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Predgovor 

Na računalniku lahko besedila ure jamo z razl ičnimi urejevalnik i besedil - nekater i so 
prostodostopni (npr. OpenOff ice.org),1 druge pa j e moč uporabi t i le ob plačilu uporabnine (npr. 
MS Office).2 Urejevalniki besedil se med seboj razl ikujejo po videzu in zmožnost ih, vendar pa 
so principi delovanja ure jevaln ikov besedil enaki. Besedilo ure jamo s pomočjo slogov (angl. 
Sty les), večinoma j e to slog odstavka (npr. slog osnovnega besedila, slog Naslova 1, Naslova 
2.. . , slog napisa nad/pod s l ikami ali preglednicami, slog sprotn ih opomb i tn. ) . Nekateri 
urejevalnik i besedil omogočajo tud i nastavi tev sloga za znak ali strani . Uporaba slogov olajša 
ure janje in poenostavl ja naše delo. Tako lahko, ob uporabi pr imern ih slogov za naslove ali 
napise, vs tav imo kazalo vsebine, seznam slik in seznam preglednic. 

Priročnik j e pisan na pr imeru programa OpenOff ice.org, različica 3.3.0 (v nadal jevanju OO), 
nameščenem na operaci jskem s is temu Mac OS X Snow Leopard, zaradi česar se lahko kakšen 
meni razl ikuje od meni ja v OO, nameščenem na operaci jskem s is temu Windows ali Linux. Tako 
na pr imer imamo Mac uporabnik i Nastavitve pod OpenOffice.org, Windows in Linux uporabniki 
pa pod Orodja. 

Čeprav so vse zmožnost i pr ikazane na pr imeru Wri ter ja iz zbirke OO, j e pr i ročnik uporaben tud i 
za uporabnike pisarne NeoOffice,3 ki ga j e moč namest i t i na računalnikih z operaci jsk im 
s is temom Mac OS in pri uporabi pisarne LibreOffice,4 ki deluje na operaci jskih s istemih Linux, 
Windows in Mac OS. Razvoj NeoOffice in LibreOffice pisarn izhaja iz programa OpenOff ice.org, 
tako da imata oba programa vse zmožnost i izvornega programa. NeoOffice j e pr i re jen posebej 
za Mac uporabnike, LibreOffice pa predstavl ja nadal jevanje pr izadevanj odpr tokodne skupnost i 
pri razvoju pisarniškega paketa OpenOff ice.org, saj j e le-ta prešel pod okr i l je podjet ja Oracle.5 

V času pisanja priročnika j e OpenOff ice.org še prosto dostopen. 

Vse t r i pisarniške zbirke - OpenOff ice.org, NeoOffice in LibreOffice omogoča jo : 
• ure jan je besedil - ime programa: Dokument z besedilom (angl. Wri ter) 

• delo s preglednicami - ime programa: Preglednica (angl. Calc) 

• pr ipravo elektronski predstavi tev - ime programa: Predstavitev (angl. Impress) 

• r isanje - ime programa: Risba (angl. Draw) 

• ure jan je zbirke podatkov - ime programa: Zbirka podatkov (angl . Base). 

Z vsemi t remi p isarnami lahko ure jamo tud i HTML (Wr i ter /Web) in XML dokumente te r 
fo rmu le , nalepke in v iz i tke. 

V pr i ročniku pr ikazujemo zmožnost i programa za ure janje besedil (Wr i ter ) , s ka ter im lahko 
ure jamo dokumente , kot na pr imer s p rogramom MS Word.6 Priročnik j e namenjen predvsem 

1 Http://www.openoffice.org/ 
2 Http://office.microsoft.com/en-us/ 
3 Http://www.neooffice.org/neojava/en/index.php 
4 Http://www.libreoffice.org/ 
5 Http://www.marketwire.com/press-release/statements-on-openofficeorg-contribution-to-apache-

nasdaq-orcl-1521400.htm 
6 Http://office.microsoft.com/en-us/word/ 

http://www.openoffice.org/
http://office.microsoft.com/en-us/
http://www.neooffice.org/neojava/en/index.php
http://www.libreoffice.org/
http://www.marketwire.com/press-release/statements-on-openofficeorg-contribution-to-apache-nasdaq-orcl-1521400.htm
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šolajoči se mlad in i , zato j e težišče pr i ročnika na pr ipravi šolskih pisnih izdelkov - seminarske in 
d ip lomske naloge. Priročnik pr ičnemo z navodi l i za ob l ikovan je , nato pa prek nastav i tve 
predloge s led imo navod i lom iz predloge. 

V doda tku pr ikažemo še možnost uporabe programa Zotero, ki nam olajša delo pri c i t i ran ju in 
izdelavi seznama uporab l jen ih v i rov. 

Seveda j e pr i ročn ik možno uporabi t i tud i povsod t a m , k je r p r ip rav l jamo dal jše d o k u m e n t e , kot 
na p r imer pri pr ipravi poslovnih poroči l , poslovnih načrtov, pr i ročn ikov ipd. 

Dopus t imo p rog ramu naj določene stvar i uredi namesto nas. 

Avtor ica 
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UVOD 

Pri šolskem delu pot rebu jemo računalnik in programe, ki nam pomagajo pri pr ipravi različnih 
pisnih izdelkov - od kratk ih domačih nalog, pa do dal jših seminarsk ih in d ip lomskih nalog. Pri 
t e m lahko uporabl jamo različne pisarniške zbirke (p isarne) , ki vsebuje jo ure jevaln ik besedil, 
p rogram za delo s preglednicami, program za pr ipravo e lekt ronskih predstavi tev ipd. Sodobni 
urejevalnik i besedil presegajo zmožnost i nekdanj ih pisalnih stro jev, saj omogočajo zahtevnejše 
obl ikovanje besedil, vnos sl ik, izdelavo seznamov, navzkrižno skl icevanje itn. Na t rgu lahko 
dobimo različno zmogl j ive programe, pod razl ičnimi l icencami. Glede na razšir jenost 
operaci jskega sistema Windows, se kot s inonim za urejevaln ik besedil, vse prepogosto, 
uporabl ja beseda Word, ki označuje Microsoftov7 ure jevaln ik besedil. Program j e del pisarniške 
zbirke MS Office,8 ki ga j e moč namest i t i na računalnike z operaci jsk im s is temom Windows in 
Mac OS.9 Pisarna MS Office10 j e plačlj iva rešitev, zato se upravičeno postavl ja vprašanje, ali ne 
bi za potrebe šolskega dela, pa tud i za druge zasebne in poslovne namene, raje uporabil i 
prosto dostopno, odpr tokodno, rešitev, ki j e cenovno ugodnejša (reši tev oziroma program j e 
brezplačen) in z namest i tv i jo katere ne kršimo avtorsk ih pravic? Ena izmed takšnih rešitev j e 
nedvomno pisarna OpenOff ice.org (OO), ki delu je na različnih operaci jskih s is temih - Windows, 
Mac OS, Linux in Unix in j e lokalizirana v števi ln ih jezik ih.1 1 Pisarna OO, s svo j imi zmožnostmi , 
zadovol ju je vse potrebe še tako zahtevnega uporabnika. Z odpr tokodno rešitvi jo (Wri ter iz 
zbirke NeoOffice)12 j e napisan tud i naš pr i ročnik, kar dokazuje, da j e s t e m p rogramom možno 
napisati tud i daljše dokumente , npr. knj ige. 

Nastavitev jezikovnega vmesnika 
Na t rgu lahko kupimo programe v različnih jez ikovn ih vmesn ik ih ; v Sloveni j i običajno v 
angleškem in/al i s lovenskem jez iku. Če nabavimo slovensko različico programa, bo uporabniški 
vmesn ik programa v s lovenskem jez iku. V kol ikor bi pa želeli imet i uporabniški vmesn ik v 
angleškem jez iku , bi moral i namest i t i angleško različico programa.1 3 In obratno. Odpr tokodni 
programi pa omogočajo , da z eno namest i tv i jo programa in namest i tv i jo različnih jez ikovn ih 
paketov, enostavno spremin jamo jez ikovni uporabniški vmesnik . Tako na primer, lahko 
namest imo angleško jez ikovno različico OO pisarne, po tem pa še želene jez ikovne pakete14 

(Slika 1) in prek nastavi tev, pol jubno men jamo jez ik uporabniškega vmesnika (Slika 3). Ali pa 

7 Http://www.microsoft.com/sl/si/ 
8 Http://office.microsoft.com/sl-si/ 
9 Različica nima slovenskega črkovalnika, kot tudi ne slovenskega vmesnika. 
10 Http://office.microsoft.com/sl-si/ 
11 http://download.openoffice.org/other.html 
12 NeoOffice je OpenOffice.org prirejen za Mac OS operacijski sistem. Program je enak programu 

OpenOffice.org programu, le da je nekoliko hitrej ši. Sicer pa uporabniki Mac OS operacijskega sistema 
uporabljajo lahko tudi OpenOffice.org. 

13 V zadnji letih je namestitev jezikovnih različic uporabniškega vmesnika začel ponujati tudi Microsoft, 
vendar vsi jeziki in vse različice MS Office niso enakovredno zastopani (http://office.microsoft.com/en-
us/excel-help/office-language-interface-pack-lip-downloads-HA001113350.aspx? 

Http://download.openoffice.org/other. d-lp 

10 

http://www.microsoft.com/sl/si/
http://office.microsoft.com/sl-si/
http://office.microsoft.com/sl-si/
http://download.openoffice.org/other.html
http://office.microsoft.com/en-
http://office.microsoft.com/en-us/excel-help/office-language-interface-pack-lip-downloads-HA001113350.aspx?CTT=5&origin=HA010356061
http://download.openoffice.org/other.html%23tested-lp


si na jp re j names t imo s lovensko različico (Sl ika 2) in kasneje names t imo še razl ične jez ikovne 
pakete - j ez i kovne vmesn ike (angleške, nemške, i ta l i janske i tn) . 

Pri na lagan ju jez ikovnega paketa bod imo pozorni na operaci jsk i s is tem, ki j e nameščen na 
računaln iku. OO j e namreč moč uporabi t i na razl ičnih operac i jsk ih s is temih : 

• Windows 

• Linux (32 - in 64- bi tna različica) 

• Mac OS (PowerPC in In te l ) i tn. 

Slika 1: Namestitev jezikovnega vmesnika 

openoffice.org > projects > download > website 

Download OpenOffice.org 3.3.0 
Click to start downloading the most recent version for Mac OS Intel and English (US). 
(Java Runtime Environment (JRE) included for all OS versions except Linux 32/64-bit 
Debian and Mac OS) 

Searching for another version? Get all platforms, languages, language packs I Release Notes I MD6 checksums 

Get OpenOffice.org Extensions 
Extend your OpenOffice.org functionality with a large and growing libri 

Get OpenOffice.org Release Candidates 
Most recent: OOo 3.3.0 RC 10 

Get all platforms, languages, language packs I Release Notes I MD5 checksums 

Additional Information 
• License (LGPL v3) 
• 3rd Party co nte nt 11 ice nse 

Documen ta t i on 

Brskalnik nam ponudi program, ki je primeren 
za naš operacijski sistem in za naše jezikovne 

nastavitve. Sami pa lahko izberemo drugi 
jezikovni vmesnik (paket), ali program za drugi 

operacijski sistem. 

Slika 2: Prenos slovenske različice programa 



Po namest i tv i jez ikovnega vmesn ika , moramo želeni jez ikovni uporabniški vmesn ik le še 
nastavi t i (Slika 3) OpenOffice.org -> Preferences... oziroma na Windows in Linux operaci jskih 
s istemih Orodja->Nastavitve (Tools->Options). 

Slika 3: Nastavitev jezikovnega vmesnika 

Po nastavi tv i jez ikovnega uporabniškega vmesnika OO ponovno zaženemo in, kot v id imo iz 
slike 4, lahko z OO sedaj komunic i ramo v slovenščini. 

Slika 4: Vstopna stran OpenOffice.org v slovenščini 

Če se učite tuj jezik, si lahko namestite jezikovni vmesnik za učeči se jezik in se, ob uporabi 
urejevalnika besedil, učite še tujega jezika. OO lahko namreč z nami komunicira tudi v nemščini, 
italijanščini, španščini... Uporaba različnega jezikovnega vmesnika je uporabna tudi za šolska 
okolja, ki gostijo tuje študente (na primer prek Socrates/Erasmus izmenjave), saj lahko šola 
tujim študentom omogoči uporabo pisarne v njihovem materinem jeziku. 



Nastavitev črkovalnika 
Tako kot uporabniški vmesn ik , si lahko nastav imo tud i ustrezen črkovalnik. Prednost uporabe 
odpr tokodnih rešitev j e tud i v t em, da si lahko namest imo števi lne, za naše okol je tud i manj 
običajne, s lovar je, kar pri komercialn ih pisarnah običajno ni izvedl j ivo. 

Poglejmo namest i tev manjka joč ih s lovar jev - Orodja->Jezik->Dodatni slovarji s spleta... (Slika 5). 
Na spletu15 tako na jdemo števi lne s lovar je, ki nam bodo v pomoč pri odprav l jan ju t ipkarsk ih 
napak. 

Slika 5: Dodajanje slovarjev 
^ j ^ ^ t j Oknn Pomoč 
j Črkovanje i n slovnica ... F7 'riter 

Orisno oštevilčevanje ... 
Oštevilčevanje vrstic ... 
Sprotne/končne opombe ... 

Galerija 
Predvajalnik 

D izbora 
Odstavka 
Celotnega besedila 

• 
• 
• 

Orisno oštevilčevanje ... 
Oštevilčevanje vrstic ... 
Sprotne/končne opombe ... 

Galerija 
Predvajalnik 

Pretvorba med hangulskim/Hanja ... OŽ 
Kitajska pretvorba ... 
Slovar sopomenk ... i 
Deljenje besed ... 

16 F 7 

FFI F 7 

Bibliografska zbirka podatkov 
Dodatni slovarji s spleta ... 

Bibliografska zbirka podatkov i 
Čarovnik za spajanje dokumentov .. 

Razvrsti ... 
Izračunaj 
Posodobi 

36 + • 
? A C L G 

Makri 
Upravitelj razširitev... 

j Nastavitve filtra XML ... 
x Možnosti samo popravkov ... 

Prilagodi ... 

• 

n črkovalnik. Prednost uporabe 
evilne, tudi eksotične, slovarje, 
B omogočajo. 

