm 2 Hf = =

[ Ogled mreznih ért Wstavi na levo {# Razdeli celice o 355cm 3 B

— ’ Ebrisi || Vstavi - . Poravnava Podatki

5 Lastnosti - | nad @B vstavina desno = Razdelitabelo B samodejno prilagodi - - -

Tabela ¥ phri . Spajanje Velikost celice
- e el . L 4‘ s Ar e SO =i Ar I = o

Ell'l'lgé'l'l_y‘ Izbritts 5161 f#[ 18 101 dof&E[110 920 131 &) 1 01501 160 1 17 [EABVT] 5

% I = Izbri_éi_gr*{e =
l . [l izbrisi ]}belo .

Band . i d - Qo .

- Ime Frigi selo sbeio) Tecaj Stevilo ur

o tecaja =

B Peter Klepec Racunalnist |25

9 VO

2 Sonja Lipovec Francoscina | 60

7] 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 navpi¢ni smeri (na vrh celice, na dno
celice ali na sredino celice). Na zacetku bo besedilo poravnano v zgornji levi kot celice. MoZnosti poravnavanja

najdete na traku Postavitev in kartici Poravnava.

1. lzberite 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.
A | Ime Priimek
B
s 1.
Peter Klepec

| irodja za tabele i Vajp—-—= injanje 3irine stolpca*=a&i=a yrstic = Microsoft Word
iiljanje Pregled Ogled Nacrt PC-Sta'.'ItE'.f.‘H_* 2 3 l

H ; EHH e g = = = A= : A
E‘_ — EE_II' =3 5E al] vizging: 1,55 cm % HF porazdeli vrstice = — J Zl

= % =

(o

Spoji  Razdeli Razdeli = Samodejno | =2 &jrina: 4 | 5 porazdeli stolpce Usmerjenost Robovi = Razvrsti Pono
celice celice tabelo | prilagodi - = = =E pesedia celic z
Spajanie _ velikost celice Poravnava I
(A o 1o 3 3N 4 150 pee Cffll o o8 r Poravnaj na sredino 14"!§%
Vodoravne in navpiéno
usredinite besedilo v celici.
|
= -
. .. Stevilo ur
Ime Priimek Tecaj G
tecaja
Peter Klepec Racunalnistvo |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 mi$ko toéno nad rocico za izbiro tabele. Kazalec bo imel obliko
kriza s puscicami.

2. Zadrzite klik in zvlecite tabelo na novo mesto v dokumentu.

3. Spustite klik in tabela bo umeséena na novo mesto.

=

1. ¢ ¥ ¢ - " = 3
T Ime Priimek |Tecaj Stevilo ur
tecCaja
4| Peter | Klepec Racunalnistvo |25
2 1 * Sonja Lipovec |Francosc¢ina 60
Mojca |Smrekar |Fotografija 90
Pren*akmte tabelo pod to vrstico.
3_ ll’""{*:'"'""""""""""""""""'""""""""""""""""""""‘:

4. Ce zelite spremeniti velikost tabele, premaknite kazalec miske nad spodnji desni kot tabele. Kazalec bo
spremenil obliko v belo dvosmerno puscico.

5. Zadrzite klik in povlecite navznoter ali navzven.

6. Spustite klik. Tabeli ste spremenili velikost.

Tedaj Stevilo ur
tecaja
Racunalnistvo |25 5
Francostina-.—1 6044 —
Fotografija 0
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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
oblaéno 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 razli€ico te storitve in v tem primeru boste v oblak shranjevali fotografije v njihovi
originalni velikosti.

4.1 Google fotografije na vasih napravah

Storitev lahko, kot Ze re¢eno, uporabljate na ve¢ razliénih napravah. Ce Zelite aplikacijo naloZiti na va$ telefon
ali tablico boste morali s to napravo aplikacijo poiskati v trgovini Play. Ce Zelite sinhronizirati fotografije z
vaSega osebnega racunalnika, pa morate aplikacijo instalirati na vas osebni ra¢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 vpisSite Google Photos in izberite prvi zadetek. (Lahko pa v naslovno vrstico vnesete
naslov photos.google.com).

Go gle ggggle photos

p
z.
o
P

/  Splet Slike Zemljevidi Videoposnetki Aplikacije Vel = Orodja :
. |
.
Fd
A
Vi

‘B\x Priblizno 1 730.000.000 rez. (0,29 sek )

‘Googie 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 far everything Google About Google - Privacy - Terms __

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

En racun za celotni Google.

Prijavite se z Google Racunom

Patrebujete pomot?

En racun za celotni Google.

Prijavite se z Google Racunom

e

| . ! ‘ To stran bomo prilagedili samo, |
5 _. I . ‘ znani napravi ali na znani lokacij

Robi Miakar
univerzal0@gmail.com

Ostanite prijavljeni

Potrebujete pomot?

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

Kliknite Strinjam se.

Opomnik glede zasebnosti od Googla

Ker Zelimo poskrbeti za skladnost z zakonodajo
o varovanju podatkov, vas prosimo, da si
vzamete trenutek in pregledate kljuéne tocke
Googlovega pravilnika o zasebnosti. Tega vam

{4

ni treba storiti zaradi kakéne nage spremembe,
temve¢ vam zgolj dajemo priloZnost, da si
ogledate spodnje kljuéne tocke. Ko boste
pripravljeni nadaljevati, kliknite »Strinjam sex,
ali pa razi€ite druge moznosti na tej strani.

Podatki, ki jih obdelujemo, ko uporabljate Google

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

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

* Vse te podatke obravnavamo kot »osebne podatke«, ko s
Racunom.

0 gni z vasim Google

DRUGE MOZMNOSTI 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 vasSe 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  Iskans ! + & # 0@

& 14.avg.2012

151



4.3 Delo z google photos na internetnem oblaku

Ce je program Google Photos vklopljen na racunalniku ali na pametni napravi se fotografije ves ¢as kopirajo v
internetno shrambo. Ce jih Zelite videti lahko obis¢ete svojo shrambo tako, da se na strani Google Photos
prijavite s svojim uporabniskim imenom in geslom.

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

GO 8]{3 g;ggle photos

Splet Slike Zemljevidi Videoposnetki Aplikacije Vel = 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 far everything Google About Google - Privacy - Terms __

2. V zacetni obrazec vnesite uporabnisko ime.
3. Zdaj vnesite Se svoje geslo.
4. Kliknite Prijava.

Google En racun za celotni Google

Prijavite se z Google Racunom

En racun za celotni Google
Prijavite se z Google Raunom <

znani napravi ali na znani loka

. To stran bomo prilagodili sam¢

Robi Miakar

42 univerza00@),
3
P e
_ B llfeeenssssens 2
||r|iv.'j+|g:'1ﬂﬂi_‘

Yntrebujste pomod 7

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?

=g Fotografije Q Iskanje 4 T+ 3
i 8 JET AAIY

Q Danes

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

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

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

5. Fotografije najveckrat pregledujemo organizirane datumsko. V tem primeru so na vrhu najnovejse
fotografije na dnu pa najstarejse.
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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...

n Danes
Prikaz vseh fotografij po datumu

=l - 4!' |
Vze fotografije

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

/ Gumb Moznosti | R
 Prikaz po datumu posnetka |

@ n Pomocnik

! Fotografije

|!: Zbirke

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

moznost prikaza po zbirkah.

Kliknite torej gumb Zbirke, da prikaZzete vse vasSe albume, zbirke ali pa Gumb MoZnosti in nato izberite

moznost Zbirke.

= Zhirke ~ Q. iskanje + & i# 0

L //_({Pnkaz po zbirkah |

Zaslonski posnetki Slike za vaje

B 10, jul. - 14 elemerntor 4. mar. 2012-14. avg. 2012 - 70 dlemento
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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
Pomocnik. Tu boste lahko videli vse pomocnikove stvaritve in se odlocili ali jih Zelite shraniti ali zavreci.

=  Pomocnik Q. iskanje

Pogled Pomocnik

il

LY

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

& Neshranjene stvaritve - |

Nova animacija ’ Nova stilizirana fotografija

 # Kliknite Ce Zelite shraniti

SHRANI V KNJ!@MO
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4.7 Pregledovanje in urejanje fotografij v pogledu fotografije

Najveckrat boste slike urejali in prikazovali kar v pogledu Fotografije, kjer so po datumu razvri¢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.

N

V levem zgornjem kotu kliknite kljukico.
Zdaj se boste premaknili v drugacen pogled. S klikanjem krogcev v zgornjem levem delu fotografij,

w

lahko izberete Se vec fotografij.
4. Ce Zelite izbrati vse fotografije fotografirane na doloc¢en datum, kliknite krogec s kljukico, ki se nahaja
pred datumom.
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.

A

x  3izbrane

ﬁ{vg,

o

i}
B

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

4.9 Kako izbiram fotografije na tablicnem racunalniku?

1. Ce Zelite izbrati eno fotografijo, zadrZite prst na njej in fotografija bo izbrana.
2. Zdaj lahko tapnete Se ostale fotografije, ki jih Zelite izbrati.
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3. Ce Zelite izbrati ve¢ fotografij, ki stojijo skupaj, zadrZite prst na eni fotografiji, ko pa bo le ta izbrana,
brez odmikanja prsta vlecite prst Se Cez ostale fotografije, ki jih Zelite v izboru.

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

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

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

4.10 Kako lahko delim izbrane fotografije z drugimi?

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

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

Google+ Facebook

r
M<2)l) Povezavaza sé'ﬁgno ra‘/ ]
k =

Opomba: Ce uporabljate tabli¢ni 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.
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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. lzberite moznost Ustvari nov album.

Ustvari nov m
M 3

Dodaj v album

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

5. Zdaj lahko kliknete gumb Uredi, ¢e 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 vec ne
selite. Ce album izbrisete s tem ne izbrisete fotografij. Fotografije boste $e vedno nasli pod ustreznim
datumom v pogledu Fotografije.

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

i3 A

2]
Moja pis‘% 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.

4.12 Kako na tablici ustvarim zgodbo iz fotografij?

1. lzberite fotografije.
2. Tapnite +.
3. Izberite moznost Zgodba.
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Ustvari no

A Ab

B Zgodba

II—'. Animacija

@

= - % - e i: Kolaz

BT cmiee=] [ Y y
O e O e
Sl Meaties o= d

10.

11.
12.
13.

Ce Zelite 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 naza;.

Tapnite sliko, ¢e jo Zelite povecati ez celoten zaslon. Pri tem se desno zgoraj ob sliki pojavi akcijski
gumb. Tapnite ga, Ce Zelite to sliko odstraniti iz zgodbe, ali pa jo dolociti kot naslovnico zgodbe.
Tapnite polje Dodajte opis pod fotografijo, ce 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.

30. marec 2014

Nedeljsko popoldne v mestu Ljubljana -
Smartno 8

Avtor zgodbe: Robi Mlakar
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4.13 Kaj so animacije in kako jih ustvarimo?

Za animacijo potrebujete dve ali vec 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 obc¢utek, kot da je Slo za resni¢no gibanje.

Animacijo ustvarite zelo podobno kot zgodbo.

Izberite vec fotografij z istim motivom, ki se giblje.
Pritisnite gumb ustvari (+).
Izberite Animacija.

P wnN PR

Aplikacija bo sama ustvarila Animacijo.

4.14 Kaj so kolaZi in kako jih ustvarimo?
Ce vet fotografij prikazemo na eni, vegji fotografiji, to imenujemo kola. Ustvarite jih tako da:
Izberete fotografije, ki bi jih Zeleli vkljuciti v kolaz.

Pritisnete gumb Ustvari (+).
Izberete moznost Kolaz.

P wnNPR

Program bo sam sestavil ustrezen kolaz.

Opomba: Zbirke, animacije in zgodbe pa bo program Google Foto velikokrat naredil kar sam iz fotografij, ki jih
posnamete na terenu. Ogledali si jih boste lahko v pogledu Pomocnik. Ce boste Zeleli jih boste lahko obdrZali
ali zavrgli.

4.15 Kako lahko prenesem fotografije na osebni racunalnik?

1. V pogledu Fotografije izberite fotografije, ki jih Zelite prenesti na osebni raunalnik.
2. Kliknite gumb Prenos.

Prenos

EX

L+
S
B
2

® 3@

3. V pogovornem oknu, ki se odpre, izberite mapo v katero Zelite prenesti fotografije (npr. Moje slike).
4. V polje ime datoteke lahko vpiSete ime mape v katero Zelite dodati fotografije (npr. Vaja).
5. Kliknite Shrani.
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& Shrani kot

C W2 » Knjtnice » Siike 45 || Preisci stik |
Uv L.!; njiznice » |eA> v| ’H Stike pel

Organiziraj v Nova mapa & - @'

KnijZnica: Slike Razvrstipo:  Mapa ¥
Vkljucuje: Lokacije: 2 ‘

“C Priljubljene
Bl Namizje
] Nedavna mesta|

-

el N

w2 Knjiznice 20140610 Gimp - testne Gimp1 Google Photos 1SO test Modrica

) Dokumentj I Studenti SA slike Backup —
} & Poljanska
@' Glas ~
(&= Sliki , il 3 kil
Videoposnetki ; é l g ! lL A
1 i |
i fil I il

. gimp2_6_files
& Prenosi
& Google Drive

% Racunalnik

&L Lokalni disk (C:) ~ panorama Picasa Poletna univerza Riki in Misko Robi Y
Ime datoteke: Vaja I v
—— 5
Vrsta datoteke: | WinZip File [ R v]
4 Skrij mape Shrark 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 fotogrdfije, ki ste jih tako prenesli, enako velike, kot tiste v
Google Foto. Zato marsikatera od fotografij ni primerna za razvijanje. Ce hocete fotografije poslati fotografu,
da jih razvije, je najbolje da fotografije iz telefona ali tablice s kablom prenesete na racunalnik, jih uredite in

nato posljete v razvijanje.

4.16 Kako izbriSem eno ali vec fotografij?
1. Izberite fotografije, ki jih Zelite izbrisati.
2. Kliknite/tapnite gumb lIzbrisi.
3. Potrdite brisanje z ukazom Odstrani.

Elementy, ki 5o pramaknjen v smemjak iz knjiZnice
odstranjen tudi 1

shronizirane mobdine naprave

g Mesta kjer je to v skupni rabi v Googlu

Fil
-

PREXLICI

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.
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4.17 Kako vrnem izbrisane fotografije?

Ce ste pomotoma izbrisali fotografije jih lahko vrnete.

1. Kliknite/tapnite navigacijski meni.

= Fot

L1y

2. lIzberite Ko$/Smetnjak.
3. lzberite fotografije, ki jih Zelite vrniti nazaj v knjiznico.

4. Kliknite/tapnite gumb Obnovi.

Pomocnik lo po 60 dneh-ireire-izbrisani- BRAZNIEMNIE-SMETMIAKA
M Fotografije
I zbirke

Nedeljsko popoldne v mestu Ljubljana -

—-— Povezgve v skupni rabi bt
smartno

-

B K

Fotografije se bodo povrnile na prvotno mesto.

Opomba: Fotogrdfije, ki ste jih izbrisali, bodo v kosu ostale 60 dni. Nato se bodo samodejno izbrisale. Ce bi jih
Zeleli Ze prej dokoncno izbrisati, lahko v kosu kliknete povezavo Praznjenje smetnjaka in dokoncno izbrisete

fotogrdfije.

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 Cez celoten zaslon.
2. Tapnite/kliknite gumb Uredi fotografijo.

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, ce Zelite, da Google Foto sam predlaga spremembe na sliki.
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Ce Zelite urediti svetlobo na fotografiji, v rubriki Svetlo premaknite drsnik v ustrezno smer.
Ce Zelite urediti barvo na fotografiji, premikajte drsnik v rubriki Barva.

Ce Zelite aplicirati priljubljene ucinke na fotografiji, premikajte drsnik Priljubljeno.

Ce Zelite ustvariti u¢inek vinjetiranja, premikajte drsnik v rubriki Vinjeta.

No v kAW

Ko ste zadovoljni s sliko, shranite spremembe tako, da kliknete gumb Shrani.

Opomba: Med urejanjem lahko vedno zadrZite klik na gumbu Primerjaj ali pa tapnete gumb Primerjaj na
tablici in telefonu, da vidite razliko med originalom in urejeno fotografijo. Na mestu, kjer se nahaja gumb
Samodejno, se bo takoj po prvi spremembi pojavil gumb Ponastavi. Ce ga kliknete boste fotografijo povrnili v
prvotno stanje.

4.20 Kako dodam barvni filter na fotografijo?

1. lzberite zavihek Barvni Filtri.

2. Zdaj izberite tisto barvo filtra s katero Zelite
obarvati fotografijo.

3. Premikajte drsnik v desno, ¢e Zelite dodati vec

barve in v levo, Ce Zelite dodati manj
barve.

4. Ce si premislite in ne Zelite dodati filtra,
kliknite moznost Brez.

5. Ce ste zadovoljni s spremembami,

kliknite Shrani.
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4.21 Kako obrezem ali zavrtim fotografijo?

1.

e W

N o

Ce hocete fotografijo izrezati ali zavrteti v naginu urejanja izberite moznost Obrezovanje in vrtenje.

Obrezovan)

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 Obdrii.
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4.22 Dodatek: kako naloZim google foto na tablici ali telefonu?

1. Odprite aplikacijo Trgovina Play.

2. Viskalno polje vpisite geslo google photos in tapnite ISCi.

& google photos]

Q

3. Med ponujenimi aplikacijami izberite Google Foto.

< google photos

Aplikacije

Google Foto : Google Fotoaparat
Google Inc Google Inc
¥ % % ¥ 4 % & % % 3

4. Prisli boste na uradno spletno stran aplikacije. Zdaj tapnite gumb Namesti.
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Google Foto
Google Inc. ¥
H PEGI3 4

MILLIONOV . @

Prenosi 654.163 2 Fotografiranje Podobno

5. V naslednjem koraku sprejmite pogoje storitve tako da tapnete gumb Sprejmi.

; Google Foto

potrebuje dostop do:

2 Identiteta

Stiki

Lokacija

ID naprave in podatki o klicu
5

¢ £ £ < S 4

0
|[B™ Fotografije/predstavnost/datoteke
Gl

Drugo

> Google play

6. Zdaj pocakajte nekaj trenutkov dokler se aplikacije namesca. Po uspes$ni namestitvi tapnite gumb
Odpri.

Google Foto

Google Inc. &

g PEGI3
‘ ODSTRANI ‘
MILIJONOY . @
Prenosi 654.163 2 Fotografiranje Podobno

7. Ker prvi¢ namescate aplikacijo boste morali zdaj urediti nekaj nastavitev. Tapnite gumb Zacnite.
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Kopirane na varno mesto

ZACNITE

8. V naslednjem koraku boste nastavili varnostno kopiranje in sinhronizacijo. Poskrbite da bo moznost
Varnostno kopiranje in sinhronizacija nastavljena na Vklopljeno. Nato tapnite Naprej.

