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1 Uvod u uredski paket OpenOffice.org

1.1 Ciljevi ovog poglavlja

Nakon ovog poglavlja moci Cete:

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

ukratko prikazati povijest paketa OpenOffice.org,

navesti dijelove paketa OpenOffice.org,

instalirati i pokrenuti OpenOffice.org.

1.2 Uvod u OpenOffice.org

1.2.1 Projekt OpenOffice.org

OpenOffice.org je projekt temeljen na filozofiji

slobodne  programske  podrske  (Free $

Software). U ovom trenutku njegov razvoj .

podrzava i velikim dijelom omogucava tvrtka OpenOfflce_org
Sun Microsystems. Kao i kod mnogih drugih

programa otvorenog koda, to¢an broj programera koji sudjeluju na njegovoj izradi
nije moguce odrediti, budui da su svi pozvani sudjelovati na njegovom unapriedeniju
i poboljsanju. Prema zadnjim podacima, broj sudionika projekta procjenjuje se na
vise od 180.000 osoba iz cijelog svijeta.

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

OpenOffice.org je raspoloziv na velikom broju platformi. To korisnicima omoguéava
znatno jednostavniju promjenu platformi ako se za to odlu¢e. U ovom trenutku
OpenOffice.org se moze preuzeti u izvrsnom obliku za ove platforme:

Microsoft Windows,
GNU / Linux,
Solaris,

FreeBSD,

MAC OS X.

OpenOffice.org moguce je preuzeti i u obliku izvornog koda ¢ime se omoguéava
njegovo preno$enje i na druge platforme za koje jo$ nije raspoloziva instalacija.
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Osim  dostupnosti  na velikom broju platformi i jednostavne prenosivosti,
OpenOffice.org je dostupan i na velikom broju jezika (viSe od Cetrdeset) a za viSe od
sedamdeset jezika, uklju¢ujuci i hrvatski, dostupne su provjere pravopisa i rastavljanja
rijeci.

Svi dijelovi paketa OpenOffice.org imaju sli¢no sucelie i medusobno su dobro
integrirani. To omogucava jednostavnu razmjenu podataka i brz prijelaz iz jednog
dijela u drugi. Svi dijele zajednic¢ke provjere pravopisa i ostale programske alate koji
se koriste dosljedno u svim njegovim dijelovima.

Prilikom otvaranja datoteke, OpenOffice.org ¢e sam zakljuliti koji od programskih
alata je najprikladniji za njeno uredivanje. Tako je, na primjer, iz programskog alata
Calc otvoriti datoteku koja je pisana u programskom alatu Writer. U tom sluéaju
automatski ¢e se pokrenuti Writer u kojem Ce se ucitati datoteka.

OpenOffice.org koristi otvoreni zapis datoteka Open Document Format (ODF) ¢ija
norma je javno dostupna, te prihvac¢ena ISO/IEC 26300. Temelji se na XML obliku
koji je zajedno sa slikama sazet u jednu datoteku upotrebom standardnog zapisa
ZIP.

Otvorena norma omogucava pristupanje podacima i iz nekog drugog programa.
Tako je, na primjer, lako izraditi program koji ¢e otvoriti dokument pisan u Writeru,
u njega upisati neki tekst i zatim ga spremiti u toj istoj datoteci. Sve ovo je moguce
bez instalacije programskog alata Writer na ra¢unalu na kojem se izvodi ova radnja.

1.2.2 Filozofija slobodne programske podrske

Slobodna  programska  podr$ka  omogucéava  svim
zainteresiranim  osobama  izravno  sudjelovanje u
unapredenju programa temeljenog na ovoj filozofiji.
Sudionici projekta ne trebaju prolaziti razli¢ite razine
ispitivanja, zaposljavanja ili potpisivanja ugovora o
tajnosti podataka kako biste mogli raditi na unaprjedenju
postojeceg programa. Za sudjelovanje je dovoljno samo
imati znanja, vremena i dobre volje.

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

1. sloboda uporabe programa za sve namjene;

2. sloboda uvida u rad programa i prilagodbe potrebama - za ovo je potrebno
imati pristup izvornom kodu programa;

3. sloboda Sirenja kopija programa;

4. sloboda pobolj$anja programa i dijeljenje te pobolj$ane inadice drugima.
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1.2.3 Povijest uredskog alata OpenOffice.org

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

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

1.2.4 Dijelovi uredskog paketa OpenOffice.org

OpenOffice.org se sastoji od nekoliko osnovnih programskih alata:

Writer — Obrada teksta,

Calc - Tabli¢ne kalkulacije,

Impress — Prezentacije,

Draw - Vektorska grafika,

Base - Baza podataka,

Math - Prikaz matemati¢kih formula i jednadzbi.

Writer — obrada teksta

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

ODT - vlastiti zapis temeljen na otvorenoj normi ISO/IEC 26300 za elektronicke
uredske dokumente,
DOC - inacica zapisa Microsoft Word dokumenata,
HTML - Hypertext Markup Language - zapis dokumenata weba,
XHTML - Extended Hypertext Markup Language - proSireni zapis dokumenata
weba,
XML - Extended Markup Language - prosireni zapis dokumenata weba,
PDF - Portable Document Format - samo kreiranje, ne i otvaranje .pdf
dokumenata,
i mnogi drugi.
Prema svojim karakteristikama Writer se moze usporediti s programskim alatima:

Microsoft Word,
WordPerfect.
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Calc - tabli¢ne kalkulacije

Calc omoguéava sve napredne moguénosti programa za izradu tabli¢nih kalkulacija
kao $to su: proracuni, analiza podataka, izrada grafova te moguénosti donosenja
odluka. Uklju¢uje vise od 300 razli¢itih funkcija za financijske, statisticke i
matemati¢ke operacije. Na temelju unesenih podataka moguce je izraditi velik broj
razli¢itih 2D i 3D grafikona koji se mogu jednostavno uklju¢iti u druge dokumente.
Podaci se mogu zapisati u obliku sukladnom istovrsnim komercijalnim alatima.

Prema svojim karakteristikama Calc se moze usporediti s programskim alatima:

«  Microsoft Excel,
« Word Perfect - Quattro Pro.

T ————
S//ka 2: UFI?_:;’:‘ ’:«&‘; u:v_:-v:u: LM e BNL v HEeamQ @
Calc - program za e —e CERCLE e T e
I‘ab//.c‘(ﬂe ka/k[,//acl]'e _:_!ﬁ " S LY S S S RSSI RIST S F E IFS SSey S [ISl- (S S s i ot
n e s o 3/ N = : 2
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Impress - prezentacije

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

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

Prema svojim karakteristikama /mpress se moze usporediti s programskim alatima:

«  Microsoft PowerPoint,
«  WordPerfect — Presentations.

Slika 3: o
Impress - Mo
program za '

prezentacije

T p—

Draw - vektorska grafika

Draw omogucava izradu vektorske grafike kojom se mogu graficki prikazati
jednostavni crtezi, grafikoni, sve do 3D grafika. Kori§tenjem mogucnosti “Smart
Connectors” jednostavno je povezivanje elemenata koji ¢ine grafiku uporabom
strelica.

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

«  PNG,
< HTML,
- PDF,
«  Flash.
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Slika 4:
Draw - vektorska
grafika

Base - baze podataka
Base omoguéava pristup i rad s bazama podataka koriStenjem jednostavnog
grafickog sucelja. Upotrebom ¢arobnjaka moguce je brzo kreirati obrasce, izvjestaje,
upite, tablice, poglede i odnose.
Kao osnovni oblik baze, Base koristi relacijsku bazu podataka HSQLDB. Osim ove
baze bez instalacije dodatnih alata moze koristiti i dBASE, Microsoft Access, MySQL i
Oracle, ali i sve druge baze koji su dostupne putem suéelja ODBC i JDBC.
Prema svojim karakteristikama Base se moze usporediti s programskim alatima:

«  Microsoft Access,
- WordPerfect — Paradox.

73 Hova baza podataka? - OpenOffice.org Baza

5//%0 .5.' Dekoéaka Ligdvanga Pagied Upac Ml Fposcor Pt
il R T R N =N -
Base - baza podataka -
@ :

Laviedtai

Ligradena haza podataka ML mehanizam baza podstaka
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Math - Uredivanje matemati¢kih formula i jednadzbi

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

Uz graficko sucelje, formule je moguce unositi i u tekstualnom obliku, $to u nekim
slu¢ajevima moze znatno ubrzati unos i uredivanje slozenih formula bez uporabe
misa.

Slika 6:

Math - program za 5 o
uredivanje 1o e
matematickih formula &b o i
i jednadzbi B

1.2.5 Prosirivanje uredskog paketa OpenOffice.org

OpenOffice.org nudi moguénost proSirenja u obliku pisanja makro naredbi i u obliku
izrade dodatnih programa (plug-inova) koji proSiruju postoje¢e mogucnosti.

Za izradu makro naredbi OpenOffice.org koristi programski jezik OpenBasic. Osim
njega, makro naredbe za moguce je izraditi u sljede¢im programskim jezicima:
- Beanshell - programski jezik nalik na programski jezik Javu,
« Java - napredni programski jezik prema nekim karakteristikama i sintaksi slican
programskim jezicima C++ i kasnije nastalom C#,
«JavaScript - jednostavan skriptni jezik prema sintaksi nalik na programske jezike
Java i C++,
+ Python - napredni programski jezik.
Za izradu dodatnih programa OpenOffice.org nudi mogucnost njihove izrade u
programskim jezicima C, C++, Java i Python.
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1.3 Pocetak rada s uredskim paketom OpenOffice.org

1.3.1 Instalacija uredskog paketa OpenOffice.org

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

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

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

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

1.3.2 Koraci instalacije

S/Ika 7 /(Ofﬂk / Priprema za instalaciju OpenOffice.org 2.0

Hvala Vam za preuzimanje
OpenQffice.org 2.0.

Prvi djjaloski okvir
obavjestava da ce se
0 Oﬁ[ i Instalacijske detoteke maraju biti otpakirane i kopirane na
H wak byrdi disk tijekom pri instalaciju. Makon b '

penOfiice.org prvo | OpenOfficeory 2.0 155t eer moeme oy, Moo
ofpakirati i zatim se pokrenuti.
aufomafsk/' pokrenuﬁ ﬁ Za nastavak pritisnite 'Shedede’.
postupak instalacije. -
Za nastavak instalacije 2
kliknite na gumb

Sljedece (Next).

B W

el
i &
|

| Mext: | [ Canicel
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Slika 8: Korak 2

U ovom koraku
instalacije odaberite
mapu u koju Zelite

olpakirati datoteke
potrebne za instalaciju
paketa
OpenOffice.org.

Za odabir nove mape
kliknite na gumb
Pregledaj (Browse) i
odaberite novu

mapu. To nije mapa u
koju ce se

Priprema za instalaciju OpenOffice.org 2.0

Dznacite mapu

Oznacite mapu u koju Ce biti spremljene otpakirane datoteke,

Instalacijske datoteke programa OpenOffice.org 2.0 biti ce okpakirane i spremljene u dolje
prikazanoj mapi. Ukoliko Zelite spremiti OpenCffice.org u drugu mapu, pritisnite 'Pretrazi’ za

odabir druge mape.

Cdreditna mapa

| “\Documents and SettingsiKorisnikiDeskkoplOpencfficearg 2.0 | Browse. ..

Patreban prostor: 77, 7MB
Dostupni prostor:5.6GE

OpenOfficeorg 2.0

[ < Back “ Otpakiraj l [ Cancel

]

OpenOffice.org instalirati vec priviemeno myjesto odpakiravanja instalacijskih
datoteka. Kliknite na gumb Ofpakiraj (Unpack) za nastavak instalacije.

Slika 9 Korak 3

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

OpenOffice.org Calc

Priprema za instalaciju OpenOffice.org 2.0

Otpakiravam

Molim, pricekajte dok se instalacijske datoteke otpakiravaju.

OpenOfficeor 2.0

Execute: C:iDocuments and SektingsiBunnyDeskioplOpenCficeorg 2.0 Installation Files)sety

(W

Shaw details
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Slika 10: Korak 4

Za pocetak instalacjje
kliknite na gumb
Sljedece (Next).

Slika 11 Korak 5

U ovom koraku ispisuje
se licencija - uvjeti
koristenja programa.
Za nastavak instalacije
procitajte licenciju,
odaberite Prihvacam
uvjete u licencnom
ugovoru (I accept the
terms in the licence
agreement) te potvrdite
nastavak instalacije
klikom na gumb
Sljedece (Next).

14

& OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

Dobro do#li u ODpenDffice.org 2.0 instalacijski
tarobnjak

OpenOffice.org 2.0 priprema instalacijski farobnjak koji ée vas
provesti kroz proces podefavania, Molim pricekajte,

Izracunavanje prostornih zahtjeva

Sliedece =

i OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

Licencni ugovor

Molirm padliivo profitajte sliededi licencni ugavor,

License

@;Erihvac'qm uviete U licencnom ugovaory. i

(O Ne prifvadam uviete u licencnom ugovard,

Thiz product 15 made avalable subject to the terms of GINTT Lesser General
Public License Version 2.1, A copy of the LGPL license can be found at
ity fwwrw. openotice, orglicense. html

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

>

|€

< Prethadno ” Sliedece = ][ Odustani
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Slika 12- Korak 6

Prije prelaska na
sljedec’ korak ispunite
podatke o korisniku
paketa OpenOffice.org.
Kada ste sve ispunil],
kliknite na gumb
Sljedece (Next) za
nastavak instalacife.

Slika 13: Korak 7

Odaberite nacin
instalacije: Zavrsi
(Complete) za potpunu
instalaciju ili
Prilagodeno (Custom)
za prilagodenu
instalaciju.

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

OpenOffice.org Calc

s OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

Podaci o korisniku

Molirm unesite svoje podatke:

Korisnitha ime:

Organizacija:
|Hr0pen

Instaliraj owu aplikaciju za:
(%) 5vi koii kariste ovo ratunala (svi karisnici)

() 5amo za mene (Ylatka Paunovic)

< Prethodno “ Sliedede = ][

Odustani

5 OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

¥rsta instalacije

Odaberite wrsku instalaciie koja najviSe odgovara vasim potrebamna,

Molim odaberite wrstu instalacije.

Swi dijelavi programa biti ée instalirani. (Zahtijeva najvise prostara
na disku. )

(O prilagodeno

i3

Odaberite dijelove programa koje Zelite instalirati i gdje ih Zelite
instalirati. Preporuceno za napredne karisnike.

< Prethodno “ Sliedede = ][

Odustani
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Slika 14: Korak 8

Ako na racunalu
nemate instaliran
Microsoft Office,
svakako oznacite sve
mogucnosti kako biste
te dokumente mogli
izravno uredivati u
programskom alatu
OpenOffice.org. Za
nastavak instalacije
kliknite na gumb
Sljedece (Next).

Slika 15: Korak 9

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

16

i OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

¥rsta datoteke
Odaberite vrste datokeka koje Zelite da OpenOffice.arg 2.0 okvara.

OpenoOffice.org 2.0 ce aukomatski obvarati sljedece vrste datoteka:

[ Mlicrosoft Excel proratunske tablice

|:| Micrasoft PowerPaint prezentacije

< Prethadno ” Sliedece = ][ Odustani

i OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

Spreman za instalaciju programa

Earobrijak je spreman zapofeti instalaciiu,

Za potetak instalacije Kiknite na "Instaliraj",

Ak Zelite ponovo pogledati ili promijeniti postavke instalacije, kiknite na "Prethodno”. Za
izlazak iz carobnjaka Kliknite na "Odustani”,

<Prethodno [ Instalirag |[ Odustani
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Slika 16: Korak 10

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

Slika 17 Korak 11

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

OpenOffice.org Calc

i OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

Instalacija programa OpenOffice.org 2.0

Odabrani dijelovi programa se instaliraju.

M Molim pridekajte dok Instalaciiski arobrijak instalira OpendFfice.org 2.0,

6
Stakus:

Kopiram nove datoteke

Cvo mode patrajati nekoliko minuka,

(NARERRR

= Prethodno

Sliedede =

" Gdustani

i OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

Instalacijski £arobnjak je zavrsio s radom

Instalacijski “arobnjak je uspjesna instaliran OpenOffice.org
2.0, Za izlazak iz Carobnjaka Kliknite na "Zavrsi",

= Prethodno

Zavrsi

Odustani
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1.3.3 Pokretanje programskog paketa OpenOffice.org
Ako je na racunalu instaliran operativni sustav Microsoft Windows XP, Calc mozete
pokrenuti na sljede¢i nacin:
1. kliknite na Start (Stard u donjem lijevom dijelu,
2. kliknite na link Svi programi (A// programs),
3. odaberite link OpenOffice.org ,

4. odaberite odgovaraju¢i programski alat (na primjer: Writerza pisanije teksta).

5//%0 /8" 8= OpenOffice.org 2.0 3 ':'51' OpenOffice.arg Base

"“", Opendffice. org Calc

| Opendffice.org Drave

All Programs .
Pokretanje programskih
alata OpenOffice.org

l:il' OpenOffice.org Impress
& OpenOffice.org Math
H —

SO St Bl Orenoffice.org Writer

1.4 Cesta pitanja

Je li ovaj program demo inacica?

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

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

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

Na koliko ra¢unala smijem instalirati jednu kopiju programskog paketa?
Jednu kopiju programskog paketa mozete instalirati na neograni¢eni broj ra¢unala.
Mogu li koristiti programski paket u komercijalne svrhe?

Programski paket mozete koristiti bez ikakve naknade u komercijalne, obrazovne,
osobne te bilo koje druge namjene.

Zasto je ovaj programski alat besplatan, a drugi se pla¢aju?

lzradu ovog programskog alata podrzava i sponzorira tvrtka Sun Microsystems a na
njoj rade stru¢njaci — dobrovoljci iz cijeloga svijeta koji ne traze naknadu za svoj rad.
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Tko je vlasnik autorskih prava programskog paketa?

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

Moze li se licencija promijeniti? Hocu li biti prisilien platiti programski paket za
nekoliko godina?

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

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

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

Mogu li koristiti dijelove programa (ili cijeli program) u sklopu svojeg programa?
Mozete, ali samo u skladu s pravilima licencije GPL.
Je li OpenOffice.org bolji od nekih drugih komercijalnih alata iste namjene?

Za izradu raznih vrsta dokumenata, pisama, broSura, dokumentacije, znanstvenih
radova OpenOffice.org pruza mogucnosti usporedive s vode¢im komercijalnim
alatima za istu namjenu.

U ovom trenutku neki komercijalni alati pruzaju ve¢e mogucnosti korisniku nego $to
to ¢ini OpenOffice.org u obliku razli¢itih programskih alata i pomagala za brzu
izradu pojedinih dijelova dokumenta, kao i napredne analize i obrade dokumenata.

OpenOffice.org nudi mogucnost prosirivanja, izmjene i potpunog prilagodavanja
nego $to je to slucaj s komercijalnim alatom.
Komercijalne alate nije dozvoljeno koristiti bez placene licencije, kao niti dijeliti

drugima i instalirati na druga racunala za koja nije pla¢ena odgovarajuca licencija.
Uporaba komercijalnih programa bez odgovarajuée licence je kaznjivo djelo.

S druge strane programski paket OpenOffice.org moguce je mijenjati, dogradivati,

1.5 Zadaci za vjezbu

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

a) U koliko koraka se provodi instalacija?
b) Koje ovlasti trebate imati za instalaciju?
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2 Koristenje programskog alata OpenOffice.org Calc

2.1 Ciljevi ovog poglavlja

Nakon ovog poglavlja moci Cete:

«  pokrenuti i zatvoriti Calc,
«  definirati osnovne pojmove u radu s tabli¢nim kalkulacijama kao $to su Celije,

polje, radni listovi ,

«  podesiti osnovne postavke programa,

« umetnuti i obrisati podatke,

« upravljati s retcima, stupcima i ¢elijama,
«  pretrazivati i sortirati podatke ,

«  pode$avati osnovne postavke programskog alata Calc.

2.2 Sto je OpenOffice.org Calc?

OpenOffice.org Calc omogucava sve napredne moguénosti programa za izradu
tabli¢nih kalkulacija kao $to su: analiza podataka, izrada grafova te moguénosti
donosenja odluka. Uklju¢uje vise od 300 razli¢itih financijskih, statistickih i
matematic¢kih funkcija. Na temelju unesenih podataka moguce je izraditi velik broj
razli¢itih 2D i 3D grafikona koji se mogu jednostavno uklju¢iti u druge dokumente
uredskog paketa OpenOffice.org. Calc moze ulitavati i snimati velik broj zapisa
drugih programa za tabli¢ne kalkulacije.

Slika 19:

OpenOffice. Calc -
program za tablicne
kalkulacjje. Prikazan je
Jedan novi prazan
dokument.

OpenOffice.org Calc
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2.3 Prvi koraci u radu s tabli¢nim izraéunima

Calc je dio uredskog paketa OpenOffice.org koji omogucava izradu jednostavnih i
slozenih tabli¢nih izraCuna. Uz uobi¢ajene moguénosti ovakvog tipa programa, kao
§to su unos i pregledavanje u prvom redu numerickih, ali i drugih vrsta podataka te
njihova obrada, moguce je koristiti i napredne mogucnosti uvjetovane promijene
pojedinih podataka i predvidanje buducih kretanja i promjena.

Calc se sastoji od nekoliko odvojenih radnih listova (tablica). Svaki se radni list sastoji
od ¢elija koje su slozene u retke i stupce. Svaka Celija moze sadrzavati neki odvojeni
podatak kao $to je broj, tekst, formula i sli¢no. Svaka ¢elija moze se zasebno
uredivati. Calc ima ograni¢enje na 65.536 redaka oznacenih rednim brojevima od 1
do 65536 i na 254 stupaca oznacenih slovima od A do IV. U jednoj tablici ima
16.056.320 celija.

Svaka ¢elija u tablici jedinstveno je ozna¢ena kombinacijom slova i brojeva. Tako je
na primjer prva Celija smjeStena u gornjem lijevom dijelu oznacena kao A1, dok je
ona u donjem desnom dijelu oznacena s IV 65536. Pravilo je pisati prvo slov¢anu, a
zatim numeri¢ku oznaku Celije.

2.3.1 Pokretanje programa
Ako na raCunalu radite pod operacijskim sustavom Microsoft Windows  XP
OpenOffice.org pokrenite na jedan od sljede¢ih nadina:

«  koriste¢i traku izbornika Start -» OpenOffice.org Calc,

- koriste¢i traku izbornika Start - Programs -» OpenOffice.org 2.2. —
OpenOffice.org Calc,

« ako na radnoj povr$ini postoji ikona precaca, kliknite na nju.

Slika 20:

Opencffice.org Draw

Pokretanje alata
Calc putem izbornika
Start

ﬁ OpenOffice.org Impress
_'f_ Opencffice.org Math

All Programs »

g 2.0
.| Log OFf @| Shut Down
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2.3.2 Radno okruzZenje

Radno okruzenje programskog alata Calc vrlo je slican programu OpenOffice.org
Writer. Raspored izbornika i ikona je vrlo sli¢an. Ono $to prvo mozete primijetiti kao
najvecu razliku je samo polje za unos sadrzaja.

