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1 UREJEVALNIKI BESEDIL

Urejevalniki besedil so bili razviti kot sistemski programi, ki so znali iz okolja sprejeti dolocene
informacije in jih po potrebi tudi poljubno dolgo pomniti. Programe za urejanje besedil lahko gle-
de na zmogljivost in namen delimo v tri skupine:

— Editorji — Editors (BeleZznica — Notepad),
— Urejevalniki besedil — Word Processors (MS Word, WordPerfect, Open Office Writer),
— Programi za namizno zaloznis$tvo — Desktop Publishing (PageMaker, Ventura, Quark).

Najmanj zmogljivi programi za urejanje besedil so editorji. Njihove naloge so:
— spoznati ukaze in jih pravilno izvrsiti;
— omogocati vnasanje besedila in njegovo shranitev;
— omogocati pregledovanje, spreminjanje, brisanje in popravljanje besedila.
Delimo jih glede na to, kolikSen del besedila lahko obdelujemo naenkrat na:
— vrsti¢ne (line editors), pri katerih se lahko sprehajamo le v okviru posamezne vrstice;
— zaslonske (screen editors), pri katerih imamo dostop do tolikSnega izseka iz besedila, kolikor
ga vidimo na zaslonu.

Danasnji urejevalniki besedil imajo tudi funkcijo oblikovanja besedil, zato jih imenujemo obliko-
valniki besedil. Pisanje z njimi je zelo podobno pisanju s pisalnim strojem, le da je popravljanje in
oblikovanje zelo olajsano. Urejevalniki besedil omogocajo izbiro razli¢nih pisav, velikosti, porav-
nav, vstavljanje grafi¢nih elementov in Se marsikaj. V nasem okolju je najbolj razsirjen MS Word.
Omogoca nam:

1. Osnovno urejanje besedila:
- vnaSanje in spreminjanje,
- razveljavljanje ukazov,
- prenaSanje besedila in delo z odloZis¢em,
- poravnavanje in nastavitve robov,
- nastavitve pisave in odstavka,
osnove dela s slogi,
iskanje in zamenjavo besedila,
- pisanje oznacenih in oStevil¢enih seznamov.

2. Delo s tabelami:
- vstavljanje tabele,
- urejanje in oblikovanje tabele.

3. Delo s slikami:
- vstavljanje z zaslona ali z datoteke,
- spreminjanje lastnosti,
- pozicioniranje.

Osnove risanja.
Pisanje izrazov.
Tiskanje, predogled dokumentov, nalepk, pisemskih ovojnic in priprava serijskih pisem.

N o o &

Priprava kazal vsebine, slik.
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2 DELITEV BESEDILA NA RAVNI

Mednarodni standard ISO 2145 doloca pravila za Steviléenje poglavij in podpoglavij v pisanih
besedilih vklju¢no v rokopisih, knjigah in revijah.
Za StevilCenje poglavij in podpoglavij veljajo naslednja pravila:
— Za StevilCenje uporabljamo arabske Stevilke.
— Poglavja za¢nemo Stevil¢iti z 1; StevilCenje Se zvezno nadaljuje.
— Poglavja (prva raven) se delijo v podpoglavja (druga raven), katerih Stevil¢enje se zvezno
nadaljuje. Po potrebi lahko po enakem postopku vnesemo Se nadaljnje ravni.
— Piko postavimo med Stevilke, ki dolo¢ujejo podpoglavja razli¢nih ravni. Pike ni za Stevil-
kami, ki dolo¢ajo zadnje podpoglavje oz. poglavje.
— Z niclo lahko oznac¢imo poglavje, e je to uvodna beseda (predgovor).

Primer:

0 PREDGOVOR
1 NASE OSONCJE
2 SONCE

2.1 Sestava Sonca
2.1.1 Sonc¢ni spekter

2.2 Dejavnost Sonca
3 ZEMLJA
3.1 Sestava Zemlje

3.2 Zemljin satelit
3.2.1 Sestava Lune
3.2.2 Lunine mene
3.2.3 Odprave na Luno

4 DRUGA OSONCJA

4.1 Oblike zivljenja

4.2 Planeti z moZnim Zivljenjem
5 ZAKLJUCKI

Citiranje
Poglavja in podpoglavja citiramo v besedilu takole:
— ...vpoglavju4 ...

— ... teorem 3. 4. 2 kaze ...
— ...3.o0dstavekv2.4.1 ...

Microsoft Word ima privzeto nastavitev, da postavi piko za zadnjo Stevilko poglavja, kar ni v
skladu z ISO 2145, zato moramo pri Wordu spremeniti nastavitve z izdelavo lastnih slogov.

Pri pisanju seminarskih nalog, porocil ipd. uporabljamo najvec¢ tri ravni oznacevanje besedila:
(poglavje, podpoglavje, nadaljnje podpoglavje). Za poglavja, podpoglavja, nadaljnja podpoglavja
ter telo besedila izdelamo ustrezne sloge npr. (Naslovl, Naslov2, Naslov3 in Navaden).
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3 DOGOVORJENA PRAVILA PRI PISANJU STROKOVNIH BESEDIL

Strokovno besedilo mora biti celovito. Tece naj logi¢no od zacetka do konca. Pri izrazanju morajo
biti stavki premisljeni, kar pomeni, da morajo biti ideje strnjene in urejene, brez odveénega ponav-
ljanja. Za izdelavo strokovnega besedila je potreben dolocen ¢as, da se snov in struktura usede.
Tega ne moremo nadomestiti z nobeno tehniko.

Stil pisanja naj bo zivahen, stavki naj ne bodo dolgi. Izogibati se moramo zargonu, uporabi odve-
¢nih besed. Ce je le mogoée, pisemo v prvi osebi mnoZine ali v odvisnem govoru, izogibamo pa se
pisanja v prvi osebi ednine.

Pri pisanju uporabljamo naslednja pravila:

— Zalocilom (., ; ? ! ...) naredimo presledek in nadaljujemo s pisanjem.
— Pri pisanju seminarskih nalog, poro¢il ipd. uporabljamo najvec tri ravni oznacevanje besedila:
(poglavje, podpoglavje, pod_podpoglavje).

3.1 Uporaba slogov, pisav

Pri pisanju strokovnega besedila izberemo za telo besedila, poglavja in podpoglavja sloge, kot je
navedeno v nadaljnjem zapisu. Pri tem izbiramo razli¢ne velikosti ¢rk. Za bralca je najbolje, e je
50 znakov v vrstici. Velikost ¢rke merimo s pikami: (1 pika (pt) je 0,351 mm). Glede na §irino Se
imenujejo:

— pica (12 pik),

— elite (10 pik),

— stisnjene (8 pik) in

— razSirjene (14 pik).

Pisave izberemo glede na namen takole:

— zatiskano besedilo Times New Roman; ima zavihke (serife)
— za predstavitve Arial; nima zavihkov
— vnos podatkov, programov Courier; vsi znaki so enako Siroki

Za tiskana besedila naj bo izbor naslednji:

— Za telo besedila izberemo slog Navaden: pisava Times New Roman, velikost pisave izberemo
12 pt, obojestranska poravnava odstavkov.

— Razmik med vrsticami naj bo 1,5 pt.

— Za naslove poglavij in podpoglavij izberemo ustrezne sloge, ki jih najprej pripravimo (Nas-
lovl, Naslov2, Naslov3).

— Za Naslovl izberemo pisavo Times New Roman, velike ¢rke, krepko, velikost pisave 14 pt.

— Za Naslov2 izberemo pisavo Times New Roman, male ¢rke, krepko, velikost pisave 14 pt.

— Za Naslov3 izberemo pisavo Times New Roman, male ¢rke, krepko, velikost pisave 12 pt.

Pri dodatnem oblikovanju pa se drZzimo naslednjih pravil:
— konsistentnost oblikovanja v celotnem dokumentu,

— var¢na uporaba razli¢nih pisav in barv.
— Poglavja oz. podpoglavja stevil¢imo po standardu ISO 2145 (t,). 1; 1.1; 1.1.1).
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— Enote besedila na splosno piSemo z malimi ¢rkami (Slovenski pravopis 1 — Pravila). Z veliki-
mi ¢rkami zaznamujemo samo posebne kategorije besed, manjSih delov besedila ali celih
besedil.

Pri pisanju se moramo drzati Odredbe o merskih enotah (Ur. list RS 2/1996). Mednarodni stan-
dardi, na katerih temelji Odredba, so: ISO 31- 0 — 13 koli¢ine in enote.

3.2 Pisanje veli€in in enot

Mednarodni standard 1SO 31-0 daje splosne informacije o nacelih, ki se nanasajo na pisanje in
uporabo fizikalnih veli¢in, enacb, simbolov veli¢in in enot koherentnega sistema Sl.

Za pisanje strokovnih besedil uporabimo pisavo Times New Roman.

Simbole veli¢in piSemo posevno.

masa m
dolzina |
elektricéni tok |

Simbole veli¢in pri mnozenju pisemo skupaj ali pa jih lo¢imo z znakom za mnozenje ali s
poldvignjeno piko ali presledkom:

ab, ab, a-bali axb

Simbole veli¢in pri deljenju pisemo z ulomkovo ¢rto ali z negativnim eksponentom:
a
alb, =, a-b*
b
Simbole enot piSemo pokonc¢no (ne glede na drugo besedilo), z malimi ¢rkami, razen pri enotah, ki
S0 poimenovane po osebah, in litru:

masa kg
dolzina m
elektri¢ni tok A

Simboli enot nimajo mnoZine ali pike: 5 bar, 4,7 A
Simbole pri mnoZenju lo¢imo s poldvignjeno piko ali presledkom:

N'm ai- Nm, m-'s* ne ms™ (milisekunda!)
kW -h ali kW h; v literaturi je pogosto kWh napisano brez presledka.

Simbole pri deljenju piSemo z ulomkovo ¢rto ali negativnim eksponentom:
m

mis, S , msh mokg/(s*A), m-kg's®AT
Stevila (mersko $tevilo) pisemo pokonéno. Posamezne vrste ena¢b pisemo takole:
Veli¢inska enacba I=vt, E=mc
Enotska enacba 1 Pa=1N/m?

Stevilska enacba Vi = 3,6 {13 m/{t}s
Koli¢inska enacba 36 km/h = 10 m/s
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3.3 lzrazanja kolicin

Kolone v tabelah in osi v grafih s Stevilskimi vrednostmi naslavljamo s simboli:
t°C, ne t(°C) ali temperatura (°C),
E/(VIm) inne E(V/m) ali elektricna poljska jakost (V/m)

Med stevilsko vrednostjo in enoto je presledek:

30,2 °C; izjema so enote za ravninski kot: « = 30°
Tudi pri pridevniski rabi ne uporabljamo vezaja:

10 kQ2 upornik
Koli¢ine izraZamo z eno samo enoto:

22,20°, ne 22°12,

1=10,234m, ne 1=10m23cm4 mm
Informacije so pri veli€ini, ne pri enoti:

Vmax=300V, ne V=300 Vmna,
V koli¢inah uporabljamo simbole in ne imen:

5m inne 5metrov ali petm.

Koli¢ine moramo izraziti nedvoumno:

51 mm x 51 mm x 25 mm, ne 51 x 51 x 25 mm,
OVdo5V ali (0do5V, ne 0-5V ali 0do5V
632m=0,1m ali (63,2 +0,1)m, ne 632+0,1m
(8,2,9,0,9,5,98,10,0) GHz, ne 8,2,9,0,9,5,9,8, 10,0 GHz
1295s-35s=(129-3)s=126s, ne 129-3s=126s

Simbola enote ne smemo uporabljati brez Stevilske vrednosti:

drva prodajamo po kubi¢nem metru, ne ... pom°

Izbira ve¢/manjkratnika je odvisna od natan¢nosti meritve:

| =1200 m, 1 =1,200 km, ne 1,2 km,

Stevilska vrednost naj bo med 0,1 in 1000, ve¢kratnik potence 3:
33x10"Hz najbo 33 x 10° Hz = 33 MHz,
0,00952g najbo 9,52x10°g=9,52mg
2703 W najbo 2,703 kW

v tabelah en sam ve¢/manjkratnik:
10 mm x 3 mm x 0,02 mm.

Pri veli¢inah z dimenzijo ena (brezdimenzijske), enote 1 ne piSemo:

n=151, ne n=151x1 zalomnikoli¢nik.

Ravninski in prostorski kot imata dimenzijo ena, enoto ena, simbol 1, vendar Se pogosto upo-

rabljamo imeni radian (rad), steradian (sr).

Z enoto ena uporabljamo namesto ve¢/manjkratnikov — potence 10:

4=12x10"° ne u=12p

Med $tevilko in simbolom mora biti presledek:

Xg =0,0025=0,25%, ne xg=0,25% ali xg=0,25 odstotka

Ker je % stevilo, mu ne smemo dodati informacije, npr.
masni odstotek ali utezni % ;

R1 =Ry(1 + 0,05 %), ne upor Ry presega upor R, za 0,05 % .
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1 ZAGON PROGRAMA

Urejevalnik Word za okna te¢e v Windowsovem okolju. Pozenemo ga tako, da na
namizju pois¢emo ikono za Microsoft Word in jo dvakrat kliknemo.

Na zaslonu se pojavi trak, ki je podoben kot pri MS Wordu 2007 in nam omogoca hiter dostop do
ukazov. Trak je nadomestilo za menijsko vrstico pri prej$nji razli¢ici Worda. Pri osnovni nastavit-
Vi je videti takole:

W = = Pisanje besedil_2010_2.docx - Microsoft Word

Osnovne Vstavljanje Postavitev strani Sklici Potiljanje Pregled Ogled Razvijalec Dodatki

. . o . @ A
Times NewRomi - /12« A7 a7 | A~ | % 21 T _ A.BbCc AaBbCeD( asBbcenate AaBbC AaBbCC

Alingjel Krepko T Napis T Maslov Maslov 1

- - S
Prilepi > K Z P -ahe x, X - a7 . -

Odlogitée Pisava Slogi

V zgornjem delu traku so jezi¢ki za izbor posameznega traku. S klikom na posamezno opcijo se
odpre k imenu pripadajoc¢i trak. S klikom na puscico v desnem spodnjem vogalu (Pisava, Odsta-
vek, Slogi, Urejanje) odpremo pripadajo¢e podmenije.

Za delo z Datotekami kliknemo na Datoteka v levem zgornjem vogalu traku. Odpre se okno,
kjer lahko izberemo ponujene opcije. Pri vsaki opciji se odprejo pripadajoca pojasnila 0z. pogo-
vorna okna. Pri opciji Informacije imamo naslednja pojasnila.

Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Potiljanje Pregled Ogled Razvijalec Dodatki

| Shrani . . . z
Informacije o Pisanje besedil 2010 ——
Shrani kot Di\Gradiva_11_12\Pisanje besedil_2010.docx e ]

5 Odpri
i Zapri - N
Zdruzljivostni nacin

. - =
Inf - 4 \ﬂﬁ Nekatere nove funkcije so onemogocene, da bi bilo mogoce prepreciti teZave, ko
o D'mﬂ‘cu_e delate s starejiimi razli¢icami Officea. Ce pretvorite to datoteko, boste omogodili te =

funkeije, vendar morda spremenili tudi postavitev.

Pretvori
Nedavno
Lastnosti =
Velikost 125MB
Novo © c
.7, Dovoljenja Strani 54
Natisni ;’L?-E'J Kdor koli lahko odpre, kopira in spremeni kateri koli del tega dokumenta. EEEE(‘E_ _ 1403%
Celotni éas urejanja 82 min
Shrani i Zaiditi Naslov Oblikovalnik Word za okna tece v Wi...
rani in poslji dokument - Oznake
Pripombe
Pomoé
Pripravi za skupno rabo Sorodni datumi
£ Moinosti [\F22 Preden daste to datoteko v skupno rabo, ne pozabite, da vsebuje: Nazadnje spremenjenc  Danes, 16:08
[ Tthod Lastnosti dokumenta, ime avtorja, sorodni datumi in odrezane slike Ustvarjenc 1532010 18:54
Prever, ali Je

pritlo da tefav - Noge Nazzdnje natisnjene 2932011 17:07

Znaki, oblikovani kot skrito besedilo
Podatki XML po meri Sorodne osehe

Vsebino, pri kateri zaradi trenutne vrste datoteke ni mogode preveriti, ali je prislo Avtor Milan Meza
do teZav z dostopnostjo

Zadnji¢ posodobil Milan
Razlicice
) Serodni dokumenti
‘“Jg 2] Ne obstajajo prejénje razlicice te datoteke.
Odpri mesto datoteke
Upravljaj
e &3 Uredi povezave do datotek

Pokafi vse lastnosti

9 © Milan Meza



V traku Osnovno imamo naslednje podskupine ukazov:

OdloziSce:
W49~ 0|s 5
| i — Izrezi,
Osnovno Vatay — kop | raj ,
— preslikovalnik oblik,
Prilepi — prilepi,
- < Preslikovalnik oblik — podmeni OdloziscCe.
OdloZitce
Pisava:

pisava, velikost pisave, povecaj pisavo, zmanjsaj pisavo, pocisti oblikovanje.
— stil pisave (krepko, lezece, podértano),
— ucinki, precrtano, nadpisano, podpisano, spremeni velike/male ¢rke, barva oznaCevanja, barva
pisave.

Odstavek:

— oznacevanje, oStevilcevanje seznamov, vecravenski sez-
=- - FF 2l T nami, zmanjSevanje in povedevanje zamikov, razvrianje,
===[=t= | b m- prikaz oznak,

- B — poravnava (levo, na sredino, desno, obojestranska),
Ocstavek — razmik med vrsticami, senenje, nastavitev obrob,
Slogi:

AaBbCcDc | daBhCcDi 4aBbCcDa AaBbCcDd AaBbCcDa Lo A
izbira sloga besedila,

sprememba sloga.

T Mavaden Podnaslov Poudarek T Brez razmi.. MNeien poud.. [_ SF’l""=""“’=”i
sloge -

4

Slogi

Nad delovnim listom sledi ravnilo. Z ikono na skrajni desni vklju¢imo/izkljuc¢imo prikaz ravnila.
Na ravnilu vidimo:

— gumb za izbiro tipa tabulatorja,

— levi rob odstavka,

— zamik prve vrstice,

— polozaj tabulatorjev: levega, sredis¢nega, desnega, decimalnega in ¢rtnega,
— desni rob odstavka.

Pod ravnilom je prostor za pisanje besedila.

V spodnjem delu zaslona je statusna vrstica. 1z nje dobimo informacije: dejansko in skupno $te-
vilo strani, Stevilo besed, postavitev strani in raven povecave.
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2 PISANJE BESEDILA

Pri pisanju z raCunalnikom se drzimo naslednjih pravil:
— enote besedila na splos$no piSemo z malimi ¢rkami (Slovenski pravopis 1 — Pravila); z velikimi
¢rkami zaznamujemo samo posebne kategorije besed, manjsih delov besedila ali celih besedil,
— za skok v novo vrstico in za poravnavanje skrbi urejevalnik Word,
— nov odstavek formiramo tako, da pritisnemo Enter,
— za locili naredimo presledek,
— za pisanje velike zaCetnice uporabimo tipko Shift,
— napake popravljamo sproti ali po zakljucku pisanja; za brisanje znaka levo od kazalca upora-
bljamo tipko Backspace, za brisanje znaka desno od kazalca pa tipko Del.
Skozi celotno besedilo se moramo drzati pravil oblikovanja. Pri oblikovanju se vedno drzimo
izbranih slogov in Smo zmerni pri uporabi razli¢nih pisav in barv.
Krepke ¢rke uporabimo predvsem v naslovih, posevne pa za poudarek. Obicajno izberemo pri
pisanju besedil naslednje pisave:

— zatiskano besedilo (Times New Roman),
— Zzapredstavitve (Arial),
— zapisanje programov (Courier).

Posamezne dele formul pisemo takole:

— spremenljivke: poSevno a, X,

— vektorji in matrike: poudarjeno posevno a, X,

— ali pokon¢no a, X,

— Stevila: pokonc¢no 255, a, X
— imena znanih funkcij: pokon¢no log, b, sing
— splosne funkcije: posevno f(x)

— merske enote: pokon¢no V=625m

— minus - ni isto kot pomisljaj —
— nicla 0 ni isto kot O.

Za primer napiSimo naslednje besedilo:
Milo$ Mikeln: Slovenska plemena

Stajerci so najbolj hrupno slovensko pleme. V gostilni napravi en ficko Stajercev veé truséa kakor
en avtobus Koroscev. To velja tako za moske kot za Zzenske. Ce se Kranjec ali Dolenjec porodi s
Stajerko, pravi, da mu ni treba ve¢ imeti psa pri hisi. Kadar se Stajerci kljub glasnim besedam ne
morejo o ¢em dogovoriti, posezejo po kolih in drugem primernem orodju, nakar si s tem vtepejo
svoje teze v glave, opombe in razlago pa zapisujejo na hrbte.

