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Krmac, Nina (2020). Priro¢nik za tehni¢no oblikovanje seminarskih in zakljucnih del. Priro¢nik. Koper: UP PEF.

1 UVvOD

PriroCnik je namenjen vsem tistim, ki potrebujejo pomoC pri tehni€nem oblikovanju
seminarskih in zakljuénih del ali pa poljubnega dokumenta v programu Microsoft Word.
Posebej je namenjen Studentom pri pisanju seminarskih in zaklju€nih del. Za nazoren prikaz
funkcij v Word dokumentu smo dokument uredili na podlagi Smernic za izdelavo zaklju¢nih del
(2015), ki jih doloC¢a Pedagoska Fakulteta Univerze na Primorskem (v nadaljevanju smernice
UP PEF).

Tako je priro¢nik Se dodatno koristen za Studente Pedagoske fakultete Univerze na
Primorskem, ker vsebuje doloc€ila smernic UP PEF. Priro¢nik sicer prikazuje glavne funkcije in

ukaze, ki so potrebni za urejanje vsakrSnega dokumenta.

Ukazi so prikazani v Word dokumentu s pomocjo slikovnega prikaza. Prikaz oblikovanja
je bil opravljen v slovenski razliCici Microsoft Word za Microsoft 365 (16.0.11929.20436),
vendar bo ustrezen tudi za razliCice Word 2019, Word 2016 in Word 2013. Na podlagi
opravljenih delavnic za tehni¢no oblikovanje seminarskih in zaklju¢nih del so v priro¢niku
posebej izpostavljene reSitve problemov, s katerimi so se Studentje UP PEF najpogosteje

soocali pri tehni€nem oblikovaniju.

Prirocnik vkljuCuje prikaz razlicnih ukazov, kot so StevilCenje strani, prelomi odsekov,
zrcalni robovi itd. V zakljuénem delu priroénika so uporabnikom priroCnika prikazane 3Se

Stevilne bliznjice na tipkovnici, ki pri oblikovanju dokumentov prihranijo veliko ¢asa.

Uporabo priro€nika se predlaga Ze pred pri¢etkom pisanja dokumenta, saj dolocene

funkcije bistveno olajSajo proces pisanja in oblikovanja, e jih predhodno nastavimo.
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2 OSNOVNO OBLIKOVANJE DOKUMENTA

Pri oblikovanju vsakega dokumenta je pomembno, da si najprej nastavimo slog pisave (tip

pisave, velikost ¢rk itd.) posebej za besedilo in poglavja, kot je dolo€eno v smernicah.

Po smernicah UP PEF je:

— celotno besedilo zapisano v navadni pisavi (pokon&ni znaki) Arial;
— glava, jedrno (tekoCe) besedilo in noga so obojestransko poravnani;
— velikost ¢rk jedrnega (tekoCega) besedila je 11

— razmik med vrsticami 1,5;
Po smernicah UP PEF so naslovi poglavij:

— prve ravni velikosti 14 in zapisani z velikimi odebeljenimi &rkami,

— naslovi poglavij druge ravni so velikosti 12 in zapisani z malimi odebeljenimi ¢rkami,

— naslovi poglavij tretje ravni so velikosti 12 in zapisani z malimi odebeljenimi &rkami v
poSevnem tisku,

— naslovi poglavij Cetrte ravni pa so v velikosti 12 in zapisani z malimi ¢rkami v poSevnem

tisku.

Primer: 1 NASLOV, 1.1 Naslov, 1.1.1 Naslov,1.1.1.1 Naslov;
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Slika 1: Slogi v Word dokumentu

To storimo v razdelku Slogi, oznaéenem na sliki. Slog pisave lahko lo¢eno nastavimo za
besedilo ter za posamezna poglavja. V vaSem primeru so pomembne nastavitve tako besedila
kot vsake ravni poglavja, saj smernice UP PEF dolo¢ajo razli¢en slog pisave za vsak naslov

poglavja posebej. S klikom na desno tipko na miski izberemo moznost Spremeni in nastavimo

slog pisave, ki ga Zelimo oziroma je zahtevan.
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Slika 2: Sprememba nastavitev slogov



Krmac, Nina (2020). Priro¢nik za tehni¢no oblikovanje seminarskih in zakljucnih del. Priro¢nik. Koper: UP PEF.

Pred priCetkom dela v dokumentu je pomembno, da te znacilnosti pisave, ki so dolocene,

nastavimo za tekoCe besedilo (Navaden slog) ter lo€eno Se za poglavja prve, druge, tretje in

cetrte ravni.

Samodejno shranjevanje B 9- 5 Prirognik za tehnicno oblikovanje zakljugnih del - Shranjevanje ... = Nina Krmac PEF | MK

Datoteka Osnovno Vstavljanje Nadrt Postavitev SHlici Posiljanje Pregled Ogled Pomoé £ 1% Skupna raba 7 Pripombe
- a o PO Najdi ~
fﬁ[ﬁ Al AR Ae A Aasbeede| Aasoccd: AABBU AaBbCe AaBbCc | . @J
©
Prilepi KL P~ 2 LA TMavaden | TBrezraz.. Maslovl  Maslov2  Naslov3 = Narek
~ < Preslikovalnik oblik B ox X A - 3 Izberi -
Odlozitée & Pisava n slagi 5 Urejanje Glas -~

L g el 2 0 0 3. c 4 1 5 1 6 7 o o 8 - 9 10 oo 12 C T I | 15 0 T 17 .18 -

Slika 3: Osnovno oblikovanje tekoCega besedila in poglavij

Misko postavimo na slog, ki ga Zelimo spremeniti, in kliknemo na desni gumb na miski.

Prikaze se nam manjSe okno in izberemo Spremeni.

S klikom na Spremeni se nam prikaze naslednje pogovorno okno:
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Slika 4: Osnovne nastavitve slogov

da

na tej prediogi

Dodatne moZnosti za oblikovanje pisave se nahajajo pod Oblika (gumb levo spodaj) >
Odstavek. Dobro je tudi oznaciti Novi dokumenti temeljijo na tej osnovi, ker bomo tako
sloge za oblikovanje imeli shranjene za vse prihodnje dokumente, ter odkljukati moznost
Samodejno posodobi. Vsi naslovi oziroma besedilo, ki je bilo oznaceno z dolo¢enim slogom,

bo z ukazom Samodejno posodobi spremenilo slog, tako kot smo ga dologili.
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2.1 Dolo¢anje sloga tekoéemu besedilu

Sprotne nastavitve oziroma spremembe nhastavitev se nahajajo pod zavihkom Osnovno >

Odstavek = Do nastavitev odstavka dostopamo tudi z desnim klikom na odstavek in

izberemo Odstavek ~ " .

Samodejno shranjevanje B 9- 5 Prirognik za tehnicno oblikovanje zakljugnih del - Shranjevanje ... = Nina Krmac PEF | MK
Datoteka Osnovno Vstavljanje Nadrt Postavitev SHlici Posiljanje Pregled Ogled Pomoé £ 1% Skupna raba 7 Pripombe
, a o = =, == & PO Najdi ~
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+ ¥ Preslikovalnik oblik
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L‘g‘l-l-l‘l‘\‘i- c 4 1 5 1 6 7 o0 - 8 - 9 . 10 B c12 -0 13 0 - M4 0 15 L 17 .18 -

Slika 5: Odstavek

Po kliku na 2l se nam odpre naslednje pogovorno okno:

Datoteka Osnovno Vstavianje ~Naért Postavitev  Skici Posijanje Pregled Ogled Pomoz 0 I3 % Skupnaraba 7 Pripombe
Sy - R s = e E e ) o Prsidi -
0 Colibri (Telo) =[11 +| A" A Aa- Bp | iE-IS-E- ZEE 4l 9 | |aasbcend| AsBbcedd AaBbC AaBbCcl AQ B Assbeed assbeeba aoBbCcdd 1| & zomeriei LD_J
Prilepi . .P-A. B== =, & i . 1Navaden | TBrezraz.. Maslov1  Naslov2 Masloy  Podnasiov NeZenpo.. Poudarek . Marek
- <& Preslikovalnik ablik K LE - X X A — - = == - b Eo -
adositze s pisava c odstavek 5 siogi Urejanje alas ~
AT 12 soies B 100021zt 1708
- Zamikiin razmiki Potek besedila
Splotna
Poganas Lo -
Orizna raven: | Telo besedila v Privzets e
Zamikanje
Leva oem £ posebri =
pesnc: om 5 Prva vrstica | lors
pred o[£ T e N

2 [ gt =

predagied

4 || o

Slika 6: Dolo¢anje sloga tekoemu besedilu

Smernice dolo¢ajo naslednje oblikovanje besedila:

— jedrno (tekoce) besedilo, zapisano v poglavjih in podpoglavijih, je €lenjeno v odstavke,

prva vrstica odstavka se za¢ne z zamikom v desno za 0,75 cm.

KolikSen je zamik, zapiSemo v okence, oznaceno s Stevilom 1. Pomembno je tudi, da pri

oknu Posebni izberemo Prva vrstica.
Smernice dolo€ajo tudi zamik po odstavku 6 pt., razen v kazalih (Stevilo 2 na sliki).
Dolocen je razmik 1,5 med vrsticami, ki ga lahko nastavimo v oknu Odstavek (Stevilo 3).

