Calc

OpenOffice.org Calc XE "OpenOffice.org Calc" 

 XE "Calc"  je program, namenjen urejanju vseh vrst podatkov, ne glede na to, ali je podatek število, besedilo ali pa kaj drugega. Zaradi številnih vgrajenih možnosti ga večina ljudi uporablja tudi za različna finančna poročila. Na voljo so formule za izračun zneska skupne prodaje, za izračun dobičkov, za množico statističnih spremljanj, za izračun sedanje ali prihodnje vrednosti naložb in za množico podobnih ekonomskih vrednosti. OpenOffice.org Calc (v nadaljevanju Calc) omogoča tudi raznovrstnost izdelave grafikonov, ki jih lahko pozneje uporabimo v isti zbirki programov OpenOffice.org Writer ali OpenOffice.org Impress. Nenazadnje pa Calc ponuja možnost povezave na kako drugo zbirko podatkov, kot je npr. MySQL, ki prav tako kot OpenOffice.org temelji na odprti kodi. Uporabniki, vajeni programov za urejanje besedil, lahko ob prvi uporabi programa za urejanje preglednic dobijo občutek, da je Calc pravzaprav urejevalnik besedil, ki so mu za osnovo dodane mrežne črte. Vendar ni tako, saj program za urejanje preglednic, kot boste spoznali pozneje, sploh ni namenjen urejanju besedil, temveč vodenju, spremljanju, urejanju in preračunavanju različnih vrst podatkov.

Preglednica XE "preglednica" 
Elektronsko preglednico si najlaže predstavljamo kot zamenjavo za poljubno velik list papirja, na katerega ročno narišemo mrežo oz. tabelo. V tako tabelo ponavadi zapišemo določene podatke oz. računske vrednosti.

Slika 1: Primerjava med preglednico, ki jo s finančnim načrtom za nakup novega avtomobila narišemo na list papirja, in elektronsko preglednico, ki jo vnesemo v računalnik in s tem pridobimo možnost dodatnih hitrih izračunov.
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Če si znesek kredita za nakup novega avtomobila izračunate na listu papirja in želite npr. spremeniti višino obresti, morate ponovno zapisati izračun na novem listu papirja in izračunati vrednosti. Enako se zgodi, če želite spremeniti število plačil, vrednost avtomobila ali pa spremeniti mesečni obrok. Če namesto na papir vnesete podatke v elektronsko preglednico, pridobite možnosti novih izračunov in kombinacij s preprostim popravkom formule oz. vrednosti celice.

Sestava preglednice XE "sestava preglednice" 

 XE "preglednica:sestava" 
Preglednica (delovni zvezek), kot jo radi poimenujemo, je sestavljena iz XE "preglednica:delovni list" 

 XE "delovni list"  delovnih listov, ti pa iz stolpcev in vrstic, ki tvorijo osnovno sestavo vsake preglednice – celico XE "celica" .
(Kljub izogibanju primerjavi z Excelom menimo, da za lažjo predstavo preglednic lahko uporabimo izraz delovni zvezek, kajti če združimo in spnemo posamezne liste, na katere smo si zapisovali podatke oz. izdelali preglednice, dobimo zvezek. Verjetno se boste vprašali, zakaj ga ne bi poimenovali delovna mapa, kajti tudi v mapo po navadi spnemo liste. Menimo, da izraz mapa v tem primeru ni primeren, kajti uporabljamo ga v drevesni strukturi shranjevanja podatkov. Pri tem bi radi opozorili na pogosto napako, in sicer na zamenjevanje delovnih listov z delovnimi zvezki.)

Stolpci XE "stolpec"   XE "preglednica:stolpec" 
Stolpci določajo navpično področje, ki poteka od vrha do spodnjega dela okna. Stolpce označujemo v glavi stolpca s črkami angleške abecede od A do Z, od črk AA do AZ, od črk BA do BZ in tako naprej do zadnje možne označitve stolpca s črko IV. Celoten stolpec označimo tako, da kliknemo v glavi stolpca (v nadaljevanju je mišljena potrditev z levo tipko miške, in sicer v tistem delu v preglednici, kamor smo pred tem postavili kazalec miške).

Namig: Uporabnikom, nevajenim dela z miško, priporočamo, da preberejo uvod v OpenOffice.org na začetku knjige, kjer je pojasnjeno osnovno delo z miško in s tipkovnico.


Slika 2: Stolpci v preglednici določajo navpično področje mreže v preglednici.

#SLIKA calc_2110_stolpci.eps

Vrstice XE "vrstica" 

 XE "preglednica:vrstica" 
Vrstice določajo vodoravno področje mreže, ki poteka od leve proti desni. Vrstice označujemo s številkami od 1 do 32.000. (Tu MS prekaša svojega tekmeca, kajti Excel omogoča 216 = 65.536 vrstic). Za običajnega uporabnika bi 32.000 zapisov moralo zadostovati. Celotno vrstico označimo s potrditvijo kazalca v glavi vrstice.

Slika 3: Vrstice v preglednici določajo vodoravno področje mreže v preglednici.
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Celica XE "celica" : XE "preglednica:celica"  

Presečišče stolpca in vrstice je osnovna enota preglednice. Imenujemo jo celica. Predstavljamo si jo lahko tudi kot enega izmed predalčkov zelo velike omare, namenjene shranjevanju podatkov. Vsako celico v preglednici enolično določimo z oznako vrstice in oznako stolpca. Če kliknemo v eni izmed celic, se celica označi tako, da lahko razberemo, da je v točno določenem stolpcu in točno določeni vrstici. Torej je celica v preglednici vedno enolično označena in določena, kar pomeni, da se vedno lahko natančno sklicujemo na točno določeno celico v preglednici. V pomoč nam je tudi okno levo zgoraj na sliki 4, imenovano tudi območje lista, v katerem je prikazano območje označitve, v tem primeru AE173, ker je označena samo ena celica. 

Slika 4: Celica je osnovni element preglednice in je določena kot presečišče stolpca in vrstice. V našem primeru lahko razberemo, da je celica v stolpcu AE in vrstici 173. 
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Delovni listi XE "delovni listi" 

 XE "preglednica:delovni list" 
Calc ponuja shranjevanje informacij v okviru ene datoteke, shranjene in urejene v več delovnih listih. Teoretično bi torej lahko namesto množice datotek imeli samo eno datoteko, podatke pa glede na temo urejene po različnih delovnih listih. Zadeva bi se izkazala kot nepraktična, saj bi se program zaradi množice podatkov verjetno pričel vesti precej okorno in nezanesljivo. Pomanjkljivosti bi se pokazale tudi, če bi želeli poslati le določen del podatkov prijatelju ali poslovnemu partnerju, podatkov na drugih listih pa ne. Tako je lažje, da izdelamo za vsako priložnost svojo datoteko, ki jo lahko pozneje kot celoto pošiljamo naprej.

Slika 5: Delovni list si lahko predstavljamo kot posamezen list papirja v zvezku. 
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Zaženite Calc XE "Calc:zagon" 
Po namestitvi OpenOffice.org se v spodnjem desnem delu prikazovalnika med ikonami pritajenih programov, ki iz ozadja pripomorejo k hitrejšemu zagonu, prikaže tudi ikona, imenovana »OpenOffice.org Quickstarter« XE "Quickstarter'" , ki ponuja hitri zagon XE "hitri zagon"  enega izmed programov zbirke OpenOffice.org. Če kliknete z desno tipko miške, ko je kazalec postavljen na ikono, se odpre meni, iz katerega izberite možnost Preglednica. Odpre se nova preglednica, ki jo program poimenuje Neimenovan1. To ime ostane nespremenjeno, vse dokler ne shranite preglednice pod drugim imenom. Če odpirate nove prazne preglednice, pri tem pa pustite vse prejšnje odprte in jih ne shranite pod drugim imenom, program poimenuje nove preglednice, tako da povečuje število (Neimenovan2, Neimenovan3, Neimenovan4 ...). Seveda preostane tudi običajen način zagona programov zbirke OpenOffice.org, to je iz menija Start. Lahko pa si na namizje namestite ikono za hitrejši zagon programa.

 Na prvi pogled lahko vsi tisti, ki smo že imeli kako izkušnjo s podobnimi programi, opazimo določene podobnosti programov za delo s preglednicami, kar bo uporabnikom vsekakor v pomoč.

Slika 6: Slika prikazuje Calc po zagonu programa, če seveda niste skupaj s programom odprli že kake izdelane preglednice.
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Orodne vrstice XE "orodne vrstice" 
Na kratko predstavljamo osnovne orodne vrstice:


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

Slika 7: Najvišja izmed orodnih vrstic je naslovna vrstica. Ta podaja ime odprtega dokumenta, dopušča pa tudi osnovne operacije odpiranja, zapiranja in pomanjševanja okna dokumenta.
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Menijska vrstica XE "menijska vrstica" 
Naslednja pomembnejša vrstica v oknu Calc je menijska vrstica. V njej so meniji, iz katerih lahko izbirate večino ukazov, ki jih v Calcu potrebujete za delo. Največkrat sicer uporabimo orodje kar z gumbi v orodnih vrsticah, kadar pa orodja, ki ga želimo uporabiti, ni v eni izmed orodnih vrstic, smo prisiljeni poseči po menijski vrstici. Kot v vseh okenskih programih lahko tudi izbiro iz menijev opravite z miško ali s tipkovnico. Tipkovnico za krmarjenje po menijih uporabite tako, da držite tipko ALT in hkrati pritisnete črko v imenu menija, ki je označena oz. podčrtana. Če bi tako želeli odpreti npr. meni Uredi, to naredite s hkratnim pritiskom tipk ALT + U, kajti U je tista črka, ki je v meniju označena kot črka, s katero lahko odprete to možnost. Tako krmiljenje s tipkovnico je mogoče tudi v globino, saj ima vsaka možnost tudi v podmenijih ne glede na globino neko označeno črko, ki izbere in aktivira določeno možnost v meniju. Če npr. želite vstaviti grafiko iz datoteke v eno izmed celic preglednice, držite pritisnjeno tipko ALT in vtipkajte IGD. Uporabite pa lahko tudi možnost, ki s pritiskom tipke ALT odpre meni, po katerem se lahko sprehajate s smernimi tipkami in izbiro iz menija potrdite s tipko ENTER.

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

Če izberete Orodja #Pdesno Konfiguracija #Pdesno Meni, lahko možnosti menija spremenite ali pa dodate kak lasten meni. 