0

Dobrodosli, Robi

LUNIVe a .Il‘lll':l(_H\'l-_l‘ com

Varnostno kopirajte fotografije in
videoposnetke

Sinhronizirajte to napravo s svojo knjiZnico v storitvi Goagle
Foto, da boste lahko iskali, urejali, brisali in delili z drugimi v
poljubni napravi. Veg o tem

Varnostno
kopiranje in
sinhronizacija

Uporabi Google Raéun
univerzaOO@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 lzvirnik pa boste lahko naloZili samo omejeno koli¢ino
fotografij. Priporo¢amo, da izberete moznost Visoka kakovost. Nato tapnite gumb Naprej.
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Dobrodosli, Robi

univerzal00@gmail.com

Velikost prenosa za fotografije in
videoposnetke

Visoka kakovost (brezplacen neomejen
prostor za shranjevanje)

O

Polna lotljivost, ki se viteva v vaso

Pomoé pri odlogitvi

Mere

10. Zdaj bo aplikacija prikazala par nasvetov za delo. Pri vsakem tapnite gumb Naprej, da se premaknete
na nadaljne korake.

11. Tapnite gumb Naprej.
12. Tapnite gumb Napre;j.
13. Tapnite gumb Napre;j.

Oglejte si vec fotografij Izberite hitreje

Pribiizajte ali razmaknite prsta za spremembo velikost Pritisnite in pndriite, nato poviecite
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Krmarite bolje

Poiscite hitreje

Poviecite levo ali desno A
Vse fotografije so samode|no razvrétene

Sprehod po gozdu

Zabava ob bazenu

14. Po koncu vadnice se bo prikazala aplikacija Google Fotografije in v njej slike, ki so 7e nalozene. Ce $e

niste nalozili nobenih slik bo stran prazna.

E ]

Fotografije

Cetrtek, 11 dec. 2014

petel, 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 znancey, 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 racun ter se predstaviti z imenom in priimkom.
Ko to storimo, lahko dostopamo do tega socialnega omreZja.

1. Obiscite spletno stran www.facebook.com
2. lzpolnite potrebna polja.

Pridruzi se

It's free and always will be.

Facebook se ti pomaga po
slike z ljudmi v tvojem Zivijenju.

iin deliti
Joke Recmen

8 fakarscmanu3zoibgmail,com
Jakaracmanu3zofigmail.com

--------

Rojstni dan:

Zenska = Mok

PRI

Ustvan stran za favno cs2bo, shupiea 3l podictie.

3. Potrdite s klikom na gumb Pridruzi se.
4. Kreirali ste si svoj Facebook uporabniski racun.

5. Ko si kreirate racun, vas bo Facebook pozval, da poiscete ljudi, ki jih morda poznate.

| Ere

Ares yonir Iiends aliady on Facebook?

P e
| 1o it |
D! e

SR i Lve otmad

1 iwtnke e-piiae sttt

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.

171


http://www.facebook.com/
http://www.facebook.com/

Potrdite Se enkrat s klikom na gumb Preskoci.

Poisdi prijatelje

Ljudije ki naredijo ta korak, ponavadi najdejo vsaj 20 prijateljev in potem je uporaba
Facebook-a veliko bolj zabavna.

Si preprican, da Zelig preskoditi ta korak?

Poisd prijatelje

6. V naslednjem koraku Ze lahko izpolnite podatke o sebi.

Korak 1 Korak 2 Korak 3
Poisdi svoje prijatelje Profile Information Slika profila

Izpolni svoj profil
This information will help you find your friends on Facebook.

High Schook a-
Fakultetafuniverza: a-
Delodajalec: a-

4 Back HEG T 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 Solo,...

Vse te podatke lahko popravite, vnesete tudi kasneje. V kolikor Zelite preskociti kliknite na Preskoci, v
nasprotnem primeru pa Save & Continue.
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7. V naslednjem koraku lahko izberete profilno sliko.

Korak 1 Korak 2 Korak 3
Poidi svoje prijatelie Profile Information Slika profila

Set your profile picture

Upload a Photo
From your computer

ALT

Take a Photo

With your webcam

4Back RS Save & Continue

/ Profile pictures and cover photes 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 racunalniku.

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

Preskodi.

£ Jaka, go to jakaracmanu3zo@gmail.com to complete the sign-up process. Pojdi na svojo e-posto | Ponovno podlji - Spremeni

Iskarje Hudi, krajev ali predmetoy

facebook

Jaka, dobrodosel/-la na Facebooku.

Jaka Racman

PRELINL SN Search your email for friends already on Facebook
Ii Dobrodogli People on Facebook find an average of 20 friends and family using the Facebaook Friend
[E] Movice Finder, Have you found all of your friends? Try it.
@ Sporodia jakaracmanu3zo @gmail .«
E Dogodki

e
Fotografije clie

&}‘ Poigdi prijatelje

PR

E Get to know your privacy settings

e Bizngi priatelj You control how you share your stuff with people and

[% Drugina apps on Facebook, e
o -~ "
APLIKACLIE Take a Privacy Tour N
B Aplikacijsko sredisée y 00000 \.‘
o Tokiger [ : |
. |. @ Public |
{ }
[ zapiski \| v n Friend«</
¢]] Povezave I\\ v /
~ rice
& Dregliaji e
STRANI

% Veeckaj strani
E HaloZi 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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n |
[}

Se zadnji korak, da boste na Facebook-u Prejeto x

Facebook <confirm+AamPFryXJhY21hbnUzem9AZ21haWwuY 29t @facebookmail com= 19:17 (Pred 21 min) - -
Za meni [=

4

Pozdravien Jaka,

Zakni:
Za dokonéanje registracije odpri to povezalo:
Izpolnite prijavo
hitp:/fwww . facebook.comiconfirmemeil.php?e=
jakaracmanu3zo%40gmail.comé&c=4 UBQ}L%

Morda boste morali vnesti to potrditveno kodp: 406938

Dobrodo&el na Facebooku!

\ ekipa Facebooka /

Didn't sign up for Facebook? Prosimo, obwesti nas.

9. Preusmerjeni boste na stran Facebooka.

n Poisci prijatelje Q Miha Domov Poiséi prijatel

* Miha Racman g .
B Urediprofi Miha, dobrodosel/-la na Facebooku.

K3 Dobrodosli Search your email for friends already on Facebook

L;J Novice s People on Facebook find an average of 20 friends and family using the
@ Sporotila Facebook Friend Finder. Have you found all of your fniends? Try it.
25| Dogodki racman.miha@outlook.com
|41 Poisdi prijatelje
Poisci prijatelje
PRIJATELJI

|5+ Blizniji prijatelji
|z Znanci C”‘ Get to know your privacy settings

| @ Druzina You control how you share your stuff with people
and apps on Facebook.

& Gimnazija Vie e
| ® University of Ljubljana Take a Privacy Tour @ Public.
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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:

n Poisdi prijatelje rofi .. Miha Demov Paisgi prijatelje

Al Hachen Posodobi stanje || Dodaj slikelvideo
Uradi profil

Na domaco,

3 Dobrodosi 0 cam razmisljas? S
stran

| Novice -

&= Sporoéila

= ijatelji [ NASVETI Z& NARAVNO
& Dogodki 2 Prijatelji v m ﬁ

A VRTNARJENJE
21 Poisd prijatelie
S T ha Racman added 2 life events
FiRlds TeLd

8,723 clanov
+

< BliEnji prijatelji Legalizirajmo KONOPLJO v
N Polje o1afikg/Vnesete 85 gobisin
= g By av wd B.320 clariav
: vaso, @_J VO, -

& Dnedina St +
& Gimnazija Vit @
& University of Liubljana ) ) ) i ) : ) PRIPOROQCENE STRAN PrikaZi vse
(9 Podrogie Liublana, S1 Zacelfa Solanje: University of Ljubljana Spar mesto

o Posted an 25 junij 2014 @ To e vsed 146158 judem.
APLIKAGIIE o }—a‘*ju cld BT | vieE mije
ig B )

r " Kuponke 5i

= Catnrerafiio ‘ h Triew ud o 400N 077 livsdans

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.

(

fk o

f’ Jaka Racman  Pold pejatelle  Domov @ &

profilna slika

¢asovnica

Prijatelji  shike Vet~

\

0 meni

i Delodejslec: Disneyland 0 fem razmidljad?

Whera did you 9o to college?
_ ' Jaka Racman

B 2w v kraju Ljubliana, Slovents pred & \

@  Where 0 you grow we? Zuna) je lepo vrema

\;—,« mi 3= * Komesery) - Dt 2 ostabmi /

osebni podatki

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 omogocili ogled vase objave.
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1. Na uvodni strani kliknite v polje O ¢em razmisljas?
Zapisite svojo objavo.
3. Preden objavite svojo objavo dolocite, kdo bo lahko objavo prebral. Kliknite na Gumbu za dolo¢anje
obdinstva.
4. Tu lahko izbirate kdo bo vaso objavo lahko prebral:
a. Javno —vsi lahko preberejo objavo
b. Prijatelji
¢c. Samo jaz

a Posodobi stanje Tld.[.h gjke!viden 5

Bi el Kdo z mano na koncert?
3
0 O Oy Mo
o " ol .

Who skould see this?

4

Anyone on or off Facebook

Miha Racman

20min - @ w

v A& Prijatelji

Vasi prijatelji na Facebooku

* Vel moznosti

5 . Za dokoncanje kliknite na gumbu Objavi. Objava je objavljena na vasi ¢asovnici.

Miha Racman

l Pravkar- faw /

Bi $el kdo z mano na koncert?

on

Viec 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

Pravkar - i~

Bi el kdo z mano na koncert?

VEet mi je - Komentiraj - Deli z ostalimi

E MNapisi komentar

Pritisnile Enler za objavo

2. Kliknite na povezavi Brisanje.
3. Potrdite Se s klikom na gumb IzbriSi objavo.

T ———ge

» —

Uredi objavo

Ustavi prejemanje obvestil

Izbrisi objavo

Ali si preprican/a, da Zelis to izbrisati? 3

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 vase objave.
2. lzberite kdo lahko vidi vaso objavo.

a koncert?

4
: De _..2...J|1|’ﬂi
8 Samojaz

# Po meri

5.7 Kako objavim sliko

1. Na uvodni strani kliknite na povezavi Dodaj slike/video.

2. Kliknite na povezavo Naloii slike/video.

3. Na svojem racunalniku poiscite sliko in jo dvokliknite.

Racman
profil

- Nalozi SIIEENidED .

Posodobi stanje (L] Dodaj slikefvideh___’__,l ]

Ustvari album s fotografi

@ Izbente datoteko, ki jo Zelite prenesti

Y — .
@U" K b Knjililicep Shke'> Tk Mitko
B -

- ‘ g | | Preitci Rikiin |

Crganiziraj = Mova mapa

KnijZnica: Slike

4 Knjiznice Bk in Mizko

B : =

|-2] Dokumenti

J‘f Glaska =

= Sli _

d-H o . b '_,
i Videoposnetki picasa 2011-11-17

09.38.22

4. Ko se slika naloZi jo objavite s klikom na gumb Objavi.
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a Posodobi stanje || Dodaj slikelvideo

Nase muce, ko so bile $e male.. |

4

- 2 Prijatelji *

Miha Racman ggmme— 9

Pravkar - f&w

Ve 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 prikaze vasa profilna stran.
2. Klik na povezavi Vec o.

Miha Racman L Domov  Poisci prijatelje

Posodobi podatke
Prikazi dnevnik dejavnosti | ese

Gasovnica  ve®o  Prijatelji 5 slike  Veé v

3. Zdaj na levi strani izberite kategorijo v kateri Zelite urediti podatke o sebi.

4. Kliknite na povezavo, ki se nanasa na podatek, ki ga Zelite objaviti.

5. lIzpolnite 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. lzberite vidnost objavljenega podatka — Ce Zelite, da ga vidijo samo vasi prijatelji potem izberite
Prijatelji, e Zelite objaviti javno, pa izberite moznost Javno.

7. Cisto na koncu ne pozabite klikniti gumba Shrani spremembe.

RAZMERJE

i+ | Dodaj svoj stan -t—

H

navn) podaiki DRUZINSKI CLANS

druzinski clan

Ko bos shranilfa spremembe bomo osebi Anja

i
Racman poslali prodnjo za potrditev vajinega odnosa.
Podrobnosti o tebi 5
= m Anja Ra?nhwaf

Sestra \ v

Shrani spremembe Prekhici

> 7

i

& Prijatelji
B Samojaz

¥ Dnomari

5.9 Kako zamenjam profilno sliko

1. Z misko se postavite na profilno sliko in kliknite na povezavi Posodobi profilno sliko (simbol
fotoaparata).

180



Miha Racman Posodobi podatke
Posodobi profilno
sliko

Pacrunina Driiatalii

2. lzberite moZnost Prenesi fotografijo.

Posodobi profilno sliko

> 2

<4 Prenesiffotografijo 21 Fotografiraj 4

[ Izberi datoteka, ki jo Zelig naloziti |

Tvoje slike i

3. V naslednjem pogovornem oknu poisc¢ite mapo na racunalniku v kateri se nahaja fotografija, ki jo Zelite
prikazati kot profilno sliko in kliknite nanjo.
4. Kliknite gumb Odpri.

& Odpri [,
5 & S
io » Knjiznice » Slike » Moje slike » Vzor(:rislike 4 '|"H Preisci Vzorcne slike )
Organiziraj v Nova mapa &~ j ﬁ
17 Dropb & e :
o KnijZniqa: Slike e e B
B Namizje B azvrsti po:  Mapa

Vzorcne slike
«» Nedavna mesta

>

¢ Prenosi
k. Google Drive
| MediaDrug

| Kompozicija fotografije

Vzoréne|slike Tulipani.jpg Pingvini.jpg Svetilnikjpg

= Knjiznice T

——————

1

~*, Dokumenti
4 Glasba
. 1L Matija
i), Robi | Koala,jpg Meduza,jpg Hortenzija,jpg Puscava.jpg
&, Slike
&k Moje slike

-

| Vzor¢ne slike

Ime datoteke: Koalajpg ~ [slikovne datoteke -

EL—JLOM Preklici

= i |

5. Sliko povecajte s pomocjo gumba + ali pomnjsajte s pomocjo gumba -.

6. 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 namrec odrezalo.

7. Kliknite Shrani sliko profila. Slika vasega profila bo tako posodobljena.
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Crop Photo

LR XUl 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.

[ s o e S

[[§) Izberi iz mojih slik

[f§ Dodaj sinhronizirane slike |

. NaloZi fotr@raﬁjo..,

& Spreminial 17 heri datoteko, ki jo elis naloziti

$ Remove...

Posodobi podatke
Mlha Racman Prikazi dnevnik dejavnosti | ees

Casovnica Veé o Prijatelji ¢ Slike Veé

5.11 Prijatelji

Na Facebooku lahko poljubne osebe dodate za svoje prijatelje. To pomeni, da vasi prijatelji lahko vidijo vase
objave, vam pisSejo osebna sporocila, ali pa vam pisejo na vaso ¢asovnico.
5.12 Kako poiscem prijatelja

1. Na uvodni 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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4. Prikaze se vam seznam prijateljev, ki ustrezajo vasi iskalni poizvedbi.
5. V kolikor najdete prijatelja, kliknite na povezavi Dodaj prijatelja.

41 Dodaj prijatelja |

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

prosnjo za prijateljstvo. Ce Zelite potrditi novega prijatelja storite naslednje:

1. Kliknite gumb Prosnje za prijateljstvo.
2. Kliknite Potrdi.

[Momo Pois P
Proénje za prijateljstvo 1 Poisti prijatelje - Nastavitve
e 2 ===
4x Miha Racman : = rreee——
m 3 ekupnin priiz lzbrisi prosnjo
Osebe, ki jih morda poznas | Kliknite, ée Zelite
Fr——— i L
p“ Metka Arcman po__:-‘.latl_prosnjo Za
E skupni prijatelji: 5 1 Dod  prijateljstvo
- =
- . 4
PrEdlogl = ﬁ DomacaZehsta 2+ Dodaj prijatetia | ||/
I3 1 /
-“.}-'ﬂﬂ‘i m Tina Marinsek |
SEA08Y <iupni prijatelji 6 1. Dodaj prijatelja

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.
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5.14 Kako izbrisem prijatelja

1. V polje za iskanje vnesite ime in priimek vasega prijatelja
2. ...in ga v spustnem meniju izberite.

Miha Racman-g——& |
Osebe

7 - Miha Racman
/% | Unigi¥sity of Liubljana - Gimnazija ViE

3. Oprla se bo stran z njegovim profilom. Kliknite na gumb Prijatelji
4. ..inizberite moZnost Odstrani iz prijateljev.

Predlagaj prij

+ Prijatelji v
Miha Racman Prejemaj obvestila

BliZnji prijatelji

Gasovnica  Veéo Prijatelji &t skupnin 2 Slike

Znanci
Dodaj na drug seznam ...

PRIJATELJI - 7 (2 skupnih objavi [F] Slikalvideoposnetek

~
" -

. P 0 Napisi nekaj

Predlagaj prijatelje...

Qdsfrani 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.

bR o prijatelja Predlagaj prijatelje

Veé »

Casovnica Vec o Prijatelji St skupnih: 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 poiséejo z Googlovim iskalnikom in si ogledajo va$ 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 Vi ali prijatelji na vas zid objavijo kakSno nezeleno sliko na kateri ste morda Se celo oznaceni v kaksni
neustrezni situaciji.

e Drugi si lahko ogledajo komentarje vasih prijateljev ali tudi sami zapiSejo kakSne neprimerne
komentarje, ki bi lahko vplivali na vas 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 moznost 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.

