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Urejanje besedil z odprtokodnimi urejevalniki
Predgovor

Na racCunalniku lahko besedila urejamo z razlicnimi urejevalniki besedil - nekateri so
prostodostopni (npr. OpenOffice.org),* druge pa je moc uporabiti le ob placilu uporabnine (npr.
MS Office).? Urejevalniki besedil se med seboj razlikujejo po videzu in zmoznostih, vendar pa
so principi delovanja urejevalnikov besedil enaki. Besedilo urejamo s pomoéjo slogov (angl.
Styles), veCinoma je to slog odstavka (npr. slog osnovnega besedila, slog Naslova 1, Naslova
2..., slog napisa nad/pod slikami ali preglednicami, slog sprotnih opomb itn.). Nekateri
urejevalniki besedil omogocajo tudi nastavitev sloga za znak ali strani. Uporaba slogov olajsa
urejanje in poenostavlja nase delo. Tako lahko, ob uporabi primernih slogov za naslove ali
napise, vstavimo kazalo vsebine, seznam slik in seznam preglednic.

PriroCnik je pisan na primeru programa OpenOffice.org, razli¢ica 3.3.0 (v nadaljevanju QO0),
namescenem na operacijskem sistemu Mac OS X Snow Leopard, zaradi Cesar se lahko kakSen
meni razlikuje od menija v OO, nameS¢enem na operacijskem sistemu Windows ali Linux. Tako
na primer imamo Mac uporabniki Nastavitve pod OpenOffice.org, Windows in Linux uporabniki
pa pod Orodja.

éeprav so vse zmoznosti prikazane na primeru Writerja iz zbirke OO, je priro¢nik uporaben tudi
za uporabnike pisarne NeoOffice,” ki ga je mo¢ namestiti na racunalnikih z operacijskim
sistemom Mac OS in pri uporabi pisarne LibreOffice,* ki deluje na operacijskih sistemih Linux,
Windows in Mac OS. Razvoj NeoOffice in LibreOffice pisarn izhaja iz programa OpenOffice.org,
tako da imata oba programa vse zmoznosti izvornega programa. NeoOffice je prirejen posebej
za Mac uporabnike, LibreOffice pa predstavilja nadaljevanje prizadevanj odprtokodne skupnosti
pri razvoju pisarniSkega paketa OpenOffice.org, saj je le-ta presel pod okrilje podjetja Oracle.’
V asu pisanja priro¢nika je OpenOffice.org Se prosto dostopen.

Vse tri pisarniSke zbirke — OpenOffice.org, NeoOffice in LibreOffice omogocajo:
* urejanje besedil - ime programa: Dokument z besedilom (angl. Writer)
+ delo s preglednicami — ime programa: Preglednica (angl. Calc)
+ pripravo elektronski predstavitev — ime programa: Predstavitev (angl. Impress)
* risanje — ime programa: Risba (angl. Draw)
« urejanje zbirke podatkov - ime programa: Zbirka podatkov (angl. Base).

Z vsemi tremi pisarnami lahko urejamo tudi HTML (Writer/Web) in XML dokumente ter
formule, nalepke in vizitke.

V priro¢niku prikazujemo zmoznosti programa za urejanje besedil (Writer), s katerim lahko
urejamo dokumente, kot na primer s programom MS Word.® Priro¢nik je namenjen predvsem

Http://www.openoffice.org/

Http://office.microsoft.com/en-us/

Http://www.neooffice.org/neocjava/en/index.php

Http://www.libreoffice.or
Http://www.marketwire.com/press-release/statements-on-openofficeorg-contribution-to-apache-
nasdag-orcl-1521400.htm

Http://office. microsoft.com/en-us/word/
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Urejanje besedil z odprtokodnimi urejevalniki
Solajoci se mladini, zato je teziS¢e priro¢nika na pripravi Solskih pisnih izdelkov — seminarske in
diplomske naloge. PriroCnik pricnemo z navodili za oblikovanje, nato pa prek nastavitve

predloge sledimo navodilom iz predloge.

V dodatku prikazemo $e moznost uporabe programa Zotero, ki nam olajSa delo pri citiranju in
izdelavi seznama uporabljenih virov.

Seveda je prirocnik mozno uporabiti tudi povsod tam, kjer pripravljamo daljSe dokumente, kot
na primer pri pripravi poslovnih porocil, poslovnih nacrtov, priroc¢nikov ipd.

Dopustimo programu naj dolocene stvari uredi namesto nas.

Avtorica
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Urejanje besedil z odprtokodnimi urejevalniki

UuvoD

Pri Solskem delu potrebujemo racunalnik in programe, ki nam pomagajo pri pripravi razlicnih
pisnih izdelkov — od kratkih domacih nalog, pa do daljSih seminarskih in diplomskih nalog. Pri
tem lahko uporabljamo razlitne pisarniSke zbirke (pisarne), ki vsebujejo urejevalnik besedil,
program za delo s preglednicami, program za pripravo elektronskih predstavitev ipd. Sodobni
urejevalniki besedil presegajo zmoznosti nekdanjih pisalnih strojev, saj omogocajo zahtevnejse
oblikovanje besedil, vnos slik, izdelavo seznamov, navzkrizno sklicevanje itn. Na trgu lahko
dobimo razlitno zmogljive programe, pod razlicnimi licencami. Glede na razSirjenost
operacijskega sistema Windows, se kot sinonim za urejevalnik besedil, vse prepogosto,
uporablja beseda Word, ki oznacuje Microsoftov’ urejevalnik besedil. Program je del pisarniSke
zbirke MS Office,® ki ga je mo¢ namestiti na ra¢unalnike z operacijskim sistemom Windows in
Mac 0S.? Pisarna MS Office™ je plalljiva reSitev, zato se upravi¢eno postavlja vprasanje, ali ne
bi za potrebe Solskega dela, pa tudi za druge zasebne in poslovne namene, raje uporabili
prosto dostopno, odprtokodno, resSitev, ki je cenovno ugodnejSa (reSitev oziroma program je
brezplacen) in z namestitvijo katere ne krSimo avtorskih pravic? Ena izmed takSnih reSitev je
nedvomno pisarna OpenOffice.org (0O0), ki deluje na razli¢nih operacijskih sistemih — Windows,
Mac OS, Linux in Unix in je lokalizirana v Stevilnih jezikih.! Pisarna OO, s svojimi zmoznostmi,
zadovoljuje vse potrebe Se tako zahtevnega uporabnika. Z odprtokodno reSitvijo (Writer iz
zbirke NeoOffice)* je napisan tudi nas priro¢nik, kar dokazuje, da je s tem programom mozno
napisati tudi daljSe dokumente, npr. knjige.

Nastavitev jezikovhega vmesnika

Na trgu lahko kupimo programe v razli¢nih jezikovnih vmesnikih; v Sloveniji obi¢ajno v
angle$kem in/ali slovenskem jeziku. Ce nabavimo slovensko razli¢ico programa, bo uporabniski
vmesnik programa v slovenskem jeziku. V kolikor bi pa zeleli imeti uporabniski vmesnik v
angleskem jeziku, bi morali namestiti angleSko razli¢ico programa.*® In obratno. Odprtokodni
programi pa omogocajo, da z eno namestitvijo programa in namestitvijo razlicnih jezikovnih
paketov, enostavno spreminjamo jezikovni uporabniski vmesnik. Tako na primer, lahko
namestimo angleSko jezikovno razlicico OO pisarne, potem pa Se Zelene jezikovne pakete!*
(Slika 1) in prek nastavitev, poljubno menjamo jezik uporabniskega vmesnika (Slika 3). Ali pa

7 Http://www.microsoft.com/sl/si/

8 Http://office. microsoft.com/sl-si/

9 Razli¢ica nima slovenskega Crkovalnika, kot tudi ne slovenskega vmesnika.

10 Http://office. microsoft.com/sl-si/
http://download.openoffice.org/other.html

12 NeoOffice je OpenOffice.org prirejen za Mac OS operacijski sistem. Program je enak programu
OpenOffice.org programu, le da je nekoliko hitrejsi. Sicer pa uporabniki Mac OS operacijskega sistema
uporabljajo lahko tudi OpenOffice.org.

13 V zadnji letih je namestitev jezikovnih razli¢ic uporabniskega vmesnika zacel ponujati tudi Microsoft,
vendar vsi jeziki in vse razli¢ice MS Office niso enakovredno zastopani (http://office. microsoft.com/en-
us/excel-help/office-language-interface-pack-lip-downloads-HA001113350.aspx?
CTT=5&o0rigin=HA010356061).

14 Http://download.openoffice.org/other.html#tested-Ip
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Urejanje besedil z odprtokodnimi urejevalniki

si najprej namestimo slovensko razliico (Slika 2) in kasneje namestimo Se razli¢ne jezikovne
pakete - jezikovne vmesnike (angleske, nemske, italijanske itn).

Pri nalaganju jezikovnega paketa bodimo pozorni na operacijski sistem, ki je namesen na
racunalniku. OO je namre¢ moc¢ uporabiti na razlicnih operacijskih sistemih:

*  Windows

« Linux (32- in 64- bitna razli¢ica)

+  Mac OS (PowerPC in Intel) itn.

Slika 1: Namestitev jezikovnega vmesnika

& You am ol loggedin - Rogister or Log ln v
(SR

Home  News |Downicas | Support  Projects  People  MyPsge  About

v > projocts > downioad > webalte

l Additional Information
Download OpenOffice.org 3.3.0 \/ o Licenss (LGPLVA)

Crick to start downloading the most recent version for Mac O Intel and English (US). « 3 Parly content + licanae
(Java Fluntime Environment, (IRE) inciude for of OS vorsions cxoept Linux 320641

Datian and Mac OS) o Sourcs
Documentation
another vers! languages, o !
> ] Brskalnik nam ponudi program, ki je primeren
Gat OneOfics oty Bxisnsiote \ o \ za nas operacijski sistem in za nase jezikovne

kit .~ nastavitve. Sami pa lahko izberemo drugi
jezikovni vmesnik (paket), ali program za drugi

Get OpenOffice.org Release Candidates operacijski sistem.
Mest recent: 00 3.3.0 AC 10 \
Bet all platiorms, languages, | checks. o Tomplates

= v

Slika 2: Prenos slovenske razliice programa

Naslovnica si.openoffice.org

OO i
[=[= | (O1[®] (1) [+ ]S nuwsirrsr.openomiceors/

— SR
OpenOfficeorg  [ri2 iraa el Q,E,ﬂmi,-"' ductivity Sufte

OpenOffice.org - paket, ki

OponOffice.org jo tako pisamitk: pake!, i jo ra voljo a vEe pomembnelse Cperacis«e
sisteme in v Stevilnin svatovnin jezin, kot tudi odpric-koan! projekt. pri katerem mnogi
Elani veéinoma prostovolino izdeiok vso Hof izpopaniujeio in pedpirajo. Zato ves tas
iB8emo nove Sians: sodeiujie!

Kot izdalek je OpenOfiice.org zastons: lahio ga brezpiatne in svobodno prenesste,
uporatte in razéirjate naprej!

. Pomot in stiki"
7add
I sedetupier |1]) %omet e e e
Al E i i [ 2}
mprsz  Man  Draw  Gak  Bam
_ E E‘
e virior
OpenOffice.org 3.3 Ze taka na prenos sl.OpenOffice.org - rokovnik
Projokt OpenOffice.org danes oznanja najoli$o zdaje dosiel ~ OpenOffics.org 3.3. S funkciami in 2013 OOoCon 2010
Izboljsavami, ki nasiavijajo trenutne In prihodnje posiovne 2eije in potrede, pisarmniski pakst vaiopa na novo Vedno  Pipini odorti termini
prizondte. Poslovn uporabniki v javni upravi in zasebnem sekiorju bodo nadvse ulivall v zbolisani
zeruzijivostl s pakatl MS Offica, v pri celu in & #evinimi arugimi s1.0penOffice.org - novice

ovim f i SR Poin . kar jo dosegla skupnast, nasih
nowimi funkeilami in prispevkl skupnostl. Poin soznam vsega, kar jo dosagla skupnost, jo na vollo na asi P & s oA s

P WAL 2010 srefe v novem letu 20111
Opanoftica.org 3.3 aznabuie mejnk v zorenju pisamiskega paketa. Dasatietia zatam, ka jo Sun Microsystems oitaber OpenOftice.org, 10 let

Zzatal & projextam gradi pisamiski paket, je ta zrasel iz v privzeto in 2010

txbiro za pribkEno. i osnijo kakovost, L} 8.mpr.  OpenOftice.org 3.2.1 Sirl besedni
standardov pri datotekan, i jin paket uporablja — v zapisu OpenDocument (ODF). 2010  zakiad!

Saznam novosti in izboliSay jo obsaZan, vsaj nekal stvari pa moramo omeniti. OpenOffice.org 3.3 ni lo hitreis vedno  Ustavite piratsivo - Zzberite 000!

o1 zagonu In delu, ampak obsega Wdi vdelans stancardne pisave POF, visjo raven zaséite dokumentov v
modylin Wrter in Cale, milfjon yporabnin progiednicah, nova ma2nost) uvaza 2 voiico oBenh yrodnost

1.maj OpenDocument postal standard
2005 150
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Urejanje besedil z odprtokodnimi urejevalniki

Po namestitvi jezikovnega vmesnika, moramo Zzeleni jezikovni uporabniSki vmesnik le Se
nastaviti (Slika 3) OpenOffice.org — Preferences... oziroma na Windows in Linux operacijskih
sistemih Orodja—Nastavitve (Tools— Options).

Slika 3: Nastavitev jezikovhnega vmesnika

& OpenOffice.org Insert Format Table Tools Window Help & V- F RO o=
DOO Untitled 1 - OpenOffice.arg Writer
B-BEE Hea Y 2 aE P e
fH  Default =] [TimesNewRoman =] 12 ‘E-
L. - PR e W R o —_— . . o . . " \ . . 18 . 1B 18 .
VYo' Z G
¥ OpenOffice.org .

] User Data Language of
= sy Usenintziface Bovenian )
] :‘!r\": Locale setting (Slovenian o)
4 ?c:;:s Decimal separator key ¥ Same as locale senting (, )

;223.!, Default currency (EUR € Slovenian ]
b A
- A:f::;igﬁv Defaulr languages for documents
3 Jg:ﬁn& Update Western "% Slovenian ]
e B Lnal:[lg;s:emenl S Asian Default - Chinese (simplified)
' v LU Sett|
“ an?::;;ageesmgs Ik Default - Hindi
b Writing Aids f=
s » OpenOffice.org Writer || For the current document only
. » QpenOffice.arg Writer/Web Enhanced language support
b : g:::i)fﬁ:e.org Base (] Enabled for Asian languages

I ImReTE [_] Enabled for complex text layout {CTL)
h} mv; ( Cancel D Help ) € Back )

Po nastavitvi jezikovnega uporabniSkega vmesnika OO ponovno zazenemo in, kot vidimo iz
slike 4, lahko z OO sedaj komuniciramo v slovenscini.

Slika 4: Vstopna stran OpenOffice.org v slovensdcini

_Uredi Pogled Orodja Okno Pomo¢

SO0 OpenOffice.
—_— 3
.

OpenOfficeorg 3

'?g v; Dokument z besedilom; E\mf«‘ Risba

"T‘u | Preglednica m{ | Zbirka podatkov

?‘Ji Predstavitev e‘m‘ Formula

\ Odpri dokument ... [_‘r‘fi Predloge ...

