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Uzitek je srecati pogled tistega, kateremu si pred kratkim storil kaj dobrega. (La BRUYERE)

Naj ti bo prirocnik v pomoc pri poucevanju starejsih o osnovah uporabe racunalnika.

za skupno prihodnost
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1 UVOD

Na prvi delavnici Racunalnik, moj prijatelj bomo starejSe seznanili kaj je racunalnik in za kaj
se uporablja. Tekom modula se udelezenci seznanijo z zunanjimi deli racunalnika, se ucijo
navigacije z misko in uporabe tipkovnice. Govorili bomo o zagonu racunalnika, o namizju,
datotekah in mapah. Spoznajo urejevalnik besedil Word in se naucijo napisati vabilo in ga
tudi urediti - barva, velikost, tip pisave, uporaba presledkov, odstavkov in $e mnogo.
Besedilo se bodo udelezenci naucili tudi shraniti, za zakljucek pa se bomo naucili ugasniti
racunalnik.

Delavnica poteka v naslednjem voznem redu:
% 50 min: 1 del delavnice: spoznavanje, zgradba osebnega racunalnika, vklop
racunalnika, spoznavanje namizja, miSke, zaganjanje programov, prenosne naprave;
% 10 min: odmor + vprasanja;
% 50 min: 2 del delavnice: zagon urejevalnika besedil, spoznavanje tipkovnice, vnos
besedila, shranjevanje, urejanje besedila, tiskanje, izklop racunalnika;

X/

% 10 min: vprasanja

Delavnice se lahko udelezijo Cisti zacetniki ali vsi, ki Zelijo obnoviti znanje o osnovah
uporabe racunalnika in urejevalnika besedila. Delavnico prilagodite predznanju udelezencev.
Ce se vedina udelezencev prvi¢ sreduje z racunalnikom, dajte predvsem poudarek na
spoznavanje udelezencev z misko in tipkovnico, saj je to znanje pomembno za nadaljnjo
nemoteno izvedbo preostalih delavnic.

Priro¢énik je narejen za najbolj pogost operacijski sistem na lokacijah: Windows 7 in
Microsoft Office 2007. Ni nujno, da bo na vseh lokacijah namescen prav ta operacijski sistem
in Office. Tako da, lahko pride do manjSih razlik, vendar za osnovno uporabo racunalnika,
snov katero bomo ucili, se bistveno ne spreminja med razlicnimi operacijskimi sistemi in
progami. Ce boste imeli vseeno kakrine koli tezave ali probleme, smo na voljo, na
elektronskem naslovu prostovoljci@simbioza.eu

Prirocnik naj vam bo v pomo¢ pri poucevanju. Ni¢ hudega, ¢e ne izvedete vseh vaj. V
priro¢niku je pripravljenih ve¢ vaj, zaradi razlicnega predznanja udeleZencev, zato hitrost
podajanja snovi prilagodite skupini, ki jo pouCujete. Namen delavnic je predvsem starejSe
navdusiti nad uporabo ra¢unalnika in jih pri tem nauciti Se kaj novega. Verjamemo, da vam bo

uspelo. ©
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2 OSNOVE UPORABE RACUNALNIKA

2.1 ZGRADBA OSEBNEGA RACUNALNIKA

Racunalnik je sestavljen i1z:
- strojne opreme (hardware): fizi¢ni deli racunalnika, vidni, otipljiv del;
- programske opreme (software): programi, nabor ukazov razumljivih racunalniku,
omogocajo njegovo delovanje in povedo kaj naj racunalnik dela.

2.1.1 STROIJNA OPREMA

Omenimo samo temeljne dele, ki so hkrati tudi glavni deli racunalnika. To so: raunalnik
(Skatla), monitor, miska, tipkovnica, zvocniki. Ce imamo na voljo, vse te glavne dele

racunalnika tudi pokazemo.

Vhodne naprave

Z vhodnimi enotami racunalnik sprejema zunanje ukaze. Primeri: tipkovnica, miSka,
mikrofon... Z miSko se bomo podrobneje spoznali po zagonu racunalnika, s tipkovnico pa pri
ustvarjanju novega dokumenta.

Izhodne naprave
Z njimi se podatki, oziroma vsebine, ki jih je obdelal racunalnik pretvorijo v vidno obliko
besedila, slike, zvocne efekte, filma. Sem spadajo: monitorji, tiskalniki, zvocniki...

=
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2.1.2 PROGRAMSKA OPREMA

Sama strojna oprema raCunalnika ne omogoca delo z njim. Potrebujemo Se programsko
opremo. Pod pojmom programska oprema razumemo Stevilne programe, ki omogocajo
izvajanje razli¢nih del. To so programi, s katerimi izvrSujemo konkretne naloge. Z njimi
lahko obdelujemo besedila (Word), riSemo (Risar), komponiramo melodije, vodimo
racunovodstvo (Excel), igramo racunalniske igre, riSemo nacrte za gradnjo hi$ ali ureditev
stanovanja (AutoCad), brskamo po spletnih straneh Interneta (brskalnik MS Internet Explorer)
posiljamo in sprejemamo elektronska posto (MS Live Mail), se neposredno pogovarjamo s
sogovornikom preko telefona (Skype) ali komuniciramo s pisanjem misli s pomocjo
tipkovnice in Se in Se.

Da ti programi lahko delujejo, moramo najprej v raéunalnik instalirati poseben program, ki se
imenuje operacijski sistem (OS). To je program, ki omogoc¢a osnovno delovanje racunalnika.
Poleg Microsoftovih operacijskih sistemov (XP, Vista, Windows 7, Windows 8) obstajajo Se
OS drugih proizvajalcev (Linux, Mac OS X).

