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Izdelava daljsega dokumenta

V dosedanjem delu smo Word ze dodobra spoznali. Imamo dovolj znanja, da se lahko spoprimemo z
izdelavo ter oblikovanjem daljSega dokumenta. Poizkusili bomo izdelati seminarsko nalogo o metuljih.

Ceprav je nas§ osnovni namen spoznati bistvene nacine uporabe urejevalnika, ne bo napak, Ce se
nekoliko seznanimo z nekaterimi osnovnimi pravili pri vsebinski izdelavi seminarske naloge.

Da bo nasa naloga kvalitetno izdelana, moramo na zacetku razmisliti, kako jo bomo vsebinsko pravilno
razdelili. Vsekakor bo potrebno dologiti vsebine poglavij in tudi njihovo ustrezno zaporedje. Seveda v
nalogi ne bo §lo brez nekaterih obveznih delov, ki jih vsebuje vsako daljse besedilo. Pa naj bo to
srednjeSolska seminarska naloga ali doktorska disertacija. Predstavimo jih.

Element naloge Opis

Naslovna stran Na njej so poleg naslova naloge e podatki o avtorju, mentorju, datum in kraj
izdelave,...
Povzetek Z njim v nekaj stavkih na kratko predstavimo vsebino naloge. Vanj ne

vkljuc¢ujemo tabel in grafi¢nih ponazoritev. Ce se zelimo zares potruditi, lahko
napiSemo povzetek Se v tujem jeziku (npr. v angles¢ini)

Kazala Poznamo kazalo vsebine, kazalo tabel, kazalo slik....

Uvod Predstavlja prvo poglavje vsebinskega dela besedila v katerem predstavimo temo,
o kateri nase besedilo govori. V njem predstavimo tudi na$ nacin dela, s katerim
smo se teme lotili.

Jedro naloge Sledi uvodnemu poglavju. Raz¢lenimo ga na primerne teme, ki jih lahko
oblikujemo kot naslove glavnih poglavij.

Pri pisanju samega besedila zelimo v¢asih iz dolocenega vira misel avtorja
citirati. V takem primeru mora biti v besedilu citar jasno razpoznaven. Poleg
priimka avtorja mora biti pri citatu razvidna tudi letnica vira. Dodamo lahko tudi
Stevilko strani, iz katere je citat prepisan. Oglejmo si primer:

Whalley (1991, 62) o gojitvi metuljev pravi:

Veliko metuljev brez tezav vzredimo od jajck do odraslih metuljev, ¢e so le podani vsi temeljni pogoji.
/...Ivzdrzevati morate temperaturo, kot jo imajo v naravnem okolju in dati vsaki vrsti najljub$o hranilno
rastlino.

Pri citiranju smemo iz celotnega citata izpustiti le nebistvene dele, ki jih
oznacimo s pikami v poevnem /.../ ali oglatem [...] oklepaju.
Kadar povzemamo misel dolo¢enega avtorja, govorimo o hibliografskem sklicu

(referenci). V tem primeru besedilo sklica ne lo¢imo od ostalega besedila. Kljub
temu pa lahko (tako kot pri citatu) podamo avtorja in letnico vira:

Zaradi napake pri delitvi celicnega jedra lahko pride do pojava, ko ima odrasli metulj na eni strani krila
z vzorcem kot samec, na drugi pa kot samica (Kurillo 1992, 25)

Sledijo elementi zakljuénega dela naloge.

Zakljucek V njem jasno in kratko povzamemo najpomembnejse ugotovitve in rezultate nase
naloge.
Stvarno kazalo Predstavlja abecedni seznam pomembnejsih pojmov v nasem besedilu. Ob

vsakem pojmu je tudi Stevilka strani, na kateri se nahaja.

Seznam virov V tem delu navedemo vse vire (ustne, pisne. elektronske....), s katerimi smo si pri
nalogi pomagali.
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Vire navajamo po dolo¢enih pravilih. ki jih poskusamo ¢im bolj dosledno
upostevati, zato si oglejmo nekaj primerov.

Vir Splosna oblika / Primer
Knjiga Priimek, Ime (leto izdaje). Naslov. Kraj: Zalozba
Whalley, Paul (1991). Metulji. Murska Sobota: Pomurska zalozba

Revija, asopis Priimek, Ime (leto izdaje). Naslov clanka. Revija, letnik t.,
zvezek St., pri casopisu tudi datum

Carnelutti, Jan (1992). Rdeci seznam ogrozenih vrst v Sloveniji, Varstvo narave,

letnik 17, str. 61-104

Splet Naslov spletne strani-URL, datum

Lepidoptera collection: Furman Universitty
http://www furman.edu//~snyder/butterfly/but.ntm, 15.7.2005

Sedaj lahko pricnemo z izdelavo naloge. Najprej dolo¢imo poglavija. ki bodo v jedru naloge. Pri tem
delu nam bo v pomo¢ orisni pogled na dokument.

Izdelajmo oris dokumenta

Ceprav smo v prejsnjem poglavju omenili obvezne sestavne dele naloge in na hitro obrazlozili njihov
pomen, se naSega besedila ne bomo lotili od zacetka, t.j. z naslovnico in povzetkom, ampak si bomo
izdelavo teh delov naloge prihranili za kasneje.

Prvi korak pri izdelavi daljSega besedila je izdelava osnurka ali orisa dokumenta. Lahko si ga
predstavljamo kot ogrodje. ki predvsem doloca vrstni red poglavij in nam v nadaljevanju olajsa pregled
pri vnosu in oblikovanju podatkov.

Pri izdelavi orisa gre pretezno za

® vnos naslovov poglavij in dolo¢anje njihovega zaporedja ter

® orisno ostevilcenje naslovoy

Preden pri¢nemo z izdelavo orisa dokumenta, si oglejmo osnovne elemente orisnega pogleda.

gumba za
povidanje ravni
naslovov

oznaka
pomeni, da
poglavje ze
vsebuje
podnaslove
oz. besedilo

,..a « Raven1

gumba za ponizanje ravni
naslovov ter telesa besedila

R IR IR Pv:-laiwseva-u- 2) Posodabikazalo vsebne ) [

4

. Al
: Risanje v

e Orisni p

o

o

B3

Uvod

o~ 5

tu dolo¢amo katere ravni

Dnevni in noc¢ni metulji naslovov Zelimo videti
¢ Zivljenjski krog metuljev

= Jajcece

= Gosenica

= Buba

Metulj

Metulji v Sloveniji

glavni naslovi — spadajo v
raven 1

podnaslovi — spadajo v

Ogrozenost metuljev raven 2, 3...
Selitve metuljev

Viri

2 <

tu izberemo orisni pogled

“«“omw
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Vnesimo naslove poglavij

1. Odprimo nov dokument ter ga prikazimo v orisnem pogledu. Kliknimo na ORISNI POGLED .

2. Napisimo naslov prvega poglavja Uvod in s pritiskom tipke ENTER odprimo naslednjo vrstico.
Vidimo lahko. da smo v ravni 1 (gre namre¢ za glavni naslov)
D4e v Ravent v v o ® @ v = Pokaziraven9 : 2] Posodobi kazalo vsebine ¢ 4 a3 §
= Uvod A

- I

3. Na podoben nacin vpisimo $e preostale naslove poglavij:

i | - (K

Dnevni in no¢ni metulji
Zivljenjski krog metuljev
Jajcece
Gosenica
Buba
Metulj
Metulji v Sloveniji
Ogrozenost metuljev
Selitve metuljev
Viri

4. 'V nasi mapi WORD-VAIJE ustvarimo novo mapo SEMINAR in vanjo shranimo dokument pod

imenom METULJI-ORIS.

Spremenimo raven poglavij

M 1. S kazalcem vnosa se najprej postavimo v vrstico poglavja Jajéece.
3 2.V orodni vrstici Orisovanje kliknimo na gumb PONIZAJ | ~ |. Naslov se pomakne v desno.

Vidimo, da se je postavil na raven 2.

. - - — 1A )
s @ Raven?z AT e R v v — |74| <) Posodobi kaz.

¢ Zivljenjski krog metuljev
= Jajcece
= Gosenica

3. Oznacimo Se naslova Gosenica, Buba in Metulj ter jih ponizajmo na raven 2.

[? Ce dolo¢eno poglavje ponizamo v napacno raven, se lahko s klikom na gumb Povisaj [T
povrnemo nazaj.

Izgled nasega dokumenta si oglejmo na naslednji strani.

t=
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ige @ Raven2 v > W2 B = - =[34] 2 Posodobikazalo vsebine g [3] 0 A 1 32 _j
= Uvod A

= Dnevni in no¢ni metulji
¢ Zivljenjski krog metuljev
= Jajcece
= Gosenica
= Buba
= Meiulj
Metulji v Sloveniji
= Qgrozenost metuljev
Selitve metuljev
Viri

0

0

Vstavimo dodatne naslove poglavij

Veckrat se zgodi, da pri nacrtovanju orisa pozabimo na kaksna poglavja. Zato bomo sedaj dodali pod
obstojeci naslov e nekaj naslovov poglavij in podpoglavij:

% 1. Postavimo se na konec vrstice = Metulji v Sloveniji| ter vrinimo nov odstavek.
.
i 2. Vnesimo naslov Navadni modrin na prvi ravni in ga ponizajmo v naslov druge ravni. Vidimo,

da se je s tem ukazom pred naslovom na prvi ravni spremenil simbol iz=v ©, kar pomeni, da
ima naslov Ze neko vsebino oz. podpoglavije.

Pga » Raven2 v R | = .: 2 Posodobi kazalo vsebine ) _ 3 " E

; = Metulj .
‘3 ¢ Metulji v Sloveniji

‘ = Navadni modrin

= Oarozenost metuliev

3. Na enak nacin vnesimo Se ostala naslova podpoglavij.
4. Tudi naslovu = Ogrozenost metuljev dodajmo naslova podpoglavij.

= Naravna ogrozZenost

= Ogrozenost zaradi spreminjanja in onesnaZevanja Zivljenjskega
okolja

5. Pod naslov = Selitev metuljev dodajmo na prvi ravni $e nekaj naslovov.
= Zakljucek
= Stvarno kazalo

Premaknimo naslove poglavij

Orisni pogled nam omogoca izjemno elegantno premikanje poglavij — vkljuéno z vsemi podpoglavji. Ce
premikamo dolocen naslov poglavja, pazimo le, da z njim premaknemo tudi pripadajo¢a podpoglavja,
saj drugace zameSamo njihovo smiselno zaporedje.

Premaknimo naslov ¥ Metulji v Sloveniji vklju¢no z vsemi podpoglavji pod poglavje = Selitve
metuljev.
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1. Najprej ozna¢imo naslov poglavja & Metulji v Sloveniji in naslove njegovih podpoglavij.

kliknimo v % in celotno poglavje, vklju¢no s podpoglavji, se oznaci.

Pde I AWK - =[%4] 2 osodobi kazalo vsebine [l 4 0 2 E

SIRC itroncek
¢ Ogrozenost metuljev

2. Gumb PREMAKNI DOL iz orisne orodne vrstice uporabimo tolikokrat, da se oznaceni naslovi
premaknejo pod naslov = Selitve metuljev.

3. Spremembe v dokumentu shranimo.

Naslove orisno ostevilcimo

S Stevil¢enjem naslovov poglavij dosezemo e boljsi pregled nad zgradbo dokumenta. Na§ namen je
torej, da naslove zaporedno ostevil¢imo.

P3¢ ¢ Ravent LA R SR ) - : 7] Posodobi kazalo vsebine ¢ > 4 B g
= 1 Uvod A
= 2 Dnevni in no¢ni metulji
¢ 3 Zivljenjski krog metuljev

= 3.1Jajcece
= 3.2Gosenica

= 3.3Buba
= 34Metulj

¢ 4 Ogrozenost metuljev
= 4.1Naravna ogrozenost

Tako kot vnos naslovov poglavij tudi postopek ostevil¢evanja izvedemo v orisnem pogledu. Tako
namre¢ najlazje preverimo ostevilcevanje vseh naslovov.

Orisno osteVIIcevanJe je nanoIJe narediti v zacetni fazi izdelave daljSega dokumenta. Ce

imamo namreC v poglavjih Ze besedilo, bo po orisnem osteviléevanju prilo do velike
zmesnjave v nasem dokumentu.

1. Ostanimo v orisnem pogledu ter oznatimo vse vrstice, v katerih so zapisani naslovi poglavij.

2. Izberimo ukaz Oblika=»Oznacevanje in oSteviléevanje. V pogovornem oknu, ki se pojavi,
izberimo kartico Orisno in v njej ustrezen nacin osteviléevanja naslovov.

Oznatevanje in oStevilcevanje
Vrsticne oznake  Stevike indrke  Orisno Slogi seznamov
odstranimo \
1) 1 @
trenutno
StevilCevanje
0§ evanj Brez a) 11 >
i) 111
izbrani nacin \ kadar bomo zeleli
ostevilCevanja o 1 | 1. pogiavie dolociti dodatne
lastnosti orisnega
Odsek 1.01 11 A

ostevil¢evanja (npr.
g zamik Stevilk oz.

b L 1 besedila, zagetno
Stevilko ipd) bomo
izbrali ta gumb

l‘ Pomeri ..
)

Ponastavi j Y redu ]! Prekici }
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3. S klikom na gumb PO MERI lahko dolo¢imo dodatne lastnosti ostevilcevanja naslovov.

Med delom, zlasti pri daljSih dokumentih z obSirnejSim orisom, se lahko zgodi, da program
zamesa pravilno zaporedije ostevilcevania.

=1. Uvod
= 2. Dnevni in no¢ni metulji
¢ 3. Zivljenjski krog metuljev

= 1.1 Jajcece

= 1.2 Gosenica

V tem primeru storimo naslednje korake:

= postavimo se v vrstico kateregakoli pravilno ali nepravilno ostevilcenega naslova in
izberemo ukaz Oblika=»0Oznacevanje in ostevilcevanje.

E na kartici orisnega osteviléevanja preverimo izbiro gumba © Hadaliuj prejEnii seznam i
potrdimo ukaz.

Program ponovno izvede ostevilcenje naslovov in pri tem popravi napake.

4. Spremembe shranimo.

Vnesimo besedilo

Sedaj, ko imamo dolo¢ena vsa poglavja in podpoglavja. lahko pricnemo z vnosom besedila. Besedilo, ki
ga vnasamo lahko prihaja iz razli¢nih virov in seveda na razli¢ne nacine, ne le s tipkanjem. Ce
poznamo te nacine, bo vnos daljSega besedila veliko enostavnejsi in hitrejsi.

In za kaks$ne nacine gre? OpiSimo najbolj poznane.

Nacin vnosa besedila Opis
Tipkanje besedila Ta nacin je vsekakor najbolj pogost. Ce zelimo kaj vpisati
najveckrat enostavno kliknemo na mesto vnosa besedila in

pricnemo s tipkanjem.

@ V orisnem pogledu za vnos besedila moramo po odprtju nove vrstice izbrati gumb PONIZAJ V
TELO BESEDILA ., Drugace bo Word mislil, da bomo vnesli naslov poglavja.

Kopiranje besedila iz drugega dokumenta  V tem primeru najprej odpremo oba dokumenta. Tistega z
besedilom in tistega v katerega bomo besedilo vstavili.
Nato besedilo 1z prvega dokumenta ozna¢imo. kopiramo,
se prestavimo v drugi dokument in ko imamo kazalec
vnosa na pravem mestu, aktiviramo lepljenje.

Kopiranje besedila iz interneta Postopek je skoraj popolnoma enak kot pri kopiranju iz
drugega dokumenta. Tu moramo biti bolj pozorni le na to,
v kaksnem formatu je besedilo na spletni strani (npr. ali gre
res za besedilo ali mogoce za kaksen grafi¢ni element).

Vnos celotne datoteke v dokument Kazalec vnosa postavimo na mesto, v katerega zelimo

vnesti besedilo celotne datoteke. Nato izberemo ukaz
Vstavljanje=» Datoteka in poisc¢emo datoteko za vnos.
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Vnesimo besedilo s tipkanjem

M 1. Odprimo nas dokument METULIJI v orisnem pogledu.
—
+ 2. S kazalcem vnosa se postavimo na konec podpoglavja = 3.4 Metulj in odprimo prazno vrstico.

kliknimo na gumb PONIZAJ V TELO BESEDILA ™ in vpisimo besedilo.

ig¢ W Raven2 P MW PP = - : 2] Posodobi kazalo vsebine ¢ s g2 j

& 3.4Metulj

o Odrasel metuly n1 prav mié podoben svojim prejinym razvojnim stopnjam

¢ 4 Ogrozenost metuljev

IEJ 3. Sedaj izberimo pogled POSTAVITEV TISKANJA @ Opazimo lahko, kako se je pogled
spremenil.

4. Pomaknimo se do zadnjega poglavja Viri, odprimo novo vrstico ter vpisimo prvi vir.

200 BoviFie b B 1 O Gt s R K@i Foo gl vl v w2t B voeiigo e it o AR T

- 8 Stvarno kazalo

. 9 Viri

= IMetulyt, zbirka Svet okrog nas, Pornurska zalozba, 1938

Kopirajmo besedilo iz drugega dokumenta

Na disketi z vajami najprej pois¢imo dokument METULJI-BESEDILO ter ga prekopirajmo v mapo
SEMINAR znotraj mape WORD-VAIJE.

— 1. Odprimo dokumenta METULIJI-ORIS ter METULJI-BESEDILO.
2. V dokumentu METULJI-BESEDILO ozna¢imo besedilo poglavja Uvod.

3. Z miskinim kazalckom se postavimo na oznaceni del besedila ter odprimo Priro¢ni meni. V
njem aktivirajmo ukaz Kopiraj.