J P & 8] ORACLE"

(N

\\jgo Ce se udite tuj jezik, si lahko namestite jezikovni vmesnik za uéedi se jezik in se, ob uporabi
urejevalnika besedil, ucite Se tujega jezika. OO lahko namrec¢ z nami komunicira tudi v nemscini,
italijanscini, Spanscini... Uporaba razlicnega jezikovhega vmesnika je uporabna tudi za Solska
okolja, ki gostijo tuje studente (na primer prek Socrates/Erasmus izmenjave), saj lahko sola
tujim Studentom omogoci uporabo pisarne v njihovem materinem jeziku.
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Urejanje besedil z odprtokodnimi urejevalniki

Nastavitev ¢rkovalnika

Tako kot uporabniski vmesnik, si lahko nastavimo tudi ustrezen ¢rkovalnik. Prednost uporabe
odprtokodnih resitev je tudi v tem, da si lahko namestimo Stevilne, za naSe okolje tudi manj
obitajne, slovarje, kar pri komercialnih pisarnah obicajno ni izvedljivo.

Poglejmo namestitev manjkajolih slovarjev — Orodja— Jezik—Dodatni slovarji s spleta... (Slika 5).

Na spletu® tako najdemo Stevilne slovarje, ki nam bodo v pomoc¢ pri odpravljanju tipkarskih
napak.

Slika 5: Dodajanje slovarjev

——
1 Crkovanje in slovnica ... F7 [riter |
Izbora 4
tetje besed Odstavka >
: e - Celotnega besedila | 2
Orisno ostevilCevanje ...
OstevilCevanje vrstic ... Pretvorba med hangulskim/Hanj
Sprotne/koncne opombe ... Kitajska pretvorba
Slovar sopomenk ... 8F7

Galerija
Predvajalnik

Deljenje besed ...
Dodatni slovarji s spleta ...

Bibliografska zbirka podatkov

Carovnik za spajanje dokumentov ...

Posadobi

> RACLE
Makri >
Upravitelj razgiritev ...
i Nastavitve filtra XML ... h érkovalnik. Prednost uporabe
\ MoZnosti samopopravkov ... evilne, tudi eksoti¢ne, slovarje,
Prilagodi ...

e omogodajo.

Seznam razpolozljivih slovarjev se nam odpre v brskalniku, od kjer zeleni slovar (Slika 6), kot
razsiritev (angl. Extension), namestimo v pisarniSko zbirko.

15 Http://extensions.services.openoffice.org/en/dictionaries
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Urejanje besedil z odprtokodnimi urejevalniki

Slika 6: Namesc¢anje slovarjev

Amrkaans Atrikaans Afrikaans speil checker
Akan Axan Akan spelling dictionary
Albanian shaip Albanian Spelichecker Dictionary
| Extensions Arabic oam Arabic Ayaspell spell checker
® Al Arabic Lt Arabic spelichecker dictionary 3.0
© By License Arabic Lt Arabic AutoCorrect
© By Operating System Armenian gl Armenian Spelichecker (Eastern)
. Picticalicias Armenian U bbbl Eastern_Armenian_Spelichecker_Reformed
e i Armenian Dby GOt Eastern_Armenian_Traditional
® - Pl by G b ]
© MoItR Armenian b dimutunhpil Western_Armenian
\ Armenian (western) 2N (b dink ) Western Armenian Spell Checker
f Assamese oooooca Assamese dictionary/speli-checker
Tags Asturian Astunianu Asturian spelichecker dictionary for OpenOffice org
?Etﬂ,"‘“ dickonaries Bafia Rikpda Bafia (Cameroon) spel check dictianary
Ictionary Basque Euskara uxen: Basaue soel checking dictionary
Gocuments english eurooffice
free hyphenation Belarusian Benapycxan wosa Belarusian dictionary(speiling, hyphenation) - ciassic orthography
impress opencocument Belarusian Benapyckan Mo Belarusian dictionary(spelling, hyphenation) - offical orthography
spelicheck Belarusian Benapycxan Moea Belarusian recent official
spelichecker 8engall ooooo Bengali Spelichecker Dictionary
spelling spreadsheets sun o -
template test m::y” enatior Bengali(India) Hyphenation Dictionary
thesaurus Writer
N, Breton Brezhoneg An Drouizig Breton Spellchecker
Bulgarian Bunrapocn Buigarian Dictionaries (SbArapaK peurnun)
Cambodian Knmer Lan ing Dictionary
. D i 'guege Spelling
[Ter e Catatan catath Spelling dictionary for Catalan language
%5 Foomaiingd catalan catais Oiccionart catat de sindnims / Catalan thesaurus dictionary
© Extension submission Catalan catali-valenca Spelling dictionary for Catalan (Valencan version) L
Catalan hyphenation patterns for OpenOffice.org / Diccianari catald de particié de mots. =

Loy e e 0
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Oblikovne zahteve

Urejanje besedil z odprtokodnimi urejevalniki

V ¢asu Solanja/Studija moramo pripraviti kar nekaj pisnih izdelkov. Obi¢ajno ima vsaka Sola
svoja navodila, kako naj ti pisni izdelki izgledajo. Nekatere Sole pa za pripravo pisnih izdelkov
ponujajo tudi predlogo (angl. Template). Pogosto so te predloge pripravijene za MS Word in so
kot taksne, v drugih urejevalnikih besedil, neuporabne. Zato bomo v priroCniku prikazali
pripravo taksne predloge. Predlogo bomo pripravili skladno z navodili v preglednici 1 ter jo
uporabili vsaki¢, ko bomo pripravili Solski pisni izdelek. Uporaba predloge skrajsa ¢as priprave
dokumentov, saj nam slogov ni potrebno vedno znova nastavljati.

Preglednica 1: Oblikovne zahteve

Sestavina

Oblikovne zahteve

Stran

Format A 4 (pokonc¢no in lezece), robovi 2,5 cm.

Steviléenje strani

Naslovnica se ne Steviléi.

Predhodne vsebine (kazalo, povzetek, seznam slik/preglednic,
seznam Kkratic...) se Stevil¢i s ¢rko i (i, ii, iii...), ki je poravnana
sredinsko.

ZacCetek Stevilcenja (arabske Stevilke) s 1. poglavjem.

Privzeta pisava

Times New Roman 12 tock, razmik med vrsticami 1,2, obojestranska
poravnava, razmik za odstavki 12 tock.

Naslovi — naéin
Stevilcenja

1 NASLOV 1
1.1 Naslov 2
1.1.1 Naslov 3

Times New Roman 12 tock, krepko, samo velike crke, leva

Naslov 1 poravnava, razmik za odstavkom 24 tock, poglavje se za¢ne na novi

strani.

Times New Roman 12 tock, krepko, leva poravnava, razmik za
Naslov 2 v

odstavkom 12 tock.

Times New Roman 12 tock, krepko in lezeCe, leva poravnava, razmik
Naslov 3

za odstavkom 12 tock.

Sprotne opombe

Times New Roman 11 tock.

Napisi slike/preglednice

Times New Roman 10 tock, krepko, na sredini.
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PRIPRAVA PREDLOGE

Predlogo pripravimo skladno z navodili in sicer tako, da nastavimo vse potrebne sloge — sloge
strani, odstavka, naslovov idr.

\:go V urejevalniku besedil Zelimo besedilo razli¢no oblikovati ali kako drugace izpostaviti (npr.
’ naslove poglavij, napise nad/pod slikami in preglednicami, povzetke). Delo si olajsamo tako, da
za vsako taksno besedilo nastavimo svoj slog (angl. Style) — dolo¢imo pisavo, poravnavo,
razmike, obrobe... Uporaba slogov nam kasneje olajSa popravljanje oblike, sestavo razli¢nih
seznamov (npr. seznam vsebine ali seznam slik), pa tudi navzkrizno sklicevanje na slike in
preglednice. Cetudi slike/preglednice premikamo, se nam stevilke slik/preglednic enostavno
prestevilcijo, sklici nanje pa sami popravijo. Zatorej — uporabljajmo sloge.

Odprimo nov Dokument z besedilom in ga shranimo kot *.ott dokument (Slika 7). Predlogo lahko
shranimo na poljubno mesto.
Ko bomo kasneje zeleli pripravljeno predlogo

Slika 7: Shranitev predloge uporabiti, odpremo nov dokument iz predloge
T s (Datoteka— Nov—Predloge in dokumenti) (Slika 8).

Dekument z besedilom OpenOffice.org 1.0 (.sxw)

Predloga dokumenta z besedilom OpenOffice.org 1.0 {.stw) H . H 3 H

A T Slika 8: Odpiranje dokumenta iz predloge
Microsoft Word 95 (.doc)
Microsoft Word 6.0 {.doc)
Rich Text Format (.rtf)

StarWritar 5.0 (.sdw) —Nov —— | Dokument z besedilom %N
Predloga dokumenta StarWriter 5.0 (.vor) G Odpri ) R ®0 Preglednica
StarWriter 4.0 (.sdw) | Nedawni dokumenti » Predstavitev
Predloga dokumenta StarWriter 4.0 (.vor) Carovniki > Ris~ba
StarWriter 3.0 (.sdw) [ Zbirka podatkov
i i
:redlc;:tol;a(d;t;xmenta StarWriter 3.0 (.vor) Shfanl e Dokument HTML
graean. Shrani kot 325 Dokument obrazca XML

Kodirano besedilo (.txt) Gl k

N Shrani vse avni dokument
Dokument HTML (OpenOffice.org Writer) {.html)
AportisDoc (Palm) (.pdb) Ponovho nalo#i Formula
DocBook (.xml) Razlidice ... Nalepke
Microsoft Word 2003 XML (.xml) Vizitke
Unifed Offce Form oo B

ke

Unified Office Format text (.uot) Izvozi v PDF ... Predlogs indokumariti

Ce predloge ne shranimo na mesto, ki je predvideno za predloge OO dokumentov (predlogo na
primer shranimo med svoje dokumente, ali v mapo s Solskimi dokumenti), bomo pri prvi
uporabi Zelene predloge, le-to morali prenesti med Moje predloge (Organiziraj... Ukazi-Uvozi
predlogo) (Slika 9).
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Slika 9: Upravljanje predlog

0o Predloge in - Predioge p—
s 2 BE |
MJ = Meje predioge 2 DOWSoli - krjiga i)
= Seminarska naloga = OpravljenoDelo_2011
Nov 3 Ozadje predstavitve Z Seminarska naloga E
dokument 3 Predstavitve
7] Nov
| |zbrisi
predoge
& Nastavitve tiskalnika ...
Moji Posodobl
dokumenti
Vzorci Adresar .. )
; :
Prenesite dodatne| Prediede ) ] el
Organizirg) .. |

Pri naslednjih odpiranjih dokumentov iz predlog, bomo Zeleno predlogo — v nasem primeru za

I &M@ &

|Naslov
O

i Seminarskanaloga |
Nov

dokument

=]

Moji
dokumenti

(B

Vzorci

Prenesite dodatne precloge s spleta ...

seminarsko nalogo, nasli med predlogami (Predloge in dokumenti— Moje predloge) (Slika 9).
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UREJANJE SLOGOV

Besedila v urejevalniku besedil oblikujemo preko slogov. Oznalimo besedilo (odstavek, vrstico
ali besedo) in v menijski vrstici (Slika 10) izberemo poljuben slog (npr. Privzeto, Naslov 1,
Sprotna opomba). Obicajno osnovno besedilo piSemo v t. i. privzetem slogu (Privzeto) ali pa
uporabimo Telo besedila. Za naslove uporabljamo sloge Naslov 1 (poglavje na prvem nivoju),
Naslov 2 (naslov na drugem nivoju) itn. Seveda lahko ustvarimo tudi lastne sloge in jih
poljubno poimenujemo - na primer: Besedilo, Citat, Povzetek, Nagovor itn. V kolikor Zelimo
sloge urejati, izberemo Dodatno... (Slika 10) s c¢emer priklicemo pojavno okno Slogi in
oblikovanje (Slika 11). Pojavno okno Slogi in oblikovanje prikazemo oziroma skrijemo tudi s
klikom na ikono za priklic/odpoklic pojavnega okna (Slika 10).

Slika 10: Izbira sloga

@ | Privzeto v!
- | llustracija
Priklic/odpoklic pojavnega Napis
okna Slogi in oblikovanje ' Naslov !
Naslov 1 E
Naslov 2
Naslov 3
- Noga

: Poudarek
Preglednica
Privzeto
: Slika
= Sprotna opomba
Telo besedila _
o Vsebina tabele e

! Dodatno ... v

s

OO0 Writer omogoca oblikovanje razli¢nih slogov (Slika 11):

+ Slogi odstavka - oblikovne znacilnosti za besedilo, naslove, napise, opombe...

+ Znakovni slog'® - oblikovne znadilnosti za poudarjen znak, niz znakov ali za
posamezne besede

+ Slogi okvira - oblikovne znacilnosti okvirjev v katerih so slike, enacbe, grafike...

+ Slogi strani - oblikovne znacilnosti strani, na primer velikost strani, polozaj strani
(pokon¢no ali lezece), prikaz nog/glave...

+ Slogi seznama - oblikovne znacilnosti za razlicne sezname (nacin oznacevanja in
Stevilenja, polozaj ipd.).

Vse sloge lahko poljubno spreminjamo, ustvarjamo svoje, lastno poimenovane, sloge ter
nalagamo sloge iz drugih dokumentov (gl. Nov slog iz izbora — Slika 11). Slog na besedilo,
znake ali stran prenesemo z dvojnim klikom na Zeleni slog, ali pa z uporabo ikone Nagin

16 V nasem priro¢niku takSen slog uporabljamo za vse poudarke, vezane na program, kot na primer
menijske izbore.
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kopiranja slogov (Slika 11). Izklop ikone Naéin kopiranja slogov dosezemo s klikom na tipko
<Esc>, ali s ponovnim klikom na samo ikono.

Slika 11: Slogi in oblikovanje
M M Slogi in oblikovanje
=& /E E & Q-

Clava Vo :
Slogi odstavka — llustracija v 1 Novslogizizbora
Kazalo ) \
Napis | Slogiseznama
Naslov \
Znakovni slogi [—Maslov 1 " Slogi strani
Naslov 2 I —

C | Noga
Slogi okvira Riiidarok

' Nacin kopiranja slogov

Sprotna opomba
Telo besedila
Vsebina 1
Vsebina 2
Vsebina tabele

[Uporabljeni slogi v ]

Ureditev sloga strani

Slog strani nam omogoda nastavitev postavitve strani (pokoncno, lezece), StevilCenje strani in
podobno. V nadaljevanju bomo prikazali nekaj osnovnih nastavitev, ki so vezane na
oblikovanje oblikovnih zahtev iz preglednice 1. Glede na oblikovna navodila (Preglednica 1)

bomo oblikovali:
+ slog za naslovnico, ki ne sme biti Stevil¢ena. Uporabili bomo Ze vnaprej pripravljen

slog Prva stran.
+ slog strani predhodnih vsebin, ki bodo Stevil¢ene s ¢rkami i, ii, iii... Oblikovali bomo

nov slog, ki ga bomo poimenovali Uvodna stran.
« Slog obicajne strani, pri cemer bomo dopolnili obstojeéi slog Privzeto.

V novem dokumentu, v pojavnega oknu Slogi in oblikovanje, odprimo Slogi strani (gl. sliko 11)

in za prvo stran izberimo slog Prva stran. Izbira sloga strani v dokumentu je razvidna iz
statusne vrstice (Slika 12).
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Slika 12: Statusna vrstica in slog strani

v Co1- C1

n
o
~
o

—
~

Slog strani }—

Stran1/1 Prvastran slovenski VSTA STA *

Pri oblikovanju novih slogov si obi¢ajno
pomagamo z obstojecimi slogi, vecinoma s
slogom Privzeto. Oblikujmo sedaj slog strani,
ki ga bomo wuporabili pri predstavitvi
predhodnih  vsebin pisnega izdelka (gl.
oblikovna navodila v preglednici 1). Iz nabora
slogov strani, z desnim klikom miske, pri slogu
Privzeto, izberemo Nov... (Slika 13). Novo
stran poimenujemo Uvodna stran (Slika 14).
Na enak nacdin nadin ustvarjamo vse lastne
sloge (tudi druge vrste slogov, kot na primer
slog odstavka ali znakovni slog).

