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TIPKOVNICA

Tipkovnica je poleg racunalniske miske glavna vhodna naprava, preko katere
uporabnik komunicira z racunalnikom. Preko nje vnasamo Stevila, crke,
presledke ter druge znake. Uporabimo jo tudi takrat, ko Zelimo dolocene
vsebine pobrisati. Prav tako se uporablja za premikanje po vsebinah, za
potrjevanje in preklicevanje vnosov ter za podajanje dolocenih ukazov.

Obicajno jo sestavlja nekaj cez sto tipk (obstaja vec razli¢nih izvedb tipkovnice).

Spodaj na sliki vidimo prikaz klasi¢ne tipkovnice.

Funkcijske tipke Numeri¢ne tipke
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Alfanumeriéne tipke Smerne tipke

V grobem bi jo lahko razdelili na osrednji del, ki mu re¢emo tudi alfanumericni
del, desni del ali numericni del ter zgornji oziroma funkcijski del. Med
alfanumeric¢nim in numeri¢nim delom najdemo Se del s smerniskimi in drugimi

tipkami za premikanje.




Pregled pomembnejsih tipk

Osrednji del:

Tab (tabulator) H Caps Lock 1 [ Enter H Backspace ’

| AItGr H Meni |
resledek\/\
]” shift (sift) | | Windows (okna) ’ ] Ctrl (kontrol) ]

Tab (tabulator) — to tipko uporabljamo za povecevanje zamika v desno pri
pisanju besedila, uporablja se tudi kot tipka za premikanje naprej po poljih v
obrazcih (v kombinaciji s tipko Shift se premikamo nazaj).

Caps Lock — ta tipka je kot neke vrste zatic, saj nam pritisk nanjo »zaklene«
pisanje z velikimi ¢rkami. Pritisk nanjo prizge lu¢cko Caps Lock v desnem
zgornjem delu tipkovnice. To pomeni, da se sedaj vse Crke, ki jih pritisnemo,
izpiSejo z veliko. Ponoven pritisk na tipko Caps Lock to »operacijo« prekine (tudi
luc¢ka ugasne).

Enter — zelo pomembna tipka v racunalnistvu. Obicajno se uporablja za
potrjevanje v najrazlicnejsih situacijah. Potrebujemo jo tudi pri pisanju besedil,
saj nam pritisk nanjo povzroci zaCetek pisanja v novem odstavku.




Backspace — tipka za brisanje. PobriSe ¢rko, Stevilko ali kak drug znak v levo
stran (torej nazaj) od trenutno utripajocega kurzorja (mala pokoncna utripajoca
Crtica).

Presledek — podolgovata tipka v spodnjem delu tipkovnice je presledek.

Shift (Sift) — po slovensko ji pravilno recemo dvigovalka. Najdemo dve tipki z
enako oznako (na levi in na desni). Med seboj sta si enakovredni. Uporabimo
tisto, ki nam je »bolj na roko«. Na nekaterih tipkovnicah je na teh dveh tipkah
le pokoncna puscica brez napisa Shift. Uporabljamo jo v kombinaciji z drugimi
tipkami, ali pa v kombinaciji z misko. Pritisk tipke Shift in ene od ¢rk povzroci,
da se Crka izpiSe z veliko. Tipka Shift v kombinaciji z eno od Stevilk izpiSe znak, ki
je nad Stevilko. Tako bi na primer znak % dobili s pritiskom tipke Shift ter
Stevilke 5.

Ctrl (kontrol) — podobno kot pri Shift imamo tudi pri Ctrl dve tipki, ki sta si med
seboj enakovredni. Uporabljamo jo v kombinaciji z drugimi tipkami ali pa v
kombinaciji z miSko. Tako na primer pritisk kombinacije Ctrl in Enter pri pisanju
besedila povzroci prelom strani (za razliko od tipke Enter, ki povzroci le prehod
v nov odstavek).

Alt — uporabimo jo v kombinaciji z misko ali katero drugo tipko (na primer Alt in
F4 zapre odprt program).

Alt Gr (desni Alt) — prav tako se uporablja v kombinaciji z drugimi tipkami ali
misko. Tipka je pomembna tudi pri pisanju znakov, ki so napisani na spodnjem
delu posamezne tipke (pod ¢rko). Znak @ bi recimo dobili s pritiskom tipke Alt
Gr ter tipke V.

Windows (okna) — tipka z sli¢ico se uporablja za odpiranje Windows menija
Start ter v kombinaciji z drugimi tipkami. Tako na primer kombinacija tike
Windows ter ¢rke D pokaZze namizje (pomanjsa vsa okna na minimum).

Meni — tipka za odpiranje priro¢nih menijem (podobno kot desni klik z misko).



Zgorniji del:

Funkcijske tipke

32Qaa

F1 w F2 J F3

‘ Esc (escape)

Esc (escape) — tipka za preklic dolo¢ene operacije. Po svoji funkciji nekako
nasprotna tipki Enter, ki se uporablja za potrjevanje. Tipka Esc zelo prav pride v
programu Excel pri urejanju formul.

Funkcijske tipke od F1 do F12 pa imajo zelo razlicne pomene, ki so odvisni
predvsem od tega, v katerem programu se trenutno nahajamo. Pri mnogih
programih so prve tri funkcijske tipke postale standard.

F1 — pomoc¢ (ang. Help) odpre pomoc za dolo¢en program ali pa za doloceno
podrocje v programu.

F2 — urejanje (ang. Edit) obicajno postavi utripajo¢ kurzor, ki omogoca
popravljanje Ze napisanega besedila (npr. preimenovanje necesa).

F3 — iskanje (ang. Search) obic¢ajno odpre okence za vpis iskalnega pogoja (na
primer iskanje dokumentov na nasem racunalniku ali pa iskanje doloCene
besede znotraj spletne strani).
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Desni del:

lucka Numeriéne tipke ‘ lucka

Num Lock 77— = w/z/‘ Caps Lock

Sk
o Loch

Num Lock \*@uj[j
-
LLJCIL
aasm
=)&)

Num Lock — tipka Num Lock nam priZzge oziroma ugasne luc¢ko v zgornjem delu
slike. Kadar je lucka prizgana, deluje ta del tipkovnice kot StevilCnica. V kolikor
lu¢ko ugasnemo, veljajo oznake, ki so napisane spodaj pod Stevilkami (na
primer na Stevilki 4 deluje puscica v levo).

