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1 Uvod u uredski paket OpenOffice.org

1.1 Ciljevi ovog poglavlja

Nakon ovog poglavlja moci Cete:

definirati osnovne karakteristike uredskog paketa OpenOffice.org i
slobodnog softvera,

ukratko prikazati povijest paketa OpenOffice.org,

navesti dijelove paketa OpenOffice.org,

instalirati i pokrenuti OpenOffice.org.

1.2 Uvod u OpenOffice.org

1.2.1 Projekt OpenOffice.org

OpenOffice.org je projekt temeljen na filozofiji

slobodne  programske  podrske  (Free $

Software). U ovom trenutku njegov razvoj .

podrzava i velikim dijelom omogucava tvrtka OpenOfflce_org
Sun Microsystems. Kao i kod mnogih drugih

programa otvorenog koda, to¢an broj programera koji sudjeluju na njegovoj izradi
nije moguce odrediti, budui da su svi pozvani sudjelovati na njegovom unapriedeniju
i poboljsanju. Prema zadnjim podacima, broj sudionika projekta procjenjuje se na
vise od 180.000 osoba iz cijelog svijeta.

Za instalaciju i koristenje paketa OpenOffice.org nije potrebno pladati licenciju, veé
se on moze koristiti bez ikakve naknade za sve namjene, kako u komercijalne tako i u
obrazovne namiene.

OpenOffice.org je raspoloziv na velikom broju platformi. To korisnicima omoguéava
znatno jednostavniju promjenu platformi ako se za to odlu¢e. U ovom trenutku
OpenOffice.org se moze preuzeti u izvrsnom obliku za ove platforme:

Microsoft Windows,
GNU / Linux,
Solaris,

FreeBSD,

MAC OS X.

OpenOffice.org moguce je preuzeti i u obliku izvornog koda ¢ime se omoguéava
njegovo preno$enje i na druge platforme za koje jo$ nije raspoloziva instalacija.
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Osim  dostupnosti  na velikom broju platformi i jednostavne prenosivosti,
OpenOffice.org je dostupan i na velikom broju jezika (viSe od Cetrdeset) a za viSe od
sedamdeset jezika, uklju¢ujuci i hrvatski, dostupne su provjere pravopisa i rastavljanja
rijeci.

Svi dijelovi paketa OpenOffice.org imaju sli¢no sucelie i medusobno su dobro
integrirani. To omogucava jednostavnu razmjenu podataka i brz prijelaz iz jednog
dijela u drugi. Svi dijele zajednic¢ke provjere pravopisa i ostale programske alate koji
se koriste dosljedno u svim njegovim dijelovima.

Prilikom otvaranja datoteke, OpenOffice.org ¢e sam zakljuliti koji od programskih
alata je najprikladniji za njeno uredivanje. Tako je, na primjer, iz programskog alata
Calc otvoriti datoteku koja je pisana u programskom alatu Writer. U tom sluéaju
automatski ¢e se pokrenuti Writer u kojem Ce se ucitati datoteka.

OpenOffice.org koristi otvoreni zapis datoteka Open Document Format (ODF) ¢ija
norma je javno dostupna, te prihvac¢ena ISO/IEC 26300. Temelji se na XML obliku
koji je zajedno sa slikama sazet u jednu datoteku upotrebom standardnog zapisa
ZIP.

Otvorena norma omogucava pristupanje podacima i iz nekog drugog programa.
Tako je, na primjer, lako izraditi program koji ¢e otvoriti dokument pisan u Writeru,
u njega upisati neki tekst i zatim ga spremiti u toj istoj datoteci. Sve ovo je moguce
bez instalacije programskog alata Writer na ra¢unalu na kojem se izvodi ova radnja.

1.2.2 Filozofija slobodne programske podrske

Slobodna  programska  podr$ka  omogucéava  svim
zainteresiranim  osobama  izravno  sudjelovanje u
unapredenju programa temeljenog na ovoj filozofiji.
Sudionici projekta ne trebaju prolaziti razli¢ite razine
ispitivanja, zaposljavanja ili potpisivanja ugovora o
tajnosti podataka kako biste mogli raditi na unaprjedenju
postojeceg programa. Za sudjelovanje je dovoljno samo
imati znanja, vremena i dobre volje.

Prednosti ovakvih projekata su otvorenost prema svim sudionicima i otvoreni poziv
drugima na aktivno sudjelovanje. Sama filozofija slobodnog softvera temelji se na
Cetiri osnovne slobode:

1. sloboda uporabe programa za sve namjene;

2. sloboda uvida u rad programa i prilagodbe potrebama - za ovo je potrebno
imati pristup izvornom kodu programa;

3. sloboda Sirenja kopija programa;

4. sloboda pobolj$anja programa i dijeljenje te pobolj$ane inadice drugima.
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1.2.3 Povijest uredskog alata OpenOffice.org

Povijest uredskog alata OpenOffice.org zapocinje 1994. godine kada njemacka tvrtka
StarDivision, osnovana 1986. godine, zapoCinje razvoj svojeg alata “ StarOffice suite”.
1999. godine tvrtku StarDivision i sva prava nad njenom razvilenom programskom
podrskom kupuje tvrtka Sun Microsystems kako bi imala proizvod koji moze
konkurirati istovrsnim komercijalnim uredskim alatima.

Nedugo nakon preuzimanja 2000. godine, Sun Microsystems nudi svim privatnim
korisnicima potpuno besplatno, uredski alat StarOffice 5.2. Iste godine pokrece se i
projekt OpenOffice.org. U ovom trenutku aktualna je inacica OpenOffice.org 2 koja
je prevedena i na hrvatski jezik.

1.2.4 Dijelovi uredskog paketa OpenOffice.org

OpenOffice.org se sastoji od nekoliko osnovnih programskih alata:

Writer — Obrada teksta,

Calc - Tabli¢ne kalkulacije,

Impress — Prezentacije,

Draw - Vektorska grafika,

Base - Baza podataka,

Math - Prikaz matemati¢kih formula i jednadzbi.

Writer — obrada teksta

Writer je program za obradu teksta, izradu pisama, izvje$taja, broSura i drugih
dokumenata. U svaki od dokumenata moguce je umetnuti grafiku i objekte. Writer
moze Citati i snimati podatke u nekoliko zapisa kao §to su:

ODT - vlastiti zapis temeljen na otvorenoj normi ISO/IEC 26300 za elektroni¢ke
uredske dokumente,
DOC - ina¢ica zapisa Microsoft Word dokumenata,
HTML - Hypertext Markup Language - zapis dokumenata weba,
XHTML - Extended Hypertext Markup Language - proSireni zapis dokumenata
weba,
XML - Extended Markup Language - prosireni zapis dokumenata weba,
PDF - Portable Document Format — samo kreiranje, ne i otvaranje .pdf
dokumenata,
i mnogi drugi.
Prema svojim karakteristikama Writer se moze usporediti s programskim alatima:

Microsoft Word,
WordPerfect.
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Calc - tabli¢ne kalkulacije

Calc omoguc¢ava sve napredne moguénosti programa za izradu tabli¢nih kalkulacija
kao $to su: proracuni, analiza podataka, izrada grafova te moguénosti donosenja
odluka. Uklju¢uje preko 300 razlicitih funkcija za financijske, statisticke i
matemati¢ke operacije. Na temelju unesenih podataka moguce je izraditi velik broj
razli¢itih 2D i 3D grafikona koji se mogu jednostavno uklju¢iti u druge dokumente.
Podaci se mogu zapisati u obliku sukladnom istovrsnim komercijalnim alatima.

Prema svojim karakteristikama Calc se moze usporediti s programskim alatima:

«  Microsoft Excel,
« Word Perfect - Quattro Pro.

Slika 2: eR i Ran CEltaN: vis s anLOviAORmLIT]
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I‘Gb//'(,!ﬂeka/k[j/acl]'e 1 S T |SR3| Sy S ey VRIS Jy Ve e S Vs Sy i LIS DSy [ . sy
:I feme=a s et %% £ =3 Iv
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Impress - prezentacije

Impress ima sve karakteristike naprednih programskih alata za izradu prezentacija
kao $to su rad sa specijalnim efektima, prijelazima izmedu slajdova i animacijama.
Integriran je s naprednim grafickim mogucnostima koje pruzaju programski alati
Draw i Math.

Prezentacije se mogu dodatno istaknuti uporabom specijalnih efekata teksta, zvuka i
video zapisa. Svi podaci, osim u vlastitom formatu ODP, mogu se zapisivati u obliku
sukladnom srodnom komercijalnom alatu, a ugradena je i mogucnost izravnog
pohranijivanja u obliku Macromedia Flash (SWF).

Prema svojim karakteristikama /mpress se moze usporediti s programskim alatima:

«  Microsoft PowerPoint,
«  WordPerfect — Presentations.

Slika 3: o
Impress - Mo
program za '

prezentacije

T p—

Draw - vektorska grafika

Draw omogucava izradu vektorske grafike kojom se mogu graficki prikazati
jednostavni crtezi, grafikoni, sve do 3D grafika. Koristenjem mogucnosti “Smart
Connectors” jednostavno je povezivanje elemenata koji ¢ine grafiku uporabom
strelica.

Grafika izradena u programskom alatu Draw moze se koristiti u svim drugim
programskim alatima u uredskom paketu OpenOffice.org. Draw moie snimiti
podatke u vise od 20 razli¢itih zapisa, a neki od popularnijih su:

- PNG,
- HTML,
- PDF,
«  Flash.

OpenOffice.org Impress 9



Slika 4:
Draw - vektorska
grafika

LTS IT N T30 010 I T N 0

[ MO T LT =+0

Base - baze podataka
Base omoguéava pristup i rad s bazama podataka koriStenjem jednostavnog
grafickog sucelja. Upotrebom ¢arobnjaka moguce je brzo kreirati obrasce, izvjestaje,
upite, tablice, poglede i odnose.
Kao osnovni oblik baze, Base koristi relacijsku bazu podataka HSQLDB. Osim ove
baze bez instalacije dodatnih alata moze koristiti i dBASE, Microsoft Access, MySQL i
Oracle, ali i sve druge baze koji su dostupne putem suéelja ODBC i JDBC.
Prema svojim karakteristikama Base se moze usporediti s programskim alatima:

«  Microsoft Access,
« WordPerfect - Paradox.

73 Hova baza podataka? - OpenOffice.org Baza

5//%0 .5.' Dekoéaka Ligdvanga Pagied Upac Ml Fposcor Pt
il R T R N =N -
Base - baza podataka -
@ :

Laviedtai

Ligradena haza podataka ML mehanizam baza podstaka
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Math - Uredivanje matemati¢kih formula i jednadzbi

Math je namijenjen izradi i uredivanju matemati¢kih formula i jednadzbi. Za izradu
slozenih formula moguce je koristiti graficko sucelje koje ukljuCuje simbole i znakove
koji inace nisu dostupni u uobic¢ajenom fontu. Math se moze koristiti kao samostalni
programski alat, ali i kao dio drugih programskih alata OpenOffice.org. Kao
samostalni alat podatke moze snimati u normi MathML namijenjenoj zapisu
matematic¢kih formula na Webu.

Uz graficko sucelje, formule je moguce unositi i u tekstualnom obliku, $to u nekim
slu¢ajevima moze znatno ubrzati unos i uredivanje slozenih formula bez uporabe
misa.

Slika 6:

Math - program za 5 B
uredivanje 1o e
matematickih formula &b o i
i jednadzbi B

1.2.5 Prosirivanje uredskog paketa OpenOffice.org

OpenOffice.org nudi moguénost proSirenja u obliku pisanja makro naredbi i u obliku
izrade dodatnih programa (plug-inova) koji proSiruju postoje¢e mogucnosti.

Za izradu makro naredbi OpenOffice.org koristi programski jezik OpenBasic. Osim
njega, makro naredbe za moguce je izraditi u sljede¢im programskim jezicima:
«  Beanshell - programski jezik nalik na programski jezik Javu,
« Java - napredni programski jezik prema nekim karakteristikama i sintaksi slican
programskim jezicima C++ i kasnije nastalom C#,
« JavaScript - jednostavan skriptni jezik prema sintaksi nalik na programske jezike
Java i C++
«  Python - napredni programski jezik.
Za izradu dodatnih programa OpenOffice.org nudi mogucnost njihove izrade u
programskim jezicima C, C++, Java i Python.
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1.3 Pocetak rada s uredskim paketom OpenOffice.org

1.3.1 Instalacija uredskog paketa OpenOffice.org

Za instalaciju paketa OpenOffice.org potrebno je prvo preuzeti instalacijske datoteke.
Najjednostavnije ih je preuzeti izravno sa sluzbene web stranice projekta
http://www.openoffice.org, a moguce ih je preuzeti i upotrebom brojnih Peer2Peer
protokola kao $to je BitTorrent.

Osim izravnim preuzimanjem s Interneta moguce je kupiti i CD-ROM distribuciju od
nekog od distributera paketa OpenOffice.org.

Hrvatsku inacicu najjednostavnije je preuzeti izravno sa stranica projekta lokalizacije:
http://lokalizacija.linux.hr koja je rezultat rada Hrwatske udruge Linux korisnika —
HULK.

Nakon preuzimanja datoteke, potrebno je instalirati program dvostrukim klikom na
datoteku Setup.exe, nakon ¢ega se pokrece instalacija. Ovisno o preuzetoj inacici,
instalacija moze biti na hrvatskom, engleskom ili nekom drugom jeziku.

1.3.2 Koraci instalacije

S/Ika 7 /(Ofﬂk / Priprema za instalaciju OpenOffice.org 2.0

Hvala Vam za preuzimanje
OpenQffice.org 2.0.

Prvi djjaloski okvir
obavjestava da ce se
0 Oﬁ[ i Instalacijske detoteke maraju biti otpakirane i kopirane na
H wak byrdi disk tijekom pri instalaciju. Makon b '

penOfiice.org prvo | OpenOfficeory 2.0 155t eer moeme oy, Moo
ofpakirati i zatim se pokrenuti.
aufomafsk/' pokrenuﬁ ﬁ Za nastavak pritisnite 'Shedede’.
postupak instalacije. -
Za nastavak instalacije 2
kliknite na gumb

Sljedece (Next).

B W

el
i &
|

| Mext: | [ Canicel

12 OpenOffice.org Impress



Slika 8: Korak 2

U ovom koraku
instalacije odaberite
mapu u koju Zelite

olpakirati datoteke
potrebne za instalaciju
paketa
OpenOffice.org.

Za odabir nove mape
kliknite na gumb
Pregledaj (Browse) i
odaberite novu

mapu. To nije mapa u
koju ce se

Priprema za instalaciju OpenOffice.org 2.0

Dznacite mapu

Oznacite mapu u koju Ce biti spremljene otpakirane datoteke,

Instalacijske datoteke programa OpenOffice.org 2.0 biti ce okpakirane i spremljene u dolje
prikazanoj mapi. Ukoliko Zelite spremiti OpenCffice.org u drugu mapu, pritisnite 'Pretrazi’ za

odabir druge mape.

Cdreditna mapa

| “\Documents and SettingsiKorisnikiDeskkoplOpencfficearg 2.0 | Browse. ..

Patreban prostor: 77, 7MB
Dostupni prostor:5.6GE

OpenOfficeorg 2.0

[ < Back “ Otpakiraj l [ Cancel

]

OpenOffice.org instalirati vec priviemeno myjesto odpakiravanja instalacijskih
datoteka. Kliknite na gumb Ofpakiraj (Unpack) za nastavak instalacije.

Slika 9 Korak 3

Pricekajte dok se sve
datoteke uspjesno ne
otpakiraju u
instalacijsku mapu koju
ste odabrali u
prethodnom koraku i
automatski pokrene
iduci korak.

Priprema za instalaciju OpenOffice.org 2.0

Otpakiravam

Molim, pricekajte dok se instalacijske datoteke otpakiravaju.

OpenOfficeor 2.0

Execute: C:iDocuments and SektingsiBunnyDeskioplOpenCficeorg 2.0 Installation Files)sety

(W

Shaw details

OpenOffice.org Impress
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Slika 10: Korak 4

Za pocetak instalacjje
kliknite na gumb
Sljedece (Next).

Slika 11 Korak 5

U ovom koraku ispisuje
se licencija - uvjeti
koristenja programa.
Za nastavak instalacije
procitajte licenciju,
odaberite Prihvacam
uvjete u licencnom
ugovoru (I accept the
terms in the licence
agreement) te potvrdite
nastavak instalacije
klikom na gumb
Sljedece (Next).

14

& OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

Dobro do#li u ODpenDffice.org 2.0 instalacijski
tarobnjak

OpenOffice.org 2.0 priprema instalacijski farobnjak koji ée vas
provesti kroz proces podefavania, Molim pricekajte,

Izracunavanje prostornih zahtjeva

< Prethodno Sliedece =

i OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

Licencni ugovor

Molirm padliivo profitajte sliededi licencni ugavor,

>

L icense )
Thiz product 15 made avalable subject to the terms of GINTT Lesser General
Public License Version 2.1, A copy of the LGPL license can be found at

ity fwwrw. openotice, orglicense. html =

Third Party Code. Additional copyright notices and license terms
applicable to portions of the Software are set forth in the

|€

@;Erihvac'qm uviete U licencnom ugovaory. i

(O Ne prifvadam uviete u licencnom ugovard,

< Prethadno ” Sliedece = ][ Odustani
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Slika 12- Korak 6

Prije prelaska na
sljedec’ korak ispunite
podatke o korisniku
paketa OpenOffice.org.
Kada ste sve ispunil],
kliknite na gumb
Sljedece (Next) za
nastavak instalacife.

Slika 13: Korak 7

Odaberite nacin
instalacije: Zavrsi
(Complete) za potpunu
instalaciju ili
Prilagodeno (Custom)
za prilagodenu
instalaciju.

Ako niste sigurn,
odaberite Zavrsi
(Complete), te kliknite
na gumb Sljedece
(Next) za nastavak
instalacije.

s OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

Podaci o korisniku

Molirm unesite svoje podatke:

Korisnitha ime:

Organizacija:
|Hr0pen

Instaliraj owu aplikaciju za:
(%) 5vi koii kariste ovo ratunala (svi karisnici)

() 5amo za mene (Ylatka Paunovic)

< Prethodno “ Sliedede = ][

Odustani

5 OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

¥rsta instalacije

Odaberite wrsku instalaciie koja najviSe odgovara vasim potrebamna,

Molim odaberite wrstu instalacije.

Swi dijelavi programa biti ée instalirani. (Zahtijeva najvise prostara
na disku. )

(O prilagodeno

i3

Odaberite dijelove programa koje Zelite instalirati i gdje ih Zelite
instalirati. Preporuceno za napredne karisnike.

< Prethodno “ Sliedede = ][

Odustani

OpenOffice.org Impress
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Slika 14: Korak 8

Ako na racunalu
nemate instaliran
Microsoft Office,
svakako oznacite sve
mogucnosti kako biste
te dokumente mogli
izravno uredivati u
programskom alatu
OpenOffice.org. Za
nastavak instalacije
kliknite na gumb
Sljedece (Next).

Slika 15: Korak 9

Sada ste zavrsili sa
svim pripremama
potrebnim za samu
instalaciju. Za pocetak
instalacife kliknite na
gumb Instaliraj
(Install).

16

i OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

¥rsta datoteke
Odaberite vrste datokeka koje Zelite da OpenOffice.arg 2.0 okvara.

OpenoOffice.org 2.0 ce aukomatski obvarati sljedece vrste datoteka:

[ Mlicrosoft Excel proratunske tablice

|:| Micrasoft PowerPaint prezentacije

< Prethadno ” Sliedece = ][ Odustani

i OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

Spreman za instalaciju programa

Earobrijak je spreman zapofeti instalaciiu,

Za potetak instalacije Kiknite na "Instaliraj",

Ak Zelite ponovo pogledati ili promijeniti postavke instalacije, kiknite na "Prethodno”. Za
izlazak iz carobnjaka Kliknite na "Odustani”,

<Prethodno [ Instalirag |[ Odustani
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Slika 16: Korak 10

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

Slika 17 Korak 11

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

i OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

Instalacija programa OpenOffice.org 2.0

Odabrani dijelovi programa se instaliraju.

M Molim pridekajte dok Instalaciiski arobrijak instalira OpendFfice.org 2.0,

6
Stakus:

Kopiram nove datoteke

Cvo mode patrajati nekoliko minuka,

(NARERRR

= Prethodno

Sliedede =

" Gdustani

i OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

Instalacijski £arobnjak je zavrsio s radom

Instalacijski “arobnjak je uspjesna instaliran OpenOffice.org
2.0, Za izlazak iz Carobnjaka Kliknite na "Zavrsi",

= Prethodno

Zavrsi

Odustani

OpenOffice.org Impress
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1.3.3 Pokretanje programskog paketa OpenOffice.org
Ako je na racunalu instaliran operativni sustav Microsoft Windows XP, Calc mozete
pokrenuti na sljede¢i nacin:
1. kliknite na Start (Stard u donjem lijevom dijelu,
2. kliknite na link Svi programi (A// programs),
3. odaberite link OpenOffice.org ,

4. odaberite odgovaraju¢i programski alat (na primjer: Writerza pisanije teksta).

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

£ Openoffice.arg Calc

All Programs . —
B OpenOffice.org Draw

Pokretanje programskih
alata OpenOffice.org

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

L e Bl Orenoffice.org Writer

1.4 Cesta pitanja

Je li ovaj program demo inacica?

Ne, ovo nije demo inalica, ve¢ je to potpuni programski paket. OpenOffice.org
sadrzi sve dijelove i ni na koji nacin nije ograni¢ena njegova uporaba u skladu s
licencijom otvorenog koda.

Mogu li slobodno kopirati i distribuirati kopije ovog programskog paketa? Na primjer,
snimiti ih kolegama ili dati prijateljima?

Da, u skladu s licencijom slobodne programske potpore mozete slobodno kopirati i
distribuirati kopije ovog paketa bez naknade. Za kopiranje i distribuiranje mozete
traziti naknadu koja ni¢ime nije ograni¢ena.

Na koliko ra¢unala smijem instalirati jednu kopiju programskog paketa?
Jednu kopiju programskog paketa mozete instalirati na neograni¢eni broj ra¢unala.
Mogu li koristiti programski paket u komercijalne svrhe?

Programski paket mozete koristiti bez ikakve naknade u komercijalne, obrazovne,
osobne te bilo koje druge namjene.

Zasto je ovaj programski alat besplatan, a drugi se pla¢aju?

lzradu ovog programskog alata podrzava i sponzorira tvrtka Sun Microsystems a na
njoj rade stru¢njaci — dobrovoljci iz cijeloga svijeta koji ne traze naknadu za svoj rad.

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

Moze |i se licencija promijeniti? Hocu li biti prisilien platiti programski paket za
nekoliko godina?

