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· Uvod

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

Podjetje Sun Microsystems je leta 2000 skupnosti odprte kode XE "skupnost odprte kode"  »podarilo« izvorno kodo paketa StarOffice, izdelek nemškega podjetja StarDivision, ki ga je Sun Microsystems XE "Sun Microsystems"  leta 1999 kupil. Tako je nastal projekt z imenom OpenOffice.org XE "OpenOffice.org"  pod vodstvom posameznikov, ki skrbijo za razvoj kode novih različic programa. Na isti kodi temeljijo tudi vse nadaljnje različice programa StarOffice XE "StarOffice" , od različice 6 naprej. StarOffice ima tako enak videz in je enako uporaben, dodane so le nekatere sestavine, ki niso last podjetja Sun Microsystems: dodatne pisave (predvsem azijske), galerija slik (Clip Art), zbirka podatkov Adabas in nekateri filtri (WordPerfect XE "WordPerfect" ). Za StarOffice nudijo tudi pomoč ob uvajanju, izobraževanje in tehnično podporo. Ker pa vse to tudi stane, StarOffice od različice 6.0 dalje ni več brezplačen. 

Nasprotno pa bo OpenOffice.org ostal brezplačen, ker mu to zagotavlja že licenca, pod katero se program razširja. Paket uporablja dvojno licenciranje: LGPL XE "licenciranje:LGPL"  (Lesser General Public License) in SISSL XE "licenciranje:SISSL"  (Sun Industry Standards Source License), kar zagotavlja prosto dostopno kodo programov in hkrati ohranjanje združljivosti. To pomeni, da lahko vsakdo vzame izvorno kodo, jo prouči, spremeni, naredi svojo različico programa, le pod istim imenom je ne sme razširjati.

Tako vsakdo lahko tudi sodeluje pri razvijanju novih različic, popravljanju napak ipd. Paket lahko namestimo v poljubno število računalnikov. Velika prednost odprte kode pa se je pokazala s prevajanjem (lokalizacijo) paketa. Do januarja 2003 je bil program preveden že v 25 jezikov, med njimi tudi v slovenščino. Kot zanimivost povejmo, da je preveden tudi že v srbski jezik, v Makedoniji in na Hrvaškem pa ga že prevajajo.

Ena od prednosti OpenOffice.org je, da ga lahko poganjamo na različnih platformah: GNU/Linux, Microsoft Windows, Solaris XE "Solaris"  in Mac OSX XE "Mac OSX" . Zato bi pričakovali velike razlike v hitrosti delovanja glede na druge pakete, ki ne podpirajo vseh naštetih platform. Vendar pa je razlika zanemarljiva. Največ kritik je bilo glede dolgega časa, ki je potreben, da se program zažene. V različici OpenOffice.org 1.1beta, ki je izšla med pisanjem te knjige, se je ta čas močno zmanjšal. Razumljivo je, da je uporabnost v vseh naštetih okoljih enaka. Ena od zelo pričakovanih lastnosti nove različice OpenOffice.org je tudi shranjevanje v obliko PDF.

Knjiga je namenjena tako novim uporabnikom kot tudi tistim, ki so se že srečali s podobnimi pisarniškimi programskimi paketi. V knjigi skušamo vsako opravilo prikazati po korakih, od priprave do končnega izdelka. Uporabnikom, ki so katero od pisarniških orodij že uporabljali, bodo nekatere stvari morda preveč podrobno opisane. Vendar pa priporočamo, da taka poglavja vsaj preletijo. Kot za vsak programski paket velja tudi za OpenOffice.org, da uporabnik mora znati delati z orodji za upravljanje z mapami in datotekami. Slike in primeri v poglavjih Writer, Calc in Impress so narejeni v okolju Microsoft Windows, v poglavju Draw pa v okolju GNU/Linux oz. v grafičnem vmesniku KDE.

#SLIKA namig.eps

Podobo oken lahko spremenite v pogovornem oknu, tako da izberete Orodja #Pdesno Možnosti #Pdesno OpenOffice.org #Pdesno Pogled. V izbirnem oknu Izgled in občutek izberite priljubljen videz.

Paket OpenOffice.org ponuja uporabne programe za pisarniško delo. Tukaj jih le naštevamo in na kratko opisujemo, programe Writer, Calc, Impress in Draw, ki se največ uporabljajo, pa boste podrobneje spoznali v nadaljevanju. V tabeli je splošna primerjava s pisarniškim paketom MS Office XE "MS Office" , ki je trenutno najbolj razširjen. V knjigi se k primerjavi še nekajkrat vračamo, saj nekatere stvari tako lažje razložimo.

	OpenOffice.org 
	Microsoft Office 

	Writer
	Word

	Calc
	Excel

	Impress 
	Powerpoint

	Draw
	-

	-
	Access


Tabela 1.1 Primerjava vsebine programskih paketov OpenOffice.org in MS Office

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

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

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

Medtem ko pišemo knjigo, se dogovarjamo tudi za postavitev projekta native-lang (N-L) na uradni strani OpenOffice.org. Namen projekta je osrediniti dejavnosti, povezane z OpenOffice.org; sorodni projekti štejejo člane, ki pomagajo pri prevajanju novih različic, pisanju prosto dostopne dokumentacije, razširljive pod licenco PDL (Public Documentation License XE "Public Documentation License" ), oblikovanju osrednje spletne strani z novicami, pogosto zastavljenimi vprašanji, z razvojem ali popravljanjem programske kode in spremljajočih orodij ipd. Naslov projekta bo http://sl.openoffice.org, po pričakovanjih pa bi moral ob izidu knjige že zaživeti.

Pri nastajanju slovenske različice paketa OpenOffice.org so pomagali društvo LUGOS, kjer se je ideja porodila in kjer se je projekt začel, podjetje Agenda Open Systems XE "Agenda Open Systems" , ki je pomagalo prevesti največji del paketa in poskrbelo za lektoriranje, od sredine leta 2002 pa skrbi tudi za izdajo novih prevedenih različic za Windows in GNU/Linux. Vsi, ki so kakorkoli sodelovali pri nastajanju prevedenega paketa, so navedeni na spletni strani projekta.

Zadnja aktualna stvar, povezana s prevajanjem OpenOffice.org, je prevajanje vgrajene pomoči, ki jo omogočimo s pritiskom tipke F1. Pri tem so na pomoč priskočili prevajalci Filozofske fakultete v Ljubljani, ki se jim še posebej zahvaljujemo. Pomagalo je tudi Ministrstvo za informacijsko družbo (MID), ki je leta 2002 podprlo prilagajanje slovenskega pregledovalnika besedila.

Poglavja v knjigi si sledijo v tem vrstnem redu:

- Tehnične in skupne lastnosti paketa. Kratek pregled tehničnih lastnosti in opis funkcij, ki so skupne vsem programom v paketu (uporaba odložišča, splošne nastavitve).

- Writer. Podrobneje opisano delo v programu Writer od prazne strani do tiskanja končno oblikovanega dokumenta, številčenje, delo s tabelami, kazala, tipska pisma (spajanje dokumentov) ipd.

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

- Impress. Podrobneje opisano delo v programu Impress. Navezuje se na poglavje o programu Draw, ker se opira na njegove funkcije, učinke ipd.

- Draw. Podrobneje opisano delo v programu Draw, od splošnih definicij v grafičnem svetu do izdelave zapletenih slik.

Skupne lastnosti paketa

V tem poglavju predstavljamo nekaj tehničnih lastnosti paketa OpenOffice.org, nastavitve, ki veljajo za celoten paket oz. za določene programe iz paketa, na koncu pa še stvari, ki so enake v vseh programih v paketu (nastavitve strani, odpiranje dokumentov, tiskanje ...).

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

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

Dobra lastnost je tudi dvosmerna združljivost dokumentov. Tako lahko dokument, ki ste ga izdelali v novejši različici programa, odprete in urejate v starejši različici – dodatne, nove stvari, ki jih starejša različica programa še ni poznala, so prezrte, najbolj pa se ohranja vsebina dokumentov.

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

Dokumente, ki temeljijo na stisnjenem zapisu XML, lahko uporabite v povezavi z drugimi orodji, ki podpirajo zapis XML:

- z XML-pregledovalniki in urejevalniki, s katerimi lahko pregledujete ali ročno urejate vsebino dokumentov;

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

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

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

Uporaba odložišča

Odložišče XE "odložišče"  je poseben del pomnilnika v računalniku, ki si ga lahko predstavljamo kot polico za odlaganje stvari. V odložišču je hkrati lahko samo en predmet (tj. del besedila ali slika). Ko v odložišče daste nov predmet, se prejšnji pobriše. Odložišče omogoča izmenjavo predmetov med dokumenti (npr. sliko iz enega dokumenta prenesete v odložišče, od tam pa jo lahko »povlečete« v poljuben dokument). Za delo z odložiščem so na voljo trije ukazi.

#SLIKA copy_cut_paste.eps

Slika 1.1 Gumbi za delo z odložiščem

Izreži. Izreži označeni del dokumenta v odložišče. Del besedila v dokumentu bi radi prestavili na drugo mesto. Z miško označite del besedila tako, da se postavite na začetek besedila, pritisnete in držite levo tipko miške in miško vlečete do konca označenega dela besedila. V tem primeru se označeno besedilo spremeni v bele črke na črnem ozadju. Ko je želeno besedilo označeno, ga lahko »izrežete«, tako da kliknete ikono Izreži ali pritisnete kombinacijo tipk Control + x. Označeni del besedila se prenese v odložišče (se izbriše iz dokumenta). 

Kopiraj. Kopiraj označeni del dokumenta v odložišče. Del besedila v dokumentu bi radi prekopirali na drugo mesto v dokumentu. Postopek označevanja je enak prejšnjemu, le da morate za kopiranje klikniti ikono Kopiraj ali pritisniti kombinacijo tipk Control + c. Označeni del besedila se prekopira v odložišče.