Gorenijci ne izvirajo, kot zadnje ¢ase nekateri krivo ugijo, od Skotov, temve¢ so Skoti nastali tako,
da se je neki razsipni Gorenjec izselil tja. Cigani, ta zivi barometer ¢loveske radodarnosti, se izo-
gibajo Gorenjske kot pes plesisca. In €e je kdaj lahko Zivel in se preZivljal na Gorenjskem kak
berac, je bil taka znamenitost, da ga je takoj popisal Finzgar v ljudski igri ali Tavéar v povesti.
Poglavitna lastnost KoroScev je trma. To jim je privzgojila zgodovina. Njihovi severni sosedi
Nemci so namre¢ zadnjih tiso¢ petsto let rinili na jug po dveh poteh: po zahodni ¢ez alpske prelaze
na juzno Tirolsko in po vzhodni &ez Korosko k toplemu Jadranu. Ce so se Korosci hoteli ubraniti
pred to premocjo, so morali biti trmasti kot voli, ki ponekod Se danes orjejo strme koroske njive
sredi ¢rnih planinskih lesov. Ce si Koro$ec nekaj vtepe v glavo, potem tako tudi mora biti, pa &e
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mu je to v korist ali v §kodo. Pravijo, da so Korosice bolj prilagodljive in ukrotljive, ampak to so
govorice, ki jih nisem utegnil v za to pravih letih preveriti na terenu.

3 NACINI SHRANJEVANJA BESEDILA

Osnovno 1

Besedilo lahko shranimo oziroma zapustimo na ve¢ na¢inov:
- shranjevanje besedila pod istim imenom uporabimo takrat, ko smo besedilo

popravili ali spremenili in Zelimo spremembe shraniti pod obstoje¢im imenom il s

Datoteka/Shrani. | I8 Shrnior
___';F Qdpri

- shranjevanje besedila pod novim Seriv: |@ Gradwva 11,12 5 Zapr

imenom uporabi pri besedilih, ki jih |/©f8 | gpiets el A

shra_r_IJUJemo prvi¢ ali Ce Zelimo narediti | (&g gﬂgg::}g e oL

kopijo obstojeCega besedila z novim | @ wanie _ _

. . PLEMENA - lastnosti X

imenom  (Datoteka/Shrani  kot). V | gm = e

naSem primeru smo besedilu izbrali ime Mo e —

Plemena’ shraniti pa ga zelimo v mapo ‘.Jm‘zgnam ;adava‘: pokrajinske znatinosti Slavencey

Vaj e—WO rd * Avtar: Milan MeZa

- MS Word 2010 nam omogo¢a shranje- oo

vanje besedila tako, da ga bomo lahko Padietie:  [veE

odpirali s starejSimi razli¢icami Worda .

97_2003 . Kljugne besede: | Gorenici, gostilng, trma, Stajerci

- Besedilo lahko shranimo kot predlogo, Ine datoteke: |pisaniebesed  (omentarii [Miod Mkeln o opisal sovenska plemena

ki se lahko uporablja za oblikovanje Hta e pokumentpr

kasnejs$ih dokumentov. [

- Besedilo lahko shranimo v drugih obli- Predesai - Normal

kah, npr. PDF, XPS itd. st o zaeeced

Koristna moznost, ki nam jo nudi Word, je povzetek, ki omogoca
prikaz povzetka ter statistike dokumenta, ki ga piSemo.

skatistike Yrednost
- .

Odstarvkoyv: 4

To okno se pojavi, ¢e izberemo Datoteka /Informacije wrstic: 20
H . Besed: 263
/Lastnosti/Dodatne lastnosti ... . S .
Znakaory (s presledki): 1538

3.1 Klic shranjenega besedila na zaslon

Besedilo Plemena, ki smo ga napisali in shranili, zelimo priklicati na zaslon, da bi ga popravili. Iz
menija izberemo opcijo Datoteka/Odpri. Pokaze se seznam napisanih besedil. Ce med seznamom
ni Zelenega, moramo spremeniti diskovni pogon oziroma mapo. Besedilo izberemo tako, da posta-
vimo kazalec na zeleno ime in ga dvakrat kliknemo.
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4 OZNACEVANJE DELOV BESEDILA

Ce zelimo del besedila spremeniti (izpisati krepko, brisati, premakniti, kopirati...), ga moramo
najprej oznaciti, Sele nato ga lahko spreminjamo. Oznacujemo lahko posamezne besede, stavke,
odstavke ali pa daljSe dele besedila. Pri ozna¢evanju nam pomaga tudi pas za oznacevanje, ki je v
levem robu ekrana. Ko kazalec premaknemo v ta pas, se spremeni v puscico.

- Izbira ene besede
Kazalec postavimo na besedo in jo dvakrat kliknemo.

Milo$ Mikeln: plemena.

- Izbira vrstice

Kazalec postavimo levo od vrstice v pas za ozna¢evanje. Kazalec se spremeni v pui¢ico. Ce Zeli-
MO oznaciti eno vrstico, jo Kliknemo in vrstica, v Kateri je kazalec, je oznacena (zatemnjena).

- Izbira odstavka

Kazalec postavimo levo od odstavka v pas za oznacevanje. Kazalec se spremeni v puscico. Dva-
krat kliknemo in odstavek, v katerem je kazalec, je izbran.

so najbol) hrupne slovensko pleme. WV

ev. To velja tako za mod

- Izbira daljSih delov besedila in celotnega teksta

Kazalec je postavljen na zacetku besedila, ki ga Zelimo oznaciti. Misko postavimo na konec bese-
dila, najprej pritisnemo tipko Shift na tipkovnici, nato pa $e kliknemo z miSko. Del besedila je
oznacen (zatemnjen).

Paziti moramo, da najprej pritisnemo tipko Shift, Sele nato kliknemo z misko. Ce bomo najprej
kliknili z misko, Sele nato pritisnili Shift, se bo kazalec v besedilu samo prestavil, besedilo pa ne
bo oznaceno.

- Izbira pravokotnih delov besedila (stolpcev)
Kazalec postavimo v zgornji levi kot stolpca, Ki ga Zelimoeyait:tais M geta RSt loRe1o) W2V DI N1 1% o) g1
gumb na miski ter potegnemo misko do nasprotnega vogalgEJeRe[Ele[eldEIIRSI IS tInaloNe[Taal ORI 1]0] 0]
ALT in stolpec je oznacen.

- Izbira celega besedila
Celo besedilo oznac¢imo tako, da drzimo tipko Ctrl in pritisnemo na tipko 5 na numeri¢nem delu
tipkovnice ali pa trikrat kliknemo v pasu za oznacevanje.
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5 POPRAVLJANJE NAPAK 'V BESEDILU

Napake v besedilu lahko popravljamo na dva nacina. Prva moznost je brisanje napake in ponovno
tipkanje, druga moznost je pretipkavanje napake. Pri takem na¢inu nam pomaga tipka Insert (vri-
vanje). Ce jo izklopimo, se v statusni vrstici pokaZze opomba PRE (pretipkavanje). Pri tem nadinu
pisemo Cez obstojece besedilo. Nastavitev naredimo: Datoteka/ MoZnosti /Dodatno/MozZnosti za
urejanje/Uporabi tipko INSERT za prepisovalni nacin.

Za brisanje napak lahko uporabljamo tipki Delete - brisanje znaka na kazalcu
in

Backspace - brisanje znakov levo od kazalca.
Daljse dele besedila lahko z misko najprej ozna¢imo in nato s tipko Delete brisemo celotni ozna-
ceni del.

5.1 Samodejno preverjanje ¢rkovanja med tipkanjem

Ena izmed velikih prednosti, ki jih
nudi Word je samodejno poprav-

PIX

Samooblika | Pametne oznake

Samopopravki: slovenscina

Samnopopravki | Matematicni samopopravki | Samooblikavanje med vnosom

ljanje napak. V menijih moramo
zato narediti ustrezne nastavitve.
Izberemo karton¢ek Datoteka /
Moznosti/ Preverjanje/MoZnosti

PokaZi gumbe moZnosti samopoprawkoy

PRepredi POdvojeno YElika Zacetnico
Prvo besedo stavka pisi z veliko zafetnico
Prvao besedo celic pisi z veliko zafetnico
Imena dni pi&i z veliko zafetnico

Popravi ponesredena uporabo tipke cAPS LOCK

samopopravkov ...

Izberemo potrditvena polja, kot
vidimo na sliki. Popravljaj bese-
dilo med vnosom. Ko Word pre-
verja ¢rkovanje med tipkanjem, se

Popravljaj besedilo med vnosom
Zamenjaj: £ () Golo besedilo () Oblikovano besedio

ward

.. h 0]
pod vsako besedo, ki je ni v slo- | 5
varju, pojavi vijugasta rde¢a &rta. |
( =]
{ = v

Da bi prikazali seznam predlaga-
nih popravkov ¢rkovanja, klikne-
Mo vijugasto ¢rto z desno miskino tipko in nato s priro¢nega menija izberemo pravo besedo.

Samodejno uporabi predioge iz crkovalnika

Delci, ki onesnaZujejo zrak, prihajajo v @@aﬁg@ﬁ@m kot produkdi izg?revanja - sajelin

dim, lahko pa nastanejo po kondenzaciji plinov in pz stmaosfero na
so v vodnih kapljicah raztopliene snovi. Kot pro _ v
atmosvero iz Steyilngh dimnikov in izpudnih snovi. Erezri ni
izvorov, posebno 3kodlivi pa so delci, ki se dneve Prezri vse ci
prihajajo v zrak tudi kot prah, ki nastaja pri mnaogih Dodaj v slovar ki
obdelavi, pri gradbenih delih, prometu itd. Sem spad _ T,
dalje cvetni prah, trosi idr. samopopravkl '
la=il [

5.2 Spreminjanje privzetega jezika slovarja

Oznaceno besedilo je: Zap
o~ anglestina (ZDA) ~

Word nam omogoca, da lahko za preverjanje ¢rkovanja
izberemo razli¢ne jezike. Jezik izberemo takole:

afrikanzdina

albaniina

alzaitina

amharstina

& anglestina (Avstralija)

& anglesdina (Belize) v
Crkovalnik in ostala orodja za preverjianje samodejno uporabliajo
slovarje izbranega jezika, e so na voljo,
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— Oznacimo besedilo.
— Izberemo jezi¢ek Pregled/Jezik/Nastavi jezik za preverjanje in izberemo jezik npr. sloven-
$¢ina in Kliknite gumb V redu.

5.3 Samodejno popravljanje napak

Kot vidimo v pogovornem oknu, lahko nastavimo samodejno popravljanje napak.

Nastavitev naredimo takole:

V meniju Pregled/Crkovanje in slovnica kliknemo ukaz MozZnosti in izberemo Zelene moznosti.
Da bi Wordu preprecili samodejno popravljanje, moramo izbrati MozZnosti samopopravkov in
pocistiti potrditvena polja tistih moznosti, kjer ne Zelimo navedenih popravkov.

V polje Zamenjaj lahko vnesemo besedo oziroma kratico, ki se bo spremenila v drugo besedo,
ko jo bomo napisali v besedilu. Za primer dodajmo zamenjavo besede otr z otorinolaringolog. Ko
besedi vpiSemo, kliknemo gumb Dodaj.

Nadaljnje moznosti imamo z izbiro kartoncka Samooblikovanje med vnosom in Samooblika.
Samodejno popravljanja kratic in elementov, napisanih z veliko zacetnico prepre¢imo tako, da
izberemo:

Pregled/ABC/Moznosti/Preverjanje/Med popravljanjem ¢rkovanja v programih ... .
Samodejno popravljanje kratic in besed z veliko zaéetnico lahko prepre¢imo tako, da kliknemo v
polje Prezri besede napisane z velikimi ¢rkami.

5.4 Pretvorba velike/male ¢rke

Pri pisanju Zelimo vcasih pretvoriti male ¢rke v velike ali obratno. ga-|3- A - |=

b=
=

Pogosto pri pisanju napac¢no pritisnemo tipko Shift. Taksne popravke
lahko hitro popravimo tako, da besedilo ozna¢imo in iz menija izbe-
remo opcijo Osnovno/Pisava/Spremeni velike/male ¢rke. I1zberemo
Zeleno opcijo, na primer VELIKE CRKE in izbor potrdimo z V
redu.

Kot v stavku,

male erke

WELIKE CRKE

Vsako besedo napisi z veliko zadetnico

OBRMI vELIKE/mALE

6 DELO Z BLOKI BESEDILA

Blok je del besedila, ki smo ga oznacili. Blok lahko premikamo, briSemo, kopiramo ali spremin-
jamo (na primer: izberemo druga¢no obliko ¢rk, velikost ¢rk, stil ¢rk itd.). Orodja za delo z bloki
(izrezi, kopiraj, prilepi) najdemo v prvi podskupini traku Osnovno.

= i Brisanje bloka

Prilepi

-

oz =, Blok najprej oznacimo. Oznaceni blok brisemo tako, da pritisnemo tipko Del.
Premikanje bloka s pomocjo odlozisc¢a

Odlozis¢e je nekakSna shramba, ki je skupna delovnemu okolju Windows in ve€ini aplikacij, ki
delujejo v tem okolju. V to shrambo shranjujemo besedilo, slike in grafiko ter jih tako enostavno
prenasamo znotraj enega programa oziroma med programi. Na primer: v besedilu lahko blok ve¢-
krat kopiramo ali premikamo. V besedilo lahko vnesemo tudi slike, ki smo jih kreirali z grafic-
nimi orodji. Najprej blok besedila oznacimo.
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V odlozisce ga shranimo tako, da na traku Osnovno izberemo Izrezi oziroma pritisnemo tipki

=1 U= Plemena.docx [ZdruZljivostni nacin] - Microsoft Word

PRS0 Osnovno | Vstavijanje  Postavitevstrani  Sklici  Podilianje  Pregled  Ogled  Razvijalec  Dodatki

d i e - B = . = .4 A
= Times NewRom: - /11— - A" a7 | Aa~ [ 55 32 = # T AaBbCcI | AaBbCcDd | AaBbCDd AaBbCel AaBbCeD da
F'nlvem P e K Z P -abe x, X .- A =EE =S|t S T Naslov TMNavaden | Brezrazmi..  Naslovl Naslov 2 P
Odlofizce Pisava Odstavek Slogi
E | - L S ﬁ I - N - - - - [ R Y - -

)

Milos Mikeln: Slovenska plemena

Stajerci so najbolj hrupno slovensko pleme. V gostilni napravi en ficko Stajercev v
avtobus Koroscev. To velja tako za moske kot za zenske: ¢e se Kranjec ali Dolenjec
pravi, da mu ni treba vec imeki psa pri hisi. Kadar se Stajerci kljub glasnim besedarn
dogovoriti, posezejo po kolih in drugem primernem orodju, nakar si s tem vtepejo
opombe in razlago pa zapisujejo na hrbte.

m

Ctrl X. Kazalec nato prestavimo na novo lokacijo in blok prikli¢emo iz odlozis¢a, tako da na tra-
ku izberemo Prilepi (ali pritisnemo Ctrl V na tipkovnici). Blok se pokaze na novi lokaciji.

Kopiranje bloka

Blok lahko tudi kopiramo ali razmnozimo. Najprej ga ozna¢imo, nato na traku izberemo Kopiraj.
Word nam nudi za to operacijo $e drugo moznost; pritisnemo Ctrl C na tipkovnici. Kazalec pre-
stavimo na novo lokacijo in blok razmnozimo S Prilepi. To pa lahko naredimo tudi tako, da na
tipkovnici pritisnemo Ctrl V.

7 ISKANJE IN NADOMESCANJE NIZA ZNAKOV

Urejevalec besedil Word nam zna poiskati katerikoli niz znakov v besedilu. Iskan- a4 .5 -
je poteka takole:
— v meniju izberemo Najdi; na zaslonu se odpre naslednje pogovorno okno:
— v vrstico v oknu vpiSemo niz znakov (besedo ali ve€ besed), ki jih i§¢emo;

33 Zamenjaj

by Izheri -
Urejanje

- g zelimo, da poiste cele
besede, izberemo opcijo
IS¢i samo cele besede. Na | . .. S
primer: ¢e vpiSemo besedo || mosnosti  celebesede
PES in ne izberemo te opci-
je, nam poleg PES poisce Se

PESIMIZEM, PESA.., ce
so te besede v besedilu; Oanatevante zabrane ~ | [ Mapdv v | [ Madatwigane | [ pretia

Maoznosti iskanja

— izberemo opcijo Razliko- B [vee v

Majdi Zamenjaj | Pojdina

Vanj e Velikih in malih érk’ [ razlikavanie velikih in malib Sk [ uiemanie predpone
v v . v w I |:| Ujemanje pripone
ce Zellmoa da pOISce samo [ Uparahi nadomestre vzorce

besede, napisane  natanko [0 zveni kot (angleiéina) [ prearioia
tako, kot smo th po dali. ée [ Majdi yse oblike besede (angledtina) [[] Prezri presledke in druge padabne znake
napiSemo besedo “mesto” z
malimi ¢rkami, bo naSel | s
samo tako napisane besede, (Lobika - ] [Posero -
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ne pa tudi Mesto ali pa MESTO,;

— v I8¢i izberemo za iskanje v tekstu pod kazalcem opcijo Dol, za iskanje v besedilu nad kazal-

cem pa opcijo Gor; za iskanje po celotnem besedilu pa Vse;
— zaklju¢imo z Nadaljuj iskanja.

Potemni se prva najdena beseda. Iskanje lahko nadaljujemo z Nadaljuj iskanja. Ce pride pri iska-
nju do konca besedila, nas Word o tem opozori. S klikom na gumb Prekli¢i okno zapremo

7.1 NadomesSc¢anje niza znakov

V besedilu lahko posamezne besede tudi zamenjamo z drugimi. Zamenjava poteka na dva nacina:
avtomati¢no ali postopno. Iskani niz znakov je lahko dolg do 255 znakov, nadomestimo pa ga lah-

ko z drugim nizom ali vsebino odlozisca.

Iskanje in nadomesZanje poteka takol:

—na traku izberemo Zamenjaj; Neidi | Zamenial | Poidina
odpre se pogovorno okno; Noidi:  [Gorenja

— v prvo vrstico okna vpiSemo niz
znakov, ki ga is¢emo; Zamenij 2 [Cofard]

— v drugo vrstico okna pa vpiSemo

niz Znakov’ S katerlm Zehmo prve- [ Zamenjaj ] [Zamenjaj e ] [Nadaljuj iskanje l [ Preklici ]

ga nadomestiti;

— Ce zelimo nastaviti Se opcije, kliknemo Vec€ in izberemo opcijo Samo cele besede, e Zelimo,

da 18¢e samo cele besede;

— izberemo opcijo Razlikovanje velikih in malih ¢rk, ¢e Zelimo, da dosledno primerja vpisani

niz znakov glede na ¢rke (velike 0z. male);

— Ce zelimo iskati in nadomescati postopno, potem delo nadaljujemo s klikom na Nadaljuj
iskanja in na Zamenjaj. Avtomati¢no zamenjavo doseZzemo s klikom na gumb Zamenjaj

vse. Ko je postopek nadomescanja

konéan, nas Word o tem obvesti.

Za primer bomo v besedilu Slovenska ajdi | Zameniaj | Poidina

plemena zamenjali besedo Gorenjci z | feic> ot sk
.. . .. A
beSEdO Ce IJ anl. Kom uni kac IJSkO 0kno \?rdsi?cl; Wnesite + ali -, da se premaknete glede na trenutno mesta, Primer: +4

odpremo z ukazom Zamenjaj in vne- || |Zznmek
semo bESede, kot V|dim0 Vv tem Oknu. Sprotnia opornba v
Iskanje izvedemo z opcijo Nadaljuj

iskanja, zamenjavo pa z Zamenjaj. To

pomeni premik naprej za Stiri elemente,

[ Pojdi na l [ Zapri

ponovimo po celotnem besedilu. Ko kon¢amo z zamenjavo, se odpre nas-
lednje komunikacijsko okno. Word nas obvesti, da je koncal z iskanjem in
zamenjavo. Operacijo zaklju¢imo tako, da potrdimo z V redu. Zamenjave
prekli¢emo z Razveljavi natipkano.

Pri izbiri lokacije besedila nam je v pomo¢ kartonc¢ek Pojdi na, kjer lahko
izberemo dele besedila, kot vidimo v naslednjem oknu.

8 OBLIKOVANJE BESEDIL

Oblikovanje dokumentov lahko razdelimo na:
— oblikovanje celotnega dokumenta - globalne nastavitve: dolo¢itev veli-
kosti papirja, orientacija izpisa, nastavitve levega in desnega roba, nas-
tavitve zgornjega in spodnjega roba, lega opomb;

17 © Milan Meza

Vstavljanje Postavitev strani

Iy Usmerjenost ~ b,f] Prelomi ~

|Ij Velikast ¥ £[3) Stevilke vrstic

Letter
J 21,59 cm x 27,94 cm

Legal
21,59 cm x 35,56 cm

Executive
15,41 cm x 26,67 cm

A4
21 cmx 29,7 cm

A5
143 cmx 21 cm

O L L

B35 (JI5)
18,2 emx 25,7 cm

Owojnica 9
9584 cmx 22,54 cm

Ovaojnica #10
10,45 cm x 24,13 em

Ovojnica DL
11 cmx 22 em

Ovojnica C5
16,2 cmx 22,9 cm

Vecvelikosti za papir ..

s




— oblikovanje odstavka: poravnavanje, medvrsticni presledki, zamiki prve vrstice v odstavku,
zamiki z leve in desne strani odstavka, razmiki med odstavki, nastavitve tabulatorjev, robovi;
— oblikovanje znakov - pisava, velikost, stil, pozicija in razmiki med ¢rkami.
Najprej se bomo spoznali z enostavnim oblikovanjem dokumenta s pomogjo ikon, nato pa si bolj
podrobno ogledali vse tri prej nastete korake pri oblikovanju dokumentov.

