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MICROSOFT 365

Microsoft 365 je zasnovan za izboljSanje vase produktivnosti z inovativnimi Officeovimi aplikacijami,
pametnimi storitvami v oblaku in vrhunsko varnostjo. VkljuCuje razlicne aplikacije, s katerimi lahko

zascCitite pomembne stvari, izboljsate vsebino in si olajsate vsakodnevna opravila.
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MICROSOFT AUTHENTICATOR

Aplikacija Microsoft Authenticator vam pomaga pri vpisu v racune, ko uporabljate
preverjanje v dveh korakih. Ce Zelite ohraniti nivo informacijske varnosti, uporaba le
enega gesla ni vec dovolj, zato priporocamo uporabo dvofaktorske avtentikacije

(angl. 2FA ali »2Factor Authentication«) ali dvojnega preverjanja gesla. Dvofaktorska

avtentikacija (2FA) je postopek preverjanja identitete uporabnika z uporabo dveh
neodvisnih komponent. Obicajno uporablja kombinacijo tistega, kar uporabnik ve (na primer geslo)
in tistega, kar uporabnik ima (kot na primer mobilna naprava). To pomeni, da uporabnik, poleg
vnasanja gesla, potrdi svojo identiteto s pomocjo drugega nacina preverjanja, na primer prek aplikacije

za preverjanje pristnosti ali prejemanja varnostne kode.

Prenos in namestitev aplikacije na pametnem telefonu

1. Namestite najnovejSo razliCico aplikacije Microsoft Authenticator na podlagi vasega
operacijskega sistema:
» za naprave Google Android: v napravi s sistemom Android odprite Google Play, da prenesete in
namestite Microsoft Authenticator aplikacijo.
= za naprave Apple iOS: v napravi Apple iOS odprite aplikacijo App Store in namestite aplikacijo

Microsoft Authenticator.

2. Na racunalniku odprite spletni brskalnik (npr. Google Chrome) in v iskalnik vtipkajte naslov

www.office.com. Na spletni strani Office.com nato izberite moznost Vpis.
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Predstavljamo vam Microsoft 365 Copilot - vasega kopilota za delo. Ve¢ informacij >
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Office is now Microsoft 365

V povsem novem okolju Microsoft 365 lahko ustvarjate, delite
vsebine z drugimi in sodelujete na enem mestu s svojimi
najljubsimi aplikacije

Vpis




3. Na zahtevano mesto vpisite svoj e-postni naslov in pojdite naprej na naslednji korak.

a5 Microsoft
Vpis

E-postni naslov, telefon ali ime za Skype

Nimate racuna? Ustvarite ga.

Ali ne morete dostopati do svojega racuna?

4. Na zahtevano mesto vnesite veljavno geslo, ki ste ga prejeli od predavatelja in kliknite na Vpis.

B8 Microsoft
« @zlu.si
Vnesite geslo

Geslo

Pozabil sem geslo

5. Po uspesnem vpisu se vam bo prikazalo pojavno okno Zascitite svoj racun. Zaradi varnosti je
potrebno nastaviti ta nacin (uporaba aplikacije Microsoft Authenticator), s katerim dokazete svojo
identiteto. V kolikor Se nimate na pametnem telefonu aplikacije Microsoft Authenticator, jo
namestite v svoj telefon. Ko imate aplikacijo Microsoft Authenticator namesceno, v spletnem

brskalniku izberite Naprej.
6. Na pametnem Dovolite obvestila, ce ste k temu pozvani, nato dodajte racun (sluzbeni ali Solski).

7. Na telefonu odprite aplikacijo Microsoft Authenticator in s pritiskom na + (deSnoyzgoraj)

dodajte racun.



8. Izberite Sluzbeni ali Solski racun (angl. Work or school account) in nato izberite Opticno preberite
kodo QR (angl. Scan QR code). Uporabite aplikacijo Microsoft Authenticator in opticno preberite

kodo QR. S tem boste aplikacijo Microsoft Authenticator povezali s svoji racunom.

9. Na telefonu se vam bo pojavila moznost za fotografiranje. Usmerite vas telefon proti
racunalniskem zaslonu, kjer imate odprto pojavno okno in telefon priblizajte toliko, da bo kvadratek
QR kode viden in na sredini slike.

10. Ko opticno preberete kodo QR, na racunalniSkem zaslonu izberite Naprej.

11. Vas racun bo ob uspesnem vnosu QR kode samodejno dodan v aplikacijo in bo zacel prikazovati

Sest mestno kodo z veljavnostjo 30 sekund.

Zasavska ljudska univerza

@zlu.si

Notifications enabled
You can use this device to approve notifications to
verify your sign-ins

One-time password code

094 523
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12. Ponovno uporabite vas telefon. Na telefon boste prejeli obvestilo o novem vpisu v vas Microsoft

365 racun. Izberite Dovoli (angl. Approve), da dovolite vpis.

