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Povzetek
Delovno gradivo za program neformalnega računalniškega in digitalnega opismenjevanja je
nastalo za potrebe izvedbe učnega procesa istoimenskega projekta, sofinanciranega s
sredstvi Evropskega socialnega sklada in sledi dogovorjenim smernicam, predstavljenim ob
prijavi projekta.
Gradivo vsebuje osnovne in napredne vsebine rabe IKT – predvsem s področja operacijskega
sistema in njegovih nastavitev, obravnava nameščanje in odnameščanje programske
opreme, uporabniške vmesnike, osnove računalniških preglednic in predstavitev, protivirusni
program, spletne zlorabe in zaščito pred njimi, na voljo pa so tudi nekatera poglavja digitalne
fotografije.
Kljub pestrosti vsebinskih področij smo gradivo zasnovali tako, da je poudarek na praktičnem
delu.
Operacijo delno financira Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada ter Ministrstvo za
šolstvo in šport. Operacija se izvaja v okviru Operativnega programa razvoja človeških virov
za obdobje 2007 – 2013, razvojne prioritete: Razvoj človeških virov in vseživljenjskega
učenja; prednostne usmeritve: Izboljšanje usposobljenosti posameznika za delo in življenje v
družbi temelječi na znanju.
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1. Dobrodošli!
Dobrodošli v izobraževalnem programu Tudi starejši samostojno uporabljamo računalnik.
Izobraževalni program vsebuje osnovne in napredne vsebine rabe IKT – predvsem s področja
operacijskega sistema in njegovih nastavitev, obravnava nameščanje in odnameščanje
programske opreme, uporabniške vmesnike, osnove računalniških preglednic in
predstavitev, protivirusni program, spletne zlorabe in zaščito pred njimi, na voljo pa so tudi
nekatera poglavja digitalne fotografije.
S programom želimo tudi starejšim odraslim omogočiti varno, učinkovito in karseda
brezskrbno uporabo računalnika.
Gradivo je sestavljeno z željo, da bi vam kar najbolj olajšalo spremljanje snovi in da boste
lahko določene vaje tudi še doma ponovili.
Dodatno delovno gradivo se nahaja na spletni strani
http://freeweb.siol.net/tomazho4/sur/
Dodatno informativno gradivo se nahaja na spletni strani
http://freeweb.siol.net/tomazho4/rdo/
4
»Operacijo delno financira Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada ter Ministrstvo za šolstvo in šport. Operacija se
izvaja v okviru Operativnega programa razvoja človeških virov za obdobje 2007–2013, razvojne prioritete: Razvoj
človeških virov in vseživljenjskega učenja; prednostne usmeritve: Izboljšanje usposobljenosti posameznika za delo in
življenje v družbi temelječi na znanju.«
2. Delo z računalnikom
Pričujoče gradivo je namenjeno samopreverjanju, kako dobro znamo uporabljati računalnik
oz. operacijski sistem Windows XP. In če kakšne vajo ne znamo naresti, poskusimo vseeno
poiskati rešitev. Morda bodo vaje za koga pretežke, nekdo drug pa bo vztrajno poskušal
poiskati rešitev in streti oreh
. Vaje so podobne tistim, katere so na tečajih za pridobitev
spričevala ECDL – European Computer Drivers Licence.
Precej znanja o uporabi računalnika je na voljo v virtualni učilnici LU Jesenice na naslovu
http://ucenje.cvzu-gorenjske.si/show.aspx?xid=WBT:X:PrvaStran
V spodnjih vajah se uporabljajo predpripravljene datoteke:
 Reklamacija.doc
 Seminarska naloga.doc
 Poročilo.doc
 Ris.doc
Datoteke prenesemo na svoj računalnik, da jih lahko uporabljamo.
2.1 VAJE – Osnovni nivo
Preimenuj dokument Reklamacija.doc v Pritožba.doc.
Označi dokumente Ris.doc, Poročilo.doc in Seminarska naloga.doc. Izbriši jih.
Povrni dokumente iz koša.
Kako lahko ugasnemo računalnik, če se računalnik ne odziva in ne pomaga niti
kombinacija tipk CTRL-ALT-DELETE? Kaj povzroči pritisk na gumb za resetiranje
računalnika?