Slika 14: Ustvarjanje novega sloga stran

Slika 13: Ustvarjanje novega sloga za stran

.00 Slog strani
( Sprotna opomba
[ Organizator | Stran Ozadje l Glava Noga l Obrobe Stolpci
Ime |Uvedna stran|
Naslednji slog |Neimenovanol &
Povezano z
Kategorija ISlogi po meri v
Vsebuje
Sirina: 21,0cm, Fiksna visina: 29,7cm + Z vrha 2,0cm, Z dna 2,0cm + Smer besedila od
leve proti desni (vodoravno) + Oplis strani: Arabski, Pokon&nolLevo + Ni zvesto registru
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8,00 Slogi

) &) I 12

Desna stran
HTML

Kazalo

Konéna opomba
Kuverta

Leva stran

Spremeni

Na zavihku Stran dolo¢imo nadin
Stevil¢enja strani (i, ii, iii...) ter
nastavimo robove na 2,5 cm (Slika
15). Prikaz nog dokumenta vklju¢imo
v zavihku Noga. Na enak nacin
vklju¢imo prikaz glave dokumenta
(zavihek Glava).
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Slika 15: Steviléenje strani in nastavitev robov

P.YaTs

Slog strani: Uvodna stran

Sprotna cpomba

': Organizator

Stran

Ozadje

Glava

Noga

Obrobe Stolpci '

Oblika papirja
Oblika

Sirina

Visina

21,0C0cm

29,70cm 3]

Usmerjenost @) Pokonéno

) Lesede

Robovi

Levo
Desno
Zgoraj

Spodaj

2,50cm
2,50cm

[N

_,‘
Y () (s
CEY

2,50cm &)
{
=

2,50cm

Pladenj za papir

Nastavitve postavitve

Postavitev strani
Oblika

"] Zvesto registru

Slog sklicevanja

( vredu )

{1z nastavitev tiskalnika] &

|Desno in levo g

Preklizi ) ) (Panastavi)

{_ Pomoé

Sedaj, ko imamo pripravljen slog za Uvodno stran, jo Se

vstavimo - Vstavi—Roé€ni prelom...
izberemo Zeleni slog strani — v nasem primeru je to
Ker pa zelimo, da bo prva stran za
naslovnico (stran predhodnih vsebin) oznacena s Stevilko
1 oziroma s ¢rko i, nastavimo Stevil¢enje na 1 (Slika 16).
bo razviden tudi iz statusne

Uvodna stran.

Slog nove, uvodne strani,

(Slika 16). Pazimo, da

vrstice Writerja, kot smo to prikazali na sliki 12.

Slika 17: Stevilka strani

V'Vl Oblika
Roéni prelom
| Datum
Poseben znak .. Cas

Oblikovalna oznaka

Odsek ...

c Zadeva
Hiperpovezava Naslov

Glava ¢ il

Noga > Drugo ... 3#F2

Sorotna/kon¢na opomba ...

lahko tudi dopolnimo z lastnim besedilom - vpiSemo na primer »Stran od do«,

b Stevilka strani
tevilo strani

strani — Vstavi—
sledili navodilom,
érko i.

Vstavimo sedaj, v noge dokumenta,

Slika 16: Rocni prelom strani

.0 Vstavi prelom
Vrsta e
( V redu
() Prelom vrstice
- S T —"
() Prelom stolpca { Preklici )
) Prelom strani —_——
(__Pomot )

Slog

%
'

|Uvodna stran

¥ Spremeni 3tevilko strani

116

Stevilko tekoce
Ce ste dosledno
imate v nogah Uvodne strani sedaj

Stevilka strani (Slika 17).

Kot vidimo iz slike 17, bi lahko vstavili tudi Stevilo strani
- uporabimo takrat, ko Zelimo na strani izpisati Stevilko
tekoCe strani in Stevilko vseh strani (na primer stran 5
od 15, ali 5/15). Seveda bi lahko v noge ali glavo
dokumenta vstavili tudi druga polja, kot na primer datum, ¢as, ime avtorja ipd (Slika 17). Polja

ali vstavimo

posevnico (znak /), vmes pa vstavimo polje Stevilka strani in Stevilo strani.

Slika 18: Nastavitev sloga odstavka - noge

Sloai in oblikovanie

|

= f Siog ndstavika Noga
(E8 R G
[ Ucinki pisave | Poloza)  Oris In oiteviléevanje  Tabulator)l | Ozalj3ana zafetnica |
| Ozadje Obrobe )
Nega desno T s s 9 |
k Noga levo Organizator Zamiki in razmiki Paravnava Potek besedila Pisava
i Qbrobne cpombe Moznasti
Ojtevilzevanje 1
Qstevilevanje 2 () Levo
Oiteviléevanje 3 =
Ostevilcevanje 4 O Desno
Oiteviléevanje 5 .
1 Podnasiov @ Sredina
Padpis () Obojestransko I

r—Po3iliateli
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Ker navodila zahtevajo sredinsko
poravnavo besedila v nogah dokumenta,
bomo wuredili Se slog Noga. Tokrat
izberemo Slog odstavka in v zavihku
Poravnava nastavimo Sredina (Slika 18).
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Ce navodila zahtevajo, lahko uredimo Se glavo dokumenta - vanjo vstavimo na primer ime
dokumenta oziroma naslov naloge — v nasem primeru smo v glavo dokumenta vstavili naslov
prirocnika. Tudi za glavo dokumenta uporabljamo ustrezen slog odstavka.

Na podoben nacin pripravimo slog Se za

ostale strani. Ko vstavimo novo stran, si v Slika 19: Vstavljanje nove strani

predlogo lahko vpiSemo opombe - kot na “:?“ Vatad preloro
primer »uvodna stran«, »kazalo vsebinex, L —— ——

% o 5 i i "y ————— () Prelom stolpca (___ Prekiiti J
»seznam slik« ipd. (primer na sliki 19 ali Kazalo vsebine & matisnann

C Pomod )

sliki 20). o0

") Spremeni 3tevilko strani

6]

Vse nove strani vstavljamo prek menija’’
Vstavi—Roéni prelom... in izberemo Zeleni
slog strani. Primer, ko na uvodni strani, ki
je predvidena za kazalo vsebine, vstavimo Se eno uvodno stran za seznam slik, prikazujemo na
sliki 19. Sedaj Stevilk strani ne nastavljamo vel, saj Stevil¢enje strani sledi prvi uvodni strani -
dobimo torej drugo uvodno stran, ostevilceno z ii, tretjo uvodno stran z iii in tako naprej, vse
dokler ne vstavimo drugacen slog strani.

Sedaj vstavimo stran, na kateri bo

: " . . . Slika 20: Nova privzeta stran
vsebina pisnega izdelka. Bodimo pozorni,

¥ Spremeni 3tevilko strani

Na podoben nacin vstavimo tudi leve in
desne strani, pa lezece in druge poljubno
oblikovane strani. Pri levi oziroma desni
postavitvi strani lahko loCeno nastavimo nastavitev nog dokumentov - OO Ze ponuja sloga
Noga desno in Noga levo. Sloga nastavimo po potrebi oziroma po oblikovnih zahtevah. Enako
velja za glavo dokumenta, ¢e bi navodila to zahtevala.

1 B8]

=

da StevilCenje strani nastavimo na 1, saj .0 il
se, skladno z navodili v preglednici 1, el R G |
strani zaCnejo StevilCiti s 1. poglaviem | £ Peskerintolea ( prektisi )
(Slika 20). | Sf,:'“m e (__pomot__)

‘ |Privzeto 4

\

Povzetek

+ S pomodjo Sloga strani oblikujemo slog Zelene strani. Bodimo pozorni na postavitev
strani (pokoncno, lezecCe), robove, noge/glava, nacin stevilcenja ipd.

+ Nove strani vstavljamo tako, da vstavimo prelom strani in izberemo Zeleni slog
naslednje strani (Vstavi—Roé&ni prelom...). Ne prezrimo poteka StevilCenja strani — ali se
Stevil¢enje nadaljuje od prejs$njih strani, ali pa moramo Stetje strani nastaviti drugace.
Dokument lahko pri¢nemo tudi na 101. strani — prvih 100 strani pa imamo, na primer, v
drugem dokumentu.

+ Slogu strani lahko sledimo v statusni vrstici, kjer se nam izpiSejo tudi nekateri drugi
uporabni podatki (tekoca Stevilka strani, jezik besedila ipd).

17 Novih strani ne vstavljamo z vstavljanjem praznih vrstic (veckratni pritisk na tipko <Enter>).
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Ureditev sloga odstavka

Ureditev privzete pisave

Oblikovna navodila (Preglednica 1) zahtevajo, da moramo pisni izdelek napisati v pisavi Times
New Roman, velikosti 12 tock. Med vrsticami bomo razmik nastavili na 1,2 vrstice ter besedilo
poravnali obojestransko. Za odstavki bomo nastavili razmik na 12 tock. Razmik v velikosti
pisave (v nasem primeru 12 to¢k) pomeni, da za odstavkom ne bo potrebno, s klikom na tipko
<Enter>, vstavljati dodatne prazne vrstice. V praksi to pomeni, da bomo, pri na primer 10.
odstavkih, 9-krat manj kliknili na tipko <Enter> in tako razbremenili svoje zapestje. Lahko si
samo mislimo, kaj takSna nastavitev, pri vsakodnevnem pisanju, predstavlja za nase zapestja?
En razlog ve¢, zakaj je smiselno uporabljati zmoznosti, ki jih ponujajo urejevalniki besedil.

Vse oblikovne zahteve bomo enostavno reSili tako,

da bomo zahtevam prilagodili obstoje¢i slog [0 Slogiin,oblikovanis
odstavka Privzeto (za osnovno besedilo lahko |® & B Atz
uporabimo tudi drugi obstojeti slog, ali pa | fintcia
oblikujemo svoj lastni slog) (Slika 21). Ce se bodo |{=z2e.
oblikovne zahteve kasneje spremenile (npr. pisava, Eaa;?io tabel 1
poravnava ali zamik), bomo le s samim :as:ovl
= H i < > aslov
preoblikovanjem sloga svoje besedilo hitro | nasiov2
3 T 3 Naslov kazala ilustracij
prilagodili novim zahtevam. Masloy kevald tabel
Noga
Poudarek
Preglednica
Slika 22: Slogi odstavka B o
i&No Slogi in oblikovanje B 3',1':m
Fm oo & - Telo besediia
! Vsebina 1
f “Privzeto Vsebina 2
Citati Vsebina tabele
Clava
Clava desno
Clava levo fUpcrablienislogi i =
»Kazalo
Kon.Ena opomba
el Na slog odstavka, tako kot na druge sloge,
Ry aena program omogoca razliéne poglede (Slika
Noga 22) - hierarhi¢ni prikaz, po katerem so

Noga desno
Noga levo
| Podpis
| Posiljatelj
Poudarek
Preoblikovano besedilo
Sprotna opomba
»Telo besedila

Slika 21: Sprememba slo_ga

slogi prikazani na sliki 22, uporabljeni slogi,
slogi besedila itn. Ko imamo sloge enkrat
oblikovane, uporabljamo predvsem prikaz

, Uporabljeni slogi (Slika 21), saj je seznam

Vljudnostni zakljuéek
Hierarhicen
Vsi slogi
Uporabljeni slogi
Slogi po meri
Samodejno
Slogi besedila
Slogi poglavja
Slogi seznama
Slogi kazala
Posebni slogi
Slogi HTML
Pogojni slogi
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slogov tako manj obSiren in Zeleni slog
hitreje najdemo in uporabimo.
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Slog odstavka, prek razlicnih zavihkov (Slika 23), omogocda Stevilne nastavitve. Izpostavili bi
predvsem zavihke:

Pisava - izberemo vrsto in velikost pisave, nalin izpisa ter jezik, saj zelimo, da nas
program opozarja na tipkarske napake!® (v nasem primeru Times New Roman, 12 tock,
navadno, slovenski jezik).

Poravnava - izberemo obojestransko poravnavo. Lahko nastavimo tudi postavitev
zadnje vrstice, obi¢ajno na levo stran.

Zamiki in razmiki — zavihek omogoca nastavitev zamika celotnega odstavka od levega
in/ali desnega roba strani, kar vidimo v predogledu (Slika 23). V praksi takSen zamik
uporabimo za prikaz citatov. VCasih moramo na primer prikazati besedilo, ki je
zamaknjeno tako od levega kot desnega roba — uporabimo Odmik—Pred besedilom, za
odmik od levega roba in Odmik—Za besedilom, za odmik od desnega roba. Ko mora biti
zamaknjena prva vrstica odstavka (obicajno takrat, ko odstavki med seboj niso loceni s
prazno vrstico), nastavimo Odmik—Prva vrstica. Razmike pred in za odstavkom
nastavimo z Razmik—Nad odstavkom/Razmik—Pod odstavkom (Slika 23).

Slika 23: Nastavitev odstavka: Privzeto

8.0 Slog odstavka: Privzeto
[ Uginki pisave Polozaj Oris in oStevilcevanje Tabulatorji Ozaljsana zacetnica ] |
[ Ozadje Obrobe
[ Organizator Zamiki in razmiki '\ Poravnava Potek besedila Odmik
Odmik _ —— Predbesedilom
1 — ¢
Pred besedilom 2,00cm @ r (2 cm)
Za besedilom 0,00cm @ I
Prva vrstica 0,00ecm |3 )
— : T ——————
|| Samodejno
 E—
Razmik
Nad odstavkom 0,00cm @
Pod odstavkom 0,42cm @

Razmik med vrsticami

(1»

|Sorazmerno 4| od 120%

Zvesto registru

] Aktiviraj

( Vredu )( preklici ) ( PomoZ ) ( Ponastavi ) (Standardno)

Glede na nastavitev merskih enot (glejte sliko 24), bomo razmike nastavljali v toc¢kah
ali centimetrin. Ce nismo navajeni uporabljati centimetrov, lahko sicer med
nastavljanjem slogov, Merske enote (Slika 24) spremenimo v tockovni sistem. Ce pa
tega ne zelimo poceti, je dovolj, da vemo, da je 6 tock 0,21 cm, kar pomeni, da za
razmik pod odstavkom 12 tock, razmik nastavimo na 0,42 cm (2 x 0,21 cm) (Slika 23).

Nastavimo Se Razmik med vrsticami. PadajoCi meni razmika med vrsticami nam
omogoca izbiro enojnega, dvojnega in sorazmernega razmika, razmika 1,5 vrstice ter
najmanj, vodilno in fiksno. Glede na navodila (Preglednica 1) moramo razmik nastaviti

18 Nastavitve ¢rkovalnika smo predstavili v uvodu.
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na 1,2, kar pomeni, da v OO Writerju izberemo sorazmerni razmik od 120 % (Slika

23).

Slika 24: Nastavitev merskih enot

Moznosti - OpenOffice.org Write; - Spleino

= OpenOffice.org 5
* Nalaganje/shranjevanje Posodobi
» Nastavitve jezika
¥ OpenOffice.org Writer

Spleinai

Pogled

Pripomocki za oblikovanje

Mreza

() Vedno
(® Na zahtevo

() Nikoli

Posadobi povezave med nalaganjem

Samaodejno
™ polja
™ Grafikoni

Osnovne pisave (zahodne)
| Tiskanje

Tabela

Spremembe

Zdruzljivost
Samaopoimenovanje

Nastavitve

Merska enota

Tabulatorska mesta

[ Tocka

36,0pt

A»

Spajanje e-poste
OpenOffice.org Writer/Web
OpenOffice.org Base
Grafikoni
Intarnet

yYywyy

( Vredu

preklisi ) (

B (

Pomo& ) € Naza)

Na podoben nacin uredimo vse ostale sloge odstavka, ki jih v pisnem izdelku potrebujemo.

