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Ciljevi ovog poglavlja

Nakon ovog poglavlja moci cete:

Definirati osnovne karakteristike uredskog paketa OpenOffice.org i projekata
otvorenog koda

Ukratko prikazati povijest paketa OpenOffice.org

Navesti dijelove uredskog paketa OpenOffice.org

Instalirati i pokrenuti OpenOffice.org

Uvod u OpenOffice.org

Projekt OpenOffice.org

OpenOffice.org je projekt otvorenog koda (Open
Source). U ovom trenutku njegov razvoj podrzava i
velikim dijelom omogucava tvrtka Sun Microsystems.
Kao i kod drugih programa otvorenog koda tocan broj
programera koji sudjeluju na njegovoj izradi nije moguce
tocno odrediti bududi da su svi pozvani da sudjeluju na
njegovom unaprjedenju i poboljSanju. Prema zadnjim .
podacima broj sudionika projekta se procjenjuje na vise OPENO'HICEBIQ

od 180.000 osoba iz cijelog svijeta.

Za instalaciju i koristenje OpenOffice.org uredskog paketa nije potrebno placati
licencu, ve¢ se on moze koristiti bez ikakve naknade za sve namjene, kako u edukacijske
svrhe tako i u komercijalnoj namjeni.

OpenOffice.org je raspoloziv na velikom broju platformi Sto korisnicima
omogucava znatno jednostavniju promjenu platformi ako se za to odluce. U ovom
trenutku OpenOffice.org se moze preuzeti u izvrSnom obliku za ove platforme:

Microsoft Windows
GNU / Linux
Solaris

FreeBSD
Macintosh

OpenOffice.org moguce je preuzeti i u obliku izvornog koda ¢ime se omogucava

njegovo prenosenje i na druge platforme za koje jos nije raspoloZziva instalacija.

Osim na velikom broju platformi i jednostavne prenosivosti OpenOffice.org je
dostupan i na velikom broju jezika, viSe od cetrdeset, a za viSe od sedamdeset jezika
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dostupne su provjere pravopisa i rastavljanja rijeci.

Svi dijelovi OpenOffice.org uredskog paketa dijele slicno sucelje i medusobno su
dobro integrirani sto omogucava jednostavnu razmjenu podataka i brz prijelaz s jednog na
drugi. Svi dijele zajednicke provjere pravopisa i druge alate koji se koriste konzistentno u
svim dijelovima.

Prilikom otvaranja datoteke uredski paket ¢e sam zakljuciti u kojem od programa
bi ga bilo najbolje uredivati i otvorit ¢e upravo tu aplikaciju. Tako, na primjer, moguce je iz
Calca otvoriti datoteku koja je pisana u Writeru. U tom slucaju automatski c¢e se otvoriti
Writer.

Za razliku od drugih uredskih paketa mogucnost uredivanja postavki je vrlo
velika. Na ovaj nacin moguce je definirati postavke ne samo za sve dijelove
OpenOffice.org zajedno, ve¢ i na razini samo jednog ili ¢ak samo na razini pojedinog
dokumenta.

Zapis datoteka koji koristi OpenOffice.org je otvoren. Svi podaci su pohranjeni u
XML obliku ¢ija norma je javno dostupna te zatim saZeti upotrebom standardnog zip
programa. Podacima je na ovaj nacin moguce pristupiti i iz nekog drugog programa. Tako
je, na primjer, lako moguce izraditi program koji ¢e otvoriti dokument pisan u Writeru, u
njega upisati neki tekst i zatim ga pohraniti u toj istoj datoteci. Sve ovo je moguce bez da
se i ima Writer instaliran na racunalu na kojem se izvodi ova radnja.

Projekti otvorenog koda

Otvoreni kod omogudava svim zainteresiranim
osobama izravno sudjelovanje u unapredenju programa
temeljenog na ovoj filozofiji. Sudionici projekta ne
trebaju  prolaziti  razli¢ite  razine  ispitivanja,

zaposljavanja ili potpisivanja ugovora o tajnosti
podataka kako bi mogli raditi na unapredenju ™
postojeceg programa. Za sudjelovanje je dovoljno samo

imati vremena, znanja i dobre volje. open Sou rce

Prednosti ovakvih projekata su otvorenost
prema svim sudionicima i otvoreni poziv drugima na aktivno sudjelovanje. Cijeli pokret
otvorenog koda se temelji na Cetiri osnovne tocke:

1. Sloboda pokretanja programa za sve namjene

2. Sloboda uvida u rad programa i prilagodbe potrebama — za ovo je potrebno imati
pristup izvornom kodu programa

3. Sloboda Sirenja kopija programa

4. Sloboda poboljsanja programa i dijeljenje te poboljSane inacice drugima
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Povijest uredskog paketa OpenOffice.org

Povijest uredskog paketa OpenOffice.org pocinje 1994 godine kada njemacka
tvrtka StarDivision, osnovana 1986 godine, zapocinje razvoj svojeg paketa “StarOffice
suite”. 1999 godine tvrtka StarDivision i sva prava nad softverom kupuje tvrtka Sun
Microsystems kako bi imala proizvod koji moze konkurirati Microsoft Office uredskom
paketu.

Nedugo nakon preuzimanja, 2000. godine, Sun Microsystems nudi besplatno
privatnim korisnicima uredski paket StarOffice 5.2. Iste godine pokrece se i projekt
OpenOffice.org. U ovom trenutku aktualna je inacica 2 koja je prevedena i na hrvatski
jezik.

Dijelovi uredskog paketa OpenOffice.org

OpenOffice.org se sastoji od nekoliko osnovnih dijelova:

Writer — Obrada teksta

Calc - Tabli¢ne kalkulacije

Impress — Izrada prezentacija

Draw — Vektorska grafika

Base — Baza podataka

Math - Uredivanje matematickih formula i jednadZzbi

Writer — obrada teksta

Writer je program za obradu teksta, izradu pisama, izvjesStaja, brosura i drugih
dokumenata. U svaki od dokumenata mogucde je umetnuti grafiku i objekte iz drugih
aplikacija. Bez instalacija dodatnih programa i konvertera Writer moZe snimati podatke u
nekoliko zapisa kao Sto su:

ODT - vlastiti zapis temeljen na otvorenoj normi,
HTML,

XHTML,

XML,

PDF,

te nekoliko inacica zapisa Microsoft Word

Prema svojim karakteristikama Writer se moze usporediti s programima:
Microsoft Word
WordPerfect
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8 Untitled1 - OpenOffice.org Writer
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Slika 1: OpenOffice.org Writer - program za pisanje i obradu teksta

Calc - tablicne kalkulacije

Calc omogucava sve napredne mogucnosti programa za izradu tabli¢cnih
kalkulacija kao Sto su: analiza, izrada grafova te mogucnosti za donoSenje odluka.
Ukljucuje preko 300 razli¢itih funkcija za financijske, statisticke i matematicke operacije.
Na temelju podataka koji su uneseni mogucde je izraditi velik broj razli¢itih 2D i 3D
grafikona koji se mogu jednostavno ukljuciti u druge OpenOffice.org dokumente. Calc
mozZe ucitavati i snimati velik broj zapisa Microsoft Excel datoteka.

Prema svojim karakteristikama Calc se moze usporediti s programima:

«  Microsoft Excel
«  Word Perfect - Quattro Pro

8 Untitled1 - OpenOffice.org Calc

dit View Insert Format Tools Data Window Help
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Slika 2: OpenOffice.org Calc — program za tablicne kalkulacije
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Impress — Izrada prezentacija

Impress ima karakteristiku naprednih alata za izradu multimedijalnih prezentacija
kao Sto su specijalni efekti, animacija i alati za crtanje. Integriran je s naprednim grafickim
mogucnostima koje pruzaju aplikacije OpenOffice.org Draw i Math.

Prezentacije se mogu dodatno istaknuti upotrebom specijalnih efekata teksta te
upotrebom zvuka i video zapisa. Impress podatke zapisuje u obliku koji je kompatibilan s
Microsoft PowerPoint zapisom datoteke, a ugradena je i mogucnost pohranjivanja zapisa
u Macromedia Flash (SWF) obliku.

Prema svojim karakteristikama Impress se moZe usporediti s programima:

«  Microsoft PowerPoint
«  WordPerfect — Presentations

| >me T -G -@- -0~ v~ 1 2 & Wk B Cbe - T -
£ 15,09 /7,69 15 0,00 % 0,01 %%

2, : Sidei/i | [pefedt

Slika 3: OpenOffice.org Impress - program za izradu prezentacija

Draw — vektorska grafika

Aplikacija Draw omogucdava izradu vektorske grafike kojom se mogu graficki
prikazati crteZi od jednostavnih dijagrama i dijagrama toka, sve do 3D grafika.
KoriStenjem mogucnosti “Smart Connectors” jednostavno je povezivanje elemenata koji
¢ine grafiku upotrebom strelica.

Grafika izradena u aplikaciji Draw moZe se koristiti u svim drugim aplikacijama u
uredskom paketu OpenOffice.org. Aplikacija Draw mozZe snimiti podatke u viSe od 20
razlicitih zapisa od kojih su najpopularniji:

- PNG,

« HTML,
- PDF,

- te Flash

11
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7@ Untitled4 - OpenOffice.org Draw
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Slika 4: OpenOffice.org Draw - vektorska grafika
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Base — baza podataka

Base omogucava upotrebu i rad s bazom podataka upotrebom jednostavnog
grafickog sucelja. Upotrebom carobnjaka moguce je brzo kreirati obrasce, izvjestaje, upite,
tablice, poglede i odnose (relacije). Na ovaj nacin upravljanje bazom podataka je vrlo
sli¢éno upravljanju bazom u drugim, sli¢cnim, aplikacijama.

Kao osnovnu bazu aplikacija Base koristi relacijsku bazu podataka HSQLDB.
Osim ove, moze, bez instalacije dodatnih aplikacija, koristiti i dBASE, Microsoft Access,
MySQL i Oracle, kao i sve druge baze dostupne putem ODBC i JDBC.

Prema svojim karakteristikama Base se mozZe usporediti s programima:

. Microsoft Access
- WordPerfect — Paradox

73 New Database - OpenOffice.org Base [BEE]

Fle Edt View Insert Toos Window Help

M= =1

=
[EF Create Table in Design View.... Description
{‘ Choose fram  selection of business and persanal table samples, which you customize
B 2 areate a table.
reate View
=
=

=
B
Reports

Embedded dotabase HSQL database engine

Slika 5: OpenOffice.org Base - baza podataka
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Math — Uredivanje matematickih formula i jednadzbi

Math je aplikacija za izradu i uredivanje matematickih formula i jednadzbi. Za
izradu slozenih formula moguce je koristiti graficko sucelje koje ukljucuje simbole i
znakove koji inace nisu dostupni u uobicajenom fontu. Osim kao dio drugih aplikacija,
najceS¢e Writera, moZe se koristiti i kao samostalna aplikacija bududi da formule moZze
snimati u MathML normi za zapis matematickih formula na Webu.

Uz graficko sucelje formule je moguce unositi i u MathML obliku upotrebom
tekstualnog prozora Sto moze znatno ubrzati unos i uredivanje sloZenih formula bez
upotrebe misa.

@ Untitled5 - OpenOffice.org Math

Slika 6: OpenOffice.org Math - program za uredivanje matematickih formula i
jednadzbi

Prosirivanje OpenOffice.org

OpenOffice.org nudi mogucnosti prosirenja u obliku pisanja makro naredbi i u
obliku izrade dodatnih programa (plug-in-ova) koji prosiruju postoje¢e mogucnosti.

Za izradu macro naredbi OpenOffice.org koristi OpenBasic koji je prema sintaksi
vrlo sliéan Microsoft Visual Basic For Applications programskom jeziku koji je jedini
raspoloziv u skopu Microsoft Office uredskog paketa. Uz njega, macro naredbe moguce je
i izraditi u programskim jezicima:

+ Beanshell — programski jezik vrlo nalik na Java programski jezik

+ Java-napredni programski jezik prema karakteristikama slican C++i C#
programskim jezicima

+ JavaScript —jednostavan skriptni jezik prema sintaksi nalik na Java i C++
programske jezike

13
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Python — napredni objektno orijentirani programski jezik

Za izradu dodatnih programa OpenOffice.org nudi mogu¢nost izrade programa u
C, C+t+, Java i Python programskim jezicima.

Pocetak rada s OpenOffice.org uredskim paketom

Instalacija uredskog paketa OpenOffice.org

Za instalaciju OpenOffice.org paketa potrebno je prvo preuzeti instalacijske
datoteke.  Najjednostavnije ~ ih  je  preuzeti izravno s web  stranice
http://www.openoffice.org, a moguce ih je preuzeti i upotrebom brojnih Peer2Peer
protokola od koji je jedan BitTorrent.

Osim izravnim preuzimanjem s internetskih stranica moguce je kupiti i CD-ROM
distribuciju od nekog od CD-ROM distributera OpenOffice.org paketa.

Hrvatsku inacicu najjednostavnije je preuzeti izravno sa stranica projekta
lokalizacije: http://lokalizacija.linux.hr koja je rezultat rada Hrvatske udruge Linux
korisnika - HULK.

Nakon preuzimanja datoteke, potrebno je program instalirati dvostrukim klikom
na datoteku Setup.exe nakon cega se pokrece instalacija. Ovisno o preuzetoj inadcici
instalacija mozZe biti na hrvatskom, engleskom ili nekom drugom jeziku.

Koraci instalacije

I ' Please wait while Setup is loading. ..
r——
Y werifving installer: 72%

Nakon pokretanja instalacijske datoteke pojavit ¢e se poruka koja nas
obavjestava da je instalacija u pripremi.

14
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OpenOffice.org 2.0 Installation Preparation

Thank you for downloading
OpenOffice.org 2.0.

;
OperlOffICE.org 2‘0 The inskallstion files must be unpacked and copied ko vour

hard disk in preparation For the installation, After that, the
Openoffice.org installation will start automatically,

——

Click 'Mext' ko continue.

R m
m B

Mext> | [ Cancel ]

Nakon Sto je zavrsila instalacijska priprema pojavit ¢e se prozor sa porukom
zahvale za pokretanje instalacije programa. Za nastavak instalacije potrebno
je odabrati moguénost “Next >”.