Lucka Num Lock — prikazuje, ali imamo vkljuéen numeriéni del tipkovnice
(veljajo Stevilke) ali pa ne (veljajo spodnje oznake).

Lucka Caps Lock — prikazuje, ali imamo vklju¢eno pisanje z velikimi ¢rkami (to
lu¢ko prizigamo s tipko Caps Lock — povsem na levi strani tipkovnice).

Na numericnem delu tipkovnice najdemo osnovne matemati¢ne znake za
sestevanje, odstevanje, mnozZenje in deljenje (+ - * /). Prav tako je pri roki tudi
decimalna vejica.

Numeri¢ni del tipkovnice bistveno olajsa vnos vecje koli¢ine Stevil (recimo v
programu Excel).
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Smerniske in druge tipke:

Home in End
‘ Insert
‘ Delete Page Up in
— R Page Down
= 'ni'mm
‘ puscice | | :

Smerne tipke

Puscice — uporabljamo jih za premikanje v dolo¢eno smer (po en znak v levo ali
desno ali po eno vrstico gor oziroma dol).

Home — premik na zacetek vrstice (v dolo€enih programih malo drugace).
End — premik na konec vrstice (v dolocenih programih malo drugace).

Page Up - premik za en zaslon navzgor (uporabno pri branju daljsih
dokumentov — tudi na internetu).

Page Down — premik za en zaslon navzdol (uporabno pri branju daljsih
dokumentov — tudi na internetu).

Insert — ta tipka preklaplja med dvema nadinoma vnosa podatkov (med
nacinom vrivanja ¢rk in med nac¢inom prekrivanja ¢rk).

Delete — zelo pogosto uporabljena tipka. V sploSnem se uporablja za brisanje
najrazlicnejSih elementov. V primeru besedila (ko je med c¢rkami utripajoc
kurzor) tipka brise po en znak (¢rko) v desno (za razliko od tipke Backspace, ki
brise v levo).
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Miska

Racunalniska miska je naprava, ki nam omogoca, da s tako imenovanim
klikanjem racunalniku posiljamo dolocene ukaze.

Na trziscu najdemo veliko izvedb racunalniSske miske. V tem poglavju si bomo
ogledali nacin uporabe klasicne miske z dvema gumboma (levim in desnim) ter
vrtljivim kolescem.

Na sliki spodaj je prikazana klasi¢na miska.

y’

h |

: Levi gumb
Desni gumb

Vrtljivo kolesce

Oprijem miske

RacunalniSska miSka mora biti poloZena na trdo ravno podlago (uporabimo
lahko posebno podlogo).

Misko uporabljamo obicajno z desno roko. Nekateri levicarji jo prestavijo na
levo stran mize, drugi pa se enostavno navadijo upravljanja z desno roko. Za
levi¢arje obstaja tudi moZnost programske zamenjave leve in desne tipke
(nastavitev v Oknih — Windowsih).
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Dlan mehko poloZimo na misko, tako da kazalec »leZi« na levi tipki, sredinec pa
na desni.

V primeru uporabe vrtljivega kolesca, le tega vrtimo s kazalcem (nekaterim
zaradi ergonomije miske bolj odgovarja sredinec).

Premikanje miske

Ko misko premikamo (jo vozimo po podlagi), se na zaslonu ustrezno premika
tudi t.i. misji kazalec. To je obi¢ajno majhna puscica. Pri delu z raCunalnikom pri
razli¢nih situacijah sre¢amo razli¢ne oblike misjega kurzorja.

Na sliki vidimo nekaj moznih oblik.
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Uporaba gumbov in vrtljivega kolesca

Miska ponuja precej razlicnih moznosti uporabe gumbom. Pri klikanju
(pritiskanju gumba) je pomembno, da v trenutku klika miska miruje. V
nasprotnem primeru bo racunalnik tak manever razumel kot t.i. misji vlek, kar
prinese drugacen rezultat. Pred samim klikom je potrebno misji kurzor
pripeljati na dolocen del zaslona (na ikono, na meni, na sliko ali na kak drug
element).

Levi gumb:

Klik (1 krat) — najveckrat uporabljen manever z misSko je obicajen klik (levi
gumb). Uporabimo ga v najrazlicnejsSih situacijah, kot je odpiranje povezave na
internetu, odpiranje menija, klik ikone v programu ...).

Dvoklik (2 krat zaporedoma - hitro) — dokaj pogost manever, ki ga na primer
uporabimo za odpiranje map, zagon programov preko ikon na namizju in drugo.

Troklik (3 krat zaporedoma - hitro) — zelo redko uporabljen (npr. v Wordu za
oznacitev celotnega dokumenta).

Vlek — pri tem manevru moramo pritisniti levi gumb in ga ne spustimo takoj. S
tem bomo prijeli dolo¢en predmet (npr. dokument ali ikono). Ob pritisnjenem
gumbu nato premikamo misko po podlagi do Zelenega cilja. Tam gumb
spustimo. Tako smo izbrani predmet premaknili.

Desni gumb:

Desni klik (1 krat) — z misko pokazemo na dolocen del zaslona in izvedemo
desni klik. S tem bomo na zaslon priklicali t.i. priro€ni meni. Ukazi, ki so v
meniju na razpolago, bodo odvisni od tega, kje je v trenutku klika stal misji
kurzor. Ukaze iz menija nato izbiramo z obi¢ajnim levim klikom.

Desni vlek — redkeje uporabljen manever, ki je identi¢en obicajnemu vieku z
levim gumbom, le da gre v tem primeru za desni gumb. Uporabimo ga lahko le
v dolocenih programih (npr. v Excelu za posebno polnjenje celic ...).
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Vrtljivo kolesce:

Vrtenje — kolesce narahlo vrtimo naprej oziroma nazaj. S tem bomo premikali
doloéen del zaslona (npr. branje dokumenta v Wordu) navzdol ali navzgor.
Vrtenje kolesca se veliko uporablja tudi pri »brskanju« po internetu. V kolikor
se dolocena vsebina noce premikati gor ali dol, je razlog verjetno v tem, da ta
del nima t.i. fokusa. Potrebno je klikniti na del, ki ga Zzelimo premikati, in nato
zacnemo z vrtenjem kolesca.

