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Modul 3 — Obdelava besedil z Wordom

Namen modula

Modul 3 Urejanje besedil zahteva od kandidata, da pokaZe, da je sposoben uporabljati program za urejanje besedil za
izdelavo vsakodnevnih pisem in dokumentov.

Kandidat naj bi:

e Delal zdokumenti in jih shranjeval v razlicnih datotecnih formatih.

e Uporabljal vgrajene moznosti kot je na primer Pomoc za zvecanje produktivnosti.

e Izdeloval in popravljal manjSe dokumente ter jih pripravil za skupno rabo in distribucijo.

e Uporabljal razli¢cne oblike za izboljSavo dokumentov pred distribucijo; prepoznal dobro prakso pri izbiri primernih
oblik dokumentov.

e Vstavljal tabele, slike in narisane predmete v dokumente.

e  Pripravljal dokumente za serijsko posiljanje.

e Pred tiskanjem dokumenta prilagajal nastavitve strani in preverjal ter popravljal ¢rkovanje.

3.1 Uporaba programa

|

3.1.1 Delo z dokumenti

3.1.11 Odpreti, zapreti urejevalnik besedil. Odpreti, zapreti dokument.

3.1.1.2 Izdelati nov dokument na osnovi privzete predloge, drugih predlog, ki so na voljo: memo, faks, zapisnik.

3.1.13 Shraniti dokument na lokacijo na pogonu. Shraniti dokument pod drugim imenom na lokacijo na pogonu.

3.1.1.4 Shraniti dokument kot drugo vrsto datoteke: kot golo besedilo (txt), obogateno besedilo (rtf), predlogo, s posebno koncnico, Stevilko razli¢ice.

3.1.15 Preklapljati med odprtimi dokumenti.

3.1.2 Vecanje produktivnosti

3.1.2.1 Nastaviti osnovne moznosti/prednosti programa: uporabnikovo ime, privzeta mapa za odpiranje dokumentov. Privzeta mapa za shranjevanje
dokumentov.

3.1.2.2 Uporabljati Pomo¢.

3.1.2.3 Uporabljati orodja za zoom / povecavo.

3.1.24 Prikazati, skriti orodne vrstice. Obnoviti, pomanjsati trak.

3.2 lzdelava dokumenta

|

3.21 Vnos besedila

3.2.1.1 Preklapljati med razli¢nimi pogledi na dokument.

3.2.1.2 V dokument vnasati besedilo.

3.2.13 Vstavljati simbole ali posebne znake kot npr. ©, ®, ™.

3.2.2 Izbira, popravljanje

3.2.21 Prikazati, skriti posebne nenatisljive oblikovne oznake kot npr. presledke, oznake odstavka, oznake za ro¢ni prelom strani, tabulatorske oznake.

3.2.2.2 I1zbrati znak, besedo, vrstico, stavek, odstavek, celotno besedilo.

3.2.2.3 Popravljati vsebino z vnosom, brisanjem znakov, besed v obstojecem besedilu, s prepisovanjem obstojecega besedila.

3.2.24 Uporabljati ukaz za iskanje enostavnega niza besedila.

3.2.25 Uporabljati ukaz za nadomescanje enostavnega niza besedila.

3.2.2.6 Kopirati, premikati besedilo znotraj dokumenta, med dokumenti.

3.2.2.7 I1zbrisatibesedilo.

3.2.2.8 Uporabljati ukaza Razveljavi / Ponovi.

33 Oblikovanje

| ———

3.3.1 Besedilo

3.3.1.1 Spreminjati obliko besedila: velikost pisave, tip pisave.

3.3.1.2 Uporabljati oblikovanje besedila: krepko, lezece, podcrtano.

3.3.13 Uporabljati oblikovanje besedila: podpisano, nadpisano.

3.3.14 Uporabljati razli¢ne barve za besedilo.

3.3.15 Uporabljati razli¢no velikost ¢rk (male ¢rke, velike ¢rke).

3.3.16 Uporabljati samodejno deljenje besed.

3.3.2 Odstavki

3.3.21 I1zdelovati, zdruzevati odstavke.

3.3.2.2 Vstaviti, izbrisati prelom vrstice.

3.3.23 Prepoznati dobre navade pri poravnavanju besedila: poravnavanje, zamiki, tabulatorji namesto vstavljanja presledkov.

