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CE UREJEVALNIK BESEDIL UPORABLJAMO PRVIC

Ce niste vei¢i dela z ratunalnikom in $e posebej dela v okolju OKNA, svetujemo, da si pred zatetkom dela z Wordom
vzamete dovolj asa za spoznavanje urejanja datotek z orodjem Raziskovalec. Nauditi se morate pregledovati in ustvarjati
imenike na diskih, jih kopirati na druge imenike, diske in diskete ter formatirati nove diskete. Sele ko boste dobili dovolj vaje

pri delu z ve¢ okni, izbiranju iz menijev in klikanju ter "vlecenju" ikon z misko, se lotite pisanja prve strani v Wordu.

WORDOV ZASLON
Urejevalnikov zaslon vsebuje v osrednjem

&} Word97nov.doc - Microsoft Word (5]
1 1& 1 | Datoteka Urejanje Pogled Ystavijanje Oblika Orodja Tabela Okno Pomoi
delu olfno, v katerem urejamo (pisemo in e e e R AE T
popravljamo) dokument (izdelku v WOrdu: [fwee - e <0 -|x z 2| 21 -2 A~ | o]
pismu, dopisu, knjigi... pravimo dokument), [=EBose e CXMRR KRAL RN NI NRE KRR SARI XRRKERF. T
. .y . = "2.1 » WORDOV-ZASLONY ~
, 3 ko ziclonsvctinge v os < deli oo v kateremi-u B - dok : 4
ob robovih pa razliéne elemente, ki nam Urcjevalnikov- zaslon- vsebuje- v- osrednjem: delu okno, v- katereny urejamo (pisemo- in- popravljamo)- dokument- (izdelkg ¥
H H H H H . Wordu: pismu, dopisu, knjigi...: pravimo- dokument)," ob- robovilr pa‘ razliéne: elemente,: ki- nam' pomagajo- pri- urejasy .,
pomagajo prl urejanju NaStaVImO Iahko’ 7 Nastavimo: lahko, katere: izmed- teh: elementov: bomo: imeli- na- zaslonu- in- na- kaksen: na¢in- bo- dokument: prikazan: v- o’ L = o
katere |Zmed teh elementov bomo |me|| na ; Obenem lahko-urejamo-tudi-veddokumentov, vsake ga-v-svojem-oknu. |
Zaslonu 1]’1 na kakgen naéln bO dokument — II)(;:;umemovo okno, v katerem' trenutno- urejamo- besedilo, lahko- ob- tem: v- celoti- ali- delno- prekriva: okna: z- ostalimi-
- . - s dokumentif
prikazan v oknu. Obenem lahko urejamo tudi |° ¢
v . | Zgomja, naslovna-vrstica kaze-ime urgjevalnika - Microsoft Word-ter za-njim ime- dok ime. Druga je-ukazna-vistica, s-
vece dOkumentOV? Vsakega v SVOJ cm Oknu “ katerimi-lahko izbil'amo-pmk'iéno-Vs}ul:azc-\u‘ejc\'nh\il:a,ﬂ
iﬁ Ob- zaéetni nastavitvi- Worda- sta-na- zaslonu'v-nasle dnjih-vrsticalr dve: orodjarni, ki-ju'najve krat-potrebujemo: pri-obiéajnem
Dokumentovo okno, v katerem trenutno |- pisaluj_u- stande‘n‘dﬁm'tcr»orodjama-za' oblikovanje.- Ce-na- drugi-kliknemo- zadnji- gumb- za-risanje- robov- odstavkov, se-pojavi-
- - - A Py pod-njo-se-tretja.
urejamo besedilo, lahko ob tem v celoti ali [|° q
d e|n0 prek”va Okna z OSta|ImI d 0kument| z 1\1'3-;:::11:;:7;:‘1;‘(‘)‘;‘;(Zl?:::;;\o'r;]ﬁcami-jc-ramilo;l:i-knic-nastm‘ite\‘-robnikov. zamikov-teksta- intabulatorjev; vse:lahko na-ravnilu
. 3 . s Vv spisku- orodnih vrstic: (desni: klik- z misko' na- podroéju- orodnih- vrstic)- lahko: prikaZzemo- e ostale- orodjame- za- razli¢ne-
Zgom] a, naslovna vrstica kaie me , namene, ki jib je- kasneje- moé- prirediti- po- svojih Zeljah- in- potrebah.- Ce: imamo- v- okolju- Windows- nastavljeno: veéjo
urejevalnika - Microsoft Word ter za njim ime |* i s
dokumenta ime. Druga je ukazna vrstica, s ! e
.. . . s S EEK ] E
katerimi lahko izbiramo prakticno vse ukaze EmT o5 o erienn e R et

urejevalnika.

Ob zacetni nastavitvi Worda sta na zaslonu v naslednjih vrsticah dve orodjarni, ki ju najveckrat potrebujemo pri obi¢ajnem
pisanju: standardna ter orodjarna za oblikovanje. Ce na drugi kliknemo zadnji gumb za risanje robov odstavkov, se pojavi pod
njo Se tretja.

V wvrstici pod orodnimi vrsticami je ravnilo, ki kaZze nastavitev robnikov, zamikov teksta in tabulatorjev; vse lahko na ravnilu
nastavljamo tudi z misko.

V spisku orodnih vrstic (desni klik z miSko na podrocju orodnih vrstic) lahko prikazemo Se ostale orodjarne za razli¢ne
namene, ki jih je kasneje mo¢ prirediti po svojih Zeljah in potrebah. Ce imamo v okolju Windows nastavljeno ve&jo lo¢ljivost
zaslona od normalne (npr. 600 krat 800 tock ali vec), lahko postavimo na vsako orodjarno tudi ve¢ gumbov. Orodjarno za
risanje v spodnjem delu zaslona vklju¢imo z ustreznim gumbom v standardni orodjarni.

Na dnu okna je statusna vrstica, ki kaze tekoce podatke o urejanju: Stevilko strani, Stevilo strani, stolpec in vrstico, v kateri je
kazalec za pisanje ipd. ali pa besedilo z razlago menija ali gumba v orodjarni, ki ga izbiramo.

Ob desnem robu okna dokumenta je lahko drsnik za njegov navpi¢ni, ob spodnjem robu pa za njegov vodoravni premik; oba
uporabljamo, ¢e je dokument §irsi od Sirine okna, oz za premikanje po dolzini dokumenta. Na levi strani vodoravnega drsnika
so gumbi za izbiro nacina prikaza dokumenta (pogledi), na vrhu navpi¢nega drsnika pa ¢rno obarvana reza, ki jo lahko
povle¢emo z misko navzdol in razdelimo okno dokumenta na dva dela.

PISEMO NOV DOKUMENT
V OKNIH odprimo urejevalnik. WORD (na razliéne naéine).

VpiSemo vsebino.V za¢etku Word pripravi (odpre) nov, prazen dokument z za¢asnim imenom Dokumentl, v katerega lahko
vpisemo vsebino. NapiSemo vanj nekaj preprostega besedila.

Operacijo delno financira Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada ter Ministrstvo za Solstvo in Sport. Operacija se izvaja v
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]

Gumbi Nov dokument, Odpri, Shrani

T

| |l

Shranimo dokument. Ko kon¢amo, moramo dokument shraniti na disk, ¢e ga bomo hoteli §¢ kdaj pozneje uporabljati:
pregledovati, urejati. V standardni (prvi) letvici orodij kliknemo gumb za shranjevanje z ikono diskete (lahko tudi

pritisnemo tipki Control/S ali izberemo meni Datoteka/Shrani).

