1. S pomo¢jo Worda prevedite »Do you speak English?« v slovens¢ino.

2. Nalozite sliko Navadni modrin.jpg in jo oblikujte, kot jo vidite na sliki.
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3.V besedilu Religije, ki ste ga naloZili, najdite podvojene besede.
4. Izklopite samodejno oblikovanje.

5. NaloZite sliko VSS.jpg ter ji nastavite izprano barvo, sliko letala pa vstavite v srce.

6. Odstranite osebne podatke iz Wordove datoteke Plemena.docx.
7. NalozZite datoteko Plemena.docx in za vsak odstavek izdelajte ozaljSano zacetnico.
8. Nalozite besedilo Napake.docx in ga popravite. Pri tem aktivirajte beleZenje popravkov.

9. Vstavite v besedilo naslednji organigram. Vanj vpiSite predmete za program, v katerega ste
vpisani.




10. Pretvorite besedilo v tabelo
Statistiéni podatki evropskih drzav

DrzZzava|Prebivalstvo|PovrSina|Prestolnical|Jezik
Nemc¢ija|81.900.000|357.042|Berlin|nemSki

Velika Britanija|58.600.000|244.100|London|angledki
Francija|57.700.0001543.964|Pariz|francoski
épanijal40.300.000|504.782|Madrid|épanski
Belgija|10.100.000|30.518|Bruselj|flamski, wvalonski
Svedska|8.800.000]449.964|Stockholm|&vedski
Avstrija|8.000.000|83.856|Dunaj|nemsSki
Svical7.000.000]41.293|Bern|nemdki, francoski, italijanski, retoromanski
Danska|5.200.000143.092 |Kobbenhavn|danski
Finska|5.100.000|338.144|Helsinki|finski, Svedski
Norveska|4.300.000|323.878|0slo|norveski
Slovenijal2.000.000120.256|Ljubljanalslovenski

11. Odprite dokument Plemena.docx in delovhemu listu nastavite modro ozadje.
12, Zaklenite dokument Plemena.docx z geslom.

13. Izdelajte naslednji obrazec.

Priimek in ime Kliknite tukaj, &e Zelite vnesti besedilo.
Kraj Kliknite tukaj, ¢e Zelite vnesti besedilo.
Program |Izberite element. |~|

Obiskuje O

14, Prilagodite oblivanje besedila okrog slike, kot kaze naslednja slika. NalozZite besedilo
Religija.docx; Sliko poiscite na internetu. Prilagodite besedilo k sliki in ne k pravokotniku
okrog slike.

KAJ JE VERA
Kaj je pravzaprav vera in zakaj je del Zivljenja toliko ljudi? V vse
ljudje verjeli, da obstaja nekaj ve¢ kot zgolj fiziéni svet, ki se
zaznava s c¢utili. Celo takrat, kadar razmiSljate ali éustvujete,
uporabljate moZgane, ki so del fizi¢nega sveta. Verni ljudje verjamejo
da obstaja nekaj posebnega, kar daje njihovemu Zivljenju vsebino
posebno prav tako resni¢no kot fiziéni svet; verniki so prepri¢ani, d4
kot fizi¢ni svet, zato ga véasih imenujejo konéna ali popolna resniénost.

15. Vstavimo nedeljivi presledek.

Pravila za vstavljanje presledka so jasna: piSemo ga med posameznimi besedami, za lo¢ili,
pri navedbi merskih enot, ... A ravno pri merskih enotah se pogosto zalomi, ko nagaja
samodejni preskok v novo vrstico in je Stevilo zapisano na koncu prve vrstice, 0znaka merske
enote pa v naslednji. Odpravite to nev§ecnost.



Kliimatske naprave so dandanes pogosto uporabljena orodja. V podjetjihin pri nabredmﬁ' uporabilo
_m¥povriine...

Klimatske naprave so dandanes pogosto uporabljena orodja. V podjetjih in prinaprednejiiuporadbi

10 b: povriine...

16. Nadpisano in podpisano malo drugace

Uporabniki Worda si pri oblikovnih u¢inkih nadpisano (m?) in podpisano (H,O) pomagamo s
pomod&jo gumbov na traku. Ce besedilo oblikujemo na koncu, ko je dokument Ze napisan, se tudi tega
opravila lotimo takrat. Naredite to s pomocjo — iskanje in zamenjevanje besedila.

17. Dodajanje ozadja dokumentu v obliki vodnega Ziga.

Dokumentu dodajte ozadje, na katerem pise "ZAUPNO", kot prikazuje
spodnja slika?

18. Poiscimo sopomenke s pomocjo Worda. Odprite besedilo
Plemena.docx in poiscite sopomenke za besedo "hrupno™.  (Namig: Shift-f7)

19. Nabori slogov po lastnih Zeljah
Odprite besedilo Plemena.docx in spremenite celotno obliko besedila v eni potezi s pomocjo
spremembe slogov.

20. Le ena stran lezece

Nalozite datoteko Plemena.docx . Razdelite jo na tri odseke. Na prvi strani naj bo naslov in
prvi odstavek, na drugi drugi odstavek in na tretji tretji. Prva in treja stran naj bosta pokon¢ni,
druga pa lezeca.

