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1. FIZICNI SVET RACUNALNIKA, SESTAVA RACUNALNIKA

3 3 3 Legenda_:
o B 1. monitor
= 2. modem
raCunalnik ali t. 1.

/i i
~N o 01 b~

Skatla

. miSka

. zvocnik

. tiskalnik
. tipkovnica

Tipkovnica

Ploscica, ki sluzi kot
miska.

3. IZHODNE NAPRAVE

Zaslon.

Razliéni prikljucki
za zunanje
naprave.

Izhodne naprave nam simbole in kode racunalnika spremenijo v nam razumljive besede. Med

izhodne naprave sodijo:

e Monitor oziroma ekran je racunalniSka izhodna naprava,
sporazumevanje z racunalnikom, prikazuje mirne ali gibajoce slike.

e Zvocniki prevajajo elektricni signal v zvok.
e Tiskalnik nam odtisne besedila ali slike na papir.

ki nam omogoca

e Modem potrebujemo za internetno povezavo. Je naprava ki poSilja in sprejema

informacije prek telefonske linije ali optike.




Vhodne naprave preoblikujejo nam razumljive besede v kode in simbole, ki so razumljive
racunalniku. Med najbolj poznane vhodne naprave sodijo racunalniS$ka miska, tipkovnica,
mikrofon in opti¢ni bralnik.

Miska, poleg tega, da je zelo prisr¢na Zival, je osnoven in pomemben pripomocek pri

uporabi racunalnika. V osnovi je to naprava, ki je prilagojena za naso dlan. Miska nam,
poleg tipkovnice, pomaga komunicirati z racunalnikom. Lahko re¢emo, da prevaja nase zelje
in ukaze. Povezavo z racunalnikom nam omogoca kabel ali Zica, ki je del miske, poznamo pa
tudi brezzi¢ne miske, ki se z racunalnikom povezejo preko radijskih frekvenc. Po zacetnem
zaslonu in namizju, pojma katera bomo kmalu spoznali, se premikamo z misko. Misko
pomikamo po delovni povrSini po podstavku (lahko tudi brez) ter vidimo kako se kazalec ali
kurzor pomika po ekranu. Kazalec je torej pokazatelj naSih gibov z miSko po podlagi/podlogi.

Misko sestavlja ohiSje na katerem sta obi¢ajno dva gumba (levi in desni) ter koleS¢ek za
premikanje po dokumentu gor-dol ter kabel za prikljucitev na raunalnik. Pritiskom na gumba

miske pravimo tudi "klikanje". Najvec se uporabljajo nasledn;ji kliki:

¢ enojni klik na levem gumbu miske za oznacevanje ikon, map, datotek;



e enojni klik na desnem gumbu miSke za odpiranje priro¢nega menija (je seznam
ukazov, povezanih z dolo¢enim elementom na katerega je bil izveden omenjeni klik);

e dvoklik (dvakrat hitro pritisnemo levi gumb; pri tem si na zacetku pomagamo tako, da
izgovorimo klik-klik in na vsak izgovorjeni "klik" pritisnemo levo tipko) za odpiranje
datotek, map in zaganjanja programov;

e zadrzani klik (s kazalcem miske se postavimo na izbrani objekt (ikono, mapo,
besedilo), pritisnemo levi gumb na miski in ga drzimo pritisnjenega, med tem, ko
premikamo miSko na Zeleni poloZaj na Namizju oziroma v aktivnem oknu.

Prenosni racunalniki imajo vgrajeno misSko. Ta miska po navadi sestoji iz drsne ploscice po
kateri drsimo s prsti ter iz dveh gumbov, kar je podobno kot pri osnovni miski.

Na naslednji strani si lahko ogledate fotografije navadne miske s kablom, brez kabla ter misko
vgrajeno v prenosni racunalnik (sledilna ploscica, angl. track pad).

Tipkovnica je navzven in do neke mere po funkcionalnosti precej podobna pisalnemu stroju.
V osnovi gre za pripomocek, ki nam, tako kot miska, pomaga komunicirati z racunalnikom. Na
tipkovnici najdemo ¢rke, locila, funkcijske in podobne posebne tipke. S tipkovnico vnaSamo
besedilo v operacijskem sistemu ter ostalih programih. Spodaj imamo primer obicajne
tipkovnice.
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Podobno, kot pri brezzi¢ni miski poznamo tudi brezzi¢no tipkovnico, na¢in povezovanja le-te
z ratunalnikom pa je enak.

3.1. Notranji pomnilnik

Notranji pomnilnik racunalnika
Notranji pomnilnik racunalnika vkljucuje:

« RAM (Random Access Memory): Volatilni pomnilnik, ki se uporablja za zacasno
shranjevanje podatkov in programov, ki jih trenutno uporablja racunalnik. Omogoca
hitro branje in pisanje podatkov.

e Trdidisk (HDD) ali SSD (Solid State Drive): Nevolatilni pomnilnik za trajno
shranjevanje podatkov, operacijskega sistema in aplikacij. SSD-ji so hitrejsi, vendar
drazji od HDD-jev.

MozZnosti raz§iritve z zunanjimi napravami

Razsiritev pomnilniskih zmogljivosti raCunalnika je mozna z naslednjimi zunanjimi
napravami:

e Zunanji trdi diski (HDD/SSD): Prikljuceni prek USB, Thunderbolt ali drugih
povezav, omogocajo dodatno shranjevanje podatkov.

o USB kljucki: Prenosne naprave za shranjevanje manjsih koli¢in podatkov, enostavno
prenosljive med razli¢nimi racunalniki.

e Zunanji NAS (Network Attached Storage): Omogoca centralizirano shranjevanje in
dostop do podatkov prek omrezja.

Oblacne storitve
Oblacne storitve omogocajo shranjevanje in dostop do podatkov prek interneta:

e Google Drive: Ponuja brezpla¢en in pla¢ljiv prostor za shranjevanje podatkov,
sinhronizacijo in deljenje datotek.

o Dropbox: Omogoca shranjevanje, sinhronizacijo in deljenje datotek, z razli¢nimi
placilnimi nacrti glede na potreben prostor.

e Microsoft OneDrive: Integrirana z Microsoftovimi storitvami, omogoca shranjevanje,
sinhronizacijo in deljenje datotek.

Te storitve omogocajo dostop do podatkov z razli¢nih naprav, avtomatsko varnostno
kopiranje in deljenje datotek z drugimi uporabniki.

4. BREZMEJNA POLJA RACUNALNIKA
4.1. VKlop

televizijski sprejemnik, mobilni telefon, pralni in pomivalni stroj). Poleg funkcije
vklopa vsebuje ta tipka obic¢ajno tudi funkcijo izklopa, v kolikor je racunalnik
prizgan. Znak tipke za vklop/izklop vidimo desno.

(l) Racunalnik vklopimo s tipko "vklop", podobno kot mnoge druge naprave (npr.



Tipka za vklop racunalnika je na razliénih raunalnikih postavljena razlicno. Obicajno je
postavljena na mesto, kjer jo je najlazje doseci in je na najbolj opaznem mestu racunalnika. Pri
namiznih racunalnikih je postavljena nekje na sprednjem ali zgornjem delu tako imenovane
Skatle.

II
L

Prenosniki imajo tipko za vklop/izklop obi¢ajno nad tipkovnico, v vsakem primeru pa je
postavljena tako, da jo hitro opazimo in je lahko dosegljiva.

Po vklopu racunalnika lahko pocasi in veselo vstopimo v brezmejna polja racunalnika. Pri tem
nam bosta pomagali tipkovnica ter miska.

Po vklopu bo potreben vstop v racunalnik oz. v sistem, podobno kot to po¢nemo pri vstopu v
naso hiSo ali stanovanje. Potrebujemo klju¢ oziroma v naSem primeru geslo (password). Geslo
si izberemo sami in ga obicajno ne zaupamo nikomur. Geslo vnesemo tako, da z misko enkrat
kliknemo na prazno polje ter s pomocjo tipkovnice vtipkamo geslo ali kodo PIN.



testingdocs

assword

Po tem ko smo vtipkali, geslo kliknemo z levim gumbom na pus¢ico ali pa pritisnemo tipko
ENTER.

5. OPERACIJSKI SISTEM WINDOWS 11

Operacijski sistem, v naSem primeru Windows 11, je programska oprema, ki je nepogresljiva
pri uporabi racunalnika. Je neke vrste medij oz. vmesnik med uporabnikom (nami) ter zgoraj
omenjeno strojno opremo ra¢unalnika.

El&

St v CROveoda e ®

Vstopili smo v svet oken (anglesko Windows). Na ekranu se nam prikaZze slika, ki smo jo videli
na prejs$nji strani. Temu reCemo zacetni zaslon. Na namizju zgoraj levo piSe "Zacetek", kar
pomeni, da smo v zacetni postavitvi delovanja nasega raunalnika. Poleg tega vidimo, zgoraj
desno, ikono "Uporabnik", kjer lahko dodamo oz. spremenimo svojo uporabniSko
sliko/fotografijo, zaklenemo ali se trenutno izpiSemo iz uporabniSkega racuna ter se vpiSemo v
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drugega. S tem zelimo povedati, da je mozno, da ve¢ ljudi neodvisno eden od drugega uporablja
isti racunalnik. Pri tem ima vsak svoje uporabnisko ime in geslo/PIN. To bi lahko primerjali z
razli¢nimi vhodi v isto stavbo, le da ima vsak svoj kljuc ter uporablja. del te stavbe, obenem pa
ima dostop do vseh prostorov, ki jih ta stavba nudi.

Kot smo Ze dejali se po zaCetnem zaslonu, namizju in povsod po tako imenovanem
racunalniskem polju premikamo z misko. V¢asih je potrebno za vstop v razli¢ne dele tega polja
klikniti z levim gumbom miske, obi¢ajno dvakrat.

5.1. Elementi Namizja

Delovna povrSina "Namizja" vsebuje ikone, ikone map, ikone programov ter ikone
dokumentov.

5.1.1. lkone

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

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

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

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

Ikona dokumenta.

- &

S{innilelkeizE) S| M ©Zd

K@

Ikona programa.

Ikona mape.
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5.2. Odpiranje programov

Za zacetek je dovolj, da se nau¢imo odpreti nekatere programe, ki so uporabni ter enostavni za
uporabo in so ze del operacijskega sistema (reCemo tudi, da so pred nalozeni). Za odpiranje
programov uporabljamo misko. Programe odpiramo ali z enim klikom (v sklopu zacetnega
zaslona) ali z dvojnim klikom (v sklopu namizja).

V sklopu zacetnega zaslona program najprej pois¢emo, ¢e se slu¢ajno nahaja kje na zaslonu. V
kolikor ga na zaslonu ni, ga pois¢emo z iskalnikom. Iskalnik lahko aktiviramo tako, da se z
misko se pomaknemo na skrajni desni rob zacetnega zaslona, kjer se nam prikaze skrita
opravilna vrstica. Zgoraj na tej vrstici vidimo lupo, katera je znak iskalnika. Nanjo enkrat
kliknemo na kar se nam odpre iskalnik programov. Vanj vtipkamo s pomocjo tipkovnice ime
zeljenega programa. Nato kliknemo na pusc¢ico ali pritisnemo tipko enter.

Ustvarjanje nove mape

Mapa je v racunalniSkem okolju lokacija, kamor se shranjuje datoteke. Ustvarimo lahko
poljubno Stevilo map, ki jih lahko shranimo v druge mape (podmape). Poglejmo si postopek
ustvarjanja mape.

Odpremo lokacijo (kot je mapa ali namizje), kjer Zelimo ustvariti novo mapo.

8 O

B: Microsoft Excelov delovni st

Stisnjena mapa

Z desno tipko miske kliknemo na prazno obmocje na namizju ali v oknu z vsebino mape,
pokaZemo s kazalcem na "Novo" (ang. 'new') in kliknemo "Mapa" (ang 'folder’).

11
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Vnesemo ime nove mape in pritisnemo tipko "Enter". Vidimo, da je ustvarjena nova mapa na
namizju.

Nove mape lahko ustvarjamo po skoraj celotnem "prostoru" nasega namizja. Ce novo mapo
ustvarimo v knjiznici (kot je knjiznica dokumentov), bo mapa ustvarjena na privzeti lokaciji za
shranjevanje knjiznice (na primer v mapi "Moji dokumenti").

Uporabnost teh map je podobna uporabi map v vsakdanjem Zzivljenju. Omogoca nam lazji
pregled in shranjevanje datotek.

5.3. Orodna vrstica

Orodna vrstica se po navadi nahaja na spodnjem delu namizja. Lahko jo tudi poljubno
premikamo ter postavimo na levo, desno ali zgornjo stran namizja. V verziji Windows 11
imamo orodno vrstico spodaj, kjer so programi pripeti na sredini orodne vrstice, v zgodnejSih
verzijah Windows-a (7, 8 ali 10) se ta nahaja spodaj, a so programi pripeti na levi strani orodne
vrstice. Na orodno vrstico pripenjamo programe (nekateri so tam Ze pripeti) saj tako lazje in
hitreje dostopamo do programov, ki jih najpogosteje uporabljamo.
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Na desni strani orodne vrstice je nekaj znakov oz. hitrih dostopov. Po vrsti si od leve proti desni
sledijo: 'Internetni dostop', 'Glasnost zvo¢nikov', 'Napajanje prenosnika (samo pri prenosnih
racunalnikih', ter 'Ura in datum'. Obicajno se pri zgodnejsih razli¢icah desna stran orodne vrstice
razlikuje oz. so morda dodana Se kateri drugi hitri dostopi.

Za dostop do katerega koli programa pripetega v orodni vrstici ali
13:05 . .o . . 3
20520 @ ostalih orodij, ki so pripeta na skrajnem desnem delu orodne
vrstice je dovolj, ¢e enkrat kliknemo z levim gumbom na miski.

A D) @

5.4. Napajanje

Za napajanje kliknemo z levim gumbom na ikono, kjer je baterija. Kadar se prenosnik napaja s
pomocjo elektrike je poleg baterije narisan $e elektri¢ni kabel, v kolikor ni vklopljen vidimo
samo baterijo.

Vidimo tudi, da lahko spremenimo nalrt uporabe, ki je bolj prijazen okolju ter racunu za
elektriko. V primeru, da izklopimo polnilec za prenosnik iz elektricnega napajanja pa se, kot Ze
receno, spremeni tudi ikona.

>

Stanje baterije 1: popolnoma napolnjena 100%
Stanje baterije 2: popolnoma napolnjena 100%

13:13
A 2D Q) &
s D) @ 23.08. 2023 a
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V primeru, da imamo namizni racunalnik moramo le tega imeti vedno priklopljenega na
elektriko, v nasprotnem primeru racunalnik ne deluje.

5.5. Glasnost zvoénikov

Naslednja uporabna funkcija na orodni vrstici je nastavitev glasnosti zvo¢nikov. Oznacena je z
zvocnikom. Dovolj je Ze, da kazalec miske postavimo na ikono ter preverimo kakSen odstotek
glasnosti je trenutno nastavljen.

V primeru, da Zelimo glasnost zvoka spremeniti je
o ’ dovolj, da le enkrat kliknemo na ikono. Prikaze se nam
Simbioza  WH-I000XM4  Letalskinacin urejevalnik glasnosti. Na lestvici lahko z drZanjem na
desnim klikom na miski nastavljamo lestvico glasnosti.
il a >
Dhranjevalnik Pripomocki za Projiciranje
baterije osebe s posebnirr
Aok [
dx @ 62
@ 100% 3

[ 4
ARDE 08.123;;‘; o
V starejSih razli¢icah Windowsa (npr. 10) se nastavljanje
glasnosti nekoliko razlikuje od novejSih nastavitev.

Z levim klikom na miski nastavljamo zeljeno glasnost. To lahko urejamo tudi
s tretjim (sredinskim) gumbom na miski s katerim samo "drsamo" po lestvici
glasnosti. Obstaja tudi tretja moZnost spreminjanja glasnosti zvoka, in sicer z
uporabo tipkovnice. Po tem, ko pridemo v urejevalnik glasnosti lahko glasnost
uravnavamo s tipkama gor/dol.

11:08
5.6.2014

PN L (TR D)

5.6. Ura in datum

Ura in datum se nahajata na skrajnem desnem delu orodne vrstice. Ura in datum sta avtomatsko
prikazana, s klikom na njuno ikono pa lahko nastavimo oba.
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Obvestila @

Puscice, s katerimi se
pomikamo po mesecih.

sreda, 23. avgust v

avgust 2023

1 2 3 4 5 6
. . < o Uro in datum lahko
N . i v spreminjamo tako, da
a 2 s kliknemo na modro
2 » % = obarvano povezavo.
30 mir + P Osredotoienost
AROD 253;2

Spodaj vidimo meni za nastavljanje datuma in ure na naSem racunalniku.

5.7. IzKklop racunalnika

Obstaja kar nekaj moznosti kako izklopiti namizni raunalnik ali prenosnik. V nadaljevanju
bomo predstavili dve moznosti izklopa racunalnika.

wpene  PTVINACIN je ta, da hkrati pritisnemo tipko "Windows' (zgoraj smo jo Ze omenili) in
se nam na sredini orodne vrstice odpre programski pregled. Kliknemo spodaj na
ikono za 'Napajanje' (tipka za vklop in izklop) ter iz tega izberemo 'Zaustavitev
sistema'. Lahko se odlo¢imo tudi za 'Spanje' (tukaj raCunalnik gre v stanje mirovanja), 'Ponovni
zagon' ali izberete 'MozZnosti za vpis'.

O

Ce Zelimo ugasniti racunalnik, kliknemo Zaustavitev sistema, nakar se bo sistem zaustavil.
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6. RAD SEM VAREN, RAD SEM CIST!

Pred nami je Se sklepno poglavje, ki se dotika osnov uporabe racunalnika. Ta del je med
mnogimi, tako mlajSimi kot malo starejSimi, veCkrat prezrt in zanemarjen. Zdi se nam
pomembno, da opozorimo na nezdrave navade ter higieno, ki je vezana na racunalnik.

6.1. "Vroce tocke" rac¢unalnika — pravilna uporaba

Posebnih napotkov kar se ti¢e varne uporabe racunalnika ni. Stvari so bolj ali manj
samoumevne. Torej: ne polivamo po strojni opremi, ne vtikamo prstov tja kjer se pretaka
elektrika in podobno.

Omeniti je potrebno nekaj o ergonomski uporabi racunalnika. Po ve¢ urah neprestane uporabe
lahko pride do glavobola in pekocega obcutka v o¢eh, po vecletni nepravilni uporabi pa tudi do
teZav s hrbtenico, zapestjem in vidom, zato v nadaljevanju nekaj napotkov kako se temu lahko
izognemo.
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6.2. Stol in sedenje

Pri sedenju potisnemo svoje boke ¢im bolj
proti naslonjalu, tako da bomo imeli podprt
spodnji del hrbta in po moznosti tudi
zgornjega, ¢e ima stol, ki ga uporabljamo
dovolj visoko naslonjalo. Na ta na¢in bomo
lahko pri sedenju dosegli bolj vzravnano drzo.
Vzravnana drza je pri uporabi racunalnika

40-75 cm 1
[ min20° ;

izrednega pomena.

V primeru, da nam naslonjalo dobro ne podpre
hrbta, si pomagamo tako, da na naslonjalo
prislonimo manjse blazine.

72-75cm

38-55cm

Visino stola si nastavimo tako, da bodo nasi podplati dosegli tla ter da bodo obenem kolena v
viSini bokov ali malenkost nizje.

Kot, pod katerim moramo nastaviti naslonjalo mora biti nekje med 100 in 110 stopinjami.
Med tipkanjem in uporabo miske morajo biti komolci v visini mize.

6.3. Pravilna uporaba tipkovnice in misSke

Pri varni uporabi tipkovnice in miske velja nepisano pravilo, da morata le ti biti direktno pred
vami.

Veliko tipkovnic omogoca, da se nastavi njihov naklon. Nastavimo si torej takSnega, pri katerem
bodo nasa ramena in Se posebej zapestja spros¢ena.

Pri uporabi miSke moramo biti pozorni, da je ne drZzimo s celotno dlanjo, ampak tako, da bo
zadnji del naSe dlani venomer naslonjen na mizo oziroma podlogo za misko.

Spodaj lahko vidimo pravilno in nepravilno uporabo miske. Z rdec¢o obarvani tekst "WRONG!"
pomeni napa¢no, medtem ko zeleno obarvani tekst "RIGHT!" pomeni pravilno uporabo miske.
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6.4. Pravilna postavitev zaslona

e Zaslon praviloma postavimo direktno pred sebe.

e Zaslon naj bo v taks$ni visini, da bo zgornji del slike v viSini nasih o¢i. V primeru, da
imamo izredno velik zaslon, je lahko zgornji del slike malce visje od nagih o¢i. Ce nam
zaslon ne omogoca dovolj visokega premikanja slike, si lahko pomagamo s kaksno
knjigo, ki jo podlozimo poden;.

e Razdalja med nami in zaslonom mora biti vsaj za dolzino nase roke.

e Spodnji del zaslona naj nam bo malenkost blizje kot zgornji del.

Zelo pomembno je, da na zaslonu ne prihaja do odboja luci iz naSega prostora ali odboja zunanje
svetlobe. Da do tega ne pride, si lahko pomagamo tako, da namesto klasi¢nih luci uporabimo
reflektorje, saj nam ti omogocajo, da samostojno usmerjamo svetlobo, pri mote¢i zunanji
svetlobi pa se lahko posluzujemo zaves.

Na levi strani vidimo pravilno uporabo prenosnika, isto¢asno pa vidimo na desni nepravilno
uporabo.

- | -
B/ Y

[ §

A

5

6.5. Premori

Po 20 ali najkasneje 30 minutah dela z raCunalnikom je priporoc¢eno, da naredimo eno do dve
minuti dolg premor. Priporoca se, da med temi premori vstanemo in se malo sprehodimo.
Priporoca se tudi, da obenem uporabimo tudi pravilo 20. To govori o tem, da po 20 minutah
dela za raCunalnikom za 20 sekund pogledamo v daljavo 6 metrov ali vec.

Ce je le mogoce, naredimo po uri dela 5 do 10 minutni premor, ¢e ne gre drugace pa v tem ¢asu

poskusSajmo opraviti delo, ki se ga ne opravlja na racunalniku. Tudi v teh premorih je sicer
najbolje, da se posluzujemo krajsega sprehoda in pravila 20.
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6.6. Oskrba racunalnika - skrb za higieno ra¢unalnika

Racunalnisko c¢iscenje je ¢iS€enje notranjosti in zunanjosti racunalnika, kar vkljucuje brisanje
prahu in umazanije, ki nastane kot posledica ohlajevanja z ventilatorji ter ogrevanja elektricnih
ter ostalih raunalniskih komponent. Cisenje se opravi po dolodenem &asu
(tedensko/mesecno).

Neociscen racunalnik deluje pocasneje in ¢ez Cas lahko preneha delovati.

mmm POMEMBNO

* Pomembni podatki se pred ¢iS¢enjem zaradi nevarnosti izgube
podatkov kopirajo in arhivirajo.

Kar zadeva programski del ¢is¢enja se uporablja programa kot sta "Cis¢enje diskov" in
"Defragmentacija diskov".

Za CiSCenje strojne opreme najdemo veC napotkov na naslednji spletni strani:
http://www.monitor.si/clanek/ocistimo-racunalnik/124943/.

Brizganje Cistilnih tekocin na ra¢unalniS$ko opremo je mo¢no odsvetovano, pri nekaterih delih
celo prepovedano. Ce je tekodina pri ¢isenju dela radunalniske opreme potrebna oziroma
dovoljena, to najprej nanesemo na krpo, s to pa nato previdno obriSemo umazanijo. Najbolje je,
da namesto detergentov uporabljamo le mla¢no vodo (ali pa mo¢no razred¢eno dCistilo ali
alkohol) in Se to v tako majhnih koli¢inah, da je krpica le vlazna, nikakor pa ne prepojena z njo.
Nekatere Cistilne tekocine lahko poskodujejo ohisje ali, kar je v novejSih Casih Se posebej
aktualno, povrsino ploskih zaslonov. Biti moramo Se posebej previdni in preveriti, kaj dovoljuje
proizvajalec. V navodilih za uporabo obi¢ajno zelo natan¢no pise, kaj lahko uporabimo in ¢esa
ne.

Umazanijo okoli delovne povrSine na kateri je racunalnik, na ohisju raCunalnika ali tipkovnice
lahko odstranimo s sesalnikom. Sesalnika nikoli (vsaj tistega za sesanje prostorov) ne
uporabljamo za ¢iS¢enje notranjosti racunalnika, saj lahko staticna elektrika, ki jo ustvari,
poskoduje elektroniko. Notranjost racunalnika lahko posesamo le z baterijskim sesalnikom.
Nekateri predlagajo izpihovanje umazanije z napravami za stiskanje zraka (e je ta med
napravami domace delavnice). Pri tem je treba paziti na mo¢ curka zraka, ki ne sme biti
premocan, da ne unici sestavnih delov. Zanimiv je Se napotek za ciSCenje ventilatorjev,
predvsem majhnih, ki so obi¢ajno vdelani v prenosne racunalnike. Pri izpihovanju se ventilator
ne sme prehitro zavrteti, zato ga drzimo oziroma nekako blokiramo, kajti pretirano vrtenje lahko
povzro€i okvare lopatic. Tak ventilator nato nezadostno hladi, kar se lahko izrazi kot slabSe

wv W

na to, da curek zraka ni prevec¢ vlaZen saj vlaga lahko poskoduje elektroniko.

Racunalnik ali njegove dele moramo pred zacetkom c¢iScenja obvezno izkljuciti iz elektri¢nega
omrezja in iztakniti vse kable. Posebno previdni moramo biti, ko ¢istimo sestavne dela
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raCunalnika, kot so njegove kartice ali maticna plos¢a. V kolikor postanejo vlazni ali mokri
lahko potem, ko racunalnik ponovno prikljuc¢imo v elektri¢no omrezje in zazenemo, to povzroci
kratek stik in posledi¢no uni¢enje racunalnika

Videli in spoznali smo marsikaj novega. Gotovo je Se veliko, kar nas ¢aka pri uporabi
racunalnika a je gotovo dobro poznati predlagane osnove. Predvsem je potrebno vedeti, da je z
ratunalnikom potrebno ravnati previdno ter ga uporabljati zmerno. Cas, ko smo pred
racunalnikom mineva hitreje zato bodimo sami gospodarji naSega ¢asa in ne racunalnik.

7. UREJEVALNIK BESEDILA MICROSOFT OFFICE WORD

Na racunalnikih lahko besedila urejamo z razli¢nimi urejevalniki besedil. Nekateri so placljivi
(npr. Microsoft Office orodja), nekateri pa so prosto dostopni (npr. OpenOffice orodja).
Urejevalniki besedil se med seboj razlikujejo po videzu in funkcionalnosti, vendar pa je princip
delovanja urejevalnikov besedil enak.

Kaj vse nam omogoca urejevalnik besedil? Kaj vse lahko z njim naredimo? Mogoce bi bilo
boljSe vpraSanje, Cesa ne moremo narediti. Urejevalnik besedil je predvsem uporaben pri
pripravi razli¢nih pisnih izdelkov — pri pisanju dopisov, receptov, vabil ali ponudbe za naso
storitev oziroma izdelek. NapiSemo lahko celotno knjigo, prikazemo raziskavo ali objavimo
glasilo v vec¢ stolpcih. Omogoca zahtevnejSe oblikovanje besedil, vnos slik, izdelavo seznamov,
tabel in Se veliko vec.

Glede na razsirjenost operacijskega sistema Windows, se za urejevalnik besedil kot
sinonim vse bolj uporablja beseda Word, ki oznacuje Microsoftov urejevalnik
besedil.

V priro¢niku je uporabljen program Microsoft Office Word 2013.

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

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

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

7.1.1. Posebne tipke:

¢ Enter je obi¢ajno najvecja tipka na tipkovnici (ve¢ja-daljsa je le Se preslednica). V¢asih
je oznacena tudi z Return ali pa kar s puscico. Uporabljamo jo za potrditev vnosa
podatkov ali ukazov, skok v novo vrstico, vnasanje praznih vrstic pri pisanju.

e Preslednica — s preslednico delamo presledke med besedami.

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

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

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

e Alt Gr Pritisk na to tipko ne stori ni¢esar (podobno kot Shift, Ctrl in Alt). Omogoca
vnos posebnih znakov, kot so na primer: $, €, @, itd. Primer: Alt Gr + tipka s ¢rko V [
1zpiSe se nam @
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e Backspace se nahaja na tipkovnici nad tipko Enter. Pritisk nanjo povzroci, da se izbrise
zadnji znak pred kazalcem.

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

Caps Lock. Shift. Preslednica. Alt. Enter. Smerne
tipke.

7.2.\V/nos besedila

Vnasanje besedila je bistvena lastnost programa Microsoft Word. Tekst lahko vnesemo
kamorkoli na stran, v mejah notranjega roba, kjer se izriSe kurzor za vnos teksta.

Z misko kliknemo na prazen list ali med posamezne znake in prikazala se bo utripajoca kazalka,
ki nam kaze tocno mesto, kamor bomo vnesli tekst s pomocjo tipkovnice. Vsi znaki, ki jih bomo
vnesli preko tipkovnice, se bodo pojavili na tem mestu.

7.3. Premikanje po besedilu

Premikanje po besedilu oziroma dokumentu je moZno na 2 nacina:

e 7 misko: Na dokumentu miska predstavlja znak v obliki ¢rke " I ", ki se skladno z
vle¢enjem miske levo-desno ali gor-dol premika po delovni povrSini okna. Ko ga
postavimo na mesto, kjer zelimo vnesti neko spremembo (dopisati ¢rko, besedo, stavek)
ga s klikom na levi gumb miske postavimo na Zeleno mesto. Utripanje kazalke podobne
znaku " | " na tem mestu pomeni, da s tega mesta lahko vnasamo spremembe, kot so
dopisovanje znakov (¢rk, besed, stavka) ali brisanje Ze napisanih v levo smer - nazaj (s
tipko "Nazaj" / "Return") ali v desno smer - naprej (s tipko "Delete"). S pomikanjem
miSke se lahko postavimo na katerokoli pozicijo v besedilu, bodisi na zacetek
dokumenta, na konec ali kamorkoli vmes.

e S tipkami smernih puscic: Z misko se postavimo kamor koli v besedilo in se potem s
klikanjem na smerne puScice premikamo za eno ¢rko/znak levo-desno, oziroma za eno
vrstico gor-dol.
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7.4. Popravljanje besedila

Za popravljanje napak se premaknemo na zeleno mesto z misko in jo ustrezno popravimo.
Postopek: z misko se postavimo na zeleno mesto, pobriSemo s tipko Backspace in nato
popravimo.