Ureditev naslovov

Besedilo seminarske ali diplomske naloge ¢lenimo na poglavja. Poglavja lo¢imo na nivoje, zato
za poglavje na 1. nivoju uporabimo slog Naslov 1, za poglavje na 2. nivoju Naslov 2, poglavje
na 3. nivoju Naslov 3 itn. OO Writer ponuja kar 10 nivojev naslovov, kar vsekakor presega
vsakodnevne potrebe. Obi¢ajno naloge ¢lenimo do 3. nivoja. Glede na navodila bomo pripravili
Naslov 1, Naslov 2 in Naslov 3. Naslovi morajo biti Stevil¢eni z arabskimi Stevilkami.

Zacnimo s slogom Naslov 1. Ko za
besedilo, ki je predvideno za naslov na
prvem nivoju, izberemo slog Naslov 1, se
nam besedilo izpiSe v trenutno
nastavljenem slogu (Slika 25).

Uredimo slog tako, kot predvidevajo
navodila (Preglednica 1). Pisavo
nastavimo na velikost privzete pisave
(12 to¢k = 100 %). Pisava se mora
izpisati krepko (zavihek Pisava). Naslov
poravnamo levo (zavihek Poravnava).
Ker mora biti naslov na prvem nivoju
izpisan s samimi velikimi c¢rkami, v
zavihku  U¢inki pisave nastavimo
Uginki— Velike érke. V nasem priroCniku
SO0 naslovi na prvem in drugem nivoju

¢  Naslov 1 v

15

2

Slika 25: Ureditev sloga Naslov 1

Arial

ok Do -..1..-%-1

16,1

-3---4-..5.--6-..{.,

ry ty: 1
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Naslov 1

@A T ™ Slogi in oblikovanje

Naslov 3

Naslov 4

Naslov 5

Naslov 6

Naslov 7

Naslov 8

Naslov 9

Naslov bibliografije
Naslov kazala

Naslov kazala ilustracij
Naslov kazala predmetov
Naslov kazala tabel
Naslov seznama
Naslov tabele

Maclaw vnavahniZliana Lawala

|Vsi slogi
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modre barve. To smo nastavili na zavihku Ué&inki pisave, kjer smo za Barva pisave izbrali barvo
Grafikon 12. Pri Naslovu 1 smo, v zavihku Obrobe, oblikovali Se obrobe. In sicer smo za zgornjo
in spodnjo obrobo debelino obrobe nastavili na 1,00 to¢ke, barvo pa na barvo pisave (Grafikon
12). Obroba na levi je enake barve, le nekoliko debelejsa (5,00 tock). Kot vidimo, lahko sloge
res poljubno oblikujemo, tudi za potrebe zahtevnejSega oblikovanja. Pri tem nas vecinoma
omejuje le nasa ustvarjalnost.

Velino nastavitev naslova na prvem nivoju smo srecali Zze pri urejanju privzete pisave, npr.
poravnava in razmik za odstavkom. Pri nastavitvi razmika za odstavkom bodimo pozorni, da
moramo tokrat razmik nastaviti na 24 tock, kar predstavlja 0,84 cm (4 x 0,21 cm), ¢e imamo
merske enote nastavljene na centimetre (Slika 24).

Pri slogu odstavka nismo srecali preloma strani in Stevil¢enja, zato poglejmo, kako nastavimo,
da se bo novo poglavje priCelo na svoji strani. Pri oblikovanju sloga Naslov 1 izberemo zavihek
Potek besedila in odkljukamo Vstavi. Pri prelomu je obiajno Ze vnaprej nastavljena Vrsta na
Stran in PoloZaj na Pred (Slika 26). Na ta nacin bi lahko vstavili tudi prelom pred/za (Polozaj)
stolpcem (Vrsta).

Slika 26: Naslov 1 na svoji strani

8.0 Slog odstavka: Naslov 1

[ Uginki pisave Polozaj Oris in oStevilevanje Tabulatorji Ozalj3ana zafetnica |
( Ozadje Obrobe |
| Organizator Zamiki in razmiki Poravnava Potek besedila Pisava |

Deljenje besed

[ Samodejno
2 | Znakov na koncu vrstice
&) Zn
2 r,:.] Znakov na zacetk p 5
A Prelom strani pred
0 @ Najvecje stevilo 2 poglavjem
Prelomi
M Vstavi Vrsta  [Stran e PoloZaj [pred e
("] S slogom strani C Stevilka strani 0 @
Moznosti

[ Ne razdeli odstavka

™ Obdrzi z naslednjim odstavkom
M

v) Vrstice
R

¥

[} Skupaj obdrzi osamele vrstice

N

[ Skupaj obdrzi ovdovele vrstice @ Vrstice

( Vredu ) ( prekiici ) ( Pomoi ) ( Ponastavi ) (Standardno)

Nastavimo Se StevilCenje naslovov. Za razliko od nekaterih drugih programov, na primer
Worda, Stevil¢enje poglavij nastavimo izven nastavitve sloga naslova. Ev}tevil(:enje nastavimo za
vse naslove hkrati, ne samo za Naslov 1, in sicer Orodja— Orisno $teviléenje.... Izberemo najprej
Raven - za raven 1 izberemo Slog odstavka Naslov 1 ter Stevilo 1, 2, 3... (Slika 27). Na levi
strani okna se nam bo izpisala Stevilka pred Naslovom 1. Enako naredimo za raven 2 in za
raven 3. Na sliki 27 smo StevilCenje nastavili za 1. in 2. raven. Kot vidimo, pik za Stevilkami
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(npr. 1.1. ni). In kako bi, ¢e bi to zahtevala navodila, to naredili? Enostavno tako, da bi piko
vnesli kot Loéilo Za. Seveda lahko vnesemo poljubni znak - pred ali za Stevilo (Logilo -
Pred/Za). OStevil¢enje je lahko poljubno — poleg arabskih Stevilk, lahko izberemo male ali
velike ¢rke, rimske $tevilke, oznake, grafike itn. Stevilcenje lahko za¢nemo tudi s poljubno
Stevilko - e piSemo obsezen dokument v lo¢enih datotekah, imamo lahko v enem dokumentu
na primer 5. poglavje, kar pomeni, da bi Stevil¢enje Naslova 1 v tem dokumentu nastavili na 5
(Zaéni z 5).

Slika 27: Steviléenje naslovov

.00 Orisno ostevilcevanje

{Oiteviléevanje | Polozaj !

Raven Osteviléevanje
1 Slog odstavka 1 Naslov 1
2 =
3 [Naslov 2 s 1.1 Naslov 2
‘; Stevilo A2 30 la] |Naslov3
6 Znakovni slog (Brez 9 Naslov 4
7 —_— Naslov 5
8 Pokazi podravni 2 v
& - Naslov 6
10 Locilo Naslov 7
1-10
Ered Naslov 8
Za Naslov 9
Zatni z 1 D Naslov 10
( Vredu ) ( oblika ) ( prekiici ) ( Pomo& ) (Ponastavi)

Nastavimo $e slog za Naslov 2 in Naslov 3. Ce smo &tevilenje naslovov nastavili za vse 3
nivoje, tega kasneje, ko bomo Zeleli uporabiti Naslov 2 in Naslov 3, ne bo potrebno nastaviti.

Ko bomo vstavili besedilo, bodi pozorni na slog
privzetega besedila (Slika 29). Ce bomo besedilo kopirali
iz kakSnega drugega vira, besedilo oznadimo in

Slika 28: Odstranitev oblikovanje

: ; ; ; ) [+ [ Privzeto| -]
odstranimo oblikovanje (Slika 28). Besedilo bo tako | Odstrani oblikovanje |
oblikovano skladno s privzetim slogom odstavka. “ _Glava

. llustracija
m
. Kazalo
Bodimo pozorni na statusno vrstico iz slike 29, ki nam N Kazalo ilustracij 1
. . - X . < Kazalo tabel 1
nudi nekaj uporabnih informacij. Ceprav se nahajamo na s Napis

5. strani od 5 strani (imamo naslovnico, eno prazno ' Kl

stran, 2 uvodni strani in stran s 1. poglavjem - Error:

Reference source not found), iz statusne vrstice lahko razberemo, da se stran z vsebino belezi
kot Stran 1 (Slika 29). Slog strani je Privzeti slog. Naslov 1 (tam se trenutno nahajamo) je
Stevil¢en orisno in predstavlja naslov na 1. ravni (Slika 29).
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Slika 29: Predogled strani Slika 30: Prvo poglavje po ureditvi slogov
= 2001123 5By 78 9 10 11 12013 14 015 16 17018 r
prazna stran | 1 NASLOV1

1.1 Prvi podnaslov - naslov na 2. nivoju

1.1.1  Podnaslov - Naslov na 3, nivoju

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Donec in dui sed sapien laoreet
molestie vel id turpis. Nulla suscipit nibh sed enim dignissim volutpat. Morbi sem ipsum,
n tempus sit amet venenatis nec, scelerisque in nulla, Aliquam cu lorem sapien. Vivamus
semper placerat consectetur. Ut vulputate aliquet leo, quis porta felis feugiat sed. Pellentesque
interdum metus in lacus tincidunt et mollis elit ullameorper. Nune facilisis vuiputate nunc at
omare velit. Donee tristique
1. poglavje je na strani 1, pa ¢epravima fatis posucre. Vivamus sem ros,
dokument Ze 5 strani (naslovnica, ena  #* tellus malesuada laorcet ¢t ac
prazna stran in 2 uvodni strani).
g tur adipiscing elit. Sed accumsan
cnim at tortor venenatis eget pellentesque erat pellentesque. Pracsent libero leo, auctor ut
cleifend pharetra, blandit nec ipsum. Integer ut ipsum ¢~~~ 7
Aliguam eget felis mauris. Phasellus ut felisume, ron £ Informacija o slogu besedila, na
lobortis interdum non vitae tortor. Aenean adipiscing ¢ katerem se trenutno nahajamo — v

Praesent id turpis eros, neo imperdict tehus. Praesant ¢ 1y 2%y primeru je to Naslov 1
Justo adipiscing nec. ]

B -

10

C12 1t

M

7

Stran1 5/5 Privzeto slovenski VSTA STA * Orisno ostevilCevanje : Raven 1 B[00 @~ @ @ 88% y

Na enak nacin uredimo tudi druge sloge, ki jih uporabljamo pri pisnem izdelku - na primer slog
sprotne opombe, slog napisa nad/pod sliko ali preglednico, slog nog itn.

Povzetek

« S pomocjo Slogi odstavka oblikujemo slog za razlicne vrste besedila, ki ga
uporabljamo - obiCajno (privzeto) besedilo, naslove, opombe, glavo/noge, napise,
povzetke ipd.

« Ce imamo merske enote nastavljene na centimetre, ne pozabimo, da je 6 tock (pt)
enako 0,21 cm.

. éteviléenje poglavij — naslovov uredimo prek menija Orodja—Orisno osteviléenje, kjer za
vsak nivo izberemo Zeleni nacin (in zaCetek) ostevilcenja.

+ Neprimerno oblikovanje odstranimo tako, da za oznaceno besedilo izberemo Odstrani
oblikovanje.
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Ureditev znakovnega sloga

V nasem gradivu znakovni slog uporabljamo za poudarjanje besed, ki se nanasajo na primere
programa - Primer. Sam odstavek je sicer napisan v Privzetem slogu, za posamezno besedo,
ali niz besed (znakov) pa lahko izberem slog, ki bo besedo ali niz znakov, izpisal drugace (slog

Primer na sliki 31 smo uporabili za poudarek besede Primer).

V klasi¢nih pisnih izdelkih tega sicer ne potrebujemo, nam pa vedenje o tem prav pride, ko
piSemo kaksna druga gradiva.

Slika 31: Znakovni slog

Slogi in oblikovanje

[ e -
V naiem gradivu znakovi ﬂ ised, ki se nana%ajo na prime
programa — Primer. San Privzeto 1 slogu, za posamezno besed
L B B T e T ) Bssiommne Al laciZmilb miceib iz
8.00 Znakovni slog: Primer a
[ Organizator Pisava U€inki pisave  PoloZaj Ozadje !

Barva pisave Nadértovanje Barva za nadértovanje

0N Svetiordeca i 13 ((brez) B8 [[1samodejno $

Ug&inki Preértano

[(brez) 4 ] [(brez) =]

Relief Podértovanje Barva za podértovanje

[(brez) ) [(brez) k8 [([_1samodejno :

[] Oris Posamezne besede

[] Senca

[] Utripanje

[ Skrito

Primer
( V redu ) C Preklici ) ( Pomoé ) (_ Ponastavi ) (Standardno )

Povzetek
« Znakovni slog omogoca hitro oblikovanje dela odstavka (na primer besede ali nekaj
besed skupaj, ali pa le niza znakov), ki jih Zelimo posebej izpostaviti — na primer
poudarki, primeri menijskih izborov, definicije itn.

Ureditev slogov seznama

V besedilih pogosto uporabljamo sezname, ki so lahko oznadeni s ¢rkami, Stevilkami ali znaki
(obic¢ajno s ¢rtico -*°). Pri daljSem dokumentu in Stevilnih seznamih, brez sloga seznama, kar
tezko vzdrZzujemo enoten sistem oznacevanja skozi celotno besedilo. Posebno tezko pa

19 Bodite pozorni na &rtico: v primeru seznama uporabljamo daljSo &rtico (pomisljaj) »-« in ne krajso, ki
jo uporabljamo kot vezaj »-«.
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obstojete sezname, prilagodimo novim (spremenjenim) zahtevam.

Poglejmo, kako uredimo seznam. Tako kot za druge sloge, tudi za slog seznamov velja, da
lahko urejamo obstojete sloge (Seznam 1, Seznam 2... Seznam 5, ali pa Ostevilcenje 1,
Osteviléenje 2...0stevil¢enje 5), ali pa si ustvarimo lastni slog (kot smo to prikazali na primeru
sloga odstavka, na sliki 21).

Pri vsakem slogu seznama lahko izbiramo razlicne zavihke (gl. sliko 32):
+ Organizator — zapiSemo ime sloga
+ Oznake - izberemo oznako za oznacevanje seznamov - npr. =, e, X, /
+ Slog osteviléenja — izberemo nacin ostevil¢enja - npr. 1), 1., a), a., i., L.
+ Oris - Stevil¢i sezname nivojsko - npr. 1., 1.1... Poleg Stevilk (arabskih in rimskih) lahko
uporabljamo tudi kombinacijo Stevilk in ¢rk, ki so v uporabi pri slogu ostevilcenja
+ Grafika - omogocCi oznaCevanje seznamov z razlicnimi, barvno izpisanimi, 3-D znaki

+ Polozaj - omogoCa doloCitev
poloiaja vrstic na razliénih Slika 32: Nastavitev sloga seznamov
ravneh - doloimo zamik prve 5 0 O Siogiin oblikovane
vrstice seznama od levega roba, _n g = el
pa druge itn. Na sliki 32 je - Gruga sine Cnevicovan 3
razvidno, da smo oznako na p— ‘°”'"“"::"";;mmsmm]
prvi ravni seznama od levega ["Organizator |_Oznake __Slog oiteviltevanja | Oris _ Grafika  PoloZaj  MoZnosti |
roba zamaknili za 0,75 cm, kar e
se nam prikaze tudi v oknu za : SN e
predogled nastavitve polozaja. : Poravnava clteviltenja CT
Besedilo, ki bo sledilo oznaki, je : i forsen 1)
v nasem primeru (Slika 32), od o " i
levega roba, zamaknjeno za i ‘
1,30 cm.* Slika 33 pa prikazuje -
nastavitev drugega nivoja 1 —Eamik seznama 0,75¢cm “°— |
seznama (pomik na drugi nivo, b,' wrenw— T rrexmc < romor— (Ponastavi) |

pri pisanju seznama, dosezemo

s klikom na tabulator - tipka ) el

<Tab>). Po nastavitvi drugega o Oznaken |- Slog oRteviKevania ] Oan | Grahice: ISR MoTost
nivoja seznama, bo nas seznam i Sl

izgledal kot je razvidno iz slike 34.