Seznam razpoložl j iv ih s lovar jev se nam odpre v brskaln iku, od k jer želeni slovar (Slika 6), kot 
razšir i tev (angl. Extension), namest imo v pisarniško zbirko. 

15 Http://extensions.services.openoffice.org/en/dictionaries 

http://extensions.services.openoffice.org/en/dictionaries


Slika 6: Nameščanje slovarjev 
OpenOffice.org repository for Extensk 

apenoffi ce.org/en/dictionaries 

OpenOffice.org 

O By License 
o By Operating System 
o Dictionaries 
o Highest Rated 
o Most Popular 
o Most Recent 

Extensions 

Language 

Afrikaans 

Albanian 

Basque 

Cambodian 

Catalan 

Catalan 

Catalan 

Afrikaans 

Upbi h|ui Cuijbpbli 

UpfaL h[U4 Cuijhp ti» 

UpfaL Juiuî iujbp tlj 

^uijbptli (uiphnlmhu 
• • • • • • 

Asturianu 

Rikpäa 

Euskara 

Be/iapycKan MOBa 

Be/iapycKas MOBa 

5e/iapycKan MOBa 
• • • • • 

Brezhoneg 

Bazira pcK m 

Other languages: English 

Templates Get OpenOffice.org Log i 

Afrikaans spell checker 

Akan spelling dictionary 

Albanian Spellchecker Dictionary 

Arabic Ayaspell spell checker 

Arabic spellchecker dictionary 3.0 

Arabic AutoCorrect 

Armenian Spellchecker (Eastern) 

Eastern_Armenian_Spellchecker_Reformed 

Eastern_Armenian_Traditional 

Ca 

Western Armenian Spell Checker 

Assamese dictionary/spell-checker 

Asturian spellchecker dictionary for OpenOffice.org 

Bafia (Cameroon) spell check dictionary 

Xuxen: Basoue spell checking dictionary 

Belarusian dictionary (spelling, hyphenation) - classic orthography 

Belarusian dictionary (spelling, hyphenation) - official orthography 

Belarusian spell-checking dictionary, recent official orthography 

Bengali Spellchecker Dictionary 

Bengali(India) Hyphenation Dictionary 

An Drouizig Breton Spellchecker 

Bulgarian Dictionaries (frbJirapcKM peMHwuM) 

Khmer Language Spelling Dictionary 

Spelling dictionary for Catalan language 

Diccionari catalä de sinönims / Catalan thesaurus dictionary 

Spelling dictionary for Catalan (Valencian version) 

Catalan hyphenation patterns for OpenOffice.org / Diccionari catalc 



Oblikovne zahteve 
V času šo lan ja /š tud i ja mo ramo pr iprav i t i kar nekaj pisnih izdelkov. Običajno ima vsaka šola 
svoja navodi la , kako naj t i pisni izdelki izgledajo. Nekatere šole pa za pr ipravo pisnih izdelkov 
ponu ja jo tud i predlogo (angl . Templa te) . Pogosto so te predloge pr ip rav l jene za MS Word in so 
kot takšne , v d rug ih ure jeva ln ik ih besedi l , neuporabne. Zato bomo v pr i ročniku pr ikazal i 
pr ipravo takšne predloge. Predlogo bomo pr ipravi l i sk ladno z navodi l i v preglednic i 1 te r j o 
uporabi l i vsak ič , ko bomo pr ipravi l i šolski pisni izdelek. Uporaba predloge skrajša čas pr iprave 
dokumen tov , saj nam s logov ni po t rebno vedno znova nastav l ja t i . 

Preglednica 1: Oblikovne zahteve 

Sestavina Oblikovne zahteve 

Stran Format A 4 (pokončno in ležeče), robovi 2,5 cm. 

Štev i lčenje st rani 

Naslovnica se ne števi lč i . 
Predhodne vsebine (kazalo, povzetek, seznam s l ik /p reg ledn ic , 
seznam krat ic . . . ) se števi lč i s črko i ( i , ii, i i i . . . ) , ki j e poravnana 
sredinsko. 
Začetek števi lčenja (arabske štev i lke) s 1. pog lav jem. 

Privzeta pisava 
T imes New Roman 12 točk , razmik med v rs t i cami 1,2, obo jes t ranska 
poravnava, razmik za odstavk i 12 točk. 

Naslovi - način 
štev i lčenja 

1 NASLOV 1 
1.1 Naslov 2 
1.1.1 Naslov 3 

Naslov 1 
T imes New Roman 12 točk , k repko, samo vel ike črke, leva 
poravnava, razmik za ods tavkom 24 točk , pog lav je se začne na novi 
s t rani . 

Naslov 2 
T imes New Roman 12 točk , k repko, leva poravnava, razmik za 
ods tavkom 12 točk. 

Naslov 3 
T imes New Roman 12 točk , k repko in ležeče, leva poravnava, razmik 
za ods tavkom 12 točk. 

Spro tne opombe T imes New Roman 11 točk . 

Napisi s l ike /preg ledn ice T imes New Roman 10 točk , k repko, na sredini . 



PRIPRAVA PREDLOGE 

Predlogo pr iprav imo skladno z navodil i in sicer tako, da nastav imo vse potrebne sloge - sloge 
strani , odstavka, naslovov idr. 

V urejevalniku besedil želimo besedilo različno oblikovati ali kako drugače izpostaviti (npr. 
naslove poglavij, napise nad/pod slikami in preglednicami, povzetke). Delo si olajšamo tako, da 
za vsako takšno besedilo nastavimo svoj slog (angl. Style) - določimo pisavo, poravnavo, 
razmike, obrobe... Uporaba slogov nam kasneje olajša popravljanje oblike, sestavo različnih 
seznamov (npr. seznam vsebine ali seznam slik), pa tudi navzkrižno sklicevanje na slike in 
preglednice. Četudi slike/preglednice premikamo, se nam številke slik/preglednic enostavno 
preštevilčijo, sklici nanje pa sami popravijo. Zatorej - uporabljajmo sloge. 

Odpr imo nov Dokument z besedilom in ga shranimo kot *.ott dokumen t (Slika 7). Predlogo lahko 
shranimo na pol jubno mesto. 

Slika 7: Shranitev predloge 

Dokument z besedilom ODF (.odt) 
•f P r e d l o g a d o k u m e n t a z b e s e d i l o m O D F ( .o t t ) 

Dokument z besedilom OperOff ice.org 1.0 (,sxw) 
Predloga dokumenta z besedilom OpenOffice.org 1.0 (.stw) 
Microsoft Word 97 /2000/XP (.doc) 
Microsoft Word 95 (.doc) 
Microsoft Word 6.0 (.doc) 
Rich Text Format (.rtf) 
StarWriter 5.0 (.sdw) 
Predloga dokumenta StarWriter 5.0 (.vor) 
StarWriter 4.0 (.sdw) 
Predloga dokumenta StarWriter 4.0 (.vor) 
StarWriter 3.0 (.sdw) 
Predloga dokumenta StarWriter 3.0 (.vor) 
Besedilo <,txt) 
Kodirano besedilo C.txt) 
Dokument HTML (OpenOffice.org Writer) (.html) 
Aport isDoc (Palm) (.pdb) 
DocBook (.xml) 
Microsoft Word 2003 XML (.xml) 
Pocket Word (.psw) 
Unified Office Format text C.uot) 

Ko bomo kasneje želeli pr ipravl jeno predlogo 
uporabi t i , odpremo nov dokumen t iz predloge 
(Datoteka->Nov->Predloge in dokumenti) (Slika 8). 

Če predloge ne shranimo na mesto, ki j e predvideno za predloge OO dokumentov (predlogo na 
pr imer shranimo med svoje dokumente , ali v mapo s šolskimi dokument i ) , bomo pri prvi 
uporabi želene predloge, le-to moral i prenesti med Moje predloge (Organiziraj... Ukazi-Uvozi 
predlogo) (Slika 9). 



Slika 9: Upravljanje predlog 

i 

Pri nas lednj ih odp i ran j ih d o k u m e n t o v iz predlog, bomo želeno predlogo - v našem pr imeru za 
seminarsko nalogo, našli med pred logami (Predloge in dokumenti->Moje predloge) (Sl ika 9) . 



UREJANJE SLOGOV 

Besedila v ure jevaln iku besedil ob l iku jemo preko slogov. Označimo besedilo (odstavek, vrst ico 
ali besedo) in v meni jsk i vrst ic i (Slika 10) izberemo pol juben slog (npr. Privzeto, Naslov 1, 
Sprotna opomba) . Običajno osnovno besedilo pišemo v t . i. pr ivzetem slogu (Privzeto) ali pa 
uporabimo Telo besedila. Za naslove uporabl jamo sloge Naslov 1 (poglav je na prvem n ivo ju) , 
Naslov 2 (naslov na d rugem nivoju) i tn. Seveda lahko ustvar imo tud i lastne sloge in j i h 
pol jubno po imenu jemo - na pr imer : Besedilo, Citat, Povzetek, Nagovor i tn. V kol ikor žel imo 
sloge ure jat i , izberemo Dodatno... (Slika 10) s čemer pr ik l ičemo pojavno okno Slogi in 
oblikovanje (Slika 11). Pojavno okno Slogi in oblikovanje pr ikažemo oziroma skr i jemo tud i s 
k l ikom na ikono za pr ik l ic /odpokl ic pojavnega okna (Slika 10). 

Slika 10: Izbira sloga 

Priklic/odpoklic pojavnega 
okna Slogi in oblikovanje 

OO Wri ter omogoča obl ikovanje različnih slogov (Slika 11): 
• Slogi odstavka - obl ikovne značilnosti za besedilo, naslove, napise, opombe. . . 

• Znakovni slog16 - obl ikovne značilnosti za poudar jen znak, niz znakov ali za 

posamezne besede 
• Slogi okvira - obl ikovne znači lnosti okv i r jev v kater ih so sl ike, enačbe, graf ike. . . 

• Slogi strani - obl ikovne znači lnosti st rani , na pr imer vel ikost strani , položaj strani 

(pokončno ali ležeče), prikaz nog/g lave. . . 

• Slogi seznama - obl ikovne znači lnosti za različne sezname (način označevanja in 

števi lčenja, položaj ipd.) . 

Vse sloge lahko pol jubno spremin jamo, us tvar jamo svoje, lastno poimenovane, sloge ter 
nalagamo sloge iz drugih dokumentov (gl. Nov slog iz izbora - Slika 11). Slog na besedilo, 
znake ali stran prenesemo z dvo jn im k l ikom na želeni slog, ali pa z uporabo ikone Način 

16 V našem priročniku takšen slog uporabljamo za vse poudarke, vezane na program, kot na primer 
menijske izbore. 



kopiranja slogov (Slika 11). Izk lop ikone Način kopiranja slogov dosežemo s k l ikom na t ipko 
<Esc> , ali s ponovn im k l ikom na samo ikono. 

Slika 11: Slogi in oblikovanje 

Slogi in oblikovanje 

Slogi odstavka 

Znakovni slogi 

Slogi okvira 

lov 
ilov 1 

Na/slov 2 
Npq a 
Poudarek 
Preglednica 
jPrivzetoj 
Slika 
Sprotna opomba 
Telo besedila 
Vsebina 1 
Vsebina 2 
Vsebina tabele 

Slogi seznama 

Slogi strani 

Uporabljeni slogi 

Nov slog iz izbora 

Način kopiranja slogov 

Ureditev sloga strani 
Slog strani nam omogoča nastav i tev postavi tve strani (pokončno, ležeče), števi lčenje strani in 
podobno. V nadal jevanju bomo prikazali nekaj osnovnih nastavi tev, ki so vezane na 
obl ikovanje obl ikovnih zahtev iz preglednice 1. Glede na obl ikovna navodila (Preglednica 1) 
bomo obl ikoval i : 

• slog za naslovnico, ki ne sme bit i števi lčena. Uporabil i bomo že vnapre j pr ipravl jen 
slog Prva stran. 

• slog strani predhodnih vsebin, ki bodo števi lčene s črkami i, ii, i i i... Oblikovali bomo 
nov slog, ki ga bomo poimenoval i Uvodna stran. 

• Slog običajne st rani , pri čemer bomo dopolni l i obstoječi slog Privzeto. 

V novem dokumen tu , v pojavnega oknu Slogi in oblikovanje, odpr imo Slogi strani (gl. sliko 11) 
in za prvo stran izberimo slog Prva stran. Izbira sloga strani v dokumen tu j e razvidna iz 
statusne vrst ice (Slika 12). 



Slika 12: Statusna vrstica in slog strani 

Stran 1 / 1 Prva stran s lovenski VSTA STA 

Pri o b l i k o v a n j u nov ih s logov si ob iča jno 

p o m a g a m o z o b s t o j e č i m i s log i , v e č i n o m a s 

s l o g o m Privzeto. O b l i k u j m o seda j s log s t ran i , 

ki ga b o m o uporab i l i pr i p reds tav i t v i 

p redhodn ih vseb in p isnega izdelka (g l . 

ob l i kovna navod i la v p reg ledn ic i 1). Iz nabora 

s logov s t ran i , z d e s n i m k l i k o m miške , pr i s logu 

Privzeto, i zbe remo Nov... (Sl ika 13) . Novo 

s t ran p o i m e n u j e m o Uvodna stran (Sl ika 14) . 

Na enak način način u s t v a r j a m o vse las tne 

s loge ( t ud i d r u g e v r s te s logov, ko t na p r i m e r 

slog ods tavka ali znakovn i s log) . 

Slika 13: Ustvar janje novega sloga za stran 

Slika 14: Ustvar jan je novega sloga strani 

Slog strani 

S p rot a opomba I 

f Organizator Stran Ozadje Glava Noga Obrobe Stolpci 1 

Ime Uvodna stran| 

Naslednji slog Neimenovanol 

[Stoji" t 

Povezano z 

Kategorija 

Vsebuje 

Širina: 21,0cm, Fiksna višina: 29,7cm + Z vrha 2,0cm, Z dna 2,0cm + Smer besedila od 
leve proti desni (vodoravno) + Opis strani: Arabski, PokončnoLevo + Ni zvesto registru 

Na zav ihku Stran do loč imo način 
š tev i l čen ja s t ran i ( i , i i, i i i . . . ) t e r 
n a s t a v i m o robove na 2 ,5 c m (Sl ika 
15) . Prikaz nog d o k u m e n t a v k l j u č i m o 
v zav ihku Noga. Na e n a k način 
v k l j u č i m o pr ikaz g lave d o k u m e n t a 
( zav ihek Glava). 



