Urejevalnik besedila Word
MS Word

Program Word omogoča vnašanje, urejanje in tiskanje besedila. Prednost uporabe programa je v tem, ko besedilo natipkate, ga lahko shranite, obnovite in natisnete kadarkoli. Besedilo lahko poljubno dodajate ali pobrišete, brez da bi pri tem morali ponovno vstavljati že

napisano besedilo v dokument.
Poleg tega Word omogoča še:

·  spreminjanje tipkarske in urejevalne možnosti,

·  prestavljanje in kopiranje besedila,

·  ponavljanje zadnjega dejanja,

·  iskanje in zamenjavo besedila.
Zagon programa
Start-Programi-Microsoft Word
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Opis okna:

· naslovna vrstica,
· meni vrstica
· orodne vrstice (nastavitev: Pogled/Orodne vrstice...),

· ravnilo (nastavitev: Pogled/Ravnilo),

· delovna površina (list),

· drsnik (vodoravni in navpični),

· statusna vrstica.
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Delo v Wordu

· Pri določanju sprememb na besedilu mora biti le-to pred tem označeno.

· Običajno najprej natipkamo celotno besedilo in šele nato oblikujemo.

· Pred ločilom (vejica, pika, vprašaj, klicaj, dvopičje,...) ni presledka,  za ločilom pa je. 

· Besedilanikoli ne pišemo z velikimi tiskanimi črkami, ker je težko berljivo in nepregledno. 
Označevanje besedila

1 znak

· poteg z miško ali

· Shift + (
1 beseda

· poteg z miško

· dvoklik na besedo

· Shift + (
1 stavek

· poteg z miško

· CTRL + enojni klik

· Shift + (
1 vrstica

· poteg z miško

· enojni klik na levem robu besedila

· Shift + End

1 odstavek

· poteg z miško

· dvoklik na levem robu besedila

· Shift + (
celotno besedilo

· poteg z miško

· troklik na levem robu besedila

· CTRL + A

Ostalo

· poteg z miško
Hitrejše premike po besedilu uporaba CTRL + tipk:

Home

End

Page Up

Page Down

Poteg – z miško se postavimo pred besedilo, ki ga želimo označiti, stisnemo in držimo levi gumb ter vlečemo čez besedilo. Ko je »počrnjeno« celotno izbrano besedilo, spustimo levi gumb na miški.

Pomebni ukazi

Datoteka

Odpri

odpremo obstoječo datoteko

Shrani

obstoječo datoteko shranimo pod istim imenom na isto mesto

Shrani kot...
pri prvem shranjevanju – določimo ime datoteke in mapo

Priprava strani

nastavitev robov, orientacija – ležeče ali pokončno

Predogled tiskanja
pogled na razporeditev na listu pred tiskanjem

Tiskanje

dokument (ali del dokumenta) pošljemo v tiskanje

Izhod

izstopimo iz programa

Urejanje

Razveljavi
prekličemo zadnji izvršeni korak (oz. zaporedje le-teh)

Ponovno uveljavi

ponovno uveljavimo preklican korak

Izreži

označeni del besedila (ali sliko) izrežemo (prestavimo v odložišče)

Kopiraj

označeni del besedila (ali sliko) prekopiramo v odložišče

Prilepi

iz odložišča prilepimo prej izrezan ali kopiran del

Najdi

poiščemo besedo ali del besede

Pogled (določamo, kaj in kako vidimo stvari v oknu na ekranu)
Stran  

določimo pogled na list – vidimo posamezen list

Orodne vrstice
nastavimo katere orodne vrstice želimo videti na ekranu

Glava in noga
besedilo, ki se samodejno pojavlja na vrhu in dnu vsakega lista

Vstavljanje

Prelom (strani)
začetek besedila prestavimo na nov list

Številka strani
oštevilčimo strani v dokumentu

Slika

iz knjižnice slik (Clip Art) ali iz datotek v neki mapi;(Word Art)

Datum in čas
trenutni datum ali čas

Kazala...

vstavimo stvarno kazalo ali kazalo vsebine

Oblika

Pisava

oblikujemo pisavo na označenem delu besedila

Označevanje in oštevilčevanje
naštevanje po točkah ali alinejah

Stolpci

pisanje besedila v dveh ali več stolpcih

Slog

oblikujemo sloge za naslove in podnaslove

Slika

oblikujemo vstavljene slike (okvir, oblivanje, velikost)

Orodja
Samopopravki
določamo popravke ob napačnem vnosu

Po meri

dodamo določene gumbe v orodne vrstice

Tabela

Vstavi

izberemo, koliko vrstic in stolpcev bo v tabeli

Vstavi vrstico/stolpec
vstavimo pred označeno vrstico oz. stolpcem

Izbriši vrstico/stolpec
izbrišemo izbrano vrstico/stolpec (vrstice/stolpce)

Samooblikovanje tabele
izberemo eno od že pripravljenih oblik tabele 

Okno 

Omogoča razporeditev več odprtih datotek (dokumentov) na ekranu ter preskakovanje med njimi.