—

8 |-2v<-l-l'§x‘x LA RS URE S B SEURE SR B R R S B e Th- SRS | R ¢ RIS SR E AN IS C IS ARV v 252 R 6 S A
= latezi
~

Kopira) I
- {" i
i Prilepi » F
= Pisava ... ‘
i 5 Odstavek .. m

4. Sedaj moramo priti v.dokument METULJI-ORIS. Nac¢in s pomocjo tipk ALT in Tab Zze
. - Lo ﬁﬂ 3 e .
poznamo, zato bomo v tem primeru uporabili opravilni gumb B 3 Moros . Potrebno je da

kliknemo nanj in iz seznama odprtih dokumentov izberemo ustreznega.

m poletavanjem 1l Zapletenun razvojnim ;.
- - A — o
¥

SVOJ1T1 DIesTeCunll parvarini, 1jubki

krogom, predstavljajo resni¢ ‘
NEEL RS o 4 METULIH8ESEDILO,do - Wirosof Word
iRisanjev . | Samoobker \ N [J O ~J & is | ‘E‘ POLET.doc - Microsoft Word

Na 2,

it

Secm Yrs 1

Stran 1 Ods 1 1}
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5. Ko smo odprli dokument METULJI-ORIS, se z miskinim kazalckom postavimo na konec

naslova Uvod, s tipko ENTER odprimo novo vrstico ter v orodni vrstici izberimo Prilepi "a.

D GE 3 3378 e @9 o D02 M w0 -6 upee Bici

r
G BN (g c2h a3 ge a8 i : L e ST
;_ g Prilep: 9 A

‘ 1 Uvod
I 1

| : 2 Dnevni in no¢ni metulji

6. 1z dokumenta METULJI-BESEDILO skopirajmo v nas dokument $e besedilo poglavja Dnevni
in no¢ni metulji.

7. Dokument shranimo.

Kopiranje besedila iz interneta

Omenili smo Ze, da je kopiranje podatkov iz interneta dokaj podobno kopiranju iz drugega dokumenta.
Zavedati se moramo le tega, da vsebujejo spletni dokumenti podatke v najrazli¢nejSih formatih.

1. Ko smo odprli spletno stran z zeleno vsebino se pomaknimo na zacetek besedila, ki ga zelimo
oznaciti.

W

@ Preden pricnemo z oznacevanjem besedila v spletnem dokumentu, se mora miskin kazalcek
spremeniti iz % v I.

2. Z vle¢enjem ozna¢imo ustrezen del besedila.

3. S kazalckom se postavimo nanj ter odprimo Priro¢ni meni. V njem izberimo ukaz Kopiraj

@] A\Uradni List 1403_ Praviinik o nacinu izdelave izjave o varnost z oceno tveganya.htm v d Pojdi »
—_—— — e - =

a pravilnik dolofa vsebino izjave o vamnosti Z oceno tve
bagotavijanje vamosti In zdravia pri delu.
Delodajalec mora ysebino izjave o vamosti dopoinjevati ob vsaki nvamosﬂ in spremembli ravni

ganja.

anja, 8 pc doloci nacin in ukrepe za

I2beri vse
2.clen Natisni

4. Naslednji koraki so enaki kot v prejSnjem primeru, le da bo treba tu najverjetneje prilepljeno
besedilo $e preoblikovati.

V nas dokument vnesimo vsebino celotne datoteke

V¢asih zelimo vnesti v dokument kar celotno datoteko. V naslednjem primeru bomo poizkusili vnesti v
podpoglavje Navadni modrin iz diskete 7z vajami celotno datoteko MODRIN.

1. V dokumentu METULIJI-ORIS se postavimo na konec naslova Navadni modrin in odprimo

Novo Vrstico.
=2

i 2. Izberimo ukaz Vstavljanje=»Datoteka in v pogovornem oknu Vstavi datoteko poiscimo
¥ datoteko MODRIN. Nasli jo bomo na disketi.
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6 Metulji v Sloveniji

6.1 Navadni modrin
Spada v druzino modrinov (L ycaenidae ). Modring so ma hni metulji z zelo
znacilnim vzorcem ali risbo na spodnji strani kril, Samci in samice so
razficno obarvani, Medtem ko ima samec barvo kril modro z o2m crrim
robom in belimi resicami, je samica rjava z oranznimi robnimi
pegami.Modring so prinas zelo razsirjeni in jih najdemo tudi nad 2000
visoko,

19

200

21

4. Vidimo, da je besedilo ohranilo izvorno obliko, zato ga moramo se preoblikovati. Najprej
dolo¢imo pisavo Times New Roman velikosti 12 pik. ki ne bo krepka ter lezeca. Nato celotno
vstavljeno besedilo v podpoglavju $e zamaknimo za 1 ¢m na desno.

6 Metulji v Sloveniji

6.1 Navadni modrin

Spada v druzine modrinov (Lycaenidae). Modrini so majhni metuly z zelo znaéilnim
vzorcem ali risbo na spodnji strant kril. Samci in samice so razlifno obarvani Medtem
ko ima samec barvo kril modro z ozkim &rnim robom in belimi resicami, J& samica rjava

z oranZnimi robnimi pegami. Modrini so pri nas zelo razfirjen: in 1th najdemo tudi nad
2000 m visoko

19

220

Popravljajmo besedilo

Nekaj osnovnega znanja o popravljanju besedila 7¢ imamo. Kljub temu ne bo odveg, ¢e spoznamo se
nekatere moznosti, ki nam jih Word pri popravljanju napak nudi. Tu imamo v mislih predvsem uporabo
dveh orodij: samopopravki ter crkovanje.

S pomocjo samopopravkov

e

Ukaz Orodja=»Moznosti samopopravkov uporabljamo za aviomatsko popravljanje pogostih napak, ki
so ponavadi posledica nepazljivega in hitrega tipkanja. Npr. e se nam dostikrat zgodi, da po veliki
zacetnici odtipkamo Se eno veliko ¢rko, lahko s tem orodjem omogo¢imo avtomatski popravek napake.
Ali drugi primer. Namesto besede dokument marsikdaj napisemo dokument. S samopopravki lahko
dolo¢imo avtomatski popravek besedila 7e med samim tipkanjem.

Vzemimo za primer Se nas dokument METULJI-ORIS in dolgo besedo Lepidoptera. V moznostih
samopopravkov lahko dolo¢imo frazi Ipd zamenjavo Lepidoptera. Takoj, ko bo Word v besedilu
zaznal Ipd in presledek, bo namesto tega vstavil besedo Lepidoptera.

Za lazje razumevanje si oglejmo primer uporabe samopopravkov v zadnjem primeru.
1. Najprej poiscimo besedo Lepidoptera (uporabimo ukaz Urejanje=»Najdi).
2. Ko smo besedo nasli, jo zbrisimo.

3. Aktivirajmo meni Orodja ter ukaz MoZnosti samopopravkov. Prikaze se nam pogovorno okno
Samopopravki: Slovens¢ina.
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4. Ce izbira Popravljaj besedilo med vnosom Se ni vkljucena, to storimo sedaj.

5. V polje Zamenjaj vnesimo besedo Ipd in v polje Z besedo Lepidoptera.

najrazlicnejSe
moznosti za
odpravo napak
med pisanjem

polji za
dolocitev
novega
samopopravka

© ® N O

Samopopravki: slovenstina

Samobesedio Samooblikovanie Pametne oznake
\ Samopopravki Samooblikovanje med vnosom

[V] Pokasi qumbe moZnosti Samopopravkoy

[V] PRepreci POdvolenc YEIKo ZAcetnico ! Izjeme ...
[ Prvo besedo stavka pisi 2 veliko zacetnico o

[¥] Prvo beseda celic pisi z velko zacetnica

[] 1mena dnevov pisi z velko zacetnico

[V] Popravi ponesreceno uparabo tipke cAPS LOCK

[V] Popravijaj besedila med vnosom

Zamenja): Z

fod Lepidoptera /

lai ah -~

lar kar —
ler ker

malo katerega  malokaterega v

! Doda)

[¥] samodeino uporabi predioge iz érkovalnika

[ V redu Jl Zapri

tu dolo¢imo izjeme
(npr. pri katerih
¢rkah se prva
beseda ne pri¢ne z
veliko ¢rko)

seznam ze
vnesenih
samopopravkov

s tem gumbom
dodamo v seznam
nov samopopravek

S klikom na gumb DODAJ vnesimo nov samopopravek v seznam samopopravkov.

Pogovorno okno zaprimo s klikom na gumb V REDU.

)3

Kazalec vnosa pomaknimo na mesto. kjer je bila zbrisana beseda Lepidoptera in vpisimo Ipd.

Po pritisku PRESLEDNICE, se ponovno pojavi beseda Lepidoptera.

Nastejmo $e nekaj primerov, kjer nam bomo lahko samopopravki olajsali delo:

poenostavitev pogostega pisanja istih naslovov,
pomoc¢ pri veckratnem pisanju formul, tabel, logotipov...,

popravljanje drobnih napak med pisanjem.

S pomocjo crkovanja

Crkovanje je namenjeno preverjanju in popravljanju pravopisih napak. Preverjamo lahko celoten

dokument ali le oznaceni del in sicer na dva nacina.

Z ukazom Orodja= Crkovanje in slovnica

Tu se nam prikaze pogovorno okno v katerem se pojavi beseda, ki jo Word nima v svojem slovarju in

predlog

1 za njen popravek. Razloga izbiro besede sta lahko dva:

® v besedi je pravopisna napaka,

® beseda ni vkljucena v slovar, na podlagi katerega program preverja pravilnost ¢rkovanja.

namesto polnega imena in priimka lahko pisSemo v besedilu le zacetnice,

Mozno je seveda tudi oboje: besede ni v slovarju, v njej pa smo naredili Se pravopisno napako.
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| Datotska  Lrejsnie  Pogied

2 Dnevniin

bem delimo

temelj na stevilny
Eljub te

tore} mn

namrec #H4uyEye 1)

Crkovanje in slovnica: slovenscina

s tem gumbom

N v stovarju: lahko pustimo
Ce namref zginjajo metuly, bomo A Prezrienkrat | foo besedo
naravno ravnovesje slej ko prej obcut R nespremenjeno
it Prezri vse 1
sam T 3
v | Dodaj v slovar L. ’—“—B —
Prediogi: -V O * tu omogoéimo
R e R R R TR Spremeni VIHOS besede v
" : slovar
zanmaio o= \ ;rm
> Spremeni vse
| samgpopravki | \ —  tulahk
u lanko
Jezik slovaria: slovenidina v zamenjamo s
h prgdlggom vse
| Moznosti... | Prekiici | pojavitve
- besede ali le
izbrano

S pomocjo Prirocnega menija

=4

Lepidoptera

Word ze med tipkanjem besedila oznaci z valovito ¢rtico

vsako besedo, ki jo v

slovarju ne najde. Ko na tej besedi izvedemo desni klik, se nam prikaze Priroéni meni s predlogi za
zamenjavo, prezrtje ali dodajanje v slovar.

¥ zganjajo
2 Dnevnii

1

WV grobem dehmr
temelyt na stewil
Kljub temu, da
torey mnogo ved Coda
mmenovan Lepid
pa se razlikuge jd
tudi to, da lahko Jezk

Crkovame ...

izginjajo
zgrinjajo

Prezn vse

th metuljev Ent 1n drug

e
ST E..grad_ 150 metuly podobny ¢

' Elu‘axl_uewralxxfz- Ceviico

<%

3 Zivijenjs

ev
31 d

3.2 c 24 Prilepi

Za oznacevanje neznanih besed med pisanjem, moramo biti vkljuena izbira Preverjaj
érkovanje med vnosom, ki jo najdemo po kliku na gumb MoZNOSTI v pogovornem oknu
Crkovanje in slovnica.

Poizkusimo sedaj s pomocjo ¢rkovanja preveriti nas dokument METULJI-ORIS. Na zac¢etku moramo
najprej preveriti jezik besedila. nato pa lahko pri¢nemo s samim ¢rkovanjem

1. Izberimo besedilo, ki ga Zelimo preveriti 0z. postavimo kazalec vnosa vanj.

2. 7 ukazom Orodja=>Jezik=»Nastavi jezik... preverimo oz. nastavimo jezik.

Crkovalnik in ostala orodja 23 preverjanje
samodejno uporabliajo slovarje izbranega jezika,
£e so na voljo.

[] Me preverjaj érkovanja ali slovnice

[V] samodejno zaznaj jezik

EEnv:eta.,. 1 ( ¥ redu } [ Prekhici

tu izberemo
jezik v katerem
je oznaceni del
besedila
napisan
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3. S klikom na gumb V REDU, izbiro potrdimo.

4. Sedaj z ukazom Orodja=»MoZznosti=»kartica Crkovanje in slovnica preverimo, ¢e je poleg
preverjanja ¢rkovanja med vnosom vkljuceno tudi predlaganje popravkov.

MoZnosti @@

Sledenje spremembam O uporabniku Zdruljivost Mesta datotek
Pogled Splosno Urejanje Tiskanje Shranjevanje Yarnost Crkovanie in slovnica

L

vkljuéimo \ @ reverja) ot anie med ynason; :/] ;iig;rgml

predlaganje N ‘rj Skrij rkovalne napake v trenutnem dokumentu s ol

popravkov {v] Yedno predlagaj popravke et W
[[] prediagaj le iz glavnega slovarja Skenanio

[“] Prezri besede, pisane 2 VELIKIMI CRKAMI
[¥] Prezri besede s Stevikami
[¥] Prezri internetne naslove in naslove datotek

Osebni slovarj ...

5. Aktivirajmo ukaz Orodja=»Crkovanje in slovnica. V pogovornem oknu vidimo, da je Word
nasel besedo Zginjajo.

Crkovanje in slovnica: sloven3€ina a

N v slovarju:
Ce namrec zginjajo metuly, bomo pokvarjeno Prezri enfrat

naravno ravnovesje slej ko prey obcutils tuds

sami
v| [ podaivsiovar )
Prediogi:
2ganjajo Spremeni
2grinjae \ SDI— emen| yse
Samopopravki

Jezik slovarja: slovenscina v

T

6. Ker zelimo vse pojavitve te besede v dokumentu zamenjati z besedo izginjajo. izberimo predlog
izginjajo ter kliknimo na gumb SPREMENI VSE.

7. Pogovorno okno zaprimo in nadaljujmo ¢rkovanje $e na drug nacin.

Lepidoptera.

8. V drugem odstavku drugega poglavja bomo nasli besedo z valovito ¢rtico
Nanjo pokazimo in izvedimo desni klik. Dobimo priroéni meni z moznostimi popravkov.

9. Ker beseda ni napacno natipkana ampak je vzrok ta, da ni v slovarju, izberimo ukaz Dodaj v
slovar. Beseda Lepidoptera je vstavljena v slovar in oznacbe ni vec.

10. Nadaljujmo s ¢rkovanjem do konca besedila v dokumentu METULJI-ORIS.

Izdelajmo sprotno opombo

V strokovnih besedilih se pogosto zgodi, da uporabljamo pojme, ki bi jih zaradi lazjega razumevanja
zeleli natanc¢neje obrazloziti, vendar ne v samem besedilu, temve¢ npr. na dnu strani. Taks$ni dodatni
razlagi, ki bralcu pomaga pri razumevanju, pravimo sprotna opomba.

Sprotno opombo izdelamo z ukazom Vstavljanje=»Sklic = Sprotne opombe. Za primer si oglejmo
izdelavo sprotne opombe za besedo Lepidoptera.

LSprotna opomba je najbolj razvidna v pogledu Pogled=>Postavitev strani.

Najprej v besedilu pois¢imo Zeleni pojem pojem 0z. besedo. Pri tem si lahko pomagamo z znanjem iz
predhodnega poglavja. Pois¢imo kar besedo lepidoptera.
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1. Vdokumentu METULIJI najprej preverimo ali smo v pogledu Postavitev strani.
& 2. Nato se s kazalcem vnosa postavimo na konec besede Lepidoptera.
—

¥ 3. Aktivirajmo ukaz Vstavljanje=»Sklic = Sprotne opombe. Pojavi se nam pogovorno okno
Sprotne in kon¢ne opombe. Vse nastavitve so ze pripravljene. zato ne spreminjajmo nicesar.

i 44 Navaden v Times New Roman H-*- A -j

: A e = % Al 2

i4 4 ks 24 %l l'l

[ ' —
}Ll'l~g'r-s-4'2'~-3'ld LRS- = 130101400150 1 SRS ¥
fa *)i3protne opombe:!  Dno strani v i

2 Dnevniinno¢nim
polozaj kazalca () Kongne opombe:

vnosa

metna, vendar
Oblika liev 150000 vrst,
jo red ZuZelk,

0 felkam, zelo ofitno
5] Oznska po meri: {_Smbol ... | bratna prednost je

Oblika zapisa Stevil:

imenovan Lepidoptera Po o
pa se razlikujejo po lustah,

lno zv

ostevilCevanje

| Zacniz:
opomb 3 Zivl' iski k Ostevilcevanie: 2Zvezno
jenjski rogm B

| - Uporabispremernbe vrsta opombe

e 3.1 Ja)cece Uporgbi spremembe v:  Cel dokument v
15 3.2  Gosenica

-_ oo

22 (=R N

4. lzdelavo sprotne opombe, ki bo ostevilcena in vstavljena na dnu strani, potrdimo s klikom na
gumb VSTAVL

5. Ko potrdimo nastavitve, ukaz v besedilu ostevil¢i besedo, nas postavi na dno strani, izdela
lo¢itveno ¢rto in zaporedno Stevilko opombe. Sedaj nam preostane le e to, da besedo

oznaka sprotne opombe v ‘
besedilu jo
i !red Lepidoptera gr. Lepis = luska, gr. Pteron = krilo

uLepidopteraP E

24

obrazlozitev sprotne
opombe na dnu strani

obrazlozimo.

| Na enem listu imamo seveda lahko veC sprotnih opomb.

