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   RADNE SVESKE(WORKBOOK) I RADNI LISTOVI(WORKSHEET)

-Calc mo`ete pokrenuti pomo}u Quick startera, koji se nalazi u donjem desnom uglu
Desktopa, birate Spreadsheet i Open

- Aktiviraje Calc-a otvara praznu radnu svesku sa 3 radna lista(Sheet1,Sheet2,Sheet3)
- Radni listovi su prazne tabele (Table) koji se sastoje od vertikalnih kolona (Column)
ozna~enih slovima (A,B,C,D ... do IV-ukupno 256) i horizontalnih redova (Row) ozna~enih
brojevima(1,2,3, ... do 32000)
-Osnovna jedinica sa kojom korisnik radi u rabeli je }elija (Cell) i ona je ozna~ena sa slovom
kolone i brojem reda kome pripada npr. A1,C3 ...Na ekranu teku}a }elija je istaknuta jer je
uokvirena debelim okvirom-pokaziva~ }elije (Cell pointer)
-Teku}a }elija se bira klikom mi{a ili sa tasterima sa tastature : strelicama i
                        Home                u kolonu A u teku}em redu
                        Ctrl+Home           u A1 }elije
                        PgDn                Ekran nani`e
                        PgUp                ekran gore
                        Alt+PgDn            ekran udesno
                        Alt+PgUp            ekran ulevo
                        Ctrl+End             na kraj tabele   

Svoje napravljene radne sveske standardno spa{avamo sa komandom File / Save  ili 
ikonica      ako radimo izmene koje `elimo da spasimo pod istim imenom.Postoje}u radnu
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svesku otvaramo sa komandom File/ Open ili ikonica       a novu praznu sa File/ New ili
ikonica  .

PROZOR CALC
- Osnovni meni
- Standardne funkcije-polje gde stoji adresa gde se radna sveska nalazi
- Hyperlink bar-polje gde se povezuje sa hiperlinkovima
- Objekt paleta-paleta za formatiranje }elija
- Paleta formula-polje za formulu ili neku konstantnu vrednost(tekst ili broj), tj. Sve {to 
  kucamo u neku teku}u }eliju vidljivo je u polju za formulu.Ako ne `elimo da prebri{emo
  neku ve} postoje}u vrednost }elije (bez obzira da li je broj, tekst ili formula) pritisnemo F2
  tipku i dalje se pomeramo strelicama i sa Home, End tipkama ilil koristimo klik mi{om.
- Paleta alatki
- Window worksheet-prozor teku}eg radnog lista u nekoj otvorenoj radnoj svesci (deo tabele
  sa }elijama) sa zaglavljem kolona (gore) i zaglavljem redova (levo)
- Worksheet Tag-jezi~ci radnih listova slu`e za promenu teku}eg radnog lista.Klik na desni
  taster mi{a na ove jezi~ke daje mogu}nost promene imena rdanog lista (Rename)brisanje  
  teku}eg (Delete), dodavanja (Insert) novih. Ne otpu{taju}i taster mi{a mo`emo menjati 
  redosled radnih listova u svesci.
- Status bar-statusna linija prikazje informacije o teku}im sekcijama,komandama i operacijama
  kao i STD, EXT, ADD module
  desni klik na procente daje odgovaraju}e uve}anje radnog lista.                 
- Kliza~i i trake za pomeranje da bi se video sadr`aj koji prelazi okvire prozora
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SADR@AJ ]ELIJA
- Broj (Number)-numeri~ke vrednosti uklju~uju}i datume kao i nov~ane vrednosti
- Tekst-testualni opisi, ako `elimo da je broj shva}en kao tekst uneti ga pod navodnicima
- Formula-nad brojevima ili tekstovima, zapo~inje sa znakom = pa se iza navodi formula.  
  Formula se sastoji od operacija i/ ili funkcija i adresa }elija na koje se formula odnosi (ako
  kliknemo }eliju na koju se operacija odnosi njena adresa se automatski upisuje u formulu). 
  Rezultat se upisuje u tekucu celiju.

FORMULE SA OPERACIJAMA
 Operacije sa brojevima                Operacije sa tekstovima
 Aritmeti~ki operatori                    i spajanje dva stringa(teksta) u jedan
 + sabiranje
 - oduzimanje                           Redosled operacija-zagrade()
 * mno`enje
 / delenje                                Logi~ki operatori
 ^ stepenovanje                          = jednako
 Operacije se ra~unaju s leva na         <> razli~ito
 desno ali imaju i pravila prioriteta        > ve}e
 kao u aritmetici: 1.^  2.*/  3.+-            < manje

 Primeri formula:
 =A1+1
 =A3*C7
 =100+A7/B7     isto kao   =100+(A7/B7)
 =A3*B3/100+C3 isto kao   =((A3*B3)/100)+C3
 =2-C5^2*B5+D5 isto kao   =2-((C5^2)*B5)+D5  

   Savet 1: Kada ste nesigurni u prioritete, koristite zagrade, bez obzira koliko ih treba. 

