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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 preko 300 razlicitih 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.

Slika 2: TensilRas o i AN vsie AT OviRoaR O]

CCI/C-,D/’Og/‘G/ﬂZCI .:.-- ,ﬁ‘;_w| »n!ﬁx:-—-axw;:ﬁ‘r* Ol -

I‘ab//'c‘(ﬂeka/k[j/aclje _:_!_,:l [ T [ w T Ty g T e
i
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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.

OpenOffice.org Writer 11



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

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

]

koju ce se

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.

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

OpenOffice.org Writer
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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.

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

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

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

instalacije.

OpenOffice.org Writer
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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 |f Cdustani

I

Instaliraj
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Slika 16: Korak 10

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

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

Slika 17 Korak 11

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

Cete instalaciju.

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

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

1 . 8= OpenOffice.org 2.0 [l 351 Openoffice.org Base
Slika 18: o

£ Openoffice.arg Calc

All Programs . —
B OpenOffice.org Draw

Pokretanje programskih
alata OpenOffice.org

i'i; OpenOffice.org Impress
& OpenOffice.org Math
H —

L e 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.

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

Moze |i 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 moguénosti 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 plaéene licencije, kao niti dijeliti

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

S druge strane programski paket OpenOffice.org moguée 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 Writer

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

Aplikacija ima mnoStvo naprednih  moguénosti, poput rada sa slikama,
jednostavnijim tablicama, automatske izrade sadrzaja, izrade cirkularnih pisama i
sli¢nog.

2.1 Ciljevi ovog poglavlja

Nakon ovog poglavlja moci ¢ete:

«  otvoriti programski alat Writer,

« izraditi novi dokument,

«  spremiti i otvoriti prethodno spremljeni dokument,
« upravljati korisni¢kim suceljem programskog alata,
+  promijeniti osnovne postavke programskog alata.

2.2 Prvi koraci u radu s programskim alatom

2.2.1 Otvaranje programskog alata

Otvaranje programskog alata /mpress vr$i se putem izbornika Start, obi¢no putem:
Start - All Programs — OpenOffice.org 2.2 —
&1 Openoffice.orgwriter  OpenOffice.org Writer

Moguce je da na radnoj povrSini postoji i kratica za brze otvaranje programskog
alata.

Aplikaciju mozete jednostavno zatvoriti na jedan od sljede¢ih nacina:
odabirom znaka Lz u gornjem desnom uglu programskog alata,
putem trake izbornika, Datoteka (File) — lzlaz (£xid).

Prilikom izlaska, ako je dokument promijenjen nakon zadnjeg spremanija, pojavit ¢e
se izbornik za spremanje dokumenta.
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Slika 19:
Dijaloski okvir za spremanje

dokumenta Dokument "OpenCifice” je promijenjen.
Zelite li spremiti vase promijene?

OpenOffice.org 2.2

[ Cdbaci ”_ Cduskani

2.2.2 Radno okruzenje

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

8 OpenOffice.org Writes_20071013.0d1 - OpenOifice.ong Writer

Qatcteks Lepdvanie Poged Lbac Qb Tablcs Mabb Provor Pomed

B-gBa @ 885 P=X1R-¢ v-cd- Q-+ HoBomYTQ P

B | Tosko teksty v oommtisConsemect| (12 ¥ B J U EE R m| Bi-eae A-T-Q- 8- 1 22 L%

- A0 [ I R O PR O B TR, SRt o T Sl Pl - ] |- T ]

2 Osnovne operacije

- 2.1 Ciljevi ovog poglavlja
- Nakon ovog poglavlja moéi éetel|
umetati tekst,

oznacavati dijelove teksta,
kretati se po dokumentu i uredivati tekst,
koristiti ugradene funkcije pretrazivanja i zamjene rijeci.

2.2 Umetanje teksta

ot B B B B PP TRV N N PPy e :
< »
b T B B
Serareca M [ 89 Detra stranca 166% || INSRT S0 | |HP

Slika 20: Izgled radnog okruZenja u programskom alatu Writer
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Glavni dijelovi sucelja su:
Naslovna traka ( 7it/e Ban

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

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

& openoffice.odt - OpenOffice.org Writer, E][E|E|

Slika 21: Naslovna traka

« traka izbornika (Menu Bar
Odmah ispod naslovne trake nalazi se glavna traka izbornika. Uz pomo¢ ove trake
moguce je napraviti sva oblikovanja dokumenta i podataka.

Datoteka Uredivanje Pogled Ubaci Oblik Tablica Alati Prozor Pomod

Slika 22 Traka izbornika

- alatne trake ( 7oo/bars)

Alatne trake su najcesce smijestene ispod iznad samog podru¢ja za unos sadrzaja,

odnosno ispod trake izbornika. Moguce je da se te trake nalaze i na drugim mjestima

oko samog polja za unos ili da su otvorene unutar novog prozora.
E-cHa||RE8 R VP B¢ &EH-v M

o

)]

-

T 5
Aoy

o

Ay | Tijelo teksta v | |Geometr415 Condensed Ev | (12 v B J U E=x= 3=

Shika 23: Uobicajene alatne trake
«  vodoravno i okomito ravnalo (Ru/ers)
Ravnala su smjestena iznad i lijevo od prostora za uredivanje teksta. One pomazu u

snalazenju po dokumentu, pokazuju apsolutne veli¢ine prostora za pisanje i marging,
te mjesta granica za tabulatore.

Slika 24: Vodoravno ravnalo
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- prostor za uredivanje teksta

Prostor za uredivanije teksta zauzima sredisnji, najveci prostor programskog alata.

=] OpanCffice.org Impress

Slikg 1:
Difaloski prozor za spremanfe

OpenOffice.org 2.2

Zelite i spremiti vase promijene?

prezentacife ?) Dokument. "OpenOffice” je promijenjen.
Y

VI 1

Slika 25: Prostor za uredivanje teksta

. statusna traka (Status Ban

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

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

Slika 26: Statusna traka

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

OpenOffice.org Navigator

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

«  putem trake izbornika, Uredivanje (£d/i) — Navigator (Navigaton,

- putem alatne trake, klikom na ikonu #)

Navigator,

« tipkom F5.
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Slika 27 Nt
Prozor pomocnog alata Navigator

B [ ] Okvir teksta
B Wy Grafike
& OLE objekti
B P Knjigne oznake
— Sekcije
@ Hiperveze
=+ Reference
B _j—! Indeksi
2) zabiljeske
Wy Crtani objekti

OpenOffice.org_Writer_20071013.0dt (Aktivan) v

Navigotar pomaze u snalazenju unutar dokumenta, dijele¢i dokument na jasne i
korisne cjeline. Po cjelinama Navigatora krece se koristenjem znakova plus i minus
(poput rada s datotekama u operacijskom sustavu). Grupa Naslov u sebi sadrzi sve
razine poglavlja/naslova u dokumentu. Ostale grupe sadrze elemente poput tablica,
grafika, unesenih OLE objekata, hiperveza i sli¢no. Dvostruki klik lijevom tipkom misa
na bilo koji objekt oznacava objekt i prikazuje ga na zaslonu.

Kontekstni izbornik

Pri radu s programskim alatom Writer, kao i s mnogim drugim programskim alatima,
Cesto Cete se susretati s pojmom kontekstnog izbornika. To je izbornik kojeg mozete
dobiti klikom desnom tipkom miSa na neki objekt (tekst, celiju u tablici, sliku, itd.).
Sam naziv izbornika govori kako je ovisan o kontekstu, tj. o objektu koji je odabran.
Tako se naredbe unutar izbornika mijenjaju ovisno o mogucnostima navedenog
objekta. Kontekstni je izbornik dobar nadin za brz rad s programskim alatom, jer se
vrlo ¢esto moguénost koju zelite primijeniti na objekt nalazi na dohvat samo jednog
klika miSem.
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Slika 28:
Primjer kontekstnog izbornika

2.2.3 Otvaranje dokumenata

Unbitajeno Formatiranje

A Pismo *

_n Yelicina r
Stil v
Poravnanje 3
Razmak. izmedu linija 3

A, Znak..

,p.ﬂ Odlomak....

Stranica...

Eﬁ Mumeriranje/Graficke oznake. ..
‘elika-mala-slovalznakowi 3
Uredi stil odlomka. ..

% rnekni

Vec postojeci dokument, koji se nalazi na tvrdom disku racunala, mreznom disku ili
nekom prijenosnom mediju, mozete otvoriti na sljedeci nacin:

«  putem trake izbornika, Datoteka (Fi/e) — Otvori (Open),

«  putem alatne trake, klikom na ikonu == Otvori (Open).

Otvara se standardni dijalo$ki prozor za otvaranje/spremanje dokumenata, gdje je
potrebno pronaci mapu u kojoj se dokument nalazi, odabrati zeljeni dokument i

potvrditi odabir.
Slika 29:

Dijjaloski okvir za otvaranje
dokumenta

26

Open §|g|
Lock i | I3 HiDpen_Imgress =i ® ¥ BB~
3 [ OperiOffice.crg_Wriker_20071001 .0ck
w [ Openffice,org_Wrker_20071002.00t
MyRecent 5 shiice.odp
Documents =
i_ -} eest.himi
o 3 test.odp
esklop
gtcﬁ zip
{ tegt_mal_merge.odt
[ test_merge.odt
eesto teml
My Document
b Do f o MYtestt el
. Motz bami
E! E‘ Upute.odt
My Computer = V76mena0.odb
a A vwemena,xs
< »
MyHetwork i name: iestd. o = Dpen |
%
Fies of type [Sve datoteke () =] _ Cace |
Verzia: | Trenutna naéica |
™ Samo Stane
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2.2.4 Stvaranje novog dokumenta

Novi dokument koji stvarate moze biti potpuno prazan ili stvoren prema nekom od
predlozaka. Dokument mozete izraditi:

 putem trake izbornika, Datoteka (File) — Novi (New) — Tekstualni dokument
(7ext Document),

«  putem alatne trake, klikom na ikonu G Novi (New),
kombinacijom tipaka Ctrl + N.

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

Dokument prema predlosku mozete kreirati sliede¢im koracima:
1. Otvorite dijaloski prozor za predlo$ke, na jedan od sljede¢ih nacina:

putem trake izbornika, Datoteka (File) — Novi (New) -
Predlo$ci i dokumenti ( 7emplates and Documente),

- putem alatne trake, klikom na trokuti¢ pored ikone - ~ Novi (New)
— Predlo$ci i dokumenti ( 7emplates and Documente);

2. U dijaloskom prozoru s lijeve strane odaberite Predlo$ci ( 7emplates);
3. Iz popisa mapa odaberite Predlo$ci ( 7emplates);

4. Odaberite zeljeni predlozak i potvrdite odabir.

S//'ka 30 Predioici i dokumenti - Maji predioici
@D 5 =/8
lzrada novog dokumenta prema — y
v = T (.
predlosku ( SR
[ VeliZina:
4818 Bagova
F- ?:ll)l::“u'l? 201
Bredio Tip: )
Predolak Openocument teksta
il 25,05 3008, 21-07.09
Mok dokumenti ke
Ivana Bosrec
|
Usorci
[ organgrat... | [ urstvane | [ ovoi [ odustan [ romet |
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2.2.5 Spremanje dokumenta
Dokumente je potrebno spremiti kako biste saCuvali promjene i rad na dokumentu,
od pocetka ili od zadnjeg otvaranja.
Dokument mozete spremiti:
«  putem trake izbornika, Datoteka (Fi/e) — Spremi (Save),
« putem alatne trake, klikom na ikonu Spremi (Save).

Jeste li znali...

- -

Iskusni korisnici vrlo ¢esto spremaju dokumente i prezentacije. Kako bi Y
ustedjeli vrijeme, jednostavan nacin spremanija je kombinacija tipaka Ctrl + 5 é - 5‘

> [

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

—_n

Ako datoteka dosad nije bila spremana, otvara se uobic¢ajeni dijaloski prozor za
spremanje/otvaranje dokumenata. Kori$tenjem padajuceg izbornika Spremi u (Save
in) odaberite odredisnu mapu u koju Zzelite spremiti dokument te navedite naziv
dokumenta (File name).

Slika 31: et R
. Savein: | ) HiOpen_|mpeess v 4= # -
Spremanje dokumenta | J cRa
5 [ OpenOffice.org_Writer_20071002.0dt
_..‘) [ tests.odt
MyRecent 1= test_mail_merge.odt
wa: [ test_merge.odt
u ) Upute.odt
Dezktop
My Documents
My Computer
.“_‘1 < >
>
My Ntk Fila | bekst > Save
}‘Pm: name: .rw:\_ _l l______]
Save at lype | OpenDocument tekst | odt - Cancel |
W Automatski dodatak imenu datoleke
™ Spremi ¢ lozinkom
r

Spremanje dokumenta pod drugim nazivom ili na drugu lokaciju

Ponekad je dokument koji je ve¢ spremljen potrebno spremiti pod drugim imenom ili
na drugu lokaciju. Razlozi za to mogu biti razli¢iti, poput potrebe za ¢uvanjem stare
inacice dokumenta ili pohrane na neki prijenosni medij.
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Dokument pod drugim imenom ili na drugo mijesto mozete spremiti putem trake
izbornika, Datoteka (File) - Spremi kao (Save As).

Otvara se isti dijaloski prozor kao i u slu¢aju da dokument nikad nije bio spremljen, s
ve¢ upisanim trenutnim nazivom datoteke i lokacijom, koje je moguée promijeniti.

2.2.6 Spremanje dokumenta u drugom podatkovnom formatu

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

Format datoteke mozete promijeniti u dijalosSkom prozoru za spremanje dokumenta
(vidjeti prethodna potpoglavlja), iz padajuéeg izbornika Spremi kao tip (Save as #pe):

Evo nekih najvaznijih formata za spremanije:

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

+  Microsoft Word 97/2000/XP (.doc) — vlasni¢ki format koji se moze otvoriti u
sli¢nom programskom alatu, dijelu paketa Microsoft Office,

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

«  Tekst (.txt) — neoblikovani tekst,

HTML dokument (.html) — format za prikaz web stranica na Internetu.

, ] OpenDocument tekst [odt
Slika 32: PredloZak OpenDocument teksta [.ott)
Formati za spremanje dokumenata OpenOffice.org 1.0 tekstualni dokument (.sxw)

OpenDffice.org 1.0 predlozak tekstualnog dokumery
Microsoft \Word 97/2000/%P [.doc)

Microsoft \Word 95 (.doc)

Microsoft Word 6.0 [.doc)

Rich Text Format [.itf)

Starwriter 5.0 [.sdw)

Statwriter 5.0 predlozak [.vor)

Starwriter 4.0 [.sdw)

Starwriter 4.0 predloZak [.vor)

Statwriter 3.0 [.sdw)

Statwriter 3.0 predlozak [.vor)

Tekst [.txt)

Kodirani tekst [ tst)

HTML dokument [OpenOffice.org Writer] [.html)
AportisDoc [Palm] [.pdb)

DocBook [.xml)

Microsoft Word 2003 XML [.xml)

C Pocket Word [.psw)




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

Jeste li znali... .
Sigurno mnoge osobe s kojima suradujete koriste uredski paket MS Office. Writer :
moze Citati i spremati dokumente u formatu .doc, pa nije potrebno imati instaliran .,‘\ : '-.‘

i MS Office uz OpenOffice.org. Svakom novom inacicom OpenOffice.org paketa l'ﬁ“ | Yb
poboljSava se kompatibilnost s Microsoftovim vlasni¢kim formatom .doc. P ey .

2.2.7 Prijelaz izmedu otvorenih dokumenata

Cesto je korisno imati vise otvorenih dokumenata odjednom, za usporedbu inacica,
preuzimanije teksta iz druge datoteke i sli¢no. Za prijelaz izmedu trenutno otvorenih
dokumenata (i svih ostalih trenutno otvorenih datoteka OpenOffice.org), odaberite
Prozor (Window) iz trake izbornika. Ovdje se nalazi popis svih otvorenih datoteka,
dostupan iz svakog prozora programskog alata.

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

5//%0 33, Mowi prozor

: ' Zatvori ChrlHW
POp/S trenutno otvorenih [1-? Zakvori prozor "
OpenOffice.org datoteka test - Openffice.arg Impress

OpenOffice. org_Impress_20070519.odt - OpenOFfice. org Writer
Bez nasloval - Openoffice.arg Impress

. Openoffice, odp - Opendffice.org Impress

2.2.8 Zatvaranje dokumenta
Dokument je moguce zatvoriti bez zatvaranja cijelog programskog alata. Za
zatvaranje dokumenta odaberite Datoteka (File) — Zatvori (Close).

