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-== Pripomocki na UM

Dostop do programskega orodja Endnote

Univerza v Mariboru omogoéa zaposlenim in Studentom uporabo programskega orodja Endnote.

Endnote je program - orodje za upravljanje referenc in citiranje, ki omogoca bistveno laZje delo pri iskanju, organiziranju in deljenju
referenc. Pisanje élankov in drugih del je udobnejSe zaradi funkcionalnosti, ki jih ponuja:

zbiranje informacij iz elektronskih in tradicionalnih virow,

organizacijo referenc po lastnih potrebah,

iskanje primerne znanstvene revije za objavo vasega tlanka (Match),

oblikovanje referenc po svojih potrebah, bodisi za bibliografije, bodisi za citiranje med pisanjem naloge, ¢lanka, ... (Cite while you
write).

7a vet informacij povpragajte [KT koardinatorja na fakulteti ali se obrnite na Univerzitatno knjiznico Maribor.

» Orodje v MS Word — Upravitelj virov

(c) Katedra za e-poslovanje

-== Pripomocki na UM

. v . L .
» Orodja za pomoc¢ pri urejanju besedil
= Besana
Amebis Besana - pripomoéek za avtomatska lektoriranje -
Amebis Besana je program za avtomatsko lektoriranje na ratunalniku. Hkrati opozarja na zatipkane besede in jin podérta rdece, hkrati pa
preverja slovniéne napake in smiselnost besedil
Vet informaij najdete na https:/besana amebis. si/
Licenco je mozno namestiti na en razunalnik (je enorazunalnigkal.
Licence so veljavne do 1. 12. 2023.
Veljavnost licenc lahko kadarkoli preverite v vmesnikih Amebis Besana Pregibnik in Amebis Besana Mini s klikom na ikono zobnika
{Nastavitve) in nato na zavihek Licence.
= Grammarly (samo za zaposlene)
Grammarly Premium Campus B
Grammarly Premium Campus je na voljo kot pladjiva licenca za naroénike. NaroZnina se obnavlja letno, na podiagi naroéil élanic naroéilo
usklajuje RCUM. Prilagamo osnovna navodila (2 za registracijo in namestitev (namizna aplikacija, spletni brskalnik, Word in Outlook) in
mabilni telefon (Andraid); navadila veljajo v Zasu priprave dokumenta. Uporabniki imajo na voljo navadila in tudi pomoé ponudnika
storitve.
UM ne nudi podpore pri namestitvi/uporabi, ampak se morajo uporabniki za pomot obrniti na Grammarly podporo, kar je viljugena v

naroénino,

Za vet informacij povpradajte tajnika Elanice. &
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| ] . . vy e
1 Drugi pripomocki

> Deepl (https://www.deepl.com/)

Qoun 1. . R

g v e

+ ChatGPT (https://chat.openai.com/)

(c) Katedra za e-poslovanje

9
[ | | . . vy s
C Drugi pripomocki
+ Google translate (https://translate.google.com/)
- Microsoft Copilot (https://adoption.microsoft.com/en-
us/copilot/)
Copilot in ==
Word
(c) Katedra za e-poslovanje
10
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HITRI DOSTOP
ZAVIHEK DATOTEKA

[0snovni napotki pri predmetu Poslovna informatika (UN)
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« Prilagajanje traka in zavihkov
* Dodajanje/odstranjevanje gumbov iz traku

* Dodajanje/odstranjevanje zavihkov
* lzdelava svojih zavihkov

e

B 8 Moj zavihek (po meri)
B Predmet Pl (po meri)
Barva pisave

E Dodaj tabelo
E-poita

Datoteka QOsnovno

l
A M
Barva Tabela E-
pisave~ ~  poita

Predmet P|

Novamitek | | Hows skupina | | Proimenss

Pilagodive: [Pans

Uvotiiven +

Vet Ptz

Moj zavihek

15

15
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+ Podokno za krmarjenje (CTRL + F)

Krmarjenje v Krmarjenje v B
Preisci dokument 0~ Preisci dokument o~
Naslovi Strani Rezultati Naslovi Strani Rezultati

Gsnovni napotki pri predmetu Poslovna informatik.
Kriteriji ocenjevanja pri predmetu Paslovna informa...
Tabela | Ocenjevanje pisnega dela

Tabela ll: Ocenjevanje izpita iz vaj (racunalniske vaje)

Krmarjenje ¢ 8
informatika K o~
Rezultat 10d 7 |

Naslovi Strani Rezultati

Osnovni napotki pri predmetu Poslovna
informatika (UN)

Pri predmetu Poslovna informatika
morate narediti kot del obveznosti izpit
iz vaj, ki ga izvajamo

509% obveznosti pri predmetu Poslovna
informatika, Ce Zelite Uuspeino opraviti
vaje, morate

50% obveznosti pri predmetu Poslovna
informatika. Izpitni roki za izpit iz vaj
bodo

razpisan zpitni rok predmeta Poslovna
informatika (UN) razpisan tudi izpitni
rok iz vaj. Na

Kriteriji ocenjevanja pri predmetu
Poslowna informatika (UN)

Pri predmetu Poslovna informatika
{UN) veljajo naslednji kriterij
ocenjevanja. Ocena predmeta je

