WORD

Navodila so prilagojena operacijskemu sistemu Windows 10 in zbirko
Microsoft Office 365, katere del je program Word.

Ce imas$ drugo verzijo operacijskega sistema ali Worrl~ == b=ddn hasads
lahko razlikovale, vendar lokacija le teh je'°

Ce nimate Microsoft Office-ov, si namestite Open Of
spleta). Mogoce bos tukaj potreboval pomoc starsev.
name (marjetam@ oskomenda-moste

- Odpri PowerPoint in pritisni na diaprojekcijo (levo spodaj)

- Klikaj z misko, vsak klik ima svoj pomen:
11:19

% 16.03. 20


mailto:marjetam@oskomenda-moste.si

Danes se bos naucil

* Na racunalniku poiskati program za pisanje besedil. To je program
Word, iz zbirke programov Microsoft Office. Ta zbirka vsebuje se
nekatere druge programe, kot sta PowerPoint in Excel.

 Shraniti dokument zapisan s programom Word na svoj racunalnik.
* Napisati preprosto oblikovano besedilo (raziskal bos kartico Osnovno)

PA ZACNIMO



Da bos lahko sproti delal Word in PowerPoint

* Ce ima$ moZnost za PowerPoint uporabi tablico ali telefon, za Word
pa racunalnik

* Operacijski sistemi (Windows, iOS, Linux) na racunalnikih so
vecopravilni, kar pomeni, da imas lahko hkrati odprtih vec programov,
med katerimi preklapljas brez, da bi th moral zaretl

Samodejnoshranjevanje @) [F] D~ ) B § ~ =
i Nac

2 (e Da bos lahko sproti delal Word in PowerPoint

+ Operacijski sistemi (Windows, iQS, Linux) na raunalnikih so
vecopravilni, kar pomeni, da imas$ lahko hkrati odprtih ve¢ programoyv,
med katerimi preklapljas, brez, da bi jih moral zapreti
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* Med programi preklapljas v orodni vrstici
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Lahko pa uporabis trik...

* Da bos lahko hkrati gledal v Wordov dokument in v

Razisciva kartico Osnovno

PowerPoint predstavitev (Ce ti uspe, lahko nadaljuje$ na hhdiohel
ta nacin, drugace pa med dokumentoma preklapljaj v f ;
orodni vrstici)

Takole gre...

1. Na Wordov dokument klikni z misku v naslovno
vrstico in ne spusti

2. Premakne$ dokument proti levemu robu ekrana in ko e e ————
se prilagodi na polovico, dokument spustis Qnomo e e N ey s —posle g oges oot N
Calibri (Tela)  ~[12 ~| A A g I AaBbCeDe AaBbCeDe AgBbC( AaBbCcl /—\alj = .l_:__;:::lem;
3. Kot drugi dokument izberes PowerPoint K L2 (G | e T N N2 Nl oo

Pisava [} Ddstavek [ Slogi [} Urejanje

PowerPoint-u spremenis pogled na Pogled za brarmje

Zapusti diaprojekcijo — tipka Esc levo zgoraj na tipkovnici
in poskusi



Pois¢imo Word

Word (prong oabecedi —

poiscCi crko V= izberi s klikom na
levi miskin gumb program Word

€ Taivkanie vissile bussdils ks




Dokument2 - Word Marjeta Mohar @ &N G\ -

Dobro jutro
R ~ Novo
td
Domada stran na
\V4 ° D oz . Porogilo - brezasno Dobrodosli v Wordu Enojni presledii (prazno) Modro sivi Zivijenjepis Posnetek koledarja
o000
P

Nedavno Pripeto V skupni rabi z mano

Ime Datum spremembe

kartica_osnovno_2_1 Véeraj ob 22:39

C: = Users » Racunalnicarka » OneDrive - Osnovna sola Komenda Moste » Rafunalniétve » Raunalnitko opismenjevanje

C:» Users » Racunalnicarka » OneDrive - Osnovna sala Komenda Moste » Racunalnistve » Ragunalnisko opismenjevanje

Racun

kartica_osnovno_1_1 Véeraj ob 22:37

e Ko seti od pre Word izberisXlikom na — I IR o e e e,
levi miskin gumb Prazén dokument

@ kartica_osnovno_2 Véeraj ob 22:38

pet. ob 17

- Osnovna sola Komenda Moste

L Zaiskanje vnesite besedilo tukaj

* Odpre se prazen Wordov dokument E—
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... Shraniva dokument

.......

