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Informatika s tehniskim komuniciranjem: MS Word

1 MS Word

To so programi, ki so namenjeni pisanju, oblikovanju besedila in pripravi besedila za
tiskanje. Imenujemo jih tudi urejevalniki besedila.
Zgodovina urejevalnikov besedila:
1. Leta 1964 je podjetje IBM vpeljalo pisanje besedil z racunalnikom; lazje je bilo
napisati novo besedilo kot popraviti starega. Bili so okorni.
2. V zacCetku 70-letih so postopoma omogocili tudi spreminjanje besedila,
prenasanje delov.
3. Vrste urejevalnikov besedil: MS Word, OpenOffice Writer, LaTex, Tex, Html,
Beleznica.

1.1 Vnos besedila

Pri pisanju besedila z racunalnikom veljajo naslednja pravila:
- za levi rob poskrbi racunalnik sam
- v novo vrstico vedno prehajamo samodejno
- Ce zelimo narediti nov odstavek, pritisnemo tipko Enter
- za loc¢ilom vedno naredimo en presledek
- Ce Zelimo spustiti vrstico, pritisnemo Enter
- znak naprej pobriSemo s tipko Delete
- znak nazaj pobrisemo s tipko Backspace
- za pisanje velikih ¢rk uporabljamo tipko Shift, za pisanje daljsih delov besedila
samo z velikimi ¢rkami vklopimo tipko Caps Lock

1.2 Premikanje po besedilu s pomocjo tipkovnice

Premik vrivnika Smerna tipka ali k_ombinacija smernih
tipk
Znak v levo ali v desno ali gor ali dol Puscica levo ali desno
Beseda v levo ali desno CTRL + puscica levo ali desno
Vrstica navzgor ali navzdol Puscica gor ali dol
Odstavek navzgor ali navzdol Ctrl + puscica gor ali dol
En zaslon navzgor ali navzdol PgUp ali PgDn
Na zaletek trenutne vrstice Home
Na konec trenutne vrstice End
Na zacetek dokumenta Ctrl + Home
Na konec dokumenta Ctrl + End

1.3 Izbiranje delov besedila

Izbira ene vrstice; kazalec postavimo na besedo in dvokliknemo z misko.

Izbira vrstice; kazalec postavimo levo od vrstice v pas za izbiranje. Spremeni se v
puscico. Ce Zelimo izbrati eno vrstico, kliknemo z misko in vrstica, v kateri je kazalec,
je izbrana.
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Izbira vec vrstic; Ce zelimo izbrati veC vrstic, postavimo kazalec v pas za izbiranje,
drzimo gumb na miski in vleCemo navzdol. Na koncu gumb spustimo. Vec vrstic je
izbranih.

Izbira odstavka; kazalec postavimo levo od odstavka v pas za izbiranje. Ko se
kazalec miske spremeni v puscico, kliknemo dvakrat.

Izbira daljsih delov besedila; CTRL + A

VAJA1: VNOS BESEDILA _
VAJA2: DELO Z ODLOZISCEM
VAJA3: UPORABA TIPKOVNICE

1.4 Priprava strani

Doloc¢anje robov

Robovi strani so prazen prostor okrog meja strani. V sploSnem lahko besedilo in grafike
vstavljate v natisljivo podrocje, omejeno z robovi. Nekatere elemente pa lahko postavite
tudi v robove - npr. glave, noge in Stevilke strani.

Izberemo zavihek Postavitev strani in kliknemo na zaganjalnik pogovornih oken \Y
skupini Priprava strani , ki se nahaja v skupini spodaj desno.

Wd9-0|s ITK Vaje
Datoteka Qsnovno Vstavljanje Paostavitev strani Sklici Poiiljanje
Ly Ij ¥= Prelomi
1 [A = 3 Stevilke vrstic ~
Robovi Usmerjenost Velikost Stolpdi a
- - - - bc~ Deljenje besed =
Teme Priprava strani ,
[ 2 1 1 T 11 31 3 gl
=r T T T
Zaganjalnik pogovornih oken

Pojavi se okno Priprava strani, ker lahko v ustrezna okenca postavimo vrednosti za odmik
robov od vrha, dna, od leve in desne stranice lista (Zgoraj, Na dnu, Levo, Desno). Prav
tako si izberemo, koliko velik je rob za vezavo in njegov polozaj. Nadalje imamo moznost
izbora usmerjenosti dokumenta (Pokon¢no ali Lezece), kar lahko dolo¢imo za doti¢no
stran ali pa cel dokument.

Priprava strani ?

Robovi | Papir | Postavitev
Robavi

Zgorai: 2,5am Nadnu:  |2,5cm

<[ [

Levo: 2,5am = Desno:  |2,5am

Rob za vezavo: 0cm Palozaj roba za vezavo: Levo

Letete

Usmerjenost

Poks
Strani

Vet stranic Navadno v

Predogled

Uporabi za: |Ta odsek v

it e
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V pogovornem oknu Priprava strani/Postavitev lahko nastavljamo polozaj glave in nog
dokumenta. Glave in noge dokumenta so podroc¢ja na vrhu in na dnu robov (rob: Prazen
prostor zunaj natisljivega podrocja strani.) posamezne strani v dokumentu. V glave in
noge lahko vstavite besedilo in grafike - na primer Stevilke strani, datum, logotip
podjetja, naslov dokumenta ali ime datoteke, avtorjevo ime - ki se natisnejo na vrhu ali
na dnu vsake strani dokumenta.

1.5 Oblikovanje besedila

1.5.1 Ozna€evanje besedila

Zelo pomemben korak je oznacevanje besedila, saj se bodo nadaljnji ukazi nanasali prav
na izbrani del besedila. Oznacen del besedila je lahko en znak, vec¢ znakov, beseda, vec
besed, vrstica, vec vrstic, odstavek. Besedilo lahko oznacujemo s tipkovnico ali misko:

- S tipkovnico to storimo tako, da se postavimo na zacetek besedila, ki ga zelimo
oznaditi in pritisnemo tipko SHIFT in smernimi tipkami oznacujemo del besedila.

