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1 UvoD

V. nagem vsakdanjem ¢givljenju se pogsthpa o od
potrebuj emo vel | asa, zhalbad |l 9¢ i 0elvo| Kmag, ploat
K i nas usmerjaj o Vv o0dénedaailjalatare potk klikogih jgg kakot i d ¢
zbratiprava s o k|l jul na vpragamja@i vikjiersjiujJveédmno vam

Z razlilni mi dej avnost mi ugotavl j amo, k ak
dej avnost mi j e najpomembnejge iskanje info
pravol askhreatka | im bl iegjnea popdlamgiim,t akkajntiih
kvalitetne odlolitve, ki nam bodo pomagal e

Pa si poglejmo primerkmet potrebujel i mb anfojmgcge glede vremena, sestave prsti,
kvalitete semen, povezave med sestavo prsti in primgoresposamezne rastlinskeste Te

i nformacije mu pomagajkasqgdr i Ss@bpernggowondinglui od
pravilne, bo pridelek bogapr odaj a dobr aomogdbbl | mkr ma bpar

Poglejmosig e pen mer : | upovzpeti, kot vsi pravi Sjoeehcg haiTriglav. Preden

se dokonlno odlo|limo za zgodnje jutranje Vv
viemenska napoved, kateri pl ani nski dom | e
imamo primerno planilso opr emo i n podobno. l gl emo tor
l agje odlolili, ali se podamo na planinsko
Tudi Vi ste pri Svoji odl ol i twvi za gtudij

uspeh ne more izostaB ol j ga pbmbnazbal j go sl ugbo, bol ]
pl al o. To je vag uspeh, ker ste se pravil
posredovali.

Besala informacija izvira iz latinske besed&formation ki pomeni pojem ali predstava.

Informacijamm daj e nekaj novega O nelem al. neko
nam na ta nalin omogol. boljge odlol anj e.

V gestdesetih | etih prejgnjega stoletja se
zakonitosti in teorijo informacijskildl e ] avnost i ter vplive i nfor.

imenuje informatika.
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Ko boste prebrali | beni k bost e:

A razumeli pomen podatkov in informacij za organizacijo
A spoznali osnovne podatkovne pojme
A spoznali aktivnosti upravljanja podatkov
A spoznal pogled na podatke v organizaciji ter
A spoznali osnovne pojme telekomunikacij
A spoznali osnovene d mme éefjnologije
Arazlilnemddsmtepggado
A spoznali, da sama ralunalni gka rabjat,ema ni dov
A spoznali vrste programske opreme ter razlogi
A spoznali nekatere najbol,j uporabljane pisarr
A znali opredeliti eposlovanje in razumeli modeloslovanja
A razumeli pomen razvojme d mr za §gosiovanje, predvsean mala in srednja podjetja

in javno upravo.
Gal do znanja ne vodijo blignjice, ampak giro

skupaj stopimo na informacijsko cesto znanja.
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2 OSNOVNI POJMI INFORM ATIKE

Vsebina poglavja

\% Informatika, informacijska teorija, vrste informacij.

\% Vrste informacijskih sistemov in obdelava podatkov.

\% Predstavitev informacij v ralunalni ku.
\% Ral unalnigka etika.

Najprej bomo spoznali nekateosnovre pojme informatike.V t em pogl avj u s m
kratko in nazorngredstavito s n o v e, K i vam bodo pomagal e pi
Vabimovas da si v e| teoasvewynentisplgtu kpoijel epravzapr a
uporabnosti informatike

2.1 INFORMATIKA

Informatika je veda oziroma znanost o zagotavljanju in upordbrmacij.Po | eg t eor et

razi skovanj obravnava tudi praktilno wupor al
K i omogol ajo informacijske dejavnost.

Informati ka in z njo povezamitrienfgoer, mace n |l
kakovosho izvajanje dejavnostihi t r ej ge i n bol j, hkiatkroevjogset nion

ustrezno odzivanje na spremembe v okolju.

Poslovna informatika je tista veja informatike, s katero se boste ed lail i se ge sr e
svojem delyne da bi v resnici @deli, da se tako imenuje. Poslovna informatika je veda o
poslovnih informacijah oziroma zagotavljanju in poslovni rabi poslovnih informaciji ter o
uporabi informacijske tehnologije v poslovne namene.

Prav v tej Vvristi informaui heaj et gejeei pbovealk
vsebina informacij, pal pa je pomemben tud
informacij. Za zadovoljevanje teh delovnih potreb so se razvili novi poklici, kmj@énujemo
informacijski poklici, ki soproizvajalci informacij ali ustvarjalci informacij glede na zahteve

do!l ohl epnr ej emni kov. To s o zn a®bdelovakimnforlmacijv i n g e
procesu obdelave vhodno informacijo preoblikujejo v izhodno,tdke s e | ahko odlI
podlagile-t e n a raeehupralljanjaBren a g al c i :ti podredujejo amformacije

uporabnikom.Po k | i c i s podrolja | :npredstamiajac razvej kire I n
vzdrgevanje informacijskih in komunikacij sk

Kaj so torej informacgki poklici? To so poklici, kjer je zaposlenim cilj ustvarjanje,
shranjevanje in posredovanje informacij ter razvoj tehnologije za obdelavo in prenos
podatkov.

2.2 INFORMACIJSKA TEORIJA

I nformacijska tehnol ogija pr eudtavljpzkonitesdy kar
zvezi z zbiranjem, prenaganjem in kodiranje
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Teorija informacijj e vej a matemati ke (,kidjzah ay ar ji et nporsat knte

probl emov pri .pPogidimeanpuesli gnahjoa sttadek ol i | i
kodiranja.
Informacija nastan&kkos e z god i poskus, kat éNrae gpa i im2ird nie \s

semaforju pri ¢gBrea eennao tiaz mendf olrudaic.i j e nastane,
verjetna izida (na primer spol otroka pri rojstvu, mgtakovanca). To enoto imenujemo
dvojigka ali dualna (binarna) enot a.

Velikost informacijeozi r oma mer j enj e jekloég i | mae poskasmaci
verjetnih izidov, potem nastane pri izvedbi poskusa log(2n) enot informacije.

POMNI: Informacija nastae,kos e z go di poskus, kat er|ega iz
Kodiranjej e pretvorba sporol il v zaporedje signal
znakov. Mednarodni klic v sili SOS se na primer z uporabo Morsejeve abecede kodira v tri
kratke, tridolgg n ge tri kratke signal e, pri | emer pa

svetloba). Dekodiranje je obratna pretvorba, pri kateri iz zaporedja signalov oziroma
dogovorjenih znakov spet dobimo prvotno sporo

\ POMNI: Enota informacijge,| e i ks dya ensko verjetna izida. |

2.3 INFORMACIJSKI SISTEM

Informacijski_sistemj e skl op napr av i n programov, name
obdelavi, shranjevanju in posredovanju podatkov uporabnikom.

V informacijskem sistemu se toreptvarjajo pretakajo inshranjujejo informacije. Velika

kolilina podatkov, K i se nanagajo na poslova
razvoj) mora biti urejena tako, da se do pravih informacij na pravem mestu pride ob pravem
|l asu. To omogol| a i mihformatijgkoni giserkia t ehnol ogi j a
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Informacijski sistem

zbiranje podatkov J

Y shranjevanje podat
uporabnikem T ——

Slika 1:Informacijski sistemi
Vir: Lasten

Informacijski sistem je del poslovnega sistema, ki ga sestavlja preplet temeljnega,
upravljalnegan informacijskega podsistema.