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

2.2.9 Koristenje funkcije pomodi

Cijeli paket OpenOffice.org sadrzi sustav pomoci koji korisnika prati u radu s
programskim alatom. Do funkcije pomoci mozete doci:
- putem trake izbornika, Pomoé (Help) - & OpenOffice.org Help,

- putem alatne trake, odabirom ikone OpenOffice.org Help,
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«  pritiskom tipke F1.

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

- Sadrzaj (Contents) - pomo¢ podijeljena po logi¢kim cjelinama - poglavljima,
« Indeks (/ndex) - lista pojmova u sustavu pomoci,
«  Nadi (Find) - pretrazivanje pomodi,

«  Knjiske oznake (Bookmarks) - lista korisniku vaznih stranica pomo¢i. Stranice se
na listu moze dodati koriStenjem desne tipke miSa na desnoj strani prozorq,
naredbom Dodaj u knjiske oznake... (Add to bookmarks...).

Pri radu s pojedinim dijaloskim okvirom ili popisom moguénosti, gumb Pomo¢
(Help) izravno vodi na dio pomoci koji opisuje taj dio programskog alata.

S//.ka 34,' = DpenOifice.org pomod - OpenOifice.org Writer
e Cpendffice.ong Witer - & -~ ™M
Sustav pomoci u paketu o b (s s || = 3

OpenOffice.org

OpenOffice.org Writer pomoc

Warking With OpanOffice, org Writer
e & e Wi e Ea s

2% in QpenOtfice org Bage

MR«

| Menus, Toolbars, and Keys

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

Jeste li znali...

Osim u ugradenom sustavu pomoci, vrlo je korisno potraziti pomoc i na Internetu, :

kori$tenjem sluzbene stranice pomodi: http://documentation.openoffice.org/ ili nekog ,x ’-‘

od pretraziva¢a weba, poput www.google.com. Mnogi korisnici OpenOffice.org paketa ,i‘" ¥ &
Tk ;

su Cesto voljni pomo¢i savjetima na razli¢itim diskusijskim grupama i blogovima.
2.3 Prilagodba postavki
2.3.1 Promjena vrste pogleda na dokument

U programskom alatu Writer postoje dvije vrste pogleda na dokument:

« lzgled ispisa (Print Layoud,
« Web izgled (Web Layoud.
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Izgled ispisa najbolje je koristiti za sve dokumente koji ¢e se pregledavati u nekom od
samostalnih programskih alata, na zaslonu ili koji ¢e biti ispisani na papir. Ovaj
pogled prikazuje izgled dokumenta na isti ili vrlo sli¢an nacin spisu na papir.

Web izgled je sli¢niji izgledu dokumenta nakon objave na web stranici, u formatu
HTML (HyperText Markup Language). Ovaj izgled postuje neke od zakonitosti HTML-
a, poput margina koje pocetno nisu postavljene, smanjivanja slika kako bi stale na
zaslon (koji ima definiranu svoju veli¢inu) i sli¢no.

Gotovo uvijek je bolje sluziti se pogledom lzgled ispisa.

Jeste li znali...

Postoje posebni programski alati za izradu i uredivanje dokumenata u formatu

HTML, namijenjenom za prikaz na web stranicama. U¢inak pretvorbe dokumenata .& ” 1.‘
iz programskog alata za obradu teksta u HTML najcesce nije zadovoljavajuéi pa ,'ﬁ” i &
vecina autora koji objavljuju informacije na webu izbjegava taj nacin. P ey .
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Postoje jos neke mogucnosti promjene pogleda na dokument, poput:

«  odabira granica teksta (linije koje oznacavaju podrucje u kojem je moguce pisati
tekst), putem trake izbornika: Pogled (View) — Granice teksta ( 7ext Boundaries);

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

2.3.2 Povecavanije/zumiranje stranice

Stranice dokumenta mozete povecavati ili smanjivati po potrebi, ovisno o tome Zelite
li raditi na nekom detalju ili gledati cjelokupni izgled stranice. Za zumiranje stranice

odaberite Pregled (View) — Uvecaj/Zumiraj (Zoom) ili ikonu "< Uveéaj/Zumirqj
(Zoom) iz alatne trake.

5//ka 35 Uvecajfumanji
Promjena velicine prikaza dokumenta Faktor uveania

1 red
O Cijela stranica

O Sirina stranice Odustani
() Optimalno
O 200 %
() 150 %%
() 100 %
() 75%

() 50%

(%) Varijabiine | EEA] ES

Pomod

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

Jeste li znali... :

- -

Prostor za pisanje moguce je povecati na veli¢inu cijelog zaslona,

sakrivajuéi sve alatne trake i traku izbornika. Ovo je moguce u€initi na dva ‘..Q ‘
nadina: putem trake izbornika: Pogled (View) — Cijeli zaslon (Fu// Screen) ili “IQ ) .
kombinacijom tipaka Ctrl + Shift + J. P .

2.3.3 Prikazivanije i sakrivanje ugradenih alatnih traka

Na vrhu stranice, ispod trake izbornika, nalaze se razli¢ite alatne trake, grupe ikona
za brzi rad s programskim alatom, grupirane po svojoj namijeni. Ovisno o nacinu i
namjeni koristenja programskog alata, svaki korisnik moze ukljuciti alatne trake koje
su njemu najpotrebnije. Lista alatnih traka nalazi se u traci izbornika Pogled (View)
— Alatne trake ( 7oo/bars).
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Najvaznije trake koje su obi¢no ukljucene su:
«  Standardno (Standard) - traka za rad s datotekama, umnoZavanje / premjestanje
teksta i pozivanje vaznih moguénosti programskog alata,
E-SHa| BSR| Ve B-¢ - SEH-» HoBRmTaA @
Slika 36: Alatna traka Standardno (Standard)

«  Formatiranje teksta (Formatting) - traka za uredivanje svojstava teksta i grafi¢kog
pisma

byl | Tijelo teksta || [GsometrdiScondensaden| (12 | B J U E E m|E| EifEiE A-2-0-

Slika 37: Alatna traka Formatiranje teksta /Forma#/ng}

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

D ECP EITL Y EF

Slika 38: Alatna z‘ra/<a Graficke oznake i numeriranfe (Bullets and Numbering)

2.3.4 Prikazivanje i sakrivanje neispisivih znakova

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

«  znak pocetka i zavr$etka odlomka 1 ,

« znak za prijelaz u novi redak

«  znak prijelaza na novu stranicu ili kolonu,
« znak uvlaCenja teksta

Cesto je potrebno koristiti mogucnost pregleda ovih znakova, jer je tako lakse
upravljati izgledom dokumenta. Dapace, korisno je $to viSe se naviknuti na ove
znakove, jer olakSavaju shva¢anje nadina oblikovanja teksta.

Neispisive znakove mozete prikazati ili sakriti na ove nacine:

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

Characters).
Slika 39 Gotovo-uvijek-bolje-je-sluziti-se-pogledom-lzgled-ispisa. i
/D/’/m/e/’ p/‘//(gzg Jeste'li-znali.. 1

Postoje-posebni-programski-alati-za-izradu-i-uredivanje-dokumenata-u -

neispisivih znakova
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2.3.5 Izmjena osnovnih postavki u programskom alatu

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

Za promjenu korisnickog imena, tj. imena autora, koje Ce inicijalno pisati u
svojstvima svih korisni¢kih dokumenta, odaberite Alati ( 700/s) - Odrednice (Options)
— OpenOffice.org — Korisni¢ki podaci (User data).

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

/| . Odrednice - OpenOffice.org - Korisnicki podaci
Slika 40. z - :
B OpenOffice.or
. ’ Adresa
Promjena osobnih o o o
lemarija
p 0 dafa ka IP:D?LEd Ime/Prezime/inicijal Ivana Bosnic i}
Fukanje Uica Uniska 3
Buje
Pista Podtanski brojigrad o000 || Zagreb|

Sigurnost
Tegled Zenliafregia
Pristupaénast

o patnes Nastay/polozaj

sva
UtitajiSpremi
stavke jezika
enOffice.org Impress o

fice.orq Base Esliern

Tel. (uzajposac)

[ ureas J[ odwsteri | Pomet  J[ meead |

Jedna od korisnih prilagodbi je i promjena primarne mape za otvaranje i spremanje
dokumenta, koja se otvara u dijaloskom prozoru Otvori (Open) i Spremi (Save). Za
promjenu navedene mape odaberite Alati (700/s) — Odrednice (Options) —
OpenOffice.org — Putanije (Paths).

Putanja koju treba promijeniti naziva se Moji dokumenti (My Documents), a za
promjenu nakon odabira odaberite gumb Uredi (£dlit) te pronadite zeljenu mapu.

Jeste li znali... -

Prethodno navedene opcije zajednicke su za sve programske alate koji se
nalaze u paketu OpenOffice.org pa ih je dovoljno prilagoditi samo jednom.
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2.4 Cesta pitanja

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

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

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

Da, nove ikone na alatnu traku mozete dodati na sljede¢i nacin:
1. Odaberite malenu ikonu s trokuticem desno od svake alatne trake;
2. Odaberite naredbu Uredi traku s alatima (Customize Toolbar):

3. Oznacavanjem kvadrati¢a odaberite Zeljene ikone. Ako ih nema, mozete ih
prona¢i odabirom gumba Dodaj (4dd).

Zasto promijeniti primarnu mapu za otvaranje/spremanje dokumenata?

Drzite li veéinu dokumenata unutar jedne mape (neovisno o tome imate |i
podmape), korisno je tu mapu proglasiti primarnom. Dolazak do zeljene mape, koji
zahtijeva vie klikanja miSem, tro$i dragocjeno vrijeme.
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2.5 Zadaci za vjezbu

on

0 o N o

10.

12.
13.

Pokrenite Writer.,
Izradite novi dokument.

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

Spremite dokument pod imenom pismo.odt.

Promijenite putanju primarne mape za otvaranije i spremanje dokumenata na
mapu u koju ¢esto spremate dokumente.

Promijenite veli¢inu prikaza dokumenta na uve¢anje Sitina stranice.
Napisite nekoliko rije¢i u dokumentu.

Spremite dokument.

lzvezite dokument pismo.odtu format PDF, u datoteku pismo.pdf.

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

. Spremite dpkument pismo.odt u format TXT (7ext Document), u datoteku

pismo.txt. Cemu sluzi ovaj format?
Otvorite izvezenu datoteku PDF. Cemu sluZi ovaj format?

Zatvorite Writer.
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3 Osnovne operacije

3.1 Ciljevi ovog poglavlja

Nakon ovog poglavlja moci Cete:

«  umetati tekst,

« oznacavati dijelove teksta,

«  kretati se unutar dokumenta i uredivati tekst,

«  koristiti ugradene funkcije pretrazivanja i zamjene rijeci.

3.2 Umetanije teksta

3.2.1 Umetanje jednostavnog teksta

Tekst se u dokument najcesce unosi koriStenjem tipkovnice. Osim standardnog
uno$enja slova, mogu se umetati i brojevi te interpunkcijski i sli¢ni znakovi koji
obi¢no "dijele" neku tipku s drugim znakom ili slovom. To znaci da ih je moguce
umetnuti pritiskom te tipke, u kombinaciji s tipkama poput Shift ili Alt Gr.

Mijesto na kojem ¢e sljede¢i znak biti upisan oznacava se pokazivatem (eng. curson),
koji se moze pomicati tipkama ili miSem (viSe o tome u sljede¢im poglavljima).

Evo nekih preporuka za umetanje teksta:

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

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

«  Tipkom Backspace brise se znak koji se nalazi lijevo od pokazivada;

«  Tipkom Del brise se znak koji se nalazi desno od pokazivaca;

«,Velika slova” pisu se drzanjem tipke Shift za vrijeme pritiska slova ili samo
jednim pritiskom tipke Caps Lock za stalno pisanje "velikih slova". Kada se zeli

Jeste li znali... - o

Ako pritiskom neke tipke dobijete druga¢iji znak nego $to ste o¢ekivali, moguce je > B
da je jezik tipkovnice promijenjen. Tipkovnice za razlicite jezike imaju neke znakove ,‘\ : “
na razli¢itim mjestima pa je potrebno ili promijeniti jezik tipkovnice (na 1‘,!" | P"
operacijskom sustavu) ili pamtiti promjene (ili lijepiti naljepnice na tipkovnicu :-) ). it .
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isklju¢iti ta moguénost, ponovno se pritisne tipka Caps Lock;

3.2.2 Umetanje posebnih znakova

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

Slika 41 ; Posebni znakovi 3]
Umetanje posebnih simbola oI ) (T S
Pl (e]s|%|&|l Jcly]|"]|+ z ! B Odustani
of1]2 _3‘ 4|56 z i|9 3 <|=|>]7 | Pomot
@(A|B|[C|D|E|F|[G|H|IT|J|K|L|M|N|OD
PIQIR[S|T|U|V W|X]|Y|Z|[]|M]1]|"]_ QhriE J
alblc|d|e]|f|lg|h|t])j|k|[l]|m|n]o
plalr|s]|t]u|v|w|xz]y|lz|(]I1])]~ .'C*'.
Telelal®]1 s H Tol-1-Tel™ N
|| w0 ] |wl%]|%]|A = L0043 (169)
Znakova: SYEE

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

« dvostrukim klikom lijeve tipke miSa na zeljeni znak,

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

Jeste li zndli...
Razli¢ite vrste znakova za naglaske (akcente) mozete dobiti pritiskom ~ 4
kombinacije tipaka Alt Gr + <tipka broja pored kojeg se nalazi Zeljeni Y ,“
naglasak>, ako nakon te kombinacije odaberete Zeljeno slovo s kojim taj ; é ‘:,
naglasak postoji. Na primjer, Alt Gr + 3, te tipka "a" daju znak "d" | |

glasak postoji. Na prim] p j l,—L i
Jeste li zndli...
Kori$tenjem oznaka pojedinog znaka koje se nalaze u prozoru za dodavanje L T
posebnih znakova, moguée ih je dobiti i putem tipkovnice. Za to je potrebno
imati uklju¢en numeri¢ki dio tipkovnice (Num Lock), pritisnuti i drzati tipku ’*" ‘:
Alt te otipkati ¢etveroznamenkasti broj napisan u zagradama. Na primijer, | I |
kombinacija Alt + 0188 daje znak Y. -L "’&‘Jr” g
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3.3 Oznadavanije teksta

Oznacavanie teksta prvi je korak ka uredivanju teksta. Kako biste na ve¢ napisani dio

teksta primijenili bilo kakvo oblikovanie, izbrisali ga, premijestili ili na neki drugi nacin

uredili, potrebno ga je prije toga oznaditi.

Tekst je moguce oznacavati koristenjem misa ili tipkovnice.

Koristenjem misa:

- strelicu miSa pomaknite na mjesto od kojeg pocinjete oznacavanje, pritisnite

i drzite lijevu tipku miSa te strelicu miSem pomaknite na mijesto gdje Zzelite
zavr$iti oznaCavanje. Otpustite tipku misa;

«  brzim klikom lijevom tipkom miSa na neku od rije¢i mozete dobiti sljedeca
oznacavanja:
«  klikom dva puta zaredom: oznacavanije rijeci,
«  klikom tri puta zaredom: oznaCavanje re€enice,
«  klikom Eetiri puta zaredom: ozna¢avanje odlomka;
Kori$tenjem tipkovnice:
- pomicite se strelicama uz drzanje tipke Shift:
+  pomicanjem lijevo — desno: oznacavanje po jednog znaka (svakim
pritiskom tipke oznadavanju se dodaje po jedan znak),
+  pomicanjem gore - dolje: oznacavanje po jednog retka (svakim
pritiskom tipke oznacavanju se dodaje po jedan redak);
- pomicite se strelicama uz drzanje tipaka Ctrl i Shift:
«  pomicanjem lijevo — desno: ozna¢avanije po jedne rije¢i (svakim
pritiskom tipke oznacavanju se dodaje po jedna rijec),
+  pomicanjem gore - dolje: oznacavanje po jednog odlomka (svakim
pritiskom tipke oznacavanju se dodaje po jedan odlomak).
Jeste li znali...
Moguce je oznaciti i cijeli dokument odjednom, na sljedece nadine: Y
- putem trake izbornika: Uredivanje (£d/) — Odaberi sve (Select Al), 4% -,‘
»  kombinacijom tipaka Ctrl + A. : ; P&

Slika 42:
Oznaceni tekst

3rZi nacin kretanja po dokumentu je koristenje ipkownice:

icanje strelicama gore, za jedan znak

sno ili za jedan redak gor

je, lijevo desno: pomicanje

pomicanje strelicama gore, dolje, lijeve desno uz drzanje tipke Ctrl: pomicanje
za jednu rijec lijevo/desno ili za jedan odlomak gore/dolje
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3.4 Uredivanje teksta

3.4.1 Uredivanje sadrzaja

Osim umetanja teksta, neizbjezno je znati i kako se ve¢ napisani tekst ureduje, jer
vrlo Cesto autori nisu zadovoljni izgledom teksta, primjecuju pogreske, zele nesto
dodati i sli¢no.

