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Digitalna orodja

Word

PowerPoint

Excel
Outlook
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Kaj je Microsoft Word?

« Word je urejevalnik besedil, ki omogoca ustvarjanije,
oblikovanje in deljenje dokumentov.
« Osnovne funkcije so: pisanje, oblikovanje besedila,

vstavljanje slik, tabel in grafikonov.
« Napredne funkcije so: sledenje spremembam, preverjanje

slovnice, samodejna kazala in predloge.
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Navodila po korakih

« QOdpremo word

« Vnesemo besedilo

« Oblikujemo besedilo
« Dodajamo elemente
« Pregledamo element

 Shranimo in izvozimo
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Kljucne prednosti

« Enostavno urejanje besedila

« Uporaba predlog
« Vstavljanje elementov
« Pregledovanje in popravki

« Samodejna kazala

« Shranjevanje in deljenje
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Primern uporabe v praksi

- Izobrazevanje
* Podjetja
« (Osebna uporaba

« Javna uprava
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Pregled Ogled Pomol Acrcbat Madrifabele  Postavitev tabele

‘I‘ | | ;I }[ ;D,|2_3||‘u’se oznake V| = |f__|5‘ % [{Bi Prejinja
' ' 4 v
. : B Pokazi oznako ~ . - >< D;, Masledn)a
Mova Pokazi Filter All Sledi Sprejmi Zavrni
pripomba pripombe ~|  Markup ~ Podokno za pregledovanje  ~  spremembam~ v ~
Pripombe Oznaka M Sledenje

dd 4dn Aanosd

Doloc¢imo lahko ali Zelimo slediti svojim spremembam ali vsem.

Sledenje spremembam lahko tudi zaklenemo.

Ob zakljucku urejanja ali med samim ustvarjanjem lahko spremembe
sprejmemo ali zavrnemo. To storimo tako, da na traku izberemo
Sprejmi ali Zavrni. Sprejmemo ali zavracamo lahko vsako

spremembo posebej ali vse naenkrat in zaustavimo sledenje.

Financira "
MINISTRSTVO ZA DELO, DRUZINO, - S
SOCIALNE ZADEVE IN ENAKE MOZNOSTI

NAVODILO

Ce Zelimo slediti
spremembam lahko te

aktiviramo v meniju

Pregled, tako da na traku

izberemo Sledi

spremembam.

05



\e/ USPOSABLJAMO N @ {ﬁ | e "  REPUBLIKA SLOVENIA ) - R e
IN PRILAGAJAMO woorornost &2 MINISTRSTVO ZA DELO, DRUZINO, NextGenerationEU
| SOCIALNE ZADEVE IN ENAKE MOZNOSTI

Datoteka Osnovno  Vstavljanje  Risanje  Madrt  Postawitev  Sklici  Posiljanje  Pregled ©Ogled Pomoc  Acrobat

- . Y Dodaj besedila ~ ab1 E‘] @ 0& Upravljaj vire Z : "é . NAVODI LO

. } 2E ? v.
Dl Resorh belo Vstawvi sprotno 23 Wstawi FFVSIDQ. |lStandarc |

Kazalo Spremeni Vstavi — Oznaci —
vsebine ~ opombo [ citat~ [1] Bibliografija~  penudnika v napis [ vnos
- Wi s Citati in bibliografija Mapisi Kazalo Za pr'pravo SamOdeJnega
Rocno kazalo vsebine

P kazala moramo pred tem v

Vnesite naslov poglavia (raven 1).............
Vinesite naslov poglavia [raven 2 .....
Vinesite naslov poglaa (raven 3) ..

svojem dokumentu dolociti

°""°“'“”’“ naslove in podnaslove. To
] dolo¢imo s pomocjo slogov.

Samodejno kazslo vscbine 2 Nato iz menija Sklici

S T izberemo na traku Kazalo

vsebine in Samodejno

@ Vet kazal vsebine na spletnem mestu Office.com ¥

Kazalo vsebine po meri ..

kazalo vsebine.

[i‘;} QOdstrani kazalo vsebine
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Kaj je Microsoft PowerPoint?

« PowerPoint je orodje za ustvarjanje vizualnih in
multimedijskih predstavitev.
« Osnovne funkcije so: dodajanje slajdov, vstavljanje

PowerPoint

besedila, slik, grafov, videov.

