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Uvod

Med pisarniskimi paketi je imel Se pred kratkim vodilno vliogo Office podjetja Microsoft.
Majhen krog ljudi in ustanov je uporabljal Lotus SmartSuite ali Corel WordPerfect Office. Od
leta 2000 pa se stvari spreminjajo. Na bolje. Poglejmo, kako in zakaj.

Podjetje Sun Microsystems je leta 2000 skupnosti odprte kode »podarilo« izvorno kodo
paketa StarOffice, izdelek nemskega podjetja StarDivision, ki ga je Sun Microsystems leta
1999 kupil. Tako je nastal projekt zimenom OpenOffice.org pod vodstvom posameznikov,
ki skrbijo za razvoj kode novih razli¢ic programa. Na isti kodi temeljijo tudi vse nadaljnje
razlicice programa StarOffice, od razliCice 6 naprej. StarOffice ima tako enak videz in je
enako uporaben, dodane so le nekatere sestavine, ki niso last podjetja Sun Microsystems:
dodatne pisave (predvsem azijske), galerija slik (Clip Art), zbirka podatkov Adabas in nekateri
filtri (WordPerfect). Za StarOffice nudijo tudi pomo¢ ob uvajanju, izobrazevanje in tehni¢no
podporo. Ker pa vse to tudi stane, StarOffice od razliCice 6.0 dalje ni ve¢ brezplacen.

Nasprotno pa bo OpenOffice.org ostal brezplacen, ker mu to zagotavlja ze licenca,
pod katero se program razsirja. Paket uporablja dvojno licenciranje: LGPL (Lesser General
Public License) in SISSL (Sun Industry Standards Source License), kar zagotavlja prosto
dostopno kodo programov in hkrati ohranjanje zdruzljivosti. To pomeni, da lahko vsakdo
vzame izvorno kodo, jo prouci, spremeni, naredi svojo razli¢ico programa, le pod istim
imenom je ne sme razsirjati.

Tako vsakdo lahko tudi sodeluje pri razvijanju novih razli¢ic, popravljanju napak ipd.
Paket lahko namestimo v poljubno stevilo racunalnikov. Velika prednost odprte kode pa se
je pokazala s prevajanjem (lokalizacijo) paketa. Do januarja 2003 je bil program preveden
ze v 25 jezikov, med njimi tudi v slovenscino. Kot zanimivost povejmo, da je preveden tudi
ze v srbski jezik, v Makedoniji in na Hrvaskem pa ga Ze prevajajo.

Ena od prednosti OpenOffice.org je, da ga lahko poganjamo na razliénih platformah:
GNU/Linux, Microsoft Windows, Solaris in Mac OSX. Zato bi pri¢akovali velike razlike v
hitrosti delovanja glede na druge pakete, ki ne podpirajo vseh nastetih platform. Vendar
pa je razlika zanemarljiva. Najvec¢ kritik je bilo glede dolgega ¢asa, ki je potreben, da se
program zazene. V razlicici OpenOffice.org 1.1beta, ki je izSla med pisanjem te knjige, se je
ta ¢as moc¢no zmanjsal. Razumljivo je, da je uporabnost v vseh nastetih okoljih enaka. Ena
od zelo pri¢akovanih lastnosti nove razlicice OpenOffice.org je tudi shranjevanje v obliko
PDF.

Knjiga je namenjena tako novim uporabnikom kot tudi tistim, ki so se Ze srecali s
podobnimi pisarniskimi programskimi paketi. V knjigi skusamo vsako opravilo prikazati
po korakih, od priprave do kon¢nega izdelka. Uporabnikom, ki so katero od pisarniskih
orodij Ze uporabljali, bodo nekatere stvari morda preve¢ podrobno opisane. Vendar pa
priporo¢amo, da taka poglavja vsaj preletijo. Kot za vsak programski paket velja tudi
za OpenOffice.org, da uporabnik mora znati delati z orodji za upravljanje z mapami in



datotekami. Slike in primeri v poglavjih Writer, Calc in Impress so narejeni v okolju Microsoft
Windows, v poglavju Draw pa v okolju GNU/Linux oz. v graficnem vmesniku KDE.

Podobo oken lahko spremenite v pogovornem oknu, tako da izberete
Orodja=>»Moznosti=»OpenOffice.org>Pogled. V izbirnem oknu Izgled in obcutek
izberite priljubljen videz.

Paket OpenOffice.org ponuja uporabne programe za pisarnisko delo. Tukaj jih le
nastevamo in na kratko opisujemo, programe Writer, Calc, Impress in Draw, ki se najve¢
uporabljajo, pa boste podrobneje spoznali v nadaljevanju. V tabeli je sploSna primerjava s
pisarniskim paketom MS Office, ki je trenutno najbolj razsirjen. V knjigi se k primerjavi se
nekajkrat vracamo, saj nekatere stvari tako lazje razlozimo.

OpenOffice.org Microsoft Office

Writer Word

Calc Excel

Impress Powerpoint

Draw - Tabela 1.1: Primerjava vsebine programskih
- Access paketov OpenOffice.org in MS Office

Program Writer, ki je po uporabnosti primerljiv s programom Word iz pisarniske zbirke
podjetja Microsoft, je namenjen oblikovanju besedilnih dokumentov. Poleg osnovnih
funkcij ima tudi slovenski pregledovalnik besedila in delienje besed, s prikrojenimi meniji
pa se spremeni v urejevalnik spletnih strani (HTML). Urejanju preglednic je v paketu
OpenOffice.org namenjen program Calc. Za izdelavo multimedijskih predstavitev je na voljo
program Impress, Draw pa omogoca risanje vektorskih slik. Na voljo je tudi urejevalnik
formul, ki z raznimi dodatki olajSa »pisanje« zapletenih formul (obstaja tudi poseben
dodatek, Dmaths, ki pisanje formul spremeni v prijetno opravilo).

Kot je razvidno iz tabele, OpenOffice.org ne vsebuje programa za delo z zbirkami
podatkov, ki bi bil del programskega paketa, in je po uporabnosti podoben programu
Access. To, po eni strani veliko, pomanjkljivost uporabniki pogosto resijo s prehodom na
eno izmed odprtokodnih relacijskih baz, kot je MySQL ali PostgreSQL. Predvsem prvo
lahko preprosto namestite in vzdrzujete.

Podatki o programskem paketu, licencah in vsem drugem so na spletni strani projekta,
na http://www.openoffice.org. Vse o slovenski razli¢ici OpenOffice.org je na voljo na spletni
strani drustva LUGOS (http://openoffice.lugos.si 0z. na http://kiberpipa.org/~ openoffice.
Na omenjenem naslovu najdete poleg zadnje prevedene razliice programskega paketa za
okolji GNU/Linux in Microsoft Windows, v rubriki Dokumenti prevedene dokumente in nekaj
avtorskih dokumentov o najpogostejSih opravilih v OpenOffice.org, pogosto zastavljena
vprasanja (FAQ), orodja, ki se uporabljajo pri prevajanju, nekaj zanimivih povezav na druge
spletne strani in povezavo na dopisni seznam z arhivi.



Medtem ko piSemo knjigo, se dogovarjamo tudi za postavitev projekta native-lang
(N-L) na uradni strani OpenOffice.org. Namen projekta je osrediniti dejavnosti, povezane
z OpenOffice.org; sorodni projekti stejejo ¢lane, ki pomagajo pri prevajanju novih razlicic,
pisanju prosto dostopne dokumentacije, razsirljive pod licenco PDL (Public Documentation
License), oblikovanju osrednje spletne strani z novicami, pogosto zastavljenimi vprasaniji, z
razvojem ali popravljanjem programske kode in spremljajocih orodij ipd. Naslov projekta bo
http://sl.openoffice.org, po pri¢akovanjih pa bi moral ob izidu knjige ze zaZiveti.

Pri nastajanju slovenske razlicice paketa OpenOffice.org so pomagali drustvo LUGOS,
kjer se je ideja porodila in kjer se je projekt zacel, podjetie Agenda Open Systems, ki je
pomagalo prevesti najvecji del paketa in poskrbelo za lektoriranje, od sredine leta 2002 pa
skrbi tudi za izdajo novih prevedenih razlicic za Windows in GNU/Linux. Vsi, ki so kakorkoli
sodelovali pri nastajanju prevedenega paketa, so navedeni na spletni strani projekta.

Zadnja aktualna stvar, povezana s prevajanjem OpenOffice.org, je prevajanje vgrajene
pomodi, ki jo omogoc¢imo s pritiskom tipke F1. Pri tem so na pomo¢ priskocili prevajalci
Filozofske fakultete v Ljubljani, ki se jim Se posebej zahvaljujemo. Pomagalo je tudi
Ministrstvo za informacijsko druzbo (MID), ki je leta 2002 podprlo prilagajanje slovenskega
pregledovalnika besedila.

Poglavja v knijigi si sledijo v tem vrsthem redu:

*Tehnicne in skupne lastnosti paketa. Kratek pregled tehni¢nih lastnosti in

opis funkcij, ki so skupne vsem programom v paketu (uporaba odlozis¢a, sploSne
nastavitve).

*Writer. Podrobneje opisano delo v programu Writer od prazne strani do tiskanja
kon¢no oblikovanega dokumenta, Stevilcenje, delo s tabelami, kazala, tipska pisma
(spajanje dokumentov) ipd.

¢ Calc. Podrobneje opisano delo v programu Calc z definicijami, izdelavo licnih grafov
in uporabo raznih funkcij.

*Impress. Podrobneje opisano delo v programu Impress. Navezuje se na poglavije o
programu Draw, ker se opira na njegove funkcije, ucinke ipd.

* Draw. Podrobneje opisano delo v programu Draw, od splosnih definicij v graficnem
svetu do izdelave zapletenih slik.



Skupne lastnosti paketa

V tem poglavju predstavlamo nekaj tehnic¢nih lastnosti paketa OpenOffice.org,
nastavitve, ki veljajo za celoten paket oz. za doloCene programe iz paketa, na koncu pa
Se stvari, ki so enake v vseh programih v paketu (nastavitve strani, odpiranje dokumentov,
tiskanje ...).

Tehnic¢ne lastnosti paketa

Vsi programi v paketu uporabljajo za shranjevanje dokumentov stisnjeno (ZIP) obliko
zapisa XML. V posamezni datoteki so lo¢eno shranjeni podatki o vsebini in videzu
dokumenta ter metapodatki (kdo in kdaj je izdelal datoteko, vstavljeni predmeti, kot so slike
ali grafi).

Prednost oblike zapisa XML je v odprtosti ter preprosti berljivosti in pretvorbi dokumentov
v druge oblike zapisa.

Dobra lastnost je tudi dvosmerna zdruzljivost dokumentov. Tako lahko dokument, ki ste
ga izdelali v novejsi razliGici programa, odprete in urejate v starejsi razlicici - dodatne, nove
stvari, ki jih starejSa razliCica programa Se ni poznala, so prezrte, najbolj pa se ohranja
vsebina dokumentov.

Odprtost zapisa omogoca preprosto pregledovanje vsebine metapodatkov dokumenta.
S tako preprostimi orodiji, kot sta grep v okolju Unix in Raziskovalec v okolju Windows, lahko
pregledate podatke o dokumentu, ker so shranjeni kot navadno besedilo.

Dokumente, ki temeljijo na stisnjenem zapisu XML, lahko uporabite v povezavi z drugimi
orodiji, ki podpirajo zapis XML.:
¢ z XML-pregledovalniki in urejevalniki, s katerimi lahko pregledujete ali roéno urejate
vsebino dokumentov;

¢ z zbirkami podatkov, kjer lahko dokumente hranite, indeksirate in izvajate
povprasevanje po vsebini (query);

» z orodji ZIP, s katerimi lahko spreminjate vsebino dokumentov (npr. pretvarjanje
vstavljenih slik pred tiskanjem iz nizke v visoko locljivost).

Podrobnosti o XML in natanéna definicija oblike zapisa XML so na spletni strani
http://xml.openoffice.org.

Uporaba odloziSca

Odlozis¢e je poseben del pomnilnika v racunalniku, ki si ga lahko predstavijamo kot
polico za odlaganje stvari. V odloziS¢u je hkrati lahko samo en predmet (ij. del besedila ali
slika). Ko v odlozis¢e daste nov predmet, se prejsnji pobrise. Odlozis¢e omogoca izmenjavo



predmetov med dokumenti (npr. sliko iz enega dokumenta prenesete v odlozis¢e, od tam pa
jo lahko »povlecéete« v poljuben dokument). Za delo z odloziS¢em so na voljo trije ukazi.

[

Frerl Koplra_] Izrezi. Izrezi oznaceni del dokumenta v odlozis¢e. Del
besedila v dokumentu bi radi prestavili na drugo mesto.
Z misko oznadite del besedila tako, da se postavite na

zaCetek besedila, pritisnete in drzite levo tipko miske in
misSko vilecete do konca oznacenega dela besedila. V
tem primeru se oznaceno besedilo spremeni v bele ¢rke
na ¢érnem ozadju. Ko je Zeleno besedilo ozna¢eno, ga
lahko »izrezete«, tako da kliknete ikono lzrezi ali pritisnete
kombinacijo tipk Control + x. Oznaceni del besedila se
prenese v odlozis¢e (se izbrise iz dokumenta).

\F

Prilepi

Kopiraj. Kopiraj oznaceni del dokumenta v odlozisCe. Del besedila v dokumentu bi
radi prekopirali na drugo mesto v dokumentu. Postopek oznacevanja je enak prejsnjemu,
le da morate za kopiranje klikniti ikono Kopiraj ali pritisniti kombinacijo tipk Control + c.
Oznaceni del besedila se prekopira v odloziscCe.

Prilepi. Prenesi besedilo iz odloziS¢a v dokument. Besedilo iz odlozis¢a bi radi
vstavili v dokument. S kazalcem se postavite na Zeleno mesto v dokumentu in izrezano
(ali prekopirano) besedilo vstavite (»prilepite«) tako, da kliknete ikono Prilepi ali pritisnete
kombinacijo tipk Control + v.

Bliznjice tipk v tem razdelku:

Kombinacija tipk Funkcija

Control + ¢ Kopiraj oznac¢eno besedilo (ali predmete) v odlozZisce.
Control + x Izrezi oznaceno besedilo (ali predmete) v odlozZisce.
Control +v Prilepi besedilo (ali predmete) iz odlozis¢a na mesto,

kjer je trenutno kazalec.

Tabela 1.2: Bliznjice najpogosteje uporabljenih tipk

Splosne nastavitve paketa

Vse omenjene nastavitve si lahko ogledate, Ge izberete Orodja=>»Moznosti... Preden
zaénete delati, nastavite nekatere stvari za privzete. Tako boste ob vsakdanjem delu
doloc¢ene stvari izvedli hitreje in ne boste po nepotrebnem mucili miske. Opisali bomo le
nekaj pomembnih in zapletenih nastavitev, saj je vecina razumljiva.
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Slika 1.1: Osnovno okno nastavitev paketa

Podatki o uporabniku

Med namestitviio OpenOffice.org vam je namestitveni program ponudil registracijo
izdelka, torej ste lahko vpisali ime in priimek, naslov, podjetje, v katerem ste zaposleni, itn.
Ce ste bili vestni in ste te podatke vpisali (¢esar ne verjamemo, ker je za ve&ino uporabnikov
ta korak izguba Casa), ste programu ze posredovali dolo¢ene podatke, ki jih bo pozneje
uporabil pri izdelavi dokumentov iz predlog in pri uporabi Avtopilota. Poleg podatka o
imenu in priimku, ki se uporabi za podatek o lastniku dokumenta, se v programski slovar,
ki ga uporablja tudi pregledovalnik besedila, zapiSejo podatki o podjetju, ulici, mestu in
vasem polozaju v podjetju. To na primer pomeni, da pregledovalnik besedila ob pisanju
dokumentov ne oznaci imena vasega podjetja kot nepravilno zapisane besede, ¢e imena ni
v slovenskem pregledovalniku besedila.

Ce te podatke pozneje vnesete v pogovorno okno, se spremembe pokazejo Sele po
ponovnem zagonu programa. Naj spomnimo, da ni dovolj, ée ponovno zazenete samo
trenutno odprt program, ampak morate ponovno zagnati tudi Quickstarter (razli¢ica za
Windows) oz. O0ogs (razlicGica GNU/Linux za namizie GNOME).

Splosno

Omeniti velja vsaj zadnjo moznost. Ce se vam dogaja, da vas ob izhodu iz programa,
ko ste do potankosti izdelali in varno shranili dokument in ga na koncu $e natisnili, program
opozarja, da spremembe niso bile shranjene, in Ce to Zelite storiti zdaj, ste na pravem
mestu, da se te nadloge v prihodnje resite. IzkljuCite moznost Tiskanje postavi status
“dokument spremenjen”.



Spomin
Omogoca nastavljanje predpomnilnika, ki ga lahko uporabljajo programi OpenOffice.org,
dolocitev Stevila korakov za razveljavitev dejanj in zagon programa Quickstarter.

0 uporabljajo programi OpenOffice.org,
gon Quickstarterja.

% Dokument z besedilom
A Freglednica
E] Predstawites

4| Risba

T
s

0 v i] Iz predloge... e
ing :

Odpri datoteko...

netat
Malozi OpenOffiice.org med zagonom sistema |

3TD |
Izhod iz Quickstarter|ja = L ]

gl T FAC Hl_am/ Slika 1.2: Moznosti Quickstarterja

Pogled

Ce vam privzete nastavitve videza OpenOffice.org niso ves, jih lahko spremenite.
Nastavite lahko barvne zavihke, videz ikon in gumbov v menijih itn. Dolocite lahko, kje naj bo
po ponovnem odpiranju besedilnega dokumenta postavljen kazalec, kateri list naj bo odprt
v preglednicah ali katera prosojnica v predstavitvah. Poleg tega lahko programu poveste,
kam naj se ob odpiranju pogovornih oken postavi kazalec miske in kaksno funkcijo naj ima
srednja tipka miske.

Tiskanje

Dostikrat se zgodi, da dokument pred dokonénim oblikovanjem veckrat natisnete. Ce
ste v dokument vstavili ve¢ barvnih slik, barvno obrobljenih tabel ali poudarjenega besedila,
vam bo vsako tiskanje dokumenta vzelo kar nekaj ¢asa, pa tudi tiskalnisSki potrosni material
ni poceni. Za take primere lahko nastavite manjso kakovost tiska in var¢evanje z barvami.
Seveda pa morate pred zaklju¢nim tiskanjem, ki naj bo ¢im boljSe kakovosti, te nastavitve
povrniti v prejSnje stanje.

Zunanji programi

Ker v OpenOffice.org ni programa za branje in posiljanje elektronskih sporodil in
brskanje v internetu, morate tu dolociti, katere programe naj OpenOffice.org uporablja
za ta opravila. Tako boste lahko posiljali dokumente kot priponke elektronskim sporoc¢ilom
neposredno iz programov OpenOffice.org.



Poti

Ker je Clovek skrbno in urejeno bitje, poskusa v tem duhu izdelati tudi orodja, ki jih
uporablja. To pomeni, da ne morete metati v isti ko$ stvari, ki nimajo ni¢ skupnega in ki so
si morda Se nasprotne. Ko Zelite odpreti dokument, se ne bi radi sprehajali med mnozico
predlog ali zacasnih dokumentov. Vse naj bo na svojem mestu, v svojem predalCku oz. v
racunalniku v svoji mapi. Predstavliamo pomembnejSe nastavitve poti (map), ki jih lahko
dolocite v OpenOffice.org.

Nastavitev Slovarji doloéa mapo na disku, kjer so shranjeni skupni slovariji
pregledovalnika besedila in deljenja besed.

Za potrebe OpenOffice.org je bil pregledovalnik besedila prilagojen na podlagi datotek
prosto dostopnega pregledovalnika besedila Ispell in pravilnih besednih oblik naslednjih
avtorjev: podjetja Amebis, d.o.o. in posameznikov Tomaza Erjavca, Alesa Kosirja in Primoza
Peterlina. Enako je bil prilagojen slovar za deljenje besed na podlagi delilnih vzorcev v
programu TeX, ki jih je pripravil Matjaz Vrecko in dovolil uporabo v OpenOffice.org. Nove
razli¢ice slovenskega pregledovalnika besedila in slovarja za deljenje besed lahko poiScete
na spletni strani http://openoffice.lugos.si.

Nastavitev Galerija dolo¢a mapo na disku, kjer so shranjene galerije slik.

Nastavitev Grafike dolo¢a mapo na disku, kjer so shranjene slike oz. bi jih radi
shranjevali. To mapo program ponudi kot privzeto, npr. pri vstavljanju slike v dokument.

Nastavitev Moji dokumenti dolo¢a mapo na disku, kjer so shranjeni dokumenti oz. bi
jin radi shranjevali. Ko hocete odpreti obstoje¢i dokument, program kot izhodiS¢e ponudi
to mapo.

Nastavitev Predloge doloCca mapo na disku, kjer so shranjene predloge dokumentov.

Nastavitev Uporabniski slovarji dolo¢a mapo na disku, kamor lahko uporabnik shrani
svoje slovarje pregledovalnika besedila ali deljenja besed.

Vse nastavitve lahko spremenite, ¢e kliknete gumb Urejanje..., izberete Zeleno
izhodis&no mapo in pritisnete gumb Izberi.

Zamenjava pisav

Ta moznost je uporabna v primerih, ko odprete dokument s pisavami, ki niso na voljo
v sistemu. Ce na primer odprete dokument, ki vsebuje pisavo Arial CE, ta pa v sistemu
ni namescena, jo lahko zamenjate s pisavo Arial. Pri zamenjavi pisav sta na voljo dve
moznosti:

¢ Ce oznacite polje Vedno, program pisavo zamenja, ¢etudi je namescena v sistemu.



V nasprotnem primeru se zamenjajo samo pisave, ki niso na voljo.

* z moznostjo Zaslon programu poveste, naj izvede zamenjavo pisav samo za prikaz na
zaslonu, ne pa tudi pri tiskanju dokumenta.

Zamenjava pisav ne spremeni dokumenta, temve¢ se nanasa samo na okolje, ki ga trenutno
uporabljate.

Varnost

Razsiritev funkcij in opravil programov v paketu omogoca skriptni jezik BASIC. Tako si
lahko uporabniki za doloGene operacije, ki jih izvajajo veckrat, napisejo program (makro).
Vendar pa je skriptni jezik kar mo¢no orodje, ki zmore med drugim tudi izdelovati in brisati
datoteke na disku, v nepravih rokah pa se lahko spremeni v orozje.

S temi nastavitvami nadzorujete izvajanje makrov znotraj OpenOffice.org. Lahko jih
prepoveste, dovolite, da se vedno izvedejo, ali pa nastavite, da se lahko izvedejo samo,
¢e so shranjeni v doloéeni mapi na disku. Podobno velja za Javo, katere nenadzorovana
uporaba se je Ze veckrat izkazala za pomanjkljivo.

Nalaganje in shranjevanje

Vnaprej lahko dolocite, kako naj se program odziva pri odpiranju in shranjevanju
dokumentov, shranjenih v zunanjih oblikah zapisa.

Splosno

Ko v nekem okolju izdelate dokument, se v kon&ni izdelek poleg vsebine dokumenta
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zapisejo tudi podatki o lastniku dokumenta, zadnji spremembi dokumenta, nekatere
splosne oblikovne lastnosti in nastavitve tiskalniskih naprav. Pri odpiranju dokumentov

v OpenOffice.org se skupaj z vsebino vedno nalozijo podatki o imenu tiskalnika in
morebitnih povezanih izvorih podatkov in pogledih na podatke. Ce potrdite moznost Z
dokumentom nalozi tudi uporabnisko dolo¢ene nastavitve, se poleg teh podatkov
nalozZijo Se podatki o moznostih tiskanja, ime faksirne naprave in razmik med besedilom in
tabelami.

Pri shranjevanju lahko nastavite tudi rezervne kopije shranjene datoteke in samodejno
shranjevanje v minutah.

Rezervne kopije dokumentov se shranijo v mapo, dolo¢eno z nastavitvijo
Poti=»Varnostne kopije.

Denimo, da ste izdelali dokument za objavo v spletu (HTML), ga postavili v spletni
streznik in ze hitite preverjat svoj dosezek. Ampak namesto priCakovanega izdelka naletite
na napis »Napaka 404. Datoteka ne obstajal«, streznik pa sporocCa, da je hotel naloziti
datoteko z diska po vam nekam znani poti. Preverite, ali je bilo ob izdelavi HTML-dokumenta
vkljuéeno relativno naslavljanje poti. Ce ni bilo, je pametno, da to naredite.

Z zadnjo nastavitvijo pa dolodite privzeto obliko shranjevanja dokumentov, izdelanih v
OpenOffice.org.

Lastnosti VBA

Makre smo omenili Ze v prejSnjem razdelku, ker pa jih nekateri uporabniki uporabljajo
vsak dan, jim namenimo Se kaksno besedo. Najprej pa opozorilo.

Ce je v dokumentu MS Office vkljuéen makro, se ta makro v OpenOffice.org ne bo izvedel.
To je posledica tega, da so makri napisani v razli¢nih skriptnih jezikih.

Za vse tri programe Microsoft Office sta na voljo dve nastavitvi, ki dolo¢ata vedenje
makrov, napisanih v programih Microsoft Office, znotraj OpenOffice.org.

Nalozi Basic kodo za urejanje pove programu, naj kodo makra iz Microsoftovega
dokumenta nalozi in shrani kot poseben OpenOffice.org modul, v katerem to kodo lahko
urejate. Ce dokument shranite v OpenOffice.org obliko zapisa, se ob tem shrani tudi koda
makra, v nasprotnem primeru pa se ta koda ne shrani.

Ponovno shrani izvirno Basic kodo pove programu, naj izvirno kodo Microsoft Basic
nalozi v dolo¢en notranji pomnilnik, dokler je dokument odprt v OpenOffice.org. Ko ta
dokument ponovno shranite v Microsoft obliko zapisa, se ob tem shrani tudi nespremenjena
koda makra. Pri shranjevanju v katerokoli drugo obliko zapisa program opozori, da ob tem



koda Basic ne bo shranjena. Ta moznost ima prednost, ¢e sta oznaceni obe moznosti.
Cetudi ste kodo popravljali, se shrani izvirna oblika in se spremembe, ki ste jih vnesli, ne
upostevajo.

Microsoft Office

Dolo¢a nastavitve za uvoz in izvoz predmetov Microsoft Office OLE, ko ni na voljo
servisa Microsoft OLE oz. kadar ni pripravljen servis OpenOffice.org OLE.

Posebej lahko dolocite ravnanje pri nalaganju [L] in shranjevanju [S] dokumentov v
Microsoft obliko zapisa. Ce oznadite polje [L], se ob nalaganju predmet Microsoft OLE
pretvori v doloGen predmet OLE znotraj OpenOffice.org. Ce zelite, da se ob shranjevanju
v Microsoft obliko zapisa OLE predmeti pretvorijo v dolo¢ene Microsoft OLE predmete,
oznacite moznost [S].

HTML zdruzljivost

V vseh programih v paketu OpenOffice.org lahko dokument shranite v obliki, primerni
za objavo v spletu (HTML). Tukaj lahko dolodite nekatere stvari, ki bodo veljale pri vsakem
shranjevanju. Omenimo le lzvoz, kjer dolocite, kateremu standardu oz. spletnemu
brskalniku naj se koda optimizira, in Nabor znakov, ki v glavo dokumenta vstavi potrebne
podatke, ki jih brskalnik prebere ob nalaganju spletne strani.

Po standardu ISO spada slovenscina v podrocje 1ISO8859-2. V prihodnosti pa bo verjetno
splos$no uporaben standard UTF-8.

Nastavitve jezika

V pogovornem oknu za nastavitve jezika lahko za vse dokumente kot privzete dolocite
stvari, ki se med posameznimi jeziki razlikujejo. Sem pristevamo obliko zapisa datuma in
¢asa, valuto (SIT), vrstni red dni v tednu itn.

Pri nastavitvah Pripomocki za pisanje dolocite zeleni pregledovalnik besedila in
deljenje besed.
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Slika 1.4: Dolocitev dejavnega pregledovalnika besedila

Internet

OpenOffice.org omogoca tudi uporabo zunanjega programa za elektronsko posto
in internetni brskalnik. Tukaj lahko nastavite internetni medpomnilnik (proxy) za glavne
protokole in imenske streznike (DNS).

Dokument z besedilom

Omogoca dolocanje splosnih nastavitev dokumentov z besedili.

MoZnosti - Dokument z besedilom - Splosno n
OpenOffice.ory
Nelaganje/Shranjevanje | Fosodomi
Nastavitve jezika FPosodobi povezave med nalaganjem Samodejno
Intemet
-
B Dokument: besediom Yedne 1 /2
& Na zahtevo ¥ Grafikoni
Pogled -
Prinomotki za ohlikove Blikali
Mrefa
Osnovne pisawve (zahot Napis
Tiskanje
Tobela ™ Samodejno lzbor predmetoy. _I
Spremembe N
HTML dokument et _
Dokument s preglednico Merska enota Centimeter ¥| Tabulatorska mesta 2.20cm 3
Predstavitew
Risha Zdruzljivost
Formuls ™ Dodaj razmik med odstavke in tabele v renutnem dokumentu
Grafikan
Wil podatkow ™ Dodaj razmik odstavka in tabels na vihu strani
™ Poravnej tabulatorska mesta
1 > ¢ redu | Prekiici | Pomot | Iazej

Slika 1.5: Splo$ne moznosti za dokumente z besedilom



Posodobi

V dokumente lahko vnasate povezave do raznih predmetov ali do drugih datotek.
Za tako vrsto dokumentov lahko dolocite, kako naj se povezave vedejo ob nalaganju
dokumenta. Lahko nastavite, naj se povezave obnovijo vedno, na zahtevo uporabnika ali
nikoli. V programu je privzeto, da se vsebine pol;j in grafi posodobijo ob vsakem nalaganju
dokumenta.

Kot privzeto nastavite mersko enoto na centimeter in dolocite velikost tabulatorja.

Pogled in Pripomocki za oblikovanje

Omogoca razne nastavitve pogleda dokumentov z besedilom med urejanjem dokumenta.
Dolocite lahko, ali zelite, da so med urejanjem dokumenta prikazani robovi dokumenta in
tabel, vodoravno in navpi¢no ravnilo in njune merske enote, tabele, slike itn.

Osnovne pisave

Za posamezne dele dokumenta lahko nastavite privzete pisave, ki veljajo le za ta
dokument ali pa za vse.

Tiskanje

Pogovorno okno je namenjeno dolo¢anju privzetih nastavitev tiskanja in je enako
tistemu, ki ga program ponudi ob nastavitvah moznosti tiskanja dokumenta. Dolocite lahko,
katere vsebine se bodo tiskale, katere strani oz. vrstni red in kam naj se natisnejo opombe
v dokumentu. Poleg tega lahko dolocite tudi faksirno napravo.

Tabela

S privzetimi nastavitvami vstavljenih tabel dolocite, ali naj ima tabela prvo vrstico
oznaceno kot glavo tabele, ali naj ima obrobe in ali naj se na novi strani glava tabele ponovi,
Ce je tabela daljSa od ene strani.

HTML-dokument

Nastavitve so podobne tistim v prejsnjem razdeleku, le da gre tokrat za dokumente, ki jih
shranite v obliki za objavo v spletu (HTML).

Dokument s preglednico

Omogoca dolocanje splosnih nastavitev preglednic.



Splosno

Poleg splosnih nastavitev, omenjenih v prejSnjem razdelku, lahko doloCite Se, kam naj
se postavi kazalec, ko v celici pritisnete tipko ENTER.

Pogled

Poleg ze omenjenega lahko nastavite, ali naj bosta vidna mreza lista in prelom strani.

Racunanje

Za racunanje lahko dologite stevilo decimalnih mest, natanénost racunanja in ali naj
program razlikuje med velikimi in malimi ¢rkami.

Urejevalni seznami

Ve¢ o uporabi urejevalnih seznamov lahko preberete v razdelku Calc, tukaj samo
omenimo, da lahko izdelate lastne sezname. Dobra lastnost preglednic je samodejno
polnjenje celic z besedami z urejevalnega seznama. V celico vpisete besedo z urejevalnega
seznama, pritisnete in drzite tipko SHIFT, se s kazalcem miSke postavite v desni spodnji
kot celice in poviecete. V polja se samodejno vpisujejo vrednosti z urejevalnega seznama
po vrstnem redu.

Vec o urejevalnih seznamih lahko preberete v poglavju Calc.

Predstavitev in drugo

Omogoca nastavitev podobnih parametrov kot v prejSnjih dveh razdelkih.

Oblikovanje »hard« in »soft«

V nadaljevanju boste izvedeli, kako uporabljamo sloge in izdelamo nove, za zdaj povejmo
le, kaj je »trdo« in »mehko« oblikovanje. Na kratko bi lahko rekli, da se »trdo« oblikovanje
uporablja za krajSe, preproste dokumente, ¢e pa se lotimo pisanja knjige ali obseznejSega
dela, je uporaba »mehkega« oblikovanja skoraj obvezna. Predstavljajte si, da ste napisali
obsezno letno porocilo in vanj vstavili veliko slik in grafov, pod katere ste dopisali komentar
in ga ro¢no oblikovali tako, da ste malo zmanjsali velikost pisave. Izdelek prinesete v prvo
branje in Sef vam rece, da bi bilo morda bolje, ¢e bi bili komentarji poudarjeni. Ker ima Sef
vedno prav, se odpravite v pisarno in naslednje tri ure rocno popravljate obliko. Morda pa
ste bili pametni in ste uporabljali » mehko« oblikovanje in ste za komentarje izdelali svoj slog,
mu dolocili ime, obliko in velikost pisave, poravnavo in drugo. Tako le spremenite potrebne
lastnosti sloga in problem je resen v manj kot minuti. Preostalih sto devetinsedemdeset
minut pa lahko pocnete kaj pametnejsega.



OpenOffice.org Writer

Do sedaj ste izvedeli, kako namizje prikrojite po svoje, kaj pomenijo posamezne ikone
na namizju itn. V nadaljevanju lahko preberete o oblikovanju dokumenta od zacetka do
konca, ko dokument shranimo v zelenem formatu ali ga natisnemo.
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Slika 2.1: Osnovno okno programa Writer

Nastavitve okolja in pomen ikon

V menijski vrstici izberite Pogled=>»Orodne vrstice in nastavite, katere orodne vrstice
naj bodo prikazane. V orodnih vrsticah so nanizane bliznjice do najpogosteje uporabljenih
ukazov. Tako za odpiranje dokumenta ni treba izbrati moznosti Datoteka=» Odpri..., ampak
lahko kliknete ikono za odpiranje dokumenta v eni izmed orodnih vrstic. V nadaljevanju
predstavljamo namen in uporabnost vsake orodne vrstice posebe;.
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Slika 2.2: Nastavitev pogleda vrstic z ikonami



Funkcijska vrstica

Vsebuje bliznjice ukazov za odpiranje, shranjevanje in tiskanje dokumentov, kopiranje,
izrezovanije in lepljenje, razveljavitev in uveljavitev dejanj itn.

Funkcijska vrstica je videti taka kot na naslednji sliki. Za vsako ikono posebej (bliznjico)
boste izvedeli, katero funkcijo ima.
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Slika 2.3: Funkcijska vrstica . L
Shrani Theeljavl

Stop: Preklice trenutno dejanje. (Npr. med brskanjem v internetu ustavi nalaganje dolge
spletne strani.)

Urejanje: Ce odprete dokument, ki je oznac¢en samo za branje, lahko kliknete to ikono
in dokument urejate.

Nov: Bliznjica za nove dokumente.

Odpri: Odpiranje obstojeCih dokumentov. Enako okno se odpre tudi, Ce izberete
Datoteka=»Odpri ali pritisnete kombinacijo tipk Control + o. Podrobneje o odpiranju
in shranjevanju dokumentov lahko preberete v razdelku Odpiranje in Shranjevanje
dokumentov.

Shrani: Shranjevanje dokumenta. Enako okno se odpre tudi, ¢&e izberete
Datoteka=>»Shrani oz. Datoteka=>»Shrani kot... ali pritisnete kombinacijo tipk
Control + s.

Pri shranjevanju dokumentov lo¢imo dve moznosti, in sicer:

Dokument smo izdelali na novo in Se ni bil shranjen. V tem primeru program ponudi
pogovorno okno, podobno prejSnjemu, le da je namesto moznosti Odpri moznost Shrani. V
polje Ime datoteke vnesemo ime, pod katerim bomo shranili dokument. V Vrsta izberemo
obliko, v katero zelimo dokument shraniti.

Dokument smo predhodno ze shranili (oz. smo odprli obstoje¢ega). V tem primeru nam
moznost Datoteka=>» Shrani oz. kombinacija tipk Control + s dokument shrani pod enakim
imenom. Ce hoGemo dokumentu spremeniti ime ali obliko zapisa, moramo izbrati moznost
Datoteka=>» Shrani kot... in Zeleno spremeniti.



Natisni: tiskanje celotnega dokumenta s privzetim tiskalnikom.

Izrezi, Kopiraj in Prilepi: ukazi za delo z odloziS¢em - pojasnjeno v razdelku Uporaba
odlozisca.

Razveljavi, Uveljavi: Zelo koristna ukaza sta tudi Razveljavi in Uveljavi. Z Razveljavi
razveljavimo zadnje dejanje. Ce smo npr. oznadili velik del besedila in pomotoma pritisnili
tipko Delete ter tako zbrisali oznaceni del, lahko dejanje prekli¢emo (dokument vrnemo
v stanje pred zadnjim dejanjem) s klikom ikone Razveljavi v funkcijski orodjarni ali s

kombinacijo tipk Control + z. Ravno tako dejanje lahko »ponovno uveljavimo« s klikom
sosednje ikone.

Krmar

Ce je krmar vkljuen, odpre okno z uporabnimi bliznjicami za premikanje po dokumentu.
Tako se lahko hitro pomikamo po dokumentu z dvakratnim klikom naslovov, tabel, slik,

indeksov, sklicev itn. V vnosno polje lahko vnesemo stevilko strani, na katero bi radi skog¢ili,
in pritisnemo tipko ENTER.

Na spodniji sliki je prikazana uporaba Krmarja za navigacijo med naslovi v dokumentu.
Stiri ikone na desni strani omogod&ajo preprosto in hitro prilagajanje poglavij. Tako lahko
posamezno poglavje z vsemi podpoglavji hitro prestavimo navzgor ali navzdol v dokumentu
ali pa mu spremenimo raven.

