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1.1 OSNOVNE FUNKCIJE

Vklop racunalnika

Racunalnik vklopimo s pritiskom na gumb ©, ki se nahaja na ohisju ra¢unalnika
Vpisemo uporabnisko ime in geslo, ¢e je potrebno

Pravilen postopek vnovi¢nega zagona (restart) racunalnika

W‘ Microsoft Word 2010

@ Windows Live Messenger

e .
W22 Microsoft office Word 2007 Documers

Pictures

)@ Microsoft Excel 2010

B Music
“;’:[T Paint
& 4

Games

ﬁl Microsoft PowerPoint 2010

Meni mEmm=)| Compute
@] HyperSnap 6

Sta rt Control Panel
ﬂ Notepad

&y Microsoft Office Outlook 2007

Devices and Printers

Default Programs

g) COMODO Firewall
b Help and Support

»  AllPrograms

| Search programs and filg

2 A

Gumb Start

Polje za iskanje

ryr— " . Meni Start je izhodis¢e sistema. Z njim dostopamo
! e Reader 1 -
O do programov, _odplramo pogosto upvorabl]t_ene
@ Desktop Gadget Gallery mape, konfiguriramo nastavitve racunalnika,
dostopamo k funkciji Pomo¢, izklopimo racunalnik

& Internet Explorer
1] Windows DVD Maker
ali se odjavimo ...

5 Windows Fax and Scan Pictures
© Windows Media Center
Q Windows Media Player Music
1 Windows Update

A XPS Viewer Games Sistem znova zaZenemo preko menija Start, s
oo Computer klikom na puscico poleg gumba Zaustavitev sistema
). comopo T (Shut down), z izbiro ukaza Vnovicni zagon
FileZilla FTP Client (Restart).

1. Games

Devices and Printers

J. HyperSnap6
I, Maintenance
1. Malwarebytes' Anti-Malware
I Microsoft Office

1  Back

| Search progroms and files

Slika 2 - Vnovicni zagon (Restart) racunalnika
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Zaustavitev programa, ki se ne odziva (,,.zamrzne", not responding)

Ce se program ,obesi" in se ne odziva, v tem
primeru situacijo reSimo s pritiskom na
kombinacijo tipk Ctrl + Alt + Del. S pritiskom na
te tipke, se odpre okno Windows upravitelj
opravil (Windows Task Manager). Ce Zelimo
zapreti program, ki se ne odziva (Not
responding), je potrebno program oznaciti in
pritisniti gumb Kon¢aj opravilo (End Task).

Slika 3 - Windows upravitelj opravil

(Task manager)

Izklop racunalnika, ki se ne odziva
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(Fie

1'% Windows Task Manager

z@ﬂ

File Options View Windows

Help

Applications |Processes I Services I Performance I Metwarking I Users |

-

Task

ﬁHyperSnap &
ﬁ)l'l'desk.lnfo - besplatna EL...

Status

Running
Running

| Modul 2

Running

@Prvi korad u radu s raéunal...

Running

End Task

I

Switch Ta H MNew Task. ..

Processes: 39 CPU Usage: 5%

Physical Memory: 76%

Gumb Reset uporabimo, kadar se racunalnik ne odziva na dana navodila (,zmrzne"). Gumb se
po navadi nahaja pod tipko za zagon raCunalnika. Potem, ko ga pritisnemo, se racunalnik

vnovicno zazene.

Pravilen postopek za izklop racunalnika

Racunalnik izklopimo tako, da izberemo meni Start

ter pritisnemo gumb Zaustavitev sistema
(Shut down).

Slika 4 - 1zklop racunalnika

@ Windows Media Center
\Q\ Windows Media Player
7 Windows Update
<4 XPS Viewer

Accessories

Avira

COMODO

FileZilla FTP Client
. Games
.. HyperSnap 6
. Maintenance

Malwarebytes' Anti-Malware

Microsoft Office

Mozilla Firefox
I, Startup

VideoLAN
. Winamp

Winamp Detector Plug-in
. Windows Live

WinRAR

4 Back

Documents

Pictures

Music

Games

|l Computer

Control Panel
Devices and Printers

Default Programs

: Help and Support

, Search programs and files

OSNOVE IKT IN UPRAVLIJANJE DATOTEK
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Uporaba pomoci

Funkcijo Pomoc¢ (Help) priklicemo iz
namizja rac¢unalnika (desktop), s pritiskom
na tipko F1. Odpre se okno Pomoc in
podpora sistema Windows (Windows Help
and Support) in v polje za iskanje vpisemo
izraz, ki nas zanima. S pritiskom na tipko F1,
medtem ko se nahajamo v aktivhem oknu
nekega programa (npr. MS Worda), bomo
poklicali pomoc¢ funkcij, povezanih posebej
za ta program.

Drugi nacin poziva funkcije Pomo¢€ je s

pomocjo menija Start Pomoc in podpora
(Help and Support).

Slika 5 - Funkcija Pomo¢ (Help)
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(Fie

@ Windows Help and Support

=[5

Ask Options v

| task manager

< W &
8

Find an answer quickly

5

Not sure where to start?

= How to get started with your computer
= Learn about Windows Basics

= Browse Help topics

More on the Windows website

with your PC,

Featured this month:

= What's new in Windows 7

t.é, More support options

Enter a few words in the search box above.

.,‘ Check out the Windows website, which has
¥ information, downloads, and ideas for doing more

| Search Help F

m

€ Online Help ~

1.2 OSNOVE SISTEMSKIH INFORMACI] IN NASTAVITVE OPERACIISKEGA
SISTEMA

Sistemske informacije

e preko menija Start > pritisk desnega gumba na ikono Racunalnik (Computer) in iz
priro€nega menija izbira ukaza Lastnosti (Properties)
e s pritiskom desnega gumba na ikono Racunalnik (Computer) na

(desktop) = iz priro¢nega menija izbira ukaza Lastnosti (Properties)

e meniStart Nadzorna plosca (Control panel) Sistem (System)

e kombinacija tipk Windows + Pause

g namizju

Computer

Odpre se okno, ki prikazuje informacije o operacijskem sistemu name3€enem na racunalniku in
osnovne informacije o racunalniku (tip procesorja, namescen spomin).

Datumin cas

17. kolovoza 2010.
Ce Zelimo spremeniti datum in €as, je potrebno klikniti na uro < oovwran > A\
T . . . 130 u; sr ce ge] su ne 5 _\,
~=I5| prikazano v desnem kotu opravilne vrstice. V odprtem R / )
9 10 11 12 13 14 15 \". >/
oknu kliknemo na Spremeni datum in ¢as (Change date and rlr 222 Gl
. . 303 12345 18:58:51
time settings). o
Slika 6 - Datum in cas

OSNOVE IKT IN UPRAVLIJANJE DATOTEK
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Potrebno je klikniti na ikono v deSfiem kotu opravilne vrstice. S premikanjem J
vertikalnega drsnika se spreminja glasnost in s pritiskom na gumb lzklopi zvok | =
(Mute Speakers) ¢ , se izklopi ton zvocnika.

Glasnost zvocnika

Slika 7 - Nastavitve glasnosti zvocnika "E

Mixer

Ozadje namizja (Desktop Background)

Videz ozadja namizja (Desktop Backround) spremenimo tako, da se postavimo na namizje in
pritisnemo desni gumb miske ter iz priro¢nega menija izberemo ukaz Prilagodi (Personalize). V
novo-odprtem oknu kliknemo na Ozadje namizja (Desktop Background). Odlo¢imo se za eno
od ponujenih slik ali s klikom na gumb Prebrskaj (Browse) izberemo neko drugo sliko
shranjeno v raCunalniku.

c‘@ﬁh‘

ry

@Uv’u <« All Control Panel ltems » Personalization » Desktop Background v | +4 ‘ [ Search Cor

Choose your desktop background

Click a picture to make it your desktop background, or select more than one picture to create a slide show.

Picture location: lWindowsDeslctop Backgrounds V][ Browse... Select all H Clear all

= — -_— v L

4 Nature (6)

-

Picture position: Change picture every:

- 30 minutes v| [[Ishuffle
gngsy! Fil -

Save changes ] ’ Cancel

Slika 8 - Izbira ozadja (Background)

Ponuja se nam moznost izbire med vec slikami ozadja, ki se v dolocenem ¢asovnem intervalu
izmenjujejo na zaslonu. Potrebno je oznacite slike, za katere Zelimo, da se prikazujejo in iz
spustnega menija Spremeni sliko po (Change picture every) dolociti interval. Spremembe
potrdimo s klikom na gumb Shrani spremembe (Save Changes).

OSNOVE IKT IN UPRAVLJANJIE DATOTEK Stran 9



u RAZVOINO
rl< ‘ IZOBRAZEVALNI
e | CENTERNOVO MESTO

Ce Zelimo nastaviti ohranjevalnik zaslona, moramo na namizju pritisniti desni gumb miske ter
iz priro€nega menija klikniti na ukaz Prilagodi (Personalize); v novo-odprtem oknu izberemo
ikono Ohranjevalnik zaslona (Screen Saver). B e e [
Odpre se pogovorno okno Nastavitve ohranjevalnika || s soe
zaslona (Screen Saver Settings), v katerem kliknemo
na puscico pod poljem Ohranjevalnik zaslona ter iz .
spustnega menija kliknemo na Zeleni pogled (3D =
besedilo, prazen, razlicne teme, fotografije). Izbiro LT
potrdimo z gumbom Uporabi (Apply) (storjene "
spremembe in pogovorno okno se ne zapre) ali z
gumbom V redu (OK) (storjene spremembe in

Ohranjevalnik zaslona (Screen Saver)

Screen saver

pogovorno okno se zapre). [None) =]
;I\[J)o‘l?e?t ime, display logon screen
Blank |
1;
sti
Phyotos ance by adjusting display

Slika 9 - Pogovorno okno Ohranjevalnik zaslona ——— T

Locljivost

Piksel (engl. pixel = picture element) je osnovni element, ki sestavlja sliko na zaslonu.. Zaslon,
ki lahko prikaze vec tock, je kvalitetnejSi oziroma je njegova slika bolj3a.. Kakovost slike
zaslona opisuje pojem resolucije ali locljivost. Ker je zaslon pravokoten, je locljivost izrazena
z dvema Stevilkama: horizontalno in vertikalno Stevilo tock (npr. 800 x 600). Zaslon, ki lahko
prikaZe do 800 x 600 pik, lahko dejansko pokaZe do 480 000 tock oz. slikovnih pik. Danasnji
zasloni so izdelani v visoki lo€ljivosti, npr. do 2560 x 2048 slikovnih pik.