3.3.24 Poravnati besedilo levo, sredinsko, desno, obojestransko.

3.3.25 Zamikati odstavke levo, desno, v prvi vrstici.

3.3.2.6 Nastaviti, odstraniti in uporabljati leve, desne, sredinske, decimalne tabulatorje.

3.3.2.7 Prepoznati dobre navade pri razmikih odstavka: uporabljati nastavitve razmika za odstavkom rajsi kot vrivati prazne vrstice s tipko Enter.

3.3.2.8 Uporabiti razmike pred, po odstavku. Uporabiti enojen, 1,5 vrstice, dvojni medvrsti¢ni razmik v odstavku.

3.3.2.9 Dodati, odvzeti vrsticne oznake, oStevilcevanje v enonivojskem seznamu. Preklapljati med razli¢nimi standardnimi vrsti¢nimi oznakami in
ostevil¢evanjem v enojnem seznamu.

3.3.2.10 Dodati okvir in senéenje / polnilo odstavku.
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3.3.3 Slogi
3.3.3.1 Uporabiti obstoje¢ znakovni slog za izbrano besedilo.
3.3.3.2 Uporabiti obstojec slog odstavka na enem ali ve¢ odstavkih.
3.3.33 Uporabljati orodje Preslikovalnik oblik.
3.4 Predmeti
3.4.1 lzdelava tabele
3.4.1.1 Izdelati tabelo, pripravljeno za vnos podatkov.
3.4.1.2 Vnasati, popravljati podatke v tabeli.
3.4.1.3 Izbrati vrstice, stolpce, celice, celotno tabelo.
3.4.1.4 Vstaviti, izbrisati vrstico in stolpec.
3.4.2 Oblikovanje tabele
3421 Spreminjati Sirino stolpca in visino vrstice.
3.4.2.2 Spreminjati slog, debelino in barvo ¢rte obrobe celice.
3423 Dodati sen¢enje / polnilo celici.
3.4.3 Graficni predmeti
3.43.1 Vstaviti predmet (sliko, grafikon, narisan predmet) na dolo¢eno mesto v dokumentu.
3.4.3.2 Izbrati predmet.
3.4.33 Kopirati, premikati predmet znotraj dokumenta, med odprtimi dokumenti.
3.4.3.4 Spremeniti velikost predmetu, predmet izbrisati.
3.5 Spajanje dokumentov
]
3.5.1 Priprava
3511 Odpreti dokument in ga dolociti kot zacetni dokument pri spajanju dokumentov.
3.5.1.2 Izbrati seznam prejemnikov, drugo datoteko s podatki za uporabo pri spajanju dokumentov.
3.5.1.3 Vstaviti spojna polja v zaetni dokument (pismo, nalepke).
3.5.2 lzdelki
3.5.2.1 Spojiti seznam prejemnikov s pismom, nalepkami v nov dokument ali pisma natisniti.
3.5.2.2 Natisniti spojene dokumente (pisma, nalepke).
3.6 Priprava izdelka za tiskanje
|
3.6.1 Nastavitve
3.6.1.1 Spremeniti usmerjenost dokumenta: pokoncno, podolzno. Spremeniti velikost papirja.
3.6.1.2 Spremeniti zgornji, spodnji, levi, desni rob v celem dokumentu.
3.6.1.3 Prepoznati dobre navade pri dodajanju novih strani: vstavljanje preloma strani namesto uporabe tipke Enter za vrivanje vrstic.
3.6.1.4 Vstaviti, izbrisati prelom strani v dokumentu.
3.6.1.5 Dodati, spremeniti besedilo v glavi, nogi dokumenta.
3.6.1.6 Dodati polja v glavo, nogo dokumenta: datum, informacije o Stevilki strani, ime datoteke.
3.6.1.7 V dokumentu uporabiti avtomati¢no Stevilcenje strani.
3.6.2 Preverjanje in tiskanje
3.6.2.1 V dokumentu uporabiti ¢rkovanje in popraviti napake, kot so napa¢no napisana beseda, brisanje ponavljajo¢ih besed.
3.6.2.2 V ¢rkovalniku v slovar dodati besede.
3.6.2.3 Uporabiti predogled dokumenta.
3.6.2.4 Natisniti dokument na namesceni tiskalnik in uporabiti moZnosti kot so izpis celotnega dokumenta, dolocenih strani, izbranega Stevila izvodov.
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