Slika 8: Osnovna menijska vrstica, iz katere lahko vedno prikličete večino ukazov, funkcij in oblikovalskih orodij, ki jih ponuja Calc.
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Zelo na kratko predstavljamo, kaj omogoča posamezna možnost osnovne menijske vrstice:

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

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

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

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

Oblika XE "meni:Oblika" : Tu so možnosti za oblikovanje elementov (besedilo, grafika ...), ki so trenutno izbrane v dokumentu. Glede na vrsto izbranega predmeta Calc prikaže ali pa skrije določen ukaz.

Orodja XE "meni:Orodja" : To možnost uporabite za preverjanje besedila v celicah, priklic pregledovalnika besedila, sledenje celičnih sklicev in odkrivanje napak. Od tu lahko prikličete makre, posodobite videz orodjarn, menijev tipkovnice in osnovnih nastavitev programa.

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

Vnosna vrstica XE "vnosna vrstica"  

Ko vnašate podatke v preglednico, Calc prikazuje natipkane podatke v celici, v katero jih vnašamo, in hkrati v vnosni vrstici. Na levi strani vnosne vrstice, kadar je dejavna, so trije gumbi, in sicer gumb za vklop funkcije avtopilot, gumb za preklic vnosa in gumb za potrditev vnosa.

Slika 9: Vnosna vrstica; vnos v preglednico ni dejaven. Ti trije gumbi se med aktiviranjem vnosa zamenjajo z drugimi tremi gumbi, kar lahko vidite na naslednji sliki.
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Slika 10: Vnosna vrstica med vnašanjem v eno izmed celic spremeni svoj videz.
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Standardna orodna vrstica XE "standardna orodna vrstica" 
V tej vrstici so gumbi za odpiranje, shranjevanje, tiskanje, kopiranje, izrezovanje, lepljenje, razveljavitev ali uveljavitev dejanja, vklop/izklop krmarja, vklop/izklop slogovnika, pogovorno okno hiperpovezav in priklic galerije.

Vrstica z orodji XE "vrstica z orodji" 
Tudi ta vrstica je skupna vsem programom v zbirki OpenOffice.org in je bila že predstavljena na začetku knjige.

Vrstica stanja XE "vrstica stanja" 
V vrstici stanja lahko vedno spremljate nekatere dejavnike oblikovanja preglednice. Prvi razdelek podaja število strani, v drugem lahko vidite uporabljen slog na strani in ga lahko hitro spremenite z dvakratnim klikom v tem polju, tretje okno podaja stanje zooma, v četrtem pa lahko vidimo način pisanja (VSTA – vstavljanje, PREP – prepisovanje). 

Krmarjenje s tipkovnico XE "krmarjenje s tipkovnico" 
	Kombinacija: 
	Naredi:

	Ctrl + Home
	Prestavi utripalko v celico A1.

	Ctrl + End
	Postavi utripalko v zadnjo celico v preglednici, ki vsebuje vrednost. Če zadnja vrstica vsebuje vrednost 10 in zadnji stolpec vrednost F, potem utripalko postavi v celico F10.

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

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

	Ctrl + *


	Izbere območje celic, v katerem je utripalka. Območje je skupek celic, ki vsebujejo podatke.

	Enter – v izbranem območju
	Prestavi utripalko v naslednjo celico v izbranem območju. Smer premikanja utripalke lahko določimo pod Orodja – Možnosti – Dokument s preglednico - Splošno.

	Ctrl + smerna puščica, ki kaže v levo
	Prestavi utripalko v stolpec na skrajni levi del trenutno izbranega območja celic ali pa na predhodno območje celic. Če območje celic ne obstaja, postavi utripalko v prvi stolpec (A).

	Ctrl + smerna puščica, ki kaže v desno
	Prestavi utripalko v stolpec na skrajni desni del trenutno izbranega območja celic ali pa na naslednje območje. Če območje celic ne obstaja, prestavi utripalko v zadnji stolpec (IV).

	Ctrl + smerna puščica, ki kaže gor
	Prestavi utripalko v skrajni gornji del trenutno izbranega območja celic ali pa na predhodno območje celic. Če območje celic ne obstaja, postavi utripalko v prvo vrstico (1).

	Ctrl + smerna puščica, ki kaže dol
	Prestavi utripalko v skrajni spodnji del trenutno izbranega območja celic ali pa na naslednje območje. Če območje celic ne obstaja, prestavi utripalko v zadnjo možno vrstico (32000).

	Ctrl + Page Up
	Prestavi na nov list v preglednici.

V predogledu strani: Skoči na prejšnjo stran.

	Ctrl + Page Down
	Prestavi na nov list v preglednici.

V predogledu strani: Skoči na naslednjo stran.

	Alt + Page Up
	Premik za en zaslon v levo.

	Alt + Page Down
	Premik za en zaslon v levo.


Funkcijske tipke XE "funkcijske tipke" :

	Kombinacija
	Naredi:

	F2
	Preklopi v način za urejanje.

	Ctrl + F2
	Odpre funkcijskega AvtoPilota.

	F3
	Vstavlja imena.

	Ctrl + F3
	Odpre se pogovorno okno za določitev imen.

	F4
	Prikaže ali skrije Trenutne vire podatkov.

	Shift + F4
	Zamenja relativne ali absolutne sklice v vnosnem polju (A1, $A$1, $A1, A$1).

	F5
	Krmar.

	F7
	Zagon pregledovalnika besedila.

	F8
	Vklop ali izklop izbire področij.

	Shift + F8
	Vklop ali izklop izbire nevezanih področij.

	Ctrl + F8
	Označevanje vrednosti.

	F9
	Preračun.

	Ctrl + F9
	Preuredi grafikon.

	F11
	Slogi.

	Shift + F11
	Izdela predlogo.

	Shift + Ctrl + F11
	Popravi predlogo.

	F12
	Združevanje območja.

	Ctrl+F12
	Izklop združevanja.


Oblikovanje delovnega lista XE "oblikovanje delovnega lista" 
Po navadi med vnašanjem podatkov ne razmišljamo o videzu delovnega lista. Po končanem vnosu pa je čas za ureditev prikaza podatkov v čim bolj razumljivi in pregledni obliki. Po načrtu in določitvi oblike urejanja izberite ustrezno število oz. področje celic, ki jih želite urediti, ter ustrezno orodje iz orodne vrstice ali pa izbor iz menija ukazov, ki celice ustrezno oblikujejo.

Izbiranje območja celic XE "izbiranje območja celic" 
Izbor celic XE "izbor celic"  imenujemo poljubno število izbranih sosednjih celic, nad katerimi želimo izvajati operacije oblikovanja, kopiranja, lepljenja ... Najmanjši možni izbor je ena celica, največji pa celoten delovni list. 

Slika 11: Na sliki je več izborov, ki niso sosednje celice, in kaj hitro ugotovimo, da definicija v prejšnjem stavku ni povsem točna. Da je območje celic poljubno število sosednjih celic, v naslednjem primeru ne drži povsem. Ta primer ima lastnost razbite skupine. Torej bi, če bi priredili neko lastnost celici v razbiti skupini izbora, priredili to lastnost vsem izbranim celicam.
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Najhitreje celice izberete z miško tako, da kazalec postavite v začetno celico izbora, pritisnete in držite levo tipko miške in s premikom miške v želeno smer povečujte oz. zmanjšujte izbor celic. Naslednjo možnost ponuja kombinacija tipkovnice in miške. Najprej izberite prvo celico izbora, pritisnite in držite tipko Shift ter izberite zadnjo celico izbora. Vse to pa lahko opravite tudi samo s tipkovnico, tako da se postavite v prvo celico izbora, držite pritisnjeno tipko Shift in s smernimi tipkami povečujete področje. Razbito skupino celic, XE "razbita skupina celic"  ki je prikazana na prejšnji sliki, pa izberete tako, da držite tipko CTRL in z miško označite območja celic na različnih delih delovnega lista. Celoten stolpec ali vrstico izberete s klikom v naslovni vrstici. Če želite izbrati več stolpcev ali vrstic, to naredite z držanjem leve tipke miške in z vlečenjem v želeno smer. Več stolpcev ali vrstic, ki se med seboj ne dotikajo, pa zopet izberete s tipko CTRL. Uporabite lahko tudi tipko F8, ki pomeni enako kot pritisk in držanje tipke Shift, za izbiranje razbitega območja skupin celic pa lahko uporabite kombinacijo Shift + F8. Takoj po pritisku kombinacije tipk lahko izberete želeno kombinacijo področij celic.

Oblikovanje celic XE "oblikovanje celic" 
Celice lahko oblikujete pred vnašanjem podatkov ali po njem. Če v celico vnesete valuto (ki je nastavljena glede na jezik, v našem primeru SIT), Calc priredi tej celici denarno vrednost. Enako se zgodi, če vnesete znak za odstotek. Tudi v tem primeru program priredi celici odstotkovno vrednost. S takim sprotnim oblikovanjem števil, ki je za datumske vrednosti celo zaželeno, ni nič narobe. Vendar je običajno hitreje, če skupino celic, ki imajo isto oblikovno lastnost, določite pred vnosom podatkov ali po njem.

Ukaz Oblika #Pdesno Celice ... (ali zaporedje tipk ALT, B, C ;v nadaljevanju ne omenjamo tipk bližnjic, saj si jih lahko ogledate izpisane v menijih) odpre pogovorno okno, v katerem je možnost oblikovanja vnaprej izbranih celic.



Slika 12: Celici ali območjem celic lahko priredite določeno oblikovno vrednost.


#SLIKA calc_4200_oblikovanje_celic.eps

Pogovorno okno za spreminjanje značilnosti celic vsebuje 7 listov: Številke XE "list:Številke" , Pisava XE "list:Pisava" , Učinki pisave XE "list:Učinki pisave" , Poravnava XE "list:Poravnava" , Obrobe XE "list:Obrobe" , Ozadje XE "list:Ozadje"  in Zaščita celice XE "list:Zaščita celice" .
Na listu Številke izberite celice oz. območja izbranih celic. Izbirate lahko med Številko, Odstotkom, Valuto, Datumom, Časom, Znanstveno obliko števila, Ulomkom, Logično vrednostjo, Navadnim besedilom in lastno uporabniško nastavitvijo. Če v oknu Kategorija izberete Vsi, so v oknu Oblika na voljo vse možne vnaprej določene oblike celic, medtem ko ena izmed izbranih kategorij prikaže samo izbrane vrednosti, ki pripadajo tej kategoriji. V polju Decimalna mesta določite, koliko decimalnih mest naj Calc prikaže. Tu moramo omeniti, da shrani število tako, kot je v resnici, prikaže pa zaokroženo število na toliko decimalnih mest, kot ste jih določili. V polju Vodilne ničle določite, koliko vodilnih ničel želite pred številom. Če npr. veste, da število ne presega številke 99, potem, če določite dve vodilni ničli, imajo vsa števila od 1 do 9 vodilno ničlo, med 10 in 99 pa se prikažejo običajno. Načelo pri določanju vodilnih ničel je vnaprejšnje predvidevanje največje dolžine enega izmed števil v celicah. Polje Ločilo tisočic postavi ločilo (navadno piko), če pa želite, da Calc negativna števila izpisuje rdeče, izberite Negativna števila rdeča.
Lista Pisava in Učinki pisave omogočata izbiro pisave, velikosti in barve pisave ter učinke na pisavo.