Locljivost zaslona spremenimo s pritiskom desnega gumba miske na namizju (desktop) in iz
priro¢nega menija izberemo ukaz Lo€ljivost zaslona (Screen resolution). V oknu, ki se odpre,
== = kliknemo na puscico navzdol poleg polja

¥ e e e HE EIe R “ Loéljivost (Resolution) ter pritisnemo in
e e s s zadrzimo levi gumb miSke na prikazanem

—_ intervalu, premaknemo ga do Zelene

. vrednosti na intervalu ter sprostimo levi

T T gumb miske.

Resolution: 1440 x 900 (recommended)

identity |

Orientation:

1280 x 800

oK | Cancel

Slika 10 - Nastavitev locljivosti

OSNOVE IKT IN UPRAVLIANJE DATOTEK Stran 10
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Izbiro potrdimo z gumbom Uporabi (Apply) (spremembe se izvedejo in pogovorno okno se
ne zapre) ali z gumbom V redu (OK) (spremembe se izvedejo in pogovorno okno se zapre).

Razen pojma lo€ljivosti, se sreCujemo s pojmom velikosti zaslona Velikost zaslona se meri z
diagonalo dolZine zaslona in je obicajno izrazena v palcih/in¢ih (1 inch = 25,4 mm).

Nadzorna plosca (Control Panel)

Nadzorna plosca je posebna mapa, v kateri se optimirajo sistemske nastavitve (namestitev in
odstranitev programov, nastavitev za tipkovnico, misko, zvok itd.).

Nadzorni plos¢i se dostopa preko menija Start > Nadzorna plosca (Control Panel).

=

@@v‘@ » Control Panel » All Control Panel tems » v ‘ +4 l ‘ Search Control Pane: pel |

Adjust your computer’s settings

Y’ Action Center
{g* Backup and Restore
[@ Credential Manager
[ Desktop Gadgets
Display
A Fonts
&% Indexing Options
B Location and Other Sensors
% Network and Sharing Center
M Performance Information and Tools
33 Power Options

# Region and Language

] Administrative Tools
B BitLocker Drive Encryption
7 Date and Time
=4 Device Manager
@‘ Ease of Access Center
o4 Getting Started
€ Internet Options
3 Mail
B3 Notification Area Icons
®l personalization

[ Programs and Features

mg AutoPlay
EX Color Management

@ Default Programs

5 Devices and Printers

i Folder Options
*& HomeGroup
&2 Keyboard
¥ Mouse
& Parental Controls
|| Phone and Modem

&’ Recovery

%3 RemoteApp and Desktop Connections % Sound
“j} Speech Recognition @ Sync Center 1% System

\ol Taskbar and Start Menu
8 Windows CardSpace
2 P

£ Windows Update

& Troubleshooting

&l Windows Defender

8, User Accounts

& Windows Firewall

iew by:  Smallicons ¥

OSNOVE IKT IN UPRAVLJANJIE DATOTEK

Slika 11 - Nadzorna plosca (Control
Panel) - prikaz Male ikone (Small
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1.2.1 IZBIRA IN DODAJANIE JEZIKA TIPKOVNICE

Na Nadzorni plosci (Control Panel) je potrebno odpreti ikono Ura, jezik in obmocje (Region
and Language) ter izbrati zavihek Tipkovnice in jeziki (Keyboard and Languages), na katerem
pritisnemo gumb Zamenjaj tipkovnice (Change Keyboards). Odpre se pogovorno okno
Storitve za besedilo in jeziki vnosa ter v razdelku Namescene storitve (Installed services)
kliknemo na gumb Dodaj (Add). Odpre se pogovorno okno Dodajanje jezika vnosa (Add Input
Language), v katerem izberemo jezik, ki ga Zelimo dodati in dvakrat hitro kliknemo na
Tipkovica (Keyboard). |zbiro potrdimo s pritiskom na gumb V redu (OK).

g f B
“ Region and Language @ o Text Services and Input Languages @
Formats I Location | Keyboards and Languages | Administrative General | |anguage Bar | Advanced KeySeﬂingg|

Keyboards and other input languages Default input language

To change your keyboard or input language click Change keyboards. Select one of the installed input languages to use as the default for all input

figlds.
Change keyboards...
How de 1 change the keyboard layout for the Welcome screen? [Croatian {Croatia) - Croatian i
Display language
play languag ] _ Installed services
Install or uninstall languages that Windows can use to display text and Select the services that you want for each input language shown in the list.
where supported recognize speech and handwriting. Use the Add and Remove buttons to modify this list.
[ @[nstallfuninsta\l languages... m English (United States)
fong :‘ Keyboard

‘e w United States-Intemational

(il Croatian (Croatia)
*.& Keyooard

= Croatian Bamnve

How can linstall additional languages?

Slika 12 - Tipkovnice in jeziki (Keyboard and Language) Slika 13 - Razdelek Namescene storitve (Installed services)

s Add Input Language @

Select the language to add using the checkboxes below. [T]
[+ French (Luxembourg) -

-- French (Monaco)
-- French (Switzerland)
-- Frisian {Metherlands) =
-- Galician (Galician)
-- Georgian (Georgia)
-- German {Austria)

[} German {Germany)
B- Keyboard

m

[ German (1BM)
; [Mus
. [C|show More...
[+ German {Liechtenstein)
[+ German {Luxembourg)
[#- German (Switzerland)
£
[
4

H- Greek (Greece)
- Greenlandic (Greenland) -
1n 3

\ . Slika 14 - Dodajanje jezika vnosa - izbira jezika

OSNOVE IKT IN UPRAVLJANJIE DATOTEK Stran 12
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V vrstici z jeziki (Language bar ) kliknemo gumb Jezik vnosa (na sl. 15 je izbran hrvaski jezik),
nato pa 3e jezik, ki ga Zelimo uporabiti.

Spreminjanje jezika za vnos preko tipkovnice

EM  English (United States)
v HR Croatian (Croatia)

Show the Language bar

A [0 ) ) Slika 15 - Spreminjanje jezika vnosa

1.2.2 PROGRAMI ZA UPRAVLIANIE

Namestitev novih programov:

S CD-ja, DVD-ja, interneta, omrezja;
Pri namestitvi s CD-ja ali DVD-ja se v vecini primerov samodejno odpre pogovorno
okno Samodejni zagon (Autorun), preko katerega se zaZene Carovnika za namestitev;
Ce se namestitveni program ne zaZene samodejno, ga lahko zaZenemo z dvojnim
klikom na namestitveno datoteko Setup.exe ali Install.exe
Po zagonu Carovnika, z gumbi Naprej, Da in podobno (Next, Yes..) prehajamo na
naslednji korak, sprejemamo licenc¢ne pogoje, izberemo mesto, kjer bo program namescen,
izbiramo morebitne komponente programa, katere Zelimo namestiti; z gumbom Dokoncaj
(Finish) ali Zapri (Close) se namestitev konca.

Odstranjevanje programa

Na Nadzorni plosci (Control Panel) je potrebno odpreti ikono Programi in funkcije (Programs
and Features), izbrati program, ki ga Zelimo odstraniti in klikniti na gumb Odstrani (Uninstall).

e

o | B |

@\/ v‘ <« All Control Panel Ite... » Programs and Features v ’ 44 | [ Search Programs and Features p el [

Control Panel Home u
Uninstall or change a program

View installed updates To uninstall a program, select it from the list and then click Uninstall, Change, or

® Turn Windows features on or Repair.
off
Organize ¥  Uninstall Change g= w w@v

Name ‘ Publisher Installed On  Siz *
{8 Adobe Flash Player 10... Adobe Systems Incorporated 17.8.2010.

Adobe Reader 9 Adobe Systems Incorporated 29.5.2010. L
[Z4 Avira AntiVir Personal... Avira GmbH 29.5.2010. 3
[="1COMODO Internet Se... COMODO Group Inc. 17.8.2010.

351 Easy Tune 6 B10.0728.1 GIGABYTE 31.8.2010.
[AFileZilla Client 3321 31.5.2010.
["1HyperSnap 6 Hyperionics Technology LLC 6.8.2010.
Malwarebytes' Anti-...  Malwarebytes Corporation 17.8.2010.

L -' Microsoft .NET Frame... Microsoft Corporation 26.6.2010. -

< . »

. Adobe Systems Incorporated

Slika 16 - Odstranjevanje programa
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1.2.3 UPORABA TIPKE NA TIPKOVNICI = TISKANJE ZASLONA »PRINT SCREEN «

vEv v

Tipka Print Screen zajame trenutno sliko zaslona, ki se zacasno shrani v OdloZis¢u (Clipboard).
Da bi sliko lahko videli in jo spreminjali, je potrebno je odpreti program Paint (ali kak drug
program za urejanje slik) in jo prilepiti z ukazom Prilepi (Paste). V kolikor Zelimo zajeti samo
aktivno okno, je treba uporabiti kombinacijo tipk Alt + Print Screen.

Program Slikar (Paint) odpiramo s pomocjo menija Start Vsi programi Pripomocki Slikar
(Start All Programs Accessories Paint). Datoteka se odpre v MS Paint-u in iz zavihka Uredi
(Edit) izberemo ukaz Prilepi (Paste) ali uporabimo bliznjico na tipkovnici Ctrl + V. Sliko
oblikujemo z uporabo orodij v levem stolpcu in uporabo ukazov v zavihkih. Sliko shranimo z
uporabo ukaza Shrani kot (Save As), ki se nahaja v zavihku Datoteka (File). Odpre se pogovorno
okno Shrani kot (Save As), s pomocjo katerega dolo¢imo ime datoteke in mesto, kjer bo
shranjena ter vrsto datoteke (za slikovne datoteke v glavnem .jpg ali .bmp). Izbiro potrdimo z
gumbom Shrani (Save).

1.3 IKONE

Ikone so majhne slike (piktogrami) na zaslonu ra¢unalnika, ki predstavljajo programe, mape,
datoteke.

@t |kona bliznjice aplikacije Microsoft Excel 2010

.

Microsoft

Waekaty |kona bliznjice aplikacije Microsoft Word 2010

A

Microsoft

P

Microsoft
PowerPoi..