»Zaklep« vrtenja — v kolikor na vrtljivo kolesce pritisnemo (kot bi bil gumb), se
nam na zaslonu pokaze ¢rna dvopuscica s piko v sredini (kaze gor in dol).

Misko nato samo zapeljemo proti spodnjemu ali zgornjemu robu zaslona (brez
klikanja) in slika se bo zacela premikati. Hitrost premikanja je odvisna od tega,
kako blizu robu je kurzor. Vse skupaj prekinemo s klikom na katerikoli gumb na
miski (ali zavrtimo kolesce).

Vse opisane manevre z misko je mozZno uporabljati tudi v kombinaciji s
tipkovnico. Najpogosteje se pri tem uporabljata tipki Ctrl ali Shift. Tako dolocen
manever z misko pridobi povsem drugacen pomen, kot bi ga imel, ¢e bi ga
uporabili brez pritisnjene tipke na tipkovnici.
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Priziganje in ugasanje racunalnika

PriZiganje racunalnika in prijava

Racunalnik prizgemo s pritiskom na gumb na ohisju ra¢unalnika.

Na sliki spodaj vidimo standardiziran znak, ki je obi¢ajno narisan na gumbu za

priziganje.

Po pritisku gumba je potrebno pocakati (lahko nekaj sekund, vcasih pa celo
nekaj minut), da sistem naloZi vse potrebne funkcije, ki so potrebne za
delovanje rac¢unalnika.

Od nastavitev v sistemu Windows (Okna) je odvisno, kaj nas bo pricalo v
naslednjem koraku.

Mozno je, da na zaslonu zagledamo seznam uporabnikov, ki so na voljo. V tem
primeru z miSko kliknemo na tistega, ki je predviden za nas in po potrebi
vpiSemo geslo.

Na sliki spodaj je prikazan primer, ko imamo na voljo dva uporabnika
(Administrator in Brent).

» Windows 7 Unimate
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Administrator (skrbnik) je obic¢ajno tista oseba, ki skrbi za pravilno delovanje
racunalnika. Po navadi ima oseba s t.i. administratorskim dostopom (pozna
geslo) vec racunalniSkega znanja in s tem prevzame skrb za sistemske
nastavitve racunalnika. V nasem primeru je Brent nek obic¢ajni uporabnik (ne
pozna administratorskega gesla).

Povsem mozno je, da vas doma na svojem racunalniku sistem ne prestreze s
seznamom moznih uporabnikov in okencem za vpisovanje gesla, temvec vas
neposredno popelje v t.i. Windowse (zagledamo namizje).

Ugasanje racunalnika - zaustavitev sistema

Postopek ugaSanje se razlikuje od priziganja z gumbom na ohisju, saj pri
ugasanju vse storimo z misko.

Kliknemo Gumb Start (levo spodaj) ter izberemo ukaz Zaustavitev sistema.
Pred tem je potrebno shraniti odprte dokumente in zapreti delujoCe programe.

w—;] Microsoft Word Starter 2010 » Er
-4

XU Microsoft Excel Starter 2010 »
[—

Admin

== Racunalo
— Dokumenti
‘l Uvod »

Shike

Samolepljivi listki
Glasba

S
“% Orodje za izrezovanje
Igre
P Sk
),[ s Racunalnik

{ Lupa -
% up Nadzoma ploila

Naprave in tiskalniki

@ Skype Privzeti programi

"
"J Picasa3 Pomod in podpora

= UserGuide

»  Vsiprogrami

l kanje progromov in datotek pe

/

Zaustavitev sistema ’
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Zacetna slika okolja Windows (Okna)

Po uspeSnem nalaganju sistema in morebitni prijavi z geslom na zaslonu
zagledamo zacetno sliko okolja Windows. Gre za nekaksno platformo, ki sama
po sebi Se nima neke konkretne uporabnosti. Od uporabnika je potem odvisno,
kateri program (lahko vec¢) bo zagnal in uporabljal. Obstaja ogromno Stevilo
najrazliénejsih uporabniskih programov, namenjenih najrazlicnejSim podrocjem
uporabe. Tako bi lahko s programom Word pisali in oblikovali besedilo, s
programom Excel obdelovali numericne podatke v tabelah in izdelovali
grafikone, Mozilla ali Internet Explorer nas popeljeta v svet interneta, Picasa
omogoca urejanje fotografij z naSega fotoaparata. Zelo priljubljen je tudi
program Skype, ki uporabniku omogoca brezpla¢no telefoniranje po celem
svetu, pa najrazlicnejSi predvajalniki za filme, racunalniske igrice in Se in Se.
Nekateri programi so vkljuceni v Okna (Windowse), spet druge je potrebno
naknadno namestiti na racunalnik. Mnogo programov je na voljo na spletu
brezplatno (Skype, Picasa), spet druge je potrebno kupiti (Word, Excel).
Omeniti je potrebno Se program Moj racunalnik (Raziskovalec), ki uporabniku
nudi vpogled v vsebine na trdem disku, USB klju¢u, DVD ploscici ali drugih
enotah. Omogoca tudi izdelavo map ter kopiranje vsebin.
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Na sliki vidimo primer zacetne (osnovne) zaslonske slike okolja Windows
(Okna).

Gumb Start | Opravilna vrstica z N\ Statusni del

ikonami za zagon
programov

Namizje z
ikonami

Namizje z ikonami — osrednji (velik) del zaslona se imenuje namizje. Tu ima
uporabnik lahko pripravljene ikone, ki ob dvokliku odprejo doloCen program,
konkreten dokument ali mapo. Tu med drugim najdemo tudi ikono Kos$ (kjer
najdemo izbrisane dokumente ali mape).

Gumb Start — okrogel gumb v levem spodnjem kotu zaslona se imenuje Start.
Ob kliku nanj se odpre meni z naborom vseh programov, ki so na voljo, ter z
nekaterimi drugimi moznostmi. Tu najdemo tudi ukaz Zaustavitev sistema, ki
omogoca ugasniti racunalnik.

20



Opravilna vrstica z ikonami za hitri zagon programov — spodnji rob zaslona
zasedajo ikone za hitri zagon programa, ki so obenem tudi t.i. opravilna vrstica.
Tu lahko uporabnik z enim klikom zaZzene dolocen program, poleg tega pa ima
pregled, kateri programi so trenutno delujoci. Okolje Windows namrec
omogoca uporabniku delo z ve¢ programi socasno. Tako imamo lahko odprt
program Word, kjer piSemo neko besedilo, isto¢asno pa Se program Mozilla, s
katerim na internetu prebiramo neke vsebine. Med obema delujo¢ima
programoma se uporabnik premika s pomocjo miske (s klikom na ikono
delujoCega programa v opravilni vrstici).