OpenOffice.org 2.0 Installation Preparation

Select Folder

Select the Falder in which ko save the unpacked files, — "
OpenOfficeorg 2.0

The OpenOffice.org 2.0 installation files will be unpacked and saved in the Folder shawn
below, IF wou would like ko save OpenOffice.org to a different Folder, click 'Browse' to select
another Folder,

Destination Folder

nd SettingsiUseri\Deskbop Openoffice, org 2.0 Installation Files | Browse. ..

Space required: 108.9MB
Space available; 1.4GE

[ < Back, ” Unpack. ] [ Cancel ]

U ovom koraku instalacije nudi se mogu¢nost odabira mape u koju se Zele
otpakirati datoteke potrebne za instalaciju programa OpenOffice.org. Za
odabir nove mape potrebno je odabrati mogucnost Browse i odabrati novu
Mapu. Za nastavak instalacije potrebno je odabrati moguc¢nost “Unpack”.
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OpenOffice.org 2.0 Installation Preparation :||:IE|
Unpacking —
Please wait while the installation files are being unpacked. il .
° OpenOfficeorg 2.0

Extract: openofficeorgl.cab.., 74%

[------- ]

i show details

< Back Close Cancel

U ovom koraku potrebno je pric¢ekati dok se sve datoteke uspjesno ne
otpakiraju u instalacijsku mapu koju smo odabrali u prethodnom koraku.

i OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

0 Welcome to the Installation Wizard for
SHH OpenOffice.org 2.0

mioasystems

The Installation Wizard will install CpenOffice.org 2.0 on waur
computer. To continue, click Mext,

Build contributed in collaboration with the community by Sun
Micrasystems, Inc, Faor credits, see:
htkpe e, openoffice, orgfwelcome) credits . html

< Back [ oNext> | [ Cancel ]

Nakon otpakiravanja, automatski se pokrece Instalacijski ¢arobnjak. Za
pocetak instalacije potrebno je odabrati moguc¢nost “Next”.
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& OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

License Agreement

Please read the Following license agreement carefully,

License 2
This product iz made avalable subject to the terms of GMTT Lesser General
Public License Version 2.1, A copy of the LGPL license can be found at
bt/ ferarw. openoffice. orgficense html 3

Third Party Code. Additional copyright notices and license terms
applicable to portions of the Software are set forth i the

(%1 accept the terms in the license agreement!

()1 do nat accept the terms in the license agreement

[ < Back ]I Mext = ] ’ Cancel ]

U ovom koraku instalacija vas upoznaje sa licencom i uvjetima koristenja. Za
nastavak instalacije potrebno je procitali Licencu i odabrali “I accept the terms
in the licence agreement”, odlazak na sljededi korak instalacije potvrduje se
odabirom mogucnosti “Next >”.

1 OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

Customer Information

Please enter vour information,

User Mare:

|K0risnik

Organizakion:
Pc

Install this application For:

[ < Back ” Mext = ] [ Cancel ]

Prije odlaska na sljedeci korak potrebno je provijeriti da li su ispravno
ispunjeni podatci o korisniku programa. Kada je sve ispravno ispunjeno
odabrati “Next”.
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Setup Type

P Choose the setup tvpe that best suits vour needs.

(") Custom

s

i OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

Please select a setup bvpe.

all program Features will be installed. (Requires the most disk
space, )

Choose which program Features wou want installed and where thesy
will be installed. Recommended For advanced users.

[ < Back. “ Mext = ] [

Cancel

U ovom koraku moguce je odabrati da li se Zele instalirati sve komponente
OpenOffice.org programa (Mogucénost Complete) ili se zeli odabrati samo
pojedine komponente ovog programa.

Ako niste sigurni Sto odabrati, odaberite “Complete” i nakon toga
mogucnost “Next” kako biste nastavili instalaciju.
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i OpenQffice.org 2.0 - Installation Wizard

File Type

Select the file bypes For which vou want OpenOffice.org 2.0 to be the default
([ ] application,

Cpenoffice.org 2.0 can be set as the default application to open the Following File types.
This means, for instance, that iF you double click on one of these files, OpenOffice.org 2.0
will open it, not the progam that opens it now,

[ IiMicrosoft Word Documents:

] Microsaft Excel Spreadsheets

|:| Microsaft PowerPaint Presentations

IF wou are just trying ouk OpenOFfice.arg 2.0, wou probably don't want this to happen, so
leave the boxes unchecked,

[ < Back ” Mexk = ] [ Cancel ]

U ovom koraku moguce je odabrati da li Zelite da se Openoffice.org otvara
dokumente koji su napisani u Microsoft Office alatu. Ako na racunalu
nemate instaliran Microsoft Office paket, svakako oznacite mogucnosti
“Microsoft Word Documents”, “Microsoft Excel Spreadsheets”, “Microsoft
PowerPoint Presentations”. Za nastavak instalacije odaberite “Next “.

i OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizand

Ready to Install the Program

The wizard is ready to begin installation.

Click Install to begin the installation,

IF wou want to review or change any of vour installation settings, click Back. Click Cancel to
et the wizard,

[ = Back ]| Install 1 [ Cancel ]

Sada ste zavrsili sa svim pripremama potrebnim za samu instalaciju i
odabirom mogucnosti “Install” pokrenut ¢e se sama instalacija.
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i OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizarnd

Installation Wizard Completed
I I SHH.
. microsystems

The Installation Wizard has successFully installed
CpenCffice.arg 2,0, Click Finish ko exit the wizard,

S E|n|sh m—

Ako je sve uspjesno instalirano pojavit ¢e se poruka o uspjesnosti same
instalacije i mogucnosti “Finish” zatvorit cete instalaciju.

Prilikom instalacije moguce je odabrati da li se Zele datoteke Microsoft Office
uredskog paketa otvarati u OpenOffice.org uredskom paketu. Ako je na rac¢unalu ve¢
instalirana inacdica Microsoft Office uredskog paketa, tada to nije potrebno, ali ukoliko je
nema tada je dobro odabrati ovu mogucnost.

Pokretanje OpenOffice.org

Na Microsoft Windows XP baziranom rac¢unalu moguce je pokrenuti aplikaciju
nakon instalacije na sljedeci nacin:
® Odabrati gumb ,Start” u donjem lijevom dijelu
e Odabrati link , All programs” (“Svi programi” u hrvatskoj inacici MS Windows XP)
® QOdabrati link ,OpenOffice.org”
® Odabrati odgovarajuci programa (na primjer: Writer za pisanje teksta)

BB OpenOffice.org 2.0 E Cpendffice.org Base
:f; OpenCffice,org Calc

All Programs .

f{ OpenOFffice.org Draw
E Cpendffice.org Impress
?" Opendffice. org Math
-

| B CpenCffice.org Writer
Slika 7: Pokretanja OpenOffice.org alata

20



OpenOffice.org: Priru¢nik za seminar Hr@pen

Cesta pitanja

Da li je ovaj program demo inacica komercijalnog softvera?

- Ne, ovo nije demo inacica, vec je to cijeli program. OpenOffice.org sadrzi sve
dijelove i ni na koji nacin nije ogranicena njegova upotreba u skladu sa licencom
otvorenog koda.

Da li mogu slobodno kopirati i distribuirati kopije ovog programa? Na primjer,

snimiti ih uéenicima ili dati prijateljima?

Da, u skladu s licencom otvorenog koda moZete slobodno kopirati i distribuirati
kopije ovog programa bez naknade. Za kopiranje i distribuiranje moZete traziti
naknadu koja ni¢ime nije ogranicena.

- Na koliko rac¢unala se smije instalirati jedna kopija programa?
Jednu kopiju programa moze se instalirati na neograniceni broj racunala.

«  Mogu li koristiti program u komercijalne svrhe?
Program mozete koristiti bez ikakve naknade u komercijalne svrhe, edukacijske,
osobne te bilo koje druge.

Zasto je ovaj program besplatan, a drugi se placaju?

« Izrada ovog programa podrZana i sponzorirana je od strane tvrtke Sun
Microsystems i rada dobrovoljaca iz cijeloga svijeta.

- Tko je vlasnik autorskih prava programa?
Vlasnik autorskih prava je tvrtka Sun Microsystems i svi dobrovoljci koji
sudjeluju na projektu.

Da li se licenca moze promijeniti? Da li ¢u ja biti prisiljen platiti program za

nekoliko godina?

Licenca koja se koristi (GPL) je napisana na nac¢in da se ne moze promijeniti i
povuci, dakle autori ne mogu uzeti softver natrag.

Zasto trebam Javu za pokretanje? Da li je ovaj program pisan u Javi?

- Java je potrebna za pokretanje nekih dijelova programa od kojih je najznacajniji
HSQLDB relacijska baza podataka. OpenOffice.org je pisan u programskom
jeziku C++, a Java se koristi samo za prosirivanje nekih mogucnosti. Bez
upotrebe Jave moguce je koristiti velik dio mogucnosti programa.

- Dali mogu koristiti dijelove programa (ili cijeli program) u sklopu svojeg
programa?

- MozZete, ali samo u skladu s pravilima GPL licence.

Da i je bolji OpenOffice.org ili Microsoft Office?

 Zaizradu seminara, maturalnih i diplomskih radova, pisama, brosura i
dokumentacije oba programa pruzaju jednake mogucnosti i s oba se mogu
postici jednaki rezultati.

U ovom trenutku Microsoft Office ima ve¢e mogucnosti za korisnika nego Sto ih
ima OpenOffice.org u obliku razlicitih alata i pomagala za brzu izradu pojedinih
dijelova dokumenta, kao i napredne analize i obrade dokumenata.
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OpenOffice.org nudi mogucnost prosirivanja, izmjene i potpunog
prilagodavanja na nacin na koji je to moguce sa komercijalnim alatom.
Microsoft Office nije dozvoljeno koristiti bez placene licence, kao niti dijeliti
drugima i instalirati na druga racunala za koja nije placena odgovarajuca
licenca. Upotreba inacica Microsoft Office programa bez odgovarajuce licence je
kaznjivo djelo.

OpenOffice.org moguce je distribuirati, koristiti i instalirati bez placanja
dodatnih licenci i naknada.
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Rad s datotekama u
OpenOffice.org
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Ciljevi ovog poglavlja

Nakon ovog poglavlja moci cete:
- Zapoceti rad na novog datoteci
+  Otvoriti datoteku
- Snimiti datoteku
- Prepoznati vrste datoteka i programe koji ih otvaraju

Rad s dokumentima

Pocetak rada na novoj datoteci

Prilikom pokretanja svake od aplikacija otvara se novi, prazni, dokument. Novi
dokument je moguce zapoceti raditi i odabirom akcije iz izbornika: File -> New i potom
odabirom vrste dokumenta.

Osim praznim dokumentom rad se mozZe zapoceti i ¢arobnjakom koji olaksava
izradu nekih vrsti dokumenata. Za upotrebu carobnjaka potrebno je odabrati: File ->
Wizards i zatim vrsta ¢arobnjaka. OpenOffice.org dolazi s postavljenim carobnjacima za
izradu:

- DPisama

+ Telefaksa

- Dnevnog reda
- Prezentacije

- Web stranice

« Tedrugih

Osim za izradu novih dokumenata neki carobnjaci poput ,Install new
dictionaries..” i ,Install fonts from the web...” koriste se za mogucnosti kao Sto su
instalacija jezi¢nih datoteka i novih fontova.

Otvaranje dokumenata

Dokument je u bilo kojoj od OpenOffice.org aplikacija moguce otvoriti na bilo koji
od ovih nacina:
- Odabirom akcije iz izbornika File -> Open
+  Odabirom “Open File” ikone na alatnoj traci
+ Odabirom precice tipkovnice: Ctrl+O
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=0 Edit Wjew Insert Format T
o
| S—

e *

Recent Documents

Wizards N
Slika 8: Otvaranje dokumenta -
odabirom akcije iz izbornika

Odabirom neke od akcija otvara se Open dijaloski okvir u kojem se moze odabrati
datoteka koja se Zeli otvoriti. U svakoj od aplikacija mogucde je otvoriti bilo koju od
datoteka koje se mogu otvoriti u OpenOffice.org formatu. Ako se na primjer iz Calca
pokusa otvoriti datoteka koja je pisana u Writeru tada ¢e se automatski pokrenuti Writer u
kojem ce se otvoriti datoteka.

Dokument je takoder mogude otvoriti i izravno iz Windows explorera dvostrukim
klikom na ime datoteke.

Spremanje dokumenata

Za spremanje dokumenata koji su nastali u nekoj od OpenOffice.org aplikacija
potrebno je odabrati iz izbornika akciju: File -> Save As. Kada se otvori dijaloski okvir
potrebno je upisati naziv datoteke i odabrati mogucnost Save.

Za spremanje datoteke pod trenutnim nazivom moguce je odabrati iz izbornika
akciju: File -> Save ili precicu tipkovnice Ctrl+S.

”é Open_Office_Prirucnik

&=0 Edit Wiew Insert Forme
Mo
| N—

=5 Open... Chel+0

Recent Documents k |'

W= *

Wizards r

¥y Close
Slika 9: Sp_remanje dokumenta odabirom iz
izbornika
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Automatsko spremanje dokumenata

Ako zelite OpenOffice.org moze sam automatski spremati vas dokument u
zadanim vremenskim razmacima. Za odabir vremenskog razdoblja potrebno je iz
izbornika odabrati akciju: Tools -> Options -> Load/Save -> General.

Oznacite mogucnost ,Save AutoRecovery information every” i upisite broj minuta
koje oznacavaju vremenski interval snimanja dokumenta.

Options - Load/Save - General gl
OpenOffice.org
B LoadjSave Load
Load user-specific settings with the document
WEO Properties
Microsoft OFfice Save
HTML Compatibility [] Edit document properties before saving

Language Settings

OpenOffice. org Writer L always create backup copy

OpenOffice, org Writer web Save AutoRecovery information every 15 % | Minukes
OpenOffice. org Base . A
W
charts Size optimization far XML Farmat
Internet [ warn when not saving in OpenDocurnent or default Format
Save URLs relative bo
File: sstem Internet
Defaulk file Format
Document bype Always save as
Text document h'd OpenDocument Texk w

Moke: Mok using OpenDocument as the default Format may cause Formatting of content to be lost,

[ oK l [ Cancel ] [ Help ] [ Back

Slika 10: Dijaloski okvir za podeSavanje automatskog spremanja dokumenata

Snimanje datoteka u druge oblike

OpenOffice.org omogucava snimanje datoteka u druge XHTML i PDF oblike. Za
snimanje u druge formate potrebno je iz izbornika odabrati akciju: File -> Export. Za
odabir vrste datoteka potrebno je odabrati odgovarajuci iz drop down izbornika.