In jo Se zbrisimo

Sprotno opombo lahko zelo preprosto tudi odstranimo. V besedilu najprej oznagimo stevilko sprotne
opombe in jo izbrisemo.

imenovan Lepidopteral Po osnovni zgradbi so metulji podobni drugim Zuze,

S tem se takoj odstrani tudi opomba na dnu strani, ostalim opombam pa se $teviléenje samodejno
popravi.
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Urejanje dokumenta

Izdelava daljsih dokumentov zahteva kar nekaj znanja uporabe Worda, ki ga v osnovah ni. Tu gre
predvsem za odseke, delo s slogi. stolpci, glavo in nogo ipd. V nadaljevanju bomo seveda vsa ta
opravila podrobneje spoznali in tudi prakti¢no preizkusili.

Ker bomo v nadaljevanju potrebovali daljsi dokument, bomo nas dosedanji dokument
METULJI-ORIS zapustili ter nadaljevali delo v dokumentu METULJI-UREJANJE DOKUMENTA, ki
ga iz diskete prekopirajmo v mapo SEMINAR.

Dolocimo lastnosti dokumenta

Nas dokument pocasi. vendar vztrajno raste. Prav je. da pred nadaljevanjem pregledamo in po potrebi
dolo¢imo njegove lastnosti. To storimo z ukazom Datoteka=» Lastnosti, ki v svojem pogovornem oknu
prikazuje statisti¢ne in druge podatke o nasem dokumentu.

% 1. V mapi SEMINAR odprimo dokument METULJI-UREJANJE DOKUMENTA.
hd 2. Aktivirajmo ukaz Datoteka=» Lastnosti. Odpre se nam pogovorno okno Lastnosti.

3. Kliknimo na kartico Povzetek in v polja vpisimo pomembne podatke o naSem dokumentu.

metulji-besedilo.doc - lastnosti

v tej kartici najdemo
sploSne podatke o
dokumentu

Statistika  Vsebina Po meri

v povzetek lahko
vpiSemo razlicne
podatke o
dokumentu

Avtor Franci Nahtigal

tu bomo nasli nekatere
statisticne podatke o
dokumentu npr. Stevilo
Zyrst Dalji dokument v Wordu znakov, besed, vrstic
ipd.

Klhudne besede:  metul), modrin, lastovicar, citrondek

Ta dokument je
ik N se n
namene

Normal.dot

Shraru shiko za predogled

a3 ‘v‘v-:‘-j‘uu_‘i " prekia

Dokument urejajmo s slogi

Nase besedilo smo do sedaj oblikovali neposredno. To pomeni, da smo ga oznacili oz. izbrali ter mu
zaceli spreminjati obliko. Kadar zelimo dati izbranim odstavkom enako obliko, bi bilo taksno delo
zamudno, saj bi morali iste ukaze ponoviti veckrat. V taksnih primerih nam Word omogoca elegantno
resitev - obliko odstavka lahko shranimo in nato uporabimo na izbranih odstavkih.

Obliki odstavkov, ki je shranjena pod doloc¢enim imenom, pravimo s/og.
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Poiscimo slog izbranega odstavka

Slog odstavka, v katerem se nahajamo s kazalcem vnosa, vidimo lahko na ve¢ mestih nase delovne
povrsine.
® V polju Slog na levi strani orodne vrstice Oblikovanje.
' ® V podoknu opravil Slogi in oblikovanje, ki se¢ nam odpre po zagonu ukaza Oblika=»Slogi in
oblikovanje oz. orodnega gumba SLOGI IN OBLIKOVANJE I{l|

=1 metulji-besedilo.doc - Microsoft Word
: Datoteka Urejanje Pogled Vstavianje Oblka Orodja

s tem gumbom : 4 : o0 %
prikazemo g d 308 2V Fu N 4 <
podoknql [tosovs - andd oz 1 ",E_]l' P § == = ' A-B tudi tu
Spiav — vidimo slog
trenutno
izbranega
OblikovanjeAzbranega besedila odstavka
$a 1n najboly ofarljiva bitja na nasem pla 1. Nasl 1
) - 2 DT Hivl . Naslov
polje s slogom letavanjem in zapletenim razvoymm Zivijer
trenutno i M ) b [ Tzberi vse | [novslog...
: w \ v Mogote nam bo po Skt B sk
izbranega eta metuljev. Mogode nam bo p 3 ) ) SEINER
odstavka < rnt. Metuljt so namref zelo o Izberite oblikovanj
N vfako prekomerno 1zrabljange ter spreminjanje naravnega okolja jih zelo pr -~ vseh
. amret 1zginjajo metuly, bomo pokvarjeno naravno ravnovesge slej ko pre; Fotist ghfikovanye slogov v
B " dokumentu
i &ni i evo: 1cm
2. Dnevni in nocni metulji s
s kazalcem B V grobem delimo metulje na dnevne 1n noéne Ceprav je ta delitev zgoly umetna, 1 1. Naslov1 ~
vnosa 2 temely na stevilnih razhikah T mom— -
odstavek = Eljub temu, da videvamo ljudje predvsem dnevne metulje, je nofnih metuljev 1 e
izberemo N torej mnogo ve od 15000 vrst dnevnih metuljew. Em in drugs skupa tvori .'e':l‘ Spremeni .. \
N imenovan Lepidopteral Po os zgradbi so metuly podobn drugim zuzZelka g
5 & Se raz o po < s ka so pokrita ova enkr
g pa;e :a:lll;uizi‘ po lu{sl«.ah, s katenn';; P 71-.1m4 k.nlg n trup I\:'_uha va enkratna Bosoaioti; dass joms Sisbavom
- di to. da o spiralno zvieio prehranievalno -3 o
m tudi to, da la piralno zvijejo prehrangevalno cevéico — sesa = v spustnem
2 2 Zivlienicki kran matiliau ¥ PokaZii Oblkovanienavolo v seznamu
= e@]zw < > lahko slog
igisanje~ ;| Sameoblke~ N\ N\ [0 O ~J o 3 4 ‘,yvi__/'-,\.E;EJJB enostavno
spreminjamo
Stran 1 Ods 1 143 Na 2,9cm %s1  Sto 6 sloveniina (@D

Spremenimo slog

Ko slog spremenimo, se spremeni z njim tudi vse besedilo. ki je oblikovano s tem slogom v preostalem
dokumentu. Najbrz ni potrebno posebej dokazovati, kako lahko nek slog, ki vsebuje ukaze za
oblikovanje naslova poglavja. poenostavi oblikovanje naslovov vseh preostalih poglavjih, ki so se v
dokumentu.

Za spreminanje sloga imamo dva nacina:

® ukaz Spremeni v spustnem seznamu sloga in

® posodobitev sloga glede na izbrani odstavek, ki ga omogoca ukaz Posodobi, da se ujema z
izborom (ravno tako v spustnem seznamu sloga).

S pomocjo ukaza Spremeni

Poglejmo, kako bi z ukazom Spremeni spremenili slog Naslov 1. Doloc¢ili mu bomo naslednje oblike:

pisava Tahoma, krepka, velikost 18, barva zelenomodra, razmak pred odstavkom 24, po odstavku pa 6
pik.

% 1. Izberimo naslov Uvod. Ime sloga, ki ga vsebuje ta odstavek se prikaze v spustnem seznamu
: Slog.

Maslow 1 -
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1

2. Sklikom na gumb I'ﬁl prikazimo podokno opravil Slogi in oblikovanje. V spustnem seznamu
Oblikovanje izbranega besedila se prav tako pojavi ime sloga v trenutno izbranem odstavku.

3. S kazalckom se pomaknimo na desno stran spustnega seznama ter kliknimo. V seznamu, ki se
nam odpre, izberimo Spremeni.

- [x]z

I —

il A4 | Naslov 1 ~ Anal

- 14 P @;1..35.55“«1‘5; O-%- A.I
) -t
‘Ll.ll--Bl>l-2'l'3-l>4~l-5~t'6 (RS R SRS (R RS Y S - ER Rt - j

- 1. Uvled Oblikovanje izbranega besedila
N Ni dvoma, da spadajo metulji med najlep3a in najbolj ofarljiva bitja na nafem plar

& svojimi blestedimi barvami, ljubkim poletavanjem in zapletenim razvoymim Zivljer l 1. Naslov 1 F
N krogom, predstavljajo resniéno €udeZ narave @ | Izberi vse pojavitve 8

o Pricujofe besedilo poizkusa predstavit: deléek sveta metuljev. Mogofe nam bo po

B bomo postali do teh obZutljivih bitij bolj pozorni. Metulji so namreé zelo obgutljiy ~ Izbg  Podsticbikovanie

] vsako prekomerno 1zrabljanje ter spreminjanje naravnega okolja jih zelo prizadene | Nov slog ...

z namret 1zginjajo metuly, bomo pokvarjeno naravno ravnovesje slej ko prej obZuti Spremery ...

- W

4. Po kliku na ukaz Spremeni se nam odpre pogovorno okno Spremeni slog, kjer lahko dolo¢imo
novo obliko pisave: Tahoma, krepka, velikost 18, barva zelenomodra.

5. Ker v tem oknu ne moremo natan¢no spremeniti razmik pred in za odstavkom, kliknimo na
gumb OBLIKA. Odpre se seznam menijev, ki so nam ve¢ ali manj znani.

Spremeni slog x|

— — ime sloga je
Naslov 1 vidno tukaj
orodni gumbi, s
pomocjo katerih
lahko 1 Navaden ¥
obhku;emo § Navaden v
besedilo
zamik
A v
o ¥ |[K|Z P odstavkov
besedila = |15 ;:\ = &
razmik vrstic
razmik
odstavkov
seznam i
menijev za
nag?:énejse v okencu takoj
oblikovanje 8 pt, Krepko, Spodsekaj pri 14 pt, Zamik: Levo: vidimo
sloga Okvir Pred: 12pt, Po: 3 pt, Obdr#i skupaj z spremembe
Oktevicevanie .. iz S cm, Seznam tabulatorjev, Vel ravni +
”. B
Bliznjicne tipke ... ["] samodejno posodobi
[ome~ ]

6. Kliknimo na Odstavek ter v pogovornem oknu dolo¢imo ustrezen razmik odstavkov: pred

odstavkom 24 pik in po odstavku 12 pik.

N

1.Uvod

Ni dvoma, da spadajo metul)i reed najlepsa in najoolj oéarljrva bitja na nasem planetu. S
svoji blesteciru barvami, Jubkim poletavanje m in zapletenum razvojnm Zrvljenjskim
krogorm, predstavhajo resméno cudez narave

Pnéujoée besedilo poizkusa predstaviti deléek sveta metuljev. Mogode nambo pomagalo, da
bomo postali do teh obéuthnah bity bolj pozor Metulji so narmrec zelo obéutljrva bitja in
vsako prekomemo 1zrsbljanje ter sprerunjanje naravnega okolja jih zelo prizadene Ce
narare¢ 1zginjajo metulji, bomo pokvarjeno narsvno ravnovesje slej ko prej obéutili tudi sami

Ze1s6 18 vacgene3ene2enege

2.Dnevni in nocni metulji

8. Dokument METULJI-UREJANJE DOKUMENTA shranimo.

Spremembe sloga Naslov 1 potrdimo. Sprememba videza dokumena je

ocitna.
Oblikovanje izbranega besedila

1. Naslov 1

Izberite oblikovanje
Poéist oblikovange

Levo: 1cm
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S pomocjo posodobitev sloga glede na izbrani odstavek

Sedaj pa poizkusimo spremeniti Se slog Naslov 2. Dolo¢ili mu bomo temno modro barvo.

1. V dokumentu pois¢imo odstavek, ki je oblikovan v slogu Naslov 2. Nasli ga bomo v naslovu

yf_ prvega podpoglavja Jajcece.
W 2. Z misko se pomaknimo na podro¢je za oznacevanje in z dvoklikom ozna¢imo odstavek. Na

desni strani bomo opazili, da je Word oznacil slog, v katerem je oblikovan izbran odstavek.

VADIC LONS 1ALLVINS LA LIGJA LU HITRAJ LCLWIIY | YOILA) A 1A WY LERa ] ITL

1 %.1 Nasiov 2 1:]

4] kR AN (ajCece

B UEES O O

Panjenje in odlagange jajcec je v metuljeve m Zvljenju zelo pormerdben dogodek. Sarec G
SaIics se. PV 1bl|ata na razhicne nacme Mmge frsle 5o prav otupljr 1]: har s } catenral : 111 Naslov 3 il
3 B - L SR WIS SRRECS v

G |

3. Izbranemu naslovu podpoglavija spremenimo barvo v temno modro __J_

4. V podoknu opravil pois¢imo v seznamu slogov prvotni slog Naslov 2 in izberimo Posodobi, da
se ujema z izborom. Vsi naslovi podpoglavij se pobarvajo temno modro.

1. Naslov 1+

1. Naslov 1
1.1. Naslov2 ~

anek metulja ¥ xxhcxu.h "'bdﬂbjll\ se gose
bolj proZm in tanky, ki j1 omogoéi nadahn}n rast. K malw
reenila v naslednjo obliko, b]nwcemo buba Terau obdo

~

& seraca rahlo potermm miz pm:hhm zleze, ki leZi pod glavo,
- pnpmde kot rahlo blazinico na rastling. $ kaveljéki na zadnjih nogah se Izberi vse pojavitve 9
& se obesi z glavo navzdol Postoporaa in seveda z vztrajnir zvijangeny, se z M
= stare kozZe m se nara pokaze povsern v novi obliki - kot buba Spremeni ...
52 v
=ER|E|z0 <

Posadobi, da sepjems 2 izborom
iRisanje > . | Semoobiker N\ N [JO ~J 4 2 gl & '%'%'A'E;EJE‘H ¥

Vcasih bo v podoknu opravil ve¢ enakih imen slogov. Da bomo vedeli s katerim slogom imamo
opravka, ga moramo le pokazati z misko in odprlo se nam bo okence z vsemi oblikami, ki so
bile temu slogu dodane. Originalni slog ima nastete vse prvotne oblike medtem, ko imajo vsi

ostali slogi z istim imenom kaj dodanega oz. spremenjenega.

1.1. Naslov2 Q&

) o /| 1.1. Nqslov2+ v]
spremenjen slog. ki velja le v 1 ¥

trenutno izbranem  odstavku Naslov 2 + Barva pisave: temno modral
o T

originalni slog

Izdelajmo nov slog
Ce nam je spreminjanje sloga $lo, nam tudi izdelava novega sloga ne bo delala tezav. Poglejmo, kako
izdelamo nov slog za odstavke vseh podpoglavij, ki jim Zelimo:
® dolociti lezeco pisavo,
® zamakniti levi rob za 2 cm ter

® dolociti razmik 3 pike pred in 3 po odstavku.
Seveda ne smemo pozabiti imena novega sloga: PODPOGLAVJE

& 1. V dokumentu METULIJI-BESEDILO se postavimo kamorkoli v besedilo.
+ 2. Odprimo podokno opravil Slogi in oblikovanje ter kliknimo na gumb NOV SLOG. Prikaze se
nam pogovorno okno Nov slog, ki ga ze poznamo.

3. V pogovornem oknu kliknimo v okence Ime ter vanj vpisimo PODPOGLAVJE.
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4. Nato dolo¢imo oblike, ki bodo pripadale novemu slogu: lezeco pisavo lahko dolo¢imo kar v
trenutnem oknu, medtem, ko bomo za dolo¢itev zamikov in razmikov odstavkov morali klikniti
na gumb OBLIKA ter Odstavek in tam nadaljevati z delom. Potrebno je namre¢ doloc¢iti levi
zamik 2 e¢m ter razmike za 3 pike pred in po odstavku.

5. Po potrditvi je nov slog z imenom PODPOGLAVJE izdelan. Njegovo ime lahko opazimo v
seznamu Izberite oblikovanje v podoknu opravil.

3.Zivljenjski krog metuljev Izberite oblikovanje

Zrvhenjsk kiog metuljev poteka v % 11.0.0.1.1.1.0.1 Nasfov ©
o a) Trajanje relun e g jajcecado xu»m.h: je o

wrste zelo razhiéno Lahko traja od xwkq tednov { a t)a do neka) let Navaden 1

3.1 Jfajcece
Panenje 1n odlagange jajcec je v metuljeve ma Zrvhenju zelo pomemben dogodek Samec
m samica se privabliata na razhiene nacine. M T rh barv s
katenru privabljajo nasprotui spol Nekaten metulji uporsbliajo celo keraicne snovi, ki PODPOGLAYIE : Navaden + P

th oddajajo in z mira privabljajo partnene. Po panenu, ki traja pribhzno 20 manut (pn Leva: 2 cm, Presledek Pred:
SRS b 3 i W T AT

IS LS LSRN RES € TS & T AN}

17

Nov slog lahko izdelamo tudi tako, da najprej v dokumentu oblikujemo odstavek, ga izberemo
in nato v podoknu opravil Slogi in oblikovanje kliknemo na gumb NOV SLOG.

