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1. POLJAV WORDU

Za uspesSno uporabo polj pripdean uporabo orodne vrsti€@brazci. Na ekran jo dobimo z
ukazomPogled/Orodne vrsticein ozn&imo ukazObrazci.
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Do uporabe polj pridemo preko ukaZatavljanje/Polje. Na ekran dobimo okniBolje.

K

Imena polj:

Daturn in Zas
Enache in Formule Author
kazala AutoMum

O uparabniku AukakumLgl

OEtevilfenie AutaMurniuk

Podatki o dokurmentu AukaText

Povezave in sklicevanja AutoTextLisk

Spajanje dokumentoy Comments ﬂ
kode polj: = Formula [Zaznamek] [ Slika Stevila]
Opis

Izracuna rezultat izraza

¥ Chrani obliko med posodablianjem

W redu I Preklici | MazZnoski ... |

V levem oknu, kjer so opisam@/rsti dolacimo zvrst polja, ki ga Zelimo vkljiti v dokument.

S tem zmanjSamo Stevilo moznih polj v okmena polj, da hitreje najdemo ustrezno polje.
Oglejmo si primer uporabe polj na primeru daturnaédetemo zvrstatum in ¢as V Imena
polj izberemoDate in kliknemo na gumiMoznosti. Odpre se nam okndoznosti polj. Na
kartici Splosna stikalapolj izberemo obliko datuma, kot ga Zelimo imeti prikagga v
dokumentu in kliknemo na gunibodaj polju. Oblika zapisa se prenese v pdfjede polj,
kjer lahko obliko Se preuredimo. Ko z oblikovanj&gncamo kliknemo Se na gumib redu.

V oknuPolje moramo Se enkrat klikniti gurm¥s redu.

V katerih primerih uporabimo orodno vrsti€@brazci? Kadar v dokument vstavimo polje v
katerega bomo kasneje vpisali tekst, kliknemo na gumb v orodni vrstici (Vnosno polje
obrazca).Ce ne vidimo novega polja, ki je pri tem nastalo,rameo v tej orodni vrstici
vklopiti gumb Osertenje polj obrazca Tedaj se nam pokaze sivo polje. Z dvojnim klikom
na to polje odpremo okntMoZzZnosti za besedilna polja na obrazcuV polje privzeto
besedilo vpiSemo besedilo, za katerega Zelimogdaam prvotno izpiSe v polju. Po kliku na
gumb V redu imamo vstavljeno polje v dokument. TakSna poljaaadi vstavljamo v
predlogo dokumenta, da nas opozorijo, kje moramagepisati.

MoZnosti za besedilna polja na obrazcu EE3
Wrska: Privzetno besedila: Y redu I

Obifajno besedilo = Tukaj zacni pisati besedia
I L J I Preklici |
Majvedja dolZina: Oblika besedila: Dodaj napatek ... |
|Ne0mejeno ﬂ | ;I

proZi makroocb————— astavitve polj

\skopu: Zaznamek:

I j IEesediIol

Izhodu: ™ Preratunaj ob izhodu

I j ¥ Ypis omogoden




Drugi gumb v orodni vrsticiObrazci, nam pomaga ustvariti potrditveno polje. S tem
gumbom dobimo v dokumentu moznost, da nekaj @mma ali ne.Ce na primer izbiramo
n&ain platila ratuna to storimo na naslednjidia:

[]- pl&ilo s sekom
[X] - plailo z gotovino
[]- plasilo s kartico

Prejemnik takSnega dokumenta na disketi oz. potrelegki posSti ima moznost s klikom
misSke oznaiti ustrezen nén plaila.

Tretji gumb nam pomaga ustvariti spustno polje btaa Po kliku na gumb se nam odpre
oknoMoznosti za spustna polja na obrazcu

MozZnosh za spustna polja na obrazcu HE
Element spustnega sez.:  Elementi na spusktnem seznamu;
I Placilo s cekom

+ | Preklici |

Placilo z gotovino

Dodaj 8 | Placilo s kartico Premakni :
. | [Dodaj napotek ... |
Odskrani | LI
proZi makro ob astavitve polj d
Wsbopu: Zaznamek:
I j |Spust1
Izhodu; ™ Preratunaj ob izhodu
I j ¥ Spuianie omogofeno

V tem oknu vpisujemo elemente spustnega seznamazaRdi obrazca pa dobimo v
dokumentu oz. predlogi spustni seznam.