Da bi se datoteka pohranila u PDF obliku potrebno je odabrati akciju iz izbornika:
File -> Export to PDF, File -> Export ili odabirom ikone iz alatne trake. U slucaju da se
datoteka pohranjuje u PDF oblik upotrebom ikone iz alatne trake nece biti moguce
odrediti napredne postavke snimanja u PDF kao $to su stranice koje ce se pohraniti i
kompresiju slika.

Prilikom snimanja u PDF moguce je definirati napredne postavke snimanja.

- Range postavke:
- All -ispisat ¢e sve stranice
- Pages —ispisat ¢e samo neke stranice
- Images
- Loseless compression — slike ¢e se pohraniti bez gubitka kvalitete, dokument
¢e biti neSto vedi
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JPEG compression — omogucava kompresiju slika
Reduce Image resolution — smanjuje kvalitetu slika smanjujuci broj pixela po
incu koji se upotrebljavaju

General postavke:
Tagged PDF — pohrana automatskog sadrzaja, linkova i kontrola —
upotrebom ove postavke dokument ce biti nesto vedi
Export notes — PDF (e sadrzavati biljeSke iz programa Writer i Calc
Use transition effects — PDF ¢e sadrzavati efekte prijelaza iz programa
Impress
Submit forms in format — omogucava upotrebu obrazaca unutar PDF
datoteke

Podrzani tipovi datoteka

OpenOffice.org Writer

Writer podrzava sljedece oblike zapisa za snimanje:

OpenOffice.org 1.x Text (.sxw)
OpenOffice.org 1.x Text template (.stw)
Microsoft Word 6.0, 96, and 97/2000/XP (.doc)
Microsoft Word 2003 XML (.xml)

Rich Text Format (.rtf)

StarWriter 3.0, 4.0, 5.0 Text (.sdw)
StarWriter 3.0, 4.0, 5.0 Template (.vor)
Text (.txt)

Text Encoded (.txt)

HTML (.html, .htm)

DocBook (.xml)

AportisDoc (Palm) (.pdb)

Pocket Word (.psw)

OpenOffice.org Calc

Calc podrzava sljedece oblike zapisa za snimanje:

OpenOffice.org 1.x Spreadsheet (.sxc)
OpenOffice.org 1.x Spreadsheet Template (.stc)
Microsoft Excel 97/2000/XP (.xIs, .xIw)
Microsott Excel 97/2000/XP Template (.xlt)
Microsoft Excel 5.0, 95 (.xIs, .xIw)

Data Interchange Format (.dif)

dBase (.dbf)
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SYLK (.slk)

Text CSV (.csv, .txt)

StarCalc 3.0, 4.0, 5.0 (.sdc, .vor)
HTML (.html, .htm)

Pocket Excel (.pxl)

OpenOffice.org Impress

Impress podrzava sljedece oblike zapisa za snimanje:

OpenOffice.org 1.x Impress (.sxi)

OpenOffice.org 1.x Impress Template (.sti)
Microsoft PowerPoint 97/2000/XP (.ppt, .pps)
Microsoft PowerPoint 97/2000/XP Template (.pot)
StarDraw, StarImpress (.sda, .sdd, .vor)

OpenOffice.org Draw

Draw podrzava sljedece oblike zapisa za snimanje:
OpenOffice.org Drawing format (.odg, .odt)
OpenOffice.org Drawing 1.x format (.sxd, .sdt)
StarDraw format (.sda, .sdd, .vor)

Uz ove, Draw moze snimiti datoteke i u ovim oblicima: BMP, EMF, EPS, GIF,
JPEG, MET, PBM, PCT, PGM, PNG, PPM, RAS, SVG, SVM, TIFF, WMF i XPM.

Cesta pitanja

Da li je moguce ucitati / snimiti podatke u jos nekom obliku?
Ovdje navedeni oblici su automatski ugradeni u OpenOffice.org uredski paket.
Njega je moguce dodatno prosiriti s drugim programima koji mogu biti
besplatni ili komercijalni. Na taj na¢in moguce je otvoriti i snimiti datoteke i u
drugim zapisima uz ove navedene.
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OpenOffice.org Writer
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Ciljevi ovog poglavlja

Nakon ovog poglavlja moci cete:

- Uredivati jednostavne tekstove

-+ Provjeriti pravopis

- Raditi sa stilovima

+ Izraditi zaglavlje (Header) i podnozje (Footer) dokumenta
-+ Numerirati stranice

+  Umetati slike u dokument

+  Umetati tablice u dokument

+ Izraditi sadrzaj, te sadrZaj slika i tablica

- Napraviti reviziju dokumenta

« Izraditi cirkularno pismo

Uvod u OpenOffice.org Writer

Writer je dio uredskog paketa OpenOffice.org koji omogucava uredivanje
tekstova. Uz sve uobicajene mogucnosti programa za uredivanje teksta kao Sto su provjera
pravopisa, pretrazivanje, automatska izrada sadrzaja i numeriranje stranica Writer
omogucava i sljedece:

- Rad s predloscima i stilovima
- Napredne mogucnosti uredivanja izgleda stranice
- Ukljucivanje podataka u dokument iz drugih izvora kao sto su:
- Slike
- Tablice
- Tabli¢ne kalkulacije i
- Drugi objekti
+ Izradu jednostavnih grafika
- Pracenje izmjena dokumenta
- Rad s bazom podatka
- Spremanje podataka u PDF

Navigator je dio Writera i omogucava brzi pregled u strukturu dokumenta.
Dokument je moguce pregledavati prema naslovima, tablicama, grafikama, oznakama,
biljeSkama i drugim elementima. Do navigatora je moguce doci putem izbornika Edit ->
Navigator i pritiskom na tipku F5. Za prikaz sadrzaja pojedinih elemenata u navigatoru
potrebno je odabrati + pokraj elementa.

Jedna od njegovih prednosti je i mogucnost vrlo jednostavne reorganizacije
dokumenta premjestanjem naslova ¢ime se automatski premjestaju cijeli blokovi teksta u
samom dokumentu. Na ovaj nacin mogu se premjestati pojedini dijelovi ili ¢ak cijela
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poglavlja teksta.

avigator

Q- 2
2 e FEE
5]

= Headings
D)

Tred naslov
Prvi naslov
E=H Tables
[ Text frame
W4 Graphics
(& OLE objects
P Bookmarks
= Sections
@9 Hyperlinks
= References
2] |_,j Indexes
=) Notes
W4 Draw objects

Untitled1 (active) v

Slika 11: Navigator

Uredivanje teksta

Odabir teksta u Writeru se odvija na jednak nacin kao i u drugim programima za
obradu teksta. Oznacavanjem teksta miSem ili kretanjem kursorskih tipki uz istovremeno

drzanje tipke SHIFT.

13 w | |Times Mew Roman w | (12 « B I U

B A BB T B @A AL 4% AT 14 A5 16 4F ¢ 1
1o Xl -2 034 g6, 7B 9 10 L 12 13 14 15 46 LE 0 b

MNapredniji eoursearare alati prostor z profésoradijels u t1 osnovna dijela: prostor za autara
matenjala, prostor za predavacal prostor za admirustratora sustava, Autor matenjala osoba je koja
ce unijeti sav sadrzaj potréban za predavanje. Tobi tiebala biti osoba koja znma dobro orgami=irati 1
sisternatizrati gradive koje je potrebno uswoqits U strarnom sv:L_]et'u takve osobe najteice su aton
biti antor m:i--nuh nije mEr 3 alos

gradivo knmten_]em sinkrone kna:l_]e Stud.entl ce tipkom pradenja nastaven pravi
konmmicirat 1k méive s predavatem. U shacam da je potrebno nafiniti nelke immjenen gradim

Slika 12: Oznacavanje teksta

U nekim slucajevima je potrebno odjednom oznaciti dijelove teksta koji nisu
medusobno spojeni. Upotrebom misa mogucde je to napraviti tako Sto se prvo misem
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oznaci prvi blok. Da bi se oznacio drugi blok potrebno je drzati tipku Ctrl (Control) i tako
oznaciti drugi i svaki slijedec¢i blok. Ovako oznacen tekst moguce je izrezati, kopirati,
promijeniti mu stil ili napraviti neku drugu akciju nad oznacenim tekstom.

H 2| 89 VR e R E B & B v ow

aulk w | | Times Mew Roman w | |12 + B F U

L L B g BBt T BB AD AL 420 4T 1 A5 1 16 T
vl el e2eE e G B T8 9 A0 L 12013 14 15 16 1T

L 4

Mapredniji conrsewrare alati prostor za profesora dijels u tri osnovna dijela; prostor za amtora
matenjala, prostorza 1 prostor za administratora nastava, Autor matenjala osoba je koja
ce umijetl sav sadrEa) potreban =a predavanie. Tobi tiebala bitl osoba koja =na dobro orgaru=irat 1
sistemmatizmrati sradive koje je potrebno usvojiti U strarnom svijetn talkve (BRI najfesce n1aton
udshenika. Osoba koja @ biti antor materyjala mje mazno 1 osoba koja ée predavati. Prednost takeih
sustawa jest in tome Ho aatord materijala ne moram JRE vieitin rukovanm rafunakbm, bududi da im
priunos podatakan alat moge pomocil diiga oceoba. T svpetn je definirana novastmka

kojog je sklméir zadatak pomod prilkkom prilasodavama nastaviog gradiva talorim alatima. Uz
pomod stufnjaka iz tog podmdja, ator moZe se 1 potpunosti posvetiti sadefam, a

strfmalk de togradivo prenijets na rafunalou najholjem oblilu Predavad je osoba koja de predavat
nastavno gradivo, poticati konmnikacip 1 opdento saradivati sa stadentisma radi o boljes
svladavarga gradiva 1T shadans PRl il e b Ao R BN ER L et R A s oba koje predam isto
zradivo razlicitimn shudentima Predavad uz horftenje naprediih mosucno syl CR R L3 TR
alate moze pratii studentskinapre dak, sudjelovat u diskasyskim grapama, ali 1 i=lagati novo
sradivn knrdteniem sinlkrrme kammmikariie Stidenti fe tirlnm nratemia mastaven nravin

Slika 13: Oznacavanje razlicitih dijelova teksta

Osim upotrebom misa uz pridrzavanje tipke Ctrl mogude je prvo pritisnuti
precicu na tipkovnici Shift+F8 ¢ime se ukljucuje nacin rada koji omogudava viSestruko
oznacavanje. U ovom nacinu rada svaki oznaceni dio teksta se pridodaje ukupno
oznacenom tekstu. Ovakvim pristupom moguce je oznaditi odvojene tekstove i samo
upotrebom tipkovnice. Za odabir upotrebom tipkovnice potrebno je drzati pritisnutu
tipku shift i tekst oznaciti kursorskim tipkama.

Za izlaz iz ovog nacdina oznacavanja potrebno je pritisnuti tipku Esc (Escape).

Izrezivanje, kopiranje i lijepljenje teksta

Izrezivanje, kopiranje i lijepljenje teksta jednako je kao i u drugim aplikacijama za
obradu teksta.

® Izrezivanje: Akcija iz izbornika: Edit -> Cut ili precica na tipkovnici Ctrl+X
® Kopiranje: Akcija iz izbornika: Edit -> Copy ili precica na tipkovnici Ctrl+C
® Lijepljenje: Akcija iz izbornika: Edit -> Paste ili precica na tipkovnici Ctrl+V

o Hy & -

Slika 14: Akcije za izrezivanje, kopiranje
i lijepljenje teksta
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Brzo premjestanje odlomaka

Pojedine odlomke moguce je brzo premjesStati upotrebom tipkovnice. Za
premjestanje potrebno je prvo postaviti kursor u Zeljeni odlomak i zatim pritiskom na
kombinaciju tipki Ctrl+Alt+Strelica gore ili Ctrl+Alt+Strelica dolje premjestiti odlomak
gore, odnosno dolje.

Pretrazivanje i zamjena teksta i oblikovanja

Writer ima ugradenu mogucnost pretraZivanja i zamjene teksta. Kako bi se
olaksalo pretraZivanje moguce je koristiti i napredne tehnologije pretrazivanja kao Sto su:

- Upotreba regularnih izraza
+ Pretrazivanje i zamjena pojedinog oblikovanja
-+ Pretrazivanje i zamjena stilova odlomaka

Za prikaz dijaloSkog okvira za pretraZivanje potrebno je odabrati precicu
tipkovnice Ctrl+F. Odabir mogucnosti ,Find” pronadi ¢e prvo pojavljivanje traZenog
pojma. Odabir ,Find All” ¢e odabrati sva pojavljivanja trazenog pojma. Mogucnost
,Replace” ¢e zamijeniti prvo pojavljivanje pojma, dok ¢e ,Replace All” zamijeniti sva
pojavljivanja u dokumentu.

Prilikom upotrebe mogucnosti ,Replace All” vazno je pazljivo provjeriti Sto je
pojam koji se zamjenjuje jer je mogucde da ¢e se napraviti zamjena i na mjestima i nacinima
koja ne izgledaju na prvi pogled sasvim ocigledna, a posljedica moZe biti rucno
pregledavanje svih izmjena koje su napravljene naknadno.

Find & Replace E|

Search For

| w

Replace wikh

[ ] mMatch case
[ ] whole words only

More Cpkions ¥ Help ] [ Close

Slika 15: Dijaloski okvir za pretraZivanje
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Umetanje posebnih znakova

Posebnim znakovima se smatraju oni koji nisu dostupni izravno na tipkovnici.
Primjeri ovih znakova su razli¢iti matematicki simboli. Da bi se umetnuo posebni znak
potrebno je:

- Postaviti kursor na mjesto gdje se Zeli umetnuti znak

Iz izbornika odabrati akciju Insert -> Special Character nakon cega se otvara
dijaloski okvir za dodavanje posebnih znakova

+ Odabrati posebni znak iz dijaloskog okvira i odabrati moguénost OK

Svi fontovi nemaju jednake posebne znakove. Zbog toga je dobro, ako aktivni font
nema traZeni znak, pokusati s nekim drugim fontom koji ga moze imati.