Slogovnik

k3

Iy [
iy

Ce je slogovnik vkljuéen, odpre okno
z razliénimi slogi. Predstavljamo samo
pomembnejSe in najveckrat uporabljene
sloge, nadin spreminjanja nastavitev (vrste,
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Slika 2.4: Krmar v OpenOffice.org



V levem zgornjem kotu okna je pet gumbov, ki po vrsti dolocajo:

Sloge odstavka - kazala, naslove, opombe ...

Znakovne sloge - citat, sidro, znaki opomb ...

Sloge okvira - formule, grafike, nalepke ...

Sloge strani - leve in desne strani, ovojnice, strani HTML ...
Sloge ostevil€evanja - ostevilCevanje in seznami

Ikoni, ki predstavlja loncek z barvo, reéemo »Nacin zapolnitev oblik« in nam lahko olajSa
urejanje dokumenta. Kje lahko to moznost uporabimo? Recimo, da ste napisali dokument,
ki pa Se ni urejen. Radi bi dodali kazalo vsebine, za to pa morajo biti v dokumentu to¢no
doloceni slogi (Naslov1, Naslov2 ...). Na seznamu slogov poiscite Naslov1, ga potrdite
in kliknite lonéek z barvo. Postavite se na zacetek dokumenta in po vrsti kliknite v vse
vrstice, ki naj bodo v dokumentu glavni naslov (Naslov1). Enak postopek ponovite za vse

podnaslove.

Okno s slogi prikazuje naslednja slika. Za glavni naslov se uporablja slog Naslov1, za
naslov na prvi ravni slog Naslov2 itn. (do Naslov10 za slog naslova na deseti ravni).
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Slika 2.5: Slogovnik v OpenOffice.org.

Ce hocete spremeniti nastavitev dolodenega
sloga, to najpreprosteje naredite v oknu Slogovnik.
Kliknite ime sloga, ki ga hocete spremeniti (v nasem
primeru je to slog Naslov1), da ga oznacite. Ponovno
ga kliknite z desno tipko miske in iz menija izberite
Spremeni.... Odpre se okno z dvanajstimi zavihki, kar
prikazuje spodnja slika. Predstavljamo najpogosteje
uporabljene nastavitve. Vse spremembe si lahko
ogledate v polju Predogled.



Slog odstavka: Telo besedila m

Osteviltevanje I Tabulatarji | Ozaljfana zacetnica | Ozadje I Obrohe I Fogoj
KnjiEnical Zamiki in razrmiki | Poravnaval Patek besedila Pisaval Uginki piseve | PoloZaj

Bisawva Tipografija Yelikost

INa\.faan |1 2pt

Times New Romal
I Times New FRaoman MT Extra Bold
I Times New Foman Special G1

Times New Roman Special G2 Krepko pofevno 150t

Vi - iop
Wilrhdinns ll Nt j
Barva pisave Jdezik

I-Cma—:, I”ﬁf Slovenski :I

Times New Roman

|sta pisava bo uporabljena na vagem tiskalniku in na zaslonu.

Woredu I Prekliti Eomnoi Ponastawi Standardno

Slika 2.6: Nastavitev pisave

Zamiki in razmiki - Nastavite lahko odmik vrstic od roba strani, razmik med odstavki in
razmik med vrsticami.

Poravnava - Moznost je namenjena nastavitvi poravnave besedila za doloc¢en slog.

Potek besedila - Pri poteku besedila lahko nastavite samodejno deljenje besed in
razne moznosti pri prelomu odstavka.

Pisava - V polju Pisava lahko izberete Zeleni tip pisave za ta slog, v polju Tipografija
dolocite slog pisave (polkrepko, posevno ...), velikost pisave dolocite v polju Velikost,
lahko pa izberete tudi barvo in privzeti jezik.

Ucinki pisave - Nastavite lahko posebne udinke pisave, kot so pod¢rtovanje,
precrtavanje, relief in senca.

Polozaj - Dologite privzeti polozaj besedila (nadpisano, navadno ali podpisano),
sukanje in razmik med ¢rkami.

Predmetna vrstica

V predmetni vrstici so nanizane bliznjice do ukazov, ki se nanasajo na urejanje znotraj
dokumenta (vrsta in velikost pisave, oblika, poravnava, Steviléenje vrstic, barva podlage,
¢rk itn.).
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Slika 2.7: Predmetna vrstica

Ker je pomen posameznih ikon in spustnih seznamov jasen, si oglejmo nekatere skrite,
a zanimive moznosti, s katerimi lahko prihranimo kak$no minuto raziskovanja.

Ko v dokumentu nastevamo, po navadi uporabimo moznost Stevil¢enja ali oznacevanja.
Ko uporabimo eno od moznosti, se na desni strani predmetne vrstice prikaze ikona z modrim
trikotnikom. Ce jo kliknemo, se predmetna vrstica premakne levo in pojavi se 11 novih ikon,
s katerimi lahko hitro spreminjamo videz stevilcenja, vrstni red tock ali pa preprosto vstavimo
neostevilceni vnos v novo vrstico.

Ce zelite pri Stevildenju ali oznadevanju zaGeti novo vrstico, s tem pa ne tudi nove oznake (ali
Stevilke), pritisnite kombinacijo tipk Shift + ENTER.

Za spremembo barve pisave, podlage ali poudarjanja morate klikniti zeleno ikono z levo
tipko miske in jo drzati, dokler se ne odpre okno z barvno paleto, s katere lahko izberete
zeleno barvo.

= Vatavi
Ce vam za dolo¢ena dejanja bliznjice niso véed, si é Vstavi polja
jih lahko nastavite. Ce prostor desno od predmetne b Vstavi predmete
(ali funkcijske) vrst!ce .kllkn('ate z des:no tl_pk_o mlske, = Funikcije risanja
se odpre okno, kjer izberite Konfiguriraj... in na
. . . v o » Chrazec
listu Tipkovnica dolocite zelene bliznjice.
Fid Samobesedilo
L Neposredna kazalka

Glavna vrstica

o
m
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Preverjanje érkovanja

Vsebuje bliznjice ukazov za vstavljanje tabel,
stolpcev in zunanjih dokumentov ter za risanje in
podobno.Ce kliknete ikone, ki imajo v zgornjem
desnem kotu zeleno puscico, se odpre meni.
Oglejmo si moznosti, ki jih nudijo nekatere bliznjice,
o veckrat uporabljenih operacijah pa preberite v
nadaljevanju.

Samodemno preverjanie drkovanja

Tskanje

WViri podatlkeor
Menatisljivi znali
Grafika

Spletna postaviter
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Slika 2.8: Glavna vrstica



Vstavi: Omogoca vstavljanje predmetov, kot so tabele, slike, opombe, zaznamki itn.
Vstavi polja: Omogoca vstavljanje polj, kot so datum, ¢as, stevilka strani itn.

Vstavi predmete: Omogoca vstavljanje predmetov iz drugih programov (npr. formula,
graf, predmet OLE ...).

Funkcije risanja: Risanje preprostih elementov (¢rte, krivulje, krogi ...).
Obrazec: Vstavljanje polj za delo z zbirkami podatkov, izdelavo vnosnih obrazcev ...
Samobesedilo: Samodejen vnos vnaprej dolocenega besedila.

Preverjanje ¢rkovanja in Samodejno preverjanje ¢rkovanja: Omogoca preverjanje
¢rkovanja.

Iskanje: Omogoca iskanje besed v dokumentu in zamenjavo dolo¢enega dela besedila
Z novim.

Viri podatkov: Odpre pogovorno okno za dolo¢anje virov podatkov. Ve¢ o tem lahko
preberete v nadaljevanju.

Moznost Vstavi med drugim omogoca vstavljanje posebnih znakov (npr. ¢rke grske
abecede ali cirilice), ki jih ne moremo vnesti neposredno s tipkovnico.

Moznost Vstavi polja omogoca vstavljanje trenutnega datuma in jo lahko uporabite, ko
izdelate predlogo, ki v glavi dokumenta vsebuje na primer datum. Ce datuma niste vpisali
rocno, ampak ste vstavili datumsko polje, se datum ob vsakem odprtju dokumenta nastavi
na tekoc¢i datum.

Za glavo ali nogo dokumenta pa uporabite polji stevilka trenutne strani in Stevilo
vseh strani. Tako v glavo dokumenta lahko vpiSete naslov in vstavite obe polji, lo¢eni s
posevnico.
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Slika 2.9: Vstavljanje polj v dokument



Moznost Obrazec omogoca izdelavo obrazcev v elektronski obliki. V dokument lahko
vstavite vnosna polja, sezname z vnaprej dolo¢enimi vrednostmi, izbirne gumbe, potrditvena
polja itn. lzdelan dokument lahko zaScitite in tako uporabniku preprecite spreminjanje
dokumenta (podatke lahko le vnasa v vnosna polja, spreminja vrednosti izbirnih polj itn).

Na nasledniji sliki je primer izdelanega obrazca. Zascitili smo ga tako, da smo oznacili del
dokumenta na sliki, potrdili moznost Vstavi=»Odsek in oznacili potrditveno polje Zasgiti.
Ker zelimo mirno spati, vnesemo Se geslo, brez katerega uporabniki ne morejo odstraniti
zadcite z odseka. Ce hocemo v doloGenem odseku kaj spremeniti, to lahko naredimo z
izbiro moznosti Uredi=» OdsekKi...

Primer uporabe obrazca

& Izhirni gumb 1 ™ Patrditveno polje 1

1 Izhimi gumhb 2 ™ Patrditveno polje 2
Ime in priimek: Vnosno polje 1
Naslowv: Vnoszno polje 2
Poéta: d Spustni seznam

Slika 2.10 : Primer obrazca (Form)

Moznosti Preverjanje ¢rkovanja in Samodejno preverjanje ¢rkovanja omogocata
pravilen zapis besed in opozarjata na morebitne napake. Napac¢no napisane besede so
podértane z rdeco vijugasto ¢rto. Ce podértano besedo kliknete z desno tipko migke, se
odpre seznam s predlogi pravilnih besed in s Se nekaterimi moznostmi. Oglejte si primer na
nasledniji sliki.

nemo z desnim gumbom migke, se od
Oglejmo si primer na spodnji glikiu,

Slika 2.11: Napacno ¢rkovanje

Med tipkanjem smo se zmotili in besedi »sliki« dodali Se ¢rko u. Ker je vklju¢eno
samodejno preverjanje ¢rkovanja, program besedo podcrta. S klikom z desno tipko miske
pa se odpre naslednje okno.

1emo Z desnim gumbom migke, se odpre meni s predlogi pt

Olejtno i prinmer s oy

slikic

Ereverjanje Srkovanja..
Dodsj 3

Preztiwse
Slika 2.12: Moznosti, ki so na voljo v programu. Samopopravki D




V zgornjem delu so na voljo pravilne besede (sliki in slikic), ki jih lahko izberete in se
vstavijo na mesto nepravilno napisane besede. Ce vam nobena od ponujenih zamenjav
ni vSe¢ oz. je napisana beseda v drugem jeziku, lahko potrdite preverjanje ¢rkovanja in v
pogovornem oknu izberete slovar besed za drugi jezik.

Moznost Iskanje omogoca iskanje in zamenjavo besed v dokumentu. V polje 15¢i
napiSite besedo, ki jo Zelite poiskati ali zamenjati v besedilu. Ce hocete besedo zamenjati z
drugo, v polije Zamenijaj z napisite novo besedo. V polju Moznosti lahko nastavite Se:

Samo cele besede: PoisCe (0z. zamenja) samo cele besede (tako npr. poisCe samo
pojavitve besede stran, ne pa tudi besede strani ali stranski.

I1S¢i nazaj: IS¢e od mesta, kjer stoji puscica navzgor (nazaj).
Regularni izrazi: Omogoca napredno iskanje z uporabo regularnih izrazov.

Razlikuj male in velike ¢rke: PoiS¢e samo besede, ki se ujemajo v velikosti ¢rk
(prejsnji primer ne bi nasel besede Stran ali STRAN).

Samo trenutni izbor: IS¢e samo po oznac¢enem delu besedila.

I$¢i sloge: Velja samo za zamenjavo slogov, ¢e ho¢emo npr. slog Naslov1l zamenjati s
slogom Naslov2.

Iskanje podobnosti: Iskanje po podobnostih vnesene besede.

Poi&i in zamenj il
135 e | Hojdivee | Hoji |
Zamenjaj vee | Zarmenjaj |
Aibuti. | Zapri |
Zamenjaj z | -
Oblka.. | Pomot |
Brezablike |
Moznosti
" Sama cele besede I Ragliku] male in velike érke " Iskanje podobnost . |
™ 158 naza) = SarmnntrenutiilizisEr
™ Begulami izrazi ™ 158 sloge

Slika 2.13: Pogovorno okno za iskanje v dokumentu



Druge moznosti

Ravnilo (Pogled=>»Ravnilo) prikaze ali skrije ravnilo na vrhu dokumenta. Ravnilo
omogoca hitro spreminjanje robov dokumenta, zamik besedila od roba dokumenta itn.

Vrstica stanja (Pogled=>»Statusna vrstica) prikaze ali skrije vrstico stanja na dnu
dokumenta. V njej so prikazani podatki o dokumentu (na kateri strani ste trenutno, koliko
je vseh strani ...). Ce enkrat ali dvakrat kliknete doloceni del vrstice stanja, pridete do
posameznih nastavitev (npr. prikaze ali skrije se okno Krmar, ki omogoca hitre skoke po
dokumentu, nastavitev velikosti strani, robov idr.).

Meje besedila (Pogled=>»Meje besedila) prikaze ali skrije ¢rte, ki dolo¢ajo robove
dokumenta.

Sencenje polj (Pogled=>»Sencenje polj) prikaze ali skrije sencenje polj, kot so
Stevilenje, oznacevanije itn.

Pogled ¢ez celoten zaslon (Pogled=>» Celoten zaslon) pokaze dokument ¢ez celoten
zaslon, skrije pa vse orodne vrstice. Uporaben je npr. za pregledovanje celotnega
dokumenta in urejanje postavitve zacetka posamezne strani. V levem zgornjem kotu se
pojavi ikona tega pogleda. Ce kliknete ikono, se vrnete v obiGajen pogled dokumenta.

Nastavitev strani

Oblika=>» Stran ali klik delovne povrsine/Stran... z desno tipko miske odpre okno, ki je
prikazano na sliki 2.14. Oglejmo si glavne liste po vrsti:

Stran

V polju Oblika papirja lahko izberete velikost lista. Ce formata ni na seznamu, izberite
moznost Uporabnik in vnesite Sirino in visino lista. Dolocite lahko $e usmerjenost lista.

V polju Robovi nastavljamo robove lista (Levo, Desno, Zgoraj in Spodaj) s klikanjem
pusCice desno od vnosnega polja, kar omogoca fino nastavitev ali pa brisanje celotnega
polja in vpis Zelene vrednosti. Sprememba je vidna takoj, in sicer na desni strani v polju
Predogled.

Z moznostjo Postavitev stran doloc¢imo, za katere strani v dokumentu te nastavitve
veljajo:

Levo ni desno: Nastavitve bodo veljale za vse strani dokumenta.

Zrcaljeno: Nastavitve bodo veljale za dokumente, ki bodo natisnjeni obojestransko in
bodo vezani.

Samo desno: Nastavitve bodo veljale samo za desne strani. Prva stran dokumenta je
samodejno desna.

Samo levo: Nastavitve bodo veljale samo za leve strani.



Slog strani: Privzeto | x|
Slika 2.14: Moznosti v pogovornem Knjiznica. Stran | Ozadjs | Glava | Naga | Obrabe | Stalpei | Spratna apamba |

oknu za nastavitve strani Oblika papirja
Ohblika 4 [~
SHirina [ero0em =

Visina 28.70erm =

Usmerjenost & Pokonéno

© Lesees Platienj za papir [z nastavitey tiskalnika] -
Robovi—————  Nastavitve postavitve
Leva [zooem = Postovievsani  |Desnoinleva ]
Desno [zooem =] Oblika .23, i
Zoorej lm ™ Zwesto registru
Bedd | Ig\ng ehlipevanis —
£z

Viedu | Prekigi | Pomot | Ponastevi |

Ozadje

V izbirnem polju Kot lahko dolocite, ali bo ozadje Barva ali Grafika. Ce za ozadje
dologite barvo, lahko izbirate med brezbarvno ali med barvami s prikazane palete. Ce za
ozadje izberete sliko, vas vprasa, katero sliko bi radi dali za ozadje. Ce je slika majhna, jo
sestavlja, dokler ne izpopolni celotne povrsine lista.

Glava

Glava je vrstica (ali ve¢) na zgornjem delu vsake strani dokumenta. V glavo vpisite
podatke, kot so npr. datum, naslov dokumenta, stevilka strani, ali kako drugo oznako. Levim
in desnim stranem dokumenta lahko nastavite razlicne glave. Dolocite lahko robove okvira
za glavo in razmik med glavo in besedilom dokumenta. Visina glave se lahko samodejno
nastavlja, odvisno od koli¢ine vpisanih podatkov - ponavadi je v glavi in nogi dovolj ena
vrstica besedila. Z gumbom Dodatno se odpre dodatno pogovorno okno, kjer lahko
nastavite Se obrobe in sencenje glave in barvo ali sliko ozadja.

Slog strani: Privzeto n

Knjiznica | Stran | Ozadje Glava | Naga | Obrobe | Stolpei | Sprotna opomba |

¥ Enaka wsehina levo/desno D

Lewirab lm —
Desnirob [oo0em =
Bazmik m
Wigina m
¥ Samodejno prilagadi vising
Dodatno.

vieas | Pekia | omos | Panasied | glicq 2.15: Nastavitve glave dokumenta




Noga

Noga ima podobno vlogo kot glava, le da je na spodnjem delu dokumenta. Ker so vse
moznosti nastavitve noge enake kot nastavitve glave, jih ne bomo omenjali Se enkrat.

Obrobe

Strani lahko dolocite tudi obrobe in senco. Enako pogovorno okno se odpre tudi pri
dodatnih nastavitvah za glavo ali nogo.

Slog strani: Privzeto n
Knjiznice | Stran | Ozacle | Glaa | Noga Obrabe | Stolpei | Sprotna opomba |
Razporeditew wrstic Wrstica ———————— Razmik do wsehine
IMIEIHEI\_ Levo 0.00cm 3:
0.05 pt _
————— 100pt Desng 0.00cm 3
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250pt Zoargj 0.00cm 3
— 00 ot
— 00 pt Spodaj [oooem =
=110t -
Z60pt W Sinhraniziraj
—00pt :l
W Cma >
Slog sentenja
Polozs) El==EE
Fazdalja 0,18cm 3:
Barva I Siva hd

Y radu I Praklii Pomod Pgnasta\nl Slika 2.16: Nastavitve obrob

Stolpci

Besedilo ali del besedila v dokumentu lahko razporedite v dva ali veé stolpcev. Ce
zelite v stolpce oblikovati samo del besedila, besedilo najprej oznacite. Naslednji korak je
izbira moznosti Oblika=>» Stolpci... iz menijske vrstice. Nastavljate lahko naslednje stvari:

Stolpci: Stevilo in oblika stolpcev. Lahko kliknete eno od ponujenih moznosti ali pa
sami dolocite Stevilo stolpcev v vnosnem polju.
Sirina stolpca: Omogod&a nastavitev Sirine posameznega stolpca. Ce je izbrana moznost
Samodejno prilagodi Sirino, naredi stolpce enake Sirine. V nasprotnem primeru lahko za
vsak posamezen stolpec dolocite Sirino.

Razmik: Omogoca nastavitev razmika med stolpci.

Locilna érta: Omogoca postavitev navpi¢ne ¢rte med stolpci. V polju Vrstica (kar bi
moralo biti prevedeno kot €rta) lahko izberete debelino Grte.

Visina: Doloc¢a viSino ¢rte (e na primer nocete, da je ¢rta med stolpci od vrha do dna
stolpcev, ampak samo dolo¢en odstotek visine. V tem primeru lahko dolocCite Se, kako naj
bo poravnana - Zgoraj/Na sredini/Spodaj). Primer besedila v dveh stolpcih je prikazan
na nasledniji sliki.



Besedilo ali del begedila v dokumentu lahko
razporedimo v dva ali ve¢ stolpcev. V primeru,
ko Zelimo v stolpce oblikovati samo del besedila,
to besedilo najprej oznagimo. Naslednji korak je
izbira moZnosti Oblika #Pdesne Stolpci... iz{
menijske vrstice. Nastavljamo lahko naslednje
stvari:

Stolpci: Stevilo in oblika stolpcev. Lahko
kliknemo na eno od ponujenih moZnosti ali pa
sami dolo¢imo Stevilo stolpcev v vnosnem polju.

dolotimo njegovo Eirino.

Razmik: omogoca nastavitev razmika med
stolpci.

Lo¢ilna ¢érta: omogota postavitev navpitne érte
med stolpei. ¥V polju Vrstica (kar bi moralo biti
prevedeno kot ria) lahko izberemo debelino
Crte.

ViSina: dolota vifino Erte (npr. ¢e nocemo, da je
¢rta med stolpei od vrha do dna stolpcev ampak
samo dologen odstotek vifine. V tem primeru

lahko dolotimo #e, kako naj bo poravnana —
Zgoraj#SLASHNa sredini#SLASHS podaj)
Primer besedila v dveh stolpcih, razmaknjenega s
¢rto minimalne debeline,

Sirina  stolpca: omogofa nastavitey  girine
posameznega stolpca. Ce imamo vklopljeno
moinost Sameodejno prilagodi S$irine nam
naredi stolpce enake #irine. V nasprotnem
primeru lahko za wsak posamezen stolpec

Slika 2.17: Primer besedila v dveh stolpcih

Sprotna opomba

Dolo¢a nastavitve za opombe, ki jih v dokument vstavljate z moznostjo
Vstavi=»Opomba.... Besedilo opombe je ponavadi na koncu strani, na kateri je opomba
vstavljena. Moznost Ne vecja kot podrocje strani pomeni, da ne morete pisati opomb,
ki bi bile daljSe od cele strani, z moznostjo Najvec¢ja viSina sprotne opombe pa lahko
dolocite najvecjo visino opombe.

V obmocju Locilna ¢érta lahko dolocite postavitev locilne ¢&rte, ki lodi besedilo
dokumenta od besedila opombe (Polozaj), Dolzina dolo¢a odstotek dolzine locilne &rte
glede na Sirino strani, Debelina pove, kako debela bo loc¢ilna ¢rta, Razmik do vsebine
sprotne opombe pa, koliko naj bo loc¢ilna ¢rta oddaljena od besedila opombe.

S tem ste izérpali vse moznosti nastavitve strani. Ce bi radi take nastavitve strani
uporabljali pri vsakem na novo odprtem dokumentu, lahko ta dokument shranite kot
predlogo. Lahko izdelate ve¢ predlog dokumentov in vsako posebej shranite z razumljivim
imenom. Predlogo zimenom nasega podjetja, naslovom in postno stevilko na zacetku strani
poimenujte, npr. z Glava. Ve¢ o tem, kam lahko v ra¢unalniku shranjujete predloge in kako
jih pozneje uporabljate, pa v nadaljevanju.

Ko zacnete pisati nov dokument

Ce ste ze nastavili vse potrebno (od velikosti lista, tipa in velikosti pisav, robov
dokumenta ...), lahko mirno zacnete pisati prvi dokument. Po korakih bomo pokazali, kako
se dokument izdela od zaéetka do konca. Kot primer boste napisali vabilo na pokusino
kraskega prsuta. Ker je vabilo uradno, naj ima na vrhu podatke o vasem podjetju, datum
in zadevo. Pod tem sledi besedilo vabila, na koncu pa sSe pozdrav in prostor za podpis z
zigom.

Napisite besedilo vabila. Pri tem pazite le na velike zadetnice, za drugo oblikovanje
boste poskrbeli pozneje.



Taste Good doo.o.
Rimska c. 344
2000 MARIBOR

Datum: 22.12.2002
Vahilo na pokusine kraskega priuta

Wabimo Vas na pokufine letofnjega priuta, ki, kakor pravijo poznavalei, mo&no
prekafa vse dosedanje izdelke nafega prodajnega programa Seveda ne gre brez
kapljice rynega.

Polufina bo dne 4.3.2003 v Restavraciji ob koncu vesolja ob 16:00

. . . Moje ime m primek
Slika 2.18: Neoblikovano besedilo ! N ¥
Podpis in Hg

Tako. Besedilo je izdelano, lepo bi bilo, ¢e bi ga Se malo uredili, poudarili vazne podatke
in morda dodali kako barvo.

Oblikovanje dokumenta

Branje lepo oblikovanega dokumenta je nekaj povsem drugega kot branje na hitro
zdruzenih besed. Pri oblikovanju dokumenta si velja zapomniti nekaj splosnih pravil.
Vsebina enega odstavka naj se nanasa na eno misel ali stvar. Ko zacnete govoriti o
neéem novem, izven konteksta, za¢nite nov odstavek. Zelo pomembna je dolzina vrstic.
Pri branju dokumenta s predolgimi vrsticami se o¢i bolj utrudijo, bralec ima lahko tezave z
iskanjem zacGetka nove vrstice. Ne varéujte torej s papiriem na rac¢un kakovosti branja. Ce

je dokument daljsi, ga smiselno razdelite na poglavja, za razgiban dokument pa uporabite
slike, opombe in namige.

Oznacevanje besedila

Ce hocete z dolo¢enim delom dokumenta manipulirati (ga prestaviti ali prekopirati na
drugo mesto v dokumentu), ga morate najprej oznaciti. Posamezno besedo najpreprosteje
oznadite tako, da jo dvakrat kliknete. Ce hocete oznaditi vediji del besedila, z migko kliknite
zaCetek bloka, drzite tipko miske in povlecite na konec bloka, kjer gumb spustite. Med
vleGenjem miske se oznadeni del besedila spremeni (belo besedilo na &rni podiagi). Ce
med vlecenjem po pomoti spustite tipko miske, postopek ponovite. Ce hocete preklicati
oznaditev besedila, kliknite nekje v dokumentu. Enak ucinek dosezete tudi tako, da se
s kazalcem postavite na zacetek bloka, pritisnete in drzite tipko SHIFT in se s smernimi

tipkami (puscicami) premaknete na konec bloka.

OFR)
Datum: 22.12.2002
Wahilo na pokuing kratkega préuta
Vabimo Vas na pokufine letoSnjega priuta, ki, kakor pravijo pornavaled, mosno
prekata vse dosedanje izdelke nafega prodajnega programa. Seveda ne gre brez
kapljice rijnega
Pokugina bo dne 4.3 2003 v Restavraciji ob koncu vesolja ob 16:00
Moje ime n primelk

Fodpis in &g Slika 2.19: Oznacevanje dela besedila



Poglejmo, kako bi v vabilu poudarili dolocene odseke in besede. Najprej oznacite
celotno glavo. S kazalcem miske se postavite na zacetek besedila (pred besedo Taste),
kliknite in drzite levo tipko miske in povlecite do konca besede MARIBOR. Tako se podlaga
besedila obarva ¢rno, kar pomeni, da je besedilo ozna¢eno in da bodo spremembe, ki
jih boste naredili, veljale samo za oznadeni del besedila. Ce hodete oznadeno besedilo
poudariti, v orodni vrstici kliknite ikono za poudarjanje besedila. Ce hoéete poudariti npr.
samo besedo Datum, jo najprej oznadite tako, da jo dvakrat kliknete in nato spet kliknete
ikono za poudarjanje besedila.

Nastavitev pisave, velikosti ¢rk ...

Ker je besedila malo, bi zlahka povecali tudi velikost ¢rk. Ker naj to velja za celoten
dokument, najprej oznadite celotno besedilo. To najlazje naredite, ¢e pritisnete kombinacijo
tipk Control + a. Pritisnite torej tipko Control, jo drzite in pritisnite Se tipko a. To je le
bliznjica do ukaza Urejanje=»Izberi vse. Celoten dokument se obarva s ¢rno podlago. V
polju za velikost pisave izberite Zeleno velikost.

Barvanje besedila, podlage ...

Besedilo v dokumentu lahko tudi obarvate. Na voljo sta dve moznosti, in sicer barvanje
&rk in podlage. Ce kliknete eno izmed ikon, se kazalec miske spremeni v kazalec, ki
predstavlja loncek z barvo. S takim kazalcem se postavite na zacetek besedila, ki ga zelite
obarvati, in povlecite do konca besedila. Barvanje prekliCete tako, da kliknete nekje v
dokumentu. Barvo spremenite z daljsim klikom ene izmed ikon. Pri tem se prikaze paleta
barv, na kateri lahko izberete zeleno barvo. Tako med poigravanjem z vabilom nastane nekaj
podobnega, kot je prikazano na nasledniji sliki.

Taste Good d.o.o.
Rimska c. 344
2000 MARIBOR

Datum: 22.12.2002

Vabile na pokuiine kraskega priuta

Vabimo Vas na pokuino letofnjega priuta, ki, kakor pravijo poznavalei, moéno
prekasa vse dosedanje izdelke nafega prodajnega programa. Seveda ne gre brez

kapljice rujnega
Pokufina bo dne 4 3.2003 v Restavraciji ob koneu vesolja ob 16:00
Maje ime in priimelk

Podpis in Fg

Slika 2. 20: Videz dokumenta po kon¢anem oblikovanju



Uporaba StevilCenja in oznacevanja
Osnovno steviléenje

Razlika med stevilcenjem in oznaCevanjem je v videzu, in sicer se pri StevilCenju pojavijo
na zaCetku odstavka zaporedne Stevilke, pri oznacevanju pa enaki simboli (pika, krog,
kvadratek, puscica ...).

Stevildenje zacnemo s klikom ikone $teviléenja v predmetni vrstici.

1. Prvatogka. Ce bo besedilave kot za eno vrstico, nam
program naslednjo vrstico podpise pod zacetek odstavka, kot
Je prikazano tukaj. Ko smo zakljuéili s prvo to¢ko in bi radi
zateliz drugo, pritisnemo tipko Enter...

2. ... in pifemo drugo totko. Na koncu spet pritisnemo tipko
Enter, program nas postavi v novo vrsto in jo oznaci z
naslednjo &tevilko. Ce Zelimo kontati, dteviltenje izklopimo s
ponovnim klikom na ikono za steviléenje ali s pritiskom na
tipko Enter.

Ce zelimo v isti totki zateti samo nov odstavek, moramo

ritisniti kombinacijo tipk Shift in Enter.
p Jo bp Slika 2.21: Primer ostevilcevanja

Na sliki sta stevilki 1 in 2 obarvani s sivo podlago. S tem ni ni¢ narobe - OpenOffice.org
tako oznaci stvari, ki so v dokument vnesene kot polje, katerega vrednost se spreminja (npr.
Stevilke strani, osteviléevanje in oznacevanje, sklici ipd.).

Enako velja za oznaCevanje, le da ga zacnemo s klikom ikone oznacevanja v predmetni
vrstici.

Orisno ostevilCevanje m

O&tevilgevanje | Polozsj |

Napredno stevilcenje

Rawen Ostevilevanje

Za daljse dokumente in samodejno

1 Slog odstavka

1.1.1.1 Naslov 5

podnaslov in ga tudi ustrezno oznaciti. el it |11 Naskov s

1 Maslov 1
Stevilcenje je primerna moznost Orisno : [izslov I [ P
ostevil¢evanje. Uporabite jo, ko hocCete ; Stevilo 1,23, ¥ [iiNasovz
. e . 1.1.1.1 Naslov 4
poleg glavnih naslovov uporabiti tudi kak H Znokowisiog  [Brez = e
i
H Lol
Torej, prvo glavno poglavie ima Stevilko D:’:d — 1“1“33:0”
. v . - = 1.1.1.1 Naslov 8
1, prvo podpoglavje stevilko 1.1, drugo . S R R

podpoglavie 1.2 itn. To omogoca — = e
moznost Orodja=»Orisno steviléenje.
Na nasledniji sliki je prikazano pogovorno
okno.

“ redu I Oblika | Prekligi | Pomod | Ponastavi

Slika 2.22: Tako nastavimo samodejno ostevil¢evanje naslovov.




Na listu Osteviléevanje v izbirnem oknu Raven izberite moznost 1-10 (torej je mogoce
naslavljanje do najvec globine 10), v polju Stevilo izberite nadin steviléenja. Lahko izbirate
med ve¢ nacini (a, a.a, a.a.a ali A, A.A, A AAitd.), po navadi pa je najprimernejsa izbira
znanih stevilk (1,2,3 ...).

Na listu PolozZaj v izbirnem oknu Raven ravno tako izberite moznost 1-10, v polju
Polozaj in razmik pa lahko dolocite odmik zacetka vrstice od levega roba dokumenta
(Zamik), razmik med stevilko poglavja in zacetkom besedila in odmik naslovne vrstice
poglavja, ¢e se ta raztegne Cez dolzino ene vrstice. Vse nastavitve, ki jih spreminjate, so
tudi tukaj na voljo v oknu Predogled. Spremembe potrdite s klikom gumba V redu, da se
Stevil¢enje nastavi.

Kako program ve, kako naj osteviléi posamezna poglavia in podpoglavja? Za to
uporablja sloge, ki smo jih predstavili v razdelku Funkcijska vrstica. Tako program sam
vstavi zaporedno stevilko poglavja, ko napiSemo besedilo in mu dolo¢imo slog Naslov.

Tabele

Tabele lahko moéno olajSajo oblikovanje dokumenta. Uporabne so za razne sezname
in urnike oz. vedno, kadar je besedilo razvrSéeno v stolpce in vrstice. Ob vstavljanju tabele
program omogoca izbiro med Ze izdelanimi predlogami (gumb Samooblikovanje). Tabelo
vstavite, ¢e izberete Vstavi=»Tabela... Na zaslonu se pojavi pogovorno okno, kakrsno
vidite na naslednji sliki.

‘Vstavi tabelo n
Ime [Tabelar \ redu |
Welikast .

Prekliti
Stolpci 5 3:
Vistice 2 3: Emiee
hMoZnosti Samoohlikovanje

W Glava

¥ Ponowi glavo
™ Me razdeli tabele
¥ Ohroba

Slika 2.23: Pogovorno okno za vstavljanje tabele

Ime ponudi samodejno. V polju Velikost dologite Stevilo stolpcev in vrstic. Seveda jih
lahko pozneje tudi dodajate ali brisete.

V polju Moznosti dolocite, ali zelite imeti v prvi vrstici tabele Glavo. To pomeni, da
bo besedilo te vrstice ze ob nastajanju tabele odebeljeno in poravnano na sredino celice.
Druge celice imajo privzeto levo poravnavo. Ce zelite, da se glava v tabeli, dalj$i od ene
strani, ponavlja tudi na naslednjih straneh, oznacite Ponovi glavo. Moznost Ne razdeli
tabele doloc¢a, naj se tabela kljub velikosti nadaljuje in naj se ne prekine. Obroba doloca,
ali naj ima tabela uokvirjene celice. Tudi to se da pozneje dolociti za vsako celico posebej
ali za celotno tabelo.



Ko nastavitve koncate, kliknite gumb V redu. Na mesto, kjer ste trenutno, program
vstavi tabelo. Privzeto je, da se tabela razteza od levega do desnega roba dokumenta.

Ce zelite, lahko izberete obliko tabele izmed predlog. S klikom gumba Samooblikovanje
se na zaslonu pojavi okno, kakrsno vidite na naslednji sliki.

Vredu

Zopri

Fomod
|
J2birigi |

Vak e |

I Oblika ek F Pisava * Poraynova __Puimens_ |

F Qbrobe F Yarec

Slika 2.24 Primer iz galerije samooblikovanja tabele

V polju Oblika izberite obliko tabele, ki se prikaze v oknu Predogled. Moznost Vec¢
skriva Se dodatne nastavitve za posamezno obliko tabele (Stevilcenje, poravnava besedila,
oblika ¢rk in vzorec).

Spreminjanje lastnosti tabele

Nobena stvar nam ni pisana na kozo in podobno je s tabelami. Redko se zgodi, da
tabelo vstavimo in uporabimo privzete nastavitve. V nadaljevanju preberite, kako lahko
spreminjamo razli¢ne nastavitve tabele.

Sirina stolpcev in visina vrstic

Najprej bi radi dolo¢ene stolpce razsirili oz. zozili. To naredite tako, da se z misko
postavite na enega od robov stolpca, kjer se kazalec miske spremeni v navpi¢no ¢rto s
pusc¢icama, obrnjenima v levo in desno. Pritisnite levo tipko miske in misko povlecite levo ali
desno. Ko dosezete zeleno Sirino, gumb spustite.

Drugi nacin spreminjanja Sirine stolpca je ro¢ni vnos vrednosti. Postavite se v zeleni
stolpec, kliknite z desno tipko miske in izberite mozZnost Stolpec=>»Sirina. V polje Sirina
lahko za posamezen stolpec vnesete vrednost.

Visina vrstice je nastavliena na Prilagodi velikosti, torej se spreminja odvisno od
koli¢ine besedila v celici - ¢e je besedila za ve¢ kot eno vrstico (znotraj celice), se viSina
celice (in s tem celotne vrstice) samodejno poveca. Visino celice lahko nastavite na
nespremenljivo viSino. To dosezete tako, da se postavite v Zeleno celico (vrstico), kliknete
z desno tipko miske in izberete Vrstica=>Visina. Kot smo rekli, je za privzeto vrednost
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Stevil¢enje strani

Vstavljanje stevilk strani, kot tudi drugih podatkov o dokumentu, se izvaja v glavi, ¢e
zelite te podatke na vrhu strani, ali v nogi, ¢e Zelite te podatke na dnu strani. Glavo oz. nogo
morate najprej vstaviti, kar storite s potrditvijio moznosti Vstavi=»Glava ali Vstavi=»Noga.
Tako se pojavi nov, manjsi okvir, v katerega lahko vpiSete poljubno besedilo, posebna polja
pa vstavite s potrditvijo moznosti Vstavi=»Polja. Kaksna polja lahko vstavite v dokument,
ste izvedeli ze v razdelku Glavna vrstica.

oznaceno Prilagodi visini, lahko pa iz tega polja
pobrisete kljukico in ro¢no vpisete visino celice.

Sicer pa vecino opravil, ki se nanasajo na tabelo,
lahko opravite v meniju, ki ga prikazete, ce z desno
tipko miske kliknete znotraj tabele. Ce hodete
nastavljati stvari samo za dolo¢ene vrstice ali stolpce,
jih morate najprej oznaciti. Tudi tukaj veljajo enaka
pravila kot pri oznaCevanju besedila, zato jih ne bi
ponavljali. Najboljsa Sola je praksa.

Slika 2.25: Priroéni seznam, ki se odpre, ¢e kliknete tabelo.