Plagilo s ekom #*

© Plaio s &skom
Placilo z gotovino

k' Pladio s kartico

Med pomembnejSimi gumbi je Se gurMstavi okvir, ki nam okrog doléenega besedila
vstavi okvir. S pomgo tega okvirja lahko besedilo postavimo na katehokesto.

Z zadnjim gumbom pa obrazec #a#no in sicer tako, da v njemu ni moznocesar
popravljati, razen v poljih, ki smo jih vstavilidokument.



2. PREDLOGE IN SLOGI

2.1. Predloge

Pri ustvarjanju mnogih najbolj pogostih vrst dokumoe lahko prihranimo mnogtasa,ce
uporabljamo predloge i#arovnike.

Predloga lahko shrani zafmmo besedilo, orodne vrstice po meri, makre, hiihej tipke,
sloge in vnose samobesedila. Na hitefimastvarimo predlogo tako, da odpremo dokument,
ki vsebuje elemente, ki bi jih radi ponovno upolalm ga shranimo kot predlogo. Predloge
nimajo korénicedoc kot ostali Word-ovi dokumenti, tem&émajo korenico dot.

Ce shranimo predlogo v_mapRredloge se bo pojavila na karticsplosng ko v meniju
Datoteka kliknemoNova. Ce shranimo predlogo v podmapo méredloge npr. vZapiski
ali Porogila, se bo predloga pojavila na odgovargajartici, ko bomo kliknili ukazNova.

Mova
SploZno |F‘isma in Faksi I Zapiski I Parodila I Ohjave I Drugi dokurnenti I Spletne skrani I Ostalo I
¢] v |Boo
~Predogled

Dispozicija.dot Malepke laser,dot

[& Izberite ikono, da

Malepke velke  Malepke velike.dot Malepke,dak bi videli predogled.
laser . dot

Seminarska
naloga.dat

r—Uskrvari noy
* Dokument Predlogo

=il I Preklici |

Ce Zelimo, da nova predloga temelji na obsteje dokumentu, v menijDatoteka kliknemo
Odpri in nato odpremo Zeleni dokument.

Ce Zelimo, da nova predloga temelji na obsfojredlogi, v menijuDatoteka kliknemo
Nova. Kliknimo predlogo, ki je podobna tisti, ki jo z&lo ustvariti, v okvigku Ustvari novo
kliknemoPredlogoin natoV redu.

V meniju Datoteka kliknemo Shrani kot. V polju Shrani kot vrsto kliknemoPredloga
dokumenta (*.dot). Ta vrsta datoteke bo ze izbrare, shranjujemo datoteko, ki smo jo
ustvarili kot predlogo.

Word predlaga mapBredlogev polju Shrani v. Ce Zelimo shraniti predlogo tako, da se bo
pojavila na kartici, ki nSplosnq preklopimo na odgovarjajo podmapo v magPredloge



V polje Ime datotekevnesemo ime za novo predlogo in klikne8tarani.

Na novo predlogo dodamo besedilo in grafike, knagpojavijo v vseh novih dokumentih, ki
temeljijo na tej predlogi, in izbriSemo vse elengerik naj se ne pojavijo.

Spremenimo, kar Zelimo, v nastavitvah robov, veltkan usmerjenosti strani, slogih in
preostalih oblikah.

Kliknemo Shrani in nato v menijiDatoteka kliknemoZapri .

Ce Zelimo, da so vnosi samobesedila in makrov n@ #aimo za dokumente, ki temeljijo na
tej predlogi, jih shranimo na to predlogo, ne nedbwgoNormal.

Kako ustvarimo novo predlogo?

Na praznem dokumentu oblikujemo tekst, za katersano, da se nam vedno prikaze ob
odpiranju naSe predloge.