   Savet 2: Za editovanje i kontrolu formula uvek koristite tipku F2.

  FORMULE SA FUNKCIJAMA
    Formule mogu sadr`avati i funkcije. Funkcije imaju svoju strogo definisanu sintaksu. Kako je
    veliki broj funkcija (bilo nad brojevima ili tekstualnim sadr`ajima-stringovima) niko i ne
    o~ekuje da se pamte sintakse svih funkcija, postoji odli~an help. Kad otkucamo ime funkcije
    pojavljuje se sintaksa funkcije. Funkcija se mo`e odnositi na jednu }eliju npr. EXP(A3),
    SIN(C3) ili npr. ako je B3 tekst RIGHT(C4;1) ili na neki opseg }elija.
    
    Primeri formula sa funkcijama  (i operacijama) koje se odnose na pojedina~ne }elije
    =EXP(A3)            =IF(A2<100;400;500)
    Opseg }elija (rang) se ozna~ava: ime po~etne }elije: ime poslednje }elije u rangu(npr.
    D1:D8 ili A1:J1 ili A1:D3)       

    Savet 3: Ukoliko odre|eni opseg (ili neku }eliju) ~e{}e koristimo u formulama i funkcijama
    zgodno je dodeliti joj ime i posle to ime koristiti u formulama. Dodeljivanje imena se vr{i 
    tako da se selektuje odre|en opseg }elija (markira) ili jedna (uz kori{}enje tipke CTRL ako 
    opseg nisu }elije u kontinuitetu) i preko komande menija Insert/ Name/ Define unesete
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    `eljeno ime ili preko Insert/ Name/ Create.

    Savet 4: Selektovanje se izvodi standardno ili sa mi{em tako da ne otpu{tamo levi 
    taster mi{a ili kori{}enjem tipke SHIFT i tastera za pomeranje po ekranu.

    Naj~e{}e kori{}ene funkcije nad brojevima :
           SUM suma nekog opsega ili vi{e }elija
           AVERAGE aritmeti~ka sredina tj. Prose~na vrednost nekog opsega ili vi{e }elija
           COUNT prebrojava koliko ima }elija u opsegu koji sadr`i brojeve
           MAX najve}a vrednost nekog opsega
           MIN najmanja vrednost nekog opsega

    Savet 5: Najlak{e }ete formirati formule sa ovim funkcijama ako kliknete ikonicu levo od ∑,
    izaberete odgovarajucu funkciju,kliknete next, a zatim oznacite opseg na koji se odnosi ta
    funkcija.

    Primeri:
    =SUM(A1:F1)        =SUM(A1;A3;A5)      =AVERAGE(B1:B12)

      Napomena: Odvajanje argumenata u funkcijama standardno se obavlja sa zarezom, ali zbog
    regionalnih setovanja se pojavljuje umesto zareza ; (ta~ka zarez). Ovo je razlika u odnosu 
    na Excel, gde se odvajanje argumenata vr{i zarezom.

    Logi~ke funkcije
          IF (izraz; vrednost ako je izraz ta~an; vrednost ako izraz nije ta~an)
          AND (izraz1; izraz2; ...)-vra}a TRUE(ta~no) ako su svi izrazi ta~ni, ina~e FALSE 
          (neta~no)
          OR (izraz1; izraz2; ...)-vra}a TRUE (ta~no) ako je bar jedan izraz ta~an, ina~e tj.svi
          su neta~ni FALSE (neta~no).
          NOT (izraz)-vra}a suprotno od izraza
          TRUE-postavlja vrednost TRUE (ta~no)
          FALSE-postavlja vrednost FALSE (neta~no)
    Primeri:
          =IF(A2<0;-A2;A2)             IF(AND(A2<100;B2=0);0,A2*100/B2)
          =IF(*NOT(A1<100);A1+20; A1+40)   =IF(OR(A2=100; B2>0); A2/B2, 0)

    Rad sa funkcijama
          Calc raspola`e sa ogromnim brojem funkcija, pa ako nismo sigurni u naziv funkcije, 
            funkciju }emo ubaciti sa komandom Insert/ Function ili klikom na ikonicu _ 
            (prethodno mora biti selektovana }elija gde `elimo da bude rezultat).
            Pojavljuje se maska gde se lako pronalazi funkcija, njena sintaksa i dodatno 
            poja{njenje. Izborom funkcije i klikom na Next aktivira se maska za unos 
            argumenata funkcije koje mo`emo kliknuti na radnoj svesci (ili selektovati opseg ili 
            uneti ime) i tako ih definisati.