Shrani kot

Shrani v:
Zgodovina

Moji dokumenti

@

Namizje

L+

Priljubliene

Spletne mape

I & Moji dokumenti

B
=l « @@ ¥ i E - ooda-

] ~$iwiorda7.doc
Bostjan.doc

Ime I Velikost | Vrsta I Spremenjena -
(] Corel User Files Mapa 30, 07,01 13:21
(] izid Mapa 03.12. 01 14:33
(2] Jambrek Mapa 26,03, 02 8:19
DL Mapa 28, 05, 02 10:47
(2] Moje slike Mapa 24,07.0112:40 __|
[:] My eBooks Mapa 07.02. 02 14:02
(2] My Music Mapa 23.11. 01 14:05
[:] Majstarejsi Mapa 24,07, 01 8:41

(] 05-podatki Mapa 04, 01, 02 §:41

[:] Prezentacije Mapa 26,02, 02 13:58
(] solanje Mapa 06, 03, 02 8:48

(] spin Mapa 22, 11,01 13:56
(] stari Mapa 24.07.01 8:41

1 KB Microsoft Wordo... 10, 06. 02 9:15
92 KB Microsoft Wordo... 01, 08, 01 13:11 L‘

Ime datoteke:

_:J ﬂ Shrani I

Shrani kot vrsto: IWordov dokument {*.doc)

:] Preklici I

Ker dokumenta $e nismo nikoli shranili, prikaze urejevalnik
tokrat prvi¢ okenski dialog Shrani kot, v katerem moramo
dokumentu dolo€iti ime, posebne lastnosti ter mesto na
disku. Urejevalnik predlaga prvemu dokumentu ime , ki ga
pretipkajmo z imenom, ki bo povedalo kaj ve¢. Dolzina in
oblika imena je omejena na 256 znakov. V okencu z
mapami izberemo z dvojnim klikom imenik, kamor Zelimo
dokument shraniti.

S tipko ali z misko potrdimo gumb in

urejevalnik dokument shrani.

Ce imamo Word tako nastavljen
Orodja/MozZnosti/Shranjevanje-Poziv.  na  lastnosti
dokumenta, nas med prvim shranjevanjem vprasa o

dodatnih informacijah, po kateri bomo dokument kdaj pozneje lazje nasli. VpiSemo vsaj kratek komentar in v rubriko Kljuéne
besede po zelji kljuéne besede, ki jih lo¢imo z vejicami, po katerih bomo lahko pozneje iskali dokumente, npr. “dopis,
zavarovanje, Anica...".
Ko je dokument shranjen, ga lahko nato $e dalje urejamo (piSemo, popravljamo) ali z njegovim urejanjem konc¢amo, tako da
zapremo njegovo ali Wordovo okno.

KONCAMO Z DELOM V WORDU
Word zapustimo najhitreje, da kliknemu gumbek s érko [X| v desnem zgornjem vogalu njegovega okna, kar pomeni isto kot

izbira men

ODPREMO SHRANJEN DOKUMENT

ija Datoteka/lzhod.

21|
|5 Moji dokumenti 7l - | @ X 5 EF - orodia ~
Ime ] Velikost l Vrsta I Spremenjena -
‘@'Word‘??.doc 265 KB Microsoft Wordo... 06, 06, 02 12:04
Zaodovi @ Time and Biling1.mdb S000KB Aplikacija Micros... 04. 06, 02 10:22
godovina
@ REGISTRACIJA.mdb 96 KB Aplikacija Micros... 04, 06, 02 9:23
rﬂ Register GZ5 - Sporotilo o sprememb... 2 KB Dokument z bes... 03, 06, 02 9:16 J
“ SklepiPolisak.doc 11 KB Microsoft Wordo... 20, 05, 02 11:46
Moji dakamenti OSNOVE INFORMATIKE. doc 50KE Microsoft Wordo... 20, 05, 02 8:18
@ vrtilna,xls 14 KB Microsoft Excel ... 14,05, 02 11:19
0Okna%8 za vajo.doc 89 KB Microsoft Wordo... 15. 04, 02 8:41
ZnakBled.doc 858 KB Microsoft Wordo... 10, 04, 02 11:36
Ustanovitev komisije.doc 854 KB Microsoft Wordo... 10, 04, 02 11:34
Zdravilno umirjanje moZganskega.doc 67 KB Microsoft Wordo... 19, 03, 02 10:00
@ Sal.arj 331 KB WinZip File 12, 03. 02 10:25
@ Salb.arj 107 KB WinZip File 12, 03. 02 10:25
OPIS TECAJEY.doc 36 KB Microsoft Wordo... 05, 03, 02 10:27
@ Cenikizob. xls 23 KB Microsoft Excel ... 01,03, 02 13:16 \
Ime datoteke: I LI
B Vrsta datotek: IVse datoteke (*.*) ;I Preklici I

V standardni vrstici z orodji kliknemo gumb
z ikono odprte mape (lahko tudi pritisnemo tipki
Control/O ali izberemo iz menija ukaz
Datoteka/Odpri). V okenskem dialogu Odpri
najprej doloc¢imo s klikom v okencu I8¢i v: enoto,
na kateri je dokument shranjen, dvokliknemo v
okencu imenik, na katerem je shranjen iskan
dokument ter dvojno kliknemo ime dokumenta, Ki
ga zelimo urejati. Word odpre okno z dokumentovo
vsebino.

V meniju Datoteka najdemo na koncu seznam
zadnjih dokumentov, ki smo jih urejali. Dokumente
lahko v njem hitreje izberemo za ponovno urejanje.
Velikost seznama lahko nastavimo v meniju
Orodja/MozZnosti/Splosno.

Operacijo delno financira Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada ter Ministrstvo za Solstvo in Sport. Operacija se izvaja v
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UREJAMO DOKUMENTOVO VSEBINO

NOVI POJMI

Mesto pisanja: Z misko premikamo po zaslonu njeno znacko, ki ima v razli¢nih situacijah razli¢no obliko. V dokumentovem
oknu ima na podrocju, v katerega vpisujemo besedilo, obliko tanke navpicne Crte, ki ima zgoraj in spodaj kratki vodoravni Crti.
S klikom levega miSkinega gumba dolo¢imo mesto pisanja besedila, ki ga oznacuje debelejsa utripajoca navpicna Crta visine
vrstice. To mesto je na prazni strani v zacetku prve vrstice in ga lahko dolo¢imo le v obmocju zapisanega besedila ali tik za
njim (razen ¢e uporabimo kasneje pisano funkcijo uokvirjanja - Okvir).

Vstavni in prekrivni nadin pisanja: Mesto pisanja postavimo na dolo¢eno mesto v Ze napisanem besedilu. Vtipkajmo
dodatno besedilo. Besedilo, ki ga tipkamo, vstavi urejevalnik na mesto pisanja med prej$nje besedilo, ker je v zaetku
nastavljen vstavni nacin pisanja, ki ga najveckrat uporabljamo. Pritisnimo tipko Insert. V statusni vrstici se osvetli napis PRE
(Prepisni nacin); vkljucili smo prekrivni nacin pisanja. Dodatno besedilo, ki ga tipkamo, prekriva sedaj ¢rke morebitnega
prej$njega besedila pod njim. Vstavni naéin pisanja vklju¢imo znova s ponovnim pritiskom tipke Insert.

OZNACEVANJE BESEDILA

Del besedila najenostavnej$e oznac¢imo tako, da kliknemo z levim miskinim gumbom njegov zaetek, misko premaknemo do
njegovega konca in gumb izpustimo. Oznacen del obarva urejevalnik &rno (inverzno). Pri tem ni pomembno, po kateri poti
vle¢emo misko: pomembno je, da kliknemo zacetek in gumb izpustimo Sele na koncu besedila, ki ga zelimo oznaditi. Za vajo
oznacujmo razli¢ne dele napisanega besedila. Dostikrat Zelimo oznaciti besedilo v navpi¢ni smeri namesto po vrsticah; tedaj
zacnimo oznacevati ob pritisnjeni tipki Alt.

Preizkusimo $e naprednej$e nacine oznacevanja. Prikazane so na koncu teksta v posebni prilogi.

BRISANJE BESEDILA

Oznacen del besedila lahko nato odstranimo, prekopiramo ali prenesemo drugam, preoblikujemo ipd. Oznacbo po potrebi
preklicemo tako, da kliknemo kako drugo mesto v dokumentu. Oznaceni del besedila odstranimo s tipko Delete. Akcijo lahko
prekli¢emo z gumbom Razveljavi.

Besedilo odstranimo (izbriSemo): Zadnji vtipkan znak odstranimo s tipko , tistega pod znacko pisanja pa s tipko
(kar po pomoti izbriSemo, lahko prikli¢emo nazaj z ukazom Razveljavi). Daljsi del besedila odstranimo tako, da ga
0znadimo in pritisnemo tipko [Delete].