Licencija koja se koristi (GPL) napisana je tako da se ne moze promijeniti i povuci,
dakle autori ne mogu ,uzeti softver natrag”.

Zasto trebam Javu za pokretanje? Je li ovaj program pisan u Javi?

Java je potrebna za pokretanje nekih dijelova programa od kojih je najznacajnija
relacijska baza podataka HSQLDB. OpenOffice.org pisan je u programskom jeziku C
++, a Java se koristi samo za prosirivanje nekih moguénosti. Bez upotrebe Jave
moguce je koristiti velik dio mogucnosti programa.

Mogu li koristiti dijelove programa (ili cijeli program) u sklopu svojeg programa?
Mozete, ali samo u skladu s pravilima licencije GPL.
Je li OpenOffice.org bolji od nekih drugih komercijalnih alata iste namjene?

Za izradu raznih vrsta dokumenata, pisama, broSura, dokumentacije, znanstvenih
radova OpenOffice.org pruza mogucnosti usporedive s vode¢im komercijalnim
alatima za istu namjenu.

U ovom trenutku neki komercijalni alati pruzaju ve¢e moguénosti korisniku nego $to
to ¢ini OpenOffice.org u obliku razli¢itih programskih alata i pomagala za brzu
izradu pojedinih dijelova dokumenta, kao i napredne analize i obrade dokumenata.

OpenOffice.org nudi mogucnost prosirivanja, izmjene i potpunog prilagodavanja
nego $to je to slucaj s komercijalnim alatom.
Komercijalne alate nije dozvoljeno koristiti bez plaéene licencije, kao niti dijeliti

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

S druge strane programski paket OpenOffice.org moguée je mijenjati, dogradivati,

1.5 Zadaci za vjezbu

1. Preuzmite instalacijske datoteke uredskog paketa OpenOffice.org sa stranica
www.openoffice.org. Instalirajte OpenOffice.org.

a) U koliko koraka se provodi instalacija?

b) Koje ovlasti trebate imati za instalaciju?
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2 Koristenje programskog alata /mpress

Programski alat Impress dio je uredskog paketa OpenOffice.org i sluzi za izradu
prezentacija u elektroni¢kom obliku. Nacin izrade ovakvih prezentacija slican je izradi
klasi¢nih prozimih folija za prikaz pomocu grafoskopa. Prezentacije se sastoje od
slajdova na kojima se nalazi tekst, slike, tablice i grafovi. Slajdovi se izmjenjuju
pritiskom tipke na ra¢unalu ili automatski, nakon nekog vremena.

lzrada prezentacija u programskom alatu /mpress jednostavna je, a rezultati rada
brzo su vidljivi.

2.1 Ciljevi ovog poglavlja

Nakon ovog poglavlja moci ¢ete:

«  otvoriti programski alat /mpress,

« izraditi novu prezentaciju,

- spremiti i otvoriti prethodno spremljenu prezentaciju,
« upravljati korisnickim suceljem programskog alata,
«  promijeniti osnovne postavke programskog alata.

2.2 Prvi koraci u radu

2.2.1 Otvaranje programskog alata

Otvaranje programskog alata /mpress vrsi se kroz izbornik Start, obi¢no putem

Start —» All Programs (Programs) — OpenOffice.org 2.2 — [ Cpenoffice.org Impress
OpenOffice.org Impress.

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

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

Prilikom izlaska, ako je prezentacija promijenjena od zadnjeg spremanja, pojavit ¢e
se izbornik za spremanje prezentacije.
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Slika 19:
Dijjaloski prozor za spremanje

prezentacije Dokument "Opencffice” je promijenjen.
Zelite i spremiti wase promijene?

OpenOffice.org 2.2

’ Cdbaci H Odustani

2.2.2 Radno okruzenje

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

& openafiice - Opendifice.org Impress

Dutctaka radvanie Poged oo Cblk Al Brkazpresentac Drosor Pomed

B-rgla |28 V= dbl-9 -0 dma 2R~ B, Niswd Gocensds  Erkacpeeiae |
o=~ v o 5 Elonm | 9 B [ sz v 35
Slajdov ®/| | |Obino Kortwas | Zabhelie |Letsh | Rarwstavanie saidovs Zadaie Foged = X
m - -
T £
OpenOfficecy * Lagled
— L] =
My
2 s == g
Z | |OpenOffice.org
L =
= £
e
s 2 S—
o=
..... - —
=
‘ - —
E Hi® & o
11 s p ¥ Prisgodens armactis
v
and ¥ [g » r
R MO T 2-%-C-0-+-0-D-%- 7 AkBl GE-£-5 &
Czneiame it 000x00 % Sard 470 Defolt

Slika 20: Izgled radnog okruZenja u programskom alatu Impress

Glavni dijelovi sucelja su:
«  Naslovna traka ( 7itle Ban

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

U desnom dijelu naslovne trake nalaze se standardne ikone za rad s programskim
alatom (smanjivanje, pove¢avanie ili zatvaranje programskog alata).

% openoffice - OpenOffice.org Impress El@lg]
Slika 21: Naslovna traka
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«  Traka izbornika (Menu Bar)

Odmabh ispod naslovne trake nalazi se glavna traka izborika. Uz pomoé ove trake
moguce je napraviti sva oblikovanja dokumenta i podataka.

Datoteka Uredivanje Pogled Ubaci Oblik Alati Prikaz prezentacije Prozor Pomod
Slika 22: Traka izbornika

«  Alatne trake (7oo/bars)

Alatne trake su najce$ce smijestene ispod iznad samog podru¢ja za unos sadrzaja,
odnosno ispod trake izbornika. Moguce je da se te trake nalaze i na drugim mjestima
oko samog polja za unos ili da su otvorene unutar novog prozora.

= 2|2 B8 V= & DEH HE @R Q¢
W A =- v [020m & Mlcma v & leos v | 2uwa2 v|

Slika 23: Uobicajene alatne trake

Dio za uredivanje slajda

Ovo je glavni dio programskog alata za uredivanje slajda. Ovisno o pogledu na
prezentaciju, slajd ¢e biti prikazan na razli¢ite nacine.

Sliko 24- e e e =

Glavni dio za uredivanje slajda

Hr@pen

«  Statusna traka (Status Ban

Na samom dnu dokumenta nalazi se statusna traka. Na njoj mozete vidjeti fizicku
veli¢inu, trenutni postotak veli¢ine slajda, broj trenutnog i ukupni broj slajdova te
dizajn trenutnog slajda.

122,7613,58 ! 0,00%0,00 66% Slajd 4 } 78 Default

Slika 25: Statusna traka

Sucelie se moze jednostavno prilagoditi iz trake izbornika Uredivanje (£d/), gdje
mozete odabrati elemente koje Zelite imati na radnoj povrsini.
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«  Ploéa slajdova (S/ide Pane) « Ploéa sa zadacima (7ask Pane)

Dio koji sadrzi umanjene slike svih Dio koji moze sadrzi razli¢ite zadatke:
slajdova  u  prezentaciji.  Odabirom pregled glavnih slajdova prezentacije,
pojedinog slajda, njegov ¢e se sadrzaj izglede slajda, animacije  pojedinih
zprikazati u dijelu za uredivanije slajda.  elemenata i prijelazi izmedu slajdova.

Slajdovi x Zadate

-

?

FTETeT @ ED[

-
- ¥ Prisgodens animaca

¥ Prijelas slajdova

Kontekstni izbornik

Pri radu s programskim alatom /mpress, kao i s mnogim drugim programskim
alatima, Cesto Cete se susretati s pojmom kontekstnog izbornika. To je izbornik kojeg
mozete dobiti klikom desnom tipkom miSa na neki objekt (Celiju u tablici, slajd,
crtez, itd.). Sam naziv izbornika govori kako je ovisan o kontekstu, tj. o objektu koji je
odabran. Tako se naredbe unutar izbornika mijenjaju ovisno o moguénostima
navedenog objekta. Kontekstni je izbornik dobar nacin za brz rad s programskim
alatom, jer se vrlo ¢esto moguénost koju zelite primijeniti na objekt nalazi na dohvat
samo jednog klika misem.

Slika 26: E Movi slajd
P/‘/m/é’l‘ konz‘eksz‘nog izbornika Bromjeni ime slajda

Dizajn slajda

il

Izaled slajda

Prijelaz slajdova
Sakrij slajd

[al
% Fopiraj
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2.2.3 Otvaranje prezentacija

Postojecu prezentaciju, koja se nalazi na tvrdom disku racunala, mreznom disku ili
nekom prijenosnom mediju, mozete otvoriti na sljedeci nacin:

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

- putem alatne trake, klikom na ikonu =5 Otvori (Open),

«  kombinacijom tipaka Ctrl + O,

«  kori$tenjem ¢arobnjaka (Wizard) i njegove opcije Otvori postojecu prezentaciju
(Open existing presentation). Carobnjak se, ako je omoguéen, prikazuje pri
otvaranju programskog alata.

U svakom je trenutku istim postupcima moguce otvoriti viSe prezentacija i usporedno
raditi na njima.

S//ka 27 Carobn jak za prezentaciju
Omwaranje postojece p
prezentacije ) ’

koristenjem s )

» 8 O Prazna prezentacija
carobnjaka O 1z predia

OpenOffice.adp
OpenOffice.adp

test.odp Pregled
[ Me pokazuj avoq Earobnijaka nadalje

Paomod ] [ Odustani
Jeste li znali... _
v - T
Zelite li otvarati nove prezentacije uz pomo¢ ¢arobnjaka, a prethodno ste :
odabrali "Ne pokazuj ovog ¢arobnjaka nadalje’, do njega mozete doci putem .‘ ‘e‘:‘
trake izbornika Datoteka (#//e) — Carobnjaci ( Wizards) — Prezentacija | f‘" 1D
(Presentation). A ,._,4;}; Al
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2.2.4 Kreiranje nove prezentacije prema predlosku

Nova prezentacija moze biti potpuno prazna ili kreirana prema nekom od predlozaka
(unaprijed zadanih tipova dizajna i razmjeStaja elemenata). Pri kreiranju nove
prezentacije pomaze Cv:arobnjak za prezentacije (Presentation Wizard), kojeg mozete
otvoriti na neki od sljede¢ih nacina:
putem trake izbornika, Datoteka (Fi/e) — Novi (New) — Prezentacija
(Presentation),

«  putem alatne trake, klikom na ikonu 5 7 Novi (New),
«  kombinacijom tipaka Ctrl + N.
Prezentaciju prema predlo$ku (femplate) mozete kreirati sliede¢im koracima:

1. Otvorite Carobnjak za prezentacije putem trake izbornika Datoteka (Fi%e) —
Carobnjaci (Wizards) — Prezentacija (Presentation);

2. Odaberite tip nove prezentacije |z predloska (From template);

3. Iz padajuceg izbornika odaberite Prezentacije (Presentations) ili Pozadina
prezentacije (Presentation Backgrounds) ovisno o tome zelite li iz predloska
koristiti samo dizajn/pozadinu ili i cjelokupni predlozak prezentacije, s
naslovima slajdova i sli¢no;

4. Odaberite gumb Sliede¢e >> (Next >>) za postavljanje dodatnih
mogucnosti ili Napravi (Create) za izravno kreiranje prezentacije.

Slika 28;
Odabir predloska dizajna| s - %)
2 wy_fin
3 |

Odaberi dizajn slike

Pozadina prezentacije

<0riginal=
Dark Elue with Orange I

Subtle Accents

Odaberi izlazni medij

() Zaslon
() Prekorateni list O slaid Pregled
O Papir
[ Pomod ] [ Odustani ] [ << Mazad ] [ Sliedece == ] [ Mapravi
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Odabirom gumba Sljede¢e (Next >>) bit ¢e vam ponuden:
1. ponovni odabir pozadine,
2. odabir izlaznog medija (zaslon, papir, itd.),

3. odabir efekta prijelaza - tranzicije - slajda (animacija pomoéu koje se prelazi
iz jednog slajda u drugi),

4. odabir nacina prelaska na novi slajd - ru¢ni ili automatski nakon nekog
vremena,

5. upisivanje imena autora i tvrtke, koje ¢e izravno biti postavlieno na
odgovaraju¢a mijesta u prezentaciju,

6. odabir ve¢ ponudenih predlozaka slajdova za posebne tipove prezentacija
(npr. za predstavljanje novog proizvoda, predstavljanje strategije tvrtke, itd.).

Po zavrSetku ovog postupka, nova prezentacija spremna je za daljnje uredivanije.
2.2.5 Spremanije prezentacije
Postupak spremanja prezentacije potreban je kako biste sacuvali promjene i rad na
prezentaciji, od pocetka ili od zadnjeg otvaranja.
Prezentaciju mozete spremiti:
«  putem trake izbornika, Datoteka (Fi/e) — Spremi (Save),
- putem alatne trake, klikom na ikonu Spremi (Save).

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

Ako datoteka dosad nije bila spremana, otvara se uobicajeni dijaloski prozor za
spremanje/otvaranje dokumenata. Koristenjem padajuceg izbornika Spremi u (Save
in) odaberite odrediSnu mapu u koju zelite spremiti dokument te navedite naziv
dokumenta (File name).

Spremanije prezentacije pod drugim imenom

Ponekad postoji potreba prezentaciju koja je ve¢ spremljena spremiti pod drugim
imenom ili na drugu lokaciju. Razlozi za to mogu biti razli¢iti, poput potrebe za
¢uvanjem stare inacice prezentacije ili pohrane na neki prijenosni medij.

Prezentaciju pod drugim imenom ili na drugo mijesto mozete spremiti putem trake
izbornika, Datoteka (Fi/e) — Spremi kao (Save As).
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Otvara se isti dijaloski prozor kao i u sluéaju da prezentacija nikad nije bila
spremliena, s veC upisanim trenutnim nazivom prezentacije i lokacijom, koje je
moguce promijeniti.

1 . Save A
Slika 29, S [
5 . p ” Savein | My Documents ~] -
premanje prezentacije  r———
My Rcent
Documents
(_?%
Dissktop
My Dacuments
=
58
My Computer
.
Wy Nelwork. Fie name: [DoerDificd x| [ 5o
Save as type: | OpenDocument prezentaciia (odp) ~| Cancel
¥ Automatski dodatak imenu datoteke
I~ Spremi s loginkem
r

2.2.6 Spremanije prezentacije u drugom podatkovnom formatu

UobiCajeni format prezentacie u programskom alatu  /mpress je .odp
(OpenDocument prezentacija). OpenDocument Format ili punim imenom OASIS
Open Document Format for Office Applications datote¢ni je format za elektronicke
uredske dokumente, koji je otvorena medunarodna norma ISO/IEC 26300:2006.
Spremanjem u takav format najlakSe je nastaviti rad na prezentaciji u ovom
programskom alatu. No, ponekad moze biti potrebno spremiti prezentaciju u nekom
drugom formatu, kako bi se mogla otvarati pomo¢u drugih programskih alata.

Format prezentacije mozete promijeniti u dijalosSkom prozoru za spremanje
prezentacije (vidjeti poglavlje Spremanje prezentacije), iz padajuceg izbornika Spremi
kao tip (Save as type):

Openlocument prezentaciia [.odp)

Slika 30: Predlozak OpenDocument prezentacije [Lotp)
£ . s . OpenOffice.org 1.0 prezentacija [ sxi)
ormati za spremarye ,D/‘é’Zé’/?fGC//G Open0ffice.org 1.0 predioZak za prezentaciju [ sti]

Microzsaft PawerPaint 97/20005F [ppt]

Microzaft PowerPoint 97/2000=F prediozak [ pot)]
Open0ffice.org 1.0 crted [OpenQffice.org Impress] [
StarDraw 5.0 [OpenOffice.org Impress] [.zda)
StarDraw 3.0 [0penQffice.arg Impress] [.sdd)
Starlmpreszs 5.0 [ zdd)

Starlmprezz 5.0 predloZak [vor)

Starlmpreszs 4.0 [ zdd)

Starlmpress 4.0 predlagak [ var)

Open0Dokument crtegi (Impressz] [odg)
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Evo nekih najvaznijih formata za spremanije:

«  predlozak OpenDocument prezentacije (.otp) — predlozak koji se kasnije moze
koristiti za izradu novih prezentacija;
«  Microsoft PowerPoint 97/2000/XP (.ppt) - format koji se moze otvoriti u sli¢nom
programskom alatu PowerPoint, dijelu Microsoft Office paketa.
Spremanje / pretvorbu u neke druge, takoder vrlo korisne formate mozete izvriti
putem trake izbornika, Datoteka (File) — lzvezi (Expord).

U ovom dijaloskom prozoru nalazi se mnostvo formata, od kojih su najvaz niji:

PDF - Portable Document Format (.pdf) - iznimno popularan format za
distribuciju dokumenata i ispis prezentacija, koji se moze pregledavati
programskim alatima poput Adobe Readera,

«  Macromedia Flash (SWF) (.swf) - jedan od formata za prikaz animacija na
Internetu, koristenjem Flash preglednika,

« HTML dokument (OpenOffice.org Impress) (.html, .htm) - skup datoteka za
prikaz u preglednicima weba (Mozilla Firefox, Microsoft Internet Explorer,
Opera...),

« razli¢iti slikovni formati (BMP, GIF, JPEG, WMF...) - izvoz slajdova u

pojedinacne slike.

; . HTML dokument [OpenDffice. arg Imprezz] |
S/Ika 3/ PDF - Portable Document Format [.pef]
Formati za izvoz prezentacija Macramedia Flash [SW/F] [swf]

FHTML [ =html]

BMP - Windows Bitmap [.brap)

EMF - Enhanced Metafile [.emf]

EFS - Encapsulated PostScrnpt [eps]
GIF - Graphics Interchange Format [ gif)
JPEG - Joint Photographic Expert: Group [.jpg..jpeqg
MET - 0542 Metafile [.met)

PEM - Portable Bitmap [.pbm]

PCT - Mac Pict [ pct]

PG - Portable Graymap [ pgm)

PMG - Portable Metwork, Graphic [.png)
PP - Portable Pixelmap [.ppm)

RAS - Sun Razter Image [.raz)

SV - Scalable Vector Graphics [Lsva)
S - Staryiew Metabile [ zem]

TIFF - T agged Image File Farmat [ 4f:. kff)
WF - Windows Metafile [ wrnf]

#PM - = Piatap [xpm]

PP - Placew/are [.pwp]

Vazno je napomenuti da za prikaz ovako izvezenih datoteka nije potrebno imati
instaliran /mpress, $to moze biti korisno u situacijama kada niste sigurni koji e
programski alati postojati na ra¢unalu na kojem Cete prikazivati prezentaciju.

Jeste li znali... - -
PDF dokument, osim iz prozora lzvoz (Export), mozete brze napraviti iz prozora S
lzvoz u PDF... (Export fo PDF) koji se takoder nalazi u traci izbornika Datoteka ‘\ . '-“
. R
(File). ] - et
$»‘“‘ A ,‘:.” ;._
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2.2.7 Prijelaz izmedu otvorenih prezentacija

Cesto je korisno imati viSe otvorenih prezentacija odjednom, kako biste usporedili
neke inacice, preuzeli tekst, sliku ili Citav slajd iz druge prezentacije i slicno. Za
prijelaz izmedu trenutno otvorenih prezentacija (i svih ostalih trenutno otvorenih
OpenOffice.org dokumenata), odaberite Prozor (Window) iz trake izbornika. Tu se
nalazi popis svih otvorenih datoteka, dostupan iz svakog prozora prezentacije.

Vazno je napomenuti da se otvaranjem nove prezentacije stara ne zatvara, ve¢ se
samo privremeno skriva i moze se ponovno vidjeti na navedeni nacin.

5//k0 32 Mowi prozar
POpI:S' trenutno otvorenih [y Zatvori prozor Chrlewe
Ope/’IOﬁ[/'(,‘e, org a’g{‘o{‘e/(a test - OpenOffice,arg Impress

OpenOffice. org_Impress_20070519.odt - OpenOFfice. org Writer
Bez nasloval - Opencffice,org Impress

] Opendffice, odp - OpenOffice. org Impress

Jeste li znali...

Osim u ugradenom sustavu pomoci, vrlo je korisno potraziti pomo¢ i na Internetu,

kori$tenjem sluzbene stranice pomo¢i: http://documentation.openoffice.org/. Mnogi ,\ . ?‘
korisnici paketa OpenOffice.org ¢esto su voljni pomoéi savjetima na razli¢itim 1',‘" | ﬂ‘
diskusijskim grupama i blogovima. A "*ﬂ:
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2.2.8 Zatvaranje prezentacije
Prezentaciju je moguce zatvoriti bez zatvaranja cijelog programskog alata. Za
zatvaranje prezentacije odaberite Datoteka (File) — Zatvori (Close).

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

2.2.9 Koristenje sustava pomodi
Cijeli paket OpenOffice.org sadrzi sustav pomoci koji korisnika prati u radu s
programskim alatom. Do funkcije pomoci mozete doci:
«  putem trake izbornika, Pomo¢ (AHelp) -~ OpenOffice.org Help,
putem alatne trake, odabirom ikone @ OpenOffice.org Help,
«  pritiskom tipke F1.

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

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

Knjiske oznake (Bookmarks) - lista korisniku vaznih stranica pomodi.
Stranica se na listu moze dodati kori$tenjem desne tipke miSa na desnoj
strani prozora, naredbom Dodaj u knjiske oznake... (Add to Bookmarks...).

5//'ka 33, = DpanOffice.org pomoé - Opendffice.crg Imprass
‘ T IR R B ]
Sustav pomocCi u pakety | wse wa s
, 3 Welcome to the OpenOffice.org Impress
OpenOffice.org g Help
A Iretallstion

How to Work With OpenOffice.org Impress

P Macros and Prograneng Wsing Diatsbases in Opendffice org Base

OpenDffice.org Impress Menus, Toolbars, and Keys &

Pri radu s nekim dijaloskim prozorom ili popisom moguénosti, gumb Pomo¢ (Hel/p)
izravno vodi autora na dio pomoci koji opisuje taj dio programskog alata.
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Korisna je i opcija Pomo¢ (Help) - Sto je ovo? (What's This?) iz trake izbornika, koja
strelicu miSa pretvara u strelicu s oznakom upitnika. Prelaskom takvom strelicom
preko nekog dijela programskog alata, u baloncicu pokraj strelice prikazuje se opis

funkcije tog dijela programskog alata.

2.3 Prilagodba postavki

2.3.1 Povecavanje/smanijivanje veli¢ine prikaza slajda

Stranice sa slajdovima mogu se povedavati ili smanjivati po potrebi, ovisno o tome
zelite li raditi na nekom detalju ili vidjeti cjelokupni izgled slajda. Za povecanije,
odnosno zumiranije stranice odaberite Pregled (View) — Uveéaj/Zumiraj (Zoom).

