@ . WF"

‘.. | Nalozba v vaso prihodnost
REPUBLIKA SLOVENIJA

= = OPERACIJO DELNO FINANCIRA EVROPSKA UNIJA
MINISTRSTVO ZA SOLSTVO IN SPORT Evropski socialni sklad

INFORMACIJSKA TEHNOLOGIJA
V SOCIALI

RUDI LESJAK



VisjeSolski strokovni program: Organizator socialne mreze
Ucbenik: Informacijska tehnologija v sociali
Gradivo za 1. letnik

Avtor:

Rudi Lesjak, univ. dipl. inz. informatike
IZOBRAZEVALNI ZAVOD HERA
Visja strokovna Sola

Strokovni recenzent:
dr. Hubert Frohlich, univ. dipl. inz. el.

Lektorica:
Kristina M. Pu¢nik, prof. slovens¢ine

CIP - KataloZni zapis o publikaciji
Narodna in univerzitetna knjiZnica, Ljubljana

004:36(075.8) (0.034.2)

LESJAK, Rudi

Informacijska tehnologija v sociali [Elektronski vir] : gradivo
za 1. letnik / Rudi Lesjak. - El. knjiga. - Ljubljana : Zavod IRC,
2011. - (VisjeSolski strokovni program Organizator socialne mreZe

/ Zavod IRC)
Nac¢in dostopa (URL): http://www.impletum.zavod-irc.si/docs/Skriti d
okumenti/Informacijska tehnologija v sociali-Lesjak.pdf. - Projekt

Impletum

ISBN 978-961-6857-35-2

258298112

Izdajatelj: Konzorcij visjih strokovnih $ol za izvedbo projekta IMPLETUM
Zaloznik: Zavod IRC, Ljubljana
Ljubljana, 2011

Strokovni svet RS za poklicno in strokovro izobrazevanje je na svoji 132. seji dne 23.9.2011 na podlagi 26. élena
Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevanja (Ur. l. RS, $t. 16/07-ZOFVI-UPBS5, 36/08 in
58/09) sprejel skiep $t.01301-5/2011/11-2 o potrditvi tega ucbenika za uporabo v visjesolskem izobrazevanju.

© Avtorske pravice ima Ministrstvo za Solstvo in $port Republike Slovenije.

Gradivo je sofinancirano iz sredstev projekta Impletum ‘Uvajanje novih izobrazevalnih programov na podro¢ju viSjega strokovnega
izobrazevanja v obdobju 2008—11".

Projekt oz. operacijo delno financirata Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada ter Ministrstvo RS za Solstvo in $port. Operacija se
izvaja v okviru Operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete ‘Razvoj ¢loveskih virov in
vsezivljenjskega ucenja’ ter prednostne usmeritve ‘Izboljsanje kakovosti in uéinkovitosti sistemov izobrazevanja in usposabljanja’.

Vsebina tega dokumenta v nobenem primeru ne odraza mnenja Evropske unije. Odgovornost za vsebino dokumenta nosi avtor.




VSEBINA

1

INFORMACIISKI SISTEMI ..ottt 5
1.1 VSEBINA POGLAVJIA IN UVOD ...ttt 5
1.2 PODROCJA UPORABE INFORMACIJSKO-KOMUNIKACIJSKE TEHNOLOGIJE ............ccon...... 5
1.3 INFORMACHSKI SISTEM ....ooiiiiiiiiieiisieenreeese e 6

1.3.1  Sestavine informacijskin SISEEMOV.........ccviiiiiiiiiiie et enes 6

1.3.2 Kaj pricakujemo od sodobnih informacijskih SiStEMOV...........ccvviriiiiieiiniir e 7

1.3.3  Racunalniska strojna oprema (angl. NArAWAIE) ...........ccciiriiiiriniiinenee e 7
1.4 DODATNA LITERATURA . ..ottt bbbkttt b bbbt et 10
1.5  POSLOVNE INFORMACIIE ..ottt sttt sttt 11

151  Pomen PoSIOVNIN iNFOMMACH ......cviiiiiiiiieec e 11

152 Vrednost posIovNin iNFOIMACT] .........ooviiiiiiiiic e 11

1.5.3  Lastnosti posIovNin iNFOIMACT] .........eoviiiiiiiiic e 12
1.6 POSLOVNI INFORMACHSKI SISTEM ...cciiiiiiiieirisiciensee s 13
1.7 POVZETEK ...ttt bt et b et 14
1.8 PREGLEDNA VPRASANJA IN NALOGE ......cooviiieicieieteee et 15
1.9 SPLETINI VIR oottt bbbttt n bt et nnen e 15

ELEKTRONSKO POSLOVANUJIE.......oc ittt 16
2.1 VSEBINA POGLAVJIA IN UVOD .....ccoiiiiiiiiieinsiee ittt 16
2.2 UDELEZENCI, VRSTE IN VSEBINE E-POSLOVANIA .......covvirieetieeeeeieeseetsessesssssenissensenasnees 16
2.3 VARNOST E-POSLOVANUJIA .. ettt e sttt ettt et be e be et essaesreesreesaeeeas 17
2.4 POVZETEK ... oottt ettt b bttt h e bt e bt e b e e bt e a bt e bt e ebe e be e be e s beeneenreenreenaeennas 19
25 PREGLEDNA VPRASANJA IN NALOGE ......ccoiviieveieeeteseeetesesetestessseses st essessenss s 19
2.6 DODATNA LITERATURA ...ttt sttt ettt ae et e e s bt e be e besreesreesreesaeeeas 19
2.7 SPLETNI VIR ottt bbbttt b et n bt n s 19

PROGRAMSKA OPREMA ...ttt 20
3.1 VSEBINA POGLAVIA IN UVOD ....ccciiiiiiiiiieinsiee ittt 20
3.2 VRSTE PROGRAMSKE OPREME........cccoitttiiiteinisiet sttt 20

KB R O o T T = Tox | TS TS 1] =1 1 SRS 20

KO o (o[ 1001 & W (o |- P 21

3.2.3  Programski paketi ter programi za 05ebno in posIovno rabo..........ccoceeveieiiineniiiee, 21

3.2.4  P0SIOVNA ProgramSKa OPFEIMA..........eviiruiieiirteietisies ettt sb et b ettt b et sb et st ne e 21

3.2.5  DOStOPNOSt Programske OPFEME ......c..iuiiuiiiirieieiirie ettt bbb bbb 21

3.2.6  Uporabniski vmesnik in dialoZ.........ccoviiririiiiiiieies e 23

327 PriJAVA TN OOJAVA ...c.eiueiiiiieicit e b e bbbt b bbb e 23

Bi2.8 OKINA ottt b bbb bbb bbbttt 24
3.3 POV ZETEK ...ttt bbb bbb bbbt b ket b bbb b ettt r e 25
34  PREGLEDNA VPRASANJIA IN NALOGE .....ccoiiiieieiceeteeeee ettt 26
3.5  DODATNA LITERATURA ..ottt bbbt bbbt n e 26
38 SPLETNI VIR (ot bbb bbbt b bbbt nn e 26

PODATKI, DATOTEKE, MAPE, NOSILCH .....ccooiiiiiiiiiciie et 27
4.1 VSEBINA POGLAVJIA IN UVOD ...ttt ettt st steesaeete e aneennee e 27
4.2  PODATKI IN PODATKOVNA SKLADISCA ......cooiiuiirrireieinsinsesseessisssssssssesssssssssssssssssssssnns 27
4.3  KOLICINA PODATKOV IN VELIKOST INFORMACHE........cccosveieeeeeeesienseeseersssiensssienannees 27
4.4 NOSILCI PODATKOW ...ttt ste et sre e steesteesteaeeaneesseesssesseeteasseasaeasessseessessseenseenseansensenes 29

o R I (0 I [OOSRV PSP 29

4.4.2  Zunanji, prenosljivi NOSIICT POAtKOV ..ot 29

4.4.3  Oznake NOSIHCEV POUALKOV ......cuiiiiiiiiieie ettt ettt e e bbb eneas 31

4.4.4  StISKAN]E POUALKOV ... ..ottt e b ettt bbb neeneas 32

445  Arhiviranje POOALKOV ........cooiiiiiiiee ettt b et r e eneas 32
A5 POVZETEK ...ttt bbb bbb bbbkttt b et n b 33
4.6 PREGLEDNA VPRASANJIA IN NALOGE .....cocoieieicieeeteeeeceeeeeees et sesssss s 34

RACUNALNISKE KOMUNIKACIJE IN OMREZJA ..........ooootiiiniiiniinneisieessssisssesse s ssesssens 35
5.1 VSEBINA POGLAWVUIA . .ottt ettt sttt et e ee st s te e sae e teeneeeneeaseesteesbeenteeteeneeaneesneenneenes 35
52  VRSTE RACUNALNISKIH OMREZIJ .....cooivrrirriiniisirseseseseseesesasssesesesss s ssasssesssasssasssessseseons 35

5.2.1  DeliteV OMIEZij PO ODSEEU ....veiviriiiuieiiiitiitesie sttt ettt sr sttt sr bbb nr e nneane b 35
LT T | VI = 4 SR 37

5.3.1  VIStE POVEZAV V INLEIMEL ....ecuiiiiieeiieee bbb ettt 37

5.3.2  SHUKLIUFA INTEIMELA ....cveveciiirecrsr ettt 38

5.3.3  INTEINEINE STOTTIVE ...ttt bbbt b et nb e 39

5.3.4  Iskanje podatkoV PO INTEIMELU. ......c.ouiiiiiie ettt b et 41



54  VARNOST RACUNALNISKIH OMREZIT ..oovivieeteeeeeesee et eeeeeeee et e e e aeseet et e seaseeesenseeeees 42

5.4.1  Zlonamerna programska OPIEMA ........ceeuerrerrerreseesseseeseeseessessessessessesssssesssessessessessessessesssessessessenes 43
5.4.2  VONUNSKI PIOGIAMI 1.vviuieiieieieitestesesteeteeeesteste s e este s e eseesaesaesbestesbesseaneeseeseeseestestestesneeseenseseensensees 43
543 SImMPtomi OKUZDE ......oouviiiiiiieiieiee ettt 44
5.4.4  Varnost in za§Cita podatkov v elektronskem poslovanju ..........ccoccvvieenieniniine e 44
545  Zascita dostopa in vstopa v raunaliik ..........coocviiiiiinieniei e 45
5.4.6  Spletna etika in Spletno KOMUNICIFANE .......c.oiviiiiiiieiiie e 45
5.5 POWVZETEK ...ttt bbbt bbb bbb bbbkt b b et bbbt bbbt 46
5.6 PREGLEDNA VPRASANJIA IN NALOGE .......coiiiiiriirriieessesneinsensessesssssessssssssssssssssssssss s 47
5.7 DODATNA LITERATURA ..ottt bbbttt b et b bbbttt sttt eb e 47
PRAKTICNE VSEBINE .....ccoooouiiitiiiieiise ittt 48
B.1  VSEBINAPOGLAWVIA ...ttt bbbt bbbt bbbt b ettt b et b bt ne et 48
6.2 OPERACIISKI SISTEM WINDOWS .......coiiiiiieiriiieessieesrs e 48
6.2.1  Miska in tehnika KIKanja.........cocoooiiiiiiiiii s 48
LT W1 0] (o) Y/ o S 49
6.2.3  Vklop rac¢unalnika, prijava in 00Java .........ccoceeiiiiiniiiieee e 49
6.2.4  Programsko NAMIZJE.......cc.oiieiieieie st e sttt e te e st e e e steebe e s e enaestaentaeteeseeanaenreas 50
6.2.5  Znacilna opravila, povezana z namizjem in podatki ..........cccceeiiriiiieniieniei e 54
6.2.6 DI S PIrOGIAMI ..vviieiiiiiitiiteiete ettt bbbt bbbttt b bbbt 54
6.2.7  Upravljanje tiSKaINIKOV ..o 55
B.2.8  OLOZIBEE +.vvevereeeteieeeteeete ettt sttt et st b et b et b et b R bRt e R R e e bRt bR bRt e bt e bt nrer e 56
6.3 RAZISKOVALEC ...ttt b e bt bt ettt e nbeeb e sbeesbe e beenbeenbesneenreas 57
6.3.1  DEIOVN0 OKOIJE.....eiieiiiictie bbb 57
6.3.2  Poimenovanje datotek iN MAP .......ccueiiieiiieieeie ettt e ra e e aeeaeaneas 60
6.3.3  Nosilci podatkov, mapna struktura, datoteke ter lastnosti in osnovne informacije............cccoe.e.. 60
6.3.4  Stiskanje datotek IN MAP .....ccveieiieiie e re et e e s e sreeste e te e reenaeannes 62
6.3.5  Izdelava bliznjic do map ali datotek ..........cereiieiiiiiiiiieie e 64
6.4 OSEBNI ORGANIZATOR IN ELEKTRONSKA POSTA ......covviiiiiieieieieieieiess e 65
LT R @ 1] 1 To 1Y/ = W] o[ = V7 - USRS 65
6.4.2  EleKtronsko SPOTOCANTE .......ccviivirririiiiieiieiete ittt sttt 66
6.5  ISKANJIE PO INTERNETU ..ottt sttt ettt et ettt neesneas 67
6.5.1  OSNOVNE ZNACIINOSTE ....uviiviiiiccii et b et raas 67
6.5.2  Vrste spletnih DrSKaINIKOV .........cooiiiiiii e 67
6.5.3  Tehnike iskanja in pregledovanja zadetkov ............cccviiiiiiniiie e 68
6.5.4  Shranjevanje spletnih informacij za nadaljnjo Uporabo ..o 71
6.5.5  Priprava za tisK iN TISKANJE ....cc.vcviiieiic et 73
6.6 UREJEVALNIK BESEDILA WORD ......oooiiiiiiiiisieeietse ettt 75
6.6.1  1zdelava NOVEQga QOKUMENTA. .........ccuiiieiie ettt te e s teebe e sneesraesbaesbeeeeenaeannes 75
6.6.2  Shranjevanje dokumenta in izdelava Njegove KOPIJ ......coevveiiiieiie i 75
6.6.3  ZaSCita dOKUIMENLTA ....eoivviiiiiiiiiie sttt st e st e st e st e st e e st e s beesnbeeesbeeanreennees 76
6.6.4  Iskanje in zamenjava besedila ter skok na dolo¢eno mesto v dokumentu...........cccoceevvereniennennnn. 76
6.6.5 Izbiranje delov besedila (zvezni in nezvezni BIOKI) .........cooiiiiiiniie e 77
6.6.6  Osnovne oblikovne lastnosti dokumenta, Priprava Strani ..........cocooeevereinenense e 77
6.6.7  ODIIKOVAN]E DESEAIIA........c.ieieiiiiic e 78
6.6.8  ODIIKOVAN]E OUSLAVKOV ......oviiiiiiiiiiiirie bbb 79
6.6.9  Prelomi odstavkov in Prelom SErani ..o e 80
6.6.10 L€AY T I g Lo o - WSO URTUSURUTRN 80
6.6.11 PIEIOMI ...t 81
6.6.12 Crkovanje, slovnica in SIOVar SOPOMENK ............c..cvuveeieereirrereesiessesesesesese e 82
6.6.13 0] 1115 01 =T OSSOSO 83
6.6.14 Predogled in tiskanje dOKUMENTA ..........ccooiiiiiiiiecee e 83
6.6.15 I 100 Lo ] PO OSSPSR PP 84
6.6.16 Oznacevanje N SEEVIICEINIE .....coviiiiiieiei et 85
6.6.17 SKHC: OPOMDIE ...ttt b et sttt et 86
6.6.18 SKIIC: NAPIS. ...ttt b et b et b et bttt re e 86
6.6.19 SKIC: KAZAIO VSEDINE. ... .cviieieeie ettt 87
6.6.20 Vstavijanje SIMDOIOV ..ottt sre e 89
6.6.21 VSEAVIJANTE SITKE ..ottt ettt ettt nee e 90
6.6.22 IS (0] oo ST PRURUSUPPRTRN 91
6.6.23 HIPEIPOVEZAVE ...ttt b e bbbttt b et sb e bt b e ene e e e et e 92
6.6.24 TADRIE .. bbbt e 93
6.6.25 SPAJANJE HOKUMENTOV ...ttt ettt bttt e e bbbt e e e nbe st sae s 93
6.6.26 UPOTADA SIOQOV ...ttt bttt bbbttt e e et sb e bt e b e ne e e e e et e 95



6.6.27 o =T | oo TS 97

6.6.28 SKIEPNA NAIOGA, WOT......cc.e ettt e e e e srenreaneeneas 98
6.7 UREJEVALNIK PREGLEDNIC EXCEL .....ccoitiiiiiiiiieiieisie ettt sttt sneesre e 99
T R 1= [0/ To T o] (o =SSP 99
T Y 4 £ (= o [0 o =11 (0 Y2 100
TR B U =TT o T= o] =T | [=To | (o 102
T =3 1 Tl o 1SS RTRRSRPN 103
6.7.5  Relativno in absolutno SKIICEVANJE ..........coviiiiiiiiiee s 103
B.7.6  OSNOVNE TUNKCIJE ....vcviitieiiicttitee bbbt 104
6.7.7  ODIKOVAN]E PregledniCe ........c.coviiiiiiiieie e 105
6.7.8  Dolocanje velikost StOIPCEV N VISTIC ....vivviiviiriiiiicieieisie sttt 110
6.7.9  SKrivanje StOIPCEV IN VISTIC......cuiiiiiiiriiiett sttt 110
6.7.10 ZaAMIZNIEY POUOKEN ...ttt sttt e et e st e testeeraese e s e besresreanneneas 111
6.7.11 ool To] Lo J 0] o] 1 ()7 g - 111
6.7.12 IS0 TSROSO 113
6.7.13 Organizacija POAALKOV .........ccviiiieice sttt e et reereene e 115
6.7.14 Filtriranje podatkov (Samodejni FIlter) .........cccviveiieiiee e 116
6.7.15 Filtriranje podatkov (Napredni FIILEr) .........c.oiieiieiieeee e 116
6.7.16 Razvrs€anje (Sortiranje) POdatKOV .........ccoiiiriiiiiiieie i e 117
6.7.17 ST ST 118
6.7.18 (€] 111 (0o USRI 118
6.7.19 Spreminjanje izdelanega grafikona............coociiiiiiiini 121
6.7.20 (=] gLl - P TTR 121
6.7.21 SKIEPNa NAIOGA, EXCEL.......occuieiice ettt ne s 124
6.8 UREJEVALNIK DIAPOZITIVOV POWERPOINT ....ccooiiiiiieiise ettt 125
6.8.1  Pravila za izdelavo dobre predstaVitVe ..........cccveiiiiecieece e 126
6.8.2  Zbiranje in priprava POUALKOV ..........cccoiiiiiiiie e 127
6.8.3  Predloga PredStaVItVE ........cciiie ettt e e st nae et et e e nreenre e reeae s 127
IR A \V - (g ot W o =0 Y Y/ Y- USSR 130
6.8.5  DOUaJANJE VSEDINE. .....ciuiiiiiitiieeict bbbt 130
6.8.6  Oblikovanje diapOZItIVOV.........c..cciriiiiiriiiiiic bbb 131
6.8.7  ANIMIranje PredStaVitVe .......oooeiiiiiie bbb 131
6.8.8  ZAQON PrEASLAVITVE .....cuiiiiiieiieeictiit ettt bbbt bbb bbbt 132
6.8.9  Shranjevanje PredStaVitVe ... .o 132
6.8.10 POgledi NA PrEASTAVITEY ........ceiiiieectireect bbb 133
6.8.11 LIS TSSO 135
6.8.12 Sklepna naloga, POWEIPOINT ..ot 136
8.9 POV ZETEK ..ottt sttt ettt bbb bbbt ekt e b e e b b e b e et st e b e st et e b e s be e ene et 136
6.10 PREGLEDNA VPRASANIA IN NALOGE .......coeviiiieereieeeeeeieee e ves s iene o 136
7 LITERATURA IN SPLETNI VIR ..ottt sttt 137



KAZALO SLIK

Slika 1: Podro¢ja uporabe informacijsko-komunikacijske tehnologije..........coervereriiiienisiiesese e 5
Slika 2: Shema INfOrmacCijSKEQa SISTEMA.......cveiueiueiiiitiieeeeieriese et e e ae et re e e e e aesaesbesresreaseeneeseenrenee e 6
Slika 3: Shema racunalniSke StrOjNe OPIEIIIC ......veveiriieiiiieiriesrie et sre e e e nre s 8
Slika 4: Namenski raCunalnik (StrEZNTK) .......eovuiiiiuiiiiieiiie ittt st sb e st sbe et eenne e e 9
Slika 5: TabliGni TACUNAINIK .......c.iiviriitiitiiiiiiteie ettt sttt ettt e st be e bt e b e e e e 9
Slika 6: Sodobni poslovNi INfOrMaCIjSKi SISTEM ........civiieieieicre e seenrs 13
Slika 7: Udelezenci in vsebina elektronskega poslovanja..........ccouviiiiiiiiiiiiiiicsecce e 17
Slika 8: Vrste elektronskega posIovanja in VAINOST ...........cciieiiiiiniieise e 18
Slika 9: Vrste in opis programske opreme ter njena dOStOPNOSE .........ceiveirerieirenieise e 22
Slika 10: Primeri 0SNOVNIN VIST OKEN.......c.oitiiiiiiiciies bbb bbb 25
Slika 11: Predstavitev enot za merjenje Koli€ine podatkov ..........ccccoiiiiiiiniiiiie e 28
Slika 12: Pogled v notranjost trdega diska: plo§¢e in bralno-pisalng glave ... 29
Y11 T NN To TS| o N o To T -1 AV SRS 30
Slika 14: Raznovrstnost in obseznost racunalniSkih OMIEZij ........cccooveiiriiiiiiiiie e 36
Slika 15: VISt POVEZAV V INEEIMEL ... .cveeieiie ettt et te et e et e e st e sae e s te e ta e teesteesaesseesreesraenneenreenes 37
Slika 16: SIovensko SPIEtNO NOVICATSEVO .....eiuvirieiiieeiieeiteaite sttt ettt e e e b e e nr e s n e sr e sne e b e nbe e b e e resnneanees 40
Slika 17: Slovenska spletna KIEPELAINICA ..........ccviiiiiieiiee et ere s 40
Slika 18: Storitve spletne avdio- in VIAEOKONTEIENCE .......ccvveiiiieiie it 41
Slika 19: Prenos datotek PO FTP-StEZNTKUL .......ciuiiiiriiiiirieieisies et 41
Slika 20: Primer naprednega iSKanja GOOGIE ...........cuiiiiiiiiiiee e 42
Slika 21: Postopek Sifriranja in deSifriranja z enim KIJUCEM ........ccoviiiiiiiiiiiiiscce e 45
Slika 22: Custveni simboli spletne POSte GMAil ............cc.evuereeieereeiereeseiesesesesesess et 46
STIKE 23: THPKOVNICA ...ttt bbbk bbbt b bbb bbbt b e bbbt st 49
Slika 24: Programsko namizje WINAOWS XP ........cciiiiiiieiicie e e ettt ta e teeae e sreesraesneeneenes 50
STKA 25 BIIZNJICE. ... eeteiteiieiiii ittt ettt ettt sttt e bt e bt b e st e b e s R e s b e e e Re e e b e e e e e an e e se e ebeenb e e beenreeneenneaneas 51
Slika 26: Primer priro¢nega menija na desni miSKini tipKi.......c.ovverieiiniiniinie e 51
] 1 WA A O ] =AY | 4T TN 51 A o OSSR 51
SHIKB 282 TKOME ...ttt bR Rt Rt E Rt b Rt r e 52
Slika 29: Programsko okno in sistem menijev (iZDIr) .......cov o 52
Slika 30: Primer POJOVOINEJA OKNA......c.uiuiriiiiiirieietisteieit sttt bbbt bbbttt bbbt nb e 53
Slika 31: Primer informacij 0 radunalniSKem SISTETILL .........erveuiriiriiiriiiiise e 53
Slika 32: Primer pomoci v programu Microsoft Office Word ..........cccovvioieiiiiiiiiccce e 54
STKA 331 VECOPTAVIINOSE.....cuvireitiie ittt b e e bbbkt nn bt s bt bttt e e e enennenne s 55
Slika 34: Upravijanje tISKAINTKOV .........ccuiiriiiiiiiii ettt 56
Slika 35: OdIOZISEE OFfICE 2007 ....vieeieiiieiieeiee ettt ettt ettt e e eeeseesteesaeesteeteaneeeneeaneesteenbeeseeeneeaseesreas 57
Slika 36: Programsko OKNO RAZISKOVAICA...........c.ciiiiiiiiciice ettt naeenre s 58
Slika 37: Raziskovalec: ukazi priro¢nega menija na desni miSKini tipKi ........ocevveriiereiniiiiniinicneeeese e 59
Slika 38: Raziskovalec: nastavitve iskanja dOKUMENTA.............cceiieiiieiee i 59
Slika 39: Delovno 0KOolje RAZISKOVAICA ..........c.ccviiiiiiccicce et saeere e 60
Slika 40: Raziskovalec, Namizje: prikaz vsebing ene 00 Map .......ccccceveiieeie e 61
Slika 41: Prikaz lastnosti nosilca podatkov, mape in datoteke ..o 62
Slika 42: Postopek stiskanja s programom WINRAR ... e 63
Slika 43: Stiskanje z ukazom Compressed (ZIPPed) FOIUEN ..ot e 63
SliKa 44: SEISNJENA UALOTEKA .......eviieitiieieii bbbttt bttt b et b ettt 64
Slika 45: Tzdelava bliZnjice na namizju, bliznjica in Njeno PreimMeENOVANJE ........ocvrveererierieerieiee e sieeee e 64
Slika 46: Programsko delovno 0Kolje MS OULIOOK ..........ccoeiiiiiiiiiiiesees e e 65
Slika 47: Delovno okolje MS Outlook, eleKtronsko SPOTOCANIE..........covevrerieirienieisesieisie et 66
Slika 48: Spletni brskalnik Opera in GOOgIOV ISKaINT SLrOJ.......cc.ciiiiiiiieieee e 67
SHKA 49 SPIBINT KATAIOT ... ettt bbbt bbbt b et e et sb e b e s b bt e s e et e e sae et 68
Slika 50: Dodajanje spletne strani med priljublJENE ..o 68
Slika 51: Ustvarjanje bliznjice do spletnega mesta na namizju racunalnika..........ccoceveveieiininiinininesceecee 69
Slika 52: Google, VStOP V NAPIEdN0 ISKANJE. .......cciiviitirieiieie ettt sttt e bbb e e b e nnas 69
Slika 53: Google, nastavitve in moznosti v naprednem iskanju ter dobljeni zadetki...........c.ccocoovinivniniininnn, 70
Slika 54: Shranjevanje datoteke s spleta na svoj raCunaliik.........ccoooveiieiiniieiec e 71
Slika 55: Kopiranje slike in preprostega besedila s spleta v urejevalnik besedila ..........cccoovvevivvivniviciercnciennnn, 72
Slika 56: Prvi primer dolo¢anja nastavitev za tiskanje Spletne Strani ..........cccocvvverrienienieiineseeseesee e 73
Slika 57: Drugi primer doloc¢anja nastavitev za tiskanje Spletne StraNi..........ccocvvvreriveeereerereseseseeeereeseeseeseesees 74
Slika 58: 1zdelava NOVEga AOKUMENTA ......ecveieieierieiteseeeeie e e ste e e e e stestesreese e e e e e eesrestesneeneesaeseeneennenns 75
Slika 59: Shranjevanje NOVEega OKUMENTA ...........oiiiiiiiieie et st b e bbb sae e 75
Slika 60: Dolocanje varnostnih nastavitev doKUMENTa ..........ccoviiiiiiiiiiici i 76



Slika 61: Iskanje in zamenjava BESEAIlA..........ccccviiiiiiciesc e 77
Slika 62: Priprava oblikovnih NAStAVItEY SLIANI .........ccveiiriiiie et s sne e 78
Slika 63: ObHKOVAN]E DESEAIIA ... ..cueieeeieieicc sttt st e reene e e et e nbeseenrenne e 79
Slika 64: OblKOVAN]E OUSIAVKOV.......cviicieiiie ettt ettt e e s te st e s re e st e e e neenbesneeteeneens 79
Slika 65: Prelomi vrstic (odstavki) in prelom Strani ... i et 80
Slika 66: Glava in Noga (WOrd 2003).........ciiiiieiieieeieiesiese st ste e te e ste e ess e e e saesbesrestesseeneeseeseesresaeereeneens 80
Slika 67: Glava in noga (Vstavljanje/Glava/Uredi glavo, WOord 2007) .........ccoereiieniiineneeseee e 81
Slika 68: Priprava strani: dolo¢anje splo$nih nastavitev glave in NOGE ..........coevriieiieneise e 81
Slika 69: Prelomi (levo Word 2003 in deSn0 WOrd 2007) ......cceoveererieinienieienieniee et 82
Slika 70: Crkovanje, slovnica, SIOVAr SOPOMENK .............cveveverireieciseieie i sesis s 82
Slika 71: KOMENtar UPOTADNIKE ..........coviiiiieiie ettt ne 83
Slika 72: Razli¢ni pogledi v dokument (zgoraj Word 2003 in spodaj Word 2007)........ccccererierneenennieeienieneene 83
] A N e LY AV 1151 L T LS 84
Slika 74: Vrstica z ravnilom in izbiranje vrste tabulatorja ..........ccoveeveieiiiiie s 84
Slika 75: Podrobne nastavitve tabUIALOIEV .........c.ceceiieieieie ettt et sneereene e 85
Slika 76: OznaCevanje in Steviléenje v urejevalniku Word 2003 .........ccovvereiinenieiineneise e 85
Slika 77: Sprotne in KONCNE OPOMIDE .........eiueeriieiieiieiiesie e stee st et sb e bbb e e e s seesressreesreenbeeneenneanrennee e 86
SHIKa 78: NAPIS IN OZNAKE ......veeieseie ettt et e e st e et e et e e st e aaeeste e te e teesteasaesseesreesteenseeneeansensee e 86
Slika 79: Kazalo vsebine in njegovo OBIIKOVANJE...........ccoiiiiiiic e 87
Slika 80: Izdelava kazala slik, ena¢b, nalog in tabel ter spreminjanje oblikovnih nastavitev............cccccceerrenen. 88
Slika 81: Vstavljanje simbolov in posebnih ZNakKov ...........c.coiiiiiiiiiii e 89
SHiKa 82: VSTAVIANJE SHKE ... bbbttt bbb b e 90
Slika 83: Orodna VISHICA SHKA.......ccoiuiiiiiieieiie bbb et 90
Slika 84: Nekaj oblikovnin NASTAVITEV SHKE .........ociiiieiicece st re e 91
] 11 TR LT (0] ] o] RS 92
Slika 86: Vstavljanje hiperpovezave in sledenje NasloVa ...........ccccoeieiii i 92
Slika 87: Dolocanje osnovnih lastnosti tabele in NJENO UrEJANJE ........cccovveriiiriiieiiiieie e 93
Slika 88: Spajanje doKUMENTOV (L. DeI)..c..ei ittt e e enree e 94
Slika 89: Spajanje doKUMENTOV (2. DEI).....ccue it ste et e e ae b e nree e 95
SHKA 90: SIOG 1.ttt bbbtk R b bR R R bt bt b et bbbt nn 96
SHKA 911 PrEAIOGE L ...ttt bbb bbb bbb bbbt e bt bbbt bt et bbbt bbbt 97
SHKA 92: PIEAIOGE 2 ...ttt e b bbb et b e bbb bbb e e bt bbbt b e bbb nenn s 98
Slika 93: DElOVNO OKOIJE EXCEI .....cuiiviieiiiieiieieite ettt bbbttt ettt nne 99
Slika 94: P0SEDN0 ODITKOVANJE CEIIC ..ot bbb 101
Slika 95: Brisanje in vstavljanje celic ter StOIPCEV IN VISHIC .....coiieeiiiriieie e 102
Slika 96: Ogled enache iN SKIICEV.......cc.iiitiiitieiiiie ettt b e bt s bbb e beenne e 103
Slika 97: Kopiranje enacbe z relativiimi NASIOVI .....c..eiiiiiiiiiiiiiiiieiie e 103
Slika 98: Kopiranje enacbe z relativnimi in abSolutnimi NASIOVI ..........cccooiiiiiiiiiii s 104
Slika 99: VStavljanje fUNKCIJE .....cveiieiie ettt et e et e e be e tesraesraesreenreaneas 104
Slika 100: Pogosto uporabljane funkcije (levo Excel 2003 in desno 2007) ......cceccvveeeiieiieeseeneece e e 105
Slika 101: Spreminjanje sKliCa V eNaChi........cciiiiiiiiiiiiieiieit ettt b e 105
Slika 102: Izbiranje ukaza za ODHKOVANJE ........c.ooiiiiiii e 106
Slika 103: Oblikovanje CeliC, ZAVINEK STEVIIKe .............coveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 106
Slika 104: Oblikovanje celic, ZaViNeK POFAVNAVA............covieiieeieieiere ettt see e ens 107
Slika 105: Oblikovanje Celic, ZAVINEK PISAVA ..........cucieierireiie ettt eee s 107
Slika 106: Oblikovanje celic, Zavinek OBIODA.........ccceiiriiiiecece e 108
Slika 107: Oblikovanje celic, Zavinek POINIIO .........ccccoiiiiiiiiee s 108
Slika 108: Zavihek Zascita in aktiviranje zas€ite lista (EXCel 2003)......cciiiiiiiriiiiiieiesie s 109
Slika 109: Dolocanje $irine stolpcev i VISINE VISTIC ....ccviiviiiiriiiiieieiieie s e 110
Slika 110: SKrivanje StOIPCEV 1N VISTIC ....c.eeeiiiiie ittt ettt bbb 110
Slika 111: ZamrzZniteV POUOKEN ... ....ciueieiiieieiete ettt b bbbt e e b e b bt b e et e b et st e be bt ebeenes 111
Slika 112: Dolo¢anje nastavitev pogojnega OblIKOVANJa..........cccvriiiiriiiiices e 112
Slika 113: Primer pogojnega ObBITKOVANJA.........cccoiiiiiiiiieesee et 112
Slika 114: NastaviteV Strani iN FODOV .........cccciiiiiiiiiriiereese bbbt 113
Slika 115: NaStaviteV glave iN NOGE ......c.oiiiiiiieie bbbttt 114
Slika 116: Nastavitve ZAVINKA LISt ........ccciiiiiiiiiie bbbttt 115
Slika 117: Vnos in urejanje zapisov tabele Z 0Drazeem........coooiiiiiiii e 116
Slika 118: SAMOUEJNT FIILEI .. ..ttt bbbttt ee e 116
SHKa 119 NAPIEANT FILEE ... bbbttt b bbbt e b et sbesbeenes 117
Slika 120: Razvrscanje (Sortiranje) POdatKOV ..........cciuiriiiiiiiiiiiie e e 117
Slika 121: 1zdelava grafikona, 1. KOTaK .........ccooiiiiiiiii sttt et bbb 118
Slika 122: 1zdelava grafikona, 2. KOTAK ...........cooi i et 119
Slika 123: 1zdelava grafikona, 3. KOTaK ..........ccooi i e bbb 120



VI

Slika 124:
Slika 125:
Slika 126:
Slika 127:
Slika 128:
Slika 129:
Slika 130:
Slika 131:
Slika 132:
Slika 133:
Slika 134:

1zdelava grafikona, 4. KOTaK .........cc.oieiiiiiie it esaennenes 120
Spreminjanje grafikKONa ........cviie et nre 121
Sortirana (urejena) podatkovna tabela ..........cccveieiiiiiii i 121

Dolo¢anje nastavitev za izracun delNii VSOL..........ccocoiiiiiiiiiiii e 122
[zracun delnih VSOt .....coiiiiiiiii 122

Prikaz izra¢unanih delnih vSOt NA ArUGi FAVNT ...ccveveiiiiiie et 123
Excel: primer SKIEPNE NAIOGE ........oviiiiiiiie bbb 124
PowerPoint 2003, programsko deloVNO OKOIJE ..........coeiiiiiiiiicicc e 125
Predloge v programu POWEIPOINT ..ottt 127
Predloge, SPIEtNna PONUADA...........coviiiiiiii bbb e ene e 128

Priprava nove predstavitve z izbiro nacrta diapOZItiVa ...........cvevverririiiniiieieee e 129

Slika 135: Delovno okolje izdelave predstavitve na podlagi naérta predloge Ognjemet.........ccccevevvvercivnenennas 129
Slika 136: Pogled matrice diapOZItIVOV ........coueiviieieiiseci ettt sttt saesbe e e ne e e e neeseenreas 130
Slika 137: OblKOVAN] DESEAINA ......cue it e et e 131
Slika 138: Uporaba animacijskih shem prehoda med diapOzitiVi ........cccceveveiiiisiiiieiic s 131
Slika 139: Podrobna nastavitev animacijsKih UCINKOV ........eiviirieiiirieiiiniiieiisie s 132
Slika 140: Razli¢ne moznosti shranjevanja predstavitve v obliki SIK .........ccooiiiiiiiniinice e 133
Slika 141: Pogled na predstaviteV: NAVAUEN.........cccveiiiieiie e eseste sttt e e e ae e e e e sreeresneesneesreesreens 133
Slika 142: Pogled na predstavitev: Razvrstilnik diapozZitiVoV ...........coeoiiiiiiiiine s 134
Slika 143: Pogled na predstaviteVv: Stran 0POMD ..o 134
Slika 144: Tiskanje diapoZitiVOV iN TZEOCKOV ....civiiiiiiiiiiiiiieicisee et 135
Slika 145: Tiskanje diapozitivov z opombami in orisnega pregleda ... 135
KAZALO TABEL

Tabela 1: Enote za KOICIN0 POAAKOV ......cviiiiirieiiieiieiesie ettt 28
Tabela 2: Kapacitete NOSIHCEV POUALKOV ........ccviiiiieiie ettt e et be e te e sreesnaenneenneenes 31

KAZALO NALOG

Naloga 1: Podro¢ja uporabe informacijsko-komunikacijske tehnologije ...........ccoooviiiiiiininiieee e, 5
Naloga 2: Informacije 0 Projektu €-SOCIAIA ...........cuciiiiiiie e 11
Naloga 3: Koristni SPIELNT NASIOVI......c..ciuiiiiiiciie et e e e sae et e e teesteestesraesreas 12
Naloga 4: Vrste posIovne Programske OPIEIMIE .......ciueeiueeieeieee e st e steeste e e e s steeste et e eb e e e e sreesraesteesteeseesreesnees 13
Naloga 5: Poslovni informacijski sistem za domove StarejSih.........cccccviviiiiiiiinieiien e 13
NAI0GA 6: VOUENJE BVIUEINC .......eviiiiiitieeteete etttk ettt b bbbt bbb bbbttt e et enes 14
Naloga 7: Vodenje dokumentacije in elektronski zajem podatkoV............cccoeviiriiiiiiniie s 14
Naloga 8: Elektronsko VOIENJE PISAIME .......ooviiiiiiiiiiiiee ettt 14
Naloga 9: Pregled informacij o stanju elektronskega poslovanja v SIOVENiji.........cccccveriiininiininiiicee 16
Naloga 10: E-uprava in E-0emMOKIaCI a..........eiuiiriiiiiiiiisee e 16
[INEE L foTo P B A o o] 1= S =T 0 L OSSR 17
Naloga 12: WLAN LJUDTJANG ...c.veveitieieiieieiee ettt s b e bbbt e e e e b s bt bt e beeneane e e e benee 38
Naloga 13: Spletna eleKtronska POSta ..........ccoiiiiiiiiiiiii e 39
Naloga 14: Varovanje informacij in Spletne SrOZNJE .........ccoviviriiiiiiieiiiiiie e e 43
Naloga 15: Varovanje informacij in Spletne SrOZNJE .........ccoviviriiiriiiieiiiiise e 46
Naloga 16: Spletni viri za samostojno uc¢enje programov OFfiCe .........ccccceviiiiiiiiiiiiiiiii e 48
NAIOGA 17 TIPKOVINICA ...ttt bbbttt bbbt bbbt b bbbttt benenes 49
Naloga 18: Priporocila za delo z eleKtronsko POSTO........ccvvrviiiiiieiieii e 66
Naloga 19: Word: SKIEPNa NAIOGA. .......cve ittt nens 98
Naloga 20: VVnos podatkoVv v preglednico EXCel.........cooiiiiiiiiiii e 102
Naloga 21: EXCel: SKIEPNA NAIOGA. .......cviiiitiieiiiie ettt sttt et sn et e 124
Naloga 22: PowerPoint, SKIEPNA NAIOGA .........cviuirieiiiieiie ettt b e b et 136
Naloga 23: POWErPoint, SPIEINT PrIMEIT .......couiiiii i e et bbb e 136



SEZNAM KRATIC

b

B

BI
CD
CGP
DVD
DW
FDD
FTP
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GSM

GB
HDD
HW
IKT
IP

IT
IRC
kB
LAN
MAN
MB
(ON
PAN
PDA
PIS
RSS

SAN
SSD
SW
B
USB

WAN
WLAN
WWW

bit, dvojiski znak (angl. binary digit)

bajt, 8 bitov, dvojiski oktet (angl. byte)

poslovna inteligenca (angl. Business Intelligence)
opti¢ni medij za zapis podatkov (angl. Compact disc)
celostna graficna podoba

digitalni pomnilniski medij (angl. Digital Versatile Disc)
podatkovno skladisce (angl. Data Warehouse)

disketna enota (angl. Floppy Disc Drive)

standard za prenos datotek (angl. File Transfer Protocol)
globalno omrezje (angl. Global Area Network)

standard mobilnih komunikacij

(angl. Global System for Mobile communications)
gigabajt, enota za velikost informacije (angl. Gigabyte)
trdi disk (angl. Hard Disc Drive)

strojna oprema (angl. HardWare)
informacijsko-komunikacijska tehnologija

spletni protokol (angl. Internet Protocol)

informacijska tehnologija (angl. Information Technology)
spletni klepet (angl. Internet Relay Chat)

kilobajt, enota za velikost informacije (angl. Kilobyte)
lokalno omreZje (angl. Local Area Network)

mestno omreZzje (angl. Metropolitan Area Network)
megabajt, enota za velikost informacije (angl. Megabyte)
operacijski sistem

osebno omrezje (angl. Personal Area Network)

osebni organizator in telefon (angl. Personal Digital Assistant)
poslovni informacijski sistem

spletni protokol za obveséanje o novicah in dnevnikih
(angl. Really Simple Syndication)

diskovno omreZzje (angl. Storage Area Network)
bliskovni disk (angl. Solid State Disc)

programska oprema (angl. software)

terabajt, enota za velikost informacije (angl. terabyte)
univerzalno serijsko vodilo, namenjeno priklopu zunanjih naprav na
raCunalnik (angl. Universal Serial Bus)

prostrano omrezje (angl. Wide Area Network)

brezzi¢no omreZzje (angl. Wireless Local Area Network)
svetovni splet (angl. World Wide Web)
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OPIS SIMBOLOV

V gradivu so za vec¢jo preglednost in poudarek uporabljeni naslednji simboli in oblikovanje
besedila:

Povzetek vsebine:

~ POMNI:

Spodbuda k samostojnemu razmisleku:

& RAZMISLI:

Opis naloge, ki naj se opravi ze med usvajanjem nove snovi:

w

&=

Naloga x:

Seznam preglednih vprasan;j in nalog za utrjevanje znanja in samostojno delo:

1~ Razlozite ...

Dodatna literatura:

Spletni vir:

: J
s" http://www.gov.si/csd/
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Informacijska tehnologija v sociali

PREDGOVOR

Podobno, kot so iznajdbe parnega in tiskarskega stroja, poStnega sistema, elektri¢ne energije,
motorja z notranjim izgorevanjem, lokomotive, sodobnih prometnih poti ter telefona in telegrafa
zaznamovale ¢lovestvo, je neizbrisne posledice prinesla tudi informacijska (digitalna) revolucija.
Elektronika, racunalnik, internet, sateliti in elektronske komunikacije lahko priStevamo med
najvecje tehnoloske iznajdbe preteklega stoletja, ki so za vedno spremenile nas$ nacin Zivljenja.
Pred naSimi o¢mi se danes z roko v roki spreminjata kultura in tehnologija.

Danes smo Vv vse hitrejsem gibanju, nenehnem hitenju in ¢asovni stiski. Pri tem so nam v pomo¢
promet in prometna sredstva. Ne moremo se izogniti tudi zahtevam po vse hitrejsi in stalni
medsebojni komunikaciji ter potrebi po nenehnem iskanju informacij. Tu nam ob strani stojijo
informatika, informacijsko-komunikacijska tehnologija in elektronsko poslovanje. Cutimo velike
premike v vsakdanjem nadinu dela in komuniciranju. To postaja vseprisotno, mobilno in
socialno povezano, od nas pa zahteva veliko spontane aktivnosti in sodelovanja.

V zapletenem dogajanju prevzema informacija najpomembnejse mesto, saj pronica v vse pore
sodobnega zivljenja in dela. Prav posebno mesto in vpliv na sodobno druzbo pa ima internet.

S sodobno informacijsko-komunikacijsko tehnologijo smo v pogostem stiku: na daljavo
poslujemo z banko, blago pla¢ujemo brezgotovinsko, po spletu izpolnjujemo narocilo, prijavo ali
anketo. Nenehno se sre¢ujemo z nepregledno mnozico raznovrstnih podatkov, z informacijami
smo dobesedno zasuti in pri odloCanju skoraj vedno posezemo po takem ali drugacnem
informacijskem viru. Odlo¢amo se med nakupom sodobnega pametnega telefona ali prenosnega
raunalnika. Do interneta dostopamo kjer Koli in kadar koli, pa tudi sami smo pravzaprav vedno
dosegljivi. Sodobno poslovanje zaznamujejo zmogljivi delovni in namenski racunalniki,
prepletena racunalniska omrezja in spletni informacijski viri, ki omogoc¢ajo in ponujajo
elektronske storitve za pomembna, manj pomembna ali celo nepomembna opravila. Prica smo
digitalizaciji zivljenja skoraj na vsakem koraku in ze kar za vsako ceno. Sporocila in dokumente
zmoremo obdelovati brezpapirno. »Pametna« je Ze vsa bela tehnika, govorimo celo o pametnih
hisah. Avtomobili in prevozna sredstva znajo opazovati, sklepati, predlagati, opozarjati, voziti in
parkirati. Sodobna digitalna tehnologija v zdravstvu pomaga ljudem preziveti in bolje Ziveti.
Skratka, smo aktivni del informacijske druzbe, ki od nas pricakuje vklju€enost in aktivno
sodelovanje.

Informacijska tehnologija v sociali je predmet v prvem letniku visjeSolskega Studijskega
programa Organizator socialne mreZe. Z njim boste pridobili teoreticna in prakti¢na znanja ter
tiste vesCine, ki jih potrebujete za uporabo informacijsko-komunikacijske tehnologije in
programskih orodij pri organiziranju in opravljanju svojega dela, samoizobrazevanju ter pri
spletnem komuniciranju.

Gradivo je sestavljeno iz dveh delov. Prvi del gradiva predstavi vsebine s podroc¢ja informatike,
racunalnistva, informacijsko-komunikacijske tehnologije in elektronskega poslovanja, ki so
osnova informacijske pismenosti in ozavescenosti. Drugi del pa prinasa razlago, opise in
moznosti za utrjevanje osnovnih vescin samostojne uporabe informacijske tehnologije. Z
opisanimi prakti¢nimi nalogami in povzetki ter izdelanimi seminarskimi nalogami boste spoznali
racunalnisko delovno okolje in raznovrstno programsko opremo. lzdelali boste dokumente,
preglednice in predstavitve, elektronsko komunicirali ter ob tem poskrbeli tudi za varnost svojih
digitalnih izdelkov.

April 2011 Rudi Lesjak
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1 INFORMACIJSKI SISTEMI
1.1 VSEBINA POGLAVJA IN UVOD

« Podrocja uporabe informacijsko-komunikacijske tehnologije
« Informacijski Sistemi in racunalniska strojna oprema
« Poslovne informacije in poslovni informacijski sistem

Sodobni c¢lovek je postavljen pred izzive spremenjenega osebnega in poslovnega dela,
komuniciranja in Zivljenja na splosno. Zeli biti informiran, povezan, aktiven in udeleZen ne
glede na Gas in kraj. Ce tega sam pri sebi ne Zeli Cisto zares, ga v to prepricujejo in celo silijo
drugi ali okolis¢ine.

S tem dogajanjem sta povezana dva klju¢na izraza: racunalni$tvo in informatika. Prvi obravnava
racunalnisko in komunikacijsko opremo samo po sebi, drugemu pa je ta oprema sredstvo za
dosego cilja, ki je celovit in delujo¢ informacijski sistem. Vloga informatike je v tem, da
oblikuje prakti¢no uporabo racunalniske in komunikacijske tehnologije za osebne in poslovne
potrebe. Povedano $e malo drugace: raunalniStvo daje vso potrebno opremo, ki jo informatika
nadgradi z vsebino. Govorimo lahko torej o racunalnisko podprti informatiki.

1.2 PODROCJA UPORABE INFORMACIJSKO-KOMUNIKACIJSKE TEHNOLOGIJE

W Naloga 1: Podroéja uporabe informacijsko-komunikacijske tehnologije
Slika 1 prikazuje podro¢ja uporabe informacijsko-komunikacijske tehnologije (IKT), kjer ima
informatika Se posebno pomembno vlogo. Razmislite o informacijskih resitvah, ki jih Ze poznate
ali uporabljate, in jih na kratko opisite.
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Slika 1: Podro¢ja uporabe informacijsko-komunikacijske tehnologije
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Vir: Lasten
1.3 INFORMACIJSKI SISTEM

1.3.1 Sestavine informacijskih sistemov

Slika 2 ponazarja shemo informacijskega sistema. Raznovrstni podatki, navodila in postopki so
vhodi, ki jih programska oprema pretvori v izhode, torej v nove podatke in informacije ter
rezultate obdelav in analiz. Ti se posredujejo informacijskim porabnikom, torej ljudem,
poslovnim in tehnoloskim procesom ter raznovrstnim napravam.

~ POMNI: Informacijski sistem zbira, shranjuje, obdeluje in posreduje raznovrstne podatke in
informacije, ki so podlaga za nadzor, odloc¢anje in ukrepanje.

Informacijski sistemi lahko opravljajo svoje naloge, le ¢e smo jim zagotovili potrebno
tehnologijo in pogoje delovanja. To vkljuuje raznovrstno racunalnisko in komunikacijsko
opremo, urejen poslovni proces, torej delovne postopke in navodila, ustrezno programsko
opremo ter podatke in informacije. Poleg nastetega pri snovanju, vzpostavljanju, delovanju in
vzdrZevanju informacijskega sistema sodelujejo snovalci, programerji in vzdrzevalci.

Zavedno ali nezavedno se vsakodnevno sreCujemo z raznovrstnimi informacijskimi sistemi.
Nekateri so veliki, zapleteni, pomembni in o njih se tudi veliko govori, drugi pa so preprosti,
manj pomembni, majhni in skoraj neopazni. Na primer informacijski sistemi bank, finan¢nih
ustanov, borz, drzavne uprave, zdravstva, podjetij, energetskih sistemov, letalskega prometa, pa
informacijske resitve podjetij, spletnih storitev, urbana, moneta ipd.

Informacijski sistem

uporabniki - odjemalci:
ljudje, pravne osebe, poslovni in tehnoloski procesi

vhod pretvorba izhod
- podatki - podatki
- iInformacije programska - iInformacije
- navodila obdelava - predlogi
- postopki - ukrepi (akcije)
- vrednosti stanja sistema - porocila
- vrednosti stanja okolja - analize, grafi

analitiki, programerji, skrbniki, vzdrzevalci

racunalniSka programska oprema

komunikacijska oprema
in infrastruktura

racunalniSka strojna oprema

Slika 2: Shema informacijskega sistema
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Vir: Lasten

& RAZMISLI: S katerimi informacijski sistemi se Ze srecujeS v osebnem in poslovnem
zivljenju? Opredeli svojo vlogo pri vsakem.

1.3.2 Kaj pricakujemo od sodobnih informacijskih sistemov

Izgradnja informacijskega sistema (IS) je ve¢inoma zahteven in drag projekt, od katerega smo
zelo odvisni mi in naSa poslovna dejavnost. Pri¢akujemo predvsem, da bo vzpostavljeni
informacijski sistem celovit in ucinkovit, kar pomeni, da ga ne bo treba vedno znova
nadgrajevati, dopolnjevati in spreminjati. Ob tem pa tudi, da se nam vlozena sredstva povrnejo
ali upravi¢ijo v sprejemljivem c¢asu. NaSa informacijska reSitev tudi ne sme biti »vaski
posebnez«, kar pomeni, da mora biti zdruzljiva z drugimi informacijskimi sistemi in nadgradnjo
z elektronskim poslovanjem.

Po drugi strani uporabniki pri¢akujemo preprost, razumljiv in nedvoumen uporabniski dialog z
ucinkovitimi programskimi orodji, ki dobro podpirajo posamezna opravila in celoten poslovni
proces.

~ POMNI: Od informacijskega sistema pricakujemo predvsem, da zagotavlja varnost in
zasebnost podatkov in informacij.

1.3.3 Racunalniska strojna oprema (angl. hardware)

Raznovrstnost racunalniske opreme je izredno velika, zato se omejimo le na namenjeno osebni
in poslovni uporabi. Pred nakupom moramo dobro premisliti, za kaj jo bomo uporabljali, in
upostevati znano pravilo, da je drazje tudi sposobnejse, hitrejSe in boljse.

Najlazje si racunalni§ko strojno opremo razlozimo na primeru prevoznih sredstev. Namenjena
osebni in poslovni rabi so osebni avtomobili, kombiji in raznovrstni tovornjaki. V nadaljevanju
je opisanih nekaj podobnosti med prometom in racunalniki.

Podobno kot avto za nas opravlja kilometre in razvaza tovor, tudi ra¢unalnik za nas obdeluje na
milijone podatkov, ki jih shranjuje in dostavlja, kamor Zelimo.

Podobno kot avto upravljamo, z ra¢unalnikom komuniciramo. Pri avtu za to uporabljamo volan
in zavore, pri racunalniku pa tipkovnico, misko in na dotik obcutljivo povrsino.

Tako kot se ne spus¢amo v podrobnosti delovanja samega motorja, krmilnega in zavornega
sistema, ampak se vse to nauc¢imo kar najbolje upravljati, tako da uspesno in hitro potujemo iz
tocke A v B, tudi pri racunalnikih ne skrbimo, kako se vse tako hitro in to¢no preracuna ter kako
se podatki i§¢ejo, dostavljajo in prikazujejo. Zanima nas le, da je vsebina nasega dela hitro in
udobno opravljena.

In podobno kot v prtljaznik avtomobila zlozimo prtljago, tudi v racunalnik nalozimo programe,
ki so navodila za delo, in nato tudi vse potrebne podatke. Prtljaznik so raznovrstni nosilci
podatkov in notranji delovni pomnilniki.

Slika 3 prikazuje osnhovne elemente racunalniSkega sistema. NajpomembnejSa enota v
racunalniku je procesor, njegovi mozgani. Procesor skrbi za to, da se izvajajo ustrezni ukazi nad
pravimi podatki ter da so rezultati obdelav na voljo uporabniku, na primer na zaslonu ali
natisnjeni s tiskalnikom na papir. Po pomembnosti takoj za procesorjem so delovni pomnilniki.
Brez njih bi procesor nemoc¢no ¢akal na ukaze in podatke, podobno kot bi obstal avto brez koles.
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Izmenjavo podatkov, prikazov in izra¢unov z okolico omogoc¢ajo raznovrstne vhodne, izhodne in
vhodno-izhodne enote, podobno kot si pri voznji pomagamo z volanom, zavorami, plinom in
smerokazi.

Podobno kot v prometu in svetu prevoznih sredstev potrebujemo vozniski izpit in prevozimo
veliko kilometrov, da smo dobri Soferji, je tudi v svetu raCunalni$tva in informatike. Za
ucinkovito uporabo ra¢unalnika moramo biti informacijsko pismeni, imeti moramo uporabna
znanja ter si z vsakodnevnim delom pridobiti ¢im ve¢ izkusenj.

Shema strojne opreme ra¢unalniskega sistema
vhodne enote
tipkovnice
miska ; ;
e e e vhodno-izhodne enote izhodne enote
igralna palica zaslon, obCutljiv na dotik zaslon
mikrofon tipkovnica z zaslonom projektor
e informacijski terminali zvocéniki ali sluSalke
kamera tiskaln_ik
fotoaparat ... risalnik
notranji enote za
nosilci izmenljive
podatkov procesor nosilce
trdi diski obdeluje podatke, izvaja programirana podatkov
opravila in upravlja enote CD, DVD, USB
notranji delovni pomnilniki
hranijo podatke in navodila (programe),
ki so potrebni za izvajanje trenutnih aktivnosti

Slika 3: Shema racunalniske strojne opreme
Vir: Lasten

Poslovni in osebni ra¢unalnik so informacijska orodja, s katerimi si najpogosteje pomagamo.
Dopolnjujejo jih poslovni in spletni namenski strezniki, Ki so vrhunsko zmogljivi, izredno
zanesljivi, vsestransko sposobni in tehnolosko izredno napredni racunalniki. Namenjeni so
obdelavi posebno obcutljivih in koli¢insko obseZnih podatkov ter izvajanju najnaprednejsSih in
zahtevnih programov.