* Najprej shrani dokument, da
delo ne izbrise.
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Osnovna sola Komenda Maoste

* |zberi Shran

. OneDrive - Osnovna sola Kom...

marjetam@oskomenda-moste.si

0 STRAN
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Q Sites - Osnovna sola Komenda...

podpora@oskomenda-moste.si

Ko se ti odpre novo oknrq_bos

Q Sites - Osnovna sola Komenda...

marjetam@oskomenda-moste.si

izbral, kam naj se ti dokument st

Druga mesta

in ga bos poimenoval 2 e ratunini
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SNrani Kot

° ﬂ Shrani kot
...Sh ra n I dOku ment « i |§| » Tarafunalnik * Dokumenti
Organiziraj * Nova mapa
Zvezki A Ime Datu
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© AdD (_)b Zamenjaj
Mai

Sedaj pa lahko zacneva s pis nJem N |

= o
Slogi 7] Urejanje
171 18-

oblikovanjem besedila == -
DA SE MALO NASMEJIMO

pova hapisala

Ravnatelj se javi na telefon. Glas na drugi strani rege: "Moj sin danes ne more priti v 3olo." Ravnatelj

]

* Besedilo ki ga
bo izgledalo tako, kot je na

Kdo pa Klice?" Glas na drugi strani: "Moj oce, seveda!

. NIELA IN OSEMKA
Nila 171 gsemka se sra&qaia nd cestt 1 Nila rae

* Predno zapises besedilo izberi _
ustrezne vrsto pisave, barvo, osenhit Lep pas!”
razmike, poravnavo... ,

 Sproti shranjuj s klikom na
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Napisi naslov ,, DA SE MALO NASMEJIMQO" s pisavo Arial,
velikosti 22pt, z rdeco barvo. Besedilo naj bo poravnano

n a S re d i n O . 1ka Osnovno  Vstavljanje Risanje
ia JAOAT Aa~ Osnovno Vstavljanje Risanje
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1. Najprej nastavi vrsto pisave na Arial = ’

in velikost na 22 pt (klikni naptscico) %~ A )===*="~ ’

( X Barve teme e 18

2. Spremeni barvo besvedl ik na T

puscico, da se prikaze paleta barv) I @

ter T .

3. Izberi poravnavo na sredino e Mt
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V SOLI
Ravnatelj se javi na telefon. Glas na drugi strani reCe: "Moj sin danes ne more priti v Solo." Ravnatel;
ga vprasa: "Kdo pa kli¢e?" Glas na drugi strani: "Moj oCe, seveda!" Bt

1. Vrsta pisave naj bo Times New Roman (klikni

abecedi), barva pisave madrs .
vrsticami naj bo 2.0 pt v
2.,V SOLI“ naj bo podértano, velikosti 14pt R

Dodaj presledek

Odstrani preslede

4. Besedilo naj bo levo poravnana A

= =
_D [ —
rilepi
- =

loZisce T Pisava
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NICLA IN OSEMKA

Nikla in osemka se sreéata na cesti in Ni€la reée

osemki:’Lep pas!”

* Besedilo je napisano z zeleno barvo
in krepko, poravnano na sredino,

ve
Ca

naj bo 1,5 pt

ikosti 18 pt, vrsta pisave je Lucida

ligraphy, razmak med vrsticami

SHRANI!!!
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5 UMETNOST
Kaj je umetnost? Ce se v okrogli sobi lahko skrijes v kot.

oteka Osnovno Vstavljanje Risanje Macrt Postavitev Sklici Poiiljanje

* Razmik med vrsticami naj bo 1.0 pt, l
=3 4 0

Poravnava besedila na desno

* Beseda ,UMETNOST" je napisana s
pisavo Arial, krepko, podcrtano in 13
lezecCe, velikosti 14, modre barve.

* Poved je napisana s ¢rno barvo, =
velikosti 12 pt, s krepko pisavo, vrsta
pisave je Calibri(Telo) I
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