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POGLAVJE 1: ZBIRKA OPENOFFICE.ORG

O ZBIRKI OPENOFFICE.ORG

Zbirka OpenOffice.org je ena izmed mnogih zamenjav za Microsoftovo zbirko Office (Tabela 1).
Od drugih zamenjav se razlikuje predvsem po tem, da je zastonj, kar je tudi ena njenih najvecjih
prednosti pred zbirko Microsoft Office.

OpenOffice.org Microsoft Office
Writer Word

Calc Excel

Impress PowerPoint

Base Access
Tabela 1: Primerjava orodij iz zbirke OpenOffice.org z orodji iz zbirke Microsoft Office

KJE LAHKO DOBIMO ZBIRKO OPENOFFICE.ORG?

OpenOftice.org je na voljo za prenos na strani http://www.openoffice.org. Slovensko razli¢ico
lahko prenesemo s strani http://sl.openoffice.org ( Ilustracija 1).

fle Edt Vew Go Bookmarks Iook Help

&(:b@ () é R;J 7 tetpiisl cpenoffice.oraf va

Useri[ |Passwardi[ | | Redister [~

OpenOfficeorg

Download  Support  Contributing My pages  About

OpenOffice.org - pisarniski paket,
ki osvobaja

Openoffice.org je taka pisarniki paket, ki je na voljo
za vse pombembnejie operaciiske sisteme in v
stevilnih svetavrih jezikih, kot tudh odprtakodri
projekt, pri katerem mnogi Elani vedinama
prostovalino izdelek vse bolj izpopalnjujejo in
podpirajo, 2ato ves Gas istemo nove Slane:
sodelujte!

Kot izdelek je Openoffice.org zaston): lahko ga ?
brezplagno in suohodno prenesete, uporatite in Openofiice
razgirjate naprej!

Pomoc in stiki

Sodelujte! %
—

E B E B

writer TmprassMath  Draw  Cale  Base

fw

Prenesi
OpenOffice.org +

razlificar 2.1

OpenOffice.org 2.1 je tukaj! s1.0penoffice .org - rokovnik

Openoffice.org 2.1 priporogamo vsem slovenskim uporabnikom, s3j o .

predstavlia otiten napredek pred vsemi prejénjimi razliicami et S
2007

* padporo veé zaslanam v Impress;
« izholjZan izvoz HTHL iz Cale;

o razdirjena podpora Accessa v Base;
o e vet podprtih jezikov;

= samodejno opozarjanje o posodobitvah. (% AMEBIS ] {8‘

Ponujame tudi nove razsiritve, Vabimo vse razvijaice, da ustvarijo y . &
L Bt Siustenio 7 vgos
razdiritve za OpenOffice.org, Ce Zelite o tem vedeti ved, ohisite nas e novice EugK

vedno Pipini odprti termini

Drojekt razsiritey 21, Tekmovanie v

Za slovenske uporabrike pa imamo Se posebej vesele novice. Vse, kar je sep. oblikavaniu prediog in

trenutno mogoée v paketu OpenOffice.org lokalizirati, je v slovenskem izrezkaow (angl

paketu tudi poslovenjena! v prinodnjin razliticah nas aka preverjanje clipart)

kaknunsti nraund, Eamer nri & sho. Kat R/
Dane 1] 13 bosko buha@gmail com

llustracija 1: http.//sl.openoffice.org

Kliknemo na Prenesi OpenOffice.org, kjer izberemo razlic¢ico za Windows Server
2003/XP/2000/ME/98. Paket zbirke OpenOffice.org je velik priblizno 105MB, zato je
priporocljivo, da ga najprej shranimo na disk, Se posebej, €e je naSa internetna povezava pocasna.
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VODNIKI ZA UPORABO ZBIRKE OPENOFFICE.ORG IN OSTALA
LITERATURA

Na strani http://sl.openoffice.org/dokumentacija.html so na voljo povezave do vodnikov za uporabo,
pogosto zastavljenih vpraSanj in drugih oblik pomoci za uporabo zbirke OpenOffice.org. Na zalost
so za razli¢ico 2.x zbirke OpenOffice.org Se v angles¢ini, vendar se uporabniki trudijo in je vsak
dan na voljo ve¢ prevedenih delov. Na voljo pa so slovenski vodniki za razli¢ico 1.x.

Najnovejsa razli¢ica Vaj z orodji zbirke OpenOffice.org se nahaja na naslovu http://00o.lemut.net.

NAMESTITEV ZBIRKE OPENOFFICE.ORG

Na trdem disku pois¢emo preneseni paket (datoteko) zbirke OpenOffice.org in ga zazenemo
(Ilustracija 2).

5 C:\Downloads [A=E
Ele Edt Vien Favortes Took Help w
Qe - @ - (¥ P Folders X ¥ &

Address ) c\pownloads vBe ks >

2 DO =
hie

75625179142 Modem_D1... 000_2.1.0.
9.pdf

0_061202_Wind2Intel_instal_slexe
ted: 25.3.2007 22:24

3 objects weme | 3 Hy Computer
llustracija 2: Zazenemo paket
OpenOffice.org

Odpre se nam zacetno namestitveno okno, kjer se nam zbirka zahvaljuje za prenos. Kliknemo
Naprej. V naslednjem oknu imamo moznost izbrati ciljno mapo, kamor naj se paket zbirke
OpenOffice.org razpakira. Ce nimamo ni¢ proti ponujeni mapi (ki se naredi na Namizju), kliknemo
Razpakiraj (Ilustracija 3).

Izbeiite mapa

Izherite mapa, v katera naj se shraniio tazpakivane datoteks, — e
OpenOfficeog 2.1

Namestitvene datoteke OpenGffice.org 2.1 bodo razpakirane in shranjene v spodaj prikazani
mapi. Ce bi radi shranil Openoffice .org v druga mapa, Kiknite 'Prebrekaf za izbor druge
mape.

Gilina mapa

Ci\Donrloads\OpenOffice.org 2.1 Installation Files

Patreben prostor: 98.5MB
Prostar na valjoS17.3MB

< Back H Rezpakiraj_| [ Cancel

llustracija 3:

Ko se razpakiranje zakljuci, se zazene namestitveni arovnik za OpenOffice.org v katerega prvem
oknu kliknemo Naprej.

V naslednjem oknu izberemo Sprejmem pogoje licencne pogodbe in kliknemo Naprej.
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Vpisemo svoje ime ter izberemo naj se namesti aplikacija Za vsakega uporabnika tega
racunalnika ter spet kliknemo Naprej.

Z novim oknom izberemo vrsto namestitve Po meri in se veda kliknemo Naprej.

V oknu Prilagojena namestitev pri izbiri Izbirne komponente pois¢emo komponento Hitri
zaganjalnik in z desnim klikom izberemo Ta moZnost naj ne bo na voljo (pred komponento se
pokaze rdeci krizec: Ilustracija 4) ter nadaljujemo z Naprej.

i OpenOffice.org 2.1 - Installation Wizard

Prilagojena namestitey

Izberite funkcionalnosti pragrama, ki bodo nameséene,

Kliknite ikono na spodnjem seznamu, da spremenite nadin namestitve funkcionalnosti,

| Opis Funkcionalnosti:
(=== | Izbirne komponente ~ NIZ;ISv.LIn iona T(ODS i -
= - | arafichi filtri 40z] O5NOVNE ROMPOnEente ol

zagonu sistema, s cimer se
Testtaal skrajia zagonski fas
Wzarni filkri %5LT OpenOffice.org 2.1,
Mosticek Python-UNG

Filtri za mobilne naprave Ta moZnost zahteva OKE na
wasern trdem disku,

Hitti zaganjalnik.
kontrolnik Activex

%

4 H Aty - I. 5

Mamesti w;

Prostor [ < Mazaj ][ Maprej = ] [ Preklici ]

llustracija 4:
V naslednjem oknu imamo mozZnost, da zbirka OpenOffice.org prevzame skrb za dokumente zbirke
Microsoft Office. Ce to zelimo, obkljukamo polja pred posameznimi tipi dokumentov in potrdimo z
Naprej.

S potrditvijo s klikom na Namesti, se zacne namestitev zbirke, samo kon¢anje pa v zadnjem oknu s
klikom na Dokoncaj.

PRVI ZAGON ZBIRKE OPENOFFICE.ORG IN REGISTRACIJA

Ob prvem zagonu kateregakoli orodja iz zbirke, bo zbirka OpenOffice.org od nas zahtevala, da se
registriramo kot uporabnik. Postopek je enostaven. Najprej zazenemo enega od orodij zbirke, npr.
Writer : Start >Vsi Programi>OpenOffice.org 2.1>0penOffice.org Writer (Ilustracija 5).
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/ Mozilla FireFoxc I F-Secure Client Security
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i [ Gpencfe.org st ) Pripomotty

Opendffice.org Base
| Opencfice.org Calc

b 1) Soundma = OpenCffice.org Draw
ﬁ OpenOffice.org Imprf 7 Zagon OpenOffice.org Impress

= @ Tnternet Explorer “| OpenCffice.org Math
f [ operrtie oD g o ———

. oddaliena pomo?

ﬁ Openaffice org Bas
) Outlock Express

fl Openoffice.org Calel| @& Windows Media Player
= 43 windows Messenger

LECEEU A 6 windows Movie Maker

llustracija 5: Writer
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Takoj po prvem zagonu se odpre pozdravno okno za registracijo zbirke OpenOftfice.org, kjer se s
klikom na Naprej premaknemo v drugo okno. Prikaze se nam besedilo licen¢ne pogodbe, ki ga
beremo tako, da se po stranch licenéne pogobe premikamo s klikanje na Nasl. Stran, dokler se na
dnu med gumbi ne pozivi gumb Sprejmem.

Ponovno vnesemo nase uporabnisko ime (¢e slucajno Se ni vpisano) in nase zacetnice, ¢e zelimo in
kliknemo Naprej.

V zadnjem oknu pri Registracija programa OpenOffice.org izberemo Ne Zelim se registrirati in
kliknemo Dokoncaj.

Tako, zbirka OpenOffice.org je pripravljena za delo.

NAMESTITEV SLOVARJEV ZA ZBIRKO OPENOFFICE.ORG

Pri urejanju besedil nam pride prav vsakr§na pomo¢. Jezikovni slovarji v zbirki OpenOffice.org
imajo vlogo elektronskega lektorja. Njihova namestitev je dokaj enostavna, slediti moramo le
navodilom ¢arovnika, ki ga zazenemo v npr. Writerju.

Zazenemo Writer in v meniju Datoteka pois¢emo podmeni Carovniki, kjer kliknemo na
Namestitev slovarjev (Ilustracija 6).

& Neimenovano? - OpenOffice.org Writer

Uredi

Pogled Mstawi Oblka Tabela Orodja Okno Po

L e ES R f
= Odprin, O |
Medavni dokumenti » [¥ | | Times MNew Roman v |12
¥ f;l Pismo ...
=
Eaks ...
o zepi g
[0, Dnevrired ...
Bl shranikat ... i3 Eredstavitev ...

i3 Spletnastran ...

[6, Pretvornik dokumentoy ...

[0, Ewro-pretvornik ...

[«d

Igvozi ... 75 uir podatkov adresaria ...

Izvozi v POF ...
Harnes! |
Podli "l [3 Mamestitev pisav s spleta ...

ITlustracija 6: Carovnik za
namestitev slovarjev

Odpre se nov dokument z naslovom DicOQo, kjer je na voljo spisek jezikov slovarjev. V nasem
primerku kliknemo (tipka Ctrl + kliknemo) na Slovenscina, ki nam odpre novo stran s slovenskimi
navodili za namestitev.

Namestitev zacnemo s klikom na gumb PoZeni DicOOQo.

Sedaj se zaZene pravi namestitveni ¢arovnik, kjer izberemo nac¢in names$canja Skrbniska
namestitev (priporoceno, nas racun na raCunalniku mora imeti skrbniske pravice) ali Namestitev
za trenutnega uporabnika ter jezik vmesnika slovarjev (slovens¢ino). S klikom na Naprej,
pridemo do izbiranja slovarja za ¢rkovalnik, kjer s klikom na Vrni seznam dobimo seznam moznih

jezikov s katerega izberemo Slovenian (Ilustracija 7).
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[ Wrni seznamm ]
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llustracija 7: Seznam jezikov za ¢rkovalnik

Ko smo torej izbrali jezik s seznama, s klikom na Naprej preidemo na izbiro jezika za delitelj
besed, kjer po enakem postopku (Vrni seznam) izberemo Zeleni jezik in kliknemo Naprej.

Pri izbiri jezika za sopomenke ponovno izberemo jezik in kliknemo Naprej ter v naslednjem oknu
potrdimo prenos slovarjev z Naprej. Ko so slovarji preneseni, koncamo nameScanje z Dokoncaj.

Ce smo si prebrali navodila za namestitev preden smo kliknili na gumb PoZeni DicOQOo, smo
prebrali, da naj po kon¢ani namestitvi zapremo OpenOffice.org ter ponovno zazenemo
OpenOffice.org Writer in gremo v meni Orodja>MozZnosti>Nastavitve jezika>Pripomocki za

pisanje izbrati svoje nove slovarje (Ilustracija 8, Ilustracija 9).

Pripomocki za pisanje

Jezikovni moduli na voljo

: v

ce,org Hunspel Spell:
LTLinuzx LibHRj Hyphenatar
Opendffice.org Mew Thesaurus

llustracija 8: Pripomocki za pisanje
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|Slovar sopomenk ¥

ski
ES nemiki (Svica)

1°E5 nizozemski (Mizozemska)
ruski
slovaski

je
penCffice.org Hunspel

llustracija 9:
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POGLAVJE 2: UREJANJE BESEDIL Z OPENOFFICE.ORG
WRITER

V tem poglavju se bomo naucili uporabljati urejevalnik besedil Writer. Pogledali si bomo enostavno
oblikovanje teksta, oblikovanje odstavkov, naslovov, strani tabel ter vstavljanje objektov kot so
slike, formule in grafi in se naucili oblikovati kazalo. Za konec bomo oblikovali stil za oblikovanje
Diplomskega dela.

OPENOFFICE.ORG WRITER

OpenOffice.org Writer zazenemo tako, da najdemo in kliknemo v Start >Vsi
Programi>OpenOffice.org 2.x>0penOffice.org Writer (Ilustracija 5)

Za zacetek si oglejmo delovno okno (Ilustracija 1):

& Neimenovano! - OpenOffice.org Writer

Datokekd| Wredi Pogled, Wstawvi Oblika Tabela Orodja Okno  Pomod X
‘Br-isEo BESR VP =LihR & o0 &E -~ HEEE

J@ |Pﬁvzeto \ v||TimesNewR0man w17 v| K P |g|§ =
! 1 | N

ABC

'Vodoravno
ravnilo

[Stram1 {1 | [Privaeta | [100% | [wsta | [ sta |[ae | ][ |
= -

llustracija 1: OpenOlffice.org Writer

Vrh okna je naslovna vrstica, kjer poleg imena programa (levo) vidimo naslov dokumenta, ki ga
trenutno urejamo.

Pod naslovno vrstico so je meni z vsemi zbranimi ukazi.
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Pod menijem so v orodnih vrsticah zbrani gumbi za hitrejsi dostop od ukazov in menijev. Privzeto
imamo na zaslonu dve orodni vrstici, standardno (Ilustracija 2) in orodno vrstico za oblikovanje
(Tlustracija 3).

(- cRe@ESR P ud- ¢ v-o- 8E-v ROBDTQ D,
llustracija 2: Standardna orodna vrstica
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llustracija 3: Orodna vrstica "Oblikovanje"

Orodne vrstice vklju¢ujemo in izklju¢ujemo v meniju Pogled>Orodne vrstice. Posamezne orodne
vrstice se vkljucujejo same glede na izbrano orodje oziroma pogled dokumenta.

Pod orodnimi vrsticami je ravnilo. Beli del ravnila nam oznacuje $irino delovne povr$ine na strani,
posiveli del pa oznacuje rob lista. Podobno vlogo ima navpi¢no ravnilo, ki ga vidimo ob levem
robu.

Cisto na dnu okna se nahaja vrstica stanja, kjer se prikazujejo informacije o trenutni strani.

Nad vrstico stanja in ob desnem robu sta drsnika, s katerima se pomikamo levo, desno, navzgor in
navzdol po dokumentu.

Uporaba menijev in gumbov v orodnih vrsticah

Z miskinim kazalcem kliknemo na izbiro v meniju. Podizbiro izberemo tako, da se nanj postavimo
z miskinim kazalcem. Ukaz potemni in ob kliku z misko izvede. Nekateri podizbire v meniju
odpirajo nove podmenije. Izbira ukazov v tek podmenijih je enaka kot v menijih. Meni zapremo
tako, da z miSkinim kazalcem kliknem ov prazen prostor izven menija. S klikom na desni miskin
gumb prikli¢emo priro¢ne menije, ki vsebujejo bolj pogosto uporabljane ukaze za oblikovanje
besedila. Vsebina teh menijev je odvisna od mesta klika v dokumentu.

Gumbe v orodni vrstici pritiskamo tako, da se z miskinim kazalcem postavimo na ustrezen gumb.
Ce za hip pocakamo, se v okvircku poleg gumba pokaze njegov opis. Gumb pritisnemo s klikom
nanj.

Nov dokument

Ko zazenemo OpenOffice.org Writer, se nam v oknu Ze odpre nov, prazen dokument, ki je
poimenovan Neimenovanol. Ce po naklju¢ju ni odprt noben dokument (recimo, da smo vse zaprli),
je v oknu poleg menijske in orodne vrstice vidno samo sivo ozadje.

Nov dokument lahko odpremo tudi na druge nacine:

e v standardni orodni vrstici kliknemo na skrajno levi gumb Nov, odpre se meni, v o
katerem izberemo Dokument z besedilom, ali pa

e v meniju Datoteka>Nov izberemo Dokument z besedilom.
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PRVI KORAKI

Ko zazenemo Writer, je prazen dokument Ze pripravljen za pisanje. V belem delu okna, ki
predstavlja nepopisan list, v levem gornjem robu utripa miskin kazalec, ki nam oznacuje da
pri¢akuje vnos teksta.

Pravila za pisanje besedila z raéunalnikom

Kot pri vsakem pisanju besedila tudi pri pisanju z racunalnikom veljajo dolo¢ena pravila:
e zalocili vedno sledi en presledek,
e med koli¢ino in enoto ni presledka,

e za skok v novo vrstico v istem odstavku poskrbi raCunalnik sam, ko pridemo do desnega
roba, zato nam ni potrebno pritiskati tipke Enter/Return,

e e zelimo zaceti nov odstavek pritisnemo tipko Enter/Return,

e na zaCetku novega odstavka ni potrebno vnasati presledkov, zamik urejamo z oblikovanjem
sloga odstavka, isto velja za vrivanje prazne vrstice (odstavka) med dva odstavka,

e zapisanje velikih ¢rk pritisnemo tipko Shift, za daljSa besedila z velikimi ¢rkami pa
uporabimo tipko Caps Lock,

e tipkarske in druge napake popravljamo (Ce se le da) sproti ali pa po zaklju¢enem pisanju s
tipkama Backspace in Delete,

e zaprehod na novo stran ne uporabljamo tipke Enter/Return, da bi nasjali dovolj praznih
vrstic, temvec vstavimo rocni prelom strani (meni Vstavi>Ro¢ni prelom>Prelom strani),

e za boljsi nadzor nad urejanjem dokumenta vklju¢imo gumb Nenatisljivi znaki na q
orodni vrstici,

e vcasih je hitreje izbrisati nekaj znakov ve¢ kot pa prestaviti miskin kazalec z misko ali
smernimi tipkami,

e vedno shranimo dokument Se preden zaénemo pisati besedilo.

Prakticna uporaba nekaterih tipk

Za pisanje velikih zacetnic, kratic ali krajSih besed z velikimi ¢rkami, si pomagamo s tipko Shift.
Na tipkovnici sta dve taki tipki, ki ju prepoznamo po znaku votle pus¢ice. Nahajata se na levi in
desni strani tipkovnice nad tipkama Ctrl.

Za pisanje daljSih delov besedila z velikimi ¢rkami uporabimo tipko Caps Lock, ki je na levi strani
tipkovnice nad tipko Shift. Tipko pritisnem enkrat za vklop in Se enkrat za izklop. Na vklopljeno
Caps Lock nas opozarja sredinska lucka v desnem gornjem kotu tipkovnice.

Za pisanje posebnih znakov, ki so v levem zgornjem kotu tipke (npr. v prvi vrstici tipkovnice nad
Stevilkami) uporabljamo tipko Shift tako, kot za velike zacetnice (pritisnemo in drzimo Shift ter
pritisnemo Zeleno tipko).

Znake v desnem spodnjem kotu tipke pa dobimo tako, da pritisnemo in drZimo tipko Alt Gr (nahaja
se desno od preslednice) ter pritisnemo zeleno tipko.
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Napake (brisanje besedila) popravljamo s tipkama Backspace, ki brise znak pred (levo od)
miskinim kazalcem in Delete, ki briSe znak za (desno od) miskinim kazalcem.

Za zacetek novega odstavka (ali ¢e zelimo vnesti praznen odstavek) pritisnemo tipko
Enter/Return. Novo vrstico v istem odstavku doseZemo tako, da pritisnemo in drzimo tipko Shift
in pritisnemo Enter/Return.

Vrivanje besedila med obstojece z besedilo vklapljamo in izklapljamo s tipko Insert. Stanje vidimo
v statusni vrstici. Kadar je tipka pritisnjena (privzeto, VSTA v statusni vrstici, (Ilustracija 5)),
besedilo vrivamo s tipkanjem, drugace pa ga s tipkanjem prepiSemo (PREP v statusni vrstici
(Ilustracija 4)).

100%: WaTh 5Ta& || HIF 1005 PREF 5Ta || HIP

Ilustracija 5: Vstavi llustracija 4: Prepisi

Shranjevanje besedila

Ravnokar napisano besedilo se nahaja v ra¢unalnikovem spominu. Ce ga Zelimo trajno shraniti, ali
vsaj prepreciti izgubo ob nenadnem ugasnjenju racunalnika, moramo dokument s tem besedilom
shraniti na trdi disk ali na disk v skupni rabi. Da bomo kasneje dokument lahko enostavno nasli, ga
ustrezno poimenujemo.

Ponavadi dokument shranimo v ustrezno mapo na disku z zgovorno opisnim imenom, kar nam
olajsa kasnejSe iskanje in pregledovanje datotek v mapah. Dokument lahko poimenujemo z imenom
v dolzini 255 znakov. Uporabimo lahko skoraj vse znake, tudi presledke. Pri vnosu nedovoljenih
znakov nas bo racunalnik nanje opozoril in nam ne bo dovolil tako poimenovati dokumenta.

Dokument lahko shranimo na ve¢ na¢inov:
e v meniju Datoteka izberemo Shrani,
e v orodni vrstici kliknemo na gumb Shrani, [H]

e uporabimo kombinacijo tipk CtrI+-S, pri Cemer pritisnemo in drzimo tipko Ctrl in
pritisnemo tipko S,

V vseh primerih se pri prvem shranjevanju dokumenta odpre okno Shrani kot, kjer si v rubriki
Shrani v izberemo ustrezno mapo. V vrstici Ime datoteke vpiSemo ime dokumenta ter kliknemo
Shrani (Ilustracija 6).
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llustracija 6: Shranjevanje dokumenta

Ko je dokument shranjen, se v naslovni vrstici okna pojavi njegovo ime. Pri vseh naslednjih
shranjevanjih imena ni ve¢ potrebno vpisovati, dovolj je le, da kliknemo na gumb Shrani v orodni
vrstici.

Priporocljivo je takoj shraniti nov dokument, Se preden zaénemo pisati besedilo, saj se le
poimenovani in shranjeni dokumenti samodejno shranjujejo.

Ce zelimo dokument shraniti pod drugim imenom, v meniju Datoteka izberemo ukaz Shrani kot.
Od tu naprej je postopek enak kot pri prvem shranjevanju dokumenta.

Vaja: Napisite in shranite besedilo Vreme!

Prepisite spodnje besedilo ter shranite dokument v mapo Moji dokumenti pod imenom Vreme.

Napoved za Slovenijo

Ponoci in jutri bo spremenljivo do pretezno obla¢no. Ponekod se bodo pojavljale manjse
padavine, deloma plohe. Se bo pihal severovzhodni veter, na Primorskem zmerna burja, ki bo
jutri ¢ez dan oslabela. Najnizje jutranje temperature bodo od -1 do 5, na Primorskem do 9,
najvisje dnevne od 8 do 16 stopinj C.

Napoved za sosednje pokrajine

V sosednjih pokrajinah bo tudi spremenljivo do pretezno obla¢no s krajevnimi padavinami, ki
bodo nekoliko pogostejse v krajih juzno od nas. Burja ob Jadranu bo oslabela.

Vremenska slika

Nad zahodnim Sredozemljem je plitvo obmocje nizkega zracnega pritiska z vremensko fronto,
nad severno, srednjo in vzhodno Evropo pa obsezen anticiklon. S severovzhodnimi vetrovi
priteka nad naSe kraje razmeroma hladen in ob¢asno bolj vlazen zrak.

Obeti

V ¢etrtek in petek bo prevladovalo obla¢no vreme z ob¢asnimi padavinami, ki bodo v petek
pogostejse.