Slika 15: Številčenje strani in nastavitev robov 
Slog s t r a n i : U v o d n a s t r a n 

S p r o t n a o p o m b a 
1 O r g a n i z a t o r S t ran O z a d j e G l a v a N o g a O b r o b e S t o l p c i | 

O b l i k a p a p i r j a 

O b l i k a 

Š i r i rta 

(LfcT 
21,0 0 

V i š i n a 2 9 , 7 0 c m Q 

U s m e r j e n o s t 0 P o k o n č n o 

Q L e ž e č e 

R o b o v i 

D e s n o 

Z g o r a j 

S p o d a j 

| 3 . 5 0 c m | 0 

|3.50cm |0 

2 , 5 0 c m 0 

2m 

P lade n j z a p a p i r I [ i z 

N a s t a v i t v e p o s t a v i t v e 

P o s t a v i t e v s t r a n i 

O b l i k a 

Q Z v e s t o r e g i s t r u 

S l o g s k l i c e v a n j a 

a s t a v i t e v t i s k a l n i k a ] 

I Pes n o in l e v o 

^ V r e d t r ^ P rek l i c i J ' P o m o č ; ( P o i 

Sedaj, ko imamo pr ipravl jen slog za Uvodno st ran, j o še 
vs tav imo - Vstavi->Ročni prelom... (Slika 16). Pazimo, da 
izberemo želeni slog strani - v našem pr imeru j e to 
Uvodna stran. Ker pa žel imo, da bo prva stran za 
naslovnico (stran predhodnih vsebin) označena s števi lko 
1 oziroma s črko i, nastav imo števi lčenje na 1 (Slika 16). 
Slog nove, uvodne strani , bo razviden tud i iz statusne 
vrst ice Wr i te r ja , kot smo to prikazali na sliki 12. 

Slika 16: Ročni prelom strani 

Slika 17: Številka strani 
Oblika Tabela Orodja Okno Pomoč 

Ročni prelom ... 

Poseben znak.. . 
Oblikovalna oznaka 

Odsek... 
Hiperpovezava 

Glava 
Noga 
Sorotna/končna ooomba. 

Datum 
Čas 
tevi lka strani 

Število strani 
Zadeva 
Naslov 
Avtor 

Vstav imo sedaj , v noge dokumenta , števi lko tekoče 
strani - Vstavi-> Številka strani (Slika 17). Če ste dosledno 
sledili navodi lom, imate v nogah Uvodne strani sedaj 
črko i. 

Kot v id imo iz sl ike 17, bi lahko vstavi l i tud i Število strani 
Drugo... ~ uporabimo tak ra t , ko žel imo na strani izpisati števi lko 

tekoče strani in števi lko vseh strani (na pr imer stran 5 
od 15, ali 5 /15) . Seveda bi lahko v noge ali glavo 

dokumenta vstavi l i tud i druga pol ja, kot na pr imer da tum, čas, ime av tor ja ipd (Slika 17). Polja 
lahko tud i dopoln imo z lastn im besedi lom - vpišemo na pr imer »Stran od do«, ali vs tav imo 
poševnico (znak / ) , vmes pa vs tav imo polje Številka strani in Število strani. 

Slika 18: Nastavitev sloga odstavka - noge Ker navodila zahtevajo sredinsko 
poravnavo besedila v nogah dokumenta , 
bomo uredil i še slog Noga. Tokrat 
izberemo Slog odstavka in v zavihku 
Poravnava nastav imo Sredina (Slika 18). 



Če navodila zahtevajo, lahko uredimo še glavo dokumenta - van jo vs tav imo na pr imer ime 
dokumenta oziroma naslov naloge - v našem pr imeru smo v glavo dokumenta vstavi l i naslov 
pr iročnika. Tudi za glavo dokumenta uporabl jamo ustrezen slog odstavka. 

Na podoben način pr iprav imo slog še za 
ostale strani. Ko vs tav imo novo st ran, si v 
predlogo lahko vp išemo opombe - kot na 
pr imer »uvodna st ran«, »kazalo vsebine«, 
»seznam slik« ipd. (p r imer na sliki 19 ali 
sliki 20) . 

Vse nove strani vs tav l jamo prek meni ja1 7 

Vstavi->Ročni prelom... in izberemo želeni 
slog strani. Primer, ko na uvodni strani , ki 
j e predvidena za kazalo vsebine, vs tav imo še eno uvodno stran za seznam sl ik, pr ikazujemo na 
sliki 19. Sedaj števi lk strani ne nastav l jamo več, saj števi lčenje strani sledi prvi uvodni strani -
dobimo tore j drugo uvodno st ran, oštevi lčeno z ii, t re t j o uvodno stran z iii in tako napre j , vse 
dokler ne vs tav imo drugačen slog strani. 

Sedaj vs tav imo st ran, na kater i bo 
vsebina pisnega izdelka. Bodimo pozorni, 
da števi lčenje strani nastav imo na 1, saj 
se, skladno z navodil i v preglednici 1, 
strani začnejo števi lč i t i s 1. pog lav jem 
(Slika 20). 

Na podoben način vs tav imo tud i leve in 
desne strani , pa ležeče in druge pol jubno 
obl ikovane strani . Pri levi oziroma desni 
postavi tv i strani lahko ločeno nastav imo nastavi tev nog dokumentov - OO že ponuja sloga 
Noga desno in Noga levo. Sloga nastav imo po potrebi oziroma po obl ikovnih zahtevah. Enako 
vel ja za glavo dokumenta , če bi navodila to zahtevala. 

Povzetek 

• S pomočjo Sloga strani ob l iku jemo slog želene strani . Bodimo pozorni na postavi tev 
strani (pokončno, ležeče), robove, noge/g lava, način števi lčenja ipd. 

• Nove strani vs tav l jamo tako, da vs tav imo prelom strani in izberemo želeni slog 
naslednje strani (Vstavi->Ročni prelom...). Ne prezr imo poteka števi lčenja strani - ali se 
števi lčenje nadal ju je od prejšnj ih st rani , ali pa moramo š te t je strani nastavi t i drugače. 
Dokument lahko pr ičnemo tud i na 101. strani - prvih 100 strani pa imamo, na primer, v 
d rugem dokumentu . 

• Slogu strani lahko sledimo v statusni vrst ic i , k jer se nam izpišejo tud i nekater i drugi 
uporabni podatki (tekoča števi lka strani , jez ik besedila ipd). 

17 Novih strani ne vstavljamo z vstavljanjem praznih vrstic (večkratni pritisk na tipko <Enter>). 

Slika 19: Vstavljanje nove strani 

Slika 20: Nova privzeta stran 



Ureditev sloga odstavka 

Ureditev privzete pisave 

Obl i kovna navod i la (Preglednica 1) z a h t e v a j o , da m o r a m o pisni izde lek nap isa t i v p isavi T imes 
New Roman , ve l i kos t i 12 točk . Med v r s t i c a m i b o m o r a z m i k nas tav i l i na 1,2 v rs t i ce t e r besedi lo 
poravna l i obo jes t r ansko . Za ods tavk i b o m o nastav i l i r a z m i k na 12 točk . Razmik v ve l i kos t i 
p isave (v našem p r i m e r u 12 t očk ) p o m e n i , da za o d s t a v k o m ne bo po t rebno , s k l i k o m na t i pko 
<Enter>, v s t a v l j a t i d o d a t n e prazne v rs t i ce . V praks i t o p o m e n i , da b o m o , pri na p r i m e r 10. 
o d s t a v k i h , 9 - k r a t m a n j k l ikn i l i na t i p k o <Enter> in t a k o razb remen i l i s vo je zapes t j e . Lahko si 
s a m o m i s l i m o , kaj takšna nas tav i tev , pri v s a k o d n e v n e m p i san ju , p reds tav l j a za naše zapes t ja? 
En razlog več , zaka j j e sm ise lno upo rab l j a t i zmožnos t i , ki j i h p o n u j a j o u re jeva ln i k i besedi l . 

Vse ob l i kovne zah teve b o m o e n o s t a v n o reši l i t a k o , 
da b o m o z a h t e v a m pr i lagodi l i obs to ječ i s log 
ods tavka Privzeto (za osnovno besedi lo lahko 
u p o r a b i m o t ud i d rug i obs to ječ i s log , ali pa 
o b l i k u j e m o svo j lastn i s log) (Sl ika 21 ) . Če se bodo 
ob l i kovne zah teve kasne je sp remen i l e (npr. p isava, 
po ravnava ali z a m i k ) , b o m o le s s a m i m 
p r e o b l i k o v a n j e m sloga svo je besedi lo h i t ro 
pr i lagodi l i n o v i m z a h t e v a m . 

Slika 21: Sprememba sloga 

Slika 22: Slogi odstavka 
' ^ ^ Slogi in obl ikovanje 

HJ B B L J © £ 3 -

Privzeto 
Citati 
Glava 
Glava desno 
Glava levo 

••Kazalo 
Končna opomba 

•Napis 
•Naslov 

Naslov seznama 
Naslovnik 
Noga 
Noga desno 
Noga levo 
Podpis 
Pošiljatelj 
Poudarek 
Preoblikovano besedilo 
Sprotna opomba 

•Telo besedila 
Vl judnostn i zaključek 

Hierarhičen 
Vsi slogi 
Uporabl jeni slogi 
Slogi po meri 
Samodejno 
Slogi besedila 
Slogi poglavja 
Slogi seznama 
Slogi kazala 
Posebni slogi 
Slogi HTML 
Pogojni slogi 

iHierarhjteff ^ 

Na slog o d s t a v k a , t a k o ko t na d r u g e s loge, 
p r o g r a m o m o g o č a raz l ične pog lede (Sl ika 
22 ) - h ie rarh ičn i p r i kaz , po k a t e r e m so 
s logi p r i kazan i na sl ik i 22 , upo rab l j en i s log i , 
s logi besedi la i tn . Ko i m a m o s loge e n k r a t 
ob l i kovane , u p o r a b l j a m o p r e d v s e m pr ikaz 
Uporabljeni slogi (Sl ika 2 1 ) , saj j e s e z n a m 
s logov t a k o m a n j obš i ren in želeni s log 
h i t r e j e n a j d e m o in u p o r a b i m o . 



Slog odstavka, prek različnih zavihkov (Slika 23) , omogoča števi lne nastavi tve. Izpostavi l i bi 
predvsem zavihke: 

• Pisava - izberemo vrs to in vel ikost pisave, način izpisa ter jez ik , saj žel imo, da nas 
program opozar ja na t ipkarske napake18 (v našem pr imeru Times New Roman, 12 točk , 
navadno, slovenski jez ik ) . 

• Poravnava - izberemo obojestransko poravnavo. Lahko nastav imo tud i postavi tev 

zadnje vrst ice, običajno na levo stran. 
• Zamiki in razmiki - zavihek omogoča nastavi tev zamika celotnega odstavka od levega 

in/al i desnega roba strani , kar v id imo v predogledu (Slika 23). V praksi takšen zamik 
uporabimo za prikaz citatov. Včasih moramo na pr imer prikazati besedilo, ki j e 
zamakn jeno tako od levega kot desnega roba - uporabimo Odmik->Pred besedilom, za 
odmik od levega roba in Odmik->Za besedilom, za odmik od desnega roba. Ko mora biti 
zamaknjena prva vrst ica odstavka (običajno tak ra t , ko odstavki med seboj niso ločeni s 
prazno vrs t ico) , nastav imo Odmik->Prva vrstica. Razmike pred in za ods tavkom 
nastavimo z Razmik->Nad odstavkom/Razmik->Pod odstavkom (Slika 23). 

Slika 23: Nastavitev odstavka: Privzeto 
o odstavka: Privzeto 

Učinki pisave Položaj Oris in oštev i lčevanje Tabu ia to r j i Ozal jšaria začetn ica 
Ozadje Obrobe 

Organ iza to r Zamik i iri r azmik i Poravnava Potek besedica 

Odmik 

Pred besed i lom 

Za besed i iom 

Prva vrst ica 

r j Samodejno 

Razmik 

Nad ods tavkom 

Pod ods tavkom 

Razmik m e d v rs t i cami 

'Sorazmerno ^ J od 

Zvesto reg is t ru 

r j Ak t i v i ra j 

2 ,00cm Q 

0 ,00cm § 

0 ,00cm § 

0,0 

0 ,42cm 

120% 

|s 
0 

'a 

Odmik 
Pred besedilom 

(2 cm) 

V redu Prekliči j Pomoč Ponastavi ^"standardno 

Glede na nastavi tev merskih enot (g le j te sl iko 24) , bomo razmike nastavl ja l i v točkah 
ali cent imetr ih . Če nismo navajeni uporabl jat i cent imetrov, lahko sicer med 
nastav l jan jem slogov, Merske enote (Slika 24) spremenimo v točkovni s istem. Če pa 
tega ne žel imo početi , j e dovol j , da vemo, da j e 6 točk 0 ,21 cm, kar pomeni , da za 
razmik pod ods tavkom 12 točk, razmik nastav imo na 0,42 cm (2 x 0 ,21 cm) (Slika 23). 

Nastavimo še Razmik med vrsticami. Padajoči meni razmika med vrst icami nam 
omogoča izbiro enojnega, dvojnega in sorazmernega razmika, razmika 1,5 vrst ice ter 
na jman j , vodi lno in f iksno. Glede na navodila (Preglednica 1) moramo razmik nastavi t i 

18 Nastavitve črkovalnika smo predstavili v uvodu. 



na 1,2, kar pomen i , da v OO Wr i te r j u izberemo sorazmerni razmik od 120 % (Sl ika 
23) . 

Slika 24: Nastavitev merskih enot 

Na podoben način u red imo vse ostale sloge ods tavka , ki j i h v p isnem izdelku po t rebu jemo. 

Ureditev naslovov 

Besedilo seminarske ali d ip lomske naloge č len imo na pog lav ja . Poglavja ločimo na n ivo je , zato 
za pog lav je na 1. n ivo ju uporab imo slog Naslov 1, za pog lav je na 2. n ivo ju Naslov 2, pog lav je 
na 3. n ivo ju Naslov 3 i tn. OO Wr i te r ponuja kar 10 n ivo jev naslovov, kar vsekakor presega 
vsakodnevne potrebe. Običajno naloge č len imo do 3. n ivo ja. Glede na navodi la bomo pr ipravi l i 
Naslov 1, Naslov 2 in Naslov 3. Naslovi mora jo bit i števi lčeni z a rabsk imi š tev i l kami . 