- Z misko pa se postavimo na mesto priCetka oznacenega bloka in izvedemo klik in
poteg preko Zelenega bloka.

- Ce Zelimo oznaciti kar celo vrstico ali vec vrstic, premaknemo misko skrajno levo
tako, da se znak miske spremeni v puscico nagnjeno v desno; takrat kliknemo ali
Kliknemo in potegnemo preko vec vrstic.

- Ce zZelimo oznadciti celo besedilo, bo najlazje, ¢e izberemo v zavihku Osnovno v
zadnji skupini Urejanje - Izberi vse.

1.5.2 Ukazi za oblikovanje besedila

Ko smo oznadili besedilo, lahko pricnemo izvajati ukaze, ki jih imamo v zavihku Osnovno
v skupini Pisava .

PISAVA

Times Fiew Roman M V tem oknu orodne vrstice lahko hitro izberemo vrsto pisave.

VELIKOST PISAVE

m - Y . L Y .
V tem oknu izberemo razlicne velikosti pisav od 8 do 72 tock. Izbor je lahko

tudi v vrednostih, ki niso na seznamu. Omeniti velja, da je priporo¢ena velikost 12 ali 14
tock.

OBLIKA PISAVE
Pri oblikovanju pisave si lahko pomagamo s tremi gumbi na oblikovnem traku.

K Krepka pisava CTRL + B

£ Lezela (nagnjena) pisava CTRL +1

P Podcrtana pisava CTRL + U
PORAVNAVE

Osnovne moznosti poravnanja besedila so:
Poravnava na levo

Poravnava na sredino
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Poravnava na desno

Porazdeli vsebino

Pri poravnavah je potrebno omeniti, da se
nanasajo na odstavek.

OBLIKA - PISAVA

Vsa oblikovanja pisave lahko opravimo v oknu Pisava, ¢e kliknemo na zavihek Osnovno
in na zaganjalnik pogovornih oken v skupini Pisava.

. 2
Pisava =
Pisava | Dodatno
Pisava: Slog pisave: Velkost:
Verdana Mavadno 10
Tw Cen MT Condensed Extra Bold F @
Urdu Typesetting Posevno 9
Utsash Krepko
Vani Krepka posevno 11
d L
Barva pisave: Slog podrtavanja: Barva podirtavanja:
Samodejno v | | (nepodértano) v Samodejno
Udinki
[ preértana [] sengeno [] PomanjSane velke &rke
[[] bvaino preériano [] orisano [] 5amo velike érke
] Nadpisano [ 1zboteno [ skrite
[] Pedpisane [ vrezano
Predogled
Verdana
To je TrueType pisava. Uporabliena bo za prikaz na zaslonu in za tiskanje.
p—— prekia

VAJA4: UKAZI ZA OBLIKOVANJE BESEDILA

1.6 Oblikovanje odstavkov

Odstavek je naslednja osnovna oblikovalna enota pisanega besedila. V urejevalniku
besedil je odstavek vse besedilo med dvema zaporednima pritiskoma tipke Enter. Tako
pomeni urejevalniku odstavek (za razliko od odstavka, kot ga pojmujemo slovni¢no) tudi
naslov, oznaka poglavja, podnapis pod sliko, besedilo posamezne celice tabele in celo
vsaka prazna vrstica v besedilu.

Da lahko odstavek preoblikujemo, ga moramo oznaciti. Oznaciti ga ni treba v celoti, od

prvega do zadnjega znaka, dovolj je, da kamorkoli vanj postavimo kazalec (kliknemo z
misko).

Nas urejevalnik omogoca na zaslonu prikazati znake, ki se ne iztiskajo, ¢e kliknemo na
gumb pokazi.

AaBbCcl
Krepko

gumb Poka¥i
zaganjalnik pogovornega
okna Odstavek
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Do ukazov za oblikovanje odstavka pridemo prek zaganjalnika pogovornega okna
Odstavek.

Odstavek ?

Zamkiin razmiki | Potek besedila

Splogno
Poravnava: [N

Orisna raven: | Telo besedia v

Zamikanje
Levo: 0cm Posebno: Za:
Desno: 0cm {brez) v 5

[ zrcalni zamiki

Razmik

Pred: 0pt Razmik vrstic: Na:

Po: 0 pt o Enajno W -

[ Ne dodaj razmika med odstavke, ki majo enak siog

Predogled

Tabulatorji ... Mastavi kot privzeto ... Prekiici

VAJAS5: OBLIKOVANIJE ODSTAVKOV

1.7 Seznami
Vrste seznamov:
- ostevil¢eni seznam:
1. A)
2. B)
3. C)
- neostevil¢eni/oznaceni seznam:
O
(@]
O

Vcasih napiSemo besedilo, ki je sestavljeno iz velikih tock (alinej ali vec¢ ostevilc¢enih
odstavkov). Take odstavke je navadno zamudno oblikovati (¢e zelimo, da je npr. sStevilka
pomaknjena navzven, ostalo besedilo pa desno, moramo posebej nastaviti ravnilo). Zato
je bolj priro¢no, da uporabimo kar moznost avtomati¢nega ostevil¢evanja in oznacevanja
odstavkov, ki ga ponuja Word preko gumba Oznake in gumba OstevilCevanje.

M % iEoseE EE(AT
. A E’ P R i
Odstavek
T a2 i i
Oiteviltevanje
Oznake

Prednost tega nacina Stevil¢enja je v tem, da pri vrivanju novih odstavkov (ali brisanju)
ni potrebno Se enkrat ro¢no prestevilciti odstavkov, ampak Word to naredi avtomaticno,
pri tem pa je lepSa tudi sama oblika besedila.
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Besedilo, ki ga Zelimo ostevilCiti, izberemo. Med hitrimi gumbi kliknemo na avtomati¢no
StevilCenje - gumb OstevilCevanje, odstavki se ostevilijo. Ce Zelimo StevilCenje
preklicati, Se enkrat kliknemo na hitrem gumbu, besedilo se povrne v prvotno besedilo.

Ko pritisnemo enter za nov odstavek, je ta Ze osteviléen. Ce tega ne Zelimo, kliknemo
ponovno na gumb OstevilCevanje.