Opis osnovnih orodnih vrstic

V orodnih vrsticah so zbrane bližnjice do ukazov, ki jih pri delu najpogosteje uporabljamo. Na ekranu imamo prikazane vedno samo tiste orodne vrstice, ki jih trenutno potrebujemo pri delu. Več kot imamo na ekranu orodnih vrstic, manj je vidne delovne površine (list za pisanje besedil). Orodne vrstice vključimo oz. izključimo v menuju Pogled / Orodne vrstice. 

Običajno imamo na ekranu vsaj orodno vrstico Standard (ukazi za shranjevanje, tiskanje, odpiranje, ogled, urejanje dokumentov ter vstavljanje tabel ali grafov) ter Oblikovanje (ukazi za osnovno oblikovanje besedil). Vse druge orodne vrstice prikličemo na ekran po potrebi.

Če nekatere ukaze zelo pogosto uporabljamo, pa jih ni v orodni vrstici, jih lahko sami dodamo v pripadajočo orodno vrstico (Orodja / Po meri). 

Orodna vrstica Standard:
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. rogram »odreze« ob desnem robu stolpca — siolpec lanko

joznatimo s klikom na oznako vrstice ali stolpca

(npr. Aali 4)

Oblikovanje tabele
1. Oznatimo Zeleni del podatkov.
2. Kiiknemo na oznateni del z desnim gumbom na miski
3. Iz prirotnega menuja izberemo Oblikuj celice.

Izdelava grafa
1.V tabeli oznatimo stolpce (ali wrstice) s podatii, ki jih Zelimo grafitno
predstaviti (lo¢ene stolpce oznatimo s pomotjo tipke Ctrl)
- 2. Iz menuja Vstavljanje izberemo Grafikon.
3. Carovnik nas vodi skozi izdelavo grafikona

Oblikovanje izdelanega grafa
1. Z desnim gumborn na migki Kiknemo na Zeleri objekt v grafikonu (ozadje,
0s, nizi podatkov, naslov,...)in
2. iz prifotnega menuja izberemo Oblikuj 0

R

Kopiranje grafikona v besedilo v Wordu
1. Oznatimo grafikon (Kiiknemo nekam na prazno podrotje v grafikonu), da se
grafikon oznati (€ kvadratki okrog rjega)
2.V menuju Urejanje izberemo ukaz Kopiraj
3. Prestavimo se v okno zWordovim dokumentom (preko opravilne wrstice).
4. Kurzor postavimo na tisto mesto, Ker Zelimo imeti vetavljen graf
5. Iz menuja Urejanje izberemo vkaz Prilepi.
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           1    2     3    4    5      6    7    8       9   10   11  12     13      14      15   16   17  18  19   20   21    22     23          24

	1
	odpremo novo datoteko (nov dokument)
	13
	prekličemo en ali več zadnjih korakov

	2
	odpremo datoteko iz izbrane mape
	14
	ponovno uveljavimo prej preklicane korake

	3
	datoteko shranimo (isto ime, ista mapa) – ukaz Shrani
	15
	na izbrani del besedila vstavimo povezavo na neko spletno stran ali na neko datoteko

	4
	besedilo pošljemo po e-pošti
	16
	vključimo / izključimo orodno vrstico Tabele in obrobe

	5
	iskalno orodje za datoteke (enako kot Start / Najdi)
	17
	vstavimo tabelo z izbranim številom stolpcev in vrstic

	6
	pošljemo v tiskanje na nastavljeni tiskalnik
	18
	vstavimo Excelovo tabelo

	7
	pregled razporeditve besedila po straneh
	19
	izbrani del besedila oblikujemo po stolpcih

	8
	pregled slovničnih napak v besedilu, če nam to program omogoča 
	20
	vključimo / izključimo orodno vrstico Risanje

	9
	ukaz Izreži (v odložišče prenesemo izbrani del besedila ali sliko)
	21
	hitri pregled vsebine datoteke

	10
	ukaz Kopiraj (v odložišče prekopiramo izbrani del besedila ali sliko)
	22
	vključimo / izključimo kontrolne znake v besedilu (kje smo pritisnili Enter, kje je vstavljen prelom strani,...)

