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1 uvobD

Socialna komunikacijska orodja in tehnike omogocajo starejSim, da so povezani s
svetom, informirani ter prezivljajo svoj Cas bolj aktivno in kvalitetno. Sodobni cas
informacijske tehnologije zahteva veliko novih znanj in vescin s podrocja IKT, zato
smo se v modulu osredotocili predvsem na osnovna znanja IKT za samostojno
komuniciranje v sodobnem svetu.

Modul je strukturiran zelo na Siroko in zato lahko izvajalec izbere prednostna
podrocja glede na potrebe in interese udelezencev.

Oseba, ki zeli neko novo znanje lahko izbere temo, ki jo zanima. Vsaka tema sloni
na specificnih primerih in informacijah, kako pridobiti ve¢ znanja.

Za pridobitev primernih rezultatov je potrebno implementacijo modula izvesti z
razli¢nimi in integriranimi metodami dela. Usposabljanje naj bi bilo izvedeno skozi
krajSa predavanija, interaktivne u¢ne enote na primerih, prakti¢ne naloge in delo s
specificnimi digitalnimi orodji. Izvajalec usposabljanja bo imel vilogo mentorja in
koordinatorja. Udelezenci (starejsi) naj bi bili zelo aktivni pri pridobivanju novih
znanj in izboljSevanju vesdin.

Usposabljanje nudi potrebno teorijo za razumevanje specificnih karakteristik
poglavij, kot tudi prakti¢na orodja za specificno delo na tem podrocju. Glavno
orodje za izvedbo usposabljanja je razvit modul, ki podaja izvajalcem nek splosni
vpogled v cilje, teme in specifitno vsebino, kot tudi posebne naloge za doseganje
teh ciljev. Izvajalci lahko uporabijo naloge in vprasanja za refleksijo iz tega
prirocnika.

Poudarek je na uporabi aktivnih in uclinkovitih u¢nih metodah, metodah, ki
izboljSujejo ustvarjalnosti, izmenjavo prakti¢nih izkusSenj, konstruktivhem ter
strateskem reSevanju problemov. Primeri metod, pristopov in oblik dela, ki
zagotavljajo kvaliteto in ucinkovit u¢ni proces: metode lomilcev ledu, viharjenje
mozganov, zemljevid misli, SWOT analiza, metoda Svetovne kavarne, diskusije /
debate, Studije primerov uc¢nih metod, igranje vlog, za in proti, delo v manjsih
skupinah / parih in timu.

Poleg tega bi moral izvajalec biti pozoren na to, da med izvedbo programa
spodbuja udelezence, da se vkljucijo v prostovoljske aktivnosti na podrocju IKT (s
predstavljanjem moznosti v lokalnem okolju in primerov dobrih praks). Ta modul
ponuja Stevilne moznosti za starejSe, da so aktivni pri pomoci drugim,
prostovoljstvu in izmenjavi znanj. To je proces obojestranskega aktivnega ucenja.
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Cilji modula za usposabljanje:

Znanja

e Prostovoljec bolje razume razliko med osebno komunikacijo in komunikacijo
z uporabo IKT pripomockov.

e Prostovoljec pozna uporabo nekaterih orodij za e-komuniciranje kot na
primer socialna omrezja, kako uporabljati multimedijska orodja in kako se

kreativno predstaviti v e-okolju.
e Prostovoljec zna kriti¢no oceniti komunikacijo z uporabo e-orodij (prednosti,

slabosti, nevarnosti in priloZznosti).
Vescine
e Prostovoljec pridobi vesc¢ine za uporabo sodobne IKT tehnologije, kot na
primer uporaba interneta, e-poste, socialnih omrezij, pametnih telefonoy,
digitalne fotografije, uporaba drugih digitalnih pripomockov in orodij s
katerimi se srecCujejo v vsakodnevnem zivljenju.

e Prostovoljec je sposoben samostojne uporabe enega od socialnih omrezij za
komunikacijo s prijatelji.
Odnosi

e Prostovoljec ima viSjo samozavest pri komuniciranju, odnosih in razume
pomen e-komunikacije za izboljSanje kvalitete zivljenja.

e Prostovoljec je bolj navduSsen o moznostih, ki jih ponujajo e-orodja za
komuniciranje.

e Prostovoljec vidi moznosti za osebni razvoj in priloznosti za prostovoljstvo,
ki jih ponuja e-komuniciranje (kvalitetno prezivljanje prostega ¢asa).
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2 SOCIALNA KOMUNIKACIJA

Vprasanja za uvod in refleksijo:

e Zakaj ljudje komuniciramo?

e Kaksni nameni lahko vplivajo na naso komunikacijo?

e Kateri so glavni nameni komunikacije?

e Kaksna orodja se uporabljajo pri komunikaciji?

e Katere tehnike komunikacije poznate? Katere uporabljate najveckrat?

e Dandanes je e-komunikacija precej bolj pomembna. Zakaj? Kaksne
spremembe prinasa?

e Kaksne so razlike med osebno in e-komunikacijo?

e Katere nove stvari povezane z e-komuniciranjem bi se radi naucili?