4
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Zamik v desno je mogod&e ro¢no nastaviti tudi s tabulatorjem. Ce kliknemo na gumb

Tabulatorji (Stevilo 4), lahko v polju Privzeta tab. mesta oznacimo, da ima tabulator vedno

zamik 0,75 cm v desno.

Jatoteka  Osnovno Vstavljanje Naért Postavitev Sklici Posiljanje Pregled Ogled Pomod P 1% Skupna raba 3 Pripombe
- SO Najdi ~
fﬁ i Arial S A A A T asBbced:| AaBbCel Asebcee AABB( AaBbCe & zomensy |
- 4
Prilepi P LA = v <lov dov2 = Marek
"' prestikovalnikopiic | & L BT % X [A 2. A e Thavaden | TBrezraz.. TBrezraz. MNaslovl — MNaslov2 [<| | oy "
Odlofiice [ Pisava ® ® Slagi ® Urejanje Glas ~
L 2 -1‘\-e-|91-|‘2‘ c3.1 -4 S5 B o T B 9 20 e 120 13 M A e T e
-
| Tabulatorji ? hd
- Tabulatorska ta: Privzeta tab. mesta:
e e e f tehniéno oblikovanje seminarskih in zakljuénih del. Priroénik. Koper: UP
- 0.75cm
] yrazevanju odraslih
) B — n naloge so temelj moje raziskave, potrebe odraslih po
B @ Levo O Nasredine () pesno . . . -
- - sploSnega poznavanja potreb bom laZje razumela kakSne so
" O pegimaine O érta
. Voding &ta vplivajo na posameznika in na druZbo. Posledicno pa mi
b (@ 1 8rez O2—- Qi ga pri iskanju reditev za izboljSanje ponudbe pri odraslih v
1 Oa__
] B Fofistivie | potrebo kot »stanje pomanjkanjac (1989: 96). KaZe se kot
i Prekici Zutek vedenja, ki bi pripeljal zadovoljstvo. V tem pomenu se

potrebe nanaSajo na ne naucene dejavnike, ki so »naravni« za vse. Kadar se pojem

Slika 7: Zamik v desno

2.2 Doloc¢anje sloga poglavij

Pri dolo€anju sloga poglavij je potek nastavitev skorajda enak. Pozorni moramo biti le, da

pri poglavjih nimamo zamika v desno, torej mora biti vrednost v polju Za: 0 cm, kot je razvidno

iz spodnje slike.

Datoteka Osnovno Vstavljanje Naért Postavitev Sklici Posiljanje Pregled Ogled Pomoé P B ¥t Skupna raba 12 Pripombe
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- Predogled
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i Razmik med v

Po: 6 pt, Obd _— Prikai v galeriji
N slogav, Prioritett . I v
- 5 Dodaj v galerija Vst besedlo -
Datoteka Osnovno  Vstavljanje  Naf O Levtem dokum mbe
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Slika 8: Dolo¢anje sloga poglavjem
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Pri Naslovu 1 so za prvo raven poglavja predpisane velike tiskane ¢rke, to lahko oznacimo

ze pri gumbu Oblika, moznost Pisava (oznaceno na sliki).
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» na posameznika in na druZbo. Posleditno pa mi
skanju reditev za izboljSanje ponudbe pri odraslih v

Olevir ... Kol »slanje pomanjkanja« (1989; 98). KaZe se kot
. Ostevilégvanje ... wdenja, ki bi pripeljal zadovoljstvo. V tem pomenu se
Bliznjice na tipkovnici ... dejavnike, ki 50 »naravnic za vse. Kadar se pojem

Besedilni ucinki ...

Slika 9: Oblikovanje pisave besedila za doloCen slog

S tem, ko nastavimo vse sloge, kot so doloCeni med pisanjem besedila, naslov poglavja
le oznacimo in kliknemo na slog, ki je predpisan za to raven poglavja. Oznacen naslov poglavja
bo pridobil znadilnosti sloga, ki smo jih dologili. Hkrati se nam bo v ozadju oblikovalo tudi

samodejno kazalo. Ve€ o tem je napisanega v poglavju Kazalo vsebine.

Za boljSo preglednost dokumenta predlagamo, da vsem slogom, ki so oblikovani za
naslove poglavij, nastavimo tudi razmik pred odstavkom. V tem dokumentu je razmik pred
odstavkom za poglavja 18 pt. Razmik pred odstavkom je za naslove poglavij lahko poljubno
nastavljen. Naslovi poglavij so tako nekoliko lo¢eni od ostalega besedila in razmiki poglavij so

v celothem besedilu samodejno usklajeni.
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2.3 Doloc¢anje sloga naslovom ponazoril

Tudi naslovom ponazoril (sem spadajo npr. slike, preglednice in grafi) lahko nastavimo
slog, kar bistveno olajSa €as urejanja, ko oblikujemo napise in samodejno kazalo ponazoril

(glej poglavje Oblikovanje ponazoril). Kot je razvidno iz spodnje slike, v slogu Napis oblikujemo

naslove ponazoril.

Samodejno shranjevanje B Y- = Priroénik za tehnicno oblikovanje zakljuénih del rev2 - Shranjeno ~ Nina Krmac PEF  NK
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Slika 10: Slog ponazoril

Za boljSo preglednost je slogu ponazoril priporo¢eno nastaviti vedji razmik po odstavku,
kot je dolo¢en med teko€im besedilom. V tem dokumentu je razmik po odstavku za naslove

ponazoril 18 pt. Razmik po odstavku je za ponazorila lahko poljubno nastavljen.

2.4 Ravnilo

Roc¢no je zamik vrstice odstavka mogoce spreminjati tudi s pomocjo ravnila. Ravnilo nam
je posebej v pomo¢ pri poravnavi doloCenega besedila. Ta poravnava je posebej potrebna pri

prvi notranji strani zaklju¢nega dela, saj smernice UP PEF dolo¢ajo naslednjo obliko:
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UNIVERZA NA PRIMORSKEM UNIVERZA NA PRIMORSKEM

PEDAGOSKA FAKULTETA PEDAGOSKA FAKULTETA

Ime Studijskega programa

ZAKLJUCNO DELO

Zakljuéno delo
IME IN PRIIMEK
NASLOV ZAKLJUCNEGA DELA

Ime in priimek

KOPER LETO Koper leto

Mentor/-ica: (naziv ime in priimek)

Somentor/-ica: (naziv ime in priimek)

Slika 11: Platnica in prva notranja stran zaklju¢nega dela (povzeto po Smernice za izdelavo
zaklju€nih del, 2015, str. 4).

Kot dolo€ajo smernice, je pri prvi notranji strani (desna stran) Koper sredinsko
poravnavan, Mentor in somentor pa nista sredinsko poravnana, ampak morata biti ¢rki M

(mentor) in S (somentor) vedno vzporedni s ¢rto K (Koper).

To najlazje dosezemo z uporabo ravnila. Ravnilo vklju€imo v zavihku Ogled > Ravnilo.

Priroénik za tehnizno oblikovanje zakljuénih del revl... Nina Krmac PEF (NE
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Slika 12: Vklop ravnila
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Slika 13: Prikaz ravnila

Pri ravnilu nam za poravnavo besedila pomagajo puSCice, oznaCene na sliki. S

premikanjem puscic v levo ali desno poravhamo besedilo.
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3 OBLIKOVANJE GLAVE IN NOGE

Smernice UP PEF doloCajo poseben zapis in velikost pisave v nogi in glavi besedila.

3.1 Oblikovanje glave dokumenta

Glava besedila, ki je lo€ena s ¢rto, vsebuje navedbo avtorja, letnico nastanka zakljuénega
dela, naslov zaklju¢nega dela, vrsto zakljuénega dela, kraj, fakulteto. Glava besedila se

zakljudi s piko.

Primer: Krmac, Nina (2020). Priro¢nik za tehni¢no oblikovanje seminarskih in zakljucnih del.
Priro¢nik. Koper: UP PEF.

Za urejanje glave dokumenta najprej dvokliknemo v prostor glave besedila. Vanj napisemo

besedilo in ga uredimo, kot dolo¢ajo smernice UP PEF. Velikost ¢rk glave je 9. Naslov lezeCe.

Nina Krmac PEF  NK
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ﬁj Azl oA A Aar [ A | == R AaBoCeD: | Aasbceo: AABB( AaBbCC AaBbCe | L, LQJ
Prilepi K LP- I R-P-A. ZT=Z=E 0z TNavaden | TBrezraz.. MNaslow!  Masiov2  Naslowd |5 | n Narek
- < Preslikovalnik oblik B-ax x| A == mE e I Izberi - .
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3 Krmac, Nina (2020). Priroénik za tehni&no oblikovanje seminarskih in zakljuénih del. Priroénik. Koper: UP PEF

Slika 14: Oblikovanje glave dokumenta

Ce dvokliknemo z mi§ko na mesto glave ali noge besedila, postaneta aktivni tako noga

kot glava in ju je mogocCe oblikovati.

