Skupinsko delo

Dodajanje komentarjev

Mestom v dokumentu lahko dodjamo 
komentarje, ne da ga bi pri tem spremenili. Pri dodajanju komentarjev nam je v pomoč orodna vrstica Pregledovanje (Reviewing). Komentar vstavimo na naslednji način:

· označimo besedilo, ki mu želimo dodati komentar

· uporabimo gumb Vstavi komentar ali ukaz Vstavljanje | Komentar… ali kombinacijo tipk Ctrl+Alt+M. Zgodi se naslednje:

· besedilo se obarva rumeno, 

· na konec označenega besedila se doda oznaka komentarja

· odpre se okno s komentarji

· v okno s komentarji ob oznaki vpišemo želen komentar

Okno s komentarji lahko zapremo. Odpremo ga lahko zopet ob dodajanju nove opombe, z dvojnim klikom na komentar ali z ukazom Pogled | Komentarji.

Komentar izbrišemo tako, da po kliku z desnim gumbom miške na njem izberemo Izbriši komentar. Kako izbrišemo vse komentarje?

Komentarje lahko iščemo z ukazom Urejanje | Pojdi na… ali se po njih pomikamo naprej/nazaj z ustreznima gumboma v orodni vrstici Pregledovanje.

Komentarje lahko tudi natisnemo. Pri tem moramo izbrati polje Komentarje v oknu Datoteka |  Natisni | Možnosti | Vključi v dokument.

Sledenje spremembam

Sledenje spremembam lahko vključimo z gumbom Sledi spremembam, ki se nahaja na orodni vrstici Pregledovanje, s kombinacijo tipk Ctrl+Shift+E, s klikom na SLD (TRK) na statusni vrstici ali z ukazom Orodja | Sledi spremembam | Označi spremembe | Sledi spremembam (Tools | Track Changes | Highlight changes | Track Changes While Editing). Pri vključenem sledenju spremembam je osvetljen indikator SLD (TRK) na statusni vrstici.

Pri sledenju spremembam Word označi vsako spremembo v besedilu (natipkano besedilo se označi rdeče, izbrisano besedilo se označi rdeče in se prečrta).

Med spremembami se najlažje pomikamo z gumboma na orodni vrstici Pregledovanje. Tu sta tudi gumba Sprejmi spremembo ter Zavrni spremembo. Enako lahko storimo v oknu Orodja | Sledi spremembam | Sprejmi ali zavrni spremembe… (Tools | Track Changes | Accept Or Reject Changes…) Ta nam ponuja

· prikaz avtorja spremembe

· pogled na spremembo (označena, po spremembi, pred spremembo)

· sprejemanje/zavračanje spremembe

· sprejemanje/zavračanje vseh sprememb

· razveljavitev spremembe

· pomikanje po spremembah

V oknu Orodja | Sledi spremembam | Označi spremembe | Sledi spremembam lahko določimo, ali se spremembe označijo na zaslonu oziroma na natisnjenem dokumentu. Gumb Možnosti… (Options…) ponuja še nastavitev oblike (npr. barve) dodanega, izbrisanega besedila, spremembe oblikovanja, spremenjenih vrstic.

Shranjevanje različic

Word omogoča shranjevanje več različic dokumenta v isto datoteko. To storimo z ukazom Datoteka | Različice… (File | Versions…). Tu imamo na voljo seznam že shranjenih različic dokumenta. Različice lahko odpremo z gumbom Odpri. Če je ne potrebujemo več, jo izbrišemo z gumbom Izbriši. Novo različico shranimo Shrani zdaj…, ko imamo na voljo tudi vpis komentarja.

Razno…

Zaščita dokumenta

Ukaz Orodja | Zaščiti dokument… (Tools | Protect document…) omogoča več nastavitev

· izbrano polje Sledene spremembe onemogoča izklop sledenja sprememb ter onemogoča sprejemanje ali zavračanje sprememb

· izbrano polje Komentarji onemogoča spreminjanje dokumenta, pač pa omogoča dodajanje komentarjev.

· izbrano polje Obrazci (Forms) onemogoča le spreminjanje obrazcev 

· določimo lahko tudi geslo (Password), ki onemogoča spremembo teh nastavitev.

Zaščito odstranimo z ukazom Orodja | Odstrani zaščito dokumenta (Tools | Unprotect Document)

Primerjava dokumenta

Dokument lako primerjamo z drugim na naslednji način: 

· dokument odpremo

· izberemo Orodja | Sledi spremembam | Primerjaj različico… (Tools | Track Changes | Compare Documents…) kjer izberemo drug dokument

Po tem postopku Word označi spremembe v trenutnam dokumentu na način opisan v drugem razdelku.

Obrazci

Obrazec je sestavljen dokument s prostori za vnos informacij. V obrazec lahko vstavimo polja za izpolnjevanje, potrditvena polja in spustne sezname. Obrazec lahko nato drug bralec (uporabnik) izpolni in dokument shrani. Word omogoča tudi shranjevanje samo podatkov, ki so bili vneseni v polja.

Polja obrazca vstavljamo s pomočjo orodne vrstice Obrazci. Tri vrste polj so:

· vnosno polje (vesemo lahko poljubno besedilo):  
· potrditveno polje:  FORMCHECKBOX 
 

· spustno polje:  FORMDROPDOWN 

Vsekemu polju lahko določimo lastnosti (desni gumb na polju in izbira Lastnosti). Te so seveda odvisne od vrste polja. Tako lahko na primer

· vnosnemu polju določimo vrsto besedila (številka, datum, …) največjo dolžino besedila obliko besedila, privzeto besedilo

· potrditvenemu polju privzeto vrednost

· spustnemu polju njegove elemente (možnosi, ki jih imamo na izbiro)

Skupne vsem poljem so natavitve izvedbe makra ob vstopu ali izstopu iz polja, polju lahko omogočimo vpis, z gumbom Dodaj Napotek… dodamo napotek (npr. besedilo, ki se prikaže v statusni vrstici).

Preden lahko polja obrazca izpolnjujemo, ga moramo zaščititi. To storimo z gumbom s »ključavnico«.

Obrazec lahko shranimo kot običajen dokument ali pa v tekstovno datoteko shranimo le vrednosti izpolnjenih polj (Nastavitev Orodja | Možnosti | Shranjevanje | Shrani le podatke obrazcev).

Ovojnice in nalepke

Word omogoča enostavno oblikovanje in tiskanje posameznih ovojnic in nalepk.

Ovojnice

Če želimo natisniti posamezno ovojnico, je postopek naslednji:

· izberemo Orodja | Ovojnice in nalepke… | Ovojnice (Tools | Envelopes And Labels… | Envelopes)

· vnesemo naslovnika 

· po želji dodamo pošiljatelja

· dodatne možnosti – gumb Možnosti… (Options…):

· format (velikost) ovojnice

· pisavo naslovnika in pošiljatelja

· položaj naslovnika in pošiljatelja

· način podajanja (možnosti tiskanja)

· ovojnico natisnmo z gumbom natisni (Print) ali vstavimo v dokument z gumbom Vstavi v dokument (Add to Document)

Nalepke

Postopek izdelave nelepk

· označimo besedilo, ki ga bomo postavili na nalepko (korak ni nujen, saj besedilo lahko vpišemo kasneje)

· izberemo Orodja | Ovojnice in nalepke… | Nalepke (Tools | Envelopes And Labels… | Labels)

· vnesemo besedilo nalepke

· izberemo število nalepk: celo stran ali posamezno nalepko

· določimo dodatne možnosti: izberemo velikost nalepk ali določimo lastne velikosti (velikost nalepke, robovi, ...)

· nalepke natisnemo (Print) ali jih vstavimo v nov dokument (New Document)

Spajanje dokumentov (Mail Merge)

Mail merge uporabljamo za izpis večjega števila dokumetov, pri katerih se spreminja le majhen del besedila. Tipičen primer so pisma, kjer se spreminja le naslovnik in morda pozdrav, vsebina pa ostane enaka. Naslednji primer so ovojnice in nalepke.

Postopek pokažimo na primeru.

Recimo, da želimo napisati dokumente z naslednjo vsebino: 

Potrdilo o opravljenem izpitu

Potrjujemo, da je ime priimek iz kraja kraj opravil/a izpit iz predmeta

Računalništvo

z oceno

ocena (številka ocene)

postopek je sestavljen iz treh delov

· najprej izdelamo pismo

· določimo izvor podatkov (če ga še nimamo, ga lahko v tem trenutku tudi napravimo)

· izdelamo pisma (kot nov dokument) ali jih le natisnemo

Skozi postopek nas vodi ukaz Orodja | Spajanje dokumentov… (Tools | Mail Merge…).

