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V naslednjih poglavjih so opisana najbolj pogosta orodja za urejanje besedila.

1 Prenos vsebine s spletne strani

Pri kopiranju vsebine iz spletnih strani le-te pogosto vsebujejo povezave na druge strani. To je opaziti tako, da je vec
besed obarvanih modro. Lahko so obarvana tudi ozadja.

NEPRAVILNO
Obcina Mokronog - Trebelno je ena od obcin v Republiki Sloveniji. Obcina je nastala 1. marca 2006 z izlocitvijo iz
ob¢ine Trebnje (obenem s sosednjo Obcino Sentrupert) SedeZ ob¢ine je v Mokronogu.

PRAVILNO
Obcina Mokronog - Trebelno je ena od obcin v Republiki Sloveniji. Ob¢ina je nastala 1. marca 2006 z izlocitvijo iz
obcine Trebnje (obenem s sosednjo

Da se izognemo prej omenjenim povezavam in bralcu nase seminarske naloge Ze v naprej ne »nakaZemo«, da smo
vsebino kopirali s spleta, pri lepljenju uporabimo naslednji postopek:

1) Oznacimo besedilo, ki ga Zelimo
prekopirati in ga prekopiramo v zacasni

Prilepi cerl+v
SpOH]iH (CTRL+C) Posebno lepljenje » Neoblikovano besedilo  shift+Ctrl+Ale+v
2) Postavimo se na mesto, kjer Zelimo Preslikovalnik oblik Ryodatne moznosti ... Shift+Ctrlsv
prﬂepiti besedilo Poéisti neposredno oblikovanje
3) Kliknemo desni miskin gumb — Posebno 7" ;
lepljenje — Neoblikovano besedilo s :
Oznacevanje in oStevilcevanje 3

(lahko pa uporabimo kombinacijo tipk
SHIFT+CTRL+ALT+V)

Vstavi komentar Cerl+Alt+C

Slog strani ...

2 Poravnava besedila

Vsebino seminarske naloge obicajno poravnamo obojestransko. Besedilo, ki bi ga radi imeli na sredini, ne pomikamo na
sredino s preslednico, ampak uporabimo moznost poravnave besedila na sredino.

1) Oznacdi besedilo, ki ga Zeli$ poravnati (postaviti na sredino, ali obojestransko poravnati)
2) Klikni gumb obojestranska ali sredinska poravnava. Lahko pa uporabi$ kombinacijo tipk Ctrl + J.

Vstavi Oblika Slogi Tabela ©Obrazec Orodja Okno Pomoc

ma ¥EB-& &~ Qeats § -2 oli A o= g B
&ﬁ LiberationSeril| v | |10 |~ | K L E = AE A A Aw(;/, . &= @= | =

wFomula« v imenu oznafuje pravila, ki jih momjo vsi sodelupu dirkalniki lzpalnm Sezogg
Formule 1 je sestavljena iz serije dirk znanih kot Velike nagrade, ki so prirejene obifajno na namenskih d1rkallsc1h all
redkih primerih tudi na cestnih dirkaliséih. Sedtevek rezultatov na vseh dirkah sezone dolodi vsakolema dirkaskega i
konstruktorskega prvaka.



https://sl.wikipedia.org/wiki/Ob%C4%8Dina
https://sl.wikipedia.org/wiki/Ob%C4%8Dina_%C5%A0entrupert
https://sl.wikipedia.org/wiki/Ob%C4%8Dina_Trebnje
https://sl.wikipedia.org/wiki/2006
https://sl.wikipedia.org/wiki/1._marec
https://sl.wikipedia.org/wiki/Slovenija
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Naslovi in slogi

Ker Zelimo imeti celotno seminarsko nalogo oblikovano enako (velikosti in pisave naslovov, besedila, barve naslovov
itd..) za oblikovanje uporabimo sloge. Slogi so pomembni za enotno obliko seminarske naloge in zaradi vstavljanja
avtomatskega kazala vsebine. Postopek:

Ce imamo naslove Ze napisane, jih je potrebno samo spremeniti v enotno obliko:

D
2)
3)

V meniju klikni na Slegi / Upravljaj sloge (bliznjica: F11)
Oznaci besedilo, ki ga Zelis oblikovati kot naslov.

Na desni strani ima3 sloge za naslove (Naslov 1, Naslov 2....) Ce gre za glavni naslov, izvedi dvojni klik na

Naslovl, ce gre za podnaslov, dvojni klik na Naslov2...