17
3
Datoteka ~ Osnovno  Vstavfjarje  Risanje  Nacrt  Postavitev  Skici  Podijanje  Pregled  Ogled  Razvijalec  Pomoé  Grammarly
Eloris IE E= I Ravnilo ()\ [\\ [E] Ena stran T+ E [ Vzporedni pogled = F\ F

e 2 om0 LU S5 | anecie B o | = 11 L | |
INacin za |Postavitev| Spletna Fokus Potopni | [Nawpiéne|Z ene strani Povetava 100% - Novo Razporedi Razdeli Preklopi | Makii | Lastnosti
branje | tiskanja |postavitev bralnik na dru Podokno za krmarjenje & Sitinastrani | gkno 5 i okna~ -

Poged Potopni Premil strani Pokati Povezava okno Wakii | sharepoint

+ Ukazna kartica— OGLED (View)

* Pogledi dokumenta:

* Nacin za branje
(Read Mode)

* Postavitev tiskanja

(sv)

* Spletna postavitev B
* Oris

* Osnutek @ l:l

. . Office 2021
 Potopni bralnik “ Tm O E

stolpca ~ strani - vrstice ~ | besedilom

Patopni bralnik

e Pokazi

* Podokno za krmarjenje
E g E [0 Vzporedni pogled

Novo Razporedi Razdeli
okno  vse

* Povecava

e Okno ﬁ
* Premik strani ["" M

Premik strani

Okno

Ounowni naptki 1 predmets Ounove pesloina nfarmative

w2 [E sz A

Zlogi Glasno | Zapri potopni

bralnil

Zapri

=
<]
Prekiopi
okna ~

18
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Datoteka ~ Osnovno  Vstavijanje  Risanje  Nacrt  Postavitev  Skiici  Posijanje  Pregled  Ogled  Razvijalec ~ Pomo¢  Grammarly
EQ Elois Eﬂ IE ~! Ravnilo O\ D [ Enastran +j g ] MVaporedri pogled % L’:_‘ F
S Homuer | = =D — Mreine érte BB Vee strani G L -8
Spletna Fokus Potopni | [Nawpiéno|Z ene strani Povetava 100% Novo Razporedi Razdeli Preklopi | Makri | Lastnosti
branje | tiskanja |postavitev bralnik na drugo Podokno za krmatjenje &l Sirnastani | ging wse okna~ -
Pogledi Potopni Premik strani Pokazi Poveéava Okno. Makri | SharePoint

+ Ukazna kartica — OGLED (View)

* POto p n I : Samadejna shranjevanje =]

e Fokus Datoteka Osnowno  Vstavianje  Nacrt  Postavitev  SKlici
+ Orodja za ugenje B a2 A
J uc J diina  Barva  Fokus Razmikmed Zlogi Glasno | Zaprite orodja
stolpca ~ strani ~ wistice « | besedilom branje | za ucenje
Orodja za ulenje Zapri

19

19

-== Ukazi zavihka Datoteka (File)

Informacije

.~ Ukaz Informacije (Info)
* Zasciti dokument (Protect Document) i

B

napotki pri predmetu Pi

(a) Domata stran * Preglej dokument (Inspect Document)
[ Navo * Upravljaj dokument (Manage Document)
& Odpii * Lastnosti dokumenta (Properties)
B . Ukaz Odpri (Open)
* QOdpiranje in urejanje PDF dokumentov
.~ Ukaz Shrani in Shrani kot (Save, Save As)) REZS. ]
* Samodejno shranjevanje (datoteka shranjena v OneDrive)

B

Informacije

Shrani kopijo

Office 2021

B

Zgodovina

Matisni
* Nastavi privzeto mesto za shranjevanje datotek .

* Razli¢ni formati datotek (docx, doc, pdf, xps ...)

* Podpora za obliko zapisa OpenDocument (ODF) 1.3 5
. Ukaz Zapri (Close) & EI

Office 2021

Skupna raba

lzvozi

Zapri

o

20
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|_|-|_1 Domaéa stran

[ Movo

= Odpri

Informacije
Shrani kopijo
Zgodovina
Natisni
Skupna raba
lzvozi

Zapri

Ukaz Novo (New)
* Prazen dokument
* Predloge (moje, lokalne, s spleta)

Novo
i A f ; _- A | =
—_— & 0] o -
N sl
| - B

21

(nl Domaéa stran

D Mavo

E Odpri

Informacije
Shrani kopijo
Zgodovina
Natisni
Skupna raba
lzvozi

Zapri

Ukaz Odpri (Open)

* Nedavni dokumenti in nedavna mesta

* Spletna mesta (SharePoint in OneDrive)

* Pripni dokument na seznam nedavno uporabljenih dokumentov

Odpri

= Dokt Mape
) Medemo —

e e e e i

22

22
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+ Ukaz Zgodovina (History)
<+ Seznam sprememb, ki so bile narejene v dokumentu

|_|-|_1 Domaéa stran

+ Ogled starejsih razlicic dokumenta

[ Movo
= Odpri
Zgodovina T 8
Informacije Trenutna razlicica

9.10. 2022 08:10

Preimenovala oseba: [rena Sigovska Klanénik
Spremenila oseba: Irena Sifovska Klancnik