List Poravnava omogoča poravnavo besedila glede na vodoravno (privzeto, levo, sredina, desno, obojestransko) in navpično vrednost (privzeto, zgoraj, sredina, spodaj). Določite lahko tudi kot, pod katerim naj bo postavljeno besedilo, oddaljenost besedila od roba celic v poljih ter razmik do mrežnih črt.

Slika 13: Celici lahko določite smer, poravnavo, prelom vrstice in odmike od mrežnih črt.

#SLIKA calc_4201_poravnava_celic.eps

Zadnji trije listi v oknu za določanje značilnosti celic dopuščajo določitev obrobe, barvno ozadje in zaščito celic. Zaščita celic postane učinkovita, ko zaščitite delovni list, v katerem je celica. Če izberete možnost zaščite celice, lahko skrijete formulo, skrijete vse podatke in formule ali pa določite, da celico oz. območje celic izpustite pri tiskanju dokumenta.


Oblikovanje celic s tipkovnico XE "oblikovanje celic s pomočjo tipkovnice" 

 XE "tipkovnica:oblikovanje celic" 
	Bližnjične tipke
	Učinek

	Ctrl + Shift + 1 (ne na numeričnem delu)
	Dve decimalni mesti, ločilo tisočic.

	Ctrl + Shift + 2 (ne na numeričnem delu)
	Standardna eksponentna oblika eksponentne oblike.

	Ctrl + Shift + 3 (ne na numeričnem delu)
	Standardna oblika datuma.

	Ctrl + Shift + 4 (ne na numeričnem delu)
	Standardna oblika valute.

	Ctrl + Shift + 5 (ne na numeričnem delu)
	Standardna odstotkovna oblika (dve decimalni mesti). 

	Ctrl + Shift + 6 (ne na numeričnem delu)
	Standardna oblika.

	Ctrl + *
	Izbere trenutno območje celic * – na numerični tipkovnici.

	Alt + smerna puščica, ki kaže dol
	Poveča višino izbrane vrstice.

	Alt + smerna puščica, ki kaže gor
	Zmanjša višino izbrane vrstice.

	Alt + smerna puščica, ki kaže v desno
	Poveča širino izbranega stolpca.

	Alt + smerna puščica, ki kaže v levo
	Zmanjša širino izbranega stolpca.

	Alt + Shift + smerne puščice
	Postavi širino stolpca ali višino vrstice na najprimernejšo višino oz. širino, glede na vnesene vrednosti trenutno dejavne celice.


Samodejno oblikovanje XE "samodejno oblikovanje" 
Videz podatkov lahko zelo hitro in preprosto uredite, če izberete Oblika #Pdesno Samooblikovanje ali pa ga izberete iz vrstice z orodji. Pred tem morate izbrati območje, ki ga želite samooblikovati. Ukaz omogoča, da z nekaj kliki hitro in preprosto oblikujete tabelo. Če kliknete gumb Dodatno v oknu za samooblikovanje, se pojavi v spodnjem delu dodaten seznam, kjer lahko določate, kaj naj Calc oblikuje. Potrdite ali prekličete lahko izbirna polja tako, da Calc oblikuje obliko števil, obrobe, pisavo, vzorec, poravnavo in samoprilagajanje višine in širine. V tem oknu lahko dodate lastno oblikovanje, ki ga morate pred tem pripraviti. Vsak slog oblikovanja, ki ste ga določili, lahko pozneje prekličete ali pa zamenjate z drugim.

Slika 14: Samooblikovanje omogoča oblikovanje podatkov po vnaprej pripravljenih oblikah ali po lastnih oblikovnih predlogah.

#SLIKA calc_4300_samooblikuj.eps

Pogojno oblikovanje XE "pogojno oblikovanje" 
Pogojno oblikovanje je oblikovanje, v katerem določimo, da se oblikovanje celice oz. območja celic izvede le, če ima celica vrednost, ki jo določimo. Rezultat celice je lahko večji, manjši, enak, različen ali med dvema vrednostma, ki ju določimo. Akcija, ki jo Calc izvede, je enaka enemu izmed pripravljenih slogov. Recimo, da se vaše podjetje ukvarja s prodajo koles. Želeli bi, da se število prodanih koles obarva rdeče, če prodate manj kot 10 koles, in modro, če prodate 10 ali več koles. Preden pričnete pogojno oblikovanje, morate izdelati nova sloga, ki ustrezata zahtevi. Izberite Oblika #Pdesno Katalog slogov XE "ukaz:Katalog slogov" .... Odpre se okno, v katerem lahko uredite, dodate ali zbrišete določen slog. V zgornjem oknu lahko izbirate med slogi celic in slogi, ki veljajo za celotno stran. Spodnje okno pa filtrira prikaz izbranih slogov. Za izdelavo novega sloga kliknite gumb Novo. 

Slika 15: Izdelovanje in spreminjanje slogov je zelo preprosto opravilo.

#SLIKA calc_4400_katalog_slogov.eps

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

Slika 16: V oknu za izdelavo, brisanje ali urejanje sloga lahko nastavite lastnosti sloga, enake, kot jih uporabljate pri običajnem oblikovanju besedila. 

#SLIKA calc_4401_slog_celice.eps

Potem ko dodate oba sloga, ki ju boste uporabili v pogojnem oblikovanju, lahko začnete oblikovati podatke. Na hitro naredite preglednico, kjer v stolpec A vnesete dneve v tednu, v stolpec B pa število prodanih koles. Označite vrednosti v stolpcu B in izberite Oblika #Pdesno Pogojno oblikovanje. Odpre se okno, kjer najprej nastavite pogoj 1. V prvem oknu pustite privzeto vrednost (Vrednost celice), v drugem oknu nastavite manjše kot, izberite slog rdeča in v zadnje okno vpišite vrednost 10. Če to prevedemo v pogovorni jezik, pomeni, da se bodo vse vrednosti v celicah, ki ste jih pred pogojnim oblikovanjem izbrali, obarvale rdeče, če ste prodali manj kot 10 koles. Sedaj nastavite pogoj številka dva, kjer boste uporabili »moder« slog nad izbranimi celicami, če ste prodali več kot 10 koles.

Slika 17: V oknu za izdelavo, brisanje ali urejanje sloga lahko nastavite lastnosti sloga, enake, kot jih uporabljate pri običajnem oblikovanju besedila. 

#SLIKA calc_4402_pogojno_oblikovanje.eps

Če vrednost v celici ustreza pogoju, ki ste ga nastavili, program vrednost, ki je v tej celici, izpiše v slogu, ki ga določite. Po navadi je to največkrat uporabno v ekonomskih poročilih, ko si določene celice nastavite na drugačen slog od drugih. Tak slog hitro opazite in ugotovite, da je prodaja padla pod vrednost, ki ste jo določili. 

Vnos podatkov in uporaba formul XE "preglednica:vnos podatkov" 

 XE "preglednica:uporaba formul" 
Podatke vnašamo s tipkovnico, vendar vedno samo v trenutno dejavno celico. Dejavna celica je obrobljena s poudarjeno odebeljeno črto. Ime trenutno dejavne celice je prikazano tudi v območju lista, levo od vnosne vrstice. Podatki, ki jih vnašamo, so prikazani tudi v vnosni vrstici. Vnos v celico zaključimo s pritiskom tipke ENTER, prekličemo pa ga lahko s pritiskom tipke ESC. Za kopiranje vrednosti celic uporabljamo standardna orodja, kot so kopiraj, izreži in prilepi, ki so v osnovni menijski vrstici v meniju Uredi. Uporabimo lahko tudi tipkovnico (kopiraj: CTRL + C, izreži: CTRL + X, prilepi CTRL + V) ali pa v celici z desno tipko miške odpremo meni, iz katerega izbiramo ukaze urejanja.

Formule XE "formule"  so določeni izrazi, ki iz obstoječih vnesenih podatkov ali kako drugače pridobljenih vrednosti izračunajo neko novo vrednost. Ogledali si bomo uporabo matematičnih operatorjev, uporabo poimenovanj obsegov, kopiranje formul in vgrajenih funkcij Calc.

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

Slika 18: V celice vnašamo vrednosti prodaje podjetja.

#SLIKA calc_5000_vnos_formul_01.eps

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

Slika 19: Videz tabele podjetja po oblikovanju

#SLIKA calc_5001_vnos_formul_02.eps

V naslednjem koraku boste spoznali osnovno uporabo formul, saj boste z osnovnimi matematičnimi formulami izračunali seštevek obeh polletij za posamezno enoto, skupaj za vse enote, za posamezno polletje in skupni znesek prodaje. Spoznali boste osnovne načine izračuna vsote XE "vsota"  po vodoravni in navpični smeri.

Postavite se v celico D2, kamor lahko neposredno vnesete želeno formulo. Na začetku vsake formule je vedno = (enačaj), ki Calcu pokaže, da bodo znaki, ki sledijo, del formule. V polje D2 vnesite naslednjo formulo ' =B2+C2 '. Ko pritisnete tipko Enter, se v celici D2 pojavi seštevek vrednosti celic B2 in C2. 

Druga možnost je, da v vnosni vrstici najprej izberete gumb oz. znak za enačaj, imenovan formula " = ". Seveda morate pred tem označiti celico, kjer bi želeli rezultat izračuna. V našem primeru je to celica D3.

Slika 20: Videz vnosne vrstice po izbiri dejavne celice D3

#SLIKA calc_5002_vnos_formul_03.eps

Vnosna vrstica se po potrditvi gumba Funkcija spremeni. V prvem oknu je nekaj zadnjih največkrat izbranih funkcij, naslednji gumb odpre Avtopilot XE "Avtopilot"  oz. čarovnika za vnos funkcij. Tretji in četrti gumb z leve pa sta gumb za preklic in gumb za potrjevanje vnosa.