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

Pozdrav iz simbioz Calibri Telt - 12~ A" o7 Ay F
K LE®-A-E=#E=-
Pozdravijen jobek!
JoZek
danessem na bre Joike om in tipkam besedilo. Iskanje crk na
tipkovnici je prav Joie
Imam nov mobite nagek -987-543, kjersemvednodosegljiv/a.

Lep pozdrav, Prezri

Podp\'s Prezri vse

Dodaj v slavar

Samopopravki 3
lezik »

A.? Erko\ranjg

g Poitd .

& | Prilepi

7.5. Shranjevanje dokumenta

Shranjevanje dokumenta: Dokument lahko shranimo na ve¢ nacinov. Ena izmed moznosti je,
da z levim gumbom miske kliknemo na ikono , ki se nahaja €isto zgoraj na levi strani.
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Ime datoteke: Nov_dokumentl

Vrsta datoteke: Wordov dokument

Avtorji: Oznake: Dodaj oznako

(0 Shrani slicico
~ Skrij mape Orodja ¥ Shrani Preklici

Pod ime datoteke vpiSemo na primer 'Nov_dokument'. Izbrati moramo mapo, kamor Zelimo
shraniti nas dokument.

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

7.6. Minimiranje, obnovi navzdol, zapiranje dokumenta

V desnem zgornjem kotu se nahaja vrstica z ukazi.

w3 ¢ RO - Dokument! - Word T @ - x
DATOTEKA gaeilliile} VSTAVLIANJE NACRT POSTAVITEV STRANI SKLICI POSIUANIE PREGLED QGLED Vpis
s laredi T Be T UiT L NT. am = b Najdi -
D & o Calibri (Telo) =11 - A" & A2~ =-i=-tr &5 H T papoced assbcede AgBbCe Aasbcel AJB| assbcer acsbeen — | Zamer
opiraj T fac
KL P-abex, X A-F-A- = = =- b TMNavaden | TBrezraz., Naslovl — Naslov2 Maslov  Podnaslov  Neienpo.. [5| o o

Prilepi
- ¥ Preslikovalnik oblik

Odlofisie ) Pisava [} Odstavek [} Slogi 5 Urejanje ~

7.6.1. Minimiranje
? = X
Vpis

Funkcija Minimiraj se nahaja v zgornjem desnem kotu. Funkcijo uporabimo, ¢e Zelimo
dokument zaasno skriti, vendar ne zapreti. To storimo tako, da z levim gumbom na miski
enkrat pritisnemo na ikono. Dokument se skrije v opravilno vrstico v mapo z oznako ikone
Word.

@ “JIC‘ BB Q iskanje IO ™ @_“’ (] ’ A RO, 05‘5329

7.6.2. Obnovi navzdol

? B - X

Vpis

Funkcija Obnovi navzdol se nahaja v zgornjemjdesnem kotu.

S pritiskom na ta gumb dokument pomanjsate. To storite tako, da z levim gumbom na miski
enkrat pritisnete na ikono. V tem primeru se tudi ikona spremeni.
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[« =] g Rg0- Dokument! - Word T m _x

DATOTEKA jeileliile] VSTAVUANJE NACRT POSTAVITEV STRANI SKLICI POSILANJE PREGLED OGLED Vpis

Y

% Najdi -

N
=% i T aasbcene assboene AaRpCe Aassccl AJBI assbcer assbeen R
-| 25 zamenjsj
Lx-E - | TNavaden| TBrezraz. Naslovl Naslovd  Naslv  Podnaslov Nefenpo.. |<| | oo

Calibri (Telo) -[11 | A" A" Aa- %

Prilepi . s M. WL A
o K LPraex,xX [A-%¥-A

ik oblik

Pisava n Odstavek 5 Slogi Urejanje ~

Ce zelimo dokument povecati, ponovno z levim gumbom na miski pritisnemo na ikono in

dokument se poveca nazaj.
Dokument zapremo s klikom na krizec v skrajno desnem zgornjem kotu.

Vpis
7.7. Orodna vrstica

V zgornjem robu se nahaja orodna vrstica z zavihki, ki omogoca razlicne funkcije in ukaze.

@4 S @D - Dokument - Ward ? @ - x
PIABIEEY  OSNOVNO | VSTAVUANJE  NACRT  POSTAVITEVSTRANI  SKUCI  POSIUANIE  PREGLED  OGLED Vpis

e DATOTEKA omogoca delo z dokumenti oziroma datotekami; odpiranje, zapiranje,
shranjevanje, iskanje dokumentov, tiskanje.

e OSNOVNO omogoca oblikovanje besedila, poravnava, Stevilcenje seznamov, slogi,
iskanje.

e VSTAVLJANJE omogoca vstavljanje prazne strani, preloma, tabele, oblik, grafov,

StevilCenje strani.

NACRT omogo¢a izbiro teme in naslovov, vodni Zig.

POSTAVITEV STRANI omogoca nastavitev roba, zamik besedila.

SKLICI omogoca vstavljanje kazala vsebine in kazala slik, opombe.

POSILJANJE omogo¢a spajanje dokumentov.

PREGLED omogoca ¢rkovanje in slovnico, slovar.

OGLED omogoca postavitev tiskanja, povecavo.

7.8. Oblikovanje besedila

Ko se postavimo na prazen list in Zelimo zaceti pisati besedilo vidimo utripajoo navpi¢no
¢rtico (kurzor). To je kazalec, ki prikazuje mesto, kjer bomo vnesli nase besedilo. Premaknemo
ga lahko tako, da z miSko kliknemo na Zeleno mesto. Uporablja se tudi za oznacevanje besedila.
V kolikor Zelimo oznaciti poljubno koli¢ino besedila, kliknemo na mesto, kjer zelimo zaceti
oznacevati besedilo, drZzimo pritisnjeno levo tipko miSke in nato povle¢emo kazalec prek
besedila, ki ga Zelimo oznagiti. Ce Zelimo oznaditi eno besedo, je potrebno dvoklikniti z levo

tipko kjerkoli na izbrano besedo.
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7.8.1. Pisava

Na zavihku Osnovno se nahaja skupina Pisava. V tej skupini je ve¢ gumbov in ukazov, s
katerimi lahko v dokumentu izvedemo doloceno dejanje v okviru oblikovanja besedila.

G &0 -

VSTAVLIANIE

=]

DATOTEKA [esilniile} NACRT

o —
Izrezi Calibri (Telo) - |11

Kopiraj

Prilepi
- ¥ preslikovalnik oblik

K L P -abex, X

Odlogiée ] Pisava

-1 < A A
Pisave tem
Calibri Light
Calibri

Nedavno uporabljene pisave
O Arial

O Times New Roman
Vse pisave

O lgency B

O Aharoni

O Alhahi

O ALGERIAN

() ondahe

O Angiana e

Z gumbom 'Krepko'
Z gumbom 'LeZece'
Z gumbom 'Podcrtaj’

Z gumbom 'Barva pisave' lahko besedilu poljubno dolocite barvo besedila.

B d S O -
OSNOVNO VSTAVLIANIE
—J Izrei
prieps -7 K L P - abex x°
- ¥ Preslikovalnik oblik = =

OdloZisce ]

NACRT

Aa- A
(Maslow)
(Telo)
T TION
Ly
sy
ATAR

B HS O -

DATOTEKA OSNOVNO

= lzrezi
D Kopiraj

Prilepi

E OdloFiife

¥ Preslikovalnik oblik

VETAVLIAMIE NACRT

Calibri (Tele) ~ |11

®

POSTAVITEV STRA

C oA Aa- | B

A-%¥-A-

L

«  lahko besedilo oblikujemo tako, da postane pisava krepka.
L lahko besedilo oblikujemo tako, da postane pisava lezeca.
*  lahko besedilo oblikujemo tako, da postane pod¢rtano.

Calibri (Telo) ~ |11 - A7 & Aa

Pisava

POSTAVIVEY STRANI

B H -0 -

DATOTEKA gaei il e}

-1

0

Prilepi

POSILIANIE

SKLICI

W somodsjno

Barve teme

Standardne barve

HE EEEEER
Wr Vecbarv .
[d Prehajanje 3

VETAVLIANIE

NACRT

Calibri (Telo) ~ 11 =,

Kopiraj

~ Preslikovalnik oblik

K L
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7.9. Kopiraj in Prilepi

Ce zelimo besedilo kopirati, ga je potrebno najprej oznaditi.

o H < - Dokument? - Word T W - &8 %
PISCIEG]  OSNOVNO | VSTAVUAMIE  NACRT  POSTAVITEVSTRANI  SKLCI  POSIUANIE  PREGLED  OGLED Vpiz

Calibri (Telo) <[11 - A" A" Aa- fo I .i=.%. &= 4

K LB oo x A-%-A

Plsava n Odstavek
3 a

Dobrodosli na simbiozi.

Sedaj, ko je besedilo oznaceno, pritisnemo desni gumb na miski. Odpre se pogovorno okno,
kjer izberemo moznost Kopiraj.

Calibri (Telo) - {11~ A" A7

K L P¥-p-i=-Z-

Dobrodosli na simbiozi.
X lzredi
By Kopiraj
i Moznosti lepljenja:

=,

A

Pisava ...

4 Odstavek...

Opredeli

Sepomenke 3
Ex

@, Iskanje s ponudnikom iskanja Bing

Prevedi

&, Hiperpovezava .
{3 Nova pripomba

Besedilo prilepimo tako, da z levim gumbom na miski izberemo prostor kamor Zelimo besedilo
prelepiti. Nato pritisnemo desni gumb na miski in odpre se pogovorno okno, kjer izberemo
moznost Prilepi.

7.9.1. Najdi in Zamenjaj

Funkciji Najdi in Zamenjaj uporabljamo, kadar zelimo najti in zamenjati majhne koli¢ine
podatkov (besedo ali frazo).

#nse - lkona funkcije Najdi se nahaja v zavihku Osnovno, skupina Urejanje. S klikom na
5;‘ lzzm_efjaj ikono se odpre okno z besedilnim okvirjem v katerega vnesemo besedo ali frazo, ki
ueene jO Zelimo najti v dokumenti. Funkcijo Najdi lahko zaZenemo tudi s kombinacijo tipk

Ctrl+F.
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Najdi in zamenja

Nejdi  Zomenjaj Pojdina

Najgi

Zamenjaj =

Vet >>

Zamenjaj

Zamenjaj vse

Nadaljuj iskanje Prekiici

Po pritisku na ikono Zamenjaj se nam odpre okno, kamor v okvir Najdi vpiSemo izraz, ki ga
Zelimo zamenjati, v okvir Zamenjaj pa izraz, s katerim Zelimo zamenjati iskani izraz. Kliknemo
na gumb Nadaljuj iskanje, potem pa na gumb Zamenjaj, ¢e zZelimo zamenjati le ta izraz. Za
zamenjavo vseh najdenih izrazov kliknemo na Zamenjaj vse.

Najdi in zamenja

Najdi Zamenjaj Pajdi na

simbioza

Najdi:

Zamgnjaj z: | Simbioza

Vec 5>

Zamenjaj

7.10 Vstavljanje slik

Zamenjaj vse

Nadaljuj iskanje Preklici

Poglejmo si, kako vstavimo sliko v Word-ov dokument in kako jo lahko oblikujemo.

@ semodejno shranjevanje (@ )

(@]

Datoteka Osnovno  Vstavljanje Risanje Nadt  Postavitev  Sklici

[B) Masiovnica 5 oblike ~
. [
[ prazna stran Tabela D lkone
= Prelom strani - Q) 30-modeli
Strani Tabel

Vstavi sliko iz
B Ta naprava -

Fdl slike iz zhirke

E@ Spletne slike

Dokument! - Word

B SmartArt

(2) Zelim izvedeti ved

L J

ol Vstavi slika
&« v @ Namige

Organizira*  Nova mapa

Posiljanje  Pregled Ogled Pomol

£ e Nina Petri¢ 6:?

& - a8 x

a @ Povezava [ [ slava ~ [:A Hitri deli ~ [ wistica s padpisom  ~ | TT Enatba ~
@
dll Grafikon Spletni [1 zaznamek Pripmb B Moga v Poljez A Wordart v 3 Datum in ura () Simbal
~ | Posnetek zasiona ~ | videoposnetki  [T] Navzkrizno skiicevanje [} Stevilka strani ~ | besecilom ~ 5] Predmet ~
) Povezave Pripombe Glava in noga Besedilo Simbali ~

& o 10 1 12 13 " 15

Najprej bomo v dokument vstavili
fotografijo. Postavimo se na zavihek

"Vstavljanje' in iz menijske vrstice izberemo
'Slika'.

~ o OneDrive - Perst
Dokumenti ‘j &N
E-postne prler |

naslovna Simbio
s

Simbioza

V dokument smo dodali izbrano
fotografijo. 1zberemo sliko tako, da
kliknemo z levim gumbom na miski in
pritisnemo tipko 'Enter' ali gumb "Vstavi'.

Wnemize A
L prenosi »

< Dokumenti #

W siike *
8 Glasba »
-
Ime datoteke:

Oradja *

Izberite pravo
delavnico zas:

Preklii




@ samodejno shranjevanje @ ) B 9~ (U ¥ Dokumentt - Word £ e Nina Petrié @ & - 8 x

Datoteka Osnovno Vstavijanje Risanje Naért Postavitev Sklici  Podiljanje Pregled Ogled Pomog| Oblika slike & Skupna raba ~
B | 6 BB~ o 2 Obroba ke v = ~ B TZ[ {Disesem 2|

Odstrani  Popravki £ Umetniski uéinki v G ~ @ Ucinki slike ~
ozadje ¥ k] Prosojnost v @ »

Prilagodi

]
M
(i

mestno  Polofaj Prefomi - - Obre#i

Slsseem |
v besedilov (fl podoknoizbora 24~

T, Postavitev slike ¥

Razporedi Velikost ~ »

Ko imamo oznaceno
fotografijo, se nam
prikaze zavihek 'Oblika'.
V menijskem traku so na
voljo orodja, s katerimi
lahko oblikujemo
fotografijo.

b & B M
Ok N H

Izberite pravo

delavnico zase! ‘
Razpisane delavnice lahko

preverite v spletnem koledarju |
dogodkov na nadi spletni strani

\zberite prave
‘ delavnico zase!

7.11 Vstavljanje simbolov

Simbole vstavimo v besedilo z orodjem Simboli v zavihku Vstavljanje. Ce med ponujenimi
simboli ne vidimo tistega, ki ga potrebujemo, izberemo moznost Ve¢ simbolov.

@ samodejnoshranjevanie @ ) [H 92« ) 5 Dokumenti - Word P Nina Petrié @ & = a x

Datoteka Osnovno | Vstavljanje |R Postavitey  Slici  Podilianje  Pregled Ogled Pomol
) Masiovnica :?Obhke ~ 2 SmartArt [ @ v [A] Hitri deli ~ [% vrstica s padpisom  ~
. . 7 = it
[ Prazna stran el Sike D kene o1l Grafikon Spletni [ zaznamex Pripombe B Nega Poljez WordArt
= Prelom strani - ~ (3 30-modell ~ o) Posnetek zaslona ~ | videoposnetki [T Navzkrizno sklicevanje [B &evilka strani » besedilom ~ /.= ] predmet -
Strani Tabele Nustracije Predstavnost Povezave Pripombe Glava in noga Besadilo Simboli -
L . 1 2 3 4 5 6 7 v 5 10 1 12 1 " 15 Vstavi simbol
Dodajte simbole, ki niso na
tipkovnici
zbirate lahko med razliénimi
moznostmi, viljuéno z
énimi in denamimi
r simbali za avtorske
pravice.
Simbol O x
Simboli Posebni znaki
Nina Petri¢ @ & b a X Pisava: (navadno besedilo) ~  Podmnozica: Osnovni latini¢ni ~

V" #]S|%
[% Vistica s podpisom  ~ | T Enacba ~ 1/2|3/4|5]|6
[3 Datum in ura BICIDIEIF

SITU VWX

Nedavne uporabljeni simbaoli:

) *l+|, 1.1/ 04

-
b=

@
< |IT ||
[0.0]
—_— e o |-
Olv

D:l Predmet ~

<
M| N P/Q R
A a

=~
—_— |~

@ €|£ ¥|O|®|™ +|# < 2|+ x|olp o B
() Veé simbolov ... Ime v jeziku Unicode: ) . -
. Koda znaka: 0040 iz: Unicode (3estnajstisko) v
Commercial At
W i i k . - N . - . .
[ stavi simbol iz pegovornega o na] Samgpopravki ... Bliznjice na tipkovnici ... Bliznjice na tipkovnici:

Vstavi Preklici
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7.12 Seznami

Sezname uporabimo, kadar Zelimo ustvariti razli¢ne sezname in kadar v dokumentu nastevamo.
Oznake katere ob tem uporabimo so: Stevilke, ¢rke, razne grafi¢ne oznake ali slike. Za izdelavo
oznaCenega seznama uporabimo ikono Qznake (graficne oznake) oziroma ikono
Osteviléevanje (ostevil¢en seznam), ki se nahaja v skupini Odstavek, v zavihku Osnovno. Za
izbiro drugega sloga oznake, pritisnemo puscCico, ki se nahaja ob ikoni in izberemo eno od

ponujenih oznak.

/ = = ai__v\b

Ikona za Ikona za
ustvarjanje ustvarjanje
tockovnega Ikona za ustvarjanje E:zljn L;t;::ga
SAIEIIE: ostevilénega seznama. '

S klikom na puscico desno od
Els |z == ikone za ustvarjanje seznama
chavnniﬂmhljanenznaka i se nam Odpre meni z izbiro
. | oblike oznake vsake vrstice v
seznamu.
I e O W 4 4
> v

Oznake dokumentowv

Dolodi novo oznako ..

7.13 Delo s tabelami

Tabelo lahko vstavimo na ve¢ nacinov. V orodni vrstici najdemo zavihek Vstavljanje, kliknemo
na Tabela, ter sami dolo¢imo Stevilo vrstic in stolpcev.
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@ semodeinoshranjevenie @ ) B D~ 1) v Dokumentt - Word o B

Nina Petrié @ &

Datoteka Osnowno | Vstavijanje Hsanje Naért Postavitev SKiici Podiljanje Pregled Ogled Pomoé

4 Skupna raba ~
Naslavnica + T2 Oblike T8 Smarthrt H @ Povezava i Glava + Hitri deli [f vrstica s podpisom v TL Enaéba ~
B @ :3 2 B A B podpi
[ Prazna stray Tabela|  Jsike D lkene o1l Grafikon Spletni [ zaznamex Pripombs B Nega ~ Poljez A Wordart [ Datum in ura () simbal
= Prelom strai (D) 30-modell v jn| Posnetek zaslona »  videoposnetki | [[] Navzkrizna sklicevanje [3) Stevilka strani +  besedilom 3] Predmet
Strani Yie Predstavnost Pavezave Pripombe Glava in noga Besedio Simbali v
. i 2 3 ‘ [ 9 0 f iz 1 1 1s
[ vstavi tabele
EZl Nerii tobelo
- i@ Excslova
BB Hitre tabele >

V kolikor Zelite izbrati barve tabele in sloge tabele, dodati obrobo ali obrobo

odstraniti,
uporabimo Orodja za tabele.

@ ssmodejna shranjevanje @ ) Y« ) v Dokument! - Word

£

Nnapewie § & - @ X
Datoteka Osnovno  Vstavljanje Risanje Naért Postavitev  Skiici Posiljanje Pregled Ogled Pomoé Naérttabele Postavitev
@ vistica 2 giavo ) Pri stopec — R
(] wrstica z rezultati [ zZadnji stolpec

Y Sencenje | Slogi | tPe
S obrob

| obrabe Preslikovalnik

] Progasto razdeljena vrstice [ Stolpci, razdeljeni na pasove v [Z Barva peresa - v abrob

Moznosti slogew tabele Obrobe £ ~
L 1 2

] 7 s [ 7 8 o n 1 12 ,; 1 15

7.14 Enostavno StevilCenje strani

Word 2016 nam omogoca, da na zelo preprost nacin tudi oStevil¢imo strani. Ukaz za to lahko
najdemo pod zavihkom Vstavljanje, nakar pritisnemo na gumb "Stevilka strani" in izberemo

kam zelimo postaviti Stevilko strani. Odpre se nam $e dodatni meni, kjer lahko izbiramo
poravnavo Stevilke strani.

@ smodenoshaajevne @ O B D 1) = okumennt - vierd P Ba

Datoteks Osnovne  Vstavljanje Risanje Nadmt  Postavitev  Skiici  Podijanje Pregled Ogled Pomoad
Maskaunica = % Golike T SmariAnt

R B om?
DPemnaston | 1o | gye B Rene Grafken

Hrwomman | Y| Y @iDmodel v ) Possakzadonn |
sowi

[ Glea - [A] v
Prpombe B Noga - T
(B rewa s~ |

-

B Qb tevle stanl
Mavadna itevilka 2

Havadna Stevilka 3

Navadna itovilka

Debela érta

D vrstici 1

ga mesta Offiee com >
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7.15 Alternativa

LibreOffice Writer (odprtokodni) - brezpla¢no nalozi iz:
https://www.libreoffice.org/download/download-libreoffice/

D tibreOffice
Datoteka  Orodja Pomo¢

Qdpri datoteko Pokazi: Vi programi v =

7 Oddaljene datoteke

(D) Nedavni dokumenti = o)
L e = ®
= R}
Predloge = TR
== = Kliknite za dodajanjé’ £
o = naslova a
N = :
Ustvari: — . -

[2) Dokument (Writer)

[@] Preglednica (Calc) Program..
:::\ Predstavitev (Impress)

@) Risba@raw) N == [ - 0000 N -

[] Formula Math)

%‘ Zbirka podatkov (Base)

VARNA UPORABA
PAMETNIH TELEFONOV
LY

PREPOZNAJTE TRIKE
SPLETNIH GOLJUFOV

D LibreOffice

Community

Pomot Razdiitve

8. KAJ JE INTERNET?

Internet je omrezje omrezij, kot pajkova mreza, pri cemer je vsako "krizis¢e" niti en racunalnik.
Posamezni racunalniki in racunalniska omrezja po vsem svetu so med seboj povezana v veliko
nevidno mreZzo, ki ji pravimo internet. Internet je kot zakladnica informacij, ki omogoc¢a dostop
do res ogromnega Stevila podatkov.

8.1. Kaj nam internet ponuja?

Skorajda ni dejavnosti oziroma stvari, ki je ¢lovek ne bi nasel na internetu, na primer:
e izmenjava sporocil (elektronska posta),
e branje novic,
e klepetanje s prijatelji,
e predstavitev svojega izdelka ali storitev Sirsi publiki,
e poslusanje glasbe in gledanje videospotov,
e vozni redi avtobusov in vlakov,
e rezervacija vstopnic za kino, koncerte,
e placevanje poloZznic,
e recepti,
e inSeinSse...

8.2. Kaj potrebujemo za brskanje po internetu?

Dostop do omreZja Internet
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Vkljucitev v Internet omrezje nam omogocajo ponudniki storitev. V Sloveniji so med najbolj
znanimi: ARNES, SIOL, T-2, AMIS, SIMOBIL, TELEMACH in drugi. Priklopiti racunalnik
na Internet je mogoce na razli¢ne nacine, z razlicnimi hitrostmi dostopa, npr. preko modema ali
preko brezzi¢ne povezave.

Strojna oprema
Racunalnik opremljen z mrezno kartico za vzpostavitev povezave, Sirokopasovni modem, ki ga
dobimo od ponudnika internetnih storitev.

Programska oprema

Spletni brskalnik MS Internet Explorer — mora biti nameScen na racunalniku. Obstajajo tudi
drugi internetni brskalniki, npr. Edge (nov spletni brskalnik, ki ga dobite ob namestitvi
Windows 10), Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Opera...

8.3. VVarnost in internet

Vse informacije na spletu niso vedno verodostojne in zanesljive — oblikuje in objavi jih lahko
kdorkoli. Zato je Se kako pomembnih 5 korakov do zanesljivih informacij — kdo je avtor, kako
natan¢no so podane informacije, kdaj je bila informacija osvezena, koliko Stevilo spletnih strani
je z isto informacijo in zakaj (verjetnost).

Nezasciten racunalnik lahko napadejo uporabniki s katerega koli konca sveta, zato je
pomembno, da vzpostavimo t. 1. pozarni zid, ki deluje kot nadzor. Pozarnega zidu vam obicajno
ni potrebno vzpostavljati, saj je na racunalnik namescen ze serijsko. Svetujemo, da vam ga
vklopi racunalnicar, ki vam je namestil operacijski sistem na racunalnik. Na internetu poZarni
zid preveri vse, kar gre v racunalnik in iz njega.

Racunalnik lahko okuZijo razni virusi, ki so nevarni programi, zato raunalnik zas$citimo in
branimo s protivirusnimi programi.

Kaj je pozarni zid?

PoZarni zid je program namenjen filtriranju vsebin, ki prihajajo in odhajajo iz vaSega
raCunalnika. Njegov namen je, da prepreci nedovoljenim osebam ali programom, da bi
dostopali do informacij na vasem racunalniku. Pozarni zid v kombinaciji z Anti-virusnim
programom varuje vas racunalnik.

Operacijski sistem Windows ima od svoje razli¢ice Windows Vista dalje vgrajen brezplacni
pozarni zid, ki varuje va$ racunalnik (poZarni zid vkljucujejo Windows Vista, Windows 7 in
Windows 8, 8.1 ter Windows 10).

Kaj je anti-virusni program?

Anti-virusni program je program, ki varuje datoteke na vaSem rac¢unalniku in virusom in drugim
Skodljivim programom preprecuje, da bi lahko zlorabili vas racunalnik.

34



Operacijski sistem Windows 8 in sodobnejSe razli¢ice vkljucujejo anti-virusni program
Windows Defender, vendar ta privzeto ni names¢en na starejSe razli¢ice operacijskega

sistema Windows. V kolikor uporabljate operacijski sistem Windows XP, Vista ali Windows 7,
boste morali na vas racunalnik namestiti Se anti-virusni program.

V temu primeru vam priporoc¢amo, da vam sorodnik ali strokovnjak na vas racunalnik namesti
ustrezno anti-virusno resitev enega izmed priznanih svetovnih proizvajalcev varnostnih resitev.

Ni vse zlato, kar se sveti

Kaj je v resnici zastonj na spletu? Zagotovo veste, da ni vse zlato, kar se sveti. Tezava pa
nastane, ker je na spletu tezko lo€iti med brezpla¢nimi informacijami in zabavo, prevarami in
marketinSkimi triki, katerih namen je zgolj zbiranje informacij o kupcu ali prodaja izdelkov.
Veliko izkuSenih uporabnikov spleta za naroc¢anje brezplacnih izdelkov uporablja lo¢en racun
elektronske poste in se s tem izogne nadleznim poStnim sporocilom, ki sledijo naro¢ilu. Lekcijo
zacnite z enostavnim pravilom: ¢e zveni prelepo, da bi bilo res, potem ni res.

8.3.1. Prakticni nasveti za varno uporabo interneta

Kaj je v resnici zastonj na spletu? StarejSi veste, da ni vse zlato, kar se sveti. TeZava pa nastane,
ker je na spletu tezko lociti med brezplacnimi informacijami in zabavo, prevarami in
marketinSkimi triki, katerih namen je zgolj zbiranje informacij o kupcu ali prodaja izdelkov.
Veliko izkusenih uporabnikov spleta za naroc¢anje brezplac¢nih izdelkov uporablja lo¢en racun
elektronske poste in se s tem izogne nadleznim poStnim sporo€ilom, ki sledijo narocilu. Lekcijo
zalnite z enostavnim pravilom: ¢e zveni prelepo, da bi bilo res, potem ni res.

Nezascitena WiFi omreZja: Odprta WiFi povezava je povezava, za katero vam ni potrebno
vpisati gesla, temve¢ se nanjo lahko poveZete brez tega. Ce na pogitnicah, v hotelu ali lokalu
naletite na brezplacen javno dostopni internet, morate biti Se posebej pozorni, pa naj bo stvar
Se tako mamljiva. Prepricajte se, da za dostop do pomembnejsih spletnih strani, denimo svojega
postnega predala, uporabljate le varne povezave. Te se zacnejo s https. Ne pustite, da vam
neznanci med brskanjem kukajo ¢ez ramo, posebej kadar vnasate gesla. Pozorni bodite tudi
doma. Svoj usmerjevalnik zaS¢itite z WPA zascito, geslo pa si izberite sami, naj ne ostane na
tovarniSki nastavitvi.

Zasebnost je pomembna: Nauciti se je potrebno, da moramo zasebne informacije zadrzati zase.
Na druzbenih omrezjih, forumih, skratka na spletu nikoli ne smemo deliti TINNG informacij —
telefonske Stevilke, imena, naslova, nacrtov (kam se odpravljate na pocitnice ali kje prezivljate
prosti Cas) in gesel. Nepridipravi izkoriS¢ajo te informacije. NariSite si risbico z vsemi ¢rkami
in si jo obesite poleg raCunalnika.

T — telefonske Stevilke
I —Imena
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N —naslova
N — nacrtov (osebnih, npr. kam greste na pocitnice, kje prezivljate prosti ¢as....)
G - gesla

8.4. PiSkotki

Sredi junija 2014 je stopil v veljavo spremenjeni Zakon o elektronskih komunikacijah, ki
zaostruje pravila glede uporabe piSkotkov. Lastniki spletnih strani morajo obiskovalce strani
obvestiti o uporabi vecine piskotkov in pridobiti njihovo privolitev za uporabo.

V praksi to pomeni, da bo obiskovalca na spletni strani pri¢akalo okence, v katerem bo
zapisano, kaksne piskotke stran uporablja. S klikom na gumb bo izbral, ali jih dovoli ali ne.