Kako nase dojemanje vpliva na nase komuniciranje?
»Stvari ne dojemamo take kot so; stvari dojemamo po svoje.« (Anais Nin)

Ko komuniciramo, pogosto mislimo, da se odzivamo direktno na sogovornikovo
komuniciranje oz. vedenje. Vendar pa pogosto pozabimo na pomemben element
- nase dojemanje in nase misljenje, ki sta zelo povezana z nasim psihicnem
stanjem. Nekdo z nizjim psihichem stanjem in prirojenim posebnim nacinom
razmisljanja, se bo obnasal skladno s tem, kako on vidi svet iz njegove
perspektive. Nase razmisljanje in nasa Custva vplivajo na naso percepcijo in smo
nagnjeni, da vidimo in sliSimo kar zZelimo in na kar se skoncentriramo.

Ce Zelite to preizkusiti, izvedite manjsi eksperiment: poglejte okoli sebe in si
zapomnite ¢im vec rdecCih predmetov v naslednjih 30 sekundah. Po preteCenem
Casu se vprasajte koliko rdeCih predmetov ste opazili, nato pa se Se vprasaijte
koliko rumenih predmetov ste opazili - verjetno nobenega ali pa zelo malo -
predmeti so bili tam vendar jih vi niste iskali. Podobno je s komuniciranjem,
dojemate in obnasate se v skladu z vasimi prepricanji in vrednotami. Pomembno
si je zapomniti, da vsaka oseba Zivi v svojem subjektivni realnosti in ima razlicen
»model sveta«, ki ga sestavljajo njene vrednote, prepric¢anja, spomini in podobno.
Ista situacija je lahko videti zelo razlicna preko razlicnih modelov sveta. Ko smo
na to pozorni in spostujemo modele sveta ostalih, smo na Ze na pol poti do
razumevanja.

Vprasanja za refleksijo:

Pomislite na situacijo, ko ste bili v nizkem psihi¢nem stanju (na primer utrujeni ali
zaskrbljeni) in kako je to vplivalo na vase komuniciranje (osredotoCite se na
komuniciranje z uporabo e-orodij kot na primer e-posta). Sedaj pomislite na
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trenutek, ko ste bili v pozitivnem psihi¢nem stanju. Ali bi lahko dojeli isti problem
/ osebo / situacijo drugace? Podajte primere iz svojega Zivljenja.

3 INTERNET, NJEGOVI ZACETKI IN PRVI KORAKI DO UPORABE

Udelezenci bodo v tem delu spoznali uporabo svetovnega spleta, ki bi jim
najpogosteje olajsale razlicne opravke v vsakodnevnem Zivljenju (npr. uporabo
razlicnih spletnih strani in iskanje informacij - o delovnem &asu razli¢nih ustanov,
voznem redu, iskanju najugodnejse cene za razli¢ne artikle, narocanje po internetu

2).

Dostopnost in odprtost interneta omogoca posamezniku interaktivno uporabo tega
mnozi¢nega medija, enostavno dostopnost do podatkov in moznost izrazanja
mnenja. Je javno dostopno globalno omrezje (medmrezje), v katerega je povezano
veliko Stevilo racunalnikov razli¢nih vrst in racunalniskih mrez, ki se med seboj
sporazumevajo po enotnem pravilu, t.i. Internetnem Protokolu.

S pomocdjo interneta iS¢emo in si izmenjujemo informacije, storitve, brskamo po
spletnih straneh in dokumentih svetovnega spleta (World Wide Web), posiljamo
elektronsko posto, klepetamo s prijatelji na drugem koncu sveta, od doma urejamo
svoje finance, gledamo televizijo, poslusamo radio, beremo ¢asopise... Je sistem,
v katerem smo hkrati gledalci in ustvarjalci, je povsod okrog nas, pa nikjer nima
sedeza in nikjer meja. Za pregledovanje spletnih strani potrebujemo program za
pregledovanje - brskalnik. Internetni brskalniki so npr. Internet Explorer, Mozilla
Firefox, Google Chrome (programi, s katerim potujemo po medmrezju ter si
ogledujemo spletne strani). Vsaka spletna stran ima spletni naslov (URL), ki
vsebuje: lokacijo, ime dokumenta ter vrsto protokola, s katerim ga lahko
prenesemo Vv svoj racunalnik. Spletni naslov ima znacilno zgradbo, iz katere lahko
razberemo razlicne podatke o spletni strani.

http://www.najdi.si/
protokol:/ /internetni_servis.poddomena.domena/
Namig

URL naslovi so v€asih zelo dolgi. Pri vpisovanju ne smemo narediti niti najmanjse
napake, sicer ne bomo dobili spletne strani, ki smo jo zeleli.