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

Bližnjice tipk v tem razdelku:

	Kombinacija tipk
	Funkcija

	Control + c
	Kopiraj označeno besedilo (ali predmete) v odložišče.

	Control + x
	Izreži označeno besedilo (ali predmete) v odložišče.

	Control + v
	Prilepi besedilo (ali predmete) iz odložišča na mesto, kjer je trenutno kazalec.


Tabela 1.2 Bližnjice najpogosteje uporabljenih tipk

Splošne nastavitve paketa XE "splošne nastavitve" 
Vse omenjene nastavitve si lahko ogledate, če izberete Orodja #Pdesno Možnosti...

Preden začnete delati, nastavite nekatere stvari za privzete. Tako boste ob vsakdanjem delu določene stvari izvedli hitreje in ne boste po nepotrebnem mučili miške. Opisali bomo le nekaj pomembnih in zapletenih nastavitev, saj je večina razumljiva.

OpenOffice.org

#SLIKA moznosti_ooo.eps

Slika 1.2 Osnovno okno nastavitev paketa

Podatki o uporabniku XE "podatki o uporabniku" 
Med namestitvijo OpenOffice.org vam je namestitveni program ponudil registracijo XE "registracija"  izdelka, torej ste lahko vpisali ime in priimek, naslov, podjetje, v katerem ste zaposleni, itn. Če ste bili vestni in ste te podatke vpisali (česar ne verjamemo, ker je za večino uporabnikov ta korak izguba časa), ste programu že posredovali določene podatke, ki jih bo pozneje uporabil pri izdelavi dokumentov iz predlog in pri uporabi AutoPilota XE "AutoPilota" . Poleg podatka o imenu in priimku, ki se uporabi za podatek o lastniku dokumenta, se v programski slovar, ki ga uporablja tudi pregledovalnik besedila, zapišejo podatki o podjetju, ulici, mestu in vašem položaju v podjetju. To na primer pomeni, da pregledovalnik besedila ob pisanju dokumentov ne označi imena vašega podjetja kot nepravilno zapisane besede, če imena ni v slovenskem pregledovalniku besedila.

#SLIKA opomba.eps

Če te podatke pozneje vnesete v pogovorno okno, se spremembe pokažejo šele po ponovnem zagonu programa. Naj spomnimo, da ni dovolj, če ponovno zaženete samo trenutno odprt program, ampak morate ponovno zagnati tudi Quickstarter XE "Quickstarter"  (različica za Windows) oz. OOoqs XE "OOoqs"  (različica GNU/Linux za namizje GNOME). 

Splošno

Omeniti velja vsaj zadnjo možnost. Če se vam dogaja, da vas ob izhodu iz programa, ko ste do potankosti izdelali in varno shranili dokument in ga na koncu še natisnili, program opozarja, da spremembe niso bile shranjene, in če to želite storiti zdaj, ste na pravem mestu, da se te nadloge v prihodnje rešite. Izključite možnost Tiskanje postavi status “dokument spremenjen”.

Spomin

Omogoča nastavljanje predpomnilnika, ki ga lahko uporabljajo programi OpenOffice.org, določitev števila korakov za razveljavitev dejanj in zagon programa Quickstarter.

#SLIKA qs.eps

Slika 1.3 Možnosti Quickstarterja

Pogled XE "pogled" 
Če vam privzete nastavitve videza OpenOffice.org niso všeč, jih lahko spremenite. Nastavite lahko barvne zavihke, videz ikon in gumbov v menijih itn. Določite lahko, kje naj bo po ponovnem odpiranju besedilnega dokumenta postavljen kazalec, kateri list naj bo odprt v preglednicah ali katera prosojnica v predstavitvah. Poleg tega lahko programu poveste, kam naj se ob odpiranju pogovornih oken postavi kazalec miške in kakšno funkcijo naj ima srednja tipka miške.

Tiskanje XE "tiskanje" 
Dostikrat se zgodi, da dokument pred dokončnim oblikovanjem večkrat natisnete. Če ste v dokument vstavili več barvnih slik, barvno obrobljenih tabel ali poudarjenega besedila, vam bo vsako tiskanje dokumenta vzelo kar nekaj časa, pa tudi tiskalniški potrošni material ni poceni. Za take primere lahko nastavite manjšo kakovost tiska in varčevanje z barvami. Seveda pa morate pred zaključnim tiskanjem, ki naj bo čim boljše kakovosti, te nastavitve povrniti v prejšnje stanje.

Zunanji programi XE "zunanji programi" 
Ker v OpenOffice.org ni programa za branje in pošiljanje elektronskih sporočil in brskanje v internetu, morate tu določiti, katere programe naj OpenOffice.org uporablja za ta opravila. Tako boste lahko pošiljali dokumente kot priponke elektronskim sporočilom neposredno iz programov OpenOffice.org.

Poti XE "poti" 
Ker je človek skrbno in urejeno bitje, poskuša v tem duhu izdelati tudi orodja, ki jih uporablja. To pomeni, da ne morete metati v isti koš stvari, ki nimajo nič skupnega in ki so si morda še nasprotne. Ko želite odpreti dokument, se ne bi radi sprehajali med množico predlog ali začasnih dokumentov. Vse naj bo na svojem mestu, v svojem predalčku oz. v računalniku v svoji mapi. Predstavljamo pomembnejše nastavitve poti (map), ki jih lahko določite v OpenOffice.org.

Nastavitev Slovarji XE "slovarji"  določa mapo na disku, kjer so shranjeni skupni slovarji pregledovalnika besedila in deljenja besed.

#SLIKA namig.eps

Za potrebe OpenOffice.org je bil pregledovalnik besedila prilagojen na podlagi datotek prosto dostopnega pregledovalnika besedila Ispell XE "Ispell"  in pravilnih besednih oblik naslednjih avtorjev podjetja Amebis, d.o.o.: Tomaža Erjavca, Aleša Koširja in Primoža Peterlina. Enako je bil prilagojen slovar za deljenje besed XE "deljenje besed"  na podlagi delilnih vzorcev v programu TeX XE "TeX" , ki jih je pripravil Matjaž Vrečko in dovolil uporabo v OpenOffice.org. Nove različice slovenskega pregledovalnika besedila in slovarja za deljenje besed lahko poiščete na spletni strani http://openoffice.lugos.si.

Nastavitev Galerija določa mapo na disku, kjer so shranjene galerije slik.

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

Nastavitev Moji dokumenti določa mapo na disku, kjer so shranjeni dokumenti oz. bi jih radi shranjevali. Ko hočete odpreti obstoječi dokument, program kot izhodišče ponudi to mapo.

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

Nastavitev Uporabniški slovarji določa mapo na disku, kamor lahko uporabnik shrani svoje slovarje pregledovalnika besedila ali deljenja besed.

Vse nastavitve lahko spremenite, če kliknete gumb Urejanje..., izberete želeno izhodiščno mapo in pritisnete gumb Izberi.

Zamenjava pisav XE "zamenjava pisav" 
Ta možnost je uporabna v primerih, ko odprete dokument s pisavami, ki niso na voljo v sistemu. Če na primer odprete dokument, ki vsebuje pisavo Arial CE, ta pa v sistemu ni nameščena, jo lahko zamenjate s pisavo Arial. Pri zamenjavi pisav sta na voljo dve možnosti:

- če označite polje Vedno, program pisavo zamenja, četudi je nameščena v sistemu. V nasprotnem primeru se zamenjajo samo pisave, ki niso na voljo.

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

#SLIKA opomba.eps

Zamenjava pisav ne spremeni dokumenta, temveč se nanaša samo na okolje, ki ga trenutno uporabljate.

Varnost XE "varnost" 
Razširitev funkcij in opravil programov v paketu omogoča skriptni jezik BASIC. Tako si lahko uporabniki za določene operacije, ki jih izvajajo večkrat, napišejo program (makro XE "makro" ). Vendar pa je skriptni jezik kar močno orodje, ki zmore med drugim tudi izdelovati in brisati datoteke na disku, v nepravih rokah pa se lahko spremeni v orožje.

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

Nalaganje in shranjevanje XE "nalaganje in shranjevanje" 
Vnaprej lahko določite, kako naj se program odziva pri odpiranju in shranjevanju dokumentov, shranjenih v zunanjih oblikah zapisa.

#SLIKA moznosti_nal_shr.eps

Slika 1.4 Splošne možnosti pogovornega okna Nalaganje/Shranjevanje

Splošno

Ko v nekem okolju izdelate dokument, se v končni izdelek poleg vsebine dokumenta zapišejo tudi podatki o lastniku dokumenta, zadnji spremembi dokumenta, nekatere splošne oblikovne lastnosti in nastavitve tiskalniških naprav. Pri odpiranju dokumentov v OpenOffice.org se skupaj z vsebino vedno naložijo podatki o imenu tiskalnika in morebitnih povezanih izvorih podatkov in pogledih na podatke. Če potrdite možnost Z dokumentom naloži tudi uporabniško določene nastavitve, se poleg teh podatkov naložijo še podatki o možnostih tiskanja, ime faksirne naprave in razmik med besedilom in tabelami.

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

#SLIKA namig.eps

Rezervne kopije dokumentov se shranijo v mapo, določeno z nastavitvijo Poti #Pdesno Varnostne kopije. XE "varnostne kopije" 
Denimo, da ste izdelali dokument za objavo v spletu (HTML), ga postavili v spletni strežnik in že hitite preverjat svoj dosežek. Ampak namesto pričakovanega izdelka naletite na napis »Napaka 404. Datoteka ne obstaja!«, strežnik pa sporoča, da je hotel naložiti datoteko z diska po vam nekam znani poti. Preverite, ali je bilo ob izdelavi HTML-dokumenta vključeno relativno naslavljanje poti. Če ni bilo, je pametno, da to naredite.

