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Delovna to€ka in ozna¢evanje besedila

Tako pri urejanju, kot pri oblikovanju besedila moramo biti veS¢i pri pomikanju po besedilu.
Pomikanje (navigacija) po besedilu pomeni premakniti delovno tocko (kurzor — utripajoco
kazalko) na mesto, kjer bomo izvedli ukaz nad besedilom (brisanje, kopiranje, oblikovanje,
vstavljanje ...).

Ce je besedilo kratko in se ga vidi v celoti na zaslonu, je premik delovne tocke preprost. Z misko
postavimo kazalec na izbrano mesto med znaki besedila in kliknemo z levim gumbom miske.
Sicer moramo pomakniti besedilo navzdol ali navzgor z drsnikom okna, da se dokopljemo do
mesta, kjer bi radi postavili naso delovno tocko.

S tem smo orodju popolnoma jasno dolocili mesto obdelave besedila.

Za bolj natancen pomik med znaki in vrsticami lahko uporabimo tipkovnico in sicer tipke za
pomik. (glej preglednico 3: seznam krmilnih tipk na strani 6).

Pri obdelavi vecjega Stevila znakov besedila hkrati, moramo to besedilo oznaciti, da bo orodje
nedvoumno locilo od ostalega besedila.

S levim gumbom kliknemo na zacCetek izbranega niza znakov. DrZimo stisnjen gumb levo
miskino tipko in premaknemo na konec izbranega niza, kjer spustimo miskin levi gumb. Izbrano
besedilo bo osenceno. Poseg nad izbranim besedilom izvedemo z enim ukazom.

vaja 01: Oznacevanje besedila

V predlaganem besedilu z miSko oznacimo del zapisa.

Izvirno besedilo Oznaceno besedilo
BURIJA (Srecko Kosovel) BURJA (Srecko Kosovel)
Burja trese nasSo hrusko, Burja trese naso hrusko,
vije njene veje - vije njene veje -
ah, lepo je biti burja - ah, lepo je biti burja -
veje in se smeje. veje in se smeje.
Veje vije, lomi, lomi _|Veje vije, lomi, lomi
in se ne upeha - in se ne upeha -
ali slabo, slabo biti ali slabo, slabo biti
slamnata je streha. slamnata je streha,
Burja strehe vse podere, Burja strehe vse podere,
polja vsa prebega - polja vsa prebega -
Ce pa jaz le stol prevrnem, Ce pa jaz le stol prevrnem,
se Ze oCka krega ... se Ze ocka krega ...

Ko je del besedila oznaceno, pristopimo k obdelavi, kar bomo videli v vajah, ki sledijo.
Ne glede na to, pa se potrudimo Ze sedaj in shranimo, kar smo napisali v datoteko z imenom
»Burja_Kosovel« v mapo »besedila«, ki smo jo pripravili v predhodni vaji.
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Skrivnosti tipkovnice

Prvi stik z racunalniSkimi orodji je ravno preko tipkovnice. S tipkovnico vnaSamo v racunalnik
podatke, proZimo ukaze, pomikamo delovno tocko obdelave podatkov na zaslonu...

Tipkovnica se je razvila iz pisalnega stroja in je prilagojena za delo z racunalnikom, za ta namen
ima kar nekaj dodatnih tipk.

Tipke na tipkovnici je glede na funkcijo mogoce razdeliti v ve¢ skupin':
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slika 1: razpored tipk na tipkovnici

* Alfanumericne tipke. Te tipke vkljucujejo enake tipke za Crke, Stevilke, loCila in simbole
kot pisalni stroj.

* Nadzorne tipke. Te tipke uporabimo same ali skupaj z drugimi tipkami za izvajanje
dolocenih dejanj. Najpogosteje uporabljene tipke za kontrolnike so Ctrl, Alt, tipka z
logotipom sistema Windows, Esc.

* Funkcijske tipke. S funkcijskimi tipkami izvajamo doloCena opravila. Oznacene so z F1,
F2, F3itd. do F12.

*  Krmilne tipke. S temi tipkami se premikamo po dokumentih in urejamo besedilo.
Vkljucujejo puscicne tipke ter tipke Home, End, Page Up, Page Down, Delete in Insert.

+ Stevil¢na tipkovnica. Stevil¢na tipkovnica pride prav, ¢e Zelite hitro vnasati Stevilke.

Pri izbiri tipkovnice bodimo pozorni na razpored tipk. Standard za slovenske tipkovnice je
QWERTZ razpored ( po prvih 5 ¢rkah znakovnega dela), kjer so obicajno oznacene tudi posebne
tipke (¢,$,Z) slovenske abecede.

Vsaka tipka ima v osnovi dva znaka:
* mala c¢rka (npr. ’a’)
* velika ¢rka (npr. *A’) to doseZemo Ce drZimo »dvigalko« (»shift«) + tipko za ¢rko ali Ce
vkljuc¢imo »Zaklepalko velike zacCetnice« (»Caps Lock«) in pritisnemo tipko za ¢rko.