Polje za unos sadrzaja je tablica koja je podijeljeno vodoravnim i okomitim crtama.
Podatke mozete unositi unutar polja tablice koja se zovu Celije. Unutar jednog
dokumenta mozete imati viSe tablica, odabirom radnog lista kojeg zelite prikazati.

Slika 2]

OpenOffice.org Calc -
program za : —
tablicne kalkulacije !

IEEEREEE Y Ey

' shamta (Gt et : 1
west /3 et [ st )

Naslovna traka ( 7itle Ban

U lijevom dijelu naslovne trake mozete procCitati naziv dokumenta kojeg ste otvorili
(Bez naslova 1) i u kojem se od programskih alata OpenOffice.org trenutno nalazite
(OpenOffice.org Calc).

U desnom dijelu naslovne trake nalaze se standardne ikone za rad sa programom
(smanjivanje programa, povecanje programa ili zatvaranje programa).

8 Bez nasloval - OpenOffice.org Calc E|E| g|
Slika 22: Naslovna traka

Traka izbornika (Menu Ban

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

Igatoteka Uredivanje Pogled Ubaci Oblik  Alati Podaci  Prozor  Pomod I

Slika 23: Traka izbornika
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Alatne trake ( 7oo/bars)

Alatne trake su naj¢es¢e smjestene ispod iznad samog podrucja za unos sadrzaja,
odnosno ispod trake izbornika. Moguce je da se te trake nalaze i na drugim mjestima
oko samog polja za unos ili da su otvorene unutar novog prozora.

Db Al v|[w ~| B T U ==== N E R % O
BAreEla ESR Ve X B¢ &NH T
L2z v fw = = |

Slika 24: Uobicajene alatne trake

Tablica za unos sadrzaja

Sadrzaj se unosi unutar jedne Celije (polja) tablice. Tablica se sastoji od slovéano
oznacenih stupaca (od A do IV) te unutar broj¢ano oznalenih redaka (od 1 do

65536).
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Slika 25: Tablica za unos sadrzaja

Traka za upravljanje radnim listovima

Ova traka koristi se kako bi se odabrao radni list koji se trenutno koristi i gleda
unutar dokumenta. Promjenom radnog lista promijenit ¢e se sadrzaj tablice.

| ' List1 fListz {List3 / NE: 3 I

Slika 26: Traka za upravijanje radnim listovima
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Statusna traka (Status Bar

Na samom dnu dokumenta nalazi se statusna traka. Na njoj mozemo vidjeti na
kojem listu se trenutno nalazimo (List 1/3), koji je stil ispisa stranice (Uobi¢ajeno),
koliko je pove¢ana radna knjiga (41%), odabir nac¢ina unosa sadrzaja (STD),...

I Lisk 13 Uohifajeno 31 % aTD I

Slika 27 Statusna traka

2.3.3 Otvaranje radnih knjiga

Prilikom pokretanja programskog alata Ca/c otvara se nova, prazna, radna knjiga.
Novu radnu knjigu otvorite na jedan od sljede¢ih nacina:

«  koriste¢i traku izbornika: Datoteka (File) — Novi (New) — Proraunska
tablica (Spreadsheet),

="
- koriste¢i alatnu traku, odaberite ikonu = " Novi (New Document) ,

ako ve¢ imate otvoren programski alat Ca/c, kombinacijom tipki Ctrl+N.

Sika 26
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Postoje¢u radnu knjigu mozete otvoriti iz bilo kojeg alata iz paketa OpenOffice.org
na jedan od sljede¢ih nacina:

koriste¢i traku izbornika Datoteka (File) — Otvori (Open),

u

\F

«  koriste¢i alatnu traku, odaberite ikonu Otvori (Open),
- koristenjem kombinacija tipki Ctrl+O.

U svakom od ovih slu¢ajeva za otvaranje postoje¢e radne knjige, otvorit ¢e se
dijaloski okvir Otvori (Open) u kojem je trebate odabrati radnu knjigu koju trebate
otvoriti. Nakon §to ste odabrali radnu knjigu kliknite na gumb Otvori (Open).
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Ako trebate istovremeno otvoriti vi$e radnih knjiga, u dijaloskom okviru Otvori (Open)
oznaCite sve radne knjige koje trebate otvoriti. Kada ste odabrali sve radne knjige,
kliknite na gumb Otvori (Open).

Oznadavanije svih knjiga mozete napraviti uz pomo¢ tipki Shift i Ctrl.

Ako su radne knjige koje trebate otvoriti slijedno navedene jedna ispod druge, tada ih
mozete oznaliti uz kori$tenje tipke Shift. Oznacite prvu radnu knjigu koju trebate
otvoriti, drzite pritisnutu tipku Shift i miSem oznaite zadnju datoteku u nizu koju
trebate otvoriti te pustite tipku Shift. Time ¢ete ozna¢iti sve radne knjige u nizu koje
se nalaze izmedu prve i posliednje oznacene.

Ako radne knjige koje trebate oznaliti nisu navedene slijedno, tada ih mozete
oznaliti kori$tenjem tipke Ctrl. Drzite pritisnutu tipku Ctrl miSem kliknite na imena
radnih knjiga koje trebate otvoriti te kada ste oznacili sve radne knjige pustite tipku
Ctrl. U ovom slu¢aju oznadili ste samo one radne knjige na ¢ija imena je kliknuto
misem.

Slika 29
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2.3.4 Otvaranje radne knjige na temelju predloska

OpenOffice.org pruza mogucnost otvaranja radnih knjiga na temelju gotovih
predlozaka. Predlosci mogu imati sadrzavati unaprijed definirani izgled dokumenta,
formule i sli¢no, a tada samo treba unijeti sadrza;.

Predlozak mozete otvoriti odabirom:
Datoteka (Fi/e) - Novi (New) — Predlo$ci i dokumenti ( 7emplates & Documents)

OpenOffice.org ne dolazi sa instaliranim predlo$cima, ve¢ ih trebate preuzeti sa
Interneta ili imati vlastite.
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S”ka 30" PredloSci/i dokumenti - Predlosci - EJ
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2.3.5 Spremanie radnih knjiga

Spremanije radne knjige

Kako bi ostali saCuvani sadrzaj i sve promjene koje ste unijeli u vas dokument (radnu
knjigu), trebate spremiti na vase racunalo na jedan od sljedecih nacina:

. koriste¢i traku izbornika: Datoteka (Fi/e) — Spremi (Save),

«  koriste¢i alatnu traku, odaberite ikonu Spremi (Save) iz alatne trake,
«  kori$tenjem kombinacija tipki Ctrl+S.

Za radnu knjigu koju spremate prvi puta, otvorit ¢e se dijaloski okvir Spremi kao
(Save As). U njemu trebate odabrati mjesto gdje Zzelite spremiti radnu knjigu, ime
radne knjige i datote¢ni format radne knjige koju spremamo.

Jeste li znali...

Vecina korisnika koji unose puno dokumenata, dokumente spremaju svakih _ X
nekoliko minuta uz pomo¢ tipki pre¢aca Ctrl+S. a -‘

At
Ceike

Ako trebate spremiti radnu knjigu pod drugim imenom, naj¢esce jer zelite imati novu
inadicu istog dokumenta, to mozete napraviti koriste¢i traku izbornika: Datoteka
(File) - Spremi kao (Save As)

Pokretanjem ove naredbe pokrenut ¢e se dijaloski okvir isti kao kada radnu knjigu
spremate prvi puta. Unesite novi naziv radne knjige i potvrdite spremanje. U ovom
dijaloskom prozoru mozete, osim naziva, promijeniti mjesto spremanja datoteke te
vrstu datote¢nom formata radne knjige.

Spremanije radne knjige pod novim imenom
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Spremanije radne knjige u drugom datote¢nom obliku

Radne knjige napravljene u programskom alatu Calc snimaju se u zapisu Open
Document, koji za radne knjige ima ekstenziju .ods.

Ako radne knjige trebate spremiti u drugi format kao $to je: radna knjiga Microsoft
Excela (.xls), tekstualna datoteka (.txt), web stranica (.html), tekstualni CSV (.csv),
predlozak dokumenta ili neku raniju verziju zapisa Open Document, potrebno je
odabrati Datoteka (Fi/e) - Spremi kao (Save As).

U polju Spremi u obliku (Save as Type) dijaloskog okvira Spremi kao (Save As) koji
se otvorio, potrebno je odabrati datote¢ni format u koji trebate snimiti radnu knjigu.
Isto kao i kod spremanje knjige pod novim nazivom, mogu se unijeti naziv ifili novi
mjesto na koje trebate pohraniti radnu knjigu.

Osim u oblike koji se mogu C¢itati i iz drugih uredivac¢a teksta, OpenOffice.org
omogucava snimanje datoteka i u oblike XHTML i PDF. PDF je vrlo rasiren oblik, i
Cesto se koristi kada dokument zelimo drugoj osobi poslati kao dokument za Citanije,
ali ne i za njegovo mijenjanije.

Datoteku u PDF ili XHTML snimite na jedan od sljede¢ih nacina:

koriste¢i traku izbornika: Datoteka (File) — lzvoz (Expord). u prozoru lzvoz
(Export) unesite ime datoteke te vrstu datoteka u koju zelite snimiti. Prilikom
snimanja u PDF otvorit ¢e se dodatni prozor u kojem mozete zadati napredne
postavke snimanijg;

koriste¢i traku izbornika: Datoteka (File) - lzvoz u PDF (£Export to PDF),
Datoteka (File) — lzvoz (Export). Prilikom snimanja u PDF otvorit ¢e se dodatni
prozor u kojem mozete zadati napredne postavke snimanja;

«  za snimanje u PDF oblik koriste¢i alatnu traku, odaberite ikonu: & lzveri
ravno u PDF (Export directly to PDF). U ovom slucaju nece biti moguce
odrediti napredne postavke snimanja u PDF kao §to su stranice koje ¢e se
pohraniti i kompresiju slika.

Slika 31:

s
Odabirom spremanja u PDF putem | &%=
izbornika moZete odrediti i Sika
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PDF = oznakama
Tzvezi biljetke

Pozalji Formulate u obliku: FOF w
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Postavke spremanja u PDF dokument su:

e Raspon (Range) postavke:
o Sve (A/l) - ispisat ¢e sve stranice,
« Stranice (Pages) - ispisat ¢e samo neke stranice.
o Slike (/mages)
« SaZimanje bez gubitka podatka (Loseless compression) - slike ¢e se
pohraniti bez gubitka kvalitete, dokument ¢e biti nesto veci,
o JPEG kompresija (JPEG compression) - odabir kompresije slika,
o  Smaniji razlu¢ivost slike (Reduce Image resolution) - smanjuje kvalitetu slika
smanjujuci broj to¢aka po centimetru koji se prikazuju.
o Opéenito (General) postavke:
o PDF s oznakama (7agged PDF) - pohrana automatskog sadrzaja, linkova i
kontrola - upotrebom ove postavke dokument ¢e biti nesto veci,
o lzvezi biljeSke (£xport notes) - PDF ¢e sadrzavati biljeske iz programa
Writeri Calc,
o« Koristi efekte pretapanja (Use transition effects) - PDF Ce sadrzavati efekte
prijelaza iz programa /mpress,
o Poialji formate u obliku (Submit forms in formaf) - omoguéava upotrebu
obrazaca unutar PDF datoteke.

Automatsko spremanje dokumenata

OpenOffice.org moze sam spremati dokument u zadanim vremenskim razmacima.
Za odabir vremenskog razdoblja iz izbornika odaberite: Alati (700/s) — Odrednice
(Options) — U¢itaj/Spremi (Load/Save) — Opéenito (General).

U prozoru koji se otvorio, ozna¢ite moguénost Snimi samoobnova informacije svako
(Save AutoRecovery information every) i upiSite broj minuta koje oznacavaju
vremenski interval snimanja dokumenta.

Snimanje predlozaka

Vlastite predloske mozete snimiti kao i kad spremate novi dokument, samo u
dijaloskom okviru Spremi kao (Save As), pod Datoteni format odabrati (Save as
type) trebate odabrati Predlozak OpenDocument proracunske tablice (.ots)
(OpenDocument Spreadsheets .ods).
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2.3.6 Prijelaz izmedu radnih listova

Jedna radna knjiga moze sadrzavati vise radnih listova (tablica). Drugi radni list
mozete odabrati na jedan od sljedec¢ih nadina:

o klikom na odgovaraju¢i naziv radnog lista i lijevom donjem kutu ekrana. U
sluaju da se ime radnog lista kojeg trebate odabrati ne vidi, kliknite na
odgovarajucu strelicu ispred imena radnih listova;

o koristenjem kombinacija tipki Ctrl+PgDn za prethodni radni list, a
kombinacijom Ctrl+PgUp za sljededi radni list;

o koriste¢i traku izbornika Uredivanje (£di) — List (Sheef) — Odabir (Select).
Nakon odabira otvorit ¢e se dijaloski prozor Otvori list (Select Sheets).
Kliknite na radni list koji se zelite prikazati.

Slika 32:
16
Traka za kretanje po 17
18

radnim listovima (List]
(Sheet 1), List2 (Sheet 19

1), List3 (Sheet 1)) el
' List1 ;Listz [ List3 / IE:
List1/3 obicajeno

2.3.7 Upotreba funkcije pomodi

Kada se zelite podsietiti kako nesto napraviti ili kako se koristi neka funkcija, mozete
koristiti i funkciju pomoci ugradenu u tabli¢ni kalkulator. Nju mozete pokrenuti na
jedan od sljedecih nacina:

koriste¢i  traku izbornika: Pomoé¢ (Help) — OpenOffice.org Help
(OpenOffice.org Help) ,

koristeCi alatnu traku, odaberite ikonu @ OpenOffice.org Help
(OpenOffice.org Help) u alatnoj traci Standardno (Standard) ,

pritisnite funkcijsku tipku F1.
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Pokretanjem  pomodi

otvorit ¢e se dijaloski

prozor OpenOffice.org Pomo¢

(OpenOffice.org Help) u kojem pomo¢ mozete pretrazivati kroz jedan od sljedec¢ih

nacina:

 Sadriaj (Contents) — pretraga prema sadrzaju pomodi,

pretrazujete prema sadrzaju knjige;

slicno kao da

« Indeks (/ndex) - pretraga prema pojmovima koji su izvadeni. Sli¢no kao
pretrazivanje prema indeksu u knjizi;

«  Nadi (Find) - pretrazivanje prema unesenom pojmu;

«  Knjizne oznake (Bookmarks)
unaprijed izvadenim pojmovima,

pojma.

Shika 33:
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2.3.8 Zatvaranje

programa

Program za tabli¢ne kalkulacije mozete zatvoriti na jedan od ovih nacina:

+  putem standardnog gumba ﬂza zatvaranje programa koji se nalazi u
gornjem desnom kutu prozora,

«  koriste¢i traku izbornika: Datoteka (File) —

«  kori$tenjem kombinacija tipki Alt+F4.

OpenOffice.org Calc

lzlaz (Qui,

pretrazivanje prema knjiznim oznakama,
s ciliem brzeg pronalazenja trazenog
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2.4 Promjena osnovnih postavki

2.4.1 Povecanje (zumiranje) radne knjige

Radnu knjigu zbog bolje preglednosti ili ¢itljivosti mozete prema potrebi, povecati ili
smanijiti. KoriStenjem ove opcije nece se mijenjati ispis na samom pisacu, ve¢ samo
prikaz podataka kako ga mi vidimo na zaslonu ra¢unala.

Pove¢anjem cete smanijiti vidljivost broja Celija na ekranu, ali ¢e same Celije biti
veCe, a time Ce se lak§e moéi procitati tekst koji je unesen u samu ¢eliju.

Smanijenjem Cete na ekranu prikazati vise ¢elija, ¢ime Cete dobiti bolji pregled nad
unesenim podacima.

Povecanije ili smanjenje mozete napraviti na jedan od sljede¢ih nacina:
«  koriste¢i traku izbornika: Pogled (View) — Uveéaj/Umaniji (Zoom),

koriste¢i alatnu traku, odaberite ikonu Q Uvecaj/umaniji (Zoom),
dvostrukim klikom na vrijednost veli¢ine ispisa u statusnoj traci na dnu radne
knjige.
U sva tri slu¢aja otvorit ¢e se dijaloski okvir Uve¢aj/Umanji (Zoom) u kojem trebate
odabrati faktor povecanja.

2.4.2 Prikazivanije alatnih traka

Alatna je traka redak ili stupac koji sadrzi niz ikona pomoéu kojih mozete brze doci
do naredbe. Alatnih traka ima 24, od ¢ega su zbog bolje preglednosti najéesée
prikazane samo one najvaznije: Formatiranje (Formatting), Standardno (Standard) i
Traka Formula (Formula Ban).

Ako trebate ukljuciti alatnu traku koja trenutno nije vidljiva, oznalite odaberite
Pogled (View) — Alatne trake (7oo/bars) te kliknite na ime trake koju zelite prikazati.
Sve trake koje su ve¢ prikazane pored sebe imaju kvacicu. Ako kliknete na traku koja
je ve¢ prikazana (ima kvacicu), traka ¢e se sakriti.

D g arial vijfm s~ B J U = %R om = -9 - A -

Slika 34 Alatna traka Standardno (Standard)
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Slika 35: Alatna traka Formatiranje (Formatting)
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Ba v o & |Trakaf0rmula

Slika 36: Alatna traka Traka Formula (Formula Bar)

Trake mogu biti u zasebnom prozoru ili se mogu smijestiti u nekoliko podrucja oko

ekrana:

+  kao redak ispod trake izbo
«  kao redak iznad statusne t

rnika,
rake,

+  kao stupac pored imena redova,
«  kao stupac pored klizne trake za kretanje po radnom list,

« u dodatnom prozoru.

2.4.3 Zamrzavanje naslova redaka ili stupaca.

Radni list mozete podijeliti vodoravno i okomito na vise dijelova, najvise 4. Ova
mogucnost najcesce se koristi kad Zzelite istovremeno vidjeti podatke u tablici na
radnom listu s dva udaljena mjesta ili kad radni list sadrzi velik broj podataka, a
zelite da je uvijek vidljiv prvi redak tablice (naslovni redak).

Primjerice, za vodoravnu podjelu radnog lista, trebate kliknuti miSem na crno
zadebljanje u gornjem desnom dijelu iznad kliza¢a i povuci ga na sredinu ekrana.
Time se prikaz podijelio na dva dijela. Za okomitu podjelu trebate povuci crno

zadebljanje desno od vodoravnog klizaca.
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Nakon $to je prikaz podijelien, moguée je mijenjati prikazane retke i stupce.

OpenOffice.org Calc
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Ako ste namjestili retke i stupce koje stalno Zzelite vidjeti u gornjem i lijevom dijelu
podjele, tada podjelu mozete zamrznuti koriste¢i traku izbornika Prozor ( Window) —
Zamnzni (Freeze). Nakon zamrzavanja, moci ¢ete pomicati jedino sadrzaj tablice koji
se nalazio u donjem dijelu desne strane podijeljenog prozora.

Kada zelite ukloniti podijelu trebate iz izbornika odabrati Prozor ( Window) — Podijeli

(Splif).

Slika 38:

Pomicanjem po tablici
wvijek su vidljivi prvi
stupac i prvi redak.

& M [ M | 0 |~
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551 | 551 12900 kn 157 38 kn 70
552 8521 12400 kn 151,28 kn 25w
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2.4.4 |zmjena osnovnih postavki

Calc mozete prilagoditi prema vlastitim potrebama. Pode$avanje mozete napraviti
odabirom iz izbornika Alati ( 7o0/s) — Odrednice (Customize).

U prozoru Odrednice (Customize) koji se otvorio, mozete podesiti opéenite postavke
samog uredskog paketa OpenOffice.org, kao i specifi¢ne postavke za sam programski
alat Calc.

Odrednice - OpenOffice.org - Korisnicki podaci

OHEH

HEMH

Mernorija

Paogled

Ispis

Putanje

Boje

Pisma

Sigurnosk

Izgled

Pristupacnost

Java
Ugitajispremi
Postavke jezika
Opendffice,org Calc

Opienito

Paogled

Izrafunaj

R.azvrstaj popise

Promjene

MreZa

Ispis
Openoffice.org Base
Grafikoni
Internet

Adresa
Twrtka
Ime/Prezime/inicijali Wlatka
Ulica
Postanski brojfgrad
Zemljalreqija
MaslovsipoloZaj
Tel. {kucafposan)

Faks | e-poita

Paunovic WP,

[ U redu ] [ Odustani

J{

Pomoé ] [ Mazad ]

Slika 39: Dijaloski okvir za uredivanje osnovnih postavki OpenOffice.org programa
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Opcenite postavke samog uredskog paketa OpenOffice.org, kao i specifi¢ ne postavke
za sam programski alat Calc, mozete odabrati u lijevom izborniku:

OpenOffice.org (OpenOffice.org) - za podeSavanje opcenitih podataka
vezanih uz sam paket OpenOffice.org. Dobro je ispuniti obrazac Korisni¢ki
podaci (User data). Ovi ¢e se podaci automatski upisivati u podatke o
dokumentu te moze biti koristan osobama koje ¢e do¢i u doticaj s
dokumentom koji ste kreirali;

U¢itaj/Spremi (Load/Save) - za podeSavanje mape i vrste dokumenta
(npr. .odt, .doc,...) u koju ¢e se dokument inicijalno spremati;

Postavke jezika (Language Settings) — ovdje mozete odabrati jezik na kojem
pisete trenutni ili veinu dokumenata. Time ¢e OpenOffice.org znati koji od
rie¢nika za provjeru pravopisa treba koristiti;

OpenOffice.org Base (OpenOffice.org Base) - ovdje mozete definirati
osnovne postavke za pristupanje vanjskim izvorima podataka. Ovo se koristi
kada Calcispisuje dio podataka iz drugih dokumenata ili baza podataka;

OpenOffice.org Calc (OpenOffice.org Calc) — ovdje mozete podesiti postavke
specifi¢ne za sam Calc. U dijelu Pogled (View) moguée je definirati izgled
prozora Calc

Grafikoni (Charts) - ovdje mozete podesiti osnovne boje za crtanje grafikona;

Internet (/nternef) - ovdje mozete podesiti OpenOffice.org za Internet.
Moguce je definirati pretrazivace i proxy posluzitelje.
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Slika 40: Dijjaloski okvir za uredivanje osnovnih postavki alata Calc
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2.5 Cesta pitanja

Mogu i istovremeno imati otvoreno nekoliko razli¢itih alata iz paketa
OpenOffice.org?

Istoviemeno mozete imati pokrenuto viSe razlicitih alata uredskog paketa
OpenOffice.org (Calc, Writer, Impress,..). Unutar svakog od programskog alata
moguce je imati otvoreno vise dokumenta. U slu¢aju greske, OpenOffice.org Ce
zatvoriti sve otvorene alate. Za dokumente koji su bili otvoreni, automatski ce biti
napravljena sigurnosna kopija, koja ¢e se moéi vratiti prilikom sljedeceg pokretanja
alata iz uredskog paketa OpenOffice.org.