	11
	ukaz Prilepi (iz odložišča prilepimo na izbrano mesto prej izrezani ali prekopirani del besedila)
	23
	velikost povečave pogleda na list (pogled skozi povečevalno steklo)

	12
	omogoča kopiranje oblike besedila (ne vsebine)
	24
	čarovnik za pomoč


Orodna vrstica Oblikovanje:
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Oblikovanje tabele
1. Oznatimo Zeleni del podatkov.
2. Kiiknemo na oznateni del z desnim gumbom na miski
3. Iz prirotnega menuja izberemo Oblikuj celice.

Izdelava grafa
1.V tabeli oznatimo stolpce (ali wrstice) s podatii, ki jih Zelimo grafitno
predstaviti (lo¢ene stolpce oznatimo s pomotjo tipke Ctrl)
- 2. Iz menuja Vstavljanje izberemo Grafikon.
3. Carovnik nas vodi skozi izdelavo grafikona

Oblikovanje izdelanega grafa
1. Z desnim gumborn na migki Kiknemo na Zeleri objekt v grafikonu (ozadje,
0s, nizi podatkov, naslov,...)in
2. iz prifotnega menuja izberemo Oblikuj 0

R

Kopiranje grafikona v besedilo v Wordu
1. Oznatimo grafikon (Kiiknemo nekam na prazno podrotje v grafikonu), da se
grafikon oznati (€ kvadratki okrog rjega)
2.V menuju Urejanje izberemo ukaz Kopiraj
3. Prestavimo se v okno zWordovim dokumentom (preko opravilne wrstice).
4. Kurzor postavimo na tisto mesto, Ker Zelimo imeti vetavljen graf
5. Iz menuja Urejanje izberemo vkaz Prilepi.
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      1                                     2                       3         4    5    6     7    8    9   10   11  12       13  14   15  16   17     18     19

	1
	pregled in uporaba oblikovanih stilov 
	10
	označen odstavek ali del besedila poravna po obeh robovih lista

	2
	določitev vrste pisave za označeno besedilo
	11
	označeno besedilo razširi kolikor je možno (cela vrstica ali del do npr. slike)

	3
	določitev velikosti pisave za označeno besedilo 
	12
	za označen del besedila določimo razmik med vrsticami

	4
	označeno besedilo izpiše odebeljeno
	13
	vključimo številsko avtomatsko naštevanje

	5
	označeno besedilo izpiše ležeče
	14
	vključimo avtomatsko naštevanje z oznakami

	6
	označeno besedilo podčrta
	15, 16
	označeno besedilo premikamo proti levemu oz. desnemu robu

	7
	označen odstavek ali del besedila poravna na levi rob lista
	17
	izbiramo, kje naj se nariše črta pri označenem besedilu

	8
	označen odstavek ali del besedila poravna na sredino lista
	18
	osvetlimo označen del besedila (kot s flomastrom – markerjem)

	9
	označen odstavek ali del besedila poravna na desni rob lista
	19
	označenemu delu besedila določimo barvo črk


Priprava podlage
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Vedno pišemo na kako podlago, zato podlago dolocimo naprej po naslednjem postopku:

1. izvedi ukaz Datoteka/Priprava strani .

Na zaslonu se je odprlo pogovorno okno za nastavitev oblike in velikosti strani. V oknu

so tri kartice z jezicki, ki so prikazani pod naslovom okna.

2. Ce v oknu ni odprta kartica Robovi, klikni njen jezicek.

Na tej kartici dolociš odmik besedila od robov strani.

Ce v skupini usmerjenost ni izbrana pokoncna poslovitev lista (gumb za pokoncno

postavitev ima crno piko ), jo klikni.

3. V polju zgoraj doloci odmik besedila od zgornjega roba, v polju spodaj pa odmik od

spodnjega roba itd.

V našem primeru naj bo besedilo od vseh 4 robov odmaknjeno za 2,5 centimetra.

Ob polju je dvojna tipka. Ce želiš vrednost v polju povecati klikni njen zgornji del, ki kaže

navzgor, ce želiš vrednost zmanjševati pa spodnji del.

4. Klikni jezicek kartice velikost lista Papir.

Na tej kartici dolociš položaj in velikost lista .

S seznama velikost lista izberi velikost A4 (210 mm x 297mm)

Ce si z videzom zadovoljen klikni tipko V redu.