8.4.1. Kaj so piskotki?

Piskotki so male besedilne datoteke, ki jih vecina spletnih mest shrani v naprave uporabnikov
s katerimi dostopajo do interneta, z namenom prepoznavanja posameznih naprav, ki so jih
uporabniki uporabili pri dostopu. Njihovo shranjevanje je pod popolnim nadzorom brskalnika,
ki ga uporablja uporabnik - ta lahko shranjevanje piSkotkov po Zelji omeji ali onemogoci.

8.4.2. Zakaj so piskotki potrebni?

Piskotki so temeljnega pomena za zagotavljanje uporabniku prijaznih spletnih storitev.
NajpogostejSe funkcije e-poslovanja ne bi bile mogoce brez piskotkov. Interakcija med spletnim
uporabnikom in spletno stranjo je s pomocjo piskotkov hitrejSa in enostavnejSa. Z njihovo
pomocjo si spletna stran zapomni posameznikove preference in izkusnje, s tem je prihranjen
Cas, brskanje po spletnih straneh pa je s tem bolj uc¢inkovito in prijetno.

8.4.3. Zakaj spletne strani uporabljajo piskotke?

Razlogov za uporabo pisSkotkov je ve¢, kot prvi gotovo njihova lastnost shranjevanja podatkov
o stanju posamezne spletne strani (podrobnosti o prilagoditvah posamezne spletne strani),
pomagajo pri izvajanju raznih spletnih storitev (spletne trgovine), pomagajo pri zbiranju raznih
statistik o navadah spletnega uporabnika — saj se le z njimi lahko spremlja pogostost
obiskovanja dolocene spletne strani. Podjetja lahko s pomoc¢jo piskotkov ocenijo u€inkovitost
zasnove svojih spletnih strani, kot tudi ustreznost vrste in Stevila oglasov, ki jih ponujajo
uporabnikom na svojih spletnih straneh.

9. UPORABA BRSKALNIKA

Brskalnik uporabljamo za pregledovanje spletnih strani na internetu. Brskalnik lahko prikaze
razlicne vsebine: besedilo in hiperpovezave, slike, dinamicne slike, zvok, video zapis...

Na vsakem ra¢unalniku z operacijskim sistemom Windows imamo nameSc¢en spletni

brskalnik Microsoft Edge (prejs$nja razli¢ica: Internet Explorer) in ga bomo iz tega
razloga uporabili tudi na nasi delavnici.
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Spletni brskalnik zazenemo tako, da na namizju, orodni vrstici ali meniju start poiS¢emo in
dvokliknemo na ikono spletnega brskalnika Microsoft Edge.

Brskalnik uporabljamo za pregledovanje spletnih strani na internetu. Brskalnik lahko prikaze
razli¢ne vsebine: besedilo in hiperpovezave, slike, dinamicne slike, zvok, video zapis...

Na vsakem racunalniku z operacijskim sistemom Windows imamo nameS¢en spletni brskalnik
Internet Explorer in ga bomo iz tega razloga uporabili tudi na nasi delavnici.

Spletni brskalnik zazenemo tako, da na namizju, orodni vrstici ali meniju start poiS¢emo in
dvokliknemo na ikono spletnega brskalnika Microsoft Edge.
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https://www.msn.com/en-xl/feed?ocid=wn_startbrowsing AN as v CD = @ (‘3"3 @
a
soft Start Q_ search the web \ kO/ C"] ¥ Q @

Discover News Sports  Play \Vnhosno polje iskanega bvel  Traffic

niza.

¥ Nearby incidents v

Vnosno polje za spletne
naslove.

688. Slovenske Konjice to Majsperk.
between cross-roads 219 (Spodnje...

urez\mca ST
Poljéane\/ »K\ [ 2
The Daily Digest - 6h "'&Spqdnje el
. y E 3 5 Poljcane
Putin addresses Russia's big inflation problems and S Bre:
= Cadramska Ve\s pri'Polj
demands change = L4y Cp—

Hoo2 Q234

o s

woi The Punch - 19h

JUST IN: A'Court sacks Abure,

Slovenska Bistrica v

gor/dol po strani.

Drsnik za pomikanje

affirms Apapa as LP National
Chairman

...Orders INEC to recognise Apapa-led
NWC governorship candidatesThe Court of
Appeal in Owerri, Imo State, on Thursday,...

m Tuko - 8h
Viral TikTok Video Captures
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9.1. Kako priti do Zeljene informacije?

Www... (npr. www.najdi.si) predstavlja spletni naslov v navideznem svetu informacij. Iskanje
preko interneta ni tako tezavno opravilo, saj danes obstajajo Stevilni iskalniki, ki nam s pomocjo
kljuénih besed pomagajo poiskati Zeleno informacijo.

Brskalnik lahko prikaze razli¢ne vsebine: besedilo, slike, zvok, video... Za prikaz nekaterih
vsebin potrebujemo dodatne programe, ki jih je potrebno namestiti v racunalnik.

Spletni naslov ali URL naslov lahko vsebuje le ¢rke A-Z, Stevilke, poSevnico, vezaj in piko.
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V¢asih je v Casopisih ali revijah objavljen spletni naslov domace strani ali pa natancen spletni
naslov povedo v kaks$ni izmed radijskih oddaj, kjer povedo, da si ve¢ o doloceni zadevi lahko
preberete na spletnem naslovu www... V takem primeru naslov neposredno vtipkamo v polje za
vpis URL naslova v brskalniku.

9.2. Iskanje informacij preko spletne vrstice (URL naslova)

Poglejmo si iskanje preko URL naslova na konkretnem primeru. V polje za vpis URL naslova
vtipkamo www.rtvslo.si, kjer si lahko preberemo aktualne novice, si ogledamo oddajo, ki smo

jo zamudili ali poslusamo radio.

Povezava do avdio in video
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Spletno mesto uporablja piskotke, s katerimi izboljsujemo uporabnisko izkusnjo in zagotavijamo vsebine. - Strinjam se

Za starejSe je bil pred casom ustvarjen portal Moja generacija, ki se nahaja na spletnem
naslovu www.rtvslo.si/mojageneracija. S klikom na '"Ve¢' v orodni vrstici lahko vidite ve¢
razli¢nih kategorij, ki jih je pripravila RTV SLO.
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Pod seznamom programov v zivo najdemo tudi druge vsebine. Tako imamo na voljo
Videonovice, prihajajoée oddaje, izpostavljene vsebine v Zivo in $e veliko veé. Ce se z drsnikom
na desni strani pomaknemo nizje bomo videli dodatne vsebine, kot so 'Priporo¢amo’ in 'Zadnje
oddaje', ki smo jih morda prej$nji dan zamudili.

9.4. Spletni iskalniki

Da hitreje najdemo Zelene informacije na internetu, si lahko pomagamo s spletnimi iskalniki.
Osrednji slovenski iskalnik je 'Najdi.si'. Imamo pa tudi vecje, globalne spletne iskalnike kot
sta Google — www.google.si in Bing — www.bing.si (prav tako v slovens¢ini). Za potrebe te
delavnice bomo uporabljali iskalnik Najdi.si.
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Ce zelite pregledati vreme v Sloveniji, kliknite na "Vreme' v menijski vrstici. Odpre se nam
nova spletna stran, kjer je ARSO (Agencija RS za okolje) pripravil vabilo na drugo spletno stran
oz. spletno aplikacijo, ki ponuja ve¢ moznosti za pregled vremena (temperatura, vlaznost, veter
in ostali podatki).
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- “ ' VARSTVO OKOLJA PODNEBNE POTRESI ZRAK °
SPREMEMBE
» ARSO > yreme &
Opozorila VREME OPOZORILA ®
. : ") VELIKA TOPLOTNA
Vreme in podnebje (® OBREMENITEV w
Spostovani,
z jstvom ) ™ podatkov in storitev Agencije Republike Slovenije za okolje z veliko ‘
naklonjenostjo sprejeji Modro stran za pametne naprave. Stfan uporabnikom omogoga pregled vseh kljuénih vremenskih podatkov tudi na
pametnem telefonu. +
Ker je do Modre strani mogoc&e dostopati tudi z osebnimi racunalniki, smo prikaze istih vsebin na naslovu www.arso.gov.silvreme ukinili
Podroben pregled vremenskih, klimatskih in agrometeoroloskih vsebin pa je e vedno dostopen na portalu ARSO METEO, kjer je tudi
omogod&eno strojno zajemanje podatkov v XML in RSS obliki
Podnebije
Kontakt Izpostavljene vsebine Povezave
Agencija RS za okolje Novice Okoljski znaki Vlada Republike Siovenije
Vojkova 1b Katalog informacij javnega znataja EU sofinancira Ministrstva
1000 Ljubljana, Siovenia Razpisi Laboratori Viadne siuzbe
Tel: +386 (0)1 4784 000 Javna naznanila Knjiznica Drzavni zbor
gp.arso@gov.si Izjava o dostopnosti Uradne ure E-uprava
Kje smo
a
Agencija Republke Siovenije za okofje
.
[ % ARSOwreme x |+ - =} X
A e A 0
&< O (3 https;//vreme.arso.gov.si/napoved B A o m = @ X @ w ()

vreme.arso.gov.si zeli
ARSO VODE £ 0K E % ARSO POTRESI
© poznati vado lokacijo

Dovoli Blokiraj

= stovenije'nopomzinah velika toplotna

> %@ & u il

Ce Zelite, da spletna aplikacija
samodejno razbere kraj, s
katerega iScete (torej, Ce ste

=)

trenutno v Ljubljani, da pokaze
vreme za Ljubljano), kliknite
'Dovoli'. Ce tega ne Zelite,
kliknite 'Blokiraj'.

K E L LD

Za boljso izkudnjo na spletni strani uporabljamo piskotke. Strinjam se X
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vreme.arso.gov.si/napoved/Ljubljana/gra

ARS0.GOV.SI St ARSO VREME © ARSOVODE %% ARSO OKOLJE % ARSO POTRES|

DENGE
@ 34 °C Ljubljana P ka @)
‘rViwlu t.  Opozorila

V vegjem delu Slovenije bo po niZinah velika toplotna obremenitev.

& Danes 35°C @ Jutri °C & Nedelja @ Ponedeljek 23°C M Torek

25. avgust )1 °¢ 26, avgust 27. avgust 28. avgust 4 29. avgust
ElNapoved v besedi wll Graf ) Vreme v siik Qpradavine ~ Ry oblaznost ~ ©veter (B Temperatura > Toéa

pet. 25. 8. ) = th lura / 3ure

Jasno sl 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00

34

Sibek Z

Ob pojavnem oknu, kjer je spletna aplikacija zahtevala informacijo o prepoznavanju lokacije,
smo kliknili na 'Blokiraj'. Samodejno se nam je prikazala vremenska napoved za Ljubljano. Ob
kliku na tri ¢rte, skrajno levo, se nam je odprl seznam z ve¢ informacijami glede vremenske
napovedi.

[ 5 ARSOvreme x EES

& C () https//vreme.arso.gov.si/napoved/Ljubljana/graf 2 B A Y m o (@ R e

ARSO VREME

Stanje in napovedi

DS
E] Napoved v besedi
* Sneg

Plazovi

AKTUALNO

0 Podcast

POVEZAVE

1 @R OB e oo

Opozorila
Primorje
Gore
Smuciséa
Letalstvo
Podnebje
Vode

Zrak

S EE DS L >PD>

Susomer

Biovreme

6 S

Poletne napovedi
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Napoved v besedi

Petek, 25.8.2023 ob 13h

0(] < Zvoéna napoved (MP3)

Napoved za Slovenijo

Popoldne bo preteZno jasno, ponekod bo zapihal jugozahodnik. Najvisje
dnevne temperature bodo od 30 do 36 °C.

Jutri bo preteZno jasno. Pihal bo jugozahodni veter. NajniZje jutranje
temperature bodo ob morju 23, drugoed od 14 do 20, najvisje dnevne pa od

Jutri bo veginoma jasno, v hribovitih krajih severozahodno od nas bodo
plohe in nevihte.

Obeti

V nedeljo bo 3e sonéno in vrote, ponekod bo Se pihal jugozahodni veter.
Proti vegeru v severozahodni Sloveniji ni izklju€ena kak3na nevihta.

30 do 34, v jugovzhodnih krajih do 36 °C.
V ponedeljek bo pretezno cblatno. Padavine, sprva tudi nevihte, bodo od

Napoved za sosednje pokrajine

zahoda presle vso Slovenijo. Vrogina bo popustila.

Opozorila

Popoldne bo preteino jasno, zvecer bo v Alpah kak3na nevihta.

V vecjem delu Slovenije bo po niZinah velika toplotna cbremenitev.

Ogledali si bomo Se napoved v besedi. Pomaknemo se na seznam in izberemo Vremenska
napoved v besedi. Tu vidimo napoved za Slovenijo, sosednje pokrajine, vremensko sliko in
obeti.

Na tej spletni strani se lahko tudi sami poigrate in spoznavate razlicne nacine, kako lahko
preverite vreme v Sloveniji.

9.5 Prenos fotografije iz spleta

V mapo na namizju Zelimo prenesti fotografijo iz spleta.
Postopek prenosa fotografije iz spleta: Odpremo brskalnik preko bliznjice na
Namizju, tako da kliknemo na ikono za Microsoft Edge, ki je brskalnik, predhodno
nalozen na vseh Windows operacijskih sistemih.

Pri prenosu fotografij s spleta pa bomo namesto iskalnika najdi.si uporabili www.google.com,

ki je svetovni iskalnik.
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V iskalno polje napiSite
www.google.com. Na tipkovnici
- pritisnite na gumb 'Enter".

|
(=]
X

@ [ Najdisi - vstopna tocka vsloven X | 4

8
e
@
3]
D
<)

— > @ @ www.google.com Ce zelite poiskati spletno mesto Google, pritisnite

& www.google.com
Splet  Novice ZJ @ s

2, www.google.com - Iskanje v storitvi Bing

2 www.google.com search

P e ©°

Q. www.google.com maps

Q. www.google.com chrome

Priljubljeno ) Zavibki

Filtrirajte iskanje

Zgodovina

19900¢ % Q= '

NOVICE DNEVA IZPOSTAVLIENO

Slovenija « N1 « 4
Oktobrske poloZnice za elektriko bodo visje

Izteka se enoletni ukrep 50-odstotnega znizanja prispevka za obnovijive
vire energije (OVE + SPTE). Ta za odjemalca z obratunsko modjo 10

kilovatov namesto 7.38 stane 3,69 evra (plus DDV). Kot kaZe, pa viada >
ukrepa ne bo podaljgala, tako da bo oktobrska poloZnica za elektriko vidja,

saj bo odjemalec spet platal poln znesek.

Vet ...

Tis/

Imenik

o B ~° Ob kliku na svetovni
<« C (1 bteps/fwwvgoagle.com A& b
@ iskalnik Googl m
i ) (% iskalnik Google, se vam po
&

Preden nadaljujete v Google « odprlo okence, ki vas bo
R “ ilo glede piskotk
iskolke in podatke uporabliamo za lo: t

opozorilo glede piskotkov.

8 zagotavljanje in vzdrevanje Googlavih stortey; (-]
A spremijanje lzpadov delovana In zasio pred vsifleno vsebino, prevaram in Ziorabo; & [< llknlte 'Spre_]ml Vse' 7a
" uporabljajo nae storitve, in izboljsanja kakovosti teh storitev. ~ . . .
N - najbolj optimalno
Ce izberete »Sprejmi vsex, bamo piskatke in podatke uporabljali tudii za to:
» razdjanje In Izboljsanje novin storite L d 1 n' b r k 1 nlk
W zagolavijanje in merjenje uginkovilosli oglasoy. + e OVa Je S a a'
®  prikazovanje osebno prilagojenih oglasov glede na vade nastavitve
Ce Izberete »Zavinl vseu, piskotkov ne bomo uporabljall za te dodatne namene.
Na vsebino, ki ni osebno prilagojena, vpiivajo stvari, kot so vsebina, i st jo trenutno ogledulete. dejavnost v aktival
prilagojene oglase glede na vaso preteklo dejavnost v tem brskalniku, na primer pretekla iskanja v Googlu, Prav
Izberlte nVet moznostl«. e sl 2elite ogledatl dodatne Informaclje, vkljuéno s padrobnostmi o upravijanju nastavitey

8]

ol
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B | G Google x [+

<« O (5) https//www.google.com

Po kliku na napis 'Slike' bomo
lahko dostopali do najobseznejse
kolekcije slik, ki jih hrani
Google v svojem sistemu.

Google

=
Iskanje Google Kiik na sre¢o
Slovenija
Predstavitev Oglasevanje Posel Kako deluje Iskanje Google
7 = o % B o v e o +
www google.com n v & % @ -~ (b « -
g Google  simbioza
-
B
o
&
L3
.

= o X

m e 2 @ - (b
Gmail Slike 3% m Q
L 4

-]

8

O

&

| 2

w

v @ 8
1

a

Zasebnost Pogoji Nastavitve {:',:3
- o ox

1 % Q@ -6

@ © .

N

M

°

[ ]

v

.

CINMRIMATZA

Ko izberemo moznost 'élike', %
iskalnik napiSemo npr. 'Simbioza'.
Lahko napisemo tudi kaj drugega,
npr. na§ domaci kraj, naso najljubSo
sladico - karkoli nam srce pozeli.
Nato pritisnemo tipko 'Enter" in
kliknemo na gumb 'Najdi'.

Iskalnik nam je poiskal
fotografije, Ki ustrezajo
iskalnemu nizu 'Simbioza'.
Kliknemo na eno izmed
njih.
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&« C &) https;//www.google.com/search?q=simbioza&sca_esv=5615812708&hl=sl&tbm=isch&source=hp&biw=1285&bih=793&ei A ¥y h &= @ R @ . @
a
Go gle simbioza & Q {s} Q
L 4
SIMBIOZ@ - > | :
ZNANJE ZA VSE o
&
@ Racunalniske novice W Zelena zemlja
Simbioza Genesis, socialno podjetje - Racunalniske novice Simbioza - vrste, primeri, opis, fotografije in v... [
SIMBIOZA rmue e w
VAS KRAJ, NASA NASLEDNJA DOSTAJ.A'
Poktite s 4O 33431 n s b0 S I M B I @Z A ®
gradil s.qwamvlﬂb
i
¥ T SIMBIOZA
« MED GENERACIJAMI
MED GENERACIJAMI
@ Simbioza © 08 Selnica ob Dravi
Mobiln@ - potuj; uéilnica - Simbi Simbioza giba — 0S Selnica ob Dravi
SIMBI®ZA
MED GENERACIJAM
S l M B I @ Z A Simbioza med generacijami - YouTube Obiséi
Slike so lahko avtorsko zastitene. Ve o tem /
OLA on o
Fotografija se nam odpre v polni
# puntomarinero.com © YouTube © 08 Puconci . . .. ] .
Simbioza: primeri v naravi. ... Simbioza med generacija... Simbioza $ola - Ragunalniske delavnice | 0S .. VellkOStl. Ob nJ eJ S€ nam prlkaie tudl

channel/UCe0xUzG00Q ILADI

B YouTube

2

Odpri povezavo na novem zavihku

gumb 'Obiéi'. Ce kliknemo na ta
gumb, nas bo povezava slike peljala
na mesto, kjer je ta slika objavljena.

Odpri povezavo v novem oknu
Odpri povezavo v oknu InPrivate

Odpri povezavo v razdeljenem oknu

Ustvarjanje kode QR za to sliko

sliko

Shrani povezavo kot

Z desnim miskinim gumbom kliknemo
kamorkoli na sliko. Odpre se na spustni
seznam, kjer izberemo moznost 'Shrani

kot'.

@ Kopiraj povezavo © shranjevanie kot 2
S I M B 571 Odbri 4kona novem 2y & > v 4 > Namige v G Preiséi Namizje »
MED GEN E G Shrani sliko kot Organiziraj = Nova mapa 0o- @
P i Vatemu iskanju ne ustreza naben element
@ Kopiraj sliko Bokument y
* E-postne prilage
Kopiraj slikovno povezavo
& Uredite sliko s -~
Iskanje slik s/z Bing L Prencsi P
&) V spletu poisci sliko & Cokurenti * PI'EI ment te
Simbioza med generacijami - Y¢ ; H
& Vizualno iskanje B sike * SI | kO.
Slike s lahko avtorsko zasitene. Veé o tem Glash »
Dodaj v zbirke Baises
5 - Ime datoteke: | STl / -
DE'I z druglml Vrsta datoteke: JPEG Image v

SIMBI®ZA[ ®

MED GENERACIJAN

@ simbioza.eu

Odpre se nam okence, ki prikazuje
moznosti, kako in kje lahko shranimo
sliko. Obicajno se vam bo avtomatsko
odprla mapa, kamor ste nazadnje

katero mapo zelite prenesti sliko.

shranili sliko. lahko se sami odlocite, v

% [ Shrani Preklici

Na koncu moramo le Se
pritisniti na gumb 'Shrani'. Po
pritisku na gumb je fotografija
shranjena v mapo 'Slike' na
Namizju. Da se prepricamo, da

smo fotografijo res shranili,
poiscemo sliko na namizju.
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10. ISKANJE PODATKOV

10.1. Cobiss
0 | & coBIssSI - braki x i
&« G ) https://www.cobiss.si

S 2,
41 COBISS
Lot

AVIORII/ RAZISKOVALGI  KNJIZN

Slovenske knjiznice na enem mestu, Iskanje in mCOBISS | s
rezervacija gradiva v skupnem katalogu > Google Play
slovenskih knjiZnic in katalogih posameznih -
knjiznic. | s

Osnovno iskanje | Izbirno iskanje

© BLOG

KNJIZNICARI ~ 0COBISS-U  COBISSnet

N |COBISS - poti do znanja, |...

Moj profil COBISS: pregled izposojenega gradiva,
podaljanje roka izposoje, preklic rezervacij, Moja
polica, zgodovina izposoj, e-obves¢anje

El

NOVO NA KNJIZNIH POLICAH

Onda, Riku ; Gamberale, Mnurlevat Jean
L) hiara Claude
Honeybees and
Lo distant thunder oy | fratelli Jefferson
(7% Mezzaluna :
< mrmr i [ —

Cobiss je spletna blbhografsko katalozna baza podatkov. V ta sistem je Vliucenlh pfeko 400

fivln‘

A M =

Pol&éi na tem spletnem mestu

@
Q i

2o B e 2o

bl
e

Il Follow Page  3.3K followers

+ ® 4

COBISS - poti do znanja, IZUM 0
Manbor

Marwan, Ana Keogh, Valerie
Lipitsch : roman Pornlnn
Zivljenje

Hancock, Anne

m, Connelly, Michael

o *# Notna izmena
Brazgotine NoSA m
. IZMENA N
7 o

knjiznic; lahko brskamo po vseh ali si izberemo specificno (Cobiss +).

V vzajemni bazi podatkov (glej zgoraj) iS¢emo Zeljene knjige; moZnosti je vec, ali glede na
avtorja, naslov, leto izida, po klju¢nih besedah. Spletna stran premore tudi mozZnost izbire
jezikov, kar je priro¢no kadar iS¢emo knjigo v tujem jeziku. Pod mozZnostjo izbire jezikov pa
imamo na voljo izbiro gradiva. To uporabimo, kadar ne i§¢emo knjige, temvec ¢lanek, Casopis,

revijo, diplomsko nalogo....
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(1w} x [+

< C

B8 Izbirno iskanje : COBISS+
() hitps:/plus.cobiss.net/cobiss/si/s|/bib/search/advanced?db=cobib

Q Novoiskanje @ v & Moj profil v | @ Tema

tg £ Baze podatkov v

- o X

A\

® @ - (b
2) Pomot v Q,

L4 cosisss

Osnovno iskanje  Ukazno iskanje

Avtor

Naslov

Kljuéne besede

Uporabimo lahko
osnovno ali izbirno
iskanje (napredno, kjer
je moznih vec iskalnih

polj).

-
o (D G ' RS S © N
Qfiltriraj Q filtriraj Q filirirsj
=
W biografija
B encikiopedija, leksikon
=G
[Poséiq |
€€ poiscigradive v n katalogu slovenskih knjinic. CISHEES . udencem, dijakom, Sudentom, [mi]
088 [ HhfeNspipraviseqisiriens, |. Pagoll uporabe | Pra o wosti | Pidkotki | COBISS | mCOBISS
i W X

10.2. Wikipedija

Wikipedija je spletna enciklopedija na voljo v domala vseh govorjenih jezikih. Enciklopedije
so velike, tezke in drage knjige, tako da je spletna enciklopedija prava osveZzitev. Pri njenem
oblikovanju lahko sodeluje vsak, tudi vi in jaz, kar pa lahko pripelje tudi do vnosa napacnih

informacij.
0 W Wikipedia x |+
(e www.wikipedia.org # m = @&

WIKIPEDIA

The Free Encyclopedia

Slovenscina English
000+ élankov 6701000+ articles
BAE Espaiiol
Pycckuii Deutsch
3000+ cr 28 000+ Artikel
Francais Italiano
2546 000+ articles 1823 000+ voci
X Portugués
1 00+ &H /%8 1107 000+ artigo:

| = -

YA Read Wikipedia in your language v

Vse kar moramo storiti je, iti na samo stran — wikipedia.org ter v iskalnik vtipkati Zeleno geslo,

npr. hrast.
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&« G (3 httpsy//sl.wikipedia.org/wiki/Hrast

WIKIPEDIJA

Q_ Iskanje v Wikipediji 15¢&i
Prosta enciklopedija

Hrast

Vsebina [skrij] Stran  Pogovor

Uvod Iz Wikipedije, proste enciklopedije

Razvritanje
Za druge pomene glej Hrast (razlocitev)
Izraz hrast se uporablja kot del domacega imena katere koli med ve¢ sto vrstami dreves in
grmovja rodu Quercus ter nekaterin in Lithocarpus.

Rod izvira iz severne poloble in vklju€uje listnata in zimzelene vrste vse od severnih zemljepisnih

ih rodov, p C p:

Sirin do tropov Azije in Amerike.

Hrasti imajo spiralno urejeno listje, ki je pri Stevilnih vrstah pernato krpasto. Nekateri imajo liste
naZagane ali pa z gladkim robom. Cvetove, ki se razvijejo spomladi, imenujemo macice. Plod, ki
ga imenujemo Zelod, je oredek in zraste v ¢asasti strukturi, imenovani kapica. Vsak Zelod vsebuje
eno seme (le redko dve ali tri) in zori od $est do osemnajst mesecev, odvisno od vrste.

Hrast je starodaven simbol za mo¢. Hrastovino uporabljamo za izdelavo pohistva, laminata, za
gradnjo itd.

Razvr$éanje [uredi| uredikodo]
Rod se deli v ve¢ oddelkov:

*odd. Quercus i L inL vrste belega hrasta iz Evrope,
AZije in Severne Amerike. Peclji kratki; Zelod dozori v Sest mesecih, je sladkega ali rahlo
grenkega okusa, notranjost ovojnice ni odlakana. Listi so ve¢inoma brez $¢etin na konicah

reZnjev, te pa so navadno zaobljene.
*odd. Mesobalanus, Quercus frainetto in njemu sorodne vrste iz Evrope in Azije. Peclji dolgi;
ovojnice ni (zelo soroden

Zelod dozori v $est mesecih, je g ga okusa,
odd. Quercus in v&asih vklju¢en vanj).

*odd. Cerris, (cer) Quercus cerris in njemu sorodne vrste iz Evrope in Azije. Peclji dolgi; Zelod
dozori v 18 mesecih, je zelo grenek, notranjost ovojnice ni odlakana. Listi imajo navadno

10.3. Kupim, podarim, prodam

AL O

@ B @

Ustvari ratun Prijava eee

A 136 jezikov v

Preberi  Uredistran Uredi kodo Zgodovina Orodja v

Listje in plodovi (2elod) doba (Quercus robur)
Znanstvena klasifikacija

Kraljestvo: Plantae (rastiine)
Deblo: Magnoliophyta (kritosemenke)

Razred:  Magnoliopsida (dvokaliénice)
Red: Fagales (bukovci)
Druzina:  Fagaceae (bukovke)

+

Na internetu najdemo kar nekaj spletnih strani, kjer lahko kupimo, podarimo ali prodamo

rabljeno blago.

www.podarimo.si = gre za spletno stran, kjer ljudje podarijo ali si izmenjajo blago, ki ga ne

potrebujejo vec.

Podarimo.si
daritveni oglasnik

zadnii ogledani (0} | shranjeni oalasi (0}

obvesfanie | moji oalasi | oddaja oglasa

vse rubrike

oddaja oglasa wrejanje oglasa

Podarim » zatetna stran

Rubrike:

= Avtomobili, motari, vozilz
= Mkustika, video, foto

= Otrogka oprema in igrace
= Knjige, revije, ucbeniki

= Dblaéilz in obutev

= Gospodinjski aparati

+ Stanovanjska oprema

= Ratunazlnistvo, telefonija
= Stroji, orodja, material

= Umetnine, starine

= Sportna oprema

= Male Zivali in rastline

= Ostzlo

<+ OBJAVITE OGLAS

Zadnji oglasi: vsioglasi

podarim

podarim komet
kuhinjih ...

podarim
Puncka 62-68

podarim

ohranjena omara ali
knjizna ...

podarim
Prenosni radio
Hitachi

podarim
rdet kavi

podarim
Pisalna miza velikosti
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www.bolha.com -> je najvedji spletni oglasnik v Sloveniji in je prva izbira vecine uporabnikov

malih oglasov, ne glede na to ali kupujete, prodajate ali podarjate. Na enem samem spletnem
naslovu lahko najdemo preko 550.000 aktualnih malih oglasov.

[ ‘& Oglasnik bolha.com x |+ = (=]

& G @ hitps//wwwbolhacom / M @ % @

‘4 bolha-com a

X
U
Prijava  Registraciia  jOY
L 4
=

i
VELIKA
POLETNA “ @ [
RAZPRODAJA
=Y BREZ SKRBI —— ‘ &
®
Spletno placilo in dostava. + dorilo ob nakupu naapousn 4
w
Razprodaja pohistva do %
-36 % >
Kondela 25

hcil = “®

BREZ SKRBI -
Marketplac Nepremicnine Avto-moto Turizem
10.4. Vozni red vlakov

V iskalno polje iskalnika "Google" vpisSemo besedilo "vozni red vlakov" in kliknemo na gumb
"najdi" ali pritisnemo tipko Enter.

Odpre se okno z najdenimi dokumenti na temo "vozni red vlakov" in kratkimi povzetki za vsak
dokument posebe;.