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. Tak$ne igre in aplikacije obicajno 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 vasega 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
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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

Vas Facebook lahko uporabite tudi za to, da se registrirate na razlicne spletne strani, ki ponujajo razlicne
storitve. To omogoca 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, ce spletne
strani, ki to omogoca ne poznate zelo dobro in tocno veste, da Zelite biti na tej spletni strani prikazani z
osebnimi podatki. TakSna spletna stran bo namrec 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 vsec akcijski filmi vam bo kakSna 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 kakSno nastavitev prilagoditi tako, kot njemu najbolj ustreza. Zato si
bomo v tem poglavju ogledali bolj splosSne 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 doloc¢ite 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 ¢asovnici.

5.20 Zasebnostne bliZnjice
Najhitrejsi nacin, da dostopate do nastavitev na Facebooku je preko zasebnostnih bliznjic.
Kliknite gumb Zasebnostne bliznjice v desnem zgornjem delu Facebookovega okna.

Kliknite moznost Pregled zasebnosti, ¢e Zelite, da vas ¢arovnik popelje ¢ez vase nastavitve. Ce s katero
od nastavitev niste zadovoljni, jo boste lahko spremenili.

3. Kliknite moznost Kdo lahko vidi moje stvari?, Ce  zelite
nastaviti vidnost vasih podatkov in objav. Nastavili
boste lahko naslednje mozZnosti:

a. Kdo bo lahko videl vase prihodnje objave
b. Preverili boste lahko kdo vidi objave v katerih vas

je nekdo oznadil

Kdo lahko vidi moje s*a@

=548 |

Kdo lahko stopi v stiki‘
e 4

1 mano?

Kaj lahko storim, da me
nekdo neha nadlegouati?‘“"‘“-x.ﬂ 5

l Oglej sive& nastavitev ali obi§ti osnove o zasebnosti



c. Lahko pa boste tudi pogledali, kako vas vidi neka druga oseba, tako da enostavno vpisete bodisi
vaSega prijatelja ali nekoga s kom niste v prijateljskem odnosu. V teh dveh primerih bi morala
vasSa Casovnica 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 poslje prosnjo za prijateljstvo.

Kliknite moZnost Kaj lahko storim, da me nekdo neha nadlegovati?, e Zelite osebo, s katero ne Zelite
vec prijateljevati, blokirati.
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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 obi¢ajno dostopate tako da:

1. Kliknete na spustno puscico 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.

“ Iskanje ljudi, krajev ali predmetov

5 = Ustvari stran

o7 Splosno 3 Splogne nastavitve racuna

1 vamost iz | Cglagevanje

/ i il hacmnan 2 1 T~ Dnevnik dejavnosti
B Zasebno!
|71 Casovnica in oznake Uporabni$ko ime hitp:/fwww facebook comfaka.racman.733 A ava
@ Blaokiranje
E-poita Primarni: jakaracmanu3zo@gmail.com Pomod
@ Obvestila Prijavi teZavo
. Geslo Geslo Se ni bilo spremenjeno

Mobilna

Sledilci Omreja Brez omreZij Urejanje
@ Aplikacije Jezik Slovenscina 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 &—pocanje

2 #—binevnik dejavnosti

3 “____——b Omeji pretekle objave

-
Vsi 4 iUre‘an‘e

Osnovno filtriranje 5 ||———'Ure‘an‘e

Kdo lahko stopi v stik z
mano?

Kdo me lahko poisée? Vsi 6 &—P rcjanje
Kdo te lahko poidée preko telefonske Stevilke, ki si Vsi 7 L3 —-rejanje
jo navedel?

se drugi iskalniki poveZejo s tvojo Da 8 —P»-Urcjanje

1. Vrubriki »Kdo lahko vidi moje stvari?« nastavite obcinstvo za vase prihodnje objave, posodobitve
stanja in fotografije. Priporo¢amo, da izberete moznost Prijatelji. Sicer lahko obdinstvo 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
namrec zapomni zadnjo nastavitev.

2. Dnevnik dejavnosti omogoca, da si ogledate objave, ki ste jih delili, pa tudi objave v katerih ste bili
oznaceni. Ce vam katera ni vée¢ jo lahko izbridete ali spremenite ob¢instvo za takéno objavo.

3. Z nastavitvijo Omeji pretekle objave boste za vse pretekle objave izbrali nastavitev, da jih lahko vidijo
samo vasi prijatelji.

4. 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.

5. V rubriki Cigava sporoéila 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 doloéeno e-posto v mapo Ostalo in jo boste spregledali.

6. Obicajno nastavimo Facebook tako, da nas lahko vsi, ki bi to Zeleli kontaktirajo preko elektronske
poste.

7. Zatelefonsko Stevilko se odlocite sami. Morda je Facebooku niti niste sporocili, ker Zelite ta podatek
ohraniti kot zaseben. Ce ste v Facebook objavili telefonsko $tevilko je morda $e najbolje da vidnost
nastavite samo na prijatelje.

8. Ce uporabljate Facebook in te nastavitve e niste spreminjali, lahko javne informacije vadega profila
nekdo poisce tudi preko iskalnika Google ali Najdi.si. Ce bi morda Zeleli svoj profil skriti tudi pred
Googlom in ostalimi spletnimi iskalniki izklju€ite to moznost.

5.23 Kako spremenim nastavitve za oznake in ¢asovnico?

Ko objavimo nekaj na casovnici (npr. fotografijo) lahko v tej objavi ozna¢imo dolocene osebe. S tem ko
oznacite (imenujete) katerega od vasih prijateljev, boste vaso objavo povezali s ¢asovnico vasega prijatelja.
Prav tako lahko prijatelji v svojih objavah oznacijo vas. V tem primeru bo lahko kdorkoli, ki lahko vidi to
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prijateljevo objavo, tudi kliknil vase ime in pogledal vaso ¢asovnico. 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.

&% Splodno Nastavitve za €asovnico in oznaéevanje

i varnost

IH Kdo lahko dodaja stvari na Kdo lahko objavija na tvojo casownico? Prijatelji Urejanje
Zasebnost mojo éasovnico?

|] Casovnica in oznake caterih te prijatelji Izklop Urejanje

@ Blokir jo na tvoji Easovnici?

Who can see things on my view what other people see on your timeline Foaglej kot
@ Oovestila timeline?
Mobilno Kdo lahko vidi objave, v katerih si bil oznacen, na Prijatelji mojih prijateljev Urejanje
Sledilci tvoji éasovni

do ko vidi obiave tvoii iiateliev Vo ii i ii i i iani
ﬁj Aplikacije Iv<u I.ah_ ;,u objave tvojih prijateljev na tvoji Prijatelji mojih prijateljev Urejanje
casovnici?

[ oglasi
Platila Kako lahko upravljam z jo Izklop Urejanje

oznakami, ki jih dodajo drugi

Podporna ploééa
@ P P ljudje, in predlogi za oznake?

Prijatelji Urejanje

vidne predlagane oznake HNi na voljo

ko, na kateri kaZe, da sii? (zate to ni na
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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.

&% Splogna Upravljaj z blokiranji
{0 Varnost
Omejeni seznam Ko dodas prijatelje na seznam "Omejen dostop” lahko vidijo samo informacije in Uredi seznam
|B Zasebnost objave namenjene javnosti ozvsem. Facebook ne bo obvestil tvojin prijateljev, e
|71 Gasovnicain oznake jin dodas na zgoraj omenjen seznam.
Blol j
° Wje Blokiraj uporabnike Ko nekoga blokiraZ, sita oseba ne more vec ogledovati tvojin objav na tvoji
tasovnici, te oznaditi, povabiti na dogodek aliv skupino, zaceti s teboj klepet ali te
3 Obvestila dodati kot prijatelja. Pomni: ne vkljutuje aplikaci], iger ali skupin, v katerin oba
Mobilno sodelujeta.
Sledilci
Onemogoc&i |Vpidiime ali elektronski naslov m
I uporabnike
B Aplikacije
[ oglasi
Platila Onemogodi povabila za Ko enkrat onemogoéis vabila za aplikacije od nekoga, bo3 v prinodnje
@ Podporna ploéa aplikacije samodejno prezrl proénje za aplikacije od tega prijatelja. Za onemogoditev
povabil doloéenega prijatelja klikni povezavo "Prezri vsa povabila tega prijatelja”
pod njegovim zadnjim vabilom.
Onemogodi povabila | Vpi&i prijateljevoime ...
od
Onemogoéi povabila na Ko enkrat blokiras povabila na dogodke od nekoga, bog v prinodnje samodejno
dogodke prezrl povabila na dogodke od tega prijatelja.
Onemogodi povabila | Vpigi prijateljevo ime ...
od
Blokiraj aplikacije Ko blokiraé dolofeno aplikacijo, te le-ta ne more ved kontaktirati ali prek
Facebooka o tebi pridobiti nejavne informacije. Vec o tem.
Onemogoci aplikacije |Vpiiime aplikacije ..
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5.25 Kako urejam dnevnik dejavnosti?

Ko boste Facebook nekaj ¢asa uporabljali boste morda Zeleli spremeniti nastavitve za katero od objay, ki ste jih
vi ali vasi prijatelji objavili na vasi ¢asovnici. 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 fjudi, krajev ali predmetov "“m Oomow  Possapraeie 447

S06 your aciivity on Facebook

Jaka Racman I

Dnevnik dejavnosti n Vse

-* 1
ﬁ Vse Wkljud dejavnost, ki jih vidim samo jaz @&
1] Timeline Revien.og—4 2 -
4 Tvoje objave & Jak§ Racman updated his status, Bi el kdo z mano na koncert?

R Posts You're Tagged In

B3 Objave drugh oseb Oseba Jaka Racman je dodala novo 6 «
@ Posts You've Hidden fotografijo v album Konjédica,

¥ Highlighted on Timeline

v Dovoljeno na €asovnici

|IE| Slike 3

il Ve

BB Komentari H 4

VEC

@ Skrito s Easovnice

Brisanije

INi ga cez zeleno

1. Ce se postavite na rubriko Vse, boste prikazali vse vase aktivnosti na Facebooku in tudi vse kar so na
vaso ¢asovnico 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. Vteh 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 ¢asa pregledate objave na katerih
ste oznadeni in objave ostalih oseb. Tako se boste najbolje prepricali, da ni kdo o vas objavil kaj, ¢esar
si ne Zelite.

4. V teh rubrikah lahko pregledate slike na katerih ste bili oznaéeni, objave, ki ste jih vSeckali in vase
komentarje. Ce Zelite lahko vase vieckanje tudi skrijete na vasi ¢asovnici.

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, Ce Zelite skriti ali Brisanje, Ce Zelite brisati.
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6 VIBER

6.1 Kako namestim program viber?

1.
2.
3.
4.

Odprite aplikacijo Trgovina Play.

V iskalno polje vpisite geslo Viber in pritisnite gumb IS¢i.

Na seznamu aplikacij, ki se prikaZzejo po iskanju izberite Viber.
Prisli boste na stran aplikacije, kjer kliknete gumb Namesti.

{ 1 ' U
< viber & <
vnx/

Trgovina
Play

Viber Media S.ar.l. <&
43 %

er stickers

Viber
Viber MediaS.ar.l. ¥
El PEGI3

;| S d f g h j k Nakupi v aplikaciji

A 2 ixiie v bR | - Q@

()\ Prenosi 81315732  Komunikacija Podobno

q w e

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.

6. Po kon¢anem namescanju lahko tapnete gumb Odpri in s tem odprete aplikacijo. Lahko pa tudi
zaprete trgovino in aplikacijo odprete z namizja vase naprave.
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4 1 datoteka je prenesena.

Viber

potrebuje dostop do

Nakupi v aplikaciji

Zgodovina naprave in

aplikacij
, Viber
Identiteta Viber Media S. §
H Peci 3 \
Stiki
’ ODSTRANI ’ ODPRI

Lokacija
Nakupi v aplikaciji

- (100
Telefon MILIJONOV Q @

. Prenosi 8.131.573&2  Komunikacija Podobno
Fotografije/predstavnost/

datoteke
Viber - Brezplacne sporocila in klici s

Fotoaparat komerkoli in kjerkoli!

Google Play 0

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 vaso mobilno telefonsko Stevilko in nato tapnite Continue.

9. Zdaj se bo pojavilo sporocilo, ki vas sprasuje, Ce ste vpisali pravo telefonsko Stevilko. 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 zacnete
lahko z uporabo aplikacije. Ce Viber name$¢ate 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 fLH\ with stickers!

An SMS with your access g ¢ will be

sent to this number. \\

N,

EDIT ﬁK

Select your country, enter your phone Got your code?
number and click continue:

4917283
Your country 3
Slovenia (+286)

Press here to get a call

051275658%—__

\>"8

//

© 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?

Zavihek Contacts, kjer najdete svoje stike.

vk wne

= Viber 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 Calls, kjer najdete zgodovino vseh preteklih klicev s pomocjo aplikacije Viber.

CHATS CONTACTS 1 CALLS

Viber Out Credit

No credit ( Buy Credit |

You 96 contact

R Robi

Recently joined
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6.3 Kako pregledujem stike v vibru?

Zavihek Contacts (Stiki) prikazuje stike, ki jih je Viber naSel na vasi napravi. Brezplacno lahko klicete ali piSete
stikom ob katerih se nahaja simbol aplikacije Viber. Ostali pogovori bodo mozni, ¢e boste predhodno vplacali
dobropis.

Najprej boste med stiki nasli tiste, ki ste jih v vasi napravi oznacili za priljubljene.
Nato sledi razdelek Viber Out Credit v katerem lahko kupite dobropis, Ce Zelite z Vibrom opravljati tudi
placljive klice. Ce boste Zeleli kupiti dobropis boste potrebovali placilno kartico.
3. Naslednji razdelek prikazuje va$e prikazno ime v storitvi Viber. Ce Zelite spremeniti vae 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 — moznost Viber.

Nou e

5 Q

SBRLE 4 pred kratkim Q
pridruzeni stiki
CHATS CALLS

e
1 Priljubljeni stiki

CHATS CONTI CTS CALLS

AN W

Recently joined

J ®
Contacts ﬂ‘ﬁ-“

L
5 Vsi stiki |

-

2 Dobropis Viber

Viber Out Credit

No credit Buy Credit ,l ‘

You 3 Vase prikazno ime

R Robi / P | 0

Recently joined

6.4 Kako vnesem nov stik?

Tapnite zavihek Contacts.
Tapnite Gumb Nov stik.
Vnesite telefonsko Stevilko novega stika.

bR

Pritisnite Continue.
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= Viber

<& Add Contact

031487462q——= 3
¥
Or

® Scan QR Code

CHATS CONTACTS

. Ask your friend to open the 'more’ screen and

ASE

display their QR code so you can scan it

2 ABC 3 DEF

4 GHI 5 JKL 6 MNO

7 PQRS 8 Tuv O wxyz a&a

“# 0+

5. Ce je oseba na aplikaciji Viber vnesla svoje ime in priimek, ga bo Viber samodejno poiskal. V
nasprotnem primeru pa boste lahko vi dolodili ime in priimek stika.
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6.5 Kako z vibrom poklicem doloc¢eno 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.

\ = s

¥ =
R
K&
More calling options \\e

: 4 Y —
Free video call (O video Cau)
“+1 111111 —
+386 31 304 732 ’\\. Viber Om)

a [s) | 'e b e B

& zZ x ¢c v b nm &«

Q
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6.6 Kako z aplikacijo viber sprejmem klic?

Ko vas nekdo poklice 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 $e nekatere moznosti:

2. Tapnite gumb Video, ¢e Zelite vklopiti svojo kamero, da vas bo lahko sogovornik videl. Ce bo tudi
sogovornik vklopil kamero boste tudi vi videli njega. Ce Zelite video izklopiti, $e enkrat tapnite isto
moznost.

3. Tapnite Hold, e Zelite klic zadrzati in sprejeti kakSen drug klic. Da nadaljujete pogovor $e enkrat
tapnite Hold.

4. Tapnite Speaker, Ce Zelite vklopiti zvocnik in mikrofon v nacin da se lahko pogovarjate z vecje razdalje
od telefona. Ce $e enkrat kliknete isto moznost, boste morali telefon spet prisloniti na uho.

5. Tapnite gumb z rdeco slusalko, Ce Zelite prekiniti pogovor.

ming ca

6.7 Kje lahko pogledam zgodovino preteklih klicev?

1. Zgodovino preteklih klicev lahko vidite, ¢e na zacetni strani aplikacije Viber izberete zavihek Calls
(klici).
2. Tukaj lahko vidite zgodovino vseh svojih klicev.
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3. Ce ste katerega od klicev zgresili, bo le ta oznagen z rde¢im napisom Missed call.
4. Ce tapnete slugalko, boste vrnili klic.
5. Ce tapnete simbol videokamere boste osebo klicali v obliki videokonference.

CONTACTS

+38641591870
A Dutgeing call 'h @

5 s
Vesna (2 = \
¥ Missed call j 4
X 3 P

Vesna &) 4
C @
71 Qutgoing call

Robert Mlakar SP
A1 Dutgoing call < L

Aktivirajte
steviltnico
za tipkanje
telefonske

Stevilke ‘ o

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 Zelite 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. Vrubriki 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. Na kartici s podatki stika izberite moznost Free Message.

FONTACTS

v

More calling options Tl

. 2 | ——
Free video call (e video call )
+386 31 304 732 (A viberout )

3. Ce Zelite osebi poslati SMS tapnite v polje za vnos sporocila na dnu zaslona. Vtipkajte sporocilo 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
sporocilo 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 sporotila lahko opremite tudi s ¢ustvenimi simboli. V ta namen tapnite gumb Custveni simboli
(medvedek v vrstici za pisanje besedila).

