SPLETNI UREJEVALNIK BESEDIL WORD

1. Prijava v spletni urejevalnik besedil WORD:
1. Najprej se z AAl raCunom prijavimo v 0365. (Podrobna navodila so v spletni ucilnici v
dokumentu AAI raéun/Navodila za prijavo v 0365).

2. lzberemo ikono Uvod v storitve Office 365 in jo pritisnemo.

m Oblak 365 oOresitvi  Ugenci~ I Gtelji~ Solav  Pogosta vprasanja

# | Uporabnisko sredi3¢e /' Pregled storitev

Pregled storitev Nastavitve racuna

e Office 365

Uvod v storitve Office 365
Spoznajte najuporabnejie moznosti
storitev Office 365.

Digitalna shramba OneDrive

(. Vstopite v digitalno shrambo, kamor lahko

shranjujete svoje dokumente.

Spletna mesta skupin
F!_‘.. Obiscite spletna mesta skupin in dostopajte
[

do skupin informacij.

Prenos zbirke Office
Prenesite in namestite programsko opremo

Office na svoj racunalnik.

Spletna posta Outlook
@m Brskajte po elektronski posti, koledarjih in

drugih informacijah.

Ustvarite Lync srecanje

“D Organizirajte spletno srecanje in nanj

povabite udeleZence,

& Kristina Dea Dov¢ ~

A Reditev je v preizkusni fazi.

Uporabnik

& Kristina Dea Dové
kristinad@jozmos.si
@& staff

4 31.12.9999

# Nastavitve racuna

& Dodatno preverjanje varnosti

3. Odpre se nam okno, kot je na spodniji sliki. Kliknemo na ikono Word.

7@ 03 JOZETA MOSKRIEA Office 365

Dober dan

+ &

Zacnite nov Outlook

& [+ 3

Forms Skrbnistvo

Priporo&eno

OneDrive

9

Vse
aplikacije

P Iskanje

Word Excel PowerPoint OneNote

c a e s s W

SharePoint

Class

(a0 Notebook

Osvezite videz z nasimi
novimi temami mavrice

Inoma nove teme, ustvarjene le za




2. Ustvarjanje novega dokumenta

1. Zaustvarjanje novega dokumenta najprej pritisnemo Nov prazen dokument.

£@) 03 JOZETA MOSKRICA word P iskanje
Novo Movi dokumenti 5o shranjeni v @ OneDrive Skrij predioge
R o
+ 4 o
i
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Nov prazen dokument  Prezna predioga z ionskim... Prazna predioga z naérto...  Prazns predloga z osnovni.. 5-dnevni naértovalnik pot...  Zivfjenjepis (asovna pemi

Ve prediog >

2. Odpre se nam delovno okno Word-a z novim dokumentom.

Dea Dové > Documents Dokument3 Shranjeno Poenostavijeni trak Kristina Dea Dové

Datoteka ~ Osnovno  Vstavanje  Postavitev  SKid  Pregled  Ogled  Pomo? Odpriv namizni aplikaciji @ Povejte, kaj Zelite narediti |73 Skupnaraba [ Pripombe
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3. Odpiranje obstojeCega dokumenta, ki je shranjen v shrambi OneDrive.

1. Ce Ze imamo obstoje¢ dokument, je ta lahko prikazan na seznamu (v naSem primeru
Povabilol).

= = S
Nov fazen dokument Prezna predloga z ionskim... Prazna predloga z naérto..  Prazna predloga z osnovni...  5-dnevni naértovalnik pot...  Ziljenjepis (Zasovna pemi...
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Povabilo Dokument1 Povabilol
osjm-my.sharepoint osjm-my.sharepoint.com osjm-my.sharepoint.com
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3. Na dokument pritisnemo in ta se nam odpre.

Povabilol - s

Lo}

favitev Sklici Pregled Ogled Pomoé Odpri v namizni aplikaciji Povejte, kaj Zelite narediti
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Danes je lep dan.

4.  Odpiranje obstojecega dokumenta, ki se nahaja na racunalniku

1. Ce imamo dokument, ki ga Zelimo oblikovati shranjen na rac¢unalniku, potem pritisnemo
Nalozi in odpri.

Povabilo Dokument1 Povabilol
csjm-my.charepoint.com osjm-my.sharepoint.com csjm-my.sharepoint.com

Nedavne Pripeto W skupnirabiz mano  Odkrijte NaloZi in edpri ..

|: me MNazadnje ste odprli vi Skupna raba Dejavnost
Povabilol -
[ 12.sep. Le za vas
OneDrive for Business = .. » Documents » = sER