Pogled Vstavi Obl g Tabela Obrazec Orodja Okno Pomot
B = qQ o besedila

Naslov
- Az At | Liberation  pognasioy
A " . Naslov 1

Naslov 2

Naslov 3
Citati
Vnaprej oblikovano besedilo
* Privzeti znak
Poudarek
Mocan poudarek
citat
izvorno besedilo
Oznaceni seznam
Ostevilceni seznam
Seznam z velikimi érkami
Seznam z malimi érkami
Seznam z velikimi rimskimi Stevilkami
seznam z malimi rimskimi Stevilkami
Uredislog...
Posodobiizbrani slog shi

Novslogiz izbora

_ ]

Chordinput Edit Style Export LY

Bib TEX Log \pi

@ slogi
vYroizza en
Citatt
) Glava in noga

» Kazalo

Konéna apomba
List Paragraph
» Napis
~Naslov
Naslov 1
Naslov 2
Naslov 3
Naslov 4
Naslov 5
Naslov 6
Naslov 7

Naslov 8

Naslov 9

Naslov 10

Naslov dokument
r Naslov kazala

Pokazi predoglede

4 Spreminjanje velikosti naslovov ali besedila

Besedilo seminarske naloge in naslovov Zelimo imeti oblikovane po svojih Zeljah. Postopek:

D

2)

3)

Odpremo Slogi/ Upravljaj sloge . Z desnim miskinim gumbom
kliknemo na slog, ki ga Zelimo urejati in zberemo Spremeni.

V oknu, ki se nam odpre lahko nastavimo obliko za naslov. Kljub temu
upostevajte, da naj bo velikost pisave v seminarski nalogi velikosti 11pt,
izjemoma tudi vec. Naslovi pa 14, 16 ali max. 18. DruZina pisave naj bo
Arial, Times New Roman ali Liberation Serif (na Linuxih).

Po kliku na gumb Uveljavi ali V redu se nam vsi naslovi avtomatsko
spremenjeni po nasSih nastavitvah.

s 3t
Lobster Two 1ate

Jezik: | slovenski

Navasem tiskalniku in na zaslonu bo uporabljenaista pisava.

Pomoe Ponastavi Uveljavi Standardno prekiic Vredu

INSADIWV Y uWuwnuilIiIwi 1
» Naslov kazala

Podnaslov

Naslov seznama
Naslovnik
Podpis

posiljatelj

Vijul

ipremeni
Vna| rf

¥ Vsebina tabele
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Ostevil€enje naslovov

Glavne naslove in podnaslove Zelimo imeti oStevilCene.

1)
2)

3)

. o aw . . . Orodja ©Okno Pomoc
Pogoj za oStevilCene naslove je, da imamo naslove oblikovane =————

s slogi, torej Naslov1 ali Naslov 2. Crkovanj.e N ]

Potem v meniju kliknemo na Orodja/Ostevil¢enje po v Samodejno preveri crkovanje

poglavjih Slovar sopomenk ...

Odpre se nam novo okno, kjer V polju Stevilo izberemo Jezik

ustrezno obliko, v tem primeru Stevilke. Na levi strani najprej Stetje besed ...

izberemo Raven (raven 1 pomeni naslov 1, raven 2 pomeni .
Samopopravki

podnaslov itd....) Povsem na desni pa imamo predogled, kako
bodo naslovi oStevileni.

Samobesedilo ...

Oéteviléevanje poglavij PI'EkI'ij poda[ke

6

Oiteviléevanje  Poloiaj Samodejno prekrij podatke
pr—
Raven [Osteviléevanje Oétevilfevaﬂje po poglavjih ...

Etevilo: - 1 Naslov 1 —— - -

I | scevit: s Osteviléevanje vrstic ...

2 Zaini = - 1.1 Naslov 2
acn z: — - -

3 1.1.1 Naslov 3 Sprotne in konéne opombe ...

4 Slog odstavka: Naslov 1 v u 5 e

5 IN;SL\I’ ;"as"“’ 4 Carovnik za spajanje dokumentov...
Znakovni slog: Brez - Sl o

76, Naslov 6 Bibliografska zbirka podatkov

8 o Naslov 7 Posodobi

9 Locilo Naslov 8

10 Pred: Naslov 9

1-10 Za: Naslov 10

Pomoc Nalaganje/shranjevanje Ponaskavi Preklici Vredu

Prelom strani

Prelomi strani so pomembni zato, da nova poglavja vedno ostanejo na vrhu strani, ne glede na to ¢e naknadno
dopisujemo vsebino. Prelome je najbolje vstavljati sproti.

1)

2)

3)

7

Najenostavneje prelom vstavimo s kombinacijo tipk Ctrl + Enter.

Ko pridemo do konca odstavka in bi Zeleli zaceti novo poglavje, se postavimo za zadnjo piko odstavka in
kliknemo Ctrl + ENTER. Program nas postavi na vrh naslednje strani.

Ce Ze imamo oblikovan nek naslov, ki pa bi ga Zeleli postaviti na vrh naslednje strani, se z misko postavimo
pred prvo ¢rko naslova in kliknemo kombinacijo tipk Ctrl + Enter.

Seznami

Kadar kaj nastevamo lahko uporabimo sezname, ki jih oznacujejo $tevilke ali druge oznake. Ce za¢nemo ustvarjati nov
seznam je postopek naslednji:

D

2)

Ce imamo besedilo Ze napisano v posameznih vrsticah, ki bi jih radi oblikovali kot
seznam, vse vrstice oznacimo in kliknemo eno od ikon na sliki: .

