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

Naj ti bo priročnik v pomoč pri poučevanju starejših o osnovah uporabe računalnika. 



Modul IV / Ponovitev 1,2,3   

 

 

KAZALO VSEBINE 

1 UVOD ................................................................................................................................. 3 

2 PONOVITEV 1. MODUL .................................................................................................. 4 

2.1 VSTAVLJANJE WORDART PISAVE ...................................................................... 4 

2.2 VSTAVLJANJE TABELE IN OBLIKOVANJE ........................................................ 4 

3 PONOVITEV 2. MODUL .................................................................................................. 6 

3.1 ISKANJE PREKO SPLETNE VRSTICE : POŠILJANJE TELEGRAMOV ............. 6 

3.2 PRIMER SHRANJEVANJA ZAZNAMKOV: ČASOPIS VEČER ........................... 9 

3.3 PRENOS FOTOGRAFIJE IZ SPLETA .................................................................... 11 

3.4 SPLETNA STRAN SIMBIOZA: PRIROČNIKI ...................................................... 14 

4 PONOVITEV 3. MODUL ................................................................................................ 15 

 



Modul IV /Ponovitev 1,2,3

 

 

 

 

1 UVOD 

 

Za modul Ponovitev 1,2,3 smo se odločili zaradi več razlogov. Iz strani prostovoljcev in 

udeležencev je bila želja po utrjevanju in ponavljanju snovi, zato se nam je zdelo prav, da 

pripravimo tudi en takšen modul. Ker je bilo lansko leto na 4. modulu največ težav, smo se 

odločili, da ga ponudimo prav v četrtek. Torej, če boste imeli preveč težav z modulom 

Povežimo se! (z registracijo, ali pa da bo FB blokiran in ne bo mogoča uporaba) uporabite 

modul Ponovitev 1,2,3. Želimo, da se o izvedbi modula pogovorite z udeleženci delavnice in 

izpeljete delavnico, ki bo odgovarjala večini. Na delavnici bomo ponovili osnove 1,2 in 3 

modula in nadgradili znanje. 

 

Delavnica poteka v naslednjem voznem redu: 

 50 min: 1 del delavnice 

 10 min: odmor + vprašanja; 

 50 min: 2 del delavnice 

 10 min: reševanje ankete + vprašanja 

 

Priročnik naj vam bo v pomoč pri poučevanju. Nič hudega, če ne izvedete vseh vaj. V 

priročniku je pripravljenih več vaj, zaradi različnega predznanja udeležencev, zato hitrost 

podajanja snovi prilagodite skupini, ki jo poučujete. Namen delavnic je predvsem starejše 

navdušiti nad uporabo računalnika in jih pri tem naučiti še kaj novega. Verjamemo, da vam bo 

uspelo.  
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2 PONOVITEV 1. MODUL 

 

Na začetku najprej ponovimo osnove iz modula Računalnik, moj prijatelj (priročnik 

Računalnik, moj prijatelj), nato pa se lotimo naslednjih nalog: 

 

2.1 VSTAVLJANJE WORDART PISAVE 

 

Če želimo naše besedilo popestriti, lahko dodamo Wordart pisavo. Najprej izberemo v orodni 

vrstici ukaz Vstavi, nato pa poiščemo ukaz Wordart. 

 

 

 

Klik na ikono nam odpre nov menu, iz katerega izberemo obliko, ki jo želimo. 

 

 

 

Tako kot drugje so tudi tukaj nekatere oblike prednastavljene, te enostavno izberemo iz 

nabora. Seveda pa lahko besedilo oblikujemo tudi po svoje. Če kliknemo na besedilo, 

odpremo dodaten menu, v katerem lahko nastavljamo barve, oblike in ostale lastnosti 

besedila. 

 

2.2 VSTAVLJANJE TABELE IN OBLIKOVANJE 

 

Če želimo v besedilo vstaviti tabelo, v orodni vrstici izberemo ukaz Vstavi in nato Tabela. 

http://www.simbioza.eu/uploads/files/_1modul_racunalnikmojprijatelj.pdf
http://www.simbioza.eu/uploads/files/_1modul_racunalnikmojprijatelj.pdf
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Na ta način odpremo novo pogovorno okno, v katerem določimo velikost tabele. Vsak 

kvadratek predstavlja eno polje v tabeli. Z miško potegnemo (brez klika) dol in desno, da 

povečamo število vrstic oz. stolpcev in ko dosežemo želeno velikost, kliknemo na polje 

skrajno desno spodaj (s tem ohranimo izbrano velikost, če kliknemo drugje, spremenimo 

velikost). Velikost tabele lahko določimo tudi ročno, če kliknemo na ukaz Vstavi tabelo… (v 

istem pogovornem oknu). V tem primeru sami vtipkamo število stolpcev in vrstic (oz. jih 

povečujemo ali zmanjšujemo s puščicami ob številki). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ko tabelo vstavimo, lahko tabelo tudi dodatno oblikujemo. Eden od načinov je preko 

osnovnega ukaznega okna, v katerem določimo poravnanost besedila v tabeli, barvo polja in 

obliko črt (debelino in barvo) (ukazi v spodnji vrstici). 
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Za zahtevnejše oblikovanje pa lahko uporabimo tudi ukaza oblikovanje in oblika, ki se nam 

odpreta  kot dodatni menu v okviru menuja Orodja za tabele. Do njega pridemo, če se z miško 

postavimo v katerokoli polje tabele. 