Shrani kopijo

Zgodovina

5. okiober 2021
15:06

Spremenila oseba: Irena Sizovska Klanénik

Natisni

Skupna raba

28. september 2021

lzvozi
13:11

Zapri Spremenila oseba: rena Sifovska Klancnik
13:07

Spremenila oseba: Irena Sifovska Klanénik

23
23
Ukaz Natisni (Print)
* lIzbira tiskalnika
() Domata stran * Nastavitve tiskanja
O Novo * Predogled tiskanja
Er Odpri Nt :
Informacije h
S
frmtaE
Natisni
S
o
o
. 24

24
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+ Ukaz Skupna raba (Share)

* Dajte v skupno rabo z osebami (shrani v oblak)
(Share with People (Save to Cloud))

* E-posta (kot prilogo, kot PDF/XPS...)
* Predstavi v spletu

|_|-|_1 Domaéa stran

[ Movo

= Odpri

e * Obijavi v spletnem dnevniku

Shrani kopijo

Skupna raba

Zgodovina
Osnovni napotki pri predmetu Dajte v skupno rabo z osebami

Natisni PI_LUN_21_22 Q ® Podfjite vabila in pridobite povezave za skupno rabo
Simona Sternad Zabukovéek » Documents » Predmeti » 1 oy

Dajte v skupno
Skupna raba Skupna raba 1abo 7 osebami

‘RQ Dajte v skupno rabo z osebami ‘
lzvozi

@HZ] E-poita
Zapri

g% Predstavi v spletu

Objavi v spletnem dnevnik

25
25
+ Podatki o soavtorstvu Office 2024
* V kolikor je dokument v skupni rabi z osebami (shranjeno v OneDrive).
* V kolikor na dokumentu dela se kdo drug, boste videli, ali dokument
vsebuje spremembe, ki jih je ta oseba naredila.
* Se imenuje tudi sodelovanje v realnem ¢asu.
tyNagin |/ Ureianjedokumenta+ M0 Tiskanie oy ==
m Urejanje v namizni aplikaciji
Jporaba polne funksionslnost sisterms Microsoft | e |
Lb;e:apl funk: Inosti sist Mi ft P
BI Uredi v brskalriku P TEREE
S hitrimi spremembami tukaj lahko uporabite
beseda
Fm
26

26

8.11.2023

11



8.11.2023

+ Ukaz lzvozi (Export)
e Ustvari PDF/XPS
* Spremeni vrsto datoteke

|_|-|_1 Domaéa stran

[ Movo

= Odpri

lzvozi

Informacije

mS : Ustvari dokument PDF/XPS
Shrani kopijo 1 Ustvari dokument PDF/XPS /

— ®  Ohrani postavitev, ablikovanje, pisave in slike
Zgodovina ®  Vsebine ni mogode preprosto spremeniti

Pﬁ Spremeni vrsto datoteke = Brezplacni pregledovalniki so na voljo v spletu
Natisni
Skupna raba %

Ustvari

lzvozi PDF/XPS

Zapri

27
v
Ukaz Racun (Account)
e * Informacije o uporabniku
Povratne * Informacije o izdelku
informacije
* MoZnosti posodobitve
Moznosti
Racun
Informacije o uporabniku Informacije o izdelku
IRENA SISOVSKA .
[ < ot Office
=
Aktivirani izdelek
Zasebnost racuna Microsoft Office LTSC Professional Plus 2021
Upravljajte nastavitve Ta izdelek viljutuje
Officeavo ozadje: Eﬂ,ﬁfﬂ saw
Brez ozadja -
@ T [ | Posodobitve za Office )
T r——— . MD“-J;W Posadabitve 5o samodejno prenesene in namesZene.
Pavezane storitve: .
& OneDrive - Univerza v Mariboru Word - vizitka
irena sisovska@um.si : Ve informaci; o pragramu Word, padpor, 10-u adelka in avtorskin
@ Sites - Univerza v Mariboru Viord - izitka | BrEvCER: .
- o e Sy
Dodaj storitev = 28

28
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[ | | |
| Izdelava dokumenta
VNOS BESEDILA UREJANJE BESEDILA 02";:3[\)’.‘:2‘5
e ZAHTEVNEJSE
OBLIKOVANJE
{0BIAVA) BESEDILA
29
[ | | . - -
1 Vnos besedila L
+ Nastavitev lastnosti strani (Postavitev / Layout) >
* Velikost strani (A4, A5, A6, za pisma, Cestitke, vizitke itd.) = = —
tstrant P ' H B O
* Robovi

Robovi Usmerjenost Velikost

e Usmerjenost lista (lezece, pokonéno)

Nastavi jezik

+ Jezik (Pregled / Review)
+ Preverjevalnik dostopnosti

(Pregled/Preveri dostopnost)

] 5% &t OO

Preveri Prevedi Jezik Office 2021
dostopnost - v

[ Preveri dostopnost Bodite pozorni na to

. Med vaim delom bomo spremijali tezave z
FE] Madomestno besedilo iy
Podokno za kimarjenje st

ogledati tezave, ki smo jih nasii
Fokus

[‘i Moznosti: Dostopnost

3 B & Dostopnost: preverite priporodila

30

30
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+ Presledek - Pazi: presledek je vedno za besedo, nikoli pred
loc¢ilom.