M (5 Novzavihek x = = (m] X
G D! te ali vnesite tni naslo h P R f.) (L)
€3 uvozi priljubljene  [§8 Najdi.si - vstopna t... Q

Najdisi RIVSLO * Podunmosl Micsosoft Ed... TV SPORED " YouTube Mujdomm Ausgi AliExpreés
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« C @ https://www.bing.com/search?q=vozni+red +valkoviform=ANNTH18&refig=7fabdee1b3a345bda006daazeb5eece A

2% MicrosoftBing O vozni red valkov o &

Q8¢ 9 KLEPET SUKE VIDEOPOSNETKI ZEMLJEVID! NOVICE

Priblizno toliko rezultatov: 85,800  Odpri povez

vem zavihku @D

Vkljuéno z rezul avozni red viakov.
Zelite-prikazati rezultate samo za vozni red valkov?

Slovenske

Slovensko podjetje

Slovenske Zeleznice - Potniski promet | Grem z viakom
https://potniski.sz.si v Preverjeno

Pois¢emo zadetke, ki bi
nam lahko dali odgovor.
S klikom na desni
miskin gumb izberemo
'Slovenske Zeleznice'.

Slovenske Zeleznice,

- proaTeTeT
upravitel zelezniske infrastrukture in izvajalec Zeleznikega

Splet 24. avg, 2023 - Informacije o voznih redih potnigkih viakov, moznostih prevoza v notranjem
in mednarodnem prometu, ugodnih akcljah ter cenah in ostall ponudbi storitev. ELEKTRONSKI

) % prometa v drZavi. Od 10. junija 1992 so Slovenske zeleznice
NASLOV [email protected) BREZPLACNA TELEFONSKA STEVILKA. 080 81

Elanica Mednarodne,

Tujina Avtovlak @ rotiskiszsi
Relacija Ljubljana - Zidani Most - Maribor / Vozni red avtoviaka. Vozni red velja od 11
Dobova in obratno: Eden izmed bol| 12.2022 do 3. 9. 2023. (Nova Gorica) .
v O @ O ¢

Wikipedija  Facebook Instagram Twitter TikTok
Nadomestni prevozi in zamu... Vrste vozovnic
V prikazu voZenj so vkijugeni le tisti Vrste vozovnic - Slovenske Zeleznice - Podjetja Slovenije >
nadomestni cestni prevozi zaradi del na . Potniski promet | Grem z viakom

! ) } 5 gOTENjE == Geane

Vrste vlakov Potrdilo o ceni vozovnice
Po omreZju Slovenskih Zeleznic vozijo Potrdilo o ceni vozovnice - Slovenske o /> Elan XLABd
razliéne vrste viakov. V voznem redu jih 2Zeleznice - Potnidki promet | Grem z viakom orene o0

Ve¢ o tem >
Zemljevid prog Prodajna mesta vozovnic

B propLUSE | s

Zemljevid prog - Slovenske Zeleznice - Pred vsakim nakupom vozovnice
Potniski promet | Grem z viakom priporogamo, da preverite aktualni vozni ... (

[  ~ Slovenske zeleznice - Potniskipr X | 4
&« O & https//potniski.sz.si A % (u3]

08.08.2023-01.09.2023
Odpravijanje posledic poplav in izvajanje Zelezniskega prometa

Prikazite veé
Druzbe v skupini v @ @
dF Slovenske Zeleznice Vozniredi Vozovnice in popusti Izletiin prireditve Tujina Dobro je vedeti Q
& Iskalnik voznih redov @) Mednarodni vozni redi
Datum potovanja Vstopna postaja Izstopna postaja
Pomo¢
E 28.08.2023 Izberite postajo Izberite postajo Pois¢ite vozni red uporabnikom (1]
in stanje v

() Zapomni si iskanje prometu

Spletni nakup vozovnic Nevodia za

nakup
Preverite, katere vozovnice lahko kupite preko spleta

o

-8

|
(u}
X

4
@
)
D
® 1 € 2 O % B € ° (o

o

Izberemo vstopno in
izstopno postajo ter

datum in kliknemo
poisci povezave.

wwenske Zeleznice
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im} == Vozni redi - Slovenske Zeleznice X | 4

< C

28.08.2023 Ljubljana - Maribor

Izstopna postaja: Maribor ob 15:29

0 02:34 LPV 2010 @@

P 17 min V ODHODU

Kupite vozovnico

(5 https://potniski.sz.si/vozni-red/?action=timetables_search&current-language=sl&departure-date=28.08.2023&entry-station

70 o= @ % @

= Zamenjajte postaji & Natisnite

Natisni &

Cenik +

Vistopna postaja: Ljubljana ob 13:15

Podrobnosti +

Izsfopna postaja: Maribor ob 15:05 Natisni &
0 01:50 cs18 gy Cenik +
© /16 min v 0DHODU 3,/
A\ [Moine krajse zamude IC/ICSAlakov na relaciji Maribor - Ljubljana in obratno (do nadaljnjega). Veé:

Kupite vozovnico

Vstopna postajg/Ljubljana ob 13:55

Izstopna pdstaja: Maribor ob 16:27

LPV 2008

IzpiSe se nam vozni red za izbrano relacijo
in datum. Na tem mestu so hkrati vidni tudi
¢as odhoda, predviden prihod na destinacijo,
Stevilo prestopov in ¢as potovanja.

\istopna postaja: Ljubljana ob 12:55 [Vmesne postaje =
© 17 minV ODHODU - Poljéane

Ljubljana Folie 12:59

Ljubljana Zalog 13:02
Laze 13:09

Jewnica 13:13
Kresnice 1317
Litija 13:24

Sava 1329

Zagorje 13:37
Tibovlje 13:42
Hrastrik 13:47
Zigani Most 13:55
Rimske Toplice 14:10
Lazko 14:16

Celje 14:25

Store 14:31

Sentjur 14:35
Grobelna 14:39
Ponikva 14:42
Ostrozno 14:47
Dolga Gera 14:50
Poljéane 14:56
Slovenska Bistrica 15:03
Pragersko 15:10
Rage 15:17
Orehovavas 15:20
Hotz 15:22

Maribor Tezno 15:26

Potovalni éas: 02:34
Viak: LPY 2010 @Y &

Izstopna postaja: Maribor ob 15:29

0 02:34
@ 17minVODHODU

LPV2010 D

Podrobnosti +

Natisni &

Cenik +

1z voznega reda lahko
razberemo: Cas potovanja,
kdaj je nas odhod in prihod,
s klikom na povezavo Cene
(se nam izpiSe cenik
potovanja), s klikom na
obarvan del "Vmesne
postaje’ desno od vstopne
postaje, pa si lahko
pogledamo kje to¢no
moramo prestopati.

Podrobnosti =

Natisni &

Cenik +
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10.5. Google Zemljevidi

Google Zemljevidi (Google Maps) je brezplacna spletna storitev, ki jo je razvilo podjetje
Google. Uporabnikom omogoca iskanje razlicnih lokacij, nacrtovanje poti, iskanje podjetij in
zanimivih tock po vsem svetu.

10.5.1. Ustvarjanje oz. Nacrtovanje poti

1. Obis¢emo portal google zemljevidi (https://www.google.com/maps)
2. V levem zgornjem kotu v iskalni niz vpiSemo Zeljeno destinacijo/ naslov in z levim
klikom miske pritisnemo na pusc¢ico v desnem kotu iskalnega niza

latinski trg 16 Q @ .
5

¢  Latinskitrg 16 Ljubljana

ZVOjIm cenern
t A ©

——— - -

3. Prikaze se obrazec, kjer moramo vnesiti tudi zacetek poti, tukaj lahko ro¢no vnesemo
lokacijo zacetka ali pritisnemo na gumb vasa lokacija, kjer bodo avtomatsko vneseni
kordinati nage lokacije.Ce $¢ nimamo potrjenega dovoljenja v brskalniku, da lahko ta
dostopa do nase to¢ne lokacije opreko google zemljevidov, nas pri¢aka pogovorno okno
v katerem moramo pritisniti na dvoli ali allow, da bo nasa to¢na lokacija lahko prebrana.

®© B B8 % H 4+ X

O Izberite zaCetno tocko ali jo kliknite n. O\
P N
® latinskitrg 16

A "y

@ Vasa lokacija
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https://www.google.com/maps

www.google.si wants to

® Know your location

- o

l R R

Block Allow

N

4. Ko imamo izbrano lokacijo zacetka in konca poti se nam izriSe pot na zemljevidu. Na
levi strani pa najdemo informacije o poti (Cas in razdalja prav tako na prikaze moznosti

za javni promet)

5. Svojo zacrtano pot lahko tudi delimo z ostalimi, da bodo lahko videli kje bomo potovali
in kako dolgo bo trajal na$ ¢as potovanja. To storimo tako, da pritisnemo na moder napis
kopiraj povezavo. Povezava do nase zacrtane poti je kopirana v odlozisce, katero pa
lahko potem prilepimo v komunikacijsko orodje po nasi izbiri in ga posljemo napre;.

© a B8 § X
Najbol.. 43min 2h23  14ur
(¢] {ialec, 3310 J
- =N
Q [Latinski trg 16, 1000 Ljubljana ‘
@  Dodaj cilj
Odhod v tem trenutku ~ MozZnosti

Najnovej$i vozni redi za to obmocje niso na voljo.

-S Posljite navodila v telefon ® Kop el
povezavo

B  prek: A1ES7 43 min
40 min, ko ni prometa 61,9 km
A\ Ta pot vkljuCuje cestnine.
Podrobnosti

B 12:12-14:35 2 uri 23 min
® SZ2011526835070(54104) > &

SZ 20115268151 0 (53627) > R 27

B8 12:10-14:35 2 uri 25 min
® LP S27011526835070(54104) > @ [EJ

> @27

“ihpolje Uﬂll(ill: 4l..'! Globasnica ’_/

-.Ravnena
Y S& - PO Ko R
| ! jord Q 188 na poti @ Plin B Polnjenje EV  Iem Hoteli
Rc , Slovenj
Gradec
KRS
a-Bela X
Crna na
p Koroskem 73
’/Jigchstu 1 o Mislinja
Solcava
2 Logarska Topolsica }
Dolina e
5i% Grintovec Q Sostanj )
Storzi¢ : Velenje
: Ljubno
lica 4 ob Savinji Mozirje . Dobma
Golnik Kamniska & ;
o Bistrica p
Kropa @ '\ (PSS Gornji-Grad \
m% Polzela
Naklo, .
L ¢ O -Zalec 7
o/ ~Sentur Prebold =Celje
iki Kamnik
X Komenda
Vodice,
. Skofja Loka Menges . 3 ¢
Izlake Trbovije Lasko
Medvode Domz ) S //“-\)
%{imﬁkg
/ oplice,
108 5))
S /ms :
Polhograjski G A %
Dolomiti Latinski trg 16'¢ % e Rade&e
- Brezovica >
Horjul priLjubljani N <
4 106 5
Notranje 5 .
ke 4 Gorice Skofljica_ Sonirupert Krmelj
Vrhnika 19 5 5
rosuplie 3
lvanéna Mjma Mokronog
Gorica
Logatec” Borovnica
l y Muljava Trebnje Ski
Rakitna A2 !
< Smarjeske |
£y : Mirna Pe¢ Toplice
\
VelikelLasce y. Otocec

- Zuzemberk
ek { Dvor

10.5.2. Raziskovanje okolice

Okolico lahko s pomocjo Google zemljevidom raziskujemo tako iz pticje perspektive kot iz

perspektive pesca.
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Iskanje znamenitosti:

1.

2.

3.

V iskalni niz v levem zgornjem kotu napiSemo ime drzave, mesta, pokrajine in
pritisnemo enter.

Na levi strani zaslona se nam prikaze okno znotraj katerega so raz¢lenjene funkcije in
informacije vezane na iskano obmocje/lokacija.

Po oknu na levi strani se pomaknemo navzdol in lahko vidimo prikazana »Najbolj
znana mest« znotraj iskanega obmocja. V kolikor je si zelimo ogledati ve¢ kot je
predstavljeno sprva, pritisnemo na gumb »PreiSCite vec«, na zadnjem mestu med
zadetki najbolj znanih mest.

Najbolj znana mesta

Zmajskiimost
46 % (17.312)

Ljubljanski
grad

4,4 % (36.216) Tromostovje

Park Tivoli AKC Metelkova
47 % (14:414) 43k (6,443)

Central Market Katedrala Sv. Nikolaj
4,5 % (3.193) 4,5 % (2.116)

Q

Ljubljanica
4,7 % (189) Poiscite vec.

4.

Po pritisko na ta gumb se pojavi seznam vseh znamenitosti v obmocju, prav tako se
njihove lokacije oznacijo na zemljevidu na sredini ekrana. N a ta nacin lahko vidim
kje kaj je in kaj vse je na voljo v iskanem obmocju.

Ko najdemo znamenitost ki nas zanima, preprosto pritisnemo nanjo v levem oknu.
Prikaze se novo okno, kjer so na voljo dodatne informacije vezane na znamenitost. V
tem dodatnem oknu lahko pregledamo, ceno vstopnic (v kolikor jo je seveda potrebno
kupiti za ogled znamenitosti), prav tako ceno nastanitve v kolikor je ta v ponudbi.
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Pregledamo, lahko tudi ocene, mnenja, kaj znamenitost ponuja, kaksna je njena
dostopnost. S pritiskom na sliko znamenitosti, pa se nam odpre album slik, katere so
obiskovalci posneli delili preko portala/ aplikacije Google zemljevidi.

W
=  Najboljznana mestavkraju Lit Q_ b 4 = 7 % ocena v 2 (© Odpiralni¢as v ¢ I Vsi filtri

Rezultati ®

Ljubljanski grad

44 (36.216) ®
Grad - & - Grajska planota 1
Srednjeveska utrdba z vzpenjaco
Odprto - Zapre se ob 20

@ "Some best views of Ljubljana"

;
P g, N !

Mestni trg )
47 (7000 ® Park Tivoli |
Turistiéna znamenitost - & - Mestni trg 10
Barocna arhitektura in specializirane 47 (14.414) ®
trgovine Mestni park - & 3
Odprto 24 ur
Pregled Vstopnice Mnenja Vizitka
& Moja Ljubljana, <& kaj naj kot rojen Ljubljanéan
* drugace ocenim.” Ivr N = ~ A~
teti (Q) (@) (5) \8

o ot S N NEY
Park Tivoli rm;  Navodilaza  Shrani V blizini Posljiv  Skupna raba t
47 (14.414) O pot telefon

Mestni park - & - Tivoli

Velik krajinsko urejen mestni park Najvegji ljubljanski park, kjer so na 5 km? formalni

Odprto 24 ur vrtovi, tlakovane poti in travnate povrsine za
@ 'Pljuca mesta Ljubljana.” piknike. >
+/ Psi so dovoljeni
Ljubljana o3,
Ni mnenj ~ 3
' ' Vstopnina Oteh rezultatih ©
S‘ Omogoc¢a vam vstop v to mesto. }
}
t
&3 Park Tivoli Brezplaéno |
Zmajski most d Splosna vstopnica %
46 (17.312) ® s 4
[T Posodobi rezultate, ko se zemlievid premakne O] TiualiANQQL inthliana,_, w-

Pesceva perspektiva:
Ce zelimo neko lokacijo pregledati iz pes¢eve perspektive lahko to naredimo na dva naéina.
Prvi nacin je da v desnem spodnjem kotu zemljevida pritisnemo na rumeno podobo ¢loveka,
pridrzimo in jo nesemo do tocke, katero si Zelimo ogledati. Bolj natanc¢en pa je drugi pristop,
kjer napiSemo to¢no lokacijo/znamenitost/naslov v iskalni niz in pritisnemo enter. Prikaze se
zadetek naSega iskanja, v desnem spodnjem kotu zemljevida pa se pojavi majhen kvadratek s
sliko. Pritisnemo na ta kvadratek in postavi nas v pogled iz pesceve perspektive.

V tej perspektivi, lahko gledamo naokoli na nac¢in da pritisnemo nekje na zaslonu s sliko,

pridrzimo in potegnemo levo, desno, navzgor ali navzdol, da se pogled prestavi. Za pomikanje
naprej ali nazaj uporabljamo puscice, ki so narisane ali na cestiscu ali potki, ki si jo ogledujemo.
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Google

Iskanje bencinskih ¢rpalk,nastanitev, restavracij...

Ce zelimo karkoli poiskati v svoji okolici enostavno to vpisemo v iskalni niz (npr: Petrol,
Mercator, Spar...). Med zadetki, se pojavijo iskane ustanove vezane na to¢no njihovo lokacijo,
vedno pa se prikaze tudi nevtralni zadetek pod katerim pise oglej si lokacije. S pritiskom na ta
zadetek se na zemljevidu prikaZejo vse iskane ustanove na izbranem obmoé&ju, Ce Zelimo
izbrano obmocje spremeniti, samo z misko potegnemo na Zeljeno obmocje, stran se osveZi in
prikazejo se zadetki vezani na novo izbrano obmocje.

Na desni strani se pojavi seznam vseh trgovin, katere lahko vidimo na zemljevidu. S pritiskom
na Zeljeno tocko na zemljevidu ali v seznamu na levi, se prikazejo dodatne informacij (delovni
¢as, mnenja gumb za navodila za pot...)

spar] Q @

' @  spar Oglejte si lokacije
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o Ponikovski | OLOV o,
=  Spar Q X T ® Odpiralniéas v = £ Vsi filtri kras | hee msk JIL
J {
martno b\ Brasiovte 4 9 Supermarket SPAR
b Dreti “01 Polzela N N & sEIVrJL/;i,
5 . ogisticni center Li o
Rezultati ® JREC 9 T ns,mgnija, Arjavas Dramlje o7
iy s n Hipermarket SPAR 3 A
Sponzorirano : Veanskd 7 Kapla Gom".s.l;o 9 izz:g:(%":ggia e e
ransko \
HOFER @ (3 > { e Prebold Supetaret SPAR‘%’Supemmvket SPAR
44 (667) © < & fike) / X Hipermarket SPAR
Supermarket - & - Vodenska cesta  gpletno  Navodila za 4414/ e / Store 107 9 pradllalo
\ 4N ¥
5c mesto pot 4 Yk — X
Odprto - Zapre se ob 20 - \ ZALEC FALEC (s 24 R
01) 834 66 00 > orica pri.
o) piants TRBOVLJE LASKO ) 1}9 Slivnici Sveti
/ 5¢
/ ~
P 2t Hipermarket SPAR &
Supermarket SPAR /@\ ( @\/ 9 Supermarket SPAR
43 (589) ® - € XA N Izlake 9 3 et AR Ll
. . — — upermal \
Trgovina z Zivili - & - Trg svobode 8 gpletno ~ Navodila za Hipermarket SPAR 9 pe Y B @i 9
; « (
Odprto - Zapre se ob 20 mesto pot HOFER 21| Vrh nad c Z,
0592 22846 108~y Rimske Laskim Y Z
7 Toplice, U % ]
., & \ & °©
Tima // 7 Rap, ~ / Planina pri 662
Supermarket SPAR (O\\ //é\ & 5 A\ 4 “j i Sevnici
) ) S \ S urkloster
43 (196)® - € —/ N o Eo, ZidaniMost 53 -
Trgovina z Zivili - & - Titova cesta Spletno  Navodilaza | 5'34[/ S L sENT
51 mesto pot Polénik Podkum 7 5 9 Supermarket SPAR & VUR  gENTJUR
Odprto - Zapre se ob 20 - a (m‘ ¢ - oA VNIcA KRSKO
Zabukovje
(07) 497 04 44 665 (//> 15 TN 679 nad Sevnico
£ LI %‘a —
o Dole pri Lt )
Hipermarket SPAR R SR {
44 (643) ® &) | 6) a7 = @3
g . ’ . NE N Sentjanz X 9 Supermarket SPAR
Trgovina z Zivili - & - Kopaliska Spletno  Navodila za n e +
ulica 14 mesto pot Gabrovka il w N \‘“\OP‘ o
Odprto - Zapre se ob 20 - | I ¥ 2 R ——
(03) 566 92 40 f6 2\ 2 2 Krmelj L D 2
= Bl < sloj IAg Sentrupert & Cooala © ungj o
[ Posodobi rezultate, ko se zemljevid premakne Mmer MY ate? (652 & = 98s Studenec ;g5 "4
3 Podatki na zemljevidu ©2024 Google ~ Slovenija  Pogoji  Zasebnost  Posjite povratne informacije o izdelku 5 km b

10.6.
10.6.1. YouTube

Zanimive povezave

YouTube je najdis¢e vseh video in avdio zapisov. Tu dobimo karkoli zelimo videti, sliSati, pa
naj bo to najljubsa skladba, kot v spodnjem primeru, navodila za peko jabol¢nega zavitka, do
ucenja tujih jezikov ali celo borilnih ves¢in. Vse to je mo¢ najti na spletni strani YouTube.
Preprosto vtipkamo Zelen iskalni niz v iskalnik in pritisnemo tipko Enter.

O © YouTube 4+

5o Ea)

©3Youlube

X

https://www.youtube.com

B YouTube Googlovo podietie

Preden odprete YouTube

Piskotke in podatke uporabljamo za to:

= b e oo x

®
i\

A

jein
spremljanje izpadov delovanja in zas¢ito pred vsiljeno vsebino, prevarami in zlorabo;

merjenje dejavnosti ciljnih skupin in statistiénih podatkov glede spletnih mest zaradi
razumevanja, kako se uporabljajo nase storitve, in izboljsanja kakovosti teh storitev.

Ce izberete »Sprejmi vsee, bomo piskotke in podatke uporabljali tudi za to:

razvijanje in izboljSanje novih storitev;

Tukaj se lahko prijavite v svoj

Gmail racun. Na ta nacin boste
imeli tudi vsebine na YouTube
kanalu personalizirane.

ih storitev;

in merjenje u¢ i oglasov;

4, prikazovanje osebno prilagojene vsebine glede na vase nastavitve;

o

Ce izberete »Zavini vses, piskotkov ne bomo uporabljali za te dodatne namene.

prikazovanje osebno prilagojenih oglasov glede na vase nastavitve.

Na vsebino in oglase, ki niso osebno prilagojeni, vplivajo stvari, kot sta vsebina, ki si jo trenutno
ogledujete, in vasa lokacija (prikazovanje oglasov temelji na splosni lokaciji). Osebno prilagojena
vsebina in oglasi lahko tudi jo stvari, kot so priporoéila za i j domaca
stran v YouTubu in prilagojeni oglasi glede na preteklo dejavnost, na primer videoposnetke, ki jih
gledate, ter vasa iskanja v YouTubu. Prav tako uporabljamo piskotke in podatke za prilagajanje
izkunje, da je starosti primerna, e je ustrezno.

Izberite »Ve€ moznosti«, Ce si Zelite ogledati dodatne , vkljuéno s p
upravljanju nastavitev zasebnosti. Prav tako lahko kadar koli obistete g.co/privacytools.

Vet motnost

2p House & Alan Walker,...

V kolikor pa nimate
svojega Gmail racuna,
lahko prav tako iScete
vsebine po YouTube
kanalu. Kliknite sprejmi
in prikazala se bam bo
uvodna stran.
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YouTube ima tudi sprotno izpisovanje gesel, to pomeni, da nam sam predlaga iskani niz, ko

iS¢emo nekega avtorja ali ime skladbe, npr.:

0D © voulube x [+ - o X
&« C 1 https//wwwyoutube.com SR S s R SO -~ Q} Lb)
= @3Voulube \/ Q_ david bowie mX| Q ) P @ prijava L
L 4
Py n Glasba viva Q david bowie sko-pustolovske igre Nedavno nalozeno
Domataseun Q_ david bowie heroes ﬁ
8 YouTube Musi Q  david bowie let's dance 3
£ Youlube Music
Keat video Q. david bowie absolute beginners o
" POS‘UE aj [{-Js C david bowie space oddity a
= Q  david bowie best of
Naroénine
Oglasov z Q. david bowie starman ®
i w
(O] Sklentte 2] Q. david bowie modern love
Xfes Q_ david bowie album Y
Q@ david bowie china girl
O +
Zgodovine Q. david bowie live
Q@ david bowie tina turner tonight
Q david bowie interview
Q. david bowie the man who sold the world
- 4 N\ 4
Glejte YouTubove videoposnetke s Chromom =
Relaxing Jazz Music for Stress Relief ® .~ Summer Memories - Coldplay, Avicii,
Google Chrome je hiter in varen brskalnik za YouTube. 8i ga preizkusili? Cozy Coffee Shop Ambience ~ Smooth... Chainsmokers, Alok, Kygo, Calvin Harris...
Coffee Relaxing Jazz @ Helios Radio
27 tis. ogledov + Pretoéno predvajano pred 1 uro Stevilo gledalcev: 82 o
Opusti  Preskus
]

V zgornji oken¢ek smo vtipkali zgolj davi in Ze se je odprlo polje opcij, ki se vse zacno z 'davi'.

Rado se zgodi, da imajo izbrani zadetki e podrobnejsi opis.

10.6.2. Moja obcina

Na spletni strani www.mojaobcina.si najdemo lokalne novice in napoved dogodkov v nasem

lokalnem okolju. Izberemo svojo ob¢ino:

[ = MojaObtinasi | Aktualne novice X | < = o
&« O ) https;//www.mojaobcina.si/aktualno/ B A % n = @ % @
'i ‘ + DODAJDOGODEK + DODAJNOVICO <) PRWAVA & REGISTRACWA

S klikom na trikotnik, Ki
je obrnjen navzdol,

AKTUALNO  NOVICE  DOGEEERAEEIILEn

<§ A Murska Sobota: lahko izberemo svojo

Nazaj na stran Aktualno

Samo 1 klik stran

SAVATURIZEM D.D.

Namizni raéunalniki za Antikvariat POMOZNI DELAVEC V Ne spreglej najbolj pomembnih
prizadete v poplavah 2023 O Trznica Bled (Ljubljanska GOSTINSTVU - M/Z dogodkov iz tvojega kraja in se

prijavi na tedenske e-novice

AKTUALNE NOVICE

&) x

B e °

©

AJDOVSGINA 857 § S LJUBLJANA o v &
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10.6.3. Odpiralni casi

OdpiralniCasi je vodilni mobilni in spletni iskalnik lokalnih informacij v Sloveniji. Omogo¢a
odkrivanje najblizje odprte trgovine, banke, poste.... Z iskalnikom OdpiralniCasi so na enem
mestu zbrane vse lokacije, ki imajo odpiralne Case (trgovine, banke, gostinski lokali, lekarne...).
V spletno vrstico vpiSemo URL naslov www.odpiralnicasi.com, nato pa na spletni strani
OdpiralniCasi v iskalnik vnesemo ime trgovine, banke, poste katere delovni ¢as Zelimo izvedeti.

@dpiralni ‘ Q + Dodaj lokacijo %) Prijava = Kategorije

VpiSemo iskalni niz in pritisnemo
tipko 'Enter' ali na gumb "IS¢i'.
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http://www.odpiralnicasi.com/

0 @ Oodpiralnilasi x |+
& @

Iscete lahko tudi po kategorijah,
ki jih najdete malce nizje na
zaslonu. o0 oE e 8 @

. N

Banka Bankomat

(5 https;//odpiralnicasi.com

Kategorije

i B

Bar Bencinska ¢rpalka

N Banka, Abanka, Addiko, BKS Bank, N Banka, Abanka, Addiko, Deldvska Avtoplin (LPG), Maxen, MOL, OMV,

Delavska hranilnica, DeZelna banka, hranilnica, DeZelna banka,| Petrol
Gorenjska banka, Hranilnica Lon, Gorenjska banka, Hranilnica Ldn,
Vse podkategorije Vse podkategorije Prikazi Vse podkategorije

Dom invrt Drogerija Javne storitve Knjiznica
Bauhaus, GA, IKEA, Lesnina, Merkur, Bicikel] postaja (Bicikel]), Center za
momax, OBI, Siovenijales socialno delo, Financni urad, Notar,
Upravna enota, Zavod za
Vse podkategorije Prikazi Vse podkategorije Prikazi
% [.sﬁ ity @
Lekarna Oblacila in obutev Ostalo Posta

C&A, H&M, KiK, s.Oliver, Sports AMZS, Avtopralnica , Frizer, Kmetija, Posta Slovenije, Postne storitve

Direct, Zara

10.6.4. Spletne trgovine

a

Knjigarna, Mlekomat, Printbox, “

+ ot e RpORE & oo x

Nakup v spletni trgovini je hiter, enostaven in udoben. Dostavljavci vam naroceno blago
prinesejo v dezju, snegu, ledu, pozimi ali poleti, tudi v vi§ja nadstropja, prav do vasih vrat.
Obicajno nakup preko spleta traja okoli 5 minut, brez voznje do trgovine in iskanja parkirnega
prostora blizu vhoda v trgovino. To ponujajo trgovine Spar (www.spar.si/online/welcome/),

Tu§ (www.tus.si/), Mercator (trgovina.mercator.si/market/).

10.6.5. Drugi koristni viri

Simbioza spletna stran: www.simbioza.eu

B | @ Domov-simbioza x [+
< G

5 https//simbioza.eu

SIMBIOZA | J .

MED GENERACIJAMI Domov  Novice Dogodki  Projekti  Digitalneresitve Onas

e« 2O

+ ® 4

SIMBI®ZA

Vse Zivljenje se ué¢imo!

Starejsi Organizacije in

@ (659) @ podietia

Beri dalje Beri dofje Beri dalje Beri daje Bori dofjo
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Zveza drustev upokojencev Slovenije- ZDUS: ZDUS (zdus-zveza.si)

W ZDUS x  +
(%) https://zdus-zvezasi A Ty (i)
Tajnistvo 01/519 50 86 Kontrast & & EJEE] © Postavitev 3t II Pisava @ © T O
; . S DOMOV ~ ONAS ¥  PROGRAMIIN PROJEKTI ¥  DNEVI MEDGENERACIJSKEGA SOZITJA ~ NOVICE ~ KONTAKT

fredqnost < JL :

'1__;’oh‘c’ bredse Nico 7

programi in projekti Q

Zveza organizacij pacientov Slovenije- Zveza pacientov (zveza-pacientov.si)

)] (3 https://www.zveza-pacientov.si ks m g O L ¢

Projekti Novice Ozvezi PodroGja Rezultati Skladnost Pristopna izjava

7/17/24
Anonimizirana zgodba #1 - primer

Medved

@@@@@@.@@.@
O@@@@@@@@@@@@
LOPO0OOOOO®OO®,

jelolc]clotolcToTolelee)
e -y

Recepti: www.kulinarika.net
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O | @ vomov-Ssimbioza x

< C

Kulinarika.net - najvedji slovensk X | =

s.//www.kulinarika.net
/ g |
.=l

RECEPTI

VINO FORUMI ALBUMI BLOGI

kategorije receptov

kulinarikQ.ne:

ZDRAVO

ZANIMIVO

NOVOSTI

prijava

0D PONEDELJKA
DO SOBOTE
4.9.-9.9.