3.2 Oblikovanje noge dokumenta
Smernice UP PEF dolo€ajo naslednje:

— S$tevilka strani v nogi mora biti od spodnjega roba oddaljena 1,5 cm in sredinsko

poravnana,
— strani se Stevil€i od uvoda dalje;

— oStevilCen je tudi seznam virov in literature ter priloge.

Slednje storimo tako, da dvokliknemo v nogo in v Naért > Polozaj ozna¢imo Noga od dna

1,5 cm.
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Orodja za glave in nage

Datoteka  Osnovno Vstavljanje MNaért Postavitev Sklici Podiljanje Pregled QOgled Pomog Naért

B Ig F@ E:El t\—‘l:I E‘@ D [Z prejznja [ Drugaéna prva stran

1 Glava od vrha: |1,5cm

- El [ Razliéno za lin de strd ¥ Noga od dna: 1,5
Glava Moga Stevilka | Datum Informacijieo Hitri  Sike Spletne | Pojdiv E Haslednja crinozaemsotestq | D Tosneden [0 i glavo
- - strani~ | inura dokumentu~ deli~ slike glavo 2] Povedi s prejinjim PokaZi besedile dokumenta ] Vstavi zavihek »Poravnavas in nogo
Glava in noga Vstavi Krmarjenje Moznosti Zapri ~
L \‘2-\‘1‘|-§D‘|-1-\‘1‘\-3‘\-4-|‘5‘\-s-|‘7-|‘§_‘\-9-|‘10‘|‘11-\‘12‘|-13-\‘14-\‘15‘|-m-\‘17-\‘m‘
] Slika 12: Oblikovanje glave dokumenta
-
- .
i Ce dvokliknemo z miSko na mesto glave ali noge besedila postaneta aktivni tako noga kot
~ glava in ju je mogoce oblikovati.
-

Slika 15: Oblikovanje noge dokumenta

3.3 Prelom odseka

Zaradi naslovne strani, kazal itd., je uvod prisoten npr. na 10. strani, mi pa ga Zelimo
ostevilciti kot stran 1. To storimo tako, da miSko postavimo pred besedo Uvod (1 UVOD),
kliknemo na zavihek Postavitev in kliknemo na pus¢ico obrnjeno navzdol pri besedi Prelomi.

Pod Prelomi odseka izberemo ukaz Naslednja stran.

Samodejno shranjevanje Prirocnik za tehniéno oblikovanje zakljuénih del - Shranjeno + Nina Krmac PEF

Datoteka  Csnovno Vstavljanje Naért Postavitev SHlici Podiljanje Pregled Ogled Pomoé £ 5 1% Skupna raba 7 Pripombe

@ DD IE = Prelomi Zamik Razmik |E| = 3 B E’E Epwmaﬁe.
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arar

- - Stran izbora <7
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= | Stolpec i D s e
Z obrr Oznaite, da se bo besedilo, ki sledi prelomu evilka 2. Od sedaj dalje, ¢e bomo
4 stolpca, nadaljevalo v naslednjem stolpcu.
b
- Oblivanje z besedilom
0 Lo€ite besedilo okoli predmetov na spletnih straneh,
M na primer besedilo napisa od besedila telesa,
2 Prelomi odseka
] Naslednja stran
R Vstavi prelom odseka in zaéni nov odsek na
naslednji strani.
Neprekinjeno
Vstavi prelom odseka in zaéni nov odsek na isti
Krma strani. Ikljuénin del. Priroénik. Koper: UP PEF
Soda stran
spre Vstavi prelom odseka in zaéni nov odsek na 10 v nogi besedila tistega odseka v
naslednji sodi strani.
kate
Liha stran
Slika, = Vstavi prelom odseka in zaéni nov odsek na

naslednji lihi strani

Orodja za glave in noge

Datoteka  Osnovno Vstavljanje Naért Postavitev Sklici Posiljanje Pregled Ogled Pomod Naért £ iEd & Skupna raba

B @ @ EIE t\—‘lil E‘@ D [ prejenja [ Drugaéna prva stran B Glavaod viha: [15cm -

[ Razliéno za lihe in sode strani | 73 Noga od dna: 1,5 cm

Glava Moga Stevilka | Datum Informacijec Hiti  Slike Spletne | Pojdiv ) o Zapri glavo
o ~ strami~ | inura dokumentu- deliv fin | gee b/] Pokaii besedilo dokumenta ] Vstavi zavihek »Poravnavas e
Glava in noga Vstavi MoZnosti PoloZaj Zapri ~
L .‘z-u‘1-\‘E-u‘1‘\‘z‘.-3‘\-4‘.-5-\‘s‘\-7-\‘g_‘\-9-.‘m‘.-11-.‘u‘\‘11‘.-14‘\-1§‘|-m-|‘17-|‘1s-
2
-

Slika 17: PoveZi s prejSnjim
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Ce bomo od zdaj naprej spreminjali besedilo v nogi, se bo besedilo spreminjalo samo v

nogi besedila tistega odseka, v katerem smo besedilo spreminjali.

3.4 Steviléenje strani

Po tem, ko smo odznagili ukaz PoveZi s prej$njim, lahko kliknemo na Naért > Stevilka

strani (na puscico obrnjeno navzdol) in izberemo Dno strani > Navadna Stevilka 2.

Samodejno shranjevanje B 9 5 Priroénik za tehniéno oblikovanje zakljuénih del - Shranjeno = Orodja za glave in noge Nina Krmac PEF | NK

Datoteka  Osnovno. Vstavljanje Nacrt Postavitey Sklici Posiljianje Pregled Ogled Pomod Naért P EE & Skupna raba 3 Pripombe

|EI_>‘ B @ EIﬂ lf_‘l;l E‘@ [ Prejénja [ Drugaéna prva stran 5 Glava od vrha: | 1,25 cm -:

. = Nasled [ Razliéno za lihe in sode strani | {1 Moga od dna: |1,25¢cm -
Glava Noga Stevilka | Dstum Informacijeo Hitri  Slike Spletne Pojdi v B Nasiecnja L Zapri glavo
< o @mie || /o defimrmine dHho T nege Pakaii besedilo dokumenta 2] Vstavi zavihek »Poravnavae Smmer

Glava in noga Vstavi Krmarjenje Moinosti PoloZaj Zapri ~
|.-g-l‘l‘l‘Z‘|-3-|‘4‘|‘5‘|-£-|‘."‘|‘§_‘|-‘5‘-1C‘|‘11‘|-12‘\-1]‘|‘14‘|-15‘\-m‘l‘l'l‘l-ls‘ -

Krmag, Nina (2020). Priroénik za tehnicno oblikovanje seminarskih in zakljuénih del. Priro&nik. Koper: UP PEF.

Slika 18: Steviléenje strani

Ne smemo pozabiti, da je potrebno enako nastaviti tudi v glavi besedila. Smernice UP
PEF namre¢ dolocajo, da je besedilo v glavi prisotno le od Uvoda dalje. Popolnoma enako

naredimo za glavo, torej dvokliknemo v glavo in odznac¢imo ukaz Povezi s prejSnjim.

o

T Cetudi smo za tekoée besedilo oznadili pisavo Arial in razmik med vrsticami 1,5, te

nastavitve ne veljajo za prostor, ki se nahaja v nogi in glavi besedila. Zato je pomembno, da
ne pozabimo tako v nogi kot glavi besedila dolociti besedilu pisavo Arial ter velikost pisave in

razmik med vrsticami, ki sta predpisana. Tudi v nogi in glavi je razmik med vrsticami 1,5.

3.5 Prelom strani

Trenutno smo uporabili prelom odseka. V veliko pomo¢ nam je lahko tudi prelom strani.
Smernice UP PEF doloCajo, da morajo naslovi prvih ravni stati vedno lo¢eno na novi strani.
Torej uvod, teoreti¢ni del itd. Enako velja tudi Kazalo vsebine. Da bodo naslovi prvih ravni
vedno samodejno na prvi strani, ne glede na besedilo, ki ga pred in po tem naslovu piSemo, v
nastavitvah sloga za naslove prvih ravni kliknemo na Oblika > Odstavek > Potek besedila >
Prelomi stran pred.

12



Krmac, Nina (2020). Priro¢nik za tehni¢no oblikovanje seminarskih in zakljucnih del. Priro¢nik. Koper: UP PEF.

Datoteka Osnovno Vstavljanje Nacrt Postavitev Sklici Posiljanje Pregled Ogled Pomot Pl H ] 1+ Skupna raba 7 Pripombe
I::n o Ods ? x B O Najdi - D
0 h S clog 2 w ¢ AABB( AaBbCt AaBbCc e
Prilepi qu ihovaied Lasmoss Zamiki in razmiki  Potek begedila ' Naslow 1 Naslow 2 Moslovd = bt o 'J 3 Narek
- reslikovalni| Lastnos o
Oiteviléevanje strani
OdloZitce Ime: Slogi E] Urejanje Glas ~
[ obravnava osamijenih vrstic
L .-2-.-| T PR NI

[ Obdrii skupaj z naslednjim
slog, ki temelji na: bdri yrstice skupaj e
slog za paslednji odstavek: /] Prelomi stran pred ~

Oblikovanje i ©

[ Ne osteviléi wrstic odstavka
Arial 4 - o
[ e deli besed
B = = = Moinosti besediinega polja
Tesno oblivanje

Brez -

TRENUTNO | t
NAM JE LAH
DOLOCAJO, redogies

L mAraie anal a
Pisava: (Privzeto) Arial, 14 p{ A
Rarmik med vrsticami: 1)
Po: 6 pt, Obdri skupaj 3
Prioriteta:10

islogoy,

[ podaj v galgrijo slogov [
(@ Le v tem dokumentu () |
Tabulatorji ..