Ikona bliznjice aplikacije Microsoft Access 2010

Ikona bliZnjice aplikacije Microsoft PowerPoint 2010

Ikona Nova mapa (New folder)

Computer

ikona Racunalnik (Computer)

Ikona Ko$ (Recycle Bin)

OSNOVE IKT IN UPRAVLIANJE DATOTEK Stran 14
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(ric)
1.3.1 OZNACAVANIE IN PREMIKANJE ENE ALI VEC IKON, ODPIRANIJE IKON
Ikono oznacimo tako, da pritisnemo levi gumb miske (klik) na njo.

Skupino ikon lahko oznadimo na enega od naslednjih nacinov:

e pritisnemo in zadrZimo levi gumb miSke na praznem mestu na
namizju (desktop) in vle¢emo kazalec miske, dokler se Zelene ikone
ne oznacijo ter zatem sprostimo gumb miske,

Slika 17 - Oznacevanje skupine ikon

e potem ko ikono oznacimo, je potrebno pritisniti in zadrZati tipko Shift (dvignjeno),
oznaciti zadnjo ikono v zaporedju ter odpustiti tipko Shift (oznacevanje zaporednih
ikon),

e potem ko ikono oznacimo, je potrebno pritisniti in zadrZati tipko Ctrl, oznaciti ikone,
ki niso v zaporedju ter sprostiti tipko Ctrl.

Ikone premikamo z metodo ,povleci in spusti* (drag and drop) — potrebno je ikono oznaditi in
drZati pritisnjen levi gumb miSke dokler vle¢emo kazalec miSke do mesta, kamor Zelimo ikono
premestiti, potem pa gumb sprostimo.

Ikone odpiramo tako, da:

e dvakrat hitro pritisnemo z levim gumbom mi3ke na ikono, ali
e oznacimo ikono in pritisnemo tipko Enter.

1.3.2 DELO Z BLIZNJICAMI

Bliznjica (Shortcut) je ikona, prepoznavna po znaku posevne puscice @ in je povezana z
doloceno datoteko, mapo ali programom. Navadno se uporablja za zagon programa ali
datoteke, ki se pogosto uporablja. Vsak program, namescen na racunalniku, se lahko zaZene na
naslednji nacin: meni Start > Vsi programi (All programs) - iz seznama nameScenih
programov kliknemo na Zeleno aplikacijo. V kolikor pa pogosto zaganjamo dolocen program,
je prakti¢no narediti bliZnjico do tega programa iz namizja. To bo omogocilo hiter zagon
programa z dvojnim klikom na bliZnjico (ni potrebno v Start meni). Bliznjico zazenemo tako, da
z levim gumbom miske dvakrat hitro kliknemo na njo.

OSNOVE IKT IN UPRAVLJANJIE DATOTEK Stran 15
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Ustvarjanje bliznjice:

=

na namizju (desktop) pritisnemo desni gumb miske

iz priro€nega menija izberemo ukaz Novo BliZnjica (New Shortcut)

3. s pritiskom na gumb Prebrskaj (Browse) pois¢emo mapo, program ali datoteko za
katero zelimo narediti bliZnjico

N

w # Create Shortcut

What item would you like to create a shortcut for?

This wizard helps you to create shortcuts to local or network programs, files, folders, computers, or

Internet addresses.

Type the location of the item:

| Browse...
Click Next to continue.
: Slika 18 - Ustvarjanje bliZnjice (Shortcut)
ek

4. z gumbom Naprej (Next) potrdimo izbiro
5. vpisemo ime bliZnjice (ali zadrZimo obstojece) in z gumbom Dokonéaj (Finish) kon¢amo
ustvarjanje bliZnjice

Ce npr. Zelimo na namizju (desktop) ustvariti bliZznjico do knjiznice Glasba (Music), to lahko
naredimo na naslednji nacin:

1. odpremo meni Start

2. pritisnemo desni gumb miske na Glasba (Music)

3. iz priro€nega menija izberemo ukaz Po3alji (Send to)

4. izberemo Namizje (ustvari bliznjico) (Desktop (create shortcut))

Wﬂ Microsoft Word 2010

ﬁ Windows Live Messenger >
T Pict
122 Microsot Office Word 2007 »
6 5 Music
X,; Microsoft Excel 2010 >
¥ Downloads] z
L:',_i_‘,j Paint » Share with

Gaivies Don't show in navigation pane

@ Microsoft PowerPoint 2010 »

Send to Desktop (create shortcut)

=
—— [ Documents b
@ HyperSnap 6 Copy shment
Control Pa e JU Mail vecnple-nt
,J) Notepad > - DVD RW Drive (G:)

Devices an« Properties

=Y Microsoft Office Outlook 2007

Default Programs
(===l
X

=

Microsoft Office Excel 2007 >
Help and Support

> All Programs
= Slika 19 - Ustvarjanje bliznjice
(Shortcut)

| Search programs and files pel ‘

OSNOVE IKT IN UPRAVLIJANJE DATOTEK Stran 16



1.4 OSNOVNO DELO Z OKNI

Odprtih je lahko vec oken hkrati, vendar samo eno je aktivno:
e Aktivno okno ima poudarjeni okvir, medtem ko je neaktivno sive barve
e Odprto okno postane aktivno, e nanj pritisnemo z levim gumbom miske
e Odprto okno postane prav tako aktivno, ¢e pritisnemo z levim gumbom miske na

njegov odsek v opravilni vrstici (Taskbar)

RAZVOINO
IZOBRAZEVALNI
CENTER NOVO MESTO

Okna premikamo z metodo ,povleci in spusti® (drag and drop), s pritiskom na levi gumb
miske na naslovno vrstico, zadrZimo gumb in povle¢emo kazalec na mesto, kamor Zelimo

premakniti okno ter sprostimo levi gumb miske.

1.4.1 PREPOZNAVANIE RAZLICNIH DELOV OKNA: NASLOVNA VRSTICA, MENIJISKA

VRSTICA, ORODNA VRSTICA, VRSTICA STANJA, DRSNIKI

Naslovna Gumb za
vrstica deloz
t 'IDijeIovi prozora.txt - Notepad lD | & lﬁ‘
MenijSka /, File Edit Format !iewi_ljelp
vrstica Neki tekst.... 2
Rob L Drsnik A
| Slika 20 - Elementi okna
Pogovorno okno — ==
. . Font Advanced
Pogovorno okno je posebna vrsta okna, ki se odpre z
Eont: Font style: Size:

uporabo nekaterih orodij (npr. Pisava, Zoom, Odstavek) in
ponuja izbiro moZnosti za izvedbo naloge. Izbiro potrdimo s
pritiskom na gumb V redu (OK) ali preklic¢emo z gumbom
Preklici (Cancel). Za razliko od standardnih oken je njihova
velikost nespremenljiva.

Slika 21 - Primer pogovornega okna

OSNOVE IKT IN UPRAVLIANJE DATOTEK

Times Mew Roman

Regular

Sylfaen
Symbol
Tahoma
Tempus Sans [TC
fimes New Roman
Font color:
Automatic

Effects

Preview

[ strikethrough ] Shadow 7] Small caps
[] Double strikethrough [ Outiine [ Al caps
[ superscript [ Emboss [ Hidden
[ subscript [ Engrave

12
Ttalic 9
Bold 10
Bold Italic 11

z -] |-

Underline style: Underline color:

|z| {none) |z| Automatic

Times New Roman

This is a TrueType font. This font will be used on both printer and screen.

Set As Default

care
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(= Gumb Minimize (Minimiraj) - okno se spusti v opravilno vrstico (Taskbar)

Gumbi za delo z okni se nahajajo v desnem kotu naslovne vrstice

Gumb Restore Down (Obnovi navzdol) — vrne velikost okna na velikost pred
povecanjem/maksimiranjem

Gumb Maximize (Maksimiraj) — okno se razsiri preko celega namizja

&  Gumb Close(Zapri) - zapre program in odstrani okno z namizja

Spreminjanje velikosti okna

Potrebno se je postaviti na rob okna in ko kazalec miske dobi obliko <, pritisnemo in
zadrZimo levi gumb miske ter ga z metodo povleci-spusti (drag and drop) zmanjSamo ali
povecamo do Zelene velikosti.

Preklapljanje med vec¢ odprtimi okni se izvaja

e s pritiskom na levi gumb miske znotraj Zelenega aktivnega okna - ta nacin je mogoc le, ce
so okna vsaj delno vidna na namizju (desktop)

e s pritiskom na levi gumb miske na odsek Zelenega okna v opravilni vrstici (Taskbar) ali
orodni vrstici - izbrano okno se tako pojavi nad vsemi drugimi in je aktivno

e s kombinacijo tipk Alt + Tab (tabulator) se pojavi okvir, ki prikazuje odprta okna.
ZadrZzimo pritisnjeno tipko Alt in se s pritiskom tipke Tab premikamo med odprtimi okni.
Ko se postavimo na okno, ki ga Zelimo, sprostimo tipko Alt.

Libraries

i A |

W1t

Slika 22 - Preklapljanje med vec odprtimi okni -s
pomocjo tipk Alt + Tab

OSNOVE IKT IN UPRAVLIANJE DATOTEK Stran 18
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2 DELO Z DATOTEKAMI

2.1 OSNOVNI POJMOVI

Datoteka je zbirka digitalnih podatkov, shranjenih v spominu kot logi¢na enota. Vsaka
datoteka se loci po zacetku, koncu, velikosti in imenu. Datoteke se zaradi boljSe preglednosti
(laZjega iskanja) razvrscajo v mape.

Zagon Windows Explorerja
Windows Explorer se zaZzene na ve€ moZnih nacinov:

e potrebno se je namestiti s kazalcem miske na gumb Start, pritisniti desni gumb miske in
izbrati ukaz Odpri raziskovalca (Open Windows Explorer)

e v meniju Start je potrebno izbrati prikaz Vsi programi (All programs) in v mapi

e Pripomocki (Accessories) najti Raziskovalca (Windows Explorer)

e v iskalno polje menija Start je potrebno vnesti "Raziskovalec (Windows Explorer)" in
klikniti na njega, ko se pojavi v rezultatih

e s pritiskomna | - vopravilnivrstici

e zagon njegove bliznjice || ki se ponavadi nahaja na namizju (desktopu)

[ SER)
@Uv 4 » Libraries » v ‘ +y | | Search Libraries gl
Organize ¥ New library =~ 0 @
- . .
 Favorites . Libraries
Bl Desktop Open a library to see your files and arrange them by folder, date, and other properties.
% Downloads Name Date modified Type Size
| Recent Places | _ )
3 “¢| Documents 4.8.2010. 8:34 Library 4 KB
N i 8.2010. 8:3 ibrary B
=5 Libraries @' Music 4.8.2010. 8:34 Librany 4 KB
N D acuments k= Pictures 4.8.2010. 8:34 Library 1 KB
‘ Music B Videos 4.8.2010. 8:34 Library 4 KB
W My Music
Public Music
k=| Pictures
B Videos
4 items
e
A

Slika 23 - Okno Raziskovalca /Windows Explorera — KnjiZnica (Libraries)
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¢ KnjiZnica dokumentov - knjiZnico uporabljamo za organizacijo in shranjevanje

dokumentov (besedilne datoteke, delovni zvezki, predstavitve...)
e KnjiZnica slik — uporabljamo za organizacijo in shranjevanje slik

¢ KnjiZnica glasbe — uporabljamo za organizacijo in shranjevanje glasbe
¢ KnjiZnica videoposnetkov — uporabljamo za organizacijo in shranjevanje video materiala

Vsaka datoteka/mapa ima svojo pot (path) — naslov lokacije, kjer se nahaja.