KOPIRANJE IN IZREZOVANJE BESEDILA

Besedilo prekopiramo ali prenesemo drugam. Oznacen del vsebine dokumenta lahko izrezemo (*"odstranimo") in shranimo v
vmesno shrambo (OdloZis¢e) z ukazom Izrezi ali pa ga v , shrambo prekopiramo z ukazom Kopiraj.
Vsebino Odloziséa lahko nato kolikokrat Zelimo vstavimo [ =) ("prilepimo™) v dokumentovo okno na mestu
toCke pisanja z ukazom Urejanje-Prilepi. Na standardni letvici so za vse tri ukaze priro¢ni gumbi, ukaze Izrezi, Kopiraj, Prilepi
pa prozijo tudi tipke Control/X, Control/C, Control/W. Prav tako lahko ukaze hitro izberemo v priro¢nem okenskem meniju, ki
ga prikaze klik na desni miskin gumb. Z opisanimi ukazi lahko prenasamo in kopiramo dele dokumentove vsebine tudi v drug
dokument ali v drugo aplikacijo ter nazaj. Vadimo prenasati, nato pa Se kopirati razliéne dele dokumentovega besedila na
druga mesta.

Prenasamo in kopiramo lahko tudi z misko. Del besedila ozna¢imo nato ga primerno (z miskino znacko kjerkoli nad njim
pritisnemo levi mikin gumb), povleCemo na Zeleno mesto in miskin gumb izpustimo. Besedilo tako najpreprosteje prenesemo
drugam. Ce med vle¢enjem pritisnemo $e tipko Control, vsebino prekopiramo.

PREKLICI PREJSNJIH POSTOPKOV

Prekli¢emo zadnje akcije. Ce smo se zmotili, lahko prekli¢emo akcije urejanja. Korake svojega dela (pisanje,
odstranjevanje, oblikovanje ipd.) preklicujemo drugega za drugim z gumbom [Razveljavi. Pus¢ica ob gumbu pa
prikaze seznam vsega, kar smo naredili; v seznamu lahko izberemo hkrati preklic poljubnega Stevila zadnjih korakov.
Preklicane korake lahko priklicemo po potrebi tudi nazaj s sosednjim gumbom [Uveljavil

K) v (4

OBLIKOVANJE BESEDILA.
Besedilo in obliko odstavkov lahko v omenjenem obsegu oblikujemo z gumbi in okenci letvice orodij za oblikovanje, kar nam
je pri pisanju preprostej$ih dokumentov v glavnem dovolj.

Operacijo delno financira Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada ter Ministrstvo za Solstvo in Sport. Operacija se izvaja v
okviru Operativnega programa razvoja cloveskin virov za obdobje 2007 — 2013, razvojne prioritete: Razvoj Cloveskih virov in
vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve:lzboljSanje kakovosti in uCinkovitosti sistemov izobrazevanja in usposabljanja.
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Vse funkcije oblikovanja najdemo v meniju Oblika, najpomembnejsi izbiri tega menija za oblikovanje pisave in odstavkov,
Pisava in Odstavek, pa lahko tudi hitreje izberemo v priro¢nem okenskem meniju, ki ga prikli¢e desni miskin gumb. Oblika, ki
jo tako nastavimo, velja vselej od mesta pisanja dalje ali za del dokumentove vsebine, ki smo jo pred tem oznacili. Takemu
sprotnemu oblikovanju bomo rekli tudi ro¢no oblikovanje, za razliko od oblikovanja s slogi (nastavljeno obliko odstavkov in
pisave lahko shranimo kot slog z dolo¢enim imenom).

Obliko odstavka shrani urejevalnik za vsak odstavek posebej v znak "Nov odstavek™ na njegovem koncu. Znak pomeni konec
odstavka in ga vtipkamo s tipko Enter, vidimo pa ga (kot grsko ¢rko PI) na zaslonu le, ¢e imamo vkljucen prikaz nadzornih
znakov. Znak konca odstavka je med tipkanjem vedno dalje (desno) od mesta pisanja in se, z njim je tudi nastavljena oblika
odstavka, prenese vsakokrat v naslednji odstavek, ki ga pricnemo pisati. Na ta nacin imajo vsi odstavki, ki jih piSemo, obliko,
ki smo jo nastavili prvemu, dokler med pisanjem odstavkov oblike ne spremenimo.

Na sliki vidimo elemente za oblikovanje pisave. V prvem okencu izbiramo sloge, v drugem vrsto pisave in v tretjem njeno

} Navadan Bl Times Nevr Roman 10 « K Z P velvlkost. . Naslevdnjl tr!Je gumbi r_1a5tavuo krgpko,
— | posevno in pod¢rtano pisavo Uporabimo lahko njihove
poljubne kombinacije. Pisavo pa lahko oblikujemo tudi na druge naéine s funkcijo Oblika-Pisava oblikovalnega menija.

2 I: A ‘ Za poudarjanje teksta lahko uporabimo orodje za oznaCevanje (signiranje). Uporabimo ga na dva nacina:
- tekst vnaprej oznac¢imo in izberemo iz spustnega seznama ustrezno barvo, ali izberemo barvo in k sliki miske
Brez se doda signirno pero, s katerim pobarvamo dele teksta. Oznacevanje teksta prekliCemo na enak nacin, kot
| = DM @ | smo barvali, le da izberemo med barvami barvo “brez”. Delo z orodjem prekli¢emo, Ce pritisnemo tipko Esc,
| W ke ali ponovno gumb orodja.
(EEECm
Al Tekst barvamo s pomoc¢jo gumba s ¢rko @, ki je podértana z neko barvo. Ce nam ta barva odgovarja,
BSOS samo kliknemo gumb, sicer pa kliknemo na pus€ico spustnega seznama, ki je desno od gumba in iz
W smodere || osnoyne ali dodatne palete izberemo ustrezno barvo.

ENEEENEN
EEEEEEEN
BEEEDEEN
BOOECEMmC
S LRI PR

Ve bary ...

[ 2] x] v . “ . o w . oy
| I I ﬂ Vse ze prej naStete nastavitve in $e vse dodatne (posebne efekte pisave, razli¢na
Pisava | Razmik med znaki | Besedilni uginki v . . . . . . . .
s e podértavanja, nadpisano, podpisano..) najdemo v ukazih skupine Oblika-Pisava.
o Jrcoorion m Tu najdemo na kartici Razmik med znaki tudi moznosti izbire vecjega ali
arMat - -
bl peseste - manj$ega razmika med znaki (raz§irjena ali stisnjena pisava...).
[Tempus Sans ITC :‘ Krepko posevno LI ;; ﬂ

Barva pisave: Slog podértavanja:

: Na kartici Besedilni u¢inki najdemo vgrajene moznosti animacije pisave.
samodejno  w| [(nepodértane) ¥ |

U't“fk;remam I” Senteno I” Pomanjgane velike érke ‘ R . R I .
Boiic WKL e Z _zadnjim gl_m_lbom_ z ikono_ éopiéa_ _ (Presllkovglnlk o_bllk)_n_a sliki, ki ga
o N ) najdemo v originalni Wordovi nastavitvi na standardni orodni vrstici poleg gumba
Predaged Prilepi, lahko prekopiramo obliko, vrsto pisave in posebne efekte z nekega mesta
v dokumentu drugam: v dokumentu kliknemo mesto s primerno oblikovano
pisavo, nato kliknemo gumb za kopiranje oblike in z vleCenjem miske

"pobarvamo™ poljubno besedilo s tako preneseno obliko pisave.

[ Times New Roman

To je TrueType pisava, Uporabliena bo za prikaz na zaslonu in 2a tiskanje.

Privzeto ... Preklici

Za vajo spreminjamo obliko in vrsto pisave med pisanjem, nato ozna¢imo zZe napisano besedilo in z opisanimi elementi kasneje
spremenimo obliko njegove pisave. "Pobarvajmo" del besedila z obliko drugace oblikovane pisave z drugega mesta.

Operacijo delno financira Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada ter Ministrstvo za Solstvo in Sport. Operacija se izvaja v
okviru Operativnega programa razvoja cloveskin virov za obdobje 2007 — 2013, razvojne prioritete: Razvoj Cloveskih virov in
vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve:lzboljSanje kakovosti in uCinkovitosti sistemov izobrazevanja in usposabljanja.
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OBLIKOVANJE ODSTAVKOV
Ko tipkamo besedilo, ga urejevalnik sproti razvrsti v nastavljeno obliko odstavkov. Posamezen odstavek konc¢amo s tipko

Enter, ki v tekst vstavi znak ¢ Prikaz nadzornih znakov vklju¢imo ali izklju¢imo z gumbom q S standardne
orodne vrstice.