Tako lahko v nogo dokumenta napiSete Stran, vstavite polje Stevilka strani, znak »/« in
vstavite Se polje Stevilo strani. Tako nastane stevil¢enje strani v obliki Stran 10/25.

Pokugina bo dne 4.3.2003 v Restavraciji ob koncu vesolja ob 16:00.

Moje ime in priimek

Podpis in ¥ig

Stran 1/2

Slika 2.26: Vstavljanje stevilke strani



Tiskanje dokumenta

Ceprav smo ze krepko zakorakali v dobo informatike in sami sebe imenujemo
informacijska druzba, Se vedno ne moremo brez papirja. Kljub zakonu o elektronskem
podpisu je lastnoro¢no podpisan in ozigosan kos papirja Se vedno zakon. Naucite se torej,
kako zadovoljiti te potrebe z OpenOffice.org.

Ce je v sistemu nastavljenih ved tiskalnikov, po kliku ikone Tiskaj v funkcijski vrstici
program tiska s privzetim tiskalnikom (v okolju Windows je dolo¢en na nadzorni plosci).
Ce zelite natisniti le del dokumenta, vecje tevilo kopij ali tiskati s tiskalnikom, ki ni privzet,
izberite moznost Datoteka=»Natisni... ali pritisnite kombinacijo tipk Control + p. V tem
primeru se odpre podobno okno, kot ga vidite na naslednji sliki.

Tiskalnik

Ime IHPDeskJetBé]UCSemes ﬂ Lastnost]...

Stanje Privzeti tiskalnik; Priprandjan

Wrsta HP DeskJet 840C Series

hesto Local

Komentar HF DeskJet 640C Series

™ Matisni v datoteka .
Ohseg tiskanja Kopije

& Wse Stevilo kopij m

£ Strani |1

- = Ziirenie kopf

Cekrano S

W redu | Preklig | Pomaos |

Slika 2.27: Osnovno okno za tiskanje dokumenta

V polju Ime izberite Zeleni tiskalnik. Ce izberete Lastnosti, se pojavi seznam nastavitev,
ki se nanasajo na izbrani tiskalnik (npr. barvno ali ¢rno-belo tiskanje, od kod naj tiskalnik
vleCe papir, kaksno locljivost naj uporabi za tiskanje, kaksen naj bo vrstni red tiskanja in
drugo).

Natisni v datoteko pove programu, naj podatke namesto tiskalniku poslje v datoteko.
Moznost je uporabna, ¢e nimate tiskalnika (mora pa biti nameséen v ra¢unalniku). To
datoteko lahko z disketo ali po elektronski posti posljete prijatelju, ki tiskalnik ima.

V polju Obseg tiskanja dolocite, kaj Zelite tiskati. Ce izberete Vse, se natisne celoten
dokument, Ce izberete Strani, pa se natisnejo samo dolo¢ene strani. Tiskanje posameznih
strani je zelo preprosto. Samo osmo stran dokumenta natisnete tako, da v to polje vpisete
Stevilko 8. Ce zelite natisniti samo prvo in drugo stran, v polje vpisite 1,2 (torej Stevilki strani,
loGeni z vejico). Ce zelite natisniti strani od deset do dvajset, vpisite 10-20 (torej od vkljuéno
strani 10 do vkljuéno strani 20). Najlepse pa $ele pride. Ce Zelite natisniti stran ena, stran
dve in strani od deset do dvajset, vpisite 1,2,10-20.



V polju Kopije dolocite stevilo kopij, ki jih Zelite natisniti.
Mokanst iskania

Moznosti T e Oprnte
Tudi pri tiskanju je na voljo vec F Tabsle P Qasna skani  Sama goombe Prakif
v . P > F st I Obramng  Eonec dokumenta
m.oznostl. Ogledavte SI- jih Iahkq, (fe o —— iy Eamat
kliknete gumb Moznosti, da se prikaze  unde
naslednje pogovorno okno. gl
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Slika 2.28: Napredne moznosti tiskanja

V polju Vsebina dolocite, kaj vse zelite oz. ¢esa ne Zelite natisniti:
Grafike - tiskanje slik v dokumentu.
Tabele - tiskanje tabel.
Risbe - tiskanje slik (narisanih).
Kontrolniki - tiskanje kontrolnih polj.
Ozadje - tiskanje slik v ozadju ali podlage.
Natisni ¢rnobelo - ¢e Zelite vedno tiskati besedilo v ¢rni barvi.

V polju Strani dolocite, katere strani zelite natisniti. Privzeta nastavitev je Leve strani
in Desne strani. Obratno izberite, Ce Zelite natisniti dokument od zadnje strani proti prvi.
To je uporabno npr. za dvostransko tiskanje, Ce tiskalnik tega ne podpira ze sam. Moznost
Brosura izberite, ¢e Zelite natisniti dokument kot brosuro - ve¢ strani dokumenta na en
prepognjen list papirja.

V polju Opombe dolodite tiskanje opomb v dokumentu. Ce izberete Brez, se opombe
ne natisnejo, ¢e izberete Samo opombe, se natisnejo oznake opomb, ne pa tudi besedilo
opomb. Ob izbrani moznosti Konec dokumenta se natisnejo opombe na zadnji strani,
moznost Konec strani pa pomeni, da se natisnejo na vsaki strani, kjer se opomba pojavi.

Ce je v racunalniku nameséen faks, lahko dokument tudi posljete po faksu.

Odpiranje in shranjevanje dokumenta

Ena dobrih lastnosti programa je odprtost in prilagodljivost. To pomeni, da lahko
dokumente, napisane v enem programu, odprete in nato urejate v drugem. Program mora
omogocati shranjevanje dokumentov Se v kaki drugi obliki, kot je njena osnovna. Tako je
omogocena preprosta prenosljivost dokumentov. Izvedeli boste, kako je mozno dokumente,
izdelane v OpenOffice.org Writer ali Calc, shraniti v drugih oblikah zapisa.



Kombinacija tipk Funkcija
Control + o Odpri dokument
+ -
Control + s Shrani dokument Tabela 2.1: Pogosto uporabliene kombinacije
Control + n Zacni nov dokument tipk za shranjevanje in odpiranje dokumenta

Kot smo ze rekli, ima vsak program privzeto obliko shranjevanja dokumentov. Nekaj
osnovnih oblik je nastetih v naslednji tabeli.

Program Privzeta oblika Primer Druge mozne oblike
shranjevanja dokumentov shranjevanja dokumentov

Microsoft Word doc skripta.doc rtf, txt, html

Microsoft Excel xls skripta.xls txt, csv, dbf
OpenOffice.org Writer SXW skripta.sxw doc, rtf, txt, html
OpenOffice.org Calc SXC skripta.sxc Xls, txt, csv, dbf
OpenOffice.org Impress | sxd skripta.sxd izvoz v vecino grafi¢nih

formatov

Tabela 2.2: Programi in konénice dokumentov

Pomen posameznih kratic:

Oblika rtf (Rich Text Format - obogateno besedilo) je namenjen shranjevanju besedilnih
dokumentov, ki jin lahko prenasate med razli¢nimi programi za urejanje besedil. V tej obliki
se ohrani celotno oblikovanje besedila (polkrepke ¢rke, poddértani deli besedila, Steviléenje,
barva, poravnave ...).

Oblika txt (Text - besedilo) je oblika, ki shrani dokument v osnovni besedilni obliki, t;.
brez oblikovanja.

Oblika html (Hyper Text Markup Language) je namenjena shranjevanju dokumentov za
objavo v internetu.

Oblika csv (Comma Delimited - lo¢eno z vejico) je namenjena shranjevanju tabelari¢nih
dokumentov.

Oblika dbf (dBase Format) je namenjena shranjevanju tabelaricnih dokumentov v obliki
DBF, ki jo zmorejo brati programi, kot je Clipper ali Fox.

Kot je razvidno iz prejSnje tabele, zmore OpenOffice.org shranjevati dokumente tudi v
obliki doc (Microsoft Word) ali xIs (Microsoft Excel). To pomeni, da lahko dokument, izdelan
v OpenOffice.org Writer, shranite v formatu doc na disketo, jo nesete domov, urejate naprej
v Wordu, tam spet shranite v formatu doc in ga naslednji¢ obdelujete naprej v programu
OpenOffice.org Writer.



Kako se to naredi, preberite v nadaljevanju.

Kako je to videti v praksi

Denimo, da ste doma napisali dokument v Wordu, ga shranili na disketo in bi delo radi
nadaljevali v sluzbi v programu OpenOffice.org Writer. Kako se tega lahko lotite?

Odpiranje Ze shranjenega dokumenta

Zazenite OpenOffice.org in izberite D EHE
moznost Odpri v funkcijski vrstici | . [ eniica =&l & o 2E
ali izberite Datoteka=>Odpri. Na = | e (IS |
zaslonu se pojavi podobno okno, kot |Cisike Mapa z datotekami 04, 07,80 18:49

. , e i i [Efrobert s 41 KB Dokumentz besedil . 04.01.801812
je prikazano na naslednji sliki. Najprej

preberite, kaj vse omogoca.

Wrsta datotek: IVSE datoteke (** LI Preklici
Fiazlitica. I ﬂ

Slika 2.29: Pogovorno okno pri
odpiranju dokumenta ™ Samo za branje

V polju I8€i v se izpiSe mapa na disku, iz katere ste nazadnje odpirali dokumente
(v nasem primeru je to knjiga). V zgornjem desnem kotu je pet gumbov, ki omogocajo
naslednje:
¢ Prvi gumb vas postavi za eno mapo visje.
¢ Drugi gumb vas postavi na Namizje (najvisja raven v racunalniku).
* Tretji gumb naredi novo mapo v trenutni mapi.
o Cetrti in peti gumb se izkljuCujeta in omogocata preklop pogleda v spodnjem oknu,
in sicer z enostavnega pogleda (4. gumb vklju¢en) na pogled s podrobnostmi (5.
gumb vkljucen).
Ce izberete moznost Samo za branje, ne morete spreminjati vsebine dokumenta. V
zgornjem delu okna, kjer se prikazujejo datoteke, so stiri polja, po katerih lahko razvrstite
te datoteke (Ime, Velikost, Vrsta in Spremenjena). Ce kliknete eno od polj, se vsebina

okna razvrsti po tej lastnosti (npr. ¢e kliknete polje Ime, se datoteke razvrstijo po imenu (od
A do Z), ¢e Kkliknete Se enkrat, se zamenija vrstni red razvrstitve). Podobno velja za druga tri

polja.
Ime datoteke: Ce poznate ime datoteke, ki jo Zelite odpreti, ga lahko vpisete v to
polje.



Vrsta datotek: Po privzeti vrednosti program ponudi za odpiranje vse vrste datotek.
S klikom polja lahko izberete, katero vrsto datotek bi radi odprli. Tako v imenikih prikazuje
samo datoteke te vrste in olajSa iskanje.

Kako torej do datoteke na disketi?

Najprej se postavite na najvisjo raven (Namizje). Tako imate pogled na vse naprave
(disketne pogone, diske, enote CD-ROM ...), ki so v racunalniku. Vsebino disketnega
pogona (A:) pogledate tako, da kliknete znak plus (+) pred imenom pogona. Med datotekami
s klikom izberite Zeleno in jo s potrditvijo gumba Odpri odprite.

Shranjevanje dokumenta

Ko konc¢ate oblikovanje dokumenta, ga lahko shranite v enaki obliki zapisa, kot je bil
doslej. V nasem primeru lahko tako kar kliknete ikono za shranjevanje v funkcijski vrstici.

Ce hocete dokument shraniti v kaki drugi obliki zapisa, morate izbrati moznost
Datoteka=>» Shrani kot. Na nasledniji sliki so prikazane mozne oblike zapisa.

Ime datoteke: Is.doc
Wrsta: IDDkumem z besedilom programa OpenOffice Dr;l Preklici

(Dokurment z besedilom programa OpenCffice.o
Fredloga dokumenta z besedilom programa Op |
Microsoft Word 97 /2000/=F

Microsoft Waord 95

Microsoft Waord 6.0

Rich Text Format

Starriter 5.0 b
Fredloga programa Staltdditer 5.0

Starriter 4.0

Fredloga programa Startddriter 4.0 =~

Slika 2.30 Shranjevanje v drugo obliko zapisa

Naslednje okno se odpre, ko tak dokument zapustite (zaprete po shranjevanju).
Opozarja vas, da se lahko del podatkov v dokumentu izgubi. Brez panike, najvec, kar lahko
izgubite, je kako oblikovanje, vsebina dokumenta pa ostane ista. Torej mirno kliknite Da.

OpenOffice.org 1.0.1 slo_03 m

@ Shranjewvanje vizhodnih oblikah je morda poverodilo
izgubo podatkow. Ali Sevedno felite zapreti?

ME|

Slika 2.31: Opozorilo pri shranjevanju



Tipsko pismo
(spajanje dokumentov)

Spajanje dokumentov pravimo opravilu, pri katerem izdelamo ve¢ dokumentov, ki
vsebujejo vnaprej dolo¢ene podatke. Nastejmo nekaj preprostih primerov.

Imate na primer datoteko z imeni, priimki in naslovi oseb (adresar), ki bi jim radi poslali
vabilo. V programu OpenOffice.org Writer izdelajte videz ovojnice, na katero vstavite polja iz
adresarja (ime, priimek in naslov). S spajanjem dokumentov nato programu poveste, naj te
ovojnice natisne. Tako dobite npr. 20 ovojnic, za vsako osebo svojo.

Denimo, da imate datoteko z imeni in priimki (imenik) oseb, ki bi jim radi izdali potrdilo
o opravljenem tecaju. V programu OpenOffice.org Writer izdelajte dokument, na mesto,
kamor bi vpisali ime in priimek osebe, pa vstavite polja iz imenika. Ko izberete spajanje
dokumentov, program izdela npr. 20 enakih dokumentov, ki se razlikujejo samo v imenu
in priimku osebe. Te dokumente lahko takoj natisnete ali pa shranite vsakega s svojim
imenom.

Kaj potrebujete?

Za omenjene naloge potrebujete podatke. V OpenOffice.org se ti organizirajo v virih
podatkov, ki nudijo zelo mo¢no orodje za upravljanje s podatki. Poleg uporabe Avtopilota
za izdelavo obrazcev si lahko uporabniki, ki poznajo SQL, izdelajo malo podatkovno
skladisce.

Ostanimo pri nasem primeru. Imeti morate datoteko z imeni in priimki oseb. V Calcu
si izdelajte preprosto preglednico in jo shranite kot imenik.sxc. Prva vrstica naj bo glava
tabele.

Luxi Sans :I |1D:| K £ P Ah|

|6 % s 3| EsE| OB

A7 Y@ x v ||
A | E | c | D
Ime Priimek Naslov Posta
Marko Zavadlay Koroska 25 5272 ZDOLE
Anita Boter Ma poljani 3 9253 APACE
EBeno Romih Krtina 82 6242 MATERIJA

§ LR

Slika 2.32 Preprost imenik v programu Calc

Podatke o osebah lahko shranite tudi v kaki drugi obliki (CSV, DBF ...) ali pa imate do
njih dostop prek razlicnih vmesnikov (ODBC, JDBC ...).



Splogno | Tabele | Poindbe | Povwsads |
Fovezme
reea shikn podatioy [Frogudnes =]
UIRL vira podatio [BbEEale te /< dakurmant/knigaiment s [=]
[Vwodu ] | it | Pomot |

Slika 2.33: Izdelovanje novega vira podatkov

Kako se stvari lotite?

Najprej morate  dolociti  izvor
podatkov. To naredite tako, da izberete
Pogled=>Viri podatkov ali pa pritisnete
tipko F4. Z desno tipko miske kliknite
Bibliography in izberite Upravljanje
virov podatkov. Kliknite gumb Nov
vir podatkov v zgornjem levem kotu
in izpolnite polja, kot je prikazano na
naslednji sliki. Drugac¢na bo verjetno
samo pot do maloprej izdelane datoteke
sxc (URL vira podatkov).

Kliknite samo $e gumb V redu. V levem delu okna se je pojavil novi vir podatkov. Ce
se sprehodite po njegovi strukturi in pridete do List1, se v desnem oknu pojavi vsebina
imenika. Sirino posameznega stolpca najpreprosteje prilagodite tako, da dvakrat kliknete

njegovo ime (npr. Posta).

Nad podatki vidite novo orodno vrstico s priro¢nimi funkcijami. Po podatkih lahko
iSCete dolocen zapis, lahko jih razvrstite po abecedi, vstavite filtre in tako vidite le za vas

pomembne podatke itn.

Slika 2.34: Pregled podatkov
v izdelanem novem viru

% a_sxw - OpenOffice.org 1.0.1 slo_03
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Vstavljanje polj iz tabele podatkov

Tako, vir podatkov je dolocen, treba je le Se izdelati dokument, v katerega boste podatke
vstavili. Za primer vsem trem osebam v imeniku napisite potrdilo o uspesno opravljenem
te¢aju OpenOffice.org. Odprite nov dokument in napisSite besedilo. Na mestu, kjer bi
napisali ime in priimek udelezenca tecaja, je napisano <Ime> in <Priimek>. Kaj to pomeni in

kako do tega pridete?



DIPLOMA

Potrjujemo, daje

OpenOffice.org Writer

Najprej torej napiSite besedilo dokumenta in
ga oblikujte kot v prejSnjem primeru. Postavite

se na mesto, kjer zZelite vstaviti imena in priimke

udelezenceyv, in izberite Vstavi=»Polja=»Drugo,

=Ime>_<Priimek>_

uspeiino opravil/-a 20 umi tedaj

UPORABA OpenOffice.org PAKETA

Slika 2.35: Spajanje dokumentov (tipsko pismo)

V levem oknu morate izbrati Polje
Tipsko pismo, v desnem pa se
prebijete do podatka, ki ga zelite vstaviti
v dokument (Ime). Kliknite gumb Vstauvi,
naredite v dokumentu en presledek in
enak postopek ponovite Se za Priimek.
Ko vstavljanje koncate, kliknite gumb
Zapri.

Zakljucek

Do cilja vas lo¢i le Se korak. Izberite
Datoteka=>» Tipsko pismo in dolodite,
kaj bi radi z dokumentom naredili.

V polju Zapisi lahko dolocite, ali
boste uporabili vse podatke v zbirki
ali pa samo dolo¢ene (Od, Do). Ce
ste v zbirki podatkov izbrali dolocene
zapise, lahko obdelate samo te (Izbrani
zapisi).

Wrsta

nato pa Se zadnji zavihek (Zbirka podatkov). Odpre
se podobno okno kot na naslednji sliki.

Ire zhirke podatkow
Katerikoli zapis

Stevilka zapisa
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Slika 2.36: Dologitev polj, iz katerih se bodo
podatki samodejno prenesli v dokument.

Tipsko pisma

mm iy vid |8 rH= e
tme | Priwek | Hosew [ Poim | |
Zavodioy 25 —I"‘”‘
Botar Eomot
od 3 £ 1 3 5 D I
Zopini lehod
 Yee  Dishunini " Elkionkn " Datoteka
e I Eouameznn Sskainifkn opemaln
©od 1 g [ I
|
"
r
r

Slika 2.37: Zadnja faza - izpis

Hitri vodnik po OpenOffice.org



V polju Izhod dologite, kaj bi radi naredili z rezultatom. Moznost Tiskalnik pomeni, da
se podatki natisnejo s tiskalnikom. Lahko dolocite, da za vsak zapis naredi svoj posel v
tiskalniski vrsti, predvsem v velikin dokumentih, da ne preobremenite tiskalnika. Moznost
Elektronsko omogoca posiljanje izdelanega dokumenta po elektronski posti. Elektronski
naslovi naslovnikov morajo biti vpisani v enem izmed polj v zbirki podatkov. Poleg tega lahko
vpisete Se Zadevo in dolocite Priloge. Posto lahko posljete v eni izmed nastetih oblik.

V novejsih razlicicah OpenOffice.org moznosti za posilianje po elektronski posti ne bo
ved.

Moznost Datoteka omogoca izdelavo posameznih datotek, ki jih lahko pozneje
natisnete ali posljete po elekironski posti. Dolociti morate, kam naj datoteke shrani (Pot)
in kako naj jih poimenuje (Ustvari ime datoteke iz); lahko jih poimenuje po vsebini enega
izmed polj v zbirki podatkov, lahko pa sami vpisete ime datotek. Pri tem izdela datoteke z
imeni, npr. DatotekaO1.sxw, Datoteka02.sxw itd.

Moznost Datoteka=>Avtopilot omogoc¢a tudi izdelavo obrazcev v povezavi z viri
podatkov. Tako lahko izdelate uporabniske vnosne maske ali kar manjSe namenske
programe s povezavami med posameznimi zasloni, izbiranjem, popravljanjem in dodajanjem
podatkov v zbirke podatkov ipd. V knjigi smo se omejili na preprostejSe delo z viri podatkov,
ve¢ informacij o tej temi pa poiscite na spletni strani http://dba.openoffice.org.

Vstavljanje kazal

V poglavju o uporabi StevilCenja in oznaCevanja smo govorili 0 nastavitvi samodejnega
stevilCenja; ko dodate ali odstranite poglavije, se temu prilagodi stevil¢enje v dokumentu.
To pa lahko koristi tudi za preprosto izdelavo kazala vsebine dokumenta. Z moznostjo
Vstavi=®Kazala in tabele=»Kazala in tabele lahko v dokument na mesto, kjer je
trenutno postavljen kazalec, vstavite kazalo

. .
Vseblne Preram pa p0|eg kazala Vseblne Kazﬂluflabglﬂl\/nnsilSlngwlStnlp:ilOzadJel
omogoca vstavljanje kazala klju¢nih besed, Wiy
slik, tabel, predmetov ali bibliografije. V Noslay[Kazala veshins
pogovornem oknu, ki se odpre, lahko Viste Rl vesbine il

ve . . ¥ Zagtitena pred ragnim spreminjanjem
dolocite besedilo za naslovno Wwrstico || uieaopesels
kazala, vrsto kazala (kazalo vsebine, slik w (Celoten dakument ] Ovrednotido ravni =]
itn.). Obmocje kazala lahko zascitite pred Ui )

. e . ¥ Obris

ro¢nim spreminjanjem, kar pomeni, da S —
lahko vsebino kazala spreminjate samo Ok svamega kazala
posredno s spreminjanjem vnosov kazala
(npr. naslovov v dokumentu); spremembe

Slika 2.38: Vstavljanje stvarnega kazala V¥ redy Preklizi Pomoe | Paonastavi




dosezete tako, da z desno tipko miske kliknete podroc¢je kazala in potrdite Posodobi
kazalo.

Kazalo vsebine

TILI o P — s ] 2.2.Podpoglavie B.

2 Poglavie 1 2 2.3 Podpoglane C
2.1, Podpoglave ... R A 1, B

Slika 2.39: Primer stvarnega kazala v dveh in v enem stolpcu

Kazalo vsebine
LUwed.....

2 Poglawy
2.1.Podpoglavie A
22 Podpoglavie B
2.3 Podpoglavy

IPoglavie 2.

... govorimo o prostih programskih paketih.[1]

Novembra 2002 se je zatelo prevajanje OpenOffice.org pomoéi.[2]

B o b b

Bibliografija
. o _ . 1: Andrej Romih, Prosti programski paketi, 2002
Slika 2.40: Primer bibliografskih vnosov 2: Robert Ludvik, Prevajanje OOo pomoéi, 2002, http://openoffice.lugos. si

Na enako preprost nacin lahko v dokumentu oznacite besede, ki bi jih radi uvrstili v
abecedno kazalo. To opravite z ukazom Vstavi=»Kazala in tabele=>»Vnos. Pred tem
morate Zeleno besedo dvakrat Kklikniti, da jo oznadite. lzdelate lahko tudi vnose za vse
pojavitve dolo¢ene besede v dokumentu. Uporabite funkcijo Najdi vse, ki najde vse Zelene
besede v celotnem dokumentu, in nato izberite omenjeni ukaz.

Navzkrizno sklicevanje 1+ Poslavie (na strani 2

N - L. Sifrant stro¥kovnih mest
Ce se v daljSem dokumentu sklicujete na Struktura strogkovnega mesta... Iz 5. poglavja se sklicujemo

dolocene stvari (npr. poglavja, slike, priloge), na vsebino v 1. poglavju.
si nastavite sklice. Uporabite jih lahko, ko se ..
sklicujete na ze opisano stvar v nekem poglavju
ali na pojasnilo veckrat uporablienega pojmav .. )
prl'OgI na koncu dokumenta. ... kot je bilo opisano v poglavju Siffant strofkovnih mest.

Slika 2.41: Primer sklicevanja na obstojec¢e polje v dokumentu

5. Poglavje (na strani 13)

Poglejmo, kako smo prisli do rezultata na prejsnji sliki. V razdelku Sifrant stro§kovnih
mest v prvem poglavju opisujemo sestavo Sifre stroSkovnega mesta. Ker se na opisano
sestavo veckrat sklicujemo, to poglavie dodamo v zbirko sklicev. To naredimo tako, da
oznadimo besedilo (Sifrant stroskovnih mest) in izberemo Vstavi=» Navzkrizno sklicevanje.
Odpre se list Sklici. V levem oknu izberemo Nastavi sklic in v polje Ime vnesemo ime, ki
bo enoumno dolocalo sklic, nato pa kliknemo gumb Vstavi.

Ko se zelimo nekje v dokumentu sklicevati na ravnokar doloc¢eni sklic, ponovno izberemo
Vstavi=»Navzkrizno sklicevanje, v levem oknu izberemo Vstavi sklic, v srednjem oknu
oznacimo Zeleni sklic, v desnem oknu (Oblika) pa Sklic zatem pa kliknemo gumb Vstavi.



Upravljanje razlicic

»\lersioning« (angl.) je dobrodosla
funkcija, C¢e daste dokument pregledati
prijateliju, ki v dokument lahko vnese
spremembe o0z. popravke. Vse njegove
spremembe morajo biti vidne, da jih lahko
med spajanjem dokumentov sprejmete ali
zavrzete. Poglejmo, kako je to reseno v
OpenOffice.org.

Ce zelite, da so v dokumentu vidne
vse spremembe, morate izbrati moznost
Uredi=»Spremembe=>Zapisi. Besede,
ki jin briSete, v resnici ne izginejo, ampak
jin program precrta, besedilo, ki ga dodate
v dokument, pa obarva in podcérta z rdeco
barvo. Vrstice, kjer so bile spremembe
vnesene, se oznacijo s ¢érto ob robu
dokumenta.
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Slika 2.42: Dolocitev sklica

(hitp:/fwww lugos.si) in elekironske naslove; iskanje in zamenjava dolotenih delov besedila;

vatavijanje slik ali sunanjih datotek,..) imamo na voljo #e kopico orodij, ki nam olajéajo in

Kako je to videti, prikazuje

naslednja slika.

| pohitrijo veakdanje delo z dokumenti.
Eatera so ta orodja? Morda bi jih bilo dobro le nagteti, dodati reference?

| #nperabe-S pomotio Stilista si lahke vnaprej dolofimo oblike in velikost pisave za glavne
naslove n podnaslove, glavo in nogo dokumenta, opombe pod éro, besedilo motraj tabel...

Slika 2.43: Belezenje sprememb v dokumentu

Kako naj se program vede ob zapisovanju sprememb, lahko nastavite v pogovornem oknu,
ki se odpre, ¢e izberete Orodja=>»Moznosti=»Dokument z besedilom=>»Spremembe.

Ko dobite popravljen dokument nazaj,
ga morate spojiti z izvirnim dokumentom.
To naredite s potrditvjo moznosti
Uredi=»Spremembe=>»Spoji dokument.
Vnesene spremembe lahko sprejmete
ali zavrzete, in sicer po korakih (za vsako
spremembo vas program vprasa) ali pa
vse skupaj. Poleg tega lahko nastavite tudi
filtre, na podlagi katerih se spremembe
sprejmejo ali zavrnejo. Na listu Filter lahko
dolocite, naj se upostevajo spremembe
glede na datum oz. datumsko obdobje,
avtorja ali dejanje.

R 57 i ali zavini spromembe x
wrara Senam |Fier|

Rioban Luchik 20
FoberLuhak 2301 20032054
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Slika 2.44: Pogovorno okno za uveljavljanje sprememb
v popravljenem dokumentu



OpenOffice.org Calc

OpenOffice.org Calc je program, namenjen urejanju vseh vrst podatkov, ne glede na
to, ali je podatek Stevilo, besedilo ali pa kaj drugega. Zaradi Stevilnih vgrajenih moznosti
ga vecina ljudi uporablja tudi za razlicna finan¢na porocila. Na voljo so formule za izracun
zneska skupne prodaje, za izracun dobickov, za mnozico statisti¢nin spremljanj, za
izracun sedanje ali prihodnje vrednosti nalozb in za mnoZico podobnih ekonomskih
vrednosti. OpenOffice.org Calc (v nadaljevanju Calc) omogoca tudi raznovrstnost izdelave
grafikonov, ki jih lahko pozneje uporabimo v isti zbirki programov OpenOffice.org Writer ali
OpenOffice.org Impress. Nenazadnje pa Calc ponuja moznost povezave na kako drugo
zbirko podatkov, kot je npr. MySQL, ki prav tako kot OpenOffice.org temelji na odprti
kodi. Uporabniki, vajeni programov za urejanje besedil, lahko ob prvi uporabi programa
za urejanje preglednic dobijo obcéutek, da je Calc pravzaprav urejevalnik besedil, ki so mu
za osnovo dodane mrezne ¢rte. Vendar ni tako, saj program za urejanje preglednic, kot
boste spoznali pozneje, sploh ni namenjen urejanju besedil, temve¢ vodenju, spremljanju,
urejanju in preracunavanju razli¢nih vrst podatkov.

Preglednica

Elektronsko preglednico si najlaze predstavljamo kot zamenjavo za poljubno velik list
papirja, na katerega ro¢no nariSemo mrezo oz. tabelo. V tako tabelo ponavadi zapiSemo
dolo¢ene podatke oz. racunske vrednosti.

Nakup avia 3000000 |— A | I [
Obrest] 15.00% (5 |
§t. pladd 2 |3
| 4 |
- 5
Mesecrr obrok 37500 =0

Slika 3.1: Primerjava med preglednico, ki jo s finanénim naértom za nakup
novega avtomobila nariSemo na list papirja, in elektronsko preglednico, ki jo
vnesemo v rac¢unalnik in s tem pridobimo moznost dodatnih hitrih izracunov.

Ce si znesek kredita za nakup novega avtomobila izradunate na listu papirja in Zelite
npr. spremeniti viSino obresti, morate ponovno zapisati izracun na novem listu papirja in
izraCunati vrednosti. Enako se zgodi, ¢e Zelite spremeniti stevilo placil, vrednost avtomobila
ali pa spremeniti mesecéni obrok. Ce namesto na papir vnesete podatke v elektronsko
preglednico, pridobite moznosti novih izracunov in kombinacij s preprostim popravkom
formule oz. vrednosti celice.



Sestava preglednice

Preglednica (delovni zvezek), kot jo radi poimenujemo, je sestavljena iz delovnih
listov, ti pa iz stolpcev in vrstic, ki tvorijo osnovno sestavo vsake preglednice - celico.
(Kljub izogibanju primerjavi z Excelom menimo, da za lazjo predstavo preglednic lahko
uporabimo izraz delovni zvezek, kajti ¢e zdruzimo in spnemo posamezne liste, na katere
smo si zapisovali podatke oz. izdelali preglednice, dobimo zvezek. Verjetno se boste
vprasali, zakaj ga ne bi poimenovali delovna mapa, kajti tudi v mapo po navadi spnemo
liste. Menimo, da izraz mapa v tem primeru ni primeren, kajti uporabljamo ga v drevesni
strukturi shranjevanja podatkov. Pri tem bi radi opozorili na pogosto napako, in sicer na
zamenjevanje delovnih listov z delovnimi zvezki.)

Stolpci

Stolpci doloc¢ajo navpi¢no podrocje, ki poteka od vrha do spodnjega dela okna. Stolpce
oznacujemo Vv glavi stolpca s ¢rkami angleske abecede od A do Z, od ¢rk AA do AZ, od
¢rk BA do BZ in tako naprej do zadnje mozne oznaditve stolpca s ¢rko V. Celoten stolpec
oznacimo tako, da kliknemo v glavi stolpca (v nadaljevanju je misljena potrditev z levo tipko
miske, in sicer v tistem delu v preglednici, kamor smo pred tem postavili kazalec miske).

Uporabnikom, nevajenim dela z miSko, priporo¢amo, da preberejo uvod v OpenOffice.org
na zacetku knjige, kjer je pojasnjeno osnovno delo z misko in s tipkovnico.

Slika 3.2: Stolpci v preglednici doloc¢ajo navpi¢no podrocje mreze v preglednici.

Vrstice

Vrstice dolo¢ajo vodoravno podrocje mreze, ki poteka od leve proti desni. Vrstice
oznacujemo s Stevilkami od 1 do 32.000. (Tu MS prekasa svojega tekmeca, kajti Excel
omogoca 2'® = 65.536 vrstic). Za obiCajnega uporabnika bi 32.000 zapisov moralo
zadostovati. Celotno vrstico oznacimo s potrditvijo kazalca v glavi vrstice.
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Slika 3.3: Vrstice v preglednici dolo¢ajo vodoravno podrocje mreze v preglednici.
Celica

Presecisce stolpca in vrstice je osnovna enota preglednice. Imenujemo jo celica.
Predstavljamo si jo lahko tudi kot enega izmed predal¢kov zelo velike omare, namenjene
shranjevanju podatkov. Vsako celico v preglednici enoliéno doloéimo z oznako vrstice in
oznako stolpca. Ce Kkliknemo v eni izmed celic, se celica oznadi tako, da lahko razberemo,
da je v toc¢no dolo¢enem stolpcu in to¢no doloceni vrstici. Torej je celica v preglednici
vedno enoliéno oznacena in dolo¢ena, kar pomeni, da se vedno lahko natan¢no sklicujemo
na to¢no dolo¢eno celico v preglednici. V pomo¢ nam je tudi okno levo zgoraj na sliki 4,
imenovano tudi obmocdje lista, v katerem je prikazano obmocje oznacitve, v tem primeru
AE173, ker je oznacena samo ena celica.
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Slika 3.4: Celica je osnovni element preglednice in je doloGena kot presecisce stolpca in
vrstice. V nasem primeru lahko razberemo, da je celica v stolpcu AE in vrstici 173.

Delovni listi

Calc ponuja shranjevanje informacij v okviru ene datoteke, shranjene in urejene v veé
delovnih listih. Teoreti¢no bi torej lahko namesto mnozice datotek imeli samo eno datoteko,
podatke pa glede na temo urejene po razli¢nih delovnih listih. Zadeva bi se izkazala kot
neprakti¢na, saj bi se program zaradi mnozice podatkov verjetno pricel vesti precej okorno
in nezanesljivo. Pomanjkljivosti bi se pokazale tudi, ¢e bi zeleli poslati le dolocen del



podatkov prijatelju ali poslovnemu partnerju, podatkov na drugih listih pa ne. Tako je lazje,
da izdelamo za vsako priloznost svojo datoteko, ki jo lahko pozneje kot celoto posiljiamo
naprej.

v | v List £ Listz {Lists /

Privzetn

IEN N

Slika 3.5: Delovni list si lahko predstavljamo kot posamezen list papirja v zvez

Zazenite Calc

Po namestitvi OpenOffice.org se v spodnjem desnem delu prikazovalnika med ikonami
pritajenih programov, ki iz ozadja pripomorejo k hitrejSemu zagonu, prikaze tudi ikona,
imenovana »OpenOffice.org Quickstarter«, ki ponuja hitri zagon enega izmed programov
zbirke OpenOffice.org. Ce kliknete z desno tipko miske, ko je kazalec postavljen na ikono,
se odpre meni, iz katerega izberite moznost Preglednica. Odpre se nova preglednica,
ki jo program poimenuje Neimenovani. To ime ostane nespremenjeno, vse dokler ne
shranite preglednice pod drugim imenom. Ce odpirate nove prazne preglednice, pri tem
pa pustite vse prejsnje odprte in jih ne shranite pod drugim imenom, program poimenuje
nove preglednice, tako da povecuje stevilo (Neimenovan2, Neimenovan3, Neimenovan4
...). Seveda preostane tudi obi¢ajen nacin zagona programov zbirke OpenOffice.org, to je
iz menija Start. Lahko pa si na namizje namestite ikono za hitrejsi zagon programa.

Na prvi pogled lahko vsi tisti, ki smo Ze imeli kako izkusnjo s podobnimi programi,
opazimo doloéene podobnosti programov za delo s preglednicami, kar bo uporabnikom
vsekakor v pomoc.

Menijska vrstica

Naslovna vrstica
B Semenavan 1 - Opendifice.org 1.0.1
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Slika 3.6: Slika prikazuje Calc po zagonu #lal X
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Vrstica z orodji




Orodne vrstice

Na kratko predstavljamo osnovne orodne vrstice:

Naslovna vrstica

Najvisja izmed tako imenovanih vrstic v oknu OpenOffice.org Calc je naslovna vrstica. Ta
prikazuje ime odprte datoteke in ime odprtega programa. Ko odprete nov prazen dokument,
vidite, da je ime datoteke Neimenovan1 in da je odprt OpenOffice.org, razli¢ica 1.0.1. Na
skrajni levi strani naslovne vrstice je ikona. Ce jo kliknete, se odpre meni, iz katerega lahko
izberete ukaze za povecanje, zmanjSanje, premikanje ali pa zapiranje okna. Na skrajni desni
strani naslovne vrstice so trije standardni gumbi okenskih namenskih programov.

E Meimenovanl - OpenOffice.org 1.0.1

Slika 3.7: Najvisja izmed orodnih vrstic je naslovna vrstica. Ta podaja ime odprtega dokumenta,
dopusca pa tudi osnovne operacije odpiranja, zapiranja in pomanj$evanja okna dokumenta.

Menijska vrstica

Naslednja pomembnejsa vrstica v oknu Calc je menijska vrstica. V njej so meniji, iz
katerih lahko izbirate ve¢ino ukazov, ki jih v Calcu potrebujete za delo. Najveckrat sicer
uporabimo orodje kar z gumbi v orodnih vrsticah, kadar pa orodja, ki ga zelimo uporabiti,
ni v eni izmed orodnih vrstic, smo prisilieni posec¢i po menijski vrstici. Kot v vseh okenskih
programih lahko tudi izbiro iz menijev opravite z misko ali s tipkovnico. Tipkovnico za
krmarjenje po menijih uporabite tako, da drzite tipko ALT in hkrati pritisnete ¢rko v imenu
menija, ki je oznadena oz. podértana. Ce bi tako zeleli odpreti npr. meni Uredi, to naredite
s hkratnim pritiskom tipk ALT + U, kajti U je tista ¢rka, ki je v meniju oznacena kot ¢rka, s
katero lahko odprete to moznost.