/2

HOFER

—TEDENSKA -

AKCIJA

Vet kot fer. HOFER.

10 PASIRAN
PARADIZNIK

690g
099,
Yo

Odpiralni ¢asi: odpiralnicasi.com

0 | @ Domov - Simbioza x

€« C O hy

%4 Kulinarika.net - najvedji slovensk X = (D Odpiralni Casi x B

‘'odpiralnicasi.com

Odpiralni K

Jporabnikom Zelimo

nformacije o podjetjih

Videoposnetek ni na voljo

Ta videoposnetek ni na voljo.

Podjetnikom omogc

Na voljo tudi kot mobilna aplikacija.

[ ¢ A;;p éto}e

VIEEMANN
Toplotna &rpalka + fotovoltaika

Slovarji: www.spletni-slovar.com

KAJ SE DANES KUHA

pletenica kvasena / muffini krema /
cokoladna krema iz pudinga /
marmelada aronija / krema za torto brez
sladke smetane / borovniceva krema za v
torte / piscancja e / namaz iz bele
cokolade / frikase / jabolcni keks /

m - @ ! @

#Dodajlokacijo | #Prijava = Kategorije

Odprte poslovalnice v vasi blizini

a enostaven naéin prikazati k

) spletu in mobilnih napravah
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0 | @ pomov-Simbic X | ku Kulinarikanet-1 X | @ Odpiralni€asi X @ Slovar|Spletn X 9 GoogleZemljev. X | 1) TiS-Telefonski X | [J SENIORSKENO! X | + =

= @ 8 @

& G

FORD PUMA

*V primeru financiranja.
PREVERITE PONUDBO

(3 https://www.spletni-slovar.com

Prevaaini Pria

Spletni slovar

Izberite jezik

SLOVENSCINA v < ANGLESCINA v

Poisci iskano besedo v slovarju

Prevedi besedilo >

98 iskanj danes

Oglasevanje

BMWR 18
TRANS-
CONTINENTAL

Urejanje video vsebine z dodajanjem glasbe in besedila ter graficnih elementov- odprtokodni
program: https://kdenlive.org/en/

]

Se nekaj virov:

Portal Moja generacija: http://www.rtvslo.si/mojageneracija

Varnost in internet; www.varninainternet.si

Zelezniski potniski promet: http://www.slo-zeleznice.si/

Cobbis (spletna knjiznica): http://www.cobiss.si

Telefonski imenik Slovenije: www.itis.si
Statisti¢ni urad Slovenije: www.stat.si
Posta Slovenije: www.posta.si
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10.7. Avtorske pravice in licence

Avtorske pravice so oblika intelektualne lastnine. Avtorske pravice ustvarjalcu izvirnega dela
podeljujejo izkljuéne pravice za njegovo uporabo in distribucijo, pri ¢emer so te pravice
obi¢ajno podeljene le za dolocen cas. Izkljune pravice niso absolutne, ampak so omejene z
omejitvami in izjemami zakonov o avtorskih pravicah vkljuéno z na¢elom postenosti. Glavna
omejitev avtorskih pravic je v §Citenju idej, saj avtorske pravice $¢itijo samo prvotno izrazanje
idej, ne pa tudi idej samih.

Ceprav nam internet omogo¢a dostop do slik, glasbe in videoposnetkov, jih ne moremo prosto
uporabljati. Oseba, ki ima v lasti avtorske pravice za delo, na primer besedilo pesmi, fotografijo,
skico itd., je obenem namre¢ tudi edina oseba, ki lahko to delo kopira ali to dovoli nekomu
drugemu. Vsako ustvarjalno delo je zasc¢iteno z avtorskimi pravicami in ¢e ga Zelimo uporabiti,
se moramo vedno prepricati, da ga uporabljamo v skladu z zakonom. Nasih izvirnih del sicer
ni potrebno registrirati, da bi bile avtorsko zas¢itene. Takoj, ko nek posameznik ustvari izvirni
umetniski izdelek, ze avtomatsko dobi avtorsko pravico na nastalo delo.

Avtorska dela pogosto spremlja simbol avtorskih pravic © (obkrozZena ¢rka C). Pomembno je
poudariti, da tega simbola ni potrebno prikazati, da bi bile avtorske pravice tudi v praksi
veljavne. © je imel ve¢ji pravni pomen v preteklosti, dandanes ima tako le Se bolj informativni
znacaj, saj se avtorske pravice samodejno uveljavijo v trenutku, ko je neko delo
ustvarjeno. Veljavni zakon o avtorskih pravicah nam omogoca prenos vseh vsebin, v kolikor
jih potrebujemo za lastno uporabo. (To seveda ne velja za programsko opremo!) Zakon pa ne
dovoljuje deljenja teh vsebin brez avtorjevega oglasja.

Zakoni o avtorskih pravicah obicajno §¢itijo naslednja dela, pri emer se obdobje trajanja
zaScite in posebnosti od drzave do drzave razlikuje: DramaturSka dela in glasba,Koreografska
dela, Fotografije, grafike, slike in kiparska dela, Glasba in besedila, Filmi in druga
avdiovizualna dela, Avdio posnetki, Arhitekturna dela, Video igre in racunalniSka programska
oprema, Literarna dela

Avtorska pravica pripada avtorju na podlagi same stvaritve dela. Traja za Cas avtorjevega
zivljenja in 70 let po njegovi smrti.

Katero gradivo in kdaj ga lahko uporabimo?

o Sliko, fotografijo (film, videoposnetek) naredimo sami (e za to le obstaja moZznost);

« Uporabimo lahko gradivo, ki je v javni lasti (public domain).

e Lahko uporabimo gradivo pod CC licencami. Prednost je v tem, da lahko sliko
uporabimo brez privoljenja avtorja (avtor je to privoljenje Ze dal s tem, ko je svoje
avtorsko delo oznacil s CC licenco), vendar pa moramo upostevati pogoje, ki jih je avtor
dolo¢il.

e Za slike/gradiva kjer licenca ni jasno dolo¢ena ali pa je slika celo oznacena s © (vse
pravice pridrzane), potrebujemo pisno privoljenje avtorja za uporabo (objavo).

o Zaslike/gradiva, ki jih dobimo na spletu in ni jasno dolo€ena licenca (ali CC ali Public
Domain), moramo sklepati, da so avtorsko zas¢itene ©.

e Izjema so samo zakonsko doloc¢eni primeri, kjer lahko uporabimo delo drugih (v obliki
citiranja).

Creative Commons (CC) licenca
Zascita avtorskih pravic na internetu je Se posebno zahtevna, saj gre pri tem za uporabo
transnacionalnih vsebinami in razli¢nih pristojnosti posameznih drzav. Poleg tega je lahko
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vcasih Ze najti avtorja ustvarjalnega dela izjemno zahtevo. Ena od resitev za lajSanje krmarjenja
po avtorskih pravicah, je tako pobuda Creative Commons (ponavadi imenovana kar CC). To je
orodje za premostitev za$Cite avtorskih pravic z odprtim dostopom in skupno rabo. CC je
ustvaril preprost nabor licenc, ki ustvarjalcem pomaga izbrati vrsto pogojev, ki jih zelijo
uporabiti za svoje delo, hkrati pa lahko uporabniki enostavno prepoznajo, kako lahko
posamezno avtorsko delo, v skladu z licenco, uporabljajo.

Razli¢ni pogoji licenc CC so predstavljeni z grafikami. CC izvaja tudi strojno berljive formate,
tako da jih je v spletnih iskalnikih in razli¢nih specializiranih spletnih storitvah enostavno
obdelati. CC licence so tudi izjemno priljubljene v izobrazevalnih skupnostih, zato si jih velja
natan¢no ogledati. Oglejmo si osnovne vrste licenc, ki so bile ustvarjene znotraj pobude
Creative Commonsu (www.creativecommons.org). Te licence veljajo tako za avtorje del, kot
tudi za njihove potencialne uporabnike. Spodnji opis nam prikazuje perspektivo avtorja, ki se
zeli odlociti, kaj bo ostalim omogoceno storiti z njegovim delom.

11. UREJANJE FOTOGRAFIJ/USTVARJANJE VIZUALNIH
IZDELKOV Z ORODJEM CANVA

Canva je brezplacna graficna platforma, v kateri lahko izdela$ letake, razglednice, oglase,
vizitke, kolaze, predstavitve, plakate, dokumente in druge vizualne vsebine.

V Canvi lahko izvajamo Sirok spekter kreativnih in prakti¢nih dejavnosti, ki so idealne za
racunalniske delavnice. Udelezenci lahko oblikujejo privlaéne grafike za druzbena omrezja,
izdelajo profesionalne predstavitve, ustvarijo privlacne letake in plakate ter oblikujejo logotipe.
Poleg tega Canva omogoca enostavno urejanje fotografij, izdelavo interaktivnih vsebin in
pripravo vizualno privla¢nih poroc€il. Zaradi uporabniku prijaznega vmesnika in Sirokega
nabora orodij je Canva odli¢no orodje za spodbujanje Kreativnosti in razvijanje digitalnih
vescin.

= C(m Home  Templates ; DERGH
Ze izdelane predloge lahko

pois¢emo v iskalniku.

S klikom na Create a

Personal
SR pd i=N design ustvarimo
@ - Wha‘t W“l .UOU deSign? F nov prazen dokument.

Try Canva Pro

(RA) Home
B3 Your projects o V spodnjem delu je seznam

For you Presentations Social media predlog med kateremi Iahko

081 Shared with you

izbiramo.
@ Trash 9 Q 5 "
P Teviige Y B AO-L . s "
T ® o = ._Ik -
eam =
Create a team
Business Card Facebook Post Facebook Cover A4 Doct
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= (/a]u}a Home  Templates v  Features v  see ® & Create a design

Personal ° = Po kliku na Create a
@ e 81 ¥ Suggested design, se prikaZejo
——_ O Video predloge dokumentov.
te % Flyer @
(A) Home Logo

B3 Your projects Business Card

For you Presentatiq n Facebook Post
+87. Shared with you

n Facebook Cover

@' Trash e
< Un.-\.u,r \ @ A4 Document )
® 23
Team 'D'/ R Certificate
Create a team (@ Presentation (16:9)
Business Card . A4 Doct
Tools
52  Discover apps €E) Learnandplay + 21 ®

2 Custom size Edit photo Import file
Brand Kit k3
Trending elements >y WEEKLY UHauenige >
+
bl

B cContent Planner

12. ELEKTRONSKA POSTA (GMAIL)

Na internetu lahko poleg klepeta, ban¢nih storitev in Se marsicesa drugega uporabljamo tudi
elektronsko posto. Elektronska posta nam omogoca posiljanje sporo¢il, slik, datotek, prav tako
pa lahko tudi sami sprejmemo sporocilo. Zanimivo sporo€ilo lahko posredujemo najprej,
mozno pa je tudi, da eno sporoc€ilo posljemo na ve¢ naslovov. Elektronska posta prav tako ni
odvisna od dolo¢ene naprave, ampak lahko do nje dostopamo s katerekoli napravo, vedeti
moramo le svoj e-postni naslov in geslo.

Sporocilo lahko posljemo kadarkoli, podnevi ali ponoci. Lahko ga posljemo komurkoli, bratu
v sosednjo sobo ali pa stricu na drug konec sveta. Poznati moramo le njihov e-posti naslov.
Elektronska posta je brezplatna. Ni nam potrebno placati postnine, kupovati kuverte, iti na
posto. Ce prejemnik ni pred radunalnikom, ko posljemo sporo¢ilo, ga bo sporo¢ilo po¢akalo do
takrat, ko bo zopet preverili svojo e-posto. Na sporocilo vam bo prejemnik lahko odgovoril Ze
v nekaj minutah.
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Uporaba elektronske poste je zelo uporabna in ne preve¢ tezka, zato bomo na tej delavnici
ustvarili svoj uporabniski racun, se naucili kako poslati elektronsko posto, dodajati priponke
(slike, datoteke) v elektronska sporocila, se naucili kako pogledati prejeto posto, odgovoriti
nanjo in jo posredovati naprej, pridobili pa bomo tudi nekaj uporabnih nasvetov za varno rabo
interneta in elektronske poste.

12.1. Nasveti za varno uporabo interneta in elektronske poste

ODb brskanju na internetu za sabo pus¢amo sledi, zato je zelo pomembno (to Se posebej velja za
javne racunalnike), da se po uporabi racunalnika vedno odjavimo iz racuna za elektronsko
posto ali katere druge spletne strani, kjer uporabljamo gesla.

Pomembno je, da spletna gesla ne vsebujejo osebnih podatkov (ime, priimek, rojstni datum) in
da nikomur ne posiljamo in ne posredujemo podatkov o naSih geslih (v€asih nas ponudnik
internetnih storitev nagovori k menjavi gesel, vendar nikoli ne zahteva dolo¢ene vsebine gesel).

Poudarimo naj, da je $e kako pomembno, da za vsak uporabniski racun na spletu uporabljate
drugo geslo. Ne glede na to, koliko gesel uporabljate, vsa naj bodo ¢im bolj unikatna. Ce
obdrzite isto geslo za vse registracije, potem obstaja velika nevarnost, da nepridiprav to isto
geslo preizkusi tudi na drugih spletnih straneh, za katere dobivate obvestila na svoj elektronski
naslov. Tako bo isto geslo lahko preizkusil na vasi spletni strani Facebook, drugih elektronskih
postah, na spletni banki, trgovini itd. Ce za vse strani obdrZite enako geslo, bo z vdorom v en
uporabniski racun z lahkoto vdrl Se v ostale.

Ce vam prijatelj ali brat poslje elektronsko posto s priponko, v kateri je kak$na fotografija,
posnetek itd., ga mirne volje poglejte in se ob njem morebiti malo nasmejite. V primeru, ko pa
prejmete elektronsko posto neznanega posiljatelja, pa sporocila niti ne odpirajte, Se manj pa
odpirajte priponke. Podobno kot velja za povezave na razne spletne strani, se tudi v priponkah
lahko skriva Skodljiva vsebina. Takoj ko odprete taksno priponko, namre¢ v ozadju vaSega
racunalnika lahko pri¢ne delovati virus.

V priponkah elektronske poste torej ne odpirajte datotek s kon¢nicami ".exe", ".bat", "js",
".vbs" ".scr", prav tako pa ne odpirajte oken, ki vas prepric¢ujejo, da ste zadeli nagrado. Saj se
spomnite tistega reka: 'Ce se sli§i predobro, da bi bilo res, potem tudi je tako'. Pri uporabi

interneta bodite pazljivi, tako kot v vsakdanjem zivljenju.

12.2. Kaj potrebujemo za uporabo elektronske poste?

Za uporabo elektronske poste potrebujemo internetno povezavo in spletni brskalnik, ki je ze
priloZen nasemu namiznemu, prenosnemu ali tablicnemu racunalniku. Na spletu obstaja ve¢
brezplacnih ponudnikov, ki omogocajo posiljanje e-poste, npr. Outlook, Gmail, Yahoo. V
okviru tokratne delavnice si bomo ustvarili racun pri ponudniku Outlook.

12.3. Ustvarjanje elektronskega racuna

Na spletni strani www.gmail.com si s klikom na povezavo "Ustvarite racun" ustvarimo nov
uporabniski racun, ki je nujno potreben za dostop do vseh Googlovih storitev.
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PRIJAVA USTVARITE RACUN

Preproste in
_miiporabne funkcije

4 Gmai]a SO Kliknemo na "Ustvarite \\

S klikom na povezavo "Ustvarite racun", se nam odpre nov obrazec.

Izbira Google racuna ali e-postni naslov je unikatni naslov, ki ga boste dali prijatelju, da vam
bo lahko poslal e-postno sporocilo, sliko rojstnega dne, recept stare mame in podobno. E-
postni naslov je ponekod dolo¢en — najveckrat v obliki ime.priimek@podjetje.domena, nekje
pa si ga lahko delno izberemo sami. Tako je tudi pri Googlu-u, Kjer si lahko poljubno
izberemo vse znake do znaka @.

Primeri pravilnih naslovov: Napaéni naslovi:
meta@gmail.com Meta@gmail.com meta.gmail.com (manjka @)

META@gmail.com meta.@gmail.com (pika ne sme biti zadnji znak pred
Meta.123@gmail.com @)

1234567890@gmail.com

meta..123@gmail.com (dvojna pika)
Meta.Koren@gmail.com

m@e@ta@gmail.com(dovoljen je en znak @)
lu¢ka@gmail.com (nedovoljen znak ¢)
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Vnasanje informacij pri ustvarjanju Google ra¢una

Google

Ustvarite Google Racun
Vnesemo ime in priimek.

te samo en racun Ime

Ime Priimek

2 enim brezplagnim racunom vam je na voljo ves Google.

Izberite uporabnisko ime

VpiSemo zeleni e -postni racun, npr. @gmail.com
ime.priimek. @gmail.com se bo
avtomatsko dodal vnosu.

Vzemite vse s seboj Poudite geslo Vnesemo datum rojstva.
Ustvarimo geslo, ki je vsaj 8 mest S

dolgo in vsebuje tako crke kot Dan | Mesec | Lew

Stevilke. Geslo morate Se enkrat Spol

vpisati v polje "Potrdite geslo". i

o Mobiind etefon Vhesemo Se Stevilko

- 38 mobilnega telefona in

ety nase dosedanje e “postne
naslove. S pomocjo teh

— informacij bomo lahko
sprozili postopek
obnovitve pozabljenega
gesla.

Ustvarite geslo

Vnesemo spol.

Vet o tem, zakaj zahtevamo te pil8

Google  Zasebnostin pogoji  Pomoé B [ slovenséina v i

12.4. Geslo

Geslo je dobro le, ¢e je skrivnost in ga nihée ne ve - edino Ce si Zelimo, da e-posto posilja Se
kdo drug in se pretvarja, da smo mi, jo prebira in posilja sporocila dalje. Pomembno je, da
uporabljate gesla, ki so sestavljena iz kombinacije najmanj 8 ¢rk, Stevilk in posebnih znakov,
uporabljajte tako male kot velike ¢rke, med posebne znake pa pridejo v postev: - +=1?7 % " &
*@#S$()[]\;:"/,.<>~ Nikakor pa ne sestavite gesla kar tako iz vseh teh znakov, ¢rk in
Stevilk, brez da bi v ozadju gesla stal nek pomen.

Zapleteno geslo je namre€ zelo enostavno sestaviti, vendar mora biti takSno, da si ga boste lahko
zapomnili. Uporabljajte vrstni red znakov, ki si ga lahko zapomnite, vendar za ostale ni logicen.
Kot primer, kako si lazje zapomnite svoje geslo: "Dsn3miS" Danes sem na 3 modulu
izobrazevanja Simbioza. Geslo si s pomogjo takine besedne zveze z lahkoto zapomnite. Ce pa
nas vseeno skrbi, da bi geslo pozabili, si ga zapiSemo na listek, ki ga nato shranimo na varnem
mestu. Nikakor ga ne shranimo v blizini rac¢unalnika (pod tipkovnico, na ekran, za ekran, v
najblizji predal...) prav tako nikoli ne zapiSimo na listek, da je to nase geslo. Geslo moramo
namre¢ hraniti kot svojo skrivnost in ga zato ne smemo povedati nikomur drugemu.

12.5. Nadomestni e-poStni naslov in telefonska Stevilka

Nujno je potrebno vnesti nadomestni e-postni naslov in po Zelji tudi telefonsko Stevilko.
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Zakaj? Ce slu¢ajno pozabimo geslo, nam na nadomestni e-poitni naslov (ali preko SMSa na
vneseno telefonsko Stevilko) posljejo povezavo (ali 6-mestno kodo), s katero si ponastavimo

geslo.

Ustvarili smo si elektronski radun. Cez zgornji postopek gremo samo enkrat. Potem se v svoj
racun preprosto prijavimo preko spletne strani www.gmail.com, tako da ob vpisu navedemo
uporabniSko ime ter vpiSemo geslo.

Google

En racun za celotni Google.

Prijavite se in nadaljujte v Gmail

V prijavho okno vpiSemo
uporabnisko ime (€-posto) in

geslo ter kliknemo "Naprej" ali
pritisnemo tipko "Enter", nakar

moramo vpisati Se nase

izbrano geslo.

Iskanje rauna

Ustvarite racun

En Google Racun za celotni Google
GMmRDB L *HE

12.6. Vpis v e-posto

Pokazali vam bomo $e nacin, kako se lahko vpisete po tem, ko ste ze ustvarili geslo in
elektronski naslov. Potrebno si je oboje zapomniti, saj boste tako pravilno vstopili v vaso e-
postni nabiralnik.

1.

Na spletni strani Gmail prijava nas pri¢aka obrazec za vnos naSega elektronskega
naslova ali telefonske Stevilke katerega/katero smo dolozili ob registraciji.

Ko naslov vnesemo pritisnemo na gumb »Naprej«.
Pomaknemo se na nov obrazec kjer vnesem svoje geslo, katerega smo dolocili ob
registraciji.

Ko vnesemo geslo pritisnemo gumb naprej, brskalnik nas nato pomakne v prijavljen e-
postni nabiralnik.
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http://www.gmail.com/
http://www.gmail.com/

P ad

J \ .
Elektronski nasloy
. E-pobtni naslov all telefonska teviks
Prijava ali telefonska (—6 ’
Naprej v Gl stevilka e ——
Ni vad ratunalnik? Uporabite okna za zasebno brskanje, Ce se 2elite prijaviti
Preberite veé o nacinu za goste
Ustvarite racun
e Geslo
<

(‘:eiehenaxAvah,nwpmmme.damloresm

Christjan Mastnak

‘ christjan.mastnak@simbiozaeu ~ 3
Vnesite gesio

aa
EEETR——

12.7. Spletna etika

Tukaj govorimo predvsem o tem, kako se na spletu pravilno vedemo. V pogovorih in sporoc¢ilih
lahko uporabljate razlicne ¢ustvene simbole oz. smeske, ki prikazujejo nasa custva ali pocutje.
Custvene simbole uporabljamo zato, ker med pogovorom preko elektronske poste ne vidimo
reakcije Cloveka, prav tako ne sliSimo njegovega glasu. Prav zato uporabimo simbole, ki
prikazujejo nasa ¢ustva (npr: © za veselje, navdusenje, @ za zalost, razo¢aranje). Pri pisanju
je pomembna tudi velikost ¢rk, ki jih uporabljamo. Velike ¢rke pogosto pomenijo jezo, kricanje,
zato jih praviloma ne uporabljamo, morda le izjemoma, ¢e zelimo kaj poudariti.

12.8. Posiljanje elektronske poste
m Po prijavi v uporabniski radun, se vam pokaze spodnje okno. Ce Zelimo
poslati novo elektronsko posto, kliknemo na gumb "Novo",
napiSemo in uredimo elektronsko sporocilo, vnesemo elektronski naslov prejemnika ter
posljemo. Ob kliku na gumb Novo, se nam odpre naslednje okno:
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Novo sporocilo
Vnesemo elektronski
Prejemniki <€— naslov prejemnika.

Zadeva <— Vstavimo naslov
elektronskega

sporocila-

Vnesemo besedilo
sporocila.

Menijska vrstica za dolo€anje vrste pisave, velikost
pisave, barve pisave, poravnavo in podobno _ . Ta

vrstica se nam pokaze Sele ob kliku na gumb .

[&’\
H
Y
&
4
4
=
N
Ic
I>
I
M
i
Dl
[l
L |
|
ol

Preko teh gumbov lahko v sporogéilo vstavljate
priloge, fotografije, povezave in smeskote.

Najprej vnesemo elektronski naslov prejemnika, torej osebe, ki ji Zelimo sporocilo poslati.
Nato vnesemo zadevo, na primer "Lep pozdrav!". Nato vnesemo nekaj besedila.

Lep pozdravi S Tk
mgc@simbioza.eu

Lep pozdrav!

Vnesemo zadevo (npr.
Vabilo, pozdrav).

V nadaljevanju spremenimo velikost pisave na 20, barvo pisave pa na rdeco. To storimo tako,
da oznaCimo napisano besedilo z miSko, nato pa v orodni vrstici, ki se
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nam prikaze po kliku na A , 1izberemo velikost in barvo pisave.

EEERE je moja najljub3a barval

Sans Serif ~ | +T B Z UJA-E-i= = E = " T,

WY - - e St
Izbira vrste v & Poravnava
LS 2 lrodhte besedila.

pisave.

12.8.1. Posiljanje po razporedu

Elektronsko posto lahko posiljamo tudi po ¢asovnem razporedu. Ta funkcija je predvsem
koristna, ¢e smo spisali sporocilo ¢ez vikend ali pozno zvecer in bi bilo poSiljanje v tem
casovnem okviru neprimerno. Ali pa smo dogovorjeni, da nekaj posljemo na vnaprej dolocen
datum ali uro.

Ko imamo svojo sporocino sestavljeni in pripravljeno za posiljanje, pritisnemo na puscico
navzdol ob gumbu poslji. PrikaZe se napis poSlji po razporedu. Pritisnemo na ta napis. Prikaze
se nam okno kjer so Ze vnaprej dologeni predlogi kdaj odposlati. Ce pa Zelimo po meri izbrati
datum in uro pa pritisnemo na napis »Izberi datum in uro«.

Doloc¢anje razporeda posiljanja X

Srednjeevropski poletni ¢as

I Jutri zjutraj 13. jul., 08:00
Bty Poslji po razporedu
Jutri popoldne 13. jul., 13:00
Ponedeljek zjutraj 15. jul., 08:00
Ay
I
(9 Izberi datum in uro

12.9. Kratici KP in SKP

Naslov prejemnika obi¢ajno vnesemo v vrstico Za. Ce Zelimo posameznim osebam poslati
sporocilo le v vednost, vnesemo njihove naslove v polje Kp. Zavedati se moramo, da bodo
naslovi iz tega polja vidni vsem ostalim prejemnikom sporogila. Ce Zelimo poslati sporogilo
na ve€ naslovov in ne Zelimo, da bi ostali prejemniki videli komu vse smo poslali sporocilo,
uporabimo polje Skp, ki zagotovi, da naslovi vseh ostalih prejemnikov ostanejo skriti. To
pomeni, da bo naslovnik videl vse naslove, ki se nahajajo v poljih Za ali Kp, naslovniki iz
ostalih polj pa ne bodo videli naslovov, ki so skriti v polju Skp.

Lep pozdrav! — 2y X
Za Medgeneracijski center Simbioza » |
Lep pozdrav!
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12.10. Dodajanje prilog

Nasemu e-sporocilu zelimo dodati prilogo (npr. sliko, Word dokument, preglednico).
Kliknemo na gumb, ki zgleda kot sponka za papir.

4
MN-
I
-e
i
il
Il
3
Ja
&

Shranjeno

i
4

Zatem moramo v oknu, ki se nam odpre, izbrati dokumente ali fotografije, ki jih zelimo
pripeti sporocilu in klikniti na gumb desno spodaj "Odpri".

€ Odpiranje X
— v N > Taracunalnik > Namizje > SlikePicasa v O Preisci SlikePicasa R
Organiziraj v Nova mapa
B Ob kliku na gumb “  Prilozi” se nam odpre D3CNZM DICHEMS,
IR izbirno okno, kjer bomo izbrali drugo moznost
2l nalevi strani “Raéunalnik”, Po kliku se nam L
= odpre okno, kjer poigéemo dokument ali sliko, 3 DSCN2753 DSCN2754 DSCN2755
o . = . - -
B 10 Zelimo dodati sporo€ilu kot prilogo. -
» ! o |
MGC Fotke o &Y LEATRE
) PriraZniki Simbiaza DSCN2756 DSCN2757 DSCN2758 g DSCN2760 DSCN2761 DSCN2762
SlikovniMaterial X v Xy :w AN
3 Ta raéunalnik
= DSCN2763 DSCN2764 DSCN2768 DSCN2769
¥ Omrezje % ' .
Dotk h Po pritisku na gumb "Odpri",

 se ham dodana priloga
. prikaze pod besedilom
g 3 - nasega sporogila- Prilogo
DscNaTTT T » smo uspesno dodali:

DSCN2783 v

Ime datoteke: | DSCN2766 « Iy Vse datoteke |

|| Qdpri |I[ Prekiici |

12.10.1. Dodajanje prilog iz oblaga Google drive

Kadar Zelimo dodati prilogo iz oblaka Google Drive, v vrstici za poSiljanje pritisnemo
namesto na priponko na trikotnik.

Prikaze se okno, v katerem so datoteke in mape oblaka Google Drive. Ko najdemo datoteko,

ki Zelimo poslati pritsnemo nanjo, da jo izberemo. Ko imamo izbrano datoteko pritsnemo na
moder gumb vstavi.
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Vstavljanje datotek s storitvijo Google Drive

Moj disk

Mape

BB Classroom

Datoteke

DIGITALNO ZNANJE BREZ MEIA

[,

V skupni rabi z mano

B Sporazum_o_pre...

Nedavno Nalaganje

SIMBIOZA SIMBIOZA

Vabilo simbioza i...

M jadranka suzuki.... Copy of Vabilo si...

Vstavikot (@ PovezavazaDrive [} Priloga

12.10.2.

Slika v besedilu

Sporocilu Zelimo v besedilo dodati fotografijo. To naredimo tako, da kliknemo na gumb

z ikono fotografije na dnu

S klikom na to ikono se nam
odpre okno | kjer poiséemo

fotografijo, ki jo zelimo
dodati. Ko najdemo

fotografijo, kliknemo nanjo

in pritisnemo na gumb
"Odpri" ali pritisnemo tipko
"Enter".