Pogovorno okno se je zaprlo in dokument je nared, da zacneš vanj pisati besedilo.
Oblikovanje glave in noge
Ko izberete meni Pogled/Glava in noga, Word samodejno preklopi izgled v pogled Postavitev

tiskanja. Kazalec za besedilo se vstavi na mesto glave, hkrati pa se prikaže orodna vrstica. Glava in noga.
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Gumbi na orodni vrstici Glava in noga imajo naslednji pomen:

1. Vstavi številko strani

2. Vstavi število strani

3. Oblikuj številko strani

4. Vstavi cas

5. Vstavi datum

6. Pripravi strani

7. Pokaži/skrij besedilo dokumenta

8. Kot prejšnja

9. Preklopi med glavo in nogo

10. Pokaži prejšnjo

11. Pokaži naslednjo

12. Vrne vas na mesto besedila v dokumentu

Prelomi strani in odseka
.

Prelom strani

Prelom strani se zgodi samodejno, ko besedilo doseže spodnji rob trenutne strani. To

imenujemo mehki prelom strani, ki ga vidite v normalnem pogledu in je oznacen kot

prekinjena crta, ki poteka preko zaslona.

Vcasih je potrebno narediti prelom strani preden besedilo doseže spodnji rob. Trdi prelom

strani omogoci prehod besedila na naslednjo stran. Z ukazom {CTRL+ENTER} na mestu

kazalca vstavite novo stran. Besedilo, ki je stalo za prelomom strani se pojavi na vrhu

naslednje strani. Trdi prelom strani je viden v normalnem pogledu s prekinjeno crto preko

zaslona in besedilom "Prelom strani".
Prelom odseka

Ce želimo besedilo razdeliti na dva dela, na izbranem mestu vstavimo prelom odseka. Vsak

odsek lahko oblikujemo loceno (npr. nastavitev robov in usmerjenosti strani, številcenje

strani, glava in noga strani...)

Prelom odseka vstavimo z ukazom Vstavljanje/Prelom..
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Obrobe in senčenje
Obroba in senčenje se lahko nanaša na odstavke ali strani.
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Oznacevanje in oštevilcevanje vrstic 

Vsak stavek bomo označili.

1. Izberi besedilo, ki ga želiš označiti – torej vse nove odstavke.

2. V vrstici za oblikovanje klikni tipko orodja za označevanje vrstic.

Vrstice izbranega besedila so se označile.

3. Na enak način označitev razveljavi.
Spreminjanje oznak vrstic

Oznake vrstic, ki jih je dolocil program, bomo spremenili.

1. Izberi besedilo.

2. Z desno tipko klikni izbrano besedilo.

Na zaslonu se je izpisal meni.

3. Klikni ukaz Oznacevanje in oštevilcevanje.

Na zaslonu se je odprlo pogovorno okno za dolocanje oznak. Izberi oznako
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4. Klikni tipko Po meri….

Na zaslonu se je odprlo pogovorno okno za spreminjanje oznak.
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5. Klikni tipko Znak.

Na zaslonu se je odprlo pogovorno okno za določitev znaka.

6. Izberi ustrezno oznako in tipko V redu.

Pogovorno okno za določitev oznake se je zaprlo, na zaslonu pa je še vedno okno za

spreminjanje oznak.

7. V polju Zamik besedila določi razdaljo med znakom in začetkom besedila (npr. 0,65 cm),

z gumbom pisava spremeni velikost, obliko in barvo in zaključi s tipko V redu.

Oznake izbranega besedila so se spremenile.
Slike v dokumentu
Dokument, napisan z urejevalnikom besedil, lahko vsebuje besedilo in slike. 

1. V besedilo vrini prazno vrstico. (Pritisni tipko enter.)

2. Izvedi ukaz Vstavljanje/Slika/Iz datoteke. Na zaslonu se je odprlo

3. pogovorno okno za določitev datoteke, v kateri je shranjena slika, ki

4. jo želiš vključiti v besedilo.

5. Program je nastavljen tako, da se samostojno prestavi imenik, kjer

ima shranjene slike, to je imenik Clipart. Na seznamu Ime datoteke

so navedena imena datotek s slikami, ki so shranjene v tem imeniku.

6. Če v polju Vrsta datoteke niso vključene Vse datoteke (*.*), jih

7. izberi. S seznama datotek izberi poljubno datoteko.

8. Ko boš našel ustrezno sliko, klikni V redu.

Sliko, ki smo jo uvrstili v dokument, lahko tudi iz njega zbrišemo.

· V dokumentu izberi sliko, ki jo želiš odstraniti.
· Pritisni tipko delete.

