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LU RADOVLIICA

WORD 2007

Opravilna vistica  Meni »Start«

% Meni »Start«
Izberite ta slog menija, Ce Zelite imeti preprost
dostop do intemeta, e-poste in svojih nafjubsin
programay. 28

Pamen..

 Klasiéni meni »Start«

Izberite to moZnost, ce Zelite uporabljati slog
meniia iz prej$ngh raziiéic programa Windows.

V redu I

Prekiici Uprea

21

2009

Word 2007 razume vse nizje verzije wordov (97 -
2003). Ima konc¢nico .docx

START v opravilni vrstici - startni vrstici =
prikazemo ruleto za izbiro programa.

Ruleto urejamo: d. klik na startni vrstici = lastnosti
- odpre se okno lastnosti opravilne vrstice in menija
start = klik na kartici meni »start« = izberes klasi¢ni
meni »start« (ali meni start — ce Zelis imeti drugacen
slog menija) = uporabi =2 v redu

d2-vaH
' '()sr.lbovnlow vstay Prilagodi orodno vrstico za hitridostop  {jjj3nje
T Novo E i
ﬁ 50} . 'k'i i
=k Qdpri &
Pritepi = [Vl Shrani | b=
> J Presiikavainik ob| ¥ | Dadaj v orodno vrstica za hitri dostop F
Odlofisés E-postF= ) ) | g
Hitro tiskanje il 2 ;7
Predogled tiskanja F
Crkovanje in slovnica
Razveljavi | 5 s
| Nastavitve orodne vrstice
| Uveljavi |
Marifi tabzlo

Vecukazov ...
Pokazi pod trakom

Minimiraj trak

Z gumbom »Prilagodi orodno vrstico za hitri
" dostop » dodajas (s kljukicami) ali

srd200;  Odstranjujes programe -ukaze, ki jih Zelis
imeti v orodni vrstici.

DRD 2

Ukaze za hitri dostop lahko prilagodis potrebam — kar ve¢ rabi$ to si namestis.

Trak z ukazi pod orodno vrstico odstranis, ¢e v hitrem dostopu minimiras$ trak. Tako povecas delavno

povrsino.
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Oznacevanje:

Stavek = CTRL + klik znotraj stavka

Oznadi vse = tro-klik levo od besedila, CTRL + A
Odstavek = dvoklik pred besedilom

Beseda = dvoklik v besedi

Pri dvokliku se prikaze tudi trak s katerim lahko takoj urejas besedilo.

Glava ali noga se prikaZze z dvoklikom v prazen prostor v zgornjem ali spodnjem robu. Zapre se v
orodni vrstici zapri glavo ali z dvoklikom v glavi.

lkone v spodnji startni vrstici desno so za: postavitev tiskanja, branje na celotnem zaslonu, spletna
postavitev, oris in osnutek. Poleg z gumbom + ali — lahko : gal 2o i L1 ES
urejas pogled na zaslon. Lahko pa tudi tako, da drzis tipko CTRL :

in vrtis$ kolescek na miski gor ali dol. . Pedavi

: 1 WOaRlI

H,0, m3 =>nadpisano ali podpisano =2 oznacis stevilko = klik ~ AL 2 PRIRC

v orodni vrstici osnovno = v traku pisava = nadpisano ali B T 3 wWsTOI

podpisano. % 2 pretvori 4 Izjava

i 5 Zapisi

AA-> povecas ali zmanjsas pisavo, Aa > pocisti§ oblikovanje _ & Vioga

tako, da ostane samo navadno besedilo. Tekst oznacis pred Shrast Z broth

oblikovanjem. » 3 Spom

Shrani kot » o Maik

STPEI

Matisni > Prijavi

Gumb »Office« “ioga

Priprayi > Poroc

Gumb Office je zamenjal meni Datoteka. Najdes ga v levem Poroe

zgornjem kotu programa. V ruleti gumba office so osnovni Poilji > POJAS

ukazi za odpiranje, shranjevanje in tiskanje datotek. Na voljo so Eduk:

Se ukazi pripravi, objavi in poslji. ;:a; Objavi > Anket
Shranjevanje dokumenta v ”]'? Zapri

Shrani kot = dokument programa Word 97-2003 = shrani =
sedaj lahko berejo tudi tisti, ki imajo word 2003, dokument je oznaden kot zdruzljivostni nacin.