Statusni del — tu uporabnik vidi datum in uro ter vrsto ikon, ki predstavljajo
delujoCe programe (procesi, ki te¢ejo v ozadju). Med njimi je obicajno tudi
ikona antivirusnega programa.
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Zagon programov

Programe je moc zagnati na ve€ nacinov:

Preko gumba Start — kliknemo gumb Start, da se odpre meni, nato kliknemo
ustrezen program iz seznama. V kolikor ga ni na seznamu, kliknemo Se moznost
Vsi programi, ki pokaze daljSi seznam.

Iz namizja — tu je potrebno izvesti dvoklik na ikoni, ki predstavlja program.

S pomocjo ikone za hitri zagon — v spodnjem delu zaslona (desno od gumba
Start) najdemo ikone za hitri zagon programa. Zadosca en klik.

S tipkovnico — programe je mozno zagnati tudi s kombinacijo tipk na tipkovnici
(npr.: tipka Windows in ¢rka E odpreta program Moj ra¢unalnik).
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Delo z okni

Velika vecina programov se odpre v svojem oknu (okvirju). V kolikor odpremo
tri programe, bomo imeli opravka s tremi okni. Obicajno bodo ta tri okna
postavljena na zaslonu eden za drugim, tako da bomo videli samo tistega, ki je
najbolj v ospredju (je aktiven). Ostala dva pa bosta prekrita in jih ne vidimo.

OO

Iskanje Google

iGoogle  Spremeni sliko ozadja
o I ¥ i~ —
@ € o wWxKlo 6
‘ Internet Explorer H Word H Excel ‘

Na zgorniji sliki vidimo primer, ko ima uporabnik odprte tri programe (Internet
Explorer, Word ter Excel). To nakazujejo »vdrte« ikone v opravilni vrstici.
Trenutno je v ospredju (ga uporabnik vidi) Internet Explorer (prikazuje spletno
stran Google). V kolikor bi se Zeleli premakniti v Word ali Excel, bi to storili s
klikom na ustrezno ikono spodaj v opravilni vrstici. Internet Explorer se s tem
ne bi zaprl, temvec bi se le pomaknil v ozadje.
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MozZno je imeti odprtih tudi ve¢ enakih programov. Tako lahko na primer
delamo z dvema razlicnima dokumentoma v Wordu. V takem primeru bomo
imeli hkrati odprta dva programa Word (vsakega za en dokument).

V drugem primeru bi lahko imeli odprte hkrati tri programe Internet Explorer. V
enem bi prebirali spletno stran RTV Slovenija, v drugem bi si ogledovali
zemljevid Ljubljane, v tretjem pa bi se vrtel Radio Val 202.

Omenjeni primer je prikazan na spodnji sliki.

s
Tivoli Jnjf =]

¥ Prvi interaktivni multimedsjski portal, MMC RTV Slovenija - Windows Internet Explorer

_V Google Zemijevidi - Windows Internet Explorer

v V ZIVO: Radio Slovenyja, drugi program (VAL202) =: Multimediysk predvajalnik, MMC RTV SI...

stran RTV Slovenija

zemljevid Ljubljane —

Google Maps

Internet Explorer :
odprt 3 krat — Radio Val 202

vidimo 3 »sloje«

V opravilni vrstici vidimo »troslojno« ikono programa Internet Explorer, kar
pove, da je ta program odprt trikrat.

Ko z misko pokazemo na omenjeno ikono, se prikaze seznam (kot je na sliki)
vseh treh odprtih programov.

S klikom izbiramo Zelenega.
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Standardni gumbi okna

Okna (okvirji) imajo v desnem zgornjem kotu tri gumbe.

o R 23 zapri

‘ pomanjsaj na srednjo velikost ‘

| pomanjsaj na minimum ‘

Zapri — s tem gumbom dokoncno zapremo program. V kolikor gre za nek
dokument (npr.: besedilo v Wordu), kjer je potrebno nase dosedanje delo
(spremembe) shraniti, nas program pred koncnim zapiranjem opozori (»Ali
Zelite shraniti spremembe?«).

Pomanjsaj na srednjo velikost — s tem gumbom okno, ki trenutno zaseda
celoten zaslon, zmanjSamo na neko srednjo velikost. Tako delno vidimo, kaj se
skriva za nasim oknom. Okno, ki je sedaj zmanjSano na srednjo velikost, lahko
premikamo ali pa mu Se dodatno spremenimo velikost. Po kliku gumba se
izgled gumba spremeni.

Pomanjsaj na minimum — ta gumb okno povsem pomanjsa (ga ne vidimo vec).
Tako v celoti vidimo, kaj je zadaj. Ponovno ga lahko poveamo s klikom na
ikono programa v opravilni vrstici (na dnu zaslona). Programa s tem nismo
zaprli in nemoteno tece naprej (samo viden ni).

Povecaj — gumb povecaj (¢ez celoten zaslon — na maksimum) se pojavi le takrat,
ko je okno na neki srednji velikosti. Po kliku se izgled gumba spremeni.

" K X

povecaj (na maksimum)
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Seznam programov (nekateri so vkljuceni v Okna - Windows)

Spodaj je nastetih le nekaj sploSno uporabnih programov, ki so ze vkljuéeni v
Okna, in jih ni potrebno naknadno nalozZiti na racunalnik.

Najdemo jih tako, da kliknemo gumb Start in nato Vsi programi.

V seznamu pois¢emo Zelenega (nekateri so v rubriki Pripomocki, spet drugi v
rubriki Igre).

Slikar — enostaven program za risanje. Omogoca prostoro¢no risanje,
shranjevanje slik v razlicnih formatih (tudi spremembo le-teh) in nekatere
druge opcije.

Racunalo — prirocen kalkulator. Uporaben za preproste in hitre izracune (npr.:
preracun cene iz angleskih funtov v evre).

Media Player — splosno uporaben program za predvajanje glasbe, filmov ali
pregledovanje slik. Omogoca tudi dostop do vsebin nasega racunalnika preko
televizije (TV mora imeti oznako DLNA).