L/ Microsoh Wrd - Dokument5 ) 0 5 0 8 3 9 @
") Datoteka Urejande Pogled VUstaviamje Oblka Orodja Tabels Okno Bomad =151 x|
DEESRY + =BT o-o a® BB e =B = &
Navaden = Twes vewromance =112 - | K L B |[= «;:i:|.lvé.‘

L e E EEEE R R R = A=

O R E R R

R R - IS U RS R - RIS - R 551 A

DATUM: 9. januar 2000!
= SrEviLKA: Stewilkas2000|

- Zadeva: Zadeva
% Tekst

m Lepo pozdravljeni

=|e[a]=]4]
|remie - Bt @ | semochite~ \ N OO E4[®-L-A-==CB@ LB BBOELF H o o B
[Stran 1 Ods 1 11 |[Nageem ws 16 sto 1 [Fos|[EDRAZ FREI [

hstan| | ) 1 @ < 8 ||

BTG nas

Ko imamo tekst oblikovan ga moramo samo Se shrkaitprediogo. To naredimo z ukazom
Datoteka/Shrani kot V oknu, ki se odpre v okencshrani kot vrsto kliknemo Predloga
dokumenta (*.dot). Word predlaga map@redloge v polju Shrani v. Ce Zelimo shraniti
predlogo tako, da se bo pojavila na Kartici, kiSplosng preklopimo na odgovarjajo
podmapo v mapiPredloge V polje Ime datoteke vnesemo ime za novo predlogo in
kliknemo Shrani. Do nove predloge dostopamo tako, da kliknemo kee Datoteka/Nova
Med izbranimi predlogami izberemo naso in jo odpwefri tem se odpre nov dokument in
ne predloga. V ta dokument lahko napiSemo karkeliga bi se pri tem predloga spremenila.

Ce Zelimo predlogo popravljati to storimo tako, di&klemo ukazDatoteka/Odpri in v oknu
Vrsta datotek ozn&imo Predloge dokumentov (*.dot) Nato se prebijemo do podmape
predloge, ki se navadno nahaja v naslednjih mapBmogram Files\Microsoft



Office\Predloge Tu poi€emo naso predlogo in jo odpremo. Sedaj predlogogyapo in jo
ponovno shranimo. Ko nasledhjkliknemo na ukaDatoteka/Odpri ne smemo pozabiti v
oknu Vrsta datotek spremeniti Predloge dokumentov (*.dot) v Wordovi dokumenti
(*.doc).

Osnovna predloga na kateri temeljijo vsi dokumeatimenujeNormal. Ko poZzenemo Word
ali pritisnemo gumbNova, se prikaze prazen dokument, ki temelji na pradigrmal.
Karkoli v tej predlogi spreminjamo bo vplivalo nalkdimente, ki temeljijo na tej predlogi.

2.2. Slogi

Slogi so kombinacija oblikovanja znakov, odstavkowdrugih dol@il oblikovanja, zdruzenih
v en sam element, poimenovan tako, da ga hitroogregie. Slogi, ki so v uporabi, so na voljo
V spustnem menu-ju na katerem je nasyaden

1.1. NASLOV?2

111l Naslov 3

1111 Naslov4

. Navaden

" Prvotni
| Glava

| KAZALQ VSEBINE 1

| Privzeta pisava odstavka -

Pri tem vidimo tudi oblikovanje doéenih slogov. Vsi novi dokumenti temeljijo na pregilo
Normal in na sloguNavaden Predloge so torej sestavljene iz slogov, posamslogy pa je
zbir oblikovalnih dol@il znakov in odstavkov.

Kako spreminjamo sloge? To storimo z ukaz0biika/Slog.

Slog K1 B3

Seznam slogov: Predogled odstavka

1 Glava d

1l Kazalo wsebine 1
1l Mapis
11 Maslov 1

1l Maslow 2
11 Maslov 3
1] Masloy 4
L Mavaden
b & Privzeta pisava odstavka
1 Prvotni

