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1 Uvod u uredski paket OpenOffice.org

1.1 Ciljevi ovog poglavlja

Nakon ovog poglavlja modi Cete:

definirati osnovne karakteristike uredskog paketa
OpenOffice.org i slobodnog softvera,

ukratko prikazati povijest paketa OpenOffice.org,
navesti dijelove paketa OpenOffice.org,

instalirati i pokrenuti OpenOffice.org.

1.2 Uvod u OpenOffice.org

1.2.1 Projekt OpenOffice.org

OpenOffice.org je projekt temeljen na filozofiji slobodne
programske podrske (Free ,.."'

Software). U ovom trenutku .

njegov razvoj podrzava i velikim OpenOfflce Org
dijelom omogudava tvrtka Sun *
Microsystems. Kao i kod mnogih drugih programa otvorenog
koda, toc¢an broj programera koji sudjeluju na njegovoj izradi
nije moguce odrediti, bududi da su svi pozvani sudjelovati na
njegovom unaprjedenju i poboljSanju. Prema zadnjim
podacima, broj sudionika projekta procjenjuje se na vise od
180.000 osoba iz cijelog svijeta.

Za instalaciju i koriStenje paketa OpenOffice.org nije
potrebno pladati licenciju, ve¢ se on moze koristiti bez ikakve
naknade za sve namjene, kako u komercijalne tako i u
obrazovne namjene.

OpenOffice.org je raspoloziv na velikom broju platformi. To
korisnicima omogudava 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,

OpenOffice.org Writer 7



ispitivanja, zaposljavanja ili potpisivanja ugovora o tajnosti
podataka kako biste mogli raditi na unaprjedenju postojeceg
programa. Za sudjelovanje je dovoljno samo imati znanja,
vremena i dobre volje.

Prednosti ovakvih projekata su otvorenost prema svim
sudionicima i otvoreni poziv drugima na aktivno sudjelovanje.
Sama filozofija slobodnog softvera temelji se na Ccetiri
osnovne slobode:

1. sloboda uporabe 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.

1.2.3 Povijest uredskog alata OpenOffice.org

Povijest uredskog alata OpenOffice.org zapocinje 1994.
godine kada njemacka tvrtka StarDivision, osnovana 1986.
godine, zapocinje razvoj svojeg alata “StarOffice suite”. 1999.
godine tvrtku StarDivision i sva prava nad njenom razvijenom
programskom podrskom kupuje tvrtka Sun Microsystems
kako bi imala proizvod koji moZze konkurirati istovrsnim
komercijalnim uredskim alatima.

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

1.2.4 Dijelovi uredskog paketa OpenOffice.org

OpenOffice.org se sastoji od nekoliko osnovnih programskih
alata:

Writer - Obrada teksta,

Calc - Tablicne kalkulacije,

Impress - Prezentacije,

Draw - Vektorska grafika,

Base - Baza podataka,

Math - Prikaz matematickih formula i jednadzbi.

OpenOffice.org Writer 9



Writer - obrada teksta

Writer je program za obradu teksta, izradu pisama, izvjestaja,
broSura i drugih dokumenata. U svaki od dokumenata
moguce je umetnuti grafiku i objekte. Writer moze Citati i
snimati podatke u nekoliko zapisa kao Sto su:

ODT - vlastiti zapis temeljen na otvorenoj normi ISO/IEC
26300 za elektronicke uredske dokumente,

DOC - inacica zapisa Microsoft Word dokumenata,
HTML - Hypertext Markup Language - zapis dokumenata
weba,

XHTML - Extended Hypertext Markup Language -
prosireni zapis dokumenata weba,

XML - Extended Markup Language - prosSireni zapis
dokumenata weba,

PDF - Portable Document Format - samo kreiranje, ne i
otvaranje .pdf dokumenata,

i mnogi drugi.

Prema svojim karakteristikama Writer se moze usporediti s
programskim alatima:

Slika 1:
Writer -
program za
pisanje i
obradu teksta

Microsoft Word,
WordPerfect.

(KOO

Calc - tabli¢cne kalkulacije

Calc omogucava sve napredne mogucnosti programa za
izradu tabli¢nih kalkulacija kao Sto su: proraCuni, analiza
podataka, izrada grafova te mogucnosti donoSenja odluka.
UkljuCuje preko 300 razlicitih funkcija za financijske,

10
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statisticke i matematicke operacije. Na temelju unesenih
podataka mogude je izraditi velik broj razlic¢itih 2D i 3D
grafikona koji se mogu jednostavno ukljuciti u druge
dokumente. Podaci se mogu zapisati u obliku sukladnom
istovrsnim komercijalnim alatima.

Prema svojim karakteristikama Calc se moze usporediti s
programskim alatima:

Microsoft Excel,
Word Perfect - Quattro Pro.

Slika 2:
Calc - program  =-
za
tablicne
kalkulacije
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Impress - prezentacije

Impress ima sve karakteristike naprednih programskih alata
za izradu prezentacija kao Sto su rad sa specijalnim efektima,
prijelazima izmedu slajdova i animacijama. Integriran je s
naprednim grafickim moguénostima koje pruzaju programski
alati Draw i Math.

Prezentacije se mogu dodatno istaknuti uporabom specijalnih
efekata teksta, zvuka i video zapisa. Svi podaci, osim u
vlastitom formatu ODP, mogu se zapisivati u obliku
sukladnom srodnom komercijalnom alatu, a ugradena je i
mogucnost izravnog pohranjivanja u obliku Macromedia
Flash (SWF).

Prema svojim karakteristikama Impress se moze usporediti s
programskim alatima:

Microsoft PowerPoint,
WordPerfect - Presentations.
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Slika 3:
Impress - Il
program za

prezentacije
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2 =
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Draw - vektorska grafika

Draw omogucava izradu vektorske grafike kojom se mogu
graficki prikazati jednostavni crtezi, grafikoni, sve do 3D
grafika. Koristenjem moguénosti “Smart Connectors”
jednostavno je povezivanje elemenata koji cine grafiku
uporabom strelica.

Grafika izradena u programskom alatu Draw moze se koristiti
u svim drugim programskim alatima u uredskom paketu
OpenOffice.org. Draw moze snimiti podatke u vise od 20
razliCitih zapisa, a neki od popularnijih su:

- PNG,
. HTML,
. PDF,
- Flash.
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Slika 4:
Draw - vektorska w o
grafika
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Base - baze podataka
Base omogucava pristup i rad s bazama podataka
koriStenjem jednostavnog grafickog sucelja. Upotrebom

Carobnjaka moguce je brzo kreirati obrasce, izvjestaje, upite,
tablice, poglede i odnose.

Kao osnovni oblik baze, Base koristi relacijsku bazu podataka
HSQLDB. Osim ove baze bez instalacije dodatnih alata moze
koristiti i dBASE, Microsoft Access, MySQL i Oracle, ali i sve
druge baze koji su dostupne putem sucelja ODBC i |DBC.

Prema svojim karakteristikama Base se moze usporediti s
programskim alatima:

« Microsoft Access,
. WordPerfect - Paradox.

. #3 Nova baza podataka2 - OpenOffice.org Baza FEX
s l ’ka 5 : Qa:-uteka Uredivanie Pogled Ubaci alati Etr:zur 2)@5
2= =@ L
Base - baza
podataka N
=
=
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Math - Uredivanje matematickih formula i jednadzbi

Math je namijenjen izradi i uredivanju matematickih formula i
jednadzbi. Za izradu slozenih formula moguce je Kkoristiti
graficko sucelje koje ukljuCuje simbole i znakove koji inace
nisu dostupni u uobiCajenom fontu. Math se moze koristiti
kao samostalni programski alat, ali i kao dio drugih
programskih alata OpenOffice.org. Kao samostalni alat
podatke moze snimati u normi MathML namijenjenoj zapisu
matematickih formula na Webu.

Uz graficko sucelje, formule je mogucée wunositi i u
tekstualnom obliku, Sto u nekim slucajevima moze znatno
ubrzati unos i uredivanje slozenih formula bez uporabe misa.

Slika 6:

Math - program s
za uredivanje “e we
matematickih oo
formula wh g o
i jednadzbi

1.2.5 ProsSirivanje uredskog paketa OpenOffice.org

OpenOffice.org nudi mogucénost prosSirenja u obliku pisanja
makro naredbi i u obliku izrade dodatnih programa
(plug-inova) koji proSiruju postojece mogucnosti.

Za izradu makro naredbi OpenOffice.org koristi programski
jezik OpenBasic. Osim njega, makro naredbe za moguce je
izraditi u sljededim programskim jezicima:
Beanshell - programski jezik nalik na programski jezik
Javu,
Java - napredni programski jezik prema nekim
karakteristikama i sintaksi slican programskim jezicima
C++ i kasnije nastalom C#,
JavaScript - jednostavan skriptni jezik prema sintaksi
nalik na programske jezike Java i C++ ,
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Python - napredni programski jezik.

Za izradu dodatnih programa OpenOffice.org nudi moguénost
njihove izrade u programskim jezicima C, C++, Java i Python.

1.3 PocCetak rada s uredskim paketom
OpenOffice.org

1.3.1 Instalacija uredskog paketa OpenOffice.org

Za instalaciju paketa OpenOffice.org potrebno je prvo
preuzeti instalacijske datoteke. Najjednostavnije ih je preuzeti
izravno sa sluzbene web stranice projekta
http://www.openoffice.org, a moguée ih je preuzeti |
upotrebom brojnih Peer2Peer protokola kao sto je BitTorrent.

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

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 instalirati program
dvostrukim klikom na datoteku Setup.exe, nakon cega se
pokrece instalacija. Ovisno o preuzetoj inacici, instalacija
moze biti na hrvatskom, engleskom ili nekom drugom jeziku.
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1.3.2 Koraci instalacije

Slika 7: Korak Priprema za instalaciju QpenOffice.org 2.0

1

Prvi dijaloski
okvir
obavjestava da
¢e se
OpenOffice.org
prvo otpakirati i
zatim se
automatski
pokrenuti
postupak
instalacije.

Za nastavak

Op_ZnOHicen@ 2.0

Hyala Vam za preuzimanje
OpenOffice.org 2.0.

Instalacijske detateke moraju biti otpakirane i kopirane na
Was byrdi disk tijekom pripreme za instalaciju, Makon toga ce
s instalacija programa OpenOffice.org automatsk
paokrenuti,

Za nastavak pritisnite 'Sliedece’.

[ odext> | [ Cancel

instalacije kliknite na gumb Sljedece (Next).

Slika 8: Korak Priprema za instalaciju OpenOffice.org 2.0

2

U ovom koraku
instalacije
odaberite
mapu u koju
Zelite otpakirati
datoteke
potrebne za
instalaciju
paketa
OpenOffice.orgq.
Za odabir nove
mape kliknite na

Oznacite mapu

Oznadite mapu U koju ée biti spremljene otpakirane datokeke. “w .
OpenOfficeorg 2.0

Instalacijske datoteke programa OpenOffice.arg 2.0 biti ée otpakirane i spremliene u dolje
prikazanoj mapi. Ukoliko Zelite spremiti OpenOFfice.org u drugu mapu, pritisnite 'Pretraé’ za

odabir druge mape.

Odredizna mapa

viDacuments and SettingstKorisniki DesktopOpencfficearg 2.0

Patreban prostor: 77, 7ME
Dostupni prostor: &, 6GE

[ < Back ”_Qtpakiraj l [ Cancel ]

gumb Pregledaj (Browse) i odaberite novu mapu. To nije
mapa u koju ¢e se OpenOffice.orqg instalirati vec¢ privremeno
mjesto odpakiravanja instalacijskih datoteka. Kliknite na
gumb Otpakiraj (Unpack) za nastavak instalacije.

16
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Slika 9: Korak
3

Pricekajte dok se
sve datoteke
uspjesno ne
otpakiraju u
instalacijsku
mapu koju ste
odabrali u
prethodnom
koraku i
automatski
pokrene idudi
korak.

Slika 10.' Korak 5 OpenDffice.org 2.0 - Installation Wizard

4

Za pocetak
instalacije
kliknite na gumb
Sljedece (Next).

Priprema za instalaciju OpenOffice.org 2.0

Otpakiravam
Malir, prifekajte dok se instalacijske datoteke otpakiravaju.

OgnwiCEn@ 20

Execute: CiDocuments and Settings)BunnyDeskiopyOpenOfficeorg 2.0 Installation Filesisety

SRANARNARNAN RN RN ARANORNARNANARNARNANNE )

Show details |

= Back Close Cancel

Dobro dosli u DpenDffice.org 2.0 instalacijski
tarobnjak

OpenOffice.org 2.0 priprema instalacijski farobnijak koji de vas
provesti kroz proces podefavanja. Molim pricekajte.

Izracunavanje prostornih zahtjeva

> Brethodno

OpenOffice.org Writer
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Slika 11: Korak
5

U ovom koraku
ispisuje se
licencija - uvjeti
koristenja
programa.

Za nastavak
instalacije
procitajte
licenciju,
odaberite
Prihvaéam
uvjete u

iF OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

Licencni ugovor

Malim pagliivo profitajte sliededi licencni ugovor.

{ fcense s/
Thiz product 15 made avatlable subject to the terms of GINTT Lesser General
Public License Version 2.1. & copy of the LGPL license can be found at
hitpffwww. openoffice. orgflicense. html

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

(%) Pribvacam wyiste u licencnom ugovory, ;

() Me pritreacam uwiete u licencnom ugovaru,

[ < Prethodno ”_S_Ijedec’e> ][ Oduskani ]

licencnom ugovoru (| accept the terms in the licence
agreement) te potvrdite nastavak instalacije klikom na gumb

Sljedece (Next).

Slika 12: Korak
6

Prije prelaska na
sljededi korak
ispunite podatke
o korisniku
paketa
OpenOffice.org.
Kada ste sve
ispunili, kliknite
na gumb
Sljedece (Next)
za nastavak
instalacije.

18

i OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

Podaci o korisniku

MMolim unesite svoje podatke:

Karisnicka ime:

Organizacija:

|HrOpen

Instaliraj ovu aplikaciju za:
(%) Svi koji koriste ovo racunala (svi karisnici)

(0 Samo za mene (Ylatka Paunovic)

< Prethodno ”_S_Ijede-:’e> H Oduskani ]
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Slika 13.' Korak 5 OpenDffice.org 2.0 - Installation Wizard

7 ¥rsta instalacije

Cdaberite vrsku instalacije koja najvise odgovara vasim potrebama,
Odaberite nacin : RO
instala cije: Molim odaberite vrstu instalacije.
Zavrsi
(C omp | ete ) za 3: dd.!E'f‘{' programa biti ée instalirani, (Zahtijeva najvise prostora
potpunu
instalaciju ili Oerilagodeno
Prilagodeno ﬁ e T g e D
(Custom) za
prilagodenu
instalaciju.
A_ko nl'_Ste [ <prethodne | sliedece > | [ odustani |
sigurni,

odaberite Zavrsi (Complete), te kliknite na gumb Sljedece
(Next) za nastavak instalacije.

Slika 14: Korak [} OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

8 ¥rsta datoteke

Odaberite vrske datoteka koje Zelite da OpenOffice.org 2.0 okvara,

Ako na racunalu

nema te OpenCffice.org 2.0 ée automatski okbvarati sljedece vrste datoteka:
instaliran 0

Microsoft Office, _ ) _

sva kal(o [ Microsoft Excel proratunske tablice

Ozn a c‘:-’lte Sve |:| Microsoft PawerPoint prezentacije
mogucnosti kako

biste te

dokumente

mogli izravno
uredivati u
programskom
alatu OpenOffice.org. Za nastavak instalacije kliknite na
gumb Sljedece (Next).

[ < Prethodno “ Sliedece = ][ Cdustani ]
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Slika 15.' Korak s OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

9

Sada ste zavrsili
sa svim
pripremama
potrebnim za
samu instalaciju.
Za pocetak
instalacije
kliknite na gumb
Instaliraj
(Install).

Slika 16: Korak
10

U ovom koraku
trebate pricekati
da
OpenOffice.org
instalira sve
potrebne
datoteke na
vase racunalo.

20

Spreman za instalaciju programa

Zarobnijak je spreman zapodeti inskalaciiu,

73 pocetak instalacije Kiknite na "Instaliva”.

Akp Zelite ponovo pogledati ii promijeniti postavke instalacije, kiknite na "Prethodno”, Za
izlazak iz arobnjaka Kliknite na "Odustani”.

< Prethodno || Instaliraj |[ Oduskani ]

i OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

Instalacija programa OpenOffice.org 2.0

Cdabrani dijelovi programa se instaliraju.

I Malim prifekajte dok Instalaciski Carobnjak instalira OpenOFfice.arg 2.0,
Ir-ﬁ‘ o moZe potrajati nekoliko minuta.

Skatus:

Kopiram nove datokeke

Odustani
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S,ika 17: Korak 5 OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

11

Ako je sve
uspjesno
instalirano,
pojavit ce se
poruka o
uspjesnosti
instalacije.
Odabirom
ZavrsSi (Finish)
zavrsit Cete
instalaciju.

Instalacijski Carobnjak je zavrsio s radom

Instalacijski carobnjak je uspjetno instalirao OpenOffice.org
2.0, Za izlazak iz tarobnjaka Kiknite na "Zawrsi",

< Prethodno | Zawrsi Oduskani

OpenOffice.org Writer
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1.3.3 Pokretanje programskog paketa OpenOffice.org
Ako je na racunalu instaliran operativni sustav Microsoft
Windows XP, Calc mozete pokrenuti na sljedeci nacin:

1. kliknite na Start (Start) u donjem lijevom dijelu,

2. kliknite na link Svi programi (All programs),
3. odaberite link OpenOffice.org ,
4

. odaberite odgovarajud¢i programski alat (na primjer:
Writer za pisanje teksta).

Slika 18:

4 i’;‘r OpenOffice.org Base

f. OpenOffice.org Calc

£ Openoffice.argDraw

Pokretanje
programskih
alata
OpenOffice.org

l:il OpenOffice.org Impress
& OpenOffice.org Math
i'é.( OpenOffice.org Writer

1.4 Cesta pitanja

Je li ovaj program demo inacica?

Ne, ovo nije demo inacica, ve¢ je to potpuni programski
paket. OpenOffice.org sadrzi sve dijelove i ni na koji nacin
nije ograni¢ena njegova uporaba u skladu s licencijom
otvorenog koda.

Mogu li slobodno kopirati i distribuirati kopije ovog
programskog paketa? Na primjer, snimiti ih kolegama
ili dati prijateljima?

Da, u skladu s licencijom slobodne programske potpore
mozete slobodno kopirati i distribuirati kopije ovog paketa
bez naknade. Za kopiranje i distribuiranje mozete traziti
naknadu koja ni¢ime nije ogranicena.

Na koliko racunala smijem instalirati jednu kopiju
programskog paketa?

Jednu kopiju programskog paketa mozete instalirati na
neograniceni broj racunala.

Mogu li koristiti programski paket u komercijalne
svrhe?
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Programski paket mozete koristiti bez ikakve naknade u
komercijalne, obrazovne, osobne te bilo koje druge namjene.

Zasto je ovaj programski alat besplatan, a drugi se
placaju?

Izradu ovog programskog alata podrzava i sponzorira tvrtka
Sun Microsystems a na njoj rade struCnjaci - dobrovoljci iz
cijeloga svijeta koji ne traze naknadu za svoj rad.

Tko je vlasnik autorskih prava programskog paketa?

Vlasnik autorskih prava je tvrtka Sun Microsystems i svi
dobrovoljci koji sudjeluju na projektu.

Moze li se licencija promijeniti? Hodu li biti prisiljen
platiti programski paket za nekoliko godina?

Licencija koja se koristi (GPL) napisana je tako da se ne moze
promijeniti i povudi, dakle autori ne mogu ,uzeti softver
natrag”.

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

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

Mogu li koristiti dijelove programa (ili cijeli program) u
sklopu svojeg programa?

Mozete, ali samo u skladu s pravilima licencije GPL.

Je li OpenOffice.org bolji od nekih drugih komercijalnih
alata iste namjene?

Za izradu raznih vrsta dokumenata, pisama, brosSura,
dokumentacije, znanstvenih radova OpenOffice.org pruza
mogucnosti usporedive s vodedim komercijalnim alatima za
istu namjenu.

U ovom trenutku neki komercijalni alati pruzaju vece
mogucnosti korisniku nego Sto to Cini OpenOffice.org u obliku
razli¢itih programskih alata i pomagala za brzu izradu
pojedinih dijelova dokumenta, kao i napredne analize i
obrade dokumenata.
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OpenOffice.org nudi mogucénost prosSirivanja, izmjene i
potpunog prilagodavanja nego Sto je to slucaj s komercijalnim
alatom.

Komercijalne alate nije dozvoljeno koristiti bez pladene
licencije, kao niti dijeliti drugima i instalirati na druga
racunala za koja nije pla¢ena odgovarajuca licencija. Uporaba
komercijalnih programa bez odgovarajuce licence je kaznjivo
djelo.

S druge strane programski paket OpenOffice.org moguce je
mijenjati, dogradivati, distribuirati, koristiti i instalirati bez
pladanja dodatnih licenci i naknada.

1.5 Zadaci za vjezbu

1. Preuzmite instalacijske datoteke uredskog paketa
OpenOffice.org sa stranica www.openoffice.org.
Instalirajte OpenOffice.org.

a) U koliko koraka se provodi instalacija?
b) Koje ovlasti trebate imati za instalaciju?

24 OpenOffice.org Writer



2 Koristenje programskog alata Writer

Programski alat Writer dio je uredskog paketa
OpenOffice.org i sluzi izradi oblikovanih dokumenata koji
sadrze tekst, slike i druge objekte, poput pisama, poslovnih
dopisa, izvjeS¢a i slitno. Dokumenti se ureduju po nacelu
"Dobijes sto vidis" (eng."What You See is What You Get"), sto
znacCi da je izgled dokumenta na zaslonu za vrijeme izrade
jednak izgledu ispisanog dokumenta.

Aplikacija ima mnostvo naprednih mogucénosti, poput rada sa
slikama, jednostavnijim tablicama, automatske izrade
sadrzaja, izrade cirkularnih pisama i slicnog.

2.1 Ciljevi ovog poglavlja

Nakon ovog poglavlja modi Cete:

otvoriti programski alat Writer,

izraditi novi dokument,

spremiti i otvoriti prethodno spremljeni dokument,
upravljati korisnickim suceljem programskog alata,
promijeniti osnovne postavke programskog alata.

2.2 Prvi koraci u radu s programskim alatom

2.2.1 Otvaranje programskog alata
Otvaranje programskog alata Impress vrsi se putem izbornika
Start, obi¢no putem:
Start - All Programs - OpenOffice.org 2.2 —»

g openoffice.crgwriter  OpenOffice.org Writer

Moguce je da na radnoj povrsSini postoji i kratica za brze
otvaranje programskog alata.
Aplikaciju mozete jednostavno zatvoriti na jedan od sljedecih
nacina:
odabirom znaka ﬂu gornjem desnom uglu
programskog alata,

putem trake izbornika, Datoteka (File) = lzlaz (Exit).
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Prilikom izlaska, ako je dokument promijenjen nakon zadnjeg
spremanja, pojavit ¢e se izbornik za spremanje dokumenta.

Slika 19: .
Dijalogki okvir za UpenOifice.org 2.2

spremanje dokumenta @

Dokument "OpencCifice” je promijenjen.
Zelite i spremiti vase promijene?

[ Cdbari ” Cduskani

2.2.2 Radno okruzenje

Na slici je prikazano radno okruzenje, slicno mnogim
programskim alatima, dijelovima uredskih paketa.

8 OpenOffice.org_Writer_20071013.0dt - OpenOffice.org Writer

Datoteka Uredvanje Pogled Ubaci Oblk Tabica Alati Prozor Pomot

BE-cHoRBESR V=R -¢ o0-0- &8EH -~ N

)

BmTQ @,

&) [Thelo teksta v | |Geometrais condensedew | 12 w| B 7 U = = =|=| iF T & =

= s b

2 Osnovne operacije

2.1 Ciljevi ovog poglavlja

o Nakon ovog poglavlja moéi ¢ete|

umetati tekst,

oznacavati dijelove teksta,

kretati se po dokumentu i uredivati tekst,

koristiti ugradene funkcije pretrazivanija i zamjene rijeci.

2.2 Umetanije teksta

“elp)<

ke Be b ARV B NSV IS A R
<

>
R YT B E [ , ~ | B - | i R

Stranica 24 /89 Desna stranica 166% || INSRT || STD | [HYP |[*

Slika 20: Izgled radnog okruzenja u programskom alatu
Writer
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Glavni dijelovi sucelja su:
Naslovna traka (Title Bar)

U lijevom dijelu naslovne trake mozete procitati naziv
dokumenta kojeg ste otvorili (openoffice) i u kojem se od
programskih  alata  OpenOffice.org trenutno nalazite
(OpenOffice.org Writer).

U desnom dijelu naslovne trake nalaze se standardne ikone
za rad s programskim alatom (smanjivanje, povecavanje il
zatvaranje programkosg alata).