Slog uporabimo

Preostane Se, da se nau¢imo z dolo¢enim slogom preoblikovati izbrane odstavke. Videli bomo, da je
postopek zelo enostaven. Za vajo poizkusimo z nasim novim slogom PODPOGLAVJE preoblikovati

M vsa podpoglavja.
v

ravr, Anal, Kn

% 1. V besedilu poiscimo prvo podpoglavje in vanj postavimo kazalec vnosa.
kazalec vnosa tu izberemo ustrezen slog
z \IMETAIMONIOZa) | Fajanje CEI0Tne g3 ZIVIJENJSKEZa KX0 28 0 JajCeca GO Imetja Ik 0a viste oo Navhd 0
4 vrste zelo razhino. Lahko traja od nekay tednow (vesca) pa tja do neka let s/ el
= . l
|2 3.1 Jajcece l PODPC "’_r'[" AV v
- Panjenye inodlaganje jajéec je v metuljeve m Zivlienju zelo pomermben dogodek Raguee
2 In saruca se privabliata na razhéne nacme  Mnoge viste so prav esuphrah barv s PODPOGLAVIE : Navaden + Pisava: Zamik
= katerm privabljajo nasprotiu spol Nekaten metulji uporsbljajo celo kemicne snova, ki Levo: 2cm, Presledek Pred: 3pt, Po: 3pt
o th oddajajo in z npra privablajo partnene Po panenyu, ki traja prnblizno 20 mant (pn Ry G o
5 nekatenh metuljth tudh uro), poiséejo oplojene saruce pnmemo hranilno rastlino za Vet ravmy, Anal, Kn
I Iﬁ I 2. Nato odprimo podokno opravil Slogi in oblikovanje ter kliknimo na slog PODPOGLAVJE.
Izbrani odstavek je spremenjen.
@ 3.1 Jfajcece Navaden A
= Farjenpe i -ﬁdiag.:'u. ..2, :
'_; 1ja 1

Izbranemu odstavku lahko hitro spremenimo slog tudi s pomodjo izbire ustreznega sloga iz

PODPOGLAVIE ~ 1 S0 . .
spustnega seznama Slog ... v orodni vrstici Oblikovanje.

3. Dolo¢imo slog Se vsem ostalim podpoglavjem v dokumentu METULJI-UREJANIJE
DOKUMENTA.




statusna vrstica

Slog zbrisimo

Odvecni slog lahko po potrebi izbrisemo, ¢e aktiviramo ukaz Izbrisi v spustnem seznamu sloga v
podoknu opravil Slogi in oblikovanje.

3.1, Jajcece Navaden 1

|
.

LR U8

‘_ PODPOGLAVE

Izbern vse pojavitve 1

Spremeni ...

1zbridi .., IN ] Sl

Posodobi, da se ujema 2 iZborom ] 7

W 1900 0180 17

Talai b co mncewins ileda sa %o hvans 1w srvardne kit veste Tato v s Sndvicns #s el

Vgrajenih slogov (npr. Naslov 1, Naslov 2...) se ne da izbrisati.

Odstavek, katerega slog smo izbrisali, prevzame obliko, ki jo doloca slog Navaden.

Dokument razdelimo na odseke

Odsek je del besedila, ki mu lahko nastavimo skupne lastnosti. npr. velikost robov, poravnavo besedila,
glavo, nogo itd. Velikost odseka je lahko poljubna: od enega odstavka do ve¢ strani.

Znotraj posameznega odseka je besedilo razdeljeno s prelomi strani na posamezne strani. Prelom strani
lo¢i besedilo dokumenta na posamezne strani.

Prelome strani in odsekov bomo vstavljali s pomo¢jo ukaza Vstavljanje=»Prelom.

3 Ce pogledamo dokument METULJI-UREJANJE DOKUMENTA v pogledu Predogled tiskanja =
ter z gumbom VEC STRANI M prikazemo vse tri strani, vidimo celotno besedilo (vse tri strani) hkrati.

ta gumb nas vrne nazaj v dokument

L | mtulji-besed_iia.doc (Predogled) - Microsoft Word

Okno  Pomod lastnosts dokumenta -

izberemo
Stevilo strani za
predogled

ccames saart o es s

oznaka nam pove v katerem odseku se nahaia kazalec vnosa
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ICIMO se uporabijat

oy A O AT s E =

Za sedaj tvorijo vse tri strani skupaj en odsek besedila. Podatke o strani in odseku vidimo v statusni
vrstici kjer je oznaka Ods 1.

In zakaj nas odseki in prelomi pravzaprav zanimajo? V zacetku izdelave naSega dokumenta smo
omenili, da so sestavni deli naloge tudi naslovnica in kazala. Nasi nalogi torej v samem zacetku
manjkata vsaj dve strani.

Problem resimo z vstavljanjem odseka, ki ga nato s prelomi strani razdelimo na dve strani. Po tej
operaciji naj bi nas dokument zgledal nekako takole:

23 metulji-besedilo. doc (Predogled) - Microsoft Word

: Datoteka LUrejanje Pogled Vstavhianje Oblka Orodja Tabela Okno Pomo¢ lastnosti dokumenta -
P B ad) 7%
[v]
.

prvi dve

strani sta v
prvem
odseku

ostale tri pa
so v drugem
odseku

Stran 2 Ods 1 2fs Na 2,5cm W¥s 1 Sto2 slovenstina  (OF

Vstavimo prelom odseka

Najprej moramo pred uvodom vstaviti novo stran, ki bi v dokumentu predstavljala samostojen odsek.

1. Zaprimo predogled tiskanja in se povrnimo nazaj v urejanje dokumenta. Z dokumentom delajmo
v Pogledu postavitve tiskanja.

2. Kliknimo na Stevilko pred naslovom prvega poglavja Uvod. Vse vrsti¢ne oznake se oznacijo.

3. Aktivirajmo ukaz Vstavljanje=» Prelom. Pojavi se pogovorno okno Prelom z izbirami.

| Datoteka Urejanje Poged V: Prelo lastrosti dokumenta
J "‘J 'd ‘3 - ) ’l ? : Yrste prelomoy J a ] JQO% v @ iBranje -
Y Nosovi - & Prelom sirani I EREEE I =P
g et TERE AT TN |
() Oblvni prefom
— T - 100 $dLe 8o 13m0 5135 06s HieiEe b, VTN
&) Vrste prelomov odsekov &
()"_Ja*dn)ast%v
. O Zveano
I-UVOdﬁ ) Soda stran
Nrdvoma,-da'sg O phastran arljiva-bitja-na-nademeplanetu -S-
svojimi-blesteci pletenim-razvojnim-Zivljenjskim-
krogom,-predst3 Prekici
Drénnfehaced nlserr Maaafemamhamamanala «da.

4. Izberimo Naslednja stran in zaprimo okno s klikom na gumb V REDU. Nova stran je vstavljena.
Prav tako pa tudi nov odsek.



5. Aktivirajmo Navadni pogled E in si oglejmo spremembe. V tem pogledi so strani med seboj
razdeljene s pikastimi ¢rtami (meja med stranema) oz. dvojno ¢rto (meja strani, ki je bila
ustvarjena s prelomom strani oz. prelomom odsekov).

vidimo, da se je v prvem odseku ohranil slog Naslov 1, ki je
bil v odstavku, v katerem smo izvedli prelom odseka

{44 Naslov 1 « Tahoma v 8 iz E] Z P
i nd v w2 -0 i . A1 1l; 31[»\121g

| LO'BI‘l'z‘l‘3'1‘4‘I‘S-I'5'"7'|'8‘l-‘s-|~X0'l'll'l‘!l‘-l'13'l‘14~l-lS-l‘O~l'17~l‘18'

|

ko postavimo kazalec vnosa na levo stran

Prelom odseka (nasl

1i.Uvod meje strani, smo ze v prvem odseku

M1 dvoros, da spadajo metul)i med najlepsa m najool) oéarljrva bitja na nasera planetu S

6. Kazalec vnosa postavimo na zacetek oznake preloma odseka in spremnimo slog iz Naslov 1 v

ednja stran)

meja kaze na to, da gre tu
za prelom odseka

Navaden. Pojdimo na prvo stran, ki je $e prazna, in vpisimo besedilo za naso naslovnico.

| Stevilko odseka ter strani vidimo med delom v statusni vrstici.

Navaden v Times New Roman

Ty
i

B sdel

[N, CERS ETRF ZVES SNRE RERE X0

T

Ustanova
METULII
Serainarska naloga
Predmet

Ivlentor:

Ime Priraek, razred
Kray, mesec, letd|

1.Uvod

B&E 3= <
Stran 1 Ods 1

6

A ANEE EUES RNICTRURS SRR vV IO TR U RN LR R ¥ AN -

Prelom adseka (naslednja stran)

~ 1/s Ma S5,4cm ¥rs 7 Sto 18

slovenicina

Stevilka odseka je vidna v statusni vrstici

Vstavimo prelom strani

=

¥

ax

«0»‘(

Nov odsek, ki smo ga vstavili, ima eno stran za naslovnico. Ker zelimo imeti v tem odseku dve strani
(Se stran za kazala), ga bomo z prelomom strani razdelili.

1. V pogledu postavitve tiskanja postavimo kazalec vnosa na konec besedila, ki smo ga vnesli na

prvo stran.

2. Sledi ukaz Vstavljanje=»Prelom. V pogovornem oknu tokrat izberimo gumb za vstavljanje

preloma strani.

i A4 Navaden v Time!

_:)__.‘Lii__é_:"_ 3 P;elnmi

Lg'hl-v 2ire3aregs

Ustanova
METULJI
Seminarska naloga
Predmet

Mertor

Ime Prirek, razred
Kraj, resec, leto

. 1.Uvod

*) Prefom stra
Prelom stg:-c%
) Oblivni prefom

Vrste prefomov odsekov

) Naslednja stran
) Zvezno
() soda stran

) Liha stran

Prekiici

B EIN S E IS LA » SR P T

(naslednja stran}

>\l

“ow g
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3. Ukaz nam v odseku izdela novo stran. Na delovni povrsini se pojavi oznaka za prelom strani.
kazalec vnosa je pod njo — na zacetku druge strani dokumenta., vendar $e vedno v 1. odseku.

P A4 Navaden + Times New Roman ~v12 +« K L P i EE =- iz iz EFEE QY- A'B
Lg"‘l'l'.‘.'l3"'4!'5'16"7'Et"‘9"'10"'1!'ll'l'IB'l'N-llSK-D¢l'l7'l'18' -~
Ustanowva
METULII

po prelomu se kazalec vnosa pojavi

v novi strani

oznaka preloma strani

Prelom strani v
z
Prelom odseka (nasledna stran) o
¥
[~ = = ¥ Y >
Stran 2 Ods 1 2j6 Na 24cm Vs 1 Sto 1 slovensdina  [OX
4. Na drugo stran vpisimo besedilo dveh naslovov za kazala in dokument shranimo.
P A4 Navaden ~ Times New Roman
J I S — —
LG-"I-'-ZI'E-'J"F-'i'v’ »
Sermnarska naloga
Predret
Mentor
Irae Prumek, razred
Kra), mesec, leto
Prelom strani
Kazalo vsebine
Kazalo shk, tabel in grafikonov ¥
Prelom odseka (nasledn)a stran) t
Qo
¥

! - e
(2] @ z © < >
Stran 2 Ods 1 2ie Na 2,9cm Vs 2 Sto 33 sloveniding Q}

Pri vstavljanju prelomov je zelo pomemben polozaj kurzorja, ker doloa mesto vstavljanja
preloma.

Prelom odseka odstranimo

Ce smo prelom odseka vstavili na napravilnem mestu oz. nam ni ve¢ potreben, ga lahko odstranimo.

1. Polozaj preloma odsekov najbolje vidimo v navadnem pogledu, v katerega preklopimo z ukazom
Pogled=>»Navaden.

2. Ko je polozaj preloma odseka viden, ga odstranimo tako. da se s kazalcem vnosa postavimo v
njegovo vrstico in ga izbrisemo s tipko.




...

Oblikujmo strani dokumenta

Sedaj. ko vemo kaj so to odseki. lahko nadaljujemo z oblikovanjem strani nasega dokumenta. Stran v
dokumentu je namre¢ sestavljena iz razli¢nih elementov. ki jih med delom lahko kadarkoli
spreminjamo. Spremembe veljajo lahko za celoten dokument ali za izbrani odsek.

2} metulji-besedilo. doc - Microsoft Word

i Datoteka Urejanje Pogled Vstavienje Oblika Orodja Tabela

zgornji rob o s
; X< 2 4 & 8 2 ¢
besedila L 2 02 18 N8 A sibsine
|~ glavo
1lvod
L s
s e e v B SRR o 1 e Rt Botrn .
D R R Mt it i . desni rob
einprcdrh o ; = :
| ¥ pore reailomsdbmbrt g ot besedila
e gl vhciihs alispapdae o s gl oo el B
¢ 2 Dnevni in nocni metdji
-~ / o
& s ¥ puare &ine wnrekre Cogovie “rens
levi rob B Tkt ool neats, [ : »
besedila b it e gl Lot i Vising papira
= e ekt e P B e e e s e
-y A m AL e DR twine B viics - xale
3 Zivlieniski krog metuljey
- T
- Touun: et S e e = meja besedila
3 Pkl it g et
12 iydece /
=2 T e o ot s o e
e o O b S N G il
O at AR g o T e G wonave Popeniga &
€T 2 i s s P o el e
= S ST S SRS
| o 32 Somencs
] ot o i A 4 s o v s, g o
. o birdodyy Jumstosistiad-omplosoine e el PN
zamik odstavka = pirmetplob bt Py e o o sirina papirja
| & vttt spefiviod g oot
prorpilgrmagiridiny et b o
i ponla e 8 el S 98 ot G M o
Tt i s ket Oman bk
2
| » /
" N & )
spodnji rob ]
besedila | = ¥
ER-CIERER: >
Stran 3 Ods 2 3/6 Na 5,2cm  Vrs 4 Sto 41

Pod oblikovanje strani lahko Stejemo predvsem:
® spreminjanje velikosti papirja;
® spreminjanje robov in

® poravnavanje strani.

Te spremembe bomo najpogosteje dolocali s pomo¢jo ukaza Priprava strani, ki ga najdemo v meniju
Datoteka.

Poleg tega bomo v nadaljevanju spoznali naslednje operacije, ki nam tudi spreminjajo celotni videz
dokumenta:

® izdelava glave in noge besedila;

® ostevilcenje strani;

® izdelava casopisnih stolpcev.

Za boljse razumevanje nasega dela bomo najprej vkljucili prikaz meja besedila. Uporabili bomo ukaz
Orodja=»Moznosti=¥kartica Pogled ter vkljucili izbiro Meje besedila.
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Spremenimo velikost papirja

Dokumente lahko pisemo na razlicne velikosti papirja (strani). Najpogosteje bomo uporabljali papir
formata A4 (21 cm x 29.7 cm). Seveda lahko velikost papirja tudi spreminjamo. Mi bi radi imeli na$
dokument METULJI-UREJANJE DOKUMENTA na manjsem papirju, zato mu bomo dolocili velikost
formata BS (14,8 cm x 21 cm).

¥ 1. Odprimo dokument METULJI-UREJANJE DOKUMENTA in postavimo kazalec vnosa v
I~ besedilo.

2. Aktivirajmo ukaz Datoteka=»Piprava strani in v pogovornem oknu Papir dolo¢imo novo
velikost papirja.

Priprava strani EI@

Robovi  Papr  Postavitev
Yehkost papirja:

AS

<

Siring: 14,8cm

O O

Visina: 21 cm

Vir papirja
Prva stran: Druge strani:

Privzet pladeni (Privzeti pladeni P ad
Privzeti pladen) Privzeti pladen)

&

Predogled
Uporabi za:
Cel dokument v

I

MoZnosti tiskanja ...
(e ) (P

3. Ne smemo pozabiti, da mora nova nastavitev veljati za cel dokument. V spustnem seznamu

Uporabi za izberimo C#! dokument al

@ Kazalec vnosa lahko postavimo v izbran odsek in potem le njemu spremenimo velikost lista.
Seveda moramo pred tem izbrati moznost 2 %= v

4. Spremembe potrdimo. Videz dokumenta se je precej spremnil. Crke so zaradi zmanjSane strani
postale vec¢je. Tudi Sirina robov se je povecala.

1.Uvod

Ni dvorea, da spadajo metul)l med najlepsa in najbolj
oéarljiva bitja na nasem planetu. S svojiru blestecimi
parvan, ljubkim poletavanjera n zapleteram razvojnm
zvljenjskim krogom, predstavljajo resuéno cudez i
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Spremenimo robove strani

Robovi strani so prazen prostor med mejo strani in mejo besedila. Z spremembo velikosti strani, so
postali dosedanji robovi strani preveliki, zato jih bomo zmanjsali. Ker v prvem odseku sprememb robov
ne zelimo, bomo to naredili le v drugem odseku. Nove velikosti robov naj bodo:

® velikost zgornjega in spodnjega roba 1,5 cm;

® velikost levega in desnega roba 1 cm.

Pa za¢nimo.
1. Kazalec vnosa pomaknimo kamorkoli v drugi odsek nasega dokumenta METULJI-BESEDILO

(bodimo pozorni na oznako odseka ©ds 2 v statusni vrstici).

¥ 2. Aktivirajmo ukaz Datoteka=» Piprava strani in v pogovornem oknu Robovi dolo¢imo nove
vrednosti za robove.

Priprava strani

razdalja od dna
lista do zadnje
vrstice na strani

Robovi Papir Postavitey

Robovi

Zgoraj: 1,5cm > Nadnu: 1,5¢em
Leva: 1,2em $ Desno:  f,2cm
Zavezavo: Ocm S PoloZajroba za vezavo: Levo

Usmer jenost

Pokonéno LeZede
Strani
veg strani: MNavadno v
[ tuvidimo

Fredogled /— spremembe Se
tu dolo¢imo za | owme—01o — pred potrditvijo
katere dele Ta adsek <
dokumenta —
nove nastavitev =
veljajo =

uredu ][ Prekhdi ]

3. Robovi so se spremenili le v drugem odseku.

‘)E

] 1-|-g~--x-»-24-~3-|‘4~n-s-|-s~|-7-.ls-;-9<|-|0-.4|-,~1zn-13-|

orvi odsek je
ostal
nespremenjen

Irugi odsek s
premenjenimi :
obovi 1 _Uvod

Hi dvores, da spadajo metuli med najlepsa in najbolj ofarljrrabitjana
nasera lanety. S svoumi blesteéim barvaru. ubkin poletavarer m
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Dolocimo poravnavo strani po visini

V prvem odseku bi Zeleli imeti besedilo poravnano po visini.

w 1. Kazalec vnosa pomaknimo kamorkoli v prvi odsek.
—~=

+ 2. Aktivirajmo ukaz Datoteka=» Piprava strani.