(Agencija Republike Slovenije za okolje)

10 Vaje z zbirko orodij OpenOffice.org 2.x



Zapiranje odprtega dokumenta

Ce dokumenta ne potrebujemo ve¢, radi bi pa zaceli z novim, ga je priporoéljivo zapreti, saj nam le-
ta brez potrebe trati raCunalnikove vire (spomin in procesorjev ¢as). Dokument zapremo v meniju
Datoteka s klikom na ukaz Zapri. V primeru $e ne shranjenih sprememb, nas bo Writer opozoril,
na shranjevanje pred zapiranjem (Ilustracija 7).

OpenOffice.org 2.1

Dokument “Meimenovancol” je bil spremenjen,
Zelite shraniti spremembe?

llustracija 7: Shranjevanje sprememb pred
zapiranjem dokumenta

Ce ne zelimo izgubiti sprememb, kliknemo na Shrani, Zavrzi dokument zapre in zavrze
spremembe, ¢e pa nismo prepricani, kakSne spremembe smo opravili, potem raje s Preklici
prekli¢emo zapiranje dokumenta.

Dokumenti se samodejno zaprejo tudi, ko zapustimo Writer.

Izhod iz urejevalnika besedil

Writer zapustimo tako, da v meniju Datoteka izberemo Izhod ali pa pritisnemo kombinacijo tipk
Ctrl+Q.

V primeru, da [e nismo shranili zadnjih sprememb dokumenta, se pokaZe opozorilno
okno(Ilustracija 7).

Pregled orodnih vrstic

Z gumbi v orodnih vrsticah hitro izbiramo med ukazi iz menija. Orodne vrstice vklju€ujemo in
izkljucujemo v meniju Pogled>Orodne vrstice.

Na hitro si poglejmo dve privzeti orodni vrstici.

Vaje z zbirko orodij OpenOffice.org 2.x 11



Standardna orodna vrstica
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4

4

4

4

Nov

Odpri

Shrani

Dokument kot e-pismo
Uredi datoteko

Izvozi neposredno v PDF
Neposredno natisni datoteko
Predogled strani

Preverjanje ¢rkovanja
Samodejno preverjanje ¢rkovanja
Izrezi

Kopiraj

Prilepi
Preslikovalnik oblik
Razveljavi

Uveljavi
Hiperpovezava
Tabela

Pokazi funkcije risanja
Najdi in zamenjaj
Krmar

Galerija

Viri podatkov

Nenatisljivi znaki

Zoom
Pomoc¢ OpenOffice.org

MozZnosti orodne vrstice

Tabela 2: Orodna vrstica "Standard"

12

Odpiranje novega (praznega) dokumenta
Odpiranje ze obstojeCega dokumenta
Shranjevanje dokumenta

Posiljanje dokumenta kot e-pismo

Vklop urejanja dokumenta

Izvoz dokumenta v PDF dokument
Neposredno natisni dokument

Predogled dokumenta pred tiskanjem
Crkovanje besedila

Vklop/izklop samodejnega crkovanja

Izrez delov besedila (in shranjevanje v odloZisce)
Kopiranje delov besedila (in shranjevanje v
odlozisce)

Priklic delov besedila, ki so shranjeni v odloziscu
oblikovanje

Preklic spremembe/ukaza

Ponovitev spremembe/ukaza

Vstavljanje hiperpovezave

Dodajanje tabel

Enostavno risanje

Najde in zamenja dele besedila

Krmari po dokumentu

Galerija slik

Katalog virov podatkov v dokumentu

prikazovanje/skrivanje posebnih znakov v
dokumentu

povecava/pomanjsava dokumenta v oknu
Odpiranje pomoci

MozZnost izbire dodatnih gumbov
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Orodna vrstica ,,Oblikovanje“

&J  Slog in oblikovanje
Privzeto v~ | Uporabi slog
Times Mew Roman b Ime pisave

1z« | Velikost pisave

1 =R T

H+H
L

I+I
|

A

aB:},
gv

Tabela 3: Orodna vrstica "Oblikovanje"

Krepko

Lezece
Podc¢rtano
Poravnaj levo
Na sredini
Poravnaj desno
Obojestransko
OstevilCevanje
Oznake
Zmanjsaj zamik
Povecaj zamik
Barva pisave
Poudarjanje
Barva ozadja

MozZnosti orodne vrstice

Vklop podokna s slogi

Izbira sloga

Izbira pisave

Izbira velikosti pisave

Odebeljen izpis oznacenega besedila

Lezec izpis oznacenega besedila

Podcrtan izpis oznacenega besedila

Levo poravnavanje oznacenega besedila
Sredinsko poravnavanje oznacenega besedila
Desno poravnavanje oznacenega besedila
Obojestransko poravnavanje oznacenega besedila
Stevil¢enje odstavkov

Oznacevanje odstavkov — alineje

Zamik odstavka levo do naslednjega tabulatorja
Zamik odstavka desno do naslednjega tabulatorja
Izbira barve pisave

Oznacevanje izbranega besedila (marker)

Izbira barve ozadja besedila

MozZnost izbire dodatnih gumbov

Moznosti nastavitev OpenOffice.org Writer

V meniju Orodja>MozZnosti lahko spreminjamo privzete nastavitve za sam Writer kot so npr:

e podatki o uporabniku,

e nastavitve pomoci,

e poti do sistemskih datotek in map,

e cCasovni interval samodejnega shranjevanja dokumenta,

e ravnanje z dokumenti zbirke Microsoft Office

e jezikovne nastavitve

V meniju Orodja>Samopopravki lahko spremenimo obnasanje Writerja med vnasanjem in
popravljanjem besedila(Ilustracija 8).

Vaje z zbirko orodij OpenOffice.org 2.x
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V prvih dveh stolpcih izbiramo obnasanje dolo¢enega samopopravka in sicer s postavitvijo kljukice
v stolpcu [S] izberemo moZnost, da se samopopravek izvede, ko bomo zahtevali samopopravljanje
besedila. S postavitvijo kljukice v stolpec [V], izberemo moznost, da se besedilo popravlja sproti,
ko ga pisemo. Ce se Writer obnasa muhasto in nam spreminja besedilo, je zelo verjetno, da nam
nagaja eden izmed vkljuc¢enih samopopravkov. Tipi¢no nagajanje je npr. spreminjanje v veliko
zaCetnico na zacetku stavka ter zamenjava prvega narekovaja zgoraj z narekovajem spoda;.

Samopopravki E]

slovenski

Zamenjaj | Izjeme |MoZnosti | Marekovaii po meri Dopolnjevanje besed

=

Liporabi tabel =riay
Popravi Dve WEIk Zadetnici
Wsako poved zadni 2 veliko zadetnico

Samadejno *krepko® in _podértana_

Prepoznavanie URL-ja

Zamenjaj 1sk ... 2 15k ..,

Zamenjaj 1/2 ...z ¥4 ...

Zamenjaj vezaje

Izbriéi presledke in tabulatorje na zadetku in koncu odstavka
Tzbriéi presledek in babulatarie na zadetku in koncu wrstice
Prezri dvojne razmike

Uporabi o3tevilfevanje - simbal: =

Uporabi robove

Ustvari babelo

Upaorabi sloge

Oidstrani prazne odstavke

Zameniai sloge oo meti

EUEAEARTEAEAE AR {1
TR TIKIKIRIRIRI ISR ] A

<11

[5]: Zamenjaj med spreminjanjem ohstojefega besedila

[%]: Uporabi samopopravke 2e med vnosam

[ Y redu H Preklici ][ Pomad ][Eonastavi

llustracija 8: Samopopravki

Odpiranje obstojecega dokumenta

Shranjen dokument lahko odpremo na §tiri nacine:
e v meniju Datoteka izberemo ukaz Odpri
e kliknemo na gumb Odpri v orodni vrstici
e uporabimo kombinacijo tipk Ctrl+O
e v raziskovalcu poiS¢emo dokument in dvakrat kliknemo nanj

V prvih treh nadinih se nam odpre novo okno, kjer v mapah pois¢emo Zeleni dokument. Ce Zelimo
samo pregledati in natisniti dokument (ne pa tudi urejati), obkljukamo moZnost Samo za branje.

Shranjevanje dokumentov v drugih formatih

Dokumente lahko shranimo tudi v formatih drugih programov, kot so npr. orodja iz zbirke
Microsoft Office. Pri tem se posluzimo ukaza Shrani kot v meniju Datoteka. Pod vrstico za vpis
imena dokumenta se nahaja padajoca izbira v kateri lahko izbiramo med razli¢nimi formati zapisa
(Ilustracija 9). Zavedati se moramo, da pri tem lahko izgubimo nekatere oblikovne lastnosti naSega
dokumenta in da ni nujno, da bo dokument v drugem formatu berljiv v programu tega formata.
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Save As El@l
Save in |_;l Besedila ﬂ Lol £ BE-
A

4y Fecent
Documnents

=

Desklop

by Diocuments:
8
by Computer
.
My Network — File pame: ‘weme j Save

Places

Save az lpe; ‘Besedilo OpenDocument [.odt) j Cancel |

Besedio OpenDacument [.odt]

Predloga besedila OpenD ocument [ ott)
Diakument z besedilom OpenQifice.org 1.0 [ sxkw)
F‘redlna dnkumenta z hesadﬂnm D penlffice.arg

Mic 7/ 2000/ [ doc
Mlcrnsoft wiord 95 [ doc]

llustracija 9: Shranjevanje v druglh formatzh

Ce zelimo shraniti dokument v formatu PDF, potem namesto ukaza Shrani kot, uporabimo
gumb Izvozi neposredno v PDF na orodni vrstici. V naslednjem oknu izberemo mapo, kamor
zelimo shraniti PDF dokument in vpiSemo ime dokumenta ter kliknemo Shrani.

B

Vaja: Shranjevanje dokumenta v formatu Microsoft Word 2000/XP in v formatu PDF

Shranite dokument Vreme v formatu zbirke Microsoft Office Word 2000/XP ter v formatu PDF
ter oba dokumenta poglejte z ustreznima programoma (Microsoft Word Viewer in Adobe
Acrobat Reader).

Zoom

Preko menija Pogled>Zoom ali gumba v orodni vrstici Zoom lahko izbiramo med razli¢nimi
povecavami pogleda na dokument. Izbiramo lahko med Celo stranjo, Sirino strani, Optimalno
povecavo, 200%, 150%, 100%, 75%. 50% in Spremenljivo povecavo (Ilustracija 10).

Zoom rs_(|
S _m
() Cela stran ooy
() optimalna
O zo0%

O 150 %

() Spremenljivo IDD%

llustracija 10: Povecave
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Predogled strani

Predogled strani nam ponuja moZnost, da si ogledamo izgled dokumenta pred tiskanjem. Lahko
uporabimo gumb Predogled strani na orodni vrstici ali pa ukaz Predogled strani v meniju
Datoteka.

Na zaslonu se nam spremeni pogled na dokument, hkrati pa dobimo novo orodno vrstico (Ilustracija
11).
G M| El @ oo BR - M | & [sow [ Q @ 9 ,pﬁ_ﬁ Fapri predogled
llustracija 11: Predogled strani

Gumbi (z leve proti desni): prej$nja stran, naslednja stran, na zaCetek dokumenta, na konec
dokumenta, dve strani, vec strani, zoom, celozaslonski nacin, natisni predogled, pogled strani z
moznostjo tiskanja.

Tiskanje

Poznamo dva nacina tiskanja:
e Neposredno tiskanje (uporabimo gumb Neposredno natisni datoteko v orodni vrstici)
e Tiskanje z izbiro (meni Datoteka>Natisni)

Neposredno tiskanje nam ne daje moZnosti nadzora nad tem, kaj se bo natisnilo, temve¢ natisne
dokument v celoti, zato raje uporabljamo nacin tiskanja z izbiro (Ilustracija 12).

Natisni E|
Tiskalnik - — —
Ime |Canan Bubble-Jet BIC-60 v |
Skanje Pripravlien
Wrsta Canon Bubble-Jet BIC-80
Mesta LPT1:

Komentar

[[] Tiskanie v datoteko

Obseq tiskanja Kopije -
® vse Stevilo kopij [1 Bl
() Strani 11 '. i T 5

[ W redu ] [ Preklici ] [ Pomod

llustracija 12: Tiskanje z izbiro

V osnovnem oknu lahko izberemo katere strani bomo natisnili in v koliko kopijah. Pod gumbom
MozZnosti se skriva Se veliko drugih nastavitev tiskanja, kot so npr. tiskanje opomb, grafov, slik,...
(Ilustracija 13).
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MoZnosti tiskanja @

‘sebina Strani Opombe
Grafika Leve strani ® Brez
Tabele Desne strani () 5ama opombe
Risbe [ obratro () Koner dokumenta =
Kontralniki [ erogura () Konee strani
Ozadje

[ Matisni &rro-belo
Drugo
Matisni samodejna vstavijene prazne strani
[ Ustvari posamezna tiskalniska opravila
[ pladeni za papir iz nastavitey tiskalnika

Eaks <Brezs v

Mlustracija 13: Moznosti tiskanja

Izbiranje, kopiranje in lepljenje delov besedila

Izbiranje delov besedila

Izbiranje delov besedila nam omogoca hitro popravljanje in urejanje celih stavkov ali odstavkov.
Posamezne dele besedila izbiramo tako, da se z miskinim kazalcem postavimo na zacetek tega dela
in nato s pritisnjenim levim miskinim gumbom potegnemo ez preostali del do konca, kjer gumb
spustimo. Tako izbrani del besedila pocrni (Ilustracija 14).

spremenljiivo do pretefno oblafno. Ponekod e bodo pojavljale manjée padavine,

Ponofiin jutrl

i7 sosedniih pokrajinah beo tudi spremenljive deo pretefno obladne s krajewnimi padavinami, ki bedo
nekoliko pogostejde v krajih juZne odnas. Burja ob Jadranu bo oslabela.

llustracija 14: Izbira besedila

Ce dvokliknemo na besedo, bomo s tem oznaéili celo, &e pa trokliknemo na katerokoli besedo v
vrstici, bomo izbrali celo poved katere del je ta beseda. S Stiriklikom kjerkoli v odstavku pa
izberemo cel odstavek.

Ce Zelimo izbrati ves dokument, v meniju Uredi izberemo ukaz Izberi vse ali pa s kombinacijo tipk
Ctrl + A.

Kopiranje in lepljenje delov besedila

Oznaceno besedilo lahko kopiramo ali izrezemo in kasneje prilepimo na drugem koncu. Vse to
lahko po¢nemo z ukazi v meniju Uredi IzreZi, Kopiraj, Prilepi, gumbi Izrezi, Kopiraj, Prilepi na
orodni vrstici ali ukazi IzreZzi, Kopiraj, Prilepi v prironem meniju na miskinem desnem gumbu.

Vaje z zbirko orodij OpenOffice.org 2.x 17



Vstavljanje posebnih znakov

Véasih se zgodi, da v besedilu potrebujemo znak za enoto, koli¢ino, spremenljivko, ki ga ne
najdemo med mnozico pisav (kar ne pomeni, da ga tam ni).

Postopek vstavljanja posebnih znakov v besedilo je sledec:
e z miskinim kazalcem se postavimo na mesto, kjer Zelimo vstaviti poseben znak,
e v meniju Vstavi izberemo Poseben znak,
e v polju Pisava izberemo ustrezno pisavo v kateri predvidevamo, da se nahaja iskani znak,

e v tabeli znakov poiS€emo Zeleni znak in ga z dvoklikom prenesemo med besedilo
(Tlustracija 15)

Posebni znaki @
Pisava Times Mew Foman + | PodmnoZica Latinski osnovni v_'
T elslelal TCD L[ [-] [+ 8 Coram]
1] 1 2 3 4 5 fi 7 9 ] A i < = = s
@lale|c|p|E|[Flala|1]|I1]K]|L N|D =
PlQIR[S [T [O|[V[W[X[v[B[T[\[I["]_
alblc]dle|(flg|h]i|j|k|[]l|m]n]|ao
pla|lr|s|t|u]v|w|=|y|z||I]|}]|~ M
e el= 21 5| |©|° |«|-]- E
N T 0 P e I D 3 R A A U+004D (77)
Znaki: W

llustracija 15: Vstavljanje posebnih znakov

Vaja: Oznac¢evanje in zamenjava besedila s posebnim znakom.

V dokumentu Vreme poiscite in oznacite besedo stopinja, stopinji, stopinje, stopinj, ter jih
zamenjajte s posebnim znakom za stopinje °.

OBLIKOVANJE BESEDILA Bl = o o o
. . . p Privzeto oblikovanje Crrl4+Shift+Space
Oblikovanje OpenOffice.org dokumenta delimo na: | A sk
. . . o . | ot odet..
e oblikovanje strani: velikost papirja, orientacija izpisa, nastavitve | i omwwenenosene .
. . v . v 1w . . Skran ...
robov papirja, glave, noge, Stevila stolpcev, Stevil¢enje strani, T ;
opombe, obrobe, ozadje; -
e oblikovanje odstavkov: poravnavanje, medvrsti¢ni razmiki, zamiki | &/ seancbicwen: Fit
. g . PN . . Samooblikovanie »
prve vrstice, zamiki odstavka, razmiki med odstavki, nastavitve i :
pisave, obrob; Obluane .
B+ Poravnava »
e oblikovanje znakov — ¢rk: tip pisave, velikost stil, pozicija, razmiki e ;
med ¢rkami L ,
Predmet »
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Besedilo lahko oblikujemo na dva nacina:
e zuporabo gumbov v orodni vrstici ,,Oblikovanje* (Tabela 3),
e zuporabo ukazov v meniju Oblika

e s klikom na gumb Slogi in oblikovanje v orodni vrstici ,,Oblikovanje*

Oblikovanje znakov

V meniju Oblika z ukazom Znak odpremo okno za izbiranje dodatnih lastnosti znakov, ki jih ne
moremo nastavljati z gumbi v orodni vrstici, kot npr. v zavihku PoleZaj moznosti Nadpisano in
Podpisano ter vrtenje posameznega znaka, kar nam vcasih pride prav.

T ——— - | [me pisave Izbira pisave
1z~ | Velikost pisave Izbira velikosti pisave
K Krepko Odebeljen izpis oznacenega besedila
i Lezece Lezec¢ izpis oznacenega besedila
| Podcrtano Podcrtan izpis oznacenega besedila
A - Barvapisave Izbira barve pisave
&2 ~  Poudarjanje Oznacevanje izbranega besedila (marker)
2 -~ Barvaozadja Izbira barve ozadja besedila

Oblikovanje odstavkov

Privzeto +~ | Uporabi slog Izbira sloga
=  Poravnaj levo Levo poravnavanje oznacenega besedila
=  Nasredini Sredinsko poravnavanje oznacenega besedila
=  Poravnaj desno Desno poravnavanje oznacenega besedila
=  Obojestransko Obojestransko poravnavanje oznacenega besedila
1=  OstevilCevanje Stevilenje odstavkov
= Oznake Oznacevanje odstavkov — alineje
€= Zmanj3aj zamik Zamik odstavka levo do naslednjega tabulatorja
#=  Povecaj zamik Zamik odstavka desno do naslednjega tabulatorja
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V meniju Oblika z ukazom Odstavek odpremo okno za izbiranje dodatnih lastnosti znakov, ki jih
ne moremo nastavljati z gumbi v orodni vrstici.

Poglejmo si nekatere od moznosti.

V zavihku Zamiki in razmiki nastavljamo za koliko se zamakne odstavek od levega in desnega
roba, ter za koliko zamaknemo zacetek prve vrstice odstavka. V istem zavihku tudi izberemo zamik
med vrsticami odstavka ter razmik od predhodnega ter naslednjega odstavka (Ilustracija 16).

-_ Oza‘!jé‘éna za‘_c"etnica Obrobe Oza;:lja

Zamikiinrazmiki | Poravnava Potek besedila | OEtevilfevanie Tabulatorii
Odrrik

Pred besedilom | 3

Za besedilom iD,DDcm s |

Prwa wrstica ! 0,00cm c: —

[ samodeine |

|

Razmik.

Mad odstavkom iD,DDcm £ |

Pod adstavkom [g_}ggcm ‘_‘_::i
Razmik rmed Ertarni

!Enojno b I

Ehene &)
Zvesko regiskru

[ aktiviraj

[ Y redu I [ Preflici ] [ Pomoé ] [ Ponastavi

Ilustracija 16: Zamiki in razmiki

V zavihku Potek besedila izbiramo, kako se bo besedilo v odstavku povezovalo med sabo in z
drugimi odstavki (Ilustracija 17):

e pred odstavkom vedno vstavi prelom strani,
e ne dovoli delitve odstavka,

e poveze z naslednjim odstavkom, da sta vedno skupaj na isti strani.

Odstavek rg|

Ozaljana zafetnica i Obrobe Ozadje
Zarniki in razmiki | Poravnava | Potek besedila | Oitevilfevanie Tabulatorii

Delienje besed

Znakoy na koncu vrstice

Znakov na zafetku vrstice

Majvedje Steviln zaporednih vezajey

Prelomi

[ vstavi Stran Pred |

MoZnosti
[ He razdeli odstavka

[] obdr3i skupaj z naslednjim odstavkom

[ skupaj obdri osamele vrstice !2 |

[ skupaj obdri oydovels vrstice 52 J

[ W redu H Prekici ][ Pomod ][Ennastaw

llustracija 17: Potek besedila
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OzaljSana zacetnica nam da moznost, da spremenim poljubno Stevilo znakov na zacetku odstavka.
Ta moznost je predvsem uporabna za pisce pravljic in romanov.

Preslikovalnik oblik

Preslikovalnik oblik se uporablja takrat, ko zelimo del besedila oblikovati tako, kot smo oblikovali
drug del besedila.

Obliko preslikamo tako, da v orodni vrstici izberemo gumb Preslikovalnik oblik in z

miSkinim kazalcem izberemo del Ze oblikovanega besedila. Miskin kazalec se spremeni v &
posodo s izlivajoco se barvo. S tako spremenjenim kazalcem nato oznac¢imo tisti del besedila,
kateremu zelimo dati enako obliko.

Gumba Razveljavi/uveljavi

V¢asih nam kaksna od zadnjih sprememb v dokumentu ni v§e¢. Da napake ne odpravljamo z

brisanjem, se posluzujemo gumba Razveljavi iz orodne vrstice, ki nam razveljavi zadnjo b2
spremembo. Ce Se enkrat kliknemo na gumb, nam razveljavi tudi spremembo pred zadnjo
spremembo in tako naprej, vendar ne v nedogled.

Ce smo se prenaglili in prehitro razveljavili spremembo, jo s klikom na gumb Uveljavi & -

ponovno prikli¢emo nazaj in tako vse do zadnje razveljavljene spremembe.

Oba gumba imata na svoji desni strani Se padajoco izbiro, kjer lahko izberemo katero spremembo
naj Writer razveljavi oziroma uveljavi.

Slogi

Slogi nam omogocajo hitro urejanje besedila, saj gre za skupek vnaprej pripravljenih oblikovnih
pravil za odstavke:

e poravnavo,
e tip in velikost ¢rk,

e razmak med vrsticami,
e tabulatorji,

°

S slogi si pohitrimo delo, saj nam ni treba oblikovati vsakega posameznega odstavka, ampak jim
kar priredimo Ze pripravljen slog. Ce z obliko odstavka nismo zadovoljni, s popravkom sloga vsem
odstavkom, ki smo jim priredili ta slog, enako spremenimo obliko, npr. tip in velikost pisave. Slogi
se shranjujejo z dokumentom.

Najpogostejsi nacin uporabe slogov je prirejanje slogov razli¢nim globinam naslovov.

Uporaba pripravljenih slogov

Pripravljene sloge lahko dodeljujemo:
e s padajoco izbiro Uporabi slog v orodni vrstici st w
e zizbiro ukaza Slogi in oblikovanje v meniju Oblika

e s klikom na gumb Slogi in oblikovanje v orodni vrstici o
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Slog dodelimo tako, da oznac¢imo odstavek in v padajoci izbiri Uporabi slog izberemo ustrezen

slog.

Z drugima moznostma si odpremo okno Slogi in oblikovanje, kjer lahko izbiramo in dodeljujemo
in urejamo sloge. Pri tem v spodnji izbiri lahko izbiramo razli¢ne skupine slogov, pri ¢emer nam
najbolj pomaga moznost Hierarhi¢en, ki nam hierarhi¢no uredi seznam slogov (Ilustracija 18). Slog
priredimo odstavku tako, da dvakrat kliknemo nan;.

