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Uvod

- Programi - izvajajo doloCene naloge.

- Uporaba:

- delo z besedili,

- grafika in multimedijske vsebine,

- poslovno orodje za poveCevanje produktivnosti,
pomoc pri gospodinjstvu,
osebne finance
izobrazevanje
orodje za komunikacijo.
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Delitev po namenu

- Horizontalna — organizacije - Vertikalna - doloCena
in kon¢ni uporabniki organizacija za
- poveéevanje ustvarjalnosti Informacijske potrebe in
povecanje proizvodnje
- Nakup, kontrola surovin,
- planiranje proizvodnje,

- ucinkovitosti del
- predstavljanje rezultatov.

* Primert: - kontrola izdelkov,
- urejevalniki besedil, - prodaja, racunovodstvo,
- delo z razpredelnicami, analiticne obdelave,
. poda’[kovne baze, . potrebe vodstva
- elektronska posta, - Primeri:
- spletni brskalniki, - SAP/RS,
- Navision,

- davCne napoved.i.

- Oracle.

OVertica EHorizontal



Placljiva programska oprema (1)

- ZaScCitena z avtorskimi pravicami (ang. copyright),

- Avtorske pravice

- Materialne avtorske pravice dajejo avtorju monopol nad
posameznimi oblikami izkoriSCanja avtorskega dela
- pravica do reprodukcije,
- pravica do javnega izvajanja

- Avtor svoje materialne interese uresnici tako,
- da sam izkorisCa svoje delo ob izkljuCitvi vseh drugih, ali
- da dopusti izkoriSCanje svojega dela komu drugemu proti placilu. l ||a:
as

_ua
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- Preizkusna programska oprema
- je avtorsko zascCitena in jo je treba placati,
- pred nakupom jo lahko preizkusimo.

- Obicajno jo pretoCimo iz spleta
- Pojavlja se veC naCinov omejevanja neregistriranih verzij
- popolna funkcionalnost, vendar omejen Cas delovanja,

- omejena funkcionalnost, delovanje ni Casovno omejeno,
- popolna funkcionalnost z nadleznimi pogovornimi okni, ...

- Pogodba o nakupu med programerjem in uporabnikom je
- neformalna, zgrajena na medsebojnem zaupanju.



Prosta programska oprema

- Javna licenca GPL (ang. general public licence)
- ne varuje avtorja programa, temvec proces nastajanja prostega
programja,
- program mora biti dostopen v izvorni kodi,
- program je dovoljeno spreminjati, izvedeni program se sme razsirjati
pod enakimi pogoji kot izvirnik,
- uporabniku dovoljuje uporabo, razmnozevanje (brezpla¢no ali prodaja!),
razsSirjanje, razumevanje, spreminjanje in izboljSevanje programa
- avtor ni upravicen do odskodnine
- Javna programska oprema (ostalo)
- ni podvrzena javni licenci GPL

- odloCitev avtorja kakSne so zahteve za razmnozevanje, kako je s
programsko kodo, ...




Programska licenca

- dogovor med uporabnikom in proizvajalcem - pravice uporabe
- ne dobi izvorne kode programa - ni njegov lastnik
- licenca natancno opredeljuje nacin uporabe

- Tipi programskih licenc za programsko opremo:
- v Skatli s priloZzenim medijem (CD ali DVD), za en raCunalnik

- namesScena je na trdem disku novega racunalnika — OEM (ang.
Original Equipement Manufacturer licence)

- veCuporabniska licenca (volume licence)
- nacini licenciranja:
* na Stevilo namestitev (ang. per installation, per processor) ali
 na Stevilo hkratnih uporabnikov (ang. concurrent users, client access).
 nacin placevanja:
 trajna -- enkraten nakup
+ obnovljiva -- letno plaCevanje prispevka




Registracija

- Po namestitvi moznost registracije, s katero

- proizvajalcu posljiemo nekaj podatkov o sebi, predvsem navade pri
uporabi racunalnika.