    Funkcije su svrstane u kategorije:
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    Lsat used-poslednje kori{}ene funkcije           
    All-sve
    Database-tretira tabelu kao bazu podataka
    Date&Time-datumi i vreme
    Financial—finansijske
    Information-informacije o teku}em stanju }elije, objekta ili okru`enja
    Logical-testiraju izraz i vra}aju vrednost TRUE (ta~no) ili FALSE (neta~no)
    Mathematical-matemati~ke i trigonometrijske
    Array-matri~ne
    Statistical-statisti~ke
    Spreedsheet-pretra`ivanje i reference na mre`ne ili internet dokumente
    Text-konverzija teksta u mala ili velika slova, spajanje i odsecanje stringova
    Add-in- dodatne funkcije 

    U prozoru Structure nalazi se struktura i izgled funkcije 

    KOPIRANJE FORMULA
       Ako npr. `elite pommno`iti dve kolone ili sabrati dva reda (ili ne{to sli~no) napravite
         formulu za prvu }eliju gde treba da stoji rezultat. Kopirajte formulu(Edit/ Copy ili 
         dugme za Copy     ), selektujte opseg gde `elite da stoji rezultat i komandom Paste
               ili Paste Special sa oopcijom Formulas se kopira formula uz automatsko
         menjanje potrebne adrese reda ili kolone. 
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         Savet 6: Mo`ete kopirati formulu tako {to se postavimo na formulu koju `elimo kopirati
         i mi~emo kursor mi{a prema donjem desnom uglu dok se ne prtevori u crni krsti}. 
         Spustimo levi taster mi{a i prevu~emo perko opsega gde `elimo kopirati i na kraju ga 
         otpustimo (Drag&Drop).

         Savet 7: Ako se u formuli koju treba kopirati treba fiksirati odre|ena }elija (npr.u A2 je
         neka vrednost s kojom treba pomno`iti celu kolonu) u formuli }emo to fiksiranje
         ozna~iti sa znakom $ ispred oznake kolone i reda ($A$2). Ako se fiksira samo kolona
         $ se stavlja ispred slova ($A2), a za red ispred broja (A$2).

    Rad sa }elijama iz drugih radnih listova u radnoj svesci
         Formula se mo`e odnositi na neku }eliju ili opseg koji pripadaju drugom radnom listu
         unutar iste sveske. Kada `elimo ubaciti takve }elije u formulu, na mesto gde to `elimo
         kliknemo na jezi~ak liste gde se nalazi ta }elija, kliknete na tu }eliju i pritisnete taster
         F2,pa se vratimo u na{ teku}i radni list.
         Proverimo formulu: mora stajati Ime Lista.Adresa}elijenpr. Sheet2.A1

    Rad sa }elijama iz drugih radnih sveski
         Formula se mo`e odnositi i na neku }eliju ili opseg koji pripadaju drugom radnom
         listu. Postupak ubacivanja formule je isti kao i za istu radnu svesku.
         Proverimo formulu: mora stajati putanja koja opisuje odakle gde se nalazi dokument 
         iz kojeg formula poti~e.
         Povezane radne listove }ete a`urirati izborom opcije Edit/ Links, ovo mo`ete promeniti
         u Tools/ Otions/ Spreadsheet/ Other

   PODE[AVANJE OPCIJA U PROGRAMU CALC 
     
       Izaberite Tools/ Options/ Spreadsheet i vide}ete sve opcije u Calc-u. Parametri koje 
       izaberete se primenjuju u svakoj prora~unskoj tabeli u programu Calc.

    FORMATIRANJE SADR@AJA ]ELIJA
       Formatiranje sadr`aja }elija se vr{i tako da se selektuju }elije tj. opseg gde to `elimo
       (Savet 4) i koriste ikonice na paleti sa alatkama:
       ToolBars za vodoravno poravnavanje  
       ToolBars za vertikalno poravnavanje 
       Font,boja fonta-FontColor 
       Boja pozadine-FillColor 
       Crtajne okvira oko }elije ili selektovane grupe }elija 
       ili preko meni komande Format/ Cells

    Format/ Cells
       Format/ Cells/ Number-Izbor kategorije brojeva:
       All              sve kategorije brojeva
       User-defined    juzerski definisane
       Number         defini{e se broj decimala i separator za hiljade
       Percent         procenat-broj decimalnih mesta
       Currency        nov~ana valuta-broj decimala, oznaka valute, zapis negativnog broja
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       Date            izbor formata datuma
       Time            vreme-format
       Scientific        nau~na notacija
       Fraction         format razlomka
       Boolean Value  logi~ka vrednost
       Text            ako se broj defini{e kao tekst, s njim se mogu raditi aritmeti~ke
       operacije

    Formatiranje brojeva pomo}u alatki ToolBar-a:
        Valuta (Currency)-prikazuje i potpisuje oznaku valute, separatore hiljada i decimalne
        zareze. Calc koristi oznaku valute koja je izabrana u Tools/ Options/ Language 
        settings
        Procenat (percent)-prikazuje brojeve kao procente: 0,45 kao 45%
        Pokazuje sadr`aj }elije u default number formatu
        Pove}anje broja decimalnih mesta (increase decimal)-prikazuje jedno decimalno mesto
        vi{e: 0,45 kao 0,450
        Smanjenje broja decimalnih mesta (decrease decimal)-prikazuje jedno decimalno mesto
        manje: 0,450 kao 0,45. Ako se smanjenjem deccimalnih mesta elimini{e cifra razli~ita
        od nule, broj }e biti zaokru`en. Npr. Ako broj 9,75 formirate bez decimala, Calc }e 
        prikazati 10.

