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RAČUNALNIŠKO IZOBRAŽEVANJE OBLIKOVANJE BESEDIL
OSNOVNO OKNO UREJEVALNIKA
Okno je sestavljeno iz nekaj osnovnih elementov:
Naslovna vrstica, nosi ime dokumenta, pod katerim je vaše besedilo shranjeno.
Datoteka dobi ime ko prvič shranite besedilo. V naslovni vrstici so trije standardni
gumbi za upravljanje z oknom (pomanjšaj, povečaj, zapri).
Ukazna vrstica ali vrstica z meniju-menijska vrstica, kjer odpirate ukaze z
enkratnim klikom nanje ali z uporabo kombinacije tipk Alt in črke ki določa določen
ukaz (Alt+d=odpri Datoteko)
Orodne vrstice, ki vsebujejo bližnjice do nekaterih ukazov v ukazni vrstici. Slike na
gumbih simbolično ponazarjajo pomen posameznega gumba. Če gumb držimo daljši
čas (2sekundi) se nam pokaže opis gumba. Osnovni vrstici sta Standard in
Oblikovanje.
Ravnilo nam pomaga pri nastavljanju robov besedila, odstavkov in tabulatorjev
(zamikov)
Delovna površina je namenjena vnašanju besedila in drugih objektov.
Vodoravni in navpični drsnik, služita za hitro premikanje po odprtem dokumentu.
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Statusna vrstica se nahaja na spodnjem robu okna in nudi informacije o trenutno
odprtem dokumentu. (Stran, Odsek, vrstica/stran, zamik kazalca, jezik…..)
NASTAVLJANJE ORODNIH VRSTIC
Kadar imamo neurejene orodne vrstice. To se zgodi posebej takrat, ko se usedemo
za računalnik, ki ni naš, si moramo urediti vrstice po svoji meri. Pri tem moramo ločiti
prestavljanje vrstic in vklop vrstic.
Orodno vrstico premaknemo tako, da jo z miško primemo <levi
gumb na miški držimo> na pikicah, ki so na začetku vrstice in jo
prestavljamo. Vrstico lahko nesemo na delovno površinno, kjer
se oblikuje v okno.
Nazaj v orodne vrstice jo lahko prestavimo
tako, da jo prestavimo kot klasično okno.
Primemo na modrem in jo prestavimo na
želeno mesto.
Včasih sta po dve vrstici v eni vrsti ena zraven druge. V takšnih vrsticah niso vidni vsi
gumbi, zato je fino, če jih znamo prestaviti vsako v svojo vrsto. Najprej moramo
ugotoviti kje se vrstica konča in prične druga. Na tem mestu je tudi začetek nove
vrstice in jo lahko prestavimo kot je pokazano malo višje.
Vrstico nastavimo tako, da na
praznem mestu zraven vrstice
naredimo <Dklik> in se nam
prikaže meni. Pred vsako
vrstico, ki jo želimo vklopiti
postavimo kljukico, če jo pa
želimo izklopiti pa kljukico
odstranimo
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UPORABA MIŠKE
Na miški uporabljamo levi gumb, desni gumb in kolešček.
Izbor izvedemo z enim klikom (1xklik na levi gumb miške
in takoj spustimo).
Objekt primemo in držimo tako, da pritisnemo in držimo
levi gumb miške dokler ga ne želimo izpustiti.
Enojni klik na desni miškin gumb kjerkoli v urejevalniku
odpre Priročni meni v katerem imamo najnujnejše ukaze
za osnovno oblikovanje.
UREJEVALNIK BESEDILA
Urejevalnik besedila je programsko orodje, ki nam omogoča urejanje in oblikovanje
besedila. To ni pisalni stroj, čeprav tudi omogoča vnos besedila.
Ima pa računalniško urejanje besedil kljub podobnemu vnašanju besedil kot pri
klasičnem pisalnem stroju številne prednosti:
• Poljubno shranjevanje besedila, popravljanje in oblikovanje,
• številne oblike pisav, velikosti in stilov,
• vstavljanje raznovrstnih simbolov(₧₣Ω™©¢½β¥€),
• popravljanje napak in oblikovanje,
• poljubno razvrščanje besedil na listu in pisanje v več stolpcih,
• številčenje strani,
• vključevanje slik, diagramov…..
