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Uporaba digitalnih
orodij

------

Microsoft Word:
Orodje za dokumente

Celovit pregled funkcionalnosti in uporabe

Predavatelj: dr. Miha Dvojmoc
Narocnik: BUKEV d.o.0.
Izvajalec: MD svetovanje d.o.o.
Datum: 15. 11. 2024

Zakljutek: lzvezv Komentarji VEtavianie
..................

...............



E/‘ USPOSABLJAMOD NO s I ﬂ REPUBLIKA SLOVENIJA }
N IN PRILAGAJAMD (I | mooeoswost == MINISTRSTVO ZA DELO, DRUZINO,
SOCIALNE ZADEVE IN ENAKE MOZNOSTI

Microsoft Word:
Orodje za ustvarjanje
dokumentov

Microsoft Word je standardni
program za urejanje besedil, ki se
uporablja po vsem svetu v razli¢nih
okoljih, od $ole do podjetij.
Omogoca pisanje, urejanje in
profesionalno oblikovanje
dokumentov.
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Program za pripravo
besedilnih dokumentov.

IE

Omogoca pisanje, oblikovanje,
vstavljanje medijev.

Kaj je Microsoft
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Vkljuc€uje preverjanje
pravopisa in slovnice.

Word?

in deljenju dokumentov.

Vec kot urejevalnik, za
profesionalne dokumente.

C% Poudarek na shranjevanju
Gk
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Namen

uporabe
Worda

Priprava preglednih, urejenih
in uporabnih dokumentov.

Uporaba za Solske naloge, poslovne
dopise, porocila, pogodbe.

Ustvarjanje zapisnikov, Zivljenjepisov,
obrazcev in strokovnih besedil.

Omogoca oblikovanje misli in
podatkov v razumljiv dokument.
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Kratek razvoj Microsoft Worda

Evolucija iz preprostega urejevalnika v
sodobno orodje

‘./ USPOSABLJAMO Noc-l
IN PRILAGAJAMO

2007

Predstavitev vmesnika z
1983 zavihki (Ribbon Ul) in

formata .docx.

Prva izdaja Worda,
fokus na osnovnem

pisanju besedil. 1990s

Razvoj do naprednega
oblikovanja in urejanja
dokumentov.

Danes

Povezovanje zumetno
inteligenco in drugimi
digitalnimi orodji.



1983

Prva izdaja Worda,
fokus na osnovnem
pisanju besedil.



1990s

Razvoj do naprednega
oblikovanja in urejanja
dokumentov.



2007

Predstavitev vmesnika z
zavihki (Ribbon Ul) in
formata .docx.



Danes

Povezovanje z umetno
inteligenco in drugimi
digitalnimi orodji.
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Kratek razvoj Microsoft Worda

Evolucija iz preprostega urejevalnika v
sodobno orodje

‘./ USPOSABLJAMO Noc-l
IN PRILAGAJAMO

2007

Predstavitev vmesnika z
1983 zavihki (Ribbon Ul) in

formata .docx.

Prva izdaja Worda,
fokus na osnovnem

pisanju besedil. 1990s

Razvoj do naprednega
oblikovanja in urejanja
dokumentov.

Danes

Povezovanje zumetno
inteligenco in drugimi
digitalnimi orodji.



USPOSABLJAMO
IN PRILAGAJAMOD

" | B - REPUBLIKA SLOVENIJA : -FL N &
NO(/ o I B MINISTRSTVO ZA DELO, DRUZINO, it

Kje
uporabljamo

Microsoft
Word?

‘ V $olah in na fakultetah za
akademsko delo.

» V podjetjih za poslovne
dokumente in komunikacijo.

= V javni upravi, zdravstvu in
pravnih sluzbah.

» Za zasebno delo in pripravo
osebnih dokumentov.

‘ Word je postal skoraj standardno
orodje za pisno komunikacijo.
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Osnovni videz Prazen dokument kot
delovno obmocje.

programa Word

File Homet Irstart  Draw

== I [TATA | RIS iR S e Orodna vrstica z osnovnimi
funkcijami.

Font ived | Fas v - E- R DA

=
Fait > higaen

Trak z ukazi, organiziranv
zavihke.

Moznosti za shranjevanje in
odpiranje dokumentov.
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Ustvarjanje
novega
dokumenta

Odpiranje popolnoma praznega
dokumenta.

=

Uporaba predloge za hitrejsi
zaCetek.

=

Odpiranje obstojecega
dokumenta za nadaljnje urejanje.

i

Ustvarjanje dokumenta preko
spletne razli¢ice Worda.

