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KAKO IZDELAMO KAZALO VSEBINE, KAZALO SLIK IN KAZALO
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Kazalo vsebine
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1. KAZALO VSEBINE

1.1.Glavni naslovi
01. Izberi SLOG naslova (NASLOV 1)

AaBbCcDc AaBbCcDc | AaBbCi| AaBbCc AaBbCcl [—‘

T Mavaden 1 Brezraz... Maslov 1 Maslov 2 Maslov 3 |

Slogi

02. Stevil&i z gumbom

1.2.Podnaslovi
01. Izberi SLOG naslova NASLOV 2

aaBbccde AaBbCi | AaBbece | aaBbcer AAL

T Brez raz... Maslov 1 Maslov 2 Maslov 3 Maslov

Slogi

02. Stevildi

03. Z misko se postavi na PODNASLOV in v knjiZici seznamov izberi spodnjo moznost.
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Dolodi nov vecravenski seznam ...

Dolodi nov slog seznama ...




04. Postavis se na podnaslov in izvedi DESNI KLIK, nato OSTEVILCEVANIE, na dnu
izbereS SPREMENI RAVEN SEZNAMA, tam pa izberes 2. raven (primer 1.1).
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1.3.TeZave pri StevilCenju (vrstni red)
Vcasih ti noce Stevilciti po vrsti, kot bi Zelel. To popravis takole:

01. Z misko se postavis na Stevilko pred naslovom (podnaslovom) in izvedi DESNI
KLIK, nato OSTEVILCEVANJE in NASTAVI VREDNOST OSTEVILCENJA. (Ce pri
desnem kliku nima$ moznosti OSTEVILCEVANIE, lahko to isto pot opravis z

gumbom za Stevilcenje = in imas potem spodaj moznost NASTAVI VREDNOST
OSTEVILCENJA).

02. Ce urejas glavni naslov, potem samo nastavi ustrezno $tevilko.

i B
Mastavi vrednost ostevilcevanja m

@ Zafni nov seznam

() Madaljuj s prejnjega seznama
Premakni vrednost (preskodi Stevila)
Mastavi vrednost na:
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03. Ce urejas podnaslov, pa moras izbrati moznost NADALIUJ S PREJSNJEGA
SEZNAMA, naredi kljukico pri PREMAKNI VREDNOST ter nastavi Zeleno vrednost.
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@ Madaliuj s prejénjega seznama
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Mastavi vrednost na:
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1.4.Vstavimo kazalo
Ko smo vse naslove in podnaslove oznaili s slogi in popravili vrstni red Stevil¢enja, kjer je

potrebno, lahko vstavimo kazalo.

01. Postavi se na mesto, kjer bo kazalo.
02. Na zavihkih izberi SKLICI.

03. Izberi KAZALO VSEBINE in enega izberi.
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mmnovno Vstavljanje Postavitev strani Sklici Po
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Kazalo vsebine

Vinasite nasiov poglavia [raven 2) 2
Vnesite naskow poglavia (raven 3] 3
Vresite nashow POEavda (VBN 1), .o s s s s s B
Samodejna tabela 1
Vsehina
Nashow 1 1
LLEE T b s i 1
Naslow 3 1
Samodejna tabela 2
Kazalo vsebine
Washow 1 1
IRBISON 2. et A 5 0 4 s e i 1
Naslow 3 1
5] Vec kazal vsebine s spletnega mesta Office.com 3
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Primer kazala:

Kazalo vsebine
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1.4.1. Popravki kazala
Kazalo lahko kadar koli popravite in posodobite:

Klikni na kazalo. Pokaze se ti okvir ter na vrhu moznost POSODOBI POLIJE (sli¢ica s
klicajem). Priporo¢am, da izberete POSODOBI CELOTNO KAZALO. Ta mozZnost popravi
tudi spremembe v naslovih in ne samo v straneh.

Ce zgoraj ni polja za posodobitev, izvedi DESNI KLIK, kjer bi ta moZnost morala biti.

=3 + | ¥ Posodobi kazalo ...

Kazalo vsebine]



2. KAZALO SLIK

01. Kliknes pod sliko, katero bo$ oznacil.
02. Klikni na zavihek SKLICI.
03. Izberi VSTAVI NAPIS.

% Y Vstavi kazalo slik 2 Vstavi k
et - =If Posodobi tabelo =l Posodo
Vstavi 3 _ _ Oznadi
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Mapisi Kazalo
04. Odpre se ti okence.
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05. Vpises ime slike in potrdis.

2.1.Vstavimo kazalo slik

01. Odpres zavihek SKLICI.
02. Izberes VSTAVI KAZALO SLIK
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3. KAZALO GRAFOV

Kazalo grafov izdelamo enako kot kazalo slik.

01. Kliknes pod graf, katerega bos oznacil.
02. Klikni na zavihek SKLICI.
03. Izberi VSTAVI NAPIS.

L5 A Vstavi kazalo slik 2 vstavi k
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04. Odpre se ti okence.
05. Pri oznaki moramo izbrati graf.

Mapis
Mapis: Mapis:

slika 1 | Graf 1
MoZnost Moznosti

Oznaka:  Slika Omnaka: |Graf

... |Enath

PoloZaj: Fi aurea Polozaj: |P0d izbranim elementom
Odstranil g = Odstrani oznako iz napisa
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v [ o] (o]

06. Vpises naslov grafa in potrdis.

3.1.Vstavimo kazalo grafov

. . | Stvarno kazalo | Kazalo vsebine | | Kazalo virov |
01. Odpres zavihek SKLICI. || eredogicd o Splet predogled
02. Izberes VSTAVI KAZALO SLIK Graf 1: Besedilo .eveceenieiiaees 1 é Graf 1: Besedilo é I
03. Preveri, da je izbran GRAF. Graf 2: Besedilo ..c.recerecereereene 3 Graf 2: Besedilo
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4. KAZALO PRILOG

Tudi kazalo prilog izdelas enako kot kazalo slik ter kazalo grafov.

Ce v izbirnem meniju nima$ besede PRILOGA, jo ustvaris tako, da klikne$ na NOVA OZNAKA in vpise$

besedo Priloga.
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Ostali koraki so enaki kot pri slikah in grafih.



