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Informatika Uvod

1 UVOD

Informatika' kot znanstvena disciplina je nastala v ¢asu naglega razvoja ra¢unalniske strojne
in programske opreme. Ena od definicij pravi, da je informatika veda o informacijah oz. da
sistemati¢no proucuje podatke in informacije, nacine njihovega pridobivanja ter uporabe.

Dejavnosti, ki spadajo sem, so:
e zbiranje oz. zagotavljanje informacij in podatkov,
njihov prenos,
obdelava,
uporaba,
shranjevanje...

Kje so zaletki informatike? Clovek se je v pretekli zgodovini lotil tudi re$evanja raznih
organizacijskih problemov (racunanje, zapisovanje oz. obvladovanje mase podatkov). Ko je
zmanjkalo prstov za raCunanje in prestevanje, so nastala prva pomagala za raCunanje (abakus,
razne tabele...). ReSevanje vseh teh problemov ima skupno kon¢no to¢ko — preglednejse in
seveda hitrejSe poslovanje, optimizacija stroskov itd.

V danasnjem Casu globalizacija in uporaba interneta briSeta prostorske meje in prisiljujeta
podjetja k vecji uporabi informacijske tehnologije. Dandanes mora vsako podjetje pri svojem
poslovanju obdelati mnozico podatkov in informacij. Obvladovanje informacijske tehnologije
je postala nuja za vse zaposlene. Sama nabava tehnologije pa ne zagotavlja, da bo le-ta
pravilno uporabljena in izkoriS€ena. Zato je potrebno poskrbeti, da vsi, ki jo uporabljajo, tudi
razumejo osnove njenega delovanja v meri, ki zagotavlja, da jo bodo znali optimalno
uporabljati.

1.1 ZGODOVINA RACUNALNISTVA

Problem pri zgodovini racunalnistva predstavlja dolocitev zaCetnega datuma oz. obdobja. Prvi
elektronski racunalnik se je pojavil leta 1945, ¢lovek pa je zacel uporabljati prva pomagala pri
raCunanju s Stevilkami ze precej pred tem. Vsi poznamo racunalo s kroglicami abakus,
mehanski ra¢unski pripomocki pa so se pojavili nekje v 17. stoletju.

Kratek pregled razvoja:

1642 Blais Pascal izdela mehansko napravo, ki racuna s pomocjo zobatih koles.

1834 Charles Babbage izdela zasnovo mehanske naprave, ki naj bi racunala, imela
pomnilnik ter sprejemala ukaze na karticah. Ker je bila tehni¢na izvedba za tisti Cas
prezahtevna, ni bila dokoncana. Izdelali so jo po originalnih nacrtih leta 1991 in je
delovala brez napak!

! skovanka besed informacija in avtomatika
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Slika 1: Babbageov stroj
Vir: http://www.let.leidenuniv.nl/history/ivh/babbage.gif (20.08.2008)

Herman Hollerith izdela elektricni mehanski stroj, ki je uporabljal luknjane kartice
(tabulator). Za osnovo je vzel modele tkalskih strojev, ki so za tkanje uporabljali
luknjane kartice. S pomocjo tega stroja so v ZDA obcutno zmanjsali ¢as, potreben za
obdelavo popisa prebivalstva. Herman Hollerith je tudi ustanovitelj podjetje IBM.

Slika 2: Tabulator
Vir:http://www.cs.umass.edu/~weems/CmpSci535/535images/Hollerith%20Tabulator.JPG

(20.08.2008)

Konrad Zeuse skonstruira mehanski racunalnik z imenom Z1, ki temelji na relejih.
Zeuse izdela tudi model Z3, ki tudi temelji na relejih in je prvi programabilni ra¢unski
stroj. Nemci so ga med drugo svetovno vojno uporabljali pri razvoju letal, dokler ga
niso zavezniki leta 1943 unic¢ili med bombardiranjem.

Nastanek elektromehanskega racunalnika MARK 1. Naprava je tehtala okrog 5 ton in
je bila sestavljena iz skoraj 760.000 delov. Glavni sestavni del so bili releji in
elektronke, za racunanje je potreboval 3 — 5 sekund.

Nastanek von Neumannovega modela racunalnika, ki ima pomnilnik, procesno in
vhodno/izhodno enoto. Model velja Se danes.

Ameriska vojska izdela prvi povsem elektronski racunalnik z imenom ENIAC,
sestavljen iz 18.000 elektronk. Tehtal je ved kot 25 ton, zavzemal je 167 m>. Za svoje
delovanje je rabil 150 kW elektricnega toka. V povprecju je odpovedovala 1
elektronka na dva dni, najdaljsi Cas neprekinjenega delovanja je znasal 116 ur. Narejen
je bil za potrebe ameriske vojske — z njim so izdelali balisticne tablice za topnistvo.
Programiralo ga je Sest Zensk, ki so premikale stikala in Zice na panelih.
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Slika 3: Eniac
Vir: http://francois.basso.9online.fr/Informatique/Images/eniac.jpg (20.08.2008)

1971 V podjetju Intel izumijo mikroprocesor — ¢ip, ki vsebuje vecino logi¢nih sestavin
racunalnika.

Slika 4: Intelov mikroprocesor
Vir: http://thetechnut.files.wordpress.com/2007/09/4004.jpg (20.08.2008)

1975 Pojavijo se prvi mikroracunalniki (ALTAIR).
1981 IBM predstavi prvi osebni ra¢unalnik.

Slika 5: Osebni ra¢unalnik IBM

Vir: http://www.vintage-computer.com/images/ibmpc.jpg (20.08.2008)

1.2 GENERACIJE RACUNALNIKOV

Razvoj racunalnikov lahko kronolosko predstavimo po generacijah.
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1.2.1 Prva generacija — racunalniki, ki temeljijo na relejih in elektronkah

Zacetni razvoj je temeljil na relejih, ki so elektromagnetna stikala, zato jim pravimo
elektromehanski rac¢unalniki. Prvi predstavnik je imel ime Z1. Racunali so za tisti Cas zelo
hitro, vendar jim je bilo Se vedno treba sproti dajati navodila za delo. Releji so bili zaradi
svoje mehanske narave pri delovanju precej glasni.

Elektronski racunalniki so bili prvi, ki so temeljili na Von Neumannovem modelu (ve¢ o
modelu v nadaljevanju uc¢benika). Ime elektronski izhaja iz tega, da je bil osnovni element, na
katerem je temeljilo njihovo delovanje, elektronka, podatke in programe pa so shranjevali v
pomnilniku racunalnika, kar predstavlja prelomnico v razvoju. Namesto racunskih strojev so
naprave postale racunalniki, ker so v pomnilniku poleg podatkov imeli tudi navodila za svoje
delovanje — programe. Programiranje je Se vedno potekalo s pretikanjem Zic na kontrolnih
ploscah. Prvi raunalnik, ki je temeljil samo na elektronkah, je bil ENIAC.

Slika 6: Rele
Vir: http://upload.wikimedia.org/wikipedia/en/4/4b/LatchingRelay_tn.jpg (20.08.2008)

Vir: http://www?2.arnes.si/~sopsosre/nizja_stopnja/zgodovina/elektronka.jpg (20.08.2008)

1.2.2 Druga generacija — racunalniki iz tranzistorjev

Zaznamuje odkritje polprevodnikov, ki so pomenili zaradi manjSe velikosti in porabe
elektricne energije nov preskok v razvoju. Pri§lo je tudi do pomembnega preskoka pri
hitrostih raCunanja — od milisekund do mikrosekund c¢asa delovanja. Pri programiranju je tudi
prislo do pomembnega premika, ker so se razvili prvi simbolni jeziki, s pomocjo katerih so se
pisali programi.

Slika 8: Tranzistor
Vir: http://www.musanim.com/mam/transistor.jpg (20.08.2008)
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1.2.3 Tretja generacija — racunalniki, ki temeljijo na integriranih vezjih

Racunalniki se sestavljajo iz integriranih vezij — Cipov. Zacetek uporabe je v letu 1965.
Hitrost delovanja se poveca — meri se v nanosekundah. Uporabljati se za¢nejo postopkovni in
opisni programski jeziki. Pri postopkovnih jezikih si ukazi sledijo eden za drugim, pri opisnih
programskih jezikih pa se resitev opise.

1.2.4 Cetrta generacija — mikroprocesor

Intel je z izdelavo prvega mikroprocesorja leta 1974 povzrocil pravi plaz izdelave
racunalnikov, ki so bili poceni in primerni za osebno rabo doma. IBM izdela prvi PC
(Personal Computer), ki je vzpodbudil s svojo enostavnostjo izdelavo programske opreme za
skoraj vsa podrocja. Pojavijo se razli¢ni pisarniski paketi, ki so pomagali oblikovati besedilo
in preglednice, programi so pomagali pri risanju, zacele so se pojavljati prve komercialne
igrice.

1.2.5 Peta generacija — veCprocesorski sistemi
Peto generacijo racunalnikov zaznamuje cedalje vec¢ja hitrost procesorjev, racunalniki so

sposobni obdelovati Cloveski govor in obdelovati podatke s paralelnim delovanjem vec
procesorjev.

Kar se ti¢e procesorjev, je dostikrat citiran Moorov zakon. Moor je leta 1965 zapisal, da se
vsakih 18 mesecev podvoji Stevilo tranzistorjev na elektronskem vezju. Posledi¢no se s tem
povecuje tudi njihova hitrost obdelave podatkov. Kako hitro je potekal razvoj, vidimo iz
podatka, da je bilo leta 1965 na elektronsko vezje 60 tranzistorjev, leta 2001 je imel procesor
Pentium4 42 milijonov, danes pa jih imajo procesorji ve¢ kot milijardo!

Pri najsodobnejSih napravah je ze opaziti trend krajSanja trzne zivljenjske dobe na 15
mesecev, pri sistemih mobilne komunikacije pa celo na 12 mesecev.

1.2.6 Sesta generacija

Sesta generacija naj bi presko¢ila pomanjkljivosti Von Neumannovega modela, ki so se
pojavile v teku Casa. Zaradi poveCanja hitrosti procesorjev so vodila med posameznimi
komponentami postala preozka, tako da je nastal problem pretoka podatkov. Govori se o
nevronskih in bio raunalnikih.

O uporabi umetne inteligence je bilo povedanega Ze veliko. Uporablja se pri igricah, ko
racunalnik simulira nasprotnika, v avtomobilski industriji (pomo¢ pri parkiranju), pri
razpoznavanju govora in pisave. Tudi pri napovedovanju vremena se zaradi obilice podatkov,
ki se zbirajo iz raznih virov, uporabljajo vecprocesorski sistemi in umetna inteligenca.

Podjetje IBM je s pomocjo superracunalnika z osmimi terabajti pomnilnika in 32.768
procesorji simuliralo nevronsko mrezo, veliko kot podganji mozgani.

1.3 POVZETEK

Moderni racunalnik, ki ga poznamo dandanes, se je razvil iz racunalnikov, katerih osnova je
bil rele, ki je elektromehanska komponenta. Mehanska pomeni, da se v relejih nekaj fizicno
premika in seveda za to premikanje uporablja ogromno Casa ter energije.
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Prvi elektronski racunalnik je imel za osnovo elektronke, ki nimajo nobenih mehanskih
elementov. Zaradi tega je bil hitrejsi, je pa Se vedno bil tezak in porabljal je veliko elektri¢ne
energije.

Tranzistor je kot naslednji ¢len v razvoju prinesel razvoj racunalnikov, ki jih uporabljamo v
sedanjem Casu. Tranzistorji so hitrej$i od relejev in elektronk, prav tako porabijo za svoje
delovanje manj elektri¢nega toka, se manj segrevajo in se ne pokvarijo zlahka.

Mikroprocesor je integrirano vezje, sestavljeno iz velikega Stevila tranzistorjev, ki so vedno
manjsi.

In kaj imajo skupnega rele, elektronka in tranzistor? Vsi so stikala, ki imajo v svojem
delovanju mozna dva polozaja, vklop in izklop (on/off, 1/0), da si lahko racunalnik zapomni
podatek v digitalni obliki, kar bomo spoznali v tretjem poglavju.

Vprasanja:

Kaksna je razlika med mehanskimi, elektromehanskimi in elektronskimi racunalniki?
Nastejte predstavnika vsake od v prejSnjem vpraSanju navedenih skupin!

Kaj je bistvena razlika med relejem, elektronko in tranzistorjem?

Kaj imajo skupnega rele, elektronka in tranzistor?

Katero podjetje je izdelalo prvi mikroprocesor?

Katero podjetje je predstavilo prvi osebni racunalnik?

O ¢em govori Moorov zakon?

Nk =

Naloge:

¢ Na internetu poiscite slike prvih elektromehanskih ra¢unalnikov in jih primerjajte po
zmogljivostih! Pois¢ite informacije o prvem vodenem racunalniku Z3, Nemca
Konrada Zuseja.

e Na spletnem naslovu http://muzej.kiberpipa.org/ preglejte ¢lanke in fotografije prvih
racunalnikov, ki so bili dostopni v komercialni prodaji!

e Poiscite na svetovnem spletu podatke o nevronskih mrezah.
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2 ZGRADBA IN DELOVANJE RACUNALNIKA

Racunalnik je za povprecnega uporabnika neke vrste ¢rna Skatla. Vanjo nekaj vpisuje, zazene
kaksno aplikacijo in ¢aka na rezultate. Kateri sestavni deli so vse v $katli, pa vecina ljudi izve
Sele ob nakupu racunalnika za domaco uporabo, ko jih trgovci sprasujejo, koliko pomnilnika
rabijo, ali hocejo imeti grafi¢no kartico tega ali onega proizvajalca itd.

V osnovi ni potrebno vedeti, kateri sestavni deli so v racunalniku. Katere vrsti €ipi in vezja so
vgrajeni, bo zanimalo samo strokovnjake in tiste, ki hocCejo sami sestaviti zmogljivejsi
racunalnik. Za povprecnega uporabnika je dovolj, da ve, za katera opravila bo potreboval
racunalnik. Za nekatere je to urejanje besedila, brskanje po spletu, uporaba racunovodskih
programov, za druge pa igranje igric, obdelava fotografij in videoposnetkov itd.

2.1 DELOVANJE RACUNALNIKA

Naloge, ki jih mora ra¢unalnik opravljati, so:
e sprejemanje podatkov,
e obdelava in priprava podatkov za izhod,
e shranjevanje podatkov.

PODATKI OBDELAVA REZULTATI

A 4

A 4

Slika 9: Delovanje racunalnika
Vir: Lastni

Da bi lahko opravil vse te naloge, mora radunalnik imeti potrebno strojno” in programsko’
opremo.

2.2 STROJNA OPREMA

Racunalnik, ki ga uporabljamo dandanes, je sestavljen iz:
e vhodnih naprav,
e izhodnih naprav,
e procesnih enot in
e pomnilnih enot.

* angl. hardware
3 angl. software
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(RAM)
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Vhodne Procesor Izhodne
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Zunanji
pomnilniki

Slika 10: Von Neumannov model ra¢unalnika
Vir: http://www.antonine-education.co.uk/ICT_AS/ICT_Module 2/Topic_8/von Neumann.gif (20.08.2008)

Racunalniki $e zmeraj temeljijo na Von Neumannovem modelu racunalnika. Njegova osnova
je locitev enot, vendar se je pojavilo ozko grlo v prenosu podatkov med procesno enoto in
pomnilnikom. Ozko grlo je posledica cedalje zmogljivejsih procesorjev, ki za svoje nemoteno
delovanje rabijo  hiter in neprekinjen dotok podatkov  (http:/wiki.fmf.uni-
lj.si/wiki/Von_Neumannov_model, 20.08.2008).

2.2.1 Centralno procesna enota (CPE)

Centralno procesna enota’ predstavlja "mozgane" radunalnika. Tipiéna CPE je sestavljena iz:
e aritmeti¢no logi¢ne enote — izvaja aritmeticne operacije in logi¢ne operacije, ki
krmilijjo tok odvijanja programov,
e krmilne enote — ima nalogo krmiljenja delovanja celotne CPE,
e registrov, v katerih se shranjujejo podatki in ukazi.

ZadolZzena je za izvajanje logi¢nih in aritmeti¢nih operacij, ki so potrebne za obdelavo
podatkov. Od njene zmogljivosti je odvisno, kako hitro se bodo obdelovali doloc¢eni podatki
(to pomeni, da je za obdelavo zvoka in slik potrebna hitrejSa CPE, kot pa za obdelavo
besedila). Dve glavni lastnosti CPE sta frekvenca® in $tevilo bitov, ki jih obdela v eni
operaciji. Stevilo bitov procesorja v osebnem radunalniku se je v teku razvoja poveéevalo
(najprej 8, nato 16, 32, sedaj 64).

Pomemben del CPE je tudi notranji predpomnilnik (cache), ki ima nalogo, da shranjuje
podatke in ukaze, ki se bodo izvrSili. Je dosti hitrejsi (in drazji) od RAM-a. Zaradi njegove
majhnosti so v njem shranjeni samo podatki, ki so potrebni za delo CPE. Brez njega bi bila
izkoris€enost CPE manjsa, ker delovni pomnilnik (RAM) po hitrosti prenaSanja podatkov ne
bi dohajal potreb CPE. Zaradi velikosti predpomnilnika se razlikujejo tudi cene procesorjev,
¢eprav imajo enako frekvenco delovanja.

Procesorji, ki so trenutno na trzi§¢u, se med seboj razlikujejo tudi po Stevilu jeder (core).
Tako imamo procesorje z dvema jedroma (dual core), $tirimi jedri (quad core) ipd. Zgornje
meje Stevila jeder so pomikajo Cedalje viSje. Vec jeder v procesorju nudi obCutno hitrejSe

* Centralno procesna enota (CPU — Central Processing Unir)
> Frekvenca CPE se meri v Hz (Hertz). 1 Hz nam pove, koliko operacij se opravi v eni sekundi.

10
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delovanje operacijskega sistema in programov, ki pa morajo biti prilagojeni za delo v taki
arhitekturi, ker drugace ne izkoriS¢ajo moznosti, ki jih ponuja vec jedrna arhitektura.
2.2.2 Vhodne naprave

Vhodne naprave so zadolZene za dotok podatkov v ra¢unalnik:
miska,

tipkovnica,

igralna palica,

opti¢ni bralnik (scanner),

mikrofon...

2.2.3 Izhodne naprave

Skrbijo za predstavitev podatkov uporabniku:

e zaslon,
e tiskalniki:
o iglicéni — izpis se tvori s pritiskom iglic preko traku z barvo na papir,
o brizgalni — izpis se naredi z brizganjem drobnih kapljic na papir,
o laserski — laserski zarek "zapece" fin prah na papir,
o risalniki — pisalo s pomocjo preciznega mehanizma rise po papirju,

e zvocéniki.
2.2.4 Vhodno/izhodne naprave (V/I)

Sem spadajo naprave, ki skrbijo za komunikacijo z okoljem. Pri tem podatki potujejo v obeh
smereh po kabelski ali brezzicni povezavi. Sem spadajo:

e modem,

e mrezna kartica,

e zvocne kartice,

e USB® diski za shranjevanje podatkov.

2.2.5 Pomnilne enote

So namenjene za shranjevanje podatkov. Lahko so mehanske ali narejene iz elektronskih
komponent. Nastejmo jih nekaj:

e RAM’ — notranji pomnilnik racunalnika oz. delovni pomnilnik. Sem se po vklopu
racunalnika nalozi operacijski sistem in programi, ki jih uporabljamo. Po izklopu
racunalnika se njegova vsebina zbriSe. Od koli¢ine RAM-a je odvisna tudi hitrost
delovanja racunalnika. Vecja je koli¢ina, manj je potrebnih posegov na trdi disk, ker
se programi in podatki lahko nalozijo neposredno v delovni pomnilnik. Dostopni cas,
potreben za zapis podatka in njegovo branje, se meri v ns (nano sekundah). Vazen
podatek je tudi njegov ciklus osvezevanja (frekvenca, merjena v Hz).

e ROM?® — vrsta pomnilnika, ki se ohrani tudi po izklopu radunalnika. V njem so po
navadi shranjeni podatki o konfiguraciji strojne opreme.

e EPROM’ — vrsta ROM pomnilnika, ki se lahko izbriSe in ponovno napolni pod
doloceni pogoji oz. ga lahko programiramo s posebnimi napravami.

6 USB — vmesnik med ra¢unalnikom in perifernimi enotami: tipkovnica, tiskalnik, miska, skener...
(Universal Serial Bus)

7 RAM - bralno pisalni pomnilnik (Random Access Memmory)

¥ ROM — bralni pomnilnik (Read Only Memory)

® EPROM — Erasable Programmable Read-Only Memory

11
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e trdi disk (hard disk) — na njem se shranjujejo podatki, ki jih vnasamo v racunalnik in
na njem obdelujemo, ter programi, ki jih names¢amo. Sestavljen je iz ve¢ okroglih
plos¢, ki so prevleCene z magnetno snovjo in razdeljene na sektorje, v katere se
zapisujejo podatki. Po izklopu racunalnika ostanejo vsi podatki zapisani. Omogoca
hiter dostop do podatkov (vendar je obcutno pocasnejsi od RAM-a). Hitrost njegovega
delovanja je odvisna od dostopnega Casa, ki pove, koliko Casa je potrebno, da se
bralno/zapisovalna glava na disku postavi na zeleno mesto in prebere/zapiSe podatek
na bralno/zapisovalno povrsino. Dostopni ¢as se meri v ms (mili sekunde). Kapacitete
se danes merijo v gigabajtih in terabajtih (1 TB = 1000 GB).

e magnetni trak — uporablja se za arhiviranje podatkov. Do podatkov ne moremo priti
nakljucno, po sektorjih, kot lahko po¢nemo pri napravah z naklju¢nim dostopom (npr.
diski), temve¢ moramo podatke brati po vrsti. Ce Zelimo prebrati podatek nekje s
sredine traku, je treba trak najprej prevrteti do tja. To pomeni, da se dostopni ¢as lahko
meri tudi v minutah in ne kot pri diskih v mili sekundah.

e opticne enote — CD, DVD pogoni. Njihov dostopni ¢as se meri v ms, vendar so
nekajkrat pocasnejSe od trdih diskov. Delujejo s pomocjo laserskega zarka, ki bere
podatke iz povrSine CD-ja 0z. DVD-ja. Opti¢ne enote imajo tudi moznost zapisovanja
podatkov, oznake pomenijo:

o CD-R — enkraten zapis (read),
o CD-RW — moznost veckratnega zapisa (read — write),

e pomnilne kartice (USB diski, SD kartice, CF kartice ipd.).

Primarni pomnilnik racunalnika je RAM, sekundarni pa trdi disk oz. ostale enote za
shranjevanje podatkov.

2.3 PROGRAMSKA OPREMA

Kaj je program? Preprosta definicija je, da so to navodila oz. ukazi raunalniku, kako naj
deluje. Vse programe, ki jih racunalnik potrebuje pri svojem delu, imenujemo programska
oprema. Brez programske opreme bi bil racunalnik le Skatla polna elektronskih vezij.

Programsko opremo na grobo delimo v dve skupini:
e operacijski sistemi (Windows, Linux, Mac OS...),
e uporabniSka programska oprema (programi za obdelavo besedil in fotografij,
pregledovanje elektronske poste, igrice).

Operacijski sistem si lahko predstavljamo kot vmesnik med uporabnikom in strojno opremo
racunalnika. Posreduje in prevaja ukaze, ki jih izvaja clovek, ter nadzira delovanje
raCunalnika. Obstaja veC vrst operacijskih sistemov, vsak ima za svoje delovanje predpisano
doloceno vrsto strojne opreme, kar pomeni, da za svoje normalno delovanje rabi minimalno
strojno konfiguracijo, ki pa je seveda tocno doloCena s strani izdelovalca operacijskega
sistema.
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Slika 11: Operacijski sistem
Vir: Lastni

Glavne naloge operacijskega sistema so:

e Nadzorovanje velopravilnosti (multitasking), kar pomeni, da operacijski sistem
nadzoruje hkrati ve¢ opravil, ki se odvijajo. Uporabnik ima obcutek, da deluje vec
aplikacij hkrati, vendar se v resnici opravila vrstijo po vrsti — vsakemu opravilu se dodeli
del¢ek casa delovanja procesorja. Ker so ti Casi zelo kratki, nastane obcutek paralelnega
izvajanja procesov oz. opravil. Pravo paralelno izvajanje procesov je mozno Sele v
vecprocesorskih sistemih.

e Dodeljevanja pomnilnika procesom, ki se izvrsSujejo. Pri tem lahko operacijski sistem na
trdem disku uporablja virtualni pomnilnik (virtual memory), ki nadomesca delovni
pomnilnik (RAM). Seveda je v tem primeru izvajanje procesov in posledi¢no aplikacij
pocasnejSe, ker so dostopni ¢asi do podatkov na trdem disku vecji kot dostopni ¢asi do
podatkov v delovnem pomnilniku.

e Upravljanje s prekinitvami (interrupt), ki so potrebne za delo z vhodno/izhodnimi
napravami.

e Upravljanje s podatki (datoteke, ki se odpirajo in zapirajo oz. shranjujejo na dolocene
enote).

Uporabniska programska oprema pa je namenjena konénemu uporabniku, ki ureja besedilo,
preglednice, dela z racunovodskimi programi itd. Pod uporabniSsko programsko opremo
spadajo tudi igrice, razni namenski programi za obdelavo zvoka, slik, zasc¢ito racunalnika pred
virusi, razni poslovni programi, programi za delo na internetu itd.

24 POVZETEK

Racunalnik mora pri svojem delovanju nekaj obdelovati, drugace ne bi bil ni¢ drugega kot
kup plocevine, plastike in raznih elektronskih komponent. Da bi nekaj obdeloval, mora dobiti
podatke preko vhodnih naprav. Ko pa obdela vhodne podatke, jith mora tudi nekam
posredovati, zato potrebujemo izhodne naprave. Vhodne in izhodne naprave so torej
namenjene posredovanju podatkov na vhodu in izhodu, procesna enota, ki pretvarja vhod v
izhod, pa je kompleksnejSa enota, ki je sestavljena iz ve¢ komponent. Procesna enota mora
imeti moznost branja in pisanja na vhodno/izhodne enote. Rabi torej pomnilnik in enoto za
procesiranje.
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Za delovanje vseh enot oz. strojne opreme moramo imeti na razpolago programsko opremo, ki
jo grobo lo¢imo na sistemsko in uporabniSko. Sistemska programska oprema je npr.
operacijski sistem, ki je vezni ¢len med strojno opremo in ukazi ¢loveka, uporabniSka
programska oprema pa opravlja opravila, ki jih uporabnik rabi in jih je namensko zaradi tega
nabavil.

Vprasanja:

1.

Opisite Von Neumanov model ra¢unalnika!

2. Kje so ozka grla Von Neumanovega modela?

3. Nastejte nekaj izdelkov programske opreme, ki jo uporabljate in jo loCite na
sistemsko in uporabnisko!

4. Nastejte in opiSite naloge operacijskega sistema!

5. Kaj je virtualni pomnilnik, kdaj se uporablja?

6. Katero vrsto pomnilnika je potrebno dodati v racunalnik, ¢e operacijski sistem
prepogosto uporablja trdi disk?

Naloge:

Na spletnih straneh ra¢unalnisSkih trgovin preglejte raCunalniSke komplete in njihove
specifikacije ter sestavite raCunalniski sistem za:

O pisarno,

o igranje iger,

o mobilno poslovanje.
Med katerimi racunalniSkimi sistemi je najveCja razlika v ceni in v Kkaterih
komponentah se le-ta skriva?
Poiscite spletne naslove, na katerih najdete teste in primerjave med racunalniskimi
komponentami!"°
Poiscite alternativo placljivi programski opremi, jo preizkusite in opisSite razlike glede
na primerljivo placljivo programsko opremo!
Raziscite, zakaj so nekatere kartuse za brizgalne tiskalnike precej drazje od drugih,
ceprav so vse originalne in vsebujejo enako koli¢ino ¢rnila!

' Primer spletne strani v tujini je http://www.tomshardware.com/ (20.08.2008), domace pa
http://www.monitor.si/laboratorij.php (20.08.2008).

" Operacijski sistem Ubuntu — http://www.ubuntu.si/ (20.08.2008) , pisarniski paket OpenOffice —
http://www.openoffice.org/ (20.08.2008).
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3 ZAPIS PODATKOV

Kako so pravzaprav predstavljeni podatki v racunalnikih? Ali je mozno zadrzati kakovost
zvoka in slike tudi v racunalniSki obliki? Kaj sploh so tiste nicle in enice, ki se vedno
povezujejo z racunalniki?

Kaj vpliva na to, da lahko na prenosni predvajalnik glasbe shranimo vcasih vec, v€asih pa
manj datotek z glasbeno vsebino?

Ogovori na ta vprasanja so skriti v razumevanju zapisa podatkov.
3.1 PODATEK, INFORMACIJA

Podatek je model o pojavu, ki je lahko predstavljen v pisni, slikovni ali govorjeni obliki. Je
dejstvo, ki pove nekaj o predmetu opazovanja. Informacija pa je podatek, ki poveca znanje pri
prejemniku. Pretvorba podatka v informacijo se zmeraj zgodi v glavi. Z informacijo
odpravljamo neko nedolo¢enost — pove nam nekaj, Cesar Se nismo vedeli in ima za prejemnika
uporabno (pragmaticno) vrednost, zlasti pri odlocanju.

Druzbeno — ekonomski vidiki informacije:
e jeneizcrpen vir,
e se z uporabo ne trosi,
e hkrati jo lahko uporablja vec ljudi.

3.1.1 Koli¢ina informacije

Informacija odpravi doloceno neznanje, dolo¢i nekaj, kar je bilo pred tem nedoloceno
oziroma neznano. Zato je koliCina informacije dolofena s tem, koliko novega zvemo.
Obvestilo z vecjo koli¢ino informacije nas bolj preseneti. Ne preseneti pa nas tisto, kar smo
vedeli ze prej. Koli¢ina informacije je tem vecja, ¢im manjSa je verjetnost nastanka dogodka
za katerega zvemo.

Ko nam informacija pomaga razreiti ali razumeti nek problem, je v tem primeru sintaktiéno'?
in semanti¢no’® pravilna ter ima pragmati¢no'* vrednost (Kajzer, 1986).

3.1.2 Kakovost informacije

Informacija mora biti predstavljena na prejemniku razumljiv nacin. Poleg koli€ine je pri tem
pomembna tudi kakovost informacije.

Pri kakovosti informacije nas zanima (Gradisar, Resinovi¢, 1999, str. 48):
e dostopnost,
e toCnost,
e pravocasnost,
e popolnost,

' tehni¢na pravilnost informacije (zapis)
" razumevanje informacije
' uginkovitost informacije
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e 7zgoScenost,

e ustreznost,

e razumljivost,
e objektivnost.

3.1.3 Vrednost informacije

Vrednost informacije je tista vrednost, ki jo zaradi odlocitve, sprejete na bazi iste informacije,
prinese sprememba. Vrednost je potrebno Se zmanjSati za stroske pridobivanja informacije.
Vrednost informacije se v ¢asu spreminja (Gradisar, Resinovi¢, 1999, str. 51).

3.2 ZAPIS PODATKOV

Kako se podatki zapiSejo v racunalniku?

Racunalnik je naprava za avtomatsko obdelavo podatkov. Da podatke lahko obdela, jih mora
tudi shraniti v neki obliki. Oblika oz. kodiranje znakov pa je stvar dogovora. Kodiranje je
zapisovanje informacije z znaki. Koda je dogovor med uporabnikoma informacij, kako bosta
dolocene informacije zapisovala.

Vsi podatki v ra¢unalniku so shranjeni v binarni" (dvojiski) $tevilski obliki (nizi znakov 0
in/ali 1 eden za drugim).
Desetiski Dvojiski
sistem sistem
0001
0010
0011
0100
0101
0110
0111
1000
1001
0 1010

— O 0 1N DN AW~

Pretvorba iz desetiSkega v dvojiski sistem:
(161 pretvoriti v dvojiski sistem)

16:22=8+0 16 8 4 2 1
82=4+0 1 0 0 0 0
4:2=2+0

22=1+0 1610= 10000,

12=0+1

Binarna oblika pomeni, da sta za zapis na voljo le dva znaka — 0 in 1. Zato se takSen zapis
imenuje dvojiSko oz. binarno kodiranje. Za zapis enega znaka (Crke, Stevilke, locila) je

1 bit — binary digit
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potrebna informacija 8 bit-ov, kar predstavlja 1 bajt'®. Posamezen znak v radunalniku
zapiSemo z osemmestnim dvojiskim Stevilom.

Bit je osnovna in najmanjSa enota informacije, ki se pojavlja v raCunalniStvu. En bit
predstavlja neko informacijo o opazovanem objektu, ki je lahko 1 (da, angl. true) ali O (ne,
angl. false).

1 bajt = 8 bitov.

Bajt se uporablja za predstavitev velikosti kapacitete racunalniskega pomnilnih enot. Kratica
za bajt je B, za bit pa b.

1 kilobajt = 2'°B=1.024 B
1 megabajt = IMB=2'"KB =2*B
1 gigabajt =1GB=2'""MB =2"KB=2"B

Poleg velikosti pomnilnih enot, ki se merijo v bajtih, se pa v komunikacijskih omrezjih meri
njihova hitrost v bitih na sekundo — kbps (kilo bit per second). Torej v bitih in ne bajtih na
sekundo!

3.2.1 Znaki

Posamezen znak zapiSemo v racunalniku z osemmestnim dvojiskim Stevilom oz. z bajtom.
Torej lahko predstavimo 2° = 256 razli¢nih znakov. Dogovor o oznagevanju znakov z osmimi
biti se imenuje ASCII standard (American Standard Code for Information Interchange). Ker
nastane zaradi samo 256 znakov problem predstavitve znakov vseh narodov, se je formiralo
Se nekaj sorodnih standardov, ki pa niso prinesli dokon¢ne resitve problema.

Koncna resitev je 16-bitni standard Unicode (The universal character encoding). V prvih 256
znakih se Unicode ujema s starim standardom. Naslednji znaki kodirajo pismenke, potrebne
za zapis gr$¢ine, cirilice, armensCine, hebrej$Cine, arabscine, devanagarija, bengalsCine,
katakane,  celoten = nabor  korejskih  hangulskih  pismenk in  unificiranih
kitajsko/japonsko/korejskih (CJK).

3.2.2 Stevila

Cela stevila so predstavljena bodisi kot strojne besede bodisi kot pari strojnih besed, odvisno
od velikosti strojne besede. Z dvema bajtoma oziroma 16 biti predstavimo natanko 65.536
(2'°) stevil (od 0 do 65.535 ali pa $tevila od -32.768 do 32767).

3.3 KODIRANJE SLIK

Bitna slika je slika, ki je kodirana po bitih (celotna slika je sestavljena iz pik). Opisana je z
mrezo tock, ki je lahko vsaka svoje barve. Pri bitni sliki le-ta pri povecavi postane kockasta.
Osnovni element je pika (kvadratek). Ce je slika &rno-bela, potrebujemo za vsako piko na
sliki en bit (ali je pika na sliki ¢rna ali bela). V primeru, da se na sliki uporablja 16 barv,
rabimo za vsako piko 4 bite (2* = 16).

' angl. Byte
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Bitna slika je lepSa, ¢e je mreza gostejsa, s tem se poveca velikost slike in posledi¢no bo slika
zasedala vecC prostora v pomnilniku.

Za prikaz naravnih barv (¢rue color) pa potrebujemo vsaj 2°* barv (vsaka pika na bitni sliki je
opisana s 24 biti). Uporaba ve¢ barv v bitni sliki pomeni tudi, da bo slika zasedala ve¢
prostora v pomnilniku.

Slika 12: Bitna slika
Vir: http://www.clearcreekimage.com/images/bitmap-example.jpg (20.08.2008)

A®

Slika 13: Razlika med vektorsko in bitno sliko
Vir: http://livedocs.adobe.com/director/mx2004/release_update en/images/vector_b.jpg (20.08.2008)

Vektorska slika pa je opisana z matemati¢no definiranimi ¢rtami oz. liki. Je natan¢nejsa, kar
se vidi pri povecavah slike. Vsak lik je opisan s kontrolnimi tockami, na primer ravna c¢rta s
kraji§¢ema, kroznica s srediS¢em in polmerom.

Ker je vektorska grafika sestavljena iz objektov, ki so matemati¢no opisani (Crte, krivulje), se
pri povecavi slike njihova predstavitev ponovno preracuna, za kar pa je potreben dolocen Cas,
ki ga racunalnik porabi za izracune. Zato jih je mozno povecevati, ne da pri tem izgubljamo
na kakovosti slike, vendar je hitrost prikazovanja odvisna od hitrosti procesorja. Datoteke z
vektorskimi slikami so obi¢ajno manjSe razen, ¢e uporabimo ogromno likov. Z vektorskimi
slikami so narejeni npr. GPS'’ zemljevidi, ki pomagajo pri navigaciji. Ker je za sledenje po
zemljevidu le-tega potrebno povecevati, bi bitno zapisani zemljevidi zasedali preve¢ prostora.

Shranjevanje slik
Slike je potrebno tudi shraniti na pomnilnik. Obstajata dva razli¢na nacina zapisovanja bitne
slike:

e shranjevanje brez izgub,
e shranjevanje s kontrolirano izgubo kakovosti slike (stiskanje).

Nekaj razli¢nih formatov datotek:

" Global Positioning System — sistem za dologanje poloZaja s pomogjo satelitov
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o GIF (Grahics Interchange format) — omogoca stiskanje brez izgub,

e BMP (Bit Map Picture) — osnovni format,

o TIFF (Tagged Image File Format) — standardni format za shranjevanje slik pri
skeniranju. Podpira razli¢ne velikosti.

e JPG (Joint Photographic Experts Group) — format, ki omogoca vecjo stopnjo stiskanja
z izgubo kakovosti slike, katero lahko uporabnik sam doloc¢i. Uporablja se za
shranjevanje fotografij.

3.4 STISKANJE PODATKOV

Stiskanje podatkov postaja vse pomembnejSe na podro¢ju shranjevanja in prenosa podatkov,
saj se na tak nacin lahko na isti prostor shrani vecja koli¢ina podatkov oz. se lahko na isti
komunikacijski liniji prenese ve¢ podatkov. S tem se znizajo tudi stroski shranjevanja oz.
arhiviranja podatkov ter sami stroski prenosov.

Stiskanje podatkov brez izgub pomeni, da lahko zakodirano besedilo v popolnosti pretvorimo
v originalno besedilo. Poleg tega obstaja tudi stiskanje z izgubami, ki se v glavnem uporablja
pri shranjevanju slik, zvoka in videa. Izguba pri tem stiskanju ni kriti¢na, kar pomeni, da
zaradi nekaj dovoljene in kontrolirane izgube lahko bistveno povecamo zgoSCevanje
podatkov. Napake pa navadno oko oz. uho niti ne opazi. Seveda je to odvisno od visine izgub,
ki jih dovolimo z izbiro stopnje stiskanja (vecje stiskanje podatkov pomeni vecje izgube).

3.5 DIGITALNO - ANALOGNA PREDSTAVITEV PODATKOV

Analogno predstavitev podatka ima npr. ura s kazalci, merilnik hitrosti v avtomobilu (s
kazalci), zivosrebrni termometer. Digitalna oz. diskretna predstavitev podatkov pa je prisotna
pri digitalnih urah, Stevcu kilometrov, digitalnem termometru.

Da bi se nek podatek predstavil v raunalniku, ga je potrebno pretvoriti v digitalno obliko. Ce
npr. pretvarjamo zvok iz analogne oblike v digitalno, se nekaj podatkov izgubi. Od tega,
koliko bo digitalni zvok slabsi, pa je odvisno od stopnje vzoréenja analognega zvoka. Cim
vecja je le-ta, tem bolj bo digitalni signal po kakovosti blize analognemu. Posledi¢no se z
vecjo stopnjo vzorcenja poveca velikost digitalno shranjenega zvoka na pomnilnem mediju.

Primer:

Ko mikrofon pretvori zvo¢ne valove v napetostne signale, je rezultat analogni (zvezni) signal.
Ker pa so raCunalniki "digitalne" naprave, je potrebno analogni signal pretvoriti v za
racunalnik razumljivo, digitalno (diskretno) obliko. Analogno — digitalna pretvorba (A/D)
pretvori analogne signale v digitalne s postopkom, ki se mu rece vzorcenje (sampling).
Natanén?gst pretvorbe je odvisna od stopnje vzorcenja, ki se meri v Stevilu vzorCenj na
sekundo .

Za pretvorbo v kakovost zvoka CD posnetkov, moramo vi§ino analognega signala odcitati v
eni sekundi 44,1-krat, od¢itano vrednost pa kodirati s 16 biti. 1 sekunda digitalizirane Hi-Fi
glasbe zasede v pomnilniku 80 kB prostora.

'8 Frekvenca se meri v hertzih (Hz), kar pomeni tevilo merjenj na sekundo.
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Seveda pa je vi§ja stopnja vzoréenja v neposredni povezavi z velikostjo posnetega signala.
Vecja stopnja vzorcenja pomeni ve¢ zasedenega prostora v pomnilniku oz. vecjo koli¢ino
prenosa podatkov po omreznih povezavah.
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Slika 14: Vzorcenje analognega signala
Vir: http://www.penstarsys.com/reviews/sound/bluegears/opamps/wave.jpg (20.08.2008)

80 80
70 Anzlogni signal 70 32 bitno wzordenje
5 @ | (b)
50 50
40 40
30 30
20 20
10 10
0 h 0
0 8 16 24 32 ] 8 16 24 32
80 I 80 i T
70 16 bitno wzordenje | 70 i g o
60 (d)
50
40
| 30 |
I 20 |
@ 1]
0 0 I I
] 8 16 24 3z ] 8 16 24 32

Slika 15: Razli¢ne stopnje vzor¢enja analognega signala

Vir: http://www.microscopy.fsu.edu/primer/digitalimaging/images/basicproperties/digitalimagesfigure3.j
(20.08.2008)
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Slika 16: Pretvarjanje signalov
Vir: http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/7/7b/Conversion_ AD_DA.gif (20.08.2008)
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3.6 POVZETEK

Informacija je podatek, ki poveCa znanje pri prejemniku. Podatek pa je opis dejstev, ki ga
lahko predstavimo v pisni, slikovni in govorni obliki. Informacije dobimo iz podatkov po
opravljenem postopku obdelave podatkov.

Enota za velikost informacije je bit. Je najmanjSa enota informacije. Ima dve mozni stanji, 0
in 1, zato se zapis imenuje tudi dvojisSki oz. binarni. Bajt pa se v racunalniStvu uporablja kot
enota za koli¢ino podatkov. Oznacuje tudi velikost pomnilniskih medijev. En bajt je
sestavljen iz osmih bitov (1Bajt = 8 bitov). Kratica za bajt je velika ¢rka B, za bit pa majhna
érka b. Vsi podatki v ra¢unalniku se zapisujejo v binarnem zapisu. Ce se spomnimo na rele,
elektronko in tranzistor, opazimo, da so to vse elementi z dvema moznima stanjema, torej 1
ali 0 (ali gre tok skozi element, ali pa ne). Ve€ bitov poznamo, vecja je koli¢ina informacije,
ki jo izvemo.

Bit na sekundo (b/s) je enota za merjenje hitrosti v racunalniSkih omrezjih.

Bit je tudi osnova za zapis podatkov na slikah. Vsaka pika na sliki ima pri ¢rno belem zapisu
dve mozni vrednosti, 0 ali 1. Ce hotemo, da se za vsako piko na sliki zabeleZijo 4 mozne
barve, rabimo 2 bita, ker lahko predstavita Stiri razlicna stanja:

00 — belo,

01 — svetlo siva,

10 — temno siva,

11 — ¢rna.

Prej opisani zapis barv slike je digitalen oz. diskreten, ker imamo kon¢no mnozico moznih
stanj. Za zapis zvoka, ki je analogna oz. zvezna informacija in ima neskon¢no zalogo
vrednosti, je potrebno imeti analogno/digitalen pretvornik, ki pretvori analogen zapis v
digitalnega.

Vprasanja:
1. Opisite razliko med podatkom in informacijo!
2. Nastejte nekaj lastnosti informacije!
3. Kaj predstavlja 1 bit?
4. Kajje ve¢, IMB ali 64kb?
5. Opisite razliko med bitno in vektorsko sliko!
6. Kaj je stiskanje podatkov, kaksne so lahko posledice stiskanja?
7. Opisite razliko med analogno in digitalno predstavitvijo podatkov!

Naloge:

e Kateri podatek pri kupovanju digitalnega fotoaparata je pomembne;jsi — podatek za
faktor opti¢nega ali digitalnega priblizevanja objektov (zoom)?

e Na spletu poiscite, koliks$na je najvecja kapaciteta trdega diska, ki se trenutno dobi v
trgovinah.

e Poiscite program za stiskanje podatkov in preizkusite stopnjo stiskanja na vecjih
dokumentih. Preverite Se stiskanje datotek z glasbo!

21



Internet Informatika

4 INTERNET

Brez interneta si je tezko predstavljati moderni poslovni svet. Svet je s pomoc¢jo interneta
postal globalno trzis¢e. Tudi v zasebnem Zivljenju se vsak dan pojavljajo nove oz. drugacne
storitve. Zacelo se je z izmenjavo podatkov, trenutno so trendovski blogi in spletna socialna
omrezja, jutri bo zopet kaj novega. Uporabljamo e-storitve, placujemo in naro¢amo izdelke iz
naslonjaca ipd. Vendar marsikdo ne ve, kaj internet "poganja", kaj je tisto, kar drzi skupaj
mnozico racunalnikov po celotnem svetu.

4.1 ZGODOVINA INTERNETA

Internet (INTERconnected NETwork) je omrezje malih omrezij, ki so povezane s strezniki in
posiljajo med seboj podatke. V danasnjem cCasu je skupek ene najbolj rastocih tehnologij. Na
internetu poteka cela skupina storitev, brez katerih si ne moremo ve¢ zamisliti vsakdanjega
Zivljenja.

Internet je kot globalno omrezje vedno v razvoju. Da bi ga pa laze spoznali, je potrebno
poznati tudi nekaj njegove zgodovine.

Njegove korenine segajo v projekt ameriSkega ministrstva za obrambo, ki je leta 1956
ustanovilo agencijo ARPA (Advanced Research Projects Agency), z namenom poiskati tip
omrezja, ki bi bilo v ¢im ve€ji meri neranljivo v primeru izpada posameznih vozliS¢
(http://www.netvalley.com/intval/07262/main.htm?sdf=1, 20.08.2008).

3?

o

Slika 17: Internet
Vir: http://www.remsolutions.co.uk/assets/images/global_network.jpg (20.08.2008)

Pomembnejse letnice:
1956 — izdelava nacrtov ter priprava na izgradnjo omreZzja,
1969 — zacetek delovanja,
1970 — prvi sistem elektronske poste in elektronske konference,
1971 — v omrezju je 15 vozliS¢ in 23 racunalnikov,
1973
o prvi mednarodni prikljucki (en racunalnik v Angliji in na Norveskem),
o zacnejo se prve raziskave v zvezi z internetom,
o 1izdelajo se prve skice delovanja bodocega omreZzja in se specificirajo protokoli
za prenos podatkov po njem,
e 1981 — prikljucenih nekaj ¢ez 200 racunalnikov,
e 1983 — prehod na TCP/IP protokol (7ransmission Control Protocol/Internet Protocol)
e 1984 — zacetek uporabe DNS (Domain Name System) streznikov, ki pretvarjajo
Stevil¢ne oznake ra¢unalnikov v imena,
e 1984 — prikljucenih nekaj ¢ez 1.000 racunalnikov,
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4.2

1987 — prikljucenih skoraj 30.000 rac¢unalnikov,
1988
o pri¢ne delovati IRC (Internet Relay Chat),
o prvi virus okuzi 10% (6000) vseh racunalnikov v omrezju,
o oblikovan CERT (Computer Emergency Response Team) za reSevanje
varnostnih problemov,
1989 — priklju¢enih 159.000 racunalnikov
1990
o ARPANET preneha obstajati,
o pojavi se prvi komercialni ponudnik dostopa do interneta preko modema,
1991 — zacetek delovanja WWW (World Wide Web), ki so ga zasnovali znanstveniki
pri evropskem intitutu za raziskave delcev CERN v Zenevi,
1994
O pojavi se prva internetna trgovina,
o po e-posti se za¢nejo pojavljati nadlezna pisma (verizna pisma, reklame),
1995 — prva uradna prisluskovanja ljudi po internetu in prve aretacije,
1996
o pojav cenzure na internetu (ZDA),
o prikljucenih prek 9 milijonov racunalnikov,
2002 — po svetu uporablja internet cez 600 milijonov prebivalcev.

INTERNETNI PROTOKOLI

Internet je veliko Stevilo racunalnikov, ki so povezani med seboj. Za komunikacijo med
racunalniki skrbijo protokoli. Protokol je formalen opis pravil za izmenjavo sporocil, ki jih je
potrebno spostovati, da se lahko med seboj sporazumevajo raunalniski sistemi v omrezju.
Dva razlicna tipa raCunalnikov potrebujeta iste protokole, da se lahko med seboj
Sporazumevata.

Internetne storitve uporabljajo za prenos podatkov t.i. internetne protokole. Najbolj pogosti
protokoli so (http://www.arnes.si/dokumenti/filtri/node5.html, 20.08.2008):

TCP (transmission control protocol) — najbolj pogost protokol v internetu. TCP se
uporablja za storitve, kot so elektronska posta in NEWS, WWW, prenos podatkov po
protokolu FTP, telnet itd;

UDP (user datagram protocol) — protokol, ki se uporablja za hiter in uc¢inkovit prenos
podatkov, npr. za prenos zvoka in slike. V Solah se najpogosteje uporablja pri prenosu
podatkov z imenskih streznikov (DNS);

ICMP (internet control message) — protokol za kratka sporocila v internetu, npr.
"streznik ni dosegljiv", "dostop prepovedan" ipd. Ta protokol uporabljata znani orodji
ping in traceroute, s katerima preverjamo dosegljivost racunalniskih sistemov;

PIM (protocol independent multicast) — protokol za prenos podatkov v tehnologiji
multicast in

IGMP (internet group management protocol) — protokol za upravljanje z multicast
skupinami.

TCP/IP" je najpogosteje uporabljeni protokol za sporazumevanje v internetu. Ta omogoa
razli¢nim racunalnikom, ki so prikljuceni na internet, da komunicirajo drug z drugim. Podatki

Y Transmission Control Protocol/Internet Protocol
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tako potujejo v omreZju v obliki paketov?’, ki imajo to&no doloGeno strukturo. Vsak
racunalnik, ki je priklju¢en v internet, ima oz. se mu dodeli IP (Internet Protocol) naslov,
sestavljen iz S§tirith Stevilk, loCenih s piko (npr. 193.2.1.87). Preko tega IP naslova je
raCunalnik viden v internetu. IP naslov predstavlja enoznac¢no identifikacijsko Sifro
racunalnika. Ne more se zgoditi, da bi imela dva racunalnika, povezana v internet, enak IP
naslov.

Poenostavljena razlaga uporabe protokola TCP/IP v internetu:

Datoteka, ki se prenaSa po internetu oz. omrezju s pomocjo TCP/IP protokola, se razbije v ve¢
paketov, od katerih ima vsak v sebi zabelezen vir in cilj potovanja, Stevilko paketa ter del
podatkov (vsak paket ima enako dolzino). Vzpostavi se povezava, kjer protokol TCP na
zaCetku poskrbi za sinhronizacijo, nato pa za komunikacijo med obema udeleZencema.

e

Slika 18: Povezave med raCunalniki v internetu
Vir: http://wiki.laptop.org/images/3/3a/802.11s_2.jpg (20.08.2008)

Na svoji poti lahko paketi potujejo po razli¢nih poteh oz. preko razli¢nih vozlis¢, odvisno od
pretocnosti poti in delovanja vozlis¢ (vsak paket lahko izbere svojo pot). Na cilju se ponovno
sestavijo v celoto. Ce med prenosom pride do napake na podatkih, se prenos pokvarjenega
paketa ponovi. Seveda je struktura in nacin sporazumevanja bolj kompleksen in vsebuje niz
postopkov, ki so potrebni za medsebojno sporazumevanje po protokolu TCP/IP.

Domene

Domene so imena za racunalnike na internetu (npr. arnes.si). Ker si je IP naslove tezko
zapomniti, je bil vpeljan sistem DNS?!, ki omogoca, da lahko namesto naslova 193.2.1.87
vpiSemo www.arnes.si, kar je enostavneje in si je tudi lazje zapomniti. Domene se lahko
registrirajo in se uporabljajo za potrebe predstavitve podjetja ipd.

4.3 STORITVE INTERNETA
4.3.1 Svetovni splet (WWW — World Wide Web)

Zacetek svetovnega spleta v taki obliki, kot jo poznamo danes, se je pri¢el v Svici, v institutu
CERN*. Omogo¢a vkljutitev slike, zvoka in besedila v strukturo spletnih strani, ki so
shranjene na spletnem strezniku. Znotraj posamezne strani so hiperpovezave®, ki kazejo na
druge strani. Strani na svetovnem spletu so napisane v jeziku HTML (Hiper Text Markup
Language), ki predstavlja standard za oblikovanje spletnih strani. Jezik HTML to¢no doloca

* Paket (Datagram)

! Domain Name System — zametki sistema segajo v leto 1984.