Slika 34: Uvecajfumanji §|
Promjena velicine prikaza slajda Faktor uvetanja
O Cijela stranica
O Eirina stranice
o e
) 200 % oo
() 150%
) 100%
O75%
()50 %
() varijabine  |MEA &
U prozoru koji se otvara mozete odabrati .,
. Shika 35: @ g
razli¢ite veli¢ine slajdova, poput pogleda na ) e
N . , . . . Promjena velicine iz a A @
cijelu stranicu, poveéavanja do lijevog i desnog i [ B
.. . o alatne trake
ruba (Sirina stranice) ili nekog od postotka ol
stvarne veli¢ine stranice. ?

Iste moguénosti mozete dobiti i iz alatne trake,
odabirom strelice pokraj ikone
o - Uvecaj/Zumiraj (Zoom).

32

OpenOffice.org Impress



2.3.2 Prikazivanije i sakrivanje ugradenih alatnih traka

Na vrhu stranice, ispod trake izbornika, nalaze se razli¢ite alatne trake, grupe ikona
za brzi rad s programskim alatom koje su grupirane po svojoj namijeni. Ovisno o
naCinu i namijeni koriStenja programskog alata, svaki korisnik moze ukljuciti alatne
trake koje su njemu najpotrebnije. Lista alatnih traka nalazi se u traci izbornika
Pogled (View) — Alatne trake ( 7oo/bars).

Najvaznije trake koje su obi¢no uklju¢ene su:
- Crtanje (Drawing) - traka za dodavanje i uredivanje nacrtanih objekata,

i/ >BeT L -%-0-@-a-B-0-%- &2 & RE G-I
Slika 36: Alatna traka Crtanje (Drawing)

- Linije i ispuna (Line and Filling) - traka za uredivanje linija, rubova i ispuna,

v [oooom 2| (EEcma v <Py Boa w | Plava 7 v | [

-

Slika 37: Alatna traka Linije i ispuna (Line and Filling)

«  Formatiranje teksta (7ext Formatting) - traka za oblikovanje svojstava teksta,

albary v | |44 v [B|J U A

S B ool iw | A~
Slika 38: Alatna traka Formatiranje teksta (Text Formatting)

 Prezentacija  (Presentation) - traka za oblikovanje i upravljanje
prezentacijom,
E Slajd Dizajn slajda @ Prikaz prezentacije
Slika 39: Alatna traka Prezentacija (Presentation)

- Standardno (Standard) - traka za rad s datotekama, umnoZavanje /
premjestanije teksta i pozivanje vaznih moguénosti programskog alata.

‘Brelda P RS V= B - SES EH ©R- @,
Slika 40: Alatna traka Standardno (Standard)
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2.3.3 Izmjena osnovnih postavki u programskom alatu

Pri radu s bilo kojim programskim alatom, svaki bi ga korisnik trebao prilagoditi
svojim potrebama. Tako i u paketu OpenOffice.org i programskom alatu /mpress
mozete prilagoditi mnoge postavke. Mno$tvo postavki za bolju prilagodbu nalazi se u
izborniku Alati ( 7o0/s) -~ Odrednice (Options).

Za promjenu korisnitkog imena, tj. imena autora, koje Ce pisati u svojstvima svih
prezentacija, odaberite:

Alati (700/s) — Odrednice (Options) — OpenOffice.org — Korisni¢ki podaci (User
data)

Ovdje mozete dodati razli¢ite osobne podatke, korisne osobama koje ¢e dodi u
doticaj s va$im dokumentom. Mnogi programski alati za suradnju na pisanju
dokumenata te ¢e podatke takoder moci prepoznati i koristiti za oznalavanje
promjena.

5//'ka 4/', QOdrednice - OpenOffice.org - Korisnicki podaci EI
B opendffics.or
. . Adresa
Promjena osobnih it T oo
Memorija -
Jed imefin i
po 010 1‘0 k a E)g; Ime{Prezime finicijali Ivana Busnic B

Putanje Ulica Unska 3

Eaie

Pisma Pastanski brojfgrad 10000 || Zagrebl
Sigurnost

Tegled Zemljajredija

Pristupathost Naslovfpoladaj
Uditai/Spremi

Postavke jezka
OpenCffice org Impress
OpenOffics.org Base
Grafikoni

Inkernet

Tel. (kucajposac)

Faks | e-poita

Ureds [ ocdustan [ pomet [ meed |

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

Putanja koju je potrebno promijeniti naziva se Moji dokumenti (My Documents), a za
promjenu nakon odabira odaberite gumb Uredi, te pronadite zeljenu mapu.
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2.4 Cesta pitanja

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

Naredbu Spremi je dobro koristiti kada vam stara inadica prezentacije nije vazna, na
primjer pri manjim promjenama prezentacije. Radite li na nekoj veéoj prezentaciji i
zelite imati viSe inacica kako biste se mogli vratiti "u proslost’, koristit ¢ete Spremi
kao i spremati inacice pod drugim imenom.

Zelite i spremiti prezentaciju u drugu mapu na disku, takoder trebate koristiti
naredbu Spremi kao.

Kako jednostavno objaviti prezentaciju na Internetu?

Objavljivanje prezentacije u formatu .odp uvjetuje preuzimanje prezentacije na disk i
naknadno pregledavanje. Jednostavan nacin je izvoz u format .swf (Flash). Za
pregled je potrebno u pregledniku weba imati instaliran Flash Player, koji se trenutno
nalazi na oko 95% rac¢unala u svijetu. Drugi nacin je izvoz u HTML dokument. Ovqj
naCin ne zahtjeva instalirane dodatke, a za pregled je dovoljan samo preglednik
weba.

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

Dodavanije novih ikona na traku vrsi se na sljedeci nacin:
1. Odaberite malenu ikonu s trokuticem desno od svake alatne trake;
2. Odaberite naredbu Uredi traku s alatima;

3. Oznalite kvadrati¢e i na taj na¢in odaberite Zeljene ikone. Ako ih nema,
mozete ih pronac¢i odabirom gumba Doda;.

Zasto bih zelio mijenjati primarmu mapu za otvaranje/spremanje dokumenata?

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

36

o

o o N o

1.

Pokrenite /mpress.

Koristenjem Carobnjaka izradite novu prezentaciju, pritom koriste¢i predlozak
prezentacije /ntroducing a New Product

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

Spremite prezentaciju pod imenom proizvod.odp.

Promijenite putanju primarne mape za otvaranje i spremanje dokumenata na
mapu u koju Cesto spremate prezentacije.

Promijenite veli¢inu prikaza slajda na uveéanje "Cijela stranica".
|lzvezite prezentaciju proizvod.odp u format PDF, u datoteku proizvod.pdf.
|lzvezite prezentaciju proizvod.odp u format SWF u datoteku proizvod.swf.

Otvorite izvezenue datoteke u formatima PDF i SWF. Cemu sluze ova dva
formata?

. Spremite prezentaciju proizvod.odp kao Microsoft Office prezentaciju, u

datoteku proizvod.ppt.

Zatvorite /mpress.
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3 Razvoj prezentacije

3.1 Ciljevi ovog poglavlja

Nakon ovog poglavlja moci Cete:

«  razumieti svrhu kori$tenja razli¢itih pogleda na prezentaciju,
« upravljati slajdovima,
«  razumieti svrhu kori$tenja glavnog slajda te uredivati glavnog slajd.

3.2 Pogledi na prezentaciju

3.2.1 Razlozi koristenja razli¢itih pogleda

Jednostavan odgovor na pitanje: "Od Cega se sastoji prezentacija?" bio bi: "Od
slajdova". No, pod izradom i pripremom prezentacije bilo bi pogreSno smatrati samo
pisanje slajdova, od prvog do zadnjeg. U pripremi prezentacije treba razmisliti i o
poretku slajdova, tekstu koji je na njima napisan, tekstu koji ¢e izgovarati osoba koja
odrzava prezentaciju, poruci koju treba prenijeti i sli¢no. Kako biste lakse rjesavali
ovakve zadace, /mpress vam nudi nekoliko pogleda na prezentaciju:

«  Obi¢no (Normal) - uobilajeni, naj¢esci pogled; jedan slajd u "krupnom
planu",

Kontura (QOutline) - pogled na tekst rasporeden po slajdovima; hijerarhijski
prikaz kontura / razina teksta,

«  Zabilje$ke (Notes) - prikaz po jednog slajda i prostor za zabiljeske autora,
bilo za njegovu pripremu ili dodatne informacije gledateljima prezentacije,

«  Letak (Handout) - prikaz vise slajdova odjednom, pogodan za ispis,

«  Razvrstavanje slajdova (S/ide Sorter) - prikaz vise slajdova i njihovih naslova,
s jednostavnom moguénoscu prijenosa slajda na drugo mjesto u prezentaciji.

Slika 42: Zasto OpenOffice.org? OpenOfticecr
1 v Vi eV e .
Pog/ed Ob/C/‘)O - UOb/CO/Eﬂ/ pog/ed na + OpenSource program — potpuno besplatan za
koristenje

pojedinacni slajd prezentacije. ene _ _
» SadrzZi cijeli paket uredskih alata (Writer, Calc,
Impress, Draw, Base, Math)

+ Preveden na vise od 30 jezika
+ PodrZava rad s Microsoft Office dokumentima

+ Razmjena dokumenata i sa StarOffice 5.2,
Koffice, WordPerfect, WordStar, ...

Hr@pen
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/ . = Zasto OpenOffice.org?
5//k0 43' * OpenSource program —
1 n" ‘ istenj
Pogled "Kontura” - tekstualni pogled na sve . e e it uredakin
3 e o |0 . alata (Writer, Calc, ass,
slajdove, s hijerarhijskim prikazom unesenog . base vt
k * Preveden na vise od 30 jezika
feksta. + Podrzava rad s Microsoft Office
dokumentima
* Razmjena dokumenata i sa
StarOffice 5.2, Koffice,
WordPerfect, WordStar, ...
= Povijest
+ 1984, godine tvrtka StarDivision
zapocinje razvoj paketa
StarOffice Suite”
+ 1999, godine Sun Microsystems

Slika 44:

Pogled 'Razvrstavanje slajdova” - pogled na
sve slajdove u prezentacifi odjednom. U
ovom je pogledu lakse sagledati prezentaciju
kao jednu cjelinu.

po ]
Slika 45: 1 5
Pogled "Letak” - pogled prikladan za oblik ; -
ispisa prezentacife namijenjen publici. tee e

lako se vedina zadaéa moze uspje$no obaviti i iz pogleda Obiéno, korisno je
naviknuti se i na druge oblike, kako biste $to brze i efikasnije pripremali prezentacije.

Jeste li znali...

Zelite li se usredotogiti na pisanije teksta - sadrzaja prezentacije, najbolje se
posluziti pogledom Kontura (Outline) ‘Q f*-‘
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3.2.2 Promjena pogleda na prezentaciju

Pogled na prezentaciju mozete promijeniti na dva nacina:

iz trake izbornika, odabirom Zeljenog pogleda iz izbornika Pogled ( View),

odabirom kartice (tab) zeljenog pogleda ispod alatnih traka.

Slika 46:
Razliciti pogledi na
prezentaciju

Obifno |Kontura | ZabilieSke | Letak | Razvrstavanje slajdova
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3.3 Slajdovi

3.3.1 Dodavanje novog slajda s odredenim izgledom

Slika 47:
Izgled slajda

DDDDD

2= =

2 db

Slajdovi koji se dodaju u prezentaciju
mogu biti razli¢itog, unaprijed definiranog
izgleda, koji autoru moze pomodi u brzoj
izradi. Postoji dvadeset oblika izgleda,
poput praznog slajda, slajda koji sadrzi
naslov i podnaslov, slajda koji sadrzi
naslov i natuknice, slajda s grafikonom,
slikom, tablicom, itd. Slajd koji dodajete u
postojeCu prezentaciju pocetno ce uvijek
izgledati kao i slajd koji trenutno
promatrate, no kona¢ni odabir svodi se na
jedan klik tipkom misa.

Novi slajd mozete dodati na nekoliko
nacina:

- putem trake izbornika, Ubaci (/nser) —
Slajd (S/ide),

« odabirom ikone ®slaid  Slajd (Side) iz

alatne trake.

Novi slajd bit ¢e dodan ispod trenutno odabranog slajda. U desnom dijelu
programskog alata, u plo¢i sa zadacima, aktivirat ¢e se dio lzgledi, u kojem mozete
klikom lijevom tipkom mi$a odabrati koji izgled slajda Zzelite. Neki od ce$ce

koristenih izgleda su:
prazni slajd,
naslovni slajd,
naslov s tekstom,
naslov s grafikonom,
naslov s prora¢unskom tablicom,

naslov sa slikom i tekstom.

40

OpenOffice.org Impress



3.3.2 Promjena izgleda slajda pomoc¢u ugradenih predlozaka

Oblik izgleda svakog, ve¢ postoje¢eg slajda, moze se promijeniti na isti nacin,
odabirom slajda i kori$tenjem dijela ploce sa zadacima lzgledi (Layouts). Pritom Ce
programski alat poku$ati prilagoditi ve¢ unesene objekte (tekst, naslov, slike) novom
izgledu slajda.

Ako ploc¢a sa zadacima nije vidljiva na zaslonu, mozete je ukljuciti iz trake izbornika
Pogled (View) — Plo¢a sa Zadacima (7ask Pane).

Dodatni nac¢in za promjenu oblika izgleda slajda je odabir slajda iz popisa slajdova
desnom tipkom misa, te odabirom naredbe lzgled slajda (Shde Layoud) iz
kontekstnog izbornika.

3.3.3 Promjena boje pozadine slajda

Kako bi prezentacija, koja se obi¢no prikazuje vecem broju osoba s pomocu
racunala i projektora bila vizualno dopadljiva i imala prepoznatljiv oblik, potrebno je
pripremiti i dizajn prezentacije. Odabir pozadine jedan je od elemenata dizajna.

Za promjenu pozadine iz trake izbornika odaberite Oblik (Formafh) — Stranica (Page),
te karticu Pozadina (Background).

5//%0 48" Postava stranice E|
. , , Strarica |Pozadina
Promjena pozadine slajda e m——
Gradijent v Automatski
) Gradijent 1

B radient 2
[l Gradijent 3

[ uredu ][ odustani ][ Pomec | [ wratiizvorna ]

Na kartici Pozadina (Background) nalazi se 5 glavnih oblika pozadine, koje mozete
odabrati kroz padajuci izbornik Ispuna (/).
« Nista - bez pozadine,
Boja - ispuna pozadine jednom bojom,
«  Gradient - ispuna pozadine gradijentom dvije boje, koje se prelijevaju jedna u
drugu na razli¢ite nacine,
+  Hatching - glavna boja pozadine pro$arana crticama odredenog smijera,
+  Bitmapa - odabir slike kao pozadine, uz dodatne mogucnosti, poput
postavljanja velicine i polozaja slike.
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Nakon odabira i potvrde izbora pozadine, otvorit ¢e se dijaloski prozor s pitanjem:
Postavke pozadine za sve stranice? (Apply background to all slides?), kojim zeljenu
pozadinu mozete postaviti bilo na trenutni slajd, bilo na sve slajdove u prezentaciji.

3.4 Koristenje predlozaka za dizajn

3.4.1 Primjena dostupnih predlozaka dizajna na prezentaciju

U programskom alatu /mpress postoji nekoliko unaprijed definiranih predlozaka
dizajna, o kojima je bilo rije¢i u poglavlju Otvaranje prezentacija. Pri izradi
prezentacije moguce je odabrati neki od predlozaka grafickog oblikovanja
prezentacije. No, i kasnije, za vrijeme izrade prezentacije, moguce je primjenjivati
predlo$ke dizajna.

Jedan od nacina primjene predlozaka je prozor Dizajn slajda (Slide Design), do kojeg
mozete do¢i na sljedee nacine:

«  putem trake izbornika, Oblik (Formaf) — Dizajn slajda (S/ide Design),
- putem alatne trake, odabirom ikone [@lDizajnslaida Dizajn  slajda
(Slide Design),

« odabirom slajda u popisu slajdova, te odabirom naredbe Dizajn slajda (S/ide
Design) iz kontekstnog izbornika.

5//k0 49 Dizajn slajdova g|
Odabir dizajna slajda Odlaberi dizzn slke
-~
-
Default
[ Zamjena pozadinske stranice
[ obrii nekarigtene pozadine
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U prozoru se otvaraju oblici dizajna koji trenutno postoje u prezentaciji. Odabirom
gumba U¢itaj (/mpord) prikazuje se lista openito dostupnih predlozaka, bilo da se
radi o unaprijed definiranim, bilo o nasim vlastitim predloscima. Odabir predloska
promijenit ¢e dizajn trenutno oznacenog slajda.

Uz oznacenu opciju Zamjena pozadinske stranice (Exchange background page),
predlozak ¢e biti primijenjen na sve slajdove u prezentaciji. Ova opcija zapravo
mijenja glavni, nadzomi slajd prezentacije, o Cemu e viSe rijeCi biti u poglavlju
Glavni slajd.

Jeste li znali... -
-

Vlastiti je predlozak moguce napraviti spremanjem prezentacije u formatu ;
predloZzak OpenDocument prezentacije (.otp) : ‘Q ?“

I ]
P i .

Predlozak dizajna u prezentaciji moze se primijeniti na sve slajdove i na drugi nacin,
izravnom primjenom glavnog slajda, tj. stranica. Za promjenu glavnog slajda iz ploce
sa zadacima odaberite Glavne stranice (Master Pages).

—

3.4.2 Promjena predloska dizajna u prezentaciji

U ovom izborniku mozete odabrati

Slika 50: = Glavne stranice predlozak iz tri grupe:
/i /) =l Koristeno u ovoj prezentaciji
};0'?0/,5 glavnih R - Kori$tene u ovoj prezentaciji ( Used
slajaova E in This Presentation),
E Nedavno koristeno . NedGVno korigtene (/?6'(.‘6’/71‘/}/ Used,

. « Dostupne za uporabu (Available for
S — Use).

Promijena dizajna vrsi se jednim
klikom misa pa se moze jednostavno
eksperimentirati i vidjeti koji dizajn
najbolje odgovara trenutnim
potrebama.

Dizajn se moze primijeniti i na samo
odabrane slajdove. U tu svrhu
odaberite  naredbu  Primijeni na
odabrane slajdove (Apply To Selected
Slides), iz kontekstnog  izbornika
slajdova u ploci sa zadacima, klikom
desnom tipkom misa.
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3.5 Glavni slajd

Koncept glavnog ili nadzornog slajda vrlo je vazan za pravilnu izradu prezentacija.
Prezentacija se uvijek promatra kao jedna logi¢ka cjelina, koja bi u svakom svom
dijelu trebala imati prepoznatljiv oblik i stil. Dodatno, potreban je nacin jednostavnih
promjena na prezentaciji. Sto bi se dogodilo kada biste usred izrade prezentacije
odlucili kako boja slova naslova slajdova ne treba biti plava ve¢ zuta? Bilo bi
potrebno u svim slajdovima ru¢no zamijeniti jednu po jednu boju naslova. Sto ako
ste postavili pogre$an logo tvrtke, a dodali ste ga na svaki slajd? Mozda je logo
postavljen malo previSe udesno? Takve ru¢ne promijene bile bi izrazito zamarajuce i
neuCinkovite.

Slika 51 Kliknite za uredivanje oblika opnofficess

Primjer glavnog slajda naslova teksta
* Kliknite za uredivanje oblika teksta

Druga razina kontura

+ Treca razina kontura [r—
Cetvita razina kontura t Zakwori ghreri pogied

Hr@pen

Kako biste se unaprijed pripremili za takvo uredivanje prezentacije, korisno je sve
opéenite znacajke teksta, slajdova i prezentacija obavljati na glavnom slajdu. To
mogu biti:

«  svojstva pozadine slajdova,

«  polozaj naslova, teksta,

«  boja i stilovi teksta,

« dodatne slike koje se pojavljuju na vecini slajdova,

«  logo i naziv tvrtke,

« datum.

Vaznost koristenja glavnog slajda golema je i ovu pomo¢ u radu treba koristiti $to je
vise moguce. Kako biste uredili glavni slajd, odaberite Pogled (View) — Glavni
(Mastenn — Glavni slajd (Master Slide). Sve promjene koje na ovom mijestu budu
napravljene, bit ¢e primijenjene na sve slajdove u prezentaciji.

Jeste li znali...

Pravu vrijednost koristenja glavnog slajda moguce je prikazati primjerom izrade B
cro-bijelog zbornika prezentacija. glavni slajd omogucuje brzu promjenu ; A '-‘

pozadina i boja teksta, prilagodenih crmo-bijelom ispisu. f"
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3.5.1 Umetanje i micanje objekata u/iz glavnog slajda
Razli¢iti objekti mogu se dodati na glavni slajd. Oni se dodaju kao i na "obi¢an"
slajd. Evo primjera:
Umetanie slike (iz galerije)

U /mpressu postoji programski alat Galerija (Gallery), koji ve¢ sadrzi neke primjere
slika za umetanje u prezentaciju. Kako biste otvorili Galeriju, iz trake izbornika
odaberite Alati (700/s) - Galerija (Gallery).

EE EEE Grafitke oznake - blustar {D:\Appl',Dpen0ffice.org 2.2\ share’gallery'bullets' blustar.gif}

@ Moja tema
g Podetna stranica ] > ] * - @ L4
| Pozadine
ﬂ Ravnala
ﬂ Zvukovi

Slika 52: Primjer grafickih oznaka u Galerjji

U galeriji se s lijeve strane nalaze grupe objekata, kao $to su Graficke oznake,
Pozadine ili Ravnala, a s desne strane su prikazani objekti unutar grupe. Postupak
dodavanja slike je sljedeci:

1. 2eljeni objekt odaberite desnom tipkom misa;
2. Odaberite naredbu Ubaci (/nser) — Kopiraj (Copy) iz kontekstnog izbornika;
3. Nakon $to se objekt pojavi na sredini slajda, prenesite ga na zeljeno mjesto i

promijenite veli¢inu, ako je potrebno (viSe o ovim postupcima u poglavlju
Umnozavanje, premjestanije, brisanje)

Umetanje nacrtanog objekta

Unutar programskog alata moguce je izradivati crteze koriStenjem oblika poput crtq,
geometrijskih likova, strelica i slicnog. Takvi se oblici crtaju pomocu alatne trake
Crtanje (Drawing). Ako traku ne vidite na ekranu, mozete je ukljuciti iz trake
izbornika Pogled (View) — Alatne trake ( 7oo/bars) — Crtanje (Drawing).

Zeljeni oblici grupirani su, a grupe su predstavljene razlicitim ikonama, tj. grupama
oblika. Po odabiru oblika, potrebno ga je definirati na slajdu, a kasnije ga se moze
premjestati, te mu mijenjati velicinu i svojstva. ViSe o crtanju mozete pronaci u
poglavlju Grafikoni, crtani objekti.
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Umetanje crteza

Pod pojmom crteza podrazumijeva se datoteka koja se nalazi na disku, a koja ne
mora biti u galeriji programskog alata, ve¢ se dodaje pretragom datote¢nog sustava.