PISANJE BESEDILA
Vedno tipkate »ročno« od levega roba proti desnemu, vsa dodatna oblikovanja
opravimo z posameznimi ukazi oblikovanja, torej »računalniško« (zamiki, centriranje,
poravnave…)
Ločila pišite vedno takoj za zadnjim znakom v besedi. Presledek vtipkajte za ločilom.
Prehode v novo vrsto znotraj odstavka uravnav urejevalnik besedila samodejno, ko
zmanjka prostora za črke v vrstici. Tipko <ENTER> pritisnemo le na koncu odstavka.
PREMIKANJE PO BESEDILU
Premikanje po besedilu pomeni postavitev delovnega kazalca na mesto, ki ga želimo
urediti, vpisati dodatno besedilo ali določen del besedila oblikovati. Premikamo se
lahko z miško ali z tipkovnico.
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KAZALEC – KURZOR
Kurzor je utripajoči znak , ki nam pove kje v dokumentu se nahajamo. Kurzorja ne
moremo uloviti vendar pa ga lahko prestavimo na želeno mesto tako, da se z miško
postavimo nma želeno mesto in naredimo <klik>. Kurzor lahko premikamo tudi s
smernimi tipkami. Kurzor nam sledi ob vsakem pritisku tipke.
BRISANJE ZNAKOV ALI DELOV BESEDILA
Znake levo od utripalke-kurzorja brišemo s tipko Backspace, znak desno od utripalke
pa s tipko Delete.
VRIVANJE IN PREPISOVANJE BESEDILA
Pri popravljanju besedila premaknemo delovni
kazalec na mesto napake. Tu lahko znake
vrinemo med že napisano besedilo tako da
pred pisanjem pritisnemo tipko INSERT.
V statusni vrstici ne sme biti vklopljen način
prepisovanja (PRE izklopljen).
IZBIRANJE-OZNAČEVANJE DELA BESEDILA
Spreminjamo ali popravljamo lahko le označeno besedilo. Besedilo pa lahko
označujemo na različne načine:
Označevanje ene ali več črk:
Z miško se postavimo ob črko, ki jo želimo označiti. Držimo levi gumb na miški,
premaknemo miško, označujemo in ko želimo končati spustimo gumb na miški.
Kazalec postavimo ob črko, ki jo želimo označiti. Skupaj držimo <Shift> (dvigovalko)
in s smernimi tipkami premikamo kazalko oziroma označujemo besedilo.
Označevanje cele vrstice:
Z miško se postavimo pred vrstico (prazen prostor med prvo črko in robom strani) in
<Klik>
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Označevanje več vrstic:
Postavimo se kot, da želimo označiti vrstico in nato primemo levi gumb na miški in
vlečemo navzdol ali navzgor (pred vrsticami).
Če postavimo miškin kazalec na besedo v stavku in naredimo Dvojni <L>klik znotraj
besede izberemo celo besedo.
Če postavimo miškin kazalec na levo stran pred vrstico in naredimo Dvojni <L>klik
izberemo celoten odstavek.
Kadar želimo označiti več ločenih področij ali želimo dodati označitev, pri
označevanju pritisnemo tipko <Ctrl>.
HITRO OBLIKOVANJE BESEDILA
Besedilo lahko oblikujemo sproti ali pa kasneje, ko je že natipkano(katr nam prihrani
nekaj časa). Najpogosteje uporabljamo ukaze orodne vrstice Oblikovanje.
Izbira sloga. V polju je vpisan trenutni slog, z pritiskom na gumb
se nam odprejo drugi slogi, med katerimi lahko izbiramo.
Izbira vrste pisave. V polju je vpisana trenutna pisava. S klikom
se odprejo druge pisave med katerimi lahko izbirate.
Izbira velikosti pisave. V polju je vpisana trenutna velikost. S pritiskom
na polje se nam odprejo druge velikosti med katerimi lahko izbiramo.
Čer velikosti, ki jo želimo ni, jo vpišemo, ko je polje razširjeno(modrooznačeno) in pritirnemo <Enter>.