    Slede}e funkcije komande Format/ Cells omogu}avaju estetsko dotjerivanje izgleda }elije 
    odnosno radnog lista: 
    Format/ Cells/ Font ili Font efects-izmena fonta
    Format/ Cells/ Alignment-poravnavanje teksta i orjentacije
    Format/ Cells/ Borders-uokvirivanje }elije ili vi{e }elija(tabela)
    Format/ Cells/ Background-definisanje boje }elije
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    Format/ Cells/ Protection-defini{e se za{tita na nivou }elije

    Promena {irine kolone (visine reda)
       Ako vr{imo promenu {irine kolone koristimo Format/ Column/ Width, a za promenu
       visine reda Format/ Row/ Height
       Redove i kolone mo`emo sakriti sa Format/ Row(Column)/ Hide opcijom, vra}amo ih sa
       Unhide.

    Savet 8: Ukoliko se u nekoj }eliji pojave “neobja{njivo” znakovi #####, obja{njenje ipak 
    postoji: to je znak da je podatak numeri~ki i da je }elija preuska da se vidi ceo podatak.
    Potrebno je, ili smanjiti font zapisa, ili pove}ati {irinu kolone kojoj pripada ta }elija.

    Umetanje i brisanje redova (kolona) ili njihovog sadr`aja
       Ubacivanje reda-postavimo kursor u red iznad kojeg `elimo ubaciti novi red i komanda
       Insert/ Row
       Ubacivanje kolone-postavimo kursor u kolonu i komandom Insert/ Column ubacujemo 
       kolonu levo od postavljenog kursora
       Ubacivanje reda i kolone mo`e se raditi i postavljanjem kursora u odgovaraju}u }eliju
       pa desni klik i komanda Insert Cells i biramo opciju Entire row ili Entire column i 
       ubacujemo red iznad, odnosno kolonu levo od postavljenog kursora.
       Brisanje redova (kolona)-selektujemo red (kolonu), desni klik mi{a i komanda Delete
       Cells
       Brisanje sadr`aja redova (kolona)-selektujemo red (kolonu), desni klik i komanda 
       Delete Contents
   Uno{enje teksta koji je du`i od }elije 
       Ukoliko `elite da se u }eliji vidi ceo tekst onda }ete izborom opcije desni klik/ Format 
       cells/ Alignment/ Line break, prelomitit tekst u }eliji, tj. On }e postati vidljiv.
    Automatsko popunjavanje }elija 
       U Calc-u postoji opcija da se odre|eni tekst zamenjuje nekim drugim tekstom,
       automatski. Npr. Ako kucate 1 / 2 on }e se automatski pretvoriti u ½. Ove parametre
       mo`ete promenit ako birate opciju Tools/ Autocorrect.
    Automatsko dovr{avanje teksta
       U Calc-u mo`ete podesiti da se tekst automatski dovr{ava ukoliko vam je uklju~ena 
        opcija Tools/ Cells contents/ AutoInput, tekst koji ste otkucali u }eliji upore|uje se sa 
        tekstom koji je ve} unet u istu kolonu i nudi vam se kao zatamnjeni tekst sa plavom
        pozadinom, ukoliko `elite da prihvatite ponu|eni tekst, pritisnite ENTER.
    

   PREME[TANJE (CUT-PASTE) I KOPIRANJE (COPY-PASTE) 
   SADR@AJA ]ELIJA
     Postupak je isti kao u svim Windows aplikacijama:

1. Selektovati {ta se `eli kopirati(prebaciti). Ukoliko kopirate nesusedne }elije, njih 
selektujete tako {to dr`ite taster CTRL i mi{em selektujete drugi opseg }elija.

2. Za kopiranje izabrati komandu Copy meni bara Edit ili iz menija koji se dobija
klikom desnog tastera mi{a ili ikonica      Toolbar-a ili CTRL+C ili CTRL+Ins( a za
prebacivanje Cut u Edit meniju ili meniju klikom desnog tastera ili ikonica     ili
CTRL+X ili SHIFT+Del).

3. Selektovati opseg ili po~etnu }eliju gde se `elo kopirati(prebaciti), i
4. Izabrati komandu Paste meni bara Edit ili iz menija koji se dobija klikom desnog

tastera mi{a ili ikonica       Paste ili CTRL+V ili SHIFT+Ins.
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         PA@NJA: Ako }elije ume}ete (Paste) preko postoje}ih }elija stari sadr`aj }e biti   
         prepisan novim sadr`ajem. Ako radite prebacivanje (Cut) nakon Paste }elije iz kojih je 
         prebacivano }e postojati samo su prazne.
 
