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Navodilo:


Oblikujte spodnje besedilo s pomočjo traku za oblikovanje besedila (Ribbon): oblika in velikost črk, Krepko (Bold), Poševno (Italic), Podčrtaj ( Underline), poravnavanje odstavkov, prikaz kod (¶).





HITRO OBLIKOVANJE BESEDILA


Besedilo lahko oblikujemo sproti med pisanjem ali kasneje. Osnovno oblikovanje lahko opravimo s pomočjo vrstice z orodji za Oblikovanje (Formating) besedila  tako, da z miško izbiramo ustrezne gumbe in možnosti v zavesnih menujih.





SHRANJEVANJE NAPISANEGA BESEDILA:


DATOTEKA-Shrani kot (FILE/Save As)


DATOTEKA-Shrani (FILE/Save)





Običajno napisano besedilo shranimo na disk ali disketo. Besedilo se zapiše v datoteko. Ime datoteke izberemo ustrezno glede na njeno vsebino. Pri izbiri imena moramo upoštevati nekaj pravil:


ime je lahko dolgo največ 8 znakov (črke angleške abecede A-Z, cifre 0-9, -, _),


ne smemo uporabljati znakov Č, Š, Ž,\, ,, ., :, ;, ?, *


med znaki ne smemo uporabiti presledkov, namesto njih uporabimo znaka _ali -.


Imenu datoteke Word sam doda končnico DOC.








Avtor: STANKO DOLENŠEK		Datoteka: � IMEDATOTEKE  \* OBLIKASPOJA �VAJA03.DOC�














