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1 Zasto ovaj projekt?

1 ZAS$TO OVAJ PROJEKT?

1.1 Slobodni softver i otvoreni kod

Slobodni softver izraz je koji se koristi za programsku podrsku koja omogucuje
osnovne Cetiri slobode:
* sloboda za koristenje programa u bilo koje svrhe
¢ sloboda proucavanja kako program radi i mijenjanja istog da bi radio ono sto
Zelite
* sloboda za redistribuciju kopija kako bi pomogli vasim bliznjima
* sloboda poboljSavanja programa i javnog objavljivanja vasih poboljsanja (i
modificiranih verzija opéenito), kako bi cijela zajednica imala koristi. Da bi ovo
bilo moguée potrebno je na raspolaganju imati izvorni kod.
Globalno kod korisnika postoje podjele u tumacenjima jer
engleska rijec "free" ovdje prvenstveno oznacava slobodu, a ne
besplatnost. Neki autori pojam "open source software"
smatraju pojmom metodologije razvoja softvera gdje postoji
uvid u izvorni kéd, koji je javno objavljen, ali su mogucnosti
uporabe ogranicene. To znaci da je slobodni softver nuzno ®
otvoren, ali otvoren kéd nije uvijek nuzno slobodan, pa se tako Open Source
koriste pojmovi FOSS (free open source software) i FLOSS initiative
(free/libre open source software).
Pokret za slobodni kéd pokrenuo =
je Richard Stallman 1983. godine. FREE SOFTWARE

FOUNDATI ON

Medutim, poceci dijeljenja kbda
seZu u pocetke racunarstva, posebno komercijalnog, jer je od 50-ih do 70-ih godina
prosloga stolje¢a bilo uobi¢ajeno isporucivati racunala s izvornim kédom programske
podrske.

Nestajanje te prakse motiviralo je Stallmana na organizirano djelovanje u cilju
povecanja svjesnosti o potrebi dijeljenja kéda i daljnjeg razvoja takvog softvera.
Procvat razvoja, a zatim i popularnosti otvorenog kdda biljeZi se tijekom zadnjeg
desetljeca proslog stolje¢a zajedno sa sve veéim koriStenjem Interneta. Internet je
tijekom tih godina postao univerzalna poveznica, ne samo uzeg kruga znanstvenika,
vec i ostalih strucnjaka i razvijatelja programske podrske iz informaticke industrije te
posebno studenata zainteresiranih za programiranje.

Na taj nacin nastala je jezgra Linux sustava te se ubrzao razvoj svih ostalih elemenata
koji ¢ine Linux sustav. Kako je sustav posjedovao podrsku za mrezZni rad, ubrzan je i
razvoj svih ostalih aplikacija za usluge na mrezi, a time i svega ostalog Sto je potrebno
za suvremenu komunikaciju i poslovanje.
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Postojanje gotovih programskih komponenti slobodnog kbéda mnogim je
poduzetnicima omogudilo brz i povoljan razvoj novih inovativnih proizvoda koji su im
pruzili konkurentsku prednost. Ovakav je razvoj najvise izrazen u podrucju integriranih
proizvoda, od programskih proizvoda do proizvoda koji udruzuju hardver i softver u
koristan uredaj (sustavi za zastitu od neovlastene uporabe, aplikacije uredskog
poslovanja, pretrazivanje Weba, komunikaciju i zabavu...).

Ovo je posebno vidljivo medu najvec¢im tehnoloskim kompanijama kojima, strogo
gledano, razvoj programskih proizvoda nije glavno poslovanje, ali im je koristenje
slobodnog softvera omogucilo prednost pred konkurencijom (Google, Facebook,
Amazon, eBay...)

Programska podrska za rjeSenja otvorenog kdda posebno je razvijena za softver koji
nije specijalizirane namjene, poput operacijskih sustava za razne uredaje, uredskih
paketa, sustava za upravljanje bazama podataka te raznih mreznih servisa gdje se
istiCu oni potrebni za web aplikacije.

1.3 Slobodni kéd u javnim upravama

LiMux

'Die IT-Evolution

U javnim upravama zemalja clanica Europske
Unije slobodni kod se znacajnije koristi veé vise
od deset godina. Nekoliko je najpoznatijih
primjera:

* migracija 15000 osobnih racunala
administrativnih tijela grada Miinchena na operacijski sustav Linux
(izmijenjena distribucija Ubuntu) i uredski paket LibreOffice, uz ostvarenu
ustedu od 11.7 mil €

* migracija 70000 osobnih racunala u skolama te 10000 osobnih racunala u
zdravstvu pokrajine Extremadura u Spanjolskoj

*  migracija 90000 osobnih racunala francuske Zandarmerije (do kraja 2013.
migrirano je 37000 racunala) i francuske vlade.

Osim koristi koje nastaju ustedama zbog neplaéanja za koristenje softvera tu su i teze
mjerljive koristi koje nastaju tehnoloskom neovisnoséu, razvojem europske
informaticke industrije i porastom zaposljavanja.

Prepoznavsi te moguénosti, Europska unija financirala je mnoga
istraZivanja o iskoristivosti otvorenog kéda, a financiraju se i mnoge
diseminacijske aktivnosti ¢iji je cilj pokrenuti inovativnu proizvodnju
u kojoj je moguce iskoristiti otvoreni kod.

Tijela javne uprave najc¢esée pocnu razmisljati o otvorenom kodu kao o jednokratnoj
mjeri za smanjenje troskova, a kada krenu u potragu za pojedinim rjeSenjima pocinju
uvidati kako imaju puno vedi izbor jer nisu vezana za pojedinog proizvodaca. Kako
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svatko s odgovarajuéim kompetencijama moZe odrzavati ili dalje razvijati neku
aplikaciju slobodnog kdda, tako uvidaju da im je izbor veci nego u slucaju vlasnickih
proizvoda. Takav pristup stvara cijela mala trZista oko pojedinih projekata javne
uprave, a na kraju tijela javne uprave, osim Sto izbjegnu lock-in, ¢esto dobiju i
inovativnija rjeSenja nego Sto bi ih dobili od uobicajenih dobavljaca.

Aplikacijama otvorenog koéda cesto se dodaju nove
osobine i interoperabilnije od drugih proizvoda iz razloga
$to su otvoreni kod i otvorene norme tijesno povezani.
Norme su precizno implementirane, ¢ime se postize
izuzetna interoperabilnost, kako s otvorenim kédom tako i
s vlasni¢kim softverom. Nezanemarivo je i povecanje
- sigurnosti zbog same transparentnosti procesa razvoja
.| " slobodnog softvera, sto je danas vazna tema obzirom na
utjecaj koji vlade pojedinih zemalja imaju na svoje

proizvodace programske podrske.
(prema tekstu Milana Rajacica i Kristijana Zimmera)

1.4 Slobodni kod u Ministarstvu branitelja RH

Budu¢i da je Ministarstvo branitelja odabrano za pilot
projekt provedivosti otvorenih rjesenja u tijelima drZzavne
uprave, nasa je misija otvoriti prostor dugorocnim
prednostima koje nam ta rjeSenja mogu donijeti. Osim
ustede na licencama za operacijske sustave i uredskom
softveru, sva bi kasnije razvijena programska rjesenja
takoder bila slobodna i razvijena od strane nezavisnih
razvojnih timova. Time bismo osnazivali ne samo lokalnu
zajednicu, ve¢ bismo korisno sudjelovali i u globalnoj.
Sudjelovanjem u toj zajednici putem daljnjeg razvijanja preuzetih programskih
rieSenja i razvijanja novih “vracamo dug” i postajemo dio pokreta koji je veéi od
pustog zbroja svih njegovih dijelova, a na kojeg ¢emo moéi racunati i u buduénosti.
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2 OsNOVNO O RACUNALIMA

2.1 Strojna podrska

Racunalo je elektronicki uredaj koji se moZe programirati za obavljanje raznih
matematickih i logickih naredbi, rjeSavajuci time vrlo sloZzene zadatke. Ono se sastoji
od ¢vrstih dijelova (strojna podrska, hardver) te od programske podrske (softver).
Osnovni dijelovi rac¢unala su:
e procesor s aritmeticko-logickom jedinicom koja obavlja ogroman broj vrlo
jednostavnih aritmetickih i logickih naredbi u kratkom vremenu;
* memorija koja sluZi za pohranu informacija (naredbi i podataka);
e ulazne i izlazne jedinice koje sluZze za komunikaciju s vanjskim svijetom,
zadavanje naredbi rac¢unalu, unos informacija (npr. tipkovnica, mis, skener...)
ili za prikaz informacija (zaslon, zvucnik, pisac...).
Svi su dijelovi medusobno povezani pomoc¢u maticne ploce, koja ¢ini osnovu racunala.

2.2 Programska podrska

2.2.1 Operacijski sustav - GNU/Linux

Bez programske podrske svako bi racunalo bilo potpuno beskorisno. Operacijski
sustav temeljni je paket sistemske programske podrske (uz moguci dodatak
aplikacija), koji se brine za zada¢e poput komunikacije s vanjskim uredajima, mrezne
komunikacije, prikaza na zaslonu, organizacije datote¢nog sustava, viSeprogramskog i
visekorisnickog rada, itd.
Najpoznatiji operacijski sustavi su Microsoft Windows, OS X, te operacijski sustavi
temeljeni na Linuxu, ¢esto neprecizno nazivani i Linux operacijski sustavi.
Osnovu operacijskog sustava Linux Cini Linux jezgra sustava, Cije je
prve verzije napisao finski student Linus Torvalds. Jezgra je
objavljena pod otvorenom licencom GPL. Upravo se jezgra brine za
gore navedene zadace operacijskog sustava, no prosje¢nim
korisnicima racunala to ne bi bilo dovoljno za uobicajeni rad.
Sistemski alati su veé¢inom dio operacijskog sustava nazvanog GNU, (‘
pa se ponekad koristi i naziv GNU/Linux.
Operacijski sustav Linux iznimno je popularan i
nezamjenjiv u svijetu posluziteljskih racunala i velikih sustava, a
razvojem mobilne tehnologije i pametnih telefona prosirio se u
platformi Android - operacijskom sustavu za pametne telefone i
tablete, temeljenom na Linuxu. Linux sve viSe nalazi mjesto u
tvrtkama i kod privatnih korisnika (stolna racunala i laptopi).
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2.2.2 Distribucije Linuxa

Distribucija Linuxa je cjelokupni paket - inacica operacijskog sustava - koji sadrzi sve
potrebno za rad: jezgru sustava, sistemske programe, graficki posluzitelj, graficko
radno okruZenje, upravitelj prozorima te aplikacije.

Postoji velik broj distribucija, oko 600, koje su namijenjene

posve razli¢itim korisnicima, za opée i posebne namjene. XUbUﬂtUG
Najpoznatije distribucije su Fedora, OpenSuse, Linux Mint,

Debian, Ubuntu, Xubuntu, Edubuntu...

U ovome prirucniku koristi se distribucija Xubuntu.

2.2.3 Graficka radna okruzenja

Jedan od dijelova distribucije je graficko radno okruzenje, koje dolazi s odabranom
distribucijom. Iskusniji ga korisnici mogu sami promijeniti. Zadaéa grafickog okruzenja
je upravljanje grafickim elementima, no graficko radno okruzenje cesto u sustav
donosi i svoje aplikacijske programe.

Neka graficka radna okruzenja su KDE, GNOME, Unity, LXDE i Xfce. D
Jedna od cestih razlika u distribucijama je upravo odabir grafickog \i
radnog okruzZenja, pa tako Ubuntu koristi Unity, Kubuntu koristi KDE, a X

Xubuntu Xfce. Xl‘ Cﬁ

U ovome prirucniku koristi se graficko radno okruzenje Xfce.
2.2.4 Korisnicki programi

Korisnicki programi nadogradnja su na dijelove operacijskog sustava koji obavljaju
sistemske zadace, poput prikaza radnog okruzenja, brige za komunikaciju s mrezom ili
pisacem i slicno. Programi obavljaju zadace poput obrade teksta, izrade prezentacije,
prikaza fotografija, pregledavanja Weba, crtanja shema, stvaranja glazbe, itd.
Dio korisnickih programa dolazi s operacijskim sustavom. Takvi su programi obi¢no
jednostavniji i sluZe za manje zadatke (npr. kalkulator). Uz operacijski sustav Linux vrlo
Cesto dolazi i uredski paket LibreOffice. U slu¢aju da ovaj paket nije veé¢ dostupan u
sustavu, moguce ga je jednostavno dodati na sustav, kao i mnoge druge korisnicke
programe specifi¢nih namjena, koji su dostupni iz repozitorija operacijskog sustava.
Znacajniji slobodni korisnicki programi koji se koriste na sustavu Linux su:

* LibreOffice, OpenOffice.org - uredski paketi

*  GIMP, Blender, Inkscape - programi za obradu grafike i fotografija

*  Mozilla Thunderbird - program za rad s e-poStom

*  Mozilla Firefox - preglednik Weba
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Korisnost racunala povecava se povezivanjem vise raunala u mreZu (network).
Ovisno o veli¢ini, mreza moze biti:

na lokalnom podrucju (Local Area Network, LAN) - mreza racunala u kudi ili
tvrtki, s manjim brojem racunala i na manjem podrucju. Omoguéuje
dijeljenje resursa poput mreznih diskova, te dijeljenje pisaca;

na Sirem podrucju (Wide Area Network, WAN) - prosirena mreZa koja moze
obuhvacati vise lokalnih mreZa, npr. povezivanje podruZnica multinacionalne
tvrtke.

Takva zatvorena mreza, ograni¢ena na odredenu skupinu osoba ili instituciju, naziva
se intranet. Za koristenje takve mrezZe, gotovo uvijek je potrebno prijaviti se na mrezu
korisnickim imenom i lozinkom. Globalna mreZa, tzv. mreza svih mreza naziva se

Internet.

Najc¢es¢i nacini spajanja na mreze su:

Zi¢no, najcesce UTP-kabelom (slican telefonskom kabelu); ‘ﬁ;}

beZitno (wireless, Wi-Fi), spajanjem na usmjernik (router),

koji se nalazi u neposrednoj blizini uredaja, a on sam je

spojen kabelom spojen do mreze;

mobilnim prijenosom podataka (3G, HSDPA) na baznu stanicu mobilnog
operatora.
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3.1 Ukljucivanje i iskljucivanje racunala

3.1.1 Prijava na sustav

Nakon ukljucivanja, ra¢unalo na samom pocetku rada obavlja razne provjere (npr.
provjeru sukladnosti dijelova racunala, ispravnost memorije) te pokreée osnovni dio
sustava - BIOS (Basic Input-Output System). Kasnije se pokrece operacijski sustav
Xubuntu, te graficko sucelje (radno okruzenje) Xfce. Po dovrsetku podizanja sustava,
na zaslonu se pojavljuje pocetni prozor za prijavu korisnika. Prijavite se na sljededi
nacin: _
1. Ako zeljeno korisnicko ime trenutno nije |
prikazano, kliknite lijevom tipkom mi%a na Korisnik
trokuti¢, te odaberite svoje korisni¢ko ime; | = [e |
2. U polje upisite svoju lozinku; I
3. Potvrdite upis podataka.
Nakon prijave, sustav ¢e dovrsiti podizanje i postati |
spreman za rad.

3.1.2 Zakljucavanje racunala

Tijekom rada na racunalu, ponekad je potrebno napustiti ga na krace vrijeme. Tada
mozete zakljucati sustav, kako mu nitko drugi ne bi mogao pristupiti. Sustav mozete
zakljucati na sljedeéi nacin:

1. Otvorite glavni izbornik u donjem lijevom kutu zaslona;

2. Odaberite ikonu | Zakljucaj zaslon.

Po povratku, u prozor za prijavu upisite svoju lozinku.
3.1.3 Odjava sa sustava, iskljucivanje racunala

Postoji nekoliko nacina za prestanak rada na rac¢unalu:

¢ Odjava - ako na istom racunalu radi Odjava Korisnik
vise korisnika, nakon rada nije o ©
potrebno iskljuciti racunalo kako bi
drugi korisnik zapoceo rad, veé se
treba samo odjaviti;

* Ponovno pokretanje - ponekad je
potrebno ponovno pokrenuti
racunalo, u slu¢aju nekih problema ili | €@ odustani

Odjava Ponovno pokretanje ‘ | Iskljugivanje ‘

‘ Suspenzija ‘

7] Satuvaijte sesiju za buduce prijave
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velikih nadogradniji;

* Iskljucivanje - potpuno iskljuc¢ivanje racunala;

* Suspenzija - prelazak racunala u nacin "spavanja", s minimalnim trosenjem
elektricne energije. Vrlo brz postupak, prikladan za Stednju pri kra¢im
izbivanjima s racunala.

Neovisno o odabiru nacina, moguce je sacuvati stanje trenutno otvorenih programa,
uporabom opcije Sacuvajte sesiju za buduce prijave. Pri ponovnoj prijavi stanje
sustava ostat ¢e nepromijenjeno, s ve¢ otvorenim programima, $to ubrzava pocetak
rada na racunalu.

Rad na racunalu zavrsite na sljedeéi nacin:

1. Otvorite glavni izbornik u donjem lijevom kutu zaslona.

2. Odaberite ikonu (@] Odjava.

3. Odaberite Zeljeni nacin zavrsetka rada.

3.2 Radno okruzenje

3.2.1 Radni prostor

Radni prostor (workspace), prikazan nakon prijave, sastoji se od sljedecih dijelova:
* radna povrsina - prostor za ikone i programe
* ploca (panel) - traka izbornika, na dnu zaslona s dijelovima:
o gumb Start, kojim se otvara glavni izbornik [§
o podrucje za ikone otvorenih programa
o podrucje za obavijesti (prikaz vremena i
datuma, jezik tipkovnice, stanje mrezne veze...)

1y @ 4) 15ve,11:20
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Radnih prostora moZe biti vise. Svaki radni prostor moZe imati drugaciji izgled,
otvorene odredene programe, kako biste si bolje organizirali rad. Radni prostor
mozete promijeniti na neki od sljedeéih nacina: 1
¢ Kliknite srednjom tipkom misa (ili lijevom i == o iat0r
desnom tipkom istovremeno) na radnU g ga; nasiova 1 -.reOfice Writer
povrsinu, ¢ime ¢e se otvoriti izbornik radnih
prostora za njihovu promjenu i uredivanje;
* pritisnite kombinaciju tipaka Ctrl+Alt+lijevo &5 Dodaj radni prostor
ili Ctrl+Alt+desno za brzu promjenu. Ukloni radni prostor 2

2

3.2.2 Glavni izbornik

Glavni izbornik sadrzi sljedeée elemente, potrebne za rad sa sustavom:
* s desne strane nalaze se kategorije programa: Grafika, Igre, Internet,
Multimedija, Obrazovanje, Pomagala, Sustav te Ured.

* posebne kategorije: PDF Viewer .7 Omiljeno
Sve - prlkaz SVIh prOg.rama’ . D Ured D) Najceice koristeno
Omiljeno - popis korisniku vaznih | — Razvoj baze podataka :

= =] Sve
proErzir'na, - L D Proratunska tablica A Grafika
Najcesce koristeno - popis cesto | . =
pokretanih programa ff Program za crane 3 lgre
. . . « . ||| %f Prezentacija @ internet
* s lijeve strane prikazan je sadrzaj D Sl

. rednac matematickl.. - -

odabrane kategorije B Multimedija

Lg Program za obradu te... 55 Dhrowmeie

* na dnu se nalazi polje za
pretraZivanje programa, gdje je
dovoljno unijeti nekoliko slova

naziva programa kojega Zelite
,o A icti i
pronaci Dictionary Client

-+ Globalno vrijeme -
-~ f Pomagala

=1
= Kalendar

2 Sustav
@ Preglednik dokumenata (

¥ ured

* navrhu se nalaze tri ikone:
° |ed]| Sve postavke - podesavanje i prilagodba sustava
° | 2 | Zaklju€aj zaslon - privremeno zaklju¢avanje racunala
o . ~ . . .
() Odjava - zavrsetak rada korisnika na rac¢unalu

3.2.3 Rad s prozorima

Za rad s prozorima brine se upravitelj prozorima (window manager). Prozore
moZete pomicati, mijenjati im veli¢inu, smanijiti ih na prikaz samo trake naslova,
postaviti ih uvijek vidljivima te ih postaviti na sve radne prostore.
Upravljati prozorima mozZete pomocu izbornika u traci naslova do kojega mozete
docdi na sljedeée nacine:

*  kliknite desnom tipkom misa bilo gdje na naslovnu traku prozora;

* kliknite lijevom tipkom misa na ikonu u gornjem lijevom kutu prozora.
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Takoder, prozorima mozete upravljati ikonama u gornjem desnom kutu prozora, kao
i pomocu tipkovnice.
Zatvoriti prozor moZete na sljedece nacine:
« odaberite ikonu [*] Zatvori (Close) u gornjem desnom kutu prozora;
¢ odaberite naredbu Zatvori (Close) iz izbornika naslova.
Promijeniti veli¢inu prozora moZete na sljedece nacine:
* minimiziranje - smanjivanje prozora na veli¢inu trake izbornika u panelu
o odaberite ikonu [ Minimiziraj (Minimize) u gornjem desnom kutu
prozora;
o odaberite naredbu Minimiziraj (Minimize) iz izbornika naslova;
Kada je prozor minimiziran, mozete ga vratiti na radnu povrsinu klikom na
naziv programa u traci izbornika panela.
* maksimiziranje - povecavanje prozora na veli¢inu cijeloga ekrana
o odaberite ikonu BJ Maksimiziraj (Maximize) u gornjem desnom kutu
prozora;
o odaberite naredbu Maksimiziraj (Maximize) iz izbornika naslova.
e povratak na izvornu veli¢inu nakon maksimiziranja
o odaberite ikonu Unmaximize u gornjem desnom kutu prozora (na istom
mjestu kao i ikona Maksimiziraj);
o odaberite naredbu Unmaximize iz izbornika naslova.
e postaviti proizvoljnu velic¢inu
o postavite pokaziva¢ misa na rub prozora ili u sami kut, tako da se .:”
izgled pokazivaca promijeni; kliknite i drzite lijevu tipku misa te
pomicite pokazivac¢ (metoda "povuci i spusti");
o odaberite naredbu Promijeni veli¢inu (Resize) iz izbornika naslova.
Pomicanjem pokazivac¢a misa mijenjat ¢ete i veli¢inu prozora.
Pomaknuti prozor moZete na sljedeée nacine:
e postavite pokaziva¢ misa na naslovnu traku; kliknite i drzite lijevu tipku
misa te pomicite pokazivac, Ciji ¢e se oblik promijeniti; [-1:]
¢ odaberite naredbu Makni (Move) iz izbornika naslova. Pomicanjem
pokazivaca misa pomicat éete i prozor.

3.2.4 Zatvaranje aplikacije koja ne reagira

Ponekad je moguée da aplikacija prestane reagirati g - P
("smrzavanje", '"zaglavljivanje"). Tada cCesto nije potrebno i

iskljuciti racunalo niti ga ponovno pokrenuti, ve¢ samo zatvoriti |
aplikaciju koja ne reagira. To se obavlja pomoénim programom
xkill na sljedeéi nacin:
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1. Pritisnite kombinaciju tipaka Ctrl+Alt+Esc.
Pokaziva¢ misa dobit ¢e oblik bijelog krizi¢a.
2. Kliknite lijevom tipkom misa na prozor kojega Zelite zatvoriti.
Ako Zelite odustati od postupka nakon sto ste pokrenuli xkill, kliknite desnom tipkom
misa.

3.3 Podesavanje racunala

Sustav Xubuntu ima mnostvo mogucnosti koje moZete promijeniti i prilagoditi ga
svojim potrebama. Dijelu mogucnosti moZze se pristupiti iz grafickog sucelja, a jo$ vise
mogucénosti dostupno je upisom tekstualnih naredbi kroz komandnu liniju - Emulator
terminala.
Do alata za podesSavanja mozete dodi na sljedeéi nacin:

1. Otvorite glavni izbornik u donjem lijevom kutu zaslona.

2. Odaberite ikonu @ Sve postavke.

v Postavke +8
) Postavke
" H_ Prilagodite vasu radnu povrinu Q|
0sobno
o®S _— -
About Me ¢ Pizeed B ¥ it Locker Settings Obavijesti e | Orage osobitosti
Hu Ploa [@_) Podrika za jezike | U preferirane aplikacije “Radna powrzina ﬁﬁadm prostori

:?‘Y"JTheme(anﬁgummn E;’f:ii”;“p'“"e"a wmm Upravitelj prozora ,flured\vailzburn\ka

Sklopovije

mj‘,\ddmunamnuers GB Bluetooth upravitel 'T”;l"“(;::d ﬁ Mrene veze @aners

' iﬂj’&m"—“@ W‘Upra\muenerguum -Zas\un

Sustav

:‘igkunsmmgmge Ewmswpesmmr Emeia %Pnslupainnsl Eiesualpukrelame

Euﬁwareupdaler @Euﬁware&upda(es .

@romoc Svepostavke | [ 3¢ Zatvori
Za promjenu nekih od postavki,
potrebne su administratorske OVIaSti @ You need to authenticate to modify the system configuration
o . . e . f\u Aplikacija poku3ava izvesti radnju koja zahtijeva povlastice. Za njezino izvodenije potrebna je

na racunalu. Pri pojavljivanju ovakvog priave.
prozora za ovjeru, unesite lozinku tozina: -4 ‘
korisnickog  racuna s takvim | remen
ovlastima. | @ancel | |_owen |
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3.3.1 Datum i vrijeme

U donjem desnom kutu radnog prostora nalazi se prikaz | ¢ Veliata * 42015 »
vremena i datuma. Za pristup jednostavnom kalendaru, Sri Cet Pet Sub Ned
kliknite lijevom tipkom misa. U ovom kalendaru lako | [+ [ 1]
~ . vy . L, I 2 3 4 5 6 7 8
mozete Preg.l.edavatl prvoslelbudee c'Ia'tume. - PR e
Datum i vrijeme moZete promijeniti u prozoru Sve| | 16 17 18 19 20 21 22
postavke; .9 23 24 25 26 27 28
1. Odaberite alat Vrijeme i datum. Li
.. . . . . = PodeZavanja vremena i datuma o
2. Pritisnite gumb Unlock i unesite 10Zinku |y wosezes ‘
korisnika s administratorskim ovlastima. Postav: [ratno -]
3. Po potrebi promijenite datum i vrijeme, te — le]
A . . atUM: | 4 Veljaga 42015 »
vremensku zonu. Ovdje moZete podesiti i wo s Ca v e
automatizirani dohvat to¢nog vremena s D34 s 6 1o
posluZitelja na Internetu. 5o om o owm ow ow
| @ren | @ [ ook | Xciose |
3.3.2 Personalizacija radnog prostora
Radna povrsina +0

Pozadinu radne povr$ine moZete promijeniti u

prozoru Sve postavke:

1. Odaberite alat Radna povrsina.

2. Odaberite mapu u kojoj se nalazi
Zeljena pozadina (Osnovna mapa
korisnika, Preuzimanja, Radna
povrsina, Datotecni sustav ili bilo
koja druga mapa).

3. Iz popisa slika odaberite Zeljenu
pozadinu.

4. Ako umijesto slike, za pozadinu Zelite

Radna povrsina
Postavi ponasanje pozadine radne povrsine iizborika i ikona

Pozadina | Izbornici Ikone

Pozadinske slike zamoju radnu povrsinu

Mapa: @ Preuzimanja 2l

stil: | Zumirano B

1S Primjenina sve radne prostore

) ()

Boja: | Puna boja

O Promijeni pozadinu

@Pumui ¥ zatvori

imati samo jednu ili gradijent viSe boja, odaberite opciju Puna boja ili
Vodoravni / okomiti gradijent, te postavite Zeljenu boju.

5. Zatvorite prozor.

Do istog prozora mozete doéi i klikom desnom tipkom na radnu povrsinu. Iz
kontekstnog izbornika koji se otvara, odaberite Postavke radne povrsine.

3.3.3 Postavke zaslona

Rezolucija (razlucivost) zaslona sastoji se od

broja kvadrati¢a po Sirini i po visini

zaslona, koja u kombinaciji s fizickom veli¢inom zaslona odreduje veli¢inu prikaza i
razinu detalja. Sto je rezolucija veca, stavke na zaslonu su sitnije i moguce je prikazati

vise detalja.
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Rezoluciju moZete promijeniti u prozoru Sve [ — e e
postavke: . o ST R e =
1. Odaberite alat Zaslon. e . -
2. Odaberite zaslon kojega Zelite R oo :
podesiti, ako ih imate vise. Rotacie: [Meden ¢
3. U izborniku Rezolucija odaberite e ==
Zeljenu rezoluciju (najcesce
najvecu).
4. Zatvorite prozor
e e, i
@pomoc & sve postavke X Zatvori

3.3.4 Rad s vise zaslona

Ako je na racunalo spojeno vise zaslona (koristite npr. prijenosno racunalo i projektor,
ili stolno racunalo i dva monitora), moZete postaviti prosireni radni prostor ili
duplicirati sliku na vise njih. Ovo se postavljanje obavlja u istom prozoru kao i
podesavanje rezolucije, Sve postavke — Zaslon.

3.3.5 Mis
Postavke vezane za uporabu misa mozete promijeniti u prozoru Sve postavke:
1. Odaberite alat Mouse and [= e iy
Mouse and Touchpad
tOUChpad; Configure pointer device behavior and appearance Q

2. Ako ste ljevoruki, na kartici
Uredaji mozete promijeniti Uredaj: ‘ImExPSIZGeneHcExplurerMouse =
desnu umjesto lijeve tipke ||  omogusicowjuressi

Uredaji| Ponasanje  Tema

miéa za primarnu tipku; Buttons and Feedback
. . . . o Dugmad
3. Naistoj kartici mozete e el
promijeniti brzinu (] Reverse scroll direction
. . . v oy Bzina pokazivaca

pomicanja pokazivaca misa, - -

a na kartici Ponasanje Osjetljost: el 2px

moZzete promijeniti brzinu (B retine ratore)

klikanja; - il
@anm‘: | & sve pﬂ;‘avkeJ ! K zatvori |

4. Na Kkartici Tema mozete
odabrati druge ikone za prikazivanje pokazivaca misa, te vidjeti koji sve
pokazivaci postoje.

NOO&H P
TrRYo I
B> L
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3.3.6 Ploca

Sustav moZe imati vise od jedne ploce (panel) - trake izbornika. Ploéama mozete

upravljati u prozoru Sve postavke:

1. Odaberite alat Plo¢a; - = o
2. Navrhu odaberite plocu koju Zelite (Do oo &
uredivati, ili dodajte novu [z=g ) () (=
odabirom ikone |47 zelenog plusa; T
3. Na kartici Zaslon odaberite nacin| wen (v -]
prikaza: Vodoravno, Okomito ili| 7"~
Deskbar; 1) Don't reserve space on borders
4. Takoder odaberite broj redaka -| " s — -
debljinu ploce (uobi€ajeno | e o
postavljeno na 1); S e .
5. Na kartici Stavke odaberite 3to se | @~ | Elade.) BRI

sve treba nalaziti na plo¢i. Uz uobicajene elemente poput sata, mozete
dodati i druge, poput alata za spremanije slike zaslona, vremenske prognoze,

itd.

3.4 Korisnicki programi i pomocni

U sustavi se nalazi veci broj pomocénih alata

alati

i korisnickih programa, koji omogucuju

obavljanje specifi¢nih zadataka. Ako je potrebno, na jednostavan nacin mogu se
dodati i novi programi, pomocu alata Centar softvera, u glavnhom izborniku. Ovdje ¢e

biti prikazani neki dostupni alati.

3.4.1 Kalkulator

Kalkulator moete otvoriti iz  glavnog [

izbornika — Pomagala — Kalkulator.

U traci izbornika Mode, promijenite nacin
rada: osnovni, napredni, financijski i
programerski. Posebni nacini rada
nadograduju se na osnovni i daju dodatne
mogucnosti, poput konverzija valuta ili
pretvorbe brojeva u razne baze.

