Delo z datotekami

Odpiranje obstoječega dokumenta
Datoteka | Odpri... (File | Open...)

· pogled: 

· seznam

· podrobnosti

· lastnosti

· predogled

· orodja

· najdi (iskanje po celi vrsti kriterijev, npr: Besedilo vsebuje… in/ali avtor je…)

· …

Shranjevanje dokumenta

Datoteka | Shrani, Shrani kot… (File | Save, Save As...)

· ime: max 255 znakov, ne sme vsebovati znakov  \ / : ; < > * ? |

· pogled

· …

· orodja – splošne možnosti 

· izdelaj varnostno kopijo

· dopusti hitro shranjevanje

· vdelaj TrueType pisave

· avtomatsko shranjevanje vsakih … minut

Sestava zaslona

Orodne vrstice

· prikličemo jih z ukazom Pogled | Orodne vrstice (View | Toolbars) ali z desnim klikom na orodni vrstici

· nastavitve Pogled | Orodne vrstice | Po meri… (View | Toolbars | Customize... ali Tools | Customize...)

· dodajanje/odstranjevanje orodnih vrstic in gumbov

· tipkovnica po meri

· obnašanje menijev

Statusna vrstica, ravnila, drsni trakovi itd.

· prikaz in  nastavitve določamo v Orodja | Možnosti | Pogled (Tools | Options | View)

· podatki na statusni vrstici

· modro ozadje Orodja | Možnosti | Splošno (Tools | Options | 

Način pogleda na dokument

· navadni pogled (normal) – ne prikazuje glave, noge, robov, …

· pogled spletno postavitve (Web Layout) – ne prikazuje robov, prelomov strani; primerno za ogled spletne strani

· pogled postavitve tiskanja (Print Layout) – prikazuje dokument tako, kot bo natisnjen (počasnejše delovanje)

· orisni pogled – prikazuje organizacijo dokumenta, omogoča prikaz več ali manj nivojev

· predogled tiskanja (Print Preview) – pokaže celo stran oziroma več strani

· celoten zaslon (Full Screen)

Vnašanje in besedila

Zgradba besedila

Besedilo je zgrajeno iz enega ali več odsekov (section). Odsek lahko organizacijsko pomeni npr. eno poglavje ali del besedila, ki je oblikovan na poseben način (v stolpcih). Vsak odsek pa je sestavljen iz odstavkov (paragraph) in tabel. Odstavki so sestavljeni iz znakov in drugih predmetov, kot so na primer slike, matematične formule, …  

Vnašanje besedila

Tipkanje. Lahko uporabljamo dva načina: »prepisovalnega« (PRE (OVR) na statusni vrstici je osvetljen) in »vrivalnega«. Odstavek končamo s tipko Enter. Novo vrstico v odstavku začnemo s Shift+Enter. Konec odstavka označuje znak ¶ (vključen mora biti prikaz posebnih znakov).

· posebne znake in simbole lahko vstavimo z ukazom Vstavljanje | Simbol … (Insert | Symbol…)

· vstavljanje časa in datuma Vstavljanje | Datum in čas… (Insert | Date and Time…)
Datum: , čas: 14:04
· ponovitev natipkanega besedila (Ctrl+Y): 

· razveljavljanje Urejanje | Razveljavi (Edit | Undo…)

· [image: image1.jpg]


samobesedilo (AutoText) Vstavljanje | Samobesedilo | Novo… (Insert | AutoText | New…). 


Samobesedilo lahko vstavimo s pritiskom na F3 ali ga izberemo iz menija Vstavljanje | Samobesedilo __ (Insert | AutoText __ )

· samopopravki (AutoCorrect), samooblikovanje (AutoFormat): Orodja | Samopopravki… 
(Tools | AutoCorrect…)

· …, (c), (R)

· _ležeče_, *krepko*, 

· *** --- ===

· izjeme: Orodja | Samopopravki | Samopopravki | Izjeme… (Tools | AutoCorrect | AutoCorrect | Exceptions…)

· zamenjava velikih/malih črk: Oblika | Velike/Male črke… (Format | Change Case…)

Označevanje

· miška

· Shift+»puščice«

· označevanje stolpcev: Alt+»miška«

· označevanje besede: dvojni klik 

· označevanje odstavka: trojni klik

· označevanje vrstice: klik ob robu »lista«

· označevanje stavka Ctrl+»miška«

Rezanje, kopiranje, lepljenje besedila

· Urejanje | Kopiraj, Izreži, Prilepi (Edit | Copy, Cut, Paste): shrani na odložišče, vstavi (prilepi)  iz  odložišča.

· posebno lepljenje (npr. kot neoblikovano besedilo) Urejanje | Posebno lepljenje

· možnost shranitve več kosov na odložišče: orodna vrstica Odložišče 

Iskanje in zamenjevanje besedila

· Urejanje | Najdi… (Edit | Find…)

· Urejanje | Zamenjaj… (Edit | Replace…)

· več/manj:

· gor/dol/vse

· razlikuj velike/male črke (Match case)

· cele besede (Whole words only)

· uporabljaj nadomestne vzorce (Use wildcards), npr. ? pomeni katerikoli znak ali 0 znakov

· oblika (Format)

· posebno (Special)

· Pojdi na:

· stran

· odsek

· …

Zaznamki (Bookmarks)

· Vstavljanje | Zaznamek… (Insert | Bookmark…)

· prikaz zaznamka Orodja | Možnosti | Pogled | Pokaži | Zaznamke (Tools | Options | View | Show | Bookmarks)

· skok na zaznamek omogoča tudi ukaz Najdi in Zamenjaj | Pojdi na | Zaznamek

Oblikovanje besedila

Znaki

Veliko lastnosti znakov lahko določimo z orodno vrstico (Oblikovanje), s kombinacijami tipk, v oknu Oblika | Pisava… (Format | Font…).