Special Characters g|
Font Times MNew Foman w | Subset Basic Lakin v
B[ [#[s el -]+ =T
1] 1 2 3 4 4 f 7 2 1 . . < = > v
@ Aa|lB|C|IDJE|F|GIH|T |JT|KE|L|M 0 —
PlQIR[S [T UV [W[X|[v|2|[[[\[1]"]_
“lalbfcldle|flg|h]|i1]|] k|l ]|m|n]|o
plalr|s|t|u|v|w|z|{y|z=|{]|]]}
el Ef= [ ELIE] |2« I
+ -4 3 M 1I 5 i ° B |t | 3 ] A B L0020 (32}
Characters:

Slika 16: Dijaloski okvir za dodavanje posebnih znakova

Provjera pravopisa

Writer ima ugradenu mogucnost provijere pravopisa. Za omogudavanje provjere
pravopisa potrebno je imati instaliran odgovarajuc¢i rje¢nik. Vedina rje¢nika koji su
trenutno dostupni za OpenOffice.org, ukljucujudi i hrvatski, moZze se besplatno preuzeti sa
stranice: http://lingucomponent.openoffice.org/.

Za ispravnu provjeru pravopisa potrebno je postaviti ispravan jezik dokumenta.
Za postavljanje jezika dokumenta potrebno je odabrati akciju iz izbornika: Tools ->
Options -> Language Settings -> Language i podesiti jezik iz padajuceg izbornika: Default
languages for documents -> Western. Da bi odabrani jezik bio aktivan samo za trenutno
otvoreni dokument potrebno je oznaciti mogucnost ,For the current document only”.
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Spelicheck: (English (UK)) x|
ok in dictionary
Th'is is exxample of good and wrongg writken bext, e [ Ignore Once ]
[ Ignore All ]
vi [ ad -]
Suggestions
Change:
This | = l
[ Change All ]
[ AutoCarrect ]
Cictionary language |“B$f English {1 v |
Cptions., ., ] [ Help ] [ Close ]

Slika 17: Dijaloski okvir za provjeru pravopisa

Instalacija jezi¢nih datoteka

Rjecnik je moguce instalirati putem carobnjaka za instalaciju rjecnika koji je
dostupan putem izbornika File -> Wizards -> Install new dictionaries.

Osim putem carobnjaka u nekim slucajevima moguce je rjecnik instalirati i ru¢no. Nakon
preuzimanja datoteke rjecnika s Weba potrebno je podatke otkomprimirati u direktorij
share\ dict\ ooo unutar direktorija gdje je instaliran OpenOffice.org. Ako je OpenOffice.org
na primjer instaliran u direktoriju: C:\Program Files\ OpenOffice.org 2.0 tada je podatke
potrebno otpakirati u poddirektoriju:

C:\Program Files\ OpenOffice.org 2.0\ share\ dict\ ooo.

Osim ovog, potrebno je i urediti datoteku dictionary.lst koja se nalazi u istom
direktoriju i dodati liniju:

DICT hr HR hr_hr
Na isti nac¢in moguce je dodati rjecnik za bilo koji drugi raspoloZivi jezik.

Provjeru pravopisa moguce je zapoceti ru¢no odabirom tipke F7.
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Oblikovanje teksta

Oblikovanje

Tekst je najjednostavnije oblikovati upotrebom alatne trake za oblikovanje.
Oblikovati se moze samo jedan znak, viSe znakova ili cijeli odlomak. Prilikom oblikovanja
znakova moguce je odabrati vrstu slova, veli¢inu, nacin ispisa kao Sto je masno, ukoSeno,
normalno, podcrtano i slicno. Takoder mogucde je mijenjati boju, pozadinu i nacin ispisa
slova.

Kod odlomaka moguce je mijenjati razmak izmedu pojedinih redova, poravnanje:
lilevo, desno, centrirano, poravnano. Uz navedeno moZe se mijenjati i udaljenost od
margina i uvlacenje prvog retka.

Tako Writer nema sve mogucnosti oblikovanja koje nudi Microsoft Word, kao sto
je na primjer animiranje teksta ima sve mogucnosti potrebne za oblikovanje dokumenta na
nacin da je on spreman za ispis.

Oblikovanom tekstu se sve postavke oblikovanja mogu ukloniti. Za uklanjanje
oblikovanja potrebno je prvo oznaciti tekst i zatim iz izbornika odabrati Format -> Default
Formatting ili iz izbornika desnog gumba miSa odabrati Default Formating ili odabirom
precice tipkovnice Ctrl+Shift+Razmak.

i | | | Text bady + | |Palatino Linotype v |1z ~ B 7 U IS ==E A-w-D -

Slika 18: Alatna traka za oblikovanje

Stilovi

Stilovi omogucavaju jednostavno oblikovanje velikih dijelova teksta. Narocito su
korisni u sludajevima kad tekst treba biti jednako oblikovan. Na primjer u slucaju
seminara, maturalnih i diplomskih radova. Stil predstavlja logicki opis teksta koji je
unesen. Stil se ne odnosi na nacin na koji je tekst pisan, vec isklju¢ivo na naéin oblikovanja
koji se na taj tekst treba primijeniti. Ako je u nekom tekstu potrebno sve primjere nekog
programskog koda prikazati na sivoj pozadini uokvireno tada se definira novi stil.

Primjeri stilova su:
+ Naslovi gjelina
- Glavni naslovi
«  Podnaslovi
- Tekst
- Pobrojane liste
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+  Opisi slika
« Idrugi

Upotreba stilova povecava ujednacenost izgleda teksta, a takoder i znatno
olakSava uredivanje velikih dijelova teksta. Tako, ako je na primjer svugdje tijelo teksta
oznaceno stilom ,Tijelo teksta” moguce je s par klikova miSem promijeniti font, razmak
izmedu redova ili nadin poravnavanja. Bez upotrebe stilova bilo bi potrebno svaki
odlomak zasebno oznacavati i odvojeno postavljati te postavke.

OpenOffice.org razlikuje viSe vrsti stilova ovisno o tome na 5sto se odnose. Stil se
moze odnositi na:

- Paragraph style — odlomak — najces(¢i stil — odnosi se na cijeli odlomak

+  Character style —jedan znak — odnosi se na blok teksta unutar odlomka

+ Frame — okvir — odnosi se na okvire i grafike

+ Page - stranica - slicno sectionu kod Microsoft Worda — odnosi se na
dimenzije stranice, margine, zaglavlja i podnozja

+ List - pobrojani elementi — pobrojane i nepobrojane liste

Za pregled svih stilova moguce je ukljuciti prozor ,Styles and Formatting”
pritiskom na tipku F11.

WRADEE ot

Capkion
Complimentary close
Conkenks 1
Canktents 2
Conkenks 3
Caonktents 4
Contents Heading
Default

Foakter

Header

Heading

Heading 1
Heading 2
Heading 3
Heading

Index

Slika

Table Contents

applied Styles L

Slika 19: Dijaloski okvir za stilove
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Koristenje stilova

Kako bi se neki tekst oznacio da je pisan odredenim stilom potrebno je postaviti
kursor negdje unutar odlomka, ako se postavlja stil odlomka, te potom iz padajuceg
izbornika potrebno je odabrati stil kojim je tekst pisan. Osim iz padajuceg izbornika stil se
moze odabrati i iz prozora ,Styles and Formatting” koji se moZe prikazati pritiskom na
tipku F11.

Definiranje stilova

Najcesce se koriste stilovi koji se odnose na cijeli odlomak. Kako bi se definirao stil
odlomka najjednostavnije je napisati kratki odlomak i zatim ga oblikovati na nacin koji je
to potrebno. Nakon toga u prozoru ,,Styles and Formatting” potrebno je odabrati zadnju
ikonu ,New style from selection” i upisati naziv novog stila. Od tog trenutka stil se
ispisuje na popisu stilova u ,,Styles and Formatting” prozoru i mogucde ga je primjeniti na
bilo koji dio teksta.

Izmjena stilova

Kako bi se izmijenio neki stil potrebno je u prozoru ,Styles and Formatting”
desnim gumbom miSa kliknuti na ime stila i iz izbornika odabrati: ,Modify”. U
dijaloSkom okviru za oblikovanje teksta potrebno je urediti oblikovanje na koji je to

potrebno.
DEOBEE 9

Zapkion
Complimentary close
Conkenks 1
Canktents 2
Caonkents 3
Conkenks 4
Contents Heading
Defaulk

Fooker

Header

Headin

Heac Mew...
Heac
Hea

Index

Slika

Table Contents
Text body

Applied Styles w

Slika 20: Izmjena Heading stila
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Automatsko oblikovanje

Prilikom unosa teksta Cesto je nespretno uredivati tekst upotrebom misa. Kako bi
se olakSalo formatiranje teksta ve¢ prilikom samog unosa moze se koristiti mogucnost
automatskog oblikovanja (,Autoformatting”). Nacin rada i postavke automatskog
oblikovanja moguce je vidjeti i promijeniti odabirom akcije iz izbornika: Tools ->
AutoCorrect -> Options).

Primjer automatskog oblikovanja se moZze vidjeti upisivanjem tri ili viSe znaka
minus (-), podcrta (_) ili jednak (=) zaredom i pritiskom na tipku Enter. Rezultat
automatskog oblikovanja je ravna crta.

Drugi, vrlo cesti primjer koriStenja je upotreba pobrojanih i nepobrojanih lista.
Ako redak zapocne oznakom zvjezdica (*) nakon koje slijedi tekst automatsko oblikovanje
¢e to samo zamijeniti u nepobrojanu listu. Jednako tako, zamijenit ¢e se i oznaka minus (-)
za oblikovanje u obliku natuknica. Redak koji se zapo¢ne brojem nakon kojeg slijedi tocka
automatski ce se pretvoriti u pobrojanu listu.

Da bi se iskljucila moguc¢nost automatskog oblikovanja potrebno je odabrati akciju
iz izbornika: Format -> AutoFormat i tamo odabrati ili obrisati vrste oblikovanja koje se
zele, odnosno ne Zele, koristiti u automatskom oblikovanju.

W Jg SCYIES 300 FOFMATTING F11
AukoFarmat v ehile Typing
apply
Anchar
apply and Edit Changes
Wrap &

Slika 21: Postavke automatskog oblikovanja

Pobrojane i nepobrojane liste

Osim upotrebom automatskog oblikovanja pobrojane i nepobrojane liste se mogu
definirati i upotrebom alatne trake ,Bullets and numbering”. Za prikaz ove alatne trake
potrebno je iz izbornika odabrati akciju View -> Toolbars -> Bullets and Numbering.

Ova alatna traka omogucava jednostavno definiranje lista, kao i njeno uredivanje,
uvlacenje pojedinih dijelova liste i sli¢no.
Bullets and Numbering v M
T & :

Slika 22: Alatna traka "Bullets and numbering”

Iy
Hl

I
I
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Rastavljanje rijeci

Automatsko rastavljanje rije¢i je moguce ukljuciti i iskljuciti promjenom stila
,Default” vidljivog i prozoru ,Styles and Formatting” (tipka F11). Za uredivanje postavki
automatskog rastavljanja rije¢i potrebno je urediti stil , Default” desnim gumbom misa i
odabirom akcije ,Modify”.

Zatim je potrebno odabrati akciju ,Text Flow” i ukljuditi ili iskljuciti akciju
,~Automatically” koja se nalazi pod stavkom ,Hyphenation”. Ako je uklju¢ena Writer ce
automatski rastavljati rijeci, a inace ¢e ih ostaviti cijele.

Paragraph Style: Default §|
Murmbering Tahs Drop Caps Background Baorders
Organizer Indents & Sparing dlignment | Text Flow | Font | Font Effects Position

Breaks
[ Insert Page Before
]

Options
[] Do not split paragraph

[] keep with next paragraph
] orphan contral 2
(] widow control 2

[ [o]4 H Cancel ” Help ” Reset ” Standatd ]

Slika 23: DijaloSki okvir za ukljucivanjeliskljucivanje moguénosti rastavljanja rijeci

Izmjenom stila , Default” izmijenit ¢e se i svi ostali stilovi. Za ukljucivanje ili
isklju¢ivanje rastavljanja rije¢i samo za neke stilove potrebno je izmijeniti postavke
rastavljanja samo za te stilove.

Ponekad je rastavljanje rijeci potrebno koristiti samo u pojedinim slucajevima vrlo
dugih rije¢i. Tada se ne smije upisati znak minus (-) i stisnuti razmak, jer ¢e u slucaju da
naknadnom izmjenom teksta rije¢ prede u novi red on ostati upisan. Potrebno je pritisnuti
kombinaciju Ctrl+znak minus. Tada ce se rije¢ rastaviti samo u slucaju da je to potrebno, a
ako cijela stane u jedan red tada se znak rastavljanja nece ispisati.
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Oblikovanje stranice

Stranica se u Writeru moze oblikovati na vise razli¢itih nacina. Oblikovanje stilova
stranice, broja stupaca na stranici, upotrebom okvira — na primjer u izradi casopisa te
odjeljcima (Sections).

Oblikovanje stranice sastoji se od rasporeda elemenata na stranici, podeSavanja
zaglavlja i podnoZja, numeracije stranice te postavki margine stranice.

Oblikovanje zaglavlja i podnozja

Zaglavlje je dio teksta koji se pojavljuje na pocetku, vrhu, svake stranice. Cesto
sadrzava naziv rada, poglavlja, ime autora i sli¢cne informacije

Podnozje je dio teksta koji se pojavljuje na zavrSetku, dnu, svake stranice.
PodnoZje cesto sadrzava redni broj stranice.

Za uredivanje zaglavlja potrebno je iz izbornika odabrati akciju Insert -> Header ->
Default odnosno odgovarajudi za stil stranice. Podatke kao $to su naslov dokumenta i
poglavlja najbolje je dodati u obliku polja (Field). Dodavanjem podatka kao polja
osigurava se da u slucaju promjene nekog od podatka se on aZurira na svim potrebnim
mjestima bez potrebe rucnog pregledavanja cijelog dokumenta i njegovog mijenjanja.