Slika 21: Videz vnosne vrstice po izbiri gumba Funkcija ( znak = )

#SLIKA calc_5003_vnos_formul_04.eps

Po izboru gumba Funkcije je v izbrani celici znak enačaja, kar pomeni, da lahko izberete celico oz. območje celic, v katerih bi želeli opraviti izračun. Recimo, da želite izračunati vsoto za enoto Maribor. Izberite celico B3, ki se označi rdeče, kar nakazuje naš izbor, pritisnite tipko + (plus), izberite celico C3 in pritisnite tipko ENTER.

Tretji in najhitrejši način izračuna vsote je, da v vnosni vrstici uporabite gumb Σ, ki predstavlja funkcijo seštevanja oz. izračunavanja vsote (sum). Postavite se v polje D4 in izberite gumb Σ XE "Σ" . Območje izračuna vsote, ki ga Calc predlaga, je označeno z modro barvo. Ta izbor lahko spremenite tako, da izberete prvo celico, ki jo želite imeti v izboru vsote, držite levo tipko miške in vlecite do konca želenega izbora. Na koncu pritisnite tipko ENTER. V našem primeru je to od celice B4 do celice C4. 

Izračunajte vsoto prvega polletja v celici B7, tako da označite to celico in v vnosni vrstici izberete gumb za izračun vsote Σ. Calc predlaga območje celic od B2 do B6, ki jih tudi obarva modro. Preostane le, da izbiro potrdte s tipko ENTER. Enak postopek uporabite za izračun prodaje v drugem polletju. Za izračun skupne prodaje je na voljo več različic izbire celic. Izberete lahko območje celic od B2 do C6, torej prodajo posameznih enot, izberete lahko samo celici, kjer je seštevek polletne prodaje, ali pa celice, v katerih so seštevki posameznih mest. Na koncu dobite tabelo, kot jo vidite na sliki.

Slika 22: Seštevek celotne prodaje po posameznih področjih 

#SLIKA calc_5004_vnos_formul_05.eps

Sklicevnaje v formulah XE "sklicevnaje v formulah" 

 XE "formule:sklicevanje v" 
Po navadi so na delovnem listu oz. v preglednici formule, ki jih uporabite v sosednjih celicah, več delih delovnega lista ali pa celo na sosednjih delovnih listih.
Prejšnjo tabelo prodajnih enot lahko izračunate tudi na lažji oz. hitrejši način. V prejšnji tabeli pobrišite vse številčne vrednosti v vrstici 7 in vse številčne vrednosti v stolpcu D. Označite celico D2 in izračunajte vsoto celic B2 in C2 (=SUM(B2:C2)). Vrednost v celici D2 označite in prekopirajte s kombinacijo CTRL + C ali iz glavnega menija, iz katerega izberite Uredi #Pdesno Kopiraj. Lahko pa uporabite desno tipko miške, ki odpre meni, iz katerega izberete ukaz Kopiraj. Postavite se v naslednjo celico v stolpcu D in vanjo prilepite, kar ste prej kopirali v odložišče. Opazite lahko, da je Calc pravilno popravil naslove celic, ki jih je uporabil v formuli. Tako lahko prilepite vrednosti v vse druge celice, v katerih bi želeli enake izračune. 
Še hitrejša možnost kopiranja formul pa je, da izberete prvo celico, kjer je formula, torej celico D2, postavite kazalec miške v spodnji desni kot označene celice, tako da se kazalec spremeni iz puščice v znak plus + oz. tanek križ. Pritisnite in držite levo tipko miške in vlecite navpično do celice D7. Tako prenesete formulo iz celice D2 v vse preostale celice tabele v stolpcu D.
Kaj se dogaja, ko na tak način kopirate celice? Calc v celici D2 pogleda formulo, ki ste jo vnesli (=C2+B2), in iz nje razbere, da mora sešteti celici, ki sta od polja, kjer želite rezultat, oddaljeni za eno v levo (C2) in za dve v levo (B2). Torej se tu Calc sklicuje na relativno naslovljenost celic, kar pa omogoča kopiranje formul v sosednje celice, kjer želite enako vrsto formule. Ko tako kopirate celico D3 v druge celice tabele, Calc prebere, katera je prva celica levo od celice D3 (to je celica C3) in katera je druga celica v levo od celice D3 (to je celica B3). Nato glede na dva prebrana naslova celic popravi vrednosti v formulah, vam pa prihrani čas, ki bi ga sicer porabili za ročni vnos formul. Tako sklicevanje na celice imenujemo relativni sklic oz. relativni naslovi celic.

Namig: Za lažje pojmovanje moramo najprej razjasniti pojem relativno XE "relativno"  ali absolutno XE "absolutno" . Recimo, da stojite kot 20. v vrsti za nakup vstopnice za najnovejšo filmsko predstavo. V vrsti zagledate dva prijatelja. Prijatelj A stoji kot 10. v vrsti in prijatelj B kot 13. 
Prodajalec kart vas lahko vidi absolutno glede na začetek vrste, torej stojite v vrsti kot:

A=10, B=13, MI=20

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

Kadar na novo vnesete formule, te vsebujejo relativne naslove celic. To v večini primerov tudi ustreza, saj je največkrat treba prirediti naslove v kopiranih formulah glede na relativne sklice. V izjemnih primerih pa želimo oz. potrebujemo, da naslovi celic pri kopiranju formule ostanejo isti oz. nespremenjeni. Recimo, da želite prekopirati formulo, ki je v polju D7 (seštevek celic B2 do C6), torej skupno vsoto prodaje enot, v celico A9. Če formulo kopirate in prilepite v novo celico A9, vidite, da pride do napake, ki jo javi Calc (=SUM(#REF!4:#REF!8)). Torej morate formulo prekopirati tako, da se bo sklicevala na absolutno naslovljene celice. V prvotni formuli v celici D4 morate naslove celic iz relativnih pretvoriti v absolutne, kar naredite s kombinacijo tipke SHIFT in funkcijske tipke F4. Če pritiskate kombinacijo v celici D4, opazite, da Calc pred črke in številke naslovitve celice vrine znak $, ki pomeni, da je črka (stolpec), številka (vrstica) ali pa oboje v naslovu celice naslovljeno absolutno, torej vedno na točno določeno črko stolpca in točno določeno številko vrstice celice, ne glede na to, kam jo kopirate. V tem primeru Calc ne gleda več levo ali desno, spodaj ali zgoraj in ne šteje oddaljenosti celic, temveč vzame tisto črko stolpca in številko vrstice, ki je absolutno naslovljena. Tipki SHIFT + F4 pritisnite, če želite naslov celice spremeniti v absolutnega (iz (B2:C6) v ($B$2:$C$6)), s ponovnim pritiskom omenjene kombinacije pa dobite mešani naslov (B$2:C$6) kjer je del, ki označuje stolpce, relativen, del ki označuje vrstice, pa absoluten. Če ponovno pritisnete ustrezno kombinacijo, dobite drugo obliko mešanega naslova ($B2:$C6), kjer je vrstični del naslova absoluten, stolpčni del pa je absolutno naslovljen. Ponovni pritisk kombinacije celico povrne v prvotno stanje, torej v relativno naslovljeno celico.

Slika 23: Na sliki lahko vidite absolutno naslovitev celic. V tem primeru Calc sešteje območje celic od B2 do B6 in mu prišteje vsoto območja celic od C2 do C6. 

 #SLIKA calc_5101_naslavljanje_celic.eps

Izrezovanje, kopiranje in lepljenje formul XE "formule:izrezovanje" 

 XE "formule:kopiranje" 

 XE "formule:lepljenje" 
Trije ukazi uporabijo odložišče kot mesto, kjer izrezani ali kopirani podatki čakajo, da jih boste nekje na delovnem listu prilepili. Mimogrede lahko omenimo lastnost odložišča, ki dopušča, da podatke kopirate tudi v druge programe, kjer bi vam koristili, pri čemer pa ni nujno, da je program iz zbirke OpenOffice.org. Ukaz Izreži XE "ukaz:Izreži"  pomaga premikati celice tako, da celice, ki jih želite premakniti, najprej označite, tako da izberete Uredi #Pdesno Izreži ali v standardni osnovni vrstici izberete gumb, ki prikazuje škarje. Lahko pa iz priročnega menija izberete možnost Izreži. Calc označene celice izbriše in jih kopira v odložišče, kjer čakajo, da jih prilepite na novo mesto ali celo na več mest na delovnem listu. Ukaz Kopiraj XE "ukaz:Kopiraj"  deluje približno tako kot izrezovanje, vendar za razliko od izrezovanja celic ne briše, temveč vrednosti celic samo prekopira v odložišče. Poleg ukaza Lepljenje poznamo tudi ukaz Posebno lepljenje XE "ukaz:Posebno lepljenje" . Običajno Calc prekopira vse podatke iz izvornega obsega celic hkrati z besedilom, oblikovanjem, formulami in drugimi podatki. Če želite, da se kopirajo npr. samo podatki brez oblikovanja in obratno, ali pa, da Calc prekopira samo podatke izbranega območja celic, medtem ko formul in oblikovanja ne želite, lahko iz osnovnega menija ali pa iz priročnega menija, ki se odpre, ko kliknete z desno tipko miške, izberete ukaz Posebno lepljenje.

Slika 24: V pogovornem oknu Posebno lepljenje lahko določite posamezne sestavine, ki jih želite prilepiti na novo mesto v preglednici.

 
#SLIKA calc_5200_posebne_lepljenje.eps

Če odstranite kljukico v polju Prilepi vse, lahko Calcu določite, kaj naj prilepi v novo izbrano območje celic. Med izborom lahko označite za lepljenje naslednje: Nizi, Števila, Datum in čas, Formule, Opombe in Oblike. 

V polju Možnosti lahko izberete Preskoči prazne celice, če želite, da Calc iz odložišča prilepi vse celice razen praznih, tudi če izberete npr. deljenje ali množenje. Če potrdite polje Zamenjaj, bodo vrednosti v odložišču med vstavljanjem zamenjane, in sicer bodo vrstice postale stolpci, stolpci pa bodo postali vrstice. Možnost Povezava označite takrat, ko želite zagotoviti, da bodo spremembe, narejene v izvornem območju, veljale tudi v ciljnem območju celic.