8.1 Postavitev strani

Velikost papirja je globalna nastavitev, ki je navadno nastavljena na format A4.
Spreminjamo jo lahko glede na tip dokumenta, ki ga oblikujemo. Nastavljeno

|_h Usmerjenost ==

velikost lahko preverimo v Postavitev strani/Velikost in izbiro velikosti papirja =] Fokonine
npr. A4.

Izberemo tudi Usmerjenost, kjer izberemo Pokonéno 0z. LeZefo lego papirja. | =] ‘e

8.2 Nastavitve rObOV Vstavljanje Postavitew strani Sklici Posil

J _5 13 J =l Prelomi -

#[3) Stevilke vrsti
Robovi |Usmerjenost Velikost Stolpci o
- - - - b® Deljenje bes

Oblikovalnik besedil Word nam omogoca poljubno spreminjanje
oblike strani, to je spremembe robov zgoraj, spodaj, levo in desno.

2am

Nastavitev robov je drugi korak pri oblikovanju dokumenta. Robo- | . navadno ,

ve spreminjamo z ukazom Postavitev strani/ Robovi. Z izborom | | || %7 i el asd
opcije Prilagojeni robovi lahko v pogovornem oknu, ki se odpre s | oo S
pomocjo smernih pus¢ic desno od vpisane Stevilke nastavitev b mATem s Bemer bATem
veamo ali manjsamo. Stevilko lahko v rubriko tudi kar vpisemo. %.ef 234cm  Spoda 234cm
V okencu Predogled se takoj pokaze nova oblika strani. N '

Pri nastavitvah robov za dvostranske dokumente (Ve¢ strani) si Zaors 234cm  Spodu 254cm
lahko pomagamo z opcijo Zrcalni robovi. S to opcijo nastavitve =

robov preslikamo $e na drugo stran. Levi rob se spremeni v zunan- | || || Zoo Shon 2 S
ji, desni pa v notranji rob dokumenta. Opcija 2 strani na list omo- Robovi po meri

goca, da na izbran format strani, npr. A4, tiskamo dve strani leze-
cega AS formata.

8.3 Oblikovanje besedila glede na oblikovanje pisave

Na vrhu zaslona je orodna vrstica z ikonami, ki nam pomagajo pri enostavnem oblikovanju bese-
dila. Preoblikovanje besedila dosezemo tako, da zeleni del besedila ozna¢imo in kliknemo ustrez-
no ikono.
— Prva vrstica je namenjena izboru vrste pisave in
velikosti pisave ter povefanju, zmanj$anju in  Times Mew Roman  ~ 12~ | A 4 |4
odstranitvi oblikovanja.
— Pomen prvih treh ikon v drugi vrstici je nasled-
nji: krepko, lezeCe, podértano. Pisava
— Druge stiri ikone so namenjene nastavitvi u¢in-
kov besedil: Pre¢rtano, Podpisano in Nadpisano ter Spremeni velike/male ¢rke. Zadnji dve
ikoni sta namenjeni oznacevanju besedila ter izbiri barve pisave.

K Z P -~ahe x, x* Aa-||2" - A~
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8.4 Oblikovanje znakov s pomocjo menija

Oblikovanje znakov najlaZje naredimo s pomocjo ikon iz skupine Pisava na traku Osnovno.
Dodatne moznosti dobimo, ¢e odpremo podmeni Pisava. Izbiramo in nastavljamo lahko: tip pisa-
ve, velikost ¢rk, slog pisave kot so obi¢ajen, leze¢, krepek ali isto¢asno krepek in lezec€ izpis. Za
oblikovanje znakov se lahko odlo¢imo pred samim pisanjem besedila ali pa Ze pri napisanem
besedilu. Ce je besedilo Ze napisano, moramo najprej del, ki ga Zelimo spremenili, na zaslonu
izbrati. Ta izbira je lahko posamezen znak, beseda, odstavek ali celoten dokument. Spremeni se
samo del besedila, ki je izbran.

Spremembe sloga pisave lahko izbiramo s
pomocjo ikon na vrhu zaslona. Omogocajo
nam poudarjen, leze¢ in podcrtan izpis.
Imamo pa Se veC moznosti za oblikovanje

Pisava | Razmik med znaki

i o Pisata: Slog pisave: Welikiost:
besedila. V rubriki Predogled se nam Times New Roman Navadno 12
pokaze izbrana nastavitev in vsi posebni SymbolPS A | B A

. . cep - . . . Tahoma Podevno a
efekti, ki smo jih izbrali. Posebej uporabni Tempus Sans ITC ek 10

.- . v . i repko poZevno
so udinki: Preértano, Nadpisano; Ctrl + e T FE— v
(potence), Podpisano; Ctrl = (indeksi) in PR R T ———
Skl’ltO, Ctrl Sh|ft H (rEZUItati nalog) Samodejno | |{nepodirtano) v
Za primer smo v tem stavku izbrali Liéinki
pisavo Arial, velikosti 11, rdeée barve gﬁrec”rtano ESenﬁeno EPDmaniEane velike crke
in pOUdarjenO. Dwojno precrtano CFisano Samo velike Crle
.o - Madpi Izbot) Skrit
Naslednje izraze napisimo z uporabo ustre- | 725" o e Hiawte
znih ikon oz. u¢inkov pisave: redogled
2 2 2 znakov
X +y =z H,O H,SO,

To je TrueType pisava. Uporabliena bo za prikaz na zaslonu in za tiskanje.

Ce izberemo karton¢ek Razmik med zna- = : BIX]

ki, lahko nastavimo razmik med znaki v Rl

%=@+&+&+m+&

besedi ali pa polozaj znakov v besedi || Meio: [100% &

(dvignjen ali spuscen). ST Nowaden | 2
PaloZaj: |Mavaden  + Za: e
[] spodsekavanie za pisave: S pikin vedie

8.5 Oblikovanje besedila glede na oblikovanje odstavka

— Oznacdevanje, o$tevil¢evanje in zamikanje odstavka T e Ty

Tudi zamike odstavka lahko naredimo kot poravnavanje s |*= = =7 FTIEE =|2d)| 7]
pomocjo ikon. Ce kliknemo na ikono za zamik, se odsta- |= [4=-||La~ 5 ~|
vek, v katerem je kazalec, zamakne do prvega naslednjega

tabulatorja v desno. Klik na ikono za preklic zamika poma- Olskick &
kne odstavek s kazalcem do prvega tabulatorja v levo. To pa velja le do levega roba dokumen-
ta; Cez rob odstavka ne moremo zamikati.

— Poravnavanje, razmik med vrsticami, sencenje in obrobe odstavka

Poravnavanje lahko izbiramo med ikonami na vrhu ekrana. Kazalec moramo najprej postaviti
v odstavek, ki ga zelimo spremeniti, nato pa z misko kliknemo na ustrezno ikono; odstavku se
spremeni poravnavanje. Word nam omogoca levo, desno, sredinsko in obojestransko poravna-
vanje besedila. Pri pisanju tega odstavka imamo vklju¢eno desno poravnavo.
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8.6 Oblikovanje odstavkov s pomoc¢jo menija

Preprosto oblikovanje odstavkov nam omogocajo ikone. Dodatne moznosti za oblikovanje odsta-
vkov dobimo, ¢e iz menija izberemo podmeni Odstavek. Odpre se pogovorno okno, v katerem
lahko nastavljamo:

~ poravnavo odstavka,

— zamikanje odstavka: levo in desno, Zami inrazmiki | Potek begedia

— razmik med odstavki: pred in po, Sploznc

_ I’azmlk VrStIC, Poravnava: Obojestransko L

_ pl’e|0me Stranl, Crisna raven: | Telo besedila L

— Nastavitve tabulatqrjev. N .
Pri Poravnava lahko izberemo enake $tiri mozno- Lev: T Posebno: za
sti kot z ikonami: levo, sredinsko, desno in obojes- Desno: nem % (brez) v z
tranSko. [ Zrcalni zariki
Pri Zamikanje odstavka lahko dolo¢imo: zamik z -

. . .y .. azrmi
leve strani, z desne strani. V padajoCem meniju — __
. -, R Pred: Opt - Razmik, vrskic: MNa:

Posebno lahko izberemo opcije: brez zamika, | . T — 3 3
samo zamik prve vrstice ali viseCo obliko odstav- e Zo e e, e kel
ka. V oknu Za izberemo, koliko cm naj bodo
zamiki Siroki. Ptz
V delu Razmik pred in za odstavkom dolo¢amo
prostor med prej$njim in teko¢im oziroma teko¢im

in naslednjim odstavkom. Razmik vrstic je pada-

joci meni, iz katerega lahko izberemo razmik med vrsticami v odstavku.
Ponavadi se dolo¢i v $tevilu vrstic, Word pa prepozna tudi ostale enote

Zamiki in razmiki
kot so: cm (vpiSemo cm), ince (vpiSemo in). Navadno ta razmik ni pose- || osevicevanie strari

Chbravnava asamljenit wrstic
[] Cbdrzi skupaj 2 naskedniim

vrsticami. Medvrsti¢ni razmik (Razmik vrstic) je lahko enojen (1 vrsti- gobdréi rstice skupaj
. .. . . . Prelomi stran pred
ca), dvojen (2 vrstici) ali pa 1.5 vrstice. Nastavitev Vsaj, Natan¢no, Pol-

bej dolocen v prednastavitvah. Izbiramo ga lahko med 0 in najve¢ 132

jubno omogocajo, da v oknu Toliko nastavimo razmik. Word sam priporo¢a medvrsti¢ni razmik

glede na velikost izbrane pisave. Pri tekoCem odstavku smo nastavili: razmik pred odstavkom na 2

vrstici, razmik med vrsticami pa na 1,5

VrStice. Obrobe | Obroba strani | Sendenje

Kartoncek Potek besedila ponuja opci- || nastavees:
je, s katerimi dolo¢imo, kako se bo
besedilo razporedilo po straneh in kje
bodo prelomi. Opcija Obravnava osa-
mljenih vrstic nam izbrani odstavek
vedno postavi na zacetek nove strani;
prelom je torej pred odstavkom. Obdrzi
skupaj z naslednjim obdrzi izbrani in samodeine v

naslednji odstavek vedno skupaj; to Pomen | Srma
pomeni, da ne bosta na dveh loCenih Wet ——— M || orabiza:

straneh, ampak bo vsaj del obeh odsta- Odstavek v

vkov skupaj na isti strani.
W redu l’ Preklidi ]
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Predoglzd

Kliknite spodnji diagram ali pa
uparabite gumbe za nastavitey
obrob

Brez

Olevir

Sendeno

e Barva:

i | |\ | (T | 3 {10




8.7 Obrobe in sencenja

OdStaVke, kl _]lh 26111’110 pOSCij pOU- Obrobe in sencenje E@
dariti, lahko napiSemo v okvirju ali jih
osen¢imo. Poljubno lahko izbiramo

Obrobe | Obroba strani | Sendenje

Folnilo Predogled
debelino in videz okvirja ter stopnjo Brezbarve g
sivin pri senéenju. Ce Zelimo odstavek || o
okviriti, ga moramo najprej oznaciti, dog [ 125 F
nato iz skupine ikon Odstavek izbe- Barva: | Prazno ~
remo zadnjo ikono Obrobe in sen&en- B poo 100%)
je. Odpre se padajo¢i meni. Na njem [0

izberemo opcijo Obrobe in sencenje.
Na zaslonu se pojavi pogovorno okno.
S klikom na Zeleno obliko, izberemo porabi 25

okvir. Moznosti je pet: okvir je Odstavek v
izklju¢en, okvir je okrog besedila,
okvir je osencen, tridimenzionalni _ _
efekt igm obroba besedila po meri. vt ][ Prein ]
Opcija Slog omogoda izbiro linije za okvir, v oknu Sirina pa izberemo debelino érte. V oknu
Barva izberemo barve linije (sen¢enje okvirja je vedno ¢rno). Ni pa vedno nujno, da je celoten
odstavek v okvirju. V delu Predogled lahko z misko oznacimo, kje zelimo rob in kje ne. Prav
tako lahko z misko ozna¢imo tudi linijo, ki se bo pokazala med odstavki. Ce kliknemo gumb
MozZnosti, se odpre pogovorno okno, kjer lahko nastavimo razmik med besedilom in obrobno ¢rto.
Karton¢ek Obroba strani je namenjen obrobam strani. Opcija Vodoravna ¢rta ... omogoca izbi-
ro razli¢ne oblike ¢rt iz padajo¢ega menija za obrobe odstavkov ali strani.

Za primer osen¢imo z 10 % vzorcem prvi odstavek v besedilu Slo-
venska plemena. Drugi odstavek pa obrobimo brez levega roba z
dvojno ¢rto. Najprej oznacimo prvi odstavek in iz menija skupine

MoZnosti za obrobe in sencenje @@
0d besedila

Zooraj:  |1pk % Leva:r  |4pt A
ikon Odstavek izberemo zadnjo ikono Obrobe in sencenje, nato | sods: 1pt ] pesnoi 4t 2
Predogled

izberemo kartonéek Sencenje. Na zaslonu se pojavi
E)ogpvorno okno. Iz njegai '|zberemo. vzorec za sen- “
cenje 12,5 %. Nato oznacimo drugi odstavek in 1Z | i setmess mess atfce oine
menija skupine ikon Odstavek izberemo zadnjo -
ikono Obrobe in sencenje izberemo kartoncek
Obrobe. Izberemo dvojno ¢rto in v Nastavitvah
izberemo Po meri. V Predogledu postavimo crte L vreas ] [ oreim
na zelena mesta. Popestreno besedilo je videti na

zaslonu takole:

v

Wz | [ wreds ][ prekin

Milos Mikeln: Slovenska plemena

Stajerci o najholj hrupno slovensko pletne. WV gostilni napravi en figko Stajercev ved trudda kakor en
avtobus Korodcev. To welja tako za modke kot za Zenske: fe se Kranjec ali Dolenjec porofi & Stajerko,
pravi, da mu ni treha ved imeti psa pri hi$i. Kadar se Stajerci kljub glasnim besedam ne morejo o éem
dogoworiti, poseZejo po kolih in dmgem primernem orodju, nakar 51 8 tetn wiepejo svoje teze v glave,
opombe in razlago pa zapisujeio na hrbte.

Crorenjci ne izvirajo, kot zadnje fase neleater krivo uijo, od Skotov, temves so Skoti nastali tako, da se
1 neki razsiprd Gorenjec izselil tja. Cigani, ta Zivi barometer  Flovedke radodarnost, se izogibajo
Gorenjske kot pes plesi$ca In e je kda) lahko Zivel in se prefivljal na Gorenjskemn kak berad, e bil taka
znamenitost, da ga je tako] popisal FinZgar w judski 1gri ali Tavéar v povesti.
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8.8 Prelom vrstice, strani in odseka

Robovi, ki smo jih dolocili za dokument, pravzaprav dolocajo,
kako dolge bodo vrstice na strani in koliko vrstic lahko izpi-
Semo na eno stran. V¢asih pa sami dolo¢imo, kje naj se besedi-
lo nadaljuje. V takih primerih se odlo¢imo za prelom vrstice
ali prelom strani.

- Prelom vrstice

Word desni rob dokumenta sam poravna in kazalec avtomatic-
no prestavi v novo vrstico. Sami lahko novo vrstico dosezemo
s pritiskom na tipko Enter (na primer pri novem odstavku). V
primeru, da Zelimo novo vrstico, ne pa tudi novega odstavka,
si lahko pomagamo s pritiskom na Shift Enter. Kazalec bo
skocil v novo vrsto, Se vedno pa bo to isti odstavek besedila.

- Prelom strani

Word prav tako avtomati¢no $teje vrstice in nas prestavi na
novo stran, ko je prej$nja polna. V¢asih bi zeleli preiti na novo
stran, Se preden napolnimo tekoco stran do konca (na primer
zacnemo novo poglavje besedila). V takem primeru naredimo
prelom strani s pritiskom na tipki Ctrl Enter oziroma si v
meniju izberemo Postavitev strani/Prelom strani/Stran. Na
mestu kazalca se pokaZze oznaka za novo stran (Crtkana linija).
Na kateri strani smo, nam kaze oznaka v statusni vrstici.

- Prelom odseka

Kadar Zelimo besedilo razdeliti na dva dela tako, da je npr.
mozno v prvem delu Steviléenje strani z rimskimi Stevilkami, v
drugem delu pa z arabskimi, moramo narediti prelom odseka. V
meniju izberemo Postavitev strani/Prelom odseka/Naslednja
stran.

8.9 lzdelava orisno oStevil¢enega seznama

Pri pisanju seznamov se velikokrat pojavi zahteva po Stevil¢enju
oziroma oznacevanju le tega. OStevilCevanje oz. oznacevanje v
enem nivoju je preprosto. Napisan seznam oznac¢imo in v orodni
vrstici Osnovni kliknemo gumb Veéravenski seznam. Kadar pa
zelimo oStevilCiti na ve¢ nivojih, moramo izbrati orisno ostevil-
¢evanje. Orisno ostevil¢eni seznami imajo lahko do devet rav-
ni. Naredimo ga takole:
— V traku Osnovno podskupina Odstavek kliknemo Veéra-
venski seznam in potem iz KnjiZnice seznamov izberemo

tip.

tavitev strani Sklici Poiiljanje

>|4—:| Prelomi = A Vodni Zig -

Pregled

Zamik

Ogled

Prelomi strani

Stran

-

m

zacne naslednja.

Stolpec

T

Oblivanje z besedilom

%

Prelomi odseka

HNaslednja stran

-

i

naslednji strani,

Meprekinjeno

strani.

Soda stran

kil |

naslednji sodi strani.

Liha stran

Vstavi prelom odseka in zacne nov odsek na

Vstavi prelom odseka in zacne nov odsek na

Vstavi prelom odseka in zacne nov odsek na

Cznadi tocko, na kateri se ena stran konda in

Draolodi, da se bo besedilo po prelomu stalpca
nadaljevalo v naslednjem stalpeu.

Laodi besedilo okali predmetov na spletnih straneh,
na primer besedilo napisa od besedila telesa,

Vstavi prelom odseka in zacne nov odsek na isti

>%ﬁ naslednji lihi strani.

=~ ||<E sE|A

FEEET] asBRCC AaBhC
Ve ¥

Trenutni seznam

1.
a.
i.
KnjiZnica seznamowv

1

Brez al

i1
L] Article |. Headi
3> Section 1.01 1

(&) Heading =

|. Heading 1 Chapter 1 Hez
A Heading : Heading 2
1. Headin Heading 3

Slogi seznamov

1 Heading 1
1.1 Heading 2.

1.1 Heading

Dolodi nov vedravenski seznam ...

Daladi nov slog seznama ...

— Za primer izberemo drugi tip orisnega oznace-

Kliknite raven, ki jo je Zelice spremeniti:

vanja.

mwa\m-&wmi
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— Natipkamo seznam in za vsakim elementom pritisnemo tipko ENTER.

— Ce zelimo orisno o$teviléeni element premakniti na ustrezno raven osteviléenja, kliknemo naj-
prej kjer koli v elementu in potem Se v orodni vrstici gumb Pove€aj zamik oziroma Zmanj-
$aj zamik. Raven oStevil¢evanja lahko spremenimo med tipkanjem. Ko smo zaceli nov orisno
oStevil¢en odstavek, s pritiskom tipke Tab ele- -

” o . Oblika zapisa Stevil

ment seznama znizamo na nizjo raven ostevil- | o atikovans za zevie:

¢enja, s pritiskom Shift+Tab pa ga zviSamo na | £

vi§jo raven oStevilenja. Potem natipkamo nas- | oastevizatoraven:

lednji element. e -
Tudi Ze obstoje¢ seznam lahko pretvorimo v orisno
ostevil¢en seznam. Ozna¢imo seznam, v meniju
Vecravenski seznam in izberemo zeleni tip.
Ce zelimo drugaéne oblike ozna¢b in podoznaéb, v
padajocem meniju izberemo: Dolo¢i nov ve€raven-
ski seznam ... . kot ga vidimo v pogovornem oknu.

Pisava ...

PoloZaj

Paravnava Stevil || ayg + | Poravnano pric (g em

o L

4%

9 RAZLICNI POGLEDI NA BESEDILO

Razlicne poglede na dokument lahko izbiramo s |[(w]|
pomocjo ikon na traku Ogledi/Pogledi dokumenta.

-

Datoteka Oznovno

Wstavljanje Postavitev st

- Osnutek - ”normalen” pogled na dokument, pri
katerem vidimo dokument skoraj tako kot na papir-
ju. Na ekranu vidimo oznake za prelome strani,
oznake za odstavke in tabulatorje ter vse druge

Paostavitev Branje na Spletna Cris
tiskanja |celotnem zaslonu postavitev

Osnutel

posebne znake, ne vidimo pa glave, noge, stolpcev, ki tecejo drug ob drugem in prelivanja besedi-
la okrog slik ter tabel.

- Postavitev tiskanja - skoraj popolna predstavitev dokumenta, tako kot bo videti na papirju. Vid-
ni so robovi dokumenta (zgornji, spodnji, levi in desni); na ekranu vidimo pravzaprav celotne
strani, ne pa samo oznake za prelom strani. Vidne so zgornje in spodnje glave dokumenta, stolpci,
ki teCejo drug ob drugem, besedilo se razporedi okrog slik in tabel. Pri straneh, ki imajo zapleteno
obliko (razli¢ne pisave, robove, poravnavanja, slike, tabele ali druge objekte), je lahko delo pocas-
nejse.

- Branje na celotnem zaslonu - nam omogoca prikaz besedila v obliki odprte knjige.