Glava
Glava desno
Glava levo
K azalo
Konfna opormba
[EnMapis
[Hraslov
Maslov seznama
Maslovnik
Moga
Moga desno
Moga leva
Podpis
Posiljatel
Preoblikovano besedilo
Sprotna opomba
EHTelo besedila
Yjudnostni zakljufek
Wodoravna frta
‘Weehina seznama

fHierarhicen

llustracija 18:

V ,,orodni vrstici okna Slogi in oblikovanje opazimo ve¢ gumbov. Na voljo imamo sloge za
odstavke, pisave, okvirje, strani in seznamov,

Spreminjanje pripravljenih slogov in dodajanje novih

Ce nam pripravljeni slogi niso vie¢, jih lahko spremenimo ali dodamo nove. V orodni vrstici
kliknemo na gumb Slogi in oblikovanje, lahko pa se posluzimo tudi ukaza Slogi in oblikovanje v
meniju Oblika. V oknu Slogi in oblikovanje si izberemo slog, desno kliknemo nanj, kjer izberemo
Nov za ustvarjanje novega ali Spremeni za popravljanje izbranega (Ilustracija 19).
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Slogi in oblikovanje

L]

(| A) [ [

Maslov

15
Masle e

Masle Spremeni ...
Masl

Maslaw 4

Maslov 5

Maslaw &

Maslov 7

Maslaw &

Masloy 9

Obrobne opombe
Padpis

Privezeto

Telo besedila

Yisedi zamik
Vljudnaostni zakljucek.
Zanik. pryve wrstice
Zamik seznama
Zarik telesa besedila

Samodejno

Hlustracija 19:
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Vklopl/izklop posebnih, nenatisljivih znakov

Z gumbom Nenatisljivi znaki lahko vklopimo prikaz posebnih kontrolnih, nenatisljivh znakov, ki
nam pomagajo pri urejanju in oblikovanju besedila. Z vklopom tega gumba so presledki

prikazani s pikicami, pritisk na tipko Enter (ki pomeni nov odstavek) je oznacen s posebnim
znakom, ki je narisan tudi na gumbu Nenatisljivi znaki. Vidni so tudi vsi skriti robovi besedila,
noge, glave, stolpcev in vrstic v tabeli, okvirji okoli slik.

Ti kontrolni znaki so vidni zgolj na zaslonu, tiskalnik pa jih ne natisne. Te znake skrijemo s
ponovnim klikom na gumb Nenatisljivi znaki.

Vaja: Oblikovanje besedila.

Odprite dokument Vreme.
Dokumentu dajte naslov Vreme in mu priredite slog Naslov.

Naslovom Napoved za Slovenijo, Napoved za sosednje pokrajine, Vremenska slika in Obeti
dodelite sloge Naslov 1 — Naslov 4.

Prvi odstavek besedila poravnajte obojestransko, drugi desno.

V tretjem odstavku krepko poudarite besedo Sredozemljem in s Preslikovalnikom oblik
preslikajte to obliko na besedi vzhodno Evropo.

Oznacite ves tretji odstavek ter mu popravite razmik med vrsticami na 1,5 vrstice in ga povezite
z naslednjim odstavkom.

Oznacite drugi stavek prvega odstavka in spremenite barvo besedila v rumeno
Razveljavite zadnjo spremembo.

Drugemu odstavku priredite slog Telo besedila.

Popravite tip pisave za slog Telo besedila v Arial in velikost pisave v 14.

Nastavite razmak med odstavki, nad odstavkom 0,10cm in pod odstavkom 0,15cm, ter
zamaknite prvo vrstico odstavka za 0,10cm.

Crkovanje in slovnica

Pri tipkanju besedila vedno pride do raznih napak: slovni¢nih, tipkarskih, oblikovnih,... Dobro je, da
po zaklju¢enem pisanju preverimo vneseno besedilo. Za iskanje slovni¢nih in tipkarskih napak
imamo na voljo érkovalnik. Kako ga namestimo, smo Ze obravnavali v Poglavju 1. Ce smo
namestitev pravilno opravili, je Ze vklju€eno sprotno ¢rkovanje, kar vidimo po pritisnjenem

gumbu Samodejno preverjanje érkovanja v orodni vrstici. V kolikor nas to moti, lahko bl
samodejnost izklju¢imo s pritiskom na ta gumb.

Crkovanje lahko naknadno zaZenemo s klikom na gumb Preverjanje érkovanja. Enak u¢inek v
dosezeno s klikom na ukaz Preverjanje érkovanja v meniju Orodja.

Iskanje in nadomescanje niza znakov v besedilu

V¢asih se zgodi, da moramo zamenjati kup enakih izrazov z drugimi. Ro¢no popravljanje bi
trajalo predolgo, zato uporabimo gumb Najdi in zamenjaj ali pa ukaz Najdi in zamenjaj v
meniju Uredi.
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V oknu, ki se nam odpre, vnesemo iskani niz in niz, s katerim ga Zelimo zamenjati. Ce smo
prepricani, da so vsi iskani nizi enaki oziroma Zelimo lociti tiste, ki vsebujejo velike ¢rke ali pa je
iskani niz samo del vecje besede, obkljukamo Se Razlikuj velike in male ¢rke ter Samo cele
besede (Ilustracija 20).

1z previdnosti najprej kliknemo na Najdi, Sele, ko se prepri¢amo, da je najdeni niz res tisto, kar
zelimo zamenjati, kliknemo na Zamenjaj. Ce pa smo prepriani v svojo nezmotljivost, potem
kliknemo kar na Zamenjaj vse.

Majdi in zamenjaj gj
-
wreme

Zamenjaj vse

Zamenjaj z

v
v
[ raglibui velike in male Eke

[ 5ama cele besede

Manj moZnosti; & Pomod ]

Zapri

[ samo trenutni izbor Abributi ...
[ azaj
Chlika ...

[ Reqularni izrazi
[ 1skanie podobriosti

[ 12¢i sloge

Hlustracija 20:
Z -Najdi in zamenjaj lahko nizom znakov zamenjate tudi obliko pisave (Ilustracija 20).

Vaja: Najdi in zamenjaj.
V dokumentu Vreme zamenjajte vse nize znakov vreme z nizom ureme. Pri tem se ne ozirajte
na velike in male ¢rke ter cele besede. Kaj se je zgodilo?

Razveljavimo spremembe in ponovno zamenjamo niz znakov vreme z nizom ureme. Tokrat
razlikujemo med malimi in velikimi ¢rkami, ter Zelim, da je zamenjani niz krepko poudarjen.

Nastavitve strani, noga, glava, steviléenje strani

Z ukazom Stran v meniju Oblika nastavljamo privzeti slog strani.

V zavihku Stran izberemo obliko, mere in usmerjenost papirja (ponavadi je A4 kar primeren) ter
nastavljamo robove tiskanja.

V zavihku Glava izberemo, ¢e jo Zelimo imeti in ali naj bo vsebina glave leve strani enaka desni
strani. V tem zavihku dolo¢imo tudi fizi¢no postavitev glave na papirju (Ilustracija 21).
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Slog strani: Privzeto [ﬁJ

| Organizator | Stran | Ozadje |Glava 'No_ga Obrobe | Stolpei | Sprotna opomba |

Glava

lava vHiutenat
Enaka vsebina levo/desno

Levirab |o,o0em 1|
Deszni rob 0,00cm A |
Reazmil. | 0,50cm 2

[ Uparahi dinamizne razmike

Wiina 0,50cm

o

Samodejno prilagodi vising

[[wredu | [ Pt | [ pomoz | [ Ponastavi

llustracija 21: Glava/Noga
Zavihek Noga je popolnoma enak zavihku Glava, s to razliko, da se noga nahaja na dnu strani.

V zavihku Stolpci dolo¢imo Se Stevilo in obliko stolpcev, v zavihku Sprotna opomba pa podrocje
opomb na dnu strani.

Polja s samobesedili

V Glavo/Nogo ponavadi vpiSemo besedilo, za katerega zelimo, da se prikaze na vsaki strani. Med
tako besedilo spada tudi $tevilka strani. Stevilka strani spada v skupino t.i. samobesedil. Druga
samobesedila so Se: datum, Cas, Stevilo (vseh) strani, zadeva, naslov, avtor,... Polja s samobesedili
vstavljamo z izbiro polja v meniju Vstavi, podmeniju Polja (Ilustracija 22).

V=Wl Oblika  Tabela Orodja Okno Pomod

Rocni prelom ... | B
3 osn
38 Poseben znak ... @ Cas
- a2 P! 2
Oznacha oblikovanja v||®| Stevilka strani
Y = | A
#|  Stewvilo strani o
Odsek, ... pam
% Zadeva
Hiperpovezava
W Maslov
Glava s & fvtar
Moga b e
= Drugo... ChrHF2

llustracija 22: poljal samobesedil

Vaja: Noga in Steviléenjestrani

Dokumentu vreme dodajte nogo in ostevilCite strani!

Prelom strani

V¢asih naletimo na problem, ko bi Zeleli z novim besedilom zaceti na novi strani, a je ve¢ kot
polovica trenutne Se prazne. Zelo grda resitev, ki se jo posluzujejo nekateri, je vstavljanje praznih
vrstic z Enter. Ta reSitev ni samo grda ampak tudi neprakti¢na, saj se nam bo ob vrivanju
dodatnega besedila premaknilo tudi besedilo na ,,novi strani®.
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Elegantnejsa resitev je prelom strani. Vstavimo ga z ukazom Ro¢ni prelom v meniju Vstavi. Odpre
se okno Vstavi prelom (Ilustracija 23), v katerem izberemo Prelom strani in prelom potrdimo z V'
redu. Ce Zelimo, lahko Se izberemo slog in nacin Stevilcenja (zacne s Stevilko npr. 23) naslednje
strani.

Prelom strani lahko tudi hitreje s pritiskom na tipki Ctrl + Enter.

Vstavi prelom El
e
redu
() Prelom vrstice

llustracija 23: Rocni prelom

Vaja: Oblikovanje Noge in oStevilcenje strani.

Dokumentu Vreme dodajte nogo in ostevilCite strani.

Vstavite prelom strani na naslovom Vremenska slika.

TABELE

Priprava tabele

Dokument Vreme bi radi opremili s tabelo temperatur v posameznih krajih. EH -+ | G

Najenostavnejsi nacin priprave tabele je z uporaba gumba Tabela v orodni _
vrstici. Kliknemo na desni rob gumba, da se nam odpre orodje za dimenzioniranje
tabele. Z miSko oznacimo Stevilo Zelenih vrstic in stolpcev in spustimo miSkin

gumb. ! Py

Druga moZnost je uporaba ukaza Tabela v meniju Tabela, podmeniju Vstavi. V
oknu nato izberemo Stevilo stolpcev in vrstic, ter kliknemo V redu (Ilustracija 24).

Vstavi tabelo E\

Velikost Py

Stolpei 2 &3 |

Yrstice |2 37;
MoZnosti

[ Masho

B
[ e razdeli tabele
Obroba
Samooblikovanie ...

llustracija 24: Vstavi tabelo
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Izbiranje vrstic in stolpcev v tabeli

Stolpce v tabeli izberemo podobno kot pri besedilu, le da tokrat postavimo miskin kazalec nad
zgornji rob tabele, dokler se ne spremeni v odebeljeno navpi¢no puscico. Takrat potegnemo s
pritisnjenim gumbom nad Zelenimi stolpci in spustimo gumb.

Podobno velja za vrstice, le da miskin kazalec namesto nad tabelo, postavimo ob levi rob tabele in
potegnemo ob zelenih vrsticah.

Oblikovanje tabele

Ce nismo zadovoljni z obliko tabele, lahko njene lastnosti spreminjamo tako, da ozna¢imo vso :
ali le del tabelo (najlazje je kar oznaciti vse stolpce tabele) in v meniju Tabela izberemo =0
Lastnosti tabele.

Pri urejanju in izbiri tabele, se nam pojavi tudi nova orodna vrstica (Ilustracija 25).

EH-f-E-O0-2 - BER-OHD EEHEE S L2,

llustracija 25: Orodna vrstica "Tabela"

Orodna vrstica ,, Tabela“

EH - Vstavi tabelo Vstavljanje tabele
iir = Slog ¢rte Oblika in debelina obrobne crte
m Barva Crte Barva obrobne ¢rte
[J~ Obrobe Obrobe
& - Barva ozadja Barva polnila
i==] Spoji celice Zdruzi eno ali ve€ celic v eno
1y Razdeli celice Razdeli celico na dve ali vec
@4 - Optimiraj Optimalno razporedi stolpce/vrstice
= Zgoraj Poravna na zgornji rob
=1 Sredina Postavi v sredino
Spodaj Poravna na spodnji rob
EH Vstavi vrstico Vstavi vrstico
B Vstavi stolpec Vstavi stolpec
=== Izbrisi vrstico Brise vrstico
=S Izbrisi stolpec Brise stolpec
B Samooblikovanje Pomaga oblikovati slog tabele
- Lastnosti tabele Nastavi lastnosti tabele
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2 Razvrsti Razvrsti po redu
= Vsota Sesteje vrednosti v stolpcu/vrstici

MozZnosti orodne vrstice =~ MozZnost izbire dodatnih gumbov

Spreminjanje Sirine stolpcev in visine vrstic

Miskin kazalec priblizamo razmejitveni ¢rti med dvema stolpcema/vrsticama, dokler se ne spremeni
v ¢rto s pravokotnima, nasproti usmerjenima pus¢icama. Takrat pritisnemo in drzimo levi miskin
gumb in s premikanjem misSke spreminjamo Sirini/vi$ino stolpca/vrstice.

Spajanje/razdeljevanje celic
Izberemo dve ali ve€ celic, ki jih Zelimo zdruziti v eno. V orodni vrstici kliknemo na gumb =

Spoji celice. Alternativna moznost je uporaba ukaza Spoji celice v meniju Tabela.

Ce zelimo celico razdruziti na eno ali veé celic, jo ozna¢imo in v orodni vrstici kliknemo na
gumb Razdeli celice. V oknu (Ilustracija 26) izberemo kako naj razdeli celico (po vodoravno i
ali navpi¢no) ter na koliko celic. Lahko tudi izberemo, da naj bodo nove celice vse enake.

Razdeli celice |# |

K

Razdeli
Razdeli celico v |
Smer
e [ pomor ]
[ s enake dele
00 | mavpitno

llustracija 26.: Razdeli celico
Enak ucinek ima ukaz Razdeli celice v meniju Tabela.

Vrivanje vrstic/stolpcev

Ce se zmotimo in se ustejemo pri dimenzioniranju tabele, lahko naknadno vrinemo vrstice in
stolpce.

Najlazje je to storjeno z gumbi v orodni vrstici, za malo vec¢ji nadzor nad mesto in Stevilom g
vrinjenih vrstic/stolpcev pa je bolje uporabiti ukaza Vrstice/Stolpci v meniju Tabela,

podmeniju Vstavi. V naslednjem oknu izberemo kam in koliko vrstic/stolpcev naj Writer vrine v
tabelo (Ilustracija 27).
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Vstavi Vrstice

Wskavi
-
i

Koligina

4

PoloZaj
Oed

®za

llustracija 27: Vstavi
vrstice/stolpce
Brisanje vrstic in stolpcev

Za brisanje stolpcev/vrstic je potrebno najprej izbrati tiste stolpce/vrstice, ki jih zelimo
izbrisati. Zatem jih enostavno izbriSemo s pomoc¢jo gumbov v orodni vrstici.

E= BH

Seveda pa lahko stolpce/vrstice in celo samo tabelo izbriSemo z ukazi v meniju Tabela, podmeniju
Izbrisi.

Vaja: Izdelava tabele

Dokument Vreme dopolnite s tabelo temperatur, vlaznosti, vetra in pritiska v posameznih krajih

po izgledu:
Kraj Vreme Temp. Vlaznost Veter Pritisk
°C % smer hitrost hPa tendenca

Letalisce Zmerno 7 93 0 1007 pada
Brnik obla¢no
Letalis¢e  |jasno 9 82 E 1 1007 pada
Portoroz
Ljubljana |pretezno 11 68 N 3 1007 pada

oblacno
Murska 10 83 SSW 1 1006 pada
Sobota
Novo mesto 9 86 S 1 1004 pada

Nato vrinite novo vrstico med kraja Letalisce Brnik in LetaliS¢e Portoroz, ter izbriSite stolpca s
podatki o Pritisku.

Urejanje tabele

Obrobe

Tabela, ki jo naredimo/vstavimo je privzeto obrobljena s tanko ¢rto, enako velja za posamezne
celice. Po Zelji lahko spreminjamo obrobe delom tabele: celicam, stolpcem, vrsticam, podtabelam.
Prav tako lahko tem delom spreminjamo tudi pisavo, barvo, slog,...
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Oblika in debelina Crte Barva Crte Oblika in potek obrobe
m-0O0-2- = &

| |
1]
(] |
1]
1

EEEEERENC
N/ EYEEEe
BLOOOO0O0n

Obrobe spreminjamo tako, da oznacimo tabelo ali del tabele, potem pa z gumbi v orodni vrstici
spreminjamo obliko in potek obrobe izbranega dela tabele.

Optimiranje tabele

Visino vrstic ali Sirino stolpcev lahko optimiziramo z uporabo orodja Optimiraj. 5 -
Enakomerno Enakomerno Nastavi optimalno Nastavi optimalno
razporejanje stolpcev  razporejanje vrstic po  viSino vrstice Sirino stolpca
po Sirini tabele vi$ini tabele

“REIEE E@I{Il I R E = s =

B 5

43+ 14 15

3 =
. Frefoners rampred e

SRR

QE?____;
T

|Optimalna Zitina stn:nlpn:a|

13- 1 141 -15-

130 14

Enakomerno razporedi stolpce

Optimalna vigina wrstice

Samooblikovanje tabele

Z gumbom Samobolikovanje lahko oblikujemo tabelo v Ze prej nastavljenih slogih, ki jih izberemo
v oknu (Ilustracija 28).
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Samooblikovanje

E3
T
-
T

imodra

|riava =

iSJina Pormod

|rumena

|zelena

rdeta

:(Erna 1

e v Dodztno) 4
Ohblikovanje

Oblika Etevilk Pisava Poraynava

Obrobe Wzorec

Hlustracija 28: Samooblikovanje tabele

Lastnosti tabele

Razvrsti

Pogoji razwritanja

Razvrsc¢anje podatkov v tabeli

Stolpec Wrsta kljuca Razwrsti
¥ il _3__| &l anumeritng v | (3 NarasZajode
- O Padajoce
1 e
kg z [1 2| |aFanmeritne v | (&) Narastajode
() Padajofe
C kliug 3 [t %] |aFanomeritne | () Marasajofe
) Padajofe
Smer Lodilo
) Solpei
@ Vrstice |:l
Jezik Mastavitey
islovenskj v | [ razlikuj velike in male érke

X

llustracija 29: Razvrscanje

Vaje z zbirko orodij OpenOffice.org 2.x

V lastnostih tabele dolo¢amo kako bo tabela lezala na strani, ali dovolimo, da se razdeli na
drugo stran, ali pred njo prelomimo stran, ali se drzi naslednjega odstavka, kakSne so obrobe...

Z gumbom Razvrsti lahko razvrstimo podatke v posameznem stolpcu po velikosti oziroma abecedi.
Oznacimo del stolpca/vrstice ali stolpcev/vrstic in kliknemo na Razvrsti. V pomoznem oknu
(Tlustracija 29) izberemo na kakSen nac¢in bomo podatke razvrsc€ali. Izbiramo lahko med
alfanumeri¢nim in $tevilénim ter padajo¢im oziroma naras¢ajo¢im razvr§€¢anjem.
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Racunanje v tabeli

OpenOftice.org Writer nam, za razliko od Microsoft Office Word, ponuja enostavno racunanje s
podatki v tabeli. Seveda moramo za vsako bolj zapleteno obdelavo podatkov uporabiti orodje Calc,
vendar za enostavne operacije zadostujejo priloZzene funkcije. Za vklop racunanja kliknemo na
gumb Vsota v orodni vrstici. Odpre se nam nova orodna vrstica (Ilustracija 30), ki nam ponuja
moznost vnosa formule v celico v kateri smo se nahajali ob kliku na gumb Vseta. S klikom na
gumb f(x) se nam odpre meni s funkcijami (Ilustracija 30).

B& fix) 7 % o |=sum<alEss]
Wsoka BT

ZaokroZi
Cdstatek

) Kvadratni koren

3 Potenca

= Operatorii v
Statistitne Funkeije » Srednja vrednost
Funkrije s Majrmanj

= M Maijved

5 2 il

; &l &)

: il 4

2 A A

: & =sum=A 1B 54

Hlustracija 30: Vsota
Izberemo Zeleno funkcijo in oznac¢imo celice v tabeli, nad katerimi naj se funkcija izvrsi. V celici z
rezultatom pa tudi v vrstici za vpis formule, se bo izpisala formula in obmocje celic. Za pregled
formule v celici pritisnemo tipko F2. Naslove celic zapisujemo v obliki <A 1>, obmocje celic pa v
obliki <A1:A6>, posamezne celice pri nastevanju pa lo¢imo z |, npr.: <A1>[<A4>|<A6>.

Osnovne racunske operacije v tabeli:

SeStevanje + Racuna vsoto
npr.: <A1>+5

Odstevanje - Racuna razliko
npr.: 8 - <A1>

MnoZenje MUL ali * Racuna produkt

npr.: 7 MUL <A1>

Deljenje DIV ali/ Racuna koli¢nik
npr.: 100 DIV 5

Osnovne funkcije v tabeli:

Vsota SUM Izracuna vsoto izbranih celic
npr.: SUM <A2:C2> izracuna A2+B2+C2

ZaokroZzi ROUND Zaokrozi $tevilo na podano Stevilo decimalnih mest
npr.: 15,678 ROUND 2 nam vrne 15,68

Odstotek PHD Izracuna procent
npr.: 10 + 15 PHD nam vrne 10,15

Kvadratni koren SQRT Izracuna kvadratni koren

npr.: SQRT 25 nam vrne 5

Potenca POW Izracuna podano potenco Stevila
npr. 2 POW 8 nam vrne 256

32 Vaje z zbirko orodij OpenOffice.org 2.x



Statisti¢ne funkcije v tabeli:

Srednja vrednost

MEAN

IzraCuna srednjo vrednost podanih vrednosti ali celic
npr.: MEAN 10]20[30 vrne 20
npr.: MEAN <A1:A6>

Najmanj$a vrednost

MIN

Poisce najmanj$o vrednost podanih vrednosti ali celic
npr.: MIN 1020|30 vrne 10

Najvedja vrednost

MAX

Poisce najvecjo vrednost podanih vrednosti ali celic
npr.: MAX 10[20[30 vrne 30

Vaja: Osnovne operacije v tabeli

Odprite nov dokument in naredite tabelo po predlogu:

Na levi in desni dodajte Se en stolpec, prav tako na vrhu in na dnu dodajte Se eno vrstico. V
prvem (novem) stolpcu v vrstice od 1 do 8 vpisite vrstica 1, vrstica 2... vrstica 8, v prvo vrstico
od stolpca 1 (A) do stolpca 5 (E)vpisite stolpec A, stolpec B, ... stolpec E. Oznacite tabelo in jo

1 2 3
4 5 6
7 8 9
10 11 12
13 14 15
16 17 18

samooblikujte z vzorcem privzeto (glej primer).

V celici E1 (stolpec E, vrstica 1) izracunajte vsoto vseh celic s Stevili v tabeli (sum<B2:D7>).
V vrstici 8 izraunajte srednje vrednosti Stevil v stolpcih B, C in D (MEAN<B2:B7>,...)

V stolpcu E za vrstice od 2 do 7 ugotovite najmanjSe vrednosti v lihih vrsticah in najvecje vrednosti

Vrstica 2

Vrstica 3

Vrstica 4

Vrstica 5

Vrstica 6

Vrstica 7

Vrstica 8

Stolpec B Stolpec C Stolpec D Stolpec E

v sodih vrsticah (MAX<B2:D2>, MIN<B3:D3>).

Na dnu tabele dodajte Se eno vrstico kjer v stolpcu B pristejete 100 vrednosti celice B8
(<B8>+100), delite vrednost celice C8 s 3 (<C8> DIV 3), izraCunate tretjo potenco celice D8
(<D&> POW 3) ter v celici E9 zaokrozite vrednost celice C9 na eno decimalno vrednost (<C9>

ROUND 1).
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SLIKE

Vsako ,.tiskano* delo je dolgocasno €e ne vsebuje slik, tabel in grafikonov. Zato nam
OpenOffice.org Writer omogoca, da med besedilo vstavljamo razli¢ne objekte, med drugim tudi
slike.

Vstavljanje slik

Sliko vstavimo tako, da se v meniju Vstavi pois¢emo podmeni Slika in izberemo ukaz Iz datoteke.
V oknu za odpiranje nato pois¢emo sliko, ki jo Zelimo vstaviti. Sliko pa lahko vstavimo tudi tako,
da jo pois¢emo v Raziskovalcu in jo po nacinu Povleci/izpusti prenesemo med besedilo.

Potek besedila okoli slike

Opazili bomo, da se je besedilo okoli slike razmaknilo. Potek besedila okoli slike lahko spremenimo
tako, da desnokliknemo na sliko in v priroénem meniju izberemo Oblivanje (Ilustracija 31).

Oblivanje Brez oblivanja

Oblivanje strani

Slka ... =
R e sm:  Optimalno oblivanje strani
1 Mapis ... =
= = obljskeai
Hd  slika s povezavami =

Y gzadiu
X Izesi S
% K_ S #=  Urediobris ...
B opira)

Prvi odstavek
Pwilmmi

=,
llustracija 31: Oblivanje

Sidranje slike

Sliko lahko vezemo na znak, odstavek ali stran (Ilustracija 32), kar pomeni, da se bo striktno drzala
svojega sidra. To izberemo v prirocnem meniju Zasidraj.

Razporedi r

Parawvnava r

Zasidraj Ma skran

Oblivanje v |w  Ma odstavek
Ma znak

Slika ...

Kot znak

= Mapis ...
Slika 5 povezavarni

llustracija 32: Sidranje

Vse te in druge lastnosti lahko nastavljamo z desnim klikom na sliko in izbiro Slika v priro¢nem
meniju oziroma v meniju Oblika.