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

Lastnosti VBA

Makre smo omenili že v prejšnjem razdelku, ker pa jih nekateri uporabniki uporabljajo vsak dan, jim namenimo še kakšno besedo. Najprej pa opozorilo.

#SLIKA opomba.eps


Če je v dokumentu MS Office vključen makro, se ta makro XE "makro"  v OpenOffice.org ne bo izvedel. To je posledica tega, da so makri napisani v različnih skriptnih jezikih.

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

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

Ponovno shrani izvirno Basic kodo pove programu, naj izvirno kodo Microsoft Basic naloži v določen notranji pomnilnik, dokler je dokument odprt v OpenOffice.org. Ko ta dokument ponovno shranite v Microsoft obliko zapisa, se ob tem shrani tudi nespremenjena koda makra. Pri shranjevanju v katerokoli drugo obliko zapisa program opozori, da ob tem koda Basic ne bo shranjena. Ta možnost ima prednost, če sta označeni obe možnosti. Četudi ste kodo popravljali, se shrani izvirna oblika in se spremembe, ki ste jih vnesli, ne upoštevajo.

Microsoft Office

Določa nastavitve za uvoz in izvoz predmetov Microsoft Office OLE XE "OLE" , ko ni na voljo servisa Microsoft OLE oz. kadar ni pripravljen servis OpenOffice.org OLE .

Posebej lahko določite ravnanje pri nalaganju [L] in shranjevanju [S] dokumentov v Microsoft obliko zapisa. Če označite polje [L], se ob nalaganju predmet Microsoft OLE pretvori v določen predmet OLE znotraj OpenOffice.org. Če želite, da se ob shranjevanju v Microsoft obliko zapisa OLE predmeti pretvorijo v določene Microsoft OLE predmete, označite možnost [S].

HTML XE "HTML združljivost"  združljivost

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

#SLIKA namig.eps

Po standardu ISO spada slovenščina v področje ISO8859-2 XE "ISO8859-2" . V prihodnosti pa bo verjetno splošno uporaben standard UTF-8 XE "UTF-8" .

Nastavitve jezika

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

Pri nastavitvah Pripomočki za pisanje določite želeni pregledovalnik besedila in deljenje besed.

#SLIKA crkovalnik.eps

Slika 1.5 Določitev dejavnega pregledovalnika besedila

Internet XE "internet" 
OpenOffice.org omogoča tudi uporabo zunanjega programa za elektronsko pošto in internetni brskalnik. Tukaj lahko nastavite internetni medpomnilnik (proxy) za glavne protokole in imenske strežnike (DNS).

Dokument z besedilom

Omogoča določanje splošnih nastavitev dokumentov z besedili.

#SLIKA moznosti_dok_bes.eps

Slika 1.6 Splošne možnosti za dokumente z besedilom

Posodobi

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

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

Pogled in Pripomočki za oblikovanje

Omogoča razne nastavitve pogleda dokumentov z besedilom med urejanjem dokumenta. Določite lahko, ali želite, da so med urejanjem dokumenta prikazani robovi dokumenta in tabel, vodoravno in navpično ravnilo in njune merske enote, tabele, slike itn.

Osnovne pisave

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

Tiskanje XE "tiskanje" 
Pogovorno okno je namenjeno določanju privzetih nastavitev tiskanja in je enako tistemu, ki ga program ponudi ob nastavitvah možnosti tiskanja dokumenta. Določite lahko, katere vsebine se bodo tiskale, katere strani oz. vrstni red in kam naj se natisnejo opombe v dokumentu. Poleg tega lahko določite tudi faksirno napravo.

Tabela

S privzetimi nastavitvami vstavljenih tabel določite, ali naj ima tabela prvo vrstico označeno kot glavo tabele, ali naj ima obrobe in ali naj se na novi strani glava tabele ponovi, če je tabela daljša od ene strani.

HTML-dokument 

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

Dokument s preglednico XE "preglednica:nastavitve" 
Omogoča določanje splošnih nastavitev preglednic.

Splošno

Poleg splošnih nastavitev, omenjenih v prejšnjem razdelku, lahko določite še, kam naj se postavi kazalec, ko v celici pritisnete tipko Enter. 

Pogled

Poleg že omenjenega lahko nastavite, ali naj bosta vidna mreža lista in prelom strani.

Računanje

Za računanje lahko določite število decimalnih mest, natančnost računanja in ali naj program razlikuje med velikimi in malimi črkami.

Urejevalni seznami
Več o uporabi urejevalnih seznamov lahko preberete v razdelku Calc, tukaj samo omenimo, da lahko izdelate lastne sezname. Dobra lastnost preglednic je samodejno polnjenje celic z besedami z urejevalnega seznama. V celico vpišete besedo z urejevalnega seznama, pritisnete in držite tipko SHIFT, se s kazalcem miške postavite v desni spodnji kot celice in povlečete. V polja se samodejno vpisujejo vrednosti z urejevalnega seznama po vrstnem redu.

#SLIKA opomba.eps

Več o urejevalnih seznamih lahko preberete v poglavju Calc.

Predstavitev in drugo

Omogoča nastavitev podobnih parametrov kot v prejšnjih dveh razdelkih.

Oblikovanje »hard« in »soft«
V nadaljevanju boste izvedeli, kako uporabljamo sloge in izdelamo nove, za zdaj povejmo le, kaj je »trdo« in »mehko« oblikovanje. Na kratko bi lahko rekli, da se »trdo« oblikovanje uporablja za krajše, preproste dokumente, če pa se lotimo pisanja knjige ali obsežnejšega dela, je uporaba »mehkega« oblikovanja skoraj obvezna. Predstavljajte si, da ste napisali obsežno letno poročilo in vanj vstavili veliko slik in grafov, pod katere ste dopisali komentar in ga ročno oblikovali tako, da ste malo zmanjšali velikost pisave. Izdelek prinesete v prvo branje in šef vam reče, da bi bilo morda bolje, če bi bili komentarji poudarjeni. Ker ima šef vedno prav, se odpravite v pisarno in naslednje tri ure ročno popravljate obliko. Morda pa ste bili pametni in ste uporabljali »mehko« oblikovanje in ste za komentarje izdelali svoj slog, mu določili ime, obliko in velikost pisave, poravnavo in drugo. Tako le spremenite potrebne lastnosti sloga in problem je rešen v manj kot minuti. Preostalih sto devetinsedemdeset minut pa lahko počnete kaj pametnejšega.

· OpenOffice.org Writer XE "Writer" 
Do sedaj ste izvedeli, kako namizje prikrojite po svoje, kaj pomenijo posamezne ikone na namizju itn. V nadaljevanju lahko preberete o oblikovanju dokumenta od začetka do konca, ko dokument shranimo v želenem formatu ali ga natisnemo.

#SLIKA writer.eps

Slika 2.1 Osnovno okno programa Writer

Nastavitve okolja XE "nastavitve okolja"  in pomen ikon XE "pomen ikon" 
V menijski vrstici izberite Pogled #Pdesno Orodne vrstice XE "orodne vrstice"  in nastavite, katere orodne vrstice naj bodo prikazane. V orodnih vrsticah so nanizane bližnjice do najpogosteje uporabljenih ukazov. Tako za odpiranje dokumenta ni treba izbrati možnosti Datoteka #Pdesno Odpri..., ampak lahko kliknete ikono za odpiranje dokumenta v eni izmed orodnih vrstic. V nadaljevanju predstavljamo namen in uporabnost vsake orodne vrstice posebej.

#SLIKA pogled_orodne.eps

Slika 2.2 Nastavitev pogleda vrstic z ikonami

Funkcijska vrstica XE "funkcijska vrstica" 
Vsebuje bližnjice ukazov za odpiranje, shranjevanje in tiskanje dokumentov, kopiranje, izrezovanje in lepljenje, razveljavitev in uveljavitev dejanj itn.

Funkcijska vrstica je videti taka kot na naslednji sliki. Za vsako ikono posebej (bližnjico) boste izvedeli, katero funkcijo ima.

#SLIKA f_orodjarna_puscice.eps

Slika 2.3 Funkcijska vrstica

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

Urejanje: Če odprete dokument, ki je označen samo za branje, lahko kliknete to ikono in dokument urejate.

Nov: Bližnjica za nove dokumente.

Odpri: Odpiranje obstoječih dokumentov. Enako okno se odpre tudi, če izberete Datoteka #Pdesno Odpri ali pritisnete kombinacijo tipk Control + o. Podrobneje o odpiranju in shranjevanju dokumentov lahko preberete v razdelku Odpiranje in Shranjevanje dokumentov.

Shrani: Shranjevanje dokumenta. Enako okno se odpre tudi, če izberete Datoteka #Pdesno Shrani oz. Datoteka #Pdesno Shrani kot... ali pritisnete kombinacijo tipk Control + s. 

Pri shranjevanju dokumentov ločimo dve možnosti, in sicer:

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

Dokument smo predhodno že shranili (oz. smo odprli obstoječega). V tem primeru nam možnost Datoteka #Pdesno Shrani oz. kombinacija tipk Control + s dokument shrani pod enakim imenom. Če hočemo dokumentu spremeniti ime ali obliko zapisa, moramo izbrati možnost Datoteka #Pdesno Shrani kot... in želeno spremeniti.

Natisni: tiskanje celotnega dokumenta s privzetim tiskalnikom. 

Izreži, Kopiraj in Prilepi: ukazi za delo z odložiščem - pojasnjeno v razdelku Uporaba odložišča.

Razveljavi, Uveljavi: Zelo koristna ukaza sta tudi Razveljavi in Uveljavi. Z Razveljavi razveljavimo zadnje dejanje. Če smo npr. označili velik del besedila in pomotoma pritisnili tipko Delete ter tako zbrisali označeni del, lahko dejanje prekličemo (dokument vrnemo v stanje pred zadnjim dejanjem) s klikom ikone Razveljavi v funkcijski orodjarni ali s kombinacijo tipk Control + z. Ravno tako dejanje lahko »ponovno uveljavimo« s klikom sosednje ikone.