. » Libraries » Music » Public Music » Sample Music v l#,

Slika 24 - Naslovna vrstica (Path) mape Sample Music

Ustvarjanje nove mape v Glasbeni knjiZnici (Music library)

potrebno je odpreti Raziskovalca/Windows Explorer
odpreti Glasbeno Knjiznico (Music library)

FPUWNR

pritisniti gumb Nova mapa (New Folder) v orodni vrstici okna
imenovati mapo in v njo shraniti datoteke, podmape, programe

& =ld » Libraries » Music » « [ 49 ||[ Search Music

Organize v 4 Open Play Share with v Burn New &Ider

-

. Favorites — MUSiC ||brary l Create a new, empty folder. }
B Desktop Includes: 2 locations
% Downloads Name Contributing artists ~ Album

|| RecentPlaces |-

Sample Music

. Libraries
5] Documents
rJ" Music
W My Music
Public Music
Sample Musi

b=/ Pictures
B Videnc

New folder
File folder

Date modified: 18.8.2010. 22:40

Title

Arrange by: Folder ~

Slika 25 - Ustvarjanje nove mape
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(ric)
2.1.1 PRIKAZ NAPRAVE ZA SHRANJEVANIE PODATKOV V OPERACIISKEM SISTEMU(
HIERARHICNA STRUKTURA MAP, DATOTEK IPD.)

e Vsaka naprava ima ikono, naziv in ¢rko v oklepaju (A, B, C, D, E, itd.)
e Lahko imamo en trdi disk (Hard Disk Drive) ali pa ve¢, en disk je lahko razdeljen na vec
delov (particij)

A disketni pogon / Floppy

ko trdi disk ni razdeljen [o trdidisk nirazdeljenin |xq je trdi disk razdeljen na dva
in je priklju¢en DVD-  Sta prikljucena DVD-ROM ' |4ela (particije) in sta

ROM in CD-RW priklju¢ena DVD-ROM in CD-RW
C Trdidisk C Trdi disk C  Trdidisk (prva particija)
D DVD-ROM D DVD-ROM D Trdi disk (druga particija)
E CD-RW E  DVD-ROM
F CD-RW

Naprave s strani operacijskega sistema, ki se uporabljajo za shranjevanje podatkov, so
oznacene z velikimi tiskanimi ¢rkami (npr: Floppy(A:); Local Disk(C:); Removable Disk(E:) itd.)
in so dostopne preko mape Racunanik (My Computer).

Naprave za shranjevanje podatkov so:

e Floppy (disketa) je izmenljiva enota za shranjevanje podatkov
e Trdidisk (Hard Disk) je mesto trajnega shranjevanja podatkov
e Omreznidisk - trdi disk priklju¢en na lokalno omrezje
» pristop: odpiranje mape Moja omreZna mesta (My Network Places)
e USB kljuc je izmenljiva pomnilniska enota
e CD-RW (Compact Disk ReWritable) je laserski zapis informacije na zgos¢enko
o DVD-RW (Digital Versatile Disc ReWritable) je vsestransko izmenljiva plosca za
shranjevanje vecje koli¢ine podatkov, npr. filmov, glasbe ipd.

Enota za merjenje velikosti datotek in map: KB, MB, GB, TB

1 KB (kilobyte) - 1024 bajtov (pribliZzno tiso¢ bajtov)

1 MB (megabyte) - 1024 kilobajtov (priblizno milijon bajtov)

1 GB (gigabyte) - 1024 megabajtov (priblizno milijardo bajtov ali tiso¢ megabajtov)

1 TB (terrabyte) - 1024 gigabajtov (priblizno 1024 bajtov ali tiso¢ gigabajtov)

OSNOVE IKT IN UPRAVLIANJE DATOTEK Stran 21
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Varnostne kopije datotek (backup) je priporocljivo shraniti na eno od naprav z izmenljivim
medijem ter na ta nacin zagotavljati originalni vir podatkov v primeru izgube ali poSkodbe.

Zakaj delati dodatne kopije na naprave z izmenljivimi mediji

Prednosti shranjevanja podatkov na omreznih napravah

Ce je racunalnik povezan v omreZje racunalnikov, lahko dostopamo do skupnih podatkov (v
skupni rabi z drugimi racunalniki v omreZju): odpremo mapo Moja omreZna mesta (My
Network Places).

Shranjevanje podatkov na omrezZnih ali on-line napravah omogoca dostopnost podatkov:
e istofasno vsem uporabnikom, ki imajo dostop do podatkov
e uporabnikom na oddaljenih lokacijah.

2.2 DATOTEKE IN MAPE

2.2.1 ODPIRANJE OKNA ZA PRIKAZ LASTNOSTI MAPE

Potem, ko pritisnemo desni gumb miSke na mapo, iz priroénega menija izberemo ukaz
Lastnosti (Properties). V pogovornem oknu, pod zavihkom SploSno (General), so dostopne
informacije o imenu, velikosti in lokaciji mape.

2.2.1.1 NASTAVITEV POGLEDA ZA NAPRAVE IN MAPE

Vcasih, ko okno ni maksimirano, informacije o napravah in mapah niso vidne. Takrat se
pojavijo vertikalni in/ali horizontalni drsniki, ki se uporabljajo za ogled celotne vsebine okna.
Prav tako se velikost okna lahko prilagodi tako, da je celotna visina in/ali dolZina okna vidna:
kurzor (kazalec miske) namestimo na rob okna, ki ga Zelimo premakniti in ko kazalec miske
spremeni obliko v puscico, ki prikazuje mozno smer premika roba okna, pritisnemo in zadrzimo
levi gumb miske, povlecemo rob okna na Zeleno mesto in sprostimo levi gumb (povleci in
spusti ali drag&drop metoda).

Isto€asno spreminjanje visine in Sirine okna namestimo tako, da postavimo kazalec miske v
kateri koli kot okna in z metodo povleci in spusti dolo¢imo velikost.
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2.2.2 KRMILJENJE PO NAPRAVAH ZA SHRANJEVANIE
Delo z datotekami in mapami v Raziskovalcu/Windows Explorerju

Raziskovalec se uporablja za hierarhi¢ni prikaz map in datotek znotraj naprave za shranjevanje
podatkov. Raziskovalca je mogoce odpreti v katerem koli od naslednjih nadinov:

e Start > Vsi programi = Pripomocki > Raziskovalec (Start > All programs > Accessories
- Windows Explorer)
ali
e desni gumb z misko na Start = Odpri raziskovalca (Start > Open Windows Explorer)

Podokno za krmiljenje (levi del okna Raziskovalca) prikazuje celotno strukturo map in tako
olajsuje navigacijo; s klikom na ” , se mape dodatno vejejo oz. struktura map in podmap
postane vidna, medtem ko oznaka 4 pomeni, da so mape razvejane oz. da ne vsebujejo
podmap. Ce pritisnemo levi gumb miske na eno od map, se v desnem oknu prikaZe vsebina te
mape.

V desnem oknu je vidna vsebina mape, ki je oznacena na levi strani okna ( pritisk na levi
gumb miske na mapo). Mape na desni strani okna se odpirajo z dvojnim klikom levega
gumba miske.

, [E=ESE )
@Uﬂ » Libraries » Music » Public Music » ,’;,H Search Public Music )
Organize v Share with » Play all Burn New folder =l F ‘@.

4 9% Favorites = Music library i Bl

Bl Desktop Public Music

=l Recent Places Name Contributing artists ~ Album % Title

& Downloads
Sample Music
4 Libraries
4 | ¢ Documents
My Documents
Public Documen
4 i Music Select a file to
W' My Music preview,
E Public Music
Sample Music
4 || Pictures
= My Pictures
B Public Pictures
Sample Picture
4 B4 videos
# My Videos
4 Public Videos ~ <« m = )

1 item

l

Slika 26 - Okno Raziskovalca/ Windows Explorer-a
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2.2.3 USTVARJANIJE MAPE IN PODMAPE

Ustvarjanje mape

Ce npr. Zelimo ustvariti mapo na namizju (desktop), s pritiskom desnega gumba miske
prikliC¢emo priro¢en meni, iz katerega izberemo ukaze Novo (New) -> Mapa (Folder) >
vpisemo ime - pritisnemo tipko Enter.

Mapa koja
sadrzi

Prazna mapa
datoteke

Slika 27 - Ikona prazne mape Slika 28 - Ikona mape, ki vsebuje datoteke

Ustvarjanje podmap

Podmapo lahko ustvarimo tako, da odpremo katero koli mapo (dvoklik miSke na mapo) in:
e iz orodne vrstice izberemo Nova mapa (New Folder) - vpisemo ime -> pritisnemo
tipko Enter,
ali
e pritisnemo desni gumb miSke v desnem delu okna - iz priro€nega menija izberemo
ukaz Novo (New) - Mapa (Folder) = vpisemo ime - pritisnemo tipko Enter

2.3 DELOZDATOTEKAMI

Datoteka je dolocena z imenom in kon¢nico / ekstenzijo . Kon¢nica oznacuje vrsto datoteke
(besedilna, multimedijska...) oz. nam pove, s katerim programom je datoteka izdelana.
Datotecne koncnice (ekstenzije) pogosto uporabljenih datotek:

e .exe-izvriilne

e .sys, .dll - sistemske

e .tmp, .temp —zacasne

e .rar,.zip, .7z - stisnjene (komprimirane)

e .jpg. .jpeg,. .gif, .png-slikovne

e .mp3,.wav, .wma-avdio

e .avi,.wmv,.mpg, .mp4 - video

e .txt-besedilna npr. Beleznica/ Notepad

o .rtf, .doc, .docx - MS Word

e .Xls, .xlsx — MS Excel

e .ppt,.pptx—MS PowerPoint

e .mdb, .accdb - MS Access

e .pdf-(Portable Document Format) - Adobe Acrobat

e .htm, .html, .asp, .aspx, .php - splet/web
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Belezinica (Notepad) je preprost urejevalnik besedil |~ =

omejenih mozZnosti za oblikovanje besedila. Aplikacijo |~
BeleZnica zaZzenemo preko menija Start tako, da kliknemo
na Vsi programi 2 Pripomocki > Beleznica (All Programs
- Accessories = Notepad)

2.3.1BELEZNICA

Slika 29 - BeleZnica

Kadar datoteko prvi¢ shranimo, izberemo ukaz Shrani kot (Save As) iz zavihka Datoteka
(File). V pogovornem oknu, ki se pojavi, dolo¢imo mesto, na katero se bo datoteka shranila in
ime datoteke v polju Ime datoteke (File name). Izbiro potrdimo z gumbom Shrani (Save).