VAJA6: SEZNAMI

1.8 Tabele v Wordu

Vstavljanje tabele:

1. Kliknemo Vstavljanje/Tabela/Vstavi tabelo in dolo¢imo Stevilo stolpcev in
vrstic.

Vstavljanje tabele ?

Velikost tabele

Stevilo stolpcev: 8

Alr |4

Stevilo vrstic: 2
Obnaganje samodejnega prilagajanja

(®) Fiksna &irina stolpca: Samod.

{_) Samodejno prilagedi vsebini

() samodejno prilagodi oknu

["] Zapomni si mere za nove tabele

2. Kliknemo Vstavljanje/Tabela/Vstavljanje tabele in oznacimo Stevilo stolpcev
in vrstic

Wstavljanje Paostavitev strani Skli

S Bl &8 @ X
B T;be\a 3x3 o :

= [ 0000000
o o

I
I |

Wstavi tabelo ...

Maridi tabelo

Excelova preglednica

B el 0 & E

Hitre tabele

Premikanje in vhos podatkov v tabelo

Tabela je sestavljena iz vrstic in stolpcev. Vrstica in stolpec se krizata - kriZziS¢u pravimo
celica.

Po celici se premikamo:
-z misko
- s tipkovnico, na kateri uporabljamo:
o tipko TAB (premik proti desno in navzdol)
o Shift + TAB (levo, navzgor).
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Ko je utripajoCi znak v celici tabele, se pojavi Orodje za tabele, ki ima zavihka Nacrt in
Postavitev.

WES- 0% | [FITK Vaje_Word.doc [Zdruzljivostni nacin] = Microsoft Word
Datoteka Osnovno Vstavljanje Paostavitev strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled Nacrt Postavitev

[ wrsticaz glavo  [¥] Prvi stolpec < senéenje - _ - ﬁ :ﬂ)
[C1 wrstica z rezultati [ Zadnji stolpec & Obrobe|~ Yaplke —— -
Maridi Radirka
o Barva peresa ~ tabelo
Slogovne moZnosti tabele Slogi tabel Marisi obrobe
[l [z~ ~x v & - ERTN 2 -1 -3 - [#A- 1 -5 - -6 - 1 - 7 -1 NE[- 1 -9 . © 10 - s - 8B 0 13 c 14 S5H o JaE
= 5 5

Najbolj pogosta oblikovanja tabel so:

o Spreminjanje Sirine stolpcev in visine vrstic v tabeli
Kazalec miSke postavimo na mejo dveh stolpcev in oblika kazalca se spremeni.
Tabela/Lastnosti tabele; kadar Zelimo natancno nastaviti.

o Spajanje in razdelitev celic

o Vrivanje in brisanje vrstic in stolpcev v tabeli

o Obrobe in sencenje

VAJA7: TABELE

1.9 Tabulatorji

V ravnilu lahko na doloCena mesta postavljamo tabulatorje, to je zamike v ravnilu, na
katerih se bo ustavil kazalec, ko bomo pritiskali na tipko Tabulator na tipkovnici.
Tabulatorji sluzijo za hitrejSe premikanje in poravnavanje besedila.

Postavitev tabulatorjev
1. Izberemo odstavek, kjer zelimo namestiti tabulatorje.
2. Kliknemo v skrajni levi del ravnila in izberemo vrsto tabulatorja (poravnava
levol, desno 4, v sredino “Lali decimalna pika )
3. V horizontalnem ravnilu kliknemo na mesto, kjer hoCemo postaviti
tabulator.
Tabulator zbriSemo tako, da ga odvle¢emo izven ravnila.

T o Worddoc (o i) Misrosof ord Avianizdella nispelo) ] T

PSS Ocnouno | Vstavjanje  Postavitevstrani  Sklici  Fodiljanje  Pregled  Ogled >
N . A .| = A 34 Najdi -
B Verdana <10 - KA A 39 sambca mmce AaBbC 1 AaB 11 Aa 141 A 1111 A ] o
Prilepi - : B . A - L. Spremeni e
lep # Presiikovainik obiik K Z P -dbe % % - A B - Krepko 1 Napis Naslov THNaslovl  MNaslov2  THaslov3 TNaslowd | zngg_ % tzber -
Odlofisce Fisava Slogi Urejanje

-
L S N S S S S S I T T T D .
. Izbira tabulatorja Postavijeni tabulator v ravnin

Za natanc¢no nastavitev tabulatorjev odpremo okno Odstavek in spodaj desno kliknemo
na gumb Tabulatorji.
Tabulatorji N < |

Tebulatorska mesta: Privzeta tab. mesta:

1,27 cm i

Odstrani tab. mesta:

Poravnava

(@) Levo (O Nagredno () Desno
(O Degmalne () Ertg

Vodilna érta
(®) 1Brez 02 [ —
[@F}

Podist vse.

V oknu tabulatorji lahko nastavimo tabulatorska mesta, poravnavo in vodilno crto.

VAJAS8: TABULATORII
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1.10 Enacbe

Enacbe v urejevalniku besedil oblikujemo na naslednje nacine:
- s pomocjo uporabe posebnih ucinkov
o nhadpisano
o podpisano
- s pomocjo vstavljanja posebnih znakov - simbolov
- s pomocjo orodja za enacbe

wid9-ol= e MS Word_V1 do Vi32.docx © Microsoft Word (Aktiviranje izdelka ni uspelo.) TR
Osnovno  Vstavljanje Postavitev strani Sklici Poiljanje Pregled Ogled Naért &
TC &roceere &= DAL= [ =] =P [E] 2] EM oy efux [ F o orsee G gm A [

Enatba 3 7 o or | [ P , Ulomek Skript Koren Integral Velik  Oklepaj Funkija Poudarek Limitain Operator Matrika
22 e avaano eseato ||| C][2][V] (n][e]fw][-][#][<][a][v][2][z] | = R S R R e eI DR

Orodja u Simboli Strukture

[] 2 v &« & 101 2 1 3 1 4+ 5 61 +F 1 B 1 8§ | 10+ 1 41 1 42 1 13 1 14 1 15 1 Lo o q7+ 1 -8 - 1]

Do orodja za enacbe pridemo, da kliknemo Vstavljanje/Enacba/Vstavi novo enacbo

VAJA9: ENACBE

1.11 Vstavljanje simbolov

Z razlicnimi simboli popestrimo dokument in ga naredimo bolj razgibanega.