Slika 33: Drugi nivo seznama

OitevilZenju sledi [Tab. me: [?,
3 (=
pri [230em |2

Poravnava ostevilCenja |Levo 4

Poravnano na 1,60cm U

Zamaknjeno na [.30cm |(3)

2

MG TNV S WA=

Privzeto |

{ vredu ) ( Prekligi ) ( Pomo& ) (Ponastavi)

20 Znak seznama je zamaknjen 0,75 cm od levega roba, samo besedilo pa Se dodatnih 0,55 cm; skupaj
torej 1,30 cm - nastavitev Zamaknjeno na.
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«  MozZnosti — om ¢aj znam znac¢im lastnih .. .
0Znos omogocajo, da sezname oznacimo po last Slika 34: Primer seznama

zeljah - lahko izberemo lastni nacin oStevilcenja, Crke
drugih abeced ali pa lastni znakovni slog oziroma znak (Znak Programska oprema:
L . o o = Operacijski sistem
- ... na sliki 35). Bolj za salo, kot zares, smo za prvi nivo v . Windows
seznama izbrali znak @, za drugi nivo pa znak ® (Slika 36). +  Linux
* MacOSX
. g = . * Urejevainiki besedil
Slika 35: Nastavitev moznosti seznamov 2
* 0O Writer
8.00 Slog o3tevilCevanja: S 1 = MS Word
[ Organizator =~ Oznake  Slog oiteviléevanja Oris Crafika Polozaj MoZnosti ] RS
Oblika
Raven
; Ostevilevanje ‘Oznaka b .
3 © E—
4
4 Slika 36: Poljubni znaki v
7 Znakovnislog  Oznake e ’ seznamu
8 g
9
10 3 Seznam
Znak
1-10 © . 3 prva alineja
. (> prva podalineja
. &> druga podalineja
Vse ravni . ‘ druga alineja
[_) Zaporednc o3tevilcevanje ‘ tretja alineja
\ Vredu ) ( Preklici ) ( Pomol ) (Ponastavi/f

Povzetek

Slog seznamov omogoca nastavitev nacina oznacevanja seznamov (z znaki, ¢rkami ali
Stevilkami).

S slogom seznama, poleg nacina oznacevanja, dolo¢imo tudi polozaj razlicnih nivojev
seznama.
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PREGLEDNICE

Vstavljanje in urejanje preglednice

V pisnih izdelkih podatke prikazujemo v razlicnih preglednicah. Preglednico vstavimo preko
menija Tabela—Vstavi—Tabela..., dolo¢imo Stevilo stolpcev in vrstic, ali pa izberemo vnaprej
doloene oblike (Samooblikovanje...). S klikom na Dodatno, lahko pri vnaprej ponujenih oblikah
izbiramo, kaj od ponujenih oblik Zelimo uporabiti - npr. Obrobe, Pisavo, Poravnavo... (Slika
37).

Slika 37: Vstavljanje preglednice

-, Vstavi tabelo
Ime Tabelal V redu
Velikost = kit
Stolpci 2 )
Vrstice 2 @ Pomod |
MozZnosti 800 Samooblikovanje
Naslov Oblika _Vndu
vl Ponovi naslov 9',“
; :
vprith) [%] vrsticah 3D
o Modra Sever 6 1 [ 21 e = b
Ne razdeli tabele Rjava (___Pomo )
Sivka Sreding [t} 12 13 %
7
v Obroba Rumena Dodaj
Samocblikovanje ... Siva Iy 15 i i 2 = =
Zelena ( Izbrisi )
Rdeca Vsoma 1 1% 39 108
&3 s
fmad : [ Costama D ||
|
Oblikovanje .
eimenu )
¥ Oblika 3tevilk # Pisava ™ Poravnava RN
# Obrobe # Vzorec

Preprosto preglednico lahko vstavimo tudi tako,
da iz orodne vrstice, s klikom na ikono Tabela,
oznacimo Zeleno Stevilo stolpcev in vrstic (Slika
38) — v nasem primeru preglednico s 5 vrsticami

Slika 38: Preglednica prek orodne vrstice

in 8 stolpci (5 x 8). -

_L4 5_!_. j g
Vstavljeno preglednico lahko poljubno
oblikujemo. Opazili boste, da ko se nahajamo na | 1
preglednici, se nam v orodni vrstici pojavi [ 5 x 8 |

orodna vrstica Tabela, ki olajSa delo s

preglednicami (Slika 39). Tako kot druge orodne

vrstice, lahko orodno vrstico vkljuc¢imo (in izklju¢imo) s klikom na meni Pogled = Orodne vrstice.
Posamezno orodno vrstico lahko potegnemo nad okno dokumenta in tako dobimo plavajoce
okno (Slika 39).
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Slog obrobe (tip in Slika 39: Orodna vrstica za delo s preglednicami

debelina crt)

Obrobe — zgoraj,

Tabela o v X levo, desno...
. H- =-A- §-2- BB
Vst?v:jm.o """ @ T Barva celic
preglednico = L S Pog—
=1 |E 4 || BE B B= B 5K EE =
Barva obrobnih : : : :
crt .
Postavitev |

besedila v celici

/ |Samooblikovanje||
tabele

Dodajanje (+)/brisanje (=)
vrstic/stolpcev

Orodna vrstica nam omogoca hitro oblikovanje
preglednice (obrobe, barvanje obrob, celic...)

Izracun vsote

Ll Lastnosti tabele

Slika 40: Sestevanje vrednosti v stolpcu

(Slika 39). 8 | fxv R & |=sum<A2:A7>|
—  SREE B
V Writerju lahko s podatki tudi raéunamo. | e =
Najpogosteje podatke seStevamo. Ko vnesemo
vrednosti v stolpec (ali vrstico), se postavimo v
celico na koncu stolpca (ali vrstice) in kliknemo
na ikono za Vsoto (Z) (Slika 39). V orodni
vrstici (sliki 40 in 41) se odpre vnosna vrstica in 10
zacCetek funkcije za seStevanje (=sum). Z misko e
oznacimo celice, ki bi jih radi sesteli in, kot je
razvidno iz slike 40, se funkcija v vhosni vrstici 20
dopolni z obsegom celic. V nasem primeru od 23
A2 do A7 (Slika 40) oziroma od A2 do D2, na 58
sliki 41. Writer namreC stolpce, po vzoru 25
programov za delo z razpredelnicami (Excel,
Calc) oznaluje s &rkami, vrstice pa s $tevilkami. =Sum<A2:A7>
Ce smo vesi tipkovnice lahko formulo vnesemo
tudi rocno (na primer =sum<A2:D2>).
Slika 41: Sestevanje vrednosti v vrstici
T fx v % F | =sum<A2:D2>
I T I R R o S e -l il A e . e & SR P b= E R AR T
40 30 45 10 =sum<A2:D2>
Tabela v X
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S podatki lahko opravljamo tudi druge enostavne matemati¢ne operacije - odstevamo,
mnozimo in delimo.?

Polja v preglednici lahko poljubno oblikujemo - nastavljamo obliko, velikost in barvo pisave,
polja sen¢imo, riSemo obrobe, poravnavamo besedilo ipd. (Slika 42), ali pa izbiramo vnaprej
nastavljene oblike. Posamezne celice lahko tudi zdruzujemo (spajamo) ali nazaj razdelimo. Na
taksen nacin lahko uredimo licne preglednice.

Slika 42: Urejanje preglednice

Spojili smo 3 vrstice, besedilo pa
vertikalno in horizontalno poravnali

na sredino. . Cetrtek . Petek
Uvosi v Spajanje in
management | razdeljevanje celic
| Tabela v X

Infornﬁatika —E]' —-[@g~ O-& -~ =

E
#
|
|
E
:
(]

Vertikalna , _ | L : |

poravnava besedila

Seveda lahko Stevilne moznosti urejanja preglednice oziroma celic priklicemo tudi prek
priro¢nega menija (desni klik miske - slika 43).
Slika 43: Urejanje preglednice - priro¢ni meni
1 1

Podrobnosti urejanje in oblikovanja preglednic . Privzeto oblikovanje
prepus€amo uporabniku, saj je oblikovanje . Nadaljuj prejénje StevilZenje
podobno tistemu, ki smo ga navajeni v drugih I Presw b
urejevalnikih besedil. | Velikost > |
Slog >
- Poravnava > -
Mogole za konec Se en namig - preglednice | Razmikeadvisticani > |
lahko uporabimo povsod tam, kjer Zelimo imeti Znak ...
. . . s 7 Odstavek ...
besedilo .Iepo o?llkoyano. Da l:.>| zakrili upor-abo Erke/znaki > |
preglednic, okoli polj ne naredimo obrob, ali pa —
te naredimo le tam, kjer si tega zelimo. Oblika 3tevila ...
Oblikovanje  preglednice  dolo¢amo prek
prironega menija (Slika 43) in izbora Tabela... " Stolpec » |
¥ Napis ...
(Sllka 44) Meje tabele
Prepoznavanje Stevil
Za razlicne potrebe lahko obrobe tudi razli¢no | Uredi slog odstavka ...
obarvamo, doloCimo razlicen slog crte (polna {  Prilepi

21 Nekaj primerov - vrednost celice B3 odstejemo od vrednosti B2: =<B2>-<B3>; vrednost celice B2
delimo z 2 =<B2>/2; vrednost celice A2 pomnozimo z vrednostjo celice B2: =<A2>*<B2>,
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¢rta, pretrgana ¢rta, kombinacija pik in ¢rtic...), debelino ¢rt ter tudi odmike besedila od &rt —
zgoraj/spodaj in levo/desno. Polozaj Crt izbiramo s klikom na sliko tabele (Slika 44).

Naj

pri

—

Slika 44: Oblika tabele

LW Oblika tabele
[ Tabela Potek besedila Stolpci Obrobe | Ozadje |
Razporeditev €rt Crta Razmik do vsebine
Privzeto Sleg Levo 0,10cm @
- brez - —_—
EE EIUEE =2 ' T m Desno 0.10em (3]
Uporabnisko doloceno 0,50 pt ‘ ——
- r~ - 1,00 pt Zgoraj 0,10cm |+
+ +* — D 50 pt A e — m
400 pt - Spodaj 0,10cm  |4)
+ - I ?-?2 Ef : # Sinhroniziraj
Barva
+* - :
+ + + Il Crna 4
Slog senenja
Polozaj Razdalja Barva
Ooooo 0,18cm  (3) Bl siva :
Lastnosti
™ Spoji sloge sosednijih ¢rt
( Vredu ) C Preklici ) ( Pomoc ) (Ponastavi)

Privzeto
08 HE

Uporabni3ko dolo&eno

Slog

——— 4 00 pt

Barva

oblikovanju

preglednic opozorimo Se moznosti, ki

/B Svetlordeca F'-%]

jih  ponujajo nastavitve

(OpenOffice.org —Nastavitve oziroma Orodja— Nastavitve) (Slika 45).
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Slika 45: Nastavitev moZnosti preglednic

SO0 Moznosti - OpenOffice.org Writer - Tabela

Pemnilnik | S =

Pogled | Privzeto Vnosi v tabele

;15[?3”1-9 - ‘ 7] Naslov # Prepoznavanje stevil

Barve v Ponovi na vsaki strani @ Prepoznavanje oblike Stevil

Pisave = ) =

varnost [_] Ne deli [_] Poravnava

Videz

Pripomocki za invalide @ Qoraba

Java e : -

Spletna posodobitev Upravljanje s tipkovnico

Program za dvig kakovosti Premakni celice Vstavi celico
» Nalaganje/shranjevanje = n
» Naslgvit{le/jezikaj v Vrstica 0,50cm Q Vrstica 0,50cm 9
¥ OpenOffice.org Writer n ~

2 Sploino v Stolpec 0,50cm Q Stolpec 2,50cm Q

Pogled . .

Pripomocki za oblikovanje YECENICMSHEIETOCEN

MreZza () Fiksno Spremembe zajamejo samo sosednja podrocja

Osnovne pisave (zahodne)

Tiskanje 0 Fi Spremembe zajamejo celotno tabelo

Fabela: () Fiksno, sorazmerno P \l 3|

Spremembe W = :

Zdruzljivost @ Spremenljivo Spremembe vplivajo na velikost tabele

Samopoimenovanje

Spajanje e-posite . = -
» OpenOffice.org Writer/Web ( wvredu ) ( Prekiici Pomo¢ ) Nazaj 3 |
= NnanNffire nrn Raca

Vstavljanje napisa preglednice

Obicajno morajo biti vse preglednice v seminarski/diplomski nalogi ostevilCene. V nekaterih
primerih se preglednice StevilCijo od zaCetka do konca naloge (takSen nacin StevilCenja
uporabljamo v tem prirocniku), v drugih primerih pa se preglednice lahko StevilCijo znotraj
posameznega poglavja, tako da k Stevilki preglednice dodamo $e Stevilko poglavja.

Napis vstavimo prek orodne vrstice (Vstavi—Napis...), ali prek
priroénega menija (Slika 43), kjer izberemo Napis.... V obeh
primerih se moramo z misko postaviti na preglednico. V
nasprotnem primeru bo moznost Napis... izpisana s sivo barvo
in te moznosti ne bomo mogli izbrati (Slika 46).

Pri napisih lahko izberemo razlicne kategorije. Vnaprej
dolocene so: Besedilo, Ilustracija, Risba in Tabela. Glede na
to, da v priroCniku uporabljamo slovensko primernejsi izraz za
tabelo - preglednica, bomo namesto Tabela v polje kategorija
vpisali Preglednica. Pri dodajanju naslednjih preglednic, nam
bo program, pri vstavljanju napisa, kategorijo preglednica
ponudil Ze sam. Vsebino napisa vpisemo v polje Napis (tako
kot smo pri sliki 47 vpisali Napis preglednice — uregjanje).

Slika 46: Neaktivni napis
Oblika Tabela

Orodja
Rocni prelom ... |

| Polia >

| Poseben znak ...
Oblikovalna oznaka >
Qdsek ...
Hiperpovezava

1

Glava »>
Noga »

il ilil I i! I néna opomba ...
Zaznamek ...

Navzkrizno sklicevanje ...

Komentar N #EN
Skript ... !
Kazala vsebine >
Kuverta ...

Izberemo lahko nadin Osteviléevanja — program ponuja arabske Stevilke, lahko pa izberemo
tudi rimske Stevilke ali pa ¢rke razli¢nih abeced. Pri preglednicah lahko izberemo polozaj napisa
- spodaj, pod preglednico, ali nad, s ¢emer bomo napis vstavili nad preglednico (odvisno od
navodil, ki jih imamo za urejanje naloge). Navodila lahko narekujejo uporabo razlicnega locila,
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ki lo¢i Stevilko preglednice od napisa — v nasem primeru uporabljamo dvopi&e (:), lahko pa bi
uporabili piko, ali pa loc¢ila ne bi uporabili. Znak vnesemo v polje Loéilo.

Slika 47: Napis preglednice - urejanje

&N Napis
Napis < )
V polje kategorije vpis$imo =
Preglednica. )
Lastnosti

= ( Pomot )
Kategorija Tabela E S
Ostevilcevanje [Arabske (123) ﬂ (Samopoimenovanje D
Locilo z ( MozZnosti ... )

Polozaj fSpoday =

...........................................

Izberemo lahko, ali naj se
napis pojavi pod ali nad
preglednico.