V primeru, da je datoteka Ze shranjena na dolo¢enem mestu in pod doloc¢enim imenom, je za
shranjevanje sprememb dovolj klikniti na ukaz Shrani (Save) ali uporabiti kombinacijo tipk
Ctrl+S.

2.3.21ZBIRA STATUSA DATOTEKE

Datoteko/mapo je potrebno oznadciti in pritisniti desni gumb miske ter iz priro€nega menija
izbrati ukaz Lastnosti (Properties). V odprtem pogovornem oknu obkljukamo moZnost Samo za
branje (Read Only). Ce je ta moZnost oznacena, je datoteko mogoce odpreti in spreminjati,
vendar kadar jo Zelimo shraniti — se nam odpre pogovorno okno Shrani kot (Save As).
Novo, spremenjeno datoteko shranimo pod drugim imenom, medtem ko izvirna (originalna)
datoteka ne bo spremenjena, saj je njeno stanje/status oznaeno s »samo za branje«.

Ce Zelimo datoteke ali mape skriti, je potrebno datoteko/mapo oznaditi, pritisniti desni gumb
miske in iz priro¢nega menija izbrati ukaz Lastnosti (Properties). V odprtem pogovornem oknu
obkljukamo moznost Skrita (Hidden).
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Izbiro potrdimo z gumbom Uporabi (Apply)
(spremembe se udejanjijo in pogovorno okno se ne
zapre) ali zgumbom V redu (OK) (spremembe se
udejanjijo in pogovorno okno se zapre).

Slika 30 - Pogovorno okno Properties - ozna¢ena moznost Hidden

Ce Zelimo datoteki/mapi odstraniti izbrano
lastnost, znova pritisnemo levi gumb miske v istem
polju in ga odkljukamo, da postane prazno ter z
gumbom OK potrdimo izbiro.

2.3.31ZBIRA POGLEDA NA DATOTEKE V MAPI

Ogled datotek v Raziskovalcu/Windows Exploreru

S pritiskom na gumb Pogled
datoteke.

e lzredno velike ikone (Extra Large Icons)

o Velike ikone (Large Icons)

e Srednje velike ikone (Medium Icons)

e Male ikone (Small Icons)
e Seznam (List)
e Podrobnosti (Details)
e Ploscice (Tiles)

e Vsebina (Content)

=7 v orodni vrstici okna mape, spremenimo nacin pogleda na

i€ Extra Large Icons

| LargeIcons

=0

= Medium Icons

Small Icons
F List

[ = Details
SIZ Tiles

EE Content

Slika 31 - Pogledi datotek
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Gumbi za Naslovna Polje za Gumbi za
krmiljienje [- vrstica iskanje delo z okni
5
QQ > |..Fi » Libraries » v |6,‘ Search Libraries P |
Organize v New library \EE 2| 0 @
¢ Favorites = Libraries \—
4] Desktop Open a library to see your files and arrange them by folder, date, and other properties.
% Downloads Name . Date modified Type Size Gumb Za poglEd
| Recent Places
= | Documents 4.8.2010.8:34 Library 4KB ‘ ‘
B3 Libianies J’ Music 4,8.2010. 8:34 Library 4KB
3 Documents || Pictures 4.8.2010. 8:34 Library 4KB
o Music B videos 4.8.2010.8:34 Library 4KB Orodna vrstica
[&=] Pictures =
B videos
1% Computer
B tocalDick e T
——— 4 items
L
- Podokno za
krmiljenje

Slika 32 - Okno Raziskovalca / Windows Explorera - pogled Podrobnosti (Details)

Datoteke lahko razvrstimo (Arrange by) po imenu, vrsti, velikosti, datumu nastanka.

[ESYEEE5C
@Uv » Libraries » Videos » v I&,l l Search Videos o
Organize v Share with ¥ Play all Burn New folder =~ 0 @

# Downloads Videos library

= by: Folder
. Recent Places Arrange by d 'h

Includes: 2 locations

v
= © Folder
4 Libraries Name Date Type Size Length -
[ Documents = |, Sample Videos 14.7.2009. 6:52 File folder e
2 My Documents]
. | Length
.. Public Docums:‘ %
J’ Music LS e
|| Pictures Clear changes
= My Pictures
Public Pictures
E Videos

8 My Videos -

E 1 item
< /

-

Slika 33 - Razvrscanje datotek
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2.3.4 DOBRA PRAKSA PRI POIMENOVANJU MAP IN DATOTEK

Pri poimenovanju datotek in map je smiselno uporabiti imena, ki kaZejo na njihovo vsebino.

2.3.5 PREIMENOVANJE DATOTEK IN MAP

Da bi mapo/datoteko preimenovali, je potrebno najprej oznaciti obstojeCe ime in izbrati
enega od naslednjih treh nacinov:

¢ naikono mape/datoteke pritisnemo z desnim gumbom miske in iz priroénega menija
izberemo ukaz Preimenuj (Rename),

e oznacimo datoteko/mapo in pritisnemo tipko F2,

e oznacfimo ime datoteke/mape ter po nekaj trenutkih na isto mesto znova pritisnemo z
levim gumbom miske.

Potem ko je naslov oznacen, vpiSemo novo ime mape/datoteke in na koncu pritisnemo tipko
Enter ali pa pritisnemo levi gumb miske poleg ikone.

2.4 OPERACIJENAD DATOTEKAMI IN MAPAMI

Oznacevanje datotek in map
Datoteke/mape oznacimo tako, da kliknemo na njih. Ce Zelimo oznac¢iti ve¢ datotek/map:

e pritisnemo in zadrZzimo levi gumb miSke in vle€emo kazalec miske, dokler ne ozna¢imo
Zeleno skupino datotek/map

e potem ko smo datoteko oznadcili, drzimo tipko Shift in pritisnemo zadnjo datoteko v
zaporedju (oznacevanje zaporednih datotek/map). Sprostimo tipko Shift.

e drzimo tipko Ctrl dokler ne oznac¢imo vse Zelene datoteke/mape (ni nujno da so v
zaporedju)

e vse ikone (datoteke, mape, programe, bliznjice) v doloceni mapi lahko oznacimo s
pomocjo menijske vrstice: Uredi - lzberi vse (Edit 2> Select All) ali s kombinacijo tipk
Ctrl+ A
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Kopiranje datotek in map
Kopiranje vsebine — odpremo Raziskovalca

1. v podoknu za krmiljenje (levi del okna) pois¢emo in oznacimo mapo, katero Zelimo
kopirati ali vdesnem delu okna oznacimo datoteko, katero Zelimo kopirati

2. pritisnemo desni gumb miske in iz menija Organiziraj (Organize) izberemo ukaz Kopiraj
(Copy) = (kombinacija tipk Ctrl + C)

3. s pomocjo podokna za krmiljenje se postavimo na mesto, kamor Zelimo premakniti
kopijo

4. pritisnemo desni gumb miske in iz menija Organiziraj (Organize) izberemo ukaz Prilepi
(Paste) El (kombinacija tipk Ctrl + V)

Kopiranje z metodo ,,povleci-spusti* (drag and drop)

1. oznacimo datoteko ali mapo, katero Zelimo kopirati

2. na oznaceni datoteki ali mapi pritisnemo in zadrZzimo levi gumb mi3ke, pritisnemo in
zadrzimo tipko Ctrl

vle€emo kazalec miske

4. sprostimo gumb miske in zatem tipko Ctrl. Kopija se nahaja na novi poziciji.

e

Premikanje datotek in map
Potem ko se odpre Raziskovalec

v podoknu za krmiljenje pois¢emo in oznacimo datoteko/mapo, katero zelimo
premakniti

pritisnemo desni gumb miske in iz priroénega menija izberemo ukaz lzrezi (Cut) &
s pomocjo podokna za krmiljenje se postavimo na mesto, kamor Zelimo premakniti
datoteko ali mapo

5. pritisnemo desni gumb miske, iz priro€nega menija izberemo ukaz Prilepi (Paste) &

PO NR

Premikanje z metodo , povleci-spusti® poteka na enak nacin kakor kopiranje, le da se pri tem
ne uporablja tipka Ctrl.
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Brisanje datotek in map, premikanje v Kos (Recycle Bin) - postopamo na enega od
naslednjih nacinov:

s pomocjo Raziskovalca — v podoknu za krmiljenje oznaimo mesto, na katerem se
nahaja datoteka ali mapa ter v desnem oknu ozna¢imo datoteko ali mapo, katero Zelimo
brisati. V meniju Organiziraj (Organize) je potrebno izbrati ukaz Izbrisi (Delete)
pritisnemo desni gumb miske na mapo ali datoteko, iz priroénega menija izberemo
ukaz Izbrisi (Delete) 7~

z metodo drag and drop - pritisnemo in zadrZimo levi gumb miske na datoteki ali
mapi, katero Zelimo brisati ter jo odvlecemo do Kosa (Recycle Bin)

oznac¢imo mapo ali datoteko in pritisnemo tipko Delete na tipkovnici.

Obnovitev (vracanje) izbrisanih datotek in map iz kosa

Izbrisane datoteke/mape, ki se nahajajo v KoSu (Recycle Bin), je mogoce obnoviti na njihovo
izvirno mesto v racunalniku. Potem ko z dvoklikom odpremo okno Ko3a, uporabimo ukaze v
orodni vrstici:

Obnovi vse elemente (Restore all items) — vrne vse izbrisane datoteke/mape na
njihovo prvotno mesto

Obnovi ta element (Restore this item) —ta ukaz je na voljo, ¢e najprej oznacimo
datoteko/mapo, katero Zelimo obnoviti.