Na desnem delu statusne vrstice so ikone za izbiro pogleda na besedilo (Postavitev tiskanja, Bran-
je na celotnem zaslonu, Oris, Osnutek ...).

10 NASTAVITVE TABULATORJEV IN RAVNILA

S pomoc¢jo tabulatorjev hitro oblikujemo tekst. Tabulatorje lahko postavimo posebej za vsak
odstavek. S tipko Tab se premikamo po tabulatorskih znakih. Pri tem se v tekst ne vstavljajo pre-
sledki, ampak tabulatorski znaki, ki jih vidimo na zaslonu kot puscice, ¢e imamo vkljucen prikaz
posebnih znakov. V privzeti vrednosti so tabulatorji nastavljeni za vse odstavke v enakomernih
razmikih (1 cm). To nastavitev lahko spremenimo. Dodatne, svoje tabulatorje lahko vstavimo v
ravnilo najhitreje s pomocjo miske, lahko jih tudi postavimo s pomocjo opcij iz traku Osnovni v
podskupini Odstavek izberemo podmeni in izberemo opcijo Tabulatorji, ki omogoca $e dodatne
nastavitve.
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V okencu Poravnava nastavimo vrsto tabulatorja: ali bo nanj poravnano besedilo levo, na sredino,
desno ali pa bo poravnana Stevilka po decimalni piki. S funkcijo Vodilna érta lahko nastavimo
razli¢ne vrste vmesnih ¢rt med tabulatorskimi znaki. V okence Tabulatorska mesta zapisemo
poloZaj novega tabulatorja in kliknemo Nastavi. Opcija Po¢isti nam tabulator odstrani.

Poglejmo, kako naredimo te operacije na ravnilu z misko.

Itlm-u-*_-u-z-u-3-|-i-|-5-|-5-|-3-|-3-|-3-|-1_E-|-11-|-12-|-13-|-14-|-

Na tabulatorski ikoni izberemo Zeleni tabulator, tako da na ikono kliknemo. Na Zeleno mesto na
ravnilu ga postavimo tako, da na tem mestu na ravnilu kliknemo. Za njim $e nadalje ostanejo priv-
zeto nastavljeni tabulatorji. Postavljeni tabulator lahko z misko “primemo” in ga premikamo v
levo ali desno. “Primemo” pomeni, da postavimo kazalec na tabulator in pritisnemo prvo tipko na
miski ter jo drzimo pritisnjeno. Tabulator odstranimo tako, da ga “primemo” in povleCemo navz-
dol. Z dvakratnim klikom na ravnilu prikli¢emo pogovorno okno Tabulatorji.

Nic¢la v ravnilu pomeni levi rob teksta, ne glede na nastavitev e EE

levega roba strani, formata ali orientacije. Desni rob je 0znacen | gabuistorska mesta: Frivasta tab. mesta:

z znakom za desni rob. Na levi strani imamo dva znaka za [1,25 cm =

zamike. Pomik zgornjega pomeni zamik prve vrstice odstavka, | |+ =

pomik spodnjega pa zamik celotnega odstavka. Pomik dose-  [isen = cm; 9,84 cm

zemo tako, da postavimo kazalec na znak, pritisnemo prvo tip-  pasas

ko na miski in vleCemo znak na Zeleno pozicijo. Ko jo dose- = Lew CNagedno  C pesno

Zemo, spustimo tipko na miski. petmana £ iz

Tabulatorji so del oblike odstavka in je njihova nastavitev prid- e 5 P

ruzena znaku za konec vrstice. Pri pisanju naslednjih odstav- = £a__ : :

kov nastavitev ostane, skupaj z ostalim oblikovanjem se shrani eI e |

tudi v definicijo stila. Ozna¢imo lahko tudi ve¢ ze napisanih

odstavkov in jim z ravnilom ali v komunikacijskem oknu [wreds | ki |

Tabulatorji nastavimo tabulatorje enotno.

Za vajo nastavimo tabulatorje za pisanje tabele. Tabela naj vsebuje wa—— 00000

ime, priimek, kraj in viSino. Ime in priimek naj bosta poravnani na 518 [obike:

levi del besede, kraj na desnega, viSina pa na decimalno piko. Tabula- j [aa] BE] P smartar

tor za ime postavimo na 1 cm, za priimek na 5 cm, za kraj na 9 cm, za  [Tebel sl ez L

visino pa na 14 cm. Med ime in priimek postavimo pikice. Na tabula- [\ i tabete

torska mesta se pomikamo s tipko Tab, v novo vrstico pa z Enter. | OOOOO0O000

Napisano tabelo vidimo na naslednji strani. OOOO0O0O0O0O00
I O
I O
COoooo0on0

11 TABELE N O N [ [
O

Ena izmed moZnosti, ki jih nudi Word je kreiranje tabel. Za primer | Utavitabelo..

kreirajmo tabelo dimenzij 5 x 4. Iz menija izberemo Vstavljan- | e tavele

je/Tabela/Vstavi tabelo. Odpre se pogovorno okno, v katerega vne- q

semo podatke o dimenzijah tabele.

Ko vnesemo osnovne dimenzije, lahko iz menija Tabela izbere-
mo dodatne opcije in tako ustvarimo Zeleno tabelo na enostavni
nacin.

Vstayljanje tabele

Welikost tabels

Steyilo stolpeer: 5

LIRS

Stevilo wrstic: 4

Cbnasanje samodejnega prilagajanja

(%) Fiksna 3irina stolpca: Samod, T

() Samadejno prilagodi vsebini

) Samadejno prilagodi oknu

24 © Milan Meza

[] Zapomni si mere za nove tabele

¥ redu

l [ Prekiici




Tabelo lahko kreiramo tudi tako, dav [ | [ | | | orodni vrstici kliknemo ikono
Vstavi tabelo. V narisani tabeli s pomo- ¢jo miske izberemo Stevilo
vrstic in stolpcev. Tabele s pridom uporabljamo tudi pri tiskanju serijskih pisem. Word nam omo-
gota pretvorbo besedila v tabelo in obratno. Ce je tabela postavljena &isto na vrhu in Zelimo pros-
to vrstico za besedilo, postavimo kazalec v prvo celico tabele in pritisnemo Enter.

Naslednja moznost, ki jo nudi Word pri delu s tabelami, je opcija Narisi tabelo. Ce izberemo to
moznost, se na zaslonu pojavi meni z ve¢ opcijami. Omenimo naj le svin¢nik, s katerim lahko
tabelo preprosto riSemo.

i slikl [ZdruZljivostni nacin] - Microsoft Word

tavitev strani Sklici Poiiljanje Pregled

Slogi tabel

Ogled

Dodatki

&Eencenjev —_— @ j [
- [Hobrebel] || mpt —— - Z —T

>

Orodja za tabele -

Macrt Postavitev (7]}

Marigi | Radirka
; Barva peresa v tabelo

Marigi obrobe F]

11.1 Nastavitve Sirine stolpcev z miSko

Sirino stolpcev kot tudi celotne tabele nastavljamo najlaze z misko tako, da “primemo* in premi-
kamo robnike stolpcev v levo ali desno po ravnilu. Robnik se pri tem oznaci s posebnim znakom.
Ce istocasno pritisnemo tipko Shift, premikamo le mejo med dvema stolpcema. Ce pritisnemo $e
tipko Ctrl, pa stolpce do konca tabele samodejno skré¢imo ali razSirimo tako, da imajo vsi isto $iri-
no. Isto lahko storimo tudi tako, da “primemo” z misko samo rob stolpca v tabeli. Ce je prijet
oznacen del tabele, velja sprememba Sirine samo za ta del.

11.2 Oznacitev delov tabele

W g 9- = Pisanje besedil_2010 (Popravljeno).docx - Microsoft Word
Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Potiljanje Pregled Ogled Razvijalec Dodatki Macrt Postavitev
Ieberi ~ e £ 2 Spaji celice - - = = = =
b * Ejl E‘ 4_..5 % i Spoj j 41 - :E Porazdeli vrstice =233 —‘A_, J
= Ogled mreinih ért {58 Razdeli celice = = = -
— . Izhrigi Vstavi  Vstavi Vstavi Vstavina . Samodejne | = * | b deli stolpee Usmerjenost Robovi
4 Lastnosti - nad pod nalevo desno — Razdeli tabelo prilagedi - " - || o 2l =l = 2 besedila celic
Tabela Vrstice in stolpci Spajanje Velikost celice Poravnava

Na doloc¢enih mestih v prostoru tabele, se miSkina znacka spremeni v pus€ico za oznacevanje
(usmerjena je navzgor desno). Pred levim robom tabele ozna¢imo s klikom tabelno vrstico. Nato
navpi¢no povlecemo z misSko, da oznac¢imo vec vrstic. S klikom pred sidrom v celici ozna¢imo
celico. Vec celic lahko nato oznac¢imo tako, da vle¢emo miSko v Zeleno smer. Z dvojnim klikom
pred sidrom ozna¢imo vso vrstico. Tik nad zgornjim robom tabele lahko oznacujemo stolpce,
vendar to lazje storimo tako, da kliknemo desni gumb na miski kjerkoli v tabeli. Tudi tu ozna-
¢imo vec stolpcev z vleCenjem miSke. Na ta nacin lahko z misko najhitreje oznacimo vso tabelo.

11.3 Pisanje v tabeli Januar | Februar | Marec | April
Prodaja 10000 20000 30000| 40000

V vsako celico tabele piSemo besedilo | Stroski -1500 -2500 -5000| -17000

loCeno. V naslednjo celico se premakne- | Dobigek 8500 17500 25000 23000

mo s tipko Tab, iz zadnje celice dane vrs-
tice se pri tem premaknemo v prvo celico naslednje vrstice. Ce je to v zadnji vrstici, se ustvari
nova prazna vrstica. V prejsnjo celico se premaknemo s tipko Shift/Tab. Tabulatorski znak pise-
mo v tabeli z ukazom Ctrl Tab.
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Pisavo in odstavke v celicah oblikujemo in urejamo na obicajen nadin. Ce Zelimo na primer v
nekem stolpcu besedilo centrirati, stolpec oznac¢imo in kliknemo gumb za centriranje v vrstici z
ikonami. Ce oznagimo celico v tabeli, odstrani tipka Delete vsebino celice, ne pa celice same. Ce-
lice, vrstice ali stolpce odstranimo ali vstavimo nove s pomo¢jo opcij iz menija Tabela.

Ravnilo ima pri tabelah tri nac¢ine prikaza in nastavitev. Med njimi menjamo s klikom znaka na
levem koncu ravnila. Prvi velja za $irino in poloZaj stolpcev, drugi za robnika strani. V tretjem pa
nastavljamo z misko tabulatorje in zamik odstavkov v celicah tabele podobno kot v obicajnih vrs-
ticah. Ve¢ celic v isti vrstici lahko zdruzimo v eno z opcijo Spoji celice iz menija TABELA. Dob-
ljena celica zavzema isto $irino kot prej vse celice skupaj. Sirino tabele najlae prilagodimo, da
izberemo: Postavitev/Samodejno prilagodi /Samodejno prilagodi vsebini/ Samodejno prilagodi
oknu.

11.4 Samooblikovanje tabel

MWE9- 0| Pisanje besedil_2010 (Popravljeno).docx - Microsoft Word

Qsnovne Vstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled Razvijalec Dodatki Nacrt Postavitev
Vrstica z glavo Prvi stolpec
[T Vistica z rezultati [ Zadnji stolpec

Zdruzene vrstice Zdrugenistolpei | o — T -

——— ey 1) Sencenje
~| [ Obrobe ~

Word pa nam nudi tudi samooblikovanje tabele. Ce na traku Naért izberemo v podskupini Slogi
tabel. Z izborom Zelenega sloga nam v le-to obliko preoblikuje naso tabelo.

11.5 Racunanje v tabeli

Tabelo lahko uporabimo kot enostavno preglednico. Celico, v

kateri Zelimo seSteti Stevilke, ki so nad njo, ozna¢imo in izbe- = Festaviter

remo Postavitev/Formula. Odpre se pogovorno okno. Ko = J A l ) Ponovi naslone rstice
kliknemo V redu, se v oznaceni celici pojavi rezultat. Ostale = Zv 2 oetvoriv besedilo
raunske operacije izberemo iz padajo¢ega menija Prilepi 1fnestRobort femet o
funkcijo. ava Podatki
Razli¢ne vrste grafov: stolpni, ¢rtni, v obliki torte, ... dobimo

iz podatkov tabele

tako, da podatke v tabe- Januar | Februar | Marec April
li oznac¢imo in izberemo
Vstavljanje/Vstavi Prodaja | 10000 20000 30000 40000
predmet/Grafikon pro- g T 7500 [ 2300 (ki HE
grama MS Office Farmula:
Dobicek | 8300 17500 | |=sumiagove
Chlika zapisa Stevil:
b
40000 Prilepi Furkeijo:
20000 - OProdaja
W redu l [ Preklici
@ Stroski
0
O Dobicek
-20000
Januar Marec
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12 DODAJANJE OKVIRJEV V BESEDILO

Vc¢asih zelimo del besedila napisati v okvir. Prednost okvirjenega besedila je predvsem v tem, da
ga lahko po besedilu poljubno premikamo in da se besedilo preliva okrog okvirjev z besedilom.
Besedilo lahko v okvir dodamo na dva nac¢ina:

— nariSemo prazen okvir, v katerega kasneje vklju¢imo besedilo,

— okrog obstojecega besedila narisSemo okvir.

WE9-o|s Plemena.docx [ZdruZljivostni nacin] - Microsoft Word = [

Qsnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Poiiljanje Pregled Ogled Razvijalec Dodatki

i i e B R e T = A i Naje
Times New Romi - 11+ A" 4 Aa 7 R s Zl a AaBbCcI | AaBbCcDd | AaBbCcDd AaBhCcl AaBbCcD % & Zarm
S Rac
Prilepi K Z P -abe x X . A == =[=| t=- | How- TNaslov | TMsvaden | TBrezrszmi..  Maslovl Naslov2 [ Spremeni
. ] e -— = =| foge~ | W Lbe
OdloZiéée rm Pisava ) Odstavek ) Slogi Urgjal
E‘ [z v o 1 2 3 4 B B+ 0+ 7 o 1 g 1 9 1 -0+ | 41+ 1 +12 - & 13 + 1 14 - 1 +15 + | 16 + A 37 0« qg - |
= i} T 0 ; g T 0 ; g g ; g

Milos Mikeln: Slovenska plemena

Stajerci so najbolj hrupno slovensko pleme. V gostilni napravi en
ficko Stajercev ved truita kakor en avtobus Korodcev. To velja
tako za moske kot za Zenske: ¢e se Kranjec ali Dolenjec poroéi s
Stajerko, pravi, da mu ni treba ve¢ imeti psa pri hidi. Kadar se

& Stajerci kljub glasnim besedam ne morejo o &em dogovoriti,

poseZejo po kolih in drugem primernem orodju, nakar si s tem
- vtepejo svoje teze v glave, opombe in razlago pa zapisujejo na
: hrbte.

Prazen okvir dodamo takole:

V meniju izberemo Vstavljanje/ Polje z besedilom/Narisi polje z besedilom. Kazalec spremeni
obliko v krizec. Pritisnemo gumb na miski, in ga drzimo pritisnjenega dokler ne nariSemo okvir.
Ce okvir narigemo v besedilo, bo okvir, ki je nastal, odrinil besedilo, v okvirju pa se pojavi znak
za nov odstavek. Okrog okvirja je nekaj praznega prostora. Prostor med okvirjem in besedilom
okrog okvirja lahko nastavimo. Narisan okvir lahko premikamo po besedilu. Najprej okvir izbere-
mo; na robovih se pokazejo posebne oznake. Kazalec postavimo med dve oznaki na okvirju, priti-
snemo gumb na miski in ga drzimo. Kazalec spremeni obliko in okvir prestavimo na novo lokaci-

jo.

Kako se bo besedilo pOraZdeIi- Oblikuj polje z besedilom

lo okrog okvirja, dolo¢imo z ||Berveitite | veliost | Postaviter Polie 2 besediom | Nadomestno besedio
ukazom Oblika/Polje z besedi- || skeacbivanis

lom/Postavitev —

- ' : b ta it = =
Ce kliknemo Dodatno lahko

nastavimo dodatne sloge obli- M S L Tesno Zabesedlom  Pred besediom

Yodaoravna paravnawva

vanja besedila. Najveckrat upo-

O Lewa O Ma sredino O Desno @ Drugo

rabljamo dva sloga oblivanja:
besedilo je razporejeno okrog
okvirja (Kvadrat) ali pa se nad
okvirjem konc¢a in pod okvir-

jem spet nadaljuje (Zgoraj in | ** -

Oblikuj polje z besedilom

Welkost | Postavitey Polie z besedilorm | Madomestno besedilo

Paolnila

NN B e
spodaj). Z izbiro poravnave po VE:DSDJnost 0e
Sirini izberemo polozaj okvirc- : ’

i = I | 5o B
ka. Besedilo se na novo poraz- Ertkane: —_— ¥ Debeina: 075 g z

deli okrog okvirja glede na te |l ...
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nastavitve. Okvirju lahko tudi spreminjamo velikost tako, da ga izberemo in nato kazalec posta-
vimo na eno izmed oznak. Oblika kazalca se spremeni v dve puscici. Pritisnemo gumb na miski,
ga drzimo in spreminjamo velikost okvirju.

Ko okvir premikamo po besedilu ali mu spreminjamo velikost, se nastavitve (velikost in pozicija
okvirja, oblivanje besedila) avtomati¢no prilagajajo.

Dodatno lahko okvir oblikujemo tako, da ga oznac¢imo in izberemo ukaz Oblika/Slogi polj z
besedilom/Dodatna orodja/Barve in ¢rte. 1z odprtega pogovornega okna izberemo, kako bo
okvir obértan. Dolo¢imo lahko tip, barvo, slog ter debelino &rte. Ce ne Zelimo obértanega okvirja,
izberemo opcij Crta Barva: Brez.

12.1 Besedilo v okvirju

Besedilo lahko v okvir vklju¢imo na dva nacina: da ga enostavno natipkamo v okvir, vstavimo ga
lahko iz datoteke (Vstavljanje/Predmet/Ustvari iz datoteke) ali ze napisanemu besedilu dodamo
okvir.

V okvirju, ki smo ga dodali v besedilo, lahko opazimo znak za nov odstavek. Ce Zelimo natipkati
novo besedilo, kazalec postavimo v okvir in enostavno za¢nemo s pisanjem. Ko nam zmanjka
prostora, se za¢ne okvir avtomati¢no vecati. Besedilo
v okvirju lahko oblikujemo z ukazi, ki smo jih spoz- [| Gorenjci ne izvirajo, kot zadnje Case
nali pri oblikovanju navadnega besedila. Ze napisano || nekateri krivo ucijo, od Skotov, tem-
besedilo okvirimo tako, da najprej napisano besedilo [| ve¢ so Skoti nastali tako, da se je neki
oznadimo, nato pa izberemo ukaz Vstavljanje/Polje || razsipni Gorenjec izselil tja.

z besedilom. Velikost okvirja se sama prilagodi gle-
de na dolzino besedila, ki ga vklju¢ujemo. Za primer vnesimo v okvir Ze napisan tekst o Gorenj-
cih. Ko besedilo oznac¢imo in izvedemo ukaz Vstavljanje/Polje z besedilom, se na zaslonu pojavi
okvirjeno besedilo, ki je tudi oznaceno. Okvir ustrezno zozimo. To naredimo tako, da kazalec pos-
tavimo na znak desnega roba, pritisnemo prvo tipko na miski in okvir ozimo. Nato postavimo
kazalec na rob med dva znaka in pritisnemo prvo tipko na miski ter okvir skupaj s tekstom presta-
vimo na desno stran zaslona.

V prazen okvir lahko besedilo vklju¢imo tudi s pomocjo odlozis¢a. Pri tem uporabimo ukaze:
Osnovno/Kopiraj in Osnovno/Prilepi.

12.2 Vstavljanje slike v besedilo

V' besedilo lahko dodajamo (g aras Pisanje besedil 1zrezek v x
tUdI Sllke In graflko’ narejeno Datoteka Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pr LS5

H S il ) Sy animal
z drugimi programskimi orod- aﬂc..nicavj 2D ™ oo ®
1 v . S | HE Y = [@h-+ I5Ei ve
JjI, v razlicnih formatih. Za .—l :;‘cm':tmni Tabele  Sika SIJkr:.‘i;r.'n Obiike  Smertart Grafkon Ij'cpzinetelf /Z Izbrane zbitke v

Rezultati naj bodo:

primer bomo Vv besedilo . - .

. vege . strani abele ustracije
vkljucili Izrezek, narejen v ise vrste predstavnosti v
WMF formatu. 1z menija izberemo ukaz Vstavljanje/Slikovni izrezki.
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no z drugimi programskimi orodiji,

Slika 1

nu. Sliko lahko povecujemo in premikamo po besedilu. Pojavi
slike z ikonami, ki omogoc¢ajo oblikovanje slike.

V besedilo lahko dodajamo tudi slike in grafiko, nareje-

Za primer bomo v besedilo vkljucili Izrezek, narejen v
WMF formatu. Iz menija izberemo ukaz Vstavljan-
je/Slikovni izrezki. Pojavi se padajo¢i meni, s katerega izberemo
opcijo lzrezek. 1z nabora skupin slik izberemo ponujene moznosti,
npr. animals. S klikom izberemo Zeleno sliko, ki se pojavi na zaslo-

v razli¢nih formatih. =

se tudi orodna vrstica Orodja za

Velikost vstavljene slike lahko preprosto spreminjamo tako, da se z misko postavimo na eno

izmed oznacenih prijemal in jo povle¢emo v Zeleno smer.