Na Sliki 4 je prikazan zelo sposoben namenski racunalnik (streznik).
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Slika 4: Namenski ra¢unalnik (streznik)
Vir: http://www.r-it.uni-mb.si (5. 11. 2010)

Za na$o stalno dosegljivost in moznost, da delamo kadar koli in Kkjer koli, so nam na voljo
raznovrstni prenosni, zepni, Mini in tabliéni racunalniki. Prav slednji so zaradi na dotik
obcutljivih zaslonov izredno zanimivi in preprosti za uporabo. Na Sliki 5 je sodoben tabli¢ni
racunalnik.

Slika 5: Tabliéni ra¢unalnik
Vir: http://msnbcmedia3.msn.com/ (11. 4. 2011)

Vedno znova nas proizvajalci presenecajo, kako vedno manjSo napravo uspejo opremiti s toliko
raznovrstnimi sposobnostmi. Tako se Ze kar tezko odlo¢amo med ro¢nimi racunalniki,
pametnimi mobilnimi telefoni in priroénimi elektronskimi knjigami.

Posebno mesto v informatiki ima oprema za predstavitev digitalnih vsebin na papirju. Govorimo
seveda o tiskalnikih in risalnikih. Ti so tehnolosko raznovrstni, kar vpliva na njihove lastnosti,
sposobnosti ter velikosti in vrste medijev, ki jih lahko potiskajo. Danes v poslovnem svetu


http://www.r-it.uni-mb.si/
http://msnbcmedia3.msn.com/j/MSNBC/Components/Photo/_new/100917-Samsung%20Galaxy%20Tab-hmed-1010a.grid-4x2.jpg

Informacijska tehnologija v sociali

pogosto poseZzemo po vecnamenskih napravah, ki tiskajo, kopirajo, posiljajo in sprejemajo fakse
ter digitalizirajo dokumente, nanje pa lahko natisnemo celo fotografije neposredno s fotoaparata
ali prenosnega nosilca podatkov.

In kaj nam obeta bliznja prihodnost?

Racunalnistvo v oblakih. Z zmogljivimi in majhnimi veénamenskimi napravami bomo
telefonirali, posiljali sporocila, dostopali do spleta in televizije, predvajali multimedijske
vsebine, urejali osebne in poslovne dokumente in podatke, si organizirali svoje delo in planirali
ter Se veliko drugega, kadar koli in kjer koli bomo.

Storitve in vsebine bodo temeljile na oddaljenih spletnih streznikih, ki bodo nasi komunikacijski
napravi zagotavljali vso potrebno programsko opremo in hranili nase podatke.

Nekatere storitve Ze vsakodnevno uporabljamo, pa se niti ne zavedamo, da so »oblacne«. Take
S0 na primer vse storitve Google Apps. Potrebujemo le dostop do interneta, uporabnisko ime in
geslo, pa nasa naprava Ze zna elektronsko komunicirati, izdelovati dokumente, preglednice in

predstavitve, nam organizirati ¢as, kramljati v Zivo in se povezovati v socialna omreZzja.

Zanimivo je, da za konec leta 2011 tudi Microsoft napoveduje svoj oblacni pisarniski paket
Office 365, ki bo na spletu dosegljiv uporabnikom Ze za nekaj evrov mese¢no.

1.4 DODATNA LITERATURA

Nikolaj Pecenko: Moj prvi PC — vse, kar si zacetnik zeli vedeti o osebnem racunalniku,
Windows in Internetu.
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1.5 POSLOVNE INFORMACIJE
1.5.1 Pomen poslovnih informacij

V poslovnem svetu ne zadostuje le imeti sreco in biti na pravem mestu ob pravem ¢asu. Poseben
izziv je problem, kako prave informacije v pravi obliki dostaviti pravim uporabnikom ob pravem
trenutku. Odlocilne so informacije in znanje, saj lahko le z njimi spremenimo tok dogajanja sebi

v prid.

& RAZMISLI: Od kod informaciji tako velika moc¢?

Gola obdelava podatkov je Ze dolgo zgodovina, saj se danes z njimi ukvarjamo vsebinsko in
razmiSljamo o tem, zakaj so podatki taki in ne drugacni ter kaj naj storimo, da si dogajanje
obrnemo sebi v prid. Nazoren primer tega je analiza poslovnih podatkov nekega obdobja, Kjer si
iz golih Stevilk oblikujemo informacije o dogajanju, vzrokih in moznih posledicah, da bi potem s
svojim znanjem ali s svetovalcem izvedli primerne ukrepe.

Informacija je torej rezultat obdelave in organiziranja podatkov, tako da jih lahko razumemo. Ko
dodamo S$e znanje in izkus$nje, postane informacija koristna, na primer za odlocitev o razsiritvi
kapacitet, za pridobivanje novih strank, za oceno uspesnosti poslovanja in podobno. Posebno
mo¢ daje informaciji tudi sposobnost, da jo lahko skoraj v trenutku prenesemo na drugo stran
sveta oziroma kadar koli dostavimo na izbrani cilj.

' POMNI: Kakovost informacij ni samoumevna. Odvisna je od kakovosti podatkov, na
katerih temelji, ter na sposobnostih in predznanju prejemnika, ki je informacijo ustvaril.

Dejstvo je tudi, da je informacij vse ve¢, ¢asa za odlo¢anje pa vse manj. Pogosto smo pred
1zzivom, katere vire informacij izbrati, da bodo dobljene informacije ustrezale nasim potrebam.
Ker je povprasevanje vedno vecje, se razvija tudi ponudba informacij, pri ¢emer se zavedajmo,
da je kakovost informacij lahko zelo razli¢na.

W Naloga 2: Informacije o projektu e-Sociala

Preglej informacije o programu ZdruZenja za informatiko in telekomunikacije ZIT na naslovu
http://www.gzs.si/slo/panoge/zdruzenje_za_informatiko_in_telekomunikacije/o_zdruzenju.

(14. 4. 2011)

Zapisi pet, po tvojem mnenju najzanimivejsih delovnih nalog zdruzenja letos.

1.5.2  Vrednost poslovnih informacij

Informacije imajo za posameznika, podjetje ali ustanovo vrednost, le ¢e jih tudi dejansko
uporabimo za odlo¢anje ali izboljSanje svojega dela. Prav neukrepanje pa izni¢i vrednost
podatkov in informacij.

Primer. Poslovni podatki zadnjega trimesecja kazejo na povecanje stroskov garancijskih servisov
nekih izdelkov. Po analizi smo si ustvarili celovito informacijo o vzrokih, nato pa smo z znanjem
strokovnjakov uvedli tehnoloske resitve in postopke za izboljsanje kakovosti izdelkov. Ker smo
na podlagi podatkov, informacij in znanja hitro ukrepali, smo prihranili denar in Cas, pa Se
zaupanje kupcev v nase izdelke ni bilo omajano. Skratka, ukrepali smo.

= POMNI: Vrednost informacije je najbolje vrednotiti po njenih koristih 0z. u¢inkih.
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1.5.3 Lastnosti poslovnih informacij

Pomembnost
Pomembne informacije so strateske in prihajajo iz okolja, ki je za organizacijo pomembno.
Omogocajo uspesno stratesko odlocCanje: kaj proizvajati, na katera trziS¢a se usmeriti, na
katere segmente uporabnikov, katero trzno strategijo izbrati in podobno. Te informacije so
osnova za odlocitve o dolgoroc¢nih ciljih organizacije.

Kakovost
Cim bolj stvarno sliko nam predstavljajo informacije, bolj so kakovostne, bolj jim lahko
zaupamo in tem boljSa osnova so za odlo¢anje. Kakovostne informacije so vedno drazje od
manj kakovostnih, zato se v organizacijah pogosto sreCujejo z vpraSanjem, ali je korist, Ki
jo prinesejo informacije, vecja od stroskov zanje.

Kolicina
Informacij mora biti vedno dovolj, torej toliko, da omogocajo uspesno odlocanje, hkrati pa
tudi ne preve¢, saj je to lahko hitro predrago in pripelje do informacijske
preobremenjenosti. Slednja lahko pri zaposlenem povzroci, da odklanja tudi tiste
informacije, ki bi jih za svoje delo moral sprejeti in uporabiti.

Dostopnost
Manj kakovostne informacije so vedno lazje dostopne od bolj kakovostnih, ker slednje
predstavljajo informacijsko moc, zato niso dostopne vsem. V¢asih je razlog za tezji dostop
do kakovostnih informacij slabSe organiziran sistem informiranja v organizaciji, kar je
treba odpraviti. Vecino informacij sicer lahko pridobimo brezpla¢no ali po minimalni ceni,
vendar pa bomo za strateske informacije vedno placali primerno ceno. S¢asoma bo treba za
manjso koli¢ino strateskih informacij placati vedno vec.

Pravocasnost
Pravocasnost informacij je zelo pomembna z vidika odlo¢anja, saj organizacije uporabljajo
tudi informacije o preteklih dogodkih za odlo¢anje o prihodnosti. Pravo¢asnost informacij
je torej lahko usodna za odloCanje, hitrost samega odlo¢anja pa za pridobitev konkuren¢ne
prednosti.

<~ POMNI: Osnovne lastnosti informacije so njena pomembnost, kakovost, koli¢ina,
dostopnost in pravocasnost.

& RAZMISLI: Za vsako osnovno lastnost informacije navedi primer.

W Naloga 3: Koristni spletni naslovi
Dobra in pravocasna informiranost je klju¢na za osebno in poslovno uspesnost, razgledanost in
druzbeno povezanost, s tem pa tudi za zagotovitev varne zaposlitve.

Na koncu gradiva so v poglavju PRILOGE pod tocko 8.1 koristni brezpla¢ni spletni naslovi.
Preglej informacije na vsakem od njih in si tiste, ki so zate se posebno zanimivi, organiziraj tako,
da bodo vedno pri roki oziroma na dosegu miske.

Namig: Na namizju si ustvari mapo z bliznjicami do izbranih spletnih strani.
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1.6 POSLOVNI INFORMACIJSKI SISTEM

Poslovni informacijski sistem (PIS) je za delovanje organizacije ali ustanove izredno pomemben,
saj zbira, obdeluje, hrani in zagotavlja podatke o vsakodnevnih poslovnih dogodkih ter je
osnovni vir za raznovrstne izracune, dokumente, plane in odlocitve. Zato mora biti zanesljiv,
varen in robusten.

Slika 6 prikazuje strukturo sodobnega poslovnega informacijskega sistema. Gonilo vsega so
racunalniski programi, ki raznovrstne vhodne podatke (na primer datoteke, dokumente, sporocila
in storitve) (1) obdelajo, povezejo in vkljucijo v jedro informacijskega sistema (2). Pri zajemu,
obdelavi in uporabi podatkov sodelujejo raznovrstni racunalniski in komunikacijski sistemi,
ljudje in procesi (na primer proizvodnja, nabava, logistika, drzavna uprava, zdravstvo, promet,
komunikacije itn.) (3). Za kar naju¢inkovitejSe obvladovanje podatkov pa poskrbi raznovrstna in
sposobna poslovna programska oprema (4).

3 | v 8

\)

o
SE!ems

4

4 poslovna inteligenca

Business Intelligence

(81)

upravljanje ucinkovitosti poslovanjz
Performance Management Information \_Integration Business Process

(PM) \ Automation (BPA)

celovito preiskovanje podatkov * povezovanje Lipravljanje poslovnih podatkov
Enterprise Search nterprise Information

medorganizaciisko poslovanje
' Business to Business
(828)

avtomatizacija poslovnih procesov

Metadata Management (EIM)
Adapter i

1 e” il /U =
Data pplications Messages Files and Services

podatki programi sporocila LU datoteke, dokumenti

Slika 6: Sodobni poslovni informacijski sistem
Vir: prirejeno po http://www.shutterstock.com (11. 4. 2011)

P Naloga 4: Vrste poslovne programske opreme

Oglej si spletne predstavitve o ponudbi poslovne programske opreme enega od ponudnikov na
spletnem naslovu  http://www.pro-bit.si  na spletni  strani  http://www.pro-bit.si/slo/
predstavitev_prog.php. (10. 4. 2011)

:F Naloga 5: Poslovni informacijski sistem za domove starejsih

Preglej informacije o PIS za domove starejsih na spletnem naslovu http://www.pro-bit.si na
spletni strani http://www.pro-bit.si/slo/ponudba.php?case=ponudba%20p0%20 dejavnostin&
dejavnost=13. (10. 4. 2011)
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® Naloga 6: VVodenje evidenc

Podrobno si oglej $e socialni del programske opreme, namenjen vodenju evidence prijav
oskrbovancev  na  spletnem  naslovu  http://www.pro-bit.si  na  spletni  strani
http://www.domovi.si/ponudba_d.php?p=1&v=1. (10. 4. 2011)

:!' Naloga 7: Vodenje dokumentacije in elektronski zajem podatkov
O elektronskem vodenju dokumentacije si preberi na spletni strani http://www.pro-
bit.si/slo/ponudba.php?case=programska%20oprema&dejavnost=25. (10. 4. 2011)

:!' Naloga 8: Elektronsko vodenje pisarne
O  elektronskem  vodenju  pisarne  pa na  spletni  strani  http://www.pro-
bit.si/slo/ponudba.php?case=programska%?20oprema&dejavnost=26. (10. 4. 2011)

1.7 POVZETEK

Informacije in znanje omogocajo napredek ter prinasajo prednosti v osebnem in poslovnem
zivljenju. Dobre informacije lahko ustvarijo le dobri podatki, ki pa niso vedno in preprosto
dosegljivi. Zelimo si torej njihovega kvalitetnega zajema, urejanja, hranjenja in dostopnosti.

Sodobna informacijsko-komunikacijska tehnologija ustvarja pogoje za to in ponuja orodja, s

katerimi se lahko kakovostno odlo¢amo, hitro ukrepamo in tako raznovrstnemu dogajanju
dajemo tudi dejanske vrednosti.
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1.8 PREGLEDNA VPRASANJA IN NALOGE

- Opredeli izraza racunalnistvo in informatika ter njuno zvezo.

'~ Opisi svoje izkusnje s sodobnimi IKT-storitvami (nakupovanje, zdravstvo, javna uprava,
bancnistvo ipd.).

- Katere so osnovne naloge informacijskih sistemov?

- Na kratko predstavi sestavine informacijskega sistema.

i~ S Sliko 3 opisi radunalniski sistem in vlogo posameznih enot.

i Preglej poljuben racunalnik ter zapisi vse njegove enote in njihove osnovne znacilnosti.

- Preglej spletno ponudbo racunalniske opreme vsaj dveh ponudnikov. Med katerimi
razli¢nimi vrstami racunalnikov lahko izbiramo in katere znacilnosti so poudarjene v
posameznih primerih. Namig: Na spletni strani enaA.com preglej oddelek Racunalnistvo,
podskupino Racunalniki in strezniki.

'~ S prakti¢nimi primeri iz osebnega zivljenja predstavi osnovne lastnosti informacije.

'~ Razmisli o razlikah med brezplagnimi in placljivimi informacijami.

o S pomocjo Slike 6 predstavi vlogo in strukturo sodobnega poslovnega informacijskega
sistema.

- Organizirajte se v skupine ter pripravite in javno predstavite povzetek nalog od 4 do 8.

'~ Na spletu pois¢i nekaj informacij, ¢lankov, dokumentov, predstavitev ipd., ki govorijo o
projektu eSociala. Podrobno jih preberi in nari$i shemo, ki naj povzema bistveno.

%,

1.9 SPLETNI VIRI

(vsi spletni naslovi dosegljivi 26. 4. 2011)

http://www.mju.gov.si/fileadmin/mju.gov.si/pageuploads/mju_dokumenti/doc/Koncept_eSociala
.doc

http://www.mju.gov.si/fileadmin/mju.gov.si/pageuploads/mju_dokumenti/doc/Akcijski_nacrt_e
Sociala.doc

http://www.sap.com/slovenia
http://www.snt.si/
http://www.avtenta.si/si/

http://www.saop.si/
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2 ELEKTRONSKO POSLOVANJE
2.1 VSEBINA POGLAVJA IN UVOD

« Udelezenci, vrste in vsebine E-poslovanja
« Varnost E-poslovanja

Elektronsko poslovanje (angl. E-business) poznamo ze nekaj desetletij. Njegov nastanek je
povezan s pojavom elektronske poste, ki ji je kmalu sledilo elektronsko izmenjevanje poslovnih
dokumentov. To se je vedno bolj povezovalo s procesom informatizacije poslovnih sistemov,
tako da danes lahko govorimo o ze celovitem E-poslovanju. Ta temelji na svetovnem omrezju in
vanj povezanih poslovnih rac¢unalniskih omrezjih ter spremljajoc¢i informacijsko-komunikacijski
tehnologiji.

2.2 UDELEZENCI, VRSTE IN VSEBINE E-POSLOVANJA

Danes ni ve¢ vprasanje, ali sploh uvesti elektronsko poslovanje, temve¢ kako ga vpeljati in kar
najbolje izkoristiti. Zakonodaja na tem podro¢ju je v Sloveniji ze sprejeta in pohvalimo se lahko
z uspe$nimi projekti E-banc¢nistva, E-zakonodaje, E-javne uprave, E-prava in medpodjetniskega
E-poslovanja.

< POMNI: E-poslovanje pomeni poslovati s pomocjo informacijsko-komunikacijske
tehnologije in ra¢unalniSkih omrezij, predvsem interneta.

Prednosti elektronskega poslovanja pridejo do izraza, Sele ko ga v medsebojnem poslovanju
uporablja vecina podjetij in institucij, kot so na primer banke, zavarovalnice in drzavna uprava.
Zato lo¢imo E-poslovanje glede na udelezence. Najpogosteje gre za medpodjetnisko
sodelovanje. Za tako vrsto E-poslovanja se je uveljavila oznaka B2B, ki je posrecena izpeljanka
iz angleske zveze besed »Business to Business«. Podobno so izpeljane oznake $e za potrosnika
oziroma drzavljana (C, angl. Consumer ali Citizen) in javno upravo (G, angl. Government) ter na
tej osnovi $e vrste poslovanj B2G, C2G, B2C, G2G in druge.

¥ Naloga 9: Pregled informacij o stanju elektronskega poslovanja v Sloveniji
Na spletnem naslovu http://www.informacijskadruzba.si/ preglej splosne informacije o razvoju
elektronskega poslovanja na drzavni ravni (zavihek Zacetek).

Odpri HTML-obliko E-gradiva Korak v druzbo znanja in si oglej ponujene tecaje.
Izberi poljuben projekt in na kratko povzemi njegove cilje. (o Projekti oziroma

http://www.informacijskadruzba.si/index.php/projekti)
(5. 4. 2011)

¥ Naloga 10: E-uprava in E-demokracija

Informatizacija lokalnih in drzavnih uprav omogoca drzavljanom in pravnim osebam dostop do
storitev, informacij in upravne dokumentacije po spletu. S tem v zvezi preglej ponujene storitve
na spletnem portalu drzavne uprave na naslovu http://e-uprava.gov.si/e-uprava/.

Preglej tudi pogosta vprasanja na tem spletnem mestu.
(5. 4.2011)

Slika 7 povzema, kdo lahko sodeluje v elektronskem poslovanju, in znacilne vsebine pri tem.
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podjetja plactevanje, .
(proizvajalci) ponudbe g anéni posli potrosniki
ceniki ]
sporocila predraéuni podatki
' podatki raéuni . i
obrazci informagije
’ .. sporocila
informacije
oglasevanje,
) podpora .
podatki i
v . sporocila . .
placevanje, informacijé
finanéni posli
. . podatki _
informacije’ sporocil
javna uprava
(drzava)

Slika 7: Udelezenci in vsebina elektronskega poslovanja
Vir: Lasten

¥ Naloga 11: Projekt e-SLOG

V okviru Gospodarske zbornice Slovenije je na spletnem naslovu http://www.gzs.si predstavljen
projekt e-SLOG, ki ga zbornica izvaja skupaj s podjetji in institucijami. Njegov namen je
seznanjanje in usposabljanje slovenskih podjetij za elektronsko poslovanje na podlagi skupno
dogovorjenih priporocil, ki izhajajo iz mednarodnih standardov.

(5. 4. 2011)

2.3 VARNOST E-POSLOVANJA

Elektronsko poslovanje je tesno povezano z varnostjo. Skrbi nas tako varnost prenesenih
podatkov kot tudi varnost udelezenih. Pri¢akujemo, da sta posiljatelj oziroma prejemnik res tista,
za katerega se izdajata, ter da je prejeto sporocilo z vsemi podatki res tako, kot je bilo poslano, in
da jih ni nih¢e prebral ali spremenil.

1- POMNI: Ucinkovitost varnostnih mehanizmov je temelj zaupanja v elektronsko poslovanje
in pogojuje siritev njegove uporabe.

Ponudba poslovnih spletnih storitev je v silnem porastu, zato postaja spletna varnost vse
pomembnejsa. S pojavom socialnih omreZij in njihovo razsirjenostjo so se varnostna tveganja Se
dodatno povecala. Najbolj zaskrbljujoce je odtujevanje zaupnih podatkov in kraja identitete ter
posledicno izsiljevanje ali zastraSevanje. Dejstvo je tudi, da je najSibkejSi Clen v verigi
varnostnih ukrepov spletnega bancnisStva prav ¢lovek in ne tehnologija.

Varnost in zasc¢ita podatkov in dokumentov ter njihovo varno prenaSanje temeljita na Sifriranju
(kriptografiji) in na varnih komunikacijskih povezavah. Da je neka spletna povezava Sifrirana
in varna, vidimo v oknu spletnega brskalnika po oznaki spletnega naslova, ki je https://, in po
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ikoni kljucavnica v spodnjem desnem kotu okna. Vsi tako preneseni podatki so Sifrirani, tako da
jih je izredno tezko prestreci in prebrati. Gre torej za nacin elektronske komunikacije, v katerem
si E-posiljatelj in E-prejemnik varno izmenjujeta podatke.

Se ve&jo varnost elektronskega poslovanja zagotavlja elektronski podpis. Ta skupaj z
digitalnim potrdilom (certifikatom) omogoca elektronsko preverjanje istovetnosti podpisnika,
torej ali je posiljatelj res tisti, za katerega se izdaja. V prispodobi lahko rec¢emo, da je to
elektronska oblika lastnoro¢nega podpisa v povezavi z osebno izkaznico.

Zadnji, a vendar zelo pomemben element varnosti elektronskega poslovanja pa je samozas¢itno
ravnanje uporabnika. To pomeni izbiranje dobrih in mo¢nih gesel, skrbno ravnanje z vsemi
obcutljivimi osebnimi podatki in identifikacijskimi elementi, kot je na primer digitalni certifikat.
Skrbeti je treba za redno posodabljanje raCunalniske programske opreme, predvsem
operacijskega sistema in programov za spletno komuniciranje, vkljuc¢iti pozarni zid in namestiti
zmogljiv protivirusni program. Tako se lahko izognemo kraji nasih osebnih podatkov (gesel in
certifikatov), s tem pa tudi zlorabi nase identitete in Skodi ali vsaj neprijetnostim.

Posebno pozorni moramo biti pri spletnem nakupovanju, ki ga nepridipravi izkoris¢ajo za
raznovrstne spletne goljufije. Nakupujmo le pri preverjenih spletnih ponudnikih in ne nasedajmo

ponudbam, ki so nerazumno ugodne in ne omogocajo sledljivega placevanja.

Slika 8 povzema vrste elektronskega poslovanja in udelezence ter osnovne elemente varnosti.

Vrste E-poslovanja in varnost

posameznik,
potrosnik,

drzavljan /—\

P

-

PR,

podjetja,
javne in
financne

E-n?(upovanje

E-bancnistvo

\\ ustanove

E-dokumentacija

E-zaloznistvo

E-finance

E-demokracija

dostopom do E-vsebine
certifikat) za potrditev identitete -—/ drzavna uprava

¢ Sifriranje za zagotovitev ]
zasebnosti in nadzora nad E'pravi/
« varen elektronski podpis in
kvalificirano potrdilo (digitalni
Slika 8: Vrste elektronskega poslovanja in varnost
Vir: Lasten
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24 POVZETEK

Elektronsko poslovanje opredelimo kot oskrbovanje, prodajanje ali izmenjavanje izdelkov ali
storitev ter zadnje ¢ase tudi podatkov in informacij z informacijsko-komunikacijsko tehnologijo
po razli¢nih omrezjih. Tri osnovne skupine udelezencev, Ki nastopajo v tem procesu, so: podjetja
oziroma ustanove, potro$niki oziroma drzavljani ter javna uprava. Ti med seboj izmenjujejo
podatke, informacije in sporocila, lahko pa tudi E-poslujejo. Slednje pomeni, da elektronsko
opravljajo vse dejavnosti, ki so potrebne za sklenitev posla, torej za nakup ali prodajo izdelkov
ali za opravljanje E-storitev.

Osnovni zahtevi nemotenega in ucinkovitega E-poslovanja sta vzpostavitev varnostnih
mehanizmov in zanesljivost vseh elementov elektronskega poslovanja. Ob tem se je treba
zavedati, da je tehni¢na in programska zasc¢ita E-poslovanja celovita, Sele ko tudi uporabniki
oziroma udelezenci ravnamo z vidika varnosti samozas¢itno in odgovorno.

2.5 PREGLEDNA VPRASANJA IN NALOGE

Opredeli elektronsko poslovanje.

; -

y

Predstavi pojem varnosti v elektronskem poslovanju.

y

Opisi, kako Ze elektronsko poslujes in kako je v posameznih primerih poskrbljeno za
varnost?

3

Oceni svoje samozas¢itno ravnanje pri posameznih vrstah elektronskega poslovanja iz
predhodne naloge.

2.6 DODATNA LITERATURA

E-poslovanje, e-uprava, e-izobrazevanje, e-druzba. Priloga Dela ob blejski konferenci o
elektronskem poslovanju, Bled, 16.-17. junij 2002. Urednik Joze Gricar.

Mojca Osojnik et al: Skrivnosti elektronskega poslovanja, priro¢nik za mala in srednja podjetja.

%,

2.7 SPLETNI VIRI

(vsi spletni naslovi dosegljivi 26. 4. 2011)
http://www.e-uspeh.com/pomoc/kaj-je-elektronsko-poslovanje.htm

http://www.eba.si/
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3 PROGRAMSKA OPREMA
3.1 VSEBINA POGLAVJA IN UVOD

« Vrste programske opreme, njena vloga in dostopnost
« Dialog uporabnika z racunalnikom oziroma programsko opremo
o Uporabniska prijava in odjava

Za delovanje racunalnika sta potrebni dve komponenti: strojna oprema (angl. hardware, HW) in
programska oprema (angl. software, SW). Govorimo lahko o trdnem oprijemljivem in 0 mehkem
programskem delu. Prvi predstavlja odli¢no tehni¢no priloznost, drugi pa nacin in obseg uporabe
te opreme v koristne namene. Izbira programske opreme, ki naj bo na razpolago v nekem
racunalniku ali v informacijskem sistemu, je najprej odvisna od informacijskih potreb, takoj
zatem pa od vlozenega denarja.

Z' POMNI: Programska oprema so organizirani in funkcionalno urejeni sklopi navodil in
podatkov v racunalniski obliki. Omogoc¢a komunikacijo med uporabnikom in ra¢unalnisko
strojno opremo ter za uporabnika opravlja nekatere naloge.

Vecéinoma ¢lovek upravlja stroje in naprave, pri raunalniku pa gre za mnogo vec. Z njim
komuniciramo, torej se na poseben nacin pogovarjamo. Tezavo pri tem ima samo uporabnik, saj
se mora uditi in prilagajati to¢no dolo¢enim pravilom obnasanja, razmisljanja, odlo¢anja in dela
z racunalnikom. Na drugi strani pa racunalnik, ki, ¢e ima vsa potrebna navodila in podatke za
delo, po¢ne le tisto, cemur je namenjen.

3.2 VRSTE PROGRAMSKE OPREME
3.2.1 Operacijski sistem

Najpomembnejsa programska oprema so operacijski sistemi (OS), saj brez njih noben sodoben
digitalni izdelek sploh ni uporaben.

<~ POMNI: Operacijski sistem nadzoruje celotno strojno opremo racunalnika in omogoca
delovanje programov, izvajanje obi¢ajnih opravil, kot so kopiranje, brisanje in izpis datotek,
povezovanje racunalnika v omreZje, ter skupno rabo naprav, upravljanje tiskanja,
multimedijsko podporo oziroma predvajanje zvoka, filma, prenos avdio- in videokonferenc
ter drugo.

Osebni in poslovni racunalniki imajo lahko instaliran operacijski sistem Microsoft Windows,
Linux ali pa MAC OS. Za vse je znacilen graficni uporabniski vmesnik, torej »risanka na
zaslonu, dialog z misko ter dialog v izbranem jeziku. Na ta nacin je uporaba racunalnika
preprosta, saj se uporabniku ni treba poglabljati v samo delovanje racunalnika ali biti
racunalni$ko prav posebej podkovan.

Pomembni sta predvsem dve lastnosti operacijskega sistema:
Vecopravilnost
Ta omogoca delo z ve¢ programi hkrati, poljubno preklapljanje med njimi in
izmenjevanje podatkov preko odlozis¢a (angl. clipboard). Slednje omogoca, da
podatkov, besedila, slik in vsega, kar je ze v digitalni obliki, ni treba ponovno ali znova in

znova vtipkati, ampak jih preprosto kopiramo ali premikamo.
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Vecuporabnisko delo

Na enem racunalniku lahko dolo¢imo ve¢ delovnih okolij razli¢nih uporabnikov. Ti se v
sistem prijavljajo vsak s svojim uporabni$kim imenom in geslom ter tako dostopajo do
svojih programov in podatkov neodvisno drug od drugega.

3.2.2 Programska orodja

Uporabniki najpogosteje posegamo po programskem orodju za upravljanje podatkov, torej map
in datotek na lokalnih in omreznih nosilcih podatkov. V okolju Windows je to Raziskovalec, ki
si ga bomo podrobneje ogledali v praktiénem delu. S programskim orodjem Winzip pa lahko
datoteke pred posiljanjem po elektronski posti ali pred arhiviranjem stiskamo in Sifriramo.

3.2.3  Programski paketi ter programi za osebno in poslovno rabo

Programski paketi omogoc¢ajo zahtevnejSe delo s podatki, na primer izdelavo in oblikovanje
besedil in elektronskih preglednic, obdelavo poslovnih podatkov in oblikovanje ra¢unalniskih
predstavitev, spletho komunikacijo, sodelovanje v skupini, namizno zalozni$tvo, raznovrstno
rac¢unalnisko oblikovanje, nacrtovanje, simulacijo in podobno.

Omenimo nekaj primerov. Zbirka programov Office je priljubljen programski paket za poslovno
in osebno rabo z naslednjimi urejevalniki: Word za besedila, Excel za preglednice, PowerPoint
za prosojnice, Access za zbirke podatkov ter Outlook za planiranje dela in elektronsko posto.

Na sreco si lahko pri svojem osebnem ali poslovnem delu pomagamo tudi z brezplacno
programsko opremo. Programerji so jo razvili kot odgovor na monopol vodilnih programskih
his, ki s svojo cenovno in licen¢no politiko velikokrat pomenijo veliko finanéno breme za
marsikatero podjetje ali ustanovo. Najodmevnejsi brezplacni pisarniski paket je OpenOffice
podjetja Sun in organizacije OpenOffice. Vsebuje funkcionalno podobne programe za urejanje
besedil Writer, preglednic Calc, prosojnic Impress in zbirk podatkov Base. Manj zahtevni
uporabniki lahko posezejo tudi po brezplatnem pisarniSkem paketu Microsoft Office Starter
2010, ki ponuja funkcionalno okrnjeno razli¢ico urejevalnika besedil in preglednic.

Prav posebno mesto si ustvarja spletni pisarniski paket Google Dokumenti (angl. Google Docs),
ki bo ponujal vse omenjene funkcionalnosti kar neposredno s spleta. To pomeni, da ni ve¢
potrebe po nakupu ali najemu in instalaciji programske opreme neposredno na nas racunalnik,
ampak je vse dosegljivo kar na internetu.

3.2.4 Poslovna programska oprema

Naloga poslovne programske opreme je kar najbolje informacijsko podpreti poslovanje podjetja
ali ustanove. Ker vecinoma celovito zajame prav vse ali vsaj pomembnejSe poslovne funkcije,
zahteva njeno uvajanje veliko Casa, denarja in napora. Odlocitev zanjo je vedno strateskega
pomena in dolgoroc¢no vpliva na poslovno dogajanje.

3.2.5 Dostopnost programske opreme

Na internetu lahko brezplac¢no ali za majhen denar dobimo nepregledno mnozico preprostih, a
uc¢inkovitih programov za osebno rabo. Kakor koli, zastonj ali poceni, izbiramo lahko med
naslednjimi skupinami programov:

- Javni programi (angl. public domain software) niso za$¢iteni z zakonom o avtorskih
pravicah, tako da jih smejo uporabniki brezpla¢no prenaSati, namesc¢ati in uporabljati.
Primer so informacije na spletnem naslovu http://www.bitpipe.com/tlist/Public-Domain-
Software.html (11. 4. 2011).
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- Brezplacni programi (angl. freeware) so zasCiteni z zakonom o avtorskih pravicah,
vendar jih uporabniki smejo brezplacno prenasati, namescéati in uporabljati. Veliko
tovrstne ponudbe je na spletnem naslovu http://www.freewarehome.com/ (11. 4. 2011).

- Preskusni programi (angl. shareware) so zas¢iteni z zakonom o avtorskih pravicah.
Njihova uporaba je Casovna omejena ter jih je treba po preteku preskusne dobe registrirati
in placati. Oglejte si ponudbo na spletnem naslovu http://www.simtel.net/ in na
http://www.shareware.com/ (11. 4. 2011).

- Odprtokodnih resitev (angl. open-source) v podjetjih Se ne uporabljajo tako pogosto,
vendar se njihov razvoj predvsem zaradi velikih stroskov licenc placljivih programov
budno spremlja. Odprtokodne reSitve postajajo tako vse bolj ekonomsko in tehni¢no
zanimive. Tak primer sta brezplacen pisarniski paket OpenOffice in operacijski sistem
Ubuntu, ki ga uporablja ze ve¢ kot 10 milijonov uporabnikov.

Slika 9 prikazuje osnovne vrste programske opreme, primere njene uporabe in dostopnost.

Shema programske opreme

komercialne programske resitve (kupimo na trgu ali damo razviti)

odprtokodne programske resitve (brezplacne) |

preskusni programi |

brezplacni programi | Poslovna
javniprogrami | programska oprema
. - za:
Prograrllskl pgketl racunovodstvo,
zavr?eslﬁvarljeb finance,
znadilnih potre ban&nidtvo.

Programska orodja
za reSevanje
»manjsih«, a tudi
pomembnih nalog:
upravljanje datotek in
nosilcev podatkov,
protivirusna zas¢ita,
internetna opravila ...

uporabnikov:
upravljanje
dokumentacije,

pregledniéne resitve,

delo s podatki
predstavitve,

namizno zaloznistvo,

oglasevanje ...

rezervacijske sisteme,
proizvodnjo,
storitve,
javno upravo,
zdravstvo,
energetske sisteme,
razvoj in raziskovanje,
vojsko ...

Operacijski sistemi (Microsoft Windows, Linux, MAC OS ...)

RacunalniSka strojna oprema (namizni ali prenosni raéunalniki)

Slika 9: Vrste in opis programske opreme ter njena dostopnost

Vir: Lasten

POMNI: Uporaba nelegalno pridobljene programske opreme (piratstvo) je neeti¢no in
kaznivo dejanje, o ¢emer podrobneje govori Zakon o avtorskih in sorodnih pravicah.
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3.2.6  Uporabniski vmesnik in dialog

Vez v dialogu med uporabnikom in ratunalnikom je grafiéni uporabniski vmesnik, Ki
uporabniku razumljivo, prijazno in preprosto omogoca vnos podatkov in izvajanje ukazov. Pri
tem je treba razumeti pomen raznovrstnih grafi¢nih elementov na zaslonu ter z misko in
tipkovnico z njimi spretno komunicirati.

Osnovni grafiéni elementi so raCunalniSko namizje, opravilna vrstica, mape, bliznjice,
programske ikone, delovna okolja posameznih programskih oken, sistemi menijev in raznovrstna
pogovorna okna. Podrobnosti so predstavljene v Sestem poglaviju, Prakticne vsebine.

Prav gotovo je komunikacija med ¢lovekom in ra¢unalnikom na vrhu seznama razlogov, Ki
zmanjs$ujejo ucinkovitost uporabe racunalnika in kakovost vnesenih podatkov. Drugace
povedano, racunalnik veliko (prevec) Casa ¢aka na uporabnikov odgovor, ukaz, izbiro ali pa
vtipkane podatke, kar poslabsa $e to, da ljudje ob tem delamo tudi napake.

3.2.7 Prijavain odjava

Za zaletek dela z racunalnikom je potrebna prijava v racunalniski sistem, ki jo nadzoruje
operacijski sistem. Vnesti moramo pravilno uporabnisko ime in geslo, ki sta osnovni sestavini
uporabniskega racuna. Upostevajmo, da operacijski sistem lo¢i male in velike ¢rke, zato je treba
vedno preveriti, ali nista tipki <CapsLock> in <Numlock> po nepotrebnem vkljuc¢eni. Uspe$na
prijava pomeni zacetek racunalni$ke seje oziroma dela prijavljenega uporabnika.

V primeru namernega ali nenamernega izklopa ra¢unalnika med delom lahko pride do popolne
ali delne izgube oziroma poskodbe podatkov ali operacijskega sistema. Dalj ¢asa trajajoce
nepravilno ugasanje racunalnika ima lahko Ze kratkoro¢no slabe posledice v obliki nepovratno
izgubljenih podatkov ali dodatnih stroskov posega vzdrzevalca.

Podobno kot smo za zacetek dela z racunalnikom opravili postopek prijave, tudi za zakljucek
dela izvedemo odjavo ali zaustavitev sistema. Pri odjavi racunalnik ostane vklopljen in ¢aka na
ponovno prijavo uporabnika. V takem stanju ni uporaben in je zasciten pred nepooblas¢enim
dostopom. Seveda je taka zasc¢ita neu¢inkovita, ¢e imamo uporabnisko ime in geslo neodgovorno
zapisano kje na listku ob zaslonu ali v predalu ali ¢e sta oba podatka splosno znana med
sodelavci. Ne glede na medsebojno zaupanje se je treba zavedati, da bo za zlorabo, torej
nepooblaséeni vnos, brisanje ali poskodbo podatkov, kriv tisti, ki je bil v kriticnem casu
prijavljen v sistem, ¢eprav tega dejansko ni storil.

Pri oblikovanju gesel upostevajmo nekaj osnovnih priporocil:

— geslo naj bo brez pomena; naj ne bo enako vasemu imenu ali priimku in naj ne bo vas
datum rojstva ali ime podjetja;

— ne uporabljajte besed iz slovarja;

— ne uporabljajte znanih besed, zapisanih v obratnem vrstnem redu;

— geslo naj bo dolgo vsaj 8, veliko bolje 10, najbolje pa 12 znakov;

— geslo naj bo kombinacija znakov, velikih in malih, cifer in dovoljenih simbolov, na
primer: g8b3@bc000rR, pa Ceprav si jo bomo morda malo tezje zapomnili;

— primeri slabih gesel: 12345678, abc123, marko, geslo, password, sonce, krneki, ljubezen
in podobno.
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3.2.8

Okna

Uporabniski dialog je po nekaj desetletjih razvoja programske opreme standardiziran in
enostaven. Poteka v oknih na zaslonu. Za uspesno delo je treba razumeti vsebino oziroma
sporoCilo posameznega okna, v njem doloc¢iti ali vnesti ustrezne vrednosti ali pozorno izbrati
med ponujenimi moznostmi. Ceprav se na prvi pogled zdi, da okoli oken res ni treba izgubljati
besed, velja poudariti, da je prav nerazumevanje okenskih dialogov in posledi¢no napa¢ni vnosi
uporabnika vzrok za nepravilno delovanje sistema, napa¢no vnesene ali izbrane vrednosti in za
neizvajanje predvidenih postopkov.

Osnovne vescine pri delu z okni so odpiranje in zapiranje oken, preklapljanje med odprtimi okni
ter spreminjanje njihovih velikosti in polozaja na zaslonu.

Po namenu in vsebini lo¢imo:

informativno okno, ki prikazuje vsebino nosilca podatkov, mapno strukturo ali vsebino
mape z datotekami (Slika 1);

pogovorno okno, v katerem tece dialog z uporabnikom (Slika 2);

nastavitveno okno, ki omogoca izbiranje in spreminjanje podatkov, vrednosti ali
nastavitev (Slika 3);

programsko okno, v katerem je prikazano delovanje posameznega programa (Slika 4).

Na Sliki 10 je primer vsakega od nastetih oken.
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dial 800

at the first sign of &

- strok

4,
programsko okno

Slika 10: Primeri osnovnih vrst oken
Vir: Lasten

3.3 POVZETEK

Ko rac¢unalnik nadgradimo s programsko opremo, ta postane uporaben. Ve¢ ko je v ra¢unalniku
raznovrstne programske opreme, vecja je njegova uporabnost.

Programsko opremo lahko razdelimo na dve skupini. V prvi so programi, ki omogocajo
upravljanje in uporabo racunalniSske strojne opreme in njenih delov. Najpomembnejsi
predstavnik te skupine je operacijski sistem. V drugi skupini so programi, ki uporabnikom
omogocajo, da izvajajo raznovrstna opravila, na primer piSejo besedilo, obdelujejo podatke,
poslusajo glasbo, brskajo po spletu, riSejo, nacrtujejo in podobno.

Osnovni principi dialoga z ra¢unalniskimi programi S0 dogovorjeni in poznani, vendar je treba
za uéinkovito delo poleg spretnega obvladovanja miske, tipkovnice ali drsenja kazalca dobro
spoznati delovno okolje vsakega programa, ki ga zelimo kar najbolje uporabiti.

V postopku prijave vnesemo uporabniSko ime in geslo, s ¢imer smo zasCiteni pred

nepooblaséenim vstopom v racunalnik, njegove programe in podatke ter njihovo posledi¢no
zlorabo.
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3.4 PREGLEDNA VPRASANJA IN NALOGE

Razlozi vlogo programske opreme.

3

W S pomocjo Slike 9 opisi vrste programske opreme, in kako jo lahko dobimo.
i~ Razlozi vlogo uporabniSkega graficnega vmesnika.

- Opisi pomen uporabniske prijave in odjave.

i~ Sestavi mo&no geslo, ki si ga bos lahko tudi zapomnil.

i~ S sosolci sestavite spisek raznovrstne programske opreme, ki jo uporabljate.

1~ Uvrsti vsako v ustrezno vrsto in z nekaj besedami opisi njen namen.

(4
3.5 DODATNA LITERATURA

Peter Baloh in Peter Vrecar: Ob prakti¢nih primerih skozi Microsoft Office 2010; vodnik za
prezivetje na delovnem mestu.

)

3.6 SPLETNI VIRI

(vsi spletni naslovi dosegljivi 26. 4. 2011)
http://sl.openoffice.org/

http://sl.wikipedia.org/wiki/Programska_oprema
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4 PODATKI, DATOTEKE, MAPE, NOSILCI
4.1 VSEBINA POGLAVJA IN UVOD

o Podatki in podatkovna skladisca

« Kolic¢ina podatkov in velikost informacije
« Nosilci podatkov

« Arhiviranje podatkov

Zivimo v okolju, v katerem so podatki in informacije zelo pomembne dobrine. O njih se veliko
in nenehno govori, in kdor ima dostop do njih, je v prednosti pred drugimi. Seveda ne gre le za
dostop. Podatke moramo biti sposobni zajeti, obdelati, analizirati, se na njihovi podlagi odlo¢ati,
jih v primerni obliki shraniti, posredovati naprej, skratka, kar najbolje izkoristiti. Da bi podatke
obvladali in jih pravocasno nadgradili v koristne informacije, si moramo pomagati z
informacijsko-komunikacijsko tehnologijo.

4.2 PODATKI IN PODATKOVNA SKLADISCA

Razvoj informacijsko-komunikacijske tehnologije je stalen in veéina poslovnih procesov je
danes informacijsko podprtih. Tako poslovni informacijski sistemi hranijo najrazli¢nej$e podatke
0 kupcih, dobaviteljih, izdelkih, storitvah, poslovanju, ban¢nih ra¢unih in njihovih lastnikih,
zavarovancih in zavarovalnih policah, o drzavljanih in njihovih osebnih podatkih ter podobno.

Prave in to¢ne podatke imamo lahko na razpolago ob pravem c¢asu, ¢e jih organiziramo v t. i.
podatkovna skladi§¢a (angl. data warehouse) in ¢e za njihovo obravnavo uporabimo
programska orodja za poslovno obves¢anje (angl. Business Intelligence). Podatkovno
skladis¢enje omogoca izgradnjo enotne baze vseh poslovnih podatkov podjetja ali ustanove,
poslovno obves$canje pa njeno ucinkovito uporabo in nadgradnjo v raznovrstne poslovne
informacije. Informacijske resitve na podro¢ju poslovnega obvescanja danes potrebujejo banke,
trgovske verige in finan¢ne ustanove, ki Zelijo kar najboljse spoznavanje strank, obvladovanje
trznih tveganj, odli¢no poslovno analiziranje, planiranje in porocanje.

4.3 KOLICINA PODATKOV IN VELIKOST INFORMACIJE

Iz zapisanega sledi, da je (dobra) urejenost podatkov izjemno pomembna.

- POMNI: Podatki so shranjeni kot ogromna mnozica raznovrstnih datotek na razli¢nih
podatkovnih nosilcih.

Najprej pojasnimo, kako merimo velikost podatkov. Osnovna in najmanjsa enota podatka je 1
bit (oznaka: 1 b). Ker je njegova osnova elektrofizikalna, tak je namre¢ racunalnik sam po sebi,
lahko zavzame le dve stanji, ki ju opisemo z 0 ali 1. S tem si ljudje ne moremo veliko pomagati,
saj zelimo obravnavati ve¢ kot le dve vrednosti. Pomislimo na abecedo in vse desetiske cifre, pa
na posebne simbole in matemati¢ne operatorje ter podobno.

Ugotovili so, da je potrebno zdruzevanje bitov in da s skupno obravnavo osmih bitov lahko
prevedemo prav vse Cloveske znake za sporazumevanje v racunalnisko dvojisko (digitalno)
obliko. Zdruzenih 8 bitov predstavlja 1 bajt (oznaka: 1 B, angl. byte, slov. oktet), ki predstavlja
znak, Crko, cifro, lo¢ilo, poseben simbol, del¢ek slike, del zvocnega zapisa, del podatka ipd. Ko
so dolo¢ili Se pravila pretvorbe, je bil most med nasim svetom komuniciranja, torej ¢rkami,
ciframi, zvokom, sliko ipd., in preprostim dvojiskim svetom racunalnika dokon¢no vzpostavljen.
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Poglejmo nekaj primerov. Ljudje smo zgovorni, zato ze preprost dokument, na primer
elektronska posta, prijavnica na seminar, poslovno poro¢ilo, pro$nja, seminarska naloga ipd.,
kmalu vsebuje na tisode in deset tiso¢e bajtov. Ce k vsebini dodamo e oblikovanje besedila in
sliko, potem se velikost dokumenta hitro pove¢a na nekaj milijonov bajtov. Se bolj pozira bite in
bajte digitalni videozapis, na primer film ali posnetek koncerta.

Izkaze se torej, da moramo za lazjo predstavitev velikosti podatkov in informacij poseci po
razlicnih predponah. Velikosti datotek ali kapaciteto nekega podatkovnega nosilca lahko
opiSemo v kilobajtih, megabajtih, gigabajtih ali terabajtih. Podobno kot si pomagamo pri drugih
merskih enotah, npr. deciliter, kilometer, mikrogram ipd. Slika 11 preprosto ponazarja odnos
med predponami.
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Slika 11: Predstavitev enot za merjenje koli¢ine podatkov
Vir: http://laughingsquid.com/ (11. 4. 2011)

Tabela 1 prikazuje enote za koli¢ino podatkov s predponami in zgledom.

Tabela 1: Enote za koli¢ino podatkov

1b=1bit najmanjsa enota za digitalno vrednost, ki lahko zavzame le vrednost 0 ali 1
tl)a?t = 8 bitov (na primer:10011011) z njim predstavimo poljuben znak
1kB =1024 B =1024*8b=8192 bitov | prazen dokument Word 2007
kilobajt
L MB =1024 kB = 1.048.576 B lo obsez Sitev v Excelu ali slik
megabajt = = 1. . Z€10 0bS€zna res1tev v £XCClu al1 Slika
1GB _ _ " .

. . =1024 MB =1.073.741.824 B del celovecernega filma ali kratek film
gigabajt
1TB — 1024 GB vecletni poslovni podatki in programi ter
terabajt B dokumentacija srednje velikega podjetja
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4.4 NOSILCI PODATKOV
441 Trdidisk

Najpomembnejsi, najpogosteje uporabljeni in izredno zanesljivi nosilci podatkov so trdi diski
(HDD). Ve¢inoma so vgrajeni v racunalnike, poznamo pa tudi prenosne. Narejeni so iz povsem
ravnih okroglih steklenih plos¢, prevlecenih z le nekaj atomov debelo magnetno plastjo. Na
enoto povrsine lahko shranimo tudi po nekaj 10 milijard bitov, ki jih bralno-pisalna glava
zapisuje oziroma bere med vrtenjem z najmanj 7.200 obrati v minuti. Prava dirka. In ¢e na
spodnji sliki (Slika 12) povrsno pogledamo v notranjost diska, se nam zdi kot jukebox, ki so ga
izdelali in izpopolnili za potrebe shranjevanja, torej pisanja, brisanja in branja podatkov.

Slika 12: Pogled v notranjost trdega diska: plos¢e in bralno-pisalne glave
Vir: http://www.fahad.com (11. 4. 2011)

Ker odpoved diska lahko pomeni tudi izgubo podatkov, nas mora to skrbeti. Laboratorijski
izracuni kazejo, da znasa povprecni ¢as do prve odpovedi diska priblizno 500.000 ur oziroma 50
let, ¢e bi disk delal stalno 24 ur na dan. Ti preizkusi so bili opravljeni v idealnih razmerah in ne
upostevajo prakti¢nih okolis€in, na primer staticne elektrike, fizicnih posegov uporabnika,
temperaturnih obremenitev, tresljajev ipd., kar vse vpliva na zanesljivost diska.

Dejstvo je torej, da prihaja do napak v delovanju diskov oziroma njihovih odpovedi. To ima za
uporabnika, podjetje ali ustanovo, torej lastnike podatkov, zelo neprijetne posledice. In ker je
izguba podatkov lahko neprecenljiva, moramo skrbeti za varnostne kopije in arhive.

4.4.2  Zunanji, prenosljivi nosilci podatkov

Za zacasno ali trajno shranjevanje podatkov in za njihov prenos je na voljo vrsta tehnolosko
razli¢nih medijev, torej nosilcev podatkov. Ti se locijo predvsem po tem, koliko podatkov lahko
sprejmejo, torej po kapaciteti, po prakti¢nosti uporabe, prenosljivosti in varnosti.

Nekateri nosilci podatkov potrebujejo medij in posebno enoto, ki ta medij upravlja. Tak primer
je enota za pisanje in branje CD- in DVD-medijev. Spet drugi nosilci pa delujejo takoj, ko jih
vstavimo v ustrezno rezo racunalnika, na primer USB-klju¢ek, biometriéne pomnilne enote,
raznovrstne spominske kartice za vsakodnevne naprave, na primer prenosni telefon, kamero,
iPod, PDA in podobno.

29


http://www.fahad.com/pics/fujitsu_160gb_300mbs_hard_disk.jpg

Informacijska tehnologija v sociali

Ce nas ne motita velikost in malo vedja teZa, potem lahko uporabljamo prenosni disk, ki ga
vec¢inoma po USB-vodilu preprosto in hitro povezemo s katerim koli sodobnim racunalnikom ali
prenoshikom. In takoj imamo na razpolago veliko dodatnih gigabajtov spominskega prostora.

Zelo pogosto uporabljamo CD- in DVD-medije. Na CD-medij lahko enkrat ali veCkrat zapiSemo
podatke, programe, glasbo, enciklopedije idr. Njegova kapaciteta je med 650 MB in 800 MB.
DVD-medij je z nekajkrat ve¢jo kapaciteto primeren za zapis filma ali velike koli¢ine poslovnih
podatkov in programov. Pri obeh vrstah medijev lo¢imo enkrat (-R) ali veckrat zapisljive (-RW)
medije, seveda pa mora imeti to sposobnost tudi sama CD- oziroma DVD-enota.

Pri vsakdanjem delu z racunalnikom uporabljamo predvsem USB-kljucke. Ti so po velikosti
sicer majhni, a priro¢ni in zelo zmogljivi, kar pomeni veliko kapaciteto in hitrost zapisovanja in
branja podatkov.

Slika 13 prikazuje nekaj vrst sodobnih nosilcev podatkov. Levo zgoraj je prenosni trdi disk,
desno ob njem CD- oziroma DVD-medij, spodaj levo USB-kljuc¢ek in desno SS-disk.

Slika 13: Nosilci podatkov
Viri: http://images.ceneje.si/products,
http://www.ubergizmo.com/photos,
http://zedomax.com
(11. 4. 2011)
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Tabela 2 opisuje razli¢ne vrste nosilcev podatkov ter njihove dejanske in priblizne kapacitete.

Tabela 2: Kapacitete nosilcev podatkov

Vrsta medija Kapaciteta
disketa (FDD) 1,45 MB dober MB (danes skoraj ni ve¢ v
uporabi)

. od 2 GB s korakom x 2: .
USB-kljucek 2,48, 16,32, 64 in kmalu 128 GB |"°K¥ 10 GB
CD-medij od 700 MB do 800 MB slab 1 GB
DVD-medij 4,7GBin8,5GB nekaj 5 GB
medij Blu Ray 25 GB in 50 GB nekaj 10 GB

. . od 32 GB, 64 GB, 128 GB, .
Solid State Disc (SSD) tudi Ze 500, celo 600 GB nekaj 100 GB
trdi disk (HDD) znadilno od 500 GB nekaj 500 GB
Vir: Lasten

Razvoj na tem podrocju je izredno hiter in stalen, tako da mu uporabniki z vedno novimi nakupi
tezko sledimo. Prav zato se lahko pojavi problem zdruzljivosti. To pomeni, da podatkov na
zastarelih medijih preprosto ne moremo vec¢ prebrati, ker jih je povozil ¢as ter ker nimamo ve¢
ustreznih in delujocih naprav. Zato moramo odgovorno skrbeti za arhivske medije in podatke
pravocasno prena$ati na novejse nosilce podatkov.

4.4.3 Oznake nosilcev podatkov

Vidimo torej, da je nosilcev podatkov v vsakem rac¢unalniku ve¢ vrst. Ker jih moramo lo¢iti, je
vsakemu od njih dodeljena trajna ali zacasna oznaka, sestavljena iz ¢rke angleske abecede in
dvopicja. Tako se znacilno uporabljata oznaki a: in b: za oznako disketnih enot, c: za trdi,
vgrajeni disk, d: za CD-enoto, e: za DVD-enoto, f: za USB-kljucek, g: za zunanji, prenosni disk
in tako naprej. Najmanj, kar sodobni racunalniki imajo, so enote trdega diska c: in kombinirana
CD-/DVD-enota d:. Ce pa v radunalnik priklju¢imo $e USB-kljucek, prenosni disk, telefon,
fotoaparat ali kamero, se seznam oznak za te enote ustrezno razsiri.

Vemo, da so racunalniki tako ali drugace povezani med seboj v razli¢na racunalniS$ka omreZja.
Ne glede na to, kateri racunalnik je streznik in kateri delovna postaja, vsi si med seboj lahko
delijo nosilce podatkov in vsebine, zapisane na njih. Tudi ti skupni omrezni nosilci podatkov
morajo biti enoli¢no oznaceni. Njihove oznake se navadno za¢nejo s ¢rko f: in se dodeljujejo
naprej po abecedi, kolikor je pa¢ potrebno. Oc¢itno je torej, da nam rac¢unalnik lahko ponudi tudi
Stiri in ve¢ razlicnih nosilcev podatkov, med katerimi se moramo znajti. Oznakam lokalnih
nosilcev se pridruzijo Se omrezZni, tako da bi bil seznam oznak lahko a:, c:, d:, f:, g:, in sicer za
disketno enoto, trdi disk, CD-/DVD-enoto, USB-kljucek in omrezni disk.

Izkaze se, da za uspesno in hitro delo potrebujemo primerno programsko orodje, ki nam pomaga
pri upravljanju digitalnih vsebin (datotek) na raznovrstnih nosilcih podatkov. V Windowsovem
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okolju navadno uporabimo orodje Raziskovalec, ki je podrobneje predstavljeno v podpoglavju
6.3.

4.4.4 Stiskanje podatkov

Stisnemo lahko izbrano mapno strukturo skupaj z vsemi datotekami, ki so v njej, ali pa le eno ali
ve¢ datotek. Vsebina se v nicemer ne okrni ali izgubi. Opazili boste, da je stiskanje datotek
razli¢no uspesno, kar je odvisno predvsem od njihove vrste. Tako lahko na primer besedilna ali
podatkovna datoteka po stiskanju zavzame le 10 odstotkov prvotne velikosti, medtem ko je
stiskanje slike navadno skoraj brez ucinka.

Stiskanje datotek je smiselno v naslednjih primerih:
— pred posiljanjem vecjih datotek po elektronski posti ali lokalnem omrezju;
— pri shranjevanju velike koli¢ine ve¢jih datotek na medije z manjSo kapaciteto;
— vedno pred arhiviranjem datotek, ki jih zac¢asno ali trajno ne potrebujemo vec.