Do okna Simbol pridemo, da kliknemo Vstavljanje/Simbol/Vec simbolov

Simboli | Posebni znaki

Pisava: Symbol v

B vz a]wl&l s (Dl=]+]. -] .[/]0o"
112]3]4|5|6/7|8]9]:|: <|=|>|7|=]|a
B|X|A|E|®|T|H|I|8|K|AM|N|O|TI|©|P
SIT|Y c|QIZF|Z|[|~|1]L] | Ta|Blx.
Medavno uporabljeni simbali:

olof Tzf<]>|@=l=| &= 2]« [0 |n]
Symbol: 32 Koda znaka: |32 iz: | simboli {desetizko) v
Samopopravk ... Bliznjice na tipkovnici ... | Blinjice na tipkovnici;

1.12 Vstavljanje slik

Kliknemo Vstavljanje/Slika in pois¢emo sliko.

1.13 Glava in noga

Pri izpisu dokumenta na papir Zelimo vcasih na vsaki strani zgoraj in spodaj izpisovati
dolo¢eno besedilo (naslov seminarske, stevil¢enje, datum). Prostor na vrhu dokumenta
imenujemo glava, prostor na dnu pa noga dokumenta.

VAJA10: VSTAVLIANIE OBJEKTOV IN UTRJEVANIJE
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1.14 Slogi

Besedila ne moremo oblikovati tako, da bi oznacili vsak odstavek posebej in se vsakokrat
premaknili v meni po ukaz. Oblikovanje je potrebno pohitriti. Zato bomo uporabili sloge
za oblikovanje odstavkov.

SLOG ODSTAVKA je skupek pravil, ki dolocajo, kako bodo vidni na papir izpisani deli
dokumenta. Slog so navodila za oblikovanje odstavka. Ta navodila dolocajo tako
oblikovanje samega odstavka (poravnavanje, medvrsticni razmiki, tabulatorii,...), kot tudi
oblikovanje znakov (tip in velikost ¢rk, ...). Z dolocitvijo sloga (to je s shranjevanjem
pravil oblikovanja za doloCen odstavek), si pohitrimo delo, saj nam ni potrebno
odstavkov, ki so v dokumentu oblikovani enako, oblikovati vsakega posebej, ampak jim
kar priredimo dolo¢en (shranjen) slog. Delo je hitrejSe tudi pri spremembah oblike
dokumenta. Ce dolo¢enemu slogu spremenimo na primer tip in velikost pisave, se
sprememba takoj pokaze na vseh odstavkih, ki jim je prirejen ta slog. Slog dokumenta
se shrani skupaj z dokumentom.

1.15 Uporaba vgrajenih slogov

Imamo Ze vgrajene sloge, ki jih vidimo v zavihku Osnovno v skupini Slogi. Vgrajene
sloge Napis, Naslov 1, Naslov 2, Naslov 3, ... nastavim besedilom, kot so besedila pod
sliko ali besedila naslova. Izdelamo lahko tudi lastni slog.

1.15.1 Vstavljanje sloga napis

Sloge napis nastavim, da lahko na koncu izdelam kazalo slik, kazalo grafov, kazalo tabel.

1. Postavim se pod sliko ali nad grafom ali nad tabelo.
2. Slog napis nastavim, da kliknem Sklici/Vstavi napis

TV Word s Mictoft W AN 238 AADEI0)

PESSS)  Osnovno  Vstavianje  Postavitevstrani | Sklici | Posijanje  Pregled  Ogled

3 [2 Dodaj besedilo ~ [ Vstavi kanéno opombo j{ 3 Upravijaj vire ﬂ &) Vstavi kazalo slik j 15 Vstavi kazalo
= 5 £ -
= 2 Posodobi kazalo AB Naslednja sprotna opomba ~ | —¥ ([ Slog: APA (pet -
Kazalo Vstavi spratno Vstavi Vstavi ) Oznai
vsebine * opombo citat~ @ Bibliografija ~ napis L) Mavzkrizno sklicevanje | yngs

Kazalo vsebine Sprotne opombe Citati in bibliografija Mapisi Kazalo
X

[~2 v -2 0 - 1+ 21 3 1 4 & +5 1 ‘& 1 7 - | Mg 1 8 10 1 1L 131 31

Slog napis

V oknu napis si izberem oznako, katerega v okencku napis tudi opiSem.
Napis ?

Mapis:

Slika ]  emenemmmee——

MoZnost

Ozmaka: | Slika -
Enacbha

OvpiSem sliko - Slika 1: Opis slike

Izbira oznake napisa
H ap.

PoloZaj:

Tabel
[[] odstrani soea

MNawva oz,

Samonapis ... Vredu Preklic
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1.15.2  Vstavljanje sloga Naslov 1

Sloge Naslov 1, Naslov 2, ... nastavim, da oznacim naslov ali podnaslov in kliknem na
Osnovno/Naslov 1

a

808 aambca wmcos AQB 1 AaB 11 Aa 111 A Liin | A .