Poslovni sistem

.<;:| Upravljalni proces < Informacijskiproces <;:.

Temeljni proces

Slika 2:Informacijski sistem kot del ptms/nega sistema
Vir: Lasten

Nekateri hformacijsk sisteni s | u_@ b v e g. [Ta so jinformacijski sistemi, ki zajemajo
sredstva javnega obvegl anj a. Namenj) eni s o
dogodki h v okolju. Ta sporolila so javna
v e | manmso primme za upravljanje Informacijski sistemi za upravljanjegre za
oskrbovanje uporabni kov z informacij ami z
releno gre za oskrbovanje uporabni kov z i
podjetjater njegovega okolja.

n f

s

a
n
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|l nf or maci j ski sistem omogola odvijanje proces
so vkIljul eni gtirje dejavni ki : ' judj e, podat k
in informacijska tehnika (strojna oprema).

Informacijski sistem

informacijska tehnologija programska oprema

g

met ode in na!i\'"";
podatki E> usklajevanja ter povezovanja sestavi% <:| ljudje

informacijskega sistema

i)

informacijska tehnikd strojna oprema

Slika 3:Tvorci informacijskega sistema
Vir: Lasten

2.3.1 Postopki za obdelavo podatkov

V informacijskih sistenh v podjetjupotekazbiranje podatkov iz okoljgPodatkezajemano

pri izvoru. Nalin zajemanj a podatke splemetnitakd,l i st r o
da je njihova obka primerna za strojno obdelavo. Zajete podatie z vio.J @ j@postopek
razpoznavanj a i n umegl anj a podat kov S podob

kategorije, ki imajo za uporabnike pomeXazadnje podike urejamo ali sortiramo To je
razvrglanje podat kov % zaporedje na vnapr e|]
naragl aj ol e)

\ @ P O GRrdmislite kako se sortirajo podatki v telefonskem imeniku! |

Z obdelavopodatkovtudir _a | mont@aje izvajanjearitmet | ni h i n | ogi | ni h mar
podatki sumirano: kratka in jedrnata informacijd informacijski agregat preverjano:

preverjanje je postopek, s katerim nadzorujemo veljavnost in pravilnost zapisa, prenosa in
obdelave podatkov.

@ PREVERI:Pr e v e r iuhueza telefon,rkje ko vidne posledice operacij sumiranja,
ralunanj a. Kako bmv ztagilogafoorrnd ki zdarpw@GHdienpr e
ral unov. Kako ralun preverite doma?

Podatle hranimo Arhiviranje je shranjevanje oz. ohranjanje podatkov za morebitrtk a s nej g o
raba Iskanjepo podatkih podatki morajo biti shranjeni tako, da so uporabniku dosegljivi
takoj, ko jih potrebujeNa | i n i pokraderli aepgsmeden
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Medp enaganj @t p prepmdukiranygpodatkov Podatki se kopirajo in podvga
(na primer vel uporabni kdPvdatakit eva pseod@ajn
mesta obdelave in mesta uporabe, od oddajnika k prejenfitokoenj dakomunicimma

Uporabnikainformiramo take da posredugmo rezultae obdelave uporabnikomLe-ti ga
pretvorijo v informacijo. Temu sl edi odl| ol
spoznava s probl emom, uwdgddrkejviaen jree gietgv & eivn

1%

@ P Ol GNalspletnem iskalnikwww.goagle.sip o i (KajijetB&T. Premislite, kater
obdelave podatkov izvajajo spletni iskalniki.

2.3.2  Strukturni modeli informacijskih sistemov

Ulinkovitost i nformacijskega Si st epnprave | e (o
informacij in od povezaver usklajenosti odnosov med elementi informacijskega sistema in
strukturo podjetja.

Poznano dva osnovna strukturna modela.céhtralizirarem informacijskem sistenu sovse
informacijske funkcijecentraliziranel nf or maci j s ki sistem se nal
nal el i h, registrirani podat ki se usmerjajo
podatkov za celotno organizacijo. Centraliziran IS ima prednost pred porazdeljenim IS, ker je
mogna standardizacija post opkiarvle enkrat, gppomoith@a t k o
osvegevanj e o0 mog o Infarmaciph a tremyinem siabjijegkve slabdsti so i

v tem, da je tak sistem kompleksen in tegl
namenpaj e dosedgen | e s soured ovpamnaeimj axrgg bjt an e
okvara opreme za obdelavo ima veljosledice za celotno podjetje.

Porazdeljeni informacijskis i st em omogol a, da s e proces
neposredno pri uporabniku. Prednost tega sistema je visoka stopgojanacijske in

upravljavske avtonomij e, ni gja cena od cer
potrebam uporabnika, velja okvara opreme péa
tega sistema so podvajanja podatkov, ivelijae
tegave pri uskl ajevanju aktivnost. med posa


http://www.google.si/
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Strukturni model IS

Centralizirani

Slika 4:Strukturni model IS
Vir: Lasten

|l nformacij ski Ssistem mora zagotoviti i nf or ma
posl ovnega si st e maitvah bmdega pgslovdega distema na terheljne n
poslovne funkcije ir njihovih vplivih nainformacijski sistem bomo govorili kasneje.

Ral unal ni gki sistem je del i nformacijskega p
l ahko | 1 oveka h &endabojizaedenhdrejep aerkje m bglEimer za to so
zajemanje podatkov, prenaganj e p o dpadatkow.v , shr a
Vel o tem bvonpoo sgedwoerm Ipiogl avju o informacij ski
uporabi.

2.4 INFORMACIJA IN PODATEK

Podat ke predstavljajo pravopi sno Pofatekjat akt i | n
nestrukturiran zapis golih dejstev, na primer o dogodkih, o objektih, o ljudeh v poslovhem

okol ju. Le so podat ki tudit epno memes kot a(vslejmaajnot i ¢
Spor ol i | oinfggnaacijpgoeskbpdéama upor abno vrednost za pre.

. zaporedje | —— | podati i —= | spor o —  informacia
i znakov

Slika 5:0d znakov do informacije
Vir: Lasten

|l nf ormacija je torej predmet stpaonr|on|ea nej ao pirne dked
kot zaporedje znakov v danem znakovnem sistemu, ki pa mora izpolnjevati naslednje pogoje:

Aje sintaktilno pravilno,

A ima nedvoumno vsebino oziroma pojem, ki je z
in

10
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A je v upravljalnem procesu smaiso uporabno za izbiro smotrnega upravljalnega ukiepa

i zvedbo ulinkovitega upravljalnega dej an]j
Informacijska vsebinp e ti sta | astnost, K i | ol i podat e
vrednostjo informacije. Vsaka informacija ima neko viednt to je |ista uj

ki jo lahko izkoristimo v celoti ali delno.

Ko se odpravljamo na Triglav in poslugamo
zanima | e jutrignja, torej smo i z k ousebieat i | i
informacije je njena dejanska vrednost.

POMNLl nf or maci j ska vsebina je tista | astH
i zr aga aredngstorinéomnacge.