5. Kako bi poiskali in odprli nedavno odprte dokumente ne glede na tip datoteke (.DOC,
.JPG, .TXT, .XLS …)?
6. Poišči podatke o procesorju, količini pomnilnika in inačici operacijskega sistema.
7. Preveri ali je vključeno samodejno posodabljanje programa Windows, ali deluje
požarni zid in ali je zaznana protivirusna zaščita.
8. Določen program se ne odziva več. Kaj lahko storimo in kako?
9. Jakost zvoka zmanjšajmo na minimum. Zvok tudi izključimo.
10. Datum in uro nastavimo na sreda 8.2.2012, 12:00:00.
11. Vključimo ohranjevalnik zaslona – 3D besedilo. Čas do sprožitve nastavimo na 10
minut.
12. Poišči informacijo, kako lahko nastavimo lastno sliko za ohranjevalnik zaslona.
Besedilo postopka kopiraj v prazen dokument in shrani z imenom Ohranjevalnik.doc.
13. Poišči, kako spreminjamo ločljivost prikaza na zaslonu. Besedilo postopka kopiraj v
prazen dokument in shrani z imenom Ločljivost.doc.
14. Ločljivost zaslona nastavi na 1024x768 pik (če ni možno pa na 800×600 pik) in si oglej
spremembo. Kaj opaziš? Povrni prvotno ločljivost.
1.
2.
3.
4.
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15. Nastavi barvno kakovost na 16-bitno. Če je možno tudi na 256-barvno. Povrni
prvotno barvno kakovost.
16. Nastavi ozadje namizja na Wind.
2.2 VAJE – Napredni nivo
1. Na namizju ustvari mapo s svojim imenom in priimkom! Vse datoteke shranjuj v to
mapo!
2. Na trdem disku poišči datoteko iexplore.exe! Kje se nahaja?
3. Spremeni privzeti jezik tipkovnice na angleški! Preveri delovanje v urejevalniku
besedil in povrni privzeti jezik na slovenski!
4. Dodaj Nemški jezik za tipkovnico!
5. Opiši, kako namestimo nek program! Ustvari nov dokument z imenom
Nameščanje.doc in vanj zapiši postopek!
6. Opiši, kako odnamestimo nek program! Ustvari nov dokument z imenom
Odnameščanje.doc in vanj zapiši postopek!
7. Odpri Raziskovalca in pomanjšaj okno, da ne bo zasedlo celotnega zaslona! Ustvari
nov dokument z imenom Raziskovalec.doc in vanj na začetek vstavi zaslonsko sliko
okna raziskovalca!
8. V čem se razlikuje uporaba tipke PrintScreen in kombinacija tipk ALT+PrintScreen?
9. Kaj so ikone in kaj vse lahko predstavljajo?
10. Kako prepoznamo bližnjice?
11. Opiši dva načina, kako lahko ustvarimo bližnjico na namizju!
12. Ustvari mapo c:/Priprave in ustvari bližnjico do te mape na namizju! Bližnjico
preimenuj v Priprave na izpit
13. Ugotovi, koliko je datotek in map v mapi c:/Program Files! Rezultat vpiši v dokument
Število map in datotek.doc!
14. Naštej najpogostejše pomnilniške medije!
15. Na CD-ju imamo že nekaj vsebine, ali lahko še kaj vsebine dodamo? Kako lahko to
preprečimo?
16. Opiši elemente programskega okna! Opis shrani v dokument Okno.doc!
17. Opiši DVD in na kaj vse moramo paziti! Opis shrani v dokument DVD.doc!
18. Datoteki DVD.doc določi atribut Samo za branje!
19. Sortiraj datoteke v tvoji mapi po velikosti – naraščajoče! Katera je najmanjša in
katera je največja?
20. Ko preimenujemo datoteko moramo paziti, da ne spremenimo končnico datoteke.
Zakaj?
21. Nastavi ohranjevalnik zaslona na 3D-šopek in čas 15 minut!
22. Nastavi ozadje namizja na Stonehenge!
23. Nastavite ločljivost zaslona na 120 dpi! Povrnite osnovno nastavitev 96 dpi!
24. Opiši, kako dodamo nov tiskalnik! Opis shrani v dokument Nov tiskalnik.doc!
25. V pomoči poišči informacije o uporabi snemalnika zvokov! Besedilo prekopiraj v
dokument Snemalnik zvokov.doc!