Nastavi kot privzeto Prekici

Qblika~ Prekici

Slika 19: Prelom strani za prve ravni
Ce Zelimo na dologenem delu besedila roéno postaviti prelom stani, to storimo, kot je
prikazano na spodnji sliki. To storimo tako, da miSko postavimo pred naslov poglavja, za

katerega Zelimo, da vedno stoji loeno na svoji strani in izberemo Postavitev > Prelomi >

Stran.

Samodejno shranjevanje

krajse srecanje_Delavnica_Magistrska delo_Aja Ba

Nina Krmac PEF

NK [Eal

Oznatite, da se bo besedilo, ki sledi prelomu
stolpca, nadaljevalo v naslednjem stolpcu.

Oblivanje z besedilom
Loéite besedilo okali predmetov na spletni straneh
na primer besedile napisa od besedila telesa.

Prelomi odseka

Naslednja stran
Vstavi prelom odseka in zazni nov odsck na
naslednji strani.

Neprekinjeno
Vstavi prelom odseka in zaZni nov odsek na isti
strani.

2-| Sodastran
2|  Vstavi prelom odseka in zacni nov odsek na
==|  naslednji sod strani.

1 Liha stran
73| Vstavi prelom odseka in zacni nov odsek na

naslednji lihi strani.

Datoteka  Osnovno Vstavljanje Naért Postavitev Sklici Poiiljanje Pregled QGgled Pomoé P EE
@ p IE = Prelomi~ Zamik Razmik |E| ~ [ [Eroamate-
A - . o O R
Prelomi stra : =)
Robovi Usmerjenost Velikost Stolpci Podokno
° = = = Stran - izbora <1
Priprava strani OZnaEItE_tcE'kc pri kateri se ena stran konéa in m Razporedi
druga zacne.
L f P07 B e 8 100 cdle c12e 0 1300 10 A

vanju.-Rada-bi-izvedeli-koliko-je-osves&enost- pomemben
sbraZevanje- ter- kako- ovire- in- motivi- vplivajo- na- njih- pri
na-takih-izvajanjih-zadnja-leta-vse-bolj-upada.
yrazevanjih- je- bil- moj- poglavitni- razlog,- da- sem- se- v
i- k- pisanju- magistrskega- dela.- Tako- bo- tema- mojega
- in- osvestenost- odraslih- v- Obalno-kra3ki- reqgiji- po
)oznavanja- potreb- odraslih- in- raziskovanja- osvescenosti,
li-bodo- v-pomoé- pri-iskanju-moZnih-reditev- za-izboljSanje
Vsekakor-pa-le-raziskovanje potreb-in-osves&enosti-ne-bo
esitev - Od-samega-zacetka- pisanja-magistrskega-dela-in
i-izhajala-iz-predpostavke,-da-je- najprej- potrebno- poiskati
lo- do- raziskovalnega- problema.- Sele- nato- pa- lahko- s
dsEemo-mozne-resitve |

VsesKozl-izaelave magistrskega-dela, pa-bom-izhajala-iz-dveh-predpostavk.-Ena-je
ta,- da- odrasli- niso- dovolj- dobro- osveSceni- glede- ponudbe- izobraZevanja- odraslih- v
Obalno-kraski- regiji- zaradi- slabega- oglasevanja- izobraZzevalnih- ustanov.- Druga- moja

nradnnstavka- ie - da- alada-

na- trentifinn- racesiickn- stanie- nnsnndarstva- dr7ave - sn
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Slika 20: Prelom strani

O

=~ Roc¢ni prelom strani pride v postev pri uvodnih straneh do uvoda, kot so na primer

naslovnica, prva notranja stran, kazalo vsebine, kazalo preglednic. Cetudi imata kazalo

vsebine in preglednic enak slog kot poglavja prvih ravni, jih kot take ne oznac¢imo, ker bi nam

samodejno tudi te naslove postavilo v kazalo vsebine, ¢esar ne zelimo.

3.6 Zrcalni robovi

V zavihku postavitev ne pozabimo nastaviti tudi robove. Smernice UP PEF dolo¢ajo, da

morajo biti zunanji, zgornji in spodnji robovi 2,5 cm, notranji robovi pa 3,5 cm ter dodatno

zrcalni robovi od uvoda dalje. Te smernice so tako dolo¢ene zaradi obojestranskega tiska in

potrebnega roba za vezavo zaklju¢nega dela.

0

Pri zrcalnih robovih je potrebno paziti, da imamo Ze predhodno nastavljene prelome

odsekov ter da prelomi med seboj niso povezani. Zato je zrcalne robove najbolje nastaviti
po tem, ko nastavimo Stevilke stranem od uvoda dalje.

Zrcalne robove se oblikuje na naslednji nacin:

Samodejno shranjevanje D 3 O -

Jatoteka  Qsnovno Vstavljanje

S

Robovi Usmerjenost Velikost Stolpci

Zrcaljeno
Zgoraj 2,5em
Znotraj: 2,5 cm

Navadne
Zgoraj 25cm
Leve:  25em

Ozko
Zgera: 1,27em
Leve:  1.27cm

Zmemo
Zgoraj 254cm
Levo:  191em

Siroko
Zgoraj: 2,54 cm
Levo: 508cm

Zrcaljeno
Zgoraj 2,34 cm
Znotraj: 3,18 cm

Robovi po meri ...

Priroénik za tehni¢no oblikovanje zakljuénih del - Shranjeno - Nina Krmac PEF ' NK
Naért Postavitev Skici Podiljanje Pregled Ogled Pomog £ Ea 1% Skupna raba 7 Pripombe
= Prelomi~ Zamik Razmik | [E= Poravnajte -
M
3 Stevilke vrstic - = leve: Ocm 2= Pred: [0 pt . |E| =l 0 PEIE )]
b Deljenjebesed~ | ZEDesna: 0em - |4SZa Dpt : e o
[ Odstavek [ Razporedi rs

Spedaj: 2,5 cm [ AR R SRR RN TE SRR BN RS R T AR R L RE R T = SRR T SRR CAR R L1z 18
Zunai 25cm
Spodaj: 2,5 cm
Desno: 2,5em
Spedaj 1,27 cm
Desno: 1,27 cm

k za tehnicno oblikovanje seminarskih in zakljuénih del. Priroénik. Koper: UP PEF.
Spodaj: 2,54 cm
Desno: 1,91 cm

no biti pozoren, da imate Ze predhodno nastavljene prelome odsekov
teed 2o of niso povezani. Zato je zrcalne robove najbolje nastaviti po tem, ko

xm od uveda dalje. Zrcalne robe se oblikuje na slededi nacin.
Spodaj 2,54 cm
Zunaj 254cm

Slika 21: Robovi
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Najprej kliknemo na zavihek Postavitev in nato Robovi ter izberemo Robovi po meri.

Prikaze se nam naslednje pogovorno okno.

shranjevanje @ 2 9~ 1) = Priroénik za tehniéna oblikovanje zakljuénih del - Shranjevanje ... = Nina Krmac PEF  (NK
Datoteka  Qsnovno Vstavljanje Naért Postavitev Sklici Poiiljanje Pregled Ogled Pomo& 2 e 123 Skupna raba 2 pripombe
p— ) =
= Prelomi~ i = E=p te~
E E‘% ID = sy z_am\k Razmik P . |:[’—|} !(_. oravnajte
) {3 17 Stevilke vrstic - 3 Brinrave ctran ? =)
Robovi Usmerjenost Velikost Stolpci prava st * | Podokno
- - - . bY Deljenjebesed~ | 3 B tboa 22
Robovi  Papir  Postavitev
Priprava strani £} i -
|.‘g‘l-l-\‘l‘\-J‘\-a-l-EERUbUV' | 10 15 . 5 18

Zgora 25 Na dnu:

Znotfaj: 25 Zunaj:

< 4

Krmac, Nina (2020). Priro¢nik za tehn

Rob zayezava: |1cm Polozaj roba za vezavo:

Koper: UP PEF.

Usmerjenost

- Pritem ukazu je potrebno biti | E

- ter da prelomi med seboj niso

relome odsekov

taviti po tem, ko

Pokonéno  Lesece
- nastavite Stevilke stranem odL‘"a”‘. nagin.
N Vet strani: Zrcalni robovi
Samodejno shranjevare €Y [ 9~ = Predagled ® ® - o x

s

] Uporabiza: |Ta odsek ~
i Mastavi kot privzeto ,.. Prekliéi
~ n Zmeme k za tehniéno oblikovanje seminarskih in zakljuénih del. Priro€nik. Koper: UP PEF.