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

Brzi nacin kretanja po dokumentu je koristenje tipkovnice:

« pomicanjem strelicama gore, dolje, lijevo, desno: pomicanje za jedan znak
lijevo/desno ili za jedan redak gore/dolje;

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

+  koristenjem tipaka Page Up (PgUp) i Page Down (PgDn): pomicanje po
tekstu u jednoj visini trenutnog teksta na zaslonu;

«  kombinacijom tipaka Ctrl + Home i Ctrl + End: pomicanje na pocetak ili
kraj dokumenta.

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

Tekst mozete uredivati umetanjem i pisanjem preko postojeceg teksta.

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

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

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

+  prelaskom u nacin za "prepisivanije teksta". U takvom nacinu, novi tekst nece
pomaknuti stari, ve¢ Ce jednostavno prepisivati znakove, nesto poput pisanja
na pisa¢em stroju. Ovakav se nac¢in moze uklju¢iti na dva nacina:
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« jednim klikom miSa u dijelu statusne trake oko sredine, gdje pise
INSRT (/nsert, umetanije teksta). Nakon klika taj ¢e se tekst promijeniti
u OVER (overwrite, prepisivanje);

«  pritiskom tipke Insert (Ins) na tipkovnici.
Vazno je da se nakon uredivanja teksta u naCinu pisanja preko postojeéeg, vratite na
standardni nacin, kako vas ne bi iznenadilo nestajanje napisanog teksta.

3.4.2 Ponistavanje izmjena

Prilikom rada na uredivanju dokumenta moguce je da Ce se dogoditi da zelite vratiti
posljedice zadnje izvrSene naredbe, bilo da ste je izvrSili slu¢ajno, bilo da krajnji
rezultat ne odgovara. Vraéanje izmjena ili zadnje naredbe na engleskom se jeziku
naziva Undo, a suprotna operacija, poni$tavanje vra¢anja izmjena Redo.

Programski alat pamti viSe zadnjih operacija pa se tako nije potrebno ograniciti na
vrat¢anje samo jedne operacije, ve¢ ih se moze vratiti vise njih. Zadnju operaciju
mozete vratiti na neki od sljede¢ih nacina:

putem trake izbornika, Uredivanje (£di#) — Vrati: <ime naredbe> (Undo),
- kombinacijom tipaka Ctrl + Z.

Slika 43: 4%  Vrati:Primijeni svojstva  Chr4Z
P/‘/f/‘?/@/‘ naredbi Vrac’an/a u traci izbornika 1@ Ponavi:Primijeni svojstva CErl4Y

Izmjene napravljene Undo naredbom (drugim rije¢ima, ponavljanje naredbe koju
ipak zelimo izvrSiti) mozete vratiti na neki od sljedecih nacina:

- putem trake izbornika, Uredivanje (£d/i) — Ponovi: <ime naredbe> (Undbo),

«  kombinacijom tipaka Ctrl + R.
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3.5 UmnaZanje, premjestanje, brisanje

3.5.1 UmnaZanje teksta

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

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

1. Oznalite zeljeni tekst.

2. lIskopirajte ga u meduspremnik ra¢unala na jedan od nacina:
«  putem trake izbornika, Uredivanje (£di) — Kopiraj (Copy),
- ikonom =2 Kopiraj (Copy) iz alatne trake Standardno,

«  putem kontekstnog izbornika, naredbom Kopiraj (Copy),
«  kombinacijom tipaka Ctrl + C;

3. Postavite pokaziva¢ na mjesto gdje zelite umetnuti tekst.

4. Umetnite tekst iz meduspremnika ra¢unala na jedan od nacina:
putem trake izbornika, Uredivanje (£di) — Umetni (Paste),
. ikonom & v Umetni (Paste) iz alatne trake,
«  putem kontekstnog izbornika, naredbom Umetni (Paste),
- kombinacijom tipaka Ctrl + V.
Ovako je moguée kopirati i druge objekte, poput tablica ili slika. Vie o tome u
poglavlju Umnazanie slike, crteza i grafikona.

Umnazanje u drugi dokument istovjetno je ovom postupku, samo je potrebno otvoriti
drugi dokument i postaviti pokaziva¢ na zeljeno mijesto.

Jeste li znali...

Svako postavljanje teksta u meduspremnik (Clipboard) uzrokuje brisanje prije

postavljenog teksta. Potrebno je obratiti paznju kako uzastopnim kopiranjem “\ ‘
(a ne i umetanjem na drugo mjesto) ne biste nehotice izgubili odredeni dio 1 ﬁ’ j @
teksta. P .

Jeste li znali...

Postoji i dodatni nacin umetanja teksta, s posebnim svojstvima, do kojeg se
dolazi putem trake izbornika Uredivanje (£dif) — Posebno umetni (Paste
Special). Ovako se sadrzaj meduspremnika, ovisno o svom tipu, moze umetnuti | §

na druge nacine (na primjer, bez formatiranja, ili formatiran kao HTML). S "5’ 4{&
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3.5.2 Premjestanyje teksta

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

Tekst koji ¢e biti premjesten prvo treba oznaliti, na neki od prethodno navedenih
nacina. Nakon toga, tekst se premijesta (za razliku od postupka umnazanija, gdje
tekst ostaje i na pocetnom mijestu!) u meduspremnik ra¢unala, Cljpboard, Kopirani
tekst potom se umece na Zeljeno mijesto. Evo detaljnijeg opisa postupka:

1. Oznalite zeljeni tekst.
2. Premjestite ga u meduspremnik ra¢unala na jedan od nacina:
«  putem trake izbornika, Uredivanje (£di) — lzrezi (Cut),
- ikonom & lzrezi (Cut)iz alatne trake,
«  putem kontekstnog izbornika, naredbom lzreZi (Cut),
kombinacijom tipaka Ctrl + X.
Postavite pokaziva¢ na mijesto gdje zelite umetnuti tekst.
4. Umetnite tekst iz meduspremnika ra¢unala na jedan od nacina:

«  putem trake izbornika, Uredivanje (£d/i) — Umetni (Paste),

. ikonom &Y v Umetni (Paste) iz alatne trake,

«  putem kontekstnog izbornika, naredbom Umetni (Paste),
«  kombinacijom tipaka Ctrl + V.

Na ovaj nac¢in moguce je premjestiti i druge objekte, poput tablica ili slika. Vise o
tome u poglavlju Premijestanje slike, crteza i grafikona.

Jeste li znali... -
Postupke umnazanija ili premjestanja moguce je napraviti i koristenjem misa. W B
Nakon ozna¢avanja je metodom povlaéenja i ispustanja (drag & drop), kao u ,ﬁ ; '-‘
radu s prozorima ili datotekama, potrebno "odvuéi" dio teksta na drugo mijesto. l'ﬁ” | &
Izgled strelice miSa pritom ¢e na dnu dobiti jedan maleni pravokutnik. P s .
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3.5.3 Brisanje teksta

Tekst mozete brisati s ili bez prethodnog oznacavanja. Brisanje bez prethodnog
oznacavanja pogodnije je za manje koli¢ine teksta. Evo nekoliko nacina brisanja bez
oznacavanja:

. tipkom Backspace brisete znak lijevo od pokazivaca,

«  kombinacijom tipaka Ctrl + Backspace brisete rije¢ lijevo od pokazivada,
« tipkom Delete brisete znak desno od pokazivaca,

«  kombinacijom tipaka Ctrl + Delete brisete rije¢ desno od kursora.

Za brisanje s ozna¢avanjem, trebate prvo oznaditi tekst. Zatim pritisnite tipku Delete
ili Backspace.

3.6 Pretraga i zamjena teksta

Pretraga teksta pokazuje se jako korisnom pri radu s ve¢im dokumentima. Racunalo
brzo pretrazuje velike koli¢ine teksta po odredenim kriterijima, $to je za korisnika
tezak zadatak i ¢esto ga nije sposoban u potpunosti izvrSiti (na primjer, bez pogreske
pronaci sva pojavljivanja neke rije¢i u tekstu). Do prozora za trazenje i zamjenu rijeci
dolazi se na sljedeée nacine:

«  putem trake izbornika, Uredivanje (£dif) — Pronadi i zamijeni (Find and Replace),

«  putem alatne trake, klikom na ikonu 44 Pronadi i zamijeni (Find and Replace),
«  kombinacijom tipaka Ctrl + F.

Prozor sadrzi mjesto za upis Zeljene rijeci ili fraze te gumbe Nadi (Find) i Trazi sve
(Find Al)). Ovdje mozete upisati dio rijeci, rijec ili vise rije¢i koju je potrebno pronaci.
Gumb Nadi nakon pronalaska oznacava jednu po jednu, pronadenu rije¢. Pritom
trebate odabirati gumb Nadi za svaki novu potragu. Gumb TraZi sve odjednom ¢e
oznaciti sve odgovarajuce rijeci u tekstu.

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

Slika 44-

v, , Tradi —

Prozor za pretrazivanje teksta — L__tes |
Covijek v

eicins

v
Zamijeni sve

[[] pazi na VELIKA{mala slova
[[] 5amo ditave rijedi

Vise opcija ¥ i Pomoé ]

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

«  Samo Citave rije¢i (Whole words only). Trazene rije¢i neée biti prikazane kao
pronadene ako su dijelovi neke druge rijeci.

Dodatne opcije, koje mozete dobiti odabirom gumba Vi§e opcija (More Options) su:

Slika 45:

Dodatne mogucnosti [ bt |
[Junatrag _
[[] reqularni izrazi [:]Qbhkwan]e...

[] Pretraga shiénosti
[] Trasi stilove

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

« Unatrag (Backwards). Za razliku od uobiCajene pretrage, koja od trenutnog
mjesta pokaziva¢a kre¢e prema kraju dokumenta, uz ovu opciju pretraga krece
prema vrhu;

«  Regulami izrazi (Regular expressions). Regularni izrazi poseban su nacin zapisa
skupa sli¢nog teksta, koristenjem definiranih pravila. Ovaj vrlo moc¢an alat
omogucuje pronalazak npr. razli¢ith gramatickih oblika neke rijeci, tekst
sastavljen samo od brojeva, rije¢i koje pocinju slovom "a" a zavr$avaju slovom "k"
i sli¢no;

«  Pretraga sli¢nosti (Similarity search). Ovaj alat omogucuje pronalazak sli¢nih
rijeCi zamjenom odredenog broja znakova, te uklanjanjem ili dodavanjem nekog
broja znakova. KoriStenje je jednostavnije nego koristenje regularnih izraza, no
regularni izrazi su moéniji u definiranju trazene rijeci;

- Trazi stilove (Search for Styles). Moguénost pretrage teksta ne po odredenoj
rijeCi, veC po stilu pisanja teksta (po naslovima, podnaslovima, slikamag, itd.) Vise
o stilovima u poglavlju Primjena oblikovanija teksta.

Jeste li znali...

Mali trud ucenja regularnih izraza moze biti vrlo isplativ. Evo nekoliko korisnih v
oznaka i primjera za pretragu: =

Znak:  Zamijenjuje: Primjer: ;

. Bilo koji znak mu.a — muka, muha q i

¥ Bilo koji skup znakova mu.*a - mudra, muka, musica ‘ q &

[] Jedan od znakova mulhkla - muka, muha (ne i muZal) | |

\< Pocetak rijeci \<mu — mudrost (ne i djagramu!) i b r}, be
\> Kraj rijeci \>mu - njemu (ne i mudrost) A e
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Zamijena teksta

Pronadene rijeCi mogu se automatski zamijeniti u istom prozoru za pretragu. Tekst
kojim Zelite zamijeniti pronadenu rije¢ upiSite u polie Zamijeni s (Replace with).
Postoje dva gumba za zamjenu:

«  Zamijeni (Replace): Zamjena samo trenutno pronadenog / oznac¢enog pojma;
«  Zamijeni sve (Replace Al)): Automatska zamjena svih pronadenih pojmova.

Slika 46:

Zamjena rijec’i -

covijek v
Zamijeni s e
l Zamijeni I

toviek v

Zamijeni sve

[C] pazi na VELIKA/mala slova
[] samo éitave rijedi

oot | [ zatvor

3.7 Cesta pitanja

Kako mogu saznati koliko rijeci ili znakova postoji u dokumentu?

Statistiku dokumenta mozete pronaci u izborniku Alati (700/s) — Broja¢ rije¢i (Word
Count). Ondje se nalazi broj znakova i rije¢i u ozna¢enom dijelu dokumenta i u
cijelom dokumentu. Dodatno, opSirnija statistika postoji u izborniku Datoteka (File) -
Svojstva (Properties). Tu je naveden i broj odlomaka, linija, tablica, slika i sli¢no.

Kako mogu automatski spremati svoj dokument?

Korisnici ¢esto pri duljem radu zaborave redovito spremati dokument. Automatsko
spremanje dokumenta vrlo je vazna mogucnost koja "spasava" dokument prilikom
"smrzavanja" programskog alata ili ¢itavog operacijskog sustava. Obi¢no se postavlja
na vremenski period od 10 ili 15 minuta. U slu¢aju smrzavanja programskog alata ili
¢itavog operacijskog sustava, pri sliede¢em pokretanju, bit ¢e pokrenut oporavak
dokumenta, a izgubljene ¢e biti samo promjene od zadnjeg automatskog spremanja.
Ovu mogucnost mozete postaviti u dijaloskom prozoru Alati (700/s) - Odrednice
(Options) - Utitaj/Spremi (Load/Save) ~QOpéenito (General) -~ Snimi SamoObnova
informacije svako <broj minuta> minuta (Save AutoRecovery information every
<number of minutes> minutes).
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Kako mogu pisati tekst dokumenta u vi§e kolona?

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

3.8 Zadaci za vjezbu

1. lIzradite novi dokument.

2. U dokumentu napisite sljede¢i tekst (znak ° za stupanj mozete dobiti iz
prozora Posebni znak ili kombinacijom tipaka AltGr + 5 te pritiskom jo$
jedne tipke (C):

Recept za ¢okolino
Sastojci:

0,2 | mlijeka

30 g ¢okolina
Priprema:

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

Spremite dokument pod nazivom cokolino.odt.
4. Oznacite cijeli recept te ga umnozite ispod postoje¢eg, u jednoj kopiji.
Zadaci 5 - 7 odnose se na umnoZeni recept.
5. Ru¢no promijenite rije¢ "Sastojci" u rije¢ "Potrebno”.
6. Koristenjem prozora za zamijenu rijeci zamijenite sve pojave rijeci "Cokolino’
rije¢ju "frutolino”. Sto se dogodilo s rje¢ju "¢okolina"?

7. Koristenjem prozora za zamijenu rije¢i zamijenite sve pojave dijela rijeci
"¢okolin" rije¢ju "frutolin". Sto se dogodilo s rje¢ju "¢okolina"?

8. Spremite dokument pod nazivom doruéak.odt.
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4 Oblikovanije

4.1 Ciljevi ovog poglavlja

Nakon ovog poglavlja moci Cete:

«  primijeniti osnovna oblikovanija teksta,
«  primijeniti stilove oblikovanja,

«  koristiti ugradeno rastavljanje rijeci,

«  oblikovati odlomke,

«  oblikovati stranice.

4.2 Oblikovanije teksta

Oblikovanje teksta svojstvo je programskih alata za obradu teksta, koji osim upisa
samih znakova tekst mogu prikazati na razlicite nacine: koristenjem razli¢itih oblika
slova, veli¢ina, razmijestajem teksta i sli¢cno. Ovako dokument dobiva svoja vizualna
obiljezja, koja prenose i nagla$avaju odredene poruke (istaknute rijeci i sli¢no).