1
Kadar urejevalnik ne kaze nadzornih |w -| znakov, znaka na zaslonu ne vidimo. Ce ga pomotoma
zbrisemo, prekli¢emo nezeleno akcijo z ukazom Razveljavi ( gumb ). Skupaj z njim namrec

odstranimo ne le konec odstavka, temvec tudi informacijo o obliki tekoCega odstavka, ki jo vsak tak znak
v Wordovem dokumentu vsebuje.

Pri sprotnem (ro¢nem) oblikovanju so v vecini primerov dovolj gumbi za oblikovanje odstavkov v
orodjarni.

V skupini $tirih gumbov izbiramo enega izmed nac¢inov poravnave besedila v odstavkih:
poravnavo z levim robom, centrirano besedilo, poravnavo z desnim robom in poravnavo
z levim in desnim robom.

]
]
]
M

Prva dva gumba v naslednji skupini oblikujeta odstavke z obliko osteviléenih seznamov oziroma
seznamov z oznakami, druga dva pa zamakneta zadetek odstavka za dolo¢eno razdaljo (1,25 ¢m) v desno
oziroma v levo.

Rl
111
Ll L]
111
nt

"l
n¥r

1"l

il

QJ: LA~ ,! | mosenj Gumb z oznako obrobe, prikaze orodjarno za obrobljanje odstavkov ali oznacenega dela besedila.
e —_—_ Ved o oblikovanju in obrobljanju odstavkov in pisanju to¢k bomo izvedeli kasneje.

&

Vaje! Napisimo poljuben tekst za naslov in ga z ustreznim gumbom centrirajmo. Kateri gumb za oblikovanje odstavkov bomo
morali uporabiti, ¢e bomo hoteli zapisati kraj in datum ob desnem robu? Spremenimo obliko ve¢ odstavkov skupaj, tako da
bodo levo poravnani. Nato jih poravnajmo po obeh robovih.

DOKUMENT SHRANIMO IN KONCAMO Z UREJANJEM.

Z gumbom === (Shrani) na standardnem traku z orodji (tudi s tipko Control/S) shranimo spremenjeni dokument, ki prekrije
starega. Ce Zelimo ohraniti prvotni dokument in shraniti na novo urejeno vsebino kot drug dokument na isti imenik z
druga¢nim imenom to naredimo z ukazom Shrani kot ali pa ga shranimo z istim imenom na drug imenik ali disk. Delo
zaklju¢imo enako kot po pisanju novega dokumenta.

UREJAMO VEC DOKUMENTOV HKRATI

V Wordu lahko urejamo ve¢ dokumentov naenkrat. Ne da bi zaprli okno prej$njega dokumenta ali Word,
odpremo Se naslednjega ali ve€ novih ali shranjenih dokumentov. Izbiramo lahko, katerega izmed odprtih
dokumentov trenutno urejamo; njegovo povsem razsirjeno okno prekrije tacas okna ostalih dokumentov.
Ce zelimo, lahko postavimo okna vseh odprtih dokumentov na zaslon tudi drugega ob drugem. Med
odprtimi dokumenti lahko prenaSamo in kopiramo dele njihove vsebine. Ko konfamo z urejanjem
posameznega dokumenta, lahko njegovo okno zapremo ali ne. Ob izhodu iz Worda urejevalnik zapre vsa
okna in nas pri Se neshranjeni spremenjeni vsebini vsakega okna vprasa, ali Zelimo shraniti spremenjen
dokument.

E Gumb Nov prazen dokument na standardnem traku z orodji (tudi tipki Control/N) pripravi vsakokrat novo prazno
okno dokumenta z za¢asnim imenom Dokument2, nato Dokument3 itd.

Operacijo delno financira Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada ter Ministrstvo za Solstvo in Sport. Operacija se izvaja v
okviru Operativnega programa razvoja cloveskin virov za obdobje 2007 — 2013, razvojne prioritete: Razvoj Cloveskih virov in
vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve:lzboljSanje kakovosti in uCinkovitosti sistemov izobrazevanja in usposabljanja.
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Ce konéamo z urejanjem enega dokumenta in Zelimo prideti urejati drugega, nam prej$njega ni treba zapreti, Geprav je bolje, da
to storimo, ker lahko urejamo (imamo odprtih) istocasno zaradi premajhnega ekrana le omejeno stevilo dokumentov.

V meniju je prikazan seznam trenutno odprtih dokumentov, v katerem lahko izberemo tistega, ki ga zelimo urejati.
Izbira v tem meniju postavi okna vseh odprtih dokumentov drugega ob drugem

Podobno kot dva dokumenta v locenih oknih, lahko urejamo tudi vsebino dveh delov istega dokumenta v locenih
okenskih delih razdeljenega okna . Z misko povle¢emo navzdol temno obarvano rezo ob vrhu navpi¢nega drsnika in
dobimo razdeljeno okno (Razdeli). Ko Zelimo urejevati dokument spet v normalnem oknu, povleéemo razdelitveno
rezo povsem navzdol ali navzgor.

Za vajo odprimo dva dokumenta in preizkusimo opisano urejanje. Prvi dokument naj bo npr. dopis, med pisanjem katerega
moramo pregledovati tudi vsebino drugega ali ve¢ drugih dokumentov ter iz njih kopirati dele vsebine. Med odprtimi
dokumenti menjamo z izbiro v meniju Okna.. Postavimo okna vseh dokumentov drugega poleg drugega. Zaprimo okna
drugega dokumenta. Njegovo okna povsem povecajmo in urejujimo dalje njegovo vsebino. Ustvarimo razdeljeno okno in
urejajmo v daljsem dokumentu hkrati njegov zacetni in koncni del, ki ju drugace ne bi mogli imeti istocasno na zaslonu.

ZAHTEVNEJSE OBLIKOVANJE ODSTAVKOV

Word nam nudi obilo podpore pri zahtevnejSem oblikovanju odstavkov: pisanju toCk, obrobljanju in sencenju ter drugih
funkcijah.

RAVNILO

Ravnilo prikaZe ali skrije funkcija Ravnilo menija Pogled. KaZe nastavljena levi in desni rob za tiskanje (siva dela ravnila),
leva in desna robova odstavka, na levem robu $e posebej zamik prve vrstice ter nastavljene tabulatorje.

Jahace na levi in desni strani lahko z misko vle¢emo vzdolz ravnila in s tem spreminjamo ustrezne zamike odstavkov, tistega v
katerem je znacka pisanja ali zamika vseh oznacenih odstavkov glede na nastavljena robova dokumentove strani.

@ . Ce vletemo z misko zgornji trikotni levi jaha¢, spreminjamo zamik prve vrstice odstavkov,
s trikotnim jahacem pod njim nastavljamo levi zamik ostalih vrstic, s kvadratnim jaha¢em
povsem spodaj pa premikamo oboje hkrati.

Oznacimo ve¢ odstavkov skupaj in jim oblikujmo zamike. Oblikujmo odstavek, ki bo imel zamaknjeno v desno le prvo vrstico.
Za konec oblikujmo odstavek tako, da bo prva vrstica poravnana z levim robom, ostale pa zamaknjene v desno. Ce naredimo
med poskusi oblikovanja prehudo napacen korak, ga preklicemo s funkcijo Razveljavi.

Centrirajmo naslov in uredimo njegov levi in desni zamik tako, da bo okvir, ki ga bomo narisali le kak centimeter od levega in
desnega robu teksta ( vaja za oblikovanje ).

VEC 0 OBLIKOVANJU ODSTAVKOV

T - |
Kako lahko z gumbi na oblikovalni letvici orodij, z nadzornimi tipkami in Z | Zamdinemic | potekbessdia |
misko na ravnilu hitro oblikujemo najpomembnejse lastnosti odstavkov, smo Ze
spoznali, sedaj pa si oglejmo vse moznosti njihovega oblikovanja. Poavnavai  [obojestrar 7 orisnaraven:  [Telo besec v
. . o i 23;:'\"‘::"13 m Posebno: Za:

Funkcija Odstavek, ki jo najhitreje izberemo iz priroéne izbire, ki jo priklice Lo e e G
desni miskin gumb, prikaze okenski dialog z vsemi nastavitvami oblikovanja
odstavkov. B .