- Prednosti

4 ana“zo podatkov se ham £ EBMX HTTPs Software Registration ‘ x|
pr0|zvaja|ec 4 nOV"‘nl Contact Person : T
I 1 ! H4 Company Name
produkti bolj pribliza. han

- ObvescCenost o novih verzijah
In popravkih.

Address |

City |
State Zip Code Country  [USA

Email Address | |

Phone Number | |

Fax Number | |




Razlicice

- Edinstvena oznaka izdelka - StevilCna

- OznacCevanije razliCic
. [popravek].Stevilka prevajanja]].

- drugi nacini
- datumi, letnice,
- Crke: Alpha, Beta, RC (ang. Release Candidate).
- Sistemske zahteve — ob nakupu
- nova verzija ne deluje na obstojeCi opremi,

- Primeri:
- Windows 3.1, windows CE 3.0, ... .
- Vas raCunalnik: Start — Search (winver) s




L
Distribucija
- PosamicCni programi
- to€no doloCen namen,
- primer: orodja za stiskanje datotek (Winzip, ...).
- Programske zbirke
- veC programov v enem paketu,
- enostavnejSe delo — vsi programi v zbirki delujejo po istih nacelinh,
- cenovno ugodno,
- primer: Microsoft Office ali OpenOffice.
- Integrirani programi
- veC orodij, ki so sestavni del istega programa,
- manj moznosti kot pri zbirkah,

- primerni za manj zahtevne uporabnike,
- primer: Microsoft Works.



Namestitev in dokumentacija

- Namestitev
- ciljni sistem
- obi€ajno na lokalni raCunalnik,

- v vecjih organizacijah lahko tudi na streznik,
- strezniSke namestitve spletnih aplikacij.

- uporabnik, ki nameS€a opremo na racunalnik - administrator.

- Dokumentacija
- tiskana oblika,
- elektronski mediji,
- sprotna pomoc,
- spletni forumi.




Uporabniski vmesniki

- Ukazna vrstica
- uCinkovita, za izkusene uporabnike,
- majhne zahteve za strojno opremo,
- urejevalnik besedil VI na sistemih Unix.

- Izpolnjevanje formularjev
- vnasanje podatkov v naprej pripravljena polja,
- primerno za ponavljajoCe operacije,
- tipkovnica, obCasno miska,
- kratkotrajno Solanje.
- Neposredno rokovanje
- miska in tipkovnica,
- izbiranje objektov na zaslonu in upravljanje z njimi,
- danes najbolj razSirjeno,
- zmogljivejSa strojna in programska oprema.



Skupine programske opreme

- PovecCevanje produktivnosti in izboljSanje poslovanja
- vsakodnevne aktivnosti,

- urejevalniki besedil, preglednice, podatkovne baze, programi za govorne
predstavitve, osebni organizatorji, dokumentni sistemi, raCunovodski programi,
programi za vodenje projektov.

- Delo z grafiko in multimediji

- raCunalnisko podprto na¢rtovanje (ang. Computer Aided Design, CAD),
namizno zalozniStvo, urejanje slik, urejanje avdiovizualnih vsebin, ustvarjanje
multimedijskih vsebin, izdelava spletnih strani.

- Domacal/osebna raba in izobrazevanje
- nadzor osebnih financ, pravna pomoc, priprava davcnih napovedi, namizno
zalozniStvo, urejanje slik, naCrtovanje opreme, enciklopedije in slovarji, igre.
- Komunikacijska programska oprema
- uporaba modernih komunikacijskih poti,

- odjemalci za elektronsko posto, internetni brskalniki, klepetalnice, programi za
neposredno sporocCanje, programi za podporo videokonferencnim zvezam.