Moze li se poveati broj redaka ili stupaca?

Broj redaka i stupaca ne mozete povedati. Calc ima ograni¢enje na 65.536 redaka
oznacene rednim brojevima od 1 do 65536 i na 254 stupca oznacenih slovima od A
do IV.

Mogu li smanjiti veli¢inu PDF datoteke?

Dokumenti koji sadrze slike, mogu kreirati velike datoteke .PDF. Da bi se datoteke
smanjile moguée je smanijiti samu rezoluciju slika, odabirom vrste kompresije u
prozoru koji se otvorio prilikom snimanja u PDF. Kako bi se izbornik otvorio trebate
odabrati Datoteka (File) - lzvoz u PDF (£xport to PDF) za snimanje u PDF datoteku.

Zasto mi OpenOffice.org ne zeli otvoriti PDF datoteku?
OpenOffice.org moze samo snimiti datoteku u obliku PDF zapisa.
Mogu li promijeniti izgled ikona na alatnoj traci?

lzgled ikona na alatnoj traci moguce je promijeniti odabirom: Alati (700/s) ->
Odrednice (Options) — OpenOffice.org (OpenOffice.org) - Pogled (View) odabirom
seta ikona iz padajuceg izbornika.

Zasto mi OpenOffice.org ne zeli prihvatiti lozinku prilikom snimanja dokumenta?

Lozinka mora imati najmanje 5 znakova i u oba polja mora biti unesena ista
vrijednost. Dok oba uvjeta nisu ispunjena, gumb U redu (OK) ne mozete odabrati.
Ako se odustane od unosa lozinke, dokument ¢e se snimiti bez lozinke.
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2.6 Zadaci za vjezbu

—_—

Pokrenite OpenOffice.org Calc.
2. Snimite dokument pod nazivom radni.ods u va$u radnu mapu.
a) Koji oblik datoteke se koristi prilikom spremanija?
b) U koje sve oblike mozete snimiti datoteku?
c) Koja je razlika izmedu razlicitih oblika datoteka?
3. Snimite dokument s lozinkom pod nazivom zasticeni.ods u va$u radnu mapu.
a) Koliko najmanje znakova treba imati lozinka?
b) Mozete li vratiti lozinku ako je zaboravite?
4. Snimite dokument kao PDF pod nazivom radni.pdf
a) Da li mozete otvoriti PDF datoteku u programskom alatu Ca/c?

b) Ako otvorite datoteku radni.pdf s PDF preglednikom, $to u njoj pise i
zasto?

5. Smanijite pogled na 75%.
a) Koliko je stupaca vidljivo na ekranu?
b) Sto bi se dogodilo ako dodatno smanjite pogled?
c) Kako mozete vidjeti $to pise u pojedinoj Celiji bez povecanja pogleda?
d) Kada ¢ete smanijiti pogled?
6. Povecajte pogled na 150%.
a) Koliko je stupaca sada vidljivo na ekranu?
b) U kojim slu¢ajevima Cete povecati pogled?
7. Vratite pogled na 100%.
8. Uklju¢ite alatnu traku Crtanje (Drawing).
a) Gdje se alatna traka ispisala?
b) Sto se dogodilo s veli¢inom radne povréine, je li se promijenila?

¢) Sto bi se dogodilo kada bismo iskljuili alatnu traku Crtanje (Drawing)? bi
li se tada promijenila veli¢ina radne povr$ine?
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9. Premjestite alatnu traku Crtanje (Drawing) na vrh ekrana.
a) Gdje sve mozemo premijestiti alatnu traku?
b) Koja je razlika u smijestaju alatne trake na svakom od tih mjesta?
c) Koliko najvise alatnih traka mozemo ukljuciti?

10.Podijelite radnu mapu na dva djela tako da se u gornjem dijelu nalaze dva
retka.

a) Koji se sve retci ispisuju u donjem dijelu i za$to?

b) Sto se sve oznati ako oznatimo Celiju Al?

¢) Sto se sve oznati ako oznatimo ¢eliju D1?
11.Zamrznite podjelu

a) Koiji retci se sada ispisuju u donjem dijelu i zasto?
12.Uklonite podijelu.

13.Podesite  jezicne postavke programa  OpenOffice.org tako da je
podrazumijevani jezik za sve dokumente hrvatski.

a) Sto ¢e se dogoditi ako oznacite kva¢icu Samo za trenutni dokument (For
the current document only), a $to ako ne oznadite?

b) Cemu sluti postavka Lokalne postavke (Locale settings) i na $to sve ona
utjece?

c) Trebamo i promijeniti vrijednost postavke Lokalne postavke (Locale
settings) s Uobiéajeno (Defauld na nesto drugo i kada?

14. Pohranite datoteku pod nazivom radnil.ods.

15. Zatvorite programski alat Calc.
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3 Celije

3.1 Ciljevi ovog poglavlja

Nakon ovog poglavlja moci Cete:

unijeti, obrisati i izmijeniti podatke u Celiji,
dodavati i brisati retke i stupce na radnom listu,
podesavati Sirinu redaka i stupaca na radnom listu,
vratiti prethodno unesene podatke,

pretrazivati sadrzaj prema unesenim pojmovima,
sortirati podatke u tablici.

3.2 Umetanje podataka

3.2.1 Unos podataka u ¢elije

Da biste unijeli podatke u Celiju, prvo oznacite ¢eliju u Zzelite unijeti podatak. Ako
oznacite vise ¢elija, podatak ¢e se unositi u Celiju koja je zadnja oznacena.

Nakon §to ste oznacili ¢elije ili se kursorom pozicionirali, jednostavno pocnite unositi
u nju podatke, a unos podataka potvrdite na jedan od sljedec¢ih nacina:

pritisnite tipku Enter. Osim unosa ozna¢it ¢e se Celija ispod, ¢ime se
omogucava brz unos podataka unutar jednog stupca;

pritisnite tipku Tab. Osim unosa ozna¢it ¢e se ¢elija desno, ¢ime se
omogucava brz unos podataka unutar jednog retka;

koriste¢i alatnu traku za unos formula, odaberite ikonu % Unos (Accepi).
Ovim odabirom ostat ¢e oznacena ista éelija;

pritiskom jedne od strelica. Osim unosa oznacit ¢e se susjedna ¢elija u smjeru
strelice.

U sluCaju da tekst koji ste poceli unositi ne zelite potvrditi, ve¢ Celiju zelite vratiti u
prethodno stanje, odaberite:

koriste¢i alatnu traku za unos formula, odaberite ikonu ¥ Odustani (Cancel),
pritisnite tipku Esc.

Jeste li znali...

Za brzi dolazak do Celije kojoj znate adresu pritisnite tipku F5 i unesite

adresu celije.
U izborniku koji se otvorio mozete se kretati po trenutno otvorenim radnim
listovima ili objektima ako se nalaze unutar otvorenog dokumenta.
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OpenOffice.org Calc 39



3.2.2 Odabir vrste podataka prilikom unosa

Calc sam prepoznaje vrstu podatka koja se unosi u Celiju. Podatak koji se sastoji
samo od znamenaka automatski prepoznaje kao broj. Za unos negativnih brojeva
trebate upisati oznaku minus (-) prije broja. Tekst se u ¢eliju automatski poravna
lijevo.

U nekim slu¢ajevima potrebno je da se zapis koji se sastoji samo od znamenki, a koji
bi se prepoznao kao broj, upise kao tekst. Na primijer, telefonski brojevi, brojevi ziro
racuna i sli¢no. Tada je ¢eliju potrebno oblikovati kao tekst.

Slika 41 Oblikovanje celija 53
Brojevi |Pismo | Efekkina pismu || Poravnanje | Rubovi | Pozadinag | Zadtita celije
/(an(./'ca BrO/'eV/' Kateqgorija Oblik Jezik
, Swe P Standard Uohicajeno w
Karisnicki adredena -1234
(Numbers) omogucava el [54:2
ofe o . -1.234
S,DeC/ﬂC//‘CIﬂ/e vrste Cgls:f;ak 1.734,12
-1.234,12
Y, . Dak l
podatka koji se unosi u il
C{G/I]U Znanstvena b !
COdrednice
Decimalna mjesta o & [ Megativni brojevi crveni
Pofetne nule 1 & [ razdielnik tisutica
Formatiraj kod
Standard
[ U redu ] [ Odustani ] [ Pomod ] [ Wrati izvorno ]

S obzirom na velik broj vrsti zapisa broj¢anih podataka (datumi, cijene, koli¢ing,..),
mozete specificirati to¢an oblik zapisa. To mozete napraviti ako oznacite Celije
kojima trebate promijeniti oblik te otvorite prozor za Oblikovanje ¢elija (Format Cells):

«  koriste¢i traku izbornika: Oblik (Format) — Celije (Cells),

+ desnim klikom mi$a nad oznacenim Celijama te klikom na Oblikovanje éelija
(Format Cells).
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3.3 Oznadavanije ¢elija

3.3.1 Oznacavanje radnog lista
Cijeli radni list je oznacen kada su sve ¢elije u njemu oznacene. Sve Celije mozete
oznaciti na jedan od sljede¢ih nacina:

. koriste¢i traku izbornika Uredivanje (£dif) — Oznadi sve (Select All),

«  kliknite na Celiju sjeciSta zaglavlja retka i stupca u gornjem lijevom kutu tablice,

«  kombinacijom tipki Ctrl+A.
3.3.2 Oznacavanije redaka ili stupaca

Za odabir cijelog retka ili stupca kliknite misem na naziv retka, odnosno stupca.

Oznadavanije vise razli¢itih stupaca ili redaka za redom mozete napraviti uz koritenje

tipki Shift ili Ctrl.

Slika 42: &

Oznacavanye stupca B
klikom na
naziv stupca B

Jeste li znali... -

Jedan cijeli stupac u kojem se ve¢ nalazi oznacena Eelija mozete oznaciti i ;
kombinacijom tipki Ctrl+Spacebar e
j

&

b !
Jpsy -

-

3.3.3 Oznadavanije ¢elije ili raspona ¢elija
Za odabir Celije najjednostavnije je koristiti miSa. Da biste odabrali neku Celiju,
postavite kursor miSa nad Celiju i kliknite lijevim gumbom misa.

Osim upotrebom mi$a, do pojedine Celije mozete doci upotrebom reference na
¢eliju. Referenca na ¢eliju moze se upisati u alatnoj traci. Referenca se upisuje u
spojenom obliku slova i broja ¢elije. Na primjer: AS ili CD12.
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Za odabir vise Celija, odnosno raspona Celija, odaberite prvu Celiju i zatim dok drzite
pritisnuti lijevu tipku miSa, kursor pomaknite na zadnju Celiju koju zelite odabrati.
Nakon $to ste odabrali sve potrebne Celije, pustite lijevi gumb misa.

Raspon se zapisuje tako da se navede naziv gornje lijevu i donje desnu Celije
odvojene oznakom dvotocke. Na primjer, ako trebate oznaciti raspon D7:E9 tada
kliknite misem nad celiju D7. i drzite pritisnutu lijevu tipku miSa do ¢éelije E9. Time
¢ete oznaditi ¢elije: D7, D8, D9, E7, E8 i E9.

Jeste li znali... =

Sadrzaj unutar éelije moZete najbrze oznaditi trostruko kliknuvsi miSem nad

Celijom. Time se jednostavno moze kopirati samo sadrzaj Celije, bez : .‘\ ?‘
njezinog oblikovanja. I y*' | hd
s .
3.3.4 Imenovanije celija
Svaku celiju ili odabrani raspon moguce je imenovati. Imenovanje olakSava
pronalazenje vazne ¢elije u dokumentu, ali i referenciranje na nju. Na svaku Celiju ili
raspon Celija se moze referencirati ili upisivanjem oznake ¢elije ili raspona ili

jednostavnim upisivanjem imenovane Celije.
Kako biste definirali ime Celije ili raspona ¢elija:

1. oznacite Celiju ili vise Celije (raspon) koji zelite imenovati

Al

2. unesite Zeljeno ime u polje ¥ Nazivna kuéica (Name Box)

iz alatne trake

Tako, ako na primjer zelite Celiju A1 nazvati PDV, oznacite Celiju A1 i umjesto teksta
Al unesite PDV.

Imenovanim ¢elijama lako je pristupiti i putem padajuceg izbornika koji se nalazi kao
dio reference na Celiju. Pregledati sva imenovanja ¢éelija, napraviti izmjenu ili brisanje
mozete:

- koristeci traku izbornika Ubaci (/nser) - Nazivi (Name) — Definiraj ( Define),
- pre¢icom tipkovnice Ctrl+F3.

Slika 43: FOY v | fg B = |_
¢ elija Al je preimenovana u PDV A B

1

2
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3.4 Retci i stupci

3.4.1 Umetanje redaka

Umetanije jednog retka mozete napraviti na jedan od sljedecih nacina:

1. odaberite ¢eliju iznad koje Zzelite dodati novi redak te iz izbornika odaberite
akciju Ubaci (/nserf) — Retci (Row);

«  koriste¢i alatnu traku Formatiranje (Formatting) odaberite ikonu B
Ubaci redak (/nsert Rows);

«  kliknite desnim gumbom miSa na Celiju iznad koje trebate dodati redak
te iz izbornika odaberite Umetni Celije (/nserf). Odaberite Cijeli redak
(Entire row) u prozoru koji se otvorio;

+  kliknite desnim gumbom mi$a na broj retka (naslovni redak) iznad
kojeg zelite dodati novi te odaberite Umetni redak (/nsert Rows).

Slika 44: =
_3 Oblikovanje celija...
Dodavanje retka iznad v g
‘o 3 5 J —5 Yisina reda. ..
retka up 'vad o es'nog —_— =§= Opkimalna visina retka
gumba misa nad nazivom &
stupca 3 7 2= Umetnired
_s EEd Obrisi rethke
— E‘i Obrizi sadrZaj.. .
9
i Sakrij
? Pakadi
12 & leredi
13 B3 kopiraj
? % Urnetni
? Pasebno umetni
—
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3.4.2 Umetanje stupaca

Umetanje jednog stupca mozete napraviti na jedan od sljede¢ih nadina:

«  odaberite Celiju desno od stupca gdje Zzelite umetnuti stupac i iz izbornika
odaberite Ubaci (/nserd) - Stupci (Column);

. koriste¢i alatnu traku Formatiranje (Formatting) odaberite ikonu EH Ubaci
stupac (/nsert Columns);

«  kliknite desnim gumbom miSa nad Celiju lijevo od one pored koje trebate
dodati redak te iz izbornika odaberite Umetni ¢elije (/nser. Odaberite Cijeli
stupac (£ntire Column) u prozoru koji se otvorio;

kliknite desnim gumbom miSa na slovo stupca (naslovni redak) desno od onog
pored kojeg zelite dodati redak, odaberite Umetni stupac (/nsert Columns).

Jeste li znali... -

Za dodavanie vise stupaca ili redaka mozete oznaciti jednak broj stupaca ili B

redaka i umetnuti ih na jedan od opisanih naéina. A 3‘
1}"’ [
;f.;’.'iv_ﬁ.g

3.4.3 Brisanje redaka

Brisanje jednog retka mozete napraviti na jedan od sljede¢ih nacina:

«  kliknite desnim gumbom miSa na Celiju iz retka kojeg trebate obrisati. Iz
izbornika odaberite Obri§i éelije (Delete) te u prozoru koji se otvorio odaberite
Obrisi cijeli redak (retke) (Delete entire row(s));

« oznacCite redak koji zelite obrisati. U alatnoj traci Formatiranje (Formatting)
kliknite ikonu == Obri§i redak (Delete Rows);

«  kliknite desnim gumbom miSa na naslov retka (broj) koji Zzelite obrisati te
odaberite Obri§i retke (Delete rows).

Za brisanje viSe redaka trebate oznaciti sve retke koje zelite obrisati i odabrati jednu
od gore navedenih mogucnosti.
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3.4.4 Brisanje stupaca

Brisanje jednog stupca mozete napraviti na jedan od sljede¢ih nacina:

+  kliknite desnim gumbom miSa na Celiju iz stupca kojeg trebate obrisati. Iz
izbornika odaberite Obrisi Celije (Delete). Odaberite Obrisi cijeli stupac (stupce)
(Delete entire column(s)) u prozoru koji se otvorio;

« oznacite stupac koji zelite obrisati. U alatnoj traci Formatiranje (Formatting)
kliknite na ikonu & Obrisi stupce (Delete Columns);

+  kliknite desnim gumbom miSa na naslov stupca (slovo) koji zelite obrisati te
odaberite Obrisi stupce (Delete Columns).

Za brisanje viSe stupaca trebate oznaliti sve stupce koje zelite obrisati i odabrati
jednu od gore navedenih mogu¢nosti.
3.4.5 Mijenjanje Sirine ¢elija

Sirine ili visinu Celije mozete promijeniti samo mijenjanjem Sirine stupca ili visine
retka u kojem se Celija nalazi. Time Cete promijeniti i Sirinu, odnosno visinu svih
¢elija koje se nalaze u istom stupcu ili retku.

Prostor jedne Celije mozete spojiti s prostorom jedne ili viSe susjednih ¢elija. Tada se
sve Celije ponasaju kao jedna Celija. Spajanje Celija mozete napraviti na sljedeCi
nacin:
1. oznacite sve Celije koje zelite spojiti,
2. odaberite jedan od nacina za spajanje oznadenih ¢elija:
«  koriste¢i traku izbornika: Oblik (Formad — Spoji éelije (Merge Cells),
. koriste¢i alatnu traku, odaberite ikonu =3 Spoji éelije (Merge Cells).

Slika 45: A : £ £

Celije B3, B4, B5, C3,
C4 i C5 spojene su u
Jednu celjju. U
spojenim celjjama
sadrZaj se Ispisuje kao
da se nalazi unutar
Jedne celjje.

JEDNA CELIJA

b I A= T 1 I I A P T I e
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3.4.6 Mijenjanije Sirine stupca

Sirinu stupca mozete podesiti na jedan od sljede¢ih nacina:

. pozicionirajte miSa izmedu dva stupca u zaglavlju tablice. Kada ste kursor
ispravno pozicionirali, on ¢e poprimiti izgled slican oznaci plus, te:

« drzite pritisnutu lijevu tipku miSa, dok miSa povlaCite u zeljenom
smijeru (desno za prosirenje, a lijevo za suzavanje),

« napravite dvostruki klik, ¢ime Ce se Sirina stupca automatski podesiti
prema najduzem zapisu u stupcu;

-« oznacite stupac kojem je potrebno promijeniti Sirinu te odaberite u traci
izbornika Oblik (Formaf) — Stupac (Column) te

- Sirina (Width) ako zelite da se otvori dijalogki okvir u koji moZete unijeti
Sirinu stupca u centimetrima (cm) ili nekoj drugoj mjeri,

«  Optimalna Sirina (Optimal width) ako zelite da se Sirina stupca
automatski prosiri prema najduzem zapisu u stupcu.

Oznadite li vise stupaca i odaberete jednu od gore navedenih moguénosti, mijenjat
¢ete Sirinu svim stupcima istovremeno.

3.4.7 Mijenjanije visina retka
Visine redaka mozete mijenjati slicno promjeni Sirine stupca. Visinu retka mozete
podesiti na jedan od sljedec¢ih nadina:

«  pozicionirajte miSa izmedu dva retka u zaglavlju tablice. Kada ste kursor
ispravno pozicionirali, on ¢e poprimiti izgled sli¢an oznaci plus te tada mozete:

« drzite pritisnutu lijevu tipku misa, dok miSa povlaCite u zeljenom
smijeru (dolje za prosirenje, a gore za suzavanje),

« napravite dvostruki klik, ¢ime ¢e se visina retka automatski podesiti
prema najviSem zapisu u retku;

« oznaCite redak kojem je potrebno promijeniti visinu te odaberite u traci
izbornika Oblik (Formaf) - Redak (Row) te zatim odaberite

« Visina (Hejght) ako zelite da se otvori dijaloski okvir u koji mozete
unijeti visinu retka u centimetrima (cm) ili nekoj drugoj mijeri,

«  Optimalna visina (Optimal Hejght) ako Zelite da se visina retka
automatski podesi prema najviSem zapisu u retku.

Oznacite li viSe redaka te odaberete jednu od gore navedenih mogucnosti, mijenjat
Cete visinu svim retcima istovremeno.
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3.5 Uredivanje podataka

3.5.1 Mijenjanje i umetanje podataka u celije

Kada podatke u Celiji Zelite zamijeniti novim podacima, tada podatke u éeliju
mozete unositi jednako kao i u praznu Celiju. Oznacite Celiju, unesite sadrzaj i
potvrdite unos.

Ako trebate ispraviti uneseni podatak ili ga nadopuniti, to mozete uciniti:
«  dvostrukim klikom na Celiju,
«  pritiskom na tipku F2,
«  klikom u traci formula na mjesto gdje zelite izmijeniti sadrzaj.

Po sadrzaju éelije mozete se pomicati sa strelicama na tipkovnici ili klikom miSa u
traci formula na zeljeno mjesto.

5//k046 e uaa Ll e L P—— g

, v . g . w . Ime proiz}oda
lzmjena sadrZaja klikom u traci fn X & |

formula A | B |
Ime proizvoda

3.5.2 Ponistavanje i vraéanje izmjena

Naredba za poni$tavanje nekada moze spasiti podatke ili ustediti vrijeme. Koristi se
kako bi se ponistila zadnji promjena ili naredba napravljena u dokumentu. Naredba
za ponistavanje osim zadnje naredbe moze vratiti dokument u stanje prije cijelog
slijeda naredbi koje ste napravili.

Naredba za vracanje je naredba suprotna naredbi za ponis$tavanje. Ako ste previse
naredbi ponistili i ipak biste zeljeli vratiti promjene koje ste ponistili, tada mozete
koristiti ovu naredbu.

Ove naredbe se najvise koriste kada greSkom napravite promjenu na sadrzaju i
obrisete podatak te Zelite vratiti dokument u prethodno stanje.
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Naredbe za ponistavanje i vradanje mozete koristiti na viSe nacina:

koriste¢i traku izbornika:
«  Uredivanje (£dih) — Vrati (Undo) za ponistavanje,
«  Uredivanje (£di) — Ponovi (Redo) za vracanje;
«  koriste¢i alatnu traku, odaberite ikonu:
- % ~ Vrati (Redo) za ponistavanije,
. & " Ponovi (Undo) za vraéanije;
«  koristenjem kombinacija tipki
«  Ctrl+Z za ponistavanie,
«  Ctrl+Y za vradanje.