I nformacijska vrednost je |l asovna fvanpkci j i
vriednost.i i nformacij e j e koristno predvse
pridobivanje. Vrednost informacije se deli na :

A prediktivnovrednost vrednost v | asu pred samim dogo

A operativno vrednostrednost mediogajanjem (vreme med samo hojo na Triglav)
A opisno vrednostvrednost po poteku dogodka, za nazaj

\G PREMISLI:Zakajsey ednost i nformac? j e zmanjglee S

Na kakovost informacij vplivajo naslednji dejavniki:
A dostopnostme r i mo s | as o rda updrabik pregme pabitevan® mfermacijo,
uporabnikn a m meré dobiti informacije takrat, ko jih potrebuje

A t o| ropiremta stopnja zanesljivosti j e razmerje med gtevil o
gtewi i nformaciji v nekem porolil u,

A pravolawmgmoastodzi vnost i nformacijskega sis
trenut ka, ko podjetje izvrgi spremembo st

o tej spremembi

A popolnost daj e uporabni ku vse, kar potrebuje
A z g o g |: kratka ® jedrnata, uporabnik dobi samo zahteyano

A razumljivost uporabnik mora informacijo razumeti, mora mu biti prilagojena

A objektivnost i nf or maci ja, sporolanje o ,nelem mo
A ustreznost i nf or maci j a oidmr agmo glelj @ nskroe jsd rmafj jee
241 Predstavitev informacije v ralunalni ku

Glede na zalogo vrednosti, ki jo lahko zavzame informacija, poznamo analogne in digitalne (v
matematiki zvezne in diskretne).

Diskretni zapis zal oga vrednostika). Rrimegsd Ev k a G@honki
Posledica da se zapisat. s gtevil odn, gistkalpn m.o0 TD[d
zapisovanja je zelo primeren za ralunalnike

Zvezni zapiszalogaainabor vrednosti | e nes koPRogkdca:. Pri
se ne da zapisati s konlno mnogo gtevildi i n
nalin zapisovanja ni primeren za ralunal ni
zapis.

11
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Procesu pretvarjanja analognih podatkov v digitalne pradimitalizacija v danagnjem |
j o na vsakem koraku srelujemo kot pretvorbo z
pogovor z uporabo mobilnega telefonaizira, Tel ef on
ga pretvoringapos ednj gt pvehosnemu omregju v disk
glas pride do nagega mobldaniobligigattal ef ghavibhynht
aparat pretvori v zvok, da ga mi l ahko sl i gim
@ P OI GNa strani http://www.speedtest.netl z mer i t e hitrost vagedg
prikljul ka. Kako so prikazani rezul fat.i (d
V praksi se za pretvorbo analognih signalov v digitalne uporabljajo tako imenovani AD
pretvorniki. Opravljaje obratne pretvorbe, iz digitalne v analogno, pa je naloga DA
pretvornikov. S pomoljo teh naprav nam osebni
242 Dvojigki (di skretni) zapi s
Mat emat i ki poznajo razlil| ne gtevi llavkea si st er
deseti gki Ssi stem, K i ima (gtevke (znake za zec¢
uveljavljen predvserd v o j(ibgikniar ni ) gtevil ski sistem, ki In
Znak za zapis ene enote i nfbdrBmima lahkevedno r al una
samo dve vrednosti:
A Oalil
Adaaline
A jeresalinires
Ker |l ahko "0" in "1" predstavljamo s stikald:@
bi narni nalin zelo primereniezal akhdkehavo z el e
Z wuporabo "0" in "1" seveda | ahko tudi ral un
gtevilski sestav. V ralunalniku je torej vse
Dvojigko kodiranje ima znalilne prednosti
A visoka zanesljivost pri prenosu in obdelavi
A mogna wuporaba pri zelo razlilnih tehnologi|j e
Nekatere mogne t e h novanjegpagirélukmgage /diluknje)le &bt zabns
vodnik (tok je /toka ni)g el edzdil ek (j e namagnetgomgd @En ki nar

izboklina/i zbokl ine ni),6 é

Zenim bitom | ahZel oo pmagjemmo slkagdatojl iim oz d rnud pu jmeamad

velje skupine. V ralunalnigtvu je obilajna zd
| ahko ponazorijo zalogo vmedrzas tois bagdrige kdgo e2 5
byte). Vel ina danagnj iitnilo(k azZemoma 64pitaiH), karal ni k ov

pomeni,davenemasme m obdel oval agm)kbkakti (gbidégl pj o po

|~ POMNI: 1 bajt = 8 bitov |

Enoto bit pogosto uporablj@go za oznakdnitrosti prenosa podatkov. Na primera g d o mal i
ADSL prikljulek prenaga npeoddmatekdeninh tsenve rpgr ootdi pn
ral unal ni ku s (ditavtnrne bajtgvlp tLo Mbe t msl i j on Dbitov

12
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ralunal gi k| @ avp pead rereelyij ter ost j o 256 kbit/ s,
p o | a skatg@hjsgrejema.

Enoto bajt uporabljamo predvsem za oznako velikosti ozirbnoal i podatho®. Trdi disk

nagega osebnega ral unal ni Kes0 rmilgardlbajtovs hr an i n a
@ POI GKd l:i ko bitov i ma vag di sk, koll|i ko
ral uBanp&godbi z internetnim ponudnpi kon
preverite na naslovittp://www speedtest.net/

2.5 INFORMACIJSKI SISTEMI IN ETIKA

Informacijski sistemi imajo lahko pozitivne alie gat i vne ul iupotal® znaga. r a z

Znalilne sestavine zdravega in varnega del &
znanje r a | u magh delakcu i outinskih opravilih, tako sa lahkov e | | asa po:
ustvarjalnemu delu

Del o, ki se opravlja preko rvaerndarees | mé kaziman,j
avtonomnostp r i del u, na drugi str aniavtgn@mnostref or m

direktnim dostopom do podatkov

Soci al ne vezi

se zmanjgujejo, s aj sodel uj en
s aj omogol aj o st

I’k med | judmi, ki so organi

@ N A GT Kakeri son a li komuniciranjaspom| j o r a3 unal ni ka|

Etika se ukvarja s tem, kaj je prav in kaj ni. Elik@ pomembna za vse, ki se ukvarjajo z
i nformacijski mi si stemi. Da ne bi nastal.i
treba uzasehlnose v b pastsiroin dosbp.

2.6 VPRAGANJA

Kaj je predmet proulevanja informatike in
Nagtejte informacijske poklice.

Pojasnite pojme nastanek informacije, enota informacije, velikost informacije in
kodiranje.

Kako se informacijski stam@R & znte quikidr jz Uaktnej] e v
prakse.

Nagtejte postopke za obdel avo podat kov.
Navedite obe strukturi informacijskih sistemov.

Pojasnite razmerje med znakom, podat kom,
Razl ogite pojma informacinpsska vsebina in
Kaj vpliva na kakovost informacijeRaj je za vaskakovostna informacija?

DD D DD B DD

'@t i-&k 4@ 1. filoz. filozofska di s otnaliniravranja glede nadobrea v n a \
in zl o: ta vpradganja obravnava etika [/ s prilastk
socialistilna etika 2. S prilastkom moralna nal el e
zdr aaniegk k a; kodeks odvetni gke et fvik SSKXR http:/feds.eré¢ no st :
sazu.si/sskj.html
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A Kako so predstavl j en ePojasnidpostopek abiejagodatkow a| un a |
(recimonaprimeru Volitev 2008.

2.7 POVZETEK

Informatika je veda o zaggvljanju in uporabinformacij.

| nformacijska tehnologija preuluje vse, kar |
zvezi z zbiranjem, prenaganjem in kodiranjem
Informacijski_sistemj e skl op napr av i n programov, name

obdelai, shranjevanju in posredovanju podatkov uporabnikom.