% Prelom vrstice

* mehki prelom vrstice (program naredi sam, ko pridemo do konca vrstice
oz. SHIFT + Enter)

* trdi prelom vrstice (Enter)

« Zamik vrstice proti desni .- =]
* tipka TAB (SHIFT + TAB) . I T
* Hitra gumba (Osnovno / Home)) Odstrani tab. mesta:
* Gumb

* Okno tabulatorji R

(Osnovno = Odstavek / Home = Paragraph) O Levo O Nasredine O Desno
) Degimalno () Crta

Vodilna irta

Lrvcecr s34 5 b g3y O 16 Oz [P
uporaha uporaha uporsha 77,22 Qa_
levega sredinskega desnega 0,7722 Hastaus Rocisis Podisti vse
tabulatorja tabulatora tabulatorja 7722 FrEEiA
31
+ Pokazi vse (Osnovno / Home) i<
+ Naslovnica (Vstavi / Insert) ;
+ Prazna stran (Vstavi / Insert) s M=o ‘ . =
stran »
R Prelom Mehki prelom =3
| m— L
Prclom strari | [ —
«Prelom odseka (naslednia stran) .. i -
* Prelom strani (Vstavi; CTRL+Enter) \
* Prelom odseka (Postavitev /Layout)
(velikost papirja in usmerjenost, izvor papirja za tiskanje,
obrobe strani, navpi¢na poravnava, glave in noge,
stolpci, oStevil¢enje strani, ostevil¢enje vrstic,
sprotne in konéne opombe)

32
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% Posebni znaki

* ukaz Simboli
(Vstavi / Insert) £2 e«

Simbaol °om &z

« B om0

+ Stevilka strani Sy—
(Vstavi / Insert)

Stevilka

<« Datuminura strani -
(Vstavi / Insert)

[EDatumin ura s

—

®

"

* v numericni vrstici — Shift+tipka; Alt Gr+tipka npr. @=Alt Gr+V;

o
A

=

Stewilka Poliez  Hitri

strani~ | besedilom - deli-

t B Vrhstrani

[ Dnostrani
B Robovi strani

[§) Irenuten poloiaj

Oblika zapisa stevilk strani T X
Oblika zapisa dtevil: &

[ wijuéi Stevilko poglavja
Poglase se zaéne s slogom: | Naslov 1
Loilo: - ez
Primert 1Tin 1A
Oiteviléevanje strani
® Nadaljuj iz prejinjega odseka
O zainiz 3

iy Oblikuj Stevilke strani . mem—_

[  Odstrani stevilke strani

B o 33
33
L] |
.
A S Breess ”
__ [@patuminura Avtor
+ Hitri deli (Vstavi / Insert) " ]t - N

[Z Vrstica s podpisom ~

X

Irena Sizovska Klanénik

9 Samobesedilo

[ Lostnost dokumenta
=0 Polje.

[ Organizator gradnikov ...

% Vrstica s podpisom (Vstavi / Insert)

> / E-poéta podjetja

> Faks podjetja
Kategorija
Kljuzne besede
Naslov
Naslov podjetja
Podjetje
Povzetek
Pripombe
Stanje
Telefon podjetja
Vodja

Zadeva

+ Besedilo iz druge datoteke (Vstavi / Insert)Elseins -|
E:l Predmet ...

[El Besedilo iz datoteke ...

34

34

8.11.2023
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<+ Samopopravki

(Zavihek Datoteka = Wordove moznosti / File = Options)

| Preverianje

Motnosti ssmopopravkov

V=

P 35
35
+ Slovar sopomenk (Pregled / Review)
~—
« Prevedi/ Translate el
. Slovar sopomenk v
(Pregled / Review) -
managemen
AR W
Prevedi| Jezik Nova ZUTY
- N pripomba
T Prevediizbor
"5 Prevedite izbor z Microsoftovim
prevajalnikom
[EE] Gemvrte pevesens kopio cotumenta
z Microsoftovim prevajalnikom.
+ Povezani zapiski /Linked Notes
(Pregled / Review) 5}
Povezani
OneNote lahko za vsako vrstico zapiskov hrani =
povezave nazaj do odprtega dokumenta Snehole
36

36
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] Urejanje besedila

+ Premikanje v dokumentu
* Enznak: «,—, T, J
¢ Home, End
* Page Up (PgUp), Page Down (PgDn)
¢ Ctrl+Home, Ctrl+End
+ Vrivanje in prepisovanje besedila (tipka Insert)
+ Oznacevanje besedila:
* beseda
* vrstica
* odstavek
* vse (Urejanje/lzberi vse) oz. CTRL+A
¢ SHIFT, CTRL

37

ST . -EE
] _

37

+ Odlozisce (Osnovno / Home)
* Kopiraj (CTRL + C)
e lzreZi (CTRL + X)
* Prilepi (CTRL + V)
* Preslikovalnik oblik / Format Painter
* Posebno lepljenje T s
» Office odlozisce

> Razveljavitev in uveljavitev dejanj

B3

+ Brisanje besedila °
+ Pocisti oblikovanje / Clear All Formating (Osnovno / Home)

- Premikanje besedila »

B3

38

38

8.11.2023
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% Urejanje (Osnovno / Home)

Najdi in zamenjaj

* Napredno iskanje

. P i Najdiz
Zamenjaj P Najdi - Moinosti 156 dal
. Izberi e Zamenjyj =3
I1zberi Zomenio =
[ Izberi -

e Vse (CTRL+A)
* Izberi predmete

Vet s>

Najdi  Zamenjaj  Pojdina

Prekiici

* Izberi besedilo s podobnim oblikovanjem
+ Nadaljevanje branja
+ lzboljSano iskanje preko vrstice I5Ci