Crtez na slajd mozete umetnuti putem:
« Ubaci (/nserf) — Slika (Picture) — |z datoteke (From file),

- odabirom ikone N Iz datoteke u alatnoj traci Crtanje (Drawing).

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

Ako odaberete opciju Link, slika ¢e u slajd biti umetnuta kao veza na datoteku, $to
zna¢i da nakon eventualnog uredivanja slike neée biti potrebno ponovno je umetati u
slajd, ve¢ ¢e promjene odmah biti vidljive.

Oprez: Prilikom prijenosa prezentacije na drugo rac¢unalo, datoteke unesene kao link
neCe biti automatski prenesene pa ih je potrebno ru¢no prenijeti i postaviti u istom
relativnom odnosu prema datoteci prezentacije u datote¢nom sustavu, kako je bilo i

na prethodnom racunalu.

Ubaci sliku

Slika 53:
Umetanje slike

fe

My Recent
Documents

skl

[=]
S
B

Look i [ fLin_ig

-l emcrE-

My Dacuments

(L2 _rache

[F]pscoisiz.pe
[#oscoisia.re
[¥lpscoisi4.pG
[Flpscoisie.pa
|Flpscoisis.pe
|Floscoisi9.0pa
|Floscois2.pe
|Floscoiszz. pa
|Floscoiszs.pa
|#lpscoiszs.pa
[Flpscnisze. pe

|E|pscn1s31.0PG
|[E]osco1saz.pe
|F|oscn1s33. G

=]

|F|oaco1sa4.0rG
¥ pscotsas.pe
|F pscn1sas. PG
|#psco1sar.ope
¥ psco1sas.pG
|# psco1s39.0pG
|# psco1s40.0pG
|Epscn1s41.0pG
€l pscn1sez. PG

RN ]

'5))! |#)pscotszr.pG  [£]Dsco154s.0PG
M e [F]pscoiszs. e [E]Dsco1ses. PG
[Foscoiszs. e [Hpscn154a. PG
4 Pa [T [ oscoise.0eg
My Network. = | 2
Places
File name: ‘DSEU'I 530JPG ﬂ Open
Files of pe: | <Svi formati> [*.brp;”.c.” eml.* eps:” oi” jpo:” = | Cancel
[~ Link
v Pregled

Prilagodba crteza nakon umetanja u slajd objasnjena je u poglavlju Umnozavanije,

premjestanije, brisanje.
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Brisanje objekata iz glavnog slajda

Kako biste izbrisali — maknuli - objekt iz glavnog, a tako i bilo kojeg drugog slajda,
potrebno je prvo oznaciti objekt. Objekt se oznacava jednostrukim klikom lijevom
tipkom misa. Oznaceni objekt moguce je prepoznati po malenim kvadrati¢ima (njih
osam), koji se nalaze oko njega i sluze za promjenu veli¢ine objekta.

Slika 54:

Hr@pen

Nakon §to je objekt oznacen, mozete ga obrisati pritiskom tipke Delete na tipkovnici
ili odabirom naredbe lzrezi (Cuf) iz kontekstnog izbornika.

3.5.2 Dodavanje teksta u podnozje slajda

Na svakom slajdu postoje rezervirana Slika 55: Glavni elementi (X
mjesta za pOlelI Elementy 5/0/0,0 Rezervirana mjesta
datuma i vremena, .

PodnoZje

- teksta podnozja, -

«  broja slajdova/stranica. T

Kako biste prikazali tekst u podnozju
slajda, prvo je potrebno rezervirati
mjesto za taj element odabirom trake izbornika Pogled (View) — Glavni (Master) —
Glavni elementi (Master elements). Ovdje je potrebno oznaciti PodnoZje (Footen),
kako bi mu se rezerviralo mjesto.

Tekst podnozja se ubacuje u prozoru Zaglavlje i podnozje (Header and Footer), do
kojeg mozete doci iz trake izbornika:

« Ubaci (/nserh — Broj stranice (Page number),
«  Ubaci (/nserh) — Datum i vrijeme (Date and number).

U ovom prozoru oznacite Podnozje (Footer) te u polie Tekst podnozja (Footer text)
upisite zeljeni tekst.

Ako zelite tekst postaviti na sve slajdove, uredivanje dovrSite gumbom Primijeni na
sve (Apply to All), a ako ga zelite postaviti samo na odabrane slajdove, odaberite
gumb Primijeni (Apply).
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3.5.3 Dodavanje datuma i numeriranja slajdova

Sli¢no kao i tekst podnozja, na svakom se slajdu moze nalaziti trenutni broj slajda, te
automatski (danasnii) ili fiksni datum. Postupak dodavanja je vrlo sli¢can dodavanju
teksta podnozja. Prvo je potrebno rezervirati mjesto za taj element, odabirom trake
izbornika Pogled (View) — Glavni (Master) — Glavni elementi (Master elements).
Ovdije je potrebno oznacliti Broj stranice (Page numben ifili Datum i vrijeme (Date
and Time), kako bi se rezerviralo mjesto za elemente.

Ovi se elementi ume¢u u prozoru Zaglavlje i podnozje (Header and Footer), do kojeg
mozete doci iz trake izbornika:

«  Ubaci (/nsert) — Broj stranice (Page number,

« Ubaci (/nser) —» Datum i vrijeme (Date and Time).

Slajdovi se numeriraju ozna¢avanjem opcije Broj slajda (S/ide number).
Datum i vrijeme mogu biti:

« fiksni (#xed) - koji je napisao autor i koji je nepromijenjiv,

«  varijabilni - mijenja se s trenutnim datumom i vremenom.

5//%0 56. Zaglavlje i podnoZje =

. . Ve Slajd | ZabilieSke i letc
Postavke zaglavija i podnoZje s _

Datum i vrijeme

P
O epravbend (TR
O srstine
[¥] Podnogie
Tekst podnoZia Hropen

LEEREH

] e prikazuj na prvom slajdu

Datum i vrijeme umecu se oznaCavanjem opcije Datum i vrijeme (Date and Time).
Za fiksno vrijeme treba upisati zeljeni izraz u polje, a za varijabilno odabrati jezik
(lokalne postavke) te oblik datuma i vremena.

Ako zelite tekst postaviti na sve slajdove, uredivanje dovrSite gumbom Primijeni na
sve (Apply to All), a ako ga zelite postaviti samo na odabrane slajdove, odaberite
gumb Primijeni (Apply).
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3.6 Cesta pitanja

Koji je pogled na slajdove najbolji?

Ovisno o tome §to trenutno radite :-) Vedina korisnika najvise voli uobi¢ajeni prikaz,
no za rukovanje tekstom najkorisniji je pogled Kontura, a za upravljanje slajdovima
pogled Razvrstavanije slajdova.

Kako definirati vlastite vrste gradijenta pozadina?

Vlastite vrste gradijenta pozadina definirate putem Oblik (Formad — Podruéje (Areq)
— Gradijenti (Gradients).

Ovdje mozete promijeniti poCetnu i zavr$nu boju prijelaza, tip i kut prijelaza, te tako
dobiti zanimlijve pozadine ili dijelove pozadina.

Mogu li definirati i na popis oblika slajdova dodati viastite oblike?

Nazalost, u ovoj inacici paketa OpenOffice.org to nije moguée. No, moguce je
oblikovati vise glavnih slajdova, primijeniti ih samo na odredene slajdove, i tako
ostvariti zeljeni ucinak.

Mogu i imati vi§e pozadina u prezentaciji?

Da, primjenom neke pozadine samo na odredene slajdove. Oprez: koriStenje vise
razli¢itih pozadina moze lako zamoriti gledatelje.

3.7 Zadaci za vjezbu

1. lzradite novu, praznu prezentaciju.

2. Na pni slajd primijenite izgled Naslov slajda, a kao naslov slajda i
prezentacije unesite Projekti otvorenog koda, a svoje ime unesite u donje
polje naslovnog slajda.

Dodajte novi slajd Naslov, tekst.

4. Na cijelu prezentaciju primijenite  neku od dostupnih  glavnih
stranica/slajdova.

5. U doniji lijevi kut glavnog slajda dodajte logo svoje tvrtke ili neku drugu sliku,
tako da logo bude prikazan na svim slajdovima prezentacije.

6. Na glavni slajd dodajte broj slajda, tako da bude prikazan na svim
slajdovima prezentacije.

7. Primijenite najjednostavniji, crno-bijeli izgled glavnog slajda, na sve slajdove
u prezentaciji.

8. Promijenite boju pozadine glavnog slajda iz bijele u neku svijetlu boju.

OpenOffice.org Impress 49






4 Tekst i slike

4.1 Ciljevi ovog poglavlja

Nakon ovog poglavlja moci éete:
« urediti tekst na slajdovima i zabiljeskama,
+ dodati sliku i crtez na slajd,
« umnazati, pomicati te brisati tekst i objekte.

4.2 Unos i oblikovanje teksta

4.2.1 Dodavanje teksta u prezentaciju

Tekst se u prezentaciju dodaje putem jednog od dva pogleda: Obi¢nog (Normal) ili
Konture (QOutline). Ovisno o izgledu slajda, moguée je da se na slajdu ve¢ nalaze
polja predvidena za tekst. U tom je slu¢aju dovoljno samo kliknuti lijevom tipkom
mi$a u zeljeno polje i zapoceti pisanije.

Ako je potrebno pisati po slajdu, a ve¢ definirana polja za tekst nisu prisutna, lako ih
mozete sami napraviti i postaviti gdje zelite. Za izradu novog polja s tekstom
odaberite ikonu T Tekst iz alatne trake Crtanje (Drawing). Strelica misa promijenit
¢e se u krizi¢, a povlacenjem (pritiskom lijeve tipke miSa i pomicanjem strelice)
mozete odabrati mjesto i veli¢inu prikaza polja za tekst.

Radom u pogledu Kontura (Outline) moguce je usredotoCiti se isklju¢ivo na tekst, a
ne na njegov polozaj ili izgled na slajdu. Svaki slajd prikazan je malom ikonom
slajda, a pokraj ikone nalazi se tekst slajda, hijerarhijski poredan. U prvom retku
nalazi se naslov, a u retcima ispod naslova su natuknice, uvucene po razini kontura.
U ovom se pogledu najbolje sluziti tipkovnicom, posebno sljede¢im tipkama:

- tipkom Enter - otvaranje novog slajda (pisanje novog naslova),
- tipkom Tab - pomicanje udesno za jednu razinu,
kombinacijom Shift + Tab - pomicanje ulijevo za jedno razinu,

- strelicama - pomicanje po napisanom tekstu.
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4.2.2 Promjena sadrzaja slajda i napomena

Jednom napisan tekst na slajdu ili mjestu za napomene lako se moze izmijeniti. Za
promjenu slijedite ove korake:

1. Lijevom tipkom miSa oznaCite polje za tekst koje zelite mijenjati;

2. Jo$ jednom lijevom tipkom mi$a oznadite polje teksta za uredivanie, tako da se
unutar teksta pojavi trepere¢i pokazivac (kursor);

3. Pokaziva¢ strelicama ili misem pomaknite na zeljeno mjesto promjene.

Promjene mogu biti razli¢ite, poput brisanja znakova (tipke Backspace i Delete),
dodavanja znakova ili mijenjanja znakova.

Oznadavanje znakova

Oznadavanje znakova i rije¢i vrlo je ¢esto u radu s tekstom, u slu¢aju primjene neke
radnje na viSe znakova, poput promjene boje ili veli¢ine slova. Oznalavanje se
obavlja na neki od sljede¢ih nadina:
«  povlacenjem misa: pritisnite i drzite lijevu tipku miSa te obuhvatite zeljeni tekst;
«  kori$tenjem strelica i tipke Shift : tekst kojim prolazite pomocu strelica, dok
drzite tipku Shift, bit ¢e oznacen.

Pokazatelj da je tekst oznacen inverzna je boja teksta — obi¢no bijeli tekst na crnoj
pozadini.

Jeste li znali...

Napredni korisnici u radu ¢esto radije koriste tipkovnicu nego mi$a, jer se ;
mnoge radnje mogu brze obaviti razli¢itim tipkovnickim kraticama. ‘g\ _ ;"
(T

4

| Ao x.’&.-._ﬁ

—

\g

4.2.3 Promjena veli¢ine i tipa grafi¢kog pisma

Veli¢ina i tip grafickog pisma jako utjeCu na Citljivost prezentacije, stoga ih je
potrebno pazljivo odabrati. Ako je prezentacija Citljiva na zaslonu radunala, ne znadi
da ¢e biti ¢itljiva i iz zadnjeg reda dvorane projicirana na zidu! Veli¢inu grafi¢kog
pisma mozete promijeniti iz padajuéeg izbornika u alatnoj traci Formatiranje
(Format). Tip grafickog pisma takoder mozete promijeniti iz padajuceg izbornika u
alatnoj traci Formatiranje (Formad). Preporuka je koristiti Sto manje tipova pisma u
jednoj prezentaciji.

Jeste li znali... i -
Preporuka je koristiti veli¢ine slova izmedu 20 i 48. Takoder, istrazivanja su v B
pokazala da se sans-serif tipovi slova (tipovi bez "ukrasa", npr. Arial, Verdana, ,‘\ ; ‘
Tahoma) lakSe &itaju nego serif tipovi (s "ukrasima", npr. Times New Roman, 1‘," | }'&'
Garamond). P ‘&ﬁ"
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Slika 57:
Promjena velicine i tipa grafickog
pisma

Al hgency B

Al ALGERIAN

AtArial

AlArial Black

Al Arial Narrow

AlArial Rounded MT Bold
AlArial Unicode MS
AlBaskerville Old Face
AlBavhavs 93

AlEell MT

AlBerlin Sans FB
AlBerlin Sans FB Demi

W

P

EEN ~|

36
40
44
45
54
&I
B
72
a0

el

Dodatni na¢in za promjenu postavki koristenje je prozora Oblik (Formal — Znak
(Characten i njegove kartice Pismo (Font).

4.2 .4 Promjena oblikovanja teksta

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

teksta.

Ako Zelite oblikovati prethodno napisani tekst, potrebno ga je prvo oznaciti nekom od
tehnika. Zelite li oblikovanje primijeniti na tekst koji ¢e tek biti napisan, dovoljno je
primijeniti neku od sljede¢ih metoda, bez oznadavanja.

Tekst mozete podebljati (Bo/d):

+  ikonom Masno iz alatne trake Formatiranje (7ext Formatting),
«  kombinacijom tipaka Ctrl + B.

Tekst mozete nakositi (/falic):

+  ikonom Kurziv iz alatne trake Formatiranje (7ext Formatting),
«  kombinacijom tipaka Ctrl + I.

Tekst mozete podcrtati (Underline):

+ ikonom Podcrtano iz alatne trake Formatiranje (7ext Formatting),
«  kombinacijom tipaka Ctrl + U.

Slika 58; lkone B / U

oblikovanja teksta
na platformi Windows

Slika 59: lkone
oblikovanja teksta
na platformi Linux

A

4

%

Dodatni nacin za promjenu oblikovanja koristenje je prozora Oblik (Formad) - Znak
(Character), i njegove kartice Pismo (Font).
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4.2.5 Promjena malih slova u velika i obrnuto

Za promijenu ve¢ napisanog teksta iz velikih u mala slova, koristite izbornik:
Oblik ( Format) — Velika/mala slova (Change Case)

Unutar mini-izbornika Velika/mala slova mozete odabrati zelite li napisani tekst
pretvoriti u sva velika ili sva mala slova. Prethodno je potrebno oznaditi zeljeni tekst.

Dodatno, oblikovanje mozZete promijeniti koristenjem prozora Oblik (Format — Znak
(Character), i njegove kartice Pismo (Font) —» Efekti (Effects).

Jeste li znali... -

g -
Tekst pisan velikim slovima obi¢no je vrlo necitljiv, a u doba Interneta ima Y
negativnu konotaciju podignutog glasa, odnosno vikanja, pa ga treba ga 5 .‘ f"
izbjegavati u svim vrstama dokumenata, posebno u prezentacijama. i 14 ] &
VO e

4.2.6 Promjena boje grafi¢kog pisma
Boju grafickog pisma mozete promijeniti odabirom ikone A - Boja pisma (Font
Colon) iz alatne trake Formatiranje (7ext Formatting). Pokraj ikone nalazi se strelica,
¢ijim se odabirom pojavljuje skup boja iz kojeg je moguce izabrati zeljenu boju.
Dodatni nacin za promjenu oblikovanja koristenje je prozora Oblik (Formad — Znak
(Character), i njegove kartice Efekti na pismu (Font Effects).

ko 80 b n
Promjena boje grafickog pisma
[ ] HER
AEEEEEn
AEEEEENEEERE
EEEEENN |
EREEEEEEEN
]
EEREERES
| H EER
Aukomatski
Jeste li znali... -
Vazno je paziti na odabir boja u prezentaciji, posebno na boje teksta i o ;
pozadine. Preporuca se koriStenje kontrastnih kombinacija, poput tamnih slova ) ;"‘
na svijetloj pozadini. Neke kombinacije mogu izgledati lijepo na zaslonu, no ,'Ia" 7 _‘
vrlo neditljivo pri projekciji na zid velike dvorane. 4 "‘:j'“’ g
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4.2.7 Sjenéanje teksta

Tekst mozete osjentati odabirom ikone A Sjena (Shadow) iz alatne trake
Formatiranje (7ext Formatting). Osjencani tekst nesto je slabije Citljiv pa ga je
preporucljivo upotrebljavati rijetko, na primjer samo za naslove slajdova.

Dodatno, oblikovanje mozete promijeniti koristenjem prozora Oblik (Formad — Znak
(Character), i njegove kartice Efekti na pismu (Font Effects).

4.2.8 Poravnavanije teksta u slajdu

Tekst unutar slajda mozete vodoravno poravnati na Cetiri nacina:

+ lijevo
- centrirano Shka 61: koneza | = | = = =
. desno poravnavanje L

«  obostrano

Za poravnavanje sluze Cetiri istoimene ikone iz alatne trake Formatiranje (7ext
Formatting). Ako tekst nije oznacen, poravnavanje ¢e se primijeniti na red u kojem se
nalazi pokaziva¢, a ako je tekst oznaCen, poravnavanje Ce se primijeniti na sve
redove u kojima se nalazi oznadeni tekst.

4.2.9 Promjena razmaka izmedu redaka
Razmak izmedu redaka, bilo da se radi o retcima nekog odjeljka, bilo o
natuknicama, moze se mijenjati. Za promjenu razmaka potrebno je uciniti sliedece:
1. Oznaditi zeljeni tekst;
2. Otvoriti prozor Oblik (Format) - Odlomak ( Paragraph);

3. Na kartici Uvlake i razmaci (/ndents and Spacing) iz padajuéeg izbornika
Razmak izmedu linija (Line spacing) odabrati Zeljeni razmak:

« Jednostruko,
1.5 redak,
«  Dvostruko,
«  Razmjerno - u odnosu na veli¢inu slova,
«  Najmanje — minimalni razmak u centimetrima,

Naslovno - apsolutni razmak u centimetrima.

OpenOffice.org Impress 55



Slika 62: Odlomak X

P/‘Om/ena /‘azma/(a Uvlake i razmaci | Poravnanje | Tabulatori
H Uvudeno
izmedu redaka
Prije teksta 0,00cm =
Poslije keksta 0,00cm S
Prva linija 0,00cm = ]
|
|
Prored
Iznad odlomka 0,00cm S
Ispod odlomka 0,00cm 4
Razmak izmedu linija
Hednostruko I
1.5 redak
Drvostruko
Razmijerno
Majmanje
Paslovno U redu ] [ Odustani ] [ Pomod ] [ Wrati izvorna

4.2.10 Promjena oblika ozna¢avanja, numeriranja u listi
Natuknice se i nabrajanja, kao i u svim programskim alatima koji imaju moguénost
obrade teksta, mogu oblikovati na dva nacina:
- pobrojana lista - zapocinje brojevima, slovima, u nekom redoslijedu,
« nepobrojana lista - zapoCinje uvijek jednakim oznacavanjem grafi¢kim
oznakama.

Takve liste se izraduju ili mijenjaju na istom mjestu, u prozoru Oblik (Formah —
Grafi¢ke oznake i numeriranje (Bullets and Numbering), dostupnom i kroz ikonu

Grafi¢ke oznake i numeriranje, alatne trake Formatiranje (7ext Formatting). B

Ovaj prozor sadrzi pet kartica:

- Grafi¢ke oznake (Bullets) - odabir tipa graficke oznake (tocke, strelice,
krugovi...),
«  Tip numeriranja (Numbering type) - odabir tipa numeriranja (arapski, rimski
brojevi, slova...),
- Grafike (Graphics) - odabir tipa grafi¢ke oznake u obliku postojece slikovne
datoteke,
«  Polozaj (Position) - prilagodba uvlacenija teksta razli¢itih razing,
- Prilagodi (Customize) - dodatne prilagodbe (boja i veli¢ina znakova...).
Ve¢ postojeée nabrajanje moguce je koristenjem navedenih opcija izravno
promijeniti, a program se brine za prijelaz iz jednog nacina u drugi.
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S//.ka 63,' Grafitke oznake i numeriranje E‘

Graficks oznake | Tip numeriranja | Grafike | Pologa | Prilagodi
Pobrojana lista cove

1) 1, (1) I

2) 2. (2) Il.

3) 3. (3) 1.

e — -

B) b) (k) i

C) ) (c) il

[oreds [ odustani | [ Pomez | [(wratiizvoma |

Sike 64

Grafitke oznake | Tip numeriranja | Grafike | Polodaj | Prilagodi
Nepobrojana lista e
. L] +* u
[ ] * [}
L] +* u
2> e X v
> s X v
2> e X v
uredu | [ odustani | [ romor | [wranzvorme

4.2.11 Ponistavanje izmjena (undo) i ponistavanje posljednje undo
izmjene (redo)

Prilikom rada na uredivanju prezentacije, moguce je da ¢e biti potrebno vratiti
posliedice zadnje izvrSene naredbe, bilo da je izvrSena slucajno, bilo da krajnji
rezultat nije zadovoljavajuci. Vracanje izmjena / zadnje naredbe na engleskom se
jeziku naziva Undo, a suprotna operacija, poni$tavanje vra¢anja izmjena Redo.

