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Zacetek ostevilcevanja strani v dokumentu pozneje

Vasih morda ne boste Zeleli, da so Stevilke strani, ki so prikazane v glavi ali nogi, enake kot
dejanske Stevilke strani v dokumentu. Tukaj so trije primeri tega scenarija:

Ne Zelite, da je Stevilka strani prikazana na naslovni strani, ampak Zelite, da je na drugi strani
prikazano »2. stran«.

Opravilo: ODSTRANI STEVILKO STRANI NA PRVI STRANI
Prva stran vaSega dokumenta je naslovnica, na drugi strani je kazalo vsebine, zato Zelite, da je na
tretji strani prikazano » 1. stran«.

Opravilo: ZACNI OSTEVILCEVANIE STRANI POZNEJE V DOKUMENTU

Delate s kompletom dokumentov in vas prvi dokument se zacne s »1. stran« in konca z »52.
stran«. Zelite, da se prva stran v drugem dokumentu v naboru za¢ne s »53. stranjo, ker je to
naslednja zaporedna stevilka.

Opravilo: ZACNI OZNACEVATI STRANI S STEVILKO, KI NI 1

Odstranjevanje Stevilke strani na prvi strani

1. Na zavihku Vstavljanje kliknite Glava > Uredi glavo (ali Noga > Uredi nogo).
2. Nazavihku Orodja za glave in noge — Nacrt v skupini MoZnosti izberite Drugace za prvo
stran.

Orodja za glave in noge
Posiljanje Pregled Ogled Macrt
|'_| 14 Prejénji | Drugaéna prva stran
o e i Maslednji Razliéno za lihe in sode strani | Opomba: N_loinost I?rugac“:e za
: - PoveZi s prejenjim | |v¥| PokaZi besedilo dokumenta prvo stran je mogoce uporabiti za

glavo  nogo prvo stran katerega koli odseka v

Krmarjenje MozZnosti dokumentu in ne le za prvo stran.

3. V obmogju glave ali noge bi morali videti oznako na prvi strani, ki pravi Glava na prvi
strani. Izberite Stevilko strani, da jo oznacite, nato pa pritisnite tipko Delete ali pa
kliknite z desno tipko miske in kliknite lzreZi.

4. Kliknite Zapri glavo in nogo ali pritisnite tipko Esc za izhod.
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Zacetek oStevil¢evanja strani v dokumentu pozneje

Ce Zelite zaceti o3tevil¢evanje strani pozneje v dokumentu, najprej razdelite dokument na
odseke, odstranite povezave med odseki in vstavite Stevilke strani. Nato izberite slog
oStevilcevanja strani in izberite zacetno vrednost za posamezen odsek.

Namig: Morda vam bo koristilo, ¢e si boste poleg vsebine v obmodje glave ali noge ogledali tudi
oznake oblikovanja v teh obmodjih. Na zavihku Osnovno v Skupini Odstavek izberite PokaZi/skrij
(1), da vklopite prikaz oznak oblikovanja. Ce Zelite prikaz izklopiti, znova izberite gumb.

1. Kliknite stran v dokumentu, kjer Zelite zaceti oStevilCevanje strani. Tukaj boste vstavili
prelom odseka.
2. Kliknite Postavitev strani > Prelomi > Naslednja stran.

Postavitew Sklici Posiljanje Pregled
E| 'H Prelomi = Zamik Razmik
| Prelomi strani
Hpci
o Stran
o * Oznadite tocko, pri kateri se ena stran kenda in
druga zacne.
., Stolpec
j Oznadite, da se bo besedilo, ki sledi prelomu
stolpea, nadaljevalo v naslednjern stolpeu.
M Oblivanje z besedilom
= Lodite besedilo ckeli predmetov na spletnih straneh,
na primer besedilo napisa od besedila telesa.

Prelomi odseka
Naslednja stran

Vstavi prelom odseka in zaéni nov odsek na
naslednji strani. %
Neprekinjeno

Vstavi prelom odseka in zaéni nov odsek na isti

strani.

Soda stran
Vstavi prelom odseka in zaéni nov odsek na
naslednji sodi strani.

G [V

Liha stran
Vstavi prelom odseka in za€ni nov odsek na
naslednji lihi strani.
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3. Dvokliknite mesto v obmocju glave ali noge na prvi strani, kjer Zelite prikazati Stevilke
strani. V razdelku Orodja za glave in noge se odpre zavihek Oblikovanje .