Zajemanje podatkov v podjetju in zbiranje podatkov iz okolja:
A zajemanje

razvr,gl anj e

urejanje

> > >

Obdelava podatkov:

ralunanje
sumiranje
preverjanje

oD

Hranjenje podatkov:
arhiviranje
iskanje

>> O

Premganj e podat kov:
reproduciranje
komuniciranje

> >0

Bit je znak za zapis ene enote informacije, lahko ima samo dve vrednosti (enota informacije je
prisotna ali pa enota informacije ni prisotna).

Bajtjezdrugba osmih bitov

14
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3 RALUNALNI GTVO

Vsebina poglavja

\% Namen ralunalnigtva in ralunalnikov, preglec

V Del i r a |i atnojmalopremia.a

\% Vrsta in namen programske opreme.

Nagi stargi so v mladostnal igisvee | b ejghir ekzatr casl m

danes miPravgotovgpa s o bi | i ma n j seznanjeni ihpvadogo
e

obveglenost | bila manjga in pot do nje |
dosegu prsta. Klika r a | u n a poplavég edilpir tudignezag erlih informac;j ...

Torej kliknimo skupaj, da izvem@ shovne podatke o zgodovini

vsebini i n o vmgamavh r al unalnigki h p

Ral unalni gtvo se ukvarj a predvsem z del o\
Ral unal ni gki s i sainprogramskasopramal kjsa yporablgaza padohivanje,
obdel avo in hranjenje, plidat kbv ) e mo gloilpgiol pnn
predstavni ki r a | wonsael bnnii g kri ahl usniasl tnei nkoiv (sPoC) I n
| ahko me dmojtai mobilne geteferie.eNa drugi strani mee d mr ree gpriedstavlja
ralunal ni gkega Sistema, t emvel predstavlj
ralunalni gkih sistemov.

Ralunalni k je naprava, K i nam pomaganepr.i i
risanje), ki niso fizilne narave. Stroji ||
ralunalni k pa je prvi stroj v zgodovini !
intelektualnih opravil (ralungplaat kovl oigm | 1
probl emov) . Ral unal ni k | l oveka nadomegl a,
samostojnega razmigljanja in odlolanja.

Ral unal ni k t or sprejenuip shraajévinje podatkeagt@anatsko obdelavo
podatkov na osnovi izvajga programa navodil iposredovanje rezultatov obdelave.

Gl avne znal i | nohdrost zalrwd ailnmil kmd keom | ahko i :
ukazov v kmMNat &a&eimndstswnal ni k i zredno natanl
podatkov, zanesljivost z mognost avtomat skega odkrivan
neprekinjenega delovanja v dal jgem | asovne
ekonomi |mwooesm gornjim | psudostriemaseé vpoi di z g
primerjavi s tem, kolikob i stalo v | asu in denarju |l ove

ral unal ni ki

POMNLEZnal il nosti ralunalni ka so hitro|st,
Ralunalnik se wuporablja na gtevilnih podro
namene, nud:i podporo proizvodnji, prodaji,

medicine, znanosti, umetnosti, tehnike in drugje.
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@ NARED:Navedite sodila po katerih ste kupili

Razvoj ralunal ni kov naj pogoposam¢zeh gpneracd st avl |
ralunalni kov. Tehnol ogki razvoj] od prve gene
povelanja zmogimanmpganj annmamnéd jesng¢ mercginjee

Gl ede na generacije ralunalni ke delimo na:

A 1. generacijaod 1946do 1959, velikost stavbe,

A 1. generacijaod 1960do 1968, velikost omare,

A 11l. generacijaod 1969do 1978, velikost mize,

A IV. generacije od 1979 naprej e | i ko st primerna za namizj e,
prenosljivost.

ity

Slika 6:ENIAC:p r v i ralunal ni ki

Vir: IIT, 2008
Ralunalni ke danes deli mo ge glede na njihovo
Super r aslou nmad jnhiktir ej gi , K i jih je z obstojeloc
| asu. So zelo dragi, uporabl jajo meee zma pred
regevanje zapleteni hupermatl aamatl inli rkii h smmo dvesleo vh o IS
grulcaemieni h ralunalnikov, ki so0o medsé&bmj no po\
zato hitro opravijo
Vel i ki r solzmogljgvilimnarkenjere a r egevanj e posnalogieni h i n
za hkratno deleelikegag t e wporhbnikov, na primer v bankah.
Meja medmi n i ralunal ni kisei n emisk rloa sroan ugnea | znai bkrii s a |
namenj eni za stregnike ginbldej @ nien popat@j tuyudine

v razred osebnih ralunalnikov.
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s Vl%\:)‘_ % A B . “‘_ ) : ~ :
Slika 7:UNIVAC : sedemdeseta leta
Vir: UPD, 2008

3.1 STROJNA OPREMA

Ra | u kim& pet glavnih funkcijskih enot:

krmilna enotanadzi ra druge enot e, i nter prtextih ra u

posreduje drugim enotam,

A r al un s Keacentama praxzesna enota, ki skrbi za obdelavo podatkov in opraglja vs
potrebneeairzntanlet mé n

A pomnilna enota k r b i za hranjenje podatkov. Lol i mc
sl ugi t udazirokaizhodwatemaoth n

A vhodneenote mogo| aj o prenasjpgdatkev aidaprejeeh un al
podatke preoblikujgvral unal ni ku pri merno obl i ko,
A izhodne enots kr bi j o za preoblikovanje ralunal ni

razumljiva kon|l nemu wuporabni ku
V nadaljevanju so funkcijske engtedrobnoo br az|l ogene.

Centralno procesna enota (CPU) je osrednja enota |rau n a | in iprkcasor ali

mi kroprocesor . To so moggani koatlolmorakaKrnminok a . (
enotq ki skrbi za pretok podatkov in ukazov, organizira prenos podatkov, razpoznava in
analizira ukaze, skrbi za pravilno izvajanje ukazawi in nadzoruje ter usklajuje vse enote

ral unalammiikanettar no I|koigiolpnroavelnoat ovse aritmet:i

centralni prregserstmi jencctnia jad igeve| povezanih
se hranijo vmesni miltati in naslovi spominskih lokacij, nad njimi pa se opravljajo
mat emati | ne operacije.

@ POIGRoOiiglite vse | astnost.: vagega pjroce

proizvajalec.
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Pomnilnik je namenjen shranjevanju podatkov. Delimo gglaani pomiinik, v katerem so
ukazi in operandj ki jih uporablja CPU, tep 0 mo g n i pkb $0 mantemj@niksamo
shranjevanju podatkov, ne pgihovemu pretvarjanju v zunanjem svetu dostopno obliko.
Gl avni pomnilni k delimo geahanalnaj ki vpgpompehnp
v katerem so zapisani podat ki, K i SO nujno |
zagonsKki ukazi) ter delovni pomnilnik (RAM),
i zgubi . V delovnem pomaiilimi podavkentékoke hohad
pomnilni k predstavlja druge trajne oblike pom
medijev: magnetni trak, magnetni di sk, optiln

Vhodno/izhodne enotes 0o f i zi | no n akavNjhoyaiglavdaenaloga ja prenasa |
podatkov med glavnim pomnilnikom in vhodno oziroma izhodnimi napravafhodre

napraedel i mo gl ede na nalin uporabe na tipkovn
kroglica) in digit ahikozlahodne nagavabemavanoglgdenaob !l i ke
obli ko izhoda informaci]j, K i jih posreduje re
avdio izhod in tiskani ali papirni izhod. Poznamo tudi kombinirane vhodno/izhodne naprave,