1|

Office 2021

Dobrodosli nazaj!
Nadaljujte, kjer ste konéali:

2.3 Glavne razlike med kvantitativnih
in..

21, april 2016

39

39

ABC
* Pravopisne napake )
(Pregled / Review) o

* Med vnosom besedila
(Wordove mozZnosti = Preverjanje)
Slogovne napake — ne dela v slovenscini
+ Komentarji oz. pripombe / Comments
(Pregled / Review)

- -

Nova lzbrisi Prejénja Naslednja Po
pripomba prip

Pripombe

Cynthia 27. maj 20

00 () j 2013
v Naj bo ta Htevilka zdaj 3507

Pripombe

OK, bom spremenil v 350.

+ Preverjanje napak / Spelling & Grammar

CFC Pred nekaj sekundanmi.

Urednik

&~ St. preostalin tezaw:
Crkovanje

Niv slovarju

Izpitni roki za izpit iz vaj bodo objavijeni v e-
utilnici predmeta v 1S Teams, praviloma je za

wsak razpisan
Predlogi

Team

Druitve, Druzina, Druzine

Druitva, Druitvi, Druzine

Teame
Drutva, Drufine, Modtva
Prezii enkrat

Prezrivse

Dodaj v slovar

slovenitina

d8b Nastavitve

2-Creovanje (>

ni rok predmeta Osnove

- X

40

40
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« Opombe (Sklici / References)
* sprotne opombe (Insert Footnote)
* koncne opombe (Insert Endnote)

4
=]
AB T Vstavi konéno opombo Sprotne in konéne opombe
AE] Naslednja sprotna opomba ~ Mesto
Vstavi sprotno
opombo Pokazi opombe _) Sprotne opombe: | Dno strani
Sprotne opombe m ® Konéne opombe: Konec dokumenta
v
H Pretvori
o 2
+ Stetje besed / Word Count
Postavitev sprotnih opomb
(Pregled / Review) Stolpg Ujemanje s postavitvijo odseka
Oblika
Oblika zapisa stevil: i, i, i,
Oznaka po meri: 1 Simbol ..
Seebesed o= eniz B
Statistika: Qiteviltevanje: Zvezno
strani 2
Besede 279 Uporabi spremembe
Znaki (brez presledkov) 1578 Uporabi spremembe za: | Cel dokument
- Znaki s presieak) 149
Stetje Odstavki 17
besed Vrstice = Prekici
[ Vijuéi besedilna polja, sprotne in konéne opombe

41

Oblikovanje besedila

Piss  Dodatno

yemost

s
v
-

] Pomanjisne veske érke

Semo velke rke

Slog prave
Obicamo
‘Apency o || |kiepho 10
xigeran ek Letete It
Sana v Siog podatsnnys
Samodeno nepoditsnal
ek
() grecrtane
() Owno preistans
O nagpiane ) swito
(] Pogpisanc
predagled

redmetu Posio

wparssyens

soloca,

Nastow kot praczeto  Besedini udnks

Veeds | preiss

Calibri (Telo) > 11

+ Pisava / Font (Osnovno / Home)

< AN Aar A
K L BP~ax x AL A

Pisava N

P Dodsto
Razmik med zaki
Maio: 1005
[ >
Rolotas | Nawacen

Spodsekmvanye 13 pasre 3] oikinsege

Funkcje OpenType
Vgsture e
Razmik med fteviomt Prvzeto
Sevesxe cblae Piaeto
Nagor sioger o

Uporabi nadomest konterst

Frecsges

Nastaw ot peizeta  Sgseins bkl

v svecmenu Posicna informatita marste naredit kot del ob

Viedu

T je pisaen teme elesa Trenutns tema doluments doloda, K3tea pisava 5O uporaBiens

Preisa

42

42
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Odstavek / Paragraph (Osnovno / Home; Postavitev / Layout)
° P _ _ Zamik Razmik
oravnava = _E = . Flevo 0cm o 1ZPreck opt -
. . =< Desno: 0cm CliZzZa opt °
e Z
amlkanje | VISECIZAMIK || DESNIZAMIK | ks tvek] =
* Razmik
. |-?\\|-r-|-s-|-
L =
| LEVIZAMIK |\ | ZA\%I‘ISISI':’(I:?EVE | e
RAZMIK PRED - — =
slogom: (r:p" sslogers Wasluvl) in nat: ODSTAVKOM e o B et
s| Na: Trcaloi zamil
ZAMIKANJE— RAZMIK MED el
PRVAVRSTICA VRSTICAMI P o6 [r— -
e kamorspadajorobow, usmerjenost-in-velikost: e
glave, noge -prelomov-odsekovinstraniter-fasopisni radagies
RAZVIKZA e I e e
ODSTAVKOM
43