& Ga g cunss Ma sredino \
3. V pogovornem oknu Postavitev dolo¢imo poravnavo po visini in sicer 2 .

Priprava strani

Robovi Papir Postavitev
tudolocimokie TN . .
naj se priéne etek odseka: v
naslednji odsek
[7] Drugace 2a ihe in sode
[} Drugage 2a prvo stran tu imamo
oOd roba: Glava: 1,25cm £ razliéne
. = moznosti
Noga: 1,25¢cm v poravnave po
trar visini
Poravnava po vidini: Na sredino v
Predogled
izbira obmocja, TN\ Uporabiza: e
kjer bo veljala —— 5
nastavitev -
f. Stevike vrstic ... | | Obrabe ... J
| Privzeto... | Vredu J | Prekic l

4. Spremembe potrdimo in si oglejmo na$ preoblikovani dokument v predogledu tiskanja.
Opazimo, da je besedilo na prvih dveh straneh postavljeno na sredino.

{[v 282462‘312
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Glava in noga v dokumentu

Glava in noga sta prikazani na vrhu ali na dnu vsake strani v odseku. Pogosto vsebujeta stevilke strani,
naslove poglavij, datume ipd.

Do orodij, ki omogocajo delo z nogo oz. glavo, lahko pridemo preko ukaza Pogled=»Glava in noga, ki
nam prikaze orodno vrstico Glava in noga.

podrocje glave v drugem odseku vnos tekocega datuma in ure

BT

______________ Ensk kot prefsnii_ |

moznost
vstavljanje
grafike

Ystavi samobesedilo ~ _'j/}_] 59 A < L ff 3, zapi

ostevilcevanje strani

abiikovanjsaani premikanje med glavo/nogo

povezava trenutne glave/noge s prejsnjo

V glavo vstavimo besedilo

V glavo lahko vnesemo besedilo. ki se pojavlja na vsaki strani odseka ali celotnega dokumenta. Taki
glavi oz. nogi recemo tudi Ziva pagina. Za vajo bomo v glavi drugega odseka dokumenta METULJI-
UREJANJE DOKUMENTA vpisali in oblikovali sledece besedilo: METULJI — seminarska naloga.

% 1. Aktivirajmo ukaz Pogled=»Glava in noga. Prikaze se nam orodna vrstica Glava in noga ter
S podroc¢je glave v drugem odseku.

_________________________________ Enak kot pressnji_ |

2. Kerv prvem odseku ne Zelimo imeti v glavi ni¢esar, prekinimo povezavo med prvim in drugim

odsekom. V orodni vrstici Glava in noga kliknimo na gumb POVEZI S PREJSNJIM | 551, V
podrocju glave se oznaka Enak kot prej$nji odstrani.

3.V podrogje glave vpisimo besedilo: METULJI — seminarska naloga.

4. Besedilo glave oblikujmo s sledecimi oblikami: pisava Arial. velikost 10 pik, siva barva,
odstavek podcrtan spodaj in sicer s sivo ¢rto debeline 3 pike.

5. Sklikom na gumb ZAPRI orodno vrstico zaprimo. Nato odstranimo meje besedila. Glava v
drugem odseku nasega dokumenta je tako konc¢ana.

B i A o A e S R B S RSB SN T

1.Uvod

M dvores, da spadajo metulji red najlepsa in nafoolj ofarljrvabija na
nasem planetu. 5 svojural blestedinm barvarmi, hubkim poletavanger in
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V nogi izdelajmo ostevilcenje strani

= T g

prvi dve
strani sta v
odseku 1

tretja stran
jezev
odseku 2

Dokument Se osteviléimo in sicer tako, da bodo Stevilke strani na dasni strani noge drugega odseka.
Stetje naj se pri¢ne od Stevilke 1 dalje.

kazalec vnosa postavimo v drugi odsek ter prikazimo orodno vrstico Glava in noga.

1. Kliknimo na gumb PREKLOPI MED GLAVO IN NOGO . Kazalec vnosa se pojavi v nogi
drugega odseka.

2. Prekinimo povezavo z nogo v prvem odseku.
3. Kliknimo na gumb VSTAVI STEVILKO STRANI 4y nogi se nam pojavi Stevilka 3.

4. S pomocjo gumba OBLIKUJ STEVILKO STRANI \i’ odprimo pogovorno okno in dolo¢imo, naj
se ostevil¢evanje strani zacne z 1.

Oblika zapisa $tevilk strani E}
Oblika zapisa Stevil: v

7] Kjuéi tevilko poglavia

1-1in 1-4
Ostevilcevanie strani
) Nadaljuj iz prefinjega odseka
() Zatniz: 1 s

[ V redu l[ Prekhici J

5. Spremembe potrdimo s klikom na gumb V REDU. V prvi strani 2. odseka je stran oStevil¢ena s
Stevilko 1.

6. Stevilko se oblikujmo: pisava Tahoma, velikost 14 pik, krepko, temno siva barva, poravnava na
desno. S tem je koncana tudi noga v 2. odseku.

7. Aktivirajmo predogled in si oglejmo prve tri strani dokumenta METULJI-UREJANIJE
DOKUMENTA. Lepo se vidijo razlike v oblikovanju strani znotraj 1. in 2. odseka.

4] metulji-besedilo.doc (Predogled) - Microsoft Word
i Datoteka Urejanje Pogled Vstaviisnle Oblka Orodja Tabela Okno Pomod

g [ Al e - [5]00) 3 zei

e 2 4 13 g 12

1 Uvod

B & e el e €A
raRee Guams S waerre Bowt e barasey (AT G RmIE T
e [

ranwe

Bt
A O s gD ki g 0N B e e

1 wrwerrast e R i ad e O A

B

2Dnevniin nodni metuli
~ oaare
Camice Akl out e eioa s Erecl e Reiah e

ik €10 ek vl GO e AR, € el

Eamc e

~
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Izdelajmo Casopisne stolpce

Besedilo v celotnem dokumentu ali del besedila lahko preoblikujemo v ¢asopisne stolpce. Teh stolpcev
Je lahko ve¢. Lahko so enake ali razli¢ne Sirine. Na zaslonu jih vidimo, ¢e smo v nacinu prikaza Pogled
postavitve tiskanja ali Predogled tiskanja.

Za dolocitev dela dokumenta, kjer bo besedilo napisano v ¢asopisnih stolpcih, ponavadi uporabljamo
odseke. Preoblikovano besedilo dobi odsek, v kateri se nahaja kazalec vnosa. Casopisne stolpce lahko
dolo¢imo le oznacenemu besedilu. Takrat nam Word avtomati¢no vrine zvezen prelom odseka pred in
za oznacenim besedilom.

zamiki se dolocajo kot pri navadnem besedilo v ve¢ stolpciih je omejeno z
besedilu zveznim prelomom odseka

[i] - R SR, GRS RS A A I T« LR R IS 1 RN IS S SIS PR S & B

povar
~
pregledali-nekaj-vrst-dnevnih-metuljev, il so-v-Slovenyi-najbolj-poznani «
To-so:navadni-modrin, lastovidar-in-cifonéek

5.1.+ Navadni-modrinyf......"..Prelom odseka (zvezno)

Spada v-dngino ko ima saomec-barvo
modrinoy kril-modro z-ozkim
(Lycaenidae). cmin robowm- in
Modrini-so-haphni- belmi resicami, je
metulji z.zelo samicarjiavaz
macinim-vzorcem orananimi-yobnimi

S T e e noosmi hMadvini-ca

besedilo je napisano v dveh stolpcih

Casopisne stolpce lahko izdelamo na dva nagina.

® Z ukazom Oblika=»Stolpci. Tu lahko v pogovornem oknu dolo¢amo veliko raztlicnih
nastavitev (npr. Stevilo stolpcev, Sirine stolpcev ter razmike med njimi...).

Pripravh
s

Stolpci

vcasih bomo Zeleli
med stolpci locilno

M

7 Eden Dva Trije  Levo Desno ¢rto
tu lahko
enostavno Stevilo stolpcev: b » [ Lodina érta
do!og‘:?rpo Stevilo in . o | predogled nam
sirine stolpcev :unr».i i razmik i Predogled pokaze izgled

St. stelp.: Sirina: Raamik: besedila $e preden

tu doloéamo I 78m T 05m ¢ Lol s potrimo nastavitve
stolpce, njihove \

2: 4,05cm 3

) Ihd tu vidimo kateri
Stolpci enakih 3ir
i . / del besedila bo

Uporabiza:  Oznaceno besedio v zapisan v stolpcih

Sirine ter razmike
popolnoma roéno

® Stolpce dolo¢imo najhitreje preko orodnega gumba STOLPCI v orodni vrstici Standard.

V nasem dokumentu METULJI-UREJANJE DOKUMENTA preoblikujmo dva podpoglavja v 5.
poglavju METULJI V SLOVENMI tako, da bosta napisana v dveh stolpcih. Za izdelavo stolpcev bomo
uporabili oba naéina.
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S pomocjo orodnega gumba STOLPCI
1. [Izberimo nacin prikaza Pogled postavitve tiskanja in naredimo enega od naslednjih korakov:
\/— ® (e bi radi dolocili ¢asopisne stolpce celotnemu besedilu v izbranem odseku. postavimo kazalec

+ vnosa kamorkoli v ta odsek;
® ¢e biradi spremenili obliko le delu besedila, ga oznac¢imo.

2. Oznac¢imo celotno besedilo prvega podpoglavja v 5. poglavju.

3. Vstandardni vrstici z orodjem kliknimo v gumb STOLPCI in vlecimo z misko ed leve proti
desni. Ko sta oznacena zeljena dva stolpca, miskin gumb sprostimo.

@} metulji-besedilo. doc - Microsoft Word = @)X
i Datoteka Lrejanje Pogled Vstaljanje Oblka Orodia T: ( 4 v X

;ﬁ'-',-\_-g

1001

S pomocjo gumba lahko dolocamo le stolpce enako Sirine.

4. Oznaceno besedilo podpoglavja Navadni modrin se razdeli v dva stolpca. Ker sta preozka, ju
razSirimo s pomoc¢jo vlecenja oznake Levi zamik 8 . Oznako povlecemo proti levi in stolpca
se razSirita.

—

£
C

5.Metulji v Sloveniji

ozemlju se pojavlja fe

in noénth mef

venskem
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S pomocjo ukaza Oblika= Stolpci
Sedaj bomo preoblikovali v dva stolpca besedilo drugega podpoglavja Lastovigar. V tem primeru bomo
dolocili Se nekatere dodatne nastavitve: levi stolpec naj bo nekoliko §irsi kot desni in razmik z lo¢itveno
¢rto med njima naj bo 0.5 cm.

1. Oznacimo celotno besedilo podpoglavja Lastovi¢ar.

2. Aktivirajmo ukaz Oblika=»Stolpci in v pogovornem oknu najprej dologimo Zelene nastavitve.

Eden Dva Trije Levo

ilo stolpcey: 2 2 [“Iioina érta

sto Razmik:
1: S 0,Scm ver
2: 4,05cm 3
olpci enakib Sirin
Uporabiza:  Oznafenc besedilo V.

3. Pogovorno okno zaprimo in stolpce podpoglavija s pomoéjo zmanjsanja zamikov $e razsirimo.

o |
-~

vepleno-rumena
yednia-krila imajo-éme-pege,

4. Dokument shranimo.
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Dokumentu dodajmo graficne elemente

NaSe dokument sicer ima besedilo, vendar pa nima Se grafi¢nega elementa, tabele ali grafikona. Te
elemente bomo dodali sedaj. Marsikaj o vstavljanju, izdelovanji ter preoblikovanju teh elementov ze
vemo iz osnov dela v Wordu. V naslednjih poglavjih bomo torej nase znanje e utrdili in seveda
spoznali tudi kaj novega.

Polepsajmo naslovnico

Dokumentu METULJI-UREJANJE DOKUMENTA bomo najprej polepsali naslovnico. Naslov
seminarske naloge bomo izdelali v WordArtu in vnesli pod njim fotografijo lastovicarja. Poleg tega
bomo preoblikovali tudi ostalo besedilo naslovnice.

Da bo delo lazje si oglejmo konéno obliko naslovnice nasega dokumenta.

Ustanova

Seminarska naloga

Predmet:
Mentor:
Ime Priimek, razred:
Kraj, mesec, leto
% 1. Na koncu besedila naslovnice vstavimo prelom odseka in sicer zvezno.
- e e e
¥ (v "z"""'g"“i"z‘"3"“"'5""’"'7‘"3""’"0"'“'"‘2' ]
f : ; Ustanovaf ;
z METULII|
4 Seramnarskanaloga |
= Predmet |
- Mentor |
- Ime Prumek, razred |
T Kra, mesec, letd)..... Prelom odseka (2vezno)
3 1
= Prelom strani

2. Besedilo naslovnice oznac¢imo in ga preoblikujemo v naslednjo obliko: pisava Tahoma, krepka,
velikost 14 pik, modrozelena barva, prve tri vrstice poravnane na sredino, naslednji dve levo in
zadnji dve desno poravnane.

r

l'2'l'l'l'é'l‘l-l'Z'l‘B'l'd‘l'S'l [ENES EERE RERE BEPACE Rt (v FE

Ustanova¥
METULIIY
Seminarskanaloga¥
Predmet: 9
Mentor:jy
ImePriimek,razred: €
Kraj,' mesec leto

BNIES [ DNIRE IR SO R U Y S i

Prelom stram
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3. Naslov seminarske naloge METULJI s pomocjo WordArta spremenimo. Najprej ga oznacimo,
nato aktivirajmo WordArt in v galeriji izberimo ustrezno obliko. Po potrditvi oblike dolog¢imo
pisavo Arial Black velikosti 36. WordArtovo besedilo se vstavi namesto prej$njega naslova.

r

—
RN 201 S 7 gy RS =

Ustanova¥

i

14 “\ k
I.IZ.J:TJ

~Seminarskanaloga¥
Predmet: 9

'I'G'I-T'I-G'I'S-l[

4. Besedilo Seminarska naloga pomaknimo s tipko ENTER v naslednjo vrstico in nato oblikujmo
WordArt element. Najprej ga bomo seveda raztegnili da bo sirok priblizno 8 cm.

1 o T
(] |.z.|.|.|.§.|.14.2..‘3.'.4.|.5.|‘5.,.7...8.‘.9..0.|.“.4-12. &
5 = Ustanova .

°

= miliePw 2 2 RE % %e -

~ ,wﬁr AT

- " - A

3 SVEYIHRL R 5D BN G, (R

Seminarska naloga

5. Zatem mu spremenimo osnovno obliko. Ko ga ozna¢imo, v orodni vrstici WordArt aktivirajmo
gumb WORDARTOVA OBLIKA A ter dolo¢imo ustrezno preoblikovanje.

: | | Urejanje besedil ... qgﬂﬁ Aa 535}1!
|-2'I41'l-§~l'l'i'2'1-3-1-4~|-5<l-5-|~ ——.Av..@e
AF Ustanova r\voehvoe

gl b Py et s R

i v - ‘ ; L da Tzbotena plotevinka /il 8

b & A _\J \ ’ < ‘
Seminarska nalo

6. Besedilu METULJI spremenimo tudi barvni preliv. V orodni vrstici WordArt aktivirajmo

2
gumb OBLIKUJ WORDART I \?JI in odprimo spustni seznam Barva. V njem kliknimo na U&inki
polnila ter dolo¢imo dve barvi za prelivanje: zeleno in bleséece zeleno.

Oblikuj Wordart X

Barvendrte  velkost  Postavitev Splet

i

Barva:

Prosojnost: Brez polrsla 0% <
s EEEEEEES

Barva:

Crtkano: ipt s
Pisiice

Yedbary ...
Zacetr slog: Uk e slog:
Zafetna veldost: - na velkost:
Udink poinila
vreds | [ Preia

7. Med naslov in besedilo Seminarska naloga vstavimo fotografijo lastovicarja. Nasli jo bomo na
disketi v datoteki LASTOVICAR znotraj mape SLIKE .

8. Vstavljeno sliko razsirimo, da bo Siroka toliko kot WordArt naslov nad njo in ji povecajmo
kontrast ter osvetlitev.
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9. Potem ji dolo¢imo Se obrobo (seveda mora biti slika plavajoca \E da bomo imeli ve¢ moznosti
barvanja ¢rt). Na koncu ji s pomocjo ukaza Oblikuj sliko=»kartica Postavitev dolocimo
poravnavo to¢no na sredino.

e B e e : B —————

T PR R S MR Ao =

Vet Wil |

Seminarska naloga

RS TR AN RE RURE SUR RARTSNRL AT RIL 3|

10. V naslovnici po lastni presoji razmaknimo vrstice in pomanj$ajmo velikost ¢rk. Pomagajmo si s

& predogledom tiskanja in gumbom LUPA E ki ga izklopimo. Kazalec vnosa se prikaze v
— naslovnici in dokument lahko tudi urejamo ne le pregledujemo. Z vlecenjem oznake v ravnilu
lahko spreminjamo npr. velikost robov.