Izbiramo lahko <K>krepka, <L>ležeča ali <P>podčrtana. S ponovnim
klikom ukaz prekličemo,
Besedilo poravnamo ob levi rob, sredino,
obojestransko in nastavimo razmik med vrsticami.
desni
rob,
V besedilo vključite oštevilčenje, vrstično označevanje ali prilagodimo
zamike besedila.
S tem orodjem oblikujemo obrobo označenega besedila.
Izberemo barvo ozadja besedila alim pa barvo samega besedila.
Gumba Razveljavi in uveljavi nam omogočata preklic ukaza(ponavadi
zadnjega).
Z izbiro tega orodja lahko povečamo ali zmanjšamo prikaz slike
zaslona-lista. Prikaz slike lahko spreminjamo tudi s kombinacijo tipke
<Ctrl> in vrtenjem koleščka na miški.
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SHRANJEVANJE DOKUMENTOV
Dokument dobi ime, ko ga prvič shranimo. Preden ga
shranimo ima dokument ime <Dokument1>.
Pred shranjevanjem dokumenta odločimo mapo v katero
ga bomo shranili in kakšno ime mu bomo dali. Ko
shranjujemo prvič lahko uporabimo ukaz <Shrani>.
Programsko orodje nam predlaga izbor mape na katero bomo shranili datoteko.
Na tem mestu izberemo mapo.
Mape lahko odpiramo tudi v tem
oknu z ukazom <Odpri>.
Tukaj napišemo ime datoteke.
Tukaj
izberemo
vrsto
dokumenta, ki je vrste Wordov
dokument in ima končnico
<.doc.>
In
na
<Shrani>.
koncu
pritisnemo
Ko naslednjič shranjujemo dokument zopet uporabimo ukaz <Shrani>. V tem
primeru se v dokument shranijo le spremembe, dokument pa je shranjen tam kamor
smo ga shranili pri prvem shranjevanju.
Kadar želimo dokument shraniti na drugo mesto, ali spremeniti ime dokumenta
potem uporabimo ukaz <Shrani kot> in programsko orodje bo zopet ponudilo enak
predlog izbora mape in vnosa imena.
Ko shranimo dokument lahko z <Raziskovalcem> preverimo ali je datoteka
shranjena.
Za odpiranje dokumenta lahko v WORDU uporabimo ukaz <Odpri> ali pa
datoteko/dokument poiščemo z <Raziskovalcem> in ga odpremo z dvoklikom.
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VSTAVLJANJE SLIKE
Na izbrano mesto v dokumentu lahko vstavimo sliko.
Najprej se na želeno mesto postavimo z kazalcem in
nato izberemo ukaz <Vstavljanje>. Poiščemo sliko v
mapi kjer je shranjena, jo izberemo in vstavimo.
Pri tem moramo paziti v kakšnem slogu sliko vstavimo. Ta
slog je prednastavljena. Slika je lahko vstavljena v besedilo
kot del besedila-črka in se tako tudi obnaša, ali kot premikajoči
objekt. Kasneje lahko sliki to obliko spremenimo. Postavimo
se na sliko in <D>klik tako, da dobimo izbirni meni. Izberemo
<OblikujSliko>.
V oknu izberemo zavihek <Postavitev>.
Potem lahko izbiramo med slogi oblivanja.
Sliki lahko spreminjamo velikost. Najprej
jo označimo z <L>klik. Slika dobi oznake
v kotih. Primemo oznako z levim gumbom
na miški in po diagonali vlečemo da
spremenimo velikost.
Sliko prestavljamo tako, da jo primemo z
levim gumbom na miški in jo prestavimo
na novo mesto.
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ŠTEVILČENJE IN OZNAČEVANJE
Številčenje ali vrstične oznake lahko dodamo vrsticam, pri
čemer je ena oznaka en odstavek (ni pritisnjen Enter). Najprej
moramo označiti besedilo, ki ga želimo oštevilčiti. V orodni
vrstici Oblikovanje izberemo gumb številčenje/označevanje in
delo je opravljeno.
Nasvet:
Kadar želimo številčiti obseg besedila, ki ima na sredini ne številčen del besedila ali alineje,
označimo najprej celoten obseg in nato spreminjamo kar je potrebno spremeniti.
Kadar želimo spreminjati oblike in lastnosti
številčenja/alinej potem na označenem delu
izberemo <D>klik in iz menija izberemo
<Označevanje in Oštevilčevanje>
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