Microsoftova pisarna

- Urejanje besedil: Word

- Preglednice: Excel

- Predstavitve: PowerPoint
- Podatkovna baza: Access

Microsoft’ “‘J

Office




Urejanje besedil

- Revolucija v tiskarski, zalozniski dejavnosti — konec 1970

- Vizualno urejanje besedila
- princip WYSIWYG (ang. What You See Is What You Get)
- z dobro urejeno tipografijo dosezemo lazje razumevanje besedila!
- Logi€no urejanje besedila
- zaklju€ene enote (poglavja, podpoglavja, razdelki, ...)
- razlicni slogi za razliCne tipe besedil:
+ naslovi razdelkov,

- nazivi slik in tabel,
- telo besedila, ...

- vkljuCitev objektov (slike, tabele in enaCbe v dokumen)
- sklicevanje na vstavljene objekte, druga dela, ...

- kazala in indeksi

- glava in noga



Urejanje besedil — Pisave (1)

- Pisave
- proporcionalne pisave: razlicne ¢rke so razlicno Siroke
* primer: proporcionalna, neproporcionalna
- tehniCne pisave imajo vse Crke enako Siroke
- primer. tehni¢na pisava, netehni¢na pisava
- serifne pisave imajo na Crkah zakljucne Crtice
- serifna pisava, (beremo lazje in hitreje, uporabljamo 1))

- pisava brez serifov (uporabljamo za poudarjanje delov besedila, na
primer za M)

- Primeri:
- serifne pisave, tehnic¢ne pisave (serifne)
- tehniCne pisave (linearne)

DEKORATIVNE PISAVE

roRopLSINE PLSAVE

riscve pisdve

notske pigabe

RO« &) WMHX HEWIS&H (posebni znaki)



Urejanje besedil — Pisave (2)

- druzina pisav - oblikovno usklajene pisave, loCijo se po
velikosti, obliki, Sirini, tezi:
- pokonCna (ang. roman),
- lezecCa (ang. italic),
- krepka (ang. bold) in
- PISAVA IZ MALIH VELIKIH CRK (ang. SMALL CAPS).

- velikost
= 1/72 palca = 0,352 mm.

- rastrske in obrisne Crke
- rastrske: (ang. terminal)
- opis vsake Crke (ang. true type, TT)



Urejanje besedil — Dokument (1)

- Osnovna izhodisScCa

- dokument oblikujemo glede na njegov namen in funkcijo,
- uporabljamo standardne vzorce,
- uporabljamo standardne nastavitve

- oblike strani,

- razmika med ¢rkami,

- razmika med vrsticami,

- v vsaki vrstici naj bi bilo priblizno 60 znakov oziroma
deset do dvanajst besed.

- Pri oblikovanju besedila uporabljamo omejeno stevilo pisav,
obic¢ajno in I

- Najpogostejsa zaCetniSka napaka je uporaba prevelikega Stevila pisav.



Urejanje besedil — Dokument (2)

- Daljsi sestavki - glavnega dela - koncept IMRaD
- Uvod (ang. Introduction),
- Metoda (ang. Method),
- Rezultati (ang. Results), in (ang. and)
- ZakljuCek (ang. Discussion)
- Sestavek lahko dopolnimo se s
- povzetkom (ang. abstract),

- zahvalami (ang. acknowledgment),

- seznami: uporabljeni viri, kazalo vsebine, seznam uporabljenih
kratic, kazalo slik, kazalo tabel, stvarno kazalo, ...

- Velja za Clanke, seminarje, diplome, knjige, ...




MS Word: izgled

Orodna vrstica
za hitri dostop
|
Orodna vrstica
I

. Naslovna vrstica

QH )~ (5 _] s Dokumentl - Microsoft Word - x
Osnovna } Vstavljanje Pastavitev strani Sklici Poiiljanje Pregled Ogled h @l
* Il i i Dl Il.a= == == I N __%Najdi -
© | [cambria iesiov)  -[14 - [A° w°|[2] [iE - 5[ [ (B[] papbeene aasbeene 1 AaBl| 1.1 AaF % ab -

53 1 I - Sac Zamenjaj
y | K | L P - ahe x, x° Aa'”ay; - A ~ |§| = = E|Ig Gl i | T Mavaden T Brez raz... Maslov 1l Maslov 2 = 55::;:::‘" h Izberi -

lDdluiiEEe (] Pisava (] Odstavek L] Slogi {F] Urejanje

|
Delovna povrsinal )

Utripac

Vrstica stanja

in miskal) pri nasiov

Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst.

