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Urejanje besedil

lzdelava kazala vsebine

Projektna naloga mora vsebovati tudi kazalo vsebine, in to interaktivno kazalo, ki mora biti vezano na
besedilo - ko kliknes v kazalu na nek naslov, te postavi v dokumentu na ta naslov. Oblikovali jih bomo s
slogi
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Sloge smo Ze dobro povadili, zato tukaj ne bo tezav.

Najprej izdelajmo kazalo vsebine, tako da uporabimo dokumente, ki imajo Ze pripravljene sloge. Shranite
si dva dokumenta za vajo:

e Wordov dokument vrtnice — neurejeni (to je dokument v katerem bos danes vadil)
e Pdf dokument vrtnice, ki prikazuje kako mora na koncu izgledati dokument

Odpri dokument, postavi se pod naslov Kazalo vsebine in naredi naslednje:

eV zavihku Sklici kliknemo na Kazalo vsebine izberemo pred

nastavljeno Kazalo vsebine ali odpremo kliknemo na Kazalo B YT [
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lzdelava kazala slik

Pri oblikovanju dokumentov uporabimo tudi slike. Zato bomo poleg kazala vsebine v nalogi izdelali tudi
kazalo slik, kot prikazuje spodnja slika. Ce upostevamo pravila za oblikovanje, nam bo program sam izdelal
kazalo slik.

Obstajata dva nacina izdelave kazala slik: z uporabo slogov in vstavljanjem napisov. Oglejmo si najprej
izdelavo kazala s slogi.

Kazalo slik
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lzdelano kazals shk

V datoteki Vrtnice_kazalo_slik, ki je v spletni ucilnici v poglavju Kazalo, je primer oblikovanega kazala slik.
Na istem mestu odprimo datoteko Vrtnice kazalo_slik_neurejeno in izdelajmo kazalo slik, kot je v vzoréni
datoteki.

Koraki izdelave kazala slik

1. VdatotekiVrtnice kazalo slik_neurejenoimamo pred Uvodom napisane vsebine podnapisov, ki jih
bomo vstavili na ustrezna mesta pod slike. Za prenasanje napisov uporabi kopiranje (CTRL + C) in
lepljenje (CTRL + V).

Slika 1: Vrinice so lahko romanticno darilo

2. Oznacite napis »Slika 1« kot je prikazano na sliki, odprite zavihek Sklici in kliknite na Vstavi napis.
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3. Voknu, ki se odpre kliknite V redu in po potrebi popravite napis.
4. To ponovite na vseh slikah.



Na koncu se postavite pod kazalo vsebine, napiSite naslov KAZALO SLIK in pod naslovom naredite
naslednje:

1. Odprite zavihek Sklici in kliknite na Vstavi kazalo slik.

2. Voknu, ki se odpre kliknite V redu.
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IN KAZALO SLIK JE NAREJENO. ©

Za dodatna vprasanje me lahko kontaktirate na: andi.jambrosic@osmetlika.si
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