Praznjenje kosa

Preko orodne vrstice okna KoS (Recycle Bin), z ukazom lzprazni koS (Empty the Recycle
Bin) - trajno izbriSemo datoteke/mape
z desnim klikom na ikono Kosa e

y 171 ® . & ecycle Bin v |+* Search Recycle Bin |
(Recycle Bin) na namizju (dektopu) — |\ I\ (= > Reacedin ]| »
1 1 ~ - rganize ¥ m e Recycle Bin estore all items vl Ol @
iz priro€nega menija izberemo ukaz e ey iefedefn |t $v 0 €
= 4 . ¢ Favorites N 66624_4467245§8212_761708212_52 m
Izprazni kos (Empty Recycle Bin) — 61828 61248 njpg

- Recent Places =
i | EXCEL.EXE

Shortcut
1,55 KB

& Downloads

m

~u Libraries

MODUL 6 prirucnika.docx

ffice Word Document

<| Documents

4 Music
b=| Pictures | VIDEO_TS
& videos Bl

File folder

*& Homegroup

y Al 4 items

X
Slika 34 - Ko3 A
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2.5 |ISKANJE NAPRAV ZA SHRANJEVANJE PODATKOV

Windows Search funkcija se uporablja za iskanje datotek, map in programov, katerih imena
smo pozabili ali se ne spomnimo, kam smo jih shranili. V iskalne parametre vnesemo znane
podatke o iskani datoteki (ime, del imena, vrsta datoteke (ekstenzija), datum ustvarjanja
Itd.).

Iskanje datotek

Datoteke i3¢emo tako, da v okvir za iskanje vpisemo besedilo. Okvir za iskanje se nahaja na
dveh mestih:

e Vv meniju Start. Pri vnosu besedila v meniju Start, se pojavljajo najdeni elementi, , ki
odgovarjajo iskalnemu nizu
e vdesnem zgornjem kotu vsakega odprtega okna.

Iskanje datotek z uporabo datuma ustvarjanja ali spremembe ter velikosti

V zgornjem desnem kotu odprtega okna je potrebno klikniti na okvir za iskanje in dodati
iskalni filter (Add a search Filter).

e Date modified/Datum spremembe - iskanje datoteke po datumu spremembe
e Size/Velikost - iskanje datoteke po doloceni velikosti

)
Add a search filter Slika 35 - Dodaj iskalni filter

Date modified: Size:

Iskanje datotek z uporabo nadomestnih znakov: vrste datotek, prva crka datoteke, del
besed, kon¢nice ipd.

Ce se ne spomnimo imena iskane datoteke, uporabimo nadomestne znake namesto ¢rk:
zvezdica (*) in vprasaj (?). V polje Celotno ime datoteke ali njen del (All or part of the file
name) vnesemo ekstenzijo (kon¢nico) dokumenta katerega Zelimo najti:

et izpise vse datoteke s koncnico .txt,

**bmp izpise vse datoteke s konénico .bmp, itd.

IS€emo lahko tudi z uporabo posamezne ¢rke imena datoteke, npr.:

b*.* izpiSe vse datoteke, katerih ime se zane s ¢rko b
b???? izpiSe vse datoteke, katerih ime se zacne s ¢rko b in vsebuje skupaj 5 €rk
) izpiSe vse datoteke, katerih ime se konca s ¢rko t
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Iskane dokumente lahko hitro najdemo na seznamu nedavno uporabljenih datotek. Potrebno
je odpreti meni Start in klikniti na puscico poleg nekaterih aplikacij in prikaze se seznam
nedavno uporabljenih datotek.

2.5.1 SEZNAM NEDAVNO UPORABLIENIH DATOTEK

3 PRIPOMOCKI

3.1 DELOSPROGRAMOM ZA STISKANJE DATOTEK

S stiskanjem (komprimiranjem) se zmanjSuje prostor, ki ga podatki zavzemajo na disku.
Programi za stiskanje se uporabljajo tudi za povezovanje velikega Stevila datotek in map v
eno samo stisnjeno datoteko. Nekateri priljubljeni programi za stiskanje datotek so: WinZip,
WinRar, 7zip.

Dodajanje datoteke v stisnjeno mapo

Open
Open in new window
Add to VLC media player's Playlist
Play with VLC media player
Add to Winamp's Bookmark list
Enqueue in Winamp
Play in Winamp
Share with >
8 Addtoarchive...
8 Addto “ABC.rar"
¥ Compress and email...
¥ Compress to “ABC.rar” and email
Restore previous versions
Include in library »
[El Scan with Malwarebytes' Anti-Malware
7  Scan selected files with AntiVir
Send to » | 1, Compressed (zipped) folder
Cut Bl Desktop (create shortcut)
Copy ¢/ Documents
w5 Faxrecipient
Create shortcut ) Mail recipient
Delete 3 DVDRW Drive ()
ik Slika 36 - Ukaz Send to - Compressed (zipped) Folder
Properties

Za stiskanje (komprimiranje) datoteke ali mape je potrebno pritisniti desni gumb miske, nato
datoteko ali mapo in iz prirocnega menija izbrati ukaz Poslji (Send to) — Stisnjena (zipana)
mapa (Compressed (zipped) Folder). Na mestu, kjer se trenutno nahajamo, se bo ustvarila
stisnjena datoteka z istim imenom in kon¢nico .zip.

Ce Zelimo stisnjeni datoteki dodati datoteko ali mapo, jih povleéemo v stisnjeno mapo z
metodo povleci - spusti (drag and drop).

Slika 37 - lkona stisnjene datoteke
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@

Razsirjanje/razpakiranje (ekstrahiranje) stisnjene mape

Open

Extract files...
Extract Here
Extract to ABC\

Open with >

Share with »
Scan selected files with AntiVir
Scan with Malwarebytes' Anti-Malware

BN

Restore previous versions

Send to >
Cut

Copy

Create shortcut
Delete

R Slika 38 - Ukaz Razsiri datoteke (Extract files) iz prirocnega menija

Properties

Da bi se stisnjena mapa razsirila (dekomprimirala/razpakirala/ekstrahirala), je potrebno
pritisniti desni gumb miSke na ikono stisnjene mape, iz priro€nega menija izbrati ukaz
Ekstrahiraj datoteke (Extract files) in s pomocjo pogovornega okna, ki se pojavi, dolociti
mesto, kamor Zelimo shraniti razSirjene/razpakirane materiale. Pri tem vsebina stisnjene

mape ostane nespremenjena.

3.2 VIRUSIIN PROTIVIRUSNI PROGRAMI

Virus je zlonamerni program s sposobnostjo avtomatskega
Sirjenja - autoreplikacije. V racunalniku pois€e druge
datoteke, ki jih posku3a okuziti. Glavni cilj virusnega
programa je razsiriti se na druge racunalnike. Glede na
zlonamerno kodo, ki jo vsebuje, povzroca vecjo ali manjSo
Skodo na racunalniku. Virus se Siri s prenosom in odpiranjem
okuzZenih datotek ( e- po3tna priloga, okuZene datoteke na
izmenljivih medijih, ...)

Ce Zelimo npr. pregledati (skenirati) napravo, mapo ali
datoteko s pomocjo protivirusnega programa (softverja) Avira
AntiVir Personal — lahko to naredimo tako, da jih oznacimo in
pritisnemo desni gumb misSke in iz priroCnega menija
izberemo ukaz Skeniraj (preglej) izbrano datoteko s AntiVir
(Scan selected files with AntiVir).

Slika 39 - Pregled mape z protivirusnim softverjem
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Open

Add to VLC media player's Playlist
Play with VLC media player

Add to Winamp's Bookmark list
Enqueue in Winamp

Play in Winamp

Share with

Add to archive...

Add to “ABC.rar"

Compress and email...

Compress to “ABC.rar” and email

Restore previous versions

Include in library
Scan with Malwarebytes' Anti-Malware
Scan selected files with AntiVir

Send to
Cut
Copy

Create shortcut
Delete

Rename

Properties
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Protivirusni programi (Norton, McAfee, Sophos...) se uporabljajo za iskanje in odstranjevanje
Skodljive programske opreme. Potrebno jih je posodabljati oz. skrbeti za prenos vedno novih
definicij virusa (najbolje je program nastaviti tako, da se samodejno posodablja). Brez stalnega
posodabljanja protivirusni program postane neuporaben, saj ne more odkriti nove vrste
Skodljive programske opreme.

Ikona name3cenega protivirusnega programa se nahaja v opravilni vrstici (Taskbar); z desnim
klikom misSke na to ikono se pojavi mozZnost za posodobitev programa Zacni posodobitev
(Start Update).

4 UPRAVLIANIJE TISKALNIKOV IN TISKANIJE

Izbira s seznama namescenih tiskalnikov

Ce obstaja ve¢ tiskalnikov, je samo eden glavni, ki samodejno prevzema vse ukaze tiskanja.
Privzeti tiskalnik spremenimo s pomocjo menija Start - Naprave in tiskalniki (Devices and
Printers) — tako, da oznacimo tiskalnik, pritisnemo desni gumb miske in iz priro¢nega menija
izberemo ukaz Nastavi kot privzeti tiskalnik (Set as default printer).

Namescanje/dodajanje novega tiskalnika na racunalnik

e Preko menija Start >Naprave in tiskalniki (Devices and Printers) - in v ukazni vrstici
kliknemo na Dodaj tiskalnik (Add a printer)
e S pomocjo namestitvenega CD-ja tiskalnika

Tiskanje besedilnega dokumenta iz aplikacije za urejanje besedila

V zavihku Datoteka (File) je potrebno izbrati ukaz Natisni (Print). Potem, ko prilagodimo
nastavitve (Stevilo kopij, tiskanje dolocenih strani itd.), pritisnemo gumb V redu (OK).

Program za nadzor tiskanja

Ce Zelimo preveriti, kaj se trenutno tiska, v meniju Start izberemo Naprave in tiskalniki
(Devices and Printers), pritisnemo desni gumb miSke nad ikono tiskalnika in iz priro¢nega
menija izberemo ukaz Prikazi, kaj se tiska (See what's printing).

Ce Zelimo trenutno zaustaviti tiskanje nekega dokumenta, pritisnemo desni gumb miske nad
dokumentom, ki €aka v vrstici za tiskanje in iz priroCnega menija izbereno ukaz Premor
(Pause). Za nadaljevanje tiskanja tega dokumenta, je potrebno znova pritisniti desni gumb
miske na dokumentu in izbrati ukaz Nadaljuj (Resume).
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Ce Zelimo ustaviti tiskanje dokumenta, ga oznacimo in z desnim gumbom miske prikli¢emo
priro€en meni, iz katerega izberemo ukaz Prekli¢i (Cancel) ter s pritiskom na gumb Da (Yes)
potrdimo izbiro.
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5 TIPKOVNICA

Razporeditev tipk na racunalniski tipkovnici mora ustrezati mednarodno dogovorjenim
predpisom. Pomen posameznih tipk bomo, lo¢eno po posameznih delih tipkovnice, opisali v
nadaljevanju.

5.1 Crkovno-3teviléni oz. alfanumeriéni del tipkovnice

@ @]
lﬂnll.lﬂm-x @@@ EHA)
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Slika 40 - Tipkovnica SLO

b

Crkovno-3tevil¢ni del tipkovnice je sestavljen iz &rkovnega in 3tevilénega dela. Tipke so na tem
delu razporejene podobno kot na tipkovnici pisalnega stroja (najbolj pogosta je tako
imenovana QWERTY oziroma QWERTZ tipkovnica). Smotrno je, da je ¢rkovni del tipkovnice
prirejen slovenski abecedi, kot je to prikazano na sliki (Zal boste hitro ugotovili, da v praksi ta
zahteva pogosto ni uresnicena).

Crkovno-3tevil¢ni del tipkovnice sluZi predvsem za vnos ¢rk, stevilk, presledkov, pravopisnih in
drugih znakov, ki so oznaceni na posameznih tipkah. Poleg tipk za vnos navedenih znakov so na
tem delu tipkovnice tudi razli¢ne druge tipke, katerih pomen je naslednji:

Il
Povratna tipka - Backspace tipka: fa—

Z enkratnim pritiskom na to tipko lahko:

1. premaknemo kazalec za eno mesto v levo;
2. pobriSemo prvi znak, ki stoji levo od kazalca;
3. pobriSemo na zaslonu oznaceni tekst, grafiko ali drug objekt v celoti.
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o]

Tipka za novo vrstico oziroma vnos - Enter tipka:
Z enkratnim pritiskom na to tipko lahko:

1. premaknemo kazalec na zacetek nove vrstice;
2. zaklju¢imo vnos odstavka;
3. v pogovornih oknih s pritiskom na to tipko potrdimo dolocen izbor.

0
Preklopni tipki - Shift tipki: !_.
S hkratnim pritiskom na eno od obeh SHIFT tipk in eno od €rkovno-3tevilénih tipk lahko:

1. namesto male ¢rke vnesemo veliko ¢rko (Shift + h = H);

2. ce sta na tipki dva znaka vnesemo zgornji znak oznacen na tipki (Shift + 5 = %);

3. Ceje z aplikacijo Stevil¢ni del tipkovnice izklju¢en (Num Lock), lahko s pritiskom na tipko
SHIFT in ustrezno Stevilko na Stevilcnem delu tipkovnice vnasamo Stevilke (Num Lock:
Shift + 8 (Stevil¢ni del tipkovnice) = 8).

Kontrolna tipka - Ctrl tipka (control): @

Kontrolno tipko uporabljamo v kombinaciji z drugimi tipkami (po navadi v kombinaciji z eno od
¢rkovnih ali funkcijskih tipk) za izvedbo dolocenega ukaza ali funkcije. Najprej pritisnemo
kontrolno tipko in zatem eno ali dve drugi tipki, s ¢imer lahko:

e aktiviramo dolocene kratke ukaze;
e modificiramo druge aktivnosti.

Primera (Windows aplikacije):
w(Ctrl + X = izvede se ukaz Cut (izrezemo oznaceni del besedila ali sliko)
wCtrl + C = izvede se ukaz Copy (prekopiramo oznaceni objekt v odloZisce)

Vv v

w+Ctrl + V = izvede se ukaz Paste (prilepimo objekt iz odlozisca v aplikacijo)
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Alternativno tipko uporabljamo v kombinaciji z eno od drugih tipk. S hkratnim pritiskom na Alt
tipko in eno od drugih tipk lahko:

)

Alternativna tipka - Alt tipka (alternate): t——

e aktiviramo kratke ukaze iz menija;

e v nekaterih aplikacijah prekinemo dolgotrajne aktivnosti (npr. postopek tiskanja);

¢ v kombinaciji s tipko Esc (Escape tipko) lahko v ve€opravilnem okolju prehajamo med
razli¢cnimi aplikacijami.

Primeri (Windows Slikar in Word):
wAlt + F4 = Exit ali Close (zapremo aplikacijo)
wAlt +. = Stop Printing Command (prekinitev tiskanja)

wAlt + Esc = prehod iz Slikarja v Word ali obratno, €e sta obe aplikaciji odprti

Tipka za presledek (PRESLEDNICA)- Space tipka: |U

Z enkratnim pritiskom na to tipko prestavimo kazalec za eno mesto v desno (nastane
presledek).

{
Preklopna tipka za velike ¢rke - Caps Lock tipka: !_.

S pritiskom na to tipko preklopimo ¢rkovni del tipkovnice na velike ¢rke. Funkcija tipk s
Stevilkami in drugimi simboli ostane pri tem nespremenjena. Na to, ali so velike ¢rke vklopljene
ali ne, nas opozori lu¢ka LED kontrole - Caps Lock.

(%)

Tabulatorska tipka - Tab tipka: ———

Z enkratnim pritiskom na to tipko premaknemo kazalec v vodoravni smeri v desno - do
naslednjega tabulatorja (tab stop). V nekaterih aplikacijah premaknemo na ta nacin kazalec v
naslednje polje za vnos podatkov, v kombinaciji s SHIFT tipko pa nazaj v predhodno polje.

OSNOVE IKT IN UPRAVLIANJE DATOTEK Stran 38



RAZVOINO
IZOBRAZEVALNI
CENTER NOVO MESTO

'“'l Steviléni del tipkovnice sestavljajo: blok tipk s Stevilkami (mednarodna

'd? a g .| - - - . . - - . . -
, ”. desetiska tipkovnica), tipke s simboli za matemati¢ne operacije in troje
e+ |} funkcijskih tipk. Ob neaktivirani $teviléni tipkovnici (kar storimo s pritiskom na

-]
Elf‘gl | funkcijsko tipko Num Lock) prevzamejo nekatere numericne tipke dolocene

2 )\ krmilne funkcije, podobne tistim, ki jih imajo tipke na posebnem delu
BIE‘ je, p ] jo tip p

el | tipkovnice (predvsem krmiljenje kazalca in strani).

EE)

Po zunanjem videzu je ta del tipkovnice podoben tistim na preprostih Zepnih kalkulatorjih.

=)

5.2 Steviléni del tipkovnice

-y

Tipka za vklop stevil¢ne tipkovnice - Num Lock tipka:

S pritiskom na to tipko aktiviramo oziroma deaktiviramo 3teviléno tipkovnico. Ce je tipkovnica
aktivna, lahko vnasamo numericne znake, ob izklopljeni Stevil¢ni tipkovnici pa prevzamejo
nekatere numeric¢ne tipke vlogo posebnih oziroma smernih tipk. Na to, ali je 5teviléna
tipkovnica vklopljena ali ne, nas opozori LED kontrola - Num Lock.

Tipke z znakom za matematicne operacije so: tipka za deljenje (/), tipka za mnozZenje (*), tipka
za seStevanje (+) in tipka za odstevanije (-).

Tipka za novo vrstico oziroma vnos - Enter tipka:

Ta tipka ima podobno funkcijo kot Enter tipka na ¢rkovnem delu tipkovnice. V pogovornih oknih
s to tipko potrdimo vnos dolocenega ukaza. Pri nekaterih aplikacijah moramo pritisniti to tipko,
Ce Zelimo vnesti dolo¢en podatek v neko posebno polje, namesto da bi to storili s tipko Enter
na ¢rkovnem delu tipkovnice.

Posebna tipka za brisanje - "Del " tipka: @

Ta tipka ima pri aktivirani Stevil¢ni tipkovnici podobno funkcijo kot Delete tipka na posebnem
delu tipkovnice. Z njo lahko pobrisemo oznacene objekte (npr. del besedila); razlika od Delete
tipke na posebnem delu tipkovnice je v tem, da s to tipko na mesto brisanja vstavimo hkrati
znak za vejico (",").
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Tipke s Stevilkami imajo dvojen pomen: e je Stevilcni del tipkovnice aktiven vnasamo z njimi
na njih oznacene Stevilke, Ce je numeri¢ni del tipkovnice izklju¢en (sveti LED lucka pri Num
Lock), pa prevzamejo posamezne tipke na njih oznacene funkcije. Tako je tipka za stevilko 7
hkrati tudi Home tipka, tipke za Stevilke 2, 4, 6 in 8 so hkrati tudi smerne tipke, tipka za Stevilko
9 je hkrati Page Up tipka, tipka za 3tevilko 1 je hkrati End tipka, tipka za Stevilko 3 je hkrati Page
Down tipka in tipka za 3tevilko O je hkrati tudi Insert tipka. Njihov pomen je opisan pri
posebnem delu tipkovnice.

Tipke s stevilkami oziroma funkcijami:

5.3 Funkcijski del tipkovnice

(=) (D () ()

Funkcijski del tipkovnice ima vec funkcijskih tipk (F1 do F12), s pomo¢jo katerih sproZzimo
dolocen ukaz ali krmilno funkcijo. Te tipke lahko po navadi uporabljamo v okviru razli¢nih
operacijskih sistemov, oziroma v MS-DOS, UNIX ali WINDOWS okolju. S pomocjo tako
imenovanih MACRO ukazov lahko pomen posameznih tipk, v skladu s svojimi potrebami,
definira uporabnik v okviru lastnih aplikacij tudi sam. Drugace povedano, pomen posameznih
funkcijskih tipk je praviloma odvisen od operacijskega sistema oziroma od vsakokratne
aplikacije.

Ubezna tipka - Escape tipka: @

Funkcija Esc tipke je odvisna od uporabniskega programa oziroma aplikacije. Pogosto jo
uporabljamo za prikaz menijskih ukazov in za preklic ukazov ali funkcij. Uporabljamo jo tudi v
kombinaciji z drugimi tipkami, na primer s tipko Alt (Alt + Esc).