4.4.5 Arhiviranje podatkov

Podatki imajo veliko vrednost, zato moramo biti previdni, da v poplavi manj pomembnih ne
spregledamo neprecenljivih. Kolik$na je resni¢na vrednost podatkov, izvemo Sele, ko jih ne
najdemo, ko se delno poskodujejo, ko so povsem uniceni ali izgubljeni ali pa ko pridejo v
nepooblaséene roke in so zlorabljeni. Skratka, prepozno.

Najpogostejsi vzrok za izgubo podatkov so okvare ra¢unalniSke strojne opreme, saj slednja ne
deluje vecno. Tudi kraje racunalniske opreme in nosilcev podatkov so pogoste, predvsem
prenosniki so mnogokrat tara nepridipravov. Se vam je Ze kdaj zgodilo, da ste po nesreci
izbrisali pomembne podatke? Ste morda izgubili ali zalozili nosilec podatkov? Ste Ze kdaj dobili
virus ali zlonameren program in bili potem ob podatke? Veliko je moznih nesre¢. Ce Ze
optimisti¢no verjamemo, da se prav nam naravna nesreca res ne bo zgodila, predvidimo vsaj
nesrece zaradi malomarnosti ali nerodnosti.

Izdelati moramo torej sistem zasc¢ite podatkov oziroma plan arhiviranja in ob tem najti odgovore
na naslednja vprasanja:

— Kako zelo so neki podatki, torej datoteke, zame in za poslovanje pomembni?

— Presojamo, kaks$no vrednost ima elektronsko sporocilo, pogodba, seznam, anketa,
poro€ilo, finan¢ni in poslovni podatki, zapisniki sestankov, uradni spisi, seminarska ali
diplomska naloga, vloga ipd.

— Kaksne bi bile posledice delne ali popolne izgube in poskodbe podatkov, datotek?

— Dobiti moramo odkrit in jasen odgovor, kaj bi izguba pomenila za moje delo, za oddelek,
za podjetje, za mojo druzino in zame osebno.

— Koliko podatkov pravzaprav imamo? Se njihova koli¢ina meri v nekaj GB ali nekaj 100
GB?

— Kako hitro se njihova koli¢ina povecuje s casom? Se koli¢ina podatkov podvoji v enem
ali treh letih?

— Ali zakonodaja za naso poslovno dejavnost morda predpisuje obvezno shranjevanje
nekaterih podatkov?

—  Ali si sploh lahko privo¢imo izgubo podatkov? Ce da, katere?

— Katere nosilce podatkov bomo uporabili za arhive?

— Koliko ¢asa bo zahtevalo vsako arhiviranje?

— Ali potrebujem arhivske podatke take, kot so v nekem trenutku, ali pa potrebujem arhive
vseh sprememb podatkov in dokumentov v nekem obdobju?

— Nekateri podatki nam dajejo sliko v dolo¢enem ¢asu in prostoru. Ne zanima nas, kako je
prislo do njih, niti kaj se je dogajalo zatem. Preprosto jih arhiviramo take, kot so bili v
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nekem trenutku. In obratno, arhivirati Zelimo prav vsako spremembo. Odgovor na to
vprasanje pove, katere podatke je treba arhivirati in v kak$nih ¢asovnih intervalih, vpliva
pa tudi na izbiro tehnike in opreme arhiviranja.

— Kaksen bo osnovni ritem arhiviranja? Tedenski, dnevni ali morda kar stalni, torej teko¢i,
sprotni? Primer, elektronsko poslovno dokumentacijo in korespondenco bomo arhivirali
dnevno, vsako noc; ratunovodske podatke bomo arhivirali dnevno, tedensko, mese¢no in
tudi letno; podatki o spletnem elektronskem poslovanju pa zahtevajo neprekinjeno
zaScito in arhiviranje.

— Koliko nas stal sistem arhiviranja na zacetku in koliko njegovo delovanje? Izrazimo to v
urni postavki, na primer 5 evrov na dan.

Ko je sistem arhiviranja podatkov vzpostavljen in delujo¢, moramo redno preverjati njegovo
ucinkovitost z izvajanjem poskusnih restavriranj podatkov. S tem preverimo uporabnost
arhivskih nosilcev podatkov, ustreznost postopka arhiviranja in predvsem, ali smo dobili podatke
povrnjene v pricakovanem ¢asu, obliki in kakovosti.

45 POVZETEK

Temelj bogastva informacij so urejeni, dostopni in varno zas¢iteni podatki. Neodgovornega
odnosa do njih si ne moremo in tudi ne smemo privoséiti. Ne glede na to, ali so podatki poslovni
ali osebni, shranjeni na takem ali drugaénem nosilcu podatkov, besedilni, $teviléni ali grafi¢ni,
zagotovo imajo neko vrednost. Te se pogosto niti ne zavedamo in jo spoznamo Sele, ko podatke
izgubimo.

Ne ¢akajmo na to izku$njo. Uredimo vse potrebno, da imamo primerne arhivske kopije. Podatke
redno arhivirajmo na razlicne nosilce podatkov, ki jih hranimo na ve¢ razliénih krajih.
Poskrbimo predvsem za njihovo varnost, tako da onemogocimo nepooblas¢ene vpoglede,
spreminjanje, uni¢enje ali zlorabo.
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4.6 PREGLEDNA VPRASANJA IN NALOGE

Oblikujte skupino treh ali stirih Studentov in opravite naslednje naloge:

1~ lzdelajte preglednico, v kateri opiSite, s katerimi poslovnimi podatki ste se ze srecali kot
skrbnik ali kot uporabnik. Podobno storite tudi za osebne podatke. Za vse zapisano
razmislite oziroma se pozanimajte, na katerih nosilcih so shranjeni podatki. Zapisite ob
vsakem $e, ali je poskrbljeno za njihovo varnost in zas¢ito ter kako.

Primer preglednice z zgledi:

Poslovni podatki

kot skrbnik

nahaja se na ...

varnost, zaééita

kot uporabnik

nahaja se na ...

varnost, zaééita

ankete, vprasalniki

omrezni disk

dnevno samodejno
arhiviranje na trak;
omrezno Windows

uporabnisko ime in geslo

obrazci (predloge)

lokalni disk

USE, arhiviranje ob
vsaki spremembi
lokalno Windows
uporabnisko ime in
geslo

Osebni podatki

vsebina

nahaja se na ...

varnost, zadéita

slike in filmi s poéitnic

lokalni disk

rotno arhiviranje na
prenosni disk;

ni uporabniske avtorizacije

Zapisano v zgornji tabeli kriti¢no ocenite in v skupini razmislite 0 moznostih izbolj$anja
nacina shranjevanja, arhiviranja in zas¢ite podatkov.

Izmenjajte izkusnje dobrih in slabih oblik zas¢ite podatkov. Opisite dozivete primere
izgube, poSkodbe ali zlorabe podatkov. Povzemite tako vzroke kot sprejete ukrepe.
Primerno ocenite tudi nastalo Skodo.

Vsak ¢lan skupine naj podrobno predstavi vse nosilce podatkov v svojem rac¢unalniku,
predvsem pa njihove lastnosti, na primer oznako, kapaciteto in uporabnost.

Vsak ¢lan skupine naj na spletu poisce po eno od naslednjih datotek: sliko poljubnega tipa,
dokument doc. in pdf. ter preglednico xlIs. Shrani naj jih na lokalni nosilec podatkov in z
Raziskovalcem zabeleZi velikosti datotek v bajtih ter izracuna, koliko bitov je to. Vsako
datoteko stisnite in izraCunajte, za koliko se je zmanjSala njena velikost.
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5 RACUNALNISKE KOMUNIKACIJE IN OMREZJA
5.1 VSEBINA POGLAVJA

Pred nekaj desetletji je bil internet predvsem igris¢e za tehnoloSke navdusence in na voljo le
redkim izbrancem. Danes je dostopen vsepovsod, pozna in uporablja ga skoraj vsak. Ne
govorimo ve¢ samo 0 internetu, ampak o Googlu, YouTubu, blogih in elektronskih spletnih
storitvah.

5.2 VRSTE RACUNALNISKIH OMREZI1J
5.2.1 Delitev omreZij po obsegu

Racunalnisko omrezje je mnozica racunalnikov in racunalniS$ke opreme, Ki je med seboj
povezana z razli¢énimi komunikacijskimi vodi (kabli oziroma ozi¢enjem) ali brezzi¢no. Za pretok
in izmenjavo podatkov po omrezju skrbi mnozica raznovrstnih komunikacijskih naprav.
Uporabniki s svojimi racunalniki dostopajo do streznikov, ki opravijo zahtevano delo in rezultate
obdelav posredujejo uporabnikom.

Po obsegu lo¢imo naslednja ra¢unalni$ka omreZja:

- PAN (Personal Area Networks) je osebno omrezje, ki pokriva podro¢je komunikacije
med razli¢nimi enotami, ki so blizu uporabniku. Najveckrat gre za racunalnik in z njim
povezane raznovrstne dodatne enote, na primer tiskalnik, faks, telefon, prenosni telefon,
skener, PDA, iPOD ipd.

- LAN (Local Area Networks) je lokalno omrezje podjetja ali ustanove, lahko tudi v vec
poslopjih. Manjsa lokalna omrezja povezujejo informacijsko-komunikacijsko opremo
neke pisarne ali stanovanja.

- MAN (Metropolitan Area Networks) je mestno omrezje, ki pokriva digitalne
komunikacije (navadno za televizijske, racunalniske in telefonske storitve) na obmocju
posameznih mest.

- WAN (Wide Area Networks) pokriva prostrano omrezje LAN in MAN preko meja mest,
drzav in celin.

- WLAN (Wireless Local Area Networks) je brezzi¢no omrezje, ki omogoca popolno
mobilnost uporabnikov. Povezave so brezzi¢ne in stalne na celotnem obmocju, ki ga
WLAN pokriva.

- SAN-omrezje (Storage Area Networks) omogoca oddaljenim ra¢unalnikom povezavo na
zunanje pomnilne enote, kot da bi bile lokalno povezane na operacijski sistem
odjemalCevega racunalnika. SAN lahko vsebuje diskovna polja, traéne knjiZznice ali
opticne enote, ki samodejno nalozijo in odlozijo ustrezne opticne diske CD, DVD, Blu-
ray, tako da ponujajo izjemne tera- in petabajtne pomnilne kapacitete.

- GAN-omreZja (Global Area Networks) omogocajo mobilne komunikacije po satelitskih
in brezzi¢nih omreznih povezavah.

Vidimo torej, da sodobna informacijsko-komunikacijska tehnologija omogoc¢a uporabo razli¢nih
komunikacijskih kanalov in njihovo povezovanje, kar s pridom uporabljamo pri delu, ki ga
opravljamo. To zahteva tudi stalno komunikacijo med zaposlenimi, poslovnimi strankami,
dobavitelji, javnimi ustanovami ipd.

Slika 14 prikazuje raznovrstnost in obseznost racunalniskih omreZij.
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Slika 14: Raznovrstnost in obseznost ra¢unalniskih omreZij
Vir: http://madeit.co.cc (11. 4. 2011)

Ko govorimo o racunalniskih omrezjih, moramo pojasniti tudi pojme internet, intranet in
ekstranet.

Internet je najveéje javno omrezje na svetu, Sestavljeno iz tehni¢no in namensko raznolikih
omrezij, v katerem so med seboj povezani raznovrstni spletni strezniki. Ti uporabnikom
ponujajo in zagotavljajo najrazli¢nej$e podatke, informacije, datoteke, programe in storitve.

Intranet je omreZje, omejeno na podjetje ali ustanovo, ki je v istem nadstropju oziroma stavbi,
lahko pa se podatki izmenjujejo tudi med ve¢ nekoliko oddaljenimi lokacijami.

Ekstranet je zunanja povezava poslovnih partnerjev ali izbranih uporabnikov v intranet podjetja
ali organizacije.

& RAZMISLI: Ragunalniska omrezja in komunikacije lahko primerjamo s prometom,

prometnimi sredstvi, prometno signalizacijo, raznovrstnim cestnim omreZjem in
prometnimi pravili. Pa tudi s posebnimi pasovi za mestni potniski promet s postajaliSci,
posebnimi pravicami taksistov, posebnimi pravili za posebneZze in izjeme, na primer
intervencijska vozila. SreCujemo se z varovanimi dostopi in avtorizacijo z dovolilnicami ali
posebnimi karticami ter s posebno prometno infrastrukturo in posebnimi pravili v velikih
podjetjih, kjer so natancno dolocene poti gibanja in omejitve v hitrosti. Podobno kot so
promet in prometna sredstva namenjeni premiku oseb ali blaga iz tocke A v toc¢ko B, tako
informacijsko-komunikacijska oprema prenasa podatke po racunalniskih omrezjih.

36


http://madeit.co.cc/computer-network-part-23/

Informacijska tehnologija v sociali

5.3 INTERNET
5.3.1 Vrste povezav v internet

Internet je samo komunikacijska osnova. Uporaba sodobnih komunikacijskih poti je v¢asih celo
prinasSala konkuren¢ne prednosti pred drugimi, ki tega niso uporabljali. Dandanes pa teh razlik
skoraj ni ve¢, saj ima ze vsako manjSe podjetje svojo spletno stran, na kateri objavlja in ponuja
svoje izdelke ali storitve ter ima objavljene kontaktne naslove, obrazce za prijave in vnos
sporocil.

Povezave v omreZju internet so speljane po razli¢nih komunikacijskih poteh: od najpreprostejsih
(in poc¢asnih) bakrenih telefonskih vodov do najhitrejSih in najbolj prevodnih opti¢nih vodnikov,
celicnih radijskih omrezij, na primer GSM in satelitskih povezav. Vecina raCunalnikov je
povezana z internetom po Klicni povezavi, lahko pa je tudi stalna ali zakupljena, ki poteka po
najetem telekomunikacijskem vodu. Slika 15 povzema sodobne komunikacijske povezave v
internet.

komunikacijski sateliti

s ~/

zemeljske satelitske postaje

ay

radijske mikrovalovne zveze

podmorski komunikacijski kabli
ponudnik spletnih storitev (ISP)

usmerjevalnik

J
dostopni streznik

-—
ﬁ‘ kabehka kabelska povezava
prooxam Za E-po>t0 \

spletm blskalmk . ‘ ]za}mph ena hnl]a TT

telefonska linija

y modem \.
“* | racunalnik ;
) ) kabelski modem [’o
spletni uporabnik spletni mezmk

Slika 15: Vrste povezav v internet
Prirejeno po: http://visual.merriam-webster.com (11. 4. 2011)

Povezave se loCijo po tehnologiji, hitrosti in prepustnosti prenosa podatkov ter ceni uporabe.
Velja seveda pravilo, da kar je sodobnejse, je tudi drazje. Tako je analogno telefonsko omrezje z
modemom v tehnoloSkem zatonu oziroma povsem zastarelo in za danasnje potrebe neuporabno.
ISDN je osnovna digitalna izbira, medtem ko sta najbolj razSirjeni povezavi v internet
ADSL/VDSL in kabelsko omreZje s hitrostmi prenosa zna¢ilno najmanj 1 MB/s. Omrezje
UMTS omogoca povezavo mobilnih telefonov z internetom s hitrostmi do nekaj MB/s. Za
dostop in delo na internetu ter elektronsko posto potrebujemo poleg racunalniske, programske in
komunikacijske opreme Se racun pri izbranem ponudniku storitev in seveda svoj elektronski
naslov.
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Lahko se odlo¢imo za vzpostavitev brezzi¢nega omrezja doma in v podjetju, kar pa prinasa tako
prednosti kot nevarnosti. Brezzi¢na omreZja so veliko bolj ranljiva kot »Zi¢na« in razmeroma
veliko lazji plen nepridipravov. Za varnost brezzi¢nih omreZzij sta klju¢na izbira mo¢nih gesel in
strokovno dolocanje sistemskih nastavitev.

Brezzi¢no lahko kjer koli in kadar koli dostopamo v internet tudi v javnih brezzi¢nih omreZjih,
pri ¢emer Se moramo obnasati kar se da samozas¢itno:
— na prenosniku izklopimo oziroma onemogoc¢imo brezzi¢no kartico, kadar povezave z
internetom ne potrebujemo;
— pozorni smo na to, da imamo izklju¢eno skupno omrezno rabo map in datotek;
— izogibamo se spletnemu nakupovanju ali elektronskemu banc¢niStvu in vsemu
podobnemu, kar od nas zahteva posredovanje zaupnih osebnih podatkov.

% Naloga 12: WLAN Ljubljana
Seznani se z rastofim javnim brezzi¢nim omrezjem WLAN Ljubljana na splethem naslovu
http://wlan-lj.net/ (11. 4. 2011).

5.3.2 Struktura interneta

V studijske namene bomo uporabili programsko orodje Microsoft Internet Explorer, ki je
namenjeno raznovrstni uporabi interneta, iskanju informacij in brskanju po spletnih streznikih.

V internetu deluje nepregledna mnozica telekomunikacijskih naprav, ki povezujejo streznike
in uporabnike. Govorimo o principu streznika in odjemalca. Ker je samo po sebi razumljivo,
kdo je odjemalec in kdo streznik, pojasnimo, kako se vsa oprema, ki je prikljuena na internet,
med seboj i$¢e in prepoznava.

Red je vzpostavljen z enoli¢nim IP-naslavljanjem (Internet Protocol) vseh v internet
prikljucenih enot. Trenutno veljavni IP-protokol nosi oznako IPv4 in ponuja prostor priblizno 4
milijardam internetnih naslovov. Ker pa stevilo internetnih naprav nezadrzno in strmo raste, bi
prostih spletnih naslovov slej ko prej zmanjkalo. Zato so razvili in uvedli protokol IPv6, Ki
odpravlja koli¢insko omejitev naslovnega prostora IPv4.

Vsaka naprava v internetu ima tako sebi lasten in enolicen Steviléni naslov, sestavljen iz stirih, s
piko loc¢enih delov, npr. 192.168.10.23. Ker je tako naslavljanje za navadnega uporabnika
nerazumljivo, se poleg IP-naslova doloca tudi enoli¢no opisno ime, na primer streznik z IP-
naslovom 193.189.169.88 in opisnim imenom www.najdi.si, v katerem www oznacuje, da gre za
spletni streznik, najdi ime organizacije in konénica domene si, da je streznik v Sloveniji. Seveda
lahko opisno ime od takega osnovnega nacina poimenovanja tudi odstopa.

Kon¢nic domen je ve¢ vrst. Kon¢nica com oznacuje komercialno, edu izobrazevalno, gov pa
vladno organizacijo. Podobno velja za drzave: si — Slovenija, at — Avstrija, fr — Francija, de —
Nemcija in podobno. Ve¢ o tem si preberi na splethem naslovu http://www.ngn.si/domene/8
(11. 4. 2011).

Elektronska posta (el. posta, E-posta, angl. e-mail) pomeni izmenjavo digitalnih pisem med
razli¢nimi naslovniki, ki so uporabniki interneta. K vsebini elektronskega pisma lahko pripnemo
tudi katero koli datoteko, omejeni pa smo seveda pri velikosti pripetih datotek. Obseg prilog naj
bo le nekaj MB, recimo pet. Celovecernega filma torej ne bomo posiljali po elektronski posti.
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Elektronska posta ima pred klasi¢no veliko prednosti, na primer:

— hitrost (v nekaj minutah je lahko na katerem koli koncu sveta);

— ekonomic¢nost (E-sporocilo lahko v enem koraku preprosto razposSljemo na poljubno
Stevilo razli¢nih elektronskih naslovov kjer koli po svetu);

— cenejSa, lahko tudi brezplacna, Se posebno v primerjavi s klasicnim telefoniranjem, in
nepogresljiva v mednarodnem poslovanju,

— odli¢no se izkaze pri prenosu digitaliziranih dokumentov na daljavo, tako da velikokrat
prevzema viogo faksa;

— vse poslane vsebine ohranijo izvorno kakovost;

— tudi zanesljiva in varna.

Za delovanje sistema elektronske poste so zadolzeni posebni postni strezniki, na Katerih imajo
internetni uporabniki svoje elektronske po$tne predale. Vanje se steka njim namenjena
elektronska posta in od tam se tudi posilja. Vsak uporabnik mora imeti svoj enoli¢ni elektronski
postni naslov, Ki je na splo$no sestavljen iz imena in priimka uporabnika, ustanove, podjetja in
podobno, temu pa sledijo obvezni znak (@, ime streznika ter oznaka domene. Na primer
janez.novak@volja.net ali pa podpora@siol.net.

Pripravi, posiljanju, sprejemanju in drugim opravilom z elektronsko posto so namenjeni posebni
programi za elektronsko posto, postni odjemalci. V uporabi je kar nekaj razli¢nih postnih
odjemalcev, ki pa imajo podobne funkcionalnosti in se razlikujejo predvsem po uporabniskem
dialogu.

Navadno imajo svoje lastne E-postne streznike le veéja podjetja, za nezahtevno poslovno in
osebno rabo pa se uporabljajo spletni postni strezniki. Oba poStna sistema Se lahko povezeta
tako, da se elektronska posta, ki na primer prispe na spletni postni streznik, samodejno posreduje
tudi na sluzbeni E-naslov ali obratno.

5.3.3 Internetne storitve

Najbolj razsirjena internetna storitev je svetovni splet (WWW, WorldWideWeb), ki je sistem za
organizirani dostop do nepregledne mnozice podatkov, informacij in ve¢predstavnostnih vsebin,
ki jih na spletnih mestih organizirano ponujajo spletni strezniki. Za kar najbolj preprosto iskanje
in pregledovanje spletnih vsebin uporabljamo namenske programe, ki jih imenujemo spletni
brskalniki, na primer Microsoft Internet Explorer, Mozzila Firefox, Google Chrome, Opera in
drugi.

Ti programi omogocajo torej uporabo raznovrstnih internetnih storitev, med katerimi je zagotovo
najpomembnejSa ze omenjena spletna elektronska posta, na primer Gmail, Hotmail, AOL
Mail, Yahoo! Mail in druge.

¥ Naloga 13: Spletna elektronska posta
Oglej si informacije na spletnem naslovu
http://mail.google.com/mail/help/intl/sl/about_whatsnew.html
in
http://www.zmaga.com/spisek.php?id=17&I=0.
(11. 4. 2011)

Zelo razsirjene spletne storitve so novicarstvo, klepetalnice in forumi.

Sliki 16 in 17 prikazujeta vstopno spletno stran slovenskega novicarstva in klepetalnice.
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Slika 16: Slovensko spletno novicarstvo
Vir: http://www.spletnenovice.net (11. 4. 2011)
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Slika 17: Slovenska spletna klepetalnica
Vir: http://chat.buy.si/ (11. 4. 2011)
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Vse pogosteje podjetja, ki imajo svoje sedeze in poslovalnice na loCenih geografskih lokacijah,
uporabljajo internet za prenos govora (VolP). To lahko z dodatkom namenske programske
opreme in spletne kamere nadgradimo v videokonferenco ali pa z mikrofonom v
avdiokonferenco. Gre torej za komunikacijo v realnem casu, v kateri si udelezenci istocasno
izmenjujejo natipkana sporoc€ila in datoteke, se pogovarjajo v Zzivo, lahko pa se tudi vidijo.

Storitve spletne konference prikazujeta sliki 18 in 19.
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Zavod Arnes Videokonterence visoke kakovosti (H.323) Pomot uporabnikom
Infrastrultura Wideokonference visoke kakowosti s namenjene predvsem tistim organizacijam, ki Ze imajo Ne spreglejte
namenske sobne videokonferenéne sistere (npr. LifeSize, Tandbera, Polycom, Sethra, ) . -
Dodatne informacije in naroilo
Storitve WO, Sony, Siemens, Haawel, YTEL idr. ), videokonference se izvaiaio preko Amesovega itev:

Ste: upraviteni do uporabe storiev?

veftotkovnega videokonferenZneoa strenika MU po standardih H.222, H.220 4l 510 in
+ Dostop : " - . E helpdesk(atjarnes.si
niso zdruglive s sistemom spletnih konferenc na stregniku VO, Strefnik MO omogota T(01) 479 85 00
® Splet, podta strefniki vporabo videokonferenc tudi tistim organizacijam, ki za videokanference uporabliaio le
S . Video napovednik
*» Multimedijske storitve snletne kamere. o Pove
i
- Spletne konference Strefnik MCU omogoia vettockovne videokonference, kier se med seboj lahko pogovariain
+ Videoprenosi gleda vet uparabnikay hkrati, Uporabriki so lahko razpareieni v razigne videokonferenzne
+ Videokanference visoke kakovosti sobe (videokonference), poleg samega avdio in video prenosa pa lahka aktivno spremliaio
- IRC tudi nepopatena sliko namizia s predavatelievega ratunalnika — npr. PowerPaint

- Videoarhiv predstavitve, predavateliev soletn brakanil in druge oredavatelieve anlikaie

Slika 18: Storitve spletne avdio- in videokonference
Vir: http://www.arnes.si/storitve/multimedijske-storitve (dosegljivo 11. 4. 2011)

Storitev prenosa datotek (FTP) med racunalniki v internetu se ne uporablja prav pogosto,
vendar je dobro poznati tudi to moznost, saj omogoca varen prenos vecjih koli¢in podatkov in se
uporablja predvsem v tehni¢no poslovnem in akademskem okolju.

E)FTP streznik: Arnes - Mozilla Firefox MEIES
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Zavod Arnes FTP streznik Pomo¢ uporabnikom
Tnfrastrultura Arnes svdjim uporabrikom ponuia tudi storitey FTP, s katero lahko uporabniki nasin storitey Ne Splegle]i‘e
shranjuiejo datoteke na nadih stregrikin, Mavodia lahko naidete tukaj, ) o
) Dodatne informacije:
Storitve E helpdeskiat)arnes si
Paleg tega nudirno tudi javni FTP-servis, na katerem zrcalimo tudi bolj znane javno dostopne T (01) 479 85 00
* Dostop FTP-strednie.

* Splet, poita strefnili Seznam zrcalienin streznikoy:

» Dinamitmo gostovanje
(FHF/MySQL) "GN softare archive”

« Statifno gostovanje (HTML v =)

- Elektronska poita

+ Registracija .si domene

GMU-projekt se je zacel leta 1984 z namenom razvoja brezplacnega operacijskega

sistemna, ki temelji na operacijskemu sistemu Unix, Razlitice, ki temeljijio na jedru Linus,

Slika 19: Prenos datotek po FTP-strezniku
Vir: http://www.arnes.si/storitve/splet-posta-strezniki (11. 4. 2011)

Danes so v razcvetu spletne socialne mreze, najdemo pa jih na naslednjih spletnih naslovih:
http://www.facebook.com/, http://www.myspace.com, http://sl.netlog.com/,
http://www.linkedin.com/, http://twitter.com/ in drugje. Ljudje, ki aktivno sodelujejo v njih, so
med seboj zelo povezani. Opisujejo svoje zivljenje, dozivetja in navade ter komunicirajo med
seboj. V tem navideznem spletnem mreZenju se medsebojni stiki ustvarjajo res hitro in
preprosto. Poleg raznovrstnih besedil in opisov je to tudi prostor za nalaganje in objavljanje
fotografij in videoposnetkov.

5.3.4 Iskanje podatkov po internetu

Preiskovanje svetovnega spleta je preprosto. Potrebno je nekaj spretnosti pri uporabi
raCunalniske miske ali na dotik obcutljivega zaslona ter premisljeno klikanje po grafi¢nih
informacijah spletnih mest, ki so na zaslonu prikazane kot preprosto razumljiva barvna slikanica.

Za iskanje informacij najpogosteje uporabljamo spletne iskalnike, na primer www.najdi.si za
iskanje v drzavi ali www.google.com za iskanje po svetovnem spletu. Ker zadetki oziroma
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dobljeni rezultati iskanj niso urejeni, je iskanje lahko zamudno. Velikokrat so informacije
dosegljive v spletnih katalogih. Ti nam podatke predstavijo hierarhi¢no, sistemati¢no in urejeno,
zato je iskanje hitrejSe. Za preiskovanje svetovnih informacij lahko uporabimo tudi napredne
metaiskalnike, na primer www.search.com, ki vracajo rezultate iskanja med ve¢ spletnimi
iskalniki.

Ce torej nimamo toéno dolodenega spletnega naslova, od koder bi zajemali informacije, potem
moramo spletna mesta poiskati z vnosom Kkljuénih besed (iskalnega niza). Te vpisemo v
iskalno polje nasega brskalnika, in natan¢neje ko so besede opredeljene, hitreje bomo prisli do za
nas dobrih in uporabnih spletnih virov. 1zberemo lahko tudi moznost naprednega iskanja, kjer Se
natancneje opredelimo iskalne pogoje in omejitve, kar prikazuje Slika 20.

="

9§ Google Napredno iskanje *
€« C' | @ www.google.siadvanced_search?q=google&hl=sl&biw=1280&bh=963&prmd=ivns 9
GO( )8[6 Naprednn iskanje [Mamigi za iskanje | Google — vse o Googlu
.
Poisti zadetke, ki vsebujejo vse besede Isucla\en drudtvo
ki vsebujejo totno to besedno zvezo I
ki vsebujejo vsaj eno od besed I
ki ne vsebujejo based vojna
Stevilo na stran Ma vsaki strani prikaZi 10 zadetkov 'I
Jezik PrikaZi strani, napisane v jeziku slovenséina >
Obmotje I5Ei spletne strani v dravi: |S\Dvem]a j
Oblika datoteke Samo v | prikaZi zadetke med datotekami v obliki Adobe Acrobat PDF (.pdf) =
Datum PrikaZi spletne strani, pri€ obiskane v zadnjem mesecu ¥
Pojavljanje PrikaZi strani, kjer se iskani izrazi pojavijo Kjer koli na strani >
Domena Samo ¥| vmi rezultatov s tega spletnega mesta ali domene
npr. google.com, .org Ve informaci
Pravice uporabe Vi rezultate, |n|so filtrirani po licenci j
Vame iskanje @ Brez filtriranja " Filtriraj z uporabo funkcije Yamo iskanje
Iskanje Google
Iskanje v zvezi z dolo€eno stranjo
Podobne Poi&Ei strani, podobne: I M
npr. www.google_com/help_htm!
povezave Poi&Ei strani s povezavami na to stran I Iskanje
©@2011 Google

Slika 20: Primer naprednega iskanja Google
Vir: http://lwww.google.si/ (12. 2. 2011)

Velikokrat slisimo izraz piSkotki (angl. cookies). To so majhne besedilne datoteke, ki vsebujejo
sporocila s spletnih strani, ki smo jih obiskali. VpiSejo se na na§ disk in se posljejo nazaj na
spletno stran vedno znova, ko jo obis¢emo. Vsebuje informacije, kaj smo poceli na neki spletni
strani v preteklosti in do katerih informacij pogosto dostopamo. Delovanje piskotkov v nasem
racunalniku lahko v celoti ali delno onemogoc¢imo, s Cimer za$¢itimo svojo zasebnost.

Dostop do informacij nekaterih spletnih mest ali njihovih podstrani je lahko zasCiten z
uporabni$kim imenom in geslom ter dostopen le po predhodnem placilu.

5.4 VARNOST RACUNALNISKIH OMREZIJ

Ceprav se veina organizacij e zaveda pomena varnosti oziroma spletnih groZenj, pa je
upoStevanje varnostne politike na ravni posameznika Se vedno najpomembnejSe in Se
vedno tudi zelo pere¢ problem. Vcasih je bilo Zivljenje na podro¢ju varovanja podatkov
enostavnejSe. Ce bi kdo hotel pred stiridesetimi leti ukrasti podatke z rojstnih listov vseh
Slovencev, bi moral odnesti pol tone papirja. Danes pa lahko te podatke, in $¢ EMSO ter davéno
Stevilko zraven, odnese na mobilnem telefonu ali USB-kljucku.
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Trdimo lahko, da je informacijska druzba dejstvo. Znanje, intelektualni kapital in
informacijski viri so postali strateski cilji in vrednote, podobno kot denar in ljudje (zaposleni).
Informacijske tehnologije so osvojile svet in na raznovrstnih podatkovnih nosilcih so
nepredstavljive kolic¢ine podatkov. Podjetja, ustanove, drzavna uprava in posamezniki postajamo
odvisni od informacijske tehnologije. Posledice izgube podatkov ali varnostnega incidenta resno
ogrozajo tako posameznika kot organizacije. Pomembno je torej, da jih znamo prav upravljati
glede na njihov pomen in vrednost.

= POMNI: Informacijska tehnologija postaja kriti¢ni element poslovanja, informacije pa
strateSko pomemben vir.

w Naloga 14: Varovanje informacij in spletne groznje
Preberi vsebino v poglavju PRILOGE, podpoglavje 8.2, Varovanje informacij in spletne
groznje. Razmisli, kako je na tem podro¢ju v tvojem osebnem in poslovnem okolju.

54.1 Zlonamerna programska oprema

Vsakdo, ki spletno komunicira, je izpostavljen tveganju. Spletne nevarnosti se Sirijo z
elektronsko posto in nepremisljenim pregledovanjem neznanih spletnih strani. Virusi se
samodejno Sirijo in delajo raznoliko Skodo. Trojanci se aktivirajo ob doloCenem casu ali
dolocenih pogojih. Vohunski programi skrito delujejo na Zrtvinem racunalniku in posredujejo
podatke tretji osebi. Pojavljajo se spletne strani, ki niso originali, temve¢ odli¢ni ponaredki. Od
tam Skodljivi programi pridobijo od svojih zrtev zelo obcutljive podatke.

Spletni kriminal ima nekaj posebnih znacilnosti: Zrtvi se ni treba neposredno priblizati, kazniva
dejanja se zgodijo v trenutku in samodejno, imajo mnogo Zrtev, ki so geografsko iz ve¢ drzav,
kriminalce pa prekriva ogrinjalo spletne anonimnosti.

~ POMNI: Najpogostejsi ué¢inek vohunskih programov je kraja, poskodovanje, uni¢enje ali
zloraba podatkov in s tem povezana poslovna ali osebna §koda.

Posebno poglavje v svetu ra¢unalnistva in informatike se torej ukvarja z zlonamerno programsko
opremo, med katerimi so najpogostejsi virusi, ¢rvi in trojanci. To so majhni programi, ki se §irijo
z elektronskimi sporo¢ili in njimi priloZenimi datotekami ter delajo Skodo.

Dejstvo je, da smo za varnost odgovorni najprej mi sami, zato se obnasajmo samoza$¢itno in
upostevajmo, da nas najucinkoviteje zavarujejo:

— skrbno ravnanje z osebnimi zaupnimi podatki;

— previdnost pri delu z internetom in elektronsko posto;

— sodoben in redno posodobljen operacijski sistem in protivirusni program;

— legalno pridobljena in redno posodobljena uporabniska programska oprema.

5.4.2 Vohunski programi

Vohunski programi (angl. spyware) so postali ena najbolj razsirjenih grozenj, ki prizadenejo v
internet povezane racunalnike. DoseZejo jih na razli¢ne nacine:
— ob obisku spletnih strani, ki vsebujejo zlonamerno kodo, narejeno za izkoriScanje
ranljivosti uporabnikovega racunalnika;
— 0b namestitvi brezpla¢nih ali preizkusnih (angl. shareware) programov, ki vsebujejo
zlonamerno kodo;
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— s skodljivo programsko kodo vrste trojanski konj, ki lahko ukrade uporabniska imena in
gesla, shranjena v brskalnikih, ter s tem omogoci upravljanje ra¢unalnika na daljavo brez
vednosti uporabnika.

Vse je precej odvisno od znanja in izkuSenj uporabnika, da se izogne obiskom sumljivih spletnih
strani ali kakor koli prepre¢i namestitev Skodljive programske kode na svoj ra¢unalnik.

5.4.3 Simptomi okuzbe

Najbolj obicajni simptomi prisotnosti zlonamerne programske opreme so:
— nenavadna pocasnost racunalnika in njegova nestabilnost, ki se kaze v pogostem
prenehanju odzivnosti ali pa nenadni zrusSitvi in takoj$nji ponovni postavitvi;
— prejemanje nenavadnih sporocil o napakah;
— poskodbe menijev in pogovornih oken;
— onemogocanje dostopa do nosilcev podatkov;
— neaktivnost protivirusnega programa, ki ga ni ve¢ mogoce zagnati;
— zelo pocasna internetna povezava,
— prejemanje neobicajno veliko neZelene elektronske poste (angl. spam).

5.4.4 Varnost in zasc¢ita podatkov v elektronskem poslovanju

Da bi zagotovili osnovno varnost in zasCito podatkov, je treba njihov prenos v javnih
raunalniskih omrezjih Sifrirati.’

Sifriranje je neizogibno za zas¢ito in zagotavljanje tajnosti ob&utljivih osebnih podatkov. Tako si
moramo za varno uporabo elektronskih storitev, na primer E-banc¢niStva, pridobiti digitalni
certifikat. To je Sifriran elektronski podpis, ki je enakovreden lastnoro¢nemu podpisu
uporabnika in dokazuje, da je nekdo res tisti, za katerega se izdaja. Razumljivo je, da digitalni
certifikat nikakor ne sme priti v roke nepooblaSceni osebi in da je za njegovo zlorabo kriv prav
imetnik, ne izdajatelj.

Posiljatelj pred posiljanjem podatke po posebnem kljucu pretvori v nerazumljivo obliko. Po
uspesnem prenosu jih prejemnik lahko v izvorno obliko pretvori le z ustreznim klju¢em za
desifriranje.

V uporabi sta dva nacina Sifriranja:
— zenim kljucem, kjer le posiljatelj in prejemnik poznata skrivno geslo;
— z dvema klju¢ema, od katerih je eden javni, objavljen na internetu ali elektronskem
sporo¢ilu, drugi pa skrivni in ga pozna samo uporabnik.

Slika 21 prikazuje postopek Sifriranja in deSifriranja z enim kljucem.

! Primer Sifriranja podatkov je uporaba 128- ali 256-bitnega SSL-protokola. Ta je name$¢en na spletnem strezniku
ter preprecuje prisluskovanje in vdor. Da je spletna povezava res varna in za$¢itena s SSL-protokolom, je razvidno v
brskalniku s pojavom ikone »kljuavnica« in ob spremembi navadnega http protokola v varni https.
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Slika 21: Postopek sifriranja in desifriranja z enim klju¢em
Vir: http://securitycerts.org (11. 4. 2011)

5.4.5 Zascita dostopa in vstopa v racunalnik

Ucinkovito zas¢ito in varovanje informacij predstavlja kontrola pristopa v objekt ali prostor.
Preverja se identiteta vsakega, ki vstopa ali izstopa. Za identifikacijo se uporabljajo razli¢ne
»poverilnice«, na primer brezkontaktne kartice, Steviléne kode ali biometri¢ni odtis.

Pogosto je treba prepreciti nepooblaséeni poseg v notranjost racunalnika, na primer vgraditev
dodatnega nosilca podatkov vanj, kar bi omogo¢ilo prikrito kopiranje podatkov, ne da bi mi to
sploh slutili. Ob tem bi za zlorabo in nastalo §kodo upravi¢eno krivili prav nas.

Za dobro zascito dostopa v racunalnikovo programsko okolje je pomembno, da skrbno izberemo
vstopno geslo in ga ob¢asno spreminjamo. Smiselno je tudi aktivirati sistemsko nastavitev, ki po
veckratnem napac¢nem vnosu gesla za doloCen ¢as onemogoci prijavljanje v racunalnik. Geslo
lahko dolo¢imo tudi v ohranjevalniku zaslona, saj tako onemogo¢imo delo nepooblaséenim, ko
smo odsotni le za kratek cas.

5.4.6 Spletna etika in spletno komuniciranje

Tako kot so se izoblikovala pravila za vsakodnevno medsebojno sporazumevanje, so se tudi za
spletno komuniciranje. Govorimo o spletni etiki oziroma netetiki, katere zlato pravilo je, da ne
storimo drugim tistega, ¢esar mi ne zelimo, da oni storijo nam. Za vsakim zaslonom, tipkovnico
in misko je vendarle ¢lovek.

Tako kot se z eticnimi problemi sreCujemo v stvarnem vsakdanu, se pojavljajo tudi v
navideznem svetu, internetu. Vendar pa tam veliko bolj kompleksno. Zajamejo lahko ogromno
Stevilo posameznikov naenkrat, so geografsko zelo razprSeni in imajo znacilnosti osebnih
grozenj. Bolj kot kadar koli nas skrbita nasa zasebnost in varnost, saj zelimo, da nasi podatki
niso dostopni komur koli. Nasi podatki se zbirajo pri razlinih ponudnikih spletnih storitev,
zaradi Cesar sta njihova varnost in zasebnost vprasljivi, na kar kazejo pojavi preprodaje zaupnih
osebnih podatkov. Zelo resen problem so nezelena elektronska sporocila (spami). Vedno tezZje
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se izogibamo raznovrstnemu racunalniSkemu kriminalu. Veliko vprasanj se zastavlja o
avtorskih pravicah in intelektualni lastnini ter s tem povezanim pojavom kopiraj-prilepi (angl.
copy-paste). Predmet eti¢nih razprav je svoboda govora in zloraba interneta za sovrazne
govore, rasizem ipd.

W Naloga 15: Varovanje informacij in spletne groZnje
Internet je javni medij, zato lahko na njem preberemo ali napiSemo vse mogo¢e. Ne moremo
vplivati na to, kdo oziroma koliko ljudi bo nekaj prebralo in to komentiralo.
Preglej pravila spletnega komuniciranja, opisana v poglavju PRILOGE pod toc¢ko 8.3, Spletno
komuniciranje.
Razmisli, katera od navedenih pravil ze upostevas in katero bos zdaj sprejel tudi za svoje.

Ker smo pri spletni komunikaciji redko s sogovornikom iz o¢i v o€i, zaznavanje razpoloZenja in
Custev sogovornika ni mogoce, zato v besedilo vstavljamo majhne (Custvene) simbole.

Na Sliki 22 so prikazani Custveni simboli, ki jih lahko vklju¢imo v elektronska sporodila pri
uporabi spletne poste GMail.

T KO S Y S ) N B N = D & ST

" ') -3 i ‘T .- o) ? - Y' 1 1) ’-} oo ’7 : 7!‘ sb ,‘
DO P e 0DHBPEPER O] @

T T @ 1 & é

5B 5 ] = [ [ L ol [ [ 5 BT S v | I =

W B E @B Mg R M 8 8 @6 ¥ v e

= & L T O & @ o BEaDaNED

d oé&E“"Ta oy o I W2 @@ Q0 . 4 a

Slika 22: Custveni simboli spletne poste Gmail
Vir: https://mail.google.com/mail (11. 4. 2011)

5.5 POVZETEK

V omrezje nepovezanega racunalnika danes pravzaprav ni ve¢. Imamo raznovrstne naprave, ki
so povezane v vsaj eno omrezje. Ogromna mnozica naprav urejeno komunicira med seboj.
Izmenjuje si nepregledno mnozico podatkov in informacij ter ponuja raznovrstne storitve in
programsko opremo.

Spoznali smo znaCilne vrste racunalniS8kih omrezij, podrobneje pa omrezje omrezij, to je
internet, njegove lastnosti in storitve.

Poleg tehni¢nega vidika spletnega povezovanja nas skrbi tudi varnostni vidik. Opredelili smo
osnovne vrste spletnih grozenj in z njo povezano zlonamerno programsko opremo. Se posebno
podrobne varnostne obravnave je delezno elektronsko poslovanje, v katerem moramo zagotoviti
zaS€ito in tajnost obcutljivih poslovnih in osebnih podatkov. Imeti moramo vzpostavljeno
ustrezno varnostno politiko, ki obvezuje vse zaposlene in jih navaja na samozas¢itno ravnanje
pri delu s sodobno informacijsko in komunikacijsko tehnologijo.

Spletna etika obravnava pravila lepega vedenja pri splethem komuniciranju.
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5.6 PREGLEDNA VPRASANJA IN NALOGE

Oblikujte skupino treh ali Stirih Studentov in opravite naslednje naloge:

Pogovorite se in zapisite, s katero opremo in kako dostopate v internet (v sluzbi, doma, z
racunalnikom, prenosnikom ali pametnim telefonom, po Zi¢ni ali brezzi¢ni povezavi ipd.).

Zberite podatke o tem, katere spletne storitve uporabljate (spletna posta, socialna omrezja,
knjiznice, portali ipd.).

Izdelajte preglednico storitev elektronskega poslovanja (ha primer nakupovanje in
bancnistvo) ter izdelajte oceno varnosti za vsako. Najprej vsak zase, nato Se povpre¢no
oceno za skupino.

Izmenjajte izkusnje v zvezi z zlonamerno programsko opremo. Katero protivirusno
programsko opremo uporabljate? Kako je urejeno njeno posodabljanje? Opisite morebitne
primere slabe prakse, torej vdore v va$ racunalnik, krajo osebnih podatkov, poskodbo
programske opreme ipd., ter opiSite, kaj je bilo treba storiti, da se je vse povrnilo v priblizno
ali povsem prvotno stanje.

Preglejte pravila spletnega komuniciranja, opisana v tocki 5.4.7. Vsak naj pove, ali je katero
od navedenih pravil zanj novo in ga do zdaj Se ni uposteval.

5.7 DODATNA LITERATURA

Tomaz Bratusa: Hitri vodnik po za$€iti vaSega raCunalnika: kako se izogniti nezeleni posti,
virusom, vdorom in drugim nevs§ecnostim.

Ljubomir Kostrevc: Hitri vodnik po internetu in Googlu.
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6 PRAKTICNE VSEBINE
6.1 VSEBINA POGLAVJA

Predstavljene vsebine so kazipot ter nikakor popolna in podrobna navodila za uporabo
racunalnika in posameznih programov. Tovrstne literature je zares veliko. Nekatere so manj,
druge bolj obsezne, saj so programi zelo sposobni in ponujajo izjemno S$iroko paleto
uporabnosti.? Sicer je za podrobno spoznavanje nekega programa in njegovo kar najbolj
ucinkovito uporabo nedvomno najbolje posec¢i po literaturi ali si pomagati z vgrajeno
uporabni$ko pomoc¢jo. Ta je vedno dosegljiva s tipko <F1> ali s klju¢no besedo Pomoc ali pa z
razliénimi grafi¢nimi simboli, na primer €.

¥ Naloga 16: Spletni viri za samostojno u¢enje programov Office

Na spletu je veliko virov oziroma spletnih ucilnic, na katerih so velikokrat brezpla¢no dostopna
nazorna in razumljiva uporabniSka navodila z veliko prakti¢nimi zgledi. Za primer si oglejte
naslednje spletne naslove za Microsoft Office (dosegljivi 28. 4. 2011):

%

e http://www.zmaga.com/program_ucenje.php?id=2053

« http://office.microsoft.com/sl-si/word-help/pomoc-in-nasveti-za-word-
FX010064925.aspx?CTT=97

e http://www.spletno-
ucenje.com/show.aspx?xid=WBT:X:DrevoSpletajev&spletaj_id=&atom_id=&nivo=1

Poleg pridobivanja spretnosti pri uporabi programa in razumevanja raznovrstnih ukazov se
moramo privaditi tudi na nekoliko druga¢no razmisljanje. Delo z racunalnikom zahteva
sistemati¢nost, razmislek in kar najboljSo zasnovo reSitve problema. To je edina prava pot.
Zaletavost in stihijsko poskuSanje nas na primer pri izdelavi Excelove pregledni¢ne reSitve ne
bosta pripeljala dovolj hitro in uspesno do cilja.

Pricujoce poglavje obravnava osnovne ves¢ine, potrebne za ucinkovito uporabo racunalnika pri
obvladovanju poslovne dokumentacije, pregledni¢nih reSitev, graficnega predstavljanja
podatkov in izdelave elektronskih predstavitev oziroma diapozitivov.

6.2 OPERACIJSKI SISTEM WINDOWS
6.2.1 Miska in tehnika klikanja

Obicajna miska ima levo in desno tipko ter koleS¢ek med njima.

— Engjni klik na levo miskino tipko postavi izbrani element, na primer ikono ali datoteko
na namizju ali v Raziskovalcu, v stanje pripravljenosti.

— Enojni klik na desno miskino tipko priklice hitri, se pravi priro¢ni meni, ki vsebuje
seznam najpogostejsih ukazov.

— Dvoklik na levo tipko odpre izbrano datoteko v ustreznem programu ali zazene izbrani
program.

— Troklik na levo tipko pa pomeni izbiro prav vsega. Z njim lahko na namizju izberemo
prav vse elemente, ki so trenutno na njem, torej bliznjice, datoteke, mape, programe ipd.,
ali na primer v Wordovem dokumentu oznac¢imo celotno besedilo, ki je v njem.

’Za najobseznejse in vsebinsko popolne knjige na podro¢ju ra¢unalniske programske opreme se je uveljavilo
zgovorno ime »biblija«.
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— Zadrzani klik na levo tipko s potegom omogoc¢a oznaéevanje ve¢ izbranih elementov, na
primer nekaj ikon na namizju, nekaj datotek v raziskovalcu ali oznacevanje delov
besedila ali podroc¢ja celic v preglednici.

Zelo uporabna je kombinacija pritisnjene tipke <Ctrl> in klikanja leve miskine tipke. Tako lahko
izberemo nepovezane elemente, na primer nekaj med seboj oddaljenih celic v Excelovi
preglednici, nekaj nepovezanih besed ali delov besedila v Wordovem dokumentu ali pa nekaj
nepovezanih datotek iz prikazanega seznama v Raziskovalcu.

6.2.2 Tipkovnica

Tipkovnica ima osrednji alfanumeri¢ni del, zgornji funkcijski del s tipko <Esc> ter desni
numericni del s tipko <NumLock>, ki vklopi vnos §tevilk in osnovnih matemati¢nih operacij.

Esc F1 F2 Fa F4 F5 FE F7 F Fa RIERIGE P [ |[Serl |[[Fse
Ser Lok Erk
~ ! @ # k2 A - - * [ 1 — + Backspace In= Hari Fa
1 2 kS 4 5 3 7 2 3 il - = — Up
Tab a [||w ||[E (|| ||[T [{|¥ [|{u [{[ [T GRIE t I Del ||[End ||| Pa
: [ 1 " Dn
Caps A 5 D F G H J K L : ! Enter
Lock : ' +—!
Shift 7 » C y B M M B ¥ 7 Shift T
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] Win 1 [ l 1] i Zpps | WC — 1 —+

Slika 23: Tipkovnica
Vir: http://images.sharewareupdate.com (11. 4. 2011)

¥ Naloga 17: Tipkovnica

Razmislite o vlogi tipk, ki imajo posebno vlogo, in jih preizkusite:

o <Enter>, <Tab>, <CapsLock>, <Shift>, <BackSpace> oziroma <«>

. <Ctrl>, <Alt> in <WinkeyEll>

e <AltGr> v kombinaciji z drugo tipko priklie tretji znak tipke. Tako hkratni pritisk
<AltGr><B> izpiSe znak <{>.

e S funkcijskimi tipkami od <F1> do <F12> priklicemo razli¢na opravila; tipka <F1> na
primer v vsakem programu pomeni priklic uporabniske pomoci.

o <Escape> in <PrintScreen>

e desni numeri¢ni del s tipko <NumLock> in <Enter>

e V precejSnjo pomo¢ je kombiniranje tipk za priklic nekaterih znakov abeced drugih jezikov,
ki jih na tipkovnici s slovenskim razporedom znakov ni, na primer & A & E ii U ¢ C. Tako
boste za priklic velike ¢rke U najprej hkrati pritisnili <Shift><"> nato pa $e <Shift><U> za
veliko ¢rko U.

6.2.3  VKlop ra¢unalnika, prijava in odjava

Za prijavo v sistem je treba pravilno vtipkati uporabnisko ime in geslo. V primeru nepravilnega
vnosa enega ali drugega delo na racunalniku ne bo mogoce.

Postopek prijave je pogost. Ne le pri zagonu rac¢unalnika, tudi ob prijavi v poslovni program, na
spletni vir, v elektronsko bancnistvo, za vpogled v datoteko s stisnjenimi podatki, za dostop na
nosilec podatkov ali map in podobno. Prijavna imena in gesla so pomembni osebni podatki, zato
moramo z njimi ravnati previdno in samozas¢itno, da ne pride do nepooblascenih vstopov v
rac¢unalnik ali racunalniSki program in do zlorab podatkov.
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6.2.4 Programsko namizje

Namizje je izhodi$¢e za delo na racunalniku, tako da ga uporabimo za organiziranje svojega
dela in dokumentov. Na njem so ikone, ki omogocajo dostop do programov, map ali datotek.

Za urejanje namizja in delo z ikonami uporabljamo levo in desno tipko miske z enim ali dvojnim
klikom. Gumb Start omogoc¢a med drugim predvsem priklic oziroma zagon programov, priklic
dokumentov in odjavo oziroma zakljucek dela z racunalnikom. Za preklop med trenutno
delujo¢imi programi uporabimo kombinacijo tipk <Alt><Tab> ali pa klik na ustrezni gumb
aktivnega programa v opravilni vrstici.

ikona na programska naslovna

namizju ikona namizje vrstica

menijska . ple. dot. - Microsoft Word
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) snagnt e » (3] Microsoft Office Excel 2003
s~ Search » B Adote nDosgn s3] Microsaft Cffice InfoPath 2003
A ¥ 2 Microsoft Office Qutiock 2003
€) tebwdsppat (& Microsait Office PowerPoint 2000
29 R (B Microsaft Office Publsher 2003
@
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BI Microscft OF / 03

(@] Microscfr Office Projoct 2003

7] start A& " & temomcrostonn.ed.., | T Ssrple.doc - Mkreso. .

Windows XP Professional

hitri zagon prgramski gumb opravilna podrocje z
~ programov | opravilne vrstice | _ vrstica obvestili
Slika 24: Programsko namizje Windows XP
Prirejeno po: https://www3.georgetown.edu (11. 4. 2011)

BliZnjice

Z bliznjicami do pogosto uporabljenih programov, datotek, map in raznovrstnih spletnih virov si
povec¢amo pregled nad teko¢im delom in zelo olajSamo dostop do virov. Navadno si izdelamo
bliznjice tudi do pomembnejsih dokumentov ali tistih, ki so Se v delu.

Velja upostevati priporoc€ilo, naj bodo na namizju poleg osnovnih (sistemskih) programov in
map le Se uporabnikove bliznjice do pogosteje uporabljanih programov, map in datotek, ne pa

mape ali datoteke same.

Bliznjice spoznamo po simbolu puscice v levem spodnjem delu ikone.
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Slika 25: Bliznjice
Vir: Lasten

Pomembno je, da brisanje bliznjice ukine le »kazalec« na neki program, datoteko ali mapo ter da
dejanske vsebine ostanejo shranjene na svojem mestu in $e vedno dostopne.

Priro¢ni meni (klik z desno tipko na miski)

® 3
2]

Guaria N
Matisni
iz‘gj [=Adobe Crive C54 »

Ljubljans Ry d Bluetoath b
Pl Izredi [27] Compressed (zipped) Folder
IEE Kopira] @ Desktop {reate shortout)

Ustvari bliznjico _J Mail Redpient

Vhord 20t Tabri lD Maji dokumenti

Preimenuj
_ Prejemnik podte
Lastnost

£3 Carovnik za prenos datotek s povezavo Bluetooth
.4 DVD-RW pogon (D:)
=g Izmenljiv disk (E:)

Slika 26: Primer priro¢nega menija na desni miskini tipki
Vir: Lasten

Opravilna vrstica (<WinKey ED>)
st 3@ E0OCHOEAY . | Bs022@0-00@ o

Slika 27: Opravilna vrstica
Vir: Lasten
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lkone

Predstavljajo mape, datoteke, bliznjice, programe, tiskalnik, ko$ idr. ter omogocajo hitri dostop
do njih. Slika 28 prikazuje znacilne ikone: programske, bliZznjice, mape in kos.

Moj racunalnik  Prenosi s
spleta

Moja omreina TeamViewer &
mesta

g

Kos

o B E R £

M3 Office Word 2007 Excel 2007 PowerPoint  {Word to Jpegi
2007 i Converter :

Slika 28: Ikone
Vir: Lasten

Programsko okno

To je delovno okolje nekega programa (na primer urejevalnika besedila Word, Slika 29), v
katerem nam sistem izbir (meni) omogoca uporabo raznovrstnih ukazov, s katerimi izdelamo
resitev.

=0 N B - E - Dokument3 - Mic t Word
=)

Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled Dodatki Acrobat

Stram:1  Odsek:1l Stran:1od1 Besede: 0 | ®%  slovenidina
Slika 29: Programsko okno in sistem menijev (izbir)
Vir: Lasten

Pogovorna okna

Ponujajo nam celotno paleto moznosti in nastavitev, s katerimi vplivamo na vsebino ali videz
nasega izdelka. Pogovorno okno na Sliki 30 nam omogoca natan¢no doloCanje lastnosti
odstavka, torej poravnave besedila, zamikov, razmikov in poteka besedila.
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Zamiki in razmiki | Potek besedila I

Splodno
Poravnava: iobojestrapsko
Crisna raven: ITeIo besedia VI
Zamikanje
Leva: lﬂ Posebno: Za:
Desno: lﬂ Visele j |III,6 cm ﬂ

[~ Zrcalni zamiki

Razmik

Pred: ID pt E‘ Razmik, wretic: EH
Pa: ID pt 5‘ Enajna j I ﬂ

™ Me dodaj razmika med odstavke, kiimajo enak slag

Predogled

Tabulatorii ... | Privzeto ... | W redu I Preklici |

Slika 30: Primer pogovornega okna
Vir: Lasten

Osnovne informacije o sistemu

Povedo tip racunalnika in vrst0 operacijskega sistema, znacilnosti delovnega spomina in
nosilcev podatkov. Na Sliki 31 so lepo razvidne posamezne Kkartice, do katerih dostopamo s
klikom na zavihke. Vsaka kartica vsebuje sklop ukazov, izbir in nastavitev.