- openoffice.odt - OpenOffice.org Writer, g@@

Slika 21: Naslovna traka

traka izbornika (Menu Bar)

Odmah ispod naslovne trake nalazi se glavna traka izbornika.
Uz pomoc ove trake moguce je napraviti sva oblikovanja
dokumenta i podataka.

Datoteka Uredivanje Pogled Ubaci ©Oblik Tablica Alati Prozor Pomoc

Slika 22: Traka izbornika

alatne trake (Toolbars)

Alatne trake su naj¢eS¢e smijesStene ispod iznad samog
podrucja za unos sadrzaja, odnosno ispod trake izbornika.
Moguce je da se te trake nalaze i na drugim mjestima oko
samog polja za unos ili da su otvorene unutar novog prozora.
e-clalFBES8R V= @R - SHEH v HoB®ETQAU @

= seEE AW D -

&z | Tijelo teksta v | |Geometr41S Condensed E v | |12 vl B 7

<
i
1]
1]
i

Slika 23: Uobicajene alatne trake

vodoravno i okomito ravnalo (Rulers)

Ravnala su smjestena iznad i lijevo od prostora za uredivanje
teksta. One pomazu u snalazenju po dokumentu, pokazuju
apsolutne veli¢ine prostora za pisanje i margina, te mjesta
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granica za tabulatore.

Slika 24: Vodoravno ravnalo

prostor za uredivanje teksta

Prostor za uredivanje teksta zauzima srediSnji, najveci prostor
programskog alata.

Stika 1:
Dijaloski prozor za spremanje
prezentacife 9

OpenOffice.org 2.2

Dokument "OpenOffice" je promijenjen.
Zelite li spremiti vase promijene?

r 10 1 0

Slika 25: Prostor za uredivanje teksta

statusna traka (Status Bar)

Na samom dnu dokumenta nalazi se statusna traka. Na njoj
mozete vidjeti broj stranica i trenutnu stranicu, stil trenutne
stranice, postotak veliCine prikaza stranice te nekoliko
dodatnih svojstava.

Stranica 9 [ 84 Desna stranica 100% || INSRT STD | HYP

Slika 26: Statusna traka

SucCelje mozete jednostavno prilagoditi iz trake izbornika
Uredivanje (Edit), gdje mozete odabrati elemente koje Zelite
imati na radnoj povrsini.

OpenOffice.org Navigator

Navigator je alat koji omogucuje brzo snalazenje u
programskim alatima paketa OpenOffice.org. Posebno je
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koristan na velikim dokumentima u programskom alatu
Writer. Navigator mozete otvoriti na sljedece nacine:

putem trake izbornika, Uredivanje (Edit) - Navigator

(Navigator),
putem alatne trake, klikom na ikonu ) Navigator,
tipkom F5.
Slika 27:
Prozor pomocnog alata Navigator O-EHE N1 J@-
] [ B R EED R -
= =
EH Tablice
[] Okir teksta
W Grafike

(&9 OLE objekti
>$ Knijizne oznake
= Sekcije
@9 Hiperveze
= Reference
==| Indeksi
=) Zabiliezke
M. Crtani objekki

OpenOffice.org_Writer_20071013.0dt (Akkivan) v

Navigotar pomaze u snalazenju unutar dokumenta, dijeleci
dokument na jasne i korisne cjeline. Po cjelinama Navigatora
krece se koriStenjem znakova plus i minus (poput rada s
datotekama u operacijskom sustavu). Grupa Naslov u sebi
sadrzi sve razine poglavlja/naslova u dokumentu. Ostale
grupe sadrze elemente poput tablica, grafika, unesenih OLE
objekata, hiperveza i slicno. Dvostruki klik lijevom tipkom
miSa na bilo koji objekt oznaCava objekt i prikazuje ga na
zaslonu.

Kontekstni izbornik

Pri radu s programskim alatom Writer, kao i s mnogim drugim
programskim alatima, Cesto Cete se susretati s pojmom
kontekstnog izbornika. To je izbornik kojeg mozete dobiti
klikom desnom tipkom miSa na neki objekt (tekst, celiju u
tablici, sliku, itd.). Sam naziv izbornika govori kako je ovisan o
kontekstu, tj. o objektu koji je odabran. Tako se naredbe
unutar izbornika mijenjaju ovisno o mogucnostima
navedenog objekta. Kontekstni je izbornik dobar nacin za brz
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rad s programskim alatom, jer se vrlo cesto mogucnost koju
Zelite primijeniti na objekt nalazi na dohvat samo jednog klika
misem.

SIika 28.' Unbiajeno farmatiranje
Primjer kontekstnog izbornika A pimo ,
(A velidina v
Stil 3
Poravnanje r
Razmak izmedu linija 3
Al,& Znak. ..
dl Odlomak...

Skranica...
Eﬁ Mumeriranje/araficke oznake. ..

velika-mala-slova znakovi 3

Uredi stil odlomka. ..

% Urmetni

2.2.3 Otvaranje dokumenata

Vel postoje¢i dokument, koji se nalazi na tvrdom disku
racunala, mreznom disku ili nekom prijenosnom mediju,
mozete otvoriti na sljedeci nacin:

putem trake izbornika, Datoteka (File) - Otvori (Open),
putem alatne trake, klikom na ikonu = Otvori (Open).

Otvara se standardni dijaloski prozor za otvaranje/spremanje
dokumenata, gdje je potrebno pronaéi mapu u kojoj se
dokument nalazi, odabrati zeljeni dokument i potvrditi odabir.
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- Open
Slika 29: .
Di.a /ngl okvir za Lookin: [ 3 HiOpen_Impress ~ ek B
.] 3 i“ OpenOffice.org_Writer_20071001.0dt
H ® ) (“‘ OpenOffice.org_Writer_20071002.0dt
otvaranje dokumenta MyRecert |2 sk ocp
Documents Bl
r ,} [Stest.htmi
f 3 test.odp
Desktop  Rrest zip
2 test_mail_merge.odt
i*‘ test_merge.odt
My Documents gt::?::::
. Ftextz.html
“)g (‘ Upute.odt
i) vremena0.odb
DL & vremena.xls
« ) < >
>
Mypr;lelwovk File name: [IestA odt =l Open I
laces
Files of type: [sve datoteke ) | Cancel
Verzija: [Tlenutna inatica =l
[~ Samo Citanje

2.2.4 Stvaranje novog dokumenta

Novi dokument koji stvarate moze biti potpuno prazan ili

stvoren prema nekom od predlozaka. Dokument mozete

izraditi:

- putem trake izbornika, Datoteka (File) - Novi (New) —
Tekstualni dokument (Text Document),

n

-

. putem alatne trake, klikom na ikonu =~ Novi (New),

- kombinacijom tipaka Ctrl + N.

PredloSci sluze za jednostavniji rad s dokumentima koje cesto
koristite. Na primjer, to mogu biti razliCiti obrasci koje
popunjavate, dopisi ili potvrde. Zajednicko je svim takvim
dokumentima da je jedan dio dokumenata uvijek identican,
dok se drugi dijelovi mijenjaju pri svakom novom pisanju.
Kako biste skratili vrijeme izrade, dokument s
"nepromjenjivim" dijelovima mozete spremiti kao predlozak
(template) i kasnije na njemu nastaviti raditi s "promjenjivim"
dijelovima.

mozete kreirati sljededim

Dokument predlosku

koracima:

prema

1. Otvorite dijaloSki prozor za predloske, na jedan od
sljedecih nacina:
- putem trake izbornika, Datoteka (File) — Novi

(New) - Predlosci i dokumenti (Templates and
Documente),
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- putem alatne trake, klikom na trokuti¢ pored ikone
i " Novi (New) - Predlosci i dokumenti
(Templates and Documente);

2. U dijaloskom prozoru s lijeve strane odaberite
Predlosci (Templates);

3. Iz popisa mapa odaberite Predlosci (Templates);
4. Odaberite zeljeni predlozak i potvrdite odabir.

Slika 30:
Izrada novog e =E .
: o
dokumenta prema i : Pasonc
v Novi dokument velitina:
pred/osku - EEIBBa.;tnve
. {L-dl-' 2;0‘;’,‘2“007, 21:02:11
= .
-
Uredivanje [_owoi ][ odustani ] [ Pome¢ |
Trenutna hrvatska inacica programskog paketa

OpenOffice.org ne sadrzi unaprijed definirane predloske za
Writer. No, korisnici mogu sami napraviti svoje predloske ili ih
preuzeti s weba.

Jeste li znali...

Zelite li napraviti vlastiti predlozak, spremite dokument
u formatu Predlozak OpenDocument teksta (.ott).

—
»

e
* _

S

2.2.5 Spremanje dokumenta

Dokumente je potrebno spremiti kako biste sacuvali
promjene i rad na dokumentu, od pocetka ili od zadnjeg
otvaranja.

Dokument mozete spremiti:
- putem trake izbornika, Datoteka (File) - Spremi (Save),
- putem alatne trake, klikom na ikonu Spremi (Save).
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Jeste li znali...

Iskusni korisnici vrlo ¢esto spremaju dokumente i -

prezentacije. Kako bi ustedjeli vrijeme, jednostavan A'¢ .‘

nadin spremanja je kombinacija tipaka Ctrl + S. | f" |
Lbmiogg

Ako je datoteka vec bila spremljena na neku lokaciju i ima
svoj naziv, nova inacica biti ¢e spremljena umjesto stare, na
isto mjesto i pod istim nazivom.

Ako datoteka dosad nije bila spremana, otvara se uobicajeni
dijaloski prozor za spremanje/otvaranje dokumenata.
KoriStenjem padaju¢eg izbornika Spremi u (Save in)
odaberite odrediSnu mapu u koju zelite spremiti dokument te
navedite naziv dokumenta (File name).

-
L]
Slika 31: Save hs 3
Spremanje dokumenta Savei | @ FiGpen Inres - BB
A (: * OpenOffice.org_Writer_20071002.0dt
g 2 testd.odt
My Recent | test_mail_merge.odt
D°°‘j"f‘e”'5 [= test_merge.odt
r ,»}r =) Upute.odt
Desktop
My Documents
8
My Computer
€@ & _
-
My Network  File name: ‘moLleksl Save
Places
Save as type: [DpenDocumenl tekst (.odt) Cancel
[v Automatski dodatak imenu datoteke
[~ Spremi s lozinkom
-

Spremanje dokumenta pod drugim nazivom ili na
drugu lokaciju

Ponekad je dokument koji je vec¢ spremljen potrebno spremiti
pod drugim imenom ili na drugu lokaciju. Razlozi za to mogu
biti razliCiti, poput potrebe za dcuvanjem stare inacice
dokumenta ili pohrane na neki prijenosni medij.

Dokument pod drugim imenom ili na drugo mjesto mozete
spremiti putem trake izbornika, Datoteka (File) - Spremi
kao (Save As).
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Otvara se isti dijaloski prozor kao i u slucaju da dokument
nikad nije bio spremljen, s ve¢ upisanim trenutnim nazivom
datoteke i lokacijom, koje je moguce promijeniti.

2.2.6 Spremanje dokumenta u drugom podatkovnom
formatu

Uobicajeni format dokumenta u programskom alatu Writer je
.odt (OpenDocument tekst). OpenDocument Format il
punim imenom OASIS Open Document Format for Office
Applications datotecni je format za elektronicke uredske
dokumente, koji je otvorena medunarodna norma ISO/IEC
26300:2006. Spremanjem u takav format najlakSe je nastaviti
rad na dokumentu u ovom programskom alatu. No, ponekad
moze biti potrebno spremiti dokument u nekom drugom
formatu, kako bi se mogla otvarati pomocu drugih
programskih alata.

Format datoteke mozete promijeniti u dijaloSkom prozoru za
spremanje dokumenta (vidjeti prethodna potpoglavlja), iz
padajuceg izbornika Spremi kao tip (Save as type):

Evo nekih najvaznijih formata za spremanje:

predlozak OpenDocument dokumenta (.ott) -
predlozak koji se kasnije moze koristiti za izradu novih
prezentacija,

Microsoft Word 97/2000/XP (.doc) - viasnicki format
koji se moze otvoriti u slichnom programskom alatu, dijelu
paketa Microsoft Office,

Rich Text Format (.rtf) - standardni format za
oblikovani tekst koji mogu uredivati gotovo svi programski
alati za oblikovanje teksta,

Tekst (.txt) - neoblikovani tekst,

HTML dokument (.html) - format za prikaz web stranica
na Internetu.
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- . OpenDocument tekst [.odt
Slika 32: PredloZzak OpenDocument teksta [Lott)

Formati za spremanje OpenDffice.org 1.0 tekstualni dokument [ sxw)
OpenDffice.org 1.0 predloZak tekstualhog dokumeny
dokumenata Microsoft Word 97/2000/XP [ doc)
Microsoft Word 95 [.doc)
Microsoft Word 6.0 [.doc)

Rich Text Format [.rtf)
Starwriter 5.0 [ sdw)

Starwriter 5.0 predlozak [.vor)
Starwriter 4.0 [ sdw)

Starwriter 4.0 predlozak [.vor)
Starw/riter 3.0 [sdw]

Starwriter 3.0 predloZak [.vor)
Tekst [ tat)

Kodirani tekst [ txt]

HTML dokument [DpenDffice.org Writer] [ html)
AportisDoc (Palm) [.pdb)
DocBook [.xml)

Microzoft Word 2003 XML [.xml)
Pocket \Word [.psw]

Dokument se pretvara u format PDF (Portable Document
Format) putem trake izbornika, Datoteka (File) - lzvezi u
PDF (Export as PDF).

Jeste li znali...

Sigurno mnoge osobe s kojima suradujete koriste uredski -t =
paket MS Office. Writer moze Citati i spremati dokumente u P
formatu .doc, pa nije potrebno imati instaliran i MS Office \\ ‘
uz OpenOffice.org. Svakom novom inacicom . | &

OpenOffice.org paketa poboljSava se kompatibilnost s I s
Microsoftovim vlasnickim formatom .doc. ) I o % ’-%

2.2.7 Prijelaz izmedu otvorenih dokumenata

Cesto je korisno imati vise otvorenih dokumenata odjednom,
za usporedbu inacica, preuzimanje teksta iz druge datoteke i
slicno. Za prijelaz izmedu trenutno otvorenih dokumenata (i
svih ostalih trenutno otvorenih datoteka OpenOffice.org),
odaberite Prozor (Window) iz trake izbornika. Ovdje se nalazi
popis svih otvorenih datoteka, dostupan iz svakog prozora
programskog alata.

Vazno je napomenuti da se otvaranjem novog dokumenta
stari ne zatvara, ve¢ samo privremeno sakriva te se moze
ponovno vidjeti na gore navedeni nacin.

Slika 33,' Mo prozar

Popis trenutno [1-? Zatvori prozor CheW

otvorenih test - OpenOffice.org Impress

OpenOfﬁce Org OpenOffice,org_Impress_20070519.0dt - OpenOFffice, arg Writer
3da toteka EBez nasloval - Opendffice.org Impress r

] Cipenidffice. odp - Cpendffice.org Impress



2.2.8 Zatvaranje dokumenta

Dokument je mogucée =zatvoriti bez zatvaranja cijelog
programskog alata. Za zatvaranje dokumenta odaberite
Datoteka (File) - Zatvori (Close).

Ovisno o tome jesu li se nakon zadnjeg spremanja dogodile
neke promjene na datoteci, bit ¢e postavljeno pitanje o
spremanju  dokumenta (vidjeti poglavlje  Spremanje
dokumenta).

2.2.9 Koristenje funkcije pomodi

Cijeli paket OpenOffice.org sadrzi sustav pomodi Kkoji
korisnika prati u radu s programskim alatom. Do funkcije
pomoci mozete dodi:
putem trake izbornika, Pomoc¢ (Help) -» @
OpenOffice.org Help,

putem alatne trake, odabirom ikone OpenOffice.org
Help,

pritiskom tipke F1.

Novootvoreni prozor sastoji se od dva dijela: s desne strane
nalazi se tekst pomodi, a s lijeve moZzete odabrati:

Sadrzaj (Contents) - pomoc podijeljena po logickim
cjelinama - poglavljima,

Indeks (Index) - lista pojmova u sustavu pomodi,

Nadi (Find) - pretrazivanje pomodi,

Knjiske oznake (Bookmarks) - lista korisniku vaznih
stranica pomodi. Stranice se na listu moze dodati
korisStenjem desne tipke misa na desnoj strani prozora,
naredbom Dodaj u knjiSke oznake... (Add to
bookmarks...).

Pri radu s pojedinim dijaloskim okvirom ili popisom
mogucénosti, gumb Pomo¢ (Help) izravno vodi na dio pomodi
koji opisuje taj dio programskog alata.
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.
S I ] ka 3 4 . ™ OpenOffice.org pomoc - OpenOffice.org Writer
OpenOffice. org Writer v & N SN

Sustav pomodci u paketu | 5
OpenOffice.org

OpenOffice.org Writer pomo¢

Working With OpenOffice.org Writer

@E«

Menus, Toolbars, and Keys

Korisna je i opcija Pomoé (Help) - Sto je ovo? (What's
This?) iz trake izbornika, koja strelicu miSa pretvara u strelicu
s oznakom upitnika. Prelaskom takvom strelicom preko nekog
dijela programskog alata, u baloncicu pored strelice
prikazuje se opis funkcije tog dijela programskog alata.

Jeste li znali...
Osim u ugradenom sustavu pomodi, vrlo je korisno potraZiti e
i

pomocd i na Internetu, koristenjem sluzbene stranice pomoci:
http://documentation.openoffice.org/ ili nekog od pretrazivaca ‘&
weba, poput www.google.com. Mnogi korisnici OpenOffice.org - <y, 5
paketa su Cesto voljni pomocdi savjetima na razlicitim f ’}ﬁ:’

diskusijskim grupama i blogovima. .

2.3 Prilagodba postavki

T

»

2.3.1 Promjena vrste pogleda na dokument

U programskom alatu Writer postoje dvije vrste pogleda na
dokument:

- lzgled ispisa (Print Layout),

- Web izgled (Web Layout).
Izgled ispisa najbolje je koristiti za sve dokumente koji Ce se
pregledavati u nekom od samostalnih programskih alata, na
zaslonu ili koji ¢e biti ispisani na papir. Ovaj pogled prikazuje
izgled dokumenta na isti ili vrlo sliCan nacin spisu na papir.

Web izgled je sli¢niji izgledu dokumenta nakon objave na
web stranici, u formatu HTML (HyperText Markup Language).
Ovaj izgled postuje neke od zakonitosti HTML-a, poput
margina koje pocetno nisu postavljene, smanjivanja slika
kako bi stale na zaslon (koji ima definiranu svoju velic¢inu) i
slicno.

Gotovo uvijek je bolje sluziti se pogledom lzgled ispisa.
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Jeste li znali...

Postoje posebni programski alati za izradu i uredivanje
dokumenata u formatu HTML, namijenjenom za prikaz na
web stranicama. Uclinak pretvorbe dokumenata iz
programskog alata za obradu teksta u HTML naj¢esce nije
zadovoljavajudi pa vecina autora koji objavljuju informacije
na webu izbjegava taj nacin.
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Postoje jos neke mogucnosti promjene pogleda na dokument,
poput:

- odabira granica teksta (linije koje oznacavaju podrucje u
kojem je moguce pisati tekst), putem trake izbornika:
Pogled (View) —» Granice teksta (Text Boundaries);

- odabira ravnala, mjernog instrumenta na svakoj strani
prostora za pisanje, koji pokazuje stvarne udaljenosti (u
centimetrima, na primjer) u dokumentu, koje se odabire
putem trake izbornika: Pogled (View) - Ravnalo (Ruler).

2.3.2 Poveclavanje/zumiranje stranice

Stranice dokumenta mozete povecavati ili smanjivati po
potrebi, ovisno o tome Zzelite li raditi na nekom detalju ili
gledati cjelokupni izgled stranice. Za zumiranje stranice
odaberite Pregled (View) -» Uvecaj/Zumiraj (Zoom) ili ikonu

4, Uvedaj/Zumiraj (Zoom) iz alatne trake.

Slika 35:

Promjena velicine prikaza Faktor uvecania

U red
dokumenta () Gijela stranica
O iirina stranice
() Optimalno -
200 %
(150 %
) 100 %
75 %
)50 %
(¥ Varijabine | MiEA E

U prozoru koji se otvori, mogu se odabrati razli¢ite veli¢ine
dokumenta, poput pogleda na cijelu stranicu, povecavanja do
lijevog i desnog ruba (Sirina stranice) ili nekog od postotka

Jeste li znali...

Prostor za pisanje moguce je povedati na veli¢inu -

cijelog zaslona, sakrivajuci sve alatne trake i traku iy

izbornika. Ovo je mogucde uciniti na dva nacina: putem A ' Q
!

trake izbornika: Pogled (View) — Cijeli zaslon (Full | ! ,
Screen) ili kombinacijom tipaka Ctrl + Shift + ). : if“"f’}fﬁ

stvarne veli¢ine stranice.
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2.3.3 Prikazivanje i sakrivanje ugradenih alatnih traka

Na vrhu stranice, ispod trake izbornika, nalaze se razlicite
alatne trake, grupe ikona za brzi rad s programskim alatom,
grupirane po svojoj namjeni. Ovisno o nacinu i namjeni
koriStenja programskog alata, svaki korisnik moze ukljudciti
alatne trake koje su njemu najpotrebnije. Lista alatnih traka
nalazi se u traci izbornika Pogled (View) — Alatne trake
(Toolbars).

Najvaznije trake koje su obicno ukljucene su:

Standardno (Standard) - traka za rad s datotekama,
umnozavanje / premjestanje teksta i pozivanje vaznih
mogucnosti programskog alata,
E-cHaol|Z B8R VM= B-¢ - SH-»v HopETQ @ |
Slika 36: Alatna traka Standardno (Standard)

Formatiranje teksta (Formatting) - traka za uredivanje
svojstava teksta i grafickog pisma

vz | Tijelo teksta v | |Geometr41S Condensed Ev | |12 v B J U = T OF 4E é g

Slika 37: Alatna traka Formatiranje teksta (Formatt/ng)

Graficke oznake i numeriranje (Bullets and Numbering)
- traka za rad s pobrojanim i nepobrojanim listama

= P T L M GEIR
Slika 38: A/atna traka Graficke oznake i numeriranje
(Bullets and Numbering)
2.3.4 Prikazivanje i sakrivanje neispisivih znakova

Dokument se, osim uobicajenih, vidljivih znakova, sastoji i od
nevidljivih, neispisivih znakova, koji su obi¢no pomoc¢ pri
oblikovanju dokumenta. Neki od neispisivih znakova su:

znak pocCetka i zavrsetka odlomka f ,

znak za prijelaz u novi redak
znak prijelaza na novu stranicu ili kolonu,
znak uvlacenja teksta -

Cesto je potrebno koristiti moguénost pregleda ovih znakova,
jer je tako lakSe upravljati izgledom dokumenta. Dapace,
korisno je Sto vise se naviknuti na ove znakove, jer
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olakSavaju shvacanje nacina oblikovanja teksta.

Neispisive znakove mozete prikazati ili sakriti na ove nacine:

- putem trake izbornika, Pogled (View) —» Neispisivi
znakovi (Nonprinting Characters),
- putem alatne trake, odabirom ikone 9 Neispisivi

znakovi (Nonprinting Characters).

Slika 39: Gotovoruvijek:boljerje'sluziti-sepogledom*lzgled-ispisa.1

Prlmjer prlkaza Jeste-li-znali.. 1

neISpISIVIh Postoje: posebni-programski-alati-za-izradu-i-uredivanje-dokumenata-u - -
znakova

2.3.5 Izmjena osnovnih postavki u programskom alatu

Pri radu s bilo kojim programskim alatom, svaki bi ga korisnik
trebao prilagoditi svojim potrebama. Tako i u programskom
paketu OpenOffice.org i programskom alatu Writer mozete
prilagoditi mnoge postavke. One se nalaze u izborniku Alati
(Tools) » Odrednice (Options).

Za promjenu korisnickog imena, tj. imena autora, koje ce
inicijalno pisati u svojstvima svih korisnickih dokumenta,
odaberite Alati (Tools) - Odrednice (Options) -
OpenOffice.org — Korisnicki podaci (User data).

Ovdje mozete dodati razlicite osobne podatke, korisne
osobama koje ¢e raditi s dokumentom.

Slika 40: Odrednice - OpenOffice.org - Korisnicki podaci
Promjena osobnih | ° "
podataka

Adresa
Turtka Hropen
ImejPrezimeinicljsl Ivana Bosnic B
Uica Unska 3
PoZtanski broj/grad 10000 | | Zagreb]

Zemliafregiia

Nasloy/polazai
Tel. (kuéafpasan)

Eaks | e-poita

HEEEEE

[ uresw ][ odusteni | pomec | [ maad |

Jedna od korisnih prilagodbi je i promjena primarne mape
za otvaranje i spremanje dokumenta, koja se otvara u
dijaloskom prozoru Otvori (Open) i Spremi (Save). Za
promjenu navedene mape odaberite Alati (Tools) -
Odrednice (Options) - OpenOffice.org — Putanje (Paths).
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Putanja koju treba promijeniti naziva se Moji dokumenti
(My Documents), a za promjenu nakon odabira odaberite
gumb Uredi (Edit) te pronadite zeljenu mapu.