‘ Degrees - | in ‘ Radians - | - 0 degrees =0 radians
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3.4.2 Uredivac teksta

Uredivac teksta sluzi za brzi unos neoblikovanog §i L
.. e e 1. Datoteka Uredi Pogled Tekst Dokument Navigacija Pomocd
teksta - dokumenta koji sadrzi Cisti tekst, bez [piti v trgovini:
. . . . e 4o |* kruh
slika i oblikovanja. U ovom se sustavu koristi |+ mtijeko
. - ope o |* pastety
program Mousepad, kojega mozete otvoriti iz
glavnog izbornika — Pomagala — Uredivac
teksta.
Ovakve datoteke mozete spremiti ili ispisati, ot Miihal B
koristiti pretragu i osnovne funkcije za uredivanje teksta, no taj tekst uvijek ostaje
neoblikovan - Cisti tekst. Prikladan je za brzo upisivanje nekih informacija ili kao

uredivac datoteka koje sluze za prilagodbu sustava (konfiguracijske datoteke).

3.4.3 Program za crtanje

Za jednostavno crtanje na sustavu je dostupan RN
program GNU Paint (gpaint), kojega moZete | .« ¢ =
otvoriti iz glavnog izbornika — Grafika —

GNU Paint. Ovaj program omogucuje crtanje s =%

. . . . . B
raznim vrstama kistova, boja i oblika, a na slike o .
moZe primijeniti i neke jednostavne efekte. N

Ovaj program moZete koristiti zajedno s oo
programom za spremanje slike zaslona - dobivenu Gl 3
sliku zalijepite u program GNU Paint, u kojem
mozete dodatno istaknuti neki detalj (npr.
zaokruZziti pogresku koja se prikazala na zaslonu, a
koju Zelite poslati osobi od koje trazite pomoc).

EENENEEN NN
= H ErEE EEE

3.4.4 Program za spremanije slike zaslona

Ponekad je potrebno sliku zaslona i [ )

jedan dio slike spremiti u datoteku, ili ju
zalijepiti u neki dokument. Takve zadace
moZete obaviti aplikacijom Screenshot,

Screenshot
Take a screenshot

na sljedecri nadin: Region to capture Delay before capturing
. . () Entire screen [ -
1. Otvorite program iz glavnog S : B
. . @ Active window
izbornka — Pomagala - . .
() Select a region
Screenshot; = i _
. e o . | Capture the mouse pointer
2. Odaberite koji dio zaslona Zelite
spremiti: cijeli zaslon, samo [ @romoc | @ odustani | [ of ureds

trenutno aktivni prozor ili ruc¢ni
odabir dijela zaslona (najcesce se koriste prve dvije opcije);
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3. Ako Zelite da u slici bude zabiljezena i strelica misa, odaberite kvacicu pri
dnu;

4. Slika ¢e nastati tek nakon broja sekundi koji odaberete. Ova opcija pomaze

da prije spremanja slike pripremite radnu okolinu (otvorite neki izbornik i

slicno);

Kliknite U redu;

6. U sljede¢em koraku, nakon spremanja slike, odaberite na koji nacin cete
sacuvati sliku:

b

*  Save - spremiti u datoteku; scrsonhr o
. Screenshot
* Copy to the clipboard - |H&) s
spremiti u priruénu | action e
.. . () Save w
memoriju, pa umetnuti U | e E
neki drugi program, npr.| ©openin
program za obradu teksta| =" I
ili Slike; | @Pomot | @ cdustani || o uredu

*  Open with - otvoriti sliku u odabranom pregledniku slika;

* Host on ZimagoZ - poslati sliku na uslugu ZimagoZ na Internetu;
Postupak moZete ubrzati pomocu tipkovnice. Umijesto otvaranja aplikacije
Screenshot, na tipkovnici pritisnite tipku PrtSc (PrintScreen). Program ¢e uslikati
zaslon i prikazati opcije za spremanje. Zelite li uslikati samo trenutni prozor, pritisnite
kombinaciju tipaka Alt+PrtSc.

3.4.5 Program za upravljanje ispisnim zadacima

Prilikom rada s pisa¢ima, ponekad je [& Printers - localhost
potrebno pratiti koje poslove trenutno EESEEIEERIEIRELLS

obavlja pisa¢ (ili ih je obavljago u|ciad - & Filter: | Q
proslosti). Trenutni ispis mogucée je i

prekinuti, na primjer zbog ispisivanja E

krivog opseznog dokumenta ili krivog HP3600

opsega stranica.

Poslove ispisa mozZete pratiti na sljedeci
naéin: Poverzan s localhost

1. Odaberite alat Sve postavke — Printers;

2. Iz popisa pisaca odaberite printer Cije poslove Zelite pratiti. Odaberite ikonu
pisaca.

3. Iz izbornika Pisa¢ odaberite View Print Queue. Ista je opcija dostupna i u
kontekstnom izborniku, klikom desnom tipkom misa na ikonu pisaca.

4. U popisu se nalaze trenutno aktivni poslovi pisaca, te njihovo stanje (npr.
Ceka se). Ako neki od poslova Zelite prekinuti, odaberite ikonu @ Cancel
Selected Jobs.
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5. Ako Zelite vidjeti sve dosad obavljene poslove ispisa, odaberite ikonu
Show Completed Jobs.

c v @aTMP ¢ & X

Zadatak User  Dokument Pisat  Velifina Vrijeme predavanja Stanje

processing / pending: 0/1
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4 RAD s PODACIMA

4.1 Organizacija podataka

Podaci na racunalu organizirani su u datoteke i mape, pomocu BYSIETIN
hijerarhijske strukture. Takva struktura ima oblik stabla - poCinje  © [] Dokumenti
od korijena te se grana u mape i podmape, kroz proizvoljan broj © [ Izviestai

razina. Unutar mapa mogu se nalaziti datoteke, koje sadrze korisne - ’::;ad_zm
podatke, dok mape sluZze samo za bolju organizaciju. __“O'brasd *
Za razliku od sustava Microsoft Windows, gdje su podaci prvo i ugovori
podijeljeni u diskove (C:\, D:\ ...) od kojih pocinje grananje, u Linux @ f1 clazba
sustavima postoji samo jedan korijen. Njega se oznacava kosom I Domaca

B Strana

crtom / . Na korijen se nastavlja prva razina mapa, a svaka mapa
mozZe sadrzavati podmape, kao i datoteke. Na taj nacin stvara se putanja (put,
lokacija, path), kojom je jednoznacno odredeno kako do¢i do odredene mape ili
datoteke. Pri pisanju putanje, mape se odvajaju kosom crtom /
Nekoliko primjera putanje:

/home/pero/dokumenti/porez_2014.ods

/var/www/index.html
Na osnovnoj, korijenskoj razini, postoje mape uobicajene za Linux sustave, poput:
/bin - mjesto za programe koje koriste svi korisnici sustava
/dev - mjesto za komponente poput tvrdog diska, predstavljene kao datoteke
/etc - vazne konfiguracijske datoteke
/home - osobna mapa korisnika
/var - mjesto za podatke koji se mijenjaju tijekom rada sustava
Za korisnika je najvaznija mapa /home koja ¢e biti detaljnije objasnjena.
Svi uredaji za pohranu podataka (tvrdi diskovi, USB-memorije, mrezni diskovi)
takoder se nalaze u ovoj hijerarhijskoj organizaciji podataka, na razli¢itim mjestima. Za
krajnjeg korisnika nije vazno na koji su nacin oni prikazani, jer je rad s njima
jednostavan.

4.1.1 Osnovna mapa korisnika

Svaki korisnik na sustavu ima osnovnu mapu u kojem se nalaze sve njegove datoteke.
Put do osnovne mape korisnika je /home/korisnicko_ime , pa je tako put do
korisnika lvana Horvata, s korisni¢kim imenom ihorvat, /home/ihorvat .

Dozvolu citanja i pisanja podataka u ovoj mapi ima samo korisnik koji je vlasnik mape,
ne i drugi korisnici sustava (osim administratora). Iznimka je mapa Javno, ciji sadrzaj
svi korisnici mogu citati.


file:///
file:///C:/
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Osnovna mapa korisnika sadrzi sljede¢e mape:

*  Dokumenti @ 7 korisnik

* Glazba © | | Dokumenti

* Javno - mapa ciji je sadrzaj svima javno © 7 Glazba
dostupan za Citanje =

¢ Predlosci - predlosci datoteka korisnika s

* Preuzimanja - mapa u koje se spremaju Predlosci
datoteke preuzete s Interneta &¢ Preuzimanja

* Radna povriina - mapa s podacima koji Radna povriina
se prikazuju na radnoj povrsini & slike

e Slike :

¢ Snimke - video zapisi B snimke

Ovisno o radnom okruZenju odredene ustanove, mogucée je da korisnici svoje
dokumente spremaju na neko mrezno mjesto, umjesto u mapu korisnika.

4.1.2 Pravila imenovanja datoteka

Osim uporabe ve¢ postojeéih datoteka, korisnici ¢esto moraju imenovati novonastale
datoteke. Evo nekih pravila:

* nazivi mapa i datoteka razlikuju velika i mala slova. Tako u jednoj mapi
mogu postojati datoteke ljetovanje.jpg i Ljetovanje.jpg koje su razlicite.
Takoder mogu postojati i mape /dokumenti te /Dokumenti;

* nazivi mogu sadrzavati gotovo sve znakove osim kose crte /. Uporaba
znakova razmaka, <, >, |, \, :, (, ), &, je dozvoljena, ali se ne preporuca!

e obicno se naziv datoteka tvori od opisnog dijela, tocke i nastavka
(ekstenzije) koji opisuje o kojoj se vrsti datoteke radi. No, iako je
preporucljivo, tocka i nastavak nisu nuzno potrebni, jer Linux sustav sam
prepoznaje vrstu datoteke.

4.1.3 Sigurnosne kopije

Izrada sigurnosnih kopija datoteka, posebno korisnickih datoteka, vazna je zbog
mogucnosti gubitka podataka na razli¢ite nacine (kvar na diskovima, krada racunala,
itd.) Dok privatni korisnici najcesée sigurnosne kopije izraduju rucno, povremenim
kopiranjem vaznih datoteka na prijenosni disk, USB memoriju, ili slanjem e-postom, u
institucijama i tvrtkama sigurnosne se kopije cesto izraduju automatizirano, na razini
institucije.
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4.2.1 Navigacija datote¢nim sustavom

Rad s mapama i datotekama obavlja se pomoéu programa Upravitelj datotekama
(alat Thunar). Tri su glavna dijela suéelja ovog programa:

. putanja trenutne mape i Korisnik - Upravitelj datotekama
. . Datoteka Uredi Pogled Idi Pomot
gumbi za kretanje po mapama "¢ . 4 & & momesornic 3
e bocni stupac s precacima Bl —__ — —__
. - E Radna povr3ina % L_Lj \é
(kraticama) ili  strukturom @ m S i e
[ Network
© __ Datotetni sustav f—— ——
mapa e = =
. pnkaz Sadrzaja mape eEb:m prediot Preuzimanja  Radna poursina
U bocnom stupcu nalaze se posebne, @& e =,
cesto koristene stavke: s T T
¢ osnovna mapa korisnika (korisnicko ime) m
. Radnf povrSina - mapa sa sadrzajem radne Radna povrgina
povrsine © § Trash
e Trash - koS za smece - mapa koja sadrZi obrisane & Network

datoteke, koje je jos moguée vratiti
¢ Network - popis mreznih diskova

¢ Datotecni sustav - stablo svih mapa i datoteka na sustavu

Po datote¢nom sustavu mozZete se kretati na sljedece nacine:

¢ kliknite na naziv mape u bo¢nom stupcu jednostrukim klikom lijevom
tipkom misa; desno ce se prikazati sadrzaj mape;

* mapa koja lijevo od naziva ima znak + sadrZi podmape.
Kliknite na znak + kako biste u bo¢nom stupcu vidjeli
nazive podmapa. Pritom se prikaz desno ne mijenja.
Znak + odabrane mape prije¢i ¢e u znak - ; njegovim Bl Datotetni sustav
odabirom sakrit ¢ete nazive podmapa; MJESTA

* kliknite na naziv mape u dijelu za prikaz sadrzaja 4 orisnic
dvostrukim klikom lijevom tipkom miSa; u tom ¢e se B Rradnapowsina
dijelu prikazati podmapa koju ste odabrali. [J] Hoh

Iznad bognog stupca nalaze se &etiri gumba koji takoder sluze za FEEREatUlEE
kretanje po mapama:

e povratak na prethodno posjeé¢enu mapu

e povratak naiduéu posjecenu mapu

e povratak na jednu razinu iznad (mapa - roditelj) = N

e povratak na osnovnu mapu korisnika

Boc¢ni stupac takoder moze prikazivati i precace do najcesée koristenih mapa. Nacin
prikazivanja odaberite u izborniku Pogled — Bocni stupac. Ako neku mapu Zelite

© | Datotetni sustav

[+ Dokumenti

UREDAJI

Dokumenti
MREZA

% Pregledaj mreiu
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dodati u prikaz precaca, odvucite ju lijevom tipkom misa na stupac s precacima.
Kartice i prozori

Ovaj alat omogucéuje otvaranje vise novih [ —— == =
prozora i novih kartica u istom prozoru, e

kako biste s njime ucinkovitije radili (npr. | J2 ===

istovremeno imali otvoreno vise mapa). U ovakvom nacinu rada moZete
odvlacenjem premijestati ili kopirati datoteke iz jednog prozora ili iz jedne kartice u
drugu.

Novu karticu mozete otvoriti naredbom iz trake izbornika, Datoteka —Nova kartica.
Novi prozor moZete otvoriti naredbom iz trake izbornika, Datoteka — Novi prozor.

4.2.2 Putanja do mape ili datoteke

Tijekom rada s upraviteljem datotekama i navigacije po sustavu, u polju na vrhu
ekrana uvijek se prikazuje putanja trenutno prikazane mape. Ona moze biti prikazana
na dva nacina:

* kao tekst - promjenom
tekstualnog polja promijenit ¢ée || rhome/korisnik/Dokumenti/Tzvjeitaji/
se i prikaz sadrzaja mape;

*  kao gumbi - odabirom
pojedinog gumba, koji |E2| | home | |3} korisnik || Dokumenti | | TzvjeStaji
oznacavaju mape u putanji, — : —
promijenit ¢e se i prikaz sadrzaja mape.

Nacin prikazivanja mozete promijeniti u izborniku Pogled — Birac lokacije.

4.2.3 Vrste pogleda na mapu

Nacin prikaza sadrzaja mape moZete promijeniti u izborniku Pogled:

| | | | | | [ Tzviestaji m prezentacija.ppt
Iavjestaji Obrasci Ugovori i Obrasci m prezemac\ja.pptx
= N e hh = [ Ugovori priviemeno.tmp
crteZ.gif film.mp4 izvjestaj.pdf
0bytes MPEG-4 video Danas R R
@ arhiva.zip recept.txt
L @ Obytes PDF documen t D -
0bytes WAV audio D . . .
obrazac.doc obrazacodt  obrazac_novidocx  prezentacija.o 0bytes Microsoft Word dok Danas - arteZ.gif ﬂ SnCav
Pogled kao ikone Pogled kao detaljna lista Pogled kao zbijena lista

Datoteke i mape mogu biti i skrivene. Takve su datoteke najceS¢e vazne za rad
sustava i ne bi ih trebalo mijenjati ili brisati. Njihov naziv zapocinje tockom (npr.
mapa .config).

Prikaz skrivenih mapa i datoteka mozete ukljuciti naredbom iz trake izbornika, Pogled
— Pokazi skrivene datoteke.
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4.2.4 Tipovi datoteka

Ekstenzije, tj. nastavci datoteka, jedan su od nacina odredivanja tipa datoteka. Za
lakSe snalaZenje na sustavu, potrebno je poznavati najvaznije tipove datoteka, njihovu
namjenu i nastavke.

xt | Tekstualna datoteka, neoblikovani tekst

.odt |OpenDocument Text, osnovna datoteka programa
LibreOffice Writer

I

.ods |OpenDocument Spreadsheet, osnovna datoteka programa
LibreOffice Calc

.odp |OpenDocument Presentation, osnovna datoteka programa
LibreOffice Impress

—

.doc |Microsoft Word Binary, osnovna datoteka programa

E‘ MS Word (verzije 95-2003)
W .docx |Office Open XML, osnovna datoteka programa MS Word
= (verzije 2007-2013)
X xls | Microsoft Excel Binary, osnovna datoteka programa MS Excel
i (verzije 95-2003)
X xlsx | Office Open XML, osnovna datoteka programa MS Excel
J (verzije 2007-2013)
P .ppt | Microsoft PowerPoint Binary, osnovna datoteka programa
i MS PowerPoint (verzije 95-2003)
P .pptx |Office Open XML, osnovna datoteka programa
g MS PowerPoint (verzije 2007-2013)
.pdf | Portable Document Format, tip datoteke pogodan za slanje
B konacnih verzija dokumenata, samo za ¢itanje
.html, |Sadrzaj stranice Weba
.htm
.gif | Slikovna datoteka, tip pogodan za crteze
NG .png |Slikovna datoteka, tip pogodan za crteze
MG .jpg | Slikovna datoteka, tip pogodan za fotografije
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.wav |Datoteka sa zvukom, bez komprimiranja, obi¢no koristena za
kratko trajanje zvuka (nekoliko sekundi)

.mp3 |Datoteka sa zvukom, komprimirana, zauzima manje mjesta,
obi¢no koristena za dulje trajanje zvuka (pjesme)

.mp4, |Video datoteke
.avi

.zip |Komprimirana datoteka, obi¢no sadrzi vise datoteka u jednoj

tmp |Privremena datoteka

4.2.5 Kreiranje mapa

Kreirati novu mapu mozete na sljedeci nacin:
1. Prikazite sadrzaj mape u kojoj Zelite kreirati novu podmapu.
2. Odaberite naredbu Napravi mapu na neki od sljedecih nacina:
* kliknite na prazan prostor u prikazu Napravi novu mapu
sadrZaja mape desnom tipkom misa; Unesi novo ime:
. iz trak.e izbornika, Datoteka — ; = ]
Napravi mapu. ' '
3. Upisite naziv nove mape. l@Odus:aniJ [ Napravi J

4.2.6 Oznacavanje mapa i datoteka

Oznacavanje je prvi korak u gotovo svakom radu s mapa f [ookumend

datotekama. Jd Glazba
Jednu mapu ili datoteku mozZete oznaciti jednostrukim klikom Z+jawno
lijevom tipkom mi3a na Zeljenu mapu ili datoteku. [N redioic]
Vise mapa ili datoteka moZete oznaciti na sljedeée nacine: © preuzimania
e uporabom tipke Ctrl e e
1. Oznacite prvu mapu ili datoteku jednostrukim klikom G sike
lijevom tipkom misa;
2. Pritisnite i drzite tipku Ctrl; P
3. Oznacite, jednu po jednu, sve ostale Zeljene mape ili E@

datoteke na isti nacin, drzedi cijelo vrijeme tipku Ctrl;
4. Otpustite tipku Ctrl &
pustite tipku Ctrl. . T

e uporabom tipke Shift 0=
1. Oznacite prvu po redu Zeljenu mapu ili datoteku,

. . . e . . |Radna povriina
jednostrukim klikom lijevom tipkom misa; & sike
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2. Pritisnite i drzite tipku Shift;

3. Oznacite zadnju po redu zZeljenu mapu ili datoteku. Ovime cete oznaciti
sve mape i datoteke izmedu dvije oznacene;

4. Otpustite tipku Shift.

* metodom "povuci i spusti" Dokumenti
1. Pokazivac miSa postavite u blizini prve po redu Jj@,—.zba
Zeljene mape ili datoteke; 2l aunol

2. Pritisnite i drzite lijevu tipku misa;
3. Pokaziva¢ misa povucite u blizinu zadnje po redu
Zeljene mape ili datoteke, tako da pravokutnik koji ¢e

se pomicati obuhvati sve Zeljene mape ili datoteke;
4. Otpustite tipku misa. L like

4.2.7 Preimenovanje mapa i datoteka

Mapu ili datoteku mozete preimenovati, nakon oznacavanija, na sljedece nacine:

* iz kontekstnog izbornika, naredbom Preimenu;j;

e iz trake izbornika, Uredi (Edit) = Preimenuj (Rename);

¢ tipkom F2.
U svim slucajevima otvorit ¢e se prozor za promjenu naziva. NajceS¢e je potrebno
promijeniti samo dio lijevo od tocke. Promjena nastavka moZe uzrokovati probleme u
otvaranju datoteke.

4.2.8 Kopiranje mapa i datoteka

Mape i datoteke mozZete kopirati na sljedeci nacin:
1. Oznacite mape i datoteke koji Zelite kopirati;
2. Odaberite naredbu za kopiranje sadrzaja u meduspremnik na jedan od
sliedeéih nacina:
* iz trake izbornika, Uredi (Edit) — Kopiraj (Copy);
» iz kontekstnog izbornika, naredbom Kopiraj (Copy);
* kombinacijom tipaka Ctrl + C;
Prikazite sadrzaj mape u koju zelite kopirati mape i datoteke.
4. Odaberite naredbu za umetanje sadrZaja iz meduspremnika na jedan od
slijededih nacina:
* iz trake izbornika, Uredi (Edit) = Zalijepi (Paste);
* iz kontekstnog izbornika, naredbom Zalijepi (Paste);
* kombinacijom tipaka Ctrl +V;
Mape i datoteke mozete kopirati i uporabom metode "povuci i spusti":
e povucite oznacene mape i datoteke u drugu mapu lijevom tipkom misa,
drzedi pritisnutu tipku Ctrl

w
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* povucite oznatene mape i datoteke u drugu mapu 7 Kopiraj ow
desnom tipkom misa, te iz kontekstnog izbornika T waknioudie
odaberite Kopiraj ovdje. Poveznica ovdje

€ odustani

4.2.9 Premjestanje mapa i datoteka

Mape i datoteke moZete premijestiti na sljedeéi nacin:
1. Oznacite mape i datoteke koji Zelite premjestiti;
2. Odaberite naredbu za premjestanje sadrzaja u meduspremnik na jedan od
sliedecih nacina:
e jztrake izbornika, Uredi (Edit) = lzreZi (Cut);
¢ iz kontekstnog izbornika, naredbom lzreZi (Cut);
¢ kombinacijom tipaka Ctrl + X;
Prikazite sadrzaj mape u koju Zelite premjestiti mape i datoteke.
4. Odaberite naredbu za umetanje sadrzaja iz meduspremnika na jedan od
slijedecih nacina:
e iztrake izbornika, Uredi (Edit) — Zalijepi (Paste);
¢ iz kontekstnog izbornika, naredbom Zalijepi (Paste);
¢ kombinacijom tipaka Ctrl + V;
Mape i datoteke moZete premijestiti i uporabom metode "povuci i spusti":
¢ povucite oznacene mape i datoteke u drugu mapu lijevom tipkom misa
* povucite oznaCene mape i datoteke u drugu mapu i kopiraj ovdje
desnom tipkom misa, te iz kontekstnog izbornika EERTEIGEIEE
odaberite Makni ovdje. Poveznica ovdje

@

€ odustani

4.2.10 Brisanje mapa i datoteka

Mape i datoteke moZete obrisati, nakon oznacavanja, privremeno (premjestiti u
smece) ili trajno.
U smece ih premjestite na sljedeci nacin:

e iz trake izbornika, Uredi (Edit) = Premjesti u smece;

e iz kontekstnog izbornika, naredbom Premjesti u smece;

¢ tipkom Delete;
Za premjestanje u smece, sustav nece traziti nikakvu potvrdu, pa treba biti oprezan,
Trajno ih obrisite na sljede¢i nacin:

e iz trake izbornika, Uredi (Edit) = Obrisi;

¢ iz kontekstnog izbornika, naredbom Obrisi;

¢ kombinacijom tipaka Shift+Delete;
Privremeno obrisane mape i datoteke nalaze se u Smecu (Trash).
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Isprazniti smeée mozete:
* iz kontekstnog izbornika ikone Smece, naredbom Isprazni smece;
* iz kontekstnog izbornika u prikazu sadrzaja mape Smece, naredbom Isprazni
smece.
Nepotrebno obrisane mape i datoteke mozete vratiti iz smeca u mapu u kojima su se
nalazile prije brisanja na sljedeci nacin:
1. otvorite sadrzaj mape Smece;
2. oznacite mape i datoteke koje Zelite vratiti;
3. iz kontekstnog izbornika odaberite naredbu Obnovi.

4.2.11 Svojstva mapa i datoteka

obrazac_prijava_prebivalista.odt - Svojstva + 0

Svaka mapa i datoteka ima svoja svojstva - infOrmacije | ... cmems oo
poput vrste, putanje - lokacije, velicine koju zauzima na|| e EETEE——m
disku, datuma izmjene i pristupa, dozvola pristupa, itd.

Otvori pomocu: || Libreoffice Writer

Svojstva mapa i datoteka moZete pogledati, nakon | o e
oznacavanja, na sljedece nacine: e
* iz trake izbornika, Datoteka (File) = Svojstva;

* iz kontekstnog izbornika, naredbom Svojstva.

4.3 Pretrazivanje

4.3.1 Sortiranje

Ako u mapi postoji velik broj datoteka, lakSe je pronaéi potrebno ako su stavke
sortirane po nekom kriteriju. Sortirati mozete po imenu, velicini, tipu i datumu
promjene.

Ako koristite prikaz sadrzaja u obliku detaljne liste, kriterij sortiranja moZete
promijeniti na sljedeci nacin:

1. Jednostrukim klikom lijevom tipkom ;.
misa na naziv stupca po kojem Zelite
sortirati mape i datoteke;

Pored naziva tog stupca pojavit ¢e se mali trokut.

2. Ako Zelite promijeniti smjer sortiranja, kliknite na isti stupac jos jednom.

Trokut ¢e promijeniti orijentaciju. Ime =
Drugi nacin, prikladan za ostale oblike prikaza sadrzaja mape, je iz &1 ziestai
kontekstnog izbornika, odabirom Zeljenog nacina iz podizbornika & obrasi
Sortiraj stavke. B Ueovort

Veli€ina v  Tip

B Izviedtaji 4,1 kB: direktorij

. . . . o _ -
Vazno je zapamtiti da se mape i datoteke uvijek u istoj mapi ;” e
i 1 i . eve e rteZ.gif
prikazuju sortirane zasebno, npr. prvo mape sortirane po velicini, a — ; ezg.4
ilm.mp.

zatim datoteke poredane po velicini. ] mstes
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4.3.2 Pretrazivanje

Ponekad je potrebno pronadi u kojoj se mapi nalazi odredena datoteka kojoj je poznat
naziv ili dio naziva, sve datoteke promijenjene oko nekog datuma, sve datoteke vece
od odredene vrijednosti, itd. Takvo pretrazivanje obavlja alat Catfish, kojega moZete
otvoriti na sljedece nacine:
e iz glavnog izbornika - Pomagala — Catfish File Search;
* iz programa za upravljanje datotekama
o iz trake izbornika, Datoteka (File) = Find in this folder;
° iz kontekstnog izbornika, naredbom Find in this folder;
* za dobivanje kontekstnog izbornika moZete kliknuti na prazan
prostor u prikazu mape ili na naziv odredene mape
Jednostavno pretraZivanje moZete zapoceti na sljedeéi nacin:
1. Iz padajuceg izbornika na lijevoj strani odaberite mapu u
kojoj je potrebno pretraZivati. Ako Zelite pretrazZivati u nekoj _
. . . {5 Jako vazna mapa
drugoj mapi, odaberite Other...
2. Upisite dio traZzenog naziva u polje za unos teksta;
3. Pritisnite tipku Enter.

% korisnik
Desktop

2 File System

| Dokumenti

Other...

U istom prozoru prikazat ce se pronadene T
mape i datoteke, s pripadaju¢im lokacijama | (2w  ~| e a| [ (s
i velicinama. Pronadene stavke moZete |Fename Size Location Modiled

[El obrazac_prijava_prebivalista.odt | 35.4 kB | /homeskorisnik/Dokumenti i Ponedjeljak

otvoriti, ili otvoriti mapu u kojoj se nalaze,
iz kontekstnog izbornika, naredbama Open te Show in File Manager.
Za dodatne moguénosti pretraZivanja, kliknite na gumb Svojstva u gornjem desnom
kutu:
* Exact search - pronalaZenje samo cijelog napisanog pojma
* Hidden files - pretraga i medu skrivenim datotekama
* Fulltext search - pretraga po punom tekstu svih tekstualnih datoteka, ne
samo po naslovu
* Show advanced options - prikaz dodatnih filtera za pretrazivanje
o  Modified - datum zadnje promjene
o File Type - pretraga po vrsti datoteka (dokumenti, glazba...)

4.3.3 Nedavno koristeni objekti

Mjesta

Sustav pamti nedavno koristene objekte, kako biste brze dosli do
njih. Lista takvih objekata dostupna je u sustavu, u svim prozorima za

otvaranje i spremanje dokumenta. Potrebno je odabrati Nedavno :d‘;
koristeno kako bi se prikaz sadrZaj mape promijenio u popis nedavno g patoteenisustav
koriStenih datoteka. Neki programi, poput npr. paketa LibreOffice, &ikovame mapz
zasebno cuvaju takve liste i mogu ih prikazivati na pocetku rada. pokument

Q, pretrazivanje
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4.4.1 Komprimiranje mapa i datoteka

Komprimiranje (saZimanje, pakiranje, izrada arhive, zipanje) mapa i datoteka ima
dvije najvaznije namjene:
¢ vise datoteka objedinjuje se u jednu datoteku (arhivu), kojom je lakse
upravljati (npr. lakse je e-postom poslati komprimiranu datoteku koja sadrzi
10 dokumenata, nego slati dokumente pojedinacno);
e prilikom komprimiranja cesto dolazi do smanjivanja veli¢ine konacne
datoteke, koja je manja nego $to je zbroj veli¢ina originalnih datoteka.
Datoteke moZete komprimirati na sljedeci nacin:
1. Oznacite Zeljene datoteke koje treba komprimirati.
2. Zapocnite izradu arhive - komprimirane datoteke na neki od nacina:
e kliknite desnom tipkom misa na neku od oznacenih datoteka te iz
kontekstnog izbornika odaberite naredbu Napravi arhivu;
e iz trake izbornika odaberite naredbu Napravi arhivu;

3. U prozoru Zapakiraj upisite
2e|jeni naZiV komprimirane Maziv datoteke: !obrascw_za_preblvallsle| | ‘.zwp "
datoteke; .

Mjesto: | Dokumenti x|

4. Odaberite nacin (format)
komprimiranja. Naj¢esée se
koristi .zip;

5. Ako je potrebno, promijenite lokaciju na koju ée se spremiti komprimirana
datoteka;

6. Kliknite gumb Stvori.

* Ostale postavke

@Cance\ | &) stvori ‘

obrasci_za_prebivaliste.zip

4.4.2 Raspakiravanje komprimirane datoteke

Nakon sto se komprimirana datoteka posalje ili kopira, u trenutku kada su korisniku
potrebne originalne datoteke, komprimiranu datoteku treba raspakirati (otpakirati,
izdvojiti, odzipati). U cijelom procesu nema gubitka podataka - pocetne datoteke
ostaju jednake. Osim datoteka s nastavkom .zip, ovako se mogu raspakirati i arhive
.rar, .tar.gz, .7z i slicno, koje se ponekad koriste.
Datoteke mozete raspakirati, npr. nakon prebacivanja na Zeljeno mjesto, na sljededi
nacin:

1. Oznacite komprimiranu datoteku;

2. Zapocnite raspakiravanje arhive - komprimirane datoteke na neki od nacina:

* Raspakirajte arhivu u mapu u kojoj se arhiva veé nalazi:
¢ kliknite desnom tipkom miSa na oznacenu datoteka te iz
kontekstnog izbornika odaberite naredbu Raspakiraj ovdje;
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* iz trake izbornika odaberite naredbu Raspakiraj ovdje;
Sadrzaj mape bit ¢e raspakiran u ovu mapu.

* Raspakirajte arhivu u neku drugu mapu:
o kliknite desnom tipkom = = .g

4 « | R} korisnik | Create Folder

misa na oznacenu et et prirn
datoteka te iz S
kontekstnog izbornika S | o =
odaberite naredbu L el
Raspakiraj u; ey

o iz trake  izbornika e
odaberite naredbu oo FE R

Datoteke:

Raspakiraj u;
U otvorenom prozoru odaberite lokaciju
u koju zZelite raspakirati arhivu i potvrdite odabir.