Fask welas
Fasak «lik nbel m msibonev
Senunarska naloga

Predmet:
Mentor:

Ime Priimek, razed:
Kraj, mesec, leto

“omw ¢

Stran 1 Ods 1 18 Na 16,3cm Wrs 12 Sto 1 slovenséine  (OF

Med besedilo vstavimo Se nekaj slik

Naslovnica je oblikovana po nasi zelji. Nadaljujmo z vstavljanjem slik v preostalem dokumentu. Na
koncu drugega poglavja zelimo vstaviti sliko metulja in s pomocjo samooblik predstaviti njegove
telesne dele. V vsako podpoglavje. ki opisuje metulja bomo nato vstavili ustrezno fotografijo metulja.

y 1. Kazalec vnosa postavimo na konec 2. poglavja in vstavimo sliko iz datoteke METULJ v mapi
— SLIKE na disketi.

ol 2. Vstavljeno sliko pomanjsajmo za 20%.
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2
&
3
B
2

>l

4 LEEEN 1115200031040 10690 6 170008190 1100 11 12 AREED
osnoviu zgradbi so metulji podobri drugim Zuzelkara, zelo ofitno pa se
razhikupejo po luskah, s katenimd so poknta knls in trap. Njthova

enkratna prednost je tudito, da lahko spiralno zvijejo prehranjevalno

’

ceveico —sesalo.

3. Sliki metulja dodajmo samooblike. Najprej spremenimo nacin oblivanja @ in sicer v orodni
vrstici Slika izberimo Vrh in dno.

4. Sedaj s pomocjo samooblik — oblackov opisimo posamezne dele metulja. Pisava v oblackih naj
bo Arial velikosti 10 pik.

p—
PO SRR T R A R SIS RS A AU W G e SN B I Ly 2 1A 4 ~

€] . N

ceviico — sesalo

kijaste tipalke ————__  //

7/////////////17//////////////9

%
zadnji par kil ima
pri nekaterih
metuljih dolg rep

S

krila so poknta z
luskami

SN ANAN
MRRAOARNN

Z %
o B Sy

5. Sliko metulja ter dodane oblacke z besedilom zdruzimo. Ce je potrebno zdruZzenemu elementu
ponovno dolo¢imo oblivanje Vrh in dno.

BEEER 1 11 2 13 S e 7 e 2 B

- . N sl s

o cevExci—- sesalo

kijaste tipalke & % leredi

| Kopiraj
 Prilepi

knla so poknita z
luskami

ZdruZevanie » @ Zdpusi
Vrstni red » |

—_— Mastavi privagte samooblike o]

6. Sedaj pojdimo do 5. poglavja. Ker je naslov poglavja skoraj pri dnu strani, bomo prelomili stran
tako, da se bo poglavje pricelo na naslednji strani. Kazalec vnosa postavimo v naslovu poglavja
pred besedo METULJI in pritisnimo tipki CTRL + ENTER. Vstavili smo prelom strani.

7. Vsem trem podpoglavjem v 5. poglavju dolo¢imo enako oblikovane stolpce in sicer dva enako
Siroka stolpca brez lo¢ilne érte.

8. Postavimo kazalec vnosa na konec podpoglavja 5.1 NAVADNI MODRIN, odprimo novo vrstico
ter vstavimo sliko NAVADNI MODRIN, ki jo bomo nasli v mapi SLIKE.

GRHEBEE . 1 6« 1 6 U g 3 g2 g"'l"'z"'3""‘"'5'b"

5.1. Navadni modrin

Spada v druzine modrinoy raziirjens in jih najdemo tuds
(Lycaenidaz). Modrini so nad 2000 m visoko.

majhni metulji z zelo znadilnim
vzorcem ali risho na spodnji
strax kril. Samci in samice so
razlicno obarvani. Medtem ko
ima samec barve kril modro z
ozkim Eranim robom in belimi
resicami, je samica rjava z

AranFwimt rahnim

9. Vstavimo ustrezne slike tudi na konec preostalih dveh podpoglavij.
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Doloc¢imo vrsticne oznake

V 4. in 5. poglavju imamo nastevanje. Ker Zzelimo v naSem dokumentu vkljuciti ¢imve¢ dodatnega
oblikovanja, bomo pri nastevanju dolocili vrsticne oznake. In sicer v 4. poglavju bomo dodali vrsti¢no

3 o
oznako ¥ inv 5. poglavju sliko o :
1. V besedilu pois¢imo 4. poglavje in prelomimo vrstice tam, kjer naStevamo vrste ogrozenosti
. metuljev.

1---8---1-n‘z‘1-3'-'4---s~-~s-n-7---s-n-sw‘m---n-|~zz-d-13-l

Poznamo-dve-vrstrrogroZenosti-metuljev-§
naravna-ogroZenost-n-f
ogrozenost-zaradi-spreminjanja-naravnega-okolja §

2. Oznacimo oba odstavka in s pomo¢jo ukaza Oznacevanje in oSteviléevanje dodajmo vrsticno
oznako 5?‘ ki jo najdemo med simboli pisave WINGDINGS.

Simbol 3
Pisava: Wingdings v

# | K& 20 ¢ |B|Q R Dee|cDa<s "
OB 8 |FEe|E|&0 ek = @ e
=¥ |&|d|¢|o|=|d|P | OO BELR
Ry |0 @ |2k | T T €| %G| 8 IV
ILISS| & [ Mp |2 M| 2| Vo[22 X |eri& @O\ mO
QA0+ ¢ @<« XA %S S “ ™0,
Nedavno uporablieni simboli
w|a|v|€|£|¥[o]|@[™x]#]<|z]+|x|w
Wingdings: 78 Koda znaka: 78 2: simboh (desetisko) v

(Lvreas ] [(Prena |

3. Vrsti¢ne oznake lahko enostavno povecamo. Potrebno je le. da kliknemo na eno izmed njih in v
orodni vrstici izberemo drugo velikost pisave (npr. 14 pik).
{u] l.,.‘..\/.,G,AZA,AB.,.4...5...6..47...3...9A..10...u...12.d.,3..

Poznamo dve vrsti ogroZenost: metuljev

[ T R

£ naravna ogrozenost in

ogrozenost zaradi spreminjanja naravnega okolja

15

4. Na isti nacin dolo¢imo vrsti¢no oznako ¥ | le da tu ne bomo iskali med znaki, ampak med
slikovnimi oznakami. Ce je potrebno tudi njo povec¢ajmo.

1o ~-Qxa--z--~3-n-a---s‘-‘s-n-r~<s---9---m--'u--~1z~d-13--

5.Metulji v Sloveniji

Na slovenskem ozemlju se pojavlja Sest druZin dnevnih in okoli
osemindvajset druZin no¢nih metuljev. V nadaljevanju bomo kratko
pregledali nekay vrst dnevnih metuljev, ki so v Sloveniy najbolj poznani
To so

@ navadni modrih,

9 lastovitar in

d citrontek
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Izdelajmo tabelo

Tabelo Zelimo vstaviti na konec poglavja 5.3 CITRONCEK. Pred vstavljanjem tabele najprej
razmislimo, koliko stolpcev in vrstic potrebujemo za vse podatke, ki naj jih tabela vsebuje.

V tabeli zelimo predstaviti nekatere podatke o treh druzinah metuljev. Za vsako druzino potrebujemo
eno vrstico. Na zaCetku bo Se naslovna vrstica, skupaj torej stiri.

Ker Zelimo za vsako druzino podati ime druZine, razpon kril, ¢as letenja in $tevilo vrst, potrebujemo tudi
Stiri stolpce. Velikost tabele je torej 4x4.

1. Pojdimo na konec podpoglavja 5.3 in v zacetku drugega stavka prelomimo vrstico.

V naslednji tabeli s1 lahko ogledamo nekaj zammivih podatkov o prej
optsanih metuljth.

agvec i razpon kril (8 cm) 1majo jadralel, med katere spada lastowidar
Citronéek spada med beline. To vrsto metuljev lahko med letom najdlje
opazujemo, saj letajo od marca pa tja do septembra Modrini so v

2. Vstavimo tabelo 4 x 4 in vpisSimo besedilo.

N wpe e ie v f oBRe Y g ) T BB Vi e i gie g g'm--‘llw-lZ@wp}vc
citrondek obesi na vejo kot )

V naslednji tabeli s1 lahko ogledamo nekay zanumivih podatkov o prej
opisanth metuljth.

DruZina Razpon knil Cas letenja St vrst vSLO
Modrini 39 OdIV. do VI | 50

Belint 6 Od I do IX 17

Jadralci 8 OdIV do X

-)l. .

Nayvetyi razpon kil (8 cm) tmajo jadralet, med katere spada lastoviZar.

3. Na konec tabele vstavimo novo vrstico in s pomoc¢jo ukaza Tabela= Spoji celice zdruzimo 3. in

4. celico.
E[ ) S| L R S O SO T -l-4‘r-5-l-tg:'r--3~|~9-.~m»«-u-..1za 131
. v citrondek obesi na vejo kot
= V naslednyi tabeli s1 lahko ogledamo nekaj zanimivih podatkov o prej
L F] opisanih metuljth
- DruZina Razpon kril Cas letenja St vrst v SLO
= Modrin 3.5 OdIV do VIO | 50
= Belini 6 Od I do I 17
= Jadrale1 8 OdIV do X )
= Nayveé 1t razpon knl (8 em) imaio jadralcl, med katere spada lastoviar.

4. Podatke v tabeli razvrstimo glede na razpon kril v drugem stolpcu. Najprej oznacimo vse tri
vrstice s podatki, nato pa uporabimo ukaz Tabela=»Razvrsti.

5. V prvo celico zadnje vrstice vpisimo Povprecje:.

1"g"'l"'2"o"'4"'5"" LEUP AL SR A AR IS (| R RE § R R P& - 7‘
optsanth metuljth.
DruZina Razpon kril Cas letenja St wrst v SLO
Modrin 35 OdIV do VIIL | 50
Belini & OdII do I b &
Jadralcs 8 OdIV do X 5
Povpreéje:
Najveéjr razpon kil (8 cm) imajo jadrale1, med katere spada lastovidar.
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6. Sedaj v celici BS izracunajmo povpreéni razpon kril. Uporabili bomo ukaz Tabela=»Formula
ter funkcijo AVERAGE , ki nam bo izra¢unala povpre¢je vrednosti v celicah od B2 do B4.

1 ---n--~z~--g-‘4--~s---é--7~l-s--~9---w~--n~--nz- 3 1
opisanth metuljth
DruZina Razpon knl Cas letenja St wrst v SLO
Modrini 3,5 OdIV do VIO | 50
Belini 6 OdII do IX 1
Jadralci 8 OdIVdoX 5
Povpreédje 5,83

Naweé 1 razpon kril (8 cm) 1maio 1adralc1, med katere spada lastovitar

7. Tabela je skoraj koncana. Le $e oblikovati jo je treba tako, kot kaze naslednja slika. Poizkusimo
to storiti s pomo¢jo orodnih vrstic Tabele in obrobe ter Oblikovanje. Vnesimo Se prazni vrstici
nad ter pod tabelo in tabela je konc¢ana.

l-l-§~-~s-|~z---3~-~4‘u-s--'s~--7o--s»-~9---|o~r-11---1z~d-13-|

opisanth metuljth.
pisava Tahoma,

10k Zina Razpon kril Cas letenja St. vrst v SLO
Modrint 35 Od IV do VIIL 50
Belm 6 Od III do 17
Jadralcs 8 0d IV dog\ 5
smo izbrisali o

Najveipurazpon kril (8 cm) imajo jadralc:, med katere spada lastovicar

tu smo uporabili poravnava na sredino

sencenje celic

Izdelajmo grafikon

Cisto na koncu 5. poglavia bomo vstavili stolpi¢ni grafikon. Prikazoval nam bo podatke o zastopanosti
vrst treh razli¢nih vrst metuljev.

Pred zacetkom izdelave grafikona, prikazimo podatke, ki jih zelimo prikazati graficno.

Modrini Belini Jadralci
Slovenija 50 17 5
SFRI 62 28 7
w 1. S kazalcem vnosa se pomaknimo popolnoma na konec 5. poglavja in odprimo novo prazno
—~ vrstico.
¥
l-u-g---xi--z--~3-'-4‘-~s---s~-~7~--s--<9--~1o-|-11---12~d'|3'l

Zivita le dve vrst jadralcev. Tudi modrimi so v Slovenij lepo zastopani.
Le pr1 belinth se zdi, da imajo Se najbolj radi juZne kraje

6.Zakljucek

Kljub temu, da tudi Slovenija n1 imuna pred nespametnim 1zkori$éanjem
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2. Aktivirajmo ukaz Vstavljanje=>»Slika=» Grafikon ter v podatkovni list vpisimo ustrezne
podatke. Ne pozabimo zbrisati D stolpec in 3. vrstico.

l‘l.g.lvl."fié e besedilo. do Podatko i ~

Zivita le dv| A B C D E ~
AN Modrini__ Belini__Jadralci |
1_ad|Slovenija .50 17 5]
0y afl|SFRJ

50 Tzrezi ¥
R . =3 Kopiraj ’
30 = RJ
20 P ver
10 39 Wstawi
0 A IbrR
Modrini Be
Podisti vsebino
Stevika ...
A Pisava...
- v =
6.Zakljucex ——

Kljub temu, da tudi Slovenyja ni imuna pred nespametnim 1zkori§éanjem

3. Grafikon je izdelan. Malo ga Se popravimo (glej sliko) in smo koncali.

spremenili smo vrsto grafikona
spremenili smo barvo risalne
s povrsine
i 70 4
#

z 60 O Slovenij
- 50

5 0 @SFRJ

- 30 -

N

Mo¥rini Belini Jadralci
_/ spremenili smo barve v nizih

podatkov spremenili smo polozaj in
obliko legende

povecali smo pisavo na osi

Uredimo besedilo ter graficne elemente

Spremenimo slog Navaden

Da bo videz nasega dokumenta METULJI-UREJANJE DOKUMENTA $e lepsi, pred koncem dela
spremenimo slog Navaden tako, da bo imel velikost pisave 10 pik. Glede na velikost lista, so ¢rke
namre¢ prevelike.

1. Odprimo podokno opravil Slogi in oblikovanje.

2.V seznamu slogov izberimo Navaden ter ga spremenimo tako, da mu dolo¢imo velikost pisave
10 pik.

Izberite oblikovanje
14119111 Naslov 1 °

1.1.1.1.1.1.1.1.7 Nasfov 1

1- UVOd I Navaden F .

Ni dvoma, da spadajo metulji med najlepa in najbolj ofarljiva bitja na nasem planetu . Izberi vse pojavitve 70

3 svojini blestedimi barvamy, ljubkim poletavanjem in zapletenim razvonim — —
Zivljenyskim krogom, predstavijaie resmiéno udez narave. - bl

Pricujofe besedio pozkusa predstavits delek sveta metuljev. Mogoce nam bo W Wi
pomagalo, da bomo postali do teh obfuthivih batiy belj pozomi. Metulj: so namreé zelo

obéuthiva bitja in vsako prek izrabljane ter sp janje naravnega okolja jth
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3. Natancno preglejmo celoten dokument in po potrebi vstavimo oz. zbri§imo Ze vstavljene
prelome strani.

4. Preverimo ali so vse fotografije metuljev v 5. poglavju postavljene v nac¢inu V' vrstici z
besedilom in jih ponovno razporedimo, ¢e je seveda potrebno.

Popravimo ostevilcenje strani

Opazili smo, da sta zadnji dve strani dokumenta otevilceni namesto s $tevilko 5 in 6 s Stevilkami 1 in 2.
Krivec za zmeSnjavo v oStevil¢evanju strani so stolpei, ki smo jih utvarili v 5. poglavju.

{3
- §

1. Najprej pojdimo lorcjﬁ)ogo dokumenta ter najprej v zadnjih dveh straneh prekinimo povezavo

s prejsnjim odsekom 2 |

2. Nato s klikom na gumb @ preoblikujmo osteviléenje na zadnjih dveh straneh.

=] [

PR GO RO S s |

“omw g

Popravimo poloZaj noge

A
Pojavil se je se en problem. Ko dokument pregledujemo v na¢inu PREDOGLED TISKANJA lil

opazimo, da se oStevil&enja strani sploh ne vidi. To pomeni. da tudi tiskanju ne bo vidno. Potrebno bo
‘-l‘ spremeniti odmik noge od spodnjega roba lista.

Velikost odmika noge, ki Se prikazuje oStevilCevanje ni standardna, ampak je odvisna od vrste
tiskalnika.

g [#]dd e -] T 3 e

(v '-I'I'U~El-l'2'1‘3'l'4"'S"'S-|~7-l'8-~-9-l~10'l'll'ld’."l'l3' o
i D3¢ PPAV VAN 209 PRI AW K [ OMOLOT XARYIPO HBL
Bomalu se zalhe pripraviar. do se dospremenia v nasledgo obivio,
1 redemo duda Temu oddolu redemo 2udjepe  Tabra paesca
rahio potemrs iz predive fleze. R il pod glavo, micda sviloray
X jo poprede kot raho damvaco narastiing Siaveylh na zadpih
nogah se &vsto pritrd napo i se odest 3 giavo navadol, Postapoma
W sEveda 3 VITrGIEM IVRIARER. S€ DWER FOSOTCQ IVGFE stave ke in
3¢ naw pokate poviem v row oditls - jot duda

Buba

Buba rama nog di npabac. ¥ novagost bube je prghge gaendino
2elo spremegenw. Poselvy ceilice prevzemGo 2leiiin vavg n

Postapoma se rawje odrasel mawy. Tosprempgage od gosence do
merufa e prav gatovo e od' hdoggay viaaan. Ko jetorg

CCS TR AR RIS U AT E SR KR b B

1901180 1 -

“« O » ¢

+
|,{_] 1. Pojdimo v nogo dokumenta in v orodni vrstici Glava in noga odprimo pripravo strani l£

2. V pogovornem oknu dolo¢imo ustrezno $irino robov ter odmik noge od spodnjega roba lista.

@ | Glede na veliko Stevilo odsekov, ne smemo pozabiti vkljuciti spremembe za cel dokument. ]



Naucimo se upo

121

Priprava strani

Robovi Papir Postavitey

Usimetienost

Pokonéno Lezece

Strans
ved strani:

Predogled
Uporabi za:
Cel dokument v

| privesto ...