Začn imo s s logom Naslov 1. Ko za 
besedi lo, ki j e predv ideno za naslov na 
p rvem n ivo ju , izberemo slog Naslov 1, se 
nam besedilo izpiše v t r enu tno 
nas tav l jenem slogu (Slika 25) . 

Ured imo slog tako , kot p redv ideva jo 
navodi la (Preglednica 1). Pisavo 
nas tav imo na ve l ikost pr ivzete pisave 
(12 točk = 100 % ) . Pisava se mora 
izpisati k repko (zav ihek Pisava). Naslov 
po ravnamo levo (zav ihek Poravnava). 
Ker mora bit i naslov na p rvem n ivo ju 
izpisan s samimi ve l i k imi č rkami , v 
zav ihku Učinki pisave nas tav imo 
Učinki->Velike črke. V našem pr i ročn iku 
so naslovi na p rvem in d r u g e m n ivo ju 

Slika 25: Ureditev sloga Naslov 1 



modre barve. To smo nastavi l i na zav ihku Učinki pisave, k je r smo za Barva pisave izbrali barvo 
Graf ikon 12. Pri Naslovu 1 smo, v zav ihku Obrobe, obl ikoval i še obrobe. In sicer smo za zgorn jo 
in spodn jo obrobo debel ino obrobe nastavi l i na 1,00 točke, barvo pa na barvo pisave (Graf ikon 
12). Obroba na levi j e enake barve, le nekol iko debelejša (5 ,00 točk ) . Kot v i d imo , lahko sloge 
res po l jubno ob l i ku jemo, tud i za pot rebe zahtevnejšega ob l ikovan ja . Pri t e m nas več inoma 
o m e j u j e le naša us tvar ja lnos t . 

Večino nastav i tev naslova na p rvem n ivo ju smo srečali že pri u re jan ju pr ivzete pisave, npr. 
poravnava in razmik za ods tavkom. Pri nastav i tv i razmika za ods tavkom bod imo pozorni , da 
moramo tok ra t razmik nastav i t i na 24 točk , kar predstav l ja 0 ,84 cm (4 x 0 , 2 1 c m ) , če i m a m o 
merske enote nastav l jene na cen t ime t re (Slika 24) . 

Pri s logu odstavka n ismo srečali pre loma st rani in š tev i lčen ja, zato pog le jmo, kako nas tav imo, 
da se bo novo pog lav je pričelo na svoj i s t rani . Pri ob l i kovan ju sloga Naslov 1 izberemo zav ihek 
Potek besedila in odk l j ukamo Vstavi. Pri p re lomu j e ob iča jno že vnapre j nastav l jena Vrsta na 
Stran in Položaj na Pred (Sl ika 26) . Na ta način bi lahko vstav i l i tud i p re lom pred/za (Položaj) 
s to lpcem (Vrsta). 

Slika 26: Naslov 1 na svoji strani 

Siog odstavka: Naslov 1 

Učinki pisave Položaj Oris in oštevilčevanje Tabuiatorji Ozaijšana začetnica 
Ozadje Obrobe 

Organizator Zamiki in razmiki Poravnava Potek besedila Pisava 

Deljenje besed 

• Samodejno 

2 Q Znakov na koncu vrstice 

2 Q Znakov na začetk 

0 Q Največje število i 

Prelomi 

Prelom strani pred 
poglavjem 

Vstavi Vrsta 'Stran H Položaj p r e d £ 

2J S slogom strani * Številka strani 0 (J 

Možnost i 

C Ne razdeli odstavka 

M Obdrži z naslednjim odstavkom 

• Skupaj obdrži osamele vrstice 2 Q Vrstice 

Q Skupaj obdrži ovdovele vrstice 2 Q Vrstice 

V redu J Pre ki ič i Pomoč Ponastavi Standardno^ 

Nastav imo še š tev i lčenje naslovov. Za razl iko od nekater ih drug ih p rogramov, na p r imer 
Worda, š tev i lčenje poglavi j nas tav imo izven nastav i tve sloga naslova. Štev i lčenje nas tav imo za 
vse naslove hkra t i , ne samo za Naslov 1, in sicer Orodja->Orisno številčenje.... I zberemo na jpre j 
Raven - za raven 1 izberemo Slog odstavka Naslov 1 te r Število 1, 2, 3. . . (Sl ika 27) . Na levi 
s t rani okna se nam bo izpisala števi lka pred Naslovom 1. Enako nared imo za raven 2 in za 
raven 3. Na sl iki 27 smo štev i lčenje nastavi l i za 1. in 2. raven. Kot v i d imo , pik za š tev i l kami 



(npr. 1.1. n i ) . I n kako bi, če bi to zah teva la navod i la , to naredi l i? Enos tavno t a k o , da bi p iko 

vnes l i ko t Ločilo Za. Seveda lahko v n e s e m o po l j ubn i znak - p red ali za š tev i lo (Ločilo -
Pred/Za). Oš tev i l čen je j e lahko po l j ubno - poleg a rabsk ih š tev i l k , lahko i zbe remo ma le ali 

ve l i ke č rke , r imske š tev i l ke , oznake , g ra f i ke i tn . Š tev i l čen je lahko z a č n e m o t ud i s po l j ubno 

š tev i l ko - če p išemo obsežen d o k u m e n t v ločenih d a t o t e k a h , i m a m o lahko v e n e m d o k u m e n t u 

na p r i m e r 5. p o g l a v j e , kar p o m e n i , da bi š tev i l čen je Naslova 1 v t e m d o k u m e n t u nastav i l i na 5 

(Začni z 5 ) . 

Nas tav imo še s log za Naslov 2 in Naslov 3. Če s m o š tev i l čen je nas lovov nastav i l i za vse 3 

n i vo je , t ega kasne je , ko b o m o želel i uporab i t i Naslov 2 in Naslov 3, ne bo po t rebno nas tav i t i . 

Ko b o m o vs tav i l i besedi lo , bodi pozorn i na slog __ _ . . .. . . . . „ 3 Slika 28: Odstranitev obl ikovanje 
pr ivze tega besedi la (Sl ika 29 ) . Ce b o m o besedi lo kop i ra l i 
iz kakšnega d rugega v i ra , besedi lo označ imo in 
o d s t r a n i m o ob l i kovan je (Sl ika 28 ) . Besedi lo bo t a k o 
ob l i kovano sk ladno s p r i v ze t im s l o g o m ods tavka . 

Bod imo pozorn i na s t a t u s n o v rs t i co iz s l ike 29 , ki n a m 
nud i neka j upo rabn ih i n fo rmac i j . Čeprav se n a h a j a m o na 
5. s t ran i od 5 s t ran i ( i m a m o nas lovn ico , eno prazno 
s t r an , 2 uvodn i s t ran i in s t ran s 1. p o g l a v j e m - Er ror : 
Reference source no t f o u n d ) , iz s t a t u s n e v rs t i ce lahko razbe remo , da se s t ran z vseb ino beleži 
ko t S t ran 1 (Sl ika 29 ) . Slog s t ran i j e Pr ivzet i s log. Naslov 1 ( t a m se t r e n u t n o n a h a j a m o ) j e 
š tev i l čen or isno in p reds tav l j a nas lov na 1. ravn i (Sl ika 29 ) . 

© Privzeto| •» ' 
O d s t r a n i o b l i k o v a n j e 
C lava 
Ilustracija. 
K a z a l o 
K a z a l o i lustrac i j 1 
K a z a l o tabe l 1 
Nap i s 
L l - . l « , 



Slika 29: Predogled strani 

prazna stran 

Slika 30: Prvo poglavje po ureditvi slogov 

2 • 1 • ' 1 - 2 ; 3 1
 x4- ' -5 •1 -6;' -7- 8 1 9 1 10- • 11- 12 -13- • 14- • 15 • • 17- • 18-

1 NASLOVI 

1.1 Prvi podnaslov - naslov na 2. nivoju 

/, /, 1 Hodu oslov - Naslov na 3. nivoju 

Lorcm ipsum dolor sit amct, consccictur adipiscing ciit. Doncc in dui scd sapicn laorect 
moleslie vel id turpis, Nulla suscipit nibh scd enim dignissim voiulpal. Morbi sem ipsum, 
tempus sit amct venenatis ncc, seclcrisquc in nulla. Aliquant cu lorcm sapicn, Vivamus 
semper p laccrat conscetclur. Ut vulputaie aliquet leo, quis porta felis feugiat scd. Pcllcniesquc 
interdum maus in lacus linciduni ci mollis clil uliamcorpcr. Nunc facilisis vuipuiaic nunc at 

lcc omarc vclit. Doncc irisliquc 
laltas posuerc, Vivamus sem cros, 
il lellus malcsuada laorcct et ac 

1. poglavje je na strani 1, pa čeprav ima 
dokument že 5 strani (naslovnica, ena 

prazna stran in 2 uvodni strani). 

r 
Strati 1 

_tur adipiscing elit, Scd aceumsan 
enim ai tartor v en cn al is cgci pcllcniesquc erat pcllcniesquc, Present libcro leo, auetor ut 
elcifend pharetra, blandit ncc ipsum. Integer ut ipsum 
Aliquant eget felis mauris, Pbascllus ut felis urna, noti 
lobortis inlcrdum non vi lat tortor, A an can adipiscing a 
Pracscnt id turpis cros, ncc imperdici tcllus, Prac&ciii 
jus» adipiscing ncc. / 

Informacija o slogu besedila, na 
katerem se trenutno nahajamo - v 

našem primeru je to Naslov 1 

5/5 Privzeto slovenski VSTA 5TA Orisno oštevilčevanje : Raven 1 H •• lD 0 r 

Na e n a k način u r e d i m o t ud i d r u g e s loge, ki j i h u p o r a b l j a m o pri p i s n e m izde lku - na p r i m e r slog 

sp ro tne o p o m b e , slog napisa n a d / p o d s l iko ali p reg ledn ico , s log nog i tn . 

Povzetek 

• S p o m o č j o Slogi odstavka o b l i k u j e m o slog za razl ične v r s t e besedi la , ki ga 

u p o r a b l j a m o - ob i ča jno (p r i vze to ) besedi lo , nas love, o p o m b e , g l a v o / n o g e , nap ise, 

povze tke ipd. 

• Če i m a m o m e r s k e eno te nas tav l j ene na c e n t i m e t r e , ne pozab imo , da j e 6 t očk ( p t ) 

enako 0 , 2 1 c m . 

• Š tev i l čen je pog lav i j - nas lovov u r e d i m o p rek men i j a Orodja^Orisno oštevilčenje, k j e r za 

v s a k n ivo i zbe remo želeni nač in ( in zače tek) oš tev i l čen ja . 

• N e p r i m e r n o ob l i kovan je o d s t r a n i m o t a k o , da za označeno besedi lo i zbe remo Odstrani 
oblikovanje. 



Ureditev znakovnega sloga 
V našem gradivu znakovni slog uporab l jamo za poudar jan je besed, ki se nanašajo na pr imere 
programa - Primer. Sam odstavek j e sicer napisan v Privzetem slogu, za posamezno besedo, 
ali niz besed (znakov) pa lahko izberem slog, ki bo besedo ali niz znakov, izpisal drugače (slog 
Primer na sliki 31 smo uporabil i za poudarek besede Primer). 

V klasičnih pisnih izdelkih tega sicer ne po t rebu jemo, nam pa vedenje o t e m prav pr ide, ko 
pišemo kakšna druga gradiva. 

Slika 31: Znakovni slog 

Povzetek 

• Znakovni slog omogoča hitro obl ikovanje dela odstavka (na pr imer besede ali nekaj 
besed skupa j , ali pa le niza znakov) , ki j i h žel imo posebej izpostavit i - na pr imer 
poudark i , pr imer i meni jsk ih izborov, def inici je itn. 

Ureditev slogov seznama 
V besedil ih pogosto uporabl jamo sezname, ki so lahko označeni s č rkami , š tev i lkami ali znaki 
(običajno s črt ico - 1 9 ) . Pri da l jšem dokumen tu in števi ln ih seznamih, brez sloga seznama, kar 
težko vzdržu jemo enoten s is tem označevanja skozi celotno besedilo. Posebno težko pa 

19 Bodite pozorni na črtico: v primeru seznama uporabljamo daljšo črtico (pomišljaj) » -« in ne krajšo, ki 
jo uporabljamo kot vezaj »-«. 



obstoječe sezname, pr i lagodimo nov im (spremen jen im) zahtevam. 

Poglejmo, kako uredimo seznam. Tako kot za druge sloge, tud i za slog seznamov ve l ja , da 
lahko ure jamo obstoječe sloge (Seznam 1, Seznam 2... Seznam 5, ali pa Oštevi lčenje 1, 
Oštevi lčenje 2. . .Oštevi lčenje 5) , ali pa si ustvar imo lastni slog (kot smo to prikazali na pr imeru 
sloga odstavka, na sliki 21) . 

Slika 32: Nastavitev sloga seznamov 

S e z n a m 

' ^ S l o g i ir i o b l i k o v a n j e 

S e z n a m B B O B g s -
- p r v a a l i n e j O š t e v i l č e v a n j e 1 

O š t e v i l č e v a n j e 2 
O š t e v i l č e v a n j e 3 
O š t e v i l č e v a n j e 4 
O š t e v i l č e v a n j e 5 
S e z n a m I 

- d r u g a a l i n e 
• t r e t j a a l i n e 

O š t e v i l č e v a n j e 1 
O š t e v i l č e v a n j e 2 
O š t e v i l č e v a n j e 3 
O š t e v i l č e v a n j e 4 
O š t e v i l č e v a n j e 5 
S e z n a m I 

- d r u g a a l i n e 
• t r e t j a a l i n e 

O š t e v i l č e v a n j e 1 
O š t e v i l č e v a n j e 2 
O š t e v i l č e v a n j e 3 
O š t e v i l č e v a n j e 4 
O š t e v i l č e v a n j e 5 
S e z n a m I 

O š t e v i l č e v a n j e 1 
O š t e v i l č e v a n j e 2 
O š t e v i l č e v a n j e 3 
O š t e v i l č e v a n j e 4 
O š t e v i l č e v a n j e 5 
S e z n a m I 

S l o g o š t e v i l č e v a n j a : Sez 

Pri vsakem slogu seznama lahko izbiramo različne zavihke (gl. sliko 32) : 
• Organizator - zapišemo ime sloga 

• Oznake - izberemo oznako za označevanje seznamov - npr. —, • , x , • 

• Slog oštevilčenja - izberemo način oštevi lčenja - npr. 1), 1., a) , a., i., I . 