Izdelava pisma

· v oknu Orodja | Spajanje dokumentov… z gumbom Ustvari (Create)  določimo vrsto dokumenta. Za pismo izberemo Tipsko pismo (Form Letters...). Sicer imamo na voljo tudi možnost izdelave ovojnic, nalepk.

· določimo dokument (trenutni ali pa naredimo novega)

Izvor podatkov

Vir podatkov izberemo z gumbom Vir Podatkov (Get Data) Če ga še nimamo, ga lahko naredimo z izbiro Ustvari vir podatkov…  (Create Data Source…). Sicer izberemo obstoječega: Odpri vir podatkov (Open Data Source…).

Določitev podatkov poteka po naslednjem postopku:

· izberemo Ustavari vir podatkov (Create Data Source)

· v oknu se prikažejo imena polj zbirke podatkov, za katere Word meni, da jih bo uporabnik potreboval (ime, priimek, naslov, …)

· z gumbom Dodaj ime polja/Odstrani ime polja (Add Field Name/Remove Field Name) polja dodajamo/biršemo.

· ko smo zadovoljni, izberemo OK. Word nato zahteva ime datoteke s podatki

· ko vpišemo ime datoteke, se prikaže okno, kjer izberemo naslednji korak. To naj bo Uredi vir podatkov (Edit Data Source)

· v okno vpisujemo podatke za posamezna polja. Gumb Dodaj Nov (Add New) doda vpis v zbirko podatkov. (Zapise lahko brišemo, se pomikamo po že obstoječih, jih popravljamo, …)

· vpisovanje končamo z V redu (OK)

· nadaljujemo z oblikovanjem glavnega dokumenta (pisma). Prikaže se orodna vrstica Spajanje dokumentov (Mail Merge). Z njeno pomočjo lahko dodajamo polja (gumb Spojna polja ali Insert Merge Field), ki jih bo Word pri spajanju napolnil s podatki. Vstavljena polja se prikažejo med narekovaji « in », npr. polje Ime je prikazano kot «Ime».

· gumb Poglej spojene podatke (View Merged Data) zamenja imena polj z dejanskimi podatki v zbirki. Po posameznih zapisih se pomikamo s puščicami (na orodni vrstici)

· spajanje napravi gumb (Spoji…) Merge… Tu imamo možnosti:

· spajanje v dokument ali na tiskalnik

· izberemo zapise (od do)

· v posebnem oknu določimo poizvedbene možnosti (Query Options): filtriranje (pogoji na polja) in razvrščanje (po poljih)

· kliknemo OK.

· če smo izbrali spajanje v dokument, smo dobili nov dokument, ki vsebuje kopije originalnega dokumenta z »napolnjenimi« polji.

Makro ukazi

Makro ukaz je zaporedje ukazov. Tule so kratka navodila za pripravo makra:

· zaporedje ukazov najprej »posnamemo« z ukazom Orodja | Makro | Posnemi nov makro (Tools | Macro | Record New Macro...):

· damo mu ime

· po želji priredimo kombinacijo tipk ali gumb v orodni vrstici

· določimo predlogo oziroma dokument, kamor makro shranimo

· vpišemo komentar (opis)

· kliknemo OK in izvedemo želene ukaze (oblikujemo besedilo, odstavke, iščemo, zamenjujemo,...)

· snemanje zaključimo s klikom na gumb Stop v orodni vrstici, ki se prikaže po začetku snemanja, z ukazom Orodja | Makro | Ustavi snemanje (Tools | Macro | Stop Recording...) ali s klikom na REC v statusni vrstici

· makre urejamo v oknu Orodja | Makro | Makri… (Tools | Macro | Macros...): poženemo, preimenujemo, izbrišemo, preselimo v drug dokument ali predlogo – Knjižnica… (Organizer...) 

· makro poženemo z Orodja | Makro | Makri… | Zaženi (Tools | Macro | Macros… | Run) ali— če smo to nastavili—s pritiskom na določeno kombinacijo tipk ali gumbom na orodni vrstici.

Makri so napisani v Visual Basicu. Urejamo lahko tudi njihovo kodo: Orodja | Makro | Makri… | Urejanje (Tools | Macro | Macros... | Edit). Pri tem moramo seveda poznati imena ukazov in poznati osnove programskega jezika Visual Basic.
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