K i obil ajno glauyizj od rkuogmum i knaacpir avami , ral unaln
spadaj o modemi in omregne kartice z razliln
et hernet, fiber optika, GPRS, Wi Fi), K i v vel
o mr e (pmtokalomTCP/IP.

spenproperies _____________[BX]

m Restore Automatic Updates Remote

G eneral Computer Mame Hardware Advanced

Syzten;
Microzaft Windows <P
Frofessional

'I y Version 2002
[—' Service Pack 3

Reaqisterad to:
T — Tomaz

Corputer:
Intel[R] PentiumlR] k
processor 2. 00GHz
200 GHz, 1,49 GE of Rk
Physical Address Estension

I Ok, ][Eancel]
Slika8Osnovne podatke o ralunalniku | ahko pr ¢
Vir: Lasten
Zgornjo bol splogno in funkcionalno delitev
znal il nimi. predstavni ki
operand (0) mat . kolilina, nginE8Kderi se naredi ral unsik



Matilna plogla vsebuj e n&qgtepoproesohghisen=0pLs del e
notranj.i pol nilni ki, krmil nik i i n ra
kartcek ot so grafilna al/ z raztikujerme pok @ Ma 1
vrsti procesorja.

Centralna procesna enota ali mikroprocesor je sestavljena iz dblek:

aritmetilno |l ogilne enote, k iter i aritn
kr mil ne enot e, ki nadzoruj e anj e
mi Kr oprocesor j a mdbitov, ki phl nokfogrgcesor Bhkaj

prenaga po vodil u onégntaannse felvenab,oki a ele
pomen:. gtevil o najosnovnejgih op VvV se
Pomnilne enote shranjujejo navodila za izvajanje ukazov in podatke, ki jih

potrebujemo:

A del ovni pomnilnik: v njem hrani ralunalr
zaizmj anj e programa. Podat ki novega progr

A bralni pomnil ni k: V njem so shranjena n
uporabo jih ne spreminjamo, zapisana so

A disk shranjuje podatkhetn&i ngilporaebaopeér
uporabg

A disketa: nanjo podobno kot na disk zapisujemo podatke ali z nje beremo podatke. Je
prenosna in se zaradi majhne kapacitete 1.44MB vse manj upprablja

A zgoglenka ali CD je okr@@n&MBp | a, k
podat kov. Branje podat kagv | @ o,

A DVD enote: to so nasledniki GRv, le da imajo tri do W
gtirikrat velijo kapaciteto%

Vhodne enote:omogol aj o i z me n medv okoljen nih or mac i |
ral unal ni kom. Ob 1l i kuomei n fl corvreake, i jsepr ekme nji ¢ o r a
ralunal ni ku:

Atipkovnica; predstavl ja najpogo/stejgi n a
ralunal ni kom. Pritisnjena—tipki al i k
proi zvede dol ol eno kodo, _k A sprejm
obdelavg X

A migka in shadbimeg| &tagdal g a ti pkan
in slugita za | ag]j aPréengkhnjer o bje oV na
mi gke po podl agi al i pr emi sl edilne |
premi k kazalca migke na zas u

A mi krofon ] e naprava Z a vnaga zvoka
Uporabljamo ga skupaj z avli n o kartico, ki ol no
valovanje pretvarja digitalni zapis,

A optilni bscanhenp i kz (nanigm ral unoSigmi K posr ed.L
informacije v obliki graizdelke
fotografija). SIl'i ko razbi e ego pik
in intenziteo,

A digitalni fotoaparat omogol a fotografire
pomnilnik fotoaparata. Od tu jih prene:
programi lahko dodatno obdelamo.

lzhodne enote obl i ko i rahikh spremenijojvehliko K i j o raz
razumljivo |l oveku:

19



Informacijskekomunikacijska podpora v pisarni

A zasl on al i monitor: sli ko zas| sest a:
pospegeval niKki Sso posebna vrsta afil nih
procesor. Daneso komercialno dobavljivi predvserzasloni na tke o |
kristale (LCD), po pisarnalin domovihpa ¢ge | a hXasors A Mo

katodno cevjdpodobra tehnologij&kot pri televizorjih)
Atiskalnik ali printer nam omogo/
Principi nanosa barvlenina bpra pkigr
toplotni ali sublimacijski,
A risalnik (ang.plotter) uporabljamo za risanje kvalitetnih risb in zahtevnj
n al r3posebo prirejenimiperesir i sal ni ki wna papiens
pole, ki so | ahko, velje tudi od=

ralunal n
, rdalsielr r

rigejo
mat a AO

A Z v 0K je namenjen predvajanju zvokov
A projektor: z njim projiciramo na platno al
omogol|limo veljemu gtevilu | judi hkratno op

3.2 PROGRAMSKA OPREMA

Poleg ralunalnigkihonagbaw, rhkil upalkdisnipo | jsaj o
hardwarg je za delovanje ralunal ni ka anguj no po
softwarg. Programska oprema je skupek vseh programov, ki jih uporabljamo pri delu z
ralunal ni kom, t a k o priikenkratnth ,oprakilih, ket tistih, sulkaterimia b | j a m«
nadziramo in upravljamo ralunalnigki sistem.

Spl ogna mamgmkmska oprema je namenjena spl o
ralunalni ka pogosto vsaj del no ge namedgl| ena

vedno kupimo in jih nikoldi ne razvijamo ozir
urejevalni ki besedil , urejevalni ki pregledni
grafi ko in zvokom, progr ami ztwve.del o z bazami

Posebna namembna programska opresnae upor abl ja v specifilne n
obvl adovanje nekega ogjega problemskega podro
so statistilne ralunal ni gkiez ar erge g eoldegoy ma t pp ma t

linearneggrogramiranja (optimizacija) r egi t vealzrat.onv 2@ jn®

Programska oprema podpira aktivnost. posamez
vhodne, izhodne, nadzorne enote, pomnilnik) kot tudi aktivnosti uporabnika. Tako jo delimo
naprograme oziroma navodil a, namenjena usmerj ;
napravin postopke Kk i SO namenjeni usmerjanju aktivnos
skrbijo zanj

Sistemska programska opremaravlja funkcijo nadzorainpur av !l j anj a ral unal ni

Namenjena je pravilnemu delovanju ralunalni gk
ralunalni ka in delo z njim

Uporabni gkaomprema ajns k)rRamenj ena neposredni ral t
ralunalnaka 1razyeta za dol ol ene probleme in p

@ NAREDI:Dol ol ite vrsto programske oprem|e Mi cr o
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3.2.1 Sistemska programska oprema

Si stemska programska oprema je Vv splognem

ral unal ni ka i n g&aib povezoganja ter w@agviam jze rnaaldunal n
napravami . Nahaja se v ralunalni ku, V. notr
neposredno.

Sistemski programi za upravljanje in podporo sistemaso programi za krmiljenje,
upravl janjieh rnalpumavl,nipgkogramov in podatkov
sistem, komunikacijski programi, sistemi za upravljanje baz podatkov, programi za nadziranje
varnosti in delovar ahalnikater storitveni programi

Sistemski programi za razvijanje sistema s o programi , K i upor ahb
razvijanje programov in postopkov, ki SO
spadaj o programski jeziki ter drugi progr an

@ P Ol GNalspletni enciklopediiWik pedi ja poiglite pojem Cj
programsko opremo?