Qancel | | raspakiaj

4.5 lzrada precaca

Ponekad je dobro napraviti precac na neku datoteku za brzi dolazak do nje. Dva
jednostavna nacina izrade precaca na radnoj povrsini su:
e iz glavnog izbornika:
1. Otvorite glavni izbornik;
2. Pronadite program za koji Zelite napraviti precicu na radnoj povrsini;
3. Kliknite lijevom tipkom mi$a na naziv programa;
4. 1z kontekstnog izbornika odaberite naredbu Dodaj na radnu povrsinu.
* iz programa za upravljanje datotekama
1. Otvorite program za upravljanje datotekama;
2. Pronadite dokument za koji Zelite napraviti precicu na radnoj povrsini;
3. Kliknite desnom tipkom misa na naziv programa;
4. 1z kontekstnog izbornika odaberite naredbu Posalji za = Radna povrsina
(napravi poveznicu).



4 Rad s podacima

Prilikom prikljuc¢ivanja vanjskih
uredaja za pohranu podataka, poput -
USB-memorija ili memorijskih kartica,
u programu za upravljanje datotekama te na radnoj povrsini pojavit ¢e se ikona tog
uredaja. Njemu mozete pristupiti odabirom ikone, te uobic¢ajeno raditi s datotekama.
Na kraju rada s takvim uredajima, potrebno je ukloniti ga

Volume mounted

The inserted volume was mounted automatically

na siguran nacin, kako bi sve promjene (poput kopiranja &5 otvori
datotgka n? uredaj) t?l!e poh.ranjelz'ne. 3 & Uresta)
Uredaj moZete ukloniti na sljedeci nacin: Odmontiraj uredaj

1. Odaberite uredaje klikom desnom tipkom misa; S S
2. Iz kontekstnog izbornika odaberite naredbu
Izbaci uredaj (Eject volume).
Nakon uklanjanja, uredaj vise necée biti prikazan na
popisu prikljuc¢enih uredaja.

82 GB VI = Erogrami :
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5 INTERNET, RAD NA MREZI | SURADNJA

5.1 Internet i WWW

MrezZa Internet u sebi sadrzi mnoge usluge, poput pregledavanja Weba, razmjene
e-poste, diskusijskih grupa, glasovnih razgovora putem Interneta, itd. Najcesée
koristena usluga je upravo World Wide Web (WWW) - sustav medusobno povezanih
dokumenata, koji se nazivaju stranice Weba.

Stranice Weba smjestene su na posluZiteljima Weba, racunalima koja se nalaze
posvuda po svijetu. Svaki posluzitelj Weba, kao i svako racunalo spojeno na Internet,
ima svoju adresu, koja se naziva IP adresa, a sastoji se od 4 broja, npr. 185.20.29.90.
Kako je takve brojeve vrlo tesko pamtiti, moguce je adresi pridruZiti i jednu ili vise
simbolic¢kih adresa, naziv domene, npr. www.gov.hr, sto je simbolicka adresa gornje
IP adrese. Takve adrese imaju hijerarhijsku strukturu, ¢itamo ih "s desna na lijevo™:

.hr Korijenska domena Moize biti kratica zemlje, ili
oznaka opcenite  vrste
sadrzaja na posluZitelju,
npr. .com, .edu, .gov

.gov Druga razina domene Oznacava ustanovu, tvrtku,
osobu ili neku kljuénu rije¢,
npr. gov.hr,  sabor.hr,
izbori.hr, nasa.gov

www Treca razina domene Naziv rac¢unala na kojem se
usluga nalazi, cesto i opis
usluge (najées¢e www), no
moze biti i npr.
data.gov.hr, vlada.gov.hr

Na posluZiteljima Weba nalaze se stranice Weba. Svaki resurs na Webu, bila to Web
stranica ili dokument u formatima PDF, ODT, ili neka slika, ima svoju adresu - URL
(Uniform Resource Locator). Ona se sastoji od:

* protokola - dogovorenog nacina komuniciranja izmedu racunala s kojega
pregledavamo Web (klijent) i racunala na kojem se dokument nalazi
(posluzitelj). Najceséi su protokoli http i https, a od nastavka adrese
odvajaju se znakovima ://

* naziva domene - oznacava racunalo na kojem se resurs nalazi, npr.
www.gov.hr

* putanje do pojedinog resursa, npr. /slike/logo.png

* dodatnih parametara (opcionalno)
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Tako je, na primjer, puna adresa neke Web stranice: https://vlada.gov.hr/kontakti/16
Stranice Weba su medusobno povezane, Sto
je i glavna odlika Weba. Na jednoj stranici
moZe se nalaziti poveznica (veza, link) na
drugu stranicu, bilo da se radi o istom
posluzitelju, bilo o potpuno drugoj stranici Weba. Time pregledavanje Weba postaje
lakse, jer korisnik ne upisuje svaki puta adresu Web stranice kojoj Zeli pristupiti, vec¢ se
koristi poveznicama.

B Copunsko osiguranje HZZO-a
B Usluge nateret HZZO-a
W Liste lijekova

5.1.1 Preglednik Weba i pretraziva¢ Weba

Program za pregledavanje Web stranica naziva se preglednik Weba (Web browser).
Postoji nekoliko najpoznatijih preglednika:
* Motzilla Firefox - preglednik otvorenog kdda tvrtke Mozilla @
* Google Chrome - preglednik tvrtke Google,
temeljen na otvorenom koédu 6
¢ Internet Explorer - preglednik tvrtke Microsoft, vlasnicki program,
isporucuje se s operacijskim sustavom Microsoft Windows {
Preglednik Weba omogucuje ucitavanje i prikaz stranica Weba, razne nacine
navigacije, spremanje adresa omiljenih stranica, ispis stranica i slicno.
Preglednik Weba nije isto Sto i traZilica, pretraZivaC Weba. PretraZivac je stranica
Weba, na kojoj je pomocu upisanih pojmova moguce pronadi druge stranice koje te
pojmove sadrZe, bez poznavanja adrese stranice. Najpoznatija trazilica je Google,
www.google.hr, no to nije isti proizvod kao Google Chrome, iako su oboje proizvodi
iste tvrtke.

/

Savjeti za ucinkovito pretrazZivanje Weba

e pojam od vise rije¢i moZete spojiti uporabom navodnika. Tada ¢ée se
prikazivati rezultati za upravo takav poredak, a ne za odvojene rijeci, npr.
"crveni patuljak" (u navodnicima);

* ako u pretrazivanje upiSete vise rijeci, a ispred nekih dodate znak minusa, bit
¢e prikazani rezultati koji sadrze upisane rijeci, ali ne sadrze rijeci oznacene
minusom, npr. jadransko -more ;

e ako Zelite rezultate samo s odredene domene, uz kljuéne rije¢i dodajte
site:domena, npr. dokument site:sabor.hr ;

* posebne vrste pretraga, poput slika ili
videozapisa, dostupne su nakon upisa
klju¢nih rijeci na vrhu stranice;

e ako Zelite u rezultatima pronaéi samo datoteke odredenog nastavka
(ekstenzije), npr. .pdf, .odt, .avi i slicno, uz kljuéne rije¢i dodajte i
filetype:nastavak , npr. hrvatska filetype:pdf .
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stranici: http://www.google.com/intl/hr/insidesearch/tipstricks/all.html.

q I Dodatne savjete i trikove za ucinkovito pretraZivanje mozete pronaci na

5.1.2 Sigurnost na internetu

Razvojem Interneta prosirile su i razne opasnosti, zlocudni programi koji na razlicite
nacine Zele naskoditi racunalu ili vlasniku, unistavanjem podataka, pracenjem rada
korisnika ili kradom osobnih podataka. Neki od njih su:

virusi - programi koji se najcesce Sire medu racunalima ubacivanjem u vec
postojece programe ili u uredaje za pohranu podataka (npr. USB-memorija).
UmnaZaju se prenosenjem na drugo racunalo, npr. razmjenom podataka
pomodéu USB-memorije;

crvi - programi koji se najcesée Sire lokalnom racunalnom
mrezom, bez znanja korisnika;

trojanski konji - programi koji se naizgled ¢ine bezopasnima i
korisnima, ali u sebi kriju zlo¢udni kéd, npr. animirana cestitka
koja ¢e zaraziti raCunalo

Spijunski programi - programi koji na racunalu prate rad
korisnika te mogu pratiti i pohranjivati podatke koje korisnik unosi u
racunalo (npr. lozinke ili podatke o kreditnim karticama).

ZaraZzeno racunalo moZe se jako usporiti, samo se iskljucivati, otvarati neZeljene
stranice Weba, imati postavljenu pogresnu pocetnu stranicu u pregledniku Weba,
dozvoljavati kradu podataka, a ponekad i gubitak podataka.

Pri upisivanju bilo kakvih osobnih podataka te lozinki, prilikom uporabe usluga na
Webu, poput uporabe servisa za e-bankarstvo ili elektronicke kupovine, vrlo je vazno
paziti na kojoj se stranici trenutno nalazite. Tako je na primjer moguce da stranica
izgleda identi¢no kao npr. stranica eBay (najveca e-trgovina), u koju biste nepazljivo
mogli unijeti svoje korisni¢ko ime i lozinku, te tako biti Zrtvom krade identiteta. Jedina
razlika bi bila u adresi stranice, koja ne bi bila www.ebay.com, ali moZe biti vrlo slicna,
npr. www.eebay.com. Stoga je potrebno paZljivo gledati nazive adresa, tj. domena,

Cije stranice trenutno pregledavate.

&

B ZAGREBACKA BANKA D.D. (HR) zaba.hr


http://www.eebay.com/
http://www.ebay.com/
http://www.google.com/intl/hr/insidesearch/tipstricks/all.html
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Mnoge prevare zapocinju

. . - L, Gmail Service <haleadelahaleuk@chifren.de> Feb 4 - v
primanjem e-poste. Moguce tome i=
je dobiti poruku od "banke" ili

Be careful with this message. It cor

"e-trgovine", u kojoj se trazi R R
da k“knete na Odredenu Report this suspicious message lgnore, | trust this message
poveznicu i tamo upisete

“
svoju lozinku, kako biste Google
potvrdi“ da ste JO§ uvijek ¢lan Gabrislla Matthews (Grail Team) has sert you @ message:

i slicno. Takva poveznica je

gotovo sigurno prijevara, i posebno obratite paznju na adresu te Web stranice. Jos je
bolje uopée ne vjerovati takvim porukama i ne klikati na takve poveznice. Niti jedna
ustanova nikada od korisnika ne traZi slanje lozinke e-postom, a svaku poruku
povezanu s upisom osobnih podataka smatrajte sumnjivom. Takoder, sve kakve
poruke u kojima se od korisnika traZzi novac su prevara. Tako je, na primjer, bila
prosirena poruka od "MUP-a", koji je trazio online uplatu od 500 kn za "otklju¢avanje
racunala".

Za zastitu od virusa i zlo¢udnih programa postoje antivirusni programi te vatrozidi
(firewall) koji dozvoljavaju ili zabranjuju odredenim programima razmjenu podataka
izmedu naseg racunala i Interneta (sprjeCavanje npr. Spijunskih programa). Zaraza
zlo¢udnim programima gotovo i ne postoji na operacijskom sustavu Linux, no uvijek
postoji moguénost zaraze neopreznim pregledavanjem Weba i uporabom e-poste.

U velikim institucijama, za sigurnost racunala nadlezna je informaticka sluzba koja na
sva racunala dodaje antivirusne programe i nadgleda njihov rad.

5.2 Preglednik Weba

5.2.1 Prvi koraci

Preglednik Weba, Mozilla Firefox, otvorite program iz glavnog izbornika = Internet =
Web preglednik.
Dijelovi radnog okruzenja su:

e trakaizbornika Datoteka Uredi Pogled Povijest ZabiljeSke Alati Pomocd

* traka trenutno otvorenih kartica i ¢ oz « O

* adresnatraka ) @ pretraie il upisite adrest

» trakaza pretragu Q. search

* alatna t.raka s ikonom za glavni izbornik A B 3 A e =
preglednika

* prostor za pregled stranica
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U adresnu traku upisuje se URL, tj. adresa Web
stranice. Moguce je upisati i samo odredenu

klju¢nu rije¢ (npr. vecernji ako trazite Vecerniji list), [ vedernjl.hr
no vazno je znati da to nije adresa Web stranice. U vww.vecernji.hr
tom slucaju ée se pokrenuti pretraziva¢ Weba, koji {71 vecernji.hr
je povezan s preglednikom, i potraZiti vecernji.nr

odgovarajucéu stranicu te predlozZiti njenu adresu.
Cesto posjecene stranice bit ¢e prikazane u malom padajué¢em izborniku, nakon upisa
dijela adrese. Tada je najlakse tipkama sa strelicama na tipkovnici odabrati Zeljenu
adresu koja je ponudena.
Za povratak na proslu prikazanu stranicu odaberite ikonu 'E' Natrag (Back).
Na desnoj strani nalazi se alatna traka s nekoliko vazZnih ikona:

* dodavanje stranice na popis zabiljeski

e prikaz popisa zabiljeski

e prikaz napretka preuzimanja ﬁ B 4+ & e

* pocetna stranica

* pocetak razgovora (Chat)

* glavniizbornik preglednika Weba = 100% +
U glavnom izborniku preglednika Weba nalaze se vazne

- . O o 0
opcije za rad s preglednikom: R e e

. e . . .o . prozor cu

e kratice lIzrezi, Kopiraj, Zalijepi

* upravljanje poveéavanjem i smanjivanjem b o il
ove . . Ispis Povijest Potpuni zas-

velicinom prikaza stranice ki

e otvaranje novog prozora Q O e

* ispis stranice Trasi Pastavke Dodaci
e postavke preglednika

Dodatne opcije nalaze se na traci izbornika. Ako je ne aa-{{;!u

vidite, mozZete je prikazati pritiskom tipke Alt.

) Prijavite se u Sync

B Prilagodi (7]

5.2.2 Poveznice, kartice i prozori

Vise stranica istovremeno moZete pregledavati otvaranjem novih prozora (windows)
ili otvaranjem novih kartica (tabs). Dok s vise prozora svaka stranica Weba doista ima
svoj prozor kojemu moZete mijenjati velicinu, polozaj i slicno, unutar jednog prozora
mozZete otvoriti nekoliko kartica.

*  Novi prozor otvorite klikom na izbornik = Novi prozor (New window);

¢ Novu karticu unutar jednog prozora otvorite odabirom ikone plusa na traci s

karticama (desno od zadnje kartice).

Karticu moZete zatvoriti odabirom ikone x u kutu naziva kartice. m
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Osim upisivanja adrese odredene stranice, Web se pregledava uporabom poveznica
koje vode na drugu stranicu. Poveznice se najcesée prepoznaju drugacijim oblikom i
bojom slova, a prelaskom pokazivaca misa preko poveznice, pokazivac se iz
uobicajene strelice pretvara u ikonu ruke s ispruzenim prstom. (™)
Ako na poveznicu kliknete lijevom tipkom misa, nova ée se poveznica otvoriti ili u istoj
kartici, ili u novoj kartici, $to je ovisno o nacinu programiranja stranice. Ako zelite sami
odabrati gdje ce se otvoriti nova stranica, kliknite na poveznicu desnom tipkom misa i
odaberite:

e Otvori poveznicu u novoj kartici (Open link in New Tab)

¢ Otvori poveznicu u novom prozoru (Open Link in New Window)

5.2.3 Zabiljeske

Zabiljeske (omiljene stranice, favoriti, bookmarks) su stranice vazne za korisnika, Cije
je adrese moguce sacuvati i kasnije im pristupiti.

Za dodavanje otvorene stranice na listu zabiljeski, odaberite ikonu o ~
prazne zvjezdice iz alatne trake. Na stranicama koje se nalaze na listi

zabiljeski, zvjezdica Ce biti istaknuta bojom.

Desno od ikone zvjezdice nalazi se ikona za prikaz popisa zabiljeski. Ona otvara
padajuci izbornik s vise opcija prikaza, od kojih su dva najvaznija:

*  Prikazi okno zabiljeski - zabiljeSke mogu prikazani u bo€nom oknu prozora i
stalno dostupne;

* Prikazi sve zabiljeske - otvara se prozor za uredivanje zabiljeski. S lijeve
strane nalaze se mapa sa zabiljeSkama. Zabiljeske prethodno dodane ikonom
zvjezdice nalaze se u mapi Nesortirane zabiljeske.

Za bolju organizaciju, moZete napraviti vlastite mape zabiljeski i premjestiti zabiljesku:

1. Otvorite prozor Prikazi sve zabiljeske.

2. Odaberite Organiziraj = Nova mapa.

3. UpiSite naziv nove mape.

4. Odaberite Organiziraj = Premjesti u..

5. Odaberite mapu u koju Zelite premijestiti zabiljesku.

ZabiljeSku moZete obrisati:
»  pritiskom na tipku Delete;
* u prozoru Prikazi sve zabiljeske, naredbom Organiziraj — Izbrisi.
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5.2.4 Kopiranje objekata sa stranica Weba u druge dokumente

Elemente sa stranica moguce je kopirati u druge dokumente, poput programa za
obradu teksta. To mozZete uciniti na sljedec¢e nacine:
e ako Zelite kopirati samo tekst
1. Oznacite tekst;
2. |z kontekstnog izbornika odaberite naredbu Kopiraj.
¢ ako Zelite kopirati i tekst i sliku u njegovoj blizini:
1. Oznacite tekst i sliku;
2. Iz kontekstnog izbornika odaberite naredbu Kopiraj.

L]
q_! Moguce je da, zbog strukture stranice, kopiranje kombinacije slike i teksta
i

sadrzi dodatne elemente dizajna (tablice itd.), $to je kasnije potrebno ili
podistiti ili kopirati dio po dio (Cisti tekst te slike pojedinacno).

e ako Zelite kopirati jednu sliku:
1. Kliknite desnom tipkom misa na Zeljenu sliku;
2. Odaberite naredbu Kopiraj sliku.
¢ ako Zelite kopirati adresu poveznice:
1. Kliknite desnom tipkom misa na Zeljenu poveznicu;
2. Odaberite naredbu Kopiraj lokaciju poveznice.
Zalijepite, tj. umetnite podatke u drugi program:
1. Prijedite na prozor programa u koji Zelite unijeti tekst te postavite
pokazivac na Zeljeno mjesto;
2. Odaberite opciju Umetni ili Zalijepi (Paste) na nacin uobicajen za taj
program.
Sliku takoder mozete i spremiti na disk, te ju kasnije iskoristiti u nekom dokumentu:
1. Kliknite desnom tipkom misa na Zeljenu sliku;
2. Odaberite naredbu Spremi sliku kao...;
3. U uobi¢ajenom prozoru za spremanje, odaberite naziv i lokaciju slike.

5.2.5 Ispis stranica Weba

Ponekad je potrebno ispisati stranicu Weba prikazanu u pregledniku. Za ispis B
odaberite ikonu Ispis (Print) iz glavnog izbornika preglednika. Tspis
Odabirom naredbe za ispis, pojavit ¢e se prozor za pregled prije ispisa, s
prikazom kako ¢ée izgledati ispisana stranica. Ovdje moZete promijeniti neke vazne
postavke:

e orijentaciju stranice (vodoravno/okomito, tj.l‘ USPFEWO' 2’ Polozeno
uspravno/polozeno);
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* omjer ispisa izrazen u
postotcima, uz opciju Smanji opcenio|rage setun Moguenosti|zsdatak Kusitesa sike
da pristaje stranici “TV““‘M ”VP‘: .
(Shrink to Fit); e A
* postavke stranice, S| rageordering I
podeSavanjem veli¢ine papira. | owpine  [Aisheers 2| veidnapepire: [UsLetter ]
Na lijevoj strani nalazi se ikona | == 100 g orfentation: | Forura ;
pokretanje ispisa. Neposredno prije
ispisa, ovdje moZete promijeniti pisac 1
na koji se dokument treba ispisati, broj s=aa

stranica te broj kopija. Na drugim
karticama tog prozora, mozete :
promijeniti margine, ispis zaglavlja i 1O flaimy
podnoZja, slika u pozadini i sli¢no.

e—
2159 mm

5.3 Outlook Web Access

lako nije program otvorenog kdda, ovo poglavlje obraduje nacin rada s e-postom u
sustavu Outlook Web Access, koji je ¢esto koristen u velikim ustanovama. Cjelokupan
rad obavlja se u pregledniku Weba, sto znaci da nije potrebno imati instaliran
program poput alata Microsoft Outlook, koji je dio paketa Microsoft Office.

Za pocetak rada sa sustavom za e-poStu, ...

potrebno je u pregledniku Weba otvoriti Outlook Web App

pocetnu stranicu, npr. s pre¢aca na radnoj

povrsini ili upisivanjem odgovarajuée adrese. seaurity ( show explanation )

U prozoru za prijavu upiSite svoje korisnicko $ ::jS:tvzgfeocrosr:;ﬁ:lrcomputer

ime i lozinku za sustav e-poste. Ovdje takoder

mozZete odabrati Zelite li koristiti sustav sa

Use the light version of Outlook Web App

svim opcijama, ili jednostavniju verziju  Vsername
sustava (pogodnu i za mobilne uredaje). password:
Sucelje nakon prijave se sastoji od tri glavna

dijela:

* popis mapa s porukama;
*  popis poruka u trenutno odabranoj mapi;
* prikaz teksta trenutno odabrane poruke.

5.3.1 Izrada, odgovaranje, prosljedivanje i ispis poruka

Novu poruku izradite na sljedeéi nacin:
1. Iz izbornika odaberite Novo (New) ili Novo — Poruka (Message);
2. U zaglavlje poruke upisite primatelje:
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o u polje To: upisite adrese za izravne primatelje (npr. od njih ocekujete
odgovor);

o u polje Cc: upisite adrese za osobe koji poruku trebaju "primiti na
znanje"

o u polje Bec: upisite adrese koje ostali primatelji nece vidjeti (pogodno
npr. za slanje poruka na viSe adresa, ako se primatelji ne poznaju)

Upisite Predmet poruke (Subject);

Upisite tekst poruke;

5. Nakon izrade poruke, za slanje odaberite Posalji (Send).

> w

Posali [ 0 . @ & 9 i =  Mogucénosti.. |HTML W
Prima... prijatelj@gmail.com

Kopija...

Predmet: Kava?

Ako je potrebno poruci priloZiti privitak, to moZete uciniti na sljedeci nacin:

1. Tijekom pisanja poruke, odaberite ikonu spajalice; l@

2. U novootvorenom prozoru, pritisnite gumb za pretragu datoteka;

3. Pronadite Zeljenu datoteku;

4. Potvrdite prilaganje datoteke poruci.
Za odgovaranje na poruku, oznacite poruku, a nakon toga odaberite naredbu
Odgovori (Reply) na neki od sljedeéih nacina:

*  kliknite desnom tipkom misa na naziv poruke, te iz & Od
kontekstnog  izbornika  odaberite  naredbu
Odgovori (Reply);

«  odaberite ikonu Odgovori (Reply) na vrhu teksta ‘@ Proslijedi
poruke.

Za odgovaranje poruke, oznacite poruku, a nakon toga odaberite naredbu
Proslijedi (Forward) na neki od sljedeéih nacina:

* kliknite desnom tipkom miSa na naziv poruke, te iz kontekstnog izbornika
odaberite naredbu Proslijedi (Forward);

* odaberite ikonu Proslijedi (Forward) na vrhu teksta poruke.

S obzirom da je Outlook Web Access aplikacija Weba, poruku mozete ispisati na isti
nacin kao da ispisujete stranicu Weba. No, mogucée je da u tom slucaju budu ispisane i
mape i popis poruka. Stoga je bolje koristiti ove korake:
1. Dvostrukim klikom lijevom tipkom mis$a na naziv poruke i otvorite poruku;
2. Na vrhu novog prozora koji ¢e se otvoriti, odaberite ikonu
Prikaz za ispis (Printable view); '
3. Promijenite zadane opcije kao i u ispisu obicne stranice.

Covori

i@ Odgovori svima
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5.3.2 Uporaba zastavica

Odredene poruke moguce je oznaciti zastavicom, kako bi bile uocljive - zbog potrebe
da se na nju ponovno vratimo ili zbog njene vaznosti. Postoji nekoliko vrsta zastavica.
»  zastavice s oznakom vremena (danas, sutra, ovaj/idudi tjedan...)
* zastavice bez datuma
* zastavica koja oznacava obavljen posao
Postoje dva nacina postavljanja zastavica. Prvi je izravno iz popisa poruka:
1. Oznacite poruku koju Zelite oznaciti zastavicom;
2. Na desnoj strani naziva poruke nalazi se crno-bijela zastavica;

* Kliknite lijevom tipkom misa na zastavicu. Obojat ¢e se v
crvenom bojom i biti oznacena zastavicom bez datuma;

* Kliknite desnom tipkom miSa na zastavicu. ‘¢ . =. & & & X @
Iz padajuéeg izbornika odaberite Zeljenu ¥ panas
zastavicu. Nakon odabira, zastavica ¢e se
obojati crvenom bojom;

« Zelite li poruku oznatiti sa zastavicom koja
oznacava obavljen posao, kao zastavicu
odaberite Oznaci kao dovrseno (Mark as
complete);

» Zelite li izbrisati zastavicu s poruke, iz
padajuceg izbornika odaberite OCcisti
zastavicu (Clear Flag); Postavi zadanu zastavicu 4

Drugi nacin postavljanja zastavice je iz prozora prikaza poruke:
1. Dvostrukim klikom lijevom tipkom misa na naziv poruke i otvorite poruku;
2. Navrhu novog prozora koji ¢e se otvoriti, odaberite ikonu zastavice;

* Iz padajuéeg izbornika odaberite Zeljenu zastavicu. Nakon odabira,
zastavica ce se obojati crvenom bojom;

« Zelite li poruku oznatiti sa zastavicom koja oznacava obavljen posao, kao
zastavicu odaberite Oznaci kao dovrseno (Mark as complete);

« Zelite li izbrisati zastavicu s poruke, iz padaju¢eg izbornika odaberite
Ocisti zastavicu (Clear Flag).

Sutra

Ovog tjedna

Sliededi tjedan

Bez datuma

ned 1.3.2015 v

€« % € €

i

Postavljanje datuma i podsjetnika...

<

Oznadi kao dovrieno

5.3.3 NezZeljena posta

NeZeljena posta (bezvrijedna posta, spam) je posta koja je poslana na adresu e-poste
korisnika, a koju korisnik nije traZio. Najcesce su to reklame, bilo za stvarne tvrtke i
proizvode (npr. poslane od strane hrvatskih tvrtki), bilo da su to poruke koje sadrze
prevare, iznudivanje novca i slicno.

Sustav za rad s e-postom posjeduje filtre kojim sdm odlucuje je li neka poruka
nezeljena ili ne. NeZeljena posta nalazi se u mapi Bezvrijedna e-posta (Junk E-mail).
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Ako ste dobili poruku koju niste Zzeljeli, i Zelite da poruke od tog posiljatelja
automatski budu prepoznate kao nezeljena posta, to moZete uciniti na sljedeci nacin:
1. Oznacite nezeljenu poruku;
2. Kliknite desnom tipkom misa na poruku;
3. Iz padajuceg izbornika odaberite Bezvrijedna e-posta (Junk E-mail) = Dodaj
posiljatelja na popis blokiranih posiljatelja (Add Sender to Blocked Senders
List).
L@ Bezvrijedna e-posta " Dodaj posiljatelja na popis blokiranih posiljatelja
% Ebrici Dodaj posiljatelja na popis sigurnih posiljatelja

I 1gnoriraj razgovor Dodaj poéiljateljevu domenu na popis sigurnih posiljatelja

Ponekad je moguce da poruka koju ste Zeljeli procitati bude oznacena kao nezeljena.
Zato je potrebno s vremena na vrijeme provjeriti mapu Junk E-mail. Ako tamo
pronadete Zeljenu poruku, mozZete poruku od tog posiljatelja klasificirati kao Zeljenu
postu, na sljedeéi nacin:

1. Oznacite Zeljenu poruku;

2. Kliknite desnom tipkom misa na poruku;

3. Iz padajuceg izbornika odaberite Bezvrijedna e-posta (Junk E-mail) — Dodaj

posiljatelja na popis sigurnih posiljatelja (Add Sender to Safe Senders List).
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6 Uvob u UREDSKI PAKET LiBREOFFICE

6.1 Projekt LibreOffice

LibreOffice je projekt temeljen na 9

filozofiji slobodne programske podrske O .

(Free Software). Kao i kod mnogih D I_ I ﬂrIEOﬁlce
drugih programa otvorenog kbéda, toc¢an

broj programera koji sudjeluju na njegovoj izradi nije moguce odrediti, buduci da su
svi pozvani sudjelovati na njegovom unaprjedenju i poboljSanju. Procjenjuje se da je
broj korisnika ovog paketa veci od 75 milijuna.

Za instalaciju i uporabu paketa LibreOffice nije potrebno plaéati licenciju, veé se on
moze koristiti bez ikakve naknade za sve namjene, kako u komercijalne tako i u
obrazovne namjene. S da je LibreOffice slobodan program (Free Software) otvorenog
koéda (Open source), korisnici uZivaju slobode uporabe za sve namjene, uvida u kod,
dijeljenja izvornog kbéda te dijeljenja promijenjenog kbéda.

LibreOffice je raspoloZiv za sve popularne operacijske sustave (Linux sustavi, OS X,
Microsoft Windows). To korisnicima omogucéava znatno jednostavniju promjenu
platformi ako se za to odluce. LibreOffice moguce je preuzeti i u obliku izvornog koéda
¢ime se omogucava njegovo prenoSenje i na druge platforme za koje joS nije
raspoloziva instalacija.

Osim dostupnosti na velikom broju platformi i jednostavne prenosivosti, LibreOffice je
dostupan i na vise od 110 jezika. Svi dijelovi paketa LibreOffice imaju slicno sucelje i
medusobno su dobro integrirani. To omogucuje jednostavnu razmjenu podataka i brz
prijelaz iz jednog dijela u drugi.

Prilikom otvaranja datoteke, LibreOffice ¢e sam zakljuciti koji od programskih alata je
najprikladniji za njezino uredivanje. Tako je, na primjer, iz programskog alata Calc
moguce otvoriti datoteku koja je pisana u programskom alatu Writer. U tom slucaju
automatski ¢e se pokrenuti Writer u kojem ¢ée se ucitati datoteka.

LibreOffice koristi otvoreni zapis datoteka Open Document Format (ODF) ¢ija norma
je javno dostupna, te prihvaéena normom ISO/IEC 26300:2006. Otvorena norma
omogucéava pristupanje podacima i iz nekog drugog programa. Tako je, na primjer,
lako izraditi program koji ée otvoriti dokument pisan u Writeru, u njega upisati neki
tekst i zatim ga spremiti u toj istoj datoteci.



6 Uvod u uredski paket LibreOffice

Uredski paket LibreOffice se sastoji od nekoliko osnovnih programskih alata:
*  Writer - Obrada teksta
* Calc - Tabli¢ne kalkulacije
* Impress - Prezentacije
* Draw - Vektorska grafika
¢ Base - Baza podataka
* Math - Prikaz matematickih formula i jednadzbi

Writer - obrada teksta

Writer je program za obradu teksta, (N
izradu pisama, izvjeStaja, broSura i g
drugih dokumenata. U svaki od .
dokumenata moguce je umetnuti
grafiku i objekte. Writer moZe Citati i

snimati podatke u nekoliko zapisa, kao

$to su ODT, DOC, DOCX, HTML, XHTML, -
XML, PDF, itd. Prema svojim -
karakteristikama Writer se moze - i
usporediti s programskim alatom _

Microsoft Word. e R

©
18
=]
®

Calc - tabli¢ne kalkulacije

Calc omogucava napredne mogucnosti

Datoteka Uredivanje Pogled Umetnj Oblik Alati Podaci

programa za izradu tabli¢nih kalkulacija
kao sto su: proracuni, analiza podataka, |.
izrada grafova te moguénosti donosenja
odluka. Podaci se mogu zapisati u
oblicima ODS, XLS, XLSX, HTML, CSV,
HTML, PDF, itd.. Prema svojim
karakteristikama Calc se  moze
usporediti s programskim alatom
Microsoft Excel.

gElsla[z[a]s]z]e]e]=]~]o]o]=]]

NV Y A |
1 Zadano - B Zoroj=0 -—0
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Impress - prezentacije

lmpress. ima sve I.<arakter|st|ke S e = —
naprednih programskih alata za = ¢=- ) oo ) g ) b e ) B B

izradu prezentacija kao Stosuradsa - O mmmmm s
SpeCIJaInIm efektlma, prlJeIaZ|ma | Kliknite za dodavanje naslova Gl

|
| |
izmedu slajdova i animacijama. f
Prezentacije se mogu dodatno i Kikate 72 dodovare eista

E5

© @ A

istaknuti  uporabom  specijalnih
efekata teksta, zvuka i video zapisa.