Pogosto pa zelimo iz slike posamezni element izrezati. To naredimo tako, da na traku izberemo
Oblika/ObreZi, se postavimo na eno izmed rock in povledemo misko v Zeleno smer. Ce Zelimo
originalno sliko nazaj, kliknemo na traku Prilagodi/Ponastavi sliko.

Sliki dodamo okvir tako, da izberemo Oblika/Obroba slike. Ustrezen tip oblivanja besedila izbe-
remo iz pogovornega okna, ki se odpre, ko kliknemo Oblika/Prelomi besedilo. Opcije so enake

kot pri oblivanju okvirja z besedilom.

Word pa nam omogoca sliko spremeniti tudi tako, da je kot vodni zig in jo lahko postavimo v
ozadje besedila. To naredimo tako, da sliko ozna¢imo in na orodni vrstici kliknemo ikono Obli-

ka/Barva. Odpre se galerija, v kateri izberemo Izprano.

Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled Razvijalec Dodatki | Oblika |
@ Popravki = :ﬁ: . +| & Obroba slike ~ 7] ﬂ Ok Postavi naprej -
B Barva ~ _E“- E ; Id g - | ‘! UEinki slike = [ Postavi nazaj ~
{.& - . i ) Polozaj Prelomi .
5 J-Lg < = | k= Postavitev slike ~ - besedilo ~ i Podokno izbora
Prilagodi Slogi slik Razporedi

Iz -
E.

Sh

Sliki v okvirju lahko dodamo tudi napis oziroma | seid | eesianie
komentar. Ko bomo premikali okvir po dokumen-
tu, se bo s sliko premikal tudi napis. 1z menija
izberemo Sklici/Vstavi napis. Odpre se pogo-
vorno okno. V polje Napis napiSemo zaporedno Stevilko slike.
V polju napis pa lahko izberemo tudi oznac¢evanje enacb ali pa
tabel. VV oknu PoloZaj lahko izberemo, kje Zelimo napis: nad
ali pod sliko. Ce kliknemo gumb Osteviléevanje, se odpre
pogovorno okno, kjer lahko izbiramo obliko oStevilcevanja
slik, vklju¢imo lahko tudi Stevilko poglavja.

Sliko vstavimo tako, da izberemo Vstavljanje/Slika. Odpre se
pogovorno okno kjer izberemo mapo in datoteko zelene slike.
Kadar pa Zelimo zajeti v odlozis¢e vsebino zaslona, naredimo

to s pritiskom na tipko PrtSc, aktivno okno pa s tipka-

kontno opombo

inja sprotna opomba ~

ombe £l

Pregled Ogled Dodatki
y ) Upravljaj vire ﬂ |2 Vstavi kazalo slik
—* I Slog: | APa - EiL
Wstavi Wstavi
citat * ﬁj Bibliografija ~ napis | [ Navzkrizno sklicevanje

Citati in bibliografija Mapisi

Mapis:

Slika 1
MoZnosti
Oznaka: | Slika
PoloZaj: | Pod izbranim elementom

[] ©dstrani oznako iz napisa

[ Samonapis ... ] [ W redu l[ Preklici ]

Mu\mu Vstavljanje Postavitev strani Sklici Poiiljanje

ma Alt PrtSc. Na mesto kazalca jo prilepimo s kKlikom | s oo
na Prilepi ali z ukazom Ctrl V. IR Shoni ket &
- . . Kopije: 1
I cder Matisni
' Zapri
Tiskalnik

13 TISKANJE BESEDILA

Novo
Napisano besedilo Zelimo izpisati na papir. Tiskanje
brez dodatnih nastavitev poteka takole:

Natisni

Informacije

Nedavno

.

Shrani in poslji

@ kyocera Mita FS-10200 KX
Pripravijen

-

Lastnosti tiskalnika

Nastavitve

j Matisni vse strani .
Matisni celoten dokument

Strani:

Pomoé | Enostransko tiskanje .
Matisni le eno stran lista
2] Moinosti
. v Zbrano
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Iz menija izberemo Datoteka/Natisni. Odpre
se prirocni meni, kot ga vidimo na sliki. Seve-
da pa mora biti predhodno instalirani tiskalnik
vkljucen.

ava strani

Papir Postavitey

Robovi

H . . v . . Zooraj: 2cm - Ma dnu: 2cm ES
Za tiskane besedila imamo Se veliko dodatnih - ama 2 Desno:  [zam S
moznosti. Nastavimo jih tako, da kliknemo | repzavessve:  foem $|  pobssicbazavezavo:  [Levo v

gumb MozZnosti in v pogovornem oknu nasta- || usmenenes:
vimo Zelene opcije. Omenimo le opcijo SKrito Al
besedilo. Pri sestavljanju testov lahko posta- e

vimo refitve kot nevidno besedilo. Z izbiro | s _

opcije tiskanje skritega besedila se izpiSejo tudi || vefsram: Navadno |
resitve.

Tiskalniki so globalno doloCeni v delovnem
okolju Windows. Kateri tiskalnik bomo upora-
bljali, izbiramo z opcijo Tiskalnik. Opcija
Natisni doloca, kaj bomo izpisali. Navadno je
izbran dokument (Dokument). Stevilo izvodov
dolo¢amo z opcijo Stevilo kopij. Stevilo lahko
kar vpiSemo ali si pomagamo s klikanjem na | [fasai it privesto .. (Cwrea | [ ek |
puscicah zraven te opcije.
Z opcijo Obseg strani povemo, kateri del dokumenta bomo izpisali. Ce Zelimo izpisati dokument
v celoti, si izberemo opcijo Vse. Trenutna stran nam izpise le stran, ki jo trenutno vidimo na
zaslonu. Strani nam omogoca izpis tistih strani dokumenta, ki jih navedemo tako, da v rubriko
vpisemo zacetno in koncno stran, ki jo zelimo izpisati.

Tiskanje pozenemo s klikom na V redu. Preden dokument izpiSemo na papir, ga lahko na ekranu
pregledamo to¢no v taki obliki kot bo na papirju. Z ukazom Datoteka/Natisni /Priprava strani
se preselimo v pogovorno okno, kjer lahko nastavimo robove

'

Predogled

Uporabi za: | Ta odsek R

13.1 Glava in noga besedila

Pri izpisu dokumenta na papir se lahko na vsaki strani zgoraj in spodaj izpisuje dolo¢eno besedilo
(npr. zgoraj ime podjetja ali zadeva, spodaj Stevilka strani ali datum dokumenta). Poleg besedila
lahko v glavo vklju¢imo tudi grafiko: simbole podjetja ali poljubno sliko. Glavo in nogo obliku-
jemo tako, kot smo oblikovali odstavke.

WE9-o|s Plemena_steviléena_poglavja.docx [ZdruZljivastni nacin] - Microsoft ... ez ‘
Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Potiljanje Pregled Ogled Razvijalec Dodatki Maért
:=- j ﬂ SD j =) jij J. (5, Prejenii [C] brugaéna prva stran ) Glava od viha: 1.25cm *
- = - i = B (5} Nasledniji [[1 Razliéne za lihe in sode strani | = Moga od dnaz 1,25em =
Glava MNoga Stevilka | Datum  Hitri Slika  Slikevni Pojdiv Zapri glavo
- - ctrani v inura  deli~ izrezki nogo Pokafi besedilo dokumenta :] Vstavi zavihek »Poravnavax in nogo
Glava in noga Vstavi Krmarjenje Moznosti Polozaj Zapri
E (I R I T O O [ I I T N N U R T -
I i
I Vaja Plemena_Steviléena poglavja.docx 2.9.2p11

= Glava

Na traku izberemo Vstavljanje/Glava. Na zaslonu se odpre priro¢ni meni. Iz njega izberemo
Uredi glavo. V nasem primeru smo V glavo napisali: Vi§ja strokovna $ola Velenje. Nato smo na
orodni vrstici izbrali ikono Datum in €as in vnesli Se danas$nji datum. Ker Zelimo vnesti Se ime
datoteke ter mesto, kjer je shranjena, kliknemo na ikono Hitri deli/Polje. 1z padajocega menija
izberemo File Name ter v desnem delu pogovornega okna, ki se odpre izberemo izpis z malimi
¢rkami ter odkljukamo Dodaj pot k imenu datoteke.
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Stevilko strani bomo vstavili v nogo, na sredino. Na traku izbe-
remo Vstavljanje/Noga/Uredi nogo. Kliknemo na ikono Stevil-
ka strani in iz priro¢nega menija izberemo Na dno, Navadna
Stevilka 2. Imamo $e moznosti levo, desno ali z dodano ¢rto.

Ce zelimo oblikovati $tevilko strani, kliknemo na Oblikuj §te-
vilko strani. Odpre se pogovorno okno, v katerem lahko nastav-
ljamo obliko zapisa in s katero Stevilko zelimo zaceti Stevilciti.

Oblika zapisa $tevilk strani

Citeviléevanje strani
(%) Madaljuj iz prejinjega odseka
O Zatniz: £

Y redu l[ Preklici

14 VNOS SIMBOLOV IN POSEBNIH ZNAKOV V BESEDILO

Oblikovalnik besedil

Word nam omogo¢a vna- L Enacha - EITTI 2X

Sati v besedilo tudi poseb- = £2 Simbal = | [ smboi | posetniznak

ne znake, ki jih ne more- Pisava: (Gl v

mo zapisati s preprostim S— = e ;&

pritiskom na tipke na tip- S ‘I kaE O"_O & AR R bl S -

kovnici. Posebne znake vnesemo v | 0112314516 7[8|9]:|:|<|=[~]?

tekst tako, da iz menija izberemo Vsta- | = |A|B|X|A|E|QITH| TS| K|AMINIO

vljanje/Simbol/Ve¢ simbolov. Odpre [I|&|PIZ|T|Y|¢|QE|WIZ|[|-|]|L]_ <

se pogovorno okno. V njem 1ahKO | \.iame uperastensimboi:

izberemo nabor znakov in nato iz tabe- | | ﬁ‘ £‘¥ L|R‘m‘i‘:‘_|_‘_‘f‘ I

le zeleni znak. Izbrani znak s klikom na

gumb VStaVi VnesemO v besed||0 Symbal: 32 Koda znaka: |32 iz: | simbali {desetitko) R
[ Samopopravki ... | [ Blinjice na tipknvnici ... | Blinics na tipkavrici

Za primer vnesimo Vv naslednjo vrstico [ Cwstan | [ ki

naslednje znake:
Pisava Symbol:

I ® neosnR°==9
Pisava Windings:

B 2 06 0 X = B B

Pogosteje uporabljenim znakom pripiSemo s
pomod¢jo gumba BliZnjica kombinacijo nadzornih
tipk, s katerimi jih lahko hitreje vstavljamo v bese-
dilo. Za © na primer, smo definirali kombinacijo
Alt + Ctrl + C.

Word pa nam omogoca uporabo posebnih znakov:
© ® _ ¢ ¢ » T™™

Simboli | Posebni znaki
Znak: BliZnjicne tipke:
- Pomizljaj Chrl+Mum -
- Medeljivi pomisliaj Chrl+Shife+_
B Izbirni vezaj Chrl+-
Dalgi presledek
Krathki presledek
1/4 dolgega presledka
@ Medeljivi presledek Ckrl+Shift+Preslednica
Copyright AlE+CEH-C
(] Reqistrirana znamka Alk+Chr+R
™ EBlagovna znamka AlE+CEHT
g Odsek, A+ e+
1 Odstavek
Tri pike A+ Chr+.
* Marekowaj-En, uvodni Chrl+","
Marekovaj-En, zakljucni Chrl+)
" Marekowaj-De uvodni Chrl+","
Samopopraski .. l [ BliZnjicne tipke ...
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15 PRI LAGAJANJE ORODN I H VRSTIC Dodaj v orodno vrstico za hitri dostop

Brilagodi erodne vrstico za hitr dostop ..
Kadar pri pisanju pogosto rabimo dolo¢ene operacije, ki jih Pgkazi orodno vrstico za hitri dostop ped trakom
Word ne ponuja v svojih orodnih vrsticah, vstavimo dodatne Prilagodi trak ..
ikone v orodno vrstico za hitri dostop. Vanj vnesemo Zelene Minimiraj trak

ikone ozifoma operacije. Na trak

desno kliknemo in pojavi se pri-
ro¢ni meni.

Splos ) ; ) o
plosno @ Prilagoditev orodne vrstice za hitri dostop

Prikaz

Ukaze izberite iz: (i Prilagajanje orodne wrstice za
. . Preveranje Priljubljeni ukazi v Za vse dokumente (privzeto)
— lzberemo Prilagodi orodno | sweseene
. .y . <Logilo> s = Shrani
vrstico za hitri dOStOp' Jezlk 7 Barva omacevanjs besedila v ) Razveljavi
— Na zaslonu se pojavi zasnova | oot A Bepee * G Uveljni
. = Besedilo poravnavaj levo
naslednje pogovorno okno. V | rissediersaks 5 Ciovanie inslovnica

Ievem podoknu izberemo [m Dolodi nove obliko evil ...

. X A ) @ Dwve strani
ikono, ki jo s klikom na | oo ) ena sran Qdstrn
- 4 E-poita
Dodaj prenesemo v orodno | sedscezsupn T nsea ’
vrstico za hitri dostop G o uskanye
A4 Lbridi pripombo

& Leredi Spremen
N - L -
. Wit
[] Pokazi orodno vrstice za hitri dostop pod regedive oneree
trakom Uvozi/izvozi

16 STOLPNI NACIN PISANJA

Microsoft Word nam omogoca stolpni nacin pisanja v obliki ¢asopisnih oz. prelivajocih se sto-
Ipcev, pri katerih besedilo tece od dna enega sto-

Ipca do vrha naslednjega stolpca. Sulpm .

ripraxient
Iz orodne vrstice izberemo gumb Postavitev stra- = =
ni/Stolpci/Veé stolpcev in nato v prikazani shemi Ena Dys I Lm
stolpcev s pomoc¢jo miske nastavimo dva stolpca. |Sevostopeer: 2 2 [ totina dta
Word preoblikuje besedilo v stolpce, vendar ga ne iirt‘“:t:;afmﬁ‘ikﬂna. - Predogled
prikaze pravilno, ¢e nimamo izbrane Postaviteve | T . |[sam 2| s 2
strani/Stolpci.

Ce zelimo med stolpci loéilno &rto, jo oznagimo v
pogovornem oknu Stolpci. Tudi razmik med stolpci | [ stwipei enkh siin
lahko nastavimo v tem pogovornem oknu. Uperabiza |Ta odsek 3

Y redu ] ’ Preklici

Za primer napiSimo v stolpnem nacinu naslednje
besedilo:
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Milo$ Mikeln: Slovenska plemena

Stajerci so najbolj hrupno slovensko pleme.
V gostilni napravi en fitko Stajercev veé
trusca kakor en avtobus Koroscev. To velja
tako za moske kot za Zenske. Ce se Kranjec
ali Dolenjec poroéi s Stajerko, pravi, da mu
ni treba ve¢ imeti psa pri hisi. Kadar se Sta-
jerci Kljub glasnim besedam ne morejo o
¢em dogovoriti, posezejo po kolih in drugem
primernem orodju, nakar si s tem vtepejo
svoje teze v glave, opombe in razlago pa
zapisujejo na hrbte.

Gorenjci ne izvirajo, kot zadnje ¢ase nekateri
krivo uéijo, od Skotov, temve¢ so Skoti nas-
tali tako, da se je neki razsipni Gorenjec izse-
lil tja. Cigani, ta zivi barometer cloveske
radodarnosti, se izogibajo Gorenjske kot pes
plesis¢a. In Ce je kdaj lahko zivel in se prezi-
vljal na Gorenjskem kak bera¢, je bil taka

znamenitost, da ga je takoj popisal Finzgar v
ljudski igri ali Tav¢ar v povesti. Poglavitna
lastnost Koroscev je trma. To jim je privzgo-
jila zgodovina. Njihovi severni sosedi Nemci
so namre¢ zadnjih tiso€ petsto let rinili na jug
po dveh poteh: po zahodni ez alpske prelaze
na juzno Tirolsko in po vzhodni ¢ez Korosko
k toplemu Jadranu. Ce so se Korosci hoteli
ubraniti pred to premocjo, so morali biti
trmasti kot voli, ki ponekod Se danes orjejo
strme koroske njive sredi ¢rnih planinskih
lesov. Ce si Korosec nekaj vtepe v glavo,
potem tako tudi mora biti, pa ¢e mu je to v
korist ali v Skodo. Pravijo, da so KoroSice
bolj prilagodljive in ukrotljive, ampak to so
govorice, ki jih nisem utegnil v za to pravih
letih preveriti na terenu.

Milo$ Mikeln: Slovenska plemena

Stajerci so najbolj hrupno slovensko
pleme. V gostilni napravi en ficke

Gorenjci ne izvirajo. kot zadnje case
nekateri krivo udijo, od Skotov, temveé so

Stajercev veé tuséa kakor en avtobus
Koroscev. To velja tako za moske kot za
zenske. Ce se Kranjec ali Dolenjec porodi s
Stajerko, pravi, da mu ni treba ve& imeti
psa pr hisi. Kadar se Stajerci kljub
glasnim besedam  ne morejo o cem
dogovoritl. posezejo po kolih in drugem
primemem orodju, nakar si s tem vtepejo
svoje teze v glave, opombe in razlago pa

f}koti nastali tako, da se je neki razsipni
Gorenjec  izselil tja. Cigani. ta zivi
barometer cloveske radodamosti, se
izogibajo Gorenjske kot pes plesiséa In ce
je kdaj lahko zivel in se prezivljal na
Gorenjskem  kak beraé, je bil taka
mamenitost. da ga je takoj popisal Finzgar
v Jjudski ign ali Tavéar v povestl.

Poglavitna lastnost Koroicev je ttma. To

16.1 Vstavitev preloma stolpcev

zapisujejo na hrbte.

jim je privzgojila zgodovina. Njihovi

Word samodejno prelomi stolpec, ko besedilo doseze konec stra-

ni. Ce Zelimo prelomiti stolpec na drugem mestu, postopamo

takole:

— kazalec postavimo na mesto, kjer zelimo prelom,

— iz menija izberemo Postavitev strani/Prelomi in iz priro¢ne-
ga menija izberemo Stolpec.

1]

17 SLOGI

Slog dokumenta je zbirka pravil, ki dolo¢ajo, kako bodo videti na papir
izpisani deli dokumenta. Slog so navodila za oblikovanje odstavka. Ta
navodila dolo€ajo oblikovanje odstavka: poravnavanje, medvrsti¢ni
razmiki, tabulatorji in oblikovanje znakov: tip in velikost ¢rk. Z doloci-
tvijo sloga si olajsamo delo, saj nam ni potrebno odstavkov, ki so v
dokumentu enako oblikovani, oblikovati vedno znova. Priredimo jim
ze definiran slog. Delo je olajSano tudi pri spremembah oblike doku-
menta. Ce dolo¢enemu slogu, v katerem je napisan dologen del besedi-
la, spremenimo na primer tip in velikost ¢rk, se sprememba takoj poka-
ze na vseh odstavkih, ki jim je prirejen ta slog. Slog dokumenta se
shrani skupaj z dokumentom. Pri oblikovanju strokovnih besedil je
smiselno, da definiramo Stiri sloge: Naslovl, Naslov2, Naslov3 ter
Navaden za naslavljanje poglavij, podpoglavij, nadaljnjih podpoglavij
in pisanje telesa besedila:
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=

Prelomi strani

Stran

Oznadi tocko, na kateri se ena stran konda in
zacne naslednja.

Stolpec
Dolodi, da se bo besedilo po prelomu stolpea
nadaljevalo v naslednjem stolpecu,

Oblivanje z besedilom
Laodi besedilo okali predmetov na spletnih straneh,
na primer besedilo napisa od besedila telesa,

M

AABBCC AaBbCcl AaBbCeDd

Boaok Title Krepko 7 Mapis = Spremeni
sloge ™
Slogi
w111 - g Slogi v x
] - ~
Naslov 1 v

Posodobi Maslov 1, da se ujema z izborom

1<

Spremeni ...
Izberi vse paojavitve 44

Pacisti oblikovanje primerkov 44

Qdstrani iz galerije »Hitri slogi«

. oblikovati{| T !
tudi pri sprer Naslo T
:napisan dole o
5 INaslov posiljatelja T

sprememba t¢
okumentase | | Naslov 1 13
sedil je smis¢ | -

ter Navady | Naslov 2 T
»glavij in pis | Navaden T

b




1 POGLAVJA

1.1 Podpoglavja

1.1.1 Nadaljnja podpoglavja
Telo besedila

Ce se pri pisanju besedila drzimo teh pravil, nam lahko Word avtomatsko izdela kazalo vsebine.
Nov Sloge naredimo tako, da izberemo ukaz Oblika/Slogi in oblikovanje. Kliknemo gumb Nov
slog. Opcija Spremeni pa omogoci spreminjanje lastnosti izbranemu slogu. Za primer naredimo
slog osnova. Najprej izberemo v pogovornem oknu ime sloga npr. Navadenl, ki temelji na slogu

Lasknaosti

Ime: Mavaden

Slog za naslednji odstavek: | T Mawaden w
Ohblikovanie

Times Mew Raoman wi[lz w K £ P Samodejno '

=

I
1]
]
[
Il
IIf
I
-+
I 1
- &
Il Th
i

Ce se pri pisanju besedila drzimo teh pravil, nam lahko Word avtomatsko izdela kazalo
vsebine.