         Savet 9: Potrebno je obezbediti dovoljno praznih }elija tamo gde se treba ubacivati 
         (Paste) sadr`aj bilo kopiranjem ili preme{tanjem sadr`aja sa nekog drugog mesta. 

         Savet 10: Prebacivanje kolona i redova je mogu}e i samo sa mi{em. Selektujemo {ta 
         `elimo prebaciti i kada se kursor mi{a pretvori u krsti} spustimo levi taster mi{a i ne 
         otpu{tamo dok ne do|emo kursorom do mesta gde `elimo prebaciti. Otpu{tanjem se 
         sadr`aj prebaci (Drag&Drop). Ako je istovremeno pritisnuta i tipka CTRL sadr`aj se
         kopira. 
  
         Savet 11: Ne treba zaboraviti i komandu Paste Special! Ona pru`a re{enja u mnogim 
         situacijama:

         -Strings-kopira samo stringove
         -Numbers-kopira samo brojeve
         -Formulas-kopira samo formule...
         ili nad }elijama u koje se prebacuje izvr{ava operacije:
         Add-sabira
         Substract-oduzima
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         Multiply-mno`i
         Divide-deli
         Opcija Link se koristi kada `elimo da se pove`u podaci sa drugim radnim listom ili
         sveskom(izmena na originalu }e se videti i na linkovanom mestu)

   

    [TAMPANJE IZVE[TAJA
            
     Selektovanje izve{taja za {tampu (Print Ranges)
         Pre {tampanja izve{taja preporu~uje se selektovati deo radnog lista za {tampu i sa 
         meni komandom Format/ Print Ranges/ Edit defini{e tabela koja se treba {tampati. Ako
         se ni{ta ne navede {tampa se teku}i radni list.
     
     Setovanje izgleda stranice (Format/ Page)
         PRVO OBAVEZNO prekontrolisati da li su parametri stranice pode{eni za {tampa~:
         Veli~ina stranice-Paper size(A4 ili A3)
         Orjentacija tabele na papiru-Orientation: Portrait(uspravno) ili Landscape(horizontalno).
         Definisanje margina-Margins: pregled i pode{avanje margina
         Tako|e se mo`e zadati i opcija za centriranje izve{taja na papiru(vertikalnog ili

         horizontalnog).

         Zaglavlje i podno`je stranice-Header/ Footer: 

 ENERGOPROJEKT ENTEL-MIS SLU@BA                                                    10



Ovaj fajl je skinut sa sajta www.tutoriali.org


OSNOVE OPEN OFFICE.ORG 1.0.2. -CALC

         Ako `elimo da defini{emo ne{to drugo koristimo dugme Edit. Na ovaj na~in defini{emo
         i gde `elimo da nam bude Header/ Footer. Standardne mogu}nosti biramo preko 
         ikonica ( font zapisa, broj strane, ukupan broj strana, datum, vreme, ime fajla,
         naziv radnog lista ).
   

    
         Kartica Sheet sad`i razne opcije:
         -Page order-raspored {tampanja tabela
         -Column and row headers-{tampaju se zaglavlja kolona i redova
          U polju Print su ponu|ene opcije koje `elite da {tampate(Grids, Formulas, Charts...)

 ENERGOPROJEKT ENTEL-MIS SLU@BA                                                    11



Ovaj fajl je skinut sa sajta www.tutoriali.org


OSNOVE OPEN OFFICE.ORG 1.0.2. -CALC

         -Fit printout on number of pages- broj strana na kojima }e se {tampati tabela

     
     Pregled pre {tampanja (Print Preview)
         OBAVEZNO PREGLEDATI PRE [TAMPANJA kako }e izve{taj izgledati kada se 
          od{tampa tj. da li to izgleda onako kako smo `eleli, da nije slu~ajno ispala neka 
          kolona na drugi list, da li se svi podaci lepo vide (nema nigde ####) i sli~no. Do
          ovog prikaza dolazimo komandom glavnog menija File/ Print Preview. Ovde imamo
          ikonice za prikaz prve ili poslednje strane        , prikaz prethodne illi slede}e strane
                 , uve}anje ili umanjenje prikaza strane        , prikaz strane na celom ekranu
              . Ikona     nam daje prozor u kom pode{avamo izgled i veli~inu strane tj. daje
          nam prozor koji dobijamo preko komande Format/ Page. Iz Print Preview izlazimo
          klikom na ikonicu             .
          View/ Page Break Preview nam omogu}ava ru~no tj. mi{em, pomeranje prekida 
          stranica koje su mogle nastati automatski(zbog setovanih margina ili parametara 
          stranice) ili komandom korisnika iz glavnog menija: 
          Insert/ Manual Break/ Row Break-ubacuje horizontalni prekid strane iznad selektovane
          }elije
          Insert/ Manual Break/ Column Break-ubacuje vertikalni prekid strane levo od 
          selektovane }elije
          Edit/ Delete Manual Break-uklanja prekide strana
          Ove komande imamo i u Page Break Preview, desni klik mi{a i dobijamo opcije:
          Insert Row Break, Insert Manual Break, Delete All Manual Breaks-bri{e sve ru~no 
          postavljene prekide stranica, Define Print Range-ovom komandom }e se {tampati
          samo selektovane }elije, Add Print Range-dodaje novi selektovani deo za {tampanje.
          Iz Page Break Preview se izlazi ponovnim pozivom komande View/ Page Break 
          Preview
         
          Savet 12: Postavljanje prekida strana se preporu~uje uvek na krajvima logi~kih celina 
          tabela. Mogu se ubacivati ru~no komandom iz glavnog menija Insert/ Manual Break, 
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          ali daleko je pogodnije u Page Break Preview ru~no pomerati prekide strana.
   