Prisotnost vsaj enega sistemskega programa (operacijskega sistema) v racunalniku je pogoj za
delovanje racunalnika.

2.2 ZAGON PROGRAMA WINDOWS 7

Racunalnik vklopimo s pritiskom na gumb za vklop I-E.::- , ki je obiCajno najvecji gumb
na prednji strani ohisja.

Gumb za vklon
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Po vklopu se na vasem zaslonu pokaze startni logotip, ki opozarja, da je potrebno pocakati, da
se doloceni deli programa Windows 7 nalozijo iz vasega diska v delovni pomnilnik - RAM.

Na zaslonu se pojavi Namizje programa Windows 7:

ZIVLJENJE
SE UCIMO

Lot [
= — e
N/ !
Ikone Kos
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Vsebina Namizja so ikone, ki grafi¢no prikazujejo bliznjice do programov, map, datotek.

Ura in datum

Vrste in Stevilo ikon se lahko od Namizja pri enem racunalniku do Namizja pri drugem
razlikujejo. Namizje lahko prilagodimo po svojem okusu, ¢e nanj dodamo bliZnjice do svojih
priljubljenih programov, dokumentov in tiskalnikov. Videz namizja lahko spreminjamo

ustrezno nasemu razpoloZenju in osebnosti.

2.2.1 ELEMENTI NAMIZJA

Delovna povr§ina Namizja vsebuje ikone, ikone map, ikone programov, ikone dokumentov.

Na kratko predstavimo pomen elementov namizja in jih pokaZzemo:

b o &3
kel w r—

Ikona mape Ikona programa Ikona dokumenta
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Ikone

Ce dvakrat kliknemo na ikono (izvr§imo dvoklik), se ta poveéa v okno. Poenostavljeno lahko
reCemo, da je vsaka ikona pomanj$ano okno, saj se po dvokliku to okno prikaze. Znotraj okna
je njegova vsebina, ki je raznolika. Lahko je dokument (npr. besedilo, ki ga vnasamo, slika, ki
jo riSemo ali kaj drugega). V njem so lahko ikone, od katerih nas vsaka spet vodi do
naslednjega okna.

Ikone map
so vidne na namizju kot rumene mape, ki so poimenovane. Vsaka mapa lahko vsebuje
podmape, ikone programov in ikone dokumentov. Ce na ikoni mape naredimo dvoklik,

prikazemo vsebino ustrezne mape v oknu.

Ikone programov

predstavljajo bliznjice za zaganjanje programov. Njihova oblika ni vnaprej dolo¢ena. Odvisna
je od programa, ki mu pripada (moZnosti je neskonéno). Ce na ikoni programa naredimo
dvoklik, s tem pozenemo program, ki mu ta ikona pripada.

Ikone dokumentov

predstavljajo datoteke, ki smo jih ustvarili in shranili z razlicnimi programi (besedila, tabele,
slike,...). Oblika ikone je praviloma ista, kot je programska ikona, Ki pripada programu, s
katerim je bil ta dokument ustvarjen. Ce na ikoni dokumenta izvrimo dvoklik, se samodejno
pozene program, s katerim je bil ustvarjen ta dokument, obenem pa se dokument odpre.

2.3 MISKA

Z misko vodimo kazalnik, ki ima lahko obliko pui¢ice . ali I po zaslonu. S
pritiskanjem (klikanjem) na gumba miSke oznacujemo in odpiramo elemente Namizja, Mape,
Datoteke in zaganjamo Programe.

Sestavlja jo ohi§je, na katerem sta obiCajno dva gumba (levi in desni) ter koleséek za
premikanje po dokumentu gor-dol ter kabel za prikljucitev na racunalnik. Pritiskom na
gumba miSke pravimo tudi "klikanje". Najve¢ se uporabljajo naslednji kliki:
e enojni klik na levem gumbu miske za ozna¢evanje ikon, map, datotek;
e enojni klik na desnem gumbu miske za odpiranje prirocnega menija (je seznam
ukazov, povezanih z dolocenim elementom na katerega je bil izveden omenjeni klik);
e dvoklik (dvakrat hitro pritisnemo levi gumb; pri tem si na zacetku pomagamo tako, da
izgovorimo klik-klik in na vsak izgovorjeni "klik™ pritisnemo levo tipko) za odpiranje
datotek, map in zaganjanja programov;
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e zadrzani klik (s kazalcem miSke se postavimo na izbrani objekt (ikono, mapo,
besedilo), pritisnemo levi gumb na miski in ga drzimo pritisnjenega, med tem, ko
premikamo misko na Zeleni polozaj na Namizju oziroma v aktivnem oknu.

VAJA: Razporejanje ikon
Med delom z Windows XP se namizje napolni z ikonami, ki jih lahko razporejamo na razli¢ne
nacine, posamicno ali po ve¢ ikon hkrati. Ikono premaknemo tako, da kazalec misSke (puscica)
s premikom miSke po mizi "zapeljemo" na sredino izbrane ikone, stisnemo levi gumb na
miski, ga drzimo stisnjenega in premikamo misko po mizi levo desno, k sebi - od sebe ali
diagonalno v levo-desno na Zeleno mesto. Udelezenci poskusijo:

e premaknite vse ikone in sicer eno po eno ikono na desno stran Namizja;

e premaknite vse ikone in sicer eno po eno ikono na spodnjo stran Namizja;

e oznacite vse ikone na spodnji strani in jih skupinsko premaknite na sredino Namizja;

Opomba
V primeru, da udelezenec ne vidi dobro miSke, miSko povecamo ali spremenimo miskin
kazalec. Po potrebi spremenimo hitrost miske.