> CERN - Evropska organizacija za jedrske raziskave v Svici, http:/public.web.cern.ch/public/ (20.08.2008).
 Hiperpovezave so podértane besede, oznacene s krepko pisavo in modro barvo, ki nas v primeru, da
"kliknemo" na njih, "napotijo" na drugi dokument oz. spletno stran. Predstavljajo povezave med kosi informacij.
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strukturo posamezne strani in njene posamezne dele (kaj je naslov, kaj je besedilo, slika, kje
naj bo kaj umesceno, hiperpovezave, poudarjenost itd.).

hiperpovezave

Slika 19: HTML dokument
Vir: Lastni

Spletne strani so dosegljive preko naslovov, ki se vpiSejo v naslovno vrstico brskalnika.
Kratica je URL (Uniform Resource Locator, primer naslova — http://www.arnes.si).

Kratici http*® in https® pred naslovom spletne strani pomenita vrsto storitve, ki jo bomo
koristili za prenos podatkov in na¢in doseganja spletnih strani.

Za pomo¢ pri iskanju podatkov in naslovov strani po spletu so na voljo spletni iskalniki*®, ki
pomagajo glede na vpisane podatke locirati spletno stran, ki vsebuje iskani niz podatkov.

Pri brskanju po internetu pusc¢amo sledi v obliki piSkotkov (cookie). Piskotki so sporocila, ki
se zapisujejo na nas racunalnik. S pomocjo piskotkov lahko spletna mesta ugotovijo, kdaj smo
jih nazadnje obiskali, na kateri strani njihove spletne strani smo se nazadnje ustavili ipd. Ker
so piSkotki veCinoma le v pomo¢, je v brskalnikih Ze prevzeta vrednost, da se sprejme vsak
pisSkotek. Lahko pa brskalniku ukazemo, da nas opozori pred prevzemom piskotka, ali pa da
ne sme prevzeti nobenega. V tem primeru nam verjetno ne bodo dostopne dolocene storitve.

4.3.2 Elektronska posta (e-mail)

Je nacin sestavljanja, posiljanja in sprejemanja sporoCil po elektronskih komunikacijskih
sistemih, najveckrat po internetu. Elektronska posta je najpogostejsa oblika uporabe interneta.
Za posiljanje oz. sprejemanje rabimo program, v katerem oblikujemo in posljemo pismo na
dolo¢en naslov oz. sporocilo sprejmemo in ga preberemo. Sporocilu lahko pripenjamo tudi
datoteke (razne dokumente, slike ipd.). Ce ho¢emo nekomu poslati sporo¢ilo, moramo poznati
njegov elektronski naslov, ki je sestavljen iz dveh delov. Pred znakom @ je ime uporabnika,
za znakom @ pa je ime domene oz. ponudnika internetnih storitev, pri katerem je lastnik
elektronskega naslova registriran.”’

Prednosti elektronske poste so:

** http — Hypertext Transfer Protocol , uporablja se pri obi¢ajnem prenosu podatkov

> https — Hypertext Transfer Protocol over Secure Socket Layer, uporablja se za varen prenos podatkov
26 Spletni iskalniki: www.google.com, www.najdi.si

¥ Primer: janez.novak@guest.arnes.si
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majhni stroski,

odzivnost in hitrost poSiljanja,

ni potrebna navzocnost pri prevzemu kot pri klasi¢ni posti,

hkrati lahko posljemo isto sporoCilo ve¢ uporabnikom hkrati, kar je povezano z
integracijo pisarniSke paketa za obdelavo podatkov in urejanje besedil (spajanje
dokumentov ipd.). Naslovniki se lahko filtrirajo direktno iz obstojece baze, prilagaja
se lahko vsebina itd.

Pri uporabi e-poste je potrebno upostevati bonton, ki predpisuje obliko in vsebino sporocil:

4.3.3

e-posta naj vsebuje v vrstici zadeva kratek opis vsebine pisma (nekaj besed),

na e-posto naj bi odgovorili v roku 24 ur. Ce ne utegnemo napisati takoj celotnega
odgovora, posljimo najprej kratko obvestilo o tem, da smo sporocilo sprejeli in da se
bomo Se oglasili,

ne posredovati naprej kroznih pisem, reklamnih sporocil in podobne "navlake",

v poslovnih sporocilih ne uporabljati kratic in smeskov, uporaba velikih ¢rk pomeni
"dretje".

IRC (Internet Relay Chat) in forumi

Klepetanje po spletu omogoca IRC, ki predstavlja program za komuniciranje med uporabniki
v realnem Casu. Uporabnik se lahko vklju¢i v eno od klepetalnic in aktivno sodeluje v
pogovoru. Pri tem veljajo nekatera pravila, ki jih je potrebno upostevati (pisanje velikih ¢rk
pomeni kricanje ipd.).

Forumi so prostor na strezniku, kjer prijavljeni uporabniki piSejo svoje objave in tako
komunicirajo in izmenjujejo mnenja o doloCenih temah. So vir diskusij po raznih temah, prav
tako pa si lahko obiskovalci forumov pomagajo med seboj s svojimi izkuSnjami (neizérpen vir

informacij).
Slika 20: Internet Relay Chat
Vir: http://www.webfallout.com/support/images/irc.png (20.08.2008)
4.3.4 FTP (File Transfer Protocol)

FTP je programski standard za prenos datotek med racunalniki. Ker gre za programski
standard, lahko brez problema prenasamo datoteke med razlicnimi operacijskimi sistemi.
Prenos se lahko vrsi v obeh smereh, torej k sebi (download) ali od sebe (upload).
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4.3.5

WAP (Wireless Aplication protocol)

Omogoca dostop do interneta preko mobilne telefonije. Brskanje preko mobilnih telefonov je
prilagojeno zmoznostim le teh. Informacije so kratke, jedrnate. Storitve, ki so podprte na
WAP portalih so:

vremenske informacije,

stanje prometa po cestah,

telefonski imeniki,

nakupovanje v spletnih trgovinah,

storitve, ki jih omogocajo banke (pregled stanja racuna).

WAP spletne strani so narejene v posebnem jeziku, ki optimalno izrabi omejene zmoznosti
mobilnih aparatov. Za dostop do spletnih strani preko dlan¢nikov so na volji prirejene strani,
ki izrabljajo graficne zmoZnosti teh naprav (npr. www.siol.net/pda ).

4.3.6

Ostale storitve

Priljubljeni so tudi forumi, preko katerih se izmenjujejo izkusnje in mnenja. Na njih
veljajo dolocena pravila pisanja in obnaSanja.

Obstaja precej podatkovnih baz, ki so javno dostopne, npr. http://sl.wikipedia.org,
WWW.cobiss.si.

Videokonference, ki omogocajo interaktivno komunikacijo med udeleZzenci. V
prostoru se nahaja kamera in mikrofon, vzpostavi se vizualna in govorna
komunikacija, udelezenci imajo obcutek, da se vsi nahajajo v istem prostoru. Z
videokonferen¢nim sistemom se privarcuje ¢as in denar, saj odpadejo potovanja.
Internetna telefonija (IP telefonija, VOIP?®) — pomeni prenos govora po internetu.
Najvecja prednost je obcutno zmanjSanje stroSkov telefonskih pogovorov (krajevnih in
mednarodnih).

Blog je besedna izpeljanka iz angleske besede Weblog in predstavlja spletno stran, kjer
se predstavljajo slike, besedila, glasba in filmi. Gre za neke sorte spletni dnevnik, kjer
se predstavljajo avtorji. Pri tem gre obicajno za enostavno oblikovane spletne strani, ki
omogocajo debate znotraj foruma.

Spletna socialna omreZja, kot so npr. Myspace, Second Life in Facebook™, se
razvijajo in spreminjajo izredno hitro. Nekatera omrezja so bila v zametku namenjena
medsebojnemu spoznavanju in lazji komunikaciji zaposlenih in Studentov znotraj
univerze. V glavnem se ta omrezja financirajo z oglasi podjetij, ki spletna socialna
omreZja uporabljajo za reklamiranje svojih izdelkov in storitev. Clani omreZij se
lahko predstavljajo in druzijo v virtualnem prostoru, objavljajo svoje fotografije in
filme, se izobrazujejo ipd. Problemi, ki se pojavljajo pri delovanju teh omrezij, se
kazejo v nezagotavljanju zasebnosti in zlorabi osebnih podatkov, cenzuri, reklamiranju
politi¢nih prepricanj ipd.

#VOIP (Volce Over Packet)
'V ¢asu pisanja ucbenika so to najbolj popularna internetna socialna omreZja.
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IRC
Prenos Socialna
datotek omrezja
E-posta Blogi
Ostale

Forumi ' i
e- storitve

Slika 21: Storitve interneta
Vir: Lastni

4.4 PRIKLOP NA INTERNET

Da se vklju€imo na internet, je potrebno poleg programske opreme in ra¢unalnika imeti tudi
ustrezno povezavo. V danaSnjem Casu je na voljo precej razlicnih moznosti, tako da lahko
povezavo prilagodimo nasim zmoznostim in zahtevam. Vrste telekomunikacijskih storitev, ki
omogocajo priklop na internet, so:

modemski dostop in ISDN,

kabelsko omrezje,

xDSL,

opticno omrezje,

WiMax.

4.4.1 Modemski dostop in ISDN

Najenostavnejsi priklop v internet je mozen po navadni telefonski liniji, ki je napeljana do
prostora z racunalnikom, ki mora imeti vgrajen modem. Modem je analogno-digitalni
pretvornik, ime izhaja iz besed modulacija in demodulacija. Pretvarja (modulira) digitalni
signal iz racunalnika v analogni signal, ki gre v centralo. Obraten proces (de-moduliranje)
poteka pri pretvorbi analognega signala iz centrale v digitalnega, ki gre potem iz modema v
racunalnik.

Hitrosti so za danasnji ¢as majhne, omogocajo prenos do 56 kb/sek oz. 64 kb/sec v ISDN
omrezju (na enem kanalu, kanali se lahko v ISDN omrezju zdruzujejo).

Priklop na ISDN™ linijo se razlikuje samo po tem, da za komunikacijo z zunanjim svetom ne
rabimo ve¢ modema, ampak vmesnik ISDN. Prednost ISDN telefonskih linij je v storitvah
telefonije. Imamo lahko vec linij — na eni lahko deluje faks, na drugi lahko govorimo, na tretji
pa poteka prenos podatkov iz interneta.

4.4.2 Kabelsko omrezje

Kabelsko omrezje je asimetricno omrezje, kar pomeni, da se hitrost prenosa v obeh smereh
razlikuje (k uporabniku gre prenos z eno hitrostjo, od njega pa z drugo). Sprejem podatkov

O ISDN (Integrated Services Digital Network)
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gre dosti hitreje od poSiljanja. Vodnik oz. Zica, po katerih se prenaSajo podatki, je narejena iz
bakra.

Kabelsko omrezje se je v zadnjih nekaj letih precej razsirilo, problem njegovega nadaljnjega
razvoja je samo Vv kakovosti infrastrukture. Najvecja teoreticna prepustnost je 100
Mb/sekundo, zelo pa je odvisno od tega, kako je omreZzje narejeno.

4.4.3 XxDSL

Je tehnologija, ki poteka po obstojec¢ih bakrenih vodnikih (parice). Obstaja ve¢ razli¢nih
metod, ki se med seboj razlikujejo po vrsti prenosa. Najvi§ja hitrost prenosa podatkov je do
60 Mb/s, ki pa pada v odvisnosti od oddaljenosti uporabnika do centrale.

ADSL (A4symetric Digital Subscriber Line) ima asimetricen prenos podatkov (enako kot
kabelsko omrezje), kar pomeni, da gredo podatki k uporabniku hitreje, kot pa od njega.

VDSL (Very high bit-rate DSL) ima simetri¢no obliko prenosa — podatki od in k uporabniku
imajo enako hitrost prenosa.

4.4.4 Opti¢no omreZje

V prej omenjenih povezavah je vsepovsod medij za prenasanje podatkov bakrena Zzica, po
kateri se prenasajo elektricni impulzi. V omrezju, ki je narejeno z opti¢nimi kabli, pa je
bakrena Zica zamenjana z opti¢nimi vlakni. Opti¢na vlakna so izredno tanka steklena vlakna,
po katerih lahko poSiljamo laserske impulze na velike razdalje z izredno majhnimi izgubami.
Kabli iz opti¢nih vlaken reSujejo problem velike gostote podatkov in problem slabljenja
signalov zaradi upornosti bakrenih zic. Kot las tanko opti¢no vlakno lahko prenasa enako
kolicino podatkov kot vec sto telefonskih kablov. Prenos podatkov je simetri¢en, torej je
hitrost prenosa podatkov k uporabniku in od njega enaka.

Opti¢na vlakna so varna pred prisluSskovanjem, kajti nemogoce se je prikljuciti na opti¢no
vlakno, ne da bi povzrodili opazno spremembo jakosti signala. Ce se vlakno prekine, je
mogoce mesto prekinitve ali dodatnega spoja dolociti na nekaj cm natanéno z merilnimi
napravami iz vozlisca, ki je lahko oddaljeno vec kilometrov.

4.4.5 WiMax

WiMax je oblika brezzi¢nega radijskega prenosa podatkov, ki zagotavlja dostop do interneta.
Reklamirajo ga pod geslom "internet kjerkoli". Ponuja se kot alternativna moZznost povezave
omrezij na podrocjih, kjer ni moznosti oziCenega omrezja. Omrezje sestavljajo bazne postaje,
ki komunicirajo s sprejemnimi antenami.

4.5 PRIHODNOST INTERNETA

Glede prihodnosti interneta obstajajo razlicna mnenja. Po eni strani je eden od stebrov
globalizacije in z omogocanjem e-poslovanja omogoca poslovanje po celem svetu. Internetna
ekonomija spodbuja podjetnisStvo, povecuje gospodarsko rast in s tem socialni polozaj
prebivalstev.
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Crnoglede napovedi so povezane z nadzorom s strani drzav (vlad) in podjetij, s Sirjenjem
nenarofene posSte in virusov ter s povecanjem vdorov v sisteme. Napadi na omrezno
infrastrukturo in sisteme naj bi postali nekaj obicajnega (http://www.pewinternet.org/,
20.08.2008). Po nekaterih raziskavah je Ze ve¢ kot 80% poste nenarocene (spam), kar naj bi
bil po ocenah eden od razlogov za ¢rnogledost prihodnosti. Kot opozarja Forum za internet pri
Zdruzenih narodih, obstaja nevarnost, da internet razpade v ve¢ lo¢enih omrezij.

Potenciali interneta pa so v izobrazevanju, teledelu — delo na domu, ki ni zazivelo v
napovedani meri, svetu zabave (igre, filmi, glasba).

V zadnjem c¢asu je motenje delovanja interneta postalo tudi orozje pri konfliktth med
drzavami, saj se z ohromitvijo delovanja interneta ustavi celotno e-poslovanje drzave. Pri tem
gre seveda za "neuradne hekerje", ki na razne nacine preprecijo normalno delovanje
streZnikov.

4.6 POVZETEK

Internet je globalno omrezje, ki povezuje mnozico raCunalnikov po celem svetu. Je kot
razvejano cestno omrezje, po katerem se v digitalni obliki pretaka velika koli¢ina podatkov in
se med seboj povezuje ogromno Stevilo racunalnikov. Za izmenjavo podatkov po internetu je
bil razvit protokol TCP/IP, ki omogoca komuniciranje racunalnikov med seboj. Vsak
racunalnik, ki dostopa do interneta, ima svojo identifikacijsko Stevilko, IP naslov.

Da bi lahko uporabljali internet, je potreben priklop na telekomunikacijsko omrezje (optika,
brezzicen prenos podatkov). Od vrste priklopa na internet je tudi odvisno, kako "Siroka" bo
cesta, ki bo vodila iz interneta do nas.

Internet nima centralnega skrbnika, vsako lokalno omrezje se upravlja tudi na lokalni ravni in
se povezuje z ostalimi lokalnimi omrezji.

Internet omogoca uporabo storitev, ki omogocajo brskanje po straneh, izmenjavo poSte in
podatkov ipd.

Vprasanja:

Kaj je protokol in kateri protokol se najpogosteje uporablja na internetu?

Kako deluje protokol TCP/IP?

Katere storitve uporabljate na internetu?

Kaj je IP stevilka, kak$na je njena naloga?

Kaksna pravila obnasanja veljajo v spletnih klepetalnicah in forumih?

Katere programe uporabljate za elektronsko poSto in ali izkoriScate vse njihove
moznosti?

A

Naloge:

e Na spletni strani www.ris.si’' poii¢ite podatke o rabi interneta, blogov in internetnih
socialnih omreZzij v Sloveniji.

’! Raba Interneta v Sloveniji
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Preglejte podatke o spletnih socialnih mrezah in se prijavite v tisto, kjer lahko najdete
koristne informacije za Studij.

Preko spletnih iskalnikov poiscite primere zlorabe osebnih podatkov v spletnih
socialnih omrezjih. Poiscite pravila o varovanju osebnih podatkov, ki jih zagotavlja
posamezno omrezje.

Pozanimajte se o vrsti priklopa na internet, ki ga imate doma.

Na racunalniku doma in v Soli ugotovite njegovo IP stevilko!

Primerjajte programe, ki so namenjeni brskanju po internetu (MS Internet Explorer,
Firefox, Opera). Preverite, ali imate nameS¢eno posodobljeno verzijo programa!
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5 OMREZJA

Ko je govora o internetu, se veckrat omeni pojem omrezja racunalnikov. Kaj pa omrezje sploh
je? Kako pa vzpostavimo oz. katero strojno in programsko opremo rabimo? Kako se posiljajo
podatki po omrezjih? Kako lahko nekdo, ki je na drugem koncu sveta razume, katero vrsto
dokumenta smo mu poslali?

Povezati nekaj racunalnikov med sabo ni nobena znanost, niti ni potrebna za to velika
investicija. Cena povezovanja se dvigne Sele z velikim Stevilom racunalnikov.

51 OSNOVE RACUNALNISKIH OMREZI1J

Enostavna definicija omrezja je, da omrezje sestavljata dva ali ve¢ racunalnikov, ki so
medsebojno povezani s ciljem skupne rabe programov, podatkov in opreme. V omrezju si
racunalniki delijo vire. Deljenje virov lahko pomeni, da vsi uporabniki v omrezju zapisujejo
in berejo iz iste podatkovne baze, uporabljajo skupne tiskalnike ipd.

Primer preprostega lokalnega omrezja je podjetje, kjer si racunalniki izmenjujejo podatke, za
izpis na papir pa si delijo en tiskalnik (odpade potreba po tiskalniku na vsakem delovnem
mestu). Racunalniki si lahko delijo tudi povezavo, ki poveze omrezje v internet, podatki iz
omrezja se lahko arhivirajo na enem mestu itd.

Slika 22: Lokalno racunalnisko omrezje
Vir: Lastni

Namen povezovanja opreme je zmanjSevanje stroSkov, boljSa izrabljenost opreme ter
laZja oz. boljSa organizacija dela.

Ce so vsi racunalniki v omreZju enakovredni in dajejo v skupno rabo vsa svoja sredstva, gre
za mrezo enakovrednih racunalnikov (peer to peer network). V primeru, da en raCunalnik
shranjuje, obdeluje in posreduje podatke ostalim racunalnikom v mrezi, gre za sistem
odjemalec/streznik (client/server). Glavni racunalnik je streznik, ki v mrezi posreduje podatke
ostalim racunalnikom, odjemalcem. Vsa komunikacija med streznikom in odjemalci se odvija
po dolo¢enem protokolu.
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Lo¢imo:
e lokalno omreZje (LAN*?) — povezava ve¢ radunalnikov v omreZje (npr. v podjetju,
doma).

o medkrajevno omreZje (WAN>?) — povezava ve¢ lokalnih omreZij v skupno (podjetje,
ki ima ve¢ lokacij, ki jih poveze med seboj). Medkrajevna omrezja pogosto povezujejo
vec¢ lokalnih omrezij v eno samo.

e globalno omreZje — internet kot omrezje, kamor se lahko vkljuc¢i posameznik ali pa
celotno omrezje.

5.2 1ZMENJAVA PODATKOV

V poslovnih informacijskih sistemih je izmenjava podatkov dolocena s pravili, ki omogocajo
medsebojno izmenjavo dokumentov s podatki, ne da bi bila podjetja pri tem prisiljena med
seboj usklajevati obliko dokumenta. Taksne oblike so:

o EDIFACT (Data Interchange For Administration, Commerce and Transport).
Doloca strukturo in sintakso sporocil ter predvideva standardizacijo oblike sporocil
pri njihovi izmenjavi.

o XML (Extensible Markup Language) — novejsi standard za izmenjavo podatkov.
Predpisuje format za opisovanje strukturiranih podatkov ali za prenos podatkov in
njihovo izmenjavo med ve¢ omreZzji. Ima preprosto in pregledno strukturo.

XML je razdeljen na 3 dele:

o Podatkovni — V podatkovni del shranimo podatke v neki obliki z
zeljenimi zastavicami (fag), kar pomeni, da zaznamujemo dokument z
mnozico zastavic po nasi lastni presoji. Ko iS¢emo v dokumentu pojem, ki
je shranjen pod zastavico, se bo vrnil samo podatkovni del, shranjen pri
zastavici. Pri iskanju v npr. HTML dokumentu, pa bi kot rezultat iskanja
po nekem pojmu dobili nazaj celoten dokument.

o Deklarativni — ki skrbi za to, da lahko pri dodajanju novih podatkov
vidimo, kaj kaksna etiketa predstavlja.

o Predstavitveni — s katerim oblikujemo izpis podatkov.

Obstaja ve¢ dobrih lastnosti uporabljanja jezika XML (http://sl.wikipedia.org/wiki/ XML,
20.08.2008):

e XML razdeli podatke za lokalno obdelavo. Podatki so lahko brani v XML obliki,
potem pa preneseni v lokalno aplikacijo, kot je na primer brskalnik za nadaljnje
gledanje ali procesiranje oz. v programsko opremo, ki je namenjena doloceni
obdelavi.

e Uporabnikom ponuja XML moznost primernega vpogleda v strukturirane podatke.
Lokalni podatki so lahko predstavljeni na takSen nacin, kot to najbolj ugaja
uporabniku.

e Omogoca integracijo strukturiranih podatkov iz ve¢ virov v logicne in preproste
poglede v podatke. Obicajno so bili uporabniki navajeni integrirati podatke, iz
strezniSkih baz in ostalih aplikacij na medmreznih streznikih, tako da so bili
podatki uporabni za poSiljanje na ostale streznike za nadaljnjo procesiranje,
obdelavo in distribucijo.

32 LAN - Local Area Network
3 WAN — Wide Area Network
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e Opisuje podatke iz razlicnih aplikacij. Ker je XML obsezen jezik, se lahko
uporablja za opisovanje podatkov v Siroki variaciji aplikacij, od opisovanja
kolekeij internetnih strani, do podatkovnih zapisov. Ker podatki opisujejo sami
sebe, so lahko sprejeti in procesirani brez potrebe po ponovnem opisu.

e Izvajalcem ni potrebno poslati celotnih podatkov vsakokrat, ko v njih pride do
spremembe. Prenesejo se samo spremenjeni elementi. Spremenjeni podatki so tako
lahko predstavljeni brez ponovnega osvezZevanja celotne strani ali namizja.

Pri teh standardih je natanko doloceno Stevilo podatkov, kaksna je njihova sintaksa, oblika itd.
Vse vrste dokumentov pa je mozno enostavno kreirati iz obstoje¢e baze podatkov, tako da ni
potrebno rocno vnasanje in oblikovanje dokumentov za izmenjavo podatkov.

5.3 STROJNA OPREMA ZA VZPOSTAVITEV OMREZJA

Edina dodatna strojna oprema, ki je potrebna za povezovanje med racunalniki, je omrezna
kartica, ki se lahko vgradi v vsak racunalnik, ter omrezni kabel, ki povezuje racunalnike med
seboj.

Slika 23: Mrezna kartica
Vir: http://www.aperio.si/articleimage.aspx?articleid=100225 (18.11.2008)
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Slika 24: Mrezni kabel s konektorjem
Vir: http:/lib.store.yahoo.net/lib/cooldrives/best-quality-cat6-cable-stp-cat-6-e.jpg (18.11.2008)

5.3.1 Stikalo
Stikalo (switch) se uporablja za povezavo ve€ racunalnikov med sabo. Primerno je za delovna

okolja oz. lokalna ra¢unalniska omrezja, kjer se med seboj povezujejo racunalniki z namenom
izmenjave podatkov in delitve tiskalnikov ipd.

- - e |

Slika 25: Stikalo za povezavo 24 racunalnikov
Vir: http://www.nortel.com/products/02/bstk/images/ers_5530 24TFD.jpg (18.11.2008)
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Slika 26: Racunalniki, povezani s stikalom
Vir: Lastni

4

5.3.2 Usmerjevalnik

Usmerjevalnik (router) omogoca delitev ene povezave na internet. Rabimo ga takrat, ko
ho¢emo v lokalnem omrezju deliti skupno povezavo v internet. Hkrati omogoca tudi
povezovanje raCunalnikov znotraj lokalnega omrezja (prevzame tudi funkcijo stikala).

1) Intemet
2 | Kabel ali prikljutek DSL
3 Sirokopasovni modem

4) Zigni usmerjevalnik

Slika 27: Omrezje z usmerjevalnikom
Vir: http://windowshelp.microsoft.com/Windows/sl-ST/help/b931c4ca-526-4924-91a7-
29a269680e¢891060.mspx (20.08.2008)

5.3.3 Brezzi¢na omrezja

Potreba po omreznem kablu odpade v primeru brezzicnega omrezja (WiFi — Wireless
Fidelity), katerega doseg je odvisen od vpliva okolja (konfiguracija terena, zidovi) in same
postavitve. Dodatne antene oz. ve¢ povezanih WiFi postaj lahko poveca doseg in jakost
signala. Namesto klasicne mrezne kartice je potrebna kartica, ki omogoca sprejem in
oddajanje signala. Standardi za prenos po brezzicnih omrezjih se nenehno izpopolnjujejo,
trenutno najbolj razsirjena sta standard z oznako 802.11g in nove;jsi 802.11n.
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Slika 28: Brezzi¢ni usmerjevalnik
Vir: http://trgovina.partners.si/images/MLWRT54G.jpg (18.11.2008)

Slika 29: WiFi kartica za namizne racunalnike
Vir: http://images.channeladvisor.com/Sell/SSProfiles/72000870/Images/1/pci%20card%20wifi.jpg (18.11.08)

Slika 30: WiFi USB adapter
Vir: http://www.kup.si/images/WUSB54GC.jpg (18.11.2008)

V naslednji tabeli je pregled brezzi¢nih standardov in osnovnih lastnosti.

Tabela 1: Pregled brezzi¢nih standardov

Standard | Frekvencno Tipi¢na Maksimalna | Domet v zaprtem | Domet
obmodje prepustnost | prepustnost prostoru na prostem
802.11a 5 GHz 23 Mbit/s 54 Mbit/s cca. 35 m cca. 120 m
802.11b 2,4 GHz 4,3 Mbit/s 11 Mbit/s cca. 38 m cca. 140 m
802.11g 2,4 GHz 19 Mbit/s 54 Mbit/s cca. 38 m cca. 140 m
802.11n 2,4 GHz /5 GHz 74 Mbit/s 248 Mbit/s cca. 70 m cca. 250 m
Vir: Lastni

54 PROGRAMSKA OPREMA V OMREZJIH

V podjetju obstaja ve¢ oddelkov — nabava, prodaja, skladisce, racunovodstvo, proizvodnja itd.
Ce Zelimo, da so podatki v podjetju dosegljivi iz vseh prej nastetih oddelkov, je potrebno
doloc¢ene racunalnike obravnavati drugace od ostalih. Podatki, ki morajo biti na voljo vsem,
morajo biti dosegljivi hitro in brez napak. Tudi zapisovanje in azuriranje podatkov mora
potekati hitro in nemoteno. Zato so v omrezju doloceni racunalniki namenjeni samo temu, da
se na njih shranjujejo, obdelujejo in posredujejo podatki ostalim racunalnikom v podjetju.
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5.4.1 Streznik

Streznik je zmogljivejsi racunalnik, ki je namenjen shranjevanju in posredovanju podatkov
(centralna vloga v omrezju). Za delovanje streznika v omrezju je potreben operacijski sistem,
ki podpira streznisSki nacin dela. Baza, ki je nameScena, mora podpirati transakcijski nacin
obdelave podatkov, tako da se prepreci prevelik pretok podatkov. Transakcija se sprozi ob
zahtevku za dolocen podatek iz baze in znotraj transakcije se bo prenesel na odjemalec samo
zahtevan podatek in ne celotna baza.

Programska oprema mora tudi omogocati arhiviranje podatkov (dnevno, periodi¢no) ter
omogociti nadzor nad delovanjem brezprekinitvenih sistemov (UPS — Uninterruptible Power
Supply), ki skrbijo za nemoteno delo streznika ob izpadih elektricnega napajanja iz omrezja.
Ob daljSem izpadu elektri¢nega omreZja UPS samodejno zakljuci delo streznika in ga ugasne.

5.4.2 Odjemalec

Kaks$na programska oprema bo nameS¢ena na postajah (odjemalcih), pa je odvisno od
podjetja. Sam operacijski sistem ni problem, povezavo do omrezja omogocajo vse vrste.
Potrebno je samo opisati strojno opremo in pot po omrezju do nje, ¢e hocemo vir deliti z
ostalimi oz. se na nek deljeni vir ho¢emo prikljuciti (tiskalnik, dostop do interneta, mape s
skupnimi podatki).

Uporabniska programska oprema, ki je namenjena obdelavi podatkov in delovanju v
racunalniskem omreZzju, se kupi oz. se njena izdelava naroci. Pri tem je potrebno iti skozi vse
faze nacrtovanja. Omogocati mora hitro in varno obdelavo podatkov, kar pomeni, da ne sme
priti do napak v bazi podatkov ob izpadih delovanja delovnih postaj, odzivnost na akcije
uporabnika pa ne sme biti prepocasna.

Posebno pozornost je potrebno posvetiti varnosti. Ne smemo dovoliti, da nepooblascena
oseba dobi dostop do podatkov preko delovne postaje’*!

** Poglavje o varnosti v informacijskih sistemih.
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‘NTERNET/

5.5 POVZETEK

usmerjevalnik N
] pozarni zid

Slika 31: Lokalno omrezje, povezano v internet
Vir: Lastni

Racunalnisko omrezje (Slika 31) je mnozica med seboj povezanih racunalnikov. Vsak
racunalnik mora imeti ustrezno strojno opremo za dostop v omrezje. Racunalnike in naprave,
ki so priklopljene na njih, je v omrezjih mozno dati v skupno rabo. Za izmenjavo podatkov pa
je potrebno upostevati standarde oz. formate oblikovanja podatkov, ki so predpisani za
racunalnisko izmenjavo podatkov.

Streznik je racunalnik v racunalniSkem omreZzju, na katerem so shranjeni podatki, dosegljivi
ostalim racunalnikom oz. odjemalcem v omrezju. Streznik za svoje delovanje uporablja
poseben operacijski sistem, ki skrbi za to, da so podatki hitro in pravilno dostopni vsem
odjemalcem.

Vprasanja:
1. Kaj potrebujemo za povezo racunalnikov v omrezju?
2. Kaj razlikuje mrezni usmerjevalnik od mreznega stikala?
3. Kajje XML?
4. Opisite strukturo XML dokumenta! Zakaj je struktura predpisana?
5. V kaksni povezavi v omrezju sta streznik in odjemalec?
6. Kaj pomeni kratica WiFi?
7. Kaksna je razlika med navadnim usmerjevalnikom in WiFi usmerjevalnikom?

Naloge:

e Na vajah preglejte, kako so ra¢unalniki povezani v omrezje.

e Opisite, kako bi v domac¢em omrezju povezali tri racunalnike in delili skupni dostop
do interneta?

e Kako bi se povezali s sosedom in imeli moZnost igranja igric, izmenjave podatkov in
delitve stroskov dostopa do interneta?

e Kako bi povezali racunalnike znotraj podjetja v ve¢ loCenih zgradbah, v vsaki izmed
njih bi naj imeli lokalno omrezje?

e Ve¢ o strukturi XML  dokumentov  lahko najdete na  naslovu
http://www.w3schools.com/.

38



Informatika Varnost racunalnikov in omrezij

6 VARNOST RACUNALNIKOV IN OMREZIJ

Eden izmed najvecjih problemov pri uporabi interneta je njegovo pomanjkanje varnosti.
Javni internet nima namena biti varno omrezje. Narejen je za prosto pot do informacij.

Kako puséamo sledi po internetu, medtem ko po njem brskamo, klepetamo ipd.?

Vir in cilj potovanja sta oznacena s TCP/IP Stevilko (npr. 192.168.223.128). Ta Stevilka
enoli¢no doloc¢a racunalnik v internetu — v internetu ne smeta obstajati dva racunalnika z isto
Stevilko v istem casu. IP Stevilke imajo isti namen uporabe kot naslovi na kuvertah oz.
paketih, ki potujejo po navadni poiti. Prve Stevilke oznaujejo internetnega ponudnika
(Internet Provider) oz. drzavo itd. Zasledovanje rabe Stevilke se uporablja za iskanje
racunalnikov, iz katerih je bilo narejeno neko kaznivo dejanje, npr. vdiranje v sisteme,
nadlegovanje po elektronski posti. Stevilke se hranijo pri ponudnikih interneta (odvisno od
zakonov?!) in omogocajo pregled delovanja nekega racunalnika tudi za nazaj, kar je tema
zol¢nih polemik o cenzuri in nadzoru.

6.1 NEVARNOSTI

Najveckrat pride do vdorov v sisteme zaradi nepazljivosti pri Cuvanju gesel oz. njihove prevec
"prozorne" nastavitve (geslo enako imenu ipd.). V podjetjih je najve¢ problemov zaradi tega,
ker zaposleni ne upoStevajo varnostnih pravil. Najpogostejsi "grehi" so:

e prenasanje glasbe in filmov,
odpiranje priponk elektronske poste neznanega naslovnika,
brskanje po straneh s pornografsko vsebino,
odpiranje raznih zanimivih "Sal", ki jih posiljajo prijatelji,
namestitev nedovoljenih programov,
posredovanje informacij neznanim druzbam preko telefona ali elektronske poste,
stalno uporabljanje istega gesla na internetnih straneh, npr. gesla za dostop v
racunalnik.

Problem predstavlja tudi plac¢evanje s kreditnimi karticami v spletnih trgovinah. Pri tem je
vedno treba preveriti, kakSen "sloves" ima trgovina oz. prodajalec na spletu, kakSne so njene
reference itd. Preveriti je potrebno, kakSen sistem transakcij pri placevanju uporablja trgovina
ipd. Vcasih se zgodi, da trgovina ni problemati¢na, problem pa je pri posredniku, ki skrbi za
transakcije med plaénikom in banko, ki omogoca platevanje s kreditno kartico. Cedalje veé je
kraj podatkovnih baz uporabnikov, katerih osebni podatki se potem ponujajo na "¢rnem"
trziséu.

6.1.1 Virusi, ¢rvi in trojanski konji

Pri omenjanju teh pojmov pogosto prihaja do zamenjav oz. pomot. NeizkuSeni uporabniki
zamenjujejo pojme. Crve (worm) in trojanske konje (frojaner) zamenjujejo z virusi (virus).

Med njimi pa obstaja pomembna razlika. Vsi trije spadajo med programe, ki povzrocajo
Skodo, vendar pa imajo razline nacine delovanja in S$irjenja med racunalniki. In prav

3> Navadna posta ima na spletu naziv polzja posta (snail mail), kar aplicira na pocasnost navadne poste .
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poznavanje razlik med njimi in s tem poznavanje poti njihovega Sirjenja, je bistvenega
pomena pri varovanju racunalniskih sistemov.

Virus je racunalniski program oz. racunalniSka koda, ki se pripne na program oz. datoteko in
se z njim $§iri iz enega na drugi racunalnik ter pri tem okuZi vedno nove programe in datoteke.
Skoda se lahko pojavi na programski in strojni opremi radunalnika, odvisno od vrste in
namena, ki ga je namenil ustvarjalec virusa le-temu. V¢asih lahko povzro¢i samo obrobno
Skodo, najveckrat pa so posledice lahko nepredvidljive. Pri tem so si racunalniski virusi
podobni ¢loveskim. Nekateri lahko povzro€ijo samo nedolzen prehlad, lahko pa povzrocijo
nepopravljivo skodo zdravju ¢loveka.

Skoraj vsi virusi se pripenjajo izvrSilnim programom, kar pomeni, da ne morejo okuziti
racunalnika brez pomoci uporabnika racunalnika. Ko ta zazene okuzeni program, pride do
okuzbe sistema (po navadi sistemskih datotek) in okuzba se Siri dalje od racunalnika do
racunalnika po mrezi, elektronski posti ipd.

Crvi so podobni virusom, ampak imajo to lastnost, da ne rabijo aktiviranje s strani uporabnika
raCunalnika. Ko pridejo na raunalnik, se razmnoZujejo (sami sebe kopirajo) in koristijo
komunikacijske zmoZnosti racunalnika za njihovo nadaljnje Sirjenje po npr. lokalnem omrezju
oz. internetu. Klasi¢en primer njihovega delovanja je primer, ko se ¢rv poslje vsem vpisanim
osebam osebnega imenika v poStnem odjemalcu (npr. v stikih Outlooka). To je tudi eden od
vzrokov njihovega bliskovitega Sirjenja po internetu.

Po navadi se racunalnik po okuzbi s ¢rvom za¢ne odzivati vedno pocasneje, ker se ¢rv (lahko
tudi vec razli¢nih vrst) razmnoZuje in zaseda ¢edalje ve¢ pomnilnika oz. sistemskih virov, ki
so potrebni za normalno delovanje racunalnika. Tudi lokalno omrezje se zacne odzivati
pocasneje, celoten promet na internetu se lahko upocasni ali celo zaustavi.

Tvorci ¢rvov jim lahko dajo tudi posebno funkcijo, kot je odpiranje komunikacijskih vrat na
raCunalnikih, kar posledi¢no povzroci prevzem kontrole racunalnika drugim osebam, ki so
poskrbele za Sirjenje ¢rva.

Trojanski konji imajo enako nalogo, kot jo je imel trojanski konj pred Trojo. Medtem ko je
slednji bil poln vojscakov, se moderni trojanski konji skrivajo pod imeni razne uporabniske
programske opreme in imajo razlicne namene. Od tega, da vohunijo za vsemi potezami
uporabnika racunalnika in pri tem prestrezajo vtipkana gesla, Stevilke kreditnih kartic ipd., do
tega, da omogocajo prevzem kontrole raunalnika nepooblas€¢enim osebam. Najveckrat je
njihov namen zrusitev sistema na nacin, da izbriSejo pomembne sistemske datoteke. Lahko pa
se zgodi, da so skoraj neSkodljivi in povzro€ajo samo razne probleme (spreminjanje ikon
ipd.). Za razliko od virusov in ¢rvov, se trojanski konji ne morejo sami razmnoZevati in
okuziti drugim datotek na racunalniku.

6.1.2 Nenaroceno oglasevanje po elektronski posti (Spam)

Kaj spada sem? Vsa elektronska posta, ki prihaja v nas postni predal brez nase privolitve in
reklamira razne produkte, najverjetneje sumljivega izvora in kakovosti. Prav tako spadajo sem
razna krozna pisma, ki krozijo po spletu Se dolgo po koncu aktualnosti dogodka, ki ga
opisujejo. Po nekaterih podatkih predstavlja nenaro€ena posta ve¢ kot 60% celotnega prometa
pri posiljanju e-poste.

Ime izhaja iz angleska besede spam in se originalno nanasa na konzervirano Sunko. V skecu
TV oddaje Letecega cirkusa Monty Python skandiranje besede spam preglasi ostale dialoge,
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zaradi Cesar se leta 1994 zacne beseda uporabljati kot sinonim za nenaroceno oglasevanje po
elektronski posti.

Kako se obraniti nadlezne poste? Popolne zaS¢ite pred njo ne obstaja. Vsi postopki varovanja
samo zmanjsujejo stopnjo ranljivosti sistemov na najmanjSo mogoco mero. S filtriranjem
posiljateljev se zmanjSuje koli¢ina nezaZelene poste, kar pomeni, da se posiljatelji in strezniki,
od katerih izvira nezazelena poSta, dajejo na seznam nezazelenih posiljateljev. To se lahko
naredi na nivoju ponudnika internetnih storitev (po navadi placljiva usluga) oz. na nivoju
postnega streznika v podjetju. Posameznik pa lahko dodaja nezazelene posiljatelje v samem
programu, ki ga uporablja za branje sporocil.

Problem nastane, ko program za filtriranje nezazelene poste oznaci kot nezazeleno tudi posto,
ki bi jo morali prejeti v vsakem primeru. Krivda za to je v neizdelanem algoritmu za
prepoznavanje ali v pomanjkljivo napisanem sporoc€ilu (manjka zadeva, samo priponka brez
besedila).

6.1.3 Ostali vohunski programi (malware, spyware, adware)

To so razni programi, katerih naloga je vohunjenje za navadami uporabnika, pregledovanjem
njegovega sistema, klicanje dolocenih placljivih telefonskih Stevilk (mozno samo preko
modema). Sem spadajo tudi programi, ki uporabniku vsiljujejo razna oglasna sporocila.

Racunalnik se lahko okuzi pri brskanju po internetnih straneh. Pri tem se "pokvarijo"
nastavitve spletnega brskalnika, ki naenkrat odpira razne strani z reklamno vsebino, zamenja
zacetno stran ipd.

Ena novejs$ih oblik racunalniSkega kriminala je, da so vsiljivci vdrli v racunalnik in zaSifrirali
vse podatke na racunalnikih nekega podjetja, potem pa zahtevali "odkupnino" za to, da
sporocijo Sifro, s katero bi bil dostop do podatkov ponovno omogocen.

6.1.4 Kraja identitete

Ker se dandanes na internetu predstavljamo in kupujemo s kreditnimi karticami,
uporabniskimi imeni in gesli, raznimi identifikacijskimi $tevilkami (EMSO, davéna tevilka),
je potrebno na le-te paziti, ker vsa ta potrdila oz. elektronski dokumenti dokazujejo naSo
identiteto. Ce nam te podatke kdo ukrade, lahko brez problema v na$em imenu kupuje,
najema kredite ipd. Ker na internetu ni potrebe po vizualni identifikaciji, so podatki, ki
dokazujejo naSo identiteto, obcutljiva "roba", ki je zanimiva za razne organizirane skupine
kriminalcev, ki so svojo dejavnost iz fizinega sveta prenesli v virtualni prostor (internet).

6.1.4.1 Ribarjenje gesel (Phishing)

Posiljatelj] hoce od nas izbrskati oz. izvabiti doloCene zaupne podatke (gesla, $t. kreditne
kartice ipd.). Oseba, ki hoce od nas izvabiti podatke, celo ponaredi originalne spletne strani.
Seveda pa vsi podatki, ki jih vpiSemo v tako nastavljeno ponarejeno spletno stran, ne gredo v
prave roke. Ponaredi se lahko tudi naslovna vrstica, kjer bo na prvi pogled izpisan spletni
naslov, vklju¢no s predpono https in simbolom varne kljucavnice v statusni vrstici.

Cilj "phishing" napadov je pridobivanje gesel in uporabniskih imen internetnih uporabnikov s
pomocjo e-poste in laznih spletnih strani. Klasi¢na oblika napada je, da dobimo sporo¢ilo, ki
izgleda zelo avtenti¢no, ker je mozno, da je poSiljatelj dobil naSe dolo¢ene podatke tudi iz
drugih virov (po navadi tudi nezakonito).
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Primer>%:

Tehnicna sluzba banke xy, se je zaradi varnostnih razlogov in vse pogostejsih zlorab,
odlocila, da bo nadgradila programsko opremo. Iskreno vas prosimo, da kliknete na
povezavo http://www.ime_banke.com/ , in na nasi spletni strani potrdite svoje podatke, da ne
bi zaradi menjave opreme prislo do blokiranja vasega dostopa do servisa, ki ga uporabljate.
Ta navodila so bila poslana vsem nasim strankam in jih je potrebno obvezno izvrsiti.

Pomembno:

Banke ali druge ustanove ne obvescajo svojih strank na tak nacin, da zahtevajo od vas
najzaupnejSe podatke. Ce vseeno nismo prepric¢ani o avtenticnosti sporocila, je najbolje, da
poklicemo odgovorno osebo na ustanovi/podjetju in preverimo verodostojnost sporocila.

6.1.4.2 Programi za belezenje tipk (key logers)

Gre za t.i. vohunske programe. Doloc¢ena oseba na na$ ra¢unalnik namesti program, ki belezi
vse tipke, ki smo jih pritisnili med naSim delom. Tak seznam se seveda poslje po internetu oz.
omrezju na dolofen naslov in prejemnik lahko hitro iz vseh zapisanih podatkov odkrije
Stevilke kreditnih kartic, gesla itd.

Posebej pozorni moramo biti pri delu na javno dostopnih rac¢unalnikih, kjer nikoli ne vemo,
kaks$na programska oprema tece v ozadju.

6.1.4.3 Ostale moznosti kraje identitete

Vecina spletnih brskalnikov ima moznost, ki omogoca, da si brskalnik zapomni naSa
uporabniSka imena, gesla in obrazce. Ce je racunalnik samo doma oz. na delovnem mestu, ni
problema. Kaj pa, ¢e se pokvari in bo moral biti nekaj ¢asa na servisu brez naSega nadzora?

Tudi brisanje podatkov oz. dokumentov na racunalniku ni permanentno. Vsi podatki se lahko
brez problema restavrirajo nazaj. Gre za t.i. pregledovanje smeti. Obstajajo programi, ki
pomagajo, da se podatki, ki jih briSemo, ne morejo restavrirati. Tudi obi¢ajno formatiranje
diskov ni zanesljiva metoda brisanja podatkov.

6.2 ZASCITA PRED VDORI V RACUNALNISKI SISTEM
6.2.1 Pozarni zid (firewall)

Ucinkovita zasc€ita pred vsiljivci je namestitev pozarnega zidu (firewall). Njegova naloga je
preprecevanje neavtoriziranih zunanjih posegov na racunalnik, javlja pa tudi vse poskuse
komunikacije programov iz racunalnika v omrezje oz. internet. Pozarni zid se lahko namesti
tudi tako, da nadzoruje promet celotnega lokalnega omrezja. S tem odpade potreba za
nameS¢anjem pozarnega zidu na vsak raCunalnik v lokalnem omrezju.

%% http://www.nasvet.com/phishing/ ( 20.08.2008).
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Firewall Router

Slika 32: Pozarni zid
Vir: http://www.teckitech.com/wp-content/uploads/2008/07/firewall.jpg (20.08.2008)

Pozarni zid je dobesedno zid med racunalnikom in zunanjim svetom, na katerega je le-ta
priklopljen, njegova naloga pa je javljanje vseh posegov v/iz zunanjega sveta (internet,
omrezje...). Pozarni zid omogoca:
e za§Cito omrezja in podatkov pred uporabniki drugih omrezij,
nadzor dostopa od zunaj do lokalnih virov v omrezju,
blokiranje dostopov na dolo¢ene domene in spletna mesta,
starSevski nadzor nad dostopom do interneta,
zaposlenim oddaljeni dostop do omrezja v podjetju,
filtriranje vsebine, ki jo zahtevajo uporabniki (spletna mesta, elektronska posta),
na zahtevo blokado celotnega prometa na/iz interneta (panic button), kar se uporabi v
primeru suma poskusa vdiranja oz. zlorabe sistema.

Poenostavljeno napisano je celotna logika delovanja pozarnega zidu v nadzorovanju prometa
preko posameznih vrat protokola TCP/IP. Pri pozarnem zidu je potrebno nastaviti vrata (port),
ki so najpogostejsa tarCa pri napadih na racunalnik. Potrebno jih je zapreti oz. nadzorovati
promet preko njih. Preko vrat se odvija celoten promet z internetom. Glede na vrsto storitve se
posamezni paketi (datagrami v TCP/IP protokolu) preusmerjajo na ustrezajo¢a vrata. V
naslednji tabeli je nekaj primerov povezav med Stevilko vrat in storitvijo.

Tabela 2: Promet v TCP/IP protokolu

Stevilka vrat|Storitev Uporaba
21 FTP |Prenos podatkov
23 Telnet |Konzola
25 SMTP |Izhod poste
53 DNS [Domain Name Server
80 http [World Wide Web
110 POP3 |Vhod poste
119 NNTP |Usenet
Vir: Lastni

Pogosto se pozarni zidovi vgrajujejo tudi v usmerjevalnike (router), ki omogocajo, da se na
en izhod/linijo na internet lahko poveze celotno lokalno omrezje (ve€ racunalnikov koristi eno
izhodno linijo za internet). PoZarni zidovi imajo v povezavi z usmerjevalniki nekaj vgrajenih
funkcij, ki pomagajo pri zascCiti naSega omrezja. Ena od teh funkcij je NAT (Network Address
Translation), ki pomaga lokalno omrezje narediti "nevidno". Interne TCP/IP Stevilke niso
vidne izven lokalnega omrezja, tako da "napadalec" zunaj omrezja ne ve Stevilk posameznih
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racunalnikov. Prav tako je v pozarnih zidovih mogoca Se dodatna zascita brezzi¢nih omrezij,
ki so Se bolj ranljiva na vdore od zunaj.

Torej, za varno delovanje racunalnika je potrebna kombinacija protivirusnega programa in
pozarnega zidu, ki se skupaj z nameSCenim operacijskim sistemom redno nadgrajujejo z
novimi opisi Skodljivcev in popravki programov (nove verzije ipd.).

6.2.2 Kako se zascitimo pred okuzbami in vdori ?

e Uporabljajmo samo licen¢no programsko opremo!

e Uporabljajmo samo najnovejso in preizkuseno programsko opremo za zasCito pred
vdori in virusi ter ostalo nadlego, ki se mora stalno nadgrajevati, imeti mora moznost
pregledovanja elektronske poste. Samodejno osvezevanje programov za zascito pred
virusi je potrebno zaradi tega, ker protivirusni programi prepoznajo samo tiste
Skodljivee, ki jih imajo opisane v svoji bazi.

e Na racunalnik si namestimo protivohunsko programsko opremo (anti — spyware).

e Nadgrajujmo programsko opremo racunalnika s popravki izdelovalca (t.i. servisni
paketi).

e Ne odpirajmo elektronske poste neznanih posiljateljev oz. ne odpirati njihovih
priponk. To velja tako za elektronsko posto, za pogovore v internetnih klepetalnicah
ipd.

e Izogibajmo se sumljivih spletnih strani, iz katerih lahko mimogrede snamemo
trojanskega konja ali pa razne programe, ki vohunijo za nasimi spletnimi navadami.

e Ne names$cajmo programov, za katere ne vemo, kaj delajo oz. smo jih dobili iz
sumljivih virov.

e Uporabljajmo programsko opremo, ki "uni¢i"’ dokumente, ki jih briSemo iz
racunalnika.

e Najpogostejsi vir okuzb je tudi uporaba omrezij za izmenjavo datotek, ko del ali celo
cel racunalnik (lahko nevede) postavi v skupno rabo na internetu.

e Preprec¢imo dostop do racunalnikov nepooblas¢enim osebam.

e Uporabljajmo pozarne zidove, ki so integrirani v operacijske sistema. Ce operacijski
sistem nima vgrajenega pozarnega zidu, se za osebno rabo dobijo zastonjske verzije.

Ob nenavadnem obnasanju sistema (pocasna odzivnost) je treba poiskati pomo¢ pri osebah, ki
skrbijo za delovanje sistema ali pa takoj pregledati racunalnik z enim od programov, ki so
namenjeni iskanju in unic¢evanju Skodljivcev. Podjetja, ki prodajajo protivirusne programe,
dajejo na voljo v brezplacno uporabo kratke programe ali spletne razliCice, ki pregledajo
racunalnik ter ga "ozdravijo" od aktualnih Skodljivcev. Obstaja tudi precej orodij, ki so v
svoji brezpla¢ni razlicici uporabna za iskanje in odstranjevanje nadlege.

6.3 UKREPI ZA VAROVANJE PODATKOV

6.3.1 Arhiviranje

Arhiviranje podatkov je najenostavnej$a preventiva pred problemi ob izgubi podatkov zaradi
kraje ali okvare sistema. Po navadi se ne izvaja oz. ¢e se, se ne izvaja striktno. Vse se pa

spremeni ob prvi bole¢i izku$nji, ko uporabnik ostane brez pomembnih podatkov. Nekaj
napotkov za arhiviranje (backup).

37 Angleski izraz za varno brisanje podatkov je Wipe.
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Potrebno je izdelati urnik izdelave arhiv ter poskrbeti za ustrezno skladiscenje medijev
(ognjevarne — nepropustne omare, razlicne lokacije arhiviranja medijev). Urnik izdelave mora
upostevati zamenjave oz. krozenje medijev, ki se uporabljajo pri arhiviranju, tako da je vedno
na voljo restavracija podatkov tudi za ve¢ obdobij (za primer, ko se ugotovi napaka, ki je bila
tudi Ze arhivirana...). Sem spada:

e izdelava dnevnih, tedenskih in mese¢nih arhiv podatkov, ki se po potrebi arhivirajo za
dalj casa (glede na zakonske zahteve oz. glede na potrebe dejavnosti podjetja),

e izdelava sistemskih arhiv — zajema arhiviranje operacijskega sistema ter uporabniskih
programov za slu€aj ponovnega vzpostavljanja informacijskega sistema v primeru
raznih napak (strojnih in programskih). Tudi ob nadgrajevanju sistema mora obstajati
moznost restavriranja starega stanja, ¢e nadgrajeni sistem ne bo pravilno deloval.
Drugace lahko pride do izpada delovanja informacijskega sistema (problemati¢no ob
hkratnem strojnem nadgrajevanju, ko prakticno ni ve¢ poti nazaj). Sistemske arhive je
smiselno narediti vedno ob spremembi ali nadgradnji programske opreme oz.
operacijskega sistema.

