Elektrotehnisko-ra¢unalniSka strokovna Sola in gimnazija Ljubljana

UREJEVALNIKI BESEDIL

We

Melita Kompolsek

Ucbenik za 1. letnik srednjega strokovnega izobrazevanja

TEHNIK RACUNALNISTVA



Elektrotehnisko-ra¢unalniska strokovna Sola in gimnazija Ljubljana

Melita Kompolsek

UREJEVALNIKI BESEDIL

Ucbenik za 1. letnik srednjega strokovnega izobrazevanja

TEHNIK RACUNALNISTVA






Melita Kompolsek, Elektrotehnisko-ra¢unalniska strokovna Sola in gimnazija Ljubljana

UREJEVALNIKI BESEDIL

Ugbenik za 1. letnik srednjega strokovnega izobrazevanja TEHNIK RACUNALNISTVA

Strokovni recenzenti:
dr. Uros Breskvar, Elektrotehnisko-ra¢unalniska strokovna Sola in gimnazija Ljubljana
doc. dr. Samo Simonci¢, Fakulteta za strojnistvo, Univerza v Ljubljani

Ales Volcini, Elektrotehnisko-racunalniska strokovna Sola in gimnazija Ljubljana

Jezikovna recenzentka:

Marjeta Suster$i¢ Menart, Elektrotehnigko-radunalniska strokovna 3ola in gimnazija

Ljubljana

© Elektrotehnisko-rac¢unalniska strokovna $ola in gimnazija Ljubljana

Vse pravice pridrzane. Noben del tega dela ne sme biti reproduciran ali prepisan v katerikoli
obliki oziroma na katerikoli na¢in — elektronsko, mehansko, s fotokopiranjem ali kako

drugace — brez predhodnega dovoljenja lastnikov avtorskih pravic.



CIP - Katalozni zapis o publikaciji

Narodna in univerzitetna knjiznica, Ljubljana

004.42:801.8(075.3)(0.034.2)
004.912(075.3)(0.034.2)

KOMPOLSEK, Melita
Urejevalniki besedil [Elektronski vir] : u¢benik za 1. letnik srednjega strokovnega
izobrazevanja Tehnik ra¢unalnistva / Melita Kompolsek. - El. knjiga. - Ljubljana :

Elektrotehnisko-racunalniska strokovna Sola in gimnazija, 2016

Nacin dostopa

(URL): http://moodle.vegova.si/pluginfile.php/38528/mod_resource/content/5/Urejevalni

Ki%20besedil.pdf

ISBN 978-961-93617-4-0 (pdf)

286860800



http://moodle.vegova.si/pluginfile.php/38528/mod_resource/content/5/Urejevalniki%20besedil.pdf
http://moodle.vegova.si/pluginfile.php/38528/mod_resource/content/5/Urejevalniki%20besedil.pdf

KAZALO
1 UREIJEVALNIKI BESEDIL......oooiiiiiiiiieiee e 13
2 USTVARJANJE, ODPIRANJE IN SHRANJEVANUJIE ......ccooiiiiiiieeeeee 14
2.1 Programsko OKNO .........ccueiiiiieieiiesie ittt 14
2.2 Ustvarjanje novega dOKUMENTA .........c.ccveieiiiiieeie e 15
2.3 Odpiranje Ze obstojecega dOKUMENLA ..........ccveiiiviiriiiiiiiiieeee s 17
2.4 Pogledi NA OKUMENT .......oiiiiiesiee e s 17
2.5 DBV OKNA.....ciiiiiiiiiiceeee s 18
2.6 Shranjevanje in zapiranje dOKUMENTA...........cccccverieiieeieere e 19
3 VNASANIE IN OBLIKOVANIJE BESEDILA .......ccceooviieiieisesieessnsessesissessenssnenss 21
3.1 Vnasanje beSedila .......ccooieiiiiiiiiii s 21
3.2 Izbira delov DESEdila..........ccooiiiiiiiciiicc e 22
3.3 Pomikanje PO OKUMENTU .......ccveivieiiiieiieeie et 23
3.3.1 Pomikanje po dokumentu S tipKami.........cccevvevieiiieieiiie e 23
3.3.2  Pomikanje po naslovih ali po straneh.............cccccovveviiiiiiiie e, 24
3.3.3  Brskanje po dOKUMENTU.........c.ccveiriierieeie e e nes 25
3.4 lzrezovanje, kopiranje in prilepljanje besedila.............ccooovvviiieiiiieiieneee e, 26
3.4.1 Izrezovanje, kopiranje in prilepljanje besedila s pomo¢jo gumbov.............. 26
3.4.2  Izrezovanje, kopiranje in prilepljanje besedila s pomo¢jo bliznjic ............... 26
3.5 Ukazi Pojdi na, Najdi in ZamMENJaJ .......ccceeruerieiierireieseeseeeeseeseeeeseesieeessneeneas 26
4 PRIPRAVA DOKUMENTA ... o 28
4.1  Zavihek POSTAVITEV SEraNi.......cccoiiiiiiiiiiiciisic et 28
411  Nastavitev VElIKOStE SEraNT ........ccovviriiiiiieiiiscse e 28
4.1.2  NastaviteVv OrientaCije StraNi........cccecvververieiieeseeeseeseese e see e see e 28
4.2 Nastavitev roboV doKUMENTA ........cceoviirriiiiiiee s 29
4.2.1  Nastavitev Ze obstojeCih FODOV ..o 29




4.2.2  Nastavitev prilagojenin roDOV ..........cccccveiiieiieeie e 30

4.2.3  VOANL ZIZ .ottt 31
424 BAVA SIANT c..ocviiiiiiicicice e 32
4.2.5  OBIODE STIANT ....eieiiiieieiee e 33
4.3 Nastavitev glave in noge dOKUMENTA..........ccccveiieiierieiieieee e 33
4.3.1  Vstavljanje vgrajenih glav in nog dokumenta............ccccceevvereereiiiesieesieenenns 33
4.3.2 Vstavljanje glave in noge dokumenta s pomocjo Hitrih delov ..................... 34
4.4 BeSedilo V StOIPCIN......ceiiiiei s 35
8.5 SEEVIIKE VISHC vvuvrurrsirseeseeseesee et 36
4.6 DelJenje DESEA.......coeieieece e s 36
OBLIKOVANJE BESEDILA IN ODSTAVKOV .....ccootiiiiiiiiinnieieee e 37
5.1  ODblikovanje Desedila ........cccccoiiiieiiiiiiiee s 37
5.2 ODIIKOVANJE ZNAKOV ......c.eoiiieiiiie et 37
5.3  ODIIKOVaN]je 0UStAVKOV ......ccviiieiiieiecic sttt 38
5.3.1  Poravnava besedila..........ccccoeiiiiiiiii i 39
5.3.2  Zamikanje DeSEAila........cccoviieiiiiiiiere s 39
5.3.3  Razmik med 0dStaVKI ..........cccoiiiiiiiii e 40
5.3.4  Razmiki Med VIStICAMI......coiiiiiiiiiiie e 40
PRELOMI ..ttt b e e 41
8.1 Prelom OUSEKA. .......ccveeeiriiiciii e 41
B.1.1  Prelom VISTICE. . ..o 42
6.1.2  Prelom SIrANT ..o s 42
6.2  Nastavitve in SPreminjanje robOV ..........coeiiiiiiiiieice e 42
6.3 ZAMIK OUSTAVKA. .......vieeeieiircieiiiteee e 44
6.3.1  GUMD Z8 ZAMIK......coviiiiiieii s 45
6.3.2  Nastavitev zamika s pomocjo ravnila........ccccovvviiiiiiiiiiciiie 45




6.3.3  Zamikanje s pomocjo pogovornega okna Odstavek ...........ccccocveriniiiiiinnnnnn 46

6.4  OSteVIICEeVAN]E SIANL....ccueieiieiiriiiire st 46
6.4.1  OstevilCevanje s Stevilkami Strani.........cccocvevviiiriiiiiniinee e 47
6.4.2  Vstavitev Stevilke strani v glavo ali nogo dokumenta.............cc.ceevrvvninnne 48
6.4.3  Spreminjanje oblike Stevilcenja Strani..........cccocvviiiiiiiiiniinieici 48

6.5  Glava in N0ga AOKUMENTA.........cceiiiiiieie e e e 49
6.5.1  Vstavljanje glave in noge doKUmMEeNta ............ccooiriiiiininieicecce e 49
6.5.2  Ustvarjanje, oblikovanje in brisanje glave in noge dokumenta .................... 50

6.6  Nastavitev razmika med VISHICAMI ........ccoviiiiiiiiiieieie e 51
6.7  Nastavitev razmika med 0dStaVKI...........coeiriiiiiiiieieic e 52
6.8  USLVArjanje SEZNAMOV .....c.eeiuiereirieeieariesieeeeeseesteessessessseesesseesseassesseesseessessesssenseens 53
6.8.1  OstevilCen in 0ZNACEN SEZNAMN.......cueervirririeeiiiierieesre e 53
6.8.2  VeCravenski SEZNAIM ..........oiviiiiiiiiieiieie et 55

T TABULATORUIL ...t nee 57
8 SLOGIH . nes 59
TS0 A I o 1 1] (o 2O 59
8.2  Uporaba slogov na besedilu in odstavKin..........cccccovoiiieiiiiienieceeecee e 59
8.3  BliZnjice za uporabo SIOZOV ........ccoiiiiiiiiiiii i 61
8.4 1ZDIr@ SIOQOV ... e 61

S TR T [0 )V [ o S 63
8.6  Sprememba nastavitev ze ustvarjenih SI0gOV ........cccceiiiiiiiiiiien e, 64

9 GRAFICNI ELEMENTT ......cooiiiiiiieiieeesesieseetesisse st ss s s senssss s sasnsssensenens 65
10 TABELE. ..o ane e 67
10.1  Vstavljanje tabele........c.ooeeeeie e 67
10.2 Premikanje po tabeli .........coeiveiiiecece e 69
10.3 Oznacevanje delov tabele ...........ccoovviiiiiiiiiii 69




10.4  Spojitev in razdeliteV CeliC........ooviiiiiiieciece e 70
10.5 Nastavitve Sirine stolpca in VISINE VISTICE .......cuvviiiiiiiiiiiiiiie e 71
10.6  Vstavljanje in brisanje Stolpcev iN VISTIC ........ccoviiiiiiiiniiccce s 72
10.6.1 Vstavljanje StOIPCEV IN VISHIC .......coviieiiieieicreese s 72
10.6.2  Brisanje StoIPCEV IN VISHIC .....cveiveiecic e 72

10.7  Poravnava besedila Vv tabeli............ccocooiiiiiiiii e 73
10.8 Oblikovanje obrob tabele in sencenje tabele ............cecvviiiiiiiiiiiici, 73
11 1ZDELAVA SERISKIH DOKUMENTOV ....oooiiiiiiiiiieeee e 75
12 VSTAVLIANJE DATOTEKE V DOKUMENT .......ooiiiiiiieeeee e 78
13 OBRAZCI ZA VNOS PODATKOV ...ooitiiiiiieiieie ettt 79
13.1 Ustvarjanje obrazca za vnos podatkov............ccccvervienieeiiee e 79
13.2  VNO0S POUAKOV V ODFAZEC......c.eiieeieieie ettt 82
14 TISKANJIE DOKUMENTOV .....ocoiiiiiiiiiieiiiisieieiet sttt 83
14.1 Hitro in enostavno tiISKANJE .........coveiiieiicie e 83
14.2 Predogled tiskanja in nastavitve tiskanja ..........c.cccooeeveiiieiiciciicce e 83
15 VPRASANIJA IN NALOGE ZA PREVERJANJE ZNANJA......ccccoovvviveeieereseneeen, 85
16 ZAKLIUCEK ..ocvouieruiereeessesesssseessssssssss st ssssssssssssnsnens 86




PREDGOVOR

Gradivo Urejevalniki besedil je namenjeno dijakom 1. letnika srednjega strokovnega
izobrazevanja, smer tehnik ra¢unalnistva, oziroma vsem zacetnikom, ki Zelijo spoznati delo
z urejevalniki besedil. Vsebina je razdeljena na logi¢no in smiselno zakljucena poglavija, iz
katerih je jasno razvidna, njihova tematika. Za preverjanje pridobljenega znanja so dodane
naloge in vprasanja iz obravnavanega sklopa, ki smiselno sledijo zakljuc¢ku dela. Gradivo

obravnava vsebine, navedene v katalogu znanja, pri ¢emer predznanje ni potrebno.

Avtorica




1 UREJEVALNIKI BESEDIL

Urejevalnik besedil je program za vnos, urejevanje, popravljanje in shranjevanje besedil,
slik in drugih objektov. Programe za urejanje besedil glede na zmogljivost in namen delimo

na:

e editorje (angl. Editors): Beleznica (angl. Notepad),

e urejevalnike besedil — Word Processors: MS Word, Open Office Writer,

e programe za namizno zaloZnis$tvo (angl. Desktop Publishing): QuarkXPress, Adobe
InDesign.

Urejevalniki besedil omogocajo izbiro razli¢nih pisav, velikosti, poravnav, vstavljanje

grafi¢nih elementov itd. V nasem okolju je najbolj razSirjen Microsoft Word, ki si ga bomo

v nadaljevanju podrobno ogledali. Omenjeni programski paket omogoca:

e urejanje besedila:
vna$anje in spreminjanje;
razveljavljanje ukazov;

prenaSanje besedila in delo z odlozis¢em;

poravnavanje in nastavitve robov;

o]
o]
o]
o]
0 nastavitve pisave in odstavka;
0 osnove dela s slogi;
0 iskanje in zamenjavo besedila;
0 pisanje oznacenih in ostevil¢enih seznamov;
e delo s tabelami:
0 vstavljanje tabele;
0 urejanje in oblikovanje tabele;
e delo s slikami:
o vstavljanje z zaslona ali z datoteke;
0 spreminjanje lastnosti;
0 pozicioniranje;
e 0snove risanja
e pisanje izrazov
e tiskanje, predogled dokumentov, nalepk, pisemskih ovojnic in pripravo serijskih pisem

e pripravo kazal vsebine in slik.




2

USTVARJANJE, ODPIRANJE IN SHRANJEVANJE

Vsak dokument, ki ga izdelamo v programu Microsoft Word, se zacne in konca na enak

nacin. Za¢nemo tako, da ustvarimo dokument, kon¢amo pa tako, da dokument shranimo.

V tem podpoglavju bomo spoznali, kako ustvariti nov Wordov dokument, bodisi iz praznega

Wordovega dokumenta, Ze ustvarjenega dokumenta ali pa iz predloge.

2.1 Programsko okno

Wordovo programsko okno vsebuje poleg lista z dokumentom §e naslednje elemente:

Gumb Word — v zgornjem levem kotu zaslona najdemo gumb Word, ki nudi meni za

obnovo, premikanje, dimenzioniranje, zmanjSanje, povecanje in zapiranje okna Word.

Orodno vrstica za hiter dostop — orodna vrstica za hiter dostop ponuja gumbe Shrani,

Razveljavi in Ponovi.