• Oris - številči sezname nivojsko - npr. 1., 1.1.. . Poleg števi lk (arabskih in r imskih) lahko 

uporabl jamo tud i kombinaci jo števi lk in črk, ki so v uporabi pri slogu oštevi lčenja 
• Grafika - omogoči označevanje seznamov z razl ičnimi, barvno izpisanimi, 3 -D znaki 

• Položaj - omogoča določi tev 
položaja vrst ic na različnih 
ravneh - določimo zamik prve 
vrst ice seznama od levega roba, 
pa druge itn. Na sliki 32 j e 
razvidno, da smo oznako na 
prvi ravni seznama od levega 
roba zamakni l i za 0,75 cm, kar 
se nam prikaže tud i v oknu za 
predogled nastavi tve položaja. 
Besedilo, ki bo sledilo oznaki, j e 
v našem pr imeru (Slika 32) , od 
levega roba, zamakn jeno za 
1,30 cm.20 Slika 33 pa pr ikazuje 
nastavi tev drugega nivoja 
seznama (pomik na drugi nivo, 
pri pisanju seznama, dosežemo 
s k l ikom na tabu la tor - t ipka 
<Tab>). Po nastavi tv i drugega 
nivoja seznama, bo naš seznam 
izgledal kot j e razvidno iz sl ike 34. 

1 O r g a n i z a t o r O z r a k e S l o g o š t e v i l č e v a n j a O r i s P o l o ž a j M o ž n o s t i 

P o l o ž a j i 

O š t e v i l č e n j u s l e d i ( P r e s l e d e h H 

O 
P o r a v n a v a o š t e v i l č e n j a W o ; J 
P o r a v n a n o n a 0 , 7 5 c m [CJ 

Z a m a k n j e n o n a l , 3 0 c m ( t j 

Zamik seznama 0,75 cm 
i ^ t r e K l ic i j ^ r o m o r " 

e t o 

Slika 33: Drugi nivo seznama 

20 Znak seznama je zamaknjen 0,75 cm od levega roba, samo besedilo pa še dodatnih 0,55 cm; skupaj 
torej 1,30 cm - nastavitev Zamaknjeno na. 



Možnosti - o m o g o č a j o , da s e z n a m e označ imo po las tn ih 

že l jah - lahko i zbe remo lastn i nač in oš tev i l čen ja , č rke 

d r u g i h abeced ali pa lastn i znakovn i s log oz i roma znak (Znak 
- ... na s l ik i 35 ) . Bol j za ša lo, ko t zares , s m o za prv i n ivo 

seznama izbral i znak ! , za d rug i n ivo pa z n a k ^ (Sl ika 36 ) . 

Slika 35: Nastavi tev možnosti seznamov 

Slika 34: Primer seznama 

Programska oprema: 
* Operacijski sistem 

* Windows 
* Linux 
* Mac OS X 

• Urejevalniki besedil 
* GO Writer 
* MS Word 

Slika 36: Poljubni znaki v 
seznamu 

Seznam 
A prva alineja 

\E> prva jaodalineia 
\E> druga ßQ^aljngja 

^ druga alineja 
£ tretja alineja 

Povzetek 

• Slog seznamov o m o g o č a nas tav i t ev načina označevan ja s e z n a m o v (z znak i , č r k a m i ali 

š t e v i l k a m i ) . 

• S s l o g o m s e z n a m a , poleg načina označevan ja , do loč imo t u d i po ložaj raz l ičn ih n i vo jev 

seznama. 



PREGLEDNICE 

Vstavljanje in urejanje preglednice 
V pisnih izdelkih podatke p r i kazu jemo v razl ičnih preglednicah. Preglednico vs tav imo preko 
meni ja Tabela ̂ Vstavi ^Tabela..., do loč imo števi lo s to lpcev in v rs t ic , ali pa izberemo vnapre j 
določene obl ike (Samooblikovanje...). S k l i kom na Dodatno, lahko pri vnapre j ponu jen ih obl ikah 
izb i ramo, kaj od ponu jen ih obl ik že l imo uporabi t i - npr. Obrobe, Pisavo, Poravnavo.. . (Sl ika 
37) . 

Slika 37: Vstavljanje preglednice 

Slika 38: Preglednica prek orodne vrstice 
Preprosto preglednico lahko vs tav imo tud i tako , 
da iz orodne vrs t ice , s k l i kom na ikono Tabela, 
označ imo želeno števi lo s to lpcev in vrs t ic (Sl ika 
38) - v našem pr imeru preglednico s 5 v rs t i cami 
in 8 stolpci (5 x 8) . 

Vs tav l jeno preglednico lahko po l jubno 
ob l i ku jemo. Opazil i boste, da ko se naha jamo na 
preglednic i , se nam v orodni vrst ic i po jav i 
orodna vrst ica Tabela, ki olajša delo s 
preg lednicami (Sl ika 39) . Tako kot d ruge orodne 
vrs t ice, lahko orodno vrs t ico vk l j uč imo (in izk l juč imo) s k l i kom na meni Pogled^Orodne vrstice. 
Posamezno orodno vrs t ico lahko po tegnemo nad okno dokumen ta in tako dob imo plavajoče 
okno (Slika 39) . 



Slog obrobe (tip in 
debelina črt) 

Vstavimo 
preglednico 

Barva obrobnih 
črt 

Slika 39: Orodna vrstica za delo s preglednicami 

Tabela T X 

P T ^ ^ T n - • - m ~ m 

Ü Ei, ^ m Ö m m , r n m 

Obrobe - zgoraj, 
levo, desno... 

Barva celic 

Orodna v rs t i ca n a m o m o g o č a h i t ro ob l i kovan je 
p reg ledn ice ( ob robe , b a r v a n j e ob rob , ce l ic . . . ) 
(Sl ika 39 ) . 

V W r i t e r j u lahko s podatki tudi računamo. 
Na jpogos te j e p o d a t k e seš tevamo . Ko v n e s e m o 
v r e d n o s t i v s to lpec (al i v r s t i co ) , se p o s t a v i m o v 
cel ico na koncu s to lpca (al i v rs t i ce ) in k l i k n e m o 
na ikono za Vsoto (Z) (Sl ika 39 ) . V o rodn i 
v rs t i c i (s l ik i 40 in 41 ) se odp re vnosna v rs t i ca in 
zače tek f u n k c i j e za seš tevan je ( = s u m ) . Z m iško 
označ imo cel ice, ki bi j i h radi seštel i in, ko t j e 
razv idno iz s l ike 4 0 , se f unkc i j a v vnosn i v rs t i c i 
dopo ln i z o b s e g o m cel ic. V našem p r i m e r u od 
A2 do A7 (Sl ika 40 ) oz i roma od A2 do D2 , na 
sl ik i 41 . Wr i t e r n a m r e č s to lpce , po vzo ru 
p r o g r a m o v za de lo z razp rede ln i cami (Excel , 
Calc) označu je s č r k a m i , v rs t i ce pa s š t ev i l kam i . 
Če s m o vešč i t i p kovn i ce lahko f o r m u l o v n e s e m o 
t ud i ročno (na p r i m e r = s u m < A 2 : D 2 > ) . 

Slika 40: Seštevanje vrednosti v stolpcu 

Slika 41: Seštevanje vrednosti v vrstici 

] H ^ | = S L I m < A 2 : D 2 > 

6- 9 • -1C- 1 11 1 12 • 13- 1 14 • 15 • 16; 1 U 

40 30 4S 10 =SumcA2:D2> 
Tabela ' x 
S - = » ! • * • • - ž , - S H g j -

M E l H |H [ S S m iiSv S i 1 m 

S - = » ! • * • • - ž , - S H g j -

M E l H |H [ S S m iiSv S i 1 m 

S - = » ! • * • • - ž , - S H g j -

M E l H |H [ S S m iiSv S i 1 m 



S podatki lahko oprav l jamo tud i druge enostavne matemat ične operaci je - odštevamo, 
množ imo in del imo.2 1 

Polja v preglednici lahko pol jubno ob l iku jemo - nastav l jamo obl iko, vel ikost in barvo pisave, 
polja senčimo, r išemo obrobe, poravnavamo besedilo ipd. (Slika 42) , ali pa izbiramo vnapre j 
nastavl jene oblike. Posamezne celice lahko tud i združujemo (spa jamo) ali nazaj razdel imo. Na 
takšen način lahko uredimo lične preglednice. 

Slika 42: Urejanje preglednice 

Spojili smo 3 vrstice, besedilo pa 
\/orti" 1/a 1 nrv in hrvri^rvntaInrv nrvrawn a li 

Ponede l j i 
l l \UII IU III MUI ILUMW 

na sredino Če t r t ek Petek 

8 ,00 Uvo i 

. m c a j j t m i snt 

i 

Spajanje in 
razdeljevanje celic 9 PO 

Uvo i 

. m c a j j t m i snt r 
i 

Spajanje in 
razdeljevanje celic 

10 .00 

11 .00 I 
In f o r m a t i ka 

-

T a b e l a T 
• 

X 

12 .00 
I 

In f o r m a t i ka 
- LJ' L F 

•S 
13 .00 

I 
In f o r m a t i ka 

-

E4- k i IÜ S Ö EE i i i i •S 

Vertikalna 
poravnava besedila 

• • I . I -I Vertikalna 
poravnava besedila 

Seveda lahko števi lne možnost i ure janja preglednice oziroma celic pr ik l ičemo tud i prek 
priročnega meni ja (desni kl ik miške - slika 43) . 

Slika 43: Urejanje preglednice - priročni meni 

Podrobnosti ure jan je in obl ikovanja preglednic 
prepuščamo uporabniku, saj j e obl ikovanje 
podobno t i s temu, ki smo ga navajeni v drugih 
urejevaln ik ih besedil. 

Mogoče za konec še en namig - preglednice 
lahko uporabimo povsod t a m , k jer žel imo imet i 
besedilo lepo obl ikovano. Da bi zakri l i uporabo 
preglednic, okoli polj ne naredimo obrob, ali pa 
te naredimo le t am, k jer si tega žel imo. 
Obl ikovanje preglednice določamo prek 
priročnega meni ja (Slika 43) in izbora Tabela... 
(Slika 44) . 

Za različne potrebe lahko obrobe tud i različno 
obarvamo, določimo različen slog črte (polna 

21 Nekaj primerov - vrednost celice B3 odštejemo od vrednosti B2: =<B2>-<B3>; vrednost celice B2 
delimo z 2 =<B2>/2; vrednost celice A2 pomnožimo z vrednostjo celice B2: =<A2>*<B2>. 

Privzeto obl ikovanje 

Nadaljuj prejšnje številčenje 

Pisava • 
Vel ikost • 
Slog • 
Poravnava • 
Razmik m e d vrst icami • 

Znak ,,. 
Odstavek ... 
Č r k e / z n a k i • 

Tabela ... 
Obl ika števila ... 

Vrst ica 
Stolpec 
Napis .... 
Meje tabele 
Prepoznavanje števil 

Ured i s l o g o d s t a v k a ,. 

Pr i lep i 

• 



čr ta , p re t rgana čr ta , kombinac i ja pik in č r t i c . . . ) , debel ino čr t te r tud i odmike besedila od čr t -
zgora j / spoda j in levo/desno. Položaj čr t izb i ramo s k l i kom na sl iko tabe le (Slika 44) . 

Slika 44: Oblika tabele 

Naj pri ob l i kovan ju preglednic opozor imo še možnos t i , ki j i h ponu ja jo nastav i tve 
(OpenOffice.org ^Nastavitve oz i roma Orodja^ Nastavitve) (Sl ika 45) . 



Slika 45: Nastavitev možnosti preglednic 

Možnost i - OpenOff ice.org Writer - Tabela 

Pomnilnik 
Pogled 
Tiskanje 
Poti 
Barve 
Pisave 
Varnost 
Videz 
Pripomočki za invalide 
Java 
Spletna posodobitev 
Program za dvig kakovosti 

• Nalaganje/shranjevanje 
• Nastavitve jezika 
* OpenOffice.org Writer 

Splošno 
Pogled 
Pripomočki za oblikovanje 
Mreža 
Osnovne pisave (zahodne) 
Tiskanje 
Tabela 
Spremembe 
Združljivost 
Samopoimenovanje 
Spajanje e-pošle 

• OpenOffice.org Writer/Web 
b- OnanPlffira nrn Raco 

Privzeto 

H Naslov 

Ponovi na vsaki strani 

• Ne deli 

0 Obroba 

Upravljanje s tipkovnico 
Premakni celice 

Vnosi v tabele 

Prepoznavanje števil 

l^i Prepoznavanje oblike števil 

Poravnava 

Vrstica 

Stolpec 

Vedenje vrstic/stolpcev 

Q Fiksno 

O Fiksno, sorazmerno 

@ Spremenljivo 

0,50cm Q 

0,50cm Q 

Vstavi celico 

Vrstica 

Stol pec 

0 0,50cm 

2,50cm (Čl 

5premembe zajamejo samo sosednja področja 

Spremembe zajamejo celotno tabelo 

5premembe vplivajo na velikost tabele 

V redu ^ Prekliči ) ( Pomoč j ( Nazaj ; 

Vstavljanje napisa preglednice 
Običajno mora jo bit i vse preglednice v seminarsk i /d ip lomsk i nalogi oštevi lčene. V nekater ih 
pr imer ih se preglednice števi lč i jo od začetka do konca naloge ( takšen način štev i lčenja 
uporab l jamo v t e m pr i ročn iku) , v d rug ih p r imer ih pa se preglednice lahko števi lč i jo znot ra j 
posameznega pog lav ja , tako da k š tev i lk i preglednice dodamo še š tev i lko pog lav ja . 

Napis vs tav imo prek orodne vrs t ice (Vstavi^Napis...), ali prek 
pr i ročnega meni ja (Sl ika 43 ) , k je r izberemo Napis.... V obeh 
pr imer ih se moramo z miško postaviti na preglednico. V 
naspro tnem pr imeru bo možnost Napis... izpisana s sivo barvo 
in te možnost i ne bomo mogl i izbrat i (Sl ika 46) . 

Slika 46: Neaktivni napis 
O b l i k a T a b e l a O r o d j a 

Ročni pre lom ... 
Polja 
Poseben z n a k ... 
Oblikovalna, o z n a k a 

O d s e k ... 
Hi per povezava. 

! 

Glava 
N o g a 
Snrntna /končna o p o m b a ... 