Jeste li znali... .

Prethodno navedene opcije zajednicke su za sve D ‘
programske alate koji se nalaze u paketu A .‘
OpenOffice.org pa ih je dovoljno prilagoditi samo ,“* i
jednom. D .
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2.4 Cesta pitanja

Kada koristim naredbu Spremi kao (Save As), a kada
Spremi (Save)?

Naredbu Spremi dobro je koristiti kada staru inacicu
dokumenta ne treba Ccuvati, na primjer pri manjim
promjenama. Radite li na nekom ve¢em dokumentu i zelite li
imati viSe inacica, kako biste se mogli vratiti "u proslost",
koristite Spremi kao i spremite inacice pod drugim nazivom.

Mogu li na alatne trake dodati neke, meni korisne,
ikone?

Da, nove ikone na alatnu traku mozete dodati na sljedeci
nacin:
1. Odaberite malenu ikonu s trokuti¢cem desno od svake
alatne trake;

2. Odaberite naredbu Uredi traku s alatima (Customize
Toolbar);

3. OznacCavanjem kvadrati¢a odaberite zeljene ikone. Ako
ih nema, mozete ih pronaé¢i odabirom gumba Dodaj
(Add).

Zasto promijeniti primarnu mapu za
otvaranje/spremanje dokumenata?

Drzite li vedinu dokumenata unutar jedne mape (neovisno o
tome imate |i podmape), korisno je tu mapu proglasiti
primarnom. Dolazak do zeljene mape, koji zahtijeva vise
klikanja miSem, troSi dragocjeno vrijeme.

44 OpenOffice.org Writer



2.5 Zadaci za vjezbu

1. Pokrenite Writer.
2. lzradite novi dokument.

3. Promijenite korisnicke podatke u dokumentu, upiSite
svoje ime, prezime, inicijale i tvrtku.

4. Spremite dokument pod imenom pismo.odt.

5. Promijenite putanju primarne mape za otvaranje i
spremanje dokumenata na mapu u koju Cesto spremate
dokumente.

6. Promijenite veliCinu prikaza dokumenta na uvecanje
Sirina stranice.

7. Napisite nekoliko rijecCi u dokumentu.
8. Spremite dokument.

9. Izvezite dokument pismo.odtu format PDF, u datoteku
pismo.pdf.

10.Spremite dokument pismo.odt u format DOC
(Microsoft Word), u datoteku pismo.doc.

11.Spremite dokument pismo.odt u format TXT (Text
Document), u datoteku pismo.txt. Cemu sluzi ovaj
format?

12.0tvorite izvezenu datoteku PDF. Cemu sluzi ovaj
format?

13.Zatvorite Writer.
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3 Osnovne operacije

3.1 Ciljevi ovog poglavlja

Nakon ovog poglavlja modi Cete:

umetati tekst,

oznacavati dijelove teksta,

kretati se unutar dokumenta i uredivati tekst,

koristiti ugradene funkcije pretrazivanja i zamjene rijeci.

3.2 Umetanje teksta

3.2.1 Umetanje jednostavnog teksta

Tekst se u dokument najcesS¢e unosi koriStenjem tipkovnice.
Osim standardnog unoSenja slova, mogu se umetati i brojevi
te interpunkcijski i slicni znakovi koji obicno "dijele" neku
tipku s drugim znakom ili slovom. To znaci da ih je moguce
umetnuti pritiskom te tipke, u kombinaciji s tipkama poput
Shift ili Alt Gr.

Mjesto na kojem (ce sljededi znak biti upisan oznacava se
pokazivacem (eng. cursor), koji se moze pomicati tipkama ili
misem (vise o tome u sljedecim poglavljima).

Evo nekih preporuka za umetanje teksta:

Pri kontinuiranom pisanju teksta, nije potrebno (niti
preporuceno!) pritiskati tipku Enter za prelazak u novi
redak. Writer e sam dodi do kraja retka i prijeci u novi te
¢e pri naknadnoj promjeni teksta sam prebacivati rijeci u
novi redak (ovisno o velicini slova, marginama, itd.).
Enter se pritis¢e iskljucCivo ako je potrebno zapoceti novi
odjeljak;

Poslije interpunkcijskih znakova (tocka, zarez, uskli¢nik,
upitnik, ...) treba slijediti jedan razmak, a nakon razmaka
nastaviti pisati tekst. Prije interpunkcijskih znakova ne
stavlja se razmak;

Tipkom Backspace briSe se znak koji se nalazi lijevo od
pokazivaca;
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. Tipkom Del briSe se znak koji se nalazi desno od
pokazivaca;
- ,Velika slova“ piSu se drzanjem tipke Shift za vrijeme

Jeste li znali...

Ako pritiskom neke tipke dobijete drugaciji znak nego Sto - =
ste ocCekivali, moguce je da je jezik tipkovnice promijenjen.

Tipkovnice za razlicite jezike imaju neke znakove na ‘\ “
razliCitim mjestima pa je potrebno ili promijeniti jezik ‘Y j é
tipkovnice (na operacijskom sustavu) ili pamtiti promjene I s ! -
(ili lijepiti naljepnice na tipkovnicu :-) ). -*»f" ﬁ’

pritiska slova ili samo jednim pritiskom tipke Caps Lock
za stalno pisanje "velikih slova". Kada se zeli iskljuciti ta
mogucénost, ponovno se pritisne tipka Caps Lock;

3.2.2 Umetanje posebnih znakova

Osim standardnog skupa znakova koji se umecu putem
tipkovnice, postoje i posebni simboli koji se ne mogu
jednostavno dobiti kombinacijom tipaka. Za njihov unos
postoji poseban dijaloSki prozor Posebni znak (Special
Character), u kojem je moguce pregledati sve znakove koji
postoje i odabrati zeljeni. Do ovog se prozora dolazi putem
trake izbornika Ubaci (/nsert) - Posebni znak (Special
Character).

Slika 4 1 : Posebni znakovi
Umetan ] e pose bnih Bsmo  [TmeshewRoman  v| Podkup  Latménl v
i Cle el s wlal [ ]+ [-[ [r=

Slm b Ola 01 |2]|3[4(5]|6|7 |89 e l=f>]7
@|A|B|(C|D|E|F|(G|H|I|J|K|L|M[N|O -
PIQIR|S|T|U|VIW[X|Y|[Z[[]|V]] _
“lafb|c|dfe|f|g|lh|i|j|k|[]l|m|n|o
plalr|s|{t|u|v|w|x|ylz|C|I]|)]|~ (C‘:‘»
ilele|=[%]1]8 Gl G |« |[-[-[®]” B
Gl I I I I 1 e ululn] A v U+00A9 (169)

Znakova: ©Y§©

Ovdje je moguce odabrati Zeljenu vrstu grafickog pisma
(fonta), kako bi se znak uklopio u ostatak teksta oko njega.
Znak mozete odabrati na dva nacina:

- dvostrukim klikom lijeve tipke miSa na Zeljeni znak,

- jednostrukim klikom lijevom tipkom miSa na zeljeni
znak, te potvrdom gumbom U redu (OK).

Jeste li znali...

Koristenjem oznaka pojedinog znaka koje se nalaze u . &
prozoru za dodavanje posebnih znakova, moguce ih je

dobiti i putem tipkovnice. Za to je potrebno imati

uklju¢en numericki dio tipkovnice (Num Lock), ‘
pritisnuti i drzati tipku Alt te otipkati
Cetveroznamenkasti broj napisan u zagradama. Na
primjer, kombinacija Alt + 0188 daje znak Va. P

A
i)

vﬁ

’



3.3 Oznacavanje teksta

Oznacavanje teksta prvi je korak ka uredivanju teksta. Kako
biste na vel napisani dio teksta primijenili bilo kakvo
oblikovanje, izbrisali ga, premijestili ili na neki drugi nacin
uredili, potrebno ga je prije toga oznaciti.

Tekst je moguce oznacavati koristenjem misa ili tipkovnice.
Koristenjem misa:
strelicu miSa pomaknite na mjesto od kojeg pocinjete
oznacCavanje, pritisnite i drzite lijevu tipku misa te

strelicu miSem pomaknite na mjesto gdje zelite zavrsiti
oznacavanje. Otpustite tipku misa;

brzim klikom lijevom tipkom miSa na neku od rijeci
mozete dobiti sljedeca oznacavanja:

klikom dva puta zaredom: oznacavanje rijeci,
klikom tri puta zaredom: oznacavanje recenice,
klikom cetiri puta zaredom: oznacavanje
odlomka;

Koristenjem tipkovnice:

pomicite se strelicama uz drzanje tipke Shift:

pomicanjem lijevo - desno: oznaCavanje po
jednog znaka (svakim pritiskom tipke oznacavanju
se dodaje po jedan znak),
pomicanjem gore - dolje: oznacavanje po jednog
retka (svakim pritiskom tipke oznacavanju se
dodaje po jedan redak);

pomicite se strelicama uz drzanje tipaka Ctrl i Shift:
pomicanjem lijevo - desno: oznacavanje po jedne
rijeci (svakim pritiskom tipke oznacavanju se
dodaje po jedna rijec),
pomicanjem gore - dolje: oznacavanje po jednog
odlomka (svakim pritiskom tipke oznacavanju se
dodaje po jedan odlomak).
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Jeste li znali...

Mogucde je oznaciti i cijeli dokument odjednom, na o "8
sljedece nacine:
- putem trake izbornika: Uredivanje (Edit) - ‘
Odaberi sve (Select All), : "-\ &
+ kombinacijom tipaka Ctrl + A. .‘ y _,} f,,
Slika 42 Brzi nacin kretanja po dokumentu je koristenje ipkownice: i

Oznac‘:’eni tekst - pomicanje strelicama gore, dolje, Iuevo desno: pomicanje za jedan znak
ljevo/desno ili za jedan redak

pomicanje strelicama gore, dolje, lijevo desno uz drzanje tipke Ctrl: pomicanje
za jednu rije¢ lijevo/desno ili za jedan odlomak gore/dolje

3.4 Uredivanje teksta

3.4.1 Uredivanje sadrzaja

Osim umetanja teksta, neizbjezno je znati i kako se vec
napisani tekst ureduje, jer vrlo Cesto autori nisu zadovoljni
izgledom teksta, primjecuju pogreske, Zele nesSto dodati i
slicno.

Kako biste mogli uredivati sadrzaj, potrebno je znati kako se
kretati po dokumentu i do¢i do mjesta koje zelite urediti.
Najlaksi nacin kretanja pocletnicima je koristenje traka za
pomicanje po dokumentu (scroll bars), koje se nalaze s donje
i desne strane dokumenta. Jednom kada na zaslonu vidite
mjesto gdje zelimo urediti tekst, pokazivaC postavljate na to
mjesto pomicanjem pokazivaca misa i jednim klikom lijevom
tipkom misa.

Brzi nacin kretanja po dokumentu je koristenje tipkovnice:
- pomicanjem strelicama gore, dolje, lijevo, desno:

pomicanje za jedan znak lijevo/desno ili za jedan
redak gore/dolje;

- pomicanjem strelicama gore, dolje, lijevo, desno uz
drzanje tipke Ctrl: pomicanje za jednu rijec
lijevo/desno ili za jedan odlomak gore/dolje;

- koristenjem tipaka Page Up (PgUp) i Page Down
(PgDn): pomicanje po tekstu u jednoj visini trenutnog
teksta na zaslonu;
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kombinacijom tipaka Ctrl + Home i Ctrl + End:
pomicanje na pocetak ili kraj dokumenta.

lako na pocetku koristenje tipkovnice moze biti teSko, nakon
prilagodbe postize se puno veca brzina rada pa je korisno
uloziti neko vrijeme za vjezbu ovog nacina kretanja.

Tekst mozete uredivati umetanjem i pisanjem preko
postojeceg teksta.

Za umetanje teksta dovoljno je dodi na mjesto gdje treba
umetnuti tekst i poceti pisati. Tekst koji se nalazi nakon
mjesta pokazivaCa automatski c¢e biti pomaknut. Kako bi
ovakvo uredivanje bilo uspjesno, vazno je koristiti prijelaz u
novi red samo onda kada je to doista potrebno, za pocetak
novog odlomka.

Pisanje preko, odnosno umjesto postojedeg teksta
mozete izvesti na dva nacina:

prethodnim oznacavanjem dijela teksta koji je potrebno
prepisati te "normalnim" nastavkom pisanja. Oznaceni
tekst automatski ¢e biti prebrisan;

prelaskom u nacin za "prepisivanje teksta". U takvom
nacinu, novi tekst nele pomaknuti stari, vel (e
jednostavno prepisivati znakove, nesto poput pisanja
na pisa¢em stroju. Ovakav se nacin moze ukljuciti na
dva nacina:

jednim klikom misa u dijelu statusne trake oko
sredine, gdje piSe INSRT (insert, umetanje teksta).
Nakon klika taj ¢e se tekst promijeniti u OVER
(overwrite, prepisivanje);

pritiskom tipke Insert (Ins) na tipkovnici.

Vazno je da se nakon uredivanja teksta u nacinu pisanja
preko postojeceg, vratite na standardni nacin, kako vas ne bi
iznenadilo nestajanje napisanog teksta.

3.4.2 Ponistavanje izmjena

Prilikom rada na uredivanju dokumenta moguce je da ¢e se
dogoditi da zelite vratiti posljedice zadnje izvrSene naredbe,
bilo da ste je izvrsili slucajno, bilo da krajnji rezultat ne
odgovara. Vracanje izmjena ili zadnje naredbe na engleskom
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se jeziku naziva Undo, a suprotna operacija, poniStavanje
vrac¢anja izmjena Redo.

Programski alat pamti viSe zadnjih operacija pa se tako nije
potrebno ograniciti na vradanje samo jedne operacije, vec ih
se moze vratiti vise njih. Zadnju operaciju mozete vratiti na
neki od sljededih nacina:

putem trake izbornika, Uredivanje (Edit) » Vrati: <ime
naredbe> (Undo),

kombinacijom tipaka Ctrl + Z.
Slika 43: 4%  vrati:Primijeni svojstva  Chrl4+Z

'I_Dr’m/er naredbi vracanja u traci @ Ponovi:Primijeni svaojstva Crl+y
izbornika

Izmjene napravljene Undo naredbom (drugim rijeCima,
ponavljanje naredbe koju ipak Zelimo izvrsiti) mozete vratiti
na neki od sljedecih nacina:

putem trake izbornika, Uredivanje (Edit) —» Ponovi:
<ime naredbe> (Undo),

kombinacijom tipaka Ctrl + R.
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3.5 Umnazanje, premjestanje, brisanje

3.5.1 UmnaZzanje teksta

U odredenim okolnostima, tekst moze zahtijevati visekratno
pisanje istih (ili sli¢cnih) dijelova. Kako ne biste gubili vrijeme
za pisanje, jednom napisani tekst mozete umnoziti na drugo
mjesto u istom dokumentu ili u drugi dokument. Tako
umnozeni tekst kasnije po potrebi mozete prilagodavati i
uredivati.

Tekst koji ¢e biti umnozen prvo treba oznaciti, na neki od
prethodno navedenih nacina. Nakon toga, tekst se kopira u
meduspremnik racunala (Clipboard), Kopirani tekst potom se
umece na zeljeno mjesto. Evo detaljnijeg opisa postupka:

1. Oznacite zeljeni tekst.
2. Iskopirajte ga u meduspremnik racunala na jedan od

nacina:
putem trake izbornika, Uredivanje (Edit) - Kopiraj
(Copy),
ikonom =2 Kopiraj (Copy) iz alatne trake
Standardno,
putem kontekstnog izbornika, naredbom Kopiraj
(Copy),

kombinacijom tipaka Ctrl + C;
3. Postavite pokazivaC na mjesto gdje Zzelite umetnuti
tekst.
4. Umetnite tekst iz meduspremnika racunala na jedan od
nacina:
putem trake izbornika, Uredivanje (Edit) - Umetni
(Paste),
ikonom &3 - Umetni (Paste) iz alatne trake,
putem kontekstnog izbornika, naredbom Umetni
(Paste),
kombinacijom tipaka Ctrl + V.
Ovako je moguce kopirati i druge objekte, poput tablica ili
slika. Vise o tome u poglavlju Umnazanje slike, crteza i
grafikona.
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Umnazanje u drugi dokument istovjetno je ovom postupku,
samo je potrebno otvoriti drugi dokument i postaviti
pokazivac na zeljeno mjesto.

Jeste li znali...
Svako postavljanje teksta u meduspremnik (Clipboard) -

uzrokuje brisanje prije postavljenog teksta. Potrebno je

obratiti paznju kako uzastopnim kopiranjem (a ne i A é
umetanjem na drugo mjesto) ne biste nehotice izgubili Faal i
odredeni dio teksta. P s .
Jeste li znali...

Postoji i dodatni na¢in umetanja teksta, s posebnim P
svojstvima, do kojeg se dolazi putem trake izbornika

Uredivanje (Edit) - Posebno umetni (Paste Special). ‘f\ “
Ovako se sadrzaj meduspremnika, ovisno o svom tipu, ‘Y j é
moze umetnuti na druge nacine (na primjer, bez I i ! 1
formatiranja, ili formatiran kao HTML). i-f‘" ’E}

3.5.2 Premjestanje teksta

PremjesStanje teksta slicno je umnazanju, s jedinom razlikom
Sto se tekst pri postavljanju u memoriju briSe s pocetnog
mjesta. Ova mogucnost je znacajna jer pri izradi dokumenta
autori Cesto nisu sigurni gdje bi neki dio teksta najbolje
odgovarao pa tijekom rada Zele promijeniti redoslijed rijeci,
recenica ili ¢itavih odlomaka.

Tekst koji ¢e biti premjesten prvo treba oznaciti, na neki od
prethodno navedenih nacina. Nakon toga, tekst se premjesta
(za razliku od postupka umnazanja, gdje tekst ostaje i na
pocetnom mijestu!) u meduspremnik racunala, Clipboard,
Kopirani tekst potom se umeée na zeljeno mjesto. Evo
detaljnijeg opisa postupka:

1. Oznacite zeljeni tekst.
2. Premjestite ga u meduspremnik racunala na jedan od
nacina:
. putem trake izbornika, Uredivanje (Edit) —» lzrezi
(Cut),

. ikonom & lzrezi (Cut) iz alatne trake,

- putem kontekstnog izbornika, naredbom lzrezi
(Cut),
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kombinacijom tipaka Ctrl + X.

3. Postavite pokazivaC na mjesto gdje zelite umetnuti
tekst.

4. Umetnite tekst iz meduspremnika racunala na jedan od
nacina:

putem trake izbornika, Uredivanje (Edit) » Umetni
(Paste),
ikonom &% - Umetni (Paste) iz alatne trake,

putem kontekstnog izbornika, naredbom Umetni
(Paste),

kombinacijom tipaka Ctrl + V.

Na ovaj nacin moguce je premijestiti i druge objekte, poput
tablica ili slika. Vise o tome u poglavlju PremjesStanje slike,
crteza i grafikona.

Jeste li znali...

Postupke umnazanja ili premjestanja moguce je naprauviti -y =
i koristenjem misa. Nakon oznacavanja je metodom

povlacenja i ispustanja (drag & drop), kao u radu s ‘\ “

prozorima ili datotekama, potrebno "odvudi" dio teksta Y i *

na drugo mjesto. Izgled strelice miSa pritom ¢e na dnu b | i [ .

dobiti jedan maleni pravokutnik. I E o ‘EE
3.5.3 Brisanje teksta

Tekst mozete brisati s ili bez prethodnog oznacavanja.

Brisanje bez prethodnog oznacavanja pogodnije je za manje
kolicine teksta. Evo nekoliko nacina brisanja bez
oznacavanja:

tipkom Backspace briSete znak lijevo od pokazivaca,
kombinacijom tipaka Ctrl + Backspace briSete rijec
lijevo od pokazivaca,

tipkom Delete briSete znak desno od pokazivaca,
kombinacijom tipaka Ctrl + Delete briSete rije¢ desno
od kursora.

Za brisanje s oznalavanjem, trebate prvo oznaciti tekst.
Zatim pritisnite tipku Delete ili Backspace.

OpenOffice.org Writer 55



3.6 Pretraga i zamjena teksta

Pretraga teksta pokazuje se jako korisnom pri radu s vec¢im
dokumentima. Racunalo brzo pretrazuje velike koliCine teksta
po odredenim kriterijima, Sto je za korisnika tezak zadatak i
cesto ga nije sposoban u potpunosti izvrsSiti (na primjer, bez
pogreske pronacdi sva pojavljivanja neke rijeci u tekstu). Do
prozora za trazenje i zamjenu rijeCi dolazi se na sljedece
nacine:

putem trake izbornika, Uredivanje (Edit) - Pronadi i

zamijeni (Find and Replace),

putem alatne trake, klikom na ikonu ¥ Pronadi i
zamijeni (Find and Replace),
kombinacijom tipaka Ctrl + F.

Prozor sadrzi mjesto za upis zeljene rijeci ili fraze te gumbe
Nadi (Find) i Trazi sve (Find All). Ovdje mozete upisati dio
rijecCi, rijec ili vise rijeci koju je potrebno pronadi. Gumb Nadi
nakon pronalaska oznacCava jednu po jednu, pronadenu rijec.
Pritom trebate odabirati gumb Nadi za svaki novu potragu.
Gumb Trazi sve odjednom d¢e oznaditi sve odgovarajuce
rijecCi u tekstu.

Slika 44: Nadi zamijeni

Prozor za pretraZivanje S— Ned |
teksta

v
Zamijeni s
v
[[] pazi na VELIKA{mala slova

[[] samo éitave rijei

[pomoc ] [_zatwor

Dvije Cesto koristene opcije koje se u ovom prozoru nalaze
su:

Pazi na VELIKA/mala slova (Match case): pretraga je
osjetljiva na razliku velikih i malih slova;

Samo citave rijecCi (Whole words only): Trazene rijeCi
nece biti prikazane kao pronadene ako su dijelovi neke
druge rijeci.
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Dodatne opcije, koje mozete dobiti odabirom gumba Vise

opcija (More Options) su:

Slika 45:
Dodatne mogucnosti

[T unatrag

[ Reqularni izrazi

Atributi. ..
Oblikovanie...

[ pretraga slicnosti

[] Trasi stilove

- Samo trenutni odabir (Current selection only): Ako je
oznacen neki tekst, pretrazuje samo njega;

- Unatrag (Backwards): Za razliku od uobiCajene pretrage,
koja od trenutnog mjesta pokazivaca kre¢e prema kraju
dokumenta, uz ovu opciju pretraga kre¢e prema vrhu;

- Regularni izrazi (Regular expressions): Regularni izrazi
poseban su nacin zapisa skupa slicnog teksta, koristenjem

definiranih pravila.

Ovaj

vrlo modan alat omogucduje

pronalazak npr. razlicitih gramatickih oblika neke rijedi,

tekst sastavljen samo

od brojeva, rijeCi koje pocinju

slovom "a" a zavrsavaju slovom "k" i sli¢no;

- Pretraga slicnosti

(Similarity

search): Ovaj alat

omogucuje pronalazak sli¢nih rije¢i zamjenom odredenog
broja znakova, te uklanjanjem ili dodavanjem nekog broja

znakova.
regularnih

Koristenje

izraza, no

definiranju trazene rijedi;

je

jednostavnije nego koristenje
regularni izrazi su mocniji u

- Trazi stilove (Search for Styles): Mogucnost pretrage
teksta ne po odredenoj rijeci, vec¢ po stilu pisanja teksta

(po naslovima, podnaslovima, slikama, itd.) Vise o
Jeste li znali...
Mali trud ucenja regularnih izraza moze biti vrlo isplativ.
Evo nekoliko korisnih oznaka i primjera za pretragu: > P

Znak: Zamjenjuje:
Bilo koji znak mu.a

ok Bilo koji skup znakova mu.*a
musica

[1 Jedan od znakova
muka, muha (ne i muza')

\<  Pocetak rijeci
dijagramu!)

\>  Kraj rijeci
mudrost!)

\<mu

OpenOffice.org Writer

Primjer:
- muka, muha
- mudra, muka,

mul[hk]a - "*
- mudrost (ne i l }
‘ : ;

W fn#i

\>mu - njemu (ne i
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stilovima u poglavlju Primjena oblikovanja teksta.

Zamjena teksta

Pronadene rijeCi mogu se automatski zamijeniti u istom
prozoru za pretragu. Tekst kojim Zzelite zamijeniti pronadenu
rijeC upisite u polje Zamijeni s (Replace with). Postoje dva
gumba za zamjenu:

Zamijeni (Replace): Zamjena samo trenutno
pronadenog / oznacenog pojma;

Zamijeni sve (Replace All): Automatska zamjena svih
pronadenih pojmova.

Slika 46:

. re v
Zamjena rijeci B
= [ ted |
covijek v
Zamijeni s Zamiieni
coviek| v
[[] pazi na YELIKA/mala slova
[[] samo citave rijedi
Pomoc | [ zatvori

3.7 Cesta pitanja

Kako mogu saznati koliko rijeci ili znakova postoji u
dokumentu?

