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Predgovor

Med orodji za podporo pisarniSkemu poslovanju je LibreOffice postal ena izmed najboljsih odpr-
tokodnih pisarnigkih zbirk. Tako so orodja iz zbirke LibreOffice zelo tehtna alternativa komerci-
alnim izdelkom — predvsem za urejanje besedil in za delo s preglednicami.

Odprtokodne resitve postavljajo danes nove meje glede uporabnosti, ergonomi¢nosti, pri-
lagodljivosti, hitrosti zaganjanja, majhne zahtevnosti glede uporabe sistemskih virov ter glede
ostalih pomembnih ali celo kljuénih parametrov. Za temi reSitvami stojijo tiso¢i programerjev,
ki s pomocjo strategije ,ye¢ glav ve¢ ve* hitro odpravijo morebitne hrosée v programju ter omo-
gocajo njegov hiter razvoj. Izjemne rezultate dajeta vsakodnevno testiranje in dokumentiranje
posameznih resitev na nacin, da sta koda resitve in dokumentacija Ze isti dan na voljo skupnosti
— to je vsem, ki pri razvoju sodelujejo na kakrsenkoli nacin.

Urejevalnik besedil Writer uporablja standardne formate zapisov datotek, ki je zapisan v
mednarodnem standardu ISO/IEC 26300:2006, vendar je mogoce uporabljati tudi Microsoftova
formata .doc in .docx, preglednice v Calc-u pa berejo in zapisujejo v formatu .xls in .xlsx. To so
formati, na katere prisegajo talci oziroma ujetniki komercialnih resitev. LibreOffice je mogoce
poganjati na vseh pomembnejsih operacijskih sistemih — Linux, Windows (tudi na XP ali Vista)
in Mac OS X. LibreOffice je zastonj in z njegovo uporabo ne krsimo nobenih licenénih pogojev.
Tudi zahteve po zmogljivostih strojne opreme so razpolovljene v primerjavi s komercialnimi
reSitvami.

Med zelo prodorne predstavnike odprtokodne skupnosti spadajo tudi slovenski strokovnjaki,
ki so pisarnigko zbirko LibreOffice poslovenili ter pripravili obsezno pomo¢ uporabnikom, slovar
besed, pravila za deljenje in tudi slovar sopomenk. S tem je doseZena podobna uporabnost kot
jo ima Microsoftova pisarniska zbirka.

Uporaba odprtokodnih reSitev se zaradi njihovih dobrih lastnosti hitro §iri. V realnosti se
pokaze, da je edini problem ta, da trgovcem ne daje zasluzka. Zasluzek daje tistim, ki ne proda-
jajo resitev, temve¢ znanje, kako te resitve uporabiti. Zato ima vsak del v mozaiku odprtokodne
skupnosti posebno vrednost, Se posebej, ¢e je slovenski in je namenjen domagi javnosti.

V knjigi je predstavljena uporaba pisarniske zbirke LibreOffice ter znotraj nje najpogosteje
uporabljena programa pisarni§kih zbirk, urejevalnik besedil (Writer) in urejevalnik preglednic
(Calc). V dveh vecjih enotah so tako v knjigi predstavljena enostavna in uporabna navodila
za uporabo obeh programov ter njunih najpomembnejsih orodij z nekaterimi realnimi primeri

uporabe.



V poglavju, kjer predstavljamo program za urejanje besedil Writer, smo najprej opisali de-
lovno okolje ter nastavitve programa, nato pa Se urejanje slogov in pripravo predloge, tako da se
lahko uporabnik dobro pripravi na delo v tem programu. Sele nato smo predstavili konkretno
urejanje besedila, delo s slikami in tabelami ter ustvarjanje kazal in drugih seznamov. Poglavje
smo zakljucili z dvema realnima primeroma — spajanjem poste in izdelavo obrazca.