Tekst. Tekst.

Tekst. Tekst, Tekst, Tekst. Tekst, Tekst, Tekst, Tekst. Tekst. Tekst. Tekst, Tekst. Tekst.

Tekst, Tekst.,

Tekst. Tekst, Tekst, Tekst, Tekst, Tekst, Tekst.

1.1 Prvipodnaslov prvega naslova
Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst.

Tekst, Tekst, Tekst. Tekst.

Tekst, Tekst,

Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst.

Tekst. Tekst.

Tekst. Tekst, Tekst, Tekst. Tekst, Tekst, Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst, Tekst. Tekst.

Tekst, Tekst.,

Tekst. Tekst, Tekst, Tekst. Tekst, Tekst, Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst, Tekst. Tekst.

Tekst, Tekst.,

1.2 Drugipodnaslov prvega naslova
Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst.

Tekst. Tekst. Tekst. Tekst.

Tekst. Tekst.

Tekst. Tekst, Tekst, Tekst, Tekst, Tekst, Tekst, Tekst. Tekst. Tekst, Tekst, Tekst. Tekst,

Tekst, Tekst.,

Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst.

Tekst. Tekst. Tekst.

Drsnik
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MS Word: logicno oblikovanje

Odsek 1

¢ Odseki
¢ Odstavki

¢ Besede
¢ Crke

Odsek 2

Odsek 3

Naslov

1 Prvopoglavije
Tekst. Tekst, Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst.

1.1 Pryo podpeglayie v pryem poglaviu
Tekst. Tekst, Tekst. Tekst. Tekst. Tekst, Tekst. Tekst. Tekst, Tekst, Tekst, Tekst. Tekst. Tekst, Tekst.

1.2 Drugopodpoglavie v prvem poglaviu
Tekst, Tekst. Tekst. Tekst, Tekst, Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst, Tekst, Tekst. Tekst. Tekst,
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MS Word: odsek

- Usmerjenost strani - Uporaba:

- Velikost strani - Lo¢evanje poglavij (diplomske
- Sirino robov naloge, ...)

- Stevilo stolpcev z besedilom - ogromna lezeca tabela

- Glavo in nogo
- Stevil&enje

Odsek 1 Odsek 3

Odselk 2
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MS Word: slog

@ H9-0 = Dokumentl - Microsoft Word - =X
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° Slog Spremeni slog
- . . . Lastroski
° Ze prlpraVlJenI Ime: |Odstavekseznama |
. Wreka sloga: |Odstavek b |
¢ nOVI Slog, ki temelji na: |1TNavaden Vl
° Vkljuéuje Slog za naslednji odskavek: | T Odstavek seznama vl
. . Chblikovanje
. |astnost| p|Save, | Calibri (Tela) v[it v K z P | comodeo v
- razmik med znaki, ... | === == = |12 1 ¥ ¥
- zamik besedila v
prvi in ostalih -
vrsticah,
H H H Odstavek ...
- razmik med vrsticami, | "
° tabUIatorje’ Obroba .. aj razmika med odstavke, ki imajo enak slog, Slog: Hitri slog, Prioriteta: 35, Temelji na:Mavaden
lezik ...
- obrobo, o .
i ; Diteviléevanje .. [ amadeino posodobi
@ JeZIK, " Bliznjicne tipke .. Movi dokumenti temeljijo na tej prediogi

Chlka = [ wreds || Prekia |




MS Word: slog in ravnilo

- Slog in ravnilo
- zamik prve vrstice
- viseCi zamik (vse vrstice razen prve)

- desni rob
E 1-2-1-1-1--1-‘1’-1-2-1- RN - RN T S RS TS R E R R E IR R IR S A e -
. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst.
- Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst.

Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst.
Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst.
Tekst. Tekst.