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

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

Slika 65: 4%  vrati:Primijeni svojstva  Chrl+Z
Primjer naredbi vracanja u traci izbomika @ PonoviiPrimijeni svaistva Chrky

Vraéanje izmjena napravljenih  Undo naredbom (drugim rijeCima, ponavljanje
naredbe koju ipak zelimo izvrsiti) vr$i se na neki od sljede¢ih nadina:

«  putem trake izbornika, Uredivanje (£di) — Ponovi: <ime naredbe> (Redb),
«  kombinacijom tipaka Ctrl + Y.
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4.3 Slike i crtezi

4.3.1 Umetanje slike iz galerije slika u slajd

Programski alat Galerija omoguéava brz unos ve¢ postoje¢e slike iz paketa
OpenOffice.org u slajd. Nakon instalacije tamo se nalaze primjeri razlicitih vrsta
pozadina, manjih znakova, strelica i slicno. Galeriji mozete pristupiti na neki od
sliede¢ih nacina:

«  putem trake izbornika, Alati (7o0/s) - Galerija (Gallen),

«  putem alatne trake Crtanje (Drawing), odabirom ikone [21 Galerija (Galler).

EEE Grafitke oznake - blustar {D:\Appl\OpenOffice.org 2.2 share)gallery'bullets’ blustar.gif)

g Muoja tema
@ Pafetna stranica ] - a * - a >
| Pozadine
ﬂ Ravnala
ﬂ Zvukovi

Slika 66: Primjer grafickih oznaka u Galeriji

U galeriji se s lijeve strane nalaze grupe objekata, kao $to su Graficke oznake,
Pozadine ili Ravnala, a s desne strane prikazani su objekti unutar grupe. Postupak
dodavanija slike je sljededi:

1. Zeljeni objekt odaberite desnom tipkom misa;
2. Odaberite naredbu Ubaci (/nser) — Kopiraj (Copy) iz kontekstnog izbornika;

3. Nakon $to se objekt pojavi na sredini slajda, prenesite ga na zeljeno mjesto i
promijenite veli¢inu, ako je potrebno (vise o ovim postupcima u poglavlju
Umnozavanje, premjestanije, brisanije).

4.3.2 Umetanje crteza u slajd

Pod crtezom se podrazumijeva datoteka koja se nalazi na disku i ne mora biti u
galeriji programskog alata, ve¢ se dodaje pretragom datote¢nog sustava.
Crtez na slajd moZzete umetnuti putem:

« Ubaci (/nserf) — Slika (Picture) — |z datoteke (From File),
« odabirom ikone & |z datoteke u alatnoj traci Crtanje (Drawing).

Otvara se uobi¢ajeni prozor za pretragu datote¢nog sustava i pronalazenje datoteke.
Korisno je oznaciti opciju Pregled (Preview) koja prikazuje umanjenu sliku crteza, $to
moze pomocCi u odabiru prave slike.

58 OpenOffice.org Impress



Ako odaberete opciju Link, slika ¢e u slajd biti umetnuta kao veza na datoteku, $to
zna¢i da nakon eventualnog uredivanja slike nece biti potrebno ponovno je umetati u
slajd, ve¢ ¢e promjene odmah biti vidljive.

Prilagodba crteza nakon umetanja u slajd objasnjena je u poglavlju Umnozavanie,
premjestanije, brisanje.

5//%0 67: Ubaci sliku

Ume’faﬁ/e Cffezva Look jn: |lﬁ Florianopolis j cF B3~
I_;ﬁ [Epsnon2i0.pe (6 PS0S0200.0RG

[E)psnanzi7. P [E]PS09029L.0PG
MyRecert | E]psoonzz3.pe |5 PS0S0300.PG
Documents | pepanzos, b6 6] PSOO030L TP
@ [ElPsoonzss.ope  [E]PSDI0B04.0PG

[¥|psoanza7. PG K PSDA0I0E.IPG
Desktop | Flpsgagza1ops  §]PS020312.0PG

[¥|psoanz4s. PG K PSDI03ZE.IPE
e d  [Epsoamazr.eG
[F|psoanzsy. PG PSDI0IZE.IPGE
E|psoonzs7. PG PSDI0IIZIPGE
— EpSoonzes. PG PSDI0I34.0PGE
”ij psoonera. PG PSDI0I4LIPG

by Documents

[|psooner4. PG EPSDI0I4R.IPGE

L [ps0on2e9. PG [ PS0I0344.IPGE
- < | =
Mypb‘Jan'a:t;vsurk File name: |Psos0zsz. PG =] Open |
Files of tupe [ <8 formatis [ brp;" " o eps.” gif* jpa” oo " il_~ | Cancel
[~ Link
v Pregled
Jeste li znali... =
- 1 - a
Umetanjem crteza, a posebno slika, moguée je uvelike "ozivjeti" prezentaciju. ‘ 3
g . v e . . . o g g =% e
Pritom je vazno paziti na autorska prava i uvjete objavljivanja slike! i ¥

AL

4.4 Umnozavanje, premjestanije, brisanje

4.4.1 Umnozavanije teksta, slike i crteza

Umnozavanje je korisno kada je potrebno isti objekt prikazati na vise mijesta u
prezentaciji. Kako ne biste uvijek ponovno umetali sliku ili crtez te ponovno pisali isti
tekst, mozete umnoziti one koje se ve¢ nalaze drugdje u prezentaciji. Za
umnozavanje je prvo potrebno oznaliti objekt, klikom lijevom tipkom misa na
njegovu povrSinu. Objekt Ce postati oznaCen sivim obrubom, s osam zelenih
kvadratica.
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Tako oznacen objekt mozete umnoziti na sliedece nacine:

odabirom naredbe Kopiraj (Copy) iz kontekstnog izbornika, odlaskom na Zzeljeni

slajd te odabirom naredbe Umetni (Paste) iz kontekstnog izbornika;

putem trake izbornika Uredivanje (£d/d — Kopiraj (Copy), odlaskom na zeljeni

slajd te odabirom naredbe Uredivanje (£did) — Umetni (Paste);

premje$tanjem objekta metodom povla¢enia i ispustanja (eng. drag & drop)

(vidjeti poglavlje Premjestanje teksta, slike i crteza) uz drzanije tipke Ctrl.
Moguce je da ¢e se u prva dva nacina umetnuti objekt nalaziti na istom mjestu kao i
originalni pa ga je potrebno premjestiti na zeljeno mjesto.

4.4.2 Premjestanje teksta, slike i crteza

Premjestanije je korisna mogucnost pri uredivanju prezentacije, s obzirom na to da je
teSko na poletku rada biti zadovoljan trenutnim rasporedom elemenata na slajdu.
Premjestanije je sli¢no umnozavanju, no pritom nece biti izradena kopija objekta, vec
¢e se pocetni objekt premjestiti na novo mjesto.

Za premjestanje je prvo potrebno oznaditi objekt, klikom lijevom tipkom miSa na
njegovu povrSinu. Objekt ¢e se oznaliti sivim obrubom, s osam zelenih kvadrati¢a.
Tako oznacen objekt mozete premjestiti na sliede¢e nacine:

- odabirom naredbe lzrezi (Cud iz kontekstnog izbornika, odlaskom na Zzeljeni
slajd te odabirom naredbe Umetni (Paste) iz kontekstnog izbornika;

«  putem trake izbornika Uredivanje (£dif) — lzrezi (Cud), odlaskom na Zzeljeni
slajd te odabirom naredbe Uredivanje (£did) — Umetni (Paste);

. premje$tanjem objekta metodom povlacenja i ispustanja (eng. drag & drop) -
oznaciti objekt, tako da strelica miSa poprimi oblik krizi¢a, te ga premjestiti na
zeljeno mijesto.

4.4.3 Promjena veli¢ine slike i crteza

Promjena veli¢ine slike i crteza se, kao i umnozavanje i premijestanje, Cesto koristi za
uredivanje rasporeda elemenata stranice. Sliku ili crtez mozete premiestiti na sljedeci
nacin:

1. Oznacite objekt klikom lijevom tipkom miSa na njegovu povrSinu. Objekt ¢e se
oznaditi sivim obrubom, s osam zelenih kvadratic¢a;

2. Odaberite jedan kvadrati¢, pritisnite i drzite lijevu tipku miSa te povucite neki od
kvadrati¢a u proizvoljnom smjeru. Na taj ¢e se nadin promijeniti veli¢ina te
stranice slike ili crteza. U slu¢aju povlacenja kutnog kvadrati¢a, bit ¢e
promijenjene obje susjedne veli¢ine;

3. Otpustite tipku misa.
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Slika 68:

Promjena velicine slike

Nekoliko vaznih savjeta:
«  mala slika koju previSe povecavate bit ¢e vrlo zmata i nede izgledati dobro;

« pri poviacenju kutnog kvadrati¢a slika se moze izobli¢iti, ovisno o smjeru
povlacenia;

« ako pri povlacenju kutnog kvadrati¢a drzite tipku Shift, omjer visine i Sirine
objekta bit ¢e sacuvan, pa nece doéi do izobli¢enija.

Jeste li znali... .
- L |
Oznatite li vise objekata odjednom, moZzete im promijeniti veli¢inu odjednom i : %
tako u$tedieti vrijeme izrade prezentacije. Najjednostavnije je koristiti metodu ,‘ gf-“
@

oznacavanija (selektiranja), pri ¢emu treba povuéi pravokutnik oko zeljenih i I ;
objekata pritiskom i povla¢enjem lijevom tipkom misa. » Y E

R

4.4 .4 Brisanje teksta, slike i crteza

Brisanje svih objekata (tekst, slika, crtez) provodi se na isti nadin. Potrebno je prvo
oznaciti objekt, a zatim pritisnuti tipku Delete na tipkovnici.
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4.5 Cesta pitanja

Kako u prezentaciju dodati poveznicu na web stranicu?

Ako adresa web stranice pocinje s kraticom protokola (http://, na primjer) ili slovima
www, poveznica ¢e biti automatski oznacena nakon prelaska u novi red. Rucno
dodavanije je moguée putem Ubaci (/nserf) — Hiperveza (Link).

Kako za znakove prije natuknica odabrati vlastite sli¢ice?
Posebne prilagodbe natuknica nalaze se u dijaloskom prozoru:

Oblik (Format) — Grafi¢ke oznake i numeriranje (Bullets and numbering) — Prilagodi
(Customize).

Ovdije je moguce definirati svaku razinu oznaka posebno. Za odabir vlastitih sli¢ica iz
padajuéeg izbornika Numeriranje odaberite Grafike te pronadite Zeljenu slicicu.

Gdije pronaci lijepe slike za dodavanje u prezentaciju?
Evo nekoliko prijedloga:
Besplatne:

+  http://www.morquefile.com/

«  http://www.sxc.hu/

Komercijalne

. http://www.istockphoto.com/

«  http://www.stockxpert.com/

Pri svakom koriStenju obratite paznju na autorska prava! Preuzimanje slika s
Interneta”, s tudih web stranica bez dozvole autora Cesto predstavlja povredu
autorskih prava. U nekim je slu¢ajevima potrebno navesti ime autora. Neke slike
mogu biti besplatne samo za nekomercijalnu uporabu.

Kako nauciti izradivati lijepe prezentacije?

Ukratko, koriStenjem vlastitog i tudeg iskustva. Na webu je mogucée pronaéi razli¢ite
stranice koje se bave ovom problematikom, a postoji i nekoliko zanimljivih blogova
posvecenih dizajnu prezentacija, poput:

«  http://www.presentationzen.com/

«  http://blog.quykawasaki.com/
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4.6 Zadaci za vjezbu

1.

© o N o

Na slajdu izgleda "Tekst, naslov', dodajte sljededi tekst:

Naslov: Prednosti otvorenog koda
Tekst:

uvid u kod
« promijena i prilagodba koda
«  besplatno koristenje

Prijedite u pogled Kontura. Ispod zadnje natuknice dodajte novu natuknicu:
Podrska zajednice.

Vratite se u uobicajeni pogled. U glavnom slajdu podebljajte sve naslove u
prezentaciji, promijenite boju slova naslova u crveno i dodajte naslovu efekt
sjencanja.

U glavnom slajdu promijenite oblik grafickih oznaka natuknica u oblik
crvenih kuglica.

Napravite jo§ jedan slajd izgleda Naziv, tekst. Umnozite ve¢ napisani tekst s
prijaSnjeg slajda.

Na novoizradenom slajdu, natuknicu "Podr$ka zajednice" poravnajte udesno.
Na slajd dodajte jednu sliku sa svog ra¢unala.
Premiestite sliku na naslovni slajd.

Promijenite veli¢inu slike tako da zauzima oko jedne ¢etvrtine slajda.
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5 Grafikoni, crtani objekti

5.1 Ciljevi ovog poglavlja

Nakon ovog poglavlja moci Cete:

unositi podatke za prikaz pomoc¢u grafikong,

izraditi grafikon i prilagoditi ga vlastitim potrebama,

dodavati nacrtane objekte,

mijenijati svojstva nacrtanih objekata,
umnozavati, premjestati, brisati objekte,
izraditi organizacijski dijagram.

5.2 Koristenje grafikona

5.2.1 Unosenje podataka za izradu razli¢itih grafikona

Programski alat /mpress ima mogucnost izrade grafikona koji olakSava prikaz odnosa

viSe numerickih velicina. lzrada grafikona zapocinje na sljedeci nacin:

odabirom ikone @ Grafikon iz alatne trake,
odabirom naredbe Ubaci (/nser) — Grafikon (Char) iz trake izbornika.

Slika 69:
PredloZak grafa

Glavni naslov

a
? A

[
Red 1 Red 2

Omm|
Twe

U prozoru ¢e se pojaviti predlozak grafikona. Prvo je potrebno unijeti numeri¢ke

podatke za prikaz grafa. Obrazac za unos podataka mozete prikazati:

putem trake izbornika Uredivanje (£d/i) — Podaci grafikona (Chart Data),

odabirom ikone E= Podaci grafikona (Chart Data) iz alatne trake,

odabirom naredbe Podaci grafikona (Chart Data) iz kontekstnog izbornika
klikom desnom tipkom na predlozeni graf.
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U obrascu koji se pojavljuje nalazi se tablica, sli¢na proracunskoj tablici (npr. iz
programa Calc). U nju se mogu unijeti vrijednosti podataka, dodavati/brisati redovi i
stupci te mijenjati nazivi redaka i stupaca.

Slika 70:
. . H 1. 1
Promjena podataka za grafikon BEEEEE l” HI ‘
A B C D
1 Stupac 1 Stupac 2 Stupac 3
7 |Redi 3,2 4,54
3 |Redz 24 88 9,65
4 |Red3 3,1 1,5 a7
5 |Red4 4,3 9,02 6,2

Promjene potvrdite jednostavnim izlaskom iz uredivanja vrijednosti podataka, klikom
lijevom tipkom misa izvan ovog prozora.

Jeste li znali... = -

U prezentacijama je obi¢no ¢itljivije tabli¢ne podatke prikazati grafikonom, ¥

umjesto tesko ¢itljivom tablicom s puno podataka. Precizni se podaci mogu na 5 ‘_'j':-‘

papiru zasebno podijeliti nakon prezentacije, za one koji zele viSe informacija. I I" | E: !
e

5.2.2 Promjena vrste grafikona

Postoji mnogo vrsta grafikona, namijenjenih razlicitim prilikama, ovisno o kontekstu
prikazanih rezultata. /mpress podrzava mnoge nacine prikaza grafikona, od kojih su
najvazniji:

«  kolona (column),

- stupac (ban,

- linija (/ine),

. pita (pre).
Do prozora s listom vrsta mozete do¢i na nekoliko nacina:

«  odabirom naredbe Vrsta grafikona (Chart Type) iz kontekstnog izbornika grafa,
«  putem trake izbornika Oblik (Format) — Vrsta grafikona (Chart Type).

U novootvorenom prozoru je moguce odabrati dvodimenzionalne (2D) ili
trodimenzionalne (3D) grafove raznih vrsta. Svaka vrsta i varijanta grafa oznadena je
svojom sli¢icom i naslovom. Zeljenu vrstu treba potvrditi odabirom gumba U redu

(OK).
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5.2.3 Promjena boje pozadine u grafikonu
Grafikoni se na viSe nac¢ina mogu prilagoditi potrebama korisnika. Jedan od njih je
promjena pozadine. Prozor za promjenu pozadine mozete otvoriti na nekoliko nacina:

« odabirom naredbe Podrucje grafikona (Chart Area) iz kontekstnog izbornika
klikom desnom tipkom miSa na predlozeni grafikon,

+  putem trake izbornika Oblik (Format) — Podruéje grafikona (Chart Area).

Slika 71 ' e —— =
Promjena boje pozadine grafa

- 0 W@ B oGO o~ D o

; Ureds | | ocusteni | [ Pomot | [ istiiovorre |

Red 1 Ried 3 Red 3 Redd

Na kartici Podru¢je (Area) mozete odabrati jednu boju, neku prijelaznu boju ili vec
postoje¢u sliku (vidjeti poglavlje Promjena boje pozadine slajda). Po odabiru boje,
potvrdite izbor gumbom U redu (OK).

5.2.4 Promjena boja dijelova grafikona

Podaci na grafikonima imaju unaprijed definirane boje. Ako vam zbog nekog razloga
te boje ne odgovaraju, moguce ih je promijeniti u postavkama paketa
OpenOffice.org Alati (7ools) — QOdrednice (Options) — Grafikoni (Charts) —
UobiCajene boje (Default Colors).

7 . Odrednice - Grafikoni - Uobi€ajene boje ﬁ\
Slika 72: B
/D B b . d.. / f N "Dezg’;@;ﬁuﬁgm Baje arafikona Tabiica boja

Cpeent
romjena boje djjelova grara e e TTTTT T T
Pagled [ Shisd podataka 3 HETEN

Ispis. [ slied podataka 4

B Sljcd podataka 5

Pisma 1 Slijed podataka 6
Siqurnast I Slijed podataks 7
Lzgled [ sliied podataks 8
Pristupacnost M slijed podataka 9
Java I Sljed podataka 10
UditaiSpremi [ Sliied podataka 11
B Postavke jezika [ slijed podataka 12

OpenOffice.org Impress
QpenCffice.org Base.
= Grafikoni

lobicajene boiel

Jobicajene boje
® Internet

Ureds | [ odusten [ Pomet | [ hewed |
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5.3 Crtanje objekata

Osim pisanja teksta i unoSenja slika i grafikona, u prezentaciji je moguée i crtati, tj.
izradivati krivulje i slagati unaprijed definirane nacrtane objekte s mnogim
promjenjivim svojstvima. Kako biste mogli crtati, potrebno je imati prikazanu alatnu
traku Crtanje (Drawing). Ako je nemate, moZete je dodati putem trake izbornika,
Pogled (View) — Alatne trake ( 700/ bars) - Crtanje (Drawing).

|/ »H@T £- "% -C-0-@-H-DO-%- & A & WEGK-O-
Slika 74. Alatna traka Crtanje (Drawing)
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5.3.1 Dodavanje razlic¢itih tipova nacrtanih objekata

Objekti se dodaju odabirom ikone zeljenog objekta iz alatne trake Crtanje (Drawing).
Ako se pokraj ikone objekta nalazi i mali dio ikone sa strelicom, to je oznaka za
precizniji odabir koju vrstu tog objekta dodati.

Nakon odabira objekta, strelica misa nad slajdom pretvorit ¢e se u strelicu s malim
dodatnim znakom. Objekte mozete dodati na sljede¢i nacin:

1.

2.
3.
4

6.

Odaberite zeljeni oblik objekta;
Strelicom mi$a dodite do jednog kuta u kojem Zelite zapoCeti crtanje objekta;
Pritisnite i drzite lijevu tipku mi$q;

Metodom povlacenja i ispustanja (eng. drag & drop) povucite misa Siredi
obris objekta;

Ako pri povlacenju drzite tipku Shift, bit ¢e sa¢uvan omjer duzine i $irine
objekta;

Na zeljenom mijestu otpustite lijevu tipku misa.

Evo nekih naj¢esée koristenih tipova nacrtanih objekata:

linija,
linija nacrtana slobodnim stilom,
strelica,

pravokutnik,

«  krug,
«  prostor za tekst,
«  ostali objekti.
Slika 76: Dodavanje RS + Slika 75: Dodani
nacrtanog objekta e objekti [P
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5.3.2 Promjena boje, pozadine objekta, boje, debljine i stila linije

Nakon oznacavanja objekta, mozete promijeniti mnoga njegova svojstva.
Boja pozadine objekta mijenja se u prozoru Podruéje (Area), do kojeg mozete doci:
« odabirom naredbe Podruéje (Area) iz kontekstnog izbornika objekta,

«  odabirom naredbe Oblik (Formaf) — Podruéje (Area) iz trake izbornika.

Slika 77: ) -

Promjena pozadine objekta ot |sons | Prsimst | | roten |t [ e
Mnmrwr®| | 15puns Povedanja

7] Gradijent v Automatski

[ Gradijent 1 -~
Gradijent 7

[l Gradijent 3

[ Gradijent 4

I Gradijent 5

B Gradijent &

[ ]
Ll
[ ]
[
[

Vinearnn $ikaismeda

[ oredu ][ odustani ][ pomee | [[vratiizvarno |

Kao i kod promijene pozadine slajda, i ovdje je moguce postaviti pozadinu podrucja
na Cetiri nacina: Boja, Gradient, Hatching, Bitmapa. Po odabiru nacina ispune, iz
donjeg popisa odaberite toCan izgled pozadine te potvrdite svoj izbor odabirom

gumba U redu (OK).

Boja, debljina i stil linije objekta mijenjaju se u prozoru Linija (Z/ne), do kojeg mozete
doci:
+ odabirom naredbe Linija (Line) iz kontekstnog izbornika objekta,

«  odabirom naredbe Oblik (Formaf) — Linija (Line) iz trake izbornika.

70 OpenOffice.org Impress



Slika 78:

Promjena stila linije

=]

=] M1 1
- %,

WAy, O
- e,

*

4

Linija | Stilovicrta | Stilowi strelice

*Arpgn

Svojsta lnije

.
Heaugny sl

Boja
Bl Crvena
Sirina

0,20cm E
Brozinost

0% =

Sitno popunjene tock e - nigta -

NN NN NN NN ENEEEEEE \J
‘0

Stilervi strelice
atil
| |-nista -

Sirina

v 0,60cm E: 0,60cm

[ sredina
UsKladi krajeve

[ sredina

stil Uglova
stil

Zaobljen v

£

uredu | [ odustan | [ Pomoé | [ wratiizvorno

Iz padajuéeg izbornika Stil (S#/e) na kartici Linija mozete odabrati neki od stilova
poput Neprekidno, Sitno popunijene crtice, Crtkano... Ispod izbornika stila nalazi se
izbornik Boja (Color) pomocu kojeg odabirete boju linije. Debljinu, tj. Sirinu linije
odabirete ili upisujete u polje Sirina (Width) ispod izbornika za boju. Na dnu prozora
Linija (Line) nalazi se pregled trenutnog izgleda linije objekta. Promjene potvrdite

odabirom gumba U redu (OK).