4.2.1 Promjena vrste i veli¢ine grafi¢ckog pisma

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

Tip grafi¢kog pisma takoder mozete promijeniti iz padajuceg izbornika u alatnoj traci
Formatiranje (Format). Obi¢no se u jednom dokumentu koristi samo jedan font, ili
manji broj grafickih pisama - fontova. Naj¢e$ce se odabire jedno seri grafi¢ko
pismo (sa slovima ukra$enim na kraju, poput Times New Roman) i jedno sans-
serif graficko pismo (bez ukrasa, poput Arial).

Slika 47 Alhgeney B 5
Promjena velicine i tipa grafickog :iﬁ;xw 52 I
. =R~
pisma AlArial Black 26
AL Arial Marrow 40
Al Arial Rounded MT Bold 44
AlArial Unicode MS 45
AlBazkerville Old Face G4
AlBavhaus 93 &0
AlBerlin 5ans FB 7z
AlBerlin Sans FB Demi ¥| a0 Es
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Postavke mozete promijeniti i na sljedece nacine:

koristenjem prozora Oblik (Formaf) — Znak (Character) i njegove kartice Pismo
(Font),

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

4.2.2 Primjena oblikovanija teksta

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

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

Tekst mozete podebljati (Bo/d):
ikonom Masno iz alatne trake Formatiranije,
kombinacijom tipaka Ctrl + B.

Tekst mozete nakositi (/falic):
ikonom Kurziv iz alatne trake Formatiranie,
kombinacijom tipaka Ctrl + .

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

Dodatni nacini kako mozete promijeniti oblikovanje su:

koristenje prozora Oblik (Format) — Znak (Characten) i njegove kartice Pismo
(Font),

naredba Stil (S#/e) iz kontekstnog izbornika.
Slika 48: lkone B / U Slika 49: lkone A A4 A

oblikovanja teksta oblikovanja teksta
na platformi Linux
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4.2.3 Pisanje indeksa i eksponenata

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

. . )
Slika 50:

Pismo | Efektina pismu PoloZaj | Hiperveza | Pozadina
Eksponenti i indeksi et
@ Elsponent [#] austomatski
) Ohicno Relativnia velifina pisma (58% =
O Indeks
Rotacija | skaliranje
() gstupnjeva () 90 stupnjeva (O 270 stupnjeva
Skaliraj Siriru 100% =
Prored
Uobifajeno ~ [] par za smanjivanje razmaka

Gemendls Condunsed

[ U redu H Odustani || Pomad ||\_frai.||zvorm

Ovdje se nalaze tri gumba za odabir: Eksponent (Superscript), Obi¢no (Normal) te
Indeks (Subscript), koji definiraju vodoravni polozaj znakova.

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

4.2.4 Promjena malih slova u velika i obratno
U ve¢ napisanom tekstu velika se slova mijenjaju u mala putem trake izbornika
Oblik ( Format) — Velika/mala slova (Change Case).

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

Dodatni nacin za promjenu velikin/malih slova je koritenje kontekstnog izbornika i
njegove opcije Velika-mala-slova/znakovi.

OpenOffice.org Writer 53



4.2.5 Bojanje teksta

Boju teksta moguce je promijeniti koristenjem ikone = Boja pisma (Font Colon
iz alatne trake Formatiranje (Formatting). Pokraj gumba se nalazi strelica, Cijim se
odabirom pojavljuje skup boja iz kojeg mozemo izabrati zeljenu boju.

Dodatni nac¢in za promjenu oblikovanja je koristenje prozora Oblik (Formah) — Znak
(Character) i njegove kartice Efekti na pismu (Font Effects).

Slika 51: Boja pisma %]
Promjena boje teksta

Automatski

4.2.6 Kopiranje oblikovanja s jednog dijela teksta na drugi

Osim kopiranja teksta, moguce je kopirati samo oblikovanje teksta na drugi, ovim
postupkom:

1.
2.

Oznacite tekst ¢ije oblikovanije zelite kopirati;

Iz alatne  trake,  odaberite  ikonu ¢ Oblikuj  slikarski  kist
(Format PaintBrush);

lzgled strelice miSa promijenit ¢e se u izgled kista.

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

Napredniji na¢in rada s oblikovanjima je kori$tenje stilova.

54
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4.2.7 Primjena postojeceg stila

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

+ naslove, podnaslove,

« istaknuti tekst,

+  pojmove na razli¢itim jezicima,
+ citate.

Uzmite za primjer rad na ovom priruCniku: u njemu postoji mnogo naziva naredbi,
na hrvatskom i engleskom jeziku, oznacenih na odredeni nac¢in. Moguce je da se
pred kraj izrade priru¢nika odluci nazive na engleskom jeziku prikazivati podcrtano, a
ne ukoSeno. Provodenje u djelo takve odluke zahtijevalo bi vise sati posla, kada bi se
svaki pojam mijenjao ru¢no. Moguce je da svi pojmovi ne bi bili zamijenijeni, jer je
teSko pratiti sve na vrlo velikom dokumentu.

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

Cetiri su vrste stilova u programskom alatu OpenOffe.org Writer.
stilovi odlomka (npr. Tijelo teksta, Naslov 1, Naslov 2),
- stilovi znakova (npr. Uobi¢ajeno, Istaknuto, Primijer),
- stilovi okvira (npr. Formula, Grafika),

- stilovi stranice (npr. UobiCajeno, Prva stranica, Desna stranica,
Lijeva stranica).

Stilove je moguce promijeniti na sljedece nacine:

« iz padajuceg izbornika stilova odlomka, u alatnoj traci Formatiranje
(Formatting),

- iz prozora Stilovi i formatiranje (Styles and Formatting), u kojem se nalaze
sve Cetiri vrste stilova do kojeg se dolazi pritiskom tipke F11.
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Slika 52: .

JesteliZnali A
Izbor stila iz padajuceg izbornika Naslov

Maslov 1

Naslov 2

Naslov 3

Naslov sadrZaja

Opis

Podnozje

Sadriaj 1

Sadrzaj 2

Sadrzaj 3

Slika

Uobicajeno

Vise. ., v

S/ika 53 Stilovi i formatiranje
Prozor Stilovi i formatiranje BHRADEE af-

1zlistaj uvlake
Komplementarno zatvaranje
Marginalnost
Naslov

Naslov 1

Naslov 10

Naslov 2

Naslov 3

Naslov 4

Naslov 5

Naslov 6

Maslov 7

Naslov 8

Naslov 9

Potpis

Prvi redak uvuden
Uobicajeno

LUivlaka tijela teksta
Viseca uvlaka

Automatski v

Za promjenu stila potrebno je odabrati dio teksta te odabrati stil. Stilovi omoguéavaju
brzo i jednostavno naknadno uredivanije teksta, daju tekstu dosljedno oblikovanje te
¢ine izgled oblikovanja teksta profesionalnijim.

Unaprijed definirano oblikovanije stilova mozete promijeniti odabirom naredbi lzmijeni
(Modi#y) iz kontekstnog izbornika stila u prozoru Stilovi i formatiranje. Tako izgled
dokumenta mozete prilagoditi vlastitim potrebama.

Mozete dodavati i vlastite stilove, odabirom naredbe Novi (New) iz kontekstnog
izbornika stila na kojem Zelite graditi novi stil. Osim odabira naziva novog stila, u
ovom se prozoru definira izgled stila.

Jeste li znali... 3

" L s
Stilove mozete ucitati i iz drugog dokumenta, naredbom U¢itaj stilove (Zoad 5
Styles) iz mini izbornika u gornjem desnom kutu prozora Stilovi i formatiranje. ;Q :{,;,,‘f‘
Tako mozete uskladiti grafi¢ki izgled dokumenata. s <y “5‘— :
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4.2.8 Automatsko rastavljanje rijeci

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

Rastavljanje rije¢i moze biti automatsko ili ruéno (na zahtjev).
Automatsko rastavljanje mozete definirati na zeljenom stilu oblikovanja, na sljedeci
nacin:

1. Odaberite naredbu lzmijeni (Modii#y) iz kontekstnog izbornika stila,

2. Odaberite karticu Tijek teksta (7ext Flow),

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

Ruéno rastavljanje pokreéete putem trake izbornika, Alati (700/s) — Jezik (Language)
— Rastavljanje rije¢i (Hyphenation).

U prozoru koji se pojavljuje, pruza vam se moguénost provjere svakog rastavljanja,
koje je bilo potrebno.

Slika 54: Rastavljanje rijeéi (Hrvatski)

Primjer rastavijanja rijeci e
-
do=tulnenta
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4.3 Oblikovanje odlomka

4.3.1 Umetanje i pomicanje oznaka odlomka

Odlomak je skup redenica koje ¢ine smislenu cjelinu, vizualno odvojen od ostalih
elemenata u dokumentu. Koristite |i pregled neispisivih znakova, ¢esto mozete vidjeti
znakove za kraj/pocetak odlomka . Oblikovanje teksta se najvi$e oslanja na nacelo
podjele u odlomke, pa je potrebno razumjeti ¢emu odlomci sluze i kako mogu
pomodi u radu.

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

. Automatsko rastavijanje se definira na Zeljenom stilu oblikovanja, na sljedeci nacin.
Slika 55:

Ly . 1. odabirom naredbe {zmijeni iz kontekstnog izbomika stilaf]
TEkaS Uk//ucenom opcijom 2. odabirom kartice Tijek tekstaf

pr/'kaza /79/:9P/:9/'V/'/7 znakova 3. oznatavanjem opcije Rastavljanje tijeci: Automatski

Ruéno -rastavijanje -se -pokrece -putem -trake -zbornika, -Alati {Toolks) --> Jezik
(Language)-> Rastavljanje fijeci {Hyphenation) |

4.3.2 Umetanje i pomicanje oznaka za kraj reda

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

«  putem trake izbornika, Ubaci (/nser) — Ruéni prekid (Manual Break) — Prekid
linije (Line Break),

«  kombinacijom tipaka Shift + Enter.

Napomena: Ovu oznaku treba koristiti isklju¢ivo kada ste sigumni da znate $to radite,
nikako kao zamjenu za novi odlomak, ili jo$ gore, umjesto automatskog prelaska
teksta u novi reda pri uobi¢ajenom pisanju! Korisnici koji su radili na pisa¢em stroju
se moraju naviknuti na novi nacin razmisljanja pri koristenju programskih alata za
obradu teksta.
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Slika 56 Umetanje prijeloma le
Prelazak u "novi redak” L
& Frekid et

e

() Brijelom stranice

[Mizta]

4.3.3 Poravnavanije teksta

Odlomak teksta mozete vodoravno poravnati na Cetiri nacina:

+ lijevo,
«  centrirano,
« desno,

. obostrano.

Slika 57: lkone za
poravnavanje

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

Lijevo
Sredina
Desno

Mislite li diugacije?
Slika 58: Viste poravnavanja odlomka

Dodatni nacini kako mozete promijeniti poravnanje su:

«  koristenje prozora Oblik (Formab — Odlomak (Paragraph) i njegove kartice
Poravnanje (Alignment),
« naredbom Poravnanje (A/ignment) iz kontekstnog izbornika.

Jeste li znali...

Za uobi¢ajeno pisanje odlomaka teksta, bolje je koristiti obostrano nego .
lijevo poravnavanje. Obostrano poravnavanije djeluje urednije. i‘ 9 ;““
<y
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4.3.4 Uvlagenje odlomka

Uvlacenje odlomka predstavlja nacine vizualnog odnosa prema drugim odlomcima i

marginama (granicama) teksta. Postoje Cetiri vrste uvlaCenja:

+ lijevo - cijeli se odlomak pomi¢e prema desno, a na lijevoj strani je prazan
prostor;

« desno - cijeli se odlomak pomi¢e prema lijevo, a na desnoj strani je prazan
prostor;

«  prva linija - prva linija pomice se udesno;

+ sve osim prve linije — sve se linije osim prve pomi¢u udesno (ovo se uvlaCenje
moze posti¢i negativnim uvlaCenjem prve linije);

Jeste li znali...

- -

Za opcenito laksi rad s odlomcima, s obzirom na to da se dio opcija >
odreduje apsolutnom veli¢inom — centimetrima - korisno je naviknuti se ‘Q ,:Q‘_‘
koristiti ravnala s mjerama lijevo i iznad teksta. e e

e
Uvla¢enje odlomka ureduje se u prozoru Odlomak (Paragraph), na sljedeci nacin:

1. Otvorite prozor Odlomak:

- putem trake izbornika, Oblik (Formaf) - Odlomak (Paragraph),
- iz kontekstnog izbornika, odabirom naredbe Odlomak;

2. Otvorite karticu Uvlake i razmaci (/ndents & Spacing);
3. Promijenite veli¢ine Prije teksta, Poslije teksta i Prva linija.

U veli¢inama je dozvoljeno upisati negativne vrijednosti. Pri promjeni jako
pomaze prikaz izgleda na desnoj strani prozora.

Pozadna
Uvlake i razmaci | Poravnanie Tijek beksta Mumeriranje Tabulatori | Inicijall | Rubovi
Uvuleno
Prije beksta D, 200
Poshie teksta 0,20m &
Prva linija 0,00cm & [=—r—="
D Aubomatsid I
—
Prored
Iznad odlomka 0, 10cm =
Ispod pdiomka 0,10cm v
Razmak izrmedy linfja
Jednostruko b
Todno registriranc
(] aktivea
I U redu I[ Qdustani J{ Pomod Jl_y:ra!n:vomoj
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4.3.5 Odabir vrste proreda

Prored (razmak izmedu redaka u odlomku) moze biti razli¢it. Obi¢no se koristi
jednostruki prored, no neki slu¢ajevi zahtijevaju posebnu veli¢inu proreda, Cesto 1.5.

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

1. Otvorite prozor Odlomak (Paragraph):
putem trake izbornika, Oblik (Format) — Odlomak (Paragraph),
« iz kontekstnog izbornika, odabirom naredbe Odlomak (Paragraph):
2. Otvorite karticu Uvlake i razmaci (/ndents & Spacing);

3. lz padajuceg izbornika Razmak izmedu linija (Line spacing) odabweite
zeljeni razmak:

Jednostruko,

« 1.5 redak,

«  Dvostruko,

«  Razmjerno - u odnosu na veli¢inu slova,
Najmanije — minimalni razmak u centimetrima,

«  Naslovno - apsolutni razmak u centimetrima.
4.3.6 Odabir razmaka ispred i iza odlomka

Razmak izmedu odlomaka medusobno odredujete na sli¢an nacin:
1. Otvorite prozor Odlomak:
- putem trake izbornika, Oblik (Format) - Odlomak (Paragraph),
- iz kontekstnog izbornika, odabirom naredbe Odlomak (Paragraph):
2. Otvorite karticu Uvlake i razmaci (/ndents & Spacing);

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

Jeste li znali...

Prored prije i nakon odlomka bolje je riesenje za ostavljanje praznog mjesta prije i

nakon novog poglavlja od ru¢no stvorenih "novih redaka", pritiskom tipke Enter dva ,‘ . '-‘
puta. Primijenimo li veli¢inu praznog mjesta na odredeni stil u cijelom dokumentu, 1‘# i Yb
vrijeme potrebno za naknadno uredivanje dokumenta jako se smanjuje. P e . -
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4.3.7 Rad s tabulatorima

Prva asocijacija na rije¢ “tabulator’ obi¢no je tipka Tab na tipkovnici, kojom se
prelazi na sljede¢i element u prozoru nekog programskog alata ili pravi nesto Siri
razmak u tekstu. No, tabulatori u programskim alatima za obradu teksta prosiruju
funkciju izrade razmaka u tekstu. Koristenjem tabulatora, to¢nije oznaka za granice
tabulatora (fab stops), moguce je lakSe uredivati dokument u kojemu je tekst na
odreden nacin poredan, na primjer, za izradu obrazaca.

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

+ lijevi — od ovog mijesta tekst ¢e se pisati udesno,
« desni - od ovog mjesta tekst ¢e se pisati ulijevo,

« centralni - od ovog mijesta tekst Ce se

ravnomjerno rasporediti s obje strane  Sfikg 60- v L Lievo
granice, Tipovi tabulatora < Desno
Decimalni

+ decimalni - decimalni brojevi napisani
ispod ovog tabulatora bit ¢e poravnati po
decimalnoj tocki.