Ustvarimo $e eno mapo na namizju, kamor bomo skozi teden akcije shranjevali nase
dokumente, torej recepte za torto, pismo prijatelju in podobno.

SIMBIOZA

MED GENERACIJAMI
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Izberemo Folder/Mapa
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View
Sort by
Refresh

Paste

Undo Delete

New

Gadgets

e £

Personalize

Paste shortcut

Screen resolution

Ctrl+Z

Sinhronizacija mape programa Groove

3

3

LErEEmBpYFE EEEED Y

Folder
Shortcut

Microsoft Office Access 2007 Zhirka podatkov
Bitmap image

Contact

Dokument programa Microsoft Office Word
Journal Document

Mathematica Motebook

OpenDocument Drawing

OpenDocument Presentation
OpenDocument Spreadsheet

OpenDocument Text

Microsoft Office PowerPointova predstavitev
Dokument programa Microsoft Office Publisher
Text Document

Delovni list pregrama Microsoft Office Excel
Compressed (zipped) Folder

Eriefcase

Na namizju kliknemo na desni gumb miske, izberemo moZnost »New/Novo« in nato

moznost »Folder/Mapa«. Na namizju se nam ustvari mapa z imenom »New Folder/Nova

mapac.

2 —

Mova mapa

Ustvarila se je nova mapa. Ce jo Zelimo

preimenovati
miSkinim gumbom ter

kliknemo

nanjo
izberemo moznost

z desnim

Rename/Preimenuj ter napiSemo ustrezno ime.

Open

Odprite kot 2vezek v programu Oneblote
Add to Windows Media Player list

Play with Windows Medis Blayer

7-fp

Share with

Sinhronizacija mape programa Groove
Restore previgus versions

Sean with AVG Free

[nclude in library

Send te
Cut
Copy

Create chortcut
Delets

Renarme

Properties

Natipkamo ime mape in
pritisnemo ENTER.

|l
|l

\

Kon¢ni rezultat
Moji dokumenti

: mapa
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2.4 ZAGANJANJE PROGRAMOV

Program lahko zazenemo tako, da na Namizju pois¢emo ikono, ki predstavlja dolocen

program in dvoklik z levim gumbom miske ali pa desni klik in izberemo moznost Odpri.

Program lahko zazenemo tudi preko gumba Start, ki se nahaja v opravilni vrstici. Z levo tipko
na miski kliknemo gumb »Start«. Odpre se nam startni meni. Pomaknemo se na polje "Vsi
programi", da se odpre seznam dosegljivih programov. V visini zelene puscice se pomaknemo
na okno seznama programov. Z misko se pomaknemo na zbirko programov Office, nato v
vi$ini desne puséice na novo podokno (seznam). Na njem izberemo program Microsoft
Office PowerPoint 2003, ki ga zazenemo s klikom na levi gumb miSke (opomba: to moznost

samo pokazemo).
2.5 USB KLJUCEK, CD

CD zgoscenke in USB kljucki spadajo v prenosni medij in se uporabljajo za distribucijo
programov in podatkovnih zbirk kot so fotografije, filmi, glasbeni posnetki,...

V primeru, da imamo CD in USB klju¢ek na voljo, udeleZencem pokaZemo kako zgleda CD
in USB kljutek. Ce imamo 8¢ Cas v prvem delu modula, jim pokazemo, kako
presnamemo/posnamemo nekaj na USB kljuéek ali na primer kako posnamemo slike/glasbo
na CD.
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3 UREJEVALNIK BESEDILA

3.1 ZAGON PROGRAMA WORD

Odpremo ga tako, da na Namizju dvakrat kliknemo na ikono Word.
Lahko tudi preko menija Start\\Vsi Programi\Microsoft Office\ Microsoft Office Word.

Odpre se programsko okno Word:

Menijska vrstica

. . . . T 0 3
efid) o / Dokument - Micosot Word @= |me dokumenta in ime O i
i, — -
| BOsnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Potiljanje Pregled Dg_led Dodatki @
=1 W Trefi - . o = =I[A ajdi -
] » Kopira) ELTICEE = \A_AI - = EI | MaBbCeDe | AaBbCcDe AaBbC: AaBbCc AaB daBbCc. AoBbCcD: % e
Frilepi | Prestikovalnik oblik ‘ K L P -ahe x, X Aﬂ‘”ay_' A '| ‘ ‘Q - '| THavaden | TEBrezraz,,  Maslovi Naslov 2 Naslov Podnaslov  MeZfenpo.. — 5:?;":"’“ Ty Eberi~

Odliofiiée 7] Pisava 7] Odstavek {F Slogi Urejanje

7 | 4
Orodna vrstica z aumbi b&ul

Gumb za minimiranje
Gumb za pomanjSanje/povecanje
Gumb za zapiranje programa

Gumb za
shranjevanje

Delovna povrsina Worda

Vrstica stanja

Stran:1 0od1 | Besede:0 | sloveniéina (Slovenija) |

3.2 TIPKOVNICA

Tipkovnica sluzi za vnos podatkov in upravljanje s programom. Ob pritisku na tipko na
tipkovnici se na zaslon oziroma v Wordovem dokumentu izpisujejo znaki/¢rke/Stevilke, ki so
na doloceni tipki, ki jo pritisnemo.