Tako krmiljenje s tipkovnico je mogoce tudi v globino, saj ima vsaka moznost tudi v
podmenijih ne glede na globino neko oznac¢eno ¢rko, ki izbere in aktivira dolo¢eno moznost
v meniju. Ce npr. zelite vstaviti grafiko iz datoteke v eno izmed celic preglednice, drzite
pritisnjeno tipko ALT in vtipkajte IGD. Uporabite pa lahko tudi moznost, ki s pritiskom tipke
ALT odpre meni, po katerem se lahko sprehajate s smernimi tipkami in izbiro iz menija
potrdite s tipko ENTER.

Nekateri ukazi iz menija imajo prirejene tipke bliznjic, ki jin lahko uporabite brez odpiranja
menija. Tak je npr. ukaz Najdi & Zamenjaj, ki ga najhitreje priklicete s pritiskom kombinacije
tipk CTRL + F. Vsaka taka kombinacija tipk bliznjic je napisana v meniju, tako da je najbolje,
da si meni podrobneje ogledate in si kombinacije, ki jih uporabljate pogosteje, zapomnite,
kar pri delu zelo koristi oz. pospesi delo.



Datoteka Uredi Pogled “skawi Oblika Orodja  Podatki Okno Pomod

Slika 3.8: Osnovna menijska vrstica, iz katere lahko vedno
priklicete vec¢ino ukazov, funkcij in oblikovalskih orodij, ki jih ponuja

Ce izberete Orodja=>»Konfiguracija=»Meni, lahko moznosti menija spremenite ali pa
dodate kak lasten meni.

Zelo na kratko predstavljamo, kaj omogoca posamezna moznost osnovne menijske
vrstice:

Datoteka: V tem meniju so ukazi, ki jih uporabljamo kot dejanja, ki vplivajo na celoten
dokument. Tu lahko npr. izdelate nov dokument, odprete, zaprete ali natisnete obstojeci
dokument, vnesete lastnosti dokumenta.

Uredi: Ta meni vsebuje ukaze za preklic zadnjega dejanja, kopiranje in lepljenje iz
odlozis¢a, priklic krmarja, ki pomaga pri prebijanju skozi dokument, in druge funkcije za
vstavljene predmete. Prav tako vsebuje ukaze za samodejno zapolnjevanje celic, brisanje
vsebine celic, brisanje celic in delovnih listov ter premikanje in kopiranje delovnih listov.

Pogled: Ta meni vsebuje ukaze za upravljanje videza okna oz. pogleda na dokument,
saj tu lahko nastavite obliko pogleda na preglednico. Tu tudi nastavite prikaz orodnih vrstic
v oknu.

Vstavi: Ta meni pokriva podrocje ukazov za vstavljanje elementov, kot so celice, vrstice,
imena celic in listov, kot tudi seznam kategorij in funkcij. Prav tako ponuja vnos posebnih
znakov, grafik in predmetov iz drugih namenskih programov.

Oblika: Tu so moznosti za oblikovanje elementov (besedilo, grafika ...), ki so trenutno
izbrane v dokumentu. Glede na vrsto izbranega predmeta Calc prikaze ali pa skrije dolo¢en
ukaz.

Orodja: To moznost uporabite za preverjanje besedila v celicah, priklic pregledovalnika
besedila, sledenje celicnih sklicev in odkrivanje napak. Od tu lahko priklicete makre,
posodobite videz orodjarn, menijev tipkovnice in osnovnih nastavitev programa.

Okno: Tu lahko odprete, razdelite ali prestavite okno programa.

Vnosna vrstica

Ko vnasate podatke v preglednico, Calc prikazuje natipkane podatke v celici, v katero jih
vnasamo, in hkrativvnosnivrstici. Nalevistranivnosne vrstice, kadar je dejavna, sotrije gumbi,
in sicer gumb za vklop funkcije avtopilot, gumb za preklic vnosa in gumb za potrditev vnosa.

== = |

Slika 3.9: Vnosna vrstica; vnos v preglednico ni dejaven. Ti trije gumbi se med
aktiviranjem vnosa zamenjajo z drugimi tremi gumbi, kar lahko vidite na naslednji sliki.
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Slika 3.10: Vnosna vrstica med vnasanjem v eno izmed celic spremeni svoj videz.

Standardna orodna vrstica

V tej vrstici so gumbi za odpiranje, shranjevanje, tiskanje, kopiranje, izrezovanje,
lepljenje, razveljavitev ali uveljavitev dejanja, vklop/izklop krmarja, vklop/izklop slogovnika,
pogovorno okno hiperpovezav in priklic galerije.

Vrstica z orodji
Tudi ta vrstica je skupna vsem programom v zbirki OpenOffice.org in je bila ze
predstavljena na za¢etku knjige.

Vrstica stanja

V vrstici stanja lahko vedno spremljate nekatere dejavnike oblikovanja preglednice. Prvi
razdelek podaja stevilo strani, v drugem lahko vidite uporabljen slog na strani in ga lahko
hitro spremenite z dvakratnim klikom v tem polju, tretje okno podaja stanje zooma, v Cetrtem
pa lahko vidimo nacin pisanja (VSTA - vstavljanje, PREP - prepisovanje).

Krmarjenje s tipkovnico

Kombinacija: Naredi:
Ctrl + Home Prestavi utripalko v celico A1.
Ctrl + End Postavi utripalko v zadnjo celico v preglednici, ki vsebuje vrednost.

Ce zadnja vrstica vsebuje vrednost 10 in zadnji stolpec vrednost F,
potem utripalko postavi v celico F10.

Home Prestavi utripalko v prvi stolpec (A), v trenutno izbrani vrstici.

End Utripalko postavi v zadniji stolpec, ki vsebuje vrednost v trenutno
izbrani vrstici.

Ctrl +* Izbere obmocdje celic, v katerem je utripalka. Obmocje je skupek
celic, ki vsebujejo podatke.

Enter - vizbranem Prestavi utripalko v naslednjo celico v izbranem obmocju. Smer

obmocdju premikanja utripalke lahko dolo¢imo pod Orodja - MozZnosti

- Dokument s preglednico - Splo$no.

Ctrl + smerna puscica, | Prestavi utripalko v stolpec na skrajni levi del trenutno izbranega
ki kaze v levo obmodja celic ali pa na predhodno obmocdje celic. Ce obmocgije celic
ne obstaja, postavi utripalko v prvi stolpec (A).

Ctrl + smerna puscica, | Prestavi utripalko v stolpec na skrajni desni del trenutno izbranega
ki kaze v desno obmocdja celic ali pa na naslednje obmocje. Ce obmocje celic ne
obstaja, prestavi utripalko v zadniji stolpec (IV).

Tabela 3.1



Ctrl + smerna puscica,

ki kaze gor

Prestavi utripalko v skrajni gornji del trenutno izbranega obmocja
celic ali pa na predhodno obmogje celic. Ce obmogije celic ne
obstaja, postavi utripalko v prvo vrstico (1).

Ctrl + smerna puscica,

ki kaze dol

Prestavi utripalko v skrajni spodnji del trenutno izbranega obmocdja
celic ali pa na naslednje obmocje. Ce obmocje celic ne obstaja,
prestavi utripalko v zadnjo mozno vrstico (32000).

Ctrl + Page Up

Prestavi na nov list v preglednici.

V predogledu strani: Skoci na prejsnjo stran.

Ctrl + Page Down

Prestavi na nov list v preglednici.

V predogledu strani: Sko¢i na naslednjo stran.

Alt + Page Up

Premik za en zaslon v levo.

Alt + Page Down

Premik za en zaslon v levo.

Tabela 3.1 nadaljevanje

Funkcijske tipke:
Kombinacija Naredi:
F2 Preklopi v nacin za urejanje.
Ctrl + F2 Odpre funkcijskega AvtoPilota
F3 Vstavlja imena.
Ctrl + F3 Odpre se pogovorno okno za dolocitev imen.
F4 PrikaZe ali skrije Trenutne vire podatkov.
Shift + F4 Zamenja relativne ali absolutne sklice v vnosnem polju (A1, $A$1,
$A1, AS1).
F5 Krmar.
F7 Zagon pregledovalnika besedila.
F8 Vklop ali izklop izbire podrodij.
Shift + F8 Vklop ali izklop izbire nevezanih podrocij.
Ctrl + F8 Oznacevanije vrednosti.
F9 Preracun.
Ctrl + F9 Preuredi grafikon.
F11 Slogi.
Shift + F11 Izdela predlogo.
Shift + Ctrl + F11 | Popravi predlogo.
F12 ZdruzZevanje obmocja.
Ctrl+F12 Izklop zdruzevanja.

Tabela 3.2




Oblikovanje delovnega lista

Po navadi med vnasanjem podatkov ne razmisliamo o videzu delovnega lista. Po
kon¢anem vnosu pa je Cas za ureditev prikaza podatkov v ¢im bolj razumljivi in pregledni
obliki. Po nacrtu in doloditvi oblike urejanja izberite ustrezno Stevilo oz. podrodéje celic, ki
jih zelite urediti, ter ustrezno orodje iz orodne vrstice ali pa izbor iz menija ukazov, ki celice
ustrezno oblikujejo.

Izbiranje obmocja celic

Izbor celic imenujemo poljubno Stevilo izbranih sosednjih celic, nad katerimi zelimo
izvajati operacije oblikovanja, kopiranja, lepljenja ... NajmanjSi mozni izbor je ena celica,
najvedji pa celoten delovni list.

A Neimenovan1 - Open0ffice.org 1.0.1 slo_03
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Slika 3.11: Na sliki je ve¢ izborov, ki niso
sosednje celice, in kaj hitro ugotovimo, da
definicija v prejsnjem stavku ni povsem toc¢na.
Da je obmocje celic poljubno stevilo sosednjih
celic, v naslednjem primeru ne drzi povsem. Ta
primer ima lastnost razbite skupine. Torej bi, ¢e bi
priredili neko lastnost celici v razbiti skupini izbora,
priredili to lastnost vsem izbranim celicam.
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Najhitreje celice izberete z miSko tako, da kazalec postavite v za¢etno celico izbora,
pritisnete in drzite levo tipko misSke in s premikom miske v zeleno smer povecujte oz.
zmanijsujte izbor celic. Naslednjo moznost ponuja kombinacija tipkovnice in miske. Najprej
izberite prvo celico izbora, pritisnite in drzite tipko Shift ter izberite zadnjo celico izbora. Vse
to pa lahko opravite tudi samo s tipkovnico, tako da se postavite v prvo celico izbora, drzite
pritisnjeno tipko Shift in s smernimi tipkami povecujete podrogje. Razbito skupino celic,
ki je prikazana na prejsnji sliki, pa izberete tako, da drzite tipko CTRL in z miSko oznacite
obmocja celic na razlicnih delih delovnega lista. Celoten stolpec ali vrstico izberete s klikom
v naslovni vrstici.

Ce zelite izbrati veé stolpcev ali vrstic, to naredite z drzanjem leve tipke migke in z
vleéenjem v zeleno smer. Ve¢ stolpcev ali vrstic, ki se med seboj ne dotikajo, pa zopet
izberete s tipko CTRL. Uporabite lahko tudi tipko F8, ki pomeni enako kot pritisk in drzanje
tipke Shift, za izbiranje razbitega obmodcja skupin celic pa lahko uporabite kombinacijo

Shift + F8. Takoj po pritisku kombinacije tipk lahko izberete Zzeleno kombinacijo podrodij
celic.



Oblikovanje celic

Celice lahko oblikujete pred vnasanjem podatkov ali po njem. Ce v celico vnesete
valuto (ki je nastavljena glede na jezik, v naSem primeru SIT), Calc priredi tej celici denarno
vrednost. Enako se zgodi, ¢e vnesete znak za odstotek. Tudi v tem primeru program
priredi celici odstotkovno vrednost. S takim sprotnim oblikovanjem stevil, ki je za datumske
vrednosti celo zaZeleno, ni ni¢ narobe. Vendar je obi¢ajno hitreje, ¢e skupino celic, ki imajo
isto oblikovno lastnost, dolocite pred vnosom podatkov ali po njem.

Ukaz Oblika=>»Celice ... (ali zaporedije tipk ALT, B, C ;v nadaljevanju ne omenjamo tipk
bliznjic, saj si jih lahko ogledate izpisane v menijih) odpre pogovorno okno, v katerem je
moznost oblikovanja vnaprej izbranih celic.

Atributi celice x|

Stevilke |Pisava | Utinki pisave I Poravnava | Ohbrobe I Ozadje I Zaktita celice I

Kateqgorija Oblika Jezik.

s Privasto 'l

Uporabnitko doloceno -1234
-1234, 12
-1,234
-1,254.12
-1,234.12

Decimalna mesta IEI 33 I~ megativna Stevila rdeca
|1 32

I Lodilb tisotic

Moznosti

Yodilne picle

koda oblike

Estandar ll EI LI

Wredu I Preklici | Pamaé | Pgnastavil

Slika 3.12: Celici ali obmocjem celic lahko priredite dolo¢eno oblikovno vrednost.

Pogovorno okno za spreminjanje znadilnosti celic vsebuje 7 listov: Stevilke,
Pisava, Ucinki pisave, Poravnhava, Obrobe, Ozadje in Zascita celice.
Na listu Stevilke izberite celice oz. obmodja izbranih celic. Izbirate lahko med $tevilko,
odstotkom, valuto, datumom, &asom, znanstveno obliko Stevila, ulomkom, logi¢no
vrednostjo, navadnim besedilom in lastno uporabnisko nastavitvijo. Ce v oknu Kategorija
izberete Vsi, so v oknu Oblika na voljo vse mozne vnaprej dolo¢ene oblike celic, medtem
ko ena izmed izbranih kategorij prikaze samo izbrane vrednosti, ki pripadajo tej kategoriji.
V polju Decimalna mesta dolocite, koliko decimalnih mest naj Calc prikaze. Tu moramo
omeniti, da shrani stevilo tako, kot je v resnici, prikaze pa zaokrozeno Stevilo na toliko
decimalnih mest, kot ste jih dolodili. V polju Vodilne ni¢le dologite, koliko vodilnih nicel
zelite pred stevilom. Ce npr. veste, da Stevilo ne presega stevilke 99, potem, e dologite
dve vodilni nic¢li, imajo vsa stevila od 1 do 9 vodilno ni¢lo, med 10 in 99 pa se prikazejo
obi¢ajno. Nacelo pri dolo¢anju vodilninh nicel je vnaprejSnje predvidevanje najvecje



dolzine enega izmed Stevil v celicah. Polje Locilo tiso€ic postavi locilo (navadno piko),
Ce pa zelite, da Calc negativna stevila izpisuje rdece, izberite Negativna Stevila rdeca.
Lista Pisava in U¢inki pisave omogocata izbiro pisave, velikosti in barve pisave ter u¢inke
na pisavo.

List Poravhava omogoca poravnavo besedila glede na vodoravno (privzeto, levo,
sredina, desno, obojestransko) in navpi¢no vrednost (privzeto, zgoraj, sredina, spoda;j).
Dolocite lahko tudi kot, pod katerim naj bo postavijeno besedilo, oddaljenost besedila od
roba celic v poljih ter razmik do mreznih ¢rt.

Atributi celice x|

Stevilke | Pisava | Uéinki pisave Poravnava |Obroba | Ozadie | Zastita celice |

Poravnava besedia

‘odoravno Zamik Mavpitho
IPrivzeto j IUDt :’ IPrivzato j

Smer besedia

Stopinje b za skice
@ : : IEIE

Razmik do mreznih ért

Levao 0,01" 3: Zgoraj 0,01"

Desno 0,01" o Spodaj 0,01"

Paotek besedila
I Prelom wrstice

I Delienje besed akbivno

W redu | Preklit] | Pomod | Pgnastavil

Slika 3.13: Celici lahko dologcite smer, poravnavo, prelom vrstice in odmike od mreznih ¢rt.

Zadniji trije listi v oknu za dolo¢anje znacilnosti celic dopuscajo dolocitev obrobe, barvno
ozadje in zascCito celic. Zascita celic postane ucinkovita, ko zascitite delovni list, v katerem
je celica. Ce izberete moznost zassite celice, lahko skrijete formulo, skrijete vse podatke in
formule ali pa dolocite, da celico oz. obmocje celic izpustite pri tiskanju dokumenta.

Oblikovanje celic s tipkovnico:

Bliznjicne tipke Ucinek

Ctrl + Shift + 1 (ne na numeriénem delu) | Dve decimalni mesti, locilo tisocic.

Ctrl + Shift + 2 (ne na numeri¢nem delu) | Standardna eksponentna oblika eksponentne oblike.

Ctrl + Shift + 3 (ne na numeri¢nem delu) | Standardna oblika datuma.

Ctrl + Shift + 4 (ne na numeri¢nem delu) | Standardna oblika valute.

Ctrl + Shift + 5 (ne na numeri¢nem delu) | Standardna odstotkovna oblika (dve decimalni mesti).

Ctrl + Shift + 6 (ne na numeriénem delu) | Standardna oblika

Ctrl +* Izbere trenutno obmocje celic * - na numeri¢ni tipkovnici.

Tabela 3.3



Alt + smerna puscica, ki kaze dol Poveca visino izbrane vrstice

Alt + smerna puscica, ki kaze gor Zmanjsa visino izbrane vrstice.

Alt + smerna puscica, ki kaze v desno Poveca Sirino izbranega stolpca.

Alt + smerna puscica, ki kaze v levo Zmanjsa Sirino izbranega stolpca.

Alt + Shift + smerne puscice Postavi Sirino stolpca ali viSino vrstice na najprimernejSo
vi§ino oz. §irino, glede na vnesene vrednosti trenutno
dejavne celice.

Tabela 3.3 nadaljevanje

Samodejno oblikovanje

Videz podatkov lahko zelo hitro in preprosto uredite, ¢e izberete
Oblika=>»Samooblikovanje ali pa ga izberete iz vrstice z orodji. Pred tem morate izbrati
obmodje, ki ga zelite samooblikovati. Ukaz omogoca, da z nekaj kliki hitro in preprosto
oblikujete tabelo. Ce kliknete gumb Dodatno v oknu za samooblikovanje, se pojavi v
spodnjem delu dodaten seznam, kjer lahko dolo¢ate, kaj naj Calc oblikuje. Potrdite ali
prekli¢ete lahko izbirna polja tako, da Calc oblikuje obliko stevil, obrobe, pisavo, vzorec,
poravnavo in samoprilagajanje viSine in Sirine. V tem oknu lahko dodate lastno oblikovanje,
ki ga morate pred tem pripraviti. Vsak slog oblikovanja, ki ste ga dolocili, lahko pozneje
prekliGete ali pa zamenjate z drugim.
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Slika 3.14: Samooblikovanje omogoc¢a Oblkovanie erm—
oblikovanje podatkov po vnaprej pripravijenih o @ty iz B g .
oblikah ali po lastnih oblikovnih predlogah [ obrobe W yzorec ¥ samoptiagadi Sirng in wign

Pogojno oblikovanje

Pogojno oblikovanje je oblikovanje, v katerem dolo¢imo, da se oblikovanje celice oz.
obmodgja celic izvede le, ¢e ima celica vrednost, ki jo dolo¢imo. Rezultat celice je lahko
vecji, manjsi, enak, razli¢en ali med dvema vrednostma, ki ju dolo¢imo. Akcija, ki jo Calc
izvede, je enaka enemu izmed pripravljenih slogov. Recimo, da se vase podjetje ukvarja
s prodajo koles. Zeleli bi, da se Stevilo prodanih koles obarva rdece, ¢e prodate manj kot
10 koles, in modro, ¢e prodate 10 ali ve¢ koles. Preden pri¢nete pogojno oblikovanje,
morate izdelati nova sloga, ki ustrezata zahtevi. Izberite Oblika=» Katalog slogov.... Odpre
se okno, v katerem lahko uredite, dodate ali zbriSete dolo¢en slog. V zgornjem oknu lahko
izbirate med slogi celic in slogi, ki veljajo za celotno stran. Spodnje okno pa filtrira prikaz
izbranih slogov. Za izdelavo novega sloga kliknite gumb Novo.
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Katalog slogoy x|
ISIDgi celic j Y redu I
Maslow Zapri |
Maslowl
Rezulkat Movva, ..
Rezultatz
Spremeni. .. |
Tzbrisi, . |
KnijiZnica. .. |
I\p'si slagi j Pomor |

Slika 3.15: Izdelovanje in spreminjanje slogov je zelo preprosto opravilo.

V zgornjem oknu lahko izbirate med slogi celic in slogi, ki veljajo za celotno stran.
Spodnje okno filtrira prikaz izbranih slogov. Za izdelavo novega sloga kliknite gumb
Novo, da se odpre novo okno, imenovano Slog celice, kjer novemu slogu dodelite ime.
Nasledniji korak je izbira lista Ozadje, kjer izberete rdeco barvo. Hkrati lahko na listu Pisava
spremenite barvo pisave, npr. v belo, in spremenite vrsto in velikost pisave. Na koncu
shranite novo izdelani slog in ponovite korake za izdelavo modrega sloga. Takoj ko zaprete
okno Slog celice, lahko novo izdelana sloga vidite v slogovniku, ki ga vkljucite ali izkljucite
z gumbom v standardni orodni vrstici ali pa s pritiskom tipke F11. Ce v oknu slogovnika
izberete Slogi po meri, dobite dva ravnokar izdelana sloga.

Potem ko dodate oba sloga, ki ju boste uporabili v pogojnem oblikovanju, lahko

Slog celice x|

KnijiZnica |§tewla | Pisava | UEinki pisave | Paravnava | Obrobe | Qzadie | Zastita celice |

Ime I}Jewmennvanl
Povezano 2 IPrwzatD j
Kateqgorija ISIogl pi meti j

Ysebuje

W redu I Prekliti | Fomot | Ponastawi | §tandar\:|nn|

Slika 3.16: V oknu za izdelavo, brisanje ali urejanje sloga lahko nastavite
lastnosti sloga, enake, kot jih uporabljate pri obi¢ajnem oblikovanju besedila.
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zaCnete oblikovati podatke. Na hitro naredite preglednico, kjer v stolpec A vnesete dneve
v tednu, v stolpec B pa stevilo prodanih koles. Oznadite vrednosti v stolpcu B in izberite
Oblika=>»Pogojno oblikovanje. Odpre se okno, kjer najprej nastavite pogoj 1. V prvem
oknu pustite privzeto vrednost (Vrednost celice), v drugem oknu nastavite manjSe kot,
izberite slog rdeéa in v zadnje okno vpisite vrednost 10. Ce to prevedemo v pogovorni jezik,
pomeni, da se bodo vse vrednosti v celicah, ki ste jih pred pogojnim oblikovanjem izbrali,
obarvale rdece, Ce ste prodali manj kot 10 koles. Sedaj nastavite pogoj Stevilka dva, kjer
boste uporabili »moder« slog nad izbranimi celicami, e ste prodali ve¢ kot 10 koles.

Ce vrednost v celici ustreza pogoju, ki ste ga nastavili, program vrednost, ki je v tej
celici, izpise v slogu, ki ga dolocite. Po navadi je to najveckrat uporabno v ekonomskih
porocilih, ko si dolo¢ene celice nastavite na drugacen slog od drugih. Tak slog hitro opazite
in ugotovite, da je prodaja padla pod vrednost, ki ste jo dolocili.

&
¥ Pogei vreds |
[vrednost celice ] Jnanie kot =l =l —

Shocelce frdess 7]
Borot
IV Pogej 2
[irednost celics = | [vecte siensko =] [ual ]|

Sog calica [modra -

™ Pogeig

[srednost celice 7] [enata = | =
slog cefice. [Privaeta -

Slika 3.17: V oknu za izdelavo, brisanje ali urejanje sloga lahko nastavite lastnosti sloga, enake, kot jih
uporabljate pri obicajnem oblikovanju besedila.

Vnos podatkov in uporaba formul

Podatke vnasamo s tipkovnico, vendar vedno samo v trenutno dejavno celico. Dejavna
celica je obrobljena s poudarjeno odebeljeno ¢rto. Ime trenutno dejavne celice je prikazano
tudi v obmocju lista, levo od vnosne vrstice. Podatki, ki jih vnasamo, so prikazani tudi v
vnosni vrstici. Vnos v celico zaklju¢imo s pritiskom tipke ENTER, preklicemo pa ga lahko
s pritiskom tipke ESC. Za kopiranje vrednosti celic uporabljamo standardna orodja, kot so
kopiraj, izrezi in prilepi, ki so v osnovni menijski vrstici v meniju Uredi. Uporabimo lahko tudi
tipkovnico (kopiraj: CTRL + C, izrezi: CTRL + X, prilepi CTRL + V) ali pa v celici z desno
tipko miske odpremo meni, iz katerega izbiramo ukaze urejanja.

Formule so doloc¢eni izrazi, ki iz obstoje¢ih vnesenih podatkov ali kako drugace
pridobljenih vrednosti izraunajo neko novo vrednost. Ogledali si bomo uporabo
matemati¢nih operatorjev, uporabo poimenovanj obsegov, kopiranje formul in vgrajenih
funkcij Calc.

Naredite preprosto tabelo, v kateri boste spremljali obseg prodaje v razli¢nih enotah
podijetja. V stolpec A vnesite enote, v stolpec B prodajo v prvem polletju, v stolpec C pa
prodajo v drugem polletju.



| A | B | c |
1_|Prodajna encta |1 polletie 2 polletje
2 |Ljunljana 1850 2a00
3 |maribor 1300 1345
4 [Mova Gorica 1400 1100
5 [Pivka 1200 999
6 [Wrhnika 1100 1011

Slika 3.18: V celice vnasamo vrednosti prodaje podijetja.

Uporabite znanje, pridobljeno v poglavju o oblikovanju celic. Oznacite stolpca B in C
(pritisnite levo tipko miske v glavi prvega stolpca B in vlecite do drugega stolpca C). Izberite
ukaz za oblikovanje celic in v moznosti Kategorija izberite Valuta. Oznacite prvo vrstico 1
ter odebelite besedilo (polkrepko).

Prodajha enota1 polletie 2 polletje
Ljubljana 1.850,003I1T 2.500,0031T
Maribor 1.300,0031T 1.345,003IT
Nova Gorica 1.400,003I1T 1.100,0051T
Pivka 1.200,0031T  999,003IT
vrhnika 1.100,003I1T 1.011,008IT

Slika 3.19: Videz tabele podjetja po oblikovanju

V naslednjem koraku boste spoznali osnovno uporabo formul, saj boste z osnovnimi
matematiénimi formulami izracunali sestevek obeh polletij za posamezno enoto, skupaj za
vse enote, za posamezno polletje in skupni znesek prodaje. Spoznali boste osnovne nacine
izracuna vsote po vodoravni in navpi¢ni smeri.

Postavite se v celico D2, kamor lahko neposredno vnesete Zeleno formulo. Na zacetku
vsake formule je vedno = (enacaj), ki Calcu pokaze, da bodo znaki, ki sledijo, del formule.
V polje D2 vnesite naslednjo formulo ‘ =B2+C2 ‘. Ko pritisnete tipko ENTER, se v celici D2
pojavi sestevek vrednosti celic B2 in C2.

Druga moznost je, da v vnosni vrstici najprej izberete gumb oz. znak za enacaj, imenovan
formula “ = “. Seveda morate pred tem oznaditi celico, kjer bi zeleli rezultat izracuna. V
nasem primeru je to celica D3.

D3 == =

Slika 3.20: Videz vnosne vrstice po izbiri dejavne celice D3



Vnosna vrstica se po potrditvi gumba Funkcija spremeni. V prvem oknu je nekaj zadnjih
najveckrat izbranih funkcij, naslednji gumb odpre Avtopilot oz. ¢arovnika za vnos funkcij.
Tretji in Cetrti gumb z leve pa sta gumb za preklic in gumb za potrjevanje vnosa.

=X v -

Slika 3.21: Videz vnosne vrstice po izbiri gumba Funkcija ( znak =)

W

Po izboru gumba Funkcije je v izbrani celici znak enacaja, kar pomeni, da lahko
izberete celico oz. obmodje celic, v katerih bi zeleli opraviti izracun. Recimo, da Zelite
izracunati vsoto za enoto Maribor. Izberite celico B3, ki se oznaci rdece, kar nakazuje nas
izbor, pritisnite tipko + (plus), izberite celico C3 in pritisnite tipko ENTER.

Tretji in najhitrejSi nacin izracuna vsote je, da v vnosni vrstici uporabite gumb Z, Ki
predstavlja funkcijo sestevanja oz. izraCunavanja vsote (sum). Postavite se v polje D4
in izberite gumb ¥.. Obmocje izratuna vsote, ki ga Calc predlaga, je oznaceno z modro
barvo. Ta izbor lahko spremenite tako, da izberete prvo celico, ki jo zelite imeti v izboru
vsote, drzite levo tipko miske in vlecite do konca zelenega izbora. Na koncu pritisnite tipko
ENTER. V nasem primeru je to od celice B4 do celice C4.

IzraCunajte vsoto prvega polletja v celici B7, tako da oznacite to celico in v vnosni vrstici
izberete gumb za izracun vsote ). Calc predlaga obmocije celic od B2 do B6, ki jih tudi
obarva modro. Preostane le, da izbiro potrdte s tipko ENTER. Enak postopek uporabite za
izracun prodaje v drugem polletju. Za izracun skupne prodaje je na voljo vec razliCic izbire
celic. Izberete lahko obmocje celic od B2 do C86, torej prodajo posameznih enot, izberete
lahko samo celici, kjer je sestevek polletne prodaje, ali pa celice, v katerih so sestevki
posameznih mest. Na koncu dobite tabelo, kot jo vidite na sliki.

L) 5] i D
1_|Prodznaenctal polletje |2 polletje  [SKupaj
2 |Lublana 1.650,005IT| 2.500,005/T| 4.950,0051T
3_|Maribor 1.300,0051T| 1.545,005/T| 2.645,005IT
+_|Nova Gorica 1.400,0051T| 1.100,005/T| 2.500,008IT
5 |Pivka 1.200,0051T| _ 995,0051T| 2.199,005IT
& [vrhnika 1.100,0051T| 1.011,005/T] 2.111,003IT
7 |Skupg 6.650,0051T| 6.955,005T|15.605,0051T

Slika 3.22: Sestevek celotne prodaje po posameznih podrocijih

Sklicevnaje v formulah

Po navadi so na delovnem listu oz. v preglednici formule, ki jih uporabite v
sosednjih celicah, ve¢ delih delovnega lista ali pa celo na sosednjih delovnih listih.
Prejsnjo tabelo prodajnih enot lahko izraCunate tudi na lazji oz. hitrejsi nacin. V prejsnji
tabeli pobrisite vse stevilcne vrednosti v vrstici 7 in vse stevilcne vrednosti v stolpcu D.
Oznadite celico D2 in izracunajte vsoto celic B2 in C2 (=SUM(B2:C2)). Vrednost v celici D2



oznacite in prekopirajte s kombinacijo CTRL + C ali iz glavhega menija, iz katerega izberite
Uredi=»Kopiraj. Lahko pa uporabite desno tipko miske, ki odpre meni, iz katerega izberete
ukaz Kopiraj. Postavite se v naslednjo celico v stolpcu D in vanjo prilepite, kar ste prej
kopirali v odlozis¢e. Opazite lahko, da je Calc pravilno popravil naslove celic, ki jih je uporabil
v formuli. Tako lahko prilepite vrednosti v vse druge celice, v katerih bi Zeleli enake izracune.
Se hitrej$a moznost kopiranja formul pa je, da izberete prvo celico, kjer je formula, torej celico
D2, postavite kazalec miske v spodniji desni kot oznacene celice, tako da se kazalec spremeni
iz puscice v znak plus + oz. tanek kriz. Pritisnite in drzite levo tipko miske in vlecite navpiéno
do celice D7. Tako prenesete formulo iz celice D2 v vse preostale celice tabele v stolpcu D.
Kaj se dogaja, ko na tak nacin kopirate celice? Calc v celici D2 pogleda formulo, ki ste jo
vnesli (=C2+B2), in iz nje razbere, da mora sesteti celici, ki sta od polja, kjer Zelite rezultat,
oddaljeni za eno v levo (C2) in za dve v levo (B2). Torej se tu Calc sklicuje na relativho
naslovljenost celic, kar pa omogoca kopiranje formul v sosednje celice, kjer zelite enako
vrsto formule. Ko tako kopirate celico D3 v druge celice tabele, Calc prebere, katera je
prva celica levo od celice D3 (to je celica C3) in katera je druga celica v levo od celice D3
(to je celica B3). Nato glede na dva prebrana naslova celic popravi vrednosti v formulah,
vam pa prihrani ¢as, ki bi ga sicer porabili za ro¢ni vnos formul. Tako sklicevanje na celice
imenujemo relativni sklic oz. relativni naslovi celic.

Za lazje pojmovanje moramo najprej razjasniti pojem relativno ali absolutno. Recimo,
da stojite kot 20. v wrsti za nakup vstopnice za najnovejSo filmsko predstavo. V
vrsti zagledate dva prijatelja. Prijatelj A stoji kot 10. v wvrsti in prijatel] B kot 13.
Prodajalec kart vas lahko vidi absolutno glede na za¢etek vrste, torej stojite v vrsti kot: A=10,
B=13, MI=20.

Lahko pa vas obravnava tudi relativno, kjer izbere VAS za referenco in v tem primeru
lahko rece, da je prijatelj B oddaljen 7 mest od VAS in prijatelj A 10 mest od VAS.

Kadar na novo vnesete formule, te vsebujejo relativne naslove celic. To v vedini
primerov tudi ustreza, saj je najveckrat treba prirediti naslove v kopiranih formulah glede
na relativne sklice. V izjemnih primerih pa zelimo oz. potrebujemo, da naslovi celic pri
kopiranju formule ostanejo isti oz. nespremenjeni. Recimo, da zelite prekopirati formulo,
ki je v polju D7 (sestevek celic B2 do C6), torej skupno vsoto prodaje enot, v celico A9.
Ce formulo kopirate in prilepite v novo celico A9, vidite, da pride do napake, ki jo javi Calc
(=SUM(#REF!4:#REF!8)). Torej morate formulo prekopirati tako, da se bo sklicevala na
absolutno naslovljene celice. V prvotni formuli v celici D4 morate naslove celic iz relativnih
pretvoriti v absolutne, kar naredite s kombinacijo tipke SHIFT in funkcijske tipke F4. Ce
pritiskate kombinacijo v celici D4, opazite, da Calc pred ¢rke in Stevilke naslovitve celice
vrine znak $, ki pomeni, da je ¢rka (stolpec), stevilka (vrstica) ali pa oboje v naslovu celice
naslovljeno absolutno, torej vedno na toéno dolocéeno ¢rko stolpca in to¢no dolo¢eno
Stevilko vrstice celice, ne glede na to, kam jo kopirate. V tem primeru Calc ne gleda vec¢



levo ali desno, spodaj ali zgoraj in ne steje oddaljenosti celic, temve¢ vzame tisto ¢rko
stolpca in Stevilko vrstice, ki je absolutno naslovljena. Tipki SHIFT + F4 pritisnite, ¢e Zelite
naslov celice spremeniti v absolutnega (iz (B2:C6) v ($B$2:$C$6)), s ponovnim pritiskom
omenjene kombinacije pa dobite mesani naslov (B$2:C$6) kjer je del, ki oznaduje stolpce,
relativen, del ki oznaduije vrstice, pa absoluten. Ce ponovno pritisnete ustrezno kombinacijo,
dobite drugo obliko mesanega naslova ($B2:$C6), kjer je vrsticni del naslova absoluten,
stolpcni del pa je absolutno naslovljen. Ponovni pritisk kombinacije celico povrne v prvotno
stanje, torej v relativno naslovljeno celico.

v @ = = |=sumgEsa:scie)

A B C o]
1 |Prodajna enotall polletje 2 polietje Skupaj
2 |Ljubljana 1.550,0051T| 2.500,0051T| 4.350,0051T
3 [Maribaor 1.300,0051T| 1.345,0051T| 2.645,0051T
4 [Mova Gorica 1.400,0051T 1.100,0051T| 2.500,0051T
5 [Pivka 1.200,0051T]  999,0051T|] 2.199,0051T
6 [vrhnika 1.100,0051T| 1.011,0051T] 2.111,0051T
7 [Skupa 6.850,0051T 6.235,0051T 13.805,0051T
8
W _13.505 oos ]|

Slika 3.23: Na sliki je absolutna naslovitev celic. Calc sesteje obmocje celic od B2 do B6 in mu pristeje
vsoto obmocja celic od C2 do C6.

Izrezovanje, kopiranje in lepljenje formul

Trije ukazi uporabijo odloziS¢e kot mesto, kjer izrezani ali kopirani podatki ¢akajo, da jih
boste nekje na delovnem listu prilepili. Mimogrede lahko omenimo lastnost odlozis¢a, ki
dopusca, da podatke kopirate tudi v druge programe, kjer bi vam Koristili, pri ¢emer pa ni
nujno, da je program iz zbirke OpenOffice.org.

Ukaz lzrezi pomaga premikati celice tako, da celice, ki jih zelite premakniti, najprej
oznacite, tako da izberete Uredi=>»lzrezi ali v standardni osnovni vrstici izberete gumb, ki
prikazuje Skarje. Lahko pa iz priro€nega menija izberete moznost lIzrezi. Calc oznacene

celice izbriSe in jih kopira v odlozisée, kjer ¢akajo, da jih prilepite na novo mesto ali celo na
ve¢ mest na delovnem listu.

Ukaz Kopiraj deluje priblizno tako kot izrezovanje, vendar za razliko od izrezovanja
celic ne brise, temve¢ vrednosti celic samo prekopira v odlozis¢e. Poleg ukaza Lepljenje
poznamo tudi ukaz Posebno lepljenje. Obi¢ajno Calc prekopira vse podatke iz izvornega
obsega celic hkrati z besedilom, oblikovanjem, formulami in drugimi podatki. Ce zelite,
da se kopirajo npr. samo podatki brez oblikovanja in obratno, ali pa, da Calc prekopira
samo podatke izbranega obmocdja celic, medtem ko formul in oblikovanja ne zelite, lahko iz
osnovnega menija ali pa iz priroénega menija, ki se odpre, ko kliknete z desno tipko miske,
izberete ukaz Posebno lepljenje.
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Slika 3.24: V pogovornem oknu ™ Presknéi prazne celice % Ne premakni
Posebno leplienje lahko dolocite Clzemeniai € Navzdl
posamezne sestavine, ki jih zelite B G ® e
prilepiti na novo mesto v preglednici.