Arhiv ni smotrno hraniti v samem racunalniku na dodatnih trdih diskih, ker ¢e pride do kraje
0z. poZara, izgine tudi arhiv. Zato je najbolj varen nacin arhiviranja shranjevanje na medije, ki
jih potem shranimo na drugo lokacijo.

Eden od problemov, ki se pojavljajo ob arhiviranju, je stalna sprememba medijev arhiviranja.
Ker se tehnika neprestano spreminja, nastane ¢ez nekaj ¢asa problem, kako prebrati podatke
iz starih medijev. Ta problem se poraja v okoljih, kjer je potrebno arhivirati maso podatkov
tudi za daljSa obdobja, vedno pa obstaja moznost zahteve za pregledom starih podatkov.
Edina moznost zagotavljanja brezhibnih arhiv in dostopa do podatkov v njih je v
presnemavanju le teh iz starih medijev na nove, tehnolosko novejse. Seveda pa ta postopek
zahteva Cas in denar.

6.3.2 Varovanje z gesli

Na racunalniku je treba omogociti preverjanje prijave z geslom — to je mogoce narediti tudi za
posamezen racunalnik (vklop gesla v BIOS-u*® radunalnika), kar sicer ne predstavlja ravno
100% zasc¢ite, ampak bolje kot ni¢. Zelo dobro zas¢ito podatkov predstavljajo razni programi
za §ifriranje podatkov (npr. PGP*), ki podatke, katere hoemo zai¢iti pred nepooblas&enimi

pogledi, zas¢itijo z raznimi metodami Sifriranja. Pri tem je potrebno poskrbeti za varovanje
gesla oz. Sifrirnega kljuca.

Sistemski inZenirji na lokalnih omreZzjih poskrbijo tudi za omejen oz. to¢no dolo€en varnostni
nivo dostopa s sistemom gesel, ki natancno dolo¢ajo varnostni nivo gesla doloCene osebe
(mesto in ¢as dostopa, nemogo¢ dostop z ve¢ racunalnikov z istim uporabniSkim imenom
ipd.). Vsak zaposlen tako dobi poleg uporabniSkega imena Se geslo, katerega je dolzan
varovati.

Sistem uporabniskih imen in gesel omogoca tudi belezenje aktivnosti na sistemu — natanko se
ve, kdaj in kje se je kdo prijavil v raCunalnik oz. omrezje in kaj je pocel.

Na javnih racunalnikih se je potrebno izogibati vnasanju gesel za dostop do doloCene strani
oz. poste. Ce se temu ne da izogniti, ker ste na potovanju, je potrebno gesla pogosteje

¥ BIOS — sistemski pomnilnik, ki se zaZene ob vklopu ra¢unalnika. Ce tako nastavimo, se zahteva geslo preden
se sploh zazene operacijski sistem.
3 http://www.pgp.com/ (20.08.2008)
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spreminjati. Najvarneje si je na potovanjih odpreti poseben racun, preko katerega posiljate
posto.

6.3.3 Zascita z biometrijo

Biometrija pomeni avtomatizirani postopek identifikacije na osnovi fizioloskih znacilnosti
¢loveka. Trenutno obstajajo naslednji na¢ini biometri¢nega prepoznavanje in identifikacije:

= prepoznavanje potez dlani oz. prstnih odtisov,

= prepoznavanje ocesne Sarenice,

= prepoznavanje obraznih potez,

= glasovno prepoznavanje.

b..
. - ) . i .
Slika 33: Prepoznavanje potez dlani
Vir: http://www.theage.com.au/ffximage/2007/09/01/BIOMETRICS narrowweb__300x360.0.jpg (20.08.2008)

S

Slika 34: Prepoznavaj e potez obraza
Vir: http://www.wpi.edu/News/Transformations/2002Spring/Images/recognitionl.jpg (20.08.2008)

Prepoznavanje prstnih odtisov, pa tudi Sarenice se uporablja ze nekaj Casa. Prek prstnega
odtisa je lahko zavarovan dostop do podatkov na ra¢unalniku, do prostorov ipd.

Biometrija se pocasi pojavlja tudi v osebnih dokumentih, kjer naj bi zmanjsala oz. odpravila
mogocnost ponarejanja in zlorabe.

Prednosti?
e 7 uporabo biometricne identifikacije odpade uporaba sistema gesel, ki zna biti
problemati¢ni zaradi neustreznega varovanja oz. neupostevanja varnostnih dolocil pri
kreiranju gesel.

e Oseba, ki se identificira, mora biti fizi¢no prisotna (ni mogoce "izposojanje" kartic).

Slabosti?
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e V primeru kriminalnih dejanj se predmet nasilniStva preseli iz predmeta na osebo. Pri
preprostih sistemih za prepoznavanje npr. prstnega odtisa je dokaj enostavno
"razmnoziti" prstni odtis (z odlitki prstnega odtisa v gumi, plastiki).

e Slabo pripravljeni biometricni podatki lahko otezijo identifikacijo (za zapis v
identifikacijsko kartico se uporabi ena vrsta tehnike, za primerjavo na npr. letaliScu pa
druga). Tudi ¢as prepoznavanja je lahko problematicen (glede na vrsto identifikacije).

6.4 POVZETEK

Ob delu v internetu in omrezjih prezi na naSe podatke na raCunalnikih veliko Stevilo
nevarnosti v razlicnih oblikah. Da bi se zavarovali pred njimi, je potrebno uporabljati ustrezno
programsko in strojno opremo in jo pravoc¢asno posodabljati.

Od programske opreme so za zasc€ito oz. preventivo na voljo razni protivirusni programi, ki so
ves Cas aktivni na raCunalniku in v ozadju preverjajo pretok podatkov in skrbijo za to, da so
podatki na naSem raCunalniku nedotaknjeni. Pozarni zidovi imajo za nalogo pregledovati
promet iz in v raCunalnik. Nudijo varne povezave med racunalniki v omrezji, opozarjajo na to,
ali se nek program hoc¢e povezati na na$ racunalnik oz. ali ho¢e nek program iz naSega
racunalnika poslati podatke na zunanje omrezje oz. internet. Obstajajo strojne in programske
razli¢ice pozarnih zidov (pa tudi protivirusnih resitev), pri ¢em so strojne drazje. Ker pa ne
obremenjujejo pomnilnika in procesorja na lokalnem racunalniku, so tudi obcutno hitrejse.

Pri delu s podatki je potrebno upostevati pravila obnaSanja na internetu. Skrbeti moramo za
obcutljive podatke (gesla, uporabniska imena, certifikati), ne nasedati laznim sporocilom ipd.
Sproti moramo posodabljati celotno programsko opremo, ki je namescena na racunalniku.

In nikoli ne pozabimo na arhiviranje podatkov!
Vprasanja:

1. Nastejte in opiSite "Skodljivo" programsko opremo!
Kako deluje pozarni zid?
3. Nastejte nekaj ukrepov, ki pomagajo pri zasciti pred okuzbami ra¢unalnikov in pred
vdori v racunalniSke sisteme!
4. Katera vrsta arhiviranja je bolj varna:
e Arhiviranje na drugi disk raCunalnika oz. znotraj omrezja na drugi ra¢unalnik.
e Arhiviranje na enoto, ki se lahko odstrani iz racunalnika (tratna enota, prenosni
USB disk, zapisljiva CD/DVD enota).
5. Pri prejSnjem vprasanju pomislite tudi na primer naravne nesrece, pozara in tatvine
racunalnika!
6. Kaj je biometrija, katere nacine zascite s pomoc¢jo biometri¢nih podatkov poznate?
7. Nastejte prednosti in slabosti biometri¢ne zascite!
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Naloge:

Na spletni strani http://www.arnes.si/si-cert/* preglejte aktualna opozorila o
varnostnih incidentih.

Preverite vrsto protivirusne programske opreme, ki jo imate nameS¢eno na
racunalniku. NaStejte in opiSite vrste zascite, ki jo nudi! Ali je zas¢ita zadovoljiva?
Preverite ali Ministrstvo za Solstvo in $port’' §¢ vedno omogoda brezplaéno uporabo
protivirusnega programskega paketa*.

Na enem od forumov, ki jih obiskujete, najdite ime programa, ki tudi v brezplacni
razli¢ici omogoca odstranjevanje Skodljivih programov (adware, malware). Namestite
ga na racunalnik in ga preglejte.

Kaksna gesla uporabljate? Ali so kratka, vsebujejo vaSe ime, rojstni datum? So
"varna"?

Poisc¢ite v knjiznici iz zbirke predpisov zbirko "Predpisi s podrocja prava varstva
osebnih podatkov in dostopa do informacij javnega znacaja" in jo preberite.

* SI-CERT — Slovenian Computer Emergency Response Team
*! http://www.mss.gov.si/fileadmin/mss.gov.si/pageuploads/okroznice/IKT/Virus_zascita_16_1_08.doc

(20.08.2008)
* http://mss.f-secure.si/ (20.08.2008)
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7 ELEKTRONSKO POSLOVANJE (E-POSLOVANJE)

Pri prvih rabah racunalnikov v podjetjih, so bili le-ti namenjeni hitrejSemu racunanju. Hitreje
so izratunali plage, kalkulacije so bile narejene prej kot pa "pes" itd. Ceprav so skoraj vsi
strokovnjaki obljubljali, da se bo z uvedbo informatizacije v podjetja zmanjsSala koli¢ina
papirja, se to ni zgodilo. V komunikaciji med podjetji in ustanovami se ni kaj dosti
spremenilo. Se vedno se so posiljali papirji in se je prepisovalo ene in iste podatke v razliéne
sisteme. Sele z manj§imi podatkovnimi nosilci se je zatelo razvijati nekaj podobnega
"elektronskemu komuniciranju". Podjetja so si zacela med seboj izmenjevati podatke na
elektronskih nosilcih, disketah, pri cemer je odpadlo podvojevanje dela. Z razvojem telefonije
in modemov, ki so omogocali prenos podatkov po telefonskem omrezju, se je zacela era
elektronskega poslovanja, ki je pravi razmah dozivela z razvojem in §iritvijo interneta. Zacela
se je globalizacija poslovanja.

Elektronsko poslovanje pomeni sklepati posle elektronsko. Temelji na elektronskem
procesiranju in prenasanju podatkov, vkljuéno z besedilom, glasom in sliko. Elektronsko
poslovanje pomeni, da so podjetja s pomo¢jo racunalnikov in informatizacije procesov
posodobila del ali celotno poslovanje, kot na primer komunikacijo z dobavitelji in odjemalci,
skladiscenje, distribucijo, trzenje, prodajo in podobno. Vendar je elektronska trgovina le del
elektronskega poslovanja podjetja. Poznamo elektronsko poslovanje med podjetji in
posamezniki (elektronska trgovina, elektronsko bancnistvo), elektronsko poslovanje med
podjetji (trgovanje) in elektronsko poslovanje med posameznikom in drzavnimi ustanovami
(sodelovanje na razpisih, napoved dohodnine, ipd.) (http://www.e-uspeh.com/pomoc/kaj-je-
elektronsko-poslovanje.htm, 11.5.2009).

7.1 OBLIKE E-POSLOVANJA

E-poslovanje obsega:

e clektronsko banénistvo,
elektronsko prodajo in nakupovanje,
delo na daljavo,
e-poslovanje drzavnih institucij,
e-zaloZniStvo,
e-trznice. ..

E-poslovanje ima pred papirnatim kar nekaj prednosti:
e hitrejSe in bolj pregledno izpolnjevanje obrazcev,
deluje 24 ur na dan in ne samo ob to¢no dolocenih urah oz. dnevih,
hitrejSe poslovanje,
boljse sodelovanje s strankami,
diskretnejSe poslovanje,
manj$i stroski...

Slabosti e-poslovanja:
e zadrzki pri pravnih vidikih okolja na internetu,
e zadrzki uporabnikov zaradi tajnosti pri prenosu podatkov,
e zadrzki pred uporabo premalo preverjenih resitev,
e azurnost pri posodabljanju spletnih strani.
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Tako dandanes v Sloveniji ze poznamo eDavke, eDohodnino, eObrazce, eUpravo, razne
nafine poslovanja z bankami, kartico zdravstvenega zavarovanja ipd. Samo elektronsko
poslovanje je urejeno z zakonom®, uredbami** in pravilnikom®, ki zagotavljajo varno in
normalno delovanje. Pomemben je Se Zakon o varovanju osebnih podatkov, ki ureja varstvo
osebnih podatkov, s katerim se preprecujejo nezakoniti in neupravieni posegi v zasebnost
posameznika pri obdelavi in uporabi osebnih podatkov.

Potreba po elektronskem nacinu poslovanja se je pojavila s pojavom spletnih trgovin ter
posredno s tem z nacini placevanja v njih. Ker denar fizicno ne more potovati skozi internet,
¢e se pa placuje po povzetju oz. po placilnem nalogu, pa prihaja do vecjih stroskov.

Za uporabo e-poslovanja je podjetju potrebno zagotoviti:

e omrezje,
e storitve,

e zanesljivost delovanja,
e varovanje.

7.1.1 E-marketing

E-marketing pomeni predstavitev storitev in produktov podjetja na internet. Podjetju
omogoca:
e predstavitev proizvodov in storitev,
e boljSo komunikacijo in podporo kon¢nih uporabnikov preko elektronske poste ter
forumov (informacije, novosti ipd.),
e prodajo preko spletne trgovine.

Prednosti predstavitve podjetij na internetu so v globalni vidnosti spletnih strani. Podjetje
samo mora za svojo vidnost vloziti nekaj denarja in truda za izdelavo spletne strani ter za
oglasevanje. Prav tako mora imeti jasne cilje o tem, kaj hoCe doseci z e-marketingom, kaksno
trzno niso si i§¢e oz. katere bodo njene potencialne stranke.

Pri tem obstaja nekaj napotkov o videzu spletnih strani:

e cstetski videz in prijazen uporabniski vmesnik,

e azurnost — podatki, ki so objavljeni na spletni strani, ne smejo biti zastareli,

e odzivnost na pisma strank oz. obiskovalcev mora biti ¢im kraj$a, odgovor naj bi bil
poslan v 24 urah,

e (e organiziramo anketo ali kaj podobnega, je dobro nagrajevati odzivnost, enako velja
za pridobivanje novih obiskovalcev,

e ne prakticirati elektronskega nadlegovanje strank (spam).

7.1.2 E-trgovine

E-trgovina (spletna trgovina) je prodajno mesto kakrSnega koli blaga ali storitve, ki obstoja v
elektronski obliki, sprogramirani v internetu.

Dobra spletna trgovina mora omogocati:
e registracijo,

# Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu
* Uredba o pogojih za elektronsko poslovanje in elektronsko podpisovanje
* Pravilnik o prijavi overiteljev in vodenju registra overiteljev v Republiki Sloveniji
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e informacijo o nacinih placila ter o varnosti transakcij placevanja s kreditno kartico,
e uporabnisko prijazen vmesnik (nakupovalni vozicek, dodatne informacije...).

Ravno placevanje po internetu pa odvrne marsikaterega uporabnika od kupovanja blaga po
spletu.

Primeri placevanja blaga v internetnih trgovinah:
e placevanje po povzetju — blago se lahko vrne, ker ni bilo prevzeto in tako pride do
dodatnih nepotrebnih stroskov,
e placevanje s plaCilnimi nalogi — za celoten proces placevanja porabi uporabnik dosti
Casa pa tudi blago pride kasneje,
e placevanje s kreditnimi karticami — celoten proces skozi postopek identifikacije in
potrdil, vendar gre vse hitro in po elektronski poti.

7.1.3 E-banénisStvo

Elektronsko banc¢nistvo je nacin poslovanja banke s stranko, ki je neodvisen od poslovalnice
in temelji na informacijski tehnologiji.

Za placevanja s kreditnimi karticami preko interneta obstaja vec¢ sistemov, ki posredujejo
podatke med kupcem, trgovino in banko, ter skrbijo za varnost transakcij.

Storitve e-bancnistva:
e bankomati,
e placilne kartice,
e mobilno ban¢niStvo preko mobilnih telefonov...

Bistvo uporabe e-bancnistva je v tem, da se izognemo daljSi poti in morebitnim ¢akalnim
vrstam.

Prednosti e-banc¢nistva so:
e pregled tekoCega stanja in prometa na racunu,
placevanje obveznosti prek posebne poloznice in placilnega naloga,
pri placevanju lahko dolo¢imo datum placila (valuta),
delovanje 24 ur na dan.
prihrani se Cas,
izognitev ¢akalnim vrstam,
manj$a cena transakcij v primerjavi enake storitve, ki se opravi na ban¢nem okencu,
udobnost (vse lahko naredi§ doma oz. v pisarni).

Slabosti za stranke so pomisleki glede varnosti pri elektronskih transakcijah.

Prednosti za banke:
e zmanjSevanje stroSkov,
e odpade potreba po zajemanju podatkov (pridejo Ze v elektronski obliki),
e pridobivanje novih strank,
o vecja kakovost storitev.

Slabosti za banke:
e stroSek zaCetne investicije ni majhen,
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o stroski Solanja zaposlenih,
e moZznosti vdorov.

7.1.4 Elektronske trZnice

So spletni portali, kjer se sreca ponudba in povprasevanje po storitvah in izdelkih podjetij.
Podjetje na portalu enostavno objavi ponudbo oz. povprasevanje. Pri tem najve¢ pridobijo
majhna podjetja oz. obrtniki, ki so sicer slabo prepoznavni na internetu, ker nimajo dovolj
sredstev za spletno predstavljanje. Marsikatero podjetje na ta nacin privarcuje znatna sredstva
pri nabavi surovin ipd.

7.1.5 E-uprava

Pri uvajanju storitev e-uprave gre za:
e poenostavitev administracije pri poslovanju z ob¢ani, kot so naro¢anje raznih potrdil,
e postavljanje in vzdrzevanje spletnih portalov, kjer se objavljajo sporocila in
dokumenti, ki so pomembni za Zivljenje obcanov.

Cilj je zmanjSevanje birokracije ter manjsi ¢as cakanja pred okenci. V t.i. informacijski druzbi
so e-storitve nekaj samoumevnega in se dobesedno pojavljajo v ¢edalje vecjem obsegu (e-
zemljiska knjiga in kataster...).

7.2 VARNOST

Kaksni so ukrepi za nemoteno delovanje elektronskega poslovanja?

1. Z avtentikacijo se lahko obe strani, ki komunicirata prek omrezja, druga za drugo
prepricata, da sta dejansko osebi, za kateri se izdajata.

2. Celovitost omogoca preverjanje, ali so bila sporocila spreminjana s strani tretje
osebe.

3. Nezatajljivost prepreCuje, da bi katerakoli od strani kadarkoli zanikala, da je prejela
oziroma odposlala sporocilo.

4. Zasebnost preprecuje branje sporocil tretjim osebam.

5. Nadzor nad dostopom omogoca, da berejo vsebino samo tisi, ki jim je namenjena.

Prve tri zahteve pomaga izpolnjevati elektronski podpis (naslednje podpoglavje), za zadnji
dve pa moramo poskrbeti sami.

7.3 ELEKTRONSKI PODPIS

7.3.1 Osnove

Kako doseci, da bi to, kar pripisujemo obi¢ajnemu podpisu na papirnem dokumentu, veljalo

tudi za racunalniSko zapisane podatke oz. za datoteke? Saj datotek res ni tezko kopirati,
spreminjati, preimenovati, spremeniti datum nastanka.
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Postopek, s katerim bi zagotovili, da bi elektronskemu®® podpisu verjeli kot obi¢ajnemu, bi
moral zagotavljati:

e avtenti¢nost (verjamemo, da je podpisnik res tisti, za kogar se proglasa);

e podpisa se ne da ponarediti;

e podpisa se ne da kopirati;

e podpisanega dokumenta se ne da spremeniti;

e podpisa se ne da zanikati (podpisnik ne more reci, da ni on podpisal dokumenta).

Kaj pa pravni del? Ali je elektronski podpis na sodiS¢u enakovreden obicajnemu podpisu?
Slovenski zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu v 15. Clenu pravi:

»Varen elektronski podpis, overjen s kvalificiranim potrdilom, je glede podatkov v
elektronski obliki enakovreden lastnoro¢nemu podpisu ter ima zato enako veljavnost in
dokazno vrednost." «

Varen elektronski podpis je elektronski podpis, ki izpolnjuje naslednje zahteve
(http://www.ca.gov.si/kripto/kr-podp.htm, 20.08.2008):
e da je povezan izklju¢no s podpisnikom,
e daje iz njega mogoce zanesljivo ugotoviti podpisnika,
e da je ustvarjen s sredstvi za varno elektronsko podpisovanje, ki so izklju¢no pod
podpisnikovim nadzorom,
e da je povezan s podatki, na katere se nanasa, tako da je opazna vsaka kasnejSa
sprememba teh podatkov ali povezave z njimi.

7.3.2 Sifriranje

Pri izdelavi elektronskega podpisa se uporabljajo metode Sifriranja, ki zagotavljajo, da le tega
ni mogode ponarediti. Sifriranje sporo¢il je pretvorba (Sifriranje) sporoéila v tako obliko, da
ga nepooblascene osebe ne morejo razumeti. Besedilo, ki ga Zelimo narediti nerazumljivo za
druge osebe, s pomocjo dolo¢enega postopka (algoritma), spremenimo v nerazumljiv niz
znakov. Seveda mora oseba, ki ji Sifrirano sporo€ilo poSiljamo, razpolagati z enakim
postopkom, ki v obratni smeri nerazumljivo sporocilo spremeni v razumljivo.

7.3.3 Postopki izdelave in preverjanja elektronskega podpisa

Uporabnik pri agenciji za izdajanje elektronskih podpisov dobi zasebni in javni klju¢. Oba
kljuéa (par) sta povezana z razli¢nimi matemati¢nimi metodami $ifriranja podatkov. Sifriramo
z zasebnim kljucem, deSifriramo pa z javnim klju¢em, seveda samo iz istega para kljucev.
Javni klju¢ se lahko objavi v imenikih, zasebni kljuc pa je potrebno skrbno varovati, ker se z
njim identificiramo.

Z zasebnim klju¢em se lastnik dokumenta podpiSe na dokument, osebe, ki jim posilja
dokument, pa z javnim klju¢em preverijo pristnost dokumenta.

Poudariti je potrebno, da se sama vsebina dokumenta ne Sifrira, ampak se lahko Se vedno
prebere. Elektronski podpis samo omogoca preverjanje tega, ali je bil dokument na poti
spremenjen.

% V¢asih se uporablja tudi pojem digitalni podpis.

53



E-poslovanje Informatika

7.3.4 Elektronsko podpisovanje in preverjanje dokumenta

Postopek podpisovanja (Sel, www.gov.si/cvi/slo/ep/predst28112000/sel.pps, 20.08.2008):

e Posiljatelj dokumenta napiSe dokument in uporabi zasebni klju¢ za podpisovanje.

e Zasebni kljuc¢ sprozi pregled dokumenta in s posebno zgoscevalno (hash), funkcijo
tvori povzetek dokumenta. Ta povzetek dokumenta je s postopkom Sifriranja
nedostopen za vsakogar, ki nima zasebnega kljuca.

e Povzetek se pripne k dokumentu skupaj s podatki o podpisniku - tvori se elektronski
podpis.

Postopek preverjanja dokumenta:
e Prejemnik dobi dokument in uporabi javni klju¢ posiljatelja.
e Sprozi se postopek primerjanja, vsebina dokumenta se primerja s povzetkom v
pripetem elektronskem podpisu. Ce se vsebina dokumenta in vsebina povzetka
razlikujeta, potem prejemnik ve, da je bil dokument spremenjen.

Elektronski podpis torej zagotavlja:
e Avtentikacijo — posiljateljev podpis je povezan z datoteko.
e Celovitost — podatki niso bili spremenjeni od takrat, ko so bili podpisani.
e Nezatajljivost — posiljatelj svojega podpisa ne more zanikati.

Elektronske certifikate oz. potrdila, ki jih posamezniki uporabljajo za -elektronsko
podpisovanje, izdaja posebna ustanova (overitelj), ki je certificirana za tako dejavnost.
Izpolnjevati mora to¢no dolocene tehni¢ne in varnostne zahteve, da lahko izdaja kvalificirana
elektronska potrdila za drzavljane ter za pravne in fizi¢ne osebe, registrirane za opravljanje
dejavnosti.

7.3.5 Pomisleki o uporabi elektronskega podpisa

Digitalen podpis je Ze zdaj primeren za zas€ito pri izmenjavi podatkov, ko se dokumenti po
preverjanju  podpisa shranijo in podpisa ne bodo nikoli veC preverjali.
Vprasanja pa se pojavijo, ¢e bi prislo do spora po nekem daljSem obdobju (20 ali vec let) in
bo sodis¢e preverjalo elektronski podpis. Tu se postavlja veC vprasanj
(http://www.gov.si/tecaj/kripto/kr-podp.htm, 20.08.2008):

e Al je imel podpisnik ob podpisovanju res tako opremo, da je izklju¢no sam lahko
uporabil zasebni kljuc?

e Ali je imel podpisnik ob podpisovanju res tako opremo, da je vedel, kaj je podpisal?

e Kdo hrani javne kljuce in elektronska potrdila po tem, ko niso vec veljavni?
Zdaj kaze, da bo to dolznost overiteljev.

e Al je dolzina kljuca zadostna, da napredek v raCunalniStvu ni omogocil razbitja
kljuca? Govori se o kvantnih racunalnikih s gbit-nimi registri — ¢e bo kaj iz tega, bo
treba kriptografske postopke precej spremeniti.

e Ali je uporabljeni algoritem varen? Lahko bo odkrita metoda, ki bo skrajSala sedaj
veljavne postopke za iskanje zasebnega kljuca.

e Mediji za hranjenje podatkov se prehitro spreminjajo. Tracnih enot, ki smo jih
uporabljali pred nekaj leti, skoraj ni ve¢. Pa tudi, ¢e se tehnologija ne bi spreminjala,
zapisi na magnetnih medijih po nekem c¢asu postanejo neberljivi.

Iz vsega skupaj sledi, da bo moralo biti poskrbljeno za to, da se bodo dolgorocne pogodbe in
pripadajoci elektronski podpisi v nekih ¢asovnih obdobjih prepisali na nov medij in da se bo
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dodal digitalen podpis, narejen po takrat najmoc¢nejSem algoritmu — potrebovali bomo
"elektronske" notarje in arhive elektronsko podpisanih dokumentov. Ustanove za overjanje
javnih klju€ev za enkrat nimajo predvidenega takega delovanja — preverijo le, da so podatki o
lastniku javnega kljuca pravi in izdajo elektronsko potrdilo. Kaj pa se dogaja z dokumenti, ki
jih  lastnik  elektronskega  potrdila  podpisuje, ni v  njihovi  pristojnosti
(http://www.gov.si/tecaj/kripto/kr-podp.htm, 20.08.2008).

Eden od korakov k povecanju verodostojnosti elektronsko podpisanih dokumentov je Casovno
zigosanje. Pri tem postopku dokumentu dodamo elektronski podpis, ki povezuje ¢as podpisa s
podatki v dokumentu. Prav tako Se ni reSeno vpraSanje, kako elektronskemu podpisovanju
dodati pooblastila (kdo lahko dokument podpise in v kaksni vliogi).

74 POVZETEK

E-poslovanje je v osnovi namenjeno poenostavitvi klasi¢nega poslovanja. Pri tem strankam
olajsa in poceni storitve, podjetjem, ki ponujajo elektronske storitve, pa povecuje Stevilo
strank, poenostavi poslovanje in s tem zmanjSuje stroske itd.

E-poslovanje prinasa s sabo prednosti, pa tudi pomanjkljivosti. Pomanjkljivosti, ki so
povezane z varnostjo, so glaven razlog, da se stranke ne odlocCajo za tako vrsto storitev oz.
poslovanja.

Za varno uporabo e-storitev se uporabljajo razne varnostne resitev. Med njih spada:
e raba raznih posebnih kalkulatorjev (zepni format), ki generirajo unikatne Stevilke za
vsako transakcijo, ki jo stranka opravlja,
e uporaba elektronskih certifikatov, ki imajo za nalogo poskrbeti za varnost pri delu z
dokumenti.

Elektronski podpis omogoca posiljanje dokumentov in je enakovreden obicajnemu podpisu.
Zagotavlja tri stvari: avtentikacijo, nezatajljivost in celovitost. Ne zagotavlja pa varnosti pred
tem, da bi nepooblascena oseba dokument prebrala. To nalogo mora prevzeti neka druga
metoda, ki mora dokument narediti necitljiv.

Vprasanja:

Nastejte in opiSite nekaj oblik e-poslovanja!
Nastejte prednosti in slabosti e-poslovanja!

Kaj zagotavlja elektronski podpis!

Cesa elektronski podpis ne zagotavlja?

Kaksni so pomislek ob rabi elektronskega podpisa?

Al

Naloge:

e Na spletu poiscite e-trznice in preglejte njihove ponudbe ter povprasevanja po
izdelkih in storitvah!

e Preglejte storitve e-uprave na naslovu
http://e-uprava.gov.si/e-uprava/estoritve.ecuprava.

e Na spletu poiscite podatke o Sifriranju podatkov in preglejte, kaj o posiljanju Sifriranih
sporocil po spletu pravijo zakonodaje posameznih drzav!
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Na spletni strani http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?urlid=200498 &stevilka=4284
preverite, ali je elektronski podpis res v vseh zadevah enakovreden lastnoroénemu? Pri
katerih dokumentih elektronska oblika dokumenta ni enakovredna pisni obliki?
Preberite predvsem 13. ¢len zakona.

Pridobite si elektronski podpis in posljite seminarsko nalogo z e-podpisom.




Informatika Sistemi

8 SISTEMI

V povezavi z informatiko se pogosto sliSi pojem informacijski sistem (IS). Kaj sploh so
informacijski sistemi (IS)? Ali so ti sistemi nujno povezani z uporabo informacijske
tehnologije? Kaksno prednost prinasajo uporaba IS podjetju? Predvsem pa, kaj pa je sploh
sistem?

8.1 OSNOVE

Preden zacnemo z razlago informacijskega sistema, se moramo vprasati, kaj pa sploh je
sistem. V 40. letih prejSnjega stoletja se je pojavila ideja, da je sistem nekaj vec, kot pa samo
skupek posameznih delov. Razvil se je enostaven model sistema, ki temelji na vhodu, procesu
in izhodu. Definicija pravi, da je sistem mnozica med seboj povezanih elementov, ki delujejo
z namenom dosecCi nek cilj ali opraviti neko funkcijo. Element sistema je tisti njegov del, ki se
ne raz€lenjuje naprej. Je elementarni oz. atomarni del, ne moremo ga ve¢ razstaviti na manjse
dele, deluje pa vzajemno z drugimi elementi.
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Slika 35: Shema sistema
Vir: Lastni

Sistem deluje z doloCenim ciljem, na poti do cilja izvaja proces, s katerim pretvarja vhod v
izhod (Slika 36).

materiali VHOD IZHOD izdelki
energija —» PROCES —» informacije
informacije storitve
sredstva odpadki

»)

Slika 36: Sistem (vhod — proces — izhod)
Vir: Lastni

Kaj nas zanima pri obravnavanju sistema (GradiSar, Resinovi¢, 1999):

namen — ¢emu je sistem namenjen, zakaj obstaja,

meje — kakSne so njegove meje,

okolje — v kaksnem okolju deluje,

vhodi in izhodi sistema — kako preko vhodov okolje vpliva na sistem, preko izhodov
pa zopet kako sistem vpliva nazaj na okolje.
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Vsak sistem je lahko sestavljen iz delnih sistemov (podsistemi) oz. je del vecjega sistema
(nadsistem). Prav tako ima vsak sistem tudi svoj cilj, ki je odvisen od Zelja ljudi, ki so ga
naredili. Cilje sistema ni vedno enostavno doloCiti. To velja posebej za naravne sisteme,
medtem, ko je pri umetnih sistemih, ki jih je naredil clovek, cilje enostavneje dolociti.

Cilji sistema se spreminjajo, kar vpliva tudi na samo strukturo sistema, njihovo doseganje pa
je odvisno od tega, kako realno so bili cilji postavljeni ob upoStevanju omejitev, ki jih
postavlja okolje in/ali sistem sam. Nerealni cilji, ki so bili postavljeni zaradi neupostevanja
omejitev, lahko vodijo do razpada sistema.

Vecina pojavov, ki si jih je ¢lovek Zelel podvreci, je nagnjena k razkroju ali razpadu, torej k
neredu. Zato je potrebno na njih vedno znova vplivati, torej jih je potrebno upravljati. Stopnjo
urejenosti oziroma neurejenosti sistema izrazimo z entropijo, ki pomeni mero nereda v
sistemu. Je funkcija verjetnosti stanja sistema (pove, kam sistem tezi). Vazne lastnosti so Se
njegova prilagodljivost oz. dinami¢no ravnovesje, ki pove, kako se sistem prilagodi vplivom
okolja ali vplivom delovanja znotraj samega sistema.

Vrste sistemov (Gradisar, Resinovic, 1999):
e odprti: so povezani z okoljem,
zaprti: so izolirani in nimajo povezave z okoljem (ve€inoma v teoriji),
abstraktni: v realnosti ne obstajajo (racunalniski programi),
socialni sistemi (npr. drzava s svojo ureditvijo),
realni sistemi.

Tudi gospodarsko organizacijo lahko obravnavamo kot sistem. Lahko ji dolo¢imo namen,
elemente, povezave...

8.2 POSLOVNI SISTEM

Namen poslovnega sistema je odvijanje poslovne dejavnosti, poslovnega procesa znotraj
organiziranega okolja. Je celota medsebojno povezanih komponent, ki omogocajo poslovni
proces z dolo¢enimi cilji. Sestavine oz. elementi poslovnega sistema so ljudje, ki opravljajo
proces poslovanja, delovna sredstva, ki jih ljudje uporabljajo in predmeti dela v obliki snovi,
energije ali podatkov in obvestil (Kajzer, 1982).

Upravljanje poslovnega procesa ¢lenimo Se na naslednje funkcije (Belak, 1986):
e temeljne (nabavna, proizvodna, prodajna, kadrovska, financ¢na, tehni¢na),
¢ informacijske (obravnava in analiza podatkov),

e upravljalne (nartovanje, priprava izvajanja, nadziranje).

8.2.1 Poslovni informacijski sistem (PIS)

Cilj delovanja poslovnega informacijskega sistema je izboljSanje delovanja celotnega sistema,
katerega del je PIS s podporo pri sprejemanju odlocitev in reSevanju problemov. Strojna in
omrezna infrastruktura PIS zagotavlja zajem in pretok podatkov, programska oprema pa

preko namescenih aplikacij obdeluje zbrane podatke.

Razlogi, zakaj uporabljati poslovni informacijski sistem:
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e delo se opravlja v poslovnem sistemu, podatki in informacije se obdelujejo v
informacijskem sistemu poslovnega sistema,

e omogoca lazje odlo¢anje na osnovi podatkov, ki jih posreduje,

e delo je hitrejse,

e omogoca boljSo in hitrejSo komunikacijo znotraj celotnega sistema — podjetja.

Poslovni informacijski sistemi sestavljajo (Kajzer, 1982):
e ljudje,
e predmeti dela,
e delovna sredstva,
e podatki.

Procesi, ki potekajo znotraj poslovnega informacijskega sistema so:
e zbiranje oz. zajemanje podatkov,
priprava podatkov,
obdelava podatkov,
posredovanje podatkov (rezultat obdelave),
shranjevanje podatkov (za potrebe arhiviranja oz. poznejSega obdelovanja).

Po nacinu podpore organizaciji oz. poslovnemu sistemu lo¢imo naslednje IS (Gradisar,
Resinovic, 1999):
e izvajalni,
upravljalni,
za podporo odlocanja,
direktorski,
ekspertni sistemi,
za avtomatizacijo pisarniSkega dela,
za podporo skupinskega dela,
za podporo znanja,
racunalniSka podpora proizvodnje, dela in izdelkov.

8.2.1.1 Izvajalni sistem

Izvajalni informacijski sistem ima svoje izhodis¢e v potrebah po informacijah za izvajanje
oziroma v temeljnem procesu. Izvajalni informacijski sistem izbira in hrani podatke o
poslovnih dogodkih in v€asih nadzoruje odlo¢anje, ki je del poslovnih dogodkov. Poslovni
dogodek je dogodek, ki ustvarja ali spreminja podatke, ki so shranjeni v informacijskem
sistemu. Izvajalni IS so bili najprej racunalniSko podprti in omogocajo izvajanje dogodkov, ki
jih spremljajo poslovni dokumenti, kot so narocilnica, dobavnica, faktura itd. Te dokumente
racunalniS$ko obdelujemo in pri tem tudi sprejemamo odlocitve, na primer, ali je nacin placila,
ali datum zapadlosti, ki ga predlaga poslovni partner, za nas sprejemljiv ali ne (Gradisar,
Resinovic, 1999).

Nacin izvajanja:
e interaktivho — podatki se zajemajo takoj ob nastanku dogodka, hkrati se izvede
obdelava podatkov (vnos nabave, izdaja racunov ipd.),

e paketna obdelava — vnos in obdelava podatkov se izvajajo ob doloCenih ¢asovnih
intervalih (primer obdelave mese¢nega dohodka).

8.2.1.2 Upravljalni sistem
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Upravljalni sistem je namenjen za podpiranje izvajanja, nacrtovanja, izvedbe in nadzora
poslovanja (Vintar, 1996). Gre za managerski sistem, ki posreduje vodilnim delavcem
informacije, ki so potrebne za strateske odlocitve. Gre za pripravo porocil ob izrednih
dogodkih, neplacanih racunih, nadurah ipd.

Omogoca izdelavo raznih porocil, ki so lahko periodi¢na ali ob¢asna. Prav tako omogoca
izdelavo raznih simulacij, ki temeljijo na razli¢nih predvidevanjih. Izdelan je na matemati¢nih
osnovah in omogoca izbiro optimalno resSitve iz mnozice reSitev. Preko simulacije se lahko
spremljajo vplivi razlicnih dogodkov na poslovanje podjetja in s tem seveda tudi na njegov
dobicek. Parametri, ki se spreminjajo v simulaciji so lahko poljubni:
e kaj se bo zgodilo, ¢e bomo nabavili surovine, ali pa ¢e bomo povecali zalogo gotovih
izdelkov (pri tem lahko upoStevamo cene surovin na trziscu ipd.),
e kaksSen bo zasluzek, ¢e povec¢amo 0z. zmanjSamo rabate,
e kaj se bo zgodilo, ¢e nabavimo modernejsi stroj v proizvodnji ali pa povecamo
vlaganja v razvoj novih izdelkov,
e vlaganje v marketing.

8.2.1.3 Sistem za podporo odlocanja

Sistemi za podporo odlocanja so informacijski sistemi, ki z racunalnisko opremo podpirajo
proces odlocanja managerjev v vlogi kon¢nih uporabnikov. Podpirajo individualno,
specifi¢no odlo¢anje — prilagojeno posameznikom (Pivka, Tomsi¢, 2002).

Sistemi za podporo odlocanja so obiCajno namenjeni samo enemu uporabniku. Podpirajo
predvsem nacrtovanje prihodnosti poslovnega sistema. Podpirajo ad-hoc povprasevanja po
podatkovnih bazah. Omogocajo pripravo porocil, ki niso pripravljena vnaprej. Porocila niso
koli¢insko obsezna. Sistemi za podporo odloCanja so nadgradnja izvajalnega informacijskega
sistema. — posegajo v njihovo podatkovno bazo in koristijo njihove podatke. (Pivka, TomsSic,
2002).

Sam proces odlo¢anja se lahko razdeli na §tiri faze:
e zbiranje informacij,
e analiza in razvoj moZnih reSitev,
e izbor resitev,
e ocena resitev.

Poudarek je na podpori odloCanja pri slabo strukturiranih problemih, daje standardne resitve
za upravljanje in podpira individualno, specifi¢no odlo¢anje.

Sistemi za podporo odloCanju so prilagojeni razlicnim fazam odlocanja, zato razlikujemo vec
tipov sistemov za podporo odlo¢anja (Pivka, TomsSic, 2002).
e sistemi za podporo iskanja problema in sistemi izza podporo reSevanja problema;
e sistemi, ki podpirajo nacrtovanje, sistemi za podporo nadzora, ali za podporo
delovanja;
sistemi za poizvedovanje po podatkovni bazi (reSujejo vprasanja "kaj je");
programi za statisti¢no analizo, ekspertni sistemi (reSujejo vprasanja "zakaj");
orodja za izdelavo modelov + simulacij (reSujejo vprasanja "kaj ce");
orodja za optimiranje (reSujejo vprasanja "kaj je najbolje").

8.2.1.4 Direktorski informacijski sistemi

60



Informatika Sistemi

Direktorski informacijski sistemi podpirajo nestandardne, specifi¢ne, neperiodi¢ne odlocitve,
ki zadevajo okvir odlo¢anja direktorjev. Podatki so prikazani zbirno in pregledno — najveckrat
v tabelari¢ni in grafi¢ni obliki (Pivka, Tomsic¢, 2002).

Prilagojeni so subjektivnim zahtevam posameznika, so unikatni, zato so stroSki teh
informacijskih sistemov visoki. Primer direktorskega informacijskega sistema bi bil (Pivka,
Tomsic, 2002):
e interaktivni dostop do programov, npr. pregledi stanj v obliki kontrolne plosce
odvijanja procesov ali kriti¢nih dejavnikov uspeha,
e clektronska posta,
e sistem za obvladovanje dokumentacije,
e povezave z zunanjimi podatki; "kaj-Ce" — simulacije; dostop do osebnih podatkovnih
baz.

8.2.1.5 Ekspertni sistem
mehanizem za uporabni§ki

Zajemanje vmesnik
znanja

( )

BAZA ZNANJA

|
MEHANIZMI SKLEPANJA

Slika 37: Ekspertni sistem
Vir: Lastni

Na kratko lahko ekspertni sistem opiSemo kot sistem za podporo odlocanju oziroma kot
sistem za upravljanje z informacijami. Ekspertni sistem lahko opiSemo tudi kot racunalniski
program, ki uporablja znanje in procedure sklepanja za reSevanje problemov. Posnema torej
delovanje izvedenca ali eksperta za to strokovno podrocje in njegovo sposobnost analiziranja,
reSevanja in utemeljevanja odlocitev znotraj problemske domene. Njegova naloge je pomo¢
laikom pri reSevanju nalog, ki bi zahtevale prisotnost strokovnjaka — eksperta.

Ekspertni sistemi ne reSujejo problemov Sirokega podroc¢ja, temve¢ so namenjeni reSevanju
zakljucenih, dobro definiranih problemov. Ekspertni sistem ne poda samo resitev oz. sklepa,
ampak poda tudi utemeljitev za to.

V bazi znanja je shranjeno znanje iz strokovnega podrocja, ki ga podpira ekspertni sistem.
Vsebuje dejstva in pravila ter relacije, ki jih povezuje, poleg tega pa Se pravila o tem, kako
uporabiti objekte, da bi prisli do nekih sklepov ali resitve.

Mehanizmi sklepanja upravljajo bazo znanja, izpeljujejo sklepe in skrbijo za podatke, ki
prihajajo v sistem. Obstajajo razni ekspertni sistemi, vsak je namenjen dolo¢enemu podrocju.
Uporaba ekspertnih sistemov je pogosta v bolniSnicah (diagnosti¢ni aparati), borzah, v bankah
pri odlocitvah dodeljevanja kreditov ipd.

8.2.1.6 Sistem za avtomatizacijo pisarniskega poslovanja
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Ti sistemi so namenjeni direktnemu podpiranju pisarniskega poslovanja in so postali nujno
"zlo" vsakega zaposlenega posameznika. Sem spadajo razlicni programi za urejanje besedil,
preglednic, obvladovanje dokumentacije, osebne podatkovne baze ipd.

8.2.1.7 Sistem za podporo skupinskemu delu

Osnovna naloga sistemov za podporo skupinskemu delu je pomo¢ pri koordinaciji dela ljudi,
povezovanju ljudi ipd. Sem spada vodenje telekonferenc, projektno vodenje s pomocjo
programske opreme, ki pomaga pri organizaciji timskega dela ter pomaga pri organizaciji in
razporejanju nalog posameznikov v skupini.

8.2.2 Prenova oz. sprememba informacijskega sistema

Prenova informacijskega sistema je ena od stalnic v delovanju organizacije. Vzroki za to so v
stalnih spremembah strojne opreme, predvsem pa v spremembah poslovnih procesov. Ker se
informacijskega sistema ne da preprosto kupiti in spraviti v zagon, je potrebna pred prenovo
analiza trenutnega stanja.

Proces gradnje novega oz. spremembo obstojeCega informacijskega sistema zaCnemo z
analizo. Pri analizi sistema je potrebno paziti na sistemski pristop, kar pomeni, da sistema ne
smemo obravnavati izolirano od njegovega okolja, ampak samo v povezavi z njim. Analiza
sistema bi morala podati vse bistvene lastnosti in karakteristike, ki v dolocenem trenutku
dolocajo stanje obravnavanega sistema. Analiza sistema mora biti osredotoena predvsem na
naslednje sklope (Vintar, 2003):
e Proucevanje organizacijske strukture celotne organizacije in mesta ter vloge
obravnavanega sistema v njej.
e Ugotavljanje smotra in cilje obravnavanega dela poslovnega sistema.
e Identifikacija procesov, postopkov in aktivnosti, ki so nujni za doseganje smotra
sistema.
e Ugotavljanje informacijskih potreb za wuspeSno izvajanje vseh identificiranih
postopkov.
e Ugotavljanje informacijsko oz. podatkovnih povezav med obravnavanim sistemom in
njegovo okolico.
e Analiza vseh potrebnih virov potrebnih za funkcioniranje sistema, opreme, kadrov in
stroskov.

Analiza informacijskega sistema mora zaobjeti naslednje kljucne parametre (Vintar, 2003):
e Vhodi — vsi vhodni podatki v sistem, vsebina, oblika, pogostost, viri...
e Postopki — algoritmi vseh postopkov, zaporedja, pogostost izvajanja.
e [zhodi — vsi izhodni podatki, porocila, vsebina, oblika, mediji, pogostost, uporabniki.
e Informacijski tokovi — komunikacijske poti, prenosni mediji, pogostost, uporabniki...
e Zbirke podatkov — vsebina, struktura, uporabniki, dostop do podatkov, pogostost
dostopov itd.

Tezji del nacrtovanja je analiza pri¢akovanih stroskov in koristi (posrednih in neposrednih).
Neposredne koristi so lazje dolocljive (GradiSar, Resinovic, 2001):

e lazje in hitrejSe delo,

e krajSanje odzivnega Casa,

e zmanjSanje Stevila napak v podatkih,

¢ hitrejSe komunikacije.
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Posredne koristi pa so tezje ugotovljive, saj je tezko ugotoviti, ali:
e imamo boljsi nadzor,
¢ boljSe informacije za odlocanje,
e je boljsa koordinacija delovanja.

8.3 SODOBNI POSLOVNI INFORMACIJSKI SISTEMI

V Se ne tako oddaljeni preteklosti, ponekod pa Se danes, je bil informacijski sistem v podjetju
sestavljen: strojne in programske opreme, ljudi in podatkov. Programsko opremo, ki se je v
podjetju uporabljala, so razvili domaci, v podjetju zaposleni programerji. Tak informacijski
sistem je bil neke sorte vir podatkov znotraj podjetja, ni bilo nobenega povezovanja navzven
oz. e-poslovanja. Uporabljala se je mnozZica programov — za izraCun plac, za vodenje
saldakontov, za spremljanje proizvodnje ipd. Problem vseh teh programov je bila njihova
"porazdelitev" po oddelkih oz. sluzbah podjetja — racunovodstvo, komerciala, proizvodnja,
nabava itd. Za sledenje oz. iskanje podatkov je bilo potrebni narediti poizvedovanja v vseh
posameznih programih. O kak$ni podpori vodstvenemu kadru pri njegovih odlo€itvah pa ni
bilo govora.

Zadnje Case je trend razvoja pripeljal v podjetja t.i. ERP (Enterprise Resource Planning)
reSitve. Gre za celovite programske reSitve, ki podjetju pomagajo pri elektronskem
poslovanju. Del ERP-ja so posamezni moduli, npr. za finance, proizvodnjo, distribucijo,
upravljanje s ¢loveskimi viri (kadrovska sluzba) itd. Njihova razlika glede na prejSnje resitve
je v tem, da poleg enotnega vmesnika za vnos podatkov, ponujajo module, ki se lahko
prilagodijo potrebam podjetja. Sistemi ERP so torej celoviti informacijski sistemi, ki
omogocajo posameznih sluzbam znotraj podjetja lazje sledenje podatkov ter azurnejSo
komunikacijo med sluzbami, brez Casovnih zamikov pri pridobivanju podatkov in brez
nepotrebnih podvajanj podatkov.

Primer uporabe sistema ERP bi bil, da ko potencialni kupec poizveduje v podjetju o moznosti
nakupa, ima oddelek oz. oseba, ki sprejme poizvedba ali celo narocilo, takoj na voljo vse
podatke, ki se ticejo kupca in blaga, za katerega se kupec zanima. To pomeni, da so na voljo
podatki o njegovih predhodnih nakupih, placilih, o stanju zaloge blaga v skladis¢u in
proizvodnji, ki kupca zanima ipd. Vse je podrejeno temu, da se potrebe stranke ¢im hitreje in
seveda kakovostno zadovoljijo. Enako oz. podobno velja tudi za odnose z dobavitelji. V
prejsnjih informacijskih sistemov pa se je najveckrat delalo po sistemu "predalov". Stranka je
morala poklicati v prodajno sluzbo, podati narocilo, se povezati z racunovodstvom in pokazati
potrdilo o placilu. Nato se s papirjem podati v skladiS¢e in prevzeti blago (poenostavljen
primer).

Seveda ni bilo tako v vseh podjetjih, ampak celoten informacijski sistem ni bil nikoli tako
celovito narejen, da bi lahko dovoljeval npr. enostavno sledljivost doloenega zahtevka. Vsak
oddelek podjetja ima v sistemu ERP Se vedno svojo "aplikacijo" (modul v ERP), vendar lahko
nekdo tudi v finanénem sektorju brez problema pogleda, kako je s stanjem nekega narocila.
Se pravi, da lahko zaposleni v razli¢nih oddelkih podjetja sledijo istemu podatkovnemu toku
in ga po potrebi dopolnijo. Prav tako lahko Ze pri sprejemu narocila preverijo npr. placilne
sposobnosti kupca. Takoj imamo na voljo podatke o tem, ali je podjetje sposobno zadovoljiti
naroCilu stranke o dolocenem blagu (zaloga), vemo, kaksna je placilna sposobnost stranke (ali
placuje redno, so kaksne odprte postavke placil...).
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Slika 38: Sistem ERP
Vir: http://www.ervtech.com/images/img_erp.gif (20.08.2008)

Poglejmo, kateri so znaki, da podjetje potrebuje reSitev ERP (Susnik, 2004):

e Uporabniki se zacnejo pritozevati nad pocasnostjo programa,
pojavijo se potrebe po dodatnih zbirkah podatkov poleg osnovnega programa,
nadzor nad poslovanjem ni zadosten,
zaloge so prevelike,
ponudbe podjetja zaostajajo za konkurenco v razmerju med kakovostjo in ceno,
pojavljajo se tezave pri doseganju razlicnih zahtevanih standardov (ISO...),
teze je nadzorovati proizvodne procese, zmogljivost proizvodnje pesa,
nabavni stroski so preveliki,
stranke se pritoZujejo nad pomanjkanjem podpore in servisa,
obstojeca reSitev ne podpira internetne prodaje.

ERP torej ni navaden racunovodski sistem, ampak je predvsem namenjen planiranju,
upravljanju in izvajanju poslovnih aktivnosti podjetja.

Y

Ukrepanje
Ny ' ™
Analiza Planiranje
| T y
"ERP
/—\ b {,-'—‘-\..
Spremljanje lzvrievanje
| Y
Kontrola

Slika 39: Aktivnosti sistema ERP
Vir: http://www.glovia.com/html/products/lifecycle/plan/ (20.08.2008)
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Seveda pa uvajanje reSitev ERP ni tako enostavno. Ker le-to zahteva tudi drugacen odnos
zaposlenih, je potrebno marsikdaj spremeniti razmisljanje na delovnem mestu. Zaposleni, ki
je bil prej samo enostaven vnasalec podatkov, se po uvedbi ERP sistema prelevi v neke vrste
poslovneza, saj ima na voljo podatke (prej opisani primer), do katerih prej ni imel niti
dostopa, kaj Sele, da bi razpolagal z njimi. V starem sistemu je podatke samo zapisal in poslal
v obdelavo naslednjemu oddelku.

Prednosti uvedbe sistemov ERP (Povzeto po: http:/www.tech-fag.com/erp.shtml,
20.08.2008):
e enostavnejSe vzdrzevanje in upravljanje sistema,
e integracija v poslovanje podjetja, ki povecuje kakovost poslovnih odlocitev podjetja
in omogoca poglobljene analize in s tem zmanjSuje stroske poslovanja,
e povecCuje ucinkovitost (Ce seveda zaposleni sprejmejo nove reSitve in jih tudi
uporabljajo),
e povecuje kakovost in zmanjSuje kvantiteto interne komunikacije v podjetju.