Naslovno vrstica — na vrhu zaslona je na sredini izpisano ime trenutno aktivnega
dokumenta in ime programa. Ce dokumenta $e nismo poimenovali, je na tem mestu

zapisano njegovo zacasno ime (Dokument1).

Gumbe Skréi, Obnovi in Zapri: z gumbi Skréi, Obnovi in Zapri zelo enostavno

skrijemo, pove¢amo in zapremo Wordovo okno.
Zavihek Datoteka — omogoca upravljanje z datotekami.
Trak — omogoca izbiro ustreznega zavihka, v katerem se nahajajo dodatni ukazi.

Trak za pomikanje — uporabljamo ga za pomikanje po dokumentu, kadar dokument na

zaslonu ni prikazan v celoti.

Statusno vrstico — ponuja informacije o zaporedni Stevilki strani, na kateri se nahajamo,
Stevilu vseh strani dokumenta, Stevilu vseh besed v dokumentu in jeziku, v katerem je

zapisan tekst v dokumentu.

Gumbe Pogled — klik na enega od gumbov Pogled (Postavitev tiskanja, Branje na

celotnem zaslonu, Spletna postavitev, Oris, Osnutek) spremeni pogled na dokument.

Povecalo — z orodjem Povecalo pove¢amo ali pomanj$amo velikost dokumenta.
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Slika 1: Programsko okno

2.2 Ustvarjanje novega dokumenta

Ob prvem zagonu programa Word se odpre nov prazen dokument z genericnim imenom
Dokumentl, v katerem lahko za¢nemo takoj ustvarjati vsebino dokumenta, lahko pa nov
dokument ustvarimo tako, da izberemo predlogo. Ne glede na to, kaksno vrsto dokumenta
zelimo, ga ustvarimo s klikom na zavihek Datoteka in izbiro moznosti Novo. Odpre se okno
Priloge, v katerem so na voljo predloge za ustvarjanje razli¢nih dokumentov. S klikom na
predlogo se na desni strani okna prikaze predogled dokumenta. Predlogo ustvarimo z
dvojnim klikom na izbrano predlogo oziroma s klikom na gumb Prenesi.




V oknu Predloge, ki so na voljo ustvarimo nov dokumenta na enega od naslednjih na¢inov:

Prazen dokument — popolnoma prazen dokument ustvarimo z izbiro ikone Prazen
dokument. Nov prazen dokument lahko ustvarimo tudi s pritiskom na kombinacijo tipk
Ctrl + N.

Katalog, obrazec, racun ali druge posebne oblike dokumentov — te vrste
dokumentov lahko ustvarimo z uporabo predloge s svojega racunalnika, z nalozitvijo
predloge z Microsoftove spletne strani ali z uporabo predloge, ki smo jo predhodno
ustwvarili.

Nedavne predloge — nov dokument lahko ustvarimo tudi s pomocjo predloge, ki smo

jo pred kratkim Ze uporabljali.

Nov dokument iz obstojecega — e Zelimo uporabiti nek drug dokument kot izhodisce
za ustvarjanje novega dokumenta, kliknemo na Nov dokument iz obstojecega, izberemo

zelen dokument in pritisnemo gumb Ustvari novo.

Pradloge
B0 « Mrseah Wt T T
Osmene Mttt Prtmmnn e Rt R Ogen Fanee Cten o
o e
Pradioge. b ws na volie Dawwni red
- = Prpred Lonun (opeme
2 S 20 000 * ¢ O oomotstm | Oemeres Velbot puros JAD
W v lore | Prodioge nb sputnern mett | Fuiiie pradoge o il ® Comm ZAAHA 1 o]
o — . ———— v e
c =
s =3 - - Predogled
Formace 3 - ==

- \eati b oo g
hngroes
Pastnn

Ui o potp p—

15 cosemns
2 Mateats

G ot = J Gumb Pranssi

Slika 2: Predloge




2.3

Odpiranje Ze obstojecega dokumenta

Ce Zelimo odpreti dokument, ki Ze obstaja, kliknemo na zavihek Datoteka in moznost Odpri.

Odpre se pogovorno okno Odpri, v katerem pois¢emo zeleno mapo in v njej zeleno datoteko.

Svojo izbiro datoteke na koncu potrdimo $e z gumbom Odpri.

1] odpn e e W ?" )
—— = - % B pe—-—

—
@@-@ v Knjiinice » Dokumenti » A 2l
el A ] | = —

- "
Organizitaj = Nova mapa #~- 0 @

! ; Namizje KnijZnica: Dokumenti
= Nedavna mesta Vkljuéuje: Lokacije: 2

j Prenosi =
Ime Datum spremembe  Tip

Razvrsti po:  Mapa

4 Knjiznice || Bluetooth Folder 2252014 1651 Mapa z d
| » | Dokumenti Moji viri padatkov 142014 7:48 Mapa 7 d
b ol Glasba 1 My Downloads 21112014 7:26 Mapaz d
b [E5] Slike 1 L YouCam 253.201210:52 Mapa z d
& B Videoposnetki

4 8 Ragunalnik
» &, Lokalni disk (C)
b = Recovery (D3)
b ¢y HP_TOOLS (E)

-] n | v

Ime datoteke: ~ | Vsi Wordovi dokumenti hd
4,

Slika 3: Pogovorno okno Odpri

2.4 Pogledi na dokument

Dokument lahko na zaslonu prikazemo v razli¢nih pogledih:

V pogledu Postavitev tiskanja vidimo, kako bo dokument izgledal, ko ga bomo natisnili;

vidimo lahko grafiko, glavo in nogo dokumenta, robove dokumenta in prelome strani.

Pogled Branje na celotnem zaslonu nam omogo¢i, da se osredoto¢imo na samo
besedilo. V tem pogledu izgine veéino funkcij, npr. trak, drsni trakovi, vrstica stanja itd.
Vse, kar ostane, je besedilo, zato v tem pogledu besedila ne moremo urejati.

V pogledu Spletna postavitev vidimo, kako bi dokument izgledal kot spletna stran.

V pogledu Oris vidimo, kako je organizirano nase delo, saj v dokumentu vidimo samo
naslove. S tem pogledom dobimo obcutek, kako je dokument zgrajen; med deli besedila
se enostavno premikamo naprej in nazaj.

Pogled Osnutek izberemo, ko v dokument vnaSamo besedilo in se Zelimo osredotociti

na besedilo. V tem pogledu izginejo slike, oblike in drugi elementi.
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Slika 4: Pogledi

2.5 Delitev okna

Wordov dokument omogoca, da imamo na zaslonu hkrati prikazani dve mesti istega
dokumenta. Delitev okna pomeni, da ga razdelimo na severno in juzno polovico. Ta delitev
se izkaze za dobrodoslo, kadar piSemo obsezen dokument in moramo zakljucek podpreti z
dejstvi iz zacetka dokumenta. V tem primeru imamo lahko v enem delu dokumenta prikazan

uvod, v drugem delu pa vnasamo besedilo zakljucka.
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Slika 5: Razdelitev dokumenta

Dokument lahko razdelimo na dva nacina:

e Kurzor premaknemo nad gumb za vklop oziroma izklop prikaza ravnila, na vrhu traka
za pomikanje, ki se nahaja na desni strani zaslona. Ko se kazalec spremeni v dvojno

puscico, kliknemo in povlec¢emo sivo ¢rto navzdol po zaslonu.

e Na zavihku Ogled kliknemo na gumb Razdeli, s ¢imer se na zaslonu pojavi siva ¢rta. S
pomocjo premikanja miSke spreminjamo polozaj, in ko najdemo ustreznega, s klikom
razdelimo dokument.

Razdelitev dokumenta odstranimo tako, da kliknemo na zavihek Ogled in na gumb Odstrani
delitev ali povle¢emo sivo ¢rto na vrh ali na dno zaslona. Lahko pa tudi dvakrat kliknemo na
sivo ¢rto, ki deli zaslon na dva dela. Za posamezen del razdeljenega zaslona lahko izberemo

tudi razli¢en pogled in povecavo.

2.6 Shranjevanje in zapiranje dokumenta

Pravilno in pogosto shranjevanje dokumenta je zelo pomembno, saj lahko na primer zmanjka
elektrike, potem ko smo dalj ¢asa izdelovali in oblikovali dokument, tega pa nismo shranili.
Pri shranjevanju dokumenta je pomembno, da:

e ga poimenujemo in shranimo ¢im prej po tem, ko smo ga ustvarili,

e se navadimo dokument ¢im vecCkrat shranjevati med samim izdelovanjem in

oblikovanjem,




e ga shranimo in zapremo, ¢e nameravamo oditi od racunalnika za daljSe casovno

obdobje.
Dokument lahko shranimo na ve¢ na¢inov:
e Ctrl + S —s pomocjo kombinacije tipk Ctrl + S lahko dokument hitro shranimo.

e Gumb Shrani — ¢e kliknemo na gumb Shrani, ki se nahaja v Orodni vrstici za hiter
dostop in v zavihku Datoteka, lahko dokument shranimo pod imenom, ki ga ima

dokument trenutno ter na mestu, kjer se dokument trenutno nahaja.

e Gumb Shrani kot — ¢e kliknemo na gumb Shrani kot, ki se nahaja v zavihku Datoteka,
se nam odpre pogovorno okno Shrani kot, kjer lahko dokument shranimo pod novim

imenom ter mu spremenimo lokacijo na ra¢unalniku.

k - | &=
(W] Shranikot s &8 "R T - i _I
GOvh;l » Racunalnik » - |4f| | Preisci Racunainik » |
Organiziraj » Ei - 0
e 4 Trdi diski (3)
E Knjiznice Lokalni disk (C:) Recovery (D)
Dokumenti 380 GB prostega od 443 GB 191 GB prostega od 17,8 GB
ol Glasha HP_TOOLS (E) 1
=) Slike . [ 3
I Videoposnetki Q 3,94 GB prostega od 3,95 GB
4 Naprave z izmenljivimi mediji (2)
1% Racunalnik » Lzmenljivi disk (H:)
&, Lokalni disk (C:) @ Pogon DVD RW (F:) < _—
Py 9 802 ME prostega od 957 MB i
Ime datoteke: Docl .
Vrsta datoteke: IDakument programa Word -
Awtorji: FINI Oznake: Dedaj oznako Naslov: Dedaj naslov
Shrani slicico
@ Sk mape Oode + [ Shemi | | Predic

Slika 6: Pogovorno okno Shrani kot




3 VNASANIJE IN OBLIKOVANJE BESEDILA

V tem podpoglavju bomo spoznali osnove vnasanja besedila in pomikanja po dokumentu.
Nato bomo spoznali $e, kako izrezovati, kopirati in prilepiti besedilo. Na koncu pa bomo
raziskali funkciji Najdi in Zamenjaj, ki nam pomagata na hiter in enostaven nacin najti

doloc¢eno besedilo v dokumentu in ga nadomestiti z drugim.

3.1 VnaSanje besedila

Ko vnasamo besedilo v Word, se bo to besedilo vneslo tja, kjer se nahaja utripajoca Crta.
Ko v dokument vnesemo znak, se ta pojavi v dokumentu, utripajoca ¢rta pa se pomakne za
eno mesto desno. Ce Zelimo vnesti besedilo na drugo mesto v dokumentu, se s kurzorjem
pomaknemo na zeleno mesto ter kliknemo na levi miskin gumb, s ¢imer se utripajoca Crta
pomakne na to mesto.

o] - |

T —
nnnnnn Vstavljanje  Postavitevstrani  SKli Poiianje  Pregled  Ogled  Rawvijalec  Dodatki & @

5
b-@]l

Slika 7: Mesto vnosa besedila

Ko Zelimo v dokument vnesti velike ¢rke, pritisnemo kombinacijo tipk Shift + Zelena ¢rka.
Ko pa zZelimo vnesti locila, pritisnemo kombinacijo tipk Shift + tipka z Zelenim locilom
(lo¢ila so izpisana na tipkovnici nad $tevilkami). Ce Zelimo vnesti dalje besedilo, zapisano
z velikimi ¢rkami, pritisnemo tipko Caps lock, vpisemo besedilo, in ko Zelimo vnesti
besedilo z malimi ¢rkami, ponovno kliknemo na tipko Caps lock. V dokument lahko poleg
¢rk in locil vnasamo tudi simbole, ki se nahajajo v zavihku Vstavljanje. S klikom na gumb

Simboli se odpre pogovorno okno Simboli.




Za brisanje besedila lahko uporabimo tipki Delete in Backspace, vendar tipki delujeta

el ————

e = = = == = — e ]

razli¢no:

3.2

Dele besedila lahko izberemo s pomocjo kurzorja, lahko pa isto dejanje izvedemo s pomocjo

Tipka Backspace izbrise besedilo za mestom vnosa besedila.

Pisava: |Symbol [~]
B vlgla]wl&ls (D [+ -] .17
01123456789 :|.:|<|=|=|?
=|A|B|X|A|E|®|T'|H|I KIAM|N|O
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|| Nedavmo uporabiers sk
el 218 R =V E|- —|€|£]|¥©
: Symbol: 32 Koda znaka: |32 | iz: | simboli (desetizko) [+ ]
i [ samopopravii ... | | Blinjice na tipkovnici ... | Binjce na tiokovici
| [_ystawi | [ preic

Slika 8: Pogovorno okno Simboli

Tipka Delete izbrise besedilo pred mestom vnosa besedila.

Izbira delov besedi

spodnjih bliznjic:

la

Izbira besede — dvojni klik na besedo.

Izbira vrstice — klik v levem robu ob vrstici.

Izbira ve¢ vrstic — z miskinim kazalcem povle¢emo na levem robu ob vrsticah, ki jih

zelimo oznaditi.

Izbira stavka — pritisnemo tipko Ctrl in kliknemo na stavek.
Izbira odstavka — dvojni klik na levem robu ob odstavku ali trojni klik na odstavek.

Vecji del besedila — kliknemo na zacetek zelenega besedila, drzimo tipko Shift in

kliknemo na zadnji del besedila, ki ga Se Zelimo oznaciti.

Izbira celotnega besedila — pritisnemo kombinacijo tipk Ctrl + A ali izberemo zavihek

Osnovno in moznost lzberi ter Izberi vse.




V dokumentu lahko izberemo tudi ve¢ delov besedila na razlicnih mestih. Najprej izberemo
prvi del besedila, pritisnemo tipko Ctrl in jo pritiskamo toliko ¢asa, da oznac¢imo Se ostale

dele besedila v dokumentu.

3.3 Pomikanje po dokumentu

3.3.1 Pomikanje po dokumentu s tipkami

Po dokumentu se lahko premikamo s pomoc¢jo drsnika. V dokumentu Microsoft Word
najdemo dva drsnika, ki sta namenjena pomikanju po navpi¢ni in vodoravni smeri. Na
drsniku se nahaja tudi drsni gumb, ki nam pokaze mesto v dokumentu, kjer se trenutno

nahajamo. Po dokumentu pa se lahko pomikamo tudi s pomoc¢jo tipkovnice.
e —:pomik za en znak v desno.

e «:pomik za en znak v levo.

e 1:pomik za eno vrstico navzgor.

e |: pomik za eno vrstico navzdol.

e Ctrl + —: pomik za eno besedo desno.

e Citrl + «: pomik za eno besedo levo.

e Ctrl + 7: pomik za en odstavek navzgor.

e Ctrl + |: pomik za en odstavek navzdol.

e Home: pomik na zacetek trenutne vrstice.

e End: pomik na konec trenutne vrstice.

e Ctrl + Home: pomik na zac¢etek dokumenta.
e Ctrl + End: pomik na konec dokumenta.

e Page Up: pomik za en zaslon navzgor.

e Page Down: pomik za en zaslon navzdol.