Robovi
Zgoraj: 1,5cm 2 Nadny: 2.5om <
Levo: 1,5em  $ Desro:  1,Scm =
Zayezavo: Ocm $ loZaj roba za vezavo:  Levo v

preglejmo Sirino
robov

Priprava strani

Robovi  Papir | Postavitey

Odsak,

Zadetek odseka:

Glave in noge
[ brugate za bhe in sode
[ brugade za prvo stran
Od roba: Glava: 0,5
Noga: 2,5 cm

Stran
Porgvnava po visini:
Predogled

Uporabi 2a:
Cel dokument v

Stevitke vrstic ... Qbrobe ..

[vreds | [ rreida

J

[ Prvzeto ... |

o O

preglejmo
razdaljo roba
lista od glave

0z. noge

3. Med dolo¢evanjem sirine robov in postavitve noge si ogledujmo spremembe v predogledu

tiskanja, dokler Stevilke strani niso vidne.

27 3 zapri E

§j‘v_f, s -

hegeen

190 118 e

l-[-l-O-Bl-|~Z-|-3-l-4-|-s-|«6-|

s s s waa shpedes v,

B s s s b

telo syremengero. Pwm.ahce prevzemgo 2udelioan ravg 1
posiapoma se r@&vje odrasel metuly. To spremigage od gosernce do

S RNEE NRE PRI IR SR - Ry

4. Dokument METULJI-UREJANJE DOKUMENTA shranimo.

“« o mig
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Dodajanje napisov in kazal

Za naslednje vaje imamo na disketi pripravljen dokument METULJI-KAZALA.DOC. Pred
nadaljevanjem ga torej kopirajmo iz diskete na trdi disk v mapo C:\WORD-VAIJE\SEMINAR.

Elementom v dokumentu dodajmo napise

Omenili smo Ze, da k vstavljenim slikam, tabelam in grafom sodijo napisi, s katerimi spremljamo
njihovo zaporedje v besedilu in preprosto obrazlozimo njihovo vsebino. V nasprotnem primeru je bralec
prisiljen iskati njihov pomen v besedilu.

Poleg tega se s pomocjo napisov v besedilu tudi lazje sklicujemo, npr. na doloceno tabelo ali sliko. ki se
nahaja nekje drugje v besedilu. Napisi nam bodo v nadaljevanju sluzili tudi pri izdelavi kazala slik. tabel
in grafov.

Vstavljanje napisov bomo izvajali preko ukaza Vstavljanje=»Sklic=» Napis.

Samodejno dodajanje napisov

Word nam omogoca. da dolo¢imo samodejno vstavljanje napisov za izbrane elemente. Mi smo sicer
elemente v dokument ze dodali. vendar si kljub temu oglejmo postopek.

1. Aktivirajmo ukaz Vstavljanje=»Sklic=»Napis. Odpre se nam pogovorno okno Napis v katerem

trenutni napis, ki je E >

pripravljen za vstavljanje

Moznosti /— tu lahko izbiramo ze
pripravljene napise

Oznaka: Shka v

- tu lahko dolo¢imo
Odstrani oznako iz napis novo besedilo napisa
tu dologim elemente, ki jim Zelimo ob N | Nava oznakac.: | Bl il
vstavljanju samodejno dodati napis \
| Ssmonapis... | Vredu | ‘ Prefici |

2. Kliknimo na gumb SAMONAPIS in v seznamu Dodaj napis ob vstavljanju dolo¢imo elemente,
ki bodo ob vstavljanju v dokument dobili napis.

Photo Album Picture
Pro Image >

Uporabi oznako: Tabela ¥

Polozaj: Nad elementom v
Nova oznaka | Qltevilkevanie ... |
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Dodajmo napise obstojei’:im elementom

Pri dodajanju napisov Ze obstoje¢im elementom moramo biti pazljivi. Ni namre¢ vseeno kakSen poloZzaj
ima grafi¢ni element. Ali plava nad besedilom ali je v postavljen v vrstico z besedilom. Ce zelimo, da
bomo pozneje lahko pravilno izdelali kazalo slik, tabel ipd., moramo upostevati pravila za dodajanje

napisa.

Nacin postavitve v dokument Opis vstavljanja napisa

element je postavljen v besedilo

Vstavljanje=»Sklic=> Napis.

element plava nad besedilom
vstavljanje napisa.

Element izberemo ter aktiviramo ukaz

Kazalec vnosa postavimo nad ali pod element ter aktiviramo

1. Najprej vstavimo napis sliki metulja na strani 1. Ker slika metulja ni postavljena v besedilo,
moramo za vnos napisa najprej klikniti na konec vrstice nad sliko.

e R R R P P PP P PR RTSURE PR RT SR PTRRRrY
T B ceviico — sesalo]

o

) kijaste tipalke ——mo—__ s/

z

| & krila so poknta z iz

s luskami

LEE O S

- zadnji par kril ima

pri nekaterih
metuljih dolg rep

TR e

2. Odprimo novo vrstico in aktivirajmo ukaz Vstavljanje=»Sklic=» Napis. Pojavi se nam
pogovorno okno Napis, ki ima za vnos napisa ze vse pripravljeno.

kijaste tipalke ——u—_

kiila so pokritaz  —
luskami

[ Odstrani oznake iz napisa

Nova oznaka ...

| |-1|a;v'1x-2-|-3‘|-4-|-5‘|vsr7 L g

i = UZIT0 LU IRAT Leid ULILIIU PA S TR ALRUjE U U L

| krilain trup. Njthova enkratna prednost e tudi to, dam
- |preh:an]e valno cevéico — sesalo

>\l

Odteviltevanie ... l

t SaMoNapis ...

]

ﬁredu

| (o]

1Red Lepidoptera gr Lepis = luska, gr. Pteron = kulo

3. Kliknimo na gumb V REDU in v novi vrstici nad metuljem se nam bo prikazala oznaka Slika 1.
Oznaki napisa dodajmo dvopigje ter vpisimo: Telesna Zgradba metulja.

prehranjevalno ceveico — sesalo,
Slika 1: telesna zgradba me tuljal

kijaste tipalke —————

——

knla so pokritaz  —

luskami

pri nekaterih
metuljh dolg rep

! Red Lepidoptera: gr. Lepis = luska, gr Pteron = krilo

‘|dz-|

_— zadnji par kril ima

—J
~
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4. Sedaj dodajmo napis fotografiji modrina 5. poglavju. Ne pozabimo, da je tu element postavljen v
vrstico z besedilom, zato ga najprej oznac¢imo in Sele nato aktivirajmo ukaz
Vstavljanje=» Sklic=» Napis.

5. Po potrditvi vstavljanja napisa. vpisimo pod fotografijo besedilo: Modrin pociva.
-|-7---6»n»s-‘~4'|v37-|-2-|- g»|~x-|‘2-l-3-|~4'7Ir'750l"'7l7'7
@ lastovicarin
citronéek

5.1 Navadni modrin

Spada v druzino modrivov
(Lycaemdae) Modrini so majhni
metulji z zelo macibmm vzorcem al
risho na spody strav kril. Samei in
sarnice so razhicno obarvam
Medtem ko ima samec barvo kni
modro z oziim érmm robom in
belimi resicam, je samicarjavaz
orandumi robvimi pegam, Modrixn
30 pri nas zelo razdirjeni i pih Slika 2: Modrin pociva
naydemo fudi nad 2000 m visoko

6. Sedaj izdelajmo napise Se za preostali dve fotografiji. Besedila napisov naj bodo sledeca:
Slika 3: Lastovicar se sonci;
Slika 4: Citroncek pri kosilu.

7. V nadaljevanju nas ¢aka tabela. Tudi ta je postavljena v besedilo, zato bomo najprej postavili
kazalec vnosa na zacetek stavka nad tabelo.

|-1>l-§;l*l-l-2~|~3‘n-4~|>5-|'6-|-7>n-8‘|-3-|-10~|-11~|d2-|A

LI UL VUKD R VU R 1

11 [r]

12

'4‘ nasledny tabels s1 lahko ogledamo neksy zanumuvih podatkov o prej opisanth

= metuljih

- DruZina Razpon kril f‘,ai letenja St. vrst v SLO

= Modrint 35 Od IV do VIII 50

ol Belm 6 Od Il do IX 17
Jadralcy g Od IV do X 5

P ecj

8. Aktivirajmo ukaz Vstavljanje=»Sklic=»Napis, vendar sedaj izberimo oznako Tabela.

Napis @
Napis:

Tabela 1
MoZnosti

Oznaka:  Tabela v
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9. Po potrditvi je Word vstavil oznako in hkrati uporabil besedilo stavka. v katerem je bil prej
kazalec vnosa. Preostane nam le to, da besedilo malo popravimo in napis za tabelo je konéan.

- —
»-1-a-§~-‘x---2---3-v~4---s~n-s---7-n~s-x-9---xo~--u-|dz'n-13- A
3

e _

Tabela 1: P{ekaj zanimivih podatkov o prej opisanih me tuljih.

é DruZina Razpon kril Cas letenja St. vrst v SLO
= Modrint 35 Od IV do VIIL 50
b1 Belini 6 Od I do IX 17

Jadrales 3 OdIVdo X 5
Povprec i

10. Preostal nam je Se grafikon. Tudi ta je postavljen v vrstico z besedilom. Pod grafikonom
vstavimo novo vrstico. Vanjo vpisimo: Razmerje vrst metuljev.

11. Aktivirajmo ukaz za vstavljanje napisa, vendar moramo sedaj preko gumba NOVA OZNAKA
izdelati nov napis Grafikon.

>

~‘L: |1'|-g-|-1~|-2v|-3~|~4-|-5-|-5<|.

lepo zastopans Le pri belinih se zdy daimajo §

70
60 -
50 +

30
20 1
10 A

0 [ vreds [ prelic |
oarih——gaT—

R LSamonapis } LVredu ][ Preklici ]

Razmerje vrst metuljev

6.Zakljucek

Kljub temu, da tudi Slovenija ni imuna pred nespametnim izkoris¢anje m narave in

»
N
o
=z

12. Postopek vstavljanja napisa lahko sedaj nadaljujemo tako kot pri tabeli.

[L] --1~|-§---1---2~|~3-|-4~-r5-v-e-|-7-.~3-:-9~-~m-|-u-xd2.|-13- 7’
- | lepo zastoparu. Le pribelinh se zdi, daimajo $e najbolj radi juine kraje. '
w

° asl ij

N TSFRJ

~

Modrini Belini Jadralci

Grafikon 1: Razmerje vrst metuljev
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Dodajmo kazala

Kazala so obvezen sestavni del ustrezno izdelanega daljSega dokumenta.

Word nam nudi avtomati¢no izdelavo kazala vsebine, kazala slik, tabel in grafikonov ter stvarnega

kazala, ki nam kaze na pomembne podatke v dokumentu.

Vsa kazala izdelamo preko ukaza Vstavljanje=»Sklic=»Kazala.

Vstavimo kazalo vsebine

Najprej bomo v dokument vstavili kazalo vsebine, ki bo prikazovalo naslove poglavij in strani, kjer se
poglavja zacenjajo. Ker se kazalo vsebine praviloma pri¢ne na zacetku samostojne strani, smo ze v
zaCetku izdelave naSega dokumenta s pomocjo preloma strani, pripravili za kazala samostojno stran

takoj za naslovnico.

.
T
&
™|
~
w
&
n

Kazalo vsebing

Kazalo slik, tabel in grafikonov

2. Izberimo ukaz Vstavljanje=»Sklic=» Kazala. V pogovornem oknu odprimo kartico Kazalo

SR Ly E

vsebine in dolo¢imo lastnosti bodocega kazala.

Stvarno kazalo ~ Kazalo vsebine | Kazalo shik
Predogled tiskanja Spletni predogled
_ Naslov 1 1 »
tu si lahko \ Naslov 2 3
ogledamo videz
kazala
v X, <
[“] PokaZi Etevilke strani [¥] Uporabi hiperpovezave namesto Stevilk strani
[~] Desno poravnaj &tevilke strani
tu lahko i
izbiramo med
razli¢nimi 1z predioge v Pokaziravni: 2 2
oblikami kazal
| Pokaz orodno vrstico »Orisovanje« | MoZnosti ... ] [§pvemen» [
l V redu | i Preklici |

3. Po potrditvi lastnosti se kazalo vstavi. Vidimo, da je ukaz izpisal vse odstavke in pripadajoce

Stevilke strani, ki so oblikovane v slogu naslovov Naslov 1 in Naslov 2.

Kazalo vsebine
1 Uvod
2
3

Drnevr in noént metulj
Zivljenyski krog metuljev

> 31 Jaiece

- 32 Gosenica
o 33 Buba

= 34 Metuly

[ N N

1. Kazalec vnosa postavimo na konec prve vrstice na drugi strani naSega dokumenta.

R RIER T U RIS PRI - Ot

ker imamo v
nasem
dokumentu le
dve ravni
naslovov
(poglavja in
podpoglavja),
dolo¢imo 2

4. Ce zelimo sedaj hitro pregledati poglavje 5. Metulji v Sloveniji. moramo kazalec vnosa
pomakniti na ustrezen naslov v kazalu, pridrzati tipko CTRL in klikniti. Pojavi se nam 5. poglavje

>
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Posodobimo kazalo vsebine

Pri vstavljanju kazala in nadaljnjem delu se nam lahko zgodi. dvoje.

® Po vstavljanju kazala pozneje spremenimo naslove ali njihovo raven, dodamo nova poglavja
ali besedilo in s tem spremenimo ostevil¢enje strani.

® V kazalu se pojavi besedilo, ki dejansko ni naslov. MoZzen primer tak$nega izpisa je prikazan v
naslednji ponazoritvi.

‘3' poglavja ni, 2 Dnevni in noéni metulji'...o s SO e e |
jele OdStavek: 3 ¥ grobem delimo metulje na dnevne innofne. Ceprav je ta delitev zgolj
po pomoti umetna, vendar temelji na Stevilnih razlikah o,
oblikovan v 4

Zivijenjski krog metuljev ... ) O, 2

slogu Naslov 1 41 Jajfece ...

To pomeni, da smo pri oblikovanju besedila storili napako. V tem primeru smo besedilo vnasali verjetno
v orisnem pogledu. Pripravili smo nov odstavek, vendar sloga nismo ponizali v telo besedila.

V podobnih primerih moramo napake v dokumentu poiskati in jih odpraviti. V tem primeru bomo
besedilu odstavka dolocili ustrezen slog.

Ko odpravimo vse morebitne napake in zaklju¢imo z vsemi spremembami, ki vplivajo na naslove in
njihov polozaj v dokumentu. opazimo, da kazalo samodejno ne zazna novih spremenjenih naslovov in
Stevilk strani.

V ta namen nam ni potrebno brisati in ponovno vstavljati kazala, ampak ga posodobimo.

1. Ko smo v kazalu odprimo Priro¢ni meni ter izberimo ukaz Posodobi polje.

»|

(L] IR g|~l~ILZ-|-3-l-4*x-s~|‘5<x~7~l~s--"3-l'lG-l‘11~I@§2'I'B'

Kazalo vsebine

1. Uvod 1
2. Dnevniin noéni metulji
3.V grobem delimo metulje na dnevne in noéne. Ceprav je ta delitev zgolj

—

umetna, vendar temelji na Stevilnih razlikat 1
4 Zivljenjski krog metuljev 2
4.1. Jajéece 2
42 Goseni 2
43.  Bubd 2
44 3
5. OgroZenost ljev 3
X Naravna ogroZenost.......... | s
52 Ogrozenost zaradi spremir] . priepi jad
b 4
J| 3 Posodobipolie 4
Urejonje polia ... O - ;

Kade polj-preklop b b v

"1 A Pisava... 7 A

[ N . 7 @

=Y Odstavek ... 3

Oznacevanje in ostevilievanie ...
2. Prikaze se nam pogovorno okno v katerem izberemo posodobitev celotnega kazala.

Posodobitev kazala vsebine @

Word posodablja kazalo vsebine. Izberite eno od

teh moZnosti:
) Posodabi le Stevilke strani

[ Y redu }[ Prekici ]

3. Po potrditvi v klikom na gumb V REDU, je celotno kazalo posodobljeno.
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Kazalo preoblikujmo

Vcasih se zgodi, da bi radi kazalu spremenili obliko. V naSem primeru je naslov poglavja 4.2 malce
dolgo in kvari videz celotnega kazala. Ne bi bilo slabo, ¢e bi bili tudi glavni naslovi malo bolj

poudarjeni.
5 4  OgroZenostmetuljev ... . . e e 3
b 41 Naravna ogroZenost... ... S .. 3
= 42 OgroZenost zarads sptemmgan]a n onesnaevm;azwl;enjskega okoljad
& 5 Metulji v Sloveni: 4
) 5i1 Navadni modnin... ... : i s

1. Najprej spremnimo lastnosti vrsti¢nega ostevil¢evanja v kazalu. Dovolj bo, da kliknemo v enega
izmed naslovov podpoglavij in v ravnilu povle¢emo tabulatorsko oznako proti levi.

p—
YRS g.. RS SR RN SN SR AR I SRR ICRES  RRE L Re 0 ~
4 st metuljev 3
4.l.§ N ogroZenost. 3
42,0  OgroZenost zaradi spreminjanja in onesnaZevanja fivljenjskega ok:ol’«
5. Metulji v Sloveniji
5.1.°  Navadni modn 4

2. Vsem naslovom podpoglavij se spremeni zamik ostevilcevanja.

g R R R R RISV SIS I IO S IO SIS | ST IRE T Ry » S
Ogrozenost 1j 3

41“ oyoim 3

4.2. OgroZenost zaradi spreminjanja in Zevanja fivljenjskega okolja ... 4

5. Metulji v Sloveniji 4

5.1. Navadni modin 4

3. Sedaj Se preoblikujmo glavne naslove v naslednjo obliko: Tahoma, krepko in velikost 11 pik.
Najprej oznacimo katerokoli vrstico kazala, kjer je glavni naslov.

i A4 Kazalovsebine + Times New Roman -1 - K LPIE|EEEz- =iz EE D.*j.,\.l

——

B G IR NI S I SIS TN S IO IO SO IR T IR T R IRR R LA RO+
azalo vsebine

2 Dncvmnnoém metulji
3. Zivljenjski krog metuljev
3.1. Jgcece
3.2. Goseni

1
1
2
2
2

4. Sedaj s pomocjo orodne vrstice Oblikovanje spremenimo obliko. Vidimo, da se spreminja
oblika vseh glavnih naslovov, le krepka pisava v oznaceni vrstici manjka.

i 44 Hperpovezava - Tahoms .11 xLE“E];zs‘ - S EEEE D"’b’f',A'.l
[_g |-|-l-g~»-._1'|-2~|~3 1 [ 1 9-|<10-|-11-|dz-l13

5 : Kazalo vsebine

= 1. Ubd snennae 1

w 2. Dnevni in no&ni metulji el

= 3. Zivljenjski krog metuljev. a2

» 3.1. Jejdece 3 2

- 32.G d 2

5. Ponovno kliknimo v Uvod ter aktivirajmo krepko pisavo. Kazalo je sedaj v celoti preoblikovano.
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Vstavimo kazala slik, tabel in grafikonov

Vstavljanje kazal slik je podobno vstavljanju kazala vsebine. Tako kot kazalo vsebine temelji na slogih
naslovov, kazala slik, tabel in grafikonov temeljijo na slogu napisa.