Varnost na internetu

Za varnost na internetu je odgovoren uporabnik, pomembna je zasdita z
antivirusnim programom, pozarnim zidom ter posodabljanje te programske
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opreme. Za varnost lahko uporabnik poskrbi tudi s kriticno presojo informacije -
ne zaupajte sporocilom, ki jih prejemate od neznanega vira.

Kaj so virusi?

Virusi so programi, ki s svojim delovanjem povzro¢ajo Skodo na nasem
racunalniku, povzrocajo uni¢enje dela ali vseh datotek v nasem arhivu, najveckrat
»okuzimo« nas racunalnik z nepazljivim prenosom programov iz interneta.

Ukrepi

Uporabnik mora biti pazljiv pri nakupu storitev ali izdelkov, ki jih ponudniki
dvomljivega slovesa nudijo po neverjetnih cenah. Pred namestitvijo programske
opreme, nakupom izdelka se skrbno pozanimajte, komu nameravate zaupati svoje
podatke oziroma denar. Pri uporabi javnih racunalnikov (knjiZznice, cyber cafe)
moramo biti pazljivi z dostopi do mest, kjer je potreben vpis z uporabniskim
imenom in geslom. Ko prenehamo z uporabo javnega racunalnika, se obvezno
odjavimo z vseh uporabniskih racunov. S tem postopkom povecamo varnost in
prepre¢imo spletnim nepridipravom upravljanje z vasim racunom, zato nikoli ne
zapiramo postnega predala skupaj z brskalnikom.

Piskotki

PiSkotki so majhne datoteke, ki se shranijo na racunalniku ob obisku spletne strani.
Vsebujejo informacije, ki jih spletna stran prebere, ko jo ponovno obisCete in jih
uporablja vecina sodobnih spletnih strani. So neskodljivi in ne vsebujejo virusov
ali kaksne drugacne zlonamerne kode. Uporabljajo se za: prikaz razli¢cnih
naprednih vsebin na spletni strani (npr. zemljevidi, video), za vodenje statistike
obiska strani, za podporo vti¢cnikom druzabnih omrezij ter tudi za prikazovanje
oglasov po meri uporabnika spleta.

Od junija 2013 morajo lastniki slovenskih spletnih strani, po zakonu, obiskovalce
obvestiti o piSkotkih, ki jih stran uporablja, in pridobiti njihovo privolitev za
uporabo. Zakonsko omejevanje piskotkov je predvsem posledica zlorabe
tehnologije piskotkov za sledenje uporabnikom in s tem poseganja v zasebnost na
spletu.

Uporaba

Rekli smo Ze, da vsi brskalniki delujejo na podoben nacin. Njihovi razvijalci so
poskrbeli, da so uporabniku ¢im bolj prijazni in da se med seboj preve¢ ne
razlikujejo po izgledu. Tako imajo vsi v zgornjem delu podobne gumbe.
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Naslovna vrstica s poljem
za vpis naslova spletne
strani in poljem za hitro
iskanje po spletu.

Qatoteks Urginje Poged Zgodopa Zememki Orodie  Pomod
| g B3
a P

Gumb Osvezi za
ponovno nalaganje
strani, kadar je le-

ta nepravilno
prikazana ali za
osvezevanje strani,
Ce je bila
spremenjena.

Internet si zapomni vase |
premikanjve po spletnih i
straneh. Ce se zelite vrniti !
naprej ali nazaj po
straneh, ki ste jih obiskali v
tem oknu ali zavihku, i
kliknite na puscici levo ali |
desno. »Prozorni« i
gumb »nazaj« je |
neaktiven. To pomeni, da i
smo strani prelistali do |
konca. i

|

Slika 1: Uvod v internet: spletni brskalniki
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1
1
1
|
|
|
1
1
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1

| jih nastavite sami.
i Omogocajo hitri
' dostop do vasih
1

priljubljenih  spletnih
mest.

[¥ Ostanite prijavijeni Potrebujete pomog?
Ustvari raun

Slika 2: Uvod v internet: moznosti spletnih brskalnikov

V primeru, da doloCeno spletno stran obiskujemo pogosto, je smiselno, da spletno
mesto dodamo med zaznamke, najbolj obiskane spletne strani s strani uporabnika.
Na tak nacin si prihranimo pot in cas.