Tako, na primjer, za dodavanje naslova dokumenta kao polja u zaglavlje potrebno
je napraviti sljedece:
1. Odabati akciju File -> Properties -> Description i upisati naslov dokumenta
2. Dodati zaglavlje (Insert -> Header -> Default)
3. Postaviti kursor u zaglavlje
4. Odabrati akciju iz izbornika Insert -> Fileds -> Title

Ako je potrebno promijeniti naslov dokumenta tada je dovoljno samo odabrati
akciju File -> Properties -> Description.

Numeracija stranice

Kako bi se na stranice dodala automatka numeracija potrebno je prvo umetnuti
podnozje, odnosno zaglavlje, ovisno gdje se Zeli umetnuti numeracija. Potom je postaviti
kursor na odgovaraju¢e mjesto i iz izbornika odabrati akciju Insert -> Files -> Page
Number.

Za prikazivanje i ukupnom broja stranica potrebno je iz izbornika odabrati akciju
Insert -> Files -> Page Count.

Ukupni broj stranica prikazuje broj stranica ovisno o na¢inu numeracije stranice.
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Ako se numeracija ponovno inicijalizira u dokumentu broj stranica nece prikazivati
ukupni broj svih stranica.

Ponovna inicijalizacija numeracije stranice

U slucajevima kad je potrebno zapoceti numeraciju stranica iz pocetka potrebno je
koristiti moguc¢nost ponovne inicijalizacije numeracije. Najées¢i slucaj je kad se zeli
preskociti numeracija prvih nekoliko stranica dokumenta, na primjer naslovne stranice i
uvodnog teksta.

Neki dijelovi, poput uvodnog koriste i rimske brojeve za prikaz numeracije za
razliku od ostatka teksta gdje se koriste arapski brojevi pocevsi od jedan.

Inicijalizacija numeracije stranice se moze napraviti na dva nacina:
1. Nacin
1. Postaviti kursor na pocetak prvog odlomka nove stranice
2. Izizbornika odabrati akciju Format -> Paragraph
3. Pod mogucnosti ,, Text Flow” na ,, Paragraph” dijaloskom okviru
potrebno je odabrati ,Breaks”.
4. Odabrati ,,With Page style” i odabrati stil stranice koji se koristi
5. Odabrati broj stranice od koje treba zapoceti i akciju OK
2. Nacin
Iz izbornika odabrati akciju Insert -> Manual Break
Odabrati mogucnost ,Page break”
Odabrati odgovarajudi stil stranice
Odabrati moguc¢nost ,,Change page number”.
Upisati odgovarajuci broj stranice i akciju OK

G L=

Oblikovanje stila stranice

U nekim slucajevima potrebno je da se pojedine stranice razlikuju. Tako se na
primjer mogu razlikovati desna i lijeva stranica ili pojedine, umetnute, stranice kao sto su
veliki naslovi poglavlja. Tada se koriste stilovi stranice. Svaka stranica vezana je uz neki
odredeni stil koji odreduje oblik stranice, margine, pozadinu, zaglavlje, podnozje, okvire,
broj stupaca koji se koristi i druge postavke.

Za svaku stranicu je moguce odvojeno odrediti stil, ali to je vrlo ¢esto neprakticno.
Najcesce se upotrebljava isti stil na svim stranicama, ali ponekad je potrebno imati razliciti
stil za lijevu i desnu stranicu. Razliciti stil se koristi u slucajevima kada Zelimo na primjer
na lijevoj stranici imati napisan naziv rada, a na desnoj naziv poglavlja ili Zelimo brojeve
stranice na lijevoj stranici ispisivati lijevo, a na desnoj desno.

Neki stilovi stranice su ve¢ unaprijed definirani, a neki od njih su:
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+ Default — podrazumijevani stil

- Envelope - stil poStanske omotnice
«  First page - stil naslovne stranice

+ Left page — stil za lijevu stranicu

+ Right page - stil za desnu stranicu

Uz navedene postoje i drugi, a moguce je i definirati nove stilove stranice. Brzi
nacdin za oblikovanje dokumenta upotrebom stilova stranice je definirati stil na jednoj
stranici i zatim odrediti koji stil ¢e biti na iducoj stranici. Tako se za stil lijeve stranice
definira stil desne stranice kao sljededi, a za stil desne stranice definira se stil lijeve
stranice. U ovom slucaju Writer ¢e sam izmjenjivati stil lijeve i desne stranice u cijelom
dokumentu.

DEOLE af-

Endnote
Ervelope
First Page
Foatnoke
HTML
Inde:

Left Page
Right Page

S —
Slika 24: Odabir stila stranice
Za odredivanje koji stil slijedi nakon trenutnog potrebno je urediti stil stranice. Za
uredivanje stila potrebo je ukljuciti prozor ,Styles and Formatting” (Tipka F11) i odabrati
prikaz stilova stranice (Cetvrta ikona). Ako trenutno nisu prikazani svi stilovi, ve¢ samo
neki, sve je moguce vidjeti odabirom mogucnosti ,All” iz padajuceg izbornika. Stil
stranice moZe se urediti klikom desnim gumbom misa nad stilom stranice i odabirom
akcije ,Modify...”.

Pod mogucnosti , Organizer” potrebno je iz padajuceg izbornika ,Next style”
odabrati stil koji slijedi nakon trenutne stranice. Na primjer za stil ,Left page” je u
padajuc¢em izborniku odabran stil ,Right page”, a za stil ,Right page” je odabran stil , Left

page”.

Osim odabira stila koji slijedi moguce je promijeniti i sliku u pozadini stranice. Za
promjenu slike u pozadini potrebno je odabrati Background i iz padajuceg izbornika , As”
odabrati mogucnost , Graphic”.
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Umetanje drugih podataka u dokument

Umetanje slika

Za umetanje slike u dokument potrebno je prvo imati sliku ve¢ pohranjenu na
lokalnom disku. Osim umetanjem slike sa diska moguce je umetnuti sliku iz drugih
programa za obradu slika, skenera ili iz OpenOffice.org galerije.

Da bi se umetnula slika u dokument iz datoteke potrebno je odabrati akciju iz
izbornika Insert -> Picture -> From File nakon cega se otvara dijaloski okvir za dodavanje
slike. U dijaloSkom okviru je potrebno odabrati datoteku slike koja se Zeli ubaciti.

Dodavanjem slike u dokument moguce je i odrediti nacin na koji ¢e se slika
prikazivati u odnosu na tekst dokumenta. Slika se moze prikazivati poravnana lijevo,
desno ili u sredini. Nacin prikazivanja slike moguce je postaviti akcijom izbornika ili
izbornika na desnom gumbu misa pritiskom na sliku Format -> Aligment.

Slika moZe biti postavljena sama u retku ili se pokraj nje moZe nalaziti tekst. Nacin
prikaza slike ovisi o vrsti dokumenta koji se izraduje. Nacin na koji e se tekst prikazivati
u odnosu na sliku moguce je podesiti upotrebom akcije izbornika Format -> Wrap

Svaka slika moze imati opis koji je vezan uz nju. Za dodavanje opisa potrebno je
kliknuti desnim gumbom miSa na sliku i odabrati akciju Caption. Odabirom ove akcije
prikazuje se dijaloski okvir s mogucnosti unosa:

- Opisa slika

+  Vrste kojoj slika pripada — na primjer ilustracija

- Nacin numeracije — na primjer rimski ili arapski brojevi
- Oznaka odvajanja numeracije od opisa slike

- Te mjesto gdje se prikazuje opis u odnosu na sliku

Umetanje tablica u dokument

Tablice omogucavaju jednostavan prikaz tablicnih podataka. Svaka tablica se
sastoji od celija koje Cine retke i stupce tablice. Susjedne celije moguce je spajati i na taj
nacin organizirati sloZene tablice.

Podaci se mogu smjestiti samo unutar jedne celije. Sva celija moZe imati drugacije
oblikovanje poravnanja, pozadine, boje slova i okvira.

Za izradu nove tablice potrebno je odabrati akciju iz izbornika Table -> Insert ->
Table, pritisnuti precicu tipkovnice Ctrl+F12 ili iz alatne trake odabrati ikonu , Table”.
Dodavanjem nove tablice otvara se dijaloski okvir u kojem se moze upisati naziv tablice,
dimenzije u recima i stupcima, te mogucnost upotrebe zaglavlja tablice, i dodatno
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mogucnost ponavljanja zaglavlja tablice na svakoj novoj stranici u slucaju prelamanja
tablice. Moguce je i odrediti da li se tablica smije prelamati na prijelomima stranice ili da se
pokusa uvijek nalaziti cijela na jednoj stranici.

Insert Table r5_<|

Marme | Tablez | [ Ik ]

Size

Colurns o
Rows

Options
Heading

Repeat heading

The First roms

[ ]Don't split kable
Eorder

[ AukoFormat, .. ]

Slika 25: Dijaloski okvir za dodavanje nove tablice

y|EH 7w B @

I+I

S d .

Slika 26: Dodavanje tabliceupotrebom
alatne trake

Za oblikovanje celija potrebno je desnim gumbom misa stisnuti nad ¢elijom koja se
Zeli urediti i zatim odabrati odgovarajucu akciju ili oznaditi jednu ili viSe Celija i odabrati
akciju iz izbornika Table -> Table properties.

Ako je potrebno spojiti vise celija u jednu tada je potrebno oznaciti dvije ili viSe
susjednih celija i stisnuti desnim gumbom miSa nad odabirom. Iz izbornika na desnom
gumbu miSa je potrebno odabrati Cell -> Merge akciju ili iz glavnog izbornika akciju
Tables -> Merge Cells.

Jednom spojene celije moguce je ponovo razdvojiti odabirom akcije Tables -> Split
Cells ili iz izbornika desnog gumba miSa nad spojenim celijama odabrati Cell -> Split.
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Svaka tablica mozZe sadrzavati i opis vezan uz nju. Za dodavanje opisa potrebno je
kliknuti desnim gumbom misa na sliku i odabrati akciju Caption. Odabirom ove akcije
otvara se dijaloski okvir uredivanja opisa tablice. Ovaj dijaloski okvir jednak je po svojoj
funkcionalnosti onome za uredivanje opisa slika.

Celije u tablici mogu sadrzavati i matematicke formule. Za unos matematicke
formule potrebno je stisnuti tipku F2 ili odgovaraju¢u ikonu s oznakom Sume u alatnoj
traci. Unos formula radi se na jednak nacin kao i u Calcu.

H-fr-m-0O0-&- Fii IRl SR z §

Slika 27: Alatna traka za rad s tablicama

Umetanje automatskog sadrzaja i indeksa slika i tablica

Automatska izrada sadrzaja osigurava jednostavno aZuriranje sadrzaja cak i u
slucajevima velikih izmjena dokumenta, premjestanja dijelova dokumenta, ubacivanja ili
brisanja stranica ili promjene naziva samih naslova, podnaslova opisa slika i tablica.

Da bi se mogao izraditi automatski sadrzaj potrebno je prvo oznaciti sve glavne
naslove stilom Heading 1, sve podnaslove sa Heading 2 i tako dalje prema niZim razinama
naslova.

Automatski sadrzaj ¢e sadrzavati samo one dijelove teksta koji su oznaceni na ovaj
nacin. Ako niti jedan dio teksta nije oznacen ovim stilovima tada ce sadrzaj biti prazan.
Takoder, ako su neki dijelovi teksta krivo oznaceni, sadrZaj ¢e sadrZavati pogresne
podatke.

Kako bi se u dokument umetnuo automatski sadrzaj potrebno je postaviti kursor
na mjesto gdje se Zeli dodati sadrZaj i zatim iz izbornika odabrati akciju Insert -> Indexes
and Tables -> Indexes and Tables nakon cega se otvara dijaloski okvir.

U polje Title moze se upisati Naslov automatskog sadrzaja, na primjer ,Sadrzaj”.
Type odreduje vrstu sadrzaja koji se Zeli postaviti:

- Table of Contents — sadrzaj dokumenta — najces¢i oblik
- Alphabetical Index — indeks pojmova

- Illustration Index — indeks ilustracija

+ Index of Tables — indeks koriStenih tablica

+  User-Defined — korisnicki definirani indeksi

- Table of Objects — indeks drugih objekata

- Bibliography — bibliografija

Ako se zeli sprijeiti mogucnost rucne izmjene tablice sadrzaja potrebno je
ukljuditi mogucnost ,Protect against manual changes”. Istu mogucénost potrebno je
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iskljuciti ako se zeli imati moguénost naknadnog uredivanja tablice sadrzaja — kao Sto je to
u programu Microsoft Word. Sva naknadna uredivanja automatski se gube u slucaju da se
azurira tablica sadrzaja.

Napredne postavke mogu se urediti upotrebom mogucnosti:

+ Index/Table — postavljanje svojstava automatskog sadrzaja i indeksa

+ Entries i Styles — oblikovanje izgleda automatskog sadrzaja i indeksa
+  Columns - omogucdava ispis u vise stupaca

+ Background - omogucava odabir pozadine tablice sadrzaja i indeksa

X

Insert IndexfTable

Index/Table |Entries | Stvies | Columns | Background

Sadrzaj Twpe and itle

Headin Title SadrZaj
Headun,

Ent Type

Create indexftaffil sty ation Index

Index of Tables Evaluate up to level
User-Defined

Create From —{Table of Objects

. Eibliographe
Outline TS|

[] additional Styles

fFor

Index matks

Headine 1

[ O, H Cancel ” Help ” Reset ]Ereview

Slika 28: Dijaloski okvir za dodavanje tablica sadrZaja

Revizija dokumenta

Ukoliko na dokumentu radi vise od jedne osobe koje se trebaju usuglasiti oko
potrebnih izmjena ili ako je potrebno napraviti lekturu nekog dokumenta tada je vrlo
dobro koristiti mogucnost revizije dokumenta. Revizija omogucava da se prate sve
izmjene na dokumentu i nakon Sto su one dovrsene moguce ih je pregledati te odobriti ili
odbaciti.