Statistiku dokumenta mozete pronadi u izborniku Alati
(Tools) — Brojac rije€i (Word Count). Ondje se nalazi broj
znakova i rije¢i u oznacenom dijelu dokumenta i u cijelom
dokumentu. Dodatno, opSirnija statistika postoji u izborniku
Datoteka (File) - Svojstva (Properties). Tu je naveden i broj
odlomaka, linija, tablica, slika i sli¢no.

Kako mogu automatski spremati svoj dokument?

Korisnici Cesto pri duljem radu zaborave redovito spremati
dokument. Automatsko spremanje dokumenta vrlo je vazna
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mogucnost koja "spasava" dokument prilikom "smrzavanja"
programskog alata ili ¢itavog operacijskog sustava. Obi¢no se
postavlja na vremenski period od 10 ili 15 minuta. U slucaju
smrzavanja programskog alata ili citavog operacijskog
sustava, pri sljede¢em pokretanju, bit ¢e pokrenut oporavak
dokumenta, a izgubljene ¢e biti samo promjene od zadnjeg
automatskog spremanja. Ovu mogucénost mozete postaviti u
dijaloSkom prozoru Alati (Tools) » Odrednice (Options) —
Ucitaj/Spremi (Load/Save) —»Opcenito (General) —» Snimi
SamoObnova informacije svako <broj minuta> minuta
(Save AutoRecovery information every
<number_of_minutes> minutes).

Kako mogu pisati tekst dokumenta u vise kolona?

Postavke vezane za stupce odreduju se u dijaloSkom prozoru
Oblik (Format) —» Stupci (Columns). Ovdje mozete definirati
u koliko stupaca treba podijeliti tekst, koja je Sirina stupaca te
postoji li i kako izgleda linija koja ih razdvaja.

3.8 Zadaci za vjezbu

1. Izradite novi dokument.

2. U dokumentu napiSite sljededi tekst (znak ° za stupanj
mozete dobiti iz prozora Posebni znak li
kombinacijom tipaka AItGr + 5 te pritiskom joS jedne
tipke (C):

Recept za cokolino
Sastojci:

0,2 | mlijeka

30 g ¢okolina
Priprema:

Grijati mlijeko dok ne prokuha. Ohladiti do
temperature 50°C. U mlijeko dodati cokolino.
MijeSati dok se ne dobije gusta kasa. Pojesti s
uzitkom!

3. Spremite dokument pod nazivom cokolino.odt.
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. Oznacite cijeli recept te ga umnozite ispod postojeceg,

u jednoj kopiji.
Zadaci 5 - 7 odnose se na umnozeni recept.

. Ruc€no promijenite rijec "Sastojci" u rijeC "Potrebno".
. Koristenjem prozora za zamjenu rije¢i zamijenite sve

pojave rije¢i "Cokolino" rije¢ju "frutolino". Sto se
dogodilo s rjecju "cokolina"?

. Koristenjem prozora za zamjenu rijeCi zamijenite sve

pojave dijela rije¢i "¢okolin" rije¢ju “frutolin". Sto se
dogodilo s rjecju "Cokolina"?

. Spremite dokument pod nazivom dorucak.odt.
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4 Oblikovanje

4.1 Ciljevi ovog poglavlja

Nakon ovog poglavlja modi Cete:

primijeniti osnovna oblikovanja teksta,
primijeniti stilove oblikovanja,

koristiti ugradeno rastavljanje rijeci,
oblikovati odlomke,

oblikovati stranice.

4.2 Oblikovanje teksta

Oblikovanje teksta svojstvo je programskih alata za obradu
teksta, koji osim upisa samih znakova tekst mogu prikazati
na razlicite nacine: koristenjem razliCitih oblika slova,
veli¢ina, razmjestajem teksta i slicno. Ovako dokument
dobiva svoja vizualna obiljezja, koja prenose i naglasavaju
odredene poruke (istaknute rijeci i slicno).

4.2.1 Promjena vrste i velicine grafickog pisma

Vrsta i veliCina grafickog pisma (fonta) jako utjeCu na
Citljivost dokumenta, stoga ih je potrebno pazljivo odabrati.
Velicinu grafickog pisma mozete promijeniti iz padajuceg
izbornika u alatnoj traci Formatiranje (Format).

Tip grafickog pisma takoder mozete promijeniti iz
padajuceg izbornika u alatnoj traci Formatiranje (Format).
Obic¢no se u jednom dokumentu koristi samo jedan font, ili
manji broj grafickih pisama - fontova. NajceS¢e se odabire
jedno serif graficko pismo (sa slovima ukrasenim na kraju,
poput Times New Roman) i jedno sans-serif graficko pismo (bez
ukrasa, poput Arial).
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Slika 47:
Promjena velicine i tipa
grafickog pisma

62

Alhgency B W

Al ALGERIAN 52 | ."’""-
AtArial m
AlArial Black 6

AL Arial Marrow an

AlArial Rounded MT Bold 44

AlAral Unicode MS 45
AlBaskerville Old Face 54
AlBavhavs 93 Gl

AlBell MT B

AlBerlin Sans FEB 7z

AlBerlin $ans FB Demi vl &0 P
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Postavke mozete promijeniti i na sljedece nacine:

koristenjem prozora Oblik (Format) - Znak (Character) i
njegove kartice Pismo (Font),

naredbom Pismo (Font) i Velic¢ina (Size) iz kontekstnog
izbornika (klik desnom tipkom miSa nad oznacenim
tekstom).

4.2.2 Primjena oblikovanja teksta

Tri su najvaznija tipa oblikovanja teksta, koji se nalaze u
gotovo svim programskim alatima za bilo kakav rad s
tekstom: podebljavanje, nakosavanje i podcrtavanje teksta.

Za oblikovanje prethodno napisanog teksta, potrebno ga je
prvo oznaciti. Zelite li oblikovanje primijeniti na tekst koji ¢e
tek biti napisan, dovoljno je primijeniti neku od sljedecih
metoda, bez oznacavanja.

Tekst mozete podebljati (Bold):
ikonom Masno iz alatne trake Formatiranje,
kombinacijom tipaka Ctrl + B.

Tekst mozete nakositi (/talic):
ikonom Kurziv iz alatne trake Formatiranje,
kombinacijom tipaka Ctrl + 1.

Tekst mozete podcrtati (Underline):
ikonom Podcrtano iz alatne trake Formatiranje,
kombinacijom tipaka Ctrl + U.

Dodatni nacini kako mozete promijeniti oblikovanje su:

koriStenje prozora Oblik (Format) » Znak (Character) i
njegove kartice Pismo (Font),

naredba Stil (Style) iz kontekstnog izbornika.

Slika 48: B/ U Slika 49: 4 A
Ikone Ikone -
oblikovanja teksta oblikovanja teksta na

platformi Linux
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4.2.3 Pisanje indeksa i eksponenata

Znakovi ne moraju uvijek biti smjesteni u istu razinu linije.
Writer podrzava pisanje eksponenata i indeksa, pri cemu
se znakovi postavljaju iznad ili ispod uobiCajene razine
teksta u retku. Takve je znakove najlakSe napisati na
uobic¢ajeni nacin, a kasnije ih pretvoriti u indekse i
eksponente, koristenjem prozora Oblik (Format) — Znak
(Character) i njegove kartice Polozaj (Position).

Slika 50: [ ———— )
e . . Pismo | Efektina pismu |PoloZaj |Hiperveza | Pozadina
Eksponenti i indeksi Poloal
© Eksponent! Automatski

O obi¢no Relativna veliina pisma |58% &
O Indeks

Rotacija | skaliranje
(® 0 stupnjeva O 90 stupnjeva O 270 stupnjeva
Skaliraj Sirinu 100% <

Prored

Uobi¢ajeno v [] par za smanjivanije razmaka

Geometid1s Condensed

[ U redu H Odustani H Pomoé H!ratl izvorno

Ovdje se nalaze tri gumba za odabir: Eksponent
(Superscript), Obiéno (Normal) te Indeks (Subscript), koji
definiraju vodoravni polozaj znakova.

Dodatni nacin za pisanje indeksa i eksponenata je koristenje
kontekstnog izbornika i njegove opcije Stil (Style).

4.2.4 Promjena malih slova u velika i obratno

U ve¢ napisanom tekstu velika se slova mijenjaju u mala
putem trake izbornika Oblik (Format) - Velika/mala slova
(Change Case).

U mini-izborniku Velika/mala slova moguce je odabrati
treba li se napisani tekst pretvoriti u sva velika ili sva mala
slova. Prethodno je potrebno oznaciti zeljeni tekst.

Dodatni nacin za promjenu velikih/malih slova je koristenje
kontekstnog izbornika [ njegove opcije
Velika-mala-slova/znakovi.
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4.2.5 Bojanje teksta

Boju teksta mogude je promijeniti koristenjem ikone B

Boja pisma (Font Color) iz alatne trake Formatiranje
(Formatting). Pokraj gumba se nalazi strelica, cijim se
odabirom pojavljuje skup boja iz kojeg moZemo izabrati
Zeljenu boju.

Dodatni nacin za promjenu oblikovanja je koristenje prozora

Oblik (Format) -» Znak (Character) i njegove kartice Efekti
na pismu (Font Effects).

Slika 51:

Promjena boje teksta

Automatski

4.2.6 Kopiranje oblikovanja s jednog dijela teksta na
drugi

Osim kopiranja teksta, mogude je kopirati samo oblikovanje
teksta na drugi, ovim postupkom:
1. Oznacite tekst Cije oblikovanje zelite kopirati;
2. Iz alatne trake, odaberite ikonu ¢ Oblikuj slikarski
kist (Format PaintBrush);
Izgled strelice miSa promijenit ¢e se u izgled kista.

3. Takvom strelicom oznacite tekst na koji zelite kopirati,
odnosno primijeniti isto oblikovanje.

Napredniji nacin rada s oblikovanjima je koriStenje stilova.
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4.2.7 Primjena postojeceg stila

Stil je skup oblikovanja (vrsta, boja i veli¢ina slova,
poravnanje teksta...), koji se primjenjuje na neke dijelove
teksta. Vazno je razumijeti da stilovi oznaCavaju semanticke
grupe podataka, a ne samo nacine oblikovanja. Na primjer,
stilovi mogu oznacavati:

naslove, podnaslove,

istaknuti tekst,

pojmove na razli¢itim jezicima,
citate.

Uzmite za primjer rad na ovom priru¢niku: u njemu postoji
mnogo naziva naredbi, na hrvatskom i engleskom jeziku,
oznacCenih na odredeni nacin. Moguce je da se pred kraj
izrade priru¢nika odlu¢i nazive na engleskom jeziku
prikazivati podcrtano, a ne ukoseno. Provodenje u djelo takve
odluke zahtijevalo bi viSe sati posla, kada bi se svaki pojam
mijenjao ruc¢no. Moguée je da svi pojmovi ne bi bili
zamijenjeni, jer je teSko pratiti sve na vrlo velikom
dokumentu.

Primjer ovakve izrade dobar je primjer za koristenje stilova.
Sve su naredbe na engleskom oznacene stilom naziveng, a
sve naredbe na hrvatskom stilom nazivhrv. Svaka promjena
oblikovanja na stilu vrsi se samo jednom, na jednom mijestu,
a svi se pojmovi oznaceni tim stilom automatski azuriraju,
kako bi bili u skladu s novim oblikovanjem. Tako se promjena
iz ukosenog u podcrtano oblikovanje svodi na nekoliko
naredbi miSem, u desetak sekundi.

Cetiri su vrste stilova u programskom alatu OpenOffe.org
Writer:

stilovi odlomka (npr. Tijelo teksta, Naslov 1, Naslov 2),
stilovi znakova (npr. Uobicajeno, Istaknuto, Primjer),
stilovi okvira (npr. Formula, Grafika),

stilovi stranice (npr. Uobicajeno, Prva stranica, Desna
stranica, Lijeva stranica).

Stilove je mogude promijeniti na sljedece nacine:
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- iz padajuceg izbornika stilova odlomka, u alatnoj traci
Formatiranje (Formatting),

- iz prozora Stilovi i formatiranje (Styles and
Formatting), u kojem se nalaze sve Cetiri vrste stilova
do kojeg se dolazi pritiskom tipke F11.

Slika 52: s
. . . . . JesteliZnali A~

Izbor stila iz padajuceg izbornika Naslov

Maslov 1

Masloy 2

Maslov 3

Maslov sadrZaja

Opis

PodnoZje

Sadrzaj 1

Sadrzaj 2

Sadrzaj 3

Slika

Uobicajeno
Za promjenu stila potrebno je odabrati dio tele.. _

Slika 53: Stilovi i formatiranje [
Prozor Stilovi i formatiranje WDRADEE af-

Izlistaj uvlake
Komplementarno zatvaranje
Marginalnost

MNasloy

Maslov 1

Masloy 10

Masloy 2

Maslov 3

MNaslov 4

MNaslov 5

Naslov 6

Nasloy 7

MNaslov 8

Maslov 9

Potpis

Prvi redak uvucen
Uobi¢ajeno
Uvlaka tijela teksta
Viseda uvlaka

Automatski v

stil. Stilovi omogucavaju brzo i jednostavno naknadno
uredivanje teksta, daju tekstu dosljedno oblikovanje te Cine
izgled oblikovanja teksta profesionalnijim.

Unaprijed definirano oblikovanje stilova mozete promijeniti
odabirom naredbi Izmijeni (Modify) iz kontekstnog izbornika
stila u prozoru Stilovi i formatiranje. Tako izgled
dokumenta mozete prilagoditi vlastitim potrebama.
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Mozete dodavati i vlastite stilove, odabirom naredbe Novi
(New) iz kontekstnog izbornika stila na kojem zelite graditi
novi stil. Osim odabira naziva novog stila, u ovom se prozoru

Jeste li znali...

Stilove mozete ucitati i iz drugog dokumenta, naredbom -4 =

Ucitaj stilove (Load Styles) iz mini izbornika u gornjem

desnom kutu prozora Stilovi i formatiranje. Tako w\ “

mozete uskladiti graficki izgled dokumenata. Q’ ] ?ﬁ’
2 ke .ﬁ:

definira izgled stila.
4.2.8 Automatsko rastavljanje rijeci

Moderni programski alati za obradu teksta upravljaju
slaganjem rijeci na sljededi nacin: na kraju retka, rije¢ koja
nije stala u taj redak cijela prelazi u novi red. No, moguce je
koristiti i rastavljanje rijecCi crticom (hyphenation). Pritom ce
dio iza crtice prijedi u novi redak teksta. lako nije uobi¢ajeno
pri pisanju teksta koristiti ovaj nacin rastavljanja, on moze biti
dobar u odredenim situacijama, poput novinskih ¢lanaka koji
imaju malu Sirinu (a Cesto dugacke rijeci), opisa slika i sli¢no.

Rastavljanje rijeCi moze biti automatsko ili rucno (na zahtjev).

Automatsko rastavljanje mozete definirati na zeljenom stilu
oblikovanja, na sljededi nacin:

1. Odaberite naredbu Izmijeni (Modify) iz kontekstnog
izbornika stila,

2. Odaberite karticu Tijek teksta (Text Flow),

3. Oznacite opciju Rastavljanje rijec¢i (Hyphenation):
Automatski (Automatically).

Rucno rastavljanje pokrecete putem trake izbornika, Alati
(Tools) - Jezik (Language) - Rastavljanje rijeci
(Hyphenation).

U prozoru koji se pojavljuje, pruza vam se mogucnost
provjere svakog rastavljanja, koje je bilo potrebno.
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Slika 54:
Primjer rastavljanja rijeci

OpenOffice.org Writer

Rastavljanje rijeci (Hrvatski) @
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4.3 Oblikovanje odlomka

4.3.1 Umetanje i pomicanje oznaka odlomka

Odlomak je skup recenica koje cine smislenu cjelinu,
vizualno odvojen od ostalih elemenata u dokumentu. Koristite
li pregled neispisivih znakova, Cesto mozete vidjeti znakove
za kraj/pocCetak odlomka 9. Oblikovanje teksta se najvise
oslanja na nacelo podjele u odlomke, pa je potrebno
razumjeti Cemu odlomci sluze i kako mogu pomodi u radu.

Pritiskom tipke Enter zavrSava dotadasnji, a pocinje novi
odlomak. Odlomci imaju mnoga svojstva koja se mogu
definirati, bilo da se definiraju za svaki odlomak pojedinacno,
bilo da se za to koriste stilovi, Sto je pri ozbiljnijem radu
svakako preporucljiv nacin.

s I ’- k a 5 5 . Automatsko rastavljanje se definira na Zeljenom stilu oblikovanja, na sljedeci nacin:{|
y 1. odabirom naredbe 1zmijeni iz kontekstnog izbornika stilaf

TekSt s Ukljucenom 2. odabirom kartice Tijek tekstaf]

OpCIjom prlkaza 3. oznacavanjem opcije Rastavljanje tijeci: Automatski.{

neispisi vih znakova Rruno rastavljanje - se -pokrece -putem -trake -izbornika, -Alati {Tools) --> Jezik
(Language) -> Rastavljanje tijeci {Hyphenation).{

4.3.2 Umetanje i pomicanje oznaka za kraj reda

Kraj reda, odnosno prelazak u "novi red" pri pisanju teksta na
racunalu se obi¢no ne koristi, kako je vec¢ objasnjeno u
poglavlju o umetanju teksta. No, ako doista postoji potreba za
prelaskom u novi red, a da se pritom ne prijede u novi
odlomak, mozete dodati oznaku za kraj reda, na ove nacine:

- putem trake izbornika, Ubaci (/Insert) - Rucni prekid
(Manual Break) - Prekid linije (Line Break),

- kombinacijom tipaka Shift + Enter.

Napomena: Ovu oznaku treba koristiti isklju¢ivo kada ste
sigurni da znate Sto radite, nikako kao zamjenu za novi
odlomak, ili joS gore, umjesto automatskog prelaska teksta u
novi reda pri uobiCajenom pisanju! Korisnici koji su radili na
pisac¢em stroju se moraju naviknuti na novi nacin razmisljanja
pri koristenju programskih alata za obradu teksta.
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Slika 56: Umetanje prijeloma E|
Prelazak u "novi redak" ' _
@ Pgl.].;elum stupca

O Prijelom stranice

[Mi5ta]

4.3.3 Poravnavanje teksta

Odlomak teksta mozete vodoravno poravnati na Cetiri nacina:

- lijevo,

. centrirano,

. desno,

. obostrano.
Slika 57: == ==
lkone za — = = |\ =
poravnavanje

Poravnavanje se uvijek odnosi na cijeli odlomak, a ne
primjerice na pojedinu rijec ili redak u odlomku.

Lijevo
Sredina
De \*no

Ml\hte L dlllEdLl]e ?
Slika 58: Vrste poravnavanja odlomka

Dodatni nacini kako mozete promijeniti poravnanje su:

- koriStenje prozora Oblik (Format) - Odlomak
(Paragraph) i njegove kartice Poravnanje (Alignment),
- naredbom Poravnanje (Alignment) iz kontekstnog

Jeste li znali...

Za uobic¢ajeno pisanje odlomaka teksta, bolje je koristiti =
obostrano nego lijevo poravnavanje. Obostrano
poravnavanje djeluje urednije. é
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izbornika.

4.3.4 Uvlacenje odlomka

UvlaCenje odlomka predstavlja nacine vizualnog odnosa
prema drugim odlomcima i marginama (granicama) teksta.
Postoje Cetiri vrste uvlacenja:

. lijevo - cijeli se odlomak pomice prema desno, a na lijevoj
strani je prazan prostor;

. desno - cijeli se odlomak pomice prema lijevo, a na
desnoj strani je prazan prostor;

- prva linija - prva linija pomice se udesno;

. sve osim prve linije - sve se linije osim prve pomicu
udesno (ovo se uvlaCenje moze posti¢i negativnim
uvlacenjem prve linije);

Jeste li znali...

Za opcenito laksi rad s odlomcima, s obzirom na to da -4 =

se dio opcija odreduje apsolutnom veli¢inom -

centimetrima - korisno je naviknuti se koristiti ravnala e\ "

s mjerama lijevo i iznad teksta. [y j &
e

UvlaCenje odlomka wureduje se u prozoru Odlomak
(Paragraph), na sljededi nacin:
1. Otvorite prozor Odlomak:

- putem trake izbornika, Oblik (Format) -» Odlomak
(Paragraph),

- iz kontekstnog izbornika, odabirom naredbe
Odlomak;

2. Otvorite karticu Uvlake i razmaci (Indents & Spacing);

3. Promijenite veliCine Prije teksta, Poslije teksta i
Prva linija.
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U velicinama je dozvoljeno upisati negativne
vrijednosti. Pri promjeni jako pomaze prikaz izgleda na

Slika 59: il
HH 4 H Pozadina

O p CI j e U V/ a Cen j a Uvlake i razmaci = Poravnanje Tijek teksta Numeriranje | Tabulatori | Inicijali | Rubovi
odlomka

Prije teksta 0, 20c JES

Poslije teksta 0,20cm >

Prva linija 0,00cm - I

[[] Automatski |

I
Prored
Iznad odlomka 0,10cm S
Ispod odlomka 0,10cm 2

Razmak izmedu linija
Jednostruko v

Toéno registrirano
[[] aktiviraj

[ U redu H Odustani H Pomoé Hwatnzvomo

desnoj strani prozora.
4.3.5 Odabir vrste proreda

Prored (razmak izmedu redaka u odlomku) moze biti razlicit.
Obicno se koristi jednostruki prored, no neki slucajevi
zahtijevaju posebnu velic¢inu proreda, Cesto 1.5.

Prored unutar odlomka ureduje se u prozoru Odlomak
(Paragraph), na sljedeci nacin:

1. Otvorite prozor Odlomak (Paragraph):

- putem trake izbornika, Oblik (Format) - Odlomak
(Paragraph),

- iz kontekstnog izbornika, odabirom naredbe
Odlomak (Paragraph);

2. Otvorite karticu Uvlake i razmaci (Indents & Spacing);

3. Iz padajuceg izbornika Razmak izmedu linija (Line
spacing) odabweite Zeljeni razmak:

- Jednostruko,

- 1.5 redak,

- Dvostruko,

- Razmjerno - u odnosu na veli¢inu slova,

- Najmanje - minimalni razmak u centimetrima,
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Naslovno - apsolutni razmak u centimetrima.
4.3.6 Odabir razmaka ispred i iza odlomka

Razmak izmedu odlomaka medusobno odredujete na slican
nacin:
1. Otvorite prozor Odlomak:

putem trake izbornika, Oblik (Format) » Odlomak
(Paragraph),

iz kontekstnog izbornika, odabirom naredbe
Odlomak (Paragraph);

2. Otvorite karticu Uvlake i razmaci (Indents & Spacing);

3. Odaberite zeljene vrijednosti iz izbornika Prored:
Iznad odlomka i Ispod odlomka;

Jeste li znali...

Prored prije i nakon odlomka bolje je rjeSenje za ostavljanje  &*
praznog mjesta prije i nakon novog poglavlja od ru¢no

stvorenih "novih redaka", pritiskom tipke Enter dva puta. \ ‘
Primijenimo li veli¢inu praznog mjesta na odredeni stil u Q, *
cijelom dokumentu, vrijeme potrebno za naknadno ; .
uredivanje dokumenta jako se smanijuje. -i ‘ ” ‘8’-

4.3.7 Rad s tabulatorima

Prva asocijacija na rije¢ "tabulator" obi¢no je tipka Tab na
tipkovnici, kojom se prelazi na sljedeci element u prozoru
nekog programskog alata ili pravi nesto Siri razmak u tekstu.
No, tabulatori u programskim alatima za obradu teksta
proSiruju funkciju izrade razmaka u tekstu. KoriStenjem
tabulatora, tocnije oznaka za granice tabulatora (tab stops),
moguce je lakSe uredivati dokument u kojemu je tekst na
odreden nacin poredan, na primjer, za izradu obrazaca.

Granica tabulatora oznacava gdje ¢e se pokazivac premjestiti
pritiskom tipke Tab. Ako se granice tabulatora ne postave,
pritisak tipke Tab premjestit ¢e pokazivac uvijek za jednaku,
unaprijed postavljenu udaljenost. Postoje Cetiri tipa
tabulatora:

lijevi - od ovog mjesta tekst ¢e se pisati udesno,
desni - od ovog mjesta tekst ¢e se pisati ulijevo,
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centralni - od ovog mjesta

tekst Cce se ravnomjerno gira 60: v L Lievo

rasporediti s obje strane Tipovi 4 Desno

granice, tabulatora & Decimalni
decimalni - decimalni brojevi 4 Sredina
napisani ispod ovog

tabulatora bit ¢e poravnati po decimalnoj tocki.

Dodatna je moguénost u radu s tabulatorima popunjavanje
praznog prostora koji se dobiva prelaskom na granicu
sljedeceg tabulatora. Takav prostor moze ostati prazan ili
automatski biti ispunjen toc¢kama (.....), crticama (------ ),
podctrama ( ) ili bilo kojim drugim znakom.