Beleznica — preprost program za pisanje besedila. Oblikovanje je zelo omejeno.

Word Pad — program za pisanje in oblikovanje besedil. Nekako bi lahko rekli, da
gre za zelo okles¢eno razli¢ico Worda.

Internet Explorer — spletni brskalnik. Uporabljamo ga za delo na internetu.
Konkurencna programa Mozilla Firefox ter Google Chrome je potrebno na
racunalnik naloziti naknadno.

Moj racunalnik (Raziskovalec) — pomemben program za delo z mapami in
dokumenti. Omogoca vpogled v vsebine DVD-ja, USB klju¢a, trdega diska in
drugih naprav.

Igre — v Oknih je na voljo nekaj preprostih racunalniskih iger, kot sta na primer
Pasjansa ter Minolovec. Zelo primerne so za zacletnike, saj uporabniku na
zabaven in preprost nacin omogocajo »trening« rokovanja z misko. Pri teh igrah
izvajamo klike, dvoklike, vlek ter tudi desni klik.
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Programi, ki jih je priporocljivo dodatno (naknadno) naloziti na racunalnik

Nastetih je le nekaj splosnih programov. Celoten nabor pa je odvisen od potreb
in Zelja posameznega uporabnika.

Najlazja pot je prenos programa iz interneta na nas racunalnik ter njegova
namestitev.

Acrobat Reader — zelo razsirjen brezplacen program, ki omogoca branje t.i. .pdf
dokumentov. Te dokumente pogosto sreCamo na spletu, ali pa nam jih prijatelj
poslje preko elektronske poste. Brez omenjenega programa jih ne bi mogli
odpreti.

Mozilla Firefox — spletni brskalnik. Enak namen uporabe, kot Internet Explorer.

Antivirusni program — nujen za normalno in varno delo z racunalnikom. Na
voljo je precej programov razliénih proizvajalcev (McAfee, Avast, Kaspersky,
AVG, Norton, Panda ...). V vecini primerov je moZno na spletu najti brezplacno
razli¢ico, na voljo pa so tudi placljive.

Kot primer sta navedena Se dva zelo priljubljena in razsSirjena programa.

Skype — program, ki nekako nadomesca telefon. Omogoca brezplacno klicanje
ljudi po celem svetu (oseba, ki jo klicemo, mora prav tako imeti namescen
Skype). Poleg pogovora lahko osebo tudi vidimo — Video klic (potrebna spletna
kamera).

Picasa — namenjen urejanju fotografij v alboume, obdelavi slik (kontrast, rdece
oCi ...), prikazovanju slik (predvajanju) gledalcem in drugo. Program je
brezplacen.
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Mediji za shranjevanje podatkov

Vsi nasi podatki (slike, filmi, Wordovi dokumenti, glasba, sam sistem Windows,
ostali programi in drugo) morajo biti nekje trajno shranjeni (posneti).

V ta namen ima racunalnik vgrajen t.i. trdi disk (anglesko hard disc).

Gre za medij, ki ima obicajno zelo veliko kapaciteto. Njegova lastnost je ta, da
se podatki na njem ohranijo tudi, ko racunalnik izklju¢imo iz elektricnega
omreZja. Slabost pa predstavlja dejstvo, da gre obi¢ajno za napravo, ki je
vgrajena v ohiSju racunalnika in je s tega vidika teZje prenosljiva (odpreti bi
morali ohisje racunalnika).

Enote za merjenje kolicine podatkov

Koli¢ino prostora, ki ga dolocCena stvar zaseda na nekem mediju merimo z enoto
Byte.

V praksi gre za precej velike Stevilke, zato se uporabljajo predpone, ki imajo
naslednji pomen:

1 B (Byte)

1 KB (kilo Byte) = 1.000 B

1 MB (mega Byte) = 1.000.000 B

1 GB (giga Byte) = 1.000.000.000 B

1 TB (tera Byte) = 1.000.000.000.000 B

Tako bi lahko na primer fotografija iz fotoaparata zasedala 2 MB, 10 minut dolg
film boljse kvalitete pa 800 MB. Filmi sicer spadajo med najpotratnejse vrste
dokumentov, obicajno besedilo namrec zasede zelo malo prostora.

Mediji- nosilci podatkov

Razlicni mediji imajo na nasem racunalniku razlicne oznake. V uporabi so ¢rke
angleske abecede, ki jim sledi dvopicje.

Tako bo trdi disk vedno nosil oznako C:
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Ostale naprave pa dobijo ¢rko, ki sledi. Tako bi nas rac¢unalnik lahko izgledal
takole:

C: trdi disk

D: DVD enota (pri starejSih racunalnikih je to CD, pri novejSih pa Blu Ray)
E: USB klju¢ (izmenljivi disk)

F: zunanji disk

E: fotoaparat

Na racunalnik lahko preko t.i. USB prikljuckov priklapljamo najrazli¢énejse
zunanje naprave, ki omogocajo shranjevanje podatkov (tudi pametne telefone).

Oznaki A: ter B: predstavljata starejsi disketni enoti, ki ze precej let nista vec v
uporabi (sre€amo jih le na starih racunalnikih).

Trdi disk — vgrajena naprava. Na njem je posnet sistem Windows in vsi
uporabniski programi ter nasi dokumenti. Novejsi diski nosijo oznako SSD in
uporabljajo drugacno tehnologijo kot obicajni diski. So tihi (ni vrtenja diskov) in
varénejsi. Poleg tega so zelo odporni na tresljaje, kar se izkaze kot velika
prednost za prenosne racunalnike.

CD, DVD in Blu Ray — opticni zapis na ploscico.

CD-ji so prisli na trzis¢e Ze leta 1982 in omogocajo shraniti do nekje 700 MB
podatkov.

DVD-ji so jim sledili leta 1995 in omogocajo hranjenje 4,7 GB podatkov
(navadni) oziroma 17,08 GB (posebni — dvoslojni in dvostranski).
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Ble Ray ploscice so na trzis¢u od leta 2006 (prototip Ze leta 2000). Enoslojna
plos¢ica omogoca hranjenje 25 GB podatkov, dvoslojna 50 GB. Posebni troslojni
in Stirislojni pa sprejmejo 100 GB oziroma 128 GB (nista za domaco uporabo).