Ce pozabis shraniti v office, lahko shrani$ $e v oknu shrani kot = da$ ukaz (shrani kot vrsto), da shrani
dokument v programu word 97-2003.

Lahko pa se nastavi, da se avtomatsko shranjuje kot word 97-2003, vendar vedno bodi pozoren pri
shranjevanju na konc¢nico.

Opravilna statusna vrstica spodaj — lahko po Zelji nastavljamo ukaze = desni klik na ukazu.
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Ostevilcevanje =>osnovno v orodni vrstici = v traku odstavek = klik na $tevilkah ali klik na zavihku

in izberes obliko ali oznake ali Stevilke.

Vstavljanje

AL POEETE
- Qsnovna - Vstavijanje - Postavitevstrani Skl Poiilianje  Pregled  Ogled

- B = . =
LS : o ek

Wicrasaft Ward

ﬁ A

R U N e e

Feaiimidel

Naslownica Pramma Prelom  Tabela  Slika |lzvezki!Oblike Smartirt Grafikon = Hiperpovezava Zammamek Navdkriing  Glava MNoga Stewka  Palez
Y stran  strani x v sklicevanje Y %

Strani Tahele : 3

Prelom strani = CTRL + ENTER ( nov list)
Nov list brises = (da se ne tiska) na konec lista s kurzorjem = delete ali

Kurzor postavi$ na prazen naslednji list in backspace.

Opueravs i
Povezave Glavai

strani besedilom~ d

Vstavljanje = izrezki = (desno se odpre I5¢i;)napises kaj is¢es = oznaci izbrane zbirke = pojdi

—izberes sliko
lzrezek vstavis na list s klikom na izrezek ali

Klik na zavihek izrezka = vstavi sliko oz. izberi ukaz = x da zapres$ desno izrezke

P

X

‘;]”7 U _},_] j _/[ i’ Orodja za slke

— Osnowno Vetajanje  Postavtevstrani Sk Posifamje  Pregled  Ogled | Oblika

& Setlost~ 3 tioni sk } g Sy d B g SO = I
4 ; _J s ke =T gl Ty Th M e A
) Kontrast ~ gPanastavisiiko &S, e = = T 0=

N _ Udinki - 01h 3 penaling - Polodzj Pastad iiv Cblivanjez Poravnaj Zrupin: Zasuksj
K Prebarva * sencenja” = L adie - besadilom= v v

Prilagodi

Chraba : Razpaoredi

i.ﬁ' ;J Yising. 4,54 m

v

Cbred — dirina: 153 |

Ko je slika oznacena, se v orodni vrstici pokaZe »orodja za slike«—>klik na oblika in sliko urejas. Ko

sliki spreminjas velikost,sliko vedno diagonalno vecas ali manjsas.

Sliko obrezujes:oznadi sliko = klik na obrezi > navpi¢no in vodoravno manjsas — obrezujes.

Ureja$ lahko svetlost, kontrast, prebarvas.
Slogi slik — pusCica poleg pomeni dodatne oblike,

Sencenja in razne obrobe slik,ucinki slike in 3 D,

Razporedi: orodja za slike = oblika > oznaéi sliko = oblivanje z besedilom — izberes obliko =2

potrdis z klikom
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Orodja za slike = oblika = oznadi sliko = poloZaj predmeta — izbere$ obliko = klik = besedilo se
samodejno oblije okoli predmeta.

Vstavljanje slike v word iz interneta ali iz dokumentov:

Vstavljanje = slika v orodni vrstici = odpre se okno vstavi sliko = izberes in
oznacis sliko = vstavi

Sliko oznacis in oblikujes.
Kopiraj — prilepi sliko = CTRL + primes sliko in prestavi$
Ponastavi sliko = prvotno nastavljena slika pride nazaj

Sliko vedno iz interneta odpiraj v polni velikosti, s tem bo slika kakovostno boljsa (ve¢ pixlov).

Postavitev strani
Ce 7eli§ list postaviti lezece:
Postavitev strani v orodni vrstici = usmerjenost = izberi ukaz lezele.
Stolpci: besedilo razdeli$ v dva ali vec stolpcev
4 Velikost: izbere$ velikost papirja ta trenutni odsek

P Y edelal
9.4} 1548 V |
e Robovi: Izberes velikost robov za celoten dokument ali
Onomo  Vitaanie  Postarterdtnl Sid Pafljng trenuten odsek.

o] ;j’}pmm;? Prelomi — vstavi prelome strani ali odsekov =2
Ehi dokumentu lahko dodas stran, razdelek ali prelom
cffwiliendtc  odstavka.

