Vaja - -UREJANJE BESEDIL

POPRAVI MOREBITNE NAPAKE TER UREDI BESEDILO PO NAVODILIH.

1. ločila
pri pisanju raznoraznihbesedil moramo paziti na pravilno mestoločil in presledke,pravtako

v novo vrstido ne gremoz tipko ENTER,razen v primeru ,če smo prišli dokonca   odstavka.PRESLEDEK vedno naredimo za ločili, nikoli pred . Tako urejeno besedilo že 

samo po sebi grdo zgleda poleg tega pa se nam kaj hitro pripeti , da se nam ločilo postavi na začetek nove vrstice   . Izogibamo se tudi večim presledkom zaporedoma . če želimo narediti večji presledek
pritisnemo
tipko
TAB ( tabulator ) .Oklepaje na primer pišemo tako (besedilo) ne pa ( tako ) ali( tako ). za dvopičje ( : ), podpičje( ; ) ,klicaj  (  !  )in vprašaj (?) veljajo enaka pravila kot pri vejici in piki.
2. označevanje

Včasih zgodi kaj ni , se na mestu da pravem . Stvari moramo spraviti v red. Ne pozabi tudi označiš lahko besedilo na več načinov z miško verjetno že veš kaj pa s tipkovnico? Včasih je hitreje. Za posamezno črko držiš tipko SHIFT (dvigalko) nato pa se s smernimi tipkami premikaš in tako označuješ črko po črko. Če želiš označiti celo besedo pa zraven pritisneš še CTRL. Takole SHIFT + CTRL + smerna tipka levo ali desno. 

Tudi pri označevanju z miško si s tema tipkama lahko pomagaš. SHIFT oznaci od miskinega kazalca do mesta drugega (zadnjega) klika . CTRL označi cel stavek POSKUSI . 

Skupaj označujeta želene stvari recimo takole. POSKUSI.

3. oblikovanje pisave

Pisavi lahko spreminjamo slog oziroma vrsto pisave(spremeni ta stavek v slog Comic Sans) .Spreminjamo lahko tudi velikost. Ta stavek spremeni v velikost 14 tako , da klikneš na [image: image1.jpg]


.
Ta stavek pa v velikost 7 tako , da greš na mani Oblika/Pisava pod jezičkom Pisava vpišeš velikost 7. Isto bi lahko naredil po prejšnji poti vendar za vajo poskusi obe.
Poskušaj ta stavek odebeliti tako ,da ga najprej seveda označiš in nato v orodni vrstici – urejanje klikneš na K. Z bližničnimi tipkami to narediš tako , da pritisneš tipko CTRL in nato pritisneš še tipko B kar pomeni BOLD = KREPKO. Naslednjič bom tako kombinacijo tipk zapisal kar takole: CTRL + B.

Pa poskusi to s tem stavkom (torej označi napo pa CTRL + B).

Temu stavku poskušaj spremeniti pisavo v ležečo tako , da klikneš L kar pomeni LEŽEČE angleško je to ITALIC.
Torej je bližnjica za ležeče tipke CTRL + I. Poskusi.

No preostane nam še podčrtavanje. Kako? Enostavno, označiš in P ( podčrtaj ).

Angleško je to UNDERLINE torej  CTRL + U. Je šlo?

Vse naštete stvari lahko seveda uporabljaš tudi v kombinacijah   . Spremeniš   pa lahko tudi barvo  pisave recimo RDEČO, MODRO, ZELENO, RUMENO,  SIVO ali RJAVO. UPSS!! Popravi prosim.

Barvo lahko spremeniš tudi za besedilom.
Seveda lahko spremenjaš tudi druge stvari. Recimo ali  lahko tudi tako ali tako.
Lahko celo tako. Ce imas voljo poskusi.