Predogled pisave

Times New Roman

;I Opis
Pisava: (Far East) Webdings, Times Mew Roman, 12 pt,
Prika%i na seznamu: sIovenEEina_, Meril_o znaka 100%:, Oboje_strgnsko,_
- - Razmik, vrstic Enojno, Obravnava osamljenih wrstic,
|Slogl v uparabi j Telo besedila
KnijiZnica ... | Mo ... | Spremeni ... | Izbrigi |

ek _|




Izberemo slog iz seznama in kliknemo gu8premeni

Spremeni glog EE3
Ime: Vrsta sloga:
INavaden IOdstavek j
Temeli na: Slog za naslednji odstavek:
I {mi sloga) j I 1l Mavaden j
Predogled
Totwaromoy shony 2 somem mo o S o (el Spromond
Pisava ...
Odstavek. ...
OD!S ) ) Tabulatorii ... »
Pisawa: (Far East) Webdings, Times cina,
Merilo znaka 100%, Obojestransko Obroba ... nava
osamljenit v stic, Telo besedila Jezik ...
Okt ...
™ Dodaj predlogi o .
CEkevilfevanie ...
W redu | Prekici | [ obika~ Blizriica ... |

Ce obkljukamo gumtDodaj predlogi se bo slog spremenil tudi v predlogi, drégaa samo
v trenutnem dokumentu. Pod gumbddblika se nahajajo moznosti, ki jih v slogu lahko
spremenimo. To so pisava, odstavek, tabulatorjrolmdn jezik, okvir in oSteuwikevanje.
Spreminjanje le teh pa Ze poznamo.

2.3. Carovniki

Pri oblikovanju in pisanju dokumentov so nam v kelpoma@ carovniki, ki nam dokument
Ze v veliki meri oblikujejo.

PoZzenemo ukaRatoteka/Novain odpre se nam pogovorno okNova:

Nova K14

Splono I Fisma in Faksi Zapiski IPoroﬁIa I Ohbjave I Drugi dokumenti I Spletne strani I Ostalo I

Eleganten Profesionalen
zapisek. dot zapisek.dat

Sodoben
zapisek. dat

Usbvari now
’75' Dokument ¢ Prediogo
W redu I Preklici |

V tem oknu imamo razlne moznosti za izbir&¢arovnikov. Na primer Pisma in faksi,
Zapiski, Pordgila...



V predogledu lahko vidimo obliko dopisa, ki smo igarali. Z dvojnim klikom pa lahko
¢arovnika odpremo. Pred nami se pojavljajo vprasakijanas vodijo h kotnemu izgledu
dokumenta.

Carovnik za zapisek

Kakien videz zapiska Zelite?

€ Sodoben ™ Eleganten

zapisek

@l Preklici | < Mazaj | Maprej = | Koncaj |

VpraSanja lahko tudi preskiono z ukazom Ko#aj. V tem primeru se pred nami pojavi
oblikovan dokument v katerega lahko naknadno vpisgj podatke. Seveda pa lahko
dolocene podatke tudi pobriSemo.

Sedaj sledimo samo Se navodilom na ekranu ter dopolin dokoamo nas zapisek.

3. PRESLIKOVALNIK OBLIK

Ce nam je uspelo daten del besedila odio oblikovati in bi to obliko Zeleli uporabiti $¢ek
drugje, lahko to storimo z orodjem, ki se imenRjeslikovalnik oblik . @

V dokumentu poi&mo dobro oblikovano besedilo in kjerkoli v njemiikikemo. Nato
poi&emo gumbPreslikovalnik oblik v standardni orodni vrstici in kliknemo nanj. Nate
poi&emo besedilo, kamor Zelimo prekopirati oblikovamjega ozndgimo. S tem smo tudi
koncali oblikovanje.

W Microsoft Ward - D akument? - Zapisck. 05.01.2000 =E= SR AP E RS EEESEE S ] B =k lEl )

) Dototoka Urejanje Poged Ustavlanje Obika Orodia Tabdla Okno B JSETE |
DESEE&RY [ bBC| -« @8 B i _s[EPEet e s &

anaka dokume = | Aral Black sl sk LR lE=E=sEEed ‘2-A-BOSGHE

2 2| IR =R e S E R = R el = e = e el
=1 [EEENEEENEE SRR KRR RN R AR R RRRS AR SN SR -

Datum:  05.012000

Za: [ Kliknite tukaj in natipkajte imena ]
Kp: [ Kiiknite tukaj in natipkajte imena ]
Posilja:

zadeva: [ Kiknite tulaj in natipkajte zadevo zapiska |

[ Kliknite tukaj in natipkajte svoje besedilo za zapisek |

=]«
[Stran 1 0ds 1 41 [Na 34am Ws 1 Ste o [F2E | |22 | FRE e
st [| A E D & Bl || 8 55%of dfies Comn [ 2 Inbox - Miciosoft 0. | EYwindows Cormen.. || Microsoft word. [BEE o 2