13. Ko se na racunalniskem zaslonu pojavi okno Obvestilo je odobreno, ponovno izberite moznost

Naprej.

14. V primeru, da ste uspesno nastavili varnostne podatke, se vam na racunalniskem

zaslonu pojavi okno z moznostjo izbire Dokon¢ano.



POMEMBNO! Microsoft Authenticator aplikacije ne odstranjujte iz vasega telefona, saj bo njena

uporaba potrebna pri vseh naslednjih vpisih v vas Microsoft 365 racun.

Kdaj vse jo bo potrebno ponovno uporabiti?
* Ob prijavi v Microsoftov racun preko neznanega racunalnika ali naprave,
» ob prijavi v Microsoftov racun z nestandardne lokacije,

= ob menjavi gesla.

Naloga
1. lzpiSite se iz racuna Microsoft 365.
2. Zaprite vsa odprta okna na namizju.

3. Prijavite se svoj racun Microsoft 365.




MICROSOFT 365 | WORD

Word je program za urejanje besedil in je del paketa Microsoft 365. S pomocjo Worda lahko izboljSamo

svoje pisne spretnosti. V Microsoft 365 Word se prijavimo z uporabniskim imenom in geslom.

Delovno okolje programa Word
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Q@ Ali potrebujete pomoc? .

Po prijavi v Word imamo moznost ustvarjanja novega praznega dokumenta ali izberemo eno od
predlog. V primeru, da smo izbrali prazen dokument, se nam odpre okno z menijsko in orodno vrstico

ter prazen bel list, privzet format A4 (slika spodaj), na katerega vnasamo besedilo.
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Premikanje po besedilu v dokumentu

Po besedilu se lahko premikamo:

» 7z misko: Na dokumentu miska predstavlja znak, ki se skladno z vle¢enjem miske levo-desno ali
gor-dol premika po delovni povrsini okna. Ko ga postavimo na mesto, kjer Zelimo vnesti neko
spremembo (dopisati ¢rko, besedo, stavek), ga s klikom na levi gumb miske postavimo na zeleno
mesto. Utripanje kazalke podobne znaku " | " na tem mestu pomeni, da s tega mesta lahko
delamo spremembe, kot so dopisovanje znakov (Crk, besed, stavka) ali ze napisane znake
brisemo v levo s tipko Vracalka (Return) ali v desno s tipko Delete. S pomikanjem miske se lahko
postavimo na katerokoli pozicijo v besedilu, bodisi na zaCetek dokumenta, na konec ali

kamorkoli vmes med zacetkom — koncem.
= s tipkovnico (tipke smernih puscic): S pritiskanjem na tipke smernih puscic se

premikamo za eno ¢rko/znak levo-desno oziroma za eno vrstico gor-dol. r

1.V prazen Wordov dokument pretipkajte spodnje besedilo.

S tecajem Office 365 za zacetnike bom pridobil prakticna znanja o uporabi racunalnika, varnem brskanju

po spletu ter osnovno znanje o uporabi programov Word, Excel in PowerPoint.

Uporaba spletnih programov je mozna tudi na pametnih napravah (npr. tablicni racunalnik, pametni
telefon), vendar zaradi majhnosti zaslona in prilagojene funkcionalnosti uporabniska izkusnja ni

primerljiva z delom na namiznem ali prenosnem racunalniku s spodobno velikim zaslonom.




Shranjevanje Wordovega dokumenta
Pri spletni verziji programa se dokument, ki ga urejamo, sproti sam shranjuje. Dokumenti, ki jih urejamo

s spletno razli¢cico Worda, se samodejno shranjujejo v Microsoftov oblak in ne na nas racunalnik.

Ime dokumenta
Ime obdelovanega dokumenta, ki smo ga na novo ustvarili v spletni razlicici programa Word, se doloci
samodejno (npr. Dokument1). Ce ga Zelimo spremeniti, kliknemo na ime in vnesemo novo ime (npr.

ponovite_word, slika spodaj).

Odpiranje ze shranjenih Wordovih dokumentov
Dokumente, ki jih imamo shranjene v oblaku, odpremo tako, da z levim klikom pritisnemo na zelen
dokument. V tem primeru se nam v oknu spletnega brskalnika odpre nov zavihek z vsebino shranjenega

dokumenta (slika spodaj)..
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue
massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero,
sit amet commodo magna eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim.

Fusce est. Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus

et malesuada fames ac turpis egestas. Proin pharetra nonummy pede.