43

] [ |
-
Seznami (Osnovno / Home)
e Oznake / Bullets
* Ostevil¢enje / Numbering

* Vecravenski seznam /
Multilevel list

Doloéi novo cznako olodi nove ob ? = vi=
) Kikrite raven, ki jo je elite sprements
Znak za vrstiéno oznako Oblika zapisa Stevil -
]
Simbol .. Shka . Pisava .. Slog 3tevilke: :
3 a
Poravnava: 1,23, ~|  Pisava.. : "
. ‘
Leva = Oblika zapisa Stevil: i “‘ta]
s
Predogled 9 (0]
Poravnava: a
Levo v
 — Obika 2pisa Steit
—_ Predogled Vnesi ablikavanje g8 ievic
— Prava .
— Siog iten} 23 to raven: ot teviko rauni i
— 123
1. —
———— —— "
P Porsins et oo Porananc pré g cn 3
R Tamik pesedila g 05 cm 2] Mastaza vserauni
. 3. —— )
Prekliéi e »> Vreau Previidl
Preklici 44

44
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O] vista [peseaii | ) Norestaiote

+ Sencenje odstavkov in tabel / Shading |
(Osnovno / Home)

Moznosti,.. Prekiic

Barve teme

vy . —— =
+ Razvri¢anje seznamov / Sort
Odstavkih T et [pesedie || © Narestler
(Osnovno / Home) 8] — i

O -
—>.III||||||

Standardne barve
am EEEEN

D Brez barve 1
Veé barv ...

<+ Obroba odstavkov in tabel / Borders
(Osnovno / Home)

45

45

AaBbCel abcedd AAH AaBbi|AaBbCcl | asebecr daBbCel AaBbCCl AaBbCel AaBhCel AaBbCel daBbCel AABBCC

Krepko T Napis Naslov T Naslov 1 | TNavaden | Podnaslov  Poudarek T Brezraz.. Nefenpo.. Intenziven.. Citat Intenziven... Nefen sklic |

/

+ Slogi / Styles (Osnovno / Home) Slogi - ox

i wanuiy, 3 pL e 1

slogi

e U pora ba ] ri o] raVlje nih +Telo (Calibri), 8 pt, N 1T
BT

sl ogov +Telo (Calibri), 3 pt, O 1

+Telo (Calibri), Desno, T

* Spreminjanje slogov “Telo Calr Keko 1

+Telo (Calibri), Levo: 0 7

H +Telo (Calibri), Na srec T

* lzdelava novih slogov e e
Calibri, 11 pt a

Calibri, 11 pt, Krepko @

Calibri, 11 pt, Krepko, I T

Calibri, 11 pt, Na sredil T

Glava L
Hiperpovezava a
Na sredini L
Na sredini, Levo: 874 ¢ 17
Napis bl

Napis + +Telo (Calibri &
Pokazi predogled
Onemogodi povezane sloge
Al fa| |A | | Moinosti...
46

[F]

46
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+ Teme / Themes (Nacrt / Design) L] &l
* Barve szl o el e

* Pisave = —)f_’l A_’] Bs] |fa=|
. Uginki A e [ )] ]
+ Ozadje strani / Page Background (Naért / Design) 2] 2 | M|
* Vodni zZig D @ ﬂ Aa‘{ /\o] M

e Barva strani Vodni Barva Obrobe -

g~ strani~ strani

* Obrobe strani Ozadje stran

+ Nabor slogov (Nacrt / Design)

Ta dokument

47
Shrani kot nov slag ...

47

-== Zahtevnejse oblikovanje besedila;

« Stolpci / Columns (Postavitev / Layout) B

o
tolpe [wl=]
E Pripravijeni

Dva
£ Dya T Levo Desno

E Tri . —

1B

Stolpci >

Logilna érta

Predogled

« OzaljSana zadetnica/ =] o=

Drop Cap 5= Vetstolpeer... m—dp
(Vstavi / Insert)
Az
Ozaljgana
zadetnica v
48

28

48
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B 2

Glava MNoga
Uredi glavo / Uredi nogo

|

Datoteka Osnovno Vstavljanje  Risanje  Naért Postavitev  Sklici  PoZiljanje  Pregled  Ogled  Razvijalec ~ Pomoé  Grammarly  Glavain noga
B @ ﬁ EIﬂ F‘ F D [Z Prejenja Drugaéna prva stran £ Glavaod vtha: 075¢cm O
@ © - - L) =8 [E] Naslednja Razliéno za lihe in sode strani | (1 Noga od dna: 0,19cm 2
Glava Noga Stevilka | Datum Informacijeo Hitri  Slike Spletne Pojdi v Zapri glavo
o e [ — . o e b | Pokati besedilo dokumenta | [ Vstavi zavinek »Poravnavas | in nogo
Glava in noga Vstavi Krmarjenje Moznosti Polozaj Zapri
49

49

« Tabele / Table (Vstavi / Insert) Glava

Vataganje tbeie

* Gumb Tabela I

* Orodja za tabele: sen >0

* Nadrt I Eelo

] vt aa

* Postavitev

Bl Maridi apelc

* Priro¢ni meni nad tabelo E .