V polju Operacije lahko z gumbi izberete eno izmed možnosti. Privzeta možnost, ki jo ponudi Calc, je Brez. Če izberete možnost Dodaj, Calc podatke, ki ste jih kopirali ali izrezali v odložišče, sešteje s podatki iz ciljnega obsega celic. Če izberete gumb Odštej, Calc od podatkov iz ciljnega obsega celic odšteje podatke, ki ste jih kopirali ali izrezali v odložišče. Če potrdite možnost Pomnoži, Calc pomnoži kopirane ali izrezane podatke v odložišču s podatki v ciljnem obsegu celic. V primeru izbrane možnosti Deli pa Calc deli podatke, ki ste jih izrezali ali kopirali v odložišče, s podatki iz ciljnega obsega celic.

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

Namenimo nekaj besed tudi brisanju vsebine celic. Na voljo sta dve osnovni možnosti; lahko izbrišete samo vsebino celic, ne pa tudi celice, lahko pa pobrišete vsebino in tudi celice. Če izberete Uredi #Pdesno Izbriši vsebino ali pa po izbiri območja celic pritisnete kar tipko Delete, se odpre okno, v katerem lahko izberete, kaj naj Calc pobriše. Izbor je podoben kot pri posebnem lepljenju. Če odstranite kljukico pred možnostjo Izbriši vse, postanejo polja, ki so trenutno sivo označena, odklenjena, tako da jih glede na to, kaj bi želeli izbrisati, tudi potrdite ali pa pred nekaterimi pobrišete kljukico.

Slika 25: Ob brisanju vsebine Calc ponudi možnost brisanja vsega. To seveda lahko spremenite in določite, kaj naj se pobriše.
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Drugo možnost, kjer pa poleg vsebine pobrišete tudi celice, pa lahko izberete v Uredi #Pdesno Izbriši Celice. XE "ukaz:Izbriši Celice"  Calc odpre okno, v katerem lahko z izbirnimi gumbi določite, kako naj premakne druge celice, ki bodo zapolnile praznino, nastalo po brisanju celic. Privzeta nastavitev, ki jo ponudi Calc, je Premakni celice navzgor, kar pomeni, da Calc celice, ki so bile pred brisanjem pod celicami, ki jih brišete, pomakne navzgor, to je na mesto izbrisanih celic. Možnost Premakni celice v levo pomeni, da Calc vse celice levo od celic, ki jih brišete, pomakne za toliko celic v levo, kolikor ste jih izbrisali. Preostali dve možnosti pobrišeta vrstico oz. stolpec. 

Slika 26: Ob brisanju celic Calc ponudi možnost, kako naj premakne izbrisane celice. 


#SLIKA calc_5203_brisanje_celic.eps

Celotno vrstico ali stolpec pa lahko izbrišete tudi, če kliknete v glavi vrstice ali stolpca. Z desno tipko miške odprete meni, v katerem lahko izberete Izbriši vrstico XE "ukaz:Izbriši vrstico"  oz. Izbriši stolpec, odvisno od tega, ali je izbrana vrstica ali stolpec.

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

Uporaba Avtopilota za vnos Formul

Za vnos zahtevnejših izračunov lahko uporabite pomočnika za to opravilo – Avtopilot XE "Avtopilot"  za funkcije. Funkcije so vnaprej določene enačbe, ki iz vhodne oz. vhodnih vrednosti izračunajo novo vrednost. Preden uporabite to možnost, morate izbrati celico oz. območje celic, da določite mesto vnosa funkcije. Izberete lahko Vstavi #Pdesno Funkcija ali pa pritisnete kombinacijo tipk CTRL + F2. Prav tako lahko pritisnete gumb v vnosni vrstici. Okno Avtopilota funkcij je sestavljeno iz dveh delov: Funkcije, kjer izdelujemo formule, in Zgradbe, kjer lahko preverimo zgradbo formule. 

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

Ker je prostor, namenjen za razdelek Calc, premajhen, o funkcijah pa bi lahko napisali samostojno in zelo obsežno knjigo, v tej knjigi predstavljamo le eno podrobnejšo izpeljavo funkcije. Za primer smo izbrali ekonomsko področje, ki je zelo aktualno, saj verjetno marsikaterega posameznika ali pa gospodarsko družbo zanima, kakšna bo vrednost naloženega kapitala po določenem času.

Slika 27: Uporaba Avtopilota za vgrajene funkcije Calca omogoča hitrejši izračun določenih vrednosti.
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Recimo, da svoj prvi milijonček investirate tako, da dobite za vezano obdobje petih let 12 % obresti letno. Seveda vas zanima, kolikšen je donos v tem obdobju. V Avtopilotu izberite razdelek Finance in v izbirnem oknu funkcijo FV (future value – prihodnja vrednost), ki bo izračunala prihodnjo vrednost naložbe. Naslednji korak je vnos vrednosti. V polje Mera vnesite vrednost obrestne mere za obdobje (vrednosti med 0 in 1 veljajo za vrednosti med 0 in 100 %). V polje NPER vnesite dolžino obdobja naložbe, za katero velja obrestna mera. Polje PMT v tem primeru pustite prazno (v primeru rednih mesečnih vplačil bi ta vnesli v polje, paziti morate le na višino obresti, ki velja za obdobje), v polje PV pa vnesite milijonček z negativnim predznakom (diagram denarnega toka takrat kaže na izdatek, torej negativni denarni tok). V polju Rezultat že lahko vidite rezultat funkcije. Na koncu samo še pritisnite gumb V redu, da se rezultat funkcije prikaže v prej izbrani celici. 

Uredite si delovno okolje XE "delovno okolje" 
Spoznali ste že, da lahko na vsak delovni list shranite velike količine podatkov, ki jih lahko po želji organizirate in porazdelite na več različnih delovnih listih. Postavlja se vprašanje obvladljivosti množice podatkov, shranjenih v eni datoteki oz. preglednici in porazdeljenih po delovnih listih.

Najprej preberite, kako si lahko uredite pogled na celice, po navadi glede na vrsto namizja oz. zaslon. To lahko storite tako, da izberete Pogled #Pdesno Zoom XE "ukaz:Zoom" , kjer iz že vnaprej pripravljenih izbirnih vrednosti potrdite polje oz. vrednost, ki najbolj ustreza. Če nobena od vnaprej pripravljenih vrednosti ni primerna, lahko uporabite možnost Spremenljivo, kjer lahko ročno vnesete želeno povečavo.

Slika 28: Iz menija Pogled (Zoom) lahko nastavite ustrezno velikost pogleda. 
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Uporabni sta tudi možnosti Cela stran, ki poveča oz. zmanjša pogled tako, da na zaslonu vidite celotno stran, kot je določena. Druga možnost, Širina strani, pa pogled poveča oz. pomanjša tako, da se na zaslonu pojavi širina strani, ki je trenutno določena. Možnost Optimalno pa lahko uporabite, če ste prej izbrali območje celic. Izbira Optimalno izbrano območje poveča oz. pomanjša čez celotno delovno površino. 

Razdelitev okna

Z ukazom Zoom lahko povečate ali pomanjšate pogled na delovni list in povečate preglednost, ne morete pa združiti oz. približati dveh segmentov lista, ki sta na ločenih delih delovnega lista. To pomanjkljivost, če to sploh lahko tako imenujemo, lahko odstranite tako, da okno razdelite na več delov. Vsako izmed novih delilnih oken ima navpični drsni trak, s katerim se lahko pomikate na zaslonu po različnih delih delovnega lista. Okno razdelite na dve vodoravni podokni tako, da povlečete delilno črto, to je črno obarvano področje, ki je tik nad navpičnim drsnim trakom.

Slika 29: Delilna črta, ki omogoči razdelitev oken, je tik nad navpičnim drsnim trakom in na desnem koncu vodoravnega drsnega traku.
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Če postavite miško v to polje oz. črtico, se kazalec miške spremeni. Pritisnite in držite levo tipko miške ter vlecite delilno črto do področja, kjer želite vodoravno razdelitev. Navpično razdelitev okna pa dosežete, če enako naredite z delilno črto, ki je v desnem spodnjem kotu, torej na koncu vodoravnega drsnega traku.


Slika 30: Videz okna po vodoravni in navpični razdelitvi okna
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Razdelitev okna prekličete z dvakratnim klikom kjerkoli na delilni črti. Okno pa lahko razdelite tudi, če izberete Okno #Pdesno Razdeli. Ta možnost razdeli okno na štiri dele, stičišče vodoravne in navpične razdelitve pa je v celici, v kateri ste bili, preden ste uporabili ta ukaz. Če želite razdelitev le na dve navpični okni, potem kazalec postavite v glavo stolpca in izberite Okno #Pdesno Razdeli. Enako ravnajte tudi, če želite vodoravno razdelitev, tako da označite vrstico in izberete Okno #Pdesno Razdeli. Z odstranitvijo kljukice pred tem ukazom v meniju odstranite razdelitve, ki ste jih naredili prej. Zanimiv in uporaben je tudi ukaz Okno #Pdesno Zamrzni, ki zamrzne vrstice ali stolpce, in sicer glede na možnost, ki jo uporabite. Za označevanje uporabite enaka merila in postopke kot za ukaz razdeli.

Vnos opomb

Nekatere celice so po navadi pomembnejše ali pa zanimivejše od drugih, ne glede na to, ali morate kako število preveriti ali želite, da bi oseba, za katero izdelate preglednico, to celico oz. območje celic zagotovo opazila. Za take primere uporabite možnost opomb. Celici oz. izboru celic dodajte opombo tako, da izberete Vstavi #Pdesno Opomba. Odpre se rumen kvadratek, v katerega vpišite opombo, po zaključku pa postavite kazalec nekam v delovni list in kliknite. Calc označi celice z opombami v zgornjem desnem kotu celice z majhnih rdečim kvadratkom. Da bi prebrali opombo, postavite kazalec na rdeči kvadratek, da Calc izpiše opombo, ki ste jo prej vpisali. Lahko pa tako celico izberete, kliknete z desno tipko miške in iz menija izberete Pokaži opombo. V tem primeru opomba ostane vidna tudi, ko kliknete izven celice. Da bi uredili opombo, najprej določite celico. Izberite Vstavi #Pdesno Opomba in začnite urejati opombe. Druga možnost pa je, da iz priročnega menija v celici, ki vsebuje opombo, izberete Pokaži opombo in začnete urejati.