3.3.2 Pomikanje po naslovih ali po straneh

V obseznih dokumentih je najboljsi na¢in za pomikanje od enega do drugega dela dokumenta
uporaba podokna za krmarjenje. Do omenjenega podokna pridemo tako, da v zavihku Ogled

obkljukamo moznost Podokno za krmiljenje, ki omogoca:

e Premikanje po naslovih — ¢e izberimo gumb Poiscite naslove v dokumentu, se nam na
levi strani zaslona pojavi seznam vseh naslovov dokumenta (¢e smo predhodno naslove
dolocili s pomocjo slogov). Podokno za krmiljenje lahko uporabljamo kot kazalo, s
klikom na doloc¢en naslov pa se pomaknemo na tisti del dokumenta, kjer se ta naslov

nahaja. S pomocjo desne tipke miske lahko dolo¢enemu naslovu spreminjamo raven.

e Pomikanje po straneh — ¢e izberimo gumb Oglejte si strani v dokumentu, se nam na
levi strani zaslona pojavijo sli¢ice posameznih strani dokumenta. Ce se Zelimo hitro
premikati z ene strani na drugo, se z drsnikom premikamo po Podoknu za krmarjenje
ali kliknemo sli¢ico dolocene strani. Vsaka sli¢ica je oStevilcena, kar nam omogoca Se

hitrejsi dostop do zelene strani.

Podoknoza krmiljenje
Moznost Podokno za krmilienie
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Slika 9: Podokno za krmiljenje




3.3.3 Brskanje po dokumentu

Hiter nacin za premikanje po dokumentu nam omogoca tudi gumb Izberite predmet

brskanja, ki ga najdemo v spodnjem desnem delu zaslona, ali z uporabo kombinacije tipk

Ctrl + Alt + Home. Ob kliku na gumb se pojavi 12 ikon za brskanje z naslednjimi imeni:

Prebrskaj po polju,
Prebrskaj po koncni opombi,
Prebrskaj po opombi,
Prebrskaj po pripombi,
Prebrskaj po izboru,
Prebrskaj po strani,
Pojdi na,

Najdi,

Prebrskaj po urejanju,
Prebrskaj po naslovu,
Prebrskaj po grafiki,

Prebrskaj po tabeli.

ol

o

w4
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=

Preklici

Gumb Izberite pradmet brskanja

Slika 10: Gumb Izberite predmet brskanja




3.4 lzrezovanje, kopiranje in prilepljanje besedila

3.4.1 Izrezovanje, kopiranje in prilepljanje besedila s pomoc¢jo gumbov

Izrezovanje, kopiranje in prilepljanje besedila lahko izvedemo s pomoc¢jo gumbov IzrezZi,

Kopiraj in Prilepi, ki se nahajajo v zavihku Osnovno.

F.' & Izreii
. 23 Kopiraj
Prilepi
- < Preslikovalnik oblik
OdloZisie =

Slika 11: Gumbi Izrezi, Kopiraj in Prilepi

3.4.2 lzrezovanje, kopiranje in prilepljanje besedila s pomocjo bliZnjic

Ce zelimo izrezovati, kopirati ali prilepiti besedilo hitreje, lahko uporabimo bliznjice:
e |zrezovanje — Ctrl + X.
e Kopiranje —Ctrl + C.

e Prilepljanje — Ctrl + V.

3.5 Ukazi Pojdi na, Najdi in Zamenjaj

Se en hiter nacin, kako priti od enega do drugega dela dokumenta, je ukaz Pojdi na. Na
zavihku Osnovno izberemo spustni seznam Najdi ter kliknemo na ukaz Pojdi. Pojavi se okno
Najdi in zamenjaj, kjer izberemo zavihek Pojdi na. Do okna Najdi in zamenjaj lahko
dostopamo tudi s kombinacijo tipk Ctrl + G ali s pomo¢jo tipke F5.




 Najdi | Zamenjaj | Poidina I
Poijdi na: Ime pregledovalca:

Stran +| poliuben pregledovalec
3:?; @ Vnesite + ali -, da se premaknete glede na trenutno mesto. Primer: +4
Zaznamek pomeni premik naprej za Stiri elemente.

Sprotna opomba ¥

| MNezzj || Mesedne || zapi

Slika 12: Pojdi na

Ce Zelimo najti doloteno besedilo v dokumentu ali & Zelimo dolodeno besedilo v
dokumentu zamenjati z drugim besedilom, lahko izberemo tudi eno od moznosti Najdi ali

Zamenjaj.




4 PRIPRAVA DOKUMENTA

Prvi vtis o dokumentu dobi bralec, Ze preden ga za¢ne brati, zato bomo v tem poglavju
predstavili nacine, kako nastavimo velikost, orientacijo in robove strani. Naucili se bomo
tudi, kako oblikovati glavo in nogo dokumenta ter kako oblikovati besedilo v dva ali ve¢

stolpcev.

4.1 Zavihek Postavitev strani

Tako kot izgleda dokument v Microsoft Wordu, bo izgledal tudi natisnjen dokument, zato
moramo pred tiskanjem nastaviti velikost, orientacijo, robove itd. VV zavihku Postavitev
strani najdemo ukaze Teme, Priprava strani, Ozadje strani, Odstavek in Razporedi.

4.1.1 Nastavitev velikosti strani

Velikost strani nastavimo z gumbom Velikost, ki se nahaja v zavihku Postavitev strani.

Odpre se spustni meni, v katerem izberemo Zeleno velikost strani.
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Slika 13: Gumb Velikost

4.1.2 Nastavitev orientacije strani

Orientacijo strani nastavimo z gumbom Orientacija, ki ga najdemo v zavihku Postavitev

strani. Izbiramo lahko med pokon¢no in leZeGo moznostjo.




Slika 14: Gumb Usmerjenost

4.2 Nastavitev robov dokumenta

Robovi dokumenta so ve¢ kot le prazen prostor v dokumentu. Vecji robovi naredijo
dokument bolj berljiv, privlacen in nudijo bralcu prostor za zapis komentarjev. Z manjSimi

robovi pa pridobimo ve¢ prostora za besedilo.

4.2.1 Nastavitev Ze obstoje¢ih robov

S klikom na gumb Robovi lahko v zavihku Postavitev strani zelo hitro spremenimo
nastavitev robov dokumenta. Odpre se spustni meni, s katerega lahko izberemo eno od ze v

naprej pripravljenih nastavitev robov:
e Normalno — vsi robovi so nastavljeni na 2,5 cm.
e Ozko —vsi robovi so nastavljeni na 1,27 cm.

e Zmerno — zgornji in spodnji rob sta nastavljena na 2,54 cm, levi in desni rob pana 1,9

o
3
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Znotraj: 318 cm  Zunaj: 2,54 cm

Prilagojeni robovi ...

Slika 15: Gumb Robovi

e Siroko — zgornji in spodnji rob sta nastavljena na 2,54 cm, levi in desni rob pa na 5,08

cm.

e Zrcalno — zgornji, spodnji in zunanji rob so nastavljeni na 2,54 cm, notranji rob pa na
3,18 cm.

e Zadnja nastavitev po meri — zadnja nastavitev robov, ki smo jo nastavili po meri.

4.2.2 Nastavitev prilagojenih robov

Ce nam ne ustreza nobena od Ze vnaprej pripravljenih nastavitev robov, jo lahko nastavimo
sami. V spustnem meniju gumba Robovi izberemo moznost Prilagojeni robovi in odpre se
pogovorno okno Priprava strani. Pogovorno okno Priprava strani nam ponudi moznost, da

sami vnesemo velikost robov.
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Slika 16: Nastavitev ozadja strani

Vsak Wordov dokument ima velikost, orientacijo in robove, ni pa nujno, da ima vsak

dokument tudi barvo strani, vodni zig ali obrobe strani.

[ a L [
Vodni Barva Obrobe

Zig~ strani~ strani
Ozadje strani

Slika 17: Ozadje strani

4.2.3 Vodni zig

S klikom na gumb Vodni Zig lahko nastavimo napis, ki se bo izpisal v ozadju besedila, ali pa
v ozadje besedila vstavimo sliko.




ZDRAVLJICA

Prijatlji! odrodile
50 trt2 vincs nam sladké,
ki nam ozivlja zils,
srcé razjdsni in oko,
ki utopi
wse skrbi,
v potrtih prsih up budi!

Komu narprad vasalo
zdravljico, bratja! émo zapst'!
Bog nafo nam dazzlo,
Bog Zivi ves slovenski svet,
brata vsa,
kar nas je
sinov slovads matara!

V sovrazniks 'z oblakowv
rodu naj nas'ea tredi grom;
prost, ko je bil odakov,
naprsj nsj bo Slovanfov dom;
naj zdrobé
njih roké
si spone, ki jih e teza!
Edinost, sraéa, sprava
k nam nsj nazaj s= vmajo;
otrok, kar ima Slava,
wvsinaj si v roke saZajo.
d= oblast
in z njo &ast,
ko préd, spat naia bosta last!
Bog zivi vas Slovenka,
pralepe, Zlahtna rozZics;
ni take j2 mladenke,
ko nase je krvi dakle;
naj sinéwv
zarod nov
iz vas bo strah sovrainikov!

Slika 18: Vodni zig

4.2.4 Barva strani

S klikom na gumb Barva strani se odpre spustni meni, s katerega lahko izberemo barvo
ozadja strani. Ce Zelimo barvo, ki je ni med barvami v spustnem meniju, pa se nam s klikom
na moznost Ve¢ barv odpre pogovorno okno Barve. V pogovornem oknu Barve lahko z

izbiro zavihka Po meri sami dolo¢imo barvo s pomo¢jo RGB-barvne lestvice.
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Slika 19: Nastavitev barve strani




4,25 Obrobe strani

S klikom na gumb Obroba strani se odpre pogovorno okno Obrobe in sencenje, v katerem

izberemo slog, barvo in Sirino obrobe.

Obroba strani | Sencenje
Nastavitey: Slog: Predogied
- | ‘ - Kliknite spodnii diagram ali pa
Brez = uporabite qumbe za nastavitsy
= obrob
L
[ Sendeno | | _____._______ ——
H =) e
o o =
\ T e [
I vepke H Uporabi za:

Slika: | cel dokument
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Slika 20: Pogovorno okno Obrobe in sencenje

4.3 Nastavitev glave in noge dokumenta

V glavi in nogi dokumenta se po navadi nahaja nekaj pomembnejsih podatkov o dokumentu,
ki se izpiSejo v zgornjem oziroma v spodnjem delu dokumenta.

4.3.1 Vstavljanje vgrajenih glav in nog dokumenta

V zavihku Vstavljanje se nahajata gumba Glava in Noga. S klikom na enega od teh gumbov

se prikaZe spustni meni z naborom vgrajenih glav oziroma nog dokumenta.

2B

Glava MNoga

Slika 21: Gumba Glava in Noga




S klikom na Zeleno glavo oziroma nogo se v dokument vstavi izbrana glava oziroma noga
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Slika 22: VVgrajene glave dokumenta

4.3.2 Vstavljanje glave in noge dokumenta s pomoc¢jo Hitrih delov

S klikom na enega od gumbov Glava ali Noga, ki se nahajata na zavihku Vstavljanje, in
izbiro moznosti Uredi glavo se odpre zavihek Nacrt. V njem kliknemo na gumb Hitri deli

in v spustnem meniju izberemo moznost Polje.

Hitri
deli~

Slika 23: Gumb Hitri deli

Odpre se pogovorno okno Polje, iz katerega izberemo ustrezno ime polja, ki naj se pojavi v

glavi oziroma nogi dokumenta.
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Slika 24: Pogovorno okno Polje




4.4 Besedilo v stolpcih

Word ponuja tudi pisanje besedila v stolpcih, najpogosteje zasledimo v revijah in ¢asopisih.

V zavihku Postavitev strani se nahaja gumb Stolpci.

>§ Prelomi =
2@ Stevilke wrstic

bi~ Deljenje beset

Desno

EE  velstolpeev ..

Slika 25: Gumb Stolpci

S klikom na gumb Stolpci se pojavijo naslednje moZnosti:
e [Ena-—vsaka stran v Wordu je vedno zapisana vsaj v enem stolpcu.
e Dva —besedilo je zapisano v dveh stolpcih.

e Tri— besedilo je zapisano v treh stolpcih.
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Slika 26: Pogovorno okno Stolpci

e Levo — besedilo je zapisano v dveh stolpcih, pri cemer je levi stolpec ozji od desnega.
e Desno — besedilo je zapisano v dveh stolpcih, pri ¢emer je levi stolpec §irsi od desnega.

e Vec stolpcev — s klikom na moznost Ve¢ stolpcev se odpre pogovorno okno Stolpci,

kjer lahko oblikujemo stolpce po svojih zeljah.




4.5 Stevilke vrstic

Uporaba funkcije Stetje vrstic je zelo priljubljena pri odvetnikih in scenaristih. Tako kot

Stevilke strani Stejejo strani, tako Stevilke vrstic Stejejo vrstice v dokumentu.

£3) Stevilke vrstic ~

Slika 27: Gumb Stetje vrstic

Word ponuja naslednje moznosti Stevil¢enja vrstic:

brez,

neprekinjeno,

zacCni znova na vsaki strani,
Zacni znova v vsakem odseku,

ne ostevil¢i trenutnega odseka.

4.6 Deljenje besed

Ce je zadnja beseda v vrstici predolga in &e ni vklju¢ena funkcija deljenje besed, bo Word

besedo premaknil v novo vrstico. Ce je beseda zelo dolga, se bo na koncu vrstice pojavil

veji prazen prostor. Ce imamo v dokumentu nastavljeno obojestransko poravnavo, pa bo

Word avtomatsko dodajal vecjo Sirino presledkov med besedami. Z deljenjem besed

polepsamo dokument in omogo¢imo lazje branje besedila.

b~ Deljenje besed -

Slika 28: Gumb Deljenje besed

Word ponuja naslednje moznosti deljenja besed:

Brez — ta funkcija ne omogoca deljenja besed.

Samodejno — Word samodejno deli besede na podlagi nekaj preprostejsih pravil.

e Roc¢no — Word za vsako besedo, ki jo zeli deliti, vprasa, kako naj jo razdeli.




5 OBLIKOVANJE BESEDILA IN ODSTAVKOV

Da bo besedilo lazje berljivo in privlatno, ga moramo ustrezno oblikovati. V tem
podpoglavju bomo spoznali osnove oblikovanja besedila, in sicer kako zapisati znake
krepko, leZece ali pod¢rtano, kako spremeniti male ¢rke v velike in obratno, kako tvoriti in

oblikovati odstavke, sezname ter kako nastaviti in uporabljati tabulatorje.