Zunanji trdi disk — podobno kot obicajni trdi disk, le da ga na racunalnik
priklju¢imo od zunaj, preko kabla na USB prikljucek.

USB klju¢ — majhen, zelo prirocen »kljuc«. Gre za medij, ki se zaradi priro¢nosti
in relativno nizke cene zelo veliko uporablja. Nanj enostavno prekopiramo
dokumente iz racunalnika in jih odnesemo v Zepu. Novejse televizije znajo
predvajati slike ali filme iz takega kljuca.

Na najnovejsi klju¢ lahko shranimo Ze 256 GB podatkov (september 2011), se
pa ta meja stalno povecuje.

Fotoaparat in pametni telefoni — tudi na teh napravah imamo shranjene slike,
filme ter druge vsebine. Mnoge od teh naprav je mozno prikljuciti na racunalnik
in dokumente kopirati sem ter tja.
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Program Moj racunalnik

Zagon programa

Zazenemo ga s klikom na gumb Start in izbiro ukaza Racunalnik v desnem delu

menija.

T.' Uvod

Samolepljivi listki

(aL ) Slikar

&- Lupa

. g Pasjansa

@ Skype

Dokumenti

Shike

Glasba

Igre

Racunalnik

Nadzorna plosca

Naprave in tiskalniki

Privzeti programi

Zagon programa

N,
"-3 Picasa 3 Pomo¢ in podpora

= UserGuide

»  Vsiprogrami

' I SKQNIE programov in datolex
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Sestavni deli

Odpre se program, ki je v osnovi sestavljen iz levega ter desnega dela.

Organizira) v Vkljuci v knjiznico v Zapisi Nova mapa

4 .0 Priljubljene
B Namizje

=) Nedavna mesta

Knjiznice
Sistemska mapa

gumb Nova mapa

& Prenosi

| »bliznjice« ’
. Lenovo EE Boot Optimizer

G Bliznjica
@I 2038

ozilla Firefox

4 4 Knjiznice

4 | < Dokumenti

‘| Moji dokumenti
.. Javni dokumenti
‘ J’ Glasba
b= Slike
B Videoposnetki

mape za

shranjevanje nasih

UserGuide
? Eh:n)léa dokumentov
2,02 KB

[ o
4 % Racunalnik ‘ OneKey Recovery
& Lokathidisk (C:) W Bliznjica
’ I" 219 KB
ca LENOVO il

e Zmenljivi disk
» &% Pogon DVD RW (F:) Filgi

prikaz vsebine

seznam naprav ‘ _
izbrane mape

(medijev)

V levem delu najdemo tri glavne rubrike: Priljubljene, Knjiznice ter Racunalnik.

Priljubljene — seznam vsebuje Namizje (prikaz ikon iz namizja), Nedavna mesta
(mape in dokumenti, s katerimi smo nazadnje delali), ter Prenosi (mapa, kamor
se shranjujejo prenesene vsebine iz spleta). V to rubriko lahko uporabnik sam
dodaja »bliznjice« do tistih map, s katerimi najvec dela.

Knjiznice — osrednji del, kjer so izdelane podmape za shranjevanje
uporabnikovih dokumentov. Razdeljeno je na Dokumenti (sem shranjujemo
najrazlicnejSe vrste dokumentov, npr.: Wordove in Excelove), Glasba, Slike ter
Videoposnetki (filmi). V nadaljevanju bomo spoznali, kako uporabnik sam
izdela svojo mapo.
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Racunalnik — tu nam sistem nudi dostop do vseh medijev, ki so na tem
racunalniku trenutno na voljo. V tem primeru vidimo trdi disk C:, trdi disk D:
(»drugi« trdi disk), lzmenljivi disk E:, ter DVD enoto F:.

Na desni strani zaslona se prikaZze vsebina, ki je z misko (klik) izbrana na levi.

Struktura map

Na trdem disku, kot tudi na vseh ostalih medijih (DVD, USB klju¢ ...), si
uporabnik lahko izdela strukturo map, ki mu nudi boljSo organiziranost in
preglednost nad dokumenti. Mape so pravzaprav neke vrste predalcki, v katere
uporabnik shranjuje svoje dokumente.

Opravka imamo s t.i. hierarhijo map, kar pomeni, da je na vrhu neka »krovna«
(»glavna«) mapa, ki je nato razdeljena na »podmape«. Tudi te »podmape« se
lahko naprej delijo na »pod podmape«. Nivojev delitve je lahko vec.

Prikazovanje in skrivanje podmap

Pred vsako mapo se nahaja majhen trikotnik. Ce je ta prazen (votel), to pomeni,
da se pod to mapo skriva Se ena ali ve¢ podmap (skrcéen prikaz).

V kolikor je trikotnik poln, to pomeni, da je prikazano vse (razprto).
S klikom na trikotnik se prikazejo ali skrijejo podmape.

Vse skupaj bi lahko primerjali z drevesom, kjer imamo deblo (»krovna mapa«),
nato pa iz njega izras¢ene vecje veje (»podmape«). Iz teh debelejsih vej nato
rastejo tanjSe (»pod podmape«) in tako naprej do vejice, ki se ne deli vec.

33




+-Glasha

4 p.| Slike

prazen trikotnik

A — nglavna mapa«

4  Poditnice

. Hvar 20{}8‘\_
| Makarska 201 »podmapa«

. Porec 2010

4 L Moje slike

Rojstni dan »pod podmapa«
. Luka

. Luka6
. Maja 8
. Maja 9

poln trikotnik

V primeru na zgornji sliki vidimo »glavno mapo« Moje slike, ki je razdeljena na
dve podmapi (Pocitnice ter Rojstni dan). Pocitnice se nato delijo na Hvar 2008,
Makarska 2011 ter Porec 2010, medtem ko se Rojstni dan deli na 4 podmape.

Omenjene mape bi v tem primeru uporabili za shranjevanje fotografij iz rojstnih
dni ter dopustov.

Po zamiku v desno vidimo, na katerem nivoju se dolo¢ena mapa nahaja.

Izdelava mape

Uporabnik si sam izdela ustrezno strukturo map glede na njegove potrebe.

1. Z misko (klik) izberemo eno od map na levi strani zaslona (s tem smo
racunalniku sporocili, na katerem mestu v hierarhiji Zelimo izdelati
mapo).