4. Kliknite Povezi s prejsnjim, da ga izklopite in odstranite povezavo z glavo ali nogo iz
prejsnjega razdelka.

htl - Word Orodja za glave in noge
Posiljanje Pregled Ogled Macrt Q@ Povejte mi, kaj Zelite narediti
14 Prejénji Drugaéna prva stran L +Glava od vrha: 0,5em
En Maslednji [] Razli¢no za lihe in sode strani '+ Moga od dna: (0,3 cm :

Pojdi v Pojdiv ==

glavo nogo 4. Povedi s prejinjim ‘ Pokazi besedilo dokumenta Vstavi zavihek =Poravnava«

Krmarjenje MoZnosti PoloZaj

Opomba: Glave in noge so povezane loceno, zato izklopite povezovanje za glave, ce je stevilka
strani v glavi. Ce je vasa stevilka strani v nogi, izklopite povezovanje za noge.

5. Kliknite Stevilka strani in nato izberite mesto ter slog. Kliknite na primer Vrh strani in
nato izberite Zeleno obliko.

Datoteka Osnovno Vstawi Macrt Postavitev

O OLNE « E g

Glava MNoga Stevilka Datum Informacijeo Hitri  Slike 9

- = strani* inura dokumentu~ deli~
Glava in ng |5_‘| Vrh strani [
[E Dno strani »
] Robovi strani b
[#] Trenuten poloZaj r

By Oblikuj ttevilke strani ...
E;.; Qdstrani &tevilke strani

6. Kliknite Stevilka strani > Oblikuj 3tevilke strani, da odprete pogovorno okno Oblika
zapisa Stevilk strani.

7. Ce Zelite zaceti ostevil¢evati s $tevilko 1, kliknite Zaéni z in vnesite 1 (sicer bo Word
samodejno uporabil dejansko Stevilko strani).
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Oblika zapisa tevilk strani ?

Ciblika zapisa stevil: |1, 2, 3, .. W
[ ] vkljuti itevilko poglavja

Poglavje se zacne s slogom: | Maslov 1

Lodilo: - [wezaj)

Primeri: 1-1in 1-4

Oitevilcevanje strani

() Madaljuj iz prejinjega odseka

® Zatniz |1 =

8. Kliknite V redu.

9. Ce Zelite odstraniti stevilke strani iz prejsnjega odseka, izberite poljubno 3tevilko strani
v tistem odseku, da jo oznacite, in pritisnite tipko Delete ali pa kliknite z desno tipko
miske in izberite lzreZi. Vse Stevilke strani v tem odseku bodo izbrisane.

10. Ko koncate, kliknite Zapri glavo in nogo ali pa dvokliknite kjer koli zunaj obmodja glave
ali noge.

Orodja za glave in 1
Macrt
| Drugacna prva stran Lo+ Glava od vrha: 0.5 cm - B
i Razlitno za lihe in sode strani 't Moga od dna: |05 cmn : i
o . . i o Zapri glavo
prejgnjim |+ PokaZi besedilo dokumenta Vstavi zavihek »Poravnava« in nogo
MoZnosti PoloZaj Zapri

ZacCetek oStevilCevanja strani s Stevilko, ki ni 1

V pogovornem oknu Oblika zapisa Stevilke strani izberite drugo zacetno Stevilko za dokument.

1. Dvokliknite v obmodju glave ali noge, da odprete v razdelku Orodja za glavo in nogo
zavihek Oblikovanje.

2. Ce prvi¢ dodajate Stevilke strani, kliknite Stevilka strani, izberite mesto, nato pa izberite
slog v galeriji.
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Datoteka Osnovno Wstawi Mad

BRI EEEE n EE

Maslovnica Prazna Prelom Tabela  Slif {Pripomba Glava Noga Stevilka Poljez Hitri Wordd

- stran  strani i P - *  |strani~ 1~ besedilom~ deli~ v
Strani Tabele Pripombe Glava in ne B ‘Jrh%_-trani 3
| E Dno strani k
k=] Robovi strani k
[#] Trenuten poloZaj k

[l Oblikuj itevilke strani ..
E;'.; QOdstrani stevilke strani

3. Kliknite Stevilka strani > Oblikuj 3tevilke strani, da odprete pogovorno okno Oblika
zapisa Stevilk strani.

4. V razdelku OstevilCevanje strani izberite Zacni z, vnesite Stevilko, s katero Zelite zaceti,

nato pa izberite v redu.