Podaci se mogu zapisati u formatu e x (T v
ODP, PPT, PDF, a prezentacija se Sa— e
mozZe pohraniti i u obliku SWF (Flash animacija). Prema svojim karakteristikama

Impress se moze usporediti s programskim alatom Microsoft PowerPoint.

G ICIC
| {0}

Draw - vektorska grafika

Beznaslova 3 - LibreOffice Draw.

Draw omogudava izradu vektorske B e

fk k . ka B-8-Fa & 22 ® o - @= 00 @
grarike ojom se mogu graricki AT T e [0 (e R
prikazati jednostavni crtezi, s T GREEEREEEY ]

1

grafikoni, sve do 3D grafika. Grafika
izradena u programskom alatu
Draw moze se koristiti u svim
drugim programskim alatima paketa
LibreOffice. Neki od oblika zapisa
podataka su PNG, HTML, PDF, Flash.

SRR R AR

AN YTy A A— R
Rl />meT - L-—- ¢ -0 -«-HB®-x- UFHAIE

739,54/1505 1£1 0,00x0,00 B Slajd1/1 Zzadano - ~O——t—— + 319

Base - baze podataka

Base omogucava pristup i rad s EEREERTREIERE

bazama  podataka  uporabom & @ HAE 0 EHES

. . el e o
jednostavnog grafickog sucelja. G

Upotrebom ¢arobnjaka moguce je S

brzo kreirati obrasce, izviedtaje, '
upite, tablice, poglede i odnose. i = 2
Prema svojim karakteristikama @ ...

Base se moze usporediti s
programskim alatom  Microsoft

Access.

Nova baza podataka.odb - LibreOffice Base

Ugradena baza podataka HSQLDB ugradena
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Math - Uredivanje matematickih formula i jednadzbi

Math je namijenjen izradi te g

uredivanju matematickih formula i B Ee R 7 oo 0 nEOE o1
jednadzbi. Za izradu slozenih T T
formula, uz tekstualni oblik, g st
moguce je koristiti graficko sucelje i Lo e s

koje ukljucuje simbole i znakove i : Zi':"g“:ii:i:i
koji inace nisu dostupni u| jw-gl@e =
uobicajenom fontu. Math se moze| 1 == e S
koristiti kao samostalni programski T
alat, ali i kao dio drugih
programskih alata LibreOffice. Kao : o
samostalni alat podatke moZe snimati u normi MathML namijenjenoj zapisu

matematickih formula na Webu.

+ 100%

6.3 Pokretanje programskog paketa LibreOffice

Programski paket, kao i pojedini uredski alati, pokrece se na sljedeci nacin:

1. Otvorite glavni izbornik u donjem lijevom dijelu radne povrsine;

2. Odaberite stavku Ured (Office) u desnom stupcu;

3. Odaberite stavku Ured (Office) u lijevom stupcu.
Iz lijevoga stupca, takoder moZete odmah odabrati i odgovarajuéi programski alat (na
primjer: Program za obradu teksta, Proracunska tablica, Prezentacija).
Precice na programske alate mozete postaviti na radnu povrsinu ili ih pronaci u dijelu
Omiljeni (Favorites) glavnog izbornika ako ih cesto koristite.

6.3.1 Upravljanje i pocetni prozor

Po otvaranju bilo kojeg alata, otvara se
pocetni prozor paketa LibreOffice. Ovdje 500
moZete izraditi novi dokument odredenog | Ji " e
oblika (tekst, tablica, prezentacija...), ili [
otvoriti postoje¢i dokument, jedan od [EEE

o . Calc proracunsku tablicu
nedavno korIStenIh' Impress prezentaciju trash:///obrazac_prijava... Beznaslova 3

Draw crteZ

Math formulu

B Base bazu podataka

| S
D)
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7 WRITER — OBRADA TEKSTA

Programski alat Writer sluZi izradi oblikovanih dokumenata koji sadrze tekst, slike i
druge objekte, poput pisama, poslovnih dopisa, izvjeséa i slicno. Alat ima mnostvo
naprednih mogucnosti, poput rada sa slikama, jednostavnijim tablicama, automatske
izrade sadrzaja, izrade cirkularnih pisama i slicnog.

7.1 Prvi koraci u radu s programskim alatom

7.1.1 Pokretanje programa, zatvaranje programa

Programski alat Writer otvorite iz glavnog izbornika — el &
Ured — Program za obradu teksta, a na radnoj povrsini Z'f:‘”” e
moZe postojati kratica za brze otvaranje programskog & rewibaepodete s

a Iata ﬁ Proraéunska tablica & Grafika

'_'Y Program za crtanje 2 1gre

Aplikaciju moZete jednostavno zatvoriti na jedan od g ererenai
sliedecih nacina: Sr——
e kliknite gumb [ Zatvori (Close) u gornjem ' cesseowme g

. %Ka\endar o

desnom uglu programskog alata; .

e iz trake izbornika odaberite Datoteka (File) — & oictionary cient et
Iskljuci LibreOffice (Exit LibreOffice).

@ internet
@

dutp.. I .
(& Obrazovanje

7.1.2 Izgled osnovnog prozora ” 2

Na slici je prikazano radno okruZenje (osnovni prozor), slicno mnogim programskim
alatima, dijelovima uredskih paketa.
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Glavni dijelovi sucelja su:

* 1 - naslovna traka (Title Bar) s nazivom dokumenta i programskog alata te
ikonama za smanjivanje, povecavanje i zatvaranje prozora

* 2 -trakaizbornika (Menu Bar) koja sadrZi sve alate i postavke

* 3-alatne trake (Toolbars) s cesto koristenim naredbama

* 4 - vodoravno i okomito ravnalo (Rulers) za veli¢inu margina i prostora za

pisanje, te granica tabulatora
* 5- prostor za uredivanje teksta

* 6 - statusna traka (Status Bar) koja sadrZi vazne informacije o dokumentu

7.2 Rad s dokumentima

7.2.1 Stvaranje novog dokumenta

Novi dokument mozete izraditi:

e iz trake izbornika, Datoteka (File) = Novi (New) — Tekstualni dokument

(Text Document);

e iz alatne trake, odabirom ikone @JjNovi (New);

e kombinacijom tipaka Ctrl + N.

7.2.2 Otvaranje postojeé¢eg dokumenta

Vet postojec¢i dokument, koji se nalazi na tvrdom disku rac¢unala, mreznom disku ili
nekom prijenosnom mediju, mozete otvoriti na sljedeci nacin:

* iz trake izbornika, Datoteka (File) =
Otvori (Open)
* iz alatne trake, odabirom ikone
= |-| Otvori (Open)
Otvara se uobicajeni dijaloski prozor za
otvaranje/spremanje dokumenata, gdje je
potrebno pronaéi mapu u kojoj se dokument
nalazi, odabrati Zeljeni dokument i potvrditi
odabir.

<l

Otvori + B

Iil | 4] @ korisnik | Dakumenti

Miesta

Ime v Mijenjano

Q pretrazivanje

T

@) Nedavno koristeno | [ Obrasci Juger u 20:15

£} korisnik

[ Radna powriina

L Datoteéni sustav

© Tip datoteke

(] Samo za itanje

& Ugovori Juter u20:16
obrazac.doc Jucer u 20:37
[E| obrazac.odt Juger u 20:37
obrazac_novi.docx Juger u 20:37

recept.txt Juger u 20:36

stranica.html Juéer u 20:36

| Tekst dokumenti =1

Inatica:

| @Odustam || Eotvori
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7.2.3 Kretanje kroz okument

Najlaksi nacin kretanja je uporaba traka za pomicanje po dokumentu (scroll bars),
koje se nalaze s donje i desne strane dokumenta. BrZi nacin kretanja po dokumentu je
uporaba tipkovnice:
* pomicanjem strelicama gore, dolje, lijevo, desno: pomicanje za jedan znak
lijevo/desno ili za jedan redak gore/dolje;
* pomicanjem strelicama gore, dolje, lijevo, desno uz drzanje tipke Ctrl:
pomicanje za jednu rije€ lijevo/desno ili za jedan odlomak gore/dolje;
* pritiskom tipaka Page Up (PgUp) i Page Down (PgDn): pomicanje po tekstu u
jednoj visini trenutnog teksta na zaslonu;
¢ pritiskom kombinacije tipaka Ctrl+Home i Ctrl + End: pomicanje na pocetak ili
kraj dokumenta.

7.2.4 Spremanje novog ili postojec¢eg dokumenta

Dokumente je potrebno spremiti kako bi se sacuvale promjene na dokumentu, od
pocetka ili od zadnjeg otvaranja.
Dokument mozZete spremiti:

e iz trake izbornika, Datoteka (File) = Spremi (Save);

e jz alatne trake, odabirom ikone (=] Spremi (Save).

Ako je datoteka vec bila spremljena na neku E
lokaciju i ima svoj naziv, nova inacica bit ¢e m=

Spremljena UmjeStO stare, na |Sto mjesto | Spremi u mapu: ‘i”’}knmsmk‘_nokumenti |Napravimapuj

pod istim nazivom. o . ==
Ako datoteka dosad nije bila spremljena, &rresiene S Jureeu 2t
€ Nedavno koristeno | [ Obrasci Juéeru 20:15
otvara se uobicajeni dijaloski prozor za Rne _— uteru 2016
. ope . B Radna pnw§ma B obrazac.doc Juger u 20:37
spremanje ili otvaranje dokumenata. 1z Zouotctnisustor | [ obrazacont Jucery 20:37
. . . . . m— [ obrazac_novi.docx Juer u 20:37
padajuceg izbornika Spremi u mapu (Save et Juceru 2036

<| stranica.html Juger u 20:36

in) odaberite odredisnu mapu u koju Zelite
spremiti dokument te navedite naziv
dokumenta. O Tip datoteke

| Svi oblici

[ Spremis lozinkom

| @odustani | | [#]spremi
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= Prilikom imenovanja datoteka potrebno je koristiti detaljne i opisne

%_ nazive, po kojima se moze prepoznati o kojem se dokumentu radi. Ovo
je posebno vazno ako postoji vise dokumenata slicne namjene, npr. vise

ugovora u nekoj sluzbi. Evo primjera:
LoSi primjeri imenovanja: ugovor.odt, obrazac.odt, zavrsno.odt ...
Dobri primjeri imenovanja: ugovor_2015-39.odt,
obrazac_prijava_prebivalista.odt,
izvjesce_racunovodstvo_2014.odt ...

Prilikom izlaska, ako je [ Spremi dokument?
dokument promijenjen

nakon zadnjeg spremanja,
pojavit ¢e se izbornik za Va3e ¢e izmjene biti izgubljene ako ih ne spremite.
spremanje dokumenta.

Spremi promjene u dokument "primjer_teksta.docx" prije
zatvaranja?

| Zatyori bez spremanja I Odustani |l

Spremanje dokumenta pod drugim nazivom ili na drugu lokaciju

Ponekad je dokument koji je ve¢ spremljen potrebno spremiti pod drugim imenom ili
na drugu lokaciju. Razlozi za to mogu biti razli¢iti, poput potrebe za ¢uvanjem stare
inacice dokumenta ili pohrane na neki prijenosni medij.

Dokument pod drugim imenom ili na drugo mjesto mozete spremiti naredbom iz
trake izbornika, Datoteka (File) — Spremi kao (Save As).

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

]
q W U veéim institucijama, cesto se velika paZnja pridaje opisivanju dokumenata
T

pomocu metapodataka, poput naslova, sazetka dokumenta ili klju¢nih rijeci,
radi lakSeg pretrazivanja datoteka. U takvim slu¢ajevima, moguce je da je alat
Writer podesen tako da pri spremanju autor treba unijeti metapodatke o
dokumentu.

Spremanje dokumenta u drugom podatkovnom formatu

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

Ostali vazni formati oblikovanih tekstualnih dokumenata su:



7 Writer - obrada teksta
*  Microsoft Word 97/2000/XP/2003 (.doc) - vlasni¢ki format razvijen za uredski
alat Word u paketu Microsoft Office
*  Microsoft Word 2007/2010/2013 XML (.docx) - format izvorno razvijen za novije
inacice uredskog alata Word u paketu Microsoft Office, kasnije normiran
* Portable Document Format (.pdf) - format Cesto koristen za objavljivanje i
dijeljenje konacnih inacica dokumenata
Format datoteke moZete promijeniti u dijaloskom prozoru za spremanje dokumenta,
iz padajuceg izbornika Spremi kao tip (Save as type).

@ Tip datoteke

Microsoft Word 2007/2010/2013 XML docx
Microsoft Word 2003 XML xml
Microsoft Word 97/2000/XP/2003 doc
Microsoft Word 97/2000/XP/2003 predloZak dot

- - [ [ L

[ ]
q_!' Ako dokument nije namijenjen suradnji, ve¢ samo slanju drugim osobama
[

za Citanje, najbolje ga je spremiti u formatu PDF (Portable Document
Format). Dokument se pretvara u PDF naredbom iz trake izbornika, Datoteka (File)
— lzvoz u PDF (Export as PDF).

7.3 Prilagodba radne okoline

7.3.1 Promjena veli¢ine prikaza

Povecati ili smanijiti veli¢inu prikaza stranice, ¢ime se ne f® ciclsvanica
mijenjaju svojstva dokumenta, ve¢ samo njegov prikaz, moZete K Sra slianicn
na vise nacina: - ;—’;:'"a'”‘p““”
* iz trake izbornika, Pogled (View) — Uveéanje (Zoom); 75%
* iz alatne trake, odabirom ikone |2 Uvecanje (Zoom); O 100%
» uporabom kliza¢a u donjem desnom kutu prozora. =
- . + 140% Q, Uyetanje...
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7.3.2 Prilagodba alatnih traka

Na vrhu stranice, ispod trake izbornika, |'@ wum g }::;::::::mEﬁmmgm,
nalaze se razlicite alatne trake, grupe ikona ::“*:i Bl o oo

za brzi rad s programskim alatom, grupirane rronadtamien 2i:""’““"”°““"““°"“a

po svojoj namjeni. @ swiowr @) xopini

Za odabir ikona koje se ne vide izravno na MEW e R
odredenoj alatnoj traci, kliknite desnom 8w

tipkom misa na alatnu traku, te odaberite sidisve trske 3 slatima B roveanis

Zeljenu ikonu - naredbu. Ako odredenu ikonu o ks i @ o R

Zelite uvijek imati prikazanu, odaberite ju iz

popisa Vidljivi alati (Visible icons).

Ovisno o nacinu i namjeni uporabe programskog alata, svaki korisnik moze ukljuciti i
druge alatne trake koje su njemu potrebne. Lista alatnih traka nalazi se u traci
izbornika Pogled (View) = Alatne trake (Toolbars).

7.3.3 Prikazivanje i sakrivanje neispisivih znakova

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

* znak pocetka i zavrSetka odlomka ﬂ

¢ znak za prijelaz u novi redak
* znak prijelaza na novu stranicu ili stupac
* znakuvlaenjateksta -
Cesto je potrebno koristiti moguénost pregleda ovih znakova, jer je tako lakse
upravljati izgledom dokumenta. Dapace, korisno je Sto vise se naviknuti na ove
znakove, jer olaksavaju shvacanje nacina oblikovanja teksta.
Neispisive znakove mozZete prikazati ili sakriti na ove nacine:
* iztrake izbornika, Pogled (View) — Neispisivi znakovi (Nonprinting
Characters),
* iz alatne trake, odabirom ikone Lq'|J Neispisivi znakovi (Nonprinting
Characters).

7.3.4 1zmjena korisnickih postavki

Paket LibreOffice, kao i pojedini alat, moguce je prilagoditi potrebama korisnika, kroz
razne postavke. One se nalaze u izborniku Alati (Tools) = Moguénosti (Options).
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q_!' Za promjenu korisnickog imena, tj. imena autora, koje ¢ée inicijalno pisati
T

u svojstvima svih korisnickih dokumenta, odaberite Alati (Tools) —
Moguénosti (Options) — LibreOffice — Korisnicki podaci (User Data).

Moguénosti - LibreOffice - Korisniki podaci

‘‘‘‘‘‘‘

©co00000
o

Jedna od korisnih prilagodbi je i promjena mape za otvaranje i spremanje
dokumenta, koja se otvara u dijaloskom prozoru Otvori (Open) i Spremi (Save). Za
promjenu navedene mape odaberite Alati (Tools) — Mogucénosti (Options) —
LibreOffice — Putanje (Paths).

Putanja koju treba promijeniti naziva se Moji dokumenti (My Documents), a za
promjenu nakon odabira pritisnite gumb Uredi (Edit) te pronadite Zeljenu mapu.

[ ]
q_! Za sigurniji rad u slu¢aju eventualnih problema u radu s programom
T

("zaglavljivanje", "rusenje") vazno je postaviti automatsko spremanje
dokumenta u odredenom periodu. Po ponovnhom otvaranju, program ¢e ponuditi
obnavljanje zadnje automatski sacuvane verzije dokumenta. Za omogucavanje ove
opcije i promjenu intervala spremanja, odaberite Alati (Tools) = Moguénosti
(Options) = Ucitaj/Spremi (Load/Save) — Opcenito (General) = Snimi
SamoObnova informacije svakih X minuta (Save AutoRecovery information every: X
minutes)

7.4 Unos i ispravljanje teksta

7.4.1 Novi odlomak i novi red

Pri kontinuiranom pisanju teksta, nije potrebno (niti preporuceno!) pritiskati tipku
Enter za prelazak u novi redak. Writer ée sam doci do kraja retka i prijeci u novi te ée
pri naknadnoj promjeni teksta sam prebacivati rijeci u novi redak (ovisno o veli¢ini
slova, marginama, itd.). Tipka Enter pritis¢e se isklju¢ivo ako je potrebno zapoceti novi
odlomak.
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7.4.2 Prijelom stranice u dokumentu

Prijelom stranice u dokumentu sluZzi za [= Umetni prijeiom + O
nastavljanje pisanja teksta na pocetku nove Tip

stranice, <¢cime se olakSava uredivanje Prijelom line lifeos |
dokumenta. Prijelom stranice mozZete umetnuti ) Prijelom gtupca | Qdustani |
na sliededi nacin: © [rrijslom suznice Pomot

* iz trake izbornika, Umetni (Insert) —
Ruc¢ni prijelom (Manual Break) —
Prijelom stranice (Page Break),

* kombinacijom tipaka Ctrl + Enter.

stil

[Mone]

7.4.3 Unos posebnih znakova

Za unos posebnih  znakova
postoji prozor Posebni znak e yey— 2

trake izbornika Umetni (Insert)
— Posebni znak (Special
Character).
Ovdje je mogucée odabrati Zeljenu vrstu grafickog pisma (fonta), kako bi se znak
uklopio u ostatak teksta oko njega. Znak moZete odabrati na dva nacina:

¢ dvostrukim klikom lijeve tipke misa na Zeljeni znak;

* jednostrukim klikom lijevom tipkom misa na Zeljeni znak, te potvrdom

odabirom gumba U redu (OK).

N Ll ES | % | & L 0 e S A
(Special Character), u kojem je | o123 s s 67 6|0l < =]>2
4 H @ | A B C|D E F G H I J K LIM|N|O
moguce pregledati sve znakove |- o v v T
koji postoje i odabrati Zeljeni. | ~[a[o[clafe]t[aln|[i[i[k[1]m][n]o
.. plgqlr|s|t|lulv|w|x|y|z]|{ | |
Do ovog se prozora dolazi iz |~ T« ==+ s o |« = ® |-
£ | 2 : e T . s a Sy M| W% | | A U+0020(32)
akova:

e
2

uuuuuu J|_Pomo¢ || obrisiposednji || obrii |

7.5 Uredivanje teksta

Tekst mozZete uredivati umetanjem ili pisanjem preko postojeceg teksta.
Za umetanje teksta dovoljno je do¢i na mjesto gdje treba umetnuti tekst i poceti
pisati. Tekst koji se nalazi nakon mjesta pokaziva¢a automatski ¢e biti pomaknut. Kako
bi ovakvo uredivanje bilo uspjesno, vazno je koristiti prijelaz u novi red samo onda
kada je to doista potrebno, za pocetak novog odlomka.
Pisanje preko, odnosno umjesto postojeceg teksta mozete izvesti na dva nacina:

* prethodnim oznacavanjem dijela teksta koji je potrebno prepisati te

"normalnim" nastavkom pisanja. Oznaceni tekst automatski ¢e biti prebrisan;
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* prelaskom u nacin za "prepisivanje teksta". U takvom nacinu, novi tekst nece
pomaknuti stari, ve¢ ¢e prepisivati znakove, poput pisanja na pisacem stroju.
Ovakav se nacin moze ukljuciti na dva
nacina:

* jednim klikom misa u dijelu
statusne trake oko sredine. Nakon klika taj ¢e se tekst promijeniti u
Prebrisi (Overwrite, prepisivanje);
e pritiskom tipke Insert (Ins) na tipkovnici.
Vazno je da se nakon uredivanja teksta u nacinu pisanja preko postojeceg, vratite na
standardni nacin, kako vas ne bi iznenadilo nestajanje napisanog teksta.

i Nagin umetanja. §

Hrvatski

7.5.1 Oznacavanje teksta

Oznacavanje teksta prvi je korak ka uredivanju i oblikovanju teksta. Tekst je moguée
oznacavati uporabom misa ili tipkovnice.
Uporabom misa:
¢ strelicu misa pomaknite na mjesto od kojeg pocinjete oznacavanije, pritisnite i
drzite lijevu tipku misa te strelicu misem pomaknite na mjesto gdje zelite
zavrsiti oznacavanje. Otpustite tipku misa;
* brzim klikom lijevom tipkom misa na neku od rije¢i moZete dobiti sljede¢a
oznacavanja:
¢ klikom dva puta zaredom: oznacavanje rijeci;
* klikom tri puta zaredom: oznacavanje recenice;
* klikom cetiri puta zaredom: oznacavanje odlomka.
Uporabom tipkovnice:
* pomicite se strelicama uz drzanje tipke Shift:
* pomicanjem lijevo - desno: oznacavanje po jednog znaka
(svakim pritiskom tipke oznacavanju se dodaje po jedan znak),
* pomicanjem gore - dolje: oznacavanje po jednog retka
(svakim pritiskom tipke oznacavanju se dodaje po jedan redak);
* pomicite se strelicama uz drzanje tipaka Ctrl i Shift:
* pomicanjem lijevo - desno: oznacavanje po jedne rijeci
(svakim pritiskom tipke oznacavanju se dodaje po jedna rijec),
* pomicanjem gore - dolje: oznacavanje po jednog odlomka
(svakim pritiskom tipke oznacavanju se dodaje po jedan odlomak).
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7.5.2 Kopiranje teksta

Tekst koji Zelite kopirati prvo treba oznaciti, na neki od prethodno navedenih nacina.
Nakon toga, tekst se kopira u meduspremnik racunala (Clipboard), Kopirani tekst
potom se umece na Zeljeno mjesto. Evo detaljnijeg opisa postupka:
1. Oznacite Zeljeni tekst.
2. Iskopirajte ga u meduspremnik racunala na jedan od nacina:
* iz trake izbornika, Uredivanje (Edit) = Kopiraj (Copy);
* iz alatne trake, odabirom ikone |"® Kopiraj (Copy);
* iz kontekstnog izbornika, naredbom Kopiraj (Copy);
* kombinacijom tipaka Ctrl + C.
3. Postavite pokaziva¢ na mjesto gdje Zelite umetnuti tekst.
4. Umetnite tekst iz meduspremnika racunala na jedan od nacina:
e iz trake izbornika, Uredivanje (Edit) = Umetni (Paste);
* iz alatne trake, odabirom ikone |[®- Umetni (Paste);
e iz kontekstnog izbornika, naredbom Umetni (Paste);
¢ kombinacijom tipaka Ctrl + V.
Ovako je moguce kopirati i druge objekte, poput tablica ili slika. Kopiranje u drugi
dokument istovjetno je ovom postupku, samo je potrebno otvoriti drugi dokument i
postaviti pokazivac na Zeljeno mjesto.

7.5.3 Premjestanje teksta

Tekst koji ¢e biti premjesten prvo treba oznaciti, na neki od prethodno navedenih
nacina. Nakon toga, tekst se premjesta (za razliku od postupka kopiranja, gdje tekst
ostaje i na pocetnom mijestu!) u meduspremnik racunala (Clipboard), Premjesteni
tekst potom se umecée na Zeljeno mjesto. Evo detaljnijeg opisa postupka:
1. Oznacite Zeljeni tekst.
2. Premijestite ga u meduspremnik ra¢unala na jedan od nacina:
* iz trake izbornika, Uredivanje (Edit) — lzreZi (Cut);
* iz alatne trake, odabirom ikone % lzreZi (Cut);
* iz kontekstnog izbornika, naredbom lzreZi (Cut);
* kombinacijom tipaka Ctrl + X.
3. Postavite pokazivac na mjesto gdje Zelite umetnuti tekst.
4. Umetnite tekst iz meduspremnika racunala na jedan od nacina:
* iz trake izbornika, Uredivanje (Edit) = Umetni (Paste);
* iz alatne trake Standardno, odabirom ikone |® |-| Umetni (Paste);
* iz kontekstnog izbornika, naredbom Umetni (Paste);
* kombinacijom tipaka Ctrl + V.
Na ovaj nacin moguce je premijestiti i druge objekte, poput tablica ili slika.
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7.5.4 Kopiranje elemenata iz jednog tipa dokumenta u drugi

Kopiranje nije ograni¢eno samo na sadrZaj istog dokumenta. Kopirati se moZe i sadrzaj
iz drugih alata paketa LibreOffice, te drugih programa. Tako se na primjer moze
kopirati tablica iz alata Calc ili slika iz preglednika Weba. Kopiranje se obavlja na
sliededi nacin:
1. U izvornom programu odaberite naredbu za kopiranje (na primjer Kopiraj,
Kopiraj sliku, Kopiraj lokaciju poveznice i slicno)
2. U programu Writer odaberite naredbu Umetni (Paste), ¢esto zvanu i
"Zalijepi". Sustav ¢e sam odrediti najbolji nacin kopiranja sadrzaja i
eventualnog pretvaranja oblika.

.. ™ Ponekad je potrebno u koraku 2 upotrijebiti naredbu Posebno umetni
% (Paste Special). U njoj je moguce odabrati u kojem obliku treba zalijepiti
sadrzaj (na primjer, tablicne podatke zalijepiti kao neoblikovani ili oblikovani tekst -
tablicu alata Writer, tablicu koja ¢e se modi uredivati u alatu Calc ili kao sliku).

¥ Posebno umetni + 3
Izvor: calc8
Uredu
Odabir
Odustani

GDI metadatoteka

Bitmapa Pomoc

HTML (HyperText Markup Language)

DDE veza

Neoblikovani tekst
Oblikovani tekst [RTF]

MjesecBrojdana | Miesec  Brojdana ol MRl ¢
Sijecan] 31 | Sijecanj 31 5 Sietany 31 |

e - 4 \Veljata 28«
Veljaca28 Veljaca 28 | CTOCOINTE Y  — T

7.5.5 Pretraga i zamjena rijeci

Alatna traka Nadi (Find) za pretragu rijeci prikazuje se pritiskom na kombinaciju tipaka
Ctrl + F. Nakon upisanog pojma, strelicama gore - dolje mozZete pretraZiti dokument u
Zeljenom smijeru.

x !kuEal v | o fu\\ TraZi sve [ Osjetljivo na veliCinu slova q
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Detaljnije postavke pretrage dostupne pg= T p— TS
su u prozoru za traZzenje i zamjenu rije€i, |
do kojfeg se dqlazi na. sljedec'e.na(”:i.ne: - ) Lo

* iz trake izbornika, Uredivanje ———
(Edit) = Pronadi i zamijeni e
(Find and Replace); s’

* iz alatne trake, odabirom ikone ) zameni
@ Pronadi i zamijeni (Find and hui :
Replace);

* kombinacijom tipaka Ctrl + H.
Prozor sadrZzi mjesto za upis Zeljene
rijeci ili fraze te gumbe Pronadi (Find) i
Pronadi sve (Find All). Ovdje mozZete . ROmOC. |
upisati dio rijeci, rijec ili vise rijeci koju
je potrebno pronaéi. Gumb Pronadi nakon pronalaska oznacava jednu po jednu,
pronadenu rijec. Pritom trebate odabirati gumb Nadi za svaki novu potragu. Gumb
TraiZi sve odjednom ¢e oznaciti sve odgovarajuce rijeci u tekstu.

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

* Pazi na VELIKA/mala slova (Match case): pretraga je osjetljiva na razliku velikih i
malih slova;

* Samo citave rijeCi (Whole words only): trazene rijeCi nece biti prikazane kao
pronadene ako su dijelovi neke druge rijeci.

Zamjena teksta

Pronadene rije¢i mogu se automatski zamijeniti u istom prozoru za pretragu. Tekst

kojim Zelite zamijeniti pronadenu rije¢ upisite u polje Zamijeni s (Replace with).

Postoje dva gumba za zamjenu:

* Zamijeni (Replace): Zamjena samo trenutno pronadenog / oznacenog pojma;

* Zamijeni sve (Replace All): Automatska zamjena svih pronadenih pojmova.

-

| Zamijeni sve
- ——

1 Osjedjive na VELIKA/mala slova 1 Samo cijele rijedi

© Dodatne moguénosti

| Zatvori

7.5.6 Provjera pravopisa

Pravopis mozZete provjeriti & L o f S
naredbom iz trake izbornika, Alati "**“* L —
(Tools) — Provjera pravopisa i ?',d'mt\

gramatike (Spelling and

Grammar). Writer prolazi kroz

| Zanemari jednom
| Zanemari sve
| Dodaj u rje¢nik

tekst dokumenta i pronalazi

pravopisne pogreske. Ovdje je s Eiei
moguce promijeniti jezik, po dedfnf’ T
¢ijem ce se rjecniku provjeravati odem | uvikispaw
pravopis.

| Pomoc Postavke... Vrati | Zawori |
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Rijeci kojih nema u rje¢niku pojavljuju se oznacene crvenom bojom. Dolje se nalaze
prijedlozi slicnih rije¢i. Gumb Promijeni (Change) sluzi za prihvacanje ponudenih
sugestija. Rijeci za koje ste sigurni da su ispravno napisane mozete ignorirati odabirom
gumba Zanemari jednom (Ignore Once) ili Zanemari sve (Ignore All) - sva pojavljivanja
takvih rije¢i u ovom dokumentu.

Nakon odluke o nepoznatoj rijeci, programski alat nastavlja provjeravati sljedecu rijec,
do kraja teksta.

7.6 Oblikovanje znakova i odlomka

Oblikovanje teksta svojstvo je programskih alata za obradu teksta, koji osim upisa
samih znakova tekst mogu prikazati na razlicite nacine: uporabom razli¢itih oblika
slova, veli¢ina, razmjestanjem teksta i slicno. Ovako dokument dobiva svoja vizualna
obiljeZja, koja prenose i naglasavaju odredene poruke (istaknute rijeci i sli¢no).
Za oblikovanje prethodno napisanog teksta, potrebno ga je prvo oznaéiti. Zelite li
oblikovanje primijeniti na tekst koji ¢e tek biti napisan, dovoljno je primijeniti neku od
sljede¢ih metoda, bez oznacavanja.
Najcesée se do alata za oblikovanje dolazi putem ikona iz alatne trake Oblikovanje
(Formatting), no do istih se alata moze dodi i:

e iz trake izbornika, Oblik (Format) = Znak (Character);

* iz kontekstnog izbornika, naredbom Znak (Character).