Reviziju dokumenta je moguce napraviti na vise nacina:

+  Usporedbom dva dokumenta — originalnog i izmijenjenog odabirom akcije
Edit -> Compare Document
+ Ovaj nadin je vrlo dobar ako samo jedna osoba ureduje dokument buduci
da su dokumenti daleko manji ili ako je dokument mijenjan bez
ukljucivanja pracenja promjena
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- Pohranom visSe inac¢ica dokumenata unutar jedne datoteke
- Ovaj nacin je vrlo lo$ ako je dokument jako velik buduci da ¢e konac¢na
datoteka sadrzavati sve inacice originalnog dokumenta ona ¢e ujedno biti
i vrlo velika
- Pradenjem promjena - sve izmjene na dokumentu se pamte i vizualno
oznacavaju drugacijom bojom

Praéenje promjena

Za pocetak pracenja promjena potrebno je odabrati akciju iz izbornika Edit ->
Changes -> Record. Odabirom ove akcije sve izmjene na dokumentu bit ¢e oznacene
crvenom bojom (u slucaju da je netko ve¢ mijenjao dokument izmjene ce biti u nekoj
drugoj boji).

Prilikom izmjene moguce je vidjeti tekst sa izmjenama u kojem slucaju ce se
obrisani tekst prikazati kao precrtan, a novo dodan ¢e biti u crvenoj boji ili se moze
prikazati kako bi tekst izgledao da su prihvacene sve promjene. Nacin prikaza moguce je
promjeniti odabirom akcija iz izbornika Edit -> Changes -> Show.

Tijekom unosa izmjena moguce je upisivanje komentara. Komentari se upisuju
odabirom akcije Edit -> Changes -> Comment. Ovi komentari se ispisuju i u dijaloSkom
okviru prihvadanja i odbijanja promjena.

ZavrSetak prac¢enja promjena izvodi se odabirom akcije Edit -> Changes -> Record.

Prihvac¢anje i odbacivanje promjena

Nakon sto su promjene snimljene moguce je zapoceti proces prihvacana i
odbijanja promjena. Kako bi se proces zapoceo potrebno je iz izbornika odabrati akciju
Edit -> Changes -> Accept or Reject nakon cega se otvara dijaloski okvir prihvacanja i
odbacivanja promjena.

Odabirom promjene u okviru automatski se odabire odgovarajudi tekst u samom
tekstu ¢ime je jednostavniji uvid u sam tekst kojem izmjena pripada.

Za prihvacanje promjene potrebno je odabrati mogucnost ,Accept’, a za
odbacivanje promjene mogucnost ,,Reject”. U slucaju da se Zele prihvatiti sve promjene
bez posebnog odobravanja svake od promjena moZe se odabrati ,Accept All”, a za
odbacivanje svih promjena bez pregledavanja moguc¢nost , Reject All”.

Sve promjene koje jos nisu niti prihvacene niti odbacene prikazuju se u popisu.
Sve promjene koje se prihvate ili odbace se time briSu iz popisa. Upotrebom mogucénosti
,Filter” moguce je prikazati samo one izmjene koje zadovoljavaju odredene uvjete kao Sto
su pojedine osobe koje su radile izmjene, vrijeme izmjena i sli¢no.
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Izrada cirkularnih pisama

Writer omogucava naprednu mogucénost jednostavne izrade uniformiranih
dokumenata koji se Salju vec¢em broju ljudi na razlicite adrese. Upotrebom carobnjaka za
cirkularna pisma moguce je napisati predlozak za dokument sa uputama o nacinu
umetanja podataka iz vanjske liste, tablicnog kalkulatora ili baze podataka.

Baza podataka za cirkularna pisma mozZe biti izradena u programu Base koji je dio
OpenOffice.org ali i u bazama kao sto su MySQL ili ODBC. Ako su podaci smjesteni u
obliku koji se ne moZe izravno ucitati u OpenOffice.org programima moguce ih je ucitati i
iz datoteke koja sadrzi zapise razgranic¢ene zarezom.

Za izradu cirkularnih pisama potrebno je odabrati akciju iz izbornika Tools -> Mail
Merge Wizard nakon cega se zapocinje carobnjak za izradu cirkularnih pisama. Nakon
zavrSetka rada carobnjaka Writer ¢e napraviti jedan ili viSe dokumenata koji sadrze Zeljene

podatke.

Mail Merge Wizard E|

Steps Select starting document for the mail merge

t. Select starting document: Select the document upan which to base the mail merge document:

2. Select document type () Use the current dacument

3. Insert address block
O Create a new document
(") Stark From existing document
(") Start From a kemplate

Slika 29: Carobnjak za cirkularna pisma
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Cesta pitanja

- Kako promijeniti nacin rada Umetanje / Prepisivanje (Insert / Overwrite)?
Nacin rada mozete promijeniti tipkom Insert ili klikom misa u statusnoj liniji na
trenutni nac¢in rada (INSRT ili OVER)

Kako ispisati ukupni broj rijeci i znakova u cijelom dokumentu?

- Iz izbornika odaberite akciju File -> Properties -> Statistics

Kako prebrojati znakove ili rijeci samo u nekom dijelu teksta?

- Potrebno je prvo oznaciti tekst i zatim iz izbornika odabrati Tools -> Word
Count.

- Kako promijeniti autora dokumenta?
Postavke o autoru dokumenta mogu se vidjeti i izmjeniti odabirom akcije iz
izbornika Tools -> Options -> OpenOffice.org -> User Data

Kako istovremeno poravnati tekst s lijeve i desne stranice?

- Moguce je umetnuti tabulatora uz desni rub sa poravnanjem uz desni rub.
Nakon Sto se upisSe tekst koji je poravnat lijevo u jednom retku potrebno je
stisnuti tipku Tab i upisati tekst koji se ispisuje uz desni rub.

RjeSenje na drugi nacin bilo bi umetnuti tablicu s jednim retkom i dva stupca.
Lijevi stupac je potrebno oblikovati da tekst poravnava uz lijevi rub, a desni
stupac da poravnava uz desni rub.

- Kako ukljuciti izbornik za rad s tablicom?
Iz alatne trake potrebno je odabrati akciju View -> Toolbars -> Table

- Kako brzo izmijeniti stil koji se primjenjuje na trenutnoj stranici?
NajbrZzi nacin je dva puta kliknuti na polje u statusnoj liniji u kojem se nalazi
naziv stila.

Tekst sadrZzi pojmove pisane na drugom jeziku. Kako oznaciti samo te pojmove da

su pisani na drugom jeziku?

Sve takvi pojmovi mogu se oznaciti drugim stilom znakova i zatim se u prozoru
,Styles and Formatting” (F11) uredi stil znakova i odabere odgovarajudi jezik.

U slucaju da se pojam pojavljuje samo jednom ili vrlo rijetko potrebno ga je prvo
oznaciti izatim pritisnuti desni gumb misa nad oznakom. Iz izbornika je
potrebno odabrati akciju Character koja osim uz stil pisma omogucava i
postavke jezika.
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OpenOffice.org Calc
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Ciljevi ovog poglavlja

Nakon ovog poglavlja moci cete:

Izradivati tablicne kalkulacije

Izradivati i uredivati formule

Izradivati grafikone

Ispisivati podatke

Sortirati i filtrirati podatke

Izradivati podzbrojeve, konsolidirati podatke i provijeriti njihovu ispravnost
Zastititi podatke od mijenjanja

Uvod u OpenOffice.org Calc

Calc je dio uredskog paketa OpenOffice.org koji omogucava izradu jednostavnih i
sloZenih tabli¢nih kalkulacija. Uz uobicajene mogucnosti ovakvog tipa programa kao Sto
su unos i pregledavanje u prvom redu numerickih, ali i drugih vrsti podataka te njihova
obrada moguce je koristiti i napredne mogucnosti uvjetovane promjene pojedinih
podataka i predvidanje buducih kretanja i promjena.

Tabli¢ni kalkulator se sastoji od nekoliko odvojenih tablica. Svaka tablica se sastoji
od celija koje su slozene u retke i stupce. Svaka celija moZe sadrZavati neki odvojeni
podatak kao Sto je broj, tekst, formula i sli¢no i svakoj se moze zasebno pristupati i
uredivati ju. Calc ima ogranicenje na broj redaka od 65.536 oznacene rednim brojevima od
1 do 65536 i na broj stupaca od 254 oznacene slovima od A do IV. Ukupni broj celija u
jednoj tablici je 16.056.320.

Svaka celija u tablici je jedinstveno oznacena kombinacijom slova i brojeva. Tako je
na primjer, prva Celija, smjeStena u gornjem lijevom dijelu oznacena kao Al, dok je ona u
donjem desnom dijelu oznacena sa IV 65536. Uobicajeno je pisati prvo slovéanu, a zatim
tek numericku oznaku celije.

Rad s programom

Rad s ¢€elijama

Za odabir celije najjednostavnije je koristiti miS. Da bi se odabrala neka celija
potrebno je na nju kliknuti lijevim gumbom miSa. Za odabir viSe celija miSem potrebo je
drzati pritisnut lijevi gumb misa i zatim pomicati misa kako bi napravio odabir. Nakon sto
su odabrane sve potrebne celije potrebno je pustiti lijevi gumb misa.
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Osim upotrebom misa do pojedine celije je moguce doci upotrebom reference na
celiju. Referenca ne celiju moze se upisati u alatnoj traci. Referenca se upisuje u obliku
spojenog slovo i broja celije. Na primjer: A5 ili CD12. Moguce je odmah i upisati referencu
na vise Celija. U tom slucaju potrebno je navesti gornju lijevu i donju desnu celiju odvojene
oznakom dvotocke. Na primjer D7:E9 ce oznaciti celije: D7, D8, D9, E7, E8 i E9.

Upotreba navigatora je treéi nacin za odabir celija. Za prikazivanje navigatora
potrebno je stisnuti tipku F5 ili odabrati odgovarajucu ikonu iz alatne trake. U navigatoru
se moze odvojeno upisati stupac i redak u kojem se nalazi celija do koje se Zeli doci.

Za odabir cijelog retka ili stupca moguce je kliknuti miSem na naziv retka,
odnosno stupca ¢ime ¢e se on odabrati. Odabir prve celije (lijevo od stupca A i iznad retka
1

T = H = SN VWE BB -F B
Arial vijin ~ B f U ====
5536 v| = = |
2 C [ D E
Slika 30: Odabir cijelog stupca
AEIVE vl fg B = |
A | B [ C D

—_
o

—
—

Slika 31: Odabir cijelog retka

Kada je oznaceno vise celija tada su one oznacene zatamnjeno. Jedna od njih je
oznacena bijelim rubom. To je trenutno odabrana celija koja ima fokus.

Po celijama se moZe kretati i samo upotrebom tipkovnice. Pritiskom na tipku
Enter odabrat ¢e se celija ispod trenutno aktivne. Pritiskom na kombinaciju tipki
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Shift+Enter odabrat ¢e se cCelija iznad trenutno aktivne. Tipka Tab pomaknut ¢e aktivnu
¢eliju desno, a kombinacija Shift+Tab ulijevo. Na ovaj nacin se moze kretati neovisno o
tome da li je trenutno odabrano vise Celija ili ne. Ako je odabrana samo jedna celija,
moguce se kretati i upotrebom kursorskih tipki.

Umetanje i brisanje redaka i stupaca

Da bi se umetnulo jedan redak potrebno je odabrati celiju iznad koje Zelimo dodati
novi redak iz izbornika odabrati akciju Insert -> Row. Za umetanje jednog stupca potrebno
je odabrati celiju desno od stupca gdje Zelimo umetnuti stupac i odabrati Insert -> Column.

Za dodavanje viSe redaka ili stupaca potrebno je oznaciti jednak broj redaka ili
stupaca i odabrati Insert -> Row odnosno Insert -> Column ovisno o tome da li se dodaju
redci ili stupci.

}

Format Cells...

Foows Height. ..
oo Optirmal Row Height. ...

EEH Insert Rows
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G Delete Conkents. ..
Hide
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do Cut
By copy

Paste

Paste Special...
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Slika 32: Izbornik za dodavanje i brisanje redaka ili stupaca

Za brisanje redaka ili stupaca potrebno je oznaditi jedan ili viSe redaka odnosno
stupaca koji se Zele obrisati i odabrati iz desnog gumba misa akciju Delete Column
odnosno Delete Row.
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Slika 33: Brisanje stupca
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Upisivanje podataka u celiju

Calc sam prepoznaje vrstu podatka koji se unosi u celiju. Tekst koji se sastoji samo
od znamenaka prepoznaje se automatski kao broj. Za unos negativnih brojeva potrebno je
prvo upisati oznaku minus (-) prije broja. Tekst se u celiju automatski unosi poravnan na
lijevo.

U nekim slucajevima potrebno je da se zapis koji se sastoji samo od znamenki, a
koji bi se prepoznao kao broj upiSe kao tekst. Na primjer telefonski brojevi, brojevi Ziro
racuna i slicno. U tim sluc¢ajevima potrebno je pisanje zapoceti sa znakom apostrof (') prije
broja. Na primjer za upis broja 01234 treba upisati '01234.

i dnd | Anal VI ¥ B Y

B3 v fg B |Unosnovogteksta
B2 v| fw = = |
A | B | C | D E
A | B | C | ] E 1

= 2 |
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3 —1 N
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5 —
& -

| viw ¥ B J U s==sHL0%%30 &E
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A | B | c | D | E | F | G H

Slika 34: Unos novog teksta u Celiju

Imenovanje éelija

Svaku celiju ili odabrani raspon moguce je imenovati. Imenovanje olakSava
pronalaZenje vazne celije u dokumentu ali i referenciranje na nju. Na svaku celiju ili
raspon celija se mozZe referencirati ili upisivanjem oznake celije ili raspona ili jednostavnim
upisivanjem imenovane celije.

Kako bi se definiralo ime jedne celije ili raspona celije potrebno je prvo oznaciti
¢eliju ili raspon i u referencu na celiju upisati ime umjesto teksta koji u tom trenutku pise.
Tako, ako bi na primjer celiju B7 trebalo nazvati PDV samo bi umjesto teksta B7 trebalo
napisati PDV.

Imenovanim celijama je lako pristupiti i putem padajuceg izbornika koji se nalazi
kao dio reference na celiju. Pregled svih imenovanih ¢elija i njihovo uredivanje i brisanje
moguce je odabirom akcije iz izbornika Insert -> Name -> Define ili precicom tipkovnice
Ctrl+F3.