Slika 22: Zrcalni robovi

V tem oknu je pomembno, da oznac¢imo vse robove 2,5 cm, Cetudi smernice UP PEF
dolo&ajo notranji rob 3,5 cm. Pri Rob za vezavo pa napisemo 1 cm. Pod Veé strani izberemo
Zrcalni robovi ter v razdelku Predogled pod Uporabi za: izberemo Ta Odsek. Na tak nacin
bomo imeli zrcalne robove od uvoda dalje.

<V kolikor imamo v dokumentu veé& odsekov, je bolje pod Uporabi za: izbrati moZnost
Od te tocke naprej.

3.7 Lezeca postavitev besedila

Prelomi odseka lahko pridejo v postev tudi, ¢e Zelimo med pokoné&nimi listi postaviti nekaj
listov v leZeéi poloZaj. To pomeni, da moramo najprej nastaviti prelom odseka (Postavitev >
Prelomi > Naslednja stran) na zacetek besedila, ki ga Zelimo v lezeCem poloZaju, ter za novo
poglavje, kjer Zelimo strani povrniti nazaj v pokonéno stanje. Dodati moramo dva preloma
odseka, pred in po listih, ki jih Zelimo leZzeCe. Nato izberemo zavihek Postavitev >

Usmerjenost > Lezece.
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Samodejno shranjevanje (& ) S @y = Priro&nik za tehniéno oblikovanje zakljunih del revl... Nina Krmac PEF HiK
Datoteka  Csnovno Vstavljanje Naért Postavitev Sklici Posiljanje Pregled Ogled Pomoé £ Ed ¥ Skupna raba 7 Pripombe
@ [‘\D IE = Prelomi - Zamik Razmik E ~ 0 0 E’E B= Poravnajte -
1- & . —= stz . [
D ftevilkevistics | 3 Lever [0 1ZPred: 0pt 2
Robovi Usmerjenost Velikost Stolpei i L L E ol LT - Podokne
= = > - bc Delienjebesed = | =< Desna: (D cm iZza apt : izbora =7
_ trani [} Odstavek o Razporedi ~
L2 Pokenéno s e s BRI IR TR R P IR LN I I I E IR LRI IRR LRI R O s SIS P

Slika 23: Postavitev lezecCe

S tem, ko dodamo nove odseke, ki niso povezani z ostalimi odseki, se tudi StevilCenje
strani in besedilo v glavi ne bo nadaljevalo. To pomeni, da moramo na straneh, ki so lezeCe

postavljene in na naslednjem odseku dvoklikniti v nogo, klikniti Stevilka strani in izbrati

Oblikuj stevilke strani. Prikazalo se bo pogovorno okno:

Orodja za glave in noge Nina Krmac PEF  NK
Datoteka  Osnovno Vstavljanje Naért Postavitev Skici Poiljanje Pregled Ogled Pomod Nadcrt P s 1% Skupna raba
B @ F IEIE F ILT‘ D [ Prejnja [ prugaéna prva stran S Glavaodvtha: 15cm -
L O . — :l & - [E] Naslednja [ Razliéno za lihein sode strani | [13Nogaoddna: 1.5¢m
Glava Moga Stevilka | Datum Informacijeo Hiti  Slike Spletne | Pojdiv N ) o Zapri glavo
< el T e e e e slike glavo ] Poveiis prejgnjim | [¥] Pokaii besedilo dokumenta T Vstavi zavihek sPoravnavae Firere
Glava in noga Vstavi Masnast PoloZaj Zapri ~
L \-Z‘l-l-\-g‘\-l- ‘z‘u‘z-;:: aza| X:‘u‘n‘ PR AN RN T R R LA IR St R -
] e
Oblika zapisa Stevit 1,2, 3, .. ~
N [ wkijugi stevilko poglavja
' Poglavje se zaéne s slogom: | Naslov 1 -
~ Loéilo: - (vezaj) ~
‘ Primeri 1-1in1-A
® Nadaljuj iz prejinjega odseka
(O Zatniz: =
Krmac, Nina (2020). Prir kljuéninh del. Priroénik. Koper: UP PEF.
L M e ™ prkic
e
3.7 Lezeca postavitev besedila

Slika 24: LezeCa postavitev besedila

OznacCimo Nadaljuj iz prejSnjega odseka. Enako naredimo na zacCetku strani, ki so

postavljene leze€e in na zaCetku strani v nadaljevanju, ki so spet postavljene pokonéno.
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4 OBLIKOVANJE PONAZORIL

Pri ponazorilih, kot so preglednice, grafi in slike, je mogo&e samodejno osteviléevanje, kar

prinasa veliko prednost, vecjo natancnost in velik prihranek ¢asa.

Smernice UP PEF dolo¢ajo, da morajo biti vsaka preglednica, slika ali graf ostevilCeni z

arabsko Stevilko in ustrezno naslovljeni.
Naslov preglednice piSemo zgoraj, naslov slike ali grafa pa spoda;.

Samodejno Stevil€enje nastavimo tako, da miSko postavimo nad preglednico ali sliko. Nato

kliknemo na zavihek Sklici in poi§¢éemo ukaz Vstavi napis.

Samodejno shranjevanje B 9- s Priroénik za tehniéno oblikevanje zakfjucnih... - Shranjevanje ... = Orodja za risanje Nina Krmac PEF  NK
Datoteka  Osnovno Vstavljanje MNaért Postaff dsiljanje Pregled Ogled Pomog Oblika P IE 1% Skupna raba 2 Pripombe
| b‘ 5} Vstavi konéna opormira i 5] 5 —l-' B
d . n (=4
| ; ah Naslednja sprotna opomba + ¥ 0 al
Kazalo Vstavi sprotno
vsebine opombo [ Bibliografija
Kazalo vsebine Sprotne opombe r. Raziskovanje Citati in bibliografija Napisi Kazalo Kazalovirov |~
L \-Z‘\-l-l‘g‘l-l-\‘l‘l-l‘ ? X\-11-|‘12-\‘l]‘|-l4‘|-1§-|‘a‘\-17‘\-ul‘
Napig:
[siika 20 _/ |
Moznosti—
Krmac, Nina (2020)\prij OZ0eka: |Slika ~1 b&nih del. Priroénik. Koper UP PEF
PoloZaj: | Pod izbranim elementom ~
4 OBLIKOVA [] Gdstrani oznaka iz napisa
Nova oznaka.. | | Izbril oznako | Otgviléevanje ...
Ponazorila kot so P| viti, da se samodejno odtevilGijo.
— paia | [ d 1o
kar prina$a veliko pleurey veuu nawres Snnpromanek ¢asa.

Slika 25: Oblikovanje samodejnega ponazorila

Ce v polju Oznaka nimamo moznosti izbire Slika, jo oblikujemo sami tako, da levo spodaj
kliknemo Nova Oznaka, napiSemo Slika in nato kliknemo V redu. V polju Oznaka bo na voljo

ponazorilo Slika. V polje Napis napiSemo naslov slike in vsaki¢ kliknemo V redu.

Nina Krmac PEF  NK

Datoteka  Osnovno Vstavljanje Nacrt Postavitev Sklici Posiljanje Pregled Ogled Pomog P s 1% Skupna raba 2 Pripombe

3 Dodaj besedilo - ab‘ [T5h Vstavi konéno opombo /G) @ @ [& Upravijaj vire Vstavi kazalo slik ﬁ Vstavi kazalo +_|J B3]

| Poscdobi kazalo af Nasled t ba - [ Slog: Standarc -

Kazalo o Vstavisprotno 0 e opomba B PeRtmeler || P = vetmi O Oznaci Oznadi O

e B——— . citat + L1 Bibliografija - napis [ Navzkrizne sklicevanje | vnos Fit
Kazalo vsebine Sprotne opombe r. Raziskovanje Citati in bibliografija Napisi Kazalo Kazalo virov ~

L a2 1 P B T8 08 M0 e 12 0 13 g 14 15 ARIT 8
~
-
: —
‘| omac Nma@OOLPR wEnin oel. Prodnik Koper UP PEF
f . =l
J 3.7 Lezeca postavitev besedila
] Slika 20: Lezeca postavitev besedila

Slika 26: Sprememba naslova ponazorila
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Ko kliknemo V redu, se nam na mesto, kamor smo postavili misko (pod sliko), prikaze

naslov slike.

QO

<= Naslov slike lahko kasneje v besedilu tudi spreminjamo. Spremembe se bodo z

osvezitvijo kazala prikazale v kazalu ponazorila.

Tudi po oblikovanju samodejnega kazala lahko dodajamo preglednice, ki bodo samodejno
pravilno oSteviléene. Na enak nacin oblikujemo kazalo za slike in grafe, in sicer tako, da

izberemo oznako Graf ali Slika, program pa bo v ozadju oblikoval tri razlicna kazala.

4.1 Oblikovanje kazal

Ko je delo zaklju€eno ali poljubno lahko tudi vmes (predvsem, Ce je delo zelo obsezZno),

oblikujemo kazalo vsebine, kazalo preglednic, grafov itd.

To storimo tako, da najprej miSko postavimo na mesto, kjer Zelimo, da kazalo leZi.

NapiSemo naslov Kazalo slik, postavimo miSko pod naslov, kliknemo na Sklici in Vstavi

kazalo slik.