8. Nato na dnu zaslona izberite vrsto Custvenega simbola, ki ga Zelite poslati.
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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 Q
Online N~

ned.-24-jan.=2016 " IR
P 002 21

71 Outgoing Call (00:00) 22:03

. :
' Missed Call 22112 9
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Vesna Vilcnik QD . ¢ Vesna
Online S 2 Online

ned.-24-jan.-2016

¥ Missed Call 22:1%

Today

 Zivijo, kako si... 1041

Hold & Talk
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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 sporocilu. Odprle se bodo dodatne moznosti.
Ce Zelite fotografirati izberite moznost Take a Photo.

3. Ce se pojavi okno, ki vas sprasuje o programu s katerim Zelite fotografirati, izberite Fotoaparat in
potrdite izbiro s tapom na gumb Samo tokrat.

4. Fotografirajte izbran prizor. Nato se bosta na dnu fotografije prikazala dva simbola. Ce ste s fotografijo
zadovoljni tapnite kljukico (ali drug potrditveni gumb), Ce niste tapnite krizec in ponovno
fotografirajte.

Dokoncanje dejanja z

+ &2 1 pmpos «Qy

o~ .
@® Retrica

Vedno Samo tbkrat

Take Photo Photo Gallery Send Video

5. V naslednjem koraku se bo prikazala fotografija. Ce Zelite, lahko pod njo vpi$ete sporocilo.
6. Pritisnite kljukico ali kakSen drug gumb za potrditev...
7. ..sporocilo bo poslano sogovorniku in videli ga boste v zgornjem delu klepeta.
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Vesna'
Online

Nas Misko

&
Mosko Misko Moski @ @ DG

q w e r t y u i 0 Take Photo Photo Gallery Send Video

11111111 ‘o

Send Doodle Send File Send a Wink

£ 'z 'x/c'v' bnm «

O-» (@)
Send [ocation Share Contact Hold & Talk
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6.10 Kako sogovorniku posljem fotografijo, ki se nahaja na moji napravi?

1. Tapnite gumb + v vrstici za vnos besedila, da dobite dodatne moZnosti.
2. lzberite moznost Photo Gallery.

+ 31 | % X @ %

w

Zdaj boste morali izbrati aloum 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.

N o wn e

< Camera < Photo message (1)

Steber v Postojnski jami...

“rtriL1r11.1

111 1L1LL1L
4« z x ¢ vVbnm &«

4_1

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.
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2. Tapnite Send video.

3. lzberite 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.

5. Dodajte opis videa.

6. Tapnite gumb za potrditev (kljukica ali kakSen drug gumb), da video posljete sogovorniku.

6.12 Kako sogovorniku posljem poljubno datoteko iz moje naprave?
Sogovorniku lahko posljete tudi katerokoli datoteko, ki jo najdete v vasi napravi.
Tapnite gumb +.

Tapnite Send File.
Odprl se bo raziskovalec. Poiscite mapo v kateri se nahaja datoteka, ki jo Zelite poslati.

P wnN e

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.

P wnN PR

Ce ima stik ve¢ telefonski $tevilk, boste mogli v zdaj izbrati tisto telefonsko $tevilko, ki jo Zelite poslati.

Opomba: Bodite natancni. Takoj ko tapnete dololen stik, ki ima samo eno telefonsko stevilko, ga s tem Ze
odposljete. Pogosto se zgodi, da zaradi nenatancnosti posliemo podatke o napacnem stiku.
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6.14 Kako organiziran skupinski klepet v vibru?

O skupinskem klepetu govorimo takrat, ko se pogovarja vec 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

PwNPR

¢lanov skupine.
5. Tapnite kljukico, ko dodate vse ¢lane, s katerimi Zelite hkrati komunicirati.

< Q. Enter name e;ﬂ:::er

CONTACTS 58)% NEW GROUF

& Select Contacts
5 Potrdite

&\“ 4 Osebe, ki ste

jih Ze izbrali

matija I
\» 4 Vtipkajte ime
M ety vited

- “\ N

+ 4 lzberite

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 dolo¢iti 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. Vrubriki 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.

Ce obkljukate moZnost Mute group boste morali vedno sporocila brati tako, da greste v Viber in

N

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. Vrubriki ADD PARTICIPANTS lahko dodate nove ¢lane v skupino.

10. Tapnite na LEAVE AND DELETE, Ce Zelite zapustiti skupino in jo izbrisati iz rubrike klepeti.

Matija, Vesna

", No items A

Smart notifications

Notifications will be aggregated

DruZiQa
* Mute group

Name
- 2]
You wil 8 | ' e
You will not Ve any tion
' foriressages orlixes 3 Background 3

Change the background P4

a
HAT ADMING (1) n‘x ADM Medlav\ U
Noitems
You (Robi) S

Smart notificajions
Notifcations will De aggregated

\\ N

‘\ = }:
Acon xS

. Mute group
Matija You will ne

15t online 6 min agc for messa

ihication
i O (:\r\\ ‘
.7
Vesna \ ‘
K ; —

nhin:

ADMIN

» 10 ‘
S —‘ > 3 You (Robi)

LEAVE AND DELG#E

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

doloceno osebo:
1. Pojdite na zavihek Chats.
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2. Tapnite pretekli pogovor.

Opomba: Pojavil se bo klepet z izbrano osebo in vse kar ste si v preteklosti dopisovali.

CONTACTS

6.17 Kako izbriSem pretekle klepete?

Ce Zelite izbrisati pretekli klepet:

1. Pojdite na zavihek Chats.
Zadrzite tap na klepetu, ki ga Zelite izbrisati za kakSne tri sekunde. S tem boste izbrali klepet.

3. Vzgornjem desnem delu zaslona se bo pojavil gumb Izbrisi (simbol) smetnjaka. Tapnite ga in klepet bo

izbrisan.

& Choose conversations 1

CHATS CONTACTS

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 aplikaciji viber?

Ce naprave niste imeli pri sebi, ko vas je nekdo preko aplikacije Viber klical ali vam poslal sms sporo¢ilo, boste
na vrhu zaslona v vrstici z obvestili dobili obvestilo o prejetem sporocilu oziroma obvestilo o zgreSenem klicu.
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J. Neodgovorjen Viber klic

/

T' Cakajoée viber SMS sporogilo ‘

6.20 Kako pogledam zgreSene viber klice in sms obvestila?
1. Navzdol potegnite vrstico z obvestili na vasi napravi.

2. Tapnite obvestilo o zgreSenem klicu (Missed Call), ¢e Zelite poklicati osebo, ki vas je klicala, nazaj.

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.

NED. 24 JAN 2016

E 1 Potegnite
i navzdol

“ Missed Cal H
¥ Druzina
B \
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7 MICROSOFT EXCEL (delo s preglednicami)

V sklopu Microsoftove namizne pisarne, najdemo med drugim tudi program Microsoft Excel s pomocjo
katerega lahko preracunavamo podatke, ki jih uredimo bodisi v preproste preglednice bodisi v
kompleksno bazo podatkov.

Na podlagi izraCunov lahko ustvarjamo tudi grafikone, s pomocjo katerih svoje rezultate prikazemo v
grafi¢ni obliki.

7.1 Zagon programa

Programsko okno programa Excel v operacijskem sistemu na ekran poklicemo tako, da najprej izberemo
gumb Start in nato kliknemo na ukazu Vsi programi. Zdaj izberemo mapo z imenom Microsoft Office, v
kateri pois¢emo program Microsoft Excel 2010. S klikom na imenu programa, bomo program odprli na
nasem zaslonu.

GIGABYTE

Gmail Notifier

Google Earth

Google SketchUp 8

HP Dokumenti
Igre

Intel Slike
Microsoft Office

E Microsoft Access 2010

£ Microsoft fxcel 2010

Lﬁ Microsoft l'r%oPath Designer 2010
Lﬂ Microsoft InfoPath Filler 2010

E Microsoft OneNote 2010

Glasba

Igre

Racunalnik

U7 Microsoft Outiook 2010 Nadzorna ploi¢a
E Microsoft PowerPoint 2010 I

LPj Microsoft Publisher 2010 Naprave in tiskalniki
5, Microsoft SharePoint Workspace 201

W Microsoft Word 2010 Privzeti programi

| Microsoft Office 2010 Tools :
Pomoc in podpora

Nazaj

Iskanje programov in datotek
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7.2 Okno programa

Pred nami se bo odprlo programsko okno z e pripravljenim zvezkom za vna$anje podatkov. Cisto na
vrhu ekrana je vrstica zimenom delovnega zvezka, ki se je odprl in imenom programa (Microsoft Excel).
Trenutno odprt zvezek ima dodeljen naslov Zvezek1, ki ga bomo pri prvem shranjevanju spremenili.

Minimira

Orodna vrstica

Osnovno | Vstavljanje  Postavitevstrani  Formule Podatki ~ Pregled  Ogled

ibri - - = S # 5% Vstavi v x
& Calibri 11 Splo3no A __: Vstavi ‘2 %@bn%navzd
Ba- K Z P+ A A E B-% o 0 P pbrisi- @~
v slogi | .y _ Razvrsti in Poici in
- - A EE | - 5% = 1 oblika ~ | 2 ~ filtriraj ~  izberi v
= Pisava = Poravnava = Stevilo (P Calice Urejanje

Meni Datoteka, v

Polje z imenom A
katerem so zbrani J Vnosna vrstica

celice v kateri

osnovni ukazi za .
stojimo.

delos

7

8
9
10
11 Delovni pogledi
12
13 -
RN Listl /List2 List3 ¥3 [ |

Pripravijen | |:ﬁ‘ 100ps (=) U () i

Vrstica stanja

Drsnik

Gumb Minimiraj skrije programsko okno na dno ekrana v opravilno vrstico. Uporabimo ga takrat,
kadar Zelimo na primer odpreti kateri drug program iz namizja.

Gumb Obnovi navzdol bo prilagodil velikost programskega okna tako, da bo le to prekrivalo samo del
celotnega programa. Uporabimo ga takrat, kadar Zelimo spremeniti velikost okna, ali pa Zelimo hkrati

na ekranu odpreti Se kakSen program v svojem oknu.

Z izbiro gumba Zapri zapremo okno programa Microsoft Excel.
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7.3 Delovni zvezek in njegovi gradniki

Delovni zvezek je, tako kot na primer Solski zvezek, sestavljen iz vec listov, le da lahko v Excelu Stevilo
listov znotraj delovnega zvezka poljubno dolo¢imo. Tudi delovni zvezek je mogoce zmanjsati, mu
prilagoditi velikost ali pa ga zapreti. To lahko storimo s pomocjo gumbov Minimiraj okno, Obnovi
okno in Zapri okno, ki jih najdemo v desnem zgornjem delu ekrana v vrstici z imeni trakov.

V desnem delu zvezka se nahaja drsnik, s pomocjo katerega se lahko premikamo navzgor ali
navzdol po preglednici. Na dnu zvezka pa najdemo vodoravni drsnik, ki nam pomaga, da se po
preglednici premikamo levo ali desno.

1K1 N D]

||E|CD 107 % ( y Hs

V levem spodnjem delu zvezka se nahajajo listi. Zelen list v programskem oknu prikazemo tako,
da ga izberemo z misko.

M 4> M| Listl | Ligt2 List3 %3
Ay

Pripravijen |

Vsak delovni list ie sestavlien iz stolpcev in vrstic.
’Glave stolpcev, ki

el M fl: / ¢rkah

A | B C D

abecede

— Celica

Glave vrstic

Ce na primer z misko kliknemo na preseci$¢e drugega stolpca in prve vrstice, se bo v polju imenom

pokazalo ime celice - B2.
Bl b F
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7.4 Premikanje po delovnem listu s pomocjo miske

Ce Zelimo na delovnem listu pokazati vrstice, ki so niZje od vrstic, ki jih trenutno vidimo v nasem oknu [

se lahko premaknemo na dva nacina.

1. Nacin: Na skrajni levi strani delovnega zvezka se nahaja drsnik. MiSko postavimo na sredino
drsnika in zadrzimo klik ter drsnik potegnemo v smeri navzdol.

Zdaj lahko izpustimo levi gumb na miski. Premaknili smo se po preglednici navzdol.

Ce se Zelimo premakniti po stolpcih, uporabimo vodoravni drsnik.

el __ - ] [pJ]
6160634375 ||HE|CJ] 1 110% (— [ ] +

2. Nacin: Za premikanje uporabimo kolesce na miski, ki se nahaja med levim in desnim
migkinim gumbom. Ce kolesce zavrtite v smeri proti sebi, se boste premaknili po listu navzdol. Ce pa
ga zavrtite v smeri stran od sebe, se boste premaknili po listu navzgor.

Opomba: Ko preizkusate premikanje po listu navzgor in navzdol s pomocjo kolesca opazujte tudi
drsnik na levi strani ekrana. Opazili boste, da se tudi drsnik premika navzgor in navzdol.
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7.5 lzbiranje celic in premikanje med celicami na delovnem listu

7.5.1 Izbira ene celice

Celico najlazje izberemo tako, da miskin kazalec (kazalec ima obliko belega kriZca) postavimo nad
celico in nato pritisnemo levi miskin gumb. Okrog celice se bo pojavila ¢rna obroba, kar pomeni, da
je celica izbrana.

B14 v £
A | B C
12
13
14
15 +!

7.5.2 Izbira vec celic

Celice, ki jih bomo izbrali, se bodo na ekranu modro osencile. To lahko najenostavneje storimo kar z
misko in sicer tako, da:

1. Misko postavimo v prvo celico, ki jo Zelimo v izboru.

2. Zadrzimo levi gumb na miski.

3. Misko premaknemo do zadnje celice, ki jo Zelimo v izboru.
4, Spustimo levi gumb na miski.

A | B C

~ A

B NI |

Opomba: Ce Zelimo izbrano obmogje preklicati, to storimo tako, da kliknemo v poljubno celico. Od
takrat naprej je izbrana samo ta celica na katero smo kliknili.
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7.5.3 Premikanje po delovnem listu s pomocjo tipkovnice

Za zdaj se znamo med celicami premikati s pomocjo miske. Premikamo pa se lahko tudi kar s
pomocjo tipkovnice. Oglejmo si najpogostejse primere:

Smerna tipka —

Premik za eno celico desno od izbrane celice
Smerna tipka «—

Premik za eno celico levo od izbrane celice
Smerna tipkal,

Premik za eno celico navzdol od izbrane celice
Smerna tipka?

Premik za eno celico navzgor od izbrane celice

CTRL + Smerna tipka
—>

Premik v vrstici desno od izbrane celice v zadnjo celico povezanega obmocja (obmocje s podatki
ali obmocje praznih celic).

CTRL + Smerna tipka «—

Premik v vrstici levo od izbrane celice v prvo celico povezanega obmocja (obmocje s podatki ali
obmocje praznih celic).

CTRL + Smerna tipka l

Premik v stolpcu navzdol od izbrane celice v skrajno spodnjo celico povezanega obmocja
(obmocje s podatki ali obmocje praznih celic).
CTRL + Smerna tipka T

Premik v stolpcu navzgor od izbrane celice v najvisje lezeco celico povezanega obmogja
(obmocje s podatki ali obmocje praznih celic).

HOME

Premik v prvo celico v vrstici z izbrano celico
CTRL + HOME

Premik v prvo celico preglednice (celica Al).
CTRL + END
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Premik na zadnjo celico preglednice v kateri je vnesen podatek. Lahko se zgodi, da je to celica v kateri
trenutno ni nobenega podatka vendarle pa je najverjetneje, da je nekoc bil, pa ste ga izbrisali.

PAGE DOWN

Premik za en zaslon navzdol.
PAGE UP

Premik za en zaslon navzgor.
ALT + PAGE DOWN

Premik za en zaslon desno.
ALT + PAGE UP

Premik za en zaslon levo.
TAB (tabulatorska tipka)

S tabulatorsko tipko se premaknemo eno celico desno od izbrane celice. Vendarle pa se lahko s
pomocjo tabulatorske tipke v desno premaknemo tudi takrat, ko smo predhodno izbrali obmocje
celic in sicer tako, da ne prekli¢emo izbora.

7.5.4 VnaSanje podatkov v celice

1. Klik v celico v katero bi radi vnesli podatek.
2. Vpisete podatek.
3. Potrdite s pritiskom na tipko Enter.

| A B
1 |Janez

3 |

3

Opomba: Pri vnasanju besedilnih in stevil¢nih podatkov lahko opazimo, da je Excel besedila poravnal
na levi rob celice, $tevila pa na desni. Ce pozorno pogledamo, ugotovimo, da je Excel datume

obravnava kot Stevila, saj jih je poravnal na desno stran celice.
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7.6 Popravljanje vsebine celic

Vcasih se zgodi, da v posamezno celico vnesemo napacen podatek ali pa se pri vnasanju
zatipkamo. V tem primeru je potrebno vsebino v celici popraviti. Poznamo ve¢ nacinov, kako to
storimo.

1. Klik v celico, kjer je napaka.
2. Pretipkajte podatek.

Podatke pa lahko popravimo tudi s pomocjo Vnosne vrstice.

1. Klik na celico z napacnim podatkom.
2. V vnosni vrstici se bo pojavila vsebina te celice.
3. Vvnosni vrstici podatek popravimo in potrdimo s tipko Enter.

D1 v J | 581982

A B C ..Vnosn-a vrst-c.a} E
1 |Janez Novak 8:15 5.5.1982!
2 Janja Kovic 25 1.1.1986

7.6.1 Brisanje vsebine celic

Vcasih se pa zgodi, da podatke vnesemo tudi v tiste celice, kamor jih nismo zeleli. V tem
primeru Zelimo izbrisati kar celotno vsebino celice. To storimo na naslednji nacin.

4. Kliknemo na celico, kjer Zelimo brisati vsebino.
5. Pritisnemo tipko Delete.

Opomba: Ce Zelimo izbrisati vsebino iz ve¢ celic, izberemo vse celice iz katerih Zelimo izbrisati
vsebino in pritisnemo tipko Delete.
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7.7 Gumba razveljavi in uveljavi

Ce karkoli pokvarimo na nasi preglednici, ki jo ustvarjamo,
nam lahko vedno prisko¢i na pomo¢ gumb Razveljavi, ki ga

najdemo v Orodni vrstici za hitri dostop, v levem zgornjem Datoteka T
delu ekrana. RaZVeUaVI

S klikom na gumbu Razveljavi bomo preklicali zadnji ukaz, ki smo ga izvedli v nasi preglednici.
Stanje preglednice se bo povrnilo v tisto toc¢ko v kateri je preglednica bila, preden smo izvedli
ukaz, ki ga nismo Zeleli. Gumb razveljavi pa lahko uporabimo tudi za veC korakov nazaj. To
storimo tako, da ga izberemo $e drugic, tretjic, ...