Pri napisih lahko izberemo različne kategorije. Vnapre j 
določene so: Besedilo, I lus t rac i ja , Risba in Tabela. Glede na 
to , da v pr i ročniku uporab l jamo s lovensko pr imerne jš i izraz za 
tabelo - preglednica, bomo namesto Tabela v pol je kategor i ja 
vpisal i Preglednica. Pri doda jan ju naslednj ih preglednic, nam 
bo p rogram, pri vs tav l j an ju napisa, ka tegor i jo preglednica 
ponudi l že sam. Vsebino napisa vp išemo v pol je Napis ( tako 
kot smo pri sl iki 47 vpisal i Napis preglednice - u re jan je ) . 

I zberemo lahko način Oštevilčevanja - p rogram ponuja arabske š tev i lke, lahko pa izberemo 
tud i r imske štev i lke ali pa črke razl ičnih abeced. Pri preglednicah lahko izberemo položaj napisa 
- spoda j , pod preglednico, ali nad, s čemer bomo napis vstav i l i nad preglednico (odv isno od 
navodi l , ki j i h imamo za u re jan je naloge). Navodila lahko nareku je jo uporabo različnega ločila, 

Z a z n a m e k ... 
N a v z k r i ž n o sk l icevanje ... 
K o m e n t a r "MMN 
Skript ... 

K a z a l a vsebine • 

Kuverta ... 



ki loči š tev i lko preglednice od napisa - v našem pr imeru uporab l jamo dvop ič je ( : ) , lahko pa bi 
uporabi l i p iko, ali pa ločila ne bi uporabi l i . Znak vnesemo v pol je Ločilo. 

Napis 

Lastnosti 

Kategor i ja 

Položaj 

Tabela 1: 

Slika 47: Napis preglednice - urejanje 
Napis 

Tabe la 

Spodaj _ 

V polje kategorije vpišimo 
Preglednica. 

p 
D 

D C Pomoč 3 
Oštevi lčevanje Arabske (1 2 3) i 1 ^Samopoimenovanje „ J 

Ločilo Možnost i ... ) 
Izberemo lahko, ali naj se 
napis pojavi pod ali nad 

preglednico. 

V kol ikor izberemo Samopoimenovanje... (Sl ika 48 ) , se nam bodo v p r ihodn je vse preglednice, 
ki j i h bomo vstav i l i v d o k u m e n t , po imenova le na enak način. Vpisat i bomo moral i le še vseb ino 
napisa. 

Slika 48: Samopoimenovanje preglednic 
Napis 

Samodejno dodaj naslov 
med vsravijanjem: 

H Tabela JD rogram a ÖpenÖffice .o rg '.Vr 

Zaporedje napisov 

Najprej kategorija 

Tabela 1.1 

Tabela 

!_ Okvir programa OpenUttice.org Writ 
• Slika programa OpenOfRce.org Writ« 
C Preglednica programa OpenOffice.or 
C Grafikon programa OpenOffice.org 
C Risba programa OpenOffice.org 
C Predstavitev programa OperiOffice.o 
D Formula programa OpenOffice.org 

Napis 

Kategorija 

Oštevilčevanje 

Ločilo o Števil čevanja 

Ločilo 

Položaj 

Številčenje naslovov po poglavjih 

Raven 

Arabske (12 3) i 

Spodaj : 

fT 
Ločilo 

Kategorija in oblika okvirov 

Slog znakov Brez 

n Uporabi obrobe in senčenje 

( ) ( v redu ) 
C Preklici ) 

C Pomoč ) 

V kol ikor že l imo izkl juči t i Samopoimenovanje, le odk l j ukamo izbor pred Samodejno dodaj naslov 
med vstavljanjem (Sl ika 48) . 

Samopoimenovanje lahko nas tav l jamo tud i prek nastav i tev (OpenOffice.org ^Nastavitve oz i roma 
Orodja^Nastavitve) (Sl ika 49) . 



Slika 49: Nastavljanje samopoimenovanja v nastavitvah Wri ter ja 

^ M o ž n o s t i - O p e r i O f f i c e . o r g W r i t e r - S a m o p o i m e n o v a n j e 

O p e n O f f i c e . o r g 
• N a l a g a n j e f s h r a n j e v a n j e 
• N a s t a v i t v e j e z i k a 
• O p e n O f f i c e . o r g W r i t e r 

S p l o š n o 
P o g l e d 
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T i s k a n j e 
T a b e l a 
S p r e m e m b e 
Z d r u ž l j i v o s t 
i š a m o p o i m e n o v a n j e i 
S p a j a n j e e - p o š t e 

• O p e n O f f i c e . o r g W r i t e r / W e b 
• O p e n O f f i c e . o r g Base 
• G r a f i k o n i 
• I n t e r n e t 
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P r i p o m o č k i z a o b l i k o v a n j e 
M r e ž a 
O s n o v n e p i s a v e ( z a h o d n e ) 
T i s k a n j e 
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Z d r u ž l j i v o s t 
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• O p e n O f f i c e . o r g Base 
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Slika 50: Možnosti pri napisu preglednic 
Pri vs tav l j an ju napisa nad /pod 
preglednico, lahko s k l i kom na 
Možnosti... (Sl ika 47) vk l j uč imo še 
nekatere d ruge nastav i tve (Slika 50). 
Tako v š tev i lčenje preglednic lahko 
vs tav imo še štev i lko poglav ja - lahko 
na 1. n ivo ju ( ravn i ) , ali pa tud i na 
niž j ih n ivo j ih - na pr imer, če bi se 
odloči l i za raven 1, bi imel i preglednico 
Preglednica 2.3: Tretja preglednica 2. 
poglavja, če pa izbrali d rugo raven pa 
Preglednica 2.1.1: Prva preglednica 
poglavja 2.1. Pod Možnosti... lahko nas tav imo še kategor i jo in slog okv i r j ev te r Zaporedje 
napisov - lahko bi npr. števi lči l i 2.1.1. Preglednica: Prva preglednica poglavja 2.1. 

Povzetek 

• V d o k u m e n t lahko vs tav l j amo različne preglednice (Tabela^Vstavi ^Tabela...), ki j i h 
ob l i ku jemo po lastnih žel jah ali sk ladno z navodi l i za ob l ikovanje . Če navodi la to 
dopušča jo , lahko uporab imo tud i vnapre j določene obl ike (Tabela^Samooblikovanje...). 

• V preglednicah lahko s š tev i l kami računamo ( ikona Z prek orodne vrs t ice ali s pomoč jo 
ma temat i čn ih ope ra to r j ev ) . Vsi izračuni se začnejo z enača jem ( = ) . 

• Polja j e možno združevat i (Tabela^Spoji celice) in razdel jevat i (Tabela^Razdeli celice). 
Lepo j e , če pri združenih po l j ih /ce l icah besedilo vertikalno poravnamo na sredino 
stolpca. 

• Preglednice brez obrob lahko uporab imo tud i za lepšo postav i tev besedila na st rani . 

• Preglednice po l jubno po imenu jemo in sicer z vs tav i t v i j o napisa nad /pod preglednico 
(Vstavi^Napis...). Pazimo, da se v t r e n u t k u vs tav l jan ja napisov naha jamo na sami 
preglednic i . V napis lahko, po pot reb i , vk l juč imo tud i š tev i lko pog lav ja , s čemer 
preglednice š tev i lč imo znot ra j posameznega pog lav ja . V naspro tnem pr imeru se 
preglednice števi lč i jo od začetka do konca dokumen ta (npr. seminarske naloge). 



SLIKE 

Vstavljanje slik 
V pisne izdelke običa jno vk l j uč imo sl ike, zaslonske sl ike, sheme idr. graf ične ponazor i tve. 
Vnapre j pr ip rav l jene graf ične ponazor i tve , v besedi lni d o k u m e n t , vk l j uč imo prek orodne vrs t ice 
Vstavi ^S l ika^ iz datoteke... V besedi lni d o k u m e n t lahko vk l juč imo graf ične ponazor i tve razl ičnih 
f o rma tov (Slika 51). 

Slika 51: Formati slik 

<Vse oblike zapisa> {*.bmp;*.dxf;*.emf;# .ep5i*.gi f ;* . jpg.. .ra^;sgf;*:sgv;*.svm;*. tga;*. t i f t - . t i f f ;* .wmf; r*.xbm;*.xpm} 

Sliko lahko vs tav imo tako , da se shrani skupa j z d o k u m e n t o m , ali pa sl iko vs tav imo kot 
povezavo (Sl ika 52) . V t e m pr imeru bo v d o k u m e n t u le povezava na sl iko, zaradi česar bo 
da to teka manjša . Seveda moramo pazit i , da sl ike kasneje ne br išemo ali p res tav l jamo na 
drugo mesto , saj bo v t e m p r imeru v d o k u m e n t u v iden le prazen okv i r z neve l javno povezavo. 
Prednost takšnega vs tav l jan ja 
sl ik j e tud i v t e m , da lahko sl iko 
kasneje ločeno sp rem in jamo . 
Vse s p r e m e m b e na sliki so tako j 
v idne v besedi lnem d o k u m e n t u . 
Če pa sl iko vs tav imo brez 
povezave, mo ramo sp remen jeno 
sl iko ponovno vs tav i t i v 
besedilni d o k u m e n t . 

V d o k u m e n t lahko vk l j uč imo tud i s l ikovno grad ivo s pomoč jo opt ičnega čitalca (skener ja ) . 

Slika 52: Vstavljanje povezave do slike 



Sl iko lahko v besedi ln i d o k u m e n t v s t a v i m o t ud i na način povleci in spusti (ang l . Drag and 
Drop ) . Poleg besed i lnega d o k u m e n t a o d p r e m o še o k n o raz iskovalca s s e z n a m o m s l ik in s l iko 
e n o s t a v n o , z m iško , p o t e g n e m o v d o k u m e n t . 

Pri v s tav l j en i s l ik i o p a z i m o , da se sl ika pos tav i v okv i r ( g l e j t e s l iko 55 ) . Ločevan je j e 
p o m e m b n o zaradi raz l ičn ih men i j ev , ki j i h p r i k l i čemo z d e s n i m k l i k o m na miško . Pr i ročni m e n i , 
ko s m o ga pr ik l ica l i z označene s l ike p r i k a z u j e m o na sl ik i 53 , men i z označenega o k v i r j a pa na 
sl ik i 59. 

Pri v k l j u č e v a n j u s l ik , ki j i h n a j d e m o na sp le tu , b o d i m o pozorn i na a v t o r s k e prav ice. 

Vstavljanje napisa slike 
Sl ike in d ruga graf ična ponazor i l a , t a k o ko t p reg ledn ice , oš tev i l č imo in p o i m e n u j e m o . 
Označevan je s l ik ( in p reg ledn ic ) , ko t b o m o v ide l i v n a d a l j e v a n j u , j e po t r ebno za ses tav l j an je 
s e z n a m o v sl ik ( s t ran 47 ) in p reg ledn ic t e r za navzk r i žno sk l i cevan je nan je v s a m e m 
d o k u m e n t u (s t ran 4 5 ) . 

Slika 53: Vstavl janja slike 

Pr ivzeto T I M ° Ö Ö 3 

Orodna vrsFca Slika 

V s t a v l j a n j e napisa po teka na e n a k način ko t s m o t o p reds tav i l i pr i p reg ledn icah - p o s t a v i m o se 
na s l iko in iz men i j a i zbe remo - Vstavi ^Napis. . . , 
ali p rek p r i ročnega men i j a Napis... (Sl ika 53 ) . 
Kot pr i p reg ledn ic i , m o r a m o bi t i pozorn i na t o , 
da se n a h a j a m o na s l ik i , s icer možnos t i Napis... 
ne b o m o mog l i izbrat i . Z raz l iko od p reg ledn ic , 
pa pri v s t a v l j a n j u nap isa , le - tega ne b o m o 
mog l i nepos redno pos tav i t i nad s l iko (g l . 
Položaj na s l ik i 54 ) . Vse d r u g e možnos t i so 
enake t i s t i m , ki s m o j i m preds tav i l i pr i 
p reg ledn icah ( s t ran 36 ) . Ko u s t v a r i m o napis za 
p rvo s l iko , n a m p r o g r a m ponud i nap is 
Ilustracija, kar seveda lahko s p r e m e n i m o v 
Slika, kar s m o stor i l i t ud i v našem p r i ročn i ku 
(Sl ika 54) . Ko b o m o želel i us tva r i t i napis za 
d r u g o s l iko , n a m bo Wr i t e r že s a m ponud i l 

napis Slika. Seveda lahko u s t v a r i m o t u d i las tno p o i m e n o v a n e napise. K š tev i l čen ju lahko 
d o d a m o š tev i l ko pog lav i j , kar s m o preds tav i l i že pr i p reg ledn icah (Sl ika 50) . 

O p i s . 

S l i ka . 
Sh ran i g r a f i k o • 
Napis . 
S l i k a s p o v e z a v a m i 

I z r e z i 
K o p i r a j 
P r i l ep i 



Slika 54: Oštevilčenje in imenovanje slike 
Napis 

Napis 

Lastnost i 

Ka tegor i ja 

Oštevi icevanje 

Loči lo 

Pofožaj 

ilustracija! 

V polje kategorije vpišimo 
Slika. 

Arabske {1 2 3) 

Spodaj 

t 1 ^Samopoimenovanje 

f Možnos t i ... ) 

I lustraci ja 1: 

I n kako pa r a v n a m o , če navod i la zah tevano napis nad sliko? Enos tavno označ imo s l iko v 
o k v i r j u (pozor : označ imo s l iko in ne okv i r - g l e j t e s l iko 55) in s l iko p o m a k n e m o neko l i ko 
navzdo l . Takšen p r i m e r s m o pr ikaza l i na sl ik i 55 - s p o m i k o m sl ike navzdo l , se j e napis 
p o m a k n i l nad s l iko. Če opaz i te , j e seda j s l ika p o m a k n j e n a čez okv i r (označen okv i r na 
s p o d n j e m de lu s l ike 5 5 ) , za to okv i r e n o s t a v n o p o v e č a m o , da se bo s l i ka , p rek o k v i r j a , bo l je 
umes t i l a v besedi lo . Na e n a k način s m o uredi l i t ud i vse nap ise nad s l i kami v našem p r i ročn iku . 

Slika 55: Napis nad sliko 
Označena 

slika 

NeoOffi 
tapnging Ihe power of OpenOfriLE.CHg 
14 Mj{ OS K 

Slika 1: Napis nad/pod sliko 

Označen 
: l •'- •• okvir ^ — 

NeoOffice 
IfrHtKFi ikrjd h-* poiMri pf OivnOffiLc.org 
Tb Mu OS X 

Urejanje postavitve slike 
Z v s t a v i t v i j o s l ike v d o k u m e n t d o b i m o o r o d n o v rs t i co Slika (Sl ika 56 ) , ki j o lahko 
v k l j u č u j e m o / i z k l j u č i m o t ud i p rek men i j a (Pogled ^ O r o d n e vrst ice^Sl ika) (Sl ika 56) . 