G >

Dalcteka  Omowa  Velmwfame  Rsane  Nadt

Poslnje  Fregied  Ogled Nadt tabele  Fast

= Tl o e Eg oR A Qe e = = ; &
 H B H®| & & EEa s [ B | lvaoe e ]| O st vt g f
mredrih &t tatelo ~ gow spods leve desne ctice abelo | prilagodiv |~ o B |fLaafle 2 E 5 nasiovne vistice. besedila

50

50
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+ llustracije / lllustrations (Vstavi / Insert) B

e Slike e o

Bl @i

SmartArt Grafikon Posnetek

modeli ~ zaslona ~

llustraciie

Polwie  Preghd OGN0 REDGMK  Pomed  Grammany

Wl | = == =

= B e

* Vodila za postavitev in poravnavo slik in drugih elementov
* Slike iz zbirke
* Spletne slike

Office 2021
orem ipsum doforsit |

= Lorem ipsum
= Lorem ipsum
= Lorem ipsum

e

EIEE . Talo—n»
R TF

51

[Irne—

BINSOIODAT LS D)
Gt br

ne

NNNLLLR R EGE
[—

MDE O B [l o

H [ P TN AT [T |
* Oblike / Shapes
Slike Oblike |kone 3D- SmartArt Grafikon Posnetek
- ~ modeli ~ zaslona ~
llustracije

@ EI * Skiciranje vstavljenih oblik

Office 2021 % Skiciranje >

(o g N mle]m)
ATLS30:

B st

== T -I-I-1- 1 E
2

* SmartArt

Skupna

Datoteka Ganowmo,

-

A A 2B

] Dodej ablike ~ &
] T B B O R e
Diesaet g O O e N = W
—— — —
i Rk Ve pommtm S peiee Peged  Oged R pomot Gy memiirenn | Ooka

52
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¢ lkone / Icons M
[ 2019

4 B 0 @ OB F £ ~ A @ M@ b oab ikl
dl W O§ k¥ S % ¢ & B @ a
OB W v & 2 e f YeeR OB VW
W #oJ M E e EDOX e e &
+ @R =w ®O%x t N E2E B
78 @ T @ = EBW$ LALE Y@

¢ 3D-modeli /3D models

/,,

Datoteka  Osnovno Vstavlanje  Risanje  Maért  Postavitev  Skici  Poianje  Pregled  Ogled  Razvijalec
@2 Pl B =
& ~ W er [ , 1=l
- Ponsstav < P = | Nedomestno | Polotsj Prelomi Postavite Polfi Podokno Poravnsite
deli = 30-model = besedilo ~  besedilo= naprej~ naraj~ izboa -

Prilagot Ogled 30-madelov & Dastopnast Razporedi

e Grafikon / Chart -
MDY O Bl

° OrOdja Za graﬁkone Slike Oblike lkone  3D-  SmartArt Grafikon Posnetek
. - - modeli ~ zaslona v
— Nacrt lustraciie

— Postavitev =

— Oblika [ll =1 (A0 3 /a8 193 48

Grutnl stolgén grafikan

FAZSFSERW

A B | ¢ | o E F 6 | H 1 -
1 Nizil  Nizi2 _ Nizi3
2 |Kategorija ] 4,3 2,4 2|
3 |Kategorijag 25 a4 2|
4 |Kategorija g 35 1,8 3
5 ijad 45 28 5 ~ 54
< >

54
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A A A
A—>AALAA
WordArt

= A A A

+ WordArt (Vstavi / Insert)

=

« Enacbe / Equation
(Vstavi / Insert)
* Enacba rokopisa

=7~ v x En" £y sind a lim
rrrrr 3 Ulomek. Sk Velik  Oblepaj Funkcia Akcent
operstar=  + - ~  log

% Predmeti/ Objects (Vstavi / Insert)
8] Predmet ~ é

55
55
+ Spletni videoposnetek / Online Video (Vstavi / Insert)
" fstavljanje videoposnetka [? =]
Spletni  — IS VIEEERES
videnpnsnetki Vnesite URL ali vdelano kodo za spletni videoposnetek
Predstavnost
Za uporabo spletnega videoposnetka veljajo pogoji uparabe in pravilnik o zasebnosti ponudnika.
Ved informacij o vstavlianju spletnih vi netkov
Vstavi Preklici
56

56
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* Obrezovanje zaslona

[@Tj Boweswae W | E3 | @ [
|Posnetek

: Wikipedia | Spletni
)Mo dodatis ~
astona = D

wideoposnetki

Povezava Zszna

Okna, ki 50 na voljo.

&l Qbrezovanie zasions

Nosilec predmeta: dr. Samo Bobek (samo.bobek@urm.si)

Izvajalci vaj predmeta: Mag. Zdenko DeZelak (zdenko.dezelak®um.si]

Irena Sisovska (irena sisovska@um.si)

«» Posnetek zaslona / Take a Screenshot

* Vstavljanje posnetka zaslona odprtih oken

MDE O B [l o

Slike Oblike lkone  3D-  SmartArt Grafikon Posnetek

modeli ~ zaslona ~

lustracije

57
57
Vstavi kazalo slik
> Napisi (Sklici / References) e
» Slike, tabele, enacbe, grafikoni... ‘l' Napisi
* Vstavljanje napisa / Insert Caption —
* Navzkrizno sklicevanje / Cross Reference
* Kazalo napisov / Table of Figures ——— 8
uﬂm‘r-nncma:uwznanjsl .
Samenapis (e preanés
Navzkrizno sklicevanje @ me  Kazado b s wir o
-Di‘:v:!;::\n:ljmem A Ci;zvilkafvdstavka v |
i :nv-a;mr-u;w- l:J;:;wn-nwn;mnmumwp
ete o 1 ——
| et —
Vstavi Preklici b ‘ =
58

58
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e

Upravitelj virov in bibliografija

L Ustvari vir 7
= & Upravljaj vire
- Vrstayira  [CNTEERIG———— lezik |Privzeto
Vst I']} Slog: ‘Standarc v‘ Bibliografska polja za Standard APA
stavi i ——
; Avtor Urejanje
citat 1] Bibliografija ~ (O mmED=
Citati in bibliografija gkl
Leto
Mesto
Zalotnik