»
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Predloge v
Wordu

-
1

Predloge za Zivljenjepise in
pisma.

Predloge za porocila in
poslovne dokumente.

Predloge za vabila, ra¢une in
koledarje.

Prihranijo ¢as in zagotavljajo
urejen videz.
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Pisanje In
urejanje
besedila

B) Vnasanje in brisanje besedila.

‘ Premikanje, kopiranje in
lepljenje vsebine.

* Iskanje dolo¢enih besed in
njihova zamenjava.

= Pomembno je jasno razdeliti
besedilo na odstavke.
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Oblikovanje
pisave

I Change the font to Arial

-, )

Increase font size

—_

& Make it buEJ \-__:_:__-—/

“— T
- P-t-——'-
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Financira
EEEEEEEEE ja
MextGeneralionE u

Izbira vrste pisave.

Prilagajanje velikosti pisave.

Uporaba krepkega, lezeCega
in podc¢rtanega besedila.

Spreminjanje barve in
oznacevanje pisave.
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Oblikovanje
odstavkov

Prilagajanje poravnave
besedila.

Urejanje razmika med
vrsticami in odstavki.

Dolo¢anje zamikov in robov
besedila.

Uporaba seznamov (alineje,
ostevilCenje).
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Poravnava
besedila

nnnnnnnnn

IR

Leva poravnava (za vecino
besedil).

Sredinska poravnava (za
naslove).

Desna poravnava (za
posebne elemente).

Obojestranska poravnava (za
formalne dokumente).
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Seznami in
Stevilcenje

Financira
Evropska unija
MextGanarmtionEL

Mumbered List

o First st

o Ser

e J
0

Uporaba alinej za neurejene
sezname.

Stevil¢eni seznami za
urejene tocCke.

Vecnivojski seznami za
hierarhi¢ne informacije.

Omogocajo pregleden prikaz
informacij (navodila, naloge).
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Slogi v
Wordu
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Vnaprej pripravljene oblike
besedila (npr. Naslov 1, Navadno).

Zagotavljajo enotno obliko
celotnega dokumenta.

Omogocajo hitrejSe urejanje in
preoblikovanje.

Kljuéni so za samodejno
ustvarjanje kazala vsebine.

Uporaba slogov je klju¢na za
profesionalen videz dolgih dokumentov.
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Naslovi In
podnaslovi

Razdelijo dokument na
smiselne dele.

Dober naslov je kratek, jasen in
informativen.

Pomagajo bralcu pri orientaciji
v dokumentu.

Nujni so za preglednost in logic¢no
strukturo daljsih dokumentov.
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Kazalo
vsebine

MextiGanarationEL
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Nepogresljivo za daljSe dokumente
(seminarske, diplomske naloge, poro¢ila).

Omogoca hiter pregled
strukture dokumenta.

Word ga lahko samodejno ustvari
ob pravilni uporabi slogov naslovov.

Samodejno kazalo prihrani ¢as
in zmanjsSa moznost napak.
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Stevilcenje
strani
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Pomembno za urejenost in
orientacijo vdokumentu.

Uporabljamo ga pri uradnih dokumentih,
nalogah, porocilih, pogodbah.

Stevilke strani se obi¢ajno vstavijo
v glavo ali nogo dokumenta.

Pri daljsih dokumentih je
Stevil¢enje strani skoraj nujno.
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Glava in noga
dokumenta

Vstavljanje stevilke strani.

—— | Dodajanje naslova
DOCUMENT TITLE o .
S ........ dokumenta aliimena avtorja.
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High-Quallty Il;nae

Vstavljanje slik
v dokument

Our STFHTEg‘r
GFOWTh Derizer

Slike so klju¢ne za ponazoritev
vsebine, prikaz primerov in
vizualno dopolnitev dokumenta, .
kar izboljSuje razumljivost. Pri Growrh overview
vstavljanju slik je pomembno paziti

na kakovost, velikost, poravnavo in — 'li«._' l"' l'
avtorske pravice. YEExENN N __

T T e L
-'I...- s ’ T
GRS
- ik

Well-Aligned |
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Uporabne za prikaz urejenih
podatkov.

Y
i i Primerjave, sezname,
Vstavljanje 5Py Frimer
tabel

Financ¢ni podatki, rezultati,
pregled nalog.

Podatki prikazani bolj jasno
kot v besedilu.
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Prikaz Stevil¢nih podatkov in
primerjava rezultatov.