Mauris et orci. Aenean nec lorem. In porttitor. Donec laoreet nonummy augue.
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Urejanje in oblikovanje besedila
Natipkano besedilo lahko dodatno urejamo in ga poljubno oblikujemo. Ce Zelimo kar koli spremeniti,

moramo tisti del besedila najprej oznaciti. Spreminjamo lahko vrsto pisave (Calibri, Times

New Roman, Arial Nova ...), velikost pisave (8, 9, 10, 12, 15, 32 ...), barvo pisave (mod

zelena, rdeca ..). Besedilo lahko tudi poravnamo po robovih (leva, desna, obojestranska ™~



poravnava, poravnava na sredino), spremenimo slog pisave (krepko, lezecCe, podcrtano), ga dodatno

barvno oznacimo itd. Priporocljivo je, da se urejanja in oblikovanja besedila lotimo, ko imamo celotno

besedilo ze napisano.

Spreminjanje vrste pisave

Vrsto pisave spremenimo tako, da oznacimo besedilo in z misko kliknemo na gumb za spreminjanje

vrste pisave. V spustu (priroénem meniju)
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£ Poiscite orodja, pomo¢ il

Sklici  Pregled Ogled Pomoé

n—

2v A A K L P 2v Av Ay -

Aptos

Times New Romar

Calibri Light

Spreminjanje velikost pisave

A
Glave | »
Telo | »
> o = 5
Office 365 za zacetnike
’

Velikost pisave spremenimo tako, da oznacimo besedilo in z misko kliknemo na gumb za spreminjanje

velikosti pisave. V spustu (priro¢nem meniju) se pomaknemo na poljubno velikost in jo potrdimo z levim

klikom.

@ Dokuments & -~

Datoteka  Osnovno  Vstavljanje

'QV ﬁv < | Aptos (telo) V A A K L E P ﬁv A{}
8

im

Postavitev

£ Poiscite orodja, pomo¢ i

Sklici  Pregled Ogled Pomoé

9
10
11
Office 365 za zaGetnike

12
14



Spreminjanje barve pisave
Barvo pisave spremenimo tako, da oznacimo besedilo in z misko kliknemo na gumb za spreminjanje

barve pisave. V barvni paleti se pomaknemo na poljubno barvo in jo potrdimo z levim klikom.
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Besedilo barvno poudarimo tako, da oznacimo besedilo in z misko kliknemo na gumb za oznacevanje

besedila. V barvni paleti se pomaknemo na poljubno barvo in jo potrdimo z levim klikom.
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Poravnava besedila

Poznamo poravnavo na levo, desno, poravnava na sredino in obojestranska poravnava. Besedilo, ki ga

Zelimo poljubno poravnati, oznacimo in z misko kliknemo na enega od gumbov za poravnavo besedila.
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Slog pisave

Besedilo lahko odebelimo (K oz. B), zapisemo lezeCe (L oz. |) ali podcrtamo (P oz. U). Besedilo oznacimo

in z misko kliknemo na enega od gumbov za spreminjanje sloga pisave.
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Spreminjanje razmika med vrsticami

Besedilu lahko spremenimo tudi razmik med vrsticami (to je prazen prostor med vrsticami). V osnovi je
razmik doloCen na 1,16. Besedilo, kateremu Zelimo spremeniti (povecati ali zmanjsati) razmik med

vrsticami, oznacimo in z levim gumbom na miski kliknemo na gumb za spreminjanje razmika. V'kolikor

nam v orodni vrstici ni prikazano orodje Razmik med vrsticam, kliknemo najprej na gun

za veC moznosti +=+ in nato izberemo moznost Razmik vrstic (slika na naslednji strani)..
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Besedilo, ki ga zelimo prekopirati (podvojiti), oznacimo. Na oznacenem delu pritisnemo desni gumb na

miski in izberemo moznost Kopiraj (angl. Copy).

Z misko se nato pomaknemo na mesto, kamor zelimo oznaceni del besedila prekopirati, pritisnemo

desni gumb na miski in izberemo Prilepi (angl. Paste).

Lahko pa uporabimo Odlozisce v orodni vrstici v meniju Osnovno. V tem primeru oznacimo besedilo in
pod orodjem Odlozisce izberemo (kliknemo) na Kopiraj. Z misko se nato premaknemo na mesto, kamor

zelimo besedilo prekopirati in pod orodjem Odlozis¢e izberemo moznost Prilepi.

Vstavljanje slike v dokument

V dokumentu se postavimo na

230 @ Office 365 za zacetnike @ ~
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menijski vrstici z levim klikom
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0 Vstavi sliko iz: pomaknemo na orodno vrstico na
b Ta naprava slicico oz. orodje Slika in z levim
0 Prenosna naprava klikom potrdimo. Odpre se nam
@& OneDrive okno, v katerem izbereme,mesto, iz

kdl Slike iz zbirke kje zelimo sliko vstaviti
P@ 15¢i v spletu (iz naprave, prenosne

naprave, OneDrive, slike iz zbirke ali iz spleta).