 

Z ukazom Oblikovanje se nam odprejo dodatne možnosti za npr. obliko naslovne vrstice, 

senčenje, debelino črt in podobno.  

 

 

 

Z ukazom Oblika pa se nam odprejo dodatne možnosti za spreminjanje lastnosti tabele. 

 

 

 

3  PONOVITEV 2. MODUL 

 

Na začetku najprej ponovimo osnove iz modula Klik v svet (priročnik Klik v svet), nato pa se 

lotimo naslednjih nalog: 

 

3.1 ISKANJE PREKO SPLETNE VRSTICE : POŠILJANJE 

TELEGRAMOV 

 

LX-telegram Pošte Slovenije je pošiljka, s katero lahko uporabniki čestitajo za rojstni dan, se 

zahvalijo, voščijo ob rojstvu otroka, čestitajo ob napredovanju v službi ali ob uspešno 

opravljenem doktoratu ter ob osebnih in ostalih praznikih njihovih najbližjih, znancev, prijateljev 

in poslovnih partnerjev. Priložnosti za iskreno voščilo in lepo besedo je še mnogo več, saj ga ni 

dogodka v življenju, ki ga ne bi mogli obeležiti z LX-telegramom Pošte Slovenije.  

 

 

 

 

 

 

 

http://www.simbioza.eu/uploads/files/2modul_klikvsvet.pdf
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LX-telegram lahko med drugim oddamo na spletni strani www.posta.si, kjer si lahko ogledamo 

celotno ponudbo in izberemo ustrezno presenečenje za našega obdarovanca. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

V spletno vrstico vnesemo naslov 

www.posta.si. Odpre se nam 

naslovna stran Pošta Slovenija. Če 

želimo poslati telegram kliknemo na 

gumb Telegram. Odpre se nam 

stran s podrobnimi navodili za 

pošiljanje telegrama. Telegram 

oddamo tako, da kliknemo na gumb 

Oddaja telegramov. 

http://www.posta.si/
http://www.posta.si/
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Odpre se nam spletna aplikacija za 

oddajo telegramov. Lahko si 

ogledamo ponudbo voščilnic in daril 

z opisom in ceno. V prvem kraju 

izberemo prejemnika, nato pa v 

drugem koraku izberemo voščilnico 

in darila, ki naj jih vsebuje telegram. 

V zadnjem koraku pregledamo 

naročilo in izvedemo plačilo z 

moneto ali plačilno kartico. 
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3.2 PRIMER SHRANJEVANJA ZAZNAMKOV: ČASOPIS VEČER 

 

Skorajda ni dejavnosti oziroma stvari, ki je človek ne bi našel na internetu, zato na internetu 

lahko najdete tudi časopise, ki jih drugače prebirate v fizični obliki. Na delavnici si bomo 

pogledali časopis Večer, kjer bomo prebrali najbolj aktualne novice in spletno stran shranili 

pod priljubljene zaznamke. 

 

V spletno vrstico za URL naslov vtipkamo www.vecer.com ali preko iskalnika Najdi.si, kjer 

vpišemo iskani niz »večer časopis«. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Brezplačno geslo za tečajnike Simbioze za branje Večera, 

najstarejšega slovenskega dnevnega časopisa. Z geslom za Simbiozo lahko prostovoljci in 

udeleženci prebirate časnik Večer v celoti: 

 

vpišemo iskalni niz 

odpre se naslovna stran časopisa Večer 

http://www.vecer.com/
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1. na računalniku na spletni strani www.vecer.com 

Desno zgoraj kliknite na napis PRIJAVA ter  vpišite uporabniško ime in geslo. Večer boste 

brali neomejeno, vsi članki se vam bodo odprli v celoti. Če boste kliknili na rubriko 

JUTRIŠNJI VEČER boste lahko spremljali strani Večera že dan pred izidom, takoj ko so 

pripravljene za tiskarno.  

 

2. z aplikacijo na pametnih telefonih in tablicah 

Za branje na mobilnih napravah naložite iz trgovin (Apple Store, trgovina Play …) brezplačno 

aplikacijo za branje Večera. Ko odprete aplikacijo, se desno zgoraj prijavite z geslom za 

Simbiozo.  

BREZPLAČNO GESLO ZA BRANJE E-VEČERA 

ZA UDELEŽENCE SIMBIOZE 

(velja do 15. 11. 2013) 

uporabniško ime: simbioza13 

geslo: vecerplus 

 

Časopis in aktualne objave pa lahko pregledujemo tudi brez prijave, vendar z omejenim 

dostopom. 