Slabosti sistemov ERP (Povzeto po: http://www.tech-fag.com/erp.shtml, 20.08.2008):

e (Cena —ni majhna, ker je potrebno investirati v strojne in programske resitve, najve¢ pa
stane prilagajanje modulov in izobrazevanje.

e Proznost sistema je odvisna od sprejetih reSitev. V nekaterih sistemih ERP je mozno
nove reSitve narediti v nekaj dnevih, v nekaterih pa lahko proces uvajanja novih
reSitev traja. Proznost je tudi v neposredni odvisnosti od cene. Po navadi so sistemi, ki
so hitro prilagodljivi, tudi draz;ji.

Vendar uvedba ERP sistema v podjetje ne pomeni, da je le-to dobilo sedaj moderno orodje, ki
bo odlocilno pomagalo pri poslovanju podjetja. Ker je to relativno draga investicija, zahteva
tudi visoko usposobljeni kader v podjetju, ki ve, kako ERP reSitve prilagoditi potrebam
poslovnih procesov v podjetju. Ogromno sredstev, ki so namenjena informatizaciji, bo
porabljenih za samo integracijo ERP sistema v podjetje. Sistem ERP ne pokrije tudi podrocij,
ki so zelo specificna za podjetje, npr. zaradi doloCene specializacije. Za to bo potrebno Se
vedno nabaviti oz. razviti dodatno programsko opremo. Je pa uvedba sistema ERP korak k
vecji konkurenéni sposobnosti podjetja.

Uvajanje sistemov pripomore k naslednjim izboljSavam pri poslovanju podjetja:
e zmanjsanje zalog,
¢ vecji koeficient obracanja zalog,

krajsi Casi dobave,

manjsi odzivni ¢asi v poslovnih procesih,

zmanjSanje stroskov surovin,

zmanjSanje stroskov proizvodnje itd.

Pri vseh teh parametrih poslovanja se opazi tudi pripravljenost podjetja na vlaganja v uvajanje
sistemov ERP. BoljSa podjetja bodo pri zgornjih izboljSavah iztrzila ve¢ prihrankov kot tista,
ki ohranijo investiranje na minimumu.

Stroski uvajanja ERP sistemov niso majhni, sploh na zacetku, zato je potrebno ohraniti pri
tem trezno poslovno politiko in dobro premisliti korake. Njihovo uvajanja pa mora biti
povezano z uvajanjem poslovne odlicnosti (ISO standardi za poveCanje kakovosti
poslovanja).

65



Sistemi Informatika

8.3.1 Sistem za upravljanje odnosov s strankami (CRM — Customer Relationship
Management)

Sistem CRM se pojavlja kot del sistemov ERP oz. je eden od modulov, ki se najpogosteje
omenja in uporablja. Pri njem gre za uvajanje in rabo strategije o tem, kako delati s
strankami. Dobri poslovni odnosi s strankami so pomembni za uspeSnost poslovanja podjetja.
Ideja uporabe CRM orodij je v tem, da naj bi pomagala uc¢inkovito uporabljati ¢loveske in
tehnoloske vire podjetja. CRM naj bi pomagal pri (http://www.erpsoftwarebusiness.com,
20.08.2008):

e razvoju takih storitev in blaga, ki jih stranke potrebujejo,

e pospesevanju prodaje,

e izboljSanju odnosov s strankami,

e iskanju novih strank in trzisc.

CRM orodja naj bi torej pomagala tistim podjetjem, ki nimajo jasne vizije o tem, kdo so
njihove stranke (ali trziS¢e) in imajo tezave s pridobivanjem novih strank ali celo izgubljajo
stare. Pri tem uvedba samega orodja v podjetje ne bo spremenila razmer, ¢e se ne bodo
spremenili poslovni procesi podjetju (iskanje in odprava tezav, dolocanje ciljev itd.).

8.3.2 Ostali moduli

Se ostali moduli, ki se pojavljajo v sistemih ERP poleg modula CRM in se lahko uporabljajo
glede na potrebe podjetja:

FRM - Finance Resource Management (upravljanje financ),

SCM - Supply Chain Management (upravljanje nabavne verige),

HRM — Human Resource Management (upravljanje s kadri oz. ¢loveskimi viri),
CRM — Customer Relationship Management (upravljanje odnosov s strankami),
MRP — Manufacturing Resource Planning (upravljanje proizvodnje).

-
rd

| FRM

| MRP -~ { SCM

\v/ P’\v/'
J(

CR M \ | HR M
d \J
Slika 40: Moduli sistema ERP
Vir: http://www.extol.com.my/solution/sea_ecerp.html, (20.08.2008)

8.4 UPRAVICENOST VLAGANJ V INFORMACIJSKI SISTEM PODJETJA

Ce pogledamo malo po &asopisih, opazimo, da imajo podjetja, tudi konkurenéna, podobne, &e
ne celo iste ERP resitve. Vsi pa v eni sapi zatrjujejo, da jim ERP sistem pomaga pri tem, da
dobijo odlocilno prednost pred konkurenco. Kako je to mogoce?

Poudariti je potrebno, da je vrednost nalozb v informatiko podjetja zelo tezko "izmeriti". Je pa
pomembno, da se izkoristijo moznosti, ki jih informacijski sistem podjetja ponuja. V
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globalizaciji poslovanja, kjer ni razlik med veliki in majhnimi, odlo¢ajo o uspehu podjetja
malenkosti, ki pomagajo pri prodaji in nizanju strosSkov poslovanja.

8.5 POVZETEK

Sistem je neke sorte oblika za obvladovanje pojavov, sestavljen pa je iz elementov, ki
delujejo v medsebojni povezavi z nekim ciljem.

Poslovni informacijski sistem je eden od elementov poslovnega sistema. Naloge poslovnega
informacijskega sistema so zbiranje, priprava, obdelovanje, shranjevanje in posredovanje
podatkov ter informacij. Sodobni poslovni informacijski sistemi so sestavljeni modularno in
ponujajo razne module, ki jih naro¢niki lahko prilagodijo svojim potrebam. Od te prilagoditve
je odvisno, ali se bo IS podjetja uporabljal v taki meri, da bo s svojim delovanjem pripomogel
k povezovanju vseh poslovnih funkcij podjetja.

Uvajanje ERP sistemov v podjetju pripomore k izboljSanju poslovanja podjetja. Podjetje se
mora samo odlociti, kaj in v kolik§ni meri bo sledilo smernicam pri uvajanju sistemov ERP.
Eden najvaznejSih in najpogosteje uporabljenih modulov sistema ERP je sistem za
upravljanje odnosov s strankami (CRM), saj so korektni odnosi s strankami eden od pogojev
za uspesno poslovanje podjetja.

Upravicenost nalozb v informacijske sisteme je tezko izmeriti, njithova ucinkovitost pa se
razlikuje med podjetji po tem, kako je informacijski sitem vpet v poslovanje podjetja. Ce
pomaga samo pri avtomatizaciji opravil, je v ¢asu globalnega poslovanja odlo¢no premalo.

Vprasanja:
1. Opisite sistem?
2. Opisite poslovni sistem?
3. Opisite poslovni informacijski sistem!
4. Kako deluje informacijski sistem nekega podjetja?
5. Opisite ekspertni sistem in njegove naloge!
6. Kaj je sistem ERP? Katere module sistema ERP poznate?
7. Katere izboljSave omogoca uvajanje sistemov ERP pri poslovanju podjetja?
8. Kako bi opisali funkcije oz. naloge sistema za upravljanje odnosov s strankami
(CRM)?
Naloge:

e  Opisite organizacijo informacijskega sistema v majhnem podjetju! OpiSite ljudske in
strojne vire!

e Kako si zamisljate rabo ekspertnih sistemov v podjetju?

e Razmislite, katere od modulov sistema ERP bi uvedli in utemeljite izbire!

e Na spletni strani http://www.sap.com preberite informacije o enem od najbolj
prodajanih ERP sistemov, ki ga uporabljajo tudi nekatera najvecja podjetja v
Sloveniji.
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9 PODATKOVNE BAZE (PB)

Kaj je baza podatkov, kako najti nek podatek v bazi, ne da bi pri tem morali pregledati vse
podatke, kako uporabljati podatke, ki so shranjeni v bazi?

S pojmom podatkovne baze se srecujemo cel Cas. Lahko gre za dokument, preglednice,
elektronsko posto ipd. Vendar le redko zvemo kaj o tem, kako se mozica podatkov obvladuje.
Brez nekega reda v organizaciji mnozice podatkov ne bi mogli najti tistega podatka, ki ga
rabimo. Ce pa iskanega podatka ne najdemo, lahko pomeni samo dvoje:
1. Podatek ne obstaja.
2. V naSem informacijskem sistemu nekaj ne dela tako, kot bi moralo. Enaka ugotovitev
velja tudi, ¢e iskanje doloCenega podatka traja prevec ¢asa.

9.1 OSNOVNE DEFINICIJE PODATKOVNE BAZE

Podatkovna baza (database), je sklop zbirke dokumentov, medsebojnih sklicevanj na
dokumente in sistema za razvrS¢anje, iskanje in urejanje podatkov v bazi. Podatkovna baza je
torej tudi klasi¢na knjiznica, a v vsakdanjem pogovoru baza pomeni racunalniski sistem za
hrambo podatkov (http://sl.wikipedia.org/wiki/Baza_podatkov, 20.08.2008).

Podatkovne baze so se pojavile zaradi potrebe po hitrem dostopu do informacij, saj hramba
podatkov iz preteklosti omogoca premisljeno odlo¢anje o prihodnosti. S tak§nim namenom so
oblastniki gradili knjiZnice in tak namen vodi danasnja podjetja, da ustvarjajo zbirke podatkov
0 povprasevanju, strankah, vremenskih razmerah in sploh vsem, kar ima moznost vpliva na
bodoce poslovanje (http://sl.wikipedia.org/wiki/Baza podatkov, 20.08.2008).

Nekaj definicij:

e Podatkovna baza je posploSena zdruzena zbirka podatkov skupaj z njenim opisom, ki
jo uporabljamo tako, da zmore zadostiti vsem razli¢énim potrebam uporabnikov.

e Je zbirka shranjenih delovnih podatkov, ki jih uporabljajo podsistemi opazovane
organizacijske enote.

e Je zbirka med seboj povezanih podatkov o organiziranem delovno zaklju¢enem
sistemu, ki so namenjeni razlicnim uporabnikom.

e Je zbirka povezanih podatkov, pri cemer so podatki dejstva, ki jih lahko zabelezimo in
imajo nedvoumen pomen.

e Je mehanizirana, veCuporabniS$ko formalno definirana in centralno nadzirana zbirka
podatkov.

e Je zbirka med seboj pomensko povezanih podatkov, ki so shranjeni v racunalniSkem
sistemu, dostop do njih je centraliziran in omogocen s pomocjo sistema za upravljanje
s podatkovno bazo.

Cilji oblikovanja baze podatkov:
e zadovoljiti vse informacijske zahteve,
e zagotoviti razumljivo strukturiranje informacijske vsebine,
e ohraniti semanti¢no informacijo oblikovanja za poznejse preoblikovanje,
e zadovoljiti zahteve procesiranja in zagotoviti visoko stopnjo u¢inkovitosti
procesiranja,
e zagotoviti logi¢no neodvisnost za vprasanja na tem nivoju.
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9.2 RELACIJSKI PODATKOVNI MODEL

Relacijske podatkovne baze temeljijo na relacijah, sestavljene so iz mnozice tabel, ki imajo
predpisano strukturo. Vsak tabela ima zapis, kjer se nahaja relacijska shema in pa vrstice s
podatki, ki jih imenujemo relacije.

9.2.1 Entitetno relacijski model (E-R model)

E-R model je tehnika za opis konceptualnega modela zbirke podatkov s pomocjo diagramov.
Vsebuje grafi¢no notacijo za predstavitev organizacije oz. strukture zbirke podatkov v obliki
entitetno — relacijskih diagramov. E-R diagram predstavlja komunikacijsko orodje za
oblikovanje zbirke podatkov, zagotavlja notacijo za dokumentiranje oblikovanja zbirke
podatkov in s tem predstavitev najpomembnejsih lastnosti (Mohoric, 2002).

Entiteta je neodvisni podatkovni objekt (fizicni, konceptualni), ki je po definiciji nosilec
podatkov. Entiteta je oseba, prostor, objekt, dogodek, koncept...

Relacija je povezava med dvema ali ve¢ entitetami. Relacija sama po sebi ne obstaja niti
konceptualno niti fizi¢no.

Atribut zagotavlja informacije o entitetah in relacijah z opisom njihovih lastnosti. Atribut je
lastnost oz. znacilnost entitete (pogosto ustreza polju v tabeli — EAN koda, ime artikla, cena
artikla, skupina artikla, datum prevzema, prodajna cena). Vrednosti atributov pa so konkretne
vrednosti — v primeru entitete ARTIKEL in atributa EAN koda je to koda 3838999051409,
atribut ime artikla ima vrednost ZA HARMONY itd.

Primer entitet Artikel in Obcan:
o Artikel(EAN_koda, naziv, cena, DDV, zaloga),
e Obcan(EMSO, ime, priimek, datum_rojstva).

Pravila:
e Podatki o entitetah so shranjeni v tabelah.
Vsaki entiteti pripada ena tabela.
Vsaka vrstica v tabeli ustreza enemu primerku entitete.
Vsak stolpec v tabeli pomeni en atribut.
Vsak stolpec ima prirejen tip (besedilo, Stevilka, datum).
Znani so odnosi (relacije) med entitetami (ucitelj lahko uci ve¢ predmetov, racun
lahko vsebuje vec artiklov).

Zaradi relacij med entitetami govorimo o relacijski bazi podatkov. Vsak entiteta mora
vsebovati atribut, ki enoli¢cno identificira vsak pojavek entitete. Tak atribut imenujemo
klju¢ (primarni klju¢). V primeru entitete artikel je to atribut EAN koda, v primeru
entitete delavec je to lahko atribut EMSO $tevilka.
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Slika 41: Entitetno — relacijski diagram (ER diagram)
Vir: Lastni

9.2.2 Nacrtovanje baze podatkov

Zakaj sploh govorimo o entitetah, atributih, relacijah? Preden dobimo konc¢no bazo podatkov,
je potrebno nacrtovati njeno strukturo. Narediti moramo podatkovno analizo in zbrati zahteve.
Iz zahtev, ki jih lahko zberemo z intervjuji zaposlenih, iz dokumentov, ki se uporabljajo pri
poslovanju, lahko izIu§¢imo entitete in atribute, ki so potrebni, da naredimo E-R model.

Primer je izdelava E-R modela za izdajo racunov (Slika 41), kjer smo entitete in atribute
lahko pridobili iz ra¢unov, napisanih na papir. Na vsakem racunu so podatki o kupcih,
podatkih o artiklih (entitete), vsak kupec in artikel pa imata Se svoje podatke (atribute). Artikli
imajo EAN kodo, naziv artikla, ceno itd., kupci pa imajo Sifro kupca, ime, priimek itd.

Se pravi, da moramo najprej narediti abstraktno sliko, zbrati podatke in zahteve, nato pa
izdelati konceptualni model, ki je Se neodvisen od vrste sistema za upravljanje podatkov (MS
SQL, Oracle, MySQL...).

Koraki, ki so potrebni pri nacrtovanju baze podatkov, so:

¢ konceptualno oblikovanje — oblikujemo model za informacijsko uporabo izbranega
zakljuCenega organiziranega sistema, ki je popolnoma neodvisen od logi¢nega in
fizi¢nega oblikovanja.

¢ logi¢no oblikovanje — ustvarimo model izbranega zakljuenega organiziranega
sistema za ciljno skupino sistema za upravljanje zbirke podatkov.

¢ Fizi¢no oblikovanje — gre za proces priprave opisa implementacije zbirke podatkov v
sekundarnem pomnilniku (opis podatkovne strukture in metod dostopa) za izbrani
ciljni sistem za upravljanje zbirk podatkov.

9.2.3 Postopek normalizacije

Normalizacija je proces organiziranja podatkov v bazi podatkov. Normalizacijske forme so
pravila, ki zagotavljajo, da se v relacijskih tabelah ne pojavljajo redundantni (podvojeni)
podatki. Le ti lahko povzrocijo nepredvidljive tezave pri vrivanju, brisanju in posodabljanju
podatkov. Pomemben dejavnik pri postopku normalizacije je razumevanje vloge kljucev, ki
jih obstaja vec tipov.

70



Informatika Podatkovne baze

Kardinalnost opredeljuje Stevilo primerkov povezav, v katerih lahko neki primerek entitete
sodeluje — torej koliko vrstic tabele je lahko v povezavi z drugo tabelo. V sploSnem poznamo
naslednja tri razmerja kardinalnosti:
e ena proti ena — za vsako vrstico v glavni tabeli je lahko ni¢ ali pa ena vrstica v drugi
tabeli (npr. moZz — Zena; moz ima lahko eno Zeno);

Moz ZENA

Slika 42: Kardinalnosti — ena proti ena (1:1)

e ena proti mnogo — za vsako vrstico v glavni tabeli je lahko ni¢, ena ali mnogo vrstic v
drugi tabeli (npr. podjetje — oddelek; podjetje sestavlja eden ali ve¢ oddelkov);

PODJETIE __ ___  TloopELEk
SESTAVLIA =l

Slika 43: Kardinalnosti — ena proti mnogo (1:M)

e mnogo proti mnogo — za vsako vrstico v glavni tabeli je lahko ni¢, ena ali mnogo
vrstic v drugi tabeli in za vsako vrstico v drugi tabeli je lahko ni¢, ena ali mnogo vrstic
v glavni tabeli (npr. Student — predavanja; en Student lahko obiskuje eno ali vec
predavanj in enega predavanja se lahko udelezi eden ali vec Studentov).

Slika 44: Kardinalnosti — mnogo proti mnogo (M:N)

Zadnja kardinalnost (M:N) je po navadi nezazelena, ker otezuje upravljanje tabel. S pomocjo
normalizacijskih tehnik se reducira na odnos ena proti mnogo (dve povezavi ena proti mnogo
in dodatna entiteta).

Kljuci so posebni tipi atributov. Obstaja jih ve¢ vrst, za nas sta najbolj pomembna primarni in
zunanji kljuc:

e Primarni kljudi (primary keys — PK)
Njegova naloga je, da enoli¢no identificirati relacijsko tabelo.

e Zunanji kljuéi oz. tuji kljudi?’ (foreign keys — FK)
So strukture, sestavljene iz enega ali ve¢ atributov, ki pripadajo entiteti. Ni nujno, da
enoli¢no dolocajo vrstico v tabeli. Sluzijo za povezovanje podrejenih entitet glede na
primarno entiteto.

Normalizacija je analiza funkcionalnih odvisnosti med podatki (atributi) doloCene relacije in
njihova pretvorba v obliko, ki zagotavlja najbolj stabilno in ucinkovito rabo teh podatkov za
dalj$i Cas. Postopek normalizacije vodi skozi normalne forme. Osnovne normalne forme so
tri, vse pa, kot je ze prej omenjeno, temeljijo na funkcionalni odvisnosti med atributi doloc¢ene
relacije.

Osnovne odvisnosti:
e Funkcionalna odvisnost se nanasa na odvisnosti med vrednostmi posameznih
atributov v relaciji — torej ¢e poznamo vrednost atributa A, lahko dolo¢imo vrednost
atributa B (A identificira B; Slika 41 — Sifra artikla identificira naziv in ceno artikla).

7'V razliéni literaturi se najdeta oba izraza za isti pojem — zunanji klju¢ oz. tuji klju¢ (odvisno od avtorja).
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e Tranzitivna odvisnost sta dve funkcionalni odvisnosti ena za drugo. Ceso A,B,inC
atributi relacije R, za katere velja A—B in B—C, potem lahko re¢emo, da je atribut C
tranzitivno (posredno) funkcionalno odvisen od atributa A preko atributa B (Slika 41 —
entiteti KUPCI in POSTE; atribut kraj (krj_pos) je tranzitivno odvisen od $ifre kupca
(ID_KUP) preko sifre poste (ID_POS)).

Prva normalna forma (INO) — vsak atribut mora biti atomaren, reduciran v najbolj
enostavno formo. Atribut ne sme imeti skritih informacij — ne sme biti veCvrednosten,
sestavljen ali ponavljajo¢ (ne sme obstajati relacija znotraj relacije). Ce atribut ni atomaren,
lahko to pomeni izgubo prostora (npr. zaradi ponavljanja). Primer bi bil atribut
ime_in_priimek (skupaj zapisana ime in priimek). Pravilno je, da ga razdelimo v dva atributa,
ime in priimek. Tako imamo posebej zapisano ime in posebej priimek in npr. pozneje nimamo
problemov pri sortiranju podatkov — ¢e bi imeli v bazi zapisano Janez Novak skupaj, bi tezko
seznam uredili po priimku.

Druga normalna forma (2NO) — za atribute mora veljati prva normalna forma. Vsi atributi
relacije, ki niso kljuc¢i, morajo biti funkcionalno odvisni od celotnega primarnega kljuca (ne
smejo biti funkcionalno odvisni od atributov, ki so del kljuca).

Primer relacije, ki ni v drugi normalni obliki, bi bil:
e Postavke raduna(St_rauna, Sifra_artikla, Naziv_Artikla, Koli¢ina)

Pretvorba v 2NO:
e Postavke raduna(St_ratuna, Sifra_artikla, Koli¢ina),
o Artikli(Sifra_artikla, Naziv_Artikla).

Razlaga: Iz ene entitete se naredita dve, ker je atribut Naziv artikla funkcionalno
odvisen od Sifra_artikla in ne od celotnega primarnega klju¢a St_racuna, Sifra
artikla.

Tretja normalna forma (3NO) — da se zadovoljijo pogoji za tretjo formo, morajo biti atributi
relacije v prvi in drugi normalni formi. Atributi, ki niso deli kljuca, pa ne smejo biti med seboj
v funkcionalni ali tranzitivni odvisnosti.

Primer za pretvorbo v 3NO:
o Racun(Stevilka ratuna, Datum, Sifra kupca, ime kupca, naslov kupca).
(atribut

Pretvorba v 3 NO:
e Racun(Stevilka raduna, Datum, Sifra kupca),
e Kupec(Sifra kupea, ime kupca, naslov kupca).

Razlaga: Ker ime kupca in naslov kupca nista odvisna od Stevilke racuna, naredimo
dve novi relaciji

Celoten proces poenostavljene normalizacije, strnjen v korake:
1. atributi lahko vsebujejo samo elementarne podatke (v enem atributu ne smeta biti
hkrati ime in priimek, ampak morata to biti dva atributa),
2. skupin atributov ne smemo podvajati 0z. ponavljati (ne smemo imeti skupaj podatke o
racunih in podatke o kupcih — resitev je v izdelavi dveh tabel, racuni in kupci),
3. wvsi atributi v tabeli morajo biti povezani s primarnim kljuc¢em.
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9.3 SQL (STRUCTURED QUERY LANGUAGE)

SQL je programski jezik, ki je namenjen za delo z bazami podatkov. Pojavil se je skupaj s
pojavom relacijskega modela podatkov.

SQL je standardni jezik za delo s krmilnimi sistemi relacijskih baz podatkov. Sestavljajo ga:
e DML (Data Manipulation Language) — jezik za rokovanje s podatki,
e DDL (Data Declaration Language) — jezik definiranje podatkov,
e DCL (Data Control Language) — jezik za nadzor nad dostopom do podatkov.

SQL ne vsebuje mnozice ukazov, saj jih je le nekaj:

e pridobivanje podatkov iz baze podatkov (Query) — ukaz SELECT,

e vstavljanje, azuriranje in brisanje podatkov iz baze podatkov (DML) — ukazi
INSERT, UPDATE in DELETE,

e dodajanje novih tabel v bazo in brisanje tabel iz baze podatkov (DDL) — ukaza
CREATE in DROP,

e nadzor nad uporabo podatkov, ki preprecuje nenadzorovan in nepooblascen dostop
do podatkov (DCL) — ukaza GRANT in REVOKE.

Primer poizvedbe, s katero iS¢emo prebivalce mesta Ljubljana iz relacije Prebivalci(EmSo,
Ime, Priimek, Ulica, HiSna §t, Kraj):

SELECT EmsSo, Ime, Priimek, Ulica, Hisna $t FROM Prebivalci
WHERE kraj = 'Ljubljana’

9.4 PODATKOVNA SKLADISCA (DATAWAREHOUSE)

Preprosta definicija podatkovnega skladis¢a je, da je to podatkovna baza, ki je namenjena
podpori poslovnim odlo¢itvam. V podatkovno skladiS¢e se podatki samo dodajajo, se ne
spreminjajo oz. briSejo. Torej je neke sorte kopija podatkovnih baz, ki se uporabljajo pri delu
informacijskega sistema. Organizacija in uporaba podatkovnih skladiS¢ pomaga pri pripravi
podatkov za podporo poslovnim odlocitvam. Pri tem se uporabljajo orodja OLAP (OnLine
Analytical Processing), s katerimi lahko pregledamo preteklo poslovanje, pripravimo v naprej
definirana porocila in jih uporabljamo za sprotno analizo podatkov.

Primer vprasanj, kjer za iskanje odgovorov pomaga uporaba podatkovnih skladi$¢ in orodij
OLAP:

Najvecja, najmanjsa, skupna, povprecna prodaja (izdelkov, storitev).

Primerjava prodaje izdelka v razli¢nih ¢asovnih obdobjih.

Primerjava prodaje izdelka po trgovinah, po regijah.

Primerjava prodaje za posamezen izdelek in prodaja po skupinah.

Od katerega dobavitelja najve¢ kupujemo?

Kdo so najboljsi kupci?

Kateri podatki izstopajo iz povprecja?

Prednosti uporabe podatkovnih skladiS¢:
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omogoceno je hitro ugotavljanje novih trendov (prilagoditev poslovne politike...),
kakovost informacij se izboljsa (boljSe analize, vecja prilagodljivost...),
izboljSanje odnosov s strankami (lazja identifikacija potreb potroSnikov),
potrebnih manj ljudi in strojne opreme za pripravo dokumentacije — proces
odlocanja se poceni, u¢inkovitost sistema se izboljsa.

9.5 PODATKOVNO RUDARJENJE (DATA MINING)

Pri podatkovnem rudarjenju gre za nacrtno iskanje podatkov v podatkovnem skladiscu. Pri
tem gre seveda za veliko koli¢ino podatkov, ki se nakopiijo pri zbiranju informacij v
informacijskem sistemu. Podro¢ja uporabe so pri napovedovanju trendov na borzi ipd.
Uporabljajo se statisti¢ne in matemati¢ne metode, ki pri podatkovnem rudarjenju pomagajo
odkrivati zakonitosti med podatki v podatkovnem skladiS¢u. IS¢ejo se skrita znanja,
korelacije, trendi, nepricakovani vzorci med podatki, ki nam lahko pomagajo pri sprejemanju
poslovnih odlocitev.

Preprosto povedano — rudarjenje uporabljamo za odkrivanje vzorcev in povezav v podatkih z
namenom postavljanja boljSih poslovnih odloc€itev (Robert Small, Two Crows, 2007).

Podroc¢ja uporabe:
e Trzenje: izdelava in analiza profila kupca, iskanje povezav med prodajo izdelkov,
e Druga poslovna uporaba: financne storitve, napovedi, nadzor kakovosti,

bancnistvo, trgovanje z vrednostnimi papirji. ..

Medicinska diagnostika,

Odkrivanje prevar (kreditne kartice, davéne napovedi...),

Nadzor onesnaZzevanja v elektrarnah,

PrijaznejSa uporaba spleta,

Preverjanje identitete (npr. v raCunalniskih sistemih),

Avtomatizacija dela.

Prinasa odgovore na vprasanja kot so:
e Kateri kupci so najbolj donosni za podjetje?
¢ Kako naj najbolje razporedim svoje vire?
Kako lahko povecam svoj trzni delez?
Kdo so obiskovalci mojih spletnih strani?
Katere moje stranke bodo najverjetneje odsle k tekmecem?
Katere stranke bodo v naslednjem letu zelo verjetno bivale v dolo¢enih hotelih? Po
¢em se locijo od ostalih strank?

Razlika med orodji OLAP in podatkovnim rudarjenjem se kaze v tem, da z uporabo OLAP
orodij dobimo podatke o prodaji doloCenega izdelka, s podatkovnim rudarjenjem pa iS¢emo
vzroke, ki so vplivali na prodajo.

Primer takega podatkovnega rudarjenja so ugotovitve o tem, kako se kupci obnaSajo, ko
pridejo v trgovino. Prvih nekaj metrov v glavnem ne gledajo nicesar, nato pogledajo na desno
in na naslednjih nekaj metrih se izdelki, ki so tam na policah, prodajajo zelo dobro.

9.6 POVZETEK
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Podatkovna baza je strukturirana zbirka med seboj povezanih podatkov, shranjenih v
racunalniskem sistemu, ki je na voljo dolocenim uporabnikom. Omogoca shranjevanje velikih
koli¢in podatkov, njihovo hitro iskanje ter azuriranje. Podatki se uporabljajo za vsakodnevne
transakcije in podpori poslovnim procesom podjetja (nabava, prodaja, proizvodnja itd.). Iz
podatkovne baze se podatki prenasajo v podatkovno skladisce. Podatki v podatkovnih
skladi$¢ih so namenjeni podpori odloCitvam, raznim analizam ipd. Ta podpora se nudi z
uporabo raznih analiticnih orodij (OLAP) in podatkovnega rudarjenja, ki predstavlja bolj
poglobljeno analizo podatkov in odnosov med njimi.

Vprasanja:

1. Kaj je podatkovna baza?

2. Kako bi s pojmi entiteta, atribut in vrednost atributa opisali podatke, zajete v tabeli
delovnega lista preglednice?
3. Zakaj se uporablja povprasevalni jezik SQL?
4. Kaj so podatkovna skladisca?
5. Opisite nekaj prednosti uporabe podatkovnih skladis¢!
6. Kje so podrocja uporabe podatkovnega rudarjenja?
7. Odgovore na kak$na vprasanja prinaSa podatkovno rudarjenje.
8. Opisite razliko med orodji OLAP in podatkovnim rudarjenjem!
Naloge:

e Na spletu poiscite spletne strani, kjer se omenja raba podatkovnih skladiS¢ oz.
podatkovnega rudarjenja. Katere prednosti rabe le-teh omenjajo v svojih oglasih?

e Na spletnih naslovih http://dev2 kivi-com.si/ikp/poslovna-inteligenca/podatkovno-
rudarjenje.aspx in http://www.finance.si/177113 preberite, kaj piSejo o rabi
podatkovnega rudarjenja.
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10 SISTEMI POS (POINT OF SALE)

Kaj je sistem POS, kaj je ¢rtna koda, zakaj jo uporabljati, kako jo uporabljati, kakSne so vrste
¢rtne kode?

POS sistemi so meSanica programske in strojne opreme, ki je namenjena obdelavi in
shranjevanju podatkov prodaje na mestu prodaje same. Sistemi so lahko ¢isto obi¢ajni, z enim
delovnim mestom v majhni trgovini, lahko pa so del velikega sistema, ki zajema vse, kar se
dogaja v podjetju — od nabave blaga, prodaje, naroCanja, skladiSCenja, povezave z ostalimi
oddelki podjetja (racunovodstvo, komerciala).

Kaj pa razlikuje blagajno POS sistema od navadne registrske blagajne? POS sistem omogoca
vodenje trenutnih zalog, kar pomeni, da se ob prodaji blaga na POS blagajnah azurira zaloga
blaga tisti trenutek, ko se zaklju¢i racun za stranko. Vsak artikel na racunu se poisce (s
pomocjo primarnega klju¢a) v bazi na strezniku in se mu za koli¢ino, ki je na raCunu, zmanjSa
zaloga. Ob prevzemu blaga pa se zaloga artikla poveca za prevzeto koli¢ino. Navadne
registrske blagajne ne omogocajo vodenja zalog po koli¢ini posameznega artikla, ampak samo
finan¢no vodenje vse zaloge.

Ugotavljanja trenutnih zalog po artiklih ter ostale tehni¢ne moZnosti sistema POS pa
povlecejo za seboj Se druge moznosti, ki pomagajo pri zmanjSevanju stroskov poslovanja.

10.1 VZROKI UVEDBE SISTEMA POS

Prvi korak oz. vzrok, zakaj uvesti sistem POS, je Zelja po sledenju zalog blaga. Sistem POS
zagotavlja, Ce seveda tako Zeli narocnik sistema, popolno sledenje zalog blaga oz. artiklov od
naroCil in dobave, pa vse do njihove prodaje.

Drugi razlog je lahko zelja po hitrejSem delu s strankami (blagajne v trgovinah in lokalih z
veliko prometa).

Zaradi preglednosti nad zalogami omogoca lazje planiranje poslovanja. Seveda to velja za
velike sisteme, kjer posameznik nima ve¢ podrobnega pregleda nad vsemi dogajanji.

Z uporabo sistema POS je mogoce:

e povecati dobicek:

o manjsi je ¢as obracanja zalog zaradi azurnega in podrobnejSega pregleda zalog, ki
omogoca odkrivanje artiklov, ki ne gredo v prodajo,

o imamo boljsi pregled nad zalogami in posledicno s tem lazje odkrivamo vzroke
izgub in kraj blaga,

e odkriti kriticne zaloge blaga (pri prepoznem naroCilu bi blago lahko poslo pred
prispetjem nove posiljke),

e odkriti npr. zaloge blaga, ki lezi ze dolgo v skladiscu,

e narocCiti blago, ki bo §lo v dolocenem terminu v promet v ve¢jih koli¢inah, kar lahko
odkrijemo po pregledu prometa za preteklo obdobje — promet v teko¢em mesecu
primerjamo s prometom pred enim letom (uporabno pred prazniki in podobnimi, za
trgovino bolj intenzivnimi dnevi),

76



Informatika Sistemi POS

e uvajanje raznih kartic "zvestobe", s katerimi se dobrim kupcem omogocajo popusti — s
tem se kupci pogosteje vracajo,
e izdelati porocila o prodaji in nabavi, kar vkljucuje raznovrstne statisticne primerjave.

10.2 OPREMA IN DELOVANJE SISTEMA POS

Za uvedbo sistema POS je potrebno:
1. pregledati in uskladiti lastne zahteve in sredstva,
2. 1izbrati ustrezno resitev (strojno in programsko),
3. izgraditi sam sistem,
4. zagotoviti servisiranje in podporo (kar mora biti zajeto ze v tocki 2, ko se izbira
dobavitel)).

Zlasti pomembna je tocka 4, ki mora obsegati tudi ustrezno Solanje zaposlenih, ki bodo delali
na delovnih mestih, zagotoviti pa je potrebno tudi delovanje v primeru posameznih izpadov
sistema (arhiviranje, hiter odziv serviserjev ipd.).

V vecjih poslovnih sistemih je potrebno zagotoviti integracijo sistemov POS v informacijski
sistem podjetja.

Konc¢ni cilj namestitve opreme mora biti povecan dobicek, lazje delo za zaposlene in vecje
zadovoljstvo strank.

10.2.1 Programska oprema sistema POS

Programska oprema mora omogociti:
e prodajo blaga,
spremljanje zalog blaga (zaloga blaga se azurira takoj ob prodaji in prevzemu),
prevzem in narocanje blaga,
vodenje sprememb cen,
moznost dajanja popustov,
vodenje osnovnih evidenc, ki so potrebne v trgovini (trgovske evidence),
evidenca in pregled blagajniskih prejemkov,
vodenje inventure (izpis viskov in manjkov blaga),
izvoz podatkov za nadaljnjo obdelavo,
arhiviranje.

Dodatne moznosti programske opreme so odvisne od integracije lokacije, kjer je instaliran
sistem POS, v vecji sistem podjetja. Primer je podjetje, ki obsega vec trgovin, ki so povezane
v vecje omrezje. Pregled zalog in njihovo narocCanje je lahko centralizirano zaradi manjSih
stroskov, lazji je pregled na samim poslovanjem podjetja.

Primeri:

Ce je trgovina veéja, je potrebna namestitev lokalnega omreZja, ki povezuje blagajne in
delovna mesta (odjemalci) ter centralni racunalnik (streznik) v sistem za obdelavo podatkov
trgovine. Na strezniku je namesScen operacijski sistem in podatkovna baza, v katero se
zapisujejo in iz nje berejo podatki.
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Na odjemalcih, ki so blagajne in delovna mesta za prevzem in narocanje blaga v pisarnah in
skladis¢ih, pa je nameScena programska oprema, ki je kupljena pri izbranem ponudniku
programske opreme.

Dodatne moznosti programske opreme so lahko razne oblike pomoci na blagajnah (izbire vrst
placil, vraCanje preostanka denarja), obdelava storniranja blaga, moznost prodaje s popustom
(akcije podjetja oz. dobavitelja, koli¢inski popusti oz. diskontna prodaja, uporaba kartic
kupcev za belezenje nakupov za poznejSe bonitete).

Tudi pri naro€anju blaga se lahko izpiSe seznam blaga, katerega zaloga je padla pod kriti¢no
vrednost, ki smo jo sami dolocili (Ce zaloga pade pod kriticno vrednost, se artikel pojavi v
seznamu narocil). Zadnjo "besedo" mora imeti poslovodja 0z. odgovorna oseba za naroCanje).
V ve¢jem sistemu je zaradi centralnega sistema vodenja zalog ve¢ trgovin, mozen prenos
doloCenega artikla iz ene v drugo trgovino, tako da odpade naroCanje novega blaga pri
dobavitelju. Mozna je tudi povezava s spletno prodajo, kjer lahko stranke preverijo zalogo in
narocijo blago.

Seveda se lahko pojavijo pri izgradnji samega sistema tudi razni problemi, kot je odlocitev za
vodenje doloc¢ene skupine blaga po finan¢ni vrednosti in ne po koli€ini, zaradi prezapletenega
vodenja (tipiCen primer je izdelava sendviCev in prodaja blaga, ki se reze — kruh, klobase).
Vse posebnosti je potrebno predvideti pri nacrtovanju sistema in posredovati zahteve
dobavitelju programske opreme.

Nekoliko druga¢ne zahteve imajo sistemi POS v gostinskih lokalih.
10.2.2 Strojna oprema

Za enostavno delovno mesto je dovolj ze navaden osebni raCunalnik (ni velike frekvence
strank, manjSa izbira izdelkov).

Ce se pa opremlja ve&ja trgovina, so pa na voljo naslednje moznosti*:
e streznik z nameS¢eno podatkovno bazo, ki mora zagotavljati odzivnost v realnem casu,
e oprema za arhiviranje podatkov,
e blagajne, ki so opremljene:
o z opti€nimi bralniki ¢rtne kode EAN, ki predstavlja standard za oznacevanje
artiklov in omogoca vodenje zaloge artiklov po koli€ini,
s predalom za denar,
s hitrimi tiskalniki za izpis racunov,
z na dotik obcutljivimi zasloni, ki omogocajo hitrejSo izbiro v menijih programa,
z bralniki placilnih kartic z neposredno povezavo z bankami,
z bralniki raznih pametnih kartic, ki omogocajo boljSe poslovanje s strankami
(kartice "zvestobe"),
s prikazovalniki za stranke,
o s tehtnicami, ki so povezane v sistem in omogoc¢ajo vodenje posameznega artikla
po koli¢ini in zagotavljajo pravilne cene pri tehtanju in pakiranju blaga.
o tiskalniki za izpisovanje Crtne kode,
e prenosni brezzi¢ni terminali, ki omogocajo lazji popis blaga pri inventurah ter
naroc¢anju blaga.

O O O O O

O

* Posamezne tocke so odvisne od vrste trgovine, npr. tehtnice niso potrebne v vsaki trgovini, prav tako na dotik
obcutljivi zasloni...
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10.3 GTIN EAN* KODA

Je ¢rtna koda za oznacevanje artiklov. Dva artikla v sistemu EAN ne smeta imeti enake ¢rtne
kode, zato se lahko to oznacCevanje uporabi za kodiranje artiklov. Podjetja zahtevajo EAN
kodo od krovne organizacije, ki skrbi za bazo. Za potrebe trgovin pa obstajajo rezervirane
kode, ki so namenjene za interno rabo (tehtanje sadja in zelenjave, prehrambenih izdelkov).

5°012345°678900

Slika 45: 13 mestna EAN koda
Vir: http://barcodes.gs1us.org (20.08.2008)

EAN Slovenija’® je bila prvotna nacionalna organizacija mednarodnega zdruzenja EAN
International’’, ki je skrbela za razvoj in uporabo podatkovnih struktur, simbologij &rtnih kod
ter ostalih standardov in tehnik za zniZevanje stroSkov v preskrbovalnih verigah. Leta 2004 se
je EAN preimenoval v GS1. Naloge krovne organizacije GS1 International:
e posredovanje standardov oziroma navodil svojim ¢lanom,
e izdaja in administriranje karakteristicnih Stevilk za numeriranje artiklov, prodajnih in
transportnih enot ter lokacij,
e priprava nacionalnih resitev za razli¢na specificna podrocja identifikacije,
e pomoc¢ svojim ¢lanom pri uvajanju ra¢unalniSke izmenjave podatkov,
e analize in raziskave o moznostih zmanjSevanja stroskov v logistiki razli¢nih sistemov
oskrbe v Sloveniji,
e izgradnja in vzdrzevanje razli¢nih baz podatkov,
e izobrazevanje,
e publiciranje broSur, raziskav in drugega informativnega gradiva.

10.3.1 Zakaj uporabljati EAN kodiranje?

S strani podjetja:
e informacije so azurne, to¢ne in razpolozljive v pravem trenutku,
zapis o vsaki prodaji,
zapis o stanju zalog,
enostavna, kontrolirana in zanesljiva sprememba cen,
enostaven proces narocila artiklov,
hitra izdaja artiklov,
manj dela s papirji,
boljsi pregled o tem, kdaj in kje je blago potrebno.

S strani potro$nikov:
e hitrejSi nakup, manj Cakanja na blagajni,
e jasen in pregleden racun na blagajni,

* GTIN — Global Trade Item Number, EAN — European Article Numbering
SSlovenska podruznica: http://www.gslsi.org/ (17.11.2008).
St Svetovno zdruzenje: http://www.gs1.org/ (17.11.2008).

79



Sistemi POS Informatika

e toCnost racunov.

V trgovini:
e prodaja se natanko tisti artikel, ki je s kodo povezan v bazo podatkov,
e prodaja se vrsi hitreje (s pomocjo bralnika kode),
e po izdaji racuna na blagajni se zaloga prodanega blaga v trgovini avtomatsko zmanjsa,
e poslovodja lahko spremlja zalogo blaga in pravocasno naroci tisto blago, ki se najbolj
prodaja,
lazje delo z elektronskimi tehtnicami,
e hitrejSe inventure blaga.

10.3.2 Struktura EAN kode
Oznake nekaj drzav in sploSnih oznak, ki se uporabljajo (prvi dve oz. prva tri mesta v kodi):

00 dol13 ZDA in Kanada (UCC)

20 do 29 Interno oznacevanje

30 do 37 Francija

383 Slovenija

385 Hrvaska

387 Bosna in Hercegovina

400 do 440  Nemcija

599 MadZarska

977 Serijske publikacije

978 do 979  Knjige (ISBN)

980 Potrdilo za povrnitev denarja

981 do 982  Valutni kuponi

Tipi¢na struktura EAN 13 kode (tri moznosti oznacevanja, odvisno od proizvajalca, koliko
mest si rezervira za svoje izdelke):

l: 383 PPPPPP AAA C
2: 383 PPPPP AAAA C
3: 383 PPPP AAAAA C

Legenda simbolov:
383  karakteristicna Stevilka nacionalnega zdruzenja EAN Slovenija

P 4 do 6 mestno polje, kjer je zapisana identifikacijska Stevilka podjetja
A polje, kjer lahko podjetje samostojno dodeljuje Stevilke artiklov
C kontrolni znak

Zadnji znak v kodi je kontrolni znak (C), ki se izrauna iz prvih dvanajstih znakov.

Primer izracuna kontrolnega znaka za kodo 383 123456789 C:
Ostevil¢imo mesta od desne proti levi. Skrajno desno je kontrolni znak C, ostala mesta pa
opredelimo kot liha in soda.

3 12 11 10 9 & 7 6 5 4 3 2 1
2 3 4 5 6 7 8 9 C

Prvi korak
Sestejemo vse vrednosti na sodih mestih: 9+7+5+3+ 1+ 8 =33
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Drugi korak
Vsoto pomnozimo s tri: 33 x 3 =99

Tretji korak
Sestejemo vse vrednosti, ki so na lihih mestih: 8§ +6+4+2+3 +3 =26

Cetrti korak
Sestejemo rezultat 2. in 3. koraka: 99 + 26 = 125

Peti korak
Pogledamo koliko manjka od rezultata v 4. koraku do naslednje cele desetice:
125<130; 130-125=5

Vrednost za C je S.
Celotna identifikacijska Stevilka EAN-13 je 3831234567895

EAN 8 (osemmestna ¢rtna koda) se uporablja za oznacevanje manjsih izdelkov v trgovini, za
katere je EAN 13 dimenzijsko prevelika. Sestavljena je iz 3 mestne prepone drzave, 4 mestne
Stevilke artikla in kontrolnega znaka.

10.3.3 Primeri EAN kode za interno uporabo

Kode za interno uporabo so dolo¢ene s predpisom in obsegajo nabor Stevilk z zaCetkom od
Stevilke 20 do Stevilke 29. NajpogostejSa raba v trgovinah na tehtnicah, za oznacevanje
pakiranega blaga (meso, sadje, zelenjava) itd.

Struktura kod z zacetkom 22, 23, 29: 29xxxxYYYYYYC
XXXX = §ifra oz. Stevilka tehtnice — (Stiri mesta)

YYYYYY  =znesek oz. vrednost blaga na eno decimalko (npr. 475,1 SIT) — (Sest mest)
C = kontrolni znak

Struktura kode z zacetkom 26: 26xxxxxYYYYYC

XXXXX = §ifra artikla (proizvajaleva) — (pet mest)

YYYYY = teza v kilogramih (na gram natan¢no — npr. 7,751 kg) — (pet mest)
C = kontrolni znak

Struktura kode z zacetkom 25, 28: 25xxxxxYYYYYC

XXXXX = §ifra artikla (v 25 proizvajalCeva, v 28 je Stevilka tehtnice) — (pet mest)
YYYYY = znesek 0z. vrednost blaga ( npr. 552,1 SIT) — (pet mest)
C = kontrolni znak

Obstajajo tudi daljSe kode z ve¢ Stevilkami, ki pa so prav tako standardizirane. Npr. 128
mestna koda se uporablja za transport blaga.
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10.4 POVZETEK

EAN koda je Ze dolgo prisotna pri Sifriranju raznih artiklov. Uporabljamo jo na registrskih
blagajnah, za upravljanje virov v skladis¢ih oz. vsepovsod, kjer oznacevanje izdelkov olajSa
njihovo iskanje in identifikacijo. S tem se tudi izboljSa nadzor nad zalogami in viri,
poenostavi se izdelava porocil o nabavi, prodaji ipd. Vse skupaj pa vodi k zmanjSevanju
stroskov poslovanja, poenostavljenju pisarniskega dela, ve¢jemu nadzoru preskrbovalne
verige.

Vprasanja:

1. Kaksna je struktura ¢rtne kode, katere podatke vsebuje oz. predstavlja?

2. Nastejte prednosti uporabe ¢rtne kode!

3. Katero strojno opremo bi potrebovali, ¢e bi Zeleli samo poskrbeti za etiketiranje
lastnih izdelkov s ¢rtno kodo?

4. Na internetu preglejte Se ostale vrste ¢rtne kode!

5. Kateri podatki so lahko zapisani v ¢rtni kodi nalepk (EAN 13), ki si jih sami
izpisujemo na tehtnicah?

Naloge:

e Na spletnem naslovu slovenske organizacije http://www.gs1si.org/ poiscite odgovore
na pogosto postavljena vprasanja in si oglejte razli¢ne standarde.
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11 UREJEVALNIK BESEDIL MS WORD 2007

V poglavju o uporabi urejevalnika besedil MS Word 2007 so opisani postopki, ki jih
potrebujemo pri obicajnem oblikovanju besedila in dokumentov. Poglavje je namenjeno kot
pomo¢ zacetnikom, pa tudi vsem tistim, ki so "preskocili" na novo verzijo.

V poglavjih je podan samo opis, vaje se opravijo pri laboratorijskih vajah na racunalnikih,
kjer vsak Student dobi besedilo in navodila, kaj narediti. Vaje in navodila so dostopna preko
Solskega omrezja.

11.1 OSNOVE PRI DELU S KARTICAMI (MENLJI)

Menijski sistem urejevalnika je razdeljen na t.i. kartice, v katerih se nahajajo podrobnejse
moznosti glede na ime kartice (npr. kartica Osnovno skriva moznosti pri oblikovanju pisave,
poravnavo odstavkov, izbiro slogov...). Kartice se med seboj dopolnjujejo oz. so povezane.

/ Gumb Office
H9-8 + Dokumentl - Microsoft Word

regled  Ogled  Dodatki  Acrobat

Osnovno | Vstavljanje  Postavitevstrani Skl Posiljanje

b Tzred T = . 34 Najd
B, Times NewRoman - 12 - [ A" A7|[] =2 aBocd AaBbCc samseend AAB 1 AAB 11 4B ‘%ﬁ e

Citat Krepko 1 Mapis Maslov Naslovl — MNasiov2 . Spremeni
slo.

|

Prilepi K £ P rabex, x Aav|[¥- A~

F Preslikovalnik oblik
Odlozizée & Pisava & Odstavek = Slagi % Urejanje

Slika 46: Kartice z dodatnimi moznostmi (gumbi)

=

Primer:

e Ce hogemo vstaviti sliko, izberemo kartico Vstavljanje, izberemo sliko, izrezek, oblike
oz. kaj pa¢ ho¢emo vstaviti. Ce pa Zelimo sliko oblikovati (npr. postaviti v ozadje), jo
oznac¢imo ("kliknemo" z levim gumbom miske na njo) in pojavi se dodatna kartica z
novimi moznostmi (Orodja za slike/Oblika).

e Kartica Postavitev strani ponuja spreminjanje robov, usmerjenost strani (pokoncno,
lezece), obrobe strani...

Torej, ¢e hocemo kaksen predmet ali del besedila oblikovati, ga izberemo (oznacimo z misko)
in pojavile se bodo dodatne moznosti. Sele takrat se pojavi kartica Oblika, v kateri bomo nasli
dodatne moznosti pri oblikovanju slike. Pri oblikovanju tabel se moramo postaviti v
katerokoli celico tabele (ali pa celotno tabelo oznac¢imo). Takoj se pojavita novi kartici Nacrt
in Postavitev, v katerem lahko najdemo moZnosti za vrivanje stolpcev, vrstic, izdelavo formul
itd.

Ce ne najdemo ene od moznosti, ki jo trenutno potrebujemo, preglejmo kartico za kartico in
bodimo pri vsaki pozorni na dodatne moznosti (gumbi v kartici). Vsak gumb oz. moznost
izpiSe kratko pomoc, e se za nekaj Casa ustavimo z misko na nje;.

Besedilo lahko oznacujemo s pomoc¢jo gumba CTRL. Ta nam, ¢e ga drzimo pritisnjenega,

omogoca, da preskakujemo dele besedila in oznacujemo samo tisto besedilo, za katerega
ho¢emo, da se spreminja.
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Ce ne najdemo ene od moznosti, ki
bodimo [rmenew -1z - & & 4 s)datr . . ..
izpisekijx z= - 4 - lekai Med pisanjem dokumenta lahko spreminjamo
lastnosti besedila tako, da ga oznacimo in medtem
Meg pisa, A ko kazalec miSke kaze na izbrano besedilo,
medten, @& epriepi cna g : sx1
se dodati & mos Fem pritisnemo desni gumb na rplskl. dere se doFiatno
5| odstaek okno, v katerem spreminjamo pisavo, kopiramo
Besedilo = o | mot oz. lepimo dele besedila itd.
dele best g ypemorcama.. 10 ti;
) PoiEd..
Sapomenke 3
Prevedi >
Slagi

Slika 47: Okno, ki se odpre s klikom na desno tipko miske

11.2 ODPIRANJE, SHRANJEVANJE IN TISKANJE DOKUMENTA

W
j Nedavni dokumenti i
1 IKP_priroénik_Word_2007 1 ||[F
% odpri I =
fos =]
= [
H Shra 3
5 Virus_zaseita 16108 = (B
& Triggers.2
=] & Triggers . T
- —_ =
7 SkupC =
famt & SkupD &=
'Jg‘ﬂ RllERE ¥ g Tankanje =
Peter_diplomska naloga =
-{ff PrpraM b Reditey_view =
Vaja_6 = f’k‘
aj' Poglji > Racuni_trigg —
POB - prablemi pri ER =
Objavi » | Racuni_trigg =
PROZILCI B (L
y - Racuni_trigg X
Zapri L
| [ Wordoypflonosti | | X zhod iz Words |

Orodna vrstica za hitri dostop — simboli
za Shrani, Razveljavi in Uveljavi.

Gumb Office, s katerim
se odpre zacetni meni.

Dodatne moznosti pri
oblikovanju besedila oz. dodatne
nastavitve urejevalnika.

Slika 48: Zacetni meni

Po namestitvi in zagonu urejevalnika dobimo osnovne ukaze za odpiranje, shranjevanje in
tiskanje dokumentov z izbiro gumba Office v skrajnem levem kotu okna zgoraj (Slika 48).

Dodatne moznosti za prilagajanje urejevalnika so dosegljive v izbiri Wordove moznosti (Slika
48). Tu se lahko nastavijo moznosti pri vpisovanju besedila (t.i. samooblikovanje in
samopopravki). Sem spada npr. izbira vrste narekovaja, ali naj se po vstavljeni piki naslednja

beseda vedno zacne z veliko zacetnico ipd. (Slika 49).

o)\ 92 -0 )+
~ o

Mo#nosti samopopraviov.