- Robowi Usmenienast Vellst oot
Thig v+ b DEfenedssd” Ko izbira§ ukaze moras biti s kurzorjem postavljen v 2]
r vsebini, ki jo Zeli$ urejati.

Cidme o Fripraea srani

Vstavijanje tabele

" . o LOO0O00000n |
abela je sestavljena iz Oooooooooon
vrstic in stolpcev. Tabelo OOoOooooooo

A3 = lahko vstavi$ ali narises v HERREEREEE

j Hme dokumentu. V wordu lahko %%E%%%%%%%
= B = e T] pretvori$ obstojece besedilo |
slovnica Prazna Prelom ~§3\Tabel'aai§ Siika Izre Vtabelo. %%%E}%E%%E% |

T stran strani 0y
Strani ‘ Vstavi tabelo ...
3 ¥

Vstavljanje tabele: =
7 Harizi tabeio
=
A
=

Vstavljanje - tabela >
vstavi tabelo > odpre se okno za vstavljanje tabele = oznacis velikost
tabele = $tevilo stolpcev = §tevilo vrstic 2v redu

Excelova preglednica

Hitre tabzle >
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Oznadis lahko tudi obnasanje samodejnega prilagajana t.j., da vrstica in stolpec nista fiksna ampak se
po potrebi Sirita - prilagajata.

Oznacevanje tabele:

Oznaclevanje je smiselno zaradi odvecnega dela. Poanta vsega je, da moramo vedno najprej oznacit,
tabelo, ¢e Zelimo karkoli oblikovat.

S kurzorjem se postavis v tabelo = v orodni vrstici s pokaze trak: orodja za tabele = v ukazu nacrt in
postavitev urejamo tabelo.

Stolpci in vrstice predstavijajo celice. To je podobno kot v excelu.

Zapeljes se nad stolpec = pokaZe se majhna ¢rna puscica = klik = oznadi se stolpec. Ce elimo
oznaciti vecC stolpcev hkrati, drzZimo levo miskino tipko in vile¢emo.
Posamezne stolpce oznadimo = CTRL + puscica + klik

Vrstice oznacujemo:

Pustica pred vrstico = klik = oznaci se vrstica. Ce Zeli oznacit ve¢ vrstic hkrati, drzi$ levo miskino
tipko in vlece$ navzdol.

Posamezne vrstice, ki se ne drZijo skupaj pa oznacis -> drzis tipko CTRL in klik s puscico pred poljubno
vrstico.

Samo eno celico pa oznac¢imo tako, da se zapeljemo na levi rob celice in dobi$ posevno ¢rno puscico
= klik, ¢e Zeli$ oznacit vec celic, drzi$ tipko CTRL in klikas na robovih.

Vse celice — celo tabelo oznacis - zapeljes se na tabelo, zgoraj levo se pokaze kvadratek z krizcem
- klik na kvadratek = oznaci se celotna tabela. Lahko pa tudi potegnes vse stolpce.

V tabelo pises kot v exel.

BriSes tabelo > s tipko back space. Tipka back space brie tudi posamezne oznacene vrstice ali
stolpce.

Brisanje vsebine celice = s tipko delete.
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Tabelo spremenimo:

-~ Cwmnoma  Vitalanje  Post Seic  Posiliamje - Pregled  Ogled  Maci

Ly
Lt
Latt

S a i o o B
3| Viina 0T em 4t Porazdeli wetice

L

i
It

T L,
Srinz 2am i Porazdel stalpee

e

U]
b1
il

Sirino stolpca spremenimo tako, da se zapeljemo na navpi¢no érto = pojavi se dvosmerna puicica
navzven = klik z levim miskinim gumbom in vie¢emo navzven — §irimo.

Kot lahko Sirimo ali oZzamo stolpce, lahko isto delamo z vrsticami.

—
Zapeljes se na vodoravno c¢rto in ko se pojavi dvosmerna puscica navzven, klik z miSko in vieces

navzdol. Siri lahko samo spodnji del vrstice.

Kako narediti,da bomo imeli enako Siroke stolpce in enako visoke vrstice?Nacrt in postavitev sta
ukaza za delo s tabelami.