7.6.1 Osnovno oblikovanje znakova i odlomka

Tekst moZete podebljati:
* iz alatne trake, odabirom ikone |@ | Masno (Bold);
e kombinacijom tipaka Ctrl + B. o
Tekst mozZete nakositi:
e iz alatne trake, odabirom ikone a) Kurziv (Italic);
¢ kombinacijom tipaka Ctrl + 1.
Tekst moZete podcrtati:
¢ iz alatne trake, odabirom ikone a| Podcrtano (Underline);
* kombinacijom tipaka Ctrl + U.

7.6.2 Promjena vrste i veli¢ine grafickog pisma

Vrsta i veli¢ina grafickog pisma (fonta) jako utjecu na Citljivost dokumenta, stoga ih je
potrebno pazljivo odabrati. Veli¢inu grafickog pisma moZete promijeniti iz padajuceg
izbornika alatne trake Oblikovanje (Formatting).
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® - Tip grafickog pisma (font) takoder wmmmem -

: moZete promijeniti iz padajuceg [EEEET
10 izbornika alatne trake Oblikovanje |*“¢ € B
105 1 . v . ohit Bengali o] Ik
i (Formatting). Obi¢no se u jednom thtz . e
« e . oy | Lohit Devanagari CEEILrl
- dokumentu koristi samo jedan font, ili e i
:‘; manji broj grafickih pisama - fontova. ' nisunjan Tanh
16 Najéesce se odabire jedno serif wonittami iflssey
18 v . . . - .
graficko pismo (sa slovima ukrasenim | Loma dnuslng
. . . . . o allige Fa0 O
na kraju, poput pisma Liberation Serif ili "' o
. .« . . .y Meera eexwopaiai
Times New Roman i jedno sans-serif graficko it el

pismo (bez ukrasa, poput pisma Liberation
Sans ili Arial).

7.6.3 Bojanje teksta

al Boju teksta mozZete promijeniti iz alatne trake, odabirom
EJU ikone Boja fonta (Font Color). Pokraj gumba se nalazi
strelica, Cijim se odabirom pojavljuje skup boja iz kojeg
moZete izabrati Zeljenu boju.
Osim bojanja znakova, tekst mozZete i istaknuti bojanjem pozadine.

7.6.4 Promjena velika-mala slova

U ve¢ napisanom tekstu moZete promijeniti velika/mala slova ovim postupkom:
1. Oznacite tekst kojega Zelite promijeniti;
2. Odaberite = Promijeni velika/mala slova (Change Case) na neki od nacina:

* iz trake izbornika Oblik (Format); Prvo veliko slovo u regenici
* iz kontekstnog izbornika; aic malaslova
3. Odaberite Zeljenu promjenu oblika slova. AEC  VELIKA SLOVA

Veliko Prvo Slovo Svake Rijedi
ZAMJENJENA VELICINA SLOVA
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7.6.5 Kopiranje oblikovanja

Zelite li oblikovanje jednog dijela teksta primijeniti na drugi dio, moZete kopirati
oblikovanje teksta ovim postupkom:

1. Oznacite tekst cije oblikovanje zZelite kopirati;
2. Iz alatne trake, odaberite ikonu | & Oblikuj kist (Format PaintBrush);
Izgled strelice miSa promijenit ée se u izgled kista.

3. Takvom strelicom oznacite tekst na koji Zelite kopirati, odnosno primijeniti,
isto oblikovanje.

7.6.6 Umetanje i pomicanje oznaka odlomka

. v . . . T Lorem-ipsum-dolor-sit-amed, consecbeiur
Odlomak je skup recenica koje Cine smislenu cjelinu, |sipiscng-elit - Donec-a-orci-interdum.

vizualno odvojen od ostalih elemenata u dokumentu. [wlputate-dui-cuismusd, dignissim-lorem.-
. . . e e e . . . Curabitur-eget-hendrerit-ex. -Integer-odio-
Koristite li pregled neispisivih znakova, Cesto mozete | i -condimentum-eu-diam-ai,-varius-

vidjeti znakove za kraj/pocetak odlomka {]. saginis-orci-Y : ;
.. . . v e ve . |Maurisporttitortempus-erat,-et-aliquet-velit
Pritiskom tipke Enter zavrSava dotadasnji, a poc€inje |ficilisis et Nam-gravidanibh-nume, vel
novi odlomak. volutpatnisl tinckdunt-et. Praesent-lucius:
\'IL:H:"III.‘\"-.'I['L'Lll'llI'I'ILlI:Iih.'!l'l'1|'|'l:|ul.'.‘b'll'li.il.'lL'l,'

volwipat-orchvitae, vestbu menist g
0

7.6.7 Umetanje i pomicanje oznaka za kraj reda

Kraj reda, odnosno prelazak u "novi red" pri pisanju teksta na racunalu se obi¢no ne
koristi, kako je ve¢ objasnjeno u poglavlju o umetanju teksta. No, ako doista postoji
potreba za prelaskom u novi red, a da se pritom ne prijede u novi odlomak, mozete
dodati oznaku za kraj reda, na ove nacine:
* iz trake izbornika, Umetni (Insert) —

Rucni prijelom (Manual Break) — |5 Umetni prijelom + 0

Prijelom linije (Line Break), i

* kombinacijom tipaka Shift + Enter.

Napomena: Ovu oznaku treba koristiti ) Priciim shies | Qdustani |
isklju¢ivo kada ste sigurni da znate Sto o _ —
radite, nikako kao zamjenu za novi odlomak, S jaglomet. o
ili jos gore, umjesto automatskog prelaska stil

teksta u novi reda pri uobicajenom pisanju! [None]

Korisnici koji su radili na pisaéem stroju
moraju se naviknuti na novi nacin
razmisljanja pri uporabi programskih alata
za obradu teksta.

Promijeni broj stranice
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7.6.8 Poravnavanje teksta

Odlomak  teksta ~moZete vodoravno|
poravnati na Cetiri nacina: Lijevo ;
. . Sredina
lijevo, centrirano, desno, obostrano. D
B esno
— — — (=] Poravnavanje S€| Jako puno teksta koji se bez naSeg tuda
— — —= |=—| uvijek odnosi na cijeli | poravnava i s lijeve i s desne strane, fime
odlomak, a ne | tekst dobiva na urednosti.

primjerice na pojedinu rijec ili redak u
odlomku.

7.6.9 Odabir vrste proreda

Prored (razmak izmedu redaka u odlomku) moZe biti razli¢it. Obicno se koristi
jednostruki prored, no neki slucajevi zahtijevaju posebnu veli¢inu proreda, ¢esto 1.5.
Jednostavan nacin za uredivanje proreda je odabir ikona:
1=! visina proreda: 1
[ visina proreda: 1,5
=] Visina proreda: 2
ViSe vrsta proreda, kao i definiranje vlastite veli¢ine proreda, dostupno je u
prozoru Odlomak (Paragraph), kartica Uvlake i razmaci (Indents & Spacing).

7.6.10 Uvlacenje odlomka

Uvlacenje predstavlja nacine vizualnog odnosa odlomka prema drugim odlomcima i
marginama (granicama) teksta.
Jednostavan nacin za najcesce koristeno uvlacenje je odabir ikona:

e |= Povecaj uvlaku (Increase Indent)

*  |=) Smaniji uvlaku (Decrease Indent)

Vise vrsta uvlacenja dostupno je u prozoru Odlomak (Paragraph), kartica Uvlake i
razmaci (Indents & Spacing). Vazne velicine su Prije teksta (Before text), Poslije teksta
(After text) i Prva linija (First line). U veli¢inama je dozvoljeno upisati negativne
vrijednosti.

7.6.11 Odabir razmaka ispred i iza odlomka

Razmak izmedu odlomaka medusobno odredujete na slican nacin, u

prozoru Odlomak (Paragraph), kartica Uvlake i razmaci (Indents &
Spacing). Odaberite Zeljene vrijednosti iz izbornika Prored (Spacing): =
Iznad odlomka (Above paragraph) i Ispod odlomka (Below paragraph).
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7.6.12 Oznacavanje i numeriranje

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

Brz nacin dodavanja ozna¢avanja i numeriranja je odabirom ovih ikona iz alatne trake:

. |5::.I Numeriranje ukljuc¢eno/iskljuceno (Numbering On/Off)
*  [:=| Grafitke oznake uklju¢ene/iskljucene (Bullets On/Off)

Odabir ovih ikona prikazati ¢e standardni oblik oznacavanja. Dodatne moguc¢nosti i
promjena oblika oznacavanja dostupna je u prozoru Graficke oznake i numeriranje
(Bullets and numbering) do kojega se dolazi:

* iz trake izbornika, Oblik (Format) —

Graficke oznake i numeriranje (Bullets and | v e
Numbering); : ° . u
* iz kontekstnog izbornika, naredbom]| |’ O % C
Graficke oznake i numeriranje (Bullets and || |* o . =
Numbering). > > X v
Dostupne su kartice: > > z v
* Graficke oznake (Bullets) - jednostavne | |5 > . v
graficke oznake, nepobrojana lista;
* Tip numeriranja (Numbering type) - ]l _ver J ol e A
lista uredena brojkama i slovima;
* Kontura (Outline) - lista s vise 1) 1. (1) I
pobrojanih razina (1., 1.1, ...) 2) 2. () I
* Slike (Images) - neuredena lista, oznake | |3) 3. (3) 1l
su male slicice; ) 2) @ |
* PolozZaj (Position) - detaljno B) b) () o
podesavanje poloZaja oznake = o) © "
*  Mogucnosti (Options) - dodatne
mogucnosti (broj razina, pocetni bro;j...) (Lot J[ wion [ omsuni J[romoe ][ sosivome

Poslije dodavanja ¢e redak u kojem se nalazi

pokaziva¢ na pocetku imati Zeljenu oznaku. Nakon upisivanja teksta, u novi redak
mozete prije¢i pritiskom tipke Enter, a nova se oznaka automatski dodaje novom
retku.

Veé napisani tekst u obliku liste, gdje je svaki element napisan u svom retku, moguce
je pretvoriti u listu primjenom ovog postupka nakon oznacavanja svih elemenata liste.
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7.6.13 Uporaba tabulatora

Uporabom tabulatora, toc¢nije oznaka za granice tabulatora (tab stops), moguce je
lakse uredivati dokument u kojemu je tekst na odreden nacin poredan, na primjer, za
izradu obrazaca. Granica tabulatora oznacava gdje ée se pokaziva¢ premjestiti
pritiskom tipke Tab. Ako se granice tabulatora ne postave, pritisak tipke Tab
premjestit ¢e pokaziva¢ uvijek za jednaku, unaprijed postavljenu udaljenost. Postoje
Cetiri tipa tabulatora:

* lijevi - od ovoga mjesta tekst ¢e se pisati udesno,

| 10

* desni - od ovoga mjesta tekst ce se pisati ulijevo, - —

* sredisnji - od ovoga mijesta tekst e se (&) Lijevo
ravnomjerno rasporediti s obje strane granice, Desno

* decimalni - decimalni brojevi napisani ispod ovog Sredina
tabulatora bit ¢e poravnati po decimalnoj tocki. Decimalni

Dodatna je moguénost u radu s tabulatorima popunjavanje
praznog prostora koji se dobiva prelaskom na granicu sljedeceg tabulatora. Takav
prostor moZe ostati prazan ili automatski biti ispunjen tockama (.....), crticama (------ ),
podcrtama ( ) ili bilo kojim drugim znakom.
[me: Prezime:
Tabulator moZete dodati pomoéu ravnala koje se nalazi iznad dijela programskog
alata za prikaz dokumenta na sljedece nacine:
* kliknite lijevom tipkom misa na Zeljeno mjesto na ravnalu za dodavanje
lijevog tabulatora;
e klikom desnom tipkom
misa na neki od tabulatora | #eteti Tip tnak ispune
u ravnalu mozete %-""Eijl S
promijeniti tip tabulatora E
* kliknite dvaput na Zeljeno
mjesto na ravnalu za
otvaranje kartice
Tabulatori (Tabs) prozora Odlomak (Paragraph), gdje mozZete detaljnije
uredivati tabulatore (npr. precizno odrediti njihovu udaljenost ili odabrati
ispunu do sljedeceg tabulatora).

Tabulator moZete obrisati odvlacenjem oznake granice tabulatora izvan ravnala.

& ndua

F F & F
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7.6.14 Uporaba stilova

Stil je skup oblikovanja (vrsta, boja i veli¢ina slova, poravnanje teksta...), koji se
primjenjuje na odredene dijelove teksta. Oni bi trebali oznacavati semanticke grupe
podataka (naslove, podnaslove, istaknuti tekst, pojmove na razlic¢itim jezicima, citate)
a ne samo nacine oblikovanja (crvena boja, masno, kurziv).
Cetiri su vrste stilova u programskom alatu LibreOffice Writer:

* stilovi odlomka (npr. Tijelo teksta, Naslov 1, Naslov 2)

* stilovi znakova (npr. Uobicajeno, Istaknuto, Primjer)

* stilovi okvira (npr. Formula, Grafika)

* stilovi stranice (npr. Uobicajeno, Prva stranica, Desna stranica, Lijeva stranica)
Stilove je moguce promijeniti na sljedece nacine:

* iz padajuceg izbornika stilova odlomka alatne trake Oblikovanje (Formattmg)

* iz prozora Stilovi i formatiranje (Styles and Formatting), u kojem (s

se nalaze sve cetiri vrste stilova do kojeg se dolazi pritiskom |
tipke F11.

Za promjenu stila potrebno je odabrati dio teksta te odabrati stil. Stilovi
omogucavaju brzo i jednostavno naknadno uredivanje teksta, daju | Tieloteksia
tekstu dosljedno oblikovanje te <cine izgled oblikovanja teksta| Citai
profesionalnijim.
Unaprijed definirano oblikovanje stilova moZete promijeniti odabirom Fltlognsalstl?gt
naredbi Izmijeni (Modify) iz kontekstnog izbornika stila u prozoru Stilovi :
i formatiranje. Tako izgled dokumenta mozZete prilagoditi vlastitim Stil naslc
potrebama. Stil naslov
MozZete dodavati i vlastite stilove, odabirom naredbe Novi (New) iz | Stil naslova
kontekstnog izbornika stila na kojem Zelite graditi novi stil. Osim odabira | vie..
naziva novog stila, u ovom se prozoru definira izgled stila.

Zadani stil

[ ]
.. ® Ponekad je potrebno tekst procistiti od postojecih stilova. Za to se koristi
T naredba Ocisti oblikovanje (Clear Formatting) iz padajuceg izbornika stilova
odlomka.

7.7 Oblikovanje dokumenta

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

* iz trake izbornika, Oblik (Format) — Stranica (Page);

* iz kontekstnog izbornika, naredbom Stranica (Page).
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7.7.1 Orijentacija i veli¢ina stranice

+ @

Usmjerenje (orijentacija) stranice moZze
biti portretno (uspravno, Portrait) ili
pejzaino (poloZeno, Landscape). Sami :
nazivi opisuju izgled i svrhu orijentacije | o oo
stranice:

* uspravne stranice imaju veéu :
visinu od Sirine pa su pogodne, | w el
na primjer, za portrete = =

* poloZene stranice imaju veéu PET | | O |
Sirinu od visine, pa su pogodne,
na primjer, za pejzaze.

Usmijerenje moZete promijeniti u kartici Stranica (Page) prozora Stranica (Page).
Veli¢ina stranice je fizicka veli¢ina papira (A4, B5...) na koju ¢e se dokument ispisivati.
Moguce je odabrati ve¢ definiranu veli¢inu ili podesiti vlastitu Sirinu i visinu.

7.7.2 Promjena margina

Margine su prostor koji odvaja sadrzaj od ruba R
stranice. Svaka margina moze biti razlicite
Sirine, Sto je primjerice pogodno, na primjer,
za uvezivanje dokumenata, s obzirom da
obi¢no margina uz uvez mora biti ve¢a kako bi
nakon uveza bila priblizno ista kao margina
suprotne stran). Margine se izrazavaju apsolutnim vrijednostima (najcesée u
centimetrima). Promjenu margina takoder obavljate u prozoru Stranica (Page) i
kartici Stranica (Page).

o 2 3

Ovdje zapocinje tekst

7.7.3 Zaglavlje i podnozje dokumenta

Dodavanjem zaglavlja (header) i podnoZja (footer) svaka stranica sadrZi odvojen
prostor na vrhu i dnu u koji mozZete upisati Zeljene informacije (broj stranice, naziv
poglavlja). Sve ¢e se ruéno upisane informacije
pojaviti na svakoj stranici odredenog stila.

Najlakse zaglavlje i podnoZje dodajte klikom miSem |-
na prazan prostor unutar gornje i donje margine. Tu
se pojavljuje mali padajuci izbornik gdje je moguce
dodati zaglavlje ili podnozje.

Takoder je zaglavlje i podnozje mozZete dodati iz
trake izbornika:

" [zagiavlie @adanisti) ~|

Oblikuj zaglavije...
Obrub i pozadina...
Obrisi zaglavije...
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*  Umetni (Insert) — Zaglavlje (Header) — (stil stranice na koju treba dodati

zaglavlje),
* Umetni (Insert) — PodnoZje (Footer) — (stil stranice na koju treba dodati
podnoZje).

Nakon dodavanja, u zaglavlje i podnoZje moguce je upisivati bilo koje informacije te
dodavati odredena polja.

Dodavanje te uredivanje zaglavlja i podnozja dokumenta mozete napraviti i unutar
prozora Stranica (Page), kartice g T &)
Zaglavlje (Header) te PodnoZje | m wee s e s s s s

(Footer).

Kako bi se zaglavle / podnozZje
vidjelo, trebate oznaciti opciju
Zaglavlje / PodnoZje ukljuceno
(Header / Footer On). Ovdje |
definirate svojstva poput margina, B ipmomacsi prigo vk
proreda i visine zaglavlja / podnoZja.
Gumb Vise (More) daje mogucnost
definiranja rubova, sjencanja i
pozadina zaglavlja / podnozZja.

7.8 Rad s tablicama

7.8.1 Umetanije tablice za unos teksta

Tablicu moZete izraditi na dva nacina: = Umetn tablicu + 9
e iz trake izbornika, Tablica (Table) > Umetni il
(Insert) — Tablica (Table) S —
o u novootvorenom prozoru Umetni tablicu Nause
(Insert Table) upisite naziv tablice, te broj fza_gl‘:m
redaka i stupaca; Por
° oznacavanjem opcije Zaglavlje (Heading)
moZete dodati posebni redak s naslovima
stupaca. Taj se redak moZe ponavljati
nakon odredenog broja redaka, sto je
korisno ako podataka ima vise nego Sto | | romo | umemi || odusani |
moze stati na jednu stranicu;
o odabirom Ne rastavljaj tablicu na vise stranica (Don't split table over
pages) omogucujete da se tablica ne prelomi na kraju stranice, ve¢ da u
cijelosti prijede na sljedecu stranicu;
o opcijom Obrub (Border) dodajete obrub svim ¢elijama tablice. Rub je
moguce postaviti i na drugom mjestu, nakon izrade tablice.

Swpda: 2 = Retce 2

Ne rastavijaj tablicu na vife stranica
E Obrub

Automatsko oblikovanje
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e iz alatne trake, odabirom ikone EIM Tablica (Table):
o odabirom glavhog dijela ikone otvarate
prethodno opisani prozor Umetni tablicu (Insert Table);
o odabirom trokuti¢a desno od ikone zapocinjete jednostavan
nacin umetanja tablice, odredivanjem njenih dimenzija.
Kada se pokaziva¢ unosa teksta nalazi unutar tablice, prikazuje se | £l
dodatna alatna traka za uredivanje tablice (dodavanje redaka i stupaca,
oblikovanje ¢elija i slicno).

F-E-@B-® Ay -FEu EEBM0E B & =

ﬁ -

Tablica

7.8.2 Oznacavanje tablice i elemenata tablice

Oznacavanje uporabom misa izvodi se na sljedeci nacin:
* postavljanjem strelice misa lijevo od retka
mijenjate oblik strelice u vodoravnu deblju strelicu.
Klikom lijevom tipkom misa oznacavate taj redak, a
pomicanjem strelice gore-dolje uz drzanje tipke
misa oznacavate i dodatne retke;
* postavljanjem strelice misa iznad stupca mijenjate
oblik strelice u okomitu deblju strelicu. Klikom
lijevom tipkom misa oznacavate taj stupac, a
pomicanjem strelice lijevo-desno uz drzanje tipke
misa oznacavate i dodatne stupce;
* postavljanjem misa gore lijevo od prve celije
oznacavate cijelu tablicu.
Oznacavanje uporabom tipkovnice moguce je sljedec¢im
kombinacijama tipaka:
e Ctrl + A - oznacavanije celije (ako ima neki sadrzaj). Pritisak jos jednog slova
"A" uz drzanje tipke Ctrl oznacava cijelu tablicu;
¢ Shift + strelice - oznacavanje ¢elije i susjednih celija.

Odabir retka tablice

Oznadi stupac tablice

7.8.3 Umetanje i brisanje retka i stupca

Redak moZete dodati na sljedece nacine:
* iz alatne trake Tablica (Table), odabirom ikone = Umetni redak (Insert Row);
* iz trake izbornika, Tablica (Table) = Umetni (Insert) = Redci (Rows);
* iz kontekstnog izbornika unutar ¢elije, odabirom naredbe Redak (Row) —
Umetni (Insert).



Stupac moZete dodati na sljedeée nacine:
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¢ iz alatne trake Tablica (Table), odabirom ikone [E] Umetni stupac (Insert

Column);

* iz trake izbornika, Tablica (Table) = Umetni (Insert) >
Stupci (Columns);

* iz kontekstnog izbornika unutar celije, odabirom
naredbe Stupac (Column) = Umetni (Insert).
U slucaju uporabe nekog od prva dva nacina, otvara se
prozor Umetni (Insert Table) u kojem mozete odrediti broj
redaka i stupaca koje je potrebno umetnuti. Takoder,
trebate odrediti hoée li retci/stupci biti umetnuti prije ili
poslije retka / stupca ¢elije u kojoj se pokazivac trenutno

nalazi.

Umetni

groj: |
PoloZaj
@ Frije

) Nakomn

Brisanje redaka i stupaca slicno je dodavanju. Retke i stupce brisete:
* iz trake izbornika, Tablica (Table) — Obrisi (Delete) — Retci (Rows) / Stupci

(Columns);

* iz kontekstnog izbornika unutar celije, odabirom naredbe Redak (Row) /
Stupac (Column) — Obrisi (Delete);
* izalatne trake Tablica (Table), odabirom ikone | Obrisi red /
[E| Obrisi stupac.

7.8.4 Spajanje i razdvajanje ¢elija

Susjedne celije u jednom retku ili u jednom stupcu moguce je spojiti u jednu celiju
radi ljepSeg oblikovanja tablice. Nakon oznacavanja Zeljenih éelija, spajate ih na neki

od ovih nacina:

* iz trake izbornika, Tablica (Table) — Spoji ¢elije (Merge Cells);

e iz kontekstnog izbornika unutar ¢celije, odabirom naredbe Celija (Cell) —
Spajanje (Merge);

* iz alatne trake Tablica (Table), odabirom ikone |=| Spoji elije (Merge Cells).

Proljece

Ljeto

2015

Jesen

Lima
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7.8.5 Promjena Sirine stupca i visine retka

Nakon izrade tablice, svi su stupci iste $irine. Sirina se ne mijenja s unosenjem teksta.
Sirinu stupca mozete promijeniti misem, odabirom obruba stupca i povlaéenjem lijevo
ili desno.

Optimalna je Sirina stupca ona u kojoj nema presirokih stupaca koji imaju prazan
prostor nakon upisanog sadrzaja. Sirinu stupaca koje ste ozna¢ili mozete optimirati na
neki od sljedecih nacina:

* iz trake izbornika, Tablica (Table) — Automatski prilagodi (Autofit) = Optimalna

sirina stupca (Optimal Column Width);

* iz kontekstnog izbornika unutar celije, odabirom naredbe Stupac (Column) —

Optimalna sirina (Optimal Width);

* iz alatne trake Tablica (Table), odabirom ikone

Optimiziraj (Optimize) — Optimalna Sirina stupca IR o3 timaina Sirina stupca

(Optimal Column Width). =
Precizno podeSavanje Sirine stupca obavljate na sljedec'i] @ -
nacin:

1. Otvorite prozor Sirina stupca (Column Width):

e iz trake izbornika, Tablica (Table)
—> Automatski prilagodi (Autofit) [*
— Sirina stupca (Column Width); | >'fina U redu

* iz kontekstnog izbornika unutar Stupac 2 B =
¢elije, odabirom naredbe Stupac
(Column) = Sirina (Width).

2. Odaberite redni broj stupca kojeg Zelite

mijenjati;

3. Upisite Zeljenu Sirinu u centimetrima.
Nakon izrade tablice, visina redaka dovoljna je za jedan redak teksta. Visinu retka
mozZete promijeniti miSem, odabirom obruba stupca i povlac¢enjem lijevo ili desno.
Optimalna je visina retka ona u kojoj nema previsokih redaka (koji imaju prazan
prostor ispod upisanog sadrzaja). Visine redaka moZete optimirati na neki od
sliedecih nacina:

* iz trake izbornika, Tablica (Table) — Automatski prilagodi

(Autofit) = Optimalna visina Retka (Optimal Row Height),

* iz kontekstnog izbornika unutar ¢elije, odabirom naredbe

Redak (Row) — Optimalna visina (Optimal Width). L} wr
iz alatne trake Tablica (Table), odabirom ikone Optimiziraj

(Optimize) — Optimalna visina retka (Optimal Row Height). 1@ -

. Qdustani
Sirina B15cm || — ’

Pomod

Optimalna visina retka
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Precizno podesSavanje visine redaka obavljate na sljedeci nacin:
1. Otvorite prozor Visina retka (Row Height):
e iz trake izbornika, Tablica (Table)
— Automatski prilagodi (Autofit) -
— Visina retka (Row Height), ; Uredu |
* iz kontekstnog izbornika unutar B z
¢elije, odabirom naredbe Redak
(Row) = Visina (Height); [lafiomot ]
2. Upisite Zeljenu visinu u centimetrima;
3. Po Zelji odaberite opciju Prilagodi velicini
(Fit to size), koja ¢e povecavati visinu retka ako visina sadrZaja prijede upisanu
visinu.

Visina retka

: .| Qdustani |
& Prilagodivelifini — ]

7.8.6 Poravnanje teksta u ¢eliji

Vodoravno poravnanje teksta u celiji (lijevo, desno, centrirano, obostrano) obavlja se
kao da se radi o tekstu izvan tablice.

Okomito poravnanje, na vrhu, u sredini i na dnu celije, obavlja se odabirom ikona iz
|'=—T'| = T alatne trake Tablica (Table): Vrh, (Align Top), Centriranje (okomito)
=l (Center (Vertically)) i Dno (Align Bottom).

7.8.7 Obrubi i sjenc¢anje tablice

Prilikom oblikovanja odlomka, i u tablicama je moguce mijenjati svojstva okvira.
Moguce je da razli¢ite ¢elije imaju razli¢ita svojstva okvira, pa cak i da samo pojedine
stranice okvira budu drugacije.
Ovisno o tome koje rubove treba mijenjati, potrebno je oznaciti elemente (¢elije,
retke, stupce, tablice). Jednostavne prilagodbe obruba moZete ostvariti odabirom
sljedecih ikona iz alatne trake Tablica (Table):
c B J Boja linije (obruba) (Line Color (of the border))
* = Stil linije (Line Style)
* |E -|Obrubi, dodaj linije (Borders, & o Yo
add lines) e
Prozor za promjenu svojstava okvira, Oblik
tablice, (Table Format) otvara se na sljedece
nacine:
* iz trake izbornika, Tablica (Table) =
Svojstva tablice (Table Properties), !
* iz kontekstnog izbornika unutar | sz
elemenata tablice, odabirom naredbe i
Tablica (Table).
U kartici Obrubi (Borders) treba odabrati:

Razmak do sadriaja

bas
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* raspored linija - koje sve linije oznacenog objekta treba iscrtati;

e stil i boju linije;

* razmak do sadrzaja.
Tablicu, kao i odlomak, moZete osjencati u istom prozoru, Oblik tablice (Table
Format). Ovdje moZete odabrati smjer pada svjetlosti, veli¢inu sjene i boju. Sjenéanje
je moguce primijeniti samo na cijelu tablicu, ne i na pojedinacne éelije.

7.9 Graficki objekti

7.9.1 Umetanje grafickih objekata u dokument

Graficki objekt (slika, crtez) u dokument mozete umetnuti:
* iz trake izbornika, Umetni (Insert) — Slika (Picture) — Iz datoteke (From File);
e iz alatne trake Umetni (Insert), odabirom ikone @ Iz datoteke.

Otvara se uobicajeni prozor za pretragu E umetn ik + o)
datoteénog sustava i pronalaZenje £ 18 s e

datoteke. Korisno je oznaciti opciju &2 e
Pregled (Preview) koja prikazuje 5ot o _—

£} korisnik {in] 2993.png 16.02.2015
umanjen prikaz crteza, §to vam pomaze 5 m=, _m-
u odabiru prave slike. pekumert u .I. 3 :I
Umetanje grafickih dokumenata iz
drugih programa paketa LibreOffice ili s

Weba, detaljnije je objasnjeno u (o formars

poglavlju 7.5.4. Kada se slika, crtez ili @ ®™®o e
grafikon ve¢ nalaze u priruénoj gi=e

memoriji (Clipboard), potrebno ju je (@osusian oo

samo zalijepiti u dokument naredbom
Zalijepi (Paste).

7.9.2 Kopiranje grafickih objekata

Za kopiranje je prvo potrebno klikom lijevom tipkom miSa na njegovu povrsinu
oznaciti objekt, koji ¢e postati oznacen pomocu osam zelenih kvadratica. Tako
oznacen objekt moZete kopirati na iste nacine kao i tekst.
Moguce je da ée se u prva dva nacina umetnuti objekt nalaziti na istom mjestu kao i
originalni pa ga je potrebno premjestiti na Zeljeno mjesto.
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7.9.3 Pomicanje grafickih objekata

Za pomicanje - premjesStanje, prvo je potrebno oznaciti objekt, koji ¢e postati
oznacen pomocéu osam zelenih kvadrati¢a. Tako oznacen objekt mozZete premjestiti na
iste nacine kao i tekst. Jednako je moguée odvuci objekt na drugo mjesto metodom
povlacenja i otpustanja.

__________________________________________

7.9.4 Promjena velic¢ine grafickih objekata

Za promjenu velicine prvo je potrebno
oznaciti objekt, koji ¢e postati oznacen
pomoéu osam zelenih  kvadratiéa. _ | N . .n e e
Povlacenjem nekog od kvadrati¢a D L[ﬁ re Oﬁl{:e
promijenit ¢e se veli¢ina te slike crteza ili
grafikona. U slucaju povlacenja kutnog
kvadratiéa, bit ¢e promijenjene obje susjedne veli¢ine.
Nekoliko vaznih savjeta:
* malena slika koju previSe povecavate bit ¢e zrnata i neée izgledati dobro;
e  pri povlacenju kutnog kvadratica, slika se moze izobliciti, odnosno, moze se
narusiti omjer duljine i Sirine, ovisno o smjeru povlacenja;
¢ ako pri povlacenju kutnog kvadrati¢a drzite tipku Shift, omjer duljine i Sirine
objekta bit ¢e sacuvan pa nece doci do izoblicenja.