Poimenovanje celic XE "poimenovanje celic" 
Kadar so podatki zelo obsežni in težko obvladljivi, je najbolje, da pomembnejše celice oz. obsege celic poimenujete s poljubnimi opisnimi imeni. Tako si ni treba zapomniti naslovov celic, ki bi postali v množici podatkov zelo težko dojemljivi. Tako poimenovanje celic ali obsega celic ni v nikakršni povezavi s podatki, temveč je le poljubno ime, ki nadomesti običajno poimenovanje celic. Celico ali izbor celic poimenujete tako, da izberete Vstavi #Pdesno Imena #Pdesno Določi. Ta ukaz lahko prikličete tudi s kombinacijo tipk CTRL (leva) + F3. Odpre se okno, v katero vpišite novo ime celice oz. izbora celic. V Območju lista lahko vidite, da ima celica sedaj novo ime. Če ste določili ime izboru celic, ohranijo posamezne celice svoje ime, medtem ko je izbor dobil novo ime. Da bi v območju lista videli to ime izbora, morate zopet izbrati isti izbor kot pri določitvi imena.

Slika 31: Celico oz. območje celic lahko poljubno poimenujete, kar v veliki množici podatkov pripomore k lažjemu obvladovanju podatkov.
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Če izberete Vstavi #Pdesno Imena, lahko pri vnosu formul koristno uporabite možnost Vstavi, ki ponudi seznam pred tem poimenovanih območij celic.

Slika 32: Na list lahko s seznama prej poimenovanih območij prilepite določeno poimenovanje.
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Sedaj izračunajte prejšnji primer s poimenovanjem celic. Kazalec postavite v glavo stolpca B in izberite Vstavi #Pdesno Imena #Pdesno Ustvari. Odpre se okno Ustvari imena, kjer potrdite izbirno polje Glava in pritisnite V redu. Če sedaj preverite, kakšno je prirejeno ime, tako da izberete Vstavi #Pdesno Imena #Pdesno Vstavi, lahko vidite, da je Calc priredil celotnemu stolpcu B ime '_1_ polletje'. Narekovaj pred številko 1 je Calc dodal, ker se ime izbora celic ne sme začeti s številko. Postopek ponovite še za stolpec C. 

Slika 33: Pri poimenovanju celic lahko povzamete imena iz glave, noge ali obeh sosednjih stolpcev.
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Izberite celico D2, vnesite znak = (enačaj) ali pritisnite gumb Funkcija, izberite Vstavi #Pdesno Imena #Pdesno Vstavi. Odpre se okno, iz katerega lahko izberete imeni dveh izborov celic. Najprej izberite poimenovanje za 1. polletje. Pritisnite V redu, formuli dodajte znak za seštevanje (+), ponovno izberite Vstavi #Pdesno Imena #Pdesno Vstavi, izberite poimenovanje za 2. polletje, pritisnite V redu in na koncu še tipko ENTER.

Slika 34: Vstavljanje poimenovanj
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Calc je na tak način seštel prodajo 1. in 2. polletja. Preostane le, da na enega izmed prej spoznanih načinov prekopirate formulo v druge celice stolpca D.

Uporaba več delovnih listov XE "delovni list:uporaba več" 
Na začetku dela s preglednicami oz. delovnimi zvezki, kot smo jih poimenovali, Calc povzroča nemalo težav z izdelavo in obvladljivostjo enega delovnega lista in niti pomislimo ne na to, da bi uporabili več delovnih listov za ureditev podatkov. Ko prvič odprete novo preglednico, ta vsebuje tri prazne liste. Na liste morate gledati kot na liste papirja v zvezku. Lahko jih brišete (iztrgate iz zvezka) ali pa dodajate (prilepite v zvezek).

Kdaj lahko uporabite več delovnih listov? Takrat, kadar so podatki podobni, npr. za podjetje, ki ima več poslovalnic in za vsako beleži in ureja iste podatke. Tako bi podatki za vse poslovalnice zaradi obsežnosti postali zelo nepregledni. Taka uporaba več delovnih listov prinaša naslednje prednosti: podatke, ki so skupni vsem listom, vnesete le enkrat, možna je hitrejša primerjava podatkov, urejene podatke lahko natisnete z enim ukazom, pridobite možnost izdelave skupnega lista vsem delovnim listom ...

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

Recimo, da imate za vsako poslovalnico svoj list. Najprej poimenujte liste z imeni poslovalnic. Prvi delovni list poimenujte Ljubljana, drugega Maribor in tretjega Nova Gorica. Ko preimenujete vse liste, ki so na voljo, morate dodati še dva lista. To storite tako, da izberete Vstavi #Pdesno List ali pa v vrstici z oznakami listov kliknete z desno tipko miške, da se odpre priročni meni, iz katerega izberete možnost Vstavi. Calc ponudi možnost izbire položaja, tako da lahko izbirate med tem, ali postavi nov list pred ali za trenutno izbranim delovnim listom. Določite lahko tudi dodajanje samo enega novega lista. Če za dodajanje izberete več kot en delovni list, nimate možnosti takojšnjega poimenovanja lista. Na voljo je tudi dodajanje delovnega lista iz neke druge datoteke, lahko pa tudi samo nakažete povezavo na neko drugo preglednico s potrditvijo polja Povezava.

Slika 35: Vstavljanje delovnih listov omogoča hkratno vstavitev več listov, vendar v tem primeru listov ne morete poimenovati kar v pogovornem oknu. Namesto vstavljanja pa lahko le nakažete na povezavo na nek drug list v neki drugi datoteki.
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Ko vnesete in poimenujete vse delovne liste, jih najhitreje izberete tako, da v meniju, ki ga odprete z desno tipko miške, izberete možnost Izberi vse liste. Postavite se na prvi delovni list, v našem primeru je to Ljubljana, in pričnite vnašati. Še preden boste to naredili, pa preberite, kako dodate sezname, ki jih večkrat uporabljate. Izberite Orodja #Pdesno Možnosti #Pdesno Dokument s preglednico #Pdesno Urejevalni seznami, izberite Nov in v polje Vnosi dodajte imena slovenskih mesecev tako, da jih brez presledkov, ločene z vejico, vnesete v polje Vnosi ali pa za vsakim mesecem pritisnete tipko ENTER. Ko končate vnos vseh 12 mesecev, pritisnite še tipko Dodaj. Na urejevalni seznam dodajte še imena dni v tednu.

Slika 36: Na urejevalne sezname ponavadi vnesemo zaporedja, ki jih večkrat uporabljamo.
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Ko končate vnos novega urejevalnega seznama, preverite, ali so še vedno označeni vsi delovni listi in ali je izbran prvi delovni list. V celico B1 vnesite mesec januar in vnos potrdite s tipko ENTER. Izberite celico B1, postavite se v desni spodnji kot celice, da se kazalec spremi v križec, pritisnite in držite levo tipko miške in povlecite v desno, dokler Calc z urejevalnega seznama, ki ste ga dodali, ne izpiše vseh mesecev. V celico A2 vnesite število 1, pritisnite tipko ENTER, postavite kazalec na desni spodnji kot celice A2, da se spremeni v križec, in vlecite navpično do polja A32. Tako dobite največje število dni v posameznem mesecu. Recimo, da delate nek razpored za leto 2003 in ugotovite, da se mesec januar začne s sredo in da ima 31 dni. V celico B2 vnesite sreda, pritisnite ENTER, postavite kazalec v desni spodnji kot celice B2, pritisnite in držite levo tipko miške ter vlecite do zadnjega, 31. dneva, to je do polja B32. Calc z urejevalnega seznama vnese imena dni. Nadaljujte za mesec februar, ki se prične s soboto in ima 28 dni ... Postopek ponovite za vseh 12 mesecev. 
Po končanem vnosu opazite, da ste dobili tak koledar na vseh izbranih listih, torej prednost, ki se kaže v tem, da podatke, ki so skupni vsem listom, vnesete le enkrat. Podatke, ki se razlikujejo, na primer dnevni promet po izpostavah, pa vnesite za vsak list posebej.

Slika 37: Z urejevalnimi seznami in zapolnitvami lahko zelo hitro naredite različne razporede.
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Izdelali ste preglednico, poimenovali delovne liste, želeli pa bi spremeniti položaj oz. vrstni red delovnih listov. To najhitreje naredite tako, da iz menija, ki ga odprete z desno tipko miške, izberete Premakni/Kopiraj. Odpre se novo okno, kjer lahko izberete, kam naj Calc premakne oz. vrine izbrani delovni list. Če je izbrano polje Kopiraj, Calc ohrani izvirnik izbranega delovnega lista, na mesto, ki ste ga določili, pa postavi kopijo izbranega delovnega lista.

Slika 38: Premikanje in kopiranje listov lahko izvajate v isti datoteki, lahko pa delovni list prekopirate v drugo datoteko.
#SLIKA calc_7004_premikanje_delovnih_listov.eps

Izdelava grafikonov XE "izdelava grafikonov" 

 XE "grafikon" 
Čeravno izdelate zelo natančno finančno poročilo, je po navadi videz takega poročila precej dolgočasen. Enoličnost lahko razbijete z izdelavo grafov in tako popestrite finančno ali kako drugo poročilo. Izdelava grafikonov na delovnih listih je zelo preprosta, saj omogoča veliko možnosti preizkušanja vgrajenih različic oblik grafov, ki jih ponuja Calc. Kaj sploh je graf? Graf ali grafikon je koordinatni sistem, sestavljen iz vodoravne koordinatne osi X in navpične koordinatne osi Y. Vodoravno os X imenujemo tudi časovna os, ker največkrat nanjo nanašamo podatke za različne časovne intervale. V primeru izdelave trirazsežnega grafikona pridobimo še tretjo os, imenovano os Z. 

Izdelovanje grafa v Calcu je zelo preprosto, kajti pri tem opravilu pomaga in nas vodi čarovnik za izdelavo grafov. Da bi izdelali graf, najprej izberite področje celic, iz katerih črpate podatke za izdelavo grafa. Izberete lahko tudi več različnih območij oz. različnih področij celic.

Izdelali boste graf za poslovne enote, ki ste jih vnesli že v prejšnjih poglavjih. Izberite celice, ki vsebujejo podatke, izberite Vstavi #Pdesno Grafikon ali pa pritisnite gumb Vstavi predmet v vrstici z orodji na desni strani. V drugem primeru Calc spremeni kazalec v križec, pod katerim je narisan simbol grafa. Potrdite območje izbranih celic, tako da dobite okno čarovnika, imenovano Samooblikuj grafikon.

Slika 39: Pri izdelavi grafikona določite obseg celic, iz katerega Calc nariše graf. Prvo vrstico ali stolpec lahko uporabite kot oznako v grafikonu. Če delovni zvezek vsebuje več listov, lahko določite, na katerem listu naj izriše grafikon, v izbirnem oknu Rezultati grafikona na delovnem listu. 


