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KAKO KREIRAMO IN SHRANIMO WORDOV DOKUMENT?

1. Odpremo program Microsoft Word (iz namizja — kliknemo IKONO

. Wondershare

ali iz menija (levo spodaj na namizju kjer imamo znak oken).
Word 2016
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Zoom

2. Odpre se nam program Word, izberemo prazno predlogo.
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3.V ta dokument lahko pisemo, vstavljamo slike, tabele,....
a.) vstavljanje SLIK v wordov dokument

V modri menijski vrstici izberemo »Vstavi«, kliknemo »Slike«
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Odpre se nam novo okno kjer v Raziskovalcu pois¢emo sliko ki jo Zelimo vstaviti v wordov dokument.
Naredimo levi klik na sliko (da jo oznacimo) in kliknemo na gumb »Vstavi.
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Organiziraj ~ Nova mapa = - i | 0

~
@ Microsoft Word e '-‘ ; - - “- :
@ OneDrive Q.-I -: LR L:
% Ta racunalnik Posnetek zaslona ~ Posnetek zaslona = Posnetek zaslona  Posnetek zaslona
m @ (3) @
3 3D-predmeti
5 Dokumenti
b Glasba
m Namizje
& Prenosi
= Slike
B Videoposnetki
Lokalni disk (C:)
w Lokalni disk (D:)
w Lokalni disk (E)

[

b Omretje

(¥

Ime datoteke: |Posnetek zaslona (3)
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Tako sliko prenesemo v wordov dokument.

Sliko v Wordu lahko pomanjSamo ali pove¢amo tako. To naredimo tako, da na sliko naredimo levi klik
(da je oznacena — okoli slike se naredijo beli krogci), ter se s kazalcem miske pomaknemo na vogal
oznacene slike, zadrzimo levi gumb na miski in manjSamo ali ve¢amo sliko. Ko je slika primerno velika
z misko kliknemo na bel prazen prostor v Wordu.

b.) Vstavljanje TABELE

V menijski vrstici izberemo »Vstavi« , »Tabela« in pomaknite kazalec nad mrezo, dokler ne oznacite
Zeleno Stevilo stolpcev in vrstic.

H -0 0O

Datoteka  Osnovno

N ] =
B Naslovnica ~ D r<,/L
D Prazna stran l;l @3
Tabela Slike Spletne Obli
- slike -

[ -
*— Prelom strani

Strani Tabele

5%2 Tabela

(]
N
=

][]

HCICIC]
1010
ImEE

000

—r—i




Osnovna $ola A. T. Linharta Radovljica ©Teja Toman

Ce Zelite ustvariti vedjo tabelo ali prilagoditi tabelo, izberite »Vstavi« > »Tabela« > »Vstavi tabelo«.

c.) Napisano besedilo v Wordu lahko urejamo.
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4. SHRANJEVANIJE wordovega dokument

Skrajno levo zgoraj v menijski vrstici kliknemo na »Datoteka«. Izbremo »Shrani kot«
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S klikom na »Prebrskaj« se nam odpre »Raziskovalec« kjer izberemo mapo kamor bomo shranili
wordov dokument. Vpisemo Se ime dokumenta in kliknemo »Shrani«.
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