Oznaci vse stolpce = postavitev > porazdeli vrstice = porazdeli stolpce .

Najprej enakomerno porazdelis, lahko pa tudi nastavis vi§ino in Sirino vrstic in stolpcev = levo ob
ukazu porazdeli vrstice in stolpce.

Vstavljanje vrstice v tabelo = vstavljanje = oznadi vrstico = orodja za tabelo = postavitev =
vrstice in stolpci = vstavi nad ali vstavi pod.

Vstavljanje stolpcev = oznaci stolpec = orodja za tabelo = postavitev = vstavi na levo ali vstavi na
desno.

Poravnava besedila v celici: postavis se v celici s kurzorjem = ukaz postavitev = poravnava =
izberes obliko poravnave —imas 9 moznosti. =

V¢asih potrebujemo v osnovi drugacno tabelo, zato jo moramo narisati:

Vstavljanje v orodni vrstici = tabela = narisi tabelo = imas$ svin¢nik v roki in rises poljubne celice,
lahko jih das na pol, diagonalno,naredis vse mogoce tabele.

V osnovi take tabele ne moremo vstaviti. Osnovno tabelo lahko vstavimo in jo nato oblikujemo iz
ukaza nacrt = narisi tabelo.

[,‘53 d 0.l 59 W’ Orodja 3 tabele oseft Word

o ;

¢ Omovno Vetaanje  Postavtevstani  Sklid  Podifanje  Pregled  Ogled  Meit  Postaviter

V Maslomawitia ¥ P stolpec —_— e — — e S e o=y
e #] 1

imtcuenitt T Gdidolber HEHEY ----- ---- ce-o eioon aeeil oo hpt ————— v
1 e N SR SR > " Haridi Radirks
: 1 s : o Barapresa t3belg

"
N3

{7 abrobe

o

17
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Svinénik odstranimo s klikom na narisi tabelo ali na tipki Esc.

Poleg narisi tabelo imamo radirko. Klik na radirko = klik na ¢rto, ki se odebeliin brise ali s klikom
povleces po Crtiin se brise.

Vsaka tabela ima 4 zunanje ¢rte in ve¢ notranjih veznih ¢ért. Ce zradiras zunanjo &rto,tabela $e vedno
obstaja, samo ¢rta ni vidna.

Navidezno ¢rto lahko vstavimo tako, da v traku orodja za tabele pri ukazu Postavitev, na skrajni levi
izberemo ukaz Ogled mreznih Crt.

Delitev in spajanje celice:

Celico razdeli = klik v celico = ukaz postavitev = razdeli celice 2 odpre se okno razdelitev celic >
izberes$ koliko stolpcev in vrstic zeli§ 2 v redu

Kontra ukazu razdeli celice je pa ukaz spoji celice. Ce nima$ oznaceni 2 ali ve¢ celic je ukaz spoji
celice neaktiven. Celice lahko spojis tudi z radirko, vendar manjse celice tezko radira$, zato se je bolje
posluzevati ukaza spoji celice.

Narisi obrobe:

Oznadi tabelo = orodja za tabelo = naért = naridi obrobe = doloci slog ¢rte = doloci debelino ¢rte
-> dolodi barvo = klik narisi tabelo = vleces$ s svincnikom obrobo tabele = odblokiraj svinénik.

Notranjih ¢rt je prevec in bi predolgo trajalo zato: oznacimo tabelo = izberemo v nacrtu: narisi
obrobe - slog, debelino in barvo ¢rt = obrobe < notranje obrobe = klik v prazno, da odzna¢imo
tabelo.

Senéenje celic = postavi$ se v celico = orodja za tabele = nacrt = sencenje —> izbiras barve

Usmerjenost besedila = postavis se v celico 2 orodja za tabelo = postavitev = poravnava =
usmerjenost besedila.

Izdelane tabele — hitre:
Vstavljanje =>tabela = hitre tabele
Vstavljanje izrezkov:

Vstavljanje = v traku ilustracije =>izrezki 2 desno se odpre iskalo za izrezke —izberes = vstavi§ ga s
klikom na sliko = urejas$ sliko z—> orodja za sliko v orodni vrstici

Vstavljanje oblike:

Vstavljanje = v traku ilustracije oblike izbere$ v ruleti dolo¢eno obliko - klik na obliki = in klik na
Zeljenem mestu na listu.