Spletno stran dodamo med zaznamke tako, da se z miskinim kurzorjem
pomaknemo na odprt zavihek (zavihek, kjer je odprta zeljena stran), pritisnemo
in tisS¢imo levi miskin gumb in zavihek povleCemo v vrstico z zaznamki. Isto
dosezemo, ¢e med obiskom spletne strani pritisnemo desni miskin gumb, odpre se
nam pogovorno okno in potrdimo Dodaj stran med zaznamke.
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Slika 3: Uvod v internet: moznosti spletnih brskalnikov

Ko brskate po spletu za seboj puscate sledi. Ce racunalnika ne uporabljate samo
vi ali Ce ga uporabljate na javno dostopnih mestih, na primer v knjiznici ali srediscu
za samostojno ucenje, je za obvarovanje zasebnosti modro za seboj pobrisati
zgodovino. To naredimo tako, da kliknemo na hitri gumb Zgodovina in izberemo
Pocisti nedavno zgodovino. Odpre se okno, v katerem ponovno kliknete na gumb
IzbriSi zgodovino in v novem okencu Se enkrat potrdite to odlocitev.
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1
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©
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Pohvala ministra za pravosodje za RIC Novo Lt . _ _ ~ 5 _ _ =l

Slika 4: Uvod v internet: mozZnosti spletnih brskalnikov
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Vcasih si zelimo ogledovati vec spletnih strani hkrati in primerjati njihovo vsebino.
Tako delo nam olajsa funkcija v nasem brskalniku, ki omogoca preprosto odpiranje
spletnih strani z zavihki v enem oknu brskalnika.

Ko odpremo brskalnik, se nam odpre domaca stran. Njen naslov vidimo tako na
vrhu okna kot v vrstici z zavihki. Ko Zelimo odpreti novo spletno stran v novem
zavihku, enostavno kliknemo v naslednji nov zavihek (znak + v vrstici z zavihki)
ali uporabimo bliznjico Ctrl + T, nato vpiSemo spletni naslov in pritisnemo gumb
iSCi.

Nastavljanje domace strani

Ob zagonu brskalnika ali ob kliku na ikono Hiske, se najprej prikaze domaca stran.
To je lahko katerakoli spletna stran, lahko si omislite tudi ve¢ domacih strani ali
pa »prazno stran«.

£) Google - Mozilla Firefox =18 x|
Dtoteks Urejamje Pogled Zgodovina  Zamamki | Orodja Pomoé
B coogle + Prenosi Ctrl+]
—I—‘ Dodatki Ctri+Shift+A
P | @ hips:/Jwew.google.s Usidajevanie . ¢ |[B- coose Al A

Spletni razvoj »
Podatii o strani

/ MoZnosti +ti Gmail Slike 3%

V ukazni menijski vrstici « LT
izberemo gumb Orodja. V

seznamu, ki se nam odpre,
izberemo MozZnosti.

Slika 5: Uvod v internet: moZnosti spletnih brskalnikov
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Datoteka  Urejane  Pogled  Zgodovin

B Google

’Odpre se nam polje z
moznostmi. Na tem mestu
lahko dolo¢imo domaco
spletno stran, hkrati pa
lahko dolo¢imo tudi mesto
shranjevanja prenosov
datotek (npr. slik,
dokumentov...)

Oglatevanje  Posel  Predstavtey

Slika 6: Uvod v internet: moznosti spletnih brskalnikov

V polje Domaca stran vpiSemo URL naslov Zeljene spletne strani (npr.
www.google.si) in potrdimo z gumbom shrani. Vsaki¢, ko bomo znova odprli
brskalnik, se nam bo prikazala nastavljena spletna stran.

V polju z moznostmi pa lahko dolo¢imo tudi mesto shranjevanja datotek (v
zgornjem primeru so to prenosi). Izberemo pa lahko drugo moznost in sicer: Pri
vsakem prenosu me vprasaj, kam zelim shraniti datoteko. S to moznostjo nas bo
racunalnik vedno vprasal po mestu kamor Zelim datoteko shraniti.

Moznost prikaza orodnih vrstic

Vcasih se nam zgodi, da se nam ne prikaze menijska vrstica ali vrstica z zaznamki.
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Google

En racun za celotni Google.

Prijavite se in nadaljujte v Gmail

i Z menijskimi vrsticami
. lahko operiramo s funkcijo
. Pogled in izbiro npr.
i Orodna vrstica. Vrstice, ki
| SO obkljukane, SO
i prikazane v brskalniku.

[¥ Ostanite prijaviieni ~ Potrebujete pomoc?

Ustvari ratun

Slika 7: Uvod v internet: moznosti spletnih brskalnikov

Internet je neizmerna kolic¢ina bolj ali manj zanimivih in uporabnih spletnih strani.

Kako iz te gmote poiskati pravo informacijo, pravo spletno stran?

Redko bomo do njih prisli tako, da bomo odtipkali spletni naslov. Navadno
uporabimo posebno orodje, ki po kljucnih besedah ali besednih zvezah isce

povezave na vsebine, ki nas zanimajo - iskalnik.

Posebni programi iskalnikov redno obiskujejo milijarde spletnih strani, izluscijo in

analizirajo njihovo vsebino in jih shranijo v svoj indeks.

Na podoben nacin delujejo imeniki, le da spletnih povezav ne is¢e stroj, pac

lastniki spletnih strani vanj vpisejo svojo stran.