55



OpenOffice.org: Priru¢nik za seminar Hr@pen

* | | Arial < |1
Pov | v g B =
s | 8 |
1
z 129

Slika 35: Imenovanje Celije B2 u PDV

Pisanje komentara

Uz svaku celiju moguce je napisati i kratki komentar koji objasSnjava podatak koji
je u Celiji kako je on nastao ili neku drugu vaznu napomenu. Za dodavanje komentara u
neku celiju potrebno je odabrati éeliju i odabrati akciju iz izbornika: Insert -> Note.

mp e R

s | _c | b |
o
1.2 i m|

Slika 36: Pisanje komentara

Rad s radnim listovima

Promjena tablica se mozZe raditi klikom na odgovarajuci naziv radnog lista na dnu
ekrana ili upotrebom precica tipkovnice. Ctrl+PgDn ¢e odabrati prethodni radni list , a
Ctrl+PgUp ce odabrati sljedeci.

Za umetanje novog radnog lista potrebno je iz izbornika odabrati akciju Insert ->
Sheet nakon cega se otvara dijaloski okvir za umetanje novog lista. U njemu se moze
odabrati gdje ¢e se dodati novi radni list kao i koliko novih listova je potrebno dodati.

Tablice se mogu obrisati tako 5to se klikne desnim gumbom miSa nad naziv tablice
i odabere akcija , Delete” iz izbornika koji se otvori.

Preimenovanje radnih listova se moze raditi klikom desnog gumba misa nad
imenom lista koji se Zeli preimenovati i zatim odabirom akcije ,Rename Sheet” iz
izbornika koji se otvorio.
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11 L L
12 Delete Sheet. ..
13 Rename Sheet. ..
14 Mowve/Copy Sheet, .,
15 Select All Sheets
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17 ey UL
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Paste |
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Sheet 113 Defaulk 100%:

Slika 37: Izbornik za rad sa radnim listovima

Radni list se moZe podijeliti na vise dijelova. Ova mogucnost je vrlo dobra u
sluc¢ajevima kad je potrebno vidjeti istovremeno podatke u tablici na radnom listu s dva
udaljena mjesta. Na primjer kad radni list sadrzi velik broj podataka, a potrebno je uvijek
vidjeti prvi redak tablice u kojem je objasSnjenje vrste podataka. Radni list se moze
podijeliti vodoravno i okomito.

Kako bi se radni list podjeliti na dva dijela, na primjer, vodoravno, potrebno je
kliknuti miSem u gornjem desnom dijelu iznad klizaca i povuci ga na sredinu ekran. Time
se ekran podijelio na dva dijela. Za okomitu podjelu potrebno je povudi crni dio koji se
nalazi desno od vodoravnog klizaca.

Nakon sto je ekran podijeljen moguce je naknadno pomicanje prijeloma tablice. U
nekim slucajevima to nije potrebno vec se Zeli imati stalno fiksirana podjela koja i vizualno
zauzima manje mjesta. Tada je moguce zamrznuti podjelu koristenjem akcije Window ->
Freeze. Takoder nakon zamrzavanja nece se viSe prikazivati isti redci odnosno stupci u
oba dijela.

Za uklanjanje podjele potrebno je odabrati akciju Window -> Split.
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Slika 38: Zamrznuti proi stupac i proi redak

Upisivanje formula

Osim podatka u celije se mogu unositi i formule. Sve formule zapocinju znakom
jednakosti (=) nakon cega slijedi vrijednost formule. Formula se sastoji od konstanti i
varijabli. Konstante su upisani brojevi dok su varijable predstavljene kao reference na
pojedine celije. Rezultat izra¢una formula ispisuje se u celiji u kojoj je upisana formula.

Ako se, na primjer, u celiji A2 Zeli ispisati vrijednost Celije A1 pomnoZena s 3 i
uvecdana za 2 tada u celiju A2 treba upisati: =3*A1+2. Calc ¢e sam zamijeniti vrijednost Al s
vrijednosti koja piSe u celiji Al. Ako se promijeni vrijednost Celije Al tada ¢e se automatski
zamijeniti i vrijednost celije A2. Uz jednostavne matematicke opearcije na raspolaganju su
i napredne matematicke operacije. One se upisuju kao funkcije. Na primjer za izracun
sinusa vrijednosti Celije A1l potrebno je upisati =SIN(A1).

Na celiju se osim putem izravne reference kao sto je A5 ili B3 moze referencirati i
ako je ona imenovana. U tom slucaju moguce je koristiti izravno ime celije. Ako tako, na
primjer, neka celija ima naziv PDV i sadrzi iznos PDV-a u vrijednost celije A2 koja treba
sadrzavati iznos Al uvecan za PDV moze se izracunati upisivanjem ove formule:
=A1*PDV

Na raspolaganju su, osim matematickih i funkcije za rad s logickim operatorima,
poljima, bazama podataka, datumom i vremenom, financijske, informacije o pojedinim
¢elijama, logicke, statisticke, za rad s tekstovima i tablicama. Sve funkcije mogu se koristiti

58



OpenOffice.org: Priru¢nik za seminar Hr@pen

u svim celijama. Nakon S$to je formula unesena moguce ju je vidjeti i urediti odabirom
¢elije u koju je upisana. Nakon odabira celije formula se ispisuje u traci formule pri vrhu
ekrana, a moguce ju je urediti klikom miSa na traku ili pritiskom tipke F2.

Automatsko ispunjavanje formula

Cesto je potrebno istu formulu primijeniti na vise desetaka ili stotina redaka. U
tabli¢cnim kalkulacijama, na primjer, potrebno je u celiju u trecem stupcu upisati umnozak
¢elije iz prvog i drugog. Kako se ne bi trebala ista formula, ali s malko promijenjenom
varijablom, jer svaki redak ima drugo ime varijable, morala upisati toliko puta moguce je
koristiti mogu¢nost automatskog ispunjavanja formula.

Potrebno je upisati samo formulu u prvom retku i zatim pritisnuti miSem na
zadebljanje u donjem desnom dijelu ¢eliju i povudi miSa u smjeru dolje, ako je potrebno
ponoviti istu formulu u vise redaka. Pri tome je vazno cijelo vrijeme drzati pritisnut gumb
misa. Tek kad je oznaceno cijelo podrudje gdje treba ponoviti formulu treba pustiti gumb
misa.

Calc ¢e automatski upisati odgovarajuce formule u sve celije i promijeniti
vrijednosti varijabli. Iako ovo odgovara u veéem broju slucajeva u nekima nije pozeljno da
se mijenja vrijednost varijable. Ako se Zeli zadati da se ne smije mijenjati vrijednost nekog
elementa varijable prilikom kopiranja, na primjer vrijednost retka ili stupca tada je ispred
te vrijednosti potrebno napisati znak stringa ($).

Tako ¢e, na primjer, vrijednost =A1*A2 povlacenjem prema dolje poprimati
vrijednosti =B1*B2, =C1*C2, dok ¢e vrijednost =A1*$A2 poprimati vrijednosti =B1*$A2,
=C1*$A2 i tako dalje.

Oblikovanje celija

Oblikovanje

Celije je najjednostavnije oblikovati upotrebom alatne trake za oblikovanje.
Oblikovati se moze samo jedna celija ili viSe njih odjednom. Prilikom oblikovanja celija
mogucde je odabrati vrstu slova, veli¢éinu, nacin ispisa kao $to je masno, ukoSeno,
normalno, podcrtano i slicno. Takoder moguce je mijenjati boju, pozadinu i nacin ispisa
¢elije. Svaku celiju moguce je oblikovati odvojeno.

Sadrzaj u celijama je takoder moguce oblikovati. U slucaju da je upisan broj tada je
moguce broj ispisati na razli¢ite nacine: sa negativnim predznakom, sa tockom odvajanja
tisucica, sa jednim, dva ili viSe decimalnih mjesta iza zareza i na druge nacine. Isto tako
moguce je i oblikovati ispis datuma koji moZe sadrZavati samo dan, dan i mjesec, mjesec i
godinu, sate i minute te ostalo, a podaci mogu biti razgraniceni razlic¢itim grani¢nicima.
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Kako bi se oblikovao podatak koji je upisan u celiju potrebno je prvo oznaciti celiju

i zatim iz izbornika odabrati Format -> Cells nakon cega se otvara dijaloski okvir za

oblikovanje izgleda celije.

Na raspolaganju su sljede¢e moguénosti izmjene:

Numbers — oblikovanje sadrzaja celije — brojeva, teksta i datuma
Font - oblikovanje vrste slova

Font Effects — oblikovanje uredenja slova, na primjer: podcrtavanje, boja

slova i sli¢no

Alignment — poloZaj teksta vodoravno i okomito u ¢eliji, takoder i mogucnost
odabirakuta pod kojim se ispisuje tekst.

Borders — okviri celije

Background — pozadina celije
Cell protection — zastita podatka u ¢elijama od izmjene ili ispisa

Format Cells

Numbers |F-:unl: Font Effects | Alignment | Borders || Background

el Protection

X

Zakegory Forrmak Language

Al P8l St andard |DeFault v |
User-defined |12

tumber -1234,12

Percent -l.234

CUFrency - i 33:* ig

Date Tt

Tirme

Srientific il 1234,57

Opkions

Decimal places
Leading zeroes

Format code

[ ] Megative numbers red

[ ] Thousands separator

Standard

l

K H Cancel H Help

] [ Reset

Slika 39: Dijaloski okvir za uredivanje Celije

Samooblikovanje tablica

Calc omogucava samooblikovanje tablica. Ovu mogucnost se koristi kad je
potrebno brzo urediti neku tablicu prema ponudenom predlosku. Calc nudi 17 razlic¢itih

predlozaka za samooblikovanje. Od onih jednostavnih pa sve do sloZenih.
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Za upotrebu samooblikovanja potrebno je oznaciti cijelu tabliu nad kojom se Zeli
primijeniti samooblikovanje i iz izbornika odabrati akciju Format -> Auto Format nakon
¢ega se otvara dijaloski okvir. U okviru je potrebno odabrati izgled oblikovanja koji se zeli
primijeniti i potvrditi odabir. Oblikovanje tablice nakon samooblikovanja mogude je
dodatno izmijeniti upotrebom oblikovanja stilova.

AutoFormat § |
Farmat
(0] 4
Jan Feb hdar Total
Black, 1
e : [ e ]
Marth _
EBlue Help
Eronan hid 14 12 13 26
Currency
Currency 30 Sauth 16 17 12 51
Currency Gray
Currency Lavender Total 33 36 349 108
Currency Turguoise w Mare X

Slika 40: Dijaloski okvir za samooblikovanje tablica

Izrada grafickih prikaza

Podaci iz tablice se mogu prikazati graficki putem mogucnosti ugradenih u Calc.
Za izradu grafickih prikaza na raspolaganju je velik izbor od dvodimenzionalnih do
trodimenzionalnih grafova. Za izradu grafickog prikaza na temelju podataka potrebno je:

« Odabrati podatke na temelju kojih se zZeli izraditi graficki prikaz
+ Odabrati akciju iz izbornika Insert -> Chart

+ Potvrditi odabir podataka ili urediti odabrane podatke

+ Odabrati jedan od trinaest raspoloZivih vrti grafova

+ Ako je potrebno odabrati podvrstu odabranog grafa

- Upisati osnovne podatke o grafu

Podaci u grafu su vezani uz podatke koji su uneseni. U slucaju da se promijeni
neki od podataka u tablici promijenit ¢e se automatski i izgled grafa. Podatke je mogude
mijenjati i vizualno pomicanjem vrijednosti prikazanih na grafu. U tom slucaju
pomicanjem vrijednosti — smanjivanjem ili povecavanjem smanjivat ¢e se i povecavati
vrijednosti u tablici na temelju kojih je graf iscrtan.
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Slika 41: Izrada grafickih prikaza

Uredivanje grafickog prikaza

Graficki prikaz se najcesce sastoji od:
+ Samog grafickog prikaza — graf
+ Boje stupaca i linija koje prikazuju graf
+ Naslova grafa
- Naziva podataka — vrijednosti na X osi
+ Iznosa podatka — vrijednosti na Y osi
+  Opisa podatka — opisa X osi
+ Opisa vrijednosti — opisa Y osi
- Legende

Svaki od ovih dijelova moguce je odvojeno mijenjati. Ovisno o vrsti podatka
moguce je promijeniti boju pozadine, slova i ostale postavke. 3D graficke prikaze moguce

je rotirati i zrcaliti te im je moguce postaviti izvor i jacinu svjetla kao i filtar boje.

Na XY graficki prikaz mogucde je ukljuciti i razlicite statisticke indikatore kao $to
su standardno odstupanje, i drugi. Za ukljuéivanje ovih statistickih indikatora potrebno je

odabrati akciju iz izbornika Insert -> Statistics Na ovoj vrsti grafickog prikaza,
promijeniti skalu iz linearne na logaritamsku.

Uredivanje pojedinih dijelova grafickog prikaza

moguce je

Za uredivanje naslova potrebno je dva puta kliknuti miSem na graficki prikaz i

zatim dva puta na njegov naslov. Nakon toga moguce je promijeniti naslov u

Zeljeni. Za
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oblikovanje glavnog naslova potrebno je iz izbornika odabrati akciju Format -> Title ->
Main.

Za uredivanje oblikovanja legende potrebno je dva puta kliknuti miSem na
grafi¢ki prikaz. Iz izbornika je potrebno odabrati akciju Format -> Legend nakon cega se
otvara dijaloski okvir uredivanja oblika legende.

Kako bi se dodatno istakao neki podatak u grafu mogude mu je postaviti drugaciju
pozadinu ili boju. Za promjenu oblikovanja podataka u grafu potrebno je dva puta
kliknuti miSem na graficki prikaz i zatim dva puta na podatak koji se Zeli urediti. Ako je
graficki prikaz bio stupcasti graf svi stupci koji pripadaju tom podatku se automatski isto
odabiru. Na odabranom podatku treba stisnuti desni gumb misa nakon cega je potrebno iz
izbornika odabrati akciju Object Properties. U dijaloSkom okviru uredivanja oblika
podatka potrebno je odabrati Zeljene postavke.