Pisava ..,
Odstavek ...

Tabulataorji ..

Obroba ... aman, 12 pt, Obojestransko, Razmik wrstic: Enojno, Obravnava osamljenit vrstic, Slog: Hitri slog
lezik ..
Okvir ...

Qitevilégvanje ...
rovi dokumenti kemeljijo na tej predlogi

Eliznjicne tipke ...

Oblika ~ | wredu | [ premi |

Navaden. Nato kliknemo gumb Oblika in izberemo pisavo: npr. Times New Roman, velikosti 12
z normalnim izpisom. Razmik med znaki naj bo 1,5 pt.

Sledi nastavitev tabulatorjev, jezika, ... kot vidimo v padajo¢em meniju.

Izberemo $e opcijo Odstavek in nastavimo obliko odstavka: zamik za prvo vrstico izberemo brez,
poravnava naj bo Obojestransko. Vse spremembe prenesemo na slog tako, da kliknemo gumb V
redu. Podobno, kot smo naredili slog Navadenl, lahko naredimo svoje sloge za naslove.

18 PREDLOGE

Word ima ve¢ predlog in ¢arovnikov, ki nam prihranijo €as pri izdelavi obi¢ajnih vrst dokumen-
tov. Tako lahko na primer uporabimo ¢arovnika za pismo, s katerim ustvarimo osebna ali poslov-
na pisma. Ce smo namestili Ze napisana poslovna pisma, ki so v Wordu, bomo s &arovnikovo
pomocjo lahko pripravili Stevilna pisma za razli¢ne poslovne namene.
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Nov dokument naredimo tako,
da v meniju izberemo Gumb
Office/Novo in izberemo Pra-
zen dokument. Ta je vecna
menska predloga, primerna za
katero koli vrsto dokumenta. Ko
zazenemo Word, nam ustvari
nov, prazen dokument, ki je
izdelan na osnovi te predloge. V
tej predlogi lahko po Zzelji spre-
menimo oblikovanje ali vsebi-
no.

V predlogi Prazen dokument
Word shranjuje tudi vnose v
makre, orodne vrstice in prila-
gojene nastavitve v menijih ali

I Shreni

Pisanje besedil 2010 _2.docx - Microsoft Word

Osnovnoe  Vstaljenje  Postavitevstrani  Sklii  Poiilanje  Pregled

Predloge, ki so na voljo

[EL Shrani kot

i} Domaca stran

25 Odpri
£ Zapri
Informacije

Nedavno Prazen dokument

Novo - 4

Natisni

L

Shrani in poslji
Vzoréne predloge

Pomoé

-
Objava v Nedavne

spletnem predloge
dnevniku

@
Moje predloge  Nov dokument iz
obstojecega

Predloge na spletnem mes...

21 Monosti

[ Lhod

Brosure

Dnevni redi Faksi

Ogled

Razvijelec  Dodatki

Prazen dokument

3

Ustvari

=

bliznjice. Prilagojene elemente, ki so shranjeni v predlogi Normal, lahko uporabimo v katerem

koli dokumentu.

18.1 Dokumenti, ki jih lahko ustvari Word

Za primer priredimo predlogo
za poSiljanje faksov. V meniju
izberemo opcijo Datote-
ka/Novo, izberemo mapo Faksi
in izberemo ustrezno predlogo
ali Carovnika. Izberimo predlo-
go Naslovnica faksa (profesio-
nalni motiv). Na zaslonu dobi-
mo naslednjo predlogo, v katero
vnesemo nase podatke.

Ce zelimo, da se spremenjena
predloga posname kot nova
predloga, izberemo v delu okna:
Ustvari nov, opcijo Predlogo,
sicer pustimo Ze izbrano Dato-
teko.

Izberemo to besedilo in ga
izbrisemo ali zamenjamo z last-
nim. Ce Zelimo shraniti spre-
membe v tej predlogi za prihod-

Predloge, ki so na voljo

* {2t Domaca stran

»  Faksi

Predloge na spletnem mestu Office.com

Maslovnica poslovnega faksa | Naslovnica standardnega faksa Maslownica faksa (profesionalni

FAKS

Maslovnica faksa (tehnoloska
oblika)

Faks

Maslovnica faksa (nacrt Altana)

faks

motiv)

FAKS

Maslovnica faksa (nacrt
Poslovni izid)

njo uporabo, v meniju Datoteka izberemo Shrani kot in v prirocnem meniju izberemo Wordova
Predloga programa
Word. Ko bomo naslednji¢ zeleli uporabiti to predlogo, v meniju Datoteka izberemo Novo in

predloga. V pogovornem oknu, ki se odpre, izberemo Shrani kot vrsto:

nato dvokliknemo svojo predlogo.
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/Faks

Za: [Kliknite tukaj in natipkajte ime] 0Od: [Kliknite tukaj in natipkajte ime]
Faks: [Kliknite tukaj in natipkajte stevilko] Faks:  [Kliknite tukaj in natipkajte stevilko]
Telefon: [Kliknite tukaj in natipkajte stevilko] Telefon: [Kliknite tukaj in natipkajte stevilko]
Zadeva: [Kliknite tukaj in natipkajte zadevo] Datum: 992011

Komentar:

Ce Zelimo, da bi bila povezana zbirka dokumentov enako oblikovana, uporabimo predloge iste
druzine: profesionalna, elegantna ali sodobna. Ce na primer uporabimo profesionalno predlogo za
zivljenjepis, potem uporabimo tudi profesionalno predlogo za pismo.

19 DELO Z OBRAZCI

Velikokrat se pri pisarniSkem delu pojavi zahteva, da vnasamo podatke v ustrezne formularje.
Word nam omogoca preprosto kreiranje obrazcev s polji, v katere vnasamo:

— besedilo omejene ali neomejene dolzine,

— odgovore tipa DA oz. NE,

— podatke s pomocjo padajo¢ih menijev.

Za primer naredimo obrazec za predavatelje, ki bodo na SC predavali o radunalniskem opismenje-
vanju v srednjih Solah. V formular naj predavatelji vpisejo kratek povzetek predavanja, potrebne
pripomocke, ter tematsko podroc¢je predavanj.

Najprej povec¢amo okno dokumenta na maksimum in zaénemo s Kreiranjem:

Izberemo Datoteka/Razvijalec.

Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Poiiljanje Pregled Ogled Razvijalec Dodatki

A = 3 Posnemi makro %’:‘g i—| Aa fa 5 & Nacin naértovanja E 4% Shema Ly (W] ™

=t O = N — =& O

} _ v EEBE | ) .

Visual  Makri Dodatki Dodatki i e Struktura Omeji Predloga  Ploicaza

Baszic /W, Varnost makrov COoMm _o‘j [+ og - | g 5_| Razsiritveni paketi oblikovanje | dokumenta dokumente
Koda Dodatki Kontrolniki XML Zascita Predloge

Glede na prejsnjo razli¢ico Worda bomo naredili obrazec tako, da bomo iz aktiviranega traku
Razvijalec izbrali ikono Starejs$a orodja, Podedovani obrazci.

Podobno pa lahko naredimo obrazec z razli¢ico Word 2010, ¢e izberemo ponujena orodja v sku-
pini Kontrolniki. Ko imamo osnovo za obrazec narejeno, lahko nadaljujemo z delom. Najprej
vnesemo naslednji komentar:
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SOLSKI CENTER VELENJE
Racunalnisko izobraZevanje

19.1 Vstavitev tabele v obrazec

Za lazje kreiranje obrazca vnesimo tabelo s sedmimi vrsticami in tremi kolona- . viaanic | postavter:
m = ) B8 3¢
— 'V prvo polje tabele vnesemo Ime in priimek in se s tipko TAB premakne- | vaeass —
mo Vv naslednjo polje. Tam bomo vstavili polje za vnos besedila. To naredi- HEEEE
mo na nasledn;ji nacin: oOOOono
— 'V orodni vrstici za kreiranje obrazcev Podedovani obrazci kliknemo ikono EEE%EE
za vnos besedila ab | . WINIE

— 'V celici tabele, kjer naj bo vnos, se pojavi osenceno polje.
— Dvakrat kliknemo osencéeno polje. Na zaslonu se pojavi naslednje pogovorno okno:
— V polju Vrsta izberemo Obi¢ajno besedilo. Imamo pa Se
druge moznosti kot datum, Stevilka, izracun, ... V polju Naj- Aa A (5B (6 Wacin nacrtovanja

veja dolzina izberemo opcijo Neomejeno, kar nam omogo- A Lastnosti
¢a vnadanje neomejeno dolgega besedila. Ce Zelimo dolzino | =2 & & |3~
besedila omejiti, izberemo v tem okencu ustrezno Stevilo Podedovani obrazci
znakov. V polju Oblika besedila pa lahko izberemo velike =" jabl [ CHEEE 27
¢rke, male ¢rke, veliko zacetnico ali pa velike zacetnice v Kontrolniki ActiveX
naslovu. Nato izbiro potrdimo z V redu. M A G ES

— Pomaknemo se v drugo vrstico prvega stolpca in vtipkamo Ham2 2R

Kraj. S TAB se pomaknemo v naslednje polje in zopet vnesemo tekstovno polje, kot je opisa-
no v prejsnji alineji.

— 'V tretjo vrstico prvega stolpca vpisimo Naslov referata. V sosednjo celico vnesimo tekstovno
polje, ki naj bo omejeno na 30 znakov. Ce uporabnik Zeli vnesti ve¢ kot 30 znakov, ga radu-
nalnik opozori s piskom.

Polju lahko pripiSemo pomo¢, ki se izpise v Vrstici stanja, ali pa se odpre pogovorno okno z

ustreznim opozorilom, e pritisnemo tipko F1.

19.2 Vstavitev polj tipa da, ne

Uporabnik naj v obrazcu pove, katere pripomocke bo pri predavanju potreboval. Na izbiro ima
racunalnik, video in grafoskop. Obrazec bomo naredili tako, da bo lahko Zeleni pripomocek samo
odkljukal.
— Postavimo se v Cetrto vrstico prvega stolpca in tam vpiSemo tekst: Za predavanje potrebu-
jem:
— Pomaknemo se v peto vrstico prvega stolpca in izberemo Obrazci potrditveni gumb
— Stipko Tab se pomaknemo v sosednje polje in tam vpiSemo Rac¢unalnik.
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19.3 Vstavitev polja s padajo¢im menijem

Predavatelji imajo za predavanja moznost izbrati naslednja
tematska podrodja:
— Oblikovanje besedil,
— Preglednice,
— Baze podatkov,
— Internet.
Word nam omogoca, da lahko vnesemo polje s padajocim
menijem, iz katerega lahko uporabnik preprosto izbere
tematsko podrocje. Za nas obrazec naredimo to takole:
— Postavimo se v tretji stolpec druge vrstice in tam vpi-
Semo: Tematsko podrocje:
— Pomaknemo se vrstico nizje in iz hitrega menija
Obrazci izberemo gumb za padajo¢i meni.
— Dvakrat kliknemo dobljeno polje. Na zaslonu dobimo
pogovorno okno.

MozZnosti za spustna polja obrazca E

Element spustnega sez.: Elementi na spustnem seznanu:
COblikovanie besedil
Preglednice E]
b3 Baze Eodatkm' Premakni
Sprozi makro ob
Wstopu: Izhodu:
- v
Mastavibve polj
Zaznamek: Spustl
Spuicanje omogofeno
[] preracunaj ob izhodu
[ Dodaj napotek ... ] Y redu ] [ Preklici

V okence Moznost za spustna polja na obrazcu vpisemo tematsko podroc¢je in ga s klikom na
Dodaj dodamo v seznam. Z gumboma Premakni lahko spremenimo vrstni red opcij.

19.4 Zaklepanje obrazca

Obrazec lahko $e dodatno olepsamo. Ko smo koncali, izberemo Razvijalec.
Gumb Nacin na¢rtovanja mora biti neaktiven. Nato izberemo: Zas¢iti
dokument/ Omeji oblikovanje in urejanje/Dovoli samo to vrsto urejanja

v dokumentu/lzpolnjevanje obrazcev.

Nato obrazec shranimo kot Predlogo dokumenta z imenom Obrazl.

19.5 Uporaba obrazcev za izpolnjevanje

Sedaj lahko podlogo uporabimo za izpolnjevanje podatkov:
— V meniju Datoteka izberemo Novo.
— lz nabora predlog izberemo Obrazl.

Primer izpolnjenega obrazca je viden na naslednji sliki.

S0L3KI CENTER VELENJE

Rafunalnigko izobrafevanje

0Omeji oblikovanje in ureja ¥ X
1. Omejitve oblikovanja

[ omeji oblikovanje na izbrane
sloge

Mastavitve .,
2. Omejitve urejanja

Dowvoli samo to vrsto urejanja v
dokurnentu:

Sledene spremembe ¥

Sledene spremembe
Komentarji
EY [zpolnievanie obrazcey

Brez sprememb (samo 2a branjs

i
(Pozneje jillzpolnjevanje obrazcev
|

Da, uveljavi zastito

Ime in priimek Milan MeZa

Kraj W elenje Tematsko podeodje

Maslow referata M3 Access Eaze podatkov 3

Za predavanje potrebujem Oblikovanie bezedi
Fafunalk Preglednice

(-] LCD projekior B aze podatkoy

L Grafoskop Internet
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20 PISANJE MATEMATICNIH IZRAZOV T Enatba -

L2 simbaol -
Ena izmed zelo uporabnih moznosti, ki jih nudi Word, je pisanje matemati¢nih izra-
zov. Za to opravilo moramo pognati program Enacba 3.0. Iz menija izberemo opcijo S
.. v .. imboli
Vstavljanje/t Ena¢ba. Odpre se naslednji trak:
WE9-ol= Pisanje besedil_2010 (Popravljeno).docx - Microsoft Word Orodja za enacbe = B &3
Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Skdici Poiljanje Pregled QOgled Razvijalec Dodatki T Nacrt ] [ e

TS [l EEMEEEEEE 5 e Lo & oo g jm A [
0 7 ~ =
ot y € X Jx 0 a Hs0 =— LOL
Enatba E IE‘ IE‘ —| | Ulomek Skript Koren Integral Velik  Oklepaj Funkcija Poudarek Limitain Operator Matrika
- abe Navadno besedilo i - e e e ~  operator ~ e logaritem ~ - 2

Orodja Simboli Strukture

Pisanje matematic¢nih izrazov je z urejevalnikom enacb preprosto. Na izraz imamo dva pogleda:

Profesionalno in Linearno.

3 x+y3
1+ sin?(a + B)*

J((x +y*3)/(A +sin*2 [(a +B)"4]))

Ce na primer Zelimo napisati spodnji izraz, postopamo takole: anvjslec  Dodatid Nat
Kazalec postavimo na ikono za korene in izberemo ustrezen znak.  &x [ 2 e z;p‘t'g
Podobno kot korenski znak izberemo tudi zasnovo za ulomek. Koremntegral Vel 4 poudsrek - [1t]Matrke -

— V stevcu napiSemo x +, Koren!

— Zatem pa izberemo gumb za potence, _ _ ‘__ _

— V prikazana kvadratka vpisemo y in 3. A | B B

— Za tem s klikom postavimo  ~aiams metematia =

kazalec v imenovalec, Osnovna matematika Raadioren
— Nato napiSemo: 1 + sin( . (=] (][ ][] —b + VBT —dac s
— Grske ¢rke izpiSemo s Kli- [=] . '

kom na Zeleno gr§k0 érko |:| Ogled Razvijalec Dodatki Macrt
Kot primer napiSimo Se nasle- XX yx [ 3 o
- - . - i=0 sin ccijar A
dnJo matrlko |I| |Z| Ulovmek Skgpt KD:EH [ntevg‘lal .gp:'.eall'.f;‘-- %‘::::::k' ﬁll’c
an o IEPEREDEER =

FEDEDEREEE-| = || @ || ||

[-1[=]

Apni - Qpg

22 TISKANJE SERIJSKIH PISEM

Tiskanje povezanih dokumentov (Spajanje dokumentov), pri N
katerem oblikovalnik sestavlja dele besedila za tiskanje iz dveh =
ali ve¢ logi¢no povezanih datotek, je pri Wordu urejeno zelo |orumeciors prefmaiie - oreemminr | i
uporabnisko prijazno. 3| Pisma

Ce Zzelimo na primer natisniti vrsto pisem z enakim besedilom |&=

in razli¢nimi naslovi, lahko to storimo zelo enostavno. Skupno |~
besedilo pisma je glavni dokument, podatki o naslovnikih pa so 5‘ L

v podatkovni datoteki (Vir podatkov). Word oba dokumenta mentk

E-poitna sporofila

Cwajnice ..,

ﬂ? Navaden Wordov dokument

___"j Cargvnik za spajanje dokumentov po korakih ..
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poveze in po naSih navodilih vstavi v glavni doku-

Razvijalec Dodatki
Doaviar] ment podatke iz podatkovne datoteke (Spoji na tis-
— kalnik). Glavni dokument nato natisne tolikokrat,
Izpalni .. kolikor je vrstic v tabeli in vsakokrat vstavi v polja

Ee ... Potem . Sicer .. podatke iz druge vrstice. Dolo¢imo lahko tudi, da
Spoji zapis . - urejevalnik natisne dokument le za dolocene vrstice.
Pripravimo si lahko tudi ve¢ podatkovnih datotek in
zeleno izberemo pred tiskanjem.

Tiskamo lahko tudi zapletenejse serijske dokumente.
Razli¢na polja za serijsko tiskanje omogocajo pogoj-
no tiskanje (polje Ce—potem-sicer), ro¢no vstavl-

Spoji zaporedje it.
Maslednji zapis
Maslednji zapis, ce ...

Mastavi zaznamek ...

Preskodi zapis, <e ..

janje med tiskanjem (Vprasaj) in S§¢ mnogo drugega. Spajanje poteka v
Sestih korakih, vodi pa nas carovnik.

Odpremo novo datoteko in vanj zapiSemo skupno besedilo, lahko pa odpre-
mo ze obstojeca besedila.

Iz menija izberemo opcijo Posiljanja/Zacni spajanje dokumen-
tov/Carovnik za spajanje dokumentov po korakih. Odpre se pogovorno
okno Spajanje dokumentov. Izberemo Pisma in Naprej.

V naslednjem koraku izberemo Uporabi trenutni dokument in Naprej.

V naslednjem koraku dolo¢imo vir podatkov. Izberemo Uporabi obstojeci
seznam. Kliknemo v Prebrskaj in v mapi Vaje_Word izberemo datoteko
Naslovi. Na zaslonu se pojavijo podatki, ki so zapisani v tej datoteki.

V seznamu lahko izberemo posamezne zapise, s klikom na Uredi pa lahko
podatke tudi popravljamo, briSemo ali dodajamo. Ko kon¢amo z urejanjem
podatkov, kliknemo Naprej.

Prejemniki spajanja dokumentov

Seznam prejemnikoy, ki bo uporablien pri spojityi, Ce Zelite seznam spreminjati ali vanj dodajati prejemnike, uporabite
spodnje moznosti, 5 potrditvenimi polii prejemnike dodajate ali odstranite iz spojicve, Ko ste seznam pripravili, kliknite =Y
redus,

Wir podatkoy
N v prsr u

W DB, [v Yelenje H . ]
Ci\aradivo_w_08\N... |¥  Sinica Eva Prisojna 10 Celie 3 3000 Yskavi:
CriGradivo_W_08\M...  [v  Hrast Tine Osojna 9 Ljubljana m 1000
Ch\Gradivo_w_08\M... [  Gaber Marcel Lepa 10 So5tani m 3326
C\GEradivo_w_08\N... | [¥  Muha Meta Vrtada & Welenje H 3320
< ¥

Wi podatkoy Predisfevanje seznam prejemnikos

Ci\aradivo_w_DEINASLOY. Dt

‘%,L Feazvrsti ...

() Polja naslova

Spajanje dokumentoy hd

Izberite ¥rsto dokumenta

k.akZne wrste dokumentay Zelite
pripravwitis

@ Pisma

(") E-poétna sporotila
() Owojnice

() Nalepke

(3 Imerik

Pisma

Pozlje pisma skupini ludi, Lahko
prilagodite pisma, ki ga prejme
wsak posaneznik,

Ce Zelite nadalievati, Kiknite »Maprej

Spajanje dokumentoy v x

Izberite zatetni dokument
Kako Zelite nastaviti pisma?
(%) Uporabi trenutni dokument
() Zaéni iz predioge
(") Zatni iz obstojedega dokumenta

Uporabi trenutni dokument

Spajanje dokumentoy v X

Izbiranje prejemnikoy
(%) Uporabite obstojet seznam
() Izberite iz Outlookovih skikow
O Vresike noy seznam

Uporabite obstojet seznam

Uparahite imena in naslove iz
datateke ali zbirke podatkow,

Prebrskaj ...

2 i

(%) Polja zhirke podatkoy

Prinmerjanje palj ... ] [ Wskavi

] [ Prekici

il Preverite naslove ...

V naslednjem koraku napiSemo pismo. Pri tem na Zelena mesta vnesemo

podatke iz seznama.