- 1,1 1,1 1,1 1,1
; 22,22 22,22 22,22 22,22
- 333,333 333,333 333,333 333,333

- Tabulatorji
- Leva/desna/sredinska poravnava
- poravnava na decimalno locilo
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MS Word: Vstavljanje (2)

0o d9-0 =

l OdloZiice » Pisava

- Vstavljanje|
Hitri deli|
Polje
- Osvezevanije polj
- polje oznacimo
- pritisnemo F9

Izberite polje

Kaktegorije:

Odstavek fn

(e} w

Imena polj;

Caompare |
CreateDate
Database
Date
DiocProperty
Docyariable
EditTime

A TT—
FileSize

Fill-in

GoToButkan

Greetingline

Hywperlink

If

InchudePicture

IncludeText

Index ™l

Opis:
Ime in mesto dokumenta

Kode polj

Dokumentl - Microsoft Word
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Lastnosti polja
Oblika:
{brez)
Welike Crke
Male crke

Welika zagetnica
Yelke Zadetnice Besed

a

[[Sr= B3 =1 SNavaden TBrezraz. | Nasiovl | Nasiov2

slagi

MoZnosti polj

A

_ Spremeni
sloge ~

e

Dodaj pat k imenu datoteke

Ohrani oblikovanje med posodabljanjem

L W redu ][ Preklici
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MS Word: Vstavljanje (1)

- Stran
- glava
- telo Nasloy
° Glava. 11 Erxepedposlaxis v prvem peslain
naslov dela 2o o4 S0t o0, 2 T S s i Tt T o0 20
. naslov pogI:avja T e e T T
. / 12 Dyneo.pedpeclavie v mevem peelariy
ali podpoglavja, o o T T T T o o 2 Y
- letnico, e o
seV| 0s ranl
lokaciio dok t disk T . T e o o
- lokacijo dokumenta na disku, =
Dl ppsduaslow drmgesa paalaa
- razlage sprotnih opomb, ... euirmfeuprnfeupiuiinaiupinfogoniongomiging
- . . Tame Tame Tams Tams Tams Tems Tams Tems Tems Tems TAs.
- VeCinoma se ne spreminjata B Do dssnds
Tame Tame Tams Tams Tams Tems TRms Tems Teme TRes TARs Teme TRms TAms Tam
Taae. 15Re Tams. Tams Tams Iass T5as Taes Teme Tems 9 Teee TAss TAes Tsem
Tame Tame Tams Tams Tams Tems Tems TaRs Tass
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MS Word: strani
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Priprava strani

"Robovi i Papir | Postavitev |

Robo

- v odseku so enako oblikovane
- spreminjamo: o B o

~
-

Rob za wezawvo:  |[Ocm PoloZaj roba za wezavo:  |Levo

@ éi ri n O rO bOV, Usmerjenost

- postavitev glave in noge, =

. lesm.erjenost strani,
- Stevilo stolpcey, s

- velikost papirja, =

Uporabi za: | Cel dokument

L Y redu J[ Preklici J




MS Word: vstavljanje slik in tabel

- Objekti: slike, tabele, enacbe, ...

- Prilagoditev besedila:
- obliva sliko

- objekta se dotika zgoraj in spodaj
- je nad ali pod objektom, ...

- Naziv
- pod sliko
- had tabelo

M
=

e

MNapis
|slika 2.1 |
MoZnosti
Dznaka: | Slika w |
Paolozaj: |P'|:u:| izbranim elementom w |

[ ] odstrani oznako iz napisa

Mova oznaka ... IzbriZi oznako [ Oikevildevanie ... J

Samonapis ... [ W redu ][ Zapti ]




MS Word: sklicevanje na slike in tabele

- Navzkrizno sklicevanje
- vsaka slika, tabela
- RoCno vnasSanje — tezave z oznakami

-?