Krmar XE "krmar" 
Če je krmar vključen, odpre okno z uporabnimi bližnjicami za premikanje po dokumentu. Tako se lahko hitro pomikamo po dokumentu z dvakratnim klikom naslovov, tabel, slik, indeksov, sklicev itn. V vnosno polje lahko vnesemo številko strani, na katero bi radi skočili, in pritisnemo tipko Enter. 

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

#SLIKA krmar.eps

Slika 2.4 Krmar v OpenOffice.org

Slogovnik XE "slogovnik" 
Če je slogovnik vključen, odpre okno z različnimi slogi. Predstavljamo samo pomembnejše in največkrat uporabljene sloge, način spreminjanja nastavitev (vrste, oblike, velikosti pisave, dodatnih nastavitev) in način uporabe v dokumentih. V tem oknu pa lahko nastavimo obliko vseh slogov, ki so že določeni v programu, in dodajamo tudi svoje sloge.

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

Sloge odstavka – kazala, naslove, opombe ...

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

Sloge okvira – formule, grafike, nalepke ...

Sloge strani – leve in desne strani, ovojnice, strani HTML ...

Sloge oštevilčevanja – oštevilčevanje in seznami

#SLIKA namig.eps

Ikoni, ki predstavlja lonček z barvo, rečemo »Način zapolnitev oblik« in nam lahko olajša urejanje dokumenta. Kje lahko to možnost uporabimo? Recimo, da ste napisali dokument, ki pa še ni urejen. Radi bi dodali kazalo vsebine, za to pa morajo biti v dokumentu točno določeni slogi (Naslov1, Naslov2 ...). Na seznamu slogov poiščite Naslov1, ga potrdite in kliknite lonček z barvo. Postavite se na začetek dokumenta in po vrsti kliknite v vse vrstice, ki naj bodo v dokumentu glavni naslov (Naslov1). Enak postopek ponovite za vse podnaslove.

Okno s slogi XE "slogi"  prikazuje naslednja slika. Za glavni naslov se uporablja slog Naslov1, za naslov na prvi ravni slog Naslov2 itn. (do Naslov10 za slog naslova na deseti ravni).

#SLIKA stilist.eps

Slika 2.5 Slogovnik v OpenOffice.org. 

Če hočete spremeniti nastavitev določenega sloga, to najpreprosteje naredite v oknu Slogovnik XE "slogovnik" . Kliknite ime sloga, ki ga hočete spremeniti (v našem primeru je to slog Naslov1), da ga označite. Ponovno ga kliknite z desno tipko miške in iz menija izberite Spremeni.... Odpre se okno z dvanajstimi zavihki, kar prikazuje spodnja slika. Predstavljamo najpogosteje uporabljene nastavitve. Vse spremembe si lahko ogledate v polju Predogled.

#SLIKA spremeni_pisava.eps

Slika 2.6 Nastavitev pisave

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

Poravnava - Možnost je namenjena nastavitvi poravnave besedila za določen slog. 

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

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

Učinki pisave - Nastavite lahko posebne učinke pisave, kot so podčrtovanje, prečrtavanje, relief in senca.

Položaj - Določite privzeti položaj besedila (nadpisano, navadno ali podpisano), sukanje in razmik med črkami.

Predmetna vrstica XE "predmetna vrstica" 
V predmetni vrstici so nanizane bližnjice do ukazov, ki se nanašajo na urejanje znotraj dokumenta (vrsta in velikost pisave, oblika, poravnava, številčenje vrstic, barva podlage, črk itn.).

#SLIKA p_orodjarna_puscice.eps

Slika 2.7 Predmetna vrstica

Ker je pomen posameznih ikon in spustnih seznamov jasen, si oglejmo nekatere skrite, a zanimive možnosti, s katerimi lahko prihranimo kakšno minuto raziskovanja.

Ko v dokumentu naštevamo, po navadi uporabimo možnost številčenja ali označevanja. Ko uporabimo eno od možnosti, se na desni strani predmetne vrstice prikaže ikona z modrim trikotnikom. Če jo kliknemo, se predmetna vrstica premakne levo in pojavi se 11 novih ikon, s katerimi lahko hitro spreminjamo videz številčenja, vrstni red točk ali pa preprosto vstavimo neoštevilčeni vnos v novo vrstico.

#SLIKA namig.eps

Če želite pri številčenju ali označevanju začeti novo vrstico, s tem pa ne tudi nove oznake (ali številke), pritisnite kombinacijo tipk Shift + Enter.

#SLIKA namig.eps

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

#SLIKA namig.eps

Če vam za določena dejanja bližnjice niso všeč, si jih lahko nastavite. Če prostor desno od predmetne (ali funkcijske) vrstice kliknete z desno tipko miške, se odpre okno, kjer izberite Konfiguriraj... in na listu Tipkovnica določite želene bližnjice.

Glavna vrstica XE "glavna vrstica" 
Vsebuje bližnjice ukazov za vstavljanje tabel, stolpcev in zunanjih dokumentov ter za risanje in podobno.

#SLIKA g_vrstica.eps

Slika 2.8 Glavna vrstica

Če kliknete ikone, ki imajo v zgornjem desnem kotu zeleno puščico, se odpre meni. Oglejmo si možnosti, ki jih nudijo nekatere bližnjice, o večkrat uporabljenih operacijah pa preberite v nadaljevanju .

Vstavi: Omogoča vstavljanje predmetov, kot so tabele, slike, opombe, zaznamki itn.

Vstavi polja: Omogoča vstavljanje polj, kot so datum, čas, številka strani itn.

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

Funkcije risanja: Risanje preprostih elementov (črte, krivulje, krogi ...).

Obrazec: Vstavljanje polj za delo z zbirkami podatkov, izdelavo vnosnih obrazcev ...

Samobesedilo: Samodejen vnos vnaprej določenega besedila.

Preverjanje črkovanja in Samodejno preverjanje črkovanja: Omogoča preverjanje črkovanja.

Iskanje: Omogoča iskanje besed v dokumentu in zamenjavo določenega dela besedila z novim.

Viri podatkov: Odpre pogovorno okno za določanje virov podatkov. Več o tem lahko preberete v poglavju Podatkovni viri v nadaljevanju.

Možnost Vstavi med drugim omogoča vstavljanje posebnih znakov (npr. črke grške abecede ali cirilice), ki jih ne moremo vnesti neposredno s tipkovnico. 

Možnost Vstavi polja omogoča vstavljanje trenutnega datuma in jo lahko uporabite, ko izdelate predlogo, ki v glavi dokumenta vsebuje na primer datum. Če datuma niste vpisali ročno, ampak ste vstavili datumsko polje, se datum ob vsakem odprtju dokumenta nastavi na tekoči datum.

Za glavo ali nogo dokumenta pa uporabite polji številka trenutne strani in število vseh strani. Tako v glavo dokumenta lahko vpišete naslov in vstavite obe polji, ločeni s poševnico. 

#SLIKA vstavi_polje.eps

Slika 2.9 Vstavljanje polj v dokument

Možnost Obrazec XE "obrazec"  omogoča izdelavo obrazcev v elektronski obliki. V dokument lahko vstavite vnosna polja, sezname z vnaprej določenimi vrednostmi, izbirne gumbe, potrditvena polja itn. Izdelan dokument lahko zaščitite in tako uporabniku preprečite spreminjanje dokumenta (podatke lahko le vnaša v vnosna polja, spreminja vrednosti izbirnih polj itn).

Na naslednji sliki je primer izdelanega obrazca. Zaščitili smo ga tako, da smo označili del dokumenta na sliki, potrdili možnost Vstavi #Pdesno Odsek in označili potrditveno polje Zaščiti. Ker želimo mirno spati, vnesemo še geslo, brez katerega uporabniki ne morejo odstraniti zaščite z odseka. Če hočemo v določenem odseku kaj spremeniti, to lahko naredimo z izbiro možnosti Uredi #Pdesno Odseki... 

#SLIKA obrazec.eps

Slika 2.10 Primer obrazca (Form) 

Možnosti Preverjanje črkovanja XE "preverjanje črkovanja"  in Samodejno preverjanje črkovanja omogočata pravilen zapis besed in opozarjata na morebitne napake. Napačno napisane besede so podčrtane z rdečo vijugasto črto. Če podčrtano besedo kliknete z desno tipko miške, se odpre seznam s predlogi pravilnih besed in s še nekaterimi možnostmi. Oglejte si primer na naslednji sliki.

#SLIKA crkovanje_1.eps

Slika 2.11 Napačno črkovanje

Med tipkanjem smo se zmotili in besedi »sliki« dodali še črko u. Ker je vključeno samodejno preverjanje črkovanja, program besedo podčrta. S klikom z desno tipko miške pa se odpre naslednje okno.

#SLIKA crkovanje_2.eps

Slika 2.12 Možnosti, ki so na voljo v programu.

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

Možnost Iskanje XE "iskanje"  omogoča iskanje in zamenjavo besed v dokumentu. V polje Išči napišite besedo, ki jo želite poiskati ali zamenjati v besedilu. Če hočete besedo zamenjati z drugo, v polje Zamenjaj z napišite novo besedo. V polju Možnosti lahko nastavite še:

Samo cele besede: Poišče (oz. zamenja) samo cele besede (tako npr. poišče samo pojavitve besede stran, ne pa tudi besede strani ali stranski. 

Išči nazaj: Išče od mesta, kjer stoji puščica navzgor (nazaj).

Regularni izrazi: Omogoča napredno iskanje z uporabo regularnih izrazov.

Razlikuj male in velike črke: Poišče samo besede, ki se ujemajo v velikosti črk (prejšnji primer ne bi našel besede Stran ali STRAN).

Samo trenutni izbor: Išče samo po označenem delu besedila.