Pred: 0 pt Razmik vrstic:  Toliko:
ODSTAVKE OBROBLJAMO IN SENCIMO = b o 3 =

Predogled %
Operacijo delno financira Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada ter Minist v
okviru Operativnega programa razvoja Cloveskih virov za obdobje 2007 — 2013, in
vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve:lzboljSanje kakovosti in u€inkovitosti sist

8 Tabulatorji ... ,WI Preklici




K obliki odstavkov spadajo tudi robovi in sencenje. Izbiro moznih obrob prikaze gumb B~ Okvir se rise okrog oznacenega
besedila oz. odstavka, ¢e je v njem le tocka pisanja.

L " . . . N . 2 . . .
Tekst sen¢imo s pomo¢jo orodne vrstice Tabele in obrobe, ki se pokaZe po kliku na gumb 0z. ukazov iz menija Oblika-
Obrobe in senéenje kjer imamo na razpolago vse moznosti za izdelavo obrob teksta, odstavka, strani in sencenja.

Potrebno je poudariti, da se §irina obrob prav tako kot Sirina teksta podreja nastavitvam robnikov. Ce Zelimo dolZino
vodoravnega roba ali Sirino zarisanega okvirja okoli odstavkov zmanjsati, moramo odstavek (njegovo obliko) ustrezno zoziti,
kar storimo najhitreje tako, da premaknemo na ravnilu z misko navznoter enega ali oba robnika.

Poskusimo za vajo na razlicne nacine obrobljati in senciti enako ter razlicno oblikovane odstavke. Vstavimo med besedilo
vodoravno ¢rto - prazen odstavek z vodoravnim robom. Spremenimo vrsto crte v értkano, debelo, dvojno. Vstavimo v dokument
med levim in desnim robom vec vrstic dolgo centrirano opozorilo v pravokotnem okvirju: uporabimo centrirano obliko
odstavka, nato okvir s pomikom robnikov na ravnilu zozimo, da dobimo Zelen pravokotik. Ozadje besedila v okvirju primerno
osencimo. Ne pozabimo, da velja obrobljanje, kot vsako oblikovanje, za tisti odstavek, v katere je mesto pisanja, ali za vse
oznacene odstavke.

PISEMO TOCKE
Preproste tocke lahko piSemo najenostavneje s pomocjo gumbov na oblikovalni letvici.
Enostavne ostevilCene tocke pisSemo na naslednji nacin:

e Vtipkamo Stevilko, rimsko $tevilko ali ¢rko prve toc¢ke, dodamo ji lahko oklepaj ipd.

e Kliknemo in vklju¢imo gumb za oblikovanje osteviléenih to¢k. Ce Zelimo napisati ve¢ odstavkov v okviru posamezne
tocke, jih lo¢imo s kombinacijo tipk Shift/Enter, ki vstavita t.i. "mehki" znak CR (obliko odstavkov moramo imeti pri
tem poravnano k levemu robu). To¢ko kon¢amo s tipko Enter in urejevalnik samodejno pripravi in ostevil¢i novo
tocko.

e ko koncamo pisati tocke, kliknemo vkljucen gumb tock in ga tako izklju¢imo.

Ve¢ moznosti nam nudi okenski dialog Oblika-Oznacevanje in

osteviléevanje. Dialog najhitreje izberemo v priroénem okenskem GRS LlS 2] ]
meniju, ki ga prikaze desni miSkin gumb. Nastavljamo lahko razli¢ne trstitne oznake | Stevike in érke | orisno |
vrste Steviléenja in oblike odstavkov tock.
] o -

Kartica Stevilke in &rke dolo¢a osteviléene toCke, Vrsti¢ne oznake Brez . o .
to¢ke s pikami ali drugimi simboli, z opcijo Orisno pa izbiramo . o .
razli¢ne vrste podtoc¢k v ve¢ ravneh. Raven podtock izbiramo pri tej
izbrani opciji kasneje med pisanjem z gumboma za zamik v desno ali o o N v
levo ali pa z izbiro funkcije Zmanjsj ali Povecaj zamik v priroénem g b . 2
okenskem meniju. .

a - » v
V okenskem dialogu Spremeni funkcije Oznadevanje in
ostevilcevanje lahko nato nastavimo Se vrsto Steviléenja, morebitno sika.. | Pomeri.. |
besedilo pred njim ali za njim, pisavo ter zacetno Stevilko ali ¢rko
Stevildenja (Zacni z), polozaj znakov $teviléenja v odstavku _ponastavi_| vieds | prekici |

(Poravnava, Odmik) in zamik prve vrstice (Zamik).
PRIPRAVA STRANI IN TISKANJE DOKUMENTOV

Velikost in oblika strani dokumentov, ki jih piSemo, je odvisna od tiskalnika, na katerem bo dokument natisnjen, velikosti
papirja v njem in vrste dokumenta. Vse potrebne nastavitve najdemo v okenskem dialogu menija Datoteka/Priprava strani.
Razliénim dokumentovim delom lahko tudi loceno nastavimo razliéno obliko strani. Najlazje bomo pisali dokument, ¢e
primerno vrsto in obliko dokumentovih strani nastavimo pred zacetkom pisanja. Ce spremenimo nastavitve kasneje, bo
urejevalnik po njih ponovno oblikoval Ze napisano dokumentovo vsebino. Tedaj bomo morali dokument ponovno pregledati in
ga po potrebi dodatno ro¢no oblikovati, ker bo dokumentova vsebina morebiti drugace razvrscena po straneh kot prej. Obliko
lahko spremenimo (nastavimo) za vse dokumente, ki jih bomo pisali, ali pa le za dokument, ki ga trenutno pisemo.

Operacijo delno financira Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada ter Ministrstvo za Solstvo in Sport. Operacija se izvaja v
okviru Operativnega programa razvoja cloveskin virov za obdobje 2007 — 2013, razvojne prioritete: Razvoj Cloveskih virov in
vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve:lzboljSanje kakovosti in uCinkovitosti sistemov izobrazevanja in usposabljanja.
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V meniju Datoteka izberimo parametre za nastavitev strani z

Srprava v 2 izbiro ukaza Priprava strani, ki prikaZze istoimenski okenski
Robovi I Velikost papirja I Vir papirja I Postavitey I d| al o
T ~ ~Predogled g
odaj: ,5cm = a—
‘f“” ’:: = IZBEREMO PAPIR, NA KATEREM BOMO NATISNILI
evo: I ,8cm 5‘
Desno: llScm 5‘ % DOKUMENT
s m Na kartici Velikost papirja izberemo ali vpiSemo velikost
~Odroba — papirja (velikost strani) in njegovo orientacijo. Na kartici Vir
0cm =

Glava:

papirja izberemo naéin podajanja papirja. Razli¢ni tiskalniki
poznajo razli¢ne nastavitve. Za normalno podajanje izberemo
obi¢ajno Privzeti pladenj. Ro¢no podajanje izberemo, &e

Noga:

11,7 cm 5‘

™ Zrcalni robovi

Uporabi za: |Ta odsek v l

PoloZaj roba za vezavo

™ 2 strani na list @ levo { Zgoraj
zelimo tiskati posamezne strani pri tiskalnikih, ki sprejemajo
prvast... | i _| P P <1 Sprejemay

tudi neskoncen papir ali imajo avtomatsko podajanje papirja.
Predogled prikaze izbran izgled dokumentovih strani. V rubriki Uporabi dolo¢imo, ali velja nastavitev za ves dokument, od
tocke pisanja dalje, ce imamo dokument razdeljen na ve¢ sekcij, pa tudi samo za tekoco sekcijo.

Ce zelimo, da bodo nove nastavitve veljale za vse dokumente, ki jih bomo pisali v Wordu, kliknemu gumb Privzeto.

DOLOCIMO ROBOVE STRANI

Dokumentovo vsebino piSemo v osrednjem, pravokotnem delu strani. Na kartici Robovi nastavimo lo¢eno zgoraj, spodaj, levo
in desno §irino praznih robov za tiskanje. Nastavimo lahko $e dodaten rob, ki ga potrebujemo zaradi vezave ali spenjanja
strani. Robove bomo zrcalili, ¢e bomo tiskali dokumentove strani dvostransko, lahko pa pisemo tudi 2 strani na en list.