Ko iskalniku naroCimo preiskovanje, bo ta v zbirki shranjenih podatkov nasel
iskane vsebine in jih uredil v zaporedje. Rezultate iskanja nam bo predstavil v
obliki seznama zadetkov s povezavami do najdenih spletnih strani, njihovim

kratkim opisom ter povezavo na spletne strani s podobno vsebino.
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Datoteka Urgjanje Pogled Zgodovina Zazamki Orodja Pomod

[ coogle | I stadice - rskane Googie | Eomai <[+]
€ @ s google ssecrchre g moaila:sl:oficalcient =firefox-achannel=sbagws._rd=cr&ei=QupLU_UHBSTaygOU_4H4DQ c ‘@- sadice Pl &

Go gle sladice E“ FH m

Vet~  Orodja za iskanje fe]

V iskalnik vhesemo iskano
besedo ali niz besed in
iskanje potrdimo. Vv

e e e, Wi e s nadaljevanju se nam
_ Lk it

Iskanje Iahko prllagodlmo o prikazejo zadetki povezani
Seljenim  rezultatom. Ce ey 2 Z0rano tematiko.

!
iS5¢emo npr. slike, omejimo !}*’ “““““““““““ '
iskanje na slike. : = 5

Recepti za sladice - jedel.bi
wnjedel.bif +
Na portalu Jedsl.bi poiséite recepte za vse wste sladic.

Recepti za haj sladice - Sladice, ki vam jih bodo zaV
www najdi si/Slastno ~
Kiknite za najdi si recepte.

Recepti: sladice in peciva (tip jedi) - Okusno.je
kusn elecagtih_type-4 16/~

I . . .
. Ob prikazu slike izberemo Ogled
EdGooge | B8 siacice - 19ane Google * | Edomat ! . . v .
Y — slike, da se nam prikaze v polni

@ RicNovo mesto [ Gmal
e

velikosti. Za shranjevanje i
uporabimo klik na desni miskin |

Okusno.je - Ledzne poletne sladice

mages, 24ur comfmeda mages/orgnal/Apr 2011/60647162. g7

Slika 9: Google slike [na spletu]. https://www.google.co.uk

Kaj je Google prevajalnik?

Google Prevajalnik je brezplacna prevajalska storitev za takojSnje prevajanje v
enega izmed trenutno 80 podprtih jezikov. Prevaja lahko besede, stavke in spletne
strani v kateri koli kombinaciji.

Prevajalnik ustvari prevod na nacin, da v vec sto milijonih dokumentov iS¢e vzorce,
s katerimi si pomaga pri izbiranju najboljSega prevoda. Z zaznavanjem vzorcev v
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dokumentih, ki so jih prevedli ljudje, lahko predvideva, kakSen naj bi bil ustrezen
prevod. Ta postopek iskanja vzorcev v velikih koli¢inah besedil se imenuje
»statisticno strojno prevajanje«. Ker prevode ustvarjajo racunalniki, niso vedno
popolni. Kakovost prevodov je boljsa, ¢e lahko Google Prevajalnik v dolo¢enem
jeziku analizira ¢im ve¢ dokumentov, ki so jih prevedli ljudje. Zato se lahko
kakovost prevodov razlikuje glede na jezik.

©) Google Prevajsini - Mozila firefox Al
Detoteka  Urgage  Bogled  Zoodowns  Zawenk  Orode  Pomed
3 Googe. | &) Googe Prevaank [ Lo smrek =

OO googe.s * || B - oooge prevajsink PlE B

@ ricroomesty B Gont

Google Gl Priova |

angeblins  siovenbiims nemidine  Zanajesk = %y slovenlies aogielima  nemilma ~ m

in English language * | Besedilo v angleskem jeziku

. . V iskalniku pois¢emo Google
V prvo polje vhesemo besedilo, e .
Prevajalnik in izbiro potrdimo.

! I

! |

I |

. ki ga zelimo prevesti, izberemo ' - . .
. iezik in v druaem poliu se nam |

Pokljite povratne informacije

Slika 10: Google Prevajalnik [na spletu]. https://translate.google.com/

4 ELEKTRONSKA POSTA

E-posta (e-mail) je ena prvih in najpomembnejsih storitev interneta. Je hitra,
poceni, zanesljiva izmenjava sporocil med dvema ali vec naslovniki.

Poleg besedil lahko poSiljamo in prejemamo slike, krajSe filme, glasbo,
racunalniske programe, cele knjige.

Sistem e-poste je na las podoben sistemu navadne poste (vsak uporabnik ima
postni nabiralnik), namenjen izmenjavi sporocil skozi internetno omrezje in lahko
vsebujejo tudi datoteke.