3.6 Umnozavanje, premjestanje, brisanje

3.6.1 Kopiranje sadrzaja ¢elija

Kada trebate kopirati sadrzaj jedne ili vise Celija u drugu Celiju ili Celije, najcesce
kako ne biste ponovno trebali unositi isti sadrzaj ili oblikovanje, mozete napraviti
slijedeci korake:

1. oznacite sve Celije koje zelite kopirati;

2. odaberite naredbu za kopiranje u meduspremnik na jedan od sljede¢ih nacina:
«  koristeci traku izbornika Uredivanje (£di?) — Kopiraj (Copy),

«  koriste¢i alatnu traku, odaberite ikonu = Kopiranje (Copy),

«  kori$tenjem kombinacija tipki Ctrl+C,

+  desnim klikom miSa nad oznacenim Celijama i klikom na Kopiraj
(Copy) iz izbornika koji se otvorio;

3. oznacite Celiju u koju zelite umetnuti sadrzaj. Ako kopirate viSe Celija, dovoljno
je oznaciti samo jednu Celiju, a OpenOffice.org e pretpostaviti da je to prva
gornja lijeva ¢elija oznacenog sadrzaja. Celija u koju zelite kopirati sadrzaj
moze se nalaziti u istoj ili drugoj radnoj knjizi, na istom ili drugom radnom
listu;

4. sada jo$ trebate umetnuti kopirani sadrzaj iz meduspremnika, na jedan od
sliedec¢ih nacina:

+  koristeci traku izbornika Uredivanje (£di) — Umetni (Paste),

«  koriste¢i alatnu traku, odaberite ikonu B Umetni (Paste),

«  kori$tenjem kombinacija tipki Ctrl+V,

+  desnim klikom miSa nad oznacenim Celijama i klikom na Umetni
(Paste) iz izbornika koji se otvorio.
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Slika 47:

lzbornik koji se otvori prilikom I I
v, . . Uobicajeno

koristenja kopiranja uz desni gumb

misa. Cblikovanie celija. ..

Umetni celije. ..
Chrigi celije. .
G Obrigi sadrzaj. ..

Izredi

Kopiraj

oy
=
@I Urnetni

Posebno umetni

Kopiranje sadrzaja celija unutar jednog radnog lista ili viSe radnih listova
istovremeno prikazanih na zaslonu mozete napraviti i koriStenjem miSa na sljedeci
nacin:

1. oznacite sve Celije koje zelite kopirati,

1. pozicionirajte miSa iznad oznacenih Celija,

2. drzite pritisnutu lijevu tipku miSa i tipku Ctrl istovremeno, dok miSa pomicete
do ¢elija gdje se sadrzaj zeli kopirati,

3. prvo pustite lijevu tipku misa, zatim tipku Ctrl. Ako prvo pustite tipku Ctrl,
sadrzaj oznadenih ¢elija e se premjestiti, a ne kopirati.

Umijesto tipke Ctrl mozete drzati pritisnutu i desnu tipku misa.

Jeste li znali... .
Umetanje iz meduspremnika pomocu opcije Y
Uredivanje (£d/d — Posebno umetni (Paste Special) 5 *‘"‘
mozete preciznije zadati na¢in na koji ¢e se podaci umetnuti. ] fq' } E: A
josy 7
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3.6.2 Koristenje samoispune

Prilikom kopiranja podataka, posebice kopiranja formula unutar stupca ili retka te
ispisivanju inkrementalnih vrijednosti, opcija samoispune moze biti vrlo korisna. Kada
ovu opciju zelite iskoristiti kao inkrementalnu funkciju:

1.

unesite u prvu Celiju broj od kojeg zelite poCeti uvecavati, potvrdite unos i
oznacite Celiju;

pozicionirajte miSa u donji desni ugao oznalene Celije. Kada ste misa
ispravno pozicionirali, strelica ¢e promijeniti oblik u mali tanki plus;

pritisnite lijevu tipku miSa i povlaCite u zeljenom smijeru. Dok povlaCite,
programski alat Calc ¢e u info prozor¢i¢u pored misa ispisivati broj koji ¢e
se unijeti nakon pustanja lijeve tipke misa;

kada pozicionirate miSa iznad zadnje Celije u koju Zzelite unijeti
inkrementiranu vrijednost pustite lijevu tipku misa.

Ako je neku vrijednost potrebno kopirati, a ne inkrementirati, to mozete uz pritisnutu
tipku Ctrl.

Ako tekstualna vrijednost sadrzi broj na kraju, on ¢e se inkrementalno povedavati,
dok ¢e sam tekst ostati isti. Tekstualne vrijednosti uvijek ¢e se samo kopirati. U
¢elijama u kojima je unesena formula, formula ¢e se ponasati kao da je kopirana u
¢elije ispod, odnosno svi relativni dijelovi referenci uvecavati ¢e se kao i kod
kopiranja.

3.6.3 Premjestanije sadrzaja ¢elija

Premjestanje sadrzaja Celija vrlo je slicno kopiranju, a sadrzaj mozete premjestiti
slijedeci korake:

50

1.
2.

oznacite sve Celije Ciji sadrzaj zelite premjestiti;

odaberite naredbu za izrezivanje sadrzaja, ¢ime ¢e se sadrzaj unutar Celije
odmah obrisati i spremiti u meduspremnik, na jedan od sljede¢ih nacina:

«  koristeci traku izbornika Uredivanje (£dif) — lzrezi (Cud),
«  koriste¢i alatnu traku, odaberite ikonu & lzredi (Cub),
«  kori$tenjem kombinacija tipki Ctrl+X,

« desnim klikom mi$a nad oznacenim Celijama i klikom na lzrezi (Cut)
iz izbornika koji se otvorio;
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3. oznacite Celiju u koju zelite umetnuti sadrzaj. Ako kopirate vise ¢elija, dovoljno
je oznaditi samo jednu Celiju, a OpenOffice.org e pretpostaviti da je to prva
gornja lijeva Celija oznacenog sadrzaja. Celijo u koju zelite kopirati sadrzaj se
moze nalaziti u istoj ili drugoj radnoj knjizi, na istom ili drugom radnom listu;

4. sada jo$ trebate umetnuti kopirani sadrzaj iz meduspremnika, kao i kod
kopiranja, na jedan od sljedec¢ih nacina:

. koriste¢i traku izbornika Uredivanje (£d/i) - Umetni (Paste),

«  koriste¢i alatnu traku, odaberite ikonu ] Umetni (Paste),

«  kori§tenjem kombinacija tipki Ctrl+V,

«  desnim klikom miSa nad oznacenim Celijama i klikom na Umetni
(Paste) iz izbornika koji se otvorio.

Premjestanje sadrzaja Celija unutar jednog radnog lista ili viSe radnih listova
istovremeno prikazanih na zaslonu mozete napraviti i koristenjem miSa na sljedeci
nacin:

1. oznacite ¢elije Ciji sadrzaj i oblikovanje zelite premjestiti,

2. pozicionirajte miSa iznad oznacenih Celija,

3. pustite lijevu tipku mi$a, ako je drzite pritisnutu,

4

pritisnite lijevu tipku miSa i dok ju drzite pritisnutu pomicete misa do Celija gdje
se sadrzaj zeli premjestiti,

5. pustite lijevu tipku misa.

3.6.4 Brisanje sadrzaja ¢elije
Ako zelite obrisati sadrzaj unutar Celija, ali ne i oblikovanje primijenjeno na Celiju,
oznacite Celije i pritisnute tipku Backspace.
Kada Zzelite to¢nije odrediti $to sve zelite obrisati, oznacite Celije te :

. pritisnite tipku Delete,

« iz izbornika odaberite Uredivanje (£d/d — Obri§i sadriaj (Delete Contents).

Jednim od ova dva odabira otvoriti ¢e se prozor Obrisi sadriaj (Delete Contents) u
kojem mozete specificirati detaljnije $to to¢no Zelite obrisati:

«  Obrisi sve (Delete All) - za brisanje sadrzaja, kao i sva oblikovanja primijenjena
na oznacene Celije,

+  Polje znakova (7ex®) - za brisanje sadrzaja Celija koje kao vrstu sadrzaja imaju
slovéane znakove,
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Brojevi (Numbers) - za brisanje sadrzaja éelija koje kao vrstu sadrzaja imaju
brojeve,

Datumi i vrijleme (Date & Time) - za brisanje sadrzaja Celija koje kao vrstu
sadrzaja imaju datum ili vrijeme,

Formule (Formulas) - za brisanje sadrzaja ¢elija koje kao vrstu sadrzaja imaju
formule,

ZabiljeSke (Notes) - za brisanje svih zabiljeSke napravljene nad oznacenim
¢elijama,

Oblici (Formats) - za brisanje svih oblikovanja primijenjenih na celije (npr.
obrube, pozadine, stilove teksta,...),

Objekti (Objects) - za brisanje svih objekata koji su dodani unutar ¢elija (npr.
grafovi, slike, ....).

Slika 48: Obrisi sadrZaj

Prozor Obrisi sadrZaj Odabir | uUredu

(Delete Contents) u kojem _
moZete definirati sto Palie znakova _

focno Zelite obrisaty. Brojevi Pamad

Cduskani

Drakum i wrijeme
Farmule
Zabiliezke

[] oblici

[ ] objekti

3.7 Pronadi i zamijeni

3.7.1 Trazenje i zamjena odgovarajuéeg sadrzaja

Kada zelite pronadi odgovarajuéi sadrzaj ili dio sadrzaja u radnom listu, tada
mozete koristiti funkciju za pretrazivanje na jedan od sljede¢ih nacina:

52

koristeCi traku izbornika Uredivanje (£di) — Pronadi i zamijeni (Find &
Replace),

koriste¢i alatnu traku, odaberite ikonu 54 Pronadi i zamijeni (Find &
Replace),

kori$tenjem kombinacija tipki Ctrl+F.
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Pokretanjem funkcije pretrazivanja otvorit ¢e se dijaloski prozor Nadi i zamijeni (Find
& Replace).

Sadrzaj koji trazite upisite u polje Trazi (Search for te odaberite:

« Nadi (Find) - ako trebate pronaci eliju s trazenim sadrzajem, ili nastaviti
pretrazivanje istog pojma,

«  Trazi sve (Find All) - ako zelite oznacite sve Celije koje sadrze trazeni sadrzaj.
Za zamjenu sadrzaja trebate:

1. u polje Trazi (Search for) upisati sadrzaj koji trebate zamijeniti;

2. u polje Zamijeni s (Replace with) sadrzaj s kojim ga trebate zamijeniti;

3. pronaci prvi moguci sadrzaj za zamjenu klikom na TraZi (Find) te

«  odabrati opciju Zamijeni (Rep/ace) ako zelite da se sadrzaj zamijeni,

odabrati opciju Nadi (Find) ako zelite da se ne zamijeni trenutni sadrzaj
i pronaci idu¢i moguci sadrzaj za zamjenu.

U 3. koraku mozete koristiti i opciju Zamijeni sve (Replace A/l ako ste sigurni da
zelite zamijeniti sve sadrzaje u radnom listu.

Slika 49: Nadi i zamijeni X
Dijjaloski prozor

Nadi i zamijeni (Find &
Replace) pomocu kojeg
moZete jednostavno
zamijeniti ili pronac'i Zamijen s

Zeljeni pojam. v

Tragi
[

[] pazi na YELIKA mala slova
[ gve celij

Pomot | [ zatver
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3.8 Sortiranje podataka

3.8.1 Sortiranje podataka

Sortiranje omogucava slaganje podataka prema abecedi, rastué¢em ili padaju¢em
nizu podataka. Podaci se mogu sortirati prema zajedni¢kom podatku u nekom stupcu
(¢esée) ili prema zajedni¢kom podatku u retku. Podaci koji se sortiraju prema nekom
stupcu ¢e nakon sortiranja zadrzati isti sadrzaj redaka odnosno prilikom zamjene
redaka zamijenit ¢e cijeli redak, a ne samo podatak u stupcu koji se usporeduije.

Da bi se podaci sortirali u tablici trebate oznaliti jedan podatak u tablici i iz trake
izbornika odabrati Podaci (Data) — Razvrstaj (Sord nakon Cega Ce se otvoriti
dijaloski okvir za sortiranje podataka.

Prva kartica Kriterij razvrstavanja (Sort Criteria) omogucava odabir najvise tri kriterija
(stupca) prema kojima se podaci trebaju posloziti. Za svaki od kriterija mozete
odabrati jedan od nacina sortiranja:

«  Uzlazno (Ascending) - numericki podaci ¢e se slagati od manijih prema ve¢ima,
a tekstualni prema abecedi od slova A prema slovu Z;

«  Silazno (Descending) - numeri¢ki podaci ¢e se slagati od ve¢ih prema
manjima, a tekstualni prema abecedi od z prema A.

Ako se podaci zele sortirati samo po jednom kriteriju, tada je potrebno ispuniti samo
prvi kriterij, a za ostale ostaviti - nedefinirano - (- undefined -).

Druga kartica Odrednice (Options) omoguéava dodatne postavke sortiranja. Tu
mozete odrediti hoce i se razlikovati velika i mala slova pri sortiranju, hoce i se prvi
redak sortirati ili ne (naslovni redak), moguénost kopiranja rezultata sortiranja u
drugu datoteku, kao i mogucnost unosa vlastitog poretka za sortiranje pojedinih
elemenata, kao $to su nazivi dana u tjednu, mjeseca i sli¢no.

S//'ka 50. Razvrstavanje E|
. v/ e . . Kriterij razvrstavanja | Odrednice
Dijaloski prozor za sortiranje - e
Razvtstavanie po

podataka. U prozoru su F— 3 guz‘m

Silazno
ponudena imena stupaca tablice | umso
kako bi se olaksao odabir. s g o=

L
e
Ime

Frezime

Telefon

U redu ] [ Odustani ] [ Pomoé ] [ Vrati izvarno ]

54 OpenOffice.org Calc



3.9 Cesta pitanja

Kako kopirati telefonske brojeve u Calc ntako da budu zapisani kao tekst?
Da bismo brojeve kopirali kao tekst (kako bi zadrzali svoj izvorni oblik), trebate:

1. ozngéite ¢eliju kao tekstualnu tako $to iz izbornika odaberete: Oblik (Format)
— Celije (Cells) te na kartici Brojevi (Numbers) odaberete Tekst (Text);

2. kopirajte zeljeni sadrzaj (telefonske brojeve).
Kako kopirati samo sadraj tablice iz drugog alata u Calc bez kopiranja oblikovanja?

Za umetanje kopiranog sadrzaja umijesto opcije Zalijepi (Paste) trebate odabrati
Uredi (£dif) — Posebno Umetni (Paste Special). U izborniku koji se otvorio, isklju¢iti
opciju Odaberi sve (Sefect Al)) i Oblici (Formats).

Kako brzo upisati podatke u tablicu?

Za brzi unos podataka, trebate oznaliti sve Celije tablice u koje trebate upisati
podatke. Pritiskom tipke Tab kretati ¢emo se na iducu Celiju unutar retka, odnosno
kada dode do kraja, u prvu Celiju iduceg retka. Pritiskom tipke Enter kretati ¢emo se
na iducu celiju unutar stupca, odnosno kada dode do kraja, u prvu Celiju iduceg
stupca. Kada smo nad zeljenom celijom mozete unijeti podatak.

Kako zamijeniti sva pojavljivanja oblika neke rijeci?

Napredna pretrazivanja i zamjene mozete napraviti koristenjem opcije Regularni
izrazi (Regular Expression). Primjere i upute za uporabu regulamih izraza mozete
potraziti na Internetu.

3.10 Zadaci za vjezbu

1. Pokrenite Openoffice.org Cal.
a) Ako niste, pozicionirajte se na prvi radni list List 1 (Sheet]).

2. lzradite tablicu sa Cetiri stupca. Unos tablice zapoénite u polju Al. U prvom
retku trebaju pisati ovi nazivi: ime, prezime, godina rodenja i grad. UpiSite
dalje redom u tablicu podatke za ove osobe: Ivan Horvat, 1956, Zagreb;
Stiepan Novak, 1964, Osijek; Josip Lon¢ar, 1962, Rijeka.

a) Kako ¢ete najbrze upisati podatke u tablicu redak po redak?
b) Mozete li podatke upisati jos brze?
c) Kako Cete ispraviti pogresan unos podataka u retku?
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3. Umetnite redak izmedu osoba Stiepan Horvat i Josip Loncar. Umetnite
podatke o novoj osobi: Luka Fijan, 1952, Dubrovnik.

a) Kako biste umetnuli 10 novih redaka?

4. Promijenite Sirinu svih stupaca koliko treba da podaci budu potpuno vidljivi.
a) Kako su oznacene Celije u kojima podaci nisu u potpunosti vidljivi?
b) Kako najbrze mozete podesiti Sirinu stupca da su podaci u njoj vidljivi?

c) Kako biste podesili da stupac ime i stupac prezime imaju jednaku $irinu
koriste¢i samo mi$a, a kako koriste¢i samo tipkovnicu?

5. Promijenite grad kod Stiepana Novaka iz vrijednosti Osijek u Vinkovci.

a) Kako cete mijenjati podatke ako mijenjate samo jedan znak, a kako ¢ete
stare zamijeniti novima?

b) Sto se dogada ako pod grad pokus$ate upisati Zagreb i zasto?
6. Umetnite stupac prije stupca A.

7. U umetnuti stupac koriste¢i samoispunu upisite redom brojeve 1, 2, 3 i 4
ispred svake osobe.

a) Kako bismo svugdje upisali vrijednost 1, a ne inkrementalnu vrijednost?
b) Kako bismo inkrementalno upisali vrijednosti: osoba 1, osoba 2, ...?

8. Koriste¢i trazilicu pronadite osobu rodenu 1952 godine.
a) Kako nastavljate pretragu?

b) Sto se dogada ako ispustite prvu znamenku i upiSete samo 952, a $to
ako ispustite zadnju i upiSete samo 195?

9. Poredajte podatke tako da su sve osobe poredane prema datumu rodenja.
a) Da li se promijenio i redoslijed prezimena i zasto?

b) Da li je moguée poredati podatke bez da se promijeni redoslijed ostalih
podataka i ako da kako?

10.Pohranite datoteku pod nazivom adresar.ods

11.Zatvorite OpenOffice.org Cal.
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4 Radni list

4.1 Ciljevi ovog poglavlja

Nakon ovog poglavlja moci Cete:
« dodavati i brisati radne listove,

umnozavati i kopirati radne listove unutar iste radne knjige ili unutar nove ili
postojece.

4.2 Postupanje s radnim listovima

4.2.1 Umetanje novog radnog lista

Umetanje novog radnog lista mozete napraviti na jedan od sljedec¢ih nadina:

 desnim klikom miSa nad naziv radnog lista prije ili nakon kojeg se zeli
umetnuti novi radni list. U izborniku koji se otvorio trebate odabrati opciju
Umetni list (/nsert Sheel) kojom ce se otvoriti dijaloski prozor Ubaci list
(Insert Sheet);

«  koristeci traku izbornika Ubaci (/nser) — List (Sheef) nakon ¢ega se otvara
dijaloski okvir za umetanje novog lista. U njemu se moze odabrati gdje ¢e se
dodati novi radni list kao i koliko novih listova je potrebno dodati.

Slika 51: Ubaci list X
PoloZaj

Ny . ® Erije trendtnog listal
Dl/a/osk/ 0/(1///' zda () Makon trenutnog lista
umetanje novog radnog b

3 Tori lisk
//5?‘0 Er. stranica 1 3
Imne List4
() Iz datoteks
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4.2.2 Preimenovanije radnog lista

Ime radnog lista smije sadrzavati samo slova, brojeve, razmak i oznaku podvlake
(znak:_). Preimenovanje radnih listova mozete napraviti na jedan od sliedecih
nacina:

«  desnim klikom miSa nad nazivom lista koji se zeli preimenovati. U izborniku koji
se otvorio odaberite Preimenuj list (Rename Sheef). U prozoru Preimenuj list
(Rename Sheed) upisite novo ime radnog lista;

- koriste¢i traku izbornika Oblik (Formah — List (Sheeh) — Preimenuj (Rename).
U prozoru Preimenuj list (Rename Sheet) unesite novo ime radnog lista;

dok drzite pritisnite tipku ALT kliknite miSem na ime lista te unesite novo ime.
Brisanje oznacenih radnih listova mozete napraviti i na jedan od sljede¢ih nacina:

«  kliknite desnim gumbom miSa nad nazivom lista koji se zeli preimenovati. U
izborniku koji se otvorio odabrati akciju Obrisi list (Delete sheed. U prozoru koji
se otvorio potvrdite brisanje lista;

- koriste¢i traku izbornika Uredivanje (£di) — List (Sheeh — Qbridi (Delete). U
prozoru koji se otvorio potvrditi brisanje lista.

4.2.3 Umnozavanije i premjestanje radnog lista

Radne listove mozete premjestati na jedan od sljede¢ih nacina:
«  desnim klikom mi$a nad naziv lista koji je potrebno umnoziti ili kopirati. U
izborniku koji se otvorio odaberite Pomakni/Kopiraj list (Move/Copy Sheeb;
«  koriste¢i traku izbornika Uredivanje (£dif) — List (Sheet) -~ Pomakni/Kopiraj list

(Move/Copy).
U polju Umetni prije (/nsert before) odaberite naziv radnog lista ispred kojeg Zelite
umetnuti kopiju radnog lista, ili -pomakni na krajnju poziciju- (-move fto end

position-) ako novi list zelite staviti na kraj.

U polju Na dokument (70 document) mozete odabrati dokument u koji se radni list
zeli premjestiti. Na popisu su svi trenutno otvoreni dokumenti pa ako radni list zelite
staviti unutar drugog ve¢ postojeeg dokumenta, tada prije odabira akcije
Pomakni/Kopiraj list (Move/Copy) otvorite dokument u koji se radni list zeli kopirati.

Kada trebate radni list sa sadrzajem koji je jednak ve¢ postoje¢em radnom listu, tada
radni list mozete umnoziti. Umnozavanje mozete isto napraviti kao i premjestanije, ali
u prozoru Pomakni/Kopiraj list (Move/Copy Sheel) odaberite Kopiraj (Copy).
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4.3 Cesta pitanja

Za$to mi se ispisuje poruka Neispravno ime lista (Invalid sheet name)?
Prilikom promjene imena lista upisali ste znak koji nije slovo, broj, razmak ili podcrta.

Mogu li isti podatak upisati na isto mjesto istoviemeno u nekoliko razli¢itih radnih
listova?

Podatak koji se unosi u ¢eliju, unosi se u sve oznaCene radne listove. Trenutno
prikazani list uvijek je oznacen, a kako biste oznacili istovremeno vise radnih listova
pritisnute tipku Ctrl i lijevi klik mi$a nad imenom ostalih radnih listova koje trebate
oznaditi.

Mogu li sakriti neke radne listove?

Sve oznaéene radne listove mozete sakriti odabirom: Oblik (Formad — List (Sheed —
Sakrij (Hide)

Kako provjeriti postoje li skriveni radni listovi?