Zgodi pa se da nemara razveljavimo prevec

korakov za nazaj. V ta namen imamo v Excelu tudi E l-, '

gumb Uveljavi, ki bo nazaj uveljavil ukaz, ki ste ga

predhodno z gumbom Razveljavi, preklicali. Gumb Datoteka Oi Uveljavi Vneseno

je mozno uporabiti Sele, ko ste razveljavili vsaj en
ukaz.

Opomba: Gumb Razveljavi lahko uporabljamo za ukaze, ki smo jih izvedli pred shranjevanjem in
zapiranjem delovnega zvezka. Drugace povedano, Ce Zelite z gumbom Razveljavi razveljaviti
ukaze, ki ste jih storili, ko ste nazadnje delali v delovnem zvezku in ga nato zaprli, razveljavljanje
ne bo mogoce.
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Vajal

Pri Novakovih se ukvarjajo s pridelavo ekoloskih pridelkov. Za vsak tekoci mesec beleZijo zasluzek od
prodaje izdelkov. Zelijo si ustvariti aplikacijo s pomo¢jo Excela, kjer bodo lahko poracunali skupni
zasluzek skozi celotni mesec. Prodajajo naslednje izdelke: mleko, skuta, sir, maslo, eko krompir, repa,
zelje, ¢ebula, paradiznik, slivova marmelada, jagodna marmelada, kisle kumarice in vloZzeno papriko.
Pripravimo jim preglednico v katero bodo lahko vnasali koli¢ino prodanih izdelkov za posamezni mesec
in ceno za enoto izdelka. Ker Zelimo kasneje preglednico opremiti Se z naslovom spustimo prve Stiri

vrstice in prvi podatek vnesimo v celico A5.

L e L (= T B R W B R

= = | |
Hle LR L IRIEE

A B
Kolicina
Mleko 10
Skuta 5
Sir 3,5
Maslo 1,25
Eko krompir 40
Repa 15
Zelje 5
Cebula 4,5
ParadiZnik 12
Slivova marmelada 2
Jagodna marmelada 2.5
Kisle kumarice 7
Vloiena paprika 4
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0,8

14

1,2

2,2
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7.8 Shranjevanje, odpiranje in zapiranje
7.8.1 Prvo shranjevanje delovnega zvezka

Do tega trenutka smo vnesli Ze kar nekaj podatkov in prav $koda bi bilo, ¢e jih po nesredi izgubimo.
Zato je zelo pomembno, da pravocasno shranimo svoje delo.

Prvo shranjevanje delovnega zvezka pa se bo nekoliko razlikovalo od vseh
naslednjih saj bomo morali namrec zvezku dolociti ime in pokazati v katero

mapo na vasih ra¢unalnikih Zelite preglednico shraniti. o I s

a~ K L P~
Prilepi :

1. Kliknimo torej na gumbu Shrani, ki ga najdemo v zgornjem desnem delu ekrana.
2. Odprlo se bo pogovorno okno.

Organiziraj v Nova mapa EEERR 4 e |

5 MicrosoftExcel  —  KnijZnica: Dokumenti

S = Razvrsti po: Mapa ~
Vkljucuje: Lokacije: 2
Sh A ~
F Prljubiiene Ime Datum spremembe  Tip
W Namizje
%5 Nedavna mesta = I Excel - knjiga 12.3.2012 20:15 Mapa z d{
ls Prenosi I Freecorder 12.3.2012 20:20 Mapa z d{
41 Primer 11.3.2012 0:44 Microsoft
.| KnjiZnice
. Dokumenti
4. Glasba
=, Slike
‘ Videoposnetki
~ | ] ‘ '
Ime datoteke: Ekoloska kmetija Natura v
Vrsta datoteke: [Excelov delovni zvezek v]
I Avtorji: Guest Oznake: Dodaj oznako

[] Shrani slicico

4 Skrij mape Orodja ¥ [ Shrﬂi l[ Preklici

3. Tu morate povedati v katero mapo Zelite shraniti delovni zvezek
4. V polje Ime datoteke zapiSemo ime delovnega zvezka.
5. Pogovorno okno potrdimo z izbiro ukaza Shrani.
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7.8.2 Sprotno shranjevanje

Od zdaj naprej je dobro, da se, ko spet v zvezku naredimo nekaj sprememb, vsake toliko ¢asa
spomnimo, da je spremembe potrebno shraniti.

To storimo s klikom na gumb Shrani zgoraj levo na ekranu. 2n % |Caliori

Bav K Z P~
Prilepi " w

Opomba; Tokrat lahko opazimo, da se po kliku na gumb Shrani na ekranu ne zgodi ni¢ posebnega. Ne
odpre se okno za shranjevanje, kot se je v zgornjem primeru. Vendarle pa, si je Excel zapolnil vse
spremembe od nasega zadnjega shranjevanja. Zdaj lahko brez skrbi zapremo delovni zvezek in ob
naslednjem odpiranju bo delovni zvezek natanko taksen, kot je v tem trenutku.

7.8.3 Zapiranje delovnega zvezka
Delovni zvezek lahko zapremo na dva nacina.

1. nacin: izberemo meni Datoteka nato pa Se ukaz Zapri.

Datoteka

Osnhovno Vste

=l Shrani
B Shrani kot

(&7 Odpri

) Zap)

Informac_jje.
Nedavno
Novo
Natisni

Shrani in poslji

nacin: klik na gumbu Zapri v zgornjem levem delu programskega
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7.8.4 Odpiranje shranjenega delovnega zvezka

1. Izberemo meni Datoteka.
2. lzberemo ukaz Odpri.

Oshovno

B Shrani kot
l & O?\pri
g’
L Zapri

Informacije
Nedavno
Novo
Natisni

Shrani in poslji

3. Odpre se pogovorno okno, v katerem se moramo najprej premakniti v tisto mapo na
nasem racunalniku, v katero smo shranili nas delovni zvezek.
4. Kliknite na datoteko, ki jo Zelite odpreti.

5. Zakljucite s klikom na gumbu Odpri na dnu pogovornega okna.

Organizira) Nova mapa =~ 1 ©
o - v .
[#5 Microsoft Excel :
B M KnijZznica: Dokumenti ot Mipa
Vidjucuje: Lokacije: 2
 Priljubljene Tme Datum spremembe  Tip Velikast
I Namizje
;.’ Nedavna mesta | Excel - knjiga 13.3.2012 8:25 Mapa z datotekami
J Prenosi = ). Freecorder 12.3.2012 20:20 Mapa z datotekami
= | Ekalo3ka kmetija Natura 12:3.2012:20:22 Microsoft Excel W.. 10 K8
2 Knjiznice £ Primer 113.2012 0:44 Microsoft Excel W.. 30K8
.. Dokumenti
4. Glasba
~. Slike oy
‘ Videoposnetki
A Radnalnik 25l il .
Ime datoteke: Exoloska kmetija Natura b j}Vse Excelove datoteke %l
Orodja ¥ [ Og |v] | Prekiici ]
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7.8.5 Zapiranje delovnega zvezka, v katerem ni shranjenih sprememb

Lahko se zgodi, da boste zaprli delovni zvezek, pred tem pa pozabili shraniti spremembe. V tem
primeru ima program Excel varovalko, da z zapiranjem ne izgubimo narejenih sprememb, razen
seveda, Ce jih ne Zelimo shraniti.

Po kliku na gumb Zapri levo zgoraj se bo na ekranu pojavilo naslednje opozorilo.

Microsoft Excel lﬂkj

| Ali Zelite shraniti spremembe, ki ste jih naredili, v »Ekoloska
kmetija Natura.xdse«?

I
Ly’

‘ Shrani ‘ ‘ Ne shrani ‘ | Preklici |

Ce seveda Zelimo spremembe v delovnem zvezku shraniti, opozorilo potrdimo z izbiro gumba Shrani.

Morda pa bi Zeleli v delovnem zvezku ohraniti takSno stanje kot je bilo, preden smo ga spreminjali. V
tem primeru izberemo gumb Ne shrani. Delovni zvezek se bo zaprl in ob naslednjem odpiranju
narejenih sprememb v delovnem zvezku ne bo.

Ce smo pomotoma kliknili na gumb Zapri, lahko v tem trenutku zapiranje delovnega zvezka tudi
preklicemo. To storimo tako da kliknemo na gumbu Prekli¢i v opozorilnem oknu.

7.8.6 Zapiranje delovnega zvezka brez zapiranja programa excel

Delovni zvezek pa lahko zapremo tudi tako, da ob zapiranju programsko okno Excela ostane na
ekranu. Slednje uporabimo takrat, kadar Zelimo nadaljevati delo na katerem drugem delovnem
zvezku, ki smo ga v preteklosti Ze shranili in zakljuciti z delom na trenutnem delovnem zvezku. V tem
primeru delovni zvezek zapremo tako, da kliknemo na gumbu Zapri okno v zgornjem desnem delu
delovnega zvezka.

Po kon¢anem zapiranju bo na ekranu Se vedno ostalo programsko okno Excela, le da v njem ne bo
nobenega odprtega delovnega zvezka. Ce zdaj Zelite odpreti kateri drug delovni zvezek ga odprete
tako, kot smo opisali v poglavju Odpiranje shranjenega delovnega zvezka.
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7.8.7 Odpiranje novega delovnega zvezka

Morda pa v tem trenutku sploh ne Zelimo odpreti Ze shranjenega delovnega zvezka ampak bi Zeleli
ustvariti popolnoma nov delovni zvezek.

1. Kliknite na meniju Datoteka v zgornjem levem delu zaslona.
2. lzberite ukaz Novo.

Osnovno Postavitev strani Formule |

Vstavljanje

=l shrani ) )
Predloge, ki so na voljo
B Shrani kot
& odpri faf Domaéa stran
4 Zapri
Informacije £ LA l_—
)
Nedavno Prazen Nedavne Vzor
deloyni predloge predi
) | zvezek
Natisni ‘
Shrani in poslji s > ._J
| . Moje Nov
Pomoc ArAAlRAA ARLRRAwE S

3. Vosrednjem delu ekrana boste nasli gumb Prazen delovni zvezek. Kliknite na ta gumb.
4. Na desni strani ekrana izberite $e gumb Ustvari.

leap» - - ol
Osnovng  Vstavjanje  Fostsvitev strani Formule  Podatkl  Pregle Ogled
shranl

= Predloge, ki so na voljo Prazen delovni zvezek

L shrani kot =

& Oden 3 Domada stran

L&' Zapn -

Informacije “ 1A L-j

Nedavno Prazen Nedavne Vzoréne
I delovni predioge predloge
L zvezek
U
|| Natisni |

Shrani in po3lji 8
M Moje Nov
| Pomot predloge dokument iz
W obstojetega

i Moznosti

Predioge na splet..,  |Poiscite predioge| »
| B3 zhod S s
U 1D rsowatn |
i Moo . [ E
Casovni listi  Dnevni redi Izjave
Ustvan
N
sty

5. Odprl se bo nov, prazen delovni zvezek.
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7.9 lzbiranje stolpcev in vrstic

Pri oblikovanju preglednico Zelimo vcasih dolociti enake lastnosti za vse celice v enem ali vec€ stolpcih

ali v eni ali ve€ vrsticah. V tem primeru moramo najprej ustrezne stolpce oziroma vrstice izbrati.

Stolpce in vrstice izbiramo tako, da kliknemo na glavo stolpca ali vrstice.

1 (|

A B C
1 |Ekolo3ka meiija Nafura
2
3 |Mesec Januar
4 Koli¢ina |Cena
5 |Mleko 10, 0,8 | .
6 |Skuta 5 8 e B D H 5 i i
. 1 EkoloZka kmetija Natura
| 7 |sir 35 1
iMasIo 1,25 15 %Mesec mn_uar
| 9 |Eko krom 40 1,2 Kolitina Cena
10 |Repa 15 2,2 5 Mieko 10 0,8
| 11 | Zelje 5 2 g 2{‘“'3 3? 1§
0 ir 3,
|12 |Cebula 45 2 '8 Masio 1,25 15
l 13 |Paradizni 12 2,5
| 14 |Slivova m 2 10
| 15 |Jagodna 1] 2,5 12
| 16 |Kisle kum 7 6
17 \VloZena p 4 6
18]

Ce Zelimo izbrati stolpce A, B in C to storimo tako, da zadrzimo klik na glavi stolpca A, misko

potegnemo v desno nekje do sredine glave stolpca C in nato klik spustimo.

_ A EREN ] |
2 =l ] e i i e 1 |Ekoloska kmetija Natur
1 EkoloSka kmetija Natura p
= L |
3 Mesec lanuar iMESEC Januar
4 Kolitina  Cena 4 Koli¢cina Cena
Rk Sl Ll 5 [Mleko 10 0,8
& [Skuta N 8 —
7 sir 35 14 | 6 |Skuta 5 8
%Maslo 1,25 15 7 |Sir 35 14
9 Eko kromy 40 12 2 |Maslo 1,25 15
10 Repa 15 22
11 zelie 5 5 9 |Eko kromy 40 1,2
. 10 |Repa 15 2,2
11 |Zelje 5 2
12 |Cebula 4,5 2
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7.10 Prilagajanje Sirinestolpcev

1. Postavite se na desni rob stolpca v njegoviglavi
2. Z misko zadrZite mejo stolpca in jo premaknite desno.

B1 | Sirina: 11,56 (111 slikovnih pik) |
A B | C D
1 “Ekoloéka krEeiiia Natlra

2

Obstaja pa tudi hitrejsi nacin, s pomocjo katerega Excel samodejno prilagodi Sirino stolpca na Sirino
najdaljSega podatka v stolpcu. Slednje storimo tako, da dvokliknemo na meji med glavama stolpcev A
in B.

B1 w

A A B |
1 IEk0|o§ka kmetiﬂa Natura |

2

Ce Zelimo prilagoditi $irino v ve€ stolpcih to storimo tako:

1. Oznacimo vse stolpce v katerih Zelimo prilagoditi Sirino in Sirino (zadrzite levi miskin
gumb na prvem stolpcu in misko potegnite v sredino glave zadnjega stolpca).
2. Spustite miskin gumb.

i - ®2E-o A BRE ERE Miraewmen- 9% 2 & Fow bebe Subo lihed Oporbis - 1

1 Mewec Innust

4 Kalitina  Cona
5 Mieic 10 05
6 St 5 &
?se a5 bt
125 154
o

15 2

5

a5 2

12 23|
2 bl

25 12

7 6

a C|

3. Na traku Osnovno in kartici Celice izberite ukaz Oblika.

4. V spustnem meniju izberite ukaz Samodejno prilagodi Sirino stolpca.
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Velikost celice
i[ Visina wrstice ...
Samodejno prilagodi vidino vrstice
Siripa stolpca ...
Samodejno prilagodi irino stolpca
Privzeta 3irina ...
Vidljivost

Skrij in pokaZi 4
Organiziraj liste

Preimenuj list

Premakni ali kopiraj list ...

Barva zavihka 4
Zakdita
& Zzasciti fist ..
(2 | Zakleni celico

& Oblikuj celice ...

5. Oba stolpca sta se prilagodila na Sirino najdaljSega podatka v celicah posameznih
stolpcev.

7.10.1 Prilagajanje viSine vrstic

Visina vrstic se v Excelu prilagaja velikosti ¢rk podatkov, ki jih vnasamo v celice. Tako se bo
visina samodejno prilagodila tisti celici, v kateri je podatek z najve¢jo velikostjo ¢rk. Ce Zelimo
imeti visjo viSino vrstice to storimo tako:

V glavi vrstice se postavite na spodnji rob glave.
Zadrzite levi miskin gumb.
Mejo vrstice potegnite v smeri navzdol.

NS .

Ko je viSina vrstice ustrezna spustite levi miskin gumb.

A B = D E F
Ekolotka kmetija Natura I l

1
i 4 Viina: 23,40 (9 slikowih pi) —
! :
| 5

TWTESET Fanuar

3 Kalidgina-Comae -
A Mieko 10 08
~ Skuta 5 8
o sir 35 14
| / Maslo 1,25 15
8 ko krompir a0 12
9 Repa 15 22
10 zelje 5 2
1 Cebula 45 2
| 1{; Paradiznik 12 25
Slivova marmelada 210
1f lagodna marmelada 25 12
1; Kisle kumarice 7 6
T Vlozena paprika 4 6
18

Opomba: Ce Zelite celico prilagoditi na visino podatkov vnesenih v celice to storite tako, da
dvokliknete na spodnji meji vrstice.
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7.11 Vstavljanje

7.11.1 Vstavljanje stolpcev v preglednico

1. Kliknite na glavo stolpca poleg katerega Zelite
vstaviti nov stolpec (nov stolpec se bo vstavil na

Januar
Kolitina|Cena
0] 0.8

5 8

35 1

125 15

levo stran izbranega stolpca).

17 Viotena papries
15
19
n
2
n

]
71wk Ponpraim RIVITHAC  Detw 13 Vasta 1175 IS 0 %

2. Na traku Osnovno poiscite kartico z imenom Celice. Na njej boste nasli gumb
Vstavi.

= T S L
alnc = & (K S5 ar I
&
Opomba yitaw  ont  Oblka Razwestt in Pods
N =50 fitrira + izbe
Vstavi celice v
0 P | T U =

3. Kliknite na spodnji del gumba Vstavi (del gumba s ¢rno navzdol obrnjeno puscico).
4. V meniju, ki se pojavi na ekranu izberite ukaz Vstavi stolpce lista.