4 Sredina

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

Upravljanje tabulatorima vr$i se iz prozora za rad s odlomcima. Evo kako mozete
dodati granicu tabulatora:

1. Otvorite prozor Odlomak:
«  putem trake izbornika, Oblik (Format) - Odlomak (Paragraph),
« iz kontekstnog izbornika, odabirom naredbe Odlomak;

2. Otvorite karticu Tabulatori (7abs);

3. Odaberite gumb Novi (New);

4. Podesite njegovu udaljenost od lijevog rubg;

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

6. Odaberite ispunu do sljede¢eg tabulatora.

U ovom je prozoru mozete i mijenjati svojstva trenutno postojecih tabulatora, te ih
brisati.
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Slika 61: Ime: Prezime:
Primjer primjene tabulatora

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

Dvostruki klik na Zeljeno mijesto na ravnalu izravno vodi na karticu Tabulatori (7abs)
prozora Odlomak (Paragraph), gdje mozete detaljnije uredivati tabulatore (npr.
precizno odrediti njihovu udaljenost).

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

Jeste li znali... -
Ru¢no izradivanje obrazaca, a posebno njihovo uredivanje, vrlo je muéno. .
Dovoljno je dodati samo nekoliko slova da se ruéno dodane crtice ili tocke : A ¢ ‘
koje "glume" polja potpuno poremete. Tabulatori su idealni za ovu namjenu. ] rq' ! 7&'
Je .&ﬁf

4.3.8 Oznacavanje i numeriranje

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

Za dodavanije nabrajanja trebate uciniti sljedece:
1. Otvorite prozor Grafi¢ke oznake i numeriranje:

«  putem trake izbornika, Oblik (Formah — Graficke oznake i numeriranje
(Bullets and Numbering),

« iz kontekstnog izbornika, odabirom naredbe Graficke oznake i
numeriranje.

2. Odaberite neku od kartica:
«  Graficke oznake - jednostavne grafi¢ke oznake, nepobrojana lista;
«  Tip numeriranja - lista uredena brojkama i slovima;

«  Grdfike - neuredena lista, oznake su male sli¢ice;
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3. Po odabiru Zeljenog izgleda, potvrdite odabir.

Y Graficke oznake i numeriranje g|
Sllka 62' . Grafitke oznake | Tip numeriranja | Kontura | Grafike | PoloZaj | Odrednice
Pregled grafickih oznaka Odsbe
e ® . "
. [ ] * ]
L [ * ]
I X v
> - X v
. 4 ’ X v
| _ureds ][ wdoni || odustani |[ Pome¢ | [ wratiizvono |
S/ika 63" Graficke oznake i numeriranje E|
/Dreg/ed f/po va numeﬂ'ran/‘a Grafitke oznake | Tip numeriranja Kontura | Grafike  Polofaj | Odrednice
Odabir
1) HH (1) l.
2) 2. (2) 1.
3) 3. (3) 1.
A) a) (a) i,
B) b) (b) i
C) c) (c) ii.
v | e ey

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

Brz nac¢in dodavanja ozna¢avanja i numeriranja je putem koriStenja ikona:

2= Numeriranje ukljuéenofisklju¢eno (Numbering On/Off) i

:= Graficke oznake uklju¢enofiskljuéeno (Bullets On/Off) iz alatne trake.

Jeste li znali... ;
Liste mogu imati vi$e razina nabrajanja. Svaka razina moze imati svoj nadin -4 -
oznacavanja, a moguce je i kombiniranje pobrojanih i nepobrojanih lista. g i
Odabir ovakvih lista vrsite iz kartice Kontura (Out/ine) prozora Grafiéke g ,iﬁ' .
oznake i numeriranje (Bullets and Numbering). Za prelazak na sljede¢u (ili J I !
prethodnu) razinu treba koristiti tipku Tab ili kombinaciju Shift + Tab. A
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Vec napisani tekst u obliku liste, gdje je svaki element napisan u svom retku,
moguce je pretvoriti u oznacavanje ili numeriranje primjernom gorenavedenog
postupka uz prethodno ozna¢avanje svih elemenata liste.

1. Otvorite prozor Sirina stupca (Column Width):

5//k064 » . putem trake_izbornika, Tablica (7ab/e) -> SamoPril vanj
Primjer liste s vise razina (Autofif) -> Sirina Stupca (Column Width),

iz kontekstnog izbornika unutar Eelije, odabirom naredbe Stupac
(Column) -> Sirina (Widih);
2. Odaberite §irinu kojeg stupca treba mijenijati;

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

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

4.3.10 Dodavanije ruba, okvir i sien¢anje odlomka

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

«  putem trake izbornika, Oblik (Format) - Odlomak (Paragraph),
« iz kontekstnog izbornika, odabirom naredbe Odlomak (Paragraph).

Kartica Pozadina (Background) definira pozadinu odlomka, koja moze biti boja ili
slika koja se nalazi na racunalu.

Slika 65: Odlomak X

Unlake irazmaci | Poravnanje | Tijek teksta | Numerranje | Tabulstori | Inicijal | Rubovi

Izgled kartice Pozadina Pozadina

] Boja W

Boja pozadne
Berpere |
EEEEEEED W -
ETEN_ | EEEW

ImEE N

HEEEN DEEE
EEEEENE @
=ﬁl!lllll

BEN_ O]
&1 1 1] ik
HE EIEEN

futaz

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

.
Slika 66: —
Pozadina
/Zg/ed /(an‘/'ce Ruboy/' Make irazmac | Poravnanje | Tiiekteksta | Mumeriranje = Tabulatori | Inicijai | Rubovi
Raspored finfje Linija razmak. do sadriaja
War_m 2l Lijevo 0,05am &
- || 5o @
Korisnidk odredeno 0,50 pt wh e B
P ¥ 1,00 pt
2,50 pt pno 0,05m &
— 400pt 3 [¥] Sinkronizacija
Boja
- -
+ + W Crrs v
St sjene
Polodaj
boooo =
Swofstva
[¥] spofi sa shiededim odiomkom
l U redu I[ Odustani J[ Pomod _][!\ratnzvomo_]

Jeste li znali...

Ovakvo uredivanje odlomka lako mozZete definirati u jednom od stilova, ¢ime - -
postizete uskladivanje izgleda odlomaka koje je potrebno istaknuti. 'Q é.»:."‘
= Q s

4.4 Oblikovanje dokumenta

Oblikovanje dokumenta podrazumijeva pripremu samih stranica dokumenta za
pregled ili ispis. Ovo oblikovanje najve¢im dijelom mozZete obaviti iz prozora
Stranica (Page), kojeg je mogude otvoriti:

«  putem trake izbornika, Oblik (Formaf) — Stranica (Page),

« iz kontekstnog izbornika, odabirom naredbe Stranica (Page).

Jeste li znali... ;

. . . v . v . . . *. -
| stranice mogu imati razli¢ite stilove pa tako mozete posebno definirati
izgled "desnih" i "lijevih" stranica, naslovnice, itd. Nakon $to uredite izgled ,’i w5 “
takvih stranica, ne morate se brinuti npr. oko izgleda podnozja na razli¢itim i IQ 5"
vrstama stranica. l

=
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4.4.1 Prijelomi stranice u dokumentu

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

« putem trake izbornika, Ubaci (/nserd — Ruéni prekid (Manual Break) —

Prijelom stranice (Page Break),

«  kombinacijom tipaka Ctrl + Enter.

Stka 67

Dodavanje rucnog prijeloma stranice Tip
O Prekid linije =
Odustani

.......... Pomot

[Nista] ;

() Prijelom stupc

4.4.2 Promjena orijentacije dokumenta i veliine stranice

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

Orijentacija (usmjerenje) stranice moze biti portretno (uspravno, Portraif) ili pejzazno
(polozeno, Landscape). SGmi nazivi opisuju izgled i svrhu orijentacije stranice:
uspravne stranice imaju vecu visinu od $irine pa su pogodne primjerice za portrete,
dok polozene stranice imaju vecu Sirinu od visine, pa su pogodne primjerice za
pejzaze.
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4.4.3 Promjena margina

Stil stranice: Uobicajeno

Format papira
Qbik T
w B
visina 29,70m 3|
Usmjerenje  (2) Portretno :

© pejeatno Ladca papira |[0d postavhi pisaca] v
Margine Postavke rasporeda.
evo 200m 3| | Goedstance  [pesnoibevo |
Desno [2,000m & Oblik 1,23 v v
wh 2,00am ;: [ Toéno registrirano
oo 2,00m 3| g

[ uress || odusten |[ Pomo¢ | [ vrativomo |

Margine su prostor koji odvaja sadrzaj od ruba stranice. Svaka margina moze biti

razli¢ite Sirine, $to je primjerice

pogodno, na primjer, za uvezivanje dokumenata, s

obzirom da obi¢no margina uz uvez mora biti ve¢a kako bi nakon uveza bila
priblizno ista kao margina suprotne strane). Margine se izrazavaju apsolutnim
vrijednostima (najceS¢e u centimetrima). Promjenu margina takoder vr$ite u prozoru
Stranica (Page) i kartici Stranica (Page).

Slika 69:
Tekst unesen unutar jako
pomaknutih margina

 les manloval - DpeniIftice arg Writer
Gdsia Ugboem gl U (b6 Jks g (e e

E-glo T ES3 9= XLll-¢ -0 Bll-v RoOWMYO T}
b [t W emmime Wz % B /U EEmm FEas A-T-2-,
. [ Y S T T e | I T T TR 0 O W B I R R
s ekt uneren
i s
margme s
i lonaiayae
«
wsaii it | e g e
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4.4.4 Zaglavlje i podnozje dokumenta

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

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

Slika 70:

. . Organizator | Stranica | Pozadina Zaglavlje Podno¥je | Rubovi  Stupci | Fusnota
Dodavanje zaglavija putem e

kartice Zaglavija lasge disens D

[¥] 1sti sadriaj ljevojdesno

Lijeva margina 0,00cm S
Desna margina 0,00cm =
Prored 0S0cm &

[T] Koristi dinamicko razmicanie

Visina 0,S0cm >
[#] samoPrilagod visinu

—
Vide...

[ U redu ]l_ Odustani H Pomod ’[!ra{llmm

Zaglavlje i podnozje mozete dodati i putem trake izbornika:

« Ubaci (/nserd — Zaglavlie (Headen) — (stil stranice na koju treba dodati
zaglavlje),

« Ubaci (/nserfy — PodnoZje (Foote) — (stil stranice na koju treba dodati
podnozje).

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

HrOpen - Hrvatska udruga za otvorene sustave 1 Intermet

Slika 71: Vrh stranice sa zaglavijem
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4.4.5 Polja u zaglavlju i podnozju dokumenta

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

Polja se unose putem trake izbornika, Ubaci (/nser) — Polja (Fields) — (naziv polja).

Neka od najkorisnijih polja su:

Datum (Date),
Broj stranice (Page Number),
Numeriranje stranica (Page Count) - ukupan broj stranica dokumenta.

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

Postavite pokaziva¢ u zaglavlje stranice;

Otvoriti prozor za odabir polja putem trake izbornika, Ubaci (/nser) — Polja
(Fields) — Ostalo (Othen;

Odaberite karticu Dokument (Document);

Odaberite tip Poglavlje (Chapten;

Odaberite zeljeni oblik (npr. Broj i ime poglavlja (Chapter number and name));
Odaberite razinu (sloj) poglavlja koju treba prikazati;

Potvrdite odabir gumbom Ubaci (/nsert).

Jo$ jedan primjer polja trenutni je naziv datoteke. Dodavanje je jednako gornjem,
osim $to se polje nalazi u kartici Dokument (Documend), tipu Ime datoteke (File
namej.

N_.

Nouok~w

Sva polja u dokumentu oznac¢ena su sivom nijansom kako bi se razlikovala od teksta
koji je unio korisnik. Sve gore navedeno mozete primijeniti i na polja u obi¢nom
tekstu, tocnije, nije nuzno da ta polja budu u zaglavlju/podnozju stranice.

Slika 72: Primjer zaglavija s poljem Broj i ime poglavija 4 Oblikovanije

Jeste li znali...

Polja se automatski azuriraju nakon nekih dogadaja. Ru¢no azuriranje :
obavljate putem trake izbornika, Alati (700/s) - AZuriraj (Update) — Polja . B ?4‘
(Fields) ili tipkom F9.

P

| ) fb
AT

-
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4.4.6 Automatsko numeriranje

Automatsko numeriranje stranica dijelom je obja$njeno u prethodnom poglavlju. Ako
je potrebno na razli¢itim stranicama imati razli¢ito "ponasanje” numeriranja, poput
poCetka numeriranja od nekog broja, stranice koja ne prikazuje numeriranije i sli¢no,
trebate koristiti stilove stranica (poput Prva stranica, Lijeva stranica, Desna
stranica...). Tako je moguce to¢no odrediti gdje i kako prikazati broj stranice, u
ovisnosti o vrsti stranice. Dodatna pomo¢ je i prozor Ubaci (/nserd) - Ruéni prekid
(Manual Break). U njemu se odreduje na koji je stil potrebno prije¢i nakon
ubacivanja prijeloma stranice. Tu se moze odrediti hoce li neki stil imati broj stranice
te od kojeg ¢e broja poceti.

4.5 Cesta pitanja

Kako mogu napraviti tablicu sadrzaja?

Tablicu sadrzaja poglavlja mozete napraviti putem dijaloskog prozora Ubaci (/nserd
— Indeksi i tablice (/ndexes and Tables) — Indeksi i tablice (/ndexes and Tables).
Ovdje mozete odabrati koliko je razina potrebno prikazati te kako ¢e tablica izgledati.
Osim tablice sadrzaja, korisni su i indeksi (popisi) ilustracija/tablica. Tip tablice
odaberite iz padajuéeg izbornika Tip ( 7ype).

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

Postavite pokaziva¢ u podnozje stranice. Odaberite Ubaci (/nser) — Polja (Fields) —
Broj stranice (Page Numbers). Desno od toga upisite znak " / " te odaberite Ubaci
(/nsert) — Polja (Fields) — Numeriranje stranice (Page Count).

Kako mogu odabrati vlastitu graficku oznaku za natuknice?

Posebnu graficku oznaku za natuknice mozete odabrati iz kartice Odrednice
(Options) dijaloskog prozora Alati (700/s) — Graficke oznake i numeriranje (Bullets
and Numbering). Ovdje se nalazi gumb Odabir (Selech pomocu kojeg mozete
odabrati ili oznaku iz Galerije ili datoteku koja se nalazi na nekom mediju.
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4.6 Zadaci za vjezbu

72

10.

1.

12.

13.

Otvorite dokument dorucak.odt napisan u zadacima pro$log poglavlja.

Promijenite vrstu grafickog pisma za rijeCi "Potrebno" i "Priprema" u Arial, te
podebljajte ove rijeci.

Promijenite vrstu grafickog pisma za sastojke i tekst nacina pripreme u Times
New Roman.

Na naslov recepta primijenite centrirano oblikovanije.
Na tekst nacina pripreme primijenite obostrano oblikovanie.

Kori$tenjem naredbe Velika/mala slova promijenite sva slova naslova u velika
slova.

Sastojke napisite u obliku nepobrojane liste (natuknica), s oznakama
kvacica.

Na samom pocetku dokumenta napisite "Recepti za doru¢ak’. Na ovaj tekst
primijenite stil Naslov.

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

o svijetlozuta boja pozadine,

o rubovi odlomka,

o prored izmedu redaka 1.5.

Ubacite ru¢ni prekid stranice prije po¢etka recepta za frutolino.

Provjerite je li format stranice A4. Postavite margine na 2 cm sa svake strane.

U zaglavlje dokumenta unesite naslov dokumenta s lijeve strane te ime i
prezime autora s desne strane.

U podnozje dokumenta unesite broj stranice.
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5 Objekti

5.1 Ciljevi ovog poglavlja

Nakon ovog poglavlja moci Cete:
« izraditi tablicu,

« uredivati i naknadno dodavati elemente tablice,

«  oblikovati tablicu,

« unositi slike i grafikone,
premiestati slike i grafikone,

«  mijenjati veli¢inu slika i grafikona.

5.2 Tablice

5.2.1 lzrada tablice za unos teksta

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

Slika 73: Srpanj 2006. | Srpanj 2007.
Primjer tablice u programskom alaty MoZlla Firefox 1255 345
Writer Internet Explorer |62.4 585

Tablicu mozete izraditi na dva naéina:

putem trake izbornika, Tablica ( 7able) -~ Ubaci (/nsert) — Tablica (7ab/le):
U novootvorenom prozoru Umetni tablicu (/nsert Table) upisite ime tablice, te

broj redaka i stupaca,

- oznacavanjem opcije Naslov (Heading) mozete dodati posebni redak s
naslovima stupaca. Taj se redak moze ponavljati nakon odredenog broja
redaka, S$to je korisno ako podataka ima vise nego $to moze stati na jednu

stranicu,

- odabirom Bez dijeljenja tablice (Don't split table) omoguéujete da se tablica ne
prelomi na kraju stranice, ve¢ da u cijelosti prijede na sliede¢u stranicu,

« opcijom Rub (Border) dodajete obrub svim ¢elijama tablice. Rub je moguce

postaviti i na drugom mjestu, nakon izrade tablice.
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Slika 74: - — =]
Prozor za dodavanje tablice bl — [oswen ]
geta : s (_ronee ]
Odrednice
[ thaslore

] ez dijetjenia tablice
Flrub

SamoQblkovanie. ..