5.4 Posebnidel tipkovnice

@El Posebni del tipkovnice ima vec tipk, s pomocjo katerih sproZzimo dolocen ukaz ali

E‘H krmilno funkcijo. Te tipke po navadi uporabljamo v okviru razli¢nih operacijskih
sistemov, na primer MS-DOS, UNIX ali WINDOWS sistemu, z razlicnim namenom.
Skratka, pomen posameznih tipk na tem delu tipkovnice je podoben kot pri
1. l funkcijskem delu tipkovnice po navadi odvisen od operacijskega sistema in od
[\ vsakokratne aplikacije.
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Sistemska tipka - Prt Sc (print screen) tipka: @

S pritiskom na tipko Prt Sc po3ljemo vse podatke, ki so tisti hip na zaslonu na tiskalnik, ki je
prikljuen na prvi paralelni izhod LPT1; e je tiskalnik vkljucen, se slika zaslona tiska. V
nekaterih primerih ukaZzemo tiskanje zaslona s kombinacijo tipk SHIFT + Prt Sc. V Windows
okolju z uporabo te tipke sliko zaslona prekopiramo v odloZis¢e (clipboard), tako da jo lahko
kasneje prilepimo v izbrano aplikacijo (na primer v Slikar), kjer jo lahko tudi ustrezno obdelamo
in/ali tiskamo.

Tipka za izklop pomika zaslona - Scroll Lock tipka:

Funkcija te tipke se spreminja od aplikacije do aplikacije. Z njo lahko reguliramo nacin pomika
izpisa po zaslonu ("skroliranje"). Na to, ali je funkcija Scroll Lock vklopljena ali ne, nas opozori
LED kontrola - Scroll Lock. Po navadi se pri vklopljeni Scroll Lock tipki med pregledovanjem
zaslona premika kazaléek, tekst pa miruje, medtem ko se pri izklopljeni funkciji premika tekst,
kazalc¢ek pa miruje.

Prekinitvena tipka - Pause in/ali Break tipka:

S to tipko lahko v dolo€enih primerih za¢asno prekinemo izvajanje programa, dolocenega ukaza
ali funkcije Odmor prekli¢emo s pritiskom na katerokoli drugo tipko.

Podobna je tudi funkcija Break, ki jo aktiviramo s kombinacijo tipk Ctrl + Pause, vendar z njo
trajno prekinemo izvajanje dolocene operacije in/ali programa (izstop iz programa); take
prekinitve ne moremo preklicati.

Vstavitvena tipka - Insert tipka: @

Ce Zelimo v doloc¢en del teksta vstaviti dodatno besedilo, pritisnemo tipko Insert (vstavljeni
znaki sproti odrivajo obstojece znake; e tipka Insert ni aktivirana, novi znaki prekrijejo oziroma
pobrisejo prejsnje znake).

. U . |
Tipka za skok na zacetek izpisa - Home tipka: =

S pritiskom na to tipko se samodejno postavimo na zacetno pozicijo izpisa - na zgornji levi del
zaslona.
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Tipka za pomik strani navzgor - Page Up tipka: ._

S pritiskom na to tipko se premaknemo v izpisu za eno stran navzgor.

=)

Tipka za pomik strani navzdol - Page Down tipka: t—

S pritiskom na to tipko se premaknemo v izpisu za eno stran navzdol.

Tipka za skok na konec izpisa - End tipka: ‘

S pritiskom na to tipko se avtomatsko postavimo na konec izpisa.

Tipka za brisanje - Delete tipka: @

S to tipko lahko pobrisemo oznaceni del besedila, grafiko ali drug objekt.

t ]

u
|
Smerne tipke (tipke s pusc¢icami): I-“-l

S temi Stirimi tipkami lahko premikamo kazaléek v navpi¢ni smeri navzgor in navzdol ter v
vodoravni smeri levo in desno.

LED kontrole

(LED - Light Emitting Diode) so name3cene v zgornjem desnem vogalu tipkovnice. Kaj pomeni,
Ce sveti posamezna kontrolna dioda, smo Ze povedali pri opisu posameznih delov tipkovnice.
Delovanje LED kontrol lahko preverimo s pritiski na tipko Num Lock na Steviléni tipkovnici
(sveti Num Lock dioda), s tipko Caps Lock na ¢rkovni tipkovnici (sveti Caps Lock dioda) in s tipko
Scroll Lock na posebnem delu tipkovnice (sveti Scroll Lock dioda). Vse navedene funkcije lahko
aktiviramo in zatem deaktiviramo s ponovnim pritiskom na ustrezno tipko.
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6  TIPKE, KI JIH UPORABLJAMO PRI UREJANJU BESEDILA (WORD)

Tipka Funkcija

« za eno ¢rko ( znak ) levo
— za eno c¢rko ( znak ) desno
1 za eno vrstico gor

| za eno vrstico dol

Tab tabulatorski zamik - odstavek

Caps Lock - preklop med velikimi / malimi €rkami
Shift - velika zacetnica

Preslednica - Presledek

Backspace briSe znake od kazalke levo

Enter - odpre novo vrstico

Insert - Preklop med prepisovalnim in vrivalnim na¢inom
Delete - brise na mestu kazalke desno

Home - skok na zacetek vrste

End - skok na konec vrste

PgUp - en zaslon navzgor

PgDn - en zaslon navzdol

Na tipkovnici, ki obicajno Steje 102 tipki (nekatere tudi vec), imamo kar nekaj tipk, ki

predstavljajo razlicne znake.

Oglejmo si za primer tipko s Stevilko 1. Na njej imamo tri znake:
- Stevilko ena (osnovni znaki) dobimo s pritiskom na tipko
- klicaj (zgornji znaki) dobimo, da drZimo tipko SHIFT in pritisnemo tipko

- ~ tildo (spodnji znaki) dobimo, da drzimo tipko Alt GR in pritisnemo tipko
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7 SPLOSNE BLIZNJICNE TIPKE:
CTRL+C (kopiraj)
CTRL+X (izrezi)
CTRL+V (prilepi)
CTRL+Z (razveljavi)
DELETE (izbrisi)
SHIFT+DELETE (trajno izbrisi izbrani element, ne da ga postavi v kos3)
CTRL med vle¢enjem elementa (kopira izbrani element)
CTRL+SHIFT med vlecenjem elementa (ustvari bliZznjico do izbranega elementa)
Tipka F2 (preimenuj izbrani element)
CTRL+PUSCICA DESNO (premakni tocko vstavljanja na zacetek naslednje besede)
CTRL+PUSCICA LEVO (premakni tocko vstavljanja na zacetek prejsnje besede)
CTRL+PUSCICA DOL (premakni to¢ko vstavljanja na zaletek naslednjega odstavka)
CTRL+PUSCICA GOR (premakni to¢ko vstavljanja na zacetek prejsnjega odstavka)

CTRL+SHIFT s katero koli pusci¢no tipko (oznaci blok besedila)

SHIFT s katero koli pusc¢i¢no tipko (izberi ve¢ elementov v oknu ali na namizju ali izberi
besedilo v dokumentu)

CTRL+A (izberi vse)

Tipka F3 (pois¢i mapo ali datoteko)

ALT+ENTER (ogled lastnosti izbranega elementa)

ALT+F4 (zapri aktivni element ali aktivni program)

ALT+ENTER (prikazi lastnosti izbranega predmeta)
ALT+SPACEBAR/PRESLEDNICA (odpri priro€ni meni za aktivno okno)

CTRL+F4 (zapri aktivne dokumente v programih, ki omogocajo, da imate hkrati odprtih ve¢
dokumentov)
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ALT+ESC (pomikanje po elementih v vrstnem redu, v katerem so bili elementi odprti)

ALT+TAB (preklopi med odprtimi elementi)

Tipka F6 (pomikanje po elementih na zaslonu v oknu ali na namizju)

Tipka F4 (prikaz seznama naslovne vrstice v pogovornih oknih »Moj racunalnik« ali
»Raziskovalec«)

SHIFT+F10 (prikaz priro€nega menija za izbrani element)
ALT+SPACEBAR/PRESLEDNICA (prikaz sistemskega menija za aktivno okno)
CTRL+ESC (prikazi meni »Start«)

ALT+podcrtana ¢rka vimenu menija (prikaZi ustrezni meni)

Podc¢rtana ¢rka v ukazu imena v odprtem meniju (izvedi ustrezno dejanje)
Tipka F10 (aktiviraj menijsko vrstico v aktivnem programu)

PUSCICA DESNO (odpri naslednji meni na desni strani ali odpri podmeni)
PUSCICA LEVO (odpri naslednji meni na levi strani ali zapri podmeni)
Tipka F5 (posodobi aktivno okno)

BACKSPACE (ogled mape za eno raven navzgor v pogovornih oknih »Moj rac¢unalnik« ali
»Raziskovalec«)

ESC (prekli¢i trenutno opravilo)
SHIFT, ko v pogon CD-ROM vstavite CD-ROM (prepreci samodejno predvajanja CD-ROM-a)

CTRL+SHIFT+ESC (odpri upravitelja opravil)
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8 NARAVNE MICROSOFTOVE BLIZNJICNE TIPKE:

Logotip programa Windows (prikazi ali skrij meni »Start«)

Logotip programa Windows+BREAK (prikazi pogovorno oknoSistemske lastnosti)
Logotip programa Windows+D (prikaZi namizje)

Logotip programa Windows+M (minimiraj vsa okna)

Logotip programa Windows+SHIFT+M (obnovi minimirana okna)

Logotip programa Windows+E (odpri pogovorno okno »Moj rac¢unalnik«)
Logotip programa Windows+F (poi3¢i mapo ali datoteko)

CTRL+Logotip programa Windows+F (pois¢i racunalnike)

Logotip programa Windows+F1 (prikazi pomoc za program Windows)
Logotip programa Windows+L (zakleni tipkovnico)

Logotip programa Windows+R (odpri pogovorno oknoZazeni)

Logotip programa Windows+U (odpri upravitelja pripomockov)

9 BLIZNJICNE TIPKE V POGOVORNEM OKNU

CTRL+SHIFT+TAB (pomikanje nazaj po jezickih)

TAB (pomikanje naprej po moznostih)

SHIFT+TAB (pomikanje nazaj po moznostih)

ALT+podcrtana crka (izvedi ustrezen ukaz ali izberi ustrezno moznost)
ENTER (izvedi ukaz za aktivho mozZnost ali gumb)

SPACEBAR/PRESLEDNICA (potrdi ali pocisti potrditveno polje, Ce je aktivna mozZnost
potrditveno polje)

Puscicne tipke (izberi gumb, e je aktivna mozZnost skupina izbirnih gumbov)

Tipka F1 (prikazi pomoc)
OPERACIISKI SISTEM - OS
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