S stemsko programsko opremo, K i opravlja f
opreme imenujemooperacijski sistem Namenjena je pravilnemu
sistemainjemj no potrebna za del ov,anje ralunal nik

POMNI: Operacijski sistemopravljaf unkci j o nadzora in upr
opreme
Uporabni gk programska oprema je namenjena
ral un alnlkzavntnajzea zdaloolreane probl eme in pod

Vsak operacijski sistem sestavljajamilni programj ki so shranjeni v trajnem pomnilniku
( ROMu) i n nadzorujejo delo 1in potek vseh
r a| u niradelovini grogramz a r e gtandaadnilp programov

V bistvu je operacijski sistem skupina pr
ralunal ni kom in uporabni kom. Ti progr ami
hierarhilno povezani

@ POI GNd :i nternet u pVviciogpitovegaeoperaniskegp sistemay i je
del oval na I BM osebnih ralunalnikih,| Kat

Kaj torej dela operacijski sistem?
A Servisira programe,

A upravlja pomnilnike,

A upravlja periferne enote.

Upravljavci perifernih enot so posebni pragr 1 tako imenovangonilniki (ang.driver), ki
omogol ajo uporabni kom i zvaj anfj ieghodain @agravah. f un
Razdeljeni so po skupinah glede na osnovne funkcije, kot na primer video gonilniki, gonilniki

za tiskalnike in gonilnikz a mi g k e .

Nekater.i bol j znani operacijski Si st emi SO0
XP) in razlilne veUXjj &S&olUarkey. (Yehura 8&Ppec
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splognih in se s pridom upor agophudgpecializiramp i sar ni
operacijski sistemi, ki se uporabljajo za posebne namene, kot je na primer vodenje robotov na
tekol ih trakovi h, % avtomobil ih ob trkih S k
razpi hovanje varnost ni amumciramje z mobilnimipekefonikada m o mo g c
na primer operacijski sistem Symbian.

\ POMNI:Dat ot el ni podsi stem nudi podporo| pri d

Datoteka je osnovna organizacijska enota z ra
imena, zatoda |ji h wuporabni ki i n progr ami l agje na
Operacijski sistem datoteke shranjuje tako,
pomnilnigkih nosilcih, samo vsebino datoteke
vidi ka wupravljanja sistema. Uporabnik tega ne o
Tak datotelni sistem omogol a:

A odpiranje in zapiranje datotek

A prenaganje datotek

A Kkopiranje datotek

A imenovanje in preimenovanje datotek

A omogol| a hk rvaetlpregramiond® istih poelatkov,

A zaglito datotek pred nepooblagleno uporabo.
\G PREMISLI:Al i j e program za stiskanje dat|otek Z
Upravl janje z wuporabniki je pomembno predvsel

Skrbi z a z a hiprocesov innpihovingptdatkog ¥ ta namen uporablja podroben

seznam vseh uporabnikov z njihovimi imering. usernamg in gesli @ng. passwordl,

datot ekami , privilegiji i n prioritetami. Raz
privilegije posaneznih uporabnikov.

POMNI:Omr e gna opnoodgpodraa pri kl jul evanje rla! unal n

Podsistem za vkljulevanje v omregja |je del
Uporabnikomo mogol a pri kl jul evanj e r al unodapdpork ov v 0
nazg or nj iravne ISBASInodeldz a medsebojno poveztijivost,
ravni ISOCOSImodela)pa ga vegejo posebni vmesni ki

Na uporabni gki ravni nudi j o:
A oddaljeno prijavljanje,

A uporabo perifernih enot in prenos datotek

A meduporani gk o ko telefoniep a ¢t po (

Komunikacijskiprogramio mogol aj o komuni kaci jo na daljavo

na njihovo fizilno ali geografsko | ego. Kom
datotek in drugih vrst podatkov v digitalmbliki. Pogoj za uporabo komunikacijskih
programov je, da smo prikljuleni v ralunalnig
% |1SO-0SI modeli (angl. Open Systems Interconnectiondme | ) sl ugi kot osnovna podl
omregnega sklada, ki i ma sedem ravni
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3.2.2 Druqi sistemski programi

V to skupino spadajo predvsem pomogni progt
K i ol aj gujejo razna egospodinjskac¢ del a:

Programi za nadziranje varnostin del ovanj e ralunalnika so p
funkcijo kot operacijski sistem, saj spremljajo in nadzirajo izvajanje posameznihlopaavi

ralunal ni ku. Omogol| aj ar anlaum ail mh Klegnjgiaamnpsia d e &
si st ema. Prav ti postajajo vse bol ] pomemb
in ga glitijo pred nepoobéagémno uporabo, z

Storitveni programp onuj aj o vrsto splognih st@oiitevabd
sistema oziroma sistemskih virov. Za razliko od pravih sistemskih programov, ki se za
uporabnika izvajajo bolj ali manj nevidno, mora uporabnik storitvene programe zagnati sam
za natanlno dol ol ena opravi | aatotekm pregoamirzaa pr i
delo z datotekami.

Spregovori mo ¢ge pregeamikib jezikih.iSo skuple praviy podatkavnih

struktur in vmesni kov, Ilaizdelavwo prggramou.eUpgrabljas | u g i
jhzat o, ker stmallniogvkea kgao vionr ircaad ut ako razl i | n
ralunal ni ka (strojni kodi) nepregledno [
prevajalniki, prevedejo ||l oveku razstmha i v p
opremasploh iz\aja. S programskimi jeziki in prevajalniki se ustvarijo ne samo novi

programi temvel tudi nNovi operacijski siste

Progr amsakii ohkrdag) p o(nreemg. napako v programu,
del ovanje programa, napadrnie padatl ken.e G@HKHriat
zalezujejo s posebnimi programi za odkrivanje ngpaka z hr og|l eval ni ki)

323 Programi za pisarni gko poslovanje

So eni naj bol j razgirjenih programov, saj
Obravnavani sovju |[bégaem| pbegi ka, zat o tuk
kategorije: urejevalniki besedil, urejevalniki preglednigpnegrami za izdelavo predstavitev
Omogol aj o hitrejge i n bol j ulinkovito de|
dokumentov, enostavno izmg avo razl il nih wvrst podat kov
podobno.

Poleg tega se na nagih delovnih mestih sre
finamahwnovodsKki progr ami al i pa progr ami z

3.2.4 Sistemi za uprav/ljanje zbirk podatkov

Sistemi za upravljanjebirk podatkov so program K i omogol| aj o ur ej a
vzdrgevanje podatkov v ralunalniku. Pomaga
dat ot ek, ki jih 1 menuj e mo alinkarazbrgmenbétinosb,v , t e
K i Sso bolj sistemske narave in so povezane
hranjenjem v ralunalniku.

Glavne funkcije, ki jih sistemi za upravljanjgbirk podat kov ,®mo gvon aag aon j
hranjenje, spreminja®, iskanje, urejanje, izpisovanje in drugo obdelovanje podatkov.
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3.3 RALUNALNI GKI VI RUSI

Vag domal i ralunalni k predstavlja privlalno t
dejstvo postaja vedno bol j akt uadostapa do v el j o
interneta (reci mo, ADSledioptikea b eM cksikriahl comrieaghiko ¢ge
vagega sistema zaradi kraje podat kov, skrivan
napade na druge sisteme na omregju.

POMNI:Vag domallni k apmuexchast avl ja privlallno tar
ralunalni ke.