26. Nastavi upravljanje s porabo energije tako, da se zaslon izključi po 20, trdi disk pa po
30 minutah!
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27. Kako dodamo novega uporabnika računalnika? Postopek shrani v dokument Nov
uporabnik.doc!
28. Poveži vrste datotek s končnicami in shrani v Vrste datotek.doc!
DOC
obogateno besedilo
XLS
video
TXT
Wordova predloga dokumenta
PPT
slika
MPEG stisnjena datoteka
MDB
Predstavitvena datoteka
MP3
Excel predloga dokumenta
RTF
Golo besedilo
DOT
Wordov dokument
XLT
zvok
ZIP
Excel preglednica
GIF
baza podatkov
WAV
začasna datoteka
JPEG
zvok
TMP
risba
BMP
slika
Poišči vse datoteke, ki so bile ustvarjene ali spremenjene na današnji datum!
Preglej seznam nedavno uporabljenih datotek!
Stisni vse datoteke v tvoji mapi v arhiv z imenom stisnjeno.zip!
Iz arhiva stisnjeno.zip razpakiraj le datoteke Okno.doc in DVD.doc. Prepiši obstoječe
datoteke!
33. Opiši kaj je virus in kaj so lahko njegovi učinki! Opis shrani v datoteko Virusi.doc!
34. Kako se lahko virus prenese na računalnik? Opis shrani v datoteko Načini okužbe z
virusi.doc!
35. Kakšne so prednosti uporabe protivirusnega programa? Zakaj ga posodabljamo? Kaj
pomeni »razkuževanje« okuženih datotek? Opise shrani v datoteko Prednosti
antivirusa.doc!
36. Naštej vsaj 3 urejevalnike besedil! Shrani v Urejevalniki.doc!
37. Zakaj uporabljamo program Raziskovalec? Shrani v Raziskovalec.doc!
38. Kako prikažemo podrobnosti datotek? Kako vključimo v prikaz še stolpca z datumom
nastanka in atributi datotek?
39. Kako namestimo novo pisavo na računalnik? Shrani v Nove pisave.doc!
40. Na namizju napravi bližnjico do privzetega tiskalnika!
41. Opiši elemente osnovnega zaslona Windows XP! Shrani v Windows XP.doc!
42. Kaj pomeni »povleci in spusti«? Shrani v Povleci in spusti.doc!
29.
30.
31.
32.
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43. Ali ima vsak program svojo pomoč?
44. Kaj v računalništvu pomeni izraz »čarovnik«?
45. Kaj pomenijo kljukica, tri pikice in trikotnik v meniju? Shrani v Meni.doc!
46. Kaj pomeni večopravilnost? Shrani v Večopravilnost.doc?
47. Kakšna so pravila za poimenovanje datotek in map? Shrani v Pravila
poimenovanja.doc!
48. Izbriši nekaj poljubnih datotek iz tvoje mape! Kje se nahajajo in kako jih lahko
obnoviš? Shrani v Brisanje in obnovitev.doc!
49. Kaj pomeni izraz varnostna kopija in zakaj jih ustvarjamo? Shrani v Varnostne
kopije.doc!
50. Naštej nekaj antivirusnih programov! Shrani v Antivirusi.doc!
51. Kaj zmore antivirusni program? Shrani v Antivirus.doc!
52. Kako lahko spremeniš področne nastavitve? Shrani v Področne.doc!
53. Kako spremeniš privzeti tiskalnik? Shrani v Tiskalnik.doc!
54. Kje nastavljamo samodejno posodabljanje programa Windows XP? Shrani v
Posodobitve WinXP.doc!
55. S pomočjo katere tipke označiš nesoležne datoteke? S katero pa soležne (obseg)?
Shrani v Tipke za označevanje.doc!
56. Kako vidiš, koliko dokumentov čaka na tiskanje in v kakšnem stanju so (tiskanje,
čakanje)? Kako lahko prekličeš tiskanje dokumenta? Kako lahko začasno prekineš
tiskanje? Shrani v Informacije o tiskanju.doc!
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