Med popr

el
% spremenite, kako Word popravia in oblikuje vase besedilo.

Sprementte, kako Word popravia in oblikuje besedilo med vnosom.

aj |
iri

nop
bda

kut
\

Lt Il ystreznim slogom je d

§ e
Slika 49:
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Pri shranjevanju dokumenta imamo moznost izbire, v katerem formatu bomo shranili
dokument. Ce Zelimo, da bo dokument lahko odprl nekdo s starej$o razli¢ico Word-a,
moramo izbrati Office/Shrani kot (Slika 48, Slika 50). Dokumenti se lahko shranijo v
razli¢nih formatih, potrebno pa je name§&ati posodobitve™.

Ce ne vemo, katero akcijo bo izbrani gumb izvedel, enostavno mirujemo s kazalcem
miSke na gumbu in prikazala se bo kratka razlaga.

Osnavno Ustaujanje | Postavitevstrani  SKid  Pojijanje  Pregled  Ogled  Dodatk  Acobat

NE D EHEPE S @ 3 % 200 & 34 = Izbira mape, v katero se bo

- .
sl | o e e et e e | e ) dokument shranil.
G 3 skli i strani v || bgseffilom ~ deli v - etnica

Tabele Hustracije

[ Wore TR — j j .
O g Ustvarjanje nove mape
=
o ve
@ e Ime dokumenta, ki ga shranjujemo.
Namze 0g

| ———————— | Izbira vrste dokumenta -
/ Dokument programa Word-

L 97-2003 za zdruzljivost s
starej$imi razli¢icami
- v urejevalnikov.

Slika 50: Shranjevanje dokumenta z izbiro formata

Gumb  (simbol diskete), za
sprotno shranjevanje dokumenta
pod imenom, ki se nahaja na
=2 T aambcd Aa sredini iste vrstice (okvirja).

v IKP_prirot

Osnovna anje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled Dodatki Acrobat

[ -[E SR

File - Preslikovalnik oblik K Z P - she X fan | Y- | \¢§'| R TEita K
Odloii = Pisava E Odstavek iFl
5 Gumb Office | - : . ;. | @ T Gumba za razveljavitev oz.
: | I I Mo cbmens / uveljavitev sprememb.

Slika 51: Osnovni gumbi in kartice

Poleg gumba Office se nahaja tudi gumb za razveljavitev zadnjih dejanj (Slika 51), malo nizje
pa se nahajajo kartice s podrobnimi moznosti — Osnovno, Vstavljanje, Postavitev strani,
Sklici itd.

11.3 OGLED DOKUMENTA

V kartici Ogled dokumenta so moznosti, ki omogocajo prilagoditev dokumenta na zaslonu.
Tako lahko izberemo Sirino strani, ali se naj vidi celotna stran ali dve strani naenkrat ipd.
(Slika 52).

= = Fr— . . .
ogyd9-0 IKP_prirocnik Kako naj se prilagodi
' vstavljanje Postavitey strani Sklici Paiiljanje Pregled Ogled Dodatki Acrobat dokument oz. okno
‘ El ] B 2 £ V| Ravnila struktura dokumenta | () 51 L) Ena stran urejevalnika

= MreZne &rte Sliice b o) (73 Dve strani
|Postavitev| Branje na Spletna Oris  Osnutek Povecava 100% i
tiskanja | celotnem zaslonu postavitev stica za sporotila = Sirina strani
Pogledi dokumenta Pokafi/skrij Povecava
o ————r

Slika 52: Ogled dokumenta
11.4 POSTAVITEV STRANI, ROBOVI, ZAMIKI V ODSTAVKIH

>2 Za shranjevanje v formatu PDF je potrebno namestiti posodobitev, ki se dobi brezpla¢éno na Microsoftovi
spletni strani.
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Za nastavljanje robov, zamikov in razmikov v odstavkih je potrebno izbrati kartico Postavitev
strani, nato pa nastaviti robove (Slika 53), ali razmike (Slika 54). V oknu Priprava
strani/Postavitev najdemo tudi moznosti za nastavitev robov pri lihih in sodih straneh.

Robovi — za nastavitev robov strani po zelji je
potrebno izbrati Robovi/Prilagojeni robovi (na
koncu seznama). Odpre se novo okno, v katerem se
nastavijo robovi strani (Robovi),

IKP_prirocnik_ Word 2007 - Microsof

o) d92-0 )¢
= Osmowna  Vstaviemje | Postavitevstani | Sklid  Polifenje  Pregied  Ogle
Barve = [l XY =5 =3 Prelomi - 3 ” Zamik Razmik
A 3 J =] @ /]
Q.zjmm. L= | §3 Grevitee wstie « Al J e EEieve 0em o Seealop .
Teme |Robawi{Usmerjenast Velikest Stolpei vani Bana/Obiobe —|i= : :
- [Eluanki- |- . ; - g~ stran/e stani | E3Demo:0on 1 ¥E3ze om | —
strani Odstavek & Priprava strani |1“z|

)
Teme Zaanja nastavitey pa merl £ Oz

o] - Zgora 24om  Spadaj 2em n

[c] ] levx 25cm  Desno 25om - ;

Dodathi  Acrobat

b Deljenye besed -

Robovi | Papir | Postavitev |

Navaano = .
ZIgorai; 25cm  Spaday 25om KP_pr obovi
tove:  25em  Desno: 25om
e Posfitevstani  Stid  Poljanje  Preged | Ogied | Dodatiu  Acobat Zgoraj: Na dnu
omo o | [@] |@nme Strukturs dokuments ) [ e Znotral: 2unzs
e T 2 Mieine ite Shdce o 4 1] Ove str
oo 17em Desno 127em Lo /7O S et 1o Rob za vezavo:

Pokadishri) Pavecava Usmerjenost

Zmemo
Igora 254cm  Spadaf 2,54 m
levos  191¢m  Desnot 191 em

] Swoko
Zgoraj; 254«m  Spodaj: 2,
levo:  508¢m  Desno: S48
Zicaliena:

Zgoraf 254 cm 250 -
| Inotraf 3iBem  Zughi: 254em Vet strani: [zrealnirobovi »

ani in robovi

s R e P

kumenta

Prilagajeni rebavi

Predogled

Slika 53: Robovi | i

Uporabiza: |Omadens odseke |

Dodatki Acrobat
Razmik
0cm o IZ Pred: |0 pt
52 Desno: 0 cm = :E Za:  Opt
QOdstavek

QOdstavek
Zamiki in razmiki | Potek besedila |
Splogno o
S pritiskom na Odstavek se
Py :
S odpre okno, v katerem lahko
Orisnarayen: |Telobesedia | nastavite razmike med in pred
vrsticami.
Zamikanje
Levo: ‘D m Cii Posebno: Za:
Desno: ‘Dcm 5 |UNE2) "l ‘ b
[ zrealni zamiki
Razmik
Pred: opt = i Razmik vrstic: MNa:
Po: ‘D pt CI Enojno v| ‘ e
[[] Me dodaj razmika med odstavke, ki imajo enak slog
Predogled
[‘_Fahu\atnr_]\... ] [ Privzeto ... ] [ V redu ] [ Preklici ]

Slika 54: Zamiki in razmiki
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11.5 SEZNAMI — OZNACEVANJE IN/ALI OSTEVILCEVANJE

O d9-0 )= Dokumentl - Microsoft Word
2) < .
< Vstavljanje Postavitev strani Skl Poiiljanje Pregled Ogled Dy Trobat Olnacevanje seznamov (na
2 N en e = e _7"/7“::;: zaletku vsake postavke
imes New Roman ~ ~ - s || == i= s = . .
B. = L2 -_8aBhCol_Aal seznama je nek simbol).
Friieni 3 buesikovainik ooat || AR B she x, x Aav| %7~ A -| |2 E Nedaihauporabliene oblike tevilk i
Odlozice = Pisava £} 1
i S B LR O R R S
i B TR R .
s e — Ostevil¢evanje seznamov
i : 1) (na zacetku postavke
q Brez ||| 2 2 seznama je Stevilka ali
3 3) v
= crka).
5 1 A a)
Bl e I B b) — | Sprememba vrednosti v
. i o x .
i S OVOLONENL & & 2 ostevil¢evanju seznama
£ (spremenimo lahko
- a i .
. 1. Ponedeljek . ; zacetno vrednost, s katero
2. Torek c i se pri¢ne seznam).
o | 3. Svreda Oblike Stevilk dokumentov
. 4. Cetrtek ;
4 5. Petek 2
J 3
. Vikend: = sprement raven seznama ,
& 1. Sobota Doloéi novo obliko itevil ..
in g Nedelj al 4 | Nastavi vrednost oiteviléenja ...

Slika 55: Seznama z ostevil¢enjem

Vpisali smo seznama na zgornji sliki, sedaj pa bi radi dosegli, da se v drugem seznamu sobota
pri¢ne s Stevilko Sest (6). Postavimo se v seznam, nato pa imamo dve moZznosti:

1. Postavimo se v drugi seznam in preko kartice osnovno pridemo do moznosti Nastavi
vrednost oStevilCenja (slika zgoraj),

2. Ali pa se postavimo v seznam in pritisnemo desno tipko na miski (slika spodaj) in
izberemo OStevilCenje, Nastavi vrednost ostevil¢evanja,

Delovni dnevi: 1. Ponede IJ ek
1. Ponedelick — | Postavimo se z 2. Torek
g- g;’erg;‘ misko v seznam, 3. Sreda
4 Cetrtck :M“ = pritisnemo desno 4. Cetrtek Nastavi vrednost osteviléevanja EJE|
5. Petek 2 tlpko na ml§k1 in 3 Petek () Zaéni nov seznam
. : . ) (%) Nadaliui s prejinjega seznama
Vikend: M KRt o IZberemO Premakni vrednost (preskod Stevila)
; iloede i Brez OsteVllCevanje m Vikend: Nastavi vrednost na:
8 e nastavi vrednost 1. Sobota d —:
R | v 1w . . Predogled: 6.
;i ostevil€enja. )
::‘ .] 2 NC de lJ a -_v redu -Prekllﬁ
Prva postavka seznama —
. Sobota, naj bo ostevilcena
. ’ s Stevilko Sest.
de17 | 5 o stest :

Slika 56: Nastavljanje vrednosti ostevil¢evanja seznama
Po potrditvi izbire vrednosti na 6, se bo spodnji seznam prestevilcil:
6. Sobota
7. Nedelja
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11.6 VSTAVLJANJE IN OBLIKOVANJE SLIK

:"l':!g\\ H9-u)° Izberemo sliko, ki jo
- Sklici  Poiljanje Preglec 7zelimo vstaviti.

=Y T

Maslovnica Prazna Prelom | Tabela Slika ILzrezki Oblike SmartArt Grafikon || Hiperpov
' stran  strani = &

Strani Tabele Tustracije

I e e— ' 1 0 0 2 ! . 3
Slika 57: Vstavljanje slik

Osnowno | Vstavljanje | Postavitevstra

V kartici Vstavljanje izberemo gumb Slika in izberemo sliko. Ko je slika oznacena (klik z
misko na sliko), se med karticami pojavi nova — Orodja za slike/Oblika. 1zberimo Oblika,
nato pa tisto moznosti, ki jo zelimo — npr. slika naj je za besedilom (Slika 58 — oblivanje slike
in besedila). Ko je slika izbrana, lahko oblikujemo tudi obrobe okrog nje (okvir), dane so Se
razne moznosti sencenja slike in okvirja.

(@) H9-0 ) IKP_prirocnik Word_2007 - Microsoft Word Orodja za sike =
="

Vstavjanje  Postavitevstiani  SKici  Pofijane  Pregled  Ogled  Dodatk  Acobst | Obliks
S Ldd AT -wEHEHESEHE

Frilagadi Slogi stk

2y ¥ B R

i

Vi

Slika 58: Oblikovanje slik — oblivanje z besedilom

Pri oblikovanju besedila si lahko pomagamo tudi z raznimi oblikami:
e pusCicami,
e oblacki, v katere lahko vpisujete besedilo,
e raznimi liki...

Vstajanje | Postavitevstrani  Sklid  Pofiljanje  Pregled  Ogled  Dodatki  Acrobat
Vstavjanje | Postavtevstrani  Skid  Pofianje  Pregled  Ogled s = > =
B SPl) = sl iy 2 i Q £ BIENENE | E
(R | e BB [P ™ gﬂ E ] aRbgr=iy 2] —£ =l = =
Jorn || Tabela || Siika Tzreri [OBNKE | [Fnerpoverata 2aiinn relom | Tabela | Slika lzezki Oblike Smartrt Grafikon | Hiperpovezava Zaznamek Navzkriino | Glava Noga Stevilka = Poljez
rani - = itrani i sklicevanje G 7 strani~ | besedilom ~
Tabele Tabele Tlustracije Povezave Glava in noga

2

T ——

oL |55 = R -

-2f 222 BF L B
===
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[elsi=]= ROlSISIalVA N«
CHO0@ )L >

Pustce

260 0BTHEPRI I
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A0 > RWIN

Diagram poteka
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QBO0 adnosov od zgorzj navadal,
oblada

©0.8,88 858 @)
©1000@

trakovi e
K OEEE R H—

Slika 59: Oblike in SmartArt (hierarhija)

Ce zelimo imeti sliko za ozadje v celotnem dokumentu, jo moramo vstaviti v glavo (ali nogo)
dokumenta. Glava dokumenta se nahaja na vrhu vsake strani, noga dokumenta na dnu vsake
strani dokumenta.
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11.7 GLAVA IN NOGA DOKUMENTA

Vstavjanje | Postavitevstrani Skl Polianje  Pregled  Ogled  Dodatki  Acrobat

E0EHB2dM @ 4 = 5

relom | Tabela || Slika Izrezki Oblike SmartArt Grafikon || Hipempovezava Zaznamek Navekrifno | | Glava
st - v sklicevanje z

= Q A é 4 (R Vistica s

- 55 Datum it
NoXa Stevika  Poljez  Hitri WordAm Ozaijiana
-\ Strani- | besedilom- deli- - zaceh

rani gl Predmet.
Tabele Vgrajeno =
2 ' 1 | Prazno ‘
nato pa tisto moZnosti. ki jo Z R 1 Urejanje glave
besedila) 1 dokumenta.
& : Prazno (trije stolpci)

cyaasers e — — S— S—
a Ze pripravljene oblike
D . ~
pbcinte glave — izberemo samo, ¢e

I nam odgovarja, drugage

Urejanje noge dokumenta izberemo Uredi glavo.
Crtasto
Slika 9 Oblikovanje slik - oblivan

e
Ce zelite sliko imeti za ozadje e ﬂ ‘
dokumenta. Glava dokumenta

strani dokumenta.

——— | Za oblikovanje glave po lastni
zamisli izberemo Uredi glavo.

Gibanje (soda stran)

T —

=] | Uredi glavo

= Qastrani glavo

Slika 60: Glava in noga dokumenta

Glava in noga dokumenta se oblikujeta na enak nadin, razlika je samo v izbiri. Ce hoemo
oblikovati glavo dokumenta, bomo izbrali gumb Glava, ¢e hocemo oblikovati nogo
dokumenta, izberemo gumb Nega. Vstavimo lahko tudi Stevilko dokumenta (ve¢ o tem v
nadaljevanju pri odsekih).

11.8 TABELE

Kartica Vstavljanje, moznost Tabela. Oznacite (pobarvajte polja) velikost tabele ali pa
vpiSemo Stevilo stolpcev in vrstic preko moznosti Vstavi tabelo (Slika 61).

(Oa) 90 -
-

— Osnovno Vstavljanje Postavitew strani Sl

[£] Naslownica ~ :_l I_I j'ﬂ |.|_:|J-' Zﬁ

_] Prazna stran
o _|||Tabela Slika Izrezki Oblike SmartArt
k=, Prelom strani - -

Strani Vstavljanje tabele

OO00000000 |
I I o
. I I o
3 I I o
- I o o
i I I o
- I o
I I o

— j Vstavi tabelo ...

= & Nariitabelo I
T R
= N
4= Excelova preglednica

3 Hitre tabele 3

i
Slika 61: Vstavljanje tabele
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f;ni1 H9-0 )= Dokumentl - Microsoft Word Orodja za tabele oiEx
=) =
7/ Osnovno Vstavijanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled Dodatki Acrobat Macrt Postavitev 7]
& = B F x ¥ = [ i
Ly e A ?{}ﬂ ELE‘ S’E jﬁ B EE 2R j 8] vising: 048 em 3 || B Porazdeli rstice A %1 | B= ﬁ
Lberi  Ogled  Lastnosti | Lbrsi | Vstavi Vstavi Vstavi Vstavina oii Razdeli Razdeli | Samodeino | =2 Sirina: 4,06 cm = || Hh Parszdeli stalpce Usmerjenost Robovi | Razvisti  Ponovi  Pretveriv Formula
. 3 ¥ Sirina: |4 5 || i poraz =l=iE )
¥ mrezZnih rt ¥ nad pod nalevo desno cel celice  tabelo prilagodi~ = = besedila celic naslovne vistice besedilo
Tabela Vistice in stalpei 5 Spajanje Velikast celice = Porawnara Padatki
\-Z‘\-l‘|B§‘\-3‘\‘2-|-E-|a§‘\‘5-|‘5‘\-'-|Q-l‘i‘\-ii-l"“\-l‘\‘lf‘\"‘i-\-15‘\‘1"!‘17‘\'16‘\

[T15]

Slika 62: Tabele — kartici Postavitev in Nacrt

Dodatne moznosti (novi kartici Nacrt in Postavitev - Slika 62), dobimo samo takrat, ¢e smo
postavljeni v tabelo 0z. smo jo oznacili.

V tej celici bo vsota zgornjih
* .
dveh celic.

(5] R

Formula: v s . .
_’_m)— Sestej vse celice nad izbrano.
Oblika zapisa Stevil:
v
Prilepi funkcijo:
v
[ Vredu l [ Prekid ]

Slika 63: Formule v tabelah (samodejno sesStevanje)

La

8.00

Formula

Eormula:

=D1+D2
Chlika zapisa Stevil:

#,#20,00 -

Prilepi funkcijo:

[ Vredu ][ Prekici ]

Slika 64: Formule v tabelah (sestevanje celic s pomocjo koordinat)

V tabeli je mozZna uporaba funkcij — npr. seStevanje celic. Pri tem si moramo predstavljati, da
imajo vse celice tabele svoje koordinate. V nasem primeru je levo zgoraj celica s koordinato
A1, desno spodaj pa D3. Crka predstavlja stolpec tabele, Stevilka pa vrstico tabele.

Sestevamo lahko s pomoc¢jo funkcije, ki sesteje vse celice nad izbrano celico, v kateri bo

sestevek (Slika 63), ali pa s pomocjo zapisa formule (Slika 64). Pri ro¢nem zapisu formule
veljajo podobna pravila kot pri Excelu.
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11.9 IZDELAVA KAZALA VSEBINE

Za izdelavo kazala vsebine je potrebno oznaciti vse naslove v dokumentu z ustreznim slogom.
Vse glavne naslove poglavij ozna¢imo s slogom NASLOV 1, vse podnaslove s slogom
NASLOV 2 itd. Za oznacevanja naslova z ustreznim slogom je dovolj, da se postavimo v
vrstico z naslovom — ni potrebno oznacevanje vrstice, ker lahko le-to vodi v nepotrebne
napake (oznaCevanje praznih vrstic povzro¢i napake pri Steviléenju naslovov in izdelavi
samega kazala vsebine).

Primer dela za zacetnike:

Napisemo celoten dokument, nato pa gremo "skozi" dokument ter oznacujemo naslove z
ustreznim slogom. Za enostavnejSe delo zapiSimo, da naj bo besedilo v dokumentu oznaceno
s slogom NAVADEN (privzet slog ob na novo odprtem dokumentu). Se pravi, da mora biti
slog preostalega besedila razen naslovov in napisov pri slikah (ve¢ o tem pozneje),
NAVADEN. Ce kdaj dobimo besedilo, ki ni bilo pravilno oblikovano, bo za nas laZje, da
oznacimo celotno besedilo, izberemo slog NAVADEN in pricnemo od zacetka.

Nikoli ne 3teviléimo naslovov "pes". Stevil¢enje se naredi samodejno. Za laZje razumevanje
oznacevanja naslovov s slogi naj sluzi naslednji primer — na levi strani so napisani naslovi v
dokumentu (brez besedila), na desni strani pa je napisano, s katerim slogom moramo oznaciti
vrstico. Podnaslovi v primeru so zamaknjeni zaradi lazjega razumevanja strukture — kateri
naslov je glavni, kateri podnaslov itd. V normalnem besedilu podnaslovi ne smejo biti
zamaknjeni oz. se to naredi z oblikovanjem sloga!

V sledeCem primeru so zaradi lazjega razumevanja v oklepaju za vsakim imenom poglavja
dodane stevilke poglavij in podpoglavij, ki se morajo samodejno prikazati pred naslovom, ko
izberemo samodejno Stevilenje naslovov (ostevil¢enje). Ob vsakem vstavljanju novega
naslova se bodo vsi ostali naslovi v besedilu samodejno prestevilcili!

Primer oznacevanja naslovov:

Uvod (1) (oznacite kot Naslov 1)

Zgodovina (2) (oznacite kot Naslov 1)

Zgradba racunalnika (3) (oznacite kot Naslov 1)

Vhodne enote (3.1) (oznacite kot Naslov 2)

Tipkovnica (3.1.1) (oznacite kot Naslov 3)

Miska (3.1.2) (oznacite kot Naslov 3)

Izhodne enote (3.2) (oznacite kot Naslov 2)

Tiskalnik (3.2.1) (oznacite kot Naslov 3)

Zakljucek (4) (oznacite kot Naslov 1)
Priloge (brez stevilke poglavja) (oznacite kot Naslov)

11.9.1 Oznacevanje naslovov

V kartici Osnovno pois¢imo ustrezajoce sloge (Slika 65).
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to\\d9-0 )+ Kazalo_2007 [Zdru#ljivostni nadin] - Microseft Word - 8 x
)

Osnowno | Vstavijanje  Postavitevstrani  Sklici  Pofijanje  Pregled  Ogled  Dodatki

= 2 N = S EIEE e A [ pu— | A Najai
o Camiria Pissice = A x| FHE(B T saBbca AaBbC |AaBb(| AsBbCcl AaBbCel daBbCel %

3¢ Zameniaj

Pilepi | . 2 Ane|[B2 e A =] Oy Eim T . _ Spremeni
0 g o ovaini ook || [T i, el A = o~ Krepko wasov | Nadiord | Thavcen  Podnsdor  Poudsrek . SEEmENT|

Odloiisfe ] Pisava 5 Odstavek = Slogi & Urejanje

| 5
L Skupina Osnovno
NASLOVNA STRAN Izbira sloga glede |
o— na vrsto naslova v |
besedilu (naslov
poglavja itd.).
Uvod|(1)
Zgodovina (2)
Zgradba ratunalnika (3)
Vhodne enote (3.1)

Tipkovnica (3.1.1)
Miska (3.1.2)
Izhodne enote (3.2)
Tiskalnik (3.2.1)
Zakljucek (4)

Slika 65: Izbira sloga
Problem, ki lahko nastopi: V orodni vrstici ne najdemo ustreznega sloga (Naslov 2).

Ce sloga, ki ga potrebujemo (v nasem primeru slog Naslov 2), ni v seznamu slogov, kar se
lahko zgodi pri prvi uporabi urejevalnika, je potrebno narediti naslednje:

- Z misko kliknemo na mesto, oznaceno na naslednji sliki:

6,:, HA®w-0v - Kazalo_2007 [Zdruzljivostni nacin] - Microsoft Word - = X
L =
Osnowno | Vstavlanje  Fostavitevstrani  Sklii  Podilianje  Fregled  Ogled  Dodatki @
=25 W Tred p = e @ TS 4 Majdi ~
B Combria haston) =16~ [ AT 7[ 4] V7] asBbce AaBbC|AaBbC| Adbca assbear damscar AT e
23 Kopiraj 5 8
Prilepi | = 2 L aby 2 = i o i _ Spremeni
9Pt p presikovainik oniik ||| BT B ket o ][22 A= - @ Krepko Maslov Naslovl | TNavaden Podnaslov  Poudarek - Smﬁv e
Odlozise = Pisava & Odstavek & Slogi G| Urejanje

= ==
Slogi (Alt=Ctrl+Shift+S)

Pgifazite okno slogov.

Pokazite okno slogov. ]

NASLOVNA STRAN

Kazalo

Uvod (1)
Slika 66: Iskanje ustreznega sloga 1/3

- Prikaze se seznam slogov, v katerem pa ni sloga Naslov 2. Zato je potrebno klikniti na
moznosti (Slika 67):

92



Informatika MS Word 2007

AaBb( | AaBh(
Wasior | Maslon1

MozZnosti

Slika 67: Iskanje ustreznega sloga 2/3

- Pojavi se okno MoZnosti podokna slogov, v katerem moramo odkljukati moznost
PokaZi naslednji naslov, kadar je uporabljena prejSnja raven (Slika 68).

Pregled Ogled Dadatki (7]
= =7 34 Najdi -
£ #(8(7] siBico AaBbC|AaBbC| 4aBbC AmBbca asmsca A T
L3
EE =EE|=- > B _ Spremeni
EE =EEllzH- 8 Krepko Naslov Haslov 1 Nasiov2  TNavaden Podnaslov - ;oge_ I Eberi~
Qdstavek Fl Slogi T Urejanje
i)
slogi * x E
Podisti vse
Maslov T2

!

|| Maslov 1

Maslov 2

4 2

— Navaden
MoZnosti podokna slogov

Izbetite slogs za prikaz:

[ tremutnem dokumert Odkljukamo, da se pokaze
Taberit nstin razwsicve segfams; naslednja raven (v naSem

| Kot priporotena .
SRR primeru Naslov 2).
Oblikovanje g rawni odstavkoy
Oblikovangé pisave
Oblikoyénie oznake in ostevilfavania

Izberite nafin prikaza varajenih slogovnih imen
Okazi naslednji naslov, kadar je uporabliena prejanja raven

Skrij vgrajeno ime, kadar obstaja nadomestno
(%) Samo v kem dokumentu () Movi dokumenti kemeliijo na tej prediogi

|
a (3 ] [ pokasi predogled
h [ cremogoti pavezane sloge

| Mosnosti ...
Slika 68: Iskanje ustreznega sloga 3/3

Sedaj lahko oznacujemo naslove v besedilu z ustreznimi slogi. Kakor hitro bomo izbrali slog
Naslov 2, se bo v seznamu prikazal tudi slog Naslov 3 itd.

11.9.2 Vstavljanje kazala vsebine

Postavimo se z misko na mesto v dokumentu, kjer ho¢emo imeti kazalo vsebine. Vstavimo ga
z naslednjo izbiro skupine menijev (kartica Sklici — slika):
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S L B e TTE————
A
Osnowno  Vstavianje  Postavtevstani | Skiia | Poiilane  Pregied  Ogled
- Dodaj besedilo ~ i) Vstavi konéno Wombo Upravijaj vire ] Vstavi kazalo slik. L =) Vstavi kazalo 53 Vstavi kazalo virov
[ErDodaj AR W [ D Upevia) & ‘_j%‘ a e B
3 Posadobi kazalo Ag Naslednja spratnahgomba * (R siog apn - 2 Posodobi tabela 3 Posodobi kazalo 3 Posodebi tabelo
Vstavi sprotno Vstavi Vstav N Omnadi Oznati
By hh || Pitetkomentane s R e || o ER Nasmma shikeraricl]vane i
e Citati in bibliografija Napisi Kazslo Kazalo virou
[Mmhheh L6 7 8.5 w0 u. D103

PR A N A

1. Sklici

=

stavi kazalo vsebine ..

dstran kazalg

PP
o

2. Kazalo vsebine

alnika (3)
5.1)

Tipkovnica (3.1.1)
Misk3.1.2)
Izhodnéenote (3.2)
Tiskalnik3.2.1)

3. Vstavi kazalo vsebine

Zakljucek (4)
Priloge (brez Stevilke)

Mozne izbire za vstavljanje ze

uporabljeno).

oblikovanega kazala vsebine, ki je
Ze oblikovano (v tem primeru ni

Slika 69: Vstavljanje kazala vsebine

Kazalo
vsebine~

1. Zbrisemo kljukico, ker drugace ne
o bomo mogli spreminjati slogov v
. kazalu vsebine (ne sme biti
izbrana hiperpovezava)!

a9 o a2’ M Kazalo_Word_2007 - Microsoft Word - — W [S e
3
Osnowno  Vstavjanje  Postavitevstrani | Skii | Polijanje  Pregled  Ogled @
3 Doday besedtlo - Vstav konzno opomba Upraviaj wre ) v s ™ (2 Vstawi kazalo 2 Vstavi kazalo virow
rDods g B = R 3 a M, D ® ‘
3 Posadobi kazslo A8 Nasieana sprotna opomba - || =¥ (G Siog: |APa =l 3 posodobitabelo =} (A Posodobi kszalo (3P Posodobitabelo
Vtavisprotno Vstani Vstavi ’ Ganaci ozmat
e el v e e ey e
Xazalo vsebine sprotne opombe || citatiin bibtiograys Napis Kazalo Kazato virow
G F fr = F ) v 9 =

\

\ B

Kazalo vsebine [[iazal sl \ iazala vion

\ Spletn predogied

1]~ \|[Naslov1 1]~
33 Naslov2 =
Naslov 3 s Naslov 3o 5
Kazalo
Jstevilke strani

Dodatne MozZnosti, ki jih v naSem
primeru uporabimo zaradi uporabe
sloga Naslov v naslovu Priloge, ki
i je brez Stevilke poglavja! B

Jporavna; Stevilke strani

1z predioge

7 5

Vhodne enote (3.1) ‘ [
Tipkovnica (3.1.1)

7 Miska (3.1.2)

Izhodne enote (3.2)
Tiskalnik (3.2.1)

i ZaKljuéek (4)

Priloge (brez Stevilke)

upc\m Riberpavzae ramesto Sievik star

5]

Slika 70: Spreminjanje lastnosti kazala vsebine (hiperpovezava)
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‘E::i\\rﬂ"‘i ¥ Kazalo_Word_2007 - Microsoft Word == =]
Ost Vstavijanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled (]
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Gl 3 o ) Navzirino skiceranie | mas
L - , . 7 y = = &
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Tvi . . .o
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Zgodovina (2) Obike: 1z predoge =l
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Slika 71: Moznosti pri vstavljanju kazala vsebine

e

Velikost pisave naslova oz. sloga, barvo, poravnavo za dolocen naslov v besedilu in ostale
nastavitve sloga spremenimo na naslednji nacin:

Kazalo_Word_2007 - Microsoft Word b Y - U =lE

Postavitevstiani Sk Pofijanje  Pregled  Ogled

S £ Najai -
Times NewRoman - 12 - (AT a™|[2)] |29 AaBbCCI AaBbCel | AaBBCel| AaBbCel AaBbCel AaBbCel AaBbCel AaBhCe %

35, Zamenjaj
|l&a~ g-| | tHavaden nBrezr:

[z Bo-abe o x Aar|[BP- A

Nasiovi | Nssovz | Naslovs  Masiové  Nssiov  Podnasiov  Spremeni
T foger || & Eberi~
£} Urejanje

Pl prestikovainik oblik
Odloziéée i Pisava )

%
‘ ki vl 1
Najprej kliknemo na
gumb, da se pokaze
seznam slogov, nato pa
izberemo slog, ki ga
Zelimo spreminjati. 5 11)

i MIESKA (3.1:2) ot g e
! Izhodne enote (3.2)

Kliknemo na gumb
desno od imena sloga, ki
nam odpre novi seznam
in izberemo Spremeni.
Po Zelji spremenimo
pisavo in velikost itd. ka (3)

Odstavek 0 Slagi

Navaden
Brezrazmkov

Naslov 1

Posodobi Naslov 1, da se ujema z izborg

4 Spremeni

4444599 EEsq

TroaTreTIToTe Yo
Tipkovnica (3.1.1)
Miska (3.1.2)

" Slika 72 :ASpreminjanje lastnosti sloga (Naslov x)
Na enak nacin spreminjamo tudi naslove v kazalu. Povezava slogov je naslednja:

Naslovi v besedilu Naslovi v kazalu vsebine
Naslov 1 Kazalo vsebine 1
Naslov 2 Kazalo vsebine 2
Naslov 3 Kazalo vsebine 3
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na gumb, da se pokaze
seznam slogov.

EI Tzhodne enote (3.2).....
Tickalnik (32 1
Kliknemo na 'jezicek’
poleg imena sloga in
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Slika 73: Spreminjanje lastnosti sloga v kazalu vsebine (Kazalo vsebine x)

Slogi naslovov v kazalu vsebine so razli¢ni od slogov naslovov v besedilu zaradi moznosti, da
posebej oblikujemo naslove v besedilu in kazalu vsebine. Npr., glavni naslovi v besedilu so

velikosti 14/krepko/poravnani na sredino, v kazalu vsebine pa 12/krepko.

Avtomatsko ostevil¢evanje naslovov vklopimo na naslednji nacin:

[CNEEETD  Kazalo Word_2007 - Microsoft Word
a,
o

Vstavianje  Postavitevstrani Sk Pofijanje  Pregled  Ogled

TmesNewRoman  -[12 - [A” a7|[2}] |

<l | AaBbCcl| AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcl 4o
Nasiovi | Nasiov2 ~ MNasiov3  Nasiov4  Naslov  Podnmasl

ikopiic | K| £ B abe x, X' Aav|¥- A~
5

Pisava

Tipkovnica (3.1.1)....

Miska (3.1.2) oo
Izhodne enote (3.2)...........,

e .V vsebini dokumenta se
Zakljudek (). : postavimo v Katerikoli glavni
Priloge (brez stevilke)......., naslov, ki je oznaden s slogom

Naslovl.
.V meniju izberemo
Vecravenski seznam.

Uved (1)
Zgodovina (2)
Zgradba ratunalnika (3) | "
Vhodne enote (3.1) 8
Tipkovnica (3.1.1)
Miska (3.1.2)

Nato izberemo in potrdimo

Iz.hOd"e. enote (3.2) seznam na sliki (slogi Naslov
Liskalnike(3.2.1) 1, Naslov 2 itd. so razvrs¢eni
Zakljuéek (4)

po ravneh).

Priloge (brez $tevilke)

Slika 74: Avtomatsko ostevilcevanje naslovov

V primeru, da imamo v kazalu vsebine oStevilcene vrstice brez naslovov (ali pa
besedilo), moramo ustrezne vrstice v besedilu oznaciti s slogom Navaden. Napaka se je
zgodila zaradi tega, ker smo s slogom za naslov oznacili prazne vrstice (ali pa celo
besedilo).
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Po vsakem spreminjanju besedila ne pozabimo posodobiti vsebine vseh kazal (kazalo
vsebine, kazalo slik, kazalo tabel itd.)!

Postavimo se z miSko na kazalo,
pritisnemo desno tipko na miski,
izberemo Posodobi polje,
potrdimo Posodobi celotno kazalo.

PO

Postopek moramo ponoviti za vsako kazalo posebe;.

T UVOA (1) et
2 Zgodovina (2).........ccce....
3 Zgradba racunalnika (3)
3.1 Vhodne enote (3.1)........
3.1.1 Tipkovnica (3.1.1)..
312 Miska(3.1.2)....

3.2 Izhodne enote (3.2) -
321 Tiskalnik G2.1). .| wemeror. b

4 Zakljulek (4) o Al
Priloge (brez stevilke)

Times New - |12 -

K L=¥-A

Slika 75: Posodabljanje kazala vsebine

11.10 ODSEKI

Ce hocemo, da so naslovne strani neoStevil¢ene, strani, kjer so kazala, pa oStevil¢ene z
rimskimi Stevilkami, ostale strani z besedilom pa z arabskimi Stevilkami, ne bo §lo brez
uporabe odsekov.

Prelomi odsekov se uporabljajo za ustvarjanje sprememb postavitve ali oblikovanja v delu

dokumenta. Posameznim odsekom lahko spremenimo te oblike:
e robove,

velikost in usmerjenost papirja,

vir papirja za tiskalnik,

obrobe strani,

poravnavo besedila na strani po visini,

glave in noge,

stolpce,

oStevilCevanje strani,

ostevil¢evanje vrstic,

sprotne in kon¢ne opombe.

Prelom odseka nadzoruje oblikovanje odseka besedila pred njim. Ce izbrisemo prelom
odseka, izbriSemo tudi oblikovanje odseka besedila pred prelomom. To besedilo postane del
naslednjega odseka in prevzame oblikovanje tega odseka. Ce za logevanje poglavij v
dokumentu uporabimo npr. prelome odsekov in nato izbriSemo prelom odseka na zacetku 2.
poglavja, sta 1. in 2. poglavje v istem odseku in prevzameta oblikovanje, ki je bilo pred tem
uporabljeno samo v 2. odstavku. >

53 http://office.microsoft.com/sl-si/word/HA 1003 10731060.aspx?pid=CH100626201060 (20.08.2008).
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Med stranmi, kjer se spreminja Stevil¢enje ali besedila v glavi/nogi dokumenta, moramo torej
narediti odsek. Postopek je naslednji:

1. Postavimo se na mesto v dokumentu, od katerega naprej mora biti le-ta drugacen (na
sliki med naslovno stranjo in kazalom) in izberemo:

O Y- s Kazalo_2007 [Zdruzliivostni nadin] - Microsoft Word EE
8 :
- e —— sk Poijanje  Pregled Ogled  Dodatki @
3 B Bave = [ = = Prelqui L AL 1 Zamik Razmik
) e T (s =] B 1L
—— | A|Pisave Prelomi stran) m < || y= Pred: 0 pt
Teme Robovi Usmerjenost Velikost Stolpd =] 4= Paol Jp Zasul
Uginki i - S 7 Stran m 2=z lom
. S - Oznati totko, na se ena stran konéa in
Teme Priprava strani )I Zzatne naslednja Odstavek iF]
NASLOVNA S | sopec V meniju Postavitev strani
=] Dolod, da s bo besedila po prelomu stolpa . N
“I=|  nadalievalo v naslednjem stolpeu. izberemo Prelomi.
Kazalo Oblivanje z besedilom
=)  Lodi besedilo okoli predmetav na spletnih straneh,
=1 na primer besedilo napisa od besedila telesa,
1 Uvod(l).,
. Prelomi odseka
2 Zgo dovina Naslednja stran
b Vstavi prelom odseka in zaéne nov odsek na
3 Zgjlad'ba I3 == naslednji strani.
31 ody Neprekinjeno
i | T| i==| vstaviprelom odseka in zaine nov odsek na
= Izberemo ustrezen prelom
T Soda stran ( k1 & )
3.2 IZhUdI A Vstavi prelom odseka in zane nov odsek na Odseka na Shkl oznacen).
321 T P=HY  nasledni sodi stran.
Ry Liha stran
4 ZaliUCEk L Vstavi prelom odseka in zaéne nov adsek na
>:3iﬁ naslednji lihi strani.

Slika 76: Vstavljanje odseka

Za prikaz Stevilke odseka v spodnji vrstici stanja (poleg Stevilke strani, izbranega jezika...), je
potrebno narediti naslednje:

L U0 (1) sonnnnnononannnnnnnsnonnsnmaanmoln 1. Desni klik na vrstico
2 Zgodovina (2) stanja.
3 Zgradbaracunalnika (3)icoennnnnnnnn s

3 - 1 V Prilagodi vrstico stanja

3 5 ]_ . 1 Stevilka oblikovane strani 1

3.1.2 |mnues .

o V| Stevilka strani 10d3

32 Lz Navpitna postavitev strani \
321

Stevilka vrstice

4 Zakljl | som

2. Izberemo moznost

W || Stevilo besed 72 Odsek.
v | Preverjanje érkovanja in slovnice Brez napak
V| lezik slovenitina
¥ | Podpisi Izklop
W' || Pravilnik za upravijanje informacij Izklop
V| Dovoljenja Izklop
Sledenje spremembam Izklop
Caps Lock Izklop
Prepisuj Vstavi
Nadin izbire
Snemanje makra Brez snemanja

v | Ogled bliznjic

<

Povecava 151%;

7 — ' || Drsnik za povecavo
Stran:1o0d3 | Besede:72 | & sloveniina

Slika 77: Prikaz Stevilke odseka v orodni vrstici

Potem lahko v vsakem odseku naredimo svojo glavo in/ali nogo s Stevilko strani. Paziti
moramo, da ko vstavljamo Stevilko strani v ostalih odsekih, izberemo pri glavi/nogi Oblikuj
Stevilko strani, Zacni z : XX in @ Nadaljuj iz prejSnjega odseka. Seveda izberemo Se
ustrezno obliko Stevilk (rimske, ¢rke ipd.). Torej, med stranmi, kjer se nekaj locuje, delajmo z
odseki. V vsakem odseku imamo lahko druge robove, spreminjamo velikost/orientacijo
papirja itd.
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O H2- )= Kazalo_2007 [Zdruzljivestni nadin] - Microsoft Ward
)
= Osnovno | Vstavijanje | Postavitevstrani  SKiic  Pofijanje  Pregied  Ogled  Dodatki
NP LT LT Ld e G| Em Y 2 2] ST 4 | W& | 9 - ; A
N o= e e EE— e T — = 5 ﬂ J = ‘ﬂ
Maslovnica Prazna Prelom | Tabela | Slika ILrezki Oblike Smarthrt Grafikon || Hiperpovezava Zaznamek Nawzkriino | Glava Noga [Stevilka|  Polez  Hitri WordArt O
- stran strani - sklicevanje - = lstrani~|| besedilom= deli~ - ]
Strani Tabele lustracije Povezave Glava in r\1 B | vrhstrani ) Besedil
Enostavna 4| [z Dnostrani >
Navadna Stevilka 1 2 roboftrani i
=| ¥ Irenften polozaj »
' [ offlikuj stevilke strani .. L

Navadna Stevilka 2

Navadna stevilka 3
| I
Izberemo v kartici Vstavijanje
gumb Stevilka strani ter nato
izberemo, kje hocemo imeti
Stevilko strani (na dnu in na
sredini — izbira Navadna

Stevilka 2).
FZ 12h0dn| i
321 Ti

4 Zaki_]uf':ek ( Dve wrstici 2

-

Slika 78: Vstavljanje Stevilke strani

Prav tako moramo pri oblikovanju besedila v glavi/nogi paziti Se na gumb PoveZi s prejSnjim,
kar pomeni, da bomo v drugem odseku avtomatsko imeli enako glavo/nogo kot v prejSnjem.
Prakti¢no to pomeni, da imamo lahko v vsakem odseku razli¢no glavo in/ali nogo (npr. ime
poglavija ipd.). Ce je gumb izbran oz. potrjen, sta odseka med seboj povezana, drugaée pa
nimata medsebojne povezave. Trenutno nastavitev spremenimo s klikom na PoveZi s

prejSnjim.
E«a H9-0 = Kazalo_2007 [Zdruzljivostni nacin] - Microsoft Word Orodja za glave in noge
—/ Osnovno Wstavljanje Postavitev strani Sklici Padiljanje Pregled Ogled Dodatki Naért
. . EPreJEnjiodsek Drugacna prva stran S‘ Glava od vrha: |1,25 cm
KO Smo pOStaVIJenl v nOgO i_l", Maslednji odsek Razliéno za lihe in sode strani = Moga od dna: 1,25 cm
§ ah glaVO dOkumentaa v - glave . |2 Poveii s prejénji V| Pokadi besedilo dokumenta ﬂ Vstavi kartico »Poravnava«
skupini Naért izberemo Krmarjenje Moznosti Poloiaj

Povezi s prejSnjim.

Slika 79: Povezave med odseki v glavi/nogi

Ce nam ne uspe priti v glavo oz. nogo dokumenta, je pot skozi menije naslednja:

(]

Zapri glavo
in nogo
Zapri
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.@!n\ i - D -
)
S Osnovno Vstavijanje

Naslovnica Prazna Prelom | |Tabela

Postavitey strani

Kazalo_2007 re3eno [ZdruZljivostni nadin] - Microsoft Word

Skiici  Pofijanje  Pregled

S @B D N @ 3

Ogled

Dodatki

(&% Vistica s podp
(53 Datum in cas

4

Slika Izrezki Oblike SmartArt Grafikon | Hiperpovezava Zaznamek Navzkrizno Stevilka Polje z Hitri  WordArt Oz ¥
stran  strani = sklicevanije strani~ || besedilom~ deli~ - zacetnica - '@ Predmet ~
Strani Tab . Povezave G b
1. Izberemo skupino ;vn
vstavljanje. T
Prazno (trije stolpci)
. [—
2. Izberemo Glava ali Noga. 4| ... = e A — ; =
| Abeceda
e[S RSOV RIS
3. Izberemo Uredi glavo. | —
Crtasto
Kdza] 0 I ¥ocaiie nasov dolameral I
1 UVOA (1) oo arie (nasean) 2
2 Zgodovina (2)............. T — )
3 Zgradba racunalnika (3).... 2
3.1  Vhodne enote (3.1)......... i\ 2
ib4qnje (soda stran;
3.1.1  Tipkovnica (3.1.1) .. 2
3.1.2  Miska (3.1.2)........... B 2
3.2 Izhodne enote (3.2).... 2
32.1 Tiskalnik (3.2.1).. . 2
4 akjutek) e 5L odstrani glavo 2

Slika 80: Glava/noga dokumenta

Oblikovanje Stevilke strani je dosegljivo z naslednjo izbiro v menijih (seveda moramo biti
prej postavljeni v glavo oz. nogo dokumenta):

Osnovno

Glava Moga

Wstavljanje

1 o

Stevilka
strani =

Datum
in cas

Kazalo_2007_reseno [ZdruZljivostni nadin] - Microsoft Word

Postavitev strani

Sklici

Pasiljanje

Pregled Cgled Dodatki

Orodja za glave in noge

Hitri
deli~

Slika Izrezki Pojdiv

glavo

Glava in n Vrh strani

Dno strani

Izberemo Stevilka strani,
nato pa Oblikuj Stevilko

strani.

Naért
n S Glava od v
sode strani Ed Moga od d
kumenta ﬂ Vstavi karti

Pc

Robovi strani

Trenuten poloiaj

- v v -

Oblikuj tevilke strani ...

B DD E

Slika 81: Oblikovanje Stevilke strani

Sedaj lahko izberemo ustrezen slog Stevilk, zraven pa §e imamo moznost, da vklopimo ali
izklopimo nadaljevanje oStevilCevanja strani med odseki.
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.‘If'9 H9-4 )+ ft Orodja za glave in noge
- b
> Osnowno Vstavijanje Postavitev strani Sklici Paiiljanje Pregled Ogled Dodatki Naért
iy E j = J ElE J ZI} Prejinji odsek Drugaéna prva stran {3 Glava ad v
= - 7 _v_ll = e I 9] —
= LE =| |54 B 5} Naslednji odsek Razliéno za lihe in sode strani || [ Nogaed ¢
Glava MNoga Stevilka | Datum Hitri Slika [Erezki | Pojdiv Pojd — 5
% g | [l ol glave nogo 2 Povedis prefinjim || [¥] Pokazi besedilo dokumenta ) vstavi kart
Glava in noga Vstavi Krmarjenje MoZnosti Pt

Oblika zapisa Stevilk strani

Oblka zapisa Stevl: i‘f. i B, ..

[ yKljuéi stevilko poglavia

Lot i
Ofteviléevanie strani l l
) Madaljuj iz prefinjega odseka
() gatniz: \ =

Slika 82: Oblikovanje §t. strani — povezava s prejSnjim odsekom

Ce zelimo, da se odsek zacne s Stevilko 2, moramo izbrati:

Oblika zapisa Stevilk strani

Oblika zapisa Stevil: |1, 2, 3, |

[ wklju Btevilko poglavia

OEteyildevanie strani
() Madaljuj iz prejinjega odseka
(%) Zatni 2: “2 2

Slika 83: St. strani (zaéni/nadaljuj iz prej$njega odseka)
11.10.1Vstavi napis

Napis pod sliko (za poznejSe oblikovanje kazala slik) vstavimo na naslednji nacin:

Cp)
a3
=/ Omowo  vitaanje  Postavitevstrani | Skic | Poiijanje  Pregled  Ogled  Dodatil
j v Dodaj besedilo = A.Bl 1) ¥stavi konéno opomba 5 3 upravia vire j L) Vstavi kazalo :2+ 45 Vstawt kazalo virov
= ] - =
M Posodobi kazalo AR Nasiednja sprotna opomba = —¥ ([} Slog: aPA b fobi 1
Kazslo Vstavi sprotno Vstani Omati Ozmadi
vsebine * opambo P citst»  af Bibilogratya * nos citat
Kazalo viebine Sprotne opombe & Citats in bibliografis Kszalo Kazalo virov

3.1.2 Miska (3.1.2)

3.2 Izhodne enote (3.2)

3.2.1 Tiskalnik (3.2.1)

4 Zakljucek (4)

Postavimo se pod sliko in
izberemo v skupini Sklici
moznost Vstavi napis.

Slika 84: Vstavljanje napisa pod/nad sliko
Besedilo k napisu dodamo sami:

101



MS Word 2007

Informatika

fﬂg H9-0)- 7
Osnovna  Vstavljanje  Postavitev strani skl | Pofijanje  Pregled Ogled  Dodatki
[2# Dodaj besedila - AR Ve konéno opemba E 3 Upravljaj vire R (2 Vstavi kazalo slik
|2 Posodobi kazalo Ag Maslednja sprotna opomba 153 Stog: | APA - — | Posodobi tabelo
Kazalo Vstavi sprotno Vstavi Vstavi : |
VseDinE T cpombo = Prikadi kementarje ctat~ 4 Bibliografija ~ napis ) Navzkrizno sklicevanje

Kazalo vsebine Spratne opombe r-

3.1.2 Miska (3.1.2)

Citati in bibliografija Napisi

3.2 Izhodne enote (3.2)

Dopisati je treba Se besedilo k sliki.

3.2.1 Tiskalnik (3.2.1)

4 Zakljucek (4)

he

s '“ . el Moznosti
7N ("
R \\ P omakar |slia v|
= (R . AW A
N s
LN >
B8 [ cdistrani oznako iz fapisa

[ Samonapis... | [ wreds ][ predii |

Ustvarimo lahko tudi nov napis
(npr. Avto) — kliknemo na Nova
oznaka vpisemo Avto. VpiSemo
samo Crke, brez $tevilk, ker se
napisi Stevil¢ijo samodejno.

i

Izbiranje vrste oStevilcevanja
napisov.

Slika 85: Vstavi napis k sliki (vpis besedila)

11.10.2 Vstavljanje kazala slik

Postavimo se na mesto, kjer zelimo, da bo zacetek kazala slik, nato pa:

D) (D=0 ) =
=3
Osnovno  Vstawljanje  Postavitevstrani | Skl | Poliljanje  Pregled  Ogled  Dodatki
=3 [3»Dadaj besedilo ~ iy Vstavi konéno opambo 3 L upravijaj vire -T 123 ystavi kazalo slik j ) Vstavi kazal¢
E = =N
- . Pasadobi kazalo AR, Naslednja sprotna opomba = | —¥ ([} Slog: APA — Al posodabi tabela T Pos K
Kazalo Vstavi sprotne | Vstavi Vst i Omadl
S cbine opombo | Prikasi komentarje ctat- ) Bibliografija ~ is %) Mavzkriino sklicevanje | ynos

azalo vsebine Sprotne opambe 3 Citati in bibliografija Napisi Kazalo
V skupini Sklici izberemo
Vstavi kazalo slik
. . o sl ?
Bodimo pozorni, da izl |
. . . . zalo sl
kljukica pri Uporabi ; " _

: Hogled tiskanja Spietni predogled
hiperpovezavo namesto ka 1 Besedilo 1]A | [Stika I Besedilo -
W . . . lika 2: Besedilo . E Slika 2: Besedilo
Stevilke strani ne bo izbrana |, 3 pe.gio i iy

X X iiatt lika 4: Besedilo i Slika 4: Besedilo
(Ce hocete Spl‘emln_] atl lika 5: Besedilo ... 10 Slika 5: Besedilo .
obliko v kazalu). 3 3
Pokasi Eteviks strani ["]iUporabi hiperpovezave namesta Etevik strani;
7] Desno poravnaj stevike strani
Vodina érta: |....... v
SploZno
Kazalo slik Obkei i;‘f_”"’d‘“g-e |
I Qemakanapisa: | Slika v
Yijuid aznako in Steviko

Slika 86: Vstavljanje kazala slik
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11.10.3Sklicevanje na napise v besedilu

Ko se v besedilu sklicujemo na razne elemente (naslove, slike, tabele...), se lahko zgodi, da
bomo pri popravljanju besedila vstavili npr. novo sliko in se bodo Stevilke slik spremenile.
Takrat bi se moral spremeniti tudi sklic na sliko, ki je spremenila Stevilko. To dosezemo tako,
da pri sklicu izberemo v kartici Vstavljanje Navzkrizno sklicevanje, nato pa oznacimo, kaj se
naj poleg Stevilke slike Se vidi (ali samo Stevilka, ali Stevilka in besedilo, ali samo besedilo
itd.).