7.9.5 Razmjestanje grafickih objekata

Kada je graficki objekt oznacen, kao pomoé¢ u :
razmjestanju pojavljuje se alatna traka Okvir (Frame), s| |—'“-'mEO“"}_‘f___ o
ikonama vaznih funkcija:
* Omatanje teksta oko objekta - u kakvom ce
odnosu biti objekt i obliznji tekst (primjeri na
slici desno)
. [=] Omatanje iskljuceno (Wrap Off)
. == Omatanje stranice (Page Wrap)
. = Omatanje kroz (Wrap Through)

LibreOffice

1 .
|. | LibreOffice =
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* Vodoravno poravnavanje

. = = = ulijevo, centrirano i udesno
* Okomito poravnanje
. % o % navrhu, usredini, na dnu

Okomito poravnavanje ovisno je o dijelu dokumenta s kojim ¢ée objekt biti &
povezan - sidro objekta - sidrenje na stranicu, odlomak, znak i kao znak. L
Najcesce se koristi sidro na odlomak te sidro na stranicu.
Vise moguénosti razmjestaja dostupno je:
* iz trake izbornika, Oblik (Format) — Slika (Picture), kartica Omatanje (Wrap);
* iz kontekstnog izbornika slike, odabirom naredbe Slika (Picture), kroz karticu
Omatanje (Wrap);
* iz kontekstnog izbornika slike, odabirom jednog od nacina omatanja iz
podizbornika Omatanje teksta (Wrap),

7.9.6 Brisanje grafickih objekata

Brisanje svih objekata (tekst, slika, crtez) provodi se na istovjetan nacin. Prvo trebate

odabrati naredbu lIzreZi (Cut).

7.10 Ispis dokumenta

7.10.1 Pregled dokumenta prije ispisa

Prije ispisa preporucljivo je pogledati kako ¢e dokument izgledati. Do takvog pogleda
na dokument mozZete doci:
* iz trake izbornika, Datoteka (File) — Pregled stranice (Page Preview);
« iz alatne trake, odabirom ikone "= Pregled stranice (Page Preview).
Najvaznije moguénosti pregleda ispisa su:
* jednostavno povecavanje i smanjivanje stranica =% |+ o
ikonama Uvecaj (Zoom In) i Umaniji (Zoom Out);
* odabir broja stranica koje Zelite odjednom prikazati %E - D
(npr. dvije odjednom, Cetiri odjednom);
*  brz pristup prozorima za ispis te postavke ispisa.
Iz ovog pogleda mozete izaci:
* dvostrukim klikom lijevom tipkom misa na neku od stranica;
* iz alatne trake, odabirom gumba Zatvori pregled (Close Preview).
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7.10.2 Postavke ispisa

Postavke ispisa obuhvacéaju odabir stranice koje Zelite ispisati te definiranje razlicitih
elemenata sadrzaja, koji mogu biti ispisani. Do postavki se dolazi naredbom iz trake
izbornika, Datoteka (File) — Ispis (Print).
Jednostavne postavke ispisa nalaze se u prvom, novootvorenom prozoru:
* Odabir pisaca (Printer) - pisa¢ na koji ¢e se ispisivati. Ako imate viSe pisaca,
pripazite da ispisujete dokument na Zeljenom pisacu;
* Raspon i broj kopija (Range and Copies) - stranice koje je potrebno ispisati.
Moguce je odabrati sljedece opcije:
* Sve stranice (All Pages) - sve stranice u dokumentu;
* Stranice (Pages) - samo odredene stranice. Stranice su odvojene
zarezima, a crtica se koristi za raspon stranica (npr. 1, 3, 5-8, 10);
e Odabir (Selection) -
prethodno odabran dio

dokumenta; m
* Broj kopija (Number of
copies) - broj kopija

dokumenta koje treba
ispisati. Opcija Razvrstaj
za uvez (Collate) definira
kojim ¢e redoslijedom
stranice biti ispisane;
* Komentari (Comments) - kako se ispisuju komentari u tekstu (na
istom mjestu, na kraju stranice, na kraju dokumenta.
Dodatne odrednice ispisa mogu se postaviti u karticama LibreOffice Writer, Izgled
stranice (Page Layout) te Moguénosti (Options). Ovdje moZete postaviti:
* koje je elemente sadrzaja potrebno ispisati (tablice, crtezi...);
* koje je stilove stranica potrebno ispisati (Lijeva stranica, Desna stranica...);
* treba li slike prilagoditi crno-bijelom ispisu.

7.10.3 Ispis dokumenta

Nakon uredivanja svih postavki, dokument moZete ispisati odabirom gumba U redu iz
gornjeg prozora za uredivanje postavki ispisa.

Takoder, mozZete izravno ispisati dokument, odabirom ikone & Izravni ispis
datoteke (Print File Directly) iz alatne trake Standardno. U ovom sludaju prozor za
postavke nece biti prikazan.
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8 CALC — PRORACUNSKE TABLICE

Programski alat Calc sluzi izradi jednostavnih i slozenih tabli¢nih izrac¢una. Uz
uobicajene mogucnosti ovakvog tipa programa, poput unosa, pregledavanja i obrade
numerickih, i drugih vrsta podataka, moguce je koristiti i napredne mogucnosti

uvjetovane promjene pojedinih podataka i predvidanje buducih kretanja i promjena.

Calc se sastoji od nekoliko odvojenih radnih listova (tablica). Svaki se radni list sastoji
od celija koje su sloZene u retke i stupce. Svaka ¢éelija moZe sadrzavati neki odvojeni

podatak kao sto je broj, tekst, formula i slicno, te se zasebno uredivati.

Svaka celija u tablici jedinstveno je ozna¢ena kombinacijom slova i brojeva. Tako je na
primjer prva ¢elija smjestena u gornjem lijevom dijelu oznacena kao A1l. Pravilo je

pisati prvo slovéanu, a zatim numeri¢ku oznaku celije.

8.1 Prvi koraci u radu s programskim alatom

8.1.1 Pokretanje programa, zatvaranje programa

Programski alat Calc otvorite iz glavnog izbornika = Ured e 2 @
— Proracunska tablica, a na radnoj povrsini moze %:‘J?W OSWI‘Jk
postojati kratica za brZze otvaranje programskog alata. () rarwcibare podataka (R
Aplikaciju moZete jednostavno zatvoriti na jedan od IAEEEEEIENEE & con

'_9’ Program za crtanje ) Igre

SledEéih naéina: gFrezentacua @ internet
* odabirom gumba [*] Zatvori (Close) u gornjem E:”d'“ﬂf“tzmz“ff"-- BB multimedia
rogram zaobradute. |
desnom uglu programskog alata; () clsa wieme o
* iz trake izbornika, Datoteka (File) — Iskljuci %:a‘:":’m L s
. . . . . regledni oKkumenata [ﬁ
LibreOffice (Exit LibreOffice). Dictionary Clent P
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8.1.2 Izgled osnovnog prozora

Na slici je prikazano radno okruZenje (osnovni prozor) programskog alata Calc, vrlo
slicno programu LibreOffice Writer. Raspored izbornika i ikona je vrlo slican, a najveéa
je razlika u prostoru za unos sadrzaja.

5 1 /2 3 (4 |6

Office Calc

Datoteka  Uredivanje Pogled Umetnj Oblik Alati Podac Prozor Pomot

-l -Ea Hod 2 ¥%6E - =33 €Y |ODE @
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List1/1 Zadano - Zbroj=0 - o + 140%

Glavni dijelovi sucelja su:

* 1 - Naslovna traka (Title Bar) s nazivom dokumenta i programskog alata te
ikonama za smanjivanje, povecavanje i zatvaranje prozora)

* 2 -trakaizbornika (Menu Bar) koja sadrzi sve alate i postavke

» 3 - alatne trake (Toolbars) za najvaznije naredbe

* 4 - tablica za unos sadrzaja - sadrZaj se unosi unutar jedne celije (polja)
tablice. Tablica se sastoji od slovéano oznacenih stupaca (od A do AMJ) te
unutar broj¢ano oznacenih redaka (od 1 do 1048576).

e 5 - traka za upravljanje radnim listovima - odabir trenutno koristenog i
prikazanog radnog lista dokumenta.

* 6 - statusna traka (Status Bar) koja sadrzi vazne informacije o dokumentu

8.1.3 Izrada novih i otvaranje postojecih radnih knjiga

Prilikom pokretanja programskog alata Calc otvara se nova, prazna, radna knjiga.
Novu radnu knjigu mozete izraditi:
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e iz trake izbornika, Datoteka (File) = Novi (New) — Proracunska tablica
(Spreadsheet);

* iz alatne trake, odabirom ikone |&|-] Novi (New);

¢ kombinacijom tipaka Ctrl + N.

8.1.4 Otvaranje postojecée radne knjige

Postojeéu radnu knjigu, koja se nalazi na E ot v
tvrdom disku racunala, mreznom disku £ | [eokumend]
ili nekom prijenosnom mediju, moZete %% =t e
otvoriti na sljedeci nacin: pss P

e iz trake izbornika, Datoteka = oo i b

2 Dat tav [ tablica.xis Jugeru 20:38

(File) = Otvori (Open) (B oomeni I lcesh 2
e iz alatne trake, odabirom ikone
Otvori |- (Open)

| Proratunske tablice

Otvara se uobicajeni dijaloski prozor za 4., ...
otvaranje/spremanje dokumenata, gdje ...
je potrebno pronac¢i mapu u kojoj se (@ oustan | | oo
radna knjiga nalazi, odabrati Zeljeni

dokument i potvrditi odabir.

8.1.5 Spremanije novih ili postojecih radnih knjiga

Dokumente je potrebno spremiti kako bi se sacuvale promjene na dokumentu, od
pocetka ili od zadnjeg otvaranja.
Dokument mozZete spremiti:

e iz trake izbornika, Datoteka (File) = Spremi (Save);

* iz alatne trake, odabirom ikone & Spremi (Save).
Ako je datoteka ve¢ bila spremljena na neku lokaciju i ima svoj naziv, nova inacica bit
¢e spremljena umjesto stare, na isto mjesto i pod istim nazivom.
Ako datoteka dosad nije bila spremljena, otvara se uobicajeni dijaloski prozor za
spremanje/otvaranje dokumenata. Iz padajuéeg izbornika Spremi u mapu (Save in)
odaberite odredisSnu mapu u koju Zelite spremiti dokument te navedite naziv
dokumenta.
Prilikom imenovanja datoteka potrebno je koristiti detaljne i opisne nazive, po kojima
se moZe prepoznati o kojem se dokumentu radi. Ovo je posebno vazno ako postoji
vise dokumenata slicne namjene, npr. vise ugovora u nekoj sluzbi. Evo primjera:

e Losi primjeri imenovanja: tablica.ods, prora¢un.ods, proracun zadnji.ods...

¢ Dobri primjeri imenovanja: koeficijenti_radnih_mjesta_2015.ods,

IP_obrazac_2014_Pero_Peric.ods, javha_nabava_2014_12.ods,
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Spremanje dokumenta pod drugim nazivom ili na drugu lokaciju

Ponekad je dokument koji je ve¢ spremljen potrebno spremiti pod drugim imenom ili
na drugu lokaciju. Razlozi za to mogu biti razli¢iti, poput potrebe za ¢uvanjem stare
inacice dokumenta ili pohrane na neki prijenosni medij.

Dokument pod drugim imenom ili na drugo mjesto mozete spremiti naredbom iz
trake izbornika, Datoteka (File) = Spremi kao (Save As).

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

Spremanje radne knjige u drugom datotecnom obliku

Uobicajeni format radnih knjiga u
programskom alatu Calc je .ods ™ — |
(ODF Spreadsheet). Spremanjem " ) v Bokumens] pcprz mop
u takav format najlakse je e i + | Mienjano
nastaviti rad na dokumentu u S SO s
ovom programskom alatu. No, J8mr @ Ko i
ponekad moZe biti potrebno Dowoweisia B ablicacos Juter u 20:38
spremiti dokument u nekom M“_S::EI:L i:i:i:iiiii

drugom formatu, kako bi se
mogla otvarati pomocéu drugih

programskih alata. sviobikc a
Ostali vazni formati oblikovanih @7 cteete
tekstualnih dokumenata su: Clhrbe et

* Microsoft Excel (@ odustani | [ [3]sprem |

97/2000/XP/2003 (.xls) - vlasni¢ki format razvijen za uredski alat Excel u
paketu Microsoft Office;

*  Microsoft Word 2007/2010/2013 XML (.xlsx) - format izvorno razvijen za
novije inaCice uredskog alata Excel u paketu Microsoft Office, kasnije
normiran;

* (CSV tekst (.csv) - tekstualni format gdje su stupci odvojeni odredenim
znakom (Cesto zarezom), a svaki redak tablice postaje redak teksta;

* Portable Document Format (.pdf) - format ¢esto koristen za objavljivanje i
dijeljenje konacnih inacica dokumenata.

& Tip datoteke

Microsoft Excel 2007/2010/2013 XML xlsx

Microsoft Excel 2003 XML xml

Microsoft Excel 97/2000/XP/2003 xls

Microsoft Excel 97/2000/XP/2003 predloZak : xlt v

Format datoteke mozete promijeniti u dijaloSkom prozoru za spremanje dokumenta,
iz padajuceg izbornika Spremi kao tip (Save as type).
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q_! Dokument se pretvara u format PDF (Portable Document Format)
T

naredbom iz trake izbornika, Datoteka (File) = lzvoz u PDF (Export as PDF).
Prije izvoza moZete podesiti mogucnosti izvoza, poput raspona stranica ili

elemenata koje treba izvesti.

8.2 Prilagodba radne okoline

8.2.1 Promjena veli¢ine prikaza radne knjige

Povecati ili smanijiti veli¢inu prikaza stranice, ¢ime se ne mijenjaju

Cijela stranica

. , . . ~ .y g
svojstva dokumenta, ve¢ samo njegov prikaz, moZete na vise e
e M Optimalni prikaz
nacina: 50%
* odaberite |2/ Pogled (View) — Uveéanje (Zoom); 5%
» odaberite ikonu Uvecanje (Zoom) iz alatne trake; - fi:
¢ koristite kliza¢ u donjem desnom kutu prozora. 200%
- i + 100% Q, Uyecanje...

8.2.2 Prikazivanje alatnih traka

Na vrhu stranice, ispod trake izbornika, nalaze se razlicite alatne trake, grupe ikona za
brzi rad s programskim alatom, grupirane po svojoj namjeni.

Za odabir ikona koje se ne vide izravno na @ v @
odredenoj alatnoj traci, kliknite desnom
tipkom misa na alatnu traku, te odaberite @
zeljenu ikonu - naredbu. Ako odredenu ikonu FEEEE

Uredi traku s alatima... B

Otvori
B spremi

El
Spremi kao...
=]
&)

Upravijaj

Spremi kao... Dokument kao e-postu

Sto je ovo?

F7) uredidatoteku

Tevezi izravno u PDF

Lzrawni ispis datoteke (Generic Printer)

Zelite uvijek imati prikazanu, odaberite ju iz i gpg“’ :

popisa Vidljivi alati (Visible icons). e B st s pinopes
. .. . . . Zakljucaj polozaj trake s alatima @ Tredi

Ovisno o nadinu i namjeni uporabe  zuwiwwssm & corii

programskog alata, svaki korisnik moze ukljuciti i druge alatne trake koje su njemu
potrebne. Lista alatnih traka nalazi se u traci izbornika Pogled (View) — Alatne trake
(Toolbars).
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8.2.3 Zamrzavanje redaka ili stupaca i podjela prozora

Kada radni list sadrzi velik broj podataka, a Zelite da je uvijek | 1 Godin: |MjesecB |
vidljiv odredeni dio tablice (npr. naslovni redak ili stupac), |5;- 2013 Listoped
mozete "zamrznuti" Zeljene retke ili stupce. | 2013 Prosinac
26 2012 Sijecan|
1. Prvo odredite Sto treba zamrznuti: 27| 2012 Veliaga
* oznacite redak ispod redaka koje Zelite zamrznuti
* oznacite stupac desno od stupaca koje Zelite zamrznuti
* oznacite ¢eliju, ¢ime ¢e se zamrznuti svi retci iznad nje te stupci lijevo od
nje
2. Nakon oznacavanja, iz trake izbornika odaberite Prozor (Window) —

Zamrzni (Freeze).
Slicna zamrzavanju je podjela prozora na dva dijela,

i

| 8 |

1 |G

takoder za laksi rad s velikim radnim listovima. Za podjelu,
iz trake izbornika odaberite Prozor (Window) — Podijeli

(Split). Nakon sto je prikaz istog dokumenta podijeljen na _¢ |
dva dijela, moguce je zasebno mijenjati prikazane retke i 35
stupce, te mijenjati njihov sadrzaj. %
Kada Zelite ukloniti podjelu, iz izbornika ponovno

odaberite Prozor (Window) — Podijeli (Split).

&)

8.2.4 Izmjena osnovnih postavki

odina

Wjesec
2114 Sijecan)
214 Veljata
214 OZujak

20412 Listopad
2{12|5tudeni
2012|Prosinac

Kao i LibreOffice Writer, i alat Calc mozZete prilagoditi svojim potrebama, kroz razne
postavke. One se nalaze u izborniku Alati (Tools) = Mogucnosti (Options). Ovdje
navedene postavke su zajednicke alatima paketima, pa ih nije potrebno postavljati u

svakom pojedinom alatu. v 7
Za promjenu korisnickog imena, tj. ‘ o
imena autora, koje ¢e inicijalno pisati

Opéenito
Memorija

Trtka MBRH

Pogled Korisni

Ispis

Ime/Prezime/inicijali

u svojstvima svih  korisnickih

Korisnik

Putanje Ulica
Boje

dokumenta, odaberite Alati (Tools)

Driava/Regija

—  Mogucnosti (Options) —

Naslov/polozaj

oguénosti Tel. (Kuéni/Posloyni)

LibreOffice — Korisnicki podaci

Faks/E-poita

(User Data).

Jedna od korisnih prilagodbi je i
promjena mape za otvaranje i
spremanje dokumenta, koja se ‘

000000

 Koristi podatke za svojstva dokumenta

otvara u dijaloskom prozoru Otvori (Open) i Spremi (Save). Za promjenu navedene
mape odaberite Alati (Tools) - Mogucnosti (Options) — LibreOffice — Putanje

(Paths).
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Putanja koju treba promijeniti naziva se Moji dokumenti (My Documents), a za

promjenu nakon odabira pritisnite gumb Uredi (Edit) te pronadite Zeljenu mapu.

[ ]
qﬁ!‘ Za sigurniji rad u slu¢aju eventualnih problema u radu s programom

("zaglavljivanje", "rusenje") vazno je postaviti automatsko spremanje
dokumenta u odredenom periodu. Po ponovnom otvaranju, program ¢e ponuditi
obnavljanje zadnje automatski sacuvane verzije dokumenta. Za omogucavanje ove
opcije i promjenu intervala spremanja, odaberite Alati (Tools) = Mogucnosti
(Options) — Ucitaj/Spremi (Load/Save) — Opcenito (General) = Snimi
SamoObnova informacije svakih X minuta (Save AutoRecovery information every: X
minutes)

8.3 Unos podataka

8.3.1 Unos podataka u celije

Da biste unijeli podatke u celiju, prvo misem ili tipkovnicom
oznacite celiju u Zelite unijeti podatak. Ako oznacite vise :l
celija, podatak ce se unositi u ¢eliju koja je prva oznacena.
Nakon sto ste oznacili éelije ili se kursorom pozicionirali,
jednostavno pocnite unositi podatke, a zavrSetak unosa u éeliju potvrdite na jedan od
sliededih nacina:
¢ pritisnite tipku Enter. Osim unosa oznacit ¢e se ¢elija ispod, ¢ime se
omogucava brz unos podataka unutar jednog stupca;
¢ pritisnite tipku Tab. Osim unosa oznacit ¢e se ¢elija desno, ¢ime se
omogucava brz unos podataka unutar jednog retka;
* iz alatne trake za unos formula, odaberite ikonu |+ Prihvati (Accept). Ovim
odabirom ostat ¢e oznacena ista celija;
¢ pritisnite jednu od strelica. Osim unosa oznacit ¢e se susjedna éelija u smjeru
strelice.
U slucaju da tekst koji ste poceli unositi ne Zelite potvrditi, veé ¢eliju Zelite vratiti u
prethodno stanje, odaberite:
¢ pritisnite tipku Esc;
* jz alatne trake za unos formula, odaberite ikonu %] Odustani (Cancel).

Odabir vrste podataka prilikom unosa

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

10:30:00 PM
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oblikovanje éelija

U nekim slucajevima potrebno je da
se zapis koji se sastoji samo od
znamenki, a koji bi se prepoznao kao
broj, upise kao tekst. Na primijer,
telefonski brojevi, brojevi Ziro racuna
i slicno. Tada je celiju potrebno
oblikovati kao tekst, jer ¢e u
suprotnom biti podatak biti prikazan
na neprikladan nac¢in. To mozZete
napraviti ako prije unosa podataka
oznacite celije kojima trebate
promijeniti oblik te otvorite prozor za oblikovanje ¢elija:

e koristeéi traku izbornika: Oblik (Format) — Celije (Cells),

* desnim klikom miSa nad oznacenim ¢elijama te klikom na Oblikovanje celija

(Format Cells).

U lijevom stupcu Kategorija odaberite Zeljenu vrstu podatka.

Brojevi | Font| Efekti fonta| Poravnanje| Obrubi| Pozadina| zastita celiie

Kategorija Format Jezik

|zadano - Hrvatski =
1234

123412

1234

123412

Sve
Korisnicki odredeno

Postotak
Valuta
Datum
Vrijleme
Znanstveno

-1234,12
-1234,12

123412 123456789

Moguénosti

Decimalna mjesta 2| O Negativni brojevi obojani crveno

Potetnenule |1 :| O Rezdjelniktisucica

Formatiraj kod

General

Uredu h Qdustani | Pomo¢ || watiizvorno

8.3.2 Promjena i brisanje podataka

Kada podatke u ¢eliji Zelite zamijeniti novim podacima, tada podatke u éeliju mozZete
unositi jednako kao i u praznu éeliju. Oznacite €eliju, unesite sadrzaj i potvrdite unos.
Ako trebate ispraviti uneseni podatak ili ga nadopuniti, to mozete uciniti:

e dvostrukim klikom na éeliju,

e pritiskom na tipku F2,

e klikom u traci Formula na mjesto gdje Zelite X & m

izmijeniti sadrza;j.

Po sadrzaju celije moZete se pomicati sa strelicama na tipkovnici ili klikom misa na
Zeljeno mjesto.

8.3.3 Premjestanje i kopiranje podataka

Oznacavanje redaka, stupacai celija —

Za odabir cijelog retka ili stupca kliknite miSem na naziv retka, odnosno
stupca. '
Oznacavanje vise razli¢itih stupaca ili redaka za redom moZete napraviti pritiskom
tipaka Shift (oznacavanje od prvog do zadnjeg odabranog) ili Ctrl (oznacavanje
pojedinih).

Za odabir celije najjednostavnije je koristiti misa. Da [g;

biste odabrali neku éeliju, postavite kursor misa nad

¢eliju i kliknite lijevom tipkom misa.

v [
2 ——

Osim upotrebom misa, do pojedine ¢elije mozZete dodi [

uporabom reference na celiju. Referenca na déeliju 3

|
1 |Godina

Mijesec

2014

2014 Veljaéa
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mozZe se upisati u alatnoj traci. Referenca se upisuje u spojenom obliku slova i broja
celije. Na primjer: B2 ili CD12.

Za odabir vise celija, odnosno raspona celija, |s2:ca | & ¥ = [sietan;
odaberite prvu celiju i zatim dok drzite pritisnutu [ 4 | |
lijevu tipku misa, kursor pomaknite na zadnju ¢éeliju 1_Gedina 2014%22;;
koju Zelite odabrati. Nakon S§to ste odabrali sve 2014\Veljaca
2014|0Zujak

potrebne Celije, pustite lijevi gumb misa. L
Raspon se zapisuje tako da se navede naziv gornje lijeve i donje desnu ¢elije odvojene
oznakom dvotocke. Na primjer, ako trebate oznaciti raspon D7:E9 tada kliknite misem
nad éeliju D7. i drZite pritisnutu lijevu tipku misa do celije E9. Time Cete oznaciti éelije:
D7,D8, D9, E7, E8i E9.

Kopiranje sadrzaja celija
Sadrzaj jedne ili vise celija u drugu celiju ili ¢elije, kopirajte na sljedeci nacin:

1. oznacite sve ¢elije koje Zelite kopirati;

2. odaberite naredbu za kopiranje u meduspremnik na jedan od sljedeéih
nacina:

° iz trake izbornika, Uredivanje (Edit) — Kopiraj % (Copy);

o iz alatne trake, odaberite ikonu Kopiranje (Copy);

o uporabom tipaka Ctrl+C;

o iz kontekstnog izbornika oznacenih celija, klikom na Kopiraj (Copy).

3. oznacite celiju u koju Zelite umetnuti sadrzaj. Ako kopirate vise celija,
dovoljno je oznaciti samo jednu celiju, a Calc ée pretpostaviti da je to prva
gornja lijeva ¢elija oznac¢enog sadriaja. Celija u koju Zelite kopirati sadrzaj
moZe se nalaziti u istoj ili drugoj radnoj knjizi, na istom ili drugom radnom
listu;

4. umetnite kopirani sadrzaj iz meduspremnika, na jedan od sljedeéih nacina:

o iz trake izbornika Uredivanje (Edit) = Umetni (Paste);

o iz alatne trake, odaberite ikonu Bl Umetni (Paste):

o uporabom tipaka Ctrl+V;

o desnim klikom misa nad oznacenim ¢elijama i klikom na Umetni (Paste) iz
izbornika koji se otvorio.

Premjestanje sadrzaja celija
Premjestanje sadrzaja éelija vrlo je sli€no kopiranju. Sadrzaj premijestite na sljededi
nacin:
1. oznacite sve éelije Ciji sadrZaj Zelite premijestiti;
2. odaberite naredbu za izrezivanje sadrzaja, ¢ime ¢e se sadrzaj unutar celije
odmah obrisati i spremiti u meduspremnik, na jedan od sljedecih nacina:
o iz trake izbornika, Uredivanje (Edit) — lzreZi (Cut);
° iz alatne trake, odaberite ikonu |86 lzreZi (Cut);
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o uporabom tipaka Ctrl+X;
o desnim klikom misa nad oznacenim celijama i klikom na lzrezZi (Cut) iz
izbornika koji se otvorio;

3. oznacite celiju u koju Zelite umetnuti sadrzaj. Ako kopirate vise celija,
dovoljno je oznaciti samo jednu ¢eliju, a Calc ¢e pretpostaviti da je to prva
gornja lijeva ¢elija oznacenog sadrzaja. Celija u koju Zelite kopirati sadrzaj se
moze nalaziti u istoj ili drugoj radnoj knjizi, na istom ili drugom radnom listu;

4. umetnite premjesteni sadrzaj iz meduspremnika, kao i kod kopiranja, na jedan
od sljedecih nacina:

o koristeéi traku izbornika Uredivanje (Edit) = Umetni (Paste);

o iz alatne trake, odaberite ikonu ®' Umetni (Paste);

o uporabom tipaka Ctrl+V;

o desnim klikom misa nad oznacenim ¢elijama i klikom na Umetni (Paste) iz
izbornika koji se otvorio.

Brisanje sadrZaja celije
Ako Zelite obrisati sadrzaj unutar celija, ali ne i oblikovanje primijenjeno na celiju,
oznacite cCelije i pritisnute tipku Delete.
Kada Zelite toc¢nije odrediti sto sve Zelite obrisati, otvorite prozor za detaljno brisanje
sadrZaja na jedan od sljedecih nacina:

¢ pritisnite tipku Backspace;

e izizbornika odaberite Uredivanje (Edit) — Obrisi adriaj (Delete Contents).
¥ Obrifi sadriaj

Ovdje mozete odabrati opcije:
*  Obrisi sve (Delete All) - za brisanje sadrzaja i svih

. . TR o T s S Broiey
oblikovanja primijenjenih na oznacene celije; = ki e R
* Tekst (Text) - za brisanje sadrzaja ¢elija koje kao | & xomentri [ Oblic

vrstu sadrZaja imaju slovéane znakove; O] Objekt

* Brojevi (Numbers) - za brisanje sadrzaja celija
koje kao vrstu sadrzaja imaju brojeve;

* Datum i vrijeme (Date & Time) - za brisanje sadrZaja cCelija koje kao vrstu
sadrzaja imaju datum ili vrijeme;

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

* Komentari (Notes) - za brisanje svih komentara napravljenih nad oznacenim
celijama;

* Oblici (Formats) - za brisanje svih oblikovanja primijenjenih na celije (npr.
obrubi, pozadine, stilovi teksta...);

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

| Uredu J‘ Odustani || Pomo¢ |




8.3.4 Samoispuna nizova podataka
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Prilikom kopiranja podataka, posebice kopiranja formula unutar stupca ili retka te
ispisivanju inkrementalnih vrijednosti (1, 2, 3...), opcija samoispune niza podataka

moze biti vrlo korisna. Kada ovu opciju Zelite iskoristiti kao inkrementalnu funkciju:

1.

Ako je

unesite u prvu celiju broj od kojeg Zelite poceti
uvecavati, potvrdite unos i oznacite éeliju;
postavite pokaziva¢ misa u donji desni ugao
oznacene Celije. Kada ste misa ispravno
pozicionirali, strelica ¢ée promijeniti oblik u tanki
plus;
pritisnite lijevu tipku misa i povlacite u Zeljenom
smjeru. Dok povlacite, programski alat Calc ¢e u
prozorciéu pored misa ispisivati broj koji ¢e se
unijeti nakon pustanja lijeve tipke misa;
kada pozicionirate misa iznad zadnje ¢éelije u
koju Zelite unijeti inkrementiranu vrijednost
pustite lijevu tipku misa.

neku vrijednost potrebno kopirati, a ne

inkrementirati, to mozete uz pritisnutu tipku Ctrl.
Ako tekstualna vrijednost sadrzi broj na kraju, on ée se inkrementalno povecavati, dok
¢e sam tekst ostati isti. Tekstualne vrijednosti uvijek ¢e se samo kopirati. U éelijama u
kojima je unesena formula, formula ée se ponasati kao da je kopirana u ¢elije ispod,
odnosno svi relativni dijelovi referenci uvecavati ¢e se kao i kod kopiranja, osim ako
¢elije nemaju apsolutnu adresu (znak $, npr. $A$1).
Dodatni nacini ispunjavanja niza dostupni su u prozoru Serije ispunjavanja (Fill
Series), na sljedeéi nacin:
Upisite pocetnu vrijednost u celiju. Ovaj korak nije obavezan;

Oznacite pocetnu Celiju i niz ¢elija koje Zelite ispuniti;

Iz izbornika odaberite Uredivanje (Edit) — Ispuni (Fill) = Serije (Series);

1.

2.
3.
4.

U prozoru odaberite:

:H:r.n.b-mm.:

1. smijer ispunjavanja (prema dolje, prema gore, itd.);
2. pocetnu i krajnju vrijednost, te korak promjene (nije obavezno);

3. nacin ispunjavanja:

* linearno - raste uvijek za isti korak (npr. 1, 3, 5, 7...);
* rast - korak se povecava (npr. 1, 2, 4, 8, 16...);
e datum - vrijednosti se ponasaju kao datumi (2015-02-28, 2015-03-

01). Ako se koristi datum, potrebno je odabrati jedinicu vremena;

e automatska ispuna - Calc ¢e odrediti prikladnu ispunu;
Rezultat takve ispune, uz automatski nacin ispunjavanja, a koji obuhvaca obi¢an broj,
dan u tjednu i datum prikazan je na slici.
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[ TJPoredieiak | 20150225 [ JPonedielak | 20150225
3 Utorak 2015.02-26
3 Srieda 2015.02-27
4 Ceturtak 2015.02-28
5 Petak 2015.03-01
6/Subota 2015.03-02
7 Nedjelia 2015.03-03
8 Ponedielak | 2015.03-04
5|Utorak 2015-03-05
| |

8.3.5 Umetanje redaka i stupaca

Umetanje redaka
Umetanje jednog retka moZete napraviti na jedan od sljedeéih nacina:
e odaberite ¢eliju iznad koje Zelite dodati novi redak te iz izbornika odaberite
akciju Umetni (Insert) = Retke (Rows);
* iz alatne trake Oblikovanje (Formatting) odaberite ikonu [E] Ubaci redak
(Insert Rows);
¢ kliknite desnom tipkom misa na éeliju iznad koje trebate dodati redak te iz
izbornika odaberite Umetni (Insert). Odaberite Cijeli redak (Entire row) u
prozoru koji se otvorio;
¢ kliknite desnom tipkom misa na broj retka (naslovni redak) iznad kojeg Zelite
dodati novi te odaberite Umetni retke iznad (Insert Rows Above).