12. s2p. Le za vas

‘@ 03 JOZETA MOSKRICA Word L Iskanje
@ Odpiranje X
) » Taratunalnik > Data (D) > OSIM 2019 - 20 v O i P
Organiziraj > Nova mapa - 1 @
Pri g
™ Ta racunalnik "
» 3D-predmet Aktiv 2018-2019 3,
Dokumenti Aktiy 2019 2020 fa Spobtovanll
; mdm ) Mapa z dototeka
® b et L o . Obvestamo vas, da bodo imele utenke v
» Namizie Sioteink o evropskih sredstev omogota Digital Schor
% Prenosi @) Gils_Do_Code-dopis-za-OS.docx o f Wordk ki s0 upravitene do Solskega kombija, bo
@' Girls_Do_Code-popravijeno.docx
W Shik "
“ (4" OBRAZEC -interesne dejavnosti 201920 (. 2019 10 Dokument prog Prosim, da s podpisom potrdite svoje
8 Videoposnet @' Obwestilo za starse o predstavitvi Digital .. 229.2019 11 Microsoft Wordoy Digital School in da ste obvedteni o gffer
& System (C)
« Data (D) Podpls:

tmp (\1921
¢ tmp (192, Lep pozdrav,

¢ Ucenci (W19
v < >

Ime datoteke: |Obvestilo za starse o predstavitvi Digital School.docx Datote

Ne Odpri Prekici T Malozi in odpri..

3. Ko se dokument naloZi se avtomati¢no odpre.



5. Preimenovanje dokumenta

V spletnem urejevalniku besedil Wordu, se dokumenti avtomati¢no shranjujejo. Sistem jih sam
poimenuje po vrstnem redu (npr. Dokument 4), vendar nam ta imena ne povedo veliko. Zato
dokumente pogosto preimenujemo.

1. Dokument odpremo in pritisnemo na zavihek Datoteka.

KristinaDe> Zuvé > Documents Dokument4 - Shranjeno
Datoteka Osnovno Vstavljanje Postavitev Sklici Pregled Ogled Pomoc¢ Odpri v namizni aplikaciji Q
v [lv & | Glibiel)  ~11 v AN A K L P &~ Av A e iEv =y &2 OGE

2. Odpre se nam poseben stranski meni, kjer izberemo Shrani kot. Nato pa izberemo 3e
Preimenu;j.

ht4 - Shranjeno

é ra ﬂl |<O namizni aplikaciji

] —
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I
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Informacije Arani kot

ranite kopijo v spletu.
Nov

Odpri Preimenuj

Preimenujte to datoteko.

Shrani kot

Prenesi kopijo

Prenesite kopijo v racunalnik.

Pretvori

Natisni
Prenesi kot datoteko PDF

Prenesite kopijo tega dokumenta dokument v racunalnik v obliki datoteke PDF.

Skupna raba

Vizitka
Prenesi kot ODT

Prenesite kopijo tega dokumenta dokument v racunalnik kot datoteko ODT.

Kje je gumb »Shrani«?

Gumba »Shrani« ni vec, saj samodejno shranjujemo va$ dokument.




3. Odpre se nam pogovorno okno, kjer vpiSemo novo ime datoteke.

Preimenuj X

Vnesite ime za to datoteko:

WV redu Preklici
. 4

4. Ko vpisemo novo ime, pritisnemo V redu.

6. Shranjevanje dokumenta
Ceprav se dokument avtomati¢no shranjuje, ga lahko shranimo drugam.

1. Dokument odpremo in pritisnemo na zavihek Datoteka.

WordKristinaiDe> Zové > Documents Dokument4 - Shranjeno

Datoteka Osnovno Vstavljanje Postavitev Sklici Pregled Ogled Pomo¢ Qdpri v namizni aplikaciji Q
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2. Odpre se nam poseben stranski meni, kjer izberemo Shrani kot. Nato pa izberemo Se enkrat
Shrani kot.

ht4 - Shranjeno

e S h ran | |<Ot namizni aplikaciji

Informacije Shydhi kot
ﬁ ranite kopijo v spletu.

Nov

M
Il

Preimenuj

Preimenujte to datoteko.

Odpri

A
(=T

Shrani kot

. Prenesi kopijo
Prenesite kopijo v racunalnik.




3. Odpre se nam pogovorno okno, kjer vpiSemo novo ime datoteke in/ali izberemo mesto kjer

se bo nahajala.

Shrani kot

Ime:

Mesto:

Kristina Dea Dové » Documents

(@ Shrani v drugo mapo

Shfani Preklici

4. Ce izberemo drugo mesto, kot je navegdeno (v zgornjem primeru je to Kristina Dea
Dové/Documents), izberemo Shrani v drugo mapo in odpre se nam pogled v shrambo

OneDrive.

‘ OneDrive-03 Jozeta |

kristinad@jozmos.si Datoteke
Datoteke
D Ime
KnjiZnice v skupni rabi
Priloge

n Ucilnica racunalnistva

. ®  Zvezki
n Ambasador znanja /

r Zvezki razreda

Spremenjeno

14 marec 2017

14 maj

27 maj

Spremenil Velikost dat..

Kristina Dea Dovc
Kristina Dea Dovc

SharePointov prog

o [T

5. Izberemo Zeleno mapo (v nasem primeru Zvezki) in pritisnemo Shrani.