. odabirom ikone = 7 Tablica (Table) iz alatne trake Standardno:

« odabirom glavnog dijela ikone otvarate prethodno opisani prozor Umetni
tablicu (/nsert Table),

+ odabirom trokuti¢a desno od ikone zapocinjete jednostavan na¢in umetanja
tablice, odredivanjem njenih dimenzija.

Jednostavniji nacin dodavanja tablice

4x3

Jeste li znali...

Osim izrade tablice iz Writera, moguce je i izravno unijeti tablicu pisanu u 3

programskom alatu Calc, odabirom Ubaci (/nser) — Obijekt (Object) — OLE Objekt .‘

(OLE Object) - OpenOffice 2.2 Tabliéni kalkulator (OpenOffice 2.2 Spreadsheet). | I¢
pe

Vi§e o tome u poglavlju Medudjelovanje programskih alata OpenOffice.org.

a

Tekst se u polja (Celije) tablice umece kao da se radi o obi¢nom tekstu. Za
upisivanje teksta u nekoj ¢eliji potrebno je da se pokaziva¢ nalazi u njoj. S obzirom
da se radi o tabli¢nim podatcima, olak§ano je kretanje po tablici, koje se, osim
miSem, moze obaviti i tipkovnicom. Evo nekoliko kratica:

‘.,1‘

t

>y

5.2.2 Umetanije i uredivanje podataka u tablici

« strelice - pomicanje unutar ¢elije ili na sljedecu Celiju ako se pokaziva¢ nalazi
na kraju Celije;

«  tipka Tab - prelazak na desnu susjednu €eliju ili u sljedeci redak, ako se radi o
posljednjoj Celiji u retku;

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

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

PojedinaCna Celija tablice oznacava se tako da se oznaci njen sadrzaj. Uredivanije i
oblikovanije jedne po jedne Celije tablice nije ucinkovito, posebno ako se radi o istoj
vrsti oblikovanja, poput postavljanja ruba ili pozadina ¢elija. Zato postoji moguénost
oznaCavanja redaka i stupaca te cijele tablice, kako bi oblikovanje bilo odjednom
primijenjeno na sve oznacene elemente.

Elementi se mogu oznaditi putem trake izbornika, Tablica (7able) — Oznadi (Selech
— (zeljeni element).

Oznadavanije koristenjem misa izvodi se na sljede¢i nacin:

«  postavljanjem strelice misa lijevo od retka mijenjate oblik strelice u vodoravnu
deblju strelicu. Klikom lijevom tipkom miSa oznacavate taj redak, a
pomicanjem strelice gore-dolje uz drzanje tipke miSa oznacavate i dodatne
retke;

«  postavljanjem strelice mi$a iznad stupca mijenjate oblik strelice u okomitu
deblju strelicu. Klikom lijevom tipkom miSa oznacavate taj stupac, a
pomicanjem strelice lijevo-desno uz drzanje tipke misa oznacavate i dodatne
stupce;

«  postavljanjem miSa gore lijevo od prve Celije oznacavate cijelu tablicu.

Slika 76 Srpanj 2006. | Srpanj 2007.

Mozilla Firefox |25.5 |34.5
Internet Explorer 624 585

Oznacavanje redaka tablice

Oznacavanije koristenjem tipkovnice moguce je sljede¢im kombinacijama:
«  Ctrl + A - oznac¢avanje Celije (ako ima neki sadrzaj). Pritisak jos jednog slova
"A" uz drzanje tipke Ctrl oznacava cijelu tablicu;
«  Shift + strelice — oznac¢avanje ¢elije i susjednih ¢elija.

5.2.4 Umetanje i brisanje retka i stupca

Nacini umetanja retka i stupca istovjetni su; stoga ¢e ovdje biti naveden postupak
dodavanija retka. Za stupce je samo potrebno odabrati naredbe drugacijeg naziva).
Redak mozete dodati na sljedeci nacin:
- putem trake izbornika, Tablica (7able) -~ Ubaci (/nsert) — Retci (Rows),
- iz kontekstnog izbornika unutar ¢elije, odabirom naredbe Redak (Row) — Ubaci
(Inserd),
« odabirom ikone Umetni red (ili Umetni stupac) iz alatne trake Tablica ( 7able).
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U slu¢aju koristenja nekog od prva dva nacina, otvara se prozor Umetni (/nsert
Table) u kojem mozete odrediti broj (iznos) redaka i stupaca koje je potrebno
umetnuti. Takoder, trebate odrediti hoce i retci/stupci biti umetnuti prije ili poslije
retka / stupca Celije u kojoj se pokaziva¢ trenutno nalazi.

. Ubaci Retci
Slika 77: i
Umetanje redaka mos 1 @
PoloZaj
O prite [_Pome ]
© Nakon

Brisanje redaka i stupaca sli¢no je dodavanju. Retke brisete:
«  putem trake izbornika, Tablica (7able) - Obrisi (Delete) — Retci (Rows),

« iz kontekstnog izbornika unutar Celije, odabirom naredbe Redak (Row) —
Obridi (Delete),

« odabirom ikone = ZF| Obrisi red (ili Obrisi stupac) iz alatne trake
Tablica (7able).

5.2.5 Promjena S$irine stupca i visine retka
Nacela promjene §irine stupca i visine retka su razli¢ita, $to proizlazi iz naravi samih

tabli¢nih podataka.

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

1. Otvorite prozor Sirina stupca (Column Width):

«  putem trokve izbornika, Tablica (7able) — SamoPrilagodavanje
(Autofif) — Sirina stupca (Column Width),

+ iz kontekstnog izbomika unutar Celije, odabirom naredbe Stupac
(Column) — Sirina (Width);

2. Odaberite $irinu kojeg stupca treba mijenjati;

3. Upisite zeljenu Sirinu u centimetrima.

Slika 78 5 stupca
Promjena Sirine stupca o B ;
Sirina 3,15em &
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Optimalna je $irina stupca ona u kojoj nema presirokih stupaca koji imaju prazan
prostor nakon upisanog sadrzaja. Sirinu stupca mozete optimirati se na neki od
sliedec¢ih nacina:
putem trake izbornika, Tablica (7able) — SamoPrilagodavanje (Autofi) —
Optimalna $irina stupca (Optimal Column Width),

- iz kontekstnog izbornika unutar ¢elije, odabirom naredbe Stupac (Column) —
Optimalna $irina (Optimal Width).

Jeste li znali...

- -

Detaljno uredivanje dimenzija stupaca dostupno je iz prozora Svojstva tablice :

(Table Properties), kartica Stupci, do kojeg dolazite putem trake izbornika ili ‘,Q .‘

kontekstnog izbornika ¢elije. [y
g*La;}r_ ;

2o

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

1. Otvorite prozor Visina retka (Row Height).

- putem trake izbornika, Tablica (7able) — SamoPrilagodavanje
(Autofit) — Visina retka (Row Height),

« iz kontekstnog izbornika unutar ¢elije, odabirom naredbe Redak (Row)
— Visina (Height);

2. Upisite zeljenu visinu u centimetrima;

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

Slika 79: o
Promjena visine retka oo
s

Optimalna je visina retka ona u kojoj nema previsokih redaka (koji imaju prazan

prostor ispod upisanog sadrzaja). Visine redaka mozete optimirati na neki od

sliedec¢ih nacina:

« putem trake izbornika, Tablica (7abl) — SamoPrilagodavanje (Autofi) —
Optimalna visina Retka (Optimal Row Height),

iz kontekstnog izbornika unutar Celije, odabirom naredbe Redak (Row) —
Optimalna visina (Optimal Width).
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Jeste li znali...

Popularan naéin za uredivanje dimenzija redaka i stupaca je koristenje
mi$a. Strelicom trebate uhvatiti granicu izmedu dva retka ili dva stupca, te je

povu¢i na zeljenu dimenziju. 1 é o "
_i,'.lnﬁ ’}'ﬂ ‘_

Slika 80 Srpanj 2006. | Srpanj 2007.
' Mozilla Firefox 255 345

Promjena visine retka koristenjem misa

Internet Explorer  [62.4 1585

5.2.6 Promjena stila, boje i Sirine okvira ¢elije

Prilikom oblikovanja odlomka, i u tablicama je moguce mijenjati svojstva okvira.
Moguce je da razli¢ite Celije imaju razli¢ita svojstva okvira, pa ¢ak i da samo
pojedine stranice okvira budu drugacije.

Ovisno o tome koje rubove treba mijenjati, potrebno je oznaliti elemente (Eelije,
retke, stupce, tablice). Prozor za promjenu svojstava okvira, Format tablice, (7able
Format) otvara se na sljedece nacine:

«  putem trake izbornika, Tablica (7ab/e) — Svojstva tablice (7able Properties),

« iz kontekstnog izbornika unutar elemenata tablice, odabirom naredbe Tablica
(7able).

U kartici Rubovi (Borders) treba odabrati:
+ raspored linija - koje sve linije oznacenog objekta treba iscrtati;
« stil i boju linije;

« razmak do sadrzaja;
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Sll'ka 8/' Format tablice ) El
Promjena svojstava rubova Topkes | Tiekintsa | Supe) [Rubovt | Pozedns
, Raspored lintje Linija razmak do sadrfaja
elemenata tablice uobitajeno s N
OB |E - higta - ~ =
i pec s B
R s Tl ——
| | 2,50 Dro 0,10cm &
ML LI — 005 || [] Seronizaciis
Bola
- - -
+ + + W s v
Stil sjene
PoloZa)
Ooooo ! =
Svojstva
[¥] Spoji susjedne stilove linija

[_ureds J[ odustni J[_romoc ] [wratizverno ]

Jeste li znali...

Traka alata Tablica, koja se prikazuje kada se pokaziva¢ nalazi unutar
tablice, brz je nacin promjene svojstava rubova. Potrebno je oznaciti zeljene
elemente i koristiti ikone za promijenu stila, boje te odabir zeljenih rubova.

. -’-§

i

AR L

Zanimljiva je mogucnost koriStenje unaprijed definiranih stilova tablice, tzv.
SamoOblikovanje, do kojeg se dolazi putem trake izbornika, Tablica (7able) —
SamoOblikovanje (AutoFormat). Ovdje jednim klikom mi§a mozete promijeniti &itavu
tablicu, ukljuujuci pozadine, vrste i boju slova i dodatna oblikovanja.

Jeste li znali... _
. L |
U prozoru SamoOblikovanje mozete napraviti i vlastite formate — oblike > ﬁ
tablica, kako bi sve tablice u dokumentu imale jednoobrazan izgled. i }
-_I.I i'_

SamoOblikovan jo

Slika 82:

SamoOblikovanje tablice - oblik — | B B =—

n n" Ilovm Pogod }

Plava i, s ——
zu“:,.\: vy n * w ™ &J
a ¥ (s ]
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5.2.7 Sjenc¢anje tablice

Tablicu je, kao i odlomak, mozete osjencati u prozoru za promjenu svojstava okvira,
Format tablice (7able Format), kojeg otvarate na sljedece nacine:
- putem trake izbornika, Tablica (7ab/e) — Svojstva tablice (7able Properties),
« iz kontekstnog izbornika unutar elemenata tablice, odabirom naredbe Tablica
(Table).
Ovdje mozete odabrati smjer pada svjetlosti, veli¢inu sjene i boju. Sjencanje je
moguce primijeniti samo na cijelu tablicu, a ne i na pojedinacne Celije.

5.3 Slike, crtezi i grafikoni

5.3.1 Umetanije slike, crteza i grafikona u dokument

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

Programski alat Galerija omoguéava brz unos ve¢ postoje¢e slike iz paketa
OpenOffice.org u dokument. Nakon instalacije tamo se nalaze primjeri razli¢itih vrsta
pozadina, manjih znakova, strelica i sli¢no. Galeriji mozete pristupiti na neki od
sliedec¢ih nacina:

putem trake izbornika, Alati ( 700/s) - Galerija (Gallery),

putem alatne trake Crtanje (Drawing), odabirom ikone [ Galerija (Gallen).
U galeriji se s lijeve strane nalaze grupe objekata, kao $to su Graficke oznake,
Pozadine ili Ravnala, a s desne su strane prikazani objekti unutar grupe. Postupak
dodavanija slike je sljededi:

1. Zeljeni objekt odaberite desnom tipkom misa;
2. Iz kontekstnog izbornika odaberite Ubaci (/nserd) — Kopiraj (Copy);
3. Nakon $to se slika pojavi na sredini trenutnog retka u dokumentu, prenesite

ga na zeljeno mjesto i promijenite veli¢inu, ako je potrebno.

28 E;; Grafitke oznake - blustar (D:\ Appl\OpenOffice.org 2.2\ cshare\gallery'bullets’ blustar.gif)

Graficke oznake
@ Moja tema

Q Pocetna stranica @ L 3 a * - @ *
1| Pozadine
ﬂ Ravnala
ﬂ Zvukovi

Slika 83 Primjer grafickih oznaka u Galeriji
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Crtez u dokument mozZete umetnuti putem:
« trake izbornika, Ubaci (/nser) — Slika (Picture) — |z datoteke (From File),
- odabirom ikone ®& Iz datoteke u alatnoj traci Crtanje (Drawing).

Otvara se uobi¢ajeni prozor za pretragu datote¢nog sustava i pronalazenje datoteke.
Korisno je oznaditi opciju Pregled (Preview) koja prikazuje umanijen prikaz crteza, $to
vam pomaze u odabiru prave slike.

Slika 84:

U f- . ,1. v Logk in; ‘lﬂ fLin_ig j & cf B~
me an/e crezaq ! I _cache |5 pscons31.0pG
‘_\5 [F)oscotsiz.aps B Dacoissz. PG
MyRecent  |[¥]psco1513.0P6 B DSCO1533.PG
Documents |8 pecnisia b B Dscn1s34. 196
@ [F)osco1s16.0Ps (£ D5C01535.0PG
[F)oscoisiars (B Dscois6. PG

Desklop || pscais19.0p | 0SC01537.9PG
§ |#loscoisz1.0pe (B Dsco1s38.0PG
_J |wlosco1szz,0pe (K DsC01539.0PG
|£)oscoiszs. e (K] DSCO1540.0FG
[#losco1szs.0pe (B DSco1541.0PG
|#losco1sze,0pe (B Dsco1s42.0PG

31)3 |¥)oscoisz7. 6 (B DSCO1545.RG

My Documents

|¥)pscoisza.ape (B DSCo1546. PG
|¥losco1529,0p6 (£ DsCo1548.0PG

€ g D TERE |FlDscois49.0pG
|

My Computer

RN RN X N A A R AN

MyNawark | A
Places
File name [bscmsanIPe =l Open
Files of type: [ <5 tormati> (= brupy” s " eps” it “ipa.” = | Cancel

I~ Link
¥ Pragled

Jeste li znali...

Odabirom opcije Link, slika ¢e biti umetnuta kao veza na datoteku. Ako uredujete
sliku, sliku nece biti potrebno ponovno umetati u dokument, ve¢ ¢e promjene
odmah biti vidljive. Pritom kod slanja ili prijenosa dokumenta morate poslati ili uzeti
sa sobom i sve slike, jer inace nece biti prikazane u dokumentu.

Grafikon graficki prikazuje tabli¢ne podatke. Ako su podaci napisani u tablicama u
programskom alatu Whriter, najjednostavnije je napraviti grafikon upravo iz ovog
programskog alata.

Grafikon se izraduje na sljedec¢i nacin:
1. Oznadite Celije unutar tablice koje trebate grafi¢ki prikazati.

2. Zapocnite izradu grafikona putem trake izbornika, Ubaci (/nser) — Objekt
(Objech — Grafikon (Graph).

Otvorit ¢e se prozor SamoOblikovani graf.