2. Kliknemo gumb Nova mapa v zgornjem delu zaslona.

3. Natipkamo ime mape (si ga izmislimo). Doloceni znaki, kot so zvezdica,
vprasaj in oklepaji niso dovoljeni.

4. Potrdimo s tipko Enter na tipkovnici.
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Preimenovanje mape

Ime mape lahko kadarkoli naknadno spremenimo.

Kliknemo Zeleno mapo.
Na tipkovnici pritisnemo tipko F2.
VpiSemo drugacno ime mape.

R

Potrdimo s tipko Enter.

Brisanje mape

1. Kliknemo Zeleno mapo.
2. Pritisnemo tipko Delete na tipkovnici.
3. Program nas opozori, da bo mapo vrgel v kos. Potrdimo z gumbom Da.

Mapa z vso njeno vsebino je sedaj v kosu. Le ta nam omogoca, da v primeru
zmote izbrisano mapo pois¢emo v kosu in jo vrnemo na izvorno mesto.

1. Do kosSa pridemo tako, da v zgornjem levem delu kliknemo Namizje.

2. Nato v desnem delu izvedemo dvoklik na ikoni Kos. Odprli smo kos.

3. V seznamu na desni strani pois¢emo (in kliknemo) mapo ali dokument, ki
smo ga pomotoma izbrisali.

4. Zgoraj kliknemo gumb Obnovi ta element. S tem je mapa ali dokument iz
kosa izginil.

Program sam poskrbi, da se povrnjeni dokumenti ali mape vrnejo na svoje
izvorno mesto.

Premikanje mape

V kolikor je mapa na nepravem mestu v strukturi (hierarhiji) map, jo lahko z
misko enostavno prenesemo na drugo pozicijo.
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V levem delu zaslona jo z miSjim vlekom prenesemo na drugo mapo in
spustimo. Mapa, na kateri smo jo spustili, je potem krovna (»nadrejena«)
preneseni mapi.

Razlicni prikazi vsebine mape

S klikom na mapo v levem delu zaslona nam program v desnem delu prikaze
vsebino izbrane mape (dokumente).

Sistem nam omogoca spreminjati prikaz desnega dela zaslona.

V desnem zgornjem delu pois¢emo ikono za spreminjanje prikazov (pogledov).
Kliknemo majhen trikotnik na desni strani ikone.

oS
ONEDELJEK )
= v [ @

ikona za spreminjanje

prikazov (pogledov)

Odpre se seznam z osmimi moznostmi. Po Zelji izberemo eno od njih. Od izbire
je odvisna predvsem velikost prikazanih ikon (dokumentov in map). Nizje kot
gremo po seznamu, manjsi je prikaz ikon.

o e R

&) Izredno velike ikone

) | Velike ikone

seznam moznih

|
|
‘ 3/ Srednje velike ikone
[

|
= Male ikone '
‘ prikazov
- v £% Seznam
el o e
~ == Podrobnosti
E e ka [ %= Ploiéice

bohinj Nt cckola-; 4= Veebina

g@-mm

grb_jesenice IF jadmica Karibil
; . i -
- [}
2l

METULICEK MLADOST Naslavijanje celic  Nastanek Benetk
CEKINCEK
(otrozka)

TIYIY
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Internet - svetovni splet

Internet je v svojih dobrih 40-ih letih obstoja (zacetki v ameriski vojski in na
univerzah — v sploSno uporabo prisel kasneje) naredil neverjeten razvojni
napredek. Pocasi se je »vtihotapil« v vse pore Zivljenja in nas tako spremlja ze
skoraj na vsakem koraku. Od branja aktualnih novic, gledanja in poslusanja
televizijskih in radijskih programov, narocanja izdelkov na dom, pa do
placevanja poloZnic, telefoniranja, socialne komunikacije in mnogih drugih
storitev je danes na voljo povsem obicajnim uporabnikom brez nekega
posebnega racunalniSkega znanja.

S prihodom interneta na mobilne naprave (pametni telefoni, tabli¢ni
racunalniki ...) so vse te storitve na voljo skoraj kjerkoli in kadarkoli.

Program za »brskanje« po internetu - brsklalnik

Racunalnik, s katerim Zzelimo brskati po internetu mora imeti namescen
program »brskalnik«, ter povezavo do interneta (lahko Zi¢na ali brezzi¢na).

Na voljo je ve¢ teh programom. Med najpriljubljenejSimi so Mozilla Firefox,
Internet Explorer ter Google Chrome. Za vse programe te vrste je znacilno, da
so brezplacni in jih uporabnik lahko prosto prenese iz interneta ter namesti na
svoj racunalnik.

V tem poglavju bomo spoznali program Internet Explorer, saj je Ze namescen
na vsakem racunalniku, ki ima namescen sistem Windows.

Zagon programa

Internet Explorer lahko ,tako kot vse druge programe, zazenemo na vec
nacinov.

Pois¢emo ikono s ¢rko e. Pogledamo na namizje, v opravilno vrstico (ikone za
hitri zagon) ali v meni Start (gumb Start). lkona na namizju zahteva dvoklik,
medtem ko pri ostalih dveh zadosca le eden.

-.l-.. T
P

Sy
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Zaslonska slika programa Internet Explorer

Odpre se program, ki se takoj poveze z internetom ter prikaze t.i. »domaco
stran« (zacetna stran).

(E=8 8 =X

(=) ()] 49 hetp:rumw.google si 0~ & %| 8 Google ok L

+i K Zemljevic Vet - prijava £ |8

Slovenija

Google

Iskanje Google Klik na sreéo

Spreminjame pravilnik o zasebnosti in pogoje. To je pomembno. Vet o tem

iGoogle  Spremeni sliko ozadja Oglasevalski programi  Google — vse 0 Googlu ~ Google.com in English

— T—" T T — — =S

V zgornjem primeru je za domaco stran nastavljena stran www.google.si. To je
dokaj pogosta in primerna nastavitev, saj ponuja moznost iskanja po internetu
ter nekaj uporabnih povezav (Gmail, Google Maps ...).

Odpiranje spletnih strani ter osnovna navigacija

V levem zgornjem delu zaslona vidimo ikone, kot so prikazane na sliki.