Velikost po Zelji preneses, lahko barvas, oblikujes,sencis, 3 D uéink,razprejas = orodja za risanje
—oblika . Lahko v obliko tudi pises: desni klik v obliko = oblikuj besedilo

Prelom strani:

Klikne$ v besedilo = vstavljanje v traku klik na prelom strani = pred besedilo se vstavi nov list.
Bliznjica za prelom strani = CTRL + enter.
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Ce miska zablokira, pa moras shraniti = CTRL+ S

Ce migka ne dela pritisne$ ALT in lahko dela$ s tipkovnico. V orodni vrstici za hitri dostop se prikaZejo
Stevilke s katerimi delas.

Glava in noga

Vgrajeno -
Pratno ‘ '
|
|
|

Prazno (trije stolpci)

- b terol foresar tmseding

1 Glava Noga Stevilka
b v straniv b

[¥nesse nashov dokuments

Glava in noga

—
frows—

Glava in noga je del besedila, ki je na vsaki strani na vrhu
(glava) in na dnu (noga).

Gibanje (iiha stran)

.i Imamo odprt wordov dokument, kateremu Zelimo dodati

Gibanye (soda stran)

| I

3 ureaigiavo

1 Cdstrani glave

uredis glavo se postavis na nogoinzn

stani,avtorja, datum... Oblikujemo ga s klikom v orodni vrstici
na vstavljanje = v traku glava in noga izberemo - glava 2
ponudi nam se ruleta z razli¢nimi oblikami = izberemo
ustrezno obliko glave = v orodni vrstici se odpre ukaz orodja
za glave in noge = s trakom preko nacrta urejas glavo .Ko
acrtom uredi$ Se nogo.

Glavo lahko odpres tudi z dvoklikom v zgornji rob lista = odpre se glava = postavi se ukaz orodja za
glave in noge in z naCrtom v traku urejas.

S trakom nacrt izbira$ — urejas.

V traku glava in noga vstavljas oblike glave in noge (odpre se ruleta)—=>izberes ponujeno obliko,
vstavljas stevilko strani (odpre se ruleta)—=>izberes eno izmed oblik; v traku vstavi — vstavljas datum in
¢as > odpre se okno = izbere$ obliko napisanega datuma = v redu, vstavi slike iz datoteke = odpre
se okno = i8¢i v = najdes ustrezno mesto v ra¢unalniku = o0znacis sliko = vstavi sliko nato urejas z
orodja za slike, vstavljas tudi izrezke; v traku krmarjenje se pomikas iz noge v glavo in obratno,
naslednji odsek = pojdi na glavo ali nogo naslednjega odseka , prej$nji odsek = pojdi na glavo ali
nogo prejSnjega odseka.

Kako lociti prvo stran od ostalih > odseki = v glavi in nogi mozZnosti je treba potrdit drugac¢na prva
stran; v traku poloZaj = dolocis viSino obmocja glave in noge = napises visino v cm.

Glavo zapres z ukazom zapri glavo in nogo v orodni vrstici.

—
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- e T = / G = iz 3 qizve i " NORD AT dnc Tansliivading aa
Cny A sThEREE @3 Otodja za glave innoge ~ WORD 2007 doc [Zdnudijivestning
- Qsnovno Ystavijanje Postavitey strani Sklici Pasiljanje Pregled Cgled Madrt

/a od vrha: 1,25 cm

l _'_ﬂ Prejinji odsek Drugacna prva stran

- _T’, Maslednji odszk za lihe in sode strani Noga od dna: 1,25 cm

[¥] PokaZi beszdilo dokumenta 2} Vstavi kartico »Porawnavas

Moinost PoloZaj

Glavo in nogo brises = v traku glava in noga = klik na glavi 2 odpre se ruleta 2> klik odstrani glavo.

Organigram

Z organigramom vizualno posredujes informacijo. Grafike smart Art zajemajo sezname slik, diagrame
procesov in tudi bolj zahtevne grafike in organigrame.

Vstavljanje = v traku ilustracije izbere§ Smart Art = dolo¢is mesto diagrama —> izberes grafiko 2 v
redu. Ko smo vstavili diagram se je trak prilagodil > orodja za diagrame = z ukazom oblika urejamo
postavitevy, sloge, uc¢inke sencenja, 3 — D ucinke, razporeditev in velikost diagramov , s klikom v
diagram pa lahko pise$ — ob puscici se prikaze vrstica za urejanje pisave —lahko jo
takoj uredis.