Vstavi fotografijo

-~ . —
Shranjeno

S klikom na ta gumb se nam odpre okno, v katerem izberemo s katerega mesta zelimo dodati
sliko. V nasSem primeru jo Zelimo v sporocilo prenesti iz ra¢unalnika, zato kliknemo na

jezicek "Prenos".
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Vstavljanje fotografije

Fotografije Albumi Spletni naslov (URL)

Preklici Vstavi slike ) Kot priloga

S klikom na gumb "Izberite fotografije, ki jih Zelite naloziti" lahko storite prav to. Na
racunalniku pois¢emo Zeljene fotografije, jih izberemo in kliknemo na gumb odpri.

Sedaj zelimo sporocilo le Se poslati. Delo zaklju¢imo s pritiskom na gumb Poslji.

Pritisnemo na

gumb "Poslji".

i
41

Poslali smo prvo e-posto. Kako preverimo, ¢e smo sporocilo zares uspesno poslali? Na levi
desni strani okna imamo moznost klikniti na mapo "Poslano". V tej mapi so vsa poslana
sporocila.
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Gmail ~ v C Vet v

Za P

Prejeto (12) 74 B
Z zvezdico
Pomembno e Za.

|
Osnutki ( Za Te
Vsiliena pgatz Za: Pi
Mapa "Poslano".
| Za_ P
& Za: un
" Za P

Vel~

V kolikor Zelimo e-poStno sporocilo poslati ve¢jemu Stevilu prejemnikov, to storimo tako, da

v polju "Za" vtipkamo ve¢ elektronski naslovov lo¢enih z vejico.

12.10.3. Prejeta elektronska posta

Ko prejmemo elektronsko posto, se nam na levi strani okna pojavi besedilo Prejeto (1) v
krepkem tisku, v oklepaju pa je napisano Stevilo prejetih novih sporocil.

Gmail ~

Opozorilo 0 novo

prejeti e-posti.

Prejeto (12)

Kako pogledamo posto? Tudi novo prejeto sporoéilo je v krepkem tisku. Ce kliknemo nanj,
se nam odpre sporoéilo, ki smo ga prejeli. Ob kliku na prejeto sporo¢ilo se nam le-to odpre
spodaj:
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L]
.‘
L 4
g

Gmail ~ - a o N70d14.937 < > @@ ~ a-
“ Izbrana delovna mesta zate Prejelo x & Sorodna stran v storitvi Google
jeto (1
| ;’;V':;‘;iioz' Moje delo <eobvescanje@moledelo.com> Odiavi se 2 jan = MojeDelo.com
Klepeti i e
Poslano . v
Osnutki (2) (@) MojeDelo.com
Vsiliena posta
4th office
Atdoo
Cisco [ ] >
Sae EMP n Prodajalci v Zeleznikih 2
Ve~ Mercator d.d., Zelezniki B soaiee
Prodajni inZenir v sektorju "Prodaja industrijskin
resitev" (m/z)
EMA d.o.o., Celie
‘Ma(ic +
Prodajalec na vitnem oddelku
‘\go, Karce MERKUR trgovina, d.d., Lesce MERKUR
jas & Trznik Freising d.o.o.
‘T]asa S Skofja Loka
S pat
alPe

Kaj bomo s prejetim sporoc¢ilom naredili, se lahko odlo¢imo v spodnji menijski vrstici.

“ a @ [] - - Vet - 117 od 14.937
Izbrana delovna mesta zate Prejeto  x =
Moje delo <eobvescanje@mojedelo.com> Odjavi se 26. jan L -
Za meni [~

@ MojeDeIo.mm 26.01.2017 10:38

Gumb "Odgovori".

Prodajalci v Zeleznikih J
Mercator d.d., Zelezniki ~ ercator
Prodajni inZenir v sektorju "Prodaja industrijskih E I ' | a

resSitev" (m/Z)
EMA d.o.o., Celje

OINACIVANIL IN SLEOLIVOST

Prodajalec na vrinem oddelku
MERKUR trgovina, d.d., Lesce MERKUR

Trznik Freising d.o.0
Skofja Loka

Ce bomo na sporoéilo odgovorili, kliknemo na gumb "Odgovori", kjer lahko izbiramo med
moznostmi: Odgovori — odgovorimo posiljatelju sporo¢ila, Odgovori vsem — odgovorimo
vsem, ki so bili med prejemniki danega sporocila, Posreduj — posredujemo enako sporocilo
naprej drugim prejemnikom. Sporo¢ilo lahko tudi izbriemo, s klikom na gumb "Izbrigi". Ce
zelimo lahko dano sporocilo Arhiviramo, ga premaknemo v Nezeleno posto ali ga
premaknemo v poljubno mapo. Sporocilo lahko tudi natisnemo.

12.10.4. Odgovarjanje posiljatelju

Ce zelimo odgovoriti na prejeto sporo¢ilo, kliknemo na gumb "Odgovori". Po kliku na gumb
"Odgovori" imamo med prejemniki sporocila Ze dodan naslov naslovnika, ki nam je poslal
sporocilo. Odgovorimo na sporocilo in posljemo sporocilo s pritiskom na gumb Poslji.
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12.10.5. Posredovanje e-sporocila

V elektronski nabiralnik v¢asih dobimo zelo zanimivo sporocilo, ki ga Zelimo deliti Se s kom.
To nam omogoca posredovanje sporocil naprej. S klikom na gumb Posreduj, posredujemo
posto naprej svojim prijateljem/znancem.

26. jan. L E‘

| 4« Odgovori
= Posreduj
Filtriraj sporocila, kot je to
Natisni
Dodaj osebo Moje delo v Adresar
Izbrisi to sporocilo
Blokiraj posiljatelja »Moje delo«
Prijavi kot vsiljeno posto
I Prijavi lazno predstavljanje
Pokazi izvirnik
Prevedi sporocilo
| Oznaci kot neprebrano

12.10.6. NezaZelena oz. Vsiljena poSta (spam)

NezaZeleno oziroma vsiljeno posto dobivamo vec¢inoma za komercialno oglasevanje izdelkov
dvomljivega porekla in kakovosti. Da nam taka poSta ne "smeti" naSega nabiralnika, se
shranjuje v posebnem zavihku Nezeleno. Zato moramo biti Se posebej pazljivi, komu
zaupamo svoje podatke, da nas nabiralnik ne vsebuje preve¢ nezazelene poste. Pogovorno
nezaZeleni posti reCemo SPAM.

Za boj proti neZeleni posti je dober ukrep uporaba razli¢nih elektronskih post za razlicne
namene. Predvsem imejte locen elektronski naslov, ki je namenjen le prijavi v razlicne
programe, aplikacije, reklame, nagradne igre, Casopise itd. S tem boste lazje obvladovali
prejeta sporocila in hkrati poskrbeli za ve¢jo varnost pred vdori v pomembne osebne racune.
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| Prejeto (12) Tukaj se nahaja nezelena posta.
Z zvezdico
Pomembno
Klepeti
Poslano
Osnutki (2)
Vsiljena posta

12.11. Protokol POP3 in IMAP

Protokola POP3 in IMAP sta protokola za dostop do e-poste na oddaljenih streznikih. Tukaj je
kratek pregled vsakega:

POP3 (Post Office Protocol version 3)

1. Namen: POP3 je zasnovan za preprost in hiter prenos e-poste iz streznika na lokalni
racunalnik.
2. Delovanje:
o Ko uporabnik prenese e-posto iz streznika, se e-posta obicajno izbrise s
streznika.
o To pomeni, da je e-posta dostopna samo na tistem ra¢unalniku, na katerega je
bila prenesena.
3. Prednosti:
o Preprostost: Zelo enostaven za nastavitev in uporabo.
o Hitrost: E-posta se hitro prenese na lokalni ra¢unalnik.
4. Slabosti:
o Omejen dostop: E-posta je na voljo samo na eni napravi.
o Manjsa fleksibilnost: Tezko je sinhronizirati e-posto med ve¢ napravami.

IMAP (Internet Message Access Protocol)

1. Namen: IMAP je zasnovan za dostop do e-poste na strezniku, ne da bi jo bilo
potrebno prenesti na lokalni racunalnik.
2. Delovanje:
o E-posta ostane na strezniku, uporabnik pa lahko dostopa do nje z ve¢ naprav.
o Spremembe (npr. brisanje e-poste, oznacevanje kot prebrano) se sinhronizirajo
med vsemi napravami.
3. Prednosti:
o Sinhronizacija: E-posta je dostopna in sinhronizirana na vseh napravah.
o Fleksibilnost: Uporabnik lahko upravlja svojo e-posto kjerkoli in kadarkoli.
4. Slabosti:
o Kompleksnost: Nastavitev in uporaba sta lahko nekoliko bolj zapleteni v
primerjavi s POP3.
o Poraba prostora na strezniku: Ker e-posta ostane na strezniku, lahko pride do
omejitve prostora.
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Primerjava POP3 in IMAP

POP3 je bolj primeren za uporabnike, ki Zelijo prenesti e-pos§to na eno napravo in
nimajo potrebe po dostopu do e-poste z ve¢ naprav.

IMAP je bolj primeren za uporabnike, ki zelijo dostopati do e-poste z veC naprav in
potrebujejo sinhronizacijo e-poste med njimi.

13. RACUNALNISKI OBLAKI

13.1. Kaj so rac¢unalniski oblaki?

Racunalniski oblaki so skupek strojne in programske opreme do katere dostopamo kjerkoli in

kadarkoli v neomejenih koli¢inah, pogoj je le, da imamo dostop do medmrezja. Ponujajo nam

storitve, ki so obracunane glede na porabo ("pay as you use"). NaroCanje ter izbiro storitev
lahko obic¢ajno izvedemo z nekaj kliki preko spletnega uporabniSkega vmesnika ali z
minimalnim dogovarjanjem s ponudnikom.

Kaksne so prednosti racunalniStva v oblaku?

Nizji stroski pri nakupu racunalnika — lahko je manj zmogljiv saj aplikacije, ki tecejo v
oblaku porabijo manj virov (pomnilnika, procesorske moci,...) na samem odjemalcu.
IzboljSano delovanje racunalnika.

Nizji stroski programske opreme — veliko brezplacnih aplikacij za osebno rabo, ki
delujejo enako kvalitetno kot placljive.

Samodejna nadgradnja programske opreme.

Povecana zanesljivost podatkov — tudi ¢e se uporabniku pokvari ra¢unalnik, so podatki
Se vedno varno shranjeni v oblaku.

Univerzalen dostop do podatkov — do podatkov lahko dostopamo kjerkoli (sluzba,
doma, na potovanju...).

Sodelovanje pri pripravi dokumentov — vecja skupina ljudi lahko istoCasno ureja
dokument.

Kaksne so slabosti rac¢unalnistva v oblaku? !

Zahteva po neprestani dostopnosti do interneta.

Storitev ne deluje dobro, ¢e imamo pocasno internetno povezavo.

Kljub hitri povezavi je aplikacija Se vedno lahko pocasnejSa kot aplikacija z enako
funkcionalnostjo namescena na lokalnem racunalniku.

Varnost shranjenih podatkov ni taks$na kot pri¢akujemo. Kako kakovostna je varnost
shranjenih podatkov bo pokazal ¢as.

Shranjeni podatki se lahko izgubijo — obstaja majhna moZznost, da se to zgodi in takrat
nimamo nobene fizi¢ne varnostne kopije.

! (Povzeto po Miller, 2009).
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13.2.

e OneDrive
e Google Drive

Oblaéne storitve

e DropBox — hramba podatkov

e iCloud — Hramba podatkov, sinhronizacija fotografij, urejanje dokumentov,
prilagojeno Apple uporabnikom

https://www.google.com/drive/

L Drive

13.3.

Q  Iskanje v storit Drive

Moj disk -

B videotutorisliG. i B Dszadigitvkju.

B Friloge i o)

B

B Slke mobilna 20.. W Letok Simbioz
W Puslovalizke g0 B Prina liska pris
Bz

B v v

B videe tutorisl v.. B simbiozs Mobil
M Radio =]

m videced B Misdinska knjig
] B slike mobl

B Z2 posodobili 5 : B Usposabljane D.
BB NiSDP- Kran - pr!
™ IGY dali.. B

Primerjava med razli¢énimi moZnostmi dela v oblaku

V spodnji tabeli si lahko ogledamo primerjavo med tremi najpogostejSimi moznostmi uporabe
"oblaka". To so Dropbox, Google Drive in Microsoft OneDrive.

> © ¢

4. @ & && OneDrive
‘ Google Drive

Dropbox Google Drive OneDrive
Ponudnik Dropbox Google Microsoft
Velikost 2GB 15GB* 5GB*
Velikost placljiva 2TB 0Od9.99 EUR | 100GB (2 50GB (2

/mesec EUR/mesec) EUR/mesec)
Spletna aplikacija da da da
Namizna aplikacija da ne da
Mobilna aplikacija za | da da da
i10S
Mobilna aplikacija za | da da da

Android

Spletna stran

http://www.dropbo

http://drive.google.c

http://www.onedrive.

X.com

om

com

*velikost je odvisna od zasedenosti e-postnega predala.

Na delavnici bomo spoznali oblacno storitev znotraj programa Google Drive. Kot vidimo zgoraj
so razlike predvsem v razpolozljivosti virtualnega prostora in placljivosti dodatnega prostora.
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http://www.dropbox.com/
http://www.dropbox.com/
http://drive.google.com/
http://drive.google.com/
http://www.onedrive.com/
http://www.onedrive.com/

13.4. Delo v oblaku Google Drive

Google Drive je na voljo tudi za ostale platforme, kot so Android, 10S, Blackberry OS in tako
dalje.

13.5. Delo preko spletnega brskalnika

Prijava v Google Drive
Do Google Drive oblaka lahko dostopamo na dva nacina:

e Prvi nacin je, da v brskalnik vpiSemo Google Drive in odpremo pripadajoco stran. V
kolikor nismo prijavljeni v svoj Gmail racun v uporabljenem brskalniku, nas pricaka
enak obrazec kot za prijavo v Gmail, da se prijavimo v Google Drive. V kolikor pa smo
ze prijavljeni v svoj Gmail racun v brskalniku, potem pa se Google Drive, vezan na vas
Gmail racun, avtomatsko odpre.

e Drugi nacin je, da v naS§em Gmail nabiralniku, v desnem zgornjem kotu, levo od nasega
imena pritisnemo na kocko 9. pikic in izberemo »Drive«.

® Aktiven v (D 8 SIMBI®ZA G

islednjem G M L

Racun Gmail Drive
Oseba Al a E
Dokumenti  Pregledni...  Predstavit...
aAna Pleg
simbioza.€ E u u
)2... + Koledar Klepet Meet
500glu Ct E a ®
[ )
Obrazci Spletna m... Stiki
spevka:), I
13.6. Nalaganje datotek v Google drive

1. Voblaku Google Drive je na levi strani zgoraj velik plus z pripisom »Novo« na katerega
pritisnemo.
Prikaze se oblacek, ki nam pokaze, kaj vse lahko dodamo.

3. Izberemo nalaganje datoteke.
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Prikaze se oblacek raziskovalca, poiS¢emo, datoteko katero zelimo naloziti, pritisnemo
nanjo, da jo izberemo in pritisnemo na gumb odpri.

S pritiskom na »Moj disk« na levi strani zaslona, lahko preverimo vse datoteke katere
smo nalozili.

o
S.
<
)

-+ Novo
[31 Novamapa
(@ Domaca stran
B Moj disk @ [® Nalaganje datoteke
= ' @ kanje
» O Racunalniki Nalaganje mape
2, Delieno z mano B Google Dokumenti
@® Nedavno Google Preglednice
W Zzvezdico Google Predstavitve ano
@® Nezelena vsebina B Google Obrazci
] Smetnjak Vec > ividen
¢ Shramba () Nezelena vsebina
L Drive
@ odpiranje X
<+ Novo \Y
&« > ~ A > Namize ~v G Preiééi Namizje P
n Domaca s Organiziraj ~ Nova mapa =- o
N @ Moj disk E]Galerija Ime Datum spremembe
»CB Ragunalnil > @ OneDrive I C) Copy-of-Simbioza-Mobiln@_IG_post-1024x1024  12. 07. 2024 10:36 2nj
ﬁ Google Chrome 12.07. 2024 10:35
2, Delienozi @ Namizje » £ Microsoft Edge 8.03. 2024 17:45
@ Nedavng | Prenosi »
¢ Zzvezdicg A robinenti B I
@ Nezelena | Ime datoteke: Copy-of-Simbioza-Mobiln@_IG_f ~ | Vse datoteke v
]E Smetnjak Odpri % Preklici
¢ Prostor za shranjevanije (...

1.

2.

13.7. Ustvarjanje mape

V oblaku Google Drive je na levi strani zgoraj velik plus s pripisom »Novo« na katerega
pritisnemo.
Prikaze se oblacek ki nam pokaze, kaj vse lahko dodamo.
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w

Izberemo »Nova mapa«

Prikaze se oblacek, kjer lahko vpiSemo ime novo ustvarjene mape.

5. Pritisnemo na gumb ustvari (¢e ta postopek izvedemo, ko smo Ze v eni izmed nasih
map, potem bomo ustvarili podmapo znotraj mape v kateri se nahajamo).

&

&

Nova mapa @ ic

Nalaganje datoteke il

&

Nalaganje mape

Nova mapa

Google Dokumenti

EF

Google Preglednice Ne
Simbioza

Google Predstavitve

Google Obrazci
Ved ) Preklici Ust\ﬁﬁi

(M Nezelena vsebina ~

13.8. Urejanje mape preko spleta

Ko mapo ustvarimo, jo lahko tudi uredimo. To storimo tako, da na desni strani mape pritisnemo
na tri pikice, prikaze se oblacek z dodatnimi moznostmi.

BB Ssimbioza : BB Tehnologije popravil T...

€» Zaodpiranje uporabi »

&, Prenesi

2. Preimenuj

2+  Delienje >
= Organiziranje »
@ Podatki o mapi »
W]  Premakniv smetnjak

Oglejmo si razli¢ne funkcije, ki nam jih ponuja OneDrive ob izbiri mape:
e »Za odpiranje uporabi« prikaZe se nam moZnost »ZIP« to uporabljamo za stisnjene
mape katere je potrebno razsiriti, da lahko dostopamo do njene vsebine (to se uporablja
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samo za stisnjene mape, ¢e pa to pritisnemo na na dokumentu ali sliki pa se prikazejo
moznosti, s katerimi lahko datoteko odpremo):

e »Prenesi« s pritiskom na ta gumb, se mapa prenese iz oblaka na nas racunalnik.

e »Preimenuj« s pritiskom na ta gumb se pojavi okno za spreminjanje imena mape (enak
kot tisti, ki senm pokaze pri ustvarjanju nove mape).

e »Deljenje« prikaze se oblacek, kjer so dve moznosti. Prva moZnost je »Skupna raba«
s pritiskom na ta gumb se nam prikaze obrazec, kjer vnesemo Gmail e-postni naslov,
tistega, s katerim Zelimo deliti datoteki. Druga moZnost je »Kopiraj povezavo«- to
uporabimo, ¢e Zelimo nekomu poslati poezavo do mape. S pritskom na povezavo bo
prejemnik lahko dostopal do deljene mape.

e ‘'Upravljajte dostop’ nam odpre okno, kjer lahko z nekaj kliki izberemo kakSen dostop
naj imajo posamezne osebe, ki smo jih v prejSnjem koraku dodali v okviru 'Daj v skupno
rabo'.

e »Organiziranje« prikaZe se oblacek, kjer imamo moznosti premakniti mapo v drugo
mapo, dodamo ji lahko barvo ali jo ozna¢imo z zvezdico, da jo lahko kasneje lazje
najdemo.

e »Podatki o mapi« je vpogled v lastnosti ustvarjene mape.

e »Premakni v smetnjak« bo mapo premaknil v koS, iz katerega bo po 30ih dneh
avtomatsko izbrisana.

13.9. Urejanje dokumentov preko spleta

Google Drive nam, kot smo ze videli, omogoca, da lahko uporabljamo pisarniska orodja za
ustvarjanje dokumentov, tabel in predstavitev. Ta pisarniSka orodja so tudi kompatibilna z
Microsoft-ovimi orodji, kar pomeni, da ¢e jih prenesemo, jih lahko odpremo z Word, Power
Point ali Exel orodjem.

13.9.1.  Google dokument

Google dokument lahko odpremo in urejamo ali ustvarimo novega. Na primeru si bomo
ogledali ustvarjanje novega dokumenta.
1. 'V oblaku Google Drive je na levi strani zgoraj velik plus s pripisom »Novo« na katerega
pritisnemo.
2. Prikaze se oblacek, ki nam pokaze, kaj vse lahko dodamo.
Izberemo »Google dokument«.
4. Odpre se dokument.

(98]

Uporaba orodij v Google dokumentu je zelo preprosta. Nad dokumentom imamo orodno vrstico
z orodji, kjer urejamo vse kar je povezano z napisanim besedilom. Ce ne vemo za kaj je katero
orodje, se z miSko samo postavimo na ikono (ne pritisnemo) in izpise se nam funkcija orodja.

Za naprednejSe ukaze je na voljo vrstica, nad orodji kjer piSe »Datoteka, Urejanje, Ogled,

vstavi...«. S pritiskom na Zeljen napis se prikaZe spustni seznam moznosti, ki jih ponuja ta
zavihek.
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Shranjevanja dokumenta ni potrebno, saj se avtomatsko shranjuje v oblak ob vsaki spremembi,
ki jo naredimo. Ce Zelimo ime dokumenta spremeniti, preprosto pritisnemo, kjer v slikovnem
gradivu pise »Neimenovan dokument«, napis se oznaci z modro in vpiSemo zeljeni naslov.

Zelo uporabna funkcija Google dokumentov je gumb »Deli« na desni strani, tukaj lahko na
enak nacin kot pri deljenju mape, dodamo dodatno osebo, ki bo imela vpogled v dokument,
prav tako bo oseba, s katero je dokument deljen, imela moznost urejati dokument.

E Neimenovani dokument #% 0 & QN E o - o
Datoteka Urejanje Ogled Vstavi Oblika Orodja Razdiritve Pomot

Q Menfi & ¢ @ A § 100% - Navadno.. - Arial - -TM BIVUAZ ® g =t

=T E

L]
Il
Il
b

/ Urejane - A

Potovanje skoz digitalni svet

Ko kon¢amo z urejanjem dokumenta, lahko pritisnemo pusS¢ico nazaj v brskalniku in vrnili se
bomo v svoj Drive. Dokument bo avtomatsko shranjen v »Moj disk«. Ce Zelimo dokument
shraniti v dolo¢eno mapo, pritisnemo na slikico mape S pusc€ico, ki se nahaja ob imenu
dokumenta med ikono zvezdice in oblacka na desni zgornji strani. S pritiskom na to ikono se

odpre okno, kliknemo na mapo v katero bi Zeleli premakniti dokument. Izbiro potrdimo s
pritiskom na gumb »Premakni«.
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Premik elementa »Potovanje skoz digitalni svet«

Trenutna lokacija: | B Mojdisk | [

Predlagano Z zvezdico Vse lokacije

Osnovni - Racunalnik

Posodobljene + program racunalnik

Digi gradiva Premakni & »
JR DDK 2024-2025

Konzorcijska pogodba

Prijavna dokumentacija

PROJEKTI

1_SIMBIOZA GLAVNA MAPA

Vskupnirabizmano > Digigradiva

13.9.2.  Google predstavitev

Filiozofija uporabe Google predstavitev je enaka kot pri Google dokumentu, zgoraj imamo
orodno vrstico, za urejanje besedila in zavihke, s pomocjo katerih lahko dostopamo do doatnih
funkcij. Na desni strani lahko najdemo predloge/teme za naso predstavitev. Z izbiro zeljene
teme, spremenimo izgled predstavitve.

& Drive Q Iska

‘ 9 Novamapa ~CinnatoF |
Nalaganje datoteke “CinnatoU T~
(4] Nalaganje mape ACin nato | l_
El Google Dokumenti »
Google Preglednice » 7

8

| Google Predstavitve »
B Google Obrazci boo
Vel > E
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Neimenovana predstavitev  #
Datoteka Urejanje Ogled Vstavi Oblika Diapozitiv. Razporedi Orodja RazSiritve Pomoé

Q Meniji

+ -

s e & @ Prilagoc~ | B 4T @ Q@ N\ - B  Ozadje Postavitev Tema = Prehod

L2.0.3,,.4 5 ., 6., 1 .8 9 10 1 12 13, 14 15 16 17 18 19 2 oA 2

(D

Kliknite, ¢e Zelite dodati
naslov

Kliknite, ¢e zelite dodati podnaslov

Kliknite, &e Zelite dodati govornikove opombe

13.9.3.  Google preglednice

Teme

V 16 predstavitvi

Kliknite, e zelite dodati
naslov

Preprosto svetlo

Kliknite, e Zelite dodati
naslov

Preprosto temno

Kliknite, &e zelite dodati

Uvoz teme

Filiozofija uporabe Google preglednice je enaka kot pri Google dokumentu, zgoraj imamo
orodno vrstico, za urejanje besedila in zavihke, s pomocjo katerih lahko dostopamo do dodatnih
funkcij. Ob ustvarjanju nove preglednice, se nam na desni strani prikazejo predloge izgleda

tabel.

& rive Q Iska

&

B &

m O

Nova mapa ~Cin nato F |
Nalaganje datoteke ~CinnatoU T
Nalaganje mape ACinnatol |
[
Google Dokumenti »
Google Preglednice » F
Google Predstavitve » I
Google Obrazci »
Vec »
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E Neimenovana preglednica ¢ E A& peli - o

Datoteka Urejanje Ogled Vstavi Oblika Podatki Orodja Razsiritve Pomog

QMeni © o S § 100% v | € % & 8 @ Pive. - —[10]+ B I = A % @ E-i-p-A- o@DV @ E @ [ Tabele x
Al - R
Zacnite z vnaprej ustvarjenimi
N " c o 3 r G i f X v " u
tabelami
1 |vnesite s@« in hato ime aatoteke, da vstavite pametni drobec catoteks
2 1d VKjuiuje pametne drobce, nadomestne.
anake in bar te po
3
.
5
’
8
9
1
" v Prikazano
2
1
" ¥= Opraviladogodka
1
1
7 Y= Projektna opravila
"
"
2 A7 Sledilnik vsebine
Yy
2
o A Prednostna cbravnava izdelka
2
= & Kandidati za zaposlitev
)
ar
a2
E) > Naértovanje dogodka
»
.
2 > Odnosis strankami
5
M
* > Vodenje projektov
»
s . . .
\_ > Naértovalnik potovanj

14.VIDEOKONFERENCNA ORODJA

Z raz§irjeno rabo prenosnih naprav z zasloni smo doziveli tudi porast v uporabi programov in
aplikacij za video klice ter povezane storitve t.i. videokonferenéna orodja. V okviru
izobrazevanja prikazemo eno izmed videokonferen¢nih orodij.

PRAKTICNI PRIMERI IN POVEZAVE
https://meet.google.com/

[E] Svio pracstavite prikarujote veaen

https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-teams/log-in
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Nova aplikacija
Microsoft Teams je
zdaj splosno na voljo

Ali $e ne poznate aplikacije Teams?

https://zoom.us/

[

08:12
= -

e

https://nextcloud.com/ (odprtokodni)

Products  Solutions  Resources  Community

Regain control
over your data

Remote collaboration made easy

© on
@ cus:
© No

14.1. Spletni bonton — netiketa

Spletni bonton, pogosto imenovan tudi netiketa (iz angleske besede "netiquette"), so pravila in
smernice za obnaSanje na internetu, ki pomagajo ustvarjati prijetno in spostljivo spletno okolje.
Ta pravila vkljuCujejo spostovanje do drugih uporabnikov, odgovorno in premisljeno
komuniciranje ter zas¢ito zasebnosti in osebnih podatkov. Tukaj je nekaj osnovnih nacel
netikete:

1. Spostovanje drugih: Vedno bodite vljudni in spostljivi do drugih uporabnikov.
Zaljenje, poniZevanje ali nadlegovanje niso sprejemljivi.
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10.

Jasna in premisljena komunikacija: Pisanje sporocil in komentarjev naj bo jasno in
razumljivo. Uporabljajte pravilno slovnico in pazite na ton sporo€il, da ne boste
nenamerno prizadeli drugih.

Izogibanje konfliktom: Ceprav se lahko zgodi, da se ne strinjate z nekom, poskusajte
konflikte reSevati mirno in konstruktivno. Ne vpletajte se v spletne prepire in ne
odgovarjajte na provokacije.

Uporaba velikih ¢rk: Pisanje z velikimi ¢rkami se v spletnem svetu razume kot vpitje,
zato se temu izogibajte.

Zascita zasebnosti: Ne delite osebnih podatkov, kot so naslovi, telefonske Stevilke in
bancni podatki, ter spostujte zasebnost drugih.

Pristojnost pri deljenju vsebin: Preden delite vsebine (npr. c¢lanke, slike,
videoposnetke), preverite njihove vire in avtorstvo. Ne delite laznih novic ali
nepremisljenih informacij.

Upostevanje avtorskih pravic: Spostujte avtorske pravice in ne uporabljajte vsebin
brez dovoljenja ali ustreznega navajanja virov.

Ustrezna uporaba elektronske poste: Uporabljajte jasno temo, ohranite jedrnatost in
upostevajte pravila zasebnosti pri uporabi e-poste.

Odgovornost za lastna dejanja: Zavedajte se, da so vaSa dejanja na spletu javna in
lahko vplivajo na va$ ugled. Bodite odgovorni in premiSljeni pri objavljanju in
komentiranju.

Pomoc¢ novincem: Bodite potrpezljivi in pripravljeni pomagati novim uporabnikom
interneta, da se bodo lazje vkljudili in se naucili pravil spletnega bontona.

Upostevanje teh pravil pomaga vzdrzevati prijetno, spostljivo in varno spletno okolje za vse
uporabnike.

15.E-STORITVE

E-storitve javne uprave oznacujejo storitve, ki jih drzavne institucije in javni sektor ponujajo
preko digitalnih platform in elektronskih kanalov. Namen teh storitev je izboljsati u¢inkovitost,
dostopnost in uporabnisko izkusnjo pri interakciji med drzavljani, podjetji in javnim sektorjem.
Glavni cilj e-storitev javne uprave je olajsati dostop do informacij, poenostaviti postopke,
zmanjSati birokracijo in povecati transparentnost ter odzivnost javnega sektorja.

E-storitve javne uprave vkljucujejo:

1.

2.