5.1 Oblikovanje besedila

Pri oblikovanju besedila lo¢imo tri vrste oblikovanja: oblikovanje znakov, odstavkov in
odsekov. Oblikovanje znakov vsebuje izbiro vrste in velikosti pisave, nastavitev krepke,
lezece ali podértane pisave itd. Oblikovanje odstavkov vsebuje ostevil¢enje in oznacevanje
seznamov ter razmike med vrsticami. Pri oblikovanju odsekov pa lahko za vsak odsek

nastavimo velikost in orientacijo strani ter robove.

5.2 Oblikovanje znakov

Vsak znak v dokumentu ima doloc¢eno obliko, in sicer velikost, barvo in krepek, leze¢ ali
podértan zapis. Oblikujemo lahko tako, da ozna¢imo znak ali ve¢ znakov, ki jih Zelimo

oblikovati, nato pa na zavihku Osnhovno izberemo ustrezno funkcijo oblikovanja.

Times Mew Ror = 12~ A" A7 | Aa~ %
K L P -abe x, x| -8~ A~

Pisava P

Slika 29: Funkcije za oblikovanje pisave

Lahko pa v zavihku Osnovno in razdelku Pisava kliknemo na kvadratek s puscico, da se

odpre pogovorno okno Pisava, kjer lahko spremenimo:
e vrsto pisave,
e velikost pisave,

e male ¢rke v velike ali obratno, spremenimo malo zacéetnico vsake besede ali stavka v

veliko in obratno,

e pocistimo oblikovanje,




e krepek zapis znakov,

e lezeci zapis znakov,

e podcrtan zapis znakov,

e precrtan zapis znakov,

e podpisano pisanje znakov,
e nadpisano pisanje znakov,
e barvo oznacevanja,

e barvo pisave.

"

Slika 30: Kvadratek s puscico

Pisava | Dodatno

Pigava: Slog pisave: Velikost:
12
g s

L O

Barva pisave: Slog podértavanja: Barva podirtavanja:
| Samodejno |z| | (nepodértana) |Z| | Samodejno EI
Udinki

Predrtano PomaniSane velike &rke
Dvajna prefrtano Samo velike frke
MNadpisano Skrito
Podpisana
Predogled
Times New Roman

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

[ Nastavi kot privzeto | [ Besedini udinki... | [ vreds ][ Predi |

Slika 31: Pogovorno okno Pisava

5.3 Oblikovanje odstavkov

V odstavkih lahko oblikujemo oznacene in ostevil¢ene sezname, poravnavo besedila, razmik

med vrsticami in obrobe.




5.3.1 Poravnava besedila

Ko Zzelimo besedilo poravnati, ga oznac¢imo in v zavihku Osnovno (razdelek Odstavek)

kliknemo na eno od moznih poravnav besedila:

neporavnano.

Levo — besedilo se poravna na levi strani, na desni strani pa ostane neporavnano.

Sredinsko — poravna besedilo na sredino strani, besedilo na levi in desni strani pa ostane

Desno — besedilo se poravna na desni strani, na levi strani pa ostane neporavnano.

Obojestransko — v besedilu poveca dolzino presledkov in s tem poravna besedilo na

levi in desni strani.

Nekod je zivela lubka deklica, ki so jo imeli vsi radi. e posebejradista jo imeli njena matiin babica,
ki jije podarila rdeco kapico. Deklica je bila nad kapico tako navduiena, da jo je nozila vedno n
povsod, zato so jo vsi, ki so jo poznali, klicali le 3¢ Rdeéa kapica. Nekega dne jije matirekla: "Draga
moja, shala sem, da je babica zbolela. Pojdi, no, pogledat, kako je znjo. Pripravila sem ti koaro, v
katero sem dala kolaé in vino. Dobro jibo delo." "Takoj se odpravim,” je dejala Rdeca kapica. "Ne
ustavljaj se po nepotrebnem,” jo je e opozonla mama. "Ves ¢as hodi po poti m ne 61 bliznjic!”
FRdefa kapica je vse obljubila in odhitela k babici, ki je Zivela v gozdu.

EKmalu za tem je naletela na volka. Ni ga fe sreéala in tako ni vedela, s kako nevamo zverino ima
opravka. "Kampa kam Rdeca kapica?"jo je nagovorl. "K babici sem se odpravila. Zbolela je in zato
Jinesemtoleko3aro s koladem in vinom, da se okrepéa." "Inkje Zivi tvoja babica? "V tisti smern," je
pokazala Rde¢a kapica. "V hisi pod velikimi hrasti 3ivi. V bliZini rastejo leske ... Se malo, pa bom
tam." "Mikar tako ne hiti, deklié,"je bil volk prebrisan. "Ne shi$is petja ptic, ki pozdravljajo éudovit
dan? Ne vidi roZic in njihovega pisanega cvetja? Zakaj se ne bi za nekaj trenutkov ustavila,
prishihnila pesmim nabrala fopka za babica? Gotovo ga bo vesela!" Rdeca kapica je pomishla, da je
res se zgodaj in bi lahko nabrala nekaj cvetlic, s katerimi birazveselila babico. Komaj je utrgala eno,
Ze je zagledala malo stranlepio in nato $elepso, tako daje zavila s potiin nabirala cvetje, volkpajoje
medtem ubral proti hisi njene babice. Kmalijo je dosegel in potrkal. "Kdo je?" se je slisalo od
znotraj. "Rdeéa kapica." je odgovorl volk s spremenjenim glasom. "Prinesla sem ti kolaé in malo
vina, da se okrepcas.” "Presibka sem, da bi ofiprla,"je odgovorila babica. "Kar zapah odrini!” Volk je
wstopil, poZrl babico, nato pa se oblekel v njene obleke in zagmil zavese, da se je v sobi povsem
zmradilo. Zlezel je v posteljo in #akal.

Nekod je #ivela ljubka deklica, ki so jo imeli vsi radi. Se posebej radista jo imeli njena matiinbabica,
ki jije podarila rdeco kapico. Deklica je bila nad kapico tako navduiena, da jo je nosila vedno in
povsod, zato sojo vsi, ki so jopoznali klicali le fe Rdecakapica Nekega dneji je matirekla: "Draga
muoja, shfala sem, dajebabica zbolela. Pojdi, no, pogledat. kakoje z njo. Pnpravila semti kofaro, v
katero sem dala kolaé¢mvine. Dobro jibo delo." "Takoj se odpravim," je dejala R.deéa keapica. "Ne
ustavljaj se po nepotrebnem,"jo je 52 opozornlamama. "Veséashodi po potim neisé bhznjic!"
E.decakapica je vse obljubila in odhitela k' babici, ki je Zivela v gozdu.

Kmalu za tem je naletela na volka. Ni ga e srefala in tako ni vedela, s kako nevamo zvenno ima
opravka. "Kampa kam Rdeéa kapica?"jo je nagovoril. "K babici sem se odpravila. Zbolela je in zato
Jjinesemtolekofaro skoladem in vinom, da se okrepéa." "Inkje Zivi tvoja babica?" "V tisti smern," je
pokazala Rde¢a kapica. "V hisi pod velikinti hrasti #ivi. V bli#ini rastejo leske . Se malo, pa bom
tam." "Nikar tako ne hiti, dekli¢,"je bil volk prebrisan. "Ne shifi petja ptic, ki pozdravljajo éudovit
dan? Ne vidif rofic n njihovega pisanega cvetja? Zakaj se ne bi za nekaj trenutkov ustavila,
prishihnila pesmiin nabrala fopka za babico? Gotovo ga bo vesela!" Rdeéa kapica je pomislila, da je
res ie zgodaj in bi lahko nabrala nekaj cvetlic, s katerimi birazveselila babico. Komaj je utrgala eno,
Ze je zagledala malo stranlep$o in nato $2lepSo, tako daje zavila s potiin nabirala cvetje. vollkpajoje
medtem ubral proti hifi njene babice. Kmal jo je dosegel in potrkal. "Kdo je?" se je shialo od
znotraj. "Rdea kapica." je odgovenl volk s spremenjenim glasom. "Prinesla sem ti kolaé in malo
vina, da se okrep&a&." "Prefibka sem, da bi odpila,"je cdgovorila babica. "Kar zapah odrini!" Volk je
wetopil, poZil babico, nato pa se oblekel v njene obleke in zagmil zavese, da se je v sobi povsem
zmradilo. Zlezel je v posteljo in #akal.

Slika 32: Poravnava besedila

5.3.2 Zamikanje besedila

Ce v zavihku Osnovno (razdelek Odstavek) kliknemo na kvadratek s puséico, se odpre
pogovorno okno Odstavek. V pogovornem oknu Odstavek lahko nastavimo zamikanje




besedila posameznega odstavka od levega ali desnega roba, zamikanje prve vrstice ali vseh
vrstic razen prve.
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Slika 33: Funkcije za oblikovanje odstavkov

5.3.3 Razmik med odstavki

V pogovornem oknu Odstavek lahko nastavimo tudi razmik pred posameznim odstavkom
ali po njem.

5.3.4 Razmiki med vrsticami

Razmik med vrsticami lahko nastavimo v razdelku Odstavek ali v pogovornem oknu
Odstavek.

SploZno

Poravnava: Obojestransko

B
R—

Zamikanje

Levo: Ocm Iil Posebno: Za:
b o [2] CEm
[T zrcalni zamiki

Razmik

Pred: 0pt EI Razmik vrstic: MNa:

Fo: m Poljubno :l 1,15 EI

Me dodaj razmika med odstavke, kiimajo enak slog

Predogled

Eremlir==re—n sl

Slika 34: Pogovorno okno Odstavek




6 PRELOMI

6.1 Prelom odseka

Ce zelimo spremeniti obliko glave ali noge dokumenta, $teviléenje strani, velikost strani ali
usmerjenost dokumenta, moramo ustvariti nov odsek. Ustvarimo ga tako, da kliknemo na
mesto v dokumentu, kjer ga zelimo vstaviti, in na zavihku Postavitev strani kliknemo na
gumb Prelomi. Ob kliku se odpre spustni seznam, Kjer lahko izbiramo med naslednjimi
prelomi odseka.

e Naslednja stran — s to moznostjo vstavimo prelom odseka in zaénemo nov odsek na

naslednji strani. Ta izbira je primerna za ustvarjanje novega poglavja.

e Neprekinjeno — s tem vstavimo prelom odseka na sredini strani. Ta izbira je primerna,

¢e zelimo vstaviti stolpce na sredini neke strani.

e Soda stran—z njo vstavimo prelom odseka na naslednji sodi strani dokumenta. Ta izbira
je primerna pri obojestranskem tiskanju dokumentov, Kkjer se glave na levi strani

razlikujejo od glav na desni strani dokumenta.

e Lihastran —z njo vstavimo prelom odseka na naslednji lihi strani dokumenta. Ta izbira
je primerna za oblikovanje knjige, v kateri zelimo, da se poglavja vedno zac¢nejo na lihi

strani.

§

Prompt-$pSgT

Path-a:\DosY

1

Nato izdzlajmo datoteko Config svs invanjo vpisimonasladnje paramatre:§
1

Device=-a:\Dos/himem.sys{

Dos-=highf

Lastdrive:=hy

Ko-smokonéalizizdslavo datotzk, naredimo imenik-\Desna-stisnjenamdeludiskete invanj-
ladnjad ke iz \Windowsimsanika: Edit.com, F disk.exe,-Format.com, -
Himem.sysT

< Prelom odeska { stran),

Slika 35: Prelom odseka

Ce zelimo izbrisati prelom odseka, moramo vkljuéiti gumb Pokazi vse, ki se nahaja v

zavihku Osnovno, kliknemo na pik¢asto ¢rto in pritisnemo tipko Delete.




6.1.1 Prelom vrstice

Prelom vrstice brez ustvarjanja novega odstavka se izvede s kombinacijo tipk Shift + Enter.
Ce vklju¢imo gumb Pokazi vse, vidimo, da je prelom vrstice oznaten z znakom <. Prelome

vrstic lahko izbriSemo tako, da izbriSemo simbol .

6.1.2 Prelom strani

Ko v dokumentu zapolnimo stran, Word avtomatsko odpre novo. Ce Zelimo novo stran, §e

preden popolnoma zapolnimo prej$njo, pa lahko izberemo eno od naslednjih moznosti:

e Kliknemo na mesto, kjer zelimo novo stran, nato na gumb Prelom strani (ali pritisnemo
Ctrl + Enter), ki se nahaja na zavihku Vstavljanje. Enak rezultat dosezemo, ¢e na zavihku

Postavitev strani izberemo gumb Prelomi in moznost Stran.

e S kurzorjem se postavimo na mesto, kjer Zelimo novo stran, kliknemo na gumb Prazna

stran, pri cemer Word vstavi dva preloma strani in tako ustvari prazno stran.

) KAJ-ZAGONSKA-DISKETA-SPLOH-JE-?q

L
Je-pa&-posebej-obdelana-3.5"- disketa, - bi-lahko-posploeno- zakljuéili.-Ce-bi-vsebino -prave-zagonske-
diskete- prekopirali- na- neko- disketo.- bi- kmalu-ugotovili.- da- stvar-najverjetneje-ne- deluje.- Zakaj?-
Vzrok- moramo- iskati- v- zagonskem- sektorju,-ki-ni- pravilno-nastavljen,-in-nam- zaganjanje-iz- take-
diskete-ne-uspe.-Zagonska-disketa-je-potrebna-na-vseh-Microsoftovih-OS. razen na-najnovejSem-Win-
XP.-ki-ima-integriran-zagonski-CD -na-zgo$&enki-z-OS, -prav-tako-zagonsko-disketo-potrebujejo-vse-
Linux- distribucije.- le- da- se- te- razlikujejo- po- naboru- diagnosti¢nih- orodij- (logi¢no)- in- po- vedji-
kapaciteti-diskete-(1.72-MB).-Kadar-imamo-z-OS-tezave-(ne-uspe-nam-zagnati-OS-v-nobenem-od-
nadinov)-ali-OS-na-disku-sploh-ni. potem-je-zagonska-disketa-edina resitev.-Z-njo-lahko-odpravimo-
napake-na- disku.- formatiramo- disk.- ali- ponovno-namestimo- OS- prek-obstojec¢ega.-Hm,-kaj-pa-ko-
imamo-opravka-z-na-LAN-omreZje-prikljudenimi-racunalniki-brez-OS--in-bi-radi,-da-bi-namestili-OS-
iz-CD+ja. ki-se-nahaja-v-strezniku?-Potem je-zagonska-disketa-z-omrezno-podporo-najbolj racionalna-
resitev. T
Prelom strani

Slika 36: Prelom strani

Ce zelimo videti, kje smo vstavili prelom strani, vklju¢imo gumb Prikazi vse. Prelom strani
je oznaen s pikami in besedno zvezo Prelom strani. Ce Zelimo prelom strani izbrisati,

kliknemo na napis Prelom strani in pritisnemo tipko Delete.