#SLIKA calc_8000_grafikon_01.eps

V tem oknu še vedno lahko spremenite obseg izbora celic, in sicer v vnosnem polju Obseg, kjer je v našem primeru zapisano $List1.$A$1:$D$7. To območje izbora lahko spremenite ročno ali pa na koncu vnosne vrstice Obseg pritisnete gumb Skrči. Tako se delno zapre okno Samooblikuj grafikon in se ponudi nova možnost izbora celic. Po končanem ponovnem izboru znova pritisnite gumb Skrči za vrnitev v okno za izdelavo grafikona. Potrdite ali zavržete lahko tudi možnost, da Calc prvo vrstico uporabi kot oznako v grafikonu ali pa da prvi stolpec uporabi kot oznako v grafikonu. Ko končate vnos in potrdite polja v prvem koraku izdelave grafikona, lahko preidete na drugi korak, tako da pritisnete gumb Naprej. V tem koraku izberete videz grafikona, ki ga vidite v desnem oknu. Izberete lahko tudi polje Pokaži elemente besedila v predogledu, kar pomeni, da v predogledu vidite približen videz grafikona. Pozorni morate biti na dejstvo, da v predogledu Calc prikaže največ 20 podatkov, kajti večje število prikazanih zapisov bi pomenilo mnogo počasnejši prikaz grafa.

Izberete lahko tudi, ali naj so nizi podatkov prikazani v vrsticah ali v stolpcu. V tretjem koraku izberite različico vrste grafa, ki ste jo izbrali v prejšnjem koraku, dodate ali odvzamete lahko mrežne črte (na osi X ali osi Y posebej). Tudi v tretjem koraku lahko izberete, kako naj so prikazani nizi podatkov, prav tako pa lahko opravite predogled grafikona. 

Slika 40: Pogovorno okno dopušča izbiro vrste grafikona, izris vodoravnih in navpičnih mrežnih črt, določitev, ali naj so nizi podatkov v vrsticah ali pa v stolpcih. V predogledu grafikona lahko določite, da izpiše elemente besedila. 


#SLIKA calc_8003_grafikon_03.eps

V zadnjem, četrtem, koraku lahko dodate naslov, ki bo prikazan na vrhu grafa. Potrdite lahko tudi polje za prikaz legende v grafu, določite pa lahko tudi ime osi X in osi Y. Če bi bili podatki urejeni in bi bil izbran grafikon, ki bi prikazoval trirazsežno sliko, bi lahko določili tudi ime tretje osi, to je osi Z. Še vedno lahko opravite predogled in prikaz nizov v vrsticah ali stolpcih.

Slika 41: V tem pogovornem oknu izberete naslov grafa, izpis legende, določite naslove osi in ali naj se naslovi izpišejo. Ponovno lahko izbirate, kako naj so prikazani nizi podatkov.


#SLIKA calc_8004_grafikon_04.eps

Končni videz grafa XE "videz grafikona"  vidite na naslednji sliki.

Slika 42: Ko graf izdelate, ga lahko tudi dodatno oblikujete.


#SLIKA calc_8005_grafikon_koncni.eps

Kadarkoli pozneje lahko nastavitve pri izdelavi grafa spremenite. To naredite tako, da v preglednici označite oz. dvakrat kliknete graf, ki ga želite urejati. (Če grafikon kliknete samo enkrat, dobite dodatno orodno vrstico, ki je namenjena urejanju predmetov – predmetno orodno vrstico. Orodna vrstica za urejanje predmetov pa kaj dosti ne pomaga pri urejanju grafov.) 

Slika 43: Videz orodne vrstice za urejanje vstavljenih predmetov


#SLIKA calc_8006_grafikon_popravljanje.eps

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

Slika 44: V orodni vrstici za urejanje grafikonov je večina ukazov, ki jih potrebujete pri tem delu.


#SLIKA calc_8007_grafikon_orodna_vrstiva.eps

V tej orodni vrstici lahko vse, kar ste izbirali med izvajanjem čarovnika za izdelavo grafikona, sedaj tudi popravite. Če kazalec miške postavite nad ukazni gumb, Calc izpiše, katero dejanje ta gumb izvede. Uporabite lahko tudi osnovni meni, ki se po dvakratnem kliku grafikona močno spremeni. V meniju so namreč samo pripadajoči ukazi za urejanje grafikonov. V osnovnem meniju sta pod izbiro Oblika dve novi možnosti, ki ju pri izdelavi grafikona ni bilo. To sta Stena grafikona in Področje grafikona. Možnost Stena grafikona dopušča spremeninjanje barve, debeline in videza obrobne črte grafa. Na listu Področje lahko izberete barvo, barvno prelivanje, šrafiranje ali vstavljanje bitne slike na področje ozadja oz. sten grafa, ki je znotraj obsega črte grafa. Določite pa lahko tudi prosojnost ozadja prikaza grafa ali pa način barvnega preliva. Menijski izbor Področje grafikona pa vse našteto za steno grafikona naredi za celoten graf. Torej, če za steno grafikona niste izbrali nobenega načina obarvanja ozadja, potem prevzame nastavitve področja grafikona. Če pa posebej nastavite steno grafikona, ta prevlada nad nastavitvami področja grafikona.

Tiskanje XE "tiskanje"  preglednic XE "preglednica:tiskanje" 
Ves trud, ki ste ga vložili v izdelovanje, vnašanje in oblikovanje podatkov, je na koncu po navadi poplačan s tiskanjem mojstrovine. Ker je večina izdelanih delovnih listov daljša od lista papirja, je za tiskanje pomembno poznavanje delovanja preloma strani. Za razliko od besedilnih programov, kakršen je v zbirki OOo Writer, kjer pazimo le na prelom v navpični smeri, moramo v Calcu paziti na prelom strani tako v vodoravni kot tudi v navpični smeri. Calc pri izdelavi preloma ne razbija podatkov znotraj ene celice (največje celice v eni vrstici ali stolpcu), temveč jo, če je prevelika za dno strani (ali desni rob lista), v celoti prestavi na novo stran. Zelo dobrodošla funkcija, ki jo lahko uporabite pred tiskanjem, je Datoteka #Pdesno Predogled strani XE "ukaz:Predogled strani" , s katero lahko pred romanjem v koš prihranite marsikateri list papirja. Tako lahko vidite, kako Calc naredi prelome strani; tu tudi takoj vplivate na videz tiskanja s klikom gumba Oblika strani. Enak vmesnik za nastavitev sloga strani je tudi v osnovnem meniju Oblika #Pdesno Stran. V oknu, ki se odpre, so naslednji listi: Knjižnica, Stran, Obrobe, Ozadje, Glava, Noga in List.

Zapišimo še kaj o za tiskanje zanimivih nastavitvah lastnosti. Prvi seznam je Stran, kjer lahko nastavite osnovne lastnosti strani. Ta nastavitev je skupna vsem programom in ste jo spoznali že v prejšnjih poglavjih. Podobno velja za vse druge liste.

Slika 45: Na listu Stran določamo velikost in obliko papirja, nastavitev robov in postavitev strani. 


#SLIKA calc_9000_tiskanje_lastnosti_list.eps

Na listu Glava lahko nastavite, kaj naj Calc izpisuje na vrhu vsake strani. Vse, kar velja za ta list, velja tudi za list Noga XE "list:Noga" , le da tam lahko na enak način nastavljate vse, kar se bo izpisovalo na dnu vsakega lista.

Na vrhu sta dve potrditveni polji, kjer določite, ali naj je glava sploh vključena ter ali želite enako vsebino na levi in desni strani glave. Nastavite lahko odmik glave od levega in desnega roba, razmik med glavo in nadaljevanjem izpisa podatkov ter višino glave, ki se bo izpisovala na vsakem listu. Gumb Dodatno omogoča ureditev sloga obrobe glave in barvnega ozadja izpisa glave dokumenta. 

Slika 46: Na listu Glava določamo izpis in obliko glave. Enake nastavitve veljajo tudi za list Noga. 


#SLIKA calc_9001_tiskanje_lastnosti_glava.eps

Če pritisnete gumb Uredi, se odpre novo okno, nekakšen urejevalnik vsebine glave. Najprej si po vrsti od leve proti desni oglejte gumbe in njihov pomen. Vsa dejanja se izvedejo nad enim izmed treh področij, ki je izbrano. 
- prvi gumb omogoča izbiro pisave, učinke pisave in položaj pisave;
- drugi gumb v izbrano področje postavi ime datoteke;
- tretji gumb v izbrano področje postavi ime lista;
- četrti gumb v izbrano področje postavi številko strani;
- peti gumb v izbrano področje postavi število vseh strani;
- zadnja dva gumba pa v izbrano področje vstavita datum oz. čas.
V katerokoli področje lahko vnesete tudi poljubno besedilo. Vse, kar smo povedali za obdelavo glave, velja tudi za nogo.

Za tiskanje preglednic je zelo pomemben seznam List, kjer določite vrstni red tiskanja, torej, kako naj se upošteva prelom strani. Nastavite lahko začetno številko strani. V razdelku Natisni lahko določite, katere sestavine preglednice želite tiskati. Če izberete Merilo, pa lahko zmanjšate ali povečate izpis glede na dodane oz. odvzete odstotke, lahko pa izpis prilagodite številu strani.

Slika 47: Ta list je značilen samo za Calc; na njem določamo način izpisa strani.


#SLIKA calc_9003_tiskanje_lastnosti_list.eps

Velikokrat želimo, da Calc na vsako stran izpisuje določen del podatkov, ki so po navadi vpisani nekje v glavi preglednice. To možnost dopušča izbira ukaza Oblika #Pdesno Obsegi tiskanja XE "ukaz:Obsegi tiskanja" . Izbirate lahko med tremi možnostmi. Izbira možnosti Določi v obseg tiskanja doda trenutno dejavno celico oz. območje izbranih celic. Možnost Dodaj v določeni obseg celic doda trenutno izbrano celico oz. območje celic. Če je določen obseg tiskanja, se pojavi tudi možnost Odstrani, ki briše obsege tiskanja. Zadnja in najobsežnejša je možnost Uredi. Tako lahko naknadno določite obseg tiskanja, pa tudi vrstice, ki naj se, če dokument vsebuje več strani, ponovijo na vsaki strani. Prav tako lahko določite stolpce, ki naj se ponavljajo na vseh straneh obsega tiskanja. Obseg najhitreje vnesete v polje tako, da v odprtem oknu Uredi obsege tiskanja kliknete svoj dokument in z miško določite obsege, ki se prenesejo v polje. Obsege lahko vnašate tudi ročno, vendar morate paziti, da pri vnosu uporabite absolutno naslavljanje.