- Avtomatsko sklicevanje:
ko vrinemo nov objekt, se popravijo Slika 2.2: Logo predmeta UIKTNT.
oznake tudi starim 2.1 Prvipodnaslov dr ugegihiﬁlm a

Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst Tekst. Tekst. Tekst, Tekst. T

- VeC€inoma se uporabljajo Stevilcne
oznake oblike

<poglavje>.<zap. stevilka>




Microsoft Word: vstavljanje slik in tabel

- Navzkrizno sklicevanje
na slike in tabele
- Americani in Slovenci

- Slika 2.2 2
pri navzkriznem sklicevanju
v tekstu z uporabo Logo predmeta UIKTNT.
Vgr?Jenlh oznak e edina 2.1 Prvipodnaslov drugegea _iilaﬁlm'a
mozn OSt Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. T
“...kotvidimo na Slika 2.2 ...” ' ' ' ' ' S ' '
- ReSitev:

* oznacCimo avtomatsko generirano Stevilcno oznako slike ali polje (2.2) ,
na polje vstavimo zaznamek , ki mu priredimo smiselno ime,

v besedilu se namesto na sliko sklicujemo na zaznamek!

“... kot vidimo na sliki 2.2 ...”

oranzno so oznacene avtomatsko
generirane
oznake



Microsoft Word: enacbe

- Urejevalnik

- OznacCevanje
¢ Ob“ka (x +a)" ,-,Z.:.i""']ﬁﬁ. k2.1

Tekst, Tekst, Tekst, Teekst, Tekst, Tekst. Tekst, Tekst, Tekst, Tekst, Tekst. Tekst, Tekst, Tekst, Tekst,
Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Kot vidimo v enadbi:

<p0g|ane> . <Zap . ét > ima ekipa iz Redmonda hude telave s pravilnim oznafevanjem enaéb. Z dvema fintama, uporabo
tabulatorjev in navidezne enalbe pridemo do pravega zapisa:

- Oznaka - desni rob _ "
.. (x +a)" Z# .;ul:::h
- ResSitev:

4

kgn-k (2.2)

Pravilno oznafevanje je prineslo tudi bolj kompakten vesifni prikaz. To je na Falost cena, ki jo

° nap|§em0 enaébo maramo platati. Potem, Im.us-perr?u urediti eno enatbo je SI'I'Ii-".FEll'Iﬂ_, da si za vse nadaljnje enaibe
naredimo poseben slog. Sklicevanje na enalbe poteka na enak nalin kot pri slikah, preko zaznamkow:
* V IStO vrstico Tole je shic na enafbo 2.2,

zunaj enacbe dodamo dva oklepaja in med njiju vstavimo napis
(brez oznake Enacba)

- v vrstico z enacbo postavimo sredinski in desni tabulator,

- enacbo s tabulatorjem premaknemo na sredino, oznako pa Se z enim
tabulatorjem na desni rob



Microsoft Word: enacbe

- Navzkrizno sklicevanje - s pomocjo zaznamkov

Tekst, Tekst, Tekst, Tekst, Tekst, Tekst. Tekst, Tekst, Tekst, Tekst, Tekst. Tekst, Tekst, Tekst. Tekst.
Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Kot vidimo v enalbi:

n

(x+a)" = Z {:].1":':”""21

k=0

ima ekipa iz Redmonda hude tefave s pravilnim oznafevanjem enalb. 7 dvema fintama, uporabo
tabulatorjev in navidezne enalbe pndemo do pravega zapisa:

(x+a)" Zﬂ (F)xkamk (2.2)
k=0

Pravilno oznalevanje je prineslo tudi bolj kompakten vrsiCni prikaz. To je na Zalost cena, ki jo
maramo placati. Potem, ko uspemo urediti eno enatbo je smiselno, da s za vse nadaljnjge enalbe
naredimo poseben slog. Sklicevanje na enalbe poteka na enak nalin kot pri slikah, preko zaznamkov:
Tole je slic na enalbo 2.2,



Microsoft Word: opombe

- Sprotne opombe: v nogi na strani, kjer smo jo vstavili
- KonCne opombe: na koncu prispevka
- Uporabljajo se za

- dodatna pojasnila,

- opis naslovov avtorjev prispevka.