Podnaslavljanje slike

Spodobi se, da vsako sliko podnaslovimo. To storimo v priroénem meniju = S
klikom na Napis. Slika ...

Slika 5 povezavani
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Vpisemo S$e naslov slike in nastavimo Se druge lastnosti podpisa(Ilustracija 33).

Napis g|
| Slika |
-
Lastnoski
Kategarija Ellustraciia v|
Oitevildevanje |-"Wt5l35k1E 123} v | [ﬁamopoimenovanje ]
Lodilo |: | MoZnosti ...
| |Spodsi |
‘Ilustracija 1: Slka ‘

llustracija 33: Lastnosti podpisa slike

Spreminjanje velikosti slike

Velikost slike spreminjamo skozi lastnosti slike v priroénem meniju ali pa v meniju Oblika z
ukazom Slika (Ilustracija 34).

Slika X

| Wrsta MoEnosti. Oblivanje | Hiperpovezava | Slika il:lhreii iObrobe Ozadje | Makro

Obredi
@®
(O Obdr#i velikost podobe
Desnao 0,00crm - Spodaj 0,00cr o

Merilo
Sitina |100% - |
—_—
Wigina | 100% ¢_|
Velikost slike
) —
Sirina |D,?4cm = | 0,74crm = 0,6%cm
Wigina io,sgcm c_i Izvirna velikost

[ W redu H Preklici H Pomod ][Eonastavi]

Hlustracija 34: Velikost slike
Velikost slike pa lahko spreminjamo tudi z vle€enjem z misko in sicer tako, da kliknemo na rob ali
vogal slike, primemo za zeleni kvadratek ter jo razvleCemo. Enakomerno spreminjanje velikosti
dosezemo tako, da pri vlecenju z misko drzimo tipko Shift.

Opozoriti velja, da pri vstavljanju podpisa k sliki, Writer doda sliki okvir, zato je dobro velikost
slike nastaviti prej oziroma, kasneje nastavljati velikost okvirja (Ilustracija 35).
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Okir X '

¥rsta iMoEnosti Oblivanje | Hiperpovezava | Obrobe | Ozadje | Stolpci | Makro

Yelikost Sidro

iirina O Ma stran
[ relativna (%) Na odstavek
[ samadejno () Na znak
& S

Yigina {najmani) |18Elcm ¢] () Kat znak
[ relativno
Samodejno prilagodi velikast

[] Chrani razmerie

PoloZaj

T 1 T T g
vodoravna  |Sredina ~| |0,00cm ! do IPodroqe odstavka % |

[ Zrcali na sodih straneh

Mavpicno iod zgaraj v | od iD,DZcm = i do |R0b ~|
[ sledi pateku besedia

I Y redu H Preklici H Paomod ][Eonasta\-'i

llustracija 35: Velikost okvirja

Vaja: Vstavljanje slike

Vstavite sliko, ki ste jo prenesli z Interneta in ji dodajte podpis, spremenite ji velikost, dodajte
sliki rob in okvirju ozadje druge barve.

FORMULE

V vecini tehni¢nih besedil se slej ko prej znajdejo tudi formule. V OpenOffice.org Writer orodju jih
vstavimo med besedilo tako, da v meniju Vstavi, podmeniju Predmet izberemo ukaz Formula
(Ilustracija 36).

‘}_ﬁ Filrn in 2ok |

B9 Plavajoéi okyir ,ﬁ’ whignik ...
Zvok ...
E Datokeka ... & =
T video...
&y Programéek. ...
@ arafikan ...

llustracija 36: Formula

V spodnjem delu zaslona se nam odpre okno za urejanje formule (Ilustracija 38) kjer vidimo kako
zgleda ukazna vrstica za oblikovanje formule, poleg pa Se pomoc¢nik z matemati¢nimi simboli
(Tlustracija 37). Do podobnega menija pridemo, ¢e v oknu za urejanje formule desnokliknemo
(Ilustracija 38).

36 Vaje z zbirko orodij OpenOffice.org 2.x



: T = +a
= bl T ” Majhna wrzel an | 0sD ash L9 2
£ Unarnifbinarni operatorii »
Yrzel -
2 11 Relacije » . a 52 [3 y
2 x sy hinom x v a (h) iy
g Operaciie z mnoZicami v
g i skack {...}
(._. . Furkcije + - = = +0 -4 a4 F¥a -a
Operatarii v malrix 4.}
. bt 3 a+b a-b axb axb asb
b-c = {alignc 3 * | Akributi k lign » 5} * sum from{al to {b} ¥ } *
Oklepaji 3 alignc x
; a-b % azb a/b avb
alignr x
Oistali v aab

Hlustracija 37:

llustracija 38: Okno za urejanje formule Pomocnik

Z zavitimi oklepaji {} grupiramo dolocene dele formule za lepsi izpis.

Vaja: Vstavijanje formule

Vstavite formulo iz primera: 3 %o’

X=——7—
V15> y

Resitev: x = {alignc 3 * func e"{2}} over { nroot{3} {15} * sum from{a} to {b} y }

SKLICEVANJE NA REFERENCE ZNOTRAJ BESEDILA

Véasih med dokument vstavimo tabele, slike, grafe itd. na katere se potem v samem besedilu
sklicujemo. V €asu nastajanja dokumenta pa se zgodi, da med dve sliki vstavimo $e tretjo, pri cemer
moramo paziti, da so sklicevanja na drugi dve pravilna. V Writerju imamo moZnost
avtomatiziranega sklicevanja, kar nam olajsa take spremembe. Sklice na vstavimo tako, da v meniju
Vstavi izberemo ukaz Navzkrizno sklicevanje (lahko pa v podmeniju Polja izberemo Drugo). V
odprtem oknu poiSc¢emo ustrezen sklic in izberemo, katere vrednosti Zelimo prikazati na mestu
sklicevanja npr. Ilustracija 1 (Ilustracija 39).
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Polja X

Dokument: | Sklici Funkcije || Podatki o dokumentu Spremenljivke Zhirka podatkoy

\rsta Oblika

Mastavi sklic cija | |stran

‘skavi sklic | |Tuskracija 10 | |Poglavie

Tlustracija | |Hustracija 11 Sklic

Tabela Tlustracija 12 Zgorajlspodaj

Zaznamki Tlustracija 13 Kot slog strani
Tlustracija 14 [Kategariia in stevilka
Tlustracija 15 Besedilo napisa
Tlustracija 16 = CEkevillevanje

Tlustracija 17
Tlustracija 18
Tlustracija 19
Tlustracija 2
Tlustracija 20
Tlustracija 21
Tlustracija 22 -
Tlustracija 23 Tlustracija 1
Tlustracija 24
Tlustracija 25
| [Mustraciia 26 L)

Wskavi H Zapri H Pomod

llustracija 39: Sklici

S klikom na sklic nad OpenOffice.org tudi dejansko prestavi na sklicano mesto.

Vaja: Vstavljanje sklica

Vstavite sklic na sliko, ki ste jo vstavili v dokument v eni predhodnih va;.

TABULATORJI

Pri postavljanju besedila na dolo¢eno mesto od roba dokumenta pomagamo s tabulatorji. To so
vnaprej dolo¢eni zamiki, ki jim dolo¢imo pozicijo od roba dokumenta ter lastnosti kot so
poravnava, vodilna Crta, ... (Ilustracija 40). Tabulatorje lahko nastavimo za slog odstavka. Z
njihovo pomocjo postavimo besedilo na to¢no dolo¢eno mesto in ga na njem poravnamo levo,
desno ali na sredo tabulatorja ter v primeru decimalnega zapisa $tevila, tudi na decimalni znak.

Tabulatorje nastavljamo tako, da v oknu, ki se nam odpre pri urejanju odstavka (meni Oblika, ukaz
Odstavek, priro¢ni meni, ukaz Qdstavek) izberemo zavihek Tabulatorji.

Tabulator postavimo tako, da pritisnemo na tipko Tabulator (dve nasprotni puscici na levi strani
tipkovnice). Tabulator zamaknemo v levo tako, da ob pritisku na Tabulator obenem drzimo tipko
Shift.

38 Vaje z zbirko orodij OpenOffice.org 2.x



Odstavek E|

(Ozaljfana zadetnica Obrobe Ozadie
Zamiki in razmiki Poravnava Potek besedila Oétevilfevanje Tabulatorji
PaloZa] Yrsta i
o
,00cm ® Leve 8 —
Ovwe -
() Na stedini L
) Decimalno x

Zapolnitveni znak.

(® Brez

I W redu H Preklici H Pomod ][Eonastavi

llustracija 40: Tabulatorji

Vaja: Postavljanje tabulatorjev

Za trenutni odstavek postavite tabulatorje:

e 1. tabulator: 1cm od roba, leva poravnava, brez vodilne Crte

e 2. tabulator: 7cm od roba, desna poravnava, znak ,,-“za vodilno ¢rto
e 3. tabulator: 10cm od roba, sredinska poravnava
°

4. tabulator: 15c¢m od roba, decimalna poravnava za decimalno vejico, znak ,= za
vodilno ¢rto

Pritisnite tabulator, vpiSite Poravnano levo. Pritisnite tabulator Se enkrat, vpisite Poravnano
desno. Se tretji€ pritisnite tabulator in vpiSite Sredinsko poravnano. Po zadnjem, Cetrtem
pritisku na tabulator vpiSite Stevilo 1123,321456

STEVILCENJE

V dokumentu slej ko prej pridemo do naStevanja, ki ga moramo iz taksnih in druga¢nih razlogov
zapisati v obliki oStevil€enih ali neoStevil¢enih aline;.

Stevilenje poteka avtomatsko, ko smo odstavek (lahko tudi nov) s klikom na gumb
Osteviléenje ali Oznake v orodni vrstici proglasili za alinejo. z

Lastnosti Stevil¢enja spreminjamo z desnim klikom na alinejo in izbiro
Ostevilcevanje/oznacevanje (Ilustracija 41) v prirocnem meniju.

EIRE- )

QEkevilfevanjefoznatevanie ...

i Crkefznaki v

Tlustracija 41: Stevilcenje 1
Odpre se nam okno, kjer izberemo stil in ostale lastnosti Stevil¢enja. Odpre se nam tudi dodatna
orodna vrstica, kjer uravnavamo globino posamezne postavke Stevilcenja (oznaka se spremeni in
pomakne bolj noter).
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Vaja: Steviléenje
Napisite naslednje alineje:
e alingja 1
e alineja2
e alineja 3
o alingja3 a
o alineja3 b

e alineja4

Spremenite vrsto Stevil¢enja osnovne alineje v 1) podalineje pa v kljukice.

KAZALO

Skoraj vsak dokument potrebuje kazalo. Ce smo bili pri urejanju dokumenta dosledni in naslovom
dodeljevali sloge, potem je izdelava kazala pravi macji kaselj.

Postavimo se na ustrezno stran (na zacetku ali na koncu dokumenta) in v meniju Vstavi, podmeniju
Kazala vsebine izberemo ukaz Kazala vsebine. V oknu Vstavi kazalo/tabelo (Ilustracija 42)
nastavimo do katere ravni (sloga naslova) naj nam generira kazalo, kakSen tip kazala (vsebine,
tabel, ilustracij, abecedno,...), v koliko stolpcih naj bo postavljeno ter katere sloge naj uporabi za

katere ravni kazala.
Vstavi kazaloftabelo

Kazalo vsehine
Haskerl
Hasbvll
Wazkbvll

[y

Haslov 1
To jo welaua 5 v @ o ghoga. To je e vgeaatarle sk

MNasiow 1.
Io jo wolma B garga 11, o Js v 5a whasake welos

Naslow .2
To jo wobina i po ghujall Ta Himius bessda jo ghvnd vass .

|Kazalo/tabela |vnosi | Slogi || Stolpei | Ozadje

Wrska in nasloy

Tashoy azalo wse
Wrsta |kazalo vsebine w |
Zastiteno pred rofnim spreminjanjem

Istvari kazalo/tabelo

(%]

za jCeIDten dokument | Owrednoti do pavni
Uskwari iz
COris [:]
[] podatni shogi
oznake kazala
W redu ] [ Preklici ] [ Pomod

l [ Ponastavi l [#] Predoaled

llustracija 42: Kazalo

Vaja: Vstavljanje kazala

Odprite nov dokument in vanj vpiSite vsaj 20 naslovov. Tem naslovom dodelite razlicne sloge
naslovov od sloga Naslov do sloga Naslov 5. Med posamezne naslove vstavite $e kak prelom

strani.

Postavite se na zacetek dokumenta in vstavite nov prelom strani. Za prvo stran izberite slog
strani Kazalo. Na to stran vstavite kazalo do ravni 3.
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POGLAVJE 3: PREGLEDNICE Z OPENOFFICE.ORG CALC

UVOD V DELO S PREGLEDNICAMI

Zagon orodja OpenOffice.org Calc

Orodje Calc zazenemo tako, da najdemo in kliknemo v Start >Vsi Programi>OpenOffice.org

2.x>0penOffice.org>Calc (Ilustracija 1).

| ﬁ Windows Update

. Internet
! Mozilla Firefox

[@ F-Secure Client Security
U E-posta Igre
Cublook Express
I Irfanview

@ Carovnik za prenos Mozilla Firefox
nirieskaiiey E Openoffice.org 2.1
i_ rOpenOFFice.org Mat Pripomodki

) soundma
res

ﬁ OpenOffice,org Imp [@ Zagon

= a Internet Explorer
i ! OpenOffice.org Dra N M
e

_ ©Oddaliena pomad
ﬁ OpenCffice.org Basel IEHER
@ Outlook Express

ﬂ OpenOffice,org Cal e wWindows Media Player

‘;& Windows Messenger

¥siprogrami B '& “windows Movie Maker

llustracija 1: Calc

Preglednica

Okno, ki se nam odpre na zaslonu je zvezek sestavljen iz delovnih listov s preglednicami.

* v v BB v v v ¥

3 Calcom izvajajte rafunanje, analizirajte podatke in
upravljajte s seznami v preglednicah,

5]
_if Openoffice.org Math

E OpenOffice.org Writer

Posamezen list je razdeljen na vrstice in stolpce. Kriziscu stolpca in vrstice recemo celica. Celica je

osnovni element preglednice, v katerega vpisujemo podatke, ki so lahko Stevila, besedila ter

racunske formule. V formulah uporabljamo tako Stevila kot celice, ki tu igrajo vlogo spremenljivke.

Podatke iz preglednice lahko prikazemo v obliki grafov
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Pogled na ekran

% Neimenovano1 - OpenDffice.org Calc |Z|@P5__(|
Datoteka Uredi Pogled Wstawi Oblka ©Orodja APodatki Okno  Pomod

iB-=E= B S R SBUH Bv MEOREQ @ L

f b vl | [10 = &% R m e O - A - K

AL ¥ fw = = | * |

A % B | C F | 5 [ H E | ] K 1l

T S
2

3

4

: Naslovna Vnosna Standardna

6 tica . orodna

: VISHC vrstica stolpec i

o vrstica

2

o Aktivna .

i . Meni

12 celica

13

i Orodna

15 .

16 vrstica za
o rstica oblikovanje

19

20

71

7z .

% Zavihki delovnih Vodoravni

74 .

x listov zvezka drsnik —

2 : Navpicni

27

z5 VI'S'[‘lca drsnik

29 stanja

30 v

[+ pelohilist1 / Delovrilistz 7 Dela | € | |

Delovnilist 1 [ 3 Privzeto 100% 3T, Wsoka=0

1lustracija 2: OpenOlffice.org Calc

Vrh okna je naslovna vrstica, kjer poleg imena programa (levo) vidimo naslov dokumenta, ki ga
trenutno urejamo.

Pod naslovno vrstico so je meni z vsemi zbranimi ukazi.

Pod menijem so v orodnih vrsticah zbrani gumbi za hitrejsi dostop od ukazov in menijev. Privzeto
imamo na zaslonu dve orodni vrstici, standardno (Ilustracija 3) in orodno vrstico za oblikovanje
(Ilustracija 4).

[Ba-cue @ B8R v iat- ¢ ANH By HOBEQ @,

llustracija 3: Standardna orodna vrstica

F oy |aria 9o & K Z P S R R MR L
llustracija 4: Orodna vrstica "Oblikovanje

Orodne vrstice vklju¢ujemo in izklju¢ujemo v meniju Pogled>Orodne vrstice. Posamezne orodne
vrstice se vkljucujejo same glede na izbrano orodje oziroma pogled dokumenta.
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Pod orodnimi vrsticami je pas z vnosno vrstico, v katero vpisujemo podatke, ki jih vnasamo v celico
iz naslovne vrstice.

Pod vnosno vrstico je delovna povrsina preglednice. Stolpci so oznaceni s ¢rkami, vrstice s
Stevilkami.

Cisto na dnu okna se nahaja vrstica stanja, kjer se prikazujejo informacije o trenutni strani.

Nad vrstico stanja in ob desnem robu sta drsnika, s katerima se pomikamo levo, desno, navzgor in
navzdol po dokumentu. Nad vodoravnim drsnikom so zavihki z imeni delovnih listov trenutno
odprtega zvezka.

Naenkrat imamo lahko odprtih ve¢ zvezkov, vsako v svojem oknu. Ostala okna vidimo v opravilni
vrstici operacijskega sistema ali pa jih priklicemo v meniju Okno.

Uporaba menijev in gumbov v orodnih vrsticah

Z miskinim kazalcem kliknemo na ukaz v meniju. Podukaz izberemo tako, da se nanj postavimo z
miskinim kazalcem. Ukaz potemni in ob kliku z miSko izvede. Nekateri podukazi v meniju odpirajo
nove podmenije. Izbira ukazov v tek podmenijih je enaka kot v menijih. Meni zapremo tako, da z
miskinim kazalcem kliknem v prazen prostor izven menija. S klikom na desni miskin gumb
prikli¢emo prirocne menije, ki vsebujejo bolj pogosto uporabljane ukaze za oblikovanje besedila.
Vsebina teh menijev je odvisna od mesta klika v dokumentu.

Gumbe v orodni vrstici pritiskamo tako, da se z miSkinim kazalcem postavimo na ustrezen gumb.
Ce za hip pocakamo, se v okvir¢ku poleg gumba pokaze njegov opis. Kumb pritisnemo s klikom
nanj.

Nov dokument

Ko zazenemo OpenOffice.org Calc, se nam v oknu Ze odpre nov, prazen dokument, ki je
poimenovan Neimenovanol. Ce po nakljuc¢ju ni odprt noben dokument (recimo, da smo vse zaprli),
je v oknu poleg menijske in orodne vrstice vidno samo sivo ozadje.

Nov dokument lahko odpremo tudi na druge nacine:

e v standardni orodni vrstici kliknemo na skrajno levi gumb Nov , odpre se meni, v : =
katerem izberemo Preglednica, ali pa i L

e v meniju Datoteka>Nov izberemo Preglednica.

Pregled orodnih vrstic

Z gumbi v orodnih vrsticah hitro izbiramo med ukazi iz menija. Orodne vrstice vklju¢ujemo in
izkljucujemo v meniju Pogled>Orodne vrstice.

Na hitro si poglejmo dve privzeti orodni vrstici.
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Standardna orodna vrstica
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SPEROENS
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Nov

Odpri

Shrani

Dokument kot e-pismo
Uredi datoteko

Izvozi neposredno v PDF
Neposredno natisni datoteko
Predogled strani

Preverjanje ¢rkovanja
Samodejno preverjanje ¢rkovanja
Izrezi

Kopiraj

Prilepi
Preslikovalnik oblik
Razveljavi

Uveljavi
Hiperpovezava

Razvrsti naras¢ajoce
Razvrsti padajoce

Vstavi grafikon

Pokazi funkcije risanja
Najdi in zamenjaj
Krmar

Galerija

Viri podatkov

Zoom

Pomoc¢ OpenOffice.org

Moznosti orodne vrstice

Tabela 4: Orodna vrstica "Standard"
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Odpiranje novega (praznega) dokumenta
Odpiranje ze obstojeCega dokumenta
Shranjevanje dokumenta

Posiljanje dokumenta kot e-pismo

Vklop urejanja dokumenta

Izvoz dokumenta v PDF dokument

Neposredno natisni dokument

Predogled dokumenta pred tiskanjem

Crkovanje besedila

Vklop/izklop samodejnega crkovanja

Izrez delov besedila (in shranjevanje v odloZisce)
Kopiranje delov besedila (in shranjevanje v
odlozisce)

Priklic delov besedila, ki so shranjeni v odloziscu
oblikovanje

Preklic spremembe/ukaza

Ponovitev spremembe/ukaza

Vstavljanje hiperpovezave

Sortiranje vsebine v oznac¢enem bloku v
naraS¢ajocem vrstnem redu

Sortiranje vsebine v oznacenem bloku v
padajocem vrstnem redu

Izdelava grafa

Enostavno risanje

Najde in zamenja dele besedila

Krmari po dokumentu

Galerija slik

Katalog virov podatkov v dokumentu
povecava/pomanjsava dokumenta v oknu
Odpiranje pomoci

MozZnost izbire dodatnih gumbov
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Orodna vrstica ,,Oblikovanje

A

10

by

al

111

Slog in oblikovanje

¥ |Ime pisave

¥ | Velikost pisave

Vklop podokna s slogi
Izbira pisave

Izbira velikosti pisave

K  Krepko Odebeljen izpis oznacenega besedila
L LezecCe Lezec izpis oznacenega besedila
| Podcrtano Podcrtan izpis oznacenega besedila
=  Poravnaj levo Levo poravnavanje oznacenega besedila
=  Nasredini Sredinsko poravnavanje oznacenega besedila
=  Poravnaj desno Desno poravnavanje oznacenega besedila
=  Obojestransko Obojestransko poravnavanje oznacenega besedila
9  Spoji celice Spajanje oznacenih celic
=i Oblika stevilk: valuta Sprememba oznacenih vrednostni v valutno
obliko
¥ Oblika stevilk: odstotek Sprememba oznacenih vrednostni v procentno
obliko
£% Oblika stevilk: standardno Sprememba oznacenih vrednosti v standarno
obliko
.  Oblika Stevilk: Dodaj decimalno mesto Dodajan je decimalnih mest ozna¢enim
vrednostim
a2 Oblika stevilk: Izbrisi decimalno mesto Odvzemanje decimalnih mest oznacenim
vrednostim
€= ZmanjSaj zamik Zamik odstavka levo do naslednjega tabulatorja
= Povecaj zamik Zamik odstavka desno do naslednjega tabulatorja
[0 - Obrobe Dolocanje robov celice
&+ Barva ozadja Izbira barve ozadja celice
A - Barvapisave Izbira barve pisave v celici

Moznosti orodne vrstice

Moznost izbire dodatnih gumbov

Tabela 5: Orodna vrstica "Oblikovanje"

Vnos podatkov v preglednico

Najprej se z miskinim kazalcem postavimo v celico (npr. A3),v
katero zelimo vpisati podatek. V naslovni vrstici se nam izpise
naslov celice.

N IR L
—

43 b

Podatek nato vpiSemo (pokaze se v vnosni
vrstici in v celici hkrati), s pritiskom na tipko Enter ga vnesemo v preglednico (celico v kateri se
nahajamo).
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Pred vsakim vnosom vedno preverimo, ¢e se nahajamo v celici, v katero Zelimo vnesti podatek.

V celice lahko vpisujemo: vrednosti (Stevila, formule,...), besedila, datume, ure, slike,... Vsak
podatek se v preglednici obnasa drugace.

Vnos vrednosti

Vrednosti, ki jih lahko vpisujemo, so Stevila, datumi in Stevila v A | B
razli¢nih oblikah. Vrednosti se v celicah po vnosu poravnajo na
desni rob. Calc prepoznava razli¢ne oblike vrednosti in celici temu
primerno priredi slog.

12345L

o [ =

Stevila vpisujemo s Stevilkami od 0 do 9, s predznakom -, ¢e gre za
negativna Stevila, z decimalnim lo¢ilom, e ne gre za cela Stevila in znakom za %, ¢e vnasamo
odstotke.

Cim je med $tevilkami érka, presledek ali kak drugi v tem razdelku ne naveden znak, Calc vnos
obravnava kot besedilo.

Vnos besedila

A | E
Besedilo se v celici poravna ob levi rob, kar pa lahko kasneje 1
spremenimo (enako velja za vrednosti). Ce je besedilo daljse od 2
Sirine celice, njegova vsebina na videz prekrije prazne celice desno 3 12345
od nje. Ce je desna celica zasedena, je besedilo ne pokrije. 4
5 |Besedilo
6

- Ll - 3 hal 3 - ?
Premikanje po preglednici s pomocjo tipkovnice
pusdice Premik za eno celico v smeri puscice
Ctrl + piscice Premik do podatka v vrstici oziroma do roba preglednice v smeri puscic
Home Premik na zacetek vrstice
Ctrl+ Home Premik v zgornji levi vogal preglednice
End Premik na desni rob bloka celic, ki vsebuje podatke v
Ctrl + End Premik v spodnji desni vogal bloka celic,m ki vsebujejo podatke
Page Up Premik za visino okna navzgor
Page Down Premik za visino okna navzdol
Ctrl + Page Down Premik za list v zvezku preglednic napre;j
Ctrl + Page Up Premik za list v zvezku preglednic nazaj
Alt + Page Down Premik za Sirino okna desno
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Alt + Page Up Premika za Sirino okna levo

F5 — Pojdi na Premik v Zeleno celico, vpiSemo naslov Zelene celice

Vaja: Vnasanje v celice

Izdelajte preglednico za delitev stroSkov za zur. Za vzor vzemite lanski ,,proracun‘ (Ilustracija
5).