Imamo tipke za vnaSanje Crk, besed, Stevilk in drugih znakov. Poglejmo si konkretno na
tipkovnici, kje se nahajajo doloCene tipke, Se prej pa si poglejmo nekaj posebnih tipk:

e Enter je obicajno najvecja tipka na tipkovnici (vecja-daljSa je le Se preslednica).
V¢asih je oznaCena tudi z Return ali pa kar s puscico. Uporabljamo jo za potrditev
vnosa podatkov ali ukazov, skok v novo vrstico, vnasanje praznih vrstic pri pisanju.
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e Preslednica — s preslednico delamo presledke med besedami.

e Shift je na levi in desni strani od tipk, na katerih so ¢rke (pokazi na tipkovnici). Tipko
Shift je potrebno pritisniti v kombinaciji s §e katero tipko. Ce tipko Shift pritisnemo v
kombinaciji s tipko na kateri je ¢rka, se bo ¢rka izpisala z veliko tiskano ¢rko. Kadar
pa sta na tipki dva znaka, dobimo zgornjega s tipko Shift.

e Primer: Shift + tipka s Stevilko 1 nam izpise klicaj ("!"); Shift + tipka z znakom " ' "
nam izpiSe vprasaj "?".

e Caps Lock je tipka, ki trajno vklopi velike &rke. Ce pritisnemo Caps Lock, se na
desnem delu tipkovnice prizge lucka, ki kaze, da lahko vnaSamo velike ¢rke, ne da bi
drzali pritisnjeno tipko Shift.

e Alt Gr Pritisk na to tipko ne stori ni¢esar (podobno kot Shift, Ctrl in Alt). Omogoca
vnos posebnih znakov, kot so na primer: $, €, @, itd. Primer: Alt Gr + tipka s ¢rko V
- izpise se nam @

e Backspace se nahaja na tipkovnici nad tipko Enter. Pritisk nanjo povzro€i, da se

izbriSe znak pred kazalcem.
e S smernimi tipkami se pomikamo po dokumentu/besedilu gor in dol, levo ter desno.

Caps Lock Shift _ )
Preslednica AltGr  Enter  Smerne tipke Numeriéna tipkovnica

VAJA: Spoznavanje tipkovnice

UdeleZenci izobraZevanja Zze imajo odprt program Word. Pokazejo se jim ucinki posameznih
tipk tako, da tudi sami izpiSejo v vsako novo vrstico posamezno vrsto znakov.

e V prvo vrstico vpisejo vse Crke;
e v drugo vrstico vpisejo vse Stevilke prve vrste alfanumeri¢nega dela tipkovnice;



SIMBI©OZA

Modul | /Racunalnik, moj prijatelj MED GENERACIJAMI
e v drugo vrstico dokumenta se vpisejo vsi vrhnji znaki prve vrstice alfanumeri¢nega
dela tipkovnice (nad rdeco ¢rto). Postopek: z levo roko pritisnemo tipko "SHIFT" in jo
ne spustimo, z desno pa pritisnemo vse tipke z leve v desno;
e V tretjo vrstico vpiSite vse znake, ki se nahajajo na desnem spodnjem vogalu tipk v
prvi vrstici alfanumeric¢nega dela tipkovnice. Postopek: z desno roko stisnemo tipko
AltGr, jo ne spustimo, z levo roko pa pritiskamo z leve v desno vse tipke pod rdeco
crto;
e izpiSejo naj Se naslednja locila: vejica (,), pika(.), dvopicje(:), afna (@).

Opomba: Ce udeleZenec ne vidi, kaj pie, mu pove¢amo pisavo ali nastavimo veéjo delovno

povrsino.
VAJA 2 - VNASANJE BESEDILA

V delovno okno vtipkajte naslednje neurejeno besedilo:

Pozdrav iz Simbioza delavnice Pozdravljen joZzek! danes sem na brezplacni delavnici. Sedim za
racunalnikom in tipkam besedilo. Iskanje crk na tipkovnici je prav zabavno. prides naslednjic¢
tudi ti? Imam nov mobitel.zato me sedaj lahko poklice$ na 040-987-543, kjer sem vedno

dosegljiv/a. Lep pozdrav, Podpis

Pozdrav iz simbicza delavnice Pozdravljen joZek! danes sem na brezplaéni delavnici. Sedim
za rafunalnikom in tipkam besedilo. Iskanje crk na tipkovnici je prav zabavno. prides
naslednjié tudi ti? Imam nov mobitel.zato me sedaj lahko pokliges na 040-987-543, kjer sem
vedno dosegljiv/a. Lep pozdrav, Podpis

3.3 PREMIKANJE PO BESEDILU

Preden se lotimo urejanja besedila (popravljanje slovni¢nih in jezikovnih napak, postavitev
praznih vrstic med odstavki, moramo spoznati premikanje po besedilu, oziroma dokumentu:

e 7 misSko: Na dokumentu miska predstavlja znak v obliki ¢rke " | ", ki se skladno z
vleCenjem miske levo-desno ali gor-dol premika po delovni povrsini okna. Ko ga
postavimo na mesto, kjer Zelimo vnesti neko spremembo (dopisati ¢rko, besedo,
stavek) ga s klikom na levi gumb miske postavimo na Zeleno mesto. Utripanje kazalke
podobne znaku " | " na tem mestu pomeni, da s tega mesta lahko delamo spremembe,
kot so dopisovanje znakov (Crk,besed, stavka) ali Ze napisane briSemo v levo (s tipko
"Nazaj" / "Return") ali v desno (s tipko "Delete"). S pomikanjem miske se lahko
postavimo na katerokoli pozicijo v besedilu, bodisi na zaetek dokumenta, na konec
ali kamorkoli vmes med zacetkom - koncem.
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S tipkami smernih pus¢ic: Z misko se postavimo kamor koli v besedilu in potem se s
klikanjem na smerne pus¢ice premikamo za eno ¢rko/znak levo-desno, oziroma za eno
vrstico gor-dol.