V zgornji in spodnji rob lahko vstavimo vsebino, ki se bo pojavila na vseh dokumentovih straneh; t.i. glava ali noga
dokumenta. V okvirju Od roba nastavimo razdalji od zgornjega konca strani do za¢etka glave ter od spodnjega konca strani do
konca noge dokumenta. Ce smo nastavili preveliko razdaljo do glav ali preozka robova, bo Word popravil naso napako in po
potrebi na ustreznih straneh povecal zgornji ali spodnji rob strani, da bo lahko vstavil vanj celotno vsebino glave.

V splosnem tiskalniki ne morejo tiskati povsem do koncev strani. Word nas bo pred tiskanjem opozoril, ¢e smo nastavili
dokumentu preozke robove.

OSTALE NASTAVITVE
Na kartici Postavitev okenskega dialoga Priprava strani so zbrane vse ostale nastavitve oblikovaja dokumentovih strani.

Dokument lahko po Zelji razdelimo na poljubno $tevilo delov - sekcij. Vsaki dokumentovi sekciji lahko lo¢eno dolo¢imo
obliko strani, njihovo $tevil¢enje, pisanje v ve¢ stolpcih ipd. Ko Zelimo zaceti nasledjo sekcijo, vstavimo v dokument znak za
konec sekcije (Prelom odseka). Pri tem lahko dolo¢imo, ali naj se naslednja sekcija teko¢e nadaljuje na mestu pisanja, ali naj
se pri¢ne na novi strani, parni ali na neparni strani

V okencu Glave in noge dolo¢imo enake ali druga¢ne glave na parnih in neparnih straneh ali druga¢no glavo le na prvi strani,
v okencu Poravnava po viSini pa navpi¢no poravnavo vsebine: z zgornjim robom (kar je obiCajno), s spodnjim robom ali
poravnavo v sredini strani. Gumb Stevilke vrstic prikaze okenski dialog, v katerem lahko dolo¢imo razli¢ne oblike ostevilcenja
vrstic.

o 21X JZBEREMO IN NASTAVIMO TISKALNIK

Imei [ brother AL 14700 series = | Lastrost Preden pri¢nemo dokument pisati, imejmo izbran (¢e imamo v okolju
o oL Okna instaliranih ve¢ moznih tiskalnikov) in ustrezno nastavljen
B I” Watisi v datoteko tiskalnik, na katerem bomo dokument natisnili. Ce bomo storili to Sele
~bsegstran Keple neposredno pred tiskanjem, se ham bo lahko pripetilo, da bo urejevalnik
e ki g = | do doloene mere drugae na novo uredil dokumentovo vsebino po
« srant ﬁ 11 ¥ zhianie opi vrsticah in straneh. Tiskalnik lehko izberemo in nastavimo v Wordu v
e okenskem dialogu menija Datoteka/Natisni z opcijama Tiskalnik in

Lastnosti.

Matisni - kaj: [Dokument ~] | Straninalist: [tswan =]

Nt e v vobsegs 7] | B vllostisi: [oe: wrenenteneri 21| | Sjicer pa Word prevzame nastavitve in izbiro privzetega tiskalnika iz
Hotnost .. preki programa OKNA..

Operacijo delno financira Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada ter Ministrstvo za Solstvo in Sport. Operacija se izvaja v
okviru Operativnega programa razvoja cloveskin virov za obdobje 2007 — 2013, razvojne prioritete: Razvoj Cloveskih virov in
vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve:lzboljSanje kakovosti in uCinkovitosti sistemov izobrazevanja in usposabljanja.
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RAZLICNI NACINI PRIKAZOVANJA VSEBINE

Dokumentovo vsebino in strani lahko prikazuje Word na nekaj razli¢nih nacinov. [zmed njih izberemo tistega, v katerem bomo
dolo¢eno vsebino najlaze urejevali ali pregledovali. Dokument lahko kaze urejevalnik v razliéni povecavi, lahko pa tudi
skrijemo letvice orodij ter ostale urejevalnikove elemente, tako da imamo med urejanjem na zaslonu le dokumentovo vsebino.

VRSTE PRIKAZOV

Na levi strani vodoravnega drsnika ob levem spodnjem robu okna dokumenta so gumbi =, s katerimi vklju&imo
zelenega od moznih prikazov. V nekaterih prikazih ne vidimo vseh elementov vsebine (uokvirjene elemente, besedilo pri
pisanju v vec stolpcih, glave...) na pravih mestih.

Navaden prikaz
V oknu vidimo le dokumentovo vsebino brez glav in robov strani. Prikaz je najprimernejsi za obicajno, tekoCe pisanje. Je
najhitrejsi in vsebina je lahko pri enakem prikazanem obsegu moc¢neje povecana.

Postavitev tiskanja

Prikazuje celotno stran z glavami in robovi, na levi strani okna je prikazano dodatno navpi¢no ravnilo. Vsi elementi v
dokumentu so za razliko od normalnega prikaza postavljeni to¢no na mestih, kot bodo natisnjeni. Prikaz uporabljamo, kadar
zelimo videti pravilno in celotno sliko strani, Se posebej, Ce so strani zapletenejSe oblikovane; kadar piSemo v vec stolpcih,
uporabljamo uokvirjene (Framed) dele besedila ali elemente iz drugih aplikacij ipd.

Oris

Clanki, knjige in dalj$i dokumenti imajo obi¢ajno hierarhi¢no (drevesno) zgradbo v obliki poglavij in podpoglavij. V Wordu
piSemo njihove naslove v za to namenjenih standardnih slogih "Naslov", ki med drugim omogocajo, da lahko gledamo in
urejujemo dokumentov skelet (ogrodje) v hierarhi¢nem prikazu: hitro najdemo dolo¢eno poglavje, poglavja in podpoglavja
prestavljamo na druga mesta, jim menjavamo raven ipd.

OPCIJE PRIKAZOVANE VSEBINE

Prikaz na celotnem zaslonu

Je nastavitev prikaza dokumentove vsebine brez kakr$nih koli ostalih mote¢ih Wordovih elementov (menijev, lestvic,
drsnikov...). Vkljuéimo ga z menijem Pogled/Celoten zaslon, izklju¢imo pa s posebnim gumbom ali tipko Esc. V tem prikazu
lahko $e kljub temu izbiramo menijske funkcije z nadzornimi tipkami; tipki Alt/D npr. prikazeta meni Datoteka itd.

Povecava

Z menijem Pogled/Zoom ali v okencu standardne letvice orodij lahko nastavljamo za katerokoli vrsto prikaza njegovo
povecavo. Oblikovno pravilen prikaz lahko zmanj$amo tudi do te mere, da kaze v dokumentovem oknu celotno stran ali pa
celo ve¢ strani

Ostalo

V okvirju Orodja/Moznosti dolo¢imo, &e imamo na zaslonu statusno vrstico ter drsnika, v okencu Sirina podro¢ja za slog pa
Sirino dela okna, v katerem lahko vidimo pred besedilom imena slogov (Sirina 0 pomeni, da tega dela okna ni). V istem oknu
nastavljamo $e mnogo drugih parametrov. Pri tem moramo biti previdni in spreminjamo le nastavitve, ki jih poznamo.

SE NEKAJ KORISTNIH FUNKCIJ

V lekciji bomo spoznali Se nekaj koristnih funkceij urejevalnika, ki jih bomo potrebovali pri urejanju dokumentov ali pa nam
bodo delo olajsale.

ISz xl| OBVEZEN PRESKOK NA NOVO STRAN
ursteprelomov ———— | V/Casih Zelimo, da bi se tekst ne glede na polozaj tocke pisanja od tistega mesta naprej

nadaljeval na novi strani.
To dosezemo na ta nalin, da v skupini ukazov Vstavljanje izberemo ukaz Prelom in na
prikazanem okencu potrdimo moznost Prelom strani.

¢ Prelom stolpca
" Oblivni prelom
Vrste prelomov odsekoy
" Naslednja stran

" Zvezno
| € sodastran
d ¢ Uhastran bpska unija iz Evropskega socialnega sklada ter Ministrstvo za Solstvo in $port. Operacija se izvaja v
9 [ vreas (| pemia | razvoja 'élove§kihwvir<v>v za obd.o'bje w2007 - 2(')1'3, rcuzvojne prviorife‘r'e:.Rozvoj élo'veskih virov in
V] S ostne usmeritve:lzboljSanje kakovosti in uCinkovitosti sistemov izobrazevanja in usposabljanja.
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Vidimo, da imamo na izbiro $e veliko moznosti preloma teksta. Ta vrsta preloma se nam v tekstu pokaze kot ¢rtkana ¢rta z

napisom Prelom strani na sredini (vendar le, ¢e imamo vkljuene nadzorne znake ). Prelom ukinemo, ¢e to vrstico
ozna¢imo in izbriSemo.

