Stolpci

V stolpce lahko uredimo besedilo v posameznem odseku. Meje odseka postavimo z ukazom Vstavljanje | Prelom… (Insert | Break…). Vrste preloma so:

· zvezno

· naslednja stran: naslednji odsek se začne na vrhu naslednje strani

· soda stran: naslednji odsek se začne na prvi naslednji sodi strani

· liha stran: naslednji odsek se začne na prvi naslednji lihi strani

Besedilo lahko potem uredimo v stolpce z gumbom Stolpci v orodni vrstici Standard. Tu lahko nastavimo število stolpcev. Podrobnejše nastavitve opravimo v oknu Oblika | Stolpci (Format | Columns…), to so

· število stolpcev

· širina stolpcev

· ločilna črta

Stolpec lahko prekinemo z vstavitvijo preloma stolpca: Vstavljanje | Prelom | Prelom stolpca (Insert | Break | Column break).

Tabele

Tabele omogočajo razporejanje besedila v stolpce in vrstice. Tabela je sestavljena iz celic, v katere vpisujemo besedilo. Pri tem se velikost celice avtomatično povečuje (odvisno os nastavitev!). Tabeli (tudi posameznim celicam) lahko dodamo obrobe in senčenje. Ukazi za delo s tabelami so zbrani v meniju Tabele (Table) in v orodni vrstici Tabele in obrobe (Tables and Borders).

	Vsebina 1. celice
	2. celica 
	3. celica
	4. celica

	2. vstica
	2. vrstica 
	2. vrstica
	2. vrstica

	
	
	
	


Tabelo dodamo z ukazom Tabela | Vstavi | Tabela (Table | Insert |Table) ali z gumbom v orodni vrstici Standard. Velikost tabele lahko spreminjamo z vlečenjem spodnjega desnega vogala. Njen položaj pa z vlečenjem zgornjega levega vogala. Druga možnost je v meniju Tabela | Lastnosti tabele… (Table | Table Properties…). Tu lahko določimo:

· velikost (širino) tabele

· položaj tabele na zaslonu in oblivanje besedila okoli tabele

· okvirje in senčenje

· možnosti za celice

Velikosti stolpcev vrstic najlažje določimo s pomočjo ravnila. Tu imamo več možnosti:

· vlečenje brez tipke: spreminjajo se le velikosti celic desno od črte, ki jo premikamo. Velikost tabele se ne spreminja.

· vlečenje s tipko Alt: enak učinek kot prej, le da se na ravnilu prikazujejo širine stolpcev.

· vlečenje s tipko Ctrl: velikosti celic desno od črte se spremijajo proporcionalno – celotna širina tabele se ne  spremeni.

· vlečenje s tipko Shift: velikosti celic na desni  se ne spreminjajo. Spreminja pa se velikost tabele.

V Wordu 2000 lahko nastavimo še naslednje:

· velikost celice se lahko spreminja skladno z njeno vsebino: Tabela | Samoprilagodi | Samodejno prilagodi vsebini.

· velikost tabele se lahko samodejno prilagaja oknu: Tabela | Samoprilagodi | Samodejno prilagodi oknu

· velikost stolpca lahko fiksiramo: Tabela | Samoprilagodi | Fiksna širina stolpca

Če označimo več zaporednih stolpcev (vrstic) jih lahko »enakomerno porazdelimo« z ukazom Tabela | Samoprilagodi | Enakomerno porazdeli stolpce (vrstice) ali z ustreznim gumbom na orodni vrstici Tabele in obrobe.

Vrstice (stolpce, celice) vstavljamo z ukazom Tabela | Vstavi …

Podobno lahko vrstice (stolpce, celice) brišemo z ukazom Tabela | Izbriši …

Več sosednjih celic lahko združimo z ukazom Tabela | Spoji celice. Obratno naredi ukaz Tabela | Razdeli celice. Oboje lahko naredimo tudi z gumboma na orodni vrstici. Ukaz Tabela | Razdeli tabelo razdeli tabelo (horizontalno) na dva dela.

Pri daljših tabelah nam pride prav tudi ukaz Tabela | Ponavljanje naslovnih vrstic, ki tabeli, ki se razteza prek dveh strani na vrhu vsake strani avtomatično doda označene stolpce.

Za tabelo lahko uporabimo več vnaprej pripravljenih slogov s pomočjo ukaza Tabela | Samooblikovanje tabele…

Tabelo pretvorimo nazaj v navadno besedilo z ukazom Tabela | Pretvori | Tabelo v besedilo… Vsebino stolpcev lahko ločimo z različnimi znaki (presledek, tabulator, …). Obratno naredi ukaz Tabela | Pretvori | Besedilo v tabelo… 

Belo lahko tudi »rišemo«. Za to imamo na voljo ukaz Tabela | Nariši tabelo (ali ustrezen gumb na orodni vrstici). Meje med celicami lahko preprosto določamo z risanjem črt med njimi. Gre tudi obratno: z »radirko« (gumb na orodni vrstici) lahko meje med celicami enostavno brišemo. 

V meniju Tabela je še ukaz Razvrsti…, ki omogoča, da vrstice tabele (ali tudi odstavka) uredimo po vrsti, npr. po abecedi.