3.4 UREJANJE VTIPKANEGA BESEDILA

Z misko kliknete na v besedilu z znakom "|" oznaCena mesta in pritisnete na tipkovnici tipko

"Enter". Kjer sta dva znaka"||" pritisnemo dvakrat tipko "Enter".

Pozdrav iz simbioza delavnice | | Pozdravljen joZek! | | danes sem na brezplaéni delavnici.
Sedim za racunalnikom in tipkam besedilo. Iskanje crk na tipkovnici je prav zabavno. prides
naslednjié tudi ti? | Imam nov mobitel.zato me sedaj lahko poklites na 040-987-543, kjer
sem vedno dosegljiv/a. | | Lep pozdrav, |Podpis

Videz delno urejenega besedila ima spodnji zgled:

Pozdraviz Simbioza delavnice
Pozdravljen joiek!

danessem na brezplaéni delavnici. Sedim za ratunalnikom in tipkam besedilo. Iskanje crk na
tipkownici je prav zabavno. prides naslednji tudi ti?

Imam nov mobitel.zato me sedaj lahko pokliées na 040-987-543, kjersemvedno dosegljiv/a.

Lep pozdrav,

Podpis

Besedilo je potrebno Se slovni¢no popraviti.

3.4.1 SLOVNICNO POPRAVLJANJE BESEDILA

Popravimo napake:

Zelimo, da je naslov napisan z velikimi tiskanimi ¢rkami.
Zelimo, da je ime jozek napisan z veliko zacetnico.
Velika zacetnica na zacetku stavka povsod.

Pravopisne napake (namesto prides napiSemo prides, namesto crk napiSemo ¢rk)
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Za popravljanje napak se premaknemo na zeleno mesto z misko in jo ustrezno popravimo.

Postopek: z misko se postavimo na Zeleno mesto, pobrisemo s tipko Backspace .“
in nato popravimo. : :

V vecini primerov nam Word kar sam javi napako, tako da besedo podcrta rdece. Torej
besede podcrtane z rdeCo pomenijo, da smo naredili napako ali pa da Word besede ne pozna.
Ce kliknemo z desnim miskinim klikom na besedo se nam pojavijo razliéne pravilne moznosti
in ¢e kliknemo z desnim gumbom na Zeleno, nam jo avtomatsko spremeni.

Pozdrav iz simbiog Calibri Tele » 12~ A" 47 Ay~ F
K ZLEW-A-iEH

Pozdravljen 19»5;}3'.
JoZek
danessem na bre; Jozke om in tipkam besedilo. Iskanje crk na
tipkovnici je prav Joie
Imam nov mobite noek -987-543, kjersemvednodosegljiv/a.

jezek
Lep pozdrav, Prezni
Podpl’s Prezri vse

Dodaj v slovar

Samopopravki 3
Jezik 3
Crkovanje ...

Paiidi ...

B <

| Prilepi

Kon¢éni videz popravljenega dokumenta

POZDRAV IZ 5IMBIOZ @ DELAVNICE

Pozdravljen Joiek!

Danessem na brezplaéni delavnici. Sedim za raéunalnikom in tipkam besedilo. Iskanje érk na
tipkovnici je prav zabavno. Prides naslednjic tudi ti?

Imam nov mobitel. Zato me sedaj lahko poklices na 040-387-543, kjer sem vedno
dosegljiv/a.

Lep pozdrav,
Podpis

3.5 SHRANJEVANJE DOKUMENTA

TaksSen je videti urejen in popravljen dokument v Wordovem oknu. Ker

dokument Se ni poimenovan, ga shranimo tako, da s levim gumbom miske 'l lH
kliknemo na ikono, ki se nahaja ¢ist zgoraj na levi strani.
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Dokumentl - Microsoft Wo

nowno | Vstavljanje  Postavitevstrani Skl Polijanje  Pregled  Ogled 7]

. = 24 Najdi -
Iﬁ Lt Times New Boman. =12 - W | adBbcer | ABbCA AaBbCi Aabce AAD sasice M :

ﬂKup\raJ e Zamenjaj
|K L E - L % i = - TNavaden | Brezraz.. MNaslovl — Naslov2 Naslov  Podnasloy — SPremeni N .
sloge - Tzberi

OdloZiste g 5 5 slagi 5| Urejanje

Prilepi
ik oblik

POZDRAV IZ SIMBIOZ@ DELAVNICE

Pozdravljen Joiek!

Danes sem na brezplaéni delavnici. Sedim za racunalnikom in tipkam besedilo. Iskanje érk na
tipkovnici je prav zabavno. Prides naslednjic tudi ti?

Imam nov mobitel. Zato me sedaj lahko pokliged na 040-987-543, kjer sem vedno
dosegljiv/a.

Lep pozdrav,
Podpis

Stran:10d1 | Besede: 45 | <% slovenicina

Odpre se okno za shranjevanje.

am
j,. 3 Mu)amapa S'mhluza Search Moja mapa - Simbicza )"-'I

Organize » Mew folder

\.__.-..'_-—-'/

\ e
Dokument bomo shranili v mapo
S Favorites Moja mapa - Simbioza, ki smo jo

& Downloads prej ustvarili na namizju.

"E-:'; Recent Places

Bl Desktop

L. Predloge - MNam

= Libraries NapiSemo ime dokumenta:
=] Documents »POZDRAV«.

Ji Music /
[l Pictures 7 \z" /

Ime datoteke: POZDRAV.docx

Vrsta datoteke: [Dﬂkumnt programa Word (*.docx)

Authors: Katja LT
Pritisnemo na gumb »Shrani«.