5.3.3 Promjena stila pocetka i zavrsetka strelice

Linije i strelice mogu imati posebne znakove na svojim krajevima, poput kvadrati¢a,
krugova, jednostrukih/dvostrukih strelica, itd. Promjena stila strelice, bilo da se radi o
obi¢nim linijama bilo o strelicama vr$i se u prozoru Linija (Line) do kojeg mozete

doéi:

«  odabirom naredbe Linija (L/ne) iz kontekstnog izbornika objekta,

« odabirom naredbe Oblik (Formad — Linija (Line) iz trake izbornika.

Slika 79:

Promjena strelice na linjji
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S desne strane kartice Linija (Line) nalazi se dio za definiranje stilova strelica. Stil
ima dva padajuéa izbornika, lijevi za pocetak, a desni za kraj linije/strelice, pa ih je
moguce zasebno mijenjati. Sirina potetka i kraja strelice mijenja se dvama
padajuc¢im izbornicima Sirina, koja je izrazena u centimetrima. Na dnu prozora
Linija (Line) nalazi se pregled trenutnog izgleda linije/strelice. Promjene potvrdite
odabirom gumba U redu (OK).

5.3.4 Primjena sjene na objektu
Objekti mogu imati i svoju sjenu, kako bi izgledali ne$to "punije", trodimenzionalno.
Sjena se dodaje u prozoru Podruéje (Area), do kojeg mozete doci:

+  odabirom naredbe Podruéje (Area) iz kontekstnog izbornika objekta,

«  odabirom naredbe Oblik (Formaf) — Podruéje (Area) iz trake izbornika.

Slika 80:
Dodavanje sjene nacrtanom
objektu

Podrudie |Sjena

Prozirnost | Boje | Gradijenti | Hatching | Bitmape

Udaljenast 0,20cm F
Boja [ Siva v

Prozirnost 0% F

oot ) (ot | [ pomee ] (ratizvomn ]

Na kartici Sjena (Shadow) potrebno je ukljuéiti opciju Koristi sjenu (Use shadow).
Tada su omogucene sljedeée opcije:

«  Polozaj (Position) - pravac usmijeravanja sjene,

«  Udadljenost (Distance) - udaljenost sjene od objekta,

«  Boja (Color) - boja sjene,

+  Prozimost (7ransparency) - postotak vidljivosti elemenata ispod sjene objekta.

Na desnoj strani prozora Podrucje (Area) nalazi se pregled trenutnog izgleda sjene.
Promjene potvrdite odabirom gumba U redu (OK).
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5.3.5 Rotacija i zrcaljenje objekta

Objekti se mogu slobodno rotirati oko svog sredi$ta, na sljiedeci nacin:

1. Nakon ozna¢avanja objekta, iz alatne trake Crtanje (Drawing) odaberite
ikonu Cr Rotiraj;.

2. Oko oznacenog objekta prikazat ¢e se osam crvenih kvadratica, od kojih
kutni sluze za rotiranje. Prelaskom preko kutnih kvadratica, strelica misa
prije¢i ¢e u zaobljenu strelicy;

3. Odaberite jedan kutni kvadrati¢, pritisnite i drzite lijevu tipku miSa te
pomicite strelicu mi$a i rotirajte obris objekta;

4. Otpustite tipku misa.

o [ ] L < ]
&
] L ©
Slika 82: Pocetni  Slika 81: Slobodno
oblik rotirani oblik
Jeste li znali... -
Pomicanjem kruga koji se nalazi u sredini objekta, moguce je promijeniti = B
sredi$te rotiranja objekta. A ¢ ""
Tl T
A

Drugi nacin rotacije upisivanje je kuta za koji je potrebno rotirati objekt, nakon
oznac¢avanja. To mozete uCiniti iz prozora Polozaj i veli¢ina (Position and Size), do
kojeg se dolazi:

« odabirom naredbe Polozaj i veli¢ina (Position and Size) iz kontekstnog
izbornika objekta,

- odabirom naredbe Oblik (Format — Polozaj i veli€ina (Position and Size) iz
trake izbornika.

U kartici Rotacija (Rotation) nalaze se postavke za srediSte vrtnje (pivot tocku) kojoj
mozete promijeniti polozaj te kut rotacije. Ove vrijednosti mozete mijenjati ili
broj¢ano ili odabrati neki od unaprijed definiranih polozaja s desne strane.
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S//.ka 83" PoloZaj i veliina EI

Polnzaji velitina |Rotacija | Odstupanie i radijus kuta

Rotacifa objekta Totaphot

PoloZaj ¥ 2,33cm

- (o
Poloza) 10,35cm 3 (|~ &
A

5

Kut rotacije

Kut 0,00 stuprjeva & o [a i

[ Uredu I [ Odustani ] [ Pomad ] [ Yrati izvorno ]

Zrcaljenje je promjena objekta "u ogledalu" s obzirom na neku os. Ono moze biti
okomito ili vodoravno. Za zrcaljenje objekta odaberite naredbu iz kontekstnog
izbornika objekta:

«  Zrcaljenje (Fljp) » Okomito (Vertically), ili
«  Zrcaljenje (Fljp) - Vodoravno (Horizontally)

Slika 84:

Tipovi zrcaljenja

] Okomito ]

Vodoravno

5.3.6 Poravnanje nacrtanih objekata

Nacrtane objekte moguce je ruéno premjestati po slajdu. No, ponekad je vazno da
objekt stoji npr. u sredini slajda ili u samom gorjem desnom kutu. Takva
poravnavanja nije potrebno raditi ruéno, ve¢ koristiti ugradene mogucénosti
programskog alata /mpress.

Do izbornika za poravnavanje mozete doci na ove nacine:

+ odabirom naredbe Poravnavanje iz kontekstnog izbornika objekta,

+ odabirom ikone [+ = Poravnavanje iz alatne trake Crtanje (Drawing).
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Izbornik daje dvije grupe poravnavanija:

«  vodoravno:

+ lijevo, Slika 85:
+  centrirano, lzbornik Poravnavanje v | B¢ #% =0
alatnoy traci -
+  desno. Il
+ . 0

+  okomito:

« vrh,

«  sreding,

.+ dno.

5.3.7 Promijena veli¢ine nacrtanog objekta i grafikona

Za promijenu veli¢ine nacrtanog objekta i grafikona potrebno je slijediti ove korake:

1. Oznalite objekt/grafikon klikom lijevom tipkom miSa na njegovu povr$inu.
Objekt ¢e se oznaciti sivim obrubom, s osam zelenih kvadrati¢a;

2. Odaberite jedan kvadrati¢, pritisnite i drzite lijevu tipku mia te povucite neki
od kvadrati¢a u proizvoljnom smijeru. Na taj ¢e se nacin promijeniti veli¢ina
te stranice slike ili crteza. U slu¢aju povlacenja kutnog kvadrati¢a, bit ce
promijenjene obje susjedne veli¢ine;

3. Otpustite tipku misa.

Ako pri promijeni veli¢ine drzite tipku Shift, bit ¢e saCuvan omijer visine i Sirine
objekta ili grafikona.

Slika 86: r———

Promjena velicine nacrtanog objekta

Jeste li znali...

Autori prezentacija s manje iskustva obi¢no izraduju premale objekte / skupove
objekata, ostavljajuéi pritom praznim velik dio slajda. Kako se takvi objekti
losije vide, Zeljena informacija mozda nece biti uspjesno prenesena.

‘FAH ¥
-
£
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5.3.8 Postavljanje objekata ispred i unatrag

Cesto se dogada da se na slajdovima nalazi mnogo elemenata koji zajedno tvore
jedinstvenu poruku publici. Takvi se elementi ponekad preklapaju i potrebno je
odrediti koji ¢e se element nalaziti "ispred" kojeg kako bi se vidjelo sve Sto je
potrebno. Zato postoji izbornik Poslozi (Order), do kojeg mozete do¢i na dva nacina:

«  putem alatne trake Crtanje (Drawing), odabirom ikone LT ~ Poslozi (Order),
« odabirom naredbe Poslozi (Order iz kontekstnog izbornika objekta.
Vrste slaganja u izborniku Poslozi su sljedece:

- Stavi ispred (Bring to Front) — postavlja objekt na sam vrh razina objekataq,
ispred svih ostalih,

« Stavi naprijed (Bring Forward) - postavlia objekt jednu razinu vise od
trenutne,

«  Premjesti unazad (Send Backward) - postavlja objekt jednu razinu nize od
trenutne,

«  Posalji unazad (Send to Back) - postavlja objekt na zadnju razinu objekata.
Slika 87:

Slaganje zvijjezde: o o -
pomicanje za jednu razinu

/ na samo dno

Dodatne dvije opcije su Ispred objekta (/n Front of Object) i lza objekta (Behind
Object). Nakon odabira tih opcija, misem odaberite ispred/iza kojeg objekta Zzelite
poslati prvotno oznaceni objekt.

Jeste li znali... - -

Kreativno postavljanje slika i objekata, uz svojstvo prozirnosti, moze pomoci u

izradi vrlo lijepih, vizualno dopadljivih prezentacija. Opéenito je trud ulozen u 4 ¢ -‘

izradu prezentacije izrazito vidljiv. }Q' #
O
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5.4 Umnozavanje, premjestanje, brisanje grafikona i objekata

5.4.1 Umnozavanje grafikona i crtanih objekata

Umnozavanje, premijestanje i brisanje grafikona i crtanih objekata jednako je
umnozavaniju slika i crteza. Za umnozavanije je prvo potrebno oznaditi objekt, klikom
lijevom tipkom miSa na njegovu povrsinu. Objekt ¢e postati oznacen sivim obrubom,
s osam zelenih kvadratica. Tako oznacen objekt mozete umnoziti na sljedede
nacine:
« odabirom naredbe Kopiraj (Copy) iz kontekstnog izbornika, odlaskom na
zeljeni slajd te odabirom naredbe Umetni (Paste) iz kontekstnog izbornika,

putem trake izbornika Uredivanje (£di) — Kopiraj (Copy), odlaskom na
zeljeni slajd te odabirom Uredivanje (£dif) — Umetni (Paste),

«  premjeStanjem objekta metodom povlaéenija i ispustanja (eng. drag & drop)
(vidjeti poglavlie UmnoZavanje, premjestanie, brisanje) uz drzanje tipke Ctrl.

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

Umnozavanje je moguée i izmedu otvorenih prezentacija, koriste¢i neki od nacina
koji ne koriste metodu povlacenja i ispustanja (eng. drag & drop). Pritom se naredba
Umetni (Paste) odabire u prozoru druge prezentacije, u kojoj zelimo umetnuti objekt.

5.4.2 Premjestanje grafikona i crtanih objekata

Za premjestanje dijagrama/grafikona i crtanih objekata prvo je potrebno oznaditi
objekt, klikom lijevom tipkom miSa na njegovu povrsinu. Objekt ¢e postati oznacen
sivim obrubom, s osam zelenih kvadratica. Tako oznaCen objekt mozete premijestiti
na sljedece nacine:

«  odabirom naredbe lzrezi (Cud iz kontekstnog izbornika, odlaskom na Zeljeni
slajd te odabirom naredbe Umetni (Paste) iz kontekstnog izbornika,

«  putem trake izbornika Uredivanje (£dif) — lzrezi (Cud), odlaskom na Zzeljeni
slajd te odabirom Uredivanje (£di)) — Umetni (Paste),

. premje$tanjem objekta metodom povlac¢enja i ispustanja (eng. drag & drop)
— uzeti objekt za oznaceni rub, u trenutku kada je pokaziva¢ miSa dobio
izgled krizica te ga premiestiti na zeljeno mjesto.
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Slika 88: ) .
Premjestanje objekta @ m. 3

5.4.3 Brisanje grafikona, crtanih objekata

Brisanje svih objekata (grafikoni, crtani objekti) provodi se na istovjetan nacin.
Potrebno je prvo oznaliti objekt, a zatim pritisnuti tipku Delete na tipkovnici. Drugi
nacin je odabir naredbe lzrezi (Cud iz kontekstnog izbornika objekta.

5.5 Organizacijski dijagrami

5.5.1 Izrada hijerarhijskog organizacijskog dijagrama

Organizacijski dijagrami u paketu OpenOffice.org ne mogu se raditi automatski, kao
u paketu Microsoft Office. Tocnije, ne postoji unaprijed definiran izgled slajda za
izradu hijerarhijskog organizacijskog dijagrama. No, organizacijski se dijagram moze
napraviti, prili¢no jednostavno, uz koriStenje nacrtanih objekata. Rad s objektima
detaljnije je obja$njen u poglavlju Grafikoni, crtani objekti, a ovdje ¢e biti opisane
upute za koriStenje objekata pri crtanju dijagrama. Ovo poglavlje je i dobar primjer
primijenjenog rada s objektima na konkretnom problemu - crtanju hijerarhijskih
dijagrama.

Organizacijski dijagram obi¢no se sastoji od polja — objekata - koja sadrze neki
pojam, a u hijerarhijsku su cjelinu medusobno spojene poveznicima razlicitih vrsta.

Postupak izrade dijagrama obi¢no zapocinje odabirom vrste polja i njihovim
postavljanjem na slajd. U ovom primjeru bit ¢e odabran osnovni oblik pravokutnika
sa zaobljenim kutovima. Nacin dodavanja obja$njen je u poglavlju Grafikoni, crtani
objekti. Nakon dodavanja, obi¢no treba prilagoditi svojstva pozadine objekta i linije
koja ga ocrtava.

Preporuka: Zelite li imati vige polja iste veli¢ine/boje i drugih svojstava, korisno je ne
dodavati ih uvijek ispocetka, ve¢ ih umnozavati.

Jeste li znali...

Uredski paket OpenOffice.org sadrzi i programski alat Draw, specijalizirani .
programski alat za crtanje. Crtezi izradeni u ovom programskom alatu mogu Q¢ "‘
se lako unijeti u programski alat za prezentacije /mpress.

—

} P :
Lhrieg
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Tekst se unutar polja upisuje dvostrukim klikom mi$a na polje. Tada ¢e se unutar
polja pokazati pokaziva¢ za pisanje slova.

Poveznici sluze za povezivanje polja. Oni se dodaju na isti nacin kao i crtani objekti.
Postoje razli¢ite vrste poveznika, ovisno o vrstama strelica i linijama koje ih povezuju.
U svakom je trenutku moguce promijeniti izgled poveznika.

Slika 89:
Postavijanje polja u

organizacjjskom djjagramu

‘oditelj projekta 1 oditelj projekta 2;
@m projekta @n projekte) @n projekta) @n projekt@ @n prajekt@

Poveznik je najlakse dodati nakon dodavanja polja, na sljedeéi nacin:

1.

Putem alatne trake Crtanje, klikom na ikonu Slika 90

“ls ~ Poveznik (Connecton. Odabirom Dodavanje "
strelice desno od ikone, pojavit ¢e se poveznika i
izbornik za precizan odabir vrste poveznika. S
oy . By Ty Ry
2. Odaberite Zeljenu vrstu poveznika;
3. lznad pocetnog polja za povezivanje pritisnite i drzite lijevu tipku misa;
4. QOdvucite poveznik do zavr$nog polja za povezivanje;
5. Otpustite tipku misa.
Slika 91 :
Dodavanje poveznika oditelj projekta 1

.'L:("Zlan projekta 13 (Clan projekta 1
=i

Svojstva poveznika mogu se promijeniti u dijaloSkom prozoru Poveznik (Connector),

do kojeg mozete do¢i odabirom naredbe Poveznik (Connector) iz kontekstnog
izbornika poveznika.
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Ovdje mozete promijeniti tip poveznika:
«  Standardni poveznik,
«  Poveznik linija,
+ Ravni poveznik,
+  Zakrivljeni poveznik.
Dodatno, ovdje je moguce numericki odrediti duljine i razmake linija (Sto obi¢no nije

potrebno).

Slika 92:

Viste poveznika

oditelj projekta 1 ‘'oditelj projekta1

Clan projekta 1

oditelj projekta 1 ‘oditelj projekta1

Clan projekta 1 Clan projekta 1

5.5.2 Promijena strukture organizacijskog dijagrama

Promjena strukture ovakvog dijagrama svodi se na premjestanje polja po slajdu.
Pritom Ce se pripadajuéi poveznici premijestati zajedno s poljima.

Slika 93: coET RO Divektor
Premjestanje polja i poveznica """

oditelj ﬁrq\jekta 1 oditelj projekta 2

: a - a
¥ v ¥
@n projekt@ @n projék&a}r @n projekteD @n projekt@ @n projekt@

Zelite li oznaciti viSe polja, to mozete uciniti na dva nacina:

« oznac¢avanjem zeljenih polja uz kori$tenje tipke Shift:
1. Odaberite jedno polije;
2. Pritisnite i drzite tipku Shift;
3. Odaberite sva ostala zeljena poljq;
4

Otpustite tipku Shift;
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ozna¢avanjem pomoc¢u povlacenja okvira misem oko zeljenih polja:
1. Strelicom mi$a dodite na mjesto dalje od svih Zeljenih poljq;
2. Pritisnite i drzite lijevu tipku misa;
3. Odvucite pravokutnik koji ¢e se pojaviti do suprotnog kuta, kako biste
obuhvatili sva Zeljena polja;
4. Otpustite tipku misa.

Za lakse premjestanje i poravnavanje, mozete ukljuciti prikaz mreze - toCkica na
odredenom razmaku pod pravim kutem. To mozete ucliniti putem trake izbornika
Pogled (View) - Mreza (Grid) — Prikazi mrezu (Display Grid).

Zelite li da objekti budu poravnati s mrezom, odaberite i Pogled (View) —
Mreza (Grid) — Poravnaj s re$etkom (Snap to Grid).

5.5.3 Dodavanje elemenata na organizacijskom dijagramu

Dodavanije novih objekata jednako je dodavanju na pocetku izrade dijagrama.

5.6 Cesta pitanja

Kako mogu umetnuti prora¢unsku tablicu iz programskog alata Ca/c?

Razlicite dokumente, ne samo proracunske tablice, moguce je unijeti putem
izbornika, Ubaci (/nsert) — Objekt (Objech) — OLE objekt (OLE objech). Vise mozete
pro¢itati u poglavlju Medudjelovanje programskih alata OpenOffice.org.

Kako se mogu brzo kretati po tablici za upis podataka za grafikone?
Najbrze rieenje je koristenje tipkovnice, toc¢nije tipaka Tab, Enter i strelica.
Mogu li, osim dodavanja unaprijed definiranih objekata, crtati "slobodnom rukom"?

Daq, za to sluzi ikona ~# ~ Krivulja, u alatnoj traci Crtanje (Drawing).
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5.7 Zadaci za vjezbu

82

1. Dodaite novi slajd izgleda Naslov, grafikon.

2. Za naslov slajda upisite: Zastupljenost web preglednika na w3schools.com

3. Kao podatke grafikona upisite sljedece:

a | 8 | ¢ |
1 Mozilla Firefox | M35 Internet Explorer
z Srpanj 2002 19,8 73,8
3 Srpanj 2006 25,5 62,4
£l Srpanj 2007 34,5 58,5

4. Promijenite boju pozadine na svijetlozutu.

5. lIsprobajte sliede¢e vrste grafikona: stupci, podrucja, pita. Koji se ¢ini

najpogodnijim za prikaz ovih podataka?

6. Otvorite novi, prazni slajd. U njemu napravite sljede¢i organizacijski

dijagram:
Uredski paketi
|
¥ ¥
— MS Office OpenOffice.org —
- MS Word 00 Writer ot
- WS Excel Q0 Cale -
= MS Powerpeoint 00 Impress
- MS Access 00 Base -

7. Granu OpenOffice.org umnozite na novi, prazni slajd.
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8. Dodavanjem crtanih objekata izradite ovaj crtez:

U izradi mogu biti korisne naucene tehnike sjenCanja, umnozavanja
objekata i slaganja ispred/iza drugih objekata.
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6 Prezentacijski efekti

6.1 Ciljevi ovog poglavlja

Nakon ovog poglavlja moci Cete:

« dodati animacijske efekte na tekst, slike i objekte u slajdu,
«  prilagoditi shemu pojavljivanja efekata,
« dodati prijelaze izmedu slajdova prezentacije.

6.2 Pripravljena animacija

6.2.1 Dodavanje i promjena animacijskog efekta

Slika 94: = Prilagodena animacija

Izmijeni efekt

Uredivanje ((podat.. ) [ zzmena...
animacija

Efekt Ulijetanje
Pokreni  |Ma klik e

Smjer Sdna v E]

Brzina Wrlo brzo e

Ly - Oblik s

Izmijeni redosljed:

[ Odsviraj ] [ Frikaz prezentacije ]

[ automatski pregled

Cesto se, kako bi se prezentacije "ozivjele" i
zadrzala  koncentracija  publike, u
prezentaciju dodaju neke vrste animacija.
Animirati se mogu sami elementi slajda
(tekst, slika), no i prijelazi izmedu slajdova.

Postoji velik broj animacija elemenatq,
podijelien po namijeni u Cetiri grupe:
« Ulaz (Entrance) - animacije za

pojavljivanje elementa na slajdu,

- lIstaknuto (Emphasis) - animacije za
isticanje elementa u nekom odredenom
trenutku,

« lzlaz (Exit) - animacije za nestajanje
elementa sa slajda,

« Staza gibanja (Motion Paths) - animacije prolaska elementa po slajdu i

vracanja na isto mjesto.

Animacije se mogu aktivirati na tri nacina:

« na klik misem,

+ zajedno s prethodno postavljenom animacijom,

+ nakon prethodne animacije.

S obzirom na to da je predvideno da se na jednom slajdu nalazi vie animacija
elemenata, programski alat stvara listu dodanih animacija po slajdu.
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Za dodavanje animacije nekom elementu, slijedite ove korake:
1. Oznalite zeljeni element;

2. Otvorite plo¢u sa zadacima i dio Prilagodena animacija na neki od ovih
nacina:

+ odabirom naredbe Prilagodena animacija (Custom Animation) iz
kontekstnog izbornika objekta,

« odabirom naredbe Prikaz prezentacije (S/ide Show) — Prilagodena
animacija (Custom Animation) iz trake izbornika;

3. Unutar dijela Prilagodena animacija (Custom Animation) i naslova lzmijeni
efekt (Modiify Effect), odaberite gumb Dodaj... (Add...);

4. Novootvoreni prozor prikazuje Cetiri kartice: Ulaz (Entrance), Istaknuto
(Emphasis), \zlaz (Exit), Staza gibanja (Motion Paths), i izbomik za odabir
efekta s njihovim nazivima;

5. Odaberite zeljenu karticu ovisno o namijeni animacije te zeljeni efekt;
Po odabiru efekta, automatski ¢e se pokazati pregled elementa na slajdu;

6. Odaberite brzinu izvodenja animacije;
7. Potvrdite odabir gumbom U redu (OK).

5//ka 95 Prilagodena animacija E|
POp/:f 0/7/'/7706'/70 Ulaz | Istaknuto | Izlaz | Staza gibanja

Basic s
Erisati
Dijagonalni kvadrati
Dijarnant
Jedan bljesak
Kotad
Krug
Kutija
Flus
Podijeli
Pojavi se
R.astopiti
Rub
Sluéajne trake
Slucajni efekti
Sporo uljetanje
Zahovska ploia

Ulijekanije

Marmariicle velaks

Brzina vrlo brza w
Butomatski pregled
[ Uredu ] [ Odustani ] [ Pomot ]

Ovaj se postupak moze ponavljati za viSe animacija zeljenih elemenata. Svaki se
element dodaje u listu animacija. Redoslijed animacija moze se promijeniti
strelicama koje se nalaze uz listu.