6.2 Nastavitve in spreminjanje robov

Robovi so prazni prostori ob levi, desni, zgornji in spodnji strani dokumenta. Mesto, Kjer se
nahaja zgornji rob, je rezervirano za glavo dokumenta, mesto, kjer se nahaja spodnji rob, pa
za nogo dokumenta. Poleg noge in glave dokumenta lahko na mesto, kjer se nahajajo robovi,

vstavimo tudi grafi¢ne elemente, polja z besedilom ali Stevilke strani.
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Slika 37: Robovi dokumenta

Robove dokumenta je priporocljivo nastaviti takoj, ko ustvarimo nov dokument.

Spreminjanje velikosti robov, potem ko smo v dokument ze vnesli besedilo in druge

elemente, lahko spremeni obliko dokumenta. Ce Zelimo nastaviti oziroma spremeniti

nastavitve robov, na zavihku Postavitev strani kliknemo na gumb Robovi. 1zberemo lahko

eno izmed ponujenih moznosti v spustnem seznamu ali pa kliknemo na moznost Prilagojeni

robovi, Kjer se pojavi pogovorno okno Priprava strani z naslednjimi nastavitvami:

e Spreminjanje velikosti robov — v polja Zgoraj, Na dnu, Levo, Desno vnesemo mere za

zgornji, spodnji levi in desni rob, s ¢imer povemo, koliko praznega prostora zelimo na

vsaki strani dokumenta.

e Rob za vezavo in Polozaj roba za vezavo — v polje Rob za vezavo vnesemo mero, s

katero pridobimo prostor za vezavo natisnjenega dokumenta. V polju PolozZaj roba za

vezavo doloc¢imo, kje bomo dokument vezali.
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Slika 38: Nastavitev robov dokumenta

klikom povle¢emo na Zeleno mesto.

6.3 Zamik odstavka

Z odmikom odstavka definiramo razdaljo med robom dokumenta in besedilom. Word ponuja

vec razli¢nih nac¢inov zamika odstavkov, prav tako pa tudi zamik samo prve vrstice.

Odmik odstavka nastavimo tako, da kliknemo na odstavek, kjer Zelimo nastaviti odmik, in

na zavihku Postavitev strani izberemo moznost Odstavek ter izvedemo eno od spodaj

opisanih dejan;j.

BliZnjico do nastavitev robov najdemo, ¢e se z miSkinim kazalcem postavimo na zgornji,

spodnji, levi ali desni del ravnila, po¢akamo na prikaz obojestranske puscice in rob z desnim




6.3.1 Gumb za zamik

Na zavihku Osnovno kliknemo na gumb Povecaj zamik oziroma Zmanjsaj gumb ali
pritisnemo kombinacijo tipk Ctrl + M oziroma Ctrl + Shift + M, da se odstavek premakne

pol centimetra dlje ali blize levemu robu.

Gumb Povadaj zamik
in Pomanjsaj zamik
‘ Osnowmo  Vstavianje  Postavitevstrani  Skilci gemm Ogled Dodatki @
e v =l
i 4 Times New Roman 12 = ! I= - e a A A W
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Slika 39: Gumba Povecaj zamik in Pomanjsaj zamik

6.3.2 Nastavitev zamika s pomoc¢jo ravnila

Odmik odstavka lahko nastavimo tudi s pomocjo ravnila. Najprej s klikom na zeleni
odstavek oziroma ve¢ odstavkov izberemo odstavke, ki jih zelimo zamakniti, nato pa

izberemo eno od naslednjih moznosti:

e Odmik celotnega odstavka od levega roba — z misko povle¢emo oznacevalec levega

zamika.

e Odmik prve vrstice odstavka — z misko v desno povleCemo oznacevalec zamika prve

vrstice, s ¢imer dolo¢imo velikost zamika prve vrstice odstavka.

e Nastavitev viseCega zamika — z misko povlecemo oznacevalec viseCega zamika. ViseCi
zamik pomeni, da je prva vrstica odstavka blize levemu robu dokumenta kot ostale

vrstice odstavka.

e Odmik celotnega odstavka od desnega roba — z misko povleCemo oznacevalec

desnega zamika.




Levirob Dasni rob
Oznadevalec levaga zamika

Oznadevalec d2sneza zamika
Oznadevalec viseleza zamika
Oznatevalzc zamila prve vistics
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(= imamo na voljo DOS ali emulacijo dosa (command prompt-w2k)
silahkop zul formatiu/s ali sys (DOS 5.0 — 7.0), ki formatirata
disketo in nanjo prekopirata dstoteke IQ.sys. Msdossys. Drvspacebin in
Command.com. Sam uksz Format pa poskrbi f2 za zagonski sektor (samo
kopiranje navadanih datotzkna disketo na dap: ltata). Ker j= Mi £t
Natwork Clisnt dolg okroglih 1.1 Mb in podpira l= NatBEUI in IPX/SPX
standarda, sem s2 odloéil, daz oxadjmmpotkljsm valikost disketz na
1.73 Mb. Na diskati, ki smo jo pravk command.com.
Nato zaZensmo DriveSpacs in nastavimo v lastnostih pozona A: naj uporablja
pogon L kotnzstisnjan pogon tar doloéimo 0. 01 Mb prostesa prostora za tl dtsk
Nato disk sti in v pog Lsp jo progr Notspad i
Drivaspaca.ini, vanjo pa vpidimo nasladnje paramatra:

Slika 40: Zamik odstavka

6.3.3 Zamikanje s pomocjo pogovornega okna Odstavek

Se en nadin za zamik odstavka je pogovorno okno Odstavek, do katerega pridemo s klikom
na moznost Odstavek na zavihku Postavitev strani. V polje Levo in Desno vnesemo mere
levega in desnega zamika. Ce Zelimo zamakniti prvo vrstico, v polju Posebno izberemo
moznost Prva vrstica. Ce Zzelimo ustvariti vise¢i zamik, v polju Posebno izberemo moznost

Visece.

Splosno

Poravnava: ojestransko ﬂ

Orisna raven: | Telo besedila :

Zamikanje

Levo: Posebno:

e = S
[ zrcalni zamiki

Razmik

Pred: Razmik vrstic: Na:
Po: 10pt Poljubno 1,15 [

Ne dodaj razmika med odstavke, ki imajo enak slog

Predogled

sdrmis = peseveme skme Odumcdk, do kmempa pedoms 3 kikem as
s s Farim e

[Zabuiatori... | [ Nestavikotprivzeto.. | [ vred ] [ Prekia |
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6.4 OsStevilcevanje strani

Strani dokumenta lahko oStevil¢imo na mnogo razli¢nih nacinov. Lahko jih ostevil¢imo v

zaporedju, ki se zacéne s Stevilko 1 ali s kako drugo, za $teviléenje lahko uporabimo rimske




Stevilke ali kak$ne druge oblike Stevil, v StevilCenje strani lahko vklju¢imo tudi Stevilko
poglavja. V istem dokumentu lahko uporabljamo celo razli€ne nacine Stevilenja strani,
vendar moramo poskrbeti, da dokument razdelimo na dva ali ve¢ odsekov. Strani v

dokumentu lahko oStevil¢imo na dva nacina:
e Stevilko strani vstavimo na stran v dokumentu,
e Stevilko strani vklju¢imo v glavo ali nogo dokumenta.

Ko v dokument vnesemo $tevilko strani, jo lahko poljubno oblikujemo v pogovornem oknu
Oblika zapisa Stevilk strani, Ki se nahaja v zavihku Vstavljanje, rubrika Glava in noga ali v

zavihku Nacrt.

= >N

' Oblika zapisa tevilk strani (ol=]
=]
-]
-]

Oblika zapisa Stevil:

: B S

VKljudi Steviko poglavja

Poglavije se zathe s slogom: lNaslov 1

Lodilo: l - (vezaj)

Primeri: 1-1in 1-A
Ostevilcevanje strani
© Nadaljuj iz prejSnjega odseka

O zan

[ vreds ][ Predia |

Slika 42: Pogovorno okno Oblika zapisa Stevilk strani

6.4.1 Ostevil¢evanje s Stevilkami strani

Stevilko strani vstavimo v glavo, nogo ali rob dokumenta tako, da na zavihku Vstavljanje
kliknemo na gumb Stevilka strani in na spustnem seznamu izberemo mesto, kamor Zelimo
vstaviti Stevilko strani (Vrh strani, Dno strani, Robovi strani, Trenuten polozaj). V

podmeniju, ki se pojavi, izberemo moznost Stevilcenja strani.

Osnovno  Vstavljanje Postavitevstrani  Sklici  Posiljanje  Pregled Ogled Razvijalec Dodatki Naért o @
= clava - [ Hitri deli ~ j‘ & Drugaéna prva stran Hi125m 3
& Noga - Slika = Razliéno za lihe in sode strani  fzh 1,25em 3
HET 3 Datum 2 2 .| Pojdiv Pojdiv. = e Zapri glavo
[#) Stevilka strani * | in ura Slikovni izrezki glavo  nogo 44 PokaZi besedilo dokumenta B in nogo
Glavainnoga | Vstavi | Krmarjenje ‘ Moznosti ‘ PoloZaj | zapri |

Slika 43: Zavihek Nacrt




6.4.2 Vstavitev Stevilke strani v glavo ali nogo dokumenta

Ce zelimo vstaviti $tevilko strani v glavo ali nogo dokumenta, najprej kliknemo na del
dokumenta, kjer se nahaja glava oziroma noga dokumenta, in v zavihku Nacrt kliknemo na
moznost Stevilka strani. Nato izberemo moznost Trenuten poloZaj ter iz podmenija izberemo

ustrezno obliko Stevil¢enja.

6.4.3 Spreminjanje oblike Stevil¢enja strani

Obliko stevil¢enja strani spremenimo v pogovornem oknu Oblika zapisa Stevilk strani, Ki se
nahaja v zavihku Vstavljanje, Stevilka strani, Oblikuj §tevilke strani. Lahko pa pridemo do
pogovornega okna Oblika zapisa Stevilk strani tudi tako, da z dvojnim klikom kliknemo na
glavo ali nogo dokumenta ter nato na zavihku Nacrt kliknemo na gumb Stevilka strani in
izberemo moznost Oblikuj Stevilke strani. Pri obeh na¢inih moramo biti pozorni, da imamo

pogled nastavljen na Postavitev tiskanja.
V pogovornem oknu Oblika zapisa Stevilk strani izvedemo enega od naslednjih dejanj:

e Izbira drugacne oblike Stevil¢enja — v polju Oblika zapisa Stevil izberemo ustrezno
obliko Stevilcenja strani. Izbiramo lahko med arabskimi in rimskimi Stevilkami ter

érkami.

e Vkljucitev Stevilke poglavja v StevilCenje strani — ¢e imamo poglavja v dokumentu
avtomatic¢no ostevil¢ena s pomocjo slogov, lahko v Stevilko strani vklju¢imo tudi
stevilko poglavija. Stevilko poglavja vkljuimo tako, da obkljukamo moznost Vkljuci
Stevilko poglavja ter izberemo slog, iz katerega naj ¢rpa Stevilko poglavja, in lo¢ilo, ki

naj ga vstavi med Stevilko poglavja in med Stevilko strani.




Oblika zapisa &tevil: |1, 2,3, . [~]
(V] kijud Steviko poglavia:
Poglavje se zaéne s slogom: !Naslov 1 |E|
Lodilo: l- (vezaj) |E|
Primeri: 1-1in 1-A
Osteviléevanje strani
(© Nadaljuj iz prejénjega odseka
©) zatniz: s
[ vredu | [ prekic |
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o Steviléenje vsakega poglavja posebej — v polju Ostevilcenje strani namesto moznosti

Nadaljuj iz prej$njega odseka izberemo moznost Zachni z.

e Zacetek Stevilcenja strani s Stevilko razlicno od 1 — v polju Ostevilcenje strani
izberemo moznost Zacni z ter vpisemo Stevilko, s katero zelimo, da se stran v dokumentu
zacne StevilCiti.

Ce v delu dokumenta strani ne Zelimo §tevil¢iti, te strani vklju¢imo v nov odsek (pred in za

njimi vstavimo Prelom odseka), nato pa Stevilke strani s teh strani izbrisSemo.

6.5 Glava in noga dokumenta

6.5.1 Vstavljanje glave in noge dokumenta

Glava oziroma noga dokumenta je opis, Ki se pojavi na vrhu oziroma na dnu vsake strani
dokumenta. Vanjo se pogosto vkljuci Stevilka strani, naslov dokumenta ali ime avtorja. Z

glavo in nogo dokumenta lahko upravljamo na naslednje nacine:

e Preklop pogleda na Postavitev tiskanja — za branje, oblikovanje in brisanje glave ali
noge moramo spremeniti pogled na Postavitev tiskanja, saj glave in noge v preostalih

pogledih ne vidimo.

e Prikaz zavihka Nacrt — zavihek Nacrt vklju¢imo z dvojnim klikom na glavo ali nogo

dokumenta.

e Zapiranje zavihka Nacrt — zavihek zapremo s klikom na gumb Zapri glavo in nogo ali

z dvojnim klikom na mesto v dokumentu zunaj glave in noge dokumenta.




|
e Vstavljanje razli¢nih glav in nog v isti dokument — ¢e Zelimo imeti v istem dokumentu
razli¢ne glave in noge, moramo na mesto, kjer bomo vstavili druga¢no glavo in nogo,
vstaviti nov odsek. Nato moramo izkljuciti gumb Povezi s prejsnjim, Ki ga najdemo v

zavihku Nacrt, izbrisati glavo in nogo ter vstaviti novo.

WEd9- 0= Racunalniétvo in informatika - Microsoft Word
DUl  Osnovno Vstavijanje Postavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled Razvijalec Dodatki

B 5 | EE =7 [, Prejénji [[] Drugaéna prva stran s Glava od viha: 1,25em 3 =
BB = :

o STy Naslednji Razliéno za lihe in sode strani | fz} Noga od dna: 1,25em &
Glava Noga Stevilka Datum Hitri Slika Slikovni Pojdiv Pojdiv R | - _ 4 o Zapri glavo
- v straniv | inura deliv zrezki | glavo nogo | % Povedi s prejinjim Pokafi besedilo dokumenta | [5] Vstavi zavihek »Poravnavas |~ in nogo
Glava in noga | Vstavi Krmarjenje | MozZnosti | PoloZaj | Zapri
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6.5.2 Ustvarjanje, oblikovanje in brisanje glave in noge dokumenta

Glavo in nogo dokumenta ustvarimo, oblikujemo in briSemo po naslednjih navodilih:

e Ustvarjanje glave in noge dokumenta — na zavihku Vstavljanje kliknemo moznost
Glava ali Noga ter iz podmenija izberemo glavo ali nogo, ki nam ustreza. Ce v
podmeniju ne najdemo ni¢ ustreznega, kliknemo na moznost Vec glav/nog s spletnega

mesta Office.com.

Slika 46: Gumb Glava in Noga

e Sprememba glave in nog — ¢e z glavo in nogo, ki smo jo izbrali, nismo zadovoljni,
lahko izberemo novo tako, da z dvojnim klikom kliknemo na mesto, kjer se nahaja glava
oziroma noga; ko se prikaze zavihek Nacrt, kliknemo na gumb Glava oziroma Noga.

