Sekcije

Kdaj sekcija: velikost, orientacija, rob, H/F, Stevilke strani, stevilke vrstic, stolpci
Section break: Insert Break

1. Continuous: na istem mestu

2. New page: dalje bo Slo na novi strani

3. QOdd Peage, Even Peage: za Mirror pages, da vedno isto
Section break in H/F: gumb next, previous, connect with previous

Stolpci

» Napisi velik odstavek, zoom 50%
* Delanje stolpcev: gumb za stolpce (pritisnes in viedes)
1. Ce je bil izbran blok, naredi novo sekcijo.
2. Sicer za cel dokument
Odstranjevanje stolpcev: das enega
¢ Column break
Format Column: stevilo, sirina, razmik, ¢rta vmes

Predloge dokumentov

Koncajo se na .dot
Koristi: Ze vsebujejo besedilo, slike, formate strani, stile, menije, toolbare,
kombinacije tipk.
¢ NORMAL.DOT: osnovna predloga, bel papir in nastavitve sistema, se¢ po¥ene ko
se odpre program. Njena vsebina je na voljo povsod.
Format Style Gallery: pokaZ jim Ze obstojele, pa izberi examples.
Delanje svojega templata:
1. File new template, na osnovi katerega (normal), sicer bo Ze kaj noter
2. Napisemo glavo nekega dopisa, kako sliko
3. Doloc¢imo dva stila, naslovni in §e za text
4. Page setup
5. Tools Customize
6. Posnames kot Moja
e Kako se zacne delati s posnetimi templati: File New, Document na osnovi
Mojaopozori, da je to sedaj dokument, v katerega se doda vsebina templata, na
voljo pa so vse fore.

¢ Delanje templata dalje:

Na osnovi dokumenta:
1. naredis nov dokument, kaj napisi noter, ugotovi$, da bo teraplate
2. Save As kot .DOT
Na osnovi Templata:
1. odpres template (.dot), spremenis, Save As
2. Save pomeni spreminjanje encga.