[7] Shrani sli¢ico \

@ Skiij mape Orodja | Shani | | Prekiici
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Pod ime datoteke vpiSemo »POZDRAV«. Izbrati moramo mapo, kamor Zelimo shraniti nas§
dokument. Na zacetku druZenja smo ustvarili mapo Moji dokumenti, ki jo poiS¢emo na
namizju. Tukaj morate biti pazljivi. Mapa Moji dokumenti mora biti ustvarjena na namizju in
tja mora biti shranjen vas dokument. Nato pritisnemo gumb »Shrani«.

V naslovni vrstici Wordovega okna se izpiSe vpisano ime datoteke-dokumenta.

Osnovno Wstavljanje Postavitev strani Sklici Potiljanje Pregled Ogled

o W -

# Lzredi y . &= E 3 A % 33 Majdi ~
B Tmes Newroman (12~ [ &% '|[%] [i=- 8 : | AaBbCCI| AaBbCel AaBbC: AaBbce AAD acsbec. B amerys
E - - - Sac

Prilepi = : |37 - A - S5 | _ Spremeni
Ie jPreinkova\nik oblik K £ P ) abe %, X Aa H S | | 2t ‘ T Mavaden | T EBrez raz... Maslov 1 Maslov 2 Naslov Podnaslov  — e & i
OdloZiice {F] Pisava ] Odstavek I Slogi = Urejanje

Dokument je shranjen v mapi Moji dokumenti, ki smo jo ustvarili na zacetku izobraZevanja.

3.6 TISKANJE

Dokument po koncu seveda lahko tudi natisnemo, vendar za to potrebujemo tiskalnik.
PokaZemo postopek, vendar ga ne izvedemo.

F in tiskanje
Movo = A
D = =| 247 | AzBbccr | AsBbCL AaBbC AaBbce AADB 4ass
=] | @ Pred tiskanjem izberite tiskalnik, Stevilo kopij in druge | . T Mavaden | TBrezraz.. Naslovl Naslov 2 Naslov Podna
7 Odpri mozZnosti tiskanja.
Hitro tiskanje Odstavek ) Slogi
I I Shrani Poiljite dokument neposredno na privzeti tiskalnik,
- brez narejenih sprememb,
= ) Predogled tiskanja
M“ Shrani kot » & Predogled in spreminjanje strani pred tiskanjem.
| @ Matisni b
) DELAVNICE
@ Pripravi 3 Natisni
@ Poiji » Tiskalnik
- we: | @ rosyv v 207 g
EEEI Objavi 3 e
Status: Medejaven Majdi tiskalnik ...
'S , i Vrsta: Send To Microsoft OneMote Driver
Iz Kje: Send To Microsoft OneMote Port: [T Natisni v datoteko
2] Worday Komentar: [] Ro#no obojestransko |
I — Obseq strani Kopije
@ vse Stevilo kopij: |1 z
. (7)) Trenutna stran Oznadeno
- I
o EETE 1 1 Zhiranje kopij
Vnesite tevike in/ali obsege strani,
I loéene z vejicami, s Stetjiem od
zafetka dokumenta ali odseka.
Vnesite na primer 1, 3, 5-12 or
plsl, pis2, pls3—p8s3
"8l Matisni - kaj: | Dokument El Povedava
Matisni: Vse strani v obsegu El Strani na list: 1stran El
Prilagodi velikosti papirja: | Brez spremembe merila El
W redu l [ Preklic l
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3.7 KOPIRAJ, PRILEPI
Z misko oznacimo del besedila in ga kopirajmo na konec dokumenta.

Postopek:

QOsnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Poiljanje Pregled QOgled G

& Izredi - . A = » 34 Najdi ~

B Kopiay el 2 [E-E-wEH | AsBECeL| AsBBCCI AaBbCi AaBbCe AADB aesice M F B
=

Prilepi = = A .[[ab7 . = = _ Spremeni
* d . ik oblik |K L P abe X, X Aa || A | Ly T Mavaden | TBrezraz.. MNaslov 1 MNaslov 2 Naslov Podnaslov  — e hlzheli'

OdloZiice iC} Pisava fa Odstavek gl Slogi il Urejanje

Ozna¢imo del besedila ter
pritisnemo desni gumb na miski.

POZDRAV IZ SIMBIOZ{

Pozdravijen Juiek!l \M'\i' Aw A

K ZLEW-A-# -

- Lo a— B = -m besedilo. Iskanje érk na
tipkovnici je prav zabavno. B Izpedi
Kopiraj

B e el e

Imam nov mobitel. Z
dosegljiv/a.

7-543, kjer sem vedno
Prilepi

Pizava ..
Odstavek ...
Omake

Lep pozdrav,

Podpis
v . . Oiteviléevanje
Izberemo moznost Kopiraj. i
POisdi ...
Sopamenke

Prevedi

Slogi

Stran:1 0d1 | Besede: 545 <% slovenitina

Osnovno | Vstavianje  Postavitevstrani Skl Podilanje  Pregled  Ogled @

o [fmes e fomen 2[5 *

44 Najai -

AaBoCel | AaBECL AaBbC. Aapbce AADB samnce. A

53 Kopiraj a5 Zamenjaj

Prilepi - g - - -lE=E = =t - P _ Spremeni
lepi oo | [K £ B -dex, ¥ ar|[¥-A-| |[EES =‘ - fNavaden | Brezraz..  Maslovl  Haslov2 Nasiov  Fodnastov - SBremenl | 0
Odiozisée = Pisava = Odstavek = Siogi 5| Urejanje

Erilepi

Fisava ..

edim za raéunalnikom in tipkam besedilo. Iskanje érk na
Odstavek ... aslednjic tudi ti?