Išči sloge: Velja samo za zamenjavo slogov, če hočemo npr. slog Naslov1 zamenjati s slogom Naslov2.

Iskanje podobnosti: Iskanje po podobnostih vnesene besede.

#SLIKA iskanje.eps

Slika 2.13 Pogovorno okno za iskanje v dokumentu

Na desni strani okna je več gumbov za iskanje oz. zamenjavo. Če pritisnete gumb Najdi, poišče prvo pojavitev vnesene besede. Če pritisnete Najdi vse, program vse besede, ki jih najde v celotnem dokumentu, označi s črno barvo. Podobno velja za Zamenjaj/Zamenjaj vse – prvi zamenja prvo pojavitev besede v dokumentu, drugi pa vse pojavitve besede. 

Druge možnosti

Ravnilo (Pogled #Pdesno Ravnilo) prikaže ali skrije ravnilo na vrhu dokumenta. Ravnilo omogoča hitro spreminjanje robov dokumenta, zamik besedila od roba dokumenta itn.

Vrstica stanja XE "vrstica stanja"  (Pogled #Pdesno Statusna vrstica) prikaže ali skrije vrstico stanja na dnu dokumenta. V njej so prikazani podatki o dokumentu (na kateri strani ste trenutno, koliko je vseh strani ...). Če enkrat ali dvakrat kliknete določeni del vrstice stanja, pridete do posameznih nastavitev (npr. prikaže ali skrije se okno Krmar XE "krmar" , ki omogoča hitre skoke po dokumentu, nastavitev velikosti strani, robov idr.).

Meje besedila (Pogled #Pdesno Meje besedila) prikaže ali skrije črte, ki določajo robove dokumenta.

Senčenje polj (Pogled #Pdesno Senčenje polj) prikaže ali skrije senčenje polj, kot so številčenje, označevanje itn.

Pogled čez celoten zaslon (Pogled #Pdesno Celoten zaslon) pokaže dokument čez celoten zaslon, skrije pa vse orodne vrstice. Uporaben je npr. za pregledovanje celotnega dokumenta in urejanje postavitve začetka posamezne strani. V levem zgornjem kotu se pojavi ikona tega pogleda. Če kliknete ikono, se vrnete v običajen pogled dokumenta.

Nastavitev strani XE "nastavitev strani" 
Oblika #Pdesno Stran ali klik delovne površine/Stran... z desno tipko miške odpre okno, ki je prikazano na naslednji sliki. Oglejmo si glavne liste po vrsti:

Stran XE "list:Stran" 
V polju Oblika papirja lahko izberete velikost lista. Če formata ni na seznamu, izberite možnost Uporabnik in vnesite širino in višino lista. Določite lahko še usmerjenost lista. 

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

Z možnostjo Postavitev stran določimo, za katere strani v dokumentu te nastavitve veljajo:

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

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

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

Samo levo: Nastavitve bodo veljale samo za leve strani.

#SLIKA oblika_stran_stran.eps

Slika 2.14 Možnosti v pogovornem oknu za nastavitve strani

Ozadje XE "ozadje" 
V izbirnem polju Kot lahko določite, ali bo ozadje Barva ali Grafika. Če za ozadje določite barvo, lahko izbirate med Brezbarvno ali med barvami s prikazane palete. Če za ozadje izberete sliko, vas vpraša, katero sliko bi radi dali za ozadje. Če je slika majhna, jo sestavlja, dokler ne izpopolni celotne površine lista. 

Glava XE "glava" 
Glava je vrstica (ali več) na zgornjem delu vsake strani dokumenta. V glavo vpišite podatke, kot so npr. datum, naslov dokumenta, številka strani, ali kako drugo oznako. Levim in desnim stranem dokumenta lahko nastavite različne glave. Določite lahko robove okvira za glavo in razmik med glavo in besedilom dokumenta. Višina glave se lahko samodejno nastavlja, odvisno od količine vpisanih podatkov – ponavadi je v glavi in nogi dovolj ena vrstica besedila. Z gumbom Dodatno se odpre dodatno pogovorno okno, kjer lahko nastavite še obrobe in senčenje glave in barvo ali sliko ozadja.


#SLIKA oblika_stran_glava.eps

Slika 2.15 Nastavitve glave dokumenta

Noga XE "noga" 
Noga ima podobno vlogo kot glava, le da je na spodnjem delu dokumenta. Ker so vse možnosti nastavitve noge enake kot nastavitve glave, jih ne bomo omenjali še enkrat.

Obrobe XE "obrobe" 
Strani lahko določite tudi obrobe in senco. Enako pogovorno okno se odpre tudi pri dodatnih nastavitvah za glavo ali nogo.

#SLIKA oblika_stran_obrobe.eps

Slika 2.16 Nastavitve obrob

Stolpci XE "stolpci" 
Besedilo ali del besedila v dokumentu lahko razporedite v dva ali več stolpcev. Če želite v stolpce oblikovati samo del besedila, besedilo najprej označite. Naslednji korak je izbira možnosti Oblika #Pdesno Stolpci... iz menijske vrstice. Nastavljate lahko naslednje stvari:
Stolpci: Število in oblika stolpcev. Lahko kliknete eno od ponujenih možnosti ali pa sami določite število stolpcev v vnosnem polju.
Širina stolpca: Omogoča nastavitev širine posameznega stolpca. Če je izbrana možnost Samodejno prilagodi širino, naredi stolpce enake širine. V nasprotnem primeru lahko za vsak posamezen stolpec določite širino. 

Razmik: Omogoča nastavitev razmika med stolpci.
Ločilna črta: Omogoča postavitev navpične črte med stolpci. V polju Vrstica (kar bi moralo biti prevedeno kot Črta) lahko izberete debelino črte.

Višina: Določa višino črte (če na primer nočete, da je črta med stolpci od vrha do dna stolpcev, ampak samo določen odstotek višine. V tem primeru lahko določite še, kako naj bo poravnana – Zgoraj/Na sredini/Spodaj). Primer besedila v dveh stolpcih je prikazan na naslednji sliki.


#SLIKA dva_stolpca.eps

Slika 2.17 Primer besedila v dveh stolpcih

Sprotna opomba XE "sprotna opomba" 
Določa nastavitve za opombe, ki jih v dokument vstavljate z možnostjo Vstavi #Pdesno Opomba XE "opomba" .... Besedilo opombe je ponavadi na koncu strani, na kateri je opomba vstavljena. Možnost Ne večja kot področje strani pomeni, da ne morete pisati opomb, ki bi bile daljše od cele strani, z možnostjo Največja višina sprotne opombe pa lahko določite največjo višino opombe.

V območju Ločilna črta lahko določite postavitev ločilne črte, ki loči besedilo dokumenta od besedila opombe (Položaj), Dolžina določa odstotek dolžine ločilne črte glede na širino strani, Debelina pove, kako debela bo ločilna črta, Razmik do vsebine sprotne opombe pa, koliko naj bo ločilna črta oddaljena od besedila opombe.

S tem ste izčrpali vse možnosti nastavitve strani. Če bi radi take nastavitve strani uporabljali pri vsakem na novo odprtem dokumentu, lahko ta dokument shranite kot predlogo. Lahko izdelate več predlog dokumentov in vsako posebej shranite z razumljivim imenom. Predlogo z imenom našega podjetja, naslovom in poštno številko na začetku strani poimenujte, npr. z Glava. Več o tem, kam lahko v računalniku shranjujete predloge in kako jih pozneje uporabljate, pa v nadaljevanju.

Ko začnete pisati nov dokument

Če ste že nastavili vse potrebno (od velikosti lista, tipa in velikosti pisav, robov dokumenta ...), lahko mirno začnete pisati prvi dokument. Po korakih bomo pokazali, kako se dokument izdela od začetka do konca. Kot primer boste napisali vabilo na pokušino kraškega pršuta. Ker je vabilo uradno, naj ima na vrhu podatke o vašem podjetju, datum in zadevo. Pod tem sledi besedilo vabila, na koncu pa še pozdrav in prostor za podpis z žigom.

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

#SLIKA writer_vabilo1.eps

Slika 2.18 Neoblikovano besedilo

Tako. Besedilo je izdelano, lepo bi bilo, če bi ga še malo uredili, poudarili važne podatke in morda dodali kako barvo.

Oblikovanje dokumenta XE "oblikovanje dokumenta" 
Branje lepo oblikovanega dokumenta je nekaj povsem drugega kot branje na hitro združenih besed. Pri oblikovanju dokumenta si velja zapomniti nekaj splošnih pravil. Vsebina enega odstavka naj se nanaša na eno misel ali stvar. Ko začnete govoriti o nečem novem, izven konteksta, začnite nov odstavek. Zelo pomembna je dolžina vrstic. Pri branju dokumenta s predolgimi vrsticami se oči bolj utrudijo, bralec ima lahko težave z iskanjem začetka nove vrstice. Ne varčujte torej s papirjem na račun kakovosti branja. Če je dokument daljši, ga smiselno razdelite na poglavja, za razgiban dokument pa uporabite slike, opombe in namige.

Označevanje besedila XE "označevanje besedila" 
Če hočete z določenim delom dokumenta manipulirati (ga prestaviti ali prekopirati na drugo mesto v dokumentu), ga morate najprej označiti. Posamezno besedo najpreprosteje označite tako, da jo dvakrat kliknete. Če hočete označiti večji del besedila, z miško kliknite začetek bloka, držite tipko miške in povlecite na konec bloka, kjer gumb spustite. Med vlečenjem miške se označeni del besedila spremeni (belo besedilo na črni podlagi). Če med vlečenjem po pomoti spustite tipko miške, postopek ponovite. Če hočete preklicati označitev besedila, kliknite nekje v dokumentu. Enak učinek dosežete tudi tako, da se s kazalcem postavite na začetek bloka, pritisnete in držite tipko SHIFT in se s smernimi tipkami (puščicami) premaknete na konec bloka.