Ce odstranite kljukico v polju Prilepi vse, lahko Calcu dologite, kaj naj prilepi v novo
izbrano obmocje celic. Med izborom lahko oznacite za lepljenje naslednje: Nizi, Stevila,
Datum in ¢as, Formule, Opombe in Oblike.

V polju Moznosti lahko izberete Preskoci prazne celice, ¢e Zelite, da Calc iz odlozis¢a
prilepi vse celice razen praznih, tudi ¢e izberete npr. deljenje ali mnozenje. Ce potrdite polje
Zamenjaj, bodo vrednosti v odloziS¢u med vstavljanjem zamenjane, in sicer bodo vrstice
postale stolpci, stolpci pa bodo postali vrstice. Moznost Povezava oznacite takrat, ko
zelite zagotoviti, da bodo spremembe, narejene v izvornem obmocju, veljale tudi v cilinem
obmodju celic.

V polju Operacije lahko z gumbi izberete eno izmed moznosti. Privzeta moznost, ki jo
ponudi Calc, je Brez. Ce izberete moznost Dodaj, Calc podatke, ki ste jih kopirali ali izrezali
v odlozisce, sesteje s podatki iz cilinega obsega celic. Ce izberete gumb Odstej, Calc od
podatkov iz cilinega obsega celic odsteje podatke, ki ste jih kopirali ali izrezali v odlozis¢e.
Ce potrdite moznost Pomnozi, Calc pomnozi kopirane ali izrezane podatke v odlozi§éu s
podatki v cilinem obsegu celic. V primeru izbrane moznosti Deli pa Calc deli podatke, ki ste

jih izrezali ali kopirali v odlozis¢e, s podatki iz cilinega obsega celic.

V segmentu Premakni celice lahko izbirate, da Calc ne premika obstojecih celic ali da
jih premakne navzdol ali pa v desno.

Namenimo nekaj besed tudi brisanju vsebine celic. Na voljo sta dve osnovni moznosti;
lahko izbriSete samo vsebino celic, ne pa tudi celice, lahko pa pobrisete vsebino in
tudi celice. Ce izberete Ured=>Izbrisi vsebino ali pa po izbiri obmodja celic pritisnete
kar tipko Delete, se odpre okno, v katerem lahko izberete, kaj naj Calc pobrise.
Izbor je podoben kot pri posebnem leplienju. Ce odstranite kljukico pred moznostjo
IzbriSi vse, postanejo polja, ki so trenutno sivo oznacena, odklenjena, tako da jih
glede na to, kaj bi Zeleli izbrisati, tudi potrdite ali pa pred nekaterimi pobriSete kljukico.
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Slika 3.25: Ob brisanju vsebine Calc ponudi
moznost brisanja vsega. To seveda lahko
spremenite in dolocite, kaj naj se pobrise.
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Drugo moznost, kjer pa poleg vsebine pobriSete tudi celice, pa lahko izberete v
Uredi=>Izbrisi Celice. Calc odpre okno, v katerem lahko z izbirnimi gumbi dolocite, kako
naj premakne druge celice, ki bodo zapolnile praznino, nastalo po brisanju celic. Privzeta
nastavitev, ki jo ponudi Calc, je Premakni celice navzgor, kar pomeni, da Calc celice,
ki so bile pred brisanjem pod celicami, ki jih briSete, pomakne navzgor, to je na mesto
izbrisanih celic. MoZznost Premakni celice v levo pomeni, da Calc vse celice levo od celic,
ki jih briSete, pomakne za toliko celic v levo, kolikor ste jih izbrisali. Preostali dve moznosti

pobriseta vrstico oz. stolpec.

Izbrisi celice

Izbar

anr
' Premakni celice levo
' Izhrii cele vrstice

" Izbrii celotne stolpee

Slika 3.26: Ob brisanju celic Calc ponudi moznost, kako naj premakne izbrisane celice.

Celotno vrstico ali stolpec pa lahko izbriSete tudi, ¢e kliknete v glavi vrstice ali stolpca.
Z desno tipko miske odprete meni, v katerem lahko izberete IzbriSi vrstico oz. IzbriSi
stolpec, odvisno od tega, ali je izbrana vrstica ali stolpec.

Brisanje celotnih vrstic ali stolpcev na delovnem listu pomeni, da pobriSete vse podatke
v oznac¢enem stolpcu (od 1. do 32.000. vrstice) oz. vse podatke v oznaceni vrstici (od
stolpca A do stolpca IV), zato morate biti pri tem pocetju zelo pazljivi, da ne bi pomotoma
izbrisali podatkov, ki se skrivajo nekje v delu delovnega lista, ki ga v tistem trenutku ne vidite

na zaslonu.
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Uporaba Avtopilota za vnos formul

Za vnos zahtevnejsih izracunov lahko uporabite pomocnika za to opravilo - Avtopilot
za funkcije. Funkcije so vnaprej dolo¢ene enacbe, ki iz vhodne oz. vhodnih vrednosti
izracunajo novo vrednost. Preden uporabite to mozZnost, morate izbrati celico oz. obmodje
celic, da dolodite mesto vnosa funkcije. Izberete lahko Vstavi=»Funkcija ali pa pritisnete
kombinacijo tipk CTRL + F2. Prav tako lahko pritisnete gumb v vnosni vrstici. Okno
Avtopilota funkcij je sestavljeno iz dveh delov: Funkcije, kjer izdelujemo formule, in
Zgradbe, kjer lahko preverimo zgradbo formule.

Na listu Funkcije lahko v razdelku Zvrst izberete eno izmed zvrsti funkcij tako, da so
v oknu Funkcija prikazane le tiste funkcije, ki ustrezajo izbrani kategoriji. Kategorije, med
katerimi lahko izbirate, so: zbirka podatkov, datum in ¢as, finance, informacije, logika,
matematika, matrika, statistika, tabela, besedilo, dodatek in seznam nazadnje uporabljenih
funkcij. Ce zelite videti vse funkcije, v oknu izberite Vse.

Ker je prostor, namenjen za razdelek Calc, premajhen, o funkcijah pa bi lahko napisali
samostojno in zelo obsezno knjigo, v tej knjigi predstavljamo le eno podrobnejso izpeljavo
funkcije. Za primer smo izbrali ekonomsko podrocje, ki je zelo aktualno, saj verjetno
marsikaterega posameznika ali pa gospodarsko druzbo zanima, kaksna bo vrednost
nalozenega kapitala po dolo¢enem ¢asu.

Avtopilot: funkciie x|
Funkciie | Zaradsa | Y Rezulat furkeiis [1.752.341.6851T
Zwst Bodata visdnaet Vire bados vrsdnost nalodbe, ki temsli na redrih pladilh in
l—_IFinance = kanstantni obrestni meri
Bl PMT(zahtevana)
06 — | Redna pladila. Konstantna periodizna renta, ki e plaga v vsakem obdobiu
Disc
DOLLARDE sz =
DOLLARFR Mera 7| [012 =
DURATION weer Al =
DURATION_4DD
EFFECT_ADD PHT A | [0 =
EFFECTIVE | E—
FVSCHEDULE
INTRATE Ca— Rezultat [1.762.341 68517
IPMT
i =FVI0.1258-1000000) =
ISPMT
MDURATION =l
I~ Matrika Pomot | Pekiti | < | weeo | Vieds |

Slika 3.27: Uporaba Avtopilota za vgrajene funkcije Calca omogoca hitrejsi izracun dolo¢enih vrednosti.

Recimo, da svoj prvi milijoncek investirate tako, da dobite za vezano obdobje petih
let 12 % obresti letno. Seveda vas zanima, kolikSen je donos v tem obdobju. V Avtopilotu
izberite razdelek Finance in v izbirnem oknu funkcijo FV (future value - prihodnja vrednost),
ki bo izracunala prihodnjo vrednost nalozbe. Naslednji korak je vnos vrednosti. V polje Mera
vnesite vrednost obrestne mere za obdobje (vrednosti med O in 1 veljajo za vrednosti med
0in 100 %). V polje NPER vnesite dolzino obdobja nalozbe, za katero velja obrestna mera.
Polje PMT v tem primeru pustite prazno (v primeru rednih mesecnih vplacil bi ta vnesli v



polje, paziti morate le na viSino obresti, ki velja za obdobje), v polje PV pa vnesite milijonéek
z negativnim predznakom (diagram denarnega toka takrat kaze na izdatek, torej negativni
denarni tok). V polju Rezultat Ze lahko vidite rezultat funkcije. Na koncu samo Se pritisnite
gumb V redu, da se rezultat funkcije prikaze v prej izbrani celici.

Uredite si delovno okolje

Spoznali ste ze, da lahko na vsak delovni list shranite velike koli¢ine podatkov, ki jih lahko
po zelji organizirate in porazdelite na ve¢ razlicnih delovnih listih. Postavlja se vprasanje
obvladljivosti mnozice podatkov, shranjenih v eni datoteki oz. preglednici in porazdeljenih
po delovnih listih.

Najprej preberite, kako si lahko uredite pogled na celice, po navadi glede na vrsto
namizja oz. zaslon. To lahko storite tako, da izberete Pogled=>»Zoom, kjer iz ze vnaprej
pripravljenih izbirnih vrednosti potrdite polie oz. vrednost, ki najbolj ustreza. Ce nobena od
vnaprej pripravljenih vrednosti ni primerna, lahko uporabite moznost Spremenljivo, kjer
lahko roéno vnesete Zeleno povecavo.

zoom x|
Fakkor povecave
Y redu I
™ Cela stran
™ Sirina strani Preklici |
= optimalno "
Pomoc
~ |
r. -

]
R

]

™ Spremenljiva |1|:||:|% 3:

Slika 3.28: Iz menija Pogled (Zoom) lahko nastavite ustrezno velikost pogleda

Ce postavite misko v to polje oz. &rtico, se kazalec miske spremeni. Pritisnite in drzite
levo tipko miske ter vlecite delilno ¢rto do podrocja, kjer zelite vodoravno razdelitev.
Navpic¢no razdelitev okna pa dosezete, ¢e enako naredite z delilno ¢rto, ki je v desnem
spodnjem kotu, torej na koncu vodoravnega drsnega traku.
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Slika 3.30: Videz okna po vodoravni in navpic¢ni razdelitvi okna

Razdelitev okna preklicete z dvakratnim klikom kjerkoli na delilni ¢rti. Okno pa lahko
razdelite tudi, Ce izberete Okno=»Razdeli. Ta moznost razdeli okno na stiri dele, sti¢isce
vodoravne in navpic¢ne razdelitve pa je v celici, v kateri ste bili, preden ste uporabili ta
ukaz. Ce zelite razdelitev le na dve navpiéni okni, potem kazalec postavite v glavo stolpca
in izberite Okno=»Razdeli. Enako ravnajte tudi, ¢e Zelite vodoravno razdelitev, tako da
oznacite vrstico in izberete Okno=»Razdeli. Z odstranitvijo kljukice pred tem ukazom
v meniju odstranite razdelitve, ki ste jih naredili prej. Zanimiv in uporaben je tudi ukaz
Okno=>»Zamrzni, ki zamrzne vrstice ali stolpce, in sicer glede na moznost, ki jo uporabite.
Za oznacevanje uporabite enaka merila in postopke kot za ukaz razdeli.

Vnos opomb

Nekatere celice so po navadi pomembnejSe ali pa zanimivejSe od drugih, ne glede na
to, ali morate kako stevilo preveriti ali Zelite, da bi oseba, za katero izdelate preglednico,
to celico oz. obmocgje celic zagotovo opazila. Za take primere uporabite moznost opomb.
Celici oz. izboru celic dodajte opombo tako, da izberete Vstavi=»Opomba. Odpre se
rumen kvadratek, v katerega vpisite opombo, po zakljuéku pa postavite kazalec nekam
v delovni list in kliknite. Calc oznadi celice z opombami v zgornjem desnem kotu celice z
majhnih rde¢im kvadratkom. Da bi prebrali opombo, postavite kazalec na rdeci kvadratek,
da Calc izpiSe opombo, ki ste jo prej vpisali. Lahko pa tako celico izberete, kliknete z
desno tipko miske in iz menija izberete Pokazi opombo. V tem primeru opomba ostane
vidna tudi, ko kliknete izven celice. Da bi uredili opombo, najprej dolodite celico. Izberite
Vstavi=» Opomba in zacnite urejati opombe. Druga moznost pa je, da iz priroénega menija
v celici, ki vsebuje opombo, izberete Pokazi opombo in za¢nete urejati.
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Poimenovanje celic

Kadar so podatki zelo obsezni in tezko obvladljivi, je najbolje, da pomembnejse celice
oz. obsege celic poimenujete s poljubnimi opisnimi imeni. Tako si ni treba zapomniti
naslovov celic, ki bi postali v mnozici podatkov zelo tezko dojemljivi. Tako poimenovanje
celic ali obsega celic ni v nikakr$ni povezavi s podatki, temve¢ je le poljubno ime, ki
nadomesti obi¢ajno poimenovanje celic. Celico ali izbor celic poimenujete tako, da izberete
Vstavi=*Imena=>Dolo¢i. Ta ukaz lahko priklicete tudi s kombinacijo tipk
CTRL (leva) + F3.

Odpre se okno, v katero vpisite novo ime celice oz. izbora celic. V obmociju lista lahko
vidite, da ima celica sedaj novo ime. Ce ste dologili ime izboru celic, ohranijo posamezne
celice svoje ime, medtem ko je izbor dobil novo ime. Da bi v obmocju lista videli to ime
izbora, morate zopet izbrati isti izbor kot pyrEEIE=—
pri dolocCitvi imena. me

W redu |

preo_POIMENOVANJE]
Preklici |
Pomodé |

Slika 3.31: Celico oz. obmogje celic &l

lahko poljubno poimenujete, kar v veliki Dodelien

mnozici podatkov pripomore k lazjemu [$List1.3F3E: 37311 EI Dodatno >3 |

obvladovanju podatkov.

Ce izberete Vstavi=»Imena, lahko pri vnosu formul koristno uporabite moznost Vstavi,
ki ponudi seznam pred tem poimenovanih obmogdij celic.

Prilepi ime

i

drugo_POIMENOVAMNIE

preo_POIMEMOVANIE Preklici |
tretie_POIMENOVAMIE
Pomoi |

Frilepi seznam |

Slika 32: Na list lahko s seznama prej poimenovanih obmodij prilepite dolo¢eno poimenovanije.

Sedaj izracunajte prejsnji primer s poimenovanjem celic. Kazalec postavite v glavo
stolpca B in izberite Vstavi=»Imena=>»Ustvari. Odpre se okno Ustvari imena, kjer potrdite
izbirno polje Glava in pritisnite V redu. Ce sedaj preverite, kaksno je prirejeno ime, tako da
izberete Vstavi=»Imena=>Vstavi, lahko vidite, da je Calc priredil celotnemu stolpcu B ime
‘ 1_ polletje’. Narekovaj pred stevilko 1 je Calc dodal, ker se ime izbora celic ne sme zaceti
s Stevilko. Postopek ponovite Se za stolpec C.
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Slika 3.33: Pri poimenovaniju celic lahko povzamete imena iz glave, noge ali obeh sosednijih stolpcev.

Izberite celico D2, vnesite znak =(enacaj) ali pritisnite gumb Funkcija, izberite
Vstavi=»Imena=>Vstavi. Odpre se okno, iz katerega lahko izberete imeni dveh izborov
celic. Najprej izberite poimenovanje za 1. polletje. Pritisnite V redu, formuli dodajte znak
za sestevanje (+), ponovno izberite Vstavi=»Imena=»Vstavi, izberite poimenovanje za 2.
polletje, pritisnite V redu in na koncu Se tipko ENTER.

Prilepi ime
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_1_polletie
2 polletie Freklici |

Pomodé |
Frilepi seznam |

Slika 3.34: Vstavljanje poimenovanj

Calc je natak nacin sestel prodajo 1. in 2. polletja. Preostane le, da na enega izmed prej
spoznanih nacinov prekopirate formulo v druge celice stolpca D.

Uporaba vec delovnih listov

Na zacéetku dela s preglednicami oz. delovnimi zvezki, kot smo jih poimenovali, Calc
povzroCa nemalo tezav z izdelavo in obvladljivostjo enega delovnega lista in niti pomislimo
ne na to, da bi uporabili ve¢ delovnih listov za ureditev podatkov. Ko prvi¢ odprete novo
preglednico, ta vsebuje tri prazne liste. Na liste morate gledati kot na liste papirja v zvezku.
Lahko jih brisete (iztrgate iz zvezka) ali pa dodajate (prilepite v zvezek).

Kdaj lahko uporabite ve¢ delovnih listov? Takrat, kadar so podatki podobni, npr. za
podijetje, ki ima vec poslovalnic in za vsako belezi in ureja iste podatke. Tako bi podatki za
vse poslovalnice zaradi obseznosti postali zelo nepregledni. Taka uporaba vec¢ delovnih
listov prinasa naslednje prednosti: podatke, ki so skupni vsem listom, vnesete le enkrat,
mozna je hitrejSa primerjava podatkov, urejene podatke lahko natisnete z enim ukazom,
pridobite moznost izdelave skupnega lista vsem delovnim listom ...



List v zvezku preimenujete tako, da ga najprej izberete (levo spodaj so listi List1, List2,
List3) in uporabite ukaz Oblika=>List=»Preimenuj. V tem delu menija je tudi moznost
skrivanja in prikazovanja listov. Uporabite lahko tudi priro¢ni meni (odprete ga z desno tipko
miske, ko je kazalec postavljen na izbran list), iz katerega lahko izberete ukaze Vstavi,
Izbrisi, Preimenuj, Premakni/Kopiraj in Izberi vse liste. Med listi se lahko sprehajate
tudi s tipkovnico z uporabo kombinacije CTRL + PgDn ali CTRL + PgUp.

Recimo, da imate za vsako poslovalnico svoj list. Najprej poimenujte liste z imeni
poslovalnic. Prvi delovni list poimenujte Ljubljana, drugega Maribor in tretjiega Nova Gorica.
Ko preimenujete vse liste, ki so na voljo, morate dodati Se dva lista. To storite tako, da
izberete Vstavi=»List ali pa v vrstici z oznakami listov kliknete z desno tipko miske, da
se odpre priro¢ni meni, iz katerega izberete moznost Vstavi. Calc ponudi moznost izbire
polozaja, tako da lahko izbirate med tem, ali postavi nov list pred ali za trenutno izbranim
delovnim listom. Dolocite lahko tudi dodajanje samo enega novega lista. Ce za dodajanje
izberete ve¢ kot en delovni list, nimate moznosti takojSnjega poimenovanja lista. Na voljo
je tudi dodajanje delovnega lista iz neke druge datoteke, lahko pa tudi samo nakazete
povezavo na neko drugo preglednico s potrditvijo polja Povezava.

estaviist e
PoloZaj
(o F]‘rgd trenutnim listom |—I\‘I Loy
" Za trenutnim listom Preklici
Delavni list Pomac
Mo list
2t listgy H
Ime |Lists
Iz datoteke
Bretrskay. .. |
O Povezaya

Slika 3.35: Vstavljanje delovnih listov omogoca hkratno vstavitev ve¢ listov, vendar v tem primeru
listov ne morete poimenovati kar v pogovornem oknu. Namesto vstavljanja pa lahko le nakazete
na povezavo na nek drug list v neki drugi datoteki.

Ko vnesete in poimenujete vse delovne liste, jih najhitreje izberete tako, da v meniju, ki ga
odprete z desno tipko miske, izberete moznost Izberi vse liste.

Postavite se na prvi delovni list, v naSem primeru je to Ljubljana, in pri¢nite vnasati. Se
predenbosteto naredili, papreberite, kako dodate sezname, kijih ve¢krat uporabljate. Izberite
Orodja=>»Moznosti=»Dokument s preglednico=>»Urejevalni seznami, izberite Nov in
v polje Vnosi dodajte imena slovenskih mesecev tako, da jih brez presledkov, locene z
vejico, vnesete v polje Vnosi ali pa za vsakim mesecem pritisnete tipko ENTER. Ko kon&ate
vnos vseh 12 mesecev, pritisnite Se tipko Dodaj. Na urejevalni seznam dodajte Se imena
dni v tednu.



Ko vnesete in poimenujete vse delovne liste, jih najhitreje izberete tako, da v meniju,
ki ga odprete z desno tipko miske, izberete moznost Izberi vse liste. Postavite se na
prvi delovni list, v nasem primeru je to Ljubljana, in priénite vnasati. Se preden boste
to naredili, pa preberite, kako dodate sezname, ki jih veckrat uporabljate. Izberite
Orodja=>»Moznosti=»Dokument s preglednico=>»Urejevalni seznami, izberite Nov in
v polje Vnosi dodajte imena slovenskih mesecev tako, da jih brez presledkov, lo¢ene z
vejico, vnesete v polje Vnosi ali pa za vsakim mesecem pritisnete tipko ENTER. Ko kon&ate
vnos vseh 12 meseceyv, pritisnite Se tipko Dodaj. Na urejevalni seznam dodajte Se imena
dni v tednu.
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Slika 3.36: Na urejevalne sezname ponavadi vnesemo zaporedja, ki jih veckrat uporabliamo.

Ko koncate vnos novega urejevalnega seznama, preverite, ali so Se vedno oznaceni vsi
delovni listi in ali je izbran prvi delovni list. V celico B1 vnesite mesec januar in vnos potrdite
s tipko ENTER. Izberite celico B1, postavite se v desni spodnji kot celice, da se kazalec
spremi v krizec, pritisnite in drzite levo tipko miske in povlecite v desno, dokler Calc z
urejevalnega seznama, ki ste ga dodali, ne izpiSe vseh mesecev. V celico A2 vnesite Stevilo
1, pritisnite tipko ENTER, postavite kazalec na desni spodnji kot celice A2, da se spremeni
v krizec, in vlecite navpi¢no do polja A32. Tako dobite najvecje Stevilo dni v posameznem
mesecu.

Recimo, da delate nek razpored za leto 2003 in ugotovite, da se mesec januar zacne s
sredoindaima 31 dni. V celico B2 vnesite sreda, pritisnite ENTER, postavite kazalec v desni
spodniji kot celice B2, pritisnite in drzite levo tipko miske ter vlecite do zadnjega, 31. dneva,
to je do polja B32. Calc z urejevalnega seznama vnese imena dni. Nadaljujte za mesec
februar, ki se pricne s soboto in ima 28 dni ... Postopek ponovite za vseh 12 mesecev.
Po kon¢anem vnosu opazite, da ste dobili tak koledar na vseh izbranih listih, torej prednost,
ki se kaze v tem, da podatke, ki so skupni vsem listom, vnesete le enkrat. Podatke, ki se
razlikujejo, na primer dnevni promet po izpostavah, pa vnesite za vsak list posebe;j.
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Slika 3.37: Z urejevalnimi seznami in zapolnitvami lahko zelo hitro naredite razli¢ne razporede.

Izdelali ste preglednico, poimenovali delovne liste, Zeleli pa bi spremeniti polozaj oz.
vrstni red delovnih listov. To najhitreje naredite tako, da iz menija, ki ga odprete z desno
tipko miske, izberete Premakni/Kopiraj. Odpre se novo okno, kjer lahko izberete, kam
naj Calc premakne oz. vrine izbrani delovni list. Ce je izbrano polie Kopiraj, Calc ohrani
izvirnik izbranega delovnega lista, na mesto, ki ste ga dolocili, pa postavi kopijo izbranega
delovnega lista.

Y dokument W el I
uporaba_listowsxe,sxc -
P = J Preklici |

Wsbavi pred
Pomod |

" Kopiraj

Slika 3.38: Premikanje in kopiranje listov lahko izvajate v isti datoteki, lahko pa
delovni list prekopirate v drugo datoteko.
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Izdelava grafikonov

Ceravno izdelate zelo natanéno finanéno porodilo, je po navadi videz takega porodila
precej dolgocasen. Enoli¢nost lahko razbijete z izdelavo grafov in tako popestrite finanéno
ali kako drugo porocilo. Izdelava grafikonov na delovnih listih je zelo preprosta, saj omogoca
veliko moznosti preizkusanja vgrajenih razlicic oblik grafov, ki jih ponuja Calc. Kaj sploh je
graf? Graf ali grafikon je koordinatni sistem, sestavljen iz vodoravne koordinatne osi X in
navpic¢ne koordinatne osi Y. Vodoravno os X imenujemo tudi ¢asovna os, ker najveckrat
nanjo nanasamo podatke za razlicne ¢asovne intervale. V primeru izdelave trirazseznega
grafikona pridobimo Se tretjo os, imenovano os Z.

Izdelovanje grafa v Calcu je zelo preprosto, kajti pri tem opravilu pomaga in nas vodi
c¢arovnik za izdelavo grafov. Da bi izdelali graf, najprej izberite podrocje celic, iz katerih
¢rpate podatke za izdelavo grafa. Izberete lahko tudi ve¢ razlicnih obmocij oz. razlicnih
podrocij celic.

Izdelali boste graf za poslovne enote, ki ste jih vnesli ze v prejsnjih poglavjih. Izberite
celice, ki vsebujejo podatke, izberite Vstavi=»Grafikon ali pa pritisnite gumb Vstavi
predmet v vrstici z orodji na desni strani. V drugem primeru Calc spremeni kazalec v krizec,
pod katerim je narisan simbol grafa. Potrdite obmocje izbranih celic, tako da dobite okno
¢arovnika, imenovano Samooblikuj grafikon.

zl
Izbor
Obseg =
¥ Prva vrstica kot oznaka Reezultati grafikana na deloynem sty
¥ Prvi stolpec kot oznaka List1 ﬂ

Slika 3.39: Pri izdelavi grafikona doloc¢ite obseg = _

. . - . . Ce izbrang celice ne vsebujejo Zelienih podatkov, oznatite obsea podatkoy sedaj,
celic, iz katerega Calc nariSe graf. Prvo vrstico ali  wkiiits calics 2 canakami stolpcey in vrstic, e jih 3elits vkfuditi v grafikon,
stolpec lahko uporabite kot oznako v grafikonu. Ce
delovni zvezek vsebuje vec listov, lahko dolodite,
na katerem listu naj izriSe grafikon, v izbirnem oknu

Rezultati grafikona na delovnem listu.

Pomaod | Prekliéi | <= [aza] I Maprej => I Ustvari I

V tem oknu Se vedno lahko spremenite obseg izbora celic, in sicer v vnosnem polju
Obseg, kjer je v nasem primeru zapisano $List1.$A$1:$D$7. To obmocgje izbora lahko
spremenite ro¢no ali pa na koncu vnosne vrstice Obseg pritisnete gumb Skréi. Tako se
delno zapre okno Samooblikuj grafikon in se ponudi nova moznost izbora celic. Po
kon¢anem ponovnem izboru znova pritisnite gumb Skréi za vrnitev v okno za izdelavo
grafikona. Potrdite ali zavrzete lahko tudi moznost, da Calc prvo vrstico uporabi kot oznako
v grafikonu ali pa da prvi stolpec uporabi kot oznako v grafikonu. Ko koncate vnos in potrdite
polja v prvem koraku izdelave grafikona, lahko preidete na drugi korak, tako da pritisnete
gumb Naprej. V tem koraku izberete videz grafikona, ki ga vidite v desnem oknu. Izberete
lahko tudi polje Pokazi elemente besedila v predogledu, kar pomeni, da v predogledu
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vidite priblizen videz grafikona. Pozorni morate biti na dejstvo, da v predogledu Calc prikaze
najve¢ 20 podatkov, kajti vecje Stevilo prikazanih zapisov bi pomenilo mnogo pocasnejsi

prikaz grafa.

samooblikuj grafikon
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Izberete lahko tudi, ali naj so
nizi podatkov prikazani v vrsticah ali
v stolpcu. V tretjem koraku izberite
razliCico vrste grafa, ki ste jo izbrali v
prejSnjem koraku, dodate ali odvzamete
lahko mrezne ¢rte (na osi X ali osi Y
posebej). Tudi v tretiem koraku lahko
izberete, kako naj so prikazani nizi
podatkov, prav tako pa lahko opravite
predogled grafikona.

Slika 3.40: Pogovorno okno dopusca izbiro vrste grafikona, izris vodoravnih in navpi¢nih mreznih ¢ért, dolocitev,
ali naj so nizi podatkov v vrsticah ali pa v stolpcih. V predogledu grafikona lahko dolocite, da izpiSe elemente

besedila.

V zadnjem, cetrtem, koraku lahko
dodate naslov, ki bo prikazan na vrhu
grafa. Potrdite lahko tudi polje za prikaz
legende v grafu, dolocite pa lahko tudi
ime osi X in osi Y. Ce bi bili podatki
urejeni in bi bil izbran grafikon, ki bi
prikazoval trirazsezno sliko, bi lahko
dologili tudi ime tretje osi, to je osi Z.
Se vedno lahko opravite predogled in
prikaz nizov v vrsticah ali stolpcih.
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Slika 3.41: V tem pogovornem oknu izberete
naslov grafa, izpis legende, dolocite naslove osi in
ali naj se naslovi izpiSejo. Ponovno lahko izbirate,
kako naj so prikazani nizi podatkov.

Kon¢ni videz grafa vidite na
nasledniji sliki.

Slika 3.42: Ko graf izdelate, ga lahko
tudi dodatno oblikujete.




Kadarkoli pozneje lahko nastavitve pri izdelavi grafa spremenite. To naredite tako, da v
preglednici oznacdite oz. dvakrat kliknete graf, ki ga zelite urejati. (Ce grafikon kliknete samo
enkrat, dobite dodatno orodno vrstico, ki je namenjena urejanju predmetov - predmetno
orodno vrstico. Orodna vrstica za urejanje predmetov pa kaj dosti ne pomaga pri urejanju
grafov.)
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Slika 3.43: Videz orodne vrstice za urejanje vstavljenih predmetov

Prikaz Naslova grafikona
Prikaz Legende

Prikaz naslova osi X

Ce graf dvakrat kliknete, se v oknu na
levi strani pojavi nova orodna vrstica. To je
glavna orodna vrstica, le da so zamenjani
vsi ukazni gumbi v njej.
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Prikaz opisow osi

Prikaz vodoravne treZe
Prikaz navpitne mrefe
Sprememba vrste grafikona
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Samooblikovanje grafikona

Podalki za grafiken

ALV

’f—_'_'_'____,_._.-_—;' Iebirna gumba, zgorng nam prikaZe podatke v wrsticah,
i potrditev spodnjega pa prikaZe podatke v stolpeih
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Slika 3.44: V orodni vrstici za urejanje grafikonov

. .. . R X 3 inf likost besedil
je vecina ukazov, ki jih potrebujete pri tem delu PrEmInIAme TelLost besedia
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Preuredi graf

V tej orodni vrstici lahko vse, kar ste izbirali med izvajanjem cCarovnika za izdelavo
grafikona, sedaj tudi popravite. Ce kazalec migke postavite nad ukazni gumb, Calc izpise,
katero dejanje ta gumb izvede. Uporabite lahko tudi osnovni meni, ki se po dvakratnem
kliku grafikona moéno spremeni. V meniju so namre¢ samo pripadajoci ukazi za urejanje
grafikonov. V osnovnem meniju sta pod izbiro Oblika dve novi moznosti, ki ju pri izdelavi
grafikona ni bilo. To sta Stena grafikona in Podrocéje grafikona. Moznost Stena grafikona
dopusc¢a spremeninjanje barve, debeline in videza obrobne ¢rte grafa. Na listu Podroéje
lahko izberete barvo, barvno prelivanje, Srafiranje ali vstavljanje bitne slike na podrodje
ozadja oz. sten grafa, ki je znotraj obsega ¢rte grafa. Dolocite pa lahko tudi prosojnost
ozadja prikaza grafa ali pa nacin barvnega preliva. Menijski izbor Podroc¢je grafikona pa
vse nasteto za steno grafikona naredi za celoten graf. Torej, ¢e za steno grafikona niste
izbrali nobenega nacina obarvanja ozadja, potem prevzame nastavitve podrocja grafikona.
Ce pa posebej nastavite steno grafikona, ta prevlada nad nastavitvami podrocja grafikona.

Tiskanje preglednic

Ves trud, ki ste ga vlozili v izdelovanje, vnasanje in oblikovanje podatkov, je na koncu
po navadi popla¢an s tiskanjem mojstrovine. Ker je vecina izdelanih delovnih listov daljsa
od lista papirja, je za tiskanje pomembno poznavanje delovanja preloma strani. Za razliko



od besedilninh programov, kakrsen je v zbirki OOo Writer, kjer pazimo le na prelom v
navpi¢ni smeri, moramo v Calcu paziti na prelom strani tako v vodoravni kot tudi v navpicni
smeri. Calc pri izdelavi preloma ne razbija podatkov znotraj ene celice (najvecje celice v
eni vrstici ali stolpcu), temve¢ jo, ¢e je prevelika za dno strani (ali desni rob lista), v celoti
prestavi na novo stran. Zelo dobrodosla funkcija, ki jo lahko uporabite pred tiskanjem, je
Datoteka=>Predogled strani, s katero lahko pred romanjem v ko$ prihranite marsikateri

Slog strani: Privzeto

KnijiZnica Stran IOerbe | Ozadie | Glava | Moga | List |

list papirja. Tako lahko vidite, kako Calc
narediprelome strani; tutuditakojvplivate
na videz tiskanja s klikom gumba Oblika
strani. Enak vmesnik za nastavitev
sloga strani je tudi v osnovnem meniju
Oblika=»Stran. V oknu, ki se odpre,

so naslednji listi: Knjiznica, Stran,
Obrobe, Ozadje, Glava, Noga in
List.

Zapisimo Se kaj o za tiskanje
zanimivih nastavitvah lastnosti. Prvi
seznam je Stran, kjer lahko nastavite
osnovne lastnosti strani. Ta nastavitev
je skupna vsem programom in ste
jo spoznali ze v prejsnjih poglavjih.
Podobno velja za vse druge liste.
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Oblika
Paravnava tabele ™ vodoravno

I~ Mavpitno

IDesno in levo ~
Il, 2,3 <

W redu I

Preklici |

Pomod | Pionastavi

Slika 3.45: Na listu Stran dolo¢amo velikost in obliko papirja,
nastavitev robov in postavitev strani.

Na listu Glava lahko nastavite, kaj naj Calc izpisuje na vrhu vsake strani. Vse, kar velja
za ta list, velja tudi za list Noga, le da tam lahko na enak nacin nastavljate vse, kar se bo

izpisovalo na dnu vsakega lista.

Slog strani: Privzeto x|
Knifinica | Stran | Obrobe | Ozadie Glava |Hoga | List |
Glava

(e

[V Enaka vsebina levojdesnio

Levi rob 0,00cm HC

Desni rob 0,00em 3:

Raznmik, 0,25cm 3:

Yigina 0,50em HC

v samaodejno prilagodi visino

Dodatna... Uredi, .. |
W redu I PreMici | Pomnoé | Ponaskavi |

Na vrhu sta dve potrditveni polji, kjer
dolocite, ali naj je glava sploh vklju¢ena
ter ali zelite enako vsebino na levi in
desni strani glave. Nastavite lahko
odmik glave od levega in desnega roba,
razmik med glavo in nadaljevanjem
izpisa podatkov ter visino glave, ki se
bo izpisovala na vsakem listu. Gumb
Dodatno omogoc¢a ureditev sloga
obrobe glave in barvnega ozadja izpisa
glave dokumenta.

Slika 3.46: Na listu Glava dolo¢amo izpis in obliko glave. Enake nastavitve veljajo tudi za list Noga.




Ce pritisnete gumb Uredi, se odpre novo okno, nekaksen urejevalnik vsebine glave.
Najprej si po vrsti od leve proti desni oglejte gumbe in njihov pomen. Vsa dejanja se
izvedejo nad enim izmed treh podrodij, ki je izbrano.

* prvi gumb omogoca izbiro pisave, ucinke pisave in polozaj pisave;

¢ drugi gumb v izbrano podrocje postavi ime datoteke;

* tretji gumb v izbrano podrocje postavi ime lista;

e Cetrti gumb v izbrano podrocje postavi Stevilko strani;

* peti gumb v izbrano podrocje postavi Stevilo vseh strani;

¢ zadnja dva gumba pa v izbrano podrocje vstavita datum oz. ¢as.

V katerokoli podrocje lahko vnesete tudi poljubno besedilo. Vse, kar smo povedali za
obdelavo glave, velja tudi za nogo.

Za tiskanje preglednic je zelo =
pomemben seznam List, kjer doloCite 5. | syan | obrobe | ozecie | Gisva | Hogs wist |
vrstni red tiskanja, torej, kako naj se rstni ved strani
uposteva prelom strani. Nastavite oo et o, o
lahko zacgetno Stevilko strani. V razdelku o '
Natisni lahko dologite, katere sestavine FSte“'ka eestan 13
preglednice Zelite tiskati. Ce izberete “T'-“”g.aveim.pmwsuc % Grafkon
Merilo, pa lahko zmanjsate ali povecate I mreta [V Risari predmeti
izpis glede na dodane oz. odvzete B e I i
odstotke, lahko pa izpis prilagodite AR LS B
stevilu strani. Mefr:oZmananjJ‘pogeEai izpis [to0% =
" Priagodi izpis Eteviu strani =
Slika 3.47: Ta list je znacilen samo za Calc; 'Wl oot | o | Pgnastawl

na njem dolo¢amo nacin izpisa strani.

Velikokrat zelimo, da Calc na vsako stran izpisuje dolo¢en del podatkov, ki so po navadi
vpisani nekje v glavi preglednice. To moznost dopusca izbira ukaza Oblika=>»Obsegi
tiskanja. Izbirate lahko med tremi moznostmi. Izbira moznosti Dolo¢i v obseg tiskanja doda

trenutno dejavno celico oz. obmodje izbranih celic.

Moznost Dodaj v dolo¢eni obseg celic doda trenutno izbrano celico oz. obmocje celic.
Ce je dolo¢en obseg tiskanja, se pojavi tudi moznost Odstrani, ki brisSe obsege tiskanja.

Zadnja in najobseznejsa je moznost Uredi. Tako lahko naknadno dolocite obseg
tiskanja, pa tudi vrstice, ki naj se, ¢e dokument vsebuje ve¢ strani, ponovijo na vsaki strani.
Prav tako lahko dolocite stolpce, ki naj se ponavljajo na vseh straneh obsega tiskanja.
Obseg najhitreje vnesete v polje tako, da v odprtem oknu Uredi obsege tiskanja kliknete
svoj dokument in z misko dolocite obsege, ki se prenesejo v polje. Obsege lahko vnasate

tudi roéno, vendar morate paziti, da pri vnosu uporabite absolutno naslavljanje.




x
Obseq tiskanja
W redu I
- =] [sDg5:4rs10 =|

I- uporabnigka dolafena
Preklici |

Vrstice, ki naj se ponovijo

I- uporabnizko dolaeno - j |$24:$28 EI Poma |

Staolpdi, ki naj se ponavijo

If uparabnitko dolofeno - j |$D=$G EI

Slika 3.48: Obsegi tiskanja so zelo uporabni v mnozici podatkov.