1 Vir: https://support.microsoft.com/sl-si/windows/uporaba-tipkovnice-18b2efc1-9e32-ba5a-0896-676f9f3b994f
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Posebni znaki

Pri pozornem pregledu tipkovnice v znakovnem delu opazimo, da imajo dolocene tipke tudi
drugi znak. Uporabnikom elektronske poste je dobro znan znak ’@’ ki je na tipki "v’.
Se nekaj posebnih znakov, ki jih veckrat uporabljamo:

znak vnos s kombinacijo tipk
@ Alt Gr+v

° (stopinje) Alt Gr+5 sledi presledek
\ preCno nazaj

€ Alt Gr+e

x (krat) Alt Gr+d

[ (oglati vklepaj) Alt Gr+f

] (oglati zaklepaj) Alt Gr+g

0 Alt Gr+? sledi o

é Alt Gr+9 (na alfanumericni tipkovnici) sledi e
e Alt Gr+7 sledi e

e Alt Gr+a

Preglednica 1: nekaj posebnih znakov dosegljivi iz tipkovnice

Sicer pa so posebni znaki dosegljivi tudi iz knjiZnice znakov. Ta je za ikono Qv njej poisSCemo
znak, ki bi ga radi vnesli med besedilo, ga izberemo in ga vstavimo na mesto kazalca.

vaja 02: Posebni znaki

S pomocjo tipkovnice ali knjiZnice posebnih znakov izdelaj naslednjo datoteko:

René je odpotoval v Koln.

Zunanja temperatura je 14°C.

Njen naslov e-poste je desa.pesa@repa.net
Za frizuro sem placala skoraj 60 €
Stevilka domacega B je 123 456

Tukaj prerezi <
Kot a meri 45°

Datoteko shranimo v mapo » vaje/besedila« z imenom »posebni_znaki«
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Nevidni znaki

Gorisko drustvo za osteoporozo Nova Gorica

Nevidne znake bomo srecali v poglavju o vnosu besedila.
NasStejmo nekaj takih znakov: presledek, tabulator, prelom vrstice, prelom odstavka, prelom

strani...

Pomembno je, da vemo, da so to znaki, s katerimi ravnamo enako kot z nam znanimi pisnimi
znaki ( g,w,e,r,t,z,...) in da imamo moZnost videti jih, ¢e vklopimo ustrezen ukaz ().

vaja 03: Nevidni znaki

Z urejanjem nevidnih znakov popravi osnovni zapis datoteke

Osnovni zapis

Zapis z urejanjem nevidnih znakov

0j, ta vojaski boben,
ta bo meni vel’ki zvon.
0j, ta mi bo zazvonil,
kadar jaz umrl bom.

Bim bom bim bom bim bom ...

0j, ta vojaska sablja,
ta bo meni svetla luc.
Oj, ta mi bo svetila,
kadar jaz umrl bom.

Cin cin cirin cin cin ...

0j, ta zelena trata,

ta bo meni zadnji dom.
0j, tukaj bom pocival,
kadar jaz umrl bom.

Bim bam bim bam bim bam ...
0j, ti gorenjski fantje

bodo pokopali me.

Vsi bodo me spremili

na zelene travnike.

Dirediredidom, dirediredidom

OJ TA VOJASKI BOBEN
slovenska ljudska

0j, ta vojaski boben, ta bo meni vel’ki zvon.
Oj, ta mi bo zazvonil, kadar jaz umrl bom.
Bim bom bim bom bim bom ...

0j, ta vojaska sablja, ta bo meni svetla luc.
Oj, ta mi bo svetila, kadar jaz umrl bom.
Cin cin cirin cin cin ...

Oj, ta zelena trata, ta bo meni zadnji dom.
Oj, tukaj bom pocival, kadar jaz umrl bom.
Bim bam bim bam bim bam ...

0j, ti gorenjski fantje bodo pokopali me.
Vsi bodo me spremili na zelene travnike.
Dirediredidom, dirediredidom

Datoteko shranimo v mapo »vaje/besedila« z imenom »boben«.

Navodilo:

Vklopimo 9, da imamo moZnost videti nevidne znake ( v naSem primeru prelom odstavkov) in

jih briSemo z »Delete« ali »Back space«.

Naslov vrinemo, da se postavimo pred prvi znak in piSemo.
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Preglednice nadzornih tipk

Gorisko drustvo za osteoporozo Nova Gorica

Slovensko Anglesko podobe tipk
brisalka Delete
dvigalka Shift
Shift 17
Funkcijska tipka F1-F12 Function key f1-f12
krmilka Ctrl key
Ctrl
pomozna tipka — alt alt
Alt
pomozZna tipka — alt Gr Alt graph
Alt Gr

Preslednica Space bar

[
Tabulatorka Tabulator

Tab

L T

tiskalka — tipka prt scr

Print screen

Print
Screen

ubeZnica Escape

Esc
vracalka Backspace

p Back space @
Vnasalka, tipka za potrditev | Enter ]
d Enter

zaklepalka StevilCnice o

Lock
Zaklepalka velike zacCetnice | Caps lock

Caps
Lock
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zaklepalka velikih ¢rk Capitals lock o

vstavi Insert

Insert

Tipka z logotipom Win Windows key

ay

Preglednica 2: seznam nadzornih tipk
Tipke za pomik po besedilu
Slovensko Anglesko podobe tipk
Pomik na zacetek Home .
Pomik stran navzgor Page up rae

p
Pomik stran navzdol Page down page
Pomik na konec end -
Pomik na navzdol Move down l
Pomik na navzgor Move up :
Pomik na levo Move left ~
Pomik na desno Move right -

Preglednica 3: seznam krmilnih tipk
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Kazalo vsebine
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