(] Pokai vsa polja bibliografije
Ime oznake

Pregogies (Stsndord APA

.
b
|

(c) Katedra za e-poslovanje

59

2
<

) Dodaj besedilo ~

Kazala (Sklici / References) 2 Dl posogobitami

vsebine =

¢ Kazalo vsebine / Table of Contents (e

* Stvarno kazalo / Insert Index S Vet el

« Kazalo citatov / Bibliography el

Kazalo

* Kazalo virov (pravni viri) / Table of Authorities

Iz_‘ﬁ (& Upravijaj vire +_|3 [ Vstavi kazalo virov

[ Slog: |Standarc ~

Vstavi . Oznaci
citat ~ [D)Elb\lngrafuav o
Citati in bibliografija Kazalo virov

60

60
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* lzdelava serijskih pisem, e-sporocil, nalepk ...

+ Spajanje dokumentov / Mail Merge (Posiljanje / Mailings)

Datoteka ~ Osnowno  Vstavanje ~ Risanje  Naért  Postavitev  Skici  Podifanje  Pregled
DR & E B BB B
=) = Sl 4l o
Ovojnice Nalepke | Zaénispajanje  Izberi .
dokumentov ~ prejemnike &
Ustvari Zaéni spajanje dokumentou Zapidi in vstavi polja

«Ime_podjetja»
«Naslov
«Po¥tma_jtevilka» «Mestos

rEavan

«iddressBlock »

“Greetinalne (@)

««Company je bilo izbrane
druga izdajs wodnika pa
trgauin po swety,

SPOJNO POLJE

Pawel Nowak
Borsko kolo
Rawna cesta 100
1000 Ljubljana

Dragi/dragegIme_kontaktne_osebe»

Spotovani Peter,

Gorskn kolo ji bilo izbr,
diuga izdaja vodnikg
4

Ogled  Razvialec ~ Pomo¢  Grammarly
=
&

Predogled rezultatov Konaj

Gospedigospa «Ime_kontaktne_osehessporofame vam, da je nafe |

61
61
% Primerjaj in spoji dokumente / Compare (Pregled / Review)
[3. B :ukaz'\ uz:alm' . g;aila;nﬂ
;p,enf;:l‘,m. [ Podokno za pregledovanje ~ Sprfjm' Zatw prmiew
Sledenje B Spremembe Primerjaj
* Primerjaj dva dokumenta (verzije dokumentov)
+ Spremembe / Tracking
. Sled| spremembam /Track Changes ipsum lorem ipsum dolor sit lorem ipsum dolor
* Preprosta oznaka / Simple Markup
* Prikaz sprememb
* Sprejmi/zavrni spremembo
aLarem [ipsum).
dalar sit amst,\
consectetuer =L
2 adipiscing b
Lelit, sed diam_ {1zbrisane
volutpat. Ili‘)l:::r‘a Krkn-
62

62

8.11.2023

29



	Diapozitiv 1: Kako oblikovati pisno delo? (MS Office Word 2021)
	Diapozitiv 2: Forms
	Diapozitiv 3: Predloge za pripravo zaključnih del na Univerzi v Mariboru 
	Diapozitiv 4: Navodila za izdelavo pisnih del na Ekonomsko-poslovni fakulteti Univerze v Mariboru 
	Diapozitiv 5: Orodja za citiranje
	Diapozitiv 6: Orodja za upravljanje z referencami
	Diapozitiv 7: Pripomočki na UM
	Diapozitiv 8: Pripomočki na UM
	Diapozitiv 9: Drugi pripomočki
	Diapozitiv 10: Drugi pripomočki
	Diapozitiv 11: Microsoft Office Word 2021
	Diapozitiv 15
	Diapozitiv 17
	Diapozitiv 18
	Diapozitiv 19
	Diapozitiv 20: Ukazi zavihka Datoteka (File)
	Diapozitiv 21
	Diapozitiv 22
	Diapozitiv 23
	Diapozitiv 24
	Diapozitiv 25
	Diapozitiv 26
	Diapozitiv 27
	Diapozitiv 28
	Diapozitiv 29: Izdelava dokumenta
	Diapozitiv 30: Vnos besedila
	Diapozitiv 31
	Diapozitiv 32
	Diapozitiv 33
	Diapozitiv 34
	Diapozitiv 35
	Diapozitiv 36
	Diapozitiv 37: Urejanje besedila
	Diapozitiv 38
	Diapozitiv 39
	Diapozitiv 40
	Diapozitiv 41
	Diapozitiv 42: Oblikovanje besedila
	Diapozitiv 43
	Diapozitiv 44
	Diapozitiv 45
	Diapozitiv 46
	Diapozitiv 47
	Diapozitiv 48: Zahtevnejše oblikovanje besedila
	Diapozitiv 49
	Diapozitiv 50
	Diapozitiv 51
	Diapozitiv 52
	Diapozitiv 53
	Diapozitiv 54
	Diapozitiv 55
	Diapozitiv 56
	Diapozitiv 57
	Diapozitiv 58
	Diapozitiv 59
	Diapozitiv 60
	Diapozitiv 61
	Diapozitiv 62