Krepko 1 Mapis Maslor  THaslowl  Maslov2  TNssiowd T Maslevd

Slog Naslov 1

1.16 Ostevilcevanje naslovov

Vse naslove (Naslov 1, Naslov 2, Naslov 3,...) avtomatsko ostevil¢i MS Word, ¢e kliknemo
na Osnovno/Vecravenski seznam/Ostevilcevanje naslovov

PRI Oinovno | Vstavanje  Postavitevstani Skl Posiljanje  Pregled  Ogled alg
= . A | Aae | #4 Najai -
= Verdana 0 TA A Aa L M AaBhCa amvcend AaBb( 1 AaB 1.1 Aa 144 Ac 1111 % 2, zemensay
B3 e
Prilepi - 3 a7 - —| Spremeni
50 presikoamicopie K £ B 7 abe % x P Nesiov  Naslovi Nasiovz  TNasiov3 fNaslovd [o|SBremeni
Odlofiste 3 Pisava 3 Slogi 2| Urejanje
E I S SN N S N W . S W S S 7 L 14 I A 7 8 - 1] E
i
/ KnjiZnica seznamov
1) 1
Vetravenski seznam Brez a) 11 Izberemo oiteviléevanje
i) . naslovov

* 1. Blen Hi=y
ks Odsek 1
(@) Nashy

1.poglav

1.17 Izdelava glave in noge

Glavo izdelamo, da kliknemo na Vstavljanje/Glava in izberemo ustrezno vgrajeno glavo
ali uredimo glavo sami. Podobno velja za nogo.

@I 7 0T -
PIOIRE  Osnovno | Vstaljanje | Postavitevstrani  Sklid  Podiianje  Pregled  Ogled o &
=l EE |_|_‘ '] Q =k = A [ﬂ [& vrstica s padpisom = S-Z
una b J = - = =| = = =
ﬁ 1 [oal me Y zﬁ i ot 2l = —ﬁ =l =5 & = 5 Datum in ura
Maslownica Prazna Prelom | Tabela  Slika Slikowni Oblike SmartArt Grafikon Hiperpovezava Zaznamek Navzkriino | Glava MNoga Stevika — Poljez  Hiti Wordart . Simbol
- stran  strani - izrezki sklicevanje strani= | besedilom~ deli~ - "9 Predmet - -
strani Tabele lustradije Povezave /G\a\-a noga Besedilo simboli
¥ 4 1
L% - 1 3 3 1 -4 -1 51 6 -7 1 8- s i w g n fo o B @ B Ariom o eEe f
& . : : : : : : 7 4 : : i :
H Izberemo glavo Izberemo nogo

V glavo napiSemo naslov seminarske naloge, v nogo pa Stevil¢enje strani (Vstavi Stevilko
strani). Na vseh straneh se v glavi pojavi naslov seminarske naloge, v nogi pa Stevilke
strani.

1.18 Izdelava odseka

Ce Zelimo razli¢na besedila v glavi in nogi, uporabimo odseke.
Novi odsek naredimo tako, da se postavimo na mesto, kjer zelimo nov odsek in nato
kliknemo na Postavitev strani/Prelomi/Naslednja stran.
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14 - o -

PRSI  Osnovno  Vstavljanje | Postavitevstrani | Sklid  Poiljanje  Pregled  Ogled

JE-A D E lj Jm D [Ty e

Prelomi strani m
Robovi Usmerjenast Velikost Stolpci
- v - - Stran m

et e ——— ,J Oznaéi todko, na kateri se ena stran konéa in

Y zame nastednia | T enEE
e 1 3 3 0
£ © c . :

Stolpec
Doladi, da se bo besedilo po prelomu stolpea
nadaljevalo v naslednjem stolpcu

T

Oblivanje z besedilom
Lodi besedilo okoli predmetov na spletnin straneh,
na primer besedilo napisa od besedila telesa.

®

1
[TV :

i odseka

Naslednja stran
Vstavi prelom odseka in zacne nov odsek na
naslednji strani.

Neprekinjeno
Vstavi prelom odseka in zacne nov odsek na isti
strani,

Soda stran
Vstavi prelom odseka in zacne nov odsek na
naslednji sodi strani.

Ik [l

Liha stran
Vstavi prelom odseka in zacne nov odsek na
naslednii lihi strani.

I

Ce dvakrat na hitro kliknemo v prostor glave, vidimo poleg napisa glave $e odsek in
Stevilko odseka.

Informatika s tehniskim komuniciranjem: MS Word

Glava -Odsek 5—

N 1.17 Izdelava glave in noge

- Glavo izdelamo, da kliknemo na Vstavljanje/Glava in izberemo ustrezno vgrajeno glavo
- ali uredimo glavo sami. Podobno velja za nogo.

Primer:

Na vseh straneh odseka 1 in odseka 2 imamo v glavi naslov seminarske naloge, v nogi
pa Stevilko strani. Na prvih treh straneh seminarske naloge (Naslovnica, Povzetek in
kljucne besede, Kazalo vsebine, slik) zelimo, da ni v glavi naslov seminarske naloge, v
nogi pa ni Stevilke strani.

Resitev:
1. Postavimo se v glavo, kjer se zacne odsek 2 in napiSemo naslov seminarske
naloge.
2. Kliknemo na Nacrt/Povezi s prejSnjim.

PEITel| Osnovno  Vstavjanje  Postavitevstrani  Sklid  Podilamje  Pregled  Ogled ‘ Naért ‘

=h j _'j j"’ = [3]F] l (54 Prejinii [] prugaéna prva stran s Glava odvrha: 1,25¢em % E

= = = o = HE ) Maslednji [0 Razli¢no za line in sode strani | [ Noga od dna: | 1,25cm &
Glva Moga Stevilka Datum Hiti Slika Slikewi Poidiv Poidiv oo - N ' X Zapri glavo

S = Hrnie | e T izrezki | glavo nogo ¥ Poveds prejinjim Pokai besedilo dokumenta [5] vstavi zavinek »Paravnava« TRACED

Glava in noga Vstavi Krmarjenje Moznosti PoloZaj Zapii
b §
[] | IO T S, "N KN SN TN SN AN TN T R v v XN © KR T SR R “Cuy v -1 |
&

\

Moinost spremimjanja besedila v drugem odseku

Noga —Odsek 1-

[vasiov seminarske naloge

Glava —Odsek 2—

3. Postavimo se v glavo poljubne strani odseka 1 in briSemo naslov seminarske
naloge.
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4. Na vseh straneh odseka 1 se je v glavi brisalo naslov seminarske naloge, na vseh
straneh odseka 2 je v glavi ostalo besedilo naslov seminarske naloge.
5. Enak postopek brisanja v razlicnih odsekih velja tudi za nogo.

1.19 Ostevilcevanje strani

Vsakemu odseku lahko dolo¢imo obliko in zacetno Stevilko ostevilCevanja strani.