Označevanje slike
· Postavimo se pod sliko in vnesemo Vstavljanje-Sklic-Napis
· Pokaže se nam okno Napis, kjer napišemo ali gre za sliko, tabelo, formulo,…

· Nato kliknemo Vredu in pod napisom npr. Slika 1 napišemo kaj slika predstavlja
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Izdelava kazala vsebine

Kazalo vsebine izdelamo v treh korakih:

1. oblikovanje sloga

prirejanje slogov naslovom

2. vstavljanje kazala vsebine

Korak 1

Oblikovanje sloga (Oblika / Slogi in oblikovanje)

1. V oknu Slogi in oblikovanje poišči ime sloga, ki ga želiš oblikovati po svojih željah, ter na desni puščici izberi možnost Spremeni.

2. V novem oknu Spremeni slog izberi Oblika.

3. Pri izbrani možnosti določi želeno obliko.

4. Potrdi izbrano oblikovanje (gumb V redu).

Postopek ponovi na vseh slogih, ki jih potrebuješ pri oblikovanju besedila. 
(Običajno uporabimo sloge Naslov 1 za naslove poglavij, Naslov 2 za naslove podpoglavij in Nalov 3 za podpodnaslove).
Korak 2

Prirejanje slogov naslovom

1. Označi naslove na istem nivoju (npr. vse naslove poglavij; pomagaj si s tipko Ctrl).

2. Priredi jim pripadajoči slog (V orodni vrstici Oblikovanje izberi polje Slog in med ponujenimi možnostmi klikni na želeni slog.).

Postopek ponovi za vse nivoje naslovov (poglavja, podpoglavja, podpodpoglavja).

Korak 3
Vstavljanje kazala vsebine

1. Kurzor postavi na tisto mesto, kjer želiš, da bo stalo kazalo.

2. Izberi Vstavljanje / Sklic / Kazala / Kazalo vsebine.

3. Izberi obliko kazala (polje Oblika).

4. Potrdi izbor.
Izdelava kazala slike
Navodila za izdelavo seminarske naloge

Tema seminarske naloge je poljubna. 

(Vsebina ne sme biti žaljiva. V njej ne sme biti prikazana nestrpnost do drugih ali drugačnih ter ne sme vsebovati pornografskih besedil ali slik.)

V seminarski nalogi morajo biti vključeni naslednji deli:

· naslovnica z naslednjimi podatki:

· ime in priimek ter razred avtorja naloge

· ime in priimek mentorja naloge

· naslov naloge s pripisom seminarska naloga

· kraj in datum izdelave naloge

· šola

· kazalo – vstavljeno (ne natipkano) kazalo vsebine 

· jedro naloge razdeljeno na poglavja in podpoglavja

· viri in literatura
· pri navedbi virov je potrebno navesti vse tiste podatke, ki omogočajo enolično določitev vira (ime in priimek avtorja ali avtorjev, naslov dela, kraj založbe, založba, leto izdaje)

Minimalne oblikovne zahteve:

· Naloga mora imeti vsaj 1500 besed.

· Vključene morajo biti vsaj 3 slike, ki tematsko dopolnjujejo seminarsko nalogo. Če je slika dovolj majhna, mora biti besedilo izpisano ob njej, sicer lahko stoji sama v svoji vrstici. Pri slikah je tudi potrebno navesti vir (knjiga, internetni naslov).

· V seminarski morajo biti določeni podatki predstavljeni v obliki tabele, ki jo primerno oblikujete.
· V seminarsko nalogo vključite vsaj en grafikon – grafična predstavitev številskih podatkov.
· Navesti morate vsaj tri različne vire, od koder ste preučili snov za seminarsko nalogo.

· Strani v nalogi naj imajo primerno oblikovano glavo in nogo ter so oštevilčene.

· V besedilo vključite vsaj en oštevilčen ali označen seznam podatkov (avtomatsko naštevanje in oblikovanje znakov za naštevanje).

· Dimenzije robov naj bodo med 2cm in 3 cm oz. drugačne za večjo učinkovitost napisanega besedila.

· Paziti morate na potek besedila na strani – prelom strani (naslov novega poglavja naj nikoli ne ostane na dnu prejšnje strani).

· Izredno pomembne besede ali dele besedila ustrezno poudarite, vendar pri tem pazite na to, da prevečkrat uporabljeni pisni poudarki izničijo svojo vlogo.

· Besedilo v seminarski nalogi mora biti razdeljeno na odstavke (znotraj poglavij in podpoglavij), ki jih med seboj ločimo z zamikom prve vrstice v desno oz. s prazno vrstico med njimi.

Word







15