Vstavljanje grafike (in drugih objektov)

Sliko (oziroma kak drug objekt) lahko vstavimo z ukazom Vstavljanje | Slika.

[image: image2.wmf]
Sliko, ki jo vstavimo z ukazom Vstavljanje | Slika | Clip Art…, postane sestavni del besedila: vede se kot znak. 

Seveda lahko sliko poljubno prestavljamo po zaslonu, določimo oblivanje besedila ob sliki itd. 

[image: image1.wmf]Vse to lahko spreminjamo z ukazom Oblikuj sliko. Izberemo ga iz menija, ki ga dobimo z desnim klikom na sliko. Z istim oknom nastavljamo lastnosti tudi drugim podobnim objektom, zato morda nekatere izbire niso na voljo. Izbire so

· barve in črte. Tu nastavljamo barvo ozadja (ostale izbire pri slikah niso na voljo).

· velikost. 

· postavitev. Tu določimo postavitev slike na zaslonu ter način oblivanja. Dodatne možnosti oblivanja in določitve položaja slike so na voljo v podmeniju Dodatno… (sidro!)

· slika. Tu lahko sliko obrežemo in ji nastavimo svetlost ter kontrast.



Podobno nastavljamo lastnosti drugi objektov, ki jih lahko dodamo besedilu. To so

· samooblike (oblački, puščice, diagrami): Vstavljanje | Slika | Samooblike…

· puščice, kvadrati, krogi: vstavimo jih s pomočjo orodne vrstice Risanje

· WordArt: Vstavljanje | Slika | WordArt…

· okvirčki za besedilo: Vstavljanje | Okvirček za besedilo…

· …

Urejanje strani

To poglavje je namenjeno oblikovanju strani, to je nastavljanju velikosti robov, dodajanju »glav«, »nog«, številk strani itd.

Razdelitev besedila na odseke

Besedilo razdelimo na odseke z ukazom Vstavljanje | Prelom | Vrste prelomov odsekov (Insert | Break | Section break types). Odsekom lahko določimo naslednje stvari:

· število stolpcev

· glavo, nogo, posebno obliko števičenja strani

· robove, velikost papirja

Številke strani

Številke strani lahko hitro dodamo z ukazom Vstavi | Številke strani (Insert | Page Numbers). Tu lahko določimo:

· položaj številke: na dnu ali na vrhu strani

· poravnava: levo, na sredino, desno, znotraj, zunaj

· pokaži številko prve strani – da/ne

· oblika: tu lahko nastavimo še obliko številk, začetek številčenja, …

Glave in noge

Glava je besedilo, ki se pojavlja na vrhu strani. Ponavadi vsebuje številko strani, naslov poglavja in podobno. Noga je analogen pojem, le da se pojavlja na dnu strani.

Glavo ali nogo lahko urejamo po uporabi ukaza Pogled | Glava in noga (View | Header And Footer). Pokaže se orodna vrstica za glave in noge ter uokvirjen del zaslona (na vrhu oziroma na dnu), kamor lahko vpišemo besedilo. V normalen način dela se vrnemo z ukazom Zapri na orodni vrstici ali s klikom na »običajen« del besedila. Pozor: glava in noga sta vidni le v pogledu postavitve tiskanja (print layout). Orodna vrstica za glave in noge omogoča (gumbi po vrsti od leve proti desni):

· vstavljanje samobesedila

· vstavljanje številke strani

· vstavljanje števila vseh strani

· oblikovanje številke strani (enako kot pri vstavljanju številke strani)

· vstavljanje datuma

· vstavljanje časa

· priprava strani (glej naprej)

· prikaz ostalega besedila

· nastavitev glave in noge na enako glavo in nogo, kot jo ima prejšnji odsek

· menjavo med prikazom glave in noge

· prikaz prejšnje glave/noge

· prikaz naslednje glave/noge

· zapre prikaz glave in noge

Priprava strani

Okno Datoteka | Priprava strani… (File | Page Setup…) omogoča nastavitve robov, velikost papirja, vir papirja, postavitev.

Robovi (Margins)

Tu lahko nastavimo robove (oddaljenosti roba besedila od roba papirja), oddaljenost glave (noge) od zgornjega roba (spodnjega roba) papirja. Nastavimo lahko zrcalne robove ali postavitev dveh strani na enem listu (Word 2000) ter položaj roba za vezavo (Gutter position). Nastavitve lahko uporabimo za ves dokument ali le za odsek.

Velikost papirja (Paper Size)

Tukaj nastavljamo velikost papirja in njegovo usmeritev (pokončno, ležeče).

Vir papirja (Paper Source)

Nastavimo vir papirja (tiskalnik).

Postavitev (Layout)

V tem oknu lahko nastavimo

· začetek odseka

· različne glave in noge za lihe/sode strani/prvo stran

· vertikalno poravnavo (le za strani, ki niso polne)

Slogi in predloge

Ko si nastavimo obliko odstavka (vrsto in velikost pisave, poravnava, tabulatorska mesta, zamike, razmike, robove, senčenje, oznake, …) si lahko te nastavitve shranimo kot slog odstavka z določenim imenom. Poleg teh slogov poznamo še znakovne sloge, ki določajo le lastnosti pisave, vendar jih redkeje uporabljamo.

Okvirček za besedilo
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