Sve skrivene radne listove mozZete prikazati odabirom: Oblik (Formad — List (Sheef)
— Pokazi (Show)

4.4 Zadaci za vjezbu

1. Pokrenite Openoffice.org Calc.

2. Otvorite datoteku pod nazivom: adresar.ods iz prethodnog poglavlja.
3. Ako niste, pozicionirajte se na prvi radni list List1 (Sheet/).
4

. Preimenujte prvi radni list, na kojemu su podaci iz adresara u: Adresar.
a) Koje znakove mozete koristiti prilikom imenovanja novog radnog lista?
5. Obridite sve radne listove osim radnog lista Adresar.
a) Mozete li zatim obrisati i radni list Adresar i zasto?

6. Kopirajte radni list Adresar sa svim podacima u novi radni list pod nazivom
Javni adresar koji se nalazi nakon radnog lista Adresar.

a) Mozete li kopiju radnog lista nazvati Adresar i Zasto?
b) Kako biste premjestili radni list Javni adresar premijestili prije radnog
lista Adresar putem izbornika, a kako koristenjem misa?

7. Pohranite datoteku pod nazivom adresar_javni.ods

8. Zatvorite OpenOffice.org Calc.
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5 Formule i funkcije

5.1 Ciljevi ovog poglavlja

Nakon ovog poglavlja moci Cete:

« unositi jednostavne aritmeti¢ke formule,
«  koristiti ¢elije kao varijable,

«osnovni rad s ugradenim funkcijama,

+ vrste ugradenih funkcija,

« napisati vlastitu proracunsku tablicu.

5.2 Sto su Formule?

Osim mogucnosti unosa sadrzaja i oblikovanja ¢elija, jedna je od osnovnih
karakteristika tabli¢nog kalkulatora to $to se mogu unositi formule. Formule su vrlo
korisne, a koriste se za razne izraCune, zbrajanja i mnozenja nad konstantama te
datumima i brojevima koji su uneseni u Celije. Osim jednostavnih operacija u
formulama mozete koristiti i funkcije kao S$to su sinusne, zbroj vrijednosti svih
¢elija, ...

Da bi se formule razlikovale od sadrzaja, formule se zapolinju pisati znakom
jednakosti (=) nakon ¢ega slijedi sama formula. Unesenu formulu mozete vidjeti u
traci formula, dok se u samoj Celiji ispisuje rezultat izraéuna formule.

Koristenje formula vrlo je korisno, jer se promjenom sadrzaja Celije koja je uklju¢ena
u sam izraCun formule automatski mijenja i sam izraCun formule. Time se moze
dinamicki vidjeti rezultat nad unesenim podacima.

Slika 52: f = = |=Bz*L22
U tablicama s formulom, dovoljno je | - | - L |
promijeniti podatak na samo jednom Cijena Cijena’ PDV K

myjestu (cifenu), a celjfe s formulama 5,00 Kn| 6,10 KHL
na koje utjece promjena ce se
automatski aZurirati (Cijena * PDV)
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5.3 Aritmetic¢ke formule

5.3.1 Koristenje formula za aritmeti¢ke operacije

Aritmeti¢ke operacije mogu se izvoditi nad brojevima izravno unesenim u formulu ili
nad brojevima upisanim u Celiju.

Mogu se koristiti sljede¢i aritmeticki operatori:

Operator Operacija i primjer Primjer Rezultat
+ zbrajanje 7+2 9
- oduzimanje 7-2 5
negativan broj -1 -1
* mnozenije 7*2 14
/ dijeljenje 7/2 3
% postotak 7% 7%
~ potenciranje 772 49

Redoslijed izvodenja aritmetickih operacija isti je kao i u matematici, odnosno, ako
zagradama nije odreden redoslijed operacija, prioritet ima operator postotka, zatim
potenciranja, pa dijeljenja i mnozenja, a tek na kraju zbrajanja i oduzimanja. U
sluaju kada ste u formulu unijeli operatore s jednakom prednosti, tada ¢e se
rezultat izracunavati s desna na lijevo.

Kada trebate u formuli upotrijebiti vrijednost koja je ve¢ upisana u neku Celiju, tada
je dovoljno napisati njezino ime, a tabli¢ni kalkulator ¢e u izraCunu zamijeniti ime
¢elije s njezinom vrijednosti.

Ako se, na primjer, u Celiji A2 Zzeli ispisati vrijednost ¢elije Al pomnozena s 3 i
uve¢ana za 2, tada u ¢eliju A2 treba upisati:

=3*A1+2

Calc ¢e sam zamijeniti vrijednost Al s vrijedno$¢u koja pise u Celiji Al. Ako se
promijeni vrijednost Celije Al, tada ¢e se automatski zamijeniti i vrijednost Celije A2.

Slika 53: fw = = [=com2

Prom/bnq{n cijene u 5 | c | = | E |
stupcu Cijena, Cijena Cijena” PDV Komada Ukupno
promijenit ce se 21,00 Kn 2562 Kn 8204 96 Knj

vrijednosti stupaca
Cijena*PDV i Ukupno.
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5.3.2 Standardnih gresaka prilikom koristenja formula

Prilikom unosa formula u tabli¢ni kalkulator, formulu je moguce unijeti pogresno.
Tabli¢ni kalkulator tada ne moze ispisati vrijednost dobivenu formulom, vec ispise
poruku o gresci. Ovo su najées$ce poruke o greSkama:

- Greska: 503 (£rror: 503)- u formuli imamo dijeljenje s nulom ili neka od
¢elija koja se upotrebljava u formuli nema unesenu vrijednost,

- #IME? (#NAME?- Ne moze prepoznati identifikator, kao na primjer: naziv
funkcije koja se koristi u formuli ili nema opisa stupca/retka,

#BROJ! (#NUM)- vrijednost je krivo unesena,
- #REF! (#REF)) -referenca na Celiju je krivo unesena.

Kada celija ispisuje jednu od ovih pogreSaka, formulu je potrebno ispraviti, bilo
ponovnim unosom bili ispravljanjem same formule u traci formula.

Slika 54: fi = = |=23m

v e B | C | D | E [
Dijjeljenje s 0 u Cijena Cijena* PDV Komada Ukupno
formuli rezultira 21,00 Kn 2562 Kn|_Greska 503] Grefka: 503

Greskom: 503

5.4 Adresiranje ¢elija

5.4.1 Relativne, mjesovite i apsolutne adrese ¢elija

U formulama se Cesto koriste vrijednosti drugih Celija. Na ¢eliju se moze referencirati
putem njezine adrese ili putem imena Celija, ako ste je imenovali. Adresa ¢elije moze
biti:

« relativna (A1, A2, A3, ...) - temelji se na relativnom polozaju Celije koja sadrzi
formulu. Ako se promjeni adresa Celije koja sadrzi formulu, mijenja se i
referenca.

Primjer: Kopiranjem formule iz ¢elije B2, u Celiju B3, referenca na ¢eliju A2 se
promijenila u A3;

- apsolutna ($A$1, $AS$2,...) - odreduje to¢no mijesto Celije. Ako se promijeni
adresa Celije koja sadrzi formulu, referenca ostaje ista.

Primjer: Kopiranjem formule iz ¢elije B2, u bilo koju drugu Celiju, referenca na
¢eliju Bé se nije promijenila;
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- mijeSovita ($A1, A$1 ,..) - ima apsolutni stupac i relativni redak ili apsolutni
redak i relativni stupac. Ako se promijeni adresa ¢elije koja sadrzi formulu,
relativni dio reference se mijenja, a apsolutni dio reference ne mijenja se.
Primjer: Kopiranjem formule iz ¢elije B2 unutar istog stupca nismo promijenili
referencu na Celiju B6. Kopiranjem formule u drugi stupac promijenila se i
adresa reference na C6.

Jeste li znali...

- —.
e

Kombinacija tipki za brzo mijenjanje vrste adrese ¢elije je Shift+F4.

Ako je se pritisnete vise puta za redom, tada ée oznaku $ stavljati u svim ; 3 '-“
kombinacijama (Npr. Iz Al u $A$1, zatim iz $A$1 u A$1, itd.). I k" ) Yb
N e

5.5 Rad s funkcijama

Funkcije mozete unijeti na nekoliko nacina:

 izravnim upisivanjem u traci formula, ako ve¢ unaprijed znamo sintaksu
funkcije,

o koristeci traku izbornika Ubaci (/nsert) - Funkcija (Function),

« koriste¢i alatnu traku, odaberite ikonu a9 Carobnjak funkcije (Function

Wizara).
Odabirom bilo koje navedene mogucnosti, osim prve, otvorit ¢e se dijaloski prozor, u
kojem trebate odabrati funkciju i oznaciti ¢elije nad kojima ¢e zadana funkcija davati
svoj izracun.

5.5.1 Osnovne funkcije

Uz jednostavne matematicke operacije na raspolaganju su i napredne funkcije.
Funkcije sadrze unaprijed definirane formule za racunanje, a koriste se kako bi nam
olaksale rad s prora¢unima.

Osnovne i naj¢esce koristene funkcije su:
SUM (1.skupina ¢elija;2.skupina ¢elija;...) - za zbrajanje vrijednosti odabranih
skupina ¢elija,
AVERAGE (1.skupina ¢elija;2.skupina ¢elija;...) - za racunanje prosjeka
vrijednosti odabranih skupina Celija,
MAX (1.skupina ¢elija;2.skupina Celija;...) - za ispis najveée vrijednosti
odabranih skupina Celija,
MIN (1.skupina €elija;2.skupina Celija;...) - za ispis minimalne vrijednosti
odabranih skupina Celija,
COUNT (1.skupina ¢elija;2.skupina Celija;...) - broj ¢elija u kojima se nalaze
brojevni podaci.
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) . Fi5 w B = |=avERAGLI 1Y)
Slika 55. = i . . |
Cijena* PDV |Komada Ukupno

1
U celiii F15 ispisui oy : 12,20 Kn 55 671,00 Kn
cenyji Ispisuje se prosjecna : 6,10 Kn 114 695,40 Kn
” : : : : 14,64 Kn 104 152256 Kn
vrijednost izabranih proizvoda o 1570 Kn p o110 Kn
[« 3.919,86 Kn 13 50.958,13 Kn
, 28,06 Kn 31 869,86 Kn
. 1611,62 Kn 113 182.113,06 Kn
o 6.508,70 Kn 31 201.769,70 Kn
[ 285,48 Kn 43 13.703,04 Kn
(] 550,22 Kn 82 45.118,04 Kn
2 420,90 Kn 40 16.836,00 Kn
: e 420,90 Kn 56 23.570,40 Kn

541.798,34 Kn

Prosjeéna cijena| 45.149,86 Kn

Jeste li znali... -

Unos formula ne mora biti dosadan. Probaijte unijeti formulu: : ‘

= GAME("StarWars") A

5.5.2 Koristenje logicke funkcije IF

Funkciju IF() mozete iskoristiti kada Zzelite ispisati razliCite vrijednosti ovisno o tome
§to je upisano u nekoj drugoj ili skupini ¢elija. Ona spada u logi¢ke funkcije, a
sintaksa same funkcije IF je:

IF(uvjet; vrijednost za ispunjen uvjet; vrijednost za neispunjen uvjet)

Sam prijevod sintakse bio bi: ako je uvjet ispunjen, tada ispisi vrijednost za ispunjen
uvjet , a ako uvjet nije ispunjen ispisi vrijednost za neispunjen uvjet.

Uvjet
Uvjet se zadaje kao usporedba izmedu dvije vrijednosti (na primijer vrijednost ¢elijq,
rezultat izraCuna formula ili zadanih vrijednosti) pomoc¢u jednog od operatora:
jednakosti (=), manji od (<), maniji ili jednak (<=), veéi od (>), veci ili jednak
(>=) ili razli¢it (<>).
Ako unesete A1 <A2 uvjet ¢e se biti ispunjen ako je broj unesen u Celiji AT manja od
vrijednosti unesene u Celiju A2.

Vrijednost za ispunjen/neispunjen uvjet

Ako zelite da se ispiSe tekstualana vrijednost, tada tekst unesite pod navodnicima, a
ako zelite ispis broj¢ane vrijednosti (broj ili formulu) unesite kao da unosite u ¢eliju.
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5.6 Cesta pitanja

Mogu li izra¢unati zbroj vrijednost neke ¢elije na svim radnim listovima?

Za zbrajanje vrijednosti svih Celija Al na radnim listovima List] (Sheetl) do List
(Sheet3) upisite: =SUM(List1.Al:List3.A1) (=SUM(Sheet].A] Sheet3.Al)

Mogu li izraditi viastite funkcije?

Vlastite funkcije mozete napisati pisanjem macro naredbi: Alati (700/s) —
Makronaredbe  (Macros).  Openoffice.org podriava vise jezika za pisanje
makronaredbi: OpenOffice.org Basic, Python, Bean Shell, Javascript.

Za unos makronaredbe za izra¢un volumena u jeziku OpenOffice.org Basic trebate
upisati:
Function VOL(q, b, c)
VOL = a*b*c
End Function
Funkciju Vol mozZete pozvati unutar éelije kao formulu: =VOL(A1;B1,C1)

Kako vidjeti dio rezultata formule bez unosa dijela formule u novu ¢eliju. Na primjer
u formuli =SUM(AT:A15)*SUM(B1:B15) vidjeti koliko iznosi SUM(AT:A15)

Oznacite zeljeni dio formule i pritisnite tipku F9

Mogu i isklju¢iti svojstvo da prilikom uredivanja formule pojedini dijelovi formule
mijenjaju svoju boju u skladu s ¢elijama na koje se referenciraju?

To mozete isklju¢iti u postavkama samog programa OpenOffice.org odabirom: Alati
(700ls) — Odrednice (Options) — OpenQOffice.org Calc ( OpenOffice.org Calc ) —
Pogled (View) —> Prikazi reference u boji (Show references in colon

Zasto mi funkcija LOOKUP podatke ne vrada ispravno?
Podaci koje funkcija LOOKUP pretrazuje moraju biti sortirani.
Kako urediti ¢eliju u kojoj je unesena web adresa?

Oznadite Celiju uporabom strelica na tipkovnici, kako ne biste kliknuli na sam link te
promijenite njezine podatke u polju za unos sadrzaja Celije.

Kako prikazati formule, a ne njihove rezultate?

Ako je potrebno ispisati na ekranu sve formule unesene u radnom listu, tada mozete
uklju¢iti opciju Alati (700/s) — Odrednice (Options) — OpenOffice.org Calc

(OpenOffice.org Calc) —> View (Pogled). Ovdje uklju¢ite Prikaz (Disp/ay) - Formula
(Formulas).
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Kako mogu razlikovati brojeve koji su uneseni od onih koji su izra¢unati?

To mozete isklju¢iti u postavkama samog programa OpenOffice.org odabirom: Alati
(700ls) — Odrednice (Options) - OpenOffice.org Calc ( OpenOffice.org Calc ) —
Pogled (View) —> Osvjetliavanije vrijednosti (Value highlighting). Uklju¢ivanjem ove

opcije,

izvorna boja fonta nece se prikazivati, ve¢ ¢e sve boje fonta prikazanih

vrijednosti biti u plavoj boji.

5.7 Zadaci za vjezbu

1.

9.

Pokrenite Openoffice.org Calc.

2. Otvorite datoteku pod nazivom: adresar javni.ods iz prethodnog poglavlja.
3.
4
5

Ako niste, pozicionirajte se na prvi radni list (Adresar).

. U retku s opisima podataka dodajte na kraj novi s opisom Star 2000.

. Kod Horvata u stupac Starost pomocu formule izra¢unajte koliko je imao

godina 2000. godine.

a) Kojom oznakom zapocinje pisanje svih formula?

b) Kakvu vrstu referenci koristimo prilikom pisanje ve¢ine formula i zasto?
c) Kakvu ¢emo vrstu referenci koristiti prilikom pisanja ove formule?

d) Sto se dogada ako promijenimo datum rodenja?

. Kopirajte formulu kod svih ostalih osoba.

a) Da li formula ispravno izra¢unava za svaku osobu godine ili treba nesto u
formuli mijenjati?
b) Sto se dogodilo prilikom kopiranja formule?

. U ¢eliju G1 upisite prosje¢nu starost osoba 2000. godine.

a) Sto ako u formulu koja ra¢una prosjek ukljucite i ¢elije koje ne sadrze
podatke?

b) Kako biste odredili starost najmlade, a kako najstarije osobe?

c) Kako mozete odrediti broj osoba?

. U stupac nakon starosti 2000. godine upiSite za svaku osobu upotrebom

logicke formule IF tekst "DA" ako je osoba imala 40 ili vise godina 2000.
godine, a "NE" ako nije.

a) Sto ¢e se ispisati ako ne postoji podatak?

b) Kako bi glasila formula ako treba provijeriti je li osoba starija od prosjeka?

Pohranite datoteku pod nazivom adresar_godine.ods

10.Zatvorite OpenOffice.org Calc.
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6 Oblikovanje

6.1 Ciljevi ovog poglavlja

Nakon ovog poglavlja moci Cete:

«  odrediti vrstu unosa podatka,
«  oblikovati sadrzaj samog dokumenta za ispis,
«  oblikovati tablicu sadrzaja i dodavanje obruba.

6.2 Osnovni elementi oblikovanija

Celije je najjednostavnije oblikovati upotrebom alatne trake za oblikovanje. Oblikovati
se moze samo jedna Celija ili vise njih odjednom. Prilikom oblikovanja ¢elija mozete
odabrati vrstu slova, veli¢inu, nacin ispisa kao $to je masno, ukoSen, normalno,
podvuceno i slicno. Takoder, mozete mijenjati boju, pozadinu i nacin ispisa ¢elije.
Svaku celiju mozete oblikovati odvojeno.

Sadrzaj u ¢elijama takoder mozete oblikovati. Ako je upisan broj mozete ga ispisati
na razliCite nacine: s negativnim predznakom, s tockom za odvajanje tisucica,
jednim, dva ili viSe decimalnih mjesta iza zareza i na druge nacine. Isto tako mozete
i oblikovati ispis datuma koji moze sadrzavati samo dan, dan i mjesec, mjesec i
godinu, sate i minute te ostalo, a podaci mogu biti razgrani¢eni razli¢itim
granicnicima.

Na raspolaganiju su sliede¢e mogucnosti izmjene:

«  Brojevi (Numbers) - oblikovanje sadrzaja ¢elije - brojeva, teksta i datuma,

«  Pismo (Font) - oblikovanje vrste slova,

«  Efekti na pismu (Font Effects) - oblikovanje uredenja slova, na primjer:
podcrtavanje, boja slova i sli¢no,

«  Poravnanje (Alignment) - polozaj teksta vodoravno i okomito u Celiji, takoder i
moguénost odabira kuta pod kojim se ispisuje tekst,

«  Rubovi (Borders) - okviri Celije,

«  Pozadina (Background) - pozadina ¢elije,

«  Zastita Celije (Cell protection) - zastita podatka u ¢elijama od izmjene ili ispisa.
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Slika 56 e i 3]

Brojevi (Pismo | Efekbina pismu | Poravnanje | Rubovi | Pozadina | Zastita celije
P g e
/D/‘OZOI‘ Ob//kOVan/e C(:’///U Pismo Typeface Welicing
TR : e Jaial | Chitno 10
nudi niz Kartica pomocy | p— o I
. v P . : .
kojih moZete oblikovaty i Back | kuraty 10
. 1 [ Arial Unicode MS Makofeno masno 12
/Zg/é’d C 6///0, Biankiathic Lt BT 13
BankGothic Md BT 14
Raclaruile (ld Eace At 1g bt
Jezik
"% Hrvatski v
Arial
Ista pisma ce biti koristena na vasem pisacu i zaslonu,
U redu ] [ Odustani ] [ Pomod ] [ ‘rati izvarno

6.3 Brojevi/datumi

Oblikovanje brojeva vrlo je vazno u tabli¢nim kalkulatorima. Osim definiranja samog
izgleda (boja i obruba), vazno je definirati izgled za vrstu broja: cijeli broj, decimalni
broj, cijena, datum ili postotak. Time ¢e svi brojevi biti jednako napisani, bez obzira
kako su uneseni.

6.3.1 Prikaz brojeva
Kada u ¢eliju unosimo cijeli ili decimalni broj, on se ispisuje onako kako je unesen.
Za unos veceg broja brojeva, dobro je definirati:
« oznaku koja ¢e se pojaviti kao oznaka tisucice,
koliko decimalnih mjesta se treba ispisivati.
Oznacite ¢elije nad kojima Zelite napraviti oblikovanje i oblikovanje napravite:
«  koriste¢i traku izbornika Oblik (Formad — Celije (Cells),

«  kliknite desnim klikom mi$a nad oznacenim ¢elijama te odaberite Oblikovanje
Celija (Format Cells).

U prozoru Oblikovanje ¢elija (format Cells) koji se otvorio, odaberite karticu Brojevi
(Numbers) na kojem oznacite Broj (Number) pod polijem Kategorija (Category).
Oznac¢avanjem kategorije definirali ste da je vrsta sadrzaja koju unosite broj. U dijelu
Odrednice (Options) mozete detaljnije definirati broj decimalnih mjesta, broj poc¢etnih
nula te ukljuciti ili iskljuciti razdjelnik tisu¢ica
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Podesavanije broja decimalnih mjesta mozete napraviti i:

. koriste¢i alatnu traku, odaberite ikonu i Format broja: dodaj decimalno
mijesto (Number Format: Add Decimal Place) za dodavanje broja decimalnih
mjesta;

. koriste¢i alatnu traku, odaberite ikonu - Format broja: dodaj decimalno
mjesto (Number Format: Delete Decimal Place) za smanjivanje broja
decimalnih mjesta.

Slika 57" Oblikovanje celija 53
Brojevi | Pismo | Efektina pismu | Poravnanje |Rubovi | Pozadina | Zastita celije
Definiranjem kategorije | = 2 ek
B " Sve -~ '-5""3‘ Uahigajena v
Broj (Numbers) moZete Koettcdadere | (1312
. oo -1.234
Jjednostavno podesiti Postotak 234,12

-1.234,12

broj decimalnih mjesta, | G,
Znanstvena b !

broj pocetnih nula,
ukljuciti razdjelnik

COdrednice

Decimalna mjesta o & [ Megativni brojevi crveni
tisucica i negativne oetne nue T = ] Reecieiik toueica
brojeve naglasiti Eormatirajkod
crvenom bojom, ili standard
samostalno unifeti izgled
b/’O/b, Uredu | [ odustani | [ Pomoc | [ iratiizvorno

6.3.2 Prikaz datuma

Datum mozete unijeti tako da podatke o danu, mjesecu i godini odvojite kosom
crtom ili crticom u obliku dd/mm/gg ili dd-mm-gg. Tako ¢e tabli¢ni kalkulator odmah
unos oblikovati kao datum.

Oznacite Celije i odaberite podesite oblikovanije ispisa datuma:
«  koriste¢i traku izbornika: Oblik (Formad — Celije (Cells),

+ desnim klikom miSa nad oznac¢enim Celijama i klikom na Oblikovanje ¢elija
(Format Cells).