Samodejno shranjevanje E9-0 Priroénik za tehni¢no oblikevanje zakljuénih del - Shranjevanje ... = Nina Krmac PEF ~ NK
Datoteka  Osnovno Vstavljanje Naért Pnstawté\ljanje Pregled Ogled Pomoé P & 1% Skupna raba 7 Pripombe
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Slika 27: Vnos kazala slik

Odpre se nam pogovorno okno Kazalo slik. To okno ponuja vstavitev kazala slik,
preglednic itd. Levo spodaj izberemo oznako, torej kazalo, ki ga Zelimo vstaviti, in kliknemo V
redu. Prikaze se nam kazalo preglednic. Kot je razvidno iz spodnje slike, lahko kazalo tudi

nekoliko oblikujete, izberemo lahko obliko, vodilno ¢érto itd.
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A
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Slika 28: Nastavitev izbire oblikovanja kazala ponazoril

4.2 Kazalo vsebine

Kazalo vsebine dodamo na podoben nacin. Samodejno kazalo se bo oblikovalo, ¢e smo

upostevali navodila poglavja Dolo¢anje sloga tekoCemu besedilu (glej str. 4). To pomeni, da

smo oblikovali sloge, kot jih dolo¢ajo smernice UP PEF. Torej pri Naslovu 1 nastavimo slog
pisave za naslove prve ravni (Arial, 14 pt, krepko, velike tiskane), nadaljujemo z Naslovom 2
(Arial, 12 pt, preko, mala tiskane) itd., kot je zapisano v smernicah UP PEF.

Samodejno shranjevarje G [ 9 -

Priroénik za tehniéna oblikovanje zakljuénih dab= Shranjevanje ... ~ Nina Krmac PEF (it 0 - O

Datoteka  Osnovno Vstavljanje Naért Postavitev Sklici Posiljanje Pregled Qgled Pomoé P s 1% Skupnayraba 3 Pripombe
. ~ g ==L =38 LONaji ~
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Prilepi o | A-2-A- | =B 1= |85 TNavaden | TBrezraz.. Maslovl  Maslov2  Maslov3 Narek
" Feresikovaimkobik | & L B X A = ===83'= - T R laberi- -
Odloziiée £} Pisava £} Odstavek ) Slogi Urejanje Glas ~

L‘E‘I-l-‘l‘\-i"4‘I-5-‘$-I‘7"5‘I-9-I‘10-I‘11-\‘

Slika 29: Slogi

Ko je to urejeno, je pomembno, da za naslov vsake ravni oznacimo, pod kateri naslov

spada. Tako bomo lahko dobili pravilno samodejno kazalo, ki ga je mogoce sproti dopolnjevati.
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| Krmac, Nina (2020). Priroénik za tei oblikovanje seminarskih akijucnih del. Prirognik. Koper: UP
N PEF
1 UvVOD

|zobraZevanje odraslih je kot skupek procesov uenja, tako formalnega kot
katerega koli drugega tipa, v katerega so vkljuceni ljudje, ki so v druZbi oznaceni kot

S a2t

odrasli (Hamburdka deklaracija, 1998).

Slika 30: Dolo€itev sloga poglaviem

Oznacimo torej naslov 1 UVOD in kliknemo na Naslov 1, kot je oznaCeno na zgorniji sliki.
Ceprav je bil predhodno 1 UVOD napisan v drugem slogu (npr. male tiskane, lezeée), bo s
klikom na Naslov 1, 1 UVOD pridobil znac€ilnosti, ki so zahtevane za Naslove prve ravni, kar
nam prihrani veliko ¢asa. Zato je dobrodoslo, da sloge nastavimo, preden zaénemo pisati
dokument. Enako velja za naslove poglavij vseh ostalih ravni. Vse naslove torej oznagimo, jim

dolo€imo slog in v ozadju se bo samodejno oblikovalo kazalo vsebine. Za vstavitev kazala

vsebine v dokument ponovno postavimo miSko na mesto, kjer zelimo vstaviti kazalo vsebine.

Samodejno shranjevanje (8 ) LR krajse srecanje_Delavnica_Magistrsko delo_Aja Ban_ -... Nina Krmac PEF | NK
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1
. :
/ e \P\Lo VSEBINE
Samodejno kazalo vsebine 1

VSEBINA
Naslov 1, )
Naslaw 2 0
Naslov 3 L)

Samodejno kazalo vsebine 2

KAZALO VSEBINE
Naslov 1 o
Naskow 2 o

\ Naslov 3 y
Leikazalvsab Lk b OF
S = P o

Kazalo vsebine po mefi ...

B

Slika 31: Izbira kazala vsebine

Pod zavihek Sklici kliknemo na Kazalo vsebine in poljubno izberemo Samodejno kazalo

vsebine 1 ali 2. Kliknemo nanj in v dokumentu se nam prikaze kazalo vsebine.
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- 3.3 Metodologija Kode polj-preklop 15
3 3.3.1 Raziskovalna metoda A Pisava .. 15
- 3.3.2 Raziskovalni vzorec Sq Odstavek . 16
R 3.3.3 Opis postopka zbiranja podatkov 19

Slika 32: Sprotna posodobitev kazala vsebine

Z desnim klikom na kazalo imamo na voljo ukaz Posodobi polje. Ce smo med delom na
besedilu dopisali novo besedilo ali dodali nove naslove, je vedno potrebno kazalo posodobiti,

da se spremembe prikazejo na njem. Enako velja tudi za Kazala slik, preglednic itd.

Q

< Kazala so prvotno nastavljena tako, da samodejno prikazujejo le do tri ravni naslovov

poglavij.

Ce imamo &tiri ravni (smernice UP PEF dopu$&ajo najve¢ $tiri ravni), moramo storiti

naslednje:
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Slika 33: Oblikovanje kazala vsebine po meri

Na enakem mestu, kjer izberemo kazalo vsebine, kliknemo na Kazalo vsebine po meri.

Nina K
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Slika 34: Doloéitev ravni v kazalu vsebine

V polju Pokazi ravni spremenimo Stevilo iz 3 na 4. Ko kliknemo V redu, nas bo program
vpra$al, ali Zelimo zamenjati kazalo vsebine. Kliknemo V redu in na kazalu se bodo prikazali
tudi naslovi poglavij ¢etrte ravni. Na tem mestu lahko tudi dodatno oblikujemo kazalo vsebine

(oblika, vodilna &rta itd.).
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Ne smemo pozabiti, da morajo imeti vsa kazala razmik po odstavku 0 pt in ne 6 pt, kot

velja za celoten preostali del besedila.
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5 SEZNAM LITERATURE IN VIROV

Pri oblikovanju literature in virov nam je v veliko pomo¢ preprost ukaz, ki samodejno

razvrsti literaturo po abecedi. Tako nam ni potrebno rocno razvrs€ati uporabljenih virov.

Oznacimo vso literaturo in kliknemo na ukaz il v zavihku Osnovno, ki je na sliki oznacen s
|

krogcem.

lekt_Staliéca Studentow ednega pouka do poudi . Nina Krmac PEF ' NK
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Birsa, E. (2017). »Pri iporocil za medpredmetno
Razvrsti besedilo 7 ox
povezovanje likovnihl . o 10 (2-3): 163-180.
Odstavkih v | vrstz  Besedilo | © reeticie
O pagajoée
Cencié (2009). Kak "°*° - kvantitativne empiriéne
neeksperimentalne r
Nato pg
Cagran, B. (2004). L wojsemam . Zbirka primerov uporabe
() ima naslovno vrstico (@) Nima naslovne vrstice
statisticnih metod v
Moinast . Prekici

Echazarra, A., idr. (2016), "How teachers teach and students learn: Successful strategies for

Slika 35: Razvrstitev virov in literature po abecednem vrstnem redu

Ce pustimo oznaéeno Naraséajoée, se bo literatura sama razporedila po abecednem

vrstnem redu. Najbolje je, da to funkcijo uporabimo na koncu, ko smo ze vpisali celotno

literaturo.

V smernicah UP PEF glede seznama literature piSe, da virov ne &teviléimo in prednje ne
dodajamo oznaclevalcev, temveé jih navajamo kot nove odstavke, pri ¢emer je zaradi
preglednosti prva vrstica vsakega vira pisana brez zamika, naslednje vrstice istega vira pa

piSemo z zamikom 0,75 cm v desno.

To pomeni ravno obratno postavitev v primerjavi z ostalim besedilom, kjer je prva vrstica
pomaknjena 0,75 cm v desno. To storimo tako, da ozna¢imo celotno literaturo, kliknemo na
zavihek Osnovno in v razdelku Odstavek kliknemo na =l (ozna¢eno na sliki). Nato v polju

Posebni izberemo Viseéi in pod Za: napisemo 0,75 cm.
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Slika 36: Oblikovanije virov in literature
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6 UPORABNO

V nadaljevanju so prikazani Se razlicni ukazi in krajSnice, ki nam pri pisanju in oblikovanju

prihranijo kar nekaj ¢asa.