E-uprava: omogoca elektronsko poslovanje z upravo, vkljucno s spletnimi obrazci za
vloge, prijave, porocila in druge administrativne postopke.

E-davki: omogocajo drzavljanom in podjetjem, da elektronsko oddajajo davcne
obrazce, porocajo o dohodkih, placujejo davke in pridobivajo informacije o davénih
obveznostih.

E-zdravstvo: ponuja elektronske storitve za zdravstvene storitve, kot so rezervacije
pregledov, naroCanje zdravil, dostop do zdravstvenih podatkov in elektronsko
posvetovanje z zdravniki.

E-izobraZevanje: vkljuCuje elektronske storitve za vpis v Sole in univerze, elektronsko
izobrazevanje, dostop do ocen in Solskih informacij.

E-socialne storitve: ponujajo elektronske storitve za vloge za socialne pomoci,
invalidske pokojnine, druzinske prejemke in druge socialne ugodnosti.

E-pravosodje: vkljuCuje elektronske storitve za elektronsko vlozitev pravnih
dokumentov, sledenje pravnim postopkom in dostop do sodnih odlocitev.
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7. E-okolje: ponuja elektronske storitve za spremljanje okoljskih kazalnikov, elektronsko
porocanje o okoljskih vpraSanjih in dostop do okoljskih podatkov.

Prednosti e-storitev javne uprave vkljucujejo zmanjSanje ¢asovnih in finan¢nih stroskov za
drzavljane in podjetja, izboljSanje preglednosti in odzivnosti javnega sektorja ter olajSanje
administrativnih postopkov. Kljub temu pa je pomembno zagotoviti varnost in zas¢ito osebnih
podatkov pri uporabi teh storitev.

15.1. E-zdravje: aplikacija zZVEM in spletni portal

NA KAJ POMISLITE, KO ZASLISITE POJEM Digitalna zdravstvena pismenost?
POJEM oznacuje uporabe informacijsko-komunikacijske tehnologije (IKT) v zdravstvenem
sektorju.
* Gre za podro¢je na sti¢is¢u medicinske informatike, javnega zdravja in poslovanja.
» Nana3a se na zdravstvene storitve in informacije, ki se dostavljajo ali izboljSujejo preko
interneta in sorodnih tehnologij.
* Vsak posameznik pa za potrditev osebne identitete za uporabo digitalnih storitev,
funkcionalnosti in orodij na podro¢ju zdrastva, potrebuje t.i. DIGITALNO
IDENTITETO.

Digitalna identiteta predstavlja:
* sredstvo, s katerim v spletu dokazemo, da smo, za kogar se izdajamo;

* sodobno alternativo klasicnim osebnim identifikatorjem (npr. potni list, osebna
izkaznica, zdravstvena izkaznica), izdano za zagotavljanje varnega in legitimnega e-
poslovanja.
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DIGITALNA IDENTITETA

prakti¢na raba na podro¢ju digitalne zdravstvene pismenosti

Kvalificirano digitalno potrdilo

* Gre za raCunalniSki zapis, ki vsebuje podatke o imetniku in njegov javni kljug,
poleg tega pa Se podatke o izdajatelju digitalnega potrdila ter obdobje
veljavnosti digitalnega potrdila .

» Uporabljamo ga za digitalno podpisovanje , avtentikacijo uporabnika in
Sifriranje podatkov .

* V Sloveniji jih izdajajjo naslednji : Ministrstvo za javno upravo - (SIGEN-CA),
Posta Slovenije d.o.o. (Posta®CA), Nova Ljubljanska banka d.d. (AC NLB),
Halcom d.d. (Halcom CA).

Mobilna identiteta (smsPASS)
* Nacin prijave : preko pametnega mobilnega telefona .
* Prijavo opravimo s pomocjo enkratnega gesla, ki ga posameznik prejme v
obliki SMS sporodila .
* Omogoc¢a elektronsko podpisovanje dokumentov in zanesljivo identifikacijo
uporabnika pri uporabi e-storitev .
* Zanj lahko v Sloveniji zaprosimo na upravnih enotah .

Elektronska osebna izkaznica (eOsebna )
» Je biometricna , saj vsebuje Cip s fotografijo in dvema prstnima odtisoma .
» Je elektronska , saj Cip vsebuje kvalificirano digitalno potrdilo za elektronski
podpis in elektronsko identifikacijo .
* Omogoca dostop do vseh drzavnih e-storitev ter digitalno podpisovanje
dokumentov .
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(224\/6"“ Pomembno  Podpora Objave @ Slovensgina v Vstop v 2VEM

Portal zZVEM je vaSa vstopna . ® .
tocka do storitev eZdravja QQ—A"— e

Tu lahko dostopate do vasih napotnic, narogil, receptov, izvidov in drugih P q v
dokumentov ter uporabljate razli¢ne storitve eZdravja.
o
Vstop v 2VEM Za dostop potrebujete radun SI-PASS,
@ -
o
===

Nalozite si mobilno aplikacijo zZVEM ¢

Pacientom omogo ¢a varen spletni dostop do storitev eZdravja , kot so:
« eNaro Canje
* eRecept
* pregled ¢akalnih dob
» eNapotnica

Dodane funkcionalnosti in novosti v letu 2023:
* novo podro Cje "Bolni Ski listi" s prikazom seznama Elektronskih potrdil o upravi €eni
+ zadr Zanosti od dela
* prikaz potrdilao  upravi €eni zadr Zanostiod delaz  mo Znostjo prenosa kot
dokument PDF
* izpis napotnice v PDF obliki
* izpis termina v PDF obliki

dostop do portala
Zvem z zajemom QR
kode
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Proces

Gre za informacijski sistem , ki:

* nam omogoca elektronsko napotitev in naro€anje pacientov na
zdravstvene storitve s primarne na sekundarno in terciarno zdravstveno
raven ali znotraj sekundarne oziroma terciarne zdravstvene ravni in ni
namenjeno naro¢anju za obisk pri osebnem izbranem zdravniku (splo$ni
zdravnik, pediater, zobozdravnik, ginekolog)

» poteka na podlagi izdane elektronske napotnice, ki jo izda zdravnik
napotovalec in jo podpiSe s svojim digitalnim potrdilom

* ni omogoc&eno za vse zdravstvene storitve

» pacient se na napoteno zdravstveno storitev lahko naro€i sam prek
spletnega portala ZVem , prek portala eNapotnica

Pomembno: istoCasno se pacient lahko naroli samo pri enem izvajalcu
zdravstvene dejavnosti!

eNapotnica @zdravie N|JZ 5= @ maren. T (« 08024 45

NAROCANJE NA ZDRAVSTVENO STORITEV in PREGLED
eNAPOTNICE

Ce se Zelite naroéiti oz. si Zelite ogledati podrobnosti o eNapotnici, vnesite ZZZS
Stevilko pacienta in Stevilko eNapotnice

$tevilka ZZZS

2

Stevilka e-napotnice

Navodila za uporabnike eNarocanja

Za pravilnost podatkov o Eakalnih dobah in prvih prostih terminih so odgovorni izvajaici
V primeru ti se obmite na izvajaica zdravstvene
dejavnosti

dostop do spletne
strani eNarocanje z
zajemom QR kode



Predpogoj za kori§€enje storitve eNaro€anje je veljavna eNapotnica .V trenutku izdaje

potrdila o izdani eNapotnici, ki ga prejmemo s strani osebnega zdravnika, lahko

pricnemo s procesom eNaro¢anja.

*Pomembno je, da se zavedamo, da je storitev eNaro¢anje mogoce samo za dolocen

nabor zdravstvenih storitev . Informacijo o tem, ali je za storitev, na katero ste

napoteni, omogo&eno elektronsko naro€anje, najdemo na izpisu “Potrdilo o izdani

eNapotnici st.:
Na zdravstveno storitev se lahko v okviru projekta eZdravje narocite preko
portala Zvem, ki drzavlianom RS med drugim tudi omogo&a dostop do

eNaroCanja. Spletni portal zZVem omogoca eNaroc¢anje tako z uporabo kot
tudi brez uporabe digitalne identitete

Postopek eNaroc¢anja na zdravstvene storitve

Preko spletnega brskalnika dostopamo do spletne strani eNapotnica, ki jo najdemo na
naslednji URL povezavi: https://narocanje.ezdrav.si

Odpre se nam spletna stran z naslednjim okencem, v katerega prepi§emo podatke na izdani e

napotnici: _

NAROCANJE NA ZDRAVSTVENO STORITEV in PREGLED
eNAPOTNICE

vpiSemo ZZZS

Ce se Zelite naroditi oz. si Zelite ogledati podrobnosti o eNapotnici, vnesite ZZZS

Stevilko pacienta in Stevilko eNapotnice Stevilko
Stevilka ZZZS
2
m— e m— .
H m: H Stevilka e-napotnice
g n:lm"".'.! g — vpiSemo 13 -mestno

O

dostop do spletne
strani eNaroc¢anje z
zajemom QR kode
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Po vnosu pravilne Stevilke ZZZSin Stevilke e-napotnice se prikaze

vsebina e-napotnice . Za

nadaljevanje je potrebno klikniti gumb »Rezerviraj termin« .
Stran 1
B 1. IZVAJALEC A 2 - ZDRAVNIK
STEVILKA IZVAJALCA 12345 VLOGA ZDRAVNIKA Osebni
SIFRA ZDR. 02 STEVILKA ZDRAVNIKA 50001
DEJAVNOSTI
IME ZDRAVNIKA JERNEJA
NAZIV IZVAJALCA Req org name
PRIMEK ZDRAVNIKA ANTONCIC
2 3. ZAVAROVANA OSEBA W4 . ENAPOTNICA
STEVILKA 174526868 STEVILKA 2016082100019
ZAVAROVANE OSEBE ENAPOTNICE
EMSO 260497TH04350 STEVILKA PREJSNJE
ENAPOTNICE
VRSTA ZAVAROVANJA 2225 stevika
VRSTA ENAPOTNICE lzdana elekironska napotnica
DATUM ROJSTVA 26.04.1977 [ ]
STATUS ENAPOTNICE ©® Izdana
PRIMEK Pikel
L i ©5- VELIANOST
SEoL L VELJAVNOST Za cbdobie
MESECEV ¥ |3
V nadaljevanju se za vrsto zdravstvene storitve, ki je navedena na vasi eNapotnici,
prikaze seznam izvajalcev zdravstvene dejavnosti iz regije pacienta , ki to storitev
izvajajo . Poleg tega pa se prikazejo tudi Cakalne dobe za posameznega izvajalca .

Kl Nazaj na napotitev

A Matez Pikel
£226.04.1977

A Dunajska 81, Srediste ob Dravi
a

0 0329852525

= piei@mall.si

Prosti termin

W 24032017 ©® Pred Po 0:00
[ Prika2i vse regije Poidi termin od 24,03.2017, katerioll dan pred
Datum Ustanova Naslov ustanove Telefon
05.04.2017 13:10 SPLOSNA BOLNISNICA JESENICE (INFONET) CESTA TALCEV 39, KRANJ 123123123

EN 1zbira termina K} Potrcitev rezervaciie

storitev 1056P Alergolo3ki pregled - prvi

Za prikaz SirSega nabora izvajalcev zdravstvene dejavnosti  (tudi izven vase regije),
kliknemo na polie “Prikazi vse regije”
KB Nazaj na napotitev E} 1zbira termina I Potrditev rezervaciie
Prgsti termin za storitev 1056P Alergoloski pregled - prvi
A Mate? Pikel
# 24032017 (0] Pred Po 0:00

£226.04.1977

.DUV\B'SKJBLS!WODDIIVI 2 Prika2i vse regije i 24.03.2017

a Datum Ustanova Naslov ustanove Telefon

0 0320852525 05.04.201713:10  SPLOSNA BOLNISNICA JESENICE (INFONET) CESTA TALCEV 39, KRANJ 123123123

Ephaigmal s 08.12.201710:00  Univerzitetni Kinkni center Liubijlana Zaloska cesta 2, Ljubjana (01)52250 50
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Uporabnik iskanje izvajalca zdravstvene storitve lahko prilagodi tudi tako, da izbere
datum, po katerem iSCe prvi prosti termin, =z izbiro doloCene ure termina in z uporabo

gumbov »Pred« in »Po«.

Nazaj na napotitev K} Potrditev rezervacije

Prosti termin za storitev 1056P Alergolo3ki pregled - prvi

2 Mate? Pikel R
= B 24002017 [0) 00
£226.04.1977
[ Prika2i vse regie 24.03.2017

A Dunajska 81, Sredis¢e ob Dravi
2 Datum Ustanova Naslov ustanove Telefon
0 0320852525 05.04.201713:10  SPLOSNA BOLNISNICA JESENICE (INFONET) CESTA TALCEV 39, KRANJ 123123123
& pikel@mal

PRSI 08.12.201710:00  Univerzitetni Kiinini center Ljubijana Zaloska cesta 2, Ljubjjana (01) 522 50 50

Iz seznama moznih terminov pri izvajalcih zdravstvene dejavnosti uproabnik izbere
izvajalca zdravstvene dejavnosti in termin in le-tega potrdi s klikom nanj. Ce izbrani
termin presega najdaljSo dovoljeno cakalno dobo za to storitev in to stopnjo nujnosti, se
prikaze opozorilo, ki zahteva potrditev izbranega termina zdaljSo lakalno dobo . Odgovor
“Da” pomeni, da se pacient strinja z daljSo Cakalno dobo in omogo¢a nadaljevanje
postopka naro€anja . Odgovor “Ne” pa prikaze ponovno zaslon z izbiro ustanov in
terminov

V naslednjem (tretiem) koraku “Izbira termina” se prikazejo prvi prosti termini za vse
ambulante  oziroma zdravnike, ki pri izbranem izvajalcu zdravstvene  dejavnosti
opravljajo storitev, na katero ste bili napoteni .S klikom izberete (ter potrdite) ustrezni
izbrani termin

Pp— S I -

& Matez Pikel RazpoloZljivi termini

£226.04.1977
Termin Naziv Opis

A Dunajska 81, Sredisce ob Dravi

2 14.04.2017 09:00 dr. Ne2ka Kranjc 2. nadstropje/3
0 0329852525 14.04.2017 11:00 dr. Eva Potocnik 2. nadstropje/4
D4 N i

52 plei@mel.el 21.04.2017 10:00 dr. Martin Skrtal 2. nadstropje

15.05.2017 12:00 dr. Ivo Novak 2. nadstyeple/t

Po izbiri za¢ne teci ¢as, v katerem so termini zaCasno rezervirani za vas. V kolikor
postopek izbire ni zaklju¢en v skupno dveh minutah , se izpiSe opozorilo “Cas

predrezervacije  se je iztekel .”, temu pa sledi “Ali Zelite preklicati nove predrezervacie ?”.

Z izbiro odgovora “Da” se postopek vrne na korak “Izbira termina” pri Ze izbranem

izvajalcu zdravstvene dejavnosti . Odgovor “Ne” pa vas vrne na korak “Izbira ustanove 7,

torej brez rezervacije termina na storitev

102



Za izbrani termin se prikaZze na zaslonu potrdilo naro€ila zvsemi podatki

S klikom na modro obarvani
ste uspesno naroceni
pa vas postopek vrne na korak “Izbira termina”,
termina

“Prekli¢i”
brez rezervacije

Potrdilo narocila

Matez Pikel
2604977504350
174526898
26.04.1977
Moski

Dunajska 81, Sredis¢e ob Dravi

pikel@mail si

0329852525

Alergoloski pregled - prvi
Redno

Univerzitetni kiini¢ni center Ljubljana

174526898
2016092100018
D69.0 - Alergijska purpura

(s

gumb “Potrdi”
pri izvajalcu zdravstvene

dokonéno  potrdite

izbrani

dejavnosti . V primeru

o narodilu

termin in s tem

klika na gumb

s Cimer se postopek zakljuci

Narotio je sprejetol

I Nazaj na napotitev

B zbira ustanove

Bl 1z termina

Univerzitetni klini¢ni center Ljubljana

Zalokka cesta 2
Tet: (01) 522 50 50

Elekyronskl nasiov: gp RC@kc) i

Potrdilo o naroéilu pacienta §t. 000019167880094

Podatki o pacientu

Podatki o narogilu

Podatki o kraju

Hospial 00001

Opomba zdravnika

PO pregiedu bi vl starejii dokument!

Mate2 Piel

Dunajska 81, 2277 Sredisée ob Dravi
2004977504350

174526898

plei@mal si

Alergoloski pregied - prv
15.05.2017 12.00

2016082100019

ne stortve. Datum. ¥ ste g3

Fekte dodatne mformace
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Na zaslonu se izpiSejo vsi podatki narocila
izvajalec zdravstvene dejavnosti, pri katerem je ustvarjena rezervacija

podatki o pacientu

podatki o narogilu
opomba zdravnika (posebna navodila za pregled, opozorila, ipd .).

Na voljo je ve€ moznih nacinov posredovanja potrdila o pravkar ustvarienem narocilu
»lzpis§i PDF (A4)« ter »lzpiS§i PDF (A5)« zahteva izbiro tiskalnika, da potrjeno
elektronsko narocCilo natisnete na fizicni list papirja .

»Shrani PDF« zahteva potrditev shranjevanja in izbire lokacije shranjevanja

»Poslji e-postno sporoCilo« posreduje sporocilo na navedeni elektronski naslov .

»Poslji SMS« posreduje sporo€ilo na navedeno mobilno telefonsko Stevilko .

Postopek odpovedi potrjenega termina

V kolikor je eNapotnica vpisana v cCakalni seznam izbranega izvajalca zdravstvene
dejavnosti, uporabniku pa je dodeljen termin, se sto napotnico lahko naroci pri drugem
izvajalcu zdravstvene dejavnosti samo v primeru odpovedi te rezervacije

Odpoved rezervacije opravite s klikom na rdeCe obarvan gumb “Odpovej termin”’, za
tem pa morate na podlagi pojavnega okna izbrati oziroma vnesti vzrok odpovedi

@ Odpove] termin & Obvestia
B narotiLO
USTANOVA Univerzitetni kliniéni center Ljubljana
TRRAN 09.05.2017 16:00
Stran 1

B 1 - IZVAJALEC # 2 - ZDRAVNIK
STEVILKA [ZVAJALCA 12345 VLOGA ZDRAVNIKA Osebni
SIFRA ZDR. 302 ETEVILKA ZDRAVNIKA 50001
DEJAVNOSTI

IME ZDRAVNIKA JERNEJA
NAZIV [ZVAJALCA Req org name

PRIMEK ZDRAVNIKA ANTONCIC
&3 - ZAVAROVANA OSEBA M 4 - ENAPOTNICA
STEVILKA 174526808 STEVILKA 2016092100018
ZAVARCVANE OSEBE ENAPOTNICE
EM50 2604977504350 STEVILKA PREJSNJE

ENAPOTNICE
VRSTA ZAVAROVANJA 2278 stevilka

VRSTA ENAPOTNICE Izdana ehekironska napotnica
DATUM ROJSTVA 26.04.1977 ]

STATUS ENAPOTNICE 9 \Vpisana
PRIMEK Pikel
IME Mate? © 5 - VELIAVNOST
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Aplikacija
zVEM

Vem V splodnem vam mobilna aplikacija zVEM omogoca
dostop do storitev eZdravja ter funkcionalnosti, ki

zdravje so nam dostopne tudi preko spletnega portala . V
v aplikaciji zVEM lahko :

,909, Napotnice, recepti, izvidi,
&  narotila, dokumenti...

Pregledate osebne zdravstvene dokumentacije
e (kot so na primer izvidi specialistov). To najdete
pod razdelkom“ eDokumenti” .

ZBIRKA EU DCP Pregledate izdane in uporabljene recepte, do
Q’] EU dig Cesar dostopamo v sekciji “*  eRecepti ”.
Pregledate eNapotnice in eNarocila

Pregledate aktualne ¢akalne dobe pri
posameznih izvajalcih zdravstvenih dejavnosti

Imate pregled nad izdanimi in shranjenimi
digitalnimi EU DCP potrdili

o 5]

Potrgjla EU DCP Napotnice Potrdila o
zadrzanosti

Potrdila EU DCP

Napotnice Narocanje >
(pregled in iniS Zadnja napotpi€a
napotnice v PDF obliki) Nasladpje narocilo d
Bolniski list ali t. i. Potrdila o zadrzanosti A
ecepti >
(prikaz elektronskih potrdil o upravi¢eni zadrzanosti od

. . - . . Zadnji recept 5.1.2024 ©

dela ter prikaz potrdil z moznostjo prenosa v PDF obliki)
Kartoteka >

eNarocanje
(iskanje ¢akalnih dob in storitev eNaro¢anja)

Zadnji dokument

dnje potrdilo o zadrzanosti
eRecepti

(elektronsko predpisovanje in izdaja receptov ter
pregled) @ o © « © -]
eKartoteka

(zdravstvena kartoteka v elektronski obliki)
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Aplikacija
zVEM

Na spodnjih posnetkih zaslonah je viden postopek prijave v aplikacijo 2zZVEM na vasi
pametni napravi .

Ob kliku na ikono aplikacije zVEM, ki jo najdemo v knjiznici aplikacij ali na domacem
zaslonu vaSega pametnega telefona, se nam odpre vstopna stran aplikacije (glejte levo
sliko) .

S pritiskom na zeleno obarvan gumb vstopite v aplikacijo , kjer v drugem koraku (glejte
sliko v sredini) od vas zahteva vnos osebne Stevilke PIN (ki ste jo nastavili ob aktivaciji
aplikacije (*za sam postopek aktivaciie je na dnu stranu na voljo QR koda, ki vas
preusmeri na video navodila za aktivacijo aplikacije zVEM).

( 221 vem

Vnos PIN

A& ) 5

Potrdila EU DCP Napotnice Potrdila o
zadrzanosti

@ zdravje

202  Napotnice, recepti, zvids
acodila, dok
(08 gt Naroganje >

Zadnja napotnica

Naslednje naroéilo ®
ZBIRKA EU DCP
Q’j Recepti >
Zadnji recept 5.1.2024 ©
Kartoteka >

Zadnji dokument

Zadnje potrdilo o zadrzanosti

o T

S pravilnim vnosom osebne Stevilke PIN pridemo na t.i. domac¢o stran

aplikacije zVEM.

Aplikacija zVem
Kako jo namestiti na
telefon?

Mesto, kjer se v danem trenutku v aplikaciji nahajamo, je indicirano z
rdeCe obarvanim simbolom v spodnji menijski vrstici . V konkretnem
primeru  (glejte desno sliko) nam rdeCe obarvana ikona hiSke v
spodnjem delu ekrana indicira, da se nahajamo na domaci strani .
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Aplikacija
zVEM

Na spodnjih posnetkih zaslonah so vidne funkcionalnosti razdelka eNaro€anje (na desni

sliki je ikona rdeCe obarvana) .V tej kategoriji lahko spremljate elektronske napotnice

(razdelek “Napotnice” , oddate naroCilo na pregled , (razdelek “Narocila” ) ter spremljate
oddana naroCila na pregled (predvidene termine, spremembe itd .). Poleg

tega pa lahko spremljate aktualne &akalne dobe (“Cakalne dobe”).

morebitne

e eNaroc¢anje

iATROS, &ez 28 dni
Parmova 518, Ljubljana
5.7.2023 14:30

UKC LJUBLJANA KIRURSKA KLINL...
ZALOSKA CESTA 7, Ljubljana
Prva polovica avgusta 2023

Kirurdki sanatorij RoZna dolina d.0.0.

Iskanje ¢akalnih dob

Zdravstvena storitev

Iskanje ¢akalnih dob

2Zdeavstvena storitev

Rozna dolina cesta IV/45, LJUBLJA..
Prva polovica avgusta 2023

KIRURGIJA BITENC

Vilharjev podhed 1, Ljubljana

Stopnja nunosti Stopnja nujnosti Prva polovica oktobra 2023
[, : VJ [ Redr /}
Regija Regijo

v kategoriji eRecepti (tretia
ikona, v primeru, da spodnji
B Dokumentacia meni gledamo od leve proti
i i@ desni), lahko spremlate izdane
elektronske  recepte, recepte v
B Povzetki pacienta izteku, ter preverite, ali gre za
enkraten ali obnoviiv recept .

#io Moji dokumenti

Aplikacija ZVem

7

& EU digitalna COVID potrdila v kategorij  eDokumenti  pa Kako jo namestiti na
lahko spremljate izvide telefon?
specialistov, bolniske liste,
povzetek  informacij o vas,

(kot  pacientu) in  drugo
dokumentacijo ter  imate
pregled nad EU digitalnimi

COVID potrdili
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Elektronske zdravstvene evidence in platforme za podatke o mojem zdravju

Kaj je zdravstvena dokumentacija?
Gre za dokumentarno  gradivo, ki nastane ali pa je prejeto pri zdravstveni obravnavi
oziroma je povezano zzdravstvenim stanjem posameznika

Kaj je e-karton, elektronska kartoteka?
Gre za pacientovo zdravstvena kartoteko v elektronski  obliki, v lokalnem sistemu
izvajalca zdravstvenih dejavnosti (izbranega osebnega zdravnika) .

V kontekstu digitalne zdravstvene pismenosti oziroma podrocja t.i. eZdravja, pojmu e-
karton oz. e-kartoteka po vsebini in namenu ustreza Centralni register podatkov o
pacientih (CRPP). Gre za enoten sistem za zbiranje in izmenjavo zdravstvenih podatkov
o pacientih s stalnim ali zacasnim prebivaliSéem v Republiki Sloveniji in o drugih
pacientih, ki v Republiki Sloveniji prejmejo zdravstveno oskrbo .

*od uvedbe CRPP se zbirata dve vrsti dokumentov, in sicer ambulantni izvidi in odpustna
pisma . Od leta 2018 dalje se je zaCelo postopno uvajanje posebnih vrst izvidov, kot so
npr . fizioterapevtska poroCila, izvidi zdravniSkega posvetovanja (ePosveta) ter izvidi
ultrazvoéne inrentgenske diagnostike

Podpora uporabnikom
Kontaktni klicni center, ki izvaja storitve prvega nivoja podpore uporabnikom eZdravja, je
na voljo, kot sledi :

» 07:00 —22:00 od ponedeljka do petka, v soboto, nedeljo in ob praznikih .

* 22:00 —7:00 avtomatski sprejem zahtevkov, v obravnavo se jih sprejme ob 7:00

Druge uporabne strani :
* Pomoc¢ in podpora za uporabnike eZdravja : https ://podpora .ezdrav .si/

* ReSitve eZdravja : https ://ezdrav .si/storitve/
» eZdravje (splosen dostop) : htips ://ezdrav .si
* Portal za paciente : https //zvem .ezdrav .si/

« Cakalne dobe : https ://cakalnedobe .ezdrav .si

Drugi viri:
e Pomo¢ in podpora za uporabnike eZdravja : https ://podpora .ezdrav .si/

Resitve eZdravja : https ://ezdrav .si/storitve/
eZdravje (sploSen dostop ):https ://ezdrav .si
Portal za paciente : https ://zvem .ezdrav .si/

Nacionalni institut za javno zdravije (NWNZ).E-naro€anje na specialistitne zdravstvene
storitve —navodila za paciente .Ljubljana, 2020 .
NIJZ. Aplikacija zVem - kako se jo namesti na telefon ? Dostopno preko spletne

povezave : https ://www .youtube .com/watch?v=A 41bOI9AB7U
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15.2. Elektronski zdravstveni zapisi in telemedicina

TELEZDRAVJE in TELEMEDICINA

Kaj predstavljata pojma “TELEZDRAVJE”in “TELEMEDICINA”?

Telezdravie vklju€uje nekliniéne _storitve (npr . administrativne  naloge in izobrazevalne
vidike), medtem ko telemedicino  opredelimo kot kliniéne storitve na daljavo (npr .
spremljanje) . Vsa telemedicina je telezdravje, vendar vso telezdravie ni telemedicina
(torej podrocje telezdravja je SirSe in vkljuuje tudi podroc¢je telemedecine)

Tehnologije za zd_ravje in dobro

Tehnologije za bolezni

pocutje
Poteka pod vodstvom izvajalcev Poteka pod vodstvom zdravnikov in
storitev ali uporabnikov medicinskih sester
Kontekst doma ali skupnosti Institucionalni kontekst
Osredotoca se na ljudi Osredotoc¢a se na paciente

Samostojno upravijanje s strani

uporabnika Nadzor in spremljanje pacientov

Prednosti

» Telezdravje omogo€a dostop do osnovnih zdravstvenih storitev prebivalcem |, ki Zivijo
na tezko dostopnih ali popolnoma nedostopnih  podrogjih (npr. na otokih in drugih
odroénih  krajih ). Prav tako pa predstavla moznost celostne oskrbe pacienta , ne
glede na lokacijo , razpoloZljivost pacientovih podatkov za strokovne posvete na
daljavo , dodatno hrambo zdravstvene dokumentacije (v primeru izgube njihove
fizikne oblike ) ter hitro in ucinkovito zdravstveno oskrbo , ki pripomore k zmanjSanju
¢akalnih dob . Uporabnikom pa omogoca jasen pregled nad lastnimi podatki .

Telemedicina zdravstvenim delavcem omogoca , da spremljajo paciente in se na ta
nacin prepri€ajo ,da je znjimi vse v najlepSem redu (npr.preko video klica ).

Slabosti

» Obstajajo tveganja v zvezi z varovanjem zasebnosti zdravstvenih podatkov , saj se
izpostavljenost  podatkov v omrezjih poveCuje (to je sicer mogoCe odpraviti z
ucinkovitimi  postopki Sifriranja ).

* Uporaba praks telezdravia in telemedicine je povezana s stopnjo digitalizacije v
drzavi , vkljuéno z digitalnim znanjem pacientov in zdravstvenih delavcev (kar je
mogoce izboljSati zrazvijanjem osnovnih kompetenc ).
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Elektronske zdravstvene evidence in platforme za podatke
0 mojem zdravju

Kaj je zdravstvena dokumentacija ?
Gre za dokumentarno  gradivo , ki nastane ali pa je prejeto pri zdravstveni obravnavi
oziroma je povezano zzdravstvenim stanjem posameznika

Kaj je e-karton , elektronska kartoteka ?
Gre za pacientovo zdravstvena kartoteko v elektronski  obliki , v lokalnem sistemu
izvajalca zdravstvenih dejavnosti (izbranega osebnega zdravnika ).