U prozoru Oblikovanje éelija (Format Cells) koji se otvorio, odaberite karticu Brojevi
(Numbers) na kojoj oznacite kategoriju Datum (Date). Oznacavanjem kategorije broj
definirali ste da je vrsta sadrzaja koju unosite datum, za kojeg u dijelu Oblik ( Formaf)
mozete i izabrati naCin prikaza (npr. za unos 18/5/1981 ispis moze izgledati 18.
svibnja 1981.).
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Ciblik.

1999.12.31 -
1999, Prosinac 31

99.1

1999.12.31
99.P

S//'ka 58' Oblikovanje celija

Brojevi | Pismo | Efektina pismu
Definiranjem kategorije s
Datum (Date) moZete Korsndk ogredenc
izabrati izgled ispisa Postotak
krajnjeg datuma.

Znanstvena

Formatiraj kod
O, MMM, Y

v

21_Pracinac 1999

X
Poravnanje | Rubovi | Pozadina | Zadtita celije
Jezik.
Unbi¢ajeno w
2351

ro 31

W 18, Swi, 1903

U redu ] [ Odustani ] [ Pomod ] [ Wrati izvorno

6.3.3 Prikaz valutnih simbola

Za unos brojeva s valutnom oznakom (cijene, iznosi,..) trebate oznaditi ¢elije te na
jedan od sljedec¢ih na¢ina odabrati vrstu valute:

« iz izbornika odabrati Oblik (Format) — Celije (Cells),

+  desnim klikom nad oznacenim ¢elijama te odabirom opcije Oblikovanje ¢elija

(Format Cells).

U prozoru Oblikovanje Celija (Format Cells) koji se otvorio, odaberite karticu Brojevi
(Numbers) na kojoj oznacite Valuta (Currency) pod kategorijom. Ozna¢avanjem
kategorije valuta definirali ste da je vrsta sadrzaja koju unosite valuta. U dijelu Oblik
(Formalf) mozete izabrati vrstu valute, a u dijelu Odrednice (Options) moziete
detaljnije definirati broj decimalnih mjesta, broj pocetnih nula te ukljuciti ili iskljuciti

razdjelnik tisu¢ica za broj ispred valute.

Kada se u tako definiranu Celiju unosi vrijednost, trebate unijeti broj¢ani dio (npr.
123412), a tabli¢ni kalkulator ¢e sam oblikovati ispis prema odabiru koji smo

napravili (npr. 123.412,00 kn).
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Slika 59- Oblikovanje celija 53

Brojevi | Pismo | Efektina pismu | Poravnanje |Rubovi | Pozadina | Zastita celije
Definiranjem kategorjje | 2Ll I
Jve A | |kn Hrvatski + | |Uobifajeno w
Valuta (Currenc) V) Korisnicki odredeno -1.234 Kn
v . S Em]t - -1.234,00 Kn
moZete izabrati prikaz Lo
alut: B Kn
. Dratum -1.234,--kn
24 Iznose. Vrijeme -1.234100 HRE 1.234.57 Kn
Znanstyena M |-1,234,00 HRE -
COdrednice
Decimalna mjesta 2 & Megativni brojevi crveni
Pofetne nule 1 & Razdjelnik tisucica
Formatiraj kod
#.##0,00 [$Kn-41AT[REDT-#. 440,00 [$kn-414]
U redu ] [ Odustani ] [ Pomod ] [ Wrati izvorno

6.3.4 Prikaz postotaka

Za unos brojeva u obliku postotka, oznacite ¢elije te odaberite oblikovanje:
«  koriste¢i traku izbornika Oblik (Formad — Celije (Cells),

+ desnim klikom mi$a nad oznacenim ¢elijama i klikom na Oblikovanje ¢elija
(Format Cells).

U prozoru Oblikovanje €elija (Format Cells) koji se otvorio, odaberite karticu Brojevi
(Numbers) na kojoj oznacite Postotak (Percend). Oznacavanjem kategorije postotak
definirali ste da je vrsta sadrzaja koju unosite postotak. U dijelu Odrednice (Options)
mozete detaljnije definirati broj decimalnih mjesta, broj pocetnih nula te ukljuditi ili
iskljuciti razdjelnik tisucica.

Postotak mozete definirati i koriste¢i alatnu traku, odaberite ikonu *= Format broja:
Postotak (Number Format: Percend):

+ ako ste ve¢ unijeli broj u Celiju i kliknete na ikonu, unesenom ¢e se broju
dodati dvije nule i oznaka za postotak;

« ako je ¢elija prazna ili je ve¢ vrijednost postotkom, kliknete na ikonu te unesete
ili promijenite broj; broju ¢e se samo dodati oznaka za postotak.
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Slika 60: Oblikovanje celija 53

Brojevi | Pismo | Efekkina pismu | Poravnanje |Rubovi | Pozadina | Zastita celije
Definiranjem kategorje | == Qbik ek
Swe ~ -1°-"o Uobiajeno v

Postotak (Percent) 12,55%
moZete definirati
parametre slicne kao za | 5.

.o P 123456, 79%
kategoriju Broj Enanstuen =
(Number)

COdrednice

Decimalna mjesta 2 & [ Megativni brojevi crveni
Pofetne nule 1 & [ razdielnik tisutica
Formatiraj kod
0,00%
U redu ] [ Odustani ] [ Pomod ] [ Wrati izvorno

6.4 Sadrzaj

6.4.1 Veli¢ina i tip slova

Veli¢inu slova u celijama mozete promijeniti odabirom ¢elija kojima trebate
promijeniti veli¢inu te jednim od sljede¢ih nacina:

«  koriste¢i traku izbornika: Oblik (Formad) — Celije (Cells),

« desnim klikom mi$a nad oznacenim Celijama i klikom na Oblikovanje ¢éelija

(Format Cells).

U oba slu¢aja otvoriti ¢e se prozor Oblikovanje éelija (Format Cells). U njemu
odaberite karticu Pismo (Font). Na kartici, u polju Pismo (Fond mozete odabrati tip
slova, dok u polju Veli¢ina (Size) mozete odabrati veli¢inu slova.

Veli¢inu i stil slova mozete odabrati i koriste¢i alatnu traku, odabirom iz izbornika:

Arial *'lme pisma (Font Name) - za tip slova,
- 11 ™Velitina pisma (Font Size) - za veli¢inu slova,
5//ka 61: 12 v o = |
& [ B | c |

Fromjena velicine itips . 'projzvod Cijena Cijena * PDV

slova 2 |ms TR o0 s 2o wn
3 |[Bhusk Senge W7 500 T &40 T
4 |ALGERLAN 12,00 KN 14,64 KN
s |Olovfa bijele 35,00 &n 42,70 §n
5|
7

74 OpenOffice.org Calc



6.4.2 Osnovno oblikovanje sadrzaja celija

Sadrzaj unutar Celija mozete prikazati podebljano, nakoseno, podcrtano ili

kombinirano.

Oblikovanje mozete najbrze primijeniti:

koriste¢i alatnu traku, odaberite ikonu Formatiranje (Formatting):

B Masno (Bold) za podebljano,
I Kurziv (/talic) za nako$eno,
U Podcrtano (Underline) za podcrtano.

kori$tenjem kombinacija tipki: Ctrl+B za podebljano, Cirl+| za nako$eno ifili
Ctrl+U za podcrtano.

Klikom na gumb ili pritiskom tipki zeljeno oblikovanje ¢e se primijeniti, a ponovnim
odabirom ¢e se ukloniti.

Oblikovanje mozete promijeniti unutar prozora za Oblikovanje ¢éelija (Format cells),
koje mozete pozvati:

koriste¢i traku izbornika: Oblik (Formad — Celije (Cells),

kliknite desnim gumbom miSa nad oznaCenim Celijama te odaberite opcije
Oblikovanije ¢elija (Format Cells),

U prozoru Oblikovanje ¢elija (Format Cells) koji se otvorio odaberite karticu:
Pismo (Font) - u polju Typeface ( 7ypeface) odaberite vrstu oblikovania,

Efekti na pismu (Font Effects) - u polju Podcrtavanje (Underlining) odaberite
kako ¢e tekst biti podvu¢en: Jednostruko (Single), Dvostruko (Double), Masno
(Bold).
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Slika 62 B /U =s==-=s AL
P REB-¢ 6 & H B
Podebljan, nakoseni i podcrtani sadrZaj
celjje. | B I
Podebljani
Nakoseni
Podcrtani

6.4.3 Mijenjanje boja sadrzaja i pozadine Celije

Boju ¢ete najbrze promijeniti koriste¢i alatnu traku Formatiranje (Formatting),
odabravsi ikonu:

A, - Boja pisma (Font Colon za promjenu boje slova,

o - Boja pozadine (Background Color) za promjenu boje pozadine.

Boju mozete promijeniti i putem prozora za Oblikovanje ¢elija (Format Cells) kojeg
mozete pozvati:

koriste¢i traku izbornika Oblik (Format) — Celije (Cells),
desnim klikom mi$a nad oznadenim Celijama i klikom na Oblikovanije éelija

(Format Cells).
U oba slué¢aja otvoriti ¢e se prozor Oblikovanje Celija (Format Cells). U njemu
odaberite karticu:

Efekti na pismu (Font Effects) — odaberite boju slova (sadrzaja) iz padajuceg

izbornika Boja pisma (Font colon,
Pozadina (Background) - odaberite boju pozadine oznacenih Celija.
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Slika 63: :

: Boja crna 10,00 Kn 12,20 Kn 55

. e . » |Dlovka crvena 5,00 Kn 6,10 Kn 114

Odabir boje iz izbornika . Sjoyka zuta 12,00 Kn 14,64 Kn 104

Pozadina (Background) * Qlovka biiela 35,00 Kn 42,70 Kn 93
nad oznacenim :
celjjama :

6.4.4 Prenosenje oblikovanja

Kad je oblikovanje (stil sadrzaja, boje i obrubi) primijenjeno na neku Celiju, tada ga
mozete prenijeti na neki drugi dio Celije ili raspon Celija bez odabira svakog
oblikovanja pojedina¢no.

PrenoSenje oblikovanja mozete napraviti slijede¢i korake:

1. odaberite ¢elije s kojih zelite prenijeti oblikovanje,

2. iz alatne trake Standardna (Standard) odaberite ikonu & Oblikuj slikarski list
(Format Paintbrush),

3. Kkliknite na prvu éeliju u nizu na koju Zelite prenijeti oblikovanje.

Kada se oblikovanje prenese, prenosenje oblikovanja automatski se iskljuci. Ako
oblikovanje trebate prenijeti na vise Celija, tada u drugom koraku dva putu kliknite
na gumb Oblikuj slikarski list (Format Paintbrush). Za zaustavljanje oblikovania,
pritisnite tipku ESC.

6.4.5 Prikaz viSe redova teksta u jednoj celiji

Prikaz viSe od jednog retka teksta u éeliji, mozete ukljuciti slijede¢i korake:
1. otvorite prozor Oblikovanije ¢elija (Format Cells) na jedan od nacina:
«  koriste¢i traku izbornika Oblik (Format) — Celije (Cells),

« desnim klikom mi$a nad oznacenim Celijama i klikom na Oblikovanje
Celija (Format Cells);

2. u otvorenom prozoru Oblikovanje Celija (Format Cells) odaberite karticu
Poravnanje (Alignment);

3. pod svojstva stavite oznaku pored opcije Omatanje tekst automatski (Wrap
text automatically).
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Tabli¢ni kalkulator automatski ¢e povecati visinu Celije, a samim time i cijelog retka
¢elije, tako da cijeli tekst bude vidljiv.

Slika 64:

U celjji A3 koja
nema ukljuceno
omatanje teksta
nije vidljiv cijeli
naziv proizvoda.
U celjji A4 s
ukljucenim
omatanjem, cljeli
naziv je vidfjiv

1 & ale

 \Boja crna

» |Olovka crvena, novi pm
Olowka Zuta, nov

+ proizvod u akcijskoj
prodaji

ik

6.5 Poravnanje, efekti okvira

6.5.1 Polozaj sadrzaja

Sadrzaj u Celiji mozete poravnati vodoravno uz lijevi ili desni rub te na sredinu Sirine
¢elije ili okomito uz gomnji ili donji rub te na sredini visine Eelije.

Sadrzaj poravnajte:

koriste¢i alatnu traku Formatiranje (Formatting), odaberite ikonu:

[l 1 1
—| = =

Lijevo poravnato (A/ign lefd),

Centrirano (Align Center Horizontally),

Desno poravnato (A/ign Righd),

Obostrano (Justified) za vodoravno poravnanie,

Poravnato gore (Align Top),

Poravnaj centrirano po vertikali (A/ign Center Vertically),
Poravnato dolje (4/ign Bottom) za vodoravno poravnanie .

kori$tenjem kombinacija tipki za vodoravno poravnanje: Ctrl+L za lijevo, Ctrl+E
za horizontalno centriranje, Ctrl+R za desno, Ctrl+J za obostrano.
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Oblikovanje mozete napraviti i putem prozora za Oblikovanje éelija (Format Cells)
koji mozete otvoriti na jedan od sljede¢ih nacina:

«  koriste¢i traku izbornika Oblik (Format) — Celije (Cells),

«  desnim klikom mi$a nad ozna¢enim Celijama i klikom na Oblikovanje éelija
(Format Cells).

U prozoru Oblikovanje ¢elija (Format Cells) koji se otvorio odaberite karticu
Poravnanije (Alignment) i odaberite nadin poravnanja.

Slika 65:

T & T [ I C I
Porawato gore Poravnato gore Porawnato gore
lijevo sredina desno

Celjje poravnate koristenjem
kombinacija mogucnosti za

poravnanje
, |Porawnato sredina  Porawato sredina  Porawnato sredina
lijevo sredina desno
Porawnato dolje Porawnato dolje Porawnato dolje
lijevo sredina desno

6.5.2 Centriranje naslova putem niza ¢elija
Kada je potrebno ispisati centrirani naslov putem niza ¢éelija, prvo je potrebno spojiti
¢elije unutar kojih se naslov ispisuje, a zatim centrirati sam sadrzaj Celije.
Celi]e spojite na sljede¢i nacin:
1. oznacite sve Celije u nizu koje zelite spojiti,
2. spojite oznacene ¢elije na jedan od nacina:
- koristeci traku izbornika: Oblik (Format) - Spoji éelije (Merge Cells),
. koriste¢i alatnu traku, odaberite ikonu == Spoiji éelije (Merge Cells).
Naslov mozete centrirati:

- koriste¢i alatnu traku Formatiranje (Formatting), odaberite ikonu =
Centrirano (Align Center Horizontally),

«  kori$tenjem kombinacija tipki Ctrl+E.
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6.5.3 Prilagodavanije orijentacije sadrzaja celije
Podaci u stupcu obi¢no su uski, a naslovni redak Cesto je puno Siri. Kako bi se
izbjeglo stvaranije Sirokih stupaca ili skracenih natpisa tekst mozete i rotirati.

To mozete putem prozora za Oblikovanje Celija (Format Cells) koji mozete pozvati na
jedan od sljedecih nadina:

«  koriste¢i traku izbornika Oblik (Format) — Celije (Cells),

desnim klikom miSa nad oznacenim celijama i klikom na Oblikovanje ¢elija
(Format Cells).

U prozoru Oblikovanje éelija (Format Cells) koji se otvorio odaberite karticu
Poravnanje (A/ignment), u kojoj podesite Orijentaciju teksta ( 7ext orientation).

Slika 66: S ——
Proizvod
Boja crna e -
Olovka crvena oteiers Ty 3

Crmerkacia beksta

Brojevi | P | Efebting pemuy | Porawmante  Rubowl | Pozsdes | Zaltts el

U prozoru oblikovanje

celjja moZete podesiti
smyjer ispisivanja teksta
(vodoravno, okomito, -
pod nekim kutom). '

supnieva ] verticaing plaplien

= ABCD o

Svatitva
L] Grmatanis bekat autornat i

n wies | [ oo | [ mont | [wauiavere |

6.5.4 Dodati rubove celiji, odabranom nizu ¢elija

Kako bi podaci bili preglednije ispisani, mozete nacrtati obrube nad ¢elijama. Ovo je
vazan korak zbog ispisa na pisacu, jer iako su vam rubovi vidljivi dok unosite
podatke, prilikom ispisa oni se nece ispisati.

Obrubljivanje ¢elija mozete napraviti koriste¢i alatnu traku Formatiranje (Formatting),
odaberite ikonu:

L1 ~ Rubovi (Borders) za odabir rubova koji se zeli ispisati (gore, dolje, desno,
lijevo ili medusobne kombinacije);

I= = s linije (Line style) za odabir vrste linije kojom ¢e biti ispisani rubovi
odabranih Celija (jednostruko, dvostruko, tanje, deblje...);

- Boja linije obruba (Line color (of the border)) za odabir boje obruba.
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Detaljnije obrubljivanje mozete napraviti iz prozora za Oblikovanje éelija (Format
Cells) koji mozete pozvati na jedan od sljede¢ih nacina:

«  koriste¢i traku izbornika Oblik (Format) — Celije (Cells),

«  desnim klikom mi$a nad ozna¢enim Celijama i klikom na Oblikovanje éelija
(Format Cells).

U prozoru Oblikovanje Eelija (Format Cells) koji se otvorio, odaberite karticu Rubovi
(Borders) i podesiti izgled ispisa rubova.

7 . Oblikovanje celija 3
1Ka 0/. a3
Brojevi | Pismo || EFekkina pismu | Poravnanje |Ruhovi |Pozadina Zastita celije
/(an‘/'ca Ruboyl' Raspored linije Linija razmak do sadrZaja
. Unbi¢ajeno Sl Lijewva
Border: ifalogu z =
(Borders) u djaloguza || [IDEEE | [#= 8| o
Oblikovanje Celjja Dt vl | .
(Format Ce//s} * * ’DD s Do 0,35mm %
omogucava detaljno . o ||| [lsnkongas
odredivanje debljine i . .|| R
s T + + + [ 1crvenal
stila svakog pojedinog | .- -
v . 7 [ WEPES
ruba oznacenih celjja FoloZaj
Dlaooio
U redu l [ Odustani ] [ Pomod ] [ ‘Wrati izvorno ]
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6.6 Cesta pitanja

Kako u ¢eliju brzo upisati tekst 00385 da se ne obri$u brojevi 00?

Kao prvi znak upisite apostrof (') i nakon njega 00385. Podaci nakon ' smatraju se
tekstom. Mozete primijeniti oblikovanje Tekst ( 7ex7).

Tablica ima nekoliko stupaca u kojima su datumi. Kako ih brzo oblikovati?

Drzati pritisnuti tipku Ctrl i oznaciti sve stupce u kojima su datumi. Postaviti
oblikovanije ¢elija Datum. Tekstualni opisi nece se promijeniti.

Mogu li obojiti ¢elije drugom bojom ovisno o tome koliku imaju vrijednost?

Ako je potrebno, na primjer, obojiti u zeleno sve ¢elije kojima je vrijednost veca od 3,
a crveno ako je manja od 3, mozete odabirom iz izbornika: Oblik (Formaf) —Uvjetno
Oblikovanje (Condiitional Formatting)

Napredno oblikovanje mozete i pomoc¢u ugradenih funkcija STYLE i IF. Na primjer:
STYLE(IF(CURRENT()>3;"Red";"Green")). Za primjenu ovog pravila nad ¢elijama
koje ve¢ imaju unesene podatke, mozete primjenom regularnih izraza unutar opcije
Pronadi i zamijeni (Find & Replace). Za postavljanje oblikovanja iz primjera, trebate
u polie Trazi (Search term) napisati .*, a u polie Zamijeni s (Replace with): =&
+STYLE(IF(CURRENT()> 3;"Red";"Green"))

Za$to mi ne radi Uvjetno oblikovanje (Conditional Formatting)?

Kako bi uvjetno oblikovanje radilo, morate imati uklju¢eno: Alati (700/s) - Sadrzaj
Celije (Cell Contents) - Samolzracun (AutoCalculate).

Za$to ne mogu koristiti vrijednost broja u matemati¢ koj formuli?

Ako je broj oblikovan kao tekst, tada ga se ne moze koristiti u izra¢unu. Oblikujte
¢eliju kao broj.

Zasto ne vidim sliku dodanu kao pozadinu?

Slika koja je dodana kao pozadina (Oblik (Formafh — Stranica (Page) - Pozading
(Background)) ispisuje se samo prilikom ispisa i pregleda stranice prije ispisa.
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6.7 Zadaci za vjezbu

1. Pokrenite Openoffice.org Cal.
Otvorite datoteku pod nazivom: adresar_godine.ods iz prethodnog poglavlja.

. Ako niste, pozicionirajte se na prvi radni list (Adresar).

LSRRI

Oblikujte ¢eliju godine rodenja kao datum koji sadrzi samo godinu s to¢kom
na kraju. Tocka se mora upisivati automatski.

a) Kako su inicijalno oblikovane celije?
b) Koji dan i mjesec se ispisuje ako odaberemo ispis koji ukljuCuje te podatke?
c¢) Sto se dogada ako pod godinu upisemo vrijednost 0?

5. Umetnite stupac izmedu podataka godina rodenja i grada.
6. U prvom retku novog stupca upiSite tekst telefonski broj.

7. Oblikujte stupac telefonskog broja da se mogu upisivati telefonski brojevi koji
sadrze nulu. Sto ako prvo upisemo podatke, a zatim oblikujemo ¢elije?

8. Upisite brojeve telefona osoba. Horvat - 091123456, Novak - 095123456,
Fijan - 098123456, Lon¢ar - 099123456. Ispisuje li se 0 (nula) na podetku.
a) Sto pie u Celiji ako se na pocetku ne ispisuje 0?
b) Kako biste upisali 0 na poletak ¢elije bez oblikovanija Celije?

O

. Sadrzaj ¢elija u prvom retku (nazive stupaca), ozna¢ite masnim slovima.

a) Kako to mozete napraviti?
b) Nabrojite nekoliko na¢ina na koje mozete oblikovati ¢eliju.

10.Promijenite pozadinu ¢elija u prvom retku u svjetlozutu.
11.0bojite podatke o osobi u prvom redu u svjetloplavu.
12.Koriste¢i mogucnost prenosenja oblikovanja, na jednak nadin oblikujte
podatke o osobi u trecem retku.
a) Kako bismo prenijeli oblikovanje kada bismo imali vise ¢elija?
13.Poravnajte sadrzaj ¢elija u prvom retku tako da je centriran.
a) Kako mozemo poravnati ¢elije?
b) Kako su u ¢elijama, ako se nista ne podesava, poravnati tekstovi a kako
brojevi?
14.Dodajte rubove svim ¢elijama u tablici.
a) Kako bi se podaci ispisali kad ne bismo dodali rubove ¢elijama?
15.Pohranite datoteku pod nazivom adresar_oblikovan.ods

16.Zatvorite OpenOffice.org Cal.
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/ Dijagrami / grafikoni

7.1 Ciljevi ovog poglavlja

Nakon ovog poglavlja moci Cete:

izraditi grafikon koji ¢e vizualno prikazati unesene podatke,
urediti grafikon prema vlastitom odabiru,
kopirati grafikon na druge radne listove ili knjige.