Okno Oblika | Pisava

· pisava

· pisava

· slog

· velikost

· barva

· podčrtovanje

· učinki

· razmik med znaki

· merilo (scale)

· razmik (Spacing)

· položaj (Position)

· spodsekavanje (kerning), npr. Avtomobil in Avtomobil
· učinki

Odstavki

Kot pri znakih velja, da lahko osnovne lastnosti določimo z orodno vrstico (Oblikovanje), s kombinacijami tipk, v oknu Oblika | Odstavek… (Format | Paragraph…) ali z ravnilom.

Okno Oblika | Pisava

· zamiki in razmiki (indents and spacing)

· poravnava (alignment)

· zamikanje

· razmik

· potek besedila (line and page breaks)

· paginacija 

· osamljene vrstice (widow/orphan control): prepreči, da zadnjo vrstico odstavka pusti na vrhu strani, prepreči, da bi prvo vrstico odstavka pustil na dnu strani

· obdrži vrstice skupaj (keep lines together): prepreči prelom strani v odstavku

· obdrži skupaj z naslednjim (keep with next): prepreči prelom strani med izbranim in naslednjim odstavkom

· prelomi stran pred (page break before)

· ne oštevilči vrstic odstavka (suppress line numbers)

· ne deli besed (don't hyphenate)

Tabulatorji

Tabulator označuje mesto v vrstici, po katerem lahko s pomočjo posebnega znaka TAB (puščica pri prikazu posebnih znakov) poravnamo besedilo v vodoravni smeri. Ločimo privzete in dodatne tabulatorje. Lastnosti tabulatorjev nastavljano z ukazom Oblika | Tabulatorji… (Format | Tabs…)

· mesta privzetih tabulatorjev (črtice na spodnjem delu vodoravnega ravnila) so enakomerno razporejena od levega roba

· dodatne tabulatorje dodajamo (spreminjamo ali brišemo) v okna Oblika | Tabulatorji ali z miško s klikom na želeno mesto na vodoravnem ravnilu. določimo jim lahko

· poravnavo (levo, desno, na sredino, decimalno)

· vodilno črto


centimetri
centimetri
centimetri
centimetri


1.3
1.3
1.3
1.3


.222
.222
.222
.222


12.2
12.2
12.2
12.2

Označevanje in oštevilčevanje

Primeri

Označevanje

· prva pika

· druga pika

· tretja pika

Oštevilčevanje

1. prva točka

2. druga točka

3. tretja točka

Orisno označevanje/oštevilčevanje

1. prvi nivo

(i) drugi nivo 

(ii) drugi nivo 

2. nazaj na prvi nivo

(i) drugi nivo

i) tretji nivo

Določitev oblikovanja

Označevanje ali oštevilčevanje lahko določimo s pomočjo samooblikovanja, orodne vrstice ali v oknu Oblika | Označevanje in oštevilčevanje… (Format | Bulltes and Numbering…)

Nastavitve označevanja in oštevilčevanja
(okno Oblika | Označevanje in oštevilčevanje…)

Možnosti nastavljamo na treh oknih

· označevanje – vrstične oznake (Bulleted)

· oštevilčevanje – številke in črke (Numbered)

· orisno

V vsakem primeru imamo na voljo možnost  po meri (Customize…), kjer lahko med ostalim nasta​vimo

· obliko številke (oznake)

· slog številke

· začetek številčenja

· pisavo

· položaj številke (oznake)

· položaj besedila

V orisnem načinu lahko seveda zgornje lastnosti nastavimo za vsak nivo posebej. Nivo lahko povišamo s tipko Tab pred začetkom besedila ali z gumbom Povečaj zamik (Increase Indent). Obratno lahko nivo znižamo s tipko Backspace ali gumbom Zmanjšaj zamik (Decrease Indent)

Obrobe in senčenje

Dele besedila lahko poudarimo tako, da jih osenčimo ali jim dodamo obrobo.

To so lahko zaporedja znakov ali ves odstavek ali kar vsa stran.

Obrobe lahko ustvarimo z gumbom v orodni vrstici Oblikovanje ali, več možnosti, Tabele in obrobe. Senčenje nastavimo z gumbom v orodni vrstici Tabele in obrobe. Vse možnosti ponuja okno Oblika | Obrobe in senčenje… (Format | Borders and Shading…). Deli se na tri dele:

· obrobe (Borders), ki ponuja nastavitve obrob (slog, barva, širina, …) odstavka

· obrobe strani (Page Border)

· senčenje (Shading), ki ponuja nastavitve senčenja (barva polnila, vzorec)



Poleg obrob ponuja Word 2000 še vstavljanje »okrasnih« horizontalnih črt: Oblika | Obrobe in senčenje | Vodoravna črta … (Format | Borders and Shading | Horizontal line…)

Lep pozdrav,





Marko Boben