Ce torej zelimo vstaviti omenjena kazala, morajo biti do sedaj v naSem dokumentu pravilno vstavljeni
napisi.

1. Podobno kot pri kazalu vsebine se pomaknemo na konec vrstice, pod katero zelimo vstaviti

kazalo.
[x] --1-o-g-»-1-~-2'--3<|-4-n-s--ve~r~7A-»a~--9-r-m-.-
6. Zakljucek.......... SRR
Stvarno kazalo...i,

Viri 7
Kazalo slik, tabel in grakaono»i

2. Sledi ukaz Vstavljanje=»Sklic=»Kazala V pogovornem oknu odprimo kartico Kazalo slik in v
seznamu Oznake napisa izberimo oznako Slika.

Stvarno kazalo  Kazalo vsebine  Kazalo shik

Predogled tiskanja Spletni predogled
Slika 1. Besedilo 1 Shka [: Besedilo
Slika 2: Besedilo 3 Shka 2°B
Slika 3: Besedilo 5 Slika 3 Besedilo
Slika 4: Besedio 7 Shka 4 B
Slika 5: Besedilo 10 Slika 5. Besedilo
[¥] Pokati stevilke strani [¥] Uparabi hiperpavezave namesto 3tevik strani

Desno poravnaj Stevilke strani

Vodina {rta: ....... v

Splosno
Oblike: Izpredioge. v Qznakanapisa: Shka v [V] ¥kt oznako in Steviko

MozZnosti ... Spremeni ...
[Cvresu ] [ prekia

3. Ko smo dolocili lastnosti kazala slik pogovorno okno zaprimo. Kazalo slik se vstavi v dokument.

e

"1"‘5"'l"'2'"3"'4"'5"'$"'7"'3'"9"'10"'”"5‘2"'
Stvarno kazalo.
NI sssovvassovinns

|

Kazalo slik, tabel in grafikonov
Slikal: telesna zgradba metulja ...
Slika 2: Modrin poérva )
Slika 3: Lastovidar se sonél

Slika 4: Citroncek pn kosilu

[CRUNIVNE

4. Na podoben nacin izdelajmo Se kazalo tabel ter grafikonov. Paziti moramo le na izbiro prave
oznake napisa.

5. Na koncu oblikujmo oba naslova Kazalo vsebine ter Kazalo slik, tabel in grafikonov tako.
kot so oblikovani preostali glavni naslovi v dokumentu: Tahoma. 18 pik, krepko, barva
zelenomodra, razmik pred odstavkom 24 in po odstavku 6 pik.

Pri oblikovanju naslovov pred kazali moramo biti zelo pazljivi, ko jih oznaujemo. Ce bomo
namre¢ oznacili tudi kazalo, se bo po oblikovanju naslova spremenilo tudi to.
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6. Obe kazali si oglejmo v predogledu tiskanja.

- : Z
[I_] "l"'g"'l"'2"'3"'4"'5"'6"'7"'8"'9"'10"'“"0"'13 ~

Kazalo vsebine

1. Uvod

2. Dnevniin noéni metulji

3. Zivljenjski krog metulj

31 Tajéece

32 Goserdea .. -

33 Buba.._. =
J4Meoj o U 1w
4. Ogrozenost metulj

41 Nanma ogrodaost
42 Ogrod =nd m e g ol

5. Metulji v Sloveniji
51 Namsbamodrm

NNO Lbed wbW Wil N - -

Stvarno kazalo
Viri

Kazalo slik, tabel in grafikonov
Sikaltdequzgndamenalin

Sia3 Latanicarsesond
Sika4: Cironceh prikosak

Tabela 1: Nekaj zanms datiow 0 pre) d e
Onfikon 1. Kamerje orst metaljer S

o

B IS S LI S A § GRS (TR EREE - NS SN EY TURY SN TR RS SH TS SR

“« O ¢

Izdelajmo in vstavimo stvarno kazalo

Stvarno kazalo si lahko predstavljamo kot abecedni seznam pomembne;jsih pojmov v naSem besedilu.

Tako kot vsebinsko kazalo omogoca braleu, da se v dokumentu hitreje znajde in poisce ustrezno
poglavje, stvarno kazalo omogoca, da v njem poiscemo dolocen pojem in najdemo njegovo razlago na
podani strani.

[t ..,...g...,...z.,.3..74...5...,,\...7...s..',...w...u..dz...s. =i
samostojen - Stvarno kazalo
glavni vnos -
~
3 B o
b Buba, 3 metamorfoza. Giejte precbrazba
N metul)
= c dnevay, 1
& nocmy, 1
N Citronéek, S Zrvlenysk kiog, 2
= N
@ G navzkrizni
N Gasenica, 2 Navadni modrin, 4 sklic
: ; 0
- Jajtece, 2 et
N L zarad: sp¥erunjanja okolja, 4
} Lastovicar, S &
=3
A Lepidopters, 2 precbrazba, 2 . *
= glavni vnos °
= s podvnosi v
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Stvarno kazalo vsebuje glavne vnose, ki imajo lahko podvnose in navzkrizna sklicevanja.

Vrsta vhosa Opis

Glavni vnosi Izberemo tiste pojme, ki so v nasem besedilu po moznosti niso v pogosti
in bistveni povezavi z ostalimi pojmi, npr. buba, jajéece, gosenica
ipd..

Podvnosi Za glavne vnose s podvnosi izberemo tiste pojme, ki v besedilu pogosto

nastopajo v smiselni povezavi z drugimi pojmi.

V nasem besedilu je primer takSnega glavnega vnosa pojem metulj, saj
govorimo o dnevnih in no¢nih metuljih, kar so za pojem metulja
ustrezni podvnosi.

Navzkrizni sklici Za pojme, ki bodo podani z navzkriznim sklicevnjem, izberemo tiste,
katerih pomen je enak ali podoben pojmom, ki smo jih Ze vkljuéili kot
glavne vnose.

Nas primer je pojem metamorfoza. ki ustreza glavnemu vnosu
preobrazba na isti strani.

Izdelava stvarnega kazala zajema dva koraka:

® najprej v dokumentu ozna¢imo vnose v stvarno kazalo: glavne vnose, podvnose in navzkrizna
sklicevanja

® sledi vstavljanje kazala

V nadaljevanju bomo poizkusili izdelati tak$no stvarno kazalo, kot smo ga videli na prejinji sliki.

Oznacimo samostojne glavne vnose

Najprej si na primeru pojmov preobrazba in jajcece. ki se nahajata v poglavju 3. Zivijenjski krog
metuljev, poglejmo oznacevanje samostojnih glavnih vnosov.

M 1. Z dvoklikom oznac¢imo besedo preobrazba, ki jo Zzelimo oznaciti za vnos v stvarno kazalo.
—
+

2. Sledi ukaz Vstavljanje=»Sklic=»Kazala. V pogovornem oknu odprimo kartico Stvarno kazalo
ter kliknimo na gumb OZNACI VNOS. Ko se pogovorno okno odpre, je v polju Glavni vnos Ze
vpisana beseda preobrazba, ki smo jo maloprej oznagili.

Oznati vnos v stvarno kazalo @

Zrvljenjski krog metuljev pot

(gosenica), buba in odrasla Z1f ¢ no kazalo
imenuge Mmetamo [EENN RS e 0brazha

jajfeca do metulja je od vrste
(vesia) patja do nekay let Podvnos:
Moz ti

3.1 Jajcece () Mavzkrizno sklicevanje:  Gigite

Parjenje inodi] (%) Trenutna stran
pomemben dog
nacine. Mnoge
nasprodu spol
Jih oddajajo in| Oblika zapisa Stevilk strari
rribhizo 20m) [Jkrepko

oplojene samic o
iz poiozenih jaj) [Lezete

To pogovorno okno ostane odprto, tako da lahko oznatdite ved
VNOSOY.

{_) Obseq strani
Zaznamek: v

32 Gosenica
Takoj ko se god L Qznadi l LOznac“lgsﬁ [ Prekici J

mE éudweon &
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3. Kliknimo na gumb OZNACI. S tem je samostojni vnos v stvarno kazalo oznacen. V dokumentu
se pojavijo nevidni znaki in opazili bomo, da je Word dodal besedi preobrazba oznako v zavitih
oklepajih {-XE-"preobrazba"-}.

i?nenuj £ -par.e obrazhaf 3 E"pre —— 4

[? Med oznacevanjem vnosov, pogovorno okno Oznaci vnos v stvarno kazalo ne zapirajmo,
temvec kliknimo v besedilo dokumenta in nadaljujmo z oznaCevanjem vnosov.

4. S pomodjo navpic¢nega drsnika se premikajmo po dokumentu naprej, dokler ne opazimo besede
JajCece. Z dvoklikom jo ozna¢imo in ko kliknemo v pogovorno okno za oznacitev vnosa v
stvarno kazalo, se v polju Glavni vnos pojavi oznacena beseda.

EEERERERSMIITNAN Oznaci vnos v stvarno kazalo @
. 3.7, - WEILLILY Stvarno kazalo
Parjenje Glavnivnos:  Jajéece

pomembd Podvnos:

nacine. )y
nasprom| Moinosti
jhodda| O Nevakifno skicevanje:  Glgte

priblizned () Trenutna stran

oplojene|  ~ Obseq strani

1zpoloze 7az : e
3.2. - GoseniJ Oblika zapisa Stevilk strani

Takop ko [xrepko

wécudnd [ Lezee

gosencel 1q pogovorno okno ostane odprto, tako da lahko oznacite ved
metulja | vnosov.

Kona (Cgmmac | [omativse | [ zepri |
ki nrec

5. Zaoznacitev vnosa v stvarno kazalo kliknimo gumb OZNACI.

6. Ne da bi zapirali pogovorno okno Oznaci vnos v stvarno kazalo se premikajmo po dokumentu
in oznacujmo za glavni vnos v stvarno kazalo e preostale pojme.

Oznacimo podvnose

V nadaljevanju si na primeru pojma metulj oglejmo oznacevanje podvnosov glavnega vnosa.
Kot smo Ze omenili, smo si ta pojem izbrali zato, ker se v besedilu pogosto pojavlja v smiselni povezavi
z drugimi pojmi: dnevni, no¢ni, zgradba, Zivljenjski krog....

m 1. Pogovorno okno za oznacevanje vnosov je Se vedno odprto. V dokumentu se premaknimo do
— drugega poglavja. Sedaj besedo Dnevni ne ozna¢imo, ampak kazalec vnosa le postavimo pred
¥ .
+ njo.

2. V polje Glavni vnos vtipkajmo besedilo glavnega vnosa metulj, nato pa v polje Podvnos
besedilo podvnosa dnevni.

Oznaci vnos v stvarno kazalo

Stvarno kazalo
Glavnivnos:  metuly

vendar temeljina st

Podvnos: dnevru
Kljubtemu, dawide

150000 -vrst, ¢ Moznosti
5 vrst, torej- = = ) .
tvonjo red TuZelk 1 (: Navzkrizno skiicevanje: Gigjte
zgradbi so metulpp| (& Irenutna stran
luskah, skatenmi'sd (O Obseg strani
Zaznamek: 5

3. Vnos potrdimo s klikom na gumb OZNACI. Pred pojmom opazimo oznako
{-XE-"metulj:dnevni"-}.
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4. Kazalec vnosa nato prestavimo v isti vrstici pred besedo no¢ni. Ponovno vtipkajmo besedilo
glavnega vnosa metulj, nato pa v polje podvnosa e besedilo podvnosa noéni.

5. Podobno kot v prejsnjih dveh korakih, vnesimo za glavni vnosi metulj se podvnos Zivljenjski
krog.

6. NaSe dosedanje znanje utrdimo $e z oznacitvijo dveh podvnosov iz 4. poglavja: naravna in
zaradi spreminjanja okolja, ki ju dodamo glavnemu vnosu ogroZenost metuljev.

Oznacimo vnose navzkriznega sklicevanja

Za konec nam je preostal Se vnos navzkriznega sklicevanja. Kot smo ze omenili, se zelimo s pojmom
metamorfoza navzkrizno sklicevati na pojem preobrazba, ki smo ga ze oznacili kot glavni vnos v
nase stvarno kazalo.

1. Vzemimo, da je pogovorno okno Oznaéi vnos v stvarno kazalo Se vedno odprto. Najprej se

% pomaknimo na zacetek 3. poglavja in z dvoklikom oznac¢imo pojem metamorfoza.
.
W 2. Ko kliknemo v pogovorno okno za oznaCevanje vnosa, se besedilo glavnega vnosa avtomaticno

pojavi v njem.

3. Sledi izbira gumba Navzkrizno sklicevanje. V polje sklica vpisimo besedilo glavnega vnosa
preobrazba, na katerega se glasi sklic.

e e (A —————— -

Zwljenyski krog metuljev poteka
(gosenics), bubain odraslaZival -3 Stvarno kazals
imenuje preobrazba (UEATHANOEEY  Glavni vnos:  metamorfoza
Trajanje celotnegaZivljenjskega ks

zelorazlicno . Lahkotraja odneks;

. 5 N
31— Jajéeced XE-"Jaj davzkrizno sklicevanje:  Glejfe preobrazbg
Parjempeinodiagary () Trenutna stran
porfsemben dogodek) Obseq strani
nacine. Mnoge vrstg Zaznamek:
nasproti spol. - Nek
Hhoddgaoinz i Qbiks zapisa Stevilk strani

priblizno 20 minut (] [Jkrepko
oplojenesamicepriy — = 7
izpolofewhjaiceciy LLedete

To pogovorno okno ostane odprto, tako da lahko oznacite ved
: 3.2. » Gosenica$ XE-"(} "5V
Takoy ko se gosenic

[ QOznadi ] lCJznaﬁ vse J [ Zapri

4. Ko potrdimo vnos. se v dokumentu izpi$e oznaka vnosa {-XE-
"metamorfoza"\t-" Glej-preobrazba"}

V kolikor se premislimo in Zelimo izbrisati doloCen vnos v stvarno kazalo, izberemo v besedilu
oznako vnosa in jo zbrisemo.

Izdelajmo stvarno kazalo

Na koncu nam ostane, da v nas dokument vstavimo stvarno kazalo, ki bo prikazovalo vse nase vnose.

% 1. Ce naslov Stvarno kazalo $e ni na zacetku nove strani, vstavimo pred njim prelom strani.
—

2. S kazalcem vnosa se postavimo na konec vrstice naslova. S tem smo dolo¢ili mesto vstavljanja
stvarnega kazala.

Stvarno kazalo| .

-



134

A it

3. Izberimo ukaz Vstavljanje=»Sklic=» Kazala ter v pogovornem oknu odprimo kartico Stvarno
kazalo.

4. Doloc¢imo obliko kazala. Izbrali bomo klasi¢no obliko v dveh stolpcih.

tu vidimo
bodo¢i izgled
naSega kazala

seznam
razliénih oblik
kazal

Kazala
Stvarno kazalo  Kagzalo vsebine  Kazalo shk
Predogled tiskanja
A Vrsta: *) Zamaknij Zgosceno
A Stolpai: 2 2
Anstotel, 2
i 2ik
Asteroidr pas. Glgrte Jupiter deai ¥
Atmosfera
Gea
eksosfera, 4 v
[7] Desno poravnaj Etevike strani
Oblike: Klasicna IR
| omacivnos ... | [Samogznadi... |
L Y redu ] I Preklici

polje za
dolocevanje
Stevila stolpcev

gumb za
oznacevanje
VNOSoV v
stvarno kazalo

5. Ko nastavitve potrdimo, ukaz izdela nov odsek in vanj vstavi stvarno kazalo. Polozaje prelomov

vidimo, ¢e prikazemo nevidne znake.

6. Ce je potrebno ponovno preverimo ostevilcevanje dokumenta.

Kazalo zbrisimo

Vsa kazala, ki smo jih vstavili v na§ dokument zbrisemo na enak nacin. Postopek je zelo enostaven.

1. V vlecenjem oznacimo celotno stvarno kazalo.

2. Pritisnimo tipko DELETE.

0

EECIET R

re

1

Stvarno kazalo

!

baece, 2 |
3

Lostonce: S |

gxw;-sn-:»'-

O
OgroZenost
naravna, 3
zaradi spreminjanja okolja, 4

>

“ o w ¢

| Stvarno kazalo posodabljamo na enak nacin kot ostala kazala