86 OpenOffice.org Impress



Nacin aktiviranja animacije mozete odabrati iz padajuéeg izbornika Pokreni (Start),
koji sadrzi opcije Na Klik (On click), S prethodnim (With previous) i Nakon
prethodnog (Affer previous). U sluCaju aktivacije koja je vezana s prethodnom
animacijom, potrebno je definirati nakon koliko sekundi treba pocleti s novom
animacijom. To mozete uciniti odabirom gumba ..., i kartice Mjerenje vremena
(Timing). |z izbornika Zadr§ka (Delay) treba odabrati (ili napisati) broj sekundi.

Sll'ka 96' . Mogucnosti efekta g]
Vremenske postavke animacije | ek Mierenie vremena

Pokreni Makon prethodnog b

Zadrika thec E

Braina Yrlo brza b

Ponoyi niska b

[] ¥rati na pofetak nakon zavréenog prikazivania
Okidaé

(&) animiraj kao dio kikajuéeq niza

() Pakremi efekte na pritisak

Uredu ][ Odustani ][ Pomod

Vrstu animacije elementa mozete izmijeniti gumbom lzmjena... (Change...), a
animaciju mozete izbrisati gumbom Ukloni (Remove).

Savjeti za animacije:

- ponekad je korisno animirati pojedinacne toCke natuknica, kako bi se
publika mogla usredotociti na onu tocku na kojoj se govornik trenutno
nalazi;

« najbolje je koristiti nenapadne vrste animacija;

« za svaku animaciju razmislite: "Sto ovom animacijom zelim posti¢i? Koju
poruku prenijeti?". Ako na ovo pitanje nema odgovora, nemojte je dodati;

+ animacije mogu biti vrlo korisne, ali nikako nije dobro pretjerivati!
«  prezentacija pretrpana animacijama odaje vrlo lo$ i neozbiljan dojam.

Jeste li znali...

Animacije mogu biti vrlo korisne za obja$njavanje koncepata, nac¢ina rada
uredaja, tijeka programa, itd. 3 "‘
ja, tijeka prog Aw
0, A
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6.3 Prijelazi

6.3.1 Dodavanje i promjena efekata pri prijelazu slajdova

Osim animacija pojedinih elemenata, postoji i druga vrsta animacija - prijelazi
izmedu slajdova. Ove prijelazi se ureduju u plo¢i sa zadacima, u dijelu Prijelaz
slajdova (Slide Transition).

Do dijela Prijelaz slajdova (Slide Transition) najlakse je doéi odabirom naredbe
Prijelaz slajdova (S/ide Transition) iz kontekstnog izbornika nekog slajda (unutar trake
za slajdove). Zelite li isti prijelaz primijeniti na viée slajdova (ali ne na sve), oznatite
zeljene slajdove tipkom Ctrl prije odabira naredbe Prijelaz slajdova.

U dijelu Prijelaz slajdova najve¢i dio zauzima izbornik s moguéim prijelazima.
Odabirom pojedinog prijelaza automatski ce biti prikazan primier prijelaza. Moguce
je odabrati brzinu prijelaza te zvuk koji ¢e se Cuti pri prijelazu. Zelite li promijeniti
ve¢ odabrani prijelaz, dovoljno je samo odabrati drugi, novi prijelaz.

Na dnu se nalazi odabir ru¢nog (Na pritisak mi$a) ili automatskog (Automatski
nakon <broj> sec) prijelaza na novi slajd.

S”ka 97' = Prijelaz slajdova
P/’/]'e/az 5/0/'0/0 va Primjeni na odabrane slajdove

Bez prijelaza s

rema gore

Izbrisi prema desnao

Izbrizi prema lijevo

Izbrizi prema dalje

Kotad u smijeru kazalike na satu, 1 Zhic
Kotac u smijeru kazalike na satu, 2 Zhic
Katad u smijeru kazalike na satu, 3 Zbic
katad u smijeru kazalike na satu, 4 Zhic
katad u smijeru kazalike na satu, 8 Zhic
Otkrij prema daljs

Otkrij prema lijevo

Ciklwii mwern o Aee e b
4 >

Izmijeni prijelaz

Brzina s ednje -

Zvek | epez zvukaz -

Unaprijedi slajd
(%) Ma pritisak miZa

() Aukomakski nakon | 1sec

Primijeni na sve slajdove

[ Odsviraj ] [ Prikaz prezentacije ]

Automatski pregled

Gumb Primijeni na sve slajdove (Apply to All Slides) vrlo je koristan jer primjenjuje
trenutni prijelaz na sve prijelaze medu slajdovima.
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Savijeti za prijelaze:

primijeniti samo jedan prijelaz na sve slajdove, osim ako postoji opravdani
razlog za suprotno;

- prijelazi mogu zamarati publikuy;
- odabrati manje napadne prijelaze ili ih uopce ne koristiti;

«  ne koristiti mogu¢nost dodavanja zvuka uz prijelaz bez opravdanog razloga.

6.4 Cesta pitanja

Postoji li nadin da se neka akcija izvede klikom na to¢no odredeni objekt?

Daq, to se zove interakcija. Do dijaloskog prozora koji to omoguéuje dolazi se putem
kontekstnog izbornika zeljenog objekta. U okviru Interakcija moguce je odabrati neku
od akcija, poput:

prijelaz na prethodni/sljedeci slajd,
«  prijelaz na to¢no odredeni slajd,
«  sviranje zvuka,
« izvodenje makronaredbe.
Sto su makronaredbe?

Makronaredbe su maleni dodaci - skupovi naredbi - koji olak§avaju automatiziranje
ucestalih radniji, poput naprednih nadina kapitalizacije slova ili pretvorbi znakova. Sa
samim uredskim paketom dolazi mnogo makronaredbi, a na webu je moguce
prona¢i dodatne, korisne makronaredbe. Ovi dodatci mogu biti pisani u raznim
programskim jezicima, a napredni korisnici ih piSu sami te na taj nacin sebi
olaksavaju rad.

6.5 Zadaci za vjezbu

1. Slajd s ku¢icom animirajte na sljede¢i nacin:

1. Na pocetku se na crtezu nalazi nebo i zemlja.

2. Klikom mi$a pokazuju se zidovi i krov (efekt Slu¢ajne trake).
3. Sljede¢im klikom mi$a pokazuje se sunce (efekt Plutajuci).
4

2 sekunde nakon pojavljivanja sunca, pokazuju se cvjetovi (efekt
Odtamljenje i povecanie).
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2. Animirajte prijelaze izmedu slajdova:

1.
2.
3.
4

5.

Pocetak prvog slajda: Izbrisi prema desno.

lzmedu prvog i drugog: Izblijedi polagano.

lzmedu drugog i treceg: Kota¢ u smjeru kazaljke na satu: 4 Zbice.
lzmedu treceg i ¢etvrtog: Otapanije.

lzmedu Cetvrtog i petog: Dijagonalni kvadrati prema dolje lijevo.

Primijenite neke od gore navedenih animacija slajdova na cijelu prezentaciju.

Koji Vam se ¢ine najprirodnijima?
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/ Priprema izlaznih rezultata

7.1 Ciljevi ovog poglavlja

Nakon ovog poglavlja moci Cete:

«  provjeriti pravopis teksta u prezentaciji,

+ dodati zabiljeSke za predavaca,

«  mijenjati redoslijed slajdova i brisati slajdove,
« uciniti slajdove nevidljivima,

«  prilagoditi slajdove za ispis,

. ispisati slajdove,

«  pokrenuti prezentaciju.

7.2 Pripremanje

7.2.1 Odabir odgovarajuéeg izlaznog formata

Najcesée koristeni izlazni format prezentacije prilagoden je prikazu slajdova na
zaslonu ili na projektoru. No, ako je potrebno prilagoditi slajd nekoj, to¢no odredenoj
veli¢ini (npr. za kasniji ispis), to je moguce uciniti u dijalosSkom prozoru Postava
stranice (vidjeti poglavlje Promjena svojstava, orijentacije i veli¢ine stranice).

Oblik podsjetnika ili oblik prikladan za podjelu publici postavlja se u opcijama ispisa,
§to je detaljnije objasnjeno u poglavlju Razli¢ite vrste ispisa.

7.2.2 Provjera pravopisa u prezentaciji

Prezentacija koja sadrzi pravopisne pogreske odaje dojam povrSnosti i neozbiljnosti.
Stoga je dobro provjeriti pravopis prezentacije prije javnog izvodenja. Do provjere
pravopisa dolazi se putem trake izbornika, Alati (700/s) — Provjera pravopisa
(Spellcheck). Impress prolazi kroz tekst prezentacije i pronalazi pravopisne pogreske.
Ovdje je moguée promijeniti koji se rje¢nik koristi za provjeru pravopisa.

Rijeci kojih nema u rjeCniku oznacene su crvenom bojom. Dolje se nalaze prijedlozi
slicnih rijec¢i. Ako neki od tih prijedloga Zelite prihvatiti, odaberite gumb Promijeni
(Change). Rije¢i za koje ste sigumni da su ispravno napisane, mozete ignorirati
gumbima Zanemari jednom (/gnore Once) ili Zanemari sve (/gnore All) (sva
pojavljivanja takvih rije¢i u ovom dokumentu). Postoji moguénost dodavanja dosad
nepoznate rije¢i u trenutni rje¢nik, gumbom Dodaj (Add).
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Nakon odluke o nepoznatoj rijeci, programski alat nastavlja provijeravati sliede¢u
rije¢, do kraja teksta.

Slika 98: Organizacija radijonice Openofficeary
/D/’OV/'EI‘G pl‘GVOpI:S'U Provjera pravopisa (Hrvatski) k E
* Trajanje rad| et - . .
;dana_ svak Cryamzadia radijunice ] :::::;H:"
auza oko 1 ] _:ngl 5
Prijechoai .
N | proven |
+ Potvrde (e )
Potrebno prig
Podjela potyr| Jskmeika " rrvatsi =
Crowie. ] [ pwe J[ v ][ zom

7.2.3 Dodavanje zabiljeski za predavaca

Za vrijeme javne prezentacije, neki predavaci vole imati dodatne zabiljeske kako bi se
mogli podsjetiti u slu¢aju velike treme. Za pisanje zabiljeski potrebno je otvoriti
pogled ZabiljeSke, u kojem je na gornjem ekranu prikazan slajd, a dolje se nalazi
mjesto za zabiljeske.

Slika 99: Zasto OpenOffice.org? POk o0
5/0/0, sa zab/'//es"/(ama « DpenSource program-— potpuno besplstan z=
korigtenje

« Sadrd dijeli paket uredskih alata (Mriter, Calc,
Imptess, Drav, Base, hsth)

» Preveden na vide od 30 jezika
« Podrzava rad = Migrosoft Ofice dokumentima
« Razmjena dokumenata i =3 StarDfice 5.2,

Hi@pen

Objasniti prednosti projekata otvarenog koda i
slobodnogy softvera

Mabrojati "4 slobode”,.

Kratko usporediti s M5 Officeam.

Kako bi se zabiljeske vidjele pri ispisu na papir, potrebno ih je posebno omoguditi,
§to je objasnjeno u poglavlju Ispis.

Jeste li znali... =
— -
Osobe koje ne ¢itaju s papira za vrijeme prezentacije smatraju se uvjerljivijima i . &
njihova su izlaganja u nadelu bolje prihvacena. Dodatno, nastup osobe koja g é {‘
ne ¢ita sa slajdova ¢ini se mnogo uvjerljivijim. | ’
j go uvjerljivj [ i
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7.2.4 Promjena svojstava, orijentacije i veli¢ine slajdova

Promjena fizickih svojstava slajdova obavlja se putem prozora Postava stranice (Page
Setup), do koje mozete doci putem trake izbornika Oblik (Formaf) — Stranica (Page).
Ovdije je moguce promijeniti sliede¢a vazna svojstva:

«  Oblik stranice (A4, A3, Slajd...),
- Sirina i visina stranice,
Orijentacija/Usmjeravanje: Portretno (Portrai) ili Pejsazno (Landscape),
«  Margine.
Promjena svojstava po potvrdi gumbom U redu (OK) automatski se vidi na

slajdovima, ali i pri naknadnom ispisu.

7.2.5 Umnozavanje i premjestanje slajdova

‘Slajdovi‘ se mogu umnoiovati i‘premjeétoti i”unutor Shika 100-2 =
jedne i izmedu viSe otvorenih prezentacia. Za .. . |‘h
umnozavanje unutar prezentacije slijedite ove Drag & a2
korake: dop gwu—fw
« putem kontekstnog izbornika, koriStenjem s
trake sa slajdovima: L —
1. Odaberite slajdove koje zelite . —

premjestiti (koristite tipke Ctrl i Shift
za odabir viSe slajdova);
2. Odaberite naredbu Kopiraj (Copy) iz

kontekstnog izbornika, S —
3. Pronadite mjesto gdje zelite ubaciti

slajdove, o
4. Odaberite naredbu Umetni (Paste)

iz kontekstnog izbornika (najlakse je s

kliknuti desnom tipkom izmedu

slajdova).

«  metodom drag & drop, koristenjem trake sa slajdovima:

1. Odaberite slajdove koje Zelite premjestiti (koristite tipke Ctrl i Shift za
odabir vise slajdova).

2. Pritisnite i drzite lijevu tipku mi$a, uz drzanje tipke Ctrl, te dodite do
mijesta gdje zelite premjestiti slajd.

3. Otpustite tipku misa.
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Prvim na¢inom moguce je umnoziti slajdove izmedu otvorenih prezentacija. Pritom je
jedino potrebno naredbu Umetni odabrati u drugoj prezentaciji.

Za premjeStanje unutar prezentacije slijedite ove korake:

«  putem kontekstnog izbornika, koriStenjem trake sa slajdovima:

1. Odaberite slajdove koje zelite premijestiti (koristite tipke Ctrl i Shift za
odabir viSe slajdova);

2. Odaberite naredbu lzrezi (Cud) iz kontekstnog izbornika;

Pronadite mjesto gdje zelite ubaciti slajdove;

4. Odaberite naredbu Umetni (Paste) iz kontekstnog izbornika (najlakse je
kliknuti desnom tipkom izmedu slajdova).

_CA)

« metodom povlacenja i ispustanja, (eng. drag & drop), koristenjem trake sa
slajdovima:

1. Odaberite slajdove koje Zelite premiestiti (koristite tipke Ctrl i Shift za
odabir vise slajdova).
2. Pritisnite i drzite lijevu tipku miSa te dodite do mjesta gdje zelite
premijestiti slajd.
3. Otpustite tipku misa.
Prvim nac¢inom moguce je premiestiti slajdove izmedu otvorenih prezentacija. Pritom
je samo potrebno naredbu Umetni (Paste) odabrati u drugoj prezentaciji.

7.2.6 Brisanje slajdova

Prije brisanja slajdova, prvo ih je potrebno oznaditi u traci sa slajdovima. Nakon
oznacavanja, slajdove obrisite na jedan od ovih nacina:
« Odaberite naredbu Obri$i slajd (Delete slide) iz kontekstnog izbornika slajda,

« putem trake izbornika odaberite Uredivanje (£di#) — Obrisi slajd

(Delete slide).
Jeste li znali... - -
Predvidate li da ¢e neka pitanja biti postavljena na kraju prezentacije, slajdove B
s odgovorima (grafikone, proracune, detaljnije informacije) mozete premiestiti ; A “
iza zadnjeg slajda i do nijih jednostavno doci ako na prezentaciji zatrebaju. i y‘.’ ! Y&
et
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7.3 lspis

7.3.1 Razli¢ite vrste ispisa

Prezentaciju je u /mpressu moguce ispisati na razli¢ite nacine, ovisno o namjeni
ispisa. Do svih postavki dolazi se putem trake izbornika, Datoteka (File) —
Ispis (Print).

U ovom se dijaloskom prozoru mogu postaviti sliede¢i nacini ispisa:
«  Odabir pisaca (Printer),

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

« Sve (A/l) - svi slajdovi u prezentaciji;

- Stranice (Pages)- samo dio slajdova. Pojedinaéni slajdovi odvojeni su
zarezima, a crtica se koristi za raspon slajdova (npr. 1, 3, 5-8, 10);

«  Odabir (Sefection) - prethodno odabrani slajdovi u traci slajdova;

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

ispisane.
Shika 101 |
D . / Vk . . . Pisat’
1/al0SKI prozor Ispisa Ime YWMHP Laserdet 1100 v [ svistva. ]
Status Podrazumijesani pisac; Spreman
Tip HP Laserdet 1100
Lokacija LPTL:
Komentar
[ 1spis u datoteku
Raspon ispisa Kopije
O sve Eroj kopija
Stranice -
2 - 2510 j j j [[] Swrstai za uvez
U redu ] [ Odustani ] [ Pomod
Jeste li znali... ;
- -

Odaberete li ikonu lzravni ispis datoteke (Print file directly) iz alatne trake, ispis ‘
zapocinje odmah bez otvaranja prozora za prilagodbu postavki. U mreznom e ¥ "‘
okruzenju vazno je prilagoditi i provjeriti postavke prije svakog ispisa kako prezentacija | I"’ ;
ne bi bila ispisana na pisa¢u na drugom katu, odjelu ili ¢ak u drugoj zgradi. pe “’} =
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Dodatne odrednice ispisa mozete postaviti odabirom gumba Odrednice (Options).

Postavke nacina ispisa i pogleda koje prezentacije ispisati definira se kvadrati¢cima za
odabir unutar grupe Sadrzaj (Contents):

- Crtanje (Drawing) - uobicajeni ispis slajdova,

«  Zabiljeske (Notes) - ispis slajda i pripadnih zabiljeski na jednoj stranici,

«  Letci (Handouts) - ispis za publiku, s mjestom za zapisivanje biljeski,

«  Kontura (Outline) - ispis samo teksta na slajdovima.
Unutar grupe Sadrzaj (Contents) moze se odabrati vise navedenih opcija odjednom.
Sve odabrane ¢e biti ispisane.

Jeste li znali... -

Cesto je najbolje publici podijeliti prezentaciju u obliku letka nakon > ;
prezentacije, kako bi se publika usredotocila na osobu koja prezentira. Radi li ,-‘ ‘
se 0 obrazovnoj prezentaciji, poput predavanja na fakultetu, letke je dobro ‘-T 1
podijeliti unaprijed, radi mogu¢nosti dopisivanja korisnih informacija. » l.,-‘-“’ff'j“’-_ e

Grupa Kvaliteta (Quality) sadrzi opcije vezane uz broj boja i nijansi ispisa:
«  Uobi¢ajeno (Defaulf) - identi¢an ispis slajdova,
- Sivi tonovi (Grayscale) - boje pretvorene u sive tonove,
«  Crno i bijelo (Black & White) - boje pretvorene iskljuéivo u crnu i bijelu boju.
Grupa Ispis (Print) daje moguénost ispisa dodatnih polja na stranicama:
«  Naziv stranice (Page name),
«  Datum (Date),
- Vrijeme (7ime),
- Skrivene stranice (Hidden pages).
Grupa Odrednice stranice (Page options) definira prilagodbu stranice ispisu, poput
promijene veli¢ine da bi ispunila cijeli papir, itd.

S/I'ka /02. Odrednice pisata @
.
R R R Sadrfaj Kvaliteta

Dodatne odrednice ispisa [ tanke O wabicaiers
et @ sty
P ]
Letci () Crno i bijelo
[ kontura

Ispis Odrednice stranice
[ Maziv stranice ) Uohitajeno
[] patum (%) prilagodi stranici
[ urijeme ) Poslad stranice
Skrivene stranice ) Brosura
[ Ladica za papir iz postavki pisata

Jeste li znali... ~
Prezentacija s lijepom kombinacijom boja moze izgledati vrlo lose ispisana na :
crno-bijelom pisacu. Stoga je potrebno paziti pri biranju boja, ili prije ispisa 5 A ‘
promijeniti boje kori§tenjem glavnog slajda. } r4 !
4 "*’-;a
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7 .4 Distribucija elektroni¢ke prezentacije

7.4.1 Skrivanje i prikazivanje slajdova

Skrivanje slajdova korisno je kada nije potrebno sve slajdove prikazati na prezentaciji,
no i dalje ih je dobro imati (na primjer, zbog dodatnih pitanja na kraju prezentacije).
Za skrivanje slajdova slijedite ove korake:

1. Oznacite slajd (ili slajdove) u traci sa slajdovima, koje Zelite sakriti;

2. Odaberite Sakrij slajd (Hide slide) iz kontekstnog izbornika slajda.
Postupak za prikazivanije slajdova je sljedeci:

1. Oznadite slajd (ili slajdove) u traci sa slajdovima, koje Zelite prikazati;
2. Odaberite Prikazi slajd (Show slide) iz kontekstnog izbornika slajda.

7.4.2 Pokretanje prikaza prezentacije

Prezentaciju je moguce pokrenuti na nekoliko nacina:

- odabirom ikone [ Prikaz prezentaciie  Prikaz prezentaciie (S/ide Show) iz trake
alata Prezentacija,

«  putem trake izbornika, Prikaz prezentacije (S/ide Show) — Prikaz prezentacije
(Slide Show),

. tipkom F5.

Ovisno o postavkama programskog alata, prezentacija ¢e zapoceti s prvim ili
trenutnim slajdom. Ovu je postavku moguce promijeniti putem Alati (700/s) —
Odrednice (Options) — Opéenito (General) — Poéni prezentaciju: Uvijek na trenutnoj
stranici (Start presentation. Always with current page)

Slika 103
B OpenOffice.org
P osta V//'GI’I/E' pOC"/ el /(0 g‘j;u’:zrr':\?s pode TE ;:ij. brzo uredivanie Samo se tekstualna pockudjs mogu odabirat
.. . o R
prezentacije na trenutnoy Poear s acon
. . Boje Postavke
stranici B e T—

Iegled [ Kopiraj grilkom pomicanja
Pristupagnost
Obiekti s2 uvijek magu pomicati
Uitaj/Spremi =
Postévie jazka Jedinica mjre Centimetar v Razmak tabulatora | 1,25cm E
8 o

Porfi prezentaciju
Lviekna t.vénu.tne).sxta.nw.%

Ispis Kompatibinost

Openoffice.org Base [T Keristi mekriku pisaa za formativanie dakumenta
Grafir
Dt [ boda razmak zmedu odiomaka | tablica u trenutnom dokumentu)

ureds | [ odustn | [ pomet ][ wezad

Jeste li znali... - -

Klik desnom tipkom miSa za vrijeme odvijanja prezentacije daje kontekstni B

izbornik s mogué¢no$¢u jednostavne navigacije po prezentaciji. J\ 3‘
x'ya” [
s .
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7.5 Cesta pitanja

Kako provijeriti pravopis za tekst napisan na hrvatskom jeziku?