Oznake » tdaj lahko poklited na 040-987-543, kjer sem vedno
Oiteviléevanje >

Hiperpovezava ...

4| Poitd..
Po pritisku na desni gumb miske, e :

se nam odprejo moZnosti, kjer
izberemo Prilepi.

Izberemo mesto, kamor
Zelimo prilepiti del besedila.
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Rezultat: Besedilo smo prekopirali na tisto mesto, kjer stoji nasa miska.

\OZDRAV.d

Osnowno | Vstavljanje  Postavitevstrani  Sklid  Podijanje  Pregled  Ogled

B T =12 E (W] | aimocer | AaBoC AaBbC: aasbee AAB aasice

143 Kopiraj 2L, Zamenjaj

L oone ||[B £ B - abe x, % Aar|[# - A-| |[$=-/&2- @ | | inaacen | 16rezroz.,  Wasiovi  Mesiovz  Wasiov  Pocnasiov SI;I';;!_"' P

Odloziste = Pisava = Odstavek = Slagi % Urejanje

POZDRAV IZ SIMBIOZ@ DELAVNICE
Pozdravljen Joziek!

Danes sem na brezplaéni delavnici. Sedim za raéunalnikom in tipkam besedilo. Iskanje &rk na
tipkovnici je prav zabavno. Prides naslednjic tudi ti?

Imam nov mobitel. Zato me sedaj lahko poklige3 na 040-987-543, kjer sem vedno
dosegljiv/a.

Lep pozdrav,
Podpis

[ Danes sem nabrezplaéni delavnici ]

Stran:10d1 | Besede:50 | <% sloveniéina

V primeru, da ostane Se kaj ¢asa, oblikujemo besedilo:

Pisava Cambria
Velikost 16

Barva pisave modra
PoSevni tisk

Leva poravnava

OZDRAV.docx = Microsoft Wi

Vstavljanje  Postavitev strani Kl Poiiarje  Pregled  Ogled @

snovno

s o -z -[& L2 |AaBbCcl | AaBbCcl AaBbC, Aasbee AAD sazbee mop
Frilepi e |K L P - abe %, X A_.Hay. Av‘ ‘g = Eg“g- O -| | 1Navaden | TBrezraz.. Naslovl  Naslov2 Nasiov  Podnaslow - SIS?I":;E:“ E‘khmv
Odloziie fa Pisava il Odstavek fa Slogi fa Urejanje

s Oznacimo besedilo in oblikujemo

Pozdravljen JoZek!

D: Eni delavnici. Sedim za rad i in tipkam besedilo. Iskanje &rk na
tipkovnici je prav zabavno. Pride3 naslednjic tudi ti?

Imam nov mobitel. Zato me sedaj lahko poklices na 040-987-543, kjer sem vedno
dosegljiv/a.

Lep pozdrav,
Podpis

Stran:1odl | Besede:d545 <%  slovenitina
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Vstavljanje  Postavitevstrani Skl Podiljanje  Pregled  Ogled

caiii el - [ S E-RE-TE 9 | accer| asBocer aBbC azBbce AAB aassce A

Pisave tem = = _ Spremeni
‘ T Mavaden | T Brezraz... Maslov 1 Naslov 2 Naslow Podnaslov SPIWE_ h T
Cambria (Mashgui)

5| urejanje
Calibri (Telo)

Nedavno uporabliene pisave
Ty Freargplh Beprs .
T Garamond VrSta plsave
% Courier New
i ALGERIAN 10Z@ DELAVNICE
# Aharoni n Tan
4 Arial Black
% BatangChe
% Tites New Rotnan

Osnovno

@ & Lreii
153 Kopiraj

Prilepi

44 Najdi ~
3 Zamenjaj

~JF Preslikovalnik oblik

OdloZiiée (F] ‘ Odstavek [ Slogi

zpla¢ni delavnici. Sedim za rac¢unalnikom in tipkam besedilo. Iskanje
e prav zabavno. Pride$ naslednji¢ tudi ti?
" Century Gothic el. Zato me sedaj lahko poklie$ na 040-987-543, kjer sem vedno
B Arial Unicode MS

Vse pisave
B dgancy B
i Aharoni Mn TN
T ALGERIAN

H andais 30 ml

T angranaMew afas
B angranatiec afas
T Aparajita CEGISE

T Arshic Typesetting gmasf

Stran:1od1 | Besede:45/45 | 5  sloveniéina

QOsnovno Wstavljanje Postavitev strani Sklici Poiiljanje Pregled Ogled

(B [contm oo <[ A2 |AaBbCel| AaBbC AaBbC: Aasbce AADB aambee N

3 a
9':“@ ik oblik |K L P-ex |t A:HEE"A" ‘ o

Odlodiice (] Pisav: 10 L]

TNavaden | TBrezraz..  Maslovl Maslov 2 Naslov Podnaslov  _ Spremeni -
. sloge~ l} Izberi

slogi % Urejanje

Prilepi

2 0ZDRAV [Z SIMBIOZ@ DELAVNICE

Velikost pisave

ozdravljen Jozek!

R

" Danes sem na brezplaéni delavnici. Sedim za rafunalnikom in
tipkam besedilo. Iskanje érk na tipkovnici je prav zabavno. Pride$
naslednji¢ tudi ti?

Imam nov mobitel. Zato me sedajlahko pokli¢e$ na 040-987-543,
kjer sem vedno dosegljiv/a.