4. TISKANJE OVOJNIC

Za tiskanje ovojnic ima Word Ze pripravljeno orqdig se nahaja vOrodja/Ovojnice in

nalepke. Ce imamo predhodno v dokumentu Ze napisan nasldevmisa in ga 0zn&mo, se
bo ta naslov avtomaio vpisal v okno Naslovnik:. Naslovnika pa lahkdaremo tudi iz
addresarja.

.
Ovojnice in nalepke 7 x|
Orvajnice | Nalepke I
Maslownik: B atisni |
Ime in priimek — naslowvnik ﬂ ek dalsumant |
Masloy
Preklici |
1000 Kraj Moznasti ... |
Posiljakeli: T T Izpusti
- — — - redogled Podajanje
Irne in priimek — pogiljatel] -
o E
1000 Kraj J
Ob pozivy tiskalnika wstavite ovajnico v rochi podajalnik svojega tiskalnika,

V polje Posiljatelj vpiSite vas naslov. Ko to pvinaredimo nas Word vpras& zelimo
posiljateljev naslov shraniti. Kliknemo na gurba ali pritisnemoEnter, da naslov shranimo.
Ce pa posiljatelja ne zelimo natisniti obkljukamdj@dzpusti.

Pred tiskanjem moramo preveriti Se nekaj mozndsliknemo na gumbMoznosti in
pokazalo se bo pogovorno okRtznosti za ovojnice

MoZnoszti za ovojnice KB
MoZnosti za ovojnice I IMoZnosti tiskanja |
Welikost ovainice:
(41082 1/2in)
{ J -
Welikost & 54 (358 6 1/2in) fa
Manarch (37Ex712in)
velikost 9 (3 7/8 %8 7/8in)
Welikost 11 (4102 x 103/3in) redogled
welikast 12 {4304 % 11in) d
DL £110 x 220 mm)
4 (229 x 324 mm)
s {162 x 229 mm)
u:} (114 x 162 mm)
65 (114 % 229 mm)
Welikost po meri .. -
FLiER [oamod. = |
Y redu I Preklici I

Preverimo velikost ovojnice in izberemo pravilnolikest. Ce velikost nase ovojnice ni
nasSteta izberemwelikost po meri, kamor sami vnesemo velikost naSe ovojnice. Pi@er
tudi karticoMoznosti tiskanja, kjer izberemo polozaj vstavljanja ovojnic v nekalnik.
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MoZnoszti za ovojnice EE

MoZnosti za ovojnice  MoZnosti tiskanja I

Tiskalnik: HP Laserlet 1100 Ponastavi |

TEROEEE

7 licem zgoraj: [~ Zasuk za 180°
' 7 licem spodaj:

Mirs
Manual Feed -

Frivzet pladenj {auto Select)

- -
Auko Select —paral,

ilni postopek podajanja.

T 1y redu I Preklici I

Preverimo tudi spustni seznakir. V tem seznamu izberemo ustreznicinapodajanja
ovojnic v tiskalnik.Ce izberemo Manual Feed @ podajanje) to pomeni, da bomo morali
za vsako ovojnico, ki jo zelimo natisniti na tishiklu pritisniti tipko. To je ¥asih koristno,
saj lahko ovojnico naknadno namestimo \uralnik. Ce pa izberemo Auto Select
(avtomaténo izbiranje) pa tiskalnik zae tiskati takoj, ko je papir (ovojnica) v tiskdtni
KliknemoV redu in v oknuOvojnice in nalepkeSeNatisni.

5. TISKANJE NALEPK

Tiskanje nalepk je zelo podobno tiskanju ovojniaradli tega pridemo tudi do tiskanja nalepk
z enakim ukazomOrodja/Ovojnice in nalepke. V pogovornem oknu izberemo seveda
kartico Nalepke in v njemu gumbMoznosti. Najprej moramo naméedolaiti velikost
nalepk, ki jih imamo. Na voljo imamo nandrge vrst standardnih nalepk, ki jih dobimo v
nadih trgovinahCe nadih nalepk ni med nastetimi izberemo mozBosto in sami dolgimo
velikosti naSih nalepk.