3 -/:“_:.!L:.' o http://ww w.googlesi %' p X ‘
N
' ikona naprej | | seznam naslovov |
| ikona nazaj | | naslovna vrstica H osvezi | ustavi ‘
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Nazaj — klik na to ikono nas prestavi na spletno stran, ki smo jo obiskali tik pred
trenutno stranjo. Vel zaporednih klikov nas popelje ve¢ korakov nazaj v
zgodovino.

Naprej — ob kliku se premaknemo na spletno stran, iz katere smo se ravnokar
vrnili. Tako bi nas na primer pet klikov nazaj in nato en klik naprej pripeljal na
stran, ki smo jo obiskali 4 korake nazaj.

Naslovna vrstica — tu nam program prikazuje naslov spletne strani, ki jo
trenutno gledamo.

Naslovno vrstico lahko uporabimo tudi za premik na zeleno stran. To storimo
tako, da vanjo natipkamo naslov, katerega Zelimo obiskati, ter pritisnemo tipko
Enter.

Spletni naslovi so (razen izjem) sestavljeni iz ¢rk angleske abecede (ni crk
¢,$,2,d,¢ ..., ni presledka) ter pik, ki loijo besede (primeri: www.rtvslo.si ali
www.finance.si ali pa 24ur.com).

Seznam naslovov — s klikom na to ikono (trikotnik) se odpre seznam s stranmi,
ki smo jih predhodno Ze obiskali (natipkali naslove).

Osvezi — trenutno spletno stran ponovno naloZi (v kolikor so se medtem
nekatere vsebine spremenile).

Ustavi — prekinemo nalaganje strani (ustavimo prenasanje iz interneta na nas
racunalnik).

V desnem zgornjem delu programa pa lahko vidimo tri ikone.

A AL ST

\ priljubljene in zgodovina ‘

' domov |
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Domov —ikona, ki nas ob kliku prestavi na »domaco stran« (zacetna stran).

Priljubljene in zgodovina — preko te ikone dostopamo do seznama priljubljenih
strani (tiste strani, ki jih pogosto obiskujemo in smo jih sami shranili med
priljubljene) ter do seznama zgodovine (kronoloski pregled strani, po katerih
smo »brskali«).

Orodja — tiskanje in shranjevanje vsebin, povecava, nastavitve programa in
druge moznosti.

Iskanje vsebin - Google

Zelo pogosto se zgodi, da ne poznamo natanc¢nega naslova spletne strani, na
kateri se nahajajo informacije, ki jih potrebujemo. V ta namen so uporabniku v
veliko pomoc t.i. spletni iskalniki. Najveclji in najbolj razsirjen je ameriski
Google. Tudi Slovenci imamo zelo dober iskalnik, ki ga najdemo na naslovu
www.najdi.si.

Prej omenjeni iskalnik Google bomo nasli na naslovu www.google.si.

Uporaba je preprosta. V okence za vpis iskalnih pogojev vpiSemo kljucne
besede, za katere menimo, da bi jih spletna stran, ki jo iS¢emo lahko vsebovala.
Tako bi na primer Zeleli poiskati spletno stran z informacijami o voznih redih
vlakov. V okence bi vpisali klju¢ne besede vozni red vlakov. Dovoljeni so
presledki, kakor tudi ¢rke €5 Z ...

Katere besede vpiSemo, je predvsem odvisno od nasega videnja »iskalnega
problema« oziroma od asociacij, ki jih dobimo, ko pomislimo na to, kaj bi zeleli
poiskati. Tako bi nekdo drug ob iskanju voznih redov vpisal vlaki urnik, tret;ji
slovenske zZeleznice, Cetrti pa vlaki vozni red.

Vsi bi dobili razliéne rezultate, pa vendarle na nek nac¢in podobne (mogoce bi bil
vrstni red zadetkov razlicen).

Potem ko smo vpisali ustrezne besede, pritisnemo tipko Enter.
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i iskanje See Zemievidl Prevajaink Ufenjak Gmal Vel -
GO JS[C vozni red viakowv = “

Iskanje okence za vpis

__ _ iskalnih pogojev
Slovenija - Slovenske Zeleznice d.o.0
www Sk zeler 4 - Posnetek
ozovnice - Popusti in ugodnost - Ma izlet - Prireditve in koncerti - Danlini

‘Voanl i nil £as viakov EC je kraji, imajo
2 Chvire anj postankoy, vedin ...

Mozni red
Spremdni okacio Iskalrs povezdy v netlarem

woznl red po relacijah
Viozni redi po relaciah _.. T i lahks

prometu Wiodnd post - cgle«:ale WOINE Mede, ki ...
Splat Kontakt Wiak BTG
Strani iz prlave 3 ~

Za vef informac) se\ahkd cbrete v BTC. Makupi, zabava,
; ediey v vodnem mestu ...

Pozar; MNav vozni red via -Fit 1.5, iporabne informacije za ...
wwwy fill e gsinovica/pozor. eenl viakow 1613 - Posnetek
Viozad pozor 11 Iy ot wozni red wlakow, ki prinada kar nekaj

sprermemb

: filtriranje
(najdene povezave)

‘ ‘ rezultati iskanja — »zadetki«

rezultatov

Iskalnik Google v zelo kratkem ¢asu na nas racunalnik prenese rezultate iskanja
za vpisane iskalne pogoje.

Na zaslonu zagledamo seznam »zadetkov« (najdenih povezav). Uporabnik
mora nato izmed mnoZice sam poiskati povezavo, za katero meni, da nudi
zelene informacije.

S klikom na povezavo se le-ta odpre. V kolikor ni to tisto, kar smo iskali,
kliknemo gumb nazaj in se tako vrnemo na seznam rezultatov. Poskusimo z
neko drugo ...

Iskanje je pogosto nek proces, ki lahko traja dlje ¢asa, saj pri dolo€enih iskalnih
problemih odpremo deset ali vecC strani, preden najdemo tisto, kar
potrebujemo. Z vec izkuSnjami pri iskanju pa bomo vse pogosteje ze v prvem
poizkusu odprli pravi »zadetek«.

Iskanje slik in videoposnetkov — filtriranje rezultatov

Na levi strani najdemo moznosti Slike in Videoposnetki. Klik na eno od njih
nam rezultate iskanja za vpisane iskalne pogoje prefiltrira in prikaze samo slike
oziroma videoposnetke.

Klik na eno od slik bo sliko povecal (odprl spletno stran), s klikom na konkreten
videoposnetek pa se bo le-ta zacel prevajati.
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