STEVILCENJE STRANI

7 D“f‘°°"r°"¥° StouilXonia ctrani immamn na yoljo ukaz Vstavljanje/Stevilke strani. Stevilko imamo lahko ali ne tudi na prvi
_I.J

§ rolota: (Predoged i dolo¢imo polozaj na zgornjem ali spodnjem robu strani in poravnavo v Vrstici:

[ e e o) | TR parnih in neparnih straneh pa tudi zunaj in znotraj. Z gumbom Oblika dolo¢imo
Poravnava:

| mexcmmmm | |npr. naslov poglavja, zatetno Stevilko prve strani ipd. Ce imamo vegje zahteve,

\ ¥ Pokai gteviko prve strani L alpassdkoped s

Poglavie se zathe s slagom

W redu Ladilo

Primera 1-1in1-A

Ostevilcevanie strani
% Nadaljuj iz prejinjega odseka

Lgstniz: = GLAVE IN NOGE STRANI

e V poglavju o obliki strani smo spoznali, da imajo lahko dokumentove strani na
zgornjem in spodnjem robu ponavljajoco se vsebino — glavo in nogo. Glave so
lahko razli¢ne v vsakem odseku dokumenta, na parnih in neparnih straneh ter na prvih straneh odsekov. Vsebujejo lahko tudi
Stevilke strani, teko¢i datum ipd.

h W4 h 1 1. M 1 1 1 ~

S bove strani z glavami ter letvico z orodji zanje. Prikaz izberemo z
Vstavisomobesedio - | (@ (5] 7 | B O | & B[ (E & 5 | zam kliknemo sivo Stevilko strani v glavi ali nogi dokumenta. Prikaz
inskega dela dokumentove vsebine ali gumbom [Zapri| na orodjarni..

Vsebino glav in nog urejamo enako kot ostalo vsebino.

Za vajo oblikujmo v vec¢ strani dolgem dokumentu Noge strani. Vizualno lo¢imo Nogo od osrednje vsebine s primerno &rto, ki
jo dolo¢imo spodnjemu ali zgornjemu robu odstavka v Nogi. Vstavimo v nogo primerno oblikovano $tevilko strani (napiSemo
npr. " Stran: " in pritisnemo gumb, ki vstavi Stevilko strani), ter polje Ime dokumenta. Pobarvajmo in sen¢imo tekst.

SIMBOLI, NADZORNI IN POSEBNI ZNAKI

Poleg obicajnih pisav imamo v okolju OKEN pisavo Symbol z gr§kimi ¢rkami ter raznimi matemati¢nimi ter drugimi simboli
in Wingdings z razliénimi ikonskimi znaki za razlicne namene. Tudi obiCajne pisave vsebujejo znake, ki jih ne moremo
zapisati s preprostim pritiskom tipk na tipkovnici. Opisane znake lahko vstavimo v dokument z menijem
Vstavljanje/Simbol.... Na njegovi kartici Simboli izberemo in pregledamo Zeleno pisavo ter znak. Izbran znak z gumbom
Vstavi zapiSemo v dokument. Pogosteje uporabljanim znakom simbolov z gumbom BliZnjica pripiSemo kombinacje nadzornih
tipk, s katerimi jih bomo lahko hitreje vstavili v dokument.

Poleg simbolov uporablja Word tudi vrsto nadzornih znakov, ki jih na zaslonu in pri tiskanju obicajno ne vidimo. Tovrstne
znake lahko na enak nacin kot simbole vstavimo v dokument s pomocjo kartice Posebni znaki.

TABELE

Tabele imajo v Wordu zelo Siroko uporabo. Tabelo preprosto izoblikujemo, ji nariSemo raznolike robove in jo izpolnimo z
vsebino. Njeno obliko lahko izberemo tudi iz vrste Ze pripravljenih vzorcev. Tabele lahko uporabljamo tudi kot preglednice, ki
npr. samodejno sestevajo stolpcne vsote Stevil ipd. Preglednice iz Excela lahko vstavimo v Word neposredno kot tabele.
Podatke v tabelah lahko uporabimo tudi kot preprosto podatkovno bazo. Iz njih lahko urejevalnik tudi samodejno narise
raznovrstne diagrame. Ce tabeli ne nariemo robov, lahko z njo oblikujemo besedilo (podatke, stevilke) v stolpce preprosteje,
kot s pomocjo tabulatorjev. Vec krajsih delov vsebine (besedilo, slike...) postavimo drugega ob drugem najenostavneje tako, da
dele vstavimo v neobrobljene vodoravne sosednje celice.

Operacijo delno financira Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada ter Ministrstvo za Solstvo in Sport. Operacija se izvaja v
okviru Operativnega programa razvoja cloveskin virov za obdobje 2007 — 2013, razvojne prioritete: Razvoj Cloveskih virov in
vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve:lzboljSanje kakovosti in uCinkovitosti sistemov izobrazevanja in usposabljanja.
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USTVARIMO TABELO
Kliknemo gumb Vstavi tabelo na standardni letvici orodij ter v mrezi tabele, ki jo gumb prikaze, z
vleéenjem miske ozna¢imo zeleno dimenzijo tabele (Stevilo celic v vodoravni in navpiéni smeri), ali
izberemo ukaze Tabela-Vstavi-Tabelo. Na mestu pisanja v dokumentu vstavi urejevalnik prazno tabelo,
ki jo prilagodi $irini strani.

o=

EEEN

v Tabele in obrobe E3
7 @

Novejse verzije Worda omogocajo tudi, da tabele enostavno
nariSemo in urejamo s pomocjo orodne vrstice za Tabele in obrobe.
Na njem so vsa potrebna orodja za delo s tabelami. Lahko pa
kombiniramo tudi oba prikazana nacina dela s tabelami.

IIIED
EEEEN

3 x 4 Tabela

L|H- 2|0 G
B3 |43 =

Za vajo vstavljamo v dokument prazne tabele razli¢nih dimenzij. Ce se pri dimenziji zmotimo, odstranimo vstavljeno tabelo z
gumbom Razveljavi, lzklju¢imo opcijo Mrezne ¢rte v meniju Tabela in se prepri¢ajmo, da pik¢astega ogrodja vstavljenih

praznih tabel v dokumentu ve¢ ne vidimo. Vklju¢imo prikaz nadzornih znakov 9 v celicah tabele vidimo "sidra", ki so
omenjena v nadaljevanju.

PISEMO V TABELO

V vsako celico tabele pisemo besedilo lo¢eno. V naslednjo celico se premaknemo s tipko Tab ali smerno tipko. 1z zadnje celice
vrstice se s tipko Tab premaknemo v prvo celico naslednjega stolpca; Ce je bilo to v zadnji vrstici, ustvari urejevalnik novo,
prazno vrstico. V prej$njo celico se pomaknemo s tipkama Shift/Tab. V tabelinih celicah vstavljamo tabulatorski znak s
tipkama Control/Tab. Po celicah se prav tako lahko premikamo tudi s smernimi tipkami ali klikanjem z misko v Zelene celice.

Pisavo in odstavke v celicah oblikujemo in urejamo na obicajen nadin. Ce Zelimo npr. imeti v nekem stolpcu besedilo
centrirano, stolpec ozna¢imo in kliknemo gumb za centrirano poravnavo odstavkov na traku z orodji. Ne pozabimo, da velja
urejevanje za besedilo v tabeli. Ce ozna¢imo celico v tabeli, odstrani npr. tipka Delete besedilo (vsebino celice), ne pa same
celice. Drsniki robnikov na ravnilu in tabulatorji veljajo v tabeli za celico, v kateri je znacka za pisanje, ali za oznacene celice.
Naslavljamo jih lo¢eno za posamezne stolpce.

Z menijem Tabela/Pretvori lahko pretvorimo v tabelo seznam z besedilom, v katerem so stolpci loceni z tabulatorskimi znaki,
vejicami ali odstavki. Mogoca je tudi pretvorba v obratno smer.