[=] . .
g Wstavi celice

& Vstahistolpcg lista

LQ Wstavi list

5. Stolpec je vstavljen.
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7.11.2 Vstavljanje vrstic v preglednico

1. Kliknite na glavo vrstice nad katero Zelite vstaviti novo vrstico.

VaAme

Fosteies svww  Sorule  Foowe | Meged | O9ed

Ad - & -
I A ) i sl | Sl - ; N .
1 Ekolodka kmetijs Natura
2
3 Mesec lanuar
L Kolitina Cena
5 Mieko 10 08
6 Skuta S 8
7 Sir 35 14
8 [Maslo 125 15
9 Eko krompir 4 12
10 Repa 15 22
11 Zelje 5 2
12 (Cebula 45 2
I 13 |Paradiznik 12 25
14 ‘Slvova marmelada 2 10
15 Jagodna marmelada 25 1
16 Kisle kumarica 706
17 Viotena papeika 4 &
18
19
20
21
22 -
I L L o S 0K vl
Frgraiom ez | EHICI B 1w - L

2. Na traku Osnovno poiscite kartico z imenom Celice. Na njej boste nasli gumb
Vstavi.

=
o (=
= =% T samodejnavsota -
B P ot P 7 ‘ i amadejna vsota 2( ﬁ
v @ 7o
i I Opomba Vsiavl  kbridi  Oblika =2 Razvesti in Poddi in
= b * - =SPOVEY: fltrira) « isbeti *
Vstavi celice |
N 0 R S T

3. Kliknite na spodnji del gumba Vstavi (del gumba s ¢rno navzdol obrnjeno puscico).
4. V meniju, ki se pojavi na ekranu izberite ukaz Vstavi vrstice lista.

a . .

g  Vstavi celice

= - - .
o= Vat%vrﬁnce lista

E Wstavi list

5. Vrstica je vstavljena.
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7.12 Brisanje
7.12.1 Brisanje stolpca

Zgodi pa se, da smo stolpec vstavili na napacno mesto in ga moramo zato izbrisati. Oglejmo si
kako izbrisemo stolpec.

1. Izberite stolpec, ki ga Zelite izbrisati (kliknite na glavo stolpca).

B
A 3 | (3 ) 3 G W =
1| Ekolosks kmetijs Nofra %
2
3 Mesec Rauar
1 Koléina Cern
| 5 nieko 10 op
6 Skuta 5 8
Ry Sir 35 14
8 Masio 125 15
[ 8 Eko krompie 40 12
10 Repa 135 22
11 Zeye s 2
| 22 Cebuls as 2
33 Pacadsfnik 12 2%
14 Slivova marmelsda 2 0
15 Jwodna marmelada 25 R
16 Kisle humarice 7 13
17 Vlokena papriks a6
15
1
20
7
12
23
P
5
% v
R L I o S T . v
| Frgrasion EHICI G o (- L +

2. Na traku Osnovno poiscite kartico Celice. Kliknite na spodnji del gumba Izbrisi (del
gumba s ¢rno puscico).

= = £ X Samodejna vsots - %
Dobro Nevtralno :'“" i l‘ i | = i i %( ﬁ
@} Polnilo *

Vstas | BB | Oblika Razvrsti in Poidé ir
|1zhod Opomba e ; |$ . & vonsis wrsti in S

filtriraj + izberi +

ilog Celice Ureianje
Izbridi celice >
O P Q R Celice, yrstice ali stolpee v w T'
izbrisite iz lista ali tabele.

3. Vspustnem meniju izberite ukaz Izbrisi stolpce lista.

g% Izbrigi celice ...

1 — |- = A Tal =t =

# mbriz sﬁmce lista

BH Izbriilist

4. Stolpec je izbrisan.
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7.12.2 Brisanje vrstic

1. Izberite vrstico, ki jo Zelite izbrisati (kliknite na glavo vrstice).

ViaAme  Fosteie Shww  Somue  Foow eged | Ogeo

cainn 1 = =lm @ Splotan A v x
5 KL r- AN ESTH 95 m il &
"y M- A e®W |za Y Bea- 2
At - = v
A B (i 7 A il I ; < G 5
1 Ekolodka kmetijs Natura
2
3 Mesec Januar
Al Kalitina Cena
5% Mieko 10 08
6 Skuta 5 8
7 Sic 35 14
8 Maslo 125 15
9 ko krompir 40 12
10 |Repa 15 22
11 Zelje 5 2
12 |Cebula 45 2
I 13 |Paradiznik 1 25
14 'slvova marmelada 2 0
15 Jagodna marmelada 25 12
16 Kisle kumarica 7 6
17 Violena papeika 4 6
18
19
20
2
22 I3 -
NN kst A el Y3 L) L2
Frgraiom ez | EHICI B 1w - L

2. Na traku Osnovno poiscite kartico Celice. Kliknite na spodnji del gumba Izbrisi (del

gumba s ¢rno puscico).

=

A

- 25 X Samodejna vsots -
Dobro Nevtralno o | & || - o %{
— = === 3] pohilo *
Izhod Opomba Vstaw | Ebrid | Oblika . e Razvrsti in Poiddi in
= X - & Podsii filtriraj ~ 2ben ~
slogl Celice Ureianje
Izbridi celice v‘
O P Q R Celice, vrstice ali stolpee v w o
izbridite iz lista ali tabele.

3. Vspustnem meniju izberite ukaz IzbriSi vrstice lista.

4. Vrstica je izbrisana.
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Vaja2

Preizkusite znanje, ki smo ga do tega trenutka osvojili. Preoblikujte naso nalogo tako, kot je
prikazano na spodniji sliki. Po kon€ani nalogi ne pozabite shraniti svojega dela.

E - 4 — X
Datoteka |ROTTTINT stavlanje  Postavitevstrani  Formule  Podatk  Pregled  Ogled 5@ o wiliey
S % calibri 11 - = = _ = sploino I A gevstaviv X ~ £
o W K ZEP AL EEBE-F-%om = * pbrigi - | @ - Rj:mpfm
S - X A - EE ¥ %o £3 ¥ & obliks - | 2 - filtriraj = izberi ~
OdioZisée T1u Pisava ™ Poravnava ™ Stevilo s Celice Urejanje
G25 v | v
| A B c D E F G | H
1 Ekologka kmetija Natura i
2
3 Mesec Januar Zasluzek ‘
4
5 Mlecniizdelki Enota Kolitina Cena Znesek ‘
6 Mleko 10 0,8
7 Skuta 5 8 ‘
8 Sir 35 14 |
9 Maslo 1,25 15 |
10 Skupaj mleéni izdelki \
11 Domata zelenjava |
12 Eko krompir 40 1,2 . |
. 13 Repa 15 2,2
14 Zelje S 2
15 Cebula 4,5 2
16 Paradiznik 12 2,5
17 Skupaj zelenjava
18 Ostali izdelki
19 Slivova marmelada 2 10
20 Jagodna marmelada 2,5 12
| 21 |Kisle kumarice 7 6
22 Vloiena paprika 4 6
23 Skupaj ostali izdelki

(]
S
&7

[ | v

M4 > M| Listl /Tst2  Lst3 V3 <] [ | » [l
rem— | m 0% (o) 0 (i
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7.13 Formule

Najpomembnejse pravilo, ki se ga moramo vedno drZati je, da v Excelu nikoli ne racunamo s
konkretnimi Stevilkami ampak z imeni celic.

1. Kliknemo v celico, v kateri bo izracun oz. formula.
2. Formula se vedno za¢ne z znakom =.
3. Med posamezne celice, ki nastopajo v formuli vnesemo logi¢ne operatorije:
e Ce Zelimo celici pristeti naslednjo celico vnesemo znak +
e Ce 7elimo od celice odsteti naslednjo celico vnesemo znak —
e Ce 7elimo zmno#iti dve celici vnesemo znak *
e Ce 7elimo deliti dve celici vnesemo znak /
4. Vformulah lahko nastopajo tudi oklepaji (), da dolo¢imo katere operacije naj
formula izraCunava prednostjo.
5. Ko v formulo vnesemo vse celice in logi¢ne operatorje izvedemo izra¢un v formuli
tako, da pritisnemo tipko Enter.

P Vstavijanje Postavitev strani Formule Pocatks Pregled Cale
ik S=c= 5 okt o[ p] devslens T
2+ K Z I A === = 3 0 E) 1 | - 4~
)| vivepi == S :.gx " 2
| Odlozste & Pisava Porawmava Stevilg Celice Urejanje
| SUM v % ¥ fe =C6"D6 v
\ A B C ) E | F G =
1 Ekolotka kmetija Natura B
2
3 Mesec lanuar Zasluiek
4
5 Mleéni izdelki Enota Koli¢ina Cena Znesek
|6 Mleko [ [ 100 08-=ce'D6 |
| 7 Skuta kg 5 8
| 8 Sir kg 3,5 14
l} 9 Maslo kg 1,25 15
| 10 Skupaj mlecni izdelki
| 11 Domata zelenjava [
; 12 Eko krompir kg 40 12
| 13 Repa kg 15 2,2 i
(14 Zelje kg 5 2
| 15 Cebula kg 4,5 2
| 16 ParadiZnik kg 12 25
17 Skupaj zelenjava
|18 Ostali izdelki
19 Slivova marmelada | 2 10
20 Jagodna marmelada | 2,5 12
| 21 Kisle kumarice | 7 6
| 22 VioZena paprika | 4 6
23 Skupaj ostali izdelki
24
25 i
26 -
M4 M List] stz lst3 T3 4 u N1
L Pokadte | | IO B
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Opomba: V celici bo izpisan rezultat, ¢e pa pogledamo v vnosno vrstico, lahko vidimo, da vnosna vrstica
Se vedno prikazuje formulo.

Oznavno formule  Podata  Pregied  Ogled

& Calibri - - {2 = Splosno - A F=Vstavi- X
B3 - v | A A B 3. % w0  porizi - | @ -
e ¥ | it 5 50 50 g E oblika ~ | 2
Odlozisie & Pisava [ | Stevio o Celice Lirejan;
E6 ~ & !fa_\ =C6*D6 I ) v
A 3 cC | D = O 5 G
5 Mleéniizdelki Enota Kolitina Cena pese
6 Mleko | 10
7 Skuta ke 5 8
8 Sir kg 3,5 14
9 Maslo kg 1,25 15
10 Skupaj mle&ni izdelki

Ce na celico z rezultatom dvokliknemo (ali pa se z miko postavimo v vnosno vrstico nam bo program
Excel tudi graficno pokazal katere celice nastopajo v formuli tako, da bo z razli¢nimi barvami uokviril
nastopajoce celice. Tako lahko Ze na prvi pogled vidimo, ¢e smo se morda pri vnasanju celic zmotili.

Mesec

U w s

Mleéni izdelki
Mleko

Skuta

Sir

Maslo

0o |~

V=)

Januar

Enota
|

kg

kg

kg

1

Zasluiek

Koli¢ina Cena Inesek

|

10]  0,8]=Co*Dg| |
5 8
3,5 14
1,25 15
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Vaja3

Poskusite zdaj samostojno izra¢unati vse zneske za mlecne izdelke. Po koncani nalogi bi morali dobiti
naslednje rezultate.

Hlr o TE——— —r—, [ fEm—-|

Datoteka Osnovno Watavljan)e Postavitev strani Formule Podatki Pregled Ogled & 7

= Calibri +l11 - A Sevstavi- I - 47 -
— Ba-| K Z P-|A & = S mbrizi - | @] - 44 -
Prilepi Slogi | . "
. F | B2 A - | i oblika - | @~
OdloZiste | Pisava ] Poravnava | Stevilo ] | Celice | Urejanje |

F14 ~ (= [E%

A B C D E E

1 |Ekoloska kmetija Natura
Y
3 Mesec Januar Zasluiek
5 Mletni izdelki Enota Koli¢ina Cena Znesek
6 Mleko | 10 0,8 8
7 Skuta kg 5 8 40
8 |Sir kg 3,5 14 49
9 Maslo ke 1,25 15 18,75
10 | Skupaj mle¢ni izdelki =
11 Domata zelenjava
12 Eko krompir kg 40 1,2
il 13 Repa kg 15 2,2
lZeije kg 5 2 I & _I
15 Cebula kg 45 2
16 Paradiznik kg 12 25
17 Skupaj zelenjava
18 Ostali izdelki
| 19 Slivova marmelada | 2 10
20 Jagodna marmelada | 2,5 12
21 Kisle kumarice | 7 6
22 Vloiena paprika | 4 6
23 Skupaj ostali izdelki

|I|4 [ [
‘@ M 1% (-1} (3

M 4k ¥ Listl <Tis2 /Lst3 /¥a
Pripravijen |
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7.13.1 Popravljanje napak v formulah

Zgodi pa se, da smo v formule bodisi vnesli napacne celice, bodisi uporabili napacne operatorje. V tem

primeru moramo formulo popraviti. Formulo lahko popravimo na dva nacina, bodisi direktno v celici
bodisi v vnosni vrstici.

1 nacdin:Popravljanje formule v vnosni vrstici

a. lzberemo celico D3.

b. Kliknemo v vnosno vrstico, najbolje kar pred mesto napake.

A

Pl O:nono | Vestvijanje  Postavitevetran  Formule  Podath  Pregled  Ogled

= % Calibri - - = =i splosno - A o™ vstavi -

7
Q- [ZERA - 2 1zbrizi -
Prilepi Slogll | fe il

AR S I (R ~ i= w2 - B obika -
CdloZitle Stevilo

D3 | =A3+BNC3

A S| D ) Vriasha vistical — f

Prihodekl Prihodek2 Odhodekl Izkupicek
20 15 lﬂl 45!

c. IzbriSemo napacno vnesene podatke.
d. Vtipkamo pravilne podatke.
e. Potrdimo s tipko Enter.

2 nacdin: popravljanje formule v celici

®

Dvokliknemo na celico, v kateri je napac¢na formula.
IzbriSemo nepravilne celice ali nepravilne operatorje.

Pokazemo pravilne celice ali vtipkamo pravilne logi¢ne operatorje.
Potrdimo s tipko Enter.

/o o

Vstavianie  Postavitew Strani

= 4 == 2 A =
— B K r A === @ 3-8
pritepi T Slog
5 i o == P - 1 &8y
Odinzizcs ] Pisava Poravnava Steviio Cefice Ursjanie
SUM - % v £ =A3iB3-C3
A B C D E F G H I
1
2 Prihodekl Prihode!cz Odhodek1 Izkupicek
3 [ 20] 15] 10]=A3+83]3
4
5
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7.13.2 Kopiranje formul

Excel nam lahko pomaga, da si olajSamo izracune v vrsticah ali v stolpci v katerih se pojavljajo
enaki matematicni izracuni. Dovolj je, da izraCun sestavimo v eni sami celici nato pa ga lahko
kopiramo in enak izracun se bo izvedel tudi v celicah kjer nastopa enaka matematicna
zakonitost.

1. Postavite se v celico, kjer je narejen izracun.
2. Z misko se postavite v spodnji desni kot celice, kjer najdete majhen ¢rn kvadratek. Miska
bo dobila obliko majhnega ¢rnega krizca.

5 Mleéni izdelki Enota Kolitina Cena Znesek

6 Mleko | 10 0,8 8
7 Skuta kg 5 8 40
8 |Sir kg 3,5 14 49
9 Maslo kg 1,25 15 18,75
10 Skupaj mleéni izdelki

11 Domata zelenjava

12 |Eko krompir kg 40 1,2| 48'
13 |Repa kg 15 2,2 T
14 Zelje kg 5 2

15 Cebula kg 45 2

16 Paradiinik kg 12 2,5

3. Zadrzite klik in potegnite krizec eno celico navzdol.

4. Spustite klik.
5. Excel je izracunal rezultat.
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Vaja4d

Preizkusite se v kopiranju formule. Sestavite najprej formulo za izracun zneska pri Slivovi marmeladi,
nato pa formulo kopirajte navzdol po preglednici, da izracunate zneske Se za jagodno marmelado,
kisle kumarice in vloZeno papriko. Primerjajte vase rezultate s spodnjo preglednico.

] L

Datoteka

Osnovno Wstavljanje Postavitev strani Formule Padatki Pregled Ogled &

calibri +111 sploing I | A S=vstavi- I - 47~
— B+ K Z P - A A .o | Frbrisi- | @] - #A-
"y |E- AA = " | gobika - | 2-
OdloZisce & Pisava Stevilo U Celice Urejanje
G21 - |
A _ D E F G
1 Ekoloska kmetija Natura
7]
3 |Mesec Januar Zasluiek
4
5 :MleEni izdelki Enota Koli¢gina Cena Znesek
6 Mileko | 10 0,8 8
7 Skuta kg 5 8 40
8 |Sir kg 3,5 14 49
9 Maslo kg 1,25 15 18,75
10 Skupaj mleé¢ni izdelki
11 Domata zelenjava
12 |Eko krompir kg 40 1,2 18
13 |Repa kg 15 2,2 33 3
14 Zelje kg 5 2 10
15 Cebula kg 45 2 9
16 Paradiznik kg 12 2,5 30
17 Skupaj zelenjava
18 Ostali izdelki
|| 19 |Slivova marmelada | 2 10 20
20 Jagodna marmelada | 25 12 30
Kisle kumarice | 7 6 42 | _I
22 VloZena paprika | 4 6 24
23 Skupaj ostali izdelki
2 N
25 |
26 -
Mo b v Listl lst2 L3 ¥ 4] w \

|EOm ws -0

Pripravijen |
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7.13.3 Funkcija vsote

Postavimo se v celico, kjer bo nastopala vsota.
Enacbo zac¢nimo z =.

Sestavimo formulo (npr. E6 + E7 + E8 + E9).
Potrdimo s tipko Enter.

AW N e

Lahko si pomagamo tudi s funkcijami.

1. Postavimo se v celico, kjer bo nastopala vsota.
2. Pojdite na trak Osnovno in kartico Urejanje.
3. lzberite gumb Samodejna vsota.