Vstavljanje tabele

V dokumentu se postavimo na mesto, kamor zelimo vstaviti tabelo. V menijski vrstici z levim klikom
izberemo Vstavljanje. Misko nato pomaknemo na orodno vrstico na slicico oz. orodje Tabela (angl.
Table) in z levim klikom potrdimo. Odpre se nam prirocen meni s praznimi kvadratki, v katerem se z

misko premaknemo cez poljubno stevilo kvadratkov.

V kolikor Zelimo imeti tabelo s 4
@ Office 365 za zatetnike @ ~

stolpci in 3 vrsticami, izberemo
Datoteka  Osnovno  Vstavljanje  Postavitev  Sklici  Pregled

Tabela 4x3 (slika spodaj) in ta

kvadratek potrdimo z levim klikom = Prelom strani @Tﬂbelav fadl Slika v CT/ Risanje <& Povezava
na miski. Tabela 4 x 3
i

Ko premikamo misko po kvadratkih,

se nam na listu izrisuje tabela. Ko

imamo tabelo vstavljeno, podatke v

celice vpisujemo tako, da z misko
. . . FH Izberite vrstico in stolpec
kliknemo v celico, v katero zelimo

vnesti dolocen podatek. Med celicami se pomikamo z misko ali pa s smernimi puscicami na tipkovnici.

V prazen Wordov dokument vstavite in oblikujte tabelo kot je prikazan spodaj.

NAZIV NASLOV POSTNA STEVILKA | POSTA
Zasavska ljudska univerza | Trg svobode 11 a 1420 Trbovlje

Enota Zagorje Cankarjev trg 4 1410 Zagorje ob Savi




Usmerjenost dokumenta

V osnovi je doloceno, da je usmerjenost dokumenta (lista) pokoncna. Lahko pa spremenimo in
dolocimo, da je dokument lezece usmerjen. To naredimo tako, da v menijski vrstici kliknemo na
Postavitev ter v orodni vrstici z levim klikom nato izberemo slicico oz. orodje Usmerjenost. Z misko se
premaknemo na eno izmed moznosti Pokoncno, Lezece (slika spodaj) in izbrano usmerjenost potrdimo

z levim gumbom na miski.
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Navadno
E Na vrhu: 2,54 cmNa dnu: 2,54 cm
dokumenta lahko spremenimo poljubno. To tevor 234 embesno: 2,34 cm
. .. . T Ozk
naredimo tako, da v meniju Postavitev Na vrhu: 1,27 cmNa dnu: 127 cm
S Levo: 1,27 cmDesno: 1,27 cm
kliknemo na Robovi in nato na moznost
Zmerno
. . . Na vrhu: 2,54 cmNa dnu: 2,54 cm
Robovi po meri. Odpre se nam okno Robovi, levo:  19cm Desno: 1.9 cm
v katerem dolo¢imo o0z. vhesemo nove Siroko

Na vrhu: 2,54 cmNa dnu: 2,54 cm
Levo: 5,08 cmDesno: 5,08 cm

vrednosti robov in kliknemo na gumb V redu.
Privzeto za Office 2003

Na vrhu: 2,54 cmNa dnu: 2,54 cm
Levo: 3,18 cmDesno: 3,18 cm

Robovi po meri
Doloc¢ite robove po meri

]




Tiskanje Wordovega dokumenta

Dokument lahko tudi natisnemo. To naredimo tako, da levim gumbom miske kliknemo v menijski vrstici

na zavihek Datoteka, izberemo moznost Natisni in nato Se na Natisnite ta dokument (slika spodaj).

« =2 C Mm 2% zaslu-my.sharepoint.com/personal/dusan_malic_zlu_si/_layouts/15/doc.aspx?sourcedoc={86c9f755-1

Zapri Natisni

Osnovno Ig] Natisni
MNatisnite ta dokument.

Nov

¥ o =>0

Qdprto

oo PFIdObI
dodatke

Informacije
Shrani kot
|lzvozi

| Natisni
Skupna raba

Vizitka

Odpre se nam okno, v katerem je na levi strani prikazan predogled tiska, na desni strani pa imamo
moznost izbire tiskalnika (v primeru, da imamo prikljucenih vec tiskalnikov) ter druge nastavitve. Ko

smo izbrali vse potrebno, kliknemo $e na gumb Natisni (slika na naslednji strani).
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it @ Office 365 za zatetnike @
Datoteka  Osnovno  Vstavljanje

[ Robovi v [y Usmerjenost v |

Natisni

cilj

Strani

1list papirja &
PZAVC-EAVN |~ Skupna raba v
& Microsoft Print to PDF M
@ Barva strani~ | *** -