Vdiral ci |l ahko uporabijo razlilne naline, da
vam | ahko recimo elektronsko pogto, naseli i ma pr
na vagem ralunal ni ku, omogol|l a vdiralcu neome|]
| ahko tudi izkori st dol ol eno ranljivost oper
podtakne v izvajanje svoj progra®k u ¢ b lhkosnato virusnopreaga napr e|j po d
datotekahn agem r al unal ni ku i n zunanj i bpatsdoppmi ns ki F
ralunalni gkem omregju ali z elektronsko pogto
Vsem vdiralcem ni treba |l astnorolno razvijati
internetu. Tako vdiralec dostikrat sploh ne r
t emvel kveljemu povel a, s aj |l ahko vdirajo tud
znanja, da bi lahko sami napisali ustrezna orodja.

Pred okumgalonizg kiarhiu virusi se zaglitimo z:

A nakupom programov pri avtorjih ali poobl agl e
A uporabo posebnih programov, ki nenehno prevergjo i poskuga vVvifus prit
A namestitvijo pogarnih zidoameknedgas (gl itijo

Protivirusne programe je potrebmmevnoposodabljati, saj so za odpravo vsakega novega
virusa potrebKordkugakrni zaktepi.ralunalnika s

Namestite protipogarno pregrado (firewall)

Protipogamwmrzarpmeagd(aednagrl . firewall) prepreli di
ralunal ni ka, K i ni s pravakonpa onjejej@ gromget dudinasprotnip or a b i
smerifven iz r.alWimalomiskaXxP takgno pregrado ¢ge vs
(glejte navodib na straneh Microsoft Slovenija). Za ostale verzije Windows operacijskega
sistema pa je na voljo nekaj programov, ki so
A ZoneAlarm Personal Firewall

A Outpost Firewall

A Sunbelt Kerio Personal Firewall

Posodobite svoj opetrgski sistem

Od takrat, ko ste namestil:i operacij ski Si st e
al i operacijskega sistema) je bilo odkrito v
proizvajalec medtem ¢§e tehdtdsaposodolityjo aperdciskegaZ n a me
Si st ema) zakrpate varnostne |l uknje in oblutn
Wi ndows pojdite na Wi ndows Update. Po mognos
(Automatic Updates, na voljo za Windows 20B®, Visto, Windows 7 .).
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Nekater.i od popravkov so dokaj obsegni I n
uporabljate klicno povezavo preko telefonsl
Slovenija in se poz-auspopravkite o brezplalnem C

Namestite protivirusni program

Nato namestite protivirusni npor oogsrvaery e vkainjcem
virusovz interneta. Oglejte si seznam proizvajalcev protivirusnih programov.

Preverite, ali SO ipaezitna vag ralunalni k nase

Preverite, al i se na vag ralunalni k niso n
odstranjevanje parazitnin kompongstaa AdAware in Spybot Search & Destroy .

3.4 VPRAGANJA

A Nagtejte | astnost. ralunalni ka in jih opi
A Kak o d e Inalnikegledeanh amogljivost in namen uporabe?

A Nagtejte in opigite pet glavnih funkcij sk
A Kako delimo programsko opremo glede na namen uporabe?

A Nagtejte in opigite sistemsko programsko
A Kakgne so naloge operacijskega sistema?
A Kajj e naloga datotelnih sistemov?

A Vlioga in namen komunikacijskih programov
A Kaj so ralunalnigki virusi i n kako se pre
A Stege iincekugnj e z r aPamiedinh g kdukiégpanjpza anuzsa gl i t

pred njimi

3.5 POVZETEK

Ral unal ni k i ma pet (sgrojnmagpremd) f unkcijskih enot

A krmina enotanadzi ra druge enot e, interpretira
posreduje drugim enotam,

A r al un s Keacentama praxesna enota, ki skrbi za obdefsodatkov in opravlja vse
potrebne aritmetilne izralune,

A pomnilna enota k r b i za hranjenje podatkov. Lol i mec
sl ugi t udazirokaizhodwatemoth,n

A vhodneenote mogol|l aj o prenos podat klok tako dapejete a nj e
podat ke preoblikujejo v ralunalniku pri me

A izhodne enots kr bi j o za preoblikovanje ralunal ni

razumljiva kon|l nemu uporabni ku.

Programskoopremo delimo naprograme oziroma navodila, namena usmerjanju in
i zvrgevanju oper amipgstopkea ki somamemeni gdmerjanjuraktiynosa v
[ judi |, K i ralunalni k uporabljajo in skrbijo

Glede na namen uporabe jo delimo sistemsko programsko opremo, ki opravlja funkcijo

nadzora m upravljanj a ralunal ni gke opr eme. \
ralunalni gkega sistema in je nujno potreb
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Uporabni gka
ralunaj ei kat

V. bistvu | e
ralunal ni kom
hierarhilno

Pred okalgbma
poobl agl enih
poskuga Vviru
zl onamernege

26

programska oprema je namenjena ne
onrazvita za dol ol ene probl eme in
operacijski sistem skupina progr
i n uporabni kom. Ti progr ami S0
povezani

lznirg ki mi Virusi se zaglitimo z n
p r ambaho pdsebnirhprogranm\g ki @enmebno prevergio

S nparmetsit ivt vi 3 lou paolgmairkn,i h zi dov, K i

V.



Ralunalnigtvo in inf

4 Pl SARNI GKI PROGRAMI

Vsebina poglavja
\% Pregled pisarni gkih programov.

Vv Zmognosti in blignjice Worda
V lasih so bile pisarne polne omdascklir az | i | ni h barv, ki so pre
pisalno mizo je sedela gospa, skritazpku papi rj a, Iz katerih je

ozadjupisalni stroj in papirji v njem. Vmes indigo in pomodreli prsti tajnice so dokazovali, da
obstaja poleg original nega dokuDemaamnjgae tkaoj
ima pred sabmamesto kupov papaji n f asci kl ov | e preprost r
Arhiv, pisalni strojfaks inkopimistrop, t ekol e zadeve.

Pravij o, da obstaja razl i ka me d sprogite
Industrijskoje s p rlaopglitika , i nformacijsko pa,ipzovlpesaagre val
dajeleta v eslughbi ' judi . ¢ Skugalijinkovpioe@jd§ ¢
hitrejgega. Prav pisarni gki progr ami pomen |
jih poglemo.

4.1 UvoD

Progr ami zbirke Mi crosoft Of fice SO dane:
uporabni ki h. Gre za |licenlne proizvode ame

operacijske sisteme drugine Wi ndowsamig@zi r on
pi sarni gko posl ovanje drugih proizvajalcev
odprtokodno zbirko programov OpenOffice.Orgvsi ti programi se lahko izvajajo na
razlilnih operacijskih sistemih, vsselprvewngde
vsa njihova programska koda pa je vsem na voljo (zato se tudi imenujejo odprtokodni), za
njihovo uporabo nakup licenc ni potreben.