Umetanje stupaca
Umetanje jednog stupca moZete napraviti na jedan od sljedeéih nacina:
* odaberite ¢eliju desno od stupca gdje Zelite umetnuti stupac i iz izbornika
odaberite Umetni (Insert) = Stupce (Columns);
* iz alatne trake Oblikovanje (Formatting) odaberite ikonu Q Umetni
stupce (Insert Columns);
* kliknite desnom tipkom misa nad ¢eliju lijevo od one pored koje trebate
dodati redak te iz izbornika odaberite Umetni (Insert). Odaberite Cijeli stupac
(Entire Column) u prozoru koji se otvorio;
* kliknite desnom tipkom misa na slovo stupca (naslovni redak) desno od onog
pored kojeg Zelite dodati redak, odaberite Umetni stupce lijevo (Insert
Columns Left).

Brisanje redaka
Brisanje jednog retka moZete napraviti na jedan od sljedecih nacina:
e kliknite desnom tipkom misa na éeliju iz retka kojeg trebate obrisati. Iz
izbornika odaberite ObriSi (Delete) te u prozoru koji se otvorio odaberite

ooooo
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* oznacite redak koji Zelite obrisati. 1z alatne trake Oblikovanje (Formatting)
odaberite ikonu =] Obrisi redak (Delete Rows);
e kliknite desnom  tipkom misa na naslov retka (broj) koji Zelite obrisati te
odaberite Obrisi odabrane retke (Delete Selected Rows).
Za brisanje vise redaka trebate oznaciti sve retke koje Zelite obrisati i odabrati jednu
od gore navedenih mogucnosti.

Brisanje stupaca
Brisanje jednog stupca mozZete napraviti na jedan od sljedecih nacina:
¢ kliknite desnom tipkom misa na celiju iz stupca kojeg trebate obrisati. Iz
izbornika odaberite Obrisi (Delete). Odaberite Obrisi cijeli stupac (Delete
entire column(s)) u prozoru koji se otvorio;
* oznacite stupac koji Zelite obrisati. 1z alatne trake Oblikovanje (Formatting)
odaberite ikonu [T/ Obrisi stupce (Delete Columns);
* kliknite desnom tipkom miSa na naslov stupca (slovo) koji Zelite obrisati te
odaberite Obrisi odabrane stupce (Delete Selected Columns).
Za brisanje viSe stupaca trebate oznaciti sve stupce koje Zelite obrisati i odabrati jednu
od gore navedenih moguénosti.

8.4 Rad s podacima

8.4.1 Sortiranje podataka

Sortiranje omogucuje slaganje podataka prema abecedi ili slicnom, rastuc¢em ili
padajuéem nizu podataka. Podaci se mogu sortirati prema zajednickom podatku u
nekom stupcu (cesée) ili prema zajednickom podatku u retku. Prilikom zamjene
redaka zamijenit ¢e se cijeli pripadajuéi redak, a ne samo podatak u stupcu koji se
usporeduje.

Jednostavno sortiranje moZete pokrenuti ikonama iz alatne trake, na sljedeci nacin:

1. Oznacite podatke koje Zelite sortirati, raspon celija ili cijele stupce. Pritom
pripazite da ¢elija koja ¢e po oznacavanju ostati istaknuta, oznacava stupac
po kojemu ce se sortirati.

2. Odaberite ikonu (3! Razvrstaj uzlazno (Sort Ascending) ili 3! Razvrstaj
silazno (Sort Descending), ovisno koji poredak Zelite - rastudi ili padajudi.

Ime Godina rodenja
Bluro 1953
Hrvoje 1973
Luka 2000
Pero




8 Calc - proracunske tablice

Za sloZenije razvrstavanje, nakon oznacavanja iz trake izbornika odaberite Podaci
(Data) — Razvrstaj (Sort) nakon Cega ¢e se otvoriti dijaloski okvir za sortiranje
podataka.

Prva kartica Kriterij razvrstavanja (Sort Criteria) omogucava odabir najvise tri kljuca
(stupca) prema kojima se podaci trebaju sortirati. Za svaki od kriterija moZete

odabrati jedan od nacina sortiranja:

* Uzlazno (Ascending) - numericki
podaci ¢e se slagati od manjih
prema veéima, a tekstualni prema
abecedi od slova A prema slovu Z;

* Silazno (Descending) - numericki
podaci ¢e se slagati od vecih
prema manjima, a tekstualni
prema abecedi od Z prema A.

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

Razvrstavanje

Kriterij razvrstavanja | Moguénosti

Moguénosti razvrstavanja

) iGsjetiivo na velika/maia siova;

& Raspon sadrii oznake stupaca

& UKijudi oblikovanja

) omoguéi prirodne razvrstavanje

) Kopiraj rezultate razvrstavanja u:
definirano -

& Prilagoden natin razvrstavanja

|Ponedjeliak Utorak Srijeda,Cetvrtak Petak Subota,Nedjelja

Jezik Moguénosti

|zadano - Hrvatski =

smjer
@ Od vrha prema dnu (razvrstavanje redaka)

O slijeva na desno (razvrstavanie stupaca)

{ Uredu J‘ Odustani || Pomo¢ || watiizvorno

Druga kartica Odrednice (Options) omogucava dodatne postavke sortiranja. Neke od

vaznijih su:

* Osjetljivo na velika/mala slova - razlika velikih i malih slova pri sortiranju;
e Raspon sadrii oznake stupaca / redaka - hoce li se prvi (naslovni)

redak/stupac sortirati ili ne;

* Prilagodeni nacin razvrstavanja - moguénost unosa vlastitog poretka za

sortiranje pojedinih elemenata.

Ovdje je moguce odabrati predefinirane

poretke za kao $to su nazivi dane u tjednu i mjesece u godini;

¢ Smjer:

o od vrha prema dnu - sortiranje redaka
o slijeva na desno - sortiranje stupaca

8.4.2 Automatsko filtriranje podataka

Ako tablica s kojom radite sadrzi mnogo podataka, korisno je imati nacin
jednostavnog filtriranja i sortiranja podataka po razli¢itim kriterijima. Automatsko
filtriranje podataka znatno ubrzava rad s takvim podacima, a pokrece se na sljedeci
nacin:

1. Oznacite Zeljene stupce (ili

Ime

[=] Godina roden[-]

cijeli radni list, ako su Lukina Luka 2000

podaci u  prikladnom |- Peric — 1980

obliku). Pritom prvi redak L o 1953
Horvat Hrvoje

treba biti naziv stupca;
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2. Iz izbornika odaberite Podaci (Data) — Filter (Filter) = Automatsko filtriranje
(AutoFilter);

3. Uz naslov svakog stupca pojavit ¢e se trokuti¢, cijim se odabirom otvara
padajudi izbornik.

4. Opcije padajuceg izbornika su:
* Razvrstaj uzlazno / Razvrstaj silazno

A ! ol | c [
Prezime [-] Ime [;]Godinaroden[]

1
- uobicajeno sortiranje po ovom | 2 Lukina 2000
3 Peri¢ Razvrstaj silazno 1980
stupcu; " puri¢ b 1953
. v . . 5 |Horvat razno
* Top 10 - najvisih 10 vrijednosti (npr. E il
10 najbolje ocijenjenih, itd.); 7 | Standardrifite..
.o . . . 8
* Prazno / Nije prazno - filtri za prikaz |5 BT
samo odredenih redaka (sa ili bez - gfk'
vrijednosti u ovom stupcu); 3 @ Fero

W

e Standardni filter - otvara dijaloski
okvir za detaljno filtriranje po vise
kriterija i uvjetima vrijednosti (manje
ili jednako, pocinje s..., itd.);

* Popis svih vrijednosti, retci st
oznacenim vrijednostima ¢e biti prikazan;

Automatsko filtriranje mozete iskljuciti odabirom Podaci (Data) — Filter (Filter) —
Sakrij automatsko filtriranje (Hide AutoFilter);

=

o

o

& Sve =M:z]

<

[ Uredu | Odustani |

‘\D W‘

8.4.3 PronalaZenje i zamjena podataka

Kada zZelite pronaci odgovarajuéi sadrzaj ili dio sadrzaja u radnom listu, moZete
koristiti funkciju za pretrazivanje na jedan od sljedeéih nacina, potpuno jednakih kao u
programu Writer:

e Alatna traka Nadi (Find) za pretragu rije¢i prikazuje se pritiskom na
kombinaciju tipaka Ctrl + F. Nakon upisanog pojma, strelicama gore - dolje
pretrazuje se dokument u Zeljenom smjeru.

¢ Detaljnije postavke pretrage dostupne su u prozoru za trazenje i zamjenu
rijeci, do kojeg se dolazi na sljedece nacine:

o iz trake izbornika, Uredivanje (Edit) = Pronadi i zamijeni

(Find and Replace);
o iz alatne trake, odabirom ikone |2| Pronadi i zamijeni (Find and
Replace);

o kombinacijom tipaka Ctrl + H.
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8.5.1 Sto su formule?

Osim mogucénosti unosa sadrzaja i oblikovanja ¢elija, unos formula je jedna od
osnovnih karakteristika programa za tablicne kalkulacije. Formule su korisne za razne
izraCune, zbrajanja i mnoZenja nad konstantama te datumima, valutama i brojevima
koji su uneseni u celije. Osim jednostavnih operacija u formulama moZete koristiti i
mnogo sloZenije funkcije, zbroj vrijednosti svih celija, razli¢ite vrste statistika i slicno.
Da bi se formule razlikovale od sadrzaja, formule se zapocinju pisati znakom
jednakosti (=) nakon cega slijedi sama formula. Unesenu formulu mozZete vidjeti u
traci formula, dok se u samoj celiji ispisuje rezultat ;
. X ¥ [-p57(1+c5)
izracuna formule. [ ] S
Promjenom sadrzaja celije koja je uklju¢ena u sam
izracun formule automatski se mijenja i sam rezultat
izraCuna formule. Time se moZe dinamicki vidjeti| [PDVY _ Cijenabez PDV-a_Cijenas PDV-om
. . 125,009 100]=D5*(1+C5)
rezultat nad unesenim podacima.

8.5.2 Operatori u formulama

Aritmeticke operacije mogu se izvoditi nad brojevima izravno unesenim u formulu ili
nad brojevima upisanim u éeliju.
Mogu se koristiti sljededi aritmeticki operatori:

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

Redoslijed izvodenja aritmetickih operacija isti je kao i u matematici, odnosno, ako
zagradama nije odreden redoslijed operacija, prioritet ima operator postotka, zatim
potenciranja, pa dijeljenja i mnoZenja, a tek na kraju zbrajanja i oduzimanja. U sluc¢aju
kada ste u formulu unijeli operatore s jednakom prednosti, tada c¢e se rezultat
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izracunavati s desna na lijevo.
Kada trebate u formuli upotrijebiti vrijednost koja je ve¢ upisana u neku ¢eliju, tada je
dovoljno napisati njezino ime, a tabli¢ni kalkulator ée u izraCunu zamijeniti ime celije s
njezinom vrijednosti. Ako se, na primjer, u celiji A2 Zeli ispisati vrijednost éelije Al
pomnozZena s 3 i uvecana za 2, tada u celiju A2 treba upisati:

=3*A1+2
Calc ¢e sam zamijeniti vrijednost A1 s | ;

" vz . oy £ qaes Cijena s PDV-om Broj komada Ukupno
vrijednoS¢u koja pise u celiji Al. Ako se, HE 250
promijeni vrijednost celije A1, tada ce se 3 375
automatski zamijeniti i vrijednost celije A2.

8.5.3 Adresiranje ¢elija

Uporaba podataka iz ¢éelija u formulama moguce je na vise nacina. Na celiju se
moguce referencirati (adresirati ju, povezati se s njom) putem njezine adrese. Adresa
celije moze biti:

* relativna (A1, A2, A3, ...) - temelji se na relativnom polozaju ¢elije koja sadrzi
formulu. Ako se promijeni adresa ¢elije koja sadrzi formulu, mijenja se i
referenca.

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

* apsolutna ($A$1, $A$2,...) - odreduje toc¢no mjesto Celije. Ako se promijeni
adresa celije koja sadrzi formulu, referenca ostaje ista.

Primjer: Kopiranjem formule iz
¢elije B2, u bilo koju drugu | c2 v Ex 2. = [=B3r(1+sA32)
celiju, referenca na éeliju B2 A | B | |
se nije promijenila; 1 _|pDV Cijena bez PDV-a Cijena s PDV-om |

* mjedovita ($A1, A$1,.)- |5 200% ;
ima apsolutni stupac i ——

relativni redak ili apsolutni redak i relativni stupac. Ako se promijeni adresa
celije koja sadrzi formulu, relativni dio reference se mijenja, a apsolutni dio
reference ne mijenja se.
Primjer: Kopiranjem formule iz ¢elije B$2 unutar istog stupca nismo
promijenili referencu na ¢éeliju B2. Kopiranjem formule u drugi stupac
promijenila se i adresa reference na C2.
Pojedinim ¢elijama ili rasponima takoder moZete dati i naziv te ga koristiti u
formulama. Nakon oznacavanja Zeljene c¢elije ili raspona, promijenite naziv u polju
Nazivna kucica (Name box) u traci formula.

'.i.znos_puni_pd\r = B c2 v B Z =  [=B2*(1+iznos_puni_pdv)
R B A B | | D
1 |PDV Cijena bez 1 |PDV Cijena bez PDV-a Cijena s PDV-om Broj komad
e | N o i — |
2 2
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8.5.4 Standardne pogreske prilikom rada s formulama

Prilikom unosa formula u tabli¢ni kalkulator, formulu je moguce unijeti pogresno.
Tabli¢ni kalkulator tada ne moze ispisati vrijednost dobivenu formulom, veé ispise

poruku o gresci. Ovo su najcesée poruke o greskama:

. e gee s 50 HDIVIO!
. .
#DIV/0! - u formuli postoji dijeljenje s nulom; 3 INAMED

#NAN.I.E? - |de.r.1t|f|kator r'me pre!ooznat.,.npr. Ne  ige1o SVALUE!
postoji funkcija s takvim nazivom ili nema 110°2 SREE
opisa stupca/retka;

#VALUE!- neka vrijednost je krivo unesena, npr. nije prepoznata kao broj;
#REF! (#REF!) - referenca na celiju je krivo unesena, npr. obrisana je redak s
potrebnim podacima;

Kada se u ¢eliji ispisuje jedna od ovih pogresaka, ili neka druga, formulu je potrebno
ispraviti, ponovnim unosom podataka ili ispravljanjem same formule u traci formula.

8.5.5 Rad s funkcijama

Funkcije su sloZenije matematicke operacije, za Ciju je definiciju potrebno koristiti vise
osnovnih matematickih operatora, poput izracuna prosjeka skupa vrijednosti. Funkcije
mozZete unijeti na nekoliko nacina:

izravnim upisivanjem u traci formula, ako.
unaprijed znate sintaksu funkcije;
uz pomoc pokrajnje trake,
Umetni (Insert) = Popis funkcija (Function list). Otvorit ¢e se traka s popisom
svih funkcija grupiranih po namjeni, ali i s popisom najcesce koristenih
funkcija. Odabirom funkcije jednostrukim klikom misa, moZete vidjeti opis
funkcije i nacin pisanja, a dvostrukim klikom misa, osnovi oblik funkcije ée se
unijeti u celiju u kojoj se trenutno 5
nalazite, nakon cega trebate promijeniti L) -
parametre funkcije; %
iz trake izbornika, Umetni (Insert) — wmmn Bz pedataka
. . e Datum ivrijeme
# Funkcija (Function) ili iz alatne trake, ™A%

=SUM(D2:D6

SUM(O broj 1; broj 2; ... )

VE

I Financijske
|31| Carobnjak funkcija (Function Wizard). Informacije
& it ¢ . ih Logicki
vorit e se prozor s popisom svi T
funkcija. Po odabiru funkcije, ¢arobnjak Polje v

pomaze u pisanju formule, vidljive na dnu

prozora. Parametre funkcije moZete sum:

napisati izravno u polja desno, ili smanjiti ;1. proj2: .

prozor pomocu ikone Smaniji, te oznaciti Vaca zbrojsvih argumenata.
Zeljene celije u radnoj knjizi.
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E:rnl‘:nj:‘k funkcija
Funkdije | Struktura sum Rezultat funkcije 12
Kategorija Vraéa zbroj svih argumenata.
Matematigki =
Funkeija broj 2 (opcienalno)
SECH 7 Broj1, broj 2, ... su 1 do 30 argumenata &iji ¢e ukupan zbroj biti izratunat.
SERIESSUM
SIGN = e 1l
SIN broj1 | A | (P9 =)
STHE broj2 | f | [D11:E12 |
2 E 8|
SQRT L2 f==]
SQRTPI broj3 | fx |
SUBTOTAL &l .\ )
brojd | fy \J v
SUMIF
SUMIFS Formula Rezultat 12
SUMSQ
TAN =SUM(D9;D11:E12)
TANH
TRUNC
O Polie | Pomot || oOdustni | | <<Nazad | Dalje >> Uredu

Osnovne i najcesce koristene funkcije su:

* SUM (l1.skupina celija;2.skupina
celija;...) - za zbrajanje vrijednosti |
odabranih ¢elija (ili skupina ¢elija),

* AVERAGE (1.skupina celija;2.skupina celija;...) - za racunanje prosjeka
vrijednosti odabranih ¢elija (ili skupina ¢elija),

*  MAX (1.skupina celija;2.skupina ¢elija;...) - za ispis najvece vrijednosti
odabranih ¢elija (ili skupina ¢elija),

* MIN (1.skupina celija;2.skupina c¢elija;...) - za ispis minimalne vrijednosti
odabranih ¢elija (ili skupina ¢elija),

*  COUNT (1.skupina celija;2.skupina ¢elija;...) - broj celija u kojima se nalaze
brojevni podaci.

G
Prosjek po narudzbi =AVERAGE(D2:D5)

8.5.6 Kopiranje i premjestanje formula i funkcija

Prilikom kopiranja i premjestanja formula, treba paziti na adresiranje celija. Ako Zelite
kopirati formulu, a celije su bile zadane relativhim adresiranjem (npr. u formuli
SUM(C3:C5)), adrese celija odredisne formule bit ¢e pomaknute za onoliko koliko se
razlikuju adrese kopirane i zalijepljene ¢elije. Tako ce se, na primjer, adrese u formuli
pomaknuti za jedno mjesto u desno (SUM(D3:D5)), sto moze dovesti do nezZeljenih
rezultata, ovisno o namjeni formule.
Ako trebate fiksirati neku ¢éeliju ili raspon u formuli, koju uvijek treba koristiti
neovisno o kopiranju formule, takvu ¢eliju treba definirati apsolutno, sa znakovima $
(npr. SUM($C$3:$C$5).
Ponekad nije potrebno kopirati formulu, ve¢ samo izracunatu vrijednost. Precizno
mozZete odrediti Sto treba kopirati ili premjestiti, na sljedeéi nacin:

1. Na uobicajen nacin kopirajte ili premjestite podatke u meduspremnik.
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2. Umjesto naredbe Umetni, upotrijebite naredbu Posebno umetni, na
sliedeée nacine:

*  pomocu kontekstnog izbornika, e St [y~ |
Umetni samo (Paste Only) = Tekst / | ©™ i —
Brojeve / Formule (Text / Numbers / | &=
Formulas); S

* koristedi traku izbornika Uredivanje | ¢ o
(Edit) > Posebno umetni (Paste
Special);
* uporabom tipaka Ctrl+Shift+V;
*  pomocu kontekstnog izbornika, Posebno umetni (Paste Special)
U posljednja tri slu¢aja, otvara se dijaloski prozor Posebno umetni (Paste Special). S
lijeve strane nalazi se grupa Odabir (Selection), gdje precizno odredujete Sto treba
umetnuti. Naj¢esée koristene stavke su Tekst, Brojevi te Formule. Ako Zelite umetnuti
sve, ukljucujudi i formulu, odaberite Umetni sve (Paste all).

0 Yeza O Desno

8.6 Rad s radnim listovima

8.6.1 Prijelaz izmedu radnih listova

Jedna radna knjiga moZe sadrZavati vise radnih listova (tablica). Drugi radni list
mozZete odabrati na jedan od sljedecih nacina:
e lijevim klikom misa na odgovarajuéi naziv radnog lista u g
donjem lijevom kutu prozora. U slucaju da se ime radnog - : SIONTIVE VA
lista kojeg trebate odabrati ne vidi, kliknite na — . . ..

L, L. . o List 1 /1
odgovarajuéu strelicu ispred imena radnih listova;

o koristedi traku izbornika Uredivanje (Edit)
— List (Sheet) — Odabir (Select). Nakon | odabrnilsov ([ urew |
odabira otvorit ¢e se dijaloski prozor [ odusen |
Otvori list (Select Sheets). Kliknite na radni| o

list koji se Zelite prikazati;

e uporabom kombinacija tipaka Ctrl+PgDn
za prethodni radni list, a kombinacijom
Ctrl+PgUp za sljedeci radni list.
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8.6.2 Umetanje novog radnog lista

Novi radni list umetnite na neki od sljedecih nacina:
* lijevim klikom misa odaberite znak "+" u traci za rad s radnim listovima. Na
desnom kraju popisa, otvorit ¢e se novi radni list;

desnim Kl Om M a Nl Nz e T
radnog lista prije ili nakon kojeg

Pnhﬁa.i .................... U redu
v qe . . . qe @ [Prije trenutnog listai —
se zeli umetnuti novi radni list. U |~ "7 odustan
izborniku  koji se  otvorio| .. Pomoe
odaberite opciju Umetni list| ©™™

(Insert Sheet) kojom ¢e se otvoriti
dijaloski prozor Umetni list
(Insert Sheet);

Br. listova: h

Naziv: |List2

() Iz datoteke

Potrai

* koristeci traku izbornika, Umetni
(Insert) — List (Sheet) nakon Cega
se otvara dijaloski okvir za
umetanje novog lista;

U prozoru Umetni list moZete odabrati gdje ¢e se dodati novi radni list, koji ¢e naziv
imati, kao i koliko novih listova je potrebno dodati.

8.6.3 Preimenovanje radnog lista

Ime radnog lista smije sadrzavati samo slova, brojeve, razmak i oznaku podvlake
(znak:_). Prozor Preimenuj list (Rename Sheet) otvara se na jedan od sljedecih nacina:
¢ dvostrukim klikom misa nad nazivom lista g '
koiji se Zeli preimenovati; -
¢ desnim klikom misa nad nazivom lista koji | ; :
se zeli preimenovati. U izborniku koji se =
otvorio  odaberite  Preimenuj list
(Rename Sheet);
e koristeéi traku izbornika Oblik (Format)
— List (Sheet) = Preimenuj (Rename).
U prozoru Preimenuj list (Rename Sheet) unesite novo ime radnog lista.

Preimenuj list

l U redu J[ Odustani J| Pomoc J

8.6.4 Brisanje radnog lista

Brisanje oznacenih radnih listova mozZete
napraviti na jedan od sljedecih nacina:
¢ kliknite desnom tipkom misa nad
nazivom lista koji se Zeli preimenovati.
U izborniku koji se otvorio odabrati akciju Obrisi list (Delete sheet). U prozoru
koiji se otvorio potvrdite brisanje lista;
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* koristedi traku izbornika Uredivanje (Edit) — List (Sheet) — Obrisi (Delete). U
prozoru koji se otvorio potvrditi brisanje lista.

8.6.5 Kopiranje i premjestanje radnog lista

Radne listove mozZete premjestati ili kopirati na jedan [T LI
od sljedecih nacina: Radnja
* metodom "povuci i spusti" (drag and drop) @ Pomakni O Kopiraj
lijevom tipkom misa odvucite karticu s Lokacija
nazivom radnog lista na Zeljeno mjesto; ako U dokument
Zelite kopirati radni list, prilikom odvlacenja Eeznasioval (cvaj dolument) -
drzite tipku Ctrl; Umetni prije
* desnim klikom misa nad naziv lista koji je  —

List1
potrebno kopirati ili kopirati. U izborniku koji List3

. . . o e e - pomakni na krajnju poziciju -
se otvorio odaberite Pomakni/kopiraj list ; o

(Move/Copy Sheet);

* Kkoristeéi traku izbornika Uredivanje (Edit) =
List (Sheet) — Premijesti/kopiraj list Novi naziv
(Move/Copy). [Listt

U polju Umetni prije (Insert before) odaberite naziv
radnog lista ispred kojeg Zelite umetnuti kopiju radnog
lista, ili -pomakni na krajnju poziciju- (-move to end
position-) ako novi list Zelite staviti na kraj.

U polju Na dokument (To document) mozete odabrati dokument u koji se radni list
Zeli premjestiti. Na popisu su svi trenutno otvoreni dokumenti pa ako radni list Zelite
staviti unutar drugog ve¢ postojeCeg dokumenta, tada prije odabira akcije
Pomakni/Kopiraj list (Move/Copy) otvorite dokument u koji se radni list Zeli kopirati.
Kada trebate radni list sa sadrzajem koji je jednak veé postoje¢em radnom listu, tada
radni list moZete kopirati. Kopiranje moZete isto napraviti kao i premjestanje, ali u
prozoru Premjesti/Kopiraj list (Move/Copy Sheet) odaberite Kopiraj (Copy).

| Pomot ‘l Uredu Jl Odustani |

8.7 Oblikovanje tablice

Oblikovati se mozZe samo jedna celija ili visSe njih odjednom. Prilikom oblikovanja éelija
mozZete odabrati vrstu slova, veli¢inu, nacin ispisa kao S$to je masno, ukosen,
normalno, podvuceno i sliéno. Takoder, moZete mijenjati boju, pozadinu i nacin ispisa
Celije. Svaku ¢eliju mozete oblikovati odvojeno.
Najcesce se do alata za oblikovanje dolazi putem ikona iz alatne trake Oblikovanje
(Formatting), no do istih se alata moze doci i:

iz trake izbornika, Oblik (Format) — Celije (Cells)

* iz kontekstnog izbornika, naredbom Oblikovanje ¢elija (Format Cells)
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Na raspolaganju su sljede¢e moguénosti izmjene:

*  Brojevi (Numbers) -
oblikovanje sadrzaja celije -
brojeva, teksta i datuma,

*  Font (Font) - oblikovanje
vrste slova,

* Efekti fonta (Font Effects) -

Oblikovanje celija

Brojevi| Font | Efektifonta| Poravnanje | Obrubi| Pozadina | Zatita celije

Obitelj

stil

[
Liberation Sans

Liberation Sans Narrow
Liberation Serif

LKLUG

Lohit Bengali

Lohit Devanagari

Lohit Gujarati

Lohit Punjabi

1 T

Podebljani kurziv 2

Kurziv

Liberation Sans. +| Obitno 24

Podebljano 26

lezik % Hrvatski 2

Isti font ¢e biti koridten na vadem pisadu i zaslonu.

oblikovanje uredenja slova,
na primjer: podcrtavanje,
boja slovaisli¢no,

* Poravnanje (Alignment) -
polozZaj teksta vodoravno i
okomito u éeliji, takoder i moguénost odabira kuta pod kojim se ispisuje tekst,

Liberation Sans

{ Uredu M Odustani || Pomo¢ || yrtiizvorno |

*  Rubovi (Borders) - okviri ¢elije,
* Pozadina (Background) - pozadina celije,
e  Zastita celije (Cell Protection) - zastita podatka u ¢elijama od izmjene ili ispisa.

8.7.1 VeliCina i tip slova

Veli¢inu i tip slova moZete odabrati iz [ /.

iberation Seril -

alatne trake, odabirom vrijednosti iz g_ Nl LibeationSerit @8
padajucih izbornika. 10 | wwe Qg B
Promijeniti ih moZete i u spomenutom .~ foRSRenEet =t e
prozoru Oblikovanje ¢elija (Format t:::z::m‘:ga awm
Cells). U njemu odaberite karticu Font 1 L —
(Font). Na kartici, u polju Obitelj (Font) e Lohit Tamil =
moZete odabrati tip slova, dok u polju '® 7  Loma dnuslng
Veli¢ina (Size) moZete odabrati veli¢inu slova. " i "3‘?’1
Meera eexwopala]

mry_KacstQurm

8.7.2 Osnovno oblikovanje sadrzaja celija

Sadrzaj
kombinirano.
Tekst moZete podebljati:

unutar celija mozete prikazati

podebljano, nakoseno,

ERgER TR EN

podcrtano ili

* iz alatne trake, odabirom ikone [EJ Masno (Bold) ili tipkama Ctrl + B.

Tekst mozZete nakositi:

* iz alatne trake, odabirom ikone &/ Kurziv (Italic) ili tipkama Ctrl +1.

Tekst moZete podcrtati:



8 Calc - proracunske tablice
* iz alatne trake, odabirom ikone B Podcrtano (Underline) ili tipkama
Ctrl + U.
Promijeniti ih moZete i u prozoru Oblikovanje Celija (Format Cells), karticama:
*  Font (Font) - u polju Stil (Style) odaberite vrstu oblikovanja;
* Efekti fonta (Font Effects) - u polju Podcrtavanje (Underlining) odaberite kako
¢e tekst biti podvucen: Jednostruko (Single), Dvostruko (Double), Podebljano
(Bold).

8.7.3 Mijenjanje boja sadrzaja i pozadine celije

Boju Cete najbrze promijeniti iz alatne trake Oblikovanje (Formatting), odabirom
ikone:
* |2 Bojafonta (Font Color) za promjenu boje slova,

* [E2]- Boja pozadine (Background Color) za promjenu boje pozadine.

Boje mozZete promijeniti i u prozoru A ] 5 |
Oblikovanje ¢elija (Format Cells), karticama: PDV | Cijena bez PDV-a Cijena s PDV-om
25,00% 100 125

e Efekti fonta (Font Effects) -
odaberite boju slova (sadrzaja) iz
padajuéeg izbornika Boja fonta

o freidialp(Background) - odaberite boju pozadine oznaenih ¢elija.

200 250

150 187,5

1| [ o [ =

8.7.4 Prikaz vise redova teksta u jednoj celiji

Vise od jednog retka teksta u celiji, mozete

prikazati pomocu prozora Oblikovanje celija| Opis ovoga proizver 50,00 kn
(Format  Cells),  karticom  Poravnanje C:‘;‘éf:;f?‘e

(Alignment). Oznacite opciju Automatski fakuﬂerdujgaﬁ:ak_

omotaj tekst (Wrap text automatically). ali se vidi cijeli 100,00 kn

Tabliéni kalkulator automatski ¢e povecati
visinu ¢éelije, a samim time i cijelog retka éelije, tako da cijeli tekst bude vidljiv.

8.7.5 Kopiranje oblikovanja

Zelite li oblikovanje jedne éelije primijeniti na neku drugu ili na raspon ¢elija, mozete
kopirati oblikovanje teksta ovim postupkom:

1. Oznacite éeliju Cije oblikovanje Zelite kopirati;
2. Iz alatne trake, odaberite ikonu | & Oblikuj kist (Format PaintBrush);
Izgled strelice misa promijenit ¢e se u izgled kista.

3. Takvom strelicom oznacite Celiju ili raspon ¢elija na koji Zelite kopirati,
odnosno primijeniti, isto oblikovanje.
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8.7.6 Spajanje celija

Vise celija. koje se nalaze jedna pored druge, nakon oznacavanja moZete spojiti na
slijedeci nacin:
* iztrake izbornika: Oblik (Format) — Spoji S DT

celije (Merge Cells), £ Spoiji celije
* iz alatne trake odaberite ikonu [[] Razdvoji celije
= Spoji i centriraj celije (Merge and
Center Cells).