NAS LY

1. ODSEK 2. ODSEK 3. ODSEK
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21. Steviléenje strani rimsko & arabsko

Nalozite datoteko Metulji_Stevil¢enje naloga.docx. razdelite ga na odseke in StevilCite
strani, kot je prikazano na nasledniji sliki: prve tri strani z rimskimi Stevilkami, preostali del

1. ODSEK 2. ODSEK
dokumenta pa z arabskimi. Zacetna $tevilka strani prvega odseka je 8, strani na drugem pa 1.

22. Nalozite datoteko Plemena_stevil¢ena_poglavja.docx in v glavo vstavite polje, za izpis imena
tekoCega poglavja (polje StyleRef, ime sloga).

Odseki

23. Napisite naslednje stavke, ki imajo besede s ¢rkami s preglasom.
e "Verjetno ima tudi Miinchen trgovino Miiller."

"Citroén C4 sodoben avto."
e "Predsednik Danilo Tiirk zivi v Ljubljani.”

24. Generirajte nakljucno besedilo, ki naj ima tri odstavke, vsak odstavek pa pet stavkov.


http://www.b2.eu/racunalniski-tecaji/word-urejevalnik-besedil/word-nadaljevalni.aspx
http://www.b2.eu/racunalniski-tecaji/word-urejevalnik-besedil/word-nadaljevalni.aspx

Namig { =rand(3,5) }

25. Nalozite besedilo Religije.docx in poiscite podvojene besede »religij«.

26. Dana je naslednja tabela:

112]3
654
718]9

Izraunajte povprecja za naslednje celice:

H B HH B

Namig:

=AVERAGE(b:b) ali =AVERAGE(b1:b3)
=AVERAGE(al:b2)

=AVERAGE(al:c2) ali =AVERAGE(1:1;2:2)
=AVERAGE(al;a3;c2)

27. Nalozite besedilo Plemena.docx in ga shranite kot spletno stran, da ga boste lahko
odprli z brskalnikom.

= Spletna stran Plemena - Windows Internet Explorer : E|E|
:: .\;—;. |§, Diaje_Wiords'_11_124Flermena.htm v| || X | }'3 | Poiibs

Datoteka  Uredi Pogled  Priljubliens  Orodja Pormoe b 4 %Convert > @Select

x S HARED - v|ﬁ Go v oﬁ, Prebrskaj ... || Upload 4 || (B ~ (M) > 9y
i Priliubliere |25 - | © zmaga.com | Pr... | € Spletna stran ... X | G- 8 - @ - Stran~ vamost~ Orodja v @~

Milos Mikeln: Slovenska plemena

Stajerci so najbolj hrupno slovensko pleme. V gostilni napravi en ficko Stajercev veé truda kakor en aviobus Korodcev. To velja tako za
moske kot za Fenske: &2 se Kranjec ali Dolenjec porodi s Stajerko, pravi da mu ni treba veé imeti psa pri hi%i. Kadar se Stajerci Kiub
glasnim besedam ne morejo o fem dogovoriti, poseZejo po kolih in drmugem 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 uéfjo. od Skotov, temveé so Skoti nastali tako, da se je nekd razsipni Gorenjec izselil tja.
Cigani, ta #ivi barometer ¢lovedke radodarnosti se izogibajo Gorenjske kot pes plesiséa. In ée je kdaj lahko Zivel in se prefivljal na
Gorenjskem kak beraé, je bil taka znamenitost, da ga je takoj popisal FinFgar v ljudski igri ali TavEar v povesti.

Poglavitna lastnost Koroicev je trma. To jim je privzgojila zgodovina. Njhovi severni sosedi Nemci so namred zadnjth tiso€ petsto let rinili na
jug po dveh poteh: po zahodni ¢ez alpske prelaze na Jurno Tirolske in po vzhodni ez Koroske k toplemu Jadranu. Ce so se Korodci hoteli
ubraniti pred to premoéjo, so morali biti trmasti kot voli, ki ponekod e danes orjejo strme koroske njive sredi érmih planinskih lesov. Ce si
Korodec nekaj vtepe v glavo, potem tako tudi mora bitl, pa &e mu je to v korist ali v Zkodo. Pravijo, da so KoroZice bolj prilagodliive in uk-
rotliive, ampak to so govorice, ki jth nisem utegnil v za to pravih letih preveriti na terenu.

28. Izdelajte bliznjico za vnos »stopinj« ° (ctrl+alt+s).



29. Nalozite besedilo Religije.docx in ga razdelite na pet strani. V glavo prvih dveh strani
vpisite vas priimek, Vv ostalih treh pa vase ime. Prvi dve strani naj imata v nogi oStevil¢ene
strani z velikimi ¢rkami (zacetna naj bo E), ostale tri pa z arabskimi Stevilkami, ki se
nadaljujejo s prvega odseka.

30. S pomocjo spajanja dokumentov izdelajte potrdila za vse udeleZence, ki so navedeni v tabeli

Naslovi.doc.

SOLSKI CENTER VELENJE
VISJA STROKOVNA SOLA
Trg mladosti 3

3320 Velenje

Datum: 5. oktober.2011

POTRDILO

Potrjujemo, da je »Ime« »Priimek« »opravil(a)« vse obveznosti na Vi§ji strokovni $oli Velenje in si
s tem »pridobil(a)« naziv poklicne izobrazbe »inZenir (inZenirka)« informatike.

Ravnatelj VSS

31. S pomoc¢jo tabulatorjev napiSite naslednje besedilo:

EE R R R R R I I R
| (01715 | OO Velenje 4000
Komar.......ccoooovevieeeeeeeeeee Cerknica 3000
Muha.....oooooeie e Lasko 2000
Vad priimek .......ocooveevvinnne, Kraj bivanja 6000
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