Upravljanje tabulatorima vrSi se iz prozora za rad s
odlomcima. Evo kako moZete dodati granicu tabulatora:

1. Otvorite prozor Odlomak:

putem trake izbornika, Oblik (Format) - Odlomak
(Paragraph),

iz kontekstnog izbornika, odabirom naredbe
Odlomak;

Otvorite karticu Tabulatori (Tabs);
Odaberite gumb Novi (New);
Podesite njegovu udaljenost od lijevog ruba;

v & W

Odaberite tip tabulatora (lijevi, desni, centralni,
decimalni);

6. Odaberite ispunu do sljedeceg tabulatora.

U ovom je prozoru mozete i mijenjati svojstva trenutno
postojecih tabulatora, te ih brisati.

Slika 61: Ime: Prezime:
Primjer primjene
tabulatora

Drugi nacin dodavanja tabulatora je putem ravnala koje se
nalazi iznad dijela programskog alata za prikaz dokumenta.
Jednim klikom lijeve tipke miSa na Zeljeno mjesto na ravnalu
dodaje se lijevi tabulator i njegov znak. Klikom desne tipke
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misSa na neki od tabulatora u ravnalu mozete iz kontekstnog
izbornika promijeniti tip tabulatora.

Dvostruki klik na zeljeno mjesto na ravnalu izravno vodi na
karticu Tabulatori (Tabs) prozora Odlomak (Paragraph),
gdje mozete detaljnije uredivati tabulatore (npr. precizno
odrediti njihovu udaljenost).

Tabulator mozete obrisati putem ravnala odvlacenjem oznake
granice tabulatora izvan ravnala.

Jeste li znali...

Ruc¢no izradivanje obrazaca, a posebno njihovo -
uredivanje, vrlo je mucno. Dovoljno je dodati samo

nekoliko slova da se ru¢no dodane crtice ili tocke koje i ‘\
"glume" polja potpuno poremete. Tabulatori su idealni 1) | ?b
Za ovU namjenu. 4 A sile g-

4.3.8 Oznacavanje i numeriranje

Liste ili popisi Cesti su elementi tekstova, potrebni za razlicite
vrste nabrajanja. Nabrajanje moze biti pobrojano (vazan je
poredak elemenata) ili nepobrojano (elementi se smatraju
jednako "vaznima"). Nepobrojano nabrajanje naziva se i
graficko oznacavanje (bullets), a pobrojano numeriranje
(numbering).

Za dodavanje nabrajanja trebate uciniti sljedece:
1. Otvorite prozor Graficke oznake i numeriranje:

putem trake izbornika, Oblik (Format) —» Graficke
oznake i numeriranje (Bullets and Numbering),

iz kontekstnog izbornika, odabirom naredbe
Graficke oznake i numeriranje.

2. Odaberite neku od kartica:

Graficke oznake - jednostavne graficke oznake,
nepobrojana lista;

Tip numeriranja - lista uredena brojkama i slovima;
Grafike - neuredena lista, oznake su male slicice;
3. Po odabiru Zeljenog izgleda, potvrdite odabir.
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Slika 62:

v Graficke oznake | Tip numeriranja | Kontura | Grafike | PoloZaj | Odrednice
Pregled grafickih odabi
oznaka . . . n
» [ ] * |
. [ ] * |
> r X v
> r X v
> - X v
[ U redu ] [ Ukloni J [ Odustani ] [ Pomod ] [\irati izvorno ]
Slika 63:
P re g I e d tl p ova Grafitke oznake |Tip numeriranja Kontura | Grafike | PoloZaj | Odrednice
. . Odabir
numeriranja 1) 1 ) 3
2) 2. (2) 1.
3) 3. (3) .
B) b) (b) i.
C) c) (c) ii.
[ U redu ] [ Ukloni ] [ Odustani ] [ Pomoé } [ Yrati izvorno ]

Poslije dodavanja ¢e redak u kojem se nalazi pokazivacC na
pocCetku imati Zeljenu oznaku. Nakon upisivanja teksta, u novi
redak mozete prije¢i tipkom Enter, a nova se oznaka
automatski dodaje novom retku.

Brz nacin dodavanja oznacavanja i numeriranja je putem
koriStenja ikona:
1= Numeriranje uklju¢eno/isklju¢eno (Numbering

Jeste li znali...

Liste mogu imati viSe razina nabrajanja. Svaka razina o -
moze imati svoj nacin oznacavanja, a mogude je i

kombiniranje pobrojanih i nepobrojanih lista. Odabir

ovakvih lista vrsite iz kartice Kontura (Outline) “ o, ‘
prozora Graficke oznake i numeriranje (Bullets and &
Numbering). Za prelazak na sljedecu (ili prethodnu) ¢ ] g
razinu treba koristiti tipku Tab ili kombinaciju Shift + ’,

Tab. i
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On/Off) i
.= Graficke oznake ukljuc¢eno/isklju¢eno (Bullets On/Off)

iz alatne trake.

Vec napisani tekst u obliku liste, gdje je svaki element
napisan u svom retku, moguce je pretvoriti u oznacavanje ili
numeriranje primjernom gorenavedenog postupka uz
prethodno oznacavanje svih elemenata liste.

1. Otvorite prozor Siring stupca (Column Width):

SI’ka 64. v putem trake_izbornika, Tablica (7ab/) -> SamoPril vanj
Prlmjer liste s vise (Autofif) -> Sirina Stupca (Column Width),
razina - iz kantekstnog izbornika unutar ¢elije, odabirom naredbe Stupac

(Column) -> Sirina (Width);

2. Qdaberite $irinu kojeg stupca treba mijenjati;

3. Upisite Zeljenu $irinu u centimetrima.
4.3.9 Mijenjanje stila oznaka i brojeva

Stil izradene liste mozete jednostavno mijenjati. Samo je
potrebno oznaditi listu (ili neku njenu razinu) te otvoriti prozor
Graficke oznake i numeriranje (Bullets and Numbering) u
kojem mozete izvrsiti promjenu stila. Prelazak iz nepobrojane
u pobrojanu listu i obratno vrlo je jednostavan.

4.3.10 Dodavanje ruba, okvir i sjencanje odlomka

Moguce je da u tekstu postoje odlomci koje treba posebno
istaknuti, poput odlomaka "Jeste li znali.." u ovoj knjizi.
Odlomak je moguce istaknuti na viSe nacina, poput
dodavanja ruba, okvira, pozadine ili sjenCanja odlomka. Sve
ove mogucnosti nalaze se u prozoru Odlomak (Paragraph), do
kojeg se dolazi:

putem trake izbornika, Oblik (Format) - Odlomak
(Paragraph),

iz kontekstnog izbornika, odabirom naredbe Odlomak
(Paragraph).
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Kartica Pozadina (Background) definira pozadinu odlomka,
koja moze biti boja ili slika koja se nalazi na racunalu.

Tijek teksta | Numeriranje | Tabulatori | Inicijali | Rubovi
Pozadina

Slika 65:
Izgled kartice Pozadina

Uvlake irazmaci | Poravnanje

Kao Boja v

Boja pozadine
[Bezispure ________________]
EEEEEEEN E -
SUEE | EEEN
fJEEE =

AEEEENEEEE
EEEEEEN &=W
SNEEEEEES
I (]
EEEEEEEN
e ]

Zuta2

[ U redu ][ Odustani ][ Pomot ][\iratlizvornn

Kartica Rubovi (Borders) definira rub, okvir i sjencanje
odlomka. Na lijevoj je strani pet unaprijed definiranih i
najcesc¢e koristenih rasporeda linija rubova. Mozete
definirati i vlastiti raspored, odabirom pojedinacnih stranica
odlomka na malom primjeru slike. Ovdje mozete postauviti
oblik, debljinu i boju ruba te udaljenost od sadrzaja. Odlomak
moze imati i sjenu, za koju mozete odabrati smjer padanja
svjetlosti, veli¢inu sjene i boju.

Slika 66: )
-
. . Pozadina
I Z g l e d k a r tI C e R U bo VI Uvlake i razmaci Poravnanje Tijek teksta Numeriranje Tabulatori | Inicijali A Rubovi
Raspored linije Linija razmak do sadrZaja
uobi§aj§no stil Lijevo 0,05cm %
] - Nigta - A
~D«' (o lEta Desno 0,05cm -
Korisnicki odredeno
0,50 pt wrh 0,05cm  $
+ +
. . 1,00 pt
— 2,50 ot Dno 0,05cm  $
— 4,00 pt 3 Sinkronizacija
Boja
>
+ + I Crna v
Stil siene
PoloZaj
Ooooc 0,18m CE
Svojstva
Spoji sa sliedecim odlomkom
[ U redu ] [ Odustani ] [ Pomot I [ Vrati izvorno
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Jeste li znali...

Ovakvo uredivanje odlomka lako mozete definirati u -

jednom od stilova, ¢ime postizete uskladivanje izgleda '

odlomaka koje je potrebno istaknuti. "\ "
l'rq' | ?h'
‘L,““’ ¢ .‘fg.

4.4 Oblikovanje dokumenta

Oblikovanje dokumenta podrazumijeva pripremu samih
stranica dokumenta za pregled ili ispis. Ovo oblikovanje
najvecim dijelom mozete obaviti iz prozora Stranica (Page),
kojeg je moguce otvoriti:

- putem trake izbornika, Oblik (Format) — Stranica

(Page),
- iz kontekstnog izbornika, odabirom naredbe Stranica
(Page).
Jeste li znali...
| stranice mogu imati razlicite stilove pa tako mozete -4
posebno definirati izgled "desnih" i "lijevih" stranica,
naslovnice, itd. Nakon Sto uredite izgled takvih ‘A' é
stranica, ne morate se brinuti npr. oko izgleda el
podnoZja na razli¢itim vrstama stranica. N .

4.4.1 Prijelomi stranice u dokumentu

Prijelom ili prekid stranice u dokumentu sluzi za nastavljanje
pisanja teksta na pocetku nove stranice. Tako obi¢no
zapocinju nova poglavlja najviSe razine, no mogu postojati i
mnogi drugi razlozi za nastavak na novoj stranici. Nikako nije
preporucljivo do prijeloma stranice dodi uzastopnim
pritiskanjem tipke Enter i stvaranja "praznih novih redova".
Razlog je jednostavan: broj tako napravljenih novih redova je
stalan. Dodavanjem novog teksta prije ove praznine
poremetit ¢e se ostatak teksta, a novi tekst nece poceti na
vrhu, vec ¢e sav tekst biti pomaknut prema dolje. Ispravan
prijelom stranice koji se prilagodava kasnije dodanom
sadrzaju, umecete na sljededi nacin:

- putem trake izbornika, Ubaci (/nsert) - Rucni prekid
(Manual Break) - Prijelom stranice (Page Break),
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- kombinacijom tipaka Ctrl + Enter.

slika 67:

Dodavanje rucnog prijeloma To

stranice O prekid linije
O Pprijelom stupca
MR
[Mista] v

4.4.2 Promjena orijentacije dokumenta i veli¢ine stranice

Unutar prozora Stranica (Page) i kartice Stranica (Page)
nalaze se opcije za promjenu veliCine i orijentacije stranice.
Padajudi izbornik Oblik (Format) sadrzi unaprijed definirane
formate stranica s visinom i Sirinom (poput A4, B5...). Zelite li
sami definirati veli¢inu, to mozete upisivanjem podataka u
polja Visina (Height) i Sirina (Width).

Orijentacija (usmjerenje) stranice moze biti portretno
(uspravno, Portrait) ili pejzazno (polozeno, Landscape). Sami
nazivi opisuju izgled i svrhu orijentacije stranice: uspravne
stranice imaju vecu visinu od Sirine pa su pogodne primjerice
za portrete, dok polozene stranice imaju vecu Sirinu od visine,
pa su pogodne primjerice za pejzaze.

Slika 68:

[Zgled prOZOra Stranica Organizator Stranica | Pozadina | Zaglavlje | PodnoZje | Rubovi | Stupci | Fusnota

Format papira

ok NS
Sirina 21,00cm

s
Visina 29,70cm  $

Usmjerenje () Portretno
O Pejzatno Ladica papira [Od postavki pisata) v
Margine Postavke rasporeda.

Lijevo 2,00cm Izgled stranice Desno i lijevo v

Desno 2,00cm Oblik. 1,2,3 ..

vrh 2,00cm [ Toéno registrirano

O (9 O

Dno 2,00cm

[ U redu ] [ Odustani ] [ Pomod J [!vatl izvorno ]
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4.4.3 Promjena margina

Margine su prostor koji odvaja sadrzaj od ruba stranice.
Svaka margina moze biti razlicite Sirine, Sto je primjerice
pogodno, na primjer, za uvezivanje dokumenata, s obzirom
da obi¢no margina uz uvez mora biti ve¢a kako bi nakon
uveza bila priblizno ista kao margina suprotne strane).
Margine se izrazavaju apsolutnim vrijednostima (najcesce u
centimetrima). Promjenu margina takoder vrSite u prozoru
Stranica (Page) i kartici Stranica (Page).

o
i 2B B¢ S0 BB HoBBTA O,
(8] [uobeaena | [rmestowronn _ wl[z_v| B 7 U [=|= == EimaE AV
i boe s ssis 1 %o 2fs e 56 7 ses wowopobn,

Slika 69:

Tekst unesen unutar
Jjako pomaknutih
margina

Tekst unesen
fada su
margine jako
homataute.

<
Stranica 111 Uobicseno 0% sk | 51D | e ¥ |
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4.4.4 Zaglavlje i podnozje dokumenta

Zaglavlje i podnozje dokumenta podrucja su na vrhu i dnu
stranice u kojima se obi¢no nalaze informacije poput naslova
teksta ili poglavlja, autora, broja stranice i slicnog. Izgled ovih
polja isti je ili slican na svim stranicama, Sto vam omogucuje
da ih uredite na samo jednoj stranici, a posao umnazanja (ili
promjene, poput broja stranica) prepustite racunalu.

Dodavanje i uredivanje zaglavlja i podnozja dokumenta
mozete napraviti unutar prozora Stranica (Page). Oba polja
imaju vlastitu karticu, Zaglavlje (Header) te Podnozje
(Footer), s istovjetnim svojstvima. Kako bi se zaglavlje /
podnozje vidjelo, trebate oznaciti opciju Zaglavlje /
Podnozje uklju¢eno (Header / Footer On). Ovdje definirate
svojstva poput margina, proreda i visine zaglavlja / podnozja.
Gumb Vise (More) daje mogucnost definiranja rubova,
sjenCanja i pozadina zaglavlja / podnozja.

s’ika 70: Stil stranice: UobiGajeno
Doda Va nje Zagla V/ja Organizator | Stranica | Pozadina 2aglavlje | Podnozje | Rubovi | Stupci | Fusnota

Zaglavlie

putem kartice Zaglavlja | ©essieie

Isti sa

Lijeva margina 0,00cm

Desna margina 0,00cm

o |0 o

Prored 0,50cm

[[] Koristi dinamitko razmicanje

Visina 0,50cm

<

SamoPrilagodi visinu

vige,..

[ U redu I[ Odustani ][ Pomoé ][watilzvorno]

Zaglavlje i podnozje mozete dodati i putem trake izbornika:

Ubaci (/nsert) -» Zaglavlje (Header) — (stil stranice na
koju treba dodati zaglavlje),

Ubaci (/nsert) - Podnozje (Footer) — (stil stranice na
koju treba dodati podnozje).

Dodavanjem zaglavlja i podnozja svaka stranica sadrzi
odvojen prostor na vrhu i dnu u koji mozete upisati zeljene
informacije. Sve ¢e se ruc¢no upisane informacije pojaviti na

33
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svakoj stranici ovog stila.
4.4.5 Polja u zaglavlju i podnozju dokumenta

Najveca korisnost zaglavlja i podnozja dokumenta lezi u
poljima Ciji se sadrzaj automatski generira i prilagodava
svakoj stranici, poput broja trenutne stranice, ukupnog broja
stranica dokumenta ili naslova poglavlja. Za dodavanje polja
trebate pozicionirati pokazivaC u podnozje ili zaglavlje, na
mjesto na kojem trebate unijeti polje.

Polja se unose putem trake izbornika, Ubaci (/nsert) - Polja
(Fields) = (naziv polja).
Neka od najkorisnijih polja su:

Datum (Date),

Broj stranice (Page Number),

Numeriranje stranica (Page Count) - ukupan broj
stranica dokumenta.

Dodatna se polja mogu ubaciti putem trake izbornika, Ubaci
(Insert) —» Polja (Fields) -» Ostalo (Other). Ovdje se nalaze
polja poput elemenata dokumenta, (npr. poglavlja), referenci
(npr. slike, tablice) te naprednih tipova poput varijabli ili veza
na baze podataka. Evo primjera dodavanja broja i naslova
trenutnog poglavlja u zaglavlje knjige:

1. Postavite pokazivac u zaglavlje stranice;

2. Otvoriti prozor za odabir polja putem trake izbornika,
Ubaci (/nsert) - Polja (Fields) - Ostalo (Other);

3. Odaberite karticu Dokument (Document);

4. Odaberite tip Poglavlje (Chapter);

5. Odaberite zeljeni oblik (npr. Broj i ime poglavlja
(Chapter number and name));

6. Odaberite razinu (sloj) poglavlja koju treba prikazati;

7. Potvrdite odabir gumbom Ubaci (Insert).

JoS jedan primjer polja trenutni je naziv datoteke. Dodavanje
je jednako gornjem, osim Sto se polje nalazi u kartici
Dokument (Document), tipu Ime datoteke (File name}.

Sva polja u dokumentu oznacena su sivom nijansom kako bi
se razlikovala od teksta koji je unio korisnik. Sve gore
navedeno mozete primijeniti i na polja u obi¢nom tekstu,

Slika 72: Primier zanlavlia < nnliem Rroni i ime 4 Oblikovanije
Jeste li znali...

.
-

Polja se automatski azuriraju nakon nekih dogadaja. Y

Rucno azuriranje obavljate putem trake izbornika, ‘

Alati (Tools) » Azuriraj (Update) - Polja (Fields) ili - é

tipkom F9. ¥ ek
O e |



tocnije, nije nuzno da ta polja budu u zaglavlju/podnozju
stranice.

4.4.6 Automatsko numeriranje

Automatsko numeriranje stranica dijelom je objasnjeno u
prethodnom poglavlju. Ako je potrebno na razli¢itim
stranicama imati razlicito "ponaSanje" numeriranja, poput
poCetka numeriranja od nekog broja, stranice koja ne
prikazuje numeriranje i slicno, trebate koristiti stilove stranica
(poput Prva stranica, Lijeva stranica, Desna stranica...).
Tako je mogude tocno odrediti gdje i kako prikazati broj
stranice, u ovisnosti o vrsti stranice. Dodatna pomo¢ je i
prozor Ubaci (/nsert) -» Rucni prekid (Manual Break). U
njemu se odreduje na koji je stil potrebno prije¢i nakon
ubacivanja prijeloma stranice. Tu se moze odrediti hoce i
neki stil imati broj stranice te od kojeg ¢e broja poceti.

4.5 Cesta pitanja

Kako mogu napraviti tablicu sadrzaja?

Tablicu sadrzaja poglavlja mozete napraviti putem dijaloskog
prozora Ubaci (/nsert) —» Indeksi i tablice (/Indexes and
Tables) — Indeksi i tablice (/Indexes and Tables). Ovdje
mozete odabrati koliko je razina potrebno prikazati te kako ¢e
tablica izgledati. Osim tablice sadrzaja, korisni su i indeksi
(popisi) ilustracija/tablica. Tip tablice odaberite iz padajuceg
izbornika Tip (Type).

Kako mogu posti¢i da broj stranice bude u obliku
"Trenutni broj / Ukupni broj"?

Postavite pokazivaC u podnozje stranice. Odaberite Ubaci
(Insert) —» Polja (Fields) - Broj stranice (Page Numbers).
Desno od toga upiSite znak " / " te odaberite Ubaci (/nsert) —»
Polja (Fields) - Numeriranje stranice (Page Count).

Kako mogu odabrati vlastitu graficku oznaku za
natuknice?

Posebnu graficku oznaku za natuknice mozete odabrati iz
kartice Odrednice (Options) dijaloSkog prozora Alati (Tools)
- Graficke oznake i numeriranje (Bullets and Numbering).
Ovdje se nalazi gumb Odabir (Select) pomocu kojeg mozete
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odabrati ili oznaku iz Galerije ili datoteku koja se nalazi na
nekom mediju.
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4.6 Zadaci za vjezbu

1.

Otvorite dokument dorucak.odt napisan u zadacima
proslog poglavlja.

. Promijenite vrstu grafickog pisma za rijeCi "Potrebno" i

"Priprema" u Arial, te podebljajte ove rijeci.

. Promijenite vrstu grafickog pisma za sastojke i tekst

nacina pripreme u Times New Roman.
Na naslov recepta primijenite centrirano oblikovanje.

. Na tekst nacina pripreme primijenite obostrano

oblikovanje.

Koristenjem naredbe Velika/mala slova promijenite
sva slova naslova u velika slova.

. Sastojke napiSite u obliku nepobrojane liste (natuknica),

s oznakama kvacica.

Na samom pocetku dokumenta napiSite "Recepti za
dorucak". Na ovaj tekst primijenite stil Naslov.

Na svaki od naslova "Recept za Cokolino" / "Recept za
frutolino" primijenite ova oblikovanja odlomka:

o svijetlozuta boja pozadine,
o rubovi odlomka,
o prored izmedu redaka 1.5.

10.Ubacite rucni prekid stranice prije poletka recepta za

frutolino.

11.Provjerite je li format stranice A4. Postavite margine na

2 cm sa svake strane.

12.U zaglavlje dokumenta unesite naslov dokumenta s

lijeve strane te ime i prezime autora s desne strane.

13.U podnozje dokumenta unesite broj stranice.
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5 Objekti

5.1 Ciljevi ovog poglavlja

Nakon ovog poglavlja modi Cete:

izraditi tablicu,

uredivati i naknadno dodavati elemente tablice,
oblikovati tablicu,

unositi slike i grafikone,

premjestati slike i grafikone,

mijenjati velic¢inu slika i grafikona.

5.2 Tablice

5.2.1 Izrada tablice za unos teksta

lako je osnovna namjena programskog alata Writer obrada
teksta, u njemu je moguce prikazivati jednostavnije tablicne
podatke, uredivati ih, sortirati pa ¢ak i obavljati jednostavne
izraCune. Za slozenije tablicne podatke, poput statistickih
podataka, trebate koristiti neki od specijaliziranih
programskih alata za tabli¢ne kalkulacije, poput programskog
alata Calc, takoder iz paketa OpenOffice.org.

Slika 73: Srpanj 2006. | Srpanj 2007.
Primjer tablice u Mozilla Firefox  |25.5 345
programskom alatu Writer ntermetExplorer 624 585

Tablicu mozete izraditi na dva nacina:

putem trake izbornika, Tablica (Table) - Ubaci (/nsert) -
Tablica (Table):

u novootvorenom prozoru Umetni tablicu (Insert Table)
upisSite ime tablice, te broj redaka i stupaca,
oznacCavanjem opcije Naslov (Heading) mozete dodati
posebni redak s naslovima stupaca. Taj se redak moze
ponavljati nakon odredenog broja redaka, Sto je korisno
ako podataka ima viSe nego sto moze stati na jednu
stranicu,

odabirom Bez dijeljenja tablice (Don't split table)
omogucujete da se tablica ne prelomi na kraju stranice,
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vec da u cijelosti prijede na sljedecu stranicu,

- opcijom Rub (Border) dodajete obrub svim celijama
tablice. Rub je moguce postaviti i na drugom mjestu,
nakon izrade tablice.

.
gllka 74.d d s Ime Fablicaz
elicina
rozor za dodavanje o
tablice Y
Dl
[] Bez dijelienja tablice
V] Rub

. odabirom ikone I~ Tablica (Table) iz alatne trake
Standardno:

- odabirom glavnog dijela ikone otvarate prethodno
opisani prozor Umetni tablicu (/Insert Table),

- odabirom trokutica desno od ikone zapocinjete
jednostavan nacin umetanja tablice, odredivanjem
njenih dimenzija.

Slika 75: E--E
Jednostavniji nacin dodavanja tablice

4x3

Jeste li znali...

Osim izrade tablice iz Writera, moguce je i izravno unijeti - =
tablicu pisanu u programskom alatu Calc, odabirom Ubaci

(Insert) » Objekt (Object) - OLE Objekt (OLE Object) - ‘x . ‘
OpenOffice 2.2 Tabli¢ni kalkulator (OpenOffice 2.2 ‘< i Q
Spreadsheet). Vise o tome u poglavlju Medudjelovanje I 1 pC
programskih alata OpenOffice.org. 411“"?" ﬁ‘;

5.2.2 Umetanje i uredivanje podataka u tablici

Tekst se u polja (Celije) tablice umece kao da se radi o
obi¢nom tekstu. Za upisivanje teksta u nekoj celiji potrebno je
da se pokazivac nalazi u njoj. S obzirom da se radi o tabli¢nim
podatcima, olakSano je kretanje po tablici, koje se, osim
misem, moze obaviti i tipkovnicom. Evo nekoliko kratica:
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strelice - pomicanje unutar dcelije ili na sljedecu celiju
ako se pokazivac nalazi na kraju celije;

tipka Tab - prelazak na desnu susjednu deliju ili u
sljededi redak, ako se radi o posljednjoj ¢eliji u retku;

kombinacija tipaka Shift + Tab - prelazak na lijevu
susjednu Celiju ili prethodni redak, ako se radi o prvoj
Celiji u retku.