Tabela 1:

V kolikor izberemo Samopoimenovanje... (Slika 48), se nham bodo v prihodnje vse preglednice,
ki jih bomo vstavili v dokument, poimenovale na enak nacin. Vpisati bomo morali le Se vsebino
napisa.

Slika 48: Samopoimenovanje preglednic

00 Napis
Samodejno dodaj naslov Napis
med vstavljanjem: Kategorija Tabela q
g C praklizi )
= . { Prekli¢ )
¥:Tabela programa OpenOffice.org Wei |  Ojtevilevanje (Arabske (123) 18] - b
O Vir programa Upen ce.org ({1
[_JSlika programa OpenOffice.org Write Locilo osteviléevanja Pomo¢ )
| [ Preglednica programa OpenOffice.ot o=
{ [ Grafikon programa OpenOffice.org Lotilo
1 [JRisba programa OpenOffice.org PoloZai ; =
| [JPredstavitev programa OpenOffice.o gozn) |Spodaj 3
LI Formula programa OpenOffice.org Stevil¢enje naslovov po poglavjih
!. Raven (1 %
‘ Logilo
| Zaporedje napisov Kategorija in oblika okvirov
|
1 |Najprej kategorija Jo$ Slog znakov |Brez Jo%
| i : oo
Tabela 1.1 Uporabi obrobe in sencenje

V kolikor zelimo izkljuciti Samopoimenovanje, le odkljukamo izbor pred Samodejno dodaj naslov

med vstavljanjem (Slika 48).

Samopoimenovanje lahko nastavljamo tudi prek nastavitev (OpenOffice.org—Nastavitve oziroma

Orodja—Nastavitve) (Slika 49).
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Slika 49: Nastavljanje samopoimenovanja v nastavitvah Writerja

. Yars

OpenOffice.org
Nalaganje/shranjevanje
Nastavitve jezika
OpenOffice.aorg Writer

Splosna

Pogled

Pripomocki za oblikovanje

Mreza

Osnovne pisave (zahodne)

dvvy

Sarmopoimenovanie
Spajanje e-poste

MozZnosti -~ OpenOffice.org Writer - Samopoimenovanje

Samodejno dedaj naslov
med vstavijanjem:

(I Tabela programa CpenOffice.org Wri'
[ 1 Okvir programa OpenOffice.org Write
[_ISlika programa OpenOffice.org Write
[_IPreglednica programa OpenOffice.or(
1 Grafikon programa OpenOffice,org

Napis
Kategorija Tabela

OSteviléevanje

Lofilo ostevii€evanja

Lodllo

Tiskanje " IRisba programa OpenOffice.org

Tabela [ 1 Predstavitev programa OpenOffice.or PolaZaj Spodaj
Spremembe (] Formula programa OpenOffice.org -
ZdruZl|ivost

Steviléenje naslovov po poglaviih

Raven i

Arabske (12 3) &

> OpenOffice.aorg Writer/Web
» OpenOffice.org Base Locilo
: &TE:'::;“ Zaporedje napisov Kategorija in oblika okvirov
|Najprej kategorija 144 Slog znakov e~
Tabela 1: Uparabl obrobe In sendenje
€ wreda ) ( prewnizi ) (C Pamoé ) C Nazaj )
Pri vstavljanju napisa nad/pod
preglednico lahko s klikom na Slika 50: Moznosti pri napisu preglednic
7
MozZnosti... (Slika 47) vklju¢imo Se MO0 Moznosti :
nekatere druge nastavitve (Slika 50). S s
Tako v $teviléenje preglednic lahko Raven Bz ¥ Prekia )
. v v . . Locil.
vstavimo §e $tevilko poglavja - lahko — e
! omoc

na 1. nivoju (ravni), ali pa tudi na
nizjih nivojih — na primer, e bi se
odlocili za raven 1, bi imeli preglednico
Preglednica 2.3: Tretja preglednica 2.
poglavja, ¢e pa izbrali drugo raven pa
Preglednica 2.1.1: Prva preglednica

Kategorija in oblika ockvirov

Slog znakov [<Brez>

] Uporabi obrobe in senéenje

Napis

Zaporedje napisov [Najprej kategorija

@

poglavja 2.1. Pod Moznosti... lahko nastavimo Se kategorijo in slog okvirjev ter Zaporedje
napisov — lahko bi npr. Stevildili 2.1.1. Preglednica: Prva preglednica poglavja 2.1.

Povzetek

V dokument lahko vstavljamo razlicne preglednice (Tabela—Vstavi—Tabela...), ki jih
oblikujemo po lastnih Zeljah ali skladno z navodili za oblikovanje. Ce navodila to
dopuscajo, lahko uporabimo tudi vnaprej doloCene oblike (Tabela—Samooblikovanje...).

V preglednicah lahko s Stevilkami racunamo (ikona Z prek orodne vrstice ali s pomocjo
matematic¢nih operatorjev). Vsi izrauni se za¢nejo z enacajem (=).

Polja je mozno zdruZevati (Tabela—Spoji celice) in razdeljevati (Tabela—Razdeli celice).
Lepo je, ¢e pri zdruzenih poljih/celicah besedilo vertikalno poravnamo na sredino
stolpca.

Preglednice brez obrob lahko uporabimo tudi za lepSo postavitev besedila na strani.
Preglednice poljubno poimenujemo in sicer z vstavitvijo napisa nad/pod preglednico
(Vstavi—Napis...). Pazimo, da se v trenutku vstavljanja napisov nahajamo na sami
preglednici. V napis lahko, po potrebi, vklju¢imo tudi Stevilko poglavja, s ¢emer
preglednice Steviléimo znotraj posameznega poglavja. V nasprotnem primeru se
preglednice StevilCijo od zacetka do konca dokumenta (npr. seminarske naloge).
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SLIKE

Vstavljanje slik

V pisne izdelke obic¢ajno vklju¢imo slike, zaslonske slike, sheme idr. grafi¢ne ponazoritve.
Vnaprej pripravljene graficne ponazoritve, v besedilni dokument, vkljuCimo prek orodne vrstice
Vstavi—Slika—1z datoteke... V besedilni dokument lahko vklju¢imo graficne ponazoritve razli¢nih
formatov (Slika 51).

Slika 51: Formati slik

<Vse oblike zapisa> (*.bmp;*.dxf;*.emf;*.eps:*.gif:*.jpg...ras;*.sgf;*.sgv;*.svm;*.tga; *.tif*.tiff; *.wmf: *.xbm;*.xpm)
BMP - Windows Bitmap (*.bmp)
DXF - AutoCAD Interchange Format (*.dxf)
EMF - Enhanced Metafile (*.emf)
: v EPS - Encapsulated PostScript (*.eps)
GIF - Graphics Interchange Format (*.gif)
1 JPEG - Joint Photographic Experts Group (*.jpg; *.jpeg;*.jfif;*.jif)
MET - 05/2 Metafile (*.met)
PBM - Portable Bitmap (*.pbm)
PCD - Kodak Photo CD (768x512) (*.pcd)
PCD - Kodak Photo CD (192x128) (*.pcd)
PCD - Kodak Photo CD (384x256) (*.pcd)
PCT - Mac Pict (*.pct;*.pict)
| PCX - Zsoft Paintbrush (*.pcx)
PCM - Portable Graymap (*.pgm)
PNG - Portable Network Graphic (*.png)
PPM - Portable Pixelmap (*.ppm)
PSD - Adobe Photoshop (*.psd)
RAS - Sun Raster Image (*.ras)
SCF - StarWriter Graphics Format (*.sgf)
1 SGV - StarDraw 2.0 (*.sgv)
i SVM - StarView Metafile (*.svm)
TGA - Truevision Targa (*.tga)
TIFF - Tagged Image File Format (*.tif;*.tiff) i
WMF - Windows Metafile (~.wmf)
XBM - X Bitmap (*.xbm)
XPM - X PixMap (*.xpm)

Sliko lahko vstavimo tako, da se shrani skupaj z dokumentom, ali pa sliko vstavimo kot
povezavo (Slika 52). V tem primeru bo v dokumentu le povezava na sliko, zaradi Cesar bo
datoteka manjsa. Seveda moramo paziti, da slike kasneje ne briSemo ali prestavljamo na
drugo mesto, saj bo v tem primeru v dokumentu viden le prazen okvir z neveljavno povezavo.
Prednost takSnega vstavljanja
slik je tudi v tem, da lahko sliko

) . o Slika 52: Vstavljanje povezave do slike
kasneje loCeno spreminjamo. i : - o e

Vse spremembe na sliki so takoj Vrsta datoteke: ~ <Vse oblike zapisa> (*.bmp*.dxf;*.emf*.eps:*.. [ 2]

vidne v besedilnem dokumentu. e =

Ce pa sliko vstavimo brez s e

povezave, moramo spremenjeno (Ciew Foider) (Cancel) (@D

sliko ponovno vstaviti %
besedilni dokument.

V dokument lahko vklju¢imo tudi slikovno gradivo s pomodjo opti¢nega Citalca (skenerja).
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Sliko lahko v besedilni dokument vstavimo tudi na nadin povleci in spusti (angl. Drag and
Drop). Poleg besedilnega dokumenta odpremo Se okno raziskovalca s seznamom slik in sliko
enostavno, z misko, potegnemo v dokument.

Pri vstavljeni sliki opazimo, da se slika postavi v okvir (glejte sliko 55). Locevanje je
pomembno zaradi razli¢nih menijev, ki jih prikliéemo z desnim klikom na miSko. Priro¢ni meni,
ko smo ga priklicali z oznacene slike prikazujemo na sliki 53, meni z oznacenega okvirja pa na
sliki 59.

Pri vklju€evanju slik, ki jih najdemo na spletu, bodimo pozorni na avtorske pravice.

Vstavljanje napisa slike

Slike in druga graficna ponazorila, tako kot preglednice, oStevil¢imo in poimenujemo.
Oznacevanje slik (in preglednic), kot bomo videli v nadaljevanju, je potrebno za sestavljanje
seznamov slik (stran 47) in preglednic ter za navzkrizno sklicevanje nanje v samem
dokumentu (stran 45).

Vstavljanje napisa poteka na enak nacin kot smo to predstavili pri preglednicah — postavimo se
na sliko in iz menija izberemo - Vstavi—Napis...,
ali prek prirotnega menija Napis... (Slika 53).
Kot pri preglednici, moramo biti pozorni na to,
da se nahajamo na sliki, sicer moznosti Napis...
ne bomo mogli izbrati. Z razliko od preglednic,

Slika 53: Vstavljanja slike

Slika X <
- & T Privzeto »:] E] 0% L:J @@

a

,,-VE Orodna vrstica Slika

pa pri vstavljanju napisa, le-tega ne bomo .;‘{ 1

mogli neposredno postaviti nad sliko (gl. _ar . =
Polozaj na sliki 54). Vse druge moznosti so a ;g;mj“ >
enake tistim, ki smo jim predstavili pri Eblivanje >
preglednicah (stran 36). Ko ustvarimo napis za i

prvo sliko, nam program ponudi napis Shesed e
Ilustracija, kar seveda lahko spremenimo v vami
Slika, kar smo storili tudi v nasem priro¢niku il

(Slika 54). Ko bomo zeleli ustvariti napis za Prilepi

drugo sliko, nam bo Writer ze sam ponudil
napis Slika. Seveda lahko ustvarimo tudi lastno poimenovane napise. K stevil¢enju lahko
dodamo Stevilko poglavij, kar smo predstavili Zze pri preglednicah (Slika 50).
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Slika 54: Osteviléenje in imenovanje slike

EB.O00) Napis
V polje kategorije vpiSimo
Lastnosti pal g I P
Slika.
Kategorija I llustracija| .
Osteviléevanje [Arabske (1 2 3) =) @amopoimenovanje )
Locilo : ( MozZnosti ...
Poloza] Spoda] =
llustracija 1: |

In kako pa ravnamo, ¢e navodila zahtevano napis nad sliko? Enostavno oznacdimo sliko v
okvirju (pozor: oznacimo sliko in ne okvir — glejte sliko 55) in sliko pomaknemo nekoliko
navzdol. TakSen primer smo prikazali na sliki 55 - s pomikom slike navzdol, se je napis
pomaknil nad sliko. Ce opazite, je sedaj slika pomaknjena &ez okvir (oznafen okvir na
spodnjem delu slike 55), zato okvir enostavno povecamo, da se bo slika, prek okvirja, bolje
umestila v besedilo. Na enak nacin smo uredili tudi vse napise nad slikami v naSem priroc¢niku.

Slika 55: Napis nad sliko

NeoOffice .

Bringing the power of OpenOffice.org
0 Mac OS5 X

Slika 1: Napis nad/pod shiko

Oznacena
slika

- - Oznacen

Slika 1: Napis nad/pod sliko ~ okvir

p NeoOffice

Bringingd he power of OpenOffice.ong @
o Mac OS5 X

Urejanje postavitve slike

Z vstavitvijo slike v dokument dobimo orodno vrstico Slika (Slika 56), ki jo lahko
vklju€ujemo/izklju€imo tudi prek menija (Pogled —Orodne vrstice—Slika) (Slika 56).

Slika 56: Slika - orodna vrstica
Slika =
m‘ | B g Privzeto & 2 Wl 0% (2 P P

T

Fitter Barva Jm‘ PoloZaj slike
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S klikom na ikono Iz datoteke (glejte sliko 56) priklicemo niz zavihkov, ki jih prikazujemo na
sliki 57. Prek zavihka Vrsta uredimo velikost slike ter sliko umestimo na stran. Zavihek
Oblivanje (vsebina je enaka vsebini prikazani na sliki 58) nam omogoca umestitev slike v
besedilo - besedilo je od slike lahko lo¢eno (poteka nad in pod sliko), lahko poteka na levi ali
desni strani slike itn. Seveda lahko dolo¢imo tudi razmike besedila od okvirja slike (oznaimo
okvir in prek priroénega menija, prikli¢emo izbor Okvir...) (sliki 59 in 58). Sliko lahko obra¢amo
(zavihek Slika), ali pa obrezemo (zavihek Obrezi). Prek zavihka Obrobe dolo¢imo polozaj in slog
obrobe.

Slika'57: Siikd - 12 datoteke Zavihke lahko priklicemo tudi s

8,00 Slika . v < .
( i S ) prirocnim menijem, ki ga dobimo
l[ Vrsta | Moznosti | Oblivanje 1 Hiperpovezava 1 Slika | Qbrezi | QObrobe W Z desn|m kllkom mléke in
Velikost Zasidraj o 2 & "
Sirina [250c)@) O Naswan izborom Slika... (glejte meni na
[ Relativno . ® Na odstavek S||k| 53)-
Visina 2,90 (1) (O Naznak
[1 Relativno () Kot znak

Ko postavimo sliko znotraj
besedila, zelimo nastaviti odmik

"] Ohrani razmerje

besedila od slike, oziroma od
Polozaj P . .
e e | e oo | okvirja, v katerem je slika
[ Zrcali na sodih straneh ! Umeé(‘fena . z deSnIm kl|k0m
Navpieno  (zgora 18] o¢ 0oem [ do e @) [ miSke prikliemo priro¢ni meni in
[ Sledi poteku besedila i izberemo

IS . ~
(vredu ) ( Preiiti ) ( Pomot ) (Ponastavi)

Slika 59: Priro&ni meni za okvir Slika 58: Okvir slike

- Taleh Okvir
= ( Makro ]
» ‘ Vrsta MozZnosti Oblivanje | Hiperpovezava Obrobe Ozadje Stolpci ]
S|| I § Nastavitve
Razporedi [ 3 |
Poravnava » = i [
Zasidraj L 4 | Brez Vzporedno
Oblivanje | !
Opis ...
£ Napis ... MoZnosti
0,50cm | [2) ] Prvi odstavek
> e =/ !
Izrezi ! ™ V ozad !
irai Desno 0,00cm = ozadju !
Kopiraj it
Prilepi Zgoraj 0,30em |[3)
T PrlnFai Spodaj 0,00cm m

( Vredu ) ( preklici ) ( Pomoé ) (Ponastavi)

Poleg vstavljenih slik, pa lahko v Writerju riSemo tudi sheme.? V ta namen vklju¢imo orodno
vrstico Risba (Pogled = Orodne vrstice) (Slika 60).