Obnovitey sistema | Autko Oddalieno SploZno I Ime raunalnika | Strojna oprema I Dodatrio

Dodatno Obnovitev sistema Automatic Updates | Oddalieno

Splofno I Imne raéunalhika

r~ Upravitel naprav Help protect your PC
Upravitel] naprav prikaze vse naprave, namescens v > ) )
% rapéunalnilku pLIporlgbite o b ielﬁte e e e Windows can regulary check for important updates and install them for you.
- kol na lavé ) (Tuming on Automatic Updates may automatically update Viindows Update
RIaYE. software first, before any other updates )
Upravitel] naprav How does Automatic Updates work?

* Automatic [recommended)

r— Gonilniki Automatically download recommended updates for my computer
o 5 podpizovaniem gonilnikow s lahko preprigate, sl so and instal them:
nameicent gonilniki zdruzliv s programom Windows, ety 210
Windows Update omogoéa, da nastavite, kako Windows pri IE EUE j £ I —— j
iskanju gonilnikov vzpostavi povezavo 2 mestom Windows .
Updalte.g P ® ! Download updates far me. but let me chonse when tainstall them,
Fadpizavanie gonilnikay Windows Update € Wotify me but dant autematically downlnad o install Hem,

€ Turmoft &utomatic U pdates,

r— Profili strojne opreme ; )
l p ; L L “four computer will be more vulnersble unless you install updates
@ Frofili strajne opreme warm omogodajo nastavljanie in regulary.

shranjevane razlicnih konfiguraci strojne opreme. Install updates from the Windows Update Web site.

Profili gtrojne opreme |

Difter updates again that|'ve previously hidden

Vieds | Prekiti | Upoebi | Viedu | Prekisi Uporabi

Slika 31: Primer informacij o racunalniskem sistemu
Vir: Lasten
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Priklic pomo¢i (<F1>)

BI=EY
0 = &

Izdelava tabele

| v

Microsoft Word ponuja ved nadinov izdelave . Najboljsi nadin je odvisen od nadina dela in enostavnost ali zapletenost
felene tabele,

1. Kliknite mesto, kjer Zelite izdelati tabelo.

2. Kliknite Vstavitabelov Standard.
3. Z vledenjem izberite Zeleno Stevilo vrstic in stolpcev,

Maredite lahko tudi nekaj od tega:

— Uporabiie ukaz Vsiavl tabelo

5 tem postopkom lahko izberete dimenzije in obliko tabele, preden jo boste vstavili v dokument,

Kliknite mesto, kjer Zelite izdelati tabela.

'V meniju Tabela pokazite Vstaviin nato kiknite Tabela.

Pod Velikost tabele izberite stevilo stolpcev in vrstic,

Pod ObnaZanje samodejnega prilagajanja izberite moZnost prireditve velikost tabele.
Ce Zelite uporabiti vgrajene oblike tabel, Kiknite Samooblika.

Izberite Zelene moznosti,

Mp

— Risanje zahtevnejse tabele

Narigete lahko zahtevnejso tabelo - na primer tako, ki ima razlicno visoke ali spremenljivo Stevilo stolpcev v vrsticah, ll

Slika 32: Primer pomoci v programu Microsoft Office Word
Vir: Lasten

6.2.5 Znacilna opravila, povezana z namizjem in podatki

Izkaze se, da je ureditev namizja dinamic¢na in da moramo zanjo redno skrbeti:
— ustvariti bliznjice do vseh pogosto uporabljanih programov, najbolje kar na namizju ali v
opravilni vrstici Windows;
— ustvariti bliznjico do nase delovne mapne strukture;
— ustvariti bliZznjice do najpomembne;jSih in pogosto uporabljanih datotek;
— ustvariti bliznjice do pomembnih spletnih mest ali datotek.

6.2.6  Delo s programi

Sodobni operacijski sistemi omogocajo vecopravilnost, torej hkratno uporabo razli¢énih
programov 1in programskih orodij. Podobno kot imamo na svoji delovni mizi razlicne
pripomocke, torej svin¢nike, papir, mape, raunalo, telefon, Skarje, GSM, tiskalnik in drugo, kar
redno potrebujemo in zato velikokrat vzamemo in uporabimo, tako je tudi pri delu z
racunalnikom.

Slika 33 prikazuje vecopravilnost operacijskega sistema Windows. Odprtih je pet programov:
spletni brskalnik, raziskovalec, urejevalnik besedil, urejevalnik elektronskih preglednic in
racunalo (kalkulator).

Zazenemo vse programe in programska orodja, ki jith bomo potrebovali pri svojem delu,

veCopravilnost pa nam omogoca, da med njimi preprosto in hitro preklapljamo — ali s
kombinacijo tipk <Alt><Tab> ali pa s klikom na programski gumb v opravilni vrstici.
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Slika 33: Vecopravilnost

6.2.7 Upravljanje tiskalnikov

Vir: Lasten

Za predstavitev podatkov na papirju potrebujemo tiskalnik ali risalnik. Ce predvidevamo, da

imamo vse take naprave Ze names$cene, potem potrebujemo le

Se obcCasen vpogled v njihovo

stanje in nastavitve, na primer v primeru tezav in njihovega odpravljanja.

S tipko <WinKey EH> in ukazi Nastavitve/Tiskalniki in faksi dobimo vpogled v vse
razpolozljive naprave, z dvojnim klikom na izbrano napravo pa njeno stanje, seznam trenutno
odprtih tiskalniSkih nalog in morebitnih tezav, ki so se pojavile pri njihovem izvrSevanju.

Slika 34 prikazuje dve znacilni okni za upravljanje tiskalnikov.
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*& Tiskalniki in faksi - Ol x|

¥

'1_1

¥

Datoteka  Urejanje  Pogled
Q- ©- 3|
Maslo ICH", Tiskalniki in Faksi = | Pojdi

Y\ Adobe POF
0

Pripravljgn

Y D hp Laserdet 1010
MM h

E:ﬁ Pripravljen
\l_\'L_L PDFCreator
= |

Pripravljen

—
Y\ 5end To Oneflote 2007
=" 0

Priptavlisn

k' hp LaserJet 1010 ) [=] ES

Tiskalnil, Dokument  Pogled  Pomod
Yzpostayi povezavo | Skanje | Lasknik. | Skrani Yelikost Odds

 Plastavi kot privzeti tiskalnil:
Mastavitve tiskanja ...

Zatasna prekini biskanje
Preklici wse dokumente

Skupna raba ... | LI
Uporabi tiskalnik brez povezave

- = L
L Zapri e

Slika 34: lijravaanje tiskalnikov
Vir: Lasten

6.2.8 Odlozisce

Prav vsak posamezni podatek ali skupek podatkov (torej datoteka, mapa, slika, spletni naslov,
del besedila, celica, preglednica, graf, zvo¢ni ali videozapis, program in podobno) je v
raCunalniku, racunalniskih omreZjih in sodobnih komunikacijah digitalen. Ta lastnost omogoca,
da ga lahko poljubno kopiramo (podvajamo) in premikamo, kamor Zelimo, in tolikokrat, kolikor
je to potrebno. Nicesar, kar je Zze v raCunalniku, torej v digitalni obliki, ni treba znova vtipkati
oziroma ustvariti, ampak lahko vse preprosto skopiramo.

Zato je na voljo vmesni pomnilnik, odloZis¢e, nekaksna shramba za digitalne vsebine. Vanj
lahko skopiramo poljubno Ze nasteto digitalno vsebino in jo skopiramo ali premaknemo, kamor
zelimo.

Osnovni ukazi so:
<Ctrl><C> (kopiraj) za kopiranje izbrane digitalne vsebine v odlozisce
oziroma
<CtrI><X> (izrezi) za njeno premikanje
in
<Ctrl><V> (prilepi) za izdelavo kopije oziroma prenos vsebine na zeleno mesto.
V navadno odlozi§¢e operacijskega sistema Windows lahko vstavimo le po eno digitalno
vsebino naenkrat. To pomeni, da ko vstavimo novo, se prej$nja izgubi. Drugace je v odloziscu

programov MS Office, kamor lahko vlozimo kar 24 digitalnih vsebin. Slika 35 prikazuje
uporabo odlozis¢a v programu Word 2007.
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Windows opravilni vrstic;
ustvariti osnovno mapno strukturo in b
ustvariti bliznjice do najpomembnejsih
ustvariti bliznjice do pomembnih spletn
razmisliti o sistemu arhiviranja podatkov
nosilea podatkov, ki se sistemsko samod
5 od 24 - odloiste T x (::Ze da, potem je morda smiselno ce
(L Prilepi vse | |3k Patisti vse Ce pa te moznosti ni, potem preos
Kliknite element za leplienje: obéasno Mhlvmjc podatkmr na
841 pa te ne le lokalni nasilec ;I liuE a'h prenosni disk.
podatkow radunalnika in Morda je malce nenavadna, a z
;Eaaaiﬂgva:;"gre‘?’”tlzrejnm strukturo ali pa le njen del, torej
za§titimo z geslom in za$ifriramo,

&)

i:‘fl-] 7.4 RAZISKOVALEC

E_’l.] Y navadno Windows : wy o : ol x
odloZizEe lahko wstavimo le Spl&tt].l postni streznik in t

po eno digitalna vsebino postopek z zelo obseznimi
naenkat, kar pomerd, k... | datotekarmi vzel preved ¢asa {

Moznosti * saj na vse skupaj vpliva veli

Samodejno pokaZi Officeovo odloZiice
PokaZi Officeovo odloZiiée, ko dvakrat pritisnem kombinacijo tipk =Ctrl+Cx

Zberi brez kazanja Officeovega odloZiiéa

PokaZi ikono Officeovega odloZiiéa v opravilni vrstici

Pri kopiranju pokaZi stanje poleg opravilne vrstice

Slika 35: Odlozisée Office 2007
Vir: Lasten

| ——

6.3 RAZISKOVALEC
6.3.1 Delovno okolje

Ponovimo. Programsko orodje Raziskovalec omogoca ustvarjanje, pregledovanje in upravljanje
map in datotek na nosilcih podatkov, na primer trdem disku nasega racunalnika, prenosnem
disku, USB-klju¢ku, CD- ali DVD-mediju, na disku drugega racunalnika ali streznika v
lokalnem ali svetovnem omrezju in podobno.

Slika 36 prikazuje osnovno programsko okno Raziskovalca.

V zgornjem delu je pod ukazi menija in orodno vrstico z gumbi naslovna vrstica (1), ki pove
natanc¢no, na katerem nosilcu podatkov in v kateri mapi smo.

V levem delu so informacije o vseh nosilcih podatkov in njihove drevesne mapne strukture (2).
Ce ta pogled ni viden, kliknemo na gumb orodne vrstice Mape.

V desnem delu programskega okna je seznam datotek in map, ki so v izbrani mapi nosilca (3).
Ta seznam lahko s klikom na poljubno oznako kolone razvrS€amo ali v naraS$¢ajoCem ali
padajoc¢em vrstnem redu, in sicer po imenu map oziroma datotek, po velikosti datotek, po vrsti
datotek ali po datumu njihove zadnje spremembe.
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Za vecjo preglednost in lazje iskanje podatkov datoteke shranjujemo v razliéne mape glede na
njihovo vsebino. 1zdelamo hierarhi¢no (drevesno) strukturo map, se pravi sistem map in njim
podrejenih map. Ali posamezna mapa vsebuje tudi podmape, je razvidno iz oznake [+ | ali B Ki
je v levem delu Raziskovalca tik pred imenom mape. S klikom na to oznako mapno strukturo
odpremo ali zapremo.

=10/]
Datoteka Urejanje  Pogled  Priljubliene  Orodja  Pomod | ,',’
QNazai ~ 5 - X ! ] Iskanie = Mape | Ev
Maslov I‘*:' C:\lj 10 10seriesprintsys 1 j Pojdi
Mape Ime || velikost | vrsta = | Datum spmz
@ Mamizie [Zapps File Falder 18.5.2010 18:45
() Mo dokuments Dzutorun File Folder 18.5.2010 18:45
B2 9 Moj ratunalnik 2 [Dydos 3 File Folder 13.5,2010 18:45
B @ Lokalni disk (C:) (DEnglish File Folder 13.5.2010 18:45
Bl I3 _Poslovna dokumentacija [DHewlett-Packard File Folder 18.5.2010 18:46
= ! SHw File Folder 18.5.2010 18:45
5@ EI;DIJS )5 ystem32 File Folder 18.5.2010 18:45
) 2002 I Temp File Folder 18.5.2010 18:48
D 2010 [Dywebreg File Folder 18.5.2010 18:45
) Priloge e-podte '."."U_'x"."izard File Folder 18.5.2010 18:45
= () Seznami Bautorun.exe 68 KB Application 25.10.2002 2:43
[ Neobdelane vioge @hpbtpg.exe 1.124KB Application 5.5.2003 8:40
£ Potrieni upraviéendi Ehpb'-.-'spst.exe 216 KB Application 15.10,2002 1346
|23 Zadolfene zdravstvene oprems hpinst.exe 216 KB Application 11.9.2003 16:19
2 Zapisniki hpsetup.exe 352KB Application 1.4,2003 1408
B 3 AsP32 @inst‘nsia.exe 1.669KE Application 11.3.2002 8:45
) Kniige ginst'nsi';-:.exe 1.780KE Application 11,3,2002 2:05
uj Zhirke :ﬁ'l]xlj—lﬂg.ini 5KB Configuration Settings 25.7.2002 13:02
(23 Documents and Settings _}Set‘up.ini 2KB Configuration Settings 11,9,2003 18:23
_} @ HPLicen. bt 6 KB Dokument z besedilam 7.10.1996 15:53
I3 Ms0Cache E] readme2. txt 19 KE Dokument z besedilom 2.6.2003 11:02
I offz lg"lpg‘xushp.ceﬂ 12KB Katalog varnosti 21.4.2003 11:49
=) offr ghpp 1010p.cat 1KB Katalog varnosti 3.4.2003 10:55
) Program Files ‘E_%Ihp LaserJet 1010 Series.msi 10.515KE  Paket Windows Installer  11.9.2003 15:20 | |
3 winDows ;_‘iautorun.inf 1KB Podatki o namestitvi 25.10,2002 11:2%
£ DVD-RW pogen (D) :ﬁ'hpgxusbp.inf 7KB Podatki o namestitvi 21.4.2003 11:49
s Tzmenljiv disk (E:) ~%®hpp1010p.inf TKE Podatki o namestitvi 29,5,2003 13:10
2\ oD pogon (G2 Eallgs.cab 734KB  WinRAR archive 11.9.2003 15:19 =
Slika 36: Programsko okno Raziskovalca

Vir: Lasten

Pri vsakdanjem delu se kmalu izkaze, da se drevesna mapna struktura in seznami datotek v njih
spreminjajo. Tako mape ustvarjamo, preimenujemo, kopiramo, premaknemo ali jih pobrisemo.
Podobno datoteke ustvarjamo, kopiramo, premikamo med mapami in nosilci podatkov,
preimenujemo ali pobrisSemo. Za to so na voljo ukazi priro¢nega menija, ki ga priklicemo z
desno miskino tipko Preimenuj, Kopiraj/Izrezi, Prilepi in lzbrisi. Brisanje map ali datotek hitro
izvedemo tudi s tipko <Delete>.

~ POMNI: Brisanje mape pomeni brisanje njene celotne vsebine, torej vseh podmap in
datotek. Vse izbrisano se prenese v posebno mapo Kos, kjer lahko pozneje vse pobrisano
tudi obnovimo.
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(¥ eng_tt.chm 3.351K6 Compiled HTML Help...  13.3.2008 13:13
o] FORpa e 17TKE Datoteka IDF 17.10.2007 12:03
Elerr_ Odpri K8 Dokument z besedlom  16.4.2007 15:49
=\ GEN (@) Scan with ESET NOD32 Antivirus KB Datoteka IDF 29.7.2008 11:40
H6UI advanced options » [K& Datoteka IDF 22.8.2008 11:12
(5 helr KE Compiled HTML Help... 9.9.2008 14:45
= kp.) WAdd to archive... K8 Datoteka IDF 19.9.2008 13:07
= po. WAddto "EOBDZ rar" KB Datoteka IDF 19.9.2008 13:15
& Reg WCompress and emal.. KB Chrome HTML Docu...  18.4.2007 8:52
) scr WCompress to"EOBD2 rar"andemal g patoteka IDF 2,9.2008 15:35
= 5. [SAdobe Drive C54 * [ks Datoteka IOF 17.10.2007 12:42
6N poz » [k Datoteka IDF 29.7.2008 9:15
=565 KE Datoteka IDF 10.7.2008 11:59
sy Lred KE Datoteka IDF 29.8.2008 12:07
s Kopra) KB Datoteka IDF 3,4,2007 14:37
SIRS  Ustyari binfco KB Datoteka IDF 26.8.2008 10:36
L KB %ML Document 2.9.2008 15:49
“supl praimeny KB Chrome HTML Docu...  29.7.2008 10:02
=) KB Datoteka IDF 19.9.2008 10:46
= o, Lastnosti KE Datoteka IDF 17.9.2008 12:09
£] TERMCOND, TXT 8KB Dokument z besedlom  12.5.2004 13:43

Slika 37: Raziskovalec: ukazi priro¢nega menija na desni miskini tipki

Vir: Lasten

' POMNI: Ukaz brisanja datoteke se ne bo uspesno izvedel, ¢e bo datoteka v tistem trenutku
v uporabi ali pa ¢e na izbranem nosilcu nimamo dodeljenih potrebnih uporabniskih pravic.

Zgodi se nam lahko, da iskane datoteke ali mape preprosto ne najdemo dovolj hitro. V takih
primerih si pomagamo z ukazom Najdi, ki ga priklicemo s pritiskom na gumb orodne vrstice
Najdi. Spodnja slika prikazuje moznosti takega iskanja — po imenu ali delu imena datoteke, po
vsebini, po ¢asu spremembe in podobno.

15c€i z enim od spodnjih kriterijev ali z vsemi.

Mazadnje je bila spremenjena:
' Me vem

£ preteklem tednu

' v preteklem mesecu

7 preteklem letu

Celotno ime dokumenta ali njeqov del:

w

I par

Beseda ali besedna zveza v dokumentu:

| letno porodil|

IEE v

I[ﬁ _Poslovna dokumentacija

Kaksne velikosti?

Vet dodatnih moZnosti

[T Prei&si sistemske mape

[T Preidsi skrite datoteke in mape

¥ Preidti podmape

[T Razlikuj med velikimi in malimi &rkami
[T Preiddi varnostne kopije na traku

Mazaj | I=d

w

Slika 38: Raziskovalec: nastavitve iskanja dokumenta

Vir: Lasten
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6.3.2

Poimenovanje datotek in map

Pomembno je, da mape in datoteke poimenujemo premisljeno. Imena naj bodo kratka, a
pomenska, pri ¢emer upostevamo naslednje:

6.3.3

Ime datoteke je sestavljeno iz dveh delov, ki sta lo¢ena s piko. Prvi del dolo¢imo sami,
drugi del pa predstavlja tip datoteke in je odvisen od vrste programa, ki jo je ustvaril.
Tako so besedilne datoteke lahko tipa .txt, .doc ali .rtf, grafi¢ne tipa .bmp, .jpg, .tif ali
.cdr, zvocne tipa .wav ali .mp3, racunalniSki programi tipa .exe ali .com ter spletne
datoteke tipa .html, .php ali .aspx.

Smiselno je, da je prvi del imena govorec, da ima torej ve¢ smiselnih pomenov. Na
primer ime datoteke P_270109 Petrol_olje.doc bi lahko pomenilo, da je besedilo v
Wordovem dokumentu (.doc), da je v njem vsebina pogodbe (P) s Petrolom za dobavo
olja (Petrol_olje), in sicer veljavna z dnem 27. januar 2009 (270109). Premisljeno
sestavljanje imen datotek pripomore k vecji preglednosti datotek v mapi, k njihovemu
bolj smiselnemu razvrs€anju in lazjemu iskanju.

Izogibajmo se podvajanju imen datotek ali map, saj lahko pride do nezelenega prekritja
in izgube.

Posebna pozornost je potrebna, kadar neko datoteko obdelujemo ob razlicnem ¢asu na
razli¢nih krajih in z razli€no opremo. Na primer: najprej popoldne doma, nato naslednje
dopoldne v sluzbi, potem spet doma in zatem med potovanjem na vlaku na prenosnem
racunalniku, od koder jo prenesemo v sluzbeni poStni predal. Vedeti moramo vedno,
katera datoteka je res zadnja razli¢ica in katera je le vmesna, »arhivska«.

Nosilci podatkov, mapna struktura, datoteke ter lastnosti in osnovne informacije

Programsko orodje Raziskovalec pregledno prikazuje racunalnisko delovno okolje, kamor
spadajo Moji dokumenti, Moj racunalnik in Moja omrezna mesta. Na Sliki 39 vidimo, da sta na
Namizju tudi dve mapi.

Ena od teh dveh ima ime Impletum. V njej so kopije vseh datotek nastajajocega gradiva s tistega
dne, kot je razvidno iz imena mape. Sklepamo, da so delovne datoteke na drugem nosilcu
podatkov, v spodnjem primeru na prenosnem trdem disku z oznako E:. Druga mapa z imenom
Vsi MS_Office programi pa vsebuje bliznjice do vseh programov iz zbirke Office.

[ Moj ratunalnik

Datoteka

Urejanje  Pogled  Priljubliene  Orodja  Pomod

\_J:' MNaza] - O - ‘if‘ ‘ /-- ) Tskanie {{~ Mape Elv I:u_"} Sinhronizaciia mape

Maslan I j Moj racunalnik

Mape x| Ime | rsta | Skupna velikost | Mezasedeni prostar
(& amizie Trdi diski

L3 Mo dokumenti e Lakalni disk (C2) Lokalni disk 55,8 GB 20,2 GB

¢ Moj ratunalnik
& Maja omredna mesta
2 Kod

|2 Datoteke_za_123535 s DYD-RW pogon (D) [ pogon
|2 Inpleturn Kopija 14_10_2010 o Lzmenljiv disk (E:) Tzmenljiv disk
|20 Wsi MS_Office programi L5 CD pogon (G D pogon

Maprave s shrambami za izmenljive medije

Omrezni pogoni
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:ISO_QDDI (L) Povezawa 2 omreEnim pogonom prekinjena
__ﬁnplikacije (D] Povezava 2 omreEnim pogonom prekinjena
__‘“ﬂRLesjak (P Povezava 2 omreznim pogonom prekinjena
=¥ Poslovni viri (5:) Povezava z omreznim pogonom prekinjena
Slika 39: Delovno okolje Raziskovalca
Vir: Lasten
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Mapo Vsi MS_Office programi smo ustvarili za $tudijski namen. Bliznjice v njej bi bile lahko
kar na samem namizju, s ¢imer bi se izognili nepotrebnemu Kkliku na to mapo. Vsebino te mape
prikazuje spodnja slika.

@ C:'.Documents and Settings'rlesjak’Desktop'¥si MS_Office programi - |I:I|_><
Datoteka  Urejanje  Pogled  Priljubliene  ©rodja Pomod #
G Mazaj - \_/I - ‘ﬁ‘ | /.. ) Iskanije {1 Mape mv @ Sinhronizacija mape
Maslow || <:\Documents and Settings'rlesjaki Deskboplysi MS_OFfice programi j a Paoijdi
® | Ime = | Yelikosk I Wrska | Dratum spremembe
Mape
@ Narmizie |ZIMicrosoft Office Tools File Folder 24.7.2010 18:37
5 Maii dokumenti Iﬁj.l Microsoft OFfice Access 2007 3KB Shortcut 2472010 17:34
B Mo ratunaini i Microsoft Office Excel 2007 3KE Shortcut 2472010 19:21
&J Moja ormresna mesta gl Microsoft Office Groove 2007 JKE Shortcut  24.7.2010 17:34
a_:,n'.' Kot EE" Microsoft Office InfoPath 2007 3KE Shortcut  24.7.2010 17:34
uj Datoteke za 123585 &7 Microsoft Office OneMote 2007 3KE Shorkcut  24,7.2010 17:34
o Impletum_KDp_ija 14 10 2010 l Microsoft OFfice Outlook 2007 3KB Shortout 2472010 17:34
=9 vsi MS Office pru:ugr_ami_ |3_" Microsoft OFfice PowerPoint 2007 JKE Shortcut  24,7.2010 1734
o Miu:_rcusu:-Ft Office Tools If_ Microsoft OFfice Publisher 2007 3KE Shortcut  24.7.2010 17:34
i Microsoft Office Word 2007 3KE Shortcut  25.7.2010 13:17

Slika 40: Raziskovalec, Namizje: prikaz vsebine ene od map
Vir: Lasten

Na skoraj vsaki vsebini, ki jo prikazuje Raziskovalec, si lahko s klikom na desno miskino tipko
in izbiro ukaza Lastnosti ogledamo podrobnosti oziroma lastnosti izbrane vsebine. Na Sliki 41 so
prikazane lastnosti za:

— trdidisk c:,

— eno od map v mapni strukturi istega pogona c:\1j1010seriesprintsys in

— datoteko v tej mapi hpp1010p.inf.

Lokalni disk {C:} - lastnosti 4 B4 | 1101 Dseriesprintsys - lastnosti ﬂﬂ

Skupna raba I Warmost I Kaliginska omeijitey Splogno I Skupna [abal \.famgstl Po meri I
Splogno | Oradia I Strojha oprema

J IIi1 M1 Dzeresprintzys

¥ f
o Wrata: File Falder

Wrsta: Lokalni disk

Datotecni sistem:  MTFS Mesta: L4

B Zasedeni prostar IBEO0I66.4328  35.9GB Velkost 57.6MB (31.323839B)

B Hezasedsni prostor: 21.403 402 240 B 19.9GB Yelkost na disku: 884 MB [32 753520 B)

Kapacitsta: BOODISGE672B  55.8GB LSElan DS 2k WERE U0

ztvarjena: 18. maj 2010, 19:45:51
Atribwati:

Dodatno ... |

FiagEn € Oisti disk |

™ Stigni pogon in prikrani prostor na disku

¥ Pospesiiskanje datotek 2 jndeksiranjem tega diska

Y redu I Preklici Uparabi Y redu I Prekliti U parahi
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Splodno | Warnost I Povaetek. I
r-:%& Ihpp'l 01 Op.intf
WVista : .y
. Podatki o namestitvi
Odpiranje z: _:b Motepad Spremeni ... |
Mesto: C:A 071 0zenesprintays
WVelikost: B.24 EB [6.397 B)

Velikost ha
diskeLs 200KE (2192 B)

Ustvanena: 29 ma) 2003, 14:10:10
Spremenjena: 23, maj 2003, 14:10:10
Uporabligna: 29, maj 2003, 14:10:10

nlE I Skiita Dodatno .. |

Atbributi; r Sam

Viedu | Prekizi | Ut |

Slika 41: Prikaz lastnosti nosilca podatkov, mape in datoteke
Vir: Lasten

& RAZMISLI: Pozorno poglej zgornje slike in povej, kateri podatki so na voljo o lastnostih
diska, mape in datotek. V katerih enotah so prikazane velikosti? Koliko je bitov?

6.3.4  Stiskanje datotek in map

Ponudba programov za stiskanje je velika. Nekateri so brezpla¢ni, drugi pa preizkusni, tako da
jih je treba po nekem obdobju uporabe placati in si s tem pridobiti licenco. Vsi so si zelo
podobni in preprosti za uporabo. Izberemo eno ali ve¢ datotek, mapo ali mapno strukturo,
dolo¢imo mesto in ime ustvarjene stisnjene datoteke ter potrdimo postopek stiskanja. Dobljena
datoteka ima prej izbrano ime in svoj znacilni tip, na primer .zip.

~ POMNI: Stiskanje se vedno opravi tako, da se vsebina ne izgubi ali okrni.

Stisnjena datoteka lahko zavzame samo 10 odstotkov prvotne velikosti, lahko pa stiskanje ne da
opaznega ucinka. Na to vpliva vrsta datoteke; najvecji uinek stiskanja je pri besedilnih in
podatkovnih datotekah, najmanjsi pa pri slikah, ki so Ze same po sebi stisnjene.

Stiskanje je smiselno v naslednjih primerih:
— pred posiljanjem vecjih datotek po elektronski posti ali omreZju;
— pred shranjevanjem vecjih datotek na medije z manjSo kapaciteto, recimo CD;
— pred arhiviranjem datotek, ki jih morda samo za¢asno ne potrebujemo vec.

Stisnemo lahko tudi ve¢ poljubnih datotek, mapo ali celotno mapno strukturo v eno samo t. i.
Z|P-datoteko. Med stiskanjem lahko dolo¢imo geslo za odpiranje in izberemo Sifriranje.
Priporocljivo je, da stisnjeno datoteko preimenujemo med samim stiskanjem ali pozneje tako, da
sta e bolj razvidna vsebina in Cas nastanka arhiva. Spodnja slika na kratko predstavlja stiskanje.
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JET T

=55 Iwebreg

e go

[#] I_i_:l autc Razi;e“i @hpbtpg exe
I dos ! !

- d Encl Odpri Ftpbvspst.exe
'*_J M Iskanje ... @ hpinst.exe

& 'j HeW  open as Notebook in Orefate BAhpsetup. exe
I HwW '

[ ) Syst  Skupna raba in varnost ... 'g!nstms!a,em
@ () Tem @ UltralS0 b ‘g'“itmileﬁm
I web Eﬁdd ko archive, ., } 0x0408.ini

M 5y wu B Add to "lji1010seriesprintsys. rar l_r-'_#SE'l“F‘-“"'
i = ' u | 0B i Bk
General I.-’-‘n.dvancedl Elptiansl Files I Eackupl Time I I:Dmmentl

Archive name Bravize. . |
Ili'l 01 Oseriesprintsys. rar j
Update mode
Frofiles... IAdd and replace files j
Archive format — &rchiving options
(ol [~ Delete files after archiving
= ZIP [~ Create SF¥ archive
[ Cieate solid archive
Compression method [~ Put authenticity verification
INC'”'“E'I j [™ But recoverny record
Splt to volumes, bytes [ Test archived filles
I j [~ Lock archive
Vieds | Prekiti | Pomot |

Slika 42: Postopek stiskanja s programom WinRAR
Vir: Lasten

Za primer navedimo Windowsov program za stiskanje Compressed (zipped) Folder, ki izbrano
mapno strukturo in datoteke v njej stisne v stisnjeno mapo. Spodnja slika prikazuje postopek
stiskanja celotne mapne strukture Examples in vseh datotek v njej.

Iskanje ...
e _Book_51 !

be Acrobat Doc...

leBock_Act  Skupna rabain varnost ...
Bk Install_Ex: @Uitrals0

[£) license. txt FAdd to archive...

[£] MDO1124F BAdd to "Examples.rar”

[Z] readme. tx B Compress and email...

be Acrobat Doc...

-

lication

fument z besedilom
fument z besedilom
fument z besedilom

@start.exe B Compress to "Examples.rar” and email lication

5 Combine supported files in Acrobat...

Advanced options

(&) 5can with ESET NOD32 Antivirus

= Adobe Drive C54

Podlji

a Bluetooth

Izredi
Kopiraj
Prilepi

= cxamoics (R— = Folder 23.12.2009 19:05
soToware . olaer i el H
Dot S Fold 28,12,2009 19:11
BauToRUN| ¥ sthi o ramestitvi 20,12,2002 18141

9.9,2003 156:00
15.9.2003 18:31
156.3.2004 19:33
16.9.2003 0:356
1.5.2003 15:18
16.9.2003 16:36
16.3.2004 17:22

EM Compressed (zipped) Folder
[@ Desktop (create shortout)

Ustvari bliznjico
Izbrisi
Preimenuj

_J Mail Redpient

uDl Maji dokumenti
_J Prejemnik pogte

Lastnosti

£3 Carovnik za prenos datotek s povezavo Bluetooth
é DVD-RW pogon (D:)

=g¢ Tzmenljiv disk (E:)

Slika 43: Stiskanje z ukazom Compressed (zipped) Folder

Vir: Lasten
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Pred stiskanjem je bila njena velikost 180 MB, po stiskanju pa nekaj manj kot 100 MB, kar je
prikazano na spodniji sliki.

Ime | Heliknstl Yrata
%Examples.zip 92,633 KB WinRAR ZIP archive
Slika 44: Stisnjena datoteka
Vir: Lasten

6.3.5 Izdelava bliZnjic do map ali datotek

Nacinov je ve¢. Morda je najpreprostejsi ta, da po desnem kliku z misko na izbrano mapo ali
datoteko uporabimo ukaz Poslji/lNamizje (Ustvari bliznjico). Ce zelimo bliznjico preimenovati,
Jjo z desnim klikom najprej izberemo, nato pa potrdimo ukaz Preimenuj.

Iskanje ...
@Ultrals0
B Add to archive. ..
B Add to "Poslani materiali studentom.rar”
B Compress and email...
B Compress to "Poslani materiali studentom. i

Ime Velikost | Vrsta
m' ‘N -Od'pri - 290KB  Application % Combine supported files in Acrobat...
SmartDelOnR . 120KB  Application
[ I I
Zazeni kot .. (@ 5can with ESET NOD32 Antivirus
(&) Scan with ESET NOD32 Antivirus Advanced options
i » B
Advanced options [E Adabe Drive €54
B 1 5o v o
Kopiraj B zredi
_J Prejemnik poste e
Ustvari bliZnjico L) Maji dokumenti
1zbrigi Ustvari bliznjico

_J Prejemnik podte -
Preimenu; Lzbrisi

8 3,5 palina dsketa (1) | Preimenuj
Lastmosti &5 DVD-RW pogon (D)
Lastnosti ‘

Slika 45: Izdelava bliznjice na namizju, bliZnjica in njeno preimenovanje
Vir: Lasten
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6.4 OSEBNI ORGANIZATOR IN ELEKTRONSKA POSTA

6.4.1 Osnovna opravila

Za urejanje osebne in poslovne elektronske posSte, pri organiziranju opravil in sodelovanju s
sodelavci si lahko pomagamo z razli¢nimi programi. Eden od njih je Microsoftov Outlook, ki z
orodji Posta, Koledar, Stiki, Opravila, Opombe in Dnevnik omogoca naslednje:
- hitro iskanje zelene vsebine po kljucnih besedah, datumih ali mnozici drugih pogojev
hkrati po elektronski posti, koledarju, stikih ali opravilih;
- preprosto urejanje opravil in dnevnih zadolzitev;
- moznost skupne rabe koledarja s sodelavci;
- moznost varnega posiljanja sporocCil in za$cite pred nezazeleno E-posSto in spletnimi
stranmi z laznim predstavljanjem,;
- storitev Mobile Service za izmenjavo besedilnih in slikovnih sporoc€il (E-posta, stiki,
sestanki) s katerim koli mobilnim telefonom;
- upravljanje vseh elektronskih komunikacij na enem mestu, na primer branje in
upravljanje virov RSS in spletnih dnevnikov.

Spodnja slika prikazuje osnovno programsko okno in uporabnisko delovno okolje programa
Outlook 2007.

! Inbox - Microsoft Outlook

Datoteka Urejanje Pomoi Ynesite vprasanje

lMovo - | @ = | - Odgovori

Pogled Pojdi Orodja Dejanja Adobe PDF

| Odgovori vsem Posredui || S8 || 1301 adresarie - | @ 2l ESET NOD32 Antivirus

L= sent Items

6 7 8 910 11 12

5 6 7 & 910

Poita « L Inbox Vrstica zadolzZitev » i
Priljubliene mape & |[i-:i Inbox 2o | ¥ rl september 2010 oktober 2010 3

84 Inbox . Ce zelite omogoditi takojinje iskanje, ST L S8 B R s

L& Meprebrana posta kliknite tukaj 1 2 3 4 5 1 2 3

(5 Deleted Items Razporejeno po: Datum| = 13 14 15 16 17 16 19 11 12 13 14 15 16 17

L2 Osnutki V tem pogledu ni elementav, 0 21 22 33 243526 1819 021 22 3 M

(=) Outbox 77 2 (30 25 26 27 28 29 30 31
Poitne mape %

O] Vsi postni elementi -

[l €5t Personal Folders
@ Deleted Items
[ Inbox
[ @ Mezelena e-poita
L7 Osnutki
5] Outbox
[ Sent Items
L) Viri RSS
g Iskalne mape

Ni cakajodih sestankowv.

Razparejeno po: Rok Danes na vrhu A|

Vnesite novo opravilo I

W tem pogledu ni elementov.

Slika 46: Programsko delovno okolje MS Outlook
Vir: Lasten
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6.4.2 Elektronsko sporoc¢anje

Za — prostor za vnos elektronskih naslovov glavnih postnih naslovnikov

Kp — prostor za vnos elektronskih naslovov naslovnikov, ki prejmejo kopije sporocila

Skp — prostor za vnos elektronskih naslovov naslovnikov, ki prejmejo kopije sporocila,
vendar njihovi elektronski naslovi ostanejo skriti drugim prejemnikom

Zadeva — kratek opis sporocila

Vsebina — besedilo elektronskega sporocila; ¢e zelimo navesti lokacijo in ime datoteke na
nekem podatkovnem nosilcu, naj bo vse zapisano med <>; ¢e je smiselno, je najbolje
uporabiti spletno povezavo (angl. hyperlink)

Seznam prilog (datotek), ki jih poSiljate naslovniku

— prejemanje in branje prejetega sporocila

— shranjevanje prilog na svoj nosilec podatkov

— odgovarjanje na sporocilo (posiljatelju ali vsem naslovnikom tega sporocila)
— posredovanje sporocila novemu naslovniku

— posiljanje prilog po elektronski posti

— organizacija poste po mapah

— tiskanje elektronskih sporo¢il

— Dbrisanje elektronskih sporocil

— izdelava in dodajanje podpisa

— organiziranje naslovov in organiziranje po skupinah
— avtomatizacija opravil

MNeimenovan - Sporodilo (HTML)

Vstavljanje

Sporodilo MozZnosti Oblikuj besedilo Adobe PDF
g 0 j L-_]_g] _C?Ghllhe = ﬁ,Hiperpwezava %3] Palje z besedilom = A Ozalizana zacetnica TT Enacba -
3Ku1edar [ _|Smam\\l1 A2 Zaznamek 2l Hitri deli ~ _E)Dalum in ¢as {2 Simbol ~
PriloZi  PriloZi Tabela | Slika ILzrezki P ;
datoteko element 2% Podpis ~ | | liGraleun < wordart - *gd Predmet 2= Vodoravna érta
. ' Povezave Besedilo g ho
od.. | |
Poiljl
V’blevl]en]e hiperpovezave l]z]
I | Povezava: Besedilo za prikaz: | Zaslonski namig ... I
Zadeva: | iC)| -
e e 2dad g
spletna w" | Bluetooth Exchange Folder -
Irenutna |~ pownloads
a aETE T |
Mesto v tem () mail
dokumentu Prebrskane |2 Moja glasba
strani 2} Moje slike
|5y My ISO Files
Ustvari nov Medavne ‘ﬂ My \.l\.l'e?J Skes =
dokument datoteke |2 Prenosi
| | @] 08_IF_I_Had_You.mp3 |
a Naslov: I j
E-postni
nasloy fired | Prekdici

Slika 47: Delovno okolje MS Outlook, elektronsko sporoc¢anje

Vir: Lasten

_' Naloga 18: Priporo¢ila za delo z elektronsko posto
Preberi poglavje PRILOGE pod tocko 8.4, Priporo¢ila za delo z elektronsko posto.
Razmisli o tem v tvojem osebnem in poslovnem okolju.
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6.5 ISKANJE PO INTERNETU
6.5.1 Osnovne znacilnosti

Internet je svetovno racunalnisko omrezje. OpiSemo ga lahko tudi kot omrezje omrezij ali
medmrezje. Vanj najveckrat vstopamo s spletnim brskalnikom. Teh je ve¢ vrst, najpogosteje pa
so v uporabi Mozilla Firefox, Microsoft internet Explorer, Netscape Navigator, Opera, Apple
Safari in Google Chrome. Z vsakim izbranim brskalnikom bomo torej lahko dobro opravili delo,
morda med njimi niti ne bomo zaznali posebnih ali bistvenih razlik. Privaditi pa se bomo morali
na mesto, raznolikost in poimenovanje ukazov.

Tovrstna programska orodja omogocajo iskanje in ponujanje javnih in zasebnih, torej zas¢itenih
informacij, pa tudi uporabo raznovrstnih racunalniskih naprav in enot, ki so povezane v internet.

Pri delu na internetu je zelo pomembna hitrost brskanja, saj vpliva na to, ali bomo delo opravili
hitro in udobno ali pa bomo veéino ¢asa nemocno ¢akali na pocasne odzive racunalnika, tako da
bomo tudi manj produktivni. Na hitrost oziroma odzivnost interneta vplivajo lastnosti
komunikacijske povezave v internet, lastnosti naprave, s katero dostopamo vanj, aktualnost
spletnega mesta, ¢as v dnevu in dan v tednu, pa tudi izredni dogodki v svetu ali na internetu, na
primer razsajanje virusov ali poskodbe nekega dela internetne infrastrukture.

6.5.2 Vrste spletnih brskalnikov

Vsebine na internetu so tezko obvladljive, saj jih je nepredstavljivo veliko. Zato si pri iskanju
informacij pomagamo z razlicnimi mehanizmi iskanja. Najpogosteje je ta mehanizem Iskalni
stroj (angl. Search Engines), ki omogoca iskanje po kljuénih besedah. Nekaj primerov:
http://www.matkurja.com, http://www.najdi.si/, http://www.slowwwenija.si/,
http://www.google.com/, http://www.altavista.com/, http://www.search.com/ in drugi.

Google - Opera Ol x|
LV ven ST (+] B
Q ﬂ' -.l hittp:/fwww.google. sif v -"' « | Search with Google -"?-
Splet Slike Zemlievidi Prevajainik Spletni dnevniki Sprotno  Gmail ved w iGoogle | Mastavitve izkanja | Prijgva
GO O l€
Slovenija
Mapredno iskanjz
— Jezikovna orodja
Iskanje Google | Klik na sreco
Oglagevalski programi Google — vze o Googlu Google.com in Engligh
o $-8-~ [Eloading... | &, View (30%) ~
Slika 48: Spletni brskalnik Opera in Googlov iskalni stroj

Vir: Lasten

Drugi mehanizem je Katalog (angl. Catalogs), ki je iskalnemu stroju ravno obraten, saj
omogoca hierarhi¢no iskanje po stvarnih kazalih. Tak primer je http://www.yahoo.com.
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¥)) Yahoo! - Mozilla Firefox TS|

Datotska Urejamje Pogled Zgodovina  Zaznamki  Orodja  Pomof

6 C X w ||_‘]|htmff/uu\yahmmm/ o |&?'
[ voeo B E

Web Images Video Local Shopping More

YAHOO.’® “ Web Search

Ask.com P2

My Yahoo! Make ¥ your homepage Signin  Ney 7 SignUp  Have somethingto share?  Page Options
YAHOO! SITES Edit TODAY - January 08, 2011 TRENDING NOW
Mail Car covered in snow (Corbis) 1. Raven-Symone 6. Notorious B.I.G.
= 2. Lady Gaga 7. Flu season
= Autos
3. Jim Carrey 8. John Edwards

(@ pating 4. Emma Watson 9. Tamale recall
g Finance Dow Jones ) 5. Ford Focus 10. Checking account...
B cames AdChoices ()
E Health » Shop How

Do cars really need to warm up first?
g Horoscopes _—

For ages, drivers have been told to idle What they won't reveal e
E HotJobs their vehicles before heading out in cold Dealership extras to skip 9

weather. Wihat mechanics say Research latest models -m?
[ Messenger a J

Laptops Cell Phones Watches Handbags
, B (WOOO) |
& ome Tl Manretunsiost  Parentssue 8 ways to boost V @
warming up? 12-carat ring over hairstyle metabolism
i shopping Shoes Jewelry Perfumes Cameras
Real Estate 1=0c73
. VIDEQ PICKS
Shine NEWS WORLD LOCAL  FINANCE -
§
Sports Police find 14 beheaded bodies near Acapulco shopping center
Travel Delaware police show new video of dead former Bush official

it] Updates Portuguese T.V. personality found slain at upscale NYC hotel =

a - As 2012 candidate, Obama faces huge obstacles
Weather (35°7) Verizon Wireless to start carrying the iPhone

More Yahoo! Sites History network pulls plug on Kennedy project

Man found in blood-splattered Times..
For Snowstorm That Wasn't, City Was Prepared

[ Facebook 3 Sentenced In NJ Gang-Related Killing !m Lo BEm s m ErssmEi
storage space in their Super Bowl
Twitter - NFL - NCAAF - NBA - NCAAB - Soccer - NHL - Goff b [ i

lore: News  Popular Buzz

MY FAVORITES Edit

Adorable baby doesn't like anything

Markets: Dow: 1157500 0.19% Masdaq: 2,703.20 -0.24% Star style: Fashion & beauty photos Shine

I —— Ivanka Trump i Starlets strut

— srmeesir: FXPro @ launches shoe g’g their red carpet
line 78 looks

MARKETPLACE ™\ Celebsreveal  Jammg 10 cutest

Cakanje na I1.yimg.com ...

Slika 49: Spletni katalog
Vir: Lasten

6.5.3 Tehnike iskanja in pregledovanja zadetkov

Najhitreje iskano spletno mesto dosezemo takrat, ko spletni naslov ze poznamo in ga imamo
shranjenega med zaznamki, saj se tako izognemo vsakokratnemu zamudnemu tipkanju in
napacnim poskusom. Dodajanje med zaznamke prikazuje spodnja slika.

'c%mlﬁr

|j KnjiZnica BeFigrad

Marod se na to stran ...
Dodsjvse zavihke med zaznamke ... Cirl4Shift+D

Upravljanje zaznamkov ... Cirl+5hift+8
I= Orodna vrstica zaznamkov »
@Neda\mo ZAENEMOVEND L4
[&|Nedavne oznake 3

Prenesi dodatke za zaznamke j ] b Ija na

_ |Moszilla Firefox (M iotna knjiinica
*. TV sporedi, kino sporedi, koncerti, dogodki, prir...

Dinmons b Kniifr

Slika 50: Dodajanje spletne strani med priljubljene
Vir: Lasten
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Ce neko spletno mesto ali datoteko na spletu res pogosto potrebujemo, si je najbolje ustvariti
bliznjico kar na namizju, kot prikazuje naslednja slika.

/2 Knjiznica BeZigrad - Windows Internet Explorer =]
@A - I“I http:/fwevew . mkdj.sifindex. php/enote-bezigrad j +4 || K ﬁ:;:.;.;e JelEs
| Datoteka Uredi Pogled  Priliubliene  Orodja  Pomoé&

Mov zavihek Cirl+T - | |

Podvaiji zavinek Cirl+

Novo okno Ctrl+M 2

Mova seja

Odpri ... Cirl+0

Urejamje

Shitari Chrl4S

Shrani kot ...

Zapri zavihek Cirl -+ - O d NG 0 Iskanje po straneh...

Priprava strani ... Osrednja obmo

Matisni ... Cirl+P

Predogled tiskanja ... I

Stran po e-poéti ...
Povezavo po e-poéti ...

Uvozinizvoz ...

Bliznjico na namizje

Oe@

Lastnost
Brez povezave
Izhod

%

Slika 51: Ustvarjanje bliznjice do spletnega mesta na namizju racunalnika
Vir: Lasten

Ce to¢nega spletnega naslova $e ne poznamo, potem z brskalnikom preis¢emo splet:

— navedemo eno ali ve¢ premisljeno izbranih kljuénih besed, na primer: poloznica; opel
nadomestni deli; vreme slovenija danes;

— mnavedemo to¢no dolocen niz znakov, nekaksno iskalno frazo v narekovajih, na primer
rkineticna energija«, »skok«, in med zadetki bodo le tiste spletne strani, ki vsebujejo
toCno ta iskani niz znakov;

— uporabimo lahko znak +, kar pomeni, da mora dokument vsebovati iskano besedo, na
primer: »sport« +hrbtenica poisce spletna mesta, v katerih sta besedi $port in obvezno
tudi hrbtenica;

— uporabimo lahko znak —, kar pomeni, da dokument ne sme vsebovati navedene besede,
na primer: hrana —nasilje —recept poisce spletna mesta, v katerih je govora o hrani,
vendar ne tistih, ki govorijo tudi o nasilju ali opisujejo (kuharski) recept.

Ce pa potrebujemo dodatne iskalne omejitve, uporabimo napredno iskanje, ki je hitro
dosegljivo v samem brskalniku, kot prikazuje naslednja slika:

B N
Slovenija

™ Mapredno iskanje
Iskanje Google |2

Slika 52: Google, vstop v napredno iskanje
Vir: Lasten

Moznosti podrobnega omejevanja zadetkov so razumljive. Opozorimo naj le na moznost
dolocanja tipa oziroma vrste iskanih datotek, omejevanje jezika in drzave ter izbire ¢asovne
omejitve, kot je prikazano na naslednji sliki.
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Poiséi zadetke,

Jezik

Obmoéje
Oblika datoteke
Datum

Pojavljanje
Domena

Pravice uporabe

Varno iskanje

Podobne

povezave

CO[)SIe Napredno iskanje

Iskanje v zvezi z doloéeno stranjo

MNamigi za iskanje

10 zadetkov j Iskanje Google

ki vsebujejo vse besede Ihrana

ki vsebujejo toéno to besedno zvezo |

ki vsebujejo vsaj eno od besed |

ki ne vsebujejo besed |na:3|lje recept

I slovenscina j
I Slovenija j
| Adobe Acropat FOF (pan) 7|
Iv zadnjem tednu vl
Kjer koli na strani =

ISamo 'l vmi rezultatov s tega spletnega mesta ali domene I e -
npr. google.com, .org Ve informacij

Prikazi strani, napisane v jeziku

151 spletne strani v drZzav:

ISamo 'l prikaZi zadetke med datotekami v obliki

PrikaZi spletne strani, pri¢ obiskane

PrikaZi strani, kjer se iskani izrazi pojavijo

Vmi rezultate, Imso filtrirani po licenc

@ Brez filtriranja ¢ Filtriraj z uporabo funkeije Varno iskanje

Iskanje
Iskanje

Poi&ci strani, podobna: I -
npr. www.google.com/help.html

Poiséi strani s povezavami na to stran |

©2011 Google

23 Vse

Slike

B Videoposnetki
A Spletni dnevniki

v Vet

Splet

Strani iz drZave
Slovenija

Po meri

Prevedene tuje strani

Kadar koli
Majnovejse

Zadnjih 24 ur
Zadnji teden

W zadnjem mesecu
Zadnje leto

Casovna ohdobje po
meri ...

Po pomembnosti
Po datumu

Standardni pogled
Eudezno kola

Standardni rezultati
Mesta s slikami

Ponastavi orodja

Google

hrana -nasilje -recept filetype:pdf

Iskanje

Priblizno 15 rez. (0,08 =ek.} Napredno iskanjg]

Zadnji teden » [x]

ror BILANCA PRIHODKOV IN ODHODKOW 1

Oblika datoteke: PDF/Adobe Acrobat - V obliki HTML

Pred 4 dnevi - HRANA, STORITVE MEMZ IN RESTAVRACI). 69,28. 4.330. 4.330. 3.000 100,00.
402999. DRUGI ODHODKI. 100.95. 9.410. 9.395. 9.500 99.84. 41200099 ...
podcetrtek.eu/proracun/2011/posebni_del_proracuna_2011.pdf

ror Predavanje: EFT metoda - Tehnike doseganja custvene svobode - Vodi ...
Oblika datoteke: PDF/Adobe Acrobat - V obliki HTML

Pred 1 dnevom - Katera je zdrava hrana? Kako jo v te] vsakdanji naglici priprav- iti, da bo 5e vedno
podporna naSemu zdravju? Spoznali boste, ...
www.hotel-dmca.si/uploads/files/a5-jan-2011-pleiades . pdf

ror] PRINASALCI SVITA

Oblika datoteke: PDF/Adobe Acrobat - WV abliki HTML

Fred 4 dnevi - so, da je to nagin, na katerega Prastvarnik sam sebe hrani. ..... Vsa hrana vsebuje
na neki tocki svojega razvoja zavest, ne glede ali ...
www_skrivnosti-sveta.com/wp../pdf/Barbara-Marciniak-Prinasalci-svita. pdf

ror) Shrani katalog - Katalog Mercator HM 5.1.2011.indd

Oblika datoteke: PDF/Adobe Acrobat - V obliki HTML

Pred 3 dnevi - hrana. 150 g. Redna cena: 1,25 EUR. Rozine v €okoladi, 170 g ..... Hrana za macke
Friskies dve vrsti: pis€anec- jetra- zelenjava ali jetra- ...
www.mercator.siffile/194598/hiper5januar2011net_pdf

rror] UKREPI OB HIPOGLIKEMIJI Marija Dolinar, Barbara Murn, lvica ...

Oblika datoteke: PDF/Adobe Acrobat - V obliki HTML

Pred 6 dnevi - Nastopila bi lahko aspiracija — hrana zdrkne v Zrelo ali sapnik in zamasi ... Kak3en
naj bo dodatni obrok hrane: 1 kos kruha in jogurt, 2 del mleka + 5 Zlic ...
sladkorcki_si/media/docs/hipoglikemija.pdf

rpor) pdf, 1,0 MB - Organizacijske stopnje v naravi

Oblika datoteke: PDF/Adobe Acrobat - V obliki HTIML

Pred 1 dnevom - zrak, hrana, &ista voda. surovine, idr.) —Clavek spreminja ekosisteme in fizitna
okolje na lokalni in globalni ravni — pomen napovedovanja in ukrepanja ...

www_bf uni-lj_siffileadmin/groups/.. /Eler_P_Ekologija-07_Ekosistem._pdf

por] Paketna ponudba 2011

Oblika datoteke: PDF/Adobe Acrobat - V obliki HTIML

Pred 3 dnevi - Do 6 leta - bivanje in hrana brezplaéno. - Od 6 do dopolnjenega 12. leta. 50 %. - od
12 leta do dopolnjenega 15. leta. 30 %. Popusti za upokojence: ...
www_hotel-livada.com/.../LIVADA%20- %20PAKETNA%20PONUDBA%202011. pdf

Slika 53: Google, nastavitve in moznosti v naprednem iskanju ter dobljeni zadetki
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6.5.4 Shranjevanje spletnih informacij za nadaljnjo uporabo

Velikokrat na spletu najdene informacije ne zelimo le prebrati oziroma si jo ogledati, ampak jo
tudi prenesti na svoj raunalnik in v primerni obliki shraniti.

Ce je bil zadetek iskanja datoteka, potem si jo s spleta lahko prenesemo na lokalni nosilec
podatkov z ukazom Shrani kot, kot prikazuje spodnja slika. Pri tem moramo dolociti ciljno
mapo, v katero se privzeto shranijo vse s spleta prenesene datoteke.

bclit 110mb com/Recept%20za%20ljubezenski%20napoj.doc

ooc) RUBIKOWVA KOCKA - Recept za sestavo rubikove kocke

Oblika datoteke: Microsoft Word -V obliki HTML

Recept za sestavo rubikove kocke. Postopek sestavitve osnovne ploskve in prvega
segmenta okoli nje bom zaradi enostavnosti preskodil in zacel pri drugem ..
www2.arnes.sif~afirmalrubik.doc - Podobno

x

Zateli ste z odpiranjem

dev: Jabolka
7] rubik.doc Hev. ...
ki je vrste: Microsoft Office Word 97 - 2003 Document
iz: http:/fwww2.arnes,si
rKaj naj Firefox = to datoteko stori?
TARD 10
" odpri s programom | Microsoft Office Word (privzeta) j ZEM o
{* | Shrani datoteko
: : . ) Fngine ...

[ ©d zdaj naprej naredi to samodejno za tovrsine datoteke. sa sporodil, kot

W redu I Prekiid

W glo.boki posﬁdi seqgrejemo olje, ﬂa se iakadi (za pripravo kitajskih receptov je najbolj
primeren pravi vok, vendar je marsikaj mogode narediti v obiajni ...
www whp-tehnika silshrambafrecepti-za-amaterje doc - Fodobno

CIOLJ'L OO0 J’L)glc >
; L

2 3 45 67 8 910 Naslednja

recept filetype:doc Iskanje

Search within results Mamigi za iskanje Posljite nam povratne informacije

©2011 Google Domov na Google Oglagevalski programi Google —vse 0 Googlu

@% C:\Documents and Settings\rlesjak\My Docume 10| x|
Datoteka Urejanje  Pogled Prijubliene Orodja  Pomod ‘ -:"
Naslow I'.'f? C:\Documents and Settings'lesjak\My Documents'Prenosi j Poijdi
Mape ® | Ime = | h'eliknstl Vrsta
IE ’ -
. ) geg0.0 ;I Jrublk.dnc 205KB Microsoft Wordov dokument
Eﬁ rubik.doc ) mail
205 KB — arnes.si @ Moja glasba
ﬂﬂ Muaje slike
Maiji viri podathkoy J
IZ2) My 150 Files
My Web Sites
|9 Prenosi
53 NetHood
— ;f Priljubljene -
Podisti seznam | IEd ... > LI | > 1 | 5
Slika 54: Shranjevanje datoteke s spleta na svoj racunalnik
Vir: Lasten
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Zajamemo in na svoj raCunalnik prenesemo lahko tudi del besedila ali posamezno sliko s
poljubne spletne strani, na primer v urejevalnik besedila. Najprej ozna¢imo izbrani del besedila,
nato pa po kliku na desno miskino tipko na oznac¢enem besedilu ali sliki, nato pa v prirocnem
meniju izberemo ukaz Kopiraj. Po preklopu v program, na primer v urejevalnik besedila,
kopirano prenesemo z ukazom Prilepi.