Pisarni gki progr ami vsebujejo gtevilne en:
osnovnih operacij, ne glie na to kateri program v tem trenutku uporabljate. Odpiranje in
zapiranje datotek je enako v vseh programih, ravno tako kopiranje, izrezovanje ali lepljenje
posameznih delov dokumentov, preglednic, povsem podobno poteka risanje slik, oblikovanje

tekstov,i zpi sovanje dokumentov, pogiljanje doku
progr amu, na primer urejevalniku besedil a,
datotek, potem to za nas ne bo nekaj novega v programu za preglednice. S to&imasio

bomo takoj domal i in posvetili se bomo s amc
so bili ti progr ami sploh razlilno narejert

Office, bomo drugega obvladali mnogo hitreje in z mnogo manj truda

Ge vel, podat ke si razli| ni progr ami me d s
preglednice naredim@reglednicona pr i mer potnih strogkov z
uporabo kopiranja in lepljenja enostavno prenesemo v urejevalnik besedila, &kjer npb

tekstovno porol il o o] potnih strogki h. T a k
obli kovanj em, K i bo vseboval vse tekst e, p
smo jih uporabild@ za njihovo pripdealvimaza To |

27



Informacijskekomunikacijska podpora v pisarni

povel ana wulinkovitost ralunalnigkih sistemov
po pisarnah ni vel dobrih starih pisalnih str
Gtevilne osnovne naloge |l ahko s programi zbir
gaboste izbrali, je odvisen od vas. Obil aj no «
naloge:

A s spustnimi meniji, kjer so ukazi napisani

Az ikonami v orodnih vrsticgh

Az Dblignjicami, to je kombinacijamanetli pk na
Ctrl+S za shranjevanje)

Prva dva nalina zahtevata uporabo migke, tret
tipkanje, brez da bi roke odmikali od tipkovnice.

V tem poglavju so v stilu kuhar s Kkzahpommcept ov
Microsof Worda | z | astnih izkugenj s kuhar ski mi re
napisano do potankosti in da je za pripravo dobre jedi potrebno tudi veliko kuharjeve vaje.
Ravno tako je z wuporabo raezlupgomr &ablpjraolgir,a moesm
hitreje in tem bolje boste lahko z njimi delali.

Obstajajo splogne ocene, da obil ajnivsepor abni
funkcionalnosti, Ki jo nudijo prograirudi. V vag
pred nal oge, k o b o %pozedvasgfupkoidhalnostitzatoreyjezavdsot 10
ge posebno, pdmembhmvelspovadatvate nz semognost mi,
programi . Pri tem se ne bojte |labkoskorajvedme nt i r a
povrnete prejgnje stanje z gumbom Razveljavi

Pozorni bralec je v zgornjem stavku prav goto
ne bo dalo povrniti, ker pr exzlir a@ligpa ker bormo b o mo |
naredi | i nekaj, kar je ¢ge v svojem bistvu nep
| astnih napakah, zato jih bomo nekaj naredi | i

Vagno je, da se pimdapotem teh rlapakme pdnavlijaraou | i mo

Programe zbirke Office | ahko zagenete na dva
blignjic Office. Lahko si pa namestimo blignj
Vse Office dokumente lahko odpremo maenija Start tudi brez predhodnega odpiranja
ustreznega programa.
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Odpiranje obstojece
datoteke iz menija Start

1 ' V opravilni vrstici kliknite Odpri Dificeoy dokument
gumb Start in potem gumb 1 Mof dokument
. . = Mamizje
Odpri Officeov dokument A | |
= L.} Digketri pogon 3,5 (Az) Prekldi
(Open Office Document). ol Dkt b !
s g viof dolument | Naprecoa ...
ikni {ul i - == Programi (Do)
2 Kl|klnite pusicico v polju Po e
glej v (Look In), da se odpre =9 Setup (F2)
. 5 (&)
seznam nosilcev podatkov. X Taasta v Internet (FTP)
— B3] PBodsilSpecresni FTP rests
3 ' Kliknite pogon, v katerem je
o Poa datoteke, K ustrezajs bembe skainin pogalem:
datoteka. Ima datctebe: =] Besmdio s lastnost: [ 8| |
. o Vrsta datoteks [Cfficeove datoteks =] 2scnis sprememba: [rader kot -1 oo igkanje |I
_4’ Dvakrat kliknite mapo, v BT
kateri je shranjena datoteka.
5 Zazagon programa in

odpiranje datoteke dvakrat
kliknite ime datoteke.

Odpiranje obstojece 2
datoteke iz okna pro-
grama zbirke Office 97 T
1 Vstandardni orodni vrstici Pogejvi [[] 13 deburearti | &=
e H H t IPredstavic = Jsadele
kliknite gumb za odpiranje. o_@s;rjligftidi:-grafiu
P JDenar
2 Kliknite puicico v polju Po- [ Jrzpicek
glej v (Look In) in nato po- s
gon, v katerem je datoteka. ;__‘JL’:::'Q
[ JPredavanis
3 Dvakrat kliknite mapo, v BE ;
kateri je shra njena datoteka. PoiEdl datoteks, K ustrz2a temls ickalnim pogojem: i
Tme datotebe: [ =] Besedio dilastnass: | - i
4 | Kliknite puicico v polju s Vot datosete [Vae demorete T=]| Zadnia spesmembai [rader bok - Howo ikanie I
spustnim seznamom Vrsta 55, rapenit ok 2 SRR |
datotek (Files of Type) in —
kliknite prvo moZnost Vse
datoteke (All Files). o
5 ' Dvakrat kliknite datoteko, ki

bi jo radi odprli.

Slika 9:Odpiranje Office datotek iz menija Start

n

n f

Vir: Geller, 1977, 8

Gornji pri mer. kagejo primere wuporabnigkeg
Of fice 97 in 2008. nbdaejyg@ajoamMxiojolic@fficeuddd7o0 gr ar
katere bomo pr ipke=z.al i nekatere znalilne
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F?’ = g - Dokumentl - Microsoft Weord
= 4 Pregled Ogled

Medavni dokumenti

=S

|| E= ==

s (DI =24 ] | A

~ @ I|$§v|{'),-ﬁ, 1K
Ly . -

Odpri

avek ]

Objavi y

Zapri
2] Wordove moZnosti | |2 Izhod iz Worda

Slika 10:Odpiranje datotek v Word 2007
Vir: Microsoft, 2007

Poleg namiga za uporabo funkcije Razveljavi |
eKakaegi vet. Y informacijski dgungl i ¢: | i mb
pripravljate dokument e, ki SO za vas o0zirom
mognosti shrangujaeé i hai dvomest , na primer na
lokalnidi sk vagega r al unal n iopreamo seséija ijgmnooveliion pr ogr
gt evielo kompleksnih sestavnih del ov, K i mor a
del ovati, da | ahko mi opravi mo svojlei |nmilhoge.

vzrokov pojavijo prehodne ali pa trajne motnje funkcionalnosti strojne ali programske
opreme, kar lahko za nas pomeni, da izgubimo del podatkov, ki jih nismo primerno shranili.

Le smo na primer cel del ovni d atem msmo pitr av | | al
enkrat shranili, ga bomo najbrg v celoti Il zgu
pregretjal ieoppeesbhdmo po nesrel. Z nogo iztakni
S tem bomo izgubil:| celzadadi naggagacedlkbda,zame
pomembni h | asovnih rokov ali kaj ,kpoadedibnega. S
kaj veljega al.i pomembnej ge @imkoizgubimoessamopra r ec i Ir
svojega dela namesto celega dne. V zbitkfice lahko tudi nastavimo avtomatsko

shranjevanj e, K i ga za nas opravljajo prograr

varnostnih kopij datotek. Dobro je uporabiti obe nastavitvi.
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Ralunalnigtvo in inf

Slika 11:Shranjevanje Office datotek
Vir: Geller, 1997, 14

Slika 12:Shrangvanje datotek v Word 2007
Vir: Microsoft, 2007

Najnovejga razlilica ©pisarnigki h tpakup kot a mo v
novega wuporabni gkega vmesni ka, gotej pemee zaj] e n e
Word na naslednji sliki)Zaradit e ga pr ogr a mi iz Microsoft of/
brat. datotek narejrearziem 24 enovejsgos pveertziijho s
prevajalnika.
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