Na zacetku razdelka smo govorili o prelomu strani. Po navadi zadostuje prelom, ki ga
opravi Calc, nemalokrat pa zelimo prelom strani dologiti sami. Ce Zelimo videti, kako je
Calc nastavil prelom stani, v osnovni menijski vrstici pred moznost Pogled=>»Predogled
preloma strani postavimo kljukico. Ne ustrasite se, ¢e vam je OOo Calc pomanjsal
izdelek, saj je pomanj$ava vedno 60-odstotna, ko prvi¢ preklopite v tak pogled. Ce izberete
Pogled=>»Zoom, lahko naredite povecavo, ki vam najbolj ustreza.

a | 8 | ¢ [ o | e [ r S T T N
Januar Februar  Marec April 7= [Juni) Juli Foegust September Okdober Nowvember December

2 1 Sreda Sobota Sobota Torek Cetrtelc Nedelja Torek Petec Ponedeljs
3 2Cetitk  Nedelja  Medelia  Sreda P etek Fonedeljsc Sreda  Sobota  Torek

Y 3 Patek Fonedeljek Fonedeljsk Eetitec  |Sobota  [Torek Cottek  Medella  Sreda

5 4Sebota | Torek Torek Fetek Nedella [Sreda  Petek Fonedsljek Cetitek

[ 5 Nedelja Sreda Sreda Sobota Fonedeljec |Cefrtek Sobota Torek Petel

7 B Ponedeljgh  Cetrtel Cetrteec Medelja Torek P etelc Hedelja Sreda Sobota

] 7 Torek Petee F etelc Fonedeljeh | Sreda Sobota Fonedeljeh  Cefrtec Nedelja

a 2 Sreda Sobeta Eobota Tarek Cetrtelc MNedelja Torek P et Ranedelje
0 G Cetitk  Nedelja  Medella  Sreda P etek Fonedeljsc Sreda  Sobota  Tarek

10 Petek Fonedeljek Fonedeljsk Eetitec  |Sobota  [Torek Cottek  Medella  Sreda

2 11/Sobots Torek Torek Fetek Nedelia [Sreda  Petek Fonedeliek Cetitek

3 12 Nedelja Sreda Sreda Sobota Ponedeljec |Cefrtek Sobota Torek Petel

4 13 Fonedeljec  Cetrtel Cetrteec Hedelja Torek P etelc Hedelja Sreda Sobota

S 14 Tarek Petelc Petelc Fonedeljed | Sreda Sobota Fonedeljek  Cetrtelc Nedelja
16 18 Sreds Sobots __ Sohota  Torek Cotitee__INedells __ Torek Felsk F onedsljsk
7 T6 Cemik  Nedslje  Medslla  Sreds Fetek Fonedeld: Sreda  Sobola  Torek

g 17 Petek Fonedeljek Ponedeljek Cetitc  Sobota  Torek Cottsk  Hedella  Sreda

F] 18 Sobota Torek Torek Fetel Nedelja Sreda Fetelc Fonedeljeh  Cefrtelc

2| 19 Nedelja Sreda Sreda Sobota Fonedeljec Cefrtek Sobota Torek Petel

2 20 Ponedeljac Cetrtek Cetrteec Medelja Torek Petelc Hedelja Sreda Sobota
22 21 Torek Petec Petec Ponedeljek Sreda Sobota FPonedeljde Cetrte MNedelja
23 2 Sreds Sobota  Sobota  Torek Coftse  Nedella  Torek Fetsk P onedsjek
24 23 Cetitk  Nedelia  Hedels  Sreds Petek Ponedeljc Srada  Sobota  Torek
25 24 Patek Fonedeljk Ponedeljk Cetit  Sobota  Torek Cottsk  Medella  Sreda

26 25 Sobota Torek Torek Fetel Nedelja Sreda Petec Fonedeljeh  Cefrtelc

27 25 Nedelja Sreda Sreda Sobota Fonedeljec Cefrtek Sobota Torek Petel

28 27 Ponedeljac Cetrtek Cetrteec Hedelja Torek Petelc Hedelja Sreda Sobota
29 2 Tarek Patek Patek Panedaljsk Srada Sabota ik Nedelja
30 29 Sreds Sobota  Tarek Coftsc  Nedella  Torek Pt P onedsjek
3 20 Ceitak Nedelja  Srada Petek Fonedeljc Srada  Sobota  Torek

32 31 Petel Fonedeljek Sobota Cetrte Hedelja

[ a3 i
[ o4 |

ES

Slika 3.49: Ce opravite predogled preloma strani, lahko vidite, kako je Calc prelomil strani.

Med predogledom preloma strani lahko natan¢no vidite, kje so narejeni prelomi. V
ozadju vidite Stevilke strani, prikazane z velikimi svetlimi ¢rkami, in prelome strani, ki so
oznaceni z debelejSimi modrimi ¢rtami. Modre Crte, ki nakazujejo prelom strani, lahko
poljubno premaknete. Kazalec miske postavite na tisti prelom (modro ¢rto), ki ga zelite
spremeniti. Kazalec se spremeni v dvosmerno puscico. Pritisnite levo tipko miske in vlecite
do mesta, kjer bi zeleli imeti nov prelom. Na navaden pogled se vrnete tako, da izberete
Pogled=>Predogled in potrdite to moznost tako, da pobrisete kljukico.

Prelom strani pa lahko nastavite tudi v navadnem pogledu tako, da izberete
Vstavi=»Roéni prelom. Izbirate lahko med Prelom vrstice in Prelom stolpca. Pred izbiro
morate seveda izbrati celico, kjer bi Zeleli prelom.



Nastavite Calc

Osnovne nastavitve, ki veljajo za vse preglednice, opravite v
Orodja=>»Moznosti=»Dokument.

aZnosti - Dokument s preglednico - Splogno

OpenDffice.org
Nalagarie/Shranievanie
Nastavilve joaika e e
nternet =

Dokument 2 besediom Tabulatorska mesta [1.25cm =
HTML dokument

Dokumert s preglednica

Med odpiraniem posodobi povezave
© Vedno

& Hazahtevo
' Mikeli

oE@

Pagled
Ratunanie Mastavitve vhad:

Lrfevain s [ Zomenriep thm e [oois =
Slika 3.50: Predzacetkom dela si lahko Thimis LB et s g ety
N v . . . B Predstavitev ¥ Razsii ohlkovanie
nastavite moznosti, ki bodo veljale za Risba
vse dokumente.

Fomia I Razii skice, kadar vstavlad nove stolpeevrstice
Grafikon .
- v

ko ¥ Danatiizhor + glavah stolpoev/vistic

¥ Za oblikovanie besedia uporabi tiskalrikovo mefiiko

Vieds | Prekiii Pomoé Naza

Splosno
Metrike - Nastavite merske enote in dolzino tabulatorskih  mest.
Posodabljanje - Doloc¢ite, kako naj se posodabljagjo povezave, ko odpirate

dokument. Izbrana moznost Vedno vsaki¢, ko odprete dokument, vse povezave,
ki ste jih nakazali v dokumentu, vedno posodobi in tako prikaze vse spremembe
iz povezanih dokumentov. MoZznost Na zahtevo pomeni, da se povezave
posodobijo le na zahtevo med nalaganjem dokumenta. Ce izberete moznost
Nikoli, se povezave ne bodo samodejno posodobile med nalaganjem dokumenta.

Nastavitve vhoda

Moznost Za premikanje izbora pritisnite ENTER pomeni skok v naslednjo celico. V
katero celico naj skoci po pritisku tipke ENTER, pa dolocite v oknu, kjer lahko izbirate
med spodaj, desno, zgoraj in levo. Pritisnite Enter za urejevalni naé¢in pomeni, da lahko
po pritisku tipke ENTER takoj za¢nete urejati celice. V tem primeru morate za skok iz ene
celice v drugo tipko ENTER pritisniti dvakrat.

Razsiri oblikovanje izberite, ¢e Zelite, da se oblikovanje izbranih celic samodejno
prenese v sosednje prazne celice. Na celice, ki Ze vsebujejo kak atribut oblikovanja, tako
oblikovanje ne vpliva.

Razsiri sklice, kadar vstavljaS stolpce/vrstice potrdite, Ce zelite razsirieno
sklicevanje, kadar vstavljate vrstice ali stolpce nad ali pod obmocjem sklica.
Taka razSiritev se opravi le v primeru, kadar sta izbrani vsaj dve celici v zeleni smeri.
Primer: Ce se v formuli sklicujemo na obmocje A1:B1 in vstavimo nov stolpec za vrstico
B, se sklic v formuli razsiri na obmogje A1:C1. Ce v obmocdje sklica A1:B1 vstavimo novo
vrstico za vrstico 1, potem se razsiritev ne zgodi, ker je izbrana samo ena celica v navpicni
smeri. Oznaci izbor v glavah stolpcev/vrstic oznacene stolpce ali vrstice nekoliko poudari v
glavah stolpcev/vrstic. Za oblikovanje besedila uporabi tiskalnikovo metriko pomeni,
da so dimenzije tiskalnika uporabljene tudi za oblikovanje besedila na zaslonu.



Moznosti - Dokument s preglednico - Pogled

OpenDffice org N
Nalagarie/Shianievanie | | Yi2usin pripomocki ik
Nastavitve jezka ¥ Migtne &ite ™ Fomuls
B 2 besedion Bava | Svellosiva <] | Micelne viednost
HTML dokument
Bl Dokument s pregledrice 7 Brelomistari I et .

Splatno ] Ve e I Poudarianie viednost

rprpe a ¥ Sidra

atunanie ™ Enostavne rodice

Urejewalni seznami . W Prekoratitey besedia

Spremenmbe: I~ Velke iogice )

Mreta ¥ Pokati skiice v barvah

Tiskanie
Predstavitev Predmeti Ok
Risbs Fredmei/orafika Fikadi = g\ﬁfl*:ve S‘UJD:EW[VW:C
Graflkon Grafikani Prikazi - RISl IR
Vi podatkov ) = ¥ Navpitni drsni iak

Risani predmeti Prikazi hd % Jezikilistoy
¥ 0iidi simbole
Vieds | Fieklii | Pomoz | Haesi |
Slika 3.51: V pogledu nastavite videz okna, ki bo veljal za vse dokumente.
Pogled
Vizualni pripomoc¢ki - Izklopite lahko mrezne crte ali pa spremenite barvo

mreznih ¢rt. Prelomi strani pokazejo prelome strani v doloc¢enih obmogjih tis-
kanja. Vodila pri premikanju pomagajo pri postavljanju predmetov. Enostavne
ro¢ice prikazujejo rocice brez 3D (roCice so »kvadratki«, ki nakazujejo meje
predmeta, npr. graf, slika ...), Velike rocice pa izriSejo vecje »kvadratke«.
Prikaz - Tu dolocite, kaj naj se prikazuje na zaslonu. Prikazete ali skrijete lahko
Formule, Nicelne vrednosti, kar pomeni, da prikazete celice, ki imajo vrednost
0. Indikator opombe, Poudarjanje vrednosti besedilo prikaze ¢rno, celice s stevili
pa v modri barvi. Moznost Sidro prikaze ikono sidra poleg grafike v dokumentu.
Prekoracitev besedila pomeni, da Calc v celicah, v katerih je besedilo daljSe od
Sirine celice, prikaze rdec¢ trikotnik. Pokazi sklice v barvah sklice v formulah obarva.
Predmeti - Tu dolocCite, ali naj se predmeti/grafika, grafikoni in risani
predmeti prikazejo, skrijejo ali pa zamenjajo z rezerviranim prostorom.
Okno - Tu dolocite, kaj naj bo prikazano na zaslonu. Prikazete ali skrijete lahko Glave
stolpcev/vrstic, Vodoravni drsni trak, Navpiéni drsni trak, Jezi¢ke listov ali Orisovanje
simbolov.

Moznosti - Dokument s preglednico - Ragunanie ]
OpenOifice.ora »
Nalaganie/Shranievarie Ponawlaini D.
Nastavitve iezika I Ponovitve & 12/30/1899 [privzstol
Intemet
Dokument 2 hesediom ezt 100 £ 01/01/1900 (StarCale 1.0)
HTML dokument
5 Dokument s pregledrico il O e
Sploino
Pogled
Urejevalni seznami  Razlkui velike in male cike Decimalna mesta [2 3:
Cpremembe I Natenznost kot prkazano
Tiskarie o _
e I¥ Iskalna pogoja = in <> morata bii uporabliena za cele celice
Fisha ¥V fomulah omogoéi egulame iziaze
Fomula
Grafikan ¥ Samodejno poiéi oznake stolpeev in vistic
Vir podatiov
Viedw | Pekiéi | Pames | Neas |

Slika 3.52: Z moznostjo Ra¢unanje nastavite, kako naj Calc izvede dolo¢ene racunske operacije.



Racunanje: Izbrano polje Ponavljalni sklici pomeni, da bodo formule, ki vsebujejo
ponavljalni sklic, izradunane po doloéenem stevilu ponovitev. Ce moznosti niste potrdili in
preglednica vsebuje ponavljalni sklic, Calc javi napako.

Primer ponavljaljnega sklica vidite v naslednji tabeli, kjer je v celici B5 zapisana prodajna
cena. DDV izracunate kot neto ceno v celici B6 * 20 %. Neto ceno pa izracunate tako, da
od prodajne cene v celici B5 odstejete DDV v celici B7. Takim sklicem v formulah reCemo
ponavljalni sklici.

A B
5 Prodajna | 100
6 Neto =B5-B7
7 DDV =BG*O’2 Tabela 3.4

V polju Koraki dolocite najvecje Stevilo korakov pri izracunu ponavljalnih sklicev, kar
v praksi pomeni, najve¢ kolikokrat naj Calc poizkusa izracunati prave vrednosti. V drugo
zanimivo potrditveno polje, Minimalna sprememba, pa vnesite vrednost razlike, pri kateri
naj Calc prekine izracun ponavljalnega sklica. To pomeni, da ¢e je razlika izracunov med
dvema korakoma manjsa od dolo¢ene vrednosti v tem polju, Calc prekine izracun in v
vrednosti izradunov formul prikaze vrednosti v tistem koraku.

Moznost Datum doloc¢a zacetni datum notranje pretvorbe dni v stevila. Moznost, ki jo
izbere, izbrani dan nastavi kot dan ni¢. Dnevi po tem datumu so neka pozitivna Stevila, pred
tem datumom pa postanejo negativna Stevila.

Ce izberete polje Natanénost kot prikazano, Calc zaokrozene vrednosti v celicah
preracunava tako, kot so prikazane na zaslonu - zaokrozene. Potrjeno polje Iskalna
pogoja = in <> morata biti uporabljena za cele celice pomeni, da v zbirkah podatkov
iS¢emo toc¢no vneseno frazo.

Polje V formulah omogoci regularne izraze omogodi regularne izraze pri iskanju in
primerjavi nizov v funkcijah zbirk podatkov. Polie Samodejno poiS¢i oznake stolpcev in
vrstic pomeni, da lahko besedilo v katerikoli celici uporabimo za obmocdje celic. Za primer
vzemimo, da je v celici E6 vneseno besedilo Stroski, v polju E7 vrednost 100, v celici E8
vrednost 200. Ce je polje potrieno, v celici A1 najhitreje izradunamo sestevek na naslednji
nacin: =SUM(Stroski).

Urejevalne sezname ste ze spoznali.

Spremembe: Tu dolocite barve, za katere zelite, da jih prikazuje Calc, ko spreminjate
preglednico.

Mreza : Nastavite, ali zelite v preglednici videti mrezo in ali zelite, da se vstavljeni
predmeti pripnejo na mrezo. Dolocite lahko tudi vodoravno ali navpi¢no loc¢ljivost in
razdelek.



Ena izmed moznosti, ki je ni v teh nastavitvah, je, kako nastavite privzeto pisavo v
Calcu. Odprite novo prazno preglednico, nastavite zeleno pisavo (lahko tudi kaj drugega)
in shranite kot predlogo preglednice programa OpenOffice.org. Ce je potrieno polje
Samodejno doloc¢anje pripon datotek, lahko dokument shranite s poljubnim imenom v
mapo, kjer se shranjujejo predloge. Ce ob instalaciji OOo niste popravljali poti, kamor se
je nalozil program, se vase predloge shranjujejo v C:\Program Files\OpenOffice.org1.0.1\
user\template.

Ko shranite predlogo v pravo mapo, zaprite Calc in ga nato ponovno zazenite. Izberite
Datoteka=>»Predloge=>»Organiziraj, da se odpre okno za upravljanje predlog. V levem
oknu dvakrat kliknite Standardno, da prikazete pripravijene predloge, in s seznama izberite
pred tem shranjeno predlogo. Pritisnite Ukazi in iz menija, ki se odpre, izberite in kliknite
Nastavi za privzeto predlogo. Tako bo imela vsaka naslednja preglednica, ki jo odprete,
nastavljene lastnosti, kot ste jih dolocili v predlogi.

In kako lahko pred spreminjanjem zaScitite podatke? Izberite Orodja=>»Zasditi
dokument, kjer lahko izbirate med zascito trenutno dejavnega lista ali pa kar celotnega
dokumenta. Po izbiri Zelene moznosti vnesite in potrdite zassitno geslo. Ce pa zelite pred
spreminjanjem zascititi le posamezno celico ali pa obmocdje celic, najprej izberite celice,
nato pa moznost Oblika=> Celice.

Na listu Zascita celice lahko potrdite polie Zas¢iteno, ki pa postane ucinkovito Sele
potem, ko zaScitite list, v katerem je zascitena celica 0z. obmocje izbranih celic. Drugo
polie, Skrij formulo, v celicah, kjer preracunavate vrednosti, skrije videz formule za
preradun. Ce izberete tretje potrditveno polje, Skrij vse, na trenutnem listu, ki ga morate
prav tako zascititi, ne vidite ni¢esar. Zadnje potrditveno polje, Skrij med tiskanjem, pa
izberite, kadar dolo¢ene celice ne zelite natisniti s tiskalnikom.



OpenOffice.org Impress

OpenOffice.org Impress je orodje, namenjeno izdelavi rac¢unalnisko vodenih
predstavitev. Omogoca pa tudi izdelavo papirnatega gradiva, ki je tudi dobrodoslo ob vsaki
obsirnejsi predstavitvi. V predstavitev je mogoce vkljuditi slike, grafe in druge predmete, kar
izbolj$a prikaz snovi. Predstavitev je sestavljena iz diapozitivov, na katerih so lahko razli¢ni
predmeti, ki vsebujejo besedilo, slike, grafikone in Se mnoge druge vsebine. Kako izdelamo
urejeno predstavitev, vam predstavljamo na naslednijih straneh.

Izdelava predstavitve

Ce v enem od programov OpenOffice.org izberete Datoteka=>»Nova=> Predstavitev,
se zazene Avtopilot. Ta v prvem oknu ponudi izdelavo nove predstavitve z uporabo Prazne
predstavitve ali Iz predloge ter Odprtje obstojece predstavitve.

Avtopilot: predstavitey x|

:}‘

Wrsta
& Prazna predstavitey

€ |z predioge
" Odpri obstojedo predstavitey

¥ Predogled

™ Tegaokna ne kai ved

Pomad Prekligi | <& fzza] | Haprei > Dokongaj

Slika 4.1: Avtopilot 1

Predlog za OOolmpress ni, vendar lahko uporabite predloge, ki so prilozene paketu
StarOffice 5.2.

Avtopilota lahko tudi izklopite, ¢e oznacite moznost Tega okna ne kazi ve€. V drugem
oknu lahko izbirate oblikovanje predstavitve ter izhodni nosilec.
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Avtopilot: predstavitey x|
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Slika 4.2: Avtopilot 2

Avtopilol: predstavitew

Tretie okno omogoca nastavitev P
prehoda med diapozitivi in vrsto [
predstavitve. S —

_BrEzuéinka

Po izhodu iz Avtopilota se odpre Feae ]
okno za spremembo diapozitiva. V njem
lahko spremenite ime in tip diapozitiva, -
tako da v polju Ime Vtipkate novo ime in e
izberete ustrezno samopostavitev. :

Tako ste nastavili videz prvega
diapozitiva nove projekcije.

Vstavi diapozitiv

Slika 4.4: Vstavi diapozitiv. ..
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Vstavljanje novega diapozitiva

Pri delu z diapozitivi si lahko pomagate z orodno vrstico Predstavitev (Pogled=>
Orodne vrstice=»Predstavitev). Prva moznost v njej je Vstavi diapozitiv..., ki odpre
pogovorno okno za dodajanje novega diapozitiva.

Vnesite ime diapozitiva in izberite samopostavitev. Ce noéete, da je na diapozitivu vidno
ozadje ali pa predmeti, ki so del ozadja, lahko prikaz prekli¢ete v razdelku Prikazi. Seveda
lahko tudi samo potrdite ponujene moznosti. Vstavljeni diapozitiv dobi samozapolnitev
predhodno izbranega diapozitiva ter zaporedno generirano ime diapozitiva, na primer
Diapozitiv 2.

Diapozitive poimenujte smiselno, saj tako lazje sledite poteku predstavitve.

Ena od moznosti, ki jih ponuja orodna vrstica Predstavitev, je Dvojnik diapozitiva. Ce
jo izberete, dobite kopijo predhodno izbranega diapozitiva.

Oblikovanje diapozitiva

Oblikovanje diapozitiva pomeni doloc¢anje videza in postavitev predmetov na diapozitivu.
Ce ste za diapozitiv doloéili napaéno postavitev, jo lahko vedno spremenite, ¢e izberete
Predstavitev=>Spremeni postavitev diapozitiva.... Odpre se okno, ki je enako oknu
Vstavi diapozitiv. Ze vneseno besedilo in predmeti se ne izgubijo. Impress jih poskusa
vkljusiti v novo obliko postavitve. Ce to ne gre, jih pusti na diapozitivu kot samostojne
predmete, ki so $e vedno na voljo.

Predmete lahko vstavljate iz Glavne orodne vrstice, ki je ob levem robu programskega
okna, ali pa iz menija Vstavi. I Hrimemovand - Opendihee.org 1.8.1 w03

Dovcteks Uied Pogied Vetwwi Obbka Opocks Dopecsshein Ohro Pogssd

. . . . I | 5 3 if =5 W | =
Kar nekaj vnaprej izdelanih o Bea@sns =7 +ibla

e I o e I e o = 1 = I 0 = I A = I k= I
predmetov je v Galeriji. Do njih [yffisii - iriiiiniininiiineissussrannianls
pridete, Ce izberete Orodja=>Galerija. & i
lzdelane predmete lahko z nacinom al {liknite za dodajanje naslova E
povleci in spusti dodajate na diapozitiv. 5 e s dodaramie T ®

Vsak predmet na diapozitivu je v ,: o
svojem okvircku, ki oznacuje mere |of-
posameznega predmeta. Na novem &l | = I
diapozitivu so ti okviréki vidni, a se, ko €| |
popravite prvotno vsebino, skrijejo. Ce &
predmet kliknete, se na vogalih pojavijo : E ) ; ‘ ]
zelena drzala, ki nakazejo obliko | JeSlclld Do Ny

predmeta. Z njimi predmet premaknete

. . . i Slika 4.5: Diapozitiv
ali pa spremenite njegovo velikost.



Ce se s kazalcem miske priblizate navideznemu robu predmeta oz. zelenemu drzalu,
se kazalec spremeni v eno od puscic, ki kaze, kako lahko vplivate na polozaj in videz
predmeta.

Mavpicno spreminjanje velikost I
Yodoravho spreminjanje velikosti +—r
Diagonalnao spreminjanie velikosti 1 B

Diagonalho zpreminjanje velikosti 2

Premik.anje

1%}

Slika 4.6: Kazalci
Z drzali lahko delate tudi tako, da hkrati uporabite misSko in kontrolne tipke Control, Alt
in Shift. Te vplivajo tako:
¢ Control - lepljenje na mrezo in na sosednje predmete
¢ Shift - ohranjanje razmerja
¢ Alt - povecanje/pomanjsanje predmeta ¢ez sredinsko tocko

Predmete na diapozitivu lahko tudi zasukate. Sukanje omogocite z gumbom Zasukaj, ki
je v glavni orodni vrstici. Trenutno izbranemu predmetu se drzala spremenijo v rdeCe krogce
oz. elipse. Pojavi se tudi sredis¢na tocka, Cez katero se bo predmet zasukal. Polozaj tocke
lahko popravite tako, da tocko z misko povleCete na novo mesto.

Z misko zasukate predmet tako, da ga primete za vogalno drzalo in ga zavrtite v zeleno
smer. Pri sukanju lahko uporabite tudi tipko Shift, ki omeji sukanje na korake po 15 °.

Gumb Zasukaj izklopite tako,
da kliknete nekje na diapozitivu,
kijer ni nobenega predmeta, oz.
kliknete gumb Izberi na vrhu
glavne orodne vrstice.

+ Kliknite za dodajanje
orisa

Za zahtevnejSe oblikovanje
predmetov uporabljamo razlicne
moznosti menija Oblika. Te se
spreminjajo glede na izbrani
predmet.

ImY B BEe Sk
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Slika 4.7: Zasukaj



FPrivzeto

@ Wiglica...

£y Padiodie... Ce izberete Oblika=>»Vrstica..., lahko oblikujete obrobe
Besedio... besedilnih predmetov in predmetov, ki vsebujejo crte. Tukaj
zf;'fmk gre verjetno za ponesrecen prevod besede Line iz angleske
& Znek. razliCice programa Impress, saj se odpre pogovorno okno

$= Diteviltevanie/oznatevanis... Crta. Ta omogoc¢a spreminjanje tipa, barve, Sirine in
Crke/znaki »| transparentnosti ¢rt. Pri ¢rtah lahko izberete Se videz koncey,

?2::?"3""' kar je uporabno pri izdelavi in oblikovanju puscice. V istem
= pogovornem oknu lahko izdelate nove oblike ¢rt in puscic.

B Spremeni postavitey. ..

Slagi 5 Ce izberete Oblika=>Podroéje..., lahko dolodite ozadje
i% Slogavnik Fi1 | za besedilna okna ter povrsino likov in 3D-predmetov. Izbirate
Fonitw/ark lahko med enobarvno podlago, prelivi, Srafurami in bitnimi
& 30 utinki slikami. Na voljo je paleta prednastavljenih barv ali barvnih

Zdugi 3

Slika 4.8: Meni Oblika

vzorcev, hkrati pa lahko izdelate svoje vzorce in uvozite slike.

Pogovorno okno ima tudi lista Senca in Prosojnost. List
Senca je namenjen dodajanju sence predmetom tako, da dolocite smer izvora svetlobe,
oddaljenost izvora svetlobe od predmeta, barvo sence in njeno prosojnost. List Prosojnost
lahko uporabite za dodajanje prosojnosti po celotni povrsini enako z doloditvijo odstotka
prosojnosti, lahko pa ga dodate tudi kot preliv.

Ce izberete Oblika>Polozaj in velikost, lahko spreminjate polozaj in velikost
predmetov, vendar pa je bolje uporabiti misko. Na prvem listu, Polozaj, lahko spreminjate
polozaj posamezne tocke drzal predmeta kakor tudi polozaj sredinske to¢ke. Na listu je tudi
moznost zascite polozaja proti nehotenemu premikanju predmeta z misko. Seveda pa Se
vedno lahko prestavite posamezno drzalo (npr. popravek roba).

Na listu Velikost lahko popravite visino in Sirino predmeta. Lahko tudi vklopite ohranjanje
razmerij predmeta in zascito predmeta. Zascita predmeta onemogoci spreminjanje velikosti
predmeta z miSko. Za besedilna okna je tukaj Se moznost izbire samodejne prilagoditve
Sirine in visine vnesenemu besedilu.

List Sukanje je namenjen sukanju predmeta okoli tocke vrtenja. Tu dolocite to¢ko
vrtenja in kot zasuka.

List Polmer nagnjenosti in kota lahko uporabljate za ukrivljanje vogalov ter nagnjenosti
predmetov.

S tipko F8 omogocite urejanje tock, ki obarva drzaja svetlomodro in doda $e eno tocko, s
katero lahko doloc¢ate ukrivljenost kota kar z misko.



Izberite Oblika=»Besedilo..., ¢e zelite oblikovati besedilo in dodajati animacijske
ucinke besedilom oz. predmetom (npr. slike, liki in &rte). Besedilnih okvirjev ne oblikujte
iz menija Oblika. List Besedilo omogoca izbiro moznosti Prilagodi okvirju oz. Prilagodi
obrisu. Doloc¢ite lahko tudi oddaljenost besedila od roba ter sidrno to¢ko za besedilo.
Sidrna toCka je polozaj na okvirju, na katerega se poravnava besedilo. List Animacija
besedila omogoc¢a dodajanje ucinkov besedilu. Gre za utripanje in ve¢ nacinov drsenja
besedila. Smer lahko doloc¢ate pri vseh ucinkih razen pri utripanju.

Moznosti Zaéni znotraj in Besedilo vidno ob izhodu sta namenjeni temu, da se vidi
celotno besedilo ob zacetku in koncu animacije, in ju ni mogoce izbrati pri u¢inku drsenje
navznoter. Pri drsenju navznoter besedilo pridrsi v okvir besedilnega predmeta izza roba, ki
mu je doloCen s smerjo uc¢inka, in nadaljuje gibanje do sidrne toCke oz. nasprotnega roba.

Krozenje animacij je nastavlieno na Zvezno, lahko pa ga prekliCete oz. nastavite
Stevilo ponovitev ucinka.

Prirastek doloci korak u¢inka - ¢im manjsi je, tem bolj povezano je gibanje besedila.
Mogoce ga je dolociti v pikah ali cm. Pri u¢inku utripanje ne morete dolociti prirastka.

Zakasnitev doloc¢ate s stevilom milisekund, ko uc¢inek miruje med dvema korakoma.

Ce izberete Oblika=»Mere..., lahko oblikujete kotirne &rte. Lahko jih narisete z izbiro
moznosti kotirne ¢rte na gumbu ¢rte in puscice (glejte sliko).
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Slika 4.9: gumba Kotirna ¢rta in Spojnik

Ce izberete Oblika=>Spojnik..., lahko oblikujete ¢rte - spojnike, s katerimi lahko
povezete razlicne predmete. Lahko uporabite pogovorno okno, vendar je oblikovanje z
misko mnogo lazje, saj so na voljo drzala.

Naslednji razdelek oblikovanja je podoben oblikovanju besedila v besedilnih
dokumentih.

Izberite Oblika=»Znak..., da se odpre pogovorno okno, ki ima tri liste. Prvi, Pisava,
omogoca izbiro pisave, tipografijo, velikost ¢rk ter barvo in jezik izbranega besedila.



Na listu U¢inki pisave je ve¢ novih moznosti. Izberete lahko nacin in barvo pod¢rtavanja
in vklopite preértovanje besedila. Lahko izberete tudi podcértovanje in precrtovanje
posameznih besed. Zanimiva moznost je izbira reliefnega besedila oz. vklop orisa ter
sencenja besedila.

List Polozaj je namenjen upravijanju s polozajem besedila. Dele besedila lahko
nadpiSete oz. podpisete glede na osnovno raven besedila. Sirino besedila lahko popravite
kar v odstotkih, mogoce pa je tudi vplivati na razmik ¢rk v besedilu.

Izbira Oblika=>»Osteviléevanje/oznaéevanje je podobna kot v programu Writer.
Odstavke lahko stevilGite in oznacujete s pikami, znaki, grafic¢nimi gumbi. Najbolj pogreSamo
moznost preklica ostevilCevanja in oznacevanja iz pogovornega okna. Verjetno pa je
razlog v tem, da je v predmetni vrstici gumb, s katerim storite prav to: vklopite ali izklopite
osteviléevanje in oznacevanje.

Ce izberete Oblika=> Crke/znaki, lahko uporabite dve moznosti, ki povesta vse: velike
¢rke, male Crke. PogreSamo moznosti iz u¢inkov na znakih v programu Writer - Naslov in
Pomanjsane velike ¢rke, ki tudi spadajo v ta tip oblikovanja.

Ce izberete Oblika=>» Odstavek..., se odpre pogovorno okno s tremi zavihki.

Na najpomembnejSem listu, Zamiki in razmiki, lahko besedilo poravnate, dolocite
zamik besedila in razmik med vrsticami.

List Poravnava je namenjen poravnavanju besedila na robove okvirja, vendar pa so
uporabnejsi gumbi v predmetni vrstici.

List Tabulatorji omogoc¢a, da kliknete gumb IzbriS§i vse in tako odstranite vse
tabulatorje. List uporabite, ¢e zelite spreminjati tip tabulatorja, ¢esar ne morete opraviti
neposredno na ravnilu.

Ce izberete Oblika=>»Strani..., lahko dologite obliko predstavitve ter nastavite robove
in usmerjenost izpisa. Na listu Ozadje lahko spreminjate ozadje diapozitiva. Temu listu
je podoben list, ki se odpre, ¢e izberete Oblika=»Podrogéje..., le da ta vpliva na celotno
ozadje diapozitiva. Ko izberete polnilo in kliknete gumb V redu, vas pogovorno okno vprasa,
ali naj spremeni ozadje za vse strani - diapozitive. Ce izberete Ne, se nastavi samo ozadje
trenutnega diapozitiva.

Izbiro Oblika=>» Spremeni postavitev... Ze poznate iz orodne vrstice Predstavitev.

Poleg slogov, ki jih Ze poznate iz urejanja besedilnih dokumentov s programom Writer,
je tu se skupina treh funkcij, s katerimi si lahko pomagate pri izdelovanju posebnih ucinkov
na bolj graficnih predmetih.

Ce izberete Oblika=>»FontWork, lahko dolodite udinke na besedilnih predmetih. Gre za
poravnavanje besedila v obliki lokov, krogov in prostoro¢nih krivulj. Nekaj podobnega kot
omogoca WordArt v Wordu, le da ste tu pri oblikovanju svobodnejsi.



OpenOffice.org Impress

90

{5 zakrggo. s - Upeniiles org 1,01 slo_0KF

Dooteks ek Pogled Yelwn (ko Opocks Dipewehess (koo Poged
[k e nitiannes = @ || el & @ 27| +0l &

[Frtanatico=] [2 =] K £ P Elzmm == me o2 L[5 88 1= ﬂ

[ R T I N N AR R NN R e Qa:il:
- T =

.h‘ [ ~T=T0 1) = i
- I E

=l ErEREE 3

¢’ o oue FontWork B

: 2 ==

S W |

g fi* T | R

g Cl 2lE oo

el o [ 8 Beedls @

al-| o3

= o [ Svetto v = u
- — ] Foguod @

&

af

% it ot g Gagasis, pisponse 3/~ s] J'I

e kineuka uteans [E=F=v ¥ TR TEE Sk |- Duposine3 /3 Frivaeta

st [ (A 0 @ S @l 3 B || [Ho00m |[Faakni..| G asthe. | gy ivera | Bia% aa

Slika 4.10: FontWork

Ce izberete Oblika=>» 3D ugéinki, lahko dodajate u¢inke 3D-predmetom. V pogovornem
oknu lahko 3D-predmetom dodajate senco ter jih osvetljujete. Zamenjate lahko tudi videz
3D-predmetov, tako da jim povrsino oblecete v razlicne materiale in teksture.

Ce izberete Oblika=>Zdruzi, se odpre podmeni, ki vsebuje moznosti: Zdruzi,
Razdruzi, Uredi skupino in Izhod iz skupine.

Moznosti podmenija pomenijo naslednje:

Zdruzi strne ve¢ podobnih predmetov v eno skupino. Tako zdruzene predmete lahko
obdelujete kot celoto, npr. sukate celotno skupino.

Razdruzi skupino razdruzi na posamezne predmete.

Uredi skupino je moznost, namenjena urejanju posameznih predmetov, ki so v skupini.
Med uporabo te moznosti ni mogoce urejati drugih predmetov izven skupine.

Izhod iz skupine zakljuci urejanje predmetov iz skupine.

Pogledi

V meniju Pogledi je veliko tistega, kar ze poznate iz istega menija v drugih programih
zbirke OpenOffice.org. Poglejmo predvsem tisto, kar je znacilno za Impress.

V zvezi z menijem Pogled moramo razlozZiti pojme diapozitiv, matrica in plast.

Matrica je tako kot v tiskarstvu podlaga za tiskanje, v nasem primeru podlaga za izdelavo
diapozitiva. Sprememba na matrici se vidi na vseh diapozitivih projekcije. Diapozitiv se
nanasa na posamezen diapozitiv, ki ima svoj videz, ki je kombinacija nasega oblikovanja in
oblikovanja matrice.

Hitri vodnik po OpenOffice.org



Matrica je uporabna predvsem pri risanju predmetov, npr. logotipov in ¢rt, ki vplivajo na
enakomeren videz predstavitve.

Podobno kot pri folijah za grafoskop lahko z dodajanjem novih plasti loCite posamezne
predmete po plasteh. Dobra lastnost plasti je, da lahko predmete na plasti naredite vidne ali
pa jih skrijete, omogocite tiskanje, lahko jih zaklenete za nadaljnjo obdelavo.

Estavi Oblka Orodia Diaprojgkecia Okno  Pomod
Zoom...

Oradne wrstice 3

«  Bawnila
+  Mistica stanja

Pogled matrice + Rizalni pogled Chl [leval+F12
Kakovost prikaza v Qrisni pogled F12
Pogled diapozitivay

Pogled opomb

Pogled izrotka

Predogled
Maéin predogleda ’

v Diapozitiv
Matrica 3
Flast

Lelozaslonski nadin Cirl [leva)+Shift [leva])+)

Slika 4.11: Pogled matrice

Meni Pogled matrice omogocCa izdelavo razlicnih izdelkov iz diapozitivov: od
predstavitve do opomb za predavatelja in gradiva za poslusalce (lzro¢ek). Seveda vseh
moznosti ni treba uporabiti, lahko pa zelo olajSajo delo pri pripravi materiala, namenjenega
za predstavitev.

Podmeni Risalni pogled je tisti, ki se obi¢ajno najve¢ uporablja. V njem izdelate
diapozitive.

Podmeni Orisni pogled pokaze hierarhicno urejenost besedil, uporablienih v
predstavitvi. Z njim menjate polozaj posameznih vrstic besedila in poviSate obic¢ajno
besedilo v naslov ter obratno.