Unutar tablice mozete koristiti gotovo sve vrste oblikovanja,
dodavati slike, odlomke i sli¢no.

5.2.3 Oznacavanje tablice i elemenata tablice

Pojedinacna celija tablice oznacava se tako da se oznaci njen
sadrzaj. Uredivanje i oblikovanje jedne po jedne Celije tablice
nije ucinkovito, posebno ako se radi o istoj vrsti oblikovanja,
poput postavljanja ruba ili pozadina Cdelija. Zato postoji
mogucénost oznacavanja redaka i stupaca te cijele tablice,
kako bi oblikovanje bilo odjednom primijenjeno na sve
oznacCene elemente.

Elementi se mogu oznaciti putem trake izbornika, Tablica
(Table) -» Oznaci (Select) — (zeljeni element).

Oznacavanje koristenjem misa izvodi se na sljededi nacin:
postavljanjem strelice misa lijevo od retka mijenjate
oblik strelice u vodoravnu deblju strelicu. Klikom
lijevom tipkom miSa oznacavate taj redak, a pomicanjem
strelice gore-dolje uz drzanje tipke miSa oznacavate i
dodatne retke;
postavljanjem strelice miSa iznad stupca mijenjate oblik
strelice u okomitu deblju strelicu. Klikom lijevom
tipkom misSa oznacavate taj stupac, a pomicanjem
strelice lijevo-desno uz drzanje tipke miSa oznacavate i
dodatne stupce;
postavljanjem misa gore lijevo od prve celije
oznacavate cijelu tablicu.

Slika 76: | [Spenj2006 |

Oznacavanje redaka tablice EiEECENESS
Internet Explorer

Srpanj 2007.
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OznacCavanje koristenjem tipkovnice moguce je sljedeé¢im
kombinacijama:
Ctrl + A - oznacavanje Celije (ako ima neki sadrzaj).
Pritisak jos jednog slova "A" uz drzanje tipke Ctrl
oznacava cijelu tablicu;
Shift + strelice - oznacavanje ¢elije i susjednih Celija.

5.2.4 Umetanje i brisanje retka i stupca

Nacini umetanja retka i stupca istovjetni su; stoga ¢e ovdje
biti naveden postupak dodavanja retka. Za stupce je samo
potrebno odabrati naredbe drugacijeg naziva). Redak mozete
dodati na sljededi nacin:

putem trake izbornika, Tablica (Table) -» Ubaci (/Insert)
- Retci (Rows),

iz kontekstnog izbornika unutar celije, odabirom naredbe
Redak (Row) - Ubaci (/nsert),

odabirom ikone Umetni red (ili Umetni stupac) iz
alatne trake Tablica (Table).

U slucaju koristenja nekog od prva dva nacina, otvara se
prozor Umetni (Insert Table) u kojem mozete odrediti broj
(iznos) redaka i stupaca koje je potrebno umetnuti. Takoder,
trebate odrediti hoce li retci/stupci biti umetnuti prije ili
poslije retka / stupca celije u kojoj se pokazivac trenutno
nalazi.
Slika 77: ==
Umetanje redaka [ e
/

PoloZaj

() Nakon

Brisanje redaka i stupaca sli¢no je dodavanju. Retke briSete:

putem trake izbornika, Tablica (Table) — Obrisi
(Delete) -» Retci (Rows),

iz kontekstnog izbornika unutar (celije, odabirom
naredbe Redak (Row) — Obrisi (Delete),

odabirom ikone =4 & Obrisi red (ili Obrisi stupac)
iz alatne trake Tablica (Table).
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5.2.5 Promjena Sirine stupca i visine retka
Nacela promjene Sirine stupca i visine retka su razliCita, sto
proizlazi iz naravi samih tabli¢nih podataka.

Nakon izrade tablice, svi su stupci iste $irine. Sirina se ne
mijenja s unoSenjem teksta. Za promjenu Sirine stupca
trebate slijediti ove korake:

1. Otvorite prozor Sirina stupca (Column Width):

putem trake izbornika, Tablica (Table) -
SamoPrilagodavanje (Autofit) —» Sirina stupca
(Column Width),

iz kontekstnog izbornika unutar celije, odabirom
naredbe Stupac (Column) - Sirina (Width);

2. Odaberite Sirinu kojeg stupca treba mijenjati;
3. UpiSite zeljenu Sirinu u centimetrima.

Slika 78: §stupca
Promjena Sirine stupca moc E %
Sirina 3,15m %

Optimalna je Sirina stupca ona u kojoj nema preSirokih
stupaca koji imaju prazan prostor nakon upisanog sadrzaja.
Sirinu stupca mozete optimirati se na neki od sljedecih
nacina:
putem trake izbornika, Tablica (Table) -
SamoPrilagodavanje (Autofit) —» Optimalna Sirina
stupca (Optimal Column Width),

iz kontekstnog izbornika unutar celije, odabirom naredbe
Stupac (Column) - Optimalna Sirina (Optimal Width).

Jeste li znali...

Detaljno uredivanje dimenzija stupaca dostupno je iz -
prozora Svojstva tablice (Table Properties), kartica

Stupci, do kojeg dolazite putem trake izbornika ili

kontekstnog izbornika celije.

.
_—

ik

gg*w-

Nakon izrade tablice, visina redaka dovoljna je za Jedan redak
teksta. Sirina se moZe automatski mijenjati s dodavanjem
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teksta. Za promjenu visine redaka trebate slijediti ove
korake:

1. Otvorite prozor Visina retka (Row Height):

putem trake izbornika, Tablica (Table) -
SamoPrilagodavanje (Autofit) —» Visina retka
(Row Height),

iz kontekstnog izbornika unutar celije, odabirom
naredbe Redak (Row) — Visina (Height);

2. UpiSite zeljenu visinu u centimetrima;

3. Po zelji odaberite opciju Prilagodi velicini (Fit to size),
koja ¢e povecavati visinu retka ako visina sadrzaja
prijede upisanu visinu.

Slika 79: V retka
Promjena visine retka —
’

Pomoé

Prilagodi velicini

Optimalna je visina retka ona u kojoj nema previsokih redaka
(koji imaju prazan prostor ispod upisanog sadrzaja). Visine
redaka mozete optimirati na neki od sljedecih nacina:

putem trake izbornika, Tablica (Table) -

SamoPrilagodavanje (Autofit) - Optimalna visina
Retka (Optimal Row Height),

iz kontekstnog izbornika unutar celije, odabirom naredbe
Redak (Row) -» Optimalna visina (Optimal Width).

Jeste li znali...
Popularan nacin za uredivanje dimenzija redaka i

stupaca je koriStenje misa. Strelicom trebate uhvatiti “ ‘

granicu izmedu dva retka ili dva stupca, te je povudi na ' &,

Zeljenu dimenziju. I g

Slika 80: Srpanj 2006.  |Srpanj 2007.
255 345

Promjena visine retka Mozilla Firefox

e e 5
koristenjem misa lntemet Explorer  [624 %85
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5.2.6 Promjena stila, boje i Sirine okvira Celije

Prilikom oblikovanja odlomka, i u tablicama je moguce
mijenjati svojstva okvira. Moguce je da razliCite Celije imaju
razliCita svojstva okvira, pa Cak i da samo pojedine stranice
okvira budu drugacije.

Ovisno o tome koje rubove treba mijenjati, potrebno je
oznaciti elemente (celije, retke, stupce, tablice). Prozor za
promjenu svojstava okvira, Format tablice, (Table Format)
otvara se na sljedece nacine:

- putem trake izbornika, Tablica (Table) -» Svojstva
tablice (Table Properties),

- iz kontekstnog izbornika unutar elemenata tablice,
odabirom naredbe Tablica (Table).

U kartici Rubovi (Borders) treba odabrati:

- raspored linija - koje sve linije oznacenog objekta treba
iscrtati;

- stil i boju linije;
- razmak do sadrzaja;

Slika 81 N Format tablice 3 @
Promjen a Svojs ta Va Tablica | Tijek teksta | Stupci |Rubovi | Pozadina
Raspored linije Linija razmak do sadrZaja
rubova elemenata biageno 3 G [oitm B
tablice o | EEEENTE | [on
Korisnicki odredeno
— 0,50 pt vrh 0,10cm %
N . 1,00 pt
—2,50) pt Dno 0,10cm  $
- . 4,00pt o Sinkronizacija
Boja
+» .
+ o+ Il Crna v
Stil sjene
PoloZaj
o) o] ] ] =
Svojstva
Spoji susjedne stilove linija
U redu ] [ Odustani ] [ Pomoé ] [\ﬂatl izvorno

Jeste li znali...

Traka alata Tablica, koja se prikazuje kada se -y =
pokazivac nalazi unutar tablice, brz je nacin promjene
svojstava rubova. Potrebno je oznaditi zeljene
elemente i koristiti ikone za promjenu stila, boje te
odabir zeljenih rubova.

v .

Ry s

S8 A
o [ &b
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Zanimljiva je mogucénost koristenje unaprijed definiranih
stilova tablice, tzv. SamoOblikovanje, do kojeg se dolazi
putem trake izbornika, Tablica (Table) - SamoOblikovanje
(AutoFormat). Ovdje jednim klikom miSa mozete promijeniti
Citavu tablicu, ukljucuju¢i pozadine, vrste i boju slova i
dodatna oblikovanja.

Jeste li znali...

U prozoru SamoOblikovanje mozete napraviti i vlastite -y =

formate - oblike tablica, kako bi sve tablice u L

dokumentu imale jednoobrazan izgled. ,\ ‘ “
t'yq' ! ?b
il

SIika 82: lobicajeno Uredy
SamoOblikovanje tablice - Erm— ol
blk "PI n t:;}n‘ae S)Tvu' s 7 8 2
O I a Va i‘: : u 12 1B 36 =
P e
o ¥ Cz: )

5.2.7 Sjencanje tablice

Tablicu je, kao i odlomak, mozete osjencati u prozoru za
promjenu svojstava okvira, Format tablice (Table Format),
kojeg otvarate na sljedece nacine:

putem trake izbornika, Tablica (Table) - Svojstva
tablice (Table Properties),

iz kontekstnog izbornika unutar elemenata tablice,
odabirom naredbe Tablica (Table).

Ovdje mozete odabrati smjer pada svjetlosti, veli¢inu sjene i
boju. Sjencanje je mogude primijeniti samo na cijelu tablicu, a
ne i na pojedinacne Celije.
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5.3 Slike, crtezi i grafikoni

5.3.1 Umetanje slike, crteza i grafikona u dokument

Dodatni vazan izvor informacija u dokumentu su i slike, crtezi
i grafikoni. Pod pojmom slika se u ovoj knjizi podrazumijeva
graficki objekt koji se nalazi u ugradenoj galeriji, a pod
pojmom crtez graficka datoteka na tvrdom disku (ili drugom
mediju) koja se unosi putem pretrazivanja resursa.

Programski alat Galerija omogucava brz unos vec postojece
slike iz paketa OpenOffice.org u dokument. Nakon instalacije
tamo se nalaze primjeri razliCitih vrsta pozadina, manjih
znakova, strelica i sli¢no. Galeriji mozete pristupiti na neki od
sljedecih nacina:
putem trake izbornika, Alati (Tools) —» Galerija (Gallery),
putem alatne trake Crtanje (Drawing), odabirom ikone
Galerija (Gallery).

U galeriji se s lijeve strane nalaze grupe objekata, kao Sto su
Graficke oznake, Pozadine ili Ravnala, a s desne su strane
prikazani objekti unutar grupe. Postupak dodavanja slike je
sljededi:

1. Zeljeni objekt odaberite desnom tipkom misa;

2. 1z kontekstnog izbornika odaberite Ubaci (Insert) -
Kopiraj (Copy);

[n]
= |5
= | 2
o [
= &
2 |E
o ik
o IR
mm
i
|

£ | Grafitke oznake - blustar {D:\Appl',OpenOffice.org 2.2 share\gallery'bullets'blustar.gif}

ﬂ Moja tema
g Pofetna stranica @ > a * - o +
I | Pozadine
ﬂ Ravnala
ﬂ Ervukovi

Slika 83: Primjer grafickih oznaka u Galeriji
3. Nakon Sto se slika pojavi na sredini trenutnog retka u
dokumentu, prenesite ga na zeljeno mjesto i
promijenite veliCinu, ako je potrebno.

Crtez u dokument mozete umetnuti putem:

trake izbornika, Ubaci (/Insert) — Slika (Picture) - Iz
datoteke (From File),

OpenOffice.org Writer 97



- odabirom ikone W Iz datoteke u alatnoj traci Crtanje
(Drawing).

Otvara se uobicCajeni prozor za pretragu datotecnog sustava i
pronalazenje datoteke. Korisno je oznaciti opciju Pregled
(Preview) koja prikazuje umanjen prikaz crteza, sto vam
pomaze u odabiru prave slike.

Slika 84:
Umetanje Crt—ez"a \Luuk.\n. [ i - @&k E-
() _cache [Eloscoisat.ee (g
\_‘,ﬁ |¥)oscos1z.0p6  [E|DSc0isa2.0RG |

MyRecent | [Hloscois13.0pe  [Fpscoisasope [EC
Documents /e pecnisi4,0p6 [B]0SC01534.06 (BT

fﬂ% |¥)oscotste.9pe  [E)Dsco1535.0p6 (KL

|£)osco1s18.0p6 - [Epscoisae.pe  [EC

Desktop [Fpsco1s19.0pG  [FDSc01537.P5 |
[gloscoiszi.ape [E]pscoisas. es (w0
__] [Epsco1sz2,0pG  [E)DSc01539.0pG (KL

[#loscoiszaape [Epscotsd0.0rs [EC

My Documents (o e cnizs.pG [FDSC01541.0PG [

|¥)oscntsze.ape [E|pscois42. 06 [EC
% [Flosco1szz.ape [Epscoises.ope [EC
My Computer |Floscoiszaare [Fpscoisde.ops |

[#loscoises.ope |
‘-.‘] d [¥]oscois4s.ore [EC
2
My Network
P
" Fle name: [pscasanee =] [ geen
Files of type: [ <5 formatis * bmps. i . emi . eps:*.gi."ipg*_x | Cancel

[ Link
¥ Pregled

Grafikon graficki prikazuje tablicne podatke. Ako su podaci

Jeste li znali...

Odabirom opcije Link, slika ¢e biti umetnuta kao veza na - =
datoteku. Ako uredujete sliku, sliku nece biti potrebno ;
ponovno umetati u dokument, ve¢ ¢e promjene odmah biti " ,,':‘
vidljive. Pritom kod slanja ili prijenosa dokumenta morate -y T
poslati ili uzeti sa sobom i sve slike, jer inace nece biti JI q};
prikazane u dokumentu. ey |

napisani u tablicama u programskom alatu Writer,
najjednostavnije je napraviti grafikon wupravo iz ovog
programskog alata.

Grafikon se izraduje na sljedeci nacin:

1. Oznacite Ccelije unutar tablice koje trebate graficki
prikazati.

2. ZapocCnite izradu grafikona putem trake izbornika,
Ubaci (/nsert) -» Objekt (Object) -» Grafikon (Graph).

Otvorit ¢e se prozor SamoOblikovani graf.

3. Ako ste u prvom koraku oznacili redak ili stupac s
oznakama naslova tabli¢cnih podataka, trebate oznaciti
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opcije Prvi redak / stupac kao tekst opisa.
Odaberite gumb Dalje >>.

SamoOblikovani graf (1-4) 3]

Slika 85 Odabir
Prvi korak izrade d’“""

gr a flk On a Prvi stupac kao tekst oplsa

Ako odabrane celije ne sadrZe Zeliene podatke, sada odaberite raspon podataka.

Ukljucite éelije koje sadrZe oznake redaka i stupaca ako ih Zelite ukljuditi u svoj grafikon.

[ Pomoé ] [ Odustani ] [ Dalie >> ] [ Napravi ]

4. Odaberite tip grafikona, uz odabir trebaju li se podaci
prikazivati po stupcima ili po retcima. Odaberite gumb

Dalje >>.
.
s l ’ k a 8 6: Odaberite tip grafa
Drugi korak izrade D -
graﬁkona 4 —— b 8 mllﬂl %
: 3 E |
ET Pvl:a':watnle tekstluzlnih Skupovi podatakau: O Retci Stuoc'@ Stupci
[ Pomoé ] [ Odustani ] [ << Nazad l [ Dalie >> ] [ Napravi ]

5. U sljede¢em koraku mozete odabrati varijanta vrste
grafikona te jesu |i potrebne crte resetke po
koordinatnim osima. Odaberite gumb Dalje >>.

SamoOblikovanje grafikona @

s l i ka 8 7 : Odaberi varijantu
Treci korak izrade g :
. — AN
grafikona = M EE EE M[l
E Obicno b
- Crte redetke
H Oxoes Yos
O Plvlkazlvatnle tekst:.:jlnlh Skupovi podatakau: O Retci @ stupci
[ Pomoé ] [ Odustani ] [ << Nazad ] [ Dalje >> ] [ Napravi ]

6. U zadnjem koraku trebate definirati razliCite postavke:
naziv grafikona, natpise na osima, te postojanje
legende. Za izradu grafikona odaberite gumb Napravi.
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SamoOblikovanje grafikona @

sl’ka 88: Prikaz
X . . — Naslov grafikona Glavni naslov
Cetvrti korak izrade = —
grafikona -
- Natpisi osi
- [Oxos
E Otos
O Prkazivatnje tekstlu?jlmh Skupovi podatakau: O Retci ® stupci
elemenata u pregledu
[ Pomo¢ ] [ Odustani ] l << Nazad ]

Grafikon se u dokumentu prikazuje u obliku objekta te ga,
kao i druge objekte, mozete umnazati i premjestati.
Dvostrukim klikom na grafikon prelazite u oblik programskog
alata za uredivanje grafikona, Sto mozete vidjeti po posebno
prilagodenim alatnim trakama. Unutar ovog prikaza mozete
promijeniti sve prije navedene opcije za izradu grafikona.

Slika 89: Zastupljenost preglednika weba
Primjer izradenog grafikona - —

55

50

45

40

>

25
20
15 4
10 4

[ [ ][]

T
Mozilla Firefox Internet Explorer

Jeste li znali...

Prilikom koriStenja slika, vazno je paziti na autorska
prava i uvjete koristenja slike! i o

| p

L

Lot

-
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5.3.2 Umnazanje slike, crteza i grafikona

Umnazanje je korisno kada je potrebno isti objekt prikazati na
viSe mjesta u dokumentu ili njegovu kopiju umetnuti u drugi
dokument. Kako ne biste uvijek ponovno umetali sliku ili crtez
te ponovno pisali isti tekst, mozete umnoziti ve¢ postojece.
Za umnazanje je prvo potrebno klikom lijevom tipkom misa
na njegovu povrsinu oznaciti objekt (svejedno je radi li se o
slici, crtezu ili grafikonu). Objekt ¢e postati oznacen sivim
obrubom, s osam zelenih kvadrati¢a. Tako oznacen objekt
mozete umnoziti na sljedece nacine:

odabirom naredbe Kopiraj (Copy) iz kontekstnog
izbornika, odlaskom na zeljeno mjesto u dokumentu te
odabirom naredbe Umetni (Paste) iz kontekstnog
izbornika;

odabirom naredbe Uredivanje (Edit) - Kopiraj
(Copy), odlaskom na zeljeno mjesto u dokumentu te
odabirom naredbe Uredivanje (Edit) - Umetni
(Paste);

premjesStanjem objekta metodom poviladenja i
ispustanja (drag & drop) uz drzanje tipke Ctrl.

Moguce je da ¢e se u prva dva nacina umetnuti objekt nalaziti
na istom mjestu kao i originalni pa ga je potrebno premjestiti
na zeljeno mjesto.

5.3.3 Pomicanje slike, crteza i grafikona u drugi
dokument

PremjeStanje je korisna mogucénost pri uredivanju
dokumenta, s obzirom na to da cesto trenutni raspored
objekata nije optimalan. Premjestanje je sli€¢no umnazanju, no
pritom nece biti izradena kopija objekta, ve¢ ¢e se pocetni
objekt premjestiti na novo mjesto.

Za premjestanje je prvo potrebno oznaciti objekt. Objekt ¢e
se oznaciti sivim obrubom, s osam zelenih kvadrati¢a. Tako
oznacen objekt mozete premijestiti:

odabirom naredbe lzrezi (Cut) iz kontekstnog
izbornika, odlaskom na zeljeno mjesto u dokumentu te
odabirom naredbe Umetni (Paste) iz kontekstnog
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izbornika;

odabirom naredbe Uredivanje (Edit) - lzrezi (Cut),
odlaskom na zeljeno mjesto u dokumentu te odabirom
naredbe Uredivanje (Edit) - Umetni (Paste);

premjeStanjem  objekta metodom povlacenja i
ispustanja (metodom drag & drop) - oznaciti objekt,
tako da strelica miSa poprimi oblik krizica te ga
premjestiti na zeljeno mjesto.

5.3.4 Promjena veliCine slike, crteza ili grafikona

Promjena veliCine objekata se, kao i umnazanje i
premjestanje, cesto koristi za uredivanje rasporeda
elemenata stranice.

Za premjestanje je prvo potrebno oznaciti objekt, klikom
lijevom tipkom miSa na njegovu povrSinu. Objekt ce se
oznaciti sivim obrubom, s osam zelenih kvadratica.
Povlac¢enjem nekog od kvadrati¢a promijenit ¢e se velic¢ina te
slike crteza ili grafikona. U sluCaju povlacenja kutnog
kvadrati¢a, bit ¢e promijenjene obje susjedne velicine.

Slika 90: | :
Promjena velicine slike : :

Nekoliko vaznih savjeta:

malena slika koju previse povecdavate bit ¢e vrlo zrnata i
nece izgledati dobro,

pri povlacenju kutnog kvadratic¢a, slika se moze izobliciti,
odnosno, moze se narusiti omjer duljine i Sirine, ovisno o
smjeru povlacenja,

ako pri povlacenju kutnog kvadrati¢a drzite tipku Shift,
omjer duljine i Sirine objekta bit ¢e saCuvan pa nece dodi
do izobli¢enja.
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Jeste li znali... .
Velicinu slike moZzete promijeniti i odabirom naredbe

Slika (Picture) iz kontekstnog izbornika slike, u kartici 3 “
Tip (Type). Ovdje mozete odrediti apsolutnu veli¢inu ‘-yq, |
slike. s Ao

5.3.5 Razmjestanje slike, crteza ili grafikona

Nakon unosa slike, crteza ili grafikona, logicno je pitanje kako
smjestiti objekt u dokument. Prvi razmjestanju objekta
najvaznije su dvije stvari:

-  Omatanje teksta oko objekta - u kakvom ¢e odnosu
biti objekt i obliznji tekst,

. Sidrenje objekta - s kojim ce dijelom dokumenta pri
razmjestaju objekt biti povezan.

Postoje sljedece vrste omatanja teksta oko objekta:

- Nista (Ometanje iskljuceno),

- Prije,

- Nakon,

- Paralelno (Omatanje stranice),

- Kroz (Omatanje kroz),

- Optimalno.

- . . Objekt g
Ll ’ o
s l ’ ka 9 1 - I p VI Tip | Odrednice |Omatanje |Hiperveza | Rubovi | Pozadina | Makronaredba

omatanja stranice, u

kartici Omatanje 0 e

Prije Hakon

L1
[

Kroz optimalng

Prored Cdrednice
Lijevio 0,00cm

4

Desno 0,00cm

LEARE

wrh 0,00¢m

Dno 0,00cm

L1l

[ U redu ] l Odustani ] [ Pomod ] [ Yrati izvorno ]

Tekst mozete omotati oko slike na sljedece nacine:
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putem trake izbornika, Oblik (Format) - Slike...
(Picture...), kroz karticu Omatanje (Wrap),

iz kontekstnog izbornika slike, odabirom naredbe Slika
(Picture), kroz karticu Omatanje (Wrap),

iz kontekstnog izbornika slike, odabirom jednog od nacina
omatanja iz podizbornika Omatanje teksta (Wrap),
odabirom =X |Z= = jedne od ikona za omatanje iz alatne

trake OLE - Objekti, koja ¢e se pojaviti kada oznacite
sliku.

Sidrenjem objekta povezujete objekt i neki od elemenata
dokumenta. Ponekad slika treba biti vezana za neku stranicu,
ponekad za odlomak, ponekad je vazno da bude upravo na
nekom mjestu u tekstu. Pri promjeni izgleda dokumenta

(pr

ijjenosi teksta na novu stranicu, dodavanje teksta, na

primjer), potrebno je da tako vezane slike ostanu vezane, tj.

usi

drene, kako bi se saCuvao razmjestaj objekata na stranici.

Objekt mozete usidriti:

na stranicu,

na odlomak,

na znak,

kao znak - objekt postaje kao jedan od znakova u tekstu.