« Napredne funkcije so: animacije, prehodi, snemanije

predstavitev, oblikovne predloge.
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Navodila po korakih

« QOdpremo powerpoint

« Dodamo diapozitive
 Vstavimo vsebino

« Oblikujemo

« Dodamo animacije in rehode

« Uredimo prikaz in predstavitev

« Predstavitev lahko tudi posnamemo
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Kljucne prednosti

« Vizualna privlacnost

 Jasna struktura informacij

« Enostavna uporaba

« Predloge in teme

« Animacije in prehodi

« Moznost predvajanja in snemanja

 Sodelovanje v realnem Casu
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Primern uporabe v praksi

- Izobrazevanje
* Podjetja
« Konference in seminarji

* (Osebna uporaba
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Animacija besedila ali predmetov

itoteka Osnowvno  Vstavljanje  Risanje  Madrt  Prehodi  Animacije Diaprojekcija  Snemaj Pregled Ogled Pomod  Acrobat

Predogled

-

Predaogled

[ 1

]

Animacija

Dodajanje animacij za besedilo,
slike, oblike in druge elemente v
predstavitev

- Izberite Animacije in nato Se
animacijo.

« Izberite Moznosti ucinka in nato Se
ucinek.

« Izberite predmet, ki ga Zelite animirati.

Upravljanje animacij in ucCinkov

Animacije v predstavitvi lahko zaCnete na vec nacinov:

 Ob kliku: zacnite animacijo ob kliku diapozitiva.

S prejsnjim: predvajajte animacijo istocasno s prejsnjo
animacijo v zaporedju.

 Po prejsnjem: zacCnite animacije takoj po prejsnji animaciji.

 Trajanje: podaljSajte ali skrajsajte ucinek. 07

- Zakasnitev: dodajte Cas pred zagonom ucinka.
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Uporaba grafikonov in grafov v predstavitvi

no  Vstavljanje Risanje  MNaért  Prehodi  Animacije  Diaprojekcija  Snemaj]  Pregled  Ogled F

r==n
R > D O
od ) BE DY © 2 d d
a Slike Posnetek Fotoalbum — Cameo Oblike  lkone 3D-  SmartArt Grafikon Pow Forms

Ce zelimo v PowerPointu na novo ustvariti

Slike Kamera llustracije Power Bl | Obrazci

preprost grafikon, kliknemo na meni
idl =F AR M a8 08 194 Vstavljanje, nato pa Grafikon ter

Gruéni stolpéni grafikon

L e izberemo Zzeleni grafikon.
| ||| ||_|. |_|_|_ III Kliknemo na vrsto grafikona in nato

izberemo zeleni grafikon.

revesni grafikon z gnezdenimi pravokotniki
@ Vecstopenjski tortni grafikon
hﬂ:l Histogram
lﬁ? Grafikon kvartilov
[ﬂﬂﬂ Stopnicasti grafikon
T Lijak
Iﬂ Kombinirani
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Kaj je Microsoft Excel?

 Excel je preglednicni program za delo s podatki, izraCuni in
analizami.

« Osnovne funkcije so: vnasanje podatkov, formule,

oblikovanje tabel, osnovnih grafikonov.
« Napredne funkcije so: pivot tabele, napredne formule,

analize podatkov, povezave z drugimi programi.
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Navodila po korakih

« QOdpremo excel

* Vnesemo podatke

« Oblikujemo celice

« Sestevamo podatke
« Dodamo graf

« Shranimo dokument
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what-is-excel - Excel

& X Calibri (- = o | [ Conditional Formatting =

U« B = A x [5% Format as Table -
Paste B = A Alignment Number = et
sl | as R [£% cell Styles -
Clipboard Font [ Styles

A1 = f

A B ‘e D E F G
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2

; 1
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6 1

? +

a 1

g 1

ancl - r - < 2 i
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Kljucne prednosti

« Urejanje in shranjevanje podatkov
« Avtomatski izraCuni

- Statisticna in financna orodja

« Graficni prikazi

 Pivot tabele

 Sodelovanje v realnem casu
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Primern uporabe v praksi

 Finance — spremljanje prihodkov in stroskov, izdelava proracunov.
* Prodaja — analiza prodajnih rezultatov innapovedovanije trendov.
- Izobrazevanje — vodenje evidenc ocen, prisotnosti in nalog.