V poglavju o programu za delo s preglednicami Calc smo najprej predstavili program in
njegovo uporabno vrednost ter njegova osnovna orodja. Nato smo opisaili vnaSanje, urejanje in
oblikovanje podatkov ter uporabo formul in funkcij, kjer smo prav tako predstavili dva realna
primera — izdelavo tabele s poStevanko in vodenje stanja zalog v skladis¢u. Poglavje smo zakljucili
s predstavitvijo ustvarjanja grafikonov in grafov, ki pogosto sledi delu s podatki, saj so ti tako
bolj nazorno predstavljeni.

Knjigo zaklju¢ujejo mnenja treh recenzentov, katerim se za potrpezljivo branje in sugestije

najlepse zahvaljujemo. Vsi trije so ugledni profesorji razli¢nih slovenskih univerz:
1. Izr. prof. dr. Viktorija Florjanci¢, Univerza na Primorskem, Fakulteta za management

2. Doc. dr. Rok Rupnik, PMP, Univerza v Ljubljani, Fakulteta za ra¢unalniStvo in infor-

matiko
3. Red. prof. dr. Maja FoSner, Univerza v Mariboru, Fakulteta za logistiko

Ena izmed osnovnih predpostavk nase knjige je tudi njeno nenehno izboljSevanje. Zavedamo
se, da je mogoce in potrebno v knjigi marsikaj izboljSati in dodati. Zato ste vabljeni vsi, ki imate
predloge v zvezi s knjigo, da nam piSete na naslov borut.jereb@um.si. Vse predloge bomo skrbno
proudili in vaSa uporabna spoznanja vnesli v naslednje verzije.

Zahvaljujemo se tudi dekanu Fakultete za logistiko Univerze v Mariboru, izr. prof. dr.

Bojanu Rosiju, ki je prisluhnil Zeljam in potrebam po pripravi in izdaji tega gradiva.

Izr. prof. dr. Borut Jereb, CISA, CISM, CGEIT


mailto:borut.jereb@um.si
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Poglavje 1

Pisarniske zbirke

1.1 Uvod

Pri $tudiju potrebujemo rac¢unalnik in programe, ki nam pomagajo pri pripravi najrazli¢nejsih
pisnih izdelkov, predvsem seminarskih nalog in zaklju¢nih del. Poleg urejevalnika besedil so nam
v veliko pomo¢ tudi druge aplikacije, natan¢neje pisarniske zbirke, kot sta na primer program za
delo s preglednicami in program za pripravo elektronskih predstavitev.

Racunalnik in programe bomo potrebovali tudi po zakljuc¢ku $tudija, saj trendi kazejo oziroma
narekujejo njihovo uporabo na vseh zivljenjskih podro¢jih, predvsem pa pri delu. Poznavanje in
obvladovanje racunalniskih programov tako ne bo le prednost, temvec¢ nuja.

Na trgu so danes dosegljivi razliéni programi in pod razli¢nimi licencami. Najbolj znani so
komercialni in plac¢ljivi programi Microsoft, zato ne ¢udi, da mnogo ljudi enadi urejevalnik besedil
z Microsoft urejevalnikom Word, drugih razli¢ic pa ne poznajo.

Veliko bolj smiselne in predvsem prosto dostopne razli¢ice pisarniskih zbirk, z uporabo
katerih tudi ne kr$imo avtorskih pravic in jih lahko uporabljajo tako fizi¢ne kot pravne osebe
(npr. podjetja) ter delujejo na razlicnih operacijskih sistemih (in ne le v Windows), so tudi
OpenOffice.org, NeoOffice, LibreOffice in druge.

1.2 Zbirka programov za podporo pisarniSkemu poslovanju
LibreOffice

Pisarniska zbirka LibreOffice kot privzeti format za shranjevanje dokumentov za vse
svoje aplikacije uporablja standardiziran format datotek mednarodnega ISO/IEC standarda
OpenDocument. Standard OpenDocument format (ODF), ali daljse OASIS Open Document
Format for Office Applications (format OASIS Open Document za pisarniske programe),
je bil razvit s strani tehniskega odbora znotraj konzorcija industrijskega zdruzenja OASIS

(Organization for the Advancement of Structured Information Standards — organizacija za



18 Pisarniske zbirke

napredek standardov za strukturirane informacije) in temelji na datotetnem formatu na osnovi
XML, ki so ga ustvarili pri OpenOffice.org. Format datoteke OpenDocument je sedaj podprt
tudi s strani vseh prepoznavnih komercialnih aplikacij pisarnigkih zbirk, ne glede na to, ali so
lastnigke ali odprtokodne [6].