Navzkrizno sklicevanje E]@

Vrsta sklicevanja: Vstavi sklicevanje na:
~ | |Le na oznake in Stevike v

[] vstavi kot hiperpovezavo

Za kateri napis:

~
Slika 2 Dodatne nastavitve — samooblikovanje med pisanjem

Slika 3 Shranjevanje dokumenta z izbire formata

Slika 4 Osnovni gumbi in kartice

Slika 5 Ogled dokumenta

Slka 6 Robovi

Slika 7 Zamiki in razmiki

Slika 8 Izbira sloga

Slika 9 Iskanje ustreznega sloga 1/3

Slika 10 iskanje ustreznega sloga 2/3

Slika 11 Iskanje ustreznega sloga 3/3

Slika 12 Vstavijanje kazala vsebine b

Slika 87: Navzkrizno sklicevanje

Ce v besedilu izbrisemo kaksno sliko, moramo polja z navzkriznim sklicevanjem posodobiti —
oznacimo celotno besedilo, kliknemo na eno od polj za navzkrizno sklicevanje in izberemo
Posodobi polje.

11.11 SPAJANJE DOKUMENTOV

Spajanje dokumentov se uporablja za pisanje tipskih pisem, nalepk (npr. za ovojnice), za
posiljanje elektronske poste ipd. Ideja spajanje je v tem, da "spojimo" bazo podatkov z
dokumentom in le-tega posljemo ve¢ osebam hkrati, obenem pa lahko vplivamo tudi na samo
vsebino dokumenta.

Primer uporabe bi lahko bilo podjetje, ki upravlja kabelski sistem. Enkrat hoc¢e poslati posto
samo dolocenim odjemalcem v ulici, drugi¢ prebivalcem celotnega zaselka, ali pa poslati
potrdilo o poravnanem rac¢unu oz. opomin.

Baza, v kateri so naslovi, je lahko predstavljena oz. zapisana kot tabela v Wordu, Excelu ali
Accessu, najveckrat pa se za spajanje dokumentov v podjetjih, kjer uporabljajo paket MS
Office, uporablja orodje za elektronsko posto — MS Outlook. V njegovem adresarju ali stikih
so podatki ze shranjeni v obliki, ki jo lahko uporabimo za spajanje.

Tabeli v Wordu ali Excelu pa morata biti enostavni. Podatki so v stolpcih, vsak stolpec mora
imeti v prvi, naslovni vrstici, ime, ki opiSe vsebino stolpca. V tabeli ne sme biti praznih vrstic.
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Ime Primek | Ulica Hisna st. | Kraj Tel. Obe¢ina Spol | Znesel
Toze Kovac Slovenska | 10 Radenct | 123-456 | Radenci M 1500
Maryja Horvat Cvetna 34 M. Sobota | 321-456 | M.Sobota | Z -14000
Janez Novak Gosposka | 2 Tisma 457-800 | Tisina M 400
Tanez Petric Mlmarska | 10 Radenct | 321-147 | G. Radgona | M 4210
Janez Novak Trzaska 54 Maribor | 546-789 | Maribor M -14587
Tatjana | Kokosar | Stoluivth |5 Maribor | 475-874 | Maribor Z 1890
Andreja | Novak Betnavska | 2 Maribor | 745-874 | Maribor Z 45000
Ana Flisar Ob progt | 4 Radenct | 154-874 | Radenci Z -8750

Slika 88: Spajanje dokumentov — oblika tabele v Wordu

Tabela predstavlja bazo. Ce spajamo teko¢i dokument z bazo v Wordu ali Excelu, baze ne
smemo imeti odprte. Sam nacin izdelave je preprost, ker nas urejevalnik po korakih vodi
skozi cel postopek. Opis postopka po korakih pa je:

1.

Pripravimo si osnutek dokumenta, ki ga bomo posiljali strankam. Npr. napisSimo
zaCetek dokumenta s svojim naslovom, logotipom in besedilom, ki bo za vse stranke

enako.

V prvi vrstici glavnega menija izberemo kartico PoSiljanje, Zacni spajanje
dokumentov, Carovnik za spajanje dokumentov po korakih (Slika 89).

."/- N\ = -

—/ Osnovno

+31 )

i
=

Ovaojnice MNalepke

Ustvari

L] =

Vstavljanje Postavitev strani Sklici Poiiljan

Zacni spajanje Izheri
dokumentov - prejemnike =

&L O D

Pisma

E-poitna sporofila

Ovajnice ...

Oznake ...

Imenik

Mavaden Wordov dokument

Carovnik za spajanje dokumentov po korakih ...

- 1 I
Slika 89: Zacetek spajanja dokumentov

3. Na desni strani urejevalnika se pojavi novo okno, kjer izberemo vrsto dokumenta, ki

[or ] &5

Spajanje dokumentov v

Izberite vrsto dokumenta

Kaksne vrste dokumentow Zelite
pripraviti?

@ Pisma

) E-pogina sporodila
O Ovajnice

) Nalepke

) Imenik

Pisma
Poélie pisma skupini fudi. Lahko
prilagodite pisma, ki ga prejme
vsak posameznik.

Ce Zelite nadaljevati, kiknite »Maprej:

x

ga zelimo pisati. Izberemo Pismo.

I Korak 1 od 6

a % Maprej: Zacetni dokument
=]

£

Izberemo na spodnjem,
desnem robu dokumenta.

Slika 90: Izbira vrste dokumenta (korak 1 od 6)

4. V istem oknu je spodaj oznacen tekoCi korak (sedaj je 1 od 6). Potrdimo Naprej:

104

Zacetni dokument.



Informatika MS Word 2007

5. Sedaj v moznosti Izberite zacetni dokument izberemo Trenutni dokument. Seveda bi
na tem mestu lahko izbrali tudi ze v naprej pripravljen dokument ali predlogo, ki sta

shranjena. Spodaj potrdite 2 korak od 6 — Naprej: Izbiranje prejemnikov.
6. Moznosti so sedaj na sliki:

1| Spajanje dokumentov = ¥ X

Izbiranje prejemnikowv
(¥ Uporabite obstojef seznam
(O 1zberite iz Outlookovih stikov
() Vnesite nov seznam

Uporabite obstojet seznam

Uparabite imena in naslove iz
datoteke ali zhirke podatkov.

i Prebrekaj ...

e

Slika 91: Izbiranje prejemnikov oz. baze s seznamom

Izberemo prebrskaj, poisS¢emo mapo, v kateri je baza. V urejevalniku se pojavi novo
okno, v katerem je izbrana baza prikazana v obliki tabele (Slika 92). V oknu izberemo
V redu, nato pa nadaljujemo na naslednji korak — potrdimo korak 3 od 6 z izbiro
Naprej: Pisanje pisma. V Kartici PoSiljanje imamo sedaj moznost izbire dodatnih
ukazov, ki jih pred izbiro baze nismo imeli.

Ekonomska $ola Murska Sobota
Norsinska ulica 13

Prejemniki spajanja dokumentoy

Seznam prejemnikov, ki bo uporablien pri spojitvi, Ce Zelite seznam spreminjati ali vanj dodajati prejemnike, uporabite

spodnje moznosti, § potrditvenimi polji prejemnike dodajate &li odstranite iz spojitve, Ko ste seznam pripravil, Kiknite =V
redus

C:\Documents and ... CM

C:\Documents and ... Horvat Marja  Cvetra . 321-456
C:\Documents and ... Hovak Janez  Gosposks i 457-800
C:\Documents and ... Petric Janez  Minarska 321-147
C:\Documents and 5... Novak Janez Trzaska Maribor 546-789
C:\Documents and ... Kokogar Tatigna  Stohiwh  Maribor 475874
C:\Documents and §... Novak Andreja Betnavska Maribor 745874
C:\Documents and ... Fiisar Anz Ob progi Radenci 154874

<

Vir podatioy Prefievanje seznam prejemrikov
|c:'Pocuments and Settings\Ac - | 4| Rezursti...
W Eiter ...
£:3 Naidi dvoinike ...
| 43 Naidi orejemnike ...

£} Preverite naslove ...

Slika 92: Vstavljanje baze

Dokumentl - Microsoft Word

a }
- QOsnovno Vstavijanje Pastavitev strani Sklici Paoiiljanje Pregled COgled Dodatki Acrobat
3 AL By e . - = “I Pravila =
] = @& Primerjanje polj
Ovojnice Malepke | Zafni spajanje Izberi Uredi seznam || O Maslovni Pozdravna Vstavi polje
dokumentov - prejemnike ~ prejemnikov blok vrstica  za spajanje - =l
Ustvari Zacni spajanje dokumentov

Zapiti in vstavi polja I

Slika 93: Dodatne moznosti v kartici Posiljanje

Izberemo moznost Vstavi polja za spajanje. Pojavi se seznam naslovov stolpcev.
Vstavimo polja, kot je predstavljeno na sliki (za vstavljanje izberemo polje in
pritisnemo Vstavi, med preskokom v novo vrstico in vstavljanjem presledka moramo
meni zapustiti s pritiskom na gumb Preklici).
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Vstavljanje spojnega polja ?] |
Ekonomska $ola Murska Sobota | Janje spojnega po @g
Noréinska ulica 13 Vstavi:

O Polja naslova (%) Polja zhirke podathkov
«Ime» «Priimels Polja:

«Ulica» «Hisna_st»

«Kraj» EI[iIICrQEk
Higna_gt
Kraj

Tel
Obéina
Spal
Znesek

’P[imerjanje palj ... ] [ Vetavi l ’ Preklici ]

Slika 94: Spajanje dokumentov — vstavljanje spojnih polj

7. Sedaj imamo e dokument, na katerem sta lastni in strankin naslov. Ce Zelimo

pregledati imena naslovnikov, moramo v orodni vrstici klikniti na gumb Predogled
rezultatov, ter se pomikati levo in desno po bazi. Ko hoemo namesto imen imeti
nazaj spojna polja, ponovno kliknemo na isti gumb.

Postavitev strani Sklici Poiiljanje Pregled Ogled Dodatki Acrobat
—, = =] “p Pravila ~ e |H 4|1 | M
@ fj Primerjanje polj k 1
Zberi Uredi seznam || Oznadi polja Maslovni Pozdravna Vstavi polje _ Predogled 2 i
emnike = prejemnikov za spajanje  blok vrstica  za spajanje ~ #] Posodobi nalepke rezult1tov - Samodejno poisdi napak
nje dokumentow Zapisi in vstavi polja Predogled rezultatov
1'|'§'|'1'|'2'|'E'|'i'|'5'|'5'|'.-_"|'5'|'5'|'1:"|'11'|'12'|'12'|'1¢'|'15'|'Q'|'1?'|'11
Ekonomska $ola Murska Sobota L

Pomikanje po bazi (levo

Nordinska ulica 13 ali desno).

Joze Kovaé
Slovenska 10
Radenci|

Slika 95: Predogled rezultatov spajanja dokumenta in baze

8. Osebam, ki imajo pozitivno stanje v polju znesek, bomo pri zadevi napisali besedo

Potrdilo, ostalim z negativnim zneskom pa besedo Opomin. Kliknemo na gumb
Pravila in izberemo moZnost Ce...Potem...Sicer... (Slika 96). Odpre se okno, ki je
razdeljeno na tri dele. V prvem delu napiSemo pogoj, pravzaprav klikamo na ustrezne
izbire (najprej izberemo polje Znesek, nato pogoj Vedji ali enak kot, v tretji izbiri pa
vpiSemo vrednost 0). V drugem oknu, nize od vpisanega pogoja, napiSemo, kaj naj se
izpiSe, Ce je pogoj izpolnjen, v tretjem okencu pa bo besedilo, ki se bo izpisalo takrat,
ko pogoj ne bo izpolnjen (Slika 97). Od tod ime ¢e_potem__ drugace (podobno pogoju
IF v Excelu). Vrstico nizje lahko vstavimo $e eno spojno polje, in sicer polje znesek,
da bomo lahko preverili, ali smo pravilno napisali pogoj.
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Postavitev strani Sklici Poiiljanje Pregled Ogled Dodatki Acrobat
= = =4 =¥ Pravila ~ <fiec
DB 8 B = &
- Vpraiaj ..
Izberi Uredi seznam || Oznadi polja Naslovni Pozdravna Vstavi polje ed
irgjemnike = prejemnikov za spajanje  blok vrstica  za spajanje ~ Izpalni .. ov
jjanje dokumentov Zapisi in vstavi polja Ce ... Potem ... Sicer ..

-1-|-§-|-1-|-2‘ CE LR S - TR - S A - S Spaji zapis &,

Spoji zaporedje &t

HMaslednji zapis
Maslednji zapis, e ...

Mastavi zaznamek: ...

Preskofdi zapis, ¢e ..

Ekonomska $ola Murska Sobota
Norsinska ulica 13

«lmew «Priimeles
«Ulica» «Hisna_st»
«Kraj»

ZADEVA: |

Slika 96: Vstavljanje pogoja

9. Ce bomo pregledali spojene podatke, mora pri osebah z negativnim zneskom pisati
OPOMIN, s pozitivnim pa POTRDILO.

Vstavi Wordovo polje: Ce

CE
Ime polja: Erimerjava: Primerjaj z:

Ime v| |Ueﬁi ali enak kot v| |D |

Vstavi to besedilo:

POTEDILO ~
W

Sicer vetavi to besedilo:
OPOMIN] A
v
[ V redu ][ Prekici ]

Slika 97: Oblikovanje pogoja Ce...potem...drugace

10. Z vstavljanjem Wordovega polja Ce Potem_Sicer si lahko pomagamo $e drugace.
Ker imamo v bazi vpisan spol osebe, lahko dokument za osebe Zenskega spola
za¢nemo z besedo SposStovana, za osebe moskega spola pa dokument zaénemo z
besedo Spostovani. Postavimo se v prazno vrstico, ponovno izberemo Wordovo polje.

Vstavi Wordovo polje: Ce

CE
Ime polja: Primerjava: Primerjaj z:
Spal v| |Enakkot v| |M |

Wstavi to besedilo: N .. .
Spostovani Vazn?. Word lo¢i velike in
male ¢rke, zato moramo
besedilo za primerjanje

Sicer vstavi to besedilo: napisati na enak nacin, kot
Sppitovana je v bazi.
vl
[ W redu ] [ Preklic ]

Slika 98: Vstavi Wordovo polje (2)

11. Edino, kar Se manjka, je preostalo besedilo in dokument lahko izpiSemo (gumb
Koncaj in spoji).
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Potiljanje Pregled Ogled Dodatki Acrobat
j = ] _j =P Pravila - 5@%5 K 4|1 [P M et Ly
= = = ﬂ_‘l Primerjanje polj X 1 Iskanje prejemnika L= )
1ati polja Maslovni Pozdravna Vstavi polje Predogled 3 : e | Koncaj Merge to
spajanje  blok wrstica  za spajanje~ 4 F ke || rezultatoy | S Samodejno poisdi napake | lin spoji~!|| Adobe PDF
Zapiii in vstavi polja Predogled rezultatov ‘-._j Uredi posamezne dokumente
q1 U
TN N AT T N I T D I e e~ 00 0‘3 Tiskanje dokumentov ... }
24| Poilji e-poitna sporodila ...

Slika 99: Konc¢aj in spoji

Kaj pa je z moznostjo, ki smo jo omenili prej, izpisom samo dolocenih osebam (po kraju in/ali
ulici)?

V orodni vrstici spajanja dokumentov izberemo Uredi seznam prejemnikov.

Prejemniki spajanja dokumentov

q Seznam prejemnikov, ki bo uparablien pri spojitvi. Ce Zelite seznam spreminjati ali vanj dodajati prejemnike, uporabite
A spodnje moinosti. S potrditvenimi polji prejemnike dodajate ali odstranite iz spojitve. Ko ste seznam pripravili, Kiknite =V
redus,

1l | Vir podatkov i w | Ime w | Uica w | Krg) > Tel - | Hidna_& -
| e ———— T e — S 7 ; e _g
C:\Documents and 5. [¥ Horvat Marija Cvetna Zl BazVISii narascojoce
C:\Documents and 5... | [ | Novak Janez Gosposka %l Razvrsti padajode 1
C:\Documents and S... | [ | Petrié Janez Miinarska
ol | C\Documents and 5... | [ Novak Janez Triatka (Vse) i
C:\Documents and 5... | [ | Kokosar Tatjana Stolni vrh e
C:\Documents and S... | [¥  Novak Andreja Betnavska
C:\Documents and S... | [ | Flisar Ana Ob progi M.Sobota A
Tigina
Maribor
< (Prazno) >
Vir podatkov Pred&&evanje seznam prejemnikav X
O — (Ni prazno)
| C:\Documents and Settings'Ac %l Razvrsti ...
(Dodatno ..}
] Eilter ...

"‘:J Naidi dvoinike ...
ai’] Maidi prejemnike ...
:'; Preverite naslove ...

Slika 100: Spajanje dokumentov — izbira prejemnikov

Z misko moramo klikniti na jezi¢ek pri imenu polja (v nasem primeru Kraj) in izbrati mesto.
Se bolj lahko zoZzimo S§tevilo naslovnikov z izbiro ulice. V tem primeru bomo pisma izpisali
samo za prejemnike to¢no dolo¢enega mesta in ulica.

Kaj pa kombinacije, npr. dokument bi Zeleli poslati v dve mesti, Maribor in Radence?
Namesto imena kraja sedaj izberemo Dodatno. Pazimo, da bomo izbrali pravilno moznost
filtriranja (moZnosti in/ali) — kraj je lahko Radenci ali Maribor (pazite na razliko med
moznostjo in in ali).
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spajanja dokumentov

q Seznam prejemnikov, ki bo uparablien pri spajitvi, Ce Zelite seznam spreminjati ali vanj dodajati prejemnike
spodnje mo#nosti. 5 potrditvenimi polji prejemnike dodajate ali odstranite iz spajituer

o ste seznam pripravili, ki

Na tem mestu lahko tudi
dolo¢imo vrstni red, ki se

bo uposteval pri tiskanju
dokumentov  (Razvrsti
zapise).

|

Vir podatkov

Moznosti poizvedb

s s —— |

ol Filtriraj zapise | Razvrsti zapise |

P E Polje: Primerjava: Primerjaj z:

o |KraJ v| |Enakkot v| |Radena ‘

q
‘AI\ v! !KI'EJ V| |Enakkot v| !Maribcr ‘
n_ & | | L ]

|4 [

| LEd] Taid pretemnike .

Preverite naslove ...

Slika 101: Spajanje dokumentov — dodatne moznosti pri izbiri prejemnikov

Z istim postopkom, kot smo naredili pismo, lahko

pripravimo tudi izpis na nalepke in

ovojnice. Izbrati moramo samo vrsto dokumenta na zacetku postopka spajanja dokumentov.
Pri izbiri nalepk in ovojnic bodimo pozorni na njihov format oz. velikost.

Predogled rezultatov Konéaj || Acrobat

200 0021000220 0023000240 10250 40280 0270 3B 1 250 00 | a3he

MoZnosti za ovojnice

Moznast za avainice | Moznosti tiskanja |

Velikost ovojnice:

velikost 10 (41/8%9 1/2in) [
Vellkost & 3/4 (35/3x6 1j2in) ~
Velikost 9 37/8x387/8in =

(4 1/8 x 9 1/2in) od. |
Velikost 11 (41/2x 10 3/8in) = ~
Velikost 12 (43f4x 11in) od. |¥
Velikost 14 (5x 11 1/2in) =
B4 (250 x 353 mm)
B5 (176 x 250 mm) =
B6 (125 x 176 mm) El
c3 (324 x 458 mm) o ﬂ
c4 (229 x 324 mm)
cs (162 x 229 mm) e

3 Spajanje dokumentov

i

Kako Felite nastaviti ovojnice?

() Uporabi trenutni dokument

() Spremeni postavitew dokumenta

() Zatni iz obstojefega dokumenta
Spremeni postavitev
dokumenta

Klknite sMoZnosti za ovoinice<,
e felite izbrati velikost ovojnice.

=1 Moznosti za ovojnice ...

Slika 102: Moznosti za ovojnice

vstavi polja Predogled rezultatov Konéaj Acrobat
R R TR S T  CRU T R A~ ST = O - S R T A TR ]EEJ Spajanje dokumentov ¥ o
Izberite zacetni dokument
e 5 Kako Zelite nastaviti nalepke z
Mo#nosti za nalepke

O tiskalniku
() Tiskalniki z neprekinjenim podajanjem
(%) Tigkalniki posameznih strani Pladenj: |Pr\vzet pladenj (Automatically Select) +

Q izbrani vrsti nalepke

naslovi?

(2 Spremeni postavitev dokumenta

(O Zatni iz obstojedega dokumenta
Spremeni postavitev
dokumenta

Kiiknite #Monosti za nalepke«, ée
Zelite izbrati velikost nalepke.

E} MoZnosti za nalepke ...

Prodaijalci nalepk:  (EXESNLRILE L
Ime izdelka: Q izbrani vrsti nalepke
J5743 A | Vrsta: Lofevanje upetih strani
gg;ﬁ; Vigina: 10,5 cm
18751 T Sirina: 24cm
8756 Velikost strani: 29,69 cm X 21 cm
18761 &8
Pograbnost . | [ Hovansele .|

Slika 103: Moznosti za nalepke
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istavijanje  Postavitev strani

=] -&° &4

umentov - prejemnike - prejemnikov

Zaéni spajanje dokumentov

l'!g"'.‘\‘zw‘f'\'-“\‘zw

Dokuments - Microsoft Word

Skiici | Posiljanje

Pregled

Ogled

=B B

Vispajanje  Lzberi  Urediseznam  Oznadi polja Naslovni Pozdravna Vstavi polje

zaspajanje  blok

wrstica

za spajanje v
Zapifi in vstavi pofja

GEE 789

[ZrPravila -]

]
«Ime» «Priimek»

«Ulica» «Hizna_st»

«Nasledniji zapis»|

«Ime «Prifmeks
«Ulica» «Hisna_it»

Orodja za tabele

Dodatki Acrobat Nadrt Posta

&« (W
Vpragj .. | . £t
v | e

e
Zzpolni .. for
Le .. Potem ... Sicer .. ‘
Spoji zapis it.

Spoji zaporedje it.

I
I
Naslednji zapis

Naslednji zapis, e ...

Nastavi zaznamek ... imeks

Preskodi zapis, ée .. lisna_st»

«Naslednji zapis»

Slika 104: Pravilo Naslednji zapis

Po izbiri nalepk (ali ovojnic) dobimo naslednji dokument, v katerem si pomagamo z
moznostjo Vstavi polje za spajanje, kjer lahko dolo¢imo, ali je na naslednji nalepki ista ali pa

naslednja oseba (izbira Naslednji zapis v opciji Pravila - Slika 104).

]

8] Joze Kovaé Marija Horvat Janez Novak
«Ime» «Priimek» «Ime» «Priimek» «Ime» «Priimelo Slovenska 10 Cvetna 34 Gosposka 2
«Ulicas «Hitna_tt» «Ulicas «Hitna_tt» «Ulicas «Hitna_its
«Naslednji zapis» «Naslednji zapis» «Naslednji zapis»

Janez Petrié Janez Novak Tatjana Kokosar

«Ime» «Priimek»
«Ulica» «Hisna_§t»

«Naslednji zapis»

«Ime» «Priimek»
«Ulica» «Hisna_§t»

«Naslednji zapis»

«Ime» «Priimelor
«Ulica» «Hisna_§t»

«Naslednji zapis»

Mlinarska 10

Trzatka 54

Stolni vth 3

Slika 105: Priprava nalepk

Ce v vsako polje ne vstavimo pravila Naslednji zapis, bodo imele vse nalepke isto vsebino.

G 5 M " .
«Ime» «Priimelor «Ime» «Priimek» «Ime» «Priimek Joze Kovac Marija Horvat Marija Horvat
«Ulica» «Hidna_st» «Ulica» «Hi%na_$t» «Ulica» «Hi%na_3t» Slovenska 10 Cvetna 34 Cvetna 34
Nasle «Naslednji zapis»

«Ime» «Priimeko «Ime» «Prifmeks «Ime» «Prifmeks»
. S . e . ek Janez Novak Janez Novak Janez Novak
«Ulica» «Hisna_st» «Ulica» «Hisna_st» «Ulica» «Hisna_st»
Gosposka 2 Gosposka 2 Gosposka 2

«Naslednji zapis»

Slika 106: Priprava nalepk — pomen pravila Naslednji zapis

Nasvet

Ce nam dela teZave oblikovanje vsebine okenc za nalepke, vstavimo vsa potrebna polja
v prostor za prvo nalepko in prekopiramo njeno vsebino v ostale (kopiraj/prilepi)!

11.12 PREDLOGE

Med vrstami dokumenta najdemo tudi moznost Predloga. Ko odpremo predlogo, se naredi
nova kopija dokumenta, ki ga urejamo in na koncu shranimo kot navaden dokument. OlajSa
nam delo v primerih, ko rabimo npr. vedno znova enak obrazec, ki ga potem dopolnimo ali pa
popravimo. Nekatere predloge so Ze sestavni del urejevalnika in jih lahko izbiramo ob
odpiranju novega dokumenta ali pa poiS¢emo nove predloge na spletu.

Predloga, ki je osnovna, se imenuje NORMAL. V njej so shranjene nastavitve, ki so

nastavljene, ko odpremo nov prazne dokument. Ce jo hoemo spremeniti, jo poiséemo s
pritiskom na gumb Office.
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138 vi ! =) predioge v | D -0k X Cii B~
== Ime - Velkost = Vrsta Datum sprememt
"J_ [C)Document Themes File Folder 26.11.2007 19:1
WES:;'DTEJ;I'D - [)5martArt Graphics File Folder 27.11.2007 23:2
LEs el ~&Normal 1KB Microsoft Office Wo.., 7.12,2007 21:21
N 2 ~vgrmalEmail 1KB Microsoft Office Wo... 7.12.2007 21:22
i h&]Normal 13KB Microsoft Office Wo...  10.3.2008 11:57
Recent @Normal 11 170KB Predloga programa ... 19.11.2007 10:3
‘E!]NormalEmail 16 KB Microsoft Office Wo...  19,11,2007 11:4
Mamizje
Maji dokumenti
Maj racunalnik
< ET]
‘t’% Ime datoteke: | o |
e R datotek: |\-'se datoteke + |
)

Slika 107: Iskanje predloge Normal

V oknu kliknemo na Zaupanja vredne predloge (1evo zgoraj v oknu Odpri), za vrsta datoteke
izberemo Vse datoteke ali Vse predloge programa Word.

Ker ho¢emo spremeniti pisavo, ki naj bo privzeta ob odprtju novega dokumenta, moramo
spremeniti slog NAVADEN (slika spodaj). Izberemo kartico Osnovno, nato pa prikazemo
okno slogov in spremenimo slog.

Po konfanem delu shranimo dokument, seveda pod istim imenom in vrsto dokumenta
(Predloga).

Na podoben nacin lahko izdelamo poljuben dokument, ki ga shranimo kot predlogo in ga
pozneje uporabljamo. Pazimo samo na mapo (Zaupanja vredne predloge), kamor predlogo
shranimo in na vrsto dokumenta.
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- ] % P e
AaBbCcI AaBbCd asBheedd AQD % e

; E';, Zamenja,
Citat Krepko T Mapis Maslov _ Spremeni r .
e B T sloge~ lg Izberi -
Kliknemo, da Sfom || Urejanje
dobimo seznam =
slogov. > x|

~

Navaden E

Posodobi Navaden, da se ujema z izborom

"4

Spremeni ...

Izberi vse: ffenutno neuporabljeno
Qdstrani vEe: trenutno neuporabljeng
Izbrigi Najaden ...

Odstranf iz galerije »Hitri slogie

| | Intsnfu‘rm poudarek a
Spremenimo slog NAVADEN fvermrTitmr—— 1a

(izberemo pisavo itd.)

c a
INTENZIVEN SKLIC a
NASLOV KNJIGE a

Odstavek seznama T =

PokaZi predogled

[] onemogoéi povezane sloge |

‘ostavitev strani skl Poiiljanje  Pregled Ogled  Dodatki Acrobat

- o ":7 et A7 | " é
2 -|a =] BT aspoca asBbea amcos AQB - A\ 1
A (82 - A - || citat Krepko 7 Napis Nasloy - Spremeni
C sloge ™ |
£} Odstavek iF} slogi I

-E‘\-l-l‘l' I A DR R TR

« Slogi v

Spremeni slog

Lastnost
Ime: Navaden |

Slog za naslednji odstavek: | ¥ Navaden » ‘

Oblikovanje

Tnesewonsn Y[z | K 2 B |[owiem ¥

Vzoréno besedilo Vzoréno besedilo Vzoréno besedilo Vzoréno besedilo Vzoréno besedilo
Vzoréno besedilo Vzoréno besedilo Vzoréno besedilo Vzoréno besedilo Vzoréno besedilo
Vzoréno besedilo Vzoréno besedilo Vzoréno besedilo Vzoréno besedilo

‘I(I

Pisava: (Privzeto) Times New Roman, 12 pt, Levo, Razmik vrstic: Enojno, Qbravnava osamljenih vrstic, Slog: Hitri slog

Daodaj na seznam hitrih slogov
(%) Samo v tem dokumentu  ( Novi dokumenti temeliijo na tej prediogi

Slika 109: Spreminjanje lastnosti sloga Navaden
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11.13 VSTAVLJANJE IN OBLIKOVANJE GRAFIKONOV

Izberemo kartico Vstavljanje, nato pa gumb Vstavi grafikon. Izberemo vrsto grafikona,
prikaze se Excelova preglednica, v kateri lahko uredimo podatke.

| (@p) Y- )~ Dokument4 - Microsoft Worc Orodja za gra
| KT .
Qsnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Poiiljanje Pregled Cgled Dodatki Acrobat Matrt P
[£) Naslovnica - 1| El@ [y obiker || & Hiperpovezava ] Glava - \‘A_ | Hitri deli -
] Prazna stran &Ll I smartArt || 4 Zaznamek 15| Noga - ﬁWordArt &
= .| Tabela Slika Izrezki = . . - . Poliez
+= Prelom strani - ﬁh Grafikon [*H] Navzkrizno sklicevanje [#] Stevilka strani ~ || pesedilom = 2= AZ Ogaljiana zadetnica
Strani Tabele Tlustracije Povezave Glava in noga Besedilo

n [ Fredoge | Stolpzni ~

- [_—,1 . - o= o= o= o o 1 =

.:q 2t vrstini - ||J_ﬂﬂ1 |\_E_a ||_B_ﬂ im ilgﬂ i% |IJ

i @ Torki = e e £ B e 2 d
e | o) 8] ] )

i Plosginski = = = = S

: G e | 0] k] s8] 48] b

- @ pawsrss N SR S

. Ao m e & led ] ] ] R

% e Polarni Tortni

Y = A o | o] AR [an] (o] %

i i [gpravhanjespredlogami... ] [Hasmw kot privzet grafikon I m M
e . . T —

Slika 110: Vstavljanje grafikona

Za spreminjanje podatkov oz. oblikovanje grafikona je treba oznaciti grafikon. Na voljo je
nova kartica NVacrt, v kateri lahko izberemo Urejanje podatkov, spremenimo slog grafikona
ipd.

D H9-0 = Dokumentd - Microsoft Word Orodja za grafikone -
Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Poiiljanje Pregled Ogled Dodatki Acrobat Macrt Postavitev Oblika
FIEEE =13
] = e T
HEE | e - - & -
Spremeni vrsto Shrani kot Pi i Izberi  Urejanje '-Lﬂl—h- | -DH—UE- = | = I I I | =
grafikona predlogo wrsti Ipec podatke podatkov podatke

Vrsta Podatki Postavitve grafikona Slogi grafikona

” B ‘1-1-5-1-1‘-1-2-"3-||-4-|-$‘|-6|-|‘.-'--:-S-II-E'_‘I-‘AID-I‘11I-|-12-||_-1E‘||-14-|‘1IE-I-Q-I-1?-I-18-
Slika 111: Oblikovanje grafikona

11.14 ENACBE

Enacbe so na voljo v kartici Vstavljanje, nato izberemo gumb Enacba.

ﬁ;i; H9-06 -+ Dokument5 - Microsoft Word Orodja za enaibe - = ¥
Qsnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Poiiljanje Pregled Ogled Dodatki Acrobat Madrt L]

T g | EEEEHEOEE | § e % [ % ©rwe § lm A i

Linearnc

Enacba B ¥ E . H . . . . IE‘ . Ulomek Skript Koren Integral Velik  Oklepaj Fumk:ua Poudarek Limita in Operatnr Matrlka
- abe Mavadno besedilo - - - - operator ~ - - logaritem ~ -

Qrodja Simboli Strukture

— .L...g...l...z...z. T A R R T ST TN Y

Slika 112: Vstavljanje enacb
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11.15SPOVZETEK

Uporaba urejevalnika besedil se naj ne bi omejevala samo na to, da nam sluzi kot nadomestilo
pisalnega stroja. S pomocjo mozice vgrajenih funkcij nam lahko olaj$a delo pri oblikovanju in
posiljanju dokumentov, ki jih uporabljamo pri vsakdanjem pisarniSkem delu.

Nekaj osnovnih stvari, ki bi jih moral obvladati vsakdo, so:

oblikovanje odstavkov in besedila,

postavitev strani (robovi, postavitev...),

uporaba prelomov strani,

uporaba odsekov,

StevilCenje strani,

spajanje dokumentov z bazo, ki je lahko uvozena iz razli¢nih programov, ki se
uporabljajo v podjetju, ¢e seveda ta moznost Se ni narejena samodejno,

povezovanje urejevalnika z ostalimi programi iz pisarniSkega paketa — v urejevalnik
lahko vstavljamo grafikone in tabele iz preglednic itd.

Dodatna pomo¢ za uporabo MS Worda se nahaja na spletnem naslovu
http://office.microsoft.com/sl-si/word/FX100487981060.aspx (20.08.2008).

Naloge:

Poiscite eno izmed seminarskih ali projektnih nalogo ter jo oblikujte po navodilih za
izdelavo diplomske naloge!

o Pazite na pravilno Stevil¢enje strani!

o Kako bi v dokument dodali stran, ki bi bila postavljena lezece?

o V glavo dokumenta dodajte naslov glavnih poglavij. Vsako glavno poglavje

mora imeti v glavi dokumenta svoj naslov.

S pomocjo spajanja dokumentov izdelajte dokument, ki ga boste posiljali
prejemnikom. Bazo poiscite v lastnem programu za branje elektronske poste ali pa si
Jjo ustvarite po primeru iz knjige.
V novem dokumentu izdelajte preprosto tabelo in uporabite formule za izracun. Kot
primer vzemite preprosto beleZzenje prejemkov, belezenje bolniskih dni ipd. Za reSitev
ne uporabite izdelavo preglednice v Excelu!
Namestite si urejevalnik besedil iz brezplatnega paketa Openoffice™ in v njem
oblikujte besedilo po navodilih za oblikovanje diplomske naloge. 1zdelajte Se ostale
dokumente iz prejSnjih nalog.

>* Paket OpenOffice lahko najdete na naslovu http:/sl.openoffice.org/
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12 EXCEL 2007

Excel je namenjen delu s preglednicami, v katerih delamo s podatki. V preglednicah lahko
pripravimo tabele, obrazce z v naprej pripravljenimi izracuni, oblikujemo grafikone,
obdelujemo vecje Stevilo podatkov ipd.

Najpogosteje so to razne kalkulacije, ki jih potrebujemo pri vsakdanjem delu in si jih
pripravimo sami, da si olajSamo delo. Na hitro si lahko pripravimo tabelo s podatki in
grafikon ter rezultate predstavimo na sestankih oz. predstavitvah. Izdelamo lahko ponudbo ter
spreminjamo podatke oz. jih hitro prilagajamo glede na kupca. Pomaga nam tudi pri
analiziranju mnozice podatkov, vsebuje finan¢ne funkcije, ki nam pomagajo pri obrestnem
racunu, izracunu amortizacije itd.

12.1 ODPIRANJE/SHRANJEVANJE

Zvezekl - Microsoft Exce i

Formule Podatki Pregled Ogled Dodatki Acrobat ® - = X
= = S ezomsmereons - (B a8 ]| fooore M Sk |y, . e
e s G Steuil [ri Jnai Celice Urejanje
AN———— | Qrodna vrstica za hitri dostop — simboli il
“| za Shrani, Razveljavi, Uveljavi. . . p a i

Slika 113: Kartice z gumbi v Excelu

Ko zaZenemo Excel, se odpre okno z novim zvezkom, ki ima ime Zvezek1. To ime bo obdrzal
vse do prvega shranjevanja zvezka — kliknemo na gumb Office, v meniju izberemo Shrani
kot. Sedaj, ko ima zvezek ime, je dovolj, da pri spremembah podatkov izberemo v meniju za
hitri dostop simbol z disketo - Shrani oz. po kliku na gumb Office izberemo Shrani.

Nov zvezek odpremo z Office/Novo in izberemo Prazen delovni zvezek.

Zvezkov je lahko odprtih tudi ve¢. Vcasih moramo uporabljati podatke iz ve¢ zvezkov. Med
njimi se enostavno premikamo s tem, da izberemo kartico Ogled in gumb Preklopi okna.

Zvezek? - Microsoft Excel - =X
Pregled Cgled Dodatki Acrobat @ - = x
vrstica { :j j EJ 5 Novo okno [ Razdeli | 1] . = 5

b it = = Razporedi vse 1 Skrij ! - =3
Povecava 100% Priblizaj pogled ’ i Shrani delovni |Preklopi| || Makri
na izbor ;EI Zamrzni podokna v || Razkrij prostor .Q_|,,_na - -
Povedava Ckno V| 1 Zvezek2
2 Zvezekl _E

] K L M M 0 P Q _?
Slika 114: Izbira med ve¢ odrtimi zvezki

Za odpiranje ze obstojecih zvezkov izberemo Office/Odpri in izberemo dokument.
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12.2 DELOVNO OKNO

Okno v Excelu je razdeljeno na ve¢ delov, pomembnejsi so:

(Og) d 2~ i Zvezekl - Microsoft Exce = x

— Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Formule Podatki Pregled Qgled =2 X

_ = : = Koordinata celice, v kateri se trenutno
J J U predagled preloma strani il ¥ Vnosna vrstica [] 7 . . . :‘
15l Pogtedt po mern 7 Mreine éte 7| Giave A s nahajamo oz. je oznacena. =

Navaden|Postavitev Povecava 100 =
strani =) Celoten zas

Pogledi 2

TrrTITOT — — prosToT T

Pokati/skrij Povetava Okno Makri

@
=]
4
_d
3

Ime delovnega lista. > £ 2

/ Vstavi nov delovni list. ‘
v I —

@B (w =

M4 r b L List2 I

Pripravijen BN e o

Slika 115: Delovno okno Excela

e Koordinata celice, v kateri se trenutno nahajamo. Koordinata celice je sestavljena iz
dveh delov. Prvi, oznacen s ¢rkami, nam pove, v katerem stolpcu se nahajamo, drugi
del, oznacen s Stevilkami, nam pove, v kateri vrstici smo. Koordinata B2 pomeni, da
se nahajamo v stolpcu B in vrstici 2 (celica je oznacena s krepkim robom).

e Ko odpremo nov dokument, dobimo po Excelovi logiki nov zvezek, ki je lahko
sestavljen iz veC delovnih listov. Delovni listi se uporabljajo zaradi bolj preglednega
dela v preglednici. Tako imamo lahko npr. v prvem delovnem listu skupne podatke za
vse zaposlene in se v formulah sklicujemo na njega, nato pa v vsakem naslednjem
listu podatke/izraune za posameznega zaposlenega. Le-te lahko poljubno
preimenujemo, spreminjamo njihov vrstni red, jih izbriSemo ipd. Nov delovni list
vstavimo z ukazom Vstavi nov delovni list, ki se nahaja za imenom zadnjega
delovnega lista (List 3 na zacetku).

mn H ) - = 24
>/ : :
— Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Formu Ko smo z misko Vstavi ...
= 4 postavljeni na Izbrii
j Arial 10 ~||A A = = =[3 ime lista, Preimenuj
Prilepi =2 B = = =|z prltlsnemo_de_sno Premakni ali kopiraj ...
. = = =5 tipko na miski. & ogled koge
OdloZiice ™ Pisava f4 [y Zaditi list ...
Era s »
| A1 - fx | TegajusD - st
| T
A B C D E 34 =
1 |Teca| USD_U_?’BSS Znesek v EUR Znesek v USD 35
2 36 Izberi vse liste
M4 » M| Listl List2 | LSS =

Pripravijen

Slika 116: Koordinata celice Slika 117: Operacije nad delovnimi listi

e Ce se z misko postavimo na ime delovnega lista, pritisnemo levo tipko in jo drzimo,
lahko delovni list odnesemo na poljubno mesto (npr. na konec seznama oz. nekje
vmes — po Zelji). Ko smo na izbranem mestu, levo tipko enostavno sprostimo. Ce
hocemo delovni list izbrisati, preimenovati ipd., se postavimo na njega, pritisnemo
desno tipko na miski in izberemo ukaz.
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e Celice v zvezku oznacujemo ("obarvamo") s pritiskom na levo tipko, ki jo izpustimo,
ko izberemo podrocije.

o (e drzimo pri oznatevanju pritisnjeno tipko CTRL (Control), lahko "preskakujemo"
celice oz. ni nujno, da se oznacene celice drzijo skupaj.

e Lastnosti celice oz. podro¢ja, ki smo ga izbrali, spreminjamo tako, da medtem ko smo
z misko postavljeni na celico/podrocje, pritisnemo desni gumb na miski in izberemo

Oblikuj celice.
85 - &
A B C D E F G In

1

2 ., . .
3 Pritisnemo desni
1 vy -
5 gumb na miski
? ("desni klik™).
8

9

10 -

1 & | lzredi

12 5a  Kopiraj

13 2| Prilepi

1251 Posebno leplienje ...

16 Vstawi ...

17 1zbrigi ...

18 Patisti vsebino

19

20 Filter 3

21 Razvrsti 3

22

23 d Vstavi komentar

24 &F Oblikuj celice ...
25 Izberi s spustnega seznama ...
26
a7 Imenuj abseq ...
28 bg!,) Hiperpovezava ...

Slika 118: Oblikovanje

12.3 STOLPCI IN CELICE

OdloZiiée Pisava fa Paravnav
— - c1 - e
ANIELE . > . ‘ £
a/ A B G - = =
— Qsnovno Vstavljanje Postavitev strani Formule 1 TEEE] USD 0.7839 [ | & lzredi
= 4 Shol|| == 2 23 Kopiraj
J i Arial o A AT ==|8 3 @ priepi
Prilvapi F |K L P -||d | & é" =EE=E = ;1 Posebno lepljenje ...
OdioZitée Pisava ] ? stavi
| c2 -( e | 8 S
A B C D E q N Paodisti vsebino
1 |Tetaj USD 0.7839 Inesek v EUR Znesek v USD 10 | Oblikyj celice ..,
2 " Sirina stolpea .
3 :! E 5krij
i 14 Razkrij
. ac T
Slika 119: Sirina stolpca Slika 120: Vstavljanje novega stolpca

Sirino stolpca uravnavamo tako, da se z miSko postavimo med stolpca, pritisnemo levo tipko
in jo drzimo pritisnjeno, ter vle€emo misko na Zeleno Sirino.

Nov stolpec vstavimo tako, da se z miSko postavimo na oznako stolpca (npr. D), pritisnemo

levo tipko in izberemo Vstavi. V istem meniju lahko stolpec tudi izbriSemo, kopiramo,
prilepimo...
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Enako kot za stolpec, velja tudi za vrstice. Ce Zelimo vstaviti novo vrstico, se postavimo na
vrstico (z misko pritisnemo na Stevilko vrstice na levi strani delovnega okna), vse ostalo je
enako kot pri stolpcih.

Ce se pri delu v celici oz. stolpcu pojavijo znaki ####, to pomeni, da je celica oz. stolpec
"preozek" za prikaz podatkov in ga je treba razsiriti.

12.4 FORMULE

| E2 - fx| =D27B1
| A B C D E Formula
1 TelajusD  1,5844 Znesek v EUR Znesek v USD
3 2,00€
4 10,00 €
5 100,00 €
6 1.100,00€

Slika 121: Celica s formulo (izraCunom)

Formule se vedno zac¢nejo z znakom = (enacaj), nato pridejo podatki, ki so lahko Stevilke, ali
pa sklici na koordinate celic.

=A1+B2 — v tem primeru se bosta seSteli vsebini celic Al in B2.

Pri formulah je potrebno paziti tudi na prednost operatorjev, kar naredimo z uporabo
oklepajev in zaklepajev. Ni enako, ¢e vpiSemo =A1+B2*C4+D6 ali pa = (A1+B2)*(C4+D6).
Pri vpisu koordinat celic v formule je dovolj, da z miSko pritisnemo na celico, v kateri je
podatek, ki ga rabimo.

12.5 PODATKI V CELICAH

V celice se lahko vpisujejo podatki razli¢nih vrst: Stevila, besedilo, datumi itd. Za zacetnike je
pomembno, da pri vpisu podatkov v celice pazijo na vnesene znake. Pri vpisu Stevilk je za
zaCetnike najbolj enostavno, da vpisujejo samo Stevilke in decimalna vejica (012345678
9 ,), vse ostalo pa se oblikuje — valuta, oznake za tisoCice, oznaka za procent, Stevilo
decimalnih mest itd. V tem primeru ne more priti do napak, ki lahko vodijo do nepravilnih
podatkov v celicah (namesto Stevilskega podatka dobimo besedilo, ki pa se ne more uporabiti
pri izracunih).

Seveda obstaja vec poti pri oblikovanju podatkov, vendar je za zacetnike pomembno, da se na

zacetku drzijo nekega postopka.

12.6 OBLIKOVANJE PODATKOV
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Ze prej omenjeno — lastnosti celice oz. podrodja, ki smo ga izbrali, spreminjamo tako, da

medtem, ko smo z misko postavljeni na celico/podrocje, pritisnemo desni gumb na miski in
izberemo Oblikuj celice, Stevilke. Podatek oblikujemo po potrebi, odvisno od vrste podatka.
Pomagamo si lahko tudi z orodno vrstico kartice Osnovno.

D E E G H 1 1
Znesek v EUR Znesek v USD . g
{ Lo s Primer_knjiga_1_2007 - Microsoft Excel
1,006 1,58 :F‘@ _knjiga_1_ i
1 Osnovno | Vstavijanje  Postavitevstrani  Formule  Podatki  Pregled  Ogled  Dodatki  Acrobat
2,00 € e
10,00 €] B & | Calib “lin A W] [= = =] | Serreiomibesedilo | &l
— a Z
i = ; Spls
100,00 £] B ¥ ||[BZ B ofE ]| - A== =||E [ Zdruii in na sredino ~ < NlD:us\n;znzga p—
1.100,00 €I Odiotiste Pisava Porawnava (£} o
evil
=y | D2 vl F | : 4 2 1,00
: % g Z)
Oblikovanje celic |_|E| = = - = . = = = .
| I T ( i 1 TefajUSD  1,5844 Znesek v EUR Znesek v USD % 100€
i Stevilke | | Poravnava | Pisava | Obroba | Polnio | Zaidta | 3 ! ooe] e -~
- = [ Racunovodstvo
Zvrst: 3 2,00¢ dilgi| Lo
[5plog: Vzorec A 10,00 €] ~
| 2Ptesno 5 100,00 €] F Kratka oblika datuma
| Stevilka 100 g 111900
T : 5 1.100,00¢] :
Racunovodsko . = 7 Dolga oblika datuma
Dot Dedmalna mesta: |2 .,] . FHH  1januar1s0o
Cas g aT Cas
Odstotek ey . _ 1 By @
i 0 Oblikuj stevilke. () oam
Znanstvena = n Odstotek
Besedio 1.233,10 € 12 % 100,00%
Posebno -1,234,10€ 13
Po meri -1.234,10€ o % Ulomek
15
- 3 Znanstveno
1,00E+00
= 10
18 Besedilo
19 4
20 Vet oblik Stevilk ..
= S 21
Valutne oblike se uporablizjo za splogne denarne vrednosti, Ce Zelite v stolpcu poravnati decimalne
vejice, uporabite rafunovodske oblike.

Slika 122: Oblikovanje podatkov

SE

Obstaja tudi oblikovanje celice po meri, kar pomeni, da si lahko sami vpiSemo npr. enoto
mere. Na sledeCem primeru je enota mere kilogram oz. kratica kg. Postopek je naslednji:

| B2 ~@ fe| 12,5
A B
1 Artikel |Teia
2 |art1 12,5
3 |art2 155 Stevike | Poravnava | Pisava Obroba | Polnilo | Zaddita |
4 |art3 16,7 | zurst
5 Skupaj 44,7 ‘Splogno zorec
6 Stevika
1 Valuta 2.5k
74| Ratunovodsko Vrsta:
Datum =
8 | Eas #.%20,0 kg
S Oldstul;iak General ~
Ulomel 0 =
19 Znanstveno
11 EBesedilo =
| Posshno
L Pomeri |
13
14 |
15 L -EFHOE
| ;[rdeda]-#. ## Bt
16 . 0 € [rdeca] 0 € ]
7
e 1 ‘Vnesite kodo oblike Stevil. Kot izhodidéno togko lahko uporabite eno od obstojedih kod.
19
20 |
21|
22
24

Slika 123: Oblikovanje po meri

Oznacimo celice, levi klik na miski, izbira Oblikovanje celice, Stevilke, Po meri. Sedaj
moramo izbrati format izpisa Stevilke:
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0 — pomeni, da se bodo izpisovala samo cela, zaokroZena Stevila,
0,00 —izpis na dve decimalki,

#.H#0 — enako kot format 0, samo da je zraven Se oznaka za tisocice,
#.##0,00 — enako kot format 0,00, samo da so oznacene Se tisocice,

Ce hoCemo imeti oznacCene tisoCice in eno decimalko, izberemo #.##0,00, zbriSemo niclo na
koncu, dodamo presledek in pripiSemo v dvojnih narekovajih zraven Se enoto: #.##0,0 "kg".

12.7 OBLIKOVANJE TABEL

Za izdelavo tabele oz. njenih obrob moramo zopet oznaciti podrocje, pritisniti desni gumb na
miski, izbrati Oblikuj celic, nato pa Obroba.

D E E G H 1 ol
Znesek v EUR Znesek v USD
1,00€ 1,58 5| D E F G H 1 J
2,00€ lZnesek v EUR Znesek v USD
10,00€ 1L,00€ 1,585
100,00 € - > - -
1.100,00 € Oblikovanje celic
Oblikovanje celic ? %) || | Stevike | Poravnava | Pisava | Obroba | Poinib | | zasdts
| Stevibe | porawnava | peava | obroba [ pnio | zatata | el el CE
Crta Pripravijene Brez barve a Samodejno v |
Slog: ) EEE EE _§Ing VZOrca: -
| poe= ] I 5|
PR : z — =] —
rez ris notra;
E & e ra) Bl |
Qbroba : 5 g [ 7:. HE
EEEEENEEEN
Besedo | Besedio AEEEEENEEEN
ek Besedio | Beseciio L ENEEN
Samodejno v
= Uéinki polnila ... I [ vefbarv ...
Izbrano obrobo dodate tako, da Kiknete vnapre] pripraviieno obroba, predogledni diagram ali
zgornje gumbe.
Vzorec

Slika 124: Oblikovanje tabele

V okencu, ki se pojavi, izberemo, kaksne ¢rte ho¢emo imeti v tabeli — kaks$ne naj so ¢rte na
robovih, kakSne v notranjosti tabele itd. Za barvanje celic izberite v prej opisanem postopku
Polnilo (oznacimo celice, ki jih Zelimo pobarvati, desni klik na miski, nato izberemo Oblikuj
celice/Polnilo).

Pri oblikovanju celic je v€asih potrebno zbrisati oblikovanje, ohraniti pa samo vsebino celice
oz. podatke. To naredimo z izbiro Po¢isti kartice Osnovno (simbol radirke). Na voljo imamo
Se ve¢ moznosti — lahko izbriSemo vse (oblikovanje in podatke), ali samo podatke oz.
vsebino, ali samo obliko itd.
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—
% Samodejnavsota ﬁ\? }}
8] Polnila ~ Z

—— Razvrsti in Poiidi in

|¢P°C'5t" filtriraj = izberi v

¢2 | Pofistivse
#5  Poéisti oblike

Pofisti vsebino X ¥

Padisti opombe

Slika 125: Podéisti vsebino

V(asih je potrebno zaradi oblikovanja zdruziti ve¢ celic skupaj — oznacimo celice in v orodni
vrstici pritisnemo gumb ZdruZi in na sredino.

e = =
- Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Formule Podatki Pregled Ogled Dodatki Ac
2 zrei e
il Calibri -l -[las Al =i Prelomi besedilo Sple
=3 Kopiraj L
Prilepi | - -| - =[] |5 zdruzi i - ||| En
y P F Prestikovalnik oblik K L P H iy A | 2| || &g zdrudi in na sredino | ég
OdloZiice IF] Pisava ] Poray 28] Zdrudiin na sredino
| G2 - ( ﬁ:| =] Spoji prek
i = i Spaji celice
A B c D E F | | Spoiice
; = p | | | HH  Razdrudi celice
1 [TetajusD  1,5844 Znesek v EUR Znesek v USD

Slika 126: Zdruzevanje celic

Zakaj oblikovati podatke? Razen veéje preglednosti in estetskega videza se z
oblikovanjem izognemo tudi "meSanju'" podatkov v izracunih. Ne moremo namreé
meSati skupaj besedilo in Stevilke. Npr. seSteti hocemo Stevilo in besedo (po pomoti je
Stevilka napisana/oblikovana kot besedilo). Excel v tem primeru javi napako #VREDN!,
vendar to ni nujno, ker se lahko zgodi, da se tekstovno oblikovana celica v izra¢unu
preskoci in napake ne odkrijemo!

/ Nepravilno
oblikovan znesek.