* Znanost _ obhdelava eksperimentalnih podatkov in statisti¢na

analiza.
« Osebna raba - nacCrtovanje gospodinjskega proraCuna ali
razporedov.
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Osnovna vrstica in funkcije

Datoteka Osnovno  Vstavljanje  Risanje  Postavitev strani  Formule  Podatki Ogled  Avtomatizacija  Pomoé  Ac
fﬁ & | Aptes Narrow o AT A = E[gl B~ ab, prelomi besedilo [Splozno .
Prilepi E T K L Py v Ay === =3 Ezdusinnasedno ~ | T8 v % oo G 0
Odlnii;ﬁe ] Pisava ] Poravnava ] Stevila =
Al v i Jx
A B C D E F a3 H J i L Ml
 Celice, vrstice in « Filtriranje in VSAK ZAVIHEK
stolpci razvrscanje VSEBUJE SKUPINE
* Vnos podatkov « Pogojno oblikovanje ORODI] ZA
- Formule in funkcije DOLOCENA OPRAVILA

 Grafi in vizualizacije
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Razvriéanjeod Ado Z

O & Vstavi v S o~ | A |
:;{/" 5 aw _ Z? p

o 2t Slogi | s~ [T o in| Poisci in
Razvrsc€anje podatkov celic [ Oblika ~ & ~ | filtriraj v | izberi v
omogoca, da jih hitro Celice 8] Razvrsti od Ado 7
uredimo po dolocenem 2| Razvrsti od Z do A
vrstnem redu (abesedno ; 5 . N |

v . dZWTECAnN|e po Mmerl ..

od A do Z ali od =r
najmanjse do najvedje 7 Eitter
vrednosti) N
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Vstavijanje elementov

Datoteka Osnovno  Vstavljanje Risanje  Postavitev strani Formule  Podatki  Pregled Ogled

Excel om_ogoéa, dav - o= B Bdslikev ) 3D-modeli  ~ ? il
preglednico ne vnesemo le ) 1 o 2 obike- T o d U] 0
stevilk in besedila, ampak tabeln e vilnersbete e | B kome Ll Posmetckaasionae | polle | gufiont @)
tudi razlicne grafiéne in Tabele llustracije Kontrolniki
funkcionalne elemente, ki Al v fi

olajéajo analizo in A B C D E F G H J
preglednost podatkov !
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Kaj je Microsoft Outlook?

 QOutlook je orodje za e-posto, koledarje in upravljanje
nalog.

« Osnovne funkcije so: posiljanje in prejemanje e-poste,
organizacija koledarja, naloge.

« Napredne funkcije so: integracija z drugimi Office orodiji,

filtri, skupinska raba koledarjev.
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Navodila po korakih

« Odpremo outlook
vi . v WE \ticrosoft
« Dodamo e-postni racun -

« Beremo in posSiljamo e-posto

sOmeone@exalm p|E‘.CO M

« Uporabimo koledar

Can't access your account?

« Urejamo stike

 Ustvarjamo opravila Next

 Shranimo in sinhroniziramo
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« Centralizirana komunikacija
« Koledar

« Stiki

« Opravila in opomniki

« Integracija

e Varnost
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Primern uporabe v praksi

* Podjetja
. Sole in univerze

e Posamezniki
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Osnovno
stoteka Sporodilo  Vstavljan
i3 =
Prilofi  Outlookov —
datoteko ~  element E

 V e-postno sporocilo lahko prilozimo datoteke.

« Izberemo, komu zelimo sporocilo poslati.

« Kp —-> Kopija prejemniku (to pomeni, da je oseba, ki je |
navedena v KP, prejela kopijo sporocila, vendar ni glavni = od v
prejemnik). o z

« Skp > Skrita kopija prejemniku (to pomeni, da je oseba P

Skp

prejela  sporoCilo, vendar ostane skrita  drugim

prejemnikom).
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Dodajanje podpisa

V e-postno sporocilo lahko dodamo
tudi prej urejen podpis.

Kliknemo Sporocilo - Vkljuci >
Podpis (izberemo Ccigav podpis
zelimo dodati, v primeru, da imamo

na voljo veC podpisov)

Podpis doloCimo v Nastavitvah
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REPUBLIKA SLOVENIJA 5
MINISTRSTVO ZA DELO, DRUZINO,

Financira
Evropska unija
NextGenerationEU

SOCIALNE ZADEVE IN ENAKE MOZNOSTI

)atoteka Sporodilo  Vstavljanje  MoZnosti
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OdloZiite M Dsnovno besedilo
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ocscvane P REPUBLIKASLOVENUA T
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SOCIALNE ZADEVE IN ENAKE MOZNOSTI

\®/ @) usPosABLIAMO NO -
IN PRILAGAJAMO (f

Hvala za
sodelovanje!
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