3. Ako ste u prvom koraku oznacili redak ili stupac s oznakama naslova
tabli¢nih podataka, trebate oznaditi opcije Prvi redak / stupac kao tekst
opisa. Odaberite gumb Dalje >>.
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Slika 85: e

Prvi korak izrade grafikona Cs e

[7] Prov podiak kao tefist opisa)
[#] Prvi ghupac kao tekst opisa

Ak odabrane delje ne sadris Ssljene podatke, sada odaberite raspon podataka,
Ubdjudte cele koje sadrie oonake redaka | stupaca ako th Zelte ubjuiti u svoj grafikon,

[ rpomoc ][ odstan | [ oste>> ][ teoran |

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

SamoOblikovanje grafikona &

5//k0 86 Odsberite tip grafs

Drugi korak izrade grafikona N “I]l]]l E
2 E | =

Stupar

[]Priazivanis tekstualnh Skupovipodatakau: () Bstal @ shupdl
elemenata u pregledy
[ pomot  J[ omsten | [ cctiwad | [ pae>> | [ mewas |

5. U sliedecem koraku mozete odabrati varijanta vrste grafikona te jesu li
potrebne crte resetke po koordinatnim osima. Odaberite gumb Dalje >>.

. SamoOblikovanje grafikona rz'
5//k0 8]‘ Oclabenri varijaniu
Trec| korak izrade grafikona 7 B (i
: Obitno i
“Tie e
[ Priazivanie tekstusind Shupovipodstska () Reto & Supd
elamanata u preghedy
[ pomo¢ J[ odsten | | <cmansd || pobe>> [ meowsi |

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

Slika 88:
Cetvrti korak izrade grafikona

[¥] asiov grafikona | Glavri nastoy
[Fiegenda

Matpisi osi
[goes

C¥oes

O Retol @ upd

) Castimad ] Chwod ]

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

Slika 89: Zastuplienost preglednika weba
Primjer izradenog grafikona

[ Srpsni 2006
[l Srpanj 2007

Mozilla Firefox Intamet Explorer

Jeste li znali...

Prilikom koristenija slika, vazno je paziti na autorska prava i uvjete kori$tenja
slike!
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5.3.2 Umnazanije slike, crteza i grafikona

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

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

« odabirom naredbe Uredivanje (£di) — Kopiraj (Copy), odlaskom na zeljeno
mjesto u dokumentu te odabirom naredbe Uredivanje (£d) — Umetni
(Paste);

«  premje$tanjem objekta metodom povlacenja i ispustanja (drag & drop) uz
drzanie tipke Ctrl.

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

5.3.3 Pomicanije slike, crteza i grafikona u drugi dokument

Premjestanje je korisna mogucnost pri uredivanju dokumenta, s obzirom na to da
Cesto trenutni raspored objekata nije optimalan. Premjestanije je slicno umnazanju,
no pritom nece biti izradena kopija objekta, ve¢ Ce se pocletni objekt premjestiti na
novo mijesto.

Za premijestanje je prvo potrebno oznaliti objekt. Objekt ce se oznaliti sivim
obrubom, s osam zelenih kvadrati¢a. Tako oznacen objekt mozete premijestiti:

«  odabirom naredbe lzrezi (Cud) iz kontekstnog izbornika, odlaskom na Zeljeno
mjesto u dokumentu te odabirom naredbe Umetni (Paste) iz kontekstnog
izbornika;

« odabirom naredbe Uredivanje (£di) — lzrezi (Cuf), odlaskom na zeljeno
mjesto u dokumentu te odabirom naredbe Uredivanje (£di) — Umetni
(Paste);

«  premjes$tanjem objekta metodom povlacenja i ispustanja (metodom drag &
drop) - oznaciti objekt, tako da strelica miSa poprimi oblik krizica te ga
premjestiti na zeljeno mijesto.
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5.3.4 Promijena veli¢ine slike, crteza ili grafikona

Promjena velicine objekata se, kao i umnazanje i premjestanje, Cesto koristi za
uredivanje rasporeda elemenata stranice.

Za premijestanje je prvo potrebno oznaCiti objekt, klikom lijevom tipkom miSa na
njegovu povrSinu. Objekt ¢e se oznaciti sivim obrubom, s osam zelenih kvadrati¢a.
Povla¢enjem nekog od kvadratiéa promijenit e se veli¢ina te slike crteza ili
grafikona. U slu¢aju povlacenja kutnog kvadrati¢a, bit ¢e promijenjene obje susjedne
veli¢ine.

0

Slika 90:

Promjena velicine slike

Nekoliko vaznih savjeta:
+  malena slika koju previSe povecavate bit ¢e vrlo zrnata i nece izgledati dobro,

« pri povlaCenju kutnog kvadrati¢a, slika se moze izobli¢iti, odnosno, moze se
narusiti omjer duljine i Sirine, ovisno o smjeru povlacenja,

« ako pri poviacenju kutnog kvadratica drzite tipku Shift, omijer duljine i Sirine
objekta bit ¢e sacuvan pa nece doéi do izobli¢enija.

Jeste li znali... -

Veli¢inu slike mozete promijeniti i odabirom naredbe Slika (Picture) iz i B

kontekstnog izbornika slike, u kartici Tip (7ype). Ovdje mozete odrediti A ' ?‘

apsolutnu veli¢inu slike. - § ﬁ‘
b . -

L b il

e

b

5.3.5 Razmjestanyje slike, crteza ili grafikona
Nakon unosa slike, crteza ili grafikona, logi¢no je pitanje kako smijestiti objekt u
dokument. Prvi razmjestanju objekta najvaznije su dvije stvari:

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

Sidrenje objekta - s kojim ¢e dijelom dokumenta pri razmje$taju objekt biti
povezan.
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Postoje sljedece vrste omatanja teksta oko objekta:

Slika 91: Tipovi omatanja
stranice, u kartici Omatanje

Ni$ta (Ometanije isklju¢eno),
Prije,

Nakon,

Paralelno (Omatanje stranice),
Kroz (Omatanje kroz),

Optimalno.

Objekt

T cidterniee g umiakanye: | Hipetvezd, f| RubovilEazading s Makionatedhay §

Prije Makon Paraleino
=
Eroz Optimalno
Prored Odrednice
Lii |0,00cm =
Desno |0,00cm %
wrh [o00m 2
oo fosoer 13

®

U redu 1 [ Oduskani ] [ Pomod ] [ Yraki izvorng

Tekst mozete omotati oko slike na sljedece nacine:

« putem trake izbornika, Oblik (Formah) — Slike... (Picture...), kroz karticu
Omatanje (Wrap),

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

« iz kontekstnog izbornika slike, odabirom jednog od nacina omatanja iz
podizbornika Omatanije teksta ( Wrap),

« odabirom | & |Z

jedne od ikona

za omatanje iz alatne trake

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

Sidrenjem objekta povezujete objekt i neki od elemenata dokumenta. Ponekad slika
treba biti vezana za neku stranicu, ponekad za odlomak, ponekad je vazno da bude
upravo na nekom mijestu u tekstu. Pri promjeni izgleda dokumenta (prijenosi teksta
na novu stranicu, dodavanje teksta, na primjer), potrebno je da tako vezane slike
ostanu vezane, tj. usidrene, kako bi se sa¢uvao razmjestaj objekata na stranici.

Objekt mozete usidriti:
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« na stranicu,
« na odlomak,
« na znak,

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

Sliku mozete usidriti na sljede¢e nacine:

«  putem trake izbornika, Oblik (Formaf) — Slike... (Picture...), kroz karticu Tip

(7ype),

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

(7ype),

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

+ odabirom jednog od nacina sidrenja iz trokuti¢a pored ikone S Promijeni
sidro (Anchon iz alatne trake OLE — Objekti, koja Ce se pojaviti kada oznadite

sliku.

Slika 92:
Sidrenje objekta kroz
karticu Tip

Jeste li znali...

Tip | Odrednice | Omatanjs | Hiperveza | Rubovi | Pozading | Makranaredsa |

Velifina - Sidrenje objekta
Sitina E,Dﬂcm 37: () Ma stranicu
[ relativno () Wa odlomak
e [.00em (2] | O o znak
[ relativno () Kao znak

[ satuvaj odnos

PoloZaj

[ Preslikai na parre stranice

Olomito E\n'rh v: Eh.UUCI’ﬂ 7 3 EMargina

[ Prati tijek teksta

Yodoravno ;Sredina - ‘ |0, 00cm za ;Podruc'je odlornka w .

U redu H Odustani H Pomoé

] [ Yratiizvorno

U kartici Tip (7ype) za sidrenje objekta mozete definirati i apsolutni ili
relativni poloZaj objekta u odnosu na detaljnije opisani objekt sidrenja. Npr.
objekt se moze nalaziti na vrhu stranice, lijevo poravnat.

Jeste li znali...

Gore navedeni opisi razmjestanja slike vrijede i za druge objekte: grafikone i
crtane objekte. Pritom je ponekad umjesto naredbe Slika potrebno koristiti
naredbu Objekt (Object), no cijeli postupak je identi¢an.
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5.3.6 Brisanje slike, crteza i grafikona

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

5.4 Cesta pitanja

Kako mogu napisati opis/naslov slike?

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

Kako mogu dodati obrub slici?

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

Kako mogu racunati s podacima u tablici?

Za jednostavno racunanje u tablici treba odabrati naredbu Tablica (7able) —
Formula (Formula). Ispod traka alata otvorit ¢e se nova traka za upis formule. Sve
formule pocinju znakom "=". polja se oznacavaju kao npr. <A1>, <B3>. lkona
Formula u ovoj traci daje padajuci izbornik s razli¢itim, unaprijed pripremljenim
formulama. Za naprednije ra¢unske operacije koristite Calc.

Slika 93: A3 fo - M |=<a1>+<az>
Racunanje u tablici
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5.5 Zadaci za vjezbu

ok W

Otvorite novi dokument.

Napravite tablicu dimenzija 3x3. Srpanj 2006. | Srpanj 2007.
. . ) , Mozilla Firefox 255 345
U tablicu unesite sliede¢e podatke:  [internet Explorer 624 585

Oznadite cijelu tablicu i promijenite veli¢inu teksta na 16.
Umetnite novi redak na dno. U njega upiSite:

Opera 1.5 1.9

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

Oznadite nesto deblji obrub vanjskih linija tablice.
Rubove koji odvajaju podatke u tablici (brojeve) oznacite crtkanom crtom.

Primijenite samooblikovanje tablice, odaberite najprikladniji dizajn po vlastitoj
zelji.

. Preuzmite logo preglednika weba Mozilla Firefox sa stranice:

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

. Unesite preuzeti logo u dokument, ispod tablice.
. Umnozite logo i postavite kopiju u redak za Moxzilla Firefox.
. Smanijite logo u tablici na visinu od oko dvije visine retka.

. lzradite grafikon koji prikazuje odnose preglednika weba kroz mijesece.

Grafikon je oblika linija, na koordinati X nalaze se mijeseci, a na koordinati Y
postotak koriStenja razli¢itih preglednika weba.

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

6.1 Ciljevi ovog poglavlja

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

6.2 Pojam cirkularnog pisma i izvora podataka

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

Problem je jednostavan: Kako poslati isto (sli¢no) pismo na velik broj adresa? Je li
moguce svakom primatelju napisati vlastiti pozdrav s njegovim imenom? Kako izraditi
omotnice s adresama? Kako pisati naljepnice za lijepljenje na omotnice?

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

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

6.3 Priprema glavnog dokumenta unosom polja

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

Ovdije ¢e biti prikazana prora¢unska tablica programskog alata Ca/c (.ods) kao izvor
podataka.
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Za registraciju izvora podataka trebate slijediti ove korake:

1. Otvorite arobnjak putem trake izbornika, Datoteka (Fi/e) - Carobnjaci
(Wizards) — lzvornik podataka za adresar (Address Data Source);

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

Slika 94:
Odabir tipa izvora podataka

farobnjak izvora podataka adresa E‘
' Dobro dofli u Earobnjak izvora podataka adresa.

OpenOffice.arg Vam omoguéava pristup podacima adresara kol su pristuni u Vasem sustavu,
OpenOffice.org zvor podataks bt ée stvoren kako bi Va®i podaci bil dostupn u tabbfnom obliu,
Crvaj Earobnjak ¥, Ze stvaranje izvota podatak

Izaberite tip vanjskog adresara:
) Mazila | Netsgape
) Thunderbird
) podaci LDAP adresa
O Qutiook adresar
O Windows adresar
(®) D vantsh izver podatakal

ey

3. Odaberite gumb Postavke (Settings).

Slika 95:
Pocetak prilagodbi postavki

farubnjal( izvora podataka adresa rz'

b

D biste podesil novi izvor podatiaka potrebne su dodatne informacije.

I Dodatne postavke

Khiknite na stiededi gumb za otvaranje drugog dijaloga u kol éete onda unijeti potrebos informaciie,

[ pomor [ <cctimad | [ ot ]

4. Odaberite tip baze podataka, u ovom slu¢aju: Prora¢unska tablica
(Spreadsheet). Odaberite gumb Dalje >>.

Slika 96:
Odabir tipa baze podataka

92

Postavke lzvora podataka:Proraunska tablica El

Oddabeni bp bare podataka na ko = Belte spajti.

Tip baze podatakas

Na shiedecim stranicama, molete postavti detaline postavke vezane za konekais.
Nowve postavke koje napravite (e prepisati postojede.

ot Ces) Comm )
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5. Pronadite lokaciju zeljene proracunske tablice.

Slika 97: p—
e e . . PPut do dokumenta proralunshe tablice
Lokacija i provjera izvora podataka | *:&*emersnieisie
Proviera autenticnosti korisnda
[ wesinka fe runa
[ romot ][ <ctmed | [ zaes ][ odusten |

6. Odaberite gumb Test konekcije (7est Connection), kojim pocinje kratak
proces spajanja na izvor podataka. Ukoliko je pristup izvoru podataka
omogucen, proces uspje$no zavr$ava. Odaberite gumb Zavrsi.

S//ka 98. OpenOffice.org Be
. v . . e Test povezivania
Potvrda uspjesnosti provjere konekcife

Weza je uspjesno uspostavijena,

7. Slijedi prozor za spajanje standardnih imena polja i imena iz izvora
podataka. S obzirom na nadin izrade koji ¢e ovdje biti prikazan, ovaj korak
nije potreban, pa trebate odabrati gumb Dalje >>.

Podaci o adresi - pridruZivanje polju

S//‘ka 99.' Izvor adresara

Spajanje standardnih imena polja | =P At

.. .. Tablica Sheet1

i imena iz izvora podataka T
Ime ~ | Prezime <nifta> ™ A
Tvrtka <nista> w | Odijel <nifta> o
Likca <nifta> w | Podtansk broj <nifta> -
Grad <nista> ~ | Driava <niSta> -
Zemlja <nifta> | Tel: kuéni <nifta> - »

Uredu | [ odustan ][ Pomot

8. Na zavrSetku, mozete jo§ jednom provjeriti lokaciju izvora podataka, te
upisati naziv pod kojim ¢e se ovaj izvor moci pronadi u dokumentu. Zavrsite
odabirom gumba Zavrsi.
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U ovom je trenutku zavrseno spajanje izvora podataka i dokumenta. Sada trebate
zeljena polja unijeti u tijelo dokumenta. Tocnije, trebate napisati dokument sa svim
zajednic¢kim dijelovima, znakovima i oblikovanjem, a onda na odredena mijesta unijeti
polja.

lzvori podataka mogu se pregledati:
+  putem trake izbornika, Pogled (View) — lzvori podataka (Data Sources),
. tipkom F4.

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

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

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

3. Metodom povladenja i ispustanja (drag & drop) odvucite naziv polja na
mjesto u dokumentu gdje je potrebno prikazati taj podatak;

4. U dokumentu ¢e se dodano polje prikazati sa sivom nijansom pozadine;

5. Ponovite postupak potreban broj puta.

) o ) ~ Posdtovam g. <Prezime>.
Slika 100: Primjer dodavanja polja

primili smo Vagu molbu za ukljuc¢ivanje telefonske
linije na adresi <Ulica 1 broj>. <Grad>

6.4 Priprema datoteke s podacima

Ovdje Ce biti prikazana prora¢unska tablica Ca/c (.ods) kao izvor podataka.

Datoteku trebate pripremiti iz odgovarajuceg programskog alata, npr. Calc.
Najjednostavnije, u prvom se retku trebaju nalaziti nazivi stupaca, a ispod tabli¢ni
podaci. Primjer adresara bi sadrzavao stupce poput Titula, Ime, Prezime, Ulica, Broj,
Po$tanskiBroj, Grad, Drzava...
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] Q. Adrese
B 5 Adresel
‘13 Bibliography
=] E, Moje adrese
B L Upiti
B L= Tablice

o W

Slika 101 : Primjer izvora podataka u Calcu

Ime
Ivo
Ante

6.5 Spajanje popisa adresa

I Frecine: 1]
Ivié
Anié

} % e
Ulicaibroj | Grad |
Ljubljsnska 3 Zagreb
Koranska 21 V. Gorica

Konaéno, potrebno je u "prazna" polja postaviti podatke iz izvora podataka. Za ovaj
korak mozete se posluziti dijelom ¢arobnjaka za izradu cirkularih pisama, Alati

v

(700ls) - Carobnjak Spajanja Poste (Mail Merge Wizard).

