
Osnove računalništva: pomoč
Nastavitve pogleda

• nastavitev tipkovnice: Start> Control Panel> Regional and Language Options> Display 
Language

• nastavitev izgleda Windowsov: Start> Control Panel> Classic View

• nastavitev tem v Windowsih: Start> Control Panel> Display> Themes> Windows Classic 
(XP) ali Start> Control Panel> Personalization> Theme> Wndows Classic (Vista)

• nastavitev menija Start: Start> Control Panel> Taskbar and Start Menu> Start Menu> 
Classic Start Menu

Windows Explorer
• Windows Explorer najdemo v Start> Programs> Accessories> Windows Explorer

• bližnjica do Windows Explorerja: z desnim klikom miške na mapo ali meni Start, nato izberemo 
Exlore

• še ena bližnjica do istega Windows Explorerja: tipka Windows + E

• izdelava bližnjic do različnih map v Explorerju na desktopu: z desnim klikom miške na desktopu 
izberemo New> Shortcut in vpišemo “explorer /e”, v naslednjem koraku bližnjico poimenujemo 
in odpre se nam disk C

Bližnjice in iskanje z nadomestnimi znaki
• hitro odpiranje datotek: z desnim klikom miške izberemo ustrezni program ali lokacijo

• še en način za hitro odpiranje datotek: datoteko povlečemo v prazen program

• iskanje z nadomestnimi znaki: z desnim klikom na mapo izberemo Search in vtipkamo iskalni 
pogoj

• kombinacija hitrega odpiranja datotek in iskanje z nadomestnimi znaki nam omogoča odpiranje 
več datotek hkrati

• kopiranje datotek in map: držimo Ctrl in povlečemo mapo ali datoteko na željeno lokacijo. S 
tem je ne premaknemo, ampak kopiramo. Če namesto tipke Ctrl pritisnemo Shift, se nam 
ustvari bližnjica do izbrane datotekeV

• preklapljanje med odprtimi aplikacijami: Alt + Tab (na visti je mogoče celo uporabljati 3D 
preklapljanje med aplikacijami: tipka Windows + Tab)
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Datotečna struktura in samodejno zaganjanje programov
• zaradi boljše preglednosti se držite poimenovalnih konvencij za poimenovanje vseh vaših 

datotek: npr. imedatoteke_o.doc za original, imedatoteke_p.doc za prevod in imedatoteke_l.doc 
za lektorirano besedilo

• odstranjevanje neuporabljenih bližnjic: Start> Control Panel> Taskbar and Start Menu> Hide 
Inactive Icons

• vklop samodejnega zaganjanja programov: z desnim klikom miške na ime programa izberemo 
ukaz Create Shortcut in bližnjico skopiramo v mapo Startup

Vzdrževanje računalnika
• pravilno odstranjevanje programov: ne z brisanjem datotek, temveč v Start> Control Panel> 

Add and Remove Programs (XP) ali Start> Control Panel> Program and Features (Vista). 
POZOR: če ste nameščen program vmes premikali, morate preostale datoteke pobrisati na roke

• Čiščenje diska: My Computer> Properties> General> Disk Cleanup

• Praznjenje koša s smetmi

• Brisanje piškotkov v Internet Explorerju: Tools> Options> Privacy> Cookies

• Defragmentacija diska: My Computer> Properties> Tools> Check Now, potem pa še 
Properties> Tools> Defragment Now

• Obnovitev sistema v primeru napake: Start> Programs> Accessories> System Tools> System 
Restore (zbriše programe, ki ste jih vmes namestili, ne pa datotek, ki ste jih ustvarili)

• Izdelava varnostne kopije: poceni & hitro, vendar zelo nujno!!! Vista omogoča izdelavo 
varnostne kopije celotnega računalnika (Start> System Tools> Backup Status and 
Configuration> Complete PC Backup), pa tudi posameznih datotek (z desnim klikom na 
datoteko izberemo možnost Restore previous version)

• redno posodabljanje operacijskega sistema in drugih programov: kar avtomatsko
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