7.2 Koristenje grafikona

7.2.1 lzrada grafikona

Podaci iz tablice mogu se prikazati grafi¢ki putem mogucnosti ugradenih u tabli¢ni
kalkulator. Za izradu grafickih prikaza na raspolaganju je velik izbor od
dvodimenzionalnih do trodimenzionalnih grafova.

Grafikon mozete izraditi slijedeci korake:
1. oznacite podatke na temelju kojih zelite izraditi grafi¢ki prikaz,

2. ubacite grafikon na jedan od sljede¢ih nadina:
koriste¢i traku izbornika Ubaci (/nser) — Grafikon (Chard),

koriste¢i alatnu traku Standardno (Standard), odaberite ikonu v
Umetni grafikon (/nsert Chard),
pritiskom funkcijske tipke F11.

3. kliknite na ¢eliju gdje zelite ubaciti grafikon,

4. u prozoru SamoOblikovanje grafikona (AutoFormat Chard koji se otvorio, ako
je potrebno uredite skup odabranih podataka te kliknite na Dalje (Nexd),

5. odaberite jedan od trinaest raspolozivih vrsti ispisa grafa i potvrdite odabir,
6. odaberite podvrstu grafa i potvrdite odabir,
7. upisite osnovne podatke o grafu, kao $to su naziv grafikona, naziv x i y osi.

Podaci u grafu vezani su uz podatke koji su uneseni. U slu¢aju da se promijeni neki
od podataka u tablici, promijeniti ¢e se automatski i izgled grafa.
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S//'ka 68.' SamoOblikovanje grafikona EJ

Odabir

.. am Raspon i
DIJG | Os kl prozor Prvi red kao naslov
SamoOblikovanje grafikona | emisusa keocendea s
(/4 UfOFormaf Cha’ﬁ Ako odabrane celije ne sadrfe Zeliene podatke, sada odaberite raspon podataka.

UKljudite celije kaje sadrZe oznake redaka i stupaca ako ih Zelite ukljuditi u svoj grafikan.

Pomoé ] [ Odustani Dalie »> 1 [ Mapravi

7.2.2 Promjena naslova i oznaka grafikona

Za promjenu naziva i oznaka na grafikonu oznacite grafikon dvostrukim klikom na
grafikon.

Kada je grafikon oznacen, kliknite na naziv grafikona ili naziv na osima kako biste
oznaCili zeljeni naziv i unesite novi. Ako naziv nije prikazan prethodno ga trebate
ukljugiti.

Prikaz naziva mozete ukljuciti ili iskljuciti koriste¢i alatnu traku Formatiranje
(Formatting), odaberite ikonu:

. LU Naslov uklju¢enfiskljuéen (7itle On/of) za uklju¢ivanijefisklju¢ivanje
prikazivanja naziva grafikong;

T Naslovi  osi  ukljuéenifiskljuéeni  (Axes  title  (On/Off) za
uklju¢ivanjefisklju¢ivanje prikazivanja naziva osi.

7.2.3 Mijenjanje pozadinske boje grafikona

Ako zelite promijeniti pozadinsku boju grafikona prvo trebate oznaliti grafikon
dvostrukim klikom. Kada ste oznacili grafikon, kliknite desnim gumbom na grafikon
te odaberite Podrucje grafikona (Chart Area).

U prozoru Podruéje grafikona (Chart Area) odaberite karticu Podruéje (Areq) i
odaberite boju ispune.

Osim same boje, mozete mijenjati i prozirnost same pozadine na kartici Prozirnost
(7ransparency). Promjenom prozirnosti vidjet ¢e se jace ili slabije sadrzaji koji se
nalaze ispod grafa, ako ih ima.
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7.2.4 Mijenjanje pojedinih dijelova grafikona

Grafikon se sastoji od niza dijelova (objekata). Nakon $to se oznaci grafikon
dvostrukim klikom, mozete oznaditi i pojedini objekt.

Kada je objekt unutar grafikona oznacen, mozete ga urediti, premjestiti ili obrisati.
Brisanje najjednostavnije mozete napraviti pritiskom na tipku Delete.

Premjestanje objekta (npr. naslova) mozete napraviti tako da ga oznacite te kada se
strelica promijeni u strelicu za pomicanije (sli¢nu crnom plusu), drzite pritisnutu lijevu
tipku mi$a i pomicete misa dok objekt ne postavite na zeljenu poziciju.

Svakom objektu mozete promijeniti i boju pozadine, vrstu rubova, font i veli¢inu
fonta, dva puta kliknete na objekt kojem Zelite mijenjati svojstva.

7.2.5 Promjena vrste grafikona

Kako biste promijenili vrstu grafikona (stuplasti, linijski, pita,...) koja se trenutno
ispisuje, prvo oznacite grafikon dvostrukim klikom te vrstu odaberite u prozoru Vrsta
grafikona (Chart Type), kojeg mozete otvoriti:

- koriste¢i alatnu traku Formatiranje (Formatting), odaberite ikonu &k Vrsta
grafikona (Chart Type),

« desnim klikom misa nad oznacenim grafom i klikom na Vrsta grafikona
(Chart Type).

Slika 69:
L ) om
Dijaloski prozor Vrsta grafikona (Chart |~

Type) za odabir vrste grafikona -
| a|lik]| =
3 = &

Varijants:

|| me] ([

Obitno

Stupci

Posebno zanimljiva vrsta grafikona je kombinirani grafikon koji se sastoji od
kombinacije ispisa stupCastih i linijskih grafova. Takvu vrstu grafikona mozete
odabrati u prozoru za odabir vrste grafikona ako odaberete Stupci (Rows) iz izbornika
Vrste grafikona (Chart Type) te Kombinirani grafikoni: redovi i stupci (Combination
Chart: Lines and Columns) iz izbornika Varijante (Choose a variant).
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7.2.6 Umnazanje i premjestanje grafikona

Premjestanije ili kopiranje grafikona vrlo je slicno premjestanju bilo kojeg drugog
objekta, ¢elije ili dijela tablice.

Kopiranije ili premijestanje grafikona unutar jednog radnog lista (ili vise radnih listova
istovremeno prikazanih na zaslonu) mozete najjednostavnije napraviti koristenjem
mi$a na sljedeci nacin:

1.
2.
3.

oznacite grafikon koji zelite kopirati ili premijestiti,
pozicionirajte misa iznad grafikona,

dok drzite pritisnutu lijevu tipku misa (i Ctrl ako Zelite kopirati), pomaknite
kursor misa do ¢elija gdje grafikon Zelite kopirati,

pustite prvo lijevu tipku mi$a pa tipku Ctrl (ako je pritisnuta). Umjesto tipke Ctrl
mozete koristiti i desnu tipku misa.

Kopiju grafikona mozete napraviti i na sljede¢i nacin:

1.
2.

88

oznacite grafikon koji zelite kopirati;

odaberite naredbu za kopiranje sadrzaja u meduspremnik na jedan od sljedecih
nacina:
«  koristeci traku izbornika Uredivanje (£di) — Kopiraj (Copy),
«  koriste¢i alatnu traku, odaberite ikonu = Kopiranje (Copy),
«  kori§tenjem kombinacija tipki Ctrl+C,
«  desnim klikom mi$a nad oznac¢enim grafom i klikom na Kopiraj (Copy)
iz izbornika koji se otvorio;

oznacCite Celiju u koju Zelite umetnuti kopiju grafikona. Celija se moze nalaziti
u istoj ili drugoj radnoj knijizi, na istom ili drugom radnom listu,
odaberite naredbu za umetanje sadrzaja iz meduspremnika na jedan od
sliedec¢ih nacina:

+  koristeci traku izbornika Uredivanje (£di)) — Umetni (Paste),

«  koristeci alatnu traku, odaberite ikonu B Umetni (Paste),

«  kori$tenjem kombinacija tipki Ctrl+V,

+  desnim klikom miSa nad oznacenim grafikonom i klikom na Umetni
(Paste) iz izbornika koji se otvorio.
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Premjestanje grafikona, vrlo je sli¢no kopiranju, a moguce ga je napraviti na sljede¢i
nacin:
1. oznacite grafikon koji zelite kopirati;

2. odaberite naredbu za ,izrezivanje”. Time ¢e se grafikon obrisati i spremiti u
meduspremnik. Naredbu za izrezivanje mozete iskoristiti na jedan od sljede¢ih
nacina:

«  koristeci traku izbornika Uredivanje (£dif) — lzrezi (Cud),

«  koriste¢i alatnu traku, odaberite ikonu do Izrezi (Cub,

«  kori$tenjem kombinacija tipki Ctrl+X,

«  desnim klikom mi$a nad oznacenim grafikonom i klikom na lzrezi (Cut)
iz izbornika koji se otvorio;

3. oznacite Celiju u koju zelite premijestiti grafikon. Celijo se moze nalaziti u istoj
ili drugoj radnoj knjizi, na istom ili drugom radnom listu;

4. odaberite naredbu za umetanje sadrzaja iz meduspremnika na jedan od
sliedec¢ih nacina:

«  koristeci traku izbornika Uredivanje (£dif) — Umetni (Paste),

«  koriste¢i alatnu traku, odaberite ikonu B Umetni (Paste),

- kori$tenjem kombinacija tipki Ctrl+V,

«  desnim klikom mi$a nad oznacenim grafikonom i klikom na Umetni
(Paste) iz izbornika koji se otvorio.

7.2.7 Promjena veli¢ine i brisanje grafikona

Za promijenu velicine grafikona oznacite grafikon te pozicionirajte miSa u jedan od
zelenih kutova grafikona. Kada je mis ispravno pozicioniran, strelica se pretvori u
oblik za promjenu veli¢ine. Kliknite i vucite dok grafikon ne dosegne veli¢inu koju
trebate.

Ako je potrebno da grafikon mijenja veli¢inu u jednakom omjeru visine i Sirine, tada
je drzite pritisnutu tipku Shift dok mijenjate veli¢inu grafikona.

Grafikon mozete obrisati isto kao i brisanje slike ili drugih objekata. Trebate oznaditi
grafikon i pritisnuti tipku Delete.
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7.3 Cesta pitanja

Kako prikazati grafikon na odvojenom radnom listu?

Calc ne podrzava radne listove koji sadrze samo grafikone. Mozete umetnuti novi
radni list i na njega postaviti grafikon.

Kako premijestiti legendu negdje drugdje?

Legendu mozete premiestiti tako da napravite dvostruki klik na graf (zapocnete
uredivanje) i zatim kliknete na legendu. Time ste oznacili legendu koju je sada
moguce premjestiti.

Kako ispisati graf u visokoj rezoluciji?

Oznacite ¢elije na kojima se nalazi graf. Odaberite opciju Datoteka (File) — lzvoz u
PDF (Export to PDF), odaberite Raspon (Selection). Otvorite i ispi$ite PDF dokument
koji ste napravili.

Mogu li imati dva mjerila na grafu?

Mozete umetanjem dodatne osi Umetni (/nser) — Osi (Axes). Ova opcija prisutna je
samo ako je graf oznacen.
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7.4 Zadaci za vjezbu

1. Pokrenite Openoffice.org Calc.

2. Otvorite datoteku pod nazivom: adresar oblikovan.ods iz prethodnog
poglavlja.

3. Ako niste, pozicionirajte se na prvi radni list (Adresar).

4. Umetnite stupCasti grafikon u dokument iz podataka prezimenu osobe o
starosti 2000. godine.

a) Koje sve vrste grafikona su na raspolaganju?
b) Mozete li uvijek koristiti sve vrste grafikona?
5. Postavite naziv grafikona na: Starost u 2000. godini.
a) Sto jo§ mozete upisati u grafikonu?
b) Sto se dogada ako upisete jako dugacak naziv?
6. Premijestite legendu u donji desni dio.
a) Kamo sve mozete pozicionirati legendu?
b) Mozete li promijeniti veli¢inu legende?
c) Kako mozete isklju¢iti legendu, a kako je ukljuéiti?
7. Kopirajte grafikon.
8. Promijenite tip grafikona u trodimenzionalni polozeni stupcasti dijagram.
a) Stose dogada s izvornim grafikonom?
b) Sto se dogada s oba grafikona ako promijenite podatke u tablici?
¢) Stose dogada s grafikonom ako obriSete neki redak u tablici?
9. Povecajte izvorni grafikon.
a) Stose dogada s kvalitetom grafikona ako mu mijenjate velic¢inu?
10.Promijenite pozadinu izvornog grafikona u plavu.
11.Pohranite datoteku pod nazivom adresar_graf.ods

12.Zatvorite OpenOffice.org Calc.
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8 Priprema izlaznih rezultata

8.1 Ciljevi ovog poglavlja

Nakon ovog poglavlja moci Cete:

«  pripremiti dokument za ispis na pisac,

« dodati zaglavlje i podnozje dokumentq,

« dodati brojeve stranica na dokument,

+  postaviti margine i oblikovati izgled dokumenta,
. ispisati dokument na pisac.

8.2 Postavke radnog lista

Vecina postavki radnog lista moze se mijenjati u postavkama same stranice. Postavke
stranice mozete vidjeti ako iz izbornika odaberete: Oblik (Format) — Stranica (Page).

8.2.1 Promjena margina

Kada ispisujemo podatke, podaci se ispisuju na odredenoj udaljenosti od rubova. Te
udaljenosti nazivamo marginama pa tako imamo Cetiri margine: gornju, donju, lijevu
i desnu. Margine se najcesce podesavaju kada trebate prikazati vise podataka na
jednoj stranici ili povecati rub kako bi podaci izgledali ljepse. Prikazom vise podataka
na jednoj stranici nece se smanijiti veli¢ina ispisa fonta, ve¢ ¢e se sadrzaj pribliziti
rubovima.
Margine mozete promijeniti na sljede¢i nacin:

1. odaberite iz trake izbornika Oblik (Formab — Stranica (Page),

2. Kkliknite na karticu Stranica (Page),

3. u podru¢ju margine podesite veli¢inu za lijevu (Lefd), desnu (Right) te gornju
(7op) i donju (Bottom) marginu.

OpenOffice.org Calc 93



S//-ka 70' Stil stranice: Uobiajeno E|

Organizator |Stranica Rubovi | Pozading | Zaglavije | PodnoZje || List
v . . Format papira
Podesavanje margina u o S B
radnom listu na kartici s 2o %
Stranica (Page) yisina 27,94
Usrnjerenje @ Portretno
O Pejeadng Ladica papira [0d pastavki pisafa] -
Margine Pastavke rasporeda.
Lijewo Z,00cm = Izaled stranice Desno i lijeva hd
Desno 2,00cm = Oblik. 1,2,3 .. v
wrh 2,00cm = Paoravnanije tablice [ wadorawno
Dno 2,00crm = [ gkamita
U redu ] [ Odustani ] [ Pomod ] [ ‘rati izvorno

8.2.2 Promjena orijentacije i postavki izgleda papira

Podaci koje ste unijeli i naCin na koji ste podesili Sirinu stupaca, mogu biti Siri od
Sirine papira. To moze biti nezgodno jer ¢e se prilikom ispisa takva tablica ispisati
na nekoliko listova papira.

Promjenom polozaja papira s okomitog na vodoravni dobivate vecu $irinu te moze
pomoci da se vaSa tablica ne lomi na viSe listova papira. Dodatno moguce je
promijeniti i samu veli¢inu papira, ako imate pisac koji moze ispisati na ve¢i papir.

Polozaj i veli¢inu stranice mozete promijeniti na sljede¢i nacin:
1. odaberite iz izbornika: Oblik (Formad — Stranica (Page),
2. kliknite na karticu Stranica (Page),
3. u podru¢ju Format papira (Paper format) podesite:
«  Oblik (Formab - za veli¢inu i vrstu papira koju koristite (A4, A3, B5,..),
«  Usmijerenje (Orientation),
+  Portretno (Portraid) za okomiti polozaj stranice,

«  Pejzaino (Landscape) za vodoravni polozaj stranice.
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8.2.3 Ispis odredenog broja stranica

Ako je tablica koju je potrebno ispisati prevelika i ne mozete jednostavno smanijiti
njezinu veli¢inu podeSavanjem $irine stupaca, najbolje je prilagoditi postavke stranice
tako da sadrzaj radnog lista stane na odredeni broj stranica.

To mozete napraviti na sljede¢i nacin:

1. odaberite iz izbornika: Oblik (Formab — Stranica (Page),
2. kliknite na zadnju karticu List (Sheed),

3. u podru¢ju Skala (Scale) odaberite:

«  Smanii/Povelaj ispis (Reduce/tnlarge printouf) - ako Zelite u odredenom
postotku smanijiti ili povecati sam ispis. Na primjer. ako bi se radni list
trebao ispisati na 2 stranice (dvije po $irini), smanjenjem na 50%, ispisat ¢e
se na jednoj strani (1 po Sirini, do pola visine);

- Stisni raspon ispisa u visinufSirinu (Fit print range(s) on number of pages) -
ako zelite podesiti maksimalni broj stranica koje mozete iskoristiti i za $irinu
ispisa i za visinu ispisa. Ovom opcijom mozete samo smanijiti broj stranica,
ali ne i povedati njihov broj;

- Smaniji raspon ispisa na broj stranica (Fit print range(s) to width/height) - ako

zelite podesiti maksimalnu Sirinu i visinu u broju stranica ispisa.

Slika 71:

Podesavanje broja
stranica za ispis na
kartici List (Sheet)
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8.2.4 Zaglavlje i podnozje

Za svaku stranicu mozete definirati zaglavlje i podnozije stranice. Zaglavlje i podnozje
nisu vidljivi kada gledamo tabli¢ni prikaz radnog lista.

U podnozju stranice naj¢esée se ispisuje samo redni broj stranice radnog lista koji se
ispisuje. Brojevi olak$avaju snalazenje medu radnim listovima kada su listovi ispisani
na papiru.

U zaglavlju se naj¢esée upisuje kratki opis radnog lista, kako bi se kasnije znalo na
§to se podaci u radnom listu odnose.

Zaglavlje i podnozije lista mozete ukljuciti i mijenjati na sljede¢i nacin:

1. odaberite iz izbornika Oblik (Format) — Stranica (Page),
2. kliknite na karticu:
«  Zaglavlje (Header - za promjenu informacija o zaglavlju,
«  Podnozje (Footer) - za promjenu informacija o podnozju.
3. na odabranoj kartici uklju¢ite ili isklju¢ite prikaz zaglavlja odnosno podnozja,
4. uklju¢ite prikazivanije i kliknite na gumb Uredi (£d/),
5. unesite zeljeni sadrzaj u jedno od ponudenih podrucja:
«  Lijevo podruéje (Left area),
«  Centriraj podruéje (Center area),
+  Desno podrucje (Right area).
S//ka 72 Stil stranice: Uobicajeno g|
Organizator | Stranica | Rubovi || Pozadina |2aglavlje | Padnozje || List
.oV . . Zagla
Uk//uc“/vc'/n/e. Ze ag/av/m : o
na fadﬂ/m //51‘01///770 [¥] 1sti sadrZaj lijevo/desno
Lijewa margina 0,00cm &
Desna margina 0,00cm S
Prored 0,25cm £
Wisina 0,50cm ES
SamoPtilagodi visinu
[ wge.. [ wedi. |
U redu ] [ Odustani ] [ Pomod ] [ Wrati izvorno
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8.2.5 Umetanije specijalnih polja u zaglavlje i/ili podnozje

Automatski generiranih vrijednosti kao $to su brojeva stranica, datum, vrijeme i ime

radnog lista, mozete umetnuti u prozoru za izmjenu sadrzaja zaglavlja/podnozja koji
mozete otvoriti na sljede¢i nacin:

1. odaberite iz izbornika Oblik (Formah — Stranica (Page),
2. kliknite na karticu:

«  Zaglavlje (Header - za promjenu informacija o zaglavlju,
«  Podnozje (Footer) - za promjenu informacija o podnozju.

3. na odabranoj kartici ukljucite ili isklju¢ite prikaz zaglavlja odnosno podnozja,
4. ukljucite prikazivanije i kliknite na gumb Uredi (£d/.
Za unos zeljenog, automatski generiranog, polja trebate odabrati podruéje u koje se
zelite unijeti vrijednost te kliknite na jednu ili vise ikona:
. Ime datoteke (File Name) - za unos imena datoteke u kojoj se radni list
nalazi,
. Naziv lista (Sheet Name) - za unos imena radnog lista,
. Stranica (Page) - za ispis stranice na kojoj se zaglavlje/podnozje nalazi,
Stranice (Pages) - ukupni broj stranica koje ¢e se ispisati,
. Datum (Date) - ispis trenutnog datuma,
. Vrijeme (7ime) - ispis trenutnog vremena.

Sadrzaj koji unosite mozete i kombinirati kako biste dobili rezultat ispisa koji vam je
potreban. Naj¢esce se to koristi kada se zeli prikazati broj stranica i ukupni broj
stranica. Ako ispis trenutnog broja stranice Zelite unijeti u obliku stranica od
ukupno_stranica, (npr. 23 od 99) tada kliknute na ikonu Stranica (Page), zatim
napi$ite ,0d" te kliknite na ikonu Stranice (Pages).

5//'ka 73. Zaglavlje (Stil stranice: Uobicajeno)
' Lijewo padrudie Centtiraj padruie Desno podrudie
List3
v . v . dustani
Unosenje sadrZaja u
. . Pomod
zaglavije stranice [

Zaglavlie List3 n

Prilagodena zaglavlie @

Zabilietka

Koristi gumb za promienu pisma ili umetni polie naredbe kaa datum, wijeme itd.
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8.3 Pripreme

8.3.1 Provjeravanje kalkulacija prije distribucije
Prije same distribucije ili ispisa radnog lista, provjerite jesu li svi podaci ispravno
uneseni. To je posebice vazno za unesene formule.

Unesene formule mozete provijeriti ako se pozicionirate na ¢eliju s formulom i jo$
jednom provjerite jesu li raspon Celija i sama formula ispravno uneseni.

Dobro je provjeriti i pravopis, za $to vam moze pomoci automatska provjera
pravopisa. Automatsku provjeru mozete ukljuciti na jedan od sljede¢ih nadina:

«  koriste¢i traku izbornika: Alati ( 7o0/s) — Proviera pravopisa (Spe/lcheck),
«  koristenjem funkcijske tipke F7,

- koriste¢i alatnu traku, odaberite ikonu *= Automatska provjera pravopisa
(AutoSpellcheck) iz alatne trake Standardno (Standard). Uklju¢ivanjem opcije
sve neispravno unesene rijeCi ¢e biti podcrtane te je moguce da Cete imati
problema sa desnim klikom nad ¢elijama.

Provjerite i vidljivost podataka u Celijama, odnosno jesu li sve Celije dovoljno Siroke.
Kod brojeva kod kojih nije moguce ispisati vrijednost, ispisuje se oznaka ###.