Odpri povezavo v novem oknu
Qdpri povezavo v novem zavihku

Dodaj povezavo med zaznamke =
Shrani povezavo kot ... L
Poslji povezavo ... s
Kopiraj mesto povezave 3

Izrei

53 Kopiraj
ILﬁ P_' =

Pokazi sliko

Kopiraj sliko 3

Kopiraj mesto slike

Skrij orodno vrstico »Slika«

Shrani sliko kot ... i Obrobe in senéenje ...
Poslji sliko ... 2 Napis ...
Nastavi za sliko ozadja namizja bt B, Oblkuj siko .
Prepovej slike s strani images.avto.net T al
a0y, . 7 - %, Hiperpovezava ...
1 Podatki o sliki | B
nistrstyo za zdravje ﬁ | =
A SLOVENITA I Drisvne ustanove =l ISKALNIK I [iEi po tej strani: = I Majdi

la Republike Slovenije

Ministrstvo za zdravje

T- T+ Matisni

il MNovica
05.10.2010
| Ministrstvo za zdravije bo organiziralo I. nacionalno konferenco o alkoholni
i politiki; ki bo 2. in 3. novembra 2010 na Brdu pri Kranju

Konferenca, ki jo organizira Ministrstvo za zdravie, bo potekala 2. in 3. novembra 2010 na Brdu pri
| Kranju, v Kongresnem centru, dvorana Splendens.

Iskanje Ask, com po "Alkohol predsta. "
Pokadi izvorno kodo izbora

Alkohol predstavlja velik javno zdravstveni in druzbeni problem. V Evropi je alkohol tretji
najpomembnejsi vzrok za prezgodnjo umrljivost in obolevnost, med mladimi pa celo prvi. V
Sloveniji tako kot v EU odrasli prebivalel v povpreciu spijejo med 10 in 13 litrov &istega
alkohola na leto, kar nas uvriéa v nacionalnega proizvoda v
Evropi porabimo za zdravljenje py

[ priep |

Prva nacionalna konferenca o alky ledila ciljem letosnje

- evropske konference in bo spodby ‘B_L = rstva in SirSe skupnosti za
M uspesneise refevanie tega problen] 51 OdstEvEk .. di izmeniavi informacij in
Slika 55: Kopiranje slike in preprostega besedila s spleta v urejevalnik besedila

Vir: Lasten
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6.5.5 Priprava za tisk in tiskanje

Velikosti spletnih strani so razli¢ne. Vecina je predolgih, da bi jih lahko v celoti videli na
zaslonu, nekatere so presiroke. Velikost spletne strani vpliva tudi na njeno tiskanje, saj je izpis
lahko odrezan. Da se to ne bi zgodilo, z ukazom Datotek/Priprava strani spremenimo nastavitve
usmerjenosti lista in robov, kot prikazujeta dva primera na naslednjih slikah.

V prvem primeru smo izbrali pokon¢no usmerjeno tiskanje spletne strani in nastavitev »Skr¢i, da
ustreza« ter nespremenjene robove, v drugem pa lezeCo usmerjenost, nastavitev »Skr¢i, da
ustreza« in 10-milimetrske robove.

) SOCIALNA ZBORNICA SLOVENLIE - Mozilla Firefox

Natisni ... | Nasta!itvestrmi...l Stan: 4 4 |1 od 1 P N‘ Merilo: stqa,daustreza v] |L} Pokonéno || Lezece Zapri I
SOCIAINA ZBORNICA SLOVENLE http://www_soczbor-sl.si
SOCIALNA SOCIALNA ZBORNICA SLOVENWJE
ZBORNICA
SLOVENIJE
[Criensravere ) Leto 2010 - Evropsko leto boja proti revscini in
izklju€enosti
I Evropski parlament in Svet evropske unije sta 7. novembra 2008 uradno potrdila, da
l evropsko leto boja proti rev3&ini in socialni izkljuenosti. EU s kampanjo v vrednosti 17
potrjuje svojo zavezo. da bo odlocino vplvala na izkoreninjenje revicine do leta 2010
I Brusju. Cij evropskega leta 2010 je dosedi drzavljane EU in vse javne, druzbenre r
I zainteresirane strani. Rev¢ina trenutno grozi 78 miljonom fudi v EU, kar predstavija
l prebralcev povezave. Ve o tem: http://www.2010againstpoverty eu/
Nastavitve strani ll Nastavitve strani ll
Oblika in moZnosti | Robovi ter glava in nogal Oblika in mo#nosti  Robovi ter glava in noga |
~Cblika rRobovi (milimetri)
UUsmerjenost: |j Pokonén . Lefefe Zgoraj: | HEB
T PR ) T 1
Levo: E Desno:
Merilo: I 100 % v Skréi, da bo ustrezalo Sirini strani I 12.7 ' ' I 12.7
rMozngst —— 0 0 | || | ...
™ Matisni ozadje (barve in slike) Spodaj: | 12.7

rGlave in noge

INasInv j I—-prazno—— j IURI j

Levo: Sredina: Desno:

IStran #od # j I--praznu-- j IDab.lmeas j

V redu I Preklici | ¥V redu I Preklici |

Slika 56: Prvi primer dolocanja nastavitev za tiskanje spletne strani
Vir: Lasten
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1) SOCIALNA ZDORNICA SLOVENIIE - Mozilla Firefox :

SOCIALNA ZDORNICA S10

KATALOG D2

VEZAVE

tatsni .. | [Bstaiteaten | Stav ke A [1 o0 1 B BE| Mok 3, dewrens 3] | ) okodio. 2 Luiv

SOCIALNA ZBORNICA SLOVENWE

SOCIALNA
ZBORNICA
SLOVENIJE
FREDETAY Leto 2010 - Evropsko leto boja proti revsCini in socialni
REDSTAVITEY ¥ Sr A NOVICE
BTG zKjjugenosti
I Evrcpski paramert in Svel evropska wvp 2a 7. novernibra 2008 urgdno petidia, da bao leto 2010 svrcpske lelo
heja I"'”_'i reviéini in son@hiizkjuéano i _’—4“ 5 kampania v yredra =t ’ miicon eurey petrage siop zavern, da 5.10.2010
be odleCibo vphvaly ne cxoreninenje revsore do eta 2010, = sperod v Eruslu. Cilj evropshegs bela 2010 je g ixis £
I dosali eravian: EU in vse javna. cndhana in gospodars<e Zsrtaresirare strane RavSina tranitre groa 78 Pasadoblj prag
PUBLIEAL LIL witonom  fudi EU  kar  predstndp 16 cdsictkov  prebiakey  povezne. Ve o tem: sliokovnega izpite - oktober
Haviey 2010, Zpovany.ew 2010

’..d XVI. DNEVI SOCIALNE ZBORNICE SLOVENDE

Hotel Golf***+%, 18, - 19, november 2010 EIANOSTI > Stmiom
S NE PREZRITE 21.9.2010
~+386 1534 830 : £ 2 NAPOVT DNIK
F ks Napovednik izobrazevanj IC SZS. OKTOBER 20102 IZOBRAZEVAND X S7S
4208 153;__9'-’ 3 Jawnl razpis za spodbujanie 2aposlovania iskakey prve 2aposlitve na podrod sockinegn varstyva = OKTOBER 2010
Kozedka coma 8 pripravniki - ZAPRT! Osjmljama rapovednk
1000 Ljutiana Produin 78 donsrio 78 sauscio naskedic nonkees koleklivaeos Sans shorpice . Dam Eil Videwnn,  200rB26vaN  IC  Socislne

hmpe www soczbor- 4 si

Sociakm  zherrica
objaviia  poscdoben  pregram
strakovnaga opita 5 prawaimi n
diugrni vin (Ckivker 2010). Lk

Sovenje

Mastavitvye strani

Oblika in mozZnosti | Robavi ker glava in noga I

~Ciblika
Usmerjenost: € \jﬁnkon&'no & Ledels

Merilo: | 150 % ¥ Skrii, da bo ustrezalo Sirini strani

- MoZnosti
™ Matisni ozadje (harve in slike)

Bl

Nastavitwe stram
Oblika in moznosti

rRobovi (milimetri)

X

Robovi ter glava in noga |

Leva:

Zooraj: I ili]

Desno:

~Glave in noge

INast

Levo:

j | ~-praznog--

Sredina:

=l Jur =]

Desno:

IStran #od #

j I -prazno-- ﬂ

Datumféas

W redu I

Prekdici

Vredu I

Preklici

Slika 57: Drugi primer dolocanja nastavitev za tiskanje spletne strani
Vir: Lasten

Z POMNL: Uporabniski dialog do posameznih ukazov se razlikuje glede na wvrsto
uporabljenega programa in njegovo razli¢ico. Na splosno velja, da najprej izberemo Zeleni
objekt, nato pa ustrezni ukaz pois¢emo ali v priro¢nih izbirah s klikom na desno miskino

tipko ali pa v ukaznem meniju programa.
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6.6 UREJEVALNIK BESEDILA WORD
6.6.1 lzdelava novega dokumenta

Dokument lahko izdelamo na razli¢ne nacine. Predstavljamo tri osnovne:

— Osnovne predloge (normal.dot)

— Obstojeci dokument odpremo in ga takoj shranimo pod novim imenom dvojnika, ki ga
nato poljubno spreminjamo in dopolnjujemo. To pride prav, kadar Zelimo hitro izdelati
dokument, ki se le malo razlikuje od Ze narejenega. Pri tem je treba v novem dokumentu
spremeniti prav vse podatke, ki se v novi kopiji razlikujejo, in paziti, da niesar ne
spregledamo, saj v primeru poslovnega dokumenta to lahko pomeni poslovno skodo ali
zmanjSanje poslovnega ugleda.

— Vnaprej izdelane predloge poslovnih dokumentov so najboljsa moznost. Nekaj predlog je
pripravil ze izdelovalec programske opreme, nepregledna mnozica placljivih ali
brezplacnih predlog je na spletu, seveda pa si lahko izdelamo tudi svoje lastne predloge.

Mov dokument v X
@ 2
Nowvo

_] Prazen dokument

8] Dokument XML

@ Spletna stran

=] E-poétno sporodilo

@J Iz obstojefeqa dokumenta ...

Predloge
Poisd v spletu:

| | Poid

Dﬁ Predloge na strani Office Online
B v mojem radunalniky ...
[ MNa majih spletnih mesth ...

Slika 58: lzdelava novega dokumenta
Vir: Lasten

6.6.2 Shranjevanje dokumenta in izdelava njegove kopije

Shranjevanje novega dokumenta na podlagi predloge opravimo z ukazom Datoteka/Shrani,
tistega na podlagi obstojecega dokumenta pa z ukazom Datoteka/Shrani kot.

Shrani kot @@
Shrani v: I Prenosi v @~ -3 Q@Q X i -~ oodia~
- 1

Maiji nedavni
dokumenti

MNamizje

Maiji dokumenti

59
Moj racunalnik
“:')] Ime datoteke:  |Zapisnik 12-3-2011 v
Moja omrezna . - . —
mesta Shrani kot vrsto: |wordow dokument 3
Slika 59: Shranjevanje novega dokumenta
Vir: Lasten
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6.6.3 Zasc¢ita dokumenta

Velikokrat Zelimo pomembne ali zaupne dokumente zascititi pred nepooblasc¢enim ogledom. To
lahko storimo ob prvem shranjevanju dokumenta ali pozneje z ukazom Datoteka/Shrani kot in
gumbom Orodja/Varnostne moznosti. Dolo¢imo lahko posebno geslo za odpiranje in ogled

dokumenta ter posebno geslo za spreminjanje.

Varnost

ax

Varnost

Moinosti Sifriranja datoteke za ta dokument

Moinost skupne rabe datoteke za ta dokument

Geslo za spreminjanje:

[ Priporoéenc samo za branje

Zasditi dokument ...

Moinost zazebnosti

[ Pri shranjevanju odstrani osebne podatke iz lastnosti datoteke

ali komentarie
Shrani nakljufno Stevilo za izholjganje totnost spajanja
Pri odpiranju ali shranjevanju prikaz skrite oznake

Varnost makrov

Geslo za odpiranje: |

[] opozori pred tiskanjem, shranjevanjem ali pogiljanjem datoteke, ki veebuje sledene spremembe

Mastavite raven varnost za odpiranje datotek, ki morda vsebujejo makro
viruge, in navedite imena zaupanja vrednih razvijalcev makrov. =

[ V redu

][ Prekiici ]

Slika 60: Dolo¢anje varnostnih nastavitev dokumenta

Vir: Lasten

6.6.4 Iskanje in zamenjava besedila ter skok na dolo¢eno mesto v dokumentu

Za hitro iskanje fraze po dokumentu je na voljo ukaz Urejanje/Najdi ali kombinacija tipk

<CtrI><F>.

Ce zelimo iskane pojavitve zamenjati, uporabimo ukaz Urejanje/Zamenjaj ali kombinacijo tipk

<CtrI><H>.

Za pomik na to¢no doloeno mesto v dokumentu, na primer za skok na izbrano Stevilko strani,

uporabimo ukaz Urejanje/Pojdi na ali kombinacijo tipk <CtrI><G>.
Slika 61 prikazuje uporabniski dialog vseh treh ukazov.
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6.6.5

Najdi in zamenjaj

Najdi Zamenjaj || Poidina

Naidi: |slkal

[[] 0znati vse najdene elemente v

Vel ¥ ] [Naglaljuj iskanje] [ Preklici ]

Najdi in zamenjaj

Naidi | Zamenjsj | Pojdina

Naidi: lslia

MoZnosti: 54 dol

Zamenjaj z: |5Iika|

[ Vel ¥ ] [ Zamenjaj ] [Zamenjaj vge] [Nagaljuj iskanje] [ Preklici ]

Najdi in zamenjaj

Maijdi Zamenjaj | Pojdi na |

Poidi na:

.
Odsek =
Vrstica
Zaznamek —
Komentar
Sprotna opomba
Kondna opomba ™

Stevilka strani:
a7

Vnesite + ali -, da se premaknete glede na trenutno mesto,
Primer: +4 pomeni premik naprej za &tiri elemente,

[ Pojdi na ][ Zapri

Slika 61: Iskanje in zamenjava besedila

Vir: Lasten

Izbiranje delov besedila (zvezni in nezvezni bloki)

Pred oblikovanjem, kopiranjem, premikanjem ali brisanjem dela besedila moramo le-tega
ozna¢iti. Ce za to uporabimo misko, upostevamo naslednje:

enojni klik z levo tipko na levi rob dokumenta pomeni oznacitev vrstice;

dvojni klik z levo tipko na levi rob dokumenta pomeni oznaditev odstavka;

trojni klik z levo tipko na levi rob dokumenta je oznacitev celotnega dokumenta;

dvojni klik z levo tipko na besedo pa oznacitev celotne besede;

enojni zadrzani klik z levo tipko ter povleci in spusti pomeni oznacevanje dela besedila;
tipka <Ctrl> in veckratni enojni zadrzani klik z levo tipko ter povleci in spusti pomeni
oznacitev nepovezanih delov besedila;

tipka <Alt> in enojni zadrzani klik z levo tipko ter povleci in spusti je oznalitev bloka

besedila v navpi¢ni smeri.

Pri oznacevanju delov besedila s tipkovnico velja pravilo uporabe vseh smernih tipk ob
pritisnjeni tipki <Shift>, pri cemer za hitrejsi izbor drzimo pritisnjeno Se tipko <Ctrl>; na primer
kombinacija tipk <CtrI><Shift> in <> oznacuje besede in locila v desni smeri.

6.6.6

Osnovne oblikovne lastnosti dokumenta, priprava strani

Pri vsakem dokumentu je poleg zgradbe in vsebine pomemben tudi njegov splosni videz.
Izbiramo usmerjenost in velikost papirja, dolocamo nastavitve robov, tudi tistih za vezavo, ter
vrsto in barvo papirja. Vse to opravimo v pogovornih oknih ukaza Postavitev strani.
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Priprava strani EJE Priprava stram E]E|
Papir Postavitey Robovi Postavitew
Robovi Welikost papirja:
Zqoraj: 1,59cm & Madnu: [1,59cm 3 a4 3
~ ~
Levi: 1,6¢cm o Desno; |1,6cm £ Ziing: 25,7 m S
Zawezavo: |0cm % | Poloajroba za vezavo:  |Leva e =
Wigina: 21 cm £
Usrnerjenost . -
Vir papirja
Prva stran: Druge skrani:
Privaet pladeni (futo Select)
Pokonéno Ledete Manual Feed Manual Feed
- B Auko Select Auko Seleck
Skrani
Wef strani: Mavadno v
Predogled Predogled
Uporabi za: Uporabi za:
Cznadene odseke A — Cznadene odseke L —
[ Y redu ] [ Preklici ] [ Privzeto ... ] Y redu ] [ Preklici
Eripraya strani E]E|
Robavi Papir Postavitey
Odsek
Zafetek odseka:
Glave in noge
[ brugate za lihe in sode
|:| Drugace za prvo stran
0d roba: Glava: 0,95 cm kS
Noga: |0,64 cm e
Skran
Poravnava po visini: Ma wrh -
Predogled
Uporabi za!
Oznacene odseke - —
[ Stevilke wrstic ... ] [ Obrabe .., ]
[ W redu ] [ Preklici ]
Slika 62: Priprava oblikovnih nastavitev strani
Vir: Lasten
6.6.7 Oblikovanje besedila

Oblikovanje besedila je zelo pomembno opravilo, saj je to bralcev prvi stik z besedilom.
Dolocamo lahko nastavitve za vrsto, velikost, barvo in slog pisave, pod¢rtavanje, uporabo
posebnih ucinkov in pravila razmikanja znakov v besedilu.

Pogovorna okna so dosegljiva z gumbi v orodni vrstici Osnovno ali v priroénem meniju, Ki se
odpre s klikom na desno miskino tipko nad poprej izbrano besedilo, kot prikazuje Slika 63.

Ker nam oblikovanje navadno vzame veliko ali celo preve¢ ¢asa, poskrbimo, da ga dolo¢imo za
posamezne primere vnaprej, saj nam tako o oblikovanju ni treba razmisljati vedno znova in
znova. Najbolje je, da oblikovne nastavitve shranimo v oblikovne sloge, ki jih uporabimo
preprosto, in kadar koli Zelimo.
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Pizava E)X) Pisava

Pisava

Predogled

| Besedilni udinki

Merilo: 100%% hd
Feazmik: Mavaden - Za: s
Polozaj: Mavaden W Za: 3

[] spodsekavanje za pisave: I:I pik in vede

WVerdana

Pisawa | Razmik med znaki | Besedilni udinki
Pisawva: Slog pisawve: Welikosk:
| werdana
Krepko pofevno 11
Werdana 12 bt
Barva pisave; Slog podirtavania:
| Sarmaodeino v| |(nepod&'rtano) v|
1Iirki
[ Pretitano [] sentena [ Pomanjzane velike ke
[] cvojno precitana [] crisann [] sama velike trke
[ nadpisano [ 1zbatena [ Skrito
[ Podpisana [] wrezano
Predogled
pobrise
To je TrueType pisava. Uporablizna bo za prikaz na zaslonu in 2a tiskanje,

To je TreeType pisava. Uporabljena bo z2 prikaz nz zaslonw in z2 tiskanje,

I W redu l [ Preklici

l

[ Privzeto ... ] W redu ] [ Preklici

Slika 63: Oblikovanje besedila
Vir: Lasten

6.6.8 Oblikovanje odstavkov

Do ukazov za dolo¢anje odstavénih nastavitev lahko pridemo z izbiro ukazov Oblika/Odstavek
(Word 2003) oziroma Postavitev strani (Word 2007) ali s klikom na desno miskino tipko nad

izbrani odstavek in izbiro ukaza Odstavek.

Doloc¢imo lahko nastavitve poravnave besedila v odstavku, zamikanja prve vrstice odstavka,
razmike pred odstavkom in za njim, razmik med vrsticami in potek besedila v primeru preloma
strani, kot prikazuje naslednja slika.

| Patek besedila

Ddstavek )] Odstavek

Zamiki in razmiki

Splosno
Poravnava: |Lev0 V| Cirisna raven: | Telo besedila w
Zarnikanje

Les: Paosebnio: Za:
Desnia: 0cm s Visede w | 0E3cm 2

Razmik.

. rY
Pred: Raazmik vrstic: Tolika:
Po: M Paljubnao v M

Predogled

QitevilZevanje strani

Predogled

[] cbravnava osamljenih vrstic [] obdr#i skupaj z naslednjim
[] obdr#i vrstice skupaj [ Prelomi stran pred

[ Me oftevild vrstic odstavka
[ Me deli besed

g - et & TUSCE SRV

I Y redu ][ Preklici

]

['I_'abulatorji... l V redu ] [ Prekici

Slika 64: Oblikovanje odstavkov
Vir: Lasten
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6.6.9 Prelomi odstavkov in prelom strani
Nov odstavek naredimo s tipko <Enter>.

Prelom strani, torej brezpogojni skok besedila na vrh nove strani pa s kombinacijo tipk
<Ctrl><Enter>.

E N N

Prelom strani .

Slika 65: Prelomi vrstic (odstavki) in prelom strani
Vir: Lasten

~ POMNI: Prikaz kontrolnih kod v besedilu vklju€¢imo z gumbom v orodni vrstici €[, s
ponovnim klikom pa ga izklju¢imo.

Poleg besedila se bodo izpisali tudi posebni simboli in opisi. Tako na primer ravna pikc¢asta ¢rta
z besedilom Prelom strani pokaze na vstavljen prelom strani, zaradi Cesar je besedilo, ki sledi,

vedno na vrhu nove strani.

& RAZMISLI: Kaj oznacuje kontrolna koda 9 v besedilu?

6.6.10 Glava in noga

Glava in noga sta posebno podroc¢je na vrhu in na dnu vsake strani dokumenta. Sliki 66 in 67
prikazujeta vkljucitev pogleda glave in noge. Namenjeni sta vpisu poljubnega besedila, prikazu
Stevilenja strani, prikazu datuma in ¢asa, upravljanju nastavitev v glavi in nogi idr. Bistvena
lastnost besedila v glavi in nogi je, da se samodejno pojavlja na vsaki novi strani dokumenta.

Besedilo v glavi in nogi oblikujemo tako kot ostalo besedilo. Navadno dolo¢imo manjso velikost
znakov in poSevni slog pisave. Za vec€jo preglednost lahko vstavimo ravno lo€ilno ¢rto pod
besedilom glave oziroma nad besedilom noge.

Pogled | Wskavijanje Oblka |
=) Mavaden
Spletra postavitey

Postavitey tiskanja
Bralna postavitey

CQris 3
Podokno opravil  Crl+F1 H ‘

L g [E] e

Orodne vrstice M| [ RetunalniZw in informatika 17
Ravnilo
G Zgradba dokumenta - GlavaOdsek2: . e ,
| I}IZ HERA, Vigje strokovne izobrafevanjal Poslowni sekratar, 1, letnik H

Glava in noga
Vstayisamobesedio | #) M) 47 B O |40 G920 B S S, | 2

I
Slika 66: Glava in noga (Word 2003)
Vir: Lasten

1 Slitice ‘. """

[ j Glava in noga

80



Informacijska tehnologija v sociali

v Osnovno Vstavijanje Postavitev strani Sklici Poiiljanje Pregled Ogled Dodatki Acrobat

o W = =

Naslovnica Prazna Prelom || Tabela
stran  strani

(33 Datum in Gas
Slika Ilzrezki Oblike SmartArt Grafikon || Hiperpovezava Zaznamek Navzkrizno ||| Glava | Noga Stevilka || Polez  Hitri WordArt Ozaljiana _
- sklicevanje ~ ~  strani~ || besedilom~ deli~ - zacetnica~ "9 Predmet ~

Slika 67: Glava in noga (Vstavljanje/Glava/Uredi glavo, Word 2007)
Vir: Lasten

o) B P Dl @ L3 [ D L R (2 g AS 4‘ Q
i

Z odseki in dolo¢anjem nastavitev postavitve v postopku priprave strani lahko za posamezne
dele istega dokumenta dolo¢imo ve¢ razlicnih vsebin nog ali glav, ob tem pa tudi enotno ali
razli¢no Stevilcenje strani delov dokumenta.

Priprava strani

Robavi Papir Postavitew

Odsek

Zactetek odseka: Mova stran v

Glave in noge
[Jorugate za lihe in sode
Drugage za prvo stran

Od roba: Glava: |1,2 cm =
Moga: |1,2 cm E
Stran
Paravnava po visini: Na vrh v
Predogled
Uporabi za: _—
Cel dokument A —
[ Stevilke vrstic ... ] [ Cbrobe ... ] pe——
[ W redu l [ Preklici ]
Slika 68: Priprava strani: doloc¢anje splosnih nastavitev glave in noge
Vir: Lasten

6.6.11 Prelomi

S prelomi nadzorujemo potek besedila in oblikovne lastnosti nekega dela besedila. Poznamo
naslednje prelome:

— prelom strani, s katerim dolo¢imo, da se besedilo, ki mu sledi, zatne vedno na novi
strani, povsem na vrhu;

— prelom stolpca, s katerim dolo¢imo, da se besedilo, ki sledi, nadaljuje na vrhu
naslednjega stolpca;

— oblivni prelom, ki povzro¢i, da se besedilo nadaljuje v naslednji vrstici;

— prelom odseka Naslednja stran, ki ga uporabimo v naslednjih primerih: ko Zelimo, da je
besedilo ali naslovna vrstica poglavja obvezno vedno na vrhu nove strani; za zacasno
izkljucitev izpisa vsebine ali noge na samo nekaterih straneh dokumenta; ko Zelimo samo
za eno stran ali nekaj strani dokumenta dolociti leze¢o usmerjenost papirja in format A3;
ko za del dokumenta zelimo, da se Stevilcenje zacne ponovno od 0 (nic);

— prelom odseka Zvezno, ki ga postavimo na poljubnem mestu v besedilu znotraj ene in iste
strani, torej zvezno, se uporablja, ko zelimo lo¢iti izpis v ve¢ stolpcih od tistega z enim
samim;

— prelom odseka Soda ali Liha stran pa omogoca dolocanje razli¢ne vsebine ter oblikovanje
nog in glav lihih in sodih strani. Tak prelom uporablja tudi to gradivo, saj je vsebina
glave na lihi strani drugace poravnana (na desno) kot na sodi (na levo). Enako velja za
polozaj Stevilke strani v nogi.
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Prelom

Vrete prelomoy

) Prelom strani

() Prelom stolpca

() Oblivni prelom
Vrete prelomoy odsekaow

G

Osnovno

B Banve -
= Pisave =

Teme

| TR

Vstavljanje

Ca )
el

LS

. Robovi Usmerjenost Velikost Stolpci
- [O]udinki~ || - < o

Postavitev strani Sklici

Poiiljanje

ré Prelomi =

Dokument3

Pregled

ISl

Cgled

[

- Micr|

Dodatki

L=

3

JL

-
z d
= TR

-

1L Wil

L [

Prelomi strani

Stran

Oznafitotko, na kateri se ena stran konéa in
zatne naslednja.

Stolpec
Dologi, da se bo besedilo po prelomu stolpca
nadaljevalo v naslednjem stolpcu.

Oblivanje z besedilom

Loti besedilo okoli predmetov na spletnih straneh,

na primer besedilo napisa od besedila telesa.

i odseka

MNaslednja stran

Vstavi prelom odseka in zacne nov odsek na
naslednji strani.

Meprekinjeno

Wstavi prelom odseka in zaéne nov odsek na isti

strani.

Soda stran
Vstavi prelom odseka in zacne nov odsek na

(== naslednji sodi strani.
() Soda stran _—;ﬁ L
O Liha stran i Liha stran
Wstavi prelom odseka in zaéne nov odsek na
[ W redu l ’ Preklidi ] - ’%l] naslednji lihi strani.

Slika 69: Prelomi (levo Word 2003 in desno Word 2007)

Vir: Lasten

Najpogosteje uporabljamo Prelom odseka na naslednji strani. Ta omogoca poljubno oblikovanje
splos$nih nastavitev strani tega odseka, na primer drugacno oblikovanje robov, izbira drugac¢ne
velikost papirja in njegove usmerjenosti, izbira oStevilCevanja vrstic ter sprotnih in konénih
opomb ter seveda druga¢nih nastavitev glave in noge.

6.6.12 Crkovanje, slovnica in slovar sopomenk

Vsakdo zeli oddati ali brati lepo oblikovano besedilo, ki je tudi pravopisno in slovni¢no brez
napak. Pravilnost ¢&rkovanja preverjamo z orodjem Crkovanje in slovnica (ukaz
Orodja/Crkovanje in slovnica oziroma tipka <F7>). Sopomenke pa nam ponudi orodje Slovar

sopomenk (ukaz Orodja/Jezik/Slovar sopomenk oziroma kombinacija tipk <Shift><F7>).

Crkovanje in slovnica: sloven3ina

Ni v slovarju:

Jezik slovarja; | sloveniding

|

orodne vrstice, ali pa nad poprej izbranim G kameniek
besedilom izberemo ukaz OQblika/ Oznacevanje
pesedilon izbereng ez Obiis % oo || e
in astevilcevarye (Word 2003) oziroma = _ )
. ) e g , = skala (samostalnik)
Osnovino/Oznake, Ostevilcevanje, Vecravenski | | Dodaj v slovar s
Pred|ogi:
rn p kamen
{ni nobenega predloga)
= kamnit (pridevnik)
kamnit
kamen

S H
kamen
Slovar sopomenk: slovensdina b

.

= kamencek (samostalnik)

Poskusite eno od teh nadomestnih refitev ali pa = oglejte pomod
za nasvete za bolj natandno iskanje.

Druga mesta za iskanje

Slika 70: Crkovanje, slovnica, slovar sopomenk
Vir: Lasten
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6.6.13 Komentarji

Velikokrat Zelimo besedilo opremiti s komentarji. Ti so pregledno postavljeni na desni rob
dokumenta in jasno kazejo, na kateri del besedila se nanasajo. Komentarje uporabljamo pri delu
v skupini, ko ve¢ sodelavcev pregleduje isti dokument in vanj vnasa svoje pripombe.

Pred vnosom komentarja se najprej postavimo na zeleno mesto v besedilu ali pa oznac¢imo
celotno besedo, stavek, sliko, tabelo oziroma tisto, na kar se bo komentar nanasal. Ukaz
Vstavljanje/Komentar (Word 2003) oziroma Pregled/Nov komentar (Word 2007) odpre na desni
strani dokumenta obarvano polje, ki je povezano s prej izbranim in oznaceno z imenom avtorja,
torej tistega, ki je bil v trenutku komentiranja prijavljen v racunalnik. Ko bo dokument pri
drugem uporabniku in bo ta dodal svoj komentar, bo njegov drugac¢e obarvan in oznacéen.

Videz dokumenta se zaradi vstavljenih komentarjev spremeni. Besedilo se pomakne v levo in je
nekoliko manjSe. Tudi izpis na papirju bo tak. To se bo spremenilo Sele, ko bomo odstranili prav
vse komentarje iz dokumenta.

i Datoteka LUrejanje Pogled Ystavlianje Obika Orodia Tabels Okno  Pomod \nesite vpraganie - X
(A F D -] ] 115% -!édiTimesNewRoman .10 | K Z _EIEI!-|§_EElD-"V-A-;eIntenzaslonl
§0:naka v konénem prikazu  » Pokagi -+ | "'} *,} ‘(,} = -f\,} e | B . | _) | & !

||.|-g‘1-1-n-z-n-a‘u-a-n-s-n-s-n-r-n-s-|-$-n-m-n-11-n-1z-n-13-u-14- CIE 1 1B 17y B 1 e dd

o | [Cetromi .| Proka | |

2l

47, dolodanje informacij o dokumentu (lastosti) in statistike o dokumentu

48, dodajanje Komentarjey . Komentar [R1]:

49. prigravain nastavitve strani

&0 nredooled dokiimenta

(ER BU RN

Slika 71: Komentar uporabnika
Vir: Lasten

6.6.14 Predogled in tiskanje dokumenta

Ceprav je dokument na zaslonu e prikazan tako, kot bo videti na papirju, véasih Zzelimo 3e
drugacen pogled vanj. V izbiri Pogled (Word 2003) oziroma Ogled (Word 2007) je nekaj
moznosti, na primer Postavitev tiskanja, Bralna postavitev, Siicice, Celoten zaslon idr.

Datoteka  Urejanje | Pogled | Wstavljanje Oblka Orodja
& %% | F |9 ]| Havaden erda
@ A Telo besedia 9 Spletna postavitey .

tiskanja -

4 Bralna postavitey

o ey
Podokno opravil  Chrl+F1
Orodne wrstice 3

Q,—__I Zgradba dokumenta

e

2 1 Glavainnoga
& o]
=] then zaslon "

Povedava ...

@ oo Vstavljanje Postavitev strani Sklici  Posiljanje Pregled Dodatki Acrobat Oblika
‘ L Ravnilo [T] Struktura dokumenta ‘< _]_]Ena stran || j 1.1 Vzporedni pogled an ==
ﬂ Mreine érte [7] sticice (23 pve strani (===

|Postavitev| Branje na Spletna Oris  Osnutek
tiskanja |celotnem zaslonu postavitev

| Povecava 100% NOVO Razporedi Razdeli 5 Preklopi

Makri
=) Sirina strani || okna vse Po avi mesto okna | okna~ v

o i
Slika 72: Razli¢ni pogledi v dokument (zgoraj Word 2003 in spodaj Word 2007)
Vir: Lasten

83



Informacijska tehnologija v sociali

Dokument lahko natisnemo hitro, v celoti, brez odvecnega dialoga in takega, kot je, s
kombinacijo tipk <Ctrl><P>. Ce pa zelimo podrobneje nastaviti katero od moznosti tiskanja,
uporabimo izbiro Datoteka/Natisni.

Natisni
Tiskalnik
Ime: S LaserJet 1010 v
Status: Medej
s S Maidi tiskalnik ...
Vrsta: hp Laserlet 1010
Kie: bOT4 001 [ Matisni v datoteko
Komentar: [] roéno obojestransko
Obseg strani Kopije
(&) Yse Stevilo kopij: 1 e
O Trenutna stran 1 1
O strani: | | 1 1 Zhiranie kopij
Vnesite stevilke in/al obsege strani lodene z l
vejicami, Ma primer: 1,3,5-12
Povecava
Matizni - kaj: | Dokument A4
. - Strani na list: | 1stran “w |
Matisni: =& strani v obsegu w
Prilagodi velikosti papirja: |Brez spremembe merila W |
e
Slika 73: Nastavitve tiskanja
Vir: Lasten

6.6.15 Tabulatorji

Za nastavitev polozaja in poravnave besedila v vrstici so tabulatorji nepogresljivi, Se posebno ko
Zelimo izdelati preprosto tabelo ali lepo poravnano besedilo v nekaj stolpcih. ZahtevnejSe tabele
pa je vsekakor bolje izdelati kot prave tabele.

Tabulatorje najlazje ustvarimo in urejamo v vrstici z ravnilom, Kjer povsem na levi najprej
izberemo vrsto tabulatorja:

EI Levi tabulator nastavi zacetni polozaj besedila, ki se med tipkanjem pomika proti

desni.

EI SrediS¢ni tabulator nastavi poloZaj sredine besedila, ki se med tipkanjem poravnava
na sredino.

EI Desni tabulator nastavi polozaj desnega konca besedila, ki se med tipkanjem pomika
proti levi.

EI Decimalni tabulator poravna Stevilke okoli decimalne vejice. Celi del je na levi in
decimalni na desni strani tabulatorja, ne glede na Stevilo decimalnih mest.

Ko smo izbrali Zeleno vrsto tabulatorja, ga s preprostim klikom na levo miskino tipko vstavimo
v ravnilo. Tako vstavljeni tabulator je veljaven za to vrstico in vsako novo pod njo.

w Osnovno Vstavijanje Postavitev strani Sklici Poiiljanje Pregled Ogled Dodatki Acrobat

— =l :
n Barve = Doy ] +—, Prelomi =
As r 3 CL N =
Pisave ~ E=] £ Stevilke vrstic = ‘J 25 levo: |0 cm s
Teme . Robovi Usmerjenost Velikost Stolpai Vodni Barva Obrobe || _._ "
- Udinki = - - - =  be Deljenje besed = Fig= strani~ strani £ Desna: |0 cm -

[

Slika 74: Vrstica z ravnilom in izbiranje vrste tabulatorja
Vir: Lasten
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Do vseh podrobnih tabulatorskih nastavitev pridemo z dvojnim klikom na enega od obstoje¢ih
tabulatorjev. V nastavitvenem oknu lahko tabulatorje poljubno prestavljamo, dodajamo in
briSemo ter urejamo vodilne Crte.

@ Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Poiiljanje Pregled Ogled Dodatki Acrobat

j B Barve - |:| P\ Ij =) Prelomi ~ j {)ﬁj j Zamik
= Pisave ~ =} £ Stevilke vrstic - = Levo:
Teme Robovi Usmerjenost Velikost Stolpci Vodni Barva Obrobe

- @ Udinki = - - - bi Deljenje besed ~ fig= strani~ strani E:E Desno:

F]

-
Tabulatorji
Tabulatorska mesta: Privzeta tab. mesta:
0,75 cm Jt.25 m =
0,75 cm
4.5 B Odstrani tab. mesta:
7,75cm
El
Poravnawa
* Levao " Nasredno ¢ Desno

" Degmalno © Crta

Yodilna crka
% 1 Brez 2 (@ § e
Ca_
Mastavi | Pocisti | Potisti vse |

Y redu I Preklici |

Slika 75: Podrobne nastavitve tabulatorjev
Vir: Lasten

6.6.16 Oznacevanje in Stevil¢enje

Z oznacevanjem in Stevil¢enjem povecamo berljivost in preglednost besedila. Uporabimo lahko
privzete nastavitve v gumbih orodne vrstice ali pa nad poprej izbranim besedilom izberemo ukaz
Oblika/Oznacevanje  in  oStevilcevanje ~ (Word ~ 2003)  oziroma  Osnovno/Oznake,
Ostevilcevanje, Vecravenski seznam (Word 2007).

Izbiramo lahko med preprostimi vrsticnimi oznakami, oznakami s Stevilkami ali ¢rkami ter
orisnim ozna¢evanjem. Slednje je najbolj zahtevno, saj ponuja veliko moznosti oblikovanja, pri
katerem moramo biti zelo pozorni.

Oznagevanje in oitevilevanje [Z| Prilagodi oStevilen seznam z orisom

Vrstitne oznake | Stevike in érke | Slogi seznamoy Cblika zapisa stevil
Raven Cblika zapisa Etevil:
1 . i |
2
Brez a) 14 s 3 Slag Stevike: Zadni z:
i 1.1.1. '51 1,2, 3. | (1 £
& Predogled
: 1
Bl vie 3
|. Elen 1 . 1. poglavje .
Odsek 1.01 1.1 A 1.1
Polozaj $tevike 1.1.1
(a) 111 1 L 7 3 m = 1.1.11
-_evo Oravnano pri: _cm
e § - 11111
PoloZaj besedila 1:} 1 1 11 1
Tabulator za: 1'1'1'1'1'1'1 ,
- = N e = | 11111
preem (] zemkpritfozeen ] 111111111

Slika 76: Oznacevanje in Stevilcenje v urejevalniku Word 2003
Vir: Lasten
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6.6.17 Sklic: opombe

Vsaka malo bogatejSa in obseZnejSa vsebina, torej tudi seminarske in diplomske naloge, je
opremljena z opombami. Te so lahko sprotne, torej na isti strani, kjer je sklic, ali pa kon¢ne, torej
na koncu dokumenta ali odseka, poglavja. Vse potrebno opravimo z ukazom
Vstavljanje/Sklic/Sprotne opombe (Word 2003) oziroma Sklici/Vstavi sprotno opombo (Word
2007).

Sprotne in kon€ne opombe

Dno strani W |
() Konéne opambe:
Oblika
Oblika zapisa Etevil | 1,23, .. v|
Oznaka po meri: | | [ Simbal ... ]
Zafni z: 1 E
Osteviltevanje: | Zvezno W |
Iporabi spremembe
IUporabi spremembe v: |Ta odsek w |
| vstavi | [ prewizi |

Slika 77: Sprotne in konéne opombe
Vir: Lasten

6.6.18 Sklic: napis

Brez sklicev napis ne moremo izdelati kazala slik, tabel, ena¢b in podobnega. Z ukazom
Vstavljanje/Sklic/Napis (Word 2003) oziroma Sklici/Vstavi napis (Word 2007) jih postavimo na
Zelena mesta v dokumentu, oblikujemo in uporabimo v ustreznem kazalu.

Tri oznake napisov v angleSkem jeziku so Ze pripravljene, poleg teh pa si lahko z ukazom Nova
oznaka izdelamo $e svoje v slovenskem jeziku.

Mapig: Mapis:
\Slika 78 | \Enatha 1 |
MozZnost MozZnost
Oznaka: | v | Oznaka: |Enatba ~
. ) ) N Enacha ”
PoloZai: |F‘|:u:| izbranim elementom w | PoloZaj: Equation =
=
[ ] odstrani oznako iz napisa [ ] odstrani NEE;Ea £
. T . Slika ™
[ Mova oznaka ... ] [ Izbrigi oznako ] [ Q&tevildevanie ... ] [ Mava DznaTaI:-eIa 3
[ W redu ] [ Zapri ] [ Samonapis ... ] [ Y redu ] [ Zapri

Slika 78: Napis in oznake
Vir: Lasten
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6.6.19 Sklic: kazalo vsebine

Kazalo mora biti izdelano tako, da se lahko kadar koli in brez napora posodobi. Ro¢nih, torej
natipkanih kazal, ne smemo uporabljati, kar velja tako za seminarske naloge, $¢ posebno pa za
diplomsko nalogo.

Izdelamo lahko razlicna kazala: kazalo vsebine, kazalo slik, kazalo nalog, kazalo enacb in
podobno. Pravzaprav lahko izdelamo poljubno kazalo.

Pri izdelavi kazala vsebine moramo najprej vse naslove in podnaslove, ki naj bodo v kazalu,
oznaciti z ustreznim slogom. Smiselno je, da uporabimo ze izdelane sloge Naslov 1, Naslov 2
in Naslov 3, ¢e Zelimo izdelati kazalo iz treh ravni.

Ukaz za izdelavo kazala vsebine je Vstavljanje/Sklic/Kazala, zavihek Kazalo vsebine (Word
2003) oziroma Sklici/Kazalo vsebine/Vstavi kazalo vsebine (Word 2007). Gumb Moznosti
omogoca izbiro slogov, na podlagi katerih se bo izdelalo kazalo vsebine. Gumb Spremeni pa
omogoca spreminjanje oblikovnih nastavitev, ki se bodo upostevale ob vsakem osvezevanju
vsebine kazala.

Kazala g

Stvarno kazalo | Kazalo vsebine | Kazalo slik
Predogled tiskanja Spletni predogled
Maslov 11 #| | |Maslov 1 ~ . . B ]
Naslov 2. 3 Naslov 2 MozZnosti kazala vsebine g'
Naslov 3 ... 3 Naslov 3 Sestavi kazalo vsebine na podiagi:
Slogov
Slogi na voljo: Raven v kazalu vsebine:
b b Komentar - besedilo L
e } . e ; ¥ MNaslov 1 1
Pokazi Stevilke strani Uporabi hiperpovezave namesto Stevilk strani
v
Desno poravna]j Stevilke strani R 2
< MNaslov 3 3
Vodina &rta: |....... - T
SploZno N . _ Naslov 5 2
Oblike: 1z predloge w | Pokadi ravni: |3 £
Ravni orisa
Pokagi orodno vrstico #Orisovanjes [ Spremeni ... ] |:| Vinosnih polj za kazalo vsebine
[ WV redu ] [ Prekiid ] [ Ponastavi ] [ V redu ] [ Preklici
"m Spremeni slog g|
[zberite primeren slog za vnos v kazalo Lastnosti
Ime: Kazalo veebine 1
Elogi:
Kazalo vsebine 1 Slog, temelje na: 11 Navaden w
Kazalo vsebine 1
1l Kazalo vsebine 2 Slog za naslednji odstavek: 1l Navaden w
1l Kazalo vsebine 3 N
1| Kazalo veebine 4 Oblikovanje
1l Kazalo vsebine 5 Arial w| (9 v | K L P
1] Kazalo vsebine & — — =
1 Kazalo vsebine 7 |§| I |=| = — | *= Y= | = E
1l Kazalo vsebine & - = = = — et
1l Kazalo vsebine 9
P o e
s
y =
Adisl 9pt Odstavek ...
avaden + Pisava: Arial, 9 pt, Tabulaterji: 0,95 am, Levo + Tabulaterji ...
11,32 cm, Desno,Vodina &rta: ..., samodejno posodobi
Obroba ...
— Jezik ...
V redu ] [ Prekid ] ) Tabulatorji: 0,85 cm, Levo + 11,32cm,
Okwir .... lEjno posodabi
e — e
Oiteviléevanje ...
Bliznjicne tipke ... Samodejno posodobi
Oblka ~ [ wvredw | [ preig

Slika 79: Kazalo vsebine in njegovo oblikovanje
Vir: Lasten
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Pred izdelavo ostalih vrst kazal, recimo kazala slik, tabel, nalog, enacb ipd., moramo najprej na
ustrezna mesta v dokumentu vstaviti pravilne sklice. Kazala izdelamo 2z ukazom
Vstavljanje/Sklic/Kazala, zavihek Kazalo slik, v katerem izberemo Zeleno oznako napisa in
potrdimo izdelavo njenega kazala. Tudi ta kazala lahko poljubno oblikovno spreminjamo z
nastavitvami, ki so dosegljive z ukaznim gumbom Spremeni (spodnja slika, nizje).

Kazala [‘5_(

Stvarno kazalo | Kazalo vsebine | Kazalo slik |
Predogled tiskania Spletri predogled
Maloga &t.: 1: Besadilo............... 1 Maloga &.: 1: Besadilo
Maloga #t.: 2: Besadilo................ 3 Maloga &.: 2: Besadilo
Maloga #t.; 3: Besadilo........ 3 MWalopga 5t.; 3: Besadilo
Maloga #t.: 4 Besadilo................ 7 Maloega &t 4: Besadilo
Maloga &t.; 5 Besadilo............... 10 Maloega 5.0 5: Besadilo
PokaZi stevike strani |porabi hiperpovezave namesto Stevilk strani
Desno poravna] stevilke strani
Vodilna érta:
Splosno
Oiblike: |IZ predloge b | Dznaka napisa: |Maloga 3t. F; Vkliudi oznaka in Stevilko
Figure A
— | MoZnosti ... ] [Sjremeni ]
Slika
Tabela —
Tahle v [ W redu ] [ Preklici ]

Slog X]

Izberite primeren slog za vnos v kazalo

Slogi:

kazalo slik

Fredogled

Times New Roman

=
B -

Besedilo + Pisava; 10 pt, Zamik: Levo: O cm, Visede: 0,71cm

[ Y redu ][ Preklii ]

Slika 80: Izdelava kazala slik, ena¢b, nalog in tabel ter spreminjanje oblikovnih nastavitev
Vir: Lasten
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6.6.20 Vstavljanje simbolov

Pogosto potrebujemo posebne simbole, ki jih ne moremo priklicati s tipkovnico, na primer Y in
©. V takih primerih uporabimo ukaz Vstavljanje/Simbol. VV pogovornem oknu v prvem koraku
izberemo zeleno pisavo, saj je nabor simbolov in znakov odvisen od nje. Prav vse pisave na
primer ne vsebujejo ulomkov (Y%4), mednarodnih znakov (C, €) in mednarodnih valutnih
simbolov (£, ¥), tako da jih bomo zaman iskali. Nato pa v tabeli znakov pois¢emo iskani simbol.

Posebno zanimive so pisave Wingdings in Webdings, ki vkljucujejo posebne okrasne simbole.

Simbali |Posebni znaki

Plsava:|m V|

07 <P = 2] ¢ | B0 == ettt
IS E|EE R ED w2 =5 HE |
s|¢|i|ele]=|=]d|r|v]0|0|06]2|R

+ R

B> || @5 |7 |98 |2 |C @38 VY,

Medavno uporabljeni simboli:
E£¥:@:-@:Th‘[ii£3+;{muuﬁ

Wingdings: 32 Koda znaka: |32 | iz |sim|:u:n|i (dezetigka) v|
[Samg:uupravk.i... ] [EIiEnjiEne tipke ... ] Bliznjicne tipke:

[ vstai | [ predid |
Simbol ['5__<
Simbali | Posebni znaki |

Znak: Bliznjicne tipke:
lai pomistiaj Alt+Cirl-HNum -
- Pomislja Ctrl-+Hum - =
- Medeljivi pomislha Cirl+_
- Izhirni vezaj Cirl+-
Dolgi presledek
Kratki presledek
1/4 dolgega presledka
B Medeljivi presledek Ctrl+5hift+Preslednica
z Copyright Alt+Ctrl+C
E Registrirana znamka Alt+Ctrl+R
™ Blagovna znamka Alt+Ctrl+T
g Cdsek Alt+Ctrl+M
q Odstavek
Tri pike Alt+Ctrl+. =
Marekovai-En.uvodni Ctrl+7,
Marekovaj-En, zakljucni Ctrl+,'
Marekovaj-Dv.uvodni Ctrl+"," b
Samopopravki ... ] [ Bliznjicne tipke ... ]

[ vstavi ][ Prekli

Slika 81: Vstavljanje simbolov in posebnih znakov
Vir: Lasten
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6.6.21 Vstavljanje slike

Slika pove ve¢ kot tiso¢ besed, zato pri seminarskih nalogah in diplomski nalogi brez njih ne gre.
K slikam seveda obvezno sodi tudi kazalo slik.

Z§ Dokument? - Microsoft Word
! Datoteka Urejamje  Pogled | Vstavliamje | Oblka Orodia  Tabels Ckno  Pomod
ARN=A" RERETENE A R ARl Nes: Be= W A=K EL

Stevilke strani ...

! A4 Navaden » Times Me

Datumin &as ...

L B L - - I B L |

Samobesedio 3
Palie ...

Simbal ...

Komentar

Sklic 3

Spletna komponents ...

- Slika 4 | |E|| Izrezek ...

o Diagram ... |ﬁ Iz datoteke ...

- Polie z besedilom ? Iz skeneriz zli kamere ..
T Datoteka ... 4; Mova risha

{r Predmet ... ik Samooblike

- Zaznamek .., Al| wordart ...

L-_n Hiperpovezava ... Ctrl+k 5 Organigram

@ ﬂ Grafikon

Slika 82: Vstavljanje slike
Vir: Lasten

Z ukazom Vstavljanje/Slika lahko v dokument vstavimo sliko iz Wordove knjiznice slik Clip Art
(izbira lzrezek). Lahko vstavimo svojo sliko v poljubnem grafiénem formatu (izbira 1z datoteke).
Odlo¢imo se lahko za klic programa WordArt, ki omogoca oblikovanje besedila s posebnimi
ucinki. Sliko lahko zajamemo tudi neposredno iz Citalnika (skenerja) ali kamere, jo preprosto
nariSemo ali pa vstavimo preprost grafikon.

Sliko lahko v dokument vklju¢imo tudi z neposrednim kopiranjem preko odloziséa, torej z
ukazoma Kopiraj in Prilepi (<CtrI><C> in <Ctrl><V>.

Vstavljeno sliko lahko preoblikujemo z ukazi orodne vrstice Slika ali z ukazi priro¢nega menija,
ki se odpre s klikom na desno miskino tipko Oblikuj sliko.

R RORC TR o - R PR AR

Slika 83: Orodna vrstica Slika
Vir: Lasten

Oblikovnih nastavitev je kar nekaj, a so preproste in razumljive. Izkaze se, da je dovolj, da
znamo sliko z misko obrezati in ji spreminjati velikost, jo sredinsko poravnati v vrstici in ji
dolo¢iti zunanjo obrobo oziroma tanek ¢rn okvir. Na koncu jo opremimo $e z ustreznim sklicem
napisa Slika in vklju¢imo v kazalo slik.
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Oblikuj sliko

X

Barve in &rte | Postavitew || Slika | | Splet |
Velikost in vrtenje
Vigina: Sirina: 8,92cm |3
Vrtenje: I:I
Merilo
Vigina: 72 % £ Sirina: 72 % e
Zakleni razmeris vigina Eirina
Sorazmerno 2 izvirno velikosto slike
Velikost izvirnika
Vigina: 10,03 cm Sirina: 12,62 cm
[ W redu ] [ Preklici ]
Oblikuj sliko %]
| Barve in crte || Velikost " Postavitew | | Splet |
Chbrezi
Levo: Zgoraj: 0,1cm -
Desno: Spodaj 0,1em  |%
Kontrolnik za podobe
Barva: | Samodejno b
Svetiost; < | > 50 % =
Kontrast: < | > 50 %% -
[ Y redu ] [ Preklici ]

Slika 84: Nekaj oblikovnih nastavitev slike
Vir: Lasten

6.6.22 Stolpci

Stolpci omogocajo prav poseben potek besedila v slogu revij in Casopisov, torej v ve¢ kolonah

na posamezni strani. Zanimiv ucinek dosezemo s kombiniranjem

v stolpce oblikovanega

besedila in slik. Pogovorno okno za delo s stolpci priklicemo z Oblika/Stolpci (Word 2003)

oziroma Postavitev strani/Stolpci (Word 2007).
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Pripravljeni [ \ rechi ]
5

| Prekig |

Im
(=8
1]
=

Stevilo stolpcev: Lodilna drta

&irina in razmik Predogled
St, stolp.: Sirina: Razmik:
| e ||4.65cm :||1.1|:m =

|
| 2 | [473am [§]L1am  [§]
|

| 3 ||488m (3|

[] stolpci enakih irin

Uporabi za: | Oznafeno besedio W

Slika 85: Stolpci
Vir: Lasten

6.6.23 Hiperpovezave

Hiperpovezava je kazalec, ki kaze na izbrano mesto ali zaznamek v istem ali drugem
dokumentu, na neko spletno mesto v intranetu ali internetu ali pa na elektronski postni naslov.
Vstavimo jo z ukazom Vstavljanje/Hiperpovezava ali s kombinacijo tipk <CtrI><K>. Vnesemo
pravilen naslov in besedilo za prikaz ter potrdimo. Hiperpovezavi v dokumentu sledimo s
<Ctrl> in levim klikom na misko, kot prikazuje spodnja slika.

Vstavljanje hiperpovezave

Povezava:

Chstojeda
datoteka ali

¢

Mesto v tem
dokumentu

Ustvari nowv
dokument

]

E-poztni
naslowv

spletna stran

Besedilo za prikaz: |a'-,'ast free - Iskanje Google | [ Zaslonski namig ... ]
Poglej v |"=t-l' Izmenljiv disk (Ez) Vl
I ACE [ Zarnamek ... ]
Irenuing | == acE KEY 5W
maPA | ) work [ ciiniokvir ... ]
Prebrskans
strani
Medavne
datoteke
Maslow: http: /fvvew . google.sifeearch?hl=sl&source=hpa&g=avast+reef + |
[ W redu l [ Preklici

92

http: /v . google, com/
CTRL + klik - sledi povezavi

http:/www. google com

Slika 86: Vstavljanje hiperpovezave in sledenje naslova
Vir: Lasten
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6.6.24 Tabele

Tabele so v primerjavi s preprostimi tabulatorskimi seznami veliko bolj uporabne in u¢inkovite.
Ponujajo vecjo berljivost, preglednost in razumljivost podatkov, ki jih prikazujejo. Prekinejo
monotonost dolgih delov besedila v dokumentih, pritegnejo pozornost ter povecajo zanimivost
strani. V meniju Worda 2003 je klju¢na beseda Tabela, vsebuje pa ukaze, ki omogocajo:

vstavljanje, spreminjanje, brisanje in razdelitev tabele;
(samo)oblikovanje tabele;

razdelitev in spajanje celic oziroma tabel;

pretvorbo tabele v besedilo in obratno;

razvrS€anje vsebine tabele;

uporabo osnovnih matemati¢nih enacb ipd.

Word 2007 omogoca delo s tabelami z ukazom Vstavljanje/Tabela.

Orodja | Tabela | Okno  Pomof

Bt ) et o A SES N vstavijanie tabele 3
- KB | LEET ' || = Tabel .. |? .
3 Izbridi y | Ll '-e'eulikos.t tabele .
[zberi v |y Stevilo stolpcev: B E
|| Stevilo wrstic: 2 -

Obnaganje samodejnega prilagajanja

- Ce (%) Fiksna &irina stolpca: Samod, &
#1| Samooblikovanje tabele ... () samodejno prilagodi vsehini Vstaw 4
Samoprilagodi L4 () Samodejna prilagodi oknu Izbridi celice ...
e Slog tabele: Tabela - mrega Samooblika ... || |8 Razdeli celice ...
Pretvori g
retvart ' [ obrobe in senéenje ...
‘%l Razvrsti ... 2 e
“u Smer besedila ...
Formula ...
S Poravnava celic K
«rij mrezne crte i o .
[] Zapomni si mere za nove tabele ST N
e — [ Y redu ] [ Prekiidi ] # Lastnostitabele ...

Slika 87: Dolo¢anje osnovnih lastnosti tabele in njeno urejanje
Vir: Lasten

6.6.25 Spajanje dokumentov

Spajanje dokumentov uporabimo, ko Zelimo ustvariti in natisniti:

tipska (serijska) pisma, v katerih je osnovna vsebina enaka, razlike pa so le v nekaterih
podatkih, ki so znacilni za posameznega prejemnika, na primer pri vabilih;

nalepke ali ovojnice (kuverte) za masovno poSiljanje poste, na katerih je naslov
posiljatelja za vse enak, ciljni naslovi (naslovniki) pa so razli¢ni;

E-postna ali faks sporocila, v katerih je osnovna vsebina enaka, vendar pa vsako vsebuje
tudi za posameznega prejemnika specifi¢ne informacije, na primer ime, naslov ali druge
osebne podatke.