Slika 56: Slika - orodna vrstica 

Iz datoteke 

S l i k a T X 

S | % • T P r i v z e t o : 1 0 36/ S | 
i T 1 

S 
f-

Prosojnost 



S k l ikom na ikono Iz datoteke (g le j te sliko 56) pr ik l ičemo niz zavihkov, ki j i h pr ikazujemo na 
sliki 57. Prek zavihka Vrsta ured imo vel ikost slike ter sliko umest imo na stran. Zavihek 
Oblivanje (vsebina j e enaka vsebini prikazani na sliki 58) nam omogoča umest i tev slike v 
besedilo - besedilo j e od slike lahko ločeno (poteka nad in pod s l iko), lahko poteka na levi ali 
desni strani slike itn. Seveda lahko določimo tud i razmike besedila od okv i r ja slike (označimo 
okvi r in prek priročnega meni ja , pr ik l ičemo izbor Okvir...) (sliki 59 in 58). Sliko lahko obračamo 
(zavihek Slika), ali pa obrežemo (zavihek Obreži). Prek zavihka Obrobe določimo položaj in slog 
obrobe. 

Zavihke lahko pr ik l ičemo tud i s 
pr i ročnim men i jem, ki ga dob imo 
z desnim k l ikom miške in 
izborom Slika... (g le j te meni na 
sliki 53). 

Ko postav imo sliko znotra j 
besedila, žel imo nastavi t i odmik 
besedila od slike, oziroma od 
okv i r ja , v ka terem j e slika 
umeščena. Z desnim k l ikom 
miške pr ik l ičemo priročni meni in 
izberemo 

Slika 57: Slika - iz datoteke 
S l i k a 
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Slika 59: Priročni meni za okvir Slika 58: Okvir slike 

Poleg vstav l jen ih sl ik, pa lahko v Wr i te r ju r išemo tud i sheme.22 V ta namen vk l juč imo orodno 
vrst ico Risba (Pogled ^Orodne vrstice) (Slika 60). 

22 Več o risanju v Writerju http://wiki.services.openoffice.org/w/images/8/87/0107GS3-
GettingStartedWithDraw.pdf. 

http://wiki.services.openoffice.org/w/images/8/87/0107GS3-
http://wiki.services.openoffice.org/w/images/8/87/0107GS3-GettingStartedWithDraw.pdf


Slika 60: Orodna vrstica za risanje 

Risba - x 

tj / • • ^ n V o t l i r g o - O - o - n - p ^ ' , 

V našem pr i ročn iku smo vs tav l jene sl ike dopolni l i z okv i r j i , puščicami te r komen ta r j i v obl ik i 
oblačkov. Vse like in čr te lahko po l jubno ba rvamo, č r t am do ločamo različen slog in debel ino, 
nap isom pa izb i ramo vrs to in ve l ikost pisave. 

Povzetek 

• Sl ike razl ičnih f o r m a t o v lahko v besedilo vs tav l j amo prek orodne vrs t ice 
Vstavi-+Slika^Iz datoteke..., s pomoč jo »povleci in spust i« ali kot povezavo da to teke v 
d o k u m e n t u . Slike lahko vs tav imo tud i neposredno iz opt ičnega č i ta ln ika, ali pa j i h 
nar išemo s pomoč jo orodi j za r isanje v s a m e m p rog ramu Writer. 

• Vse sl ike lahko po l jubno poravnamo in določ imo potek besedila okol i sl ike. 

• Sl ike op rem imo z nap isom, ki j e običajno postav l jen pod sl iko. V p r imeru , ko žel imo 
imet i napis nad sl iko, sl iko p o m a k n e m o navzdol , tako da se sam napis pomakne nad 
sl iko. 

• Pri uporabi s l ik , ki j i h n ismo sami naredi l i , bod imo pozorni na ust rezno nava jan je v i rov 

in spoštovan je av torsk ih pravic. 



SPROTNE OPOMBE 

Pogosto žel imo v besedi lu kaj dodatno pojasni t i ali dopo ln i t i , kar enos tavno s to r imo z opombo 
na isti s t ran i , pod čr to (sprotna o p o m b a ) , ali opombo , ki j e umeščena na koncu dokumen ta 
(končna opomba) . Takšno opombo vs tav imo prek meni ja Vstavi->Sprotna/končna opomba... Kot 
rečeno, so opombe lahko na vsaki s t rani pod čr to 
(Sprotna opomba), ali pa so opombe zbrane na 
koncu dokumen ta (Končna opomba) (Sl ika 61) . 
Končne opombe običa jno zahteva jo urednik i rev i j , 
m e d t e m ko v šolskih pisnih izdelkih običajno 
uporab l jamo spro tne opombe. Takšne smo 
uporabi l i tud i v pr i ročniku. 

Opombe lahko š tev i lč imo z arabsk imi š tev i l kami -
od 1 napre j . V t e m p r imeru izberemo Samodejno 
Oštevilčevanje. Opombe se samode jno števi lč i jo in, 
če besedi lo z opombo p r e m a k n e m o , se samode jno p remakne in preštevi lč i t ud i opomba. Poleg 
arabsk ih š tev i l k lahko izberemo tud i drugačen način števi lčenja ali pa opombe označ imo s 
posebn im znakom (...) (Slika 61) . 

Tudi za opombe ve l ja , da j i m lahko ured imo ustrezen slog (slog ods tavka ) , kot smo to naredi l i 
za pr ivzeto besedilo ali za naslove. 

Povzetek 

• Sprotne opombe so lahko umeščene na koncu s t ran i , k je r j e opomba vs tav l jena 

(Sprotna opomba) ali na koncu besedila (Končna opomba) . 

• Za opombe ured imo ustrezen slog odstavka (ob iča jno slog Sprotna opomba oz i roma 

slog Končna opomba) . 

Slika 61: Vstavljanje opombe 



NAVZKRIZNO SKLICEVANJE 

V seminarsk ih in d ip lomsk ih nalogah se v besedi lu sk l i cu jemo na sl ike in preglednice. Tako na 
pr imer zap išemo »ko t p r i kazu jemo v preglednic i 4« ali »kot j e razvidno iz sl ike 3« ipd. 
Sk l icu jemo se tud i na poglav ja - na p r imer : »ko t smo prikazal i v pog lav ju 3 .4« ali »o t e m smo 
pisali na strani 47«. Ročno pisanje skl icev j e precej zamudno in nerodno, posebno, ko besedilo 
dopo ln ju j emo ali kako drugače sp remin jamo. Ves ta t r ud nam ola jšajo ure jeva ln ik i besedi l , t ud i 
Writer. Navzkr ižno sk l icevanje (angl . Cross-reference) pr ik l ičemo s pomoč jo meni ja 
Vstavi->Navzkrižno sklicevanje... (Sl ika 62) . 

Slika 62: Navzkrižno sklicevanje 

Običajno uporab l jamo sklic na sl iko, preglednico ali pa na poglav je . Pri t e m imamo različne 
možnost i (Vstavi sklic v) . Na jpogoste je uporab l jamo St ran, Poglavje, Kategor i ja in štev i lka in 
Oštevi lčenje. Pogle jmo, kako bi to izgledalo na p r imeru sl ike 62. 

• Stran - sl ika j e na st rani 45 

• Poglavje - ker v pr i ročniku poglavi j ne š tev i lč imo, tega ne moramo pr ikazat i . Bi pa to 

izgledalo na pr imer - »sl ika iz poglav ja 3 .4« 
• Kategor i ja in števi lka - Slika 62 

• Besedilo napisa - Navzkr ižno sk l icevanje 

• Oštev i lčenje - 62. Takšen način navzkr ižnega sk l icevanje j e še posebej p r imeren zaradi 
sk lona, ki ga uporab l jamo v s lovenskem jez i ku - če na p r imer uporab imo »kategor i ja in 
š tev i lka« se nam skl ic vedno pojav i z ve l iko začetnico in v 1. osebi ednine. Če pa že l imo 
napisat i , na pr imer, »ko t p r i kazu jemo na sl iki 62« , pos tav imo besedo slika v pravi sk lon, 



sklic pa nared imo le na oštev i lčenje. To lahko uporab imo tud i ko se sk l i cu jemo na več 
ob jek tov - na p r imer : »ko t p r i kazu jemo na s l ikah 60, 6 1 in 62. Torej za vse t r i skl ice 
smo dodal i navzkr ižno sk l icevanje , vmes pa dopisal i ustrezen teks t oz i roma postavi l i 
ustrezna ločila. 

V besedi lu se vsa navzkr ižna skl icevanja pr ikažejo kot pol ja , ki se ob m o r e b i t n e m p remiku 
s l ike/besedi la ustrezno poprav i jo . Prikaz sivo obarvan ih pol j p r i kazu jemo na sl iki 63. 

Slika 63: Primeri navzkrižnega sklicevanja 

• Stran - slika j a na strani 40 

• Poglavje - ker v pr i ročniku poglav i j ne štev i lč imo, tega ne moramo pr ikazat i . Bi pa to 

jzg ledalo na pr imer - »sl ika iz poglavja 3 .4« 

• Kategori ja in števi lka - Slika 61 

• Besedilo napisa - Navzkr ižno skl icevanje 

• Oštevi lčenje - 6 1 

Na podoben način op rav imo skl icevanja na pog lav ja . Kot rečeno, poglav ja v našem pr i ročn iku 
niso š tev i lčena, lahko pa na pr imer izberemo s t ran, na kater i se posamezno pog lav je začne. 

Slika 64: Navzkrižno sklicevanje poglavij 

Povzetek 

• Navzkr ižno sk l icevanje omogoča sk l icevanje na pog lav je , s l ike, preglednice in d ruge 

v rs te pol j , ki j i h v d o k u m e n t u uporab l jamo. 
• Sk l icu jemo se lahko na kategor i jo in š tev i lko ob jek ta , na samo štev i lko, s t ran ipd. 

• Ob p remikan ju besedila in tud i samih ob jek tov , se sklici samode jno pr i lagodi jo . 



KAZALA VSEBINE 

Uporaba s logov in napisov nam omogoča pr ipravo seznamov vseb ine, preglednic , sl ik in d rug ih 
ob jek tov , ki smo j i h uporabi l i v besedi lu. Kazala oz i roma sezname vs tav imo prek Vstavi->Kazala 
vsebine->Kazala vsebine... (Sl ika 65) . 

Slika 65: Kazala vsebin 

Vstavi kazalo 

Kazalo vsebina 
NASLOV L 

ro ti vsenha t n«rega nogbula. ro le vnos v iimaintiD >H 

Naslov 1.1 
roleuseaha t nogbula 1.1. role vnos za v 

Naslov 1_2 
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Tabela 1: Ta Je tabela t 

Slika 66: Izdelava kazala vsebine 
VrE" 

Usi 

Usi 

f Kazalo/tabela Vnosi Slogi Stolpci Ozadje 

Vrsta in naslov 

Naslov Kazalo vsebine 

Vrsta Kazalo vsebine i ' 
0 Zaščiteno pred ročnim spreminjanjem 

Ustvari kazalo 

Ustvari iz 

0 Oris 

H Dodatni slogi 

0 Oznake kazala 

[Če loten doku me nt 
Celoten dokument 
Poglavje 

i ) Ovrednoti do ravni 
m 

V redu ' Preklici ) ' Pomoč ^ 'ponastavi ' Predoglet 

Predpogoj za samode jno izdelavo kazala vsebine j e dosledna uporaba s logov za naslove (g le j te 
Uredi tev naslovov na st rani 25) . I zberemo Kazala vsebine (Sl ika 65) . Wr i ter nam ponudi naslov 
Kazalo vseb ine, kar pa ne pomeni da naslov poprav imo - na p r imer : Vsebina ali Kazalo. Naslov 
bomo lahko popravi l i kasneje , če kazala ne bomo zaščit i l i pred ročn im s p r e m i n j a n j e m ( to j e 
vnapre j do ločeno) . Kazalo vsebine lahko izdelamo za celoten d o k u m e n t (Sl ika 67) , ali pa 
izde lu jemo kazala po pog lav j ih . S lednje j e običajno za obširna gradiva ( kn j i ge ) , k je r na pr imer, 
na začetku poglav ja p reds tav imo vsebino posameznega pog lav ja . V kazalo lahko vk l j uč imo le 
poglav ja na prvi ravni , ali pa na vseh ravneh. Vnapre j j e nastav l jeno ov redno ten je do 10. 
ravni. Če bi želeli vk l juč i t i le poglav ja na p rvem ravni , bi Ovrednotenje do ravni nastavi l i na 1. 

Kot v i d imo , se nam kazalo, izpiše s sivo barvo ( tega na izpisu ne v i d i m o ) , kar pomen i , da gre 
za pr ikaz pol j . 

Če nam izgled vs tav l jenega kazala ni všeč, lahko ured imo sloge posameznih ravni. In sicer se 
Naslov 1, v kazalu, pr ikaže kot Vsebina 1, Naslov 2 kot Vsebina 2 i tn. (Slika 67) . Za vsako 
raven lahko slog nas tav imo po žel j i - p isavo, odm ike / zam ike i tn. 



Slika 67: Kazalo in slogi 

Vsebina 

UVOD 5 

Nastavitev jezikovnega vmesnika 5 
Nastavitev črkovalnika. 
Oblikovne zahteve 

PRIPRAVA PREDLOGE. 
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•Vsebina 
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Vstav l jeno kazalo lahko prek pr i ročnega meni ja 
(desni k l ik miške) tud i poprav l jamo in 
sp rem in j amo (Slika 68) . Kazalo lahko posodobimo 
(dodamo nove naslove in poprav imo štev i lke 
s t ran i ) , u red imo (odpre se okno za u re jan je 
kazala, kot smo ga pr ikazal i na sliki 65) ali pa 
kazalo izbr išemo. 

Na enak način dodamo seznam slik in/a l i 
preglednic. I n sicer izberemo Kazalo ilustracij za 
kazalo sl ik te r Kazalo tabel za pr ikaz seznama 
preglednic. Bodimo pa pozorni na izbor Kategorije 
(Sl ika oz i roma Preglednica) (Sl ika 69) . 