Stroski za zur

Enota Cena(£) Koligina Znesek

Pijada

Pivo 0,5L 15 24 36
Vino L 4 20 &0
Fruc 1,5L 1 6 6
Coca-cola 1,5L 1 6 6
Hrana

Kruh Kg 1 5 5
Klobase Kg 3 3 9
Cevapéisi  |Kg 4 3 12
Perutnicke |Kg 2 1 2
Bedrca Kg 4 1 4
Priloge

Gordica Kozarec 1 1 1
Ajvar Kozarec 1 1 1
Majoneza Kozarec 1 1 1
Paprika Kg 0,5 1 0,5
ParadiZnik  |Kg 1 2 2

llustracija 5: Proracun za zur

Za zacetek vnesite samo ceno in koli¢ino za pivo (en plato velikih plo¢evink) in vino (101)

(Ilustracija 6).
4 | B | s | D
1 |Stroski Zura
z2
3 Cena Kalicina fnesek
4 |Fivo 14h 12
5 [|“ino 4 10
&)

Mlustracija 6: Obracun za zZur
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Shranjevanje preglednice

Ravnokar napisano besedilo se nahaja v ra¢unalnikovem spominu. Ce ga Zelimo trajno shraniti, ali
vsaj prepreciti izgubo ob nenadnem ugasnjenju racunalnika, moramo dokument s tem besedilom
shraniti na trdi disk ali na disk v skupni rabi. Da bomo kasneje dokument lahko enostavno nasli, ga
ustrezno poimenujemo.

Ponavadi dokument shranimo v ustrezno mapo na disku z zgovorno opisnim imenom, kar nam
olajsa kasnejSe iskanje in pregledovanje datotek v mapah. Dokument lahko poimenujemo z imenom
v dolzini 255 znakov. Uporabimo lahko skoraj vse znake, tudi presledke. Pri vnosu nedovoljenih
znakov, nas bo racunalnik nanje opozoril in nam ne bo dovolil tako poimenovati dokumenta.

Dokument lahko shranimo na ve¢ na¢inov:
e v meniju Datoteka izberemo ukaz Shrani,
e v orodni vrstici kliknemo na gumb Shrani, [H]

e uporabimo kombinacijo tipk CtrI+-S, pri Cemer pritisnemo in drZimo tipko Ctrl in
pritisnemo tipko S,

V vseh primerih se pri prvem shranjevanju dokumenta odpre okno Shrani kot, kjer si v rubriki
Shrani v izberemo ustrezno mapo. V vrstici Ime datoteke vpiSemo ime dokumenta ter kliknemo
Shrani (Ilustracija 7).

Save As @
Savejn: | Preglednice - «EBEerEr
3
My Recert
Documents
7‘.%
Desktop
My Documents
T
lbg
My Computer
-
My Netwark — File name: j Save
Places
Sawe as type: |Freslednica OpenDocument | ods) ~|  Cancel
[v Samodeina pripona imena datoteke
[ Shrani z geslom
-

llustracija 7: Shranjevanje dokumenta

Ko je dokument shranjen, se v naslovni vrstici okna pojavi njegovo ime. Pri vseh naslednjih
shranjevanjih imena ni ve¢ potrebno vpisovati, dovol;j je le, da kliknemo na gumb Shrani v orodni
vrstici.

Priporoc€ljivo je takeoj shraniti nov dokument, Se preden zaénemo pisati besedilo, saj se le
poimenovani in shranjeni dokumenti samodejno shranjujejo.

Ce Zelimo zvezek shraniti pod drugim imenom, v meniju Datoteka izberemo ukaz Shrani kot. Od
tu naprej je postopek enak kot pri prvem shranjevanju dokumenta.
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Vaja: Shranjevanje zvezka preglednic

Dopolnite preglednico preglednico, ki ste jo zaCeli v prejSnji vaji s podatki iz Ilustracija 8 in jo
shranite v mapo Moji dokumenti pod imenom Zur.

A | B | C | D |
strogki Fura

Cena Kaligina fnesek
Pivo 1 24
Yino 10
Fruc
Coca-Cola
Klobase
Cevapfiti
Perutnitke
Bedrca
Faprika 0
Pomidari
Cebula
fenf
Ajwar
hajoneza
18 |[Kruh

10
Ilustracija 8: Proracun za Zur

== | === =M& (MW= =t

o

bl el = = I = B P S

—_
]

—_
L]

oy
iy

—_
on

—_
(=]

—_
-l

M=M= = =|wlw o

Zapiranje odprtega zvezka preglednice

Ce zvezka preglednice ne potrebujemo veg, radi bi pa zaceli z novo, ga je priporo¢ljivo zapreti, saj
nam le-ta brez potrebe trati raCunalnikove vire (spomin in procesorjev ¢as). Zvezek zapremo v
meniju Datoteka s klikom na ukaz Zapri. V primeru Se ne shranjenih sprememb, nas bo Calc
opozoril, na shranjevanje pred zapiranjem (Ilustracija 9).

OpenOffice.org 2.1

Dokumnent "Neimenovanol" je bil spremenjen.
Zelite shraniti spremember?

H Zavrzi ][ Preklici ]

Mlustracija 9: Shranjevanje sprememb
pred zapiranjem dokumenta

Ce ne Zelimo izgubiti sprememb, kliknemo na Shrani, Zavrzi dokument zapre in zavrze
spremembe, ¢e pa nismo prepricani, kakSne spremembe smo opravili, potem raje s Preklici
preklic¢emo zapiranje dokumenta.

Dokumenti se samodejno zaprejo tudi, ko zapustimo Calc.
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Izhod iz urejevalnika preglednic

Calc zapustimo tako, da v meniju Datoteka izberemo Izhod ali pa pritisnemo kombinacijo tipk
Ctrl+Q.

V primeru, da [e nismo shranili zadnjih sprememb dokumenta, se pokaze opozorilno
okno(Ilustracija 9).

Odpiranje obstojece preglednice
Shranjen dokument lahko odpremo na $tiri nacine:
e v meniju Datoteka izberemo ukaz Odpri
e kliknemo na gumb Odpri v orodni vrstici
e uporabimo kombinacijo tipk Ctrl+O
e v raziskovalcu pois¢emo preglednico in dvakrat kliknemo nanj

V prvih treh naginih se nam odpre novo okno, kjer v mapah pois¢emo Zeleno preglednico. Ce
zelimo samo pregledati in natisniti preglednico (ne pa tudi urejati), obkljukamo moznost Samo za
branje.

Shranjevanje preglednic v drugih formatih

Dokumente lahko shranimo tudi v formatih drugih programov, kot so npr. orodja iz zbirke
Microsoft Office. Pri tem se posluzimo ukaza Shrani kot v meniju Datoteka. Pod vrstico za vpis
imena dokumenta se nahaja padajoca izbira v kateri lahko izbiramo med razli¢nimi formati zapisa
(Tlustracija 10). Zavedati se moramo, da pri tem lahko izgubimo nekatere oblikovne lastnosti nasega
dokumenta in da ni nujno, da bo dokument v drugem formatu berljiv v programu tega formata.
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Save As @@

Save in: |_) Preglednice ﬂ [ ﬁi‘ Ea-

&

My Fecent
Documnents

Deskiop

¥

My Docurments

‘I -
by Metwork File: name: |£ur ﬂ Save |
Places

Save as lype: |Preglednica OpenDocument [, ods) j Cancel |

Preglednica OpenDocument (.ods]
Predloga preglednice OpenDocument [.otg]
Preglednica OpenQffice.org 1.0 sxc)
Predloga preglednice OpenDffice.org 1.0 [.stc]
Data Interchange Format [.dif]
dBASE [.dbf)

rosoft Encel 97/2000%P [
dloga dokumenta Mi i
icrosoft Excel 95 [xls)
Predloga dokumenta Microsoft Excel 95 [&lt)
Microsoft Excel 5.0 [xls)
Predloga dokumenta Miciosoft Excel 5.0 [ xlt)
StarCalc 5.0 [ade]
Predloga dokumenta StarCalc 5.0 [ vor]
StarCalc 4.0 [sdc]
Predloga dokumenta StarCalc 4.0 [ vor)
StaiCalc 3.0 [sdg]
Predloga dokumenta StarCalc 3.0 [ var)
SLK [slk]
Besedio C5Y [ csv)
Daokument HTML [OpenOffice.org Calc] [.html]
Jelo] | € Microsalt Exel 2003 ML [ wrml]

Hlustracija 10: Shranjevanje v drugih formatih

Wl

Ce zelimo shraniti dokument v formatu PDF, potem namesto ukaza Shrani kot, uporabimo
gumb Izvozi neposredno v PDF na orodni vrstici. V naslednjem oknu izberemo mapo, kamor
zelimo shraniti PDF dokument in vpiSemo ime dokumenta ter kliknemo Shrani.

By

Vaja: Shranjevanje dokumenta v formatu Microsoft Excel 2000/XP in v formatu PDF

Shranite preglednico Zur v formatu zbirke Microsoft Office Excel 2000/XP ter v formatu PDF
ter oba dokumenta poglejte z ustreznima programoma (Microsoft Excel Viewer in Adobe
Acrobat Reader).

Zoom

Preko menija Pogled>Zoom ali gumba v orodni vrstici Zoom lahko izbiramo med razlicnimi
povecavami pogleda na dokument. Izbiramo lahko med Celo stranjo, Sirino strani, Optimalno
povecavo, 200%, 150%, 100%, 75%. 50% in Spremenljivo povecavo (Ilustracija 11).

Zoom &‘

Fakkor povetave
() Cela skran
() Sirina strani Preklici
) Optimalna
O 200 %

O 150 %

@i

D7E%

O50%

) spremenljiva 100%

W redu

Pomod

llustracija 11: Povecave
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Predogled strani

Predogled strani nam ponuja moZnost, da si ogledamo izgled dokumenta pred tiskanjem. Lahko
uporabimo gumb Predogled strani na orodni vrstici ali pa ukaz Predogled strani v meniju
Datoteka.

Na zaslonu se nam spremeni pogled na dokument, hkrati pa dobimo novo orodno vrstico (Ilustracija
12).

‘3 Bl ® S [ obikastrani | Zapri predogled
llustracija 12: Predogled strani

Gumbi (z leve proti desni): prej$nja stran, naslednja stran, na zaCetek dokumenta, na konec
dokumenta, povecaj, pomanjsaj, celozaslonski nacin, oblika strani.

UREJANJE PREGLEDNICE

Ce ste ponesreéi zaprli preglednico Zur, jo ponovno odprite!

Dodajanje/vrivanje vrstic in stolpcev v preglednico

Ugotovili smo, da bi bila nasa preglednica Zur bolj pregledna, e bi spisek
razdelili v rubrike, zato bomo vanjo vrinili nekaj vrstic in stolpcev.

Privaeto

ra fra (R e
ol | [ |ra

Oblikuj celice ...

ra
o

Pri vrivanju moramo paziti, kam postavimo kazalec, saj se nova (ali vec)
vrstica ali stolpec vedno vrine pred kazalec (vrstica nad, stolpec levo).

ra
-1

[
o

Tabrisi ...

Izbrigi vsebing ...

(%
=1

‘B
[ (&

Nove vrstice ali stolpce lahko vrivamo s pomocjo priro¢nega menija, ki ga
pokli¢emo z desnim gumbom miske (ukaz Vstavi (Ilustracija 13)) kjer se
nam odpre okno z izbirami dodajanja (Ilustracija 14).

w

Yskavi opombo

(=
Fa

Izrefi
Kopiraj
Prilepi

5 g

Posebna leplienie ...

P oy
8

Seznam izborov ...

- i}
_ llustracija 13: Vstavi
: - prirocni meni
() Premakni celice desno p
ool

() Celoten stolpec

Vstavi celice

llustracija 14: Mozne izbire dodajanja

Vrstice in stolpce lahko dodajamo z uporabo menija Vstavi (Ilustracija 15) pa tudi tako, da
desnokliknemo na oznako vrstice ali stolpca in izberemo Vstavi vrstice (Ilustracija 16) oziroma
Vstavi stolpce (Ilustracija 17).

Vec vrstic ali stolpcev vrinemo tako, da oznac¢imo toliko vrstic oziroma stolpcev, kot Zelimo, da se
jih vrine. Primer: ¢e Zelimo pred stolpec B vriniti tri stolpce, oznacimo stolpce B,C in D, ter po
opisanem postopku (Ilustracija 17) vrinemo stolpce.
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EE= otiika orodia Podatki Okno

Rocni prelom
Celice ...
Wrskice

Stolpci

Delowvni liski ...
Lisk iz datateke ...

3

Povezava z zunanjimi podathki ...

3 Poseben znak. ..
Cznacha oblikowvanja

Hipstpovezava

Funkcija ...

Seznam Funkcij

Imena

Opomba

Slika

3. Eilmin zvok

Predmet
arafikon ...

Plawajodi akwir
llustracija 15: meni
Vstavi

Vaja: Vrivanje vrstic in stolpcev

Chr+F2

[
26
27

39
40

41

42

|
Ohlikuj celice ...

Vigina vrskice ...

Optimalna vigina wrstice ...

-------

LzbriZi wrstice

Izbrizi wsebino ...

Skrij
PokaZi

o Izredi
% Kopiraj
B

Prilepi

Posebno leplienje ...

Ilustracija 16: Vstavi
vrstice

D i §<

= [ -

Ohlikuj celice ...

Sirina stolpea ...

Cptimalna Sirina stolpea ...

1zbriZi stolpce
1zbriZi wsebino ...
Shrij

Pokazi

Izredi

Kopiraj

Prilepi

Posebno lepljienje ...

llustracija 17: Vstavi stolpce

V preglednico Zur vrinite §tiri nove vrstice in en nov stolpec (Ilustracija 18).

4

E | [= |

| E I

Strogki Zura

Pijaca
Pivo

Rulyle]

Fruc
Coca-Cola
hesao
Klobase
Cevaplidi
Perutnicke
Bedrca
Lelenjava
Paprika
Fomidari
Cebula
Dstalo

Fanf

Ajvar
hajoneza

kruh

Enota

Cena

= =k

E L E -]

JER S PR Y

kaligina

Fresek

M= = =

llustracija 18: Vaja: vrivanje vrstic in stolpcev

Brisanje vrstic in stolpcev

V postopku urejanje in oblikovanja tabele pride tudi do tega, da moramo kaksen stolpec ali vrstico
izbrisati, ker jih ne potrebujemo vec. To najlazje storimo tako, da desnokliknemo na oznako stolpca
oziroma vrstice in izberemo IzbriSi vrstice (Ilustracija 19) oziroma IzbriSi stolpce (Ilustracija 19).
Ce zelimo izbrisati ve vrstic ali stolpcev, jih najprej ozna¢imo, $ele nato desnokliknemo na oznako
in izberemo ustrezen ukaz v meniju.
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Stolpce in vrstice lahko izbriSemo tudi z uporabo menija Uredi, v katerem izberemo ukaz Izbrisi

celice.

Dobro je vedeti, da, ¢e bomo oznadili vrstice ali stolpce in pritisnili tipko Delete, se bo izbrisalo
samo njihova vsebina (podatki).

39| do
40| By
AU &)
[42]

Oblikuj celice ...

Viging wrstice ...

Optimalna vising vestice ...

Wsbawi wrstice

Izbrigi vrstice
Izbrisi vsebina ...
Shrij

PokaZi

Tzredi

kopiraj
Prilepi

Posebno leplienje ...

B

llustracija 19: Izbrisi

vrstice

Gumba Razveljavi/uveljavi

V¢asih nam kak$na od zadnjih sprememb v dokumentu ni v§e€. Da napake ne odpravljamo z

I = | =
Oblikuj celice ... ~

Zirina stolpca ...

«F  Optimalna Sirina stolpea ...

Kopiraj
Prilepi

B e §<

Pasebno leplienie ...

llustracija 20: Izbrisi stolpce

brisanjem, se posluzujemo gumba Razveljavi iz orodne vrstice, ki nam razveljavi zadnjo po)
spremembo. Ce Se enkrat kliknemo na gumb, nam razveljavi tudi spremembo pred zadnjo
spremembo in tako naprej, vendar ne v nedogled.

Ce smo se prenaglili in prehitro razveljavili spremembo, jo s klikom na gumb Uveljavi P

ponovno priklicemo nazaj in tako vse do zadnje razveljavljene spremembe.

Oba gumba imata na svoji desni strani Se padajoco izbiro, kjer lahko izberemo katero spremembo
naj Calc razveljavi oziroma uveljavi.

Popravljanje podatkov v preglednici

Podatke v preglednici popravljamo na ve¢ nacinov:

e Podatke prepiSemo: Zmotili smo se in bi radi zamenjali vsebino celice. Kliknemo v celico in
vpisemo nov podatek.

e Popravimo podatek: Naredili smo napako v besedilu (izpustili ¢rko) ali Stevilu (dodali 0) kar
bi radi popravili brez zamudnega tipkanja celotne vsebine. V tem primeru kliknemo v celico
in pritisnemo tipko F2, oziroma dvokliknemo na celico. V celici za¢ne na koncu vsebine
utripati kazalec za urejanje. S pus¢icami se premaknemo do napake in jo popravimo.

Na enak nacin lahko namesto s pritiskom na F2 oziroma z dvoklikom na celico urejamo tudi
v vnosni vrstici: [zberemo celico in nato kliknemo v vnosno vrstico ter popravimo napako.

Popravljanje lahko vedno prekli¢emo s pritiskom na tipko Esc ali klikom na rdeci krizec v vnosni

vrstici.
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Spreminjanje Sirine stolpcev in visine vrstic.

Ob nastanku preglednice imajo stolpci vnaprej dolo¢eno $irino in vrstice vnaprej doloceno visino,
kar pa ne pomeni, da ju ne moremo spremeniti. Ce je besedilo pri vnosu v celico preozko, nam ga
prikaze Cez sosednje stolpce (Ilustracija 21), ¢e le-ti niso prazni. V nasprotnem primeru to besedilo
odreZe na meji stolpca, ki ni prazen (Ilustracija 22).

A | B A | E
1 [Strogki Zura 1 |Strogkik 2007
z 2
3 3
llustracija 21: llustracija 22: Rezanje
Nadaljevanje besedila besedila

Pri vnosu Stevilk pa je malo drugace. Predolgega Stevila namre¢ ne prikaze v sosednjih stolpcih,
temveC namesto tega izpiSe znake ### (Ilustracija 23), ki nas opozarjajo, da je stolpec preozek in da
se v celici skriva vecje Stevilo.

A | B
1 Cidia

2
llustracija 23: ###

Oblikuj celice ...

Sirino stolpcev spreminjamo na ve¢ nacinov:

levi

Sirina stolpe

e Z misko primemo za desni rob oznake stolpca, drzimo
gumb na miski in spreminjamo S§irino.

Optimalna 3

Ystavi stolpce

Izbrigi stolpce

D i |

e Desnokliknemo na oznako stolpca in v priroénem meniju
izberemo Optimalna Sirina stolpca (Ilustracija 24).

Izbrigi wsebino ...

krij
v .. . e . PokaZi
Na podoben nacin spreminjamo tudi viSino vrstice.

Tzredi
Kopiraj
Prilepi

@ i §<

Vaja: Prilagajanje Sirine stolpcev

Paosebno leplienje ...

V preglednici Zur prilagodite $irine stolpcev na optimalno llustracija 24.: Optimalna
Sirino. Preglednico shranite. Sirina stolpca

Bloki

Blok je skupina celic v preglednici, ki smo jih oznacili, ker imamo z njimi nek namen: v teh celicah
bomo podatke brisali, spremenili pisavo, obrobo, kopirali,...

Oznacevanje blokov

Bloke oznacujemo z misko, lahko so povezani ali ne povezani. Pri povezanem bloku se celice drzijo
skupaj, pri nepovezanem pa so celice na razli¢nih mestih v preglednici.

Oznacimo jih tako, da oznac¢imo levo zgornjo celico bloka, drzimo levi gumb miske in s potegom
oznacimo Se spodnjo desno celico bloka in spustimo gumb (Ilustracija 25). Enak u€inek doseZemo,
¢e drzimo tipko Shift in s puS¢icami izberemo celice.
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llustracija 25: Povezan blok

Pri oznacevanju celic nepovezanega bloka drzimo tipko Ctrl in s klikanjem izbiramo Zelene celice
(Ilustracija 26).

[ = R - T, I N P R

-
o

llustracija 26.: Nepovezan blok

Premikanje in kopiranje bloka na istem listu zvezka

Bloke oznacenih celic lahko premikamo kar z misko. Ko smo blok oznacili, ga s kazalcem
enostavno primemo in prenesemo drugam in ga spustimo. V spodnjem vogalu kazalca se pojavi
majhno okence. Pri kopiranju pa preden blok spustimo, pritisnemo in drzimo tipko Ctrl. Pri
kopiranju se poleg okenca pri kazalcu pojavi Se +.

Brisanje bloka

Ko je blok celic, katerim Zelimo izbrisati podatke, oznacen, enostavno pritisnemo tipko Delete in
podatki se izbrisejo.

Vaja: Oznacevanje, premikanje in kopiranje blokov

Odprite preglednico bloki ki se nahaja na http://vaje.lemut.net/OQo/ ter opravite naslednje

naloge:
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Oznacite najprej rumeni blok: kazalec postavite v celico A1, zadrzite gumb na miski in
oznacite obmocje celic do celice C7.

Oznacite rumeni in modri blok: oznacite najprej rumeni blok, pritisnite in drzite Ctrl in
oznacite Se modri blok.

Oznacite vse bloke!
Rdeci blok premaknite desno od rumenega bloka.

S pomocjo tipke Ctrl trikrat razmnozite modri blok.
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Vnos podatkov v blok — ukaz Zapolni

Bloki nam pomagajo pri vnasanju podatkov v preglednico, predvsem pri razmnoZevanju enakih
podatkov znotraj bloka in vnaSanju podatkov, ki si sledijo v zaporedju (recimo zaporedne Stevilke,

datumi,...)

Zacetno vrednost (npr. 1) vpiSemo v celico, kjer Zelimo zaceti Stevil¢enje. Nato
oznacimo blok celic, v katerega bi radi vpisali zaporedje Stevilk. V meniju Uredi

izberemo Zapolni/Nizi (Ilustracija 27).

W[EEW Pogled  MWskawi

Razveljavi: Zapalni

Ponavi: Zapolni

Izred
Kopiraj
Prilepi

) B 3< | B ;p.

Izbeti wse

Spremembe

Krmar

& &

Glave in noge ...

Zapolni

&

Izbrigi waehing ...
Izbrisi celice ...
Delovyni lisk

Izbrigi rocni prelom

Posebno leplienie ...

Maijdi in zamenijaj ...

Chlika Orodja Podatki ©kno  Pomod

Chrl+Z

Chrl-¥
ChrlH-C
el
Ctrl+-Shift+y
Chrl+4

Primetjaj dokurment ...

CtrH-F
FS

Delete

Ilust;”acija 27: Zapolni

AELE
? Al

Mavzdal

Mavzgor

V oknu, ki se odpre (Ilustracija 28), izberemo smer (recimo navzdol), vrsto niza (linearno), zacetno
vrednost (1), kon¢no vrednost (10) in prirastek (1). Lahko pa preizkusimo sreco in izberemo za
vrsto niza samozapolni. Ob kliku na V redu, se blok zapolni s podatki.

Zapolni nize

Smer Wrsta niza

(&) Mavzdal (®) Linearno
O Rast
O Mavzgor O Dakum

) samozapolni
Zafetna vrednost 1
Konéna vrednost | 10]

Prirastek 1

O

llustracija 28: Zapolni niz
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http://vaje.lemut.net/OOo/bloki.ods

Obstaja Se enostaven trik: V prvi dve celici vpiSemo zaporedni Stevilki (npr. 1, 2), oznacimo celici
in primemo blok v spodnjem desnem vogalu (primemo ¢rni kvadratek), nakar raztegnemo blok do
zelene dolzine. Vrednosti v celicah se samodejno prilagodijo nakazanemu zaporedju v prvih dveh
celicah.

Enostavno razvr§éanje podatkov

Podatke lahko urejamo po zaporedju in sicer tekstovne po abecednem, Steviléne po velikostnem
redu. Oboje lahko uredimo narascajoce ali padajoce. V Calcu lahko sortiramo podatke po treh
kljucih (Ilustracija 29) tako, da v meniju Podatki izberemo ukaz Razvrsti.

Razvrsti KI
Kriteriji razvritanja | MoZnosti
Razvrsti po
— (3) Marastajofe
v

+ (0 Padajofe

In nato po
(3 NarasFajode

[ nedefinirano - v
= : — () Padajore

- nedefiniranc -

[ Y redu H Preklici H Pomod ][Eonastavi]

llustracija 29: Razvricanje
Za razvrS¢anje podatkov lahko uporabimo tudi gumba Razvrsti naraS¢ajoce in Razvrsti P
padajoce v orodni vrstici tako, da oznac¢imo stolpec ali vrstico, ki jo Zelimo urediti in it
kliknemo na ustrezen gumb.