#SLIKA oznacevanje.eps

Slika 2.19 Označevanje dela besedila

Poglejmo, kako bi v vabilu poudarili določene odseke in besede. Najprej označite celotno glavo. S kazalcem miške se postavite na začetek besedila (pred besedo Taste), kliknite in držite levo tipko miške in povlecite do konca besede MARIBOR. Tako se podlaga besedila obarva črno, kar pomeni, da je besedilo označeno in da bodo spremembe, ki jih boste naredili, veljale samo za označeni del besedila. Če hočete označeno besedilo poudariti, v orodni vrstici kliknite ikono za poudarjanje besedila. Če hočete poudariti npr. samo besedo Datum, jo najprej označite tako, da jo dvakrat kliknete in nato spet kliknete ikono za poudarjanje besedila.

Nastavitev pisave XE "nastavitev pisave" , velikosti črk ...

Ker je besedila malo, bi zlahka povečali tudi velikost črk. Ker naj to velja za celoten dokument, najprej označite celotno besedilo. To najlažje naredite, če pritisnete kombinacijo tipk Control + a. Pritisnite torej tipko Control, jo držite in pritisnite še tipko a. To je le bližnjica do ukaza Urejanje #Pdesno Izberi vse. Celoten dokument se obarva s črno podlago. V polju za velikost pisave izberite želeno velikost.

Barvanje besedila XE "barvanje besedila" , podlage ...

Besedilo v dokumentu lahko tudi obarvate. Na voljo sta dve možnosti, in sicer barvanje črk in podlage. Če kliknete eno izmed ikon, se kazalec miške spremeni v kazalec, ki predstavlja lonček z barvo. S takim kazalcem se postavite na začetek besedila, ki ga želite obarvati, in povlecite do konca besedila. Barvanje prekličete tako, da kliknete nekje v dokumentu. Barvo spremenite z daljšim klikom ene izmed ikon. Pri tem se prikaže paleta barv, na kateri lahko izberete želeno barvo. Tako med poigravanjem z vabilom nastane nekaj podobnega, kot je prikazano na naslednji sliki.

#SLIKA writer_vabilo2.eps

Slika 2. 20 Videz dokumenta po končanem oblikovanju

Uporaba številčenja in označevanja

Osnovno številčenje XE "osnovno številčenje" 
Razlika med številčenjem in označevanjem je v videzu, in sicer se pri številčenju pojavijo na začetku odstavka zaporedne številke, pri označevanju pa enaki simboli (pika, krog, kvadratek, puščica ...). 

Številčenje XE "številčenje"  začnemo s klikom ikone številčenja v predmetni vrstici.

#SLIKA stevilcenje.eps

Slika 2.21 Primer oštevilčevanja

#SLIKA opomba.eps

Na sliki sta številki 1 in 2 obarvani s sivo podlago. S tem ni nič narobe - OpenOffice.org tako označi stvari, ki so v dokument vnesene kot polje, katerega vrednost se spreminja (npr. številke strani, oštevilčevanje in označevanje, sklici ipd.).

Enako velja za označevanje XE "označevanje" , le da ga začnemo s klikom ikone označevanja v predmetni vrstici.

Napredno številčenje XE "napredno številčenje" 
Za daljše dokumente in samodejno številčenje je primerna možnost Orisno oštevilčevanje XE "orisno oštevilčevanje" . Uporabite jo, ko hočete poleg glavnih naslovov uporabiti tudi kak podnaslov in ga tudi ustrezno označiti. Torej, prvo glavno poglavje ima številko 1, prvo podpoglavje številko 1.1, drugo podpoglavje 1.2 itn. To omogoča možnost Orodja #Pdesno Orisno številčenje. Na naslednji sliki je prikazano pogovorno okno.

#SLIKA orisno_stev.eps

Slika 2.22 Tako nastavimo samodejno oštevilčevanje naslovov.

Na listu Oštevilčevanje XE "oštevilčevanje"  v izbirnem oknu Raven izberite možnost 1-10 (torej je mogoče naslavljanje do največ globine 10), v polju Število izberite način številčenja. Lahko izbirate med več načini (a, a.a, a.a.a ali A, A.A, A.A.A itd.), po navadi pa je najprimernejša izbira znanih številk (1,2,3 ...). 

Na listu Položaj v izbirnem oknu Raven ravno tako izberite možnost 1-10, v polju Položaj in razmik pa lahko določite odmik začetka vrstice od levega roba dokumenta (Zamik), razmik med številko poglavja in začetkom besedila in odmik naslovne vrstice poglavja, če se ta raztegne čez dolžino ene vrstice. Vse nastavitve, ki jih spreminjate, so tudi tukaj na voljo v oknu Predogled. Spremembe potrdite s klikom gumba V redu, da se številčenje nastavi.

Kako program ve, kako naj oštevilči posamezna poglavja in podpoglavja? Za to uporablja sloge, ki smo jih predstavili v razdelku Funkcijska vrstica. Tako program sam vstavi zaporedno številko poglavja, ko napišemo besedilo in mu določimo slog Naslov.

Tabele XE "tabele" 
Tabele lahko močno olajšajo oblikovanje dokumenta. Uporabne so za razne sezname in urnike oz. vedno, kadar je besedilo razvrščeno v stolpce in vrstice. Ob vstavljanju tabele program omogoča izbiro med že izdelanimi predlogami (gumb Samooblikovanje). Tabelo vstavite, če izberete Vstavi #Pdesno Tabela... Na zaslonu se pojavi pogovorno okno, kakršno vidite na naslednji sliki.

#SLIKA tabela_vstavi.eps

Slika 2.23 Pogovorno okno za vstavljanje tabele

Ime ponudi samodejno. V polju Velikost določite število stolpcev in vrstic. Seveda jih lahko pozneje tudi dodajate ali brišete. 

V polju Možnosti določite, ali želite imeti v prvi vrstici tabele Glavo. To pomeni, da bo besedilo te vrstice že ob nastajanju tabele odebeljeno in poravnano na sredino celice. Druge celice imajo privzeto levo poravnavo. Če želite, da se glava v tabeli, daljši od ene strani, ponavlja tudi na naslednjih straneh, označite Ponovi glavo. Možnost Ne razdeli tabele določa, naj se tabela kljub velikosti nadaljuje in naj se ne prekine. Obroba določa, ali naj ima tabela uokvirjene celice. Tudi to se da pozneje določiti za vsako celico posebej ali za celotno tabelo. 

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

Če želite, lahko izberete obliko tabele izmed predlog. S klikom gumba Samooblikovanje se na zaslonu pojavi okno, kakršno vidite na naslednji sliki.

#SLIKA tabela_samoobl.eps

Slika 2.24 Primer iz galerije samooblikovanja tabele

V polju Oblika izberite obliko tabele, ki se prikaže v oknu Predogled. Možnost Več skriva še dodatne nastavitve za posamezno obliko tabele (številčenje, poravnava besedila, oblika črk in vzorec).

Spreminjanje lastnosti tabele XE "lastnosti tabele" 
Nobena stvar nam ni pisana na kožo in podobno je s tabelami. Redko se zgodi, da tabelo vstavimo in uporabimo privzete nastavitve. V nadaljevanju preberite, kako lahko spreminjamo različne nastavitve tabele.

Širina stolpcev XE "širina stolpcev"  in višina vrstic XE "višina vrstic" 
Najprej bi radi določene stolpce razširili oz. zožili. To naredite tako, da se z miško postavite na enega od robov stolpca, kjer se kazalec miške spremeni v navpično črto s puščicama, obrnjenima v levo in desno. Pritisnite levo tipko miške in miško povlecite levo ali desno. Ko dosežete želeno širino, gumb spustite.

Drugi način spreminjanja širine stolpca je ročni vnos vrednosti. Postavite se v želeni stolpec, kliknite z desno tipko miške in izberite možnost Stolpec #Pdesno Širina. V polje Širina lahko za posamezen stolpec vnesete vrednost.

Višina vrstice je nastavljena na Prilagodi velikosti, torej se spreminja odvisno od količine besedila v celici – če je besedila za več kot eno vrstico (znotraj celice), se višina celice (in s tem celotne vrstice) samodejno poveča. Višino celice lahko nastavite na nespremenljivo višino. To dosežete tako, da se postavite v želeno celico (vrstico), kliknete z desno tipko miške in izberete Vrstica #Pdesno Višina. Kot smo rekli, je za privzeto vrednost označeno Prilagodi višini, lahko pa iz tega polja pobrišete kljukico in ročno vpišete višino celice.

Sicer pa večino opravil, ki se nanašajo na tabelo, lahko opravite v meniju, ki ga prikažete, če z desno tipko miške kliknete znotraj tabele. Če hočete nastavljati stvari samo za določene vrstice ali stolpce, jih morate najprej označiti. Tudi tukaj veljajo enaka pravila kot pri označevanju besedila, zato jih ne bi ponavljali. Najboljša šola je praksa.

#SLIKA tabela_meni.eps

Slika 2.25 Priročni seznam, ki se odpre, če kliknete tabelo.

Številčenje strani XE "številčenje strani" 
Vstavljanje številk strani, kot tudi drugih podatkov o dokumentu, se izvaja v glavi, če želite te podatke na vrhu strani, ali v nogi, če želite te podatke na dnu strani. Glavo oz. nogo morate najprej vstaviti, kar storite s potrditvijo možnosti Vstavi #Pdesno Glava ali Vstavi #Pdesno Noga. Tako se pojavi nov, manjši okvir, v katerega lahko vpišete poljubno besedilo, posebna polja pa vstavite s potrditvijo možnosti Vstavi #Pdesno Polja. Kakšna polja lahko vstavite v dokument, ste izvedeli že v razdelku Glavna vrstica.

Tako lahko v nogo dokumenta napišete Stran, vstavite polje Številka strani XE "številka strani" , znak "/" in vstavite še polje Število strani XE "število strani" . Tako nastane številčenje strani v obliki Stran 10/25.