6.1 Preslikovanje oblik

S pomocdjo funkcije Preslikovanje oblik lahko dolo€eno besedilo, ki smo ga kopirali iz
drugega dokumenta in ima drugo pisavo, razmik med vrsticami, torej popolnoma drugacen
slog v primerjavi z nasimi nastavitvami preslikamo v na$ slog dokumenta. Da pridobi tudi ta
kopiran del enak slog kot preostali del naSega besedila, najprej oznacimo del nasega sloga,

kliknemo na Osnovno > Preslikovalnik oblik in nato s prikazanim ¢opi¢em oznacimo tisti del

novega besedila, ki mu zelimo spremeniti slog pisave.
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Kmac, Nina (2020). Priroénik za tehni¢no oblikovanje seminarskih in zakijuénih del. Prirocnik. Koper: UP
PEF

2 TEORETICNI DEL

2.1 Potrebe po izobraZevanju odraslih

V skladu z namenom naloge so temel] moje raziskave, potrebe odraslih po
izobraZevanju. S pomocjo splodnega poznavanja potreb bom laZje razumela kaksne so
potrebe odraslih ter kako vplivajo na posameznika in na druZbo. Posledi€no pa mi
ugotavljanje potreb pomaga pri iskanju reditev za izboljSanje ponudbe pri odraslih v

Slika 37: Preslikovanje oblik

6.2 Odlozisce
Tudi funkcija Odlozi§¢e nam lahko prihrani kar nekaj ¢asa. Namenjena je predvsem tistim,
ki v dokument kopirajo razlicne slike ali oblike. Te se hranijo oziroma nalagajo v odloZiS¢u in

nam jih tako ni potrebno iskati med besedilom, da jih kopiramo in ponovno uporabimo, ampak

jih lahko uporabimo iz odlozis¢a.
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Kliknite element za lepljenje: p Krmac, Nina (2020). Prirocnik za el blikovanje seminarskih in zakljucnih del. Priroénik. Koper: UP
- ] PEF.
& - .
] 2 TEORETICNI DEL
oD - l ] 2.1 Potrebe po izobrazevaniju odraslih
e B V skladu z namenom naloge so temelj moje raziskave, potrebe odraslih po
) M izobraZevanju. S pomodjo splodnega poznavanja potreb bom laZje razumela kaksne so
z potrebe odraslih ter kako vplivajo na posameznika in na druZbo. Posleditno pa mi
@l .

ugotavljanje potreb pomaga pri iskanju reSitev za izboljSanje ponudbe pri odraslih v
izobraZevanju.

Slika 38: OdlozisS¢e

Za odlozis€e kliknemo Osnovno > Odlozisée 2] (oznaeno na sliki) in nato se nam prikazejo

dokumenti, ki so bili prilepljeni in ve€krat uporabljeni.

6.3 Vnos pripombe

Pri pisanju obseznejSega besedila je zelo uporabno, €e si pri besedilu piSemo pripombe,

da €esa ne pozabimo ali si pripiSemo, kaj moramo Se dopisati. V pripombo si lahko tudi

vnesemo povezavo do literature, ki bi jo bilo smiselno Se vkljugiti v doloéeno poglavje.

Samodejno shranjevanje B 9- Priraénik za tehniéno oblikavanje zakljuénih del - Shranjeno ~ Nina Krmac PEF  NK
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L \‘Z‘l‘l-l-g-\-lw‘Z‘l‘Jw‘4‘|-§-\-6-\‘7‘|‘8w‘9‘|‘10-|-11-\-12w‘13-\‘14‘\‘l§‘|-a-\-1?-\‘ul-\ -
-] L upotavkanye pirsh pomaga pr skan reSifey za Gbolfanje anube pe odiasin v
5 p——
E Za odloZisEe kliknete pu3€ico oznaeno na sliki in nato se vam prikaZejo dokumenti, ki so bili
7] prilepljeni in veckrat uperabljeni
g 0 Nina Krmac PEF Predl nekaj sekundami
| 6.3 Vnos [pripombe] Dogelni besedilo. |
2
8 L ) L _ ) . E vori ¥ Rez
] Pisanju obseZnej3ega besedila je zelo uporabno, e si pri besedilu piS$emo pripombe, da éesa £ Odgovori £ Rei
A ne pozabimo ali si pripiSemo kaj moramo Se dopisati. V pripombo si lahko tudi vnesemo
;1 povezavo do literature, ki bi ji bilo smiselno Se vkljuéiti v dologenc poglavje
q
b

Slika 39: Vnos pripombe v besedilo

Funkcija Nova pripomba se nahaja pod zavihkom Pregled. Nato oznacdimo besedilo, kjer

zelimo nekaj pripisati in kliknemo Nova pripomba (ozna¢eno na sliki).
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6.4 Sprotna opomba

Po smernicah UP PEF so sprotne opombe na isti strani kot besedilo (v nogi besedila), na

katerega se nanaSajo. OstevilCene so z arabskimi Stevilkami.

Sprotno opombo vnesemo tako, da ozna¢imo besedo, ki jo Zelimo podrobneje opisati.
Kliknemo na zavihek Sklici in nato Vstavi sprotno opombo. Tudi sprotne opombe se

samodejno posodobljajo. To pomeni, da ¢e bomo vmes dodali $e kakdno opombo, se bodo

Stevilke opomb same spremenile.

an_ -.. Nina Krmac PEF | NK
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Krmac, Nina (2020). Pr
PEF
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del. Priroénik. Koper: UP

Slika 40: Vstavljanje sprotne opombe

6.5 Sledi spremembam

Ce bomo zakljuéno ali projektno delo delali v skupini z ve& osebami, je zelo dobrodosla
uporaba funkcije Sledi spremembam. Ta omogoc€a, da sledimo novim spremembam, ki so
nastale na dokumentu. Ce se s spremembo strinjamo, jo lahko sprejmemo, &e se z njo ne

strinjamo, pa jo lahko tudi zbridemo.

Samodejno shranjevanje (8 ) - = krajse srecanje_Delavnica Magistrsko delo_Aja Ban_ -... Nina Krmac PEF
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Krmac, Nina (2020). Priroénik za
PEF

1UvVOD

|lzobraZevanje odraslih je kot skupek procesov ucenja, tako formalnega kot

oblikovanje seminarskif in zakljuénih del. Prirocnik. Koper: UP

} katerega koli drugega tipa, v katerega so vkljueni ljudje, ki so v druzbi oznaceni kot
] odrasli (Hambur3ka deklaracija, 1998).

Slika 41: Vklop/Izklop sledenja spremembam
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Funkcija Sledi spremembam se nahaja pod zavihkom Pregled > Sledi spremembam.

Ce spremembam ne Zelimo veé slediti, zgolj ponovno kliknemo na Sledi spremembam.

Ce zelimo sprejeti vse spremembe, kliknemo na Sprejmi in izberemo opcijo, ki nam najbolj

ustreza, kot je prikazano na spodniji sliki.
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1UvVOD

|lzobraZevanje odraslih je kot skupek procesov uenja, tako formalnega kot

e2a 1

katerega koli drugega tipa, v katerega so vkljuceni ljudje, ki so v druzbi oznaceni kot

Slika 42: Urejanje sledenja spremembam

6.6. Gumb Pokazi/skrij T

Pri delu nam je lahko vegkrat v pomo& gumb Pokazi/skrij (). S klikom nanj se nam
prikazejo vsi skriti znaki in ukazi, ki smo jih nastavili v dokumentu. Posebej prav pride, ko
dologenega dela besedila ne moremo urediti, kot zelimo. S klikom na ta gumb bomo lahko
videli, kaj je dejansko v ozadju nastavljeno in zakaj nismo mogli spremeniti doloéenega dela
besedila ali izvesti dolo€ene funkcije. S pomodjo tega gumba lahko tudi vidimo, kje v besedilu

se nahajajo prelomi strani, odsekov itd.

Gumb se nahaja v zavihku Osnovno, kot je razvidno iz spodnje slike.
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Slika 43: Gumb Pokazi/skrij
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6.7 Odstranjevanje skritih podatkov in osebnih informacij

Vsak dokument, ki ga oblikujemo, shranjuje podatke o nasem delu in nasih osebnih
informacijah. Ti podatki se nahajajo pod zavihkom Datoteka > Informacije, kot je prikazano

na spodnji sliki.