Iskanje in zamenjavanje podatkov

V¢asih se zgodi, da moramo zamenjati kup enakih izrazov z drugimi. Ro¢no popravljanje bi
trajalo predolgo, zato uporabimo gumb Najdi in zamenjaj ali pa ukaz Najdi in zamenjaj v 34
meniju Uredi.

V oknu, ki se nam odpre, vnesemo iskani niz in niz, s katerim ga Zelimo zamenjati. Ce smo
prepricani, da so vsi iskani nizi enaki oziroma zelimo lociti tiste, ki vsebujejo velike ¢rke ali pa je
iskani niz samo del vecje besede, obkljukamo Se Razlikuj velike in male ¢rke ter Cele celice
(Tlustracija 30).

1z previdnosti najprej kliknemo na Najdi, Sele, ko se prepri¢amo, da je najdeni niz res tisto, kar
zelimo zamenjati, kliknemo na Zamenjaj. Ce pa smo prepricani v svojo nezmotljivost, potem
kliknemo kar na Zamenjaj vse.
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Majdi in zamenjaj @

e
| razveliavi £V
Z
=L
v
[ reaglikwj welike in male dke
[ cele celice
oot | [ zopr
[] Sama trenutni izbar
[ mazaj
[ Reqularni izrazi
[ 1skanje podobnosti
[ 15t sloge
Ly Feraormule |
Smer iskanja (%) Yrstice

) Stolgei
[] 158 na wseh listih

llustracija 30: Najdi in zamenja

Vaja: Zapolnjevanje bloka podatkov, razvrsc¢anje....

V stolpec A v preglednici vnesite najprej niz zaporednih Stevilk od 1 do 30, nato v stolpec B niz
Stevilk od 100 do 200 s korakom po 5 in nazadnje v stolpec C niz vrednosti od Al do A15.

Razvrstite podatke najprej po stolpcu B padajoce, nato po stolpcu A narascajoce.

FORMULE

Brez formul pri racunanju ne gre. Z njimi v preglednici izdelujemo izracune vrednosti v celicah. Pri
tem moramo paziti, da se v formulah sklicujemo na imena (naslove) celic, v katerih so vrednosti, s
katerimi Zelimo raCunati. To je pomembno v primeru, da ¢e se vrednosti v celicah spremenijo (npr.
preglednica za izra¢un mese¢ne porabe storitev v mobilni telefoniji).

Sestavljanje formule

Formule vedno zacnemo sestavljati z znakom =, nato pa vpisujemo imena celic, matemati¢ne
operatorje in razli¢ne funkcije. Prioriteta operatorjev je taksna, kot jo poznamo iz matematike.
Spreminjamo jo lahko z uporabo oklepajev, ki imajo najvisjo prioriteto (Ilustracija 31). Med
oklepaji je tisti del formule, ki se izra¢una prej, kot oni izven. Ce nismo prepri¢ani, kako se bo
formula dejansko izvr$ila, raje uporabimo kako oklepaj vec.

fuo 9 o | =(pi+az+az+adyel]

llustracija 31: Enostavna formula
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Matemati¢ni operatoriji, ki jih lahko uporabljamo pri sestavljanju formul

OPERATOR FORMULA REZULTAT OPERACIJA
+ =542 7 seStevanje
- =52 3 odstevanje
- =35 -5 neg. vrednost
- -5 -5 neg. vrednost
* =5%2 10 mnozenje
/ =5/2 2,5 deljenje
% 5% 5% procent
% =5% 0,05 procent
A =572 25 potenciranje

Vnos formule v preglednico

Formulo v preglednico postavimo tako, da se postavimo v celico, kjer zelimo imeti izpisan rezultat
izracuna. Napovemo jo z znakom =, nato jo sestavimo (vpiSemo) in na koncu potrdimo s tipko
Enter. Obenem se v doti¢ni celici izpiSe tudi rezultat (Ilustracija 32).

sm v fm 3 7 |=tat+aztazrasyeil

A B | | D [vhodna wrstica

C
A=(A1+AZ+AT+A4)E

o  [F |-

llustracija 32: Sestavljanje formule

Vnos formule s kazanjem

V¢asih je lazje formulo sestaviti s kazanjem (klikanjem) izbranih celic ali oznacevanjem celih
blokov. To dosezemo tako, da namesto, da vpiSemo ime (naslov) celice, nanjo preprosto kliknemo.

Popravljanje formul

Le redkokdaj v prvo zadenemo ustrezno kompleksno formulo. Pri popravljanju le-te nam zelo pride
prav barvni prikaz uporabljenih celic, ki ga dobimo, ¢e formulo priklicemo v popravljanje
(dvokliknemo celico s formulo ali pa v njej pritisnemo F2). Vsako ime celice (bloka) se v formuli
in hkrati v preglednici obarva s svojo barvo.
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Vaja: Vpisovanje formul

V preglednico Zur vrinite dodatne vrstice za izratun stro§kov za pijaco, meso, zelenjavo in
ostalo (Ilustracija 33).

Izracunajte zneske za pivo in vino po formuli cena*koli¢ina!

a [ s [ ¢ [ o [ E |
1 |Strogki Zura
z
3 Enota Cena Kaligina Inesek
4 |Pijaca
5 |Pivo 0.5l 15 24
6 [ving 11 4 10
7 |Fruc 1.5l 1 4]
g |Coca-Cola 158l 1 G
9 Skupa
1 |Meso
11 [Klobase kg 3 3
12 |Cevap#iti Ky 4 3
13 [Perutnicke Ky 2 1
14 [Bedrca Ky 4 1
15 Skupaj
16 [felenjava
17 |Paprika Ky 05 1
16 [Pomidori Ky 1 2
19 |Cehula Ky 1 05
20 Skupaj
21 |Ostalo
2z |Zenf 1 1
23 |Ajvar 1 1
24 |Majoneza 1 1
25 |Kruh 1 =
26 Skupa

llustracija 33: Vpisovanje formul

Kopiranje formul

Popolnoma nesmiselno je vpisovati formule za vsako vrstico posebej, ¢e so vse po istem kopitu.
Osnovno formulo enostavno prekopiramo na ve¢ na¢inov:

e Ce so celice v katere Zelimo kopirati formule v povezanem bloku (si sledijo), je kopiranje
preprosto: Ozna¢imo celico z ze vpisano formulo (Ilustracija 34), z miSko primemo ¢rn

kvadratek v spodnjem desnem vogalu in blok raztegnemo do zadnje celice (Ilustracija 35),

katero zelimo skopirati formulo.

Znesek

Cena Kaoligina Znesek Cena Kalicina

15 2 A
4 10 4
1 1
1 1

Skupaj
llustracija 34.: Oznacimo
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llustracija 35: Skopiramo
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e Pri kopiranju formule v celice, ki si ne sledijo, uporabimo odlozisce. Oznacimo celico By
(Ilustracija 36) s formulo, ki jo Zelimo prekopirati, kliknemo na hitri gumb Kopiraj. -
Nato izberemo/oznacimo celico/ve¢ celic (Ilustracija 37), v katere Zelimo prekopirati G -
formule in kliknemo na gumb Prilepi.

12 ) fula)
;1 12 42 4 10 40
S — 1 S
Skupaj 1 - B B
Skupaj
3 3
4 3 3
2 1 4
4 1 2
Skupaj 4
Skupa

llustracija 36: Oznacimo
llustracija 37: Skopiramo

Pri kopiranju se formula prilagaja celici, v katero se kopira in se ustrezno popravi. Pri kopiranju se
uposteva sprememba imena stolpca in sprememba Stevilke vrstice v imenih celic, ki jih formula
vsebuje (npr.: =C5*D5 se spremeni v C6*D6).

Vaja: Kopiranje formul
Skopirajte formule tako, da bo za vse posamezne artikle iz seznama v preglednici Zur izradunan
znesek.

Oznacite celico ES. Kazalec miske postavite v spodnji desni vogal celice in pritisnite ter
zadrzite levi gumb na miski. Potegnite do celice E8 in spustite gumb na miski.

Oznacite celico E8 in kliknite na hitri gumb Kopiraj v orodni vrstici. Oznacite celico E11 in v
spodnjem desnem vogalu te celice pritisnite in drzite gumb na miski. Oznacite celice vse do
E14. Kliknite na hitri gumb Prilepi v orodni vrstici.

Ponovite kopiranje za celice E17-E19 ter E22-E25.

Relativne celice

Ko polnimo ali kopiramo formule in funkcije v druge stolpce, se v imenih (naslovih) celic imena
stolpcev in Stevilke vrstic prilagajajo stolpcu, v katerega formulo kopiramo. Tak$nim imenom
(naslovom) pravimo relativni, saj naslavljajo celice glede na trenutno pozicijo formule.

Primer: v celici A5 je formula =A6+A7+A8, ko jo kopiramo v desno, je v celici BS formula
=B6+B7+B8, v celici C5 =C6+C7+C8 in tako napre;j.
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Absolutne celice

V¢asih pa si zelimo v izraunih uporabiti kako vrednost, ki jo Zelimo vpisati samo v eni celici (npr.
dnevni tecaj dolarja), od nje pa je odvisen izracun celega kupa formul. Tako ime/naslov celice
moramo napisati v absolutni obliki, da Cale ve, da ga ne sme spreminjati. To storimo tako, da
najprej napisSemo formulo in vnos potrdimo. Nato izberemo celico s formulo in jo za¢nemo
popravljati. V vnosni vrstici pois¢emo celico, katere ime Zelimo spremeniti v absolutno in
pritisnemo F4. Pred naziva stolpca in vrstice dobimo znak $, kar nam zagotavlja, da se ime te celice
s kopiranjem ne bo spremenilo. Funkcijska tipka F4 ob veckratnih pritiskih ponuja 4 moZnosti:

=C10/$G10 absoluten stolpec G, relativna vrstica 10
=C10/G$10 relativen stolpec G, absolutna vrstica 10
=C10/$GS$10 absolutna celica G10

=C10/G10 relativna celica G10

Znak § lahko med urejanjem formule vpisemo tudi na roke.

Funkcije

Pri sestavljanju formul, lahko nekatere izraCune poenostavimo, drugih pa sploh ne moremo izdelati
brez uporabe funkcij. Lep primer poenostavitve je vsota celic v stolpcu, kjer namesto seStevanje
uporabimo kar funkcijo za vsoto polja celic sum(). Funkcije lahko uporabimo samostojno ali
pa v formulah (sum()*sum()). Do seznama funkcij pridemo preko hitrega gumba ali preko
menija Vstavi kjer izberemo Funkcija. Odpre se Carovnik za funkcije v katerem izberemo
funkcijo, nato pa nas ¢arovnik vodi skozi sestavljanje formule s to funkcijo (za argumente izbiramo
celice, uporabljene v formuli) (Ilustracija 38).

fix)

Carovnik za fu nkcije

Funkcije |Zgradba | . Rezultat funkeije

Kategarija SUM

:Matematika ~|

SUME Stevilol; Stevilo2; ... )
Funkcija
E:[?IEIE?T - | Yrne vsoko vseh argumentov,
RAND
RAMDBET'WEEMN
ROUMND
ROUMDDOWN
ROUNDUP
SERIESSUM
SIGM
SIN
SINH Formula Rezultat ’W
SGRT s =
SORTPI
SUBTOTAL
v

[ Matrika [ Pomoi ] [ Prekii ] Maprej =3 ] [ Y redu

Ilustracija 38: Carovnik za funkcije

Sestavljanje formule zaklju¢imo s klikom na V redu.
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Ce poznamo obliko funkcije, jo lahko v formulo vpisemo kar na roke. Nastejmo nekaj najbol;j

uporabljanih:

=SUM(celica:celica) Sestevanje

Primer: =SUM(b1:b25) Primer: sesteje vrednosti v seznamu obmocja
celic od bl do b25

=AVERAGE(celica:celica) Povprecje

Primer: =AVERAGE(b1:B25) Primer: izracuna povprec¢je v seznamu obmocja
celic od bl do b25

=MIN(celica:celica) Minimum

Primer: =MIN(b1:b25) Primer: poiS¢e najmanjSo vrednost v seznamu
obmocja celic od bl do b25

=MAX(celica:celica) Maksimum

Primer: =MAX(b1:b25) Primer: poi$ce najvec¢jo vrednost v seznamu
obmocja celic od bl do b25

=COUNT(celica:celica) Prestevanje

Primer: =COUNT (b1:b25) Primer: presteje vrednosti v seznamu obmocja

celic od bl do b25

=IF(pogoj; vrednost, e je pogoj resnicen; Logi¢ni IF — preverjamo pogoj: e je resnicen,
vrednost, ¢e je pogoj neresnicen) vrne eno vrednost, ¢e ni pa drugo vrednost

Kot smo opazili, pri mnogih funkcijah za argument uporabljamo seznam celic, kjer pa ni nujno da
gre samo za obmocje celic. Ve¢ posameznih celic ali obmocij v seznamu lo¢imo s ;, primer:
=SUM(al;b1:b25;c5:d10).

Vaja: Racunanje s funkcijami

V preglednici Zur izradunajte zneske za posamezne skupine artiklov z uporabo funkcije
=SUM():

e Postavite se v celico €9 in kliknite na hitri gumb za dodajanje funkcij. V ¢arovniku poiscite
kategorijo Matematika in v njej funkcijo SUM ter kliknite Naprej. Z miSko oznacite polje
celic eS:e8 in kliknite V redu. V celici €9 se pojavi skupni znesek za pijaco.

e Za skupino Meso vpisite funkcijo SUM na roke; postavite se v celico el5 in vtipkajte
=SUM(. Oznacite blok celic el1:e14, vtipkajte ) in pritisnite Enter. V celici el5 se izpiSe
rezultat.

e Izracunajte skupne zneske Se za preostali dve skupini artiklov ter za vse skupaj.

OBLIKOVANJE PREGLEDNICE

Preglednice lahko polepSamo in jih naredimo Se bolj pregledne ter razumljive, Ce jih oblikujemo,
npr. pobarvamo, uporabimo razli¢ne obliek pisav ter zapise Stevil za razlicne skupine podatkov.
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Ogledali si bomo nekaj osnovnih moznosti oblikovanja preglednice, za vse pa je znacilno, da
veljajo za obmocja celic, ki jih moramo predhodno oznaciti z miSko — se pravi jith moramo izbrati.

Oblika prikaza stevil

Kot smo ze omenili, Stevilske podatke lahko zapiSemo v razli¢nih oblikah, npr. decimalni obliki,
datumu, odstotkih, ulomkih, valuti,... Vedno se spremeni le oblika prikaza Stevila, vsebina celice

pa nikoli!

Obliko prikaza Stevilskih podatkov spremenimo tako, da najprej oznac¢imo obmocje celic, ki jim
Zelimo spremeniti prikaz, nato pa z desnoklikom odpremo priro¢ni meni, kjer izberemo Oblikuj
celice ali pa v meniju Oblika izberemo moznost Celice. Odpre se nam okno Oblikuj celice, kjer
izberemo zavihek Stevilke (Ilustracija 39).

Oblikuj celice X
.ﬁtevilke |Pisava || Uﬁn_ki pisave | Poravnava | Q_br_o_bg _Ozgd_je ___ZaEE!t_a_ celi-:n_a_
Kategorija Oblika Jezik
Wse A Eﬂ_ :Privzeto i
|Uporabritko dolofeno -1234
|-1234,12
Odstokek |-1.234
| B
Datum PR
Cas ‘ 2
|\Znanskveno - |
MoZnoski
Decimalna mesta |0 - [ Neqativna Stevila oznati rdede
vodine nicle 11 ¢l | [ Lodila tisodic
Koda oblike
Skandard
I Y redu l ’ Preklici ] [ Pomod ] ’ Ponastavi

llustracija 39: Oblika prikaza Stevil

Poglejmo si nekaj tipi¢nih:

Stevilo

Odstotek

Valuta
Datum

Cas
Znanstveno

Ulomek
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Izbiramo med zapisom celega ali decimalnega
Stevila, nastavljamo Stevilo decimalnih mest,
loCevanjem tisocic in obliko negativnih Stevil

Odstotkovna oblika — Stevilo se navidezno
pomnozi s 100 in doda zank %

Izbiramo valuto in obliko izpisa valute.
Izbiramo obliko zapisa datuma (tudi Casa)
Izbiramo obliko zapisa Casa (tudi datum)
Izberemo obliko zapisa s potenco Stevila 10

ZapiSemo vrednost v obliki celega dela in
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ulomka

Ko izbiramo med oblikami zapisa, se v okencu pod izbiro Jezik pokaze vzor¢ni izgled oblike.

Vaja: spreminjanje oblike zapisa Stevil

V preglednici Zur popravite oblike §tevil v stolpcih za ceno in znesek v valuto. Da ne bi
spreminjali vsakega bloka celic posebej, najprej oznacite vse bloke z uporabo tipke Ctrl in Sele
nato spremenite obliko zapisa.

Poravnava podatkov v preglednici

Ce se $e spomnimo, smo v preteklosti Ze povedali, da se pri vnosu $tevilski podatki v celici
poravnavajo v desno, besedila pa v levo. To poravnavo lahko poljubno spreminjamo z uporabo
hitrih gumbov ali pa uporabo zavihka Poravnava v oknu Oblikovanje celic ki ga dobimo v
priro¢nem meniju z izbiro Oblikuj celice ali v meniju Oblika/celice (Ilustracija 40). Prej pa ne
smemo pozabiti obmocja celic!

Oblikuj celice EJ

_._§tevi|ke. Pisava | UEin_ki pisave Poravnava Qhr.olbe Oz@d.]:e ”:ZaEEita celicnlal
Poravnava besedila
Yadoravno Mavpiéno

|Priveeto w D_|_3t - [Privzeto
Smer besedila
Stopinje |:| Mavpitna postavitey

o s

|
aalis

Wil

ABCD o
Referenéni rob

o E"I:I

Lasknosti

g1

[ samodeino prelomi besedila

[ 2kri na velikost celice

[ W redu H Preklici H Pomod ][Eonastavi

llustracija 40: Poravnavanje podatkov

Celice lahko poravnavamo vodoravno:

e privzeto: besedila na levi rob, Stevila na desni rob celice

e levo: vsebina se poravna na levi rob celice

e sredina: vsebina se poravna na sredino celice

e desno: vsebina se poravna na desni rob celice

e obojestransko: vsebina se poravna na oba roba

e zapolnjeno: vsebina celice na videz zapolni vso celico
navpicno:

e privzeto

e 7goraj: vsebina se poravna na zgornji rob celice
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e sredina: vsebina se poravna na sredino celice po viSini

e spodaj: vsebina se poravna na spodnji rob celice

Zelo uporabna je moznost Samodejno prelomi besedilo, ki nam besedilo, ki je daljSe od Sirine
celice samodejno razdeli v ve¢ vrsti. Ce vklopimo $e Deljenje besed, bo predolge besede delilo v
novo vrstico. Moznost Skr¢i na velikost celice samodejno prilagaja velikost pisave tako, da
vsebina celice ustreza Sirini celice.

V¢asih zelo uporabna moznost je Smer besedila kjer lahko nastavimo, pod kaksnim kotom, glede

na kateri rob celice, se besedilo v celici izpise.

Vaja: poravnavanje podatkov

V Preglednici Zur sredinsko poravnajte naslove stolpcev, napise Skupaj pa desno. Naslov
Stroski Zura pa poravnajte tako, da bo na sredi preglednice. Za pomo¢ si pomagajte s sliko

rezultata (Ilustracija 41).
A B | € | D

L1 | Strogki Fura
2 |
L3 | Enota Cena Kaolicina
4 |Fijata
5 |Pivo 04l 15 24 36
_ 6 Wi 11 2 10 20
_ 7 |Fruc 1.4l 1 B B
& |Coca-Cala 14l 1 g ]
L9 | Skupaj
10 |Meso
11 [Klobase Ky 3 3 9
1z |[Cevapditi kg 4 3 12
13 |Perutnicke kg 2 1 2
14 |Bedrca Ko 4 1 4
_15 | Skupaj
16 |Zelenjava
_ 17 |Paprika kg 04 1 05
_1& |Pomidari g 1 2 2
13 |Cebula Kg 1 05 05
a0 | Skupaj
_ 21 |Ostalo
2z |Tenf 1 1 1
_ 23 |Ajwar 1 1 1
24 |Majoneza 1 1 1
_ 25 |Kruh kg 1 & 5
26 Skupaj

27

llustracija 41: Vaja:poravnavanje podatkov

Nasvet: pri poravnavanju naslova preglednice, spojite celice!

Izbira pisave in ozadja

Podatke, zapisujemo v preglednico v pisavi Arial z velikostjo 10. Ponavadi zelimo dolocene
vsebine celic poudariti, da ze na dale¢ opozarjajo na posebne podatke. To storimo tako, da
oznacimo Zelene celice in v priroénem meniju izberemo Oblikuj celice ali pa v meniju

Oblika/celice odpremo okno Oblikovanje celic in izbiramo med zavihki Pisava, U¢inki pisave in

Ozadje. Vecino ucinkov iz teh zavihkov doseZemo tudi z uporabo hitrih gumbov v orodnih

vrsticah!
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Vaja: Spreminjanje pisave
V preglednici Zur spremenite pisavo naslova v Times New Roman, velikost 14, krepko
tipografijo modre barve.

Naslovom kategorij in stolpcev izberite krepko tipografijo.

Robovi

Robovi celic, ki jih vidimo v preglednici so samo navidezni. Ce preglednico natisnemo tako kot je,
teh robov na izpisu ne bo. Ce Zelimo posamezne skupine celic loéiti od ostalih s &rtami, potem
moramo ta obmocja oznaciti in jih obrobiti. Robove spreminjamo v oknu Oblikovanje celic, ki ga
priklicemo iz priro¢nega menija s klikom na Oblikuj celice ali s klikom na Celice v meniju Oblika.
Robove nastavljamo v zavihku Obrobe (Ilustracija 42).

Oblikuj celice (x]

| _§tevi|ke_ Pisava | Uan_ki pisave | Poravnava |Obrobe jQzad_je __Zaéﬁt_a_ celicn_a_

Razporeditey Crt Erta Reazmik, do wsebine
Priveeto Shog Levo | D; éSmm '3'
SRR N =m
Uporabnigka dolofeno S o o
— 0,50 pk Zgoraj |0,35mm 3 |
1,00 pt =
—— S0 L ijodaj :DJSSmm :

— 00 Pt | Sinhroniziraj

Ll aTa T

Barva

.- crna v
Slog sencenja
PoloZaj
Clo/@lo/o [1,76mm . siva
[ Y redu ] [ Preklifi l [ Pormod l [ Ponastavi

[lustracija 42: Obrobe

V razdelku Razporeditev ¢rt izbiramo, katere ¢rte oblikujemo v ostalih razdelkih. Izbiramo lahko
med oblikami, debelino in barvo ¢rt, ter senc¢imo celice.

Vaja: Nastavlijanje robov in spreminjanje ozadja

Preglednico Zur oblikujte tako, da celici z naslovom dodelite rob svetlo rdeée barve debeline
2,5ptin jo osencite s sivo barvo. Obcrtajte preglednico po zgledu (Ilustracija 43) in pobarvajte
ozadja z naslovi kategorij ter skupnimi zneski za te razdelke! Barve ozadji izberite poljubno.
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| €

| D | E |

1 Stroski zura
£
3 Enota Cena Kolicina Inesek
4
5 |Pivo 0.5l 140 € 24 3600 €
_ & [vino 11 200 € 10 2000€
7 |Fruc 1.5l 1,00 € 5] B,00 €
_ & |Coca-Cola 15l 1,00 € 5] B00 €
E Skupa) INEEE0E
10 (Meso
11 |klobase kg 3,00 € 3 9.00€
12 C‘evapEiEi 501 400 € 3 1200 €
13 [Perutnigke [Kg 200 € 1 200€
14 |Bedrca g 400 € 1 400€
| 15 | Skupay 2700 €
16 [felenjava
17 |Paprika i 050 € 1 050 €
_ 18 |Pomidori i 1,00 € 2 200€
iéehula i 1,00 € (1) 050€
20 Skupaj 300
21 |Ostalo
_ 2z |fenf 1,00 € 1 1,00 €
23 |Ajvar 1,00 € 1 1,00 €
24 |Majoneza 1,00 € 1 100€
25 |Kruh i 1,00 € 5 500 €
26| Skupaj a,00 €

27

llustracija 43: Vaja: obrobe in ozadja

Zamrznitev naslovne vrstice (stolpca)

Pri ve¢jih tabelah, ki segajo €ez trenutni zaslon, se v€asih zgodi, da ne vemo, kaj kakSen stolpec

pomeni. V pomo¢ nam je moznost zamrznitve vrstice (stolpca), ki nam tako vedno ostane na vrhu,

tudi ko smo se po tabeli premaknili Ze nekaj zaslonov stran. Vrstice (stolpce) zamrznemo tako, da

postavimo kazalec pod vrstico, katero zelimo, da se zamrzne in v meniju Okno izberemo Zamrzni.

Pri zamrznitvi stolpcev pa kazalec postavimo desno od stolpcev, za katere zelimo, da se zamrznejo.

Naenkrat lahko zamrznemo samo stolpce ali vrstice, nikakor pa ne obojih!

Vaja: Zamrznitev vrstic

Zamrznite naslovno in vrstico z naslovi stolpcev: kazalec postavite na vrstico 4 ter v meniju
Okno kliknite na Zamrzni. Preizkusite delovanje zamrznitve tako, da se po tabeli premaknete

nekaj zaslonov navzdol.