Slika 69: Kazalo slik 

Slika 68: Popravljanje kazala vsebine 

Tudi kazala sl ik in preglednic lahko 
pr ikažemo za celoten d o k u m e n t , ali pa 
pr ikaz p r ip rav imo ločeno za vsako 
pog lav je (Ustvari kazalo za). Kot smo 
poprav l ja l i slog vseb ine, tako poprav imo 
tud i način pr ikaza (s log) seznama sl ik 

(slog Kazalo i lustraci j 1) in preglednic (slog Kazalo Tabel 1). 

Sedaj smo v d o k u m e n t dodal i kar nekaj pol j - napise nad /pod 
s l ikami in preg ledn icami , navzkr ižno sk l icevanje te r kazala. Pri 
u re jan ju dokumen ta pom ikamo besedilo in/a l i ponazori la napre j 
in nazaj po besedi lu. Če smo dosledno uporabl ja l i sloge in napise, 
nam ni po t rebno skrbet i , saj pol ja s ledi jo s p r e m e m b a m . Prek 
orodne vrs t ice Orodja->Posodobi, lahko posodob imo vse, ali pa le 
polja oz i roma kazala (Slika 29) . Če ne pre j , se vsa pol ja 

Slika 70: Posodobitev polj 



samode jno posodobi jo , ko d o k u m e n t shran imo. 

Povzetek 

• Ob dosledni uporabi s logov in napisov, lahko enos tavno izdelamo kazala vseb ine , sl ik in 

preglednic (Vstavi->Kazala vsebine->Kazala vsebine...). 
• Kazala lahko ured imo po posameznem pog lav ju , ali za celoten dokumen t . 

• Kazalo vsebine lahko pr ikažemo po vseh n ivo j ih , ki smo j i h uporabi l i v d o k u m e n t u , ali le 

do želenega n ivo ja . 

• Pri sp rem in jan ju besedila vsa kazala enos tavno posodobimo prek orodne vrs t ice 
Orodja->Posodobi. Kazalo se sicer samode jno posodobi ob shran i tv i d o k u m e n t a , vendar 
lahko to s to r imo tud i prej (pr i ročni men i ) . 



DODATNO - ZOTERO 

Pri pisanju seminarsk ih in d ip lomskih nalog moramo ustrezno ci t i rat i vse v i re , ki smo j i h 
uporabil i pri pr ipravi naloge. Navodila se od šole do šole razl ikujejo, vendar j e vsem navodi lom 
skupno dosledno in enotno navajanje virov. Običajno v i re navajamo v besedilu, na koncu 
naloge pa navedemo še seznam vseh, v nalogi uporabl jenih, virov. Virov, ki j i h v nalogi n ismo 
cit iral i ne navedemo v seznamu v i rov in obratno. Seznam v i rov j e običajno urejen po 
abecednem seznamu avtor jev. Urejanje seznamov j e časovno zahtevno, zato j e smiselno 
uporabit i orodja za ure janje bibl iografi j .23 Na t rgu j e moč dobi t i komercia lne 
rešitve, kakršna j e na pr imer EndNote,24 ali prosto dostopne rešitve, med 
katere uvrščamo Zotero.25 Zotero j e zanimiv program, ki delu je kot 
razšir i tev brskalnika Mozilla Firefox.26 Ko razšir i tev namest imo na svoj Slika 71: Zotero 
računalnik in brskalnik ponovno zaženemo, opazimo izbor Zotero pod meni jsko vrst ico Orodja 
ter kot ikono v spodn jem desnem robu brskalnika (Slika 72). Povezanost Zotera z brska ln ikom 
nam bo olajšala vnos bibl iografskih podatkov v svojo bibl iografsko zbirko. Poleg tega pa si z 
us tva r jan jem računa na www.zotero.org omogoč imo, da se naša zbirka posodobi, ne glede na 
to , s katerega računalnika j o poln imo. 

Slika 72: Zotero zbirka 
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n Disülav all taas in this librar 

Center for History and New Media • H Zotero Quick Start Guide 

i Welcome to Zotero! 

V zbirko dodana spletno stran, na 
kateri se trenutno nahajamo. 

Ročni vnos zapisov 

Izvozi/uvozi podatkov 
Nastavitve 

Priklic/odpoklic Zotero zbirke 
v okno brskalnika. 

I tem Type: Web Page 

T i t le : Zotero Quick Start Guide 

» Au thor : Center for History and New . - i 

Abs t rac t : 

Website T i t le : 

Website Type: 

Date: 

Short T i t le : 

URL ht tp: / /zotero.org/support /quick_star t_g. . . 

Accessed: 

Language: 

Rights: 

Extra: 

Date Addet ts-^or t Jul 18 15:50:25 2011 

Modif ied: Mor ETTFT5TUT512 011 

z o t e r o 

Poglejmo pr imer vnosa bibl iografskih podatkov. Predpostav l ja jmo, da smo v spletni t rgov in i 
Amazon.com2 7 našli podatke o knj ig i (Slika 73) , ki j o uporab l jamo kot v i r v svoj i nalogi. 
Podatkov o knj ig i nam ni potrebno ročno zapisovat i , saj se podatki enostavno zapišejo s k l ikom 
na ikono za vnos podatkov (g le j te sliko 73) . Vnesene podatke prever imo s k l ikom na ikono 
Zotero v statusni vrst ic i brskalnika (Slika 72) , ali prek meni ja Orodja->Zotero. S k l ikom namreč 
pr ik l ičemo svojo Zotero zbirko. Kot v id imo na sliki 72 so podatki o knj ig i samodejno zapisani. 

23 Primerjava programskih rešitev 
http://en.wikipedia.org/wiki/Comparison of reference management software 

24 Http://www.endnote.com/ 
25 Http://www.zotero.org/ 
26 Http://www.mozilla.com/ 
27 Http://www.amazon.com/ 

http://www.zotero.org
http://zotero.org/support/quick_start_g
http://en.wikipedia.org/wiki/Comparison_of_reference_management_software
http://www.endnote.com/
http://www.zotero.org/
http://www.mozilla.com/
http://www.amazon.com/


Na takšen način lahko v n e s e m o t ud i č lanke , rev i j e , sp le tne s t ran i i tn. (Sl ika 72 ) . V ko l i kor se 
n a m v vnosn i v rs t i c i b rska ln ika ne pr ikaže ikona za neposredn i vnos p o d a t k o v o n a j d e n e m 
v i r u , lahko p o d a t k e o sp le tn i s t ran i , na ka te r i se t r e n u t n o n a h a j a m o , v n e s e m o s k l i k o m na 
ikono v Zo te ru o k n u (g le j t e s l iko 72 ) . 

Slika 73: Zotero v brskalniku Firefox 
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T iskane v i re ( k n j i g e , č lanke ipd) lahko v n a š a m o t ud i ročno. Vnesene zapise p o l j u b n o 
o r g a n i z i r a m o v zb i rke (Sl ika 72 ) . 

Ko s m o v svo jo zb i rko vnes l i vso l i t e ra tu ro , ki j o b o m o uporab i l i pr i p i san ju s e m i n a r s k e ali 
d i p l o m s k e na loge, si s sp le tne s t ran i Zo te ro , na svo j računa ln i k , p renes imo še v t i č n i k za svo jo 
p isarno.2 8 Po p o n o v n e m zagonu p r o g r a m a b o m o opazi l i Zo te ro o r o d n o v rs t i co (Sl ika 7 4 ) , ki j o 
lahko v k l j u č i m o / i z k l j u č i m o t ud i p reko men i j a Pogled->Zotero. 

ht tp: / /www.zotero.org/support /word processor plugi 

http://www.amazon.com/Cetting-5tarted-Oi3en-Offic
http://www.zotero.org/support/word_processor_plugin_installation_for_zotero_2.1


Slika 74: Zotero orodna vrstica v Wri ter ju 

Kl ikn imo sedaj na Vnos citata (Sl ika 74) in izber imo sti l c i t i ranja (v našem pr imeru bomo 
uporabi l i Chicago st i l ) (Slika 75) . 

Slika 75: Izbira stila citiranja 
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OpenOffice ReferenceMarks are l-ess likely to be accidentally modified, but cannot be shared with Microsoft Ward. | 
The document must be saved in the .odt file format. 

O B o o k m a r k s 
Bookmarks are preserved across Microsoft Word and OpenOffice, but may be accidentally modified. For 
compatibility reasons, citations cannot be inserted into footnotes or endnotes when this option is selected. 

The document must be saved in the -doc or .docx fife format. 
I J 

3 C C a n c e l ! ) ( O K ) 

A 

V Zoteru poiščemo želeni vir. V p r imeru , ko c i t i ramo kn j igo , v pol je Page vnesemo še štev i lko 
s t ran i , na katero se sk l i cu jemo (Slika 76) . 



Slika 76: Prenos citata iz zbirke Zotero 
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D Suppre&s Author 

Show Editor...^: ^ M u l t i p l e Sources... ' ) ( Cancel ) ( OK ) 

S po t rd i t v i j o se n a m c i ta t p renese v besedi lo . Ko k l i k n e m o še na ikono za izdelavo seznama 
b ib l iog ra fsk ih eno t (g l e j t e s l iko 7 4 ) , d o b i m o v besedi lu še s e z n a m vseh , v besedi lu naveden ih , 
v i r ov (Sl ika 77 ) . Vsi v i r i so c i t i ran i sk ladno z i zb ran im nač inom c i t i ran ja - v našem p r i m e r u j e 
to Ch icago st i l . 

Slika 77: Primer besedila s Chicago sti lom cit iranja 

Primer uporabe Zßtgrg 

Informacijska družba ali družba znanja zahteva ustrezen nivo računalniške in internetne pismenosti 
posameznikov, saj v družbi znanja naj ne bi bilo ovir za prost dostop in prenos digitalnih informacij 
{jQhäffeY 2007, 185). 

Literatura 

£hafigy, B^VSU 2007. Ed^SÜVSSS m f i EdÜfmmSTSß with CQWMgn^ 

G r g j j g J r a s t e l S t M & ß M j C a o i 3rd ggU Prgj^iES Hall, April 22. 

V ko l i kor bi seda j mora l i s p r e m e n i t i st i l c i t i r an ja , kar j e seveda m u k o t r p n o op rav i l o , lahko to 
u r e d i m o z neka j k l ik i . Iz Zo te ro o rodne v rs t i ce i zber imo ikono za posodob i t ve (Sl ika 74 ) . Odp re 
se n a m okno za izbor st i la c i t i ran ja . I z b e r i m o st i l APA in d o k u m e n t se bo us t rezno pr i lagod i l 
(Sl ika 78 ) . 



Slika 78: Primer besedila z APA sti lom cit iranja 

Informacijska družba ali družba znanja zahteva ustrezen nivo računalniške in internetne pismenosti 
posameznikov, saj v družbi znanja naj ne bi bilo ovir za prost dostop in prenos digitalnih informacij 
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GradeTracker Študent Access Card (3rd edj- Prgnfeg Hali. 

Uporaba p r o g r a m a Zo te ro , al i kakšnega d rugega podobnega o r o d j a , n a m bo o la jša la u r e j a n j e 
b ib l iog ra fsk ih zap isov in izdelavo seznama upo rab l j ene l i t e ra tu re . Neka te re šole upo rab l j a j o 
las tne nač ine c i t i ran ja in i m a j o za š t u d e n t e t ud i že p r i p rav l j ene d a t o t e k e z napo tk i za 
ob l i kovan je , ki j i h j e po t r ebno v Zo te ro le uvoz i t i . 

Povzetek 

• Programi za u r e j a n j e b ib l iog ra fsk ih zap isov o la jša jo u r e j a n j e b ib l iog ra fsk ih zapisov. Na 

t r g u d o b i m o komerc ia l ne in p ros to d o s t o p n e reš i tve , m e d ka te re sodi Zo te ro 

( w w w . z o t e r o . o r g ) . Uporaba t eh p r o g r a m o v o m o g o č a , da so vs i upo rab l j en i v i r i 

p r i kazan i kons i s ten tno . 

• Zo te ro j e p ros to dos topna reš i tev, ki se in tegr i ra v b rska ln i k Mozil la Fi refox t e r n a m 

o m o g o č a vnos v i rov , ki s m o j i h našli na sp le tu . 

• V zb i rko Zo te ro lahko v n a š a m o t ud i las tne v i re , ki j i h e n o s t a v n o v k l j u č i m o v Wr i t e r 

besedi lo . V ta n a m e n si n a m e s t i m o še v t i č n i k za p isarno (v našem p r i m e r u za 

OpenOf f i ce .o rg . B ib l iogra fske eno te in s e z n a m v i r o v v n a š a m o p rek o rodne v rs t i ce 

(Pogled->Zotero). Prek o rodne v rs t i ce t ud i p r i l agod imo način c i t i r an ja , če to zah teva jo 

navod i la . 

http://www.zotero.org


UPORABNE POVEZAVE 

V pr iročniku smo prikazali osnove urejanja dokumentov , ki j i h večinoma pr iprav l jamo v šoli. Za 
vse, ki bi se želeli podrobneje seznanit i z uporabo odpr tokodnih pisarn, navajamo nekaj 
uporabnih povezav. Veliko števi lo v ideo vodičev j e dostopnih tud i na YouTube-u.29 

Ime povezave Povezava 

OpenOffice.org http://www.openoffice.org/ 

Zbirka OpenOff ice.org navodil in 
v ideo vodičev 

OpenOff ice.org uporabniška 
dokumentac i ja za različico 3.2 
(PDF v angleščini) 

OpenOff ice.org Tutorials 

Tutorials For OpenOff ice 

http://wiki.services.openoffice.org/wiki/Documentation/Tutorials 

http://wiki.services.openoffice.org/wiki/Documentation/OOo3_U 
ser_Guides/Chapters 

http://documentation.openoffice.org/tutorials/index.html 

http://www.tutorialsforopenoffice.org/ 

NeoOffice http://www.neooffice.org/ 

NeoOffice - Neowiki http://neowiki.neooffice.org/index.php/NeoOffice 

LibreOffice http://www.libreoffice.org/download/ 

The LibreOffice Documentat ion http://www.libreoffice.org/get-help/documentation/ 

29 http://www.youtube.com/ 
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http://wiki.services.openoffice.org/wiki/Documentation/OOo3_U
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http://www.tutorialsforopenoffice.org/
http://www.neooffice.org/
http://neowiki.neooffice.org/index.php/NeoOffice
http://www.libreoffice.org/download/
http://www.libreoffice.org/get-help/documentation/
http://www.youtube.com/
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