Grafikoni in
vizualni prikazi

analiz.

/\/ Predstavitev trendov in
_\
> Razli¢ni tipi grafikonov:
stolpcni, ¢rtni, tortni.
~—~ Pomoc bralcu pri hitrej§em
>7T<< razumevanju podatkov.
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Povezave in
hiperpovezave

USPOSABLJAMO NG =) | natRrza
IN PRILAGAJAMO (I

Vstavljanje povezav do spletnih
strani in e-postnih naslovov.

=

Povezave do drugih dokumentov
ali delov istega dokumenta.

=

Omogocajo hiter dostop do
dodatnih informacij.

=

IzboljSujejo interaktivnost in
uporabnost dokumenta.

g
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Pravopis
In
slovnica

y ¥ 3 3 I

Word ima vgrajena orodja za
preverjanje jezika.

Pomaga pri odpravljanju
tipkarskih in pravopisnih napak.

Ponuja slovni¢ne predloge za
izboljSanje besedila.

Samodejno preverjanje nivedno
popolno, potrebna je ¢loveska revizija.

Program pomaga, vendar je avtor
odgovoren za kon¢no kakovost besedila.
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Iskanje In
zamenjava
besed

= Funkcija 'Najdi in zamenjaj za
hitro urejanje.

» Iskanje dolo¢enih besed ali fraz
v dokumentu.

» Zamenjava napacnih izrazov ali
poenotenje izrazoslovja.

» Hitro pregledovanje in
popravljanje veckratnih pojavitev.
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Sledenje
spremembam

vy ¥ 3 I

Zelo uporabno orodje pri
sodelovanju na dokumentih.

Prikazuje vse popravke, dodano
in izbrisano besedilo.

Omogoca sprejemanje ali
zavracanje posameznih sprememb.

Posebej koristno pri pregledovanju
dokumentov s strani vec oseb.
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dokumentu

Omogocajo dodajanje opomb brez
spreminjanja glavnega besedila.

Uporabni za predloge popravkov,
vprasanja ali dodatne razlage.

Izboljsujejo komunikacijo med
avtorjliin pregledovalci.

Pomagajo pri sodelovanju in
iteraciji dokumenta.

vy ¥ 3 I
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Shranjevanje vizvornem
formatu .docx za urejanje.

ipoCX

S h Fan j evan i = o [zvoz v format .pdf za konc¢ne

razliCice in deljenje.

Druge moznosti: .txt (navadno
besedilo), .rtf (Rich Text Format).

Redno shranjevanje
preprecuje izgubo podatkov.
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lzvoz v
PDF

Financira
Evropska unija
MexiGenaralionE L
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PDF ohranja videz in postavitev
dokumenta.

Uporabno pri posiljanju dokumentov,
ko ne zelimo sprememb.

Idealno za tiskanje in oddajo
uradnih ali Solskih dokumentov.

Zivljenjepisi, ponudbe in porod¢ila
so pogosto poslana v PDF obliki.
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Prednosti in pogoste napake Worda

- et

>

Prednosti Pogoste Napake

Word je enostaven za uporabo in Siroko razsirjen. Uporabniki pogosto pretiravajo z razliénimi pisavami,
Ponuja veliko moznosti oblikovanja, podporo za ne uporabljajo slogov, slabo urejajo odstavke in pozabijo
tabele in slike ter sodelovanje v oblaku. Omogo&a na Stevil¢enje strani. Tudi neurejene slike in posiljanje

ol faten e S ODF nedokonc¢anih dokumentov so pogoste napake.
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Zakljucek
Pomen

Microsoft
Worda

y ¥ 3 3 I

Microsoft Word je eno najpomembnejsih
orodij za delo z besedilnimi dokumenti.

Omogoca pisanje, urejanje, oblikovanje,
vstavljanje medijev in preverjanje.

Funkcije sodelovanja in deljenja
dokumentov so kljuéne za moderno delo.

Uspesna uporaba Worda pomeni pripravo
jasnih, preglednih in strokovnih
dokumentov.

Pripravljenost za koncnega
bralca je najpomembnejsa.
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Uporaba digitalnih
orodij

------

Microsoft Word:
Orodje za dokumente

Celovit pregled funkcionalnosti in uporabe

Predavatelj: dr. Miha Dvojmoc
Narocnik: BUKEV d.o.0.
Izvajalec: MD svetovanje d.o.o.
Datum: 15. 11. 2024

Zakljutek: lzvezv Komentarji VEtavianie
..................
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