Artikel Znesek Marza |

Art 1 300 / 30 SIT
Art 2 200/20sit /

Skupaj 500 30 SIT

Slika 127: Napaka pri oblikovanju podatkov

V zgornjem primeru je znesek v celici nepravilno oblikovan kot besedilo ("20sit") in ni
upostevan v skupni vsoti (uporaba funkcije SUM). Do napake je prislo, ker se je oznaka SIT
dopisala vrednosti 20 "pes§" na nepravilen nacin.

12.8 KOPIRANJE VSEBINE CELIC

Vsebino celic kopiramo s standardnim postopkom — ozna¢imo podro¢je in medtem ko
kazemo z misko na oznaceno podrocje, pritisnemo desno tipko na miski ter izberemo Kopiraj.
Postavimo se na zacetno celico, kamor ho¢emo prekopirati podatke, zopet desni klik na miski
in izberemo Prilepi.

Obstaja tudi t.i. posebno lepljenje, ki nam pomaga pri kopiranju vsebine celic, pri tem pa
imamo ve¢ moznosti. Namesto prilepi izberemo Posebno lepljenje. Na izbiro imamo vec
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moznosti, izberemo tisto, ki nam ustreza (ali hocemo prekopirati vse, podatke in obliko, ali
samo obliko itd.).

&2l Izberemo,
iVsei Splogno z uporabo izvorne teme kak3en naéin
) Formule () Vse razen obrob leplienia zeli
) Vrednosti ) Sirine stolpcev €p -]en-]a zelimo.
) Oblike () Formule in Stevilske oblike
) Komentarje () Vrednosti in Stevilske oblike
O Preverjanje veljavnost
Operadija
(® Brez ) Pomnodi
O Dodaj C el
) odvzemi
[ Preskoéi prazne [ Transponiraj
(o) (o)

Slika 128: Posebno lepljenje

Celice lahko kopiramo tudi na drugi nac¢in. Vsebino celic, v kateri so formule, prekopiramo na
naslednji nacin:

e postavimo se v skrajni spodnji desni kot celice, tako da dobimo tanki krizec,

e pritisnemo levo tipko na miski in jo drzimo pritisnjeno,

e potegnemo misSko do Zelenega mesta, do koder se mora prekopirati formula,

e spustimo tipko na miski.

c2 - fe | =n2*B2

A B C D
1 Cena Kolitina Znesek
2 10,5 1EI'| 1EI'5|

3 20,6 5 .¥

4 15 19,5
Slika 129: Pred kopiranjem vsebine celice (formule)

Pozicija krizca.

ca . fe | =navBa
iy B C D
1 Cena kolicina Znesek
2 10,5 10 105
3 20.6 5 103

4 15 15,5' 29 2,5_'

Slika 130: Po kopiranju vsebine celice (formule)

Ce je v celici samo ime meseca, ga ozna¢imo in po prej opisanem postopku "potegnemo” dol.
V vsaki celici nizje dobimo naslednji mesec. Ce ozna¢imo dve celici skupaj (v prvi je §t. 1, v
drugi $t. 5), Excel izraCuna razliko med njima ter v vsaki naslednji celici doda razliko (Slika
131).
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jan 1 Jan 1
2 feb 5
]

mar H

apr 13

maj 17

jun 21

jul 25

avy 29

sep 33

okt 37

nov 41

dec 45 r.il..l

Slika 131: Samozapolnjevanje

Na ta nacin si lahko pomagamo pri zamudnem oblikovanju tabel. Postopku je ime
samozapolnjevanje.

12.9 FUNKCIJE

Funkcije so na nek nacin "posneta" zaporedja izracunov ali postopkov. Resijo nas zamudnega
dela, ker z njihovim klicem takoj dobimo rezultat. Funkcije so zdruzene glede na njihov
namen:
e financne funkcije,
logi¢ne funkcije,
datumske funkcije,
matematicne funkcije,
statisti¢ne funkcije...

Funkcijo vstavimo v celico s klicem oz. pritiskom na gumb fy. Nato izberemo ustrezno
funkcijo. Pri tem si lahko pomagamo z razlago, ki je napisana v spodnji vrstici okenca, prav
tako pa lahko funkcijo i§¢emo tudi po zvrsteh.

c7 - X =
A B C D E F G H | ]
1 |Cena Koliéina Znesek
5 L L LI \/stavi funkcijo
3 20,6 5 103 - -
4 15 19,5 292,5 Iiffa”’e LR )
5 Ma kratko napisite, kaj Zelite storiti, in nato kiknite »Pojdi=
6 i =
gl v

7 Min. znesek I:! Izberite zvrst: _\u'se i
8 Max. Znesek Lzberite funkcijo:
e [Maax El

MAXA |
LE MDETERM
11 |MDURATION

|MEDIAN
12 b |
13 R e S e R
14 MIN(numberl;number2;...)
15 Vrne najmanjSo vrednost v mnoZici vrednost, Prezre logiéne vrednosti in besedilo.
16
17
18

elel

Slika 132: Funkcije

Po izbiri funkcije se v okencu pojavijo vrstice za vnos — njihovo Stevilo je odvisno od funkcije
same. V vrstice vnesemo parametre, ki so potrebni. Obvezen je vnos tistih
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parametrov/podatkov, katerih ime je napisano krepko. Za vsak parameter je v spodnji vrstici
okenca opisan njegov namen, prav tako pa si lahko pogledamo tudi pomo¢ za to funkcijo.

MAX % o[£ =max(czca)

-

A B £

Koligéina Znesek

[caica

1 |Cena

2 10,5 108 105!

3 20,6 5} 103}

4 15 1950 225 | pumbens

2 Number2

7 Min. znesek 103

3 Max. Znesek {c2:c4)

9

10

2hE

i

13

14

1'2 Rezultat formule = 292,5
17 Pomoc za to funkeiio

Vrne najvedjo vrednost v mnogic vrednosti, Prezre logicne vrednosti in besedilo,

= 2925

Numberi: numberi;numberZ;... od 1 do 255 &tevil, prazne celice, logitne vrednosti ali
besedilna 3tevila, za katera Zelite poiskati najvedjo vrednost.

18

Slika 133: Funkcij

a MAX in njeni parametri

Ko smo neko funkcijo izbrali in vnesli njene parametre, jo lahko popravimo po enakem
postopku, kot smo zaceli. Postavimo se na celico z vstavljeno funkcijo in zopet pritisnemo
gumb fy. S tem si prihranimo cas, ker popravimo samo parametre, ki so napacno vpisani.

Ena najbolj pogosto uporabljenih funkcij je funkcija SUM, ki ima tudi simbol v orodni vrstici
(Y. - Samodejna vsota ). [zracuna nam vsoto vseh celic, ki jih ozna¢imo kot parametre.

Gumb s funkcijo SUM.

Sum

1 || g vstavi ~ ||| X
W Ebridiv ||| ®
e :
&) oblika B
Celice
cel
i M

Prikazite vsoto izbranih celic
neposredno za izbranimi

(Alt==)

icami,

TR

Wed funkdij ..

|

Slika 134: Funkcija SUM v kartici Osnovno

Funkecije, ki so Se pogosto uporabljajo so:

e MIN - poisce se najmanjsi podatek,
e MAX — poisce se najvecji podatek,
[ ]

AVERAGE - aritmeti¢na povprecna vrednost...

12.10 ABSOLUTNO/RELATIVNO NASLAVLJANJE PODATKOV

V naSem primeru preracuna valut bi radi sedaj, ko vemo kopirati vsebino celic, prekopirali
vsebino prve celice, v kateri je formula za preracun valut, na naslednje in tako takoj dobili
preracunane vse zneske iz EUR v USD. Toda... Kaj se je zgodilo?
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E16 - £ |
A B D E
1 TeéajUSD 1,5844 Znesek v EUR Znesek v USD
2 1,00 € 1,585
3 2,00 € 0,00 %
a 10,00 € 0,00 %
5 100,00 € 0,00 %
6 1.100,00 € 0,00 %

Slika 135: Kopiranje formule

Tecaj dolarja je v celici B1. Pravilna formula za prvi znesek v USD je =D2*BI1, ko pa smo jo
prekopirali vrstico nizje, smo dobili formulo =D3*B2. Koordinata prvega zneska v formuli se
je spremenila pravilno — iz D2 v D3, koordinata za tecaj pa se je tudi spremenila iz B1 v B2!?
Vse je "normalno" — ker smo formulo kopirali v nizje vrstice, so se spreminjale koordinate v
formuli. Iz D2 je nastalo D3, ker smo §li vrstico nizje (iz vrstice 2 smo §li eno vrstico nizje in
dobili 3). Ce gremo $e eno vrstico niZje, skupaj torej dve vrstici nizje, dobimo D4 (vrstica 2
plus 2) itd. Temu "pojavu" se rece relativno naslavljanje, ker se naslovi celic v kopiranih
formulah spreminjajo relativno glede na izvoren naslov. Za znesek v EUR nam to ustreza, ker
imamo vsak znesek v novi vrstici in so se koordinate avtomatsko popravile. Koordinata za
tecaj, ki je v celici B1, pa se ne bi smela popraviti. Kaj narediti?

Koordinato B1 moramo v prvi formuli, ki jo pozneje kopiramo, "fiksirati" (pravilen izraz je
narediti naslov absoluten). Excelu moramo "dopovedati", da koordinate pri kopiranju vsebine
celic ne sme spreminjati.

A B | c D £ | £2 - fx | =D27$881
1 |Tetaj USD|1,5844 | Znesek v EUR |Znesek v USD I = = = = =
2 1 -D2°B1 —=
; - 75 1 TetajusD[1,5844 ] |ZnesekvEUR [znesekvusD
—| * 1
. o Iy 2 1 }|—D2*SBSL
5 100 -D5*B4 : 2 ‘D3*SBSI
6 1100 -D6°B5 4 10 =DA*5851
5 100 =D5*3B31
6 1100 =D6*$B31

Slika 136: Relativno naslavljanje (po
vrstici)

Slika 137: Absolutno naslavljanje ("fiksiranje
naslova")

Kako to narediti? V formuli se postavimo za koordinato/naslovom celice, ki jo zelimo
"fiksirati" in pritisnemo tipko F4. Tako dobimo iz formule =D2*BI1, formulo =D2*$B$1.
Znak $ prek oznako stolpca in vrstice pomeni, da se koordinata/naslov celice pri kopiranju ne
sme spreminjati. Ce pritiskamo tipko F4 veckrat, dobimo razne variante absolutnega
naslavljanja. Enkrat je absoluten naslov samo za vrstico ($ je pred stevilko, npr. B$1), drugic¢
samo za stolpec ($ pred stolpcem, npr. $B1) itd. Te variante se uporabljajo glede na potrebe
pri kopiranju naslovov.

Se primer, kaj bi se zgodilo, & bi morali kopirati formulo v "desno", torej ne v naslednjo
vrstico, ampak v naslednji stolpec. Npr., ¢e bi kopirali vsebino celice E2, v kateri je formula
=D2*B1 za en stolpec desno, v celico F2, bi dobili =E2*C1 — v kopirani formuli so se

spremenili stolpci (8li smo za en stolpec desno, torej se v originalni formuli spremeni D v E in
B v C).
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H3 - £ |

A B C D E F G
1 TetajUSD 1,5844 Znesek v EUR |Znesek v USD
2 1 =D2*B1 =E2*C1 | |=F2*D1
3 2
4 10 . .
; 100 Kopiranje brez

absolutnega naslavljanja.

i 1100

Slika 138: Relativno naslavljanje (po stolpcu)

Katere celice je potrebno v formuli "fiksirati"? Vse celice, katerih koordinate se ne
spreminjajo oz. so vedno na istem ""mestu'’, se pa sklicujemo na njih v formulah!

Poimenovanje celic

Drugi nacin "fiksiranja" naslovov v formuli je, da damo celici, v kateri je tecaj, ime (torej v
nasem primeru celici B1). Postavimo se v okence, kjer je koordinata celice (B1) in napiSemo
novo ime (v naSem primeru Tecaj). Nato znova napiSemo formulo — ko "klikamo" po celicah,
dobimo =D2*Tecaj. Sedaj lahko formulo brez skrbi "potegnemo" (kopiramo) dol, ker se
naslov celice s te¢ajem ne bo spremenil.

| Tetaj - fe | 15844 E2 - fe | =D2*Tetaj
' A B |cC D E A B | C D E
1 Tetajusp[i58aa |  |znesekvEUR |znesekv Usp 1 TetajusD|1,5844 | |zZnesekvEUR |znesekvusp
2 1 =D2Teta] 2 1 J=D2*Teés)
3 2 3 2 =D3*Teta]
4 10 4 10 =Da"Teta)
s 100 5 100 —D5*Teta]
- 1100 6 1100 —D6*Tetaj
7
Slika 139: Poimenovanje celice B1 v tecaj Slika 140: Kopiranje formule

12.11 LOGICNE FUNKCIJE (FUNKCIJA IF)

Imamo ceno avtomobila, ki stane 13.000 €. V tabeli bi radi imeli v stolpcu "Lahko kupi?"
zapisano (z DA ali NE), kdo si avto lahko privosci.
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IF + (0 x « || =IF(E2>=B1;"DA";"NE")
A | B C D E Ea G H
Cena | 13.000¢] Oseba  |Znesek  |Lahko kupi?
Janez 9.000 € "DA""NE")
Joze 14.000 €]
Ana 12.900 €]

Argumenti funkcije

IF

Logical_test [E2>=81 (%] = Fase
Value_if_true TA" = TA"
Value_if_false ["NE™ =

= "NE"
Preveri, ali je pogoj izpolnjen, in vrne eno vrednost, &e je TRUE, in drugo vrednost, ¢e je FALSE.

Logical_test je katera koli vrednost ali izraz, ki se lahko vrednoti s TRUE ali FALSE.

Rezultat formule = NE

Pomof za to funkeijo I W redu ] [ Preklici

salrslrslal ol s s || n | s ] s | s
SlZ|S oY mE oo e N o N

Slika 141: Uporaba logi¢ne funkcije IF

Postavimo se v celico F2 in pritisnemo simbol za funkcijo fy. Med funkcijami pois¢emo
funkcijo IF in zatnemo vnaSati parametre. Funkcija IF ima tri vrstice:

1. 'V prvi vrstici moramo zapisati nek logicen izraz, torej primerjati med seboj vrednosti
(to so lahko fiksne vrednosti, izrazi oz. formule ipd.). Izraze med seboj primerjamo z
logi¢nimi operatorji:

= — je enako

< — manjse

> —vecje

<= — manjse ali enako
>= —vecje ali enako
1= —razli¢no

2. 'V drugi vrstici napiSemo, kaj naj se zgodi, ¢e je logi¢ni izraz v prvi vrstici uresni¢en
(Ce je res, kaj smo zapisali v prvi vrstici). VpiSemo lahko stevilko, besedilo ali izraz s
formulami.

3. 'V tretji vrstici pa zapiSemo, kaj naj se zgodi, €e izraz v prvi vrstici ni uresnicen (torej
to, kar smo zapisali v prvi vrstici, ni res). VpiSemo lahko Stevilko, besedilo ali izraz s
formulami.

V nasem primeru primerjamo znesek, ki ga ima oseba s ceno avtomobila. Ce je znesek osebe
vecji ali enak ceni avtomobila, potem oseba lahko kupi avtomobil in zato v drugi vrstici
zapiSemo DA (logiCen izraz v prvi vrstici je uresnien). V tretji vrstici pa zapiSemo, kaj se naj
zgodi, Ce znesek osebe ni enak ali vecji od cene avtomobila, torej ¢e izraz ni uresni¢en
(napiSemo NE). Potrdimo zapis funkcije in vsebino celice F2 prekopiramo nize, da dobimo
rezultate Se za ostale. Toda... Tudi za Ano nam napiSe, da si lahko privos¢i avtomobil. Kaj je
narobe? Pozabili smo fiksirati naslov celice, v kateri je cena avtomobila. In ko smo vsebino
celice kopirali navzdol, se je koordinata B1 v funkciji IF spreminjala. V funkciji moramo
"fiksirati" naslov celice B1 (postavimo se za B1 in pritisnemo F4).
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IF = (0 % || =IF(E2>=$B$1;"DA";"NE")
A B C D E F G | H
1 Cena | 13.000¢] Oseha Znesek  |Lahko kupi?
2 Janez 9.000 € ;"DA";"NE")
3| JoZe 14.000 €] DA
4 Ana 12.900 €] MNE
5 Miha 21.000 € DA
6
7
8
190 Logical_test |E2>=2ms1] 5] - Fause
11 Value_if_true i_"E),a.' A"
12 Value_if_false | "ME" "ME"
13
14 ST
15 Preveri, ali je pogoj izpolnjen, in wrne eno vrednost, &e je TRUE, in drugo wrednost, de je FALSE.
16 Logical_test je katera koli vrednost ali izraz, ki se lahko vrednoti s TRUE ali FALSE.
17
18
19
20 Rezultat formule = NE
g;_ | Pomoé za to funkeio [ Y redu l [ Prekii l
27

Slika 142: Funkcija IF z absolutnim naslovom in pravilnimi rezultati

Ko formulo v celici F1 kopiramo niZe, dobimo pri vseh osebah pravilne rezultate.

12.12 FUNKCIJE COUNT, COUNTIF, SUMIF

Funkcija COUNT presteje celice, ki vsebujejo §tevila, in $tevila na seznamu argumentov. Ce
zelite presteti vnose v Stevilskem polju v obsegu ali v matriki Stevil, uporabite funkcijo
COUNT. V primeru ho¢emo presteti Stevilo ocen.

| COUNT + (* % « || =counT(B2:B16)
| A B C | D | E | F | G | H | I | J | K
1l Ocene
““““ =
2 \ 5t
! I o
2| i 6, Stevilo ocen |BZ:816} -l
4 . ?E Stevilo pozitivnih
! I 5
5 i () Stevilo zadostnih
6| \ 8 : =
= E B Argumenti funkcije
3 H o COuUNT
T ) ] .
9 ! a) value1 2816 Bl = Gezesssasa710677
] ] 4
10| ! El Value2 | = 3
1 ! a
12 ' 7
1 1}
13 ! 10}
]
14 \ 6
1 1}
15 : 7| = I
16 ! ?: Presteje celice v obsegu, ki vsebujejo Stevila.
17 [ TS g Valuel: valuel;value2;... od 1do 255 argumentov, ki veebujejo ali se sklicujejo na
18 razliéne vrste podatkov, pri tem pa se preitevajo le Stevila,
15
20 | Rezultat formule = 15
21 o e
2 Pomog za to funkijo Vredu ] [ Preklii
23

Slika 143: Funkcija COUNT

Funkcija COUNTIF presteje Stevilo celic znotraj obsega, ki ustrezajo danim pogojem. V
danem primeru hocemo presteti, koliko je bilo pozitivnih ocen (vecjih od 5). V prvem
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parametru oznacimo
primeru je kriterij >5.

obseg celic, v katerih i§¢emo, v drugega pa vpiSemo kriterij. V naSem

| counr v (+ % « |fe| =COUNTIF(B2:C17;>5)
| A | B | C | D | E | F | G | H | 1
1 Ocene
2 | 5
3| 6 Stevilo acen i 15
41 | 7 Stevilo pozitivnih |c1}';>5} .|
5 6 Stevilo zadostnih
6 | B Argumenti funkcije
7 o
g 3 COUNTIF
g | a Range |B2:C17 = {5\0;6\0;7\0;5\0;810;810;9'0;4\0; 90+
S g Criteria |5 B =
11 4 =
12 | . Preéteje celice v obsegu, ki se ujemajo z danim pogojem.
13 10 Criteria je pogoj v obliki Stevila, izraza ali besedila, ki dologa,
14 . 5 katere celice naj se predtejejo.
15 7
| o Rezultat formule =
17 9
18 PomoF za to funkeiio [ vreds | [ Prenia
19

Slika 144: Funkcija COUNTIF

Obstajajo Se izpeljanke funkcije COUNTIF. Funkcija COUNTA presteje celice, ki niso
prazne, funkcija COUNTBLANK presteje prazne celice v navedenem obsegu celic.

Funkcija SUMIF se§
obseg celic, v katerih

teje celice, ki jih dolo¢ajo dani pogoji. V prvem parametru oznacimo
hoc¢emo iskati in seStevati, v drugem parametru pa vpisejo kriterij. Tretji

parameter ni obvezen, uporabimo pa ga takrat, ko ho¢emo sesteti vrednosti dejanskih celic.
Ce tretjega parametra ni, se upostevajo vrednosti iz prvega.

SUMIF » (0 X « |F| =SUMIF(A2:A6;>=10)
| A B C D | E F G
1 Znesek Vsota zneskov, vegjih ali enakih 10| 6;==10) ]
= 2 Argumenti funkcije
3 2
4 3 i
5 10 Range |A2:A6 = {1;2;3;10;20}
5 20 Criteria |==10] =
i | Sum_range | =
8 A
E | Sedteje celice, ki jih dologa podan pogoj ali kriterij.
i Criteria je pogoj ali kriterij v obliki Stevila, izraza ali besedila, ki
11 doloéa, katere celice naj se sestevajo.
12
13
14 I Rezultat formule =
15 . Pomod za to funkdijo I W redu l [ Preklici
16

Slika 145: Funkcija SUMIF
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12.13 FUNKCIJA TEXT

Pretvori vrednost v besedilo z doloeno obliko zapisa Stevila. Najveckrat se uporablja pri
pretvarjanju datuma — ko npr. hoemo iz datuma dobiti z besedo, kateri dan v tednu je na ta
datum.

| BT ~ (o [wlv || =TExT(aZ;:dddd)

A B C D E F G H |
1 Datum [Danvtednu 7 besedo |
. 1. 1.ZDD?| =TEXT(A2;dddd]}
3 | 2.1.2007 - =
- BT Argumenti funkcije
5 | 412007 | TET
6 512007 | value a2 [ = 3083
7 | 612007 | rormat text [ddad ] -
8 | 7.1.2007 : ~
3 8.1.2007 Vrednost pretvori v besedilo v toéno doloceni obliki zapisa Stevila.
10| 9.1.2007 e : e b : ! ]
Format_text je tevilska oblika v besedini obliki iz pogovornega okna =0blika celics, kartice
11 | sStevilke« in polia »Zvrst= (ne »Splodno«).
12|
13
14 | Rezultat formule =
15 | Pomod za to funkdijo V redu ] [ Preklid

Slika 146: Funkcija TEXT

Pomen parametra Format text (druga vrstica v funkciji), pri pretvarjanju datumov:

e ddd — dan se bo izpisal samo s prvimi tremi ¢rtkami (pon, tor, sre...),
e dddd — dan se bo izpisal z celotnim imenom,

e mmm — ime meseca s tremi ¢rkami (jan, feb, mar...),

e mmmm — izpiSe se celotno ime meseca.

12.14 DATUMSKE FUNKCIJE

Ce ostanemo na prej$njem primeru, bi véasih potrebovali oznako dneva v tednu s §tevilko. Ali
je torej prvi dan v tednu ali pa kateri drugi. To opravi funkcija WEEKDAY. Omenjena je
zaradi napake, ki se v¢asih nevede naredi zaradi nepravilnega formata. UpoStevati moramo,
da je pri nas ponedeljek oznacen s §t. 1, nedelja pa s 7. To moramo tudi napisati v drugi
vrstici/parametru funkcije (opcija 2 — ne spregledati pomoci za parameter, ki je napisana
spodaj pod parametrom).
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| weskoay - (& % « | =weekpav(az;2)
A B £ D E F G H |
1 Datum |Danvtednuz besedo lDan\rtednu s Stevilko |
2 | 1.1.2007 ponedeljek | -weekDAY(A2;2)
3 2.1.2007 torek ; 5 s
Argumenti funkcije
4 | 3.1.2007 sreda
5 | 4.1.2007 getrtek WEEKDAY _ o
6 | 5.1.2007 petek Serial_number |Az = 39083
7 | 6.1.2007 sobota Returm_type |2 =2
8 | 7.1.2007 nedelja )
5 _8.1.2007 ponedeljek vrne Stevilo od 1do 7, ki oznaduje dan v tednu datuma.
B 212007 Tk Return_type je Stevilo: za nedeljo = 1 do sobote = 7, uporabite 1; za
11 ponedeliek = 1 do nedelje = 7, uporabite 2; za ponedeljek = 0
12 ] _— do nedelje = 6, uporabite 3.
{ Razlaga, zakaj smo
ol izbrali parameter it Brmde = 4
it Return_type 2.
15 | bmo? 22 to funkeiio vreds | | Prekia
16 L

Slika 147: Funkcija WEEKDAY

Med datumske funkcije spadajo tudi DAY, MONTH itd., vse so nastete pri izbiri funkcije v
skupini Datum in ¢as. So enostavne za rabo, izmed njih se najveckrat rabi funkcija TODAY,
ki vrne v celice danasnji datum. V isti celici se bo datum popravljal, kar pomeni, da ¢e bomo
odprli preglednico jutri, bo v celici tudi jutri$nji datum. Enak pomen ima za Cas funkcija
TIME.

Pri datumskih in ¢asovnih podatkih ne pozabiti na oblikovanje celice ter izbiro formata/oblike
izpisa v celici. Oblika dd.mm.yy pomeni, da bomo datum predstavili v obliki 19.02.07, oblika
hh:mm pomeni, da bomo ¢as predstavili v obliki 01:25 ipd. V angles¢ini pomenijo kratice:

d (day) —dan,
m (month) — mesec,
y (vear)  —leto,
h (hour) —ura,
m (minute) — minuta.

12.15 FUNKCIJA VLOOKUP

V pomoci za funkcijo VLOOKUP pise:

Preis¢e najbolj levi stolpec matrike ali tabele za doloeno vrednost in vrne vrednost v isti
vrstici iz stolpca, ki ga dolocite v tabeli. Uporabljajte VLOOKUP namesto HLOOKUP, ce so
primerjalne vrednosti v stolpcu levo od podatkov, ki jih Zelite preiskati. Crka V v funkciji
VLOOKUP je kratica od besede "Vertikalno".

Uporabljamo jo takrat, ko moramo poiskati ustrezno vrednost iz tabele. Najenostavneje se jo
da razumeti na primeru.

Recimo, da hoCemo izraCunati dohodnino. Za vsako osebo imamo dano osnovo za
dohodnino. Vse, kar moramo narediti, ¢e delamo "pes", je, da poiSCemo, v kateri razred spada
osnova za dohodnino in prepiSemo ustrezen znesek iz tabele. Prav to nalogo ima funkcija
VLOOKUP.
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c2 - £ |
A B c D E G H J
1 _ Oseba Osnova Dohodnina % na osnovo Osnova
2 |Janez 687.000,00 SIT Letna davéna osnova
3 |Tina 3.500.000,00 SIT oD Do Dohodnina v SIT %
4 |Bojan 12.000.000.00 SIT SIT 1.327.300,00 SIT SIT 16%
5 |JoZe 1.500.000.00 SIT 1.327.300.00 SIT 2.593.340.00 SIT 212.3668.00 8IT | 33%
6 |Matalija 8.950.000.00 SIT 2.593.340.00 SIT 5.247.940,00 SIT 630.161.00 SIT |  37%
7 |Marjan 1.800.000.00 SIT 5.247.940.00 SIT | 10.546.930,00 SIT | 1.612.363.00SIT | 41%
8 |Mina 2.500.000,00 SIT 10.546.930.00 SIT SIT| 3.784.949.00SIT | 50%
a

Slika 148: Primer za uporabo funkcije VLOOKUP

Najprej moramo izraunati dohodnino za Janeza. Postavimo se v celico C1, pritisnemo gumb

fy, ter poisCemo funkcijo VLOOKUP.

VLOOKLP » (0 % « |&| =viookup(B2;5G84:5158;3)

A B

Oseba Osnova Osnova

&
| Dohodnina % na osnovo

D E F

G

H

Janez 537.000.00 SIT |32:5G54:5.58:3) | Letna davéna osnova

Tina 3.500.000,00 SIT oD DO Dohodnina v SIT %

Bojan 12.000.000.00 SIT SIT 1.327.300.00 SIT SIT 16%

Joze 1.500.000.00 SIT 1.327.300.00 SIT 2.593.340.00 SIT 212.368.00 SIT| 33%

MNatalija §.950.000.00 SIT 2.593.340.00 SIT 5.247.940.00 SIT 630.161.00SIT| 37%
1.800.000.00 SIT 5.247.940,00 SIT 10.546.930,00 SIT [ 1.612.363,00 SIT 41%

Nina 2.500.000,00 SIT

10.546.930,00 SIT

SIT

3.784.949.00 SIT

50%

Argumenti funkcije

1

2

3

4

5

6

7 Marjan
i

9

10

" VLOOKLP
12

13 Lookup_wvalue B2

14 Table_array | sce81¢8

15 Col_index_num 3

16 T

17 Range_lookup

18 =

19 Poiéfe vrednost v skrajnem levem stolpcu tabele in vrne vrednost v isti vrstic iz stolpca, ki ga navedete, Privzeto mora
20 biti tabela urejena v naradfajofem vrstnem redu.

21 Lookup_value je vrednost, ki naj se poisce v prvem stolpcu matrike in je lahko vrednost, sklic
22 ali besedilni niz.

23

24

25 Rezultat formule = - &IT

26 -
28

Slika 149: Funkcija VLOOKUP

Nato po vrsti vpisujemo potrebne parametre. Prvi trije so oznaceni krepko, torej jih je
obvezno vpisati (Lookup value, Table array, Col index num):

LOOKUP_VALUE — kot pomo¢ za parameter piSe v spodnji vrstici, da je to vrednost, ki naj
se poisce v prvem stolpcu matrike. Vrednost, ki jo imamo in ho¢emo za njo pogledati, kam
spada v tabeli/matriki, je Osnova za Janeza, torej vrednost 687.000 SIT, ki je v celici B2. Kot
prvi parameter torej ozna¢imo celico B2.

1. TABEL _ARRAY - je tabela z besedilom, $tevili... Gre torej za naso dohodninsko
tabelo, iz katere naj se vrnejo podatki, ki jih i§¢emo. Oznac¢imo tabelo in pritisnemo
tipko ENTER. Pri tem pazimo, da ozna¢imo samo del tabele s podatki, brez naslovov.
S tem se izognemo morebitnim napakam pozneje. Oznaceno podrocje je torej G4:J8.
Vendar se tu moramo spomniti na Se nekaj. Ker ho¢emo izra¢unati dohodnino za vec
oseb, bomo vsebino celice, v kateri bo funkcija VLOOKUP, kopirali nize v stolpcu,
tako da bomo v eni potezi izracunali dohodnino za vse osebe. Ker pa se dohodninska
tabela vedno nahaja na istem mestu, moramo naslov tabele "fiksirati", ga narediti
absolutnega, da se pri kopiranju formule v celici ne bo spreminjal. Zato moramo
pritisniti tipko F4. Paziti moramo, da bo absoluten naslov za zacetek in konec tabele
(zaCetniSke napake so v tem, da se oznaci za "fiksnega" samo konec tabele). Torej
moramo dobiti: $G$4:$J$8.

132



Informatika

MS Excel 2007

2. COL_INDEX NUM - je stevilka stolpca v tabeli, iz katerega se naj vrne podatek, ki
ga iS¢emo. NaSa tabela ima Stiri stolpce (od, do, dohodnina v SIT, %). Rabimo

podatek iz tretjega, torej vpisemo Stevilko 3.

VLOOKUP + (0 % « |[&] =viookup(B2;3G84:5158;3)
A B c D E F G H J
1 | Oseba Osnova | Dohodnina % na osnovo Osnova
2 Janez 2 862,50 €32,5G54:5J58:3) | Letna davéna osnova
3 Tina 14.583.33 € 262567 € oD Do Dohodnina v SIT %
4 Bojan 50.000.00 € 15.770.62 € 0.00€ 553042 € 0.00€] 16%
5 JoZe 6.250,00 € 884 87 € 553042¢€ 10.805,58 € 88487€ 33%
6 Natalija 37.29167 € 6.718,18 € 10.805,58 €] 21.66642 € 262567T€[ 3%
7 |Marjan 7.500.00 € 88487 € 21.66642 € 43.94554 € 6.718.18 €| 41%
8 Mina 10.416.67 € 88487 € 4394584 € 0.00€ 16.770.62 €] 50%
3 :
10 Argumenti funkcije E]FE
1; VLOOKLP
13 Lookup_value |82l = 28625
14 Table_array k = {0\5530,41666666667\00, 16;5530, ...
}g Col_index_num |3 ) =g
i ¥ Range_lookup [ =
i
Poigce vrednost v skrajnem levem stolpcu tabele in vrne vrednost v isti vrstidi iz stolpca, ki ga navedete. Privzeto mora
20 biti tsbela urejena v naraéZajodem vrstnem redu.
21
29 Lookup_value je vrednost, ki naj se paidfe v prvem stolpau matrike in je lahko vrednost, skiic
ali besedini niz,
23
24
;g Rezultat formule = - €
28

Slika 150: Funkcija VLOOKUP — izrac¢un dohodnine

Dobimo prvi podatek, ki je 0, ter "potegnemo" vsebino celice navzdol tako, da dobimo
izracune Se za ostale osebe. Zakaj pa se v celici ne pokaze vrednost 0? Zato, ker je pri
oblikovanju vsebine celice uporabljena "racunovodska" zvrst oblikovanja Stevilke.
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c2 bl ﬁr| =VLOOKUP(B2;5G54:5158;3)
A B £ D E

1 | Oseba Osnova Dohodnina % na osnovo Osnova
2 |Janez 2.862,50 € - €
3 [Tina 14.583,33 €] 2.625,67 €
4 Bojan 50.000.00 € 15.770.62 €
5 |JoZe 6.250,00 €] 884,87 €
6 |Matalija 37.291.67 € 6.718.18 €
7 Marjan 7.500,00 €] 884,87 €
8 |Mina 10.416.67 € 884 87 €
9
10 Oblikovanje celic
1 : E
12 | Poravnava | Pisava | Obroba | Polnilo | ZaZdta
13 + Zvrst:
141 'Splogno || vzorec
15| Etevika L
16 Valuta
17 l Decimalna mesta: |2 3_.
i Cas Simbol: le v,
19 | Odstotek ! —
20 Ulomek
21 | Znans_tveno

! Besedilo
22| Posebnao
23 Po meri
24|
25
26
27 |
28 |
29 | _"
30 | Rafunovodske oblike v stolpcu poravnajo valutne simbole in decimalne vejice.
31
32|
33
34 :
35 | [ V redu ] [ Prekiidi ]
36

Slika 151 Oblikovanje celice (Stevilka — zvrst racunovodsko)

Na podoben nacin izracunano Se % na osnovo, ki se nahaja v cCetrtem stolpcu
dohodninske tabele, ter Osnovo, ki se nahaja v prvem stolpcu tabele.

[ woowr -

%  [£&] =viookur(B2;$G$4:$158;1)
A B £ D = G H J
Oseba Osnova Dohodni % na osnovo | Osnova |

Janez 2.862,50 € - € 16% 12:5G54-5J58:1) Letna davéna osnova
Tina 14.583.33 € 2.625,67T € 3% 10.805.58 SIT oD DO Dohodnina v SIT %
Bojan 50.000.00 £ 15.770.62 € 50% 43.945.54 SIT 0,00 €] 553042 € 0.00€ 16%
JoZe 6.250.00 € 884,87 € 33% 5.530.42 SIT 5.53042¢€ 10.805.58 € 584.67€ 33%
Natalija 3729167 € 671818 € 41% 21.866.42 SIT 10.805,58 € 21.866.42 € 262567T€| 31T%
Marjan 7.500,00 € 884,87 € 33% 5.530.42 SIT 21.866,42 € 43.94504 € 6.718.18 €| 41%
Nina 10.416.67 € 584,67 € 33% 5.530.42 SIT 43.945.54 € 0.00€ 15.770.62 €] 50%

[ LYY [Ny O TR IR Y P ) ) ) Qg D I D g Lo
R A Dl biad b= ] e i el e o e el s et B ol it R

Argumenti funkcije

VLOOKUP
Lookup_value
Table_array
Col_index_num
Range_lookup

2862,5

= {0\5530,4166666666710\0,16;5530, ...

Poise vrednast v skrajnem levem stolpcu tabele in vrne vrednost v isti vrstid iz stolpca, ki ga navedete. Privzeto mora
biti tabela urejena v naraséajofem vrstnem redu.

Rezultat formule =

Pomot za to funkdijo

Lookup_value je vrednost, ki naj se poisce v prvem stolpcu matrike in je lahko vrednost, sklic

ali besedini niz.

Slika 152: Funkcija VLOOKUP — izrac¢un osnove

Podro¢je uporabe funkcije VLOOKUP je zelo Siroko, saj nam pomaga iskati vrednosti pri
izracunih, ¢emur se je skoraj nemogoce izogniti pri vsakdanjem delu. Primeri so pri izraCunu
pla¢ (uspesSnost, razredi...).
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12.16 GRAFIKONI

Sele grafikoni naredijo Excel za bolj zanimivo orodje, saj slika pove veé¢ kot tiso¢ besed.
Izdelava je enostavna, ker nas do koncne podobe grafikona vodi po korakih Carovnik. Za
zaCetnike velja tudi pravilo, da ¢e odkrijejo napako pri ze izdelanem grafikonu, naj raje
grafikon zbriSejo in za¢nejo znova. Tako bo trajalo manj ¢asa, da pridejo do zelenega
grafikona. Seveda pa se da vsaka podrobnost popraviti tudi v Ze izdelanem grafikonu
(uporaba desne tipke na miski, s katero dobimo podrobnosti oznacenega objekta).

1. Oznacimo podatke, ki pridejo v postev za izdelavo grafikona — "pobarvamo podatke"
od A2 do C14.

2. V Kartici Vstaviljanje izberemo vrsto grafikona, ki ga Zelimo vstaviti. V naSem
primeru je to 2D stolp¢ni grafikon.

7=~ - T Drimer bniina ] . ; »
fEa) e 9 =—=-—=| Kartica Vstavljanje
—/ Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Formule Podatki Pregled Ogled —ooomrer
o—

M :.;'.E_'

Vrtilna Tabela Slika TIzrezki Oblike SmartArt || [Stolpeni| Crini Tortni  Pabiemt
tabela ~ = o % %

Tabele Ilustracije 2D-stolpec

| B17 - %]
| A g e [l=A] (80 E |

Podatki za podjetje v | 3o-stoipec

e e 001 89 33

Februar 9.500.000 €| cilindriéni
Marec 9.100.000 €] | g 185
Apri 7.500.000€!J‘.ﬂlﬁ Jaf) 08 _LM

Maj 5.000.000 €| stoini
Jad] A4] |44

nf 2D stolp¢ni
grafikon

FENE AL - e

Junij 2.950.000€ ||,
Julij 150.000 € 2588] .38 ] S8
Avgust 125.000 €/=iz=me
September 900.000 €| | |4 A Al LA
Oktober 1.800.000€!hM sh| AA] b
November 3.500.000 €| ill| ¥se vrste grafikonov ..

December | 5.500.000 €] 2.200.000 €

Skupaj 54.525.000 €| 24.620.000 €

1

Slika 153: Izdelava grafikona

T

Slooi e e~ oo & on)—

e (Grafikon je izdelan, manjka mu Se naslov. Postavimo se z misko na grafikon (ga
oznacimo). Pojavijo se nove kartice, v katerih najdemo dodatne gumbe z ukazi za
oblikovanje grafikona. Izberemo kartico Postavitev in gumb Naslov grafikona. V
dodatnem meniju, ki se pojavi, izberemo Nad grafikonom.
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‘.’ﬁé\-‘ = - ¥ Primer_knjiga_1 - Microsoft Excel Oradja za grafikone - F
-9‘ Osnovno Vstavijanje Postavitev strani Formule Podatki Pregled Ogled Dodatki Acrobat Maért Pastavitey Oblika @ -
g bl @ BF RRls] wE ] (B el 6 @ ] (o] (o] laal |22
its Slika Oblike Poljez Naslov |Maslovi Legenda Oznake Podatkovna Osi Mreine Risalna Trendna Crie e Intenali

44 Ponastavi na ujemanje sloga ~  besedilom |||grafikona = osi~ ~  podatkov~ tabela~ - éte~ || powdina~ it~ napake =

Trenutni izbor Vstavi —| Brez Osi Ozadje Analiza Lastnosti
| Grafikon 4 - J‘Jr| ﬂ Ne prikai naslova grafikona
A B L] et ntos e grtivons E G H ' J K

1 Podatki za podijetje v letu 2~ brez soremembe weiosti orafikona

2 Mesec Dobicek Sij ;‘r\a:ag\r::;:r\ﬁ?vmu_obmoija

3 Jauar | B500.000€] 34 et

4 Februar 9.500.000 €| 3.8uu.uuux 2,000,000 €

5 Marec 9.100.000 €| 3.640.000 € R i

6 April 7.500.000€| 3.000.000 € 5.000.000 £

7 Maj 5.000.000 €] 2.000.000 € 4.000.000 € itk

8 Junij 2.950.000 €] 1.180.000€ | 3.000.000 € -

9 Juli 150.000 €] 1.000.000 € 2.000.000 € -  Stroski

10 Avgust 125000 € 900.000 € 1-000-00%2 ]

11 September 900.000€]  800.000 € VI I S

12 Oktober 1.800.000 € 1.300.000 € S3¢ 3 £53528233

13 November | 3.500.000 € 1.400.000 € £g= i525%

14 December 5500.000 € 2.200.000 € g 35z

15 Skupaj 54.525.000 €| 24.620.000 €

Slika 154": Vstavljanje naslova g;aﬁkona

12.16.1 Spreminjanje grafikona

Grafikon mora biti oznacen preden ga zaCnemo urejati/spreminjati!

e Mesto izpisa legende v grafikonu lahko spreminjamo v kartici Nacrt, izberemo enega

od gumbov v skupini Postavitev grafikona.

e Vrsto grafikona spremenimo v kartici Postavitev, gamb Spremeni vrsto grafikona.

.EA\‘, (= R - Primer_knjiga_1 - Microsoft Excel Oradja za grafikane

i
4/ Osnowno Vstavljanje Postavitev strani Formule Podatki Pregled Ogled Dodatki Acrobat Madrt Postavitev Oblika

@ " x

W, = = = ’ ‘
Spren‘mwstoshramk_ot Preklopi  Lberi #E9 il & ﬂ_ﬂ‘_‘J]ﬂ‘j II II . ‘ h ‘ . ‘ I l . ‘ i ‘ || Premakni
iqna

o]

aA

graflkona  predlogo || vrstico/stolpec podatke grafikon
Vista Podatki Postale.grafikona - Mesto
J P . L I . . I
‘_ Skupina Postavitev grafikona
Spremeni vrsto grafikona
. . v
Slika 155: Kartica Nacrt
’DD = I B s Primer_knjiga_1 - Microsoft Excel Orodja za grafikone -
N T e =
Osnovno  Vstavanje  Postavitev strani Formule  Podatki  Pregled Ogled  Dodatki  Acrobat  Maét | Postavitey  Oblika @ - =7 x
MNavpicna (Vrednost) os || ) [A= m— . e, iy i n L F Ime grafikona:
aal | i = i = dn | | L] L. i
8y kbor oblike u L‘_:y J = == = L = & == J | Grafikon 4
= > slika Oblike Poljez Naslov  Naslovi Legenda Oznake Podatkowna || Osi Mreine | Risalna Trendna  Crie Intervali
&5 Ponastavi na ujemanje sloga - besedilom || grafikona~ osi~ - podatkov+ tabela~ - érte~ || povriina - érta~ napake *
Trenutni izbar Vstavi Oznake osi Ozadje Analiza Lastnosti
| Grafikana - i ™|
Slika 156: Kartica Postavitev
(D) =9 - " Primer_knjiga_1 - Microsoft Excel Orodja za grafikone
it .- e
—j Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Formule Podatki Pregled Ogled Dodatki Acrobat Maért Postavitev Oblika
Mavpiéna [Vrednost) os - & Polnilo oblike ~ é hd P I2 Poravnaj - :‘.d 669 em  *
- . N N oy A AP L 1 & 2 =
@/Lborohllke —— ~ | [ Oris oblike A A A - ﬁ ¥ it =
“ﬁ Ponastavi na ujemanje sloga = | &b Udinki oblike = T Ld "-’»'b Podokno izbora 4l ij 1SS em
Trenutni izbor Slogi oblik (] Slogi WordArt (F] Razporedi Welikost {F
| Grafiknna - el

Slika 157: Kartice Oblika

12.16.2 Urejanje vira podatkov grafikona

Za urejanje vira podatkov se odlo¢imo, ¢e na zacetku podatkov v tabeli nismo pravilno
oznacili ali pa hoCemo podatke spremeniti/dodati/zbrisati. V kartici Nacrt izberemo Izberi
podatke, odpre se novo okno, v katerem lahko urejamo podatke oz. oznacujemo Stevilcne

podatke iz tabele.
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p., - i Orodja za grafikone
—jj{ Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Formule Podatki Pregled Ogled Dodatki Acrobat Maért Postavitev Oblika @ - =
oo e e |V Kartici Naé¥t izberemo
i Podatki Postavitve grafil gul’nb Izberipodatke, Slogi grafikons —o-— POdatkl CelOtne
| Al v | Jf | Podatki za podjetje v letu 2005 / razoredelnice. ki
A B C D E F G S | zpredetmice,
1 [ Podatki za podjetje v letu 2005 SO oznacent.
2 Mesec Dobi¢ek Stroski . L
3 |Januar 8.500.000 €| 3.400.000 € Podatki za pOdJeU g v letu 2005
4 |Februar 9.500.000 €| 3.800.000 € -
5 Mareq| i {0.000 €| [iiablidateiins
6 A Podatki Legende b3.000 € Obseq podatkoy v arafikonu: | —List41sAs2isCs 14) =] /_ Podatki na X osi.
7 Maj £0.000 €
8 [Juni Z950-0U0E] T-T80.000 € E _
9 | Julj 150.000 €| 1.000.000 €| | vnosNegence @z Omake voderawne asi (Kategbria) u Dobi
10 Avgust 125.000 €]  900.000 €| || e ][ wesene || X costran | Fueae] 7 [ m Strodki
11 September 900.000 € 800.000 € Dﬂh‘f'ek\ Januar Al
12 Oktober 1.800.000 €] 1.300.000 €] | [ :::f’ ]
13 November 3.500.000 €| 1.400.000 € s G
14 December 5.500.000 €| 2.200.000 € Mai 2R
12 Skupaj 54.525.000 €| 24.620.000 €

Slika 158: Izbira vira podatkov in njihovo urejanje

Spreminjamo lahko podatke celic, ki se nanasajo na legendo, na oznake na X osi, spremenimo
lahko navajanje na vrstico oz. stolpce (Preklopi vrstico/stolpec) itd.

Pogoste napake pri zacetnikih!

e V prikazanem primeru je znacilno, da zacetniki oznacijo poleg podatkov za prikaz Se
skupne vsote in s tem "pokvarijo" prikazane rezultate.

e Vedno oznacimo v vsakem stolpcu tudi celico, ki je nad prvim podatkom v stolpcu.
Seveda le v primeru, ko celica vsebuje opis vsebine stolpca. S tem dobijo podatki v
stolpcu ime (dobicek in stroski v naSem primeru).

e Pogledamo tudi, ali so nizi podatkov v vrsticah ali stolpcih. Ce ne vemo, kaj je
pravilno, enostavno preizkusimo. Menjajmo izbiro iz stolpcev na vrstice in poglejmo,
kaj se zgodi. Ta izbira je na voljo zaradi tega, ker so v¢asih podatki v vrsticah in ne v
stolpcih.

12.16.3 Oblikovanje osi
Postavimo in oznac¢imo os, ki jo zelimo oblikovati. V nasem primeru je to y os. Pritisnemo

desno tipko na miski, pokaze so novi meni, v katerem lahko spreminjamo pisavo (Pisava) in
obliko podatkov na osi (Oblikuj os).
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Podatki za podjetje v letu 2005 Ommatimo Y os in
40.000.000 £ pr}fls'rlemo desno tipko na
1 miski.
8.000.000-6 /I|/I
6.000 [zbridi
4.000 aﬁ Ponastavi na ujemanje sloga ) ]
2,000 A Pisava.. m Dobitek Izberemo Obllku_] 0S.
) l'.l'] Spremeni vrsto grafikona ...
M Strogki

_1 Izberi podatke ...

Dodaj pomoZne mreine crte
Oblikuj glavne mrezng s
S Oblikuj o5 ..

Avgust

Slika 159: Oblikovanje osi

Oblikovanje osi

MozZnosti osi

September

Oktober
November
December

Izberemo Stevilka.

b : Stevika Kategorija: Dt ta: |0 . . . .
10.000.( Gl Obliko 3tevilke povezemo z
Polnilo Ztevika Simbaol: . c : .
[Btevi i obliko vira Stevilk v tabeli
8.000.4 Barva &rt _\I'B|L'.Ita | sTTz ’ g ! ) -
L] ———— ali pa Stevilke oblikujemo
Slog érte |Datum De0d i SiEwd: N
6.000.4 rom drugace.
Sendena |Odstotek
4.000.( |Ulomek
3D-oblika |Znanstvena k
|Besedil
2.000.4 Poravnava EPE::b:noo
Po meri
Koda oblike:

Ce #elite ustvapfl obliko po meri, kodo vnesite v polie *Koda oblike,
Povezand z virom

Valutne oblike se uporabliaio za splodne denarne vrednosti, Ce Zelite v
stolpcu poravnati decimalne vejice, uporabite rafunovodske oblike.

Slika 160: Oblikovanje osi — oblika Stevilk

V moznosti Stevilka lahko izbiramo obliko $tevilke, ki smo jo v na$em primeru povezali z
virom (z oblikovanjem podatkov v tabeli).

Na podoben nacin oblikujemo tudi podatke na X osi. Pomembno je samo, da pravilno
ozna¢imo del grafikona, ki ga Zelimo spreminjati, nato pa pritisnemo desno tipko na miski.
Dobimo lastnosti oznaenega predmeta in sedaj lahko izbiramo, kaj zelimo spreminjati.

12.17 VRTILNE TABELE

Vrtilne tabele so nepogresljive orodje pri obdelavi in analizi ve¢je koli¢ine podatkov. Ker
ponujajo enostaven, uporabnisko prijazen interaktivni vmesnik za analizo podatkov, jih je
enostavno uporabljati. Seveda je enostaven tudi postopek izdelave grafikona, ki se naredi na
podlagi vrtilne tabele (lahko ze od zacetka postopka).

Pri vrtilnih tabelah je potrebno paziti na obliko same tabele, ki jo hoCemo uporabiti. Vsak

stolpec mora imeti ime, med podatki ne sme biti vsot. Vse vsote, ki jih Zelimo imeti, se bodo
naredile same. Za vecje tabele z veC vrsticami (zapisi) podatkov pa moramo uporabiti drugo

138



Informatika

MS Excel

2007

orodje iz paketa Office, to je Access. V Accessu ni omejitve glede na Stevilo vrstic, vmesnik
oz. ¢arovnik, ki nam pomaga pri izdelavi vrtilne tabele, pa je podoben tistemu v Excelu.

Vrtilne tabele lahko uporabljamo za obdelavo in analizo podatkov iz drugih programov, npr.
racunovodskih, skladiS¢nih evidenc ipd. Vecina programov ponuja oz. bi morala ponujati
1zvoz podatkov v obliki, ki jo je mogoce uvoziti v Excel.

12.181ZDELAVA VRTILNE TABELE

Naslednji primer je izmisljen, narejen je samo z namenom, da se prikazejo moznosti, ki jih
ponujajo vrtilne tabele. Uporabljena je klasi¢na oblika vrtilne tabele — kako spremeniti obliko
vrtilne tabele, je razlozeno na koncu podpoglavja.

Imamo podjetje, katerega zaposleni po terenu prodajajo sadje in zelenjavo. Obstaja evidenca
za celotno leto, in sicer za vsakega potnika imamo zapisan prodan artikel in koli¢ino, ceno
artikla in kon¢ni znesek. Pri vsaki prodaji je zabelezena tudi zvrst artikla, torej ali gre za sadje

o0z. zelenjavo. Vseh vrstic v tabeli je 10.000.

Zanima nas:

Vrtilna Tabela

Osnovno

tabela ~

Tabele

Vstavljanje P

CHRDD ke b

Slika Izrezki Oblike SmartArt

llustracije

Vrtilna [ZdruZliivostni naci

Grafikoni

Vstavljanje vrtilne tabele.

L ® )

Stolpéni Crtni  Tortni  Paliéni Plodginski Raztreseni

Drugi

= grafikoni =

£}

A7

fx | Janez Velkavrh

W 00|~ g e L R

10

A
ZAPOSLEN
Ana Vzorec
Ana Vzorec
Ana Vzorec
Ana Vzorec
Janez Velkavr

B c
DATUM

01.01.2005 Grah
01.01.2005 Kiwi

01.01.2005 ParadiZnik

01.01.2005 Banane

Janez Velkavr

| 01.01.2005 Banane

Janez Velkavrl
Janez Velkavrh
Janez Velkavrh
Janez Velkavrh

T AN PN

01.01.2005 Breskve
01.01.2005 Breskve
01.01.2005 Cebula
01.01.2005 Jagode

A4 A4 AAAE Klacalina

Slika 161: Podatk

ARTIKEL
01.01.2005 Borovnice

D E
VRSTA CENA
sadje 10,5
zelenjava 31
sadje 3.5
zelenjava 1.25
sadje 0.5
sadje 0,5
sadje 0.8
sadje 0,8
zelenjava 2,6
sadje 2.1

i za vrtilno tabelo

F

G H
KOLICINA ZNESEK

210
279
70
62.5
20

5

56
72
234
168

anc

o koliko sadje in zelenjave je prodal posamezen zaposleni (znesek),
e koliko je bilo prodane sadje in zelenjave po posameznih mesecih (znesek),
e koliko je bilo prodanega posameznega artikla po mesecih ipd.