Nato pa iz mnoZice ponujenih glav in nog izberemo ustrezno.

e Oblikovanje glave in noge — kliknemo na gumb Glava oziroma Noga in iz spustnega
menija izberemo moznost Uredi glavo oziroma Uredi nogo. Kurzor se premakne v glavo

oziroma v nogo dokumenta, kjer lahko zacnemo vpisovati besedilo.

e Odstranitev glave in noge dokumenta — glavo in nogo dokumenta odstranimo tako, da
kliknemo na gumb Glava oziroma Noga ter izberemo moznost Odstrani glavo oziroma

Odstrani nogo.




Besedilo v glavi in nogi dokumenta lahko oblikujemo s pomocjo zavihka Osnovno, kot bi
oblikovali navadno besedilo v dokumentu. Prav tako lahko spremenimo vrsto in velikost
pisave, poravnavo besedila ali prilepimo graficne elemente. V glavo in nogo dokumenta So

ponavadi vkljuceni naslednji elementi:

e Stevilka strani — &e Zelimo vstaviti §tevilko strani v glavo ali nogo dokumenta, najprej
kliknemo na del dokumenta, kjer se nahaja glava oziroma noga dokumenta, in v zavihku
Nacrt kliknemo na moznost Stevilka strani. Nato izberemo moznost Trenuten poloZaj ter

1z podmenija izberemo ustrezno obliko Stevil¢enja.

e Datum in ¢as — na zavihku Vstavljanje kliknemo na gumb Datum in cas ter izberemo

ustrezno obliko izpisa datuma in ure.

Ce zelimo imeti na sodih straneh druga¢ne glave in noge dokumenta kot na lihih, kliknemo
na gumb Razlicno za lihe in sode strani v zavihku Nacrt. Ce pa na prvi strani dokumenta ne

zelimo izpisa glave in noge, kliknemo na gumb Drugacna prva stran v zavihku Nacrt.

Drugaéna prva stran
Razli¢no za lihe in sode strani

PokaZi besedilo dokumenta |
MozZnosti ]
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6.6 Nastavitev razmika med vrsticami

Ce zelimo spremeniti razmik med vrsticami, v prvem koraku izberemo vrstice, ki jim Zelimo
spremeniti razmik, ali pa preprosto postavimo miskin kazalec na mesto odstavka, Kjer
nameravamo spremeniti razmik med vrsticami. Nato v zavihku Osnovno kliknemo gumb
Razmik vrstic in odstavkov ter na spustnem seznamu izberemo ustrezen razmik med

vrsticami.

@

E’ i

Odstavek |

Slika 48: Gumb Razmik vrstic in odstavkov




Ce zelimo podrobnejse nastavitve razmika med vrsticami, v spustnem seznamu gumba
Razmik vrstic in odstavkov izberemo ukaz Moznost razmika vrstic. Prikaze se pogovorno

okno Odstavek, kjer lahko v polju Razmik vrstic izberemo naslednje moznosti:

v

e Vsaj — ¢e zelimo, da Word prilagodi razmik med vrsticami velikosti simbolov v
dokumentu, izberemo moznost Vsaj in vnesemo minimalno vrednost razmika med

vrsticami.

e Natanc¢no — Ce Zelimo natanéno vrednost razmika med vrsticami, izberemo moznost

Natancno in vstavimo vrednost.

e Poljubno — ¢e Zelimo trojni, Stirikratni, petkratni ali veCkratni razmik med vrsticami,

izberemo moznost Poljubno.

a—
Zamiki in razmiki | Potek besedila.
Splosno

Poravnava: Obojestransko n
Orisna raven: | Telo besedila .

Zamikanje
Levo: 0am Posebno: Za:
Desno: 0cm (brez) : I =)
Zrcalni zamiki
Razmik
Pred: 0pt }ﬁ Razmik vrstic: Na:
Po: [10pt [ |Pofjubno [=] 115 B
Ne dodaj razmika med odstavke, ki imajo enak slog
Predogled
Vicelme bacdide Vicae bacdie Vicame bacdile Vicake tacdile Vicae bacdie Vicame
bacdide Vicaine tacdile Viosine bacdile Vicaine bacdile Vicslne bacdile Viosne basdile
Vicelze bacdile Vioane bacdic Vicane bacdie
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6.7 Nastavitev razmika med odstavki

Namesto vstavljanja prazne vrstice med odstavki s pritiskom tipke Enter lahko odpremo
pogovorno okno Odstavek in vnesemo mero v polji Pred in Po. Meri Pred in Po definirata




razmik pred odstavkom in po njem. Razdaljo med odstavki nastavimo tako, da kliknemo na

zavihek Osnovno in sledimo enemu od naslednjih na¢inov:

e Kliknemo na gumb Razmik vrstic in odstavkov ter v podmeniju izberemo moznost Dodaj
presledek pred odstavkom ali Dodaj presledek za odstavkom. S tem pridobimo 10 enot
razmika pred odstavkom oziroma za njim.

e Kliknemo na gumb Odstavek, da se odpre pogovorno okno Odstavek in v polji Pred in
Po vnesemo Zeleno razdaljo. Moznost Ne daj razmika med odstavke, ki imajo enak slog
pomeni, da Word ne uposteva v poljih Pred in Po navedene razdalje, e sta odstavek, v

katerem se nahaja kurzor, in odstavek pred ali za njim enaka.

6.8 Ustvarjanje seznamov

6.8.1 OsStevil¢en in oznacen seznam

Najhitreje in najpreprosteje naredimo oSteviléen in oznafen seznam tako, da vpiSemo
posamezne alineje seznama, pri cemer zacetek nove alineje nakazemo s postavitvijo kurzorja
v naslednjo vrstico oziroma s pritiskom na tipko Enter. Nato oznac¢imo celotno besedilo
seznama, izberemo zavihek Osnovno in kliknemo na gumb Oznake ali Ostevilcevanje. Lahko
pa Ze na zacetku kliknemo na gumb Oznake ali gumb Osteviléevanje in nato zaénemo
vpisovati besedilo seznama, z vsakim pritiskom na tipko Enter pa Word vstavi novo
ostevil¢enje oziroma oznako. Sezname lahko oblikujemo s pomoc¢jo v nadaljevanju opisanih

postopkov:

e Koncanje seznama — Wordu povemo, da Zelimo koncati seznam (prenehati z
ostevil¢evanjem oziroma oznacevanjem) z dvojnim klikom na tipko Enter. Lahko pa
kliknemo na desni miskin gumb, izberemo Oznake oziroma Ostevilcevanje ter na

podmeniju izberemo moznost Brez.

e Odstranjevanje oznak ali oStevil¢evanja — 0znaimo seznam in kliknemo na gumb

Oznake ali Ostevilcevanje.

e Prilagoditev zamika seznama — z desnim miskinim gumbom kliknemo kamorkoli na

seznam, izberemo moznost Prilagodi zamik vrstic ter vpiSemo novo mero odmika.

e Nadaljevanje oStevilcenega seznama — ¢e zelimo v Ze obstoje¢ seznam vpisati nove

alineje, kliknemo na gumb Ostevilcevanje, in ko se pokaze gumb Moznosti




samopopravkov, kliknemo nanj in izberemo Znova zacni osteviléevanje; lahko pa s

kurzorjem kliknemo na seznam in izberemo Nadaljuj ostevilcevanje.

v v

e Zacetek novega seznama — Ce Zelimo ustvariti nov seznam, kliknemo desni miskin

gumb ter izberemo moZznost Znova zacni od 1.

Ko Zelimo izbrati druga¢no shemo osteviléenja, na zavihku Osnovno kliknemo na gumb
Ostevilcevanje ter na spustnem meniju izberemo moznost Doloci novo obliko stevil. Nato v
tem pogovornem oknu izberemo slog Stevilenja, vrsto pisave, obliko zapisa Stevil in

poravnavo.

"Doloci novo obliko zapisa stevil | © || 52 |
Oblika zapisa Stevil
Slog Stevilke:

123 [-] [ peova... ]

Oblika zapisa Stevil:

£ |

Poravnava:

’ Levo

Predogled

[ vreds | [ predis |
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Ce pa zelimo izbrati drugaéno shemo oznadevanja, na zavihku Osnovno kliknemo na gumb
Oznake ter na spustnem meniju izberemo moznost Doloci novo oznako. Nato v pogovornem

oknu Doloci novo oznako izberemo simbol, sliko, obliko pisave in poravnavo.




Znak za vrsticno oznako
((smbol... | [ ska.. ][ psava... |
Poravnava:
E—
| Predogled
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Slika 51: Pogovorno okno Doloci novo oznako

6.8.2 Veéravenski seznam

Vecravenski seznam ustvarimo s klikom na gumb Vecravenski seznam na zavihku Osnovno
in z izbiro ustreznega seznama. Ce nam ne ustreza noben od ponujenih seznamov, izberemo
moznost Doloci nov vecravenski seznam in v pogovornem oknu Doloci nov vecravenski

seznam ustvarimo novo vrsto seznama.

Slika 52: Veéravenski seznam

Nato s pomocjo tipke Enter vnesemo posamezne alineje seznama. Ko se zelimo pomakniti
en seznam nizje, pritisnemo na gumb Povecaj zamik ali pritisnemo kombinacijo tipk Ctrl +
M. Ko se zelimo pomakniti en seznam visje, pa pritisnemo gumb Zmanjsaj zamik ali
kombinacijo tipk Ctrl + Shift + M.
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7 TABULATORJI

Tabulator je tocka, okrog katere je oblikovano besedilo. Word ponuja pet vrst tabulatorjev
za poravnavo besedila:

e levi tabulator,

e srediS¢ni tabulator,

e desni tabulator,

e decimalni tabulator in

e stolpcni tabulator (nariSe navpic¢no ¢rto).

Ce zelimo nastaviti tabulator, moramo najprej vkljugiti ravnilo, nato pa izvedemo naslednje
korake:

e Izberemo enega ali ve¢ odstavkov, ki jih Zelimo oblikovati s pomocjo tabulatorja.

e Na gumb Tabulator na levi strani ravnila kliknemo tolikokrat, da se pojavi Zeleni

tabulator. Simbol na gumbu Tabulator oznac¢uje izbrano vrsto tabulatorja.
e Kliknemo na mesto na ravnilu, kamor zelimo vstaviti tabulator.

Gumb zaizbiro vrste tabulatorja Desni tabulator Stolpéni tabulator

Levi tabulator Sredini tabulator Decimalnitabulator
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Ce zelimo tabulator prestaviti ga z levim miskinim gumbom povle¢emo na Zeleno mesto.
Besedilo, poravnano s tabulatorjem, ki smo ga premaknili, se premakne skupaj s
tabulatorjem. Ce Zelimo tabulator izbrisati, ga z levim miskinim gumbom povledemo z
ravnila. Ko tabulator odstranimo, se besedilo, ki je bilo poravnano z njim, poravna z

naslednjim tabulatorjem na ravnilu.
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8 SLOGI

Slogi so eni izmed najpomembnejsih ukazov v Wordu, saj nam lahko prihranijo veliko ¢asa
pri oblikovanju besedila. S pomoc¢jo slogov lahko ustvarimo tudi kazalo vsebine, in sicer
tako da vsak naslov v besedilu ozna¢imo z ustreznim slogom. Ce na primer ozna¢imo glavne

naslove s slogom Naslov 1, bodo vsi oblikovani enako.

Vsak dokument Ze na zaCetku vsebuje vgrajene sloge, ki jih lahko uporabimo ali jih

spremenimo po svoje, lahko pa ustvarimo tudi nov slog po svojih Zeljah.

8.1 Tipi stilov

V pogovornem oknu Slogi se poleg imena sloga nahaja simbol, ki oznacuje vrsto sloga. V
Wordu obstajajo naslednje vrste slogov:

e Slog za odstavek — z njim dolo¢imo obliko celotnih odstavkov. Vsebuje naslednje
nastavitve: pisava, odstavek, tabulatorji, obroba, jezik, okvir, ostevilCevanje,
bliznjice na tipkovnici in besedni ucinki. Slog za oblikovanje odstavkov je oznacen

s simbolom ¥.

e Slog za znak — z njim oblikujemo besedilo in ne odstavke. Najprej izberemo
besedilo, ki ga zelimo oblikovati, nato pa izberemo Se zeleni slog za znak. Vsebuje
naslednje nastavitve: pisavo, obrobo, jezik, bliznjice na tipkovnici in besedne
udinke. Slog za znak je mocnejsi od sloga za odstavek. Ce ima na primer slog
odstavek definirano pisavo velikosti 14 pt, slog za znak pa 12 pt, bo Word prevzel

obliko sloga za znak, torej pisavo velikosti 12 pt. Slog za znak je oznacen s ¢rko a.

e Slog povezano (odstavek ali znak) — s slogom povezano oblikujemo odstavek ali

znak. Slog povezano je oznacen s simbolom in s ¢rko Ya.

8.2 Uporaba slogov na besedilu in odstavkih
Ce zelimo uporabiti slog v delu besedila ali odstavku, moramo najprej oznaditi Zzeleno
besedilo oziroma odstavke:

e Odstavek oziroma odstavki — ker slogi za odstavek veljajo za vse besedilo v odstavku,

moramo pred uporabo sloga le klikniti v odstavek in izbrani slog oblikuje celotni




odstavek. Ce Zelimo oblikovati ve¢ odstavkov, oznagimo vse odstavke ali pa le dele teh

odstavkov.
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Slika 56: Pogovorno okno Slogi

e Besedilo — ¢e zelimo uporabljati slog za znak, izberemo le ¢rke, ki jih Zelimo oblikovati

z izbranim slogom.
V naslednjem koraku izberemo Zeleni slog, in sicer po enem izmed naslednjih na¢inov:

e Galerija hitri slogi — na zavihku Osnovno izberemo zeleni slog v Galeriji hitri slogi.
Prikaz Galerije hitri slogi je odvisen od velikosti zaslona, ¢e je premajhen, moramo za
prikaz Galerije hitri slogi klikniti na gumb Slogi. Nad vsakim imenom sloga se nahajajo
&rke, ki prikazujejo izgled doloGenega sloga. Ce se z miskinim kazalcem pomaknemo

nad ime posameznega sloga, se pojavi predogled sloga na naSem besedilu.

e Pogovorno okno Slogi —na zavihku Osnovno se nahaja gumb Slogi, ki odpre pogovorno
okno Slogi. Ce v pogovornem oknu Slogi obkljukamo moznost Pokazi predogled, se
prikazejo imena slogov, oblikovana z njimi. Pogovorno okno Slogi lahko poljubno
premikamo po zaslonu in ostane na njem tudi po tem, ko se premaknemo z zavihka

Osnhovno.
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Slika 57: Pogovorni okni Slogi in Uporabi sloge

e Pogovorno okno Uporabi sloge — do njega pridemo tako, da odpremo zavihek Osnovno

in v Galeriji hitri slogi izberemo moznost Uporabi sloge. Pogovorno okno Uporabi sloge

lahko, tako kot pogovorno okno Slogi, poljubno premikamo po zaslonu, pa kljub temu

ostane na zaslonu tudi po tem, ko se premaknemo z zavihka Osnovno.