S/I'ka 74. Provjera pravopisa (Hrvatski) g|
Mije u riecniku
Dijaloski okvir za e =
. .
proviery pravopisa
-
Prijedlozi
sjena
s
Jezik riecnika % Hrvatski w
Jeste li znali... -
Sve unesene formule u OpenOffice.org osim u podru¢ju za unos formula ;
mozete vidjeti i prikazane u ¢elijama odabirom: Alati ( 700/s) - Odrednice .‘ s-’-".‘
(Options) — OpenOffice.org Calc (OpenOffice.org Calc) —> View P 14 | ™
(Pogled)Ovdje uklju¢ite Prikaz (Disp/ay) — Formula (Formulas) ' l-"‘:j"’ E

98 OpenOffice.org Calc



8.3.2 Pregledavanije prije ispisa

Prije ispisa mozete provjeriti kako Ce izgledati dokument koji ste napravili kada ga
ispiSete na papiru:
- koriste¢i traku izbornika: Datoteka (Fi/e) — Pregled stranice (Page Preview),
«  koriste¢i alatnu traku, odaberite ikonu [ Pregled stranice (Page Preview) iz
alatne trake Standardno (Standard).
U pregledu ¢e se prikazati samo Celije koje Ce se ispisati i to onako kako ce se
ispisati na papiru.

Po listovima se mozete kretati koriste¢i alatnu traku, odaberite ikonu:

. & Prethodna stranica (Previous Page) - za prethodnu stranicu dokumenta,
. L Sliede¢a stranica (Next Page) - za sliede¢u stranicu dokumenta,

. EJ pnaq stranica (First Page) - za prvu stranicu dokumenta,

. LA Posljednija stranica (Last Page) - za zadnju stranicu dokumenta.

Pregled mozemo zatvoriti odabirom opcije Zatveripredled Zatyori pregled (Close
Preview).

U pregledu su vidljivi i zaglavlje i podnozje dokumenta. Ako vam se na vrhu stranice
ispisuje ne$to sto niste unijeli u tablicu (npr. tekst Sheet 1), mozda je taj podatak
unesen u zaglavlju stranice.

D
Slika 75:
.
B-sBoy Bafv=m -9 e-c- 8010 0y HEamQ @ §

Ee e S S e eeneed |

Pregled stranice moze otkriti
da je neki od stupaca
potrebno suzit], jer svi nisu
stali na jedan list.

Jeste li znali...

Za interaktivni prozor u kojem istoviemeno mozete vidjeti kako ¢e podaci biti
rasporedeni po stranicama i istovremeno ih uredivati odaberite

Pogled (View) — Pregled prijeloma stranica (Page Break Preview) Za
povratak u normalni pogled odaberite Pogled (View) —» Normalno (Normal)
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8.3.3 Ukljucivanje i iskljucivanje crta resetke

Kada unosite podatke u radni list, podaci se ispisuju unutar reSetke. Sam obrub oko
¢elija mozete rucno odrediti ili uklju¢iti automatski ispis reSetke na sljedec¢i nacin:

1. odaberite iz izbornika: Oblik (Formad — Stranica (Page),

2. kliknite na karticu List (Sheed),

3. odaberite opciju Mreza (Grid) u podrucju Ispis (Prind).

8.3.4 Automatsko ispisivanje naslova redaka

Kada tablica sadrzi naslovne retke (najéesce prvi redak ili stupac), a ispisuje se na
viSe stranica, radi preglednosti podataka na ostalim stranicama naslovne retke
mozete ispisati na svakoj stranici slijedeci korake:
1. odaberite iz izbornika Oblik (Formab) — Ispisi opsege (Print Ranges) — Uredi
(£dit),
2. Kkliknite u drugo polje:
«  Reftci koje treba ponoviti (Kows fo Repeat) - ako zelite ponoviti retke,
- Stupci za ponavljanje (Columns to Repeat) - ako zelite ponoviti stupce.
3. miSem oznacite retke odnosno stupce koje Zelite ponavljati,
4. potvrdite odabir.

Moguce je istovremeno ponavljanje stupaca i redaka.

Slika 76: Uredi raspone ispisa

T . T
/D rozor za Retd kaje treba ponaviti
odredivan /8 redaka - dsfinirano od strans korisnika -+ | |$1
i stupaca koje treba |~ _

ponoviti prilikom
ispisa na svakom papiru.
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8.4 Ispis

8.4.1 Ispis podataka

Kada je na racunalu instaliran pisa¢, mozete ispisati sadrzaj radnih listova na jedan
od nacina:

«  koriste¢i traku izbornika Datoteka (File) — lIspis (Prind. Ovime Ce se otvoriti
prozor za ispis dokumenata u kojem mozete podesiti dodatne opcije;

+  koristenjem kombinacija tipki Ctrl+P. Ovime ¢e se otvoriti prozor za ispis
dokumenata u kojem mozete podesiti dodatne opcije;

«  koriste¢i alatnu traku, odaberite ikonu S lzravni ispis datoteke (Print File
Directly). Ovaj nacin nije preporucljivo koristiti, jer ce se datoteka izravno
ispisati na pisa¢ bez otvaranja dijalosSkog okvira u kojem mozete odabrati sam
pisa¢ i ostale postavke. Tako vam se moze dogoditi da se va$ povjerljivi
dokument ispise na zajednicki (mrezni) pisa¢, a ne na vas. Dodatno mozete
misliti da se on nije niti ispisao i poslati ga na ponovno i ponovno ispisivanje.

U prozoru za pode$avanje dodatnih opcija ispisa mozete odrediti:

« u podru¢ju Pisaé (Printer) - vrstu pisaca na koji Ce se ispisivati. Ako imate
viSe pisaca, pripazite kako se zove onaj na koji zelite ispisati dokument, da ne
bi zavrsilo na drugom pisacu. Cesto se spremanje dokumenata u PDF radi
kroz ispis dokumenta u PDF pisa¢u. U alatu OpenOffice.org za ispis
dokumenta u PDF oblik koristi se moguénost Datoteka (/%) — lzvoz u PDF
(Export to PDF);

« u podrucju Raspon ispisa (Print Range) mozete odabrati:

Sve (A/) ako je potrebno ispisati sve radne listove. Ako trebate ispisati
sve na trenutnom radnom listu, tada je potrebno u Odrednicama
(Options) oznaciti opciju Ispi§i samo odabrane listove (Print only
selected sheets);

- Stranice (Pages) - ako znate koje stranice ili raspon stranica trebate
ispisati, tada ih u ovom polju mozete nabrojati. Stranice ili rasponi
odvajaju se zarezima, a rasponi se oznac¢avaju oznakom ,-" (minus)
izmedu. Na primjer: Ako trebate ispisati stranicu 1, 5, i 7 te sve
stranice od 9-12 tada ¢emo u polje napisati: 1,5,7,9-12;

« Odabir (Sefection) - ako ste prethodno oznacili Celije, grafikon ili
radne listove koje zelite ispisati, tada ¢e se ukljuivanjem ove opcije
ispisati samo oznaceni sadrzaj.
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+ u podrucju kopije mozete:

«  Broj kopija (NMumber of copies) - oznaliti broj kopija dokumenta koji
se zeli ispisati;

«  Svrstaj za uvez (Collate) — ako oznacite ovu opciju, prvo Ce se ispisati
prva kopija, pa druga, pa idu¢a, ako ova opcija nije oznacena, prvo
¢e ispisati prva stranica u broju kopija koja je upisana, pa druga
stranica u tom istu broju i tako dalje.

Slika 77: Lk X
Pisa&
.. V. Ime flicrosoft xPS Document \Wriker w
Dijjaloski prozor za shatis Spreman
Odab//‘ p/'sac'-/a ,—aspon Tip Microsoft ¥PS Document \Writer
.. . 4 .. Lokacija HPSPork:
ispisa te broj kopifa Komentar
ispisa podataka [ tspis u datoteku
R.aspon ispisa Kopije
(®) 5ve Broj kopija 1 ES
) Stranice a3 I I I
[ U redu ] [ Odustani ] [ Pomod

Prilikom ispisa mozete definirati podrucje koje e se ispisivati. Najjednostavniji nacin
odabira podrucija je oznaciti podrucje koje se zeli ispisati i zatim iz izbornika odabrati
akciju Oblik (Formad) — Ispi§i opsege (Print Ranges) — Definiraj (Define Print
Range).

Za napredni odabir podru¢ja trebate iz izbornika odaberite Oblik (Formaf) — |spisi
opsege (Print Ranges) — Uredi (£dit Print Range). U prozoru koji se otvorio u
podrucju Raspon ispisa (Print Range) odaberite Celije koje zelite ispisati. U podrucju
u kojem se upisuju ¢elije mozete i navesti imenovani raspon Celija.

Jeste li znali... -

Sve unesene formule u OpenOffice.org mozete ispisati ako prije ispisa ¥y >
uklju¢ite Oblik (Format) — Stranica (Page) — List (Sheed i onda u podruéju .‘ # ’.‘
Ispis (Prind uklju¢ite Formule (Formulas). Nemojte zaboraviti isklju¢iti ovu ,'IQ’ | =
opciju nakon ispisa. P . -
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8.5 Cesta pitanja

Zasto ispis dokumenta koji koriste prozirnost (eng.trasparency) na pisa¢ ili u PDF
traje znatno duze?

Svojstvo prozirosti ne moze se slati izravno pisac¢u ve¢ se dijelovi dokumenta koji
sadrze prozirnost prvo pretvaraju u sliku koju ¢e pisa¢ ispisati. Koli¢ina podataka
koja se tada treba poslati pisau znatno raste, ovisno o veli¢ini podrucja i rezoluciji
ispisa.

Kako ubrzati vrijeme ispisa?

Vrijeme ispisa mozete ubrzati postavkama Alati (700/s) — Odrednice (Options) —
OpenOffice.org (OpenOffice.org) — lspis (Prind gdje mozete iskljuiti dodatne
moguc¢nosti. Na vedini pisaca nece se primijetiti razlika u kvaliteti ispisa, a vrijeme
ispisa bit ¢e znatno krace.

Mogu li sadrZaj nekih Celija pisati na drugom jeziku i koristiti provjeru pravopisa za
taj jezik?
Mozete, odabirom jezika Celije iz padajuceg izbornika Jezik (Language) na prozoru

Oblikovanje ¢elija (Format Cells) dobivenog odabirom: Oblik (Format) — Celije
(Cells) —> Brojevi (Numbers).

Za$to mi neispravno napisana rije¢ nije ozna¢ena, a koristim provjeru pravopisa?

Za koriStenje pravopisa trebate imati rje¢nik. Popis rje¢nika ima kvacicu kod onih
koje imaju. Ako nema rje¢nik, sve rijeci se oznacavaju kao ispravne.

Gre$kom imam dodanu rije¢ u Ignore All listu, kako je obrisati?

Odabrati opciju Uredi (£d/) za rie¢nik IgnoreAllList koji sadrzi pregled svih rije¢i koje
se ignoriraju. Rje¢nik mozete odabrati odabirom Alati ( 700/s) - Odrednice (Options)
— Postavke jezika (Language Settings) —> Pomagala za pisanje (Writing Aids) —>
Korisni¢ki definirani rieénici (User defined dictionaries).

Ovaj rje¢nik ne mozete obrisati, ali mozete obrisati sve rijeci iz njega.
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8.6 Zadaci za vjezbu

1. Pokrenite Openoffice.org Cal.
. Otvorite datoteku pod nazivom: adresar_graf.ods iz prethodnog poglavlja.

. Ako niste, pozicionirajte se na prvi radni list (Adresar).

AW DN

. Promijenite orijentaciju ispisa u pejzazno.
a) Kada koristimo pejzazni, a kada portretni nacin ispisa?
5. Postavite margine ispisa: gore 2 cm, lijevo 4 cm, desno 2 cm, dolje 2 cm.

a) Kakve trebaju biti margine kada ispisujemo u pejzaznom, a kakve kad ih
ispisujemo u portretnom nacinu, u ¢emu je razlika?

b) Sto se dogada ako postavimo sve margine na 0 cm?

¢) Sto ako postavimo prevelike margine?

6. Postavite da se svi podaci ispiSu na samo jednoj stranici.

a) Sto se dogada ako imamo velik broj podataka u ovakvom nacinu ispisa?
b) Kada koristimo ovakav nacin ispisa?

7. Postavite tekst zaglavlja dokumenta tako da u sredini piSe: Moj adresar.
8. Postavite ispis broja stranice u podnozju dokumenta.

a) Koje podatke mozemo sve ispisati u podnozju dokumenta?
9. Progirite sve Celije tako da su podaci u njima potpuno vidljivi.

a) Kako se ispisuju ¢elije ¢iji podaci nisu u potpunosti vidljivi?
10.Napravite pretpregled stranice.

a) Zasto koristimo pretpregled stranice?

b) Koja je razlika izmedu pretpregleda stranice i unosa podataka?

c) Kako su ispisani podaci ako se koristi crno bijeli, a kakvi ako se koristi
pisa¢ u boji?

d) Kako su ispisani podaci ako se koristi pisa¢ u boji, a u njegovim
postavkama je podesen crno bijeli ispis?

11.IspiSite datoteku na pisac.
a) Mozemo li zaustaviti ispis jednom poslanih dokumenata na pisac?

12.IspiSite samo izvorni grafikon (okomiti stupCasti) na pisa¢ bez ostalih
podataka.

a) Kako bi izradili PDF datoteku koja sadrzi samo grafikon?
13.Pohranite datoteku pod nazivom adresar final.ods

14.Zatvorite OpenOffice.org Cal.
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9 Medudjelovanje programskih alata OpenOffice.org

9.1 Umetanje podataka

Podaci uneseni u sam programski alat Calc Cesto se koriste kao izvor podataka u
drugim alatima. Na primjer:

«  za izradu skupnih pisama, omotnica ili naljepnica u alatu Writer,

«  za bazu podataka (npr. OpenOffice.org Base),

«  za prikaz grafikona unutar prezentacija (OpenOffice.org Impress).

Podaci se mogu prenijeti na viSe nacina, u kojima je vazno razlikovati zelite [i
podatke prenijeti:

+  bez azuriranja u izvornom dokumentu - u ovom slu¢aju ako se podaci
promjene u izvornom dokumentu, nece se promijeniti u dokumentu u koji su
umetnuti;

s jednosmjemim azuriranjem - u slu¢aju promjene podataka u izvornom
dokumentu, prilikom otvaranja dokumenta u koji su podaci umetnuti, azurirat
¢e se promjene.

9.2 Umetanje podataka bez azuriranja

Kada umecete nepromjenjive podatke, tada zelite da nakon umetanija vise ne postoji
veza izmedu podataka iz izvornog dokumenta i onog u koji ste umetnuli. To znaci da
ako promijenite podatke u izvornom dokumentu, neée se promijeniti i podaci u
dokumentu u koji ste ih umetnuli. Jednako tako, ako promijenite umetnute podatke,
podaci ¢e se azurirati samo u dokumentu kojeg uredujemo, ali ne i u izvornom
dokumentu.

Najjednostavniji na¢in za umetanje nepromjenjivih podataka koristenje je naredbe
Kopiraj (Copy) i Umetni (Faste).

1. otvorite dokument iz kojeg zelite kopirati i oznaCite sve Celije Ciji sadrzaj zelite
kopirati;
2. odaberite naredbu za kopiranje u meduspremnik na jedan od sljede¢ih nacina:
«  koristeci traku izbornika Uredivanje (£di) — Kopiraj (Copy),

«  koriste¢i alatnu traku, odaberite ikonu B3 Kopiranje (Copy),

«  kori$tenjem kombinacija tipki Ctrl+C,

« desnim klikom miSa nad oznacenim Celijama i klikom na Kopiraj
(Copy) iz izbornika koji se otvorio;
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3. otvorite dokument u koji zeli kopirate sadrzaj i pozicionirajte miSa na mjesto
gdje zelite umetnuti sadrzaj.

4. umetnite kopirani sadrzaj iz meduspremnika na jedan od sljede¢ih nacina:

«  koriste¢i traku izbornika Uredivanje (£dif) — Umetni (Paste),
«  koriste¢i alatnu traku, odaberite ikonu 5B Umetni (Paste),

«  koristenjem kombinacija tipki Ctrl+V,
+ desnim klikom mi$a i klikom na Umetni (Paste) iz izbornika koji se

otvorio.

Ako ste sadrzaj kopirali nekom od alata paketa OpenOffice.org, tada Ce se sadrzaj
kopirati kao objekt. S objektom mozete postupati kao i s drugim objektima, odnosno
prosiriti ga prema potrebi, premjestiti na drugo mjesto ili dva puta kliknuti miSem na

objekt za uredivanije.

9.3 Umetanje podataka sa jednosmijernim azuriranjem (OLE)

Sadrzaj mozete umetnuti i tako da imate jednosmjerno azuriranje podataka. Podaci
koje ste umetnuli u dokument azuriraju se ako ste ih promijenili u izvornom
dokumentu. Time mozete uvijek imati azurne podatke.

Sve vrste dokumenata paketa OpenOffice.org mogu se unijeti kao OLE objekti. Za
unos slijedite ove korake:

1. odaberite Ubaci (/nserf) - Objekt (Object) — OLE objekt (OLE Object),

+  za izradu novog objekta:

1. odaberite Napravi novi (Create new);

2. odaberite vrstu objekta kojeg Zelite dodati (prora¢unsku tablicu,
oblikovani tekst, crtez...);

Slika 78:
Dodavanje
novog OLE
objekta

106

Opes

OpenOffice.org 2.2 grafikon
OpenOffice.org 2.2 Drawing
OpenOffice.org 2.2 Formula
OpenOffice.org 2.2 tekst
Dealinji objelkti

penOffice.org 2.2 Tabliéni kalkulator

Umetni OLE objekt @

() Napravi iz datoteke

Pomod
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+  za izradu objekta iz ve¢ postojeceg dokumenta:
1. odaberite Napravi iz datoteke (Create from file),
2. pronadite i odaberite datoteku u datote¢ nom sustavu,

3. oznacite Povezi s datotekom (Link fo file). Ako ovu opciju ne
oznacite podaci ¢e se preuzeti bez moguénosti azuriranja
izvorne datoteke.

Slika 79:

X

lzrada ) Napravi novi (®) Napravi iz datoteke

novog OLE | o
) , D:\Users\IvanaiHrOpen_Impress\adresar.ods

ob/ek fa iz [] Povesi s datotekom] __Er etradivane.., Pomoé

postojece

datoteke

S objektom mozete postupati kao i s drugim objektima, odnosno prosiriti ga prema

potrebi, premjestiti na drugo mijesto ili dva puta kliknuti miSem na objekt za
uredivanje.

Jeste li znali... -
Kao OLE objekte moguce je unijeti ne samo datoteke paketa u; -
OpenOffice.org, ve¢ i mnoge druge tipove datoteka. Zelite li unijeti takve ,& 3,_’\“
objekte, u prozoru za unos odaberite tip objekta: Drugi objekti ( Further 1 I‘Q' j
objects). Ovako je moguée unijeti dokumente paketa Microsoft Office. b 2 Ly
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Dozvola uporabe ovog djela (cjelovit tekst)

@creatlve
/commons

Imenovanje-Nekomercijalno-Dijeli pod istim uvjetima 2.5

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

Licenca

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

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

1. Definicije
a. “Davatelj licence” znaci fizicka osoba koja nudi koriStenje Djela pod
uvjetima ove Licence.

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

c. "Elementi licence" znadi najviSe atribute licence koju je izabrao Davatel]
licence kako stoje u naslovu ove Licence: Imenovanje, Nekomercijalno,
Dijeli pod istim uvjetima.

d. “lzvorni autor” znadi fizicka osoba koja je stvorila Djelo.

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

f. “Vi” znadi fizicka ili pravna osoba koja koristi prava u skladu sa sadrzajem
ove licence i nije prethodno prekrsila uvjete ove Licence s obzirom na Djelo
ili netko tko je primio izri€ito dopustenje od davatelja Licence da koristi prava
dana pod ovom Licencom unato¢ prethodnom krsenju.
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g. “Zbirka” oznaCava zbirku samostalnih autorskih djela, podataka ili druge
grade kao $to su enciklopedije, zbornici, antologije, baze podataka i sl., koje
prema izboru ili rasporedu sastavnih elemenata Cine vlastite intelektualne
tvorevine njihovih autora. Tu se ubrajaju i one zbirke koje su uredene po
odredenom sustavu ili metodi, Ciji su elementi pojedinacno dostupni putem
elektronickih ili drugih sredstava. Za svrhe ove Licence djelo koje tvori
Zbirku necée se smatrati Preradom (onako kako je gore definirano).

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

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

a. da reproducirate Djelo, da ukljuCujete Djelo u jedno ili vise Zbirki te da
reproducirate Djelo kako je uklju¢eno u Zbirke;

b. da stvarate i reproducirate Prerade;

c. da distribuirate kopije ili fonograme Djela i priopcavate Djelo javnosti,
uklju€ujuci i Djelo kako je ukljuc¢eno u Zbirke;
d. da distribuirate kopije ili fonograme Prerada i da ih priop¢avate javnosti.

Gore navedena prava mogu se koristiti u svim poznatim i buduéim medijima i
formatima. Gore navedena prava ukljuCuju pravo da se nacine one izmjene koje su
tehnicki nuzne da bi se koristilo prava u drugim medijima i formatima. Sva prava koja
Davatelj licence nije izriCito dao ovime su pridrzana.

4. Ograniéenja. Prava dana Clankom 3. izri¢ito podlijeZu sliede¢im ograni¢enjima:

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

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

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

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

5. Jamstva

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

6. Ograni¢enje odgovornosti. OSIM JAMSTAVA |Z C!.ANKA 5., DAVATELJ
LICENCE CE SNOSITI ODGOVORNOST SAMO ZA STETE UZROKOVANE
NAMJERNO ILI IZ KRAJNJE NEPAZNJE.

7. Prestanak vazenja

a. Licenca i prava koriStenja koja su njome dana prestat ¢e automatski vaziti
prekrsite li uvjete Licence. Za fiziCke i pravne osobe koje su od Vas primile
Preradu ili Zbirku pod ovom Licencom Licenca nastavlja vaziti, pod uvjetom
da se te fiziéke ili pravne osobe u potpunosti pridrzavaju Licence. Clanci 1.,
2., 5., 6., 7. i 8. nastavljaju vaziti i nakon svakog prestanka vazenja ove
Licence.
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b. Unutar gore navedenih uvjeta i odredbi ovdje dana Licenca je trajna (za
trajanja mjerodavnog autorskog prava na Djelo). Unato¢ tome, Davatelj
licence pridrzava pravo da izdaje Djelo pod drugacijim licencnim uvjetima ili
da u bilo koje doba prestane distribuirati Djelo - pod uvjetom da takvim
izborom ne prestaje vaziti ova Licenca (niti druge licence koje su izdane, ili
su morale biti izdane, na temelju nje) te da ¢e ova Licenca nastaviti vaziti
punom snagom ako nije prestala vaziti prema prethodnom stavku.

8. Zavr$ne odredbe

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

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

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

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

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

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

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

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

Tekst licencije preuzet u cijelosti sa:
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.5/hr/legalcode
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