Oblika zapisa &tevilk strani ?

Ciblika zapisa stevil: |1, 2, 3, .. W
[ ] vkljuti itevilko poglavja

Poglavje se zacne s slogom: | Maslov 1

Lodilo: - [wezaj)

Primeris 1-1in 1-A

Oitevilcevanje strani
[:] Madaljuj iz prejinjega odseka

Y

® Zatniz |1 =

5. lzberite Zapri glavo in nogo ali pa dvokliknite kjer koli zunaj obmocja glave ali noge.

Orodja za glave in 1

Maért W Povejte, kaj Zelite narediti ...

| Drugaéna prva stran o+ Glava od wrha: 0.5 cm - E
i Razliéno za lihe in sode strani | _'tNogaoddna 05cm - i

. Zapri glavo
prejinjirm | [+ PokaZi besedilo dokumenta Vstavi zavihek »Poravnavas« in nogo

WMoZnosti PoloZaj Zapri
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Dodajte razlicne Stevilke strani ali oblike Stevilk razlicnim odsekom

Denimo, da Zelite v razli¢nih delih dokumenta uporabiti razlicne Stevilke strani ali oblike Stevilk
in sloge, na primer i, ii, iii ... za uvod in kazalo vsebine ter 1, 2, 3 ... za vse, kar je za tem. Trik je v
tem, da morate razdeliti dokument na odseke in se prepricati, da ti odseki niso povezani. Nato
nastavite oStevilCevanje strani za vsak odsek z upostevanjem teh korakov.

1. Kliknite Cisto na zaCetku prve strani, kjer Zelite zaceti, koncati ali spremeniti oStevilcenje
strani.
2. l|zberite Postavitev (ali Postavitev strani) > Prelomi > Naslednja stran.

Postavitev Sklici Pagiljanje Pregled
= 'ﬁ Prelomi = Zamik Razmik
| Prelomi strani
Ipci
\d Stran
ni 4 Oznacite tocko, pri kateri se ena stran kenda in
druga zacne.
i Stolpec
Oznacite, da se bo besedilo, ki sledi prelomu
stolpca, nadaljevalo v naslednjem stelpcu.
N Dblivanje z besedilom
Loéite besedilo ckoli predmetowv na spletnih straneh,
na primer besedilo napisa od besedila telesa.

Prelomi odseka

Naslednja stran

Vstavi prelom odseka in zaéni nov odsek na
naslednji strani. %
Neprekinjeno

Vstavi preloem odseka in zacni nov odsek na isti

-

[ TR [V [

strani. Namig: Morda se vam bo zdelo uporabno videti
Sod prelome odsekov in druge oznake oblikovanja
Soda stran . i ; 77
Vstavi prelom odseka in zaéni nov odsek na med tipkanjem. Na zavihku Osnovno v skupini
naslednji sodi strani. Odstavek izberite PokaZi/skrij (1), da vklopite
Liha stran prikaz oznak oblikovanja. Ce Zelite prikaz

Vstavi prelom odseka in zacni nov odsek na ,Zklop,t, znova izberite gumb

naslednji lihi strani.

3. Na strani za prelomom odseka dvokliknite obmocje glave (vrh strani) ali noge (dno strani),
kjer Zelite prikazati Stevilke strani. Tako odprete zavihek Nacrt v razdelku Orodja za glave
in noge.

4. Kliknite PoveZi s prejsnjim, Ce Zelite preklicati izbor gumba in prekiniti povezavo med
glavo ali nogo v trenutnem odseku in glavo ali nogo v prejSnjem odseku.
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Wl - Word Orodja za glave in noge
Poziljanje Pregled Ogled Maért Q Povejte mi, kaj Zelite narediti
Eiq Prejénji Drugacna prva stran i+ Glava od wrha: 05em
En Maslednji [] Razlieno za lihe in sode strani |+ Moga od dna: 0,5 cm .