Sliku mozete usidriti na sljedeée nacine:
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putem trake izbornika, Oblik (Format) — Slike...
(Picture...), kroz karticu Tip (Type),

iz kontekstnog izbornika slike, odabirom naredbe Slika
(Picture), kroz karticu Tip (Type),

iz kontekstnog izbornika slike, odabirom jednog od
nacina omatanja iz podizbornika Sidrenje objekta
(Anchor Object),

odabirom jednog od nacina sidrenja iz trokuti¢a pored

ikone < ~ Promijeni sidro (Anchor) iz alatne trake
OLE - Objekti, koja ¢e se pojaviti kada oznacite sliku.
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Slika 02

. . . Tip | Odrednice | Omatanje | Hiperveza | Rubovi | Pozadina | Makronaredba
Sidrenje objekta

Veliting Sidrenje objekta
kroz karticu Tip Sina g,00m 3| | O bastranicy —
[ relativno (%) a odlomak —————
visina 7,00m 4 ) Ha znak —
[ relativno () Kan znak
[ satuvaj odnos

PoloZaj
Vodaravno Sredina v 0,00cm za  |Podrudie odiomka »
[ preslikaj na parne stranice
Okamito Wrh w 0,00cm za Margina b
[C] Prati tijek teksta

U redu H Odustani ][ Paomoé H!rati izvormno

Jeste li znali...
U kartici Tip (Type) za sidrenje objekta mozete

definirati i apsolutni ili relativni polozaj objekta u A% ‘
odnosu na detaljnije opisani objekt sidrenja. Npr. objekt ,'fb |
se moze nalaziti na vrhu stranice, lijevo poravnat. i . |
Jeste li znali...

Gore navedeni opisi razmjestanja slike vrijede i za =" A
druge objekte: grafikone i crtane objekte. Pritom je “
ponekad umjesto naredbe Slika potrebno koristiti A ' ‘b
naredbu Objekt (Object), no cijeli postupak je ) | T
identican. L mlegg

5.3.6 Brisanje slike, crteza i grafikona

Brisanje svih objekata (tekst, slika, crtez) provodi se na
istovjetan nacin. Prvo trebate oznaciti objekt, a zatim
pritisnuti tipku Delete na tipkovnici ili odabrati naredbu
Izrezi (Cut) iz kontekstnog izbornika.

5.4 Cesta pitanja

Kako mogu napisati opis/naslov slike?

Opis slike mozete jednostavno napisati odabirom dijaloSkog
prozora Opis (Caption) iz kontekstnog izbornika slike. Writer
¢e se pobrinuti za automatsko numeriranje slika, a ovdje
mozete izabrati kojim imenom ¢e se slike nazivati (Slika,
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llustracija, Figure...). Ako pisete dokument s mnogo slika,
korisno je na kraju dodati i popis slika (vidjeti Cesta pitanja
3).

Kako mogu dodati obrub slici?

Obrub se dodaje putem dijaloSkog prozora kao i kod
odlomaka. Prozor se nalazi na kartici Rubovi (Borders),
dijaloSkog okvira Slika (Picture) u kontekstnom izborniku
slike.

Kako mogu racunati s podacima u tablici?

Za jednostavno racCunanje u tablici treba odabrati naredbu
Tablica (Table) - Formula (Formula). Ispod traka alata
otvorit ¢e se nova traka za upis formule. Sve formule pocinju
znakom "=". polja se oznacCavaju kao npr. <Al>, <B3>.
Ikona Formula u ovoj traci daje padajudi izbornik s razlicitim,
unaprijed pripremljenim formulama. Za naprednije racunske
operacije koristite Calc.

Slilv(a 93..' o A3 fo ~ H o |=<ar>+<azs
Racunanje u tablici

106 OpenOffice.org Writer



5.5 Zadaci za vjezbu

1. Otvorite novi dokument.

2. Napravite tablicu Srpanj 2006. | Srpanj 2007.
dimenzija 3x3. Mozilla Firefox ~ |25.5 345
) ) ) , |Internet Explorer |62.4 585
3. U tablicu unesite sljedece
podatke:
4. Oznacite cijelu tablicu i promijenite veli¢inu teksta na
16.
5. Umetnite novi redak na dno. U njega upisite:
Opera 1.5 1.9

6. Prvi stupac (nazivi preglednika weba) i prvi redak
(vremenske oznake) podebljajte, a boju pozadine tih
¢elija promijenite na svijetlocrvenu.

7. Oznacite nesto deblji obrub vanjskih linija tablice.

8. Rubove koji odvajaju podatke u tablici (brojeve)
oznacite crtkanom crtom.

9. Primijenite samooblikovanje tablice, odaberite
najprikladniji dizajn po vlastitoj zelji.

10.Preuzmite logo preglednika weba Mozilla Firefox sa
stranice:

http://www.mozilla.org/foundation/identity-quidelines/fir
efox-128.png

11.Unesite preuzeti logo u dokument, ispod tablice.

12.Umnozite logo i postavite kopiju u redak za Mozilla
Firefox.

13.Smanjite logo u tablici na visinu od oko dvije visine
retka.

14.I1zradite grafikon koji prikazuje odnose preglednika
weba kroz mjesece. Grafikon je oblika linija, na
koordinati X nalaze se mjeseci, a na koordinati Y
postotak koriStenja razlicitih preglednika weba.

15.Spremite dokument pod nazivom
web_preglednici.odt.
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6 Cirkularna pisma

6.1 Ciljevi ovog poglavlja

Nakon ovog poglavlja modi Cete:
razumjeti pojam cirkularnih pisama i njihovu primjenu,
povezati dokument s izvorom podataka,
pripremiti izvor podataka za spajanje,
izraditi cirkularno pismo.

6.2 Pojam cirkularnog pisma i izvora podataka

Cirkularna pisma u Sirem obliku neizbjezan su dio rada u
programskom alatu za obradu teksta, za tvrtke, tijela drzavne
uprave i druge institucije i organizacije koje salju pisanu
poStu na vedi broj adresa.

Problem je jednostavan: Kako poslati isto (slicno) pismo na
velik broj adresa? Je li moguée svakom primatelju napisati
vlastiti pozdrav s njegovim imenom? Kako izraditi omotnice s
adresama? Kako pisati naljepnice za lijepljenje na omotnice?

Sva ova pitanja su rjeSiva koristenjem mogudnosti za izradu
cirkularnog pisma (Mail Merge). U svim ovim slucajevima
trebate imati neki izvor podataka, iz kojeg se mogu dohvacati
imena, prezimena, titule, adrese osoba.

Takvi su izvori podataka najceSce datoteke tabli¢nih
kalkulatora (Calc, Microsoft Excel) ili lokalne baze podataka
(Base, Microsoft Access), no mogu biti i drugi, poput baza
podataka dostupnih putem Interneta, obicnih tekstualnih
datoteka i slicno. Takve se datoteke povezuju s pisanim
dokumentom, a vrijednosti odredenih polja i stupaca unose
se u dokument na mjestu odredenom za to polje.

6.3 Priprema glavnog dokumenta unosom polja

Prije pripreme samog glavnog dokumenta unosom polja,
trebate registrirati - povezati - dokument s izvorom
podataka. To znali da dokument s podatcima (baza
podataka, proracunska tablica) ve¢ mora postojati. Takoder,
potrebno je da su mu definirani nazivi kolona ili polja, kako
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biste znali koji podatak trebate staviti na koje mjesto.

Ovdje ce biti prikazana proracunska tablica programskog
alata Calc (.ods) kao izvor podataka.

110 OpenOffice.org Writer



Za regqistraciju izvora podataka trebate slijediti ove korake:

1. Otvorite Carobnjak putem trake izbornika, Datoteka
(File) - Carobnjaci (Wizards) - lzvornik podataka
za adresar (Address Data Source);

2. Odaberite tip izvora, u ovom slucaju: Drugi vanjski
izvor podataka (Other external data source).
Odaberite gumb Dalje >>.

.
Slika 94: )

f ﬂ Dobro do3li u Earobnjak izvora podataka adresa.

Odabir tipa izvora &

O d a t— a k a OpenOffice.org Yam omoguéava pristup podacima adresara koji su pristuni u Yasem sustavu,
p OpenOffice.org izvor podataka biti e stvoren kako bi Yasi podaci bili dostupni u tablignom obliku.
Ovaj arobnjak Yam pomaZe stvaranje izvota podataka.

Izaberite tip vanjskog adresara:
O Mozilla { Netscape
O Thunderbird
O Podaci LDAP adresa
O outlook adresar
O Windows adresar
( Druai vaniski izvor podataka!

3. Odaberite gumb Postavke (Settings).
.
Slika 95: £ -

f ﬂ Dodatne postavke

Pocetak prilagodbi &
p O s t a V k i Da biste podesili novi izvor podataka potrebne su dodatne informacije.

Kliknite na sliedeci gumb za otvaranje drugog dijaloga u koiji éete onda unijeti potrebne informacije.

rome ) (et

4. Odaberite tip baze podataka, u ovom slucaju:
Proracunska tablica (Spreadsheet). Odaberite gumb
Dalje >>.
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Slika 96:
Odabir tipa baze podataka

5. Pronadite lokaciju Zeljene
.
Slika 97: -
i H H H Put do dokumenta proracunske tablice
LOka Clj a I p ro Vj era Izvora D:\UsersiIvanaiHrOpen_Impressivremena.xls

podataka

Postavke Izvora podataka:Proracunska tablica E]

Odaberi tip baze podataka na koii se elite spojti.

Tip baze podataka

Proracunska tablica v

Na sfiedecim stranicama, moZete postaviti detaljne postavke vezane za konekciju.

Nove postavke koje napravite e prepisati postojece.

Provjera autenticnosti korisnika
[[] Lozinka je nuzna

[ Pomot ] [ << Nazad ] [ Zavrii ] [ Odustani ]

6. Odaberite gumb Test konekcije (Test Connection),

kojim pocinje kratak

proces spajanja na izvor podataka.

Ukoliko je pristup izvoru podataka omogucen, proces
uspjesno zavrsava. Odaberite gumb Zavrsi.

Slika 98:
Potvrda uspjesnosti provje
konekcije

OpenOffice.org Base

Test povezivanja

re

Veza je uspjedno uspostavljena

7. Slijedi prozor za spajanje standardnih imena polja i

imena iz izvora pod

ataka. S obzirom na nacin izrade

koji ¢e ovdje biti prikazan, ovaj korak nije potreban, pa
trebate odabrati gumb Dalje >>.
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Podaci o adresi - pridruZivanje polju g]

SIika 99: Izvor adresara

Spajanje standardnih Tpvor podataka —
imena polja i imena iz feskee et
izvora podataka

PridruZivanie polja

e

Prezime <nistaz>

Tvrtka <nista> Odjel <nista>

Grad <nista>

v
v

Ulica <nista> + | Postanski broj <nista>
v | Driava <nista>
v

AR AR AN

Zemlja <nista Tel: kuéni <nista>

U redu ] I Odustani ] [ Pomoé

8. Na zavrSetku, mozete joS jednom provjeriti lokaciju
izvora podataka, te upisati naziv pod kojim ¢e se ovaj
izvor moci pronac¢i u dokumentu. Zavrsite odabirom
gumba Zavrsi.

U ovom je trenutku zavrSeno spajanje izvora podataka i
dokumenta. Sada trebate Zeljena polja unijeti u tijelo
dokumenta. Tocnije, trebate napisati dokument sa svim
zajednickim dijelovima, znakovima i oblikovanjem, a onda na
odredena mjesta unijeti polja.

Izvori podataka mogu se pregledati:

putem trake izbornika, Pogled (View) — lzvori podataka
(Data Sources),

tipkom F4.

Novootvoreni prozor sadrzi sve izvore podataka, s nazivima
koji su zadani pri registraciji. Po izvorima se mozete kretati
dvostrukim klikom lijevom tipkom misa, te koristenjem
znakova plus i minus (poput upravljanja mapama u
operacijskom sustavu). Dodavanje polja radi se ovako:

1. Unutar prozora lzvori podataka pronadite zeljeni izvor,
popis tablica koje sadrzi i Zzeljenu tablicu;

2. Dvaput kliknite lijevom tipkom miSa na tablicu. Na
desnoj ¢e se strani prikazati tablica s poljima;

3. Metodom povlacenja i ispusStanja (drag & drop)
odvucite naziv polja na mjesto u dokumentu gdje je
potrebno prikazati taj podatak;
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4. U dokumentu ¢e se dodano polje prikazati sa sivom
nijansom pozadine;

5. Ponovite postupak potreban broj puta.

Postovani g. <Prezime>,

Slika 100: Primjer
dodavanja polja primili smo Vasu molbu za ukljucivanje telefonske
linije na adresi <Ulica 1 broj>, <Grad>

6.4 Priprema datoteke s podacima

Ovdje ce biti prikazana proracunska tablica Calc (.ods) kao
izvor podataka.

Datoteku trebate pripremiti iz odgovaraju¢eg programskog
alata, npr. Calc. Najjednostavnije, u prvom se retku trebaju
nalaziti nazivi stupaca, a ispod tabli¢ni podaci. Primjer
adresara bi sadrzavao stupce poput Titula, Ime, Prezime,
Ulica, Broj, PostanskiBroj, Grad, Drzava...

EE] Mo N X 2 8 &,
12 adrese | Ime Prezime ‘ Ulica i broj l Grad
g Adresel Ivo Tvic Ljubljanska 3 Zagreb
3 Ante  Anic Koranska 21 V. Gorica

}2. Bibliography
= E Moje adrese
Ll Upiti

B L= Tablice

__ o&Em
Slika 101: Primjer izvora podataka u Calcu

6.5 Spajanje popisa adresa

Konac¢no, potrebno je u "prazna" polja postaviti podatke iz
izvora podataka. Za ovaj korak moZete se posluziti dijelom
Carobnjaka za izradu cirkularnin pisama, Alati (Tools) -
Carobnjak Spajanja Poste (Mail Merge Wizard).
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Carobnjak za cirkularna pisma

-

sl’ka 1 02: Koraci ite potetni za izi postu

P O C\'/ e t n I p rl k aZ Poéni od dokumenta na kojem treba bazirati dokument formularizirane poste

menta
C‘:’ aro b n H a k a S a H an H a 2. Odabir tipa dokumenta © Koristi postgjedi dokument
v -/ p -I -I 3. Ubacivanje adresnog bloka O stvori novi dokument

Poste SR e
O Potni od predioska
© Poini od nedavno spremljenog poetnog dokumenta

1. Na lijevoj strani prozora odaberite 8. korak:
Spremanje, ispis i slanje (Save, Print or Send);

2. Na desnoj strani, nakon spajanja, pojavit ¢e se Cetiri
opcije:

1. Spremi pocetni dokument - spremanje
dokumenta s poljima. Vrlo je korisno spremiti ga
kako biste kasnije jednostavno mogli napraviti novu
inaCicu dokumenta, bez ponovne definicije polja;

2. Spremanje spojenih dokumenata - dokumenti
koji nastaju spajanjem mogu se spremati, bilo
pojedinacno (svako pismo posebno), bilo zajedno
kao jedan dokument. Mozete spremiti sve ili samo
neke zapise;

3. Ispis spojenih dokumenata - ispis na pisac.
Mozete spremiti sve ili samo neke zapise;

4. Slanje spojenih dokumenata kao e-posta - ova
mogucnost zahtijeva postavljanje paketa
OpenOffice.org kao klijenta elektronicke poste.
Jednostavnije je spremiti dokument te ga poslati
postom iz omiljenog programa za rad s e-postom,
poput Mozilla Thunderbirda ili Microsoft Outlooka.

3. Odaberite gumb Zavrsi.
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Carobnjak za cirkularna pisma E]

-
Slika 103:

Koraci Spremanije, ispis ili slanje dokumenta
Spremanje -

. . dokumenta ~ -

sp Ojen Ih (O Spremi poéetni dokument

2. Odabir tipa dokumenta @ Epremanie spojenih dokumenata)
do ku’ n en a ta 3. Ubacivanje adresnog bloka O Ispis spojenih dokumenata

4. Stvaranje pozdrava O Slanje spojenih dokumenata kao e-poste

Spremi postavke spojenog dokumenta

6. Uredivanje dokumenta © Spremanie kao jedan dokument

7. Prilagodavanie dokumenta ® Spremane kao pojedinachi dokumenti

B, Spremanie, ispis i lanje Qo

Spremanje dokumenata

6.6 Cesta pitanja

Kako mogu izradivati naljepnice za omotnice
koristenjem izvora podataka?

Za izradu naljepnica/oznaka koristite dijaloski prozor
Datoteka (File) - Novi (New) —» Oznake (Labels). Ovdje
trebate definirati izvor podataka i izgled naljepnice u kartici
Oznake, te izgled naljepnice Sto ukljucuje Sirinu, visinu,
razmak izmedu naljepnica, broj naljepnica na jednom papiru i
slicno, u kartici Oblik (Format).

Mogu li kao izvor podataka navesti obic¢nu, tekstualnu
datoteku?

Da, ako datoteka ima odredenu strukturu poput polja
odvojena zarezom ili nekim drugim znakom, svaki zapis u
jednom retku i slicno. Pri registraciji za izvor podataka
odaberite Tekst, a ne Proracunska tablica, te podesiti
postavke vezane za strukturu datoteke.

6.7 Zadaci za vjezbu
1. U programskom alatu Calc izradite dokument

adresar.ods. Pritom moze pomodi prirucnik Calc
Tablicne kalkulacije. Adresar u prvom retku sadrzi polja
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Ime, Prezime, Imenovanje, Ulica, Broj, PosStanskiBroj,
Grad. U sljede¢im retcima upisite podatke nekoliko
prijatelja ili poslovnih partnera.

Otvorite novi tekstualni dokument.

. Povezite izvor podataka adresar.ods s tekstualnim

dokumentom.

NapiSite kratki dopis, koji na pocCetku treba sadrzavati
mjesto za adresu primatelja i osobni pozdrav (poput
"Lijep pozdrav, Marija,").

. Mjesto za adresu povezite s adresarom i popunite na

ovaj nacin:

<Imenovanje> <lme> <Prezime>
<Ulica> <Broj>

<PostanskiBroj> <Grad>

Poslije pozdrava dodajte polje za ime (poput "Lijep
pozdrav, <Ilme>,").

Napravite cirkularno pismo.

. Spremite originalni dokument s poljima za podatke.
9.

Spremite dobiveno cirkularno pismo (za sve osobe) u
jednom dokumentu.

10.IspiSite prve 3 stranice cirkularnog pisma.
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7 Priprema izlaznih rezultata

7.1 Ciljevi ovog poglavlja

Nakon ovog poglavlja modi Cete:

razumjeti potrebu pregleda dokumenta prije ispisa ili
objavljivanja,

korisititi ugradenu provjeru pravopisa,

dodati nepoznate rijeci u rjecnik,

pregledati dokument prije ispisa,

prilagoditi opcije ispisa, poput broja stranica i kopija,
ispisati dokument na zadani pisac koristenjem zadanih
opcija.

7.2 Pripreme

7.2.1 Vaznost razlicitih provjera dokumenata

Smisao dokumenata je da budu citani, pregledavani. Realna
je pretpostavka da ce, jednom kada dokument bude "u
javnosti", razlicite osobe modci imati pristup dokumentu, bilo
na racunalu, bilo ispisanoj inacici. Nakon svih oblikovanja,
izrazito je vazno joS (barem!) jednom provjeriti dokument.
Mozda su se neke slike pomaknule s pretpostavljenih mjesta,
neki bi odlomak trebao pocleti na novoj stranici? Je i
uklju¢eno numeriranje stranica? Jesu li sve vrste i veliCine
slova u redu? Jesu li margine dokumenta takve da ¢e rubovi
dokumenta biti (citljivi nakon ispisa? Je li dokument bez
tiskarskih i gramatickih pogresaka?

Zadnje je pitanje toliko vazno da zasluzuje novo poglavije.
7.2.2 Provjera i ispravak pravopisa

Nepostivanje pravopisa i sluCajne (tiskarske) pogreske odaju
dojam neprofesionalnosti autora. Stoga je dobro provjeriti
pravopis dokumenta. Do provjere pravopisa mozete dodi
putem trake izbornika, Alati (Tools) - Provjera pravopisa
(Spellcheck). Writer prolazi kroz tekst dokumenta i pronalazi
pravopisne pogreske. Ovdje je moguce promijeniti jezik, po
Cijem Ce se rjecCniku provjeravati pravopis.
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Provjera pravopisa (Hrvatski) E]

Slika 104:

Nije u rieéniku

Pro vjera pra Voplsa U trenutku prikaza neprepoznate rijeci u prozoru za provieru pravopisa, A Zanemar| jednom!
gumb Dodak, dodaje neprepoznatu rijec u rje¢nik, te ona vise nece biti ————————
prijavliivana kao nepoznata.

3
Prijedlozi
A
Dodah
Dodan
Dodao V| |somatsko ispravijan

Jezik rienika &% Hrvatski v

[ Postavke. .. ] [ Pomoé ] [ Vrati ] Zatvori

RijeCi kojih nema u rjeCniku pojavljuju se oznalene crvenom
bojom. Dolje se nalaze prijedlozi sli¢cnih rijeci. Gumb
Promijeni (Change) sluzi za prihvadanje ponudenih
sugestija. Rije¢i za koje ste sigurni da su ispravno napisane
mozete ignorirati gumbima Zanemari jednom (/gnore Once)
ili Zanemari sve (/gnore All) - sva pojavljivanja takvih rijeci u
ovom dokumentu.

Nakon odluke o nepoznatoj rijeci, programski alat nastavlja
provjeravati sljedecu rijec, do kraja teksta.

7.2.3 Dodavanje rijeci u ugradeni rjecnik

Ugradeni rjeCnik nije sveznajuci. Moguce je da ne prepoznaje
neke rijeci koje su ispravne, no isto tako da postoji skup rijeci
koje Cesto koristimo (kratice organizacija, programskih jezika,
itd.), koje zasigurno pocetno nisu u rjecniku. Zato postoji
mogucénost  proSirivanja rjeCnika. U trenutku prikaza
neprepoznate rijeCi u prozoru za provjeru pravopisa, gumb
Dodaj dodaje neprepoznatu rijeC u rjecnik, te je programski
alat viSe nece prijavljivati kao nepoznatu.

7.2.4 Pregled dokumenta prije ispisa

lako Writer u usporedbi s ispisanom inaCicom na zaslonu
prikazuje prilicno "vjernu" sliku dokumenta, ipak je
preporucljivo prije ispisa pogledati kako ¢e dokument
izgledati. Do takvog pogleda na dokument moguce je dodi:

- putem trake izbornika, Datoteka (File) —» Pregled
stranice (Page Preview),
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odabirom ikone [ Pregled stranice (Page Preview)
iz alatne trake.

Slika 105: e e R e
Provjera pravopisa

un i i i po. 4 ot g s s

e

Najvaznije mogucénosti pregleda ispisa su:

jednostavno povecavanje i smanjivanje stranica
ikonama Uvecdaj (Zoom In) i Umanji (Zoom Out),

odabir broja stranica koje zelite odjednom prikazati
(npr. dvije odjednom, Cetiri odjednom),

brz pristup prozorima za ispis te postavke ispisa.
Iz ovog pogleda mozete izadi:

dvostrukim klikom lijevom tipkom misa na neku od
stranica,

gumbom Zatvori pregled (Close Preview) iz alatne
trake.

7.3 Ispis

7.3.1 Postavke ispisa

Postavke ispisa obuhvacaju odabir stranice koje zelite ispisati
te definiranje razlicitih elemenata sadrzaja, koji mogu biti

ispisani. Do postavki se dolazi putem trake izbornika,
Datoteka (File) - Ispis (Print).

Jednostavne postavke ispisa nalaze se u prvom,
novootvorenom prozoru:

Odabir pisaca (Printer),
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Raspon ispisa (Print range) - stranice koje je potrebno
ispisati. Moguce je odabrati sljedece opcije:

Sve (All) - sve stranice u dokumentu,

Stranice (Pages) - samo odredene stranice.
Stranice su odvojene zarezima, a crtica se koristi
za raspon stranica (npr. 1, 3, 5-8, 10). Samo parne
ili samo neparne stranice ispisuju se odabirom
gumba Odrednice i odabirom Lijeve stranice ili
Desne stranice. Postupak je objasnjen u daljnjem
tekstu;

Odabir (Selection) - prethodno odabran dio
dokumenta,

Broj kopija (Number of copies) - broj kopija
dokumenta koje treba ispisati. Opcija Svrstaj za
uvez (Collate) definira kojim ¢e redoslijedom
stranice biti ispisane.