Zacetek izdelave vrtilne tabele je enostaven, tako kot celoten postopek. Koraki pri izdelavi so:

Postavimo se kamor koli v tabelo (v katero koli celico), ker nam je zato pozneje ne bo
potrebno oznacevati! Postopek oznacevanja je lahko zelo zamuden, sploh, ¢e imamo v
delovnem listu dosti vrstic tabele.
1. V kartici Vstavljanje izberemo Vrtilna tabela. Pridemo do naslednje slike v Carovniku

za ustvarjanje vrtilne tabele. Tu se nam ponuja izbira vira podatkov. V naSem primeru

gremo naprej — kliknemo na gumb V redu.
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fx | Janez vesram—— | Tabela je Ze oznadena, ker smo
bili postavljeni v eno izmed celic s
podatki.

'Ana
Ana
vAna
\Ana
\Janed|
wJaned
E.Janez
10 Janeg
11 }Janeg

12 |Janed
13 loze (¥ Ma nowv delovni list

O Uparabi zunanji vir podatkow

W oo (=l ||| =

Izberite mesto, kamor Zelite shraniti porodilo vrtine tabele

14 Moze | O Na obstojef delovni list

15 WJoze Mo =,
16 1oZe :
;i EJDEe [ V redu ] [ Preklici ]
18 'Nina

Slika 162: Ustvarjanje vrtilne tabele

2. Prisli smo do naslednjega okna. Pojavilo se je okno, ki nam pomaga pri
obdelavi/analizi podatkov iz naSe tabele. V seznamu polj vrtilne tabele so imena
stolpcev tabele, ki jo analiziramo (desna stran slike), na levi pa je Se prazna tabela, ki
jo bomo napolnili z zelenimi podatki.

o) = 9 - i Vrtilna [ZdruZljivostni nacinl - Microsoft Exce Orodja za vrtilne tabele
—j Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Formule Podatki Pregled Ogled Dodatki Acrobat | MoZnesti Naért
Ime vrtilne tabele: | Aktivno polje: B i elbtio % Zdidiizbor | o) [aTZ ﬂ 23] i:ﬂ A= :?I la == [l +l
= paolje } I Jf'J 1! a Ukl SFF ] —
Vrtilna tabelal ZAPOSLEN <@ Razdruzi j j ! _—"] J o nﬁ J f= - J ﬂ
-, = - P’ : — =2 sy lat ol - Z | Razvrsti || OsveZi Spreminjanje Podisti Izberi Premakni Vrtilni  Formule Orodja | |Seznam|Gumbi| Glave
E2r Moinosti ~ @) Nastavitve poyj = T CEIotnG POl (7 Zdruzi polje i ~  vira podatkov = - *  yrtilno tabelo || grafikon  ~ OLAP polj +/- | polia
Vrtilna tabela Aktivno polje ZdruZi Razvrsti Podatki Dejanja Orodja Pokai/skrij
[ B3 - fe | znpOSLEN
A B L D E F [£ H I J K L M
2 Saznam polj vrtilne tabele v x
3 |Vsota od ZNESEK [FAPOSLEN [=]
4 DATUM > |Ana Vzorec Janez Velkavh _ JoZe Kotnik Mina Hovat g vsota Izberite polia, ki jih Zelite dodati pordiu:
5 01.01.2005 621.5 660 483.5 313 2. korak El S -
6 02.01.2005 315 142 953 8355 3514] [ESARD
7 03.01.2005 1601 2231 799 zz— gogol Ldpamun
g 04.01.2005 361, 23 03,5 283g| | [EIARTIEL
9 05.01.2005 1. korak 163 550 495 5 1140 33725 | CJvRsTA
10 06.01.2005 3676 536.5 3r3 2113 5522, 6( | |CJcEnA
1 07.01.2005 413 463 140.5 888 1691 4405 4041| | [CxouIciia
12 08 01 2005 920 12835 1281 473 20 397 4856,5| | [Z1ZNESEK
13 09.01.2005 363 1323 214 gH— 7909
14 10.01.2005 914 32 152.5 506 | R
15 11.01 2005 556.5 566 T \ 868 4058 5 \:‘;’EF”‘E"“J“I‘E i "””‘:i? “:q"ke ”
16 12.01.2005 183 242 476 465 g 1462 2955,5| [ R R S PP P
17 13.01 2005 574 868 45 84 702 233 2506 ZAPOSLEN x|
18 14.01.2005 337 335 334 187.5 979 1080 32525
19 15.01.2005 363 988 193 350.5 1404 1205 45085 | |
20 16 01 2005 484 216 1028 3495 146 200 24235 | G anake vrstic i
21 17.01.2005 508 775 426 287 1842 906 4744 e o (T
22 18.01.2005 282 146 559 334 14295 3345 3085 sola o |
73 19 01 2005 1167 1744 5 5215 329 257 596 4615
2 20.01.2005 307 46,5 416 T67.5 319 589 38| | L ]
25 21.01 2005 591 1299 352 210 1268 325 4045| | [ odiosi posodabitev postavitve
2 22.01.2005 1290 315 78 837 art 1476,5 4670,5

Sliké?l63: Izﬁelava \;;*tilne tabele

3. Misko postavimo na polje Datum v seznamu polj vrtilne tabele, pritisnemo levo tipko
in jo drzimo pritisnjeno, polje pa odnesemo v levi del vrtilne tabele, kjer piSe Tu
spustimo polje vrstice (1. korak). Levo tipko sprostimo. Sedaj naredimo enako Se za
polje Zaposlen, vendar ga "odnesemo" v zgornji del tabele, kje pisSe Tu spustite polje
stolpca (2. korak). V tretjem koraku pa odnesemo polje Znesek na mesto v vrtilni
tabeli, kjer piSe Tule spustite podatkovne elemente (3. korak).

Sedaj ze vemo, kako je organizirana vrtilna tabela. Zgoraj in levo imamo mesto,
kamor spus¢amo polja, ki jih Zelimo analizirati, na sredini so pa polja, ki so Stevilcne
zvrsti (se bodo sestevala, iskali min. in maks., povprecja ipd.).

4. Datume Se moramo zdruziti v mesece. Postavimo se na kateri koli datum, pritisnemo
desno tipko na miski in izberemo ZdruZi. Nato izberemo Po Meseci in pritisnemo
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gumb V redu. V primeru, da ho¢emo iz mesecev dobiti nazaj dneve, moramo iti v
obratni smeri — namesto zdruzi bomo izbrali Razdruzi.

Vsota od ZNESEK |ZAPOSLEN | =

DATUM ¥ |Ana Vzorec Janez Velkavrh
01.01.2005 6215 66l
02.01.2005 iNns 14
03.01.2005 531 10!
04.01.2005 N 47
e 29
| =3 | Kopir) 63!
“ Oblikyj celice ... W46
! = 3

2] | Osvedi
i 4 o 32
I Razvrsti 4 3
i Filter » |66l
i 124

Del ta »DATUM =«

E v | Delnavsota s
; Raziiri/strni [k x]
! @ Zdrudi.. 98!
! 3 . 21
~@ | Razdruzi.. 7
| Premakni ¥ 140
. X | Odstrani »sDATUM :-!
i oﬂ Mastavitve polja ... 29.
H Moznosti vrtilne tabele ... 3
| ; Skrij seznam polj 25
H 831

SECAE LR oF

[ i L R V]

05.01.2005 730 294
DGl — - —— R
Wy ZdruZevanje v skupine @El ga
| samodsjno .5
09 23
10 Zadni pri: 1.1.2005 32
1M [ konéajpri: | 1.1.2006 66
12 - 42
13 ~ 64
14 Sekunde 35
4 |Minute
1 Ure 83
1 Dnevi 16
1 75
) Cetrtletja
Leta 46
19 5
20 b.5
21 99
g I Vredu l l Preklici ;?
24T 2000 o 530
25.01.2005 708 363

Slika 164: Vrtilna tabela — zdruzevanje podatkov

POMOC:

Ce smo se v postopku zmotili, enostavno primemo z mi$ko ime polja v vrtilni tabeli,
ki je sedaj sivo, ter ga odnesemo nazaj v seznam polj ali pa izbriSemo kljukico v
Seznamu polj vrtilne tabele.

Podatke moramo Se oblikovati. Postavimo se na poljubno polje s koli¢ino, pritisnemo
desno tipko na miski in izberemo Nastavitve polja vrednosti. Tu lahko izberemo tudi,
katere podatke Zelimo — ali so to vsota, $tetje, minimumi itd. Ce bi izbrali povpredje, bi
dobili po mesecih namesto skupne vsote za posamezen mesec, povprecni prodajo po
zneskih. Moznost Stej pa nam pove, kolikokrat v mesecu je posamezen zaposlen kaj

prodal.

Oblikovanje stevilk je na voljo po pritisku na gumb Oblika zapisa Stevil (enake moZnosti
kot pri oblikovanju celic).
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22096 5 204435 21588,5 22565
- - - 16166 18434 5 18096.,5 24250 5
anez Velkawrh  JoZe Kotnik Iina Horvat Peti 18034 15871 16910 5 21752
191932131-3 191125422 1911808512 16644 5 23936 21471 16477
v v . . . X
204435 215885 22565 Nastavitve polja vrednosti PIX s
18434 5 180965 242505 Ime izvora: ZNESEK B
1 EOTA ACOA4N C A4TEA 5
> 23 Kopirgj Ime po meri: |\|'so13 od ZNESEK | ‘5
;gg ﬁ) Oblikuyj celice .. — | | Povzemi | Pokazi vrednost kot &
i isa devi 5
175 Oblika zapisa stevil ... — | Povzemite polja z vrednostmi po -
1( [l | Osveii Izberite vrsto izraduna, ki ga Zelite uporabiti za povzemanie
203 Razvrsti N podatki iz izbranega polja
2 . .
W X QOdstrani »Vsota od ZMESEK« — Stej
— = Povpredje
Povzemi podatke po 4 Maks
#Z | pokaii podrobnosti ;qll'nnnofek 3z
oﬂ Mastavitve polja vrednosti ..
MoZnosti vrtilne tabele ...
- ’ Oblika zapisa Etevil ] [ Vredu ] ’ Preklici
: Skrij seznam polj

Slika 165: Nastavitev polja vrednosti vrtilne tabele

Izbira mesecev ali zaposlenih nam je na voljo po

pritisku na gumb, ki ima ime polja. Ce

zelimo izbrati samo doloCene artikle, pritisnemo na gumb Artikel in odkljukamo oz.

izbriSemo odvecne kljukice pri artiklih.

Vsota od ZNESEK [ZAPOSLEN |t

‘%l Razvrsti od A do £

%l Razvrsti od ZdoA

Vet moZnosti razvricanja ...

Filtri vrednaosti

[ vreau || Pprewic |

Janez Velkawrh JoZe
19928 .5
13112

204435
18434 .5

23936

18864 5
207315
17525 5
16853
20362.5
21258

227320 5

|

Izbira po seznamu
zaposlenih.

Slika 166: Filtriranje podatkov vrtilne tabele
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Se primer za prikaz prodaje sadje in zelenjave po zaposlenem.

et b = = e e el A B R

Vsota od KOLICINA [VRSTA [+

ZAPOSLEN - |sadje zelenjava |Skupna vsota
Ana Vzorec 45.610,00 34.270.00 82.880,00
Janez Velkavrh 42.950,00 35.410,00 75.360.00
JoZe Kotnik 45 26000 35520,00 80.780,00
Mina Horvat 46.340,00 39.580,00 85.920.00
Peter Petenko 46.360,00 37.200,00 83.560.00
Tatjana Stropnik 45.600,00 35.040,00 83.640.00
Skupna vsota 275.120.00 220.020,00)  495.140,00

Slika 167: Primer vrtilne tabele

Polja lahko tudi poljubno dodajamo — za vsakega zaposlenega nas zanima Se prodaja
posameznega artikla. Paziti moramo samo na preglednost, da tabela ne bi bila zbirka
nametanih, nepreglednih podatkov.

A B c D E F G H J K L N 6]
1 Tule |
2
3 Vsota od KOLICINA [VRSTA [~ JARTIKEL[~]
4 “Isadje Vsota sadje | =zelenjava Vsota zelenjava |Skupna vsota
5 ZAPQSLEN ~ |Banane Borovnice  Breskve Jagode Kiwi Marelice Cebula Grah Paprika ParadiZnik_ Solata
6 Ana Vzorec 845000 777000 807000 799000 927000 706000 4861000 712000 605000 7.810.00 640000  6890.00 34.270.00 82.880.00
7 Janez Velkavrh 6.940,00 752000 583000 840000 677000 7.490,00| 4295000 6.660.00 744000 6.150,00 677000  8.390.00 35.410,00 78.360.00
8 JoZe Kotnik 751000 847000 724000 702000 7.000.00 802000 45260.00( 7.070.00 716000 665000 7.900.00 6.740.00 35.520.00 80.780.00
9 Nina Horvat 7.340,00 766000 740000 832000 836000 7.260,00( 46.340.00( 8.220.00 826000 7.900,00 7.690.00 751000 39.580.00 85.920.00
10 Peter Peenko 820000 778000 710000 742000 45000 741000 46.360.00( 8580.00 746000 644000 751000 7.210.00 37.200.00 83.560.00
11 Tatjana Stropnik 7.590.00 540000 718000 6.750.00 7.210.00 B.470.00| 4560000 7170.00 7.860.00 7.380.00 85.900.00 6.730.00 38.040.00 83.640.00
12 Skupna vsota 46.030.00 4760000 4282000 4590000 47060.00 4571000 275120.00] 4482000 4423000 4233000 4517000 4347000 220.020.00] 495 140.00]

i3
14

Slika 168: Dodajanje polj v vrtilno tabelo

Za izdelavo grafikona bodimo postavljeni v katerokoli celico vrtilne tabele in v kartici
Vstaviljanje izberemo ustrezno vrsto grafikona. Pojavil se bo grafikon, kateremu lahko
spreminjamo parametre.

~100.00
180,00

7.420.00
6.750.00

8.450.00
7.210.00

7.410.00
8.470.00

46.360,00
45.600,00

8.580.00
7.170.00

7.460.00
7.860.00

b4
7.3

.820.00 45.900,00 47.060.00

10.000,00
9.000,00
8.000,00
7.000,00
£.000,00
5.000,00
4.000,00
3.000,00
2.000,00
1.000,00

45.710,00) 275.120,00

0,00

M sadje - Banane

W sadje - Borovnice
W sadje - Breskve

M sadje - Jagode

W sadje - Kiwi

W sadje - Marelice

zelenjava - Cebula
zelenjava - Grah
zelenjava - Paprika

zelenjava - Paradiinik

Slika 169: Grafikon vrtilne tabele

44.820.00 44.230,00 423
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Sprememba vrtilne tabele

Videz vrtilne tabele se da tudi spreminjati. Razliko bodo opazili predvsem tisti, ki so bili
vajeni oblike iz starejsih razli¢ic Excela.

(o)™~ & i Vrtilna - Microsoft Excel Orodja za vitilne tabele I ER s Vrtilna [Zdruzljivostni nacin] - Microsoft Excel Orodja za vitiine tabele
Ginoma D veenane e w0 pesetss Ml vresica M Coic M becetes B caret ) wozmeml et =) Ounemo Viimvarye|| Postemievsiani | Fomute|podatii| Piegied | Ogled | Dodat | Auobat NN hatt
| T oy = | 2 » B © ) nevtine ock:| Atmogole 1 A B BE B
d wim | e B |BBE oM e BB BH B &
iina tabela - wvell Spremimanje | Podst beri Premakmi || Vitini
: N | Racwst || Oovel_ spremimare | Podstt Tent  premsket || v e e ] | v Spremianie || Podit e Promket || Vit
ERMazGi (| Qi Nesiwitc o8 e fl ™ virapodstiov - || = v wtinotabelo | grafi Vit tabela Axthmo polie 2o Rozst Pocati Dejonio ¢
Vitina tabela Aktino palie Zaruii Razvst Podatki Dejanja
poli iani I - ¢ ]
[ A3 adl £] A B c D E F 3 i i ] K L 0 5
A B c D E 3 G H I J K L 0] z |
; 3 Seznam polj rtiine tabele v x
‘Seznam polj vrtiine tabele v x 7
C—1 = S
3 - 5| © 1 Tberite pofis, i Selte dodet porodi:
‘; Vitina (abela Izberite polj, kijh Zelte dodatiporodiu: Gl [CTzarosien
&1 Con ” [Dewosien Ol Closmum
§ o el prprati porocio. Dosrn s e O
izbeiite polja iz seznama polj 5 " Owsma
| a e e podatkovne elemente
8 wiine tabele E::‘;:‘ 0 2 lle spustite podatkovne elemente R
10 [Bcew 2 5 e
11| m— |Tourema o
12| B |Canesex 5 =
13| 16
14 17 Poviste polia med spocn comody:
15 18 ' Fiterpoode ] Omeke stobcer
1
15 Povledite polja med spodnjimi cbmodji: |2 ‘
'\ Filter porodla i Oznake stolpcew. 21 I —
18 — 2 ] Omake wrstc T Vrednost
19 ‘ =
20 24
21 % L L
> il it S b el - 2% 0] ode posadibitey postavive
2 7
2 -
25 [ Odoii posodobitey postavitve

Slika 170: Novejsa in klasi¢na oblika vrtilne tabele

Postopek za spremembo videza vrtilne tabele iz novejse v klasi¢no obliko je naslednji:

| ."/t!n 290 ¥ CHCE | Orodja za rtilne tabele |

(5t . .
- Osnovno Vstavljanje 1 POStaVlmO sev Vrtlan ed Ogled Dodatki A MozZnosti Madrt

tabelo in izberemo kartico

Ime vrtilne tabele: | Aktivho polje: M . . r_;' =) ﬁ jA L?I
<] o | | g_ﬂ |
Vrtilna tabelal oznost. I = “ = b
- g 3 =TT = =1 Osvefi  Spreminjanje Podisti  Izberi Premakni Vrtilr
3 MozZnosti ~ 4| = % = vira podatkov el - wrtilno tabelo || grafik
(tilna tabela Aktivno polje Razvrsti Podatki Dejanja

[\ cs - (2 5]
A c [ D E - & H [ J
A 2. Izberemo MoZnosti. ) | 5 .
3. Med meniji v MoZnosti vrtilne
tabele izberemo Prikaz.

®

MozZnosti vrtilne tabele

o0 |~ o | L ha

Be elite pr{ e+ |Vrtina tabela / | [Jzaposien
| Oblika in postavitey | Rezultatiin firi | PriE:z [ Tiskanje | Podati | CIoatum
[JARTIKEL
Prikazi D\I'RSTA
1[1] PokaZi gumbe =RazSiriStroi« [Jcena
KOLICINA
E PokaZi opise orodja v kontekstu EZNESEK
14
15 rikazi napise polj in spustne sezname filtrov
16 [¥]iVidez Kasicne vrtine tabele {omogota viecenje polj v mrezij
. Povlecite polia med spodnjimi obmodii:
18 “W Filter porodila T 0Oznake stolpcey
20 i 4. Vklopimo kljukico pri izbiri
2 ka0 = obmodje vrednasti e Videz klasicne vrtilne tabele. 2
23 | Seznam polj
24 (O Razvrstiod Ado Z
25 (%) Razvrsti glede na vrstni red virov podatkoy
26 [] odiofi posodobitev postavitve
gg 1 [ V redu ] [ Preklici ] ! !
29|

Slika 171: Sprememba videza vrtilne tabele
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12.19 FINANCNE FUNKCIJE

Financne funkcije so razdeljene na vec podrocij:

e Obrestno - obrestni racun (funkcije FV, PMT, RATE, NPER, PV),
Skupni parametri:
- Rate je obrestna mera za obdobje.
- Nper je skupno Stevilo placilnih obdobij za rento.
- Per je obdobje.
- Pmt je placilo za vsako obdobje.
- Pv je sedanja vrednost.
- Fv je prihodnja vrednost.
- Type je tip placila. Je Stevilo 0 ali 1. Oznacuje, kdaj so placila zapadla (0 -
placila zapade konec obdobja, 1 — pladilo zapade na zaletku obdobja). Ce
argument type izpustite, privzame program zanj vrednost 0.
e Investicije (funkcije NPV, IRR),
e Amortizacija (funkcije SLN, DB, DDB, SYD).
Skupni parametri:
- COST je nabavna vrednost ob nakupu sredstva.
- SALVAGE je ostanek vrednosti, ki ga bomo iztrzili ob prodaji.
- LIFE je pricakovana zivljenjska doba sredstva.
- PERIOD je obdobje znotraj pricakovane zivljenjske dobe.
- MONT je stevilo mesecev.
- FACTOR je faktor, s katerim pospesSimo linearno amortitiziranje.
e Posojila (funkcije PPMT, IPMT).

Pri financnih funkcijah je potrebno vse argumente, ki pomenijo odliv denarja,
predznaciti z minus!
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12.20 TISKANJE PREGLEDNICE

Oznacimo celice, ki jih Zelimo natisniti in v meniju izberemo kartico Postavitev strani, gamb
Obmodje tiskanja, nato Nastavi podrodje tiskanja.

ﬁﬁ‘ = i Primer_knjiga_1 - Microsoft Excel
—&/" Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Formule Podatki Pregled Ogled Dodatki Acrobat
Barve - f Lyy i X = 3 Sirina: Samodejne v Mrezne érte | Naslovi s 1 =]
Plsave' J ’5 ]j 'jdﬁg“ : ‘CEJ __j ;JJ Vigina: Samodejm' Vv Ogled v Ogled JJ EL@ QJ
Te:ne Vork Rnkimfi Usmer'jermst v'elilmst 35?(:‘:125 Prelomi Ozadje rr\‘l:stli‘s]:iE fﬂ e o - Nt e Pll;zzl::o PDI’E‘VHEJ Sku
Teme Pripra :\? Mastavi podrodje tiskanja Prilagodi {F MoZnasti lista {Fl Razporedi
\ A1 v ( f<| Podatkizl | pocisti padroe tiskanja
A B C D E F G H | J
1 Podatki za podjetje v letu 2005
2 flesec Lok Sk Podatki za podjetje v letu 2005
4 |Februar 9.500.000 €| 3.800.000 € 10.000.000 €
5 Ma:fec 9.100.000 €| 3.640.000 € 3.000.000 € I
6 |April 7.500.000 €| 3.000.000 € I |
7 |Maj 5.000.000 €| 2.000.000 € B0 00 6 I
8 |Junij 2.950.000 €| 1.180.000 € 4.000.000 € -
9 [Juli 150.000 €| 1.000.000 € 2.000.000 € - mRahlh
10 |Avgust 125.000 € 900.000 € 0€ | ‘ . . m Strozki
11 |September 900.000 € 800.000 € e s o e s ek
12 |Oktober 1.800.000 €| 1.300.000 € Sc55:2533528:24
13 |November 3.500.000 €| 1.400.000 € 3 E = Z g g g g
14 |December 5.500.000 € 2.200.000 € § = a
15 |Skupaj 54.525.000 €| 24.620.000 €
16

Slika 172: Nastavi podrocje tiskanja

V Kkartici Postavitev strani lahko nastavimo tudi robove, usmerjenost strani (pokonc¢no ali
lezecCe), vstavimo ozadja, popravljamo velikost celic...

(D) ¢ = Primer_knjiga_1 - Microsoft Excel
Y
—/ Osnovno Vstavijanje Postavitev strani Farmule Podatki Pregled Ogled Dodatki Acrobat
n Barve - H Iyy I’_' L [ = 54 Sirina: | Samodejne - ||| Mreine érte | Naslovi | I =
Aa | | ;?a b B : k 3 |e
Pisave = L 'J j b =l . j }J Visina: Samodejnc - ||| [V Ogled V| Ogled | = —rk =
Teme 2 Robovi Usmerjenost Velikost Obmoéje Prefomi Ozadje Matisni = Podokno Poravnaj Skupina Zasukaj
- [O]udink - i 3 SRR naslove || £hl Merilo:  |100% % Matisni Matisni S %
Teme Priprava strani F} Prilagodi s MozZnosti lista I Razparedi

Slika 173: Postavitev strani

V kartici Postavitev strani gamb Natisni naslove ali gumb Robovi, lahko nastavimo, kako naj
se stran prilagodi izpisu (naj se npr. velikost izpisa prilagodi strani ipd.),

Ce imamo tabelo, ki se razteza ez veé strani, si lahko pomagamo z nastavitvami (naslednja
slika), kjer lahko oznac¢imo, kaj naj se natisne na zaCetku vsake strani (npr. zacetna vrstica
tabele, kjer je opisana vsebina vsakega stolpca). Postavimo se v okence Stolpci, ki naj se
ponovijo na vrhu, ter oznacimo vrstice.
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E Priprava strani EJ@ g Priprava strani

Stran Robovi || Glava/Moga List

_‘ Robovi | Glava/Noga List B - s 1
nost Bedrodje tikanja: |A¢aisce1s 67
k (& Pokonéno O Lefete Natisni naslove . 1L
] Vrstice, ki naj se ponovijo na vrhu: | §2:52 .
Stolpd, ki naj se ponavijo na levi: 1 SRE| B
; Spreminjanje merila .
[ Matisni |
; (®) Nastavi na: 100 % | % navadne velikosti i gt )
1 i Mreine &rte je: | |
] () Prilagodi na: |1 % |stran()) Sirine z |1 % |visine gé_ o Komicntearics (brez) | =
b G | rno-belo T —
] ) Napake v celicah kot: | je prikazano v
4 [ kot osnutek L |
] Velikost papirja: ;M | [[] Glave vrsticin stolpcey
] Kakpvost tiska: 5-355 dai I . Vrstni red strani
3 ) & (%) Navzdol, nato poprek
; Stevika prve strani: Samodejno_ ) Poprek, nato navadal
; Natisni ... Predogled tiskanja Mognost ...
] Natisni ... ] [ Predogled tiskanja ] [ Mognost ... ] [ b ] [ it i ] [ = ]
)

Slika 174: Priprava strani — Stran, Robovi, Glava/noga, List

12.21 POVEZOVANJE LISTOV IN ZVEZKOV

O listih je bilo govora Ze na zacetku priloge o Excelu. Kako jih povezati med seboj oz. zakaj
jih sploh uporabljati, je najlaze spoznati skozi prakso. Recimo, da bi imeli dohodninsko
lestvico na prvem listu, podatke za vsako osebo pa bi bili vsak na svojem listu. Tudi pri
izraCunu plac¢ se lahko uporabi podobna organizacija. Bistvo je v tem, da so podatki, ki jih
popravljamo in so skupni za vse osebe, samo na enem mestu in jih lahko popravimo v enem
zamahu.

Kako povezati liste?

e V okencu za formulo se postavimo za znak = 0z. na mesto v sami formuli, kjer rabimo
sklic na drug delovni list.

e 7 miSko se postavimo na ime delovnega lista v spodnji vrstici (poiS¢emo zavihek z
imenom).

e Oznacimo celico in pritisnemo tipko ENTER.

e Ce hotemo nadaljevati z delom v isti celici, ker formule Se nismo koncali, se
postavimo nazaj na isto celico, ter nadaljujemo z delom.

Podobno lahko povezemo med seboj tudi zvezke. Tiste zvezke, ki jih rabimo pri povezovanju,
moramo imeti odprte, nato pa v kartici Ogled, gumb Preklopi okna, izbiramo ustrezne

zvezke.

Sporocila o napakah

b — preozek stolpec

#DEL/0! — deljenje z ni¢ v formuli

#VREDN!  —nepravilno oblikovanje podatkov (vsaj en podatek ni Stevilo)
#SKLIC! —nepravilno sklicevanje na doloceno celico

#IME? — nepravilno poimenovanje celice (Excel ne najde celice)
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12.22 POVZETEK

Za to, da lahko uporabljamo preglednice na enostaven nacin, je potrebno obvladati naslednje
osnovne pojme 0z. postopke:

oblikovanje celic in tabel,

uporabo absolutnega naslavljanja,

uporabo funkcij 0z. najti funkcijo, ki jo potrebujemo in nam olaj$a izracun ipd.,
izdelavo grafikonov in spreminjanje njihovih lastnosti,

uporabo vrtilnih tabel.

Pomo¢ in primere lahko najdemo na spletnem naslovu http://office.microsoft.com/sl-
si/excel/default.aspx.

Naloge:

148

Na spletnem naslovu
http://www.mnz.gov.si/si/pogosto_iskane vsebine/dunz/upravne zadeve prometa_vo
zniki_in_vozila/statisticni_podatki_s_podrocja_prometa/ poiscite datoteke preglednic
s podatki o registraciji novih vozil po mesecih. S pomocjo vrtilne tabele poiscite za
dolo¢en mesec naslednje podatke:

o koliko novih vozil je bilo registriranih glede na znamko vozila,
koliko novih vozil je bilo registriranih glede na obCino (oznaka na tablici),
koliko vozil je bilo registriranih glede na znamko in ob¢ino,
koliko je povprecna starost uporabnikov vozil,
koliko je povprec¢na starost uporabnikov vozil glede na spol po ob¢inah,

o katera je najpogostejSa barva na novo registriranega vozila.
Izdelajte tudi grafikone! Sami izberite vrsto grafikona glede na vrsto in koli¢ino
podatkov! Pazite na to, da so tabele in grafikoni pregledni!
Izdelajte tabelo, kjer boste upoStevali vse elemente kalkulacije, ki so potrebne za
izdajo rauna. Za vsako postavko imejte:

o naziv izdelka,
koli¢ino,
nabavno ceno,
% rabata in znesek rabata na enoto mero,
% marze in znesek marze na enoto mere,
% DDV in znesek DDV na enoto mere,

o maloprodajno ceno izdelka in maloprodajno vrednost...
Pomagajte si s kakSnim primerom racuna iz trgovine! Pripravite tudi izpis racuna na
tiskalnik.
Poiscite naloge iz poslovne matematike in statistike ter izdelajte tabele z izracuni!
Izdelajte preglednico za izracun dohodnine. Izdelana je naj tako, da omogoca hiter
izraCun za veC ljudi, spremeniti se morajo samo vhodni podatki, ki so vezani na
doloceno osebo — dohodek, Stevilo otrok ipd.
Preizkusite Se preglednico iz paketa Openoffice! Ali se delo v njej zelo razlikuje od
dela v MS Excelu?

O O O O

O O O O O
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13 MS POWERPOINT 2007

V programu Powerpoint lahko naredimo poleg predstavitev seminarskih nalog, diplom,
materiala na sestankih, Se marsikaj drugega. V podjetju lahko pripravimo predstavitev
podjetja s celotno paleto izdelkov, storitev in jo prikazujemo kupcem, partnerjem ipd.
Predstavitev lahko v izlozbenem oknu pustimo, da se predvaja 24 ur na dan. Za to
potrebujemo samo monitor in racunalnik. Hitro lahko naredimo album s fotografijami,
zanimivo animacijo, celo preprosto spletno stran.

13.1 OSNOVNO OKNO

Po zagonu programa dobimo na razpolago osnovno okno in osnovni diapozitiv, v katerem
lahko vpiSemo naslov in podnaslov projekcije.

V meniju je na voljo ve¢ kartic, preko katerih lahko diapozitiv oblikujemo, vstavljamo teme,
ozadja oz. projekcijo pozenemo (kartica Diaprojekcija, Od zacetka).

Irm AN R F : Orodia 2a risanse
3
2 cmomn | esrios | abt Amacke | ohsris | Pvsied Ogndpos | naobe Oblika ]
B | e o [0 [ [ [E | e ENANCIOO - H [ St otk | s
1 ¥Kan ~—' &5l Ponastavi - L Porewnaj besedile = | A, LS db (5 - . L M o Oris obiike H Zamenisi -
Briept oo S o . A redten Hitr
+ JF Prestikoveink ablik | giapemty+ xd lbiidl KL P Wb h- BT EEM| ppnnpsmansn- | 5L e slngi~ = Utinki oblike = | Ly ben -
Qdisiter i Diapazitin Pisms o Dtk & B sl e

Seznam diapozitivov. Z misko jih lahko
premesc¢amo oz. spreminjamo vrstni red,
brisemo ipd.

_______________________________________________________________

Pisanje opomb k diapozitivu, ki

ga lahko izpiSemo pri tiskanju _“
diapozitivov oz. si z njim
pomagamo pri projekciji.

Oblika pogleda:
- Navaden.
- Razvrstilnik.
- Diaprojekcija.

Kliknite, &e Zelite dodati opombe

Dapoztivl 0d1  sOfficeowa temas | % shavenidina w
Slika 175: Osnovno okno Powerpointa
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9
LJ | Osnovno l WVstavljanje Macrt macije Diaprojekci VStaVI.]an.]e novega

r‘%‘-_.;‘ ¥ e E/@pm&m- c dlapozmva
n =4 Kopiraj ,| _—

Prilepi AV o
vp F Praslikovalnik oblik || dlapuzmv' ﬂhbrlsr \K o kb o) fa

Ly

Odlodisce || officeova tema :
di itivi R 0 || N .
i . Postavitev — trenutno
ol : izbranemu diapozitivu
RACUNALNISK PRAKTIKUM | Naslovni diapozitv  Maslov in vsebina Glava odseka lahko spremenimo
e N 'l postavitev.
Scf = caili = -1l R |
\
Dwe vsebini \Samo naslov
e Q 1zbira oblike
o : novega diapozitiva.
Prazen Maslov in vsebina Maslov in slika

L]E| Podvaji izbrane diapozitive
% Diapozitivi iz orisa ...

Znova uporabi diapozitive ...

Slika 176: Vstavljanje hovega diapozitiva

Ozadje diapozitivov lahko spreminjamo v kartici NVacrt, nato izberemo temo.

-8 )¢ Predstavitevl - Microsoft PowerPoint i

Osnovno  Vstavljanje | natrt | Animacije  Diaprojekcija  Pregled  Ogled  Dodatki  Acrobat

7 A - BedBarve ™ | a5 clogi ozadja -
‘ a - [A] pisave
V"P'-M Usmerjen\st | s« || Skrij grafiko ofadja
strani  diapozitiva\" = [=]ueinki - |
Pnpma strani | | Ozadje Fil}

Pokonéna ali leZzeCa

usmerjenost

diapozitiva. ] Izbira Izbira sloga
vouLuillld Va] teme. ozadja.

MS Word 2007
MS Excel 2007

MS Powerpoint 2007

A1(}
Slika 177: Izbira teme predstavitve

Pri izbiri sloga ozadja lahko izberemo predpripravljene sloge ali pa doloCimo za ozadje
poljubno sliko/fotografijo.
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Oblikovanje ozadja

Izbira poljubne slike ali

Polnilo fotografije.
Slika () Enobarvno polnil

O Polnilo s prehajghjem

(%) Polnilo s sliko A teksturo

= ozadju ~, . . .
Ce smo izbrali temo, jo

- lahko skrijemo.
[ petbicka... | [ odozsze | [ mresi.. ] I

] Razporedi slika kot teksturo

Moznosti raztezanja
Odmiki: —
Levo: |D% e | Desno: |0% ,

Izbrano ozadje bo aktivno
pri vseh diapozitivih,
drugace, e izberemo
Zapri, samo pri trenutno

Prosojnost: J— a izbranem.

zadje [ Zapri ] [ g[iorabizavse ]

< |4

Zgorai: [0% 2| spodai: [0% ,

Slika 178: Oblikovanja ozadja diapozitiva
Ce izberemo temo, se le-ta prepleta s slogom ozadja. Razen, e pri oblikovanju ozadja ne
izberemo opcije Skrij grafike v ozadju!

13.2 DODATNE MOZNOSTI V KARTICI VSTAVLJANJE

Za vsak diapozitiv lahko oblikujemo tudi glavo in nogo — to lahko naredimo le za tekoci ali pa
za vse diapozitive.

Oblikovanje naslovov
z u¢inki WordArt.

@ H92-0 )¢ Primer za_knjigo - Microsoft PowerPoint Oradja 73 risanje
Osnovno Vstavljanje Naért Animacije Diaprojekcija Pregled QOgled Dodatki Acrobat Oblika
== 1 B ' ] 1] A s f 2 Q o et
EV—WDDEDPEE“ Qg;é & (5 i
Tabela Slika  Izrezki Album s Oblike SmartArt Grafikon = Hiperpovezava Dejanje Poljez  Glava in WordArt Datum Stevilka  Simbal Predmet Film  Zvok
o fotografijami - = besedilom noga i in as diapozitiva = o
Tabele Tlustracije Povezave Besedilo Predstavnostni izrezki
Diapozitivi | Oris \ x "
™G - | Glava in noga
1
Ali naj velja za vse
VKljud na diapozitiv . .
Uppfabi za vse
oL o] | ali samo za trenutni
ozt
RAGUNALNISHT PRAKTIEUM odob dlapozltlv'
= Prekiici
il dar

Predogled

Stevika diapozitiva
=)
[Thioga

| ...

[[Ine prikagi na naslovnem diapozitivu

Slika 179: Oblikovanje noge in glave
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13.3 ANIMACIJA DIAPOZITIVA

Animacija naredi diapozitive v Powerpointu dinamic¢ne. V diapozitivu lahko za vsak njegov
del dolo¢imo, kako naj se pojavi v projekciji (vhod) in kako naj zapusti projekcijo (izhod).
Postopek dodajanja animacij je naslednji:

Postavimo se v okviréek z besedilom, kjer zelimo vkljuciti animacijo, v kartici Animacija

izberemo gumb Animacija po meri. Na desni strani okna se pojavi dodatni meni, v katerem
lahko izberemo, na kakSen nacin se naj besedilo pojavi oz. izgine s projekcije (vhod in izhod).

(On) d9-¢ = Predstavitevl - Microsoft PowerPoint
o

Animacija po meri X

Osnovno  Vstaljanje Maét | Animacje | Diaprojekcja  Pregled  Ogled  Dodatk

‘P,E'f;m F%} = /j\ éLJ ,g] A!;h L!;,] Ej E [Egi‘{ Dodaj udinek V] [K__.ﬁ Odstrani l
%ﬁ“ - F& Vhod r 1. Letenje navznoter

V kartici Animacija
| izberemo Animacija |
po meri .

3 Poudarek  »
4% Ithod v
<% Poti gibanja »

——

| 1“5 FH ograds

w
W

[

. Oleovir
. Romb

Vsebina vaj
» MSWord 2007

. Sahovnica

1=

R ¥ RN

un

. Zaluzije
» MS Excel 2007
» MS Powerpoint 2007

Veé ucinkov ...

» Ostalo
Slika 180: Animacija diapozitiva
@ H9-0v = Predstavitevl - Microsoft PowerPoint Orodja za risanje =
= QOsnovno stw?jiﬂ;: Naért ‘ Animacije | Diaprojekdia Pregled Ogled Dodatki Acrobat Oblika @
| == 7 g : -
| @ o [E——— g z - - ,& Zwok prehoda: | [Brez zvoka] | Premakni diapozitiv
| : fl ' (=] -l | h | h ;ﬂ ? el IE; & Eg - 2 Hitrost prehoda: | Hitro - ‘ V| Ob Kliku miske
Predogled |33 Animacija po meri - = i3l Uporabi za vse | 7 Samodejno po: 00:00
|| Predogled Animacije Prehod na ta diapozitiv
Izbira vrste prehodov Animaciia po meri S
med diapozitivi. Ali se naj izbire pojavijo
ob kliku na misko ali pa
naj se pojavijo hkrati s =
” . prej$njo izbiro.
Vsebina vaj -
o s R L [1% Sk wsvodmor |
1 2% 3k M5 Excel 2007
» MSWord 2007 Stevilke 14 pomentjo. da se bo e
= ¢ [+5 Srowe ]|

5 stevilke enake, to pomeni, da se

i » MS Excel 2007 vsak del pojavil posebej. Ce so
i

i MS Powerpoint 2007 bodo besedilo pojavilo hkrati.
I

4

1+ Ostalo

Slika 181: Moznosti pri animaciji

13 3k Msword 2007

243 3k MSExcel 2007
|33 3% MsPowerpoint 2007 B
B Zacniob Kliku

Zacni s prejEnjim

D Zaéni po prejinjem

MozZnosti udinka ...

Casi

PrikaZi napredno ¢asovno premico

Odstrani

Desni klik na tretjem posnetku animacije odpre dodatne
moznosti. V MoZnostih uc¢inka lahko dodamo tudi zvok ipd.

152



Informatika MS Powerpoint 2007

Pri animaciji grafikonov je v moznostih u¢inka dodana Se moznost, da prikazemo grafikon po
nizih ali po kategorijah. Grafikon se ne bo pokazal takoj v celoti, ampak po nizih ali
kategorijah. Tako lahko predstavimo grafikon, ne da bi podatki, ki jih ne razlagamo, odvracali
pozornost poslusalcev. Najprej vstavimo grafikon, ga ozna¢imo, dodamo animacijo pri vhodu
(npr. zaluzije), nato pa animaciji spremenimo lastnosti.

— v Excel - grafikoni
[;ﬁi‘.‘g Spremeni Vl ’K_{} Odstrani l _
N Sahovnica £33
Sp:emeni:s.ilhovnica = e
Zacetek: - | zdru#i grafikon: |Kot en predmet [+
Smer: 2tz ol reinet
Hitrost: ] o smnod
Po elementu v kategoriji
| | 1“3 3% oOgradavsebine3 & |
44 Zacniob kliku I 2
Zacni s prejgnjim 3
D Zalni po prejinjem N
Moznosti ucinka ... |
ﬁasi
Prikazi napredno €asovne premico :
gldgtra”i Kategorija2 Kategorija 3 Kategorija 4

Slika 182: Animacija grafikonov

13.4 HIPERPOVEZAVE V POWERPOINTU

Na zaporedje prikazovanja diapozitivov lahko vplivamo tudi sami z vstavljanjem t.i.
hiperpovezav, ki kazejo na nek diapozitiv, spletno stran itd. Kot hiperpovezavo lahko
ozna¢imo del besedila ali sliko. Ce med predstavitvijo "kliknemo" na del diapozitiva, ki je
oznacen kot hiperpovezava, "presko¢imo" ostale diapozitive in se znajdemo na diapozitivu, na
katerega kaze hiperpovezava.

V nasem primeru ho¢emo, da po izbiri besede Powerpoint v trenutnem diapozitivu, sko¢imo

direktno na stran, kjer je razlaga o Powerpointu — presko¢imo vse diapozitive, ki so vmes (iz
diapozitiva $t. 1 sko¢imo na diapozitiv st. 5).
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b - ) Vsebina va
V sebina v <] Oznacimo besedilo ] ?
. . L. O O e e
U in pritisnemo desno |- 7 i
1 { . o i» MSWord 2007
» MSWord 2007 tipko na miski. .
|
| {» MS Excel 2007
» MS Excel 2007 N T
| | .
3 i 4 owerpoint
Dy MS POWGFQ int 2ON7 1 _ Izberemo Mesto v tem
4 } b e Vstavljanje hiperpovezavs dokumentu in §t.
2 K —— — . e
} ’ OS tal O ;; . Povezava: Besedilo za pjaz: |MS Powerpaint 2007 dlapOthlva‘
| Prilepi - it L
! —— . 2 | berite st v dobumentu:
Izhod iz urejanja besedila Cbstojeca S—
datoteka al rvi diaposzitiv
1 Pigava ... spletna stran Zadnii diapozitiv cvcerpeint
T Izberemo in = /| Naslednji diapozitiv o
potrdimo T | Odstavek .. a Prefi diapozitiv N
. =1l gznake b Mestov tem | | B Naslovi diapozitivov
Hiperpovezava. = | Dcimen 1, RACUNALNIZKI PRAKTIAM
—  |Ottevilcevanje 4 = 1 2, Vsebina vaj
) ¥ 3. WORD
} EJ‘ retvori v SmartArt 3 gstva%nuv iy
} @ Hiperpoverava ... i D\an
} Sopomenke » &5 =
! dﬂ U¢inki oblikovanja besedila E-pn‘Em\
| % Oblikovanje oblike ...
|
I

Slika 183: Uporaba hiperpovezav v Powerpointu

Seveda pa bi se radi zopet vrnili na prej$nji diapozitiv, potem ko smo povedali vse, kar smo
zeleli. Enostavno znova naredimo novo hiperpovezavo.

Powerpoint

13.5 DIAPROJEKCIJA

» Osnove

» lzdelava diapozitivov

Urejanje hiperpovezave

Povezava;

Obstojeca
datoteka ali
spletna stran

Astvari nov
dokument

E-positri
naslov

Na diapozitivu, kamor smo sko¢ili,
vstavimo polje z besedilom
(kartica Vstavljanje, guamb Polje z

besedilom) in v njega vpiSemo
npr. Nazaj. Oznacimo besedo
| (zesonsarams .| Nazaj in  zopet  vstavimo

Besedio za prikgéf |Nazaj
Tzberite mgto v dolumentu:

Predogled diapozitiva:

Epfl dizpozitiv
adnji diapozitiv
- Maslednj diapozitiv

Prejénji diapazitiv
= Naslovi diapozitivay
1. RACUNALNISKI PRAKTIKUM
3. WORD
4, BXCEL
5. Powerpaint
Diaprojekeie po meri

hiperpovezavo, ki kaze na prejs$nji
meni, s katerega smo skocili na
trenutni diapozitiv.

" | odstrani povezavo

Slika 184: Hiperpovezava nazaj na prejsnji diapozitiv

V Kkartici Diaprojekcija izberemo moznost Od zacetka. Projekcijo lahko naredimo tudi po
meri. Imamo pa na voljo $e nekaj zanimivih moznosti. Ce nam sistem to omogoca, lahko na
svojem zaslonu spremljamo diapozitive s komentarji, ki nam pomagajo pri predavanju,
medtem ko se na projekciji za ostale vidi samo diapozitiv.
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.fﬁé\ - = Primer_za_knjigo - Microsoft PowerPoint Orodja za risanje
i
= Osnovno Wstavljanje Madrt Animacije Diaprojekcija Pregled Ogled Dodatki Acrobat Oblika
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1

Ob vklopu te moznosti ima predavatelj na
razpolago opcijo, da na zaslonu spremlja
diapozitive s komentarji, medtem ko se na
projektorju vidijo samo diapozitivi.

PrikaZite celozaslonsko
diaprojekeijo s pogledom
predstavitelja. pr—

Ta pogled vam omogoda prikaz
celozaslonske diaprojekcije na

ENCUREETTE

enem monitorju, medtem ko je
na drugem monitorju prikazan
poseben =pogled
predstaviteljas, ki vkljuduje
£ase in opombe za posamezne
O-—————————————————————————— diapozitive, F——-

} Delovno Okno’ Funkcija zahteva ve

1

1

I monitorjev ali prenosni
| racunalnik z zmozZnostjo
|

|

|

|

H locenega prikaza na dveh
} Cellce, zaslonih.

Slika 185: Moznosti projekcije
Seveda je za to potrebno imeti ra¢unalnik z ustreznim dodatnim izhodom. Vecina prenosnih
racunalnikov ima to moznost.

13.6 TISKANJE DIAPOZITIVOV

Izpis najdemo po pritisku na gumb Office. Dolo¢imo lahko obliko izpisa. Npr. izbira tiskanja
izrockov se pogosto uporablja pri tiskanju gradiva za predavanja (diapozitivi in prostor za
pisanje komentarjev slusateljev).

Tiskalnik
diE |=z__9 \\P4¥P\Epsan Stylus COLOR 440 ESC/P 2 v
Stanje: Medejaven
Vrsta: Epson Stylus COLOR 440 ES Izberemo, kaj zelimo
Kje: PT i . ser
Komentar: natisniti.
Obseg tiskanja Kopije
@)vee ) Trenu EE\EIEOEJ
! / | 1 2|
O Diapoditivi: | / /— | Dolo¢imo lahko izgled
Vnegite Stevilke diapozitivov/n/ali obeege diapofitivov. Ma prim izpisa na tiskalnik pI’l
1;3;5-12 .. . .
izpisu izrockov.
Natisni - kaj: Izrocki
Strani opomb ;6 i |
Diapozitivi o
Izrodk
Strani opomb
[Crignipogled | [Povetsi, da ustreza papirju atisni skrite diapozitive
[ Okviri diapozitivoy [ visoka kakovost
Cves ] (e

Slika 186: Tiskanje diapozitivov
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13.7 IZDELAVA ALBUMA S FOTOGRAFIJAMI

Ce imamo fotografije in bi radi naredili projekcijo v obliki listanja po albumu, si lahko
olajSamo delo na naslednji nacin — v kartici Vstavijanje izberemo Album s fotografijami, nato
Nov album s fotografijami in izberemo fotografije (poiS¢emo mapo, v kateri se nahajajo).

T A
3/

— Osnovno

H

i

| e B &

Tabela Slika Tzrezki |

-

Tabele

Vstavljanje Nacrt Animacije

Album s
fotografijami ~ =

i Predstavitey

Diaprt

P 2

| Oblike SmartArt Grafikon || |

,E_T;l| Mowv album s fotografijami ...

(O

P

|

=
Slika

T
187: Izdelava albuma

13.8 SHRANJEVANJE PROJEKCIJE

Pri shranjevanju diaprojekcije lahko izbiramo, v katerem formatu jo bomo shranili. To je
lahko format pdf, izberemo pa lahko tudi starejSe formate ipd.

13.9 POVZETEK

Eﬂ H9-8 )+
1 Shranjevanje kopije dokumenta
:I Novo jevanje kopij
i3 % PowerPointova predstavitev
~ Shranite predstavitey v privzeti obliki datoteke,
Odpri
i  PowerPointova diaprojekcija
I Shrani Shranite kot predstavitev, ki se vedno odpre v pogledu
= »Diaprojektijas.
= [ & Preastavitev programa PowerPoint 97-2003
=y shrani kot | » || 2 : : Szl
i Shranjevanje kopije predstavitve, ki je v celoti zdruzljiva
s programem PowerPaint 97-2003,
L
Q'EL] Natisni * | ZL] AdobepoF

?/f Pripravi »

PDE ali XPS
; Kopljo predstavitve objavi kot datoteko PDF ali XP5.

23 Pajlji » ﬂ__! Druge oblike
L

Objavi 3

-
| zapri

Ce Felite izbrati vrsto datoteke med vsemi razpoloZjivimi
wrstami datotek, odprite pogovarna okno »Shrani kote.

=3

N/

| 2 Powerpointove moinesti | | X Zapri PowerPoint |

Slika ‘1 88: Moznosti p

! |

ri shranjevanju dokumenta

MS Powerpoint v svoji novi razli¢ici ponuja oblikovanje besedil in slik na razne nacine.
Enostavno lahko oblikujemo projekciji s staticnimi slikami, z nekaj potezami pa lahko
ustvarimo pravo risanko, ki pritegne gledalce s svojo izvirnostjo. Z nekaj pritiski na miskin
gumb lahko iz predstavitve naredimo spletno stran, ustvarimo album s fotografijami. Preko
spleta so nam na voljo dodatni izrezki, v diapozitive pa lahko dodajamo tudi gibajoce slike.

Pri urejanju predstavitve pa se vseeno drzimo nekaj pravil:
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Nikoli ne imejmo na strani oz. diapozitivu ve¢ vrstic besedila, kot da bi brali knjigo.
Branje besedila in celo prepisovanje le-tega ne naredi predavanje zanimivega.

Na eni strani imejmo najve¢ 5 predmetov, ki so novi. Nov predmet pomeni, da ga
poslusalci ne poznajo oz. je za njih novost. Ce jih bomo imeli preveé, bodo poslusalci
izgubili nit predavanja, ker bodo preobremenjeni z absorbiranjem novih znan;.

Ce smo zacetniki, si lahko pred predavanjem pomagamo z merjenjem &asa, ki ga
potrebujemo za predstavitev. Tako se izognemo neprijetnim presenecenjem glede
trajanja predstavitve.

Vedno bodimo pripravljeni, da na postavljena vprasanja hitro najdemo ustrezen
diapozitiv. Pri tem si pomagajmo s hiperpovezavami med diapozitivi.

Uporabo barv, slik in animacij prilagodimo vrsti predavanja.

Naloge:

Poiscite na spletu gibajoce slike. Najdete jih pod pojmom animated gif. Gre za vec
slik, ki so zaporedno zlepljene skupaj v eno datoteko in se prikazujejo v neskoncni
zanki. Gibanje se v Powerpointu pokaze Sele pri projekciji. Slike, ki so brezplacne,
lahko najdete tudi na naslovu www.gifs.net.

Nalogo, ki ste jo oblikovali v urejevalniku besedil po navodilih za izdelavo diplomske
naloge, predstavite Se v Powerpointu. Pri oblikovanju se drzite navodil, ki veljajo pri
zagovoru diplomske naloge, ne pozabite na Cas, ki ga imate na voljo za predstavitev!
Na spletnem naslovu http://office.microsoft.com/sl-si/powerpoint/default.aspx poiscite
pomo¢ pri problemih oblikovanja predstavitve in dodatnih moZnostih MS
Powerpointa.
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Projekt Impletum
Uvajanje novih izobrazevalnih programov na podrocju vi§jega strokovnega izobrazevanja v obdobju 2008—11

Konzorcijski partnerji:

—
zavod
VIS)A [
o L STROKOVNA
= o EKONOMSKA | 30LA
- center C \ y

e RO S080TA SOLSKI CENTER VELENJE 2

Operacijo delno financira Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada ter Ministrstvo RS za Solstvo in $port.
Operacija se izvaja v okviru Operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne
prioritete ‘Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega u€enja’ in prednostne usmeritve ‘IzboljSanje kakovosti in
ucinkovitosti sistemov izobrazevanja in usposabljanja’.
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