Za provijeru na hrvatskom jeziku potrebno je imati instaliran hrvatski rje¢nik za
provjeru pravopisa. On dolazi s hrvatskom verzijom paketa OpenOffice.org, no moze
ga se i samostalno skinuti s adrese http://hr.openoftfice.org te dodati ve¢ instaliranom
programskom paketu na nekom drugom jeziku.

Kako promijeniti izgled ispisane prezentacije u obliku Letak?

Ispisana prezentacija u obliku Letak izgledat ¢e onako kako izgleda pogled Letak. U
tom pogledu moguce je primijeniti neki od posebnih izgleda stranice, poput "4 na
stranici”, "6 na stranici’, itd. Takoder, moguce je premjestiti slajdove metodom drag
& drop.

Kako mogu crtati po slajdu za vrijeme prezentacije?

Kako biste mogli crtati po slajdu, potrebno je u opcijama Prikaz prezentacije
(Slide Show) — Postavke prikazivanja prezentacije (S/ide Show Settings) oznaliti
opciju Pokaziva¢ mi$a kao olovka (Mouse pointer as pen). Tada ¢e jedan klik lijevom
tipkom miSa oznacavati prijelaz na sljededi slajd, a drzanje tipke i pomicanje misa
crtat ¢e po slajdu.

Mogu li promijeniti boju olovke za crtanje?
Nazalost, u ovoj inacici to nije moguce.
Kako izvesti prezentaciju u PDF?

OpenOffice.org paket podrzava direktan izvoz u PDF, putem dijaloskog prozora
Datoteka (File) — lzvoz u PDF... (Export to PDF...). Vise je informacija o izvozu
moguce proditati u poglavlju Spremanje prezentacije u drugom podatkovnom
formatu.
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/.6 Zadaci za vjezbu

1. Premijestite slajd s ku¢icom iza naslovnog slajda.

2. Napisite zabilje$ku uz slajd s ku¢icom: "Objasniti da kuéica nije povezana s
projektima otvorenog koda."

Provjerite pravopis prezentacije.
Sve slajdove osim naslovnog umnozite na kraju prezentacije.
Sakrijte slajdove s grafickim prikazom uredskih paketa.

IspiSite cijelu prezentaciju, zajedno sa zabiljeSkama.

N o oos W

Ispisite prvi, tre¢i, Cetvrti i peti i osmi slajd prezentacije u obliku letka za
dijeljenje na predavanju. Nemoijte ispisati skrivene slajdove.

8. Podesite /mpress da poCinje prezentaciju od trenutno odabranog slajda.
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8 Medudjelovanje programskih alata OpenOffice.org

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

Evo kako posti¢i medusobnu "suradnju" programskih alata, s osnovnim dokumentom
- .odp prezentacijom.

8.1 Umetanje .ods tablice

Tablicu za uredivanje u programskom alatu Calc mozete u /mpress umetnuti
odabirom Ubaci (/nser) - Proraunska tablica (Spreadsheer).

. - T—
Slika 104: : A B | ¢ | o |m
Proracunska tablica u 2
programskom alatu Impress ~ *—3— .
Lo - ' | — v
\ List1 / IEEY |

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

UnoSenje podataka istovjetno je uno$enju podataka u Cale. Moguce je sluziti se i
miSem i tipkovnicom. ViSe o programskom alatu Calc mozete saznati u drugom
priru¢niku, "Calc Tabli¢ne kalkulacije".

Jeste li znali... ;

Vrlo je vjerojatno da e za izradu lijepe prezentacije koja sadrzi tablicu biti

potrebno utrositi vrijeme na prilagodbu tablice dizajnu prezentacije. Prilagodba “\ ’ ‘

moze biti u vidu povecanja slova, promjenae boje slova i pozadine, te l'ﬁ’ | @

promjene vrste grafi¢kog pisma. P .
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Drugi nacin dodavanja je uobi¢ajeno umnozavanje/premijestanje koristenjem
meduspremnika. Za dodavanje dijela ili cijele .ods tablice slijedite ove korake:

1. U programskom alatu Cal/c otvorite ili izradite Zeljenu tablicu;

2. Oznacite polja koja zelite dodati u prezentaciju;

3. Premjestite polja u meduspremnik nekom od metoda (lzrezi (Cud), Ctrl+C);
4

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

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

Calc.

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

8.2 Umetanje grafikona

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

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

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

8.3 Umetanje OLE objekata

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

Prethodno navedeni primjeri umetanja su OLE objekti, no zbog ucestalosti koristenja
su izdvojeni. Sve vrste dokumenata paketa OpenOffice.org mogu se unijeti u
programski alat /mpress kao OLE objekti.
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Za unos slijedite ove korake:
1. Odaberite Ubaci (/nsert) — Objekt (Object) — OLE objekt (OLE Object);
2. Zelite li izraditi novi, dotad nepostoje¢i objekt:
1. Odaberite Napravi novi (Create new);

2. Odaberite vrstu objekta kojeg zelite dodati (proracunsku tablicu,
oblikovani tekst, crtez...);

S”ka /05, Umetni OLE objekt g'
Dodavanje 2 it L
Tip objekta __Och.ls.t i
no Vog OL E OpenOffice.org 2.2 Tablicni kalkulator =
, OpenOffice.org 2,2 grafikon _
Ob/ekfa OpenOFFE:.g:g 2.2 g:awmg Fomee

OpenOffice.org 2,2 Formula
OpenOffice.org 2,2 tekst
Cralini objekti

3. Zelite Ii izraditi objekt iz ve¢ postoje¢e datoteke:
1. Odaberite Napravi iz datoteke (Create from file);
2. Pronadite datoteku u datote¢nom sustavu.

3. Oznacite Poveii s datotekom (Link to file), ako Zelite da promjene
sadrzaja doista budu spremljene u poletnu datoteku. Ako Zelite samo
preuzeti podatke i mijenjati ih bez spremanja u izabranu datoteku,
nemojte oznaCiti ovu mogucnost.

Slika 106 Umetni OLE objekt X
lzrada novog & fenadins (& g et e

i , Datoteka [ odsten
OLE Ob/ekfa 1z | Di\Users\lvanalrrOpsn_Impress\adresar.ods S
postojece poves s dotebcr [romt ]

datoteke
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Slika 107 Insert Object 7K
Dodavanje OLE objekata Obiect Type:

. , * Create N -
koji nisu dio paketa eee e Media Clip a Cancel |
, 'S Microsoft Equation 3.0

Op en Oﬁ(/ ce.org Create fiom e Microsoft Graph Chart

Microsoft Office Excel Chart

Microsoft Dffice Excel Worksheet 3

Micrasoft PowerPaint Presentation I Display As lcon
Microsoft PowerPoint Slide M

Result
. Inserts a new Bitmap Image object into your
document.

Kao i za prethodno navedene nacline, i ovdje je potrebno aktivirati objekt prije
uredivanja, dvostrukim klikom lijevom tipkom misa.

Jeste li znali...

Kao OLE objekte moguée je unijeti ne samo datoteke paketa OpenOffice.org,
ve¢ i mnoge druge tipove datoteka. Zelite li unijeti takve objekte, u prozoru za
unos odaberite tip objekta: Drugi objekti ( Further objects). Na ovaj je nadin
primjerice moguce unijeti dokumente paketa Microsoft Office.
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Dozvola uporabe ovog djela (cjelovit tekst)

@creatlve
/commons

Imenovanje-Nekomercijalno-Dijeli pod istim uvjetima 2.5

PRAVNI SUBJEKT CREATIVE COMMONS NIJE PRAVNA TVRTKA | NE
PRUZA PRAVNE USLUGE. DISTRIBUIRANJE OVE LICENCE NE
USPOSTAVLJA ODNOS PRAVNOG ZASTUPANJA. CREATIVE COMMONS
NUDI OVU LICENCNU INFORMACIJU "KAKVA JEST". CREATIVE
COMMONS NE JAMCI ZA PRUZENE LICENCNE INFORMACIJE | NE
ODGOVARA ZA STETU KOJA Bl MOGLA PROIZACI 1Z NJIHOVOG
KORISTENJA.

Licenca

DJELO (KAKO JE NIZE DEFINIRANO) PONUDENO JE POD UVJETIMA OVE
CREATIVE COMMONS JAVNE LICENCE (“CCJL” ILI “LICENCA”). DJELO JE
ZASTICENO AUTORSKIM PRAVOM | SRODNIM PRAVIMA TE DRUGIM
POZITIVNIM PROPISIMA. SVAKO KORISTENJE DJELA KOJE ODSTUPA OD
DOPUSTENOGA POD OVOM LICENCOM JE ZABRANJENO.

KORISTENJEM BILO KOJIH OVDJE PONUDPENIH PRAVA NA DJELO
PRIHVACATE | PRISTAJETE DA STE OBAVEZANI UVJETIMA OVE LICENCE.
DAVATELJ LICENCE DAJE VAM OVDJE SADRZANA PRAVA POLAZECI OD
TOGA DA PRIHVACATE TAKVE UVJETE | ODREDBE.

1. Definicije
a. “Davatelj licence” znaci fizicka osoba koja nudi koriStenje Djela pod
uvjetima ove Licence.

b. “Djelo” znagi originalna intelektualna tvorevina individualnog karaktera koja
je ponudena pod uvjetima ove Licence.

c. "Elementi licence" znadi najviSe atribute licence koju je izabrao Davatel]
licence kako stoje u naslovu ove Licence: Imenovanje, Nekomercijalno,
Dijeli pod istim uvjetima.

d. “lzvorni autor” znadi fizicka osoba koja je stvorila Djelo.

e. “Prerada” znaci prijevod, prilagodba, glazbena obrada i druga prerada
autorskog djela, koja je originalna intelektualna tvorevina individualnog
karaktera.

f. “Vi” znadi fizicka ili pravna osoba koja koristi prava u skladu sa sadrzajem
ove licence i nije prethodno prekrsila uvjete ove Licence s obzirom na Djelo
ili netko tko je primio izri€ito dopustenje od davatelja Licence da koristi prava
dana pod ovom Licencom unato¢ prethodnom krsenju.
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g. “Zbirka” oznaCava zbirku samostalnih autorskih djela, podataka ili druge
grade kao $to su enciklopedije, zbornici, antologije, baze podataka i sl., koje
prema izboru ili rasporedu sastavnih elemenata Cine vlastite intelektualne
tvorevine njihovih autora. Tu se ubrajaju i one zbirke koje su uredene po
odredenom sustavu ili metodi, Ciji su elementi pojedinacno dostupni putem
elektronickih ili drugih sredstava. Za svrhe ove Licence djelo koje tvori
Zbirku necée se smatrati Preradom (onako kako je gore definirano).

2. Ogranic¢enja autorskog prava. Ova licenca ni¢ime ne umanjuje, ogranicava ili
onemogucava prava koja proizlaze iz sadrzajnih ograni¢enja autorskog prava prema
Zakonu o autorskom pravu i srodnim pravima te drugim pozitivnim propisima.

3. Licenciranje. Prema uvjetima i odredbama ove Licence, Davatelj licence Vam
ovime dodijeljuje pravo, koje je oslobodeno naknade, neisklju€ivo, prostorno i
vremenski (za trajanja mjerodavnog autorskog prava) neograniCeno, da Koristite
Djelo kako je nize navedeno:

a. da reproducirate Djelo, da ukljuCujete Djelo u jedno ili viSe Zbirki, te da
reproducirate Djelo kako je uklju¢eno u Zbirke;

b. da stvarate i reproducirate Prerade;

c. da distribuirate kopije ili fonograme Djela i priopcavate Djelo javnosti,
uklju€ujuci i Djelo kako je ukljuc¢eno u Zbirke;
d. da distribuirate kopije ili fonograme Prerada i da ih priop¢avate javnosti.

Gore navedena prava mogu se koristiti u svim poznatim i buduéim medijima i
formatima. Gore navedena prava ukljuCuju pravo da se nacine one izmjene koje su
tehnicki nuzne da bi se koristilo prava u drugim medijima i formatima. Sva prava koja
Davatelj licence nije izriCito dao ovime su pridrzana.

4. Ograniéenja. Prava dana Clankom 3. izri¢ito podlijeZu sliede¢im ograni¢enjima:

a. Djelo smijete distribuirati i priopcavati javnosti samo pod uvjetima ove
Licence, a kopiju te Licence ili njenu internetsku adresu morate ukljuditi u
svaku kopiju ili fonogram Dijela koji distribuirate ili priopéavate javnosti. Ne
smijete ponuditi ili nametnuti bilo kakve uvjete za Djelo koji mijenjaju ili
ograniCavaju uvjete ove Licence ili primateljevo koriStenje prava koja su
njome osnovana. Ne smijete podlicencirati Djelo. Morate ostaviti netaknuta
sva upozorenja koja se odnose na ovu Licencu i upozorenje o jamstvima.
Ne smijete distribuirati ili priopéavati javnosti Djelo pomocéu tehnoloSkih
mjera koje kontroliraju pristup ili upotrebu Djela na nacin koji nije
konzistentan s uvjetima ovog Licencnog ugovora. Sve se ovo odnosi i na
Djelo kada je uklju€eno u Zbirku, ali to ne iziskuje da osim samog Djela
cjelokupna Zbirka podlijeze uvjetima ove Licence. Ako stvarate Zbirku, po
upozorenju bilo kojeg Davatelja licence morate, na nacin kako je zatrazeno,
a u mjeri u kojoj je izvedivo, iz Zbirke ukloniti bilo koju oznaku i priznanje
autorstva kakvo je propisano u stavku 4(d). Ako stvarate Preradu, po
upozorenju bilo kojeg Davatelja licence morate, na nacin kako je zatrazeno,
a u mjeri u kojoj je izvedivo, iz Prerade ukloniti bilo koju oznaku i priznanje
autorstva kakvo je propisano u stavku 4(d).

b. Preradu smijete distribuirati ili priop¢avati javnosti samo pod uvjetima ove
Licence, pod uvjetima kasnije verzije ove Licence s istim Elementima
licence kao Sto ih ima ova Licenca ili pod uvjetima Creative Commons
iCommons licence koja sadrzi iste Elemente licence kao ova Licenca (npr.
Imenovanje-Nekomercijalno-Dijeli pod istim uvjetima 2.5 Japan). Morate
ukljuciti kopiju ili internetsku adresu ove Licence ili neke druge licence
navedene u prethodnoj recenici u svaku kopiju ili fonogram svake Prerade
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koju distribuirate ili priopCavate javnosti. Ne smijete ponuditi ili nametnuti bilo
kakve uvjete za Prerade koji mijenjaju ili ograni€avaju uvjete ove Licence ili
primateljevo koristenje njome danih prava te morate ostaviti netaknuta sva
upozorenja koja se odnose na ovu Licencu i upozorenje o jamstvima. Ne
smijete distribuirati ili priopcavati javnosti Preradu pomocéu bilo kakve
tehnoloske mjere koja kontrolira pristup ili upotrebu Djela na nacin koji nije
konzistentan s uvjetima ovog Licencnog ugovora. Sve ovo se odnosi i na
Preradu kada je uklju¢ena u Zbirku, ali to ne iziskuje da osim same Prerade
cjelokupna Zbirka podlijeZze uvjetima ove Licence.

c. Ne smijete iskoristiti niti jedno pravo koje Vam je dano u Clanku 3. na nagin
koji ima za primarni cilj ili je usmjeren na komercijalno iskoriStavanje ili
privatnu nov€anu naknadu. Razmjena Djela za druga autorskim pravom
zasticena djela putem digitalne razmjene datoteka ili na kakav drugi nacin
nece se smatrati da ima za primarni cilj ili da je usmjerena na komercijalno
iskoriStavanje ili privatnu nov€anu naknadu, pod uvjetom da nema pla¢anja
bilo kakve novCane naknade vezane uz razmjenu autorskim pravom
zasticenih djela.

d. Ako distribuirate ili priopcavate javnosti Djelo ili bilo kakve Prerade ili Zbirke,
morate ostaviti netaknutima sva upozorenja o autorskom pravu za Djelo i, u
mijeri u kojoj je primjereno za medije ili sredstva koja koristite, istaknuti: (I)
ime lzvornog autora (odnosno, ako je to slucaj, pseudonim), ako je ime
navedeno, i/ili (Il) ako lzvorni autor i/ili Davatelj licence u svojoj obavijesti o
autorskim pravima, uvjetima usluge ili drugim primjerenim sredstvima odredi
da se imenuje neka druga stranka ili stranke (npr. institucija pokrovitelj,
izdavag, Casopis), ime te stranke ili stranaka; naslov djela, ako je naslov
naveden; internetsku adresu vezanu uz Djelo - u mjeri u kojoj je to razumno
izvedivo i ako postoji, onako kako ju je specificirao autor, osim u slu€aju da
se ta internetska adresa ne odnosi na upozorenje o autorskom pravu ili na
licencnu informaciju za Djelo; a u slu€aju Prerade, naznaku koja upucuje na
Djelo koristeno u Preradi (npr. “Francuski prijevod Djela Izvornog autora” ili
“Scenarij prema izvornom Djelu Izvornog autora”). Takva naznaka moze se
navesti na bilo koji nacin koji je primjeren; medutim, u slu¢aju Prerade ili
Zbirke uz minimalni uvjet da ¢e se takvo priznanje pojaviti na mjestu gdje se
javljaju druga istovrsna priznanja autorstva i na barem podjednako istaknut
nacin kao druga istovrsna priznanja autorstva.

5. Jamstva

OSIM AKO STRANKE NISU DRUGACIJE NAPISMENO UGOVORILE ILI JE
ODREPENO MJERODAVNIM PRAVOM, DAVATELJ LICENCE NUDI DJELO
"KAKVO JEST", BEZ JAMSTAVA BILO KOJE VRSTE VEZANIH UZ DJELO.

6. Ograni¢enje odgovornosti. OSIM JAMSTAVA |Z C!.ANKA 5., DAVATELJ
LICENCE CE SNOSITI ODGOVORNOST SAMO ZA STETE UZROKOVANE
NAMJERNO ILI IZ KRAJNJE NEPAZNJE.

7. Prestanak vazenja

a. Licenca i prava koriStenja koja su njome dana prestat ¢e automatski vaziti
prekrsite li uvjete Licence. Za fiziCke i pravne osobe koje su od Vas primile
Preradu ili Zbirku pod ovom Licencom Licenca nastavlja vaziti, pod uvjetom
da se te fiziéke ili pravne osobe u potpunosti pridrzavaju Licence. Clanci 1.,
2., 5., 6., 7. i 8. nastavljaju vaziti i nakon svakog prestanka vazenja ove
Licence.
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b. Unutar gore navedenih uvjeta i odredbi ovdje dana Licenca je trajna (za
trajanja mjerodavnog autorskog prava na Djelo). Unato¢ tome, Davatelj
licence pridrzava pravo da izdaje Djelo pod drugacijim licencnim uvjetima ili
da u bilo koje doba prestane distribuirati Djelo - pod uvjetom da takvim
izborom ne prestaje vaziti ova Licenca (niti druge licence koje su izdane, ili
su morale biti izdane, na temelju nje) te da ¢e ova Licenca nastaviti vaziti
punom snagom ako nije prestala vaziti prema prethodnom stavku.

8. Zavr$ne odredbe

a. Svaki put kada umnazate, distribuirate ili priop¢avate javnosti Djelo ili Zbirku,
Davatelj licence primatelju nudi licencu na djelo pod istim uvjetima i
odredbama kako je Vama dano pod ovom Licencom.

b. Svaki put kada umnazate, distribuirate ili priop¢avate javnosti Preradu,
Davatelj licence primatelju nudi licencu na izvorno Djelo pod istim uvjetima i
odredbama kako je Vama dano pod ovom Licencom.

c. Ako je bilo koja odredba ove Licence nevazeCa i neprovediva po
mjerodavnom pravu, to necCe utjecati na provedivost ostalih uvjeta ove
Licence, i to bez daljnjeg djelovanja stranaka ovog ugovora, a takva ¢e se
odredba preoblikovati u najmanjoj mogucoj mjeri potrebnoj da postane
vazeca i provediva.

d. Nece se smatrati da je bilo dopusteno odstupanje od bilo kojeg uvjeta ili
odredbe ove Licence ili da je dan pristanak na bilo kakvo krSenje, ako takvo
dopustenje ili takav pristanak nisu dani u pismenom obliku i potpisani od
stranke koja daje takvo dopustenje ili pristanak.

e. Licenca cini cjelokupni ugovor izmedu stranaka u pogledu Djela koje je
ovdje licencirano. Nema nikakvih daljnjih sporazuma ili usmenih dogovora u
pogledu Dijela koja nisu ovdje specificirana. Davatelja licence nece
obvezivati nikakve dodatne odredbe koje bi se mogle pojaviti u bilo kakvom
usmenom dogovoru s Vama. Ova licenca ne mozZe se mijenjati bez
zajednic¢kog ugovora u pisanom obliku izmedu Davatelja licence i Vas.

Creative Commons nije stranka u ovoj Licenci i ne pruza nikakvo jamstvo
vezano uz Djelo. Creative Commons nec¢e prema Vama ili bilo kojoj stranci
snositi odgovornost prema bilo kojoj pravnoj teoriji za bilo kakve Stete. Unato¢
prethodne dvije (2) reCenice, ako se Creative Commons izri€ito oCitovao kao
Davatelj licence pod ovom Licencom, on ¢e imati sva prava i obaveze Davatelja
licence.

Osim u ograni¢enu svrhu ukazivanja javnosti da je Djelo licencirano pod CCJL,
nijedna stranka nece koristiti zastitni znak “Creative Commons” bez prethodnog
pismenog pristanka od strane Creative Commons. Svaka dopustena upotreba
pridrzavat ¢e se u tom trenutku vazecih smjernica za koristenje zastitnog znaka
- onako kako su objavljene na Creative Commons web stranici ili na neki drugi
nacin, na zahtjev, povremeno stavljene na raspolaganje.

Kontakt s Creative Commons moguce je uspostaviti na http://creativecommons.org/.

Tekst licencije preuzet u cijelosti sa:
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.5/hr/legalcode

110 OpenOffice.org Impress