TABELO OBROBLJAMO IN SENCIMO

Celice tabele lahko po Zelji obrobimo z razli¢nimi vrstami in debelinami ¢rt ter jih osen¢imo z gumbi letvice za obrobljanje, ki
smo jo ze spoznali pri obrobljanju in sencenju obic¢ajnih odstavkov. Tabela je ze po privzetih vrednostih izrisana z tankimi
¢rtami, ki jih po potrebah spreminjamo. S primerno kombinacijo oznacevanja razli¢nih tabelinih delov in izbiranja robov bomo
znali po nekaj minutah vaje ro¢no oblikovati izgled tabel po svojih Zeljah.

Samooblikovanje tabele 2] x|
Oblike: Predogled

Funkcija Tabela-Samooblikovanje tabele nas osvobodi zamudnega roénega
oblikovanja. 1z vrste vzorcev tabelinih izgledov izberemo tistega, ki nam ugaja. Pri tem
lahko s skupino opcij Oblike, ki jih uprabi dolo¢imo, ali bo urejevalnik po izbranem
vzorcu preoblikoval vse elemente oblike ali le nekatere: robove , sencenje, pisavo in
barvo. Pri vklju€eni opciji Prilagodi besedilu prilagodi tudi $irino stolpcev dolZini

jan feb mar Skupaj
Preprosto 3 Vzhod 7 7 5 19
Klasicno 1 Zahod 6 4 7 17
Klasic:no 2 Jug 8 7 9 24
Klasitho 3 Skupaj 21 18 21 60

Preprosto 2

parvnoz x| morebitnega vtipkanega besedila v celicah. Z drugo skupino opcij Uporabi posebno
L e P obliko za, lahko dolo¢imo loCeno obliko naslovnih vrstic, zadnje tabeline vrstice ter
¥ sencenje M arva prvega in zadnjega stolpca.
Uporabi posebno obliko za
¥ Waslovno vrstico ™ Zadnijo wrstico
¥ Prvi stolpec ™ Zadniji stolpec
prekii
S Microsoft Word - pomo& S [=]
] < v
j Vsebina |z | = POMOC

Nacini pridobivanja pomoc¢i med delom
= @ Uved wl
= @ Uporaba pomoti

® @ Up: 2aludis

® @ Nameitanie in odstranjevanie Worda

® @ Zaganjanie programov in upravlianie 2 datotekami

1| | = @ Odpiranie, ustvarianie in sa%mevame dokumentoy

® @ Iskanje datotek.

= @ Tipkanie, kimarierie po dokumenth in izbiranje besedila
@ Urejanie in razviicanie besedila

| | = @ Preverianie éikovania in slovnice

@ Oblikovanie

@ Spreminjanie izgleda strani

@ Delo z grafikami in risanimi predmeti

1

Teme v tem poglavju:

Kot v vseh programih v Oknih, nam je tudi v Wordu na razpolago
obsezna pomoc.

Pridobivanie pomogi od Off pomoénika

Pridobivanie pomodi iz meniia Pornoé

Pridobivanie pomodi s spletne strani Office Update

Kai ie novega v Wordy 2000
veg informaci

je pomoti od Offi

Pamoénik samodejno ponudi teme pomodi in namige, med
delom. Ko npr. piZete pismo, pomoénik samadejno prikaze teme
pomoi, da vam pomaga ustvariti in oblikovati pismo.

Pomoénik prav tako prikaze namige, kako uginkoviteje

| | @ Uporaba bizniiénin tiok

® @ Ustvarianie in prilagajanie tabel

# @ Delo 2 dolgimi dokumenti

2@ U Office =

@ Skupna raba podatkov 2 diugimi uporabniki in aplikaciial
# @ Pretvarjanie oblk datotek.

1 @ Delo 2 elektronskimi in intemetrimi dokumenti

@ Ustvarianie tipskin pisem, postnih nalepk in diugih dokur
® @ Tiskanie

# @ Pilagajanie Microsoft Worda

5 @ Mednarodne funkcie

# @ Obnavlianie poskodovanih datotek

# @ Shianievanie besedia in arafik 2a ponovno uporabo

# @ Predloge in &arovniki

# @ Odledovanie dokumentov

@ @ Viste polin stikala

# @ Prehod iz WordPerfecta

1 @ Uporaba funkeij Microsoft Dffice 2000 >
>

“

uporabljati zmonosti v programih zbirke Office. Kliknite Zarnico

o ob pomoéniku, da vidite namig

Izberete Ishko tudi drugeaa pomoénika in ga nastavite tako, kot~

vam odgovarja. Ce npr. raje uporabljate tipkovnico kot mizko,
Iahka pomoénik namige prikazuje 2 uporabo bliZnjiénih tipk. Ker
je pomoénik v skupni rabi vseh programoy zbirke Office, se bodo
poliubne mozZnosti, ki jih spremenite, odraZale tudi v drugih
programih zbirke Office

Na zadetek

Pridobivanje pomoti iz menija Pomo&

¥ meniju PomoE kliknite Microsoft Wordova pomot. Ce je
pomocnik vklopljen, se pojavi. Ce je izkloplien, se pojavi okno
pomoéi. Ce Felte preleteti kazalo vsebine in poiskati pomot,
Kiknite jezicek Vsebina,

Ce Zelite videti opis menijskega ukaza, gumba orodne vrstice ali
dela zaslona, v meniju Pomog kliknite Kaj je to, nata pa
Kliknite Zeleni element, o katerem zelite informacile.

e Zelite videti opis za moZnost pogovornega okna, kliknite

=

13

ocialnega sklada ter Ministrstvo za Solstvo in Sport. Operacija se izvaja v
za obdobje 2007 - 2013, razvojne prioritete: Razvoj Cloveskih virov in
kakovosti in ucinkovitosti sistemov izobrazevanja in usposabljanja.



Ce kliknemo na Pomoénika ( mimogrede; pomoénika lahko prikli¢emo z gumbom 2 , ukinemo pa z desnim klikom nanj in
izbiro ukaza Skrij iz Priroénega menija), ki nas zvesto spremlja med nasim trudom pri pisanju ali urejanju dokumentov,
dobimo moznosti izbora razli¢nih oblik pomoci.

Ce se odlo¢imo za Popoln seznam pomod¢i se nam odpre okno, v katerem lahko izbiramo med kartico Vsebina, v katere oknu
najdemo ikone knjizic, ki vsebujejo posamezne teme o katerih bi Zeleli vedeti kaj ve¢ in kartico I§¢i, kjer v okence za iskanje
vpisemo temo, o kateri zelimo izvedeti kaj ve¢ in Word man takoj vrne spisek tem z naSo vsebino, v desnem oknu pa nato
vidimo natan¢na navodila za uéinkovito pomo¢ pri nasem delu.

Operacijo delno financira Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada ter Ministrstvo za Solstvo in Sport. Operacija se izvaja v
okviru Operativnega programa razvoja cloveskin virov za obdobje 2007 — 2013, razvojne prioritete: Razvoj Cloveskih virov in
vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve:lzboljSanje kakovosti in uCinkovitosti sistemov izobrazevanja in usposabljanja.
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DODATEK

Kako oznacujemo posamezne dele teksta:

znak (¢rko): z misko pobarvamo en znak teksta

besedo: dvakrat kliknemo v besedi

stavek: drzimo tipko CTRL(Control) in kliknemo kjerkoli v stavku,
ki ga Zelimo oznaditi

vrstico teksta: z misko smo pred vrstico teksta (oblika miske se spremeni v
puséico, ki gleda proti tekstu in enkrat kliknemo.

odstavek: ez miSko smo pred odstavkom, ki ga Zelimo oznaditi

(oblika miske se spremeni v puscico, ki gleda proti
tekstu ) in dvakrat kliknemo.
eV odstavku trikrat kliknemo

ves dokument: e  pred tekstom trikrat kliknemo
e drzimo tipko Ctrl in enkrat kliknemo pred tekstom
e v meniju Urejanje izberemo ukaz Izberi vse

tekst od-do: tocko pisanja postavimo na zacetek teksta, ki ga zelimo
oznaciti, nato drzimo tipko in kliknemo na
mestu, kjer Zelimo, da se oznac¢evanje konca.

Operacijo delno financira Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada ter Ministrstvo za Solstvo in Sport. Operacija se izvaja v
okviru Operativnega programa razvoja cloveskin virov za obdobje 2007 — 2013, razvojne prioritete: Razvoj Cloveskih virov in
vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve:lzboljSanje kakovosti in uCinkovitosti sistemov izobrazevanja in usposabljanja.
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