Pri spajanju dokumentov moramo zagotoviti podatke o naslovnikih, ki so lahko v Wordovi
tabeli, Excelovi preglednici, Accessovi zbirki podatkov ali drugih vrstah podatkovnih datotek,
ter glavni dokument, v katerem je skupna vsebina.

Postopek spajanja dokumentov:

Pripravimo glavni dokument, ki vsebuje vso Zeleno vsebino, torej besedilo in slike, ki so
enake za vsako od razli¢ic spojenega dokumenta.
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Glavni dokument povezemo z virom podatkov, z datoteko s tistimi informacijami, ki jih je

treba spojiti z dokumentom. V njej so na primer priimki, imena in naslovi prejemnikov

pisem.

Precistimo seznam prejemnikov oziroma spojnih elementov. Ce je v podatkovni datoteki

oziroma v viru podatkov postni seznam, so spojni elementi vsi prejemniki te poste.
PrecisCenje seznama pomeni moznost, da bomo ustvarili spojene dokumente le za izbrane
zapise iz podatkovne datoteke in ne za vse.

Dodajamo spojna polja v glavni dokument. Na ustrezna mesta vstavimo spojna polja, Ki

se bodo po izvedenem spajanju dokumentov nadomestila z dejanskimi podatki iz
podatkovne datoteke.

Opravimo predogled in dokoncanje spajanja. Pred tiskanjem ali poSiljanjem serijskih

pisem si lahko vsako kopijo dokumenta ogledamo in preverimo.

Primerjaj in spoji dokumente ...

blka | Orodja | Tabela Okno Pomod
B < % Crkovanje in slovnica ... F7
12 Jezik 3
. Fopravi pokvarjeno besedilo ...
Stetie besed ...
g '/é] Samopovzetek ...
| [Zr Sledispremembam  Cirl+Shift+E

BB % -3,

SEEEE O-2 A
.
BRI N UL B S O RS g B O B A A RPN B

Pastavitev strani Sklici

Vstavljanje

Poiiljanje

Zacni spajanje Izberi Uredi seznam || Oznadi polja MNasl

Ce Felite nadaljevati, kiknite sNaprej«.
Korak1od 6

& MNaprej: Zadetni dokument

Za5t dokument ... dokumentov ~| prejemnike = prejemnikov za spajanje bl
S| ERisma
Elektronsko sodelovanje r B .
i< E-poitna sporoiila 2]
Pisma in posiljanje » | Carovnik za spajanje dokumentov ... | =1 Ovaijnice ..
Orodja v splety ... Pokati orodno vrstico »Spajanje dokumentoy« 5l Qznake..
Makra b |E] Ovojnice in nalepke ... = Imenik
Predloge in dodatki ... Earovnik za pismo ... f[:' Mavaden Wordov dokument
ZE  Mo#nost samopopravkov ... ali _:J Carovnik za spajanje dokumentov po karakih ...
R 4  Spajanje dokumentov v
b
St o ke atoy zberi vir podatkoy [t
Izberite vrsto dokumenta Izberite zaCetni dokument Bv: [ Mojivin podatiov =l B @ X % - owda~
Kakine vrste dokumentov 3elite pripraviti? Kako Zelite nastaviti pisma? > ‘vjwwa povezava s strefnkom SQL.odc
® Uporabi trenutni dokument & 2 {8 +Povezava 2 novim vicom podathov.odc
® Pisma = 2godovina
. - Zadni iz predioge
E-poétna sporodila e % \
. Zadni iz obstojeCega dokumenta 2oy
QOvojnice W |
bi RS Moj dokuments
Nalepke p: trenutni
Imenik Zatnite z dokumentom, ki je prikazan tukaj, in ’i]
uporabite Carovnika za spajanje dokumentov za Nomizge
Pisma dodajanje podatkov o prejemnikih.
Poélje pisma skupini judi. Lahko prilagodite pismo, .
ki ga prejme vsak posameznik. Pripbiene
Mc};."m Ime gatoteke: | > Novyr.. Qdpri
mests Prekii

Korak 2 od 6
& Naprej: Izbiranje prejemnikov
& Nazaj: Izbiranje vrste dokumenta

'rejemniki spajanja dokumentov E

' Jelite razvrstiti seznam, Kiknite ustrezno glavo stolpca. Ce Zelite skrajSati prikazani seznam glede na
Joloden kriterij, na primer po mestu, kiknite puséico poleg glave stolpca. Ce Zelite dodati ak odstraniti
frejemnike iz spajanja dokumentov, uporabite potrditvena polja ali gumbe.

Ml (vse) | Hipotenuza d..._| Podrodje slovenske Istre |
Zweistein Gospa sPMd.d Stari trg 12 ;

Bergmanovsk
(Prazno)
(Neprazno)
(Dodatno ...)

<

Izberi vse | Podsti vse. |

wed... |

Osyes |

N |

Preveri |
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Vstavljanje spojnega polja

Vstavi:
" Poliz naslova

?X

NapiSite pismo
Ce tega &e niste naredil, pismo napidite zdaj.
e #elite dodati podatke o prejemnikih v pisma,
kliknite mesto v dokumentu in nato kiknite enegs
od spodnjih elementow.
|§h| Maslovni blok ...
|?'] Pozdravna vrstica ...

*| Elektronska poitnina ...

Predogled pisem

Tukaj je predogled enega od spojenih pisem, Ce
Zelite predogled drugega pisma, naredite nekaj od
tega:

Prejemnik: 1

<< 2>

m Najdi prejemnika ...

El vec elementov ... NHaredi spremembe
Bola: Ko boste napisali pismo, kiknite »Naprej«. Poten| Pray taklu lahko spremenite svoj seznam
_ boste lahko predogledali in prilagodili pismo za prejemnikoy:
Ime vsakega prejemnika. d Uredi seznam prejemnikoy ...
Priimek
Podjetie Izdjud tega prejemnika

Vrstica naslova 1

Ko boste koncali s predogledom pisem, Kiknite
=Naprej« Potem boste lahko natisnili spojena
pisma ali pa uredil posamezna pisma in jim dodali
osebne komentarje,

Vrstica naslova 2
Mesto

Kratica driave
Poitna Stevilka
Driava

Domad telefon
Sluzbeni telefon
E-postni naslov

||

Prekliéi |

Primerjanje polj ...

%I Korak 4 od & Korak 5od 6

@ g+ MNaprej: Predogled pisem & Naprej: Dokontanje spajania
¥

[ ]

Dokonéanje spajanja

4 Mazaj: Izbiranje prejemnikoy 4 MNazaj: Pisanje pisma

Spajanje dokumentov je pripravijeno 2a izdelavo
pisem.

Ce Zelite prilagoditi pisma, kiknite »Uredi
posamezna pisma«. Tako boste odprli nov
dokument s spojenimi pismi. Ce Zelite narediti

spremembe v vseh pismih, preklopite nazaj v
izvirni dokument.

Spoji
g Natisni ...

@y Uredi posamezna pisma ...

Korak 6 od 6
4 Nazaj: Predogled pisem

Slika 89: Spajanje dokumentov (2. del)
Vir: Lasten

6.6.26 Uporaba slogov

Slogi so nam v veliko pomo¢, kadar Zelimo hitro in enotno oblikovati obsezne dokumente ter si
zelo poenostaviti njihovo naknadno oblikovno spreminjanje. Skupaj s predlogami so temelj
urejene osebne ali skupinske poslovne dokumentacije.

Veliko slogov je v Wordu ze pripravljenih in so takoj na razpolago. Lahko jih poljubno
spremenimo ali izdelamo lastne. Tako se na primer slogi Naslov 1, Naslov 2, Naslov 3 ...
privzeto uporabljajo pri izdelavi kazala vsebine. Naslednja slika prikazuje odpiranje okna Slogi
in oblikovanje (zgoraj Word 2003, sredina Word 2007) ter osnovne moznosti pri ustvarjanju ali
spreminjanju sloga.

Uporaba sloga je preprosta. Postavimo se na poljubno mesto v izbranem besedilu in s seznama s
klikom izberemo zeleni slog. Ker so slogi vefinoma odstavéni, se bo skladno z vsemi
oblikovnimi nastavitvami izbranega sloga preoblikoval celoten odstavek, v katerem smo. Velja
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tudi, da se bodo v primeru naknadnega spreminjanja oblikovnih nastavitev nekega sloga vsi deli
besedila dokumenta, ki so oblikovani s tem slogom, takoj in samodejno ustrezno preoblikovali.

Oblika | Orodia Tsbela Okno Pomof

A Pisava ... LK Z P | af
=N Odstavek...
-4 © 4 : slogi in oblikovanje
= Oznafevanie in ostevilfevanie ... =
Obrobe in sendenje ...
clisailel w DOblikovanje izbranega besedila
Sholpgi ...
Tabulatorji ... Besedilo
i
- Izberite oblikovanje
Velike/male &rke ...
| Besadilo 1
Ozadje »
5 Teme... B Potisti oblikovanje
Okeiri > .
] : | Besedilo 1
7 Samooblikovanie ...
[ siogiin cbikovanie ... - besedilo- 1
PDO Ruazhrij oblikovanje ... Shift+F1 . besedilo- + 9 pt
I o
- bhesedilo- + Arial, 9 pt

TR -

Wstavljanje

Postavitev strani

Sklici Poiiljanje Pregled

H SN

I}

=
= |

Dokument5 - Mic|

rd

Ogled Dodatki Acrobat

T Navaden

=|i=a- =

AaBbCcDe | AaBbCcDe

T Brez raz...

AaBbC: aaBbce AAB 4asbec.

Maslov 1

A

Podnasloy || SPremeni
sloge -

Naslov 2 Naslov

Podist vse

!

Navaden

Brez razmikov
Naslov 1

Naslov 2

Naslov
Podnaslov
Mezen poudarek
Poudarek
Intenziven poudarek
Krepko

Citat

Intenziven dtat
NeZen skiic
Intenziven sklic

Maslov knjige

AgoplEEosealEREEE=A

Odstavek seznama

PokaZi predogled

Onemagodi povezane sloge

4 P [

MoZnosti ...

Spremeni slog

Slog za nasledniji odstavek:

Lastniosti
Ime: |Slng _hesedila - + Na sredini Leva: 0 cm|
Vrska sloga: COdstavek ~
sSlog, temelied na: 11 _besedilo - R

| 11 Slog _besedio - + Na sredini Lev v |

Ohlikovanje
Werdana v | | g v ‘ KE L P
= = = = A= 4= i=
= = = | 4= 4= |

Pisava ...
Odstavek ...
Tabulatorii ...
Obroba ...

Jezik ...

[o %
Oétevidevanie ...

EBliZnjicne tipke ...

m, Prva wrstica: 0 cm, Ma sredini

[[] samodejna posodobi

Oblika =

Slika 90: Slogi
Vir: Lasten
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6.6.27 Predloge

Predloga je posebna vrsta Wordovega dokumenta, ki ustvari lastno kopijo, ko jo odpremo.
Spoznamo jo po kon¢nici (tipu, priponi), ki je v primeru sistema Microsoft Office Word 2003
.dot in v Word 2007.dotx. Priro¢no je, da predloge shranimo v mapo omreznega nosilca
podatkov, do katerega imajo vsi uporabniki dostop. Tako centraliziramo tako uporabo kot
urejanje predlog. Za hiter dostop do njih si lahko ustvarimo bliznjice kar na namizju.

Predlogo izdelamo najlazje tako, da najprej ustvarimo navaden Wordov dokument z vsemi
oblikovnimi znacilnostmi in Zeleno vsebino. Ko nam povsem ustreza, ga shranimo, zapremo in
preimenujemo s poljubnim imenom datoteke, kon¢nico pa obvezno spremenimo iz .doc v .dot
(Word 2003) oziroma iz .docx v .dotx (Word 2007). Ko spremenimo kon¢nico, nas operacijski
sistem opozori, da sprememba koncnice lahko povzroc¢i, da bo datoteka neuporabna, kar pa
prezremo in potrdimo preimenovanje datoteke.

Veliko predlog je ze izdelanih, tako da jih lahko kar takoj uporabimo, ¢e nam ustrezajo.
Naslednja slika prikazuje, kako pri izdelavi novega dokumenta izberemo med ze izdelanimi
predlogami, ki se na naSem racunalniku ustvarijo med namestitvijo urejevalnika besedil Word.

Predloge ﬁ

splogno | Drugi dokument | Pisma in faksi || Poroéila | Publikacije | Spajanje dokumentov | zapiski

Nov dokument * X Predloga Veli,..  Vrsta S E E |g|
@ | ® | e Bl gantng spajanje faksa | OKE MS Wo... N - Ppredogled
lﬂd Elegantno spajanje pisma lir KB MS Wo..., M
Novo |E| . . .
W) Elegantno spajanje seznama naslovow KB MS Wo... Ml
] Prazen dokument Iﬂd Mavadnao spajanie pisma It KB MS Wo.., Ml
] Dokument XML B rrofesionaing spajanje faksa KB MS Wo... N
@ Spletna stran Iﬂd Profesionalno spajanie pisma Itr KB MS Wo... Mk i;baeli:-tidiig:::
-] E-poitno sporodilo Iﬂd Profesionalno spajanje seznama naslovow  OKB MS Wo... Mk N
IED 1z obstojedaga dokumenta ... Wb Sodobno spajanje faksa KB MS Wo... Mk
prediog Iﬂd Sodobno spajanje pisma Itr KB MS Wo... Mk
¥ e W . . )
Sodobno spajanje seznama naslovov OKE MS Wa... Mt
Poidd v spletu: = RelEn ’
= Ustvari nav
% Predioge na strani Office Online = 5| @Dokument O Fredogs
@J W mojem radunalniky ...
L&l Na mojih spletrih mestih ...

Slika 91: Predloge 1
Vir: Lasten

Predlogo lahko izdelamo tudi tako, da ob shranjevanju dokumenta izberemo nastavitev Predloga

dokumenta (*.dot) v polju Shrani kot vrsto ter seveda ustrezno ime dokumenta in ciljno mapo na
izbranem nosilcu podatkov, kot prikazuje naslednja slika.
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Shrani kot
Shrani v |@ Predioge Y| @-03| @ X i E - orodia~

D

Maji nedavni
dokumenti

?‘[‘.‘

MNamizje

Maji dokumenti

Moj racunalnik

: Ime datoteke:  |Vabilo v | Shrani
Maja omreina
mesta Shrani kot wrsto! | yordoy dokument r\: [ Prekis ]
Wordow dokument A

Dokument XML
Spletna stran v eni datoteki
Spletna stran

Spletna stran, filtrirana
Predloaa dokumenta hd
Slika 92: Predloge 2

Vir: Lasten

6.6.28 Sklepna naloga, Word

¥ Naloga 19: Word: sklepna naloga
V skladu z obravnavanimi vsebinami pri¢ujo¢ega poglavja ter navodili za izdelavo seminarskih

in diplomskih nalog, ki veljajo na $oli, izdelaj dokument.

Upostevaj navodila iz razdelka PRILOGE v poglavju 8.6, Navodila za izdelavo sklepnih
nalog, tocka 8.6.1, Urejevalnik dokumentov Word.
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6.7 UREJEVALNIK PREGLEDNIC EXCEL

Excel je izredno zmogljivo programsko orodje za vse naloge, v katerih imajo glavno vlogo
Stevilke, enacbe, funkcije in mnozice podatkov. Omogoca izdelavo preglednih informacij v
obliki grafov ter tiskanje podatkovnih in racunskih tabel ter poro¢il.

6.7.1 Delovno okolje

Uporabniski dialog je podoben Wordovemu oziroma tak, kot je znacCilen za Office. Osnovno
delovno podro¢je je mnozica celic, ki so namenjene vnosu in preracunavanju podatkov,
tovrstnim opravilom pa sta prilagojena tudi nabor in funkcionalnost ukazov. Do njih pridemo ali
v menijski vrstici ali z gumbi v orodnih vrsticah ali v priroénem meniju, ki se odpre s klikom na
desno miskino tipko na izbrani del zaslona ali objekta. VV programskem delovnem okolju
oziroma na zaslonski sliki so:

— menijska vrstica s kljuénimi besedami in spustnimi meniji oziroma orodnimi vrsticami z
gumbi za priklic ukazov;

— vnosha vrstica; na njeni levi strani je oznaka trenutno aktivne celice oziroma ime polja
celic, desno pa je polje za vnos, pregled in urejanje vrednosti, funkcij, enacb, besedila
ipd.;

— mreza celic sestavlja delovni list elektronske preglednice, v katero se vnasajo podatki,
njihovi opisi in raznovrstni preracuni;

— vsaka celica ima enolicno dolocen naslov: abecedno so oznaceni stolpci in Steviléno
vrstice, na primer F16, B9 ipd.;

— za premikanje po preglednici so na desnem robu in na dnu mreze delovnega lista na voljo
drsni trakovi, povsem enostavno pa lahko to poénemo s smernimi tipkami;

— vsaka Excelova preglednic¢na resitev ima lahko ve¢ delovnih listov, podobno kot ima ve¢
strani Wordov dokument. Aktivni list izberemo s klikom na levo miskino tipko na jezicek
na dnu prikaza preglednice. Listi v novi preglednici so poimenovani z Listl, List2, List3
..., kar pa je pozneje smiselno preimenovati s preprostim dvoklikom na sam jezicek in
vnosom novega imena (pri tem se imena listov ne smejo podvajati). Dodajamo lahko
nove prazne liste, obstojeci, Ze popisan list skopiramo v dvojnik, izbrani list pobriSemo v
celoti (pri tem se vsi podatki nepovratno izgubijo) ali spremenimo tudi vrstni red listov;

— povsem na dnu je Se statusna vrstica z raznovrstnimi informacijami.

(o V9~ =

Sheet | Insert Page L Fomulss  Data R “
=1 # [ cambus 0 - AN | EEETESE F cenem =
B Zg
Paste 7 B ZI U O- A = a4 s % '8 8 nditional
- Formatting -
30 £ ¥
A B c D E 3 G H ;

1 Top Performing Categories

2 Based on revenue and margin growth

3

4

5 BestPerformers

6

7 Departments ~/2002Revenue |~ 2003 Revenue |~ 2004Revenue v Growth ~ Margin Growth  ~

8 Furniture s 116,900.00 $ 128,300.00 $ 150,100.00 [N 22.12% 2.00%

3 Housewares $ 134,072.73 $ 148,972.73 $ 172,000.00 [ 22.05% 2.29%

10 Electronics $ 14510000 $ 15440000 $  173,350.00 [N 16.30% 2.43%

11 Kitchens $ 123,200.00 $ 130,600.00 $ 135,900.00 [ 9.35% 1.48%

12 Hardware $ 129,400.00 $ 134,550.00 $ 141,150.00 [ 8.32% 2.29%,

13

14 Worst Performers

15

16 Departments 2002 Revenue ~ 12003 Revenue ~ 2004 Revenue ~ |Growth v Margin Growth K

17 Books $ 93,550.00 $ 98,900.00 $ 103,000.00 [ 3.98% -0.87%

18 Toys $ 242,300.00 $ 277,900.00 | $ 279,005.00 [ 3.20% -4.79%

19 Clothing $ 159,009.09 $ 180,027.27 $ 184,765.50 [ 2.56% -138%

20 Sundries $ 11023333 $ 117,566.67 | $ 119,457.00 [ 1.58% -1.32%

21 Office Supplies s 10863333 $ 113,300.00 $ 114,033.60 | 0.64% -1.05%,

22

23

24

25 i

26 =

W 4 » ¥ Final Report  “J T E ]

Ready [0 3 200% ) 0] ]

Slika 93: Delovno okolje Excel
Vir: http://www.geekpedia.com (dosegljvo 11. 4. 2011)
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Zelo prakti¢no je, da poznamo nekaj kombinacij tipk, s katerimi se brez miske pomikamo med
celicami elektronske preglednice:

Kombinacija tipk Pomik

T, b i, za eno celico v smeri puscice

Ctrl+7 ali < ali — ali { ....v smeri puigice do naslednje neprazne celice

ENter .o potrditev vnosa v celico in pomik ene celice navzdol
HOMe ..o, v stolpec A trenutne vrstice

Page Up ..o en zaslonski prikaz navzgor

Page DOWN .......cccovvevenne, en zaslonski prikaz navzdol

Alt+Page Up......cccovnrnnne en zaslonski prikaz levo

Alt + Page Down................ en zaslonski prikaz desno

Ctrl + Home.......ccocovevennne v celico Al

Ctrl+End....ccoovvviiiinnn v celico zadnje vrstice in zadnjega stolpca, ki Se vsebuje podatek

6.7.2 Vrste podatkov

V posamezno celico lahko vnesemo numeri¢no vrednost, stevilo ali besedilo, tekst. Numeri¢ne
vrednosti se, tako je v programu privzeto, v celici poravnajo na desni rob celice, torej z desno
poravnavo, besedilo pa z levo. Tako ze na prvi pogled lahko uvidimo morebitno napako, ko
namesto Zelene vrednosti vneseno besedilo. (Slab) primer tega je, ¢e zamenjamo cifro 0 s ¢rko
O, tako da bi namesto 107500 vtipkali 107500, ali pa namesto decimalne vejice vnesemo piko,
na primer 30.12 namesto pravilno 30,12. Seveda si takih nemogocih napak no¢emo privos¢iti, ¢e
pa se Ze pojavijo, jih moramo opaziti in takoj odpraviti.

Ce se v celici namesto vrednosti prikaze zapis ###H#HH, potem je celica preozka za izpis celotne
vrednosti, zato jo je treba razsiriti. Bodite pozorni na to, da razsiritev posamezne celice pomeni
tudi razsiritev celotnega stolpca. Podobno velja za visino celice in vrstico.

Besedilo, torej alfanumeriéne znake, preprosto vtipkamo in bo v celici levo poravnano. Ce je
besedilo daljSe od trenutne Sirine celice, se prikaz raztegne ez celico na desni, ampak le ce ta ne
vsebuje nobenih podatkov, sicer pa se vidna vsebina celice preprosto neha s koncem celice.
Razumljivo pri tem je, da ostaja vsebina celice popolna, samo prikaz je skrajSan.

Vnos numeriénih vrednosti

Celo stevilo: 75500 13 -122.202.000

Decimalno Stevilo: 1334 3,14 3,07E+9

Privzeta valuta: 12.300 EUR

Odstotek: 12,5% 117 %

Ulomek: 12 4/5 2/5 (vnesemo kot 0 2/5)

Datum: 11. 9. 2001

Cas: 10:45

Komentar: Za izbrano celico ga vnesemo s klikom na desno miskino tipko in ukazom

Vstavi komentar. S komentarji poveCamo razumljivost vsebine celice, s
tem pa tudi preglednice v celoti. Komentar v celici oznacuje rde¢ trikotnik
v desnem zgornjem delu celice.

Enacba: = A15*4.903
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Funkcija:

Slike:

= (12555/12) + (123*2,75)
= ((B12*F15)"3) + (D24-D22)*365

Enacbe vnesemo kot besedilo, ki se za¢ne z znakom <=> ali <+>. Po
vnosu je v celici rezultat enacbe, sama enacba pa je v vnosni vrstici.
Enacbe lahko vsebujejo Stevila, matemati¢ne operatorje (+, —, *, /, 1),
funkcije in sklice na celice, ki jih vnaSamo v obliki koordinat
StolpecVrstica (npr. C3). Ce se sklicujemo na obmoéje celic, koordinate
lo¢imo z dvopi¢jem (npr. B2:F7). Sklice lahko neposredno vtipkamo ali
varneje izberemo s klikanjem, v primeru izbire podrocja celic pa s
potegom. Ce vpisemo nepravilno enacbo, bo namesto rezultata v celici
sporoCilo o napaki, ki se zacne z znakom #. Tako bi se na primer pri
deljenju z ni¢ pojavilo sporoc¢ilo #DEL/0! in pri nepravilnem argumentu
#VREDN!.

= SUM(C2:F5)

= AVERAGE(B13:B25)
= CONCATENATE(B6;B7;B8;B9)

Sliko vnesemo z ukazom Vstavljanje/Slika. Z desnim klikom na sliko
prikli¢emo hitri meni, ki ponuja oblikovanje slike podobno kot pri drugih
programih Office.

Numeri¢na vrednost z opisom

Ce stolpec, ki ga zelimo razvrstiti, vsebuje Stevilke in besedilo, na primer
Izdelek st.: 15, Izdelek §t.: 100 itn., ne bo razvrscen po pri¢akovanjih.
Zato lahko uporabite Stevilsko obliko z dodanim besedilom, ki ne bo
vplivalo na pravilno razvr§canje vrednosti.

Celici lahko dolocite tudi dinamicen opis glede na vrednost z ukazom
Oblikovanje celic/Zvrst/Po meri in v polju Vrsta preuredite kodo oblike
Stevila tako, da ustvarite Zeleno obliko, kot kaZze primer na Sliki 100.

Stevike | Poravnava | Pisava | Obroba Wzorci Zastita Stevike | Poravnava | Pisava | Obroba Yzarci Zastita
Zwrst; Wzoreo Zurst; Wezarer

Splodno Artikel 5.0 12 SploZno 12,00 5IT Dobicek, -000 SIT Izguba

Stevilka Stevilka

Waluta Wrsta: Waluta Wrstas

Rafunovodsko "artkel 2. "0 Rafunovodskn 0,00 5IT "Dobidek”, -0.00 51T "zguba’]

Catum Catum

Cas Feneral -~ Cas meneral »~

Odstaotek ] Odstokek ]

Ulamek, 0,00 Ulamek. 0,00

Znanstyeno #. 280 Znanskyeno #.##0

Besedilo #.##0,00 Besedio #.##0,00

Posebno £ EX0 S IT,-#.%%0 51T Posebno @0 S I T %0 51T

#.##0 5 I Ti[rdetal-#.##0 SIT % #.##0 5 1 Ti[rdetal-#.#4#0 SI1T ¥
Yresite kodo oblike Stevil. Kot izhodiZ&no tocks lahke uporabite eno od Vnesite kodo oblike Stevil, Kot izhodiZéne tadka lahka uporabite eno od
obstojedih kod. obstojedih kod.

[ Y redu ] [ PreMici ] Y redu ] [ Preklici
Slika 94: Posebno oblikovanje celic
Vir: Lasten
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¥ Naloga 20: Vnos podatkov v preglednico Excel

<

Resite nalogo po navodilih v poglavju PRILOGE pod tocko 8.5.6, Osnove uporabe

urejevalnika preglednic Excel.

W RAZMISLI:
Ali so vsi podatki ali rezultati izpisani po pricakovanju?

Kaj se zgodi, ¢e podatek ali besedilo preseze Sirino celice. Kako to popravimo?

Kako so poravnane posamezne vrednosti v celicah, torej besedilo, Steviléni podatki, rezultati
funkcij in enacb?

Izberi celico z enacbo ali funkcijo. Kaj vidis v celici in kaj v vnosnem polju?

6.7.3 Urejanje preglednice

Izbiranje celic

Najlazje izberemo celico ali skupino celic s klikom na misko ter principom povleci in spusti. Ce
zelimo izbrati neprileZzne celice, torej blok nepovezanih celic, drzimo pri klikanju oziroma
izbiranju celic pritisnjeno tipko <Ctrl>.

Brisanje vsebine, brisanje celic

Vsebino izbranih celic izbriSemo s tipko <Delete> ali ukazom Urejanje/Izbrisi. Z ukazom
Urejanje/Pocisti pa izbiramo med brisanjem vsebine, komentarjev, oblikovanja oziroma cisto
vsega. Pobrisemo lahko eno samo celico, ve¢ celic naenkrat, vso vrstico ali pa ves stolpec.

Premikanje vsebine celic, uporaba odlozis¢a

Za to opravilo imamo na voljo Ze poznane obi¢ajne ukaze v meniju Urejanje ali v priroénem
meniju desne tipke na miski nad izbrano celico ali podro¢jem oznacenih celic. Premikanje
oznacene skupine celic lahko izvedemo tudi z miSko, in sicer z vle€enjem roba izbranih celic.
Kopiranje in premikanje moramo opraviti previdno, da s tem ne spremenimo oziroma uni¢imo
vsebine ze aktivnih celic.

Vstavljanje novih in brisanje obstojecih vrstic ali stolpcev

Vstavimo in briSemo jih lahko kar z misko. Postavimo se v ustrezno celico, ki je v Zeleni vrstici
ali stolpcu ter v priroénem meniju desne miskine tipke izberemo ukaz Vstavi oziroma Izbrisi.
Odlo¢amo se lahko med Stirimi ponujenimi moznostmi.

Izbrigi Vatavi
(®):Pomakni celice v [evo! (") Pomakni celice v desno
() Pomakni celice navzgor {(*)’Pomakni celice navzdal}
() Celotno vrstico () Celotno vrstico
() Celoten stolpec (") Celoten stolpec
[ V redu ] [ Preklic ] [ V redu ] [ Prekli ]

Slika 95: Brisanje in vstavljanje celic ter stolpcev in vrstic
Vir: Lasten

°.

-~ POMNI: Nova vrstica se vstavi pod izbrano celico, novi stolpec pa desno od izbrane celice.

2.

<~ POMNI: Brisanje ene same ali ve¢ celic podatkovne ali obracunske tabele povzroci njeno
porusenje, zato se temu izogibamo. BriSemo le vrstico ali stolpec tabele v celoti.
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6.7.4 Enacbe

Enacba je matematini izraz, katerega vrednost se izracuna iz dejanskih podatkov ali iz
rezultatov matematicnih izrazov ali pa na podlagi vrednosti tistih celic, na katere se sklicujemo.
Na primer: v celici D4 zelimo izracunati povprecje vrednosti celic Al, B1 in C1, zato vanjo
vpisemo naslednjo enagbo |= (Al + B1 + C1) /3.

Pri sestavljanju enacb lahko uporabljamo naslednje gradnike:
— osnovne matemati¢ne operacije (+, —, *, /in ” (znak za potenciranje, <AItGr><3>);
— oklepaje, ki dolocajo vrstni red matematicnih operacij;
— sklice na celice, katerih vrednosti se bodo uporabile pri izrac¢unu enacbe;
— vgrajene funkcije.

Z POMNI: Ce si zelimo natanéno ogledati enacbo ali funkcijo in z njo povezane sklice v neki
celici, kliknemo nanjo in pritisnemo tipko <F2>, kot prikazuje Slika 96.

I v (0 X  fe| =tA1+A2
PMT ~ (> ¥ & Jfx [ =AVERAGE[AL:C1) 4 A B C D

1 1213

4d A B C D E
- 2 14355
1 234| 56| ?Bﬁ] =AVERAGE(A1:C1) 3 =+A1+A7 |
Slika 96: Ogled enacbe in sklicev
Vir: Lasten

6.7.5 Relativno in absolutno sklicevanje

Naj bo v celici A3 vpisana enacba = Al + A2. To pomeni, da se celica A3 sklicuje na trenutni
vrednosti celic Al in A2, ki ju seSteje in prikaze. Pri kopiranju vsebine celice A3 v neko drugo
celico se oba naslova sklicanih celic relativno prilagodita novemu poloZaju glede na
opravljeni premik. Sprememba naslovov je torej odvisna od oddaljenosti naslova originalne
celice in kopije. Tako bi se v primeru kopiranja za tri stolpce v desno, torej na naslov D3, enacba
glasila=D1 + D2.

D3 - fx | =+D1+D2
Y| A B C D
1 1213 23
2 14355 415
3 15568 438l
4

Slika 97: Kopiranje enacbe z relativnimi naslovi
Vir: Lasten

~ POMNI: Sklici, ki se pri kopiranju prilagodijo novemu poloZaju enacbe, so relativni. Ce pa
se pri kopiranju novemu polozaju ne prilagodijo, so absolutni. Absolutni sklic dolo¢a znak

$.

Absolutno naslavljanje sklicev v enacbah spoznamo po znaku $. Kjer tega znaka v sklicih ni, je
naslov relativen. Znak $ lahko stoji pred oznako stolpca ali vrstice oziroma kar pred obema, na
primer: $F$22, B$2, $C12. Zadnja dva zgleda sta primer redko uporabljenega meSanega,
relativno-absolutnega naslavljanja. Hiter in preprost preklop med absolutnim, relativnim in
relativno-absolutnim naslavljanjem posameznega sklica omogoca funkcijska tipka <F4>. Slika
98 prikazuje kopiranje enacbe iz celice A3 v D3 in prilagoditev relativnih naslovov.
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IF v (0 X | =(+A1+A2)+{+A1+A2)*5CS1
y A B | ¢ | D
1| 1.213,00EUR] Davek: 20% 23,00 EUR
2 | 14.355,00 EUR 415,00 EUR
3 =(+A1+A2)+(+A1+A2)*$CS 1| 525,60 EUR
4

IF v (0 X & [fe] =(+D1+D2)+((+D1+D2)*5C51)

| 4 A B c | D . E

1 1.213,00EUR  Davek:[  20%] 23,00 EUR ]
2 14.355,00 EUR 415,00 EUR
3 18.681,60 EUR | =(+D1+D2)+{(+D1+D2)*$CS1)
4

Slika 98: Kopiranje enacbe z relativnimi in absolutnimi naslovi
Vir: Lasten
6.7.6  Osnovne funkcije

Funkcijo in njene parametre lahko vpiSemo ro¢no, vendar je bolje uporabiti nazoren uporabniski
dialog, ki je dostopen z ukazom Vstavljanje/Funkcija ali s klikom na gumb . Ta nacin ponuja
pregledno vpisovanje parametrov funkcije v posamezna polja okenskega dialoga ter sprotni
prikaz vrednosti nastajajoée funkcije, kot prikazujeta naslednji sliki.

¥stavi funkcijo

Iskanje funkcije:

Izberite zvrst: |Najl:n:|j pogosto uporabljane A |

Izberite funkcijo:

~
AVERAGE

F

HYPERLIMK

COUNT =
MAX

SIN b

SUM({numberl;numberz;..)
Sedteje vea Stevila v obsegu celic,

Pomo€ za to funkeijo [ V redu ] [ Preklid ]

K

Argumenti funkcije

SUM

Number1 | FEEG
Number2|

(el = @:3:57:9)
-

= 3L
Sesteje vaa Stevila v obsegu celic,

Numberl: number 1;number ;... od 1 do 30 stevil, ki jih Zelite sesteti, Logicne
vrednosti in besedilo v celicah se prezrejo, tudi ge jih vnesete kot

argumente.
Rezultat formule = 32
Pomot za to funkdijo [ Y redu ] [ Prekliéi
Slika 99: Vstavljanje funkcije

Vir: Lasten
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Opis nekaterih osnovnih funkcij:

SUM (podrocje celic) ..o, izraCuna vsoto vrednosti izbranih celic;

MAX (podro¢je celic) ..o vrne najvecjo vrednost med izbranimi celicami;
MIN (podrocje celiC) ... vrne najmanj$o vrednost med izbranimi celicami;
AVERAGE (podro¢je_celic) ... vrne povpre¢no vrednost izbranih celic;

IF (p0goj, izrazl, izraz2) ... ¢e je pogoj izpolnjen, vrne vrednost prvega,

sicer pa drugega izraza.

Najveckrat se uporabi funkcija za izra¢un vsote SUM(), zato je zanjo na standardni orodni
vrstici poseben gumb Samodejna vsota (£, AutoSum), ki ponuja v svojem hitrem seznamu Se
ostale osnovne funkcije (glejte spodnji sliki).

E - ‘% %l @ -nlJJ' 1] | £ Samodejnavsota| =

! Ysota [ty Z | Sum 1
Povpredje Average

j Stetje gy, : | Count Mumbers =
Maks | Max |
Min _g Min |
Vel funkeij ... Ved funkcij ..

Slika 100: Pogosto uporabljane funkcije (levo Excel 2003 in desno 2007)
Vir: Lasten

Opazili boste, da po izbiri poljubne funkcije Excel pregleda okolico celice, v kateri bo funkcija,
in predlaga sklic na tisto podrocje celic, katerih vrednosti naj bi se po njegovi oceni obravnavale.
Velikokrat predlaga pravilno, lahko pa je ponujeni sklic celic napacen. Takrat moramo pravilni
obseg celic z miSko doloc€iti sami. Na levi spodnji sliki je nepopolna ponudba Excela, na desni
pa nas$ popravljeni izbor.

6 6

7 E"'"ﬁ?ﬁﬁ'{ﬁﬁ? 283,82 EUR 7 EF”fi5?56'E'Jﬁ"""ié@.f,é;szﬂﬁq
8 { 415,00 EUR E 5.121,10 EUR 8 i 415,00 EUR 5.121,10 EUR
9 E 807,00 EUR E 9,958,328 EUR 9 E 807,00 EUR 9.958,38 EUR
10 [ 119900EUR | 1479566EUR | |10 [ 119900 EUR 1479566 EUR
11 |=sum (CRREERS | 11 =SUM(B7:C10) |

12 [ SUMnumberl; [numberz]; ..J | 12 [ SUMinumber1; [numberz]; ... |

Slika 101: Spreminjanje sklica v enacbi
Vir: Lasten

6.7.7 Oblikovanje preglednice

Posamezno celico ali kar skupino celic lahko oblikujemo ze sproti, med nastajanjem
preglednic¢ne resitve. Lahko pa k oblikovanju pristopimo, Sele ko smo Ze opravili z vsebinskim,
se pravi podatkovno-matematicnim delom. V praksi se izkaze, da je pregledni¢no resitev
najbolje v grobem oblikovati ze sproti, podrobno in dokon¢no pa, Sele ko je celotna resitev
izdelana in preizkusena.

Najhitreje oblikujemo z gumbi v orodnih vrsticah, ki pa ne ponujajo prav vseh oblikovalskih
moznosti, ampak le osnovne. Za popolno in podrobno oblikovanje je treba uporabiti ukaz
Oblikuj celice, do katerega pridemo s klikom na desno miskino tipko nad izbrano celico ali
podroc¢jem celic, kot prikazuje spodnja slika.
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Stevilke

Na zavihku Stevilke lahko dolodamo obliko izpisa Stevilskih vrednosti, na primer valute ali
odstotka, nastavitev Stevila prikazanih decimalnih mest, doloc¢anje eksponentnega in datumskega
izpisa, obliko izpisa Casa in podobno. Nekatere od teh nastavitev lahko hitro dolo¢imo tudi z
gumbi v orodni vrstici Oblikovanje (Excel 2003) oziroma Osnovno (Excel 2007). Naslednja

owa
ovao

owao

b i o<

hrazs

hrazs

noys

nows

nove d
nove || (5

nowe

[zrezi
Eopiraj
Prilepi

Posebno leplienje ...

Vstawvi ...

[zbrisi ...

Pocisti vsebino
Filter

Bazvrsti

Vstavi komentar

Oblikuj celice ...

I[rhari ¢ enetnana carnam

Slika 102: Izbiranje ukaza za oblikovanje

Vir: Lasten

slika prikazuje mozne nastavitve lastnosti na tem zavihku.
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Oblikovanje celic

Stevilke | Foravnava

Figava Obroba zorci

Zagtita

Zvrst

Splogno
Stevilka
Racunovodsko
Datum

Cas
Odstotek
Ulomek
Znanstveno
Bezedio
Posebro

Po meri

Vzorec
8,00 €

Decimalna mesta: |2

Simbal:

|€

MNegativna Stevila:

-1.234,10 €

1,234,102

-1.234,10 €

-1.234,10 €

valutne oblike == uporabliajo za splogne denarne vrednosti. Ce felite v
stolpcu poravnati dedmalne vejice, uporabite radunovodske oblike.,

I W redu

| [ prexiz |

Slika 103: Oblikovanje celic, zavihek Stevilke

Vir: Lasten
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Poravnava

Vsebino celic lahko poravnamo v vodoravni in navpicni smeri. Nastavitev Nadzor besedila
omogoca izpis v veC vrsticah znotraj ene celice, skréenje besedila in spajanje vec celic v eno
samo. Usmerjenost besedila omogoca izpis besedila v celici vodoravno, navpi¢no ali pod

izbranim kotom.

Oblikovanje celic

Vodoravna:

Stevike | Poravnava | Pizava || Cbroba || Vzorci || Zasdita |

Paoravnava besedila

Usmerjenost

* .

|5plu§nu

v| *

Mavpitna:

Na sreding w |

Besedilo -¥

Madzor besedila

] spuii celice

Smer besedia:

[] Prelomi besedilo
[] skréi, da ustreza

0d desne proti levi

*
P

O — — LM o

|K0ntekst

[ W redu ][ Preklid

Slika 104: Oblikovanje celic, zavihek Poravnava

Pisava

Vir: Lasten

V tem oknu lahko izbiramo vrsto, slog, velikost, pod¢rtovanje, barvo in druge lastnosti pisave.

Oblikovanje celic

| Stevilke || Paoravnava |

Pisava:

Arial

T Arial Black
W Arial Marrow
T Book Antiqua

Mavadno

Py
3 Pogevno

Krepko
i Krepko pozevno

Podértavanje:

Barva:

| Brez

v| | Samodejng v| [#] Mayadna pisava

cinki

[ Pretrtano
[ nadpisano
[ Podpisano

To je TrueType pisava. Za raslon in tiskalnik se bo uporabljala ista pisava.

Predogled

Aaleseiz

[ Y redu ][ Preklici

Slika 105: Oblikovanje celic, zavihek Pisava

Vir: Lasten
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Obroba

Ukazi na tem zavihku omogocajo dolocanje lastnosti obrob celic.

Vzorci (polnilo)

Oblikovanje celic

| Stevilke || Poravnava || Fisava | Obroba | Yzord || ZaEtita |

Pripravljene Eria
Slog:

Brez =e==-=-

Erez Oris Znotraj | | e ———

Cbroba S
. Bezedio
Bezedio

Barva:

‘Izbrano obrobo dodate tako, da kliknete vnapre] pripravijeno obroba,
predogledni diagram ali zgornje gumbe.

I W redu ][ Prekici ]

Slika 106: Oblikovanje celic, zavihek Obroba
Vir: Lasten

Z ukazi tega zavihka nastavljamo barvo in vzorce ozadja (polnilo) celic.
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Oblikovanje celic

| Stevilke || Poravnava || Pizava || Cbroba | Vzord Zasdita

sencenje celice
Barva:

Brez barve

| EEEEN
| O H E
e zorec
| | |
HE EEEN

[ V redu ][ Prekliti ]

Slika 107: Oblikovanje celic, zavihek Polnilo
Vir: Lasten
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Zascita

Zascita celic preprecuje njihovo spreminjanje, premikanje in brisanje, saj jih na poseben nacin
zaklene. Celico ali skupino celic lahko zaklenemo ali odklenemo. Ce ne Zelimo, da je v vnosni
vrstici vidna vsebina celice, torej sestava enacbe ali funkcije, potem potrdimo moznost Skrita.
Zascito je treba vkljuciti, pri ¢emer lahko dolo¢imo geslo, ki omogoca izkljucitev zascite le
pooblascenim uporabnikom.

POMNI: Privzeto so vse celice v preglednici zas¢itene in vsebine celic niso skrite.

Privzeto zascita celic ni vkljucena.

Lastnost Zaklenjena moramo ukiniti le za tiste celice, ki naj ostanejo po vkljucitvi zascite
nezascitene (Slika 108, zgoraj).

Zaklepanje celic oziroma skrivanje njihovih vsebin se aktivira sele potem, ko vklju¢imo ali
zaSCito delovnega lista ali pa celotnega delovnega zvezka (Slika 108, leva in desna slika
spodaj).

Oblikovanje celic

Stevike | Poravnava | Pisava Obroba Vzaord

Zaklenjena
[ skrita

Zaklepanje celic ali skrivanje formul nimata nikakrénega udinka,
ce delovni zvezek ni zagditen. Delovni zvezek zasfitite tako, da
v meniju =Orodia« kliknete »Zagdita«= in nato »Zasdit list=, Geslo
je izhirna.

[ Vredu ]’ Preklici ]

e ———————————| 7 x|
Orodja | Podatki Okno Pomol

;.:}-, Erkovanje Zasfiti delovni list in vsebino zaklenjenih celic

Gl Raziskovanie ...

F7
Alt-+dik

Geslo za odstranitev zasdte lista:

[W[Lﬂ W

‘j} Preverianje napak ...

[

Deloyni prostor v skupni rabi ...

Skupna rabs delovnegs zvezka ...

Sledi spremembam

Primerijaj in spoji delovne zve;

ke ...

Madzor formul

== = . Vstavi stolpce
Zaidita » | Sy Zasdtilst ... [ vstavi vrstice
Elektronske sodelovanje 3 oli i iani ; [ vstavi hiperpovezave
El ] @ Dovoli uporabnikom urejanje obsegoy ... [J1zbris stolpce
Iskanje dilja ... B3| Zzsditizvezek ... []1zbrigi wrstice v
SCENariji ... ﬁl ZaEditi delovni zvezek in ga daj v skupno rabo ...

Dovaoli vsem uporabnikom delovnega lista:
B 1zbira zaklenjenihcelic [N
[¥]1zbira nezaklenjenih celic
[ obliku celice

[ cbliku stolpee

[ obliku vrstice

[ V redu

| [ prewid

Vir: Lasten

Slika 108: Zavihek Zascita in aktiviranje zascite lista (Excel 2003)
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6.7.8 Dolocanje velikost stolpcev in vrstic

Velikost celic, torej Sirino stolpcev in visino vrstic, najlazje dolo¢amo z misko, in sicer s klikom
na mesto med dvema oznakama. Dvoklik na meji med dvema oznakama stolpcev razsiri ali zozi
stolpec ravno za toliko, da je $e vidna celotna najdalj$a vsebina v stolpcu. Ce smo izbrali ve¢
stolpcev ali vrstic, se po dolocitvi Sirine stolpca oziroma viSine vrstice nanjo nastavijo Sirine
prav vseh oznaéenih stolpcev in vrstic izbranega obsega. Primera na naslednjih slikah
prikazujeta dolocanje Sirine stolpcev E, F in G oziroma dolo¢anje visine vrstic od 4 do 8.

PTPOTOCETT PITPOTOCETTE ARCISET

lzdelek | zaloga | nabawna wrednost o - .
3 % marZe prodajna cena popust

‘ akcijska cena

4
5

b

7

8

g f 83 3.000,00 SIT 12% 3.360,00 SIT 70%| 312480 SIT
110

Slika 109: Dolocanje Sirine stolpcev in visine vrstic
Vir: Lasten

6.7.9  Skrivanje stolpcev in vrstic

Stolpec ali vrstico lahko skrijemo z ukazom Oblika/Stolpec/Skrij, Se hitreje pa v priroénem
meniju po kliku na desno miskino tipko na izbrani stolpec ali vrstico. Naenkrat lahko skrijemo
vec stolpcev ali vrstic. Skrite stolpce ali vrstice ponovno prikazemo z ukazom Razkrij, vendar
moramo pred tem oznaciti Se levi in desni stolpec oziroma vi§jo in nizjo vrstico. Primer na
spodniji sliki prikazuje skrivanje celotnega stolpca D.

E |
& Tzresi
Kopiraj pri
B, Frilepi prat
Posebno leplisnie ... 3 1
Wstavi o

Izbrisi
Podisti vsebing

Oblikuj celice ...
Sirina stolpea ...

o 11

Slika 110: Skrivanje stolpcev in vrstic
Vir: Lasten
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6.7.10 Zamrznitev podoken

Pri obseznejsih tabelah, ki jih ne moremo v celoti videti na enem zaslonu, lahko za lazje
pregledovanje podatkov opisne dele tabele zamrznemo. Navadno so to naslovne vrstice nad
podatki, v¢asih pa tudi skrajne leve tabele. Z zamrznitvijo bodo naslovne vrstice v glavi tabele
vidne, tudi ¢e se bomo pomaknili nekaj zaslonskih slik nizje po podatkovni tabeli, oziroma opisi
v prvem stolpcu tabele bodo vidni, tudi ko se bomo pomaknili nekaj zaslonskih slik desno po
preglednici.

Najprej izberemo Zeleni stolpec in na njem izvedemo ukaz Okno/Zamrzni podokna. Zamrznejo
se prikazi vseh celic levo od tega stolpca. Podobno izberemo zeleno vrstico in izvedemo ukaz
Okno/Zamrzni podokna. Zamrznejo se vse celice, ki so nad to vrstico. Tako vidimo opise
stolpcev tudi takrat, ko smo v tabeli »dale¢ desno ali navzdol« od izhodis¢a Al oziroma najbolj
leve zgornje, zaCetne celice tabele.

Ce pa Zelimo zamrzniti hkrati naslovne vrstice in celice levega opisnega stolpca, se postavimo v
tisto celico, ki je prva pod naslovno vrstico in hkrati prva desno ob opisnem stolpcu, ter
izvedemo ukaz Okno/Zamrzni podokna. Na spodnji sliki je taka celica obarvana rdece.

B18 - # SUBELJ TRGOVINA D D
A B C D E F G

17 | Sifra Naziv stranke Kraj Komercialist | Poslovno leto 2008 | Poslovno leto 2010 Indeks

18 219754 AJDOVSCINA Smolnikar 506.301,69 EUR 1.205.480,22 EUR 2381

19 | 219754 [SUBELJ TRGOVINA D D. AJDOVSCINA Smolnikar 835.401,41 EUR 1.018.782,21 EUR 1220 GH
20 | 219754 |SUBELJ TRGOVINA D D. AJDOVSCINA Smaolnikar §32.207,24 EUR 518202 66 EUR 820| OG
21 | 427349 |VELETRGOVINA POTROSNIK D.D. BELTINCI Ritlop 169.178,86 EUR 402.806,82 EUR 2381] 06
22 | 442526 |MARTRON D.O.O. BISTRICA OB DRAVI Ritlop 394.298,39 EUR 32319540 EUR 82,0

23 | 442526 [MARTRON D.O.O. BISTRICA OB DRAVI Ritlop 248.917 96 EUR 188.574.21 EUR 758 | GH
24 | 442526 |MARTRON D.0.0. BISTRICA OB DRAVI Ritlop 170.638,64 EUR 180.569,98 EUR 105.8 | OG
25 | 261980 | SISTEM MERCATOR, D.D. BOHINJSKA BISTRICA Ritlop 74.263,08 EUR 176.816,89 EUR 2381

26 261980 |SISTEM MERCATOR, D.D. BOHINJSKA BISTRICA Ritlop 122.147,07 EUR 148.959,84 EUR 122.0| OG
27 | 225151 |SISTEM MERCATOR, D.D. BOROVNICA Ritlop 196.433,47 EUR 148.813 24 EUR 75,8

28 | 225151 |SISTEM MERCATOR, D.D. BOROVNICA Ritlop 121.19398 EUR 128.247 60 EUR 1058 | GH
29 225151 |SISTEM MERCATOR, D.D. BOROVNICA Ritlop 138.486,78 EUR 117.361,68 EUR 847 0OG
30 | 278343 |HMEZAD KMETIJSKA ZADRUGA BRASLOVCE Ritlop 165.484,84 EUR 116.538 62 EUR 70,4

31 | 278343 |HMEZAD KMETIJSKA ZADRUGA BRASLOVCE Ritlop 46.086,92 EUR 109.730,77 EUR 2381 GH
32 | 278343 |[HMEZAD KMETIJSKA ZADRUGA BRASLOVCE Ritlop §8.454 61 EUR 107.871,47 EUR 122.0| OG
33 438561|M3 DOO. BRASLOVCE Ritlop 7980223 EUR 97 319,79 EUR 1220

34 1 438561|M3 DOO. BRASLOVCE Ritlop 116.962,90 EUR 9587123 EUR 820| OG
35 | 165930 |TERME CATEZ D.D. BREZICE Smolnikar 74.381,93 EUR 90.709,67 EUR 122.0

36 | 392642 |POSAVJE TRGOVINA D O O BREZICE BREZICE Smolnikar 110.615,32 EUR 90 668,30 EUR 82,0

37 | 392642 |POSAVJE TRGOVINA D.O.O.BREZICE BREZICE Smalnikar 117.003,94 EUR 86.639,35 EUR 758 | GH
38 | 392642 |POSAVJE TRGOVINA D.0O.0.BREZICE BREZICE Smolnikar §1.884,08 EUR 86.650,78 EUR 1058 | OG

Slika 111: Zamrznitev podoken
Vir: Lasten

6.7.11 Pogojno oblikovanje

Obseznejse preglednice vsebujejo veliko mnoZico podatkov, zato se hitro izgubi preglednost nad
podatki, tako da znacaj, narava pojava ni ve¢ razvidna. Lahko si pomagamo s pogojnim
oblikovanjem, ki obarva celice podatkovnega dela preglednice glede na njihove trenutne
vrednosti tako, kot smo ze prej dolocili sami. Pogojno oblikovanje izhaja iz dejstva, da je barva
lahko tretja dimenzija predstavljanja podatkov, ¢e predpostavljamo, da sta prvi dve stolpec in
vrstica. Postopek:
— oznacimo celico ali skupino celic, ki jim bomo dolo¢ili pogojno oblikovanje;
— v meniju izberemo ukaz Oblika/Pogojno oblikovanje;
— v prvem polju izberemo Vrednost celice je ...;
— vdrugem polju izberemo operacijo, s katero zelimo primerjati vrednost;
— v tretjem (in Cetrtem) polju dolo¢imo vrednosti za izbrano operacijo. Izkaze se, da je
bolje uporabiti sklic na izbrano celico v tabeli, v katero smo vnesli vrednost, kot pa da
vtipkamo vrednost neposredno v polje;
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— z gumbom Oblika ... nastavimo oblikovanje (pisava, obrobe in vzorec);
— z gumbom Dodaj >> lahko dodamo nov pogoj;
— z gumbom V redu postopek zaklju¢imo.

21
rFogej 1
|‘.-'rednc-sr.cehce_1ej Imed j |=SKS.11 :‘l_l in |=SLSI.1 :"-J
Predogled oblke, ki naj se e
e AaCESsiz Qblika ... |
rPogel 2
|‘Jrednosttehc&]&ﬂ Imed j |=SJS-1 :‘I_I in |=5K54 :‘ﬂ
Predagled ablke, ki naj se mrime s
porabi, & pogt) vela: AaCeBsis oblika ... I
rfogei 2
|‘.-'rednc-sr.nehcejeﬂ Ienakn ﬂ |=505:1- :H
Predagled oblke, ki ZE=x
Predogled obice, ki nay se AateSslz
Doda] = | Izbridi ... I V redu | Prekidi |
pisava | Obroba | Vzord ||
Sendenje celice
Barva:
| Brez barve |
EEEEEEEN
ENEEEEEN
EEEEEEEN
ROCOEOENC
Sinininmi=lcIn
Vzorec
EECUNENEDC
EREEEN
Vzorec: | vl
Podst
[vreas | erewis |
Slika 112: Dolo¢anje nastavitev pogojnega oblikovanja
Vir: Lasten

Zgled na Sliki 113 prikazuje, kako nam pogojno oblikovanje pomaga pri razumevanju pojava.
Za podrocje celic od J5 do N15 smo s pogojnim oblikovanjem dolo¢ili, naj se celice s podatki,
katerih vrednosti so visje od 30, obarvajo z modro barvo na rumeni podlagi. Iz mnozice
podatkov je hitro razvidno, da se z leti povecuje odstotek brezposelnih z vi§jo stopnjo izobrazbe.

A J | K [ L | ™M [ N
| 3 | o stopnja izobrazbe brezposelnih (v %)
4 -1 -1V V. VI ML -V
5 1997 31,2 354 24,8 43 43
6| 1098 317 350 25,1 38 44
7 1999 D 322 27,5 4.0 48
8 | 2000 317 320 260 38 56
9 | 2001 297 316 280 32 7.5
10 2002 29,0 30,2 28,5 31 9.3
11| 2003 27,1 287 32,1 28 93
2 2004 276 28,3 293 3,0 1,7
13 2005 274 277 30,0 29 12,0
14| 2006 276 274 299 28 124
15 2007 25,5 248 31,9 32 14,7
Slika 113: Primer pogojnega oblikovanja
Vir: Lasten
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6.7.12 Tiskanje

Prelomi strani

Prelome strani uporabljamo pri tiskanju. Z njimi dolo¢imo, kateri podatki naj se izpiSejo na
posamezni strani. Prelome vstavimo v preglednico z ukazom Vstavljanje/Prelom strani in so
vidni kot ¢rtkana ¢rta. V pogledu Pogled/Predogled preloma strani lahko prelome preprosto
urejamo z misko.

Prelom strani lahko odstranimo z ukazom Vstavljanje/Odstrani, vendar se moramo najprej
postaviti v tisto vrstico, ki je tik pod prelomom.

Nastavitev strani

Ukaz Datoteka/Priprava strani omogoc¢a dolo¢anje nastavitev strani. Tako na zavihku Stran
dolo¢amo usmerjenost papirja pokonéno oziroma lezece, spreminjamo merilo v deleze navadne
velikosti ali prilagodimo izpis to€no na €no ali ve¢ strani, izbiramo velikost papirja ter kakovost
tiskanja. Zavihek Robovi omogoca sredinsko poravnavo izpisa v vodoravni in/ali navpiéni smeri,
dolocanje razdalje med natisnjenimi podatki in robom lista levo, desno, zgoraj in spodaj ter med
glavo in vrhom strani oziroma med nogo in dnom strani.

Priprava strani
Stran Robovi || GlavafMoga List
Usmerjenost
L.
[

© Pekenéno ® Predogled tiskanja
Spreminjanje merila

(O Mastavina: 100 |3 | % navadne velikosti

(%) prilagodi na: |1 2 | stran() &irine z |1 2| vigine
Velkost papirja: | a4 w
Kakovost tiska: | 300 dpi L'
Stevilka prve stranic | Samodeing

V redu ] [ Preklici ]

Priprava strani

Stran Robovi | GlavaMoga List

. 0 v
Predogled tiskanja

Leva: Desna:

1 B L5
Spodai: loga:

L5 |2 0 ¥

Usredini na strani
Vodoravno [ navpicna
I V redu ] [ Preklid

Slika 114: Nastavitev strani in robov
Vir: Lasten
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Z nastavitvami zavihka Glava/noga sami dolo¢amo vsebino glave in noge ali pa jo izberemo
odlo¢amo za levi, srednji

med vnaprej pripravljenimi predlogami. Za boljSo urejenost se lahko

ali desni del glave oziroma noge, ki poskrbi tudi za primerno poravnavo vsebine.