To naredimo tako, da na mesto v pismu, kjer Zelimo vnesti Spojno polje klik-

nemo na Ve¢ elementov in izberemo zeleno polje, npr. Ime, Priimek, Ulica,
Posta in Kraj, kot jih vidimo na naslednji sliki. Nato nadaljujemo s pisanjem
pisma. Glede na spol naslovnika Zelimo napisati Spostovani gospod o0z. Spos-
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Spajanje dokumentoy v X

Predogled pisem

Tukaj je predogled enega od
spojenih pisem, Ce Zelite
predogled drugega pisma,
naredite nekaj od tega:

Prejemnik: 1

1 Majdi prejemnika ...

Maredi spremembe

Prav kaka lahko spremenite swaj
seznam prejemnikoy:

_217 Urejanje seznama prejemnikc

Izkljui tega prejemnika

Ko boste konéali s predogledom
pisem, kliknite =Maprej=, Potem
baste lahko natisnili spajena pisma
ali pa uredili posamezna pisma in
jim dodali osebne komentarje.




tovana gospa. To pa naredimo tako, da iz orodne vrstice izberemo Pravila/Ce—Potem-Sicer.

Odpre se pogovorno okno, v kate-
rega vpiSemo pogoj in glede na
njega besedilo, ki naj se vstavi. Ce
je spol m, se izpiSe: SposStovani
gospod, sicer pa: SpoStovana gos-
pa.

Ko pismo napiSemo,
Naprej.

kliknemo

V petem koraku naredimo predo-
gled pisem, prav tako pa lahko tudi
uredim seznam naslovnikov. Ko
nam seznam in oblika pisma ustre-
za, nadaljujemo s klikom Naprej.

«Priimeks «Imex»
wlUlicax

«Poitan «Kraj»

SpoStovanigospod «lme» |

Lep pozdrav!

Ravnatelj V53

Ystavi Wordovo polje: Ce

V Sestem koraku dokon¢amo spajanje.
Ce izberemo Uredi posamezna pisma, nam Word naredi nov dokument, kjer imamo pri spajanju

naslednje moZnosti:

Ce pa izberemo Natisni, imamo moznost spajanja direktno pri tiskan-

ju.

Za na$ primer SO natisnjena pisma videti takole:

Volk Ana
Prisojna 5
3320 Velenje

Spostovana gospa Anal

Lep pozdrav!
Ravnatelj VSS

Bovha Oto
Osojna 4
3000 Celje

Spostovani gospod Oto!

Lep pozdrav!
Ravnatelj VSS
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ZE
Ime polja: Primerjava: Primerjaj z:
|Spol V| |Enak kot A | |m |
Yskawi bo besedilo:
Spoitovani gospod -
v
Sicer vstavi to besedilo;
Spottovana g05|:|a| ~
v
¥ redu ] [ Prekici
Spajanje dokumentoy * x

Dokontanje spajanja

Spajanje dokumentow je
pripravlieno za izdelawa pisem.

Ce Zelite prilagoditi pisma, Kiknite
zlrejanje posameznih pisem,
Taka boste odprli now dokument s
spojenimi pismi, Ce Zelite narediti
spremembe v waeh pismib,
preklopite nazaj v izvirni
dokument.

Spoji
L35 Matisnii ...

L:.j Urejanje posameznib pisem ..,

?IX

Spoji na tiskalnik

Matisni zapise

©ise!

O Trenutni zapis

Ood: | |z | |
[ W redy ] [ Preklici ]




22 TISKANJE PISEMSKIH OVOJNIC IN NALEPK

Predpostavimo, da Zelimo besedilo, ki Smo ga napi- (""" 7

sali, poslati danemu naslovniku. Ce so podatki o

naslovniku v besedilu samem (ime, priimek, kraj,

posta, ...), jih ozna¢imo, da jih nam ne bo potrebno
ponovno pisati. Postopek tiskanja poteka takole:

— lzberemo Kartico Posiljanje/Ovojnice.

— 'V oknu naslovnika se vpise shranjeni naslov. Ce
naslovnika nismo oznacili v tekstu, ga moramo
vpisati v tem oknu.

— V oknu Naslov posiljatelja vpiSemo naslov
posiljatelja.

Nato kliknemo na gumb Mozno-

sti. Odpre se pogovorno okno, v

katerem  lahko  nastavljamo | Merostzeeromce [Mamnostity

dimenzije ovojnice ter pisavo. V | S

nasem primeru smo izbrali nap- || wssor prejennica
rej nastavljeno vrednost.

Maslov poiljatelja

Opcije tiskalnika  nastavimo =
tako, da izberemo kartico Moz- :

nosti in nastavimo vrednosti, kot || Freeged

jih vidimo v naslednjem pogo-
vornem oknu () Z licemn zgoraj: (O Z licem spodaj:
[ vtenje za 180°

Iz ponujenih moznosti izberemo

Ovojnice | Malepke
Naslovrik: G~

Volk Ana ~
Prisojna 5
3320 Velenje

[ Dodaj elektranskn postring

Nasloy posiljatelja: G~ [ 1zpusti
Cuk Edo | Predogled Podajanje
Osojna 15

o

v

Ob pozivu tiskalnika vstavite ovajnico v rocni podajalnik tiskalnika,

[ Tatisni ] [ Diodaj dokurnenty ] [Moinosti... ] [Lasl;nosti e-poftnine ... ]

Moznosti za ovojnice
Z leve:

Zwrhai | | MoBnosti za gvoinice | §

Tiskalnik: Yimukityocera_FS1020

Z leve: " o
Macin podajanja

Z wrha:

naéin vstavljanja ovojnic (orien- g
.. . v . . Fulti-P Feed
tacija in ro¢no vstavljanje) ter e 2
1 1 H Word priporoca podajanje ovojnic na nadin, ki je prikazan
izbiro potrdimo z V redu. ] ey
Vmemo se v prejénje pOgOVomO okno Ce 2elim0 da se Ce ta postopek ne deluje v vaSern raéunalniky, izbetite pravilni
. b

izpis ovojnic doda k besedilu, kliknemo na gumb Dodaj

dokumentu. Nato kliknemo gumb Natisni.

Formiran dokument si lahko pred tiskanjem pogledamo z

postopek podajania.

I Y pedu l’ Prekhit ]

ukazom Datoteka/Predogled tiskanja. Pri tiskanju vsta-
vimo za prvo stran kuverto, za drugo pa papir A4 formata. V naSem primeru je dokument, ki vse-

buje napis za kuverto in pismo, videti takole:

22.1 Tiskanje nalepk

Za tiskanje nalepk izberemo Kkartico Posiljan-
je/Nalepke. Odpre se pogovorno okno. Ce smo v
besedilu oznacili besedilo, ki se naj izpiSe na nalepko,
imamo le tega Ze izpisanega, sicer pa ga naknadno
vpisemo v polje Naslov. Kadar Zelimo tiskati nalepke z
naslovom posiljatelja, kliknemo v okenc¢ek Uporabi
naslov posiljatelja. V okencu Natisni lahko izberemo
tiskanje enojne nalepke ali pa celo stran enakih
nalepk.
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Ovojnice in nalepke

COvojnice | Malepke

Masloy: G + [[]Uporabi naslov podilatelia
Volk Ana s’
Prisojna 3
3320 Velenje
v
Matisni Malepka

Avery Zweckform, 3666
Malepka z naslavam

Yrstica: |1 %+ Stolpec: |1 £

Pred tiskanjem vstavite nalepke v roéni podajalnik tiskalnika,

[ MoZnosti ... ] [ Lastnosti e-postnine .. ]




Nato kliknemo na gumb MoZnosti in v odprtem
pogovornem oknu izberemo dimenzije nalepk. Ce
nam naprej nastavljene vrednosti ustrezajo, izbe-
remo $e ro¢no vstavljanje listov z nalepkami in se
vrnemo Vv prejS$nje pogovorno okno, kjer izberemo
Nov dokument, da se generira stran z nalepkami.
Pred tiskanjem nalepke pregledamo z ukazom
Datoteka/Predogled tiskanja in nato tiskamo.

Ce nam dimenzije niso vie¢, jih nastavimo tako,
da kliknemo gumb Podrobnosti, kjer lahko nasta-
vimo Zelene vrednosti dimenzij.

23 DELO SPROGRAMOM WORDART

S pomocjo tega programa lahko za izbrano
besedilo dosezemo grafi¢ne u¢inke: ukrivljen-
je in vrtenje besedila, pretvorbo v navpi¢no

Moznosti za nalepke Elgl
O tiskalniku

() Tiskalniki z neprekinjenim podajanjem

(%) Tigkalniki posameznih strani Fladen;j: |Multi-Purpose Feeder v |
v izbrani wrsti nalepke
Ime izdelka: (1 izbrani vrsti nalepke

3664 A wrsta: Malepka z naslovom

3565 Vizina: 2,12 cm

3667 Sirina: 3,81 cm

IEEE ‘elikost strani: 21 cm X 29,69 cm

3669 bt

A =| Hitri deli - &k Vrstica s podpisom -
ﬂWnrdArt' ;’%Datum in cas
Polje z _

besedilo, razmik med znaki itd. KO vNesemo .. dilom - = Ozaliiana zaceinica - Pgd Predmet -

oblikovano besedilo v Word, se vede kot sli-
ka. Program WordArt pozenemo tako, da na
traku Vstavljanje izberemo WordArt, Kjer se
odprejo slogi. 1zberemo slog za WordArt.

Eesedilo

Ko izberemo slog, se na zaslonu pojavi pogovorno okno, kjer vpisSemo
besedilo, ki ga zelimo oblikovati. Ko kliknemo gumb V redu, se na zas-
lonu pojavi preoblikovano besedilo in trak za nadaljnje oblikovanje

besedila.

Datoteka Osnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled 0

A A ~

/A
JiN

> T
> P> > b
> > P>
> P> @

|
|
|
|
L
T
|
|
|
|
&
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gled Razvijalec Dedatki Oblika (=]

— - ke - i sedila * 3 stavi iv & .

AN SN ] =< &Polmlo oblike A{ A lu Smer besedila B ﬂ Lk Postavi naprej = —:IJ

ATLTL E:} & & - Abc Abc Abc - ZOri: oblike ~ g - _:—J Poravnaj besedilo ~ [k Postavinazaj - 12|

R Hitro izbiranje . Polozaj Prelomi . Velikost

CIRAREER 15 =| 3 Uéinki oblike = i - | &3 Ustvari povezavo - besedilo - Ty Podoknoizbora A~ -

Vstavi oblike Slogi eblik = | Slogi WordArt = Besedilo Razporedi
s o )



24 RISANJE

V meniju Vstavljanje/Oblike aktiviramo padajo¢i meni za izbor
osnovnih oblik, ki kaZejo kaj lahko risemo. Ce npr. nariemo
¢rto, se pojavi pripadajoca orodna vrstica za dodatno oblikovanje.
Na njej izberemo slog oblik, ¢e zelimo nastaviti zacetni oz. kon¢-
ni slog, debelino in barvo érte.

Za primer nariSimo naslednjo skupino ¢rt

Wstavljanje Postavitev strani Sklici

Ellgl |J) Oblike = zﬁ,Hiperpaveza\pa
e [

Medavno uporabljene oblike

Poiiljanje Pregle

abela Slika  [Lzrezki B NO0D A—L—|_.E:>@Ca
abele Tustr G Tk

P — Crte

Bt N UL 2 2 A6 4

Pravokotniki

OoDobobhOod

Osnovne oblike

ECAMNILASCOODO®
@LOCOUOr Ly HOfo
O0@A0E@w w & (S

> Vo 0140
1 - 4y Puséice
I = .
< b 25 RISANJ|o o g0 g s app a s
o O | —> g dvando s hdd
® > A V meniju Vstay 4 € &
P kaj lahko rigery| Oblike enacb
I . =R ==#
1 ko narisemo. T| 5 .
1 . .|| Diagram potel
— Lt o custrezgio. skl o o n s e ooy
Ol Osnovno  Vstavjanje  Postavitevstrani  Sklici  Pogilianje  Pregled  Ogled  Razvijalec  Dodatki Oblika 20 DONADEEAVAED
. : L _— QEOO
.}’.I P ~ & Pelnilo oblike = Hu ﬂ ﬂ Ch Postavi naprej = |2 - Ji.J Zvezde in trakovi
E Abe Abc Abc | - 2 Oris oblike - 7 - [ Poravnaj besedilo - [ Postavinazaj - I~ e E R R SRS RO R ORC RO -
s Polozaj Prel Velike
= ~ |‘=d Uginki oblike ~ v = o bEE:;\TI. "3[; Podokno izhora Sk~ s ey i N ) T A
b i = S T fordare Besedilo Razporedi Ot
| Vnaprej nastavi b 0 QD000 A A g A A
o ¢ A0 AD 3

| I Senca 13

24.1 Risanje predmetov

Z izbiro osnovnih oblik lah-
ko nariSemo $e druge oblike:

&) Nova risalna povrtina

Polje z
besedilom

elipsa, pravokotnik, kvader,
sonce, polje z besedilom.
Naslednja moznost, ki nam

A

Y
< >
£

jo nudi Word, so Diagrami
poteka in razlicni Oblacki.

v

Ta nam omogoca preprosto vstavljati najrazli¢nejSe oblike. Ko izberemo opcijo Oblacki, se odpre
okno z oblikami oblackov. Ko oblacek izberemo in ga nariSemo na delovno povrsino, ga lahko Se

preoblikujemo s premikom posameznih roc¢k na oblacku.
Za primer nari$imo naslednjo sliko:

QOdlocitveni blok

je spol moski?
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Besedilo vnesemo v
posamezni blok oz. obla-
¢ek tako, da ga desno kli-
knemo in iz priro¢nega
menija izberemo opcijo
Dodaj besedilo.




24.2 ZdruZevanje objektov

Narisane slike so obicajno sestavljene iz ve¢ objektov. Da jih
lahko premikamo, ne da bi se porusilo medsebojno razmerje,
moramo objekte zdruziti v eno sliko. To naredimo tako, da vse
objekte ozna¢imo in na orodni vrstici izberemo ZdruZi. Sesta-
vljeno sliko pa razdruzimo tako, da jo ozna¢imo in v orodni

vrstici kliknemo RazdruZi.

24.3 Barvanje ¢rt in povrSin

Ozna¢imo objekt, ki ga

zelimo oblikovati. Odpre se

orodna vrstica, v Kateri izbe-

remo Slog oblik, kjer se || Foni
odpre naslednje pogovorno

okno. Za oblikovanje ¢rt
izberemo prvi kartoncek in || vrstics
nastavimo Zeleno barvo, Barva:
debelino, tip Crte ter zacetni Ertano;
in kon¢ni slog. Lahko pa || rszece
tudi objekt desno kliknemo, Zadstri siog:
da se odpre priro¢ni meni. Iz

njega izberemo Oblikuj

Oblikuj samooblike

| velikost

Postavitew

[ *_‘J; Postavi v ospredje -

=~
=

— &l
- B Poilji v ozadje ~ ’E
P-jl-'jza.l B Oblivanje z besedilom ~ E Zdrudi
Razporeditev 5P Znova zdrui
1201 N 12+ 1 '1I4' 1+ 15 : 11 IEI Razdrui

Madomestno besedilo

Ucinki palnila ...

I

| Debelina: 0,75 pt

4

~ | Koneni slog: -
—_

Konéna welikost:

samoobliko in tako odpremo pogovorno okno, v katerem imamo moznost nastavitev.

24.4 Poravnavanje slik

Oznacimo objekt, ki ga Zelimo oblikovati.
Odpre se orodna vrstica, v kateri izberemo
ikono Poravnavanje. Odpre se pogovorno
okno.

Za lazje risanje imamo pomoc: narisani
objekt se poravna z mrezo, ki ji lahko nas-
tavljamo merilo. S klikom na Nastavitve
mreZe... Se odpre pogovorno okno, kjer
lahko nastavljamo vodoravni in navpi¢ni
razmik ter izberemo ali pa prepovemo
pripenjanje nanjo.

Naslednja moZnost, ki nam jo program
nudi, je poravnavanje glede na stran. To
dosezemo tako, da objekt oznaCimo ter
kliknemo na ustrezno poravnavo 0z. raz-

poreditev. Odpre se pogovorno okno, kjer lahko izberemo

poravnavo.

=
I= Az 01 em  *

I=
=

= & =] W

e = |

v

#

Poravnaj levo
Poravnaj na sredino
Poravnaj desno
Poravnaj zgoraj
Poravnaj na sredini
Poravnaj spodaj
Razporedi vodarav
Razporedi navpicno
Poravnaj s stranjo

Poravnaj z robom

Jgled mreznih crt

Mastavitve mreze...

Pripenjanje predmetoy
Pripni predmete na druge predmete
Mastavitve mrege

Yodorawni razmik: 0,21 cm

4|4

Mavpicni razmik; 0,1 cm
Izhodisée mreze

Uporabi roboye

PokaZi mrezo

[ prika®i mredne &te na zaslonu

[#]iFripni predmete na mreso, kadar mresne érke nisa prikazane:

W redu ]’ Preklifi
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24.5 Zrcaljenje risanega predmeta

Predmet lahko zrcalimo preko horizontalne ali pa vertikalne
osi. Predmet najprej oznacimo, nato pa izberemo v orodni
vrstici Zasukaj. Za zrcaljenje sta moznosti za navpi¢no ozi-

roma vodoravno zrcaljenje.

24.6 Postavljanje v ospredje

#| D4 Postavi v ospredje - |= Poravnaj - _‘_\[ ]

ﬁskupina T 2

B3, Poilji v ozadje -

| e
2] vigina:

Polozaj Chbrezi = Eirina:
= E Oblivanje z besedilom = | Sk Zasukaj = +gs Sirina:

Razporedi “h
-8-1-9-|-IU-|-11-|-1jﬂ
<

=

Ak

Zasuk v desno za 20°
Zasuk v levo za 90°
Zreali navpicno
Zreali vodoravno

Vet moznosti za vrtenje ..

Sliko obi¢ajno sestavlja ve€ objektov. Pri prekrivanju i mamo moZnost postav- \_j|

ljanja posameznih objektov v ozadje oziroma v ospredje. Ce Zelimo postaviti
objekt v ospredje, dosezemo to tako, da objekt oznacimo in nato kliknemo v
orodni vrstici Postavi v ospredje. Podobno lahko narisane objekte postav-

Polozaj

L3 Postavi v ospredje q 1=
L3 Postaviv ospredje

[k Postavi naprej

=) Postavi pred bgsedilo

ljamo tudi v ozadje. Z izbiro opcij iz menija pa lahko narisano sliko postavljamo tudi pred ali za

besedilo.

24.7 Risanje 3D

Ta razli¢ica Worda omogoca, da pri risanju doseze-

mo

tridimenzionalne ucinke. Najprej nariSemo

objekt, ga ozna¢imo in v orodni vrstici U¢inki obli-
ka izberemo V naprej nastavi. V nasem primeru
smo narisali pravokotnik. Nekaj teh oblik vidimo na

naslednji sliki:

Zelene udinke dosezemo z izbiro opcij Material. Na
tridimenzionalnih objektih pa lahko naredimo Se
dodatne ucinke, ¢e izberemo opcijo Osvetlitev.
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Poseben utinek

& ~

Prosojno

""'"I-/ —t

Polnilo 3D-oblika

Barva drt Podevno

Slog érte Sirina: Opt >
Zgoraj:

SenZeno Vigina: Opt >

Odsev Sirina: Opt E>
Spodaj: =

Zarenje in mehki robovi Viging: opt 3

3D-oblika Globina

Tvrtenje Barva: Globina: Opt ES

Popravki slike Obris

Barva slike Barva: Velikost: Opt E5

Umetnigki udinki Povriina

Obrei
Material: Cavetlitev:

Polje z besediom

MNadomestno besedilo Kot: o= Fs

Standardno

& e



25 SPROTNE IN KONCNE OPOMBE, HIPERPOVEZAVE

Najveckrat se sprotne (na dnu strani) in konéne opombe (na koncu
dokumenta) uporabljajo v natisnjenih dokumentih in pojasnjujejo bese-
dilo v dokumentu ali zanj predstavljajo razli¢no sklicevanje. Obe vrsti
opomb lahko vklju¢imo v isti dokument — npr. sploSne opombe bomo

uporabili za podrobnejSa pojasnila, koncne pa za navajanje
virov. Sprotne opombe se pojavijo na koncu vsake strani, med-
tem ko se kon¢ne pojavijo na koncu dokumenta.

Sprotne opombe vnesemo tako, da ozna¢imo zeleno besedo in
na traku izberemo Sklici/ Sprotne opombe.

Kadar dodajamo, briSemo ali premikamo opombe, ki so samo-
dejno osteviléene, Word ponovno ostevil¢i oznake opomb.
Besedilo opombe ni omejeno glede dolzine in ga lahko obliku-
jemo kot vsako drugo besedilo.

Ce si dokument ogledujemo na zaslonu, si lahko opombe pogle-
damo tako, da kazalec postavimo na oznaki v dokumentu.
Besedilo opombe se prikaze nad oznako.

Ce Zelimo besedilo opombe prikazati v podoknu opombe na dnu
zaslona, dvokliknemo referen¢no oznako opombe. Pri tiskanju
dokumenta, se sprotne opombe natisnejo tam, kjer smo dolocili:

je Postavitev strani Sklici Poiiljanje
.__[;'] Vstavi koncno opombo
Ag Maslednja sprotna opomba ~
Vstavi sprotno
opombo 3

Sprotne opombe ]

Sprotne in konéne opombe

21X

Mesta

Cna strani w
) Konéne opombe:
Oblika
Oblika zapisa stevil: 1,2,3, .. b
Cznaka po meti:
Zatni z: 1 F
Oitevilfevanje: Zwezna v
Upatabi spremembe
Uporabi spremembe za: | Ta odsek v
I Yskavi ] [ Preklici ]

ali na koncu vsake strani ali neposredno pod besedilom. Na tiskanem dokumentu, se tudi kon¢ne
opombe natisnejo tam, kjer smo dolocili: ali na koncu dokumenta ali na koncu vsakega poglavja.