#SLIKA stevilke_strani.eps

Slika 2.26 Vstavljanje številke strani

Tiskanje XE "tiskanje"  dokumenta

Čeprav smo že krepko zakorakali v dobo informatike in sami sebe imenujemo informacijska družba, še vedno ne moremo brez papirja. Kljub zakonu o elektronskem podpisu je lastnoročno podpisan in ožigosan kos papirja še vedno zakon. Naučite se torej, kako zadovoljiti te potrebe z OpenOffice.org.

Če je v sistemu nastavljenih več tiskalnikov, po kliku ikone Tiskaj v funkcijski vrstici program tiska s privzetim tiskalnikom (v okolju Windows je določen na nadzorni plošči). Če želite natisniti le del dokumenta, večje število kopij ali tiskati s tiskalnikom, ki ni privzet, izberite možnost Datoteka #Pdesno Natisni... ali pritisnite kombinacijo tipk Control + p. V tem primeru se odpre podobno okno, kot ga vidite na naslednji sliki.

#SLIKA natisni.eps

Slika 2.27 Osnovno okno za tiskanje dokumenta

V polju Ime izberite želeni tiskalnik. Če izberete Lastnosti, se pojavi seznam nastavitev, ki se nanašajo na izbrani tiskalnik (npr. barvno ali črno-belo tiskanje, od kod naj tiskalnik vleče papir, kakšno ločljivost naj uporabi za tiskanje, kakšen naj bo vrstni red tiskanja in drugo). 

Natisni v datoteko pove programu, naj podatke namesto tiskalniku pošlje v datoteko. Možnost je uporabna, če nimate tiskalnika (mora pa biti nameščen v računalniku). To datoteko lahko z disketo ali po elektronski pošti pošljete prijatelju, ki tiskalnik ima. 

V polju Obseg tiskanja XE "obseg tiskanja"  določite, kaj želite tiskati. Če izberete Vse, se natisne celoten dokument, če izberete Strani, pa se natisnejo samo določene strani. Tiskanje posameznih strani je zelo preprosto. Samo osmo stran dokumenta natisnete tako, da v to polje vpišete številko 8. Če želite natisniti samo prvo in drugo stran, v polje vpišite 1,2 (torej številki strani, ločeni z vejico). Če želite natisniti strani od deset do dvajset, vpišite 10-20 (torej od vključno strani 10 do vključno strani 20). Najlepše pa šele pride. Če želite natisniti stran ena, stran dve in strani od deset do dvajset, vpišite 1,2,10-20. 

V polju Kopije določite število kopij, ki jih želite natisniti.

Možnosti

Tudi pri tiskanju je na voljo več možnosti. Ogledate si jih lahko, če kliknete gumb Možnosti, da se prikaže naslednje pogovorno okno.

#SLIKA natisni_moznosti.eps

Slika 2.28 Napredne možnosti tiskanja

V polju Vsebina določite, kaj vse želite oz. česa ne želite natisniti:

Grafike – tiskanje slik v dokumentu.

Tabele – tiskanje tabel.

Risbe – tiskanje slik (narisanih).

Kontrolniki – tiskanje kontrolnih polj.

Ozadje – tiskanje slik v ozadju ali podlage.

Natisni črno-belo – če želite vedno tiskati besedilo v črni barvi.

V polju Strani določite, katere strani želite natisniti. Privzeta nastavitev je Leve strani in Desne strani. Obratno izberite, če želite natisniti dokument od zadnje strani proti prvi. To je uporabno npr. za dvostransko tiskanje, če tiskalnik tega ne podpira že sam. Možnost Brošura izberite, če želite natisniti dokument kot brošuro – več strani dokumenta na en prepognjen list papirja.

V polju Opombe določite tiskanje opomb v dokumentu. Če izberete Brez, se opombe ne natisnejo, če izberete Samo opombe, se natisnejo oznake opomb, ne pa tudi besedilo opomb. Ob izbrani možnosti Konec dokumenta se natisnejo opombe na zadnji strani, možnost Konec strani pa pomeni, da se natisnejo na vsaki strani, kjer se opomba pojavi.

Če je v računalniku nameščen faks, lahko dokument tudi pošljete po faksu. 

Odpiranje XE "odpiranje dokumenta"  in shranjevanje XE "shranjevanje dokumenta"  dokumenta

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

	Kombinacija tipk
	Funkcija

	Control + o
	Odpri dokument

	Control + s
	Shrani dokument

	Control + n
	Začni nov dokument


Tabela 2.1 Pogosto uporabljene kombinacije tipk za shranjevanje in odpiranje dokumenta

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

	Program
	Privzeta oblika shranjevanja dokumentov
	Primer
	Druge možne oblike shranjevanja dokumentov

	Microsoft Word XE "Word" 
	doc XE "doc" 
	skripta.doc
	rtf, txt, html

	Microsoft Excel XE "Excel" 
	xls XE "xls" 
	skripta.xls
	txt, csv, dbf

	OpenOffice.org Writer XE "Writer" 
	sxw XE "sxw" 
	skripta.sxw
	doc, rtf, txt, html

	OpenOffice.org Calc XE "Calc" 
	sxc XE "sxc" 
	skripta.sxc
	xls, txt, csv, dbf

	OpenOffice.org Impress XE "Impress" 
	sxd XE "sxd" 
	skripta.sxd
	izvoz v večino grafičnih formatov


Tabela 2.2 Programi in končnice XE "končnice dokumentov"  dokumentov

Pomen posameznih kratic:

rtf XE "rtf"  (Rich Text Format – Obogateno besedilo) je namenjen shranjevanju besedilnih dokumentov, ki jih lahko prenašate med različnimi programi za urejanje besedil. V tej obliki se ohrani celotno oblikovanje besedila (polkrepke črke, podčrtani deli besedila, številčenje, barva, poravnave ...).

txt XE "txt"  (Text) je oblika, ki shrani dokument v osnovni besedilni obliki, tj. brez oblikovanja.

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

Oblika csv XE "csv"  (Comma Delimited – Ločeno z vejico) je namenjena shranjevanju tabelaričnih dokumentov.

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

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

Kako se to naredi, preberite v nadaljevanju.

Kako je to videti v praksi

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

Odpiranje XE "odpiranje shranjenega dokumenta"  že shranjenega dokumenta

Zaženite OpenOffice.org in izberite možnost Odpri v funkcijski vrstici ali izberite Datoteka #Pdesno Odpri. Na zaslonu se pojavi podobno okno, kot je prikazano na naslednji sliki. Najprej preberite, kaj vse omogoča.

#SLIKA odpri.eps

Slika 2.29 Pogovorno okno pri odpiranju dokumenta

V polju Išči v se izpiše mapa na disku, iz katere ste nazadnje odpirali dokumente (v našem primeru je to knjiga). V zgornjem desnem kotu je pet gumbov, ki omogočajo naslednje:

Prvi gumb vas postavi za eno mapo višje. 

Drugi gumb vas postavi na Namizje XE "namizje"  (najvišja raven v računalniku).

Tretji gumb naredi novo mapo v trenutni mapi.

Četrti in peti gumb se izključujeta in omogočata preklop pogleda v spodnjem oknu, in sicer z enostavnega pogleda (4. gumb vključen) na pogled s podrobnostmi (5. gumb vključen).

Če izberete možnost Samo za branje XE "samo za branje" , ne morete spreminjati vsebine dokumenta. V zgornjem delu okna, kjer se prikazujejo datoteke, so štiri polja, po katerih lahko razvrstite te datoteke (Ime, Velikost, Vrsta in Spremenjena). Če kliknete eno od polj, se vsebina okna razvrsti po tej lastnosti (npr. če kliknete polje Ime, se datoteke razvrstijo po imenu (od A do Z), če kliknete še enkrat, se zamenja vrstni red razvrstitve). Podobno velja za druga tri polja.

Ime datoteke: Če poznate ime datoteke, ki jo želite odpreti, ga lahko vpišete v to polje.

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

Kako torej do datoteke na disketi?

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

Shranjevanje dokumenta

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

Če hočete dokument shraniti v kaki drugi obliki zapisa, morate izbrati možnost Datoteka #Pdesno Shrani kot. Na naslednji sliki so prikazane možne oblike zapisa.

#SLIKA shrani_kot.eps

Slika 2.30 Shranjevanje v drugo obliko zapisa

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

#SLIKA opoz_shrani.eps

Slika 2.31 Opozorilo pri shranjevanju

Tipsko pismo XE "tipsko pismo"  (spajanje XE "spajanje dokumentov"  dokumentov)

Spajanje dokumentov pravimo opravilu, pri katerem izdelamo več dokumentov, ki vsebujejo vnaprej določene podatke. Naštejmo nekaj preprostih primerov. 

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

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

Kaj potrebujete?

Za omenjene naloge potrebujete podatke. V OpenOffice.org se ti organizirajo v virih podatkov, ki nudijo zelo močno orodje za upravljanje s podatki. Poleg uporabe Avtopilota za izdelavo obrazcev si lahko uporabniki, ki poznajo SQL, XE "SQL"  izdelajo malo podatkovno skladišče.

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

#SLIKA calc_adresar.eps

Slika 2.32 Preprost imenik v programu Calc

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

Kako se stvari lotite?

Najprej morate določiti izvor podatkov. To naredite tako, da izberete Pogled #Pdesno Viri podatkov XE "viri podatkov"  ali pa pritisnete tipko F4. Z desno tipko miške kliknite Bibliography in izberite Upravljanje virov podatkov. Kliknite gumb Nov vir podatkov v zgornjem levem kotu in izpolnite polja, kot je prikazano na naslednji sliki. Drugačna bo verjetno samo pot do maloprej izdelane datoteke sxc (URL vira podatkov).