WH D - 0=

DRSS  Osnovno | Vstavlanje | Postavitevstrani Skl Poiilanje  Pregled  Ogled

B e D HEPEd. @ 2 2 2EE E 4 As e

(53 patum ir
Naslovnica Prazna Prelom | Tabela | Slika Slikovni Oblike SmartArt Grafikon Posnetek | Hiperpovezava Zaznamek Navzkriino | Glava Noga [Stevilka)  Poliez  Hitri Wordart O a
- stran  strani - izrezki za sklicevanje - ~  [straniv|| besedilom~ deli= -z
Strani Tabele llustracije Povezave Glavain nd B | yrh strani N Besedilo
T4 11 2 1 3 &1 51 6 171 8.1 91 W &1 1 D 10 [ VAR TR
E'_E ] [ ! [ i & . . ] "5 & Dnostrani »
[ Robovi strani 3
A Trenuten polozaj »
B Oplikyj Stevilke strani ..

1. Postavimo se v nogo, kjer se zaCne odsek 2.
2. Kliknemo na Vstavljanje/Stevilka strani/Oblikuj Stevilke strani.

Oblka zapisa &tevil: | 1,2, 3, ... w
[] vkijuéi stevilko poglavia
Poglavje se zafne s slogom: | Naslov 1
Locilo: - (vezaj)
Primeri: 1-1in 1-A
OEtevilfevanje strani
() Madaljuj iz prej§njega odseka

® zatniz: [t =

3. V okencek Zac¢ni z: nastavimo vrednost 1 in kliknemo V redu.

VAJA11: IZDELAVA ODSEKOV

1.20 Izdelava kazala vsebine

Postavimo se na tretjo stran odseka 1, oziroma tam, kjer mora biti kazalo vsebine.

Osnowo  Vstavljanje  Postavitevstrani | Skiici | Poiiianje  Fregled  Ogled
[E Dodaj besedilo = ABi 1) Vstavi konéno opombo (3 upravija) vire 29 i vstavi kazalo slik 18 vstavi kazalo
= = —_|
|21 Posadobi kazalo AE, Naslednja sprotna opomba = (@ slog: APA [pet ~ =l 2 Posadobi tabelo B Posodabi kazal
Kazalo Vstavisprotno | Vstavi Vstavi . Oznaii
e opombo Pokai citat - ¢! Bibliografija ~ napis () Navzkrizno sklicevanie | ynos
Varajeno Citati in bibliografija Napisi Kazalo
Roina tabela 0 10 11 © 1 14 i 7.}

Kazalo vsebine
VNESITE NASLOV POGLAVIA (RAVEN 1) .
Vneska naskaw poglawia (caven ) ..............
et sy e ven 3.
VMESITE NASLOV POGLAVIA (RAVEM

et e T ——

Samodejna tabela 1

Vsebina
1 masiovi
11 Nasiew

Samodejna tabela 2

Vstavimo kazalo vsebine
Kazalo vsebine |
1 masiovi
11 " hasiow
111" Rk 1
|
[ Vet kazal vsebine s spletnega m, fice.com P
[E]  vstavi kazalo vsebine |
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Kliknemo na Sklici/Kazalo vsebine/Vstavi kazalo vsebine.

Stvarno kazalo | | Kazalo vsebine | | Kazalo slik
Predogled tiskanja Spletni predogled
Naslov L. 1]A Naslov 1 &
Naslov 2 3 Naslov 2
Naslov 3.... w3 Naslov 3
v v
PokaZi Stevike strani Uporabi hiperpovezave namesto Stevilk strani
Desno poravnaj Stevilke strani
Vodina &ta: [. ¥
Splozno
Oblike: 1z predioge "]
Pokasi ravni: 3 =
Moinost ... Spremeni ...

V oknu kazala vsebine lahko dodatno izberemo obliko kazala, vodilno crto,...

Ko spreminjamo seminarsko nalogo, je potrebno tudi na koncu posodobiti kazalo.

naredimo z desnim gumbom na miski/Posodobi polje.

1.21 Izdelava kazala slik, grafov ali tabel

Postavimo se za kazalo vsebine.

0™ e R A vajal2.docx - Microsoft Word (Aktiviranje izdelka ni uspelo.)
PR el Osnovno Vstavljanje Postavitey strani Sklici Posiljanje Pregled Ogled

% 2w Dodaj besedilo ~ ABl Uiy Vstavi konéno opombao g Upravljaj vire £} Vstavigazalo slik " 5] Vstavi kazalo

|2 Posodobi kazalo AK Maslednja sprotna opomba = v [LE Slog: APA (pet - — 2 Posodfpi tabelo 2 Posodobi kazalo

Kazalo Vstavi sprotno Vstavi Vstavi Oznadi

vsehine * opomba Q PokaZi pripombe citat = ﬁj Eibliografija ~ napis '] Navzkrifno sklicevanje vnos
Kazalo vsebine Sprotne opombe Fl Citati in bibliografija MNapis! Kazalo
L}

E‘ NS S SN SR SN RS RN R SRS SN N TN CNIE RS- TS (OIS S SR I = TR ¢ DR IS UM s v AR s -1

Vstavimo kazalo slik, graf, tabel ...

Kliknemo na Sklici/Vstavi kazalo slik.

Stvarno kazalo  Kazalo vsebine | Kazalo slik

Predogled tekanja Spletni predogled

Slika 1: Besedilo ~ Slika 1: Besedilo ol
Slika 2: Besedilo Slika 2: Besedilo
Slika 3: Besedilo Slika 3: Besedilo
Slika 4: Besedilo Slika 4: Besedilo
Slika 5: Besedilo Slika 5: Besedilo

v v
PokaZi $tevilke strani Uporabi hiperpavezave namesto Stevilk strani
Desno poravnaj Etevilke strani
vodina &rta: | ... v
Splodno

Oblike: 1z predloge v Izberemo oznako napisa

Oznaka napisa: |Slika

V] viijud ko| (brez)
e oznakol BrE

MoZnosti ... | | Spremeni...