MoZnosh za nalepke 2| x|
kiskalmiki -
redu I
" Matrizni
& Laserki in ink jet Pladenj: IManuaI Feed j Preklifi |
Podrobniosti ...
Standardi za nalepke: IZweckFUrm j %I
Mova nalepka ... |
Wrsta nalepke!
_3458 - zelljeno ;I izbrani wrsti nalepke ————— Izbrisi |
3450 - rumeno \rsta: ink-jet+laser
3474 - ink-jet-Haser = o g 3,2 cm
3475 - ink-jet+aser =
3477 - ink-jet-Haser Sirina; Fem
3478 - ink-jet+Haser Welikost strani: A4 (21 x 29,7 cm)
15470 - jnk-jet+Haszer

Preverimo Se ostale moznosti, ki nam jih ponujakioo in na koncu potrdimd redu.
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Ovojnice in nalepke

Ovojnice  Malepke |

Maslo: T I Uporabi nasloy poiiatelia Matisni |
ﬂ Mo dokument |
Preklisi |
Moznosti ... |
[
alepka
ratisni Avery velikosti A4 in AS, L2160 Mini
% Cela stran enakih nalepk Maslov
"~ Ena sama nalepka
Wrstica: |1 5‘ Stolpec: |1 5‘
Pred tiskanjen vstavite nalepke v roéhi podajalnik tiskalnika,

V polje Naslov vhesemo naslovnika in potem izberemo, ali Zelirelo stran enakih nalepk
ali pa eno samo nalepk@e se odl¢imo za eno samo nalepko moramo Se ¢bjma katero
nalepko se bo naslov izpisal. Izberemo vrsticaatpgc. Nato pa kliknemo Se guriatisni.

6. SPAJANJE DOKUMENTOV

Kaj je spajanje dokumentov. To je postopek, prekamn vzamemo posamezno tipsko pismo
(nalepke z naslovi, ovojnice, katalog) in ga konmaimo z drugim, ki vsebuje nek seznam
imen ali drugih podatkov, in oba spojimo, da dobiwaje Stevilo dokumentov. Vsak
dokument se oblikuje z uporabo seznama imen agjidnoodatkov, ki so potrebni.

Najprej pa nekaj definicij. Dokument, ki vsebujeeina, naslove, telefonske Stevilke in
podobno se imenupar podatkov, dokument, ki vsebuje tipsko pismo, glavni dokument.

Najprej oblikujemo glavni dokument. Vnesemo celobasedilo, razen podatkov, ki jih bomo
pridobili iz vira (imena, naslovi, postne Stevilkmsta).

Z ukazomOrodja/Spajanje dokumentov ptinemo s spajanjem.

Pomocénik za spajanje dokumentoy EE3

Dia bi izvrEili spajanje dokumentov, sledite navodilom. Zachite tako, da
pritisnete gumb #Uskvaris,

=1
] Glavni dokument

Tipsko pisma ...

2 Malepke z naslovi ...
2 o
Crvajnice ...

Eatalog ...

Foyriiablike navadiega Wardovega dekumenta ...

3
H Spoji podatke 2 dokurnenton

Spaiji .. |

Preklici |
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Nato sledimo korakom. Pod prvatkm se moramo odtdti, kaj Zelimo napraviti. Izberemo na
primerTipsko pismo. Pojavi se naslednje vprasanje:

Microzoft Word | X|

[ra bi uskyvarili tipska pisma, uporabite akkivno okno dokumenta Madaljevalni tecaj,doc
ali novo okno dokumenta.

Akkivro okno i | Mo glavni dokurment I

Ce smo Ze v glavnem dokumentu potem potrdimo gidktivno okno, drug&e pa moramo
glavni dokument Se ustvariti. V tem primeru potrdibov glavni dokument

Nato sledi drugi korak, kjer moramo izbrati vir @dkiov.