= e =~
Ce pa besedila $e nimamo napisanega, pa kliknemo eno od obeh ikon in zanemo s
pisanjem. Ko Zelimo novo alinejo, kliknemo Enter.
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8 Vstavljanje kazala vsebine

Kazalo vsebine ne piSemo roc¢no. Vstavimo ga na koncu, ko imamo vsebino napisano. Ce kasneje dodamo Se kak3en
nov naslov, kazalo samo posodobimo.

1) 'V meniju izberemo Vstavi/Kazala/Kazalo ali bibliografija
2) 'V polje Naslov vpiSemo, kaj bo pisalo na vrhu kazala, recimo Kazalo, ali Kazalo vsebine...
3) Lahko se Se poigramo z oblikovanjem, sicer pa lahko samo kliknemo V redu, in kazalo se nam samodejno

ustvarl.
Kazalo ali bibliografija X
Vrsta Vnosi Slogi Stolpci Ozadje Kazalo vsebine
1 Naslov L
L1 Naslov 1.1

Vrsta in naslov

Vi
1.3 Naslov 1.2

Naslov: | Kazalo vsebine

Vrsta: | Kazalo vsebine - 1 Naslov1
o Gt ErRdy To je vsebina iz prvega poglava. To je vnos v imeriku uporabnikov.
Zaiéiteno pred roénim spreminjanjem
11 Naslov 1.1l
Ustvari kazalo To je vsebina iz pogiavia 1.1. To je nos za kazab vsehine
Za: | Celotendokument v | Ovrednotidoravni: | 10 — 12 Naslov 1.2

To je vse bina iz pogiavia 1.2 Ta kijuéna beseda je osnowni wios,

Ustvari iz

@ or: [ S e E——

Tabela 1: To je tabela 1

Dodatni slogi

Oznake kazala

Sika 1- To je sika 1

Pomoc Predogled Ponastavi Zapri Vredu

Ce kasneje dodamo $e kaks$en naslov, moramo kazalo posodobiti. Postavimo se nad kazalo in nanj kliknemo z desnim
miskinim gumbom ter izberemo Posodobi kazalo.

Prilepi Cerl+v
Pospdobi kazalo
Uredi kazalo

| 1zbrisi kazalo

Znak Pl
Odstavek -
‘dl Oznacevanje in o3teviléevanje »
Odpri hiperpovezave  ha
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9 Stevilke strani

Stevilk strani ne vstavljamo ro¢no, ampak to dela program sam namesto nas.

1) Kliknemo v podrocje Noge

2) Potem kliknemo v meniju Vstavi/Stevilka strani
3) Ce Zelimo Stevilko strani na sredini, oblikujemo z orodjem, za postavitev besedila na sredinsko poravnavo.

10 Vstavljanje slike

Vsebino seminarske naloge obogatimo s slikami.

1) Ce sliko kopiramo z interneta, kliknemo na mesto kjer Zelimo vstaviti sliko.

2) S kombinacijo tipk Ctrl+V prilepimo sliko v dokument.
3) Ce imamo sliko shranjeno na racunalnik se postavimo na mesto, kjer Zelimo vstaviti sliko

4) 'V meniju izberemo vstavi/Slik... in poiS¢emo sliko na racunalniku
5) Nato kliknemo Izberi ali Vstavi

Vsaka slika pa mora biti tudi poimenovana. Da vstavimo napis:

1) z desnim miSkinim gumbom kliknemo na sliko in kliknemo Vstavi napis...
2) 'V polje Napis samo napiSemo naslov slike. Stevilcenje se izvaja samodejno.

Napis

Lastnosti

Kategorija:

Ostevilcevanje:

Locilo:
Polozaj:

Predogled
Slika 1

Pomoc

slika

Arabske (123)

Pod

Samodejno ... Moznosti ...

Preklici

V redu

11 Pretvorba dokumenta v PDF oblikoval

Dokument s kon¢nico .odt zelo enostavno pretvorimo v obliko PDF s klikom na ikono

PDF).

E‘ I(izvozi neposredno v

Lahko pa dokument izvozimo preko menijske vrstice in sicer kliknemo na Datoteka/Izvozi kot/Izvozi v PDF
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12 Kje dobim LibreOffice?

LibreOffice je izjemno zmogljiv namizni pisarniski paket. LibreOffice obsega vec programov, zaradi katerih je
najzmogljivejsi prosti in odprtokodni pisarniski paket na trZiScu: urejevalnik besedil Writer, elektronska preglednica
Calc, program za predstavitve Impress, Draw za oblikovanje diagramov poteka in risanje, zbirka podatkov in procelje

za zbirke podatkov Base ter Math za urejanje matemati¢nih izrazov.

Presnames si ga s spletne strani https://sl.libreoffice.org/ in preprosto namestis s klikom na datoteko ki jo presnames. V
kolikor uporablja$ operacijski sistem Linux, je ta pisarniski paket Ze nameScen, sicer pa ga namestis preko namestilnika
programov.


https://sl.libreoffice.org/
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