Gorenjci ne izvirajo, kot zadnje éase nekateri krivo uéijo, od Skotov, temveé so Skoti nastali
¢loveske rado-

tako, da se je neki razsipni Gorenjec izselil tja. Cigani, ta Zivi barometer

damosti, se izogibajo Gorenjske kot pes plesiséa. In ¢e je kdaj lahko Zivel in se prezivljal na

35_!,) Hiperpovezava j Gl
A Taznamek = Me
'] Mavzkrizno sklicevanje ﬂ St

Povezave Gla

Gorenjskem kak beraé, je bil taka znamenitost, da ga je takoj popisal Finzgar v ljudski igr ali

Tavéar -v povesti.

! Pod svobodnim soncem
2 Slovenski pisatelj

Zaznamek je element ali mesto v dokumentu, ki ga prepoznamo in poimenujemo za prihodnjo
uporabo. Zaznamke lahko uporabimo, da hitro sko¢imo v dolo€eno mesto, ustvarimo hiperpove-

v
~ Zaznamek ...

Cilini ok ...

zavo itd.

Ce zelimo  dodati
_Zaznamek’ samo Povezava: Besedilo za prikaz: [Jadranu

izberemo element )

ali mesto in mu dode- || Cbsteiees | Poalx [ Gradvob 08

R R datoteka ali IEJ LoV

Ilmo_ ime zazn_am_ka 5Pt 13N | | Troruina | 6] ko s

z izbiro Vstavljanje/ 8 M| ) ek sl

8] oblikovanje besedi_2003_05

Zaznamek. SkOk na Mdzfqt_?m\;ﬁﬁﬂj Prebrskane ] obrazei
zaznamek naredimo s strani % OBRAZEC
. . CBRAZECT
hi perpovezavo: Ustva#nw Nedavne | W] Fisanje besedi_2007_08
— izberemo Vstav- e datoreks | ] Pisane besedi_2007_na_t
li [ Pisanje besedi_2007_05_2 hd
_J an__ ] Maslov: #jadran v
je/Hiperpovezav E-podri
a. nasloy ¥ redu ] ’ Preklii ]
— kliknemo  Zaz-

namek ter v pogovornem oknu izberemo ime zaznamka.

— Hiperpovezavo lahko naredimo tudi na datoteko ali na internetni naslov, kot vidimo na sliki.
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26 1ZDELAVA KAZAL

Kazalo najpreprosteje izdelamo tako, da pri pisanju
besedila izbiramo za naslove poglavij in podpoglavij
ustrezne sloge. Ce Zelimo trinivojske oznacbe v kazalu,

Kazalo

Osnovno

|Z# Dodaj besedilo ~
_T?P-:us-:ud-:ubi kazalo

Vstavljanje Postavitev strani Sklici Poi

.__[;'] Vstavi koncno opombec
As Maslednja sprotna opo

Vstavi sprotno
opombo J -

uporabimo za pisanje naslednje Stiri sloge: Vs:;'r:;m
Naslovl glavni naslov [[[Rotna taeta
Naslov2 podnaslov Koo
Naslov3 pod_podnaslov
Navaden za pisanje telesa besedila

Ko imamo besedilo napisano v strukturirani obliki,
kliknemo na mesto, kjer zelimo imeti kazalo.

S traku izberemo Sklic/Kazalo vsebine.

Pojavi se naslednje galerija, s Kkatere izberemo

Kazalo
Nasbov
Maslc

Ma

Samodejna tabelal ali pa Vstavi kazalo vsebine.

Kazalo vsebine

Naredimo nastavitve, kot jih vidimo na sliki.

Predogled tiskanja

Samodejna tabela 1

e =

Spletpi predogled

Ce besedilo spreminjamo, moramo posodobiti tudi
kazalo. To naredimo tako, da kazalo oznaCimo in

1 Naslov 1 5
3 Naslov 2
5 Naslov 3

b v

vanj desno kliknemo, da se pojavi priro¢ni meni, v
katerem izberemo Posodobi polje. Odpre se pogo-

PokaZi Stevike strani

Desno paravnaj stevike strani

Uporabi hiperpovezave namesto Stevilk strani

vorno okno, v katerem izberemo: Posodobi celotno | ™ b .
kazalo. ke
Kliknemo V redu in na izbranem mestu se pojavi | ¢ ===
kazalo.
] [ e |
Posodobitey kazala vsebine E]@
‘w'ord posodablja kazalo vsehing, Izberite eno od teh
Kazalo rnoEnskis
AT T CE oo 1 (O Pasodabi le Etevilke strani
Kaj velja 1
Lo o R 2
B o T 3 Y redu ] ’ Prekliei
gtajerci

Stajerci so najbolj hrupno slovensko pleme. V gostilni napravi en figkp Stajercev vet trusta
kalkor en avtobus Korofcev.

Kaj velja

To velja tako za moske kot za zenske. Ce se Kranjec ali Dolenjec poredi s Stajerko, pravi,
da mu ni treba vet imeti psa pri hisi. Kadar se Stajerci kljub glasnim bessdam ne morgjo o
tem dogovoriti, poseZzjo po kolih in drugem primemem orodju, nakar si s tem viepejo
svoje teze v glave, opombe I razlago pa zapisujejo na hrbte.

Prelom strani.

Gorenjci

Gorenjei ne izvirajo, kot zadnje fase nekateri krivo ufijo, od Skotov, temvef so Skoti
nastali tako, da se je neki razsipni Gorenjec izselil tja. Cigani, ta Zivi barometer Eloveike
radedarnosti, se izogibajo Gorenjske kot pes plesista. In €e je kdaj lahke Zivel in se
prezivijal na Gorenjskem kak beraf, je bil taka mamenitost, da ga je takej popisal FinZfgar v
\judsks 1gr1 ali Tavar v povestl.

Prelarn strani -

Korosci
Poglavima lastmost KoroScev je trma To jim je privzgojila zgodowvina. Njthovi severni
sosedi Nemel so namref zadnjih tisof petsto let rinili na jug po dveh poteh: po zahodni Eez

48 © Milan Meza




Ce izberemo opcijo Kazalo slik, lahko naredimo kazalo slik, enacb ali tabel. ) Dyvemmmo s

Ce Zelimo ustvariti kazalo slik, dolo¢imo napise, ki jih Zelimo vkljuciti. Ko st

napis

Zno sklicevanje

delamo kazalo slik, Microsoft Word poisée napise, jih razvrsti po Stevilkah in Napisi

prikaze kazalo v dokumentu. L stavt kazalo sl
V dokument vstavite kazalo
slik.

Slike v dokumentu morajo biti oznacene. Najprimerneje je, da aktiviramo -
avtomatsko oznaevanje slik. To naredimo tako, da v pogovornem oknu Vieh ik tabel a enadh v

M -« - - - M M dokumentu.
kliknemo Samonapis in naredim izbiro vrste slike.

Ce nismo aktivirali avtomatskega oznadevanja slik, moramo to narediti roéno. Ro¢no dodajanje
napisov obstojeci tabeli, sliki, enacbi ali drugemu elementu naredimo takole:
— Izberemo element, ki mu zelimo dodati napis.

— V meniju izberemo Sklici/Napisi in kliknemo Vstavi :
s, P

— Na seznamu Oznaka izberemo element, ki mu zelimo ij:ska]
vstaviti napis. Moznasti
— Izberemo ostale Zelene moZnosti. Oznaka: |Sika v
— lzdelavo kazala slik naredimo tako, da kliknemo na -
mesto, kjer zelimo kazalo vstaviti. C e e R __
— Na traku izberemo Sklici/Napisi in izberemo Vstavi
kazalo slik. [ samenepis ... | [vredu | [ rrend |

Ce smo dodali, izbrisali, premaknili ali uredili napise ali drugo besedilo v dokumentu, moramo
ro¢no posodobiti napise slik in kazalo slik. To naredimo tako, da desno kliknemo na napis in s
priro¢nega menija izberemo Posodobi polje, za kazalo pa Posodobi polje/Posodobi celotno
kazalo.

Za primer izdelajmo kazalo slik za besedilo Plemena. Za oznacevanje slik ob vstavljanju smo slike
sproti oznacevali.

Stajerci
Stajerci so najbolj hrupno slovensko pleme. V gostilnd napravi en figke Stajercev vef truita
kakor en avtobus Korodcev...

Slika 1 Euro

Prelom strani

Gorenjci
Gorenjel ne izvirajo, kot zadnje fase nekateri krivo uéfjo, od Skotov, temvef so Skoti
nastali tako, da se je neki razsipni Gorenjec izselil tja. ..

Slika 2 Dolar
Prelom strani

Korosci
Poglavitma lastnost Korodcev je trma. .

Slhika 3 Yen
Kazalo slik
Slika 1 Euro

Slika 2 Dol
ISLika 3Yen
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27 VNOS PODATKOV V WORD 1Z DRUGIH PROGRAMOV

VKklju¢evanje Wordovih besedil

Vkljucevanje drugih Wordovih besedil v dano besedilo izvedemo tako, da na mesto, kjer zelimo
vnesti besedilo, postavimo kazalec in iz menija izberemo opcijo Vstavljanje/Vstavi predmet. Z
odprtega pogovornega okna izberemo ime besedila.

27.1 Urejanje besedil napisanih z drugimi urejevalniki

Vcasih imamo besedilo napisano v katerem od drugih urejevalnikov besedil; na primer v
WordStaru, v WordPerfectu ipd. Ce ga Zelimo popravljati z oblikovalnikom Word, moramo imeti
za dani urejevalnik besedil instaliran filter. Ce Zelimo, na primer, z Wordom oblikovati besedilo,
ki je napisano v WordPerfectu, postopamo takole:

— |z menija izberemo Datoteka/Odpri. Vst Wordovi dokumenti
. - . Recover Text From Any File
— S pogovornega okna, ki se odpre, izberemo ime vindows ke
Word 6,0/95 For Windows & Macintosh
ter vrsto datoteke. Wordperfct 5.

V naSem primeru izberemo vrsto datoteke WordPerfect ustrezne
razliCice, saj je tekst, ki ga zelimo urejati, napisan s tem urejevalnikom. Na zaslonu se pojavi
besedilo, ki obi¢ajno nima izbranega pravega nabora znakov. Zato ozna¢imo celotno besedilo in
izberemo Osnovno/Pisava ter nastavimo pravilen nabor znakov. Ko urejanje zaklju¢imo in ga
zelimo posneti (Datoteka/Shrani kot), moramo pri tem izbrati Vrsta datoteke. Ker zelimo bese-
dilo v Wordovem formatu, moramo izbrati Wordov Document.

Za primer prenesimo v Word besedilo Plemena.txt, ki smo ga napisali z BeleZnico.

27.2 Vnos podatkov iz Excela

Pri prenosu podatkov imamo dva nacina:
— podatke iz Excela samo prenesemo v besedilo (Prilepi),
— podatke prenesemo v besedilo in jih tudi povezemo (Prilepi s povezavo), tako da se bodo v
primeru, ko jih spreminjamo v Excelu, spreminjali tudi v besedilu, kamor smo jih prenesli.

vir: Delovni zvezek programa Microsoft OFfice Excel 2003
FilterIR4C1:R16CS

Kok:

Delovni zvezek, programa Microsoft Office Excel 2003 - predme
Ohblikovano besedilo (RTF)

Meablikowano besedio

Slika {metadatoteka operacijskeqa sistema Windows)

Bitna slika

word Hyperlink

Oblika HTML

Meoblikowano Unicode besedilo

) Prilepi:

@ Prilepi 5 povezavo:

[] Prikasi kot ikono

Rezulkat

Wekavi woebing odloZiEEs kot sliko,

—
Prilepi s povezavo ustwari bliZnjico do izvorne datoteke, Spremembe izvorne datoteke bodo vidne v waZem
daokumentuy,

W redu ]’ Preklici
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Za primer prenesimo tabelo z vstavljenim grafom. VV Excelu ozna¢imo tabelo do meseca junija. Iz
menija v Excelu izberemo: Osnovno/Kopiraj. Skr¢imo okno Excel v statusno vrstico in odpre-
mo Word. Nato iz menija izberemo Osnovno/Prilepi/Posebno lepljenje. Odpre se naslednje
pogovorno okno. Ker zelimo, da se spremembe, ki jih naredimo v Excelu prenesejo tudi v Word,
izberemo Prilepi s povezavo, izberemo Se opcijo Kot: Delovni zvezek programa Microsoft
Office Excel ... . Ce bi Zeleli, da se prenese le tabela, ki je v obliki Wordove tabele in primerna za
spreminjanje, pa izberemo opcijo Oblikovano besedilo (RTF).

Za primer spremenimo v Excelu vrednost prodaje za mesec januar na 1500000. V obeh vnesenih
tabelah in v grafikonu, ki smo jih prenesli v Word s povezavo, se vse vrednosti samodejno spre-
menijo.

L Iz |

nq-n-pn-2-1-3-|-4-|-5-|-E.-n-?-n-s-1-9-n-1u-|-11-1-12-1-13-1-14-1-15-1-_

JANULR | FEBRULR | MAREC APRIL Mol JUNU
Fredajz T.00000000 | 1.020 00000 |1 04040000 |1.061 208,00 | 1.082432,16 | 1435 305 04
oot b Pozlova nje firme
miaterizl | 320 000,00 S 1,24
defs | 200.000,00  moom B2 54
emereiz | 150 000,00 ] ML Mg N 153,00
stalni strofii | 1A 00000 | o NN oPoia  |pees
Steupii strofii | B00 000,00 | = I N BSkunni= e (50 20
womo \\ \ \ oDabiset.
momo Q ) i)
Dobide k 200 000,00 i — ;m: P —— P34
moG
JANUAR FEBRUAR MAREC APRIL MaJ
Prodaja 1.000.000,00 1.020.000,00 1.040.40000 1.061.208,00 1.082.4321
Stroski

material 320.000,00 339.200,00  359.552,00 38112512 403.992.6

defo 200.000,00 208.000,00 216.320,00 224,972,830 2334917

enargia 140.000,00 162.000,00  174.980,00 188.956,80 204.073,3

staln strofki 130.000,00 13390000 13791700 142.054,51 146.316,1
Skupii stroski g00.000,00 94310000  8B83.745,00 §37.109,23 985.353.3

Dobidek 200.000,00 176.900,00  151.651,00 124.098,77 84.0783
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28 MAKRI

Zaporedje ukazov lahko zapiSemo v obliki programa, ki mu
pravimo makro. Makre shranjujemo v predlogah, ¢e Zelimo
da so dosegljivi v vseh dokumentih, ki jih piSemo na osnovi
izbrane predloge. Kadar zelimo, da je makro dosegljiv le za
dani dokument, izberemo shranitev makra v zeleni doku-
ment, kot vidimo na naslednji sliki.

Makro najlaze napiSemo tako, da zaporedje ukazov »pos-
namemo«. Z menija izberemo Ogled/Makri. Za primer
napiSimo makro, ki za slog Navaden izbere vrsto pisave Ari-
al  velikosti 11 pt. Za ime makra izberemo

Posnemi makro

Ime makra:
Slog_arial_11
Privedi makra k:

b
_g;ﬂ

Shrani makro v
Wsi dokumenti (Normal, dotm)

Tipkotnici

Opis:

Ime makra:
Sl i

Slog_arial_11. Makro Zelimo proziti s kombinaci-

ZaZeni

jo tipk npr. Ctrl 1. V pogovornem oknu kliknemo
tipkovnico. Odpre se naslednje pogovorno okno,
kjer vpiSemo kombinacijo tipk, ki se naj zapiSe v
trenutni dokument, saj je Ctrl 1 ze v predlogi
Normal.dot dodeljen Razmiku odstavka in ne
zelimo, da bi makro veljal za predlogo. Kliknemo

Wskopi

Urejanje
Uskwari
Izbrizi

KnjiZnica ...

Makri w:

Priredi s tem se zacne snemanje makra. Kazalec |,

wseh aktivnih predlogah in dokumentib

J -|
ﬂ Preklici

se spremeni v obliko kasete, pojavi se orodna vrs-
tica z gumboma Ustavi snemanje in Zacasno

Makro posnel: Milan, dne: 1.3.2004

prekini snemanje. Zaénemo s snemanjem in z glavnega menija izberemo:
Osnovno/Slogi. Odpre se podokno opravil Slogi in oblikovanje. I1zberemo Navaden in iz padajo-
¢ega menija Spremeni. Odpre se pogovorno okno, kjer izberemo Arial, velikost 11 in potrdimo V

redu. V »makrovi« orodni vrstici kliknemo Ustavi snemanje.

Delovaje makra preizkusimo z ukazom Ctrl 1.

Za vajo ponovimo postopek in izdelajmo makro, ki bo v slogu Normal spremenil pisavo nazaj v
Times New Roman velikosti 11. Za ime makra izberemo Slog_Times_New_Roman_11, za nje-

govo prozenje pa izberemo tipki Ctrl 2.

Oba makra imata zapisano kodo v Wordovem basicu. Ce ju Zelimo videti, izberemo z glavnega
menija Orodja/Makri/Makro. Odpre se pogovorno okno. Z njega izberemo ime makra in nato

kliknemo Urejanje. Koda za oba makra je videti takole:

Sub Slog_arial_11()
"Slog_arial_11 Makro

.Subscript = False

' Makro posnel: Milan, dne: 1.3.2007 .Scaling = 100
‘WithActiveDocument.Styles("Navaden™).Font .Kerning =0
.Name = "Arial" Animation = wdAnimationNone
Size=11 End With
.Bold = False Wirth ActiveDocument.Styles("Navaden™)
Atalic = False AutomaticallyUpdate = False
.Underline = wdUnderlineNone .BaseStyle =""
.UnderlineColor = wdColorAutomatic .NextParagraphStyle = "Navaden"
.StrikeThrough = False End With
.DoubleStrikeThrough = False End Sub

.Outline = False
.Emboss = False
.Shadow = False
.Hidden = False
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.SmallCaps = False
AllCaps = False

.Color = wdColorAutomatic
.Engrave = False

. Superscript = False

Sub Slog_Times_New_Roman_11()

AlICaps = False

.Color = wdColorAutomatic
.Engrave = False
.Superscript = False

"Slog_Times_New_Roman_11 Makro
' Makro posnel: Milan, dne: 1.3.2007
With ActiveDocument.Styles("Navaden™).Font

.Name = "Times New Roman"

Size=11
.Bold = False
Italic = False

.Underline = wdUnderlineNone
.UnderlineColor = wdColorAutomatic
.StrikeThrough = False
.DoubleStrikeThrough = False

.Subscript = False
.Scaling = 100
.Kerning =0
Animation = wdAnimationNone
End With
With ActiveDocument.Styles("Navaden™)
AutomaticallyUpdate = False

DleSt .BaseStyle =""
.Outline = False .NextParagraphStyle = "Navaden"
.Emboss = False i
= End With
.Shadow = False End Sub

.Hidden = False
.SmallCaps = False

29 BLIZNJICE V WORDU

CTRL+A oznaci cel dokument

CTRL+C kopira oznaceno besedilo
CTRL+D odpre okno za oblikovanje pisave
CTRL+E sredinska poravnava

CTRL+F odpre okno najdi zamenjaj
CTRL+G pojdi na stran

CTRL+H najdi in zamenjaj

CTRL + 1 posevna pisava

CTRL +J obojestranska poravnava besedila {odstavek}
CTRL+L leva poravnava besedila
CTRL+M zamik odstavka desno

CTRL + SHIFT + M zamik odstavka levo

CTRL+N odpre nov dokument

CTRL + O odpri dokument

CTRL+P natisne dokument

CTRL+R desna poravnava besedila
CTRL+S shrani aktivni dokument
CTRL+T vstavi tabulatorje

CTRL +U podcrtaj

CTRL+V vstavi izrezano ali kopirano besedilo
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CTRL+Z razveljavi ukaz
CTRL +B krepko

CTRL +X izrezi oznaceno
CTRL+SHIT +F oblika pisave
CTRL +SHIT +S oblika sloga

CTRL + SHIFT +P

velikost pisave

CTRL+ SHIFT +C

preslikovalnik oblik

CTRL+P natisne dokument

CTRL + + nadpisano

CTRL + = podpisano

CTRL + SHIFT +H Skrito

DELETE pocisti izbrano - ali naprej

F1 pomoc¢

F3 vnos samobesedila

F4 ponovi zadnji izvedeni ukaz
F5 najdi zamenjaj

F7 (SHIFT F7) ¢rkovanje slovnica

F8 ponovi F8 oznaci besedo - celi odstavek ali tabelo
ALT +B meni oblika

ALT+D+D pred pregled strani pred tiskanjem
ALT +0O meni okno za skok med dokumenti
ALT +P pomoc¢ ali F1

ALT +R meni orodja

ALT+T meni tabela

ALT + TAB <« — skok iz enega v drugi program
ALT +U meni za urejanje

ALT +V meni za vstavljanje

ALT GR +V @

ALT GR + N }

ALTGR+M §

ALT GR +C B

ALT GR + K 1

ALTGR+G ]

ALT GR + W |

ALT GR +B {

ALT GR + N }

ALTGR+Q \

ALTGR+F [

ALTGR+G ]

ALT GR +1 ~
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