DELO Z VEC LISTI V PREGLEDNICI

Listi v zvezku

Do sedaj smo delali le na enem listu zvezka preglednic. Cel zvezek ima skupaj 255 listov, ki so
oznaceni z Delovni list 1, Delovni list 2,... Imena

listov lahko spremenimo. Po listih se premikamo

tako, da kliknemo na jezicek Zelenega lista.
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Dodajanje, brisanje, preimenovanje, premikanje in kopiranje listov

Ob odpiranju nove preglednice se odprejo trije listi. Ce nam jih primanjkuje,
jih lahko sproti vstavljamo tako, da desnokliknemo na zadnji list in v

Izbrigi list ...

.y e . qe . .. . - Preimenuj list ...
priro¢nem meniju izberemo Vstavi list oziroma v meniju Vstavi izberemo -
e Premaknifkopiraj list ...
Delovni listi. Teberi vse liste
Odpre se nam okno Vstavi list (Ilustracija 44), kjer izberemo, kam ter koliko = % 1zes
listov naj vstavi. Sy Kopira
@ Prilepi
PoloZaj
el
(3 Za trenutnim listam
Delowni lisk
() Mo lisk
2t liskow 1 _:‘_:__|
Ioe Elovni list4
() Iz dakoteke

Hlustracija 44: Vstavi list
List izbriSemo tako, da v prirocnem meniju kliknemo na Izbrisi list, nakar nas raCunalnik vprasa za
potrditev. Preimenujemo ga tako, da desnokliknemo na jezicek lista in v prirocnem meniju
izberemo Preimenuj list.

Ce v priroénem meniju izberemo Premakni/Kopiraj list, se odpre okno Premakni/kopiraj list
(Ilustracija 45), kjer izberemo kam naj trenutni list premakne (izbiramo lahko med odprtimi zvezki
ter pred kateri list ga zelimo premakniti) in izbiro potrdimo s klikom na V redu. Pri kopiranju je
postopek enak, le da obkljukamo moznost Kopiraj.

X
?
|

PremaknifKopiraj list

Delovni lisk3

- premakni na konec -

|:| Kopiraj

Mlustracija 45: Premakni/Kopiraj
list
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Kopiranje/prenasanje z enega lista na drugi

Pri kopiranju le dela vsebine enega lista, oziroma kopiranju vsebine na Ze delno izpolnjen list,

podatke najlazje kopiramo preko odlozis¢a. Najprej ozna¢imo blok celic, ki jih zelimo 5
kopirati in kliknemo hitri gumb Kopiraj, se premaknemo na nov list, postavimo kazalec v
celico, kjer zelimo vkljuciti kopijo ter kliknemo na hitri gumb Prilepi. B -

Popolnoma enak postopek je pri prenaSanju podatkov, le pa po izbiri bloka celic s prvega lista
namesto Kopiraj kliknemo hitri gumb Izrezi.

do

Formule, ki se sklicujejo na druge liste v preglednici

V¢asih imamo na razli¢nih listih uporabljamo podatke, ki se spreminjajo povezano ali pa so celo
enaki (npr, te¢aj dolarja). Le te lahko zapiSemo samo na enem listu, nato pa se v formulah in izpisih
sklicujemo na ta list.

Take formule najenostavneje sestavimo s kazanjem na celico. Kazalec najprej postavimo v celico, v
katero zelimo napisati formulo in jo napovemo z znakom =. Nato zacnemo sestavljati formulo s
kazanjem celic, ki jih formula (tudi funkcija) vsebuje. Na celico na drugem listu pokaZzemo tako, da
pri kazanju celice prej kliknemo na ustrezni list in tam poiS¢emo Zeleno celico, nato pa spet
kliknemo na list, v katerem sestavljamo formulo.

Vaja: Racunanje z uporabo podatkov na vec listih

Izracunajte prodajo vina po strankah za prvo trimesecje z uporabo podatkov v preglednici
prodaja_vina.ods (dobite ga na http://vaje.lemut.net/O00/).

Najprej boste izracunali koliko Chardonaya je kupila Perla v prvih treh mesecih. Kazalec
postavite na list z imenom Prvo trimesecje v celico b5 v kateri boste sestavili formulo za
izracun. Nakazite formulo tako, da vtipkate znak =. Pokazite na prvo celico, ki jo Zelite imeti v
formuli, to je celica bS na delovnem listu Januar. Pritisnite + in izberite celico bS na listu
Februar, nato pristejte $e celico b5 z lista Marec. Ce ste postopek izvedli pravilno, je vasa
formula =Januar.B5+Februar.B5+Marec.BS. Formulo potrdite s pritiskom na Enter.

Formulo sedaj prekopirajte desno Se az ostale sorte vina, nato pa Se navzdol,za ostale stranke!

Shranite rezultat!

GRAFIKONI

Podatki v preglednici nam ve€ povejo o sebi, Ce jih primerjamo grafi¢no. Iz grafa lahko vidimo
gibanje skozi Cas, udelezbo v celoti ipd. Od zelenega ucinka bomo izbrali ustrezen prikaz v
grafikonu. Na primer, ¢e Zelimo prikaz kolikSen deleZ naSe prodaje ima dolo€ena stranka, bomo
uporabili tortni grafikon, ¢e pa Zelimo opazovati gibanje prodaje skozi ¢as, pa ¢rtnega.

Ko je grafikon izdelan, se sproti prilagaja spremembam podatkov v preglednici.

Pred zacetkom izdelave grafikona moramo v preglednici izbrati podatke, ki jih Zelimo prikazati v
grafikonu. Izdelavo grafikona zaénemo z izbiro Grafikon v meniju Vstavi.

Carovnik za grafikone

Oznacimo blok celic in kliknemo meni Vstavi/grafikon. Odpre se ¢arovnik za oblikovanje
Samooblikuj grafikon.
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Prvi korak: Izbor podatkov

V prvem koraku preverimo, ¢e je izbran pravi obseg podatkov in dolo¢imo, €e so v prvi vrstici in
stolpcu oznacenega bloka celic podatki za oznake ter delovni list, na katerega se izpiSejo rezultati
(Ilustracija 46).

Samooblikuj grafikon FZ|
Izbar
Oseq ($anuar $A4igHES |
Prva vrstica kot oznaka Rezulcati grafikona na delovnem listu
Prvi stolpec kot oznaka Januar v

Ce izbrane celice ne wsebujejo Jelenih podatkoy, izberite nov obseg podatkay.

Ce Selite v grafikon vKljugiti oznake vrstic in stolpeey, jib vkljugite v izhar,

[ Pomod ] [ Preklici ] [ << Mazaj ] Maprej == ] [ Ustwari

llustracija 46: Prvi korak: Izbor podatkov
Kliknemo Naprej.

Drugi korak: Izbira vrste grafikona

Izberemo vrsto grafikona in kako so nanizani podatki (Ilustracija 47).

Samooblika grafikona FE|
Izberi wrsto grafikona
A
ik me by 4
g @ B /é,\ o
i “
i nllm Stolpci
n PokaZi elemente besedila v Mizi podatkoy v () Vrstice (®) Stalpci
predogledu
[ Pomoé ] [ PreMidi ] [ i< < Nazaj: l [ Maprej == ] [ Ustvari

llustracija 47: Drugi korak: Izbira vrste grafikona
Kliknemo Naprej, da izberemo podvrsto grafikona.

Tretji korak: Izberemo podvrsto grafikona

Izberemo podvrsto grafikona ter pomozne mrezne Crte za lazjo orientacijo(Ilustracija 48).
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Samooblika grafikona

Gilanni nasloy

26 K T P 0 0 5
rDIDDID

Izberi razliico

X

il

Ll

M

Mavadno

(i 1
|
P | ¥ Mrezne drte
i 1R o5y osy
PokaZi elemente besedila « Mizi podatkao v () Wrstice (%) Stalpci
predogledu
[ Pomod ] [ Preklici ] I << Mazaj ] [ Maprej = Uskwvari

Mlustracija 48: Tretji korak: Izbira podvrste grafikona

Kliknemo Naprej.

Cetrti korak: Moznosti grafikona

VpiSemo naslov grafa, naslove osi in dodamo legendo (Ilustracija 49). Za legendo vzame prvo
vrstico (stolpec) niza podatkov. Ce smo za niz izbrali stolpce, bo torej legenda sestavljena iz prve
vrstice, ¢e pa smo za niz izbrali vrstice, bo legenda vsebovala vsebine prvega stolpca.

Samooblika grafikona

Prodaja v janusrju
T

ke

kelkna
=
[a] [ulm][a]

predogledu

PakaZi elemente besedila v

Frikaz
Mashoy grafa

Legenda
Maslovi osi

Mosz
Most

izi podatkow v

| Prodaja v januarju

| spranke
[kalizina
| Maslow osi 2

() Wrstice

[ Pomod ] [

Preklici

]

<« Mazaj ]

() stalpei

3

Tlustracija 49: Cetrti korak: Moznosti grafikonov

Kliknemo Ustvari.

Vaja: Izdelava grafikona

Izdelajte grafikon, ki prikazuje prodajo v januarju.

Najprej na listu Januar oznacite obmocje za grafikon: izberite celice v obmocju od a4 do h9.

V meniju Vstavi kliknite Grafikon. Potrdite izbiro podatkov z Naprej, izberite vrsto grafikona
Stolpci ter kliknite Naprej. Podvrsta grafikona naj bo Navadno in kliknite Naprej. VpiSite
naslov grafa ter naslov osi X: stranka in naslov osi Y: koli¢ina. Kliknite Ustvari.

Shranite preglednico!

V pomo¢ naj vam bo izgled grafikona na sliki (Ilustracija 50).
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Zeeor n Zaitoey St —m ===y =] Zim oy

Prodaja v januarju

[ Chardonay
Il Sauvignon
[J¢. Sauvignon
[ Merlat

W s Pinat
M. Pinat

W Zelen

koli¢ina

HﬂhJ]I

Petla Sterk Pikal Stefan  Sestica
stranke

llustracija 50: Vaja: Izdelava grafikona

Premikanje in spreminjanje velikosti grafikona

Grafikon se obnasa kot slika v okvirju. Ce ga Zelimo premakniti, moram klikniti na zunanji rob, da
se pokazejo mali zeleni kvadratki (v vsakem vogalu po eden in Se na sredini stranic) in se spremeni
kazalec v obliko krizca, kar pomeni, da grafikon lahko sedaj premikamo poljubno.

Velikost spreminjamo z vleCenjem zelenih kvadratkov v zeleni smeri.

Spreminjanje grafikona

Grafikon lahko naknadno spreminjamo in oblikujemo. To dosezemo tako, da klikamo, dvoklikamo
in desnoklikamo po posameznih elementih znotraj grafikona, ter popravljamo naslove, spreminjamo
obmocje podatkov, vrsto grafikona,...

Grafikon lahko oblikujemo tudi s pomoc¢jo menija Oblika, pri cemer moramo izbrati grafikon z
dvoklikom. Pri tem se odpre tudi dodatna orodna vrstica s hitrimi gumbi.

TISKANJE PREGLEDNICE
Poznamo dva nacina tiskanja:
e Neposredno tiskanje (uporabimo gumb Neposredno natisni datoteko v orodni vrstici)

e Tiskanje z izbiro (meni Datoteka>Natisni)

Neposredno tiskanje nam ne daje moZznosti nadzora nad tem, kaj se bo natisnilo, temve¢ natisne
dokument v celoti, zato raje uporabljamo nacin tiskanja z izbiro (Ilustracija 51).
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Natisni E|

Tiskalnik ——
Stanje Pripravlien
Wrska Canon Bubble-Jet B1C-80
Mesto LFT1:
Kamentar
[ Tiskanie v datoteka

Ohbseg tiskanja Kopile ————————
(%) Wse Steviln kopij 1 =
O Strani [1 ' BT T O i
O BB

[ Y redu l ’ Preklici ] [ Parmod

llustracija 51: Tiskanje z izbiro

V osnovnem oknu lahko izberemo katere strani bomo natisnili in v koliko kopijah. Pod gumbom
Moznosti se skriva Se veliko drugih nastavitev tiskanja, kot so npr. tiskanje opomb, grafov, slik,...
(Ilustracija 52).

MoZnosti tiskanja f'5_<|

Strani

[ potlati izhod praznih strani

Deloveni listi

[ Matisni samo izbrane liste "
Pomod

Mlustracija 52: Moznosti tiskanja

Tiskanje dela preglednice

Manjse dele preglednice natisnemo kar tako, da izberemo obmoc¢je, ki ga Zelimo natisniti, nato v
meniju Datoteka izberemo Natisni in v oknu Natisni pri Obseg tiskanja izberemo Izbor.

Predogled pred tiskanjem

Preden sprozimo tiskanje, si lahko preko hitrega gumba Predogled strani pogledamo, kako zgleda
1zpis na papir. Vidimo razdelitev po straneh in s klikom na gumb Oblika strani lahko nastavljamo
nacin tiskanja delovnega lista in kako naj var¢no stisne podatke na doloCeno Stevilo strani
(Ilustracija 53). slednje dolo¢amo v razdelku Merilo z izbiranjem Pove€evalnega nacina. V tem
oknu lahko tudi dolo¢imo kateri elementi preglednice naj se natisnejo.
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Slog strani: Privzeto

| Organizator | Stran | Cbrobe | Ozadje | Glava | Noga |Delovni list

Wrstni red strani

() &d zooraj navedol, potem desno!

() Z leve na desno, nato navzdol

Pavetevalni nadin

Stevilka prve strani [ 2
Matisni —
[ Glave stolpcey in wrstic Grafikoni
Crreta Risani predmeti
] opombe ] Entmule
Predmetifgrafika Nigelne vrednosti
Metila

lZmananj,l’poveEaj izpis

v| Odstatek povedave/pomani [ 100% &

[ Y redu H Preklici ” Pomoi ][Eonastavi]

llustracija 53: Slog izpisa

V zavihku Stran (Ilustracija 54) nastavimo Se Poravnavo tabele glede na stran, Robove strani ter

Usmerjenost.

Slog strani: Privzeto

| Drganizakor iStran |Obrobe | 0zadie | Glava |Moga | Delovni list

Oblika papirja
T O
Ziina l21,00m &
Yizina [29,70mm 2
Usmerjenost (%) Pokonéno
() Ledete
Roboyi

Lewva 2,00cm =

Zgotaj @Dcm -
Spodaj 2,00cm &

Mastavitve postavitve

_

|[Iz nastavitey tiskalnika) |

Pladeni za papir

Postaviter strani |Desno in levo v |
Oblika [12,3.. v
Poravnava tabelz [ wodaorawno

[ Mavpitno

[ Y redu H Preklici H Promot HEonastavi

llustracija 54: Nastavitve strani

Vsebino glave strani spreminjamo v zavihku Glava (Ilustracija 55), kjer dolo¢amo polozaj glave ter
s klikom na Uredi (Ilustracija 56)tudi njeno vsebino. Pri urejanju glave imamo v padajo¢em
seznamu Glava na voljo nekaj prednastavljenih oblik zapisa, v pomo¢ pa so nam tudi hitri gumbi s

samobesedili.
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Slog strani: Privzeto

:_:Organizator :.Stran j-Obrobe.:Ozadje |Elava |N0ga.: Delovni lisk

Glava
Glava vkljudena

Enaka vsebina levo/desno

[ |

Levirob 0,00cm *
Desni rob 0,00cm - |

Razmik 0,25cm =
Wisina 0,50cm 5

Samodeino prilagodi vising

’ Dodatna ... ] I_Uredi.--? l

W redu ][ Prekliti ][ Fomod ][Eonasta\ri

llustracija 55: Glava

Glava (Slog strani: Privzeto) E|
Levo podrodie sredinsko podrodie Desno podrodie
Delovhi list —
Glava !Delovni lisk1 v |
A
Cpomba
Uporabi gumbe za spreminjanje pisave ali vstavljanje ukazav polj kat so datur, £as, itd.

llustracija 56. Urejanje glave

Enak postopke velja za nogo, ki se ureja v zavihku Noga.

Vaja: Tiskanje preglednice
Pripravite preglednico prodaja_vina za tiskanje. V predogledu strani nastavite sledece:
e zmanjsajte robove strani na lem
e dodajte nogo z imenom avtorja dokumenta in datumom nastanka

e dodajte glavo z imenom dokumenta in delovnega lista

Vaje z zbirko orodij OpenOffice.org 2.x
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POGLAVJE 4: PREDSTAVITVE Z OPENOFFICE.ORG
IMPRESS

UVOD V PREDSTAVITVE

Predstavitve so lahko:

e racunalniske predstavitve poljubnih tem, ki jih prikazujemo preko zaslona, elektronskega
projektorja ali TV ekrana

e diapozitivi, ki jih projeciramo na platno
e prosojnice, ki jih uporabimo pri spremljanju in popestritvi ekrana

V predstavitvah prikazujemo podatke o podjetju, izdelku, oziroma poljubni temi, o kateri je govora
na predavanju in s tem predavanje popestrimo in ga naredimo bolj znosnega za poslusalce.

Osnovna terminologija
e Predstavitev ali prezentacija je celotna predstavitev, ki je sestavljena iz diapozitivov
e stran ali diapozitiv je del predstavitve(ekran, prosojnica, diapozitiv, ...).

Ko pripravljamo rac¢unalnisko predstavitev, jo lahko popestrimo z razli¢nimi prehodi med
posameznimi diapozitivi, efekti (animacijami, zvo¢nimi vloZzki,...) na samih diapozitivih, ki vse
skupaj popestrijo, ali pa naredijo ki¢asto. Pri tem moramo biti zelo previdni, saj se predstavitev kaj
hitro lahko sprevrze v prikazovanje naSega obvladanja uporabe programa in nasega slabega okusa.

Zagon orodja OpenOffice.org Impress

Orodje Impress zazenemo tako, da najdemo in kliknemo v Start >Vsi Programi>OpenOffice.org
2.x>0penOffice.org>Impress (Ilustracija 1).

1 & windows Update

Internet .
) Mozilla Firefox F-Secure Client Security
@5 E-posta @ e
o Outlook Express

I Irfaniiew
@ Earovnik 2a prenos ) Mozilla Firefox

in nastavitey B Opencffice.org 2.1
[@ Pripornacki
@) soundmax
OpenOffice.org Imp @ Zagon

E CpenOffice,org Base

OpenCFfice.org Matl §| Cpenoffice.org Cale

*+ v vEM > v v ¥

OO

Q Inkernet Explarer Z Impressor usty, urejaite predstavitve, prosainice in
spletne skrani,
Wt msn it e

=

1‘ OpenOffice.org Dra
.. Oddaliena pomod

OpenOffice.org Basg
[£) Outlook Express

0y

i;l Opendffice.org Cald & windows Media Plaver
= B windows Messenger

| ¥siprogrami B G Windows Movie Maker
ﬁ| Cdjava |'G) | Tzklopi radunalnik

llustracija 1: Impress
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Opis ekrana

& Neimenovano - OpenOffice.org Impress

Datoteka Uredi Pogled Wstawi Oblka ©Orodia  Projekcia ©Okno  Pomaod
B = e S = ) E X Beo -0 DEA @R @D - & Prosojnica [l Oblikavanie prosajnice
PR | V| |D,DDcm ¢| |- &na v| &y |Barva vll:l modra & v| ] &
Prosojnice % | | |Navadno |oris Opombe || Tzrofek | Pregledovalnik prosojnic Dpravila Pogled - X
i) 21| b Glavne strani
: e oouala:!e.zlasma T
ik ]
Kliknite za dodajanje naslova |
Prosnjnica 1 E = S e £ ——— —[—
Duokliknite za dodsjanje grafike = Kliknite za dodajanje | — ==
2 EEn ke 23 ibdalale vaskua | orisa =
| I] EEEEH
Prasojnica 2 | Dl] Dl] EEEES
3 | —
KRk 73 dodale 1askea | Feglr— —
.. EET
|
L 1 BE ol =
Prasojnica 3
| || | &
4 [ Animacija po meri
KEu ke za doctalane saskua bl
- PR vl < T ] > !_ | Prehod med prosojnicamni
i)/ o WM@®@T|2-L-C-Q - -F-O-%- K2 AREACGK-I-(%¥
[ |[fiemaef-33  :ioooxo0n || 47w |[* || ||Prosojricat 4 | Privzeta

llustracija 2: OpenOlffice.org Impress

Vrh okna je naslovna vrstica, kjer poleg imena programa (levo) vidimo naslov dokumenta, ki ga
trenutno urejamo.

Pod naslovno vrstico so je meni z vsemi zbranimi ukazi.

Pod menijem so v orodnih vrsticah zbrani gumbi za hitrej$i dostop od ukazov in menijev. Privzeto
imamo na zaslonu tri orodne vrstice, standardno (Ilustracija 3), za prezentacije (Ilustracija 4) in
orodno vrstico za oblikovanje (Ilustracija 5).

BrcH=2 R BS IV B -4 QEHSG

llustracija 3: Standardna orodna vrstica

ABC
i

@%@

@ Prasainica @ Chlikovanje prosajnice |;_Q| Praojekrija

llustracija 4: Orodna vrstica za prezentacije
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llustracija 5: Orodna vrstica "Oblikovanje"

Orodna vrstica za oblikovanje se prilagaja trenutno oznacenemu objektu.

Orodne vrstice vklju¢ujemo in izklju¢ujemo v meniju Pogled>Orodne vrstice. Posamezne orodne
vrstice se vkljucujejo same glede na izbrano orodje oziroma pogled dokumenta.

Pod orodnimi vrsticami je okno razdeljeno v tri podokna. V levem imamo na voljo predogled
prosojnic, v sredinskem vidimo in urejamo trenutno izbrano prosojnico (odvisno od izbranega
zavihka v tem oknu), desno pa je podokno opravil.

Pod okni je orodna vrstica za risanje.
Cisto na dnu okna se nahaja vrstica stanja, kjer se prikazujejo informacije o trenutni strani.

Pod sredinskim oknom in ob njegovem desnem robu sta drsnika, s katerima se pomikamo levo,
desno, navzgor in navzdol po dokumentu.

Naenkrat imamo lahko odprtih ve¢ predstavitev, vsako v svojem oknu. Ostala okna vidimo v
opravilni vrstici operacijskega sistema ali pa jih priklicemo v meniju Okno.

Uporaba menijev in gumbov v orodnih vrsticah

Z miskinim kazalcem kliknemo na ukaz v meniju. Podukaz izberemo tako, da se nanj postavimo z
miskinim kazalcem. Ukaz potemni in ob kliku z misko izvede. Nekateri podukazi v meniju odpirajo
nove podmenije. Izbira ukazov v tek podmenijih je enaka kot v menijih. Meni zapremo tako, da z
miskinim kazalcem kliknem ov prazen prostor izven menija. S klikom na desni miskin gumb
prikli¢emo prirocne menije, ki vsebujejo bolj pogosto uporabljane ukaze za oblikovanje besedila.
Vsebina teh menijev je odvisna od mesta klika v dokumentu.

Gumbe v orodni vrstici pritiskamo tako, da se z miskinim kazalcem postavimo na ustrezen gumb.
Ce za hip pocakamo, se v okvircku poleg gumba pokaze njegov opis. Gumb pritisnemo s klikom
nanj.

Pregled orodnih vrstic

Z gumbi v orodnih vrsticah hitro izbiramo med ukazi iz menija. Orodne vrstice vklju¢ujemo in
izklju€ujemo v meniju Pogled>Orodne vrstice.

Na hitro si poglejmo dve privzeti orodni vrstici.
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Standardna orodna vrstica

=
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[LS

B2 W By &Y O B W

@-\ lj’ @\ @ II'L g“’:

> b @

4

4

4

4

-

Nov

Odpri

Shrani

Dokument kot e-pismo

Uredi datoteko

Izvozi neposredno v PDF
Neposredno natisni datoteko
Preverjanje ¢rkovanja
Samodejno preverjanje ¢rkovanja
Izrezi

Kopiraj

Prilepi
Preslikovalnik oblik
Razveljavi

Uveljavi

Vstavi grafikon
Preglednica
Hiperpovezava

Prikazi mrezo

Krmar
Zoom
Pomoc¢ OpenOffice.org

MozZnosti orodne vrstice

Tabela 6: Orodna vrstica "Standard"

Shranjevanje predstavitve

Odpiranje novega (praznega) dokumenta
Odpiranje ze obstojeCega dokumenta
Shranjevanje dokumenta

Posiljanje dokumenta kot e-pismo

Vklop urejanja dokumenta

Izvoz dokumenta v PDF dokument

Neposredno natisni dokument

Crkovanje besedila

Vklop/izklop samodejnega ¢rkovanja

Izrez delov besedila (in shranjevanje v odlozisce)
Kopiranje delov besedila (in shranjevanje v
odlozisce)

Priklic delov besedila, ki so shranjeni v odloziscu
oblikovanje

Preklic spremembe/ukaza

Ponovitev spremembe/ukaza

Izdelava grafa

Dodajanje tabel

Vstavljanje hiperpovezave

Vklop/izklop mreze, ki nam pomaga pri delu z
objekti

Krmari po dokumentu
povecava/pomanjsava dokumenta v oknu
Odpiranje pomoci

MozZnost izbire dodatnih gumbov

Ravnokar napisana predstavitev se nahaja v ra¢unalnikovem spominu. Ce jo Zelimo trajno shraniti,
ali vsaj prepreciti izgubo ob nenadnem ugasnjenju racunalnika, moramo predstavitev shraniti na trdi
disk ali na disk v skupni rabi. Da bomo kasneje dokument lahko enostavno nasli, ga ustrezno
poimenujemo.