          Savet 13: Prekontroli{ite {ta }e biti od{tampano iz va{eg radnog lista,sa CTRL+Home
          postavite se u po~etnu }eliju tabele, zatim pritisnete CTRL+SHIFT+END. Sa sivom 
          pozadinom bit }e markirane }elije koje }e se {tampati.
          
          Savet 14: Ako se u prikazu za {tampu pojavljuju neo~ekivane prazne stranice, obri{ite
          ih tako {to }ete ih prvo selektovati i birati komandu u glavnom meniju Edit/ Delete
          Cells.

          Savet 15: Mogu}e je {tampanje vi{e radnih listova. Selektujte sa SHIFT tasterom 
          radne listove za {atmpu (dovoljno prvi i poslednji) i nakon toga idite u Format/ Page
          ili Print Preview ili Print. Uz upotrebu CTRL dugmeta mogu se definisati i radni 
          listovi koji nisu u kontinuitetu.
     Spre~avanje {tampanja odre|enih }elija 

1. Izaberete }elije ~iji sadr`aj se ne}e {tampati
2. Desni klik mi{a i birate Format cells/ Cell Protection
3. ^ekirate opciju Hide when printing i pritisnete OK. 

     Centriranje tabele za {tampu 
          Da bi se tabela selektovana u Print ranges {tampala na sredini papira, u prozoru
          Format/ Page ~ekirate opcije Horizontal i Vertical, a na jezi~ku Sheet ~ekirate opciju
          Fit printout on number of pages i upisujete broj strana na kojima }e biti tabela.    
     Print-komanda za {tampanje
         I na kraju {tampanje preko standardne Windows komande File/ Print ili ikonice     
         sa standardnim parametrima: izbor printera, opsega za {tampu, provera parametara
         odabranog printera (Properties), broj primeraka u koliko se {tampa itd.

     

    NAPREDNE CALC MOGU]NOSTI

 ENERGOPROJEKT ENTEL-MIS SLU@BA                                                    13



Ovaj fajl je skinut sa sajta www.tutoriali.org


OSNOVE OPEN OFFICE.ORG 1.0.2. -CALC

    Sortiranje tabela 
         Selektujemo deo radnog lista koji sadr`i podatke koje `elimo sortirati (ili kolone, ili celu
         radnu listu). Komandom menija Data/ Sort dobijamo masku gde popunimo po kojim 
         kolonama `elimo da tabela bude sortirana i da li rastu}i (ascending: od 1 do 9, od A
         do Z) ili opadaju}i (Descending: od Z do A, do 9 do 0).
         Primarni sort je uvek po prvom unetom polju u masci gde se zadaju parametri 
         sortiranja. Kada zadamo vi{e kolona po kojima se sortira, rezultat je kao da smo vi{e
         puta sortirali sa jednim poljem s tim da smo prvom sortirali po poslenjem polju iz
         maske, pa pretposlednjem, i na kraju po prvom: kona~an rezultat je zato vidljivo 
         sortiran po prvom, a za iste vrednosti u prvom polju, sortiran po drugom itd. Ako 
         trebamo sort po vi{e polja od tri , napravit }emo isti trik: sortirati tabelu po poljima 
         najni`ih prioriteta, a zatim ponovo sortirati po primarnom.
         Ako selektujemo tabelu koja ima zaglavlje kolona i ~ekiramo Column and row headers
         na masci u sort komnadi }e nam se pojaviti nazivi tih kolona.
         Sortiranje mo`emo vr{iti i preko ikonica    ,     tako da se pozicioniramo u jednu
         }eliju u koloni po kojoj `elimo sortirati i kliknemo jednu od ikonica za sortiranje.
         Kolone biramo od poslednjeg do primarnog prioriteta.

     Filtriranje tabela
         Filter se koristi za selekciju redova koji zadovoljavaju odre|eni kriterijum i privremeno
         sakriva ostale redove. Postavlja se preko komande menija Data/ Filter/ Auto Filter i 
         izbora vrednosti iz neke kolone po kojoj se `eli izvr{iti filter. Izlazak iz Auto filtera je 
         istim komndama (tj. skida se ~ekiranje na Auto filter).
         