V kontekstu digitalne zdravstvene pismenosti 0z. podro¢ja t.i. eZdravja , pojmu e-karton
ali e-kartoteka po vsebini in namenu ustreza Centralni register podatkov o pacientih
(CRPP). Gre za enoten sistem =za zbiranje in izmenjavo zdravstvenih  podatkov o
pacientih s stalnim ali zaCasnim prebivaliS¢em v Republiki Sloveniji in o drugih pacientih
ki v Republiki Sloveniji prejmejo zdravstveno oskrbo .

« Zbirata se dve vrsti dokumentov |, in sicer : ambulantni izvidi in odpustna pisma.

* lzraz CRPP se okviru eZdravja uporablja tako za poimenovanje zakonsko opredeljene
zbirke podatkov kot tudi za poimenovanje  storitev s podroja eZdravja oz.
centralnega informacijskega  sistema s pripadajoo informacijsko  komunikacijsko
infrastrukturo . CRPP tako velja za strukturiran zapis tistih zdravstvenih podatkov |, ki
S0 __najpomembne;jSi za zdravstveno  obravnavo in je skladen z mednarodnimi
standardi in strokovnimi smernicami

Kdo lahko dostopa do t.i. Centralnega registra o pacientu (CRPP)?

* Neomejen dostop ima zgolj pacientov izbrani osebni zdravnik , ostali zdravniki pa
imajo dostop na podlagi veljavne napotnice ali pacientove privolitve .
* Dostop do CRPPsistema pa imajo tudi : klini€ni psihologi , zdravstveni delavci (poleg

zdravnikov tudi medicinske sestre , fizioterapevti , itd .), ki lahko v okviru obravnave
pacienta vpogledujejo v podatke , zbrane v povzetku podatkov o pacientu .
* Vsak posameznik lahko vpogleduje v svoje podatke preko portala ZzZVEM (ali preko

mobilne aplikacije zVEM), poleg tega pa imajo tudi starSi vpogled v podatke svojih
otrok do njihovega 15 leta .

Ali so dostopi do zdravstvenih podatkov pacientov sledljivi ?
Da, zabeleZi se vsak dostop do podatkov v sistemu e-zdravstvene evidence .

Podpora uporabnikom
Kontaktni klicni center, ki izvaja storitve prvega nivoja podpore uporabnikom eZdravja ,
je na voljo , kot sledi :

* 07:00 —22:00 od ponedeljka do petka , v soboto , nedeljo in ob praznikih .

* 22:00 —7:00 avtomatski sprejem zahtevkov ,v obravnavo se jih sprejme ob 7:00
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Na spodniji si lahko ogledate primer poizvedbe in dostopnost podatkov v CRPP:

POIZVEDBA V CRPP

ZBRAN
OSEBNI
ZDRAVNIK

?

AKTIVNA PACIENTOVA
NAPOTNICA PRIVOLITEV

D

@), zdravje

ZDRAVNIKA, KI POIZVEDUJE PO
DOKUMENTIH

‘Abdominalna kirurgija
Anasteziologija, intenzivna medicina
Zobordravstvo

Psihiatrija
NEOMEJEN Splodna in drutinska medicina
DOSTOP Interna medicina

POVZETEK
PODATOV O
PACIENTU

DOKUMENTI
SKLADNI

Z MATRIKO

POOBLASTIL )

ELEKTRONSKIZDRAVSTVENI ZAPISI v povzetku so torej :

digitalna razliCica pacientove papirnate kartoteke (npr . zgodovina boleznskih stanj,
diagnoze, zdravil, nacrta zdravljenja itd .);

ki posameznim pacientom v realnem ¢asu omogoca strukturirane zapise, ki takoj in
varno omogoc¢ajo dostop do informacij pooblaséenim uporabnikom ;

ponujajo dostop do orodij, temelje¢ih na dokazih, ki jih zdravstveni ponudniki lahko
uporabljajo pri sprejemanju odloCitev o oskrbi pacienta ;

avtomatizirajo  in poenostavljajo delovni tok zdravstvenih ponudnikov ;

povecujejo organiziranost in natanénost informacij o pacientu .

SPOMNIMO na:

Pomoc¢ in podpora za uporabnike eZdravja : https ://podpora .ezdrav .si/
Resitve eZdravja : hitps ://ezdrav .si/storitve/

eZdravje (sploSen dostop ):https ://ezdrav .si

Portal za paciente : https ://zvem .ezdrav .si/

Nacionalni institut za javno zdravje (NWZ).E-naroCanje na specialistitne zdravstvene
storitve —navodila za paciente .Ljubljana, 2020 .

NIJZ. Aplikacija zVem - kako se jo namesti na telefon ? Dostopno preko spletne
povezave : https ://www .youtube .com/watch?v=A 41bOI9AB7U
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15.3. Digitalno potrdilo in mobilna identiteta

KVALIFICIRANO DIGITALNO POTRDILO in smsPASS (https://www.si-
trust.gov.si/sl/)

Kvalificirano digitalno potrdilo ima vecina uporabnikov na trdem disku racunalnika, lahko
ga imamo tudi na posebni pametni kartici, elektronski osebni izkaznici ali USB kljucku.
Prevzamemo preko spleta in ga uvozimo v brskalnik kot certifikat (uporabljamo tudi izven
storitev SI-PASS).

SMSPASS je enostavnejsi za aktivacijo in uporabo, predvsem namenjen uporabi na mobilnih
napravah. Mobilna identiteta smsPASS je nacin prijave v SI-PASS, ki s pomoc¢jo enkratnega
gesla, poslanega s kratkim sporo¢ilom SMS, omogoca elektronsko podpisovanje dokumentov
in zanesljivo identifikacijo uporabnika pri uporabi e-storitev. Aktiviramo preko spletnega
portala SI-PASS (uporabljamo ga lahko le za storitve SI-PASS).

Za pridobitev smsPASS potrebujemo:

* uporabniski racun SI-PASS,

» mobilno telefonsko Stevilko,

» moramo vnesti spletni zahtevek

SmsPASS,

* potrditi moram istovetnost na prijavnisluzbi ali s svojim kvalificiranim
digitalnim potrdilom.

KJE LAHKO ZAPROSIM ZA smsPASS/ digitalno potrdilo?
Prijavne sluzbe za sprejem zahtevkov:

» Upravne enote,

* Do preklica tudi:

* Centri za socialno delo,

* Finan¢ni uradi RS,

* Ministrstvo za pravosodje RS,

* Obmocne enote ZZZS.

SI-PASS

« SI-PASS podpira enotno prijavo in odjavo uporabnika, zato je zanj hkratna uporaba

vec elektronskih storitev (npr. eUprave, eVEM, eDavkov) enostavnejsa.

» Zahteva le enkratno prijavo in odjavo uporabnika iz SI-PASS in posledi¢no tudi iz

vseh storitev, ki jih je uporabljal.

* SI-PASS omogoca spletno prijavo pri tistih ponudnikih elektronskih storitev, ki za namen
prijave uporabljajo SI-PASS.

15.3.1. Elekronska osebna izkaznica

Biometri¢na- vsebuje Cip s fotografijo in dvema prstnima odtisoma in elektronska- ¢ip vsebuje
kvalificirano digitalno potrdilo za elektronski podpis in elektronsko identifikacijo.

* Po prejemu potrebno aktivirati — poleg osebne izkaznice, potrebno zaéetno geslo, ki ga
prejmemo po posti, dostop do interneta in ustrezno opremo (mobilni telefon in aplikacijo
eOsebna ALI racunalnik s programsko opremo eOIActivator in ¢italnik pametnih kartic).
Nastavitev 6-mestne kode PIN, ki se uporablja za vsako prijavo.

« Dostopamo lahko do vseh drzavnih e-storitev (eUprava, eDavki, zZVem, eZpiz, eVS, Spot,...)
+ digitalno podpisovanje dokumentov.
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* V izboru nacina prijave, potrebno izbrati osebna izkaznica z mobilno aplikacijo ali osebna

izkaznica s Citalnikom kartic.

Vir slike: Portal gov.si

15.3.2. Predstavitev spletnega portala eUprava

Portal eUprava je prilagojena razli¢énim uporabnikom:
https://e-uprava.gov.si/

1. Splosne informacije o upravnih storitvah (podrocja aktivnosti),
2. Elektronske vloge,

3. Moja eUprava:
* Vpogled v osebne podatke iz uradnih evidenc
* Spremljanje oddanih vlog in prejetih odlocitev
* e-overjeni upravni dokumenti
* Nastavitev opomnika in obves$¢anja — povezane osebe,

4. Druge koristne informacije
* Vpogled v javne evidence
* [zpitni termini za vozniski izpit
* Prireditve in shodi
* Oglasna deska
» eDemokracija
 Napovednik dogodkov
* Vodici
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Moja eUprava

Za uporabo spletnih storitev eUprave
ustvarite svoj uporabniski racun.

» Preberite vet % Prijava SI-PASS

2 AL 3 = B " i ' " .
i “ '.‘ * “ 2 l { W — X . '/‘ ->l< .‘
”wy N 3 <z P e oL \Vir:So¢a, JostGantar Wwwislovenia.info

AKTUALNO Dve novi vlogi za spremembe najemnih razmerij pri stanovanjskih skladih

L o . o NajpogostejSe aktivnosti Potrebujete pomoc?
Tehnicni pripomocki, prilagoditve vozila in > Otrozki dodatek
psi pomocniki » Prijava, odjava zacasnega prebivaliica / Pokli¢ite 080 2002 (pon. do pet. 8:00 - 22:00)
zacasnega naslova v tujini ali posljite vprasanje na ekc@gov.si

Pravico do tehnicnega pripomocka za
premagovanje komunikacijskih ...

» Potrdila iz kazenskih evidenc

Sociala, zdravje, smrt Druzina, otroci, zakonska Osebni dokumenti, Drzava in druzba
Kako se vkljucim v zdravstveno zveza potrdila, selitev Kako prijavim kaznivo dejanje,
zavarovanije, pridobim denarno Kje lahko sklenem zakonsko Kdaj moram zamenjati osebno kako ustanoviti politicno stranko
socialno pomoc, uveljavljam 2vezo, kakéne so pravice izkaznico ali potni list, kaj je ali drustvo, kako pridobim orozni
pogrebnino ... 2unajzakonskih partnerjev, kako digitalno potrdilo in kako ga lahko it
pridobim rojstni list ... pridobim ...
15.4. E-storitve in digitalno ban¢niStvo

DIGITALNO BANCNISTVO
E-BANCNE STORITVE:

« SPLETNA BANKA

« MOBILNA BANKA

« MOBILNA DENARNICA

Digitalno banc¢nistvo v Sloveniji prinaSa sodobne in u¢inkovite ban¢ne storitve, ki temeljijo na
napredni tehnologiji in omogocajo strankam upravljanje njihovih financ prek spleta in mobilnih
naprav. Slovenske banke, kot so NLB, Nova KBM in SKB, ponujajo celovit nabor digitalnih
storitev, vkljuéno s spletnim in mobilnim banéni§tvom, digitalnimi placili, e-racuni in
moznostjo digitalnega odpiranja racunov.
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Digitalno banc¢ni$tvo strankam omogoca:

1. Enostaven dostop: Upravljanje ban¢nih rac¢unov, pregledovanje stanja in zgodovine
transakcij ter izvajanje placil kjerkoli in kadarkoli.

2. Varne transakcije: Uporaba naprednih varnostnih mehanizmov, kot so dvostopenjska
avtentikacija, biometri¢na identifikacija in Sifriranje podatkov.

3. Prihranek casa: Hitra izvedba placil, prenosi sredstev in upravljanje z varcevalnimi
racuni brez obiska ban¢nih poslovalnic.

4. Uporabniska prijaznost: Intuitivni uporabniski vmesniki in enostavna navigacija po
aplikacijah in spletnih platformah.

5. Personalizirane storitve: Moznost prilagoditve storitev in prejemanje prilagojenih
finan¢nih nasvetov ter ponudb.

STEREOTIPI

“Poslovalnica mi zadoSc¢a, ne potrebujem novosti.
Pri bolj kompleksnih ban¢nih storitvah in svetovanju je osebni stik vedno dobrodosel. Za
opravljanje preprostih mese¢nih opravkov pa je digitalno banc¢niStvo bolj prakti¢no, saj je na
voljo kadarkoli in kjerkoli. Tako se izognemo ¢akanju v vrsti, voznji do poslovalnice in
usklajevanju z njihovim odpiralnim ¢asom. Poleg naStetega pa je tudi bolj ugodno.

“Uporaba je zapletena.”

Aplikacije so enostavne za uporabo in ni¢ bolj zapletene kot Facebook ali Viber. Aplikacija
uporabnika vodi ¢ez postopke in ni bojazni, da bi kaj storili po pomoti. Z uporabo napredne;jsih
funkcij kot je ,,Slikaj in placaj®, ,,Uporabi ponovno* pa nam je prihranjen tudi rocni vnos
podatkov pri placilih. V primeru vprasanj pa nam je vedno na voljo Kontaktni center banke.
“Podatki niso zasebni.”

Banka pri obdelavi podatkov strogo sledi zakonodaji o obdelavi podatkov in z ve¢ varnostnimi
koraki $¢iti vase podatke. Prav tako lahko v aplikacijah sami nastavite katere podatke in za
kakSen namen jih lahko banka uporablja.

i3

“Ni varno.”
Spletna/mobilna banka zagotavlja visoko stopnjo varnosti: varen dostop, varna komunikacija
in varna sredstva.

15.4.1. Osnovna vodila varnosti pri uporabi E-storitev?

Pri uporabi e-storitev:
* ne odpiramo ali ne odgovarjamo na sumljiva sporo¢ila, ki naj bi jih poslale banke,
* ne vnasamo nobenih svojih podatkov in gesel, ker tovrstnih zahtev banke ne posiljajo,
* ustvarimo moc¢no geslo — uporaba spletnih storitev in aplikacij,
* vedno berimo kaj piSe v storitvi, ki jo uporabljamo in se ob nejasnostih takoj obrnimo
na kontaktni center pristojne institucije.
* izogibajmo se nagradnim igram in ne vpisujemo svojih podatkov na nepreverjenih
spletnih straneh ali straneh, ki jih ne poznamo,
* vedno premislimo kaj delimo in s kom delimo kakSen podatek v sporocilu ali
druzabnem omrezju.
Kako ustvarim moc¢no in varno geslo (za aplikacije ali spletne storitve):

2 SE VEC UPORABNIH NASVETOV NAJDETE NA: https://www.varninainternetu.si/ .
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ustvarjanje mocnega gesla za aplikacije in spletne storitve je klju¢no za varnost vasSih osebnih
podatkov. Mocno geslo je tezko uganljivo, a hkrati dovolj enostavno za zapomniti. Tukaj je
nekaj korakov in nasvetov za ustvarjanje mocnega gesla:

1. Uporabite dolZino gesla: daljsa gesla so varnejsa. Priporoc¢eno je, da geslo vsebuje vsaj
12 do 16 znakov.

2. Kombinacija znakov: uporabite kombinacijo velikih in malih ¢rk, Stevilk in posebnih
znakov (kotso !, @, #, $, %, ", &, *). Na primer: Pessw0rds123!.

3. Izogibajte se enostavnim in ofitnim geslom: gesla, kot so "password"”, "123456",
"gwerty" ali vase ime, niso varna. Prav tako se izogibajte uporabi osebnih podatkov, kot
so rojstni datumi, telefonske Stevilke ali imena druzinskih ¢lanov.

4. Ustvarite nakljuéno geslo: naklju¢na gesla so tezje uganljiva. Uporabite lahko
generator gesel, kot so tisti, ki jih ponujajo upravljalci gesel (npr. LastPass, 1Password,
Dashlane).

5. Uporabite frazo: namesto tradicionalnega gesla lahko uporabite daljSo frazo, ki je
sestavljena iz ve€ besed, ki so med seboj nepovezane, a jih lahko enostavno zapomnite.
Na primer: ModriSlonSkace!76.

6. Uporabite upravljalec gesel: upravljalci gesel ne samo shranjujejo vasa gesla, ampak
tudi generirajo mocna gesla za vas. To vam omogoca, da imate edinstvena in moc¢na
gesla za vsako spletno storitev brez potrebe po njihovem pomnjenju.

7. Redno menjajte gesla: spreminjanje gesel na rednih ¢asovnih intervalih lahko pomaga
pri zas¢iti vasih raCunov. Prav tako je priporocljivo takoj spremeniti geslo, ¢e sumite,
da je bilo vase geslo kompromitirano.

8. Dvofaktorska avtentikacija (2FA): ¢e je na voljo, vedno omogocite dvofaktorsko
avtentikacijo. To dodaja dodatno plast varnosti, saj zahteva, da poleg gesla vnesete Se
kodo, ki jo prejmete na mobilni telefon ali preko avtentikacijske aplikacije.

15.4.2. Varnost in digitalna banka

Elektronsko ban¢ni$tvo zajema varnostne in kontrolne sisteme v ozadju — enostavna in
varna prijava v aplikacijo (PIN, prstni odtis, prepoznava obraza)

Ne smemo se bati, da bomo storili kaj narobe in izkoristimo prednosti, ki nam ji ta oblika
banc¢nistva ponuja.

Pri uporabi ne hitimo in vedno preberimo kaj nam piSe na naSem zaslonu, klikamo in
sledimo navodilom.

Za vse nejasnosti pokli¢imo kontaktni center nase banke ali se tudi fizicno oglasimo v nasi
najbliZji poslovalnici.

Ce smo neaktivni nekaj minut, nas sistem sam izpise oz. odjavi.

Ne moremo se zmotiti pri UPN nalogih, saj nas ob morebitni vneseni napacni §t. bancnega
racuna Klik opozori in ne spusti dalje.

Enako se zgodi, ¢e se vneseni ban¢ni raCun ne ujema z imenom, naslovom imetnika racuna,
tako ne bomo ob svoj denar, ker ga tudi ne moremo napa¢no nakazati.

VAREN DOSTOP

Vstop z uporabo enkratnih gesel OTP (geslo se ob vsaki prijavi ustvari na osnovi Stevilke
PIN, ki jo doloc¢i in pozna samo uporabnik), avtomati¢na odjava iz neaktivne aplikacije, ob
napacnih vnosih PIN se aplikacija blokira (prepreCujemo ugibanje), moznost dostopa s
prstnim odtisom in/ali prepoznavo obraza.

VARNA KOMUNIKACIJA

Vsa komunikacija med mobilno aplikacijo in ban¢nimi sistemi je Sifrirana. Banka pri
obdelavi podatkov strogo sledi zakonodaji o obdelavi podatkov in z ve¢ varnostnimi koraki
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$¢iti vase podatke. Prav tako lahko v aplikacijah sami nastavite katere podatke in za kakSen
namen jih lahko banka uporablja.

VARNA SREDSTVA

Potrjevanje placil in narocil v spletni banki z dodatnim SMS geslom za enkratno uporabo,
SMS obvestila ob vstopu v spletno banko ali placilu v njej, placevanje je mozno zac¢asno
tudi v celoti blokirati.

15.5. Spletne prevare

Kako prepoznati
Preveri ali je povezava s spletnim mestom varna - legenda oznak

Ce zelite izvedeti, ali je varno obiskati spletno mesto, preberite varnostne informacije o
spletnem mestu. Chrome vas opozori, ¢e obisk spletnega mesta ni varen ali zaseben.

1. V Chromu odprite spletno stran.

2. Ce zelite preveriti varnost spletnega mesta, levo od spletnega naslova preverite simbol stanja
varnosti:

« @ Varno
+ (O Informacije ali Nivarno

« A Nivarno ali Nevarno

DIGITALNE PREVARE V PRAKSI

e Ribarjenje prek e-poste (ang. »Phishing«): nanasa na goljufiva e-postna sporocila, ki

¢ Ribarjenje prek sporo¢il SMS (ang. »Smishing« - kombinacija besed SMS in Phishing
oz.lazno predstavljanje): je poskus prevarantov, da z besedilnimi sporocili pridobijo
osebne, finan¢ne ali varnostne podatke.

e Ribarjenje prek telefonskih Kklicev (ang. »Vishing« — kombinacija besed Voice in
Phishing): je telefonska prevara, pri kateri prevaranti skuSajo zrtev prelisi€iti, da razkrije
osebne, finan¢ne ali varnostne podatke ali jim nakaZe denar.

ponedelek, 07. marec 2022 15:00/& BRNE 4410

0 NLB: Poskus < InfoSMS 0}

placila SEPA

danes ob 12:07

zahteva dodatno Nova rpr o b FegieRine Y spiecl

odobritev. Prosi- Pt SAAE iy s )

mo, da to transak-

cijo potrdite ali

preklicete preko

klik-otp.net/

placila-pomoc
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From: Slovenije Posta <infos@test2.basis-web.com>
Sent: Tuesday, March 16, 2021 6:54 AM

To: ...

Subject: Vas paket caka na dostavo.

Zunanja poita: Ne odpirajte povezav in priponk v primeru neznanega posiljatelja ali sumljive vsebine,
External mail: Do not open Jinks and attachments in case of unknown sender or suspicious content.
L
Zdravo,

Vas paket caka na dostavo.

Stevilka za sledenje: SI f 2038456

Zadnja posodobitev: prispelo na posto [5:00am - 16/03/2021].
Utez: 0.64 KG.

Stanje posiljke: Cakamo na placilo.

Potrdite placilg v visini 2,99 evra s pomocjo naslednje povezave:

e

https://si. posta.payonline.com

Opomba: Pred posiljanjem vam ne bomo zaracunali.

Lep pozdrav,
BSlovenije Posta

Spletni nakup prakti¢ni primer:

Preverite domeno spletne strani, prek katere nameravate nakupovati. To storite tako, da domeno
vnesete v obrazec na strani https://whois.domaintools.com/. Prejeli boste podatek, kje in kdaj
je bila domena registrirana, in kateri kontaktni podatki podjetja so navedeni.

Pogosta vprasSanja udeleZencev:
e kaj potrebujem za uporabo mobilne ali spletne banke,
kako pla¢am poloZnico v mobilni banki,
kako lahko preverim stanje na ban¢nem racunu,
ali lahko prek digitalne banke pla¢am tudi poloZnico brez QR kode,
kako varna je uporaba, imam nadzor nad financami,
e kako dobim potrdilo o placilu ... ?
in Se vec¢ si lahko pogledate v aplikaciji Magda — prvi aplikaciji za starejSe v Sloveniji. Ta je
na voljo za namestitev na pametni telefon ali tablico: https://simbioza.eu/digitalne-
resitve/magda .

16.UMETNA INTELIGENCA KOT UPORABEN PRIPOMOCEK

Vecje tehnicne izzive reSujejo strokovnjaki. Marsikdaj pa lahko tudi uporabnik sam resi tezavo
pri ¢emer pridobi nasvete preko spleta ali za le tega povpraSa umetno inteligenco. Umetna
inteligenca v osnovi zajema: velike koli¢ine podatkov in vzorcev; kognitivne sposobnosti:
ucenje, sklepanje, samopopravki, ustvarjalnost.
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16.1. Primeri umetne inteligence
ChatGPT
https://chatgpt.com/

je orodje umetne inteligence, ki zdruzuje napredno strojno ucenje z mocjo razumevanja in
vrac¢anja rezultatov v jeziku, ki ga razume clovek. S pomocjo orodja lahko npr. dobimo
informacije katero kosilnico bi bilo najbolje kupiti, ¢e se ravno odlo¢amo o nakupu slednje,
ChatGPT nam pomaga pri pisanju spisa na dolo¢eno temo, sestavi pesem z okvirno vsebino za
katero dolo¢imo, da nam jo ChatGPT napise po Presernovem navdihu, nam prikaze recept za
sirove Struklje ali pa si z orodjem pomagamo pri reSevanju matematicnih enacb, in Se vec. To
je le par osnovnih primerov.

ChatGPT je »chatbot« ali virtualni sogovornik, ki razume vpraSanja in podaja odgovore.
Uporablja algoritme, ki so bili razviti na velikih koli¢inah besedilnih podatkov, kar mu
omogoca ustvarjanje naravnega in tekocega besedila. Z drugimi besedami, je kot vas zelo
pameten osebni asistent, ki je vedno pripravljen na pogovor.

Razlika med iskalnikom kot je npr. Google in ChatGPT je, da lahko ChatGPT ustvarja novo
vsebino, medtem ko lahko iskalnik le najde in vrne obstojeco vsebino. ChatGPT sam generira
vsebino kot odgovor na zastavljeno vprasanje. Ce vpradanje zastavimo nekoliko drugace, se
odgovor lahko spremeni. Razen tega mu lahko naro¢imo, na kakSen nacin naj formulira
odgovor, npr. kot univerzitetni profesor, strokovnjak, enostavno, da bi razumel otrok.

GPT - Generative Pre-trained Transformer je napreden model za obdelavo naravnega jezika
izdelan s strani podjetja Open Al (ustanovljeno decembra 2015), ki uporablja algoritme
strojnega ucenja za generiranje besedila v c¢loveskem jeziku. Slovens¢ino obvlada na
zavidljivem nivoju.

Alternativna orodja in moZnosti uporabe umetne inteligence

Podobna modela sta Se Gemini (https://gemini.google.com/) od Google in Copilot od
Microsofta (copilot.microsoft.com). Vsa doti¢na orodja pa vam lahko pripomorejo in vam
pomagajo pri ustvarjanju dokumentov, branju in povzemanju e-poste, izdelavi predstavitev itd.

Synthesia je orodje, s katerim lahko svojim videoposnetkom dodate avatar, fotorealisti¢no
digitalno podobo ¢loveka. Omogoca preprosto pretvorbo besedila v govor v ve¢ kot 120 jezikih
ter izbiro med ve¢ kot 140 razlicnimi avatarji, brez potrebe po dodatni opremi ali strokovnih
veS€inah urejanja videoposnetkov. Invideo je orodje za ustvarjanje videoposnetkov, ki prav
tako temelji na umetni inteligenci. Za izdelavo videa enostavno vnesemo besedilo ali scenarij,
orodje pa nato s pomocjo obdelave naravnega jezika v nekaj sekundah ustvari video scenarij,
ki ga lahko po potrebi Se urejamo. Ko smo z rezultatom zadovoljni, lahko datoteko izvozimo
kot videoposnetek. Soundraw je glasbeni generator z umetno inteligenco, ki ustvarjalcem
omogoca izdelavo brezplacne visokokakovostne glasbe glede na izbran Zanr, razpoloZenje in
dolzino skladbe. Midjourney je primer uporabe umetne inteligence za ustvarjanje slik na
podlagi besedilnih ukazov. Copilot je vkljucen v celoten Microsoftov paket Office, kar pomeni,
da ga lahko uporabljamo v Microsoft Teams, Outlooku, Excelu, PowerPointu in Wordu.
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@D @ chaGPT
@ chalcon

B2 Razkel G je

Preisezesi moje basedio

Storitev Copilot uporablja UL, Preverite napake. Pogoji | Zasebnost | Pogosta vprasanja (hy(npl:'l»’n)

@ Vprasaj me karkoli

@ zankaje programski kancept, ki omagods Zvajanje skupine UKEICY veckat Zaporecama. Teme i
namen zarke je izvajanje ‘stega ali padionega dela ka ,
1wina, T pe i o
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. B oL Gemini zapodiets  pogostaveraiania it ()

@ sporcéilo ChatGe

¢ Nadaradnja narctnive

° .
Gemini |
Dajte pospesek svoji

ustvarjalnosti in storilnosti

Uporabite klepet z Googlovo umetno
inteligenco za pisanje, naértovanje, uéenje in ‘

seved

Klepet z Geminijem

Google  zsszbncst in 0005

17.SPODBUJANJE LOGICNEGA MISLJENJA IN OSNOVNI

PROGRAMSKI KONCEPTI

Delo s prakti¢nimi primeri:

Spletni vmesnik https://scratch.mit.edu/
- Ustari

Ustvari zgodbe, igre in animacije
Deli z ostalimi uporabniki po vsem svetu

Zaéni ustarjati Pridruti se

Rasiskuj  Meje  Ones Q Ea

- Tiny Farm -
TigerShripezid

lzpostavijeni studil

[+ - L I P

Prideui se Scratchu  Vpisi se

»

Oglej si videa

SPOZNAJMO CODE.ORG: https://code.org/

Code.org je organizacija, ki si prizadeva za promocijo racunalniSkega znanja in izobrazevanja
o programiranju po vsem svetu. Njihov cilj je povecati dostopnost do racunalniskega znanja za
vse, zlasti za otroke in mlade. Ponujajo brezplacne izobrazevalne vire, vklju¢no s kurikulumi,
vadnicami in interaktivnimi lekcijami, ki temeljijo na vizualnih programskih jezikih, kot je
Scratch, pa tudi na bolj naprednih jezikih, kot so Python, JavaScript in drugi.
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Na platformi Code.org lahko uc€enci in ucitelji dostopajo do razli¢nih u¢nih poti, ki jih vodijo
skozi korake u€enja programiranja, od osnov do bolj kompleksnih konceptov. Code.org tudi
spodbuja spolno in rasno raznolikost v programiranju ter omogoca skupnostno sodelovanje in
deljenje projektov med uporabniki.

Spletna stran Code.org je dostopna v ve€ jezikih in je postala kljucni igralec v globalnem
gibanju za povecanje racunalniSke pismenosti in digitalnih spretnosti med mladimi
generacijami.

Nauci se raéunalnistva.

Spremeni svet.

(®) oglejsivideo

Moznosti strukturiranega ucenja in nadgradnja znanja:

CODECADEMY: brezplacna razli¢ica Codecademy ponuja tecaje za zacetnike v HTML,
CSS, JavaScriptu in ve¢, z interaktivnimi vajami in takoj$njim povratnim informacijam.

https://www.codecademy.com/

SOLOLEARN: aplikacija za mobilne naprave, ki ponuja brezpla¢ne tecaje v razli¢nih
programskih jezikih, vklju¢no s Pythonom, JavaScriptom, HTML in CSS. Omogoca ucenje z
interaktivnimi vajami.

https://www.sololearn.com/en/

FREECODECAMP: platforma ponuja strukturirane tecaje v spletnem razvoju, ki vkljucujejo
HTML, CSS, JavaScript, Node.js in druge tehnologije. Ponuja tudi priloznosti za gradnjo
portfelja s prakti€nimi projekti.

https://www.freecodecamp.org/
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