Ponavadi dokument shranimo v ustrezno mapo na disku z zgovorno opisnim imenom, kar nam
olajsa kasnejSe iskanje in pregledovanje datotek v mapah. Dokument lahko poimenujemo z imenom
v dolzini 255 znakov. Uporabimo lahko skoraj vse znake, tudi presledke. Pri vnosu nedovoljenih
znakov, nas bo racunalnik nanje opozoril in nam ne bo dovolil tako poimenovati dokumenta.

Vaje z zbirko orodij OpenOffice.org 2.x
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Dokument lahko shranimo na ve¢ na¢inov:
e v meniju Datoteka izberemo ukaz Shrani,
e v orodni vrstici kliknemo na gumb Shrani, [H]

e uporabimo kombinacijo tipk Ctrl+-S, pri Cemer pritisnemo in drzimo tipko Ctrl in
pritisnemo tipko S,

V vseh primerih se pri prvem shranjevanju dokumenta odpre okno Shrani kot, kjer si v rubriki
Shrani v izberemo ustrezno mapo. V vrstici Ime datoteke vpiSemo ime dokumenta ter kliknemo
Shrani (Ilustracija 6).

Save As @@

Savejn: | Preglednice - «EBEerEr

@ |
My Netwark — File nare: =

Places
=l

Sawe as type: |Freslednica OpenDocument | ods)

E

ave
ancel

J

lv Samodejna pripona imena datoteke
[ Shrani z geslom

r

llustracija 6: Shranjevanje dokumenta

Ko je dokument shranjen, se v naslovni vrstici okna pojavi njegovo ime. Pri vseh naslednjih
shranjevanjih imena ni ve¢ potrebno vpisovati, dovolj je le, da kliknemo na gumb Shrani v orodni
vrsticl.

Priporocljivo je takoj shraniti nov dokument, Se preden zacnemo pisati besedilo, saj se le
poimenovani in shranjeni dokumenti samodejno shranjujejo.

Ce zelimo zvezek shraniti pod drugim imenom, v meniju Datoteka izberemo ukaz Shrani kot. Od
tu naprej je postopek enak kot pri prvem shranjevanju dokumenta.

Zapiranje odprtega predstavitve

Ce predstavitve ne potrebujemo veé, radi bi pa zaceli z novo, jo je priporoéljivo zapreti, saj nam le-
ta brez potrebe trati racunalnikove vire (spomin in procesorjev ¢as). Zvezek zapremo v meniju
Datoteka s klikom na ukaz Zapri. V primeru Se ne shranjenih sprememb, nas bo Impress opozoril,
na shranjevanje pred zapiranjem (Ilustracija 7).
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OpenOffice.org 2.1

Dokument "Neimenowvanol" je bil spremenjen.
Zelite shraniti spremembe?

Mlustracija 7: Shranjevanje sprememb
pred zapiranjem dokumenta

Ce ne Zelimo izgubiti sprememb, kliknemo na Shrani, Zavrzi dokument zapre in zavrze
spremembe, ¢e pa nismo prepricani, kakSne spremembe smo opravili, potem raje s Preklici
prekli¢emo zapiranje dokumenta.

Dokumenti se samodejno zaprejo tudi, ko zapustimo Impress.

Izhod iz urejevalnika predstavitev

Impress zapustimo tako, da v meniju Datoteka izberemo Izhod ali pa pritisnemo kombinacijo tipk
Ctr1+Q.

V primeru, da [e nismo shranili zadnjih sprememb dokumenta, se pokaze opozorilno
okno(Ilustracija 7).

Odpiranje obstojece predstavitve

Shranjen dokument lahko odpremo na Stiri nacine:
e v meniju Datoteka izberemo ukaz Odpri
e kliknemo na gumb Odpri v orodni vrstici
e uporabimo kombinacijo tipk Ctrl+O
e v raziskovalcu pois¢emo preglednico in dvakrat kliknemo nanj

V prvih treh naginih se nam odpre novo okno, kjer v mapah pois¢emo Zeleno preglednico. Ce
zelimo samo pregledati in natisniti preglednico (ne pa tudi urejati), obkljukamo moznost Samo za
branje.

Shranjevanje predstavitev v drugih formatih

Dokumente lahko shranimo tudi v formatih drugih programov, kot so npr. orodja iz zbirke
Microsoft Office. Pri tem se posluzimo ukaza Shrani kot v meniju Datoteka. Pod vrstico za vpis
imena dokumenta se nahaja padajoca izbira v kateri lahko izbiramo med razli¢nimi formati zapisa
(Ilustracija 8). Zavedati se moramo, da pri tem lahko izgubimo nekatere oblikovne lastnosti naSega
dokumenta in da ni nujno, da bo dokument v drugem formatu berljiv v programu tega formata.
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llustracija 8: Shranjevanje v drugih formatih

Ce zelimo shraniti dokument v formatu PDF, potem namesto ukaza Shrani kot, uporabimo gumb
Izvozi neposredno v PDF na orodni vrstici. V naslednjem oknu izberemo mapo, kamor zelimo
shraniti PDF dokument in vpiSemo ime dokumenta ter kliknemo Shrani.

Objekti/predmeti

Predstavitev oblikujemo z ve€ prosojnicami ali diapozitivi. Posamezen diapozitiv nappolnimo z
objekti, ki so lahko bloki besedila, slike, ¢rte, preglednice, grafikoni, zvo¢ni in animirani vloZzki in
podobno. Posamezne objekte oznacimo in jih oblikujemo, odvisno od orodne vrstice za
oblikovanje. Z vecino objektov lahko ravnamo tako, kot v drugih programih. V naslednjih lekcijah
si bomo podrobneje ogledali nekaj objektov.

IZDELAVA PREDSTAVITVE

Nekaj napotkov

Nekaj napotkov, da predstavitve ne postanejo dolgocasne in uspavajo prisotnih:
e na prosojnici ne sme biti preve¢ besedila (do pet alinej)
e predstavitev naj traja najvec¢ deset, petnajst minut

e predstavitev naj ima najve¢ deset do petnajst prosojnic

Nova predstavitev

Ko zaZenemo OpenOffice.org Impress, se nam v oknu Ze odpre nov, prazen dokument, ki je
poimenovan Neimenovanol. Ce po nakljucju ni odprt noben dokument (recimo, da smo vse zaprli),
je v oknu poleg menijske in orodne vrstice vidno samo sivo ozadje.
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Nov dokument lahko odpremo tudi na druge nacine:

e v standardni orodni vrstici kliknemo na skrajno levi gumb Nov, odpre se meni, v, -
katerem izberemo Preglednica, ali pa :

e v meniju Datoteka>Nov izberemo Preglednica.

Izbira postavitve diapozitiva

Ko odpremo novo predstavitev, se nam v podoknu Opravila/Postavitve (Ilustracija 9) pokaze
izbira razli¢nih oblik prosojnic. Nekatere oblike so namenjene naslovnicam, druge pisanju besedil,
alinej, tretje besedilu s slikami, grafikoni, preglednicami.

Opravila Pogled - X
| Glavne strani

+ Postavitye

llustracija 9: Postavitve

Ce kliknemo na obliko prosojnice, se bo le-ta preslikala na
trenutno izbrano prosojnico, ¢e pa desnokliknemo na zeleno I
obliko, lahko v priroénem meniju izberemo, naj se oblika doda kot
nova prosojnica.

|Jparabi za izbrane prosojnice

-'a Wskavi prosojnica

Za pregled in izbiro ze oblikovanih prosojnic uporabimo podokno
Prosojnice.

Na hitro si oglejmo nekaj oblik prosojnic:

Prazna prosojnica Prazna stran, nepopisan list...
Naslovna prosojnica Namenjena za izdelavo naslovnice
Naslov, predmet Namenjena za izdelavo naslovnice
Naslov, besedilo Naslov, pod njim alineje z besedilom
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Naslov, dva bloka Naslov, pod njim alineje v dveh blokih

besedila
Naslov, besedilo, dva Naslov, pod njim v levem bloku alineje, v desnem
predmeta dva objekta

Naslov, besedilo, grafikon Naslov, pod njim v levem bloku alineje, v desnem
ol grafikon

Naslov, sli¢ica, besedilo Naslov, pod njim v levem bloku slika, v desnem
e alineje

Izbira predloge predstavitve
Opravila Pogled - X
Po ali pred izbiri postavitve prosojnice lahko izberemo Se predlogo ; -

postavitve. V predlogi so Ze izbrani barva in oblika ozadja, velikosti in tipi
pisave, barve objektov ipd..

+ Glavne strani

Uparavljena v tej predstavityi
Mazadnje uporablieno
Nekaj predlog najdemo v desnem podoknu pod opravilom Glavne strani,  ElNavolio za uporabo

kjer si jih lahko tudi ogledamo. Na voljo so tudi v meniju e | [—
Datoteka>Nov>Predloge in dokumenti.

Vpisovanje besedila

Besedilo v dele predstavitve, ki so oznaceni z npr. Kliknite za dodajanje naslova vpiSemo tako, da
na mestu, ki je predvideno za besedilo (pravzaprav kar na napis), dvokliknemo. MiSkin kazalec
spremeni obliko v kazalec za urejanje besedila in Ze lahko vpiSemo besedilo.

Vaja: Izdelava enostavne predstavitve

Izdelali boste enostavno predstavitev za namisljeni kmecki turizem ,,Na dezeli je lepo*. Pri
izbiri oblike in besedila imate naceloma proste roke.

Pri zagonu Impress izberite Prazna predstavitev in kliknite Ustvari (Ilustracija 10).
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Carovnik predstavitev

-
-
Vrska

@ Prazna predstavitey
() Iz predioge

() odpri ohstojetn predstavitey

[ Pomot ] [

Preklici

]

Predogled

[ Tega faravnika ne pokadi ved

wprm» J [

Ustyari

Tlustracija 10: Carovnik za predstavitve

V podoknu Opravila/Postavitve poiscite postavitev Naslovna prosojnica in v podoknu

Opravila/Glavne strani izberite predlogo po zelji.

V polje zgornji objekt vpisite naslov predstavitve ,,Na dezeli je lepo*, ter v spodnji objekt krajsi
opis predstavitve ,,Aktivno prezivljanje dopusta na kmetiji.

Predstavitev shranite pod imenom kmecki turizem

Vstavljanje nove strani v predstavitev

Nove prosojnice vstavljamo tako, da se postavimo na prosojnico, za katero zelimo .
dodati novo stran in v orodni vrstici predstavitev kliknemo na hitri gumb Prosojnica, : */Froseinica

Alternativno pa lahko namesto na hitri gumb v podoknu Opravila/Postavitve desnokliknemo na
Zeleno postavitev in v priroénem meniju izberemo Vstavi prosojnico.

Vaja: dodajanje prosojnic v predstavitev.

Predstavitvi ,,Na dezeli je lepo‘ dodajte nove prosojnice postavitve Naslov, besedilo, na

katerih boste opisali vase storitve:

e Druga prosojnica:
naslov: Nudimo
besedilo:

® svez zrak

® domaco hrano

® neokrnjeno naravo

e Tretja prosojnica:

naslov: Aktivnosti na svezem zraku

besedilo:
e kosnja trave

e kidanje hleva

e okopavanje koruze

e molzenje ovc
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e Cetrta prosojnica:
naslov: Sola kuhanja
besedilo:

e kako se umesi kruh
e kuhanje polente
e domaca orchova potica

Predstavitev shranite!

Vodilna stran — matrica

Matrica je vodilna stran za celotno predstavitev. Nastavitve, doloene v matrici in objekti
postavljeni na vodilno stran, se prenesejo na vse ostale prosojnice. Ce na vodilni strani spremenimo
pisavo naslova strani, se bo ta sprememba prenesla na vse naslove strani. To pomeni, da hkrati
oblikujemo vse naslove v predstavitvi (Ilustracija 11).

I Kliknite za urejanje oblike
naslova

I * Kliknite za urejanje oblike orisa

- Druga raven orisa
* Tretja raven orisa

- Cetrta raven orisa

* Peta raven orisa
« Sesta raven orisa
« Sedma raven orisa
* Osma raven orisa
» Deveta raven orisa

llustracija 11: Matrica - vodilna stran

Oblikovanje vodilne strani je povsem enako, kot oblikovanje Ustavi Oblka Orodja Projekcia Okno  Pamot
katerekoli strani v predstavitvi, le da se vse, kar na tej strani i silisieho

. . . . . Oris
spremenimo ali oblikujemo, prenese na celotno predstavitev. = s
regledovalnik prosojnic
Ce zelimo oblikovati matrico predstavitve, moramo najprej Bd - Erojekaa ™ s | opombe | 1zroek
.. . . g .. Cparbe
preklopiti v pogled, v katerem jo vidimo. V meniju Pogled, .
podmeniju Matrica izberemo ukaz Matrica prosojnice. i o
Barvno/sivine » Matrica oparib
v Podokno z opravili Elementi matrice ..,
Y syedmskem oknu se odpre ma‘crlca,v nad njo pa nova orodna vrstica gyatrigni pogled =
hitrih gumbov: Nova matrica, IzbriSi matrico, Preimenuj matrico =
- . . L [ Zapri pogled matrice
in Zapri pogled matrice.
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Besedila in objekte oblikujemo na enak nacin, kot na ostalih prosojnicah.

Ponavadi v matrico (vodilno stran) vstavimo besedilo in objekt (ponavadi sliko, logotip), za
katerega zelimo, da je prisoten na vseh prosojnicah v predstavitvi. Vstavljanje slike je enako
vstavljanju slike v drugih orodjih OpenOffice.org, skozi meni Vstavi/Slika/lz datoteke ali

VstaYﬂPredmet 'al@ pa enostavno, sliko privle¢emo iz Raziskovalca in jo = X
spustimo v prosojnico. Barcis
Nogo, Stevilko strani in datum ter uro lahko na matrico vstavimo skozi meni [ petuméas

Pogled/Matrica kjer izberemo ukaz Elementi matrice. Odpre se nam okence, [ togs
kjer izberemo kateri elementi (objekti) naj se nam dodajo na matrico. Floeakecrosones

] [ Preklici ]

Te elemente pa moramo $e dodatno vklju¢imo v meniju Vstavi/Stevilka strani
kjer se nam odpre okno(Ilustracija 12), v katerem vklju¢imo in nastavljamo lastnosti elementov
matrice.

Glava in noga gj

Prosojnica | Opombe in izrocki

Wkljudi v prosojnico

Uporabi za vse

Uparabi

Preklii

28.05.07 |slovenski Pomod
Moga
Besedin noge |Ha deeli jo lepo

_______________________________

Stevilka prosojnice

[ Me prikasi na prvi prosojnici

llustracija 12: Vstavljanje elementov matrice

Vaja: Oblikovanje sloga naslova v Matrici, vklop noge in Stevilke strani, dodajanje slike

Vkljucite matrico (Pogled/Matrica/Matrica prosojnice) in popravite slog naslova sledece:
velikost pisave 32, izpisano naj bo leZe€e, tip pisave naj bo Arial.

Vkljucite elemente matrice (Pogled/Matrica/Elementi matrice) in obkljukajte Noga ter
Stevilka prosojnice. Nato v meniju Vstavi/Stevilka strani odprite okno Glava in noga.
Obkljukajte prikaz noge in Stevilke prosojnice, ter za besedilo noge vpisite Na dezeli je lepo.
Oblikujte stil noge in Stevilke prosojnice po vaSem okusu.

Dodajte sli¢ico cow.gif (dobite jo na http://vaje.lemut.net/OOo0/ v spodnji desni kot matrice.
Pomanjsajte jo na Sirimo 3cm in pri tem ohranite razmerje z vi$ino, da ne bo ovirala besedila.
Dodatne nastavitve glede velikosti in polozaja (Ilustracija 13) dobimo tako, da desnokliknemo
na sliko ter v prirocnem meniju izberemo PoloZaj in velikost.
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Polozaj in velikost X

PoloZaj in velikost | vrtenje Magnjenost in polmer kota
PoloZaj
Temeljna tocka
o« £ i
1 1
¥ £ £

| 1
i

PoloZaj 2 20,50cm

A |4

PoloZaj ¥ 12,00cm

Welikost
Temeljna tocka

> )

§i[ina [ 5,3%cm

LEAREE

Viina [5,00em

Ohrani razmerje
Zastiki

[ W redu H Preklici H Pomnod H Eonastaw]

llustracija 13: Polozaj in velikost
S klikom na gumb Zapri pogled matrice, se vrnite nazaj v pogled in urejanje prosojnic.
Predstavitev shranite!

Ogled predstavitve

Izdelali smo preprosto predstavitev na Stirih straneh, ki smo jo do sedaj vedno videli v delovni
obliki z vsemi meniji in orodji. Kako je videti zares, med predavanjem, pa si pogledamo z uporabo
hitrega gumba Projekcija ali pa ukaza Projekcija v meniju Pogled. Se bolj enostavno pa je, ¢e
pritisnemo tipko F5. Med posameznimi prosojnicami se premikamo takole:

Premik na naslednjo stran (ali predmet, ¢e gre za animacije):
e levi miskin gumb
e desna smerna tipka ali smerna tipka navzdol na tipkovnici
e tipka Page Down
e tipka Presledek (tudi preslednica, Space)
e tipka Enter
Premik na predhodno stran:
e leva smerna tipka ali smerna tipka navzgor na tipkovnici
e tipka Page Up
e tipka Backspace
Premik na prvo stran:
e tipka Home
Premik na zadnjo stran:
e tipka End
Prekinitev predstavitve:

e tipka Esc
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Vaja: Ogled predstavitve

Oglejte si svojo predstavitev, za zacetek pritisnite F5. Preizkusite premikanje po prosojnicah in
prekinitev predvajanja predstavitve.

Razliéni pogledi na predstavitev

Predstavitev, ki jo oblikujemo, lahko spremljamo med nastajanjem na vec razli¢nih nac¢inov,
odvisno od trenutne situacije. Razli¢ni pogledi nam omogocajo lazjo obdelavo prosojnic, npr.
vpisovanje alinej na posamezni prosojnici kar v strukturnem pogledu, kar nam omogoca vecjo
preglednost nad ze napisanim.

Med pogledi izbiramo z jezicki v srednjem oknu. Navadno |Cris | Opombe | Tzrofek | Pregledovalnik prosoinic
Predstavitev ponavadi oblikujemo v pogledu Navadno, kjer vidimo po eno prosojnico naenkrat.
V strukturnem pogledu Oris vidimo besedila na posameznih prosojnicah in jih tudi lahko urejamo.

Opombe dodajamo v pogledu Opombe, kjer poleg prosojnice vidimo $e okvir za opombe. Za samo
predavanje se splaca napisati opombe in potem tudi natisniti prosojnice z opombami, kar nam olaj$a
samo predstavitev.

Izrocek je dobesedni prevod angleske besede Handout, kar pomeni, da je to pogled primeren za
tiskanje pomanjsanih prosojnic, ki jih bomo razdelili slusateljem.

Pregledovalnik prosojnic je pogled, v katerem vidimo ve¢ prosojnic naenkrat kot pa v levem
podoknu Prosojnice.

Premikanje, kopiranje in brisanje prosojnic v predstavitvi

Ce zelimo popraviti vrstni red prosojnic, Zeleno prosojnico primemo z miSkinim levim gumbom in
jo prenesem pred tisto prosojnico, pred katero jo Zelimo premakniti.

Za kopiranje velja enak postopek, le da preden spustimo prosojnico, pritisnemo in drzimo tipko
Ctrl. Lahko pa si pomagamo z uporabo gumbov Izrezi, Kopiraj in Prilepi.

Prosojnico izbriSemo tako, da jo izberemo v podoknu Prosojnice in pritisnemo tipko Delete ali pa
nanjo desnokliknemo in v priroénem meniju izberemo ukaz ZbriSi prosojnico.

Prehodi med prosojnicami

Da popestrimo dogajanje med dvema prosojnicama lahko enostavno menjava popestrimo z
animiranim prehodom. Seznam in obliko med prehodi imamo v desnem podoknu Opravila/Prehod
med prosojnicami. Prehod dolo¢imo tako, da kliknemo na zacetno prosojnico (tisto, v katero
zelimo preiti) in vse ostale, za katere naj prehod velja. Zatem izberemo Zeleni prehod (Ilustracija
14), hitrost, zvok, nacin prehoda ( s klikom ali ¢asovno zakasnitvijo) (Ilustracija 15).
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Opravila Pogled = ¥
I Glavne strani

I» Postavitve

[+ Animacijia po meri

= Prehod med prosojnicami

Uporabi na izbranih prosojnicah

Erez prehodoy

Erisanje navzgor

EBtisanje desno

Erizanje levo

Brisanje navzdol

Kolo v smeri urinega kazalca, 1 n.
Kolo v smeri urinega kazalca, 2 n.
Kolo v smeri urineaa kazalca, 3 n.

Mlustracija 14:
Seznam prehodov

Animacije

< >
Spremeni prehod
Hitrost Srednie w

Zvok | ohrez zvokas v

Maslednja prosojnica

() 5 Klikom miske

() samodejno po |15
Uporabi za vse prosojnice
Predvajaj Projekcija

Samodejni predogled

llustracija 15:
Oblika prehoda

Ce se nam zdi nasa predstavitev preve¢ dolgocasna, si lahko pomagamo z animacijami objektov na
prosojnicah. Najbolj pogoste so uporabljane animacije alinej in sicer, da se posamezne alineje
prikazujejo s klikanjem misSke ali po ¢asovnem zamiku. Animiramo lahko vsako ¢rko posebe;j, Ce se

nam ljubi, seveda.

Objekt animiramo tako, da ga izberemo in nato v desnem podoknu Opravila/Animacije po meri
(Tlustracija 17). kliknemo na Dodaj. V novo odprtem oknu Animacija po meri izberemo tip
vhodne, izhodne animacije, animacijo poudarka ter poti gibanja objekta (Ilustracija 16).
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Animacija po meri

Opravila Pogled ~ X

b Glavne strani ¥stop | Poudarek | Izhod | Poli gibanja |

CISmovno -~
Diagonalri kyvadrati
Karo
Kolo

Spremeni utinek Krofec
Kukanje navznoker

Makljucni ucinki
Obrigi
Clewir
Plus
FPabliskaj enkrat
Pojavitey
Prileti navznoter
Prileti navznoter podasi

I+ Postavitve

= Animacija po meri

Prizma
Razdeli
Raztapliani L
Efiﬁ?i??l:]e navznoter v.
Hitrost Srednie v
Samodejni predogled
. [ W redu ] [ Prekiii ] [ Pomod
Mlustracija 17:
Animacija po meri llustracija 16: Animacija po meri

. o e e v . .. .. . . . I3 “® Ko¥nja trave
Na posamezni prosojnici je lahko ve¢ animacij, njih vrstni red pa Spreminjamo S| s

pus¢icama gor in dol v podoknu Opravila/Animacija po meri (). Iy 4 Molzere ove

Spremeni vrstni red:

Vaja: Prehodi in animacije

Izberite in dolocite razli¢ne prehode med prosojnicami 2 in 4. Preizkusite razlicne animacije
posameznih alinej na prosojnicah.

Vstavljanje slik, preglednic in grafikonov v predstavitev

Slike in druge objekte vstavljamo na prosojnice skozi meni Vstavi. Za slike izberemo podmeni
Slika in ukaz Iz datoteke.

Za ostale predmete pa izberemo podmeni Predmet in ustrezen predmet. Preglednice in grafikone iz
orodja Calc bomo vstavljali kot Predmet OLE. Ze narejene preglednice in grafikone bomo poiskali
v datoteki, zato bomo v oknu Vstavi predmet OLE (Ilustracija 18) izbrali moznost Ustvari iz
datoteke. Poiskali bomo datoteko in, ¢e bomo Zeleli imeti azurne grafikone v predstavitvi
obkljukali Se moZnost PoveZi z datoteko (Ilustracija 19).

Vaje z zbirko orodij OpenOffice.org 2.x 93



Vstavi predmet OLE
O I

‘rsta predmeta

() Ustvari iz datoteke

W redu

Preklici

Preqlednica OpenOffice,org 2.2

Grafikon OpenOffice.arg 2.2
Risba Opencffice.org 2.2
Formula Opendffice.org 2,2
Besedilo OpenCffice,.org 2.2
Dodatni predmeti

Pomod

III@

llustracija 18: Vstavi predmet OLE

Vstavi predmet OLE | |

() Uskvari novo (3 Ustvari iz datoteke

Datateka

£

Y redu

Preklici

L1

= Pomot

llustracija 19: Vstavi predmet iz datoteke

Spreminjanje lastnosti objektov

Razli¢nim tipom objektov lahko spreminjamo razli¢ne lastnosti. Najhitreje pridemo do moznosti
spreminjanja tako, da desnokliknemo na objekt in v priroénem meniju izberemo lastnost objekta, ki
jo Zelimo spremeniti. Druga moznost pa je Se skozi uporabo menija Oblika.

Dodajanje tabel in grafikonov

Naceloma za dodajanje ter oblikovanje tabel in grafikonov v Impress velja enako kot za orodje
Writer kar smo Ze spoznali v ustreznem poglavju. Mogoce je Se najbolj prakticno vstaviti grafikone

kar iz orodja Calc.
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