OpenDocument format (ODF) je odprt datote¢ni format, ki je bil razvit z namenom
zagotavljanja odprte, na XML temeljece specifikacije datoteénega formata za pisarniske aplikacije
in je namenjen shranjevanju in izmenjavi pisarniskih dokumentov, ki jih je mo¢ urejati. Med
take dokumente spadajo besedilni dokumenti, preglednice, predstavitve, podatkovne zbirke in
grafikoni.

Pisarniska zbirka LibreOffice je s pomod&jo razliénih uvoznih/izvoznih filtrov kompatibilna
tudi z drugimi prepoznavnimi pisarniskimi zbirkami, vklju¢no z najbolj razsirjeno — Microsoft
Office. Datote¢ni formati Microsoft Office-a so dobro podprti, kljub temu, da se z nekaterimi
postavitvenimi lastnostmi oziroma oblikovnimi atributi znotraj posameznih aplikacij ravna
drugace, ali pa v filtrih niso v celoti podprti. LibreOffice je na voljo v ve¢ kot 110 jezikih
ter za razli¢ne raCunalniske platforme, vkljuéno z Microsoft Windows, Mac OS X 10.6 Snow
Leopard ali novejse ali Linux (vklju¢no z LibreOffice Viewer za Android). LibreOffice je privzeta
pisarniSka zbirka najbolj priljubljenih programov Linux.

Zbirka vsebuje programe, ki omogoc¢ajo naslednje pisarniske aktivnosti:
e urejanje besedil: Writer (Dokument z besedilom),

e delo s preglednicami: Calc (Preglednica),

e pripravo elektronskih predstavitev: Impress (Predstavitev),

e risanje: Draw (Risba),

oblikovanje formul: Math (Formule),

e urejanje zbirke podatkov: Base (Zbirka podatkov).

Pomembne so tudi razsiritve programov, ki jih je trenutno nekaj sto ter so dostopne na:
e http://extensions.libreoffice.org/extension-center,

e http://extensions.services.openoffice.org/,

e http://libreplanet.org/wiki/Group:OpenOfficeExtensions/List.

Te razSiritve so napisane s strani neodvisnih razvijalcev in obstajajo za vse programe iz
zbirke. Najve¢ razSiritev je za najpogosteje uporabljana programa, Writer in Calc. Med njimi
so razsiritve, kot so slovarji za jezike, orodja za jezike, galerije slik, predloge za dokumente,
predstavitve, preglednice, dodatne posebne orodne vrstice, pregledovalniki ¢rkovanja, dodatne
nastavitve za pomo¢ pri tiskanju, integracija ¢rtnih kod, priprava koledarjev in druge.

To delo se osredotoca na v pisarniskem poslovanju najbolj uporabljana programa iz zbirke
Writer in Calc. Pri izdelavi smo se opirali predvsem na dokumentacijo LibreOffice [4] [3], ki Se
ni prevedena v slovens¢ino. Pomanjkanje slovenske literature o LibreOffice je bila tudi glavna

motivacija za nastanek tega dela.



Poglavje 2
Urejevalnik besedil

Vsesplo$no razsirjen program, ki je zamenjal pisalni stroj in se ga posluzuje zZe skoraj vsak sodoben
¢lovek, je urejevalnik besedil. Ko delamo z informacijami, pravzaprav delamo z dokumenti v
razli¢nih oblikah. Pri vseh opravilih, npr. izdelavi zapiskov, porocil, poglavij, objavi za tisk,
seminarski nalogi, diplomskemu delu itd., moramo znati izdelovati nove dokumente, vnaSati
besedilo in si ogledovati dokumente v razliénih oblikah. Posamezniki uporabljajo urejevalnik
besedil v $oli, sluzbi in doma. Podjetja ga uporabljajo za vse, kar si lahko zamislimo. Urejevalnik
besedil se uporablja v samostojnih sistemih in omrezju; je standardna oblika za datoteke, ki se

posiljajo po internetu z enega konca sveta na drugega.