Navadno Dobro Nevtraino

Oblity ket Skabo Ixho& ] Opomba
bela *
2g

4. Oznacimo obmocje celic, ki ga Zelimo sesteti.

Vstatiane Formule Podato

Postantey stram Preged Ogled

& et 3 dA _
4 Kopiraj +
X [} \ === - |
3 sava
SUM v (© KV & =SUM(E12:E16)
A B Cc D E F G

1 Ekoloska kmetija Natura
2
3 Mesec Januar Zasluzek
4
5 Mleéniizdelki Enota Kolicina Cena Znesek
6 Mieko | 10 08 8
7 Skuta kg 5 8 40
8 Sir ke 35 14 49
9 Maslo kg 1,25 15 18,75
10 Skupaj mlecni izdelki
11 Domatéa zelenjava
12 Eko krompir kg 40 1,2{"””'4'8‘;
13 Repa kg 15 2,2} 33!
14 Zelje ke 5 2} 10|
15 Cebula kg 45 2 9!
16 Paradilnik kg 12 25y 30;
17 Skupaj zelenjava =SUM
18 Ostali izdelki | sUM@Etevitod: Litevio2l: .)
19 Slivova marmelada | 2 10 20
20 Jagodna marmelada | 25 12 30
21 Kisle kumarice | 7 6 42
22 VioZena paprika | 4 6 24
23 Skupaj ostali izdelki

N
&

5. Funkcijo potrdimo s tipko Enter. Ko je izbrano ustrezno obmocje pritisnemo tipko
Enter.
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Vaja5

Poskusite sedaj sami s pomocjo funkcije Samodejna vsota izracunati skupni znesek za ostale izdelke.
Po koncani nalogi bi morala vasa preglednica izgledati tako kot kaZe naslednja slika:

Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Formule Padatki Pregled Ogled =

553 % Calibri ©11 . ¢ sploino A | A = Vstavi- I - 47 -
b K £ P-A AL - RO e ubrizi - @] - #-
Prilepi Slogi | .. )

M | Do B - %3 . | B oblika - | @~
OdloZiste Pisava i} Poravnava | Stevilo {1 Celice | Urejanje

E3 - (- fe| =SUM(E10;E17;E23)

A B | ¢ [ b | E F | 6

| 1 Ekolozka kmetija Natura

2
Mesec Januar Zasiuiekl 361,?5!

5 Mlegni izdelki Enota Kolitina Cena Znesek
6 Mleko | 10 0,8 8
7 Skuta kg 5 8 40
8 Sir kg 25 14 49
9 Maslo kg 1,25 15 18,75
10 Skupaj mle¢ni izdelki 115,75
11 Domata zelenjava
12 Eko krompir kg 40 1,2 48
I 13 Repa kg 15 2,2 33
14 Zelje kg 5 2 10
15 Cebula kg 4,5 2 9
16 ParadiZnik kg 12 2,5 30
12 Skupaj zelenjava 130
18 Ostali izdelki
19 Slivova marmelada | 2 10 20
20 Jagodna marmelada | 2,5 12 30 N
21 Kisle kumarice I 7 6 42
22 Vloiena paprika | 4 6 24
23 Skupaj ostali izdelki 116

25
26 Mleéni izdelki
M v M| List1 /Tist2 “Lst3 ¥3 4] i ‘
‘@ 0% (———1J

Pripravijen |
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7.13.4 Absolutne in relativne celice

Naudili smo se Ze racunati s podatki v preglednici, nato pa formule tudi kopirati v celice, v katerih
nastopajo enake matematicne zakonitosti. V¢asih pa se zgodi, da moramo kopirati formulo, pri kateri ne
Zelimo, da se dolocene celice, ki v njej nastopajo, s kopiranjem spreminjajo.

7.13.5 Relativna celica

Ce je doloéena celica relativna pomeni, da se bo pri kopiranju formule vrstico nizje celici spremenil
poloZaj za eno vrstico. Excel bo tako v izracunu upoSsteval podatek, ki se nahaja eno vrstico navzdol.

A B < D

12 3 =Al+B1

21 3 =A2+B2

3 2 2 =A3+B3

4

5 L

6

7

Formule lahko kopiramo tudi v prilezne stolpce, takrat bo Excel v formuli ohranjal vrstico, spreminjal pa

bo imena stolpcev, kot je prikazano na naslednji sliki:

A B C D
4 5 2
6 4 2
=Al+A2 =B1+B2 =C1+C2

g kB WM

7.13.6 Absolutna celica

Velikokrat pa delamo na primerih, ko pa ne Zelimo, da se v formuli ena ali ve¢ celic spreminja. V tem
primeru moramo celico, za katero Zelimo, da se pri kopiranju ne spreminja narediti Absolutno (jo

»zakleniti«).

Ce Zelimo v formuli dolog¢eno celico narediti absolutno, pri sestavljanju formule, potem ko celico

vpiSemo, pritisnemo tipko F4.
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Skupen zasluzek  =list1lE3 =Bb6/5BS6

1
2
3 Mleéniizdelki =List11E10 =B3/SBS6
4 Domacta zelenjava =List1lE17 =B4/SBS6
5 Ostali izdelki =List11E23 =B5/SBS6
6
7

7.14 Oblikovanje Stevil v celicah

Pri oblikovanju Stevil v celicah bomo dolocali lastnosti kot so valuta, datumskih zapis, Stevilo
decimalnih mest, nacin zapisa Stevila v obliki tisocic ali pa Zelimo Stevilo oblikovati kot besedilni

podatek (npr. telefonske Stevilke).

Pri oblikovanju si bomo pomagali s kartico Stevilo, ki jo najdemo na traku Osnovno. Oglejmo si hitre
gumbe na tej kartici:
Oblika Stevil

Izberemo obliko zapisa Stevila kot datum, valuto, odstotek, uro...

Oblike stevil za racunovodstvo

Doloc¢imo valutni zapis Stevila, kot je to dolo¢eno v racunovodskih standardih za posamezno drzavo

Odstotkovni slog.

Stevila v izbranih celicah oblikujemo kot odstotke. Excel bo $tevila v izbranih celicah pomnoZil s 100 in
dodal znak za odstotek (%).

Slog locila tisocic

Z uporabo tega gumba dolo¢ite, kako naj Excel prikaZe $tevila, ki so ve¢ja od tiso¢. Ce uporabimo ta
slog bo Excel Stevilo 1250 zapisal v obliki 1.250,00.

Povecaj Stevilo decimalnih mest

Dolocite Zeleno Stevilo decimalnih mest. Z gumbom Povecaj Stevilo decimalnih mest Stevila v
izbranih celicah oblikujete tako, da Excel prikaze dodatno decimalno mesto pri posameznem Stevilu.

Stevilo 8 bi potemtakem bilo zapisano kot 8,0.

Zmanjsaj Stevilo decimalnih mest

Dolocite Zeleno Stevilo decimalnih mest tako da zmanjsujete decimalna mesta na Stevilih, ki ste jih
izbrali. Stevilo 12,55 bi s pomanj$anjem $tevila decimalnih mest lahko zapisali kot 12,6.
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Vajab

Preizkusite se Se sami in v stolpcih cena in znesek ter celici, kjer belezimo skupni zasluzek, dolocite

evrsko obliko zapisa Stevil.

Bl
Datoteka Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Formule Podatki Pregled Ogled
Calibri 11 splogno A [ A Smvstavi- T - 47~
K £ B A X 5 L A | B rorisi- | @ A
pr".epi S - A <0 0 S‘?g' [#] oblika ~ | & ~
OdloZiste Fa| Pisava L} Poravnava | Stevilo T Celice Urgjanje |
615 - (- | v
A B c D E F s
1 |Ekoloska kmetija Natura |
2
3 |Mesec lanuar Zasluiek 361,75 €
4|
5 Mleéni izdelki Enota Kolitina Cena Znesek
6 Mleko | 10,00 0,80€ 8,00 €
7 Skuta kg 500 8,00€ 40,00€
8 |Sir kg 3,50 14,00€ 49,00€
9 Masle kg 1,25 15,00€ 18,75€
10 Skupaj mle¢ni izdelki 11515€
11 \Domata zelenjava
12 Eko krompir kg 40,00 1,20€ 48,00€
13 .Repa kg 15,00 2,20€ 33,00€ 3
14 Zelje kg 500 2,006 10,00€
Cebula kg 450 2,00€ 9,00 € |
16 Paradiinik kg 12,00 2,50€ 30,00 €
17 | Skupaj zelenjava 130,00 € I
18 | Ostali izdelki
19 Slivova marmelada | 2,00 10,00€ 20,00€
20 .Jagodna marmelada | 2,50 12,00€ 30,00€
21 :Kisle kumarice | 7,00 6,00€ 42,00€
22 Vloiena paprika | 4,00 6,00€ 24,00€
23 Skupaj ostali izdelki 116,00 €
24
25 T
26 | -
Wb | Listl Alise2 st ¥ Ma! I [ ]
Pripravijen | ‘@ o 10 (-—1J (+) .

248



7.15 Oblikovanje besedila v celicah

Ce Zelimo oblikovati besedilo, nam bosta pri tem pomagali kartica Pisava in kartica Poravnava, ki ju
najdemo na traku Osnovno. Oglejmo si najprej hitre gumbe na kartici Pisava:

Calibri - 11 -y

Pisava

S klikom na gumb Pisava, lahko izbirate vrsto pisave, ki jo Zelite uporabiti za izbrane podatke.
Velikost pisave Spremenite

velikost pisave Krepko

Izbrane podatke oblikujete odebeljeno
LeZece

Izbrane podatke oblikujete lezece

Pod¢rtano

Dolocite vrsto podc¢rtave za izbrane podatke
Povecaj velikost pisave

Povecate velikost znakov znotraj izbranih celic
Zmanjsaj velikost pisave

Zmanjsate velikost pisave na izbranih celicah
Obrobe

Dolocite obrobo na izbranih celicah

Barva polnila

Dolocite barvo celice

Barva pisave

Dolocite barvo znakov znotraj izbranih celic

Zdaj pa si oglejmo Se hitre gumbe na kartici Poravnava
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Poravnava zgoraj, Poravnava na sredino, Poravnava spodaj

V primeru, da je viSina celice vecja od podatka, lahko s temi tremi gumbi dolodite ali Zelite podatek v
celici poravnati na dno, na vrh ali na sredino celice, glede na visino celice.

Besedilo poravnaj levo, Na sredino, Besedilo poravnaj desno

V primeru, da je celica SirSa od podatka v celici, lahko s temi tremi gumbi dolocite ali Zelite podatek v
celici poravnati na levo stran celice, na sredino celice ali na desno stran celice

Zdruzi in na sredino
Oznacite lahko vec celic, ki stojijo skupaj in jih s klikom na ta gumb spremenite v eno samo celico.
Prelomi besedilo

Ce ste zdruzili ve¢ celic lahko podatek $e vedno presega $irino celice. V tem primeru lahko besedilo

prelomite s pomocjo gumba Prelomi besedilo.

Zmanjsaj zamik in Povecaj zamik

Gumba s pomocjo katerih lahko dolo¢amo razdaljo besedila od levega roba celice
Smer

Z gumbom smer lahko, v primeru, da je celica visja od podatka v njej dolodite smer izpisa podatka.
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Vaja 7

Poudarite naslovne podatke in podatke o skupnih zneskih s krepkim izpisom, kot kaze spodnja slika:

Datoteka EESEGGI v;ta(ﬁjanjé Postavitev strani Formule  Podatia Preqiéd Ogled

é' b el Calibri -i11 - AN = i:l - [=F Prelon
— ZaKopirgj - g
Pnl‘epn F Presiikovalnik obik K 2 B-iH~ R~ A - EEE | FF 2w
QdioXiSle ' Pisava I Poravnava
T @ &
» A B C D E F
1 Ekoloska kmetija Natura
2
3 Mesec Januar Zasluzek 361,75 €
4
5 Mleéni izdelki Enota Koli¢éina Cena Znesek
6 Mieko 1 10,00 0,80¢€ 8,00 €
7 Skuta kg 500 8,00€ 40,00€
8 Sir kg 3,50 14,00€ 49,00€
9 Maslo kg 1,25 15,00€ 18,75€
10 Skupaj mleéni izdelki 115,75 €
11 Domata zelenjava
12 Eko krompir kg 40,00 1,20€ 48,00€
13 Repa kg 1500 2,20€ 33,00€
14 Zelje kg 500 2,00€ 10,00€
15 Cebula kg 4,50 2,00€ 9,00 €
16 Paradiznik kg 12,00 250€ 30,00€
17 Skupaj zelenjava 130,00 €
18 Ostali izdelki
19 Slivova marmelada | 2,00 10,00€ 20,00€
20 Jagodna marmelada | 2,50 12,00€ 30,00€
21 Kisle kumarice | 700 600€ 42,00€
22 Vloiena paprika | 400 6,00€ 2400¢€
23 Skupaj ostali izdelki 116,00 €
24
25
26
27
28
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7.16 Obroba celic

Za boljsi pregled nad podatki pa lahko celice s podatki tudi obrobimo. Crte, ki jih vidimo na ekranu
in simbolizirajo celice se namrec pri tiskanju preglednice ne bodo natisnile.

1. Izberite celico (ali vec celic), ki jim Zelite dodati obrobo.
2. Na traku Osnovno in kartici Pisava izberite navzdol obrnjeno pus€ico ob gumbu
Obroba.

janje Postavitev strani Formule
Calibri + 11 - A A
= =z A

!K Z P H l} S A -

Dicaira

3. V spustnem meniju izberite ustrezno obrobo.

Obrobe
#  Spodnja obroba
Zgornja obroba

Leva obroba

Desna obroba

Brez obrobe

B -

Vse ogbrobe

Zunanje obrobe

Debela obroba okvircka
Spodnja dvojna u&roba
Debela spodnja obroba

Zgornja in spodnja obroba

Zgornja in spodnja debela obroba
L Zgornja in spodnja dvojna cbroba
Marisi obrobe

ﬁ Marisi obrobo

A3 Narigi mrezo obrobe

(2  Izbrisi obrobo

ﬁ Barva Erte 4
slog drte »
H  wet obrob ..

4. Kliknite v prazno celico na preglednici.
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Obrobe pa lahko na izbranih celicah dolo¢amo tudi na drug nacin, ki nam dopusca Se nekoliko vecjo
izbiro pri oblikovanju.

1. Izberemo celice, ki jim Zelimo dodati obrobo.
2. Kliknemo na puscico ob gumbu Obroba, izberemo ukaz Ve¢ obrob...
3. Odprlo se bo naslednje pogovorno okno zimenom Oblikovanje celic:

< il
Dblikovanje celic |M

Stevike | Poreviave | Fisa | Obroba || poinilo | Zssom |

Erta

Slog:

Arez ot

Brez orig Znngraj

= = Besediln Besedils
Earva:

i | B |-

Izbrano obrobo dodate ko, da kiknete vnapre) pripravlieno obrobao, predogladnl dagram all zgormyz
qurrie,

Y redy Prekdici

V rubriki Slog: lahko zdaj izberemo poljuben slog ¢rte, ki naj ponazarja naso obrobo. V rubriki Barva:
lahko dolo¢imo tudi barvo obrobe.

Na desni strani pogovornega okna najdemo Se predogled v obliki ene celice. V tem delu lahko
izberete poljuben gumb, ki simbolizira obrobo, ki jo Zelite dodati izbranim celicam. Tudi na
predogledu se bo prikazala ¢rta, ki jo boste s potrditvijo okna vrisali v preglednico. Ko ste doloili vse
lastnosti obrobe, lahko pogovorno okno zaprete in obroba se bo vrisala v preglednico.
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Vaja 8

Oblikujte vse obrobe v preglednici, kot je prikazano na spodniji sliki.

| osnowno VUstadianje  Postavitev strani  Formule  Podatki  Pregled
& bred calibri Ji A W o @
_ 42 Kopiraj - =2
Pn'.'P' S K Z P- L-9-A- EF F|FE#FE BHzoun
OdioXiste ™ Pisava T Potavnava
121 v (8 |
4| A B8 [ ¢ | »o E
1 Ekoloska kmetija Natura
B2
3 Mesec Januar Zasluzek 361,75 €
4
| 5
6
7
8
9

a7
18 Ostali izdelki

Skupaj mleéni izdelki 115,75 €

Skupaj zelenjava 130,00 €

19 {Sllvova marmelada
20 Jagodna marmelada

__Tg Kisle kumarice

22 Vio¥ena paprika

2,00 10,00 €
2,50 12,00 €
7,00 6,00€
400 6,00€

20,00 €
30,00 €
42,00 €
24,00 €

23
2

"ac

Skupaj ostali izdelki 116,00 €
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7.17 Vstavljanje graficnih elementov
7.17.1 Vstavljanje slike v preglednico

Sliko lahko vstavimo iz zbirke slik (Slikovni izrezki), ki je prilozena programu Excel ali pa jo pois¢emo na
racunalniku.

1. Postavite se v poljubno celico, kamor bi Zeleli vstaviti sliko.
2. Postavite se na trak Vstavljanje in kartico llustracije.
3. lzberite ukaz Slika.

PEii <l Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Formul

FEEE® ™ L d

Vrtilna Tabela Slh Slikovni Oblike SmartArt Posnetek = Stolp

tabela ~ izrezki ¥: zaslona ~ 2
Tabele Tlustracije
\l— » F12 | Vstavi sliko iz datoteke
Vstavite sliko iz datoteke. @
1 @ Ce zelite pomoé, pritisnite F1. ja NatL

4. Odprlo se bo pogovorno okno z imenom Vstavi sliko.

] Vstavi sk - - . . o]
(&l Jwl % v Knjitnice » Shke b v [ %9 U Prersts Stike o
N
Organiziral »  Novamaps ST T -

# micosoft el KnijZnica: Slike
Viljutuje: Lokacije 2

‘. Prilubljens
W Namizje
~» Nedavna mesta

% Prenosi &

4 g Xnjiznice Krizantema, Meduza, Pingvini
L zante eduza, Ping

Dokumenti
4 Glasba
& Slike
5 Videoposnetki

& Rafumatic

Ime datoteke v |Vsesiie he

orodia v | vsui |v] | preici
BRI b LT

5. S pomocdjo naslovne vrstice in/ali levega dela pogovornega okna izberite mapo, v
kateri se nahaja slika, ki jo Zelite vstaviti (na primer mapa Slike).
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6. Kliknite na sliko, ki jo Zelite vstaviti.

¥ vstawi sliko - . . .