Izrafun cijene
Osnovica PDV Konaéna cijena

8.7.7 Promjena Sirine stupca i visine retka

Sirine ili visinu ¢elije moZete promijeniti samo mijenjanjem Sirine stupca ili visine retka
se nalaze u istom stupcu ili retku. NajlakSe ih moZete promijeniti misem:
¢ odabirom obruba stupca i povlacenjem lijevo ili desno;
¢ dvostrukim klikom misa na obrub, ¢ime se Sirina ili visina automatski podesiti
prema najduZzem zapisu u stupcu.
Za preciznije podesSavanje Sirine stupca, nakon oznacavanja jednog ili vise stupaca, iz
trake izbornika odaberite Oblik (Format) — Stupac (Column):

+ Sirina (Width) ako Zelite da se otvori |E Optisaiiun §irine sipes
dijaloski okvir u koji mozete unijeti| o poem I —
Sirinu stupca u centimetrima (cm) ili e %J
nekoj drugoj mjeri; - L
¢ Optimalna sirina (Optimal width) ako pomad

Zelite da se Sirina stupca automatski
prosiri prema najduzem zapisu u stupcu.

Visine redaka mozete mijenjati slicno promijeni Sirine stupca. Nakon oznacavanja
jednog ili vise redaka, iz trake izbornika odaberite Oblik (Format) — Redak (Row):
* Visina (Height) ako Zelite da se otvori dijaloski okvir u koji moZete unijeti
visinu retka u centimetrima (cm) ili nekoj drugoj mjeri;
e Optimalna visina (Optimal Height) ako Zelite da se visina retka automatski
podesi prema najvisem zapisu u retku.
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8.7.8 Poravnavanje podataka u ¢elijama i tablici

Tekst u éeliji moZete poravnati vodoravno ili okomito:

* vodoravno poravnanje teksta u celiji (lijevo, desno,
centrirano, obostrano) obavlja se kao da se radi o
tekstu izvan tablice;

* okomito poravnavanje teksta u celiji (poravnaj gore,
poravnaj srediste okomito, poravnaj dolje) obavlja se *#
ikonama iz alatne trake Oblikovanje (Formatting).

Oblikovanje moZete napraviti i putem prozora za Oblikovanje ¢elija (Format Cells),
karticom Poravnanje (Alighment).

-

)
=]

Lijevo gore Sredina gore Desno gore
Lijevo sredna Sredina sredina Desno sredina
Lijevo dolje Sredina dolje Desno sredina

8.7.9 Postavljanje obruba oko celija

Mreza koja pomaze u izradi tablice se ne ispisuju na pisacu. Zbog toga, za ispis
preglednije tablice, moZete dodati obrub odredenim éelijama, tj. dijelovima éelija.
Najlakse moZete obrubiti celije pomocu ikona iz alatne trake Oblikovanje
(Formatting):
. @JU Boja linije (obruba) (Line Color (of [..
the border)) r
N ::: I Stil linije (Line Style)
. DObrubi, dodaj linije (Borders, add
lines)

;;;;;;

Detaljnije obrubljivanje mozete napraviti iz prozora | geree -
za Oblikovanje éelija, kartica Rubovi (Borders).
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Osim definiranja samog izgleda (boja i obruba), vrstu sadrzaja u celijama takoder
mozZete oblikovati. Ako je upisan broj, moZete ga ispisati na razlicite nacine, na
primjer: s negativnim predznakom, s to¢kom za odvajanje tisuéica, jednim, dva ili vise
decimalnih mjesta iza zareza i na druge nacine. Isto tako mozete i oblikovati ispis
datuma koji moze sadrZavati samo dan, dan i mjesec, mjesec i godinu, sate i minute te
ostalo, a podaci mogu biti razgraniceni razlicitim granicnicima.
Oblikovanje brojeva vrlo je vazno u tablicnim kalkulatorima. Potrebno je definirati
izgled za vrstu broja: cijeli broj, decimalni broj, cijena, datum ili postotak. Time ¢e svi
brojevi iste vrste biti jednako napisani, bez obzira kako su uneseni. Sva oblikovanja
dostupna su, nakon oznacavanja ¢elija nad kojima Zelite napraviti oblikovanje, na
sliededi nacin:

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

* iz kontekstnog izbornika, naredbom Oblikovanje celija (Format Cells)

8.8.1 Prikaz brojeva

Kada u ¢eliju unosimo cijeli ili decimalni broj, on se ispisuje onako kako je unesen. Za
unos veceg broja brojeva, dobro je definirati oznaku koja ¢e se pojaviti kao oznaka
tisucice te koliko decimalnih mjesta se treba ispisivati.

Celiju mozete definirati kao broj odabirom ikone [** Oblik broja:
(Format as Number) iz alatne trake Oblikovanje (Formatting).
Podesavanje broja decimalnih mjesta moZete napraviti ikonama Format ;. ,
broja: dodaj/obrisi decimalno mjesto (Number Format: Add/Delete
Decimal Place).

standardno

Detaljnije podeSavanje dostupno

je u prozoru Oblikovanje celija
(format Cells):

¢ odaberite karticu Brojevi
(Numbers);

e oznacite Broj (Number)
pod poljem Kategorija
(Category);

¢ udijelu Odrednice
(Options) mozete
detaljnije definirati broj
decimalnih mjesta, broj
pocetnih nula te ukljuciti

Kategorija
Sve
Korisnicki odredeno

Postotak
Valuta
Datum
rijeme
Znanstveno
Mogucnosti

Decimalna miesta

Poietne nule

Formatiraj kod

Format

[z2dano - Hrvatsid B

1234
123412
1234

123412
123412
123412
123412

o

1

Oblikovanje celija

Brojevi | Font| Efekiifonta Poravnanje| Obrubi| Pozadina Zasita celije

[ Negativni brojevi obojani

) Razdjelniktisucica

crveno

Jezik

1234,56789

General

{ Uredu

JI Odustani || Pomot || vatiizvorno

ili iskljuciti razdjelnik tisucica.
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8.8.2 Prikaz datuma

Datum moZete unijeti tako da podatke o danu, mjesecu i = ;;912015

godini odvojite kosom crtom ili crticom u obliku dd.mm.gg ,
dd/mm/gg, dd-mm-gg, gg-mm-dd, gg/mm/dd i slicno. Tako HM’

ce tablicni kalkulator odmah unos
Ob“kOVati kaO datum. Brojevi| Font Efekii fonta| Poravnanje| Obrubi| Pozadina Zatita celije
Celiju moZete definirati kao datum | == e b | .

. . . . . Kaorisnicki odredeno Petak, 31. prosinca 1999 Q
odabirom ikone Oblik broja: i 3z

Valuta 31.pro 99

datu m . Wieme SE E%::%E’ 1959 Ponedjeljak, 18. svibnja 1903
(Format as Date) iz alatne trake amanseno | e
Oblikovanje (Formatting). o e T

Detaljnije podeSavanje dostupno| eoecne 6
je u prozoru Oblikovanje celija| "=
(format Cells):
* odaberite karticu Brojevi
(Numbers);
» oznacite kategoriju Datum (Date);
* u dijelu Oblik (Format) mozZete izabrati nacin prikaza (npr. za unos
01.01.2015. ispis mozZe izgledati 18. svibnja 1981.).

[NNNNDD. MMMM Yy

| uredu H Odustani || Pomo¢ | | vmtiizvorno

8.8.3 Prikaz valutnih simbola

Za unos brojeva s valutnom oznakom (cijene, iznosi,..) trebate oznaciti ¢elije te na
jedan od sljedecih nacina odabrati vrstu valute.

Celiju mozete definirati kao datum odabirom ikone Oblik broja: valuta @

(Format as Currency) iz alatne trake Oblikovanje (Formatting).

Detaljnije podesavanje dostupno je = L L
o G T G
u prozoru Oblikovanje celija| ... rormat e
(format Cells): e : el et
« odaberite karticu Brojevi 3o
(Numbers);
* oznacite kategoriju Valuta | . ... 77" ’
(Currency); Decimalnamjesta 2 |2 & Negatiwi brojeviobojani crveno
* U dijelu Oblik (Format) ....H‘ bG8 mkniinda
mozZete izabrati vrstu| Freosmanremsoonsnn = 2 B
valute, a u dijelu
Odrednice (Options) [ uren | omsom | [ romoe || vasimoro

moZete detaljnije
definirati broj decimalnih mjesta, broj pocetnih nula te ukljuciti ili iskljuciti
razdjelnik tisucica za broj ispred valute.
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Kada se u tako definiranu éeliju unosi vrijednost, trebate unijeti samo brojc¢ani dio
(npr. 123412), a tabli¢ni kalkulator ¢e sam oblikovati ispis prema odabiru koji smo
napravili (npr. 123.412,00 kn).

8.8.4 Prikaz postotaka

Oblikovanje celija

Celiju moZete definirati kao datum [ e smmne oo smsins ssmcere

odabirom ikone e romat o -
%) Oblik broja: postotak e B
(Format as Percent) iz alatne trake

Oblikovanje (Formatting). B . e

Ako ste veé unijeli broj u ¢celiju i ECEI

Decimalna mjesta 2 = [0 Negativni brojevi obojani crveno

kliknete na ikonu, unesenom ce se woimense | O snktsdon
broju dodati dvije nule i oznaka za || romatsikes
postotak.
Detaljnije podesavanje dostupno je
u prozoru Oblikovanje Ccelija
(format Cells):

e odaberite karticu Brojevi (Numbers);

¢ oznacite kategoriju Postotak (Percent);

* udijelu Odrednice (Options) mozZete detaljnije definirati broj decimalnih

mjesta, broj pocetnih nula te ukljuciti ili iskljuciti razdjelnik tisuéica.

Uredu J‘ Odustani || Pomo¢ || watizvorno |

8.9 Rad s grafikonima

8.9.1 Izrada grafikona

Podaci iz tablice mogu se prikazati graficki putem mogucnosti ugradenih u tabli¢ni
kalkulator. Za izradu grafickih prikaza na raspolaganju je velik izbor od
dvodimenzionalnih do trodimenzionalnih grafova.
Grafikon mozete izraditi slijedeéi korake:
1. oznacite podatke na temelju kojih Zelite izraditi graficki prikaz;
2. ubacite grafikon na jedan od sljedecih nacina:
* iz trake izbornika, Umetni (Insert) = Object (Object) = Grafikon
(Chart)
¢ iz alatne trake Standardno (Standard), odaberite ikonu €
Umetni grafikon (Insert Chart)
3. kliknite na ¢éeliju gdje Zelite dodati grafikon, ¢ime se otvara Carobnjak grafova
(Chart Wizard) koji se sastoji od nekoliko elemenata.
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4. U prvom koraku Carobnak grafova =
Carobnjaka, odaberite Koraci mimm
tip i podtip grafa, te ka . [ﬂlﬂ Lii ﬁi
odaberite Zelite li 3 Skup podataka M o '
trodimenzionalni izgled | |**""*™" 2 o
grafa. E :‘;::a [ 3Dizgled |Realistitno |
idal Stupacilinija Oblik
Cilindar
s
L Pome¢ <howd | pape» J[ zas [ odwwum |

5. Definirajte izvor z SRR =
podataka za grafikon. e _—

. . 1.Wrsta grafikona Beston podataka —
Ako ste prije pokretanja (stist sa83556 w
Carobnjaka odabrali 3.5kup podataka O Raspon podataka u etcima
Aalii H ket aal jzovi podataka u stupcima
celije s podacima, bt OOt
njihove ¢ée adrese ve¢ biti & fedsin omeie

& Prvistupac kao oznaka

upisane. Osim ruc¢nog
upisivanja adresa (npr.
$List1.$A$3:$C$6),
moZete sakriti ovaj
prozor ikonom Sakrij, te
oznaciti ¢elije s
podacima. Takoder
trebate definirati treba li
crtati grafikon s
podacima po retcimaili
po stupcima.

Pomo¢ { <<Nazad H Dalje >> J l Zavrdi J { Odustani J

6. U sljede¢em koraku = Earobnjak grafova B
moZete vrlo detaljno Korci Prilagodavane rspona podataka 2 pojedine izave podta
. e . Nizovi podataka Rasponi podataka
definirati raspone za e e
. . . 2.Raspon podataka Stupac C Y-vrijednosti $List1 SBS4:5BS6
pojedine nizove
podataka, nazive i Atenemesh
.o . Raspon za Naziv
kategorije. Ovaj korak (suset 5353 (=)
najcesce mozete | oots | [ sargorie
preskoéiti' T m [stist1.5A54:3A%6 ‘
Pomoc¢ | <<Mazad H Dalje >> H Zavrsi H Odustani |
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7. U posljednjem koraku | e s
eve Koraci Odabir naslova, legende i postavke mreze
upisite osnovne podatke i NP
. v 1.Vrsta grafikona TasoN it falle CEERERRCE
o graflkonu’ kao Sto su 2.Ra:pfr! podataka Podnaslov |u kilogramima | O Lijeve
naziv grafikona, naziv x i || xswe et , o D
) .. Xos  [wsta | S
y osi, postojanje legende N W
grafikona. zos [
Prikaz mreZe
[ Xos & Yos Zos
Pomoc << Nazad | Dalje >> | Zawrsi J l Odustani J

Tijekom rada s Carobnjakom, promjena opcija odmah se vidi na grafu u pozadini, §to
pomaze u definiranju grafikona. Podaci su vezani uz podatke koji su uneseni, pa ée
promjena nekog od podataka u tablici, automatski promijeniti i izgled grafa.

jabukepmda’a voea 30 Prodaja voca
kruske 20 u kilogramima
narante 45
50
45
40
.35 ® jabuke
=30 B kruske
§ 25 narance
o 20
=15
10
5
0
vrsta

8.9.2 Izmjena izgleda grafikona

Grafikon se sastoji od niza objekata - podrucja grafikona. Nakon sto se oznaci grafikon
dvostrukim klikom, mozete oznaciti i pojedino podrucje.
Kada je objekt unutar grafikona

) . N T - o 8, = (E] 1 [E Al
oznaCen, mozZete ga urediti, - e
= Graf

premjestiti ili obrisati. Svakom |- egenda
= Glavni naslov

objektu moZete promijeniti svojstva |- roanssior Prodaja voéa
i izgled poput boje pozadine, vrste [T\ os ..
gYos

obruba, fonta i veli¢ine fonta, tako | \.ovyosi

= Glavna mreza Y osi

da dva puta k"knete na Objekt 1 Niz podataka ‘jabuke m jabuke
kojem Zelite mijenjati svojstva. | demirnukei

i m kruske
= Niz podataka 'naranée’

1 ] ._ narance
12 3

L i

| S

"
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Dodatni nacin za oznacavanje objekta je odabir iz padajuceg izbornika alatne trake.
Nakon odabira objekta, iz iste trake odaberite Oblikuj oznaceno (Format Selection).
Brisanje najjednostavnije moZete napraviti pritiskom na tipku Delete.

Premjestanje objekta (npr. naslova) moZete napraviti tako da ga oznacite te kada se
strelica promijeni u strelicu za pomicanje (slicnu crnom plusu), drZite pritisnutu lijevu
tipku misa i pomicete misa dok objekt ne postavite na Zeljenu poziciju.

Pojedinom objektu moguée je i promijeniti veli¢inu, povlacenjem jednog od
kvadrati¢a koji obrubljuju objekt. Prilikom promjene veli¢ine i pozicije elemenata,
korisna je opcija Automatski razmjestaj (Automatic Layout) koja optimira razmjesta;j i
veli¢inu objekata unutar zadanog podrucja grafikona.

8.9.3 Promjena vrste grafikona

Kako biste promijenili vrstu grafikona (stupcasti, linijski, pita,...) koja se trenutno
ispisuje, prvo oznacite grafikon dvostrukim klikom te vrstu odaberite u prozoru Vrsta
grafikona (Chart Type), kojeg moZete otvoriti: B st gafikona o

* iz alatne trake  Oblikovanje | [

(Formatting), odaberite ikonu £,| i | @ El El

M o
[ Linija =
Vrsta grafikona (Chart Type), b s obitne

|* mjehuri¢
Mreza

e desnim klikom misa nad oznacenim | g coms

[ 3D izgled |Realistiéno

kil stupacilinija

grafom i klikom na Tip grafa (Chart
Type).

| ureu || odusani || pomoc |

8.9.4 Umnazanje i premjestanje grafikona

Premjestanje ili kopiranje grafikona vrlo je slicno premjestanju bilo kojeg drugog
objekta, éelije ili dijela tablice.
Kopiranje ili premjestanje grafikona unutar jednog radnog lista (ili vise radnih listova
istovremeno prikazanih na zaslonu) mozZete najjednostavnije napraviti uporabom misa
na sljedeci nacin:
1. oznacite grafikon koji Zelite kopirati ili premjestiti,
2. postavite pokaziva¢ misa iznad grafikona,
3. dok drzite pritisnutu lijevu tipku misa (i Ctrl ako Zelite kopirati), pomaknite
kursor misa do celija gdje grafikon Zelite kopirati,
4. pustite prvo lijevu tipku misa pa tipku Ctrl (ako je pritisnuta). Umjesto tipke
Ctrl mozete koristiti i desnu tipku misa.
Kopiju grafikona mozZete napraviti na isti nacin kao sto kopirate graficki objekt ili
tekst:
5. oznacite grafikon koji Zelite kopirati;
6. odaberite naredbu za kopiranje sadrzaja u meduspremnik na jedan od
sliedecih nacina:
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* iz trake izbornika, Uredivanje (Edit) = Kopiraj (Copy);

* iz alatne trake Standardno, odabirom ikone ™ Kopiraj (Copy);

* iz kontekstnog izbornika, naredbom Kopiraj (Copy);

*  kombinacijom tipaka Ctrl + C;

oznacite ¢eliju u koju Zelite umetnuti kopiju grafikona. Celija se moze nalaziti
u istoj ili drugoj radnoj knijizi, na istom ili drugom radnom listu,

odaberite naredbu za umetanje sadrZaja iz meduspremnika na jedan od
sliedec¢ih nacina:

* iz trake izbornika, Uredivanje (Edit) = Umetni (Paste),

* iz alatne trake Standardno, odabirom ikone |8 |-| Umetni (Paste),

* iz kontekstnog izbornika, naredbom Umetni (Paste),

* kombinacijom tipaka Ctrl +V.

Premjestanje grafikona, vrlo je sli¢no kopiranju, a moguce ga je napraviti na sljedeci

nacin:
1.
2.

oznacite grafikon koji Zelite kopirati;

odaberite naredbu za ,izrezivanje”. Time ce se grafikon obrisati i spremiti u
meduspremnik. Naredbu za izrezivanje moZete iskoristiti na jedan od sljedecih
nacina:

iz trake izbornika, Uredivanje (Edit) — %€ IzreZi (Cut);

e iz alatne trake Standardno, odabirom ikone lzrezi (Cut);

* iz kontekstnog izbornika, naredbom lzreZi (Cut);

e kombinacijom tipaka Ctrl + X.

oznacite ¢eliju u koju Zelite premjestiti grafikon. Celija se moze nalaziti u istoj
ili drugoj radnoj knjizi, na istom ili drugom radnom listu;

odaberite naredbu za umetanje sadrzaja iz meduspremnika na jedan od
sliedecih nacina:

* iz trake izbornika, Uredivanje (Edit) = Umetni (Paste),

* iz alatne trake Standardno, odabirom ikone [® -| Umetni (Paste),

* iz kontekstnog izbornika, naredbom Umetni (Paste),

* kombinacijom tipaka Ctrl + V.

8.9.5 Promjena velicCine grafikona

Za promjenu veli¢ine grafikona oznacite grafikon te postavite pokaziva¢ misa u jedan
od zelenih kutova grafikona. Kada je pokazivac ispravno postavljen, strelica se pretvori
u oblik za promjenu velicine. Kliknite i vucite dok grafikon ne dosegne veli¢inu koju

trebate.

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

Grafikon mozZete obrisati isto kao i brisanje slike ili drugih objekata. Trebate oznaciti
grafikon i pritisnuti tipku Delete.
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8.10.1 Postavke radnog lista

Vecina postavki radnog lista moZe se mijenjati u postavkama same stranice, iz prozora
Stranica (Page), kojeg je moguce otvoriti:
* iz trake izbornika, Oblik (Format) — Stranica (Page);
* iz kontekstnog izbornika, naredbom Stranica (Page).

Orijentacija i velicina stranice

z

Stil stranice: Zadano

I radni listovi, kao i tekstualni | oo Smnic] obrubi pozaina zsgiie rodnotie Lis
dokumenti, mogu imati dva "9‘;:"} e g

usmjerenja (orijentacije) | wm b -

stranice: portretno (uspravno,| v s 2

Portrait) ili pejzaino (polozeno, " °~™ o
Landscape). U sluaju rada S| wugne oTete teparals
tablicama, jo3 je vaznije odabrati | " Een S
pravo  usmjerenje za §to :m = fb:J'm
prakticniji ispis. Do oo |2

Usmjerenje mozete promijeniti u

kartici Stranica (Page) prozora

Stranica (Page). e p—

+Q
[10d postavki pisacal 5

[Desno ilijevo
25,

0 Vodoravno

) Okemito

Pomo¢

| | Metiizvorno |

Promjena margina
I u alatu Calc,

margine se izrazavaju apsolutnim vrijednostima (najcesée u

centimetrima). Promjenu margina takoder obavljate u prozoru Stranica (Page) i kartici

Stranica (Page).

Zaglavlje i podnozje
Za svaku stranicu
definirati zaglavlje i
Zaglavlje i podnoZje nisu vidljivi
gledamo tabli¢ni prikaz radnog lista.

U zaglavlju se najé¢esée upisuje kratki opis
radnog lista, kako bi se kasnije znalo na sto
se podaci u radnom listu odnose. U
podnoZju stranice najéesée se ispisuje samo
redni broj stranice radnog lista koji se
ispisuje. Brojevi olakSavaju snalazenje medu
radnim listovima kada su listovi ispisani na
papiru.

lista mozete
podnoZje stranice.
kada

radnog

stil stranice: Zadano

Organizator | Stranica| Obrubi Pozadina  Zaglavije | Podnozie] List

Zaglavije
© zaglavie ukljuteno
& Isti sadrzajijevosdesno
Lijeva margina:
Desna margina:
Razmak
Visina
& Automatski prilagodi visinu

| Uredi

| vie

L

+Q
000cm |3
000cm |3
b25em |2
b50cm |2

Ureds || odustani || Pomot

J| vt zvorno |
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Zaglavlje i podnozje moZete ukljuciti i mijenjati na sljedeci nacin:

1.
2. kliknite na karticu:
3.
4,
gumb Uredi (Edit),
5. unesite Zeljeni sadrzaj u jedno od

ponudenih podrucja:

* Lijevo podrucje (Left area),
Sredisnje podrucje (Center
area),

Desno podrucje (Right area).

Ispis odredenog broja stranica

odaberite iz izbornika Oblik (Format) — Stranica (Page),

Zaglavlje (Header) - za promjenu informacija o zaglavlju,
Podnozje (Footer) - za promjenu informacija o podnoZzju.
na odabranoj kartici ukljucite ili iskljucite prikaz zaglavlja odnosno podnozja,
ukljucite prikazivanje i pritisnite

Lijevo podrudje Srediénje podrudje Desno podrutje

Uredu

| odustani |

Stranica 1 od 99

| Pomoc |

Zaglavije |stranica 1 0d 2 zd

Frlagodeno zaglavie | ) | (E37) (=) ([ | NE
Zabiljeska
Koristite tipke za promjenu fonta ili umetnite naredbe polja kao to su datum, vrijeme itd.

Ako je tablica koju je potrebno ispisati prevelika i ne moZete jednostavno smanjiti
njezinu veli¢inu podesavanjem Sirine stupaca, treba prilagoditi postavke stranice tako
da sadrzaj radnog lista stane na odredeni broj stranica.

To moZete napraviti na sljedeci nacin:

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

2. kliknite na zadnju karticu List
(Sheet),

3. u podrucju Skala (Scale) odaberite:

* Smanji/Povecaj ispis
(Reduce/Enlarge printout) - ako
Zelite u odredenom postotku
smanyjiti ili povecati sam ispis. Na
primjer, ako bi se radni list

trebao ispisati na 2 stranice

v stil stranice: Zadano
Organizator  Stranica | Obrubi Pozadina | Zaglavie| Podnoje) List

Redoslijed stranica

© Odvrha prema dnu, onda desno}

O slijeva na desno, zatim dolje

1 Brojprve stranice 1

1spis

) zaglavia stupaca i redaka

& Grfikoni
& Crtani objekti

0 Mreza
0 Komentari 0 Formule

1S Objekti/slika & Nulte vrijednosti

skala
Natin skalianja: - [smanjifpovecaj ispis

Faktor skalianja:  [100% |2

[ Uredu J‘ Odustani || Pomo¢ || Vatiizvorno

(dvije po Sirini), smanjenjem na 50%, ispisat ¢e se na jednoj strani (1 po Sirini,

do pola visine);

Prilagodi raspon ispisa u visini/sirini (Fit print range(s) on number of pages) -

ako Zelite podesiti maksimalni broj stranica koje mozete iskoristiti i za Sirinu
ispisa i za visinu ispisa. Ovom opcijom mozZete samo smanijiti broj stranica, ne i

povedati njihov broj;

Prilagodi raspon ispisa broju stranica (Fit print range(s) to width/height) - ako

Zelite podesiti maksimalnu Sirinu i visinu u broju stranica ispisa.

Na istom mjestu, moZete odabrati koje

elemente dokumenta Zelite ispisati, npr.

zaglavlja, komentare, grafikone, objekte, itd.
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Rasponi ispisa
Prilikom ispisa mozZete definirati podrucje koje e se ispisivati. To mozete uciniti na
sliedeée nacine:

* iz izbornika odaberite Pogled (View) — Pregled prijeloma stranice (Page
Break Preview). Ovdje ¢ete jasno vidjeti $to ¢e biti ispisano na kojoj stranici.
Podebljane obrube - granice stranica - moZete pomaknuti, pazeci pritom da
takva promjena ima utjecaja na fizicku veli¢inu ispisanog teksta, pa tekst
cesto moze biti presitan;

* oznaciti podrucje koje se Zeli ispisati i zatim iz izbornika odaberite Oblik
(Format) — Rasponi ispisa (Print Ranges) — Definiraj (Define).

» Zanapredni odabir podrucja trebate iz izbornika odaberite Oblik (Format) —
Rasponi ispisa (Print Ranges) — Uredi (Edit). U prozoru koji se otvorio u
podrucju Raspon ispisa (Print Range) odaberite podrucje koje Zelite ispisati.

8.10.2 Pregledavanje prije ispisa

Prije ispisa moZete provjeriti kako ce izgledati dokument koji ste napravili kada ga
ispiSete na papiru:

* iztrake izbornika, Datoteka (File) = Pregled stranice (Page Preview);

* iz alatne trake Standardno (Standard), odaberite ikonu || Pregled stranice

(Page Preview).

U pregledu ce se prikazati samo celije koje e se ispisati i to onako kako ¢e se ispisati
na papiru.
Po listovima se mozZete kretati koristeéi ikone iz alatne trake, za
prelazak na prethodnu, sljedecu, prvu i posljednju stranicu.

8.10.3 Ispis podataka

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

* Kkoristeéi traku izbornika Datoteka (File) — Ispis (Print). Ovime ¢e se otvoriti
prozor za ispis dokumenata u kojem mozete podesiti dodatne opcije;

* uporabom kombinacija tipaka Ctrl+P. Ovime ¢e se otvoriti prozor za ispis
dokumenata u kojem moZete podesiti dodatne opcije;

* iz trake izbornika, odaberite ikonu lzravni ispis datoteke (Print File Directly) iz
alatne trake Standardno. U ovom slucaju prozor za postavke neée biti
prikazan.

U prozoru za podesavanje dodatnih opcija ispisa moZete odrediti:
* Odabir pisaca (Printer)
* u podrucju Raspon i broj kopija (Range and Copies) mozete odabrati:
* koje radne listove treba ispisati:
e svi listovi (All sheets)
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e odabrani listovi (Selected sheets)
* odabrane celije (Selected cells)
* od navedenih listova, treba ispisati:
* sve stranice (All pages)
* stranice (Pages) - samo odredene stranice. Stranice su
odvojene zarezima, a crtica se koristi za raspon stranica (npr.
1, 3, 5-8, 10).
* dodatne opcije vezane za broj kopija su:
*  Broj kopija (Number of copies) - broj kopija dokumenta koje treba

ispisati; = = =
. Op¢enito | LibreOffice Calc Izgled stranice’ Moguénosti
¢ Razvrstaj za 210mm a4) bisat
hrasg
uvez (Collate) —
definira  kojim
¢e redoslijedom : © ol ey
. e R Nema stranica et Ky
stranice biti # e woitorin ||
ispisane. B wocernon (55 (5P
Sa kojeg ispisa
@ Svestranice
O Stranice
Al T ? [ Ispigiu obrnutom redosljedu stranica
{ Uredu '“ Odustani || Pomo¢ |
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Q IMPRESS — 1ZRADA PREZENTACIJA

Programski alat LibreOffice Impress namijenjen je izradi prezentacija. PodrZava
animacije elemenata te animirane prijelaze medu slajdovima, razne vrste izgleda
slajdova, umetanje multimedije te spremanje u razne formate, ukljucuju¢i HTML, PDF
i Flash.
Uz uobicajene elemente poznate iz alata Writer i Calc, glavni dio sucelja zauzimaju tri
dijela:
¢ slajdovi - umanjene slicice slajdova pomocu kojih je moguce brzo se o
kretati po prezentaciji o
» dio za uredivanje slajdova - dodavanje teksta i elemenata u veé¢ *
definirani izgled slajdova. Osim sadrzaja slajda, iznad slajda se nalazi
izbornik s karticama, koji nudi nekoliko oblika prikaza slajdova (5%

Obicno | Kontura | Zabilje3ke | Bro3ura | Razvrstavanije slajdova EE

¢ bocna traka - nekoliko vaznih opcija na dohvat ruke, poput odabira =
izgleda slajdova (layout), odabira izgleda glavnih stranica (Master &
pages), prilagodavanje animacija unutar slajda te prijelaza izmedu
slajdova, rad sa stilovima, galerija slika i navigator po prezentaciji.

Bez naslova 1 - Libre0ffice Impress

Datoteka Uredivanje Pogled Umetn Oblik Alati Prikaz prezentaciie Prozor Pomo¢

B-=-Fa Be % L] ¢E-= 1 @@- @ B-8-8 F
B @ % - [—:)0boocm (3] (MEMTenzo: | b (Boje ;MM Tengo:nc: | W 85 |E - F -

slajdovi X || |obiéno | Kontura| zabilieske | Brotura Razvrstavanie slajdova Svojstva x| =
1 = . 4| 2 ugledi 9
Kliknite za dodavanje naslova i
[32
L4
=]
Kliknite za dodavanje teksta ®

LR |
11 1 I

R/ >meT £-L-¢ - 0-«-H-® x-NfHI=

1254471684 i 0,00x0,00

5]

Slajd 1/1 Zadano -—0 + 52%
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Novi slajd moZete dodati:
* iz trake izbornika, Umetni (Insert) — Slajd (Slide)
* iz kontekstnog izbornika u glavhom dijelu sucelja, Slajd (Slide) -> Novi slajd

(New Slide)
* iz kontekstnog izbornika na podrucju za prikaz svih slajdova, Novi slajd (New
Slide)
Izgled slajda moZete promijeniti iz bocne trake, Svojstva| svistva x

(Properties) — lzgledi (Layouts). Najéedce koristeni izgledi su ="

Prazni slajd, Naslovni slajd, te Naslov, sadrZaj. Preporuca se E E
koristiti ve¢ postojece izglede, jer je lakSe promijeniti njihovo

oblikovanje na razini cijele prezentacije. E E
Prilikom otvaranja prezentacije u formatima alata Microsoft

Office PowerPoint, moguci su problemi u prikazu sloZenijih slajdova i animacija.
Takoder je moguce da se prezentacija spremljena u formate .pptx ili .ppt ne prikazuje
identi¢no u alatu MS PowerPoint, stoga se uvijek preporuca prezentaciju spremiti u
format PDF, i tako ju prikazivati, osim ako animacije koje se ne mogu prikazati u PDF-u
nisu nuzne.

Prezentacija se pretvara u format PDF (Portable Document Format) naredbom iz
trake izbornika, Datoteka (File) — lzvoz u PDF (Export as PDF). Prije izvoza mozZete
podesiti mogucnosti izvoza, poput raspona stranica ili elemenata koje treba izvesti.
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