Pojdi v Pojdi v ==

Krmarjenje

glavo nogo |[R Povedi s prejinjim | PokaZi besedilo dokumenta Vstavi zavihek =Poravnavas«

MoZnosti PoloZaj

Opomba: Ce je moZnost PoveZi s prej$njim zatemnjena, to pomeni, da ni preloma odseka med
stranjo, na kateri ste, in prejSnjo stranjo. Prepricajte se, da ste uspesno dodali prelom odseka
(glejte 2. korak) in da ste odprli glavo za ustrezen odsek.

5.V skupini Glava in noga kliknite Stevilka strani in nato v galeriji izberite lokacijo in nato

Se slog.

Datoteka Osnovno  Vstavi

[ Glava - E\B
| Moga ~
= Datum In
[] Stevilka strani~ 1 ura de
B Vrh strani k
[ Dno strani k
k] Robovistrani ] . . . .
I — ; Opomba: Ce vasa sprememba vpliva le na prvo stran vasega odseka,
~fenuten poloeay % se prepricajte, da ni izbrana moznost Drugace za prvo stran.
[lg Oblikuj étevilke strari ... Dvokliknite obmocje glave ali noge na prvi strani odseka in si oglejte
Fx Odstrani Ztevilke strani skupino MoZnosti na zavihku Nacrt.

6. Ce Zelite izbrati obliko ali nadzirati zacetno tevilko, v skupini Glava in noga izberite
Stevilka strani > Oblikuj 3tevilke strani, da odprete pogovorno okno Oblika zapisa tevilk

strani.

Oblika zapisa 5tevilk strani

Oblika zapisa stevil: |1, 2, 3, ...
[ vkljuéi stevilko poglavia
Poglavje se zacne s slogom: | MNaslowv 1

Lacilo: - [wezaj)

Primeri: 1-1in1-A

Oiteviltevanje strani
E:l Madaljuj iz prejinjega odseka

® Zatniz | o

2 < |

Prekli€i
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7. Naredite nekaj od tega ali oboje:

a. Kliknite Oblika zapisa 3tevil, da izberete obliko za oStevilcevanje, na primer 3, b, c ali i,
b. V razdelku O3tevilCevanje strani izberite Zalni z in vnesite Stevilko, s katero Zelite
zaceti odsek.

Namigi:
o (e Zelite spremeniti ali izbrisati $tevilko prve strani odseka, dvokliknite, da odprete glavo
ali nogo na tej strani, in v skupini MoZnosti na zavihku Nacrt kliknite Drugacna prva stran.
Nato izbrisite ali oblikujte Stevilko prve strani v skladu s svojimi Zeljami.
e Prav tako lahko spremenite videz Stevilk strani. Na zavihku Osnovno izberite Pisava in
spremenite npr. slog in druZino pisave ter velikost in barvo pisave.

8. Ko zakljucite, izberite Zapri glavo in nogo ali pa dvokliknite poljubno mesto zunaj
obmodja glave ali noge, da jo zaprete.

Orodja za glave in 1

Macrt Q Povejte, kaj Zelite narediti ...

| Drugacna prva stran Lo+ Glava od vrha: 0.5 cm - E
i Razli¢no za lihe in sode strani '+ Mogaod dna: 05cm i

. Zapri glavo
prejgnjim |+ PokaZi besedilo dokumenta Vstavi zavihek »Poravnava« in nogo

MoZnosti PoloZaj Zapri
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11
Odstranjevanje strani Stevilk

Iz glave ali noge v dokumentu lahko hitro odstranite (izbrisete) Stevilke strani - tudi iz glave ali
noge z dodatno vsebino, kot je logotip podjetja ali naslov dokumenta.

Odstranjevanje neprekinjenih 3tevilk strani

Ce dokument vsebuje glavo ali nogo in ni uporabljena druga¢na glava ali noga na prvi strani ali
razlicne glave ali noge na lihih in sodih straneh, lahko hitro odstranite vse Stevilke strani.

Na zavihku Vstavi v skupini Glava in noga izberite Stevilka strani in nato Odstrani Stevilke
strani.

B [N

Stevilka Poliez  Hiti W
strani besedilom ~ deli -

B Vrh strani C
[ Dnostrani C
I Robovistrani C
[] Trenuten poloZaj C

[ Oblikuj itevilke strani ...
ES'.; Odstram stevilke strani %

Opombe:

o Ce sovdokumentu uporabljene razli¢ne glave ali noge na lihih in sodih straneh, boste to
morali narediti dvakrat — enkrat z izbranimi lihimi stranmi in enkrat z izbranimi sodimi
stranmi.

o Ce gumb Odstrani stevilke strani ni na voljo, dvokliknite glavo ali nogo, izberite Stevilko
strani in pritisnite tipko Delete.