Vse e

(]
Tiskarj  pogevormem ok items  (ueshiftep) B
preki
Naloga
1.V prazen Wordov dokument v prvo vrstico kot naslov vtipkajte UREJAM S
PROGRAMOM WORD in pojdite v novo vrstico.
2. Na mestu, kjer se trenutno nahajate v dokumentu, vtipkajte niz =rand(6,8) in
pojdite v novo vrstico.
3. Celotno besedilo poravnajte obojestransko.
4. Med vsakim odstavkom naj bo ena prazna vrstica.
5. Razmik med vrsticami celotnega besedila naj bo 1,5.
6. Spremenite pisavo (font) celotnega besedila, uporabite pisavo Tahoma, velikost 12.
7. Naslovu spremenite barvo, uporabite poljubno barvo, slog krepko.
8. Med cetrti in peti odstavek besedila vstavite tabelo kot je prikazana spodaj.
LETO
Januar maj september
2024 februar junij oktober
marec julij november
april avgust december

9. Dokument natisnite.

10. Prenesite kopijo v racunalnik kot datoteko PDF.




MICROSOFT 365 | EXCEL

Excel je program za preglednice in orodje za ponazoritev podatkov in analiz, zato je dandanes Siroko

rabljeno in pomembno orodje na mnogih delovnih mestih.

Delovno okolje programa Excel
Po prijavi v Excel imamo moznost ustvarjanja novega praznega delovnega zvezka ali izberemo eno od
predlog. V primeru, da smo izbrali prazen dokument, se nam odpre okno »z zvezkome, kjer imamo

menijsko in orodno vrstico ter prazen delovni list, poimenovan List1 (slika spodaj), v katerega vnasamo

podatke.
Knjiga7 @ P Poiséite orodja, pomo€ in drugo (Alt + L) f] .
Datoteka ~ Osnovno  Vstavljanje  Skupnaraba  Postavitevstrani  Formule  Podatki  Pregled Ogled  Avtomatizirajte ~ Pomo¢  Risanje [J Pripombe | s Nadoknadite zamujeno | 7 Urejanje v
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= Lstl +

Statisticni podatki delovnega zvezka vE @ &£ — 100% +

Opravila pri delu z delovnimi listi
Delovne liste lahko preimenujemo, dodajamo (vstavljamo), oznacujemo, kopiramo, premikamo in/ali
briéemo, spreminjamo barvo zavihka. Ce smo navajeni uporabe desnega gumba na miski, lahko do teh

ukazov (Vstavi, Izbrisi ...) pridemo z desnim klikom na imenu lista (slika na naslednji strani).




9 EE Vstavi

10

1l

12 Preimenyj ...
13
14
15
16
17

Podvoji

&5

Kopiraj povezavo do tega lista
18 R

= EZ Upravljaj zadtito

20 Barva zavihka >
21

22

23

24
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[SETS 1

Statisticni podatki delovnega zvezka

Pomikanje po delovnem listu
Po delovnem listu se lahko pomikamo s smernimi tipkami, drsnikom in/ali s kolesckom, ki je na miski.

Za oznacevanije celic, izbiranje in oznacevanje, uporabimo tudi levi gumb na miski.

TIPKA OPIS TIPKA OPIS

Na prvo celico v

Zaeno celicovdesno . o
= Home tekodi vrstici

Na prvo celico v

=] Zaeno celico v levo Ctrl + Home preglednici
) Na zadnjo celico s
3 Zaeno celico navzdol Ctrl + End podatki v preglednici
{ Zaeno celico navzgor Page Down Zaen zaslon navzdol
Na desnirob podrodja
Ctri+= celic s podatki Page Up Zaen zaslon navzgor
Ctrl + & Na levi rob podrodja Alt + Page 72 en zaslon v desno
celic s podatki Down
Na spodnji rob
Ctri+ & podrocja celics Alt + Page Up Zaen zaslonvlevo
podatKi
Na zgornji rob
ctrl+ {4 podrocja celics

podatki




Oznacevanje celic in vnasanje podatkov v celice

Z levim klikom oznacimo celico, v katero Zelimo vnesti podatke. Oznaceno celico prepoznamo po
nekoliko debelejSih robovih oz. okvirju. Ko je celica oznacena, zacnemo z vnasanjem (tipkanjem) in vnos
potrdimo s tipko Enter na tipkovnici. V celice lahko vnasamo razlicne podatke (Stevilske, besedilne,

datum, cas, formule ..).

Spreminjanje visine vrstice in Sirine stolpca

Ce Zelimo spremeniti vidino vrstico, to storimo tako, da z zadrzanim levim klikom na miéki povle¢emo
mejo pod naslovom vrstice, dokler vrstica ne doseze Zelene visine.

Ce Zelimo spremeniti $irino stolpca, z zadrzanim levim klikom povle¢emomejo na desni strani naslova

stolpca (Crke), dokler stolpec ne doseze zelen Sirine. Uporabimo lahko tudi dvoklik na »meji« (slika

spodaj).
Al = I
A B c « D E
1] !
2_
-

Samodejno zapolnjevanje podatkov v celice delovnega lista

Dolocena zaporedja Stevilskih, besedilnih, datumskih in drugih seznamov, lahko v Excelu zelo preprosto
izdelamo s samodejnim zapolnjevanjem podatkov v celice delovnega lista. To naredimo tako, da v celice
vpisSemo potrebno Stevilo Clenov seznama, nato po vnosu podatkov, celice oznacimo. Misko
pomaknemona spodnje desno oglisCe oznacenih celic, pritisnemo in drzimo levi klik ter misko
pomaknemo v zeleno smer (pogosto navzdol) tako dalec, da se bodo izpisali vsi Zeleni ¢leni seznama

ter levi klik nato spustimo.