Podmeni Pogled diapozitivov pokaze enega ali ve¢ diapozitivov na eni strani. V tem
pogledu lahko v predmetni vrstici nastavite uéinke pri menjavanju diapozitivov v projekciji,
samodejno ali roéno menjavanje diapozitivov in ¢asovni potek pri samodejni projekciji.

Podmeni Pogled opomb je namenjen vnosu opomb diapozitivom. Te so lahko
predavatelju v pomoc¢ pri predstavitvi. Seveda pa jih lahko uporabite tudi kot gradivo za
slusatelje.

Prazne ¢érte v opombah, ki jih izrocite slusateljem, lahko sluzijo kot prostor za zapiske s
predstavitve.

Podmeni Pogled izro¢ka pokaze, kaj bodo dobili v roke slusatelji za lazje spremljanje
projekcije ali kot gradivo s predavanja.
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Diaprojekcija
Kljub vsem moznostim, ki so na voljo v orodju Impress, je njegov osnovni namen
izdelava predstavitev. Predstavitev zazenete, ¢e izberete Diaprojekcija=>» Diaprojekcija ali

pa kliknete gumb za zagon diaprojekcije, ki je med gumbi na desnem robu. Za razliko od
PowerPointa se projekcije ne zazenejo samodejno, Ce jih odprete iz priponke v e-posti.

@ Za zagon projekcije je zelo uporabna kombinacija tipk Ctrl (leva) + F2.

Diaprajekcia Wi
Diaprojek cija Chil [lewa]+F2

B2 Preizkusi asovno usklajsnost

Diaprojekcia po meri...

Frehod med diapozitivi

2B UEinki

Slika 4.13: Meni Diaprojekcija

Obicajna predstavitev je v celozaslonskem nacinu. Med posameznimi diapozitivi se
pomikajte naprej s tipkami ENTER, puscCica v desno in preslednica. Za vrnitev na prejsnji
diapozitiv pa uporabite puscéico v levo. Seveda si lahko pomagate tudi z misko - leva tipka
pomeni naprej, desna pa nazaj (za en diapozitiv). Predstavitev zakljucite s tipko Esc.



Druga moznost v meniju Diaprojekcija je Preizkusi ¢asovno usklajenost. Ce jo
izberete, lahko izmerite potreben ¢as za razlago pri vsakem diapozitivu posebej. Uporabite
jo pri samodejni predstavitvi, saj racunalnik sam menja diapozitive glede na nastavitev ¢asa
trajanja za posamezen diapozitiv.

Diaprojekcija x|

Ob:

B W redu I

C 0d IDiapDzitw‘I j Preklii |

) Diaprajekeia pomet

Pamaé |

Wrsta Moznosti

&+ Privzeto ™ Roéno menjsj diapozitive

¢ Okno ¥ Migkin kazales viden

" Samodejho ™ Migkin kazales kot pero

IDD'DD'1D 3: ™ Krmar viden

. . V' fnimaciie dovoliene
™ PokaZi Jogatip SMEsIECaVIEnE )
¥ Menjaj dispozitive s klikaniem na ozadie

[ Predstavitey vedna na vihu

Slika 4.14: okno Diaprojekcija

Samodejno menjavanje diapozitivov lahko nastavite v pogovornem oknu Diaprojekcija,
ki ga odprete, Ce izberete Diaprojekcija=»Nastavitve diaprojekcije. Namesto
privzete predstavitve v celozaslonskem nacinu lahko izberete predstavitev v oknu ali pa
izberete samodejno predstavitev, ki je vedno v celozaslonskem nacinu. Pri samodejni
predstavitvi nastavite tudi Cas, po katerem naj se predstavitev ponovno zazene, in vklopite
prikaz logotipa OpenOffice.org na ¢akalni strani v samodejnem nadinu. Ce vstavite ¢as
00:00:00, nimate ¢akalne strani.

V tem oknu lahko nastavljate tudi obseg predstavitve, in sicer vsi diapozitivi ali od
doloc¢enega diapozitiva naprej pripravljen izbor diapozitivov. Izbor posameznih diapozitivov
pripravite z moznostjo Diaprojekcija po meri. Nov izbor poimenujte in izberite diapozitive
za diaprojekcijo. Lahko naredite ve¢ seznamov, jih urejate in po potrebi tudi izbriSete. V
Nastavitvah diaprojekcije je Se nekaj uporabnih moznosti.

Izbrana moznost Miskin kazalec kot pero dopusc¢a, da med predstavitvijo »piSete« po
diapozitivu.

Moznost Krmar viden prikaze Krmarja na zaslonu predstavitve, kar dopusc¢a nekaj
dodatnih moznosti. S Krmarjem lahko spreminjate potek diapozitivov med predstavitvijo.
Uporaben je tudi za vklop peresa med predstavitvijo.

Krmar zasede kar nekaj prostora na diapozitvu in kvari videz diaprojekcije. Bolje je, da ga
pokli¢ete oz. skrijete po potrebi, tako da pritisnete tipko F5.



Diaprojekcije po 5[

™ Upaorahi diaprojekciio po meri Zapi |

Ce preklicete moznost Animacije dovoljene v predstavitvi, izgubite animacije slik in
besedila. Moznost lahko uporabite, ¢e ugotovite, da animacije motijo videz predstavitve, ko
ste jo Ze izdelali.

Moznost Predstavitev vedno na vrhu vas resi »nadleznih« programov, ki odpirajo okna
na povrsini diaprojekcije.

Ce izberete Diaprojekcija=»Diaprojekcija po meri..., se odpre pogovorno okno za
izdelavo in urejanje seznama poteka predstavitev.

Mowvo... |
Uredi... |
1zbiidi |
Eopiragj |
Pomaod |

Zateni |

Dolo&i diaprojekcijo po meri

Ime Wired I
Obstojeti diapozitivi |zbrani diapozitivi Prekli&i |
Diapozitiv 1
Diapozitiv 2 Pomad |
Diapozitiv 3
> |
Slika 4.15: Diaprojekcija po meri
a4 |

Ce izberete Diaprojekcija=Prehod
med diapozitivi, lahko nastavljate ucinke, hitrost u¢inka, nacin prehoda in zvok. Vec&ino
moznosti lahko nastavite iz pogovornega okna, lahko pa tudi iz predmetne vrstice, ¢e
izberete Pogled=>»Pogled matrice=>»Pogled diapozitivov.

Da bi bile predstavitve privlacnejse, lahko uporabite katero od naslednjih treh moznosti
v meniju Diaprojekcija. Animacija se ukvarja z animiranjem slik oz. predmetov. Lahko se
odlocite za animirane slike GIF, animacijo slik pa lahko opravite kar iz programa. U€inki so
druga uporabnejSa moznost, saj lahko izdelujete animacije predmetov na diapozitivu. Za
besedilo obstajajo Se dodatne animacije. V pogovornem oknu U¢inki lahko dodate Se zvok,
uporabite izginjanje predmeta in spremenite vrstni red prikazovanja posameznih predmetov
na diapozitivu. Za lazje delo z ucinki priporo¢amo tudi predhodni ogled.

Ce izberete Diaprojekcija=»Vzajemno delovanje, lahko poskrbite za interaktivnost
diaprojekcije. V meniju Diaprojekcija se ta moznost pojavi, ¢e je izbran kak predmet. Temu
lahko dodajate dejanja v obliki skrivanja predmetov, pomikanja med diapozitivi, zagona
makrov, programov, predvajanja zvoka ter, seveda, tudi izhod iz predstavitve.



Ueinek |Brez uginka j ISrednie j Prehaod

I 3: %| m |4Diapu:uzitivi 3:

Slika 4.16: Predmetna vrstica za ucinke

V meniju Diaprojekcija se pri Pogledu diapozitivov pojavi tudi moznost Pokazi/skrij
diapozitiv. Z njo lahko naredite prav to - skrijete oz. pokazete posamezen diapozitiv. Tu
pogreSamo moznost, ki je na voljo v PowerPointu. Ta pri predstavitvi prikaze gumb na
diapozitivu pred skritim diapozitivom. Ce ga kliknete, lahko prikazete tudi skriti diapozitiv.

Tega lahko uporabite za podkrepitev svojih trditev z grafikoni oz. tabelami, odvisno od
odziva slusateljev. Seveda je to mogoce narediti tudi v Impressu, vendar morate gumb
izdelati sami in mu prirediti dolo¢eno dejanje.

Obstaja Se ena zanimiva moznost za urejanje predmetov kar med predstavitvijo. Skriva
se v krmarju in se imenuje Nacéin v Zivo. Predstavitev lazje dodelate, ko je v celozaslonskem
nacin, saj so napake pri poravnavah vidnejse.
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Risbe zelo pozivijo publikacije. V opisih lahko z dobrimi skicami in nacrti bolje predstavite
vsebino, logotip podjetja pripomore k prepoznavnosti dopisov in predstavitvenega gradiva,
lepa risbica pozivi Gestitko. Vendar z risbami ne pretiravajte. Ce ste v dvomih, ali ste ze
pretiravali z okrasjem, ste ga skoraj gotovo uporabili preve¢ ...

Vsekakor pa mora biti risba narejena pravilno. Kockaste povecCave slike, ki se je v
izvirniku ponasala s cCudovitimi prelivi in z mehkimi potezami Copica, pokvarijo vsako
publikacijo, preprosta grafika iz ¢rt in ploskev pa lahko odli¢no pozivi predstavitev.

V tem poglavju Zelimo predstaviti dovolj osnov programa Draw, da boste lahko pripravili
preproste diagrame, skice in risbe, ki se pogosto uporabljajo pri vsakodnevnih opravilih v
pisarni ali doma. Draw je namre¢ ve¢ kot le risarski program in se uporablja kot gradnik
za risanje v celotnem paketu OpenOffice.org, Se posebej pa se ujema s programom
Impress.

Nekaj osnov racunalniske grafike

Racunalnisko grafiko delimo na dve vrsti - rastrsko in vektorsko. Pri rastrski je slika
sestavljena iz mnozice tock, ki so razli¢nih barv in skupaj tvorijo sliko, pri vektorski pa je slika
sestavljena iz krivulj in ploskev, ki jih dolo¢imo le z robnimi to¢kami in vrsto krivulje oziroma
lika. Rastrska ima veliko pomanijkljivost - ne moremo je poljubno vecati in preurejati, saj hitro
postane kockasta. Po drugi strani pa omogoc¢a dovrSene ucéinke, saj lahko zanje uporabimo
tudi dele posnetkov naravnih povrsin. Vektorska risba nasprotno omogoca skoraj poljubno
povecevanje in preoblikovanje, a je povsem neuporabna za fotografije. Lep zgled sta

nasledniji risbi:

Slika 5.1: Povecevanije rastrske in vektorske risbe

Programom, ki omogocajo delo z rastrsko grafiko, pravimo programi za obdelavo slik
(na primer Adobe Photoshop), programi za delo z vektorskimi orodji pa so risarski programi
(na primer Corel Draw). V drugo skupino spada tudi Draw, ki je »Cistokrvni« risarski program
in ne omogoca skoraj nobenega urejanja rastrskih fotografij. V naslednjem razdelku na
kratko predstavljamo osnove vektorske grafike. Vsi, ki jih Ze poznate, pa lahko nadaljujete v
razdelku Osnove risarskega okolja v programu Draw.
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Osnove vektorske grafike

Tocke, Crte, liki in predmeti

Osnovna enota v vektorski grafiki je €rta med dvema to¢kama. Lahko je:

¢ ravna ali ukrivljena,

* polna ali prekinjena,

¢ brez zakljucka ali pa se koncuje s puscico, krogom ali podobnim likom.

Ce je krivulja sklenjena, dolo¢a lik. Ta ima poleg vseh lastnosti, ki jih imajo krivulje, e
dodatno - ploskev. Ploskve so lahko:

¢ prosojne ali polne, e
* obarvane, & b

* vsebujejo teksture ali prelive.

Ce ploskvam dodamo $e eno
razseznost, dobimo trirazsezne
predmete. Nekaj osnovnih trirazseznih
predmetov (na primer stozec ali kroglo)
lahko dobimo iz ploskev z osnovnimi
operacijami, kot je na primer vrtenje.

1% %] o
Srmmnly GENE
Slika 5.2: Nekaj primerov ¢rt in likov s s

£
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V tem poglavju uporabliamo izraz predmet za vse vrste gradnikov eno- in vecérazseznih
predmetih. Kjer mislimo posebej na trirazsezne predmete (kot jih pojmujemo v stvarnem
svetu), uporabljamo izraz trirazsezni predmet.

Besedilo

Ce smo dosledni, je tudi besedilo le zbirka krivulj. Crko i lahko na primer (poenostavljeno)
predstavimo s pravokotnikom in krogcem nad njim. Vendar pa moramo besedilo tudi urejati,
zato se v Drawu besedilo obravnava kot lo¢en element, ki omogoca vstavljanje in brisanje
¢rk, kar bi z navadnimi krivuljami tezko izvedli.

Razporeditev in zdruzZevanje gradnikov

Gradniki se v vektorski grafiki vedejo kot predmeti v prostoru in so lahko pred ali za
drugim gradnikom. Ce niso prosojni, gradniki v ospredju zakrivajo gradnike, ki so v ozadju.
To dejstvo lahko izkoristimo za izdelovanje zapletenejsih likov. Pri tem uporabimo Se en
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pomemben princip vektorske grafike: gradnike lahko zdruZzujemo v skupine. Matico vijaka
tako nariSemo s kombinacijo Sesterokotnika in kroga, ki ga poloZzimo nanj. Da lahko risbo
obravnavamo kot en predmet, zdruzimo elemente v skupino. Ta skupina se sedaj vede
kot en predmet. Ce premaknemo katerikoli del skupine,
premaknemo celotno skupino. Se vedno pa lahko posamezne
elemente te skupine urejamo lo¢eno.

Slika 5.3: Predmet, sestavljen iz vec¢ likov.

Teksture in prelivi

Enoli¢ne barvne povrsine ne omogocajo realisticnega prikaza predmetov, saj predmeti
v naravi ve¢inoma niso enobarvni. Na voljo sta dve orodji, ki omilita to pomanijkljivost:
teksture in prelivi.

Teksture so vzorci, ki jih lahko napnemo ¢ez lik ali predmet. Lahko so dveh vrst:

¢ geometrijske, ki jih lahko opiSemo s funkcijo; sestavljene so iz krivulj in likov, katerih
vzorec se obic¢ajno ponavlja;
¢ rastrske, ki so del neke rastrske (bitne) slike.

Rastrske teksture omogocajo veliko lepse ucinke (voda, led, les itd.), saj so videti bolj
naravne (pogosto gre celo za posnetke naravnih povrsin), ne da pa se jim spreminjati velikosti
in se tako ne prilagajajo predmetu. PreprostejSe geometrijske teksture te pomanijkljivosti
nimajo, saj lahko njihovo velikost poljubno prilagajamo.

Prelivi so narejeni tako, da se med zacetnim in konénim robom barvne vrednosti
spreminjajo, kot dolo¢a neka funkcija. Pri linearnih prelivih se tako vrednosti enakomerno
spreminjajo od zac¢etne do konéne barve, poznamo pa Se ve¢ drugih uporabnih funkcij.

Prosojnost

Nekateri materiali po naravi prepusc¢ajo del ali pa celo vecino svetlobe (na primer steklo).
Take ucinke lahko v risbah dosezemo s prosojnostjo predmetov. Pri tem se sestejeta barva
ozadja in barva predmeta, zaradi ¢esar se nam zdi, da vidimo skozi predmet.

o i T e o
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E*"-r... -f".;'

-

Slika 5.4: Primeri ploskev in uc¢inkov, ki jin lahko uporabimo.
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Transformacije predmetov

Pomanijkljivost rastrske grafike je, da predmetov, potem ko jih nariSemo, ne moremo
ve¢ poljubno preoblikovati. Z vektorsko grafiko teh tezav ni. Predmete lahko skoraj poljubno
preoblikujemo. Lahko jih:

¢ raztegujemo v eno ali ve¢ smeri,

* zrcalimo Cez tocko ali os, / / (\Q/

¢ premikamo posamezne tocke v likih in s tem

spremenimo obliko likov,

e zavrtimo za poljuben kot,
¢ napnemo na nek lik. '

Slika 5.5: Primeri osnovnih transformacij

Osnove risarskega okolja v programu Draw

Preden se lotite risanja, preberite osnove programa Draw. Lo¢imo osnovne dele
okolja:
¢ delovno povrsino - diapozitiv in

¢ orodne vrstice.

Orodne vrstice

Na voljo je ve€ orodnih vrstic:

» funkcijska, ki je skupna celotnemu OpenOffice.org;

* predmetna, kjer so osnovne lastnosti predmeta, ki ga urejamo - na primer
debelina in barva ért;

¢ glavna, v kateri lahko izberemo predmete, ki jih Zelimo izdelati;

* vrstica z moznostmi, kjer lahko izberemo ali prekli¢emo dodatne moznosti, kot so
pomozne Crte, pripenjanje in podobno;

¢ barvna, v kateri lahko izbiramo barve in urejamo palete.

Funkcijska vrstica je predstavljena v poglavju Writer, podrobneje pa opisujemo druge
stiri.
Glavna orodna vrstica

Glavna orodna vrstica je na levi strani zaslona in je postavljena navpi¢no. Namenjena je
predvsem izbiranju predmetov in dejan;.
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urejanje tock v predmetu Slika 5.6: Glavna orodna vrstica
izbiranje likov

povecavo/pomanjsavo (zoom)

vstavljanje besedila

risanje pravokotnikov

risanje elips

risanje 3D-predmetov

risanje krivulj

risanje povezovalnih ¢rt

ustvarjanje ucinkov

poravnavo predmetov

razporejanje predmetov

vstavljanje slik in grafikonov

R & OmQ S LesB@03 0 5 K

vklop/izklop 3D-kontrolnika

Predmetna vrstica

Predmetna vrstica je na vrhu zaslona pod funkcijsko vrstico. Omogoca spreminjanje
lastnosti predmeta in se prilagaja glede na vrsto predmeta, ki ga urejamo.

12 ¢ xF—— -Joom MM <] & | =

Slika 5.7: Predmetna vrstica

Od leve proti desni jo sestavljajo gumbi in polja za prikrojitev lastnosti ¢rte:
* gumb, ki priklice pogovorno okno lastnosti Crte;

¢ slog puscice (na primer obic¢ajna ali pa s puscico);

¢ slog ¢rte (polna, ¢rtkana);

¢ debelina ¢rte;

* barva Crte.

Vrstica z moznostmi

Privzeto je na dnu zaslona, pod njo je le Se barvna vrstica.
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Slika 5.8: Vrstica z moznostmi

Od leve proti desni si sledijo naslednji gumbi:

e urejanje tock v predmetu,  dovoli hitro urejanje,

uredi tocke lepljenja, izberi samo podrocje besedila,
nacin vrtenja po kliku predmeta, dvakrat klikni za urejanje besedila,
preproste rocice,

velike rocice,

prikazi mrezo,

prikazi ¢rte za pripenjanje,

vodniki med premikanjem, izdelaj predmet z atributi,

pripni na mrezo, ograde za slike,
pripni na ¢rte za pripenjanje,

pripni na robove strani,

obrisni nacin,

besedilne ograde,

samo oris &rte,
izhod iz vseh skupin.

pripni na rob predmeta,
pripni na tocke predmeta,

Barvna vrstica

Privzeto je na dnu in omogoca izbiro barv. Ce kliknete z desno tipko miske, izberete
barvo polnjenja, ¢e kliknete z levo tipko, izberete barvo robov oziroma c&rte.

Prva »barva« v vrstici je prekrizana. Ce kliknete to polje, izbrani predmet oziroma rob
postane brezbarven. }{ . I

Slika 5.9: Prekrizano polje predstavlja »prozorno« barvo.
Diapozitiv
Osnova vseh risb je diapozitiv. Hkrati lahko obdelujete ve¢ diapozitivov, ki jih odprete

z listov na dnu diapozitivov, podobno kot odprete posamezne liste preglednice ali
predstavitve.

|
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Slika 5.10: Med diapozitivi lahko preklapljate z zavihki.

Puscica s ¢rto na levi odpre prvi diapozitiv, puscica s ¢rto na desni strani pa zadnjega.
Puscica, ki kaze na levo, odpre prejsnji diapozitiv, pusCica, ki kaze na desno, pa
naslednjega.



Korak za korakom do risbe v Drawu

V tem razdelku boste naredili preprost logotip za podjetje, ki prodaja prenosne
racunalnike z Linuxom. Za logotip boste uporabili ve¢ino dvorazseznih gradnikov v Drawu.
Na koncu pa boste gradnike logotipa Se zdruZili v en element, tako da bo uporaben ne le v
diapozitivih, ampak tudi v glavah pisem. Kako ga izvozite v druge programe OpenOffice.org,
preberite v razdelku Uporaba risb v drugih delih OpenOffice.

Izdelovanje novega diapozitiva

Osnova risanja v Drawu je diapozitiv, ki ima privzeto velikost papirja, v nasem primeru A4.
Izberite Datoteka=>»Nova=» Risba. Pojavi se prazen list papirja, ki pa je na manjsih zaslonih
lahko videti veliko premajhen za delo. V tem primeru izberite Pogled=»Zoom in za faktor
povecave dolodite namesto celotne strani moznost Sirina strani. Hitreje pa to naredite
tako, da izberete gumb s povecevalnim steklom, ki predstavlja Zoom.

|  Od leve proti desni si z vrha sledijo povecava,
E‘[E &l EL @l. % pomanjsanje, prikaz v merilu 1 : 1, povecava prejSnjega
in naslednjega, v spodnji vrstici pa prikaz celotne strani,
povecava, prilagojena Sirini strani, optimalna povecava
"[b‘ H Eq—ﬂ* &é 'imi in premik.
N I

Slika 5.11: Gumbi za povecavo slike

Spreminjanje velikosti diapozitiva

Privzeta velikost diapozitiva je A4, spremenite pa jo tako, da izberete Oblika=>»Stran.
Nastavitve so podobne kot v drugih delih OpenOffice.org.; spremenite lahko velikost strani,
ki jo izberete iz menija na desni strani. Lahko uporabite katerega izmed privzetih formatov
(A4 oziroma A5) ali pa izberete svojega, kar je morda uporabno, e pripravljate spletne
grafike. Velikost strani dolocite v centimetrih.

Osnove risanja

Risanje ravnih Crt in likov

Ravne crte in puscice riSemo tako, da izberemo gumb Crte in puséice in kliknemo
gumb Crta. Kliknite v zadetni todki in drzite levo tipko migke. Z misko povlecite do konéne
tocke in spustite tipko.

Mnogokotniki so na paleti Krivulja. Lahko jih riSete podobno kot ravne crte in puscCice,
a ko spustite tipko, ¢rta Se ni konc¢ana, temvec¢ pri¢nete risati novo ravno crto, ki izhaja iz
kon¢ne tocCke prve Crte. Da prazen ali pa poln mnogokotnik zakljucite, morate v konc¢ni tocki
dvakrat Klikniti.



Uporaba Rrivulj

Prenosni ra¢unalnik lahko sestavite iz preprostih
likov in ¢rt, da bi narisali pingvina, pa morate vedeti,
kako risemo krivulje.

Bezierove krivulje

Pri risanju z racunalnikom velikokrat uporabliamo
posebno wvrsto krivulj - bezierove krivulje. To
so krivulje, ki jih naredimo tako, da izberemo tri
tocke: zacetno (A), referenéno (B) in konéno (C).
Najpomembnejsa je referenéna tocka, ki se je krivulja
sploh ne dotakne - gre za tocko, kjer se sekata A
tangenti na krivuljo iz kon¢nih tock.

Slika 5.12: Preprosta bezierova krivulja

Vidite, da so krivulje ostrejSe, ¢e tocko B odmaknete vstran, in da vrh krivulje »sledi«
referenéni toc¢ki - e jo izberete visje, se bo visje premaknil tudi vrh loka.

Bezierove krivulje lahko izdelate takole:

1. lzberite gumb Krivulja in na paleti, ki se odpre, kliknite Krivulja.
2. Kliknite mesto, na katerem zelite priceti risati krivuljo (A), nato pa kliknite to¢ko B.
3. Da krivuljo zakljucite, dvakrat kliknite v tocki C.

Marsikdo bi pripomnil, da je zelo tezko vnaprej pravilno izbrati tocko B. Vendar pa
bezierove krivulje svojo mo¢ pokazejo sele, ko jih urejate - to¢ko B lahko namre¢ premikate,
dokler ni krivulja natancno take oblike, kot ste zeleli:

1. Izberite krivuljo in kliknite gumb Uredi toCke v glavni orodni vrstici oziroma pritisnite
F8.
2. Kliknite za¢etno toc¢ko (A) krivulje. To¢ka B postane dejavna.

3. Kliknite to¢ko B in jo premikajte tako dolgo, dokler krivulja ne zavzame zZelene
oblike.
4. Znova kliknite gumb Uredi to¢ke oziroma pritisnite F8.

Prostoroc¢ne crte

Draw pozna orodje za prostoro¢no risanje ¢rt. Najdete ga v orodni vrstici na paleti
Krivulja. Kliknite gumb Crta, prostoroéna, nato pa kliknite mesto, kjer zelite zaceti risati
¢rto. Gumb drzite, dokler vle¢ete ¢rto. Ko Zeleno ¢rto nariSete, gumb spustite.

Kdor podrobneje pogleda prostoroéno narisano ¢rto, opazi, da je Draw ¢&rto zgladil,
predvsem majhne odmike, ki so posledica nenatanénosti miske.



Risanje diagramov

Spoznali ste Ze nekaj osnovnih elementov, potrebnih za risanje diagramov: pravokotnike
in ¢rte. Vendar pa diagramom pogosto dodajamo nova polja in bi morali hkrati premikati
Se cCrte, ki jih povezujejo. Temu nepotrebnemu opravilu se izognete, ¢e uporabite
povezovalnike:

1. V glavni orodni vrstici izberite gumb Spojnik, ki odpre paleto z vnaprej pripravljenimi
povezovalnimi ¢rtami. Izberite zeleno ¢rto, da

. . A P
se kazalec spremeni v majhno povezovalno E— ]

e 1) Pl o ", %l Cle %
G”"-u*\u&"-b*"-b"'-uuh"u
|n=||ﬂ>u“'~uﬂ'~uu"‘uﬁ‘u.“~uu\‘-"'-
ﬁnﬁuﬁunﬁﬁb'&nn&'&

Slika 5.13: Paleta s pripravljenimi spojniki | | _ |

2. Ko se s kazalcem priblizate predmetu, se ta samodejno izbere. Kliknite in drzite
desno tipko miske.

3. Kazalec premaknite k predmetu, s katerim ga Zelite povezati, in ta se samodejno izbere.
Ko spustite desno tipko miske, se med predmetoma vzpostavi povezovalna érta.

Povezava se sedaj ohrani tudi, Ce katerega izmed predmetov premaknete.

Lastnosti povezovalnikov spremenite tako, da izberete Oblika=>»Spojnik. Odpre se
pogovorno okno, v katerem lahko dolocite:

Sestavljanje risbe po korakih

Sedaj lahko pravzaprav zaénete risati. Logotip boste sestavili iz dveh likov: pingvina (ki
je simbol Linuxa) in prenosnega racunalnika. Najprej opravite lazji del naloge in izdelajte
prenosni racunalnik.

1. Zaslon. V stranski orodni vrstici izberite orodje za risanje pravokotnikov
(Pravokotnik=>»Zaobljen) in se postavite na sredino diapozitiva. Pritisnite desno tipko
miske in jo drzite. Z misko razvlecite pravokotnik na primerno velikost in spustite tipko.

Narisali ste okvir, za zaslon pa morate dodati Se moder pravokotnik, ki naj bo znotraj
zaobljen. Da dosezete vtis gladke povrsine, izberite Se elipsoiden moder preliv. V orodni
vrstici s seznama Podrocje izberite Preliv in nato Elipsoidno modro siva/svetlo modra.
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Slika 5.15: Podlago tipk sestavite z mnogokotnikom.

k
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Slika 5.14: Zaslon lahko narisete s Slika 5.16: S pravokotnikom dolocite debelino tipkovnice.

kombinacijo pravokotnikov.

2. Tipkovnica. Ve¢ dela zahteva risanje tipkovnice, saj je ta na enem delu ozja, zato jo
sestavite iz ¢&rt, ki jih boste Sele nato zdruzili v lik.

a) V stranski orodni vrstici izberite gumb Krivulja in na paleti, ki se odpre,
Mnogokotnik, zapolnjen. Kliknite spodniji levi vogal pravokotnika. Medtem ko drzite
tipko miske, potegnite posevno c¢rto. Tipko spustite in kliknite v naslednjem oglis¢u
trapeza. Ko potegnete ¢rto do zacetne toCke, dvakrat kliknite, da sklenete lik.

b) Da bi prikazali debelino tipkovnice, dodajte Se en pravokotnik.

c) V sredino narisite trapez in mu dolocite barvo polnjenja (v nasem zgledu sivo) ter
teksturo za tipke (za zacetek so dovolj vodoravne ¢rte).

Y e N

Slika 5.17: Trapez z vodoravno teksturo predstavlja tipke.

d) Sedaj oznacite oba dela rac¢unalnika (zaslon in tipkovnico) in ju zdruzite v skupino
z ukazom Spremeni=>Zdruzi. Ve¢ elementov hkrati izberete tako, da drzite tipko
Ctrl in kliknete predmete, ki jih Zelite izbrati.

Slika 5.18: Zdruzeni liki sestavljajo prenosnik.
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Risanje pingvina
Pingvina lahko sestavite iz nekaj krivulj, ki jih povezete in zapolnite z barvo.

1. Najprej narisite glavo. Ker ima pingvin podolgovato glavo, izberite elipso in ker so pingvini
¢rne barve, obarvajte ploskev ¢rno.

Slika 5.19: Za glavo pingvina uporabite elipso.

2. Trup pingvina nariSite v dveh korakih, zanj pa uporabite polno
bezierovo krivuljo. Kliknite na dnu elipse, a nekoliko vstran, na levi
strani, priblizno za pol Sirine elipse. Sedaj kliknite na vrhu elipse in
potegnite kazalec miSke navzdol in na desno, enako vstran, kot je
zacgetna to¢ka ne levi. Lik obarvajte &rno.

Slika 5.20: Trup sestavite iz dveh polnih bezierovih krivulj.

3. Pingvinu zelite narisati e bel trebuh, zato dodajte Se en poln lok. Pritisnite Shift + F3,
da se odpre pogovorno okno za podvojevanije likov.

s "4 Podvojcvan;c / | x|
Fostavitew Prekliti

05 X o00cm = —

Pomat

05 Y 0,00cm E'Z

Kot Oropinj | = %
Fovetava

Sirina 030cm =

Vigina 10,50cm E
Bdrve

Zatetna [ T -

. Slika 5.22: Trup pingvina
Konina [1EBel ~

Slika 5.21: Podvojevanije krivulje

4. Izberite eno kopijo, odmike pa postavite na ni¢. Lik zmanjsajte tako po visini kot po
Sirini. Kon¢no barvo lika spremenite v belo, zacetno pa v ¢rno. Lik pod njim je ostal
nespremenjen.



5. OCci dodate tako, da narisete krog in ga obarvate belo, nato pa nariSete Se manjsi ¢rni
krog.

Slika 5.23: O¢i so sestavljene iz krogov. Slika 5.24: Za kljun dodajte $e eno bezierovo krivuljo.

6. Za kljun zopet uporabite polno bezierovo krivuljo, polnjenje pa naj je rumeno.

7. Sedaj celotnega pingvina oznadite in izberite Spremeni=>»Zdruzi. Nastal je enoten lik,
ki ga lahko premaknete na zaslon prenosnika. Ker je pingvin prevelik za zaslon, ga
zmanjSajte. Da dosezete enakomerno zmanjSanje po obeh oseh, preden kliknete rob
okvirja, pritisnite tipko Shift in jo drzite, dokler ne opravite pomanjsave. Na koncu zdruzite
pingvina in prenosnik v eno skupino, ki jo lahko prenasate v druge dokumente.

a "

Slika 5.25: Prenosni ra¢unalnik s pingvinom

Poskus je uspel. Vendar pa gotovo opazite nekaj pomanijkljivosti: desno oko je nekoliko
visje kot levo, pa tudi poravnava Tuxa z robom zaslona ni najbolje uspela, ¢eprav je bilo na
zaslonu vse videti prav. Kako lahko te tezave odpravite, preberite v naslednjem razdelku.



Napredne zmoznosti

RazvrscCanje predmetov

Pogosto se znajdemo v polozaju, ko se na racunalniskem zaslonu vse crte stikajo in so
ravne, ko pa risbo natisnemo, opazimo, da je med ¢rtami in liki majhen razmik, da je ¢rta
nekoliko zamaknjena ...

Racunalniski zaslon ima omejeno locljivost (72 toc¢k na palec pri slabsih pa do 100
pri boljsih) in v najslabsem primeru Se nekoliko neostro sliko, kar pomeni, da ni mogoc¢e
prikazati vseh podrobnosti, ki pa jih oko na papirju (pri lodljivosti vsaj 300 pik na palec, v
tiskarnah pa 1200) takoj opazi. Pa tudi dejstvo, da na oko ni¢esar ne vidimo, $e ne pomeni,
da ne bo kdo pozneje povecal risbe, ker bo Zelel videti majhno podrobnost. Najpozneje
takrat netocnosti pri poravnavi ni ve¢ mogoce skriti.

Spreminjanje locljivosti mreZe

V razdelku Sestavljanje risbe po korakih bi lahko uporabili mrezo in samodejno
poravnavo. Izberete jo lahko z gumbom Pripni na mrezo, ki je v vrstici z moznostmi. Vendar
pa je privzeta mreza preredka in ne omogoca dovolj natan¢nih risb. Gostoto mreze lahko
povecate, tako da v glavnem meniju izberete Orodja=»Moznosti in v pogovornem oknu,
ki se odpre, izberete Risba=»Mreza. V polje Locljivost vnesite razmik, ki ga zelite doseci
med obema ¢rtama. Locljivost lahko dolocCite posebej tako v vodoravni kot v navpi¢ni smeri,
¢e preklicete moznost Sinhroniziraj osi.

Pripenjanje na predmet

Ce morate predmet poravnati s toéno doloGenim robom ali tocko (ogliséem) drugega
predmeta, lahko uporabite pripenjanje na rob ali tocko predmeta.

Pripenjanje na rob predmeta izberite z gumbom Pripni na rob predmeta, ki je v vrstici
z moznostmi. Ce sedaj premikate ali spreminjate velikost predmeta, se bodo v dologeni
oddaljenosti od nekega predmeta robovi predmeta, ki ga preoblikujete, samodejno
»prilepili« nanj.

Ce morate predmete postaviti zelo skupaj, se ti lahko »zlepijo«. To prepredite
tako, da zmanjsate obmocje, v katerem robovi priviaCijo druge predmete. Izberite
Orodja=>»Moznosti in v pogovornem oknu, ki se odpre, izberite Risba=»Mreza, v polju
Pripenjanje pa Obseg pripenjanja, ki ga dolocite v slikovnih pikah.

Pripenjanje na tocke predmeta uporabite, kadar Zelite pripeti rob ali to¢ko predmeta na
posamezno tocko (oglis¢e) drugega predmeta. Nastavitve so enake kot pri pripenjanju na
rob predmeta. Ta nacin dela vklju¢ite z gumbom Pripni na to¢ke predmeta.
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Pripenjanje na pomozne crte/tocke

Uporaba mreze je omejena, saj je polozaj ¢rt odvisen od gostote mreze, te pa ne morete
preve¢ povecevati.

V takih primerih uporabite pripenjanje na pomozne &rte oziroma tocke. Crto ali tocko za
pripenjanje vstavite, ¢e izberete Vstavi=»Vstavi tocko/¢rto za pripenjanje.

V pogovornem oknu dolocite polozaj

21

tocke oziroma Crte tako, da dolocite odmik od if-
zgornjega levega roba diapozitiva. Ko predmet

premaknete dovolj blizu ¢rte ali toCke, se —
H VoV predmetrza pripenjanje i I

samodejno prilepi nanjo. Nastavitve so enake | x|
kot pri pripenjanju na rob predmeta. i PoloZaj _
| :
- - Prekii
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Wrsta %
[+ Toda
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Slika 5.26: Pomozne Crte
Pripenjanje na rob strani

Predmete lahko poravnate tudi na robove strani, tako da kliknete gumb Pripni na
robove strani. Nastavitve so enake kot pri pripenjanju na rob predmeta.

Poravnava predmetov

Pomozno mrezo lahko sicer poljubno zgostite, a to ima smisel le pri preprostejsih risbah.
Pogosto pa morajo risbe poleg pravilnih stikov izpolnjevati Se ve¢ zahtev: nekateri predmeti
morajo biti na sredini strani, drugi v kotih, tretji pa morajo biti poravnani s sredino predmetov,
ki se jih drzijo.

Predmete lahko tudi poravnate. Najprej izberite Zelene predmete, nato pa v glavni orodni
vrstici izberite gumb za poravnavo, ki omogoca naslednje:

|
& & =l "O0 s8e ol

Slika 5.27: Gumbi za poravnavo
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¢ L evo - predmeti bodo poravnani z najbolj levim predmetom.

¢ Na sredini.

* Desno - predmeti bodo poravnani z najbolj desnim predmetom.

* Zgoraj - predmeti bodo poravnani s predmetom, ki je najbolj pri vrhu.
¢ Sredina - sredine predmetov bodo na isti vodoravni osi.

¢ Spodaj - predmeti bodo poravnani s predmetom, ki je najbolj na dnu.

Razporejanje predmetov v plasti i
.

Predmete lahko razpredite z naslednjimi gumbi: - ﬂ J._—l |j ﬂ
o ® ar

Slika 5.28: Gumbi za razporejanje predmetov

* Postavi v ospredje - predmet je postavljen pred vse predmete.

* Premakni naprej - predmet se premakne le za eno stopnjo naprej, predmeti, ki so bili
pred njim veé kot za eno stopnjo, bodo ostali pred njim.

¢ Poslji nazaj - predmet bo poslan nazaj le za eno stopnjo, predmeti, ki so bili za njim ve¢
kot za eno stopnjo, bodo Se vedno ostali za njim.

* Poslji v ozadje - postavi predmet povsem v ozadje, za vse druge predmete.

¢ Pred predmetom.

* Za predmetom.

¢ Obrni.

Kotiranje

Kotirne érte izberite v glavni orodni vrstici. Kliknite gumb Crte in puséice in izberite
gumb Kotirna ¢érta. Kazalec se spremeni v kriz in z njim kliknite to¢ko oziroma rob, nato
pa drzite tipko miske in postavite kazalec v koncno tocko kotiranja. Kazalec se pri kotiranju
vede podobno, kot da bi bilo vklopljeno pripenjanje na rob oziroma to¢ko. Draw samodejno
izracuna razdaljo med kotama (privzeto v cm) in jo doda.