Uredivanje X i Y osi grafa se radi na slican nacin. Prvo je potrebno dva puta
kliknuti miSem na graficki prikaz i zatim iz glavnog izbornika odabrati Format -> Axis ->
X Axis za X os, odnosno Format -> Axis ->Y Axis za Y os.

Ispis tablice

Odabir éelija za ispis

Bududi da su tablice vrlo éesto velike Cesto je potrebno ispisati samo njen jedan
dio. Takoder, cesto se ispisuju samo neke tablice, a ne sve. Kako bi se zapocelo ispisivanje
potrebno je iz izbornika odabrati akciju File -> Print nakon cega se otvara dijaloski okvir za
ispis dokumenata. U dijaloSkom okviru je moguce odrediti Sto ¢e se ispisivati: Sve, samo
neke stranice ili samo oznaceni dio teksta, kao i broj kopija.

Prilikom ispisa moguce je definirati podrucdje koje ce se ispisivati. Najjednostavniji
nacin odabira podrudja je oznaciti podrucje koje se Zeli ispisati i zatim iz izbornika
odabrati akciju Format -> Print Ranges -> Define Print Range.

Edit Print Ranges §|

Prink range m

- user defined - w | $I5100%I%10

Rows bo repeat
- user defined - v st

Colurnns to repeat

- none - N

Slika 42: Odabir podrucja za ispis
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Za napredni odabir podrudja potrebno je iz izbornika odabrati akciju Format ->
Print Ranges -> Edit Print Range nakon cega se otvara dijaloski okvir za odabir podrucja
za ispis. U podrudju ,Print Range” potrebno je odabrati celije koje se zele ispisati. U
podrudju u kojem se upisuju celije moguce je i navesti imenovani raspon celija.

Osim celija koje se ispisuju moguce je odrediti retke i stupce koje je potrebno
ispisati na pocetku svake stranice. Ako ima takvih redaka potrebno ih je odabrati u
podrudju ,,Rows to repeat” dok je stupce potrebno odabrati u podrucju ,,Columns to
repeat”.

U nekim slucajevima potrebno je trenutno odabranim celijama za ispis dodati jos
celija koje se trebaju ispisati. Najlaksi nacin je oznaciti te celije i odabrati akciju iz izbornika
Format -> Print Ranges -> Add Print Range. Ovako odvojeno oznacene celije ¢e se uvijek
ispisati na zasebnom papiru cak iako mozda stanu na isti kao i ve¢ odabrane ili su
medusobno spojene ili povezane.

Za uklanjanje celija za ispis potrebno je odabrati akciju iz izbornika Format -> Print
Ranges -> Clear Print Range.

Pretpregled ispisa moguce je napraviti upotrebom akcije iz izbornika File -> Page
Preview. U pretpregledu prikazat ce se samo celije koje ce se ispisati.

Obrada podataka

Sortiranje

Sortiranje omogucava slaganje podataka prema rastuc¢em ili padaju¢em nizu.
Podaci se mogu sortirati ili prema zajednickom podatku u nekom stupcu (cesce) ili prema
zajednickom podatku u retku. Podaci koji se sortiraju prema nekom stupcu ¢e nakon
sortiranja zadrzati isti sadrZaj redaka odnosno prilikom zamjene redaka zamijenit ce cijeli
redak, a ne samo podatak u stupcu koji se usporeduje.

Da bi se podaci sortirali u tablici potrebno je oznaciti jedan podatak u tablici i iz
glavnog izbornika odabrati akciju Data -> Sort nakon cega se otvara dijaloski okvir
sortiranja podataka.

Dijaloski okvir je podijeljen na dva dijela: prvi: ,Sort Criteria” i drugi , Options”.

,Sort Criteria” omogudava odabir kriterija prema kojima se podaci trebaju
posloZiti prema najviSe tri kriterij odjednom. Svaki od kriterija moZe odrediti uzlazno ili
izlazno sortiranje.

Uzlazno (Ascending) oznacava da c¢e se numericki podaci slagati od manjih prema
veéima, a tekstualni prema abecedi od slova A prema slovu Z. Silazno sortiranje
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(Descending) oznacava da ¢e se numericki podaci slagati od velih prema manjima, a
tekstualni prema abecedi od Z prema A.

,Options” omogucava dodatne postavke sortiranja kao Sto su: da li ce se
razlikovati velika i mala slova pri sortiranju, da li odabrani dio tablice sadrzi naslovni
redak, mogucnost kopiranja rezultata sortiranja u drugu datoteku, kao i moguc¢nost unosa
vlastitog poretka za sortiranje pojedinih elemenata, kao Sto su nazivi dana u tjednu,
mjeseca i slicno. Na ovom dijelu moguce je i odabrati da li se podaci sortiranju prema
stupcima ili redcima.

Sort 3

Sort Criteria | Options

Sort by

(@) Ascending
N ~
() Descending
Then by
(%) Ascending
- undefined - ~

() Descending

I (o4 l [ Cancel ] [ Help ] [ Reset

Slika 43: Dijaloski okvir za sortiranje ceija

Filtriranje

Filtriranje omogucdava prikaz samo nekih podataka iz skupa vise njih. Kao rezultat
filtriranja prikazuju se samo oni podaci koji zadovoljavaju uvjet filtriranja.
Najjednostavniji nac¢in za definiranje filtera je odabirom dijela tablice nad kojom se Zele
filtrirati podaci i zatim se iz glavnog izbornika odabere Data -> Filter -> Auto Filter.

Odabirom ove mogucnosti u prvom retku ée se pojaviti padajudi izbornik koji
omogucava odabir kriterija filtriranja. Iz padajuceg izbornika je potrebno odabrati podatak
koji se Zeli ispisati u pojedinom stupcu. Ako se podaci zele filtrirati prema nekom drugom
uvjetu, a ne prema tome da li su jednaki nekoj vrijednosti potrebno je odabrati mogu¢nost
,- Standard -” koja c¢e prikazati dijaloski okvir filtriranja. U njemu je mogude odabrati
naprednije mogucnosti kao Sto su odnosi vrijednosti prema drugima sa relacijama vece,
manje, jednako, vece ili jednako, manje ili jednako, razli¢ito, najmanja i najveca vrijednost,
te najmanji i najveci postotak. Takoder je i moguca usporedba upotrebom regularnih
izraza.

Ako se filtriraju podaci koji se prikazuju na grafu tada c¢e graf prikazivati samo
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one podatke koji zadovoljavaju kriterije.

D1 ¥ fm B = | Zalaganje
A C | D |
1 |[Ime ¥ |Fismeni ispit [®|Falaganie |#
z |ho 3
3 |Jura sl Standard -
4 |Pero 3 -2Tn:||:| 10-
5 |Hraoje 45
& |Stef A4
7 |Marka af
g

Slika 44: Filtriranje podataka

Podzbrojevi

Podzbrojevi omogucavaju brzi prikaz podzbrojeva prema nekom kriteriju i
jednostavno skrivanje i prikazivanje podataka prema tom kriteriju. Za upotrebu
podzbrojeva potrebno je oznaciti celije koje se Zele koristiti za prikaz podzbrojeva, te
odabrati akciju iz izbornika Data -> Subtotals.

Podzbrojevi mogu grupirati podatke i ispisati njihove podzbrojeve prema najvise
Cetiri kriterija, a prilikom izra¢una podzbrojeva grupe mogu koristiti razli¢ite funkcije.
NajcesSce se koristi funkcija zbroja koja ispisuju zbroj svih vrijednosti grupe ali su na
raspolaganju i funkcije prebrojavanja elemenata grupe, izracuna prosjeka, najvece
vrijednosti, najmanje vrijednosti, umnoska, standardnog odstupanja i ostale.

Nakon akcije podzbrojeva podaci se automatski grupiranju. Svaku grupu moguce
je otvoriti i zatvoriti klikom na slié¢icu plus odnosno minus koja se nalazi na lijevom dijelu
tablice.

Konsolidiranje podataka

Konsolidiranje podataka je vrlo korisno u slucajevima kad je potrebno povezati
podatke koji se nalaze na nekoliko razlicitih tablica u jedne zbirne podatke.

Neka na primjer postoje cCetiri tablice koje sadrZe informacije o sudjelovanju
ucenika tijekom Skolske godine na razlic¢itim aktivnostima prema mjesecima odrzavanja
aktivnosti. Potrebno je izraditi ¢etvrtu tablicu koja ¢e sadrzavati zbirne podatke o svim
sudjelovanjima u svim mjesecima. Najbrzi nac¢in za izradu ovih podatka je koristenje
mogucnosti konsolidiranje podataka.
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Za pocetak izrade potrebno je iz glavnog izbornika odabrati akciju Data ->
Consolidate nakon cega se otvara dijaloski okvir izrade zbirnih podataka. Odabirom
mogucnosti ,More...” prikazuju se napredne mogucnosti.

U rubrici ,Source data range” potrebno je odabrati raspone na kojima se nalaze
podaci koje Zelimo odabrati. Nakon oznacavanja podataka na prvoj tablici potrebno je
odabrati mogucnost ,Add”. Na isti nacin potrebno je oznaditi podatke i na svim ostalim
tablicama koje sadrze podatke.

Podaci se mogu usporediti ili prema zajednickom mjestu u tablici ako se nalaze u
razlic¢itim tablicama ili prema nazivu stupca ili retka ili oboje. Poreci koji se usporeduju
prema nazivu stupca ili retka ne moraju imati sve nazive stupaca ili redaka prisutne u
svim tablicama. Calc ¢e sam zakljuciti koji podaci se pojavljuju na kojim mjestima i
povezat ¢e samo podatke koji se mogu povezati na temelju naziva. Ako, na primjer,
postoje dvije tablice od kojih prva sadrzi podatak naziva A i B, a druga B i C konacna
tablica zbrojeva e sadrzavati podatak A, zbroj svih podataka B i podatak C iako se podaci
A i Cne nalaze u svim tablicama.

Ako se oznac¢i mogucnost ,Link to source data” podaci ¢e biti povezani s
izvornima i odmah ¢e se izraditi grupe na temelju kojih su rezultati izracunati. Takoder u
slucaju promjene podatka u bilo kojoj od tablica i zbirni podaci ée ispisati novu vrijednost.
Ako je ova mogucnost isklju¢ena tada ¢e se samo napraviti kopija rezultata aktualnih
podataka koja nece biti vezana uz same podatke.

Consolidate

Function

E3
04
= w

Consolidation ranges
Help

Source daka range
- undefined - v | |l
Copy results to

- undefined - w | |$3heetl $041

Slika 45: Dijaloski okvir za konsolidaciju
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Provjera ispravnosti podataka

Calc omogucava provjeru ispravnosti podataka koje su unesene u pojedinim
¢elijama. Provjera se moZe raditi na temelju vrste podatka koji je unesen i na temelju
karakteristika unesenog podatka, na primjer za brojeve da li je uneseni broj veci od 100 ili
manji od 240, a za niz znakova da li je duzi ili kraéi od ocekivanog.

U sludaju da je unos pogresan moze se ispisati poruka o gresci, upozorenje,
informacija ili se moze pokrenuti makro naredba. Takoder, moguce je ispisati i pomoc¢ u
slucaju odabira Celije kako bi se korisniku olaksao unos podatka.

Za provjeru ispravnosti podataka potrebno je odabrati celiju ili celije za koje treba
provjeriti ispravnost podatka i iz glavnog izbornika odabrati Data -> Validity nakon cega
se otvara dijaloski okvir za provjeru ispravnosti podatka. On je podijeljen na tri dijela:

-, Criteria” — definiranje vrste dozvoljene vrijednosti i kriterija koje ta
vrijednost mora zadovoljavati

« ,Input Help” — pomoc¢ korisniku prilikom unosa vrijednosti

-, Error Alert” — upozorenje o pogresci u slucaju krivog unosa.

X

Validity

Criteria | Input Help || Error flert

Aillows

all values
Whiole Murmbers

Date

Time

Zell range
Lisk

Text length

(o] 4 H Cancel H Help ][ Reset

Slika 46: Dijaloski okvir za provjeru ispravnosti podataka
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Zastita podataka

Uneseni podaci se mogu zastititi od izmjene. Podrazumijevana vrijednost je da su
svi podaci zasticeni od izmjene. Ako se zeli zastititi samo neke podatke od izmjene tada je
potrebno oznaciti samo te celije i stisnuti na oznacene celije desnim gumbom misa. 1z
izbornika potrebno je odabrati akciju ,Format Cells”. Na dijaloSkom okviru potrebno je
odabrati mogucnost ,,Cell Protection”. Za zastitu celije od unosa i izmjene potrebno je
oznaciti mogucnost , Protected”, za zastitu formule od pregledavanja potrebno je odabrati
,Hide formula”.

Celije nije automatski i zasti¢ene od uredivanja ve¢ je potrebno ukljuciti i zastitu
cijele tablice odabirom akcije iz izbornika Tools -> Protect Document -> Sheet. Odabirom
ove mogucnosti zasti¢uju se podaci u tablici.

Protect Document -> Document

Cesta pitanja

Kada upisujem brojeve s decimalnim zarezom Calc mi ih prepoznaje kao tekst?
- Prepoznavanje brojeva ovisi o jezicnim postavkama dokumenta. Za pregled i
izmjenu jezicnih postavki potrebno je odabrati iz glavnog izbornika akciju Tools
-> Options -> Language Settings -> Languages i odabrati odgovarajudi jezik.
Hrvatski koristi decimalni zarez, a engleski decimalnu tocku.
- Kako da mi ispisuje kn nakon cijene?
Jedinica za valutu se preuzima iz jezicnih postavki datoteke. Potrebno je u
jezi¢nim postavka podesiti naziv valute koja se ispisuje.
Koji je najveci broj tablica u Calc-u?
- Calc u jednoj datoteci moze imati najviSe 256 tablica.
Kako iskljuciti prikaz crta u tablici?
- Zaiskljuciti prikaz u cijelom dokumentu potrebno je odabrati akciju Tools ->
Options -> OpenOffice.org Calc -> View i odabrati odgovarajuce postavke.
- Dali sumakroi pisani u Visual Basic for Applications sukladni s onima pisanim a u
Calc-u?
- Nazalost makro naredbe nisu sukladne i u slucaju prijenosa podataka potrebno
je ponovno napisati makroe neovisno s kojeg programa se prelazi na koji.
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