Tiskanje dokumenta

Predogled in tiskanje dokumenta
Natisni

Pred tiskanjem izberite tiskalnik, stevilo kopij in druge
moznosti tiskanja.

Hitro tiskanje

4 Poiljite dokument neposredno na privzeti tiskalnik,
brez naregjenih sprememb,

N Iy Predogled tiskanja

:_)k Predogled in spreminjanje strani pred tiskanjem.

Kako natisnemo samo 1 stran; Gumb Office = natisni (ruleta) = natisni = obseg strani = trenutna
stran = v redu ali

Strani > s Stevilko napises katero stran, Ce Zeli$ vec strani pa moras Stevilke lo€iti z vejicami.
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Dokument lahko zaklenes oz. preprecis branje drugim. V gumbu Office izberes pripravi = Sifriraj
dokument =>odpre se okno Sifriranje dokumenta = vpises geslo = v redu = geslo moras vnesti
znova = v redu. Ta dokument lahko preberes — odpres samo Se s Sifro.

Dokumentu prepreci$ popravijanje. V gumbu Office izbere$ pripravi = oznaci kot kon¢no = odpre
se okno = dokument bo oznacen kot dokonéan in bo shranjen = v redu > odpre se okno =
dokument je oznacen kot konéni — ukazi za urejanje in oznake preverjanja so izklopljene = v redu

Ce zelimo shraniti v pdf obliki — dokumenta se ne da popravljati: Gumb Office = shrani kot = najdi
datoteke za druge oblike datotek = preberi si informacijo o shranjevanju v pdf obliko. =2 z
officeve internetne strani si moramo prenesti in namestiti program Save As Pdf and XPS.

Vodni Zig
g s WORD
Postavitev strani Sklici Poiiljanje Pregled Ogled

3 r—« e j 2 j Z vodnim Zigom obicajno oznacis posebng
=} _ ._] £ Stevilke vrstic - 2 obdelavo dokumenta, kot je »zaupno« ali

znost Velikost Stolpa ; “odni | Barva Obrobe .
> - be¢ Deljenje besed ~ Zig~ strani- strani »NuUjno«.
Priprava strani ks B Ozadje strani

V orodni vrstici v ukazu postavitev strani izbere$
—> v traku ozadje strani vodni zZig = odpre se ruleta s pripravijenimi vzorci = izbere$ ustreznega, ali v
ruleti izberes vodni zig po meri > odpre se okno natisnjen vodni Zig > izbira$ = slika za vodni Zig,
besedilo za vodni Zig,pri besedilu Se postavitve = v redu.

Ce 7eli$ odstranit vodni zig = vodni 7ig v traku = vodni Zig po meri = brez vodnega Ziga = uporabi
-> vredu, ali vodni Zig = odpre se ruleta in izbere$ = odstrani vodni zig.

Sklici

Sprotne in konc¢ne se v dokumentih in knjigah uporabljajo za navajanje avtorjev virov razlage in
dodatne informacije. Sprotne opombe so na dnu strani, kon¢ne pa na koncu dokumenta ali odseka.
Tako sprotne kot koncne opombe vsebujejo oznako sklica opombe v telesu besedila, ki oznacuje, da
so v sprotni ali kon¢ni opombi navedene dodatne informacije. Opombe so od telesa besedila loCene s
kratko vodoravno ¢rto - pod njo se uporablja besedilo opombe. Velikost pisave je manj3a kot telo
besedila.

1 -.-1.1'] Ystavi konéno opaomba S kurzorjem se postavi$ na mesto, kjer iel.i§_
AB vstaviti opombo (na koncu besede)—=> Sklici v
AR Naslednja sprotna 0pomba ~ oo ni yrstici - v traku sprotne opombe =
ntarie vstavi sprotno opombo - v telesu besedila se
postavi Stevilka in ista Stevilka tudi na dnu lista-tu
napises vsebino opombe.

Ystavi sprotno
apambo

_ Sprotne opombe = fa

Ce zeli§ spremeniti obliko zapisa sprotnih in konénih opomb, klikne$ zaganjalnik pogovornega okna
(puscica v kotu) Sprotne opombe in spremeni$ v polju = oblika zapisa Stevila ali Ce Zeli$ namesto
tradicionalne oblike zapisa oznako po meri, klikne§ = simbol ob Oznaka po meri in izbere$ = vstavi
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Ko doda$ naslednjo sprotno opombo, jo bo word samodejno ostevilcil v pravem zaporedju. Ce
pozneje pred njo vnese$ dodatno opombo, bo word novi vnos pravilno ostevilcil, preostale v
dokumentu pa prestevilcil.