2|, —




Naloga

V prazen Excelov zvezek na List1 vnesite podatke tako, kot jih prikazuje slika
spodaj (pazite na oznake vrstic in stolpcev). S samodejnim zapolnjevanjem
podatkov v celice delovnega lista zapolnite celice navzdol do vkljucno trinajste

(13) vrstice.

- Knjiga7 @& ~ L Poikcite orodja, pomc
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Formule in funkcije

Vnos racunskih operacij in formul se vedno zacne z znakom enacaj. Poznamo razlicne funkcije, npr.
matematicne, statisticne, logicne, datumske funkcije, funkcije podatkovne zbirke in druge. Najvec se
uporablja samodejna vsota SUM in povprecna vrednost AVERAGE, poznamo tudi datumski funkciji

NOW in TODAY (slika spodaj).

A B C D E
1 Primer datumske funkcije TODAY
2
3|=today()

4




Grafikoni

Grafikon predstavlja slikovno (grafi¢no) predstavitev podatkov iz tabele. Prednost graficnega prikaza je
v nazornosti oziroma lazji predstavljivosti in »branju« podatkov (npr. porocila, ki vsebuje grafikone so
veliko bolj zanimiva in nazorna od tabel s Stevili). Program ponuja izdelavo razlicnih vrst grafikonov. V
osnovi loCimo tri vrst:

» histogrami (stolpcni, palicni),

= linijski grafikoni (Crtni, polarni),

= povrsinski grafikoni (ploscinski, tortni, kolobarni).

Nekatere od teh lahko prikazemo v dvodimenzionalni (2D) in tridimenzionalni (3D) razseznosti. Slika

spodaj prikazuje grucni stolpcni grafikon.

3 Knjiga7 @ L Poiddit
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a)

b)

C)

d)

e)

Q)
h)

Prakticni primeri

Naloga 1: Prebivalstvo

na racunalnikuznotraj mape Dokumenti ustvarite novo podmapo in jo
poimenujte excel_vas-priimek

v prazen Excelov delovni zvezek v celice od B2 do B5 vpiSite spodnje
vrednosti: 20856, 789, 2065895 in 51%

Stevilo v celici B2 popravite v 20273

premaknite vsebino celic B2:B5 v celice C3:C6

v celico B3 vpisite besedilo Povrsina, v celico B5 Stevilo prebivalcev, v celico
B6 Letni naravni prirastek in v celico B/ Gostota prebivalstva

celice v stolpcu B razsirite tako, da bodo v njem v vsaki vrstici vidna cela
besedila

izbriSite vrstico 4

v celico B2 vpiSite besedilo Slovenija, dolodite pisavo Times New Roman,
velikost 16 pik

vrstici 2 dolocite visSino 30.

zdruzite celici B2 in C2 in besedilo poravnajte vodoravno in navpicno

v celico C6 vpisite formulo, ki bo izracunala gostoto prebivalstva (gostoto
prebivalstva dobimo tako, da stevilo prebivalcev delimo s povrsino)

dobljeno vrednost zaokroZzite na dve decimalni mesti

m) obrobite celice B3:C6, okoli debelejsa rta




Naloga 2: Stanje v skladiscu

a) podatke iz spodnje slike prepiSite v prazen delovni zvezek

A B C D E F
1
2
3
4 Stanje v skladiscu
5 Proizvod Koli¢ina Cena Vrednost
6 Miza 5 119,9
7 Stol 20 22,49
8 Preproga 3 78
9 Omara 2 169,99
10 Vrednost skupaj

=
=

b) spremenite pisavo celotnega lista v Century Gothic, velikost 14

C) v celico C12 vstavite trenutni datum, uporabite datumsko funkcijo, ki vrne
trenutni datum, oblikovan kod datum

d) zaposamezne proizvodeizracunajte vrednostis pomocjo ustrezne formule

e) v celici E10 izracunajte skupno vrednost

f) posamezne cene invse vrednosti naj bodo zapisane na dve decimalni mesti

Z valutnim zapisomv €




Naloga 3: I1zdelava grafikona

a) podatke iz spodnje slike prepisite v prazen delovni zvezek

A B C D E F
1
2 januar februar  marec april
3 Storitve A 15486 12476 14379 16004
4 Storitve B 13096 11097 13329 15217
5

b) oblikujte celice tako, da vrednosti v celicah B3:E4 spremenite v valutni zapis
za € na dve decimalni mesti
C) iz podatkovizdelajte 2D-razvrstilni stolpéni grafikon

d) stolpcu, ki prikazuje storitve A, dodajte oznake podatkov




Naloga 4: Vrednost prodaje

a. Podana je tabelg, ki prikazuje vrednost prodaje posameznih izdelkov v letih
od 2015 do 201/. Podatke iz tabele vnesite v Zvezekl na List2 in jo oblikujte

tako kot je prikazana spodaj; pazite tudi na prelom besedila.

2015 2016 2017
Zivila 059874 891035 920931
pijace 703989 645668 699356
tobacniizdelki 235701 261006 240186
tekstil 478179 4635722 496761
SKUPAJ ? ? ?
POVPRECNA - oy
VREDNOST ) :

b. Spremenite usmerjenost lista v lezece.

C. Oblikujte robove: zgorajin spodaj 25 cm, leviin desnirob 3,5 cm.

d. Vrednosti po posameznih letih za vse izdelke zapisite v valutnem zapisu za
evre (€) na dve decimalni mesti.

e. Spremenite vrsto pisave celotne preglednice, uporabite pisavo Trebuchet
MS, velikost 12 pik.

f. Zuporabo ustreznih funkcij izracunajte manjkajoce vrednosti ?
g. |1z danih podatkov izdelajte 2D stolpcni grafikon. V grafu naj bodo prikazani

naslednji podatki: leta, imena izdelkov in vrednosti za posamezna leta (brez
vrednosti skupaj in brez povprecne vrednosti).
h. V kolikor grafikon prekriva preglednico, ga premaknite pod tabelo.

i. ListlizbriSite, List2 preimenujte v PRODAJA.




Naloga 5: Racunanje z datumi
Excel obravnava datume podobno kot Stevilske podatke, ki so prirejeni tako, da prikazujejo datume.
Stevilska vrednost, ki jo progra pripise datumu, je enaka $tevilu dni, ki so pretekliod 1. 1. 1900. Ker so

datumi predstavljeni s Stevili, lahko izvajamo nekatere matematicne operacije (seStevanje, odstevanje

ipd.).

Zanima nas, koliko dni je med 1. 2. 2024 in 15. 2. 2025. S pomocjo Excela
izracunajte $tevilo dni med obema datumoma. Stevilo dni napisite na spodnjo

érto.

Izracunajte Se Stevilo dni med naslednjimi datumi:
»datum vasega rojstva« in »danasnji datumx St. dni:

29.2.2023in 1. 4. 2024 St. dni:




MICROSOFT 365 | POWERPOINT

PowerPoint je program za ustvarjanje linearnih predstavitev z drsnicami. Omogoca prikaz besedila, slik,

animacij ter zvocnih in video posnetkov.

Deset nasvetov za uspesno priprav PowerPoint predstavitve

Predstavitveni program PowerPoint je lahko ucinkovit le, ¢e vemo, kako pravilno pripraviti predstavitev,

sicer bomo z njim dosegli ravno nasproten ucinek. Vec na: https://racunalniske-novice.com/10-

nasvetov-za-uspesno-pripravo-powerpoint-predstavitev/

1.

Predstavitev mora biti prilagojena obcinstvu

Ce zelimo pripraviti uspe$no predstavitev, mora biti ta pisana na kozo ob¢instvu oziroma
poslusalcem, kar pomeni, da se moramo predhodno pozanimati o njihovem znanju s podrocja
predavanja, njihovih ciljih, interesih, nacrtih in podobno. Ce bomonamre¢ izgubili pozornost
poslusalcev, bo vse izgubljeno in to neglede na to, kako dobra in zanimiva bo nasa zamisel, vsebina

ali tema predavanja.

Struktura predstavitve

Vsaka dobra predstavitev mora imeti tri »glavna poglavja, in sicer kratek uvod, zanimiv osrednji del
in zakljucek. V uvodnem delu moramo izpostaviti klju¢ne tocke predstavitve z namenom, da
pritegnemo pozornost obcinstva. Uvod ponavadi »obsega« zgolj eno prosojnico in vsebuje kratek
pregled predstavitve. Pomemben je seveda tudi zakljucek, kjer Se enkrat prikazemo, kaksen je bil

namen predstavitve.

Oblika predstavitve

Predstavitev mora vedno izgledati profesionalno, kar pomeni, da je potrebno paziti tako na
oblikovanje vsebine kot pisavo. Oblikovanje naj bo preprosto, sicer pozornost poslusalcev ne bo
osredotocena na vsebino predstavitve. Izberite pisavo, ki je enostavna za branje in velikost besedila

naj bo primerna glede na vsebino. Pisava mora obvezno biti enaka na vseh prosojnicah.




. Uporabljajte barve in kljucno vsebino poudarite

Uporaba barv lahko pozivi predstavitev, vendar le, Ce se jih ne uporablja prevec. Tu je kljucnega
pomena, da uporabljamo enake barve skozi celotno predstavitev. Ce bomo uporabljali ¢rno pisavo
na belem ozadju ne bomo zgresili, vendar to ne bo pustilo pozitivhega vtisa na nase poslusalce. Pri
pripravi predstavitve uporabimo do najvec tri barve, pri cemer z najbolj »kriceco« barvo poudarimo

tisto vsebino, ki je na posamicni prosojnici najpomembnejsa.

. Manij je vec

Na prosojnici naj bodo samo kljucne besede, ki vam bodo v podporo pri predstavitvi in ne celotni
stavki ali celo odstavki. Podatke na prosojnici vedno opisemo s kratko zgodbo, saj si jih bodo
poslusalci lazje vtisnili v spomin. Pri opisovanju podatkov se ne spuscamo v podrobnosti, ampak to
storimo le, ¢e nam kdo od poslusalcev zastavi vprasanje, povezano s pojasnitvijo doloCenega

podatka.

. Uporabljajte slike

Slike so kljucni element vsake predstavitve, saj imajo poslusalci poleg uses tudi oCesa. Prave slike
lahko izboljsajo in dopolnijo naso predstavitev oziroma sporocilo, ki ga jim Zelimo prenesti. Izbira
prave slike je klju¢nega pomena, sicer bodo dosegli ravno nasproten ucinek. Z uporabo slike lahko
dejnsko na najenostavnejsi nacin predstavimo kompleksno zamisel ali proces. Slike pa v nobenem

primeru ne uporabimo za »okrasitev« prosojnice.

. Animacije in videoposnetki

Animacije in videoposnetki so lahko zelo ucinkovito orodje za vizualizacijo in razlago zapletenih
zamisli, poleg tega si poslusalci vsebino lazje zapomnijo. Animacije in videoposnetke moramo
uporabljati zmerno, sicer bomo z njimi zgolj odvrnili pozornost poslusalcev in s tem dosegli

nasprotni ucinek od zelenega.

. Humor uporabljajmo previdno

Uporaba humorja lahko pozivi poslusalce in prepreci, da bi bila njihova pozornost usmerjena na

druga »podrocja« (na primer pregledovanje elektronske poste). Pri tem kakopak né

smemo pretiravati, sicer bo ucinek ravno nasproten.



9. Pridobimo povratne informacije od poslusalcev
Ce Zelimo izbolj$ati nase predstavitvene vecéine je kljuénega pomena, da pridobimo povratne

informacije s strani poslusalcev. Da bodo njihovi »odgovori« kar se da iskreni, pripravite anonimne

vprasalnike.

10. Praksa, praksa, praksa
Vecje Stevilo predstavitev opravite, boljse vam bo Slo. Pri tem moramo seveda upostevati Se
dolocCena »pravilag, kot so, da moramo do potankosti poznati in razumeti vsako prosojnico, ki jo
kazemo poslusalcem, govoriti moramo samozavestno in brez treme, pri ¢emer nas govor ne sme
biti »prehiter«. Ocesni stik z obcinstvom in opazovanje udelezencev je prav tako pomemben. Pri
pripravi predstavitve z Microsoftovim predstavitvenim programom PowerPoint moramo vedno
imeti v mislih, da je to zgolj orodje za lazjo predstavitev nasih zamisli. Brez ustrezne predhodne

priprave in dobro pripravljene predstavitve namrec¢ ne bomo dosegli zelenega cilja.

Delovno okolje programa PowerPoint

Po prijavi v PowerPoint imamo moznost ustvarjanja prazne predstavitve ali izberemo ze pripravljeno

predlogo.
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Izdelajte predstavitev kot je prikazana v nadaljevanju.

Diapozitiv (drsnica) 1

Office 365 za zacetnike

Projekt: Temeljne kompetence 2023-2029 \

Zagorje ob Savi, januar 2024

Dusan Malic

Diapozitiv (drsnica) 2

VSEBINA

» Microsoft Authenticator
» Microsoft 365: Word, Excel, PowerPoint




Diapozitiv (drsnica) 3

Word

» urejevalnik besedil

» vnasanje besedila

» vstavljanje slik

» seminarske naloge in diplomska dela
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Excel

» elektronske preglednice
» delovni zvezek in delovni listi
» grafi¢ni prikaz podatkov
» SUM in AVERAGE
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PowerPoint

» elektronske predstavitve
» nacrt

» prehodi in animacije

» manj je vec
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Zasavska ljudska univerza
Zvesti ljubiteljem ucenja

Hvala za vaso pozornost.




|zdelajte elektronsko predstavitev, v kateri boste predstavili svoj hobi ali poklic.
Predstavitev naj vsebuje zacetni (naslovni) diapozitiv, pet diapozitivov (drsnic) z

vsebino in zaklju¢ni diapozitiv.