Poleg besedila lahko vstavimo Se razli¢na polja, ki prikazujejo informacije o Stevilu strani,
datumu in Casu zadnjega popravljanja oziroma tiskanja preglednice ter o imenu in lokaciji

datoteke, kot prikazuje zgled na Sliki 115.

Priprava strani

Stran Robovi | GlavaMoga List

Smirje Tadensko poradils 12.4.2011
Predoaled tiskanja

Glava:

|5m|r_]E: Tedensko porodilo; 12.4,2011 w |

[ Glava po meri ... ] [ Moga po meri ... l

Moga:

Stran: 1; Zvezekl v |

‘ Stran: 1 Zwazekl

I V redu ]’ Prekiici ]

!

Glava

Oblkovanje besedila: izberite besedilo in nato kiiknite gumb za pisavo.

Vstavljanje Stevilke strani, datuma, ure, poti do datoteke, imena datoteke ali imena jezitka:
mestn vstavijanja postavite v vnosno polje in izberite ustrezen gumb.

Vstavljanie slike: kiknite gumb =Vstavi sliko=, Za oblikovanje slke postavite
kazalec v vnosno palje in kiknite qumb =Oblikuj sliko-=

B

Vredu

Preklid

Cblikovanie besedila: izberite besedilo in nato kiknite gumb za pisavo.

Vstavljanje tevilke strani, datuma, ure, poti do datoteke, imena datoteke ali imena jezicka:
mesto vstavijanja postavite v vnosno polje in izberite ustrezen gumb.

Vstavljanie slike: kiknite gumb =Vstavi sliko=, Za oblikovanje slke postavite
kazalec v vnosno palje in kiknite qumb =Oblikuj slikos

@]

Levi odsek: QOdsek na sredini: Desni odsek:

Levi odsek: Qdsek na sredini: Desni odsek:
Smirje Tedensko poroilo &[Datum]. ob &[Cas]
Noga

vV redu

II ]

Preklici

Stran: &[Stran]

&[Datoteka]

Slika 115: Nastavitev glave in noge
Vir: Lasten

114




Informacijska tehnologija v sociali

Zavihek List omogoca izbiro podrocja tiskanja, se pravi obsega celic, ki se bo natisnil, dolo¢anje
naslovnih vrstic in stolpcev, ki se bodo ponovili na vsaki strani natisnjene strani, in izbiranje
nastavitev za tiskanje razli¢nih dodatnih elementov ter vrstni red tiskanja strani.

Priprava strani

Stran | Robovi | Glava/Moga
Podrodie tiskanja:
Matisni naslove
Predogled tiskanja

\rstice, ki naj se ponovijo na vrhu:

Stolpci, ki naj se ponovijo na levi:
Matisni

[ Mretne érte [] glave vrstic in stolpcev

[ &rma-belo Komentarje: | (hrez) w

[ Kot gsnutek Mapake v celicah kot: |je prikazano "
Vrstni red strani

(&) Mavzdal, nato poprek EE FHEE

]
) Poprek, nato navzdol e S
[ V redu l [ Preklici ]
Slika 116: Nastavitve zavihka List
Vir: Lasten

6.7.13 Organizacija podatkov

Podatkovna baza je zbirka podatkov, ki jih lahko razvr§€amo, preiskujemo, poljubno
organiziramo in prera¢unavamo. V Excelu je podatkovna baza pravzaprav podatkovna tabela, za
kar pa je uveljavljen tudi izraz seznam.

Podatki v tabeli oziroma na seznamu so razvrs¢eni v stolpce in vrstice:
— vsak posamezni stolpec seznama imenujemo polje;
— naslov stolpca, ki je v prvi vrstici podatkovne tabele, imenujemo ime polja;
— vsaka vrstica v tabeli predstavlja podatkovni zapis.

Pri izdelavi podatkovne tabele je treba biti previden pri naslednjem:
— med vrstico z imeni polj in zapisi ne sme biti prazne vrstice, to pomeni, da je seznam
zvezen oziroma povezan;
— Vv vsaj eno celico posameznega zapisa mora biti vpisana vrednost;
— Vv vsakem posameznem stolpcu so podatki ene same vrste.

Podatke v tabeli lahko urejamo tudi z ukazom Podatki/Obrazec, v katerega pregledno vpisujemo
vrednosti podatkov posameznega zapisa, zapise pa lahko tudi dodajamo, brisemo ali jih le
pregledujemo.

Slika 117 prikazuje znacilno podatkovno tabelo (seznam). Vrstica 3 je naslovna vrstica, ki
vsebuje imena polj (Sifra, naziv stranke, kraj komercialist, poslovno leto 2008, poslovno leto
2010, indeks in prodajna skupina). Podatki za posamezno polje so nanizani v stolpcu pod
imenom, in sicer vsak podatek v svoji vrstici. Na primer v stolpcu A so podatki o Sifrah, in sicer
od vrstice 4 navzdol. Seznam je zvezen, torej v njem ni praznih stolpcev ali vrstic. Kot vidimo,
so tudi podatki dosledno vneseni.
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A B C 8} E F G H

3 | Sifra Naziv stranke Komercialist | Poslovno lete 2008 | Poslovno leto 2010 | Indeks Prodajna skuping
4 |219754|8UBEL] TRG 0.0 AJD! A Smalnikar 506.301,69 ELR 1.205.480 22 ELR LESNI IZDELK]
5 219754 |SUBELJ TR D.D AJD CINA Smolnikar a8 0141 EUR 1.018.782 21 ELR GRADBENI MATERIAL
6 | 219754 |5UBEL) TRG AD.D. AJDOVSCINA Smalnikar 632.207.24 ELR 518.202,66 EUR QGRE L TEHMIKA
7 | 427349 |VELETRGO . POTROSNIK D.D BELTINCI Ritlop 169.178,86 EUR 402.806,82 EUR OGREVALNA TEHMIKA
8 | 442526 [MARTRON D.0.0. BISTRICA OB D Ritlap 394,208, 39 EUR 323185 40 EUR LESNI IZDELK]
9 | 442528 |MARTRON D.Q.0. BISTRICA OB DR Ritlop 248.917 96 EUR 1868.574,21 EUR GRADBENI MATERIAL
10 | 442526 |MARTRON D.O.0. Ritlap 170.638,64 EUR 180.569,98 EUR OGREVALNA TEHMIKA
11 | 261980 | SISTEM MERCATOR, D.D il e “idaalld Q UR LESNI IZDELK]
12 | 261980 | SISTEM MERCATOR, D.D UR OGREVALMNA TEHMIKA
13 [ 225151 |SISTEM MERCATOR, D.D ifra: |219754 i’ 1od 490 LR LESNI IZDELK]
14 | 225151|SISTEM MERCATOR, D.D . ke: S PEL TRGOMADD Nav | UR GRADBENI MATERIAL
15 | 226151 | SISTEM MERCATOR, D.D Boroy) Nedusrenke | ALl UR OGREVALNA TEHNIK]
16 | 278343 |HMEZAD KMETIJSKA ZADRUGA BRASLC| Kraj: I*’\JDO"-'géU'M Lzbrisi | UR LESNI IZDELK]
17 | 278343 |HMEZAD KMETIJEKA ZADRUGA BRASLC Ko list: - GRADBENI MATERIAL

. —— mercialist: ISmn\nlka\ - -
18 | 278343 |HMEZAD KMETIJSKA ZADRUGA OGREVALNA TEHMIKA
19 | 438561 |M 3 D.0.0. Paglovno leto 2008: |5'3'5‘3'3'1-'5‘923'5‘2 UR LESNI IZDELK]
20[438561[W3 DO.O. Poslowna leto 2010: [ 1205320, 2211 _Prechodn_| UR OGREVALNA TEHNIKA
21165930 TERME EATEZ D D. Nadsfisj ,skan]e| UR LESNIIZDELK]
22 | 392642 |PO JETRGO . 0.0.0.BREZICE BREZIC [ndeks: Il UR LESNI IZDELK]
23 | 392642[FOSAVJE TRGO 0 0.BREZICE BREZIC Frodajna skupina: | ESI 1206 et | for GRADBENI MATERIA(]
24 | 392642 |PO JE TRGOVINA D.Q.Q.BREZICE BREZIC LR OGREVALMA TEHMIKA
25 | 106658 |[ELEKTRO CELJE, D.D CELJE Zapri I UR LESHNI IZDELK]
26 | 1068658 |[ELEKTRO CELJE, D.D. CELJE UR QGREVALMNA TEHMIKA
27 | 108666 |[ELEKTROSIGNAL CELJE ;I UR LESNI IZDELK]
28 [ 107760 |REMONT CELJE o T AR rrror=rtlUR GRADBEM! MATERIAL
an [ anznso o =TT z I nnEd a4 ciol| 4420 0ECIID STV R TELN I

Slika 117: Vnos in urejanje zapisov tabele z obrazcem
Vir: Lasten

6.7.14 Filtriranje podatkov (samodejni filter)

Podatke, torej posamezne zapise iz podatkovne tabele lahko filtriramo, kar pomeni, da dolo¢imo
kriterij, katere podatke zelimo videti, kateri pa naj bodo zacasno skriti. Preden izvedemo
filtriranje, se moramo postaviti v poljubno celico v podatkovni tabeli, nato pa izberemo ukaz
Podatki/Filter/Samodejni filter. Opazimo, da se v naslovnih celicah seznama pokazejo puscice,

po katerih lahko izberemo razli¢ne nastavitve pogojev filtriranja in prikaz rezultatov.

A B 5 1] E F G H
19 Sifra » Naziv stranke - Kraj - Komercialist + Poslovno leto 2008 Poslovno leto 2010 Indeks + Prodajna skupi =
12 108071 |GRADISCE CERKENICA Smaole 47.911,77 EUR 40.802,12 EUR 847 LESNI IZDELKI
13 108071 |GRADISCE CERKMNICA Smole 44,982 89 EUR 40.146,22 EUR 29,2 OGREVALMA TEHNIKA]
14 | 108112 |ETA CERKNC D.O.O. CERKND Smole 56.103,63 EUR 29.508,84 EUR 70.4 LESNI IZDELKI
15 108658 |ELEKTRO CELJE, D.D. CELJE Zagar 25.795, 27 EUR §5.228,52 EUR 2381 LESNI IZDELKI
16 1 8 |ELEKTRO CELJE, D.D. CELJE Zagar B88.585 57 EUR 81.542,28 EUR 122,0 OGREVALNA TEHNIKA,
17 1086888 |ELEKTROSIGNAL CELIE Fagar 55 280 83 EUR 81.377.81 EUR 82.0 LESMI IZDELKI
18 | 107780 [REMONT CELJE Zagar 104.558,01 EUR 79.228,40 EUR 75,8 GRADBENI MATERIAL]
19 107848 [FUV CELJE Zagar 70.081,21 EUR 74.128,95 EUR 1058 OGREVALNA TEHNIKA,
20 110012 |[TOPLICE DOBRNA DOBRMA Smole 40.008,04 EUR 22.805,2€ EUR 24,7 LESMI IZDELKI
bl 110018 |[TOPLICE DOBRNA DOBRNA Smole 38 937 85 EUR 3288004 EUR 883 GRADBENI MATERIAL |
2 110248 [HELICS DOMZALE Hribar 41.081,48 EUR 28.918,52 EUR 70,4 DOGREVALNA TEHNIKA,
23 110400 |[SGF KOGRAD-IGEM DRAVOGRAD D.D. [SENTJANZ PRI DRAVOGRADU |Klemenc 177,49 EUR 422,80 EUR 2381 LESHNI IZDELKI
24 110400 [SGP KOGRAD-IGEM DRAVOGRAD D.D. [SENTJANZ PRI DRAVOGRADU |Klemenc 220,02 EUR 402,42 EUR 122,0 OGREVALMNA TEHNIKA
25 | 110442 |CJSTRICA DRAVOGRAD DRAVOGRAD Hribar 28.658.59 EUR 22.521.80 EUR 82.0 LESNI IZDELKI
26 110442 [CJSTRICA DRAVOGRAD DRAVOGRAD Hribar 20.522,18 EUR 23.3580,14 EUR 75,8 GRADBENI MATERIAL|
27 110442 |CJSTRICA DRAVOGRAD DRAVOGRAD Hribar 26.934,42 EUR A 84,7 OGREVALNA TEHNIKA
28 110882 [KMETIJSKA ZADRUGA GORISKA BRDA |[DOBROVO WV BRDIH Smole 26.1321,85 EUR 32.260,67 EUR 29,2 LESMI IZDELKI
25 | 110892 |KMETIJSKA ZADRUGA GORISKA BRDA [DOBROVO V BRDIH Smole 45.180.59 EUR 21.817.21 EUR 70.4 OGREVALNA TEHNIKA
30 110921 [POHORJE MIRNA P.C. MIRNA Stopovnik 1.188,55 EUR 277758 EUR 2381 LESNI IZDELKI
31 110921 [POHORJE MIRNA P.O. MIRNA Stopovnik 2245 22 EUR 2741, 74 EUR 122,0 OGREVALNA TEHNIKA,
a3z 111279 [MERCATOR-SVS D.D. PTUJ GORNJA RADGOMA Hribar 24.015,02 EUR 19.684,45 EUR 21,0 LESMI IZDELKI
33| 111272 |MERCATOR-SVS D.D. PTUJ GORNJA RADGONA Hribar 24.980,00 EUR 18.921.82 EUR 75.8 OGREVALNA TEHNIKA
34 11856 |ABC TABOR D.D. GROSUPLJE Loboda 14.708,20 EUR 15.584,22 EUR 108,8 GRADBENI MATERIAL|
35 111858 |ABC TABOR D.D. IVANCNA GORICA Loboda 12.857,29 EUR 10.895,00 EUR 847 LESNI IZDELKI
35 111868 [ABC TABOR DD IVANCNA GORICA Lohods 12.075,10 EUR 10.781.34 EUR 883 OGREVALNA TEHNIKA]
37 | 112224 |SHAJHRASTNIK, HRASTNIK Loboda 19.037,81 EUR 12.408,88 EUR 70.4 OGREVALNA TEHNIKA
38 112241 [MERCATOR FS D.D. HRASTNIK Loboda 5.512,95 EUR 13.128,45 EUR 2381 LESNI IZDELKI
g 1124968 [KOVINSKA INDUSTRIJA IG D.D. IG PRI LJUBLJANI Loboda 10.024,24 EUR 12.227,61 EUR 122,0 LESMI IZDELKI
40 112542 [ILIRIJA TRGOVINA D.D ILIRSKA BISTRICA Lohods 1417827 EUR 1182238 EUR 82.0 LESMI IZDELKI
41 112542 [ILIRIJA TRGOVINA D.D. ILIRSKA BISTRICA Loboda 15.244 80 EUR 11.549,08 EUR 75,8 DOGREVALNA TEHNIKA,
42 1148688 [KOCNAD.D. KAMNIK Loboda 9.452,42 EUR 10.002,82 EUR 1058 LESHNI IZDELKI

Slika 118: Samodejni filter
Vir: Lasten

6.7.15 Filtriranje podatkov (napredni filter)

Ravnamo podobno kot pri samodejnem filtriranju, le da izberemo ukaz Podatki/Filter/Napredni
filter. Filtriranje lahko izvedemo ali na istem mestu, kjer je tabela podatkov, ali pa rezultat
filtriranja prekopiramo na drugo mesto pregledni¢nega lista. Velikokrat pride prav tudi moznost
kopiranja edinstvenih zapisov, ki izpiSe seznam z vsako vrednostjo le po enkrat, éeprav se v
izvornem seznamu pojavlja veckrat.
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A B = D E] F G H T T T | C i
1 Predavatelj Seminar Lesec Vrednost| | Predavatelj| Seminar | Mesec | \rednost| komentar | Predavatelj Seminar A
2 |Alenka Spar je a uporabo nowe programske opreme |  november 2009 a d logika N Andrej Delo v omreZju Internet 1. del feb
3 |Alenka Spar anje za uporabo nove program: junij 2010 Andrej Delo v omreZju Internet 1. del mi
4 |Aled Bohinc QOsznove dela z racunalnikem za ulitel februar 2010 Iz podatkoune tabele se izberejo le tisti zapisi Andrej Delo v omreZju Internet 1. del
c ohinc Osnove dela z radunalnikom za ut april 2010 kjer se ime predavatelja zatne s ¢rko "a Apelonija Delo v omreZju Internet 1. del feb
g |~led Zakotnik |Osnove dela 2 rafunalnikem za ud november 2009 in Apolonija Delo v omreZju Internet 1. del
7 Osnove dela z radunalnikom za ugi december 201 ime seminarja s &rko d".
8 Osnove dela z racunalnikom za ugi . februar 2010
g |Alired Hobel  |Osnove dela z raCunalnikom za utitelie 1. del november 2008
40 |Alfred Nobel Uporaba digitainega fotoaparata november 20
11 |Alfred Nobel  |Osnove dela z rafunalnikom za uitelje 1. del december 20 Predavatelj | Seminar | Mesec | Vrednost| komentar | Predavatelj Seminar 1
q2 |Alfred Nobel Uporatba digitainega fotoaparata december 2009 al gka ALL Alenka Spar |lzobraZevanje za uporabo nove nove
13 |Alfred Nobel Uporata digitalnega fotoaparata februar 2010 d Alenka Spar |lzobraZevanje za uperabo nove
14 |Alired Nobel  [Osnove dela z radunalnikom za ugi el marec 2010 Osnove dela z radunalnikom za u feb
15 | Alfred Hobel  |O=nove dela z raunalnikom za uitele el maj 2010 Iz podatkovne tabele se izberejo le tisti zapisi, Osnove dela = ratunalnikom za u
16 |&liaZ Albreht  |Uporaba digitalnega fotoaparata november 2009 kKjer se ime predavatelja zaéne s érkama “al Osnove dela z radunalnikom za uéite nove
£ Osnove dela z racunalnikom za ucitelje 1. del november 20 ali Osnove dela z racunalnikom za u dece
Uperata digitalnega fetoaparata december 2009 ime seminarja s &rko “d Osnove dela z raéunalnikom za uétte feb
IzobraZevanje za uporabo nove programske opreme Il februar 2010 Osnove dela z radunalnikom za udielje 1 nove
Qsnove dela z rafunalnikem za ufiteljs 1. del februar 2010 Alfred Nobel |Uporaba digitainega fotoaparata nove
Qszneve dela z radunalnikem za utitel marec 2010 Osnove dela z racunalnikem za uéitelie 1. | decer
Uperatba digitainega fotoaparata marec 2010 Uporata digitainega foteaparata dece
Uperata digitalnega fotoaparata april 2010 ZI Uporakba digitaln=ga foteaparata feb
AliaZ Albreht  |Osnove dela z rafunalnikem za ufitelje 2. del junij 2010 Operacia Osnove dela = ratj:unalmkcm za uéit mi
25 -—andre! Btenc |Uporaba dlgﬂalr\e%a fctc.aparata __ november 2009 s Tl s e Osnove de\a. z racunalnikem za ucite
26 |Andrej Bitenc | Oznove dslavz radunalnikom za utitelie 1. del december 20 & D —, Uporaba d\gna\nega fotoaparata _ nove
27 |Andrej Bitenc  |Delo v emreZju Internet 1. del februar 2010 - Osnove dela z ralunalnikem za ugtelie 1 nove
28 |Andrej Bitenc  |Predstavitve z ratj:unalml:cm februar 2010 Obseg seznama: Im U;cralia digitainega fotoaparata dece
29 |Andrej Bitenc | Predstavitve z raCunalnikom februar 2010 |zobraZevanije za uperabo nove feb
30 |Andrej Bitenc  [Delo v omreZju Internet 1. del marec 2010 Obseg s pogoji: IEFSII:SISIE %‘:] Osnove dela z racunalnikem za u feb
31 |Andrej Bitenc | Predstavitve z radunalnikom marec 2010 Kopirai na: Im Osnove dela z radunalnikom za uéi mi
32 |Andrej Bitenc  |Delo v omreZju Internet 1. del apri 2010 Uporaba digitainega fotoaparata mi
33 |Andrej Bitenc  [Uporaba digitalnega fotoaparata maj 2010 ™ same enaliéni zapisi Uporatba digitainega fotoaparata
34 |Andrej Bitenc  [Uporaba digitalnega fotoaparata junij 2010 Osnove dela z ratunalnikom za uéitslie 2.
35 |Andreja Smola [Osnove dela z radunalnikem za uditele 1. del december 2009 W redu I Prekdii I Andrej Delo v omreju Internet 1. del feb
3§ |Andreja Smola |Predstavitve z ragunalnikom februar 2010 Andrej Delo v omreZju Internet 1. del mi
ndreia Gonla [Nsnove dela = cafiunalnl 2 ufitelie 1 del acec 500[ 90 END Andcel [ieln v noore¥iy Internst 1 del

Slika 119: Napredni filter
Vir: Lasten

6.7.16 Razvrscéanje (sortiranje) podatkov

V primeru podatkovne tabele, torej seznama, gre za urejanje zapisov po posameznih poljih,
stolpcih. Uporabimo lahko polni ukaz sortiranja Podatki/Razvrsti ali pa v preprostih primerih

uporabimo enega od gumbov orodne vrstice oziroma

pri ¢emer moramo paziti, da

pred sortiranjem izberemo poljubno celico tistega stolpca, po katerem zelimo podatke razvricati.

Ad - F 120653
A B c D E F G H
3 | Sifra Naziv stranke Kraj Komercialist | Poslovne leto 2008 | Poslovno leto 2010 |  Indeks Prodajna skupinal
4 |120683 [CENTER LJUBLJANA, LJUBLJANA Bole 7.117,21 EUR| 5.391,83 EUR GRADBENI MATERIAL|
5 | 120693 [CENTER LJUBLJANA, LJUBLJANA Bole 4.0939,39 EUR| 5.226,87 EUR QGREVALMA TEHNIKA|
6 | 120731 [KOLINSKA D.D. LJUBLJANA Bole 4.253 34 EUR| 5.187,00 EUR OGREVALNA TEHNIKA|
7 | 121584 |COMING, LJUBLJANA Bole 5.044 62 EUR] 4.954,61 EUR GRADBENI MATERIAL
g |121819{IMKO LJUBLJANA Bole 4.456,71 EUR| 3.776,88 EUR QGREVALMNA TEHNIKA|
9 |122041|GOREMJE TIKIL D.0.0 LJUBLJANA Bole 5.223 43 EUR| 4.663.78 EUR LESNIIZDELKI]
10 | 123056 |SCT D.D. LJUBLJANA Bole 6.479 47 EUR| 4.563,01 EUR QOGREVALMA TEHNIKA|
11| 183687 |ROG, PROIZVODMJA IN TRGOVIMNA, LJUBLJAMA Bole 3.608,00 EUR| 4.400,00 EUR OGREVALMNA TEHNIKA|
12 | 228362 |ELMO LJUBLJANA 4.395,98 EUR LESNI IZDELK]
13 | 230394 [IMP KLIMA MONTAZA DD LJUBLJAMA 4.370,88 EUR LESMI IZDELK]
14 | 235911|8CT D.D. LJUBLJANA Razvrsti glede na 4.368,57 EUR QGREVALMA TEHNIKA|
15 | 236713 |ISKRA PRINS LJUBLJAMA Krai v (® Naragcajoce 431942 EUR LESNI IZDELK]
16 | 252964 |IMP ITAKD.D. LJUBLJANA O padajole 4.25183 EUR LESMI [ZDELK]
17 | 252964 |IMP ITAK D.D. LJUBLJANA Zatem po 4194 21 EUR OGREVALNA TEHNIKA|
18 | 290971]DANFOSS TRATA LJUBLJANA Naziv stranke = (& Narascaode 370404 EUR OGREVALNA TEHNIKA
19 | 299677 |SCT D.D. LJUBLJANA O Padajote 4 176,44 EUR LESNI IZDELK]
20 [30804a [LESNINA LJUBLJANA s 4104 40 EUR LESNI1ZDELK]
21| 322237 [ELEKTROVOD LJUBLJANA oozt IR 4.088,05 EUR LESNI IZDELK]
22331198 |5CT D.D. LJUBLJANA ) Padaiote 4.076,76 EUR LESNIIZDELKI]
23]331198]SCT DD. LJUBLJANA Obseg podatkav 3.929,62 EUR OGREVALNA TEHNIKA]
24 1426237 [SLOVENSKE ZELEZNICE D.D LJUBLJAMA . . 3.818,00 EUR GRADBEMNI MATERIAL]
@ Ima naslovno vrstico O Nima naslovne vrstice
25 | 434825 [BTS COMPANY LJUBLJANA 3.802,97 EUR QGREVALMA TEHNIKA|
26120103 [IMGRAD LJUTOMER [Mofnosh’ ] [ = } [ Frekic ] 3.700,79 EUR OGREVALMNA TEHNIKA|
27 | 120154 [VESNA LJUTOMER = 3.619,55 EUR LESMI [ZDELK]
28 | 120154 [VESNA LIUTOMER |Bale | 2.960,94 EUR] 3.610,90 EUR GRADBENI MATERIAL|
I 1 1
Slika 120: Razvrs¢anje (sortiranje) podatkov
Vir: Lasten
D
< POMNI: Ne razvrscaj delno oznacenih tabel (Seznamov). Podatki se bodo premesali in tak

seznam bo unicen, neveljaven. Excel tako delno, napacno oznacevanje vecinoma opazi in
izpiSe opozorilo.
Pred sortiranjem podatkovne tabele je torej dovolj, da izberes eno od celic v tabeli.

117




Informacijska tehnologija v sociali

6.7.17 Sklici

Sklicevanje odpravlja podvajanje podatkov. To pomeni, da je neki podatek le na enem mestu in
da so vse druge pojavitve v seznamih, enacbah, funkcijah, grafih in podobno le sklici nanj.
Bistvena prednost je v tem, da en podatek vedno popravimo le enkrat, in sicer v celici, kjer se
dejansko nahaja. Vsi ostali sklici nanj so samodejno posodobljeni.

Sklicev je vec vrst glede na mesto sklicevanega podatka:

— v celici na istem delovnem listu, na primer: =+C2*B17/A8; to vrsto sklica smo spoznali
ze v uvodnih primerih;

— v celici drugega delovnega lista iste datoteke, na primer: =+'VAJA 2'!C9; ravnamo
enako kot v prvem primeru, le da moramo najprej izbrati ustrezen list, na katerem je
zelena celica, nato pa Se njo;

-V celici lista druge Excelove datoteke, na
primer: =+'[PorociloSeptember2010.xIs]Obratovalni Stroski'!$B$14. Pomembno je,
da pred izdelavo tovrstnega sklica odpremo vse datoteke, v katerih so celice s podatki, s
katerimi zelimo ustvariti sklice. Nato pa se ali s kombinacijo tipk <Alt><Tab> ali pa z
gumbi v Windowsovi statusni vrstici med izdelavo enacbe ali funkcije premikamo Vv
ustrezno datoteko, v njej izberemo pravi list in celico ter s klikom sklicevanje potrdimo.

6.7.18 Grafikoni

Podatke in njihove znacilnosti najucinkoviteje prikazemo z grafikoni. Excel ponuja Siroko paleto
grafikonov, med katerimi moramo preudarno izbrati glede na vrsto podatkov oziroma naravo
pojava. Nepremisljena izbira grafikona lahko da celo nesmiseln rezultat. Osnovni grafikoni so
stolp¢ni, Crtni, tortni, ploséinski, povrsinski, mehuréni, 3D in grafikoni »po meri«.

Grafikon izdelamo v nekaj preprostih korakih s ¢arovnikom, ki je dosegljiv z gumbom v orodni
vrstici Carovnik za grafikone, ali z ukazom Vstavljanje/Grafikon. Ustvarjeni grafikon lahko
postavimo kar na isti delovni list, kjer je njegov vir podatkov, lahko pa tudi na povsem nov in
samostojen list. Grafikon naj bo preprost, jedrnat, berljiv in pregleden, sicer bo kmalu
nerazumljiv in nepregleden, kot tak pa tudi nekoristen.

Prvi korak: izberemo vrsto in podvrsto grafikona (Slika 121, levo), nato pa pritisnemo gumb
Pritisnite in zadrzite, da bi videli njegov vzorec (Slika 121, desno).

Carovnik za grafikone - Korak 1 od 4 - Vrsta grafikona E]g Carovnik za grafikone - Korak 1 od 4 - Vrsta grafikona E]g]
Standardne wrste | Vrste po meri Standardne vrste | Vrste po meri
Vrsta grafikona: Podvrsta grafikona: Vrsta grafikona: Vzorec:
Mo B S .
i Im el Il || sE—
gt Crini g% Crini s
@ Tortni @ Tortni
[ (Raztreseni) ' B {(Raztreseni) KOVINAR =
Iy Floscinski Uﬂ Im‘ll [ Plogcinski o
[+ Kolobarni L -I- L r. ] Kolobarni LE5ARE

iy Polarni iy Polarri
@ Povriinski @ Povrsinski
8 Mehuréni v 8 Mehuréni w

Razvrstilni stolpni grafikon. Primerja Razvrstilni paliéni grafikon s 3D-vizualnim
[vrednosti po zvrsteh. lucinkom.,
[ pritisnite in zadriite, da bi videl vzorec | [ Prifisnite in.zedite.. da bi videlvzorec. |
Slika 121: Izdelava grafikona, 1. korak
Vir: Lasten
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Drugi korak: dolo¢imo obseg podatkov, ki jih bo prikazoval grafikon. V tem koraku $e enkrat
preverimo pravilnost predhodno izbranih podatkov, lahko jih dolo¢imo znova ali pa
spremenimo. Glede na izkuSnje je preprosteje oznaliti podatke v preglednici pred izdelavo
grafikona kot pa to doloc¢ati v drugem koraku carovnika. Res je tudi, da se sprotnega dolocanja
virov podatkov za grafikon z nekaj vaje in potrpezljivosti hitro privadimo, tako da s pridom
uporabimo nekaj dodatnih moznosti nastavitev, ki jih ponuja.

Carovnik za grafikone - Korak 2 od 4 - Vir podatkov za grafikon |E|[z| Carovnik za grafikone - Korak 2 od 4 - Vir podatkov za grafikon |E|[z|

Obseg podatkov Niz Obseq podatkoy

Nizi

Obseg podatkov:

me | &
Nizi v: O vrsticah e
e Vrednosti: |='Osn0vanaloge'!5E534:5ES38
Oznake kategorij: | ='Osnova naloge'| SES34: SBS33
Prekiici ][ < Magaj “ Maprej = H Dokonéaj ] [ Prekiici ][ < MNagaj “ Maprej = H Dokonéaj ]
Slika 122: Izdelava grafikona, 2. korak
Vir: Lasten

Tretji korak: dolo¢imo podrobne nastavitve prikaza grafikona, za kar je na voljo od 3 do 6
zavihkov, odvisno od vrste izbranega grafikona. Moznosti so razumljive in na voljo je stalen
predogled. Zavihki so:

— Naslovi: vnesemo lahko naslov grafikona ter oznake na oseh x in y.
— Osi: nastavimo prikaz osi x in y.

—  Mrezne crte: nastavimo prikaz mreznih ¢rt po oseh x in y.

— Legenda: nastavimo prikaz in polozaj legende.

— Oznake podatkov:  nastavimo oznake podatkov na stolpcih (brez, vrednost, oznaka).
— Podatkovna tabela: omogoc¢imo lahko prikaz tabele pod grafikonom.

Slika 123 prikazuje oblikovne moznosti treh zavihkov, ki so na voljo pri tortnem grafu.

Carovnik za grafikone - Korak 3 od 4 - MoZnosti grafikonov |E|r5__<| Carovnik za grafikone - Korak 3 od 4 - MoZnosti grafikonov |E|[z|

| Legenda | Oznake podatkov Maslovi | | Oznake podatkov

Maslov grafikona: Pokadi legendo

| Postavitev

S as

BLESARSTVO D.OD O spodaj

WEOTROSNK QO ykat

DXOVINAR O zg0r3)
() Desno
05GP TERNK DD
O Levo

BLESARSTVODOO.

WROTROSNK

OKOVINAR

[ Preklic ][ < Mazaj “ Maprej = ][ Dokonéaj Preklis ][ < Mazaj “ Maprej = ][ Dokonéaj
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Carovnik za grafikone - Korak 3 od 4 - MoZnosti grafikonoy |E|[g
Maslovi | Legenda | Oznake podatkov
Oznaka vaebuje
[ 1me niza
[ tme kategarije e
[ vrednost .
) . = W EOTROSNE
a OHOVNAR
- 1%
B O3G7 TESNK DD
1%
[ khjué legende
Pokai vodine grte
[ Preklici ] [ < Mazaj H Maprej = ] [ Dokonéaj
Slika 123: Izdelava grafikona, 3. korak

Vir: Lasten

Cetrti korak: dolo¢imo mesto grafikona. Prva moznost je, da ga postavimo na isti list, kjer je
njegov vir podatkov. To je zelo pripravno, kadar zelimo skupaj s podatki prikazati Se graf. Druga
moznost je, da ga postavimo na drug list, na primer na tistega z zaklju¢nim porocilom. Tretja
moznost pa je dolocitev novega lista, na katerem bo graf povsem samostojen.

Na Sliki 124 zgoraj je razvidno, da smo izbrali tretjo moznost. Graf bomo ustvarili na
samostojnem listu Analiza. Izdelani graf pa je na spodnji sliki.

Carovnik za grafikone - Korak 4 od 4 - Mesto grafikona

Postavi grafikon:
|_._|_ (*) Kot nov list: |-‘"-|'l-3|i2-3| |
=S
__ll_ () Kot predmet na: |F‘RODAJA_Osannu:uFiItriranje w |
[ Prekia | [ <nazaj |
Analiza prodaje
21% 18%

19%

21%

B LESARSTVO D.O.C. BPOTROSNIK 0O KOVINAR

0O SGP TEHNIK D.D. B OBRTHNIK

Slika 124: I1zdelava grafikona, 4. korak
Vir: Lasten
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6.7.19 Spreminjanje izdelanega grafikona

Ce Zelimo spremeniti 7e izdelan grafikon, to opravimo z ukazi priro¢nega menija, ki ga
priklicemo s klikom na desno miSkino tipko na ustrezno mesto oziroma element grafikona.
Glede na izbrani element v grafu so nam na voljo izbire za spreminjanje in preoblikovanje, na
primer risalne povrSine, obmod¢ja grafikona, vira podatkov, legende, barve, oblike Stevil in
znakov in podobno, kot prikazuje Slika 125.

1.200,00 EUR

Izredi

Kopiraj

(o & o

Prilepi

1.000,00 EUR |

// aﬁ Ponastavi na ujemanje sloga

800,00 EUR -7
A | Pisava ...
600,00 EUR - = i] Spremeni vrsto grafikona ...
- g Izberi podatke ...

400,00 EUR + Premakni grafikon ...

,-/ | 3D-urtenje ...
200,00 EUR 1]

- EUR

EI g

1 2 3 4
Priredi makro ...

'j;' Obllkl_u Qbmoqe graflkona

Slika 125: Spreminjanje grafikona
Vir: Lasten

6.7.20 Delne vsote
Izjemno uporabna funkcionalnost programa Excel so delne vsote. Te za urejen seznam

(podatkovno tabelo) izraunajo in nato po ve¢ ravneh prikazejo delne rezultate za vsako od
vrednosti izbranega polja. Ukaz je dosegljiv z ukazom Podatki/Delne vsote.

~ POMNI: Pred zagetkom izraCunavanja delnih vsot moramo tabelo sortirati po tistem polju,
po katerem bomo iskali izracune delnih vsot.

Slika 126 prikazuje del tabele, ki smo jo sortirali po polju Predavatelj.

A B c D

1 Predavatelj Seminar Mesec Vrednost

2 |Alenka Spar lzobraZevanje za uporabo nove programske opreme Il del in novosti novermnber 2009 240 EUR
3 |Alenka Spar |zobraZevanje za uporabe nove programske opreme Il del in novosti junij 2010 240 EUR
4 |Ales Bohinc Osnove dela z radunalnikom za uéitelje 2. del februar 2010 380 EUR
5 |Ale& Bohinc Osnove dela z radunalnikom za uéitelje 2. del april 2010 380 EUR
6 |Ale Zakotnik Osnove dela z ragunalnikom za uéitelje 1. del novernber 2009 330 EUR
¥ |Ale§ Zakotnik Osnove dela z radunalnikom za uéitelje 1. del december 2009 330 EUR
8 |Ale Zakotnik Osnove dela z ragunalnikom za uéitelje 2. del februar 2010 380 EUR
9 |Alfred Nobel Osnove dela z ragunalnikom za uéitelje 1. del novermnber 2009 330 EUR
10 |Alfred Nobel Uporaha digitalnega fotoaparata november 2009 210 EUR
11 |Alfred Nobel Osnove dela z ragunalnikom za uéitelje 1. del december 2009 330 EUR
12 |Alfred Nobel Uporaba digitalnega fotoaparata december 2009 210 EUR
13 |Alfred Nobel Uporaba digitalnega fotoaparata februar 2010 210 EUR
14 | Alfred Nobel Osnove dela z ragunalnikom za uéitelje 2. del marec 2010 380 EUR
15 |Alfred Nobel Osnove dela z radunalnikom za uéitelje 2. del maj 2010 380 EUR
16 |AljaZ Albreht Uporaba digitalnega fotoaparata novernber 2009 210 EUR
17 |AljaZ Albreht Osnove dela z ratunalnikom za uéitelje 1. del navermber 2009 330 EUR
18 |Aljaz Albreht Uporaba digitalnega foteaparata december 2009 210 EUR
19 |AljaZ Albreht |zobraZevanje za uporabe nove programske opreme Il del in novosti februar 2010 240 EUR
20 |Aljaz Albreht Osnove dela z ragunalnikom za uéitelje 1. del februar 2010 330 EUR
21 |AljaZ Albreht Osnove dela z ragunalnikom za uéitelje 1. del marec 2010 330 EUR
22 |Aljaz Albreht Uporaba digitalnega fotoaparata marec 2010 210 EUR
23 |AljaZ Albreht Uporaba digitalnega fotoaparata april 2010 210 EUR
24 |Aljaz Albreht Osnove dela z ragunalnikom za uéitelje 2. del junij 2010 380 EUR
25 |Andrej Bitenc Uporaba digitalnega fotoaparata november 2009 210 EUR

Slika 126: Sortirana (urejena) podatkovna tabela

Vir: Lasten
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A B © D
1 Predavatelj Seminar Mesec Vrednost
2 JAlenka Spar IzobraZevanje za uporabo nove programske opreme |l del in novosti november 2009 240 EUR
3 JAlenka Spar |zobraZevanje za uporabo nove programske opreme Il del in novosti junij 2010 240 EUR
4 |Ales Bohinc Osnove dela z racunalnikom za ucitelje 2. del februar 2010 380 EUR
5 JAles Bohinc Osnove dela z racunalnikom za ucitelje 2. del april 2010 380 EUR
6 JAleS Zakotnik Osnove dela z ratunalnikom za utitelje 1. del november 2009 330 EUR
7 JAleE Zakotnik Osnove dela z radunalnikom za ucitelje 1. del december 2009 330 EUR
8 JAleE Zakotnik Osnove dela z radunalnikom za ugitelje 2. del februar 2010 380 EUR
9 JAlfred Nobel Osnove dela z ragunalnikom za uéitelje 1. del november 2009 330 EUR
10 JAlired Nobel Uporaba digitalnega fotoaparata november 2009 210 EUR
11 JAlfred Nobel Osnove dela z ratunalnikom za ugitelje 1. del december 2009 330 EUR
12 JAlfred Nobel Uporaba digital Delna vsota E december 2009 210 EUR
13 JAlfred Nobel Uporaba digital februar 2010 210 EUR
14 |Alfred Nobel Osnove dela 2| gp veaki spremembi v: marec 2010 380 EUR
15 |Alfred Nobel Osnove dela z | [¢redavateli B maj 2010 380 EUR
16 JAljaz Albreht Uporaba digital . november 2009 210 EUR
17 |Aljaz Albreht Osnove dela z | Uporabi funkdijo: november 2009 330 EUR
15 JAljaZ Albreht Uporaba digitall |vsota R december 2009 210 EUR
| 19 JAljaZ Albreht IzobraZevanje Doudj delno vaoio ovosti februar 2010 240 EUR
20 |Aljaz Albreht Osnove dela z T:‘Semina\ - - — februar 2010 330 EUR
21 |AljaZ Albreht Osnove dela z TMesec marec 2010 330 EUR
22 |Aljaz Albreht Uporaba digital 77 v marec 2010 210 EUR
23 |AljaZ Albreht Uporaba digital april 2010 210 EUR
| 24 JAljaZ Albreht Osnove delaz = - v junij 2010 380 EUR
25 |Andre] Bitenc Uporaba digital ;::;J:Jwg;n::;esf:‘;:a;fte november 2009 210 EUR
26 |Andrej Bitenc Osnove dela z ; B—— R december 2009 330 EUR
27 |Andrej Bitenc Delo v omregju] " /2SS mermacy pod poaata februar 2010 245 EUR
28 |Andrej Bitenc Predstavitve z [Odsuam 1se] [ Vredu } [ PrekiiE ] februar 2010 315 EUR
29 JAndre] Bitenc Predstavitve z felruar 2010 315 EUR
30 |Andrej Bitenc Delo v omrezju Internet 1. del marec 2010 245 EUR

Slika 127; Dolocanje nastavitev za izracun delnih vsot
Vir: Lasten

Na Sliki 127 je po polju Predavatelj sortirana tabela, ki ji dolocamo nastavitve izracuna delnih
vsot. Za vsakega predavatelja (ob vsaki spremembi v stolpcu Predavatelj) smo dolo¢ili izracun
vsote (uporabi funkcijo: Vsota) vrednosti njegovih honorarjev (dodaj delno vsoto k: Vrednost).
Slika 128 prikazuje z delnimi vsotami dopolnjeno tabelo.

Al - 7
IHE A B c D

1 Predavatelj Seminar Mesec Vrednost
[ [ - 2 [Alenka Spar |zobrazevanje za uporabo nove programske opreme Il del in novosti november 2008 240 EUR
|- = | 3 |Alenka Spar lzobraZevanje za uporabo nove programske opreme Il del in novosti junij 2010 240 EUR
= 4 |Vsota Alenka 430 EUR
- | & |Ales Bohinc Osnove dela z ratunalnikom za ugiteljs 2. del februar 2010 380 EUR
|- - | 6 |Ales Bohinc Osnove dela z radunalnikom za ugitelje 2. del april 2010 380 EUR
g 7 |Vsota Ales Bohinc 760 EUR
[« & |Ale3 Zakotnik Osnove dela z raunalnikom za utiteljs 1. del november 2009 330 EUR
9 |Aled Zakotnik Osnove dela z ratunalnikom za utiteljg 1. del december 2009 330 EUR
10 [Aled Zakotnik Osnove dela z ratunalnikom za utiteljs 2. del februar 2010 380 EUR
= 11 |Vsota Ale§ 1.040 EUR
[ 12 |Alfred Nobel Osnove dela z ratunalnikom za ucitelje 1. del november 2008 330 EUR
13 |Alfred Nobel Uporaba digitalnega fotoaparata november 2009 210 EUR
14 |Alfred Nobel Osnove dela z ratunalnikom za ugiteljs 1. del december 2009 330 EUR
15 |Alfred Nobel Uporaba digitalnega fotoaparata december 2009 210 EUR
16 |Alfred Nobel Uporaba digitalnega fotoaparata februar 2010 210 EUR
17 |Alfred Mobel Osnove dela z ratunalnikom za utiteljs 2. del marec 2010 380 EUR
= 18 |Alfred Nobel Osnove dela z ratunalnikom za utiteljs 2. del maj 2010 380 EUR
= 19 |Vsota Alfred 2.050 EUR
[ 20 [Aljaz Albreht Uporaba digitalnega fotoaparata novemhber 2008 210 EUR
21 |Aljaz Albreht Osnove dela z ratunalnikom za ucitelje 1. del november 2009 330 EUR
22 |Aljaz Albreht Uporaba digitalnega fotoaparata december 2009 210 EUR
23 |Aljaz Albreht lzobrazevanje za uporabo nove programske opreme Il del in novosti februar 2010 240 EUR
24 |Aljaz Albreht Osnove dela z radunalnikom za uitelje 1. del februar 2010 330 EUR
25 |Aljaz Albreht Osnove dela z radunalnikom za ugitelje 1. del marec 2010 330 EUR
26 |Aljaz Albreht Uporaba digitalnega fotoaparata marec 2010 210 EUR
27 |Aljaz Albreht Uporaba digitalnega fotoaparata april 2010 210 EUR
- | 28 |AljaZ Albreht Osnove dela z ratunalnikom za ucitels 2. del Junij 2010 380 EUR
= 29 |Vsota Aljai 2.450 EUR
[ 30 [Andrej Bitenc Uporaba digitalnega fotoaparata november 2009 210 EUR
31 [Andrej Bitenc Osnove dela z radunalnikom za ugitelje 1. del december 2009 330 EUR
32 |Andrej Bitenc Delo v ormrezju Internet 1. del februar 2010 245 EUR
33 [Andrej Bitenc Predstavitve z racunalnikom februar 2010 315 EUR
34 |Andrej Bitenc Predstavitve z racunalnikom februar 2010 315 EUR
35 |Andrej Bitenc Delo v omreZju Internet 1. del marec 2010 245 EUR
36 |Andrej Bitenc Predstavitve z racunalnikom marec 2010 315 EUR
37 [Andrej Bitenc Delo v omrezju Internet 1. del aprl 2010 245 EUR
36 [Andrej Bitenc Uporaba digitalnega fotoaparata maj 2010 210 EUR
- | 39 |Andrej Bitenc Uporaba digitalnega fotoaparata junij 2010 210 EUR
= | 40 |Vsota Andrej 2640 EUR
[ - 41 [Andreja Smiola Osnove dela z radunalnikom za ugitelje 1. del december 2009 330 EUR
42 |Andreja Smola Predstavitve z racunalnikom februar 2010 315 EUR
43 |Andreja Smola Osnove dela z ratunalnikom za utiteljg 1. del marec 2010 330 EUR
44 |Andreja Smola Predstavitve z racunalnikom marec 2010 315 EUR
45 |Andreja Smola Predstavitve z racunalnikom april 2010 315 EUR
=| | 46 |Vsota Andreja 1.605 EUR

Slika 128: Izracun delnih vsot
Vir: Lasten
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Z oznakami v levem zgornjem kotu slike (obkroZeno) izbiramo podrobnost prikaza delnih
vsot. Tako klik na 2| prikaze le skupne vrednosti za posameznega predavatelja in na dnu Se
skupni znesek za vse, kot prikazuje spodnja slika.

11=13][) A [ B [ D
~—1 Predavatelj J[ Seminar lMesec Vrednost
[+ Vsota Alenka 480 EUR
4 |Spar
5 Vsota Ales Bohinc 760 EUR
-
+ Vsota Ales 1.040 EUR
11 |Zakotnik
5 Vsota Alfred 2.050 EUR
19 |Hobel
+ Vsota Aljaz 2450 EUR
29 |Albreht
5 Vsota Andrej 2.640 EUR
40 [Bitenc
+ Vsota Andreja 1.605 EUR
46 [Smola
+ Vsota Andrew 1.520 EUR
51 |Shorty
5 Vsota Apolonija 1.890 EUR
58 |Hox
*| | 65 |Vsota Bojan Meh 1.550 EUR
5 Vsota Bor¢ 1.890 EUR
72 |Slavnik
5 Vsota BoZidar 2550 EUR
82 |Janei
+ Vsota Branko 720 EUR
| 86 | Strle
- 87 [Skupna vsota 21145 EUR

Slika 129: Prikaz izra¢unanih delnih vsot na drugi ravni
Vir: Lasten

Ce zelimo odstraniti delne vsote, se postavimo v tabelo, priklicemo dialog Delne vsote in
izberemo ukaz Odstrani vse.
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6.7.21 Sklepna naloga, Excel

¥ Naloga 21: Excel: sklepna naloga
Izdelaj preglednicno resitev na vsaj dveh delovnih listih.
Upostevaj navodila iz poglavja PRILOGE, v podpoglavju 8.6, Navodila za izdelavo sklepnih
nalog, tocka 8.6.2, Urejevalnik preglednic, Excel.

Primer sklepne naloge je na Sliki 130.

Struktura registriranih brezposelnih oseb, ki so se zaposlile v obdobju od leta 1997 do 2007
Starost v letih (v %) | Stopnja izobrazbe (v %)
Stewilo
leto brezpo- do 18 18 do 25 25 do 30 30 do 40 40 do 50 50inwvet skupaj L- . -1 W Wi WL WL skupaj
- selnih = - - - - - - LI - LI - -
1007 NP 0.6 40,0 18,1 226 157 32 1000 31,2 354 24,8 43 43 1000
1998 NP 0.5 37.9 18,0 225 164 36 1000 317 330 251 38 44 1000
1989 NP 0.4 3435 18,2 22,5 18,4 48 1000 31,5 322 275 40 48 1000
2000 60.343 03 329 203 23,0 18,2 53 100,0 N7 320 269 38 5,6 100,0
2001 NP 0.3 31,6 22,8 229 16,8 56 1000 28,7 31,6 280 32 7.5 1000
2002 52273 02 297 237 233 16,9 6,2 100,0 29,0 302 235 3.1 93 1000
2003 53.659 01 255 233 251 18,5 7.6 100,0 271 287 321 28 93 1000
2004 54.561 01 251 248 244 174 8,2 100,0 27,6 283 293 3.0 "7 1000
2005 53.857 01 249 248 239 17,4 8,8 100,0 274 277 30,0 29 12,0 100,0
2006 57.423 01 235 247 241 17.8 9.8 100,0 276 274 299 28 124 1000
2007 49117 01 21,7 26,4 24,6 17,5 9,7 100,0 255 248 9 3,2 14,7 100,0
max 60.343 06 40,0 264 25,1 18,5 9.8 317 354 321 43 147
min 45117 01 217 181 225 15,7 32 255 2438 248 28 43
Ppomba: |NP = v primerih, ko podatki o Stevilu brezposelnih za posamezno lete nise znani, 20 vrednosti neposredne vnesens, torej brez izraéuna. Wrednosti o ocenjene.
45,0
40,0 A
35,0 4
30,0
— 25,0
£
20,0 4
15,0 4
10,0 4
5.0
0,0 +*
do 18 18 do 25 25do 30 30 do 40 40 do 50 50 in ved
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6.8 UREJEVALNIK DIAPOZITIVOV POWERPOINT

MS PowerPoint je preprosto in u¢inkovito programsko orodje iz druzine MS Office za pripravo
predstavitev uglajenega videza. Uporabljajo ga tako izkuSeni govorci kot zacetniki, ki z njim
izdelajo predstavitev za ob¢instvo, jo natisnejo na papir ali objavijo na spletu.

Delovno okolje programa je domace, torej znacilno za Microsoftovo programsko opremo.
Podobno kot je posamezen list osnovna reSitev v Wordu in Excelu, je to v PowerPointu
posamezen diapozitiv. Vanj vstavljamo besedilo, grafikone, slike, glas, zvok, animacijske u¢inke
nad posameznimi elementi diapozitiva ali v prehodih med diapozitivi, kar vse skupaj na koncu
postane:

— celovita predstavitev nekega zaklju¢nega porocila;

— gradivo za seminar ali njegov povzetek, ki ga natisnemo in si poslusalci nanj belezijo

svoje zapiske;

— osnova za potek poslovnega sestanka;

— predstavitev nekega projekta ali plana;

— opis dejavnosti ali ponudbe podjetja ipd.

Predstavitev v PowerPointu vsebuje torej poljubno $tevilo diapozitivov, ki so zbrani v eni Sami
datoteki tipa .ppt (Office 2003) oziroma .pptx (Office 2007).

[ Microsoft PowerPoint - [ PPP_SplosniPrimer.ppt] NEIES
“[@] Datoteka Urejanje Pogled Ustavijanje Oblika  Orodja Digprojekdja  Ckno  Pomod Vnesite vpraganje -8 X
DEEEH ERYV | EBERC v -

< anidl % K]z p 8 EEEEE AL

/ ors  /Diapozitivi’ X 12D A0 B B T 1B 15 i ede o3 e 2 el i o0l 0 2o 314150060107 18+ 1:80 110011114121 4 & Nalrtovanje diapozitiva - x

Oblikovne predioge
[z, Barvne sheme
[z} Animaciske sheme

1

Uporabi na izbranih diapozitivih:
Hedavno uporabljeno =
Copit s podértave

Odtemnitev in zoom
Odtemnitev vsega
Odtemnitev enega za drugim

Odtemnitev in brisanje

Brez animacije

Fino

Kliknite, da dodate naslov Y |l

Odtemnitev vsega
Odtemnitev enega za drugim
Odtemnitev in sencenje

Odtemnitev in brisanje
Tzredi Odtemnitev in zoom

" Kopiraj Copit s podértavo
Razpadane navznoter
Bliskavica

Prilepi
Shrani kot sliko ... Omafeno

red sesetie Kliknite, ¢e Zelite dodati Nk vrstce

Brisanje

podnaslov Zmermo

Vzpon
Vrstni red Stiskanje

Elegantno

Pigava...

Oznacevanje in o3tevilcevanje ...

Nastavi privzete samooblike
Dviganje
Animadijia po meri ... Gbrrieno
Obraéanje
Oblikuj ogrado ... Razgrnitew
Zoom
Hapeto
velik naslov
Poskok
Prelet

Gibanje po elipsi

oL
Kliknite, Ce Zelite dodati opombe =] [ Yperabina vseh diapezitivin
» Predvajaj
[¥ samodejni predogled
Exz== | =

Slika 131: PowerPoint 2003, programsko delovno okolje
Vir: Lasten
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6.8.1

Pravila za izdelavo dobre predstavitve

O splosnem videzu in kar najboljSi preglednosti, nazornosti in berljivosti predstavitve
razmisljamo Ze pri nacrtovanju, seveda pa tudi potem, ko sta vsebina in potek predstavitve ze
doloc¢ena. Na kakovost celotne predstavitve in posameznih diapozitivov vplivajo:

kolic¢ina besedila na posameznem diapozitiva

Najvec 8 besed ali kratkih stavkov bodo poslusalci zlahka sprejeli. Nasprotno pa Ze dva, z
besedilom nabita odstavka ali pa na primer 16 alinej zagotovo ne bodo dosegli svojega
namena in ucinka. Raje izdelamo torej dva ali ve€ posameznih diapozitivov kot pa enega,
ki je prepoln. Pri tem je zelo pomembno, da so izbrane klju¢ne besede in stavki vsebinsko
resni¢no pravi. To preverimo Ze med nastajanjem predstavitve z naklju¢nim, poskusnim
poslusalcem, Ki naj komentira razumljivost in jasnost brez kakr$ne koli nase pomoci ali
dodatne razlage.

razporeditev, velikost in oblikovanje elementov diapozitiva

Organizacija diapozitiva naj bo razumljiva, pregledna, in kot se kmalu izkaze, tudi
preprosta, predvsem pa logi¢na. Na omenjeno vpliva celostna oblikovna podoba, ki jo je
najbolje vgraditi kar v eno ali ve¢ matric diapozitivov.

< Celostna graficna podoba (CGP) podjetja ali ustanove lahko poleg oblikovnih znacilnosti
logotipa, napisnih tabel, vizitk, dokumentov, oglasnih panojev in podobnega dolo¢a tudi
podobo poslovnih predstavitev. Pozanimaj se, ali je v vaSem poslovnem primeru ta na voljo
in jo obvezno upostevaj.

ozadje in barvna paleta

S primernim ozadjem diapozitivov in usklajeno barvno paleto postane Se tako formalna
vsebina privlaénejsa in pritegne pozornost ob¢instva. Pri tem je potrebna previdnost, da
ne ustvarimo barvno prepolno, s tem pa tudi nejasno ali ze kar cirkusko neresno
predstavitev z ravno obratnim ucinkom od Zelenega. Da ne bi prislo do oblikovalskih
nesmislov oziroma napak, je v samem PowerPointu in na internetu mnozica oblikovnih
predlog in animacijskih shem, ki jih lahko uporabimo kar take, kot so, ali pa jih Se malo
prilagodimo svojemu okusu in posebnostim predstavitve.

posebni ucinki

Na voljo je Siroka paleta posebnih ucinkov, ki jih dodajamo na ravni posameznega
diapozitiva ali pa na ravni posameznih elementov na njem, torej na besedilu, slikah,
grafih. Uc¢inke lahko vklju¢imo kar na obe ravni. Dodajamo tudi filmske izrezke in risane
animacije, v ozadju predvajamo glasbo ali pa si predstavitev olajsamo z vnaprej
posnetimi glasovnimi deli. Upostevamo, da pretiravanje s posebnimi ucinki lahko
preusmeri pozornost ob¢instva stran od govorca in vsebine predstavitve. Preve¢ uéinkov
lahko povzroci tezave celo samemu predavatelju pri izvedbi predstavitve, saj se mora bolj
kot z vsebino, govorjenjem in ustvarjanjem stika z obcCinstvom ukvarjati s tehniko in
pravilno koordiniranim potekom racunalniSke predstavitve.