To

V oknu kazala slik si pod oznako napisa izberemo oznako napisa (Enacba, Slika, Tabela).

Ce izdelamo kazalo tabel, moramo izbrati oznako napisa Tabela.

VAJA12: SLOGI IN IZDELAVA KAZAL
VAJA13: IZDELAVA KAZAL
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MS Word - vaje

1.

A=

VAJA1l: VNOS BESEDILA

PrepisSi naslednje besedilo v nov prazen dokument v Microsoft Wordu:

Leta 1971 Ted Hoff izumi mikroprocesor Intel 4004; to so centralno
procesne enote, ki so realizirane na enem samem dipu.
Mikroprocesor je nekaj tiso¢ (danes milijonov) tranzistorjev in
drugih elektronskih elementov na obicajno silicijevi ploscici, ki
predstavljajo celotno centralno procesno enoto racunalnika. To
omogoca visoka stopnja integracije elektronskih komponent.

Linux velja za zelo prilagodljiv operacijski sistem, saj ga najdemo v

razlicnih napravah, vse od mobilnih telefonov do streznikov. Ena od

moznih prilagoditev je tudi ta, da ga lahko preprosto zazenemo brez
namestitve, namescenega kar na nosilec CD.

Besedilo shrani pod imenom vajal v svojo mapo Moji dokumenti\Razred\Ime
in priimek\Word.

VAJA2: DELO Z ODLOZISCEM

Odpri dokument vajal.doc.

Oznadi ga in kopiraj v nov prazen dokument v Wordu.

Oznaceno besedilo prilepi 4-krat, tako da je vmes ena vrstica prazna.
Dokument shrani kot vaja2.doc v mapo word.

VAJA3: UPORABA TIPKOVNICE

1. V nov prazen dokument napisi abecedo slovenskega jezika (A, B, C,...).
2. V ta dokument vpisi Se naslednje besedilo.

1,2,3,4,5,6,7,8,9
, vejica

. pika

; podpicje

: dvopicje
1#$%&/=?%
~ - tilda

° stopinja

[ 1 oglati oklepaj
{ } zaviti oklepaj
( ) oklepaj

< > vecje, manjse
@ afna

3. Dokument shrani kot vaja3 v mapo word.
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VAJA4: UKAZI ZA OBLIKOVANJE BESEDILA

1. V nov prazen dokument prepiSi naslednji odstavek.
Linux — operacijski sistem

Linux velja za zelo prilagodljiv operacijski sistem, saj ga najdemo v razli¢nih
napravah, vse od mobilnih telefonov do streznikov. Ena od moznih
prilagoditev je tudi ta, da ga lahko preprosto zazenemo brez namestitve,
namescenega kar na nosilec CD.

2. Prvi odstavek oblikuj:
a. Naslov:
i. naj bo velik 16 pt,
ii. odebeljen,
iii. pisava Arial,
b. Prvi stavek naj bo lezeCe napisan in drugi podcrtan.
c. Za vse stavke uporabi pisavo Times New Roman, velikost 14 pt.

3. Pod prvi odstavek prekopiraj naslednji stavek in jih oblikuj tako kot vidis.

Linux velja za zelo prilagodljiv operacijski sistem, saj ga najdemo v razli¢nih
napravah, vse od mobilnih telefonov do streznikov.

Linux_.velia..za.. zelo...prilagodliiv...operacijski...sistem,...sai..ga...najdemo..v...razli¢nih

4. DopiSi Se naslednje besedilo na koncu besedila:
X*+3X3+7
H,0
SO,

Stisnjen rezmik med znaki
Razsirjen razmik med znaki.

5. Dokument shrani kot vaja4 v mapo word.
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VAJA5: OBLIKOVANIJE ODSTAVKOV

Ponovno odpri dokument vaja2.doc. Shrani ga kot vaja5.doc v mapo word.
Prvi odstavek poravnaj na levi rob.

Drugi odstavek poravnaj na sredino.

Tretji odstavek poravnaj na desni rob.

Cetrti odstavek poravnaj obojestransko.

Za celotno besedilo uporabi dvojni razmik med vrsticami.

Spremembe vse shrani v vaja5.doc.

NouhwNE=

VAJA6: SEZNAMI

1. V nov prazen dokument v Microsoft Wordu oblikuj besedilo tako kot ga vidi$ na
listu.

Spremembe shrani v vaja6 v svojo mapo word.

Za vse besedilo uporabi pisavo Arial in velikost pisave 14 pt.

wn

1) Drzave Srednje Amerike so:
a) Mehika
b) Gvatemala
c) Salvador
d) Honduras

2) Otoske drzave Srednje Amerike so:
= Kuba
= Jamajka
= Haiti
= Dominikanska republika

3) Drzave Juzne Amerike so:
% Venezuela
Kolumbija
Ekvador

» Peru

-,

53

%

5

%

D3

4) Racunalniske revije so:
o Monitor
o Joker
o Racunalniske novice
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VAJA7: TABELE

1. V nov prazen dokument v Microsoft Wordu oblikuj naslednje tabele kot jih vidis.
2. Dokument shrani kot vajaZ v mapo word.

Tabele v Wordu

Ime in Naslov Kraj
priimek
Janez Kopac Slepa ul 15 Celje

Microsoft
Word

bl Bl Bl N b

3. V tej tabeli izracunaj skupno vsoto!

Dobavljena kolic¢ina v kg

Cez 10 dni
Ceénje 25

Vrsta sadja

Hruske 25
Jabolka 25

Skupno narocilo vsega sadja

VAJAS8: TABULATORII

1. Odpri nov prazen dokument v Microsoft Wordu in oblikuj naslednje besedilo s
pomocjo tabulatorjev. Prvi tabulator postavi na 5 cm in drugi na 9 cm.
2. Dokument shrani kot vaja8 v mapo word.