Ce zelis opombo izbrisati = izbere§ oznako sklica opombe v telesu dokumenta = delete. Izbride se
tudi oznaka sklica opombe in besedilo na dnu strani.

Pisanje nalepk

V excelu smo naredili seznam. Ce seznam ni narejen pravilno ga excel pri spajanju ne najde. V prvi
vrstici mora biti glava ( ime in priimek..).Ko delas seznam mora biti vsak podatek v svojem stolpcu.

Ko delamo nalepke mora biti excelova datoteka zaprta.

Odpremo word = ukaz posiljanje = zacni spajanje dokumentov = ¢arovnik za spajanje dokumentov
po korakih = desno ob ekranu se odpre spajanje dokumentov =

1. korak = izberes nalepke = napre]

2. korak = mozZnosti za nalepke = izberes format nalepk = Avery Zweck > st. 3658 = v redu 2>
naprej

3. korak = prebrskaj 2 izberi vir podatkov-poiséi kje imas shranjeno datoteko = odpri = izberi
tabelo = oznaci = v redu = izberes naslove (kljukice) 2 v redu = naprej

4. korak = vec elementov = vstavljanje spojnega polja = oznacis (ime priimek...) = vstavi = zapri
- uredis naslov = posodobi vse nalepke — vse nadaljne nalepke bodo imele isto obliko kot prva =
naprej

5. korak = pregledovanje nalepk — lahko $e popravlja§ = naprej
6. korak 2 dokoncanje spajanja

Shranis spojene nalepke, da jih uporabis lahko tudi drugic za tiskanje. Ce prenasas shranjene
nalepke na klju¢ku, moras poleg shraniti tudi seznam iz katerega si prenesel naslove na nalepke.

Ime datotek se praviloma pise z malimi ¢rkami brez sicnikov in Sumnikov ter znak podcrtaj in ne vezaj

Ko izbere$ format nalepk in se ti ne prikaze mreza, jo lahko nastavis sam:orodja za tabele 2
postavitev = ogled mreznih ¢rt . S tem ukazom vklapljamo in izklapljamo mreine ¢rte.

Ce 7eli§ nalepko popravljati, lahko popravlja$ znotraj nalepk samih.

Ce list z nalepkami ni ve¢ poln, lahko za printanje nalepke tudi kopira$ ali izreZe$ in preneses, da |
porabis vse nalepke. CTRL + X —izrezi > prilepi
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Ce izbira posamezne naslove iz seznama, najprej odstranis vse kljukice = izbere$ dolocene naslove
—> postaviti se je potrebno na prvega v seznamu, ki je izbran za nalepko ali oznaditi tabelo na vrhu,
da bodo zajeti na nalepkah posamezni izbrani.

Trenutni seznam za nalepke — lahko tudi kopiras list v excelu , nezeljene naslove izbrises in uredi$ nov
seznam.

Pisanje crk in simbolov s Stevilkami :

Vsaka ¢rka in znak ima doloceno Stevilko skupaj z znakom ALT.

ALT+64=@,ALT+65=A ALT+66=B,ALT+67=C,ALT+68=D,ALT+69=E,ALT+70=F,

ALT+1= @ ALT+5=& ALT+10=@,ALT+11= ALT+12=9 ,ALT+13=J,ALT+20=1,ALT+15=3¢
ALT+21=§ ALT+30=§ ALT+30=! ,ALT+31=V ALT+40=(,ALT+41=),ALT+50=2
ALT+51=3,ALT+60=<,ALT+61==,ALT+627?>,ALT+75=K, ALT+80=P,ALT+90=Z,ALT+997C
Simboli

Vstavljanje v orodni vrstici = v traku simboli = simbol 2 izberes ve¢ simbolov 2 odpre se okno
simbol = v kartici simbol lahko izbira$ simbole — pisavo in podmnoZico = simbol vstavi§ = s
kurzorjem moras$ biti na Zeljenem mestu = dvoklik na izbranem simbolu ali > oznadi izbran simbol 2
vstavi