Odstranjevanje Stevilke strani na prvi strani

Ce ste v dokumentu ustvarili drugaéno prvo stran, lahko odstranite 3tevilko strani na njej, ne da
bi izbrisali drugo vsebino, na primer sliko ali obvestilo o avtorskih pravicah.
1. korak: Izberite uporabo drugacne prve strani (e tega Se niste storili)

1. Na zavihku Vstavi kliknite Glava > Uredi glavo in na zavihku Nacrt v skupini MoZnosti
izberite Drugacna prva stran.
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Orodja za glave in noge
Paosiljanje Pregled Ogled Macrt
|'_| 14 Prejénji | Drugacna prva stran
o ~ [Ep Maslednji Razli€no za lihe in sode strani
Pajdi v Paojdi
Poveii s prejinjim | || PokaZi besedilo dokumenta

glavo nogo

Krmarjenje Moznosti

2. Ko koncate, kliknite Zapri glavo in nogo.

Opomba: MozZnost Drugacna prva stran lahko uporabite za prvo stran katerega koli razdelka v
dokumentu, ne le za Cisto prvo stran.

2. korak: Brisanje Stevilke strani na prvi strani

1. Na prvi strani dokumena (ali razdelka) dvokliknite na vrhu strani, da odprete glavo, ali
dnu strani, da odprete nogo.

2. Prikaze se oznaka Glava na prvi strani - razdelek st.-.

3. lzberite Stevilko strani, da jo oznacite, nato pa pritisnite tipko Delete ali pa kliknite z
desno tipko miske in kliknite lzreZi.

4. Kliknite Zapri glavo in nogo ali pritisnite tipko Esc za izhod.

Odstranjevanje Stevilk strani v razdelku

Stevilni dokumenti so namenoma razdeljeni na razdelke - na primer na dele ali poglavja v
porocilu ali knjigi. Morda ima vsak razdelek drugacno glavo ali nogo z razli¢nimi Stevilkami
strani. Ali pa je morda na koncu dokumenta vsebina, v kateri ne Zelite prikazati Stevilk strani.

Ce je dokument Ze razdeljen v razdelke

1. Na prvi strani razdelka, iz katerega Zelite odstraniti Stevilke strani, dvokliknite glavo ali
nogo, da jo odprete.

Opomba: Razdelki v dokumentu so ostevilceni. Ko uredite glavo, se prikaZe oznaka Glava -
razdelek x — ali Noga - razdelek st. - ter informacije o tem, ali je ta razdelek povezan s prejSnjim.

2. lzberite Stevilko strani in jo izbriSite. Izbrisane bodo tudi vse ostale Stevilke strani v tem
razdelku.
Ce to ne deluje, na zavihku Naért v skupini Krmarjenje preverite, da ni izbrana moznost
Poveii s prejsnjim.
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Ce dokument ni razdeljen v razdelke

1. Postavite kazalec na konec strani tik pred stran, na kateri Zelite zaceti odstranjevati
Stevilke strani. Nato na zavihku Postavitev kliknite Prelomi > Naslednja stran.

Namig: Morda vam bo pomagalo, Ce boste videli oznake za prelome strani. Na zavihku Osnovno v
skupini Odstavek izberite PokaZi/skrij (1), da vklopite prikaz oznak oblikovanja. Ce Zelite prikaz
izklopiti, znova izberite ta gumb.

2. Navrhu naslednje strani dvokliknite glavo ali nogo, da jo odprete.

3. Na zavihku Nacrt kliknite moZnost Povezi s prejsnjim, tako da niizbrana. Tako boste
prekinili povezavo oStevil¢evanja strani s prejsnjo stranjo.

4. lzberite Stevilko straniin jo izbriSite. Izbrisane bodo tudi vse ostale Stevilke strani v tem
razdelku.

VIR: https://support.office.com/en-us/article/Pages-and-page-layout-e6a9a592-e87a-46fe-9f78-
e4f542bbe545#page_numbers
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