22 Vel [0} risanju v Writerju http://wiki.services.openoffice.org/w/images/8/87/0107GS3-
GettingStartedWithDraw.pdf.
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Slika 60: Orodna vrstica za risanje

h /BT VOCEOTIE &-O-o-F-3-- [a] W

V nasem priro¢niku smo vstavljene slike dopolnili z okvirji, puS¢icami ter komentarji v obliki
oblackov. Vse like in érte lahko poljubno barvamo, ¢rtam dolo¢amo razli¢en slog in debelino,
napisom pa izbiramo vrsto in velikost pisave.

Povzetek

Slike razliénih formatov lahko v besedilo vstavijamo prek orodne vrstice
Vstavi—Slika—1z datoteke..., s pomodcjo »povleci in spusti« ali kot povezavo datoteke v
dokumentu. Slike lahko vstavimo tudi neposredno iz optitnega Citalnika, ali pa jih
nariSemo s pomocjo orodij za risanje v samem programu Writer.

Vse slike lahko poljubno poravnamo in dolocimo potek besedila okoli slike.

Slike opremimo z napisom, ki je obi¢ajno postavljen pod sliko. V primeru, ko Zelimo
imeti napis nad sliko, sliko pomaknemo navzdol, tako da se sam napis pomakne nad
sliko.

Pri uporabi slik, ki jih nismo sami naredili, bodimo pozorni na ustrezno navajanje virov
in spostovanje avtorskih pravic.
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SPROTNE OPOMBE

Pogosto zelimo v besedilu kaj dodatno pojasniti ali dopolniti, kar enostavno storimo z opombo
na isti strani, pod Crto (sprotna opomba), ali opombo, ki je umeSctena na koncu dokumenta
(koncna opomba). TakSno opombo vstavimo prek menija Vstavi—Sprotna/konéna opomba... Kot
re¢eno, so opombe lahko na vsaki strani pod ¢rto

(Sprotna opomba), ali pa so opombe zbrane na Slika 61: Vstavljanje opombe
koncu dokumenta (Konéna opomba) (Slika 61).

& A . 2 . 8.0 Vstavi sprotnofkonéno opambo
Koncne opombe obicajno zahtevajo uredniki revij, T
medtem ko v Solskih pisnih izdelkih obicajno | @ samodejno recu
. v P — ’ﬁ
uporabljamo sprotne opombe. Tak$ne smo O 2Znak Preklici J
ags . . T = (.—'\
uporabili tudi v priroCniku. o) ( Pomoz )

Vrsta
(® Sprotna opomba

Opombe lahko Stevil¢imo z arabskimi Stevilkami -
od 1 naprej. V tem primeru izberemo Samodejno
Osteviléevanje. Opombe se samodejno Stevilcijo in,
¢e besedilo z opombo premaknemo, se samodejno premakne in prestevilCi tudi opomba. Poleg
arabskih Stevilk lahko izberemo tudi drugacen nacin Stevil¢enja ali pa opombe oznacimo s
posebnim znakom (...) (Slika 61).

() Konéna opomba

Tudi za opombe velja, da jim lahko uredimo ustrezen slog (slog odstavka), kot smo to naredili
za privzeto besedilo ali za naslove.

Povzetek

+ Sprotne opombe so lahko umescene na koncu strani, kjer je opomba vstavljena
(Sprotna opomba) ali na koncu besedila (Kon¢na opomba).

« Za opombe uredimo ustrezen slog odstavka (obicajno slog Sprotna opomba oziroma
slog Konéna opomba).
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NAVZKRIZNO SKLICEVANJE

V seminarskih in diplomskih nalogah se v besedilu sklicujemo na slike in preglednice. Tako na
primer zapisemo »kot prikazujemo v preglednici 4« ali »kot je razvidno iz slike 3« ipd.
Sklicujemo se tudi na poglavja — na primer: »kot smo prikazali v poglavju 3.4« ali »0 tem smo
pisali na strani 47«. Ro¢no pisanje sklicev je precej zamudno in nerodno, posebno, ko besedilo
dopolnjujemo ali kako drugace spreminjamo. Ves ta trud nam olajSajo urejevalniki besedil, tudi
Writer. Navzkrizno sklicevanje (angl. Cross-reference) prikli¢emo s pomoéjo menija
Vstavi—Navzkrizno sklicevanje... (Slika 62).

Slika 62: Navzkrizno sklicevanje

SRR AR AL RREEA WAL AR R W RETRA AL A NERRA AR R SRR TA AR AL AR ARA A AR AR RS A RE A EE A AER A

R

Polja
il Zbirka podatkov )
' Dokument Navzkrizni sklici - Funkcije Podatki o dokumentu Spremenljivke |
Vrsta Izbor
Nastavi sklic Slika 1 m
Vstavi sklic Slika 10
Naslovi Slika 11
Ostevilceni odstavki Slika 12
lHustracija Slika 13
Slika Slika 14
Preglednica Slika 15 s
Zaznamki Slika 16 =3
Sprotne opombe T BT
Vstavi sklic v Ime
Stran Slika 1
Poglavje
Sklic Vrednost
Zgoraj [spodaj

Kot slog strani
Kategorija in Stevilka
Besedilo napisa
Ostevilcevanje

C Vstavi ) (" zapri ) ( Pomoi )

Obicajno uporabljamo sklic na sliko, preglednico ali pa na poglavje. Pri tem imamo razlicne
moznosti (Vstavi sklic v). Najpogosteje uporabljamo Stran, Poglavje, Kategorija in Stevilka in
OstevilCenje. Poglejmo, kako bi to izgledalo na primeru slike 62.
+ Stran - slika je na strani 45
+ Poglavje - ker v priro¢niku poglavij ne Stevil¢imo, tega ne moramo prikazati. Bi pa to
izgledalo na primer - »slika iz poglavja 3.4«
« Kategorija in Stevilka - Slika 62
+ Besedilo napisa — Navzkrizno sklicevanje
« Osteviltenje — 62. TakSen nacin navzkriznega sklicevanje je Se posebej primeren zaradi
sklona, ki ga uporabljamo v slovenskem jeziku — ¢e na primer uporabimo »kategorija in
Stevilka« se nam sklic vedno pojavi z veliko zatetnico in v 1. osebi ednine. Ce pa Zelimo
napisati, na primer, »kot prikazujemo na sliki 62«, postavimo besedo slika v pravi sklon,
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V besedilu se vsa navzkrizna sklicevanja prikazejo kot polja, ki se ob morebitnem premiku
slike/besedila ustrezno popravijo. Prikaz sivo obarvanih polj prikazujemo na sliki 63.

Na podoben nacin opravimo sklicevanja na poglavja. Kot re¢eno, poglavja v naSem priro¢niku
niso Stevil¢ena, lahko pa na primer izberemo stran, na kateri se posamezno poglavje zacne.

Urejanje besedil z odprtokodnimi urejevalniki

sklic pa naredimo le na oSteviléenje. To lahko uporabimo tudi ko se sklicujemo na vec
objektov — na primer: »kot prikazujemo na slikah 60, 61 in 62. Torej za vse tri sklice
smo dodali navzkrizno sklicevanje, vmes pa dopisali ustrezen tekst oziroma postavili

ustrezna locila.

Slika 63: Primeri navzkriznega sklicevanja

» Stran - slika je na strani 40

+ Poglavje - ker v prirocniku poglavij ne Steviltimo, tega ne moramo prikazati. Bi pa to

. .Kategorlja in tevilka - Slika 61
+ Besedilo napisa - Navzkrizno sklicevanje
+  Ostevil¢enje - 61

Slika 64: Navzkrizno sklicevanje poglavij

"

X3 a1ZzmazrIza: wEER

I

ML IE1E FIINEIILS CEFIAEIE B IFEE ELIERE

[ NN Polja
40 Zbirka podatkov |
| Dokument Navzkrizni sklici | Funkcije Podatki o dokumentu Spremenljivke |
Vrsta Izbor

Nastavi sklic

Vstavi sklic Preglednice

Preglednica
Zaznamki
Sprotne cpombe

Vstavljanje napisa slike

Vstavi sklic v

Stran

Poglavje

Sklic

Zgoraj/spodaj

Kot slog strani

Stevilka

Stevilka (brez konteksta)
Stevilka (polni kontekst)

Ureditev slogov seznama

Urejanje postavitve slike

Naslovi Vstavljanje in urejanje preglednice
Ostevil¢eni odstavki Vstavljanje napisa preglednice
llustracija Slike

Slika Vstavljanje slik

Ime

Uvod

Vrednost

G'Vstavia ( Zapri ) [PomoE\

Povzetek

Navzkrizno sklicevanje omogoca sklicevanje na poglavje, slike, preglednice in druge

vrste polj, ki jih v dokumentu uporabljamo.

Sklicujemo se lahko na kategorijo in Stevilko objekta, na samo Stevilko, stran ipd.
Ob premikanju besedila in tudi samih objektov, se sklici samodejno prilagodijo.
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I KAZALA VSEBINE

Uporaba slogov in napisov nam omogoca pripravo seznamov vsebine, preglednic, slik in drugih
objektov, ki smo jih uporabili v besedilu. Kazala oziroma sezname vstavimo prek Vstavi—Kazala
vsebine— Kazala vsebine... (Slika 65).

Slika 65: Kazala vsebin

.00 Vstavi kazalo

Slika 66: Izdelava kazala vsebine

| Kazalojtabela | Vnosi Slogi Stolpci Ozadje )

Vrsta in naslov

Naslov Kazalo vsebine
Kazalo vsebine
NASLOV Loiiiinennenisasanssssssssssssssssssassans. aaaaabbssssaasaIREsLs LI PO p— 1 - =
Mo L ... . i Vrsta |Kazalo vsebine 4
ENTRY...... 1 =
Rasiov 12 ... f 4 [2 Zasciteno pred roénim spreminjanjem
H
Ustvari kazalo
Ust
NASLOV 1 i i BT
I za [Celoten dokument . : 141 Ovrednoti do ravni 1c @
Tt 550N & 0AE0S DoqA, (0 1 ¥N3S ¥ UDSSENEND Kazsb. I L. Celoten dokument
Ustvari iz { ?
f | Poglavje
Naslov 1.1 | .
Tofevszohns b oogiris L Fo o nos 28 v waoab wiaohe, g OrlS
| = S =
Nasiov 1.2 [} Dodatni slogi :
fofeysanns B poginia 1.2, fa wiuing paseds e Qernlyncs, -
# Oznake kazala
[ | I I | |
[ | I I | |
Tabela 1: To fe tabela 1

(“Vredu ) ( prekiici ) ( Pomoc ) (Ponastavi) M Predoglec

Predpogoj za samodejno izdelavo kazala vsebine je dosledna uporaba slogov za naslove (glejte
Ureditev naslovov na strani 25). Izberemo Kazala vsebine (Slika 65). Writer nam ponudi naslov
Kazalo vsebine, kar pa ne pomeni da naslov popravimo — na primer: Vsebina ali Kazalo. Naslov
bomo lahko popravili kasneje, Ce kazala ne bomo zascitili pred ro¢nim spreminjanjem (to je
vnaprej doloceno). Kazalo vsebine lahko izdelamo za celoten dokument (Slika 67), ali pa
izdelujemo kazala po poglavjih. Slednje je obic¢ajno za obsirna gradiva (knjige), kjer na primer,
na zaCetku poglavja predstavimo vsebino posameznega poglavja. V kazalo lahko vklju¢imo le
poglavja na prvi ravni, ali pa na vseh ravneh. Vnaprej je nastavljeno ovrednotenje do 10.
ravni. Ce bi Zeleli vkljuditi le poglavja na prvem ravni, bi Ovrednotenje do ravni nastavili na 1.

Kot vidimo, se nam kazalo, izpiSe s sivo barvo (tega na izpisu ne vidimo), kar pomeni, da gre
za prikaz polj.

Ce nam izgled vstavljenega kazala ni vie¢, lahko uredimo sloge posameznih ravni. In sicer se

Naslov 1, v kazalu, prikaze kot Vsebina 1, Naslov 2 kot Vsebina 2 itn. (Slika 67). Za vsako
raven lahko slog nastavimo po zelji - pisavo, odmike/zamike itn.
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Slika 67: Kazalo in slogi

Vsebina

Nastavitev jezikovnega VmMesSniKa. .o cierecrrrsnrssmsssrresrsrsssnsssssssssennssssnsnssnssnnsssannsnss 3
NastaviteV CrkoValNiKa. .. civceeiiemmrrrssnrssmmnncsmmsnssssssssssnsnnsssnsnny 7

Oblikovne ZahteVe.......ccriircnnarirnnnsnsnsssssnnnsssssanssnnnnnssnsnnnnsnnns

M T M Slogi in oblikovanje
i fa] {3 @8

By 12~

PRIPRAVA PREDLOGE.....::csunssssssnsnsssnnnsasssnnnnsnssnnnnnsnntl Vschina 1

Vsebina 10
Vsebina

UREJENJIE SLOGOV.....cccucciccrsinsssisasnnnsnsinassscnsasnannnnsnaig Vsebing Nov..

s, opremeni .|

Ureditey S100a SEranli .. icssssssnssssssnssssssnsssassanssasnsansnnsnsnnnnnatll oo na 2

Vstavljeno kazalo lahko prek prirocnega menija
(desni  klik miSke) tudi popravljamo in
spreminjamo (Slika 68). Kazalo lahko posodobimo
(dodamo nove naslove in popravimo Stevilke
strani), uredimo (odpre se okno za urejanje
kazala, kot smo ga prikazali na sliki 65) ali pa
kazalo izbriSemo.

Na enak nacin dodamo seznam slik in/ali
preglednic. In sicer izberemo Kazalo ilustracij za
kazalo slik ter Kazalo tabel za prikaz seznama
preglednic. Bodimo pa pozorni na izbor Kategorije
(Slika oziroma Preglednica) (Slika 69).

Slika 69: Kazalo slik

[Kazalolﬂbela | Vnosi | Sloagi | Stolpci i Ozadje '
Vrsta in naslov
Naslov Kazalo ilustracij
Vrsta |Kazalo ilustracij Tj

™ ZaiZiteno pred roénim spreminjanjem
Ustvari kazala

< [Celoten dokument =]

Ustvari iz
@) Napisi O
Kategorija

Imena predmetov

Prikaz

|Risba
| Slika v

Vsebina 6

Slika 68: Popravljanje kazala vsebine

Privzeto oblikovanje

Nadaljuj prejinje Stevilcenje

" Pisava p |u
Velikost B

L Sng b sas
Poravnava 1 3
Razmik med vrsticami [ 2

- -
Znak ...
Odstavek ...

- -e
Stran ...
Ostevilcevanje/oznacevanje ...

L Crke/znaki > B

Posodobi kazalo
Uredi kazalo

Izbrisi kazalo

.1 Uredislog odstavka ... -

vu  Prilepi wes

Tudi kazala slik in preglednic lahko
prikazemo za celoten dokument, ali pa
prikaz pripravimo loeno za vsako
poglavje (Ustvari kazalo za). Kot smo
popravljali slog vsebine, tako popravimo
tudi nacin prikaza (slog) seznama slik

(slog Kazalo ilustracij 1) in preglednic (slog Kazalo Tabel 1).