         Napomene: 

      - All – prikazuje sve vrednosti, tj. nema filtriranja
      - Top 10 se koristi samo za numeri~ka polja
      - Standard – omogu}ava formiranje slo`enog vlastitog filtera uz kori{}enje ostalih 
        uporednih operatora (manje, ve}e, razli~ito, itd) i logi~kih funkcija OR i AND.
     

         Savet 16: Filtrirani podaci se mogu kopiratikao zasebna tabela (podskup glavne)

         Savet 17: Za filtere koji su slo`eniji od mogu}nosti Standard treba koristiti komandu
         Data/ Filter/ Advanced Filter koja kao rezultat daje podskup tabele.
     Zamrzavanje tabela
         Ukoliko u prora~unskoj tabeli imate duga~ke redove i kolone pomeranjem po tabeli 
         mo`da ne}ete videti naslove redova i kolona u kojima se nalaze podaci. Zato se
         pozicionirate u }eliju ispod i desno od podataka koje `elite da ostanu vidljivi pri
         pomeranju kroz tabelu   

     Izrada me|uzbirova
         Me|uzbir se mo`e dobiti na osnovu bilo koje kolone tabele (polja baze ako tabelu 
         posmatramo kao malu bazu podataka).
         Da biste pristupili ovoj funkciji koristite komandu Data/ Subtotals/ 1-st, 2-nd, 3-rd 
         Group.
         Koraci za dobijanje me|uzbira:

1. Sortirati tabelu po koloni po kojoj radimo me|uzbir
2. Selektovati tabelu ili deo tabele po kome `elite da radite me|uzbir
3. Birati komandu Data/ Subtotals
4. Group by- birate kolonu. Promena vrednosti ovde automatski }e rezultirati u 

izradi me|uzbira.
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5. Calculate subtotals for -selektujete jednu ili vi{e kolona na koju treba da se 
primene subtotali 

6. Use function-izaberete funkciju,tj.tip me|uzbira
7. U prozoru Options imate razne mogu}nosti:

Page Break Between Groups-svaku grupu pi{e na novu stranu
Case Sensitive-menja postoje}e subtotale
Pre-sort area according to groups-postavlja sumarni red, ukupan zbir ispod tabele, 
na dno baze. Rezultat se dobija sa oznakom nivoa 1, 2, 3 i klikom na odre|eni 
nivo se i pojavljuje i prikaz tog nivoa. Ikone + i – omogu}avaju skrivanje ili 
prikazivanje odre|enog nivoa.

     Za{tita formula i radnih listova
         Radne sveske, listove i/ ili pojedina~ne }elije dobro je za{titi od nenamernih (preko 
         formule unesemo broj i izgubimo formulu) ili zlonamernih promena.
         Za{tita radnog lista (sveske) se radi sa komandama Tools/ Protect Document/ Sheet ili
         Document i u masku se unese tajna lozinka-password (2 puta zbog sigurnosti). Tajnu
         lozinku treba obavezno zapisati u neku li~nu svesku jer ako `elimo raditi neke izmene
         bez skidanja za{tite i uno{enja ta~ne tajne lozinke, ne}emo to mo}i. Skidanje za{tite
         vr{imo ponovnim pozivom komande za stavljanje za{tite i uno{enjem tajne lozinke.
         Tabele se mogu i delimi~no za{tititi, na primer da polja za unos podataka budu 
         otvorena (slobodna) za promene, a sva polja gde su formule za{ti}ena od izmena 
         ({to se preporu~uje!). To je mogu}e posti}i zato {to svaka }elija ima ~ekiranu ili
         ne~ekiranu opciju Protected (za{ti}ena ili neza{ti}ena). Ovu oznaku menjamo tako da 
         selektujemo }eliju (ili vi{e }elija) i sa komandom Format Cells/ Protection se an~ekira 
         opcija Protected (ako `elimo da i nakon za{tite radnog lista `elimo da ta }elija menja 
         sadr`aj), odnosno ~ekira opcija Protected (ako `elimo da nakon za{tite radnog lista ta 
         }elija NE mo`e da menja sadr`aj). Opcije Hide Formulas i Hide All skrivaju formule
         odnosno sve u tabeli. 
         Postupak je slede}i: Prvo an~ekirati opciju Protected za sve }elije (opsege) u koje 
         dozvoljavamo izmene i nakon za{tite, po potrebi ~ekirati opciju Hide Formulas na }elije
         sa formulama. ]elije za koje nismo an~ekirali opciju Protected osta}e za{ti}ene. Sve 
         ovo va`i}e tek nakon za{tite radnog lista.                                              
         Napomena: Svaka }elija u novoj tabeli je po default-u ozna~ena kao za{ti}ena 
         (Protected).