Slika 106: s [¥]|
DljaIOSkl OkVIr Isplsa Pls;r:e YMIHP Laser et 1100 v

Status Podrazumijevani pisad; Spreman
Tip HP Laserlet 1100

Lokadija LPT1:

Komentar

[ Ispis u datoteky

Raspon ispisa Kopije
O sve Broj kopija B

.
>
Skranice -
@® i 2,5-10 'i 1j 'i 2j 'i 3j [ gwrstaj 2a uvez
1 2 3

U redu I [ Odustani ] [ Pomaé

Dodatne odrednice ispisa mogu se postaviti odabirom gumba
Odrednice (Options). Ovdje mozete postaviti:
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koje

je elemente sadrzaja potrebno ispisati (tablice,

crtezi...),

koje

je stilove stranica potrebno ispisati (Lijeva

stranica, Desna stranica...),

kako se ispisuju zabiljeSke u tekstu (na istom mijestu,
na kraju stranice, na kraju dokumenta,

treba li slike prilagoditi crno-bijelom ispisu.
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Odrednice pisaca

-
S l ] ka 1 0 7 - Sadrzaj Stranice Zabiliezke =
‘s vy s P . [] Grafike [] Lijeve stranice ® Nista __ oo
Dijaloski okvir ispisa ] Lol O somo bt
Creedi [[] obrnuto O Kraj dok =
omo¢
Kontrole [ Brogura O Kraj stranice

Pozadina
[ 1spis u crnoj boji
Ostalo
Ispidi automatski umetnute prazne stranice
[] Radi pojedinacne poslove ispisa
[ Ladica za papir iz postavki pisata

Eaks <Nidta> v

7.3.2 Ispis dokumenta

Nakon uredivanja svih postavki, dokument mozete ispisati
gumbom U redu iz gornjeg prozora za uredivanje postavki
ispisa.

Takoder, mozete izravno ispisati dokument, odabirom ikone

& lzravni ispis datoteke (Print File Directly) iz alatne
trake Standardno. U ovom slucaju prozor za postavke nece
biti prikazan.

Jeste li znali...

Odaberete li ikonu Izravni ispis datoteke (Print file directly)e* *
iz alatne trake, ispis zapocinje odmah bez otvaranja prozora

za prilagodbu postavki. U mreznom okruzenju vazno je ‘a , "
prilagoditi i provjeriti postavke prije svakog ispisa kako ‘Y ) Q
prezentacija ne bi bila ispisana na pisacu na drugom katu, b }?‘ .
odjelu ili €ak u drugoj zgradi, P e

7.4 Cesta pitanja

Kako mogu ispisati samo trenutnu stranicu?

Trenutnu stranicu mozete ispisati odabirom radio gumba
Stranice u dijaloSkom prozoru za ispis. Primijetite kako je broj
trenutne stranice vec¢ napisan. Ovaj nacin je odabran kako bi
se sprijecCio ispis "krive" trenutne stranice. Trenutna stranica
je ona na kojoj se nalazi pokazivac, a ne ona koja se trenutno
nalazi na zaslonu racunala.

Kako mogu promijeniti orijentaciju dokumenta?
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Orijentacija dokumenta povezana je, logicno, sa stranicama
dokumenta, a ne s ispisom. Zato se ta mogucénost nalazi u
dijaloSkom prozoru Oblik (Format) — Stranica (Page), na
kartici Stranica.
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7.5 Zadaci za vjezbu

1. Otvorite dokument web_preglednici.odt.

2. Provjerite pravopis dokumenta. Ako ne postoje, dodajte
rijeCi Mozilla, Firefox, Internet, te Explorer u rjecnik.
Zasto nije potrebno dodati rije¢ Opera?

3. Umnozite cijeli sadrzaj dokumenta joS jednom, u isti
dokument.

4. Provjerite kao dokument izgleda u pregledu prije ispisa.
Koristite pregled dvije stranice odjednom.

5. IspiSite samo drugu stranicu. Prilikom ispisa obratite
paznju na koji ¢e se pisac ispisati dokument.

6. IspiSite cijeli dokument, no nemojte ispisati tablice.
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8 Medudjelovanje programskih alata
OpenOffice.org

Svaki programski alat u paketu OpenOffice.org ima skup
zadaca koje najbolje obavlja. No, to ne znaci da i drugi
programski alati ne mogu obavljati dio tih zadaca, obi¢no u
manjem opsegu. Jedan od primjera su proracunske tablice, za
koje je predviden programski alat Calc, no dio mogucnosti za
tablicne proracune sadrzi i programski alat Writer. Za nesto
slozenije zadatke, postoji moguénost medusobne suradnje
izmedu programskih alata, na nac¢in umetanja dijela podataka
iz drugog programskog alata. Na primjer, unutar tekstualnog
dokumenta kojeg se oblikuje u Writeru moze se dodati
proracunska tablica, s moguc¢nostima vrlo slicnim tablici u
programskom alatu Calc. Dodatno, moguce je unutar nekog
dokumenta unijeti i vec¢ postojec¢i dokument razliCitog tipa i
izravno raditi na njemu.

Evo kako posti¢i medusobnu "suradnju" programskih alata, s
osnovnim dokumentom - tekstualnim dokumentom
formata .odt.

8.1 Umetanje .ods tablice

Tablicu za uredivanje u programskom alatu Calc mozete
unijeti u Writer kao OLE objekt (vidjeti poglavlje Umetanje
OLE objekata). Taj nacin sluzi za umetanje razliCitih tipova
podataka, a ne samo .ods tablice.

Slika 108: . - —
Proracunska tablica 5 2 2 £ P_la
u programskom . i
alatu Writer 4
- v
| \List1 /- Ue>] |

Na sredini dokumenata pojavljuje se prazna proracunska
tablica. Za uredivanje tablice, kao i svakog objekta kojeg Cete
uredivati na ovaj nacin, potrebnu ju je prethodno aktivirati.
Aktivacija se vrsi dvostrukim odabirom lijevom tipkom misa
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na objekt. Aktivacijom Ce trake alata i traka izbornika biti
promijenjene i slicnije programskom alatu Calc. Pri dodavanju
objekta, aktivacija ¢e automatski biti izvrSena, pa nije
potrebno aktivirati novododani objekt.

UnoSenje podataka istovjetno je unoSenju podataka u
programski alat Calc. Moguce je sluziti se i miSem i
tipkovnicom. Vise o programskom alatu Calc mozete saznati
u drugom prirucniku, "Calc - tablicne kalkulacije".

Drugi nacin dodavanja je uobiCajeno umnazanje/premjestanje
koristenjem meduspremnika. Za dodavanje dijela ili cijele
.0ds tablice slijedite ove korake:

1. U programskom alatu Calc otvorite ili izradite zeljenu
tablicu;

2. Oznacite polja koja Zelite dodati u dokument;

3. Premjestite polja u meduspremnik nekom od metoda
(Izrezi (Cut), Ctrl+X, Kopiraj (Copy), Ctrl+C);

4. U dokumentu umetnite / zalijepite trenutni sadrzaj
meduspremnika nekom od metoda (Umetni (Paste),
Ctri+V).

Na ovaj nacin rezultat je jednak prvom nacinu, tj. dodavanju
nove proracunske tablice, s tom razlikom sto ovdje vec
postoje podaci uneseni u programskom alatu Calc.

Vazno je napomenuti: Ova dva izvora podataka vise nisu
povezana. Mijenjanje podataka na jednom mijestu nece
utjecati na podatke na drugom!

8.2 Umetanje grafikona

Cesto se, osim proracuna, u programskom alatu Calc izraduju
i grafikoni. Podaci koji se nalaze u tablici obi¢no su izvor
podataka za grafikone, pa je ta mogucnost korisna. Grafikoni
izradeni u programskom alatu Calc mogu se jednostavno
prenijeti u dokument. Nacini prenosenja jednaki su gore
opisanom prenosenju tablice.

Grafikon prenesen u dokument zadrzava sva svojstva
grafikona, kao da je izraden putem programskog alata Writer.
No, podaci za izradu grafikona su preneseni, sto znaci da ih
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nije potrebno ponovno unositi.

Vazno je napomenuti: Ova dva izvora podataka vise nisu
povezana. Mijenjanje podataka na jednom mjestu nece
utjecati na podatke na drugom!

8.3 Umetanje OLE objekata

OLE (Object Linking and Embedding) objekti su namijenjeni
prijenosu izmedu razliCitih programskih alata. Obicno se radi
o nekoj vrsti dokumenta, koji se moze obradivati u jednom
programskom alatu. Umetanjem i aktiviranjem OLE objekta,
moguce je izravno uredivati sadrzaj objekta iz novog
programskog alata. Ovaj je proces jednostavan za korisnika
ako se radi o objektima istog programskog paketa. Ako to nije
slucaj, programski alat u Ciji je dokument unesen OLE objekt
¢e u novom prozoru otvoriti programski alat kojim se sadrzaj
objekta moze urediti.

Primjeri umetanja iz prethodnih poglavlja su OLE objekti, no
zbog ucestalosti koristenja su izdvojeni u posebna poglavlja.
Sve vrste dokumenata paketa OpenOffice.org mogu se unijeti
u Writer kao OLE objekti. Za unos slijedite ove korake:

1. Odaberite naredbu Ubaci (/nsert) - Objekt (Object) —»
OLE objekt (OLE Object);

2. Zelite li izraditi novi objekt:

1. Odaberite Napravi novi (Create new);
2. Odaberite vrstu objekta kojeg Zelite dodati
(proracunsku tablicu, oblikovani tekst, crtez...);

Slika 109:
Dodavanje O ot
novog OLE

objekta Spercftcerg 22 gk [ _rome ]

OpenOffice.org 2.2 Formula
OpenOffice.org 2.2 tekst
Daljnji objekti

3. Zelite li izraditi objekt iz ve¢ postojeée datoteke:

1. Odaberite Napravi iz datoteke (Create from file);

2. Pronadite datoteku u datote¢nom sustavu.

3. Oznaclite Povezi s datotekom (Link to file), ako zelite
da promjene sadrzaja doista budu spremljene u
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izvornu datoteku. Ako zelite samo preuzeti podatke i
mijenjati ih bez spremanja u izvornu datoteku,
nemojte oznaciti ovu mogucnost.
Kao i u prethodno navedenim slucajevima, i ovdje je potrebno
aktivirati objekt prije uredivanja, dvostrukim klikom lijevom

Slika 110:

I Zrada novog O Napravi novi (®) Napravi iz datoteke
OLE objekta iz Dat;t::ﬂ e

. Ve JUsersilvana\ArOpen_Impressiadresar.ods
postojece @[T (Evatvane ]
datoteke .
Jeste li znali...
Kao OLE objekte mogude je unijeti ne samo datoteke ~n 4
paketa OpenOffice.org, vec¢ i mnoge druge tipove Y
datoteka. Zelite li unijeti takve objekte, u prozoru za “ ,,‘f“
unos odaberite tip objekta: Drugi objekti (Further - T
objects). Na ovaj je nacin moguce unijeti dokumente II ik
paketa Microsoft Office. ey |

tipkom misa.
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Dozvola uporabe ovog djela (cjelovit tekst)

@creatlve o
/commons

PRAVNI SUBJEKT CREATIVE COMMONS NIJE PRAVNA TVRTKA | NE
PRUZA PRAVNE USLUGE. DISTRIBUIRANJE OVE LICENCE NE
USPOSTAVLJA ODNOS PRAVNOG ZASTUPANJA. CREATIVE COMMONS
NUDI OVU LICENCNU INFORMACIJU "KAKVA JEST". CREATIVE
COMMONS NE JAMCI ZA PRUZENE LICENCNE INFORMACIJE | NE
ODGOVARA ZA STETU KOJA BI MOGLA PROIZACI 1Z NJIHOVOG
KORISTENJA.

Licenca

DJELO (KAKO JE NIZE DEFINIRANO) PONUDENO JE POD UVJETIMA OVE
CREATIVE COMMONS JAVNE LICENCE (“CCJL” ILI “LICENCA”). DJELO JE
ZASTICENO AUTORSKIM PRAVOM | SRODNIM PRAVIMA TE DRUGIM
POZITIVNIM PROPISIMA. SVAKO KORISTENJE DJELA KOJE ODSTUPA OD
DOPUSTENOGA POD OVOM LICENCOM JE ZABRANJENO.

KORISTENJEM BILO KOJIH OVDJE PONUDENIH PRAVA NA DJELO
PRIHVACATE | PRISTAJETE DA STE OBAVEZANI UVJETIMA OVE LICENCE.
DAVATELJ LICENCE DAJE VAM OVDJE SADRZANA PRAVA POLAZECI OD
TOGA DA PRIHVACATE TAKVE UVJETE | ODREDBE.

1. Definicije

a. “Davatelj licence” znali fizitka osoba koja nudi koristenje Djela pod
uvjetima ove Licence.

b. “Djelo” znaéi originalna intelektualna tvorevina individualnog karaktera koja
je ponudena pod uvjetima ove Licence.

C. "Elementi licence" znaci najviSe atribute licence koju je izabrao Davatelj
licence kako stoje u naslovu ove Licence: Imenovanje, Nekomercijalno,
Dijeli pod istim uvjetima.

d. “Izvorni autor” znagi fizicka osoba koja je stvorila Djelo.

€. “Prerada” znadli prijevod, prilagodba, glazbena obrada i druga prerada
autorskog djela, koja je originalna intelektualna tvorevina individualnog
karaktera.

f. “Vi” znagi fizitka ili pravna osoba koja koristi prava u skladu sa sadrzajem
ove licence i nije prethodno prekrsila uvjete ove Licence s obzirom na Djelo
ili netko tko je primio izri¢ito dopustenje od davatelja Licence da koristi prava
dana pod ovom Licencom unato€ prethodnom krSenju.

g. “Zbirka” oznaCava zbirku samostalnih autorskih djela, podataka ili druge
grade kao $to su enciklopedije, zbornici, antologije, baze podataka i sl., koje
prema izboru ili rasporedu sastavnih elemenata Cine vlastite intelektualne
tvorevine njihovih autora. Tu se ubrajaju i one zbirke koje su uredene po
odredenom sustavu ili metodi, €iji su elementi pojedinacno dostupni putem
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elektronickih ili drugih sredstava. Za svrhe ove Licence djelo koje tvori
Zbirku nece se smatrati Preradom (onako kako je gore definirano).

2. Ogranicenja autorskog prava. Ova licenca ni¢ime ne umanjuje, ograniava ili
onemogucava prava koja proizlaze iz sadrzajnih ograni¢enja autorskog prava prema
Zakonu o autorskom pravu i srodnim pravima te drugim pozitivnim propisima.

3. Licenciranje. Prema uvjetima i odredbama ove Licence, Davatelj licence Vam
ovime dodijeljuje pravo, koje je oslobodeno naknade, neiskljuCivo, prostorno i
vremenski (za trajanja mjerodavnog autorskog prava) neograniCeno, da Koristite
Djelo kako je nize navedeno:

a. da reproducirate Djelo, da ukljucujete Djelo u jedno ili viSe Zbirki, te da
reproducirate Djelo kako je uklju€eno u Zbirke;

b. da stvarate i reproducirate Prerade;

c. da distribuirate kopije ili fonograme Djela i priopéavate Djelo javnosti,
uklju€ujuci i Djelo kako je uklju€eno u Zbirke;

d. da distribuirate kopije ili fonograme Prerada i da ih priop¢avate javnosti.

Gore navedena prava mogu se Koristiti u svim poznatim i budu¢im medijima i
formatima. Gore navedena prava uklju€uju pravo da se nacine one izmjene koje su
tehni¢ki nuzne da bi se koristilo prava u drugim medijima i formatima. Sva prava koja
Davatelj licence nije izri€ito dao ovime su pridrzana.

4. Ograniéenja. Prava dana Clankom 3. izrigito podlijeZu sliedeéim ograni¢enjima:

a. Djelo smijete distribuirati i priop¢avati javnosti samo pod uvjetima ove
Licence, a kopiju te Licence ili njenu internetsku adresu morate ukljuciti u
svaku kopiju ili fonogram Dijela koji distribuirate ili priopcavate javnosti. Ne
smijete ponuditi ili nametnuti bilo kakve uvjete za Djelo koji mijenjaju ili
ograniCavaju uvjete ove Licence ili primateljevo koriStenje prava koja su
njome osnovana. Ne smijete podlicencirati Djelo. Morate ostaviti netaknuta
sva upozorenja koja se odnose na ovu Licencu i upozorenje o jamstvima.
Ne smijete distribuirati ili priopéavati javnosti Djelo pomocu tehnoloskih
mjera koje kontroliraju pristup ili upotrebu Djela na nacin koji nije
konzistentan s uvjetima ovog Licencnog ugovora. Sve se ovo odnosi i na
Djelo kada je ukljuceno u Zbirku, ali to ne iziskuje da osim samog Djela
cjelokupna Zbirka podlijeze uvjetima ove Licence. Ako stvarate Zbirku, po
upozorenju bilo kojeg Davatelja licence morate, na nacin kako je zatrazeno,
a u mjeri u kojoj je izvedivo, iz Zbirke ukloniti bilo koju oznaku i priznanje
autorstva kakvo je propisano u stavku 4(d). Ako stvarate Preradu, po
upozorenju bilo kojeg Davatelja licence morate, na nacin kako je zatrazeno,
a u mjeri u kojoj je izvedivo, iz Prerade ukloniti bilo koju oznaku i priznanje
autorstva kakvo je propisano u stavku 4(d).

b. Preradu smijete distribuirati ili priop¢avati javnosti samo pod uvjetima ove
Licence, pod uvjetima kasnije verzije ove Licence s istim Elementima
licence kao $to ih ima ova Licenca ili pod uvjetima Creative Commons
iCommons licence koja sadrzi iste Elemente licence kao ova Licenca (npr.
Imenovanje-Nekomercijalno-Dijeli pod istim uvjetima 2.5 Japan). Morate
ukljuciti kopiju ili internetsku adresu ove Licence ili neke druge licence
navedene u prethodnoj re€enici u svaku kopiju ili fonogram svake Prerade
koju distribuirate ili priopcavate javnosti. Ne smijete ponuditi ili nametnuti bilo
kakve uvjete za Prerade koji mijenjaju ili ograni€avaju uvjete ove Licence ili
primateljevo koriStenje njome danih prava te morate ostaviti netaknuta sva
upozorenja koja se odnose na ovu Licencu i upozorenje o jamstvima. Ne
smijete distribuirati ili priopéavati javnosti Preradu pomocu bilo kakve
tehnoloSke mjere koja kontrolira pristup ili upotrebu Djela na nacin koji nije
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konzistentan s uvjetima ovog Licencnog ugovora. Sve ovo se odnosi i na
Preradu kada je uklju€¢ena u Zbirku, ali to ne iziskuje da osim same Prerade
cjelokupna Zbirka podlijeze uvjetima ove Licence.

c. Ne smijete iskoristiti niti jedno pravo koje Vam je dano u Clanku 3. na nagin
koji ima za primarni cilj ili je usmjeren na komercijalno iskoriStavanje ili
privatnu nov€anu naknadu. Razmjena Djela za druga autorskim pravom
zasticena djela putem digitalne razmjene datoteka ili na kakav drugi nacin
nece se smatrati da ima za primarni cilj ili da je usmjerena na komercijalno
iskoriStavanje ili privatnu nov€anu naknadu, pod uvjetom da nema plaéanja
bilo kakve novCane naknade vezane uz razmjenu autorskim pravom
zastic¢enih djela.

d. Ako distribuirate ili priop¢avate javnosti Djelo ili bilo kakve Prerade ili Zbirke,
morate ostaviti netaknutima sva upozorenja o autorskom pravu za Djelo i, u
mjeri u kojoj je primjereno za medije ili sredstva koja koristite, istaknuti: (I)
ime Izvornog autora (odnosno, ako je to slucaj, pseudonim), ako je ime
navedeno, i/ili (Il) ako lzvorni autor i/ili Davatelj licence u svojoj obavijesti o
autorskim pravima, uvjetima usluge ili drugim primjerenim sredstvima odredi
da se imenuje neka druga stranka ili stranke (npr. institucija pokrovitelj,
izdavag, Casopis), ime te stranke ili stranaka; naslov djela, ako je naslov
naveden,; internetsku adresu vezanu uz Djelo - u mjeri u kojoj je to razumno
izvedivo i ako postoji, onako kako ju je specificirao autor, osim u slu€aju da
se ta internetska adresa ne odnosi na upozorenje o autorskom pravu ili na
licencnu informaciju za Djelo; a u sluaju Prerade, naznaku koja upucuje na
Djelo koristeno u Preradi (npr. “Francuski prijevod Djela Izvornog autora” ili
“Scenarij prema izvornom Djelu Izvornog autora”). Takva naznaka moze se
navesti na bilo koji na€in koji je primjeren; medutim, u slu¢aju Prerade ili
Zbirke uz minimalni uvjet da ¢e se takvo priznanje pojaviti na mjestu gdje se
javljaju druga istovrsna priznanja autorstva i na barem podjednako istaknut
nacin kao druga istovrsna priznanja autorstva.

5. Jamstva

OSIM AKO STRANKE NISU DRUGACIJE NAPISMENO UGOVORILE ILI JE
ODREDPENO MJERODAVNIM PRAVOM, DAVATELJ LICENCE NUDI DJELO
"KAKVO JEST", BEZ JAMSTAVA BILO KOJE VRSTE VEZANIH UZ DJELO.

6. Ograni¢enje odgovornosti. OSIM JAMSTAVA IZ CV)VLANKA 5., DAVATELJ
LICENCE CE SNOSITI ODGOVORNOST SAMO ZA STETE UZROKOVANE
NAMJERNO ILI IZ KRAJNJE NEPAZNJE.

7. Prestanak vazenja

a. Licenca i prava koriStenja koja su njome dana prestat ¢e automatski vaziti
prekrsite li uvjete Licence. Za fizike i pravne osobe koje su od Vas primile
Preradu ili Zbirku pod ovom Licencom Licenca nastavlja vaziti, pod uvjetom
da se te fizicke ili pravne osobe u potpunosti pridrzavaju Licence. Clanci 1.,
2, 5., 6., 7. i 8. nastavljaju vaziti i nakon svakog prestanka vazenja ove
Licence.

b. Unutar gore navedenih uvjeta i odredbi ovdje dana Licenca je trajna (za
trajanja mjerodavnog autorskog prava na Djelo). Unato¢ tome, Davatel]
licence pridrzava pravo da izdaje Djelo pod drugacijim licencnim uvjetima ili
da u bilo koje doba prestane distribuirati Djelo - pod uvjetom da takvim
izborom ne prestaje vaziti ova Licenca (niti druge licence koje su izdane, ili
su morale biti izdane, na temelju nje) te da ée ova Licenca nastaviti vaziti
punom snagom ako nije prestala vaziti prema prethodnom stavku.
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8. Zavrsne odredbe

a.

Svaki put kada umnazate, distribuirate ili priopavate javnosti Djelo ili Zbirku,
Davatelj licence primatelju nudi licencu na djelo pod istim uvjetima i
odredbama kako je Vama dano pod ovom Licencom.

Svaki put kada umnazate, distribuirate ili priopéavate javnosti Preradu,
Davatelj licence primatelju nudi licencu na izvorno Djelo pod istim uvjetima i
odredbama kako je Vama dano pod ovom Licencom.

Ako je bilo koja odredba ove Licence nevazet¢a i neprovediva po
mjerodavnom pravu, to neée utjecati na provedivost ostalih uvjeta ove
Licence, i to bez daljnjeg djelovanja stranaka ovog ugovora, a takva cCe se
odredba preoblikovati u najmanjoj moguéoj mjeri potrebnoj da postane
vazeca i provediva.

Nece se smatrati da je bilo dopuSteno odstupanje od bilo kojeg uvjeta ili
odredbe ove Licence ili da je dan pristanak na bilo kakvo krienje, ako takvo
dopustenje ili takav pristanak nisu dani u pismenom obliku i potpisani od
stranke koja daje takvo dopustenije ili pristanak.

Licenca cini cjelokupni ugovor izmedu stranaka u pogledu Djela koje je
ovdje licencirano. Nema nikakvih daljnjih sporazuma ili usmenih dogovora u
pogledu Djela koja nisu ovdje specificirana. Davatelja licence nece
obvezivati nikakve dodatne odredbe koje bi se mogle pojaviti u bilo kakvom
usmenom dogovoru s Vama. Ova licenca ne moze se mijenjati bez
zajednickog ugovora u pisanom obliku izmedu Davatelja licence i Vas.

Creative Commons nije stranka u ovoj Licenci i ne pruza nikakvo jamstvo
vezano uz Djelo. Creative Commons ne¢e prema Vama ili bilo kojoj stranci
snositi odgovornost prema bilo kojoj pravnoj teoriji za bilo kakve Stete. Unatoc
prethodne dvije (2) re€enice, ako se Creative Commons izri¢ito o€itovao kao
Davatelj licence pod ovom Licencom, on Ce imati sva prava i obaveze Davatelja
licence.

Osim u ograni¢enu svrhu ukazivanja javnosti da je Djelo licencirano pod CCJL,
nijedna stranka nece Koristiti zastitni znak “Creative Commons” bez prethodnog
pismenog pristanka od strane Creative Commons. Svaka dopuStena upotreba
pridrzavat ¢e se u tom trenutku vazecih smjernica za koristenje zastitnog znaka
- onako kako su objavljene na Creative Commons web stranici ili na neki drugi
nacin, na zahtjev, povremeno stavljene na raspolaganje.

Kontakt s Creative Commons moguce je uspostaviti na http://creativecommons.org/.

Tekst licencije preuzet u cijelosti sa:

http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.5/hr/legalcode
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