Naslove elektronske poste spoznamo po znaku @ (poznano kot “afna”, “at”),
sestavljen iz uporabniskega imena, imena ponudnika in domene.

janez.novak@gmail.com
bl

I
I
e e e e e = ——————
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Za prejemanje in posiljanje e-poste potrebujemo program, ki se imenuje
odjemalec e-poste (Outlook, Outlook Express, Mozilla Thunderbird) ali pa program
znotraj brskalnika (Gmail, Hotmail...).

Ustvarjanje Gmail racuna

Program zazenemo preko spletnega brskalnika Google (www.google.si) ali z
vhosom URL naslova www.gmail.com.

S klikom na USTVARI RACUN vnesete podatke (za uporabo si je potrebno
zapomniti uporabnisko ime in geslo).

Ime

Izberite uporabnisko ime

Dokatite, da niste robot

Ustvarite geslo = o
g Preskodi to preverjanje (morda bo potrebno

telefonsko preverjanje)

o E E E -

Datum rojstva Vnesite besedi:

Mesec = c«+s BH

Spol

— Lokacija

Slovenija —
Mobilni telefon

- +386 Strinjam se z Googlovimi pogoji storitve in
pravilnikom o zasebnosti

Vas trenutni e-postni naslov m

Slika 11: Ustvarjanje lastnega Google racuna [na spletu].
<https://accounts.google.com/SignUp?service=mail&continue=http%3A%2F%2Fmail.go
ogle.com%2Fmail%?2F%3Fpc%3Dcarousel-about-si>

Vel o ustvarjanju racuna, vpisu in nastavitvah, uporabi Gmail, pisanje e-sporocil
in podobno v - Google Pomoc.
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Gmail Pomoc¢ GMAL 5] FORUM ZA P

Pozdravljeni v centru za pomoc za Gmail

Priljubljeni &lanki

Ustvarjanje racuna za Gmail

Dodajanje drugega e-postnega racuna v aplikacijo Gmail

+  Upravljanje Gmailovega raguna

+  Branje in razvré&anje e-poste

Slika 12: Pozdravljeni v centru za pomoc¢ za Gmail [na spletu].
https://support.google.com/mail/?hl=sl#topic=7065107

10 zlatih pravil komuniciranja po elektronski posti

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

i)

Elektronsko sporocilo naj bo jasno, kratko in slovni¢no pravilno. Naj ima
uvodni pozdrav, vsebino in zaklju¢ni pozdrav z vasim imenom.

Ne puscajte praznega polja Zadeva. Tja sodi kratek opis, naslov vsebine
sporocila.

E-sporocila ne pisite z velikimi tiskanimi ¢rkami. To v internetnem bontonu
pomeni »kri¢anje«. Ce morate v besedilu kaj posebej poudariti, raje
odebelite pomembne besede.

Vedno preberite svoje sporocilo, poglejte, e ste pravilno zapisali naslov,
popravite morebitne napake, Sele potem ga posljite.

Nikoli ne posljite sporocila, ko ste jezni. PoCakajte, prespite, preberite ga Se
enkrat, po potrebi omilite slog pisanja in ga Sele potem posljite.

Vsi nimajo enakega smisla za humor in podobnih pogledov na svet kot vi.
Morda vas znanec Sale, ki se vam zdi Cisto simpati¢na, ne bo razumel na
enak nacin. Zato pomislite, preden jo posljete naprej.

Ne izkoriSCajte elektronske poste za posiljanje nezelenih oglasnih sporocil
Verizna pisma sodijo v smetnjak. Ce jih dobite, prekinite verigo.

Ce poésiljate priponke, bodite pozorni na njihovo tezo. Znanec, ki nima tako
hitre povezave kot vi, ne bo vesel, ¢e se mu bo vasa posta nalagala pol ure.
Posebno pozorni bodite na prejete priponke. Spletni nepridipravi prav
priponke izkoriscajo za Sirjenje virusov, ki lahko vasemu racunalniku in
njegovi vsebini povzrocijo veliko Skode. Priponk neznanega posiljatelja, raje
ne odpirajte.
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Google Drive

Gre za spletni prostor, kjer lahko na enem mestu ustvarjamo, delimo, sodelujemo
in shranjujemo datoteke. Omogoca nam nalaganje in dostop do vseh naSih
podatkov, vklju¢no z videoposnetki, fotografijami, dokumenti Google Docs, PDF
datotekami...

Skupaj s prijatelji, katerim omogocdimo dostop, lahko urejamo dokumente v
realnem Casu. Spletna storitev Google Drive uporabnikom brezplac¢no nudi petnajst
gigabajtov prostora.

Vel na Google pomoc.

5 SOCIALNA OMREZJA

Ena od najvecdjih prednosti socialnih omrezij je ohranjanje stikov z druzino in
prijatelji. Spodaj so nasteta najbolj uporabljana spletha mesta za Sirjenje
socialnega omrezja na spletu, z nekaj napotki kako ustvariti profil in uporabo
omrezja. Uporaba socialnih omrezij po svetu se povecuje.