     Izrada i upotreba {ablona
         [ablon (Template) je radna sveska koja sadr`i formule i potrebne opise, a podaci se 
         unose popotrebi u polja za podatke. Podaci koji su varijabilni ne unose se u {ablon i
         oni se trebaju nalaziti u oyklju~anim }elijama (pogledaj za{titu), a formule i opisi koji 
         se ne menjaju, u zaklju~anim }elijama.
         Preporu~uje se da od tipskih tabela pravite {ablone, tj. da Calc dokument sa~uvate
         kao Open Office.org Spreadsheet Template. Za razliku od Excel-a, Calc dozvoljva da
         modifikovani templejt sa~uvate pod istim  imenom kao plazni templejt. [ablon se 
         sme{ta me|u ostale {ablone, a pristupa mu se sa File/ New/  Templates and 
         Documents. Ukoliko ovde ne na|ete `eljene {ablone onda ih sami morate dodati sa 
         Tools/ Options/ Open Office.org/ Path, kliknete na Templates i sa Edit, a zatim Add 
         dodajete `eljene templejte.
        

     Izrada grafikona
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         Calc grafikoni su alat koji olak{ava pore|enje i razumevanje numeri~kih vrednosti i 
         isti~u vrednosti koje se mogu izgubiti u dugoj listi brojeva. Grafikon se pravi tako {to 
         prvo selektujemo podatke u tabeli koje `elimo da prika`emo u grafikonu i komanda
         Insert/ Chart.
        Korak 1:
         1.1: Izaberete opseg }elija na koje }e se odnositi grafikona
         1.2: Odaberete u kojem sheet-u }e se pojavljivati grafikon i Next

         Korak 2: 
         2.1: Birate Chart tip
         2.2: Birate serije za prikaz,tj. Da li su to vrednosti u kolonama ili u redovima i Next

         Korak 3: 
         3.1: Birate varijantu
         3.2: Birate da li ho}ete prikaz X, Y osa.
         3.3: Ponovo mo`ete menjati serije za prikaz i Next
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         Korak 4:
         4.1: Birate naziv grafikona i da li `elite legendu na grafikonu

         4.2: Ukoliko `elite, mo`ete dati imena X,Y osama i kliknete Create 
         Na radnom listu pojavljuje se grafikon. Ukoliko `elite izmeniti neke definisane podatke,
         kliknete na grafikon, pa desni klik i birate opcije koje `elite da menjate.

     Kontrola tabele-prikaz tabele sa formulama
         Kod slo`enih tabela te{ko }emo proveriti (idu}i od }elije do }elije sa tipkom F2) da li 
         su sve formule korektne. Ukoliko sa Tools/ Options/ Spreadsheet/ View i ~ekiramo 
         Formulas, ima}emo ozna~ene sve }elije u kojima se nalaze formule.

     Ubacivanje Calc tabele u Writer
         Ako `elimo u Writer dokumentu prikazati Calc tabelu, u zavisnosti od potrebe uradit 
         }emo slede}e:
           1. Treba samo da ubacimo tabelu ~iji su podaci definisani, ne}emo ih posle menjati: 

-Selektujemo tabelu u Calc-u i napravimo Copy
-Vratimo se u Writer i pozicioniramo kursor tamo gde `elimo da ubacimo tabelu i
 komanda Edit/ Paste Special/ Bitmap. Na ovaj na~in se tabela u Writer-u tretira
 kao slika i dalje je obra|ujemo kao sliku.
2. Treba da ubacimo Calc tabelu i da se podaci u toj tabeli mogu menjati:
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            -Selektujemo tabelu u Calc-u i naprvimo Copy
            -Vratimo se u Writer i pozicioniramo kursor tamo gde `elimo da ubacimo tabelu i 
             komanda Edit/ Paste Special/ Open Office.org 6.0 Spredsheet.
            -Ako `elimo menjati podatke u tabeli, dva puta kliknemo na tabelu (i prebacujemo
             se u Calc), a iz tabele izlazimo ako kliknemo negde3 izvan tabele.

 
     Povezivanje unutar Calc tabele drugih dokumenata (ili WEB stranica)
         Preporu~ujemo povezivanje ostalih dokumenata (bez obzira na program u kome su
         nastali) preko hiperlinkova (hiper veza) jer se na taj na~in ne pove}ava veli~ina Calc 
         fajla sa veli~inom povezanog fajla. Povezivanje se vr{i tako da se neki sadr`aj }elije 
         selektuje i komandom Insert/ Hiperlink klikom na ikonicu se pove`e sa nekim fajlom
         (ili web stranom). Klikom na sadr`aj }elije }e se otvoriti povezani dokument.  
         Ukoliko `elite ukloniti hiperlink tada odmah iza hiperlinka pritisnete space, a zatim
         CTRL+Z, ukoliko ste zaboravili da uklonite hiperlink odmah po{to je otkucan onda se
         pozicionirate na hiperlink i birate komandu Format/ Default.

      Uklanjanje hiperlinkova
         Ukoliko vam se u toku kucanja pojavi hiperlink, mo`ete ga ukloniti pritiskanjem tastera
         CTRL+Z odmah posle otkucane hiperlinkovane re~i ili, ako ste zaboravili da uklonite 
         hiperlink i nastavili da kucate, onda se pozicionirate na tu re~ i iz glavnog menija
         izaberete opciju Format/ Default i hiperlink }e nestati .
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