Urejevalnik besedil uporabljamo za vnos, popravljanje, oblikovanje, shranjevanje in ponovni
priklic besedila oziroma dokumentov. Tipi¢ne zmoznosti urejevalnikov besedil so vstavljanje,
brisanje, kopiranje, tiskanje in preverjanje ¢rkovanja. Znani urejevalniki besedil so na primer
Microsoft Word, LibreOffice Writer, OpenOffice Writer, NeoOffice Writer, BeleZnica, Lotus
WordPro in Corel WordPerfect itd.

V gradivu se bomo podrobneje spoznali z urejevalnikom besedil Writer, ki je del orodij
LibreOffice. Veé¢ina urejevalnikov besedil ima podobna orodja oziroma opremo, tako se bomo

tudi pri Writer-ju seznanili z najpomembnejsimi.

Najprej pa je treba predstaviti delovno okolje aplikacije Writer.

2.1 Pregled delovnega okolja

2.1.1 Deli glavnega okna urejevalnika

Glavni delovni prostor v LibreOffice-u prikazuje slika 2.1. Vse prikazane elemente bomo opisali

v tem poglavju.
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Slika 2.1: Glavni delovni prostor LibreOffice Writer-ja

Naslovna vrstica (Title bar)

Naslovna vrstica se nahaja na vrhu okna Writer-ja in prikazuje ime datoteke trenutnega

dokumenta. Ko je dokument na novo oblikovan, se bo njegovo ime izpisalo kot Neimenovano X
(Untitled X), kjer je X Stevilka.

Meniji (Menus)

Pod naslovno vrstico imamo menijsko vrstico z meniji. Ko izberemo dolo¢eni meni (Datoteka,

Urejanje, Pogled, itd.), se nam v sklopu posameznega menija pojavi seznam podmenijev in

ukazov, ki jih izbiramo glede na naso potrebo.

Datoteka (File) vsebuje ukaze, ki se nanaSajo na celoten dokument. To so npr. ukazi

Odpri (Open), Shrani (Save), Natisni (Print), in Izvozi v PDF (Export as PDF).

e Uredi (Edit) vsebuje ukaze za urejanje dokumenta. To so npr. Razveljavi: xxx

(Undo: =xxx) (kjer xxx pomeni dejanje, ki naj se razveljavi) in Najdi in zamenjaj
(Find & Replace). Prav tako vsebuje tudi ukaze Izrezi (Cut), Kopiraj (Copy) in

Prilepi (Paste) izbranih delov dokumenta oziroma besedila.

Pogled (View) vsebuje ukaze za nastavitve zaslona. To so npr. Poveéava (Zoom) in

Spletna postavitev (Web Layout).

Vstavi (Insert) vsebuje ukaze za vstavljanje elementov v dokument. Ti elementi so npr.

Glava, Noga in Slika.
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Slika 2.2: Menijska vrstica z odprtim podmenijem

e Oblika (Format) vsebuje ukaze kot so Slogi in oblikovanje (Styles and For-
matting), Odstavek (Paragraph) in Oznalevanje in oStevillenje (Bullets and

Numbering) .
e Tabela (Table) prikazuje vse ukaze za vstavljanje in urejanje tabel v besedilu.

e Orodja (Tools) vsebujejo funkcije kot so Crkovanje in slovnica (Spelling and

Grammar), Prilagodi (Customize) in MoZnosti (Options).
e Okno (Window) vsebuje ukaze za okno zaslona.

e Pomo& (Help) vsebuje povezave na LibreOffice Help file — datoteko za pomo¢, Kaj je to?
(What’s This?) ter informacije o programu.