Pomocnik za spajanje dokumentoy 2]x]

W naslednjem koraku dolodite vir podatkow, Pritisnite gumb »Dobi podatkes,

=1
] Glavni dokument

Usbvari ™ Uredi ™

‘rsta spajanja; Tipska pisma
Glavni dokument DY, \Nadaljevalni tecaj. doc

[
2 Wir podatkoy

Ustvari vir podatkow ...

3 Qdpri vir podatkow ...

Uporabi adresar ...

MoZnosti za glava ...

Preklici |

In sicer lahko ustvarimo nov vir podatkov, odpred® obstoj& vir podatkov, uporabimo
addresar ali pa izberemo moznosti za glavo (podatkipisujejo v glavo dokumenta).
Izberemo torepstvari vir podatkov. In pojavi se naslednje pogovorno okno:

Ustvari vir podatkoy 7 x|

¥ir podatkov za spajanje dokumentoy sestavljajo wrstice podatkov. Prva vrstica se
imenuje glava, Ysak stolpec v glavi se zacne z imenom polja.

Word na spodnjem seznamu ponuja imena pogosto uporablienib poli. Polja lahko
dodajate li jib odstranjuiets in take po meri prikrajite glaveo.

Ime polja: Imena polj « glavi:
+*
Dodaj ime polja ## |
Poklic Premakni
Eodljetjf " |
Odskrani ime polja | N:ilg:Z LI

M3 Query ... | W redu I Preklici |

Iz desnega polja izbriSemo podatke, ki jih ne gmijemo,ce pa potrebujemo kaksno polje, ki
ga ni v seznamu, ga lahko dodamo tako, da ga vreselme polja in kliknemo gumb
Dodaj ime polja. S pugicama ob strani pa lahko polja poljubno razerdo. Nato izberemo
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gumbV redu in shranimo nov dokument pod novim imenom. Na priBeznam povabljenih
na zabavo. Nato moramo urediti vir podatkov in istedo da v polja vnaSamo manjk&go
podatke za vse osebe.

Obrazec za vnos podatkoy EE
Magziv: Gospod ﬂ ¥ redu |
fme: Sl Dodaj nov |
Priimek: Levithik
Paklic: Izbridi |
Paodjetje: Obniovyi |
Maslow1! Leva ulica 5

= Majdi ... |
Maslowz:
Meska: SEvnica Poglej wir |
Obmodje: [ LI
Lapis: |1| 4 Il 3 | p||

GumbV redu pritisnemo, ko kotamo z vnosom vseh oseb v vir podatkov. Gubalaj nov
pomeni, da bomo vnasali novo osebo v vir. Z gumlmsi, briSemo aktivni zapis...

6.1. Ustvarjanje tipskega pisma

Postopek spajanja Se enkrat ponovimo, tokrat tako,namestoUstvari vir podatkov
izberemoOdpri vir podatkov . Nato izberemo vir podatkov, ki smo ga predhodstvaurili.
Program nas nato opozori, da v dokumentu nimammisppolj in da moramo klikniti gumb
Uredi glavni dokument. Ko to storimo, se v glavnhem dokumentu pojavi hox@dna vrstica
(Spajanje dokumentov):

g

Wstavi Wordovo polie = |

D . H||EE/EE|%E...|%|

” ‘Wskawi spojno poljie =

S poma@jo te vrstice nato vstavljamo polja (gumb Vstavojso polje), ki se bodo pojavila v
pismu. Ta polja so na primer Ime, Priimek, Naslog. GumbABC nam imena polj pretvori
v podatke, ki se bodo izpisali.

Na koncu moramo izvesti Se spajanje in sicer tdoSe enkrat odprenrodja/Spajanje
dokumentov in kliknimo na gumbSpoji. S tem se nam odpre oki®poji, v katerem je
vecina splosnih stvari ze nastavljenih. Kliknemo SenQu3ooji in s spajanjem smo opravili.
Na koncu samo Se preverimo dokument in ga natisnemo

7. MAKRI

Makri v Wordu nam omog@jo avtomatizacijo pogostih opravil. Makri nam oroéigp, da
zelo hitro izvrSimo takSen niz opravil. Na primée, velikokrat opravljamo zamenjavo enih
besed z drugimi, to posnamemo, in ham ni naslég@ojirebno napraviti didrugega kot samo
zagnati makro.
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Makro posnamemo z ukazo@rodja/Makro/Posnemi nov makro.