<~ POMNI: Predstavitev je namenjena podpori in ne igranju osrednje vloge. Govorca torej ne
sme zasenciti ali obremenjevati z aktivnostmi, ki bi ga obremenjevale, na primer klikanje z
misko, ¢akanje na zakljucek animacij in podobno.

Izjema je samostojna predstavitev brez govorca, ki se prikazuje na racunalniSkem zaslonu ali
televizorju, v kiosku, na hodniku, izlozbi in podobno. Ta mora biti polna domiselnih
animacijskih u¢inkov, barvno bogata in privlacna, torej uc¢inkovita ze sama po sebi.
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6.8.2 Zbiranje in priprava podatkov

Besedilo, podatke, slike, animacije, zvok in vse, kar zelimo uporabiti v predstavitvi, zberemo,
vsebinsko uredimo ter razporedimo med posamezne diapozitive. Nato se posvetimo tehni¢ni
izdelavi predstavitve.

6.8.3 Predloga predstavitve

Cas je zlato, zato si je pri izdelavi predstavitve smiselno pomagati z Ze izdelanimi predlogami v
programu PowerPoint. Nepregledno mnozico predlog ponujajo tudi spletni viri. Nekatere
predloge so brezplacne, druge, ki so oblikovno popolnejSe, »trendovske« in zahtevne, pa so
placljive. Vnaprej pripravljene predloge je dobro uporabiti zato, da zaradi neizkuSenosti ne
izdelamo oblikovno povsem zgreSene in neustrezne predstavitve in da se kar najhitreje
posvetimo bistvenemu — vsebini predstavitve. Na Sliki 132 so moznosti izbire oblikovnih
predlog in predlog predstavitev, na Sliki 133 pa dva primera spletne ponudbe brezpla¢nih in
placljivih predlog.

Nova predstavitev g|

Splogno | Predioge nadrta | Predstavitve

@Balnni @Kvadrant @Pnjemajnﬁa mrefs | [5] | | =
@Bilanca @Migljanje Epnnovnn dologens |

@Digitalne pike @Mrk @Ponudba | - FPredogled
EJEkipnn delo @Oblakj @Prelivi |

@Glubus @Ocean @Pruﬁl |

EJ Javar EJO dmev EJR sven Larem lpeur
@Kapsule @Ognjemet @Reia i

@Omrefje @Rob
Klic zastora @Os @JS teksturo
@Kodranje @Pefina @Satelitski kroZnik
Kompas @Pika @Jstopnice

@Kmfnica @Plasﬁ @Studin

@Kmfno @Plasﬁ stekla @Tekmovanje

< | >

[ Y redu l [ Prekdici ]
Nova predstavitev g|

Sploéno || Predloge nadrta | Predstavitve |

@Naﬁrt trienja [=] | | =
@Novim usluzbencem ¥ Sporocanje slabih novic

@PoroEilo napredka ali stanja @Uspnsabljanje Predogled
@Pnslovni nadrt @Zaklju&no porodilo projekta

@Pregled izdelkov ali storitev @Zbiranje zarnisli

@Pregled projekta -
@Pripnrufena strategija 5p|DSﬂD
@Prirofnik podjetja

@Priznanje

@Prodaja izdelka ali storitve

@Raﬁunovudslﬂ' izkazi

@Skupinska domada stran

@JSkupEEina delnicarjev

[ V redu ] [ Prekiici

Slika 132: Predloge v programu PowerPoint
Vir: Lasten

127



Informacijska tehnologija v sociali

Cwaign Service FAQ/ Twma how Sheppiag Cart
® .| Pratriim PonerPaint Dexor = s
PRESENTATIONLOAD" | {iii i Gasmmr " i

My Azcount Subeomal
OGN Curatt il

'
Protessional Templates for Microsoft PowerPoint designed
Naw Products for successful and persuasive business présentations
5 1 | g

Templates & Designs

) Eucation = Trainirg
UF: Business - Concest

fmurral - Abeeracs
Bizinazs - Comzany

] Basiteas - Global
Consulting Fage1 /13 12305678330 |
Camgutear - 17
Inearrae - E-Cammarse

kP el | p— ——— g product
ranspott - Logistcs e f\""" .. 5 - 5 = = only

“re Fros

Products par page: 24 Seet by

] Justice - Law
Erargy - Ponwr
Architecturs - Cxtats
Heakh - welnezs
| Sl - Prasestation
zuram - Vovege
Indusery - Fraductan
Finance - Accourcing Mamufacturing Plant Man with Laptop Network Cables
1 ArLNo: T34310 - 0. TO1810 ToZz1

At Na: T02210

Free Download-Area

Backgrounds & IMagas

" 74 Slidas
Charts & Dvagrams

49,008 " 49,008~

sewor | (Bl sspcn.

Prermium 2007 Tamplata

Soecial 2007 Versiors

Mecs & Flags — =

MIKEW P o]
PARKINSON'S DO-IT-YOURSELE

GRAPHICS THAT
g MAKE YOUR

Y BUSINESS GROW_
BILLION DOLLAR

GRAPHIES —
a

|Choose... x|

Most Fast Class Seminars are|

CONTACT US | AFFILIATE

HOME | ABOUT US . STORE || MIKE PARKMINSON PRESS KIT

News and Updates

Busnes: Graphics Lbeary

Eare “ FREE LIBRARY OF BUSINESS GRAPHICS!
Tps Tricks, and Secrsts New Mes liorary of Busness grapghics now avallstle

PowerPoint Tempiates - th
e Billion Dollar Graphics FREE PowerPoint more

The Power of Graphics
Other Great Bocks: Templates Nore »

Lnks

I s P C1lCk on the thumbnalls 1o get your free PowerPoint templates

Sore
95.,.’4,-00‘.-,{ Goahics IFolders Data Stream Computer

Business Graphcs Book

Business Graphics OVD
PowerPont Templates OVD
Traning and Workshops
Process [mprovemant
Network

Moe >

‘' Save BIG!

Get the new book for
your company and save

Graghic Desgn Services
= Industry Solutions

Proposal Develcpmant
Sales and Marketing

Vieb and Multimeda
Health Services
Francal Services
Graphic Dasgn
Nonproft Organizations L

Ligation Support Pins and Paper

Slika 133: Predloge, spletna ponudba
Vir: http://lwww.presentationload.com/en/Templates-Designs/?cur=1 in
http://www.billiondollargraphics.com/powerpointtemplates.html (11. 4. 2011)
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V Studijski namen bomo izdelali predstavitev na podlagi predloge nadrta z ukazom
Datoteka/Nova/Prazna predstavitev. Na spodnji sliki levo je prikazan dialog za izbiro osnove
(predloge) predstavitve, Kjer izberemo Predloge/V mojem racunalniku. Desno pa je predogled
razpolozljivih predlog, kjer izberemo moznost Ognjemet. Slika 135 prikazuje programsko
delovno okolje za izdelavo nove predstavitve na izbrani predlogi.

Nova predstavitev

SploZno | Predioge nadrta | Predstavitve

: : -
 Nova predstavitev a @Baloni @K'-.'adrant @Pojemajoc’a mrezz | E| El E|
@Bilanca Q_;Jrvligljanje @Pono'—.'no dologeno |
@Digitalne pike @Mrk @Ponudba || (Predogled
~T00 @Ekipno delo @Oblaki @Preli'-.'i |
_] Prazna predstavitey ] Globus ] ocean Eprofi I
&l Iz predloge nacrta ] 1avor Odme E]raven Lorem Insum
Iz Earovnika za vsebi @Kapsule = @Reia Delor sit amel consectetuer
@ E DT B ERLIID o & kimano ___JOmlene Erob di elt sed diam
,(_v]_’| 1z obstojede predstavitve ... B Kic zastora Eos s teksturo
S @Kodranje @Pec’ina @Satelitski kroznik
Album s fotografi e b g
TS E T @Kompas @Pika @Stopnice fromiripr ity
Predloge & krofnica ] plasti ] studio
.ﬂ_;d V maojem rafunalniku ... & krofno ] plasti stekla B Tekmovanje
(&l Ma moijih spletnih mesth ... < »
Nedavno uporabliene predloge
Zakljuino porodilo projekta [ e ] [ i

Slika 134: Priprava nove predstavitve z izbiro nacrta diapozitiva
Vir: Lasten
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Slika 135: Delovno okolje izdelave predstavitve na podlagi nacrta predloge Ognjemet
Vir: Lasten
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6.8.4 Matrica predstavitve

Osnova vsake predstavitve je matrica. V delovno okolje za urejanje matric predstavitve pridemo
z ukazom Pogled/Matrica/Matrica diapozitiva. Za izbrano predlogo vidimo, da sta pripravljeni
dve matrici. Prva je matrica diapozitiva in se bo uporabila za vsak novi diapozitiv, druga pa je
matrica naslova, s katero oblikujemo prvi, uvodni diapozitiv predstavitve.

Obe matrici lahko seveda po svoje dopolnimo ali pa sprejmemo tako, kot je. Tako lahko
zamenjamo sliko podlage, spremenimo oblikovanje in polozaj posameznih delov besedila ali pa
dolo¢imo animacijske ucinke.

Slika 136 prikazuje dopolnjeno predlogo Ognjemet. Dodali smo $e eno matrico, ki bi jo uporabili
na tistih diapozitivih, kjer bodo podrobnosti ponudbe, na primer ceniki in ugodnosti.

& Microsoft PowerPaint - [_PPP_Novo leto 2012]
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e ,,4 A [=) | zZapri pogled matrice
Kliknite,
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sleq podnasiova mé!ri.ct ) frrx\_-;g-. / )
g
,;r
s N
3 " . ~ w =gl =g
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Podrodie naglova
== =
iRlsanJE'mls-imwbth' NaOoddo @BEd S -J-A-SEE5 A dg
Slika 136: Pogled matrice diapozitivov
Vir: Lasten

6.8.5 Dodajanje vsebine

Potem ko smo izdelali vse matrice, ki smo si jih zamislili, izberemo navadni pogled
(Pogled/Navaden). V njem vstavljamo diapozitiv za diapozitivom in za vsakega izberemo
ustrezno matrico. Vpisujemo Zeleno besedilo, vstavljamo slike, grafe in poljubne objekte, ki jih
7elimo predstaviti. Ze sproti pa si redno zastavljajmo naslednja vprasanja:

— Ali je besedilo lahko berljivo in razumljivo?

— Ali je menjavanje diapozitivov nemotece in gladko?

— Ali barvna shema odraza pravi znacaj vsebine in pripomore k njeni vecji preglednosti?

— Ali je kakovost slik primerna?

— Ali so grafikoni pregledni in jasno oznaceni?
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6.8.6 Oblikovanje diapozitivov

Ce je potrebno, spremenimo poloZaj, dimenzijo ali oblikovne lastnosti posameznega elementa na
diapozitivu. To velja na primer za velikost znakov in razpored alinej, ki naj bo pregleden,
besedilo pa berljivo. Primer nastavitev: velikost znakov naslova 32 pt in 24 pt za besedilo, ¢e je
vrstic besedila malo, razmik med vrsticami 1,3, kot prikazuje Slika 137.
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Slika 137: Oblikovanje besedila
Vir: Lasten

6.8.7 Animiranje predstavitve

Za pozivitev predstavitve lahko na vseh ali le na izbranih diapozitivih uporabimo Siroko paleto
ze pripravljenih animacijskih mozZnosti. S kombinacijo tipke <Ctrl> in klika leve tipke na miski
izberemo enega, veC ali vse diapozitive in poljubno animacijo s seznama na desnem delu
zaslona. Animacijo nato zazenemo in se odlo¢imo o njeni primernosti. Na spodnji sliki smo
oznacili drugi in tretji diapozitiv ter izbrali animacijsko shemo Odtemnitev in brisanje.
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Slika 138: Uporaba animacijskih shem prehoda med diapozitivi
Vir: Lasten
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V izbrani animacijski shemi lahko poljubnemu objektu Se dodatno spremenimo animacijske
ucinke. Ti so dosegljivi v prirocnem meniju desne miskine tipke Animacija po meri. Na voljo je
veliko ze pripravljenih uc¢inkov, ki jih lahko z malo truda in nekaj posku$anj hitro usvojimo.
Podrobno nastavitev animacijskih u¢inkov prikazuje Slika 139.

Preprosto dodajanje animacijskih in ¢asovnih ucinkov nas lahko prevzame. Zavedati se moramo,
da njihova prevelika uporaba skupaj z izbrano barvno paleto, ¢rkami in slikami lahko naredi
predstavitev nepregledno in neprijetno. Ne dopustimo, da se pozornost preusmeri z vsebine na
manj pomembno obliko.

@ ¢ Animacija po meri -
2| [ Dodajuinek +| [% odstran

Sprement Rast/skréenje _

Zatetek: [B) Ob ki

Velkost: Hitrost:
150% ¥| Srednje
Tzredi 1112 € % Animacija po meri
23 Kopiraj
Krvavec | -
() riepi {19 31 Naslov 2: Primen in reference [

Zani ob Kku

Zadni s prejénjim

Golte g |
- Urejanje Besedil
Kranjska

Pigava ... © Zadni pg prejinim

iii =

Oznacevanje in oitevidevanje ... MoZnost ulinka ...
Casi ...

Prikadi napredno ¢asovno premico

Zdruzevanje 3
L1}

Vst red 3

3 Vi L
= I3 4 f‘ 2. Rast/skréenje
3¢ Potighama » | A 3. Sprememba pisave
K 3. Sprememba sloga pisave
A 5 Sprememba velkosti pisave
Ved udinkov

Nastavi privzgte samocblie

Qdstrani
‘3,, Animaciia po mer ...
Mastavitve dejanja ...
85| oblikuj ogrado ...
& Hiperpovezava ...
Rast/skrenje A P4l Rast/skréenje 21|
Udinek |ffasi I Animacija besedila I Ufinek  Casi |An|macua besedia I
FEEENE zateteks |8 obkiw |
Velikpst: T | Zakasnitev: [0 s
[T Gladek zafetek ™ Gladek konec Hitrost: IZs (srednje) ,l
[ Samodejno obrni B
Ponavliaj: IUJrez) VI
IzboljSave
: [~ Prevrti po koncu predvajanja
Zvok: rez zvoka) b .
=ve | ] - | Sprodic :|
Po animaciji: INe zasend

€ Animiraj kot del zaporedia Kikov
Animiraj besedilo: |Vse hikrat (% Zageni ufinek ob kiku na:  [Obli

I 3: o zakasnitve medigthar HEO 6

V redu I Preklid |

Slika 139: Podrobna nastavitev animacijskih u¢inkov
Vir: Lasten

LefledLe

Prekici

6.8.8 Zagon predstavitve

Za predvajanje predstavitve kliknite na tipko <F5> ali pa uporabite ukaz
Diaprojekcija/Predvajaj diaprojekcijo. Prikaze se prvi diapozitiv na celotnem zaslonu, nasledn;ji
pa po pritisku tipke <Enter> ali <preslednica> ali po kliku na levo miskino tipko. S tipko <—>
prikazemo naslednji diapozitiv, s tipko <<> pa prejSnjega. Tipka <Esc> prekine predvajanje
projekcije in nas vrne v nacin za urejanje.

6.8.9 Shranjevanje predstavitve

Predstavitev shranimo v izbrano mapo na nosilcu podatkov pod poljubnim, a smiselnim imenom,
na primer LjSejemOktober2011.ppt. V tej obliki se ohrani vse, kar je potrebno za njeno
morebitno naknadno spreminjanje.

Ko smo Ze na odru, je zelo pripravno, da se nam predstavitev zazene takoj in brez programskega
delovnega okolja PowerPoint, saj nam to prihrani kar nekaj klikov in ohrani naSo zbranost. Za ta
primer moramo predstavitev shraniti tako, da v ukazu Datoteka/Shrani kot/ izberemo med
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moznostmi Shrani kot vrsto nastavitev Powerpointova diaprojekcija (*.pps). Na Sliki 140 je
prikazano tako shranjevanje predstavitve. Poleg tega so vidne Se druge vrste, ki omogocajo
izdelavo slik diapozitivov v nasi predstavitvi.

Shrani kot @Ej

Shrani v: w Mamizje “w @ - Q X Chi j + Orodia ~
: Ime Velikost | Vrsta Datum spremembe
\—J . L= Maji dokumenti Sistemska mapa
r";é'sznde‘??' _é MD_]: |'aEL|naJnik S?stemska mapa

‘_éMoJa omrezna mesta Sistemska mapa

F = I0_1C File Folder 15.4,2011 14:47
e Local Disk () 1KB Shortcut 44,2011 11:43

MNamizje & Removable Disk (E) 1KB Shortcut 44,2011 11:40

Maiji dokumenti

4
Maoj racunalnik

< ?

:._'H] Ime datoteke:  |_PPP_MNovo leto 2012 -

Maoja omreina

mesta Shrani kot yrsto: | paywerPointova disprojekcija .4

GIF Graphics Interchange Format
JPEG datoteka 25 izmenjavo
PHG Prrtable Metwork Granhicrs Enrmat b

Slika 140: Razli¢ne moZnosti shranjevanja predstavitve v obliki slik
Vir: Lasten

6.8.10 Pogledi na predstavitev

Za boljsi pregled in oblikovanje zakljuénih podrobnosti imamo na voljo razli¢ne poglede. V
osnovnem pogledu Navaden (ukaz: Pogled/Navaden) so tri podro¢ja: najveéji, osrednji
prikazuje diapozitiv, pod njim je podrocje za vnos komentarjev ali besedila govorca, na levi
strani pa naslovi diapozitivov in njihovih vsebin. Zaslonska slika takega pogleda je na Sliki 141.

[Z Microsoft PowerPoint - [_PPP_Navo leto 2012] =113
ﬂ;] Datoteka  Urejanje  Pogled  Wstavijanje Oblka Orodia  Diaprojekciia  Okno  Pomod nesite vprasanje - X
R =N R E N RN 219 - ME AR Elazm v -of

K L P 8 ; =[S S | A A7 | EE 5| A - | @ Nadtovarje (5] Hov digpozitiv H

Planine...

Krvavec
Golte
Kranjska gora

4 ¢

Kdo si ne Zeli preZiveti novega leta visoko nad vsakdanjimi skrbmi in v €istem in mirnem okolju...

[@=w
iRgenje- [ | semootiie- N N DO M A G EE - L-A-===a dJ

Diapozitiv 2 od 4 Ognjemet slovenidina =)

Slika 141: Pogled na predstavitev: Navaden
Vir: Lasten
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V pogledu Razvrstilnik diapozitivov (ukaz: Pogled/Razvrstilnik/Diapozitivov) se diapozitivi
pregledno in enakomerno razporedijo po zaslonu. To ponuja odlicen pregled nad celoto. V tem
nacinu lahko spretno in enostavno doloCamo animacijske ucinke, Casovne usklajenosti in
prehode med posameznimi diapozitivi, in sicer za celotno predstavitev, se pravi prav za vse
diapozitive naenkrat ali pa za enega oziroma nekatere, ki jih pred tem oznacimo.

B2 Microsoft PowerPoint - [_PPP_Novo leto 2012]

E Datoteka Urejanje  Pogled Vstavljanje Oblika Orodja Diaprojekcija Okno  Pomod Vnesite vpraganje - X
PN #a-aen -|@ [ G| Cigpembe.. | GPiehod i Nakitovane E

Planine... Maorje...

Portaro? I ..l’ f i /_\"‘-HL‘ %
Firan W abihi! ') | y

Kopar

Heove leto Zl_l"lzfl *T :
b Hrvavae

Goha

Krankka gora

|

Fonudba pramcvani

1 4
EEZ
Razvrstilnik diapozitivowy Ognjemet 7|
Slika 142: Pogled na predstavitev: Razvrstilnik diapozitivov

Vir: Lasten
V pogledu Stran opomb vidimo posamezen diapozitiv skupaj s komentarji govornika.

B Microsoft PowerPoint - [_PPP_Novo leto 2012] FEX
5 Datoteka Urejanje  Pogled  Vstawljanje Oblka Orodjs  Disprojekcja  Okno  Pomod Vnesite vpraganje - X
BT NY T T I =R W O T )

§ Arial Black 15 r|K Z P S|E|==|:=:2|A & |E 5| A | Nadtovane 5 Nov diapozitiv B

>

Krvavec
Golte
Kranjska gora

o i om a8 goe Soati novega beta visobo nad vaaldanjind sirbemiin v e in

mirnem okoljs...

BEET -
Cpombe 2 od 4 COgnjemet sloveniding B
Slika 143: Pogled na predstavitev: Stran opomb
Vir: Lasten
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6.8.11 Tiskanje

Tiskanje predstavitve je obi¢ajno, vendar pa imamo glede na to, da gre za diapozitive, nekaj
dodatnih moZznosti:
— tiskanje vseh ali izbranih diapozitivov (na levi sliki spodaj);
— tiskanje izro¢kov: doloc¢imo Stevilo in postavitev diapozitivov, ki naj se natisnejo na
posameznem listu (na desni sliki spodaj);

—Tiskalnik r—Tiskalnik

Ime: JLOKALMI HP Color LaserJet 2500n 4| Lastnosti | Ime: [LoKALNT HP Color LaserJet 2600n =l Lastnosti |

Stanje: MNedejaven

o ; Stanje: Medejaven — :
Vrsta: HP Color LaserJet 26000 Majdi tiskalik ... | Vrsta: HP Color Laser Jet 2600n Najdi tiskalnik ... |

Kje: USBOO1 Kje: UsBo01

Komentar: ™ Natisni v datotekn Komentar: ™ Matisni v datotekn
—Obseg tiskanja Kopije —Obseg tiskanja Kopije

& yse = Trenutni diapozitiv ¢ Izbor éhe\fﬂo kOPGJ * yse " Trenutni diapozitiv ¢ Izbor Stevilo koFNJ

) Diaprojekdia po meri: | j | Diaprojekoia po meri: | j

" piapozitivi: | € Diapozitivi: |
Vnesite Stevilke diapozitivoy in/ali obsege diapozitivov, Ma Vnesite Stevilke diapozitivov in/ali obsege diapozitivov. Na
primer 1;3;5-12 i

primer 1;3;5-12

I Zblran]e kopij v Zblran]e kopij

Natizni - kaj: Tzracki Matisni - kaj: Izrodki
Dizpozitivi 2 | Diapozitivoy.nastran: |8 ¥ Lace IIzroéci j' Diapozitivov na stran: ﬁ
P 3  |B@ et . |BE
L ri=iE = Westrived: % Yodorawno € Mavpitnn GG Barvefaivine: Vrstnired: % Vodoravno © Navpifno GIE
IBar\re - l IBarve = l

[" Povefa], da ustreza papirju [~ Matisni skrite diapozitive " Povefaj, da ustreza papirju [ ratisni shrite diapozitive

™ Okviri diapozitivay W Ckviri diapozitivoy

™ vhkljudi strani s komentarji W wkljudi strani s komentarji

Predogled | W redu I Preklici I Prgdogledl Vredu I Preklidi

Slika 144: Tiskanje diapozitivov in izrockov
Vir: Lasten

— tiskanje strani opomb: na vsakem listu se natisne po en diapozitiv z opombami (na levi
sliki spodaj);

— tiskanje orisnega pogleda: natisne se pregleden seznam diapozitivov in njihova vsebina
(na desni sliki spodaj).

—Tiskalnik r—Tiskalnik

Ime: |LOKALNI HP Color LaserJet 2500n | Lastnosti | Ime: |LOKALNI HP Color LaserJet 2600n | Lastnosti |

Stanje: MNedejaven Stanje: Nedejaven

Vrsta: HP Color LaserJet 2600n SEHIEE T | Vrsta: HP Calar LaserJet 2600n Najdi tiskalrik ... |

Kje: LUSBOO1 Kje: UsSB001

Komentar: [ Natisni v datoteko Komentar: [ Matisni v datoteko
—Obseqg tiskanja Kopije —Obeeg tiskanja Kopije

* yse " Trenutni diapozitiv ¢ Izbor Stewlo kopu % yae  Trenuini diapozitiv ¢ Tzhor §bewlo kopu

! Diaprojekoia po mer: I j | Diaprojeksis pome: I j

" Diapoaitivi: | © Diapozitivi: |
Vnesite &tevilke diapozitivov infali obsege diapozitivov. Ma Vnesite tevilke diapozitivoy in/ali obsege diapozitivov. Na
primer 1;3;5-12 i

primer 1;3;5-12

[V Zbiranje kopij ¥ Zhiranje kopii

Natizni - kaj: Teraiki Matisni - kaj: Terock
ISh’ani opomb jv Diapozitivey na stan: |8 T IOrisni pogled jv izt nastan: |6 F A
Barve/Sivine: - ]| Barve,Sivine: P ]
= : Westrived: % Yodorawno € Mavpitnn GIE o : Wrstrired; % Yodoravno € Mavpitno 5]
IBar\re - l IBarve - l

[" Povefaj, da ustreza papirju [~ Matisni skrite diapazitive " Povefaj, da ustreza papirju [ ratisni shrite diapozitive

[~ Okviri diapozitivow I okyir dispoeitivey

™ whkljudi strani s komentarji I kljugi strani s komentatji

Predogled | W redu I Prekiici I Prgdogledl V redu I Preklici

Slika 145: Tiskanje diapozitivov z opombami in orisnega pregleda
Vir: Lasten
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6.8.12 Sklepna naloga, PowerPoint

¥ Naloga 22: PowerPoint, sklepna naloga

Izdelaj predstavitev z najmanj 6 diapozitivi. Pri tem upoStevaj navodila iz poglavja PRILOGE,
v podpoglavju 8.3, Navodila za izdelavo sklepnih nalog, tocka 8.6.3, Urejevalnik
diapozitivov in predstavitev PowerPoint.

¥ Naloga 23: PowerPoint, spletni primeri
Podrobno si oglej predstavitve na naslednjih spletnih naslovih (vsi dosegljivi 12. 4. 2011):

e http://www.mju.gov.si/fileadmin/mju.gov.si/pageuploads/Boljsi_predpisi_OAOQO/e-
Sociala_izzivi_interoperatibilnosti_in_odprava_administrativnih_ovir__mag. Saso_Domijan
.ppt

e http://lwww.mvzt.gov.si/fileadmin/mvzt.gov.si/pageuploads/pdf/odnosi_z_javnostmi/posveti
_2007_4.ppt

¢ http://www.shrani.si/f/2R/6 A/1oyRI16Nf/otrokove-pravice-mf-podi.ppt
e http://www.zrss.si/dokumenti/zajavnost/Alenka_Hafner_posvetMONS_16mar10.ppt
e http://www.zav-zdruzenje.si/docs/16_dnevi/3.%20Milic%20Hribar%20Samo.ppt

6.9 POVZETEK

Za ucinkovito uporabo racunalnika moramo najprej kar najbolje obvladati izbrano programsko
orodje, se pravi razumeti, ¢emu je namenjen in kaj vse omogoca. Nato je treba znati svoj
problem obravnavati tako, da bomo sposobni izdelati racunalnisko reSitev z izbranim orodjem.
To je Se posebno ocitno pri izdelavi pregledni¢nih resitev. Tu moramo najprej dobro razumeti
pojav oziroma problem, nato oblikovati njegov matemati¢ni model in Sele nato pristopiti k
izdelavi resitve z ustreznim programskim orodjem, na primer Excel. Podobno bi bilo pri izdelavi
obsezne strokovne knjige z urejevalnikom besedila Word.

Predvsem ne spreglejmo dejstva, da za dobro obvladovanje racunalnika potrebujemo cas,
izkuSnje, ponavljanje, delo in rutino.

6.10 PREGLEDNA VPRASANJA IN NALOGE

i Utrdi obvladovanje obravnavanih programskih orodij s pomocjo povzetka vescin in ukazov,
ki so na koncu gradiva v poglavju 8.2, Pregled pogostih ukazov in opravil v programskih
orodjih, to¢ke od 8.2.1 do 8.2.4.

i Utrdi obvladovanje obravnavanih programskih orodij s pomoc¢jo povzetka ves¢in in ukazov,
ki so na koncu gradiva v poglavju 8.2, Pregled pogostih ukazov in opravil v programskih
orodjih, tocka 8.2.5, Urejevalnik besedila Word.

i~ Podrobno si oglejte navodila za izdelavo sklepnih nalog, opisana v poglavju PRILOGE v
podpoglavju 8.3, Navodila za izdelavo sklepnih nalog (8.3.1 Urejevalnik dokumentov
Word, 8.3.2 Urejevalnik preglednic Excel ter 8.3.3 Urejevalnik diapozitivov in predstavitev
PowerPoint).
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8 PRILOGE

8.1 BREZPLACNI SPLETNI NASLOVI S KORISTNIMI INFORMACIJAMI ALI
STORITVAMI

Vsi spletni naslovi so bili dosegljivi 4. 4. 2011.

8.1.1 Socialna drzava in EU

Republika Slovenija, Ministrstvo za delo, druzino in socialne zadeve:

& http://www.mddsz.gov.si/si/delovna_podrocja/sociala/

Svet Evrope:

& http://www.coe.int/60years/Default.asp?l=sl

Evropska komisija, novice na podroc¢ju zaposlovanja in socialnih pravic:
& http://ec.europa.eu/news/employment/index_sl.htm

8.1.2 Centri za socialno delo

Skupnost centrov za socialno delo:

& http://www.gov.si/csd/

Institut za socialno varstvo:

& http://www.gov.si/irssv/

Skupnost socialnih zavodov Slovenije:

& http://www.ssz-slo.si/

Socialna zbornica:

& http://www.soczbor-sl.si/

Univerza v Ljubljani, Fakulteta za socialno delo:

€ http://www.fsd.si/

Skupnost organizacij za usposabljanje Slovenije:

& http://www.sous-slo.net/

Socialna inSpekcija:

& http://www.id.gov.si/si/o_inspektoratu/organizacija_inspektorata_rs_za_delo/socialna_inspe
kcija/

8.1.3  Slepi, slabovidni, gluhi

Center slepih, slabovidnih in starejsih Skofja Loka:

& http://ustanove.zdravstvena.info/center-slepih-slabovidnih-in-starejsih-skofja-loka/
Zveza drustev gluhih in naglusnih Slovenije:

& http://www.zveza-gns.si/

Zavod za slepo in slabovidno mladino Ljubljana:

& http://www.zssm-lj.si/

8.1.4 Domovi za starejSe in oskrbovana stanovanja

Domovi za starejSe:

& http://www.mddsz.gov.si/si/delovna_podrocja/sociala/izvajalci_na_podrocju_socialnega_var
stva/domovi_za_starejse/

Oskrbovana stanovanja:

& http://www.mddsz.gov.si/si/delovna_podrocja/sociala/izvajalci_na_podrocju_socialnega_var
stva/oskrbovana_stanovanja/
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8.1.5 Varstveno-delovni centri

€ http://www.mddsz.gov.si/si/delovna_podrocja/sociala/izvajalci_na_podrocju_socialnega_var
stva/varstveno_delovni_centri/

8.1.6 Drustva, zveze, zdruZenja in humanitarne organizacije

Drustvo Ozara:

& http://www.ozara.org/?id=4
Drustvo Mozaik:

& http://www.mozaik-drustvo.si/si
Zveza drustev za socialno gerontologijo Slovenije:
& http://www.skupine.si/

Karitas:

€ http://www.karitas.si/

Drustvo Samarijan:

& http://www.telefon-samarijan.si/
Drustvo SOS:

& http://www.drustvo-sos.si/
DrogArt:

& http://www.drogart.org/
Fundacija Vincenca Drakslerja:

€ http://www.omamljen.si/
Drustvo Projekt Clovek:

& http://'www.projektclovek.si/
Drustvo Kralji ulice:

& http://'www.kraljiulice.org/
Zveza slovenskih Lions klubov:

& http://www.lions-d129.si/
Drustvo Humanitas:

& http://www.humanitas.si/
Amnesty International:

& http://www.amnesty.si/
Slovenska filantropija, ZdruZenje za promocijo prostovoljstva:
& http://'www.filantropija.org/

8.1.7  Zaposlitveni portali

& http://www.zaposlitev.net/delo.php
& http://www.mojedelo.com/

& http://www .kariera.si/

& http://www.ess.gov.si/

8.1.8 Borzaznanja

& http://'www.borzaznanja.si/

8.1.9 E-slovarji in spletni prevajalniki
& http://www.amebis.si/

& http://translate.google.si/translate_t?hl=sl&cr=countrySI1&q=1%20grow&um=1&ie=UTF-
8&sa=N&tab=bT#en|sl|%0D%0A
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8.2 VAROVANJE INFORMACIJ IN SPLETNE GROZNJE

Informacijska tehnologija kot orodje mora delovati zanesljivo in mora biti prilagodljivo. Z
vidika varovanja informacij mora informacijska tehnologija zagotavljati tri osnovne Kkriterije
dobrega upravljanja z informacijami,® in sicer: zaupnost, neopore¢nost oziroma celovitost in
razpolozljivost. Ob tem je treba opredeliti lastni§tvo nad informacijami in njihovo pravilno
uporabo ter s tem povezane odgovornosti posameznikov. Povzetek, pripravljen na podlagi
izkuSenj in spremljanja rezultatov razli¢nih anket razkriva skrb vzbujajoce stanje:
— vec kot polovica podjetij je utrpelo varnostne incidente in je bila tar¢a namernega napada;
— velike organizacije so verjetnejSe zrtve in utrpijo ve¢ varnostnih incidentov;
— protivirusna za$¢ita se izboljSuje, vendar pa Se vedno Cetrtina anketiranih nima uvedenih
kontrol vohunskih programov;
— najslabse stanje je na podroCju prepreCevanja kraje identitete, saj le 1 odstotek
anketiranih poroca o celovitih pristopih k temu;
— tri petine organizacij dovoljuje oddaljeni dostop do intraneta, v katerem komunikacije ne
potekajo varno, se ne Sifrirajo;
— Vvecinoma se ne preprecuje dostop iz lastnih omrezij do neprimernih vsebin na internetu;
— le Sestina organizacij ima uvedene kontrolne preglede izhodne elektronske poste;
— skoraj tretjina ne Sifrira podatkov ob spletnih transakcijah;
— veé kot polovica organizacij nima nobene kontrole nad uporabo prenosnih medijev, kot
sta USB-kljucek in MP3-predvajalnik.

Pricakujemo lahko, da bodo groznje v prihodnje nevarnejse in vedno bolj zapletene, tako da jih
bo vedno tezje predvideti in odpraviti. Morda bomo govorili o elektronskem bojis¢u podobno
kot danes o trznem boju. Ze danes ni ve¢ zanimiv le posameznik, ustanova ali podjetje, ampak
vse bolj tudi velike poslovne korporacije in organizacije, Se posebno drzavna uprava in svetovna
zdruZenja. Ze danes se $koda meri v milijardah dolarjev. Posebne obravnave glede spletne
varnosti so delezni bankomati oziroma njihova programska oprema. Izgube zaradi zlorab strmo
naras$cajo in samo v Evropi dosegajo letno ve¢ 100 milijonov evrov.

Hekerji so vedno bolj organizirani spletni kriminalci (kiberkriminalci), ki ne hlepijo samo po
slavi in preizkusanju svojih sposobnosti. Izrabljajo tudi naravne nesrece in tegobe ljudi, da se
dokopljejo do svojih koristi in ponujajo lahke zasluzke tistim, ki nasedejo in zaupajo svoje
ban¢ne podatke za sumljive ali neobstojeCe financne transakcije. Ali pa vabijo k zasluzku
posameznikov s preprostim klikanjem po internetnih straneh. Njihovi spletni napadi so vedno
pogostejsi in bolj izpopolnjeni. Groznje so usmerjene predvsem na podjetja, pri ¢emer si pri
pripravi napadov pomagajo z osebnimi podatki kljuénih posameznikov v ciljnih podjetjih, ki so
dostopni na druzabnih omrezjih. Spravijo se tudi na ni¢ hudega slutee spletne uporabnike.
Zvabijo jih na zlonamerne spletne strani, od koder potem napadejo njihove racunalnike oziroma
programsko opremo na njih in se tako dokopljejo do obcutljivih informaci;.

% Mednarodni standard BS ISO/IEC 27001:2005
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8.3 SPLETNO KOMUNICIRANJE

Pri spletnem komuniciranju je primerno upostevati naslednje:

Po prejemu elektronskega sporodila, tudi tistega, ki izrecno ne zahteva nasega odgovora,
je primerno, da se posiljatelju zahvalimo in potrdimo uspesen prejem.

Elektronsko sporocilo je zasebno tako kot navadna posta, zato upoStevamo avtorstvo in
ga brez dovoljenja avtorja ne beremo ali posredujemo drugemu.

Previdni smo pri uporabi ukaza Odgovori in Odgovori vsem, saj v slednjem primeru nase
sporocilo prejmejo prav vsi prejemniki, ne le pisec.

Ne uporabljamo SAMIH VELIKIH znakov in klicaja (1), ker to pomeni kri¢anje oziroma
vpitje na prejemnika sporocila.

Pred posiljanjem preverimo slovni¢no pravilnost besedila in ga veckrat preberemo, da se
tako izognemo nejasnostim, dvoumnostim in vsebinskim napakam.

Tako kot smo v resni¢ni komunikaciji lahko Custveni ali celo konfliktni, se lahko zgodi
tudi pri spletni komunikaciji. Vendar pa lahko elektronsko sporoéilo vsaj za nekaj minut
zadrzimo in o vsem $e enkrat dobro premislimo. Ne pos$iljamo nekaj, ¢esar v normalnih
okolis¢inah ne bi zeleli poslati.

Upostevamo, da imajo E-sporocila tudi dokazno vrednost.

Ne pisemo predolgih in za branje mukotrpnih E-sporo¢il, saj je to enako, kot ¢e bi imeli
pred izbrano druzbo dolg in utrujajo¢ samogovor. Sporocila SO kratka in jasna,
obravnavajo le eno ali najve¢ dve temi ter so oblikovno preprosta.

Daljo vsebino je bolje poslati kot stisnjeno prilogo E-sporoéila. Ce je velikost priloge
zelo velika, na primer veé kot 10 MB, je dobro o tem prejemnika prej obvestiti. Morda pa
vse skupaj celo zapisati na CD-medij in ga oddati osebno ali po navadni posti.

Pri obic¢ajnem pogovoru svoj nacin komuniciranja prilagodimo okolju, druzbi, trenutku
ali priloznosti. Podobno ravnamo tudi pri spletnem komuniciranju.

Previdno E-komuniciramo: skrbno preverjamo, na Kkateri spletni strani dejansko smo in
ali je spletna povezava zasCitena. Pozorni smo na nepri¢akovano spremenjen postopek
prijave ter skrbno ravnamo z ob¢utljivimi osebnimi podatki in jih ne posiljamo oziroma
kakor koli razglasamo po spletu.

Spletno nakupovanje opravljamo le pri uveljavljenih trgovcih in na varnih Sifriranih
spletnih straneh.

Vsebina E-sporo¢il je lahko tudi zlonamerna in vsiljuje spletne povezave do programov,
ki Skodujejo nasemu racunalniku in vsebini na njem. Zato E-sporo¢il sumljivega izvora
ali od nepoznanega posiljatelja ne odpiramo, Se posebno pa ne njegovih prilog.
Protivirusna in pravzaprav kar vsa programska oprema na naSem racunalniku naj bo
kakovostna in redno posodobljena, pri tem pa uporabljamo ¢im ve¢ varnostnih nastavitev,
ki jih ponuja.

Oglej si, kako spletno etiko in spletno komuniciranje zanimivo obravnava spletno mesto
http://www.safe.si/ (16. 5. 2011) oziroma njena podstran
http://www.safe.si/c/1102/Spletna_etika/?preid=0 (16. 5. 2011).

142


http://www.safe.si/
http://www.safe.si/c/1102/Spletna_etika/?preid=0

Informacijska tehnologija v sociali

8.4 PRIPOROCILA ZA DELO Z ELEKTRONSKO POSTO

Pri E-postnem komuniciranju upostevamo naslednje:

Izdelamo enega ali ve¢ podpisov in dolo¢imo lastnost, da se samodejno dodaja v vsako
novo E-postno sporocilo in morda tudi pri odgovarjanju.

Pri odgovarjanju si vedno pomagamo z ukazoma Odgovori ali Odgovori vsem.

Po potrebi prejeto E-sporocilo posredujemo naprej, novemu naslovniku z ukazom
Posredu;.

Dobro si je E-posto urediti po mapah in pomembne priloge shranjevati tudi posebe;j.
Elektronska sporocila tiskamo premisljeno, saj so natisnjena veliko bolj izpostavljena
zlorabam in nepooblas¢enim, radovednim pogledom.

Onemogoc¢imo nepooblascen dostop do svojega postnega predala.

Elektronska posta je veljaven dokument. Kar ste zapisali, nekomu poslali ali od njega
prejeli, ima dokazno vrednost, zato jo premisljeno (Se bolje pa, ¢e sploh ne) brisemo.
Vsa poslana ali prejeta E-posta S sluzbeno vsebino, ali je z vaSim delom kakor Kkoli
povezana, je last podjetja, ustanove.

Skrbimo za ustrezen arhiv prejete in oddane poste.

Pred odposiljanjem E-poste skrbno preverimo, ali smo izbrali res prave prejemnike in
ali bo E-sporocilo prislo v prave roke. Take napake imajo lahko neprijetne posledice.

V E-pismu se dobro predstavimo, skrbno preverimo, da je vsebina jasna in predvsem
nedvoumna. Ko je E-posta poslana, nanjo ne moremo ve¢ vplivati.

Upostevamo bonton, zato je E-sporo¢ilo jasno, kratko in vljudno. Ne pisemo z velikimi
¢rkami, ker to pomeni kri¢anje na nekoga.

Ko enkrat objavimo svoj elektronski naslov, je le-ta postal javen.

Elektronsko posto prebiramo redno in kar se da hitro odgovarjamo na elektronska
sporocila ali vsaj odgovorimo, da si bomo za odgovor vzeli toliko in toliko ¢asa.

Vnaprej napovemo, ¢e elektronske poste ne bomo mogli redno prebirati, in vklopimo
samodejno odgovarjanje z orodjem Pomocnik ob odsotnosti ali Pravila in opozorila med
bolniskim dopustom, daljSo sluzbeno odsotnostjo ali dopustom ali pa se ob vrnitvi
opravi¢imo za nazaj, ¢e se je vse skupaj zgodilo nepri¢akovano in nenadno.
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8.5 PREGLED POGOSTIH UKAZQOV IN OPRAVIL V PROGRAMSKIH ORODJIH
8.5.1 Windowsovo namizje

— pomen posebnih tipk na tipkovnici (Esc, Tab, Enter, Alt, Ctrl, AltGr in WinKey)
— priklic posebnih znakov iz tujih abeced

— tehnika dela z misko, tudi skupaj s tipko <Ctrl>

— ukazi priroénega menija, ki ga prikli¢emo z desno miskino tipko

— ikone (bliznjice, programi, mape in datoteke)

— priklic namizja <WinKey+D>

— odlozisce: Kopiraj <Ctrl+C>, Izrezi <Ctrl+X>, Prilepi <Ctrl+V>

8.5.2 Raziskovalec

— priklic orodja <WinKey+E>

— zaslonska slika orodja:
naslovna vrstica (zgornji del zaslona pod ukaznimi meniji in orodno vrstico)
pogled na nosilce podatkov in njihove mapne strukture (levi del zaslona)
pogled na vsebino nosilca ali mape (desni del zaslona)
izbiranje in pregledovanje: nosilec podatkov, mapna struktura, datoteka
lastnosti nosilcev podatkov, map in datotek

— ukazi za upravljanje map in datotek: Ustvari, Preimenuj <F2>, Kopiraj, Premakni in

Zbrisi

— stiskanje in razsirjanje izbrane mape z vsemi podmapami in datotekami v njej

— 1zdelava bliznjic do nosilca podatkov, mape ali datoteke

— razumevanje velikosti informacije: 1 bit, 1 bajt, 1 kB, 1 MB, 1 GB, 1 TB

— razumevanje kapacitete nosilcev podatkov (vse lahko izrazimo z enoto GB)

— odpiranje ve¢ programov in hitro preklapljanje med njimi <Alt+Tab>

8.5.3 Elektronska posta

— razumevanje osnovnih elementov v sporocilu
— upostevanje priporocil in spletne etike

8.5.4 Spletno brskanje

— Informacije na svetovnem spletu iS¢emo z brskalniki (MS Explorer, Mozilla Firefox,
Google Chrome, Opera).

— Navadno iskanje izvedemo z vnosom klju¢nih besed,

— napredno iskanje pa s podrobnejSim navajanjem iskalnih besed in omejitev, na primer
nedovoljene besede, vrsta datoteke, Casovno omejevanje, omejitev jezika in drzave.

— dodajanje spletnega naslova med priljubljene oziroma med zaznamke

— kopiranje celotne naslovne vrstice, besedila, slik, spletnih povezav ipd. za nadaljnjo
uporabo z ukazi na desni miskini tipki ali tipkovnici (Ctrl+C) in (Ctrl+V)

— shranjevanje datotek s spleta na svoj racunalnik

— tiskanje spletne strani
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8.5.5

Urejevalnik besedila Word

Splosno

izdelava in shranjevanje novega dokumenta na podlagi normalne predloge
(Datoteka/Nova/Prazen dokument)

izdelava in shranjevanje novega dokumenta na podlagi katere koli predloge
(Datoteka/Nova/Splosne Predloge)

shranjevanje obstojecega dokumenta (Datoteka/Shrani ali <Ctrl + S>)

izdelava kopije dokumenta (Datoteka/Shrani kot)

vkljucitev zaséite dokumenta (Datoteka/Shrani kot/Orodja/Varnostne moznosti)
oblikovne nastavitve za stran (Datoteka/Priprava strani)

oblikovne nastavitve za odstavek (Oblika/Odstavek)

oblikovne nastavitve za besedilo (Oblika/Pisava)

iskanje <Ctrl + F> in zamenjava <Ctrl + H> delov besedila

prelom odstavka <Enter> in prelom strani <Ctrl + Enter>

vKlop in izklop prikaza kontrolnih kod (gumb 9 na orodni vrstici)

Glava in noga

Pogled/Glava in noga

poleg obicajnega besedila lahko uporabimo Se ukaze za Stevilko strani, skupno Stevilo
strani, datum, Cas ipd.

vstavljanje dolge ravne ¢rte pod besedilom v glavi in nad besedilom v nogi

Slogi in oblikovanje

Oblika/Slogi in oblikovanje

pomen ukaza Pocisti oblikovanje

ustvarjanje novega sloga (Nov slog)

oblikovanje sloga (pisava, odstavek, tabulatorji, obroba, jezik, okvir, oStevilevanje,

v e

spreminjanje in brisanje sloga (Spremeni, Izbrisi)

Kazalo vsebine

Izdela se na podlagi slogov Naslov 1, Naslov 2 in Naslov 3, ki jih uporabimo v celotnem
dokumentu povsod tam, kjer so naslovi in podnaslovi, ki naj bodo v kazalu.

Ko smo oblikovali celotno besedilo, na mestu, kjer naj bo kazalo, uporabimo ukaz
Vstavljanje/Sklic/Kazala, izberemo zavihek Kazalo vsebine. Ce Zelimo, najprej
oblikujemo kazalo (Spremeni) in nato potrdimo njegovo izdelavo.

Kazalo slik, grafov, tabel ...

Izdelajo se na podlagi sklicev napisov, zato se v dokumentu najprej na ustrezna mesta
(torej pod sliko, pod enacbo ali nad tabelo) wvstavi sklice z ukazom
Vstavljanje/Sklic/Napis.

Ko smo v dokument vstavili vse sklice napisov, na mestu, kjer naj bo kazalo slik (enacb,
tabel ...) uporabimo ukaz Vstavljanje/Sklic/Kazala, izberemo zavihek Kazalo slik in
najprej preverimo, ali je izbrana prava oznaka kazala. Ce Zelimo, najprej oblikujemo
kazalo (Spremeni) in nato potrdimo njegovo izdelavo.

Tiskanje

ukaz Datoteka/Natisni ali <Ctrl+P>
tiskanje v navidezni tiskalnik izdela sliko dokumenta (AdobePDF, PDFCreator,
Microsoft Office Document Image Writer in drugi)

145



Informacijska tehnologija v sociali

Crkovanije in slovnica
— Orodja/Crkovanje in slovnica ali <F7>

Opombe
— Vstavljanje/Sklic/Sprotne opombe

Hiperpovezava
— Vstavljanje/Hiperpoveza ali <Ctrl+K>
— Najprej na spletu najdemo iskano spletno mesto;
— v naslovni vrstici skopiramo celoten spletni naslov v zacasni pomnilnik <Ctrl+C>;
— naizbrano mesto v dokumentu vstavimo spletni naslov <Ctrl+V>;
— tega v celoti ozna¢imo kot blok (natan¢no, brez presledkov na koncu);
— z ukazom Vstavljanje/Hiperpoveza ali <Ctrl+K> dolo¢imo, da povezava postane aktivna,
torej dosegljiva neposredno iz tega dokumenta.

Vstavljanje komentarja
— Vstavljanje/Komentar

Vstavljanje posebnih simbolov
— Vstavljanje/Simbol
— zanimiva pisava WingDings

Oznacevanje in Stevilcenje
— Oblika/Oznacevanje in ostevilcevanje
— enonivojsko: vrsti¢no in Stevil¢no
— vecnivojsko: orisno

Slika

— doloc¢anje velikosti slike, obrezovanje slike, poravnava slike v vrstici oziroma glede na
besedilo, izdelava okvirja okoli slike (tanek rob)

Tabulatorji
— najhitrejsa ureditev »na ravnilu«
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8.5.6  Osnove uporabe urejevalnika preglednic Excel

Naslov

celice Navodilo Zgled
Bl Vnesi celo, a negativno Stevilo. -1288
B2 Vnesi decimalno Stevilo. 123,4423
B3 Vnesi podatek za Cetrt milijona evrov. 250000 EUR
B4 Vnesi podatek za 97 odstotkov. 97 %
B5 Vnesi ulomek dvanajst celih in pet sedmin. 12 5/7
B6 Vnesi poljuben podatek. ime
B7 Vnesi poljuben podatek. priimek
B8 Vnesi besedilo. Kranjskogorske Zi¢nice
B9 Vnesi besedilo v eni celici. Podjetje za avtomatizacijo prometa

B10 Vnesi besedilo v vec celicah z zgornjo levo poravnavo:
Pri rocnem delu, ce Se ne veste, ¢lovek ne more blefirati, kaj Sele zabusavati. Tu ni trte
mrte in ni filozofiranja.
B11 Dopolni besedilo in ga oblikuj v ve¢ celicah z zgornjo levo poravnavo. Upostevaj, da se
skok v novo vrstico ali vnos prazne vrstice izvede z <Alt><Enter>.
Pri roénem delu, ¢e Se ne veste, ¢lovek ne more blefirati, kaj Sele zabusavati. Tu ni trte mrte in ni

filozofiranja. Ce prepogasi vihti§ lopato, se to Ze od daleg sli$i. In tudi po metrih odmetanega snega se
lahko izrauna, kako si priden.

Glede tega je ze vse dognano.

Po svetu poznajo vsaj sto sistemov, kako meriti opravljeno delo in produktivnost tak$nih, kakrsni
smo bili mi tistega jutra. Tudi iz pravilnega prijemanja lopate so ljudje ze doktorirali, kaj Sele iz
dela za teko€im trakom.
B12 Vnesi datum 12. december leta 2000. 12.12. 2000
B13 Vnesi ¢as 12 minut ¢ez polnoc. 0:12
B14 Vnesi besedilo:
Letni stroski za kilometrine so porasli za 13 %.
in mu dodaj komentar:
Dva nova zaposlena in vecji obseg dela na terenu

B15 Vpisi enacbo. =123.000/12
B16 Vpisi enacbo, ki ratuna z ulomki in prikaZe tak tudi rezultat. =36/7*3
B17 Vpisi funkcijo za izracun korena Stevila 1245. = SQRT(1245)
B18 Uporabi funkcijo za vsoto, ki sesteje vrednosti celic od B1 do B3. = SUM(B1:B3)

B19 Uporabi funkcijo za zdruzevanje vsebin celic od B6 do B8, vmes vstavi presledek.

= CONCATENATE(BG6;" '*;B7;" "*;B8)
B20 Vnesi funkcijo, ki bo kot rezultat vrnila napako. = ACOS(B9)
B21 Vnesi enacbo, ki bo kot rezultat vrnila napako deljenje z 0. =1/0
B22 Vnesi poljubno sliko iz knjiznice ClipArt Vstavljanje/Slika/lzrezek in spreminjaj velikost in
polozaj slike ter njene druge lastnosti.
S preslikovalnikom oblik preslikaj oblikovanje Po meri celice C1 $e na katero drugo celico.
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8.6 NAVODILA ZA 1ZDELAVO SKLEPNIH NALOG

8.6.1

8.6.2

8.6.3
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Urejevalnik dokumentov Word

Seminarska naloga je samostojni izdelek Studenta ali skupine Studentov, s katerim se
preizkusajo v izdelovanju obseZnejSih strokovnih sestavkov in se tako pripravljajo na
diplomsko nalogo.

Naloga je samostojna raziskava, obdelava nekega problema ali zakljuéek nekega
projektnega dela.

Obsega med 10 in 20 strani.

Sestavni deli naloge so naslovna stran, kazalo vsebine in prilog, kazalo slik, in ¢e je
potrebno, tudi kazalo tabel, grafov, enacb ipd. Kazalom sledi uvod, temu vsebina naloge,
sklep (zakljucek), seznam literature in uporabljenih virov ter morebitni seznami
uporabljenih kratic in okraj$av, tujih izrazov (slovar) in priloge.

Literatura in viri so seznam vsebin in dokumentov, ki smo jih uporabili. Urejen je
abecedno po priimkih avtorjev, pri ¢emer SmO pozorni na pravilen in enoten nacin
navajanja dokumentov.

Naloga vsebuje tudi slike in drugo grafi¢no vsebino, na primer tabele in grafe. Pod njimi
so obvezno sklic napisa, opis in vir. Tabele so pregledne, zapisi v prvem stolpcu levo
poravnani, zapisi v glavi sredinsko, vrednosti v stolpcih pa sredinsko ali desno.

Zazelena je uporaba sklicev sprotnih opomb.

Urejevalnik preglednic Excel

Pregledni¢na resitev je smiselno organizirana in pregledna: naslovni del, podrogje celic S
spremenljivkami ali konstantnimi vrednostmi, tabela z opisi polj v glavi in podatki,
oznakami, opisi, vrednostmi, enaébami in funkcijami v posameznih zapisih pod njo.

Pri izdelavi enacb in funkcij v tabeli uporabi ukaz Kopiraj/Prilepi ter ob tem upostevaj
pravila relativnega ali absolutnega naslavljanja.

Celotno preglednicno resitev primerno oblikuj.

Ce je smiselno, uporabi vrednotenje podatkov ali pogojno oblikovanje.

Podatke v tabeli razvrsti, in ¢e je smiselno, omogoc¢i tudi njihovo filtriranje.

Na drugem listu izdelaj vsebinsko in oblikovno ustrezen grafikon.

Uredi vse potrebno za tiskanje: dolo¢i podro¢je tiskanja, v predogledu vstavi v glavo in
nogo bhesedila elemente avtomatizacije (Stevilcenje strani, datum, informacijo o lokaciji
datoteke ipd.), nastavi robove, dolo¢i sredinsko poravnavo izpisa in tiskanje v takem
merilu, da bo resitev to¢no na enem listu.

Urejevalnik diapozitivov in predstavitev PowerPoint

Na internetu pois¢i poljubno vsebino s podroc¢ja sociale. To je lahko clanek, razprava,
dokument ipd. Pripravi povzetek, torej informacije in podatke, ki bodo na posameznih
diapozitivih. Pripravi tudi celotno besedilo, ki ga mora ob poteku predstavitve podati
govorec.

Smiselno uredi izbrane vsebine na predvidene diapozitive. Upostevaj, da je predstavitev
le podlaga, pomoc¢, opomnik in povzetek tega, kar bo predstavil govornik. Njena osnovna
naloga je drzati rdeCo nit vsebine in ohranjati pozornost pri poslusalcih.

Izdelaj matrico diapozitivov. Vanjo vklju¢i poljubno in vsebinsko primerno sliko z
interneta ali obstojece datoteke. Vstavi jo v tanek ¢rn okvir.

Vstavi tudi samodejno Stevil¢enje diapozitivov in samodejni datum. Doloci osrednji del
diapozitiva, ki bo namenjen besedilu. Pazi na polozaj, obseg in oblikovanje besedila,
barvno usklajenost in na druga priporocila.
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V navadnem pogledu izdelaj ustrezno Stevilo praznih diapozitivov in na vsakega dodaj
predvideno vsebino.

VKkljuci slike, grafe ali tabele, da bo predstavitev bolj pestra.

Za prehode med posameznimi diapozitivi izdelaj premisljene in nevsiljive animacijske
ucinke.

Izdelaj po en animacijski ucinek za en izbrani element na vsakem diapozitivu. Sprozi se
naj samodejno po dolo¢enem cCasu, po nekaj sekundah.

Preveri delovanje predstavitve in jo kar najbolj izpopolni. Ne pozabi na uvodno in
sklepno stran. Uvodna stran naj opisuje namen predstavitve, ime in priimek tistega, ki jo
je izdelal, in datum. Na zaklju¢ni strani naj bosta zahvala in spodbuda za premislek in
odziv poslusalcev.

Shrani jo na dva nacina: kot znacilno predstavitev tipa .ppt in kot predstavitev tipa .pps,
ki se ob odpiranju zazene samodejno, brez programa PowerPoint.

Natisni predstavitev v obliki izro¢kov, na enem samem listu in v sivih odtenkih
(nebarvno).

Predstavitev stisni (»zazipaj«) in jo poslji po elektronski posti kolegom $tudentom in
predavatelju.
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ucinkovitosti sistemov izobrazevanja in usposabljanja.