Orodne vrstice (Toolbars)

Writer ima v osnovi vidni dve orodni vrstici: Standard in Oblikovanje. Vrstica Standard je
enotna za vse LibreOffice aplikacije in je stalna, vrstica Oblikovanje pa je spremenljiva glede na
kontekst dela. To pomeni, da se spreminja glede na to, kje se nahaja kazalec — ¢e je kazalec v
besedilu, se bodo v tej vrstici pojavila orodja za delo z besedilom, ¢e je kazalec na sliki, pa se
bodo pojavila orodja za oblikovanje slik ipd.
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Slika 2.3: Orodni vrstici Standard in Oblikovanje

Dodajanje in odstranjevanje orodnih vrstic. Za dodajanje in odstranjevanje gumbov
za orodja izberemo Pogled—O0rodne vrstice (View—Toolbars), nato kliknemo na orodno

vrstico s seznama. Aktivne orodne vrstice so obkljukane.

Podmeniji in posamiéne orodne vrstice. Orodne vrstice z malim trikotnikom na desni
strani bodo prikazale podmenije, posami¢ne orodne vrstice in druge nacine izbiranja orodij.

Orodne vrstice je mozno tudi premikati in prilagajati.

Kontekstni meni — desni klik (right-click)

Z desnim klikom na besedilo, sliko itd. odpremo kontekstni meni. To je pogosto najhitrejsi in
najenostavnejs$i nacin za izvrSevanje funkcij, najpogosteje uporabljene ukaze namre¢ najdemo

kar na tem meniju.

Ravnila (Rulers)

S tem orodjem, ki ga najdemo v meniju Pogledi (View), lahko prikaZemo ali skrijemo ravnila,
s katerimi odmerjamo, kolikSen del strani bomo namenili besedilu in kolik§en del bomo namenili

robovom.

Sprememba merskih enot. Ce Zelimo spremeniti merske enote v ravnilu, v
meniju Orodja—MoZnosti—LibreOffice Writer—SploSno (Tools—Options—LibreOffice

Writer—General) poiS¢emo Nastavitve—Merska enota in izberemo Zeleno mersko enoto.

Statusna vrstica (Status bar)
Ta se nahaja na dnu delovnega prostora in prikazuje informacije o trenutnem statusu dokumenta:
e stran (page) — na kateri strani dokumenta se nahajamo,
e 3tevilo besed (word count),
e slog (page style) — npr. Privzeto,
e jezik (language) — npr. slovenski,
e nadin vstavljanja (insert mode) — brez ali Prepi8i (uporabimo, ko prepisujemo),
e gumb Izbira (Selection) — npr. Standardno izbiranje (Standard selection),

e status sprememb (shranjene ali neshranjene spremembe),
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Slika 2.4: Statusna vrstica

e digitalni podpis (digital signature),

e informacije o poziciji besedila ali predmeta,
e pogled postavitve strani in

e povecava.

Poleg posredovanja informacij vrstica ponuja tudi bliznjice do pogovornih oken, ki se navezujejo
na izbrano informacijo. Tako na primer dvoklik na Stevilko strani odpre Krmarja (glej stran 24),
kjer lahko izberemo, na katero stran se zelimo premakniti. Z dvoklikom na $tevilo besed odpremo
okno z ve¢ informacijami, z dvoklikom na trenutni jezik ga lahko spremenimo, s premikom drsnika

pa izberemo povecavo.

2.1.2 Sprememba pogleda dokumenta

Writer ima tri nacine pogleda dokumenta: Postavitev tiskanja (Print Layout), Spletna
postavitev (Web Layout) in Celozaslonski nalin (Full Screen). Vse tri najdemo v
meniju Pogled (View).

Privzeti nacin pogleda je Postavitev tiskanja, v katerem lahko dokument tudi povec¢amo

7 ukazom Povedava (Zoom).

2.1.3 Shranjevanje dokumenta

Dokument shranimo na enega izmed treh nac¢inov:

e pritisnemo kombinacijo tipk Ctrl+S,
e izberemo Datoteka—Shrani (File—Save) ali

e kliknemo gumb Shrani v orodni vrstici Standard.

Ce zelimo shraniti dokument pod novim imenom, ker Zelimo ohraniti prejsnjega (pred vnosom
sprememb), izberemo Datoteka—Shrani kot (File—Sav