Dopolnilo izobraževanje iz računalništva in informatike 2002


Microsoft  Word

3. vaja

1. Datoteke z besedili, ki jih potrebuješ pri vajah, najdeš na http://www.educa.fmf.uni-lj.si/www375/2002/ProgOpr/vaje3/vaje3.zip .

2. Oblikuj besedilo iz  datoteke 007.doc tako, kot kaže spodnji zgled (slika rakete je raketa.wmf, ostali sličici sta »Samoobliki«):
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Nekaj o 


 je bil prvi film o Jamesu Bondu. Ko je britanski agent Strangways izginil med opravljanjem svoje naloge na Jamajki, M. pošlje Bonda, da zadevo razišče. Strangways je namreč vodil ameriško preiskavo o vmešavanju v izstreljevanje raket iz Cape Canaverala, pri svoji preiskavo, pa Bond spozna neusmiljenega Dr. No, ki dela za mednarodno organizacijo SPECTRE.

Iz Rusije z ljubeznijo: Tatjana Romanova, ruska uradnica, ki se ukvarja s šifriranjem, pravi, da bo zbežala z dragoceno napravo za šifriranje Lektor, če jo bo James Bond, v katerega se je zaljubila počakal v Istanbulu. Vendar pa M. in 007 nista vedela, da za vsem skupaj stoji  SPECTRE. V filmu je mogoče videti tudi znamenito Roso Klebb, oboroženo s smrtonosnimi bodicami, ki obdajajo njene čevlje.

Goldfinger: Za ta film velja, da je eden najboljših zagodnjih filmov o Bondu, zato je tudi postavil formulo za njegova nadaljevanja. V filmu Goldfinger je mogoče videti tudi znameniti avtomobil Aston Martin, Bondov nasprotnik pa je nevarni Goldfinger. Ta načrtuje operacijo Grand Slam, tako da bi v ameriškem Fort Knoxu eksplodirala jedrska bomba, ki bi zastrupila ameriške zaloge zlata za naslednjih 58 let.
3. S pomočjo tabulatorjev oblikuj tečajno listo kot kaže naslednji zgled (za števila uporabljaj decimalni tabulator). Tečajno listo dobiš na naslovu http://www.sis.si/tecajka.asp (v tvojem besedilu naj bo celotna lista). Shrani pod imenom tecajna_lista.doc. Nasvet: ko z ukazoma Copy, Paste prekopriaš tabelo v Word, jo z ustreznim ukazom pretvori v besedilo ločeno s tabulatorji. 
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4. V datoteki MATEMATIKA.DOC sestavi naslednje odstavkovne sloge

· Glavni naslov: Arial, 20 pik, krepko, modro; na sredini, obroba zgoraj, spodaj,  razmik pred 10 pik, razmik za odstavkom 10 pik.

· Naslov: Arial, 16 pik, rdeče; razmik za odstavkom 8 pik

· Podnaslov: Arial, 14 pik, ležeče; razmik za odstavkom 6 pik

· Besedilo: Times New Roman, 11 pik; zamik prvega odstavka 0.5 cm, obojestransko poravnano

· Citat: Times New Roman, 11 pik, ležeče; zamik od levega in desnega roba 1 cm, obojestranko poravnano

· Življenjepis: Times New Roman, 10 pik; zamik od levega in desnega roba 0.5 cm, obojestranko poravnano

ter znakovni slog Ime: Times New Roman 11 pik, krepko. 

Sloge uporabi na ustreznih delih besedila!

5. Spremeni definicijo slogov v dokumentu prejšnje naloge:

· Glavni naslov: Arial, 22 pik, krepko, zeleno; na sredini, obroba zgoraj, spodaj,  razmik pred 10 pik, razmik za odstavkom 10 pik.

· Naslov: Arial, 16 pik, krepko, temno modro; razmik za odstavkom 8 pik; oštevilčeno z velikimi rimskimi številkami, prelom strani pred odstavkom

· Podnaslov: Arial, 14 pik, krepko; razmik za odstavkom 6 pik

· Besedilo: Arial, 11 pik; zamik prvega odstavka 0 cm, obojestransko poravnano

· Citat: Times New Roman, 11 pik, ležeče; zamik od levega in desnega roba 1.5 cm, obojestranko poravnano, 

· Življenjepis: Arial, 10 pik; zamik od levega in desnega roba 1 cm, obojestranko poravnano; uokvirjeno, osenčeno.

· Ime: Arial, krepko, rdeče, uokvirjeno

Besedilu (razen prvi – naslovni – strani) dodaj še glavo oblike

Študij matematike

ter nogo oblike

»stran«

6. Sestavi vse tri strani študijske literature pri tem predmetu v en dokument. Imenuj ga tecaj_word.doc. 

· V besedilu je že definiran TecajNaslov 1. Definiraj še sloga TecajNaslov 2 ter TecajNaslov 3. Z novima slogoma oblikuj podnaslove in »podpodnaslove«.

· Sloge TecajNaslov 1, TecajNaslov 2, TecajNaslov 3 določi tako, kot se ti zdi najlepše.

· Slog TecajNaslov 1 oblikuj tako, da se bo začel na novi strani.

· Sloge TecajNaslov x oštevilči (na način A., A.1, A.1.1)

7. Na začetek dokumenta tecaj_word.doc vstavi kazalo vsebine (po slogih TecajNaslov x) 

8. V tecaj_word.doc vstavi glavo in nogo. Noga naj vsebuje številko strani, glava pa na sredini ime poglavja (slog TecajNaslov 1). (Uporabi ustrezno polje!) 

9. Vsaki strani dokumenta tecaj_word.doc dodaj »vodni žig«, ki naj bo (seveda ustrezno bolj »bleda«) slika:

10. Sestavi novo predlogo tecaj.dot. Vanjo prenesi sloge TecajNaslov 1, TecajNaslov 2, TecajNaslov 3.

11. V dokumentu tecaj_word.doc dodaj napise slikam (v resnici je le ena, zato dodaj še kakšno) ter na konec vstavi slikovno kazalo. 

12. V dokumentu tecaj_word.doc napravi stvarno kazalo (index). Ta naj sestoji iz (čimveč) besed, na primer: datoteka (s podvnosi odpiranje, shranjevanje, …), datum, odsek, odstavek, orodna vrstica (s podvnost standardna, tabele in obrobem,…), polje (s podvnosi datum, stran, polje za slikovno kazalo, …) ravnilo, samooblikovanje, stolpci, tabela, tabulator, ura, …
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