2.1 Prvipodnaslovdrugega naslov@

Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst.
Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst.
Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst.

Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Tekst. Sklicevanje na sliko 2.2.

 —
@mha v nogi pod Erto )




Microsoft Word: delo z viri

- Uporabljeni viri
- na koncu prispevka vedno
dodamo seznam vseh uporabljenih virov
- Sklici | Bibliografija | Vstavi bibliografijo
- Razli¢ni slogi oznaCevanja
- APA, Chicago, Steviléni (ISO 690), ...
- Dodajanje svojih ???

3 Bibliografija

Lindrgen, A. (1975). Pika nogavicka. Ljubljana: Mladinska knjiga.

Novak, J. (2009). Navidezna resni¢nost. Racunalnistvo v kemiji , str. 50-62.



Microsoft Word: delo z viri

- havajanje drugih avtorjev - ne ponavljamo znanih dejstev,

- na ustreznem mestu v delu vstavimo citat
- Sklici | Vstavi citat | dodaj nov vir

- VpiSemo potrebne podatke:
avtorji, naslov dela, revija, zalozba, letnica, strani, ...

Glede na ugotovitve podane & (Lindrgen, 1975))in \_(Novak, 2009) je vse to Cista

izmisljotina.
3 Bibliografija

Lindrgen, A. (1975). Pika nogavicka. Ljubljana: Mladinska knjiga.

Nowvak, 1. (2009). Navidezna resnicnost. Racunalnistvo v kemiji , str. 50-62.



Microsoft Word: kazala

- Vsebinsko kazalo
- Sklici | Kazalo vsebine; osvezevanje z F9

L 0 N 1
2 |1 [ 1 0 SRS 2
C J {2 LI 7 I PR 3

3.1 L L OSSR SSSUOUOREURRRTSRIRIN 3

3.2 POSKUIS 2. et e et e 22 e e et 2 2 e e e n 84 e £ 22 e e SR AR e 2224 e A e 422t 22 e e nnann e e e e ee s nnnnne 4
L ¥ & N S 4
5 ZAKUIUCEK...iuiiueieiteieaectetese et bese e st sese et besesssts s s e st sesesstebesessats b s e e s b besess bt eneseata b s e e b bene e a bt enesnatates 4

- Kazalo slik in kazalo tabel
- Sklici | Vstavi kazalo slik; osvezevanje z F9

Slika 2.1: Logo predmeta UK TN T . s ei e v e sas s e s sn e e ansansnaa s sasnansnsnaansansnsnnsnannsneen 2
Slika 2.2: Logo predmeta UK N T . .t ee e sa e s s e e an e s snaa s aaaanananenaanssnsnanasnenannenn 3
Slika 2.3: Logo predmeta UK TN T . o et e e eee s e s sn e e an s asnaa s sasnansnsnnansansnaanasnannsneen 3



Microsoft Word: kazala

- Stvarno kazalo
- primerno za daljSa dela kot so knjige
- v tekstu oznaCimo besede, ki bi jih radi uvrstili v stvarno kazalo
- Sklici | Oznaci vnos | Oznaci
- kazalo vstavimo na koncu dela
- Sklici | Vstavi kazalo

K

kompakten, 4

]

UITKTNT, 2

0

oznafevanje, 4




L
MS Word: drugo

- Pregledi (Skupinsko delo):

- sledenje in potrjevanje sprememb

- dodajanje komentarjev
- Preverjanje Crkovanja: slovenscina, angleSCina, nemscina
- Preverjanje slovnice: anglescCina, nemscina ??7?
- Slovar sopomenk (tezaver): angleski odliCen

Uporabne malenkosti:

- Spreminjanje zapisa Crk: Shift+F3

- Nadpisano: Ctrl+'+'

- Podpisano: Ctrl+Shift+0’

- Izbiranje celotnega dokumenta: Ctrl+A

- Prelom strani in odseka

- Vstavljanje naslova poglavij in podpoglavij v glavo: Vstavljanje | Hitri
deli | Polje | StyleRef