© Informacije

(7)) Domaca stran

Prirocnik za tehnicno oblikovanje zakljucnih del

[ Novo OneDrive - UPR » élanki = priroénik za tehniéno oblikovanje zakljucnih del
E Odpri IE Zaicita dokumenta
ZEE%[ Nadzorujte vrste spremernb, ki jih lahko drugi naredijo v dokumentu, elikost 2a7ME
3éiti
Informacije dokument - Strani =
Besede 4335
Shrani kapijo Celotni éas urcjanja 1050 min
Pregled dokumenta Maslov Dodajte naslov
&)
Natisni Pred abjava te datoteke ne pozabite, da vsebuje: Oznake Dodajte oznako
Preveri, ali je = Lastnosti dokumenta, lastnosti strenika dokumentov, informaci ;
o - : g TR@UET Pripombe Dodaite pripombo
Skupna raba pridlo dotezan - e y sepe
. Predloga Normal
lzvozi = Znaki, oblikovani kot skrito besedilo Stanje Dodajte besedilo
= Podatke XML po meri Kategorije Dodajte kategarijo
-

Brisr vsebino, ki jo osebe 5 posebnimi potrebami ne bodo magle prebrati Zadeva Navedite zadevo

Osnova hiperpovezave  Dodajte besedilo

Zapri

Podjetje Navedite podjetje

Zgodovina razli¢ice
Prikafite in obnovite prejénje razliice.

bl

Upravijanje
dokumenta -

Povezani datumi

Nazadnje spremenjeno  Danes, 18:41

Ustvarjeno 23, 03. 2020 15:26

Nazadnje natisnjene

Povezane osebe

Vodja Navedite vodjo

Avtor
@ Nina Krmac PEF

Dodajte avtorja

Zadnja sprememba i
Nina Krmac PEF

Povezani dokumenti

[
Odpri mesto datoteke

Rokazi manj lastnosti

Slika 44: Informacije o dokumentu

To pomeni, da vsak, ki mu posredujemo na$ dokument (kolega, profesor, prijatelj ...),
lahko prebere, kdo je avtor besedila, e je morda Se kdo dodatno urejal besedilo, koliko ¢asa
smo urejali besedilo itd. V kolikor zelimo skriti ali izbrisati podatke v dokumentu, ki kazejo na

nase avtorstvo in potek dela, je to mogoce opraviti s pomodjo naslednjih korakov.
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Priroénik za tehniéno oblikovanje zakljuénih del - Shranjeno Nina Krmac PEF @ E B /7 — O X

< Informacije

{n) Domaéastran

Prirocnik za tehnicno oblikovanje zakljucnih del

[ Novo OneDrive - UPR » Elanki » priroénik za tehniéno oblikovanje zakljucnih del
(= E Zascita dokumenta Lastnosti
BQ Medrorajte-viste sprememb, ki jih lahke drugi naredijo v dokumentu. Velikost 306 MB
Informacije doltment - Strani =
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Shrani kopijo Celotni €as urejanja 1057 min
@ Pregled dokumenta Naslov Dodajte naslov
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s @9 Preverite, ali sov dokumentu skrite lastnosti ~ To0° - !
ali osebni podati. Kategorije Dodajte kategerije
Pretvori Preveri dostopnost mi potrebami ne bode mogle prebrati Zadeva Navedite zadevo
@T Preverite, ali je v dokumentu vsebina, ki bi jo Osnova hiperpovezave  Dodajte besedilo
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; . Povezani datumi
razlicicah Worda.

Mazadnje spremenjene  Danes, 19:48
Ustvarieno 23.03.2020 15:26

Nazadnje natisnjeno

Povezane osebe

Slika 45: Pregled informacij v dokumentu

Najprej kliknemo na gumb Pregled dokumenta in kliknemo Preglej dokument. Prikazalo

se ham bo naslednje pogovorno okno, v katerem kliknemo Preglej.

© Informacije

{11 Domada stran
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= Glavei Vdelani dokumenti .
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dokumentu. :
= Podatl ckumenty Dodajte kategorijo
Pretvori = vsebine » »
Maki, obrazci in kontrolniki ActiveX Mavedite zadevo
Paiiée morebitne makre, obrazce in kantrolnike ActiveX. fzave  Dodajte besedilo
Zapri
" Zgodo 7 Navedite podjetje
E = [ Rokopis
= Prikafite in

Upravijanje Preveri, ali je v dokumentu rokopis. .
dokumenta -
njeno  Danes, 12:49

Strnjeni naslovi
Pregleda, ali je v dokumentu besedilo, ki je stmjeno pod nas\}v(_\ . 23,03, 2020 1526

no
Preglej Zapri

ezane osebe
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Avtor
@ Nina Krmac PEF

oo

Slika 46: Izpis informacij dokumenta

PrikaZejo se lastnosti dokumenta, ki so bile najdene.
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Znova preglej
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Slika 47: Izbris informacij o dokumentu

Nato kliknemo Odstrani vse, zatem pa Znova pregle;j.

Pod Informacije so bodo prikazali naslednji podatki:

@ Informacije
(0} Domaéa stran
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Pretvori = Nastavitev, s katero bado pri shranjevanju datoteke samodejno odstranj FIaR Dodsgebesedilo
lastnosti in osebni podatki Kategorije Dodajte kategorijo
gy Dovolite da se te informacije shranijo v vaéo datoteko Zadeva e e

Osnova hiperpovezave  Dodajte besedilo

i Zgodovina razlicice Podjetje Navedite podjetje
0y Prikafite in obnovite prejénje razlifice. : .
Upravljanje Povezani datumi
dokumenta -

Nazadnje spremenjeno  Danes, 12:52

Ustvarjeno Danes, 13:51

Nazadnje natisnjenc.

Povezane osebe

Vodja Navedite vodjo

Avtor Dodajte avtorja

Zadnja sprememba Ni e shranjeno

Povezani dokumenti
Odpri mesto datoteke

Ngazi man; lastnosti

Slika 48: Prikaz novih informacij dokumenta
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7 DOBRODOSLE FUNKCIJE NA TIPKOVNICI

V tem poglavju so prikazane Se krajSnice na tipkovnici, ki nam lahko prihranijo kar nekaj
Casa. lzpostavljene so predvsem tiste, ki se ne uporabljajo pogosto, a so marsikdaj

dobrodosle.

7.1 Uveljavitev prejSnjega dejanja

Za uveljavitev prejSnjega dejanja imamo moznost uporabe dveh ukazov, tj. tipke F4 ali
Ctrl+Y. S pomocjo obeh lahko ponovimo zadnje opravljeno dejanje. Marsikatero urejanje tako
lahko bistveno hitreje opravimo. Ukaz je koristen predvsem pri oblikovanju preglednic in

zamikov v besedilu.

7.2 Razdelitev okna dokumenta

Ta ukaz je koristen predvsem pri urejanju obSirnih dokumentov. Pritisnemo na Ctrl+Alt+S
in dokument se bo na mestu, kjer imamo postavljeno misko, razdelil na dve okni. To pomeni,
da lahko lo¢eno v zgornjem delu besedila brskamo in iS¢emo podatke, medtem ko spodnji del
besedila ostane tocno na tistem mestu, kjer Zelimo nadaljevati s pisanjem. Za izkljuCitev tega

ukaza zgolj ponovno pritisnemo Ctrl+Alt+S.

7.3 Ostale bliznjice na tipkovnici

Preglednica 1: Bliznjice na tipkovnici (povzeto po Bliznjice na tipkovnici v Wordu, 2020)

Dejanje Tipke
Odpiranje dokumenta. Ctrl+O
Ustvarjanje novega dokumenta Ctrl+N
Shraniti dokument. CTRL+S
Zapreti dokument. CTRL+W
Uporaba krepkega oblikovanja v besedilu. Ctrl+B
Uporaba lezeCega oblikovanja v besedilu. Ctrl+l

Uporaba podértanega  oblikovanja v | Ctrl + U

besedilu.
Poravnava besedila na levo. Ctrl + L
Poravnava besedila na desno. Ctrl + R
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Premik kazalca na konec dokumenta.

Ctrl + End

Premik kazalca na zadetek dokumenta.

Ctrl + Home

Izbor od trenutnega poloZaja do zacetka

trenutne vrstice.

Shift+Home

Izbor iz trenutnega polozaja na konec

trenutne vrstice.

Shift + End

Izbor od trenutnega poloZaja do zacetka

trenutnega odstavka.

CTRL + SHIFT + puscic¢na tipka gor

Izbor iz trenutnega polozaja do konca

trenutnega odstavka.

CTRL + SHIFT + pusci¢na tipka dol

Izbor med trenutnim polozajem na vrhu

zaslona.

SHIFT + PAGE up

Izbor od trenutnega poloZaja do dna zaslona.

SHIFT + PAGE dol

Izbor od trenutnega mesta do zacetka | Ctrl+Shift+tHome
dokumenta.
Izbor od trenutnega poloZaja do konca | Ctrl+Shift+End

dokumenta.

Brisanje ene besede v levo.

Ctrl+Backspace

Brisanje ene besede v desno. Ctrl+Delete
Uporaba razmika 1,5 med vrsticami. Ctrl+5
Uporaba enojnega razmika med vrsticami. Ctrl+1
Vstavljanje preloma strani. Ctrl + Enter
Vstavljanje pripombe. Ctrl+Alt+M
Vklop ali izklop sledenja sprememb. Ctrl+Shift+E
Vstavljanje sprotne opombe. Ctrl+ Alt + F
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8 ZAKLJUCEK

S priro€nikom smo zaobijeli bistvene nastavitve, ki se zahtevajo v okviru smernic UP PEF
in pri oblikovanju vsakega dokumenta. Pri oblikovanju dokumenta je lahko v dodatno pomo¢

tudi naslednja povezava: https://bit.ly/2Yv1VT8.

Ce ste pri uporabi priroénika pogresali dolodene obrazloZitve ali ukaze, ki bi vam pri
urejanju dokumenta bile v pomo¢, le-te sporocite na nina.krmac@pef.upr.si in bodo lahko v

novi izdaji priro¢nika dodane.
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