Poznemi makro EE3
oo
Muoj_makro|
riredimakrok————————————— PI’E—HICII
Hnm
Qrodjem Tipkowvnici
Shrani makro v
IVsi dokumenti {Mormal, dok) j
Opis:
Makro posnel: DRAGO PERC, dne: 10, januar 2000

V polje ime makra vpiSemo ime, ki pa ne sme vsebquasledkov. Namesto presledkov
lahko uporabimaértico (). Makro lahko shranimo v predlogéormal.dot ali pa samo v
aktiven dokument. Makro lahko priredimo orodje pé# tipkovnici. Ko kliknemo gumb/
redu zalne Word snemati vse ukaze in znake, ki jih kliknemmisko oz. odtipkamo na
tipkovnici. Na ekranu se pojavi novo orodje za saej@ makrov. stant 388

H e
Prvi gumb pomeni ustavi snemanje in z njim snenk@atamo. Drugi gumb pa pomeni
zatasno prekini snemanje. S ponovnim pritiskom nautalgsnemanje nadaljujemo.

Makro naslednji zazenemo z ukazomrodja/Makro/Makri , kjer izberemo nas makro in
kliknemo na gumiZazeni. Z gumbomUredi pa lahko makro tudi popravljamo za kar pa
potrebujemo tudi nekaj znanja Microsoft Word VisBalkic-a.

8. PRILAGAJANJE ORODNIH VRSTIC

Vse ukaze, ki jih vsebuje Word lahko vikijmo v orodne vrstice. To naredimo z ukazom
Pogled/Orodne vrstice/Po meri

Po men I EX
Orodne vestice | U MoZnosti I
Zwrski: Ukazi:
[0 Mova ... -
D Mowa
Ystavljanie ’
Obliks = Odpri ..,
Cradja G ]
Tabela W Zapri
Splet i Zapri wse
Okno in Pomod
Risanje LI & shrani LI
Izbrani ukaz:
Qpis | SErEMER I2tEnT T |
@l Shirani v INormaI.dot Vl Tipkovnica ... | Zapri I

Odpre se nam oknBo meri, kjer imamo na voljo vekartic. Oglejmo si karticdJkazi. V
oknu Zvrsti imamo navedene vse ukaze, ki jih vidimo v menu-pgistici (Datoteka,
Urejanje, Pogled...) in Se nekaj dodatnih. V okikazi pa so prikazani vsi mozni ukazi, si so
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mozni v izbrani zvrsti. V zvrsti Vsi ukazi so zbrarsi ukazi, ki jih Word pozna. Imamo pa
tudi zvrstMakri , kjer so zbrani vsi makri, ki so aktivni v dokunterCe Zelimo katerega od
ukazov prenesti v orodno vrstico, enostavno klikoema ukaz in ga z miSko prenesemo v
orodno vrstico.Ce pa ga Zelimo izbrisati iz orodne vrstice, ga erimo in odnesemo na
dokument. Oknd’o0 meri mora biti pri tem odprto.

9. USTVARJANJE KAZALA

Kazalo lahko ustvarimaie smo v dokumentu uporabljali sloge za naslovevadgtnje kazala
je tako zelo enostavno saj samo izvedemo Matavljanje/Kazala...

Kazala X|
Skvarno kazalo K = 1| Slikorveno kazalo I
Oblike: ~Predogled
- ﬂ ¥ redu I
K|C"5iEQa NASLOV 11 Preklici |
Razloina
Okrafena
sodabna Maslow 2 3 Moznosti ... |
Formalna Masglow 3 5
Enostavna Spremeni ... |
v Pokasi Stevilke strani Pokasi ravni: |3 E‘
¥ Desno poravnaj Stevilke strani vodilna grta: I vI

Ker Zelimo ustvariti kazalo vsebine kliknemo na tiar, ki prikazuje to kazalo. Nato
izberemo obliko, ki jo zelimo, lahko pa jo tudi sprenimo s pritiskom na gunfpremeni
Nastavimo Se vse ostale zelene nastavitve in kifkaié redu.
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