 

Kako? 

 

Iz menijske vrstice izberemo področje, s katerim se želimo seznaniti. Med izbirami je 

ponujeno Naslovnica, Svet, Gospodarstvo, Kultura, Šport, Vreme… Recimo, da nas zanima, 

kaj so zanimivosti. Kliknemo na napis Zanimivosti. Če želimo novico prebrati moramo 

klikniti ali na sliko ali napis pod sliko.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

kliknemo na napis ali sliko, da 

se nam odpre novica v celoti 

JUTRIŠNJI VEČER (desno), s 

katerim lahko spremljamo cele strani 

že sproti in beremo Večer že zvečer. 

http://www.vecer.com/
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Ker se vam bo kakšna stran zagotovo zdela zanimiva in uporabna, si boste zaželeli, da 

si brskalnik zapomni to stran. Odprto spletno stran lahko shranimo v mapo 

"Priljubljene". To storimo tako, da v Brskalniku zgoraj desno kliknemo na zvezdico.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3 PRENOS FOTOGRAFIJE IZ SPLETA 

 

V mapo Slike na Namizju želimo prenesti fotografijo iz spleta. 

 

Postopek prenosa fotografije iz spleta:Odpremo brskalnik preko bližnjice na 

Namizju, tako da kliknemo na ikono:   

 

 

 

Odpre se okno v katerem kliknemo 

na gumb Dodaj med priljubljene. 

Odpre se okno, v katerem s 

klikom potrdimo ukaz Dodaj. 

Med Priljubljenimi stranmi je tako med 

drugim shranjen tudi časopis Večer. Pri 

ponovnem branju aktualnih novic na 

odprtem IE, kliknemo na zvezdico in 

kliknemo na povezavo. Odprlo se bo 

naslovno okno časopisa Večer. 
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Po kliku na ikono »Internet Explorer« se 

nam odpre iskalnik najdi.si. Ker bomo 

iskali fotografije moramo najprej klikniti 

na napis »SLIKE«. 

Ko izberemo možnost »SLIKE« v iskalnik napišemo npr. »Simbioza«. Lahko napišemo 

tudi kaj drugega, npr. naš domači kraj, našo najboljšo sladico, in poodobno, kar nam 

srce poželi.  Nato pritisnemo tipko »Enter« ali kliknemo na gumb »najdi«. 

Iskalnik nam je poiskal fotografije, ki 

ustrezajo iskanemu nizu »Simbioza«. 

Kliknemo na eno izmed njih. 
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Fotografija se nam odpre v polni 

velikosti in se nam prikaže na spletni 

strani, kjer je bila objavljena. 

Z desnim miškinim gumbom kliknemo 

kamorkoli na sliki. Odpre se nam spustni 

meni, kjer izberemo možnost Save picture 

as oz. Shrani sliko kot. 
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3.4 SPLETNA STRAN SIMBIOZA: PRIROČNIKI 

 

Priročniki za uporabo doma, za starejše so na voljo na naši spletni strani www.simbioza.eu. V 

spletno vrstico vpišemo www.simbioza.eu ali pa v iskalnik Simbioza. Odpre se spletna stran 

projekta Simbioza, kjer se z drsnikom pomaknemo na dnu strani, da zagledamo simbol za 

Kurikulum tečajev in kliknemo nanj. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Odpre se nam pogovorno 

okno, kjer na levi strani 

izberemo »Namizje« na 

desni strani pa poiščemo 

mapo »Slike« in 

dvokliknemo nanjo. 

Nahajamo se v mapi Slike. 

Ime datoteke lahko ostane takšno, kot 

nam je bilo ponujeno, če pa želimo, 

lahko ime tudi spremenimo tako, da 

kliknemo v polje, kjer piše ime, staro 

ime se obarva z modro, kar pomeni, da 

lahko začnemo pisati novo ime, npr. 

»slikaIZspleta«. 

Na koncu moramo le še pritisniti na gumb »Shrani«. Po pritisku na gumb je 

fotografija shranjena v mapo »Slike« na Namizju. Da se prepričamo, da smo 

fotografijo res shranili, poiščemo na Namizju mapo »Slike« in dvokliknemo 

nanjo. Če smo uspešno shranili fotografijo, bi se morala nahajati v mapi. 

http://www.simbioza.eu/
http://www.simbioza.eu/
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4 PONOVITEV 3. MODUL 

 

Obnovimo osnove iz modula Brez elektronske pošte ne gre (priročnik Brez elektronske pošte 

ne gre), se prijavimo/odjavimo, pošljemo sporočilo s prilogami, preberemo sporočilo in 

shranimo priloge na disk.  

 

 

  

 

 

 

 

http://www.simbioza.eu/uploads/files/3modul_elektronskaposta.pdf
http://www.simbioza.eu/uploads/files/3modul_elektronskaposta.pdf