Lep pozdrav,
Podpis

Stran:1od1 | Besede:d5M5 | <% slovenitina
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Osnovno | Vstavljanje  Postavitevstrani  Sklici

Pregled  Ogle

s commpion s -

AsBbCcI| AaBbCel AaBbC( AaBbce AAB aasbce A

153 Kopiraj
Prilepi 7 _— (K Z P -abe x, ¥ Aav|[¥- Agg= Navaden | TBrezraz.. Naslovl  Naslov2 Naslov  Podnaslov SI?Ilemel\l
- sloge~
L
Odlazizée & slogi

Barva pisave

EEN FEEEEN LA

) VeZbanv..
PozdravljenJoZe

Danes sem na brezplaéni delavnici. Sedim za raé¢unalnikomin
tipkam besedilo. Iskanje ¢rk na tipkovnici je prav zabavno. Pride$
naslednjié tudi ti?

Imam nov mobitel. Zato me sedaj lahko pokli¢e$ na 040-987-543,
kjer sem vedno dosegljiv/a.

Lep pozdrav,
Podpis

Stran:1od1 | Beseder4545 | <5

slovenicina

Osnovno | Vstavljanje  Postavitewstrani  Sklic  Poiljanje  Pregled  Ogled €
4 cambriataston 16 |[a7 7| (5] [¢ = e[ 44) ] -

AaBbCcl| AaBbCel AaBbCi AaBboe AAB aopbce

13 Kopiraj 21, Zamenjaj
Prilepi bl L[ P -dex, X Aar|®- A= [1=-)l&- 0| | 1vavaden | 18rezraz..  Masiovi  Nasiov2 Naslov  Podnaslov - I3 kberi~
Odlogisée Pisava = Odstavek i slogi Urejanje
LeFete (Ctri+])
Ozz!afrte izbrano besedilo kot
poievna.
b

Posevna DRENE] POZDRAVIZ SIMBIOZ@ DELAVNICE

Pozdravljen Jozek!

Danes sem na brezplaéni delavnici. Sedim za ra¢unalnikomin
tipkam besedilo. Iskanje érk na tipkovnici je prav zabavno. Pride$
naslednjié¢tudi ti?

Imam nov mobitel. Zato me sedaj lahko pokli¢es na 040-987-543,
kjersem vedno dosegljiv/a.

Lep pozdrav,
Podpis

Stran:1o0d1 | Besede:4545 | <% sloven3éina
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OZDRAV.d

Osnomo | Vstavljanje  Postavitevstrani Skl Polilanje  Pregled  Ogled

o AaBvCol| AsBbCel AaBbC AaBbce A sazsce A

23 Kopiraj
T IK Z P -ahe x, x* A,-”%"v A-] = ][Q- El-| | "Navaden | TBrezraz.. Maslovl  Naslov2 Nasiov  Podnaslov _.5;:;!_'“

Odlogisce ] Pisava ] Odstavek ] Slogi i

Prilepi

POZDRAV IZ SIMBIOZ® DELAVNICE Rezultat oblikovanja

Pozdravijen JoZek!

Danes sem na brezplaéni delavnici Sedim za raéunalnikom in
tipkam besedilo. Iskanje ¢érk na tipkovnicije prav zabavno. Prides
naslednjié tudi ti?

Imam nov mobitel. Zato me sedajlahko poklifes na 040-987-543,
kjer sem vedno dosegljiv/a.

Lep pozdrav,
Podpis

Stran:1od1 | Besede:45 | < slovenséina
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4 ZAUSTAVITEV SISTEMA

Ko zelimo zakljuciti delo z raCunalnikom, ga ne smemo izklopiti z glavnim stikalom za vklop.
Potrebno je izvesti predpisani postopek zaustavitve sistema:

Najprej zapremo vse odprte programe- zapremo jih tako, da kliknemo na gumb X.

Zapremo Wordov dokument:

E AaBbCel | ABbC AaBbCi AaBbce AADB aasbee A
Dy~ [ ~| | Tnavaden | TBrezraz..  Nasiovi  Wasiov2 Naslov  Podnaslov ;SPIFWEW d
sge-
" 5

slagi

K Z P -abex x Aa-|[¥- A |

oblik
Odlofisée g Pisava

Kliknemo na gumb X.

POZDRAV IZ SIMBIOZ@ DELAVNICE
Pozdravljen Jozek!

Danes sem na brezplaéni delavnici. Sedim za raéunalnikom in
tipkam besedilo. Iskanje érk na tipkovnicije prav zabavno. Prides
naslednji¢ tuditi?

Imam nov mobitel. Zato me sedajlahko pokli¢es na 040-987-543,
kjer sem vedno dosegljiv/a.

Lep pozdrav,
Podpis

Stran:10d1 | Besede:45 | 5  slovensi

Nato kliknemo gumb Start, kjer se pojavi okno:

ﬂ Mozills Fieefox

22 nicrosctt Office Word 2007

[ Learning Content Development
| System

,47 Netepad

Jm Microsoft Office PowerPomnt 2007

.J Paint

E Microsoft Visual €= 2010 Express

Kliknemo na gumb
Shut down(izklop
racunalnika).
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In izberemo ukaz "Izklopi raCunalnik". Pojavi se okno kjer kliknemo na gumb ukaza
"Izklopi".

Control Panel

Devices and Printers
Switch user

Log off

Lock
Pritisnemo na puscico inl

izberemo med danimi Restart

Hibernate

Kadar Zelimo, da raCunalnik ostane v stanju delovanja, (¢e si privos¢imo kratek odmor za
razgibavanje ali kavico) kliknemo na gumb "Stanje pripravljenosti/Sleep.« Stanja
pripravljenosti ne uporabljamo pogosto, ker s tem po nepotrebnem uporabljamo elektriko.