Slika 70: Posodobitev polj

Sedaj smo v dokument dodali kar nekaj polj — napise nad/pod

slikami in preglednicami, navzkrizno sklicevanje ter kazala. Pri
urejanju dokumenta pomikamo besedilo in/ali ponazorila naprej
in nazaj po besedilu. Ce smo dosledno uporabljali sloge in napise,

| Posodobi vse

nam ni potrebno skrbeti, saj polja sledijo spremembam. Prek H C

orodne vrstice Orodja—Posodobi, lahko posodobimo vse, ali pa le
polja oziroma kazala (Slika 29). Ce ne prej, se vsa polja
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samodejno posodobijo, ko dokument shranimo.

Povzetek

Ob dosledni uporabi slogov in napisov, lahko enostavno izdelamo kazala vsebine, slik in
preglednic (Vstavi— Kazala vsebine— Kazala vsebine...).

Kazala lahko uredimo po posameznem poglavju, ali za celoten dokument.

Kazalo vsebine lahko prikazemo po vseh nivojih, ki smo jih uporabili v dokumentu, ali le
do Zelenega nivoja.

Pri spreminjanju besedila vsa kazala enostavno posodobimo prek orodne vrstice
Orodja— Posodobi. Kazalo se sicer samodejno posodobi ob shranitvi dokumenta, vendar
lahko to storimo tudi prej (priro¢ni meni).
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DODATNO - ZOTERO

Pri pisanju seminarskih in diplomskih nalog moramo ustrezno citirati vse vire, ki smo jih
uporabili pri pripravi naloge. Navodila se od Sole do Sole razlikujejo, vendar je vsem navodilom
skupno dosledno in enotno navajanje virov. Obicajno vire navajamo v besedilu, na koncu
naloge pa navedemo Se seznam vseh, v nalogi uporabljenih, virov. Virov, ki jih v nalogi nismo
citirali ne navedemo v seznamu virov in obratno. Seznam virov je obi¢ajno urejen po
abecednem seznamu avtorjev. Urejanje seznamov je c¢asovno zahtevno, zato je smiselno
uporabiti orodja za urejanje bibliografij.”* Na trgu je mo¢ dobiti komercialne
reditve, kakrSna je na primer EndNote,** ali prosto dostopne reSitve, med ot
katere uvrS¢amo Zotero.” Zotero je zanimiv program, ki deluje kot | ZOLErD ,

razSiritev brskalnika Mozilla Firefox.”® Ko razSiritev namestimo na svoj Slika 71: Zotero

raCunalnik in brskalnik ponovno zazenemo, opazimo izbor Zotero pod menijsko vrstico Orodja
ter kot ikono v spodnjem desnem robu brskalnika (Slika 72). Povezanost Zotera z brskalnikom
nam bo olajSala vnos bibliografskih podatkov v svojo bibliografsko zbirko. Poleg tega pa si z
ustvarjanjem raCuna na www.zotero.org omogocimo, da se nasa zbirka posodobi, ne glede na
to, s katerega raCunalnika jo polnimo.

Slika 72: Zotero zbirka

#] PEpEEC sz0.00 3es9 202 | Trade in here

N :
D CEOEDODEDED O Q O ©
= My Library L Creator Title ¥ Date + ) 1
Unfiled ltems {l Center for History and New Media ¥ B Zotero Quick Start Guide Motes l Jags l Related ]
[ Trash \ | Welcome to Zoterol Item Type: Web Page
) Title: Zotero Quick Start Guide
V zbirko dodana spletno stran, na ~ Author: Center for History and New 5 @
kateri se trenutno nahajamo. e
||Ustvarjanje || | e
zbirke ’ Rocni vnos zapisov Short Title
URL: http://zotero.org/support/quick_start_g
Accessed:
Language:
1 H . . . . Rights:
___ lzvozi/uvozi podatkov Priklic/odpoklic Zotero zbirke S
Nastavitve v okno brskalnika. Date Addéd:-Mon Jul 18 15:50:25 2011

- Madif r T 792011
[ 1 Disolay all tags in this libral odified: Mon J7 201
= zotero o

Poglejmo primer vnosa bibliografskih podatkov. Predpostavijajmo, da smo v spletni trgovini
Amazon.com?’ nasli podatke o knjigi (Slika 73), ki jo uporabljamo kot vir v svoji nalogi.
Podatkov o knjigi nam ni potrebno ro¢no zapisovati, saj se podatki enostavno zapisejo s klikom
na ikono za vnos podatkov (glejte sliko 73). Vnesene podatke preverimo s klikom na ikono
Zotero v statusni vrstici brskalnika (Slika 72), ali prek menija Orodja—Zotero. S klikom namrec
priklicemo svojo Zotero zbirko. Kot vidimo na sliki 72 so podatki o knjigi samodejno zapisani.

23 Primerjava programskih resitev
http://en.wikipedia.org/wiki/Comparison of reference management software

24 Http://www.endnote.com/
25 Http://www.zotero.org/

26 Http://www.mozilla.com/
27 Http://www.amazon.com/
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Na takSen nacin lahko vnesemo tudi ¢lanke, revije, spletne strani itn. (Slika 72). V kolikor se
nam v vnosni vrstici brskalnika ne prikaze ikona za neposredni vnos podatkov o najdenem
viru, lahko podatke o spletni strani, na kateri se trenutno nahajamo, vhesemo s klikom na
ikono v Zoteru oknu (glejte sliko 72).

Slika 73: Zotero v brskalniku Firefox

@ @ E] @ @'| a http:/Iwww.amazon.com/Getting-Started-Open—Ofﬁck- I_V] [ZJ @ (!"' Google Q) :

{ New: Kindle with Spacial Offers - $114
amazoncom - weio Ikona za vnos zapisov v Zotero. LA?) Sponsored by: Amazon.com Rewards Vis;
)

— VIKTO| . - Gift Cards Your Digital ltems | Your Account | Hely
T e —— |
Books Advanced Search ‘ Browse Subjecis ‘ New Releases | Bestsellers ‘ The New York Times® Bestsellers | Libros en espafiol } Bargain Books | Textbooks {

clickto LOOK INSIDE! Getting Started with Open Office .org 3: Quantity: (1 0)
=== OpenOffice.org 3.0 [Paperback]
iy 000 AuthorsTeam (Author) Add to Cart
Off' Feicfeded ) (14 customer reviews) | | ] Like | (2) Gt ¢
OpenOfficeorg3 O e )

Sign In to turn an 1-Click ordering.
List Price: $34-95
price: $26.86 & this item ships for FREE with [ Addtowishlist | ‘

Super Saver Shipping. Details
Gelting Started < i p—

sl You Save: $5.09 (16%) More Buying Choices ‘
OpenOffice.org 3 [

In Stock. 18 used & new from $23.99

Ships from and sold by Am com. Gift-wrap ilabl Have onia to sall? Gkl

11 new from $23.99 7 used from $25.51 or
Get a $6.48 Amazon Gift Card

Trade in here

Formats Amazon New Used —
Price from from Share B n u
[+ Paperback $26.86 $23.99 $2551

Share your own customer images
Search Inside this book

¥ Show 1 more format

Price For All Three: $75.47

(&2 Add all three to Cart | | Add all three to Wish List |

Show availability and shipping details

This item: Getting Started with Open Office .org 3: OpenOffice.org 3.0 by 000 AuthorsTeam Paperback _ _ b4

% Zotero SALAGOG Wb 2

Tiskane vire (knjige, Clanke ipd) lahko vnasamo tudi ro¢no. Vnesene zapise poljubno
organiziramo v zbirke (Slika 72).

Ko smo v svojo zbirko vnesli vso literaturo, ki jo bomo uporabili pri pisanju seminarske ali
diplomske naloge, si s spletne strani Zotero, na svoj racunalnik, prenesimo Se vti¢nik za svojo
pisarno.?® Po ponovnem zagonu programa bomo opazili Zotero orodno vrstico (Slika 74), ki jo
lahko vkljuc¢imo/izkljuCimo tudi preko menija Pogled— Zotero.

28 http://www.zotero.org/support/word_processor_plugin_installation_for zotero 2.1

51


http://www.amazon.com/Cetting-5tarted-Oi3en-Offic
http://www.zotero.org/support/word_processor_plugin_installation_for_zotero_2.1

Urejanje besedil z odprtokodnimi urejevalniki

Slika 74: Zotero orodna vrstica v Writerju

v x .
Zotero Nastavitve
Vnos citata (60 - I o = | =_ g9 &5
| o
Posodobitev
. . - ‘
Urejanje citata delavarseznama seznama

bibliografskih enost

Kliknimo sedaj na Vnos citata (Slika 74) in izberimo stil citiranja
uporabili Chicago stil) (Slika 75).

(v nasem primeru bomo

Slika 75: Izbira stila citiranja
Ileno

Document Preferences
Citation Style:

American Pglitical Science Association
American Sociological Association

Chicago Manual of Style (Author-Date format — SLO)

Chicago Manual of Style (Author-Date format)
Chicago Manual of Style (Full Note with Bibliography)
Chirana Maniaal ~fF Srula (NAra

iith Biklinaranbad

-
hd
Display Citations As:
*) Footnotes () Endnotes
Format Using:
@ ReferenceMarks

OpenOffice ReferenceMarks are less likely to be accidemally medified, hut cannot be shared with Micrasoft Waord.
The document must be saved in the .odt file format.
O Bookmarks

Bookmarks are preserved across Microsoft Word and OpenOffice, but may be accidentally modified. For
i reasons, citati

cannot be inserted into footnotes or endnotes when this option is selected.
The document must be saved in the .doc or .docx file format.

( Cancel ) (

oK )

V Zoteru pois¢emo zeleni vir. V primeru, ko citiramo knjigo, v polje Page vnesemo Se Stevilko
strani, na katero se sklicujemo (Slika 76).
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Slika 76: Prenos citata iz zbirke Zotero

Add/Edit Citation

Q

v @ My Library Title

[ e-business/informatics | »
3 e-learning |
(&3 imported Mon Jan 10 1... | ¥
» (] Imported Mon Nov 29 ..
Unfiled Items
3 Trash

YyYYyVVYVY RV

vyYyVVYY

\;\ Blogging's roots reach to the '70s - CNET News

D Blogging's roots reach ta the '70s - CNET News
elearning Papers Editorial - Observing the elearning phenomenon
Knowledge Management Support for Teachers

Q Zoterc Quick Start Guide

E-Business and E-Commerce Management with Companion Website with GradeTracker Student Ac...

E-Business and E-Commerce Management with Companion Website with GradeTracker Student Ac..
Designing Web 2.0 based constructivist-oriented e-learning units

The Economics of Counterfeit Trade: Governments, Consumers, Pirates and Intellectual Property R...

The Economics of Counterfeit Trade: Governments, Consumers, Pirates and Intellectual Property R...
Learning the hard way? Issues in the adoption of new technology in small technology oriented firms
Assessment of Effectiveness of Web-based Training on Demand
Assessment of Effectiveness of Web-based Training on Demand

E Using Moodle

[@ using Moodle

[§ using Moodle: Teaching with the Popular Open Source Course Management System

@ Using Moodle: Teaching with the Popular Open Source Course Management System
Teaching 7-14 Year Olds

Creator A=
Broache and McCullagh

Broache and McCullagh

Carneiro et al. m
Carroll et al.

Center for History and New Media
Chaffey

Chaffey

Chai et al.

Chaudhry and Zimmerman
Chaudhry and Zimmerman
Chibelushi

Chien-Hung Liu, Tzu-Chiang C...
Chien-Hung Liu, Tzu-Chiang C...
Cole

Cole

Cale and Foster

Cale and Foster A
Cooch v

Prefix:

[ Page #) | 185]

Suffix

(] Suppress Author

( Show Editor... ) [ Multiple Sources... )

Cancel ) OK

S potrditvijo se nam citat prenese v besedilo. Ko kliknemo Se na ikono za izdelavo seznama
bibliografskih enot (glejte sliko 74), dobimo v besedilu Se seznam vseh, v besedilu navedenih,
virov (Slika 77). Vsi viri so citirani skladno z izbranim nacinom citiranja - v naSem primeru je

to Chicago stil.

Slika 77: Primer besedila s Chicago stilom citiranja

Primer uporabe Zotera

Informacijska druZba ali druzba znanja zahteva ustrezen nivo rac¢unalniske in internetne pismenosti

posameznikov, saj v druzbi znanja naj ne bi bilo ovir za prost dostop in prenaos digitalnih informacij
(Chaffey 2007, 185).

Literatura

Chaffey, Dave. 2007. E-Business and E-Commerce Management with Companion Website with
GradeTracker Student Access Card. 3rd ed, Prentice Hall, April 22,

V kolikor bi sedaj morali spremeniti stil citiranja, kar je seveda mukotrpno opravilo, lahko to
uredimo z nekaj kliki. Iz Zotero orodne vrstice izberimo ikono za posodobitve (Slika 74). Odpre
se nam okno za izbor stila citiranja. Izberimo stil APA in dokument se bo ustrezno prilagodil

(Slika 78).
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Slika 78: Primer besedila z APA stilom citiranja
Primer uporabe Zotera
Informacijska druzba ali druZba znanja zahteva ustrezen nivo raunalniske in internetne pismenosti
posameznikov, saj v druzbi znanja naj ne bi bilo ovir za prost dostop in prenos digitalnih informacij

(Chaffey, 2007, p. 185).

Literatura

GradeTracker Student Access Card (3rd ed.). Prentice Hall.

Uporaba programa Zotero, ali kakSnega drugega podobnega orodja, nam bo olajsala urejanje
bibliografskih zapisov in izdelavo seznama uporabljene literature. Nekatere Sole uporabljajo
lastne nacine citiranja in imajo za Studente tudi Zze pripravljene datoteke z napotki za
oblikovanje, ki jih je potrebno v Zotero le uvoziti.

Povzetek

Programi za urejanje bibliografskih zapisov olajsajo urejanje bibliografskih zapisov. Na
trgu dobimo komercialne in prosto dostopne reSitve, med katere sodi Zotero
(www.zotero.org). Uporaba teh programov omogoca, da so vsi uporabljeni viri
prikazani konsistentno.

Zotero je prosto dostopna resitev, ki se integrira v brskalnik Mozilla Firefox ter nam
omogoca vnos virov, ki smo jih nasli na spletu.

V zbirko Zotero lahko vnasamo tudi lastne vire, ki jih enostavno vklju¢imo v Writer
besedilo. V ta namen si namestimo Se vti¢nik za pisarno (v nasem primeru za
OpenOffice.org. Bibliografske enote in seznam virov vnasamo prek orodne vrstice
(Pogled—2Zotero). Prek orodne vrstice tudi prilagodimo nacin citiranja, Ce to zahtevajo
navodila.
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UPORABNE POVEZAVE

V prirocniku smo prikazali osnove urejanja dokumentov, ki jih veCinoma pripravljamo v Soli. Za
vse, ki bi se zeleli podrobneje seznaniti z uporabo odprtokodnih pisarn, navajamo nekaj
uporabnih povezav. Veliko Stevilo video vodicev je dostopnih tudi na YouTube-u.?

Ime povezave Povezava

OpenOffice.org Http://www.openoffice.org/

Zbirka OpenOffice.org navodil in

. 5 Http://wiki.services.openoffice.org/wiki/Documentation/Tutorials
video vodicev

OpenOffice.org uporabniska
dokumentacija za razli¢ico 3.2
(PDF v anglescini)

Http://wiki.services.openoffice.org/wiki/Documentation/O003_U
ser_Guides/Chapters

OpenOffice.org Tutorials Http://documentation.openoffice.org/tutorials/index.html
Tutorials For OpenOffice Http://www.tutorialsforopenoffice.org/
NeoOffice Http://www.neooffice.org/
NeoOffice — Neowiki Http://neowiki.neooffice.org/index.php/NeoOffice
LibreOffice Http://www.libreoffice.org/download/

The LibreOffice Documentation  Http://www.libreoffice.org/get-help/documentation/

29 Http://www.youtube.com/
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