Facebook: najbolj popularno socialno omrezje, Facebook omogoca uporabnikom,
da gradijo in Sirijo svoje povezave in delijo informacije z ljudmi in organizacijami,
s katerimi zelijo sporazumevati po spletu.

Skype: je program, ki omogoca pogovore po celem svetu. Je brezpla¢no internetno
telefonsko omrezje (VoIP), ki omogoca uporabnikom, da medsebojno
komunicirajo. Ponuja video ali glasovne pogovore in glasovne konference z do 25
uporabniki. Prav tako omogoca tekstovna sporocila in izmenjavo datotek.

Nekaj ostalih:

o Twitter: delite svoje misli in spremljajte ostale preko tega realno ¢asovnega
omrezja.

e Instagram: je socialno omrezje za spletno izmenjavo slik in filmov in
omogoca, da uporabnik slika ali snema ter, da te posnetke deli z javnostjo
ali le z doloCenimi prijatelji, deli lahko tudi na drugih socialnih omrezjih kot
so Facebook, Tumblr in Flickr.

e Google +: ta relativno novi prislek na trgu socialnih omrezij je ustvarjen z
namenom, da uporabnikom omogoca ustvarjanje krogov kontaktov s
katerimi se lahko sporazumeva, je tudi integriran v ostale Google produkte.

e MySpace: v zacCetku je bil misljen kot sploSno socialno omrezje, nato pa se
je fokusiral na socialno zabavanje, omogoca prostor za socialno
povezovanje v povezavi s filmi, glasbo, igrami in ostalim.
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e Slack: komunikacijska platforma za odprte debate, ki podpira vsakodnevno
ucinkovito komunikacijo s projektno ekipo, organiziranjem delovnih
paketov, nalaganje slik, dokumentov in pisanje komentarjev. Ni le za
komuniciranje s prijatelji, uporabna je tudi v poslovhem svetu.

e LinkedIn: socialno omrezZje za povezovanje strokovnjakov.

6 MULTIMEDIJA IN KREATIVNA SAMO-PREDSTAVITEV

Digitalna fotografija - Programi nastavitve fotoaparata

Danasnji fotoaparati nam omogocajo popolno avtomatiko pri nastavitvi osvetlitve.
Ker pa ta avtomatika ne ve, kaj mi ho¢emo doseci na dolo¢enem posnetku, nam
aparat nudi ve¢ moznosti, da sami dolo¢imo, kako bo posnetek osvetljen, kaksna
bo globinska ostrina ter ali bojo gibajoci predmeti zamrznjeni, ali bo z zabrisom Se
vidno gibanje.

Naloga: Preberite navodila za uporabo fotoaparata in ugotovite kaj omogocajo
spodnji gumbi:

B EHORP 2 E

Kaj pa omogocajo kreativni programi spodaj?
Arhiviranje fotografij
Vsaka digitalna fotografija je, vsaj dokler je ne natisnemo na papir, racunalnisSka

datoteka. Je neke vrste digitalni negativ. To je izvirnik fotografije, na katerega
moramo paziti.

Za zacetek moramo te datoteke prenesti s spominske kartice, kajti na njej prej ali
slej zmanjka prostora in ¢e hocemo narediti prostor za nove posnetke, moramo
datoteke s fotografijami prenesti na drug, trajnejsi nosilec.

Fotoaparat priklju¢imo preko USB kabla na racunalnik. Slike lahko prenasamo s
programom, ki smo ga dobili s fotoaparatom in smo ga prej namestili ali z
raziskovalcem, ki je Zze na racunalniku. Lahko jih spravimo v mapo moje slike ali
si naredimo novo mapo.
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Mapo kreiramo na mesto, kjer zelimo fotografije shraniti. Kreiramo jo s klikom na
desni miskin gumb, pojavi se nam pogovorno okno in nam ponudi moznost Nova
in v naslednjem Se Mapa, z levim miskinim gumbom potrdimo mapo in jo
poimenujemo (1x levi klik na mapo, da se tekst obarva modro).

V naslednji tocki poiS¢emo mesto, kjer se pojavi nas fotoaparat. Najdemo ga v
Raziskovalcu (kliknemo na Start in nato Se Racunalnik). Fotoaparat bomo nasli pod
imenom fotoaparata ali kot Izmenljivi disk. Dvojni levi klik na fotoaparat in nato
na isti nac¢in odpiramo mape fotoaparata dokler ne pridemo do fotografij.