G0~

Organena) »

» Knjidnice » Stike b Vzoréne slike »
Nova mapa

#] Microsoft Excel KnijZnica: Slike

slike

Priljubijene
W Namize
—
<» Nedavna mesta
S : -
" + Knjidrice Vzortne stike Knzantema Hortenzija Meduza
N Dokument arms 3 ™
4 Glasba ~
& Slike
8 videoposnetk .
Koals Svetilni Pingvini Tisipani
A Ralumainik s
Ime datoteke: Tulipan! > Vse shike ».
Ooda v | Vstavi |v| | Prekici
7. Kliknite na gumb Vstavi na dnu pogovornega okna
= — — —
[[2] Vstews =20 - . . > - - —
@C/ [} ¥ Knjiznice » Shke » Vzornestihe b ~Toll ¢ pee F2)
Qrganizingj * Nava mapa = - P °
&3 Micresof Excel It W
¢ Prifjubljene
- Nomizio
a» Neaama mesta
M Prenosi E o, .
| 53 koyice Vzorne slike Krizantema Meduza
" % Dokumenti o
< Glasha 7
& Sike
R Videoposnes Koala Svetiinic Pingvini Tedipani
& Racunainik )
Ime datoleke Tulipam - Vaesike M
Orodja V“.s" | I Proiio |
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7.17.2 Vstavljanje izrezkov

1. Postavite se v poljubno celico, kamor bi Zeleli vstaviti sliko.
2. Postavite se na trak Vstavljanje in kartico llustracije.
3. lzberite ukaz Slikovni izrezki.

nje Postavitev strani Formule

Podatd

[ i EE ) ! M,
1 sl gy W B owe il X «
Vrtilna T Slika Shkoym Oblike SmartArt Posnetek Stolpéni Crtni Tor
tabela - izrezki zaslona - - ; 1
Tabele Tustracys
[7 Slika 1 | Slikovni izrezki
A vetavite izrezke v dokument, D =
| vidjuéno i, filmi. zvoki =
1 ali javo do: miskkamiin Natura ot
2 oritite doloden koncept.
3 Mesec Januar ZasluZek 361
4

Na desni strani ekrana se bo pojavilo tako imenovano Pod
opravil. V polje IS¢i vpisite kaj iSCete (na primersir).

Sprotzite iskanje tako, da kliknete na gumbu Pojdi. =
V spodnjem delu podokna opravil boste nasli slike.
Z misko izberite sliko, ki jo Zelite vstaviti.

lzrezex v x
Isa:

s ;’ Pojdt
Rezultati naj bodo

Ve vrste predstavnosi T

| Viljuii vsebino s spletnegs mesta Office.com

L —cT
hrana; siri; Svicarski sir..,

Pripravil: M
1034 (5) x 1520 (v) slikovnih pik | 19 KB | WMF‘

M

8. Slika je vstavljena v preglednico.
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7.17.2.1 Spreminjanje velikosti slike

1. Klik na sliko, ki ji Zelite spremeniti velikost.
2. Postavite se v enega od vogalov slike, kjer boste videli majhen votel krogec. Miska bo
imela obliko diagonalne dvosmerne puscice.

3. Zadriite klik na vogalu in vlecite kazalec v smeri proti sredini slike, ¢e Zelite sliko
zmanjsati oz. v smeri diagonalno stran od roba slike, ¢e Zelite sliko povecati.

4. Spustite levi miskin gumb in slika je dobila novo velikost.
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7.17.2.2 Premikanje slike

Postavite misko v sredino slike.
Zadrzite levi miskin gumb.
Sliko premaknete na poljubno mesto v preglednici.

Bow N =

Spustite levi miskin gumb.

Ekolodka kmetija Natura

Mesec Jenuar Zaslutek 36175 €

Skupa) ostall zdelkl 116,00 €

4
25
2
27
28
DRI T W T S o 14 3 L3
romaree |wu_|ﬂ A L

T -

e

7.17.2.3 Brisanje slike

1. Kliknite v sredino slike (da izberete sliko).
2. Pritisnite tipko Delete na tipkovnici.
3. Slika je izbrisana.
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Vaja9

Zmanjsajte sliko sira in jo premaknite tik ob naslov nase preglednice, kot je prikazano na sliki:

Vstavianje  Postavitev strani  Formule  Podatki  Pregled

? ¥ Rzredi Calibri i A = .];j - =
— daKopiraj -
Pn‘.'pl F preshikovalnik oblik X & X< &.'é" x| e
Qdloisle i Pisava ™ Potavnava
115 - (= k|
Al A B | ¢ | ©® € | F
1 Ekoloska kmetija Natura <5
2 Lo
3 Mesec Januar Zasluzek 361,75 €
4
5
==
7
8
9
10 Skupaj mleéni izdelki 115,75 €

17 Skupaj zelenjava 130,00 €
18 Ostali izdelki
19 Slivova marmelada 2,00 1000€ 20,00 €

]
20 Jagodna marmelada I 2,50 12,00€ 30,00 €

I

I

21 Kisle kumarice 700 600€ 4200€

22 Vio¥ena paprika 400 6,00€ 2400€
23 Skupaj ostali izdelki 116,00 €
24
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7.18 Izdelava preprostega grafikona
Kadar delamo z vecjimi preglednicami, ki vsebujejo ogromne koli¢ine podatkov, je najprimerne;jsi

nacin, da podatke predstavimo, v obliki grafikona.

1. lzberite podatke, ki bodo nastopali v grafikonu.
2. Postavite se na trak Vstavljanje, kartica Grafikoni.
3. lzberite ustrezen grafikon.

2D-tortni

= [ ﬁ

‘ 3D-tortni

Q| &
l i

il Vse vrste grafikonov ...
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Vajalo

V obliki tortnega grafikona predstavite kolikSen odstotek skupnega zneska predstavljajo Mlecni
izdelki, Domaca zelenjava in Ostali izdelki.

A B C o E F o H | 1 . L M N o

Domata zelenjeva | 130 35,9%

1
2 - T T
3 "Wictatizdold ] 115,75 2%
4

5 (Ostak izdelki | ne[ 32,1
6
]
B

Skupen zasiulek 36175 100,0% Naslov grafikona

9 o Mielni izdelh

10

1 # Domnta

12 elenjavs
13 # Ostol iedelki

JIUCAC R TR TP T L] C
Pt | Prepreiie 3% _ﬁn:o Viols 100N ,mEﬂ M0 - | O

262



7.19 Tiskanje
7.19.1 Enostavno tiskanje preglednice

Tiskanje preglednice v Excelu je lahko zelo zahtevno delo, Se posebej takrat, ko imamo za tiskanje
kakSne posebne zahteve.

Prvi vtis o tem, kako bo preglednica izgledala na papirju lahko dobimo, Ce si jo ogledamo v pogledu
postavitve strani:

1. Kliknite na traku Ogled.
2. Na kartici Pogledi zvezka izberite ukaz Postavitev strani.

E

3 f 0 E f G H

kmetija Natura m ;
Yo Zasluiek 361,75 €

naiw R -

4. Na ekranu si lahko zdaj ogledate kako priblizno bo preglednica natisnjena na list. Opazimo
lahko, da se bo preglednica natisnila na levi rob lista.

7.19.2 Predogled preloma strani

1. Kliknite na traku Ogled.
2. Na kartici Pogledi zvezka izberite ukaz Predogled preloma strani.

Postavitey strars Formule Podats

Vstavisme Pregled

= [ I = 3| [ Ravnilo B i i Y. 7 =
=l | (2] i B EE ®rawno 7 vnosa westic o & 5 !
Navaden Postavirey|  Predotfied Pogled Celoten [ ygpeme tne V] Glave Poveéava 100 PribE2aj pogled  MNovo Ra:
drani |proloma strami  po meri zaslon | % na izhar akno
G15 | Predogled preloma strani
[ | oaleies pre d 5 G| 8 T B e EE |

3. Pojavi se opozorilno okno z navodilom za nadaljnje delo. Potrdite ga s klikom na ukaz V
redu.

. Pozdravljeni v predogledu prelomov strani ‘M

Mesta prelomov strani prilagodite tako, da jih kliknete in poviecete z
misko.

[ }iTega pogovorneqa okna ne kazi vet.!

¥ redu
v

Na ekranu je s krepko modro ¢rto oznaceno obmocdje, ki se bo izpisalo na papir.
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7.19.2.1 Kako spremenimo obmodje tiskanja

1. Z misko se postavite na navpi¢no modro ¢rto. Miskin kazalec bo dobil obliko v obe smeri
obrnjene vodoravne puscice.

2. Zadrzite klik in modro ¢rto prestavite na mejo tako, da bo izbrano obmocje, ki ga Zelite
natisniti.

3. Spustite klik.

[@J E,’@ [¥] Ravnilo [
|

MNavaden Postavitev| Pogledi Celoten Mreine érte |j

strani  |preloma strani| po meri zaslon
Pogledi zvezka Pol
G15 - (- % |
; A [ m [ [ o] = F G H
1 Ekoloika kmetija Natura ﬁ
2z
2 |Mesec Januar Zaslufek
4
5
|
7
i
9
10 Skupaj mleini izdelki
11
Eehi
13
14
15
15
17 | Skupaj zelenjova
18 |Ostali izdelki
13 [slivova marmelada | 2,00 e 20,00€
20 |Izgodna marmelada | 2,50 #ms 30,006
21 |Kisle kumarice | 7,00 GO0Df 42,00€
22 |Viotena papriks | 400 500€ 2400€
23| j ostali izdelki
24
25

Tako smo dolocili, da se natisnejo samo tiste celice, ki vsebujejo podatke, ki jih Zelimo
natisniti.
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7.19.3 Priprava strani za tiskanje

1. Izberite ukaz Datoteka in v spustnem meniju Se ukaz Natisni.

Woavtes e fomae | Rodrl  Wegdd Ot

Informacie Tiskalaik

Nastavitue

FTR—
Sheani in posti !

Pomed

3 watem -

© vros

2. Na desni strani ukaza se bo zdaj odprlo dodatno podokno z nastavitvami za tiskanje.
3. V podoknu izberite povezavo Priprava strani, ki jo najdete desno spodaj.

. Tiskanje
’ Fopijer 1 by
Matisni
Tiskalnik
7 HP Deskjet 3050 610 series (Metwork) .
Pripravijen
Lzsinosti tiskalnika
Nastavitve

| MNatisne aktivne liste

-
Matisnjeni bodo |e aktivni listi
Strani: : v :
i £brano
= ¥
1233 123 13
] Pokonéna usmerjencst -
mE
|—| 21 em x 29,7 cm
Zadnja nastavitev robov pa meri -

leve: LA em Desno: 1.8 com

7 Brez prilagajanja velikosti

Dool patisne fiste v dejanskd velikosti o

4. Odprlo se bo pogovorno okno z imenom Priprava strani. Pogovorno okno je sestavljeno
iz Stirih zavihkov — Stran, Robovi, Glava/Noga in List.
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7.19.3.1 Zavihek stran

Na zavihku Stran lahko dolo¢amo naslednje lastnosti:

Priprava strani | 2 e Sy

| Robovi !GIavafNogal List |

Usmerjenost
[ - = o
ﬁ. @ Pokonéno - () LeZete

Spreminjanje merila
0 Nastavi na: 100 % % navadne velikosti

I (") prilagodi na: |1 2| stran(i) girine z |1 | vigine

Velikost papirja: | A4 IZI
Kakovost tiska: | 600 x 300 dpi El
Stevilka prve strani: | Samodejno
‘ MoZnosti ... |
V redu J [ Preklici |

V rubriki Usmerjenost dolo¢amo ali Zelimo preglednico natisniti na pokoncen ali na leze¢ list.

V rubriki Spreminjanje merila lahko prilagodimo merilo tiskanja. Slednje je uporabno predvsem
kadar nasa preglednica preseze velikost papirja, pa bi kljub vsemu Zeleli vse celice natisniti na en
sam list. Ce boste spreminjali merilo se bo preglednica pri tiskanju nekoliko pomanjala ali
povecala odvisno od spremembe merila. V rubriki Velikost papirja lahko s klikom na ¢rno puscico
ob robu izbirnega polja izberete velikost papirja na katero Zelite tiskati vaso preglednico. V rubriki
Kakovost tiska dolocite gostoto pik za tiskanje s ¢imer boste vplivali na kvaliteto izpisa.

7.19.3.2 Zavihek robovi

Na zavihku Robovi lahko dolo¢imo robove okrog lista, ki ne bodo potiskani. Slednje dolo¢imo tako,
da v ustrezna polja vpiSemo ali dolo¢imo s puscicami ob ustreznih gumbih, kolikSen del lista Zzelimo
nameniti robovom lista.

V rubriki Usredini na strani pa lahko oznacimo polje Vodoravno, ¢e Zelimo, da se nasa preglednica
pri tiskanju poravna na sredino lista v vodoravni smeri. Polje Navpi¢no izberemo takrat, kadar
Zelimo naso preglednico postaviti na sredino tudi glede na visino lista.
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7.19.3.3 Zavihek glava/noga

V glavo in nogo dokumenta lahko vpiSemo dodatne podatke, kot so na primer ime dokumenta, ime
datoteke, avtorja, organizacijo, datum, zaporedno Stevilko strani, vstavimo sliko in podobno.

Priprava strani |M

Glava:

(brez) EI
I Glava po meri ... ‘ I Noga po meri ...

Moga:

(brez) IZI

|| Razlitno za lihe in sode strani

| Drugace za prvo stran

|¥| Poravnaj z robom strani

| Moznosti ...

V redu J ’ Prekligi |

S klikom na gumb Glava po meri bomo lahko oblikovali glavo dokumenta, ki se bo natisnil. S klikom na
gumb Noga po meri pa bomo lahko oblikovali nogo dokumenta.

Ko izberete ustrezen gumb, se odpre pogovorno okno, v katerem lahko s pomo¢jo hitrih gumbov
oblikujete odseke v glavi in nogi. To storite tako, da se najprej postavite v ustrezen odsek (Levi odsek,
Odsek na sredini, Desni odsek), nato pa dolocite podatke s pomocjo hitrih gumbov, ki jih najdemo
nad razdelkom z odseki.

Glava i o Sl

-
Glava

Ce Zelite obiikovati besedilo: @berde besedilo in nato Kiiknite gumb sObiku) besedilos
Vstavljanje Stevilke strani, dotuma, ure, poll 0o datoteke, Imena datoteke all imena zavilka:

mesto vtavijania postavite v wiosno polje in izberite ustrezen gumb.
Vstavijanje shike: Kiknte gumd 2vi shkos, Za obbkovanje shke pestavite

kazalec v ynosno polje in Kinite gumb ~Obliku) sikoe

Al [a]lal (mlls] [elal=] (&
Lew odsek: Odsak na sredini: Desni odsek:

K«[‘man|| 2 &[Datum]| *

v rg&, Freklic

Ko koncate z vnasanjem podatkov glavo ali nogo potrdite z izbiro gumba V redu.
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7.19.3.4 Zavihek list

Na zavihku list lahko Se dodatno izberete elemente lista, ki se bodo natisnili skupaj s preglednico.

Priprava strani ‘ Pl X

| Stran Robovi Glava/Noga

Obmodje tiskanja: |A1:E23

i}

Natisni naslove

Vrstice, ki naj se ponovijo na vrhu:

il

i}

Stolpci, ki naj se ponovijo na levi:

Natisni

[T Mrezne e Pripombe: (brez)
|| &rno-belo

]

= Napake v celicah kot: | je prikazano
|__I Kot osnutek

|| glave vrstic in stolpcev

Vrstni red strani

(@ Navzdol, nato poprek

(") Poprek, nato navzdal

| MozZnosti ...

[ V redu J I Preklici |

Tako lahko, na primer, kadar preglednice nismo posebej oblikovali s potrditvijo izbirnega polja pred

ukazom Mrezne Crte, natisnete mrezo delovnega lista. Ali pa morda natisnete Glave vrstic in stolpcev
(1,2,3... oziroma A,B,C...).

Ko v oknu Priprava strani izberete vse lastnosti strani, lahko okno potrdite s klikom na gumb V redu.
Vrnili se boste v meni Datoteka, kjer je izbran ukaz Natisni. Zdaj moramo samo Se dolociti na kaksen
nacin Zelimo natisniti naso preglednico.
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7.19.4 Tiskanje

V podoknu za tiskanje zdaj tiskalniku dodelimo navodila za tiskanje. Najprej v rubriki
Kopije dolo¢imo koliko izvodov preglednice Zelimo natisniti. Dodatna navodila

tiskalniku dodelimo v rubriki Nastavitve.

Tiskane

Trkainik

V prvi rubriki lahko nastavite ali Zelite natisniti samo aktivne liste, celoten delovni zvezek ali nemara
samo celice, ki ste jih predhodno izbrali z misko.

Natisni aktivne liste
_,_‘ Natisnjeni bodo le aktivni listi

Natisni celoten delovni zvezek
EJ MNatisnjen bo celoten delovni zvezek

Natisni izbor
J Natisnjena bo le trenutna izbira

Prezri obmadje tiskanja

A Natisni aktivne liste ] Vv rubrlkl Stra?nl Iahkovr1astav.|te, v
Natisnjeni bodo le aktivni listi primeru <.ja tlsszlte.v.ec strani, katere

— strani Zelite natisniti. Npr 2 do 4 —
Strani: |2 - v 4 h

natisnjene bodo strani 2,3,4.
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W REPUBLIKA SLOVENIJA

MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANJE,

ZNANOST IN 5PORT

Zbrano
ElE | 123 123 123

LJ|IJ Nezbrano
LL1 222 333

’J Slovenska univerza EVROPSKA UNIIA
{ za tretje Zivljenjsko obdobje ot t(as

V primeru, da tiskate ve¢ kot eno samo
kopijo vecje preglednice lahko dolocite na
kaksen nacin se naj kopije natisnejo.

Ce boste izbrali moZnost Zbrano, bo tiskalnik najprej natisnil 1,2,3... stran prve
kopije, nato pa Se 1,2,3,... stran druge kopije.

V primeru da izberete moZznost Nezbrano bo tiskalnik najprej natisnil 1. stran prve

kopije, nato 1. stran druge kopije, sledila bo 2. stran prve kopije, nato Se 2. stran

druge kopije in tako naprej.

Vse ostale nastavitve ste Ze dolocili v pripravi strani. Zato jih tukaj ne

spreminjate. Zdaj lahko s klikom na gumb Natisni, na vrhu podokna sproZimo

tiskanje.
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