Slika 102
Pocetni prikaz carobnjaka
Spajanja Poste

Koraci

Carob njak za cirkularna pisma

. Odebr pocetniog
doburenta

2. Ddabir tipa dolumenits

3. Ubacivanie adresnog bloka

[_Pomet |

Poéni od dok

*) Korist postgjed dokumert

7 Stvoel novi dolument

(0 Podni od postojeteg dokumerts

() Podni od prediofka

e >>

1. Na lijevoj strani prozora odaberite 8. korak: Spremanije, ispis i slanje (Save,

Print or Send);

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

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

2. Spremanje spojenih dokumenata - dokumenti koji nastaju spajanjem
mogu se spremati, bilo pojedina¢no (svako pismo posebno), bilo zajedno

kao jedan dokument. Mozete spremiti sve ili samo neke zapise;

3. Ispis spojenih dokumenata - ispis na pisa¢. Mozete spremiti sve ili samo

neke zapise;
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4. Slanje spojenih dokumenata kao e-po$ta - ova mogucnost zahtijeva
postavljanje paketa OpenOffice.org kao klijenta elektroni¢ke poste.
Jednostavnije je spremiti dokument te ga poslati postom iz omiljenog
programa za rad s e-poStom, poput Mozilla Thunderbirda ili Microsoft

Outlooka.
3. Odaberite gumb Zavrsi.
. Caro bnjak za cirkularna pisma El
Slika 103: Eoati 5 je, ispis il stanje dokumenta
Spremanje spojenih 1. Odabk poteinag e R S
umenka ) Spremi podetni dolument
dOkumé’ntU 2. Odabi tipa dokumenta ) Bpremanie spojerh dokumensta
3. Ubacivanie adresnog bloka (O Ispis spojeni dokumenata
4, Stvaranje pozdrava ) Slanje spojenih dokumenata kao e-poite
Spremi postavke spojencg dolumenta
6. Uredivanje dokumenta () Spremnije kao jedan dokument
7. Prilagodavanje dobumenta (&) Spremanie kao pojedinalini dokumenti
o
Spremanje dolumenata |
[ Pomee [ <<nscad Odustani__|

6.6 Cesta pitanja

Kako mogu izradivati naljepnice za omotnice koriStenjem izvora podataka?

Za izradu naljepnica/oznaka koristite dijalo$ki prozor Datoteka (File) — Novi (New) —
Oznake (Labels). Ovdje trebate definirati izvor podataka i izgled naljepnice u kartici
Oznake, te izgled naljepnice $to ukljucuje $irinu, visinu, razmak izmedu naljepnica,
broj naljepnica na jednom papiru i sli¢no, u kartici Oblik (Format).

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

Da, ako datoteka ima odredenu strukturu poput polja odvojena zarezom ili nekim
drugim znakom, svaki zapis u jednom retku i sli¢no. Pri registraciji za izvor podataka
odaberite Tekst, a ne Proraunska tablica, te podesiti postavke vezane za strukturu

datoteke.
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6.7 Zadaci za vjezbu

1.

W © N o

U programskom alatu Ca/c izradite dokument adresar.ods. Pritom moze
pomodi prirucnik Calc Tablicne kalkulacife. Adresar u prvom retku sadrzi
polia Ime, Prezime, Imenovanje, Ulica, Broj, PostanskiBroj, Grad. U
sliede¢im retcima upisite podatke nekoliko prijatelja ili poslovnih partnera.

Otvorite novi tekstualni dokument.
Povezite izvor podataka adresar.ods s tekstualnim dokumentom.

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

Mijesto za adresu povezite s adresarom i popunite na ovaj nacin:
<Imenovanje> <Ime> <Prezime>

<Ulica> <Broj>

<PostanskiBroj> <Grad>

Poslije pozdrava dodaite polje za ime (poput "Lijep pozdrav, <Ime>,").
Napravite cirkularno pismo.

Spremite originalni dokument s poljima za podatke.

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

10. Ispisite prve 3 stranice cirkularnog pisma.
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/ Priprema izlaznih rezultata

7.1 Ciljevi ovog poglavlja

Nakon ovog poglavlja moci Cete:
«  razumieti potrebu pregleda dokumenta prije ispisa ili objavljivanja,
«  korisititi ugradenu provjeru pravopisa,
« dodati nepoznate rijeCi u rje¢nik,
«  pregledati dokument prije ispisaq,
- prilagoditi opcije ispisa, poput broja stranica i kopija,
« ispisati dokument na zadani pisa¢ koristenjem zadanih opcija.

7.2 Pripreme

7.2.1 Vaznost razli¢itih provjera dokumenata

Smisao dokumenata je da budu ¢itani, pregledavani. Realna je pretpostavka da Ce,
jednom kada dokument bude "u javnosti’, razli¢Cite osobe moéi imati pristup
dokumentu, bilo na ra¢unalu, bilo ispisanoj inacici. Nakon svih oblikovanja, izrazito
je vazno jo$ (barem!) jednom provjeriti dokument. Mozda su se neke slike
pomaknule s pretpostavlijenih mjesta, neki bi odlomak trebao poceti na novoj
stranici? Je li uklju¢eno numeriranije stranica? Jesu li sve vrste i veli¢ine slova u redu?
Jesu li margine dokumenta takve da ¢e rubovi dokumenta biti ¢itljivi nakon ispisa? Je
li dokument bez tiskarskih i gramatickih pogre$aka?

Zadnije je pitanije toliko vazno da zasluzuje novo poglavlje.
7.2.2 Provjera i ispravak pravopisa

Nepostivanje  pravopisa i sluajne (tiskarske) pogreske odaju  dojam
neprofesionalnosti autora. Stoga je dobro provijeriti pravopis dokumenta. Do provjere
pravopisa mozete do¢i putem trake izbornika, Alati (700/s) — Provjera pravopisa
(Spellcheck). Writer prolazi kroz tekst dokumenta i pronalazi pravopisne pogreske.
Ovdje je moguce promijeniti jezik, po ¢ijem Ee se rje¢niku provjeravati pravopis.
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Rijeci kojih nema u rje¢niku pojavljuju se oznacene crvenom bojom. Dolje se nalaze
prijedlozi sli¢nih rije¢i. Gumb Promijeni (Change) sluzi za prihvaéanje ponudenih
sugestija. Rije¢i za koje ste sigurni da su ispravno napisane mozete ignorirati
gumbima Zanemari jednom (/gnore Once) ili Zanemari sve (/gnore Al - sva
pojavljivanja takvih rije¢i u ovom dokumentu.

Nakon odluke o nepoznatoj rijeci, programski alat nastavlja provijeravati sliede¢u
rije¢, do kraja teksta.

7.2.3 Dodavanije rijeci u ugradeni rje¢nik

Ugradeni rje¢nik nije sveznajuéi. Moguce je da ne prepoznaje neke rije¢i koje su
ispravne, no isto tako da postoji skup rijeci koje Cesto koristimo (kratice organizacija,
programskih jezika, itd.), koje zasigurno pocCetno nisu u rjeCniku. Zato postoji
mogucnost proSirivanja rjeCnika. U trenutku prikaza neprepoznate rijeCi u prozoru za
provjeru pravopisa, gumb Dodaj dodaje neprepoznatu rije¢ u rje¢nik, te je programski
alat viSe nece prijavljivati kao nepoznatu.

7.2.4 Pregled dokumenta prije ispisa

lako Writer u usporedbi s ispisanom inacicom na zaslonu prikazuje prili¢no "vjernu'
sliku dokumenta, ipak je preporucljivo prije ispisa pogledati kako ¢e dokument
izgledati. Do takvog pogleda na dokument moguce je doéi:

«  putem trake izbornika, Datoteka (F//e) — Pregled stranice (Page Preview),

« odabirom ikone [, Pregled stranice (Page Preview) iz alatne trake.
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Provjera pravopisa
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Najvaznije moguénosti pregleda ispisa su:

+ jednostavno povecavanje i smanjivanje stranica ikonama Uveéaj (Zoom In)i
Umaniji (Zoom Out),

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

«  brz pristup prozorima za ispis te postavke ispisa.
Iz ovog pogleda mozete izadi:
+  dvostrukim klikom lijevom tipkom miSa na neku od stranica,

«gumbom Zatvori pregled (Close Preview) iz alatne trake.
7.3 Ispis

7.3.1 Postavke ispisa

Postavke ispisa obuhvacaju odabir stranice koje zelite ispisati te definiranje razli¢itih
elemenata sadrzaja, koji mogu biti ispisani. Do postavki se dolazi putem trake
izbornika, Datoteka (File) — Ispis (Prind).

Jednostavne postavke ispisa nalaze se u prvom, novootvorenom prozoru:
«  Odabir pisata (Printer),

«  Raspon ispisa (Print range) - stranice koje je potrebno ispisati. Moguce je
odabrati sljede¢e opcije:

«  Sve (All) - sve stranice u dokumentu,

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

«  Odabir (Selection) - prethodno odabran dio dokumentq,

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

Slika 106:
Dijjaloski okvir ispisa
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[ U redu

] [ Odustani ] [ Pomot ]

Dodatne odrednice ispisa mogu se postaviti odabirom gumba Odrednice (Options).

Ovdje mozete postaviti:

+  koje je elemente sadrzaja potrebno ispisati (tablice, crtezi...),

+  koje je stilove stranica potrebno ispisati (Lijeva stranica, Desna stranica...),

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

kraju dokumenta,

« treba li slike prilagoditi crno-bijelom ispisu.
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7.3.2 Ispis dokumenta

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

Takoder, mozete izravno ispisati dokument, odabirom ikone &3 lzravni ispis
datoteke (Print File Directly) iz alatne trake Standardno. U ovom slu¢aju prozor za
postavke nece biti prikazan.

Jeste li znali... :

Odaberete li ikonu lzravni ispis datoteke (Print file directly) iz alatne trake, ispis

zapocinje odmah bez otvaranja prozora za prilagodbu postavki. U mreznom ,‘\ ; '-‘
okruzeniju vazno je prilagoditi i provjeriti postavke prije svakog ispisa kako prezentacija 1}" | fb
ne bi bila ispisana na pisa¢u na drugom katu, odjelu ili ¢ak u drugoj zgradi. P e . -

7.4 Cesta pitanja

Kako mogu ispisati samo trenutnu stranicu?

Trenutnu stranicu mozete ispisati odabirom radio gumba Stranice u dijaloskom
prozoru za ispis. Primijetite kako je broj trenutne stranice ve¢ napisan. Ovaj nacin je
odabran kako bi se sprijecio ispis "krive" trenutne stranice. Trenutna stranica je ona
na kojoj se nalazi pokaziva¢, a ne ona koja se trenutno nalazi na zaslonu ra¢unala.

Kako mogu promijeniti orijentaciju dokumenta?

Orijentacija dokumenta povezana je, logi¢no, sa stranicama dokumenta, a ne s
ispisom. Zato se ta moguénost nalazi u dijaloskom prozoru Oblik (Format —
Stranica (Page), na kartici Stranica.
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7.5 Zadaci za vjezbu

1. Otvorite dokument web_preglednici.odt.

2. Provjerite pravopis dokumenta. Ako ne postoje, dodaijte rije¢i Mozilla, Firefox,
Internet, te Explorer u rje¢nik. Za$to nije potrebno dodati rije¢ Opera?

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

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

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

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

Svaki programski alat u paketu OpenOffice.org ima skup zadaca koje najbolje
obavlja. No, to ne zna¢i da i drugi programski alati ne mogu obavljati dio tih
zadaca, obi¢no u manjem opsegu. Jedan od primjera su proracunske tablice, za koje
je predviden programski alat Calc, no dio moguénosti za tabli¢ne proraune sadrzi i
programski alat Writer. Za nesto slozenije zadatke, postoji moguénost medusobne
suradnje izmedu programskih alata, na nacin umetanja dijela podataka iz drugog
programskog alata. Na primjer, unutar tekstualnog dokumenta kojeg se oblikuje u
Writeru moze se dodati proracunska tablica, s moguc¢nostima vrlo sli¢nim tablici u
programskom alatu Ca/c. Dodatno, moguce je unutar nekog dokumenta unijeti i ve¢
postoje¢i dokument razli¢itog tipa i izravno raditi na njemu.

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

8.1 Umetanje .ods tablice

Tablicu za uredivanje u programskom alatu Ca/c mozete unijeti u Writer kao OLE
objekt (vidjeti poglavlje Umetanje OLE objekata). Taj nacin sluzi za umetanje
razli¢itih tipova podataka, a ne samo .ods tablice.

L - |d
A B | ¢ D |@
1
2
3 | "
4
7; v
| List1/ U] |

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

UnoSenje podataka istovjetno je uno$enju podataka u programski alat Ca/c. Mogude
je sluziti se i miSem i tipkovnicom. Vise o programskom alatu Ca/c mozete saznati u
drugom priru¢niku, "Calc - tabli¢ne kalkulacije".

OpenOffice.org Writer 105



Drugi nacin dodavanja je uobi¢ajeno umnazanje/premjestanje  koristenjem
meduspremnika. Za dodavanije dijela ili cijele .ods tablice slijedite ove korake:

1. U programskom alatu Cal/c otvorite ili izradite Zeljenu tablicu;
2. Oznacite polja koja zelite dodati u dokument;

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

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

Na ovaj nadin rezultat je jednak prvom nacinu, tj. dodavanju nove prora¢unske
tablice, s tom razlikom $to ovdje ve¢ postoje podaci uneseni u programskom alatu

Cal.

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

8.2 Umetanje grafikona

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

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

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

8.3 Umetanje OLE objekata

OLE (Object Linking and Embedding) objekti su namijenjeni prijenosu izmedu
razli¢itih programskih alata. Obi¢no se radi o nekoj vrsti dokumenta, koji se moze
obradivati u jednom programskom alatu. Umetanjem i aktiviranjem OLE objekta,
moguce je izravno uredivati sadrzaj objekta iz novog programskog alata. Ovaj je
proces jednostavan za korisnika ako se radi o objektima istog programskog paketa.
Ako to nije slu¢aj, programski alat u ¢iji je dokument unesen OLE objekt ¢e u novom
prozoru otvoriti programski alat kojim se sadrzaj objekta moze urediti.

106 OpenOffice.org Writer



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

1. Odaberite naredbu Ubaci (/nserd — Objekt (Objec) — OLE objekt
(OLE Object):
2. Zelite li izraditi novi objekt:

1. Odaberite Napravi novi (Create new);
2. Odaberite vrstu objekta kojeg zelite dodati (prora¢unsku tablicu, oblikovani
tekst, crtez...);

!

Umetni OLE objekt

O Ot e
OpenOffice.org 2.2 grafikon Pomot
OpenOffice,arg 2,2 Drawing
OpenOffice.org 2,2 Formula
OpenOffice.org 2,2 tekst
Dealinji objelkti

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

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

2. Pronadite datoteku u datote¢nom sustavu.

3. Oznalite Povezi s datotekom (Link to file), ako Zelite da promjene sadrzaja
doista budu spremljene u izvornu datoteku. Ako zelite samo preuzeti
podatke i mijenjati ih bez spremanja u izvornu datoteku, nemojte oznaditi
ovu mogucnost.

Kao i u prethodno navedenim slu¢ajevima, i ovdje je potrebno aktivirati objekt prije
uredivanja, dvostrukim klikom lijevom tipkom misa.

Umetni OLE objekt X
) Napravi novi (3 Napravi iz datoteke
e

D:\Users\IvanaiHrOpen_Impressiadresar . ods
Povesi s datotekom! __E,,wr ——— Pomoé

Jeste li znali... -

Kao OLE objekte moguce je unijeti ne samo datoteke paketa OpenOffice.org, 7, o
ve¢ i mnoge druge tipove datoteka. Zelite li unijeti takve objekte, u prozoru za ‘Q &&«.‘
unos odaberite tip objekta: Drugi objekti (Further objects). Na ovaj je nacin ll‘" J
moguce unijeti dokumente paketa Microsoft Office. *‘F‘E g
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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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