Predpona Ime Velikost

1b bit (b) ------==-===mmmmoo- Oalil

1B Byte --------------momoooe- 8 bitov

1 kB Kilobyte -------========---- 1kB=12%=1024B
1 MB Megabyte------------------ 1 MB =2B

1 GB Gigabyte --------------o--- 1GB=2"B

1TB Terabyte------------------- 1TB=2%8B

VAJA9: ENACBE

a*+3a°+2

I %

+(3a2 +4a+1):
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VAJA10: VSTAVLIANIE OBJEKTOV IN UTRJIEVANJE

1. Odpri nov prazen dokument v Microsoft Wordu. PrepiSi naslednje besedilo in ga
shrani kot vajal0 v mapo word.

aByxydedymie kA
M aBYOE &> K

2. V ta dokument naredi:

a) glavo oblike

| Ime in priimek Racunalnistvo in vaje

b) nogo oblike

-Stran 1 -

Namizni racunalnik ima moznost nadgradnje v skoraj poljubno konfiguracijo in tako zelo

veliko zmogljivost. Za prikazovanje podatkov uporabljajo monitorje in so

Tako obliko racunalnikov najdemo v Solah, delovnih organizacijah in doma.

Vrste osebnih rac¢unalnikov: Vhodne enote:
% Namizni racunalnik 1. miska
% Prenosni racunalnik 2. tipkovnica
% RocCni racunalniki 3 opticni Citalec

Solski center Novo mesto
Srednja elektro Sola in tehniska gimnazija

Segova 112 Solski center Novo
8000 Novo mesto

()

®07 3325 145 mesto
\/
Priimek inime Naslov Datum rojstva Telefonska stevilka
Kopac Janez ------- Koroska c.21, Celje ...... 12. maj 1959 023012 135
Likar Mojca -------- Slepa ul. 21, Ptyj ......... 30. junij 1963 02 30 876 256
Mohar Ciril --------- Leva ul. 3, Kranj .......... 2. januar 1970 04 30 22 256
Novak Janez ------- Glavni trg 6, Maribor..... 1. april 1968 02 313 313
. Dobavljena kolicina v kg
Vrsta sadja - " - -
Takoj Cez 15 dni Skupaj
Jabolka 12,35 25,36
Hruska 123,25 145,23
Cednja 75,3 59,36
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VAJA1ll: IZDELAVA ODSEKOV

1. Odpri nov prazen dokument v Microsoft Wordu. Izdelaj odsek 1, ki ima tri strani in
odsek 2, ki ima sedem strani. V odseku 2 vstavi v glavo naslov seminarske naloge, v
nogo pa vstavi Stevilko strani, ki se zacne z 1. V odseku 1 ni besedila v glavi in nogi.
Dokument shrani kot vajall v mapo word.

Navodila:

a)

Novo stran v__istem odseku naredimo, da kliknemo na Postavitev
strani/Prelomi/Stran

b) Novo stran v_naslednjem odseku naredimo, da kliknemo na Postavitev
strani/Prelomi/Naslednja stran
c) Postavimo se na prvo stran odseka 2 in v nogi oblikujem Stevilko strani, da se
zacne z ena (Nacrt/Glava in noga/Stevilka strani/Oblikuj Stevilke strani/Zacni z:).
d) Spremenimo oziroma briSemo vsebino odseka 1 v nogi.
e Postavimo se v nogo prve strani odseka 2 in kliknemo na PovezZi s prejSnjim
(Nacrt/Krmarjenje/Povezi s preijsnjim).
e Postavimo se v nogo prve strani odseka 1 in briSemo vsebino.
¢ Po enakem postopku naredimo za vsebino v glavi.
VAJA12: SLOGI IN IZDELAVA KAZAL
1. Odpri vajall in jo shrani kot vajal2 v mapo word. Na prvi strani odseka 1
naredi naslovnico seminarske naloge, na drugi strani Povzetek in kljuCne besede,
na tretji strani pa spodnje kazalo. Za sloge v odseku 2 nastavi ustrezen
vecravninski seznam.
KAZALO VSEBINE
I 1 Y c RS 1
2  Vhodne enote.. i s v s e e AR rararnrnraran 2
21 LT = 1o 3 4 1T T ol T 3
2.2 1 1= - TS 3
2.3 OPpticni CitalecC . i e e 4
2.4 AT T e Y 4
2.5 Sledilna PloS€ica ..o s e e 5
C J&- 1 1 1= 1R 6
Viri in literatura .. srsrsrsri s s e 7
KAZALO SLIK
Slika 1: TipKOVNICA ciiiiiiiii i s s e s e s s s s s r e s s re e nm s s m e s nanansnsnsnss 3
R T T2 1 =1 - TS 3
Slika 3: Opticni Citalec. ... 4
£ 1] 1 T 1 T = e Y 1 N 4

Slika 5: Sledilna ploS€ica... ... e 5



VAJA13: IZDELAVA KAZAL

1. Odpri nov prazen dokument v Microsoft Wordu. Izdelaj odsek 1, ki ima dve strani
in odsek 2, ki ima Stiri strani. V odseku 2 vstavi v glavo naslov seminarske naloge,
v nogo pa vstavi Stevilko strani, ki se zacne z 1. V odseku 1 na strani 2 izdelaj
spodnja kazala, tako da nastavis ustrezne sloge v odseku 2. Dokument shrani kot
vajal3 v mapo word.

Kazalo vsebine

I o = S ol T oY= { OSSR 2
1.1 Zaporedni eleKEriEni KFO oo e e e e e e e rs e e rea e annn s sanneeeaaennnasanneenraaansnsannernneennns 3
Ao ToT =T aTI= = ol g Tod o TN 4 o - A USSP 4

Kazalo slik

B 11 T A I T 1 V1 = 1= o = o RS 3
SIiKa 27 DEIINIK TOKE. .. eeeteeieeeei et e s e s e re e ree s ee e ee e e enna e en e eer e ern s ennseneern s annnsanneennnaannnaennaennraennnnns 4

Kazalo enach
T Lot o= R LT 4o N =1 oL 2

Enacha 2: ZaKon Napetostng ZamKe ... et e e et e s e ve e s e et s e e ann e e ransrnaaneansrnneanearnenraannannn 3
Enacba 3: Zakon tokovnega OzZliECa. . .....ier e ee e an e s e n e ann e rneennns 4