Slika 48: Obsegi tiskanja so zelo uporabni v množici podatkov.


#SLIKA calc_9004_tiskanje_lastnosti_obseg.eps

Na začetku razdelka smo govorili o prelomu strani. Po navadi zadostuje prelom, ki ga opravi Calc, nemalokrat pa želimo prelom strani določiti sami. Če želimo videti, kako je Calc nastavil prelom stani, v osnovni menijski vrstici pred možnost Pogled #Pdesno Predogled preloma strani XE "ukaz:Predogled preloma strani"  postavimo kljukico. Ne ustrašite se, če vam je OOo Calc pomanjšal izdelek, saj je pomanjšava vedno 60-odstotna, ko prvič preklopite v tak pogled. Če izberete Pogled #Pdesno Zoom, lahko naredite povečavo, ki vam najbolj ustreza.

Slika 49: Če opravite predogled preloma strani, lahko vidite, kako je Calc prelomil strani.


#SLIKA calc_9005_tiskanje_predogled_preloma.eps

Med predogledom preloma strani lahko natančno vidite, kje so narejeni prelomi. V ozadju vidite številke strani, prikazane z velikimi svetlimi črkami, in prelome strani, ki so označeni z debelejšimi modrimi črtami. Modre črte, ki nakazujejo prelom strani, lahko poljubno premaknete. Kazalec miške postavite na tisti prelom (modro črto), ki ga želite spremeniti. Kazalec se spremeni v dvosmerno puščico. Pritisnite levo tipko miške in vlecite do mesta, kjer bi želeli imeti nov prelom. Na navaden pogled se vrnete tako, da izberete Pogled #Pdesno Predogled in potrdite to možnost tako, da pobrišete kljukico. Prelom strani pa lahko nastavite tudi v navadnem pogledu tako, da izberete Vstavi #Pdesno Ročni prelom. Izbirate lahko med Prelom vrstice in Prelom stolpca. Pred izbiro morate seveda izbrati celico, kjer bi želeli prelom. 

Nastavite Calc XE "Calc:nastavitve" 
Osnovne nastavitve, ki veljajo za vse preglednice, opravite v Orodja #Pdesno Možnosti #Pdesno Dokument s preglednico. 

Slika 50: Pred začetkom dela si lahko nastavite možnosti, ki bodo veljale za vse dokumente.


#SLIKA calc_1000_nastavite_možnosti.eps

- Splošno
Metrike – Nastavite merske enote in dolžino tabulatorskih mest.
Posodabljanje – Določite, kako naj se posodabljajo povezave, ko odpirate dokument. Izbrana možnost Vedno vsakič, ko odprete dokument, vse povezave, ki ste jih nakazali v dokumentu, vedno posodobi in tako prikaže vse spremembe iz povezanih dokumentov. Možnost Na zahtevo pomeni, da se povezave posodobijo le na zahtevo med nalaganjem dokumenta. Če izberete možnost Nikoli, se povezave ne bodo samodejno posodobile med nalaganjem dokumenta.
Nastavitve vhoda

Možnost Za premikanje izbora pritisnite Enter pomeni skok v naslednjo celico. V katero celico naj skoči po pritisku tipke Enter, pa določite v oknu, kjer lahko izbirate med spodaj, desno, zgoraj in levo. Pritisnite Enter za urejevalni način pomeni, da lahko po pritisku tipke Enter takoj začnete urejati celice. V tem primeru morate za skok iz ene celice v drugo tipko Enter pritisniti dvakrat. Razširi oblikovanje izberite, če želite, da se oblikovanje izbranih celic samodejno prenese v sosednje prazne celice. Na celice, ki že vsebujejo kak atribut oblikovanja, tako oblikovanje ne vpliva. Razširi sklice, kadar vstavljaš stolpce/vrstice potrdite, če želite razširjeno sklicevanje, kadar vstavljate vrstice ali stolpce nad ali pod območjem sklica. 
Taka razširitev se opravi le v primeru, kadar sta izbrani vsaj dve celici v želeni smeri.
Primer: Če se v formuli sklicujemo na območje A1:B1 in vstavimo nov stolpec za vrstico B, se sklic v formuli razširi na območje A1:C1. Če v območje sklica A1:B1 vstavimo novo vrstico za vrstico 1, potem se razširitev ne zgodi, ker je izbrana samo ena celica v navpični smeri. Označi izbor v glavah stolpcev/vrstic označene stolpce ali vrstice nekoliko poudari v glavah stolpcev/vrstic. Za oblikovanje besedila uporabi tiskalnikovo metriko pomeni, da so dimenzije tiskalnika uporabljene tudi za oblikovanje besedila na zaslonu.

Slika 51: V pogledu nastavite videz okna, ki bo veljal za vse dokumente.


#SLIKA calc_1002_nastavite_pogled.eps

- Pogled
Vizualni pripomočki – Izklopite lahko mrežne črte ali pa spremenite barvo mrežnih črt. Prelomi strani pokažejo prelome strani v določenih območjih tiskanja. Vodila pri premikanju pomagajo pri postavljanju predmetov. Enostavne ročice prikazujejo ročice brez 3D (ročice so »kvadratki«, ki nakazujejo meje predmeta, npr. graf, slika ...), Velike ročice pa izrišejo večje »kvadratke«.
Prikaz – Tu določite, kaj naj se prikazuje na zaslonu. Prikažete ali skrijete lahko Formule, Ničelne vrednosti, kar pomeni, da prikažete celice, ki imajo vrednost 0. Indikator opombe, Poudarjanje vrednosti besedilo prikaže črno, celice s števili pa v modri barvi. Možnost Sidro prikaže ikono sidra poleg grafike v dokumentu. Prekoračitev besedila pomeni, da Calc v celicah, v katerih je besedilo daljše od širine celice, prikaže rdeč trikotnik. Pokaži sklice v barvah sklice v formulah obarva.
Predmeti – Tu določite, ali naj se predmeti/grafika, grafikoni in risani predmeti prikažejo, skrijejo ali pa zamenjajo z rezerviranim prostorom.
Okno – Tu določite, kaj naj bo prikazano na zaslonu. Prikažete ali skrijete lahko Glave stolpcev/vrstic, Vodoravni drsni trak, Navpični drsni trak, Jezičke listov ali Orisovanje simbolov.


Slika 52: Z možnostjo Računanje nastavite, kako naj Calc izvede določene računske operacije.


#SLIKA calc_1003_nastavite_računanje.eps

-Računanje
Izbrano polje Ponavljalni sklici pomeni, da bodo formule, ki vsebujejo ponavljalni sklic, izračunane po določenem številu ponovitev. Če možnosti niste potrdili in preglednica vsebuje ponavljalni sklic, Calc javi napako.

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

	
	A
	B

	5
	Prodajna
	100

	6
	Neto
	=B5-B7

	7
	DDV
	=B6*0,2



V polju Koraki določite največje število korakov pri izračunu ponavljalnih sklicev, kar v praksi pomeni, največ kolikokrat naj Calc poizkuša izračunati prave vrednosti. V drugo zanimivo potrditveno polje, Minimalna sprememba, pa vnesite vrednost razlike, pri kateri naj Calc prekine izračun ponavljalnega sklica. To pomeni, da če je razlika izračunov med dvema korakoma manjša od določene vrednosti v tem polju, Calc prekine izračun in v vrednosti izračunov formul prikaže vrednosti v tistem koraku. Možnost Datum določa začetni datum notranje pretvorbe dni v števila. Možnost, ki jo izbere, izbrani dan nastavi kot dan nič. Dnevi po tem datumu so neka pozitivna števila, pred tem datumom pa postanejo negativna števila. Če izberete polje Natančnost kot prikazano, Calc zaokrožene vrednosti v celicah preračunava tako, kot so prikazane na zaslonu – zaokrožene. Potrjeno polje Iskalna pogoja = in <> morata biti uporabljena za cele celice pomeni, da v zbirkah podatkov iščemo točno vneseno frazo. Polje V formulah omogoči regularne izraze omogoči regularne izraze pri iskanju in primerjavi nizov v funkcijah zbirk podatkov. Polje Samodejno poišči oznake stolpcev in vrstic pomeni, da lahko besedilo v katerikoli celici uporabimo za območje celic. Za primer vzemimo, da je v celici E6 vneseno besedilo Stroški, v polju E7 vrednost 100, v celici E8 vrednost 200. Če je polje potrjeno, v celici A1 najhitreje izračunamo seštevek na naslednji način: =SUM(Stroški).

- Urejevalne sezname ste že spoznali.

- Spremembe 
Tu določite barve, za katere želite, da jih prikazuje Calc, ko spreminjate preglednico.

- Mreža 
Nastavite, ali želite v preglednici videti mrežo in ali želite, da se vstavljeni predmeti pripnejo na mrežo. Določite lahko tudi vodoravno ali navpično ločljivost in razdelek.

- Ena izmed možnosti, ki je ni v teh nastavitvah, je, kako nastavite privzeto pisavo v Calcu. Odprite novo prazno preglednico, nastavite želeno pisavo (lahko udi kaj drugega) in shranite kot predlogo preglednice programa OpenOffice.org. Če je potrjeno polje Samodejno določanje pripon datotek, lahko dokument shranite s poljubnim imenom v mapo, kjer se shranjujejo predloge. Če ob instalaciji OOo niste popravljali poti, kamor se je naložil program, se vaše predloge shranjujejo v "C:\Program Files\OpenOffice.org1.0.1\user\template".

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

In kako lahko pred spreminjanjem zaščitite podatke? Izberite Orodja #Pdesno Zaščiti dokument XE "ukaz:Zaščiti dokument" , kjer lahko izbirate med zaščito trenutno dejavnega lista ali pa kar celotnega dokumenta. Po izbiri želene možnosti vnesite in potrdite zaščitno geslo. Če pa želite pred spreminjanjem zaščititi le posamezno celico ali pa območje celic, najprej izberite celice, nato pa možnost Oblika #Pdesno Celice. Na listu Zaščita celice lahko potrdite polje Zaščiteno, ki pa postane učinkovito šele potem, ko zaščitite list, v katerem je zaščitena celica oz. območje izbranih celic. Drugo polje, Skrij formulo XE "ukaz:Skrij formulo" , v celicah, kjer preračunavate vrednosti, skrije videz formule za preračun. Če izberete tretje potrditveno polje, Skrij vse, na trenutnem listu, ki ga morate prav tako zaščititi, ne vidite ničesar. Zadnje potrditveno polje, Skrij med tiskanjem, pa izberite, kadar določene celice ne želite natisniti s tiskalnikom.
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