#SLIKA vir_pod.eps

Slika 2.33 Izdelovanje novega vira podatkov

Kliknite samo še gumb V redu. V levem delu okna se je pojavil novi vir podatkov. Če se sprehodite po njegovi strukturi in pridete do List1, se v desnem oknu pojavi vsebina imenika. Širino posameznega stolpca najpreprosteje prilagodite tako, da dvakrat kliknete njegovo ime (npr. Pošta). 

Nad podatki vidite novo orodno vrstico s priročnimi funkcijami. Po podatkih lahko iščete določen zapis, lahko jih razvrstite po abecedi, vstavite filtre in tako vidite le za vas pomembne podatke itn. 

#SLIKA vir_pod1.eps

Slika 2.34 Pregled podatkov v izdelanem novem viru

Vstavljanje polj iz tabele podatkov

Tako, vir podatkov je določen, treba je le še izdelati dokument, v katerega boste podatke vstavili. Za primer vsem trem osebam v imeniku napišite potrdilo o uspešno opravljenem tečaju OpenOffice.org. Odprite nov dokument in napišite besedilo. Na mestu, kjer bi napisali ime in priimek udeleženca tečaja, je napisano <Ime> in <Priimek>. Kaj to pomeni in kako do tega pridete?

#SLIKA spajanje1.eps

Slika 2.35 Spajanje dokumentov XE "spajanje dokumentov"  (tipsko pismo)

Najprej torej napišite besedilo dokumenta in ga oblikujte kot v prejšnjem primeru. Postavite se na mesto, kjer želite vstaviti imena in priimke udeležencev, in izberite Vstavi #Pdesno Polja #Pdesno Drugo, nato pa še zadnji zavihek (Zbirka podatkov). Odpre se podobno okno kot na naslednji sliki.

#SLIKA spajanje2.eps

Slika 2.36 Določitev polj, iz katerih se bodo podatki samodejno prenesli v dokument.

V levem oknu morate izbrati Polje Tipsko pismo XE "tipsko pismo" , v desnem pa se prebijete do podatka, ki ga želite vstaviti v dokument (Ime). Kliknite gumb Vstavi, naredite v dokumentu en presledek in enak postopek ponovite še za Priimek. Ko vstavljanje končate, kliknite gumb Zapri. 

Zaključek

Do cilja vas loči le še korak. Izberite Datoteka #Pdesno Tipsko pismo in določite, kaj bi radi z dokumentom naredili. 

#SLIKA spajanje3.eps

Slika 2.37 Zadnja faza – izpis

V polju Zapisi lahko določite, ali boste uporabili vse podatke v zbirki ali pa samo določene (Od, Do). Če ste v zbirki podatkov izbrali določene zapise, lahko obdelate samo te (Izbrani zapisi).

V polju Izhod določite, kaj bi radi naredili z rezultatom. Možnost Tiskalnik pomeni, da se podatki natisnejo s tiskalnikom. Lahko določite, da za vsak zapis naredi svoj posel v tiskalniški vrsti, predvsem v velikih dokumentih, da ne preobremenite tiskalnika. Možnost Elektronsko omogoča pošiljanje izdelanega dokumenta po elektronski pošti. Elektronski naslovi naslovnikov morajo biti vpisani v enem izmed polj v zbirki podatkov. Poleg tega lahko vpišete še Zadevo in določite Priloge. Pošto lahko pošljete v eni izmed naštetih oblik.

#SLIKA namig.eps

V novejših različicah OpenOffice.org možnosti za pošiljanje po elektronski pošti ne bo več.

Možnost Datoteka omogoča izdelavo posameznih datotek, ki jih lahko pozneje natisnete ali pošljete po elektronski pošti. Določiti morate, kam naj datoteke shrani (Pot) in kako naj jih poimenuje (Ustvari ime datoteke iz); lahko jih poimenuje po vsebini enega izmed polj v zbirki podatkov, lahko pa sami vpišete ime datotek. Pri tem izdela datoteke z imeni, npr. Datoteka01.sxw, Datoteka02.sxw itd.

Možnost Datoteka #Pdesno Avtopilot omogoča tudi izdelavo obrazcev v povezavi z viri podatkov. Tako lahko izdelate uporabniške vnosne maske ali kar manjše namenske programe s povezavami med posameznimi zasloni, izbiranjem, popravljanjem in dodajanjem podatkov v zbirke podatkov ipd. V knjigi smo se omejili na preprostejše delo z viri podatkov, več informacij o tej temi pa poiščite na spletni strani http://dba.openoffice.org.

Vstavljanje kazal XE "vstavljanje kazal" 
V poglavju o uporabi številčenja in označevanja smo govorili o nastavitvi samodejnega številčenja; ko dodate ali odstranite poglavje, se temu prilagodi številčenje v dokumentu. To pa lahko koristi tudi za preprosto izdelavo kazala XE "kazala"  vsebine dokumenta. Z možnostjo Vstavi #Pdesno Kazala in tabele #Pdesno Kazala in tabele lahko v dokument na mesto, kjer je trenutno postavljen kazalec, vstavite kazalo vsebine. Program pa poleg kazala vsebine omogoča vstavljanje kazala ključnih besed, slik, tabel, predmetov ali bibliografije. V pogovornem oknu, ki se odpre, lahko določite besedilo za naslovno vrstico kazala, vrsto kazala (kazalo vsebine, slik itn.). Območje kazala lahko zaščitite pred ročnim spreminjanjem, kar pomeni, da lahko vsebino kazala spreminjate samo posredno s spreminjanjem vnosov kazala (npr. naslovov v dokumentu); spremembe dosežete tako, da z desno tipko miške kliknete področje kazala in potrdite Posodobi kazalo XE "ukaz:Posodobi kazalo" . 

#SLIKA kazalo.eps

Slika 2.38 Vstavljanje stvarnega kazala

#SLIKA kazalo_primer.eps

Slika 2.39 Primer stvarnega kazala v dveh in v enem stolpcu

#SLIKA biblio.eps

Slika 2.40 Primer bibliografskih vnosov

Na enako preprost način lahko v dokumentu označite besede, ki bi jih radi uvrstili v abecedno kazalo. To opravite z ukazom Vstavi #Pdesno Kazala in tabele #Pdesno Vnos. Pred tem morate želeno besedo dvakrat klikniti, da jo označite. Izdelate lahko tudi vnose za vse pojavitve določene besede v dokumentu. Uporabite funkcijo Najdi vse, ki najde vse želene besede v celotnem dokumentu, in nato izberite omenjeni ukaz.

Navzkrižno sklicevanje XE "navzkrižno sklicevanje" 

 XE "sklicevanje" 
Če se v daljšem dokumentu sklicujete na določene stvari (npr. poglavja, slike, priloge), si nastavite sklice. Uporabite jih lahko, ko se sklicujete na že opisano stvar v nekem poglavju ali na pojasnilo večkrat uporabljenega pojma v prilogi na koncu dokumenta.

#SLIKA sklicevanje.eps

Slika 2.41 Primer sklicevanja na obstoječe polje v dokumentu

Poglejmo, kako smo prišli do rezultata na prejšnji sliki. V razdelku Šifrant stroškovnih mest v prvem poglavju opisujemo sestavo šifre stroškovnega mesta. Ker se na opisano sestavo večkrat sklicujemo, to poglavje dodamo v zbirko sklicev. To naredimo tako, da označimo besedilo (Šifrant stroškovnih mest) in izberemo Vstavi #Pdesno Navzkrižno sklicevanje. Odpre se list Sklici. V levem oknu izberemo Nastavi sklic in v polje Ime vnesemo ime, ki bo enoumno določalo sklic, nato pa kliknemo gumb Vstavi.

Ko se želimo nekje v dokumentu sklicevati na ravnokar določeni sklic, ponovno izberemo Vstavi #Pdesno Navzkrižno sklicevanje, v levem oknu izberemo Vstavi sklic, v srednjem oknu označimo želeni sklic, v desnem oknu (Oblika) pa Sklic zatem pa kliknemo gumb Vstavi. 

#SLIKA sklicevanje1.eps

Slika 2.42 Določitev sklica

Upravljanje različic XE "upravljanje različic" 
»Versioning« (angl.) je dobrodošla funkcija, če daste dokument pregledati prijatelju, ki v dokument lahko vnese spremembe oz. popravke. Vse njegove spremembe morajo biti vidne, da jih lahko med spajanjem dokumentov sprejmete ali zavržete. Poglejmo, kako je to rešeno v OpenOffice.org.

Če želite, da so v dokumentu vidne vse spremembe, morate izbrati možnost Uredi #Pdesno Spremembe #Pdesno Zapiši. Besede, ki jih brišete, v resnici ne izginejo, ampak jih program prečrta, besedilo, ki ga dodate v dokument, pa obarva in podčrta z rdečo barvo. Vrstice, kjer so bile spremembe vnesene, se označijo s črto ob robu dokumenta. Kako je to videti, prikazuje naslednja slika.
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Kako naj se program vede ob zapisovanju sprememb, lahko nastavite v pogovornem oknu, ki se odpre, če izberete Orodja #Pdesno Možnosti #Pdesno Dokument z besedilom #Pdesno Spremembe.

#SLIKA spremembe.eps

Slika 2.43 Beleženje sprememb v dokumentu

Ko dobite popravljen dokument nazaj, ga morate spojiti z izvirnim dokumentom. To naredite s potrditvijo možnosti Uredi #Pdesno Spremembe #Pdesno Spoji dokument. Vnesene spremembe lahko sprejmete ali zavržete, in sicer po korakih (za vsako spremembo vas program vpraša) ali pa vse skupaj. Poleg tega lahko nastavite tudi filtre, na podlagi katerih se spremembe sprejmejo ali zavrnejo. Na listu Filter XE "list:Filter"  lahko določite, naj se upoštevajo spremembe glede na datum oz. datumsko obdobje, avtorja ali dejanje.

#SLIKA spremembe_spoji.eps

Slika 2.44 Pogovorno okno za uveljavljanje sprememb v popravljenem dokumentu
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