8.3 BliZnjice za uporabo slogov

Do najpogosteje uporabljenih slogov vodijo tudi naslednje bliznjice:

8.4

Navadno: Ctrl + Shift + N,
Naslov 1: Ctrl + Alt + 1,
Naslov 2: Ctrl + Alt + 2,

Naslov 3: Ctrl + Alt + 3.

Izbira slogov

Eden od izzivov pri uporabi slogov je izbira pravega, saj lahko tako Galerija hitri slogi, kot

pogovorni okni Slogi in Uporabi sloge postanejo natrpani z imeni slogov. Da bi bilo iskanje

in izbira slogov lazja, se lahko sami odlo¢imo, Kateri slogi naj bodo prikazani v Galeriji hitri




slogi in v pogovornih oknih Slogi in Uporabi sloge. 1z Galerije hitri slogi lahko odstranimo
slog tako, da z desnim miskinim gumbom kliknemo na Zeleno ime sloga in izberemo
moznost Odstrani iz galerije hitri slogi. Ce Zzelimo odstranjeni slog vrniti v Galerijo hitrih
slogov, kliknemo na gumb Spremeni sloge in izberemo moznost Nabor slogov ter Ponastavi
na hitre sloge iz predloge. Za izbiro prikazanih imen slogov v pogovornem oknu Slogi
kliknemo na gumb Moznosti (nahaja se v pogovornem oknu Slogi). Odpre se novo
pogovorno okno Moznosti podokna slogov, Kjer lahko iz nabora izberemo tiste, ki jih zelimo

imeti prikazane v pogovornem oknu Slogi:

e |zberite sloge za prikaz — ¢e izberemo moznost Vsi slogi, se nam v pogovornem oknu
Slogi prikazejo imena vseh slogov. Ostale moznosti ponujajo podmnozice vseh imen
slogov. Moznost Priporoceno ponuja prikaz imen slogov, za katere Microsoft misli, da

SO najpogosteje uporabljani.

e Izberite nacin razvrstitve seznama — izberemo eno izmed moznosti Kot priporoceno,

Po abecedi, Pisava, Temelji na ali Po vrsti.

e Oblikovanje naj bo prikazano kot slogi — izberemo, katere sloge zelimo prikazati: tiste,

ki se nanasajo na odstavke, pisavo ali oznake in oStevil¢evanje.

e Izberite nacin prikaza vgrajenih slogovnih imen — izberemo moznost, kako naj Word

prikaZe vgrajena slogovna imena.

e Samo v tem dokumentu ali Novi dokumenti temeljijo na tej podlagi — mozZnost Samo
v tem dokumentu izberemo, ¢e Zelimo, da se nasa izbira uporablja le v dokumentu, v
katerem se trenutno nahajamo. lzbiro Novi dokumenti temeljijo na tej podlagi pa
izberemo, ¢e zelimo, da se nasa izbira uporablja v dokumentu, v katerem se trenutno
nahajamo in v vseh dokumentih, ki bodo ustvarjeni na podlagi predloge, ki jo trenutno
uporabljamo.
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Slika 58: Pogovorno okno Moznosti podokna slogov

8.5 Nov slog

Nov slog lahko ustvarimo tako, da v pogovornem oknu Slogi kliknemo na gumb Nov slog,

ki se nahaja v spodnjem delu okna.

Slika 59: Gumb Nov slog

Odpre se pogovorno okno Ustvari nov slog iz oblikovanja, kjer se nahajajo naslednje mozne

izbire:

Ime — izberemo ime sloga, ki najbolj primerno opise slog.
Vrsta sloga — iz spustnega seznama izberemo vrsto sloga.
Slog, ki temelji na — ¢e zelimo ustvariti slog podoben slogu, ki Ze obstaja v predlogi

dokumenta, v spustnem seznamu izberemo omenjeni slog in tako hitreje ustvarimo nov

slog.

Slog za naslednji odstavek — iz spustnega seznama lahko izberemo slog, za katerim

vedno sledi na novo ustvarjeni slog.

Oblikovanje — za dolocen slog lahko izberemo ustrezno oblikovanje (vrsto, velikost in
barvo pisave, poravnavo besedila, oznalevanje oz. oStevil¢evanje itd.). Moznosti

oblikovanja lahko nastavimo s pritiskom na gumb Oblika.
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Slika 60: Pogovorno okno Ustvari nov slog iz oblikovanja

e Dodaj na seznam hitrih slogov — ¢e obkljukamo moznost Dodaj na seznam hitrih
slogov, se bo ime sloga pojavilo v Galeriji hitri slogi in pogovornih oknih Slogi in

Uporabi sloge.

e Samodejno posodobi — Ce Zelimo avtomati¢no posodobitev, obkljukamo moznost

Samodejno posodobi.

e Le v tem dokumentu ali Novi dokumenti temeljijo na tej podlagi — ¢e zelimo
uporabljati na novo ustvarjeni slog v trenutnem dokumentu in vseh dokumenti, ki bodo
nastali po predlogi trenutnega dokumenta, izberemo moznost Novi dokumenti temeljijo
na tej podlagi. Ce pa Zelimo na novo ustvarjeni slog uporabljati le v trenutnem

dokumentu, izberemo moznost Le v tem dokumentu.

e Oblika — s klikom na gumb Oblika in izbiro ene od moznosti Pisava, Odstavek,
Tabulatorji, Obroba, Jezik, Okvir, Ostevilcevanje, Bliznjice na tipkovnici in Besedni
ucinki, se odprejo pogovorna okna za oblikovanje besedila.

8.6 Sprememba nastavitev Ze ustvarjenih slogov

Ce Zelimo spremeniti nastavitve Ze ustvarjenega sloga, se s kurzorjem v Galeriji hitri slogi
postavimo nad slog, ki ga Zelimo spremeniti, in z desnim klikom izberemo moznost

Spremeni. Odpre se pogovorno okno Spremeni slog, kjer lahko spremenimo nastavitve sloga.
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GRAFICNI ELEMENTI

V Microsoft Word lahko poleg besedila vstavljamo tudi oblike, ki naredijo dokument

atraktivnejsi. Te oblike najdemo na zavihku Vstavljanje:

Grafikon — je odlicen nacin prikaza podatkov, saj lahko z njegovo pomocjo dane
podatke lazje primerjamo med sabo. Microsoft Word omogoca vec vrst grafikonov,

najbolj pogosto uporabljeni so stolpéni, vrsti¢ni, tortni, pali¢ni in plos¢inski.

Grafikon

Slika 61: Gumb Grafikon

Grafika SmartArt — z njo lahko brez razlage predstavimo idejo, odnose ali koncept.
Uporabimo lahko grafiko v obliki seznama, procesa, hierarhije, relacije, matrike,

piramide, slike ali kroZno grafiko.
amartArt
Slika 62: Gumb Grafika SmartArt

Oblike — tudi z njimi lahko brez razlage predstavimo idejo ali koncept. Lahko pa jih

uporabimo v dekorativne namene in oblikovno polepsamo dokument.

@

Cblike

-

Slika 63: Gumb Oblike

Slikovni izrezki — s pomo¢jo Slikovnih izrezkov lahko naredimo dokument Zivahnejsi.

ElEl
HEkl

Slikovni
izrezki

Slika 64: Gumb Slikovni izrezki




e Slike — z njimi je dokument zanimivejsi.

hal

Slika

Slika 65: Gumb Slika




10 TABELE

10.1 Vstavljanje tabele
Tabela je struktura pravokotne oblike, ki je tvorjena iz celic. Tabelo lahko ustvarimo s
pomocjo gumba Tabele, ki se nahaja v zavihku Vstavljanje, na enega od naslednjih nacinov:

e Mreza — z miskinim kazalcem se pomikamo po mrezi, da se prikaze Zelena tabela, in

kliknemo na levi miskin gumb.
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Slika 66: Mreza

e Hitre tabele — Word ima ze vnaprej pripravljenih nekaj tabel, ki jih lahko uporabimo in

preuredimo.
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Slika 67: Hitre tabele

e Vstavi tabelo — odpre se pogovorno okno Vstavljanje tabele, kjer vpisemo Stevilo
stolpcev in S$tevilo vrstic tabele. Dolo¢imo lahko tudi obnaSanje samodejnega

prilagajanja, in sicer tako da izberemo eno od mozZnosti:

0 Fiksna Sirina stolpca — to moznost uporabimo, ko Zelimo stalno $irino stolpcev v

tabeli. Sirino stolpca dolo¢imo tako, da v okvirgek, ki stoji poleg izbrane mozZnosti,




vtipkamo Sirino stolpca. Lahko pa izberemo samodejno fiksno Sirino stolpca in tako

ustvarimo tabelo, ki se prilagaja nastavljenim robovom dokumenta.
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Slika 68: Pogovorno okno Vstavljanje tabele

0 Samodejno prilagodi vsebini — s to mozZnostjo se §irina stolpcev avtomati¢no

prilagaja besedilu, ki ga vtipkamo v tabelo.

0 Samodejno prilagodi oknu — ta moznost se ve¢inoma uporablja za spletne strani,
manj pa za dokumente, ki jih Zelimo natisniti. S to moZnostjo prilagodimo tabelo
oknu brskalnika, saj zelimo, da se vsebina oziroma tabela pravilno prikazuje na
razliénih napravah. Ce bomo v prihodnosti ustvarjali podobne tabele, vklju¢imo
moznost Zapomni si mere za nove tabele, saj na ta na¢in Word ohrani nastavitve

pogovornega okna Vstavljanje tabele do nase naslednje uporabe.

e Narisi tabelo — ¢e Zelimo ustvariti zelo kompleksno tabelo, izberemo moznost Narisi
tabelo. Z levim miskinim gumbom nariSemo zunanje robove tabele, nato pa tabelo

razdelimo na stolpce in vrstice.

Slika 69: Risanje robov tabele




|
.
|
|
-

Slika 70: Razdelitev tabele na stolpce in vrstice

10.2 Premikanje po tabeli

Za pomikanje po tabeli uporabljamo naslednje bliznjice:
e Izbira naslednje celice: Tab

e Izbira predhodne celice: Shift + Tab

e Premik v prvo celico v vrstici: Alt + Home

e Premik v zadnjo celico v vrstici: Alt + End

e Premik v prvo celico v stolpcu: Alt + PageUp

e Premik v zadnjo celico v stolpcu: Alt + PageDn

10.3 Oznacevanje delov tabele

Ce zelimo v tabeli nekaj kopirati ali izbrisati, moramo ta del tabele najprej oznaditi.

Oznac¢imo lahko:

e Celotno tabelo — kurzor drzimo nad tabelo, da se v njenem levem zgornjem robu pojavi
gumb kvadratne oblike, znotraj katere se nahaja kriz s puS¢icami, ki kazejo v §tiri smeri.
Ce z miskinim kazalcem kliknemo na ta gumb, lahko tabelo premaknemo ali pa jo

oznac¢imo.

Ex

Slika 71: Gumb za oznaditev celotne tabele




e Stolpec — z miskinim kazalcem se pomaknemo nad stolpec, ki ga zelimo oznaciti, ko se
pojavi puscica, ki kaze navzdol, kliknemo na levi miskin gumb in izberemo stolpec, na
katerega kaze puscica.

e \/rstica — z miskinim kazalcem se pomaknemo na levi rob vrstice, ki jo Zelimo oznaditi,
ko se pojavi puscica, ki kaze proti Zeleni vrstici, kliknemo na levi miSkin gumb in s tem

izberemo vrstico.

e Celica — z miskinim kazalcem se postavimo na spodnji levi rob celice, da se pojavi
majhna ¢rna puscica, in kliknemo na levi miskin gumb ter tako izberemo celico, na

katero kaze puscica.

10.4 Spojitev in razdelitev celic

Ce Zelimo zdruZiti veé celic v eno, na primer veé celic v prvi vrstici zdruziti v eno naslovno

celico, izberemo ti dve ali vec celic ter izberemo zavihek Postavitev in gumb Spoji celice.

o5
Spop
felice

Slika 72: Gumb Spoji celice

Ko Zelimo celico razdeliti na ve¢ celic, moramo Kurzor najprej postaviti v celico, ki jo Zelimo

razdeliti, nato pa v zavihku Postavitev kliknemo na gumb Razdeli celice.

Razdeli
celice

Slika 73: Gumb Razdeli celice

Pojavi se pogovorno okno Razdelitev celic, kjer dolo¢imo, na koliko stolpcev in vrstic Zelimo

celico razdeliti.
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Slika 74: Pogovorno okno Razdelitev celic

10.5 Nastavitve Sirine stolpca in viSine vrstice

Ko imamo v dokumentu vstavljeno tabelo, lahko nastavimo $e §irino stolpcev in vi§ino

vrstic, in sicer na enega od naslednjih na¢inov:

e Za nastavitev Sirine stolpca se z miskinim kazalcem postavimo nad navpicno ¢rto v
tabeli, da se miskin kazalec spremeni v pus¢ici, ki kaZeta v levo in desno. Crto povledemo
na mesto, kamor jo zelimo premakniti. Premakne se celotna ¢rta, od zgornjega roba do
spodnjega roba tabele. Ce pa Zelimo premakniti le del celotne &rte, najprej izberemo
celico oz. celice, ki mejijo na ¢rto. V tem primeru se premakne le tisti del ¢rte, ki meji
na oznacene celice. Za nastavitev viSine vrstice je postopek enak kot pri nastavitvi Sirine

stolpca, le da se z miskinim kazalcem postavimo na vodoravno ¢rto v tabeli.

Slika 75: Nastavljanje Sirine stolpca s pomo¢jo premikanja ¢rt v tabeli

e V zavihku Postavitev nastavimo §irino stolpcev in viino vrstic.
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Slika 76: Nastavljanje viSine in Sirine celic

10.6 Vstavljanje in brisanje stolpcev in vrstic

Ponavadi ob vstavljanju tabele v dokument Se ne vemo natanéno, koliko stolpcev in vrstic
bomo potrebovali, zato lahko v Ze vstavljeno tabelo stolpce in vrstice vedno dodajamo ali pa

izbriSemo tiste, ki jih ne potrebujemo.

10.6.1 Vstavljanje stolpcev in vrstic

Prvi korak za vstavitev stolpca ali vrstice je, da ozna¢imo stolpec oziroma vrstico, poleg

katere Zelimo dodati nov stolpec ali vrstico. Nato pa kliknemo na eno od moZnosti, ki se

nahajajo v zavihku Postavitev:

e \/stavi pod — pod ozna¢eno vrstico vstavi novo vrstico.

e \/stavi nad — nad oznadeno vrstico vstavi novo vrstico.

e \/stavi levo — levo od oznacenega stolpca vstavi nov stolpec.

e \/stavi desno — desno od oznacenega stolpca vstavi nov stolpec.
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Slika 77: Vstavljanje stolpca ali vrstice

10.6.2 Brisanje stolpcev in vrstic

Najprej oznac¢imo vrstico ali stolpec, ki ga Zelimo izbrisati, nato pa na zavihku Postavitev

kliknemo na gumb Zzbrisi in izberemo eno od naslednjih moznosti:

e [zbrisi celice

e Izbrisi stolpce




e [zbrisi vrstice

e [zbrisi tabelo.
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Slika 78: Brisanje stolpcev in vrstic

10.7 Poravnava besedila v tabeli

Izberemo celice, katerih vsebino Zelimo poravnati, in izberemo zavihek Postavitev ter eno

od moznosti poravnave.
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Slika 79: Poravnava vsebine v tabeli

10.8 Oblikovanje obrob tabele in sencenje tabele

Najprej izberemo stolpec, vrstico ali celico, ki meji na obrobo, ki jo Zelimo preoblikovati,
nato pa v zavihku Nacrt izberemo gumb Obrobe ter izberemo, katero obrobo Zelimo

oblikovati ter kako jo zelimo oblikovati.
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Slika 80: Izbira obrobe, ki jo zelimo preoblikovati

Za sencCenje izberemo stolpec, vrstico ali celico, ki jo Zelimo senéiti, in kliknemo na gumb

Sencenje, ki se nahaja v zavihku Nacrt, ter izberemo barvo sencenja.
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Slika 81: Gumba Obrobe in Sencenje




11 1ZDELAVA SERIJSKIH DOKUMENTOV

Serijski dokument je dokument, ki vsebuje del nespreminjajocega se besedila ter del
besedila, ki se spreminja. Poleg glavnega dokumenta, kjer se nahaja besedilo, ki ostaja
nespremenjeno, je potrebno pripraviti S$¢ en dokument, imenovan baza, v katerem je
potrebno pripraviti podatke, ki se bodo spreminjali. Ko ta dva dokumenta spojimo, dobimo
serijski dokument.

Serijski dokumenti so zelo uporabni pri poSiljanju dopisov z enako vsebino razli€nim
naslovnikom. Podatke, ki se bodo spreminjali, torej podatke o naslovnikih, pripravimo v
tabeli dokumenta baza. Poleg dopisov lahko s pomo¢jo dokumenta baza tiskamo tudi

nalepke za kuverte ali pa podatke o naslovniku natisnemo neposredno na kuverto.

(Pt e e s e I Potilianje ] Pregled  Ogled & al
E Masl blok - 2
cown | B R SR ATRESCI
i i [ Pozdravna vrstica o | £ 1skanje prejemnika
|5 nalepke | Zacnispajanje  Izberi Uredi seznam |~ Oznadi polja Predogled . Konéaj
dokumentov ~ prejemnike ~ prejemnikov | za spajanje i Ystavi polje za spajanje v 2] rezultatov I%f samodejno poisdinapake | i spaji+
Ustvari Zaéni spajanje dokumentov Zapiii in vstavi polja Predogled rezultatov Konéaj

Slika 82: Spajanje dokumentov

Koraki izdelave serijskih dokumentov:

1. Pripravimo dokument baza — odprimo nov dokument ter v njem ustvarimo tabelo s
spreminjajo¢imi se podatki. Paziti je potrebno, da tabelo izdelamo na za¢etku dokumenta
ter da je prva vrstica tabele naslovna vrstica, druga ter vse nadaljnje vrstice pa vsebujejo

spreminjajoce se podatke.

Orodja za tabele

Slika 83: Dokument baza
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= Primoz Kos Hrib 46 3000 Celje




2. Pripravimo glavni dokument — odpremo nov dokument, kamor vpisemo besedilo, ki
se ne spreminja.

3. Spajanje dokumentov — na zavihku Posiljanje izberemo ukaz Zacni spajanje
dokumentov in izberemo ustrezno moznost. Sledi izbira prejemnikov, in sicer tako da

izberemo moznost Uporabi obstojeci seznam in izberemo dokument baza.
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Galerija Slikec
Slikarska cest 15
1000 Ljubljana

Ljubljana, 15. 7. 2015

Zadeva: Vabilo na odprtje razstave

Vabime Vas, da se udeleZite odprtja razstave na temo »«. Odprtje bo 5. 8. 2015 ob 18. uri v galeriji
o Slikec v 1 .nadstropju.

1019

Lepo Vas pozdravljamo,

12 1L

13

Silvo Slikarski
direktor galerije Slikec.

IETEN

15

Slika 84: Glavni dokument

4. Vstavljanje polj za spajanje — odpremo glavni dokument, s kazalnikom se postavimo
na mesta, kamor zelimo vstaviti spreminjajoce se podatke (podatke o naslovnikih) in na
zavihku Posiljanje izberemo ukaz Vstavi polje za spajanje ter izberemo ustrezen
podatek. Postopek ponovimo za vse spreminjajoce se podatke.

5. Pregled rezultatov — s klikom na gumb Pregled rezultatov lahko pregledamo vse
serijske dokumente.

6. Koncaj in spoji — s klikom na gumb Koncaj in spoji dobimo nov dokument s toliko listi

kot je zapisov v dokumentu baza.




Spreminjajodi _| |

se podatki

«Podtna_itevitias sPoitas

1

Zadevs: Vabilo na odprije ramteve

Sihee v 1 nadstrogiu.

Lepo Ve pasdravijema,

Vabimo Ve, da se wdelelite odprije rartave ma temo se. Odprije bo 5. 8. 2015 ob 1K, wri v galer(ji

o Sikarsic
dewbtor galerije Slibec

Slika 85: Polja za spajanje
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12 VSTAVLIJANJE DATOTEKE V DOKUMENT

V dokument Microsoft Word lahko vstavimo tudi besedilo iz kakSnega drugega dokumenta.
To storimo tako, da se s kurzorjem postavimo na mesto, kamor Zelimo vstaviti dokument.
Nato pa na kartici Vstavljanje odpremo spustni seznam Predmet in izberemo Besedilo iz
datoteke. Pojavi se pogovorno okno Vstavi datoteko, kjer izberemo Zeleno datoteko in
kliknemo na gumb Vstavi.

Enacc
*gdl Predmet |~ | =

kg Predmet..
§T] Besedilo iz datoteke ...

Slika 86: Gumb Predmet




13 OBRAZCI ZA VNOS PODATKOV

S pomocjo obrazcev za vnos podatkov lahko v dokument hitreje vnaSamo podatke, ob tem
pa naredimo manj napak. Namesto da vse informacije vnasamo ro¢no, lahko z obrazcem v
dokument vstavimo kombinirana polja, spustni seznam ali polje z datumi. S tem nacinom
vnosa podatkov prihranimo ¢as, saj nam ni potrebno vnasati vseh podatkov ro¢no. Vecja pa
je tudi verjetnost, da so vneseni podatki to¢ni, saj podatek izberemo iz predpisanih

seznamov, namesto da bi jih vnasali sami.

13.1 Ustvarjanje obrazca za vnos podatkov

Prvi korak pri ustvarjanju obrazca za vnos podatkov je izbira ustrezne predloge. Nato
obrazec ustvarimo tako, da vanj vnasamo podatkovna polja in ustvarimo kontrolnike vnosa
podatkov. Novo predlogo za obrazec za vnos podatkov ustvarimo tako, da na zavihku
Datoteka izberemo moznost Novo. Pojavi se okno Predloge, ki so na voljo, kjer kliknemo
na Moje predloge. Odpre se novo pogovorno okno Nov, kjer se nahajajo predloge, ki so na
racunalniku. V rubriki Ustvari nov, ki se nahaja v desnem spodnjem delu okna, izberemo
moznost Predloga. 1zbiro potrdimo z gumbom V redu. Pojavi se obrazec za vnos podatkov,
ki ga s pomocjo gumba Shrani ali Shrani kot v zavihku Datoteka shranimo kot predlogo z

ustreznim imenom na zeleno mesto v rac¢unalniku.
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Slika 87: Predloge

Ko smo ustvarili predlogo, lahko za¢nemo obrazec oblikovati in vnaSati kontrolnike vnosa
podatkov. Ustvarimo jih tako, da izberemo zavihek Raziskovalec. Ce tega zavihka Se

nimamo, ga ustvarimo tako, da se postavimo na zavihek Datoteka in izberemo Moznosti.




- |
Pojavi se pogovorno okno Moznosti v Wordu, Kjer izberemo zavihek Prilagoditev traku. Na

desni strani traku obkljukamo moznost Razvijalec ter kliknemo na gumb V redu.
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Slika 88: Prilagoditev traku

Nato kliknemo na mesto, kjer zelimo postaviti kontrolnik, in ga vnesemo s klikom na gumb
Kontrolniki, ki se nahajajo v zavihku Razvijalec. Najpogostejsi kontrolniki So:

e Spustni seznam — to je meni, ki se prikaze, ko zelimo izbrati drugo moznost izbire.
Ustvarimo ga tako, da kliknemo na gumb Kontrolnik vsebine spustnega seznama. Nato
z desnim miskinim gumbom kliknemo na ustvarjen spustni seznam in izberemo moznost
Lastnosti. Pojavi se pogovorno okno Lastnosti vsebinskega kontrolnika. Posamezno
izbiro, ki jo Zelimo umestiti na spustni seznam dodamo s klikom na gumb Dodaj. Pojavi

se pogovorno okno, kamor vnesemo Prikazano ime in Vrednost ter kliknemo V redu.

e Kombinirano polje — prikaze se enako kot Spustni seznam, le da ponuja tudi moznost
ro¢nega vnosa podatkov. Kombinirano polje ustvarimo na enak nacin kot spustni

Seznam.

e V/nos datuma —vnesemo ga lahko iz koledarja, v katerem izberemo ustrezen datum.
Kliknemo na gumb Kontrolnik vsebine izbirnika datuma, nato pa izberemo moznost
Lastnosti. V pogovornem oknu Lastnosti vsebinskega kontrolnika, izberemo obliko
prikaza datumov in kliknemo V redu.




| Lastnosti vsebinskega kontrolnika

Splosno
Naslov: lPodjetje
Ozngka: |pod

Ce zelite oblikovati vsebino, uporabite slog
Slog: IPrivzeta pisava odstavka B

Zaklepanje
Vsebinskega kontrolnika ni mogoce izbrisati
Vsebin ni mogoce urejati

Lastnosti spustnega seznama

Prikazno ime Vrednost Dodaj

Podjetje 3 Podjetje 3

Premakni navzdol

( Vredu ] [ Prekiici

Slika 89: Lastnosti vsebinskega kontrolnika

Ko v obrazec vnesemo vse kontrolnike vnosa podatkov, s klikom na gumb Shrani shranimo

nase spremembe.

Nasloy: |Datum |

Oznaka: |dat |

Ce Felite oblikovati vsebino, uporabite slog
oz [Fmasion whisvel |

aklepanje

Vsebinskega kontrolnika ni mogoce izbrisati
Vsebin ni mogoée urejati

astnosti zbirnika datuma

Nadin prikaza datuma:

‘d.M.yyyy |

21.9.2013 -
sobota, 21. september 2013
|

21, september 2013

21.9.13

2013-08-21

21-sep-13

21/9/2013

21, sep. 13 X

Jezik:

[slovenséina
Vrsta koledarja:

ot
Vsebine XML pri preslikavi shrani v naslednji obliki:
{Datuminura-’ 1:di

Slika 90: Vnos datuma




- |
13.2 Vnos podatkov v obrazec

V vnosna polja vnesemo podatke. Ko kon¢amo, dokument natisnemo ali ga shranimo.

Spustni semam

— Vnos datuma

Slika 91: Obrazec za vnos podatkov




14 TISKANJE DOKUMENTOV

Vecino dokumentov, zapisanih v programu Word, zelimo na neki to¢ki natisniti, saj bodisi
zelimo dokument oddati osebi, ki ji je namenjen, ali pa ga Zelimo pred tem Se prebrati vV

tiskani verziji in tako morda odkriti Se kaks$no napako.

14.1 Hitro in enostavno tiskanje

Potem ko smo namestili Word, moramo funkcijo Hitro tiskanje najprej namestiti v Orodno
vrstico za hiter dostop. To storimo tako, da v Orodni vrstici za hiter dostop kliknemo na

trikotnik in izberemo moznost Hitro tiskanje.
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IMH Osnovno | Prilagodi orodno vrstico za hitri dostop
FI_ & Tzredi Movo
. Cdpri
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Predogled tiskanja in tiskanje

4l

Crkovanje in slovnica

Razveljavi
Uveljavi

Marii tabelo
Odpri nedavno datoteko
Weé ukazov ...

Pokaii pod trakom

231 22+ 1 2L 1 20 1 -

Slika 92: Hitro tiskanje

Zdaj imamo moznost hitrega tiskanja dokumenta v Orodni vrstici za hiter dostop in s klikom
nanj enostavno in hitro natisnemo dokument.

14.2 Predogled tiskanja in nastavitve tiskanja

Ce Zelimo pred tiskanjem $e enkrat preveriti izgled dokumenta, kliknemo na zavihek

Datoteka ter izberemo moznost Natisni. Prav tako lahko v tem oknu izberemo tudi:

Stevilo kopij dokumenta,

tiskalnik, s katerim bomo tiskali dokument,

katere strani dokumenta zelimo natisniti,

ali zelimo tiskati enostransko ali dvostransko,




e kaksna naj bo usmerjenost listov,
e kaksna naj bo velikost listov,
e kaksni naj bodo robovi dokumenta in

e® koliko strani Zelimo natisniti na eni strani.
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Slika 93: Moznost Natisni

Ko smo z izgledom dokumenta zadovoljni oziroma ko smo doloc¢ili vse nastavitve tiskanja,

pritisnemo na gumb Natisni.




15 VPRASANJA IN NALOGE ZA PREVERJANJE ZNANJA

1. Nastejte poglede dokumenta.
2. Kako lahko v dokument vstavite simbole?

3. Kako v dokumentu spremenite velikost in vrsto pisave? Kako nek stavek v dokumentu
zapiSete lezee? Kako v dokumentu podcrtate samo besede? Kako nastavite robove
dokumenta? Kako nastavite samodejno deljenje besed? Kako besedilo postavite v dva

stolpca?

4. Kako nastavite razmik vrstic in kako zamik prve vrstice? Kako nastavite razmik pred

odstavkom in po njem? Kako nastavite odmik glave in noge dokumenta?
5. Kaj so tabulatorji in kako jih lahko nastavite?
6. Kaj so slogi in kako jih nastavite? Kako oblikujete nov slog?

7. Kako lahko ustvarite novo tabelo? Kako jo oblikujete?




16 ZAKLJUCEK

Z razvojem racunalniskih tehnologij se potreba po racunalniski pismenosti nenehno povecuje,
zato so v gradivu predstavljene osnove urejevalnikov besedil. Predstavljene tematike so bile
izbrane na osnovi kataloga znanja in mojih vecletnih izkuSenj z omenjenega podrocja. V osnovi
je gradivo namenjeno vsem zacetnikom in prav tako vsem tistim, ki bi zeleli nadgraditi oziroma
obnoviti svoje racunalniS$ke ves¢ine. Za ucinkovito razumevanje obravhavane snovi je
priporoc¢ljivo resiti ¢im vecje Stevilo nalog in odgovoriti na ¢im ve¢ vpraSanj za preverjanje
znanja. Potrebno se je zavedati, da se raCunalniskih ve$€in ne u¢imo samo z branjem teorije,

temvecC z prakti¢no uporabo, ki jo lahko osvojimo le tako, da reSujemo raznolike naloge.