Ko se nam prikazejo fotografije jih moramo oznaciti, da jih lahko prenesemo
oziroma kopiramo v mapo, ki smo jo predhodno ustvarili. Oznacimo jih lahko na
vec nacinov:

e Z miskinim kurzorjem se v mapi s fotografijami postavimo na mesto izven
fotografije (belo podrocje), pritisnemo levi miskin gumb in ga tiS¢imo, s
premikanjem miske riSemo moder kvadrat s katerim lahko oznacujemo
fotografije.

o Ce zelimo oznaditi vse fotografije, uporabimo bliznjico CTRL in ¢rko A
(najprej pritisnemo CTRL, ki ga tis¢imo in nato Se pritisk na ¢rko A.

o Ce Zelimo fotografije naklju¢no izbrati, kliknemo na prvo izbrano fotografijo
in nato tiS¢imo gumb CTRL in izbiramo nadaljnje fotografije. Ko kon¢amo
izbiro, spustimo gumb CTRL.

e Oznacene fotografije lahko kopiramo tako, da se postavimo na podrocje
oznacenih fotografij, s klikom na desni miskin gumb odpremo pogovorno
okno kjer pois¢emo moznost Kopiraj in jo s klikom na levi miskin gumb
potrdimo.

e Poistem postopku bomo sedaj prilepili slike v naSo mapo, ki smo jo ustvarili.
Namesto, da bomo v pogovornem oknu, ki smo ga dobili s klikom na desni
miskin gumb, kliknili Kopiraj, bomo sedaj uporabili gumb Prilepi.
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7 NALOGE / PRAKTICNE AKTIVNOSTI
PRAKTICNA NALOGA “"OSEBNA KOMUNIKACIJA PROTI E-KOMUNIKACIJI”

Primerjava med osebno komunikacijo in komunikacijo z uporabljenimi e-orodji, na
podlagi ¢lankov o razlicnih nacinih komunikacije in analizah z uporabo
metodologije Svetovne kavarne.

Metodologija Svetovne kavarne (http://www.theworldcafe.com) - je
enostavna, ucinkovita in prilagodljiva metoda za vodenje vec skupinskih dialogov.
Lahko se prilagodi, tako da ustreza razlicnim potrebam, naslednjih pet komponent
pa sestavljajo osnovni model metodologije:

1) Postavitev: Ustvarite »posebno« nastanitev, najbolj pogosto narejeno po
modelu kavarne, majhne mize pokrite s prti, blok papirja, barvne flomastre, vaza
z rozami in nekaj piskotov. Za vsako mizo naj bi bili 4 stoli.

2) Pozdrav in uvod: Moderator pri¢ne s pozdravom in uvodom v proces Svetovne
kavarne, s tem postavi kontekst, pojasni bonton kavarne in poskrbi, da so
udelezenci pomirjeni.

3) Majhne skupine v krogih: proces se zacne, ko manjsSe skupine, ki sedijo za
omizjem, pricnejo s prvim od treh ali ve¢ 20 minutnih krogov pogovorov. Po
preteCenih 20 minutah se vsak udeleZzenec omizja presede za drugo mizo. Lahko
se odlocijo in pustijo enega udelezenca za mizo, da bo »moderator« za naslednji
krog, ki pozdravi naslednjo skupino in jim na kratko predstavi dogajanje
prejSnjega kroga.

4) Vprasanja: vsak krog ima predhodno pripravljeno vprasanje, ki je skladno z
namenom seje. Vprasanje se lahko v krogih ponavlja ali pa se ga nadgrajuje z
namenom, da se pogovor osredotoci oziroma usmeri.

5) Zetev: po tem (in/ali med krogi, po Zelji) so posamezniki povabljeni, da delijo
svoje razmisljanje ali rezultate njihovih pogovorov z ostalimi iz celotne skupine. Ti

rezultati so po navadi predstavljeni vizualno, Se najveckrat z uporabo snemalnikov
nastavljenih pred sobo.

Naloga:

Uvod: predstavitev ¢lanka povezanega z e-komunikacijo v danasnjem casu in kako
slediti vsem spremembam.
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SledeC zgoraj opisani metodologiji, organizirajte pogovor v Svetovni kavarni s
sledecimi vprasanji:

e Kaj so prednosti osebne komunikacije?

e Kaj so prednosti uporabe e-komunikacijskih orodij?

e Kako stimulirati oz. motivirati starejSe za uporabo e-komunikacije?

e Kaksna IKT znanja bi potrebovali starejSi, za aktivnho staranje in
izboljSanje kvalitete zivljenja?

Ko se koncajo krogi pogovorov izvedite Se pogovor s celotno skupino.

PRAKTICNA NALOGA “USTVARJANJE VPRASALNIKA V GOOGLE DRIVE

Tutor vodi udeleZzence po korakih do kreacije enostavnega vprasalnika in jim
pokaze kako analizirati statisticne podatke.

PRAK'I",IENA NALOGA “USTVARJANJE RACUNA NA ENEM OD SOCIALNIH
OMREZI1J”

Tutor vodi udelezence po korakih: objavljanje prispevkov, objavljanje fotografij,
ustvarjanje skupin... delo v parih ali manjsih skupinah.
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