Kotirno &rto lahko preoblikujete tako, da jo kliknete z desno tipko miske in izberete
Mere.

Da bi spremenili polozaj besedila, morate preklicati moznosti Samodejno navpi¢no in
Samodejno vodoravno.

Privzeta merska enota je centimeter (cm), spremenite pa jo z izbiro v polju poleg
moznosti Prikazi merske enote. Ce ta moznost ni izbrana, merske enote niso vidne.

Ce oznadite moznost Vzporedno z vrstico, je mera poravnana s kotirno ¢rto.

Kotiranje pod predmetom izberete z moznostjo lzmeri pod predmetom.
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Slika 5.29: Pogovorno okno kotiranja

ZdruzZevanje predmetov
Zdruzevanje predmetov v skupine

Veckrat je treba skupino predmetov premakniti na drugo mesto v risbi ali pa se ta
skupina ponovi na nekem drugem delu risbe. Najpreprosteje je, da izberete vec predmetov
in jih premaknete. Ta nacin ima ve¢ pomanjkljivosti: ¢e morate skupino premakniti veckrat,
ne morete zagotoviti, da boste vedno izbrali iste predmete, le en napacen klik pa unici
izbiro, ki jo morate ponoviti.

Boljsi nacin je uporaba skupin. Ko so vsi potrebni predmeti oznacéeni, kliknite z desno
tipko miske in izberite Zdruzi ali pa pritisnite Ctrl + G.

Skupina se sedaj vede kot en predmet, to pomeni, da ¢e premaknete le del predmeta,
se premakne celoten predmet. S klikom izberete celotno skupino in ne le dela predmeta,
pri kopiranju ali prilepljanju pa se prepiSe celotna skupina.

Urejanje posameznih predmetov v skupini

Ce morate popraviti le nekaj predmetov v skupini, tega ne morete narediti le tako, da
predmet kliknete, saj navzven sploh ni videti, da ta predmet obstaja. Posamezne predmete
lahko urejate Sele, ko vstopite v skupino. Na voljo sta dve poti: predmet lahko kliknete z
desno tipko miske in v meniju izberete Vstopi v skupino ali pa pritisnete tipko F3.

Posamezne predmete lahko izbirate in urejate, ne da bi to vplivalo na druge predmete v
skupini. Ko zeleni predmet uredite, morate zapustiti skupino. Z desno tipko miske kliknite
enega izmed predmetov v skupini in izberite Zapusti skupino ali pa pritisnite Ctrl + F3.

RazdruzZevanje skupine

Vsako skupino lahko razbijete na osnovne dele. Z desno tipko miske kliknite skupino in
izberite Razdruzi.
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Sestavljanje predmetov v nove predmete

Ve¢ predmetov lahko sestavite v enega, tako da se (v nasprotju s skupino) izgubijo
njegove lastnosti in nastane en (enoten) predmet. Oglejte si rezultat na naslednji skupini
predmetov:

N L

Slika 5.30: Trije posamezni liki Slika 5.31: Liki, zdruzeni s funkcijo XOR.
Sestavljanje

Konc¢ni predmet se sestavi z logi¢no funkcijo XOR, kar pomeni, da so deli, ki so lastni
samo enemu predmetu, ohranjeni, deli predmetov, ki se prekrivajo, pa so izbrisani.

Del, ki je skupen tako krogu kot kvadratu, je izbrisan. Enako velja za pravokotnik in krog.
Kaj pa se zgodi, ¢e se prekriva vec¢ likov? Najprej se sestavijo tisti, ki so najbolj v ozadju,
nato pa Se tisti, ki so bolj v ospredju. Na mestu, kjer se prekrivajo vsi trije liki, je ostal majhen
kos, saj se je tam presek najprej izbrisal, tako da je bil presek pravokotnika in kvadrata na
tem mestu spet prazen in ta del pravokotnika je ostal viden.

Spajanje

Konéni predmet vsebuje vso povrsino, ki jo prekrivajo posamezni predmeti, posamezni
robovi od znotraj pa so zbrisani. Predmet prevzame lastnosti (barvo, teksture) prvega
predmeta (tistega, ki je najbolj v ozadju).

. B

Slika 5.32: Speti liki Slika 5.33: Odsteti liki
Odstevanje

Kon¢éni predmet nastane tako, da se od prvega predmeta (ki je najbolj v ozadju)
odstejejo vsi drugi. V prejsnjem primeru sta bila tako krog kot pravokotnik pred kvadratom,
zato kvadratu manjka del povrsine, ki sta ga prekrivala oba lika.
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Presek

Konéni predmet je sestavljen le iz oblike, ki je skupna vsem izbranim predmetom. Ce na
primer izberete majhen krog in kvadrat, je njun skupni presek le krog, ki privzame lastnosti
(barvo, teksturo) prvega predmeta. V nasem zgledu je to ravno povrSina, ki je manjkala
kvadratu po spajanju.

Oblikovanje ploskev

Izberite Oblika=»Podrocje, da se odpre
pogovorno okno za doloc¢anje podrocja, kjer
lahko izberete polnilo. Na voljo so naslednje

%

moznosti:
* brez
* barva Slika 5.34: Presek treh likov
* preliv . . .
. éraﬁranje \/ Mﬁ_
. . !|Senca| Prosojnost | Barve| Prelivi| Srafiranje | Bitna slika|
L]
bitna slika o
. L B  Srafiran
Posamezne izbire lahko natanéneje e e
.. .  Barva " Bitna slika
dolocite na listih. .
=
|
Slika 5.35: Pogovorno okno za urejanje ploskev = =
V redu Preklici Pomoé Ponastavi

Senca

Ce izberete moznost Uporabi senco, lahko dolocite nastavitve sence. Izberete lahko
polozaj in oddaljenost sence ter njeno prosojnost.

Delno prosojne sence so, kadar prekrivajo druge predmete v ozadju, videti stvarnejse od
polnih, zato je najprimernejsa vrednost 30-60 %.

Prosojnost

Ta list omogoc¢a nastavljanje odstotka prosojnosti. 100 % pomeni, da je predmet
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povsem prozoren, 0% pa, da se ne

vidi Skozenj . Podrogje | Senca| Prosgjnost Barve }Prellw | Srafiranje | Bitna slika |
Lastnosti
Ime [eozs - Dodaj
Ba?"l)e Barva Spremeni
. - Tabela: web
Barve lahko izberete na vec - _ ued. |
.. [ T T T T T -
nacinov: H HEE RGg =] _lebrfi..
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< 7 Fodroge ' e x Slika 5.36: List za urejanje barve

Podrogje | Senca| Prosojnost | Barve Prell

Lastnosti
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Doda...
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— ™ Freliv &
Kot 0 stopinj ] Linearno modrafbela Lzbrisi

I Radialno zelena/érna

Obroba 0% S [ Pravokotno rdecafbela
— [ Kvadratno rumena/bela —!
od Bl Cma ~| [ Linearno magenta/zelen
— [ Linearmno rumena/rjava =
100% - IF— Radialnn rdefamimena T

(i=}
o
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100% =

izl Preklizi | _pomot | Fonasti || Sjika 5.37: List za urejanje prelivov

Pripravljeni prelivi

Draw ponuja ve¢ vnaprej pripravijenih prelivov, ki jih lahko izberete s seznama. Se veé
prelivov je na voljo, ¢e kliknete gumb z odprto mapo, ki odpre pogovorno okno, v katerem
lahko izbirate med vec zbirkami prelivov. Privzeta zbirka je standard, na voljo pa sta Se
modern in classic.

Dodajanje novih prelivov
Pri prelivih lahko dolocite naslednje lastnosti:

e zacetno (0Od) in kon¢no (Do) barvo in njuno jakost; velika jakost zacetne in manjsa
jakost konéne barve premakne preliv v smeri proti konéni;
¢ kot, pod katerim lezijo stranice oziroma osi, od katere izhaja preliv; ¢e izberete
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navpic¢no os, preliv prehaja od leve proti desni oziroma obratno, pri vodoravni osi pa od
zgoraj navzdol;

* srediSCe, iz katerega izhajajo krogi oziroma osi. Ta izbira se uporablja za krozne prelive.
Druga in tretja moznost sta odvisni od vrste preliva in nista na voljo pri vseh.

Vrste prelivov

Na voljo je vec vrst prelivov:

¢ Linearni - vrednost barve se spreminja enakomerno od ene do druge.

* Osno - zaCetna barva je na osi in na vsaki strani postopno prehaja v koncno barvo.

* Radialno - zadetna barva je le v eni tocki. Cim bolj se oddaljujete od te tocke, tem bolj se
barva priblizuje kon¢ni vrednosti. Smer je nepomembna.

¢ Elipsoidno - zanjo velja podobno kot za radialno, le da se v eni smeri barva spreminja
hitreje kot v drugi in zato namesto kroga nastane elipsa.

e Kvadrantno

» Kvadratno

Srafiranje

Pripravljene Srafure

Draw ponuja le osnovno vrsto geometrijskih tekstur, to je srafiranje, ki je znacilno za
tehni¢ne risbe, kot so nacrti stanovanj in podobno. Izberete jih lahko s seznama na sredini
pogovornega okna. Se vec Srafur je na voljo, ¢e kliknete gumb z odprto mapo, ki odpre

pogovorno okno, v katerem lahko izbirate med ve¢ zbirkami Srafur. Privzeta zbirka je
standard, na voljo pa sta Se modern in classic.

Dodajanje novih Srafur

Vzorcev iz narave ne morete s B
’ ) I S % Podrotie
posnen.]atl s preprosnm sr.aflran'l.em' Podrogje | Senca| Prosgjnost | Barve| Prelivi Srafiranje |Bitna siika |
uporabite pa lahko rastrske (bitne) slike. iy
. i . . Razmik == Crno 0 stopinj Dodaj...
B Crno 45 inj
Ko |zbgr§te zavihek Bitna slll.(a,. [ooem = g::g S —
se na sredini pogovornega okna pojavi Kot ] Cmosostopiny S|
. m ey RdeEe prekrlfamo 45 stopit
seznam, s katerega lahko izberete HEH Rdece prekrizanc 0 stopinj
. . v . 22 Modro preénanu 45 stopinj Lzbrigi
zeleno sliko. Ce izberete Brez, se na Ny 5 oo recrano 0 oo __ b5 |
. . - ~ R I\:‘!odro'rramo 90 stopin)
desni strani pogovornega okna odpre >< [7] Cmo, Siroko 45 stopiny

polje za urejanje vzorcev, s katerim
lahko uredite zelo preproste vzorce.

Vrsta Erte

5
j
ﬁ

.. Engjno >
Izberete lahko barvo ozadja in barvo, s i
katero Zelite risati. mce ]

V redu Prekli¢i Pomoé Ponastavi

Slika 5.38: List za doloc¢anje Srafiranja
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Nabor osnovnih vzorcev je omejen, razsirite pa ga lahko tako, da uvozite nove.

Veliko vzorcev je na spletnem mestu hitp://ooodocs.sourceforge.net/, kjer je galerija

bitnih slik, ki so jih prispevali

mnogi uporabniki z vsega sveta.

Podroéje | Senca| Prosgjnost | Barve| Prelivi | Srafiranje Bitna slika ‘

Bl Svetlo modra =

EESE66ES 58
B e e
ESSSaSss s
S e e
EEm s
ESS 56658 58
EEe e s s
ESSES 5SS 54
EEe e e
e o e |
EEe e e
ESSSasas s
S e e
EEs s e
ESSE66ES 54
EEe e e
e e o T |
B e e
ESSSaSss s
S e e
EEm s
ESS 56658 58
e

Lastnosti
Urejevalnik vzorcev ﬂ
- Spremeni..
Opeénati zid Q
SR Mrezno w
EBIED Listie Uvozi...
BEME Umetni travnik B
47 Marjetica %
O @ Oranzno
=/ Ognjena
Vrtnice
2 d -
e i (lefits Bitna slika 1 [
R
Barva pzadja =<

WV redu | Preklici J Pomod

Ponastavi

Slika 5.39: Doloc¢anje rastrskih tekstur

Trirazsezni predmeti

Osnovni predmeti

Trirazsezne predmete lahko izberete z gumbom 3D-predmeti. Odpre se orodna vrstica

Z osmimi osnovnimi predmeti:

¢ kocka

* krogla

* valj

e stozec

* piramida

* |upina

* polkrogla

Da bi predmet vstavili, kliknite diapozitiv in vlecite kazalec miske, dokler okvir kvadra, v

katerem se bo izrisal lik, ni dovolj velik.
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Vrtenje in preoblikovanje

Predmeti so privzeto narisani tako, da gledamo nanje s sprednje strani, horizont pa je na
sredini (a). Predmet zavrtite, ¢e sledite naslednjim korakom:

1. Najprej kliknite predmet, da ga izberete. Oglis¢a kvadra, v katerem je, so oznacena.

2. Kliknite eno izmed oglis¢. Kazalec

o

spremeni obliko in je sestavljen iz dveh [ ie e wa s oo s s e
vy . v " . =& v B d i0EF7+50 4

puscic, ki kazeta v nasprotni smeri. PN e e _
e |--l-[-]-:I-)--41-‘5-5-J'-ﬂ--l-]\'.\-1]-]:I-:I'J-N-!'i-IF-\P-]R-W--N-?I-H;'_
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Slika 5.40: Izbiranje oglis¢ -~ @ =

30 soena b = anyn a1 4570 A0S &M - Duapcen 171 Piwveres

3. Se enkrat Kkliknite izbrano oglisée, a tokrat tipke miske ne spustite. Spremeni se v
krozni lok s pusdico. Misko vlecite v zeleno smer in tako vrtite predmet. Ko je predmet
obrnjen tako, kot Zelite, misko spustite.

e posamezna ogliS¢a kvadra, v katerem je predmet, so namenjena vrtenju okrog
razlicnih osi:

[

Dikwia Umd [oged Y DWla Opip Spemen Gk Fogol
[ e v SRS yRE S +rh &
{ Sheum oo J@om 7] &few @R 7] O

SR WY O KO B TN T S (O T R - | S 0 T T 0 TR e TR T |

B8 LhmesliceRl T ¥R
T 5

Z2 % L= PPy MEW Ry SEME "
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!Jﬂsoenibﬂm 15 13700 \."_-'Dg'}mm W%+ Dagatty 11 Fricsens

Slika 5.41: Vrtenje okoli osi, ki kaze v zaslon.
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* sredinska oglis¢a na vodoravnih stranicah so namenjena vrtenju okoli navpi¢nih osi;

¢ sredinska ogliS¢a na navpic¢nih stranicah so namenjena vrtenju okoli vodoravne osi,

OpenOffice.org Draw
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Slika 5.42: Vrtenje okoli vodoravne osi, ki lezi v ravnini zaslona.

ki je vzporedna z ravnino zaslona;

¢ s klikom ogli§¢ v vogalih pa lahko vrtite predmet okoli vodoravne osi, ki je pravokotna

na zaslon.
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Slika 5.43: Vrtenje okoli navpi¢ne osi
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Osvetlitev in teksture

Vsi izdelani predmeti so bili privzeto modre barve z enako osvetlitvijo. Da bi spremenili
lastnosti trirazseznega predmeta, kliknite gumb 3D-kontrolnik, ki je na dnu glavne orodne
vrstice. Pojavi se okno za nadzor ucinkov na trirazseznem predmetu.

Okno ima Sest listov, na katerih lahko doloc¢ate lastnosti predmetov. Na desni strani sta
dva gumba: kapalka, ki poskrbi, da se morebitne spremembe, ki ste jih na predmetu opravili
izven pogovornega okna 3D-ucinkov, vidijo, in zelena kljukica, ki uveljavi novo izbrane
lastnosti in jo morate klikniti, potem ko izberete 3D-ucinke.

Na dnu so na levi strani trije gumbi:
Spremeni v 3D

Ce kliknete ta gumb, spremenite izbran lik v trirazsezen predmet. Predmetu se doda
globina tako, da se predmet premakne glede na os, ki gleda z zaslona. Pravokotnik tako na
primer postane kvader.

Spremeni v Lathe Predmet

Ce kliknete ta gumb, spremenite izbran lik, na primer pravokotnik, v trirazsezen predmet.
Predmetu se doda globina tako, da se predmet premakne glede na os, ki gleda z zaslona.
Pravokotnik tako postane valj.

Perspektiva - izbere oziroma preklice perspektivo.

Desno stran zavzema okno, v katerem si lahko ogledate, kako je videti predmet, ce
uporabite nov udinek.

Priljubljene

Prvi list vsebuje vnaprej pripravijene izbire, ki se ravnajo po lastnostih predmetov iz
vsakdanjega zivljenja - predmete lahko priredite tako, da so videti, kot da bi bili narejeni iz
lesa, kroma, da imajo pod seboj senco in podobno. Posamezne predloge izberite v okvirju
Priljubljene. Ce ste z uginkom zadovoljni, kliknite zeleno kljukico.

Geometrija

List vsebuije tri polja:

* geometrija (tu lahko spremenite zaobljenost robov)
e segmenti

enormale

Sencenje

Pogovorno okno ponuja tri osnovne nastavitve sen¢enja:
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*Sencenje

Izberete lahko nacin sencenja, na voljo pa so moznosti ravno (predmet je videti
sestavljen iz mozice ravnih ploskev), Phong in Gouraud (najboljsa kakovost, a hkrati
najdaljSi ¢as racunanja).

*Senca

Gumb na levi strani okna vklopi senco, v izbirnem polju pa dolodite kot papirja, na
katerega pada senca.

*Kamera

Z moznostjo Razdalja dolocite razdaljo opazovalca do sredine predmeta.

Osvetlitev

Na tem listu lahko dolocite vrsto, Stevilo in polozaj virov svetlobe. Na voljo je osem virov
svetlobe. Najprej kliknite zeleni vir, nato pa gumb kliknite Se enkrat, da se vir vkljuci.

Z drsnikom lahko dolodite polozaj vira svetlobe. Kliknite vir in ne da bi spustili tipko,
povlecite misko v ustrezni smeri. Premik navzgor ali navzdol spremeni polozaj vira v navpicni
smeri, s premikanjem levo ali desno pa vir vrtite okoli navpi¢ne osi. V polju Svetloba
ambienta dolodite barvo svetlobe iz okolice.

Svetloba ozadja je obitajno Sibkejsa kot svetloba osnovnega vira svetlobe. Ce Zelite na

primer pricarati ucinek temne sobe, ki jo o %21 ueinl
/I = M—

osvetljuje le en to¢kast vir, je ta ¢rna. - - - -
| m | mF |

Teksture Teksture
Ta list je dejaven v odvisnosti od izbire !"svt_a ﬂ,i
na listu Priljubljene. Ce ste izbrali le Raci efa
prelive, list ni dejaven. Projekciia X [« =0
. R s =lo
Dolocite lahko: _IOJ_E _Ua ’_—u
Filtriranje ﬂ

s yrsto teksture (érno-belo ali barvno);

enacin (Ce izberete Samo tekstura,
pomeni, da predmet ne bo sencen, ¢e
izberete Tekstura in sencenje, pa se
predmet hkrati Se osenci);

eprojekcijo (glede na predmet
(tekstura se prilepi na predmet) je
lahko vzporedna (tekstura je prilepljena JJ’?
le na eno stranico, v globino pa je
potegnjena) ali pa krozna).

Slika 5.44: Projekcija tekstur
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Material

Pogovorno okno je sestavljeno iz dveh delov. V okvirju Material s seznama polja
Priljubljene izberite eno izmed pripravljenih moznosti (na primer zlato), lahko pa sami
dolocite barvo predmeta, osvetlitve, v polju Spekular pa Se barvo in gostoto. Barve
lahko izberete z vnaprej pripravljene palete, tako da kliknete seznam ali pa kliknete gumb
Pogovorno okno barve, ki je desno od pol;.

Sestavljanje trirazseznih predmetov

Trirazsezne predmete lahko sestavite v nove, v nasprotju s sestavljanjem dvorazseznih
predmetov (likov) pa jih lahko samo spajate, kar pomeni, da novi predmet zavzame
vso prostornino, ki so jo skupaj zasedli
posamezni predmeti. Da bi sestavili dva
predmeta, morate izvesti naslednje korake:

1. V diapozitiv vstavite oba trirazsezna
predmeta.

2. lzberite drugi predmet in ga izrezite
s Ctrl + X.

3. lIzberite prvi predmet in pritisnite F3, da
vstopite v skupino.

4. Prilepite drugi predmet s Ctrl +V. Ta
se pojavi tam, kjer ste ga izrezali. Predmet
premaknite na isto mesto, kot je prvi. Oba
predmeta se sedaj prekrivata.

Slika 5.45: Spajanje trirazseznih predmetov

5. Izberite Oblika=>»1zhod iz skupine, da dobite en predmet.

Pretvorba likov v trirazsezZne predmete

Like lahko pretvorite v trirazsezne predmete tako, da jim dodate globino ali pa jih
zavrtite.

Vrtenje

Najprej narisite lik, nato pa v glavni orodni
vrstici izberite U&inki=»Zavrti lik. Ob levem
robu lika se pojavi navpi¢na ¢rta z dvema
krogoma, s katero lahko doloc¢ite naklon
predmeta. Ko ga izberete, kliknite lik, ki je Slika 5.46: Krog se z vrtenjem spremeni v torus.
izrisan le s ¢rtami.
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Dodajanje globine

Zelo preprost vecrazsezni predmet lahko izdelate tako, da liku dodate globino. Pri tej
moznosti lahko dolocite le debelino predmeta. Pretvorba je primerna predvsem za preproste
osnovne like.

Slika 5.47: Ce pravokotniku dodate globino, nastane kvader.

Pretvorba predmetov v krivulje in like
Oblikovanje napisov

Besedilo vstavite tako, da v glavni orodni vrstici kliknete gumb Besedilo. Pojavi se
paleta, na kateri lahko izbirate med tremi moznostmi: Besedilo, Prilagodi besedilo
okvirju in Oblacki.

Kliknite mesto, kjer zelite vstaviti besedilo. Na vrhu se pojavi orodna vrstica, v kateri lahko
dolocite lastnosti besedila. Gumbi za dolo¢anje pisave in poravnavo besedila so enaki kot
v programu Writer. Dodani pa so $e gumbi za dolo¢anje razmika med odstavki in vrsticami,
gumb Oznake vklju¢ene/izkljuc¢ene in gumba za oblikovanje znakov in odstavkov.

Orodje FontWork

Dodatne moznosti oblikovanja napisov ponuja orodje FontWork, ki ga odprete, ce
izberete Oblika=>»FontWork. Orodje ponuja pet skupin moznosti:

* Prvi seznam na vrhu pogovornega okna omogoca izbiro krivulje, ki naj se ji besedilo
prilega. Na voljo so zgornji, spodnji desni in levi polkrog; zgornji, spodnji, desni in levi
lok ter odprti, zaprti, zaprti krog Il in odprti krog navpi¢no.

*Druga vrstica omogoca izbiro prilagajanja ¢rk krivulji. S prvim gumbom preklicete
prilagajanje in ne glede na obliko krivulje nastane raven napis. Nasledniji stirjie gumbi si
sledijo po vrsti od leve proti desni:

- Sukaj Crke so nagnjene tako, da se njihova spodnja stran ¢im bol;j prilagaja
pomozni krivulji.

- Pokonéno Crke so vedno pokonéne, le njihov polozaj se spreminja, tako da
je krivulja kar se da blizu.
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- Nagni vodoravno Crke so zavrtene okoli svoje vodoravne osi.
- Nagni navpi¢no Crke so navpicne, a zavrtene okoli navpi¢ne osi, tako da se

prilagajajo krivulji.

¢\ tretji vrstici je gumb, ki preklaplia usmerjenost ¢rk, sledijo pa mu trije gumbi za
poravnavo pisave, ki so podobni gumbom v urejevalniku besedil. Besedilo lahko
poravnate na levi ali desni rob ali pa na sredino. Zadnji gumb prilagodi velikost pisave,
tako da ta zavzame celotno dolzino pomozne krivulje.

FontWork
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Led Lebe] L

*Polji pod gumbi za poravnavo sta namenjeni
doloc¢anju odmika besedila od pomozne krivulje, ki ji
besedilo sledi, oziroma odmika prve ¢rke od zacetka
pomozne krivulje.

¢ Zadniji trije gumbi so namenjeni prikazu sence. S
prvim pobrisete senco, z drugim dodate navpic¢no
senco, z desnim pa doloc¢ate naklon sence. Polji pod
gumbi za senco se prilagajata vrsti sence; ob navpicni
senci dolo¢ata zamik sence, ob izbranem naklonu pa
dolocata kot (v stopinjah) in visino (v odstotkih prvotne
viSine besedila), ki ju doseze senca.

Slika 5.48: Pogovorno okno orodja FontWork

UvaZanje in izvaZzanje risb

Uvazanje risb

Uvazanje drugih vektorskih formatov

Skoraj vsak risarski program ima svoj zapis risb, zapisi pa so med seboj nezdruzljivi.
Tabela 5.2 podaja kratek seznam podprtih vektorskih formatov.



Uvazanje in vstavljanje rastrskih risb

Rastrske risbe lahko uvazate le kot celovite predmete, ne morete pa jih obdelovati,
saj je Draw risarski program in ne program za obdelavo slik. Risbe uvozite, e izberete
Vstavi=> Grafike.

Rastrskim slikam lahko spremenite velikost, barvno globino in uravnavate vrednost
posamezne barvne sestavine (rdece, zelene in modre). Zadnji gumb v orodni vrstici priklice
pogovorno okno za obrezovanije slike.

Moznost Obdrzi merilo pomeni, da se ohranijo razmerja slike, del slike, ki presega
doloc¢eno velikost, pa se odreze. V tem primeru bi na levi strani odrezali 8,4 cm, na desni pa
7 cm. Moznost Obdrzi velikost podobe pa pomeni, da se slika zmanjSa na Zzeleno velikost
tako, da se spremeni njeno merilo; ¢e sliko obrezete ob strani, se ta skrci v vodoravni smeri,
tako da zavzame celoten okvir.

Izvazanje risb

Ker Draw uporablja svoj zapis, ki ga drugi programi morda ne podpirajo ali pa ga podpirajo
le delno, je na voljo moznost izvazanja v zapise sorodnih programov. Vendar pa naj
opozorimo, da nekateri zapisi ne podpirajo vseh zmoznosti programa, zato priporo¢amo,
da ohranite prvotno risbo v Drawu. To Se posebej velja pri izvazanju v rastrske formate, pri
katerih izvoZene risbe nikakor ne morete ve¢ urejati v Drawu.

Izberite Datoteka=>»lzvozi..., da se odpre pogovorno okno, v katerem dolodite
ime datoteke in format, v katerega boste izvozili risbo. Izbirate lahko med rastrskimi in
vektorskimi formati.

B

Prav vsi formati podpirajo %] B lvo =
izvoz celotnega diapozitiva :

. . .. {mediafsdal/ook 7 3
(strani), nekateri pa ponujajo | "o & of| &
Se dodatno moznost: izvoz Nas lov [wrsta [Velikest [ Spremeniens dne
B [__“| oooknjiga Mapa 20.03.2003, 22:
'Z?ranega_ pred.meta.. Vv tem [ 3likFodstevani.eps EPS-Datoteka 2467 Bali 30.06.2003, 1?:i
primeru je okvir velik ravno [ sikFpresek.eps EPS-Datoteka 2293 Bajti 30.06.2003, 17
tO“kO da je Vv njem celoten D 3liki-sestavlani eps EP5-Datoteka 5212 Bajti 30.06.2003, 17:

. . . . [y 3likspajanie eps EPS-Datoteka 2784 Balti 30.06.2003, 17:
izbrani predmet. Da bi izvozili [ sikieps EPS-Datoteka 5308 Bai 30.06.2003,17: o |
samo izbrani predmet, morate v T - oo

. . Ime datoteke: | ﬂ <hrani |
pogovornem oknu shranjevanja i | = =

s . Vrstadatoteke:  [EPS- E ted Postscript -
oznaditi moznost Izbor. = = = _ preat |

Pomot

W Samodejno dolotanie pripon datotek

Slika 5.49: Odkljukana je moznost Izbor v pogovornem oknu za izvazanje.




Pretvorba v rastrske formate

Vektorska risba ima veliko prednosti, a tudi precejSnjo pomanijkljivost: ¢e jo zelite
prikazati, mora program znati prikazovati ta format, saj so v datoteki shranjena le navodila,
kaksen naj bo videz risbe, Se vedno pa jo je treba narisati. Veliko programov pa tega ne
zmore, tudi spletni brskalniki, ki zmorejo prikazati res veliko mnozico formatov, ne. Rastrske
risbe prikazete veliko lazje, saj imajo vec¢inoma shranjene le podatke o barvi v posamezni
tocki, ki jo tako program le Se ustrezno obarva. Da premostite to tezavo, lahko risbe izvozite
v mnoge rastrske formate, ki so navedeni v tabeli 5.1.

Pretvorba v druge vektorske formate

Obstaja le nekaj standardiziranih in razsirjenih formatov vektorske grafike. Draw zmore
izvazati v SVG, WMF in EPS. Podrobnejsi opisi formatov in podrocja uporabe so v tabeli. V
prihodnosti Se najve¢ obeta format SVG, ki je z vstavki podprt v spletnih brskalnikih.

Pretvorba v spletne strani

Spletne strani omenjamo posebe;j, saj priizvozu v Draw HTML izdela datoteko, ki sluzi za
ogrodije, slike pa izvozi v formatu GIF oziroma JPEG. Carovnik, ki ga priklice izbira, je enak
kot v programu Impress in iz diapozitivov naredi predstavitev.

Tabela podprtih formatov

Rastrski formati

Format Opis Podpora
PNG (Portable Network | Odprt standard, ki je namenjen za uporabo v spletu. Ponuja | Uvoz/izvoz
Graphic - Prenosljiva stiskanje brez izgube in 24-bitno barvno globino (“Prave
spletna grafika) barve”).

TIFF Uporablja se predvsem v grafi¢ni industriji in za pripravo Uvoz
publikacij. Najvecja pomanijkljivost je velikost datotek,
kakovost pa se ohrani.

GIF Zelo uveljavljen format v spletu, ki pa ima nekaj Uvoz/izvoz
pomanijkljivosti: omejeno stevilo barv (256), format ni prosto
dostopen zaradi patenta (ki v nekaterih drzavah velja Se do
leta 2004). Sodobnejsa in prosta zamenjava zanj je PNG.

JPEG Format, ki omogoca zelo veliko stiskanje datoteke. Pri lzvoz
mocnejSem stiskanju se kakovost ustrezno poslabsa (slika
postane kockasta). Uporaben je predvsem za posnetke.

BMP Bitne slike v okolju Windows. Prednost formata je hiter lzvoz
prikaz, glavna pomanjkljivost pa dejstvo, da ni stisnjen in je
lahko tudi do 20-krat vecji od JPEG.

Tabela 5.1



Vektorski formati

Format Opis

SVG (Scalable Vector Graphic | Spletni standard, ki ga je potrdil konzorcij w3c. Je nov,
- Raztegljiva vektorska grafika) | a se podpora zanj hitro Siri. Njegova prednost je v tem,
da je neodvisen od platforme. Ogledati si ga je mozno v
novejsih brskalnikih, podpira pa ga tudi ve¢ina zmogljivih
risarskih programov.

WMF (Windows Meta File) Standard za prenos vektorskih risb med programi okolja
Microsoft Windows, predvsem Microsoft Office. V drugih
sistemih (Linux, MacOS) in v spletu je podprt zelo slabo
ali pa sploh ne.

EPS (Encapsulated Postscript) | Pritem formatu gre dejansko za Postscript. Uporablja se
predvsem za tiskanje, podpirajo pa ga tudi nekateri stavski
sistemi, na primer orodja iz paketa LaTeX, in vecina
risarskih programov.

Tabela 5.2

Uporaba risb v drugih delih OpenOffice.org

Vsi programi iz zbirke OpenOffice.org uporabljajo za risanje Draw, zato so risbe podprte
tako v besedilih kot tudi v preglednicah in predstavitvah.

Prenos risbh

Najpreprostejsa metoda za prenos risb v druge dele OpenOffice.org je prepisovanje
prek odlozis¢a. Predmet(e), ki ga (jih) Zelite prenesti, izberite in prepisite v odlozis¢e tako,
da pritisnete Ctrl + C. Izberite Uredi=»Posebno lepljenje, nato pa v pogovornem oknu
oznacite Risba programa OpenOffice Draw.

Na voljo je Se ve¢ metod:
¢ Prenos risbe kot bitne slike

Risba se ne da vec urejati, zato pa dokument lazje izvozite v druge formate, na primer
Microsoft Word.

¢ Prenos risbe kot predmeta GDI
Urejanje risb

Risbe, ki ste jih vstavili kot risbe programa OpenOffice.org, lahko v vseh delih
OpenOffice.org urejate, kot da bi bile odprte v Drawu. Risbo morate najprej izbrati in jo nato
dvakrat klikniti. Orodne vrstice se spremenijo v vrstice iz Drawa. Ko risbo uredite, kliknite
nekje izven risbe v dokumentu, ki vsebuje to risbo, da se vrnete nazaj, na primer v Writer.
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Zakljucek

Zakljucek

Novosti v OpenOffice.org, razlicici 1.1

Med pisanjem knjige je bila na voljo nova preskusna razlicica paketa OpenOffice.org
1.1RC2. RC pomeni Release Candidate, kar je nekaj med razvojno in uradno razli¢ico, ki
je napovedana za jesen 2003. Slovenski prevod lahko pri¢akujemo v tridesetih dneh od
uradnega izida.

Poleg popravljenih odkritih napak
v starejsih razlicCicah prinasa nova
razlicica tudi nekatere prijetne novosti,
ki nam olajsajo delo.

B RALed B
B

147 Extrama Programming

We are getting a lttle ofT togac here, but | bebove prograsmning techiiqs
importact past of being 3 good programmer :
T

o Programemmg. Frem the Extren gy M@y = =

A 4% =

Zadnja lokalizirana razli¢ica
OpenOffice.org1.1RC1 g . st gt o9 I i

Oblika zapisa datotek

Podprta je oblika zapisa PDF (Portable Document Format), ki je najpogostejsi nacin
zapisa na spletnih straneh. Poleg izvoza v obliko PDF je na voljo tudi prakticna moznost
posilianja dokumenta po elektronski posti kot priponke v obliki PDF. Tako dokumenta ni
treba najprej izvoziti v obliko zapisa PDF in pozneje priloziti kot priponko v elektronskem
sporocilu, ampak to naredimo v enem koraku.

Poleg tega lahko dokumente shranimo se v oblike DocBook, cisti XML (Flat XML),
XHTML, Macromedia Flash (SWF), v obliko za prenosne naprave, kot so AportisDoc (Palm),
Pocket Word in Pocket Excel.

Druge izboljSave

Omogocena je nadgradnja namescéene razlicice. Do sedaj je bilo treba staro razlicico
najprej odstraniti in namestiti novo v posebno mapo. IzboljSana je podpora pri uvazanju v
Wordu narejenih dokumentov, ki vsebujejo obrazce (forms). Nova moznost je snemanje
makrov, za kar je v spletnih anketah glasovalo veliko uporabnikov. V prejsnji razli¢ici je
bila napaka pri definiciji slovenskega zapisa datuma, ki je uposteval ameriski nacin zapisa
(mm/dd/yyyy) namesto evropskega oz. nemskega (dd.mm.yyyy).
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Pomembnejsi spletni naslovi o OpenOffice.org

Domada stran projekta je http://www.openoffice.org. Ker pa je sestavljen iz mnozice
podprojektov in se med sStevilnimi povezavami lahko hitro za¢nete vrteti v krogu, navajamo
nekaj pomembnejsih izhodis¢ za nadaljnje informacije.

* http://sl.openoffice.orq: domaca stran slovenskega OpenOffice.org z uporabnisko
podporo,z dopisnimi seznami, z dokumentacijo ipd. Priporo¢amo jo, ¢e ne veste, kam in
kako, ali imate pripombe glede prevedene razli¢ice.

www.openoffice.org/servlets/Join: pridruzite se projektu in ga pomagajte
razvijati. Vse, kar je potrebno, sta vas elektronski naslov in dobra volja.

* http://documentation.openoffice.org: projekt, ki se ukvarja s pisanjem in
prevajanjem dokumentacije. Sem spadajo Namestitveni vodnik, pogosto zastavijena
vprasanja (FAQ), krajsi spisi o uporabi posameznih funkcij (HOWTO), predloge in razni
primeri dokumentov.

* http://tools.openoffice.org: ¢e ste se odlocil za gradnjo OpenOffice.org iz izvorne
kode, so napotki tega projekta obvezno branje. Poleg tega pokriva tudi performancna
orodja, teste kakovosti prevodov ipd.

* http://lingucomponent.openoffice.org: lingvisti¢ni projekt, namenjen prilagajanju
OpenOffice.org posameznemu jeziku. Vklju¢uje pregledovalnike besedila, deljenje besed,
podroc¢ne nastavitve, slovar sopomenk, preverjanje slovnice ipd.

 http://110n.openoffice.org: projekt lokalizacije, namenjen lokalizaciji (I110n) in
internacionalizaciji (i18n) programskega paketa.

 http://xml.openoffice.org: vse informacije o obliki zapisa dokumentov, ki jo
uporabljajo vsi programi zbirke OpenOffice.org.

« http://projects.openoffice.org/index.html: tukaj najdete vse projekte, kratek opis
in imena vodij posameznega projekta.

V Sloveniji imamo trenutno dve spletni strani in en dopisni seznam o slovenskem
OpenOffice.org. Zakaj jih navajamo Sele tukaj? Predvsem bi radi, da bi zazivela spletna
stran v osrednjem strezniku in da bi se stvari odvijale na enem mestu. Spletna stran

* http://sl.openoffice.org ponuja tako vse v enem.

« http://www.kiberpipa.ora/~ openoffice/index.php

* http://openoffice.lugos.si

Se nekaj spletnih strani, ki so vredne obiska.

* http://www.oooforum.orq: forumi o namestitvi in uporabi posameznih sestavin



OpenOffice.org

¢ http://ooodocs.sourceforge.net: skladiSée dokumentacije z vseh podrodij
uporabe, namestitve, predlog ipd.

¢ http://gmane.org: ¢e vam ni vSec¢ iskanje po dopisnih seznamih in ste bolj vajeni
forumov, lahko na tej strani najdete vsebino dopisnih seznamov